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คํานํา 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
 
 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี พุทธศักราช 2545  กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศใชต้ังแตป
การศกึษา 2545 และกรมอาชีวศึกษาไดปรับปรุงเปนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2545 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2546) โดยปรับโครงสรางหลักสูตร   ปรับปรุงเวลาการเรียนการสอน   เพ่ิมเติมมาตรฐาน
สาขาวิชา สาขางาน และมาตรฐานรายวิชา เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการการเรียนการสอนและการประเมินผล 
สัมฤทธ์ิทางการเรียน ใหมีความชัดเจนเปนรูปธรรมมากข้ึน เปนการปรับปรุงมาตรฐานการจัดการเรียนการ
สอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) ใหมีความเหมาะสมสอดคลอง
กับสภาพการปฏิบัติงานของสถาบันการอาชีวศึกษา 
 

 การพัฒนาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) สําเร็จลงได
ดวยความรวมมืออยางดีย่ิงจากหนวยราชการ สถาบันการศกึษา อาจารยผูสอน ตลอดจนผูทรงคุณวุฒิ
ภาคเอกชน โดยเฉพาะคณะกรรมการดังรายนามที่ปรากฏ ซ่ึงไดอุทิศสติปญญา ความรู ประสบการณ ตลอดจน
สละเวลามาชวยงาน เพื่อพัฒนาการศึกษาของประเทศชาติเปนสําคัญ กรมอาชีวศึกษาธิการจึงขอขอบคุณผูมี
สวนรวมในการดําเนินการทุกทานเปนอยางสูงไว ณ ท่ีน้ี 
 
 
 
       กรมอาชวีศึกษา 
              2546 



 

 
 
คํานํา 

 
 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี พุทธศักราช 2545 พัฒนาขึน้ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยีในยุคโลกาภิวัตน เพ่ือผลิตกําลังคนระดับ
ฝมือท่ีมีความรู ความชํานาญในทักษะวิชาชีพ มีคุณธรรม วินัย เจตคติ บุคลิกภาพ และเปนผูมีปญญาท่ี
เหมาะสม สามารถนําไปใชในการประกอบอาชีพไดตรงตามความตองการของตลาดแรงงาน สอดคลองกับ
ภาวะเศรษฐกิจและสังคม ทั้งในระดับชุมชน ระดับทองถ่ินและระดับชาติ โดยเปดโอกาสใหผูเรียนเลือกระบบ
และวิธีการเรียนไดอยางเหมาะสมตามศักยภาพ ความสนใจและโอกาสของตน สงเสริมการประสานความ
รวมมือในการจัดการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรรวมกันระหวางสถาบัน หนวยงาน และองคกรตาง ๆ ท้ังใน
ระดับชาต ิทองถ่ินและชุมชน 
 

 การพัฒนาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  สําเร็จลงไดดวยความรวมมืออยาง
ดีย่ิงจากหนวยราชการ สถาบันการศกึษา อาจารยผูสอน ตลอดจนผูทรงคุณวุฒิภาคเอกชน โดยเฉพาะ
คณะกรรมการดังรายนามที่ปรากฏ ซ่ึงไดอุทิศสติปญญา ความรู ประสบการณ ตลอดจนสละเวลามาชวยงาน
เพื่อพัฒนาการศึกษาของประเทศชาติเปนสําคัญ กระทรวงศึกษาธิการจึงขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการ
ดําเนินการทุกทานเปนอยางสูงไว ณ ท่ีน้ี 
 
 
 
       กระทรวงศกึษาธิการ 
                  2545 
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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
พุทธศักราช  2545 

 
หลักการ 

 
1. เปนหลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หลังมัธยมศึกษาตอนตน  เพื่อพัฒนากําลังคนระดับฝมือ
ใหมีความชํานาญเฉพาะดาน  มีคุณธรรม  บุคลิกภาพและเจตคติที่เหมาะสม  สามารถประกอบอาชีพ
ไดตรงตามความตองการของตลาดแรงงานและการประกอบอาชีพอิสระ  สอดคลองกับภาวะ
เศรษฐกิจและสังคมทั้งในระดับทองถิ่นและระดับชาติ 

 
2. เปนหลักสูตรที่เปดโอกาสใหเลือกเรียนไดอยางกวางขวาง  เพื่อเนนความชํานาญเฉพาะดานดวยการ
ปฏิบัติจริง  สามารถเลือกวิธีการเรียนตามศักยภาพและโอกาสของผูเรียน  ถายโอนผลการเรียนสะสม
ผลการเรียน  เทียบความรูและประสบการณจากแหลงวิทยาการ  สถานประกอบการ  และสถาน
ประกอบอาชีพอิสระได 

 
3. เปนหลักสูตรที่สนับสนุนการประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกันระหวางหนวยงาน
และองคกรที่เกี่ยวของ  ทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
4. เปนหลักสูตรที่เปดโอกาสใหสถานศึกษา ชุมชนและทองถิ่น มีสวนรวมในการพัฒนาหลักสูตรให
ตรงตามความตองการและสอดคลองกับสภาพชุมชนและทองถิ่น 
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จุดหมาย 

 
1. เพื่อใหมีความรู ทักษะและประสบการณในงานอาชีพตรงตามมาตรฐานวิชาชีพ  นําไปปฏิบัติงาน
อาชีพไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถเลือกวิถีการดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพไดอยาง
เหมาะสมกับตน  สรางสรรคความเจริญตอชุมชน ทองถิ่น และประเทศชาติ 

 
2. เพ่ือใหเปนผูมีปญญา  มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค  ใฝเรียนรู เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตและการประกอบ
อาชีพ  สามารถสรางอาชีพ  มีทักษะในการจัดการและพัฒนาอาชีพใหกาวหนาอยูเสมอ 

 
3. เพ่ือใหมีเจตคติท่ีดีตออาชีพ  มีความมั่นใจและภูมิใจในวิชาชีพที่เรียน รักงาน รักหนวยงาน  สามารถ
ทํางานเปนหมูคณะไดดี  โดยมีความเคารพในสิทธิและหนาที่ของตนเองและผูอื่น 

 
4. เพื่อใหเปนผูมีพฤติกรรมทางสังคมที่ดีงาม  ทั้งในการทํางาน  การอยูรวมกัน  มีความรับผิดชอบตอ
ครอบครัว หนวยงาน ทองถิ่นและประเทศชาติ  อุทิศตนเพื่อสังคม  เขาใจและเห็นคณุคาของ
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญาทองถิ่น  รูจักใชและอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ และสรางสิ่งแวดลอมที่
ดี 

 
5. เพื่อใหมีบุคลิกภาพที่ดี  มีมนุษยสัมพันธ  มีคุณธรรม  จริยธรรม และวินัยในตนเอง  มีสขุภาพอนามัย
ที่สมบูรณ  ทั้งรางกายและจิตใจ  เหมาะสมกับงานอาชีพนั้น ๆ 

 
6. เพื่อใหตระหนักและมีสวนรวมในการแกไขปญหาเศรษฐกิจ สังคม การเมืองของประเทศและโลก
ปจจุบัน  มีความรักชาติ  สํานึกในความเปนไทย  เสียสละเพื่อสวนรวม  ดํารงรักษาไว  ซึ่งมีความ 
ม่ันคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยเปนประมุข 
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หลักเกณฑการใชหลักสูตร 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศกัราช  2545 
 
1.  การเรียนการสอน 

1.1 การเรียนการสอนตามหลักสูตรน้ี  ผูเรียนสามารถลงทะเบียนเรียนไดทุกวิธีเรียนที่กําหนด  
และนําผลการเรียนแตละวิธีมาประเมินผลรวมกันได  สามารถโอนผลการเรียน  และขอเทียบความรูและ
ประสบการณได 

1.2 การจัดการเรียนการสอนเนนการปฏิบัติจริง  โดยสามารถนํารายวิชาไปจัดฝกในสถาน          
ประกอบการ  ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน 
 
2.  เวลาเรียน 

2.1 ในปการศึกษาหนึ่ง ๆ ใหแบงภาคเรียนออกเปน  2  ภาคเรียนปกติ  ภาคเรียนละ 20  สัปดาห  
โดยมีเวลาเรียนและจํานวนหนวยกิตตามที่กําหนด  และสถานศึกษาอาจเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนไดอีก
ตามที่เห็นสมควร  ประมาณ  5  สัปดาห 

2.2 การเรียนในระบบชั้นเรียน ใหสถานศึกษาเปดทําการสอนไมนอยกวาสัปดาหละ 5 วัน          
คาบละ  60  นาท ี (1  ช่ัวโมง) 
 
3.  หนวยกิต 

ใหมีจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา  102  หนวยกิต  การคิดหนวยกิตถือเกณฑดังนี ้
3.1 รายวิชาภาคทฤษฎี  1  ชั่วโมงตอสัปดาห  ตลอดภาคเรียนไมนอยกวา  20  ชั่วโมง  มีคา  1  

หนวยกิต 
3.2 รายวิชาที่ประกอบดวยภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติใหบูรณาการการเรียนการสอน  กําหนด 2 

– 3  ช่ัวโมงตอสัปดาห  ตลอดภาคเรียนไมนอยกวา  40 – 60  ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
3.3 รายวิชาที่นําไปฝกงานในสถานประกอบการ  กําหนดเวลาในการฝกปฏิบัติงานไมนอยกวา  

40  ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
3.4 การฝกอาชีพในระบบทวิภาค ี ใชเวลาฝกไมนอยกวา  40  ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
3.5 การทําโครงการใหเปนไปตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 
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4.  โครงสราง 
 โครงสรางของหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  (ปรับปรุง  พ.ศ.  2546)           

แบงเปน  3  หมวดวิชา  ฝกงาน  และกจิกรรมเสริมหลักสตูร  ดังน้ี 
 4.1  หมวดวิชาสามัญ 

4.1.1  วิชาสามัญทั่วไป  เปนวิชาที่เปนพื้นฐานในการดํารงชีวิต 
4.1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  เปนวิชาที่เปนพื้นฐานสัมพันธกับวิชาชีพ 

 4.2  หมวดวิชาชีพ 
4.2.1  วิชาชีพพื้นฐาน  เปนกลุมวิชาชีพสัมพันธที่เปนพื้นฐานที่จําเปนในประเภทวิชานั้น ๆ 
4.2.2  วิชาชีพสาขาวิชา  เปนกลุมวิชาชีพหลักในสาขาวิชาน้ัน ๆ 
4.2.3  วิชาชีพสาขางาน  เปนกลุมวิชาชีพที่มุงใหผูเรียนมีความรูและทักษะเฉพาะดานในงาน

อาชีพตามความถนัดและความสนใจ 
4.2.4  โครงการ 

 4.3  หมวดวิชาเลือกเสรี 
 4.4  ฝกงาน 
 4.5  กิจกรรมเสริมหลักสตูร 
 

 จํานวนหนวยกิตของแตละหมวดวิชาตลอดหลักสูตร  ใหเปนไปตามกําหนดไวในโครงสรางของ   
แตละประเภทวิชาและสาขาวิชา  สวนรายวิชาแตละหมวดวิชา  สถานศึกษาสามารถจัดตามที่กําหนดไว
ในหลักสูตร  หรือจัดตามความเหมาะสมของสภาพทองถิ่น  ทั้งนี้  สถานศึกษาตองกําหนดรหัสวิชา  
จํานวนคาบเรียนและจํานวนหนวยกิตตามระเบียบที่กําหนดไวในหลักสูตร 
 
5.  โครงการ 

5.1 สถานศึกษาตองจัดใหผูเรียนจัดทําโครงการในภาคเรียนที่  6  ไมนอยกวา  160  ชั่วโมง  
กําหนดใหมีคา  4  หนวยกิต 

5.2 การตัดสินผลการเรียนและใหระดับผลการเรียน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับรายวิชาอื่น ๆ 
 
6.  ฝกงาน 

6.1 ใหสถานศึกษานํารายวิชาในหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการ อยางนอย 1               
ภาคเรียน 

6.2 การตัดสินผลการเรียนและใหระดับผลการเรียนใหปฏิบัติเชนเดียวกับรายวิชาอื่น 
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7.  การเขาเรียน 
 พื้นความรูและคุณสมบัติของผูเรียน ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัด        
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  พ.ศ.  2546 
 
8.  การประเมินผลการเรียน 
 ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  พ.ศ.  2546 
 
9.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

สถานศึกษาตองจัดใหมีกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  ระเบียบวินัยของ
ตนเอง  และสงเสริมการทํางาน  ใชกระบวนการกลุมในการทําประโยชนตอชุมชน  ทะนุบํารุง
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม  โดยการวางแผน  ลงมือปฏิบัติ  ประเมินผล  และปรับปรุงการทํางาน 
 

10.  การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
10.1 ประเมินผานรายวิชาในหมวดวิชาสามัญ  หมวดวิชาชีพ  และหมวดวิชาเลือกเสรี  ตามที่

กําหนดไวในหลักสูตรแตละประเภทวิชาและสาขาวิชา 
10.2 ไดจํานวนหนวยกิตสะสมครบตามโครงสรางของหลักสูตรแตละประเภทวิชาและ

สาขาวิชา 
10.3 ไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา  2.00 
10.4 เขารวมกิจกรรมและผานการประเมินทุกภาคเรียน 
10.5 ประเมินผานมาตรฐานวิชาชีพสาขาวิชา 

 
11.  การแกไขและเปล่ียนแปลงหลักสูตร 

11.1 ใหอธิบดีกรมอาชีวศึกษาเปนผูมีอํานาจในการเพ่ิมเติม  ปรับปรุง  หรือยกเลิกประเภทวิชา  
สาขาวิชา  สาขางาน  รายวิชา  และโครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  ใน          
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545 

11.2 ใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูมีอํานาจเพิ่มเติม  แกไข  เปลี่ยนแปลงรายวิชาตาง ๆ ใน          
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  โดยตองรายงานใหตนสังกัดทราบ 
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รหัสหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545 
(ปรับปรุง  พ.ศ.  2546) 

 

1 2 3 4 - 5 6 7 8  ชื่อวิชา  หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
       

 
สาขาวิชา / วิชาเรียนรวม  กลุมวิชา 

2 0 0 1 วิชาเรียนรวม  (วิชาชีพพ้ืนฐาน) 00  วิชาเรียนรวม  (วิชาชีพพื้นฐาน) 
      

2 0 0 0 วิชาเรียนรวม (หมวดวิชาสามัญ) 11 กลุมวิชาภาษาไทย 
     12 กลุมวิชาภาษาอังกฤษและภาษาอื่น ๆ 

13 กลุมวิชาสังคมศึกษา 
14 กลุมวิชาวิทยาศาสตร 
15 กลุมวิชาคณิตศาสตร 
16 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา 
ลําดับที่วิชา 01 – 19  วิชาสามัญทั่วไป 
ลําดับที่วิชา 20 – 99 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ 

      
2 0 0 2 วิชาเรียนรวม (กิจกรรมเสริมหลักสูตร) 00  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 
2 2 0 0 วิชาเรียนรวม  (ประเภทวิชาพาณิชยกรรม) 01  วิชาชีพพื้นฐาน  (รวมประเภทวิชา)  
      

2 2 0 1 สาขาวิชาพณชิยการ                 10 วิชาชีพสาขาวิชา 
     2X – 3X  วิชาชีพสาขางาน 

4X  (วิชาทวิภาค)ี 
50 โครงการ 

      
    ประเภทวิชา  
    1. ประเภทวิชาอุตสาหกรรม 

2. ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
3. ประเภทวิชาศิลปกรรม 
4. ประเภทวิชาคหกรรม 
5. ประเภทวิชาเกษตรกรรม 

6. ประเภทวิชาประมง 
7. ประเภทวิชาอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
8. ประเภทวิชาอุตสาหกรรมส่ิงทอ 

      
    หลักสูตร  
    2  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช. 

 

ลําดับท่ีวิชา         01 – 99 
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จุดประสงคสาขาวิชาพณชิยการ 

 
1. เขาใจหลักการและประยุกตใชภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ  สังคมศึกษา   วิทยาศาสตร  
คณิตศาสตร  สุขศึกษาและพลศึกษา  ในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

2. เขาใจหลักการและกระบวนการในงานพื้นฐานวิชาชีพและงานที่สัมพันธเกี่ยวของกับการ
พัฒนางานดานพณิชยการ 

3. เขาใจหลักการ  วิธีการและขั้นตอนในสาขางานที่เลือก 
4. มีทักษะ  มีประสบการณ  กระบวนการในงานอาชีพตามสาขางานที่เลือก 
5. มีทักษะในการนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในงานอาชีพตามสาขางานที่เลือก 
6. มีทักษะในการทํางานรวมกับผูอื่น  สามารถตัดสินใจและแกปญหาในการทํางาน 
7. มีทักษะในการแสวงหาความรู  มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค  สามารถพัฒนางานใหมีคุณภาพ
มากยิ่งขึ้น 

8. อนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม  ใชพลังงานอยางคุมคาและถูกวิธี 
9. มีคุณธรรม  จริยธรรม  และคานิยมที่ดีตองาน  และเห็นแนวทางในทางประกอบอาชีพสุจริต 
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มาตรฐานวิชาชีพ 

 
1. สื่อสารโดยใชภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ  และภาษาอื่นในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ 
2. พัฒนาตนเองและสังคมตามหลักศาสนา  สิทธิหนาที่พลเมือง  วัฒนธรรมและเศรษฐกิจ 
3. พัฒนาตนเอง  พัฒนางานอาชีพ  และแกไขปญหา  โดยใชหลักการกระบวนการทางวิทยาศาสตร 
และคณิตศาสตร 

4. พัฒนาบุคลิกภาพและสุขภาพของตน  โดยใชหลกัการกระบวนการดานสุขศึกษาและพลศกึษา 
5. ใชโปรแกรมสําเร็จรูปและระบบสารสนเทศ  เพ่ือพัฒนางานดานธุรกิจ 
6. วางแผนประกอบอาชีพดานธุรกิจ  โดยนําระบบบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิตมาใชใน
องคการ 

7. จัดคุณภาพสิ่งแวดลอม  อาชีวอนามัย  และความปลอดภัยในองคกรและชุมชน 
8. ประยุกตใชหลักการพื้นฐานงานอาชีพดานธุรกิจ  ในการปฏิบัติงานและในชีวิตประจําวัน 

 
สาขางานการบัญช ี

9. มีทักษะในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการประเภทธุรกิจบริการ  บัญชีของกิจการประเภทธุรกิจ
ซื้อขายสินคา  บัญชีของกิจการประเภทธุรกจิอุตสาหกรรม 

10. เขาใจหลักการและกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีที่ใชในการควบคุมและตรวจสอบงานบัญชีของ
กิจการ 

11. มีทักษะและประสบการณในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการพิเศษลักษณะตาง ๆ 
12. ปฏิบัติงานบัญชีเพื่อการชําระภาษีของกิจการและกระบวนการเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

 
สาขางานการขาย 

9. สาธิตสินคา  ขายสินคา และบริการแกลูกคาทั้งทางตรงและทางออม 
10. จัดแสดงสินคา  จัดรานคา และจัดกิจกรรมสงเสริมการขายในรูปแบบตาง ๆ 
11. หาขอมูลและวิเคราะหขอมูลทางดานการขาย และกําหนดชองทางการจําหนาย 
12. จัดทําเอกสารเกี่ยวกับการขาย  จัดหาสินคา  และบริการ 
13. เขียนแผนการตลาด   แผนการขาย  แผนผังรานคาปลีกและสง 
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สาขางานการเลขานุการ 
9. ปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการ 
10. ปฏิบัติงานสํานักงาน 
11. ใชเครื่องใชสํานักงานและอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
12. พิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ 
13. ประยุกตใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

 

สาขางานคอมพิวเตอรธุรกิจ 
9. เขาใจระบบการทํางานของคอมพิวเตอร 
10. จัดการและแกไขปญหาระบบคอมพิวเตอร 
11. เขียนโปรแกรมขนาดเลก็ 
12. ใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานธุรกจิ 
13. ใชระบบเครือขายในการปฏิบัติงาน 
14. สรางเว็บเพจ 

 

สาขางานธุรกิจคาปลีก 
9. จําแนกประเภทและโครงสรางของธุรกิจคาปลีก 
10. จัดการงานตอนรับและใหบริการลกูคา 
11. จัดการเอกสารที่ใชในธุรกิจคาปลีก 
12. วางแผนดําเนินการสงเสริมการขายในธุรกิจคาปลีก 
13. ตรวจสอบและหามาตรการปองกันการสูญเสียสินคาในรานคาปลีก 

 

สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล 
9. ปฏิบัติงานสวนหนาในสถานพยาบาล 
10. ปฏิบัติงานการปฐมพยาบาลเบื้องตน  สงเสริมและฟนฟูสุขภาพ 
11. ดูแลเด็กวัยกอนเรียนและผูสูงอาย ุ
12. จัดโภชนาการและกิจกรรมนันทนาการอยางเหมาะสมกับบุคคลแตละวัยและเพศ 

 

สาขางานการประชาสัมพันธ 
9. ปฏิบัติงานการประชาสัมพันธโดยการพูด  อาน  เขียน  การผลิต  การใชสื่อประชาสัมพันธ 
10. ใชโสตทัศนูปกรณและการบํารุงรักษาในงานประชาสัมพันธ 
11. เลือกใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 
12. จัดกิจกรรมดานมวลชนสัมพันธ 
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สาขางานภาษาตางประเทศ 
9. ใชภาษาเพื่อการสื่อสารในการแลกเปลี่ยนขอมูล  ความคิดเห็นในสถานการณทางธุรกิจ 
10. วิเคราะหความแตกตางทางภาษาและวัฒนธรรมของเจาของภาษากับภาษาและวัฒนธรรมและ
ประยุกตใชไดตามสถานการณ 

11. ใชภาษาตางประเทศเปนเคร่ืองมือในการเรียนรูและประกอบอาชีพ 
 
สาขางานงานสํานักงานสําหรับผูพิการทางสายตา 

9. ใชเครื่องมือและวัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
10. ประยุกตใชอุปกรณในการเขียนอักษรเบรลล 
11. ใชคอมพิวเตอรพกพาและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
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โครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศกัราช 2545 

ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
สาขาวิชาพณิชยการ 

 
 ผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545 ประเภทวิชาพาณิชยกรรม
สาขาวิชาพณิชยการ  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ  และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร                  
ไมนอยกวา  102   หนวยกิต    ดังโครงสรางตอไปน้ี 
 
 1. หมวดวิชาสามัญ ไมนอยกวา     26 หนวยกิต 
                   1.1  วิชาสามัญทั่วไป                                               18  หนวยกิต 
                   1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  ไมนอยกวา               8  หนวยกิต     
 2. หมวดวิชาชีพ               ไมนอยกวา     66 หนวยกิต 
      2.1   วิชาชีพพื้นฐาน                 10  หนวยกิต 
      2.2   วิชาชีพสาขาวิชา           ไมนอยกวา    16  หนวยกิต 

2.3   วิชาชีพสาขางาน           ไมนอยกวา    36  หนวยกิต 
      2.4   โครงการ                                  4   หนวยกิต    
 
 3.  หมวดวิชาเลือกเสรี ไมนอยกวา     10 หนวยกิต 
 
 4.  ฝกงาน (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 
 
 5. กิจกรรมเสริมหลักสูตร         (ไมนอยกวา  200 ชั่วโมง) 
 
                                                       รวมไมนอยกวา             102 หนวยกิต   
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1.  หมวดวิชาสามัญ  ไมนอยกวา 26 หนวยกิต 
     1.1   วิชาสามัญทั่วไป (ไมนอยกวา  18 หนวยกิต) 
  1.1.1 กลุมวิชาภาษา       (ไมนอยกวา  8  หนวยกิต) 
   (1)  ภาษาไทย  (ไมนอยกวา  4  หนวยกิต)  ใหเรียนรายวิชา 2000-1101 จํานวน  2  
หนวยกิต และเลือกเรียนรายวิชาที่เหลืออีก รวมไมนอยกวา  4  หนวยกิต 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1101 ภาษาไทยเพือ่อาชีพ  1    2 (2) 
2000-1102 ภาษาไทยเพือ่อาชีพ  2    2 (2) 
2000-1103 ภาษาไทยเพือ่อาชีพ  3    2 (2) 
2000-1104 ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร    2 (2) 
2000-1105 โครงงานภาษาไทย    2 (2) 
2000-1106 ศิลปะการพูด     2 (2) 

 

   (2)  ภาษาอังกฤษและภาษาอื่น ๆ    (4   หนวยกิต) 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1201 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 1   2 (2) 
2000-1202 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร  2   2 (2) 

   

  1.1.2 กลุมวิชาสังคมศึกษา  (ไมนอยกวา 4  หนวยกิต)  
ใหเรียนรายวิชา  2000 – 1301  จํานวน  2  หนวยกิต  และเลือกเรียนรายวิชาอ่ืนอีก รวม  

4  หนวยกิต 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1301 วิถีธรรมวิถีไทย     2 (2) 
2000-1302 ภูมิเศรษฐศาสตร     2 (2) 
2000-1303 การดํารงชาติไทย    2 (2) 
2000-1304 โครงงานชุมชนสําคัญ    2 (2) 
2000-1305 คติไทยศึกษา     2 (2) 
2000-1306 ภูมิศาสตรกายภาพเพื่อชีวิต   2 (2) 
2000-1307 เหตุการณปจจุบัน    2 (2) 
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 1.1.3  กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร   (4   หนวยกิต) 
 

(1)  วิชาวิทยาศาสตร  (2  หนวยกิต) 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
 

2000-1401 วิทยาศาสตรพื้นฐาน     2 (3) 
 

(2)  วิชาคณิตศาสตร  (2   หนวยกิต) 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
 

2000-1501 คณิตศาสตรประยุกต  1     2 (2) 
 

  1.1.4 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)   
 

   ใหเลือกเรียนรายวิชาในกลุมพลศึกษา   ไมนอยกวา  1  หนวยกิต    และเลือกรายวิชาใน
กลุมสุขศึกษาอีกไมนอยกวา  1 หนวยกิต  รวมไมนอยกวา 2 หนวยกิต   หรือ   เลือกเรียนรายวิชาในกลุม 
บูรณาการพลศึกษาและสุขศึกษา ไมนอยกวา 2 หนวยกิต 

 

   (1)  กลุมพลศึกษา  
 

 รหัสวิชา  ชื่อวิชา            หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
 

2000-1601 พลศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลิกภาพ    1 (2) 
2000-1605 การออกกําลังกายเพื่อเสริมสรางสมรรถภาพในการทํางาน  1  (2) 
2000-1606 การปองกันตนเองจากภัยสังคม    1 (2) 
2000-1607 พลศึกษาเพื่อพัฒนากายภาพเฉพาะทาง   1 (2) 
  

   (2)  กลุมสุขศึกษา 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา             หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
 

2000-1602 ครอบครัวศึกษาและความปลอดภัยในชีวิต   1 (1) 
2000-1608 พัฒนาการและทักษะในการดําเนินชีวิต   1 (1) 
2000-1609 สุขภาพกับการทํางาน     1 (1) 
2000-1610 ความปลอดภัยในโรงงาน     1 (1) 
2000-1611 ความปลอดภัยในงานเกษตร    1 (1) 
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   (3)  กลุมบูรณาการพลศึกษาและสุขศึกษา  
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
 

2000-1603 การพัฒนาคุณภาพชีวิต    2 (3) 
2000- 1604 การจัดระเบียบชีวิตเพื่อความสุข   2 (3) 
 

       1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ (ไมนอยกวา 8  หนวยกิต) 
 

1.2.1  กลุมวิชาภาษา  (ไมนอยกวา   4  หนวยกิต)  
 

(1)  กลุมภาษาอังกฤษและภาษาอื่น ๆ  (ไมนอยกวา 4 หนวยกิต) ใหเลือกเรียนรายวิชา
ตอไปน้ี 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
  2000-1220 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ                  1            (2) 
2000-1221 การสนทนาภาษาอังกฤษ 1   1 (2) 
2000-1222 การสนทนาภาษาอังกฤษ 2   1 (2) 
2000-1223 ภาษาอังกฤษชางอุตสาหกรรม   1 (2) 
2000-1224 ภาษาอังกฤษธุรกิจ    1 (2) 
2000-1225 ภาษาอังกฤษอุตสาหกรรมการทองเที่ยว  1 (2) 
2000-1226 ภาษาอังกฤษศิลปกรรม    1 (2) 
2000-1227 ภาษาอังกฤษเพื่องานคหกรรม   1 (2) 
2000-1228 ภาษาอังกฤษเพื่อการเกษตร   1 (2) 
2000-1229 ภาษาอังกฤษเพือ่การประมง   1 (2) 
2000-1230 ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีการเกษตร  1 (2) 
2000-1231 ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีการประมง  1 (2) 
2000-1232 ภาษาอังกฤษเสริมทักษะ    1 (2) 
2000-1233 ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต    1 (2) 
2000-1234 ภาษาอังกฤษโครงงาน    1 (2) 
2000-1235 ภาษาอังกฤษสําหรับสถานประกอบการ  1 (2) 
2000-1236 การศึกษาภาษาอังกฤษโดยอิสระ   1 (2) 
2000-1237 ศัพทเทคนิคภาษาอังกฤษ    1 (2) 
2000-1238 ภาษาอังกฤษอาหารและโภชนาการ  1 (2) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1239 ภาษาอังกฤษเพื่อการออกแบบตัดเย็บเสื้อผา 1 (2) 
2000-1240 ภาษาอังกฤษปฏิบัติงานชาง   1 (2) 
2000-1241 การเขียนจดหมายโตตอบ    1 (2) 
2000-1242 ภาษาอังกฤษเพื่องานพาณิชยศิลป   1 (2) 
2000-1243 ภาษาอังกฤษเพื่องานวิจิตรศิลป   1 (2) 
2000-1244 ภาษาอังกฤษจากหนังสือพิมพ   1 (2) 
2000-1245 การสนทนาภาษาอังกฤษทางธุรกิจ  1 (2) 
2000-1246 ภาษาอังกฤษเพ่ืองานเคร่ืองประดับอัญมณี  1 (2) 
2000-1247 ภาษาอังกฤษเพ่ืองานเคร่ืองเคลอืบดินเผา  1 (2) 
2000-1248 ภาษาอังกฤษเพื่องานหัตถกรรม   1 (2) 
2000-1249 ภาษาอังกฤษเพ่ืองานเคร่ืองหนัง   1 (2) 
2000-1250 ภาษาจีนพ้ืนฐาน  1    1 (2) 
2000-1251 ภาษาจีนพ้ืนฐาน  2    1 (2) 
2000-1252 ภาษาญี่ปุนพื้นฐาน  1    1 (2) 
2000-1253 ภาษาญี่ปุนพื้นฐาน  2    1 (2) 
2000-1254 ภาษาฝรั่งเศสพื้นฐาน  1    1 (2) 
2000-1255 ภาษาฝรั่งเศสพื้นฐาน  2    1 (2) 
2000-1256 ภาษาเยอรมันพ้ืนฐาน  1    1 (2) 
2000-1257 ภาษาเยอรมันพ้ืนฐาน  2    1 (2) 

 
 1.2.2 กลุมวิชาวิทยาศาสตร   (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต) 

  (1)  วิชาวิทยาศาสตร  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1420 วิทยาศาสตรอุตสาหกรรม   2 (3) 
2000-1421 วิทยาศาสตรประยุกต    2 (3) 
2000-1422 วิทยาศาสตรเกษตร    2 (3) 
2000-1423 วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม    2 (3) 
2000-1424 โครงงานวิทยาศาสตร    4 (*) 
2000-1425 ชีวเคมี      2 (3) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
2000-1426 เคมีพ้ืนฐาน     2 (3) 
2000-1427 ฟสิกสพื้นฐาน 1     2 (3) 
2000-1428 ฟสิกสพื้นฐาน 2     2 (3) 
2000-1429 ฟสิกสพื้นฐาน 3     2 (3) 
2000-1430 ชีววิทยาพื้นฐาน     2 (3) 

 
    (2)  กลุมวิชาคณิตศาสตร   (ไมนอยกวา   2   หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี ้
 
 

รหัสวิชา            ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2000 – 1520 คณิตศาสตรประยุกต  2 2 (2) 
2000 – 1521 คณิตศาสตรประยุกต  3 2 (2) 
2000 – 1522  คณิตศาสตรประยุกต  4 2 (2) 
2000 – 1523  คณิตศาสตรประยุกต  5 2 (2) 
2000 – 1524  คณิตศาสตรประยุกต  6 2 (2) 
2000 – 1525  คณิตศาสตรประยุกต  7 2 (2) 
2000 – 1526  คณิตศาสตรประยุกต  8 2 (2) 
2000 – 1527  คณิตศาสตรประยุกต  9 2 (2) 

 

2.  หมวดวิชาชีพ             ไมนอยกวา     66    หนวยกิต 
  

 2.1  วิชาชีพพื้นฐาน       10  หนวยกิต 
 ใหเรียนรายวิชาตอไปน้ี  จนครบหนวยกิตท่ีกําหนด 
 

รหัสวิชา            ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2001 – 0001  คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ 2 (3) 
2001 – 0002  การจัดการธุรกิจเบื้องตน 2 (3) 
2001 – 0003  การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 2 (3) 
2001 – 0004  การจัดการส่ิงแวดลอมเบ้ืองตน 2 (3) 
2200 – 1001   ธุรกิจทั่วไป 2 (2) 
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2.2  วิชาชีพสาขาวิชา   ไมนอยกวา 16 หนวยกิต 
 ใหเรียนรายวิชา  2201 – 1001  ท่ีเหลือใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปน้ี  จนครบหนวยกิตที่
กําหนด  โดยคํานึงถึงสาขางานที่เลือก 
 

รหัสวิชา            ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2201 – 1001 การใชโปรแกรมประมวลผลคาํ 2 (3) 
2201 – 1002  บัญชีเบ้ืองตน  1 3 (4) 
2201 – 1003  บัญชีเบ้ืองตน  2 3 (4) 
2201 – 1004  การขาย  1 3 (3) 
2201 – 1005  พิมพดีดไทย  1 2 (4) 
2201 – 1006  พิมพดีดไทย  2 1 (3) 
2201 – 1007  พิมพดีดอังกฤษ  1 1 (3) 
2201 – 1008  พิมพดีดอังกฤษ  2 1 (3) 
2201 – 1009  พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  1 2 (4) 
2201 – 1010  พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  2 1 (3) 
2201 – 1011  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  1 1 (3) 
2201 – 1012  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  2 1 (3) 
2201 – 1013  บัญชีพื้นฐานสําหรับผูพิการทางสายตา 3 (5) 
2201 – 1014  การบันทึกและถอดขอความเสียง 2 (4) 
2201 – 1015  เศรษฐศาสตรผูบริโภค 2 (2) 
2201 – 1016  เศรษฐศาสตรเบื้องตน 2 (2) 
2201 – 1017  กฎหมายพาณิชย 2 (3) 
2201 – 1018  เอกสารธุรกจิ 2 (2) 
2201 – 1019  มารยาทและการสมาคม 2 (4) 
2201 – 1020  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป 2 (3) 
2201 – 1021  กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม 2 (3) 
2201 – 1022  การจัดตั้งสถานประกอบการและกฎหมาย

เกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา 
2 (2) 
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2.3  วิชาชีพสาขางาน       ไมนอยกวา 36 หนวยกิต 
         ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตามสาขางานที่กําหนดสาขาใดสาขาหน่ึง  รวมไมนอยกวา   24  หนวย
กิต  สวนที่เหลืออาจเลือกเรียนจากรายวิชาในสาขางานเดิม หรือรายวิชาในสาขางานอ่ืน หรือรายวิชาใน
หลายสาขางานรวมกัน  จนครบหนวยกิตท่ีกําหนด 
  

 2.3.1  สาขางานการบัญช ี
  

                  รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต        (ชั่วโมง) 
2201 – 2101 การบัญชีต๋ัวเงิน  3  (3) 
2201 – 2102 การบัญชีหางหุนสวน  3  (4) 
2201 – 2103 การบัญชีบริษัทจํากัด  3  (4) 
2201 – 2104 การบัญชีเชาซื้อและซื้อขายผอนชําระ  3  (3) 
2201 – 2105 ระบบบัญชีเดี่ยวและสินคา  3  (3) 
2201 – 2106 การบัญชีรวมคาและฝากขาย  3  (4) 
2201 – 2107 การบัญชีอุตสาหกรรมและระบบใบสําคัญ  3  (3) 
2201 – 2108 การบัญชีเกี่ยวกับภาษี  3  (3) 
2201 – 2109 กระบวนการจัดทําบัญชี  3  (6) 
2201 – 2110 การบัญชีกับคอมพิวเตอร  3  (3) 
2201 – 2111 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  2  (3) 
2201 – 2112 การบัญชีสําหรับกจิการพเิศษ  3  (3) 
2201 – 2113  การบัญชีสินคา  3  (3) 
2201 – 2114 การบัญชีอุตสาหกรรม  3  (3) 
2201 – 2827 ภาษาอังกฤษเพื่องานบัญชี  2  (3) 
2201 – 4101 การบัญชี  1 * (*) 
2201 – 4102 การบัญชี  2 * (*) 
2201 – 4103 การบัญชี  3 * (*) 
2201 – 4104 การบัญชี  4 * (*) 
2201 – 4105 การบัญชี  5 * (*) 
2201 – 4106 การบัญชี  6 * (*) 

 
 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
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2.3.2  สาขางานการขาย   

   รหัสวิชา  ชื่อวิชา           หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2201  การขาย  2           3      (3) 
2201 – 2202 การขายปลีกและการขายสง         3      (4) 
2201 – 2203 การขายตรง           3      (4) 
2201 – 2204   การดําเนินธุรกจิขนาดยอม         3      (4) 
2201 – 2205  การโฆษณา           3      (5) 
2201 – 2206  การจัดแสดงสินคา          3      (6) 
2201 – 2207  การหาขอมูลทางการตลาด         3      (4) 
2201 – 2208   การสงเสริมการขาย          3      (4) 
2201 – 2209  การประกันภัย           3      (4) 
2201 – 2210  ศิลปการขาย           3      (4) 
2201 – 2211  การจัดจําหนายสินคาและบริการ         3      (3) 
2201 – 2212  การบริหารเวลา           3      (3) 
2201 – 2213  การจัดการผลิตภัณฑทองถิ่น         2      (4) 
2201 – 2214  การจัดซื้อเบื้องตน          2      (3) 
2201 – 2215  การบรรจุภัณฑ           2      (4) 
2201 – 2216  การใชยานพาหนะเพื่อการจัดสงสินคา        2      (4) 
2201 – 2217 หลักการสหกรณเบื้องตน          2      (3) 
2201 – 2814  ภาษาอังกฤษสําหรับพนักงานขาย         2      (3) 
2201 – 4201  การขาย   1           *      (*) 
2201 – 4202  การขาย   2           *      (*) 
2201 – 4203  การขาย   3           *      (*) 
2201 – 4204  การขาย   4           *      (*) 
2201 – 4205  การขาย   5           *      (*) 
2201 – 4206  การขาย   6           *      (*) 
 

 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
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2.3.3  สาขางานการเลขานุการ 

     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2301 การเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2302 เทคนิคการเปนเลขานุการ 2 (4) 
2201 – 2303 งานสํานักงาน 2 (3) 
2201 – 2304 การจัดเก็บเอกสาร 2 (4) 
2201 – 2305 งานสารบรรณ 2 (2) 
2201 – 2306 การใชเครื่องใชสํานักงาน 2 (4) 
2201 – 2307 ชวเลขไทยเบ้ืองตน 2 (4) 
2201 – 2308 พิมพดีดประยุกต 3 (5) 
2201 – 2309 พิมพดีดขั้นผลิต 2 (4) 
2201 – 2310 การบันทึกและถอดขอความ 2 (4) 
2201 – 2311 การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2312 การจัดประชุมสัมมนา 2 (3) 
2201 – 2313 การใชโปรแกรมสาํเร็จรูปในงานเลขานุการ 3 (5) 
2201 – 2314 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 (4) 
2201 – 2315  ชวเลขไทยประยุกต 2 (4) 
2201 – 2316 การพัฒนาบุคลิกภาพ 2 (4) 
2201 – 2816 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2817 สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 4301 การเลขานุการ  1 * (*) 
2201 – 4302 การเลขานุการ  2 * (*) 
2201 – 4303 การเลขานุการ  3 * (*) 
2201 – 4304 การเลขานุการ  4 * (*) 
2201 – 4305 การเลขานุการ  5 * (*) 
2201 – 4306 การเลขานุการ  6 * (*) 

 

 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
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             2.3.4  สาขางานคอมพิวเตอรธุรกิจ 

         รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2401 คอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการเบื้องตน 2 (4) 
2201 – 2402 คณิตศาสตรคอมพิวเตอร 2 (2) 
2201 – 2403 จริยธรรมในอาชีพคอมพิวเตอร 2 (2) 
2201 – 2404 การใชโปรแกรมตารางงาน 2 (4) 
2201 – 2405 การใชโปรแกรมฐานขอมูล 2 (4) 
2201 – 2406 การใชโปรแกรมนําเสนอขอมลู 2 (4) 
2201 – 2407 โปรแกรมประมวลผลคาํประยกุต 1 (2) 
2201 – 2408 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 2 (4) 
2201 – 2409 การประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 2 (2) 
2201 – 2410 หลกัการเขียนโปรแกรม 2 (4) 
2201 – 2411 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการเท็กซโหมด 2 (4) 
2201 – 2412 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการ  GUI 
 (Graphic  User  Interface) 2 (4) 
2201 – 2413 การประยุกตคอมพิวเตอรกับงานสถติิ 2 (4) 
2201 – 2414 การสรางเว็บเพจ 2 (4) 
2201 – 2415 ระบบเครือขายเบ้ืองตน 2 (4) 
2201 – 2416 ฮารดแวรและยูทิลิต้ีเบ้ืองตน 2 (4) 
2201 – 2417 ปฏิบัติงานบริการคอมพิวเตอร 3 (6) 
2201 – 2418 เทคโนโลยีสํานักงาน 2 (4) 
2201 – 2419 การใชโปรแกรมกราฟกส 2 (4) 
2201 – 2825  ภาษาอังกฤษเพื่องานคอมพิวเตอร 2 (3) 
2201 – 4401 คอมพิวเตอรธุรกิจ  1 * (*) 
2201 – 4402 คอมพิวเตอรธุรกิจ  2 * (*) 
2201 – 4403 คอมพิวเตอรธุรกิจ  3 * (*) 
2201 – 4404 คอมพิวเตอรธุรกิจ  4 * (*) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 4405 คอมพิวเตอรธุรกิจ  5 * (*) 
2201 – 4406 คอมพิวเตอรธุรกิจ  6 * (*) 

 
 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 
 2.3.5  สาขางานธุรกิจคาปลีก    

    รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 4501 ธุรกิจคาปลีก  1 * (*) 
2201 – 4502 ธุรกิจคาปลีก  2 * (*) 
2201 – 4503 ธุรกิจคาปลีก  3 * (*) 
2201 – 4504 ธุรกิจคาปลีก  4 * (*) 
2201 – 4505 ธุรกิจคาปลีก  5 * (*) 
2201 – 4506 ธุรกิจคาปลีก  6 * (*) 
 

 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

            2.3.6  สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล 

     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2601 จิตวิทยาธุรกิจสถานพยาบาล 2 (2) 
2201 – 2602 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับรางกายมนุษย 2 (2) 
2201 – 2603 การบริการและการปฐมพยาบาลเบื้องตน 3 (6) 
2201 – 2604 งานประชาสัมพันธสวนหนา 2 (4) 
2201 – 2605 การดูแลผูสูงอายุ 3 (6) 
2201 – 2606 งานเวชระเบียน 2 (4) 
2201 – 2607 การดูแลเด็กวัยกอนเรียน 3 (6) 
2201 – 2608 การใชคอมพิวเตอรในธุรกิจสถานพยาบาล 3 (6) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2609 โภชนาการเบื้องตน 3 (6) 
2201 – 2610 การเสริมสรางสมรรถภาพทางกาย 3 (6) 
2201 – 2304  การจัดเก็บเอกสาร 2 (4) 
2201 – 2305 งานสารบรรณ 2 (2) 
2201 – 2306 การใชเครื่องใชสํานักงาน 2 (4) 
2201 – 2818  ภาษาอังกฤษธุรกิจสถานพยาบาล 2 (3) 
2201 – 2826 สนทนาภาษาอังกฤษในงานธุรกิจสถานพยาบาล 2 (3) 

2201 – 4601 ธุรกิจสถานพยาบาล  1 * (*) 
2201 – 4602 ธุรกิจสถานพยาบาล  2 * (*) 
2201 – 4603 ธุรกิจสถานพยาบาล  3 * (*) 
2201 – 4604 ธุรกิจสถานพยาบาล  4 * (*) 
2201 – 4605 ธุรกิจสถานพยาบาล  5 * (*) 
2201 – 4606 ธุรกิจสถานพยาบาล  6 * (*) 

 

 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

             2.3.7  สาขางานการประชาสัมพันธ 
     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2701 หลกัการประชาสัมพนัธ 3 (3) 
2201 – 2702 ความรูพื้นฐานทางสื่อมวลชน 3 (3) 
2201 – 2703 มนุษยสัมพันธ 2 (2) 
2201 – 2704 การพูดเพื่องานประชาสัมพันธ 3 (4) 
2201 – 2705 จิตวิทยาทั่วไป 2 (2) 
2201 – 2706 การอานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 2 (3) 
2201 – 2707 การถายภาพเพื่องานประชาสัมพันธ 3 (4) 
2201 – 2708 การเขียนเพื่องานประชาสัมพันธ 3 (4) 
2201 – 2709 กิจกรรมเพือ่การประชาสัมพนัธ 3 (5) 
2201 – 2710 การเขียนขาวเบ้ืองตน 3 (5) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2711 การใชโปรแกรมเพือ่นําเสนอ 2 (4) 
2201 – 2712 การจัดแถลงขาว 3 (3) 
2201 – 2713 กฎหมายและจรรยาบรรณการโฆษณาและ 
 ประชาสัมพันธ 2 (2) 
2201 – 2714 โสตทัศนูปกรณ 3 (3) 
2201 – 2821 ภาษาอังกฤษเพื่อการประชาสัมพันธ 2 (3) 
2201 – 4701 การประชาสัมพนัธ  1 * (*) 
2201 – 4702 การประชาสัมพนัธ  2 * (*) 
2201 – 4703 การประชาสัมพนัธ  3 * (*) 
2201 – 4704 การประชาสัมพนัธ  4 * (*) 
2201 – 4705 การประชาสัมพนัธ  5 * (*) 
2201 – 4706 การประชาสัมพนัธ  6 * (*) 

 
 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 
            2.3.8  สาขางานภาษาตางประเทศ 
 ใหเรียนรายวิชาตอไปน้ี    24   หนวยกิต  สวนที่เหลือเลือกเรียนจากกลุมวิชาภาษาอังกฤษ หรือ   
กลุมวิชาภาษาตางประเทศอื่นอีก  ไมนอยกวา  12  หนวยกิต 

     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2801 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารทางธุรกิจ  1 3 (4) 
2201 – 2802 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารทางธุรกิจ  2 3 (4) 
2201 – 2803 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 3 (4) 
2201 – 2804 การเขียนภาษาอังกฤษทางธุรกิจ  1 3 (4) 
2201 – 2805 การอานเอกสารภาษาอังกฤษทางธุรกิจ 3 (4) 
2201 – 2806 ภาษาอังกฤษเพื่อการนําเสนอ 3 (4) 
2201 – 2807 ภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงาน 3 (4) 
2201 – 2808 ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต  1 3 (4) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2809 สนทนาภาษาอังกฤษธุรกิจ  1 3 (4) 
2201 – 2810 สนทนาภาษาอังกฤษธุรกิจ  2 3 (4) 

 

กลุมวิชาภาษาอังกฤษ 

      รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2811 ภาษาอังกฤษเพื่อการทองเที่ยว 3 (4) 
2201 – 2812 ภาษาอังกฤษเพ่ือการโรงแรม 3 (4) 
2201 – 2813 ภาษาอังกฤษสําหรับมัคคุเทศก 3 (4) 
2201 – 2814 ภาษาอังกฤษสําหรับพนักงานขาย 2 (3) 
2201 – 2815 ภาษาอังกฤษในงานบริการอาหารและเครื่องด่ืม 3 (4) 
2201 – 2816 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2817 สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2818 ภาษาอังกฤษธุรกิจสถานพยาบาล 2 (3) 
2201 – 2819 การเขียนภาษาอังกฤษทางธุรกิจ 2 3 (4) 
2201 – 2820 การอานหนังสือพิมพภาษาอังกฤษ 2 (3) 
2201 – 2821 ภาษาอังกฤษเพื่อการประชาสัมพันธ 2 (3) 
2201 – 2822 ภาษาอังกฤษโครงงานธุรกิจ  1 2 (3) 
2201 – 2823 ภาษาอังกฤษโครงงานธุรกิจ  2 2 (3) 
2201 – 2824 ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต  2 3 (4) 
2201 – 2825 ภาษาอังกฤษเพื่องานคอมพิวเตอร 2 (3) 
2201 – 2826 สนทนาภาษาอังกฤษในงานธุรกิจสถานพยาบาล 2 (3) 
2201 – 2827       ภาษาอังกฤษเพื่องานบัญช ี                                         2                       (3) 

 
กลุมวิชาภาษาตางประเทศอื่น 

             ภาษาจีน 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2831 ภาษาจีน  1 3 (4) 
2201 – 2832 ภาษาจีน  2 3 (4) 
2201 – 2833 ภาษาจีน  3 3 (4) 
2201 – 2834 ภาษาจีน  4 3 (4) 
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           ภาษาญี่ปุน 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2836 ภาษาญี่ปุน  1 3 (4) 
2201 – 2837 ภาษาญี่ปุน  2 3 (4) 
2201 – 2838 ภาษาญี่ปุน  3 3 (4) 
2201 – 2839 ภาษาญี่ปุน  4 3 (4) 

 
             ภาษาฝร่ังเศส 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2841 ภาษาฝร่ังเศส  1 3 (4) 
2201 – 2842 ภาษาฝร่ังเศส  2 3 (4) 
2201 – 2843 ภาษาฝร่ังเศส  3 3 (4) 
2201 – 2844 ภาษาฝร่ังเศส  4 3 (4) 

  
            ภาษาเยอรมัน 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2846 ภาษาเยอรมัน  1 3 (4) 
2201 – 2847 ภาษาเยอรมัน  2 3 (4) 
2201 – 2848 ภาษาเยอรมัน  3 3 (4) 
2201 – 2849 ภาษาเยอรมัน  4 3 (4) 

 

หมายเหตุ     สถานศึกษาสามารถเปดสอนรายวิชาภาษาตางประเทศอื่น ๆ  ไดอีกตามความเหมาะสม   
                    จํานวน  12   หนวยกิต 
 

รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 4801 ภาษาตางประเทศ  1 * (*) 
2201 – 4802 ภาษาตางประเทศ  2 * (*) 
2201 – 4803 ภาษาตางประเทศ  3 * (*) 
2201 – 4804 ภาษาตางประเทศ  4 * (*) 
2201 – 4805 ภาษาตางประเทศ  5 * (*) 
2201 – 4806 ภาษาตางประเทศ  6 * (*) 
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 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

2.3.9  สาขางานงานสํานักงานสําหรับผูพิการทางสายตา 
 

    รหัสวิชา               ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2201 – 2901  การใชเครื่องใชสํานักงานสําหรับผูพิการทางสายตา 3 (6) 
2201 – 2902 อักษรเบรลลขั้นพื้นฐาน 2 (4) 
2201 – 2903  การพัฒนาบุคลิกภาพและการเคลื่อนไหว 3 (6) 
2201 – 2904  คอมพิวเตอรพกพาสําหรับผูพิการทางสายตา  1 3 (6) 
2201 – 2905  คอมพิวเตอรพกพาสําหรับผูพิการทางสายตา  2 3 (6) 
2201 – 2906 สนทนาภาษาอังกฤษในงานอาชีพสําหรับผูพิการ

ทางสายตา 
2 (6) 

2201 – 2907  การเตรียมความพรอมสูอาชีพสําหรับผูพิการ          
ทางสายตา 

2 (4) 

2201 – 2908  การใชอินเทอรเน็ตสําหรับผูพิการทางสายตา 2 (4) 
2201 – 2909  โปรแกรมตารางงานสําหรับผูพิการทางสายตา 2 (4) 
2201 – 2910  ศิลปการพูดสําหรับผูพิการทางสายตา 2 (4) 
2201 – 2911  ความรูเกี่ยวกับระบบปฏิบัติการเบื้องตนสําหรับ       

ผูพิการทางสายตา 
2 (4) 

2201 – 2912  นวดแผนไทยข้ันพ้ืนฐาน 3 (6) 
2201 – 2913  ดนตรีสากลและการขับรอง 2 (6) 
2201 – 2914  โหราศาสตร 3 (6) 
2201 – 2915  นวดแผนไทยขั้นสูงและนวดฝาเทา 3 (6) 
2201 – 1020  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป 2 (3) 

 
          2.4  โครงการ                    4       หนวยกิต 

    รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 5001 โครงการ 4                      (160) 
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3.  หมวดวิชาเลือกเสรี      ไมนอยกวา 10 หนวยกิต 
 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ          
พุทธศักราช  2545  ทุกประเภทวิชา 
 
4.  ฝกงาน  (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 
 ใหนํารายวิชาจากหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการอยางนอย 1 ภาคเรียน ใชเวลา             
ไมนอยกวา  40  ชั่วโมงเทากับ  1  หนวยกิต 
 
5.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร         ไมนอยกวา  200   ชั่วโมง 
 ใหจัดกิจกรรมเสริมหลักสตูรทุกภาคเรียน  โดยมีเวลาตลอดหลักสูตร  ไมนอยกวา  200  ช่ัวโมง 
 

รหัสวิชา                ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2002 – 0001 – 0002  กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ 1 – 2  - (2) 
2002 – 0003 – 0006  กิจกรรมองคการวิชาชีพ  1 – 4  - (2) 
2002 – 0007 – 0012  กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษา / สถานประกอบการ - (2) 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

วิชาชีพพื้นฐาน 
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2001 – 0001  คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ 
(Computer  at  Work) 

2  (3)

 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานอาชีพ การใชโปรแกรมสําหรับงาน
สํานักงาน การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

2. มีความสามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ ติดต้ังอุปกรณรอบขางและ
ระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร  จัดทําเอกสาร ตารางทําการ และนําเสนอผลงาน สืบคน       
ขอมูลโดยใชอินเทอรเน็ต และรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

3. มีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ มีกิจนิสัยในการ
ทํางานอยางเปนระบบ ดวยความอดทน ประณีตรอบคอบและปลอดภัย 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอรตามคูมือ 
2. จัดทําเอกสารเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมประมวลผลคํา 
3. สรางตารางทําการเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมตารางทําการ 
4. สรางสไลดนําเสนอผลงานดวยโปรแกรมการนําเสนอ 
5. สืบคนขอมูลดวยอินเทอรเน็ตและรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพเบื้องตน การติดต้ังเคร่ือง
คอมพิวเตอร อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการ  การใชโปรแกรมประมวลคําจัดทําเอกสาร เพื่องาน
อาชีพโดยเนนการพิมพเอกสารดวยระบบสัมผัสและตรวจแกไขความถูกตอง  การใชโปรแกรมตารางทํา
การเพื่องานอาชีพโดยเนนการคํานวณ เชน ตนทุน ราคาสินคา บัญชีรายการวัสดุ ฯลฯ  การใชโปรแกรม
การนําเสนองาน เนนการสรางกราฟและตารางและสรางภาพเคลื่อนไหว  การใชอินเทอรเน็ตสืบคน        
ขอมูลเพื่องานอาชีพและการรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช
คอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ 
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2001 – 0002  การจัดการธุรกิจเบื้องตน 
(Basic  Business  Management) 

2 (3)

 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการจัดการธุรกิจเบื้องตน กระบวนการของการประกอบการเอกสารธุรกิจ 
การทําบัญชี การตลาดและแผนการตลาด การขายและแผนการขาย การดําเนินธุรกิจ          
ขนาดยอม  

2. มีความสามารถจัดทําเอกสารธุรกิจตามประเภทของกิจการ บันทึกบัญชีตามหลักการบัญช ี                
ที่รับรองทั่วไป ดําเนินการตลาดตามแผนการตลาด ดําเนินการขายตามแผนการขาย และ
ดําเนินงานธุรกิจขนาดยอมจากความรูความสามารถในงานอาชีพของตนเอง 

3. มีเจตคติท่ีดีในการประกอบอาชีพธุรกิจขนาดยอมในงานอาชีพของตนเอง 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. จัดทําเอกสารธุรกิจตามประเภทของกิจการ 
2. บันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
3. ดําเนินการตลาดตามแผนการตลาด 
4. ดําเนินการขายตามแผนการขาย 
5. ดําเนินธุรกิจขนาดยอม 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติการจัดการธุรกิจเบื้องตน ประเภทและความสําคัญของการประกอบการ หลักการ  
จัดการธุรกิจ การเขียนเอกสารธุรกิจ การจัดทําบัญชี  การตลาดและแผนการตลาด  การขายและ           
แผนการขาย   หลักการดําเนินธุรกิจขนาดยอม  
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 2001 – 0003  การบริหารงานคุณภาพและเพิม่ผลผลิต 
(Quality  and  Productivity  Management) 

2 (3) 

 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการบริหารงานคุณภาพ ระเบียบวิธีพีดีซีเอ กระบวนการแกปญหาและ    
เครื่องมือในการจัดกิจกรรม การจัดระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9000:2000 ขอกําหนดและ
เอกสารหลักการเพิ่มผลผลิต 

2. มีความสามารถดําเนินกิจกรรมกลุมคุณภาพ  กิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริหารงานคุณภาพ ISO 
9000:2000  และการจัดระบบ  กิจกรรมการเพิ่มผลผลิตในองคกร 

3. มีกิจนิสัยในการทํางานอยางเปนระบบและตระหนักถึงคุณภาพ 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ดําเนินกิจกรรมกลุมคุณภาพ 
2. ดําเนินกิจกรรมบริหารงานคุณภาพในองคการ 
3. ดําเนินการบริหารงานคุณภาพ  ISO  9001 
4. ดําเนินงานเพิ่มผลผลิตในองคกร 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพ ความหมายและความสําคัญของคุณภาพ 
ระเบียบวิธีพีดีซีเอ (PDCA methodology) การจัดกิจกรรมกลุมคุณภาพโดยใชกระบวนการแกปญหาและ
เคร่ืองมือในการจัดทํากิจกรรม การจัดทํารายงานผลความกาวหนาของกิจกรรมกลุมคุณภาพ หลักการ
บริหารงานคุณภาพ (Quality Management Principle) และการดําเนินกิจกรรม เชน การใหความสําคัญกับ
ลูกคา ความสัมพันธกับผูสงมอบ ความเปนผูนํา การมีสวนรวมของบุคลากร การบริหารเชิงกระบวนการ
และเปนระบบ การปรับปรุงอยางตอเน่ือง และการตัดสินใจบนพื้นฐานของความเปนจริง ฯลฯ การ
จัดระบบบริหารงานคุณภาพ (Quality Management System) ISO 9000:2000 ขอกําหนดและเอกสาร      
หลักการเพิ่มผลผลิต การเพิ่มผลผลิตในองคกรโดยการเพิ่มคุณคาที่ปจจัยการผลิตคงที่และโดยการลด
ปจจัยการผลิต 
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2001 – 0004  การจัดการสิ่งแวดลอมเบื้องตน 
(Introduction  to  Environment  Management) 

2 (3)

 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจความสัมพันธของสิ่งแวดลอมกับสิ่งมีชีวิต ระบบนิเวศและเทคโนโลยี ปญหา
ดานสิ่งแวดลอม เทคนิคการแกไขใหไดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม ระบบมาตรฐานการ
จัดการส่ิงแวดลอม 14000 

2. มีความสามารถสํารวจขอมูลระบบนิเวศและเทคโนโลยีที่สัมพันธกับสิ่งแวดลอมในชุมชน 
กําหนดแนวทางแกไข ดําเนินกิจกรรมจัดคุณภาพสิ่งแวดลอมในชุมชน และดําเนินกิจกรรม
จัดการส่ิงแวดลอมในองคกรมาตรฐาน ISO 14001 

3. มีกิจนิสัยในการทํางานดวยความอดทนและปลอดภัย ประหยัดและตระหนักถึงความสําคัญ
ของสิ่งแวดลอม  

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. สํารวจขอมูลระบบนิเวศและเทคโนโลยีที่สัมพันธกับสิ่งแวดลอมในชุมชน 
2. กําหนดแนวทางแกไขปญหาสิ่งแวดลอมในชุมชนตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม 
3. ดําเนินกิจกรรมจัดคุณภาพสิ่งแวดลอมในชุมชน 
4. ดําเนินกิจกรรมจัดสิง่แวดลอมมาตรฐาน  ISO 14001 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดลอมเบื้องตนในองคกรและในชุมชน บทบาทและ
ความสําคัญของสิ่งแวดลอม ความสัมพันธกับสิ่งมีชีวิต ระบบนิเวศ และเทคโนโลยีในการพัฒนาประเทศ   
ปญหาดานส่ิงแวดลอม แหลงกําเนิดมลพิษ ผลกระทบที่เกิดและเทคนิคการแกปญหามลพิษทางนํ้า อากาศ 
เสียง ความสั่นสะเทือนทัศนียภาพ สารอันตรายและกากของเสีย  การอนุรักษสิ่งแวดลอม มาตรฐาน         
คุณภาพสิ่งแวดลอม ระบบมาตรฐานการจัดการสิง่แวดลอม ISO 14000 
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2200 – 1001  ธุรกิจทั่วไป 2 (2)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูพื้นฐานทางธุรกิจ 
2. มีความเขาใจลักษณะการดําเนินงานขององคการธุรกิจรูปแบบตาง ๆ 
3. ตระหนักถึงความสําคัญและสรางกิจนิสัยที่ดีในการประกอบธุรกิจ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธบิายรูปแบบขององคการธรุกิจ 
2. ดําเนินงานขององคการธุรกิจรูปแบบตาง ๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความหมายและความสําคัญของธุรกิจ  รูปแบบขององคการธุรกิจ  การจัดการทั่วไปและการ
ใชเทคโนโลยีประกอบธุรกิจ  จรรณยาบรรณและคุณสมบัติของผูประกอบธุรกิจ  ระบบการแลกเปลี่ยน
แหลงเงินทุน  สถาบันที่ชวยสนับสนุนการดําเนินงานธุรกิจ  ความสัมพันธระหวางธุรกิจกับสภาวะทาง
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

วิชาชีพสาขาวิชา 



 

คําอธิบายรายวิชา วิชาชีพสาขาวิชา สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

36

 

2201 – 1001  การใชโปรแกรมประมวลผลคาํ 2  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจโปรแกรมประมวลผลคาํ 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมประมวลผลคํา 
3. เห็นถึงความสาํคัญของโปรแกรมประมวลผลคาํ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคาํ 
2. ใชคําสั่งในโปรแกรมประมวลผลคําเพื่อสรางและแกไขเอกสาร 
3. จัดพมิพเอกสารดวยโปรแกรมประมวลผลคาํ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของโปรแกรมประมวลผลคํา  
ปฏิบัติการพิมพและจัดการขอความการพิมพเอกสารรูปแบบตาง ๆ  การบันทึก  การจัดพิมพเอกสารทาง
เคร่ืองพิมพ 

 
2201 – 1002  บัญชีเบื้องตน  1 3  (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนการจัดทําบัญชีสําหรับกิจการ       
เจาของคนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป สําหรับกิจการเจาของ       
คนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 

3. มีกิจนิสัย  ความมีระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  มีวินัยตรงตอเวลา  และมีเจตคติที่ดีตอวิชาชีพ
บัญชี 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนการจัดทําบัญชี สําหรับกิจการเจาของคนเดียวประเภท
ธุรกิจบริการ 

2. บันทึกรายการคาในสมุดรายวันทั่วไป  สมุดเงินสด  2  ชอง  และผานรายการไปบัญชีแยก
ประเภทที่เกี่ยวของ 

3. ทํากระดาษทาํการชนิด  6  ชอง  และรายงานทางการเงิน 
4. ปดบัญช ี เม่ือส้ินงวดบัญชี 

 

คําอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาความหมายและจุดประสงคของการบัญชี  ประโยชนของขอมูลการบัญชี  ขอสมมติ
ตามแมบทการบัญชี  ความหมายของสินทรัพย  หนี้สิน  และสวนของเจาของ  สมการบัญชีและงบดุล             
การวิเคราะหรายการคา   การจดบันทึกรายการคาตามหลักบัญชีคูของธุรกิจบริการเจาของคนเดียวในสมุด
รายวันทั่วไป   และผานรายการไปบัญชีแยกประเภท   งบทดลอง    กระดาษทําการ  6  ชอง    การปด
บัญชี   งบการเงิน  และสรุปวงจรบัญชี 
 
2201 – 1003  บัญชีเบื้องตน  2 3 (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  วิธีการและขั้นตอนการจัดทําบัญชีสําหรับกิจการของ   
เจาของคนเดียวประเภทธุรกิจซ้ือขาย 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป สําหรับกิจการเจาของ      
คนเดียวประเภทธุรกิจซื้อขายสินคา 

3. มีกิจนิสัย  ความมีระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  มีวินัยตรงตอเวลา  และมีเจตคติที่ดีตอวิชาชีพ
บัญชี   

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนการจัดทําบัญชี  สําหรับกิจการเจาของคนเดียว  ประเภท
ธุรกิจซื้อขายสินคา 

2. บันทึกรายการคาในสมุดรายวันเฉพาะและผานรายการไปบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ 
3. บันทึกรายการปรับปรุงเม่ือส้ินงวดบัญชี 
4. ทํากระดาษทาํการชนิด   8  ชอง  และรายงานทางการเงิน 
5. ปดบัญช ี เม่ือส้ินงวดบัญชี 
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คําอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาความหมายของสินคา  การจดบันทึกรายการเกี่ยวกับสินคาในสมุดบันทึกรายการ      
ข้ันตน  การผานรายการไปบัญชีแยกประเภท  รายการปรับปรุงเมื่อสิ้นงวดบัญชี  การปดบัญชี  กระดาษ
ทําการ  8  ชอง  งบกําไรขาดทุนและงบดุล  และสรุปวงจรบัญชี 
 
2201 – 1004 การขาย  1 3 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจความรูพื้นฐานของงานขาย  ประเภท  ลักษณะงานขาย  ความรูเกี่ยวกับ            
ผลิตภัณฑ  กิจการ  ลูกคา  คูแขงขัน  และเทคนิคการขาย 

2. มีความเขาใจเทคนิคการขายพื้นฐาน 
3. มีทักษะในงานอาชีพขาย 
4. ตระหนักถึงความสําคัญของอาชีพการขาย 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความสําคัญของการขาย  แนวความคิดทางการตลาด 
2. บอกประเภท และลักษณะของการขาย 
3. จําแนกผลิตภัณฑ  กิจการ  ลูกคา  คูแขงขัน 
4. บอกคุณสมบัติ  และจรรยาบรรณของพนักงานขาย 
5. อธิบายโอกาสและความกาวหนาของอาชีพพนักงานขายได 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความสําคัญของการขาย   แนวความคิดทางการตลาด  ประเภทและลักษณะของการขาย     
ความรูเกี่ยวกับผลิตภัณฑ  กิจการ  ลูกคา  คูแขงขัน  และเทคนิคการขาย   คุณสมบัติและจรรณยาบรรณ
ของพนักงานขาย  โอกาสความกาวหนาของพนักงานขาย  ความรูทางเทคโนโลยีทันสมัยที่เกี่ยวของกับ
งานขาย  



 

หลักสูตร  ปวช.  2545  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

39

 

2201 – 1005  พิมพดีดไทย  1 2 (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องพิมพดีดไทย 
2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย และบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนตาง ๆ และการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. คํานวณคําสุทธ ิ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองพิมพดีดไทย  การสรางเทคนิคที่ดีในการ
พิมพสัมผัส  การบํารุงรักษาเคร่ืองพิมพดีดและการแกไขอยางงาย  การเรียนรูแปนพิมพ  การพิมพสัมผัส  
และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1006 พิมพดีดไทย  2 1 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ 
2. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย และบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกรูปแบบงานพิมพชนิดตาง ๆ 
2. พิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. คํานวณคําสุทธ ิ
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ  การ
พิมพสัมผัส  เพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  ความแมนยํา  และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1007 พิมพดีดอังกฤษ  1 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องพิมพดีดอังกฤษ 
2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายและบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนตาง ๆ และการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. คํานวณคําสุทธ ิ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองพิมพดีดอังกฤษ  การสรางเทคนิคที่ดีใน
การพิมพสัมผัส  การบํารุงรักษาเคร่ืองพิมพดีดและการแกไขอยางงาย  การเรียนรูแปนพิมพ  การพิมพ
สัมผัส  และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1008  พิมพดีดอังกฤษ  2 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ 
2. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายและบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกรูปแบบงานพิมพชนิดตาง ๆ 
2. พิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. คํานวณคําสุทธ ิ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ    
การพิมพ  การพิมพสัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  ความแมนยํา  และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1009 พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  1 2  (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. เขาใจลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาไทย 
3. มีทักษะในการบังคับแปนพิมพคอมพิวเตอรแบบสัมผัส 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองคอมพิวเตอร  และการบํารุงรักษา 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. การคํานวณคําสุทธ ิ
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร  และการบํารุงรักษา  
ลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาไทย  ทาน่ัง  การวางมือ  การเคาะแปนอักษร  การ
พิมพแบบสัมผัส  และการคํานวณคํา 
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2201 – 1010  พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  2 1 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. มีทักษะในการพิมพงานแบบสัมผัสไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 
3. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกรูปแบบของงานพิมพ 
2. พิมพงานและแกไขขอผิดพลาด 
3. การคํานวณคําสุทธ ิ
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การพัฒนาทักษะความเร็วและความ
แมนยํา  การคํานวณระดับความเร็วและความแมนยํา  ทั้งนี้  โดยสามารถเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูป เพื่อ
การฝกพิมพสัมผัสที่เหมาะสม  เปนส่ือในการฝกหัดได 
 
2201 – 1011  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  1 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. เขาใจลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาอังกฤษ 
3. มีทักษะในการบังคับแปนพิมพคอมพิวเตอรแบบสัมผัส 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองคอมพิวเตอร และการบํารุงรักษา 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. การคํานวณคําสุทธิ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร  และการบํารุงรักษา  
ลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาอังกฤษ  ทาน่ัง  การวางมือ  การเคาะแปนอักษร  
การพิมพแบบสัมผัส  และการคํานวณคํา 
 
2201 – 1012  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  2 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. มีทักษะในการพิมพงานแบบสัมผัสไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 
3. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกรูปแบบของงานพิมพ 
2. พิมพงานและแกไขขอผิดพลาด 
3. การคํานวณคําสุทธิ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การพัฒนาทักษะความเร็ว และความ
แมนยํา  การคํานวณระดับความเร็วและความแมนยํา  ทั้งนี้  โดยสามารถเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อ
การฝกพิมพสัมผัสที่เหมาะสม  เปนส่ือในการฝกหัดได 
 
2201 – 1013 บัญชีพื้นฐานสําหรับผูพิการทางสายตา 3 (5)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูเกี่ยวกับหลักการทําบัญชีทั่วไป 
2. มีความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบการบันทึกบัญชี 
3. สามารถสรุปผลการทํางบเงินและฐานะของกิจการ 
4. มีทักษะในการแกไขปรับปรุงบัญช ี
5. สามารถสรุปผลการดําเนินงานของกิจการได 
6. ตระหนักถึงความสําคัญของการบัญชีพื้นฐาน 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายหลักการทําบัญชีและรูปแบบการบันทึกบัญช ี
2. สรุปผลการทํางบการเงินและฐานะของกิจการ 
3. วิเคราะหการคา  การแลกเปลี่ยนรายการสินทรัพย  หนี้สิน  ทุน   
4. ทักษะในการแกไขปรับปรุงบัญช ี

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ความหมายและจุดประสงคของการบัญชี  ประโยชนของขอมูลการ
บัญชี  ขอสมมติฐานของการบัญชี  วิเคราะหการคา  การแลกเปลี่ยนรายการสินทรัพย  หนี้สิน  และสวน
ของเจาของรายได  และคาใชจาย  การจัดหมวดหมูและกําหนดเลขที่บัญช ี  
 
2201 – 1014 การบันทึกและถอดขอความเสียง 2 (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูพื้นฐานในการใชเครื่องบันทึกและถอดขอความเสียง 
2. บันทึกและถอดขอความจากเครื่องบันทึกคําบอกได 
3. จัดรูปแบบของขอความท่ีถอดจากเคร่ืองบันทึกไดอยางถูกตอง  สวยงาม 
4. ตรวจทานความถูกตองของขอความท่ีถอดจากเคร่ือง  และคํานวณคําสุทธิได 
5. นําความรูที่ไดรับไปประกอบอาชีพได 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บันทึกและถอดขอความเสียงจากอุปกรณในรูปแบบตาง ๆ 
2. พิมพและจัดรูปแบบของขอความที่ถอดจากเครื่องบันทึกไดถูกตอง 
3. คํานวณคําสุทธิไดถูกตอง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนตาง ๆ ของเคร่ืองบันทึกและถอดขอความเสียง   เทคนิคการใช
เคร่ืองบันทึกเทปและถอดขอความเสียง  รูปแบบของขอความ  การผลิตงานดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร
สําหรับผูพิการทางสายตา และการตรวจคํานวณคําสุทธิไดโดยใชเคร่ืองคอมพิวเตอรเสียงสําหรับผูพิการ
ทางสายตา 
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2201 – 1015 เศรษฐศาสตรผูบริโภค 2 (2)
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจถึงหนวยเศรษฐกิจและระบบเศรษฐกิจ 
2. สามารถนําไปวางแผนใชจายเงิน  เลือกซื้อสินคาและบริการอยางฉลาด 
3. นําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในชีวิตประจําวัน 
4. ตระหนักถึงความสําคัญในการใชสินเชื่อสําหรับผูบริโภค  การออม  และการลงทุน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายหนวยเศรษฐกิจและระบบเศรษฐกิจ 
2. เลือกซื้อสินคาและบริการ และการใชสินเชื่อสําหรับผูบริโภค 
3. วางแผนการใชจายเงิน  การออม  และการลงทุน 
4. วิเคราะหปญหาเศรษฐกิจและหาแนวทางแกไข 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความตองการและความจําเปนทางเศรษฐกิจ  หนวยเศรษฐกิจ  ระบบเศรษฐกิจ  หนาที่ของ      
ผูบริโภค  สินคาและบริการที่ธุรกิจและรัฐใหแกผูบริโภค  การคุมครองที่รัฐใหแกผูบริโภค  หลักการ
เลือกซื้อสินคาและบริการเฉพาะอยาง  การพิจารณาเลือกใชสินเชื่อสําหรับผูบริโภค  การวางแผนการ       
ใชจายเงิน  การออม  การลงทุน  การใชบริการประกันภัยและการประกันชีวิต  ปญหาเศรษฐกิจของ          
ผูบริโภคและแนวทางแกไข 
 
2201 – 1016 เศรษฐศาสตรเบ้ืองตน 2 (2)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. รูแนวคิดพ้ืนฐานทางเศรษฐศาสตร 
2. เขาใจโครงสรางของระบบเศรษฐศาสตร 
3. เกิดความรูเกี่ยวกับอุปสงค  อุปทาน  และราคาดุลยภาพ 
4. สามารถนําทฤษฎีเศรษฐศาสตรไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน 
5. ตระหนักถึงความสําคัญของการศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายแนวคิดพ้ืนฐานทางเศรษฐศาสตร โครงสรางของระบบเศรษฐศาสตร 
2. เขาใจอุปสงค  อุปทาน  และราคาดุลยภาพ 
3. นําหลักเศรษฐศาสตรไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน   

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเศรษฐศาสตร  ระบบเศรษฐกิจ  อุปสงค  อุปทาน  การกําหนดราคา      
ดุลยภาพ  พฤติกรรมผูบริโภค  ทฤษฎีการผลิต  ตลาดในระบบเศรษฐกิจ  รายไดประชาชาติ  เงินเฟอ      
เงินฝด  เงินตึงตัว  วัฏจักรเศรษฐกิจ  ดุลการคาและดุลการชําระเงิน  การพัฒนาเศรษฐกิจ  โครงสรางและ
ปญหาเศรษฐกิจของประเทศ  และแนวทางแกไข 
 
2201 – 1017 กฎหมายพาณิชย 2 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจในกฎหมายบางเรื่องที่เกี่ยวของกับธุรกิจ 
2. เห็นความสําคัญและขอบเขตของกฎหมายเอกเทศสัญญาตาง ๆ 
3. สามารถนํามาใชในการแกปญหาดานกฎหมายในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจกฎหมายที่สําคัญและเกี่ยวของกับธุรกิจ 
2. เขาใจขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมายในการประกอบธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเอกเทศสัญญาวาดวยลักษณะซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  ให  เชาทรัพย  เชาซื้อ  
จางแรงงาน  จางทําของ  ยืม  ค้ําประกัน  จํานองและจํานํา 
 
2201 –1018 เอกสารธุรกิจ          2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจลักษณะและรูปแบบของเอกสารทางธุรกิจ 
2. มีทักษะในการใชเอกสารทางธุรกิจไดถูกตอง และเหมาะสมกับธุรกิจแตละประเภท 
3. มีกิจนิสัยการปฏิบัติงานอยางมีระเบียบ 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายรูปแบบของเอกสารธุรกิจประเภทตาง ๆ 
2. เลือกใชเอกสารทางธุรกิจไดเหมาะสมกับธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาความหมาย ความสําคัญและประโยชนของเอกสารทางธุรกิจประเภทตาง ๆ เอกสารทาง
การเงิน  เอกสารการซื้อและการขายสินคา  เอกสารการขนสง  เอกสารการประกันภัย  เอกสารการคลัง  
สินคา  เอกสารการนําเขาและการสงออก  ความสัมพันธระหวางเอกสารทางธุรกิจกับเทคโนโลย ี
 
2201 – 1019  มารยาทและการสมาคม        2  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เห็นถึงคุณคาและความสําคัญของการสมาคม 
2. ปฏิบัติตนและแสดงออกถึงมารยาททที่ดีในสังคม 
3. สืบสานวัฒนธรรมและประเพณีที่ดีงาม 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกความหมายและความสําคัญของการสมาคม 
2. ปฏิบัติตนและแสดงออกถึงมารยาทที่ดีในสังคม 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการสมาคม  การสนทนา  การแตงกาย  มารยาทที่ดี
ในการสมาคม  มารยาทการติดตอสื่อสารในงานอาชีพ  มารยาทในการรับประทานอาหาร  มารยาทใน
งานเล้ียงรับรอง  การปรับปรุงตนเอง  และการวางตนใหเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 
 
2201 – 1020 ความรูเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป       2  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู ความเขาใจในความหมาย ที่มา ประวัติและประเภทของกฎหมายไทย 
2. มีความเขาใจขอบเขตของการใชกฎหมายไทย 
3. ปลูกฝงใหเห็นความสําคัญของกฎหมายไทย รูจักฝกตนเองใหอยูในกรอบบัญญัติของ
กฎหมายเพื่อใหเปนพลเมืองดีของชาติ 
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4. สามารถนํามาใชในการแกปญหาที่เกี่ยวกับกฎหมายในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักกฎหมายที่สําคัญของกฎหมายไทย 
2. เขาใจขั้นตอนและขอบเขตของการใชกฎหมายไทย 
3. นําความรูกฎหมายที่เกี่ยวของกับธุรกิจไปใชในการประกอบธุรกิจและชีวิตประจําวัน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาความหมายและที่มาของกฎหมาย  ประเภทของกฎหมาย  ประวัติความเปนมาของกฎหมาย
ไทย  ขอบเขตของการใชกฎหมาย  วันเริ่มตนและสิ้นสุดของการใชกฎหมาย  ผูใชกฎหมาย  กฎหมาย    
รัฐธรรมนูญ  พระราชบัญญัติ  พระราชกําหนด  พระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวงและกฎหมายสวนทองถิ่น  
กฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยลักษณะบุคคลทรัพย  นิติกรรม  หน้ีและสัญญา 

 
2201 – 1021 กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม     2  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู ความเขาใจในการจัดทําสัญญาจางแรงงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. รูถึงสิทธิการคุมครองตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 
3. รูถึงสิทธิการคุมครองตามกฎหมายแรงงานสัมพันธ 
4. รูถึงสิทธิการคุมครองตามกฎหมายประกันสังคม 
5. สามารถนําความรูมาใชแกปญหาในการดํารงชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยสัญญาจางแรงงาน 
2. อธิบายสิทธิการคุมครองแรงงานตามกฎหมายแรงงาน กฎหมายแรงงานสัมพันธ และ
กฎหมายประกันสังคม 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยสัญญาจางแรงงาน ศึกษากฎหมาย          
คุมครองแรงงานและกฎกระทรวงหรือประกาศกระทรวงที่เกี่ยวของกับการคุมครองแรงงาน ศึกษา
กฎหมายแรงงานสัมพันธ และศึกษากฎหมายประกันสังคม 
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2201 – 1022 การจัดตั้งสถานประกอบการและกฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา         2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 
2. มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานประกอบการ  โรงงาน 
3. มีความรู ความเขาใจในกฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา 
4. รูถึงการกําหนดโทษในกฎหมายที่เกี่ยวของ 
5. มีความรู ความเขาใจในเกี่ยวกับมูลคาเพิ่ม และธุรกิจเฉพาะ 
6. สามารถนํามาใชในการแกปญหาที่เกี่ยวกับกฎหมายในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย  จดทะเบียนหางหุนสวน 
2. เขาใจกระบวนการจัดตั้งสถานประกอบการ 
3. เขาใจกฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  ลิขสิทธิ ์ อนุสนธิเคร่ืองหมายการคา 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย    การจดทะเบียนหางหุนสวน   การจัดต้ังสถาน
ประกอบการ   การจัดต้ังโรงงาน    กฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  ลิขสิทธิ์   อนุสิทธิ์เคร่ืองหมาย
การคา   และขอกําหนดในกฎหมายที่เกี่ยวของรวมถึงภาษีมูลคาเพิ่มและธุรกิจเฉพาะ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานการบัญช ี
 



51 

หลักสูตร  ปวช.  2545  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

2201 – 2101       การบัญชีตั๋วเงิน             3   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับ ต๋ัวเงิน 
2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตน ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปเกี่ยวกับตั๋วเงิน 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ความอดทน รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติที่ดีวิชาชีพบัญชี 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับตั๋วเงิน 
2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับตั๋วเงินรับและตั๋วเงินจาย 
3. บันทึกรายการในสมุดเงินสดยอย 
4. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ความหมายและประเภทของตั๋วเงิน  คํานวณวันครบกําหนดใชเงินและ
ดอกเบี้ย  การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับต๋ัวเงิน  สมุดทะเบียนเกี่ยวกับต๋ัวเงิน  การปรับปรุงบัญชีและการปด
บัญชีเกี่ยวกับดอกเบี้ยต๋ัวเงินในวันสิ้นงวดบัญชี  การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการสลักหลังโอนต๋ัวเงิน  การ
ขายลดต๋ัวเงิน  และต๋ัวเงินขาดความเชื่อถือ ความหมายและประเภทของเช็ค  การติดตอกับธนาคารและ
รายการที่เกี่ยวกับเช็ค  การบันทึกบัญชีที่เกี่ยวกับการฝากและการถอนเงินจากธนาคาร  ระบบเงินสดยอย
และการทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
 
2201 – 2102      การบัญชีหางหุนสวน             3   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชี สําหรับกิจการ     
หางหุนสวน 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป สําหรับกิจการหางหุนสวน 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทน  รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับกิจการหางหุนสวน 
2. บันทึกรายการบัญชีของกิจการหางหุนสวน 
3. จัดทํางบการเงินของกิจการหางหุนสวน 
4. ชําระบัญชีของกิจการหางหุนสวน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ความหมายของกิจการหางหุนสวน และการจัดต้ังกิจการ และการ
จัดต้ังกิจการ ประเภทของกิจการหางหุนสวนและขอแตกตางที่กําหนดตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย  กฎหมายเกี่ยวกับหางหุนสวน  การบันทึกรายการเปดบัญช ี การแบงผลกําไรขาดทุน  การบันทึก
บัญชีตามวิธีทุนเปลี่ยนแปลงและวิธีทุนคงที ่ การทํางบการเงินตามกฎหมาย  ภาษีเงินไดของหางหุนสวน  
การรับหุนสวนใหม  หุนสวนลาออกหรือตาย  การเลิกกิจการ  และการชําระบัญชีหางหุนสวนนิติบุคคล 
 
2201 – 2103      การบัญชีบริษัทจํากัด             3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการบริษัท 
จํากัด  และบริษัทจํากัด (มหาชน) 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตน ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  สําหรับกิจการบริษัท
จํากัด และบริษัทจํากัด (มหาชน) 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับกิจการบริษัทจํากัด และบริษัท
จํากัด (มหาชน) 

2. บันทึกรายการบัญชีของกิจการบริษัทจํากัด  และบริษัทจํากัด  (มหาชน) 
3. จัดทํารายงานทางการเงินของกิจการของบริษัทจํากัดและบริษัทจํากัด (มหาชน) 
4. ชําระบัญชีของกิจการบริษัทจํากัด  และบริษัทจํากัด  (มหาชน) 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความหมายและขอแตกตางระหวางบริษัทจํากัดและบริษัทจํากัด 
(มหาชน) พอสังเขป  การจําหนายหุนทุนและการจัดทําทะเบียนผูถือหุน  การบันทึกรายการเกี่ยวกับการ
จําหนายหุนทุนในราคาตามมูลคา  สูงกวามูลคา  และการจําหนายหุนทุนในราคาตํ่ากวามูลคาของบริษัท
จํากัด (มหาชน) คาใชจายในการจัดต้ังบริษัท  การริบหุน  การจัดทํางบการเงินของบริษัทจํากัดตาม
กฎหมาย  การจัดสรรกาํไร  สํารองตามกฎหมาย  และสํารองอื่น ๆ การเพิ่มทุนและลดทุนของบริษัทจํากัด  
การเลิกกิจการและชําระบัญชีของบริษัทจํากัด  การแกไขขอผิดพลาดทางบัญชี การบัญชีขายหุนกูของ
บริษัทจํากัด  (มหาชน) 
 
2201 – 2104      การบัญชีเชาซื้อและซื้อขายผอนชําระ           3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ   และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชี  สําหรับกิจการที่
ดําเนินการเชาซ้ือ   และการขายเงินผอน 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่ รับรองทั่วไป  สําหรับกิจการที่
ดําเนินการเชาซ้ือ  และการขายเงินผอน 

3. มีกิจนิสัย    ความมีวินัย   ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ   ความอดทน  รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับกิจการเชาซื้อและซื้อขายผอน
ชําระ 

2. บันทึกรายการบัญชีของกิจการเชาซื้อและซื้อขายผอนชําระ 
3. จัดทํารายงานทางการเงิน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  การเชาซื้อและการขายเงินผอน  สินคารับแลกเปลี่ยน  การยึดสินคาคืน  
ดอกเบ้ียท่ีคิดในการขายเงินผอน  งบกําไรขาดทุนและงบดุล  การซื้อเงินผอน  ดอกเบี้ยที่คิดในการซื้อเงิน
ผอน 
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2201 – 2105      ระบบบัญชีเดี่ยวและสินคา             3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจและสามารถเปรียบเทียบขอดีขอเสีย   เกี่ยวกับหลักการ   และ
กระบวนการปฏิบัติงานบัญชีระหวางระบบบัญชีเด่ียวและระบบบัญชีคู และกระบวนการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสินคา 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญช ีทั้งในการควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทน  รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน     มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี    และจรรณยาบรรณในวิชาชีพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เปรียบเทียบหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีระหวางระบบบัญชีเด่ียวกับระบบ
บัญชีคูบันทึกรายการบัญชีของกิจการ 

2. คํานวณสินทรัพย  หนี้สิน  สวนของเจาของ  รายไดและคาใชจายตามระบบบัญชีเดี่ยว 
3. จัดทํารายงานทางการเงินตามระบบบัญชีเด่ียว 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงบแสดงฐานะการเงิน การคํานวณกําไรหรือขาดทุนตามระบบบัญชี
เด่ียว  การคํานวณยอดซื้อสินคา  การคํานวณยอดขายสินคา  การคํานวณรายไดและคาใชจายตาง ๆ    
อัตรากําไรขั้นตน  การคํานวณโดยใชอัตรากําไรขั้นตน  งบกําไรขาดทุน  ขอบกพรองของระบบบัญชี
เด่ียว ระบบการควบคุมสินคา  โดยการทําบัญชีคุมสินคาตามมาตรฐานการบัญชี   การตรวจนับสินคา
คงเหลือในวันสิ้นงวดบัญชี  การตีราคาสินคาคงเหลือ  การบันทึกรายการเกี่ยวกับสินคาแบบสิ้นงวด  
(Periodic )  และแบบตอเน่ือง  (Perpetual) 
 
2201 – 2106      การบัญชีรวมคาและฝากขาย            3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการที่
ดําเนินการรวมคา   และฝากขายสินคา 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตน ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป ของกิจการที่ดําเนินการ
รวมคา  และฝากขายสินคา 
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3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและขั้นตอนการจัดทําบัญชีของกิจการรวมคาและฝากขาย 
2. บันทึกบัญชีของกิจการรวมคาและฝากขาย 
3. คํานวณกําไรขาดทุนของกิจการรวมคาและฝากขาย 
4. จัดทํารายงานทางการเงินของกิจการรวมคาและฝากขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของกิจการรวมคา  โดยวิธีผูรวมคาแตละฝายจดบันทึกรายการ
ทั้งสิ้นในสมุดบัญชีของตน  วิธีการบัญชีที่ใชสมุดบัญชีชุดหน่ึงตางหาก  การคํานวณกําไรขาดทุนกอน
การรวมคาสิ้นสุด  การปรับปรุงและการปดบัญชีในวันสิ้นงวดบัญชี  และการปดบัญชีเมื่อการรวมคา    
สิ้นสุด การฝากขายสินคา วิธีสงสินคาไปฝากขาย การรับฝากขาย   เงินทดรอง หน้ีสินระหวางผูฝากขาย
กับผูรับฝากขาย งบกําไรขาดทุน งบดุล และการบันทึกบัญช ี
 
2201 – 2107      การบัญชีอุตสาหกรรมและระบบใบสําคัญ          3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการ
ประเภทธุรกจิอุตสาหกรรม 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป    สําหรับกิจการประเภท
ธุรกจิอุตสาหกรรม 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและข้ันตอนการจัดทําบัญชีของกิจการอุตสาหกรรม 
2. บันทึกรายการในสมุดบัญชีเกี่ยวกับตนทุนผลิต 
3. จัดทํางบตนทุนผลิตและรายงานทางการเงิน 
4. เขาใจวิธีการจัดทําและจัดเก็บใบสําคัญ 
5. บันทึกรายการในทะเบียนใบสําคัญและทะเบียนจายเช็ค 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับลักษณะของกิจการอุตสาหกรรมเปรียบเทียบกับกิจการซื้อ สินคา      
เพื่อจําหนาย  องคประกอบของตนทุนการผลิต  การรับจายวัตถุดิบ  การทําทะเบียนคาแรงงาน  ภาษีหัก  
ณ ที่จาย  คาใชจายในการผลิต  การบันทึกรายการเกี่ยวกับการผลิต  บัญชีตนทุนการผลิต  การคํานวณ  
ตนทุน  สินคาที่ผลิตสําเร็จ  กระดาษทําการ  รายการปรับปรุงและปดบัญชี  งบตนทุนผลิตและงบการเงิน 
ลักษณะของระบบใบสําคัญ การจัดทําและการจัดเก็บใบสําคัญ  การบันทึกรายการในสมุดบัญช ี
 
2201 – 2108      การบัญชีเกี่ยวกับภาษ ี             3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีที่เกี่ยวของกับภาษี
เงินไดนิติบุคคล 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับภาษีเงินไดนิติบุคคล  ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  
และที่กฎหมายกําหนด 

3. มีกิจนิสัย    ความมีวินัย    ความเปนระเบียบ   ละเอียดรอบคอบ  ความอดทน  รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงาน  มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี  และมจีรรณยาบรรณ    ในวิชาชีพ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการเกี่ยวกับภาษีเงินไดนิติบุคคล  ภาษีเงินไดหัก  ณ  ที่จาย  ภาษีมูลคาเพิ่ม
และธุรกิจเฉพาะ 

2. คํานวณกําไรสุทธิเพื่อเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล 
3. คํานวณภาษีมูลคาเพิ่มและบันทึกในสมุดบัญชี 
4. จัดทํารายงานภาษีซื้อ  รายงานภาษีขาย  และรายงานสินคาและวัตถุดิบ 
5. กรอกแบบแสดงรายการเสียภาษ ี

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ผูมีหนาที่เสียภาษีเงินไดนิติบุคคลจากกําไรสุทธ ิ ขอแตกตางของกําไร
สุทธิตามบัญชี     กับกําไรสุทธิเพื่อเสียภาษี      รายไดและคาใชจายที่นํามาคํานวณหากําไรสุทธ ิเพื่อเสีย
ภาษีเงินไดนิติบุคคล  การคํานวณการเสียภาษีกําไรสุทธิคร่ึงป  สิ้นปภาษี  การกรอกแบบแสดงการเสีย
ภาษ ีและการบันทึกรายการในสมุดบัญช ีผูมีหนาที่หักภาษ ีณ ที่จาย  การจัดทําใบรับรองการหักภาษี ณ ที่
จาย  เอกสารและการนําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย ผูมีหนาที่เสียภาษีมูลคาเพิ่มและธุรกิจเฉพาะ ผูที่ไดรับการ
ยกเวนภาษี  ภาษีซื้อและภาษีขาย  ฐานภาษีและอัตราภาษี  เอกสารใบกํากับภาษี  รูปแบบและการปฏิบัติ
รายงานภาษีซื้อ  รายงานภาษีขาย  รายงานสินคาและวัตถุดิบ  การบันทึกรายการในสมุดบัญช ี
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2201 – 2109      กระบวนการจัดทําบัญช ี           3   (6) 
 
จุดประสงครายวิชา     เพ่ือให 

1. ประมวลความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับ  เอกสารการดําเนินงาน  หลักการ  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานบัญชี  ของกิจการในประเภทธุรกิจบริการ  ซื้อขายสินคา  และอุตสาหกรรม  ทั้ง
ในรูปแบบของกิจการเจาของคนเดียว  หางหุนสวน  และบริษัทจํากัด 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานใน
วิชาชีพบัญช ี

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ    ละเอียดรอบคอบ   ความอดทน  รับผิดชอบ   
ในการปฏิบัติงาน    มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชีและมีจรรณยาบรรณในวิชาชีพ   

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการเกี่ยวกับวงจรปฏิบัติงานบัญชีและการจัดการเกี่ยวกับเอกสารทางดาน
บัญชีของกิจการแตละประเภท 

2. จัดทําบัญชีไดเหมาะสมตามประเภทของธุรกิจ 
3. จัดทํารายงานทางการเงินตามกฎหมายบัญช ี

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  รูปแบบของธุรกิจ  วงจรการปฏิบัติงานบัญชี  การจดทะเบียนธุรกิจ  
การจัดการเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดต้ังและการประกอบธุรกิจ เอกสารและการจัดประเภทเอกสารที่
ใชในการบันทึกบัญช ีการวิเคราะหรายการคาจากเอกสาร  การจัดทําบัญชีของกิจการประเภทตาง ๆ โดย
ทําเปนกรณีตัวอยาง  การจัดทํางบการเงินตามกฎหมายบัญชี  การยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีประเภท
ตาง ๆ ตอกรมสรรพากร  การยื่นแบบงบการเงินประจําปตอกระทรวงพาณิชย 
 
2201 – 2110      การบัญชีกับคอมพิวเตอร            3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. ประมวลความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับ  เอกสารทางการคา  หลักการ  กระบวนการจัดทําบัญชี
ของธุรกิจ  ท่ีใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางดานบัญชี 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีดวยคอมพิวเตอร  ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  พรอมสําหรับ
การปฏิบัติงานในวิชาชีพบัญช ี
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3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและกระบวนการจัดทําบัญชีของธุรกิจ โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป
ทางดานบัญชีหรือโปรแกรมตารางงาน 

2. จัดทําบัญชีและออกรายงานทางการเงิน โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางดานบัญชีหรือ
โปรแกรมตารางงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  การบันทึกรายการบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชในธุรกิจและออก
รายงานทางการเงินของกิจการประเภทซ้ือขายสินคาและใหบริการดวยโปรแกรมสําเร็จรูป หรือโปรแกรม
ตารางงาน 
 

2201 – 2111      ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา            2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  วิธีการคํานวณ  และขั้นตอนการยื่นแบบแสดง       
รายการเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

2. มีทักษะปฏิบัติงานเกี่ยวกับภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ตามที่กฎหมายกําหนด 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดรับผิด มีวินัย            
ตรงตอเวลา  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี   

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการคํานวณ และขั้นตอนการยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีเงินไดบุคคล
ธรรมดา 

2. กรอกแบบแสดงรายการเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ผูมีหนาที่เสียภาษีเงินไดพึงประเมิน และเงินไดพึงประเมินที่ไดรับการ
ยกเวน  การหักคาใชจาย คาลดหยุน  การคํานวณภาษีในอัตรากาวหนา  และการคํานวณจากรายรับใน
อัตรา  0.005  เครดิตภาษี  เงินปนผล  หรือเงินสวนแบงกําไร  การเสียภาษีของหางหุนสวนสามัญและ
คณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล 
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 ปฏิบัติงานคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  และการกรอกแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับภาษีเงินได
บุคคลธรรมดา และภาษีหัก ณ ที่จาย 
 

2201 – 2112      การบัญชีสําหรับกิจการพเิศษ            3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู     ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ     กระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการประเภท
สถานศึกษาเอกชน  สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ และเกษตรกร 

2. มีทักษะการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการพิเศษ  ลักษณะตาง ๆ  และสามารถประยุกตใชใน
การดํารงชีวิตประจําวัน 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ วิธีการและขั้นตอนการจัดทําบัญชีของกิจการประเภทสถานศึกษาเอกชน  
สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระและเกษตรกร 

2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน  สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ  และ
เกษตรกร 

3. จัดทํารายงานทางการเงินของสถานศึกษาเอกชน  สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ
และเกษตรกร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของกิจการพิเศษ  เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน  สโมสร   
สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ  และเกษตรกร   
 
2201 – 2113 การบัญชีสินคา            3    (3) 
 

 จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับสินคา 
2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญช ี ทั้งในการควบคุม  และตรวจสอบการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี  และจรรณยาบรรณในวิชาชีพ 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับสินคา 
2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินคาแบบสิ้นงวดและสินคาแบบตอเนื่อง 
3. คํานวณราคาสินคาคงเหลือแตละวิธ ี

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการควบคุมสินคา  โดยการทําบัญชีควบคุมสินคาตามมาตรฐาน
การบัญชี  การตรวจนับสินคาคงเหลือในวันสิ้นงวดบัญชี  การตีราคาสินคาคงเหลือ  การบันทึกรายการ
เกี่ยวกับสินคาแบบสิ้นงวด  (Periodic) และแบบตอเน่ือง  (Perpetual) 
 
2201 – 2114 การบัญชีอุตสาหกรรม                        3     (3) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชี  ของกิจการ
ประเภทธุรกจิอุตสาหกรรม 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  สําหรับกิจการประเภท
ธุรกจิอุตสาหกรรม 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและข้ันตอนการจัดทําบัญชีของกิจการอุตสาหกรรม 
2. บันทึกรายการในสมุดบัญชีเกี่ยวกับตนทุนผลิต 
3. จัดทํางบตนทุนผลิตและรายงานทางการเงิน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ลักษณะของกิจการอุตสาหกรรมเปรียบเทียบกับกิจการซื้อสินคาเพื่อ
จําหนาย  องคประกอบของตนทุนการผลิต  การรับจายวัตถุดิบ   การทําทะเบียนคาแรงงาน    ภาษีหัก  ณ 
ที่จาย    คาใชจายในการผลิต   การบันทึกรายการเกี่ยวกับการผลิต   บัญชีตนทุนการผลิต     การคํานวณ
ตนทุน   สินคาที่ผลิตสําเร็จ  กระดาษทําการ  รายการปรับปรุงและปดบัญชี  งบตนทุนผลิตและงบการเงิน 
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2201 – 2827       ภาษาอังกฤษเพื่อพนักงานบัญช ี          2    (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับคําศัพท  และสํานวนที่ใชในงานบัญช ี
2. มีทักษะการใชภาษาในงานบัญช ี
3. มีเจตคติที่ดีตอการใชภาษาอังกฤษในงานบัญช ี

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ใชภาษาอังกฤษที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานบัญชีและคอมพิวเตอร 
2. สืบคนขอมูลจากอินเตอรเน็ตและโตตอบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ฝกปฏิบัติ  คําศัพท  สํานวน  ประโยคที่ใชในงานบัญชี  การอานโฆษณารับสมัครงาน  การเขียน
จดหมายสมัครงาน  การเขียนประวัติสวนตัว  การสัมภาษณงาน  การใชภาษาที่ เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานคอมพิวเตอร  การสืบคนขอมูลจากอินเทอรเน็ต  และการโตตอบจดหมายอิเลก็ทรอนิกส 



 

คําอธิบายรายวิชา สาขางานการขาย สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

62

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานการขาย 
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2201 – 2201  การขาย  2                        3    (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเทคนิคการขายพื้นฐาน 
2. มีทักษะในงานอาชีพขาย 
3. ตระหนักถึงความสําคัญของอาชีพการขาย 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความสําคัญและเทคนิคการขาย 
2. วางแผนการเขาพบลูกคาไดอยางเหมาะสม 
3. เสนอขายและสาธิตการขายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ตอบขอโตแยง  ปดการขายได 
5. นําเทคโนโลยีไปใชในการเสนอขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความสําคัญของเทคนิคการขาย  การแสวงหาลูกคา  การเตรียมตัวกอน
เขาพบ    การเขาพบ  การเสนอขายและการสาธิต  การเผชิญขอโตแยง  การปดการขาย  การติดตามผล 
การขาย  บริการหลังการขาย  และการใชเทคโนโลยีทันสมัยที่เกี่ยวของกับงานขาย 
 
2201 – 2202 การขายปลีกและการขายสง 3    (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูและความเขาใจหลกัการดําเนินงานกจิการคาสงคาปลกีในรูปแบบรานคา 
2. สามารถประสานแนวคิดเรื่องการคาสง คาปลีก กับการดําเนินธุรกิจขนาดยอม 
3. มีความรูเรื่องระเบียบวิธีการปฏิบัติคาสง คาปลีก ที่กระทําตามกฎหมาย 
4. มองเห็นแนวทางในการออกไปประกอบอาชีพ ในฐานะพนักงานขายหรือเจาของกิจการ        
ตลอดจนมีเจตคติท่ีดีตออาชีพคาสงคาปลีก 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. กําหนดแนวความคิดในการคาสง  คาปลีก  และธุรกิจขนาดยอม 
2. ดําเนินงานกิจการคาสง  คาปลีก  ในรูปแบบรานคา 
3. ปฏิบัติตามวิธีการ  ระเบียบการ  คาสง  คาปลีก  ตามกฎหมาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการประกอบอาชีพคาสง คาปลีก และการจัดต้ังและการหาทุนในการ 
ดําเนินงาน ประเภทของรานคาปลีกคาสง ทําเลที่ตั้ง หลักการจัดซื้อสินคา การควบคุมสินคาคงคลังการ          
ต้ังราคาขายปลีกคาสง การปฏิบัติเกี่ยวกับกฎหมายของรานคาปลีกคาสง การจดทะเบียนการคา 
ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีปาย ตลอดจนการทําบัญชีคาปลีก คาสง 
 
2201 – 2203      การขายตรง                                   3  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูและเขาใจลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจขายตรง ในรูปแบบตางๆ 
2. มีทักษะ สามารถนําความรูในประกอบอาชีพขายตรงไดอยางมีจรรยาบรรณ 
3. มีคุณธรรม เจตคติท่ีดี ตออาชีพขายตรง 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจขายตรงในรูปแบบตาง ๆ 
2. แนะนํา  สาธิตสินคาขายตรงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ประกอบอาชีพการขายตรงดวยเตคติท่ีดีและมีจรรยาบรรณ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูเบื้องตนเกี่ยวกับสภาวะตลาดการขายตรง ความรูเกี่ยวกับการขาย
ตรงและการตลาดทางตรง ประเภทของธุรกิจขายตรง การวางแผนการขาย การเลือกลูกคาเปาหมาย         
วิธีการเสนอขาย เทคนิคการขาย คุณสมบัติของตัวแทนขายตรง การวัดผลการขาย และจรรยาบรรณใน     
วิชาชีพขายตรง 
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2201 – 2204       การดําเนินธุรกิจขนาดยอม                       3  (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจ ลักษณะและรูปแบบขององคกรการธุรกิจตางๆ 
2. มีความรูความเขาใจในดารนําข้ันตอนในการจัดต้ังธุรกิจประเภทตางๆ 
3. มีความรูเกี่ยวกับเอกสารตางๆ ท่ีตองย่ืนขออนุญาต จดทะเบียน 
4. เพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับธุรกิจสัมปทานหรือฟรานไซด  ทําเลที่ตั้ง  แหลงเงินทุนและตลาด
สําหรับธุรกิจขนาดยอม 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. กรอกขอความในคําขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย 
2. เลือกทําเลที่ตั้งธุรกิจขนาดยอมและแหลงเงินทุน 
3. เขียนแผนการตลาดธุรกิจขนาดยอม 
4. จัดกจิกรรมสวนผสมการขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมาย ลักษณะและรูปแบบของธุรกิจขนาดยอมประเภทตางๆ 
เอกสารตางๆ ที่ตองยื่นขออนุญาตจดทะเบียนตออายุ จดทะเบียนการคา และการพาณิชย ความหมาย        
ของธุรกิจสัมปทานหรือฟรานไซด ทําเลที่ต้ังธุรกิจขนาดยอม แหลงเงินทุน และการตลาด สําหรับธุรกิจ 
ขนาดยอม 
 
2201 – 2205       การโฆษณา                          3   (5) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูเกี่ยวกับวิวัฒนาการ  ความหมาย  และวัตถุประสงคของการโฆษณา 
2. เชื่อมโยงแนวความคิดของการโฆษณาและการขายที่ใชอยูในกิจการธุรกิจตางๆ 
3. มีความเขาใจเกี่ยวกับการเลือกสื่อโฆษณาใหตรงกับกลุมเปาหมาย 
4. เห็นคุณคาและความสําคัญของการโฆษณา 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญ  และประเภทของการโฆษณา 
2. เลือกสื่อโฆษณาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 
3. นําเทคโนโลยีมาประยกุตใชในการจัดทําสือ่โฆษณาอยางมีจรรยาบรรณ 
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คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการโฆษณา ประเภทของการโฆษณา  

การสื่อความคิดดวยภาพ สื่อการโฆษณา การตกแตงราน การติดตามผลการโฆษณา อาชีพโฆษณา และ
จรรยาบรรณของอาชีพ  และการนําเทคโนโลยีประยกุตใชในการโฆษณา 
 
2201 – 2206       การจัดแสดงสินคา                        3   (6) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจถึงความสําคัญ วิธีการ การจัดแสดงสินคาในราน 
2. สามารถนําความรูไปใชประโยชน ตอชีวิตประจําวัน 
3. มีทักษะในการสรางสรรคงานเพื่อดึงดูดใจลูกคา 
4. ตระหนักถึงความสําคัญในการจัดแสดงสินคา 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายวัตถุประสงคและความสําคัญของการจัดแสดงสินคา 
2. วางแผนและจัดหาวัสดุ อุปกรณที่ใชในการจัดแสดงสินคาอยางประหยัด 
3. จัดแสดงสินคา  ณ  จุดขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวัตถุประสงคและความสําคัญของการจัดแสดงประเภทของการจัดแสดง 
การวางแผนการจัดแสดงสินคา หลักการจัดแสดงสินคา วัสดุอุปกรณที่ใชในการจัดแสดงสินคา  คาใชจาย  
ประโยชนของการจัดแสดงสินคา  และการติดตามผลของการจัดแสดงสินคา 
 
2201 – 2207      การหาขอมูลทางการตลาด                        3   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูเกี่ยวกับประเภทของขอมูลทางการตลาด 
2. มีความเขาใจขั้นตอนการจัดหาขอมูลทางการตลาด 
3. มีทักษะในการดําเนินงานหาขอมูลการตลาดอยางงาย 
4. มีกิจนิสัยในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ  มีหลักเกณฑ  ความคิดสรางสรรค 
5. ตระหนักถึงความสําคัญของการจัดหาขอมูลทางการตลาด 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกความหมาย ความสําคัญของขอมูลทางการตลาด  และปจจัยที่มีผลตอการดําเนินธุรกิจ 
2. อธิบายวิธีการหาขอมูลทางการตลาดและการจัดหมวดหมูของขอมูล  เพื่อใชในการตัดสินใจ 
3. สรางแบบสอบถามในการหาขอมูลทางการตลาดประเภทตาง ๆ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความหมาย ความสําคัญของขอมูลทางการตลาด ปจจัยที่มีผลตอ          
การดําเนินงานธุรกิจ ประเภทของขอมูลทางการตลาด แหลงขอมูล ปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการหาขอมูลทาง
การตลาด  การจัดหมวดหมูของขอมูล  การนําขอมูลทางการตลาดไปใชในการตัดสินใจ 
 
2201 – 2208      การสงเสริมการขาย            3   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. ความรูความเขาใจ  การสงเสริมการขาย 
2. สามารถเลือกรูปแบบการสงเสริมการขายไดอยางเหมาะสม 
3. มีทักษะในกจิกรรมการสงเสริมการขาย 
4. เห็นคุณคาและมีเจตคติท่ีดีตอการสงเสริมการขาย 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกความหมาย  ความสําคัญและวัตถุประสงคของการสงเสริมการขาย 
2. จัดกิจกรรมที่ใชในการสงเสริมการขายมุงสูผูบริโภค  มุงสูคนกลาง  และมุงสูพนักงานขาย 
3. ดําเนินการวัดผลการสงเสริมการขาย และเสนอแนะวิธีการแกปญหาและอุปสรรคในการ     
สงเสริมการขาย 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความหมายและความสําคัญของการสงเสริมการขายวัตถุประสงคของ
การสงเสริมการขาย กิจกรรมที่ใชในการสงเสริมการขาย การสงเสริมการขายมุงสูผูบริโภคการสงเสริม
การขายมุงสูคนกลาง การสงเสริมการขายมุงสูพนักงานขาย การวัดผลการสงเสริมการขายปญหาและ           
อุปสรรคในการสงเสริมการขาย 
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2201 – 2209      การประกันภยั            3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการประกันภัย การขายประกันชีวิต 
2. มีทักษะเกี่ยวกับการขายประกันภัย สามารถเลือกการประกันภัยไดอยางเหมาะสม ตลอดจน
มีเจตคติท่ีดีตอการประกันภัย 

3. สามารถประเมินคาใชจายในการเอาประกันภัย และเชื่อมโยงแนวความคิดหลักการขาย     
ประกันภัยได 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกความหมาย  ความสําคัญ  ประวัติความเปนมาและจุดประสงคของการประกันภัย 
2. อธิบายประเภทของการประกันภัยและการประกันชีวิตในประเทศไทย 
3. อธิบายข้ันตอน  วิธีการเสนอขายประกันภัยและประกันชีวิต 
4. อธิบายชนิดของกิจการท่ีควรเอาประกัน  วิธีการเลือกบริษัทประกันภัย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการประกันภัย ประวัติความเปนมาและ         
จุดประสงคของการประกันภัย ประเภทของการประกันภัย การประกันชีวิตในประเทศไทย คุณสมบัติของ
ตัวแทนขายประกันชีวิต วิธีการเสนอขายประกันชีวิต วิธีการในการเอาประกัน ชนิดของกิจการที่ควร                
เอาประกัน  การเลือกบริษัทประกันภัย  การติดตามผลการขายประกันภัย  การศึกษาตัวอยางการขาย          
ประกันภัย 
 
2201 – 2210       ศิลปการขาย              3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูเกี่ยวกับคุณสมบัติและจรรยาบรรณของพนักงานขาย 
2. สามารถนําความรูไปใชในชีวิตประจําวันและในการประกอบอาชีพขาย 
3. มีทักษะในการเขียนคําพูดขาย  และเสนอขายอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ตระหนักและเห็นความสําคัญของศิลปการขาย 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายทฤษฎีการขาย  เทคนิคการเสนอขาย 
2. เขียนแผนการขาย  เขียนคําพูดขาย  (Sales  Talk) 
3. เขียนรายงานการขาย  จัดเตรียมเอกสารการขาย 
4. อธิบายการพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหเหมาะสมกับอาชีพขาย และจรรยาบรรณของ
อาชีพขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับทฤษฎีการขาย เทคนิคการเสนอขาย  การเขียนแผนการขาย  การเขียน 
คําพูดขาย (Sales  Talk)  และการเสนอขาย  การเขียนรายงานการขาย  เอกสารการขาย  การพัฒนาตนเอง
ใหเหมาะสมกับอาชีพขาย จรรยาบรรณของอาชีพขาย 
  
2201 – 2211    การจัดจัดหนายสินคาและบริการ            3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูและความเขาใจชองทางการจัดจําหนาย 
2. มีทักษะในการกําหนดชองทางการจัดจําหนายของสินคาและบริการ 
3. ตระหนักในความสําคัญ และนําไปใชในการประกอบอาชีพได 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกความหมาย  ความสําคัญของชองทางการจัดจําหนาย และลักษณะของตลาดสินคาและ
ตลาดบริการ 

2. อธิบายชองทางการจัดจําหนายสินคาและบริการ 
3. จัดลําดับความสําคัญของตลาดเปาหมาย วิเคราะหสถานการณ สภาพแวดลอมดานการ        
แขงขัน 

4. บอกลักษณะของการขนสงเพื่อการจัดจําหนาย  และขอดีขอเสียของการขนสงประเภทตางๆ 
 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของชองทางการจัดจําหนาย ลักษณะของ
ตลาดสินคาและตลาดบริการ ชองทางการจัดจําหนายสินคา ชองทางการจัดจําหนายบริการ การจัดลําดับ
ความสําคัญของตลาดเปาหมาย  การวิเคราะหสถานการณ  สภาพแวดลอมดานการแขงขัน  ลักษณะของ
การขนสงเพ่ือการจัดจําหนาย  ขอดีขอเสียของการขนสงประเภทตาง ๆ 



 

คําอธิบายรายวิชา สาขางานการขาย สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

70

2201 – 2212      การบริหารเวลา            3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการการบริหารเวลา 
2. มีทักษะในการวางแผนการบริหารเวลา 
3. ตระหนักถึงความสําคัญและมีทัศนคติที่ดีตอการบริหารเวลา 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกทฤษฎีการบริหารเวลา 
2. วางแผนการบริหารเวลาของตนเอง และของทีมงาน 
3. บอกกลยุทธการบริหารเวลาและเทคโนโลยีที่นํามาใชในการบริหารเวลา 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัต ิทฤษฎีการบริหารเวลา การวางแผนการบริหารเวลา การสรางทักษะ การบริหาร
เวลาของตนเอง การบริหารเวลางานขาย การบริหารเวลาเปนทีมงาน กลยุทธการบริหารเวลา การนํา
เทคโนโลยมีาใชในการบริหารเวลา 
 
2201 – 2213       การจัดการผลิตภัณฑทองถิ่น                    2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เห็นความสําคัญผลิตภัณฑของทองถิ่น 
2. สามารถวางแผนการตลาด 
3. เห็นแนวทางและสงเสริมเขาสูอาชีพธุรกิจขนาดยอม 
4. ตระหนักถึงคุณคาสิ่งประดิษฐและผลิตภัณฑของแตละทองถิ่น 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สํารวจผลิตภัณฑหนึ่งผลิตภัณฑหนึ่งตําบลในแตละทองถิ่นของประเทศ 
2. บอกวิธีการติดตอขอเปนตัวแทนจําหนายในประเทศและตางประเทศ 
3. วางแผนดําเนินการหาตลาดกลุมเปาหมาย และกําหนดกลยุทธทางการตลาด  ตลอดจนการ
ฝกอบรมพนักงานขาย 



 

หลักสูตร  ปวช.  2545  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

71

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและสํารวจหน่ึงผลิตภัณฑ  หน่ึงตําบล  ในแตละจังหวัด  ในแตละภาค  ที่มีโอกาสทาง
ตลาดจํานวน  50  ผลิตภัณฑ  คัดเลือกใหเหลือ  20  ผลิตภัณฑ  ติดตอขอเปนตัวแทนจําหนายในประเทศ
และตางประเทศ  ศึกษาตลาดกลุมเปาหมาย  การออกแบบผลิตภัณฑ  บรรจุภัณฑ  ระบบการจัดจําหนาย  
คลัง     สินคา  การจัดสง  ขนสง  การบริหารการขาย  การบริหารชองทางการจําหนาย  เงินทุน  แผนธุรกิจ  
แผนการตลาด  แผนการขาย  การฝกอบรมพนักงานขาย 
 
2201 – 2214       การจัดซื้อเบื้องตน                    2   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูหลักการจัดซื้อสินคา 
2. มีความเขาใจข้ันตอนการจัดซ้ือ  และกฎระเบียบการจัดซื้อ 
3. มีทักษะการจัดการเอกสารและการควบคุมสินคาคงคลัง 
4. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกวิธีการจัดลําดับข้ันตอนการจัดซ้ือสินคา  กฎระเบียบ  และหนวยงานที่ดําเนินการจัดซื้อ 
2. บอกวิธีปฏิบัติการควบคุมสินคาคงคลัง  การจัดการเงินทุนและการจัดทําสัญญาการจัดซ้ือ 
3. เลือกเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดซื้อ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติการจัดซื้อสินคา  ข้ันตอนการจัดซื้อ  กฎระเบียบการจัดซื้อ  หนวยงานจัดซื้อ  
การดําเนินงานจัดซื้อ  การควบคุมสินคาคงคลัง  การจัดการเงินทุนการจัดซื้อ  การจัดทําสัญญาการ          
จัดซื้อ  และการนําเทคโนโลยีมาประยุกตใช 
 
2201 – 2215       การบรรจภุณัฑ            2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. รูหลักการและวิธีการออกแบบ  เขียนแบบของบรรจุภัณฑ 
2. สามารถเลือกใชวัสดุทําภาชนะบรรจุไดเหมาะสม 
3. รูกฎหมายเกี่ยวกับบรรจุภัณฑ 
4. สามารถปฏิบัติสรางหุนจําลอง 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. ออกแบบบรรจุภัณฑ  ของที่ระลึก 
2. จําแนกชนิด  คุณสมบัติของวัสดุ  ความปลอดภัยและประหยัดในการผลิต 
3. บอกวิธีการบรรจุ  การขนสง  การจัดจําหนายและการอุปโภคบริโภค 
4. อธิบายกฎหมายที่เกี่ยวกับการบรรจุภัณฑ  และปฏิบัติการสรางหุนจําลอง 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความสําคัญและหนาที่ของบรรจุภัณฑ  หลักและวิธีการออกแบบ             
บรรจุภัณฑ  ของที่ระลึก  ชนิดและคุณสมบัติของวัสดุ  ความปลอดภัย  และประหยัดในการผลิต               
การบรรจุ  การขนสง การจัดจําหนาย  และการอุปโภคบริโภค  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรรจุภัณฑ   
ปฏิบัติการสรางหุนจําลอง 
 
2201 – 2216      การใชยานพาหนะเพื่อการจัดสงสินคา          2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจเคร่ืองหมายจราจร  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับของการขับรถ 
2. เขาใจข้ันตอนการปฏิบัติในการขับรถ 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมในการขับรถอยางเครงครัด 
4. สามารถวางแผนการจัดสงสินคา และบริการตรงตามเวลาที่กําหนดและสินคาอยูในสภาพ
สมบูรณ 

5. ตระหนักถึงความรับผิดชอบ  การมีวินัย  การมีจิตสํานึกในการใชรถใชถนนรวมกัน 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกคุณสมบัติของผูขอใบอนุญาตขับรถ  และข้ันตอนการขอใบอนุญาตขับรถทุกชนิด 
2. ฝกทักษะการขับขี่ยานพาหนะในสภาวการณตาง ๆ 
3. บอกขอควรปฏิบัติเม่ือมีเหตุการณฉุกเฉิน เชน อุบัติเหตุ  ฯลฯ 
4. บอกอํานาจของเจาพนักงาน ตามพระราชบัญญัติการขนสงทางบก 
5. บอกสาระสําคัญของพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคุณสมบัติทั่วไปของผูจะขอใบอนุญาตขับรถ ชนิดของใบอนุญาตขับรถ  
การเรียนขับรถและการฝกหัดขับ  ขั้นตอนการขอใบอนุญาตขับรถ  การตรวจสอบรถกอนออก เดินทาง  
การบํารุงรักษาเครื่องยนตและการตรวจเช็คประจําวัน  วิธีขับรถใหประหยัดนํ้ามัน  ขอควรทราบในขณะ
ขับรถ  การขับรถในสภาวการณตาง ๆ  ขอควรปฏิบัติเมื่อมีเหตุการณฉุกเฉิน  ขอแนะนําเมื่อเกิดอุบัติเหตุ  
เข็มขัดนิรภัย   นํ้าหนักรถบรรทุก    ตามพระราชบัญญัติการขนสงทางบก      อํานาจของเจาพนักงาน
เคร่ืองหมายควบคุมการจราจร  สาระสําคัญของพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ วางแผน       
จัดสงสินคา / บริการ ตรงตามเวลาท่ีกําหนด  และสินคาอยูในสภาพสมบูรณ 
 
2201– 2217 หลักการสหกรณเบ้ืองตน            2   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. เขาใจหลักการของสหกรณ 
2. รูข้ันตอนและวิธีการของสหกรณ 
3. พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานของสหกรณ 
4. ตระหนักถึงความสําคัญ  และมีทัศนคติที่ดีตอระบบสหกรณ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายโครงสรางของสหกรณ  และการจัดตั้งสหกรณ 
2. ปฏิบัติงานของสหกรณไดถูกตองตามหลักการ 
3. อธิบายกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับสหกรณ 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับประวัติสหกรณ  หลักการสหกรณ  โครงสรางของสหกรณ  บทบาท
และความสําคัญกับการแกไขปญหาในระดับทองถิ่น  การจัดต้ังสหกรณ  การดําเนินงานของสหกรณ     
การระดมทุนในสหกรณ   กฎหมายที่เกี่ยวของกับสหกรณ  ปญหาและอุปสรรคของสหกรณในประเทศ
ไทย 
 
2201 – 2814       ภาษาอังกฤษสําหรับพนักงานขาย           2   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  สํานวนที่ใชสําหรับพนักงานขาย 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษในงานการขาย 
3. เห็นคุณคาของการใชภาษาอังกฤษในงานการขาย 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. ใหขอมูลเกี่ยวกับสินคาและบริการ 
2. สนทนาในสถานการณเกี่ยวกับการซื้อขายสินคา 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ฝกปฏิบัติการตอนรับลูกคา การใหขอมูลเกี่ยวกับสินคาและบริการ การตอรองราคา การแนะนํา
และสาธิตการใชสินคา  การรับคืนและเปลี่ยนสินคา  การกรอกขอมูลที่เกี่ยวของกับสินคาและบริการ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานการเลขานุการ 
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2201 – 2301       การเลขานุการ                      2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจวิชาชีพเลขานุการ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. นําภูมิปญญาทองถิ่นมาประยุกตใชในงานอาชีพ 
4. มีเจตคติท่ีดีตออาชีพเลขานุการ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานวิชาชีพเลขานุการ 
2. เตรียมการเดินทางใหนายจาง 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับพื้นฐานของผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ จรรยาบรรณเลขานุการ        
กิจนิสัยในการทํางาน   การสรางมนุษยสัมพันธ    งานบริการ   บุคลิกภาพ    การใชบริการติดตอสื่อสาร   
การตอนรับ การนัดหมาย การเตรียมการเดินทาง 
 
2201 – 2302      เทคนิคการเปนเลขานุการ                         2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับเทคนิคการทํางาน 
2. สามารถพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. นําภูมิปญญาทองถิ่นมาประยุกตใชในงานอาชีพ 
4. มีเจตคติท่ีดีตออาชีพเลขานุการ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานดานการติดตอส่ือสาร   
2. บริหารเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. เขียนขาวเพ่ือรายงานผล 
4. ใชหนังสืออุเทศในการปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตอสื่อสาร การใชโทรศัพท การบริหารเวลา การเขียนขาว       
การเขียนรายงานและการใชหนังสืออุเทศ 
 
2201 – 2303       งานสํานักงาน                                  2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
3. นําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
4. มีเจตคติที่ดีในงานสํานักงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกลักษณะงานสํานักงานเบื้องตน 
2. เลือกวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน  และการบํารุงรักษา 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสํานักงาน บุคลากร หนาที่และความรับผิดชอบการจัด
สํานักงาน วัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงานและการบํารุงรักษา 
 
2201 – 2304       การจัดเก็บเอกสาร                          2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
2. มีทักษะในการเก็บเอกสารและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตองานจัดเก็บเอกสาร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกระบบการจัดเก็บเอกสาร 
2. เก็บเอกสารและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บเอกสาร    คุณสมบัติผูจัดเก็บ   วัสดุอุปกรณ  การจัดดัชนี  ระบบ

การจัดเก็บ การจําแนกเอกสาร การยืม การคน การโอน และการทําลายเอกสาร 
 
2201 – 2305      งานสารบรรณ             2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกระเบียบงานสารบรรณ 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ  การรับ-สงเอกสาร  การลงทะเบียน  การแยกประเภท 
การสรุปขอมูล การรางจดหมาย รูปแบบการพิมพ การจัดเก็บ การใหบริการขอมูล  กฎ ระเบียบ  ขอบังคับ
เกี่ยวกับงานสารบรรณและงานบริการขอมูลขาวสาร 
 
2201 – 2306       การใชเครื่องใชสํานักงาน            2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องใชสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
3. สามารถบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขั้นตอนการใชและการบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
2. ใชเครื่องใชสํานักงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวิวัฒนาการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบํารุงรักษา        
เคร่ืองใชสํานักงาน  การฝกปฏิบัติใชเคร่ืองใชสํานักงาน การใชเครื่องใชสํานักงานที่ทันสมัย กิจนิสัยที่ดี
ในการปฏิบัติงาน 
 
2201 – 2307      ชวเลขไทยเบื้องตน                      2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเบ้ืองตนในการเขียนชวเลขไทยเบ้ืองตน 
2. มีทักษะในการเขียนอานชวเลขไทย 
3. นําความรูทักษะชวเลขไทยไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
4. มีเจตคติท่ีดีตอชวเลขไทย 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขียนและอานชวเลขไทยเบื้องตน 
2. ประยุกตใชชวเลขไทยในการปฏิบัติงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับประวัติ    ความสําคัญของชวเลขไทย   การเขียนพยัญชนะ   สระ  คํายอ   
คําวล ี    คําพิเศษ   อานเขียนชวเลขไทย     พัฒนาทักษะในการเขียนชวเลขไทย  ไมต่ํากวานาทีละ 50 คํา 
 
2201 – 2308       พิมพดีดประยุกต                       3   (5) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในรูปแบบของการพิมพงานขั้นผลิต 
2. สามารถพัฒนาทักษะในการพิมพงานขั้นผลิตทุก 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานพิมพดีด 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายรูปแบบของการพิมพดีดขั้นผลิต 
2. พิมพงานขั้นผลิตทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะในการพิมพเพื่อความรวดเร็ว แมนยําในระดับมาตรฐาน
ทั้งพิมพดีดไทยและพิมพดีดอังกฤษ พิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ  
 
2201 – 2309      พิมพดีดขั้นผลิต             2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการพิมพงานขั้นผลิต 
2. มีทักษะในการผลิตและสรางสรรคงานไดตามมาตรฐาน 
3. มีเจตคติที่ดีและกิจนิสัยที่ถูกตองในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ออกแบบชิ้นงานพิมพทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
2. ผลิตชิ้นงานและพิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใชเทคนิคเพิ่มพูนทักษะในการพิมพขอความจับเวลาและงานขั้นผลิต 
รูปแบบตางๆ ในระดับที่สูงกวามาตรฐานดวยเคร่ืองพิมพดีดธรรมดาและไฟฟาหรือคอมพิวเตอร ทั้ง 
พิมพดีดไทยและพิมพดีดอังกฤษ 
 

2201 – 2310       การบันทึกและถอดขอความ                         2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการใชเครื่องบันทึกและถอดขอความ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานบันทึกและถอดขอความ 
3. สามารถดูแลรักษาเครื่องบันทึกและถอดขอความ 
4. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขั้นตอนการใชและการบํารุงรักษาเครื่องบันทึกและถอดขอความ 
2. ปฏิบัติงานบันทึกและถอดขอความ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชเคร่ืองบันทึกและถอดขอความ วิธีการบํารุงรักษาเคร่ืองบันทึกและ
ถอดขอความ  การบันทึกและถอดขอความ  การคํานวณคํา การจัดรูปแบบการพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดหรือ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2311     การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ          2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการทํางานเปนกลุม 
2. สามารถแสดงความคิดเห็น ความคิดรวบยอดในการปฏิบัติงาน 
3. นําความรูในทองถิ่นมาประยุกตใชในงานอาชีพ 
4. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพเลขานุการ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนสูงานอาชีพเลขานุการ 
2. ปฏิบัติงานจากสถานการณจริงหรือสถานการณจําลอง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมตนสูอาชีพเลขานุการ การฝกพูด การแตงกาย มารยาทสังคม  
การประสานงานกิจกรรม  ฝกปฏิบัติงานจากสถานการณจริงหรือสถานการณจําลอง 
 
2201 – 2312      การจัดประชุมสัมมนา                          2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการจัดประชุมสัมมนา 
2. นําความรูไปประยุกตใชในงานอาชีพ 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขั้นตอนการประชุมสัมมนา 
2. จัดการประชุมสัมมนา 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนา   ขั้นตอน  รูปแบบ  เอกสาร  สถานที่ วัสดุ
อุปกรณในการประชุม 
 
2201 – 2313       การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ          3   (5) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจ เก่ียวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. ปฏิบัติงานการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานพิมพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปแตละประเภทในงานพิมพ งานจัดรูปแบบ
เอกสาร การนําเสนอขอมูล ในงานเลขานุการ 
 
2201 – 2314      ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ                     2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจ ในระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. สามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพือ่การปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายถึงความสําคัญของการนําระบบสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 
2. ใชระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

 



 

หลักสูตร  ปวช.  2545  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

83

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเทคโนโลยีมาใชในงานติดตอสื่อสาร งานจัดเก็บเอกสาร          
งานสืบคนขอมูล  งานวางแผน  งานนัดหมาย  งานจัดประชุมสัมมนา  การนําเสนอขอมูล  การใช
อินเตอรเน็ต 
 
2201 – 2315 ชวเลขไทยประยุกต            2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการเขียนชวเลขไทยประยุกต 
2. พัฒนาทักษะในการเขียน   อานชวเลขไทย 
3. สามารถถอดขอความชวเลขไทยประเภทงานผลิต 
4. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. พัฒนาทักษะในการเขียนและอานชวเลขไทย 
2. ถอดขอความชวเลขดวยลายมือและเคร่ืองพิมพดีดหรือเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะในการเขียนชวเลขไทยไมต่ํากวานาทีละ 60 คํา พัฒนาทักษะถอด
ขอความประเภทงานผลิตแบบตาง  ๆ   ดวยลายมือ   เคร่ืองพิมพดีดธรรมดา  เคร่ืองพิมพดีดไฟฟาหรือ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2316 การพัฒนาบุคลิกภาพ          2    (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. สามารถนําความรูไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน 
3. มีเจตคติที่ดีในการพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ประยุกตความรูในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. ปองกันและดูแลสุขอนามัยของรางกาย 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูในการพัฒนาบุคลิกภาพ แบบของบุคลิกภาพ สุขอนามัย ศิลป
การแตงกาย    กิริยาทาทาง  การฝกใหเกิดกิจนิสัยและทักษะในการแสดงกิริยามารยาท   
 
2201 – 2816       ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ           2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  สํานวนที่ใชงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษสื่อสารในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติที่ดีตอการใชภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สรุปสาระสําคัญจากสื่อประเภทตาง ๆ  
2. เขียนบันทึกและโตตอบจดหมาย 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและฝกปฏิบัติการใชสํานวนที่ใชในสํานักงาน  การใหขอมูลจากสัญลักษณ  กราฟ  แผนภูม ิ 
ตาราง  การปฏิบัติตามคําแนะนําและคูมือเกี่ยวกับอุปกรณ  เทคโนโลยีสํานักงาน  บันทึกคําชี้แจง  คําสั่ง  
โตตอบจดหมายทางธุรกิจ  จับใจความสําคัญจากสื่อสิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสและจากเรื่องที่ฟง 
 
2201 – 2817      สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ                2  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  สํานวนที่ใชสนทนาในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 
3. เห็นความสําคัญของการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. สนทนาในสถานการณการปฏิบัติงานเลขานุการ 
2. ใหบริการดานขอมูลที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ฝกปฏิบัติการตอนรับลูกคา  การใหขอมูลของบริษัท  การนัดหมาย  การยกเลิกการนัดหมาย     
การพดูโทรศัพท  การรายงานขอมูลขาวสาร  การติดตอส่ือสารกับผูรวมงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานคอมพิวเตอรธุรกิจ 
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2201 – 2401 คอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการเบื้องตน           2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูหลักการและพ้ืนฐานเก่ียวกับองคประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร 
2. รูความหมาย หนาที่และความสําคัญของระบบปฏิบัติการ 
3. มีทักษะในการใชโปรแกรมระบบปฏิบัติการเบื้องตน 
4. มีทักษะในการใชโปรแกรมยูทิลิตี้ได 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมายองคประกอบและระบบการทํางานของคอมพิวเตอร 
2. อธิบายความหมาย  ความสําคัญของการทํางานของระบบปฏิบัติการ 
3. ปฏิบัติการใชคําสั่งของโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
4. ปฏิบัติการใชโปรแกรมยูทิลิตี ้

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับองคประกอบของเคร่ืองคอมคอมพิวเตอร หลักการทํางานของ
คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง สื่อบันทึกขอมูล ความหมายและหนาที่ของระบบปฏิบัติการ ประเภท
ของโปรแกรมระบบปฏิบัติการ การใชโปรแกรมระบบปฏิบัติการ การใชโปรแกรมยูทิลิตี้ 
 
2201 – 2402  คณิตศาสตรคอมพิวเตอร               2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูหลักการเกี่ยวกับระบบจํานวน ระบบเลขฐาน พีชคณิตบูลีน พีชคณิตเสนตรงและทฤษฎี
เมทริกซ 

2. มีทักษะในการคํานวณทางคณิตศาสตรคอมพิวเตอร 
3. เขาใจความสัมพันธระหวางคณิตศาสตรกับการทํางานของเคร่ืองคอมพิวเตอร 
4. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. คํานวณเลขฐาน  พีชคณิตบูลีน  พีชคณิตเสนตรง  ทฤษฎีเมทริกซได 
2. อธิบายความสัมพันธระหวางคณิตศาสตรคอมพิวเตอรกับการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบจํานวน ระบบเลขฐาน พีชคณิตเสนตรงและทฤษฎีเมตริกซ
คอมพิวเตอรกับเลขฐาน ตรรกะกับคอมพิวเตอร และหลักการคํานวณของเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2403 จริยธรรมในอาชีพคอมพิวเตอร           2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจบทบาท ความสําคัญของอาชีพคอมพิวเตอร 
2. ตระหนักถึงคุณคาของนักคอมพิวเตอร 
3. เสริมสรางบุคลิกภาพและสรางความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานในหนาที ่
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ตออาชีพคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายบทบาท  ความสําคัญ  และคณุคาของอาชีพทางคอมพิวเตอร 
2. กําหนดบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับงานคอมพิวเตอรได 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับบทบาทหนาที่และคุณธรรม  จริยธรรมที่พึงประสงค ในอาชีพ
คอมพิวเตอร   บุคลิกภาพ ความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานในหนาที ่เจตคติท่ีดีในงานอาชีพคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2404 การใชโปรแกรมตารางงาน           2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. รูความหมายและความสําคัญของโปรแกรมตารางงาน 
2. มีทักษะในการปอนขอมูล จัดรูปแบบการแสดงผลขอมูล และจัดเก็บขอมูล 
3. รูหลักเกณฑในการนําขอมูลมาทําการแกไข ปรับปรุงได 
4. มีทักษะในการสรางสูตรและฟงกชันในการคํานวณ 
5. เขาใจกระบวนการนําขอมูลมาทําการคํานวณตลอดจนทํารายงานในรูปของแผนภูมิชนิด
ตางๆ 

6. รูหลักการนําขอมูลในแฟมขอมูลออกทางเครื่องพิมพ 
7. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมตาราง 
2. ปฏิบัติการปอนและจัดรูปแบบขอมูลแตละชนิด 
3. ทําการแสดงผลขอมูลออกทางจอภาพและเครื่องพิมพ  (Printer)   
4. จัดเก็บและเรียกขอมูลมาใชงาน 
5. สรางสูตรและฟงกชั่นสําเร็จรูปทางสถิติอยางงายเพื่อใชในการคํานวณ 
6. จัดทํารายงานในรูปแบบของตารางและแผนภูมิ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเร่ิมตนใชโปรแกรมตารางงาน สวนประกอบของโปรแกรมตาราง
งาน การปอนและจัดรูปแบบขอมูล การสรางสูตรและการใชฟงกชันในการคํานวณ การปรับแกขอมูล 
การจัดการจัดการฐานขอมูลในตารางงาน การออกรายงานในรูปแบบขอความและแผนภูมิ การวิเคราะห
ขอมูล สรางตารางสรุปสาระสําคัญ (Pivot Table) การสรางแมโครเบ้ืองตน 
 
2201 – 2405 การใชโปรแกรมฐานขอมูล           2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูความหมายและความสําคัญของฐานขอมูล 
2. เขาใจลักษณะการจัดเก็บขอมูลเชิงสัมพันธ 
3. เขาใจประเภทของโปรแกรมฐานขอมูล 
4. มีทักษะในการทํางานโดยใชโปรแกรมฐานขอมูล 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมฐานขอมูล 
2. ประยุกตใชโปรแกรมฐานขอมูลในการเก็บ  คน  จัดการขอมูล 
3. ใชคําส่ังในโปรแกรมฐานขอมูลเพ่ือสรางโปรแกรมจัดการฐานขอมูลขนาดเล็ก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและประโยชนของฐานขอมูล การเลือกใชโปรแกรมฐาน  
ขอมูลที่เหมาะสมกับลักษณะงาน การจัดเก็บขอมูลดวยตารางขอมูล การปอนและแกไขตารางขอมูล    
การคนหาขอมูล การสรางความสัมพันธระหวางแฟมขอมูล การสรางแบบฟอรมในการกรอกขอมูล    
การสราง  รายงาน การเขียนโปรแกรมฐานขอมูลเบ้ืองตน 
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2201 – 2406 การใชโปรแกรมนําเสนอขอมูล                         2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจบทบาทและความสําคัญของการนําเสนอขอมูล 
2. รูหลักการ วิธีการนําเสนอผลงานโดยใชโปรแกรมการนําเสนอ 
3. มีทักษะการใชโปรแกรมการนําเสนอ 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมที่ด ี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมายและความสําคัญของการนําเสนอขอมูลในงานธุรกิจ 
2. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมนําเสนอขอมูล 
3. ประยุกตใชโปรแกรมนําเสนอขอมูลในการนําเสนอขอมูลทางธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการนําเสนอขอมูล หลักการออกแบบ
งานที่จะนําเสนอ การใชโปรแกรมการนําเสนอขอมูล 
 
2201 – 2407 โปรแกรมประมวลผลคําประยุกต                       1   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. สามารถประยุกตใชโปรแกรมประมวลผลคํากับงานตาง ๆ 
2. ตระหนักถงึการใชโปรแกรมประมวลผลคาํประยกุต 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกรูปแบบของเอกสารประเภทตาง ๆ 
2. ประยุกตใชโปรแกรมประมวลผลคําในการผลิตเอกสารประเภทตาง ๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบหนังสือราชการ บันทึกขอความ จดหมายธุรกิจ จดหมายเวียน ปฏิบัติการ
พิมพเอกสารตามรูปแบบ การพิมพตาราง การพิมพนามบัตร แผนพับ แผนโฆษณา ใบวุฒิบัตร การจา  
หนาซอง บัตรอวยพร แบบฟอรม 
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2201 – 2408 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ                        2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูจักประเภทของสื่อสิ่งพิมพ 
2. เขาใจกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
3. มีทักษะในการออกแบบและจัดหนาสื่อสิ่งพิมพ 
4. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  ประเภท  และกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
2. ออกแบบและจัดหนาส่ือส่ิงพิมพดวยโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและประเภทของสื่อสิ่งพิมพ บทบาทของสื่อสิ่งพิมพ 
กระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพแบบ Desktop Publishing การจัดรูปแบบ การเลือกใชตัวอักษร การเลือกส ี
ประเภทของภาพและการเลือกภาพประกอบสิ่งพิมพ  การผลิตและจัดหนาสิ่งพิมพ ดวยโปรแกรม
สําเร็จรูป 
 
2201 – 2409 การประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส                     2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูความหมายของการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
2. รูลําดับขั้นตอนของการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
3. รูหลักการควบคุมการประมวลผลขอมูล 
4. นําความรูตางๆ เกี่ยวกับเครื่องมือที่ใชในการประมวลผลไปใชในงาน 
5. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญของการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
2. อธิบายขั้นตอนการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
3. อธิบายคุณลักษณะของแฟมขอมูลประเภทตาง ๆ 
4. อธิบายลักษณะของการประมวลผลขอมูล 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคําจํากัดความตางๆ ที่เกี่ยวกับการประมวลผลขอมูล วิวัฒนาการของ
การเก็บรวบรวมขอมูล ความตองการขอมูลทั้งภายในและภายนอกองคกรธุรกิจ ทางเดินของขอมูล ลําดับ
การประมวลผลขอมูล วิธีการตางๆ ในการประมวลผลขอมูล เคร่ืองมือที่ใชในการประมวลผลขอมูล การ
ปรับระบบขอมูลใหทันสมัย การจัดกลุม การเรียงลําดับ การผสม การคํานวณ การเก็บ การคนหาขอมูล 
การนําผลที่ไดจากการประมวลผลขอมูลไปใชในงาน 
 
2201 – 2410 หลักการเขียนโปรแกรม                        2    (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีทักษะในการวิเคราะหขั้นตอนวิธ ี(Algorithm) เพื่อแกปญหาอยางงาย 
2. รูข้ันตอนวิธีการเขียนโปรแกรมเพ่ือแกปญหา 
3. มีทักษะในการเขียนผังงาน (Flowchart)  
4. มีทักษะในการเขียนรหัสเทียม (Pseudocode) จากผังงาน 
5. ออกแบบและพัฒนาโปรแกรมขนาดเล็ก 
6. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย และความสาํคัญของหลกัการเขียนโปรแกรม 
2. วิเคราะหข้ันตอน  วิธีการแกปญหาดวยคอมพิวเตอร 
3. ประยุกตใชผังงานและรหัสเทียมชวยการเขียนโปรแกรม 
4. ออกแบบโปรแกรมขนาดเล็ก 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการ ขั้นตอนวิธี วิเคราะหปญหา เขียนโปรแกรม กระบวนการ
ทํางานในหนวยความจําของคอมพิวเตอร ตรรกะกับเซต ตรรกะกับการแกโจทยปญหาดวยคอมพิวเตอร            
การเขียน ผังงาน การเขียนรหัสเทียม การออกแบบและพัฒนาโปรแกรมขนาดเล็ก 
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2201 – 2411 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการเท็กซโหมด                       2  (4) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีและออกแบบโปรแกรมอยางงาย 
2. เขาใจคําสั่ง โครงสรางและหลกัไวยกรณของภาษา 
3. สามารถสังเคราะหคําสั่งในโปรแกรมภาษา ใหออกมาเปนโปรแกรมที่ตองการไดอยางมี
ผลสัมฤทธิ์ถูกตอง 

4. สามารถเขียนโปรแกรมใหมีผลลัพธออกมาทั้งเชิงขอความและเชิงกราฟกส 
5. สามารถเขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
6. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีดวยคอมพิวเตอร 
2. เรียบเรียงคําสั่งในภาษาโปรแกรมใหเปนภาษาที่ใชงานไดตามความตองการ 
3. เขียนโปรแกรมเชิงขอความและเชิงกราฟกส 
4. เขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 

 
คําอธิบายรายวิชา 
ใหเลือกเรียนได 1 ภาษา จากภาษาตอไปนี ้

1. ภาษาซ ี
2. ภาษาปาสคาล 
3. ภาษาเบสิก 
4. ภาษาตามความตองการขององคกร 
 

โดยใหครอบคลุมสาระสําคัญตอไปนี้ 
 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะหขั้นตอน วิธีการแกปญหา การออกแบบโครงสราง และ     
รูปแบบของโปรแกรมใหสนองตอบตอการแกปญหา โครงสรางและหลักไวยกรณของภาษา การเลือกใช
คําสั่งใหเหมาะสมกับการแกไขปญหาแบบลําดับ แบบเลือกและแบบวนซ้ํา การเขียนโปรแกรมใหได      
ผลลัพธแบบขอความและกราฟก การสรางและการประมวลผลแฟมขอมูลชนิดลําดับและชนิดสุม 
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2201 – 2412 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการ GUI                     2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจคําสั่ง โครงสรางและหลกัไวยกรณของภาษา 
2. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีและออกแบบโปรแกรมอยางงาย 
3. สามารถสังเคราะหคําสั่งในโปรแกรมภาษา ใหออกมาเปนโปรแกรมที่ตองการอยางมี
ผลสัมฤทธิ์ถูกตอง 

4. สามารถเขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีดวยคอมพิวเตอร 
2. ทําการสังเคราะหเคร่ืองมือและคําสั่งในภาษาโปรแกรมใหเปนภาษาที่ใชงานไดตามความ
ตองการ 

3. เขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ใหเลือกเรียนโปรแกรมภาษาแบบ GUI  ตามความตองการ โดยครอบคลุมสาระสําคัญตอไปนี ้
 

 ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัการวิเคราะหข้ันตอนวิธีในการแกไขปญหา การออกแบบ   สวนแสดงผล
และการติดตอกับผูใช การใชเคร่ืองมือในโปรแกรม โครงสรางและไวยกรณของการเขียนคําสั่ง               
การสังเคราะหเคร่ืองมือและส่ังใหเปนโปรแกรมท่ีตองการ การสรางโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
 
2201 – 2413 การประยุกตคอมพิวเตอรกับงานสถิติ                       2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. เขาใจกระบวนการรวบรวมและเตรียมขอมูล สําหรับประมวลผลขอมูลทางสถิติเบื้องตน 
2. สามารถบันทึกและแกไขขอมูลทางสถิติที่จัดเตรียมไวแลว เขาสูระบบคอมพิวเตอร 
3. สามารถใชคําสั่งในโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อประมวลผลขอมูลสถิติพื้นฐาน 
4. สามารถออกรายงานการประมวลผลขอมูลสถิติ ทั้งในรูปแบบขอความและแผนภูม ิ
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายขั้นตอนการรวบรวมและเตรียมขอมูลสําหรับการประมวลผลเชิงสถิต ิ
2. ประยกุตใชโปรแกรมในการประมวลผลทางสถิติเชิงพรรณา 
3. จัดทํารายงาน (Report)  ขอมูลทางสถิติแบบขอความและแบบแผนภูม ิ

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการคํานวณคาสถิติเชิงพรรณาเบื้องตน กระบวนการรวบรวมขอมูล       
การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การจัดเตรียมขอมูลเพื่อการบันทึกลงในระบบคอมพิวเตอร การ
บันทึกและแกไขขอมูลดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติหรือโปรแกรมตารางงาน การใชคําสั่งประมวลผล
ขอมูล ใหไดคาสถิติที่ตองการ การออกรายงานสถิติเชิงขอความและแผนภูม ิ
 
2201 – 2414 การสรางเว็บเพจ                       2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจกระบวนการและโครงสรางการทํางานของเว็บเพจเบ้ืองตน 
2. เขาใจโครงสรางและไวยกรณของโปรแกรมและภาษา หรือ กระบวนการการใชเคร่ืองมือ
การสรางเว็บเพจ 

3. สามารถออกแบบและกําหนดสวนประกอบท่ีจําเปนของเว็บเพจไดถูกตองและเหมาะสม 
4. มีทักษะในการใชโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสรางเว็บเพจ 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมายและโครงสรางไวยากรณของการเขียนเว็บเพจ 
2. ออกแบบสวนประกอบของเว็บเพจ 
3. สรางสรรคเว็บเพจดวยโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 
ใหเลือกเรียนจากโปรแกรมภาษาหรือเคร่ืองมือ 1 ภาษา ตอไปน้ี 
 

1. ภาษา HTML 
2. ภาษา XML 
3. ภาษา JAVA 
4. ภาษา PHP 
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5. โปรแกรมชวยสรางเว็บเพจสําเร็จรูปตามความตองการขององคกร 
 
โดยใหครอบคลุมสาระสําคัญตอไปนี้ 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการทํางานของเว็บเพจ ระบบ Hyper Link การออกแบบ  เว็บเพ
จเบื้องตน การสรางเว็บเพจดวยโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมสําเร็จรูป การทดสอบการทํางานของเว็บ
เพจ การ Upload เว็บเพจ 
 
2201 – 2415 ระบบเครือขายเบื้องตน                         2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจระบบเครือขายและสามารถประยุกตใชงานได 
2. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญ  ประเภท  และการทํางานของระบบเครือขาย 
2. ใชระบบเครือขายในการคนหาขอมูล 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายของระบบเครือขาย ประเภทของเครือขาย มาตรฐานการ
เชื่อมตอระบบเครือขาย ปฏิบัติการเชื่อมตอระบบเครือขาย การใชระบบปฏิบัติการบนเครือขาย 
ปฏิบัติการรับสงขอมูลบนเครือขาย การบริหารดูแลระบบเครือขาย ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 
2201 – 2416 ฮารดแวรและยูทิลิตี้เบื้องตน                        2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูสวนประกอบของฮารดแวรคอมพิวเตอร 
2. สามารถเลือกสวนประกอบท่ีเหมาะสมในการประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร 
3. สามารถติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตได 
4. สามารถใชโปรแกรมยูทิลิต้ีเพ่ือแกปญหาในเคร่ืองคอมพิวเตอรได 
5. สามารถบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรได 
6. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายการทํางานของสวนประกอบในเคร่ืองคอมพิวเตอร 
2. จัดเตรียมอุปกรณในการประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร 
3. ประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร 
4. ติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต 
5. แกปญหาการทํางานของคอมพิวเตอรดวยโปรแกรมยูทิลิต้ี 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนประกอบและการทํางานของอุปกรณคอมพิวเตอร การเลือก     
สวนประกอบ การประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร การติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการและโปรแกรม
ประยุกต การแกปญหาดวยโปรแกรมยูทิลิต้ี การบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2417 ปฏิบัติงานบริการคอมพิวเตอร                        3   (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีทําธุรกิจขนาดเล็กที่เกี่ยวกับงานคอมพิวเตอร 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานอาชีพคอมพิวเตอร 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายประเภทและรูปแบบของธุรกิจขนาดเล็ก 
2. สรางสรรคงานอาชีพทางคอมพิวเตอร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานอาชีพดานคอมพิวเตอร รูวิธีทําธุรกิจที่เกี่ยวกับงานคอมพิวเตอร 
ขนาดเลก็โดยบรูณาการจากความรูที่ไดศึกษามา เชน งานผลิตเอกสาร งานพัฒนาเว็บเพจ งานบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร  งานดูแลระบบ 
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2201 – 2418 เทคโนโลยีสํานักงาน                       2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจรูปแบบและบทบาทที่เปลี่ยนไปบนสํานักงานสมัยใหม 
2. เขาใจระบบการปฏิบัติงานในสํานักงานสมัยใหม 
3. เขาใจบทบาทเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใชในสํานักงาน 
4. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงานโดยใชเทคโนโลยีสมัยใหม 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  บทบาทของเทคโนโลยีที่มีตอสํานักงานสมัยใหม 
2. ใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงานสาํนักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 
 ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัรูปแบบสํานักงานสมัยใหม บทบาทของสํานักงาน วงจรการ  ปฏิบัติงาน
ในสํานักงานสมัยใหม บทบาทของเทคโนโลยีสารสนเทศในสํานักงาน ปฏิบัติงานการใชเทคโนโลยีที่
เกี่ยวกับงานสํานักงานในการรับ-สงขอมูล การจัดเก็บขอมูลระบบดิจิตอล การประมวลผลขอมูล 
 
2201 – 2419 การใชโปรแกรมกราฟกส                          2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เพื่อใหเขาใจหลักการทํางานและการแสดงผลของภาพคอมพิวเตอรกราฟกส 
2. เพื่อใหมีทักษะการใชโปรแกรมกราฟกส 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  หลักการทํางาน  และการแสดงผลของคอมพิวเตอรกราฟกส 
2. ประยุกตใชโปรแกรมในงานคอมพิวเตอรกราฟกส 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับทฤษฎีคอมพิวเตอรกราฟกส  หลักการของกราฟกสแบบ  Vector  และ  
Raster  ประเภทและคุณลักษณะของแฟมภาพกราฟกส  ความแตกตาง  ของกราฟกสแบบ  2  มิติ  การใช
โปรแกรมสรางภาพกราฟกสแบบ  Vector  และ  Raster 
 
2201 – 2825 ภาษาอังกฤษเพื่องานคอมพิวเตอร                  2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  และสํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานคอมพิวเตอร 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร 
3. เห็นความสําคัญของการใชภาษาอังกฤษเพ่ืองานคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ใชคําสั่งและปฏิบัติงานการใชโปรแกรมที่เปนภาษาอังกฤษ 
2. โตตอบไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส  (E – mail) 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาคําศัพท  สํานวน  โครงสรางภาษาที่ใชกับระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร  ฝกปฏิบัติการใช
ภาษาที่เกี่ยวของกับคําสั่ง  โปรแกรม  ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต  การโตตอบไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานธุรกิจคาปลีก 
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2201 – 4501  ธุรกิจคาปลีก  1                        *   (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูความหมายและความสําคัญของธุรกิจคาปลีก 
2. เขาใจหลักการพื้นฐานของการดําเนินงานธุรกิจคาปลีก 
3. เขาใจการจัดการเอกสารของธุรกจิคาปลีก 
4. มีทักษะและประสบการณจากการดําเนินธุรกิจคาปลีก 
5. มีทัศนคติที่ดีตอธุรกิจคาปลีก 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการพื้นฐานของการดําเนินงานธุรกิจคาปลีก 
2. จําแนกประเภทและโครงสรางธุรกิจคาปลีก 
3. เขียนเอกสารที่ใชในธุรกิจคาปลีก 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัความหมายและความสาํคัญของการคาปลกี ประวัติของธุรกจิการคาปลกี 

ประเภทของธุรกิจคาปลีก โครงสรางของธุรกจิคาปลีก บทบาทและการดําเนินงาน ความปลอดภัย   และ
สุขอนามัยภายในราน  การจัดการเอกสารภายในราน  การสรางความสัมพันธกับลูกคา 
 

2201 – 4502 ธุรกิจคาปลีก  2                           *   (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีการตอนรับละใหบริการลูกคา 
2. ตระหนักถึงผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตอนรับและการใหบริการลูกคา 
3. มีทักษะในการตอนรับและใหบริการลกูคา 
4. มีกิจนิสัยที่ดีตอธุรกิจคาปลีก 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกวิธีการตอนรับลูกคาในรานคาปลีก 
2. ใหบริการลูกคาในรานคาปลีก   
3. ตอนรับและใหบริการลกูคา 
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คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการตอนรับและการใหบริการลูกคา การใหคําแนะนําลูกคา ขั้นตอน         

การขายสินคาและบริการ  เอกสารเกี่ยวกับการขาย 
 

2201 – 4503 ธุรกิจคาปลีก  3                           *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีการใหบริการลูกคา 
2. ตระหนักถึงผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใหบริการลูกคา 
3. มีทักษะในการใหบริการลูกคา 
4. มีกิจนิสัยที่ดีตอการใหบริการในรานคาปลีก 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกเทคนิคการสรางความพึงพอใจใหกับลูกคา 
2. บอกวิธีการรับขอรองเรียนและวิธีการแกไขปญหาใหกับลูกคา 
3. ดูแลรักษาสภาพแวดลอมและบํารุงรักษาอุปกรณการขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใหบริการลูกคา เทคนิคการสรางความพงพอใจ และการดูแล       
เอาใจใสลูกคา การใหความชวยเหลือ การรับขอรองเรียนและแกไขปญหาใหกับลูกคา การดูแลรักษา
สภาพแวดลอม การบํารุงรักษาอุปกรณการขาย 
 

2201 – 4504 ธุรกิจคาปลีก  4                          *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดการสินคา 
2. เห็นความสําคัญเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดการสินคา 
3. มีทักษะในการจัดการสินคา 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมใหเปนผูรักในงานอาชีพธุรกิจคาปลีก 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการเกี่ยวกับการจัดการสินคาในรานคาปลีก 
2. จําแนกประเภทและชนิดสินคาในรานคาปลีก 
3. ตรวจสอบคุณภาพสินคาภายในรานคาปลีก 
4. จัดเก็บสินคาภายในรานคาปลีก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัการจัดการสนิคา ประเภทและชนิดของสินคาในรานคาปลีก  การสาํรวจ
ความตองการ การกําหนดความตองการ การสั่งซื้อสินคา การตรวจสอบคุณภาพสินคา การจัดเก็บสินคา
ภายในราน 
 
2201 – 4505 ธุรกิจคาปลีก  5                         *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีการวางแผนเกี่ยวกับการจัดเรียงสินคา 
2. เขาใจการเลือกวิธีการสงเสริมการขาย 
3. มีทักษะในการจัดเรียงสินคา 
4. ตระหนักถึงความสําคัญและมีทัศนคติที่ดีตอการดําเนินการธุรกิจคาปลีก 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกวิธีการจัดเรียงสินคาภายในรานคาปลีก 
2. วางแผนสงเสริมการขายในรานคาปลีก 
3. จัดทําการสงเสริมการขายในรานคาปลีก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเรียงสินคาและสงเสริมการขาย การจัดเตรียมสถานที่ การ
จัดเตรียมอุปกรณ การจัดเตรียมสินคา การวางแผนการจัดเรียงสินคา การสงเสริมการขายในรานคาปลีก 
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2201 – 4506 ธุรกิจคาปลีก  6                      *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. ตระหนักถึงความสําคัญเกี่ยวกับการสูญเสียสินคา 
2. เห็นความสําคัญของการปองกันการสูญเสียสินคา 
3. พิจารณาเลือกวิธีการปองกันการสูญเสียสินคา 
4. มีทักษะในการเลือกใชวิธีการปองกันการสูญเสีย 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกหลักการปฏิบัติเกี่ยวกับการปองกันการสูญเสียสินคา 
2. ตรวจสอบเกี่ยวกับสาเหตุของการสูญเสียสินคา 
3. ปองกันการสูญเสียสินคาภายในรานคาปลีก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการปองกันการสูญเสียสินคา ลักษณะของการสูญเสียจากตัวสินคา   
และการปฏิบัติงาน วิธีการตรวจสอบสาเหตุของการสูญเสีย วิธีการปองกันการสูญเสีย 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล 
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2201 – 2601  จิตวิทยาธุรกิจสถานพยาบาล             2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจดานจิตวิทยาธุรกิจสถานพยาบาล 
2. ตระหนักเกี่ยวกับการปรับปรุงบุคลิกภาพและการปรับตัวใหเหมาะสม 
3. ตระหนักถึงการนําจิตวิทยามาใชในธุรกิจสถานพยาบาล 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรอื่น 
2. วิเคราะหและแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตอบุคคลอ่ืน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับจิตวิทยาพัฒนาการของมนุษย การเจริญเติบโตและพัฒนาการของรางกาย               
สติปญญา  อารมณ  และสังคมของมนุษย บุคลกิภาพและการปรับตัว  การประยุกตจิตวิทยาในงานบริการ
ธุรกิจสถานพยาบาล 
 
2201 – 2602 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับรางกายมนุษย           2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจโครงสรางของรางกายมนุษย 
2. มีความเขาใจการทํางานของอวัยวะของรางกาย 
3. ตระหนักถึงความสําคัญของการแพรระบาด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจโครงสรางและระบบการทํางานของรางกายมนุษย 
2. ปองกันดูแลดานสุขภาพสวนบุคคล 
3. วิเคราะหการแพรระบายของโรค 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับโครงสราง  ลักษณะ  หนาที่ของรางกายในระบบตางๆ  ของรางกาย  
การปองกันโรคเบ้ืองตน  การติดเช้ือ  การทําลายเช้ือโรค 
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2201 – 2603 การบริการและการปฐมพยาบาลเบื้องตน           3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจหลักและวิธีการปฏิบัติการบริการขั้นพื้นฐาน 
2. มีทักษะการเตรียมอุปกรณและเครื่องมือ  เครื่องใชในการปฐมพยาบาล 
3. มีทักษะการบันทึกสัญญาณชีพ 
4. ตระหนักถึงความสําคัญของงานบริการ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการปฐมพยาบาลเบื้องตน 
2. ปฏิบัติการวางแผน และการใชอุปกรณ เคร่ืองมือ เครื่องใชทางการแพทย 
3. บันทึกการวัดสัญญาณชีพ 
4. มีทัศนคติที่ดีตองานบริการสถานพยาบาล 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักและวิธีการปฏิบัติการดูแลรักษาความสะอาดรางกาย  การบริการ
ขั้นพื้นฐาน  การเคลื่อนยายผูปวย  การวัดสัญญาณชีพ  การจัดเตรียมอุปกรณและหองพักผูปวย  การเก็บ
รักษาอุปกรณเคร่ืองใชในการพยาบาล  การใชยาและการทําแผล  จรรยาบรรณสําหรับผูใหบริการ       
สถานพยาบาล 
 
2201 – 2604 งานประชาสัมพันธสวนหนา             2  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจในงานประชาสัมพันธ 
2. มีความเขาใจบทบาทหนาที่ของงานประชาสัมพันธ 
3. รูวิธีการดําเนินงานการประชาสัมพันธสถานพยาบาล 
4. มีทักษะความรูและสามารถนําไปประยุกตใชในการประกอบอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. จําแนกลักษณะงานประชาสัมพันธ 
2. ปฏิบัติงานหนาที่ประชาสัมพันธของงานสวนหนาสถานพยาบาล 
3. มีกิจนิสัยที่ดีตองานประชาสัมพันธสวนหนา 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธของหนวยงาน  การตอนรับ  การ
ติดตอส่ือสาร  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับพระราชบัญญัติประกันภัย  และสวัสดิการสังคม 
 
2201 – 2605 การดูแลผูสูงอายุ              3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจสรีระรางกายของผูสูงอาย ุ
2. ตระหนักถึงอันตราย  ภาวะการเจ็บปวยและการปองกัน 
3. มีความรูในการดูแลสุขภาพของผูสูงอาย ุ

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกการเปลี่ยนแปลงดานรางกายและจิตใจของผูสูงอาย ุ
2. วิเคราะหและจัดกิจกรรมนันทนาการ 
3. มีเจตคติที่ดีในการดูแลผูสูงอาย ุ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแลผูสูงอายุ  การเปลี่ยนแปลงทางรางกาย  สติปญญา  อารมณ  
และสังคม  การดูแลสุขวิทยาสวนบุคคล  การปองกันการเจ็บปวยของผูสูงอายุ  ผูสูงอายุกับโภชนาการ    
ผูสูงอายุกับการออกกําลังกาย  ผูสูงอายุกับปญหาการขับถาย  ผูสูงอายุกับการทําสมาธิ  และจรรยาบรรณ
ของผูดูแลผูสูงอาย ุ
 
2201 – 2606 งานเวชระเบียน              2  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักงานเวชระเบียน 
2. ประยุกตความรูไปใชในงานธุรกิจสถานพยาบาล 
3. มีทักษะในการจัดเก็บเอกสารงานเวชระเบียน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. จําแนกประเภทเอกสารงานเวชระเบียน 
2. ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารงานเวชระเบียน 
3. ปรับปรุงและพัฒนางานเวชระเบียน 



 

หลักสูตร  ปวช.  2545  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

109

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานเวชระเบียน  การจัดและเก็บแฟมประวัติผูปวย  การรับ        
การยาย  และการจําหนายผูปวย 
 
2201 – 2607 การดูแลเด็กวัยกอนเรียน             3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูการพัฒนาการทางรางกายของเด็กวัยกอนเรียน 
2. มีทักษะการจัดนันทนาการสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
3. เลือกอาหารสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
4. ตระหนักเก่ียวกับความรับผิดชอบดูแลเด็กวัยกอนเรียน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกพัฒนาการของเด็กวัยกอนเรียน 
2. จัดกิจกรรมนันทนาการสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
3. จัดอาหารสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
4. มีเจตคติท่ีดีตอการดูแลเด็กวัยกอนเรียน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาการของเด็กวัยกอนเรียนทางรางกาย  สติปญญา  อารมณและ
สังคม  จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก  จรรยาบรรณของผูเลี้ยงดูเด็ก  การดูแลและเก็บรักษาอุปกรณ เคร่ืองใช
สําหรับเด็ก  การจัดกิจกรรมนันทนาการสําหรับเด็กกอนวัยเรียน  โภชนาการสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
 
2201 – 2608 การใชคอมพิวเตอรในธุรกิจสถานพยาบาล           3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจพ้ืนฐานการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะการใชงานคอมพิวเตอรกับงานสวนหนา 
3. ประยกุตโปรแกรมคอมพิวเตอรในธุรกจิสถานพยาบาล 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ดําเนินงานดานงานสวนหนาธุรกิจสถานพยาบาลโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. บันทึกรายการเวชระเบียนโดยใชโปรแกรมสาํเร็จรูปธรุกิจสถานพยาบาล 


