
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 
(เพิ่มเติม พ.ศ. 2549) 

ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 

 
จุดประสงค 

 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะพื้นฐานเกี่ยวกับภาษา  สังคมศาสตร  วิทยาศาสตร  

คณิตศาสตร  และมนุษยศาสตร  นําไปใชในการคนควา  เพื่อพัฒนาตนเอง  และวิชาชีพการ
จัดการสํานักงานใหเจริญกาวหนา 

 

2. เพื่อใหมีความรูทางวิชาการและวิชาชีพ  เปนพื้นฐานในการนําไปใชในการปฏิบัติงาน
วิชาชีพ  ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

 

3. เพื่อใหทราบหลักการทํางาน  บทบาท  หนาที่ในวิชาชีพการจัดการสํานักงาน 
 

4. เพื่อใหมีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน และสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในงาน
สํานักงาน 

 

5. มีศิลปะในการติดตอส่ือสารใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศไดอยางถูกตอง 
 

6. สามารถนําเทคโนโลยีมาประยุกตในการปฏิบัติงานสํานักงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

7. มีมนุษยสัมพันธและบุคลิกภาพที่ดี  สามารถประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 
 

8. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานสํานักงาน 
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มาตรฐานวิชาชีพ 
 

1. ส่ือสารทางเทคนิคในงานอาชีพ 
 

2. จัดการระบบฐานขอมูลในงานอาชีพ 
 

3. แกปญหาโดยใชกระบวนการทางวิทยาศาสตร  คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 
 

4. การจัด  ควบคุม  และพัฒนาคุณภาพ 
 

5. แสดงบุคลิกและลักษณะของผูประกอบอาชีพดานธุรกิจ 
 

6. ปฏิบัติงานในหนาที่การจัดการสํานักงาน 
 

7. ปฏิบัติงานสํานักงานและงานวงจรเอกสาร 
 

8. ปฏิบัติงานจัดประชุมสัมมนา 
 

9. พิมพงานขั้นผลิตและผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
 

10. ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมในการปฏิบัติงาน 
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โครงสราง 
หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 

ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน 

 
 ผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช  2546  ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ  สาขาการจัดการสํานักงาน  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ  และเขารวม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร  ไมนอยกวา  85  หนวยกิต  ดังโครงสรางตอไปนี้ 
 

 1. หมวดวิชาสามัญ  ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
 1.1 วิชาสามัญทั่วไป ( 13  หนวยกิต ) 
 1.2 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชพี (ไมนอยกวา 8  หนวยกิต ) 
 2. หมวดวิชาชพี  ไมนอยกวา 58 หนวยกิต 
 2.1 วิชาชีพพืน้ฐาน ( 15  หนวยกิต ) 
 2.2 วิชาชีพสาขาวิชา ( 24  หนวยกิต ) 
 2.3 วิชาชีพสาขางาน (ไมนอยกวา 15  หนวยกิต ) 
 2.4 โครงการ ( 4  หนวยกิต ) 
 3. หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 4. ฝกงาน   (ไมนอยกวา 1 ภาคเรียน) 
 5. กิจกรรมเสริมหลักสูตร   120  ช่ัวโมง 
 รวม  ไมนอยกวา 85 หนวยกิต 
 
 โครงสรางนี้  สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเทาใน
ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
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 สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  ประเภทวิชาหรือสาขาวิชา
อ่ืน  หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ม. 6)  หรือเทียบเทา  จะตองเรียนรายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ  ตอไปนี้ 
รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3200 – 0001 ธุรกิจทั่วไป 2 (2) 
3200 – 0002 บัญชีเบื้องตน  1 3 (4) 
3200 – 0003 บัญชีเบื้องตน  2 3 (4) 
3200 – 0004 การขายเบื้องตน 3 (3) 
3200 – 0005 การใชเครื่องใชสํานักงาน 3 (5) 

 

1.  หมวดวิชาสามัญ     ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
1.1   วิชาสามัญท่ัวไป  (13  หนวยกิต) 
         1.1.1  กลุมวิชาภาษา  (7  หนวยกิต) 

              (1)  ภาษาไทย  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1101  ทักษะภาษาไทยเพื่ออาชีพ 3 (3) 
3000 – 1102  การใชภาษาไทยเชิงปฏิบัติการ 3 (3) 
3000 – 1103  ภาษาไทยเชิงสรางสรรคในงานอาชีพ 3 (3) 
3000 – 1104  ภาษาไทยเพื่อพัฒนาอาชีพและสังคม 3 (3) 

 

 (2)  ภาษาอังกฤษ   (4  หนวยกิต)     
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1201  ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษ  1 2 (3) 
3000 – 1202  ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษ  2 2 (3) 

 

1.1.2 กลุมวิชาสังคมศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเรียนรายวิชา  3000 – 1301  จํานวน  1  หนวย
กิต  และเลือกเรียนรายวิชาอื่น ๆ  อีก  รวมจํานวน  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1301  ชีวิตและวัฒนธรรมไทย 1 (1) 
3000 – 1302  ภูมิปญญาทองถ่ิน 2 (2) 
3000 – 1303 ภูมิฐานถิ่นไทย 2 (2) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1304  การเมืองการปกครองของไทย 2 (2) 
3000 – 1305  ระบบภูมิสารสนเทศเพื่อการวางแผนและพัฒนา 2 (2) 
3000 – 1306  เศรษฐกิจพอเพียง 2 (2) 
3000 – 1307  ชีวิตกับสิ่งแวดลอมและเทคโนโลยี 2 (2) 
3000 – 1308  มนุษยกับการจัดสภาพแวดลอม 2 (2) 
3000 – 1309  คุณภาพชวีิตกบัเทคโนโลยีสะอาด 2 (2) 

 

1.1.3  กลุมวิชามนุษยศาสตร  (3  หนวยกิต) ใหเรียนรายวิชา 3000 – 1601  จํานวน  1 หนวยกติ  
และเลือกเรียนรายวิชาอื่น ๆ อีก  รวมจํานวน  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1601  หองสมุดกับการรูสารสนเทศ 1 (1) 
3000 – 1602  นันทนาการเพือ่พัฒนาคุณภาพชีวิต 2 (2) 
3000 – 1603  กีฬาเพื่อพัฒนาสุขภาพและบุคลิกภาพ 2 (2) 
3000 – 1604  ทักษะชวีิต 2 (2) 
3000 – 1605  พลศึกษา สุขศึกษาและนันทนาการเพื่อสุขภาพและสังคม 2 (2) 
3000 – 1606  มนุษยสัมพนัธในการทํางาน 2 (2) 
3000 – 1607  สุขภาพชุมชน 2 (2) 
3000 – 1608  การวางแผนอาชีพตามหลักพุทธธรรม 2 (2) 
3000 – 1609  จิตวิทยามนุษยเชิงธุรกิจ 2 (2) 

  

        1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  (ไมนอยกวา  8  หนวยกิต)   
 1.2.1  กลุมวิชาภาษา  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)   ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1220  ภาษาอังกฤษพืน้ฐาน 1 (2) 
3000 – 1221  ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 1 (2) 
3000 – 1222  การอานภาษาอังกฤษทั่วไป 1 (2) 
3000 – 1223  การเขียนตามรูปแบบ 1 (2) 
3000 – 1224 การใชส่ือผสมในการเรยีนภาษาอังกฤษ 1 (2) 
3000 – 1225  ภาษาอังกฤษโครงงาน 1 (2) 
3000 – 1226  ภาษาอังกฤษสาํหรับสถานประกอบการ 1 (2) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1227  ภาษาอังกฤษอนิเตอรเน็ต 1 (2) 
3000 – 1228  ภาษาอังกฤษธรุกิจ 1 (2) 
3000 – 1229  ภาษาอังกฤษเพื่อการออกแบบตัดเย็บเสื้อผา 1 (2) 
3000 – 1230  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีส่ิงทอ 1 (2) 
3000 – 1231  ภาษาอังกฤษธรุกิจคหกรรม 1 (2) 
3000 – 1232  ภาษาอังกฤษสาํหรับงานอาหารโรงแรมและภัตตาคาร 1 (2) 
3000 – 1233  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีอาหาร 1 (2) 
3000 – 1234  ภาษาอังกฤษสาํหรับงานศิลปะและหัตถกรรม 1 (2) 
3000 – 1235  ภาษาอังกฤษสมัครงาน 1 (2) 
3000 – 1236 ภาษาอังกฤษคอมพิวเตอร 1 (2) 
3000 – 1237  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 (2) 
3000 – 1238  ภาษาอังกฤษธรุกิจเกษตร 1 (2) 
3000 – 1239 ภาษาองักฤษธรุกิจประมง 1 (2) 
3000 – 1240  การศึกษาคนควาภาษาอังกฤษโดยอิสระ 1 (2) 
3000 – 1241  ภาษาอังกฤษเพื่อการใชงานในเรือ  1 1 (2) 
3000 – 1242  ภาษาอังกฤษเพื่อการใชงานในเรือ  2 1 (2) 
3000 – 1243  ภาษาจนีเบื้องตน 1 (2) 
3000 – 1244  ภาษาจนีเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1245  ภาษาญี่ปุนเบือ้งตน 1 (2) 
3000 – 1246  ภาษาญี่ปุนเพือ่การสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1247  ภาษาฝรั่งเศสเบื้องตน 1 (2) 
3000 – 1248  ภาษาฝรั่งเศสเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1249  ภาษาเยอรมันเบื้องตน 1 (2) 
3000 – 1250  ภาษาเยอรมันเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1251  ภาษาอังกฤษพืน้ฐานเครื่องมอืวัด  1 3 (6) 
3000 – 1252  ภาษาอังกฤษพืน้ฐานเครื่องมอืวัด  2 2 (4) 
3000 – 1253 ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  1 3 (6) 
3000 – 1254  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  2 2 (4) 
3000 – 1255  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  3 2 (4) 
3000 – 1256  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  4 2 (4) 
3000 – 1257  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  5 2 (4) 
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1.2.2 กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
(1) วิชาวิทยาศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1420  วิทยาศาสตร  1 3 (4) 
3000 – 1421  วิทยาศาสตร  2 3 (4) 
3000 – 1422  วิทยาศาสตร  3 3 (4) 
3000 – 1423  วิทยาศาสตร  4 3 (4) 
3000 – 1424  วิทยาศาสตร  5 3 (4) 
3000 – 1425  วิทยาศาสตร  6 3 (4) 
3000 – 1426  วิทยาศาสตร  7 3 (4) 
3000 – 1427  วิทยาศาสตร  8 3 (4) 
3000 – 1428  โครงงานวิทยาศาสตร 4 (*) 

 

(2) กลุมวิชาคณิตศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 
รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1520  คณิตศาสตร  1  3 (3) 
3000 – 1521  คณิตศาสตร  2  3 (3) 
3000 – 1522  คณิตศาสตร  3  3 (3) 
3000 – 1523  คณิตศาสตร  4  3 (3) 
3000 – 1524  สถิติ 3 (3) 
3000 – 1525  แคลคูลัส  1 3 (3) 
3000 – 1526  แคลคูลัส  2 3 (3) 

 

2.  หมวดวิชาชีพ  ไมนอยกวา     58 หนวยกิต 
2.1  วิชาชีพพื้นฐาน  15 หนวยกิต 

2.1.1 กลุมบริหารงานคุณภาพ  ใหเลือกเรียน  3  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 0101  การพัฒนางานดวยระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 3 (3) 
3000 – 0102  การเพิ่มประสทิธิภาพในองคกร 3 (3) 



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2546 ปวส. 2546 

~ 8 ~

2.1.2 กลุมเทคโนโลยีคอมพิวเตอร  ใหเลือกเรียน  3  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 0201  โปรแกรมสําเร็จรูปในงานอาชีพ 3 (4) 
3000 – 0202  การเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร 3 (4) 
3000 – 0203  เทคโนโลยีสารสนเทศเบื้องตน 3 (4) 
3000 – 0204  ระบบฐานขอมูลเบื้องตน 3 (4) 
3000 – 0205  คอมพิวเตอรกราฟกส 3 (4) 
3000 – 0206  การออกแบบโปรแกรมใชคอมพิวเตอรชวย 3 (4) 

 

2.1.3 กลุมวิชาพื้นฐานงานอาชีพ  ใหเลือกเรียน  9  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3200 – 1001  หลักเศรษฐศาสตร 3 (3) 
3200 – 1002  กฎหมายธุรกจิ 3 (3) 
3200 – 1003  หลักการจัดการ 3 (3) 
3200 – 1004  ความรูเบื้องตนเกี่ยวกบัการประกอบธุรกจิ 3 (3) 
3200 – 1005  หลักการตลาด 3 (3) 
3200 – 1006  การบัญชีการเงิน 3 (4) 
3200 – 1007  เทคนิคการปฏิบัติงานสํานักงาน 3 (4) 
3200 – 1008  พฤติกรรมบริการ 3 (3) 
3200 – 1009  การภาษีอากร 3 (3) 
3200 – 1010  กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม 3 (3) 
3200 – 1011  กฎหมายเกีย่วกับทรัพยสินทางปญญา 3 (3) 
3200 - 1012 พื้นฐานพิมพดดี 2 (4) 

 
2.2  วิชาชีพสาขาวิชา  ไมนอยกวา  24  หนวยกิต 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3216-2001 การจัดการสํานักงาน 3 (3) 
3216-2002 เทคนิคงานเลขานุการ 3 (3) 
3216-2003 เทคนิคการพฒันาบุคลิกภาพ 3 (3) 
3216-2004 การใชคอมพิวเตอรในงานธรุกิจ 3 (4) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3216-2005 เทคนิคการจัดการสมัยใหม 3 (3) 
3216-2006 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 3 (4) 
3216-2007 การใชโปรแกรมชุดในงานสาํนักงาน 3 (5) 
3216-2008 เครื่องใชสํานักงานและการจัดการเอกสาร 3 (4) 
3203-2013 การสื่อสารธุรกิจไทย 3 (3) 
3203-2014 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 3 (3) 
3212-2006 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 3 (4) 
3204-2301 ระบบสํานักงานอัตโนมัต ิ 2 (3) 
3207-2009 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 3 (3) 
3216-4001 การจัดการสํานักงาน  1 * (*) 
3216-4002 การจัดการสํานักงาน  2 * (*) 
3216-4003 การจัดการสํานักงาน  3 * (*) 
3216-4004 การจัดการสํานักงาน  4 * (*) 

 
 สําหรับการเรียนทวีภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงค
รายวิชาและมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการปฏิบัติและการประเมินผล โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  
ช่ัวโมงตอสัปดาห  มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

2.3  วิชาสาขางาน  ไมนอยกวา  15  หนวยกิต 
ใหเลือกเรียนจากรายวิชาชีพสาขาวิชา  หรือรายวิชาตามสาขางานที่กําหนด  หรือรายวิชาจาก

สาขางานอื่นในประเภทวิชาบริหารธุรกิจ  ในกรณีที่ตองการจัดวิชาชีพสาขางานใหเปนวิชาโทใหเลือก
รายวิชาในสาขางานนั้น ๆ  ไมนอยกวา  15  หนวยกิต 
 

2.4   โครงการ  4  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3216-6001 โครงการ 4 (*) 

 
3. หมวดวิชาเลือกเสรี     ไมนอยกวา   6  หนวยกิต 

ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาในหลักสูตรประกาศนียบัตร           
วิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช  2546  ทุกประเภทวิชา 
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4.  ฝกงาน  (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 

ใหนํารายวิชาจากหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการ  อยางนอย  1  ภาคเรียน  ใชเวลา
ไมนอยกวา  40  ช่ัวโมง  เทากับ  1  หนวยกิต 
 
5.   กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (ไมนอยกวา 120 ชั่วโมง) 
 

 ใหจดักิจกรรมเสริมหลักสูตรทุกภาคเรียน โดยมีเวลาเรียนตลอดหลกัสูตร ไมนอยกวา 120  
ช่ัวโมง 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000-2001-2004 กิจกรรมเสริมหลักสูตร  1 – 4   -  (2) 
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จุดประสงค  มาตรฐานและคําอธิบายรายวิชา 
 

 
3612 – 2001  การจัดการสํานักงาน      3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการจัดสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกลักษณะการจัดสํานักงาน 
2. มีทักษะการจัดสํานักงาน 
3. ปฏิบัติงานสํานักงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาบทบาทและหนาท่ีงานสํานักงาน  การวางแผน  การจัดองคการ  การอํานวยการ  และการ
ควบคุมงานสํานักงาน  การจัดผังสํานักงาน  สายการดําเนินงาน  การบริหารงานเอกสาร  และเครื่องใช
สํานักงาน  การจัดสํานักงาน  จําลอง  ฝกปฏิบัติงานสํานักงานเพื่อใหเกิดทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
 
3612 – 2002  เทคนิคงานเลขานุการ      3  (3) 
  
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจการทํางานของเลขานุการ 
2. มีเทคนิคการปฏิบัติงานเลขานุการระดับตาง ๆ 
3. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานดานเลขานุการ 
2. บริหารเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. เขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
4. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาถึงลักษณะงานเลขานุการ  การสรางมนุษยสัมพันธ  บุคลิกภาพแนวคิด และหลักการทํางานของ
เลขานุการ  บทบาทความรับผิดชอบ  และหนาท่ีท่ีสําคัญของเลขานุการระดับตาง ๆ  เทคนิคการปฏิบัติงาน
เลขานุการ 
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3612 – 2003 เทคนิคการพัฒนาบุคลิกภาพ     3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. สามารถนําความรูไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน 
3. มีเจตคติท่ีดีในการพัฒนาบุคลิกภาพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ประยุกตความรูในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. ปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความรูพื้นฐานเกี่ยวกับบุคลิกภาพ สุขอนามัยรางกาย ปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอบุคลิกภาพ  เทคนิค
การปรับปรุงบุคลิกภาพ  ศิลปะการแตงกาย  กริยาทาทาง  มนุษยสัมพันธกับบุคลิกภาพ 
 
3612 – 2004  การใชคอมพิวเตอรในงานธุรกิจ     3  (4) 
  
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. เขาใจระบบการปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
2. เขาใจเลือกอุปกรณใหเหมาะสมกับการทํางาน 
3. เขาใจประโยชนของการใชคอมพิวเตอรเพื่องานธุรกิจ 
4. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ประยุกตความรู   การใชคอมพิวเตอรในงานธุรกิจ 
2. สามารถเลือกอุปกรณทางคอมพิวเตอรใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาวิธีการในการประมวลขอมูล  การทํางานของระบบคอมพิวเตอร  แนวความคิดในการนํา
คอมพิวเตอรมาใชในงานผลิต  วิธีการเลือกใชเครื่องมืออุปกรณทางคอมพิวเตอรให         เหมาะสมกับธุรกิจ  
การใชคอมพิวเตอรเพื่องานธุรกิจ การประยุกตใชคอมพิวเตอร และเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสมกับงาน
ธุรกิจในปจจุบัน เรียนรูระบบเครือขาย  และหลักการใชอินเตอรเน็ต 
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3216 – 2005 เทคนิคการจัดการสมัยใหม     3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในระบบการจัดการสํานักงานสมัยใหม 
2. มีเทคนิคในการจัดการสํานักงานสมัยใหม 
3. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานสํานักงาน 
2. จัดระบบสํานักงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาทฤษฎีการจัดการ  การจัดการเชิงพฤติกรรม  การจัดการระบบ  การจัดการสมัยใหม  บทบาท
ของผูนํา  จริยธรรมในการบริหาร   การบริหารความเปลี่ยนแปลงขององคกร 
 
3216 – 2006 เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ    3  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการ 
2. สามารถใชเครื่องคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายถึงความสําคัญของการนําระบบสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 
2. ใชระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงานและการจัดการ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเทคโนโลยีมาใชในการติดตอสื่อสาร  งานจัดเก็บเอกสาร  งานสืบคน
ขอมูล  งานวางแผน  งานนัดหมาย  การจัดประชุมสัมมนา  การนําเสนอขอมูล  การใชอินเตอรเน็ต  การ
ติดตอสื่อสารผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  (E – mail)  ในงานสํานักงาน 
 
3216 – 2007 การใชโปรแกรมชุดในงานสํานักงาน    3  (5) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานสํานักงาน 
3. มีกิจนิสัยและเจตคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานดานโปรแกรมชุดสํานักงาน 
2. เลือกใชโปรแกรมใหเหมาะสมกับลักษณะงานในสํานักงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน  สามารถประยุกตใชในงาน      สํานักงาน  
ประเภทงานพิมพ  งานคํานวณ  และงานนําเสนอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3216 – 2008 เคร่ืองใชสํานักงานและการจัดการเอกสาร    3  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับวิธีการใชเครื่องใชสํานักงาน  ประโยชน  และการบํารุงรักษา 
2. บอกวิธีการจัดเก็บเอกสารในระบบตาง ๆ 
3. สามารถนําความรูการจัดเก็บเอกสารไปประยุกตใชกับเทคโนโลยีสมัยใหม 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
2. มีทักษะในการจัดเก็บเอกสาร 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาประโยชน  ขอบขาย  และสมรรถนะของเครื่องใชสํานักงานประเภทตาง ๆ  ท่ีใชอยูใน
สํานักงาน  เทคนิคการใชและการบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานอยางมีประสิทธิภาพ  การเลือกใชอยาง
เหมาะสมกับสํานักงาน  เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด  ความหมายของการจัดการเอกสาร  วงจรของเอการ  
ระบบการจัดเก็บเอกสารแบบตาง ๆ  การเก็บเอกสารโดยใชเครื่องมือทันสมัย  เปรียบเทียบผลดี  ผลเสีย  การ
จัดเก็บเอกสารระบบตาง ๆ  การเลือกใชวัสดุอุปกรณการจัดเก็บเอกสารที่เหมาะสม 
 
3203 – 2013 การสื่อสารธุรกิจไทย            3  (3) 
  (Thai  Business  Communication) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการติดตอสื่อสารและการใชอุปกรณสื่อสาร 
2. มีทักษะในการติดตอสื่อสาร  และการราง – โตตอบจดหมาย 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการติดตอสื่อสาร 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติการในการติดตอสื่อสาร 
2. ใชเครื่องมือในการติดตอสื่อสาร 



 

สาขาวิชาการจัดการสํานักงาน  ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

~ 15 ~

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการสื่อสาร  ความสําคัญและหลักการสื่อสารทีด่ี ประเภทของการ
สื่อสาร วิธีการใชเครื่องมือสื่อสารแตละประเภทและการบํารุงรักษา การใชสํานวนในการพูดติดตอสื่อสาร 
วิธีการใชสํานวนการเขียนจดหมายธุรกิจและหนังสือราชการ  การรางและโตตอบจดหมาย  การบันทึก
ขอความ  การสรุปยอเรือ่ง  การสรางแบบฟอรมเอกสารในการติดตอสื่อสาร  และการใหบริการในงานตาง ๆ 
 
3203 – 2014 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ           3  (3) 
  (Technique  of  Practical  Training) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจขั้นตอนการฝกอบรม 
2. มีทักษะในการจัดฝกอบรม 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. จัดฝกอบรมประเภทตาง ๆ 
2. ปฏิบัติงานตามขั้นตอนกอนการฝกอบรม ระหวางการฝกอบรมและสิ้นสุดการฝกอบรม 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจความตองการ  การเขียนโครงการฝกอบรม  ประเภทของการ
ฝกอบรม  ข้ันตอนในการฝกอบรม  เทคนิคและวิธีการฝกอบรม  อปุกรณและเครื่องมือเครือ่งใชท่ีจําเปน
สําหรับการฝกอบรม  หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูดําเนินการฝกอบรม เริ่มตัง้แตกอนการฝกอบรม  
ระหวางการฝกอบรมและสิ้นสุดการฝกอบรม 
 
3212 – 2006  ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน           3  (4) 
  (English  for  Office  Work) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพทและสํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะการใชภาษาอังกฤษในการฟง  พูด  อาน  และเขียนในงานสํานักงาน 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงานสํานักงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกคําศัพท สํานวนภาษาอังกฤษที่ใชกับอุปกรณและเครื่องใชสํานักงาน 
2. สนทนาโตตอบในสถานการณท่ีเกี่ยวของกับงานสํานักงาน 
3. เขียนบันทึกขอความ หรือประกาศภายในสํานักงาน 
4. พูดและรับฝากขอความทางโทรศัพท 
5. สาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือการใชอุปกรณในสํานักงา 
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คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาคําศัพท  สํานวนที่ใชกับอุปกรณและเครื่องใชสํานักงาน  ฝกปฏิบัติการสนทนา      โตตอบ
ท่ีเกี่ยวของกับงานสํานักงาน  การใหขอมูล  การตอนรับผูมาติดตอ  การสื่อสารภายในหนวยงาน  การจัดเก็บ
เอกสาร  (Filling)  การเขียนบันทึกขอความ  ประกาศ  การพูดและรับฝาก ขอความทางโทรศัพท  การนัดหมาย  
และขั้นตอนตาง ๆ ในการปฏิบัติงานในสํานักงาน 
 
3204 – 2301 ระบบสํานักงานอัตโนมัติ            2  (3) 
  (Office  Automation) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
2. มีความสามารถใชอุปกรณตาง ๆ ในสํานักงาน 
3. เห็นคุณคาในความสําคัญของระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
4. มีความรูความสามารถในการใชโปรแกรมระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สามารถใชอุปกรณตาง ๆ ในสํานักงานอัตโนมัติ 
2. สามารถนําโปรแกรมระบบสํานักงานอัตโนมติัมาประยุกตใชในงานธุรกิจ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหนาท่ีและความสัมพันธของการจดัการสํานักงานกับโครงสรางของ
องคกรธุรกจิ  ทําหนาท่ีและประโยชนของสํานักงานอัตโนมัติ  เทคโนโลยีของสํานกังานอัตโนมัติ  การ
ประมวลผลสารสนเทศตาง ๆ  องคประกอบและอุปกรณตาง ๆ  ท่ีใชในสํานักงานอัตโนมัติ การเลือกซื้อ
อุปกรณคอมพิวเตอรและโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชกับระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
 
3207 – 2009 การประเมินผลการปฏิบัติงาน           3  (3) 
  (Performance  Evaluation) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจความหมาย ความสําคัญและประโยชนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. มีความสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนและเทคนิควิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. ตระหนักถึงความสําคัญและคุณคาของการนําวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญ  และประโยชนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. บอกขั้นตอนและเทคนิควิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. นําวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานในองคการ 
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คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมาย ความสําคัญ ประโยชนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน    หลักการ  
กระบวนการ  และเทคนิควิธีการประเมินผล  การสรางรปูแบบ  ระบบและวิธีการในการประเมินผล  การ
กําหนดเกณฑมาตรฐาน  และปญหาการประเมินผลการปฏิบัติงานในองคการ 
 



หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พุทธศักราช 2546 
วิชาเรียนรวม / วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ 

 
3200 – 0001  ธุรกิจทั่วไป           2  (2) 
  (Fundamental of  Business) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูพื้นฐานทางธุรกิจ 
2. มีความเขาใจในรูปแบบขององคการธุรกิจ 
3. มีความเขาใจระบบการแลกเปลี่ยนและแหลงเงินทุนในการประกอบธุรกิจ 
4. มีความเขาใจเกี่ยวกับสถาบันที่สนับสนุนทางธุรกิจ  เอกสารทางธุรกิจและการดําเนินธุรกิจขนาด

ยอม 
5. มีความเขาใจความสัมพันธระหวางธุรกิจกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจในการประกอบธุรกิจ 
2. สามารถประยุกตความรูไปใชในการประกอบธุรกิจรูปแบบตาง ๆ 
3. ตระหนักถึงความสําคัญในการประกอบอาชีพทางธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความหมายและความสําคัญของธุรกิจ รูปแบบขององคการธุรกิจระบบการแลกเปลี่ยนและแหลง
เงินทุนในการประกอบธุรกิจ  สถาบันสนับสนุนทางธุรกิจ  เอกสารทางธุรกิจ  การดําเนินธุรกิจขนาดยอม  
ความสัมพันธระหวางธุรกิจกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 
3200 – 0002 การบัญชีเบ้ืองตน  1             3  (4) 
  (Introduction  to  Accounting  I) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการบัญชีท่ัวไป  และขอสมมติตามแมบทการบัญชี 
2. มีทักษะการบันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับกิจการใหบริการประเภทกิจการเจาของคนเดียว 
3. มีกิจนิสัยในการทํางานที่ละเอียดรอบคอบ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. รูเกี่ยวกับหลักการบัญชีท่ัวไป  และขอสมมติตามแมบทการบัญชี 
2. บันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับกิจการใหบริการ ประเภทกิจการเจาของคนเดียว 
3. สอบทานการบันทึกบัญชีอยางสม่ําเสมอ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการบัญชีท่ัวไป  ขอสมมติตามแมบทการบัญชี  วิเคราะหรายการคา  
บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  บัญชีแยกประเภท  ทํางบทดลอง  กระดาษทําการ  ปรับปรุงบัญชี  ปดบัญชี
และรายงานการเงินของกิจการเจาของคนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 
 
3200 – 0003 การบัญชีเบ้ืองตน  2               3  (4) 
  (Introduction  to  Accounting  II) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการบัญชีของธุรกิจพาณิชยกรรม 
2. มีทักษะการบันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับธุรกิจพาณิชยกรรม ประเภทกิจการเจาของคนเดียว 
3. มีกิจนิสัยในการทํางานที่ละเอียดรอบคอบ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. รูเกี่ยวกับหลักการบัญชีของธุรกิจพาณิชยกรรม 
2. บันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับธุรกิจพาณิชยกรรม 
3. สอบทานการบันทึกบัญชีอยางสม่ําเสมอ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการบัญชีของธุรกิจพาณิชยกรรม  ความหมายของสินคา  บันทึกรายการ
ในสมุดบันทึกรายการขั้นตน  บัญชีแยกประเภท  ทํางบทดลอง  กระดาษทําการ  8  ชอง  ปรับปรุงบัญชี  ปด
บัญชี  และรายงานการเงินของกิจการเจาของคนเดียว 
 
3200 – 0004 การขายเบื้องตน                3  (3) 
  (Basic  Selling) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. รูและเขาใจหลักและวิธีการขายเบื้องตน 
2. มีเจตคติท่ีดีตออาชีพขาย 
3. มีทักษะเกี่ยวกับการปฏิบัติการขายและนําไปประกอบอาชีพได 

มาตรฐานรายวิชา 
1. วิเคราะหและประเมินสถานการณดานการขายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เสนอขายสินคาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. แกปญหาและบริการลูกคา 
4. ทําเอกสารและรายงานเกี่ยวกับการขายได 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความสําคัญของการขายและการตลาด  ชองทางการจัดจําหนาย  ประเภทและลักษณะของ
การขาย  ความรูพื้นฐานของพนักงานขาย  โอกาสและความกาวหนาของพนักงานขาย  ความรูเกี่ยวกับ
กระบวนการขาย  คุณสมบัติและจรรยาบรรณของพนักงานขาย 
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3200 – 0005 การใชเคร่ืองสํานักงาน               3  (5) 
  (Office  Equipment) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 
2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิตและแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 
3. มีทักษะในการแกไขปญหาอยางงาย  และบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 
2. พิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิต และแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 
3. บํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ  การพิมพสัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  ความ
แมนยําท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  วิธีคํานวณคํา  การผลิตเอกสารประเภทตาง ๆ  การแกไขขอผิดพลาดใน
การพิมพ  การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน  ตลอดจนมีเทคนิคท่ีดีในการผลิต 
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3200 – 1001 หลักเศรษฐศาสตร               3  (3) 
  (Principles  of  Economics) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจแนวคิดพื้นฐานทางเศรษฐศาสตร 
2. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับอุปสงค  อุปทาน  ราคาดุลยภาพ  และความยืดหยุน 
3. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับทฤษฎีพฤติกรรมผูบริโภค 
4. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับทฤษฎีการผลิต  การกําหนดราคาและปริมาณผลผลิตในตลาดประเภท

ตาง ๆ 
5. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรายไดประชาชาติ  การกําหนดเปนรายไดประชาชาติ 
6. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเงินการธนาคาร  การคลัง  นโยบายการเงิน นโยบายการคลัง 
7. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการคาระหวางประเทศ  และการพัฒนาเศรษฐกิจ 
8. เห็นคุณคาและความสําคัญของหลักเศรษฐศาสตร 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับทฤษฎีเศรษฐศาสตรท่ีสําคัญตอการดําเนินธุรกิจ ทุกประเภทการลงทุน

และการกําหนดราคาผลผลิต 
2. สามารถนําหลักเศรษฐศาสตรไปประยุกตใชในงานอาชีพและชีวิตประจําวัน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูท่ัวไปทางเศรษฐศาสตร  อุปสงค  อุปทาน  และการเปลี่ยนแปลงของอุปสงคและ
อุปทาน  ดุลยภาพของตลาด  ความยืดหยุนของอุปสงคและอุปทาน  ทฤษฎีพฤติกรรม ผูบริโภค  ทฤษฎีการผลิต  
ตนทุนการผลิตและรายรับจากการผลิต  ตลาดและการกําหนดราคา    รายไดประชาชาติ  การบริโภค  การออม  
การลงทุนและการกําหนดเปนรายไดประชาชาติ  วัฎจักรธุรกิจ 
 
3200 – 1002 กฎหมายธุรกิจ                3  (3) 
  (Business  Law) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูในหลักกฎหมายที่สําคัญในทางธุรกิจ 
2. ทราบถึงวิธีปฏิบัติท่ีถูกตองตามกฎหมายเกี่ยวกับเอกเทศสัญญาตาง ๆ 
3. ทราบถึงปญหาและการแกไขปญหาเบื้องตนในทางธุรกิจ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักกฎหมายที่สําคัญ ๆ ในทางธุรกิจ 
2. เขาใจขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมายในการประกอบธุรกิจงานตาง ๆ 
3. นําความรู  กฎหมายที่เกี่ยวกับธุรกิจไปใชในการประกอบธุรกิจตาง ๆ 
4. แกไขปญหาเบื้องตนในทางกฎหมาย  รวมท้ังนําไปประยุกตใชในทางธุรกิจและการดําเนินชีวิต 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับบุคคล  นิติกรรม  หนี้  เอกเทศสัญญาที่สําคัญ  ไดแก  ซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  เชาทรัพย  เชา
ซื้อ  จางแรงงาน  จางทําของ  ฝากทรัพย  ยืม  คํ้าประกัน  จํานอง  จํานํา  ตัวแทน  นายหนา  ประนีประนอมยอม
ความ  ต๋ัวเงิน  และพระราชบัญญัติวาดวยความผิดอันเกิดจากการใชเช็ค  การจัดตั้ง  การดําเนินงาน  หางหุนสวน  
บริษัทจํากัด  และบริษัทมหาชนจํากัด  พระราชบัญญัติลมละลาย  พระราชบัญญัติโรงงาน 
 
3200 – 1003 หลักการจัดการ                3  (3) 
  (Principles  of  Management) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการ 
2. เขาใจแนวคิด  ความเปนมาในการจัดการ 
3. มีความรูความเขาใจหนาท่ีและกระบวนการในการจัดการ 
4. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแรงงานสัมพันธ  ประกันสังคม  และการจัดการโดยนําเทคโนโลยี

สมัยใหมมาใชไดอยางเหมาะสม 
5. นําความรูในการจัดการไปประยุกตใชในงานอาชีพสาขาตาง ๆ ได 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  กระบวนการของการจัดการ 
2. สามารถจัดทําโครงการและปฏิบัติงานไดตามเปาหมาย 
3. เห็นคุณคา  ความสําคัญของหลกัการจัดการ  สามารถปฏิบัติงานโดยใชหลักวิชาการอยางเหมาะสม

และมีเหตุผล 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูท่ัวไปเกี่ยวกับหลักการจัดการ  ความเปนมาและแนวคิดในการจัดการ  หลักการ
และกระบวนการจัดการ  การวางแผน  การจัดองคการ  การจัดการงานบุคคล                     การอํานวยการ  การ
กํากับดูแล  แรงงานสัมพันธและประกันสังคม  การนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาใชในการจัดการ  การประยุกต
หลักการจัดการในงานอาชีพ 
 
3200 – 1004 ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการประกอบธุรกิจ             3  (3) 
  (Introduction  to  Business  Operations) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. สามารถอธิบายลักษณะพื้นฐานของธุรกิจประเภทตาง ๆ ได 
2. สามารถอธิบายองคประกอบที่ใชในการประกอบธุรกิจไดอยางถูกตอง 
3. สามารถแกไขปญหาในการดําเนินธุรกิจไดอยางถูกตอง 
4. สามารถนําทฤษฎีตาง ๆ ในการบริหารไปใชในการประกอบธุรกิจไดอยางถูกตอง 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เลือกประเภทธุรกิจไดเหมาะสม 
2. กําหนดองคประกอบของธุรกิจได 
3. แกไขปญหาหรือสถานการณของธุรกิจได 
4. เลือกใชทฤษฎีการบริหารไดเหมาะสม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับลักษณะพื้นฐานของธุรกิจประเภทตาง ๆ  และองคประกอบที่ใชในการประกอบธุรกิจ  
ไดแก  การจัดการ  การบัญชี  การเงิน  การตลาด  การบริหารงานบุคคล  การบริการสํานักงาน  ซึ่งครอบคลุม
เอกสารทางธุรกิจประเภทตาง ๆ  แนวทางการประกอบธุรกิจ  ตลอดจนศึกษาปญหาที่เกี่ยวของในการดําเนิน
ธุรกิจ  ตลอดจนจรรยาบรรณของธุรกิจ 
 
3200 – 1005 หลักการตลาด                3  (3) 
  (Principles  of  Marketing) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับพื้นฐานการตลาด 
2. มีความเขาใจในการบริหารงานทางการตลาด 
3. มีความรูสวนผสมทางการตลาด และกลยุทธทางการตลาด 
4. สามารถนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการประกอบธุรกิจและชีวิตประจําวัน 
5. มีจิตสํานึกและจรรยาบรรณในการนําหลักการตลาดไปใชในวิชาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการสวนผสมทางการตลาดและกลยุทธการตลาด 
2. วิเคราะหจุดออน  จุดแข็ง  โอกาส  อุปสรรคของการตลาด 
3. เขียนแผนธุรกิจ  แผนการตลาดและแผนการขาย 
4. ใชเทคโนโลยีในงานดานการตลาด 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของหลักการตลาด  ในฐานะที่เปนกิจกรรม หลักทางธุรกิจ  
โดยศึกษาแนวความคิดทางการตลาด  และหลักการตลาดสมัยใหม  กิจกรรมและหนาท่ีทางการตลาด  การแบง
สวนตลาด  สวนผสมทางการตลาด  กลยุทธทางการตลาด  อิทธิพลและสภาพแวดลอมทางเศรษฐกิจ  สังคม  ท่ีมี
ตอพฤติกรรมผูบริโภค  การนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในงานดานการตลาด  จรรยาบรรณดานการตลาด 
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3200 – 1006 การบัญชีการเงิน                3  (3) 
  (Financial  Accounting) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจแมบทการบัญชี  และ  พ.ร.บ.  การบัญชี 
2. มีทักษะในการบันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีของกิจการใหบริการและพาณิชยกรรม 
3. มีทักษะในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพยหมุนเวียน  ท่ีดิน  อาคารและอุปกรณ      หนี้สิน

หมุนเวียน  และสวนของเจาของ 
4. มีทักษะในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับกิจการอุตสาหกรรม  และระบบใบสําคัญ 
5. รูถึงคุณคาของการนําขอมูลทางการบัญชีไปใชในธุรกิจ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บันทึกบัญชีและทํางบการเงินสําหรับกิจการใหบริการ พาณิชยกรรม และกิจการอุตสาหกรรม 
2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับเงินสด  ลูกหนี้  ต๋ัวเงินรับ – จายสินคา  ท่ีดิน  อาคารและอุปกรณ  เจาหนี้

การคา  คาใชจายคางจาย  และสวนของเจาของ 
3. บันทึกบัญชีตามระบบใบสําคัญ 
4. นําความรูในหลักการบัญชีไปใชในธุรกิจแตละประเภทไดเหมาะสม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  แมบทการบัญชี  วิเคราะหรายการคา  บันทึกรายการในสมุดข้ันตน  บัญชี
แยกประเภท  ทํางบทดลอง  บันทึกรายการปรับปรุง  และปดบัญชี  จัดทํางบการเงิน  ของกิจการใหบริการ และ
ซื้อขายสินคา  บันทึกบัญชีเกี่ยวกับเงินสด  ลูกหนี้  ต๋ัวเงินรับ – จายสินคา ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ เจาหนี้การคา 
คาใชจายคางจาย และสวนของเจาของ การบัญชีอุตสาหกรรม และระบบใบสําคัญ 
 
3200 – 1007 เทคนิคการปฏิบัติงานสํานักงาน              3  (4) 
  (Office  Operations) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
3. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานในสํานักงาน 
2. ผลิตเอกสารในรูปแบบตาง ๆ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานการติดตอสื่อสารธุรกิจ  งานดานการใหบริการเกี่ยวกับเอกสาร  งาน
ผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ  งานการใชเครื่องใชสํานักงานที่ทันสมัย  การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน  งาน
รวบรวมเก็บรักษาขอมลู  และการนําไปใชประโยชน  งานการบันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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3200 – 1008 พฤติกรรมบริการ               3  (3) 
  (Behavioral  Services  and  Management) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในดานจิตวิทยา  การติดตอสื่อสาร  การพัฒนาบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 
2. มีทักษะในพฤติกรรมการบริการท่ีเหมาะสม 
3. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ใหบริการแกผูมารับบริการไดเหมาะสม 
2. เลือกวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางเหมาะสม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับแนวคิดและทฤษฎีพื้นฐานทางจิตวิทยาและจิตวิทยาในอุตสาห-กรรมการ
บริการ  หลักมนุษยสัมพันธ  หลักการสื่อสาร  ความรูเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ  ศิลปะในการตอนรับ  
ความรูเกี่ยวกับพฤติกรรมผูบริโภคในอุตสาหกรรมการบริการ  และหลักการประชาสัมพันธในอุตสาหกรรมการ
บริการ 
 
3200 – 1009  การภาษีอากร             3  (3) 
  (Taxation) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูเกี่ยวกับภาษีประเภทตาง ๆ  ท่ีมีการจัดเก็บ 
2. มีความรูเกี่ยวกับวิธีการคํานวณภาษีแบบตาง ๆ  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
3. นําไปใชในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพได 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เลือกแบบประเมินภาษีตามประเภทไดถูกตอง 
2. คิดคํานวณภาษีตามกฎหมายประมวลรัษฎากรตามที่กําหนดได 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและการนําเสนอภาษีท่ีตองทํา และคําสั่งรัฐบาลใหถูกตองตามแบบที่
กําหนด  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ภาษีเงินไดนิติบุคคล ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ และภาษีอื่นๆ การนําสง
คาธรรมเนียมตางๆ โดยเนนการปฏิบัติเปนหลัก และความรับผิดชอบทางอายาตามกฎหมาย 



 

คําอธิบายรายวิชา วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพและวิชาเรียนรวม ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
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3200 – 1010  กฎหมายแรงงานและการประกนัสังคม          3  (3) 
  (Labour  Relations  and  Social  Security  Act) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการจัดทําสัญญาจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. มีความรูความเขาใจในสิทธิตามกฎหมายคุมครองแรงงาน  กฎหมายเงินทดแทน  กฎหมาย

แรงงานสัมพันธ  กฎหมายแรงงานสัมพันธในรัฐวิสาหกิจ 
3. มีความรูความเขาใจขั้นตอนวิธีการเบื้องตนในการใชสิทธิตามกฎหมายแรงงานในขั้นการระงับขอ

พิพาทแรงงานเจาพนักงานและในชั้นศาล 
4. มีความรู  ความเขาใจในกฎหมายประกันสังคม 
5. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยขอสัญญาที่ไมเปนธรรมเกี่ยวกับหลักทั่วไปและสัญญาจาง

แรงงาน 
6. มีความรูความเขาใจในการจัดทําสัญญาจางแรงงานและเอกสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร

มนุษย 
7. มีความรูความเขาใจในกฎหมายจัดหางานและคุมครองคนหางานรวมทั้งกฎ  ระเบียบขอบังคับที่

เกี่ยวของ 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจถึงสิทธิหนาท่ีของลูกจาง  นายจางตามกฎหมายที่เกี่ยวของกับการจางแรงงาน 
2. เขาใจถึงกระบวนการขั้นตอนในการบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับการคุมครองแรงงาน  เงินทดแทน  

การจัดตั้งสหภาพแรงงาน  การจัดตั้งสมาคมนายจาง 
3. เขาใจถึงหลักประกันตามสัญญาจางแรงงานของลูกจางในกรณีเลิกจางหรือสัญญาจางสิ้นสุดลง 
4. สามารถใชสิทธิตามกฎหมายแรงงาน  กฎหมายประกันสังคมไดอยางถูกตอง 
5. สามารถจัดทําสัญญาจางแรงงานและเอกสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษยไดอยางถูกตอง

เปนธรรม 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับสัญญาจางแรงงานตามกฎหมายแพงและพาณิชย  พระราชบัญญัติวาดวยขอสัญญาที่ไม
เปนธรรมเกี่ยวกับหลักทั่วไปและสัญญาจางแรงงาน  สัญญาที่เกี่ยวของกับการจางแรงงาน  เชน  สัญญาค้ํา
ประกันและความรับผิดทางละเอียดของลูกจาง  นายจางตอบุคคลภายนอก  กฎหมายคุมครองแรงงานเกี่ยวกับ
คาจาง  คาลวงเวลา  คาทํางานในวันหยุด  คาลวงเวลาในวันหยุด  วันและเวลาทํางานปกติ  เวลาพัก  วันหยุด  วัน
ลา  ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน  สวัสดิการและกองทุนสงเคราะหลูกจาง  การ
เลิกจาง  สินจางแทนการบอกกลาวลวงหนา  คาชดเชย  คาชดเชยพิเศษ  คาเสียหายกรณีเลิกจางที่ไมเปนธรรม  
ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  การรองทุกข  กฎหมายแรงงานสัมพันธ  เกี่ยวกับขอตกลงเกี่ยวกับสภาพการจาง 
การยื่นขอเรียกรอง  การเจรจาขอเรียกรอง  การจัดทําและผลบังคับของขอตกลงเกี่ยวกับสภาพ การจาง  องคกร
นายจางลูกจาง ขอพิพาทแรงงานและการระงับขอพิพาทแรงงาน การกระทําอันไมเปนธรรม  การดําเนินคดีใน
ศาลแรงงาน  กฎหมายประกันสังคม  กฎหมายเงินทดแทนและ พระราชบัญญัติวาดวยขอสัญญาที่ไมเปนธรรม 
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3200 – 1011 กฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา            3  (3) 
  (Intellectual  Property  Act) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการคุมครองสิทธิประโยชนในสิ่งท่ีบุคคลไดประดิษฐคิดคนขึ้นตาม
กฎหมาย 

2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายเครื่องหมายทางการคา  กฎหมายลิขสิทธิ์  กฎหมายสิทธิบัตร 
3. มีความรูความเขาใจในการบังคับเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  การระงับขอพิพาทเกี่ยวกับ

ทรัพยสินทางปญญา 
4. มีความรูความเขาใจในอนุสัญญาวาดวยการคุมครองลิขสิทธิ์  การคุมครองสิทธินักแสดง  

สิทธิบัตร 
5. มีความรูความเขาใจในกฎกระทรวง  ประกาศกระทรวง  ระเบียบในทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับ

ทรัพยสินทางปญญา 
6. นําความรูไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนตอตนเองหรือผูอื่นในการคุมครองสิทธิตาง ๆ  ตาม

กฎหมายทรัพยสินทางปญญา 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจถึงสิทธิประโยชนท่ีกฎหมายใหการคุมครองดานทรัพยสินทางปญญา 
2. เขาใจถึงสภาพบังคับทางกฎหมายกรณีมีการละเมิดทรัพยสินทางปญญา 
3. เขาใจขั้นตอนวิธีการในการดําเนินการระงับขอพิพาทเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาในทางละเมิด 
4. เขาใจถึงวิธีการจัดการทรัพยสินทางปญญาในทางธุรกิจใหเกิดประโยชนสูงสุดตามที่กฎหมาย

กําหนด 
5. เขาใจถึงวิธีปฏิบัติในการขอความคุมครองทรัพยสินทางปญญา 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  กฎหมายเครื่องหมายการคา  กฎหมายลิขสิทธิ์  กฎหมายสิทธิบัตร  
การคุมครองทรัพยสินทางปญญาของชาวตางประเทศ  การบังคับสิทธิเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาและการระงับ
ขอพิพาทเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาในทางศาลและในชั้นอนุญาโตตุลาการ  ประกาศกระทรวงพาณิชย  
กฎกระทรวง  กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวของและอนุสัญญาวาดวยการคุมครองลิขสิทธิ์ หรือการคุมครองสิทธิของ
นักแสดง 
 


