
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาทีห่ลกั 
(Key Functions) 

403 
บริหารสถานประกอบการ
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ชื่อหนวยสมรรถนะ
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ
กลุมเปาหมาย (Target group) :

ผูมีความสนใจ  ระดับหัวหนางาน  การศึกษาขั้นต่ํามัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา  มีรางกาย
สมบูรณ สุขอนมัยดี ไมเปนโรคติดตอ บุคคลที่ปฏิบัติงานในอาชีพบริการความงาม

คําสรุป (Overview) :
การหาแหลงทําเลที่ตั้งสถานประกอบการ การกําหนดรูปแบบ จัดและตกแตงสถานประกอบการ

การจัดระบบสุขอนามัย และบํารุงรักษาสถานประกอบการ

เนื้อหา (Content) :

หนวยยอย(Element) 1     หาแหลงทําเลที่ตั้งสถานประกอบการ
การวิเคราะหพฤติกรรมผูบริโภค  คูแขงทางการคา  ตนทุนและแนวโนมเศรษฐกิจ

หนวยยอย(Element) 2     กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ
แหลงขอมูล  เคร่ืองมือ  วัสดุ  อุปกรณ และการเลือกใช

หนวยยอย(Element) 3 :   จัดระบบสุขอนามัย และบํารุงรักษาสถานประกอบการ
สุขอนามัยขั้นพ้ืนฐาน  การดูแล และบํารุงรักษาสถานประกอบการ

ขออางอิงสําหรับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQs :

ขอสรุปหนวย(Unit Summary)
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ

หนวยยอย(Element)
4031.1 หาแหลงทําเลที่ต้ังสถานประกอบการ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะวิเคราะหพฤติกรรมผูบริโภค
ข) ทักษะวิเคราะหคูแขง
ค) ทักษะเปรียบเทียบตนทุน-แนวโนมเศรษฐกิจ

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกการวิเคราะห

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบบันทึกผลงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 หลักการวิเคราะหพฤติกรรมผูบริโภค
KE 2 ลร. 2 พ้ืนฐานความรู คูแขง
KE 3 ลร. 3 พ้ืนฐานความรู เปรียบเทียบตนทุน-แนวโนมเศรษฐกิจ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบบันทึกงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ

หนวยยอย(Element)
4031.2 จัดหาเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะพ้ืนฐาน แหลงขอมูล เคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ
ข) ทักษะพ้ืนฐาน การใชเคร่ืองมือ วัสดุ อุปกรณ

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกการส่ังงาน

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบส่ังงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 พ้ืนฐานความรู ขอมูลแหลงอุปกรณ
KE 2 ลร. 2 พ้ืนฐานความรูเร่ืองการ เลือกใช เคร่ืองมือ วัสดุ-อุปกรณ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบบันทึกผลงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4031 กําหนดรูปแบบ / จัด / ตกแตงสถานประกอบการ

หนวยยอย(Element)
4031.3 จัดระบบสุขอนามัยและบํารุงรักษาสถานประกอบการ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะพ้ืนฐาน สุขอนามัย
ข) ทักษะพ้ืนฐานการดูแลบํารุงรักษาสถานประกอบการ

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกผลงาน
2) สังเกตการปฏิบัติงานจริง

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบส่ังงาน
PE 2 ลป. 2 ใบบันทึกผลงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 พ้ืนความรูสุขอนามัย
KE 2 ลร. 2 พ้ืนฐานความรู การดูแลบํารุงรักษาสถานประกอบการ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ผลการปฏิบัติงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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ชื่อหนวยสมรรถนะ
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี
กลุมเปาหมาย (Target group) :

ผูมีความสนใจ ระดับหัวหนางาน การศึกษาขั้นต่ํามัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา มีรางกายสมบูรณ
 สุขอนามัยดี ไมเปนโรคติดตอ บุคคลที่ปฏิบัติงานในอาชีพบริการความงาม

คําสรุป (Overview) :
การหาแหลงเงินทุน การรับจายเงิน และการทําบัญชีของสถานประกอบการ

เนื้อหา (Content) :

หนวยยอย(Element) 1 : หาแหลงเงินทุน
การเขียนแผนธุรกิจ การนําเสนอแหลงเงินทุน

หนวยยอย(Element) 2 : รับ - จายเงิน
การจัดทําบัญชีควบคุมการรับ การจายเงิน การทําหลักฐานการรับจายเงิน
การรักษาระเบียบและซื่อสัตย สุจริตตองาน

หนวยยอย(Element) 3 : ทําบัญชีของสถานประกอบการ
การทําบัญชีตามหลักบัญชีคู การนําเสนองบการเงิน (งบกําไร ขาดทุน งบดุล)

ขออางอิงสําหรับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQs :

ขอสรุปหนวย(Unit Summary)



164

หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี

หนวยยอย(Element)
4032.1 หาแหลงเงินทุน
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะการเขียนแผนธุรกิจ
ข) ทักษะการนําเสนอแหลงเงินทุน

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกการเขียนแผนธุรกิจ

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบบันทึกผลงาน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 หลักการเขียนแผนธุรกิจ
KE 2 ลร. 2  หลักการนําเสนอแหลงเงินทุน

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบบันทึกงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี

หนวยยอย(Element)
4032.2 รับ-จายเงิน
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) รับเงินสด
ข) ทําหลักฐานการรับ-จายเงิน
ค) ทําบัญชี ควบคุมการรับ-จายเงิน
ง) รักษาระเบียบและซื่อสัตย สุจริตตองาน

ขอบเขต (Range Statement)
1) ปฏิบัติเกี่ยวกับเงินสดตามคําส่ังของผูบริหาร

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 เอกสารการรับ-จายเงิน
PE 2 ลป. 2 สมุดรับ-จาย

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 แบบฝกหัด

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 แบบทดสอบ

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4032 ควบคุมการเงินและบัญชี

หนวยยอย(Element)
4032.3 ทําบัญชีของสถานประกอบการ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทําบัญชีตามหลักบัญชีคู
ข) นําเสนองบการเงิน(งบกําไร ขาดทุน งบดุล)

ขอบเขต (Range Statement)
1) รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ สินทรัพย หน้ีสิน ทุน รายได คาใชจาย เพ่ือใหผูบริหารใชขอมูล

เพ่ือการควบคุม และพัฒนาสถานประกอบการ

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 สมุดบัญชี
PE 2 ลป. 2 งบการเงิน

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 การบันทึกบัญชีตามหลักบัญชีคู

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ทดสอบ
2 สัมภาษณ
3 รายงาน

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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ชื่อหนวยสมรรถนะ
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ
กลุมเปาหมาย (Target group) :

ผูที่มีความสนใจ ระดับหัวหนางาน การศึกษาขั้นต่ํามัธยมศึกษาปที่ 6 หรือเทียบเทา มีรางกาย
สมบูรณ สุขอนามัยดี ไมเปนโรคติดตอ บุคคลที่ปฏิบัติงานในอาชีพบริการความงาม

คําสรุป (Overview) :
การประชาสัมพันธ การตอนรับลูกคา และการดําเนินการระบบลูกคาสัมพันธ

เนื้อหา (content) :

หนวยยอย(Element) 1 : ประชาสัมพันธ
หลักการประชาสัมพันธ การสงเสริมการขาย ขอมูลความตองการของลูกคา การเปลี่ยนแปลง

ทางการตลาด

หนวยยอย(Element) 2 : ตอนรับลูกคา
การใหบริการขั้นพ้ืนฐาน หลักการตอนรับลูกคา และการแนะนําการบริการ

หนวยยอย(Elememt) 3 : ดําเนินการระบบลูกคาสัมพันธ
หลักการรวบรวมขอมูลลูกคา การวิเคราะหลูกคาจากขอมูล การกําหนดกลยุทธทางการตลาด

ขออางอิงสําหรับคุณวุฒิวิชาชีพไทย TVQs :

ขอสรุปหนวย(Unit Summary)
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ

หนวยยอย(Element)
4033.1 ประชาสัมพันธ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ขอมูลเบ้ืองตนของสินคา
ข) สงเสริมการขาย(โปรโมชั่นตางๆ)
ค) บันทึกรายละเอียดความตองการของลูกคา
ง) การเปลี่ยบแปลงทางการตลาด

ขอบเขต (Range Statement)
1) แนะนําขอมูลที่ถูกตองเหมาะสม
2) มนุษยสัมพันธที่ดี
3) ย้ิมแยม แจมใส
4) ความพึงพอใจของลูกคา

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบประเมินผล

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 การประชาสัมพันธ
KE 2 ลร. 2 บุคลิกภาพภายนอก ภายใน
KE 3 ลร. 3 มนุษยสัมพันธที่ดี

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบประเมินผล
2 ความพึงพอใจของลูกคา

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ

หนวยยอย(Element)
4033.2 ตอนรับลูกคา
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะการใหบริการ
ข) ทักษะการตอนรับลูกคา
ค) ทักษะการแนะนําการบริการ

ขอบเขต (Range Statement)
1) สังเกตการปฏิบัติงาน
2) ความพึงพอใจของลูกคา

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบขอมูลลูกคา

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 หลักการใหบริการ
KE 2 ลร. 2 หลักการตอนรับลูกคา
KE 3 ลร. 3 หลักการแนะนําการบริการ

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1 ใบขอมูลลูกคา
2 ความพึงพอใจของลูกคา

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):
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หนาท่ีหลัก (Key Function)
403 บริหารสถานประกอบการ

หนวยสมรรถนะ (Unit)
4033 ประชาสัมพันธ / ลูกคาสัมพันธ

หนวยยอย(Element)
4033.3 ดําเนินการระบบลูกคาสัมพันธ
เกณฑการปฏิบัติงาน (Performance Criteria, PC)

ก) ทักษะการรวบรวมขอมูลลูกคา
ข) ทักษะวิเคราะหลูกคาจากขอมูล
ค) ทักษะกลยุทธทางการตลาดจากขอมูลลูกคา

ขอบเขต (Range Statement)
1) ใบบันทึกขอมูล
2) ความพอใจของลูกคา

หลักฐานการปฏิบัติงานท่ีตองการ (The Performance Evidence Requirements):
PE 1 ลป. 1 ใบบันทึกขอมูล

หลักฐานความรูท่ีตองการ  (The Knowledge Evidence Requirements):
หรือความรูท่ีตองการ (Underpinnig Knowledge ; UPK)

KE 1 ลร. 1 ความรูเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลลูกคา
KE 2 ลร. 2 หลักการวิเคราะหลูกคาจากขอมูล
KE 3 ลร. 3 ความรูเกี่ยวกับกลยุทธทางการตลาดจากขอมูลลูกคา

แนวทางการประเมินสําหรับผูประเมินหนวยยอย (Guidance to Assesors of this Element )
1  ใบส่ังงาน
2  ใบบันทึกผลงาน
3  ความพึงพอใจของลูกคา

หนวยยอย (Element of Competence)

หลักฐานที่ตองการ (Evidence Requirements):




