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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ  
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
จุดประสงคสาขาวชิา 

 
1. เพื่อใหสามารถประยุกตใชความรูและทักษะดานการสื่อสาร ทักษะการคิดและการแกปญหา และ

ทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิตในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
2. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการบริหารและจัดการวิชาชีพ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและหลักการ

ของงานอาชีพที่สัมพันธเกี่ยวของกับการพัฒนาวิชาชีพการเลขานุการใหทันตอการเปลี่ยนแปลงและ
ความกาวหนาของเศรษฐกิจ สังคมและเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการและกระบวนการทํางานในกลุมงานพื้นฐานดานเลขานุการ 
4. เพื่อใหสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในงานเลขานุการ  
5. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสํานักงาน จัดการฝกอบรมติดตอส่ือสารทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
6. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเลขานุการในสถานประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ  รวมทั้งการใช 
      ความรูและทักษะเปนพื้นฐานในการศึกษาตอในระดับสูงขึ้นได 
7. เพื่อใหมีเจตคติที่ดีตองานอาชีพ มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค ซ่ือสัตยสุจริต มีระเบียบวินัย เปนผูมี

ความรับผิดชอบตอสังคม ส่ิงแวดลอม ตอตานความรุนแรงและสารเสพติด 
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มาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ 
 
คุณภาพของผูสําเร็จการศึกษาระดับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ประเภทวิชา 

บริหารธุรกิจ    สาขาวิชาการเลขานุการ ประกอบดวย 
 

1. ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค ไดแก  
1.1 ดานคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เชน ความเสียสละ ซ่ือสัตยสุจริต กตัญู

กตเวที  อดกล้ัน ละเวนสิ่งเสพติดและการพนัน มีจิตสํานึกและเจตคติที่ดีตอวิชาชีพและสังคม เปนตน 
1.2 ดานพฤติกรรมลักษณะนิสัย  เชน  ความมีวินัย  ความรับผิดชอบ  ความรักสามัคคี              

มีมนุษยสัมพันธ  เชื่อมั่นในตนเอง ขยัน ประหยัด อดทน พึ่งตนเอง  ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงความปลอดภัย    
อาชีวอนามัย  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  เปนตน 

1.3 ดานทักษะทางปญญา เชน ความรูในหลักทฤษฎี ความสนใจใฝรู ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
ความสามารถในการคิด วิเคราะห เปนตน 
 

2. ดานสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป  ไดแก 
2.1 ส่ือสารโดยใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในชีวิตประจําวันและเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
2.2 แกไขปญหาและพัฒนางานอาชีพโดยใชหลักการและกระบวนการทางวิทยาศาสตรและ

คณิตศาสตร  
2.3 มีบุคลิกภาพและคุณลักษณะเหมาะสมกับการปฏิบัติงานอาชีพและการอยูรวมกับผูอ่ืน 
2.4 ประยุกตใชความรู ทักษะ ประสบการณและเทคโนโลยีเพื่อสงเสริมและพัฒนางานอาชีพ  

 

3. ดานสมรรถนะวิชาชีพ  ไดแก 
3.1 วางแผน  ดําเนินงาน  จัดการและพัฒนางานอาชีพตามหลักการและกระบวนการ 

โดยคํานึงถึงการบริหารงานคุณภาพ  การอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอม  และหลักความปลอดภัย 
3.2 ประยุกตใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่อพัฒนางานอาชีพ 
3.3 จัดการเอกสารตามหลักการและกระบวนการ 
3.4 จัดสํานักงานตามลักษณะงาน 
3.5 เลือกใชเครื่องใชสํานักงานและวัสดุ อุปกรณตามลักษณะงาน 
3.6 จัดการฝกอบรมตามหลักการและกระบวนการ 
3.7 ผลิตเอกสารรูปแบบตางๆ ตามกระบวนการ 
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โครงสราง 
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ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
 

ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557    ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ   สาขาวิชาการเลขานุการ  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ  รวมไมนอยกวา             
83  หนวยกิต  และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
1.1  กลุมทักษะภาษาและการสื่อสาร (ไมนอยกวา 9 หนวยกิต)  
1.2 กลุมทักษะการคิดและการแกปญหา (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
1.3 กลุมทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิต (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต)  
 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ  ไมนอยกวา 56 หนวยกิต 
2.1  กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน (15 หนวยกิต) 
2.2  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ (21 หนวยกิต) 
2.3  กลุมทักษะวิชาชีพเลือก (ไมนอยกวา 12 หนวยกิต) 
2.4 ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
2.5 โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ (4 หนวยกิต) 
 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ช่ัวโมงตอสัปดาห) 
 

   รวม ไมนอยกวา 83 หนวยกิต 
 

 โครงสรางนี้สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ในประเภทวิชา 
พาณิชยกรรม สาขาวิชาการเลขานุการหรือสาขาวิชาพณิชยการ หรือเทียบเทา 
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สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาหรือสาขาวิชาอ่ืน 
หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 6) หรือเทียบเทา ที่ไมมีพื้นฐานวิชาชีพ จะตองเรียนรายวิชาปรับพื้นฐาน
วิชาชีพ ตอไปนี้ 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200-0001 หลักการบัญชีเบื้องตน 1 2-2-3 
3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200-0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200-0008 เครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200-0009 งานสารบรรณ 2-2-3 

 

1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต   ไมนอยกวา 21  หนวยกิต 
 

ใหเลือกเรียนในลักษณะเปนรายวิชา  หรือลักษณะบูรณาการใหครอบคลุมทุกกลุมวิชา  เพื่อพัฒนา
ผูเรียนใหมีทักษะในการปรับตัวและดําเนินชีวิตในสังคมสมัยใหม เห็นคุณคาของตนและการพัฒนาตน 
มีความใฝรู   แสวงหาและพัฒนาความรูใหม   มีความสามารถในการใชเหตุผล   การคิดวิเคราะห 
การแกปญหาและการจัดการ มีทักษะในการสื่อสาร  การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน มีคุณธรรม  จริยธรรม  มนุษยสัมพันธ  รวมถึงความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม ในสัดสวน 
ที่เหมาะสมเพื่อใหบรรลุจุดประสงคของหมวดวิชาทักษะชีวิต  รวมไมนอยกวา  21  หนวยกิต    
 

 1.1 กลุมทักษะภาษาและการสื่อสาร  (ไมนอยกวา  9  หนวยกิต) 
  

1.1.1  กลุมวิชาภาษาไทย  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

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  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาไทย *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 
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1.1.2  กลุมวิชาภาษาตางประเทศ  (ไมนอยกวา 6 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1201 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารทางธุรกิจและสังคม 3-0-3  
3000-1202 กลยุทธการอานและการเขยีนภาษาอังกฤษ 2-0-2 
3000-1203 ภาษาอังกฤษสําหรับการปฏิบัติงาน 2-0-2 
3000-1204 ภาษาอังกฤษโครงงาน 0-2-1 
3000-1205 การเรียนภาษาอังกฤษผานเวบ็ไซต 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  รายวิชาในกลุมวิชาภาษาตางประเทศ *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

 1.2 กลุมทักษะการคิดและการแกปญหา  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
1.2.1  กลุมวิชาวิทยาศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3000-1305 วิทยาศาสตรเพื่องานธุรกิจและบริการ 2-2-3 
3000-1312 การจัดการทรพัยากร พลังงานและสิ่งแวดลอม 2-2-3 
3000-1313 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อชีวิต 2-2-3 
3000-1314 วิทยาศาสตรเพื่อคุณภาพชีวติ 2-2-3 
3000-1315 ชีวิตกับเทคโนโลยีสมัยใหม 2-2-3 
3000-1317 การวิจยัเบื้องตน 3-0-3 
3000*1301 ถึง 3000*1399  รายวิชาในกลุมวิชาวิทยาศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม  
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1.2.2  กลุมวิชาคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3000-1401 คณิตศาสตรเพือ่พัฒนาทักษะการคิด 3-0-3  
3000-1403 คณิตศาสตรธุรกิจ 3-0-3  
3000-1404 คณิตศาสตรและสถิติเพื่องานอาชีพ 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  รายวิชาในกลุมวิชาคณิตศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

1.3 กลุมทักษะทางสังคมและการดํารงชีวิต  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
1.3.1  กลุมวิชาสังคมศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 

3000–1501 ชีวิตกับสังคมไทย 3-0-3 
3000–1502 เศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000–1503 มนุษยสัมพนัธกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 3-0-3 
3000-1504 ภูมิฐานถิ่นไทย 3-0-3 
3000-1505 การเมืองการปกครองของไทย 3-0-3 
3000*1501 ถึง 3000*1599  รายวิชาในกลุมวิชาสังคมศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศกึษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

1.3.2  กลุมวิชามนุษยศาสตร  (ไมนอยกวา 3 หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3000-1601 การพัฒนาทักษะชวีิตเพื่อสุขภาพและสังคม 3-0-3  
3000-1602 การบริหารจัดการสุขภาพเพือ่ภาวะผูนํา  3-0-3 
3000-1603 พฤติกรรมนันทนาการกับการพัฒนาตน 3-0-3  
3000-1604 เทคนิคการพฒันาสุขภาพในการทํางาน  2-0-2 
3000-1605 สุขภาพชุมชน 2-0-2 
3000-1606 การคิดอยางเปนระบบ 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  รายวิชาในกลุมวิชามนุษยศาสตร *-*-* 
  ที่สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรอืสถาบันพัฒนาเพิ่มเติม 

 

2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ ไมนอยกวา 56  หนวยกิต 
 2.1 กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน  (15  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 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 กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ   (21  หนวยกิต) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
 3203-2001 เลขานุการบริหาร 3-0-3 
3203-2002 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 2-2-3 
3203-2003 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 2-2-3 
3203-2004 การจัดการเอกสาร 3-0-3 
3203-2005 การจัดการสํานักงาน 3-0-3 
3203-2006 การจัดการฝกอบรม  3-0-3 
3203-2007 การสื่อสารธุรกิจ 3-0-3 

 

 2.3 กลุมทักษะวิชาชีพเลือก  (ไมนอยกวา  12  หนวยกิต) 
 

 ใหเลือกเรยีนรายวิชาในกลุมทักษะวิชาชีพเลือกตามที่กําหนด  
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-2101 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 3-0-3 
3203-2102 เทคนิคการพิมพประยกุต 2-2-3 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-2103 การผลิตเอกสาร 2-2-3 
3203-2104 การพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 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 ส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 2-2-3 
3203-2111 การนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 2-2-3 
3203*2101 ถึง 3203*2199 รายวิชาตามความชํานาญเฉพาะดานของสถานประกอบการ *-*-* 

  หรือตามยุทธศาสตรของภูมิภาค 
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 … *-*-* 
 

สําหรับรายวิชาในการศึกษาระบบทวิภาคีไมนอยกวา  12  หนวยกิตนั้น ใหสถานศึกษารวมวิเคราะห
ลักษณะงานของสถานประกอบการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานของรัฐ เพื่อนํามากําหนดจุดประสงค
รายวิชา สมรรถนะรายวิชาและคําอธิบายรายวิชาที่สอดคลองกันระหวางสมรรถนะวิชาชีพสาขางานกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ รวมทั้งจํานวนหนวยกิตและเวลาที่ใชในการฝกอาชีพ     
ในแตละรายวิชาเพื่อนําไปจัดทําแผนการฝกอาชีพ การวัดและการประเมินผลการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับ 
สมรรถนะรายวิชา ทั้งนี้ โดยใหใชเวลาฝกในสถานประกอบการไมนอยกวา 54 ชั่วโมง มีคาเทากับ 1 หนวยกิต 
 2.4  ฝกประสบการณทักษะวิชาชพี  (4  หนวยกิต) 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 3203-8001  หรือรายวิชา 3203-8002  และ 3203-8003 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3203-8001 ฝกงาน *-*-4  
3203-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3203-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 
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 2.5  โครงการพัฒนาทักษะวชิาชพี  ( 4 หนวยกิต) 
 

ใหเลือกเรยีนรายวิชา 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  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
  

 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาที่เสนอแนะ  หรือเลือกเรียนจากรายวิชาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2557 ทุกประเภทวิชา สาขาวิชาและหมวดวิชา  โดยตอง
ไมเปนรายวิชาที่เคยศึกษามาแลว และตองไมเปนรายวิชาที่กําหนดใหศึกษาโดยไมนับหนวยกิตรวม          
ในเกณฑการสําเร็จการศึกษา 

 

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 ภาษาและวัฒนธรรมญี่ปุน 2-0-2 
3000-9204 การสนทนาภาษาญี่ปุนสําหรบัการทํางาน 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 ภาษาและวัฒนธรรมพมา 2-0-2 
3000-9214 การสนทนาภาษาพมาสําหรบัการทํางาน 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 ภาษาและวัฒนธรรมฟลิปปนส 2-0-2 
3000-9220 การสนทนาภาษาฟลิปโนสําหรับการทํางาน 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 ชั่วโมงตอสัปดาห) 
 

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

วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 

ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
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คําอธิบายรายวิชา 

วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท-ป-น 
3200- 0001 หลักการบัญชีเบื้องตน 1 2-2-3 
3200- 0002 หลักการขาย 3-0-3 
3200- 0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
3200–0008 เครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 2-3-3 
3200–0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
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3200-0001 หลักการบัญชีเบื้องตน 1 2-2 -3 
 (Principles of Accounting 1) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการ วิธีการ และขั้นตอนการจัดทําบญัชีของกิจการเจาของคนเดยีว  
ประเภทธุรกิจบริการ 

2. มีทักษะในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการเจาของคนเดยีว ประเภทธุรกจิบริการ  
3. มีคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงค และมีเจตคติที่ดี ในการประกอบอาชพี 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและวิธีการบัญชีสําหรับกิจการเจาของคนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 
2. ปฏิบัติงานบัญชีสําหรับกจิการเจาของคนเดยีวประเภทธุรกิจบรกิารตามหลักการบญัชทีี่รับรองทัว่ไป 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความรูเบื้องตนทางการบัญชี แมบทการบัญชี  สมการบัญชี  การวิเคราะห 

รายการคา การบันทึกบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นตน ผานรายการไปบัญชีแยกประเภท การจัดทาํงบทดลอง 
กระดาษทําการ รายการปรบัปรุง การปดบัญชี และการจดัทํางบการเงนิของกิจการเจาของคนเดยีว ประเภท
ธุรกิจบริการ 
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3200-0002 หลักการขาย 3-0-3 
 (Principle of Selling) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพื้นฐานงานขาย    
2. มีทักษะเกี่ยวกับการวางแผนกระบวนการขาย  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการขายและความรูพื้นฐานงานขาย     
2. วางแผนการขายตามกระบวนการ  
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในอาชีพขาย 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการขาย คุณสมบัติและจรรยาบรรณของนักขาย กระบวนการขาย การแสวงหา
ลูกคา การเตรียมตัวกอนการเขาพบ  การเขาพบ  การเสนอขายและการสาธิต  การตอบขอโตแยง  การปด 
การขาย การติดตามและประเมินผลการขาย  การบริการกอนและหลังการขาย โอกาสความกาวหนาของ    
นักขาย และเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับงานขาย 
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3200–0003 การเปนผูประกอบการ 3-0-3 
 (Entrepreneurship) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจเกี่ยวกับ การวางแผนเปาหมายชวีิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงิน  

รูปแบบธุรกิจ  กฎหมาย และภาษีที่เกี่ยวของ 
2. มีทักษะในการจัดทําแผนธุรกิจอยางงาย โดยประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. มีเจตคติที่ดีตอการเปนผูประกอบการ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ  

รอบคอบ ขยัน ประหยดัและอดทน  

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชีวิต การเปนผูประกอบการ การจัดการทางการเงิน  

รูปแบบธุรกิจ แผนธุรกิจ จรรยาบรรณนักธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วของ 
2. จัดทําแผนธุรกจิอยางงายตามรูปแบบธุรกิจ 
3. ประยุกตใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการวางแผน และดําเนินงาน 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการวางแผนเปาหมายชวีิต คณุลักษณะและทักษะทีจ่าํเปนสําหรับการเปนผูประกอบการ 
การหาเงิน การออมเงิน และการลงทุน การจัดตั้งธุรกิจรูปแบบตางๆ การจัดทําแผนธุรกิจ จรรยาบรรณของนัก
ธุรกิจ กฎหมาย และภาษีทีเ่กีย่วกับการเปนผูประกอบการ และการประยกุตใชปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใน
การเปนผูประกอบการ 
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3200–0008 เคร่ืองใชสํานักงานและการพมิพเอกสาร 2-3-3 
 (Office Equipment and Document typing) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. มีทักษะการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูความเขาใจในการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร 
2. ประยุกตใชเครื่องใชสํานักงานตามขั้นตอน 
3. พิมพเอกสารรปูแบบตาง ๆ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงานและการพิมพเอกสาร การพิมพหนังสือราชการ 

จดหมายธุรกิจ บันทึก รายงาน แบบฟอรมและเอกสารอื่น ๆ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษและการบํารุงรักษา
เครื่องใชสํานักงาน 
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3200–0009 งานสารบรรณ 2-2-3 
 (Correspondence) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

สมรรถนะรายวิชา   
1. แสดงความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
3. แสดงคุณลักษณะนิสัยที่พึงประสงคและแสดงเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การสงหนังสือ การรางและการพิมพการจดัเก็บ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานุการ 
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน 

 

• กลุมทักษะวชิาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจัดการวิชาชพี 
3001–1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ     3-0-3 
กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3001–2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชพี    2-2-3 
 

• กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน  ประเภทวิชา บริหารธุรกิจ  
3200-1001 หลักเศรษฐศาสตร        3-0-3 
3200-1002 หลักการจัดการ       2-2-3 
3200-1003 หลักการตลาด       3-0-3 
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• กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
 

กลุมบริหารและจัดการวิชาชีพ 
 
3001-1001 การบริหารงานคุณภาพในองคการ 3-0-3 

(Quality Administration in Organization) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจเกี่ยวกับการจัดการองคการ หลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต หลักการเพิ่ม 

ประสิทธิภาพการทํางาน และการประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
2. สามารถวางแผนการจัดการงานอาชีพ โดยประยุกตใชหลักการจัดการองคการ การเพิ่ม 

ประสิทธิภาพขององคการ และกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการจัดการงานอาชีพดวยความรับผิดชอบ รอบคอบ มีวินัย ขยัน 

ประหยัดอดทนและสามารถทํางานรวมกัน 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดการองคการ  การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต  

การจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยง  การเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน 
2. วางแผนการจัดการองคการ และเพิ่มประสิทธิภาพขององคการตามหลักการ 
3. กําหนดแนวทางจัดการความเสี่ยง และความขัดแยงในงานอาชีพตามสถานการณ 
4. เลือกกลยุทธเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานตามหลักการบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 
5. ประยุกตใชกิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตในการจัดการงานอาชีพ 

คําอธบิายรายวิชา 
ศึกษาเกี่ยวกับ การจัดองคการ การเพิ่มประสิทธิภาพขององคการ การบริหารงานคุณภาพและเพิ่ม

ผลผลิตการจัดการความเสี่ยง การจัดการความขัดแยงในองคการ กลยุทธการเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน
การนํากิจกรรมระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิตมาประยุกตใชในการจัดการงานอาชีพ 
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กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
3001-2001 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 2-2-3 
 (Information Technology for Works) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ 
สารสนเทศการสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบคน จัดเก็บ คนคืน สงผาน จัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  นําเสนอและสื่อสาร 
ขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  และโปรแกรมสําเร็จรูปที่
เกี่ยวของ 

3. มีคุณธรรม  จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัด 
การอาชีพ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสืบคน จัดดําเนินการและสื่อสารขอมูล 
สารสนเทศในงานอาชีพ โดยใชคอมพิวเตอร อุปกรณโทรคมนาคม ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
สารสนเทศ  และโปรแกรมสําเร็จรูปที่เกี่ยวของ 

2. ใชคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคมในการสืบคนและสื่อสารขอมูลสารสนเทศ 
ผานระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ   

3. จัดเก็บ คนคืน สงผานและจัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
4. นําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอรและอุปกรณโทรคมนาคม  ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและ
สารสนเทศ  การสืบคนขอมูลสารสนเทศ  การจัดเก็บ คนคืน สงผานและจัดดําเนินการขอมูลสารสนเทศ  
การประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการนําเสนอและสื่อสารขอมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
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• กลุมทักษะวชิาชีพพื้นฐาน  ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
 

3200–1001 หลักเศรษฐศาสตร 3-0-3 
 (Principles of Economics) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหลักเศรษฐศาสตร 
2. สามารถนําแนวทางคิดทางเศรษฐศาสตรเพื่อแกปญหาในชีวิตประจําวันตามหลักปรัชญาของ 

เศรษฐกิจพอเพียง 
3. เห็นคุณคาและความสําคัญของหลักเศรษฐศาสตร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกี่ยวกับเศรษฐศาสตรที่สําคัญตอการดําเนินธุรกิจ 
2. ประยุกตหลักเศรษฐศาสตรไปใชในงานอาชีพและชีวิตประจําวัน 
3. ปฏิบัติงานดวยความมีคุณธรรม จริยธรรม คานิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับความรูทั่วไปทางเศรษฐศาสตร อุปสงค อุปทาน และการเปลี่ยนแปลงอุปสงค อุปทาน 
และภาวะดุลยภาพของตลาด ความยืดหยุนของอุปสงคและอุปทาน ทฤษฎีพฤติกรรมผูบริโภค ทฤษฎีการ
ผลิต ตนทุน รายรับและกําไรจากการผลิต การกําหนดราคาสินคาในตลาดประเภทตาง ๆ รายไดประชาชาติ 
องคประกอบและการกําหนดรายไดประชาชาติ การเงินและการธนาคาร การคลังรัฐบาล การคาระหวาง
ประเทศ เงินเฟอ เงินฝด และการแกปญหาเศรษฐกิจมหภาค วัฎจักรเศรษฐกิจ การพัฒนาเศรษฐกิจและ
การบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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3200–1002 หลักการจัดการ 2-2-3 
 (Principles of Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพัฒนาองคการ 
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ  

2. มีทักษะในการจัดการมาประยุกตใชในงานอาชีพสาขาตางๆ  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานภายใตหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
สมรรถนะรายวิชา   

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ หลักการจัดการสมัยใหม การเปลี่ยนแปลงพัฒนา 
องคการ เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ และจริยธรรมในการจัดการ 

2. จัดการงานอาชีพตามหลักการ กระบวนการ และจริยธรรม 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
4. เห็นคุณคาของการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหนาที่การจัดการ  หลักการจัดการสมัยใหม  การเปลี่ยนแปลงพัฒนา
องคการ  การนําเทคโนโลยสีารสนเทศมาใชในการจัดการ จริยธรรมในการจัดการ กรณีศึกษาการจดัการ 
การประยกุตหลักการจัดการในงานอาชีพตามหลักปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
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3200-1003 หลักการตลาด 3-0-3 
 (Principle of Marketing) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการตลาด  
2. มีทักษะในการกําหนดสวนประสมการตลาด  
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับพื้นฐานการตลาด 
2. วิเคราะหสภาพแวดลอมทางการตลาดและพฤติกรรมผูบริโภคตามสถานการณ 
3. กําหนดสวนประสมการตลาดตามหลักการ 
4. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการดําเนินงานการตลาด  

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการตลาด แนวความคดิทางการตลาด หนาที่ทางการตลาด การวิเคราะห
สภาพแวดลอมทางการตลาด พฤติกรรมผูบริโภคและกระบวนการตัดสินใจซื้อ  การแบงสวนตลาด ตลาด
เปาหมาย ผลิตภัณฑและการกําหนดตําแหนงผลิตภัณฑ การกําหนดราคา การจัดจําหนาย และการสงเสริม
การตลาด เทคโนโลยีทางการตลาด และจรรยาบรรณนักการตลาด 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานุการ 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ 

 
3203-2001 เลขานุการบริหาร       3-0-3 
3203-2002 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ   2-2-3 
3203-2003 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ     2-2-3 
3203-2004 การจัดการเอกสาร       3-0-3 
3203-2005 การจัดการสํานักงาน      3-0-3 
3203-2006 การจัดฝกอบรม       3-0-3 
3203-2007 การสื่อสารธุรกิจ       3-0-3 
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3203-2001 เลขานุการบรหิาร 3-0-3 
 (Executive Secretary) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการของเลขานุการบริหาร 
2.  มีทักษะการปฏิบัติงานเลขานุการบริหาร 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการเปนเลขานุการบริหาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการของเลขานุการบริหาร 
2. วางแผนปฏิบตัิงานตามขั้นตอน  
3. จัดการและปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที ่
4. ติดตอส่ือสารเพื่อการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน 
5. สรางและรักษาสัมพันธภาพระหวางผูรวมงาน ผูบริหารและบุคคลภายนอก 
6. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการทําหนาที่เลขานุการบริหาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการปฏิบัติงานของเลขานุการบริหาร การวางแผนปฏิบัติงาน การจัดการและ
ปฏิบัติงานในหนาที่  การตดิตอส่ือสารภายในและภายนอกหนวยงาน การประสานงาน  และการแกปญหาใน
การปฏิบัติงาน 
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3203-2002 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 2-2-3 
 (Office Software for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบในการใชโปรแกรมชุดสํานกังานในงานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
2. ประยุกตใชโปรแกรมชุดสํานักงานตามลักษณะงานเลขานุการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน   การประยุกตใชโปรแกรมชุดสํานักงาน
ในงานเลขานกุาร  ประเภทงานพิมพ  งานวิเคราะหขอมูล และงานนําเสนอ  
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3203-2003 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 2-2-3 
 (Information Technology for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
3. มีคุณธรรมจริยธรรม และความรับผิดชอบในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. ประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ 
3. ประยุกตใชระบบประมวลผลแบบกลุมเมฆ  (Cloud Computing) ในงานเลขานุการ  
4. รักษาความปลอดภัยและคํานงึถึงคุณธรรมจริยธรรมในการใชงาน 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานเลขานุการ การใชเทคโนโลยี
สารสนเทศในงานติดตอส่ือสาร งานจัดเกบ็เอกสาร  งานธุรการ  งานนัดหมาย  งานจัดประชุมสัมมนา 
งานสืบคนขอมูล การใชระบบประมวลผลแบบกลุมเมฆ  (Cloud Computing) ในงานเลขานุการ และ 
การรักษาความปลอดภัย คณุธรรม จริยธรรม ในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3203-2004 การจัดการเอกสาร 3-0-3 
 (Document Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร 
2. มีทักษะการจัดการเอกสาร 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบในการจดัการเอกสาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร 
2. จัดการเอกสารตามวงจรเอกสาร 
3. เลือกใชวัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. ประยุกตใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสในการจัดการเอกสาร 
5. จดัเก็บขอมูลสารสนเทศบนระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
6. ประยุกตใชระบบรักษาความปลอดภัยในการจัดการเอกสาร 
7. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน โดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดการเอกสาร วัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารโดยใช
เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส  เก็บขอมูลสารสนเทศบนระบบเครือขายอินเทอรเน็ต การรักษาความปลอดภัยใน
การจัดเก็บเอกสารและการจัดทําคูมือการจัดการเอกสาร 
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3203-2005 การจัดการสํานักงาน 3-0-3 
 (Office Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการสํานักงาน 
2. มีทักษะการจัดการสํานักงาน 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบตอการจัดการสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการจดัการสํานักงาน 
2. จัดการสํานักงานตามหลักการ 
3. จัดสภาพแวดลอม ความปลอดภัย อาชวีอนามัยของสํานกังานตามหลักการ     
4. เปรียบเทียบรูปแบบการจัดสํานักงานภาครัฐและเอกชน 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดการสํานักงาน  การวางแผน การวางผัง  การอํานวยการ  การควบคุม 
การประสานงาน  สภาพแวดลอม  ความปลอดภัย อาชีวอนามัยของสํานักงาน กรณีศึกษา : รูปแบบการจัด
สํานักงานภาครัฐและเอกชน   
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3203-2006 การจัดการฝกอบรม 3-0-3 
 (Training Management) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดฝกอบรม 
2. มีทักษะในการจัดฝกอบรม 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการจัดฝกอบรม 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการฝกอบรม 
2. จัดฝกอบรมตามกระบวนการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน   

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการจัดฝกอบรม รูปแบบการฝกอบรม การเตรียมการฝกอบรม  การดําเนินการ
ระหวางฝกอบรม และหลังการฝกอบรม หนาที่และความรับผิดชอบของผูดําเนินการฝกอบรมและ 
การประเมินผลการฝกอบรม   
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3203-2007 การสื่อสารธุรกิจ 3-0-3 
 (Business Communication) 

 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการสื่อสารธุรกิจ 
2. มีทักษะการสื่อสารธุรกิจ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการสื่อสารธุรกิจ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการสือ่สารธุรกิจ 
2. ปฏิบัติการสื่อสารธุรกิจ 
3. ประยุกตใชเทคโนโลยีในการสื่อสารธุรกิจ 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการสื่อสารธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการติดตอส่ือสารธุรกิจ  การใชเครื่องมือและเทคโนโลยีในการติดตอ     
ส่ือสาร การติดตอส่ือสารดวยวาจาและลายลักษณอักษร การโตตอบเอกสาร การสรางและออกแบบเอกสาร 
ในการติดตอส่ือสาร 
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คําอธิบายรายวิชา 
หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  กลุมทักษะวิชาชีพเลอืก 

 
3203-2101 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ     3-0-3 
3203-2102 เทคนิคการพิมพประยกุต      2-2-3 
3203-2103 การผลิตเอกสาร       2-2-3 
3203-2104 การพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ    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 ส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ     2-2-3 
3203-2111 การนําเสนองานสําหรับเลขานุการ     2-2-3 
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3203-2101 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 3-0-3 
 (Personality  Development for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. มีบุคลิกภาพเหมาะสมตามสภาพสังคม 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และเหน็คุณคาในการพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. พัฒนาบุคลิกภาพตามหลักการ 
3. ปฏิบัติตนตามมารยาทสังคม   
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการพัฒนาบุคลิกภาพ  การเสริมสรางบุคลิกภาพและความเชื่อมั่น ในงาน
เลขานุการ การรักษาสุขอนามัย มนุษยสัมพันธ มารยาทสังคม  วัฒนธรรมองคกรและธรรมเนียมปฏิบัติของ
ไทยและตางชาติ   
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3203-2102 เทคนิคการพิมพประยุกต 2-2-3 
(Applied  Typing) 

 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเทคนิคการพิมพประยุกต 
2. มีทักษะการพิมพเอกสารรูปแบบตาง ๆ  
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบในการพิมพประยุกต 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับเทคนิคการพิมพประยุกต 
2. พิมพงานประยุกตทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษในรูปแบบตาง ๆ 
3. ประยุกตใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการพิมพและสรางเอกสาร 
4. บันทึกและถอดขอความดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน โดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยี 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเทคนิคการพิมพงานประยุกตทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษรูปแบบตาง ๆ   
การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในการพิมพและสรางเอกสารขั้นสูง  การออกแบบ  การพิมพเอกสารและรายงาน
ทางวิชาการ  การบันทึกและถอดขอความ   

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3203-2103 การผลิตเอกสาร 2-2-3 
 (Document   Production) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการผลิตเอกสาร 
2. มีทักษะการผลิตเอกสาร  
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการผลิตเอกสาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการผลิตเอกสาร 
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณและเครื่องมือในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ  
3. ผลิตเอกสารตามกระบวนการ 
4. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน โดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการผลิตเอกสาร การบริหารวัสดุและเครื่องมือ            
ในการผลิตเอกสาร การใชเทคโนโลยีออกแบบเอกสาร การผลิตเอกสาร การทําแผนพับ จุลสาร ใบปลิว 
นามบัตร  บัตรเชิญ  การออกแบบปก การเขาเลมเอกสารรูปแบบตาง ๆ และการประมาณคาใชจายในการ
ผลิตเอกสาร  
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3203-2104 การพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 3-0-3 
 (Secretary  Professional Development) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 
2. มีทักษะในการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดี และความรับผิดชอบตออาชีพเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 
2. ส่ือสารในงานอาชีพดวยภาษา  และกิริยาทาทางตามมารยาทสังคม    
3. เตรียมความพรอมตนเองกอนเขาสูงานอาชพี 
4. จัดการเดินทางภายในประเทศและตางประเทศ 
5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการพัฒนาตนเองสูเลขานุการมืออาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการพัฒนาตนเอง  การสื่อสาร การใชเครื่องมือส่ือสาร การเตรียมการเดินทาง
ภายในประเทศและตางประเทศ  การใชจิตวิทยาในงานเลขานุการ  การแสดงออกทางสีหนา และการใช
ภาษาทาทาง 
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3203-2105 ชวเลขเพื่องานอาชีพ 3-0-3 
 (Shorthand at Work) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจดและถอดขอความชวเลข 
2. มีทักษะการจดและถอดขอความชวเลข 
3. มีเจตคติและกจินิสัยที่ดใีนการจดและถอดขอความชวเลข 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการจดและถอดขอความชวเลข 
2. จดและถอดขอความชวเลขในงานอาชีพตามเกณฑ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการใชชวเลขในงานอาชีพ การจดชวเลขบันทึกการประชุม งานประจําวนังาน
สวนตัวคําบรรยาย  ขาวจากสถานีวิทย-ุโทรทัศน   และการถอดขอความชวเลข 
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3203-2106 สัมมนาการเลขานุการ 2-2-3 
 (Seminar in Secretarial Studies) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสัมมนาการเลขานุการ 
2. มีทักษะในการวางแผนและการจัดกิจกรรมสัมมนาการเลขานุการ 
3. มีเจตคต ิกิจนิสัยที่ดี และความรับผิดชอบในการจัดสัมมนาการเลขานุการ  

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสัมมนาการเลขานุการ 
2. วางแผนและจดักิจกรรมสัมมนาการเลขานุการตามหลกัการและกระบวนการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการสัมมนาการเลขานุการ  ศึกษาปญหางานเลขานุการ กรณีศึกษา
สถานการณจริงจากการศึกษาดูงานนอกสถานที่  กระบวนการจัดสัมมนาการเลขานุการ  การวางแผน 
การปฏิบัติงานและการควบคุมงานเลขานุการ สรุปผลการจัดสัมมนาการเลขานุการดวยกระบวนการ
วิเคราะห  การคนหาสาเหตุปญหาและแนวทางแกไขปญหา    
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3203-2107 เลขานุการกับงานประชาสัมพันธ 3-0-3 
 (Public Relations for Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูและความเขาใจเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ  
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการประชาสมัพันธ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกีย่วกับหลักการประชาสัมพันธในงานเลขานกุาร 
2. ประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตามกระบวนการ 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนงานประชาสัมพันธ 

 
คําอธิบายรายวิชา  

ศึกษาเกี่ยวกับหลักการประชาสัมพันธในงานเลขานุการ  การวางแผนและกระบวนการประชาสัมพันธ  
จัดการขอมูลขาวสารภายในและภายนอกสํานักงาน   การใชเทคโนโลยีในการประชาสัมพันธ  การติดตามและ
ประเมินผลการประชาสัมพันธ   
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3203-2108 ภาษาองักฤษเพื่องานเลขานกุาร 3-0-3 
 (English for Secretary) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
2. มีทักษะการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีในการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
2. ส่ือสารภาษาอังกฤษในงานเลขานุการทั้งการสนทนาและการเขียน 
3. แสดงเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

  

คําอธิบายรายวิชา    
 ศึกษาเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ  คําศัพท สํานวน และภาษาที่ใชในงาน
เลขานุการ  การสนทนาทางธุรกิจ การตอนรับ การนัดหมาย  การติดตอและบันทึกขอความทางโทรศัพท        
การเขียนจดหมายธุรกิจ การจดบันทึกการประชุม  และการสรุปงาน 
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3203-2109 ภาษาองักฤษเพื่องานสาํนักงาน 3-0-3 
 (English for Office Work) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 
2. มีทักษะการฟง พูด อาน และเขียนภาษาอังกฤษเกี่ยวกับงานสํานักงาน 
3. มีทัศนคติและกิจนิสัยทีด่ีในการใชภาษาองักฤษเพื่องานสํานักงาน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการใชภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 
2. ติดตอส่ือสารภาษาองักฤษในงานสํานักงาน 
3. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการใชภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับคําศัพท สํานวน ภาษาอังกฤษในการสนทนาโตตอบที่เกีย่วของกับงานสํานักงาน  
การใหขอมูล การตอนรับผูมาติดตอ การนัดหมาย การสื่อสารภายในหนวยงาน การเขียนบันทกึขอความ 
ประกาศ และการติดตอส่ือสารทางโทรศัพท 
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3203-2110 สื่อสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 2-2-3 

 (Social  Media  for  Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจการใชส่ือสังคมออนไลน 

2. มีทักษะในการประยุกตใชส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 

3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการใชส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรู ความเขาใจเกีย่วกับสื่อสังคมออนไลน 

2. ประยุกตใชส่ือสังคมออนไลนในงานเลขานุการ 

3. ใชส่ือสังคมออนไลนสรางภาพพจนเจานายและองคกร 

4. รักษาความปลอดภัยและคํานงึถึงผลกระทบในการใชส่ือสังคมออนไลน 

5. แสดงเจตคตแิละกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับประเภทของสื่อสังคมออนไลน   การเลือกใช  การใชส่ือสังคมออนไลน
สรางภาพพจนเจานายและองคกร การรักษาความปลอดภยั  ผลกระทบ  และการมีคุณธรรม จริยธรรมในการ
ใชส่ือสังคมออนไลน 
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3203-2111 การนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 2-2-3 

 (Work Presentation  for  Secretaries) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีคามรูความเขาใจในหลักการนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 

2. สามารถนําเสนองานในรูปแบบตาง ๆ 

3. มีเจตคติ กิจนสัิยที่ดีและความรับผิดชอบในการนําเสนองานเลขานุการ 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูความเขาใจในหลักการนําเสนองานสําหรับเลขานุการ 

2. นําเสนองานโดยใชโปรแกรมรูปแบบตาง ๆ 

3. จัดเตรียมวัสดอุุปกรณในการนําเสนองาน 

4. นําเสนองานผานสื่อสังคมออนไลน 

5. แสดงเจตคตแิละกจินิสัยที่ดใีนการนําเสนองาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการและเทคนิคการนําเสนองาน การนําเสนองานในโอกาสตาง ๆ  
การใชโปรแกรมรูปแบบตาง ๆ ในการนําเสนองาน  การจัดเตรียมวัสดอุุปกรณในการนําเสนองาน  และการ
นําเสนองานผานสื่อสังคมออนไลน 
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คําอธิบายรายวิชา 

หมวดวิชาทักษะวชิาชีพ  ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ 

 

3203-8001 ฝกงาน *-*-4 
3203-8002 ฝกงาน 1 *-*-2 
3203-8003 ฝกงาน 2 *-*-2 
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3203-8001 ฝกงาน * - * - 4 
(On-the-Job Training) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพ 

อิสระหรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือ 

แหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบ

อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค 
โดยผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝกงาน 
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3203-8002 ฝกงาน  1 * - * - 2 
(On-the-Job Training 1) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพ 

อิสระหรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือ 

แหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบ
อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค 
โดยผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝกงาน 
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3203-8003 ฝกงาน  2 * - * - 2 
(On-the-Job Training 2) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ 

จนเกิดความชํานาญ  มีทักษะและประสบการณ  นําไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานอาชีพระดับเทคนิค 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรม จริยธรรม ความคิดสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. เตรียมความพรอมของรางกายและเครื่องมืออุปกรณตามลักษณะงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ 

หรือแหลงวิทยาการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือ 

แหลงวิทยาการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ   สถานประกอบ
อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับเทคนิค 
โดยผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  บันทึกและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการฝกงาน 

(ผูเรียนสามารถปฏิบัติงานใหมหรืองานที่ตอเนื่องจากรายวิชา 3203-8002 ในสถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการแหงเดิมหรือแหงใหม) 
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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) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวย 

ความรับผิดชอบ มีวินัยคุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูลวิเคราะหสรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขา
วิชาชีพ       ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคน หรือการ
ปฏิบัติงานเชิงระบบ การเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการ 
การดําเนินงานโครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอ
ผลงานโครงการดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3203-8502 โครงการ 1 * - * - 2 
(Project 1) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวย 

ความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขา
วิชาชีพ       ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการ
ปฏิบัติงานเชิงระบบการเลือกหัวขอโครงการ การศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิงการเขียนโครงการ
การดําเนินงานโครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอ
ผลงานโครงการดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด 
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3203-8503 โครงการ 2 * - * - 2 
(Project 2) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. สามารถบูรณาการความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพ 

ตามกระบวนการวางแผน ดําเนินงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการศึกษาคนควาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานอาชีพดวย 

ความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค ขยัน อดทนและสามารถทํางานรวมกับ
ผูอ่ืน 

 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสรางและหรือพัฒนางานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. เขียนโครงการสรางและหรือพัฒนางานตามหลักการ 
3. ดําเนินงานตามแผนงานโครงการตามหลักการและกระบวนการ 
4. เก็บขอมูล วิเคราะห สรุปและประเมินผลการดําเนินงานโครงการตามหลักการ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการตามรูปแบบ 
6. นําเสนอผลการดําเนินงานดวยรูปแบบวิธีการตางๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบูรณาการความรูและทักษะในระดับเทคนิคที่สอดคลองกับสาขา
วิชาชีพ      ที่ศึกษาเพื่อสรางและหรือพัฒนางานดวยกระบวนการทดลอง สํารวจ ประดิษฐคิดคนหรือการ
ปฏิบัติงานเชิงระบบการเลือกหัวขอโครงการการศึกษาคนควาขอมูลและเอกสารอางอิง การเขียนโครงการ
การดําเนินงานโครงการ การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหและแปลผล การสรุปจัดทํารายงาน การนําเสนอ
ผลงานโครงการดําเนินการเปนรายบุคคลหรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด  
 (ผูเรียนสามารถจัดทําโครงการสรางและหรือพัฒนางานที่ตอเนื่องจากรายวิชา 3203-8502 หรือเปน
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) 

จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. มีความเขาใจเกี่ยวกับเอกสารสัญญาตาง ๆ ในธุรกิจ 
3. มีทักษะในการรางและเขียนสัญญา และเอกสารประกอบสัญญา 
4. มีเจตคติที่ดี มคีวามรับผิดชอบและจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการกฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายที่เกี่ยวของในธุรกิจ 
2. รางและเขียนสัญญาตาง ๆ ตามสาระสําคัญของสัญญา 
3. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับกฎหมายตามหลักการ 

คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาเกี่ยวกับบุคคล นิติกรรม  หนี้  เอกเทศสัญญาที่สําคัญ  ไดแก  ซ้ือขาย  แลกเปลี่ยน  เชาทรัพย
เชาซื้อจางแรงงาน จางทําของ ฝากทรัพย ยืม ค้ําประกัน  จํานอง  จํานํา  ตัวแทน  นายหนา  ประนีประนอม
ยอมความ  ตั๋วเงิน  และพระราชบัญญัติวาดวยความผิดอันเกิดจากการใชเช็ค  การจัดตั้ง  การดําเนินงาน   
หางหุนสวน บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด พระราชบัญญัติลมละลาย พระราชบัญญัติโรงงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 

กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2557 
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คําอธิบายรายวิชา 

กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 

3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 1 0-2-0 
3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 2 0-2-0 
3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 3 0-2-0 
3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชีพ 4 0-2-0 
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3000-2001 กิจกรรมองคการวิชาชพี 1 0-2-0 
(Vocational Activities 1) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
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3000-2002 กิจกรรมองคการวิชาชพี 2 0-2-0 
(Vocational Activities 2) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจดัและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกจิกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
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3000-2003 กิจกรรมองคการวิชาชพี 3 0-2-0 
(Vocational Activities 3) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิดริเร่ิม 

สรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจดัและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกจิกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 

 
  



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชัน้สูง  พุทธศกัราช 2557     ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

3000-2004 กิจกรรมองคการวิชาชพี 4 0-2-0 
(Vocational Activities 4) 
 

จุดประสงครายวิชาเพื่อให 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการพัฒนาทักษะประสบการณวิชาการและวิชาชีพ เพื่อพัฒนาตน 

องคกร ชุมชนและสังคม  
2. วางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและพัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยในการทํางานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ความคิด 

ริเร่ิมสรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขอบังคับขององคการวิชาชีพ 
2. วางแผนและดําเนินกิจกรรมองคการวิชาชีพตามหลักการ กระบวนการ ลักษณะและวัตถุประสงค 

ของกิจกรรม 
3. ใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามในการจดัและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ  
4. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดและรวมกจิกรรมองคการวิชาชีพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติเกี่ยวกับ กิจกรรมองคการวิชาชีพ กิจกรรมพัฒนาทักษะและประสบการณวิชาการและวิชาชีพ
เพื่อพัฒนาตนเอง องคกร ชุมชนและสังคม  การวางแผน ดําเนินการ ติดตามประเมินผล แกไขปญหาและ
พัฒนากิจกรรมองคการวิชาชีพการใชกระบวนการกลุมและการเปนผูนําผูตามตามระบอบประชาธิปไตยใน
การจัดและรวมกิจกรรมองคการวิชาชีพ 
 

 
 
 


