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บริหารสถานประกอบการ
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ชื่อหนวยสมรรถนะ
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ
กลุมเปาหมาย (Target group) :

ผูมีความสนใจ  ระดับหัวหนางาน  การศึกษาขั้นต่ํามัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา  มีรางกาย
สมบูรณ สุขอนมัยดี ไมเปนโรคติดตอ บุคคลที่ปฏิบัติงานในอาชีพบริการความงาม

คําสรุป (Overview) :
การหาแหลงทําเลที่ตั้งสถานประกอบการ การกําหนดรูปแบบ จัดและตกแตงสถานประกอบการ

การจัดระบบสุขอนามัย และบํารุงรักษาสถานประกอบการ

เนื้อหา (Content) :

หนวยยอย(Element) 1     หาแหลงทําเลที่ตั้งสถานประกอบการ
การวิเคราะหพฤติกรรมผูบริโภค  คูแขงทางการคา  ตนทุนและแนวโนมเศรษฐกิจ

หนวยยอย(Element) 2     กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ
แหลงขอมูล  เคร่ืองมือ  วัสดุ  อุปกรณ และการเลือกใช

หนวยยอย(Element) 3 :   จัดระบบสุขอนามัย และบํารุงรักษาสถานประกอบการ
สุขอนามัยขั้นพ้ืนฐาน  การดูแล และบํารุงรักษาสถานประกอบการ

ขออางอิงสําหรับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQs :

ขอสรุปหนวย(Unit Summary)
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ

หนวยยอย(Element)
4031.1 หาแหลงทําเลที่ต้ังสถานประกอบการ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะวิเคราะหพฤติกรรมผูบริโภค
ข) ทักษะวิเคราะหคูแขง
ค) ทักษะเปรียบเทียบตนทุน-แนวโนมเศรษฐกิจ

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกการวิเคราะห

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบบันทึกผลงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 หลักการวิเคราะหพฤติกรรมผูบริโภค
KE 2 ลร. 2 พ้ืนฐานความรู คูแขง
KE 3 ลร. 3 พ้ืนฐานความรู เปรียบเทียบตนทุน-แนวโนมเศรษฐกิจ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบบันทึกงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ

หนวยยอย(Element)
4031.2 จัดหาเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะพ้ืนฐาน แหลงขอมูล เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ
ข) ทักษะพ้ืนฐาน การใชเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกการส่ังงาน

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบส่ังงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 พ้ืนฐานความรู ขอมูลแหลงอุปกรณ
KE 2 ลร. 2 พ้ืนฐานความรูเร่ืองการ เลือกใช เคร่ืองมือ วัสดุ-อุปกรณ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบบันทึกผลงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ

หนวยยอย(Element)
4031.3 จัดระบบสุขอนามัยและบํารุงรักษาสถานประกอบการ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะพ้ืนฐาน สุขอนามัย
ข) ทักษะพ้ืนฐานการดูแลบํารุงรักษาสถานประกอบการ

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกผลงาน
2) สังเกตการปฏิบัติงานจริง

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบส่ังงาน
PE 2 ลป. 2 ใบบันทึกผลงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 พ้ืนความรูสุขอนามัย
KE 2 ลร. 2 พ้ืนฐานความรู การดูแลบํารุงรักษาสถานประกอบการ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ผลการปฏิบัติงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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ชื่อหนวยสมรรถนะ
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี
กลุมเปาหมาย (Target group) :

ผูมีความสนใจ ระดับหัวหนางาน การศึกษาขั้นต่ํามัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา มีรางกายสมบูรณ
 สุขอนามัยดี ไมเปนโรคติดตอ บุคคลที่ปฏิบัติงานในอาชีพบริการความงาม

คําสรุป (Overview) :
การหาแหลงเงินทุน การรับจายเงิน และการทําบัญชีของสถานประกอบการ

เนื้อหา (Content) :

หนวยยอย(Element) 1 : หาแหลงเงินทุน
การเขียนแผนธุรกิจ การนําเสนอแหลงเงินทุน

หนวยยอย(Element) 2 : รับ - จายเงิน
การจัดทําบัญชีควบคุมการรับ การจายเงิน การทําหลักฐานการรับจายเงิน
การรักษาระเบียบและซื่อสัตย สุจริตตองาน

หนวยยอย(Element) 3 : ทําบัญชีของสถานประกอบการ
การทําบัญชีตามหลักบัญชีคู การนําเสนองบการเงิน (งบกําไร ขาดทุน งบดุล)

ขออางอิงสําหรับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQs :

ขอสรุปหนวย(Unit Summary)
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี

หนวยยอย(Element)
4032.1 หาแหลงเงินทุน
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะการเขียนแผนธุรกิจ
ข) ทักษะการนําเสนอแหลงเงินทุน

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกการเขียนแผนธุรกิจ

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบบันทึกผลงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 หลักการเขียนแผนธุรกิจ
KE 2 ลร. 2  หลักการนําเสนอแหลงเงินทุน

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบบันทึกงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี

หนวยยอย(Element)
4032.2 รับ-จายเงิน
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) รับเงินสด
ข) ทําหลักฐานการรับ-จายเงิน
ค) ทําบัญชี ควบคุมการรับ-จายเงิน
ง) รักษาระเบียบและซื่อสัตย สุจริตตองาน

ขอบเขต (Range Statement)
1) ปฏิบัติเกี่ยวกับเงินสดตามคําส่ังของผูบริหาร

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 เอกสารการรับ-จายเงิน
PE 2 ลป. 2 สมุดรับ-จาย

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 แบบฝกหัด

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 แบบทดสอบ

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี

หนวยยอย(Element)
4032.3 ทําบัญชีของสถานประกอบการ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทําบัญชีตามหลักบัญชีคู
ข) นําเสนองบการเงิน(งบกําไร ขาดทุน งบดุล)

ขอบเขต (Range Statement)
1) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ สินทรัพย หน้ีสิน ทุน รายได คาใชจาย เพ่ือใหผูบริหารใชขอมูล

เพ่ือการควบคุม และพัฒนาสถานประกอบการ

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 สมุดบัญชี
PE 2 ลป. 2 งบการเงิน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 การบันทึกบัญชีตามหลักบัญชีคู

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ทดสอบ
2 สัมภาษณ
3 รายงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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ชื่อหนวยสมรรถนะ
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ
กลุมเปาหมาย (Target group) :

ผูที่มีความสนใจ ระดับหัวหนางาน การศึกษาขั้นต่ํามัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา มีรางกาย
สมบูรณ สุขอนามัยดี ไมเปนโรคติดตอ บุคคลที่ปฏิบัติงานในอาชีพบริการความงาม

คําสรุป (Overview) :
การประชาสัมพันธ การตอนรับลูกคา และการดําเนินการระบบลูกคาสัมพันธ

เนื้อหา (content) :

หนวยยอย(Element) 1 : ประชาสัมพันธ
หลักการประชาสัมพันธ การสงเสริมการขาย ขอมูลความตองการของลูกคา การเปลี่ยนแปลง

ทางการตลาด

หนวยยอย(Element) 2 : ตอนรับลูกคา
การใหบริการขั้นพ้ืนฐาน หลักการตอนรับลูกคา และการแนะนําการบริการ

หนวยยอย(Elememt) 3 : ดําเนินการระบบลูกคาสัมพันธ
หลักการรวบรวมขอมูลลูกคา การวิเคราะหลูกคาจากขอมูล การกําหนดกลยุทธทางการตลาด

ขออางอิงสําหรับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQs :

ขอสรุปหนวย(Unit Summary)
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ

หนวยยอย(Element)
4033.1 ประชาสัมพันธ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ขอมูลเบ้ืองตนของสินคา
ข) สงเสริมการขาย(โปรโมชั่นตางๆ)
ค) บันทึกรายละเอียดความตองการของลูกคา
ง) การเปลี่ยบแปลงทางการตลาด

ขอบเขต (Range Statement)
1) แนะนําขอมูลที่ถูกตองเหมาะสม
2) มนุษยสัมพันธที่ดี
3) ย้ิมแยม แจมใส
4) ความพึงพอใจของลูกคา

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบประเมินผล

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 การประชาสัมพันธ
KE 2 ลร. 2 บุคลิกภาพภายนอก ภายใน
KE 3 ลร. 3 มนุษยสัมพันธที่ดี

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบประเมินผล
2 ความพึงพอใจของลูกคา

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ

หนวยยอย(Element)
4033.2 ตอนรับลูกคา
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะการใหบริการ
ข) ทักษะการตอนรับลูกคา
ค) ทักษะการแนะนําการบริการ

ขอบเขต (Range Statement)
1) สังเกตการปฏิบัติงาน
2) ความพึงพอใจของลูกคา

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบขอมูลลูกคา

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 หลักการใหบริการ
KE 2 ลร. 2 หลักการตอนรับลูกคา
KE 3 ลร. 3 หลักการแนะนําการบริการ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบขอมูลลูกคา
2 ความพึงพอใจของลูกคา

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ

หนวยยอย(Element)
4033.3 ดําเนินการระบบลูกคาสัมพันธ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะการรวบรวมขอมูลลูกคา
ข) ทักษะวิเคราะหลูกคาจากขอมูล
ค) ทักษะกลยุทธทางการตลาดจากขอมูลลูกคา

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกขอมูล
2) ความพอใจของลูกคา

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบบันทึกขอมูล

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 ความรูเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลลูกคา
KE 2 ลร. 2 หลักการวิเคราะหลูกคาจากขอมูล
KE 3 ลร. 3 ความรูเกี่ยวกับกลยุทธทางการตลาดจากขอมูลลูกคา

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1  ใบส่ังงาน
2  ใบบันทึกผลงาน
3  ความพึงพอใจของลูกคา

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):




