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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ  
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
จุดประสงคสาขาวชิา 

 
1. เพื่อใหสามารถประยุกตใชความรูและทักษะดานการสื่อสาร ทักษะการคิดและการแกปญหา และ

ทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิตในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
2. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการบริหารและจัดการวิชาชีพ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและหลักการ

ของงานอาชีพที่สัมพันธเกี่ยวของกับการพัฒนาวิชาชีพการเลขานุการใหทันตอการเปลี่ยนแปลงและ
ความกาวหนาของเศรษฐกิจ สังคมและเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการและกระบวนการทํางานในกลุมงานพื้นฐานดานเลขานุการ 
4. เพื่อใหสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในงานเลขานุการ  
5. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักงาน จัดการฝกอบรมติดตอส่ือสารทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
6. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเลขานุการในสถานประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ  รวมทั้งการใช 
      ความรูและทักษะเปนพื้นฐานในการศึกษาตอในระดับสูงขึ้นได 
7. เพื่อใหมีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค ซ่ือสัตยสุจริต มีระเบียบวินัย เปนผูมี

ความรับผิดชอบตอสังคม ส่ิงแวดลอม ตอตานความรุนแรงและสารเสพติด 
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มาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ 
 
คุณภาพของผูสําเร็จการศึกษาระดับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ประเภทวิชา 

บริหารธุรกิจ    สาขาวิชาการเลขานุการ ประกอบดวย 
 

1. ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค ไดแก  
1.1 ดานคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เชน ความเสียสละ ซ่ือสัตยสุจริต กตัญู

กตเวที  อดกล้ัน ละเวนสิ่งเสพติดและการพนัน มีจิตสํานึกและเจตคติที่ดีตอวิชาชีพและสังคม เปนตน 
1.2 ดานพฤติกรรมลักษณะนิสัย  เชน  ความมีวินัย  ความรับผิดชอบ  ความรักสามัคคี              

มีมนุษยสัมพันธ  เชื่อมั่นในตนเอง ขยัน ประหยัด อดทน พึ่งตนเอง  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัย    
อาชีวอนามัย  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  เปนตน 

1.3 ดานทักษะทางปญญา เชน ความรูในหลักทฤษฎี ความสนใจใฝรู ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
ความสามารถในการคิด วิเคราะห เปนตน 
 

2. ดานสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป  ไดแก 
2.1 ส่ือสารโดยใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในชีวิตประจําวันและเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
2.2 แกไขปญหาและพัฒนางานอาชีพโดยใชหลักการและกระบวนการทางวิทยาศาสตรและ

คณิตศาสตร  
2.3 มีบุคลิกภาพและคุณลักษณะเหมาะสมกับการปฏิบัติงานอาชีพและการอยูรวมกับผูอ่ืน 
2.4 ประยุกตใชความรู ทักษะ ประสบการณและเทคโนโลยีเพื่อสงเสริมและพัฒนางานอาชีพ  

 

3. ดานสมรรถนะวิชาชีพ  ไดแก 
3.1 วางแผน  ดําเนินงาน  จัดการและพัฒนางานอาชีพตามหลักการและกระบวนการ 

โดยคํานึงถึงการบริหารงานคุณภาพ  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  และหลักความปลอดภัย 
3.2 ประยุกตใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
3.3 จัดการเอกสารตามหลักการและกระบวนการ 
3.4 จัดสํานักงานตามลักษณะงาน 
3.5 เลือกใชเครื่องใชสํานักงานและวัสดุ อุปกรณตามลักษณะงาน 
3.6 จัดการฝกอบรมตามหลักการและกระบวนการ 
3.7 ผลิตเอกสารรูปแบบตางๆ ตามกระบวนการ 
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โครงสราง 
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ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
 

ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557    ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ   สาขาวิชาการเลขานุการ  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ  รวมไมนอยกวา             
83  หนวยกิต  และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
1.1  กลุมทักษะภาษาและการสื่อสาร (ไมนอยกวา 9 หนวยกิต)  
1.2 กลุมทักษะการคิดและการแกปญหา (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
1.3 กลุมทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิต (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ  ไมนอยกวา 56 หนวยกิต 
2.1  กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน (15 หนวยกิต) 
2.2  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ (21 หนวยกิต) 
2.3  กลุมทักษะวิชาชีพเลือก (ไมนอยกวา 12 หนวยกิต) 
2.4 ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
2.5 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ช่ัวโมงตอสัปดาห) 
 

   รวม ไมนอยกวา 83 หนวยกิต 
 

 โครงสรางนี้สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ในประเภทวิชา 
พาณิชยกรรม สาขาวิชาการเลขานุการหรือสาขาวิชาพณิชยการ หรือเทียบเทา 
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สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาหรือสาขาวิชาอ่ืน 
หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 6) หรือเทียบเทา ที่ไมมีพื้นฐานวิชาชีพ จะตองเรียนรายวิชาปรับพื้นฐาน
วิชาชีพ ตอไปนี้ 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200-0001 หลักการบัญชีเบื้องตน 1 2-2-3 
3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200-0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200-0008 เครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200-0009 งานสารบรรณ 2-2-3 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต   ไมนอยกวา 21  หนวยกิต 
 

ใหเลือกเรียนในลักษณะเปนรายวิชา  หรือลักษณะบูรณาการใหครอบคลุมทุกกลุมวิชา  เพื่อพัฒนา
ผูเรียนใหมีทักษะในการปรับตัวและดําเนินชีวิตในสังคมสมัยใหม เห็นคุณคาของตนและการพัฒนาตน 
มีความใฝรู   แสวงหาและพัฒนาความรูใหม   มีความสามารถในการใชเหตุผล   การคิดวิเคราะห 
การแกปญหาและการจัดการ มีทักษะในการสื่อสาร  การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน มีคุณธรรม  จริยธรรม  มนุษยสัมพันธ  รวมถึงความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม ในสัดสวน 
ที่เหมาะสมเพื่อใหบรรลุจุดประสงคของหมวดวิชาทักษะชีวิต  รวมไมนอยกวา  21  หนวยกิต    
 

 1.1 กลุมทักษะภาษาและการสื่อสาร  (ไมนอยกวา  9  หนวยกิต) 
  

1.1.1  กลุมวิชาภาษาไทย  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1101 ภาษาไทยเพื่อส่ือสารในงานอาชีพ 3-0-3 
3000-1102 การเขียนเชิงวชิาชีพ 3-0-3 
3000-1103 ภาษาไทยเพื่อการนําเสนองาน 3-0-3 
3000-1104 การพูดเพื่อส่ือสารงานอาชีพ 3-0-3 
3000-1105 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 3-0-3 
3000*1101 ถึง 3000*1199  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาไทย *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 
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1.1.2  กลุมวิชาภาษาตางประเทศ  (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1201 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารทางธุรกิจและสังคม 3-0-3  
3000-1202 กลยุทธการอานและการเขยีนภาษาอังกฤษ 2-0-2 
3000-1203 ภาษาอังกฤษสําหรับการปฏิบัติงาน 2-0-2 
3000-1204 ภาษาอังกฤษโครงงาน 0-2-1 
3000-1205 การเรียนภาษาอังกฤษผานเวบ็ไซต 0-2-1 
3000-1206 การสนทนาภาษาอังกฤษ 1 3-0-3 
3000-1207 การสนทนาภาษาอังกฤษ 2 3-0-3 
3000-1208 ภาษาอังกฤษธุรกิจในงานอาชีพ 3-0-3 
3000-1210 ภาษาอังกฤษเพื่ออุตสาหกรรมธุรกิจบริการ 3-0-3 
3000-1212 ภาษาอังกฤษเพื่อการโฆษณาและประชาสมัพันธ 3-0-3 
3000*1201 ถึง 3000*1299  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาตางประเทศ *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

 1.2 กลุมทักษะการคิดและการแกปญหา  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
1.2.1  กลุมวิชาวิทยาศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3000-1305 วิทยาศาสตรเพื่องานธุรกิจและบริการ 2-2-3 
3000-1312 การจัดการทรพัยากร พลังงานและสิ่งแวดลอม 2-2-3 
3000-1313 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อชีวิต 2-2-3 
3000-1314 วิทยาศาสตรเพื่อคุณภาพชีวติ 2-2-3 
3000-1315 ชีวิตกับเทคโนโลยีสมัยใหม 2-2-3 
3000-1317 การวิจยัเบื้องตน 3-0-3 
3000*1301 ถึง 3000*1399  รายวิชาในกลุมวิชาวิทยาศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม  
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1.2.2  กลุมวิชาคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3000-1401 คณิตศาสตรเพือ่พัฒนาทักษะการคิด 3-0-3  
3000-1403 คณิตศาสตรธุรกิจ 3-0-3  
3000-1404 คณิตศาสตรและสถิติเพื่องานอาชีพ 3-0-3  
3000-1406 แคลคูลัสพื้นฐาน 3-0-3 
3000-1408 สถิติและการวางแผนการทดลอง 3-0-3 
3000-1409 การคิดและการตัดสินใจ 3-0-3 
3000*1401 ถึง 3000*1499  รายวิชาในกลุมวิชาคณิตศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

1.3 กลุมทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิต  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
1.3.1  กลุมวิชาสังคมศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3000–1501 ชีวิตกับสังคมไทย 3-0-3 
3000–1502 เศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000–1503 มนุษยสัมพนัธกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000-1504 ภูมิฐานถิ่นไทย 3-0-3 
3000-1505 การเมืองการปกครองของไทย 3-0-3 
3000*1501 ถึง 3000*1599  รายวิชาในกลุมวิชาสังคมศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศกึษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

1.3.2  กลุมวิชามนุษยศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1601 การพัฒนาทักษะชวีิตเพื่อสุขภาพและสังคม 3-0-3  
3000-1602 การบริหารจัดการสุขภาพเพือ่ภาวะผูนํา  3-0-3 
3000-1603 พฤติกรรมนันทนาการกับการพัฒนาตน 3-0-3  
3000-1604 เทคนิคการพฒันาสุขภาพในการทํางาน  2-0-2 
3000-1605 สุขภาพชุมชน 2-0-2 
3000-1606 การคิดอยางเปนระบบ 2-0-2 
3000-1607 สารสนเทศเพื่อการเรียนรู 0-2-1 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1608 พลศึกษาเพื่องานอาชีพ 0-2-1 
3000-1609 ลีลาศเพื่อการสมาคม 0-2-1 
3000-1610 คุณภาพชวีิตเพื่อการทํางาน 1-0-1 
3000*1601 ถึง 3000*1699  รายวิชาในกลุมวิชามนุษยศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ ไมนอยกวา 56  หนวยกิต 
 2.1 กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน  (15  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 3-0-3 
3001-2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชพี 2-2-3 
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร 3-0-3  
3200-1002 หลักการจัดการ 2-2-3 
3200-1003 หลักการตลาด 3-0-3 
 

 2.2 กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ   (21  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
 3203-2001 เลขานุการบริหาร 3-0-3 
3203-2002 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 2-2-3 
3203-2003 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 2-2-3 
3203-2004 การจัดการเอกสาร 3-0-3 
3203-2005 การจัดการสํานักงาน 3-0-3 
3203-2006 การจัดการฝกอบรม  3-0-3 
3203-2007 การสื่อสารธุรกิจ 3-0-3 

 

 2.3 กลุมทักษะวิชาชีพเลือก  (ไมนอยกวา  12  หนวยกิต) 
 

 ใหเลือกเรยีนรายวิชาในกลุมทักษะวิชาชีพเลือกตามที่กําหนด  
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-2101 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 3-0-3 
3203-2102 เทคนิคการพิมพประยกุต 2-2-3 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-2103 การผลิตเอกสาร 2-2-3 
3203-2104 การพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 3-0-3 
3203-2105 ชวเลขเพื่องานอาชีพ 3-0-3 
3203-2106 สัมมนาการเลขานุการ 2-2-3 
3203-2107 เลขานุการกับงานประชาสัมพันธ 3-0-3 
3203-2108 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร 3-0-3 
3203-2109 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 3-0-3 
3203-2110 ส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 2-2-3 
3203-2111 การนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 2-2-3 
3203*2101 ถึง 3203*2199 รายวิชาตามความชํานาญเฉพาะดานของสถานประกอบการ *-*-* 

  หรือตามยุทธศาสตรของภูมิภาค 
รายวิชาทวภิาคี 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3203-5101 งานการเลขานกุาร 1 *-*-* 
3203-5102 งานการเลขานกุาร 2 *-*-* 
3203-5103 งานการเลขานกุาร 3 *-*-* 
3203-5104 งานการเลขานกุาร 4 *-*-* 
3203-51XX งานการเลขานกุาร … *-*-* 
 

สําหรับรายวิชาในการศึกษาระบบทวิภาคีไมนอยกวา  12  หนวยกิตนั้น ใหสถานศึกษารวมวิเคราะห
ลักษณะงานของสถานประกอบการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานของรัฐ เพื่อนํามากําหนดจุดประสงค
รายวิชา สมรรถนะรายวิชาและคําอธิบายรายวิชาที่สอดคลองกันระหวางสมรรถนะวิชาชีพสาขางานกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ รวมทั้งจํานวนหนวยกิตและเวลาที่ใชในการฝกอาชีพ     
ในแตละรายวิชาเพื่อนําไปจัดทําแผนการฝกอาชีพ การวัดและการประเมินผลการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ 
สมรรถนะรายวิชา ทั้งนี้ โดยใหใชเวลาฝกในสถานประกอบการไมนอยกวา 54 ชั่วโมง มีคาเทากับ 1 หนวยกิต 
 2.4  ฝกประสบการณทักษะวิชาชพี  (4  หนวยกิต) 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 3203-8001  หรือรายวิชา 3203-8002  และ 3203-8003 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-8001 ฝกงาน *-*-4  
3203-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3203-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 
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 2.5  โครงการพัฒนาทักษะวชิาชพี  ( 4 หนวยกิต) 
 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 3203-8501  หรือรายวิชา 3203-8502  และ 3203-8503 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-8501 โครงการ *-*-4 
3203-8502 โครงการ 1 *-*-2 
3203-8503 โครงการ 2 *-*-2 

 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
  

 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาที่เสนอแนะ  หรือเลือกเรียนจากรายวิชาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 ทุกประเภทวิชา สาขาวิชาและหมวดวิชา  โดยตอง
ไมเปนรายวิชาที่เคยศึกษามาแลว และตองไมเปนรายวิชาที่กําหนดใหศึกษาโดยไมนับหนวยกิตรวม          
ในเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200-9001 กฎหมายธุรกจิ 3-0-3 
3000-9201 ภาษาและวัฒนธรรมจีน  2-0-2 
3000-9202 การสนทนาภาษาจีนสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9203 ภาษาและวัฒนธรรมญี่ปุน 2-0-2 
3000-9204 การสนทนาภาษาญี่ปุนสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
3000-9205 ภาษาและวัฒนธรรมเกาหลี 2-0-2 
3000-9206 การสนทนาภาษาเกาหลีสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9207 ภาษาและวัฒนธรรมเวียดนาม 2-0-2 
3000-9208 การสนทนาภาษาเวยีดนามสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9209 ภาษาและวัฒนธรรมอินโดนีเซีย 2-0-2 
3000-9210 การสนทนาภาษาอินโดนีเซยีสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9211 ภาษาและวัฒนธรรมมาเลเซีย 2-0-2 
3000-9212 การสนทนาภาษามลายูสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
3000-9213 ภาษาและวัฒนธรรมพมา 2-0-2 
3000-9214 การสนทนาภาษาพมาสําหรบัการทํางาน 2-0-2 
3000-9215 ภาษาและวัฒนธรรมเขมร 2-0-2 
3000-9216 การสนทนาภาษาเขมรสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9217 ภาษาและวัฒนธรรมลาว 2-0-2 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-9218 การสนทนาภาษาลาวสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9219 ภาษาและวัฒนธรรมฟลิปปนส 2-0-2 
3000-9220 การสนทนาภาษาฟลิปโนสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9221 ภาษาและวัฒนธรรมรัสเซีย 2-0-2 
3000-9222 การสนทนาภาษารัสเซียสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9223 ภาษาและวัฒนธรรมเยอรมัน 2-0-2 
3000-9224 การสนทนาภาษาเยอรมันสําหรับการทํางาน 2-0-2 
3000-9225 ภาษาและวัฒนธรรมฝรั่งเศส 2-0-2 
3000-9226 การสนทนาฝรั่งเศสสําหรับการทํางาน 2-0-2 

 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ชั่วโมงตอสัปดาห) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 4 0-2-0 
3000*2001 ถึง 3000*2004 กิจกรรมที่สถานศึกษาหรือสถานประกอบการจัด 0-2-0 
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คําอธิบายรายวิชา 

วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 

ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 

 

 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 

วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200- 0001 หลักการบัญชีเบื้องตน 1 2-2-3 
3200- 0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200- 0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200–0008 เครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200–0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
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3200-0001 หลักการบัญชีเบื้องตน 1 2-2 -3 
 (Principles of Accounting 1) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการ วิธีการ และขั้นตอนการจัดทําบญัชีของกิจการเจาของคนเดยีว  
ประเภทธุรกิจบริการ 

2. มีทักษะในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการเจาของคนเดยีว ประเภทธุรกจิบริการ  
3. มีคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงค และมีเจตคติที่ดี ในการประกอบอาชพี 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการบัญชีสําหรับกิจการเจาของคนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 
2. ปฏิบัติงานบัญชีสําหรับกจิการเจาของคนเดยีวประเภทธุรกิจบรกิารตามหลักการบญัชทีี่รับรองทัว่ไป 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความรูเบื้องตนทางการบัญชี แมบทการบัญชี  สมการบัญชี  การวิเคราะห 

รายการคา การบันทึกบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นตน ผานรายการไปบัญชีแยกประเภท การจัดทาํงบทดลอง 
กระดาษทําการ รายการปรบัปรุง การปดบัญชี และการจดัทํางบการเงนิของกิจการเจาของคนเดยีว ประเภท
ธุรกิจบริการ 
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3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
 (Principle of Selling) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพื้นฐานงานขาย    
2. มีทักษะเกี่ยวกับการวางแผนกระบวนการขาย  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพื้นฐานงานขาย     
2. วางแผนการขายตามกระบวนการ  
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการขาย คุณสมบัติและจรรยาบรรณของนักขาย กระบวนการขาย การแสวงหา
ลูกคา การเตรียมตัวกอนการเขาพบ  การเขาพบ  การเสนอขายและการสาธิต  การตอบขอโตแยง  การปด 
การขาย การติดตามและประเมินผลการขาย  การบริการกอนและหลังการขาย โอกาสความกาวหนาของ    
นักขาย และเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับงานขาย 
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3200–0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
 (Entrepreneurship) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจเกี่ยวกับ การวางแผนเปาหมายชวีิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงิน  

รูปแบบธุรกิจ  กฎหมาย และภาษีที่เกี่ยวของ 
2. มีทักษะในการจัดทําแผนธุรกิจอยางงาย โดยประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. มีเจตคติที่ดีตอการเปนผูประกอบการ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ  

รอบคอบ ขยัน ประหยดัและอดทน  

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชีวิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงิน  

รูปแบบธุรกิจ แผนธุรกิจ จรรยาบรรณนักธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วของ 
2. จัดทําแผนธุรกจิอยางงายตามรูปแบบธุรกิจ 
3. ประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการวางแผน และดําเนินงาน 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชวีิต คณุลักษณะและทักษะทีจ่าํเปนสําหรับการเปนผูประกอบการ 
การหาเงิน การออมเงิน และการลงทุน การจัดตั้งธุรกิจรูปแบบตางๆ การจัดทําแผนธุรกิจ จรรยาบรรณของนัก
ธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วกับการเปนผูประกอบการ และการประยกุตใชปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใน
การเปนผูประกอบการ 
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3200–0008 เคร่ืองใชสํานักงานและการพมิพเอกสาร 2-3-3 
 (Office Equipment and Document typing) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. มีทักษะการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูความเขาใจในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. ประยุกตใชเครื่องใชสํานักงานตามขั้นตอน 
3. พิมพเอกสารรปูแบบตาง ๆ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ 

จดหมายธุรกิจ บันทึก รายงาน แบบฟอรมและเอกสารอื่น ๆ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษและการบํารุงรักษา
เครื่องใชสํานักงาน 
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3200–0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
 (Correspondence) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
3. แสดงคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การสงหนังสือ การรางและการพิมพการจดัเก็บ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส และการใหบริการขอมูลขาวสาร 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

 
 
 
 
 

คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานุการ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน 

 

• กลุมทักษะวชิาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจัดการวิชาชพี 
3001–1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ     3-0-3 
กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3001–2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชพี    2-2-3 
 

• กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน  ประเภทวิชา บริหารธุรกิจ  
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร        3-0-3 
3200-1002 หลักการจัดการ       2-2-3 
3200-1003 หลักการตลาด       3-0-3 
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• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจัดการวิชาชีพ 
 
3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 3-0-3 

(Quality Administration in Organization) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจเกี่ยวกับการจัดการองคการ หลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต หลักการเพิ่ม 

ประสิทธิภาพการทํางาน และการประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
2. สามารถวางแผนการจัดการงานอาชีพ โดยประยุกตใชหลักการจัดการองคการ การเพิ่ม 

ประสิทธิภาพขององคการ และกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการจัดการงานอาชีพดวยความรับผิดชอบ รอบคอบ มีวินัย ขยัน 

ประหยัดอดทนและสามารถทํางานรวมกัน 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดการองคการ  การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  

การจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยง  การเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 
2. วางแผนการจัดการองคการ และเพิ่มประสิทธิภาพขององคการตามหลักการ 
3. กําหนดแนวทางจัดการความเสี่ยง และความขัดแยงในงานอาชีพตามสถานการณ 
4. เลือกกลยุทธเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานตามหลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 
5. ประยุกตใชกิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตในการจัดการงานอาชีพ 

คําอธบิายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับ การจัดองคการ การเพิ่มประสิทธิภาพขององคการ การบริหารงานคุณภาพและเพิ่ม

ผลผลิตการจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยงในองคการ กลยุทธการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน
การนํากิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตมาประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
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กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
3001-2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 2-2-3 
 (Information Technology for Works) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 
สารสนเทศการสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบคน จัดเก็บ คนคืน สงผาน จัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  นําเสนอและสื่อสาร 
ขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  และโปรแกรมสําเร็จรูปที่
เกี่ยวของ 

3. มีคุณธรรม  จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัด 
การอาชีพ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสืบคน จัดดําเนินการและสื่อสารขอมูล 
สารสนเทศในงานอาชีพ โดยใชคอมพิวเตอร อุปกรณโทรคมนาคม ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
สารสนเทศ  และโปรแกรมสําเร็จรูปที่เกี่ยวของ 

2. ใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคมในการสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศ 
ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ   

3. จัดเก็บ คนคืน สงผานและจัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
4. นําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
สารสนเทศ  การสืบคนขอมูลสารสนเทศ  การจัดเก็บ คนคืน สงผานและจัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  
การประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการนําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
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• กลุมทักษะวชิาชีพพื้นฐาน  ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
 

3200–1001 หลักเศรษฐศาสตร 3-0-3 
 (Principles of Economics) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักเศรษฐศาสตร 
2. สามารถนําแนวทางคิดทางเศรษฐศาสตรเพื่อแกปญหาในชีวิตประจําวันตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
3. เห็นคุณคาและความสําคัญของหลักเศรษฐศาสตร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกี่ยวกับเศรษฐศาสตรที่สําคัญตอการดําเนินธุรกิจ 
2. ประยุกตหลักเศรษฐศาสตรไปใชในงานอาชีพและชีวิตประจําวัน 
3. ปฏิบัติงานดวยความมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับความรูทั่วไปทางเศรษฐศาสตร อุปสงค อุปทาน และการเปลี่ยนแปลงอุปสงค อุปทาน 
และภาวะดุลยภาพของตลาด ความยืดหยุนของอุปสงคและอุปทาน ทฤษฎีพฤติกรรมผูบริโภค ทฤษฎีการ
ผลิต ตนทุน รายรับและกําไรจากการผลิต การกําหนดราคาสินคาในตลาดประเภทตาง ๆ รายไดประชาชาติ 
องคประกอบและการกําหนดรายไดประชาชาติ การเงินและการธนาคาร การคลังรัฐบาล การคาระหวาง
ประเทศ เงินเฟอ เงินฝด และการแกปญหาเศรษฐกิจมหภาค วัฎจักรเศรษฐกิจ การพัฒนาเศรษฐกิจและ
การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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3200–1002 หลักการจัดการ 2-2-3 
 (Principles of Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพัฒนาองคการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ  

2. มีทักษะในการจัดการมาประยุกตใชในงานอาชีพสาขาตางๆ  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานภายใตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
สมรรถนะรายวิชา   

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพัฒนา 
องคการ เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ 

2. จัดการงานอาชีพตามหลักการ กระบวนการ และจริยธรรม 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
4. เห็นคุณคาของการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ  หลักการจัดการสมัยใหม  การเปลี่ยนแปลงพัฒนา
องคการ  การนําเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชในการจัดการ จริยธรรมในการจัดการ กรณีศึกษาการจดัการ 
การประยกุตหลักการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
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3200-1003 หลักการตลาด 3-0-3 
 (Principle of Marketing) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการตลาด  
2. มีทักษะในการกําหนดสวนประสมการตลาด  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับพื้นฐานการตลาด 
2. วิเคราะหสภาพแวดลอมทางการตลาดและพฤติกรรมผูบริโภคตามสถานการณ 
3. กําหนดสวนประสมการตลาดตามหลักการ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการตลาด แนวความคดิทางการตลาด หนาที่ทางการตลาด การวิเคราะห
สภาพแวดลอมทางการตลาด พฤติกรรมผูบริโภคและกระบวนการตัดสินใจซื้อ  การแบงสวนตลาด ตลาด
เปาหมาย ผลิตภัณฑและการกําหนดตําแหนงผลิตภัณฑ การกําหนดราคา การจัดจําหนาย และการสงเสริม
การตลาด เทคโนโลยีทางการตลาด และจรรยาบรรณนักการตลาด 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานุการ 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ 

 
3203-2001 เลขานุการบริหาร       3-0-3 
3203-2002 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ   2-2-3 
3203-2003 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ     2-2-3 
3203-2004 การจัดการเอกสาร       3-0-3 
3203-2005 การจัดการสํานักงาน      3-0-3 
3203-2006 การจัดฝกอบรม       3-0-3 
3203-2007 การสื่อสารธุรกิจ       3-0-3 
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3203-2001 เลขานุการบรหิาร 3-0-3 
 (Executive Secretary) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการของเลขานุการบริหาร 
2.  มีทักษะการปฏิบัติงานเลขานุการบริหาร 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการเปนเลขานุการบริหาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการของเลขานุการบริหาร 
2. วางแผนปฏิบตัิงานตามขั้นตอน  
3. จัดการและปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที ่
4. ติดตอส่ือสารเพื่อการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
5. สรางและรักษาสัมพันธภาพระหวางผูรวมงาน ผูบริหารและบุคคลภายนอก 
6. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการทําหนาที่เลขานุการบริหาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการปฏิบัติงานของเลขานุการบริหาร การวางแผนปฏิบัติงาน การจัดการและ
ปฏิบัติงานในหนาที่  การตดิตอส่ือสารภายในและภายนอกหนวยงาน การประสานงาน  และการแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 
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3203-2002 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 2-2-3 
 (Office Software for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบในการใชโปรแกรมชุดสํานกังานในงานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
2. ประยุกตใชโปรแกรมชุดสํานักงานตามลักษณะงานเลขานุการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน   การประยุกตใชโปรแกรมชุดสํานักงาน
ในงานเลขานกุาร  ประเภทงานพิมพ  งานวิเคราะหขอมูล และงานนําเสนอ  
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3203-2003 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 2-2-3 
 (Information Technology for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
3. มีคุณธรรมจริยธรรม และความรับผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
3. ประยุกตใชระบบประมวลผลแบบกลุมเมฆ  (Cloud Computing) ในงานเลขานุการ  
4. รักษาความปลอดภัยและคํานงึถึงคุณธรรมจริยธรรมในการใชงาน 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ การใชเทคโนโลยี
สารสนเทศในงานติดตอส่ือสาร งานจัดเกบ็เอกสาร  งานธุรการ  งานนัดหมาย  งานจัดประชุมสัมมนา 
งานสืบคนขอมูล การใชระบบประมวลผลแบบกลุมเมฆ  (Cloud Computing) ในงานเลขานุการ และ 
การรักษาความปลอดภัย คณุธรรม จริยธรรม ในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3203-2004 การจัดการเอกสาร 3-0-3 
 (Document Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร 
2. มีทักษะการจัดการเอกสาร 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบในการจดัการเอกสาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร 
2. จัดการเอกสารตามวงจรเอกสาร 
3. เลือกใชวัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. ประยุกตใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสในการจัดการเอกสาร 
5. จดัเก็บขอมูลสารสนเทศบนระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
6. ประยุกตใชระบบรักษาความปลอดภัยในการจัดการเอกสาร 
7. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน โดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร วัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารโดยใช
เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส  เก็บขอมูลสารสนเทศบนระบบเครือขายอินเทอรเน็ต การรักษาความปลอดภัยใน
การจัดเก็บเอกสารและการจัดทําคูมือการจัดการเอกสาร 
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3203-2005 การจัดการสํานักงาน 3-0-3 
 (Office Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการสํานักงาน 
2. มีทักษะการจัดการสํานักงาน 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบตอการจัดการสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการจดัการสํานักงาน 
2. จัดการสํานักงานตามหลักการ 
3. จัดสภาพแวดลอม ความปลอดภัย อาชวีอนามัยของสํานกังานตามหลักการ     
4. เปรียบเทียบรูปแบบการจัดสํานักงานภาครัฐและเอกชน 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดการสํานักงาน  การวางแผน การวางผัง  การอํานวยการ  การควบคุม 
การประสานงาน  สภาพแวดลอม  ความปลอดภัย อาชีวอนามัยของสํานักงาน กรณีศึกษา : รูปแบบการจัด
สํานักงานภาครัฐและเอกชน   
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3203-2006 การจัดการฝกอบรม 3-0-3 
 (Training Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดฝกอบรม 
2. มีทักษะในการจัดฝกอบรม 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการจัดฝกอบรม 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการฝกอบรม 
2. จัดฝกอบรมตามกระบวนการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน   

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดฝกอบรม รูปแบบการฝกอบรม การเตรียมการฝกอบรม  การดําเนินการ
ระหวางฝกอบรม และหลังการฝกอบรม หนาที่และความรับผิดชอบของผูดําเนินการฝกอบรมและ 
การประเมินผลการฝกอบรม   
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3203-2007 การสื่อสารธุรกิจ 3-0-3 
 (Business Communication) 

 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการสื่อสารธุรกิจ 
2. มีทักษะการสื่อสารธุรกิจ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการสื่อสารธุรกิจ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการสือ่สารธุรกิจ 
2. ปฏิบัติการสื่อสารธุรกิจ 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีในการสื่อสารธุรกิจ 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการสื่อสารธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการติดตอส่ือสารธุรกิจ  การใชเครื่องมือและเทคโนโลยีในการติดตอ     
ส่ือสาร การติดตอส่ือสารดวยวาจาและลายลักษณอักษร การโตตอบเอกสาร การสรางและออกแบบเอกสาร 
ในการติดตอส่ือสาร 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเลอืก 

 
3203-2101 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ     3-0-3 
3203-2102 เทคนิคการพิมพประยกุต      2-2-3 
3203-2103 การผลิตเอกสาร       2-2-3 
3203-2104 การพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ    3-0-3 
3203-2105 ชวเลขเพื่องานอาชีพ      3-0-3 
3203-2106 สัมมนาการเลขานุการ      2-2-3 
3203-2107 เลขานุการกับงานประชาสัมพันธ     3-0-3 
3203-2108 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร     3-0-3 
3203-2109 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน     3-0-3 
3203-2110 ส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ     2-2-3 
3203-2111 การนําเสนองานสําหรับเลขานุการ     2-2-3 
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3203-2101 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 3-0-3 
 (Personality  Development for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. มีบุคลิกภาพเหมาะสมตามสภาพสังคม 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และเหน็คุณคาในการพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. พัฒนาบุคลิกภาพตามหลักการ 
3. ปฏิบัติตนตามมารยาทสังคม   
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ  การเสริมสรางบุคลิกภาพและความเชื่อมั่น ในงาน
เลขานุการ การรักษาสุขอนามัย มนุษยสัมพันธ มารยาทสังคม  วัฒนธรรมองคกรและธรรมเนียมปฏิบัติของ
ไทยและตางชาติ   
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3203-2102 เทคนิคการพิมพประยุกต 2-2-3 
(Applied  Typing) 

 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเทคนิคการพิมพประยุกต 
2. มีทักษะการพิมพเอกสารรูปแบบตาง ๆ  
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบในการพิมพประยุกต 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับเทคนิคการพิมพประยุกต 
2. พิมพงานประยุกตทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษในรูปแบบตาง ๆ 
3. ประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการพิมพและสรางเอกสาร 
4. บันทึกและถอดขอความดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน โดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยี 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเทคนิคการพิมพงานประยุกตทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษรูปแบบตาง ๆ   
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการพิมพและสรางเอกสารขั้นสูง  การออกแบบ  การพิมพเอกสารและรายงาน
ทางวิชาการ  การบันทึกและถอดขอความ   
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3203-2103 การผลิตเอกสาร 2-2-3 
 (Document   Production) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการผลิตเอกสาร 
2. มีทักษะการผลิตเอกสาร  
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการผลิตเอกสาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการผลิตเอกสาร 
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณและเครื่องมือในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ  
3. ผลิตเอกสารตามกระบวนการ 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน โดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการผลิตเอกสาร การบริหารวัสดุและเครื่องมือ            
ในการผลิตเอกสาร การใชเทคโนโลยีออกแบบเอกสาร การผลิตเอกสาร การทําแผนพับ จุลสาร ใบปลิว 
นามบัตร  บัตรเชิญ  การออกแบบปก การเขาเลมเอกสารรูปแบบตาง ๆ และการประมาณคาใชจายในการ
ผลิตเอกสาร  
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3203-2104 การพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 3-0-3 
 (Secretary  Professional Development) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 
2. มีทักษะในการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบตออาชีพเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 
2. ส่ือสารในงานอาชีพดวยภาษา  และกิริยาทาทางตามมารยาทสังคม    
3. เตรียมความพรอมตนเองกอนเขาสูงานอาชพี 
4. จัดการเดินทางภายในประเทศและตางประเทศ 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการพัฒนาตนเอง  การสื่อสาร การใชเครื่องมือส่ือสาร การเตรียมการเดินทาง
ภายในประเทศและตางประเทศ  การใชจิตวิทยาในงานเลขานุการ  การแสดงออกทางสีหนา และการใช
ภาษาทาทาง 
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3203-2105 ชวเลขเพื่องานอาชีพ 3-0-3 
 (Shorthand at Work) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจดและถอดขอความชวเลข 
2. มีทักษะการจดและถอดขอความชวเลข 
3. มีเจตคติและกจินิสัยที่ดใีนการจดและถอดขอความชวเลข 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการจดและถอดขอความชวเลข 
2. จดและถอดขอความชวเลขในงานอาชีพตามเกณฑ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการใชชวเลขในงานอาชีพ การจดชวเลขบันทึกการประชุม งานประจําวนังาน
สวนตัวคําบรรยาย  ขาวจากสถานีวิทย-ุโทรทัศน   และการถอดขอความชวเลข 
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3203-2106 สัมมนาการเลขานุการ 2-2-3 
 (Seminar in Secretarial Studies) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสัมมนาการเลขานุการ 
2. มีทักษะในการวางแผนและการจัดกิจกรรมสัมมนาการเลขานุการ 
3. มีเจตคต ิกิจนิสัยที่ดี และความรับผิดชอบในการจัดสัมมนาการเลขานุการ  

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสัมมนาการเลขานุการ 
2. วางแผนและจดักิจกรรมสัมมนาการเลขานุการตามหลกัการและกระบวนการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการสัมมนาการเลขานุการ  ศึกษาปญหางานเลขานุการ กรณีศึกษา
สถานการณจริงจากการศึกษาดูงานนอกสถานที่  กระบวนการจัดสัมมนาการเลขานุการ  การวางแผน 
การปฏิบัติงานและการควบคุมงานเลขานุการ สรุปผลการจัดสัมมนาการเลขานุการดวยกระบวนการ
วิเคราะห  การคนหาสาเหตุปญหาและแนวทางแกไขปญหา    
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3203-2107 เลขานุการกับงานประชาสัมพันธ 3-0-3 
 (Public Relations for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูและความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการประชาสมัพันธ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการประชาสัมพันธในงานเลขานกุาร 
2. ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตามกระบวนการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนงานประชาสัมพันธ 

 
คําอธิบายรายวิชา  

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธในงานเลขานุการ  การวางแผนและกระบวนการประชาสัมพันธ  
จัดการขอมูลขาวสารภายในและภายนอกสํานักงาน   การใชเทคโนโลยีในการประชาสัมพันธ  การติดตามและ
ประเมินผลการประชาสัมพันธ   
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3203-2108 ภาษาองักฤษเพื่องานเลขานกุาร 3-0-3 
 (English for Secretary) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
2. มีทักษะการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีในการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
2. ส่ือสารภาษาอังกฤษในงานเลขานุการทั้งการสนทนาและการเขียน 
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

  

คําอธิบายรายวิชา    
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ  คําศัพท สํานวน และภาษาที่ใชในงาน
เลขานุการ  การสนทนาทางธุรกิจ การตอนรับ การนัดหมาย  การติดตอและบันทึกขอความทางโทรศัพท        
การเขียนจดหมายธุรกิจ การจดบันทึกการประชุม  และการสรุปงาน 
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3203-2109 ภาษาองักฤษเพื่องานสาํนักงาน 3-0-3 
 (English for Office Work) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 
2. มีทักษะการฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษเกี่ยวกับงานสํานักงาน 
3. มีทัศนคติและกิจนิสัยทีด่ีในการใชภาษาองักฤษเพื่องานสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 
2. ติดตอส่ือสารภาษาองักฤษในงานสํานักงาน 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการใชภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับคําศัพท สํานวน ภาษาอังกฤษในการสนทนาโตตอบที่เกีย่วของกับงานสํานักงาน  
การใหขอมูล การตอนรับผูมาติดตอ การนัดหมาย การสื่อสารภายในหนวยงาน การเขียนบันทกึขอความ 
ประกาศ และการติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
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3203-2110 สื่อสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 2-2-3 

 (Social  Media  for  Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจการใชส่ือสังคมออนไลน 

2. มีทักษะในการประยุกตใชส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 

3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการใชส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรู ความเขาใจเกีย่วกับสื่อสังคมออนไลน 

2. ประยุกตใชส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 

3. ใชส่ือสังคมออนไลนสรางภาพพจนเจานายและองคกร 

4. รักษาความปลอดภัยและคํานงึถึงผลกระทบในการใชส่ือสังคมออนไลน 

5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับประเภทของสื่อสังคมออนไลน   การเลือกใช  การใชส่ือสังคมออนไลน
สรางภาพพจนเจานายและองคกร การรักษาความปลอดภยั  ผลกระทบ  และการมีคุณธรรม จริยธรรมในการ
ใชส่ือสังคมออนไลน 
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3203-2111 การนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 2-2-3 

 (Work Presentation  for  Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีคามรูความเขาใจในหลักการนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 

2. สามารถนําเสนองานในรูปแบบตาง ๆ 

3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการนําเสนองานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจในหลักการนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 

2. นําเสนองานโดยใชโปรแกรมรูปแบบตาง ๆ 

3. จัดเตรียมวัสดอุุปกรณในการนําเสนองาน 

4. นําเสนองานผานสื่อสังคมออนไลน 

5. แสดงเจตคตแิละกจินิสัยที่ดใีนการนําเสนองาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและเทคนิคการนําเสนองาน การนําเสนองานในโอกาสตาง ๆ  
การใชโปรแกรมรูปแบบตาง ๆ ในการนําเสนองาน  การจัดเตรียมวัสดอุุปกรณในการนําเสนองาน  และการ
นําเสนองานผานสื่อสังคมออนไลน 

 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ 

 

3203-8001 ฝกงาน *-*-4 
3203-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3203-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3203-8001 ฝกงาน * - * - 4 
(On-the-Job Training) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพ 

อิสระหรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือ 

แหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบ

อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค 
โดยผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝกงาน 
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3203-8002 ฝกงาน  1 * - * - 2 
(On-the-Job Training 1) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพ 

อิสระหรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือ 

แหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบ
อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค 
โดยผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝกงาน 
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3203-8003 ฝกงาน  2 * - * - 2 
(On-the-Job Training 2) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือ 

แหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบ
อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค 
โดยผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝกงาน 

(ผูเรียนสามารถปฏิบัติงานใหมหรืองานที่ตอเนื่องจากรายวิชา 3203-8002 ในสถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการแหงเดิมหรือแหงใหม) 
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  โครงการพัฒนาทกัษะวิชาชีพ 

 

3203-8501 โครงการ *-*-4 
3203-8502 โครงการ 1 *-*-2 
3203-8503 โครงการ 2 *-*-2 
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3203-8501 โครงการ * - * - 4 
(Project) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวย 

ความรับผิดชอบ มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูลวิเคราะหสรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขา
วิชาชีพ       ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคน หรือการ
ปฏิบัติงานเชิงระบบ การเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการ 
การดําเนินงานโครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอ
ผลงานโครงการดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3203-8502 โครงการ 1 * - * - 2 
(Project 1) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวย 

ความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขา
วิชาชีพ       ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการ
ปฏิบัติงานเชิงระบบการเลือกหัวขอโครงการ การศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการ
การดําเนินงานโครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอ
ผลงานโครงการดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3203-8503 โครงการ 2 * - * - 2 
(Project 2) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวย 

ความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขา
วิชาชีพ      ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการ
ปฏิบัติงานเชิงระบบการเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิง การเขียนโครงการ
การดําเนินงานโครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอ
ผลงานโครงการดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด  
 (ผูเรียนสามารถจัดทําโครงการสรางและหรือพัฒนางานที่ตอเนื่องจากรายวิชา 3203-8502 หรือเปน
โครงการใหม) 
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาเลือกเสร ี

3200-9001 กฎหมายธุรกจิ 3-0-3 
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3200-9001 กฎหมายธุรกิจ 3-0-3 

 (Business Law) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. มีความเขาใจเกี่ยวกับเอกสารสัญญาตาง ๆ ในธุรกิจ 
3. มีทักษะในการรางและเขียนสัญญา และเอกสารประกอบสัญญา 
4. มีเจตคติที่ดี มคีวามรับผิดชอบและจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. รางและเขียนสัญญาตาง ๆ ตามสาระสําคัญของสัญญา 
3. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกฎหมายตามหลักการ 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาเกี่ยวกับบุคคล นิติกรรม  หนี้  เอกเทศสัญญาที่สําคัญ  ไดแก  ซ้ือขาย  แลกเปลี่ยน  เชาทรัพย
เชาซื้อจางแรงงาน จางทําของ ฝากทรัพย ยืม ค้ําประกัน  จํานอง  จํานํา  ตัวแทน  นายหนา  ประนีประนอม
ยอมความ  ตั๋วเงิน  และพระราชบัญญัติวาดวยความผิดอันเกิดจากการใชเช็ค  การจัดตั้ง  การดําเนินงาน   
หางหุนสวน บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด พระราชบัญญัติลมละลาย พระราชบัญญัติโรงงาน 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

 

 

 

 

คําอธิบายรายวิชา 

กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 

 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 

กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 

3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 4 0-2-0 

  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชพี 1 0-2-0 
(Vocational Activities 1) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชพี 2 0-2-0 
(Vocational Activities 2) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจดัและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกจิกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชพี 3 0-2-0 
(Vocational Activities 3) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจดัและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกจิกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชพี 4 0-2-0 
(Vocational Activities 4) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิด 

ริเร่ิมสรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจดัและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกจิกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
 

 
 
 


