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คํานํา 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2546) 
 
 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี พุทธศักราช 2545  กระทรวงศึกษาธิการไดประกาศใชต้ังแตป
การศกึษา 2545 และกรมอาชีวศึกษาไดปรับปรุงเปนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2545 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2546) โดยปรับโครงสรางหลักสูตร   ปรับปรุงเวลาการเรียนการสอน   เพ่ิมเติมมาตรฐาน
สาขาวิชา สาขางาน และมาตรฐานรายวิชา เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการการเรียนการสอนและการประเมินผล 
สัมฤทธ์ิทางการเรียน ใหมีความชัดเจนเปนรูปธรรมมากข้ึน เปนการปรับปรุงมาตรฐานการจัดการเรียนการ
สอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) ใหมีความเหมาะสมสอดคลอง
กับสภาพการปฏิบัติงานของสถาบันการอาชีวศึกษา 
 

 การพัฒนาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) สําเร็จลงได
ดวยความรวมมืออยางดีย่ิงจากหนวยราชการ สถาบันการศกึษา อาจารยผูสอน ตลอดจนผูทรงคุณวุฒิ
ภาคเอกชน โดยเฉพาะคณะกรรมการดังรายนามที่ปรากฏ ซ่ึงไดอุทิศสติปญญา ความรู ประสบการณ ตลอดจน
สละเวลามาชวยงาน เพื่อพัฒนาการศึกษาของประเทศชาติเปนสําคัญ กรมอาชีวศึกษาธิการจึงขอขอบคุณผูมี
สวนรวมในการดําเนินการทุกทานเปนอยางสูงไว ณ ท่ีน้ี 
 
 
 
       กรมอาชวีศึกษา 
              2546 



 

 
 
คํานํา 

 
 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี พุทธศักราช 2545 พัฒนาขึน้ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และความเจริญกาวหนาทางเทคโนโลยีในยุคโลกาภิวัตน เพ่ือผลิตกําลังคนระดับ
ฝมือท่ีมีความรู ความชํานาญในทักษะวิชาชีพ มีคุณธรรม วินัย เจตคติ บุคลิกภาพ และเปนผูมีปญญาท่ี
เหมาะสม สามารถนําไปใชในการประกอบอาชีพไดตรงตามความตองการของตลาดแรงงาน สอดคลองกับ
ภาวะเศรษฐกิจและสังคม ทั้งในระดับชุมชน ระดับทองถ่ินและระดับชาติ โดยเปดโอกาสใหผูเรียนเลือกระบบ
และวิธีการเรียนไดอยางเหมาะสมตามศักยภาพ ความสนใจและโอกาสของตน สงเสริมการประสานความ
รวมมือในการจัดการศึกษาและพัฒนาหลักสูตรรวมกันระหวางสถาบัน หนวยงาน และองคกรตาง ๆ ท้ังใน
ระดับชาต ิทองถ่ินและชุมชน 
 

 การพัฒนาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  สําเร็จลงไดดวยความรวมมืออยาง
ดีย่ิงจากหนวยราชการ สถาบันการศกึษา อาจารยผูสอน ตลอดจนผูทรงคุณวุฒิภาคเอกชน โดยเฉพาะ
คณะกรรมการดังรายนามที่ปรากฏ ซ่ึงไดอุทิศสติปญญา ความรู ประสบการณ ตลอดจนสละเวลามาชวยงาน
เพื่อพัฒนาการศึกษาของประเทศชาติเปนสําคัญ กระทรวงศึกษาธิการจึงขอขอบคุณผูมีสวนรวมในการ
ดําเนินการทุกทานเปนอยางสูงไว ณ ท่ีน้ี 
 
 
 
       กระทรวงศกึษาธิการ 
                  2545 
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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
พุทธศักราช  2545 

 
หลักการ 

 
1. เปนหลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หลังมัธยมศึกษาตอนตน  เพื่อพัฒนากําลังคนระดับฝมือ
ใหมีความชํานาญเฉพาะดาน  มีคุณธรรม  บุคลิกภาพและเจตคติที่เหมาะสม  สามารถประกอบอาชีพ
ไดตรงตามความตองการของตลาดแรงงานและการประกอบอาชีพอิสระ  สอดคลองกับภาวะ
เศรษฐกิจและสังคมทั้งในระดับทองถิ่นและระดับชาติ 

 
2. เปนหลักสูตรที่เปดโอกาสใหเลือกเรียนไดอยางกวางขวาง  เพื่อเนนความชํานาญเฉพาะดานดวยการ
ปฏิบัติจริง  สามารถเลือกวิธีการเรียนตามศักยภาพและโอกาสของผูเรียน  ถายโอนผลการเรียนสะสม
ผลการเรียน  เทียบความรูและประสบการณจากแหลงวิทยาการ  สถานประกอบการ  และสถาน
ประกอบอาชีพอิสระได 

 
3. เปนหลักสูตรที่สนับสนุนการประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกันระหวางหนวยงาน
และองคกรที่เกี่ยวของ  ทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
4. เปนหลักสูตรที่เปดโอกาสใหสถานศึกษา ชุมชนและทองถิ่น มีสวนรวมในการพัฒนาหลักสูตรให
ตรงตามความตองการและสอดคลองกับสภาพชุมชนและทองถิ่น 
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จุดหมาย 

 
1. เพื่อใหมีความรู ทักษะและประสบการณในงานอาชีพตรงตามมาตรฐานวิชาชีพ  นําไปปฏิบัติงาน
อาชีพไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถเลือกวิถีการดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพไดอยาง
เหมาะสมกับตน  สรางสรรคความเจริญตอชุมชน ทองถิ่น และประเทศชาติ 

 
2. เพ่ือใหเปนผูมีปญญา  มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค  ใฝเรียนรู เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตและการประกอบ
อาชีพ  สามารถสรางอาชีพ  มีทักษะในการจัดการและพัฒนาอาชีพใหกาวหนาอยูเสมอ 

 
3. เพ่ือใหมีเจตคติท่ีดีตออาชีพ  มีความมั่นใจและภูมิใจในวิชาชีพที่เรียน รักงาน รักหนวยงาน  สามารถ
ทํางานเปนหมูคณะไดดี  โดยมีความเคารพในสิทธิและหนาที่ของตนเองและผูอื่น 

 
4. เพื่อใหเปนผูมีพฤติกรรมทางสังคมที่ดีงาม  ทั้งในการทํางาน  การอยูรวมกัน  มีความรับผิดชอบตอ
ครอบครัว หนวยงาน ทองถิ่นและประเทศชาติ  อุทิศตนเพื่อสังคม  เขาใจและเห็นคณุคาของ
ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญาทองถิ่น  รูจักใชและอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ และสรางสิ่งแวดลอมที่
ดี 

 
5. เพื่อใหมีบุคลิกภาพที่ดี  มีมนุษยสัมพันธ  มีคุณธรรม  จริยธรรม และวินัยในตนเอง  มีสขุภาพอนามัย
ที่สมบูรณ  ทั้งรางกายและจิตใจ  เหมาะสมกับงานอาชีพนั้น ๆ 

 
6. เพื่อใหตระหนักและมีสวนรวมในการแกไขปญหาเศรษฐกิจ สังคม การเมืองของประเทศและโลก
ปจจุบัน  มีความรักชาติ  สํานึกในความเปนไทย  เสียสละเพื่อสวนรวม  ดํารงรักษาไว  ซึ่งมีความ 
ม่ันคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยเปนประมุข 
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หลักเกณฑการใชหลักสูตร 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศกัราช  2545 
 
1.  การเรียนการสอน 

1.1 การเรียนการสอนตามหลักสูตรน้ี  ผูเรียนสามารถลงทะเบียนเรียนไดทุกวิธีเรียนที่กําหนด  
และนําผลการเรียนแตละวิธีมาประเมินผลรวมกันได  สามารถโอนผลการเรียน  และขอเทียบความรูและ
ประสบการณได 

1.2 การจัดการเรียนการสอนเนนการปฏิบัติจริง  โดยสามารถนํารายวิชาไปจัดฝกในสถาน          
ประกอบการ  ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน 
 
2.  เวลาเรียน 

2.1 ในปการศึกษาหนึ่ง ๆ ใหแบงภาคเรียนออกเปน  2  ภาคเรียนปกติ  ภาคเรียนละ 20  สัปดาห  
โดยมีเวลาเรียนและจํานวนหนวยกิตตามที่กําหนด  และสถานศึกษาอาจเปดสอนภาคเรียนฤดูรอนไดอีก
ตามที่เห็นสมควร  ประมาณ  5  สัปดาห 

2.2 การเรียนในระบบชั้นเรียน ใหสถานศึกษาเปดทําการสอนไมนอยกวาสัปดาหละ 5 วัน          
คาบละ  60  นาท ี (1  ช่ัวโมง) 
 
3.  หนวยกิต 

ใหมีจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตรไมนอยกวา  102  หนวยกิต  การคิดหนวยกิตถือเกณฑดังนี ้
3.1 รายวิชาภาคทฤษฎี  1  ชั่วโมงตอสัปดาห  ตลอดภาคเรียนไมนอยกวา  20  ชั่วโมง  มีคา  1  

หนวยกิต 
3.2 รายวิชาที่ประกอบดวยภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติใหบูรณาการการเรียนการสอน  กําหนด 2 

– 3  ช่ัวโมงตอสัปดาห  ตลอดภาคเรียนไมนอยกวา  40 – 60  ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
3.3 รายวิชาที่นําไปฝกงานในสถานประกอบการ  กําหนดเวลาในการฝกปฏิบัติงานไมนอยกวา  

40  ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
3.4 การฝกอาชีพในระบบทวิภาค ี ใชเวลาฝกไมนอยกวา  40  ช่ัวโมง  มีคา  1  หนวยกิต 
3.5 การทําโครงการใหเปนไปตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 
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4.  โครงสราง 
 โครงสรางของหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  (ปรับปรุง  พ.ศ.  2546)           

แบงเปน  3  หมวดวิชา  ฝกงาน  และกจิกรรมเสริมหลักสตูร  ดังน้ี 
 4.1  หมวดวิชาสามัญ 

4.1.1  วิชาสามัญทั่วไป  เปนวิชาที่เปนพื้นฐานในการดํารงชีวิต 
4.1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  เปนวิชาที่เปนพื้นฐานสัมพันธกับวิชาชีพ 

 4.2  หมวดวิชาชีพ 
4.2.1  วิชาชีพพื้นฐาน  เปนกลุมวิชาชีพสัมพันธที่เปนพื้นฐานที่จําเปนในประเภทวิชานั้น ๆ 
4.2.2  วิชาชีพสาขาวิชา  เปนกลุมวิชาชีพหลักในสาขาวิชาน้ัน ๆ 
4.2.3  วิชาชีพสาขางาน  เปนกลุมวิชาชีพที่มุงใหผูเรียนมีความรูและทักษะเฉพาะดานในงาน

อาชีพตามความถนัดและความสนใจ 
4.2.4  โครงการ 

 4.3  หมวดวิชาเลือกเสรี 
 4.4  ฝกงาน 
 4.5  กิจกรรมเสริมหลักสตูร 
 

 จํานวนหนวยกิตของแตละหมวดวิชาตลอดหลักสูตร  ใหเปนไปตามกําหนดไวในโครงสรางของ   
แตละประเภทวิชาและสาขาวิชา  สวนรายวิชาแตละหมวดวิชา  สถานศึกษาสามารถจัดตามที่กําหนดไว
ในหลักสูตร  หรือจัดตามความเหมาะสมของสภาพทองถิ่น  ทั้งนี้  สถานศึกษาตองกําหนดรหัสวิชา  
จํานวนคาบเรียนและจํานวนหนวยกิตตามระเบียบที่กําหนดไวในหลักสูตร 
 
5.  โครงการ 

5.1 สถานศึกษาตองจัดใหผูเรียนจัดทําโครงการในภาคเรียนที่  6  ไมนอยกวา  160  ชั่วโมง  
กําหนดใหมีคา  4  หนวยกิต 

5.2 การตัดสินผลการเรียนและใหระดับผลการเรียน ใหปฏิบัติเชนเดียวกับรายวิชาอื่น ๆ 
 
6.  ฝกงาน 

6.1 ใหสถานศึกษานํารายวิชาในหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการ อยางนอย 1               
ภาคเรียน 

6.2 การตัดสินผลการเรียนและใหระดับผลการเรียนใหปฏิบัติเชนเดียวกับรายวิชาอื่น 
 



 

หลักสูตร  ปวช.  2545          ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

5

7.  การเขาเรียน 
 พื้นความรูและคุณสมบัติของผูเรียน ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการจัด        
การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  พ.ศ.  2546 
 
8.  การประเมินผลการเรียน 
 ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  วาดวยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  พ.ศ.  2546 
 
9.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

สถานศึกษาตองจัดใหมีกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยม  ระเบียบวินัยของ
ตนเอง  และสงเสริมการทํางาน  ใชกระบวนการกลุมในการทําประโยชนตอชุมชน  ทะนุบํารุง
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม  โดยการวางแผน  ลงมือปฏิบัติ  ประเมินผล  และปรับปรุงการทํางาน 
 

10.  การสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
10.1 ประเมินผานรายวิชาในหมวดวิชาสามัญ  หมวดวิชาชีพ  และหมวดวิชาเลือกเสรี  ตามที่

กําหนดไวในหลักสูตรแตละประเภทวิชาและสาขาวิชา 
10.2 ไดจํานวนหนวยกิตสะสมครบตามโครงสรางของหลักสูตรแตละประเภทวิชาและ

สาขาวิชา 
10.3 ไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา  2.00 
10.4 เขารวมกิจกรรมและผานการประเมินทุกภาคเรียน 
10.5 ประเมินผานมาตรฐานวิชาชีพสาขาวิชา 

 
11.  การแกไขและเปล่ียนแปลงหลักสูตร 

11.1 ใหอธิบดีกรมอาชีวศึกษาเปนผูมีอํานาจในการเพ่ิมเติม  ปรับปรุง  หรือยกเลิกประเภทวิชา  
สาขาวิชา  สาขางาน  รายวิชา  และโครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  ใน          
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545 

11.2 ใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูมีอํานาจเพิ่มเติม  แกไข  เปลี่ยนแปลงรายวิชาตาง ๆ ใน          
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545  โดยตองรายงานใหตนสังกัดทราบ 
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รหัสหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2545 
(ปรับปรุง  พ.ศ.  2546) 

 

1 2 3 4 - 5 6 7 8  ชื่อวิชา  หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
       

 
สาขาวิชา / วิชาเรียนรวม  กลุมวิชา 

2 0 0 1 วิชาเรียนรวม  (วิชาชีพพ้ืนฐาน) 00  วิชาเรียนรวม  (วิชาชีพพื้นฐาน) 
      

2 0 0 0 วิชาเรียนรวม (หมวดวิชาสามัญ) 11 กลุมวิชาภาษาไทย 
     12 กลุมวิชาภาษาอังกฤษและภาษาอื่น ๆ 

13 กลุมวิชาสังคมศึกษา 
14 กลุมวิชาวิทยาศาสตร 
15 กลุมวิชาคณิตศาสตร 
16 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา 
ลําดับที่วิชา 01 – 19  วิชาสามัญทั่วไป 
ลําดับที่วิชา 20 – 99 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ 

      
2 0 0 2 วิชาเรียนรวม (กิจกรรมเสริมหลักสูตร) 00  กิจกรรมเสริมหลักสูตร 

 
2 2 0 0 วิชาเรียนรวม  (ประเภทวิชาพาณิชยกรรม) 01  วิชาชีพพื้นฐาน  (รวมประเภทวิชา)  
      

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. ประเภทวิชาอุตสาหกรรมทองเท่ียว 
8. ประเภทวิชาอุตสาหกรรมส่ิงทอ 

      
    หลักสูตร  
    2  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช. 

 

ลําดับท่ีวิชา         01 – 99 
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จุดประสงคสาขาวิชาพณชิยการ 

 
1. เขาใจหลักการและประยุกตใชภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ  สังคมศึกษา   วิทยาศาสตร  
คณิตศาสตร  สุขศึกษาและพลศึกษา  ในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 

2. เขาใจหลักการและกระบวนการในงานพื้นฐานวิชาชีพและงานที่สัมพันธเกี่ยวของกับการ
พัฒนางานดานพณิชยการ 

3. เขาใจหลักการ  วิธีการและขั้นตอนในสาขางานที่เลือก 
4. มีทักษะ  มีประสบการณ  กระบวนการในงานอาชีพตามสาขางานที่เลือก 
5. มีทักษะในการนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในงานอาชีพตามสาขางานที่เลือก 
6. มีทักษะในการทํางานรวมกับผูอื่น  สามารถตัดสินใจและแกปญหาในการทํางาน 
7. มีทักษะในการแสวงหาความรู  มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค  สามารถพัฒนางานใหมีคุณภาพ
มากยิ่งขึ้น 

8. อนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม  ใชพลังงานอยางคุมคาและถูกวิธี 
9. มีคุณธรรม  จริยธรรม  และคานิยมที่ดีตองาน  และเห็นแนวทางในทางประกอบอาชีพสุจริต 
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มาตรฐานวิชาชีพ 

 
1. สื่อสารโดยใชภาษาไทย  ภาษาอังกฤษ  และภาษาอื่นในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ 
2. พัฒนาตนเองและสังคมตามหลักศาสนา  สิทธิหนาที่พลเมือง  วัฒนธรรมและเศรษฐกิจ 
3. พัฒนาตนเอง  พัฒนางานอาชีพ  และแกไขปญหา  โดยใชหลักการกระบวนการทางวิทยาศาสตร 
และคณิตศาสตร 

4. พัฒนาบุคลิกภาพและสุขภาพของตน  โดยใชหลกัการกระบวนการดานสุขศึกษาและพลศกึษา 
5. ใชโปรแกรมสําเร็จรูปและระบบสารสนเทศ  เพ่ือพัฒนางานดานธุรกิจ 
6. วางแผนประกอบอาชีพดานธุรกิจ  โดยนําระบบบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิตมาใชใน
องคการ 

7. จัดคุณภาพสิ่งแวดลอม  อาชีวอนามัย  และความปลอดภัยในองคกรและชุมชน 
8. ประยุกตใชหลักการพื้นฐานงานอาชีพดานธุรกิจ  ในการปฏิบัติงานและในชีวิตประจําวัน 

 
สาขางานการบัญช ี

9. มีทักษะในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการประเภทธุรกิจบริการ  บัญชีของกิจการประเภทธุรกิจ
ซื้อขายสินคา  บัญชีของกิจการประเภทธุรกจิอุตสาหกรรม 

10. เขาใจหลักการและกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีที่ใชในการควบคุมและตรวจสอบงานบัญชีของ
กิจการ 

11. มีทักษะและประสบการณในการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการพิเศษลักษณะตาง ๆ 
12. ปฏิบัติงานบัญชีเพื่อการชําระภาษีของกิจการและกระบวนการเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

 
สาขางานการขาย 

9. สาธิตสินคา  ขายสินคา และบริการแกลูกคาทั้งทางตรงและทางออม 
10. จัดแสดงสินคา  จัดรานคา และจัดกิจกรรมสงเสริมการขายในรูปแบบตาง ๆ 
11. หาขอมูลและวิเคราะหขอมูลทางดานการขาย และกําหนดชองทางการจําหนาย 
12. จัดทําเอกสารเกี่ยวกับการขาย  จัดหาสินคา  และบริการ 
13. เขียนแผนการตลาด   แผนการขาย  แผนผังรานคาปลีกและสง 
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สาขางานการเลขานุการ 
9. ปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการ 
10. ปฏิบัติงานสํานักงาน 
11. ใชเครื่องใชสํานักงานและอุปกรณตาง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
12. พิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ 
13. ประยุกตใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 

 

สาขางานคอมพิวเตอรธุรกิจ 
9. เขาใจระบบการทํางานของคอมพิวเตอร 
10. จัดการและแกไขปญหาระบบคอมพิวเตอร 
11. เขียนโปรแกรมขนาดเลก็ 
12. ใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานธุรกจิ 
13. ใชระบบเครือขายในการปฏิบัติงาน 
14. สรางเว็บเพจ 

 

สาขางานธุรกิจคาปลีก 
9. จําแนกประเภทและโครงสรางของธุรกิจคาปลีก 
10. จัดการงานตอนรับและใหบริการลกูคา 
11. จัดการเอกสารที่ใชในธุรกิจคาปลีก 
12. วางแผนดําเนินการสงเสริมการขายในธุรกิจคาปลีก 
13. ตรวจสอบและหามาตรการปองกันการสูญเสียสินคาในรานคาปลีก 

 

สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล 
9. ปฏิบัติงานสวนหนาในสถานพยาบาล 
10. ปฏิบัติงานการปฐมพยาบาลเบื้องตน  สงเสริมและฟนฟูสุขภาพ 
11. ดูแลเด็กวัยกอนเรียนและผูสูงอาย ุ
12. จัดโภชนาการและกิจกรรมนันทนาการอยางเหมาะสมกับบุคคลแตละวัยและเพศ 

 

สาขางานการประชาสัมพันธ 
9. ปฏิบัติงานการประชาสัมพันธโดยการพูด  อาน  เขียน  การผลิต  การใชสื่อประชาสัมพันธ 
10. ใชโสตทัศนูปกรณและการบํารุงรักษาในงานประชาสัมพันธ 
11. เลือกใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ 
12. จัดกิจกรรมดานมวลชนสัมพันธ 
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สาขางานภาษาตางประเทศ 
9. ใชภาษาเพื่อการสื่อสารในการแลกเปลี่ยนขอมูล  ความคิดเห็นในสถานการณทางธุรกิจ 
10. วิเคราะหความแตกตางทางภาษาและวัฒนธรรมของเจาของภาษากับภาษาและวัฒนธรรมและ
ประยุกตใชไดตามสถานการณ 

11. ใชภาษาตางประเทศเปนเคร่ืองมือในการเรียนรูและประกอบอาชีพ 
 
สาขางานงานสํานักงานสําหรับผูพิการทางสายตา 

9. ใชเครื่องมือและวัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
10. ประยุกตใชอุปกรณในการเขียนอักษรเบรลล 
11. ใชคอมพิวเตอรพกพาและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
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โครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศกัราช 2545 

ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
สาขาวิชาพณิชยการ 

 
 ผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545 ประเภทวิชาพาณิชยกรรม
สาขาวิชาพณิชยการ  จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ  และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร                  
ไมนอยกวา  102   หนวยกิต    ดังโครงสรางตอไปน้ี 
 
 1. หมวดวิชาสามัญ ไมนอยกวา     26 หนวยกิต 
                   1.1  วิชาสามัญทั่วไป                                               18  หนวยกิต 
                   1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  ไมนอยกวา               8  หนวยกิต     
 2. หมวดวิชาชีพ               ไมนอยกวา     66 หนวยกิต 
      2.1   วิชาชีพพื้นฐาน                 10  หนวยกิต 
      2.2   วิชาชีพสาขาวิชา           ไมนอยกวา    16  หนวยกิต 

2.3   วิชาชีพสาขางาน           ไมนอยกวา    36  หนวยกิต 
      2.4   โครงการ                                  4   หนวยกิต    
 
 3.  หมวดวิชาเลือกเสรี ไมนอยกวา     10 หนวยกิต 
 
 4.  ฝกงาน (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 
 
 5. กิจกรรมเสริมหลักสูตร         (ไมนอยกวา  200 ชั่วโมง) 
 
                                                       รวมไมนอยกวา             102 หนวยกิต   
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1.  หมวดวิชาสามัญ  ไมนอยกวา 26 หนวยกิต 
     1.1   วิชาสามัญทั่วไป (ไมนอยกวา  18 หนวยกิต) 
  1.1.1 กลุมวิชาภาษา       (ไมนอยกวา  8  หนวยกิต) 
   (1)  ภาษาไทย  (ไมนอยกวา  4  หนวยกิต)  ใหเรียนรายวิชา 2000-1101 จํานวน  2  
หนวยกิต และเลือกเรียนรายวิชาที่เหลืออีก รวมไมนอยกวา  4  หนวยกิต 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต  (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   หนวยกิต) 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1201 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 1   2 (2) 
2000-1202 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร  2   2 (2) 

   

  1.1.2 กลุมวิชาสังคมศึกษา  (ไมนอยกวา 4  หนวยกิต)  
ใหเรียนรายวิชา  2000 – 1301  จํานวน  2  หนวยกิต  และเลือกเรียนรายวิชาอ่ืนอีก รวม  

4  หนวยกิต 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต  (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 ภูมิศาสตรกายภาพเพื่อชีวิต   2 (2) 
2000-1307 เหตุการณปจจุบัน    2 (2) 
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 1.1.3  กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร   (4   หนวยกิต) 
 

(1)  วิชาวิทยาศาสตร  (2  หนวยกิต) 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
 

2000-1401 วิทยาศาสตรพื้นฐาน     2 (3) 
 

(2)  วิชาคณิตศาสตร  (2   หนวยกิต) 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา            หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
 

2000-1501 คณิตศาสตรประยุกต  1     2 (2) 
 

  1.1.4 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)   
 

   ใหเลือกเรียนรายวิชาในกลุมพลศึกษา   ไมนอยกวา  1  หนวยกิต    และเลือกรายวิชาใน
กลุมสุขศึกษาอีกไมนอยกวา  1 หนวยกิต  รวมไมนอยกวา 2 หนวยกิต   หรือ   เลือกเรียนรายวิชาในกลุม 
บูรณาการพลศึกษาและสุขศึกษา ไมนอยกวา 2 หนวยกิต 

 

   (1)  กลุมพลศึกษา  
 

 รหัสวิชา  ชื่อวิชา            หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
 

2000-1601 พลศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลิกภาพ    1 (2) 
2000-1605 การออกกําลังกายเพื่อเสริมสรางสมรรถภาพในการทํางาน  1  (2) 
2000-1606 การปองกันตนเองจากภัยสังคม    1 (2) 
2000-1607 พลศึกษาเพื่อพัฒนากายภาพเฉพาะทาง   1 (2) 
  

   (2)  กลุมสุขศึกษา 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา             หนวยกิต  (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)  กลุมบูรณาการพลศึกษาและสุขศึกษา  
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
 

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

       1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ (ไมนอยกวา 8  หนวยกิต) 
 

1.2.1  กลุมวิชาภาษา  (ไมนอยกวา   4  หนวยกิต)  
 

(1)  กลุมภาษาอังกฤษและภาษาอื่น ๆ  (ไมนอยกวา 4 หนวยกิต) ใหเลือกเรียนรายวิชา
ตอไปน้ี 

 

รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
  2000-1220 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ                  1            (2) 
2000-1221 การสนทนาภาษาอังกฤษ 1   1 (2) 
2000-1222 การสนทนาภาษาอังกฤษ 2   1 (2) 
2000-1223 ภาษาอังกฤษชางอุตสาหกรรม   1 (2) 
2000-1224 ภาษาอังกฤษธุรกิจ    1 (2) 
2000-1225 ภาษาอังกฤษอุตสาหกรรมการทองเที่ยว  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 ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต    1 (2) 
2000-1234 ภาษาอังกฤษโครงงาน    1 (2) 
2000-1235 ภาษาอังกฤษสําหรับสถานประกอบการ  1 (2) 
2000-1236 การศึกษาภาษาอังกฤษโดยอิสระ   1 (2) 
2000-1237 ศัพทเทคนิคภาษาอังกฤษ    1 (2) 
2000-1238 ภาษาอังกฤษอาหารและโภชนาการ  1 (2) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1239 ภาษาอังกฤษเพื่อการออกแบบตัดเย็บเสื้อผา 1 (2) 
2000-1240 ภาษาอังกฤษปฏิบัติงานชาง   1 (2) 
2000-1241 การเขียนจดหมายโตตอบ    1 (2) 
2000-1242 ภาษาอังกฤษเพื่องานพาณิชยศิลป   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 ภาษาญี่ปุนพื้นฐาน  1    1 (2) 
2000-1253 ภาษาญี่ปุนพื้นฐาน  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 กลุมวิชาวิทยาศาสตร   (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต) 

  (1)  วิชาวิทยาศาสตร  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

 รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต  (ชั่วโมง) 
2000-1420 วิทยาศาสตรอุตสาหกรรม   2 (3) 
2000-1421 วิทยาศาสตรประยุกต    2 (3) 
2000-1422 วิทยาศาสตรเกษตร    2 (3) 
2000-1423 วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม    2 (3) 
2000-1424 โครงงานวิทยาศาสตร    4 (*) 
2000-1425 ชีวเคมี      2 (3) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา           หนวยกิต   (ชั่วโมง) 
2000-1426 เคมีพ้ืนฐาน     2 (3) 
2000-1427 ฟสิกสพื้นฐาน 1     2 (3) 
2000-1428 ฟสิกสพื้นฐาน 2     2 (3) 
2000-1429 ฟสิกสพื้นฐาน 3     2 (3) 
2000-1430 ชีววิทยาพื้นฐาน     2 (3) 

 
    (2)  กลุมวิชาคณิตศาสตร   (ไมนอยกวา   2   หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี ้
 
 

รหัสวิชา            ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

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

 

2.  หมวดวิชาชีพ             ไมนอยกวา     66    หนวยกิต 
  

 2.1  วิชาชีพพื้นฐาน       10  หนวยกิต 
 ใหเรียนรายวิชาตอไปน้ี  จนครบหนวยกิตท่ีกําหนด 
 

รหัสวิชา            ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2001 – 0001  คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ 2 (3) 
2001 – 0002  การจัดการธุรกิจเบื้องตน 2 (3) 
2001 – 0003  การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 2 (3) 
2001 – 0004  การจัดการส่ิงแวดลอมเบ้ืองตน 2 (3) 
2200 – 1001   ธุรกิจทั่วไป 2 (2) 
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2.2  วิชาชีพสาขาวิชา   ไมนอยกวา 16 หนวยกิต 
 ใหเรียนรายวิชา  2201 – 1001  ท่ีเหลือใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปน้ี  จนครบหนวยกิตที่
กําหนด  โดยคํานึงถึงสาขางานที่เลือก 
 

รหัสวิชา            ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2201 – 1001 การใชโปรแกรมประมวลผลคาํ 2 (3) 
2201 – 1002  บัญชีเบ้ืองตน  1 3 (4) 
2201 – 1003  บัญชีเบ้ืองตน  2 3 (4) 
2201 – 1004  การขาย  1 3 (3) 
2201 – 1005  พิมพดีดไทย  1 2 (4) 
2201 – 1006  พิมพดีดไทย  2 1 (3) 
2201 – 1007  พิมพดีดอังกฤษ  1 1 (3) 
2201 – 1008  พิมพดีดอังกฤษ  2 1 (3) 
2201 – 1009  พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  1 2 (4) 
2201 – 1010  พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  2 1 (3) 
2201 – 1011  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  1 1 (3) 
2201 – 1012  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  2 1 (3) 
2201 – 1013  บัญชีพื้นฐานสําหรับผูพิการทางสายตา 3 (5) 
2201 – 1014  การบันทึกและถอดขอความเสียง 2 (4) 
2201 – 1015  เศรษฐศาสตรผูบริโภค 2 (2) 
2201 – 1016  เศรษฐศาสตรเบื้องตน 2 (2) 
2201 – 1017  กฎหมายพาณิชย 2 (3) 
2201 – 1018  เอกสารธุรกจิ 2 (2) 
2201 – 1019  มารยาทและการสมาคม 2 (4) 
2201 – 1020  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป 2 (3) 
2201 – 1021  กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม 2 (3) 
2201 – 1022  การจัดตั้งสถานประกอบการและกฎหมาย

เกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา 
2 (2) 
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2.3  วิชาชีพสาขางาน       ไมนอยกวา 36 หนวยกิต 
         ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตามสาขางานที่กําหนดสาขาใดสาขาหน่ึง  รวมไมนอยกวา   24  หนวย
กิต  สวนที่เหลืออาจเลือกเรียนจากรายวิชาในสาขางานเดิม หรือรายวิชาในสาขางานอ่ืน หรือรายวิชาใน
หลายสาขางานรวมกัน  จนครบหนวยกิตท่ีกําหนด 
  

 2.3.1  สาขางานการบัญช ี
  

                  รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต        (ชั่วโมง) 
2201 – 2101 การบัญชีต๋ัวเงิน  3  (3) 
2201 – 2102 การบัญชีหางหุนสวน  3  (4) 
2201 – 2103 การบัญชีบริษัทจํากัด  3  (4) 
2201 – 2104 การบัญชีเชาซื้อและซื้อขายผอนชําระ  3  (3) 
2201 – 2105 ระบบบัญชีเดี่ยวและสินคา  3  (3) 
2201 – 2106 การบัญชีรวมคาและฝากขาย  3  (4) 
2201 – 2107 การบัญชีอุตสาหกรรมและระบบใบสําคัญ  3  (3) 
2201 – 2108 การบัญชีเกี่ยวกับภาษี  3  (3) 
2201 – 2109 กระบวนการจัดทําบัญชี  3  (6) 
2201 – 2110 การบัญชีกับคอมพิวเตอร  3  (3) 
2201 – 2111 ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  2  (3) 
2201 – 2112 การบัญชีสําหรับกจิการพเิศษ  3  (3) 
2201 – 2113  การบัญชีสินคา  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  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
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2.3.2  สาขางานการขาย   

   รหัสวิชา  ชื่อวิชา           หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2201  การขาย  2           3      (3) 
2201 – 2202 การขายปลีกและการขายสง         3      (4) 
2201 – 2203 การขายตรง           3      (4) 
2201 – 2204   การดําเนินธุรกจิขนาดยอม         3      (4) 
2201 – 2205  การโฆษณา           3      (5) 
2201 – 2206  การจัดแสดงสินคา          3      (6) 
2201 – 2207  การหาขอมูลทางการตลาด         3      (4) 
2201 – 2208   การสงเสริมการขาย          3      (4) 
2201 – 2209  การประกันภัย           3      (4) 
2201 – 2210  ศิลปการขาย           3      (4) 
2201 – 2211  การจัดจําหนายสินคาและบริการ         3      (3) 
2201 – 2212  การบริหารเวลา           3      (3) 
2201 – 2213  การจัดการผลิตภัณฑทองถิ่น         2      (4) 
2201 – 2214  การจัดซื้อเบื้องตน          2      (3) 
2201 – 2215  การบรรจุภัณฑ           2      (4) 
2201 – 2216  การใชยานพาหนะเพื่อการจัดสงสินคา        2      (4) 
2201 – 2217 หลักการสหกรณเบื้องตน          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  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
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2.3.3  สาขางานการเลขานุการ 

     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2301 การเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2302 เทคนิคการเปนเลขานุการ 2 (4) 
2201 – 2303 งานสํานักงาน 2 (3) 
2201 – 2304 การจัดเก็บเอกสาร 2 (4) 
2201 – 2305 งานสารบรรณ 2 (2) 
2201 – 2306 การใชเครื่องใชสํานักงาน 2 (4) 
2201 – 2307 ชวเลขไทยเบ้ืองตน 2 (4) 
2201 – 2308 พิมพดีดประยุกต 3 (5) 
2201 – 2309 พิมพดีดขั้นผลิต 2 (4) 
2201 – 2310 การบันทึกและถอดขอความ 2 (4) 
2201 – 2311 การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 2 (3) 
2201 – 2312 การจัดประชุมสัมมนา 2 (3) 
2201 – 2313 การใชโปรแกรมสาํเร็จรูปในงานเลขานุการ 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  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
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             2.3.4  สาขางานคอมพิวเตอรธุรกิจ 

         รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2401 คอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการเบื้องตน 2 (4) 
2201 – 2402 คณิตศาสตรคอมพิวเตอร 2 (2) 
2201 – 2403 จริยธรรมในอาชีพคอมพิวเตอร 2 (2) 
2201 – 2404 การใชโปรแกรมตารางงาน 2 (4) 
2201 – 2405 การใชโปรแกรมฐานขอมูล 2 (4) 
2201 – 2406 การใชโปรแกรมนําเสนอขอมลู 2 (4) 
2201 – 2407 โปรแกรมประมวลผลคาํประยกุต 1 (2) 
2201 – 2408 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ 2 (4) 
2201 – 2409 การประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 2 (2) 
2201 – 2410 หลกัการเขียนโปรแกรม 2 (4) 
2201 – 2411 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการเท็กซโหมด 2 (4) 
2201 – 2412 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการ  GUI 
 (Graphic  User  Interface) 2 (4) 
2201 – 2413 การประยุกตคอมพิวเตอรกับงานสถติิ 2 (4) 
2201 – 2414 การสรางเว็บเพจ 2 (4) 
2201 – 2415 ระบบเครือขายเบ้ืองตน 2 (4) 
2201 – 2416 ฮารดแวรและยูทิลิต้ีเบ้ืองตน 2 (4) 
2201 – 2417 ปฏิบัติงานบริการคอมพิวเตอร 3 (6) 
2201 – 2418 เทคโนโลยีสํานักงาน 2 (4) 
2201 – 2419 การใชโปรแกรมกราฟกส 2 (4) 
2201 – 2825  ภาษาอังกฤษเพื่องานคอมพิวเตอร 2 (3) 
2201 – 4401 คอมพิวเตอรธุรกิจ  1 * (*) 
2201 – 4402 คอมพิวเตอรธุรกิจ  2 * (*) 
2201 – 4403 คอมพิวเตอรธุรกิจ  3 * (*) 
2201 – 4404 คอมพิวเตอรธุรกิจ  4 * (*) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 4405 คอมพิวเตอรธุรกิจ  5 * (*) 
2201 – 4406 คอมพิวเตอรธุรกิจ  6 * (*) 

 
 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 
 2.3.5  สาขางานธุรกิจคาปลีก    

    รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 4501 ธุรกิจคาปลีก  1 * (*) 
2201 – 4502 ธุรกิจคาปลีก  2 * (*) 
2201 – 4503 ธุรกิจคาปลีก  3 * (*) 
2201 – 4504 ธุรกิจคาปลีก  4 * (*) 
2201 – 4505 ธุรกิจคาปลีก  5 * (*) 
2201 – 4506 ธุรกิจคาปลีก  6 * (*) 
 

 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

            2.3.6  สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล 

     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2601 จิตวิทยาธุรกิจสถานพยาบาล 2 (2) 
2201 – 2602 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับรางกายมนุษย 2 (2) 
2201 – 2603 การบริการและการปฐมพยาบาลเบื้องตน 3 (6) 
2201 – 2604 งานประชาสัมพันธสวนหนา 2 (4) 
2201 – 2605 การดูแลผูสูงอายุ 3 (6) 
2201 – 2606 งานเวชระเบียน 2 (4) 
2201 – 2607 การดูแลเด็กวัยกอนเรียน 3 (6) 
2201 – 2608 การใชคอมพิวเตอรในธุรกิจสถานพยาบาล 3 (6) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2609 โภชนาการเบื้องตน 3 (6) 
2201 – 2610 การเสริมสรางสมรรถภาพทางกาย 3 (6) 
2201 – 2304  การจัดเก็บเอกสาร 2 (4) 
2201 – 2305 งานสารบรรณ 2 (2) 
2201 – 2306 การใชเครื่องใชสํานักงาน 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  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

             2.3.7  สาขางานการประชาสัมพันธ 
     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2701 หลกัการประชาสัมพนัธ 3 (3) 
2201 – 2702 ความรูพื้นฐานทางสื่อมวลชน 3 (3) 
2201 – 2703 มนุษยสัมพันธ 2 (2) 
2201 – 2704 การพูดเพื่องานประชาสัมพันธ 3 (4) 
2201 – 2705 จิตวิทยาทั่วไป 2 (2) 
2201 – 2706 การอานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 2 (3) 
2201 – 2707 การถายภาพเพื่องานประชาสัมพันธ 3 (4) 
2201 – 2708 การเขียนเพื่องานประชาสัมพันธ 3 (4) 
2201 – 2709 กิจกรรมเพือ่การประชาสัมพนัธ 3 (5) 
2201 – 2710 การเขียนขาวเบ้ืองตน 3 (5) 



 

หลักสูตร  ปวช.  2545          ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

24

รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2711 การใชโปรแกรมเพือ่นําเสนอ 2 (4) 
2201 – 2712 การจัดแถลงขาว 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  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 
            2.3.8  สาขางานภาษาตางประเทศ 
 ใหเรียนรายวิชาตอไปน้ี    24   หนวยกิต  สวนที่เหลือเลือกเรียนจากกลุมวิชาภาษาอังกฤษ หรือ   
กลุมวิชาภาษาตางประเทศอื่นอีก  ไมนอยกวา  12  หนวยกิต 

     รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (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 การอานเอกสารภาษาอังกฤษทางธุรกิจ 3 (4) 
2201 – 2806 ภาษาอังกฤษเพื่อการนําเสนอ 3 (4) 
2201 – 2807 ภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงาน 3 (4) 
2201 – 2808 ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต  1 3 (4) 
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รหัสวิชา   ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2809 สนทนาภาษาอังกฤษธุรกิจ  1 3 (4) 
2201 – 2810 สนทนาภาษาอังกฤษธุรกิจ  2 3 (4) 

 

กลุมวิชาภาษาอังกฤษ 

      รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2811 ภาษาอังกฤษเพื่อการทองเที่ยว 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 การอานหนังสือพิมพภาษาอังกฤษ 2 (3) 
2201 – 2821 ภาษาอังกฤษเพื่อการประชาสัมพันธ 2 (3) 
2201 – 2822 ภาษาอังกฤษโครงงานธุรกิจ  1 2 (3) 
2201 – 2823 ภาษาอังกฤษโครงงานธุรกิจ  2 2 (3) 
2201 – 2824 ภาษาอังกฤษอินเตอรเน็ต  2 3 (4) 
2201 – 2825 ภาษาอังกฤษเพื่องานคอมพิวเตอร 2 (3) 
2201 – 2826 สนทนาภาษาอังกฤษในงานธุรกิจสถานพยาบาล 2 (3) 
2201 – 2827       ภาษาอังกฤษเพื่องานบัญช ี                                         2                       (3) 

 
กลุมวิชาภาษาตางประเทศอื่น 

             ภาษาจีน 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (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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           ภาษาญี่ปุน 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 2836 ภาษาญี่ปุน  1 3 (4) 
2201 – 2837 ภาษาญี่ปุน  2 3 (4) 
2201 – 2838 ภาษาญี่ปุน  3 3 (4) 
2201 – 2839 ภาษาญี่ปุน  4 3 (4) 

 
             ภาษาฝร่ังเศส 

    รหัสวิชา  รายวิชา     หนวยกิต (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     หนวยกิต (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     สถานศึกษาสามารถเปดสอนรายวิชาภาษาตางประเทศอื่น ๆ  ไดอีกตามความเหมาะสม   
                    จํานวน  12   หนวยกิต 
 

รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 4801 ภาษาตางประเทศ  1 * (*) 
2201 – 4802 ภาษาตางประเทศ  2 * (*) 
2201 – 4803 ภาษาตางประเทศ  3 * (*) 
2201 – 4804 ภาษาตางประเทศ  4 * (*) 
2201 – 4805 ภาษาตางประเทศ  5 * (*) 
2201 – 4806 ภาษาตางประเทศ  6 * (*) 
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 สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ  วิเคราะหจุดประสงครายวิชา
และมาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ชั่วโมง   
มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 
 

2.3.9  สาขางานงานสํานักงานสําหรับผูพิการทางสายตา 
 

    รหัสวิชา               ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 

2201 – 2901  การใชเครื่องใชสํานักงานสําหรับผูพิการทางสายตา 3 (6) 
2201 – 2902 อักษรเบรลลขั้นพื้นฐาน 2 (4) 
2201 – 2903  การพัฒนาบุคลิกภาพและการเคลื่อนไหว 3 (6) 
2201 – 2904  คอมพิวเตอรพกพาสําหรับผูพิการทางสายตา  1 3 (6) 
2201 – 2905  คอมพิวเตอรพกพาสําหรับผูพิการทางสายตา  2 3 (6) 
2201 – 2906 สนทนาภาษาอังกฤษในงานอาชีพสําหรับผูพิการ

ทางสายตา 
2 (6) 

2201 – 2907  การเตรียมความพรอมสูอาชีพสําหรับผูพิการ          
ทางสายตา 

2 (4) 

2201 – 2908  การใชอินเทอรเน็ตสําหรับผูพิการทางสายตา 2 (4) 
2201 – 2909  โปรแกรมตารางงานสําหรับผูพิการทางสายตา 2 (4) 
2201 – 2910  ศิลปการพูดสําหรับผูพิการทางสายตา 2 (4) 
2201 – 2911  ความรูเกี่ยวกับระบบปฏิบัติการเบื้องตนสําหรับ       

ผูพิการทางสายตา 
2 (4) 

2201 – 2912  นวดแผนไทยข้ันพ้ืนฐาน 3 (6) 
2201 – 2913  ดนตรีสากลและการขับรอง 2 (6) 
2201 – 2914  โหราศาสตร 3 (6) 
2201 – 2915  นวดแผนไทยขั้นสูงและนวดฝาเทา 3 (6) 
2201 – 1020  ความรูเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป 2 (3) 

 
          2.4  โครงการ                    4       หนวยกิต 

    รหัสวิชา  ชื่อวิชา     หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2201 – 5001 โครงการ 4                      (160) 
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3.  หมวดวิชาเลือกเสรี      ไมนอยกวา 10 หนวยกิต 
 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ          
พุทธศักราช  2545  ทุกประเภทวิชา 
 
4.  ฝกงาน  (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 
 ใหนํารายวิชาจากหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการอยางนอย 1 ภาคเรียน ใชเวลา             
ไมนอยกวา  40  ชั่วโมงเทากับ  1  หนวยกิต 
 
5.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร         ไมนอยกวา  200   ชั่วโมง 
 ใหจัดกิจกรรมเสริมหลักสตูรทุกภาคเรียน  โดยมีเวลาตลอดหลักสูตร  ไมนอยกวา  200  ช่ัวโมง 
 

รหัสวิชา                ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
2002 – 0001 – 0002  กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ 1 – 2  - (2) 
2002 – 0003 – 0006  กิจกรรมองคการวิชาชีพ  1 – 4  - (2) 
2002 – 0007 – 0012  กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่สถานศึกษา / สถานประกอบการ - (2) 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

วิชาชีพพื้นฐาน 
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2001 – 0001  คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ 
(Computer  at  Work) 

2  (3)

 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานอาชีพ การใชโปรแกรมสําหรับงาน
สํานักงาน การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

2. มีความสามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ ติดต้ังอุปกรณรอบขางและ
ระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร  จัดทําเอกสาร ตารางทําการ และนําเสนอผลงาน สืบคน       
ขอมูลโดยใชอินเทอรเน็ต และรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

3. มีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ มีกิจนิสัยในการ
ทํางานอยางเปนระบบ ดวยความอดทน ประณีตรอบคอบและปลอดภัย 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอรตามคูมือ 
2. จัดทําเอกสารเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมประมวลผลคํา 
3. สรางตารางทําการเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมตารางทําการ 
4. สรางสไลดนําเสนอผลงานดวยโปรแกรมการนําเสนอ 
5. สืบคนขอมูลดวยอินเทอรเน็ตและรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพเบื้องตน การติดต้ังเคร่ือง
คอมพิวเตอร อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการ  การใชโปรแกรมประมวลคําจัดทําเอกสาร เพื่องาน
อาชีพโดยเนนการพิมพเอกสารดวยระบบสัมผัสและตรวจแกไขความถูกตอง  การใชโปรแกรมตารางทํา
การเพื่องานอาชีพโดยเนนการคํานวณ เชน ตนทุน ราคาสินคา บัญชีรายการวัสดุ ฯลฯ  การใชโปรแกรม
การนําเสนองาน เนนการสรางกราฟและตารางและสรางภาพเคลื่อนไหว  การใชอินเทอรเน็ตสืบคน        
ขอมูลเพื่องานอาชีพและการรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช
คอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ 
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2001 – 0002  การจัดการธุรกิจเบื้องตน 
(Basic  Business  Management) 

2 (3)

 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการจัดการธุรกิจเบื้องตน กระบวนการของการประกอบการเอกสารธุรกิจ 
การทําบัญชี การตลาดและแผนการตลาด การขายและแผนการขาย การดําเนินธุรกิจ          
ขนาดยอม  

2. มีความสามารถจัดทําเอกสารธุรกิจตามประเภทของกิจการ บันทึกบัญชีตามหลักการบัญช ี                
ที่รับรองทั่วไป ดําเนินการตลาดตามแผนการตลาด ดําเนินการขายตามแผนการขาย และ
ดําเนินงานธุรกิจขนาดยอมจากความรูความสามารถในงานอาชีพของตนเอง 

3. มีเจตคติท่ีดีในการประกอบอาชีพธุรกิจขนาดยอมในงานอาชีพของตนเอง 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. จัดทําเอกสารธุรกิจตามประเภทของกิจการ 
2. บันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
3. ดําเนินการตลาดตามแผนการตลาด 
4. ดําเนินการขายตามแผนการขาย 
5. ดําเนินธุรกิจขนาดยอม 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติการจัดการธุรกิจเบื้องตน ประเภทและความสําคัญของการประกอบการ หลักการ  
จัดการธุรกิจ การเขียนเอกสารธุรกิจ การจัดทําบัญชี  การตลาดและแผนการตลาด  การขายและ           
แผนการขาย   หลักการดําเนินธุรกิจขนาดยอม  
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 2001 – 0003  การบริหารงานคุณภาพและเพิม่ผลผลิต 
(Quality  and  Productivity  Management) 

2 (3) 

 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการบริหารงานคุณภาพ ระเบียบวิธีพีดีซีเอ กระบวนการแกปญหาและ    
เครื่องมือในการจัดกิจกรรม การจัดระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9000:2000 ขอกําหนดและ
เอกสารหลักการเพิ่มผลผลิต 

2. มีความสามารถดําเนินกิจกรรมกลุมคุณภาพ  กิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริหารงานคุณภาพ ISO 
9000:2000  และการจัดระบบ  กิจกรรมการเพิ่มผลผลิตในองคกร 

3. มีกิจนิสัยในการทํางานอยางเปนระบบและตระหนักถึงคุณภาพ 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ดําเนินกิจกรรมกลุมคุณภาพ 
2. ดําเนินกิจกรรมบริหารงานคุณภาพในองคการ 
3. ดําเนินการบริหารงานคุณภาพ  ISO  9001 
4. ดําเนินงานเพิ่มผลผลิตในองคกร 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพ ความหมายและความสําคัญของคุณภาพ 
ระเบียบวิธีพีดีซีเอ (PDCA methodology) การจัดกิจกรรมกลุมคุณภาพโดยใชกระบวนการแกปญหาและ
เคร่ืองมือในการจัดทํากิจกรรม การจัดทํารายงานผลความกาวหนาของกิจกรรมกลุมคุณภาพ หลักการ
บริหารงานคุณภาพ (Quality Management Principle) และการดําเนินกิจกรรม เชน การใหความสําคัญกับ
ลูกคา ความสัมพันธกับผูสงมอบ ความเปนผูนํา การมีสวนรวมของบุคลากร การบริหารเชิงกระบวนการ
และเปนระบบ การปรับปรุงอยางตอเน่ือง และการตัดสินใจบนพื้นฐานของความเปนจริง ฯลฯ การ
จัดระบบบริหารงานคุณภาพ (Quality Management System) ISO 9000:2000 ขอกําหนดและเอกสาร      
หลักการเพิ่มผลผลิต การเพิ่มผลผลิตในองคกรโดยการเพิ่มคุณคาที่ปจจัยการผลิตคงที่และโดยการลด
ปจจัยการผลิต 
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2001 – 0004  การจัดการสิ่งแวดลอมเบื้องตน 
(Introduction  to  Environment  Management) 

2 (3)

 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจความสัมพันธของสิ่งแวดลอมกับสิ่งมีชีวิต ระบบนิเวศและเทคโนโลยี ปญหา
ดานสิ่งแวดลอม เทคนิคการแกไขใหไดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม ระบบมาตรฐานการ
จัดการส่ิงแวดลอม 14000 

2. มีความสามารถสํารวจขอมูลระบบนิเวศและเทคโนโลยีที่สัมพันธกับสิ่งแวดลอมในชุมชน 
กําหนดแนวทางแกไข ดําเนินกิจกรรมจัดคุณภาพสิ่งแวดลอมในชุมชน และดําเนินกิจกรรม
จัดการส่ิงแวดลอมในองคกรมาตรฐาน ISO 14001 

3. มีกิจนิสัยในการทํางานดวยความอดทนและปลอดภัย ประหยัดและตระหนักถึงความสําคัญ
ของสิ่งแวดลอม  

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. สํารวจขอมูลระบบนิเวศและเทคโนโลยีที่สัมพันธกับสิ่งแวดลอมในชุมชน 
2. กําหนดแนวทางแกไขปญหาสิ่งแวดลอมในชุมชนตามมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม 
3. ดําเนินกิจกรรมจัดคุณภาพสิ่งแวดลอมในชุมชน 
4. ดําเนินกิจกรรมจัดสิง่แวดลอมมาตรฐาน  ISO 14001 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดลอมเบื้องตนในองคกรและในชุมชน บทบาทและ
ความสําคัญของสิ่งแวดลอม ความสัมพันธกับสิ่งมีชีวิต ระบบนิเวศ และเทคโนโลยีในการพัฒนาประเทศ   
ปญหาดานส่ิงแวดลอม แหลงกําเนิดมลพิษ ผลกระทบที่เกิดและเทคนิคการแกปญหามลพิษทางนํ้า อากาศ 
เสียง ความสั่นสะเทือนทัศนียภาพ สารอันตรายและกากของเสีย  การอนุรักษสิ่งแวดลอม มาตรฐาน         
คุณภาพสิ่งแวดลอม ระบบมาตรฐานการจัดการสิง่แวดลอม ISO 14000 
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2200 – 1001  ธุรกิจทั่วไป 2 (2)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูพื้นฐานทางธุรกิจ 
2. มีความเขาใจลักษณะการดําเนินงานขององคการธุรกิจรูปแบบตาง ๆ 
3. ตระหนักถึงความสําคัญและสรางกิจนิสัยที่ดีในการประกอบธุรกิจ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธบิายรูปแบบขององคการธรุกิจ 
2. ดําเนินงานขององคการธุรกิจรูปแบบตาง ๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความหมายและความสําคัญของธุรกิจ  รูปแบบขององคการธุรกิจ  การจัดการทั่วไปและการ
ใชเทคโนโลยีประกอบธุรกิจ  จรรณยาบรรณและคุณสมบัติของผูประกอบธุรกิจ  ระบบการแลกเปลี่ยน
แหลงเงินทุน  สถาบันที่ชวยสนับสนุนการดําเนินงานธุรกิจ  ความสัมพันธระหวางธุรกิจกับสภาวะทาง
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

วิชาชีพสาขาวิชา 



 

คําอธิบายรายวิชา วิชาชีพสาขาวิชา สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

36

 

2201 – 1001  การใชโปรแกรมประมวลผลคาํ 2  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจโปรแกรมประมวลผลคาํ 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมประมวลผลคํา 
3. เห็นถึงความสาํคัญของโปรแกรมประมวลผลคาํ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคาํ 
2. ใชคําสั่งในโปรแกรมประมวลผลคําเพื่อสรางและแกไขเอกสาร 
3. จัดพมิพเอกสารดวยโปรแกรมประมวลผลคาํ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของโปรแกรมประมวลผลคํา  
ปฏิบัติการพิมพและจัดการขอความการพิมพเอกสารรูปแบบตาง ๆ  การบันทึก  การจัดพิมพเอกสารทาง
เคร่ืองพิมพ 

 
2201 – 1002  บัญชีเบื้องตน  1 3  (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนการจัดทําบัญชีสําหรับกิจการ       
เจาของคนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป สําหรับกิจการเจาของ       
คนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 

3. มีกิจนิสัย  ความมีระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  มีวินัยตรงตอเวลา  และมีเจตคติที่ดีตอวิชาชีพ
บัญชี 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนการจัดทําบัญชี สําหรับกิจการเจาของคนเดียวประเภท
ธุรกิจบริการ 

2. บันทึกรายการคาในสมุดรายวันทั่วไป  สมุดเงินสด  2  ชอง  และผานรายการไปบัญชีแยก
ประเภทที่เกี่ยวของ 

3. ทํากระดาษทาํการชนิด  6  ชอง  และรายงานทางการเงิน 
4. ปดบัญช ี เม่ือส้ินงวดบัญชี 

 

คําอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาความหมายและจุดประสงคของการบัญชี  ประโยชนของขอมูลการบัญชี  ขอสมมติ
ตามแมบทการบัญชี  ความหมายของสินทรัพย  หนี้สิน  และสวนของเจาของ  สมการบัญชีและงบดุล             
การวิเคราะหรายการคา   การจดบันทึกรายการคาตามหลักบัญชีคูของธุรกิจบริการเจาของคนเดียวในสมุด
รายวันทั่วไป   และผานรายการไปบัญชีแยกประเภท   งบทดลอง    กระดาษทําการ  6  ชอง    การปด
บัญชี   งบการเงิน  และสรุปวงจรบัญชี 
 
2201 – 1003  บัญชีเบื้องตน  2 3 (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  วิธีการและขั้นตอนการจัดทําบัญชีสําหรับกิจการของ   
เจาของคนเดียวประเภทธุรกิจซ้ือขาย 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป สําหรับกิจการเจาของ      
คนเดียวประเภทธุรกิจซื้อขายสินคา 

3. มีกิจนิสัย  ความมีระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  มีวินัยตรงตอเวลา  และมีเจตคติที่ดีตอวิชาชีพ
บัญชี   

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการ  และขั้นตอนการจัดทําบัญชี  สําหรับกิจการเจาของคนเดียว  ประเภท
ธุรกิจซื้อขายสินคา 

2. บันทึกรายการคาในสมุดรายวันเฉพาะและผานรายการไปบัญชีแยกประเภทที่เกี่ยวของ 
3. บันทึกรายการปรับปรุงเม่ือส้ินงวดบัญชี 
4. ทํากระดาษทาํการชนิด   8  ชอง  และรายงานทางการเงิน 
5. ปดบัญช ี เม่ือส้ินงวดบัญชี 
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คําอธิบายรายวิชา 
  ศึกษาความหมายของสินคา  การจดบันทึกรายการเกี่ยวกับสินคาในสมุดบันทึกรายการ      
ข้ันตน  การผานรายการไปบัญชีแยกประเภท  รายการปรับปรุงเมื่อสิ้นงวดบัญชี  การปดบัญชี  กระดาษ
ทําการ  8  ชอง  งบกําไรขาดทุนและงบดุล  และสรุปวงจรบัญชี 
 
2201 – 1004 การขาย  1 3 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจความรูพื้นฐานของงานขาย  ประเภท  ลักษณะงานขาย  ความรูเกี่ยวกับ            
ผลิตภัณฑ  กิจการ  ลูกคา  คูแขงขัน  และเทคนิคการขาย 

2. มีความเขาใจเทคนิคการขายพื้นฐาน 
3. มีทักษะในงานอาชีพขาย 
4. ตระหนักถึงความสําคัญของอาชีพการขาย 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความสําคัญของการขาย  แนวความคิดทางการตลาด 
2. บอกประเภท และลักษณะของการขาย 
3. จําแนกผลิตภัณฑ  กิจการ  ลูกคา  คูแขงขัน 
4. บอกคุณสมบัติ  และจรรยาบรรณของพนักงานขาย 
5. อธิบายโอกาสและความกาวหนาของอาชีพพนักงานขายได 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความสําคัญของการขาย   แนวความคิดทางการตลาด  ประเภทและลักษณะของการขาย     
ความรูเกี่ยวกับผลิตภัณฑ  กิจการ  ลูกคา  คูแขงขัน  และเทคนิคการขาย   คุณสมบัติและจรรณยาบรรณ
ของพนักงานขาย  โอกาสความกาวหนาของพนักงานขาย  ความรูทางเทคโนโลยีทันสมัยที่เกี่ยวของกับ
งานขาย  
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2201 – 1005  พิมพดีดไทย  1 2 (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องพิมพดีดไทย 
2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย และบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนตาง ๆ และการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. คํานวณคําสุทธ ิ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองพิมพดีดไทย  การสรางเทคนิคที่ดีในการ
พิมพสัมผัส  การบํารุงรักษาเคร่ืองพิมพดีดและการแกไขอยางงาย  การเรียนรูแปนพิมพ  การพิมพสัมผัส  
และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1006 พิมพดีดไทย  2 1 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ 
2. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงาย และบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกรูปแบบงานพิมพชนิดตาง ๆ 
2. พิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. คํานวณคําสุทธ ิ
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ  การ
พิมพสัมผัส  เพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  ความแมนยํา  และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1007 พิมพดีดอังกฤษ  1 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องพิมพดีดอังกฤษ 
2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายและบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนตาง ๆ และการบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. คํานวณคําสุทธ ิ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองพิมพดีดอังกฤษ  การสรางเทคนิคที่ดีใน
การพิมพสัมผัส  การบํารุงรักษาเคร่ืองพิมพดีดและการแกไขอยางงาย  การเรียนรูแปนพิมพ  การพิมพ
สัมผัส  และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1008  พิมพดีดอังกฤษ  2 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ 
2. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. มีทักษะในการแกไขเครื่องพิมพดีดอยางงายและบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีด 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการพิมพดีด 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกรูปแบบงานพิมพชนิดตาง ๆ 
2. พิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
3. คํานวณคําสุทธ ิ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ    
การพิมพ  การพิมพสัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  ความแมนยํา  และวิธีคํานวณคํา 
 
2201 – 1009 พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  1 2  (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. เขาใจลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาไทย 
3. มีทักษะในการบังคับแปนพิมพคอมพิวเตอรแบบสัมผัส 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองคอมพิวเตอร  และการบํารุงรักษา 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. การคํานวณคําสุทธ ิ
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร  และการบํารุงรักษา  
ลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาไทย  ทาน่ัง  การวางมือ  การเคาะแปนอักษร  การ
พิมพแบบสัมผัส  และการคํานวณคํา 
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2201 – 1010  พิมพไทยดวยคอมพิวเตอร  2 1 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. มีทักษะในการพิมพงานแบบสัมผัสไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 
3. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกรูปแบบของงานพิมพ 
2. พิมพงานและแกไขขอผิดพลาด 
3. การคํานวณคําสุทธ ิ
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การพัฒนาทักษะความเร็วและความ
แมนยํา  การคํานวณระดับความเร็วและความแมนยํา  ทั้งนี้  โดยสามารถเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูป เพื่อ
การฝกพิมพสัมผัสที่เหมาะสม  เปนส่ือในการฝกหัดได 
 
2201 – 1011  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  1 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. เขาใจลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาอังกฤษ 
3. มีทักษะในการบังคับแปนพิมพคอมพิวเตอรแบบสัมผัส 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกสวนประกอบตาง ๆ  ของเคร่ืองคอมพิวเตอร และการบํารุงรักษา 
2. พิมพแบบสัมผัส 
3. การคํานวณคําสุทธิ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร  และการบํารุงรักษา  
ลักษณะและรูปแบบของแปนพิมพคอมพิวเตอรภาษาอังกฤษ  ทาน่ัง  การวางมือ  การเคาะแปนอักษร  
การพิมพแบบสัมผัส  และการคํานวณคํา 
 
2201 – 1012  พิมพอังกฤษดวยคอมพิวเตอร  2 1  (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจองคประกอบของเคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรและการบํารุงรักษา 
2. มีทักษะในการพิมพงานแบบสัมผัสไดอยางรวดเร็วและแมนยํา 
3. มีทักษะในการพิมพงานและการแกไขขอผิดพลาด 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกรูปแบบของงานพิมพ 
2. พิมพงานและแกไขขอผิดพลาด 
3. การคํานวณคําสุทธิ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบการพิมพงานชนิดตาง ๆ  การพัฒนาทักษะความเร็ว และความ
แมนยํา  การคํานวณระดับความเร็วและความแมนยํา  ทั้งนี้  โดยสามารถเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อ
การฝกพิมพสัมผัสที่เหมาะสม  เปนส่ือในการฝกหัดได 
 
2201 – 1013 บัญชีพื้นฐานสําหรับผูพิการทางสายตา 3 (5)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูเกี่ยวกับหลักการทําบัญชีทั่วไป 
2. มีความเขาใจเกี่ยวกับรูปแบบการบันทึกบัญชี 
3. สามารถสรุปผลการทํางบเงินและฐานะของกิจการ 
4. มีทักษะในการแกไขปรับปรุงบัญช ี
5. สามารถสรุปผลการดําเนินงานของกิจการได 
6. ตระหนักถึงความสําคัญของการบัญชีพื้นฐาน 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายหลักการทําบัญชีและรูปแบบการบันทึกบัญช ี
2. สรุปผลการทํางบการเงินและฐานะของกิจการ 
3. วิเคราะหการคา  การแลกเปลี่ยนรายการสินทรัพย  หนี้สิน  ทุน   
4. ทักษะในการแกไขปรับปรุงบัญช ี

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ความหมายและจุดประสงคของการบัญชี  ประโยชนของขอมูลการ
บัญชี  ขอสมมติฐานของการบัญชี  วิเคราะหการคา  การแลกเปลี่ยนรายการสินทรัพย  หนี้สิน  และสวน
ของเจาของรายได  และคาใชจาย  การจัดหมวดหมูและกําหนดเลขที่บัญช ี  
 
2201 – 1014 การบันทึกและถอดขอความเสียง 2 (4)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูพื้นฐานในการใชเครื่องบันทึกและถอดขอความเสียง 
2. บันทึกและถอดขอความจากเครื่องบันทึกคําบอกได 
3. จัดรูปแบบของขอความท่ีถอดจากเคร่ืองบันทึกไดอยางถูกตอง  สวยงาม 
4. ตรวจทานความถูกตองของขอความท่ีถอดจากเคร่ือง  และคํานวณคําสุทธิได 
5. นําความรูที่ไดรับไปประกอบอาชีพได 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บันทึกและถอดขอความเสียงจากอุปกรณในรูปแบบตาง ๆ 
2. พิมพและจัดรูปแบบของขอความที่ถอดจากเครื่องบันทึกไดถูกตอง 
3. คํานวณคําสุทธิไดถูกตอง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนตาง ๆ ของเคร่ืองบันทึกและถอดขอความเสียง   เทคนิคการใช
เคร่ืองบันทึกเทปและถอดขอความเสียง  รูปแบบของขอความ  การผลิตงานดวยเคร่ืองคอมพิวเตอร
สําหรับผูพิการทางสายตา และการตรวจคํานวณคําสุทธิไดโดยใชเคร่ืองคอมพิวเตอรเสียงสําหรับผูพิการ
ทางสายตา 
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2201 – 1015 เศรษฐศาสตรผูบริโภค 2 (2)
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจถึงหนวยเศรษฐกิจและระบบเศรษฐกิจ 
2. สามารถนําไปวางแผนใชจายเงิน  เลือกซื้อสินคาและบริการอยางฉลาด 
3. นําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในชีวิตประจําวัน 
4. ตระหนักถึงความสําคัญในการใชสินเชื่อสําหรับผูบริโภค  การออม  และการลงทุน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายหนวยเศรษฐกิจและระบบเศรษฐกิจ 
2. เลือกซื้อสินคาและบริการ และการใชสินเชื่อสําหรับผูบริโภค 
3. วางแผนการใชจายเงิน  การออม  และการลงทุน 
4. วิเคราะหปญหาเศรษฐกิจและหาแนวทางแกไข 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความตองการและความจําเปนทางเศรษฐกิจ  หนวยเศรษฐกิจ  ระบบเศรษฐกิจ  หนาที่ของ      
ผูบริโภค  สินคาและบริการที่ธุรกิจและรัฐใหแกผูบริโภค  การคุมครองที่รัฐใหแกผูบริโภค  หลักการ
เลือกซื้อสินคาและบริการเฉพาะอยาง  การพิจารณาเลือกใชสินเชื่อสําหรับผูบริโภค  การวางแผนการ       
ใชจายเงิน  การออม  การลงทุน  การใชบริการประกันภัยและการประกันชีวิต  ปญหาเศรษฐกิจของ          
ผูบริโภคและแนวทางแกไข 
 
2201 – 1016 เศรษฐศาสตรเบ้ืองตน 2 (2)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. รูแนวคิดพ้ืนฐานทางเศรษฐศาสตร 
2. เขาใจโครงสรางของระบบเศรษฐศาสตร 
3. เกิดความรูเกี่ยวกับอุปสงค  อุปทาน  และราคาดุลยภาพ 
4. สามารถนําทฤษฎีเศรษฐศาสตรไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน 
5. ตระหนักถึงความสําคัญของการศึกษาวิชาเศรษฐศาสตร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายแนวคิดพ้ืนฐานทางเศรษฐศาสตร โครงสรางของระบบเศรษฐศาสตร 
2. เขาใจอุปสงค  อุปทาน  และราคาดุลยภาพ 
3. นําหลักเศรษฐศาสตรไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน   

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเศรษฐศาสตร  ระบบเศรษฐกิจ  อุปสงค  อุปทาน  การกําหนดราคา      
ดุลยภาพ  พฤติกรรมผูบริโภค  ทฤษฎีการผลิต  ตลาดในระบบเศรษฐกิจ  รายไดประชาชาติ  เงินเฟอ      
เงินฝด  เงินตึงตัว  วัฏจักรเศรษฐกิจ  ดุลการคาและดุลการชําระเงิน  การพัฒนาเศรษฐกิจ  โครงสรางและ
ปญหาเศรษฐกิจของประเทศ  และแนวทางแกไข 
 
2201 – 1017 กฎหมายพาณิชย 2 (3)
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจในกฎหมายบางเรื่องที่เกี่ยวของกับธุรกิจ 
2. เห็นความสําคัญและขอบเขตของกฎหมายเอกเทศสัญญาตาง ๆ 
3. สามารถนํามาใชในการแกปญหาดานกฎหมายในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจกฎหมายที่สําคัญและเกี่ยวของกับธุรกิจ 
2. เขาใจขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมายในการประกอบธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเอกเทศสัญญาวาดวยลักษณะซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  ให  เชาทรัพย  เชาซื้อ  
จางแรงงาน  จางทําของ  ยืม  ค้ําประกัน  จํานองและจํานํา 
 
2201 –1018 เอกสารธุรกิจ          2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจลักษณะและรูปแบบของเอกสารทางธุรกิจ 
2. มีทักษะในการใชเอกสารทางธุรกิจไดถูกตอง และเหมาะสมกับธุรกิจแตละประเภท 
3. มีกิจนิสัยการปฏิบัติงานอยางมีระเบียบ 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายรูปแบบของเอกสารธุรกิจประเภทตาง ๆ 
2. เลือกใชเอกสารทางธุรกิจไดเหมาะสมกับธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาความหมาย ความสําคัญและประโยชนของเอกสารทางธุรกิจประเภทตาง ๆ เอกสารทาง
การเงิน  เอกสารการซื้อและการขายสินคา  เอกสารการขนสง  เอกสารการประกันภัย  เอกสารการคลัง  
สินคา  เอกสารการนําเขาและการสงออก  ความสัมพันธระหวางเอกสารทางธุรกิจกับเทคโนโลย ี
 
2201 – 1019  มารยาทและการสมาคม        2  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เห็นถึงคุณคาและความสําคัญของการสมาคม 
2. ปฏิบัติตนและแสดงออกถึงมารยาททที่ดีในสังคม 
3. สืบสานวัฒนธรรมและประเพณีที่ดีงาม 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกความหมายและความสําคัญของการสมาคม 
2. ปฏิบัติตนและแสดงออกถึงมารยาทที่ดีในสังคม 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการสมาคม  การสนทนา  การแตงกาย  มารยาทที่ดี
ในการสมาคม  มารยาทการติดตอสื่อสารในงานอาชีพ  มารยาทในการรับประทานอาหาร  มารยาทใน
งานเล้ียงรับรอง  การปรับปรุงตนเอง  และการวางตนใหเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 
 
2201 – 1020 ความรูเกี่ยวกับกฎหมายทั่วไป       2  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู ความเขาใจในความหมาย ที่มา ประวัติและประเภทของกฎหมายไทย 
2. มีความเขาใจขอบเขตของการใชกฎหมายไทย 
3. ปลูกฝงใหเห็นความสําคัญของกฎหมายไทย รูจักฝกตนเองใหอยูในกรอบบัญญัติของ
กฎหมายเพื่อใหเปนพลเมืองดีของชาติ 
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4. สามารถนํามาใชในการแกปญหาที่เกี่ยวกับกฎหมายในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักกฎหมายที่สําคัญของกฎหมายไทย 
2. เขาใจขั้นตอนและขอบเขตของการใชกฎหมายไทย 
3. นําความรูกฎหมายที่เกี่ยวของกับธุรกิจไปใชในการประกอบธุรกิจและชีวิตประจําวัน 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาความหมายและที่มาของกฎหมาย  ประเภทของกฎหมาย  ประวัติความเปนมาของกฎหมาย
ไทย  ขอบเขตของการใชกฎหมาย  วันเริ่มตนและสิ้นสุดของการใชกฎหมาย  ผูใชกฎหมาย  กฎหมาย    
รัฐธรรมนูญ  พระราชบัญญัติ  พระราชกําหนด  พระราชกฤษฎีกา  กฎกระทรวงและกฎหมายสวนทองถิ่น  
กฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยลักษณะบุคคลทรัพย  นิติกรรม  หน้ีและสัญญา 

 
2201 – 1021 กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม     2  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู ความเขาใจในการจัดทําสัญญาจางแรงงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. รูถึงสิทธิการคุมครองตามกฎหมายคุมครองแรงงาน 
3. รูถึงสิทธิการคุมครองตามกฎหมายแรงงานสัมพันธ 
4. รูถึงสิทธิการคุมครองตามกฎหมายประกันสังคม 
5. สามารถนําความรูมาใชแกปญหาในการดํารงชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยสัญญาจางแรงงาน 
2. อธิบายสิทธิการคุมครองแรงงานตามกฎหมายแรงงาน กฎหมายแรงงานสัมพันธ และ
กฎหมายประกันสังคม 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยสัญญาจางแรงงาน ศึกษากฎหมาย          
คุมครองแรงงานและกฎกระทรวงหรือประกาศกระทรวงที่เกี่ยวของกับการคุมครองแรงงาน ศึกษา
กฎหมายแรงงานสัมพันธ และศึกษากฎหมายประกันสังคม 
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2201 – 1022 การจัดตั้งสถานประกอบการและกฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา         2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย 
2. มีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานประกอบการ  โรงงาน 
3. มีความรู ความเขาใจในกฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา 
4. รูถึงการกําหนดโทษในกฎหมายที่เกี่ยวของ 
5. มีความรู ความเขาใจในเกี่ยวกับมูลคาเพิ่ม และธุรกิจเฉพาะ 
6. สามารถนํามาใชในการแกปญหาที่เกี่ยวกับกฎหมายในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพธุรกิจ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย  จดทะเบียนหางหุนสวน 
2. เขาใจกระบวนการจัดตั้งสถานประกอบการ 
3. เขาใจกฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  ลิขสิทธิ ์ อนุสนธิเคร่ืองหมายการคา 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย    การจดทะเบียนหางหุนสวน   การจัดต้ังสถาน
ประกอบการ   การจัดต้ังโรงงาน    กฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  ลิขสิทธิ์   อนุสิทธิ์เคร่ืองหมาย
การคา   และขอกําหนดในกฎหมายที่เกี่ยวของรวมถึงภาษีมูลคาเพิ่มและธุรกิจเฉพาะ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานการบัญช ี
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2201 – 2101       การบัญชีตั๋วเงิน             3   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับ ต๋ัวเงิน 
2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตน ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปเกี่ยวกับตั๋วเงิน 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ความอดทน รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติที่ดีวิชาชีพบัญชี 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับตั๋วเงิน 
2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับตั๋วเงินรับและตั๋วเงินจาย 
3. บันทึกรายการในสมุดเงินสดยอย 
4. จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ความหมายและประเภทของตั๋วเงิน  คํานวณวันครบกําหนดใชเงินและ
ดอกเบี้ย  การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับต๋ัวเงิน  สมุดทะเบียนเกี่ยวกับต๋ัวเงิน  การปรับปรุงบัญชีและการปด
บัญชีเกี่ยวกับดอกเบี้ยต๋ัวเงินในวันสิ้นงวดบัญชี  การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการสลักหลังโอนต๋ัวเงิน  การ
ขายลดต๋ัวเงิน  และต๋ัวเงินขาดความเชื่อถือ ความหมายและประเภทของเช็ค  การติดตอกับธนาคารและ
รายการที่เกี่ยวกับเช็ค  การบันทึกบัญชีที่เกี่ยวกับการฝากและการถอนเงินจากธนาคาร  ระบบเงินสดยอย
และการทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
 
2201 – 2102      การบัญชีหางหุนสวน             3   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชี สําหรับกิจการ     
หางหุนสวน 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป สําหรับกิจการหางหุนสวน 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทน  รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับกิจการหางหุนสวน 
2. บันทึกรายการบัญชีของกิจการหางหุนสวน 
3. จัดทํางบการเงินของกิจการหางหุนสวน 
4. ชําระบัญชีของกิจการหางหุนสวน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ความหมายของกิจการหางหุนสวน และการจัดต้ังกิจการ และการ
จัดต้ังกิจการ ประเภทของกิจการหางหุนสวนและขอแตกตางที่กําหนดตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย  กฎหมายเกี่ยวกับหางหุนสวน  การบันทึกรายการเปดบัญช ี การแบงผลกําไรขาดทุน  การบันทึก
บัญชีตามวิธีทุนเปลี่ยนแปลงและวิธีทุนคงที ่ การทํางบการเงินตามกฎหมาย  ภาษีเงินไดของหางหุนสวน  
การรับหุนสวนใหม  หุนสวนลาออกหรือตาย  การเลิกกิจการ  และการชําระบัญชีหางหุนสวนนิติบุคคล 
 
2201 – 2103      การบัญชีบริษัทจํากัด             3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการบริษัท 
จํากัด  และบริษัทจํากัด (มหาชน) 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตน ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  สําหรับกิจการบริษัท
จํากัด และบริษัทจํากัด (มหาชน) 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับกิจการบริษัทจํากัด และบริษัท
จํากัด (มหาชน) 

2. บันทึกรายการบัญชีของกิจการบริษัทจํากัด  และบริษัทจํากัด  (มหาชน) 
3. จัดทํารายงานทางการเงินของกิจการของบริษัทจํากัดและบริษัทจํากัด (มหาชน) 
4. ชําระบัญชีของกิจการบริษัทจํากัด  และบริษัทจํากัด  (มหาชน) 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความหมายและขอแตกตางระหวางบริษัทจํากัดและบริษัทจํากัด 
(มหาชน) พอสังเขป  การจําหนายหุนทุนและการจัดทําทะเบียนผูถือหุน  การบันทึกรายการเกี่ยวกับการ
จําหนายหุนทุนในราคาตามมูลคา  สูงกวามูลคา  และการจําหนายหุนทุนในราคาตํ่ากวามูลคาของบริษัท
จํากัด (มหาชน) คาใชจายในการจัดต้ังบริษัท  การริบหุน  การจัดทํางบการเงินของบริษัทจํากัดตาม
กฎหมาย  การจัดสรรกาํไร  สํารองตามกฎหมาย  และสํารองอื่น ๆ การเพิ่มทุนและลดทุนของบริษัทจํากัด  
การเลิกกิจการและชําระบัญชีของบริษัทจํากัด  การแกไขขอผิดพลาดทางบัญชี การบัญชีขายหุนกูของ
บริษัทจํากัด  (มหาชน) 
 
2201 – 2104      การบัญชีเชาซื้อและซื้อขายผอนชําระ           3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ   และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชี  สําหรับกิจการที่
ดําเนินการเชาซ้ือ   และการขายเงินผอน 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่ รับรองทั่วไป  สําหรับกิจการที่
ดําเนินการเชาซ้ือ  และการขายเงินผอน 

3. มีกิจนิสัย    ความมีวินัย   ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ   ความอดทน  รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับกิจการเชาซื้อและซื้อขายผอน
ชําระ 

2. บันทึกรายการบัญชีของกิจการเชาซื้อและซื้อขายผอนชําระ 
3. จัดทํารายงานทางการเงิน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  การเชาซื้อและการขายเงินผอน  สินคารับแลกเปลี่ยน  การยึดสินคาคืน  
ดอกเบ้ียท่ีคิดในการขายเงินผอน  งบกําไรขาดทุนและงบดุล  การซื้อเงินผอน  ดอกเบี้ยที่คิดในการซื้อเงิน
ผอน 
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2201 – 2105      ระบบบัญชีเดี่ยวและสินคา             3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจและสามารถเปรียบเทียบขอดีขอเสีย   เกี่ยวกับหลักการ   และ
กระบวนการปฏิบัติงานบัญชีระหวางระบบบัญชีเด่ียวและระบบบัญชีคู และกระบวนการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสินคา 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญช ีทั้งในการควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทน  รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงาน     มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี    และจรรณยาบรรณในวิชาชีพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เปรียบเทียบหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีระหวางระบบบัญชีเด่ียวกับระบบ
บัญชีคูบันทึกรายการบัญชีของกิจการ 

2. คํานวณสินทรัพย  หนี้สิน  สวนของเจาของ  รายไดและคาใชจายตามระบบบัญชีเดี่ยว 
3. จัดทํารายงานทางการเงินตามระบบบัญชีเด่ียว 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงบแสดงฐานะการเงิน การคํานวณกําไรหรือขาดทุนตามระบบบัญชี
เด่ียว  การคํานวณยอดซื้อสินคา  การคํานวณยอดขายสินคา  การคํานวณรายไดและคาใชจายตาง ๆ    
อัตรากําไรขั้นตน  การคํานวณโดยใชอัตรากําไรขั้นตน  งบกําไรขาดทุน  ขอบกพรองของระบบบัญชี
เด่ียว ระบบการควบคุมสินคา  โดยการทําบัญชีคุมสินคาตามมาตรฐานการบัญชี   การตรวจนับสินคา
คงเหลือในวันสิ้นงวดบัญชี  การตีราคาสินคาคงเหลือ  การบันทึกรายการเกี่ยวกับสินคาแบบสิ้นงวด  
(Periodic )  และแบบตอเน่ือง  (Perpetual) 
 
2201 – 2106      การบัญชีรวมคาและฝากขาย            3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการที่
ดําเนินการรวมคา   และฝากขายสินคา 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตน ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป ของกิจการที่ดําเนินการ
รวมคา  และฝากขายสินคา 
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3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและขั้นตอนการจัดทําบัญชีของกิจการรวมคาและฝากขาย 
2. บันทึกบัญชีของกิจการรวมคาและฝากขาย 
3. คํานวณกําไรขาดทุนของกิจการรวมคาและฝากขาย 
4. จัดทํารายงานทางการเงินของกิจการรวมคาและฝากขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของกิจการรวมคา  โดยวิธีผูรวมคาแตละฝายจดบันทึกรายการ
ทั้งสิ้นในสมุดบัญชีของตน  วิธีการบัญชีที่ใชสมุดบัญชีชุดหน่ึงตางหาก  การคํานวณกําไรขาดทุนกอน
การรวมคาสิ้นสุด  การปรับปรุงและการปดบัญชีในวันสิ้นงวดบัญชี  และการปดบัญชีเมื่อการรวมคา    
สิ้นสุด การฝากขายสินคา วิธีสงสินคาไปฝากขาย การรับฝากขาย   เงินทดรอง หน้ีสินระหวางผูฝากขาย
กับผูรับฝากขาย งบกําไรขาดทุน งบดุล และการบันทึกบัญช ี
 
2201 – 2107      การบัญชีอุตสาหกรรมและระบบใบสําคัญ          3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการ
ประเภทธุรกจิอุตสาหกรรม 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป    สําหรับกิจการประเภท
ธุรกจิอุตสาหกรรม 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและข้ันตอนการจัดทําบัญชีของกิจการอุตสาหกรรม 
2. บันทึกรายการในสมุดบัญชีเกี่ยวกับตนทุนผลิต 
3. จัดทํางบตนทุนผลิตและรายงานทางการเงิน 
4. เขาใจวิธีการจัดทําและจัดเก็บใบสําคัญ 
5. บันทึกรายการในทะเบียนใบสําคัญและทะเบียนจายเช็ค 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับลักษณะของกิจการอุตสาหกรรมเปรียบเทียบกับกิจการซื้อ สินคา      
เพื่อจําหนาย  องคประกอบของตนทุนการผลิต  การรับจายวัตถุดิบ  การทําทะเบียนคาแรงงาน  ภาษีหัก  
ณ ที่จาย  คาใชจายในการผลิต  การบันทึกรายการเกี่ยวกับการผลิต  บัญชีตนทุนการผลิต  การคํานวณ  
ตนทุน  สินคาที่ผลิตสําเร็จ  กระดาษทําการ  รายการปรับปรุงและปดบัญชี  งบตนทุนผลิตและงบการเงิน 
ลักษณะของระบบใบสําคัญ การจัดทําและการจัดเก็บใบสําคัญ  การบันทึกรายการในสมุดบัญช ี
 
2201 – 2108      การบัญชีเกี่ยวกับภาษ ี             3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีที่เกี่ยวของกับภาษี
เงินไดนิติบุคคล 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับภาษีเงินไดนิติบุคคล  ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  
และที่กฎหมายกําหนด 

3. มีกิจนิสัย    ความมีวินัย    ความเปนระเบียบ   ละเอียดรอบคอบ  ความอดทน  รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงาน  มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี  และมจีรรณยาบรรณ    ในวิชาชีพ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการเกี่ยวกับภาษีเงินไดนิติบุคคล  ภาษีเงินไดหัก  ณ  ที่จาย  ภาษีมูลคาเพิ่ม
และธุรกิจเฉพาะ 

2. คํานวณกําไรสุทธิเพื่อเสียภาษีเงินไดนิติบุคคล 
3. คํานวณภาษีมูลคาเพิ่มและบันทึกในสมุดบัญชี 
4. จัดทํารายงานภาษีซื้อ  รายงานภาษีขาย  และรายงานสินคาและวัตถุดิบ 
5. กรอกแบบแสดงรายการเสียภาษ ี

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ผูมีหนาที่เสียภาษีเงินไดนิติบุคคลจากกําไรสุทธ ิ ขอแตกตางของกําไร
สุทธิตามบัญชี     กับกําไรสุทธิเพื่อเสียภาษี      รายไดและคาใชจายที่นํามาคํานวณหากําไรสุทธ ิเพื่อเสีย
ภาษีเงินไดนิติบุคคล  การคํานวณการเสียภาษีกําไรสุทธิคร่ึงป  สิ้นปภาษี  การกรอกแบบแสดงการเสีย
ภาษ ีและการบันทึกรายการในสมุดบัญช ีผูมีหนาที่หักภาษ ีณ ที่จาย  การจัดทําใบรับรองการหักภาษี ณ ที่
จาย  เอกสารและการนําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย ผูมีหนาที่เสียภาษีมูลคาเพิ่มและธุรกิจเฉพาะ ผูที่ไดรับการ
ยกเวนภาษี  ภาษีซื้อและภาษีขาย  ฐานภาษีและอัตราภาษี  เอกสารใบกํากับภาษี  รูปแบบและการปฏิบัติ
รายงานภาษีซื้อ  รายงานภาษีขาย  รายงานสินคาและวัตถุดิบ  การบันทึกรายการในสมุดบัญช ี
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2201 – 2109      กระบวนการจัดทําบัญช ี           3   (6) 
 
จุดประสงครายวิชา     เพ่ือให 

1. ประมวลความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับ  เอกสารการดําเนินงาน  หลักการ  และกระบวนการ
ปฏิบัติงานบัญชี  ของกิจการในประเภทธุรกิจบริการ  ซื้อขายสินคา  และอุตสาหกรรม  ทั้ง
ในรูปแบบของกิจการเจาของคนเดียว  หางหุนสวน  และบริษัทจํากัด 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  พรอมสําหรับการปฏิบัติงานใน
วิชาชีพบัญช ี

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ    ละเอียดรอบคอบ   ความอดทน  รับผิดชอบ   
ในการปฏิบัติงาน    มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชีและมีจรรณยาบรรณในวิชาชีพ   

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการเกี่ยวกับวงจรปฏิบัติงานบัญชีและการจัดการเกี่ยวกับเอกสารทางดาน
บัญชีของกิจการแตละประเภท 

2. จัดทําบัญชีไดเหมาะสมตามประเภทของธุรกิจ 
3. จัดทํารายงานทางการเงินตามกฎหมายบัญช ี

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  รูปแบบของธุรกิจ  วงจรการปฏิบัติงานบัญชี  การจดทะเบียนธุรกิจ  
การจัดการเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดต้ังและการประกอบธุรกิจ เอกสารและการจัดประเภทเอกสารที่
ใชในการบันทึกบัญช ีการวิเคราะหรายการคาจากเอกสาร  การจัดทําบัญชีของกิจการประเภทตาง ๆ โดย
ทําเปนกรณีตัวอยาง  การจัดทํางบการเงินตามกฎหมายบัญชี  การยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีประเภท
ตาง ๆ ตอกรมสรรพากร  การยื่นแบบงบการเงินประจําปตอกระทรวงพาณิชย 
 
2201 – 2110      การบัญชีกับคอมพิวเตอร            3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. ประมวลความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับ  เอกสารทางการคา  หลักการ  กระบวนการจัดทําบัญชี
ของธุรกิจ  ท่ีใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางดานบัญชี 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีดวยคอมพิวเตอร  ตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  พรอมสําหรับ
การปฏิบัติงานในวิชาชีพบัญช ี
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3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและกระบวนการจัดทําบัญชีของธุรกิจ โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป
ทางดานบัญชีหรือโปรแกรมตารางงาน 

2. จัดทําบัญชีและออกรายงานทางการเงิน โดยใชโปรแกรมสําเร็จรูปทางดานบัญชีหรือ
โปรแกรมตารางงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  การบันทึกรายการบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูปที่ใชในธุรกิจและออก
รายงานทางการเงินของกิจการประเภทซ้ือขายสินคาและใหบริการดวยโปรแกรมสําเร็จรูป หรือโปรแกรม
ตารางงาน 
 

2201 – 2111      ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา            2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  วิธีการคํานวณ  และขั้นตอนการยื่นแบบแสดง       
รายการเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 

2. มีทักษะปฏิบัติงานเกี่ยวกับภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ตามที่กฎหมายกําหนด 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดรับผิด มีวินัย            
ตรงตอเวลา  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี   

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการคํานวณ และขั้นตอนการยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีเงินไดบุคคล
ธรรมดา 

2. กรอกแบบแสดงรายการเสียภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา 
 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ผูมีหนาที่เสียภาษีเงินไดพึงประเมิน และเงินไดพึงประเมินที่ไดรับการ
ยกเวน  การหักคาใชจาย คาลดหยุน  การคํานวณภาษีในอัตรากาวหนา  และการคํานวณจากรายรับใน
อัตรา  0.005  เครดิตภาษี  เงินปนผล  หรือเงินสวนแบงกําไร  การเสียภาษีของหางหุนสวนสามัญและ
คณะบุคคลที่มิใชนิติบุคคล 
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 ปฏิบัติงานคํานวณภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา  และการกรอกแบบฟอรมตาง ๆ เกี่ยวกับภาษีเงินได
บุคคลธรรมดา และภาษีหัก ณ ที่จาย 
 

2201 – 2112      การบัญชีสําหรับกิจการพเิศษ            3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรู     ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ     กระบวนการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการประเภท
สถานศึกษาเอกชน  สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ และเกษตรกร 

2. มีทักษะการปฏิบัติงานบัญชีของกิจการพิเศษ  ลักษณะตาง ๆ  และสามารถประยุกตใชใน
การดํารงชีวิตประจําวัน 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ วิธีการและขั้นตอนการจัดทําบัญชีของกิจการประเภทสถานศึกษาเอกชน  
สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระและเกษตรกร 

2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน  สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ  และ
เกษตรกร 

3. จัดทํารายงานทางการเงินของสถานศึกษาเอกชน  สโมสร  สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ
และเกษตรกร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบัญชีของกิจการพิเศษ  เกี่ยวกับสถานศึกษาเอกชน  สโมสร   
สมาคม  ผูประกอบอาชีพอิสระ  และเกษตรกร   
 
2201 – 2113 การบัญชีสินคา            3    (3) 
 

 จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจในหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับสินคา 
2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญช ี ทั้งในการควบคุม  และตรวจสอบการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  มีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี  และจรรณยาบรรณในวิชาชีพ 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการ  วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานบัญชีเกี่ยวกับสินคา 
2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินคาแบบสิ้นงวดและสินคาแบบตอเนื่อง 
3. คํานวณราคาสินคาคงเหลือแตละวิธ ี

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการควบคุมสินคา  โดยการทําบัญชีควบคุมสินคาตามมาตรฐาน
การบัญชี  การตรวจนับสินคาคงเหลือในวันสิ้นงวดบัญชี  การตีราคาสินคาคงเหลือ  การบันทึกรายการ
เกี่ยวกับสินคาแบบสิ้นงวด  (Periodic) และแบบตอเน่ือง  (Perpetual) 
 
2201 – 2114 การบัญชีอุตสาหกรรม                        3     (3) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. มีความรู  ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  และกระบวนการปฏิบัติงานบัญชี  ของกิจการ
ประเภทธุรกจิอุตสาหกรรม 

2. มีทักษะปฏิบัติงานบัญชีเบื้องตนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  สําหรับกิจการประเภท
ธุรกจิอุตสาหกรรม 

3. มีกิจนิสัย  ความมีวินัย  ความเปนระเบียบ  ละเอียดรอบคอบ  ความอดทนรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพบัญชี 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการ  วิธีการและข้ันตอนการจัดทําบัญชีของกิจการอุตสาหกรรม 
2. บันทึกรายการในสมุดบัญชีเกี่ยวกับตนทุนผลิต 
3. จัดทํางบตนทุนผลิตและรายงานทางการเงิน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  ลักษณะของกิจการอุตสาหกรรมเปรียบเทียบกับกิจการซื้อสินคาเพื่อ
จําหนาย  องคประกอบของตนทุนการผลิต  การรับจายวัตถุดิบ   การทําทะเบียนคาแรงงาน    ภาษีหัก  ณ 
ที่จาย    คาใชจายในการผลิต   การบันทึกรายการเกี่ยวกับการผลิต   บัญชีตนทุนการผลิต     การคํานวณ
ตนทุน   สินคาที่ผลิตสําเร็จ  กระดาษทําการ  รายการปรับปรุงและปดบัญชี  งบตนทุนผลิตและงบการเงิน 
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2201 – 2827       ภาษาอังกฤษเพื่อพนักงานบัญช ี          2    (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับคําศัพท  และสํานวนที่ใชในงานบัญช ี
2. มีทักษะการใชภาษาในงานบัญช ี
3. มีเจตคติที่ดีตอการใชภาษาอังกฤษในงานบัญช ี

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ใชภาษาอังกฤษที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานบัญชีและคอมพิวเตอร 
2. สืบคนขอมูลจากอินเตอรเน็ตและโตตอบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ฝกปฏิบัติ  คําศัพท  สํานวน  ประโยคที่ใชในงานบัญชี  การอานโฆษณารับสมัครงาน  การเขียน
จดหมายสมัครงาน  การเขียนประวัติสวนตัว  การสัมภาษณงาน  การใชภาษาที่ เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานคอมพิวเตอร  การสืบคนขอมูลจากอินเทอรเน็ต  และการโตตอบจดหมายอิเลก็ทรอนิกส 



 

คําอธิบายรายวิชา สาขางานการขาย สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

62

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานการขาย 
 



 

หลักสูตร  ปวช.  2545  ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

63

2201 – 2201  การขาย  2                        3    (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเทคนิคการขายพื้นฐาน 
2. มีทักษะในงานอาชีพขาย 
3. ตระหนักถึงความสําคัญของอาชีพการขาย 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความสําคัญและเทคนิคการขาย 
2. วางแผนการเขาพบลูกคาไดอยางเหมาะสม 
3. เสนอขายและสาธิตการขายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ตอบขอโตแยง  ปดการขายได 
5. นําเทคโนโลยีไปใชในการเสนอขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความสําคัญของเทคนิคการขาย  การแสวงหาลูกคา  การเตรียมตัวกอน
เขาพบ    การเขาพบ  การเสนอขายและการสาธิต  การเผชิญขอโตแยง  การปดการขาย  การติดตามผล 
การขาย  บริการหลังการขาย  และการใชเทคโนโลยีทันสมัยที่เกี่ยวของกับงานขาย 
 
2201 – 2202 การขายปลีกและการขายสง 3    (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูและความเขาใจหลกัการดําเนินงานกจิการคาสงคาปลกีในรูปแบบรานคา 
2. สามารถประสานแนวคิดเรื่องการคาสง คาปลีก กับการดําเนินธุรกิจขนาดยอม 
3. มีความรูเรื่องระเบียบวิธีการปฏิบัติคาสง คาปลีก ที่กระทําตามกฎหมาย 
4. มองเห็นแนวทางในการออกไปประกอบอาชีพ ในฐานะพนักงานขายหรือเจาของกิจการ        
ตลอดจนมีเจตคติท่ีดีตออาชีพคาสงคาปลีก 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. กําหนดแนวความคิดในการคาสง  คาปลีก  และธุรกิจขนาดยอม 
2. ดําเนินงานกิจการคาสง  คาปลีก  ในรูปแบบรานคา 
3. ปฏิบัติตามวิธีการ  ระเบียบการ  คาสง  คาปลีก  ตามกฎหมาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการประกอบอาชีพคาสง คาปลีก และการจัดต้ังและการหาทุนในการ 
ดําเนินงาน ประเภทของรานคาปลีกคาสง ทําเลที่ตั้ง หลักการจัดซื้อสินคา การควบคุมสินคาคงคลังการ          
ต้ังราคาขายปลีกคาสง การปฏิบัติเกี่ยวกับกฎหมายของรานคาปลีกคาสง การจดทะเบียนการคา 
ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีปาย ตลอดจนการทําบัญชีคาปลีก คาสง 
 
2201 – 2203      การขายตรง                                   3  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูและเขาใจลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจขายตรง ในรูปแบบตางๆ 
2. มีทักษะ สามารถนําความรูในประกอบอาชีพขายตรงไดอยางมีจรรยาบรรณ 
3. มีคุณธรรม เจตคติท่ีดี ตออาชีพขายตรง 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกลักษณะการดําเนินงานของธุรกิจขายตรงในรูปแบบตาง ๆ 
2. แนะนํา  สาธิตสินคาขายตรงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ประกอบอาชีพการขายตรงดวยเตคติท่ีดีและมีจรรยาบรรณ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูเบื้องตนเกี่ยวกับสภาวะตลาดการขายตรง ความรูเกี่ยวกับการขาย
ตรงและการตลาดทางตรง ประเภทของธุรกิจขายตรง การวางแผนการขาย การเลือกลูกคาเปาหมาย         
วิธีการเสนอขาย เทคนิคการขาย คุณสมบัติของตัวแทนขายตรง การวัดผลการขาย และจรรยาบรรณใน     
วิชาชีพขายตรง 
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2201 – 2204       การดําเนินธุรกิจขนาดยอม                       3  (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจ ลักษณะและรูปแบบขององคกรการธุรกิจตางๆ 
2. มีความรูความเขาใจในดารนําข้ันตอนในการจัดต้ังธุรกิจประเภทตางๆ 
3. มีความรูเกี่ยวกับเอกสารตางๆ ท่ีตองย่ืนขออนุญาต จดทะเบียน 
4. เพื่อใหมีความรูเกี่ยวกับธุรกิจสัมปทานหรือฟรานไซด  ทําเลที่ตั้ง  แหลงเงินทุนและตลาด
สําหรับธุรกิจขนาดยอม 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. กรอกขอความในคําขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย 
2. เลือกทําเลที่ตั้งธุรกิจขนาดยอมและแหลงเงินทุน 
3. เขียนแผนการตลาดธุรกิจขนาดยอม 
4. จัดกจิกรรมสวนผสมการขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมาย ลักษณะและรูปแบบของธุรกิจขนาดยอมประเภทตางๆ 
เอกสารตางๆ ที่ตองยื่นขออนุญาตจดทะเบียนตออายุ จดทะเบียนการคา และการพาณิชย ความหมาย        
ของธุรกิจสัมปทานหรือฟรานไซด ทําเลที่ต้ังธุรกิจขนาดยอม แหลงเงินทุน และการตลาด สําหรับธุรกิจ 
ขนาดยอม 
 
2201 – 2205       การโฆษณา                          3   (5) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูเกี่ยวกับวิวัฒนาการ  ความหมาย  และวัตถุประสงคของการโฆษณา 
2. เชื่อมโยงแนวความคิดของการโฆษณาและการขายที่ใชอยูในกิจการธุรกิจตางๆ 
3. มีความเขาใจเกี่ยวกับการเลือกสื่อโฆษณาใหตรงกับกลุมเปาหมาย 
4. เห็นคุณคาและความสําคัญของการโฆษณา 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญ  และประเภทของการโฆษณา 
2. เลือกสื่อโฆษณาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย 
3. นําเทคโนโลยีมาประยกุตใชในการจัดทําสือ่โฆษณาอยางมีจรรยาบรรณ 
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คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการโฆษณา ประเภทของการโฆษณา  

การสื่อความคิดดวยภาพ สื่อการโฆษณา การตกแตงราน การติดตามผลการโฆษณา อาชีพโฆษณา และ
จรรยาบรรณของอาชีพ  และการนําเทคโนโลยีประยกุตใชในการโฆษณา 
 
2201 – 2206       การจัดแสดงสินคา                        3   (6) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจถึงความสําคัญ วิธีการ การจัดแสดงสินคาในราน 
2. สามารถนําความรูไปใชประโยชน ตอชีวิตประจําวัน 
3. มีทักษะในการสรางสรรคงานเพื่อดึงดูดใจลูกคา 
4. ตระหนักถึงความสําคัญในการจัดแสดงสินคา 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายวัตถุประสงคและความสําคัญของการจัดแสดงสินคา 
2. วางแผนและจัดหาวัสดุ อุปกรณที่ใชในการจัดแสดงสินคาอยางประหยัด 
3. จัดแสดงสินคา  ณ  จุดขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวัตถุประสงคและความสําคัญของการจัดแสดงประเภทของการจัดแสดง 
การวางแผนการจัดแสดงสินคา หลักการจัดแสดงสินคา วัสดุอุปกรณที่ใชในการจัดแสดงสินคา  คาใชจาย  
ประโยชนของการจัดแสดงสินคา  และการติดตามผลของการจัดแสดงสินคา 
 
2201 – 2207      การหาขอมูลทางการตลาด                        3   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูเกี่ยวกับประเภทของขอมูลทางการตลาด 
2. มีความเขาใจขั้นตอนการจัดหาขอมูลทางการตลาด 
3. มีทักษะในการดําเนินงานหาขอมูลการตลาดอยางงาย 
4. มีกิจนิสัยในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ  มีหลักเกณฑ  ความคิดสรางสรรค 
5. ตระหนักถึงความสําคัญของการจัดหาขอมูลทางการตลาด 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกความหมาย ความสําคัญของขอมูลทางการตลาด  และปจจัยที่มีผลตอการดําเนินธุรกิจ 
2. อธิบายวิธีการหาขอมูลทางการตลาดและการจัดหมวดหมูของขอมูล  เพื่อใชในการตัดสินใจ 
3. สรางแบบสอบถามในการหาขอมูลทางการตลาดประเภทตาง ๆ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความหมาย ความสําคัญของขอมูลทางการตลาด ปจจัยที่มีผลตอ          
การดําเนินงานธุรกิจ ประเภทของขอมูลทางการตลาด แหลงขอมูล ปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการหาขอมูลทาง
การตลาด  การจัดหมวดหมูของขอมูล  การนําขอมูลทางการตลาดไปใชในการตัดสินใจ 
 
2201 – 2208      การสงเสริมการขาย            3   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. ความรูความเขาใจ  การสงเสริมการขาย 
2. สามารถเลือกรูปแบบการสงเสริมการขายไดอยางเหมาะสม 
3. มีทักษะในกจิกรรมการสงเสริมการขาย 
4. เห็นคุณคาและมีเจตคติท่ีดีตอการสงเสริมการขาย 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกความหมาย  ความสําคัญและวัตถุประสงคของการสงเสริมการขาย 
2. จัดกิจกรรมที่ใชในการสงเสริมการขายมุงสูผูบริโภค  มุงสูคนกลาง  และมุงสูพนักงานขาย 
3. ดําเนินการวัดผลการสงเสริมการขาย และเสนอแนะวิธีการแกปญหาและอุปสรรคในการ     
สงเสริมการขาย 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ ความหมายและความสําคัญของการสงเสริมการขายวัตถุประสงคของ
การสงเสริมการขาย กิจกรรมที่ใชในการสงเสริมการขาย การสงเสริมการขายมุงสูผูบริโภคการสงเสริม
การขายมุงสูคนกลาง การสงเสริมการขายมุงสูพนักงานขาย การวัดผลการสงเสริมการขายปญหาและ           
อุปสรรคในการสงเสริมการขาย 
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2201 – 2209      การประกันภยั            3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการประกันภัย การขายประกันชีวิต 
2. มีทักษะเกี่ยวกับการขายประกันภัย สามารถเลือกการประกันภัยไดอยางเหมาะสม ตลอดจน
มีเจตคติท่ีดีตอการประกันภัย 

3. สามารถประเมินคาใชจายในการเอาประกันภัย และเชื่อมโยงแนวความคิดหลักการขาย     
ประกันภัยได 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกความหมาย  ความสําคัญ  ประวัติความเปนมาและจุดประสงคของการประกันภัย 
2. อธิบายประเภทของการประกันภัยและการประกันชีวิตในประเทศไทย 
3. อธิบายข้ันตอน  วิธีการเสนอขายประกันภัยและประกันชีวิต 
4. อธิบายชนิดของกิจการท่ีควรเอาประกัน  วิธีการเลือกบริษัทประกันภัย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการประกันภัย ประวัติความเปนมาและ         
จุดประสงคของการประกันภัย ประเภทของการประกันภัย การประกันชีวิตในประเทศไทย คุณสมบัติของ
ตัวแทนขายประกันชีวิต วิธีการเสนอขายประกันชีวิต วิธีการในการเอาประกัน ชนิดของกิจการที่ควร                
เอาประกัน  การเลือกบริษัทประกันภัย  การติดตามผลการขายประกันภัย  การศึกษาตัวอยางการขาย          
ประกันภัย 
 
2201 – 2210       ศิลปการขาย              3   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูเกี่ยวกับคุณสมบัติและจรรยาบรรณของพนักงานขาย 
2. สามารถนําความรูไปใชในชีวิตประจําวันและในการประกอบอาชีพขาย 
3. มีทักษะในการเขียนคําพูดขาย  และเสนอขายอยางมีประสิทธิภาพ 
4. ตระหนักและเห็นความสําคัญของศิลปการขาย 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายทฤษฎีการขาย  เทคนิคการเสนอขาย 
2. เขียนแผนการขาย  เขียนคําพูดขาย  (Sales  Talk) 
3. เขียนรายงานการขาย  จัดเตรียมเอกสารการขาย 
4. อธิบายการพัฒนาบุคลิกภาพของตนเองใหเหมาะสมกับอาชีพขาย และจรรยาบรรณของ
อาชีพขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับทฤษฎีการขาย เทคนิคการเสนอขาย  การเขียนแผนการขาย  การเขียน 
คําพูดขาย (Sales  Talk)  และการเสนอขาย  การเขียนรายงานการขาย  เอกสารการขาย  การพัฒนาตนเอง
ใหเหมาะสมกับอาชีพขาย จรรยาบรรณของอาชีพขาย 
  
2201 – 2211    การจัดจัดหนายสินคาและบริการ            3  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูและความเขาใจชองทางการจัดจําหนาย 
2. มีทักษะในการกําหนดชองทางการจัดจําหนายของสินคาและบริการ 
3. ตระหนักในความสําคัญ และนําไปใชในการประกอบอาชีพได 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกความหมาย  ความสําคัญของชองทางการจัดจําหนาย และลักษณะของตลาดสินคาและ
ตลาดบริการ 

2. อธิบายชองทางการจัดจําหนายสินคาและบริการ 
3. จัดลําดับความสําคัญของตลาดเปาหมาย วิเคราะหสถานการณ สภาพแวดลอมดานการ        
แขงขัน 

4. บอกลักษณะของการขนสงเพื่อการจัดจําหนาย  และขอดีขอเสียของการขนสงประเภทตางๆ 
 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของชองทางการจัดจําหนาย ลักษณะของ
ตลาดสินคาและตลาดบริการ ชองทางการจัดจําหนายสินคา ชองทางการจัดจําหนายบริการ การจัดลําดับ
ความสําคัญของตลาดเปาหมาย  การวิเคราะหสถานการณ  สภาพแวดลอมดานการแขงขัน  ลักษณะของ
การขนสงเพ่ือการจัดจําหนาย  ขอดีขอเสียของการขนสงประเภทตาง ๆ 
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2201 – 2212      การบริหารเวลา            3   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับหลักการการบริหารเวลา 
2. มีทักษะในการวางแผนการบริหารเวลา 
3. ตระหนักถึงความสําคัญและมีทัศนคติที่ดีตอการบริหารเวลา 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกทฤษฎีการบริหารเวลา 
2. วางแผนการบริหารเวลาของตนเอง และของทีมงาน 
3. บอกกลยุทธการบริหารเวลาและเทคโนโลยีที่นํามาใชในการบริหารเวลา 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัต ิทฤษฎีการบริหารเวลา การวางแผนการบริหารเวลา การสรางทักษะ การบริหาร
เวลาของตนเอง การบริหารเวลางานขาย การบริหารเวลาเปนทีมงาน กลยุทธการบริหารเวลา การนํา
เทคโนโลยมีาใชในการบริหารเวลา 
 
2201 – 2213       การจัดการผลิตภัณฑทองถิ่น                    2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เห็นความสําคัญผลิตภัณฑของทองถิ่น 
2. สามารถวางแผนการตลาด 
3. เห็นแนวทางและสงเสริมเขาสูอาชีพธุรกิจขนาดยอม 
4. ตระหนักถึงคุณคาสิ่งประดิษฐและผลิตภัณฑของแตละทองถิ่น 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สํารวจผลิตภัณฑหนึ่งผลิตภัณฑหนึ่งตําบลในแตละทองถิ่นของประเทศ 
2. บอกวิธีการติดตอขอเปนตัวแทนจําหนายในประเทศและตางประเทศ 
3. วางแผนดําเนินการหาตลาดกลุมเปาหมาย และกําหนดกลยุทธทางการตลาด  ตลอดจนการ
ฝกอบรมพนักงานขาย 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและสํารวจหน่ึงผลิตภัณฑ  หน่ึงตําบล  ในแตละจังหวัด  ในแตละภาค  ที่มีโอกาสทาง
ตลาดจํานวน  50  ผลิตภัณฑ  คัดเลือกใหเหลือ  20  ผลิตภัณฑ  ติดตอขอเปนตัวแทนจําหนายในประเทศ
และตางประเทศ  ศึกษาตลาดกลุมเปาหมาย  การออกแบบผลิตภัณฑ  บรรจุภัณฑ  ระบบการจัดจําหนาย  
คลัง     สินคา  การจัดสง  ขนสง  การบริหารการขาย  การบริหารชองทางการจําหนาย  เงินทุน  แผนธุรกิจ  
แผนการตลาด  แผนการขาย  การฝกอบรมพนักงานขาย 
 
2201 – 2214       การจัดซื้อเบื้องตน                    2   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูหลักการจัดซื้อสินคา 
2. มีความเขาใจข้ันตอนการจัดซ้ือ  และกฎระเบียบการจัดซื้อ 
3. มีทักษะการจัดการเอกสารและการควบคุมสินคาคงคลัง 
4. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกวิธีการจัดลําดับข้ันตอนการจัดซ้ือสินคา  กฎระเบียบ  และหนวยงานที่ดําเนินการจัดซื้อ 
2. บอกวิธีปฏิบัติการควบคุมสินคาคงคลัง  การจัดการเงินทุนและการจัดทําสัญญาการจัดซ้ือ 
3. เลือกเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดซื้อ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติการจัดซื้อสินคา  ข้ันตอนการจัดซื้อ  กฎระเบียบการจัดซื้อ  หนวยงานจัดซื้อ  
การดําเนินงานจัดซื้อ  การควบคุมสินคาคงคลัง  การจัดการเงินทุนการจัดซื้อ  การจัดทําสัญญาการ          
จัดซื้อ  และการนําเทคโนโลยีมาประยุกตใช 
 
2201 – 2215       การบรรจภุณัฑ            2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. รูหลักการและวิธีการออกแบบ  เขียนแบบของบรรจุภัณฑ 
2. สามารถเลือกใชวัสดุทําภาชนะบรรจุไดเหมาะสม 
3. รูกฎหมายเกี่ยวกับบรรจุภัณฑ 
4. สามารถปฏิบัติสรางหุนจําลอง 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. ออกแบบบรรจุภัณฑ  ของที่ระลึก 
2. จําแนกชนิด  คุณสมบัติของวัสดุ  ความปลอดภัยและประหยัดในการผลิต 
3. บอกวิธีการบรรจุ  การขนสง  การจัดจําหนายและการอุปโภคบริโภค 
4. อธิบายกฎหมายที่เกี่ยวกับการบรรจุภัณฑ  และปฏิบัติการสรางหุนจําลอง 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความสําคัญและหนาที่ของบรรจุภัณฑ  หลักและวิธีการออกแบบ             
บรรจุภัณฑ  ของที่ระลึก  ชนิดและคุณสมบัติของวัสดุ  ความปลอดภัย  และประหยัดในการผลิต               
การบรรจุ  การขนสง การจัดจําหนาย  และการอุปโภคบริโภค  กฎหมายที่เกี่ยวกับการบรรจุภัณฑ   
ปฏิบัติการสรางหุนจําลอง 
 
2201 – 2216      การใชยานพาหนะเพื่อการจัดสงสินคา          2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. เขาใจเคร่ืองหมายจราจร  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับของการขับรถ 
2. เขาใจข้ันตอนการปฏิบัติในการขับรถ 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมในการขับรถอยางเครงครัด 
4. สามารถวางแผนการจัดสงสินคา และบริการตรงตามเวลาที่กําหนดและสินคาอยูในสภาพ
สมบูรณ 

5. ตระหนักถึงความรับผิดชอบ  การมีวินัย  การมีจิตสํานึกในการใชรถใชถนนรวมกัน 
 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกคุณสมบัติของผูขอใบอนุญาตขับรถ  และข้ันตอนการขอใบอนุญาตขับรถทุกชนิด 
2. ฝกทักษะการขับขี่ยานพาหนะในสภาวการณตาง ๆ 
3. บอกขอควรปฏิบัติเม่ือมีเหตุการณฉุกเฉิน เชน อุบัติเหตุ  ฯลฯ 
4. บอกอํานาจของเจาพนักงาน ตามพระราชบัญญัติการขนสงทางบก 
5. บอกสาระสําคัญของพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคุณสมบัติทั่วไปของผูจะขอใบอนุญาตขับรถ ชนิดของใบอนุญาตขับรถ  
การเรียนขับรถและการฝกหัดขับ  ขั้นตอนการขอใบอนุญาตขับรถ  การตรวจสอบรถกอนออก เดินทาง  
การบํารุงรักษาเครื่องยนตและการตรวจเช็คประจําวัน  วิธีขับรถใหประหยัดนํ้ามัน  ขอควรทราบในขณะ
ขับรถ  การขับรถในสภาวการณตาง ๆ  ขอควรปฏิบัติเมื่อมีเหตุการณฉุกเฉิน  ขอแนะนําเมื่อเกิดอุบัติเหตุ  
เข็มขัดนิรภัย   นํ้าหนักรถบรรทุก    ตามพระราชบัญญัติการขนสงทางบก      อํานาจของเจาพนักงาน
เคร่ืองหมายควบคุมการจราจร  สาระสําคัญของพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ วางแผน       
จัดสงสินคา / บริการ ตรงตามเวลาท่ีกําหนด  และสินคาอยูในสภาพสมบูรณ 
 
2201– 2217 หลักการสหกรณเบ้ืองตน            2   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. เขาใจหลักการของสหกรณ 
2. รูข้ันตอนและวิธีการของสหกรณ 
3. พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานของสหกรณ 
4. ตระหนักถึงความสําคัญ  และมีทัศนคติที่ดีตอระบบสหกรณ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายโครงสรางของสหกรณ  และการจัดตั้งสหกรณ 
2. ปฏิบัติงานของสหกรณไดถูกตองตามหลักการ 
3. อธิบายกฎหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับสหกรณ 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับประวัติสหกรณ  หลักการสหกรณ  โครงสรางของสหกรณ  บทบาท
และความสําคัญกับการแกไขปญหาในระดับทองถิ่น  การจัดต้ังสหกรณ  การดําเนินงานของสหกรณ     
การระดมทุนในสหกรณ   กฎหมายที่เกี่ยวของกับสหกรณ  ปญหาและอุปสรรคของสหกรณในประเทศ
ไทย 
 
2201 – 2814       ภาษาอังกฤษสําหรับพนักงานขาย           2   (3) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  สํานวนที่ใชสําหรับพนักงานขาย 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษในงานการขาย 
3. เห็นคุณคาของการใชภาษาอังกฤษในงานการขาย 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. ใหขอมูลเกี่ยวกับสินคาและบริการ 
2. สนทนาในสถานการณเกี่ยวกับการซื้อขายสินคา 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ฝกปฏิบัติการตอนรับลูกคา การใหขอมูลเกี่ยวกับสินคาและบริการ การตอรองราคา การแนะนํา
และสาธิตการใชสินคา  การรับคืนและเปลี่ยนสินคา  การกรอกขอมูลที่เกี่ยวของกับสินคาและบริการ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานการเลขานุการ 
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2201 – 2301       การเลขานุการ                      2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจวิชาชีพเลขานุการ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. นําภูมิปญญาทองถิ่นมาประยุกตใชในงานอาชีพ 
4. มีเจตคติท่ีดีตออาชีพเลขานุการ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานวิชาชีพเลขานุการ 
2. เตรียมการเดินทางใหนายจาง 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับพื้นฐานของผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ จรรยาบรรณเลขานุการ        
กิจนิสัยในการทํางาน   การสรางมนุษยสัมพันธ    งานบริการ   บุคลิกภาพ    การใชบริการติดตอสื่อสาร   
การตอนรับ การนัดหมาย การเตรียมการเดินทาง 
 
2201 – 2302      เทคนิคการเปนเลขานุการ                         2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับเทคนิคการทํางาน 
2. สามารถพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. นําภูมิปญญาทองถิ่นมาประยุกตใชในงานอาชีพ 
4. มีเจตคติท่ีดีตออาชีพเลขานุการ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานดานการติดตอส่ือสาร   
2. บริหารเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. เขียนขาวเพ่ือรายงานผล 
4. ใชหนังสืออุเทศในการปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการติดตอสื่อสาร การใชโทรศัพท การบริหารเวลา การเขียนขาว       
การเขียนรายงานและการใชหนังสืออุเทศ 
 
2201 – 2303       งานสํานักงาน                                  2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
3. นําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
4. มีเจตคติที่ดีในงานสํานักงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกลักษณะงานสํานักงานเบื้องตน 
2. เลือกวัสดุ  อุปกรณ  เครื่องใชสํานักงาน  และการบํารุงรักษา 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสํานักงาน บุคลากร หนาที่และความรับผิดชอบการจัด
สํานักงาน วัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงานและการบํารุงรักษา 
 
2201 – 2304       การจัดเก็บเอกสาร                          2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
2. มีทักษะในการเก็บเอกสารและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตองานจัดเก็บเอกสาร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกระบบการจัดเก็บเอกสาร 
2. เก็บเอกสารและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บเอกสาร    คุณสมบัติผูจัดเก็บ   วัสดุอุปกรณ  การจัดดัชนี  ระบบ

การจัดเก็บ การจําแนกเอกสาร การยืม การคน การโอน และการทําลายเอกสาร 
 
2201 – 2305      งานสารบรรณ             2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกระเบียบงานสารบรรณ 
2. ปฏิบัติงานสารบรรณ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ  การรับ-สงเอกสาร  การลงทะเบียน  การแยกประเภท 
การสรุปขอมูล การรางจดหมาย รูปแบบการพิมพ การจัดเก็บ การใหบริการขอมูล  กฎ ระเบียบ  ขอบังคับ
เกี่ยวกับงานสารบรรณและงานบริการขอมูลขาวสาร 
 
2201 – 2306       การใชเครื่องใชสํานักงาน            2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องใชสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
3. สามารถบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขั้นตอนการใชและการบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
2. ใชเครื่องใชสํานักงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวิวัฒนาการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การบํารุงรักษา        
เคร่ืองใชสํานักงาน  การฝกปฏิบัติใชเคร่ืองใชสํานักงาน การใชเครื่องใชสํานักงานที่ทันสมัย กิจนิสัยที่ดี
ในการปฏิบัติงาน 
 
2201 – 2307      ชวเลขไทยเบื้องตน                      2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเบ้ืองตนในการเขียนชวเลขไทยเบ้ืองตน 
2. มีทักษะในการเขียนอานชวเลขไทย 
3. นําความรูทักษะชวเลขไทยไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
4. มีเจตคติท่ีดีตอชวเลขไทย 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขียนและอานชวเลขไทยเบื้องตน 
2. ประยุกตใชชวเลขไทยในการปฏิบัติงาน 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับประวัติ    ความสําคัญของชวเลขไทย   การเขียนพยัญชนะ   สระ  คํายอ   
คําวล ี    คําพิเศษ   อานเขียนชวเลขไทย     พัฒนาทักษะในการเขียนชวเลขไทย  ไมต่ํากวานาทีละ 50 คํา 
 
2201 – 2308       พิมพดีดประยุกต                       3   (5) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในรูปแบบของการพิมพงานขั้นผลิต 
2. สามารถพัฒนาทักษะในการพิมพงานขั้นผลิตทุก 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานพิมพดีด 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายรูปแบบของการพิมพดีดขั้นผลิต 
2. พิมพงานขั้นผลิตทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะในการพิมพเพื่อความรวดเร็ว แมนยําในระดับมาตรฐาน
ทั้งพิมพดีดไทยและพิมพดีดอังกฤษ พิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ  
 
2201 – 2309      พิมพดีดขั้นผลิต             2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการพิมพงานขั้นผลิต 
2. มีทักษะในการผลิตและสรางสรรคงานไดตามมาตรฐาน 
3. มีเจตคติที่ดีและกิจนิสัยที่ถูกตองในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ออกแบบชิ้นงานพิมพทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
2. ผลิตชิ้นงานและพิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ การใชเทคนิคเพิ่มพูนทักษะในการพิมพขอความจับเวลาและงานขั้นผลิต 
รูปแบบตางๆ ในระดับที่สูงกวามาตรฐานดวยเคร่ืองพิมพดีดธรรมดาและไฟฟาหรือคอมพิวเตอร ทั้ง 
พิมพดีดไทยและพิมพดีดอังกฤษ 
 

2201 – 2310       การบันทึกและถอดขอความ                         2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 
1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการใชเครื่องบันทึกและถอดขอความ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานบันทึกและถอดขอความ 
3. สามารถดูแลรักษาเครื่องบันทึกและถอดขอความ 
4. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขั้นตอนการใชและการบํารุงรักษาเครื่องบันทึกและถอดขอความ 
2. ปฏิบัติงานบันทึกและถอดขอความ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชเคร่ืองบันทึกและถอดขอความ วิธีการบํารุงรักษาเคร่ืองบันทึกและ
ถอดขอความ  การบันทึกและถอดขอความ  การคํานวณคํา การจัดรูปแบบการพิมพดวยเคร่ืองพิมพดีดหรือ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2311     การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ          2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการทํางานเปนกลุม 
2. สามารถแสดงความคิดเห็น ความคิดรวบยอดในการปฏิบัติงาน 
3. นําความรูในทองถิ่นมาประยุกตใชในงานอาชีพ 
4. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพเลขานุการ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติตนสูงานอาชีพเลขานุการ 
2. ปฏิบัติงานจากสถานการณจริงหรือสถานการณจําลอง 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมตนสูอาชีพเลขานุการ การฝกพูด การแตงกาย มารยาทสังคม  
การประสานงานกิจกรรม  ฝกปฏิบัติงานจากสถานการณจริงหรือสถานการณจําลอง 
 
2201 – 2312      การจัดประชุมสัมมนา                          2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการจัดประชุมสัมมนา 
2. นําความรูไปประยุกตใชในงานอาชีพ 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกขั้นตอนการประชุมสัมมนา 
2. จัดการประชุมสัมมนา 



 

คําอธิบายรายวิชา สาขางานเลขานุการ สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

82

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนา   ขั้นตอน  รูปแบบ  เอกสาร  สถานที่ วัสดุ
อุปกรณในการประชุม 
 
2201 – 2313       การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ          3   (5) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจ เก่ียวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. ปฏิบัติงานการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานพิมพ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปแตละประเภทในงานพิมพ งานจัดรูปแบบ
เอกสาร การนําเสนอขอมูล ในงานเลขานุการ 
 
2201 – 2314      ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ                     2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความเขาใจ ในระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. สามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพือ่การปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายถึงความสําคัญของการนําระบบสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงาน 
2. ใชระบบสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการนําเทคโนโลยีมาใชในงานติดตอสื่อสาร งานจัดเก็บเอกสาร          
งานสืบคนขอมูล  งานวางแผน  งานนัดหมาย  งานจัดประชุมสัมมนา  การนําเสนอขอมูล  การใช
อินเตอรเน็ต 
 
2201 – 2315 ชวเลขไทยประยุกต            2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการเขียนชวเลขไทยประยุกต 
2. พัฒนาทักษะในการเขียน   อานชวเลขไทย 
3. สามารถถอดขอความชวเลขไทยประเภทงานผลิต 
4. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. พัฒนาทักษะในการเขียนและอานชวเลขไทย 
2. ถอดขอความชวเลขดวยลายมือและเคร่ืองพิมพดีดหรือเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะในการเขียนชวเลขไทยไมต่ํากวานาทีละ 60 คํา พัฒนาทักษะถอด
ขอความประเภทงานผลิตแบบตาง  ๆ   ดวยลายมือ   เคร่ืองพิมพดีดธรรมดา  เคร่ืองพิมพดีดไฟฟาหรือ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2316 การพัฒนาบุคลิกภาพ          2    (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. สามารถนําความรูไปประยุกตใชในชีวิตประจําวัน 
3. มีเจตคติที่ดีในการพัฒนาบุคลิกภาพ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ประยุกตความรูในการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. ปองกันและดูแลสุขอนามัยของรางกาย 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูในการพัฒนาบุคลิกภาพ แบบของบุคลิกภาพ สุขอนามัย ศิลป
การแตงกาย    กิริยาทาทาง  การฝกใหเกิดกิจนิสัยและทักษะในการแสดงกิริยามารยาท   
 
2201 – 2816       ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ           2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  สํานวนที่ใชงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษสื่อสารในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติที่ดีตอการใชภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สรุปสาระสําคัญจากสื่อประเภทตาง ๆ  
2. เขียนบันทึกและโตตอบจดหมาย 
 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและฝกปฏิบัติการใชสํานวนที่ใชในสํานักงาน  การใหขอมูลจากสัญลักษณ  กราฟ  แผนภูม ิ 
ตาราง  การปฏิบัติตามคําแนะนําและคูมือเกี่ยวกับอุปกรณ  เทคโนโลยีสํานักงาน  บันทึกคําชี้แจง  คําสั่ง  
โตตอบจดหมายทางธุรกิจ  จับใจความสําคัญจากสื่อสิ่งพิมพ  สื่ออิเล็กทรอนิกสและจากเรื่องที่ฟง 
 
2201 – 2817      สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ                2  (3) 
 
จุดประสงครายวิชา   เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  สํานวนที่ใชสนทนาในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 
3. เห็นความสําคัญของการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. สนทนาในสถานการณการปฏิบัติงานเลขานุการ 
2. ใหบริการดานขอมูลที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ฝกปฏิบัติการตอนรับลูกคา  การใหขอมูลของบริษัท  การนัดหมาย  การยกเลิกการนัดหมาย     
การพดูโทรศัพท  การรายงานขอมูลขาวสาร  การติดตอส่ือสารกับผูรวมงาน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานคอมพิวเตอรธุรกิจ 
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2201 – 2401 คอมพิวเตอรและระบบปฏิบัติการเบื้องตน           2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูหลักการและพ้ืนฐานเก่ียวกับองคประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร 
2. รูความหมาย หนาที่และความสําคัญของระบบปฏิบัติการ 
3. มีทักษะในการใชโปรแกรมระบบปฏิบัติการเบื้องตน 
4. มีทักษะในการใชโปรแกรมยูทิลิตี้ได 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมายองคประกอบและระบบการทํางานของคอมพิวเตอร 
2. อธิบายความหมาย  ความสําคัญของการทํางานของระบบปฏิบัติการ 
3. ปฏิบัติการใชคําสั่งของโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
4. ปฏิบัติการใชโปรแกรมยูทิลิตี ้

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับองคประกอบของเคร่ืองคอมคอมพิวเตอร หลักการทํางานของ
คอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง สื่อบันทึกขอมูล ความหมายและหนาที่ของระบบปฏิบัติการ ประเภท
ของโปรแกรมระบบปฏิบัติการ การใชโปรแกรมระบบปฏิบัติการ การใชโปรแกรมยูทิลิตี้ 
 
2201 – 2402  คณิตศาสตรคอมพิวเตอร               2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูหลักการเกี่ยวกับระบบจํานวน ระบบเลขฐาน พีชคณิตบูลีน พีชคณิตเสนตรงและทฤษฎี
เมทริกซ 

2. มีทักษะในการคํานวณทางคณิตศาสตรคอมพิวเตอร 
3. เขาใจความสัมพันธระหวางคณิตศาสตรกับการทํางานของเคร่ืองคอมพิวเตอร 
4. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. คํานวณเลขฐาน  พีชคณิตบูลีน  พีชคณิตเสนตรง  ทฤษฎีเมทริกซได 
2. อธิบายความสัมพันธระหวางคณิตศาสตรคอมพิวเตอรกับการทํางานของเครื่องคอมพิวเตอร 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบจํานวน ระบบเลขฐาน พีชคณิตเสนตรงและทฤษฎีเมตริกซ
คอมพิวเตอรกับเลขฐาน ตรรกะกับคอมพิวเตอร และหลักการคํานวณของเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2403 จริยธรรมในอาชีพคอมพิวเตอร           2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจบทบาท ความสําคัญของอาชีพคอมพิวเตอร 
2. ตระหนักถึงคุณคาของนักคอมพิวเตอร 
3. เสริมสรางบุคลิกภาพและสรางความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานในหนาที ่
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ตออาชีพคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายบทบาท  ความสําคัญ  และคณุคาของอาชีพทางคอมพิวเตอร 
2. กําหนดบุคลิกภาพที่เหมาะสมกับงานคอมพิวเตอรได 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับบทบาทหนาที่และคุณธรรม  จริยธรรมที่พึงประสงค ในอาชีพ
คอมพิวเตอร   บุคลิกภาพ ความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานในหนาที ่เจตคติท่ีดีในงานอาชีพคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2404 การใชโปรแกรมตารางงาน           2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. รูความหมายและความสําคัญของโปรแกรมตารางงาน 
2. มีทักษะในการปอนขอมูล จัดรูปแบบการแสดงผลขอมูล และจัดเก็บขอมูล 
3. รูหลักเกณฑในการนําขอมูลมาทําการแกไข ปรับปรุงได 
4. มีทักษะในการสรางสูตรและฟงกชันในการคํานวณ 
5. เขาใจกระบวนการนําขอมูลมาทําการคํานวณตลอดจนทํารายงานในรูปของแผนภูมิชนิด
ตางๆ 

6. รูหลักการนําขอมูลในแฟมขอมูลออกทางเครื่องพิมพ 
7. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมตาราง 
2. ปฏิบัติการปอนและจัดรูปแบบขอมูลแตละชนิด 
3. ทําการแสดงผลขอมูลออกทางจอภาพและเครื่องพิมพ  (Printer)   
4. จัดเก็บและเรียกขอมูลมาใชงาน 
5. สรางสูตรและฟงกชั่นสําเร็จรูปทางสถิติอยางงายเพื่อใชในการคํานวณ 
6. จัดทํารายงานในรูปแบบของตารางและแผนภูมิ 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเร่ิมตนใชโปรแกรมตารางงาน สวนประกอบของโปรแกรมตาราง
งาน การปอนและจัดรูปแบบขอมูล การสรางสูตรและการใชฟงกชันในการคํานวณ การปรับแกขอมูล 
การจัดการจัดการฐานขอมูลในตารางงาน การออกรายงานในรูปแบบขอความและแผนภูมิ การวิเคราะห
ขอมูล สรางตารางสรุปสาระสําคัญ (Pivot Table) การสรางแมโครเบ้ืองตน 
 
2201 – 2405 การใชโปรแกรมฐานขอมูล           2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูความหมายและความสําคัญของฐานขอมูล 
2. เขาใจลักษณะการจัดเก็บขอมูลเชิงสัมพันธ 
3. เขาใจประเภทของโปรแกรมฐานขอมูล 
4. มีทักษะในการทํางานโดยใชโปรแกรมฐานขอมูล 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมฐานขอมูล 
2. ประยุกตใชโปรแกรมฐานขอมูลในการเก็บ  คน  จัดการขอมูล 
3. ใชคําส่ังในโปรแกรมฐานขอมูลเพ่ือสรางโปรแกรมจัดการฐานขอมูลขนาดเล็ก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและประโยชนของฐานขอมูล การเลือกใชโปรแกรมฐาน  
ขอมูลที่เหมาะสมกับลักษณะงาน การจัดเก็บขอมูลดวยตารางขอมูล การปอนและแกไขตารางขอมูล    
การคนหาขอมูล การสรางความสัมพันธระหวางแฟมขอมูล การสรางแบบฟอรมในการกรอกขอมูล    
การสราง  รายงาน การเขียนโปรแกรมฐานขอมูลเบ้ืองตน 
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2201 – 2406 การใชโปรแกรมนําเสนอขอมูล                         2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจบทบาทและความสําคัญของการนําเสนอขอมูล 
2. รูหลักการ วิธีการนําเสนอผลงานโดยใชโปรแกรมการนําเสนอ 
3. มีทักษะการใชโปรแกรมการนําเสนอ 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมที่ด ี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมายและความสําคัญของการนําเสนอขอมูลในงานธุรกิจ 
2. อธิบายความหมาย  หนาที ่ และสวนประกอบของโปรแกรมนําเสนอขอมูล 
3. ประยุกตใชโปรแกรมนําเสนอขอมูลในการนําเสนอขอมูลทางธุรกิจ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของการนําเสนอขอมูล หลักการออกแบบ
งานที่จะนําเสนอ การใชโปรแกรมการนําเสนอขอมูล 
 
2201 – 2407 โปรแกรมประมวลผลคําประยุกต                       1   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. สามารถประยุกตใชโปรแกรมประมวลผลคํากับงานตาง ๆ 
2. ตระหนักถงึการใชโปรแกรมประมวลผลคาํประยกุต 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกรูปแบบของเอกสารประเภทตาง ๆ 
2. ประยุกตใชโปรแกรมประมวลผลคําในการผลิตเอกสารประเภทตาง ๆ 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบหนังสือราชการ บันทึกขอความ จดหมายธุรกิจ จดหมายเวียน ปฏิบัติการ
พิมพเอกสารตามรูปแบบ การพิมพตาราง การพิมพนามบัตร แผนพับ แผนโฆษณา ใบวุฒิบัตร การจา  
หนาซอง บัตรอวยพร แบบฟอรม 
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2201 – 2408 การผลิตสื่อสิ่งพิมพ                        2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูจักประเภทของสื่อสิ่งพิมพ 
2. เขาใจกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
3. มีทักษะในการออกแบบและจัดหนาสื่อสิ่งพิมพ 
4. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  ประเภท  และกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ 
2. ออกแบบและจัดหนาส่ือส่ิงพิมพดวยโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและประเภทของสื่อสิ่งพิมพ บทบาทของสื่อสิ่งพิมพ 
กระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพแบบ Desktop Publishing การจัดรูปแบบ การเลือกใชตัวอักษร การเลือกส ี
ประเภทของภาพและการเลือกภาพประกอบสิ่งพิมพ  การผลิตและจัดหนาสิ่งพิมพ ดวยโปรแกรม
สําเร็จรูป 
 
2201 – 2409 การประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส                     2   (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูความหมายของการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
2. รูลําดับขั้นตอนของการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
3. รูหลักการควบคุมการประมวลผลขอมูล 
4. นําความรูตางๆ เกี่ยวกับเครื่องมือที่ใชในการประมวลผลไปใชในงาน 
5. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญของการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
2. อธิบายขั้นตอนการประมวลผลขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
3. อธิบายคุณลักษณะของแฟมขอมูลประเภทตาง ๆ 
4. อธิบายลักษณะของการประมวลผลขอมูล 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคําจํากัดความตางๆ ที่เกี่ยวกับการประมวลผลขอมูล วิวัฒนาการของ
การเก็บรวบรวมขอมูล ความตองการขอมูลทั้งภายในและภายนอกองคกรธุรกิจ ทางเดินของขอมูล ลําดับ
การประมวลผลขอมูล วิธีการตางๆ ในการประมวลผลขอมูล เคร่ืองมือที่ใชในการประมวลผลขอมูล การ
ปรับระบบขอมูลใหทันสมัย การจัดกลุม การเรียงลําดับ การผสม การคํานวณ การเก็บ การคนหาขอมูล 
การนําผลที่ไดจากการประมวลผลขอมูลไปใชในงาน 
 
2201 – 2410 หลักการเขียนโปรแกรม                        2    (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีทักษะในการวิเคราะหขั้นตอนวิธ ี(Algorithm) เพื่อแกปญหาอยางงาย 
2. รูข้ันตอนวิธีการเขียนโปรแกรมเพ่ือแกปญหา 
3. มีทักษะในการเขียนผังงาน (Flowchart)  
4. มีทักษะในการเขียนรหัสเทียม (Pseudocode) จากผังงาน 
5. ออกแบบและพัฒนาโปรแกรมขนาดเล็ก 
6. มีกิจนิสัยการทํางานอยางมีระเบียบ 
 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย และความสาํคัญของหลกัการเขียนโปรแกรม 
2. วิเคราะหข้ันตอน  วิธีการแกปญหาดวยคอมพิวเตอร 
3. ประยุกตใชผังงานและรหัสเทียมชวยการเขียนโปรแกรม 
4. ออกแบบโปรแกรมขนาดเล็ก 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการ ขั้นตอนวิธี วิเคราะหปญหา เขียนโปรแกรม กระบวนการ
ทํางานในหนวยความจําของคอมพิวเตอร ตรรกะกับเซต ตรรกะกับการแกโจทยปญหาดวยคอมพิวเตอร            
การเขียน ผังงาน การเขียนรหัสเทียม การออกแบบและพัฒนาโปรแกรมขนาดเล็ก 
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2201 – 2411 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการเท็กซโหมด                       2  (4) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีและออกแบบโปรแกรมอยางงาย 
2. เขาใจคําสั่ง โครงสรางและหลกัไวยกรณของภาษา 
3. สามารถสังเคราะหคําสั่งในโปรแกรมภาษา ใหออกมาเปนโปรแกรมที่ตองการไดอยางมี
ผลสัมฤทธิ์ถูกตอง 

4. สามารถเขียนโปรแกรมใหมีผลลัพธออกมาทั้งเชิงขอความและเชิงกราฟกส 
5. สามารถเขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
6. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีดวยคอมพิวเตอร 
2. เรียบเรียงคําสั่งในภาษาโปรแกรมใหเปนภาษาที่ใชงานไดตามความตองการ 
3. เขียนโปรแกรมเชิงขอความและเชิงกราฟกส 
4. เขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 

 
คําอธิบายรายวิชา 
ใหเลือกเรียนได 1 ภาษา จากภาษาตอไปนี ้

1. ภาษาซ ี
2. ภาษาปาสคาล 
3. ภาษาเบสิก 
4. ภาษาตามความตองการขององคกร 
 

โดยใหครอบคลุมสาระสําคัญตอไปนี้ 
 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะหขั้นตอน วิธีการแกปญหา การออกแบบโครงสราง และ     
รูปแบบของโปรแกรมใหสนองตอบตอการแกปญหา โครงสรางและหลักไวยกรณของภาษา การเลือกใช
คําสั่งใหเหมาะสมกับการแกไขปญหาแบบลําดับ แบบเลือกและแบบวนซ้ํา การเขียนโปรแกรมใหได      
ผลลัพธแบบขอความและกราฟก การสรางและการประมวลผลแฟมขอมูลชนิดลําดับและชนิดสุม 
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2201 – 2412 การเขียนโปรแกรมบนระบบปฏิบัติการ GUI                     2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจคําสั่ง โครงสรางและหลกัไวยกรณของภาษา 
2. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีและออกแบบโปรแกรมอยางงาย 
3. สามารถสังเคราะหคําสั่งในโปรแกรมภาษา ใหออกมาเปนโปรแกรมที่ตองการอยางมี
ผลสัมฤทธิ์ถูกตอง 

4. สามารถเขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. วิเคราะหการแกปญหาเชิงข้ันตอนวิธีดวยคอมพิวเตอร 
2. ทําการสังเคราะหเคร่ืองมือและคําสั่งในภาษาโปรแกรมใหเปนภาษาที่ใชงานไดตามความ
ตองการ 

3. เขียนโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
 

คําอธิบายรายวิชา 
ใหเลือกเรียนโปรแกรมภาษาแบบ GUI  ตามความตองการ โดยครอบคลุมสาระสําคัญตอไปนี ้
 

 ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัการวิเคราะหข้ันตอนวิธีในการแกไขปญหา การออกแบบ   สวนแสดงผล
และการติดตอกับผูใช การใชเคร่ืองมือในโปรแกรม โครงสรางและไวยกรณของการเขียนคําสั่ง               
การสังเคราะหเคร่ืองมือและส่ังใหเปนโปรแกรมท่ีตองการ การสรางโปรแกรมจัดการแฟมขอมูล 
 
2201 – 2413 การประยุกตคอมพิวเตอรกับงานสถิติ                       2   (4) 
 

จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 
1. เขาใจกระบวนการรวบรวมและเตรียมขอมูล สําหรับประมวลผลขอมูลทางสถิติเบื้องตน 
2. สามารถบันทึกและแกไขขอมูลทางสถิติที่จัดเตรียมไวแลว เขาสูระบบคอมพิวเตอร 
3. สามารถใชคําสั่งในโปรแกรมสําเร็จรูปเพื่อประมวลผลขอมูลสถิติพื้นฐาน 
4. สามารถออกรายงานการประมวลผลขอมูลสถิติ ทั้งในรูปแบบขอความและแผนภูม ิ
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายขั้นตอนการรวบรวมและเตรียมขอมูลสําหรับการประมวลผลเชิงสถิต ิ
2. ประยกุตใชโปรแกรมในการประมวลผลทางสถิติเชิงพรรณา 
3. จัดทํารายงาน (Report)  ขอมูลทางสถิติแบบขอความและแบบแผนภูม ิ

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการคํานวณคาสถิติเชิงพรรณาเบื้องตน กระบวนการรวบรวมขอมูล       
การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การจัดเตรียมขอมูลเพื่อการบันทึกลงในระบบคอมพิวเตอร การ
บันทึกและแกไขขอมูลดวยโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติหรือโปรแกรมตารางงาน การใชคําสั่งประมวลผล
ขอมูล ใหไดคาสถิติที่ตองการ การออกรายงานสถิติเชิงขอความและแผนภูม ิ
 
2201 – 2414 การสรางเว็บเพจ                       2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจกระบวนการและโครงสรางการทํางานของเว็บเพจเบ้ืองตน 
2. เขาใจโครงสรางและไวยกรณของโปรแกรมและภาษา หรือ กระบวนการการใชเคร่ืองมือ
การสรางเว็บเพจ 

3. สามารถออกแบบและกําหนดสวนประกอบท่ีจําเปนของเว็บเพจไดถูกตองและเหมาะสม 
4. มีทักษะในการใชโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมสําเร็จรูปสําหรับสรางเว็บเพจ 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมายและโครงสรางไวยากรณของการเขียนเว็บเพจ 
2. ออกแบบสวนประกอบของเว็บเพจ 
3. สรางสรรคเว็บเพจดวยโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมสําเร็จรูป 

 
คําอธิบายรายวิชา 
ใหเลือกเรียนจากโปรแกรมภาษาหรือเคร่ืองมือ 1 ภาษา ตอไปน้ี 
 

1. ภาษา HTML 
2. ภาษา XML 
3. ภาษา JAVA 
4. ภาษา PHP 
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5. โปรแกรมชวยสรางเว็บเพจสําเร็จรูปตามความตองการขององคกร 
 
โดยใหครอบคลุมสาระสําคัญตอไปนี้ 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการทํางานของเว็บเพจ ระบบ Hyper Link การออกแบบ  เว็บเพ
จเบื้องตน การสรางเว็บเพจดวยโปรแกรมภาษาหรือโปรแกรมสําเร็จรูป การทดสอบการทํางานของเว็บ
เพจ การ Upload เว็บเพจ 
 
2201 – 2415 ระบบเครือขายเบื้องตน                         2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจระบบเครือขายและสามารถประยุกตใชงานได 
2. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญ  ประเภท  และการทํางานของระบบเครือขาย 
2. ใชระบบเครือขายในการคนหาขอมูล 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายของระบบเครือขาย ประเภทของเครือขาย มาตรฐานการ
เชื่อมตอระบบเครือขาย ปฏิบัติการเชื่อมตอระบบเครือขาย การใชระบบปฏิบัติการบนเครือขาย 
ปฏิบัติการรับสงขอมูลบนเครือขาย การบริหารดูแลระบบเครือขาย ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
 
2201 – 2416 ฮารดแวรและยูทิลิตี้เบื้องตน                        2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูสวนประกอบของฮารดแวรคอมพิวเตอร 
2. สามารถเลือกสวนประกอบท่ีเหมาะสมในการประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร 
3. สามารถติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตได 
4. สามารถใชโปรแกรมยูทิลิต้ีเพ่ือแกปญหาในเคร่ืองคอมพิวเตอรได 
5. สามารถบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอรได 
6. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายการทํางานของสวนประกอบในเคร่ืองคอมพิวเตอร 
2. จัดเตรียมอุปกรณในการประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร 
3. ประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร 
4. ติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต 
5. แกปญหาการทํางานของคอมพิวเตอรดวยโปรแกรมยูทิลิต้ี 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับสวนประกอบและการทํางานของอุปกรณคอมพิวเตอร การเลือก     
สวนประกอบ การประกอบเคร่ืองคอมพิวเตอร การติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการและโปรแกรม
ประยุกต การแกปญหาดวยโปรแกรมยูทิลิต้ี การบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร 
 
2201 – 2417 ปฏิบัติงานบริการคอมพิวเตอร                        3   (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีทําธุรกิจขนาดเล็กที่เกี่ยวกับงานคอมพิวเตอร 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานอาชีพคอมพิวเตอร 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดี ในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายประเภทและรูปแบบของธุรกิจขนาดเล็ก 
2. สรางสรรคงานอาชีพทางคอมพิวเตอร 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานอาชีพดานคอมพิวเตอร รูวิธีทําธุรกิจที่เกี่ยวกับงานคอมพิวเตอร 
ขนาดเลก็โดยบรูณาการจากความรูที่ไดศึกษามา เชน งานผลิตเอกสาร งานพัฒนาเว็บเพจ งานบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร  งานดูแลระบบ 
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2201 – 2418 เทคโนโลยีสํานักงาน                       2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจรูปแบบและบทบาทที่เปลี่ยนไปบนสํานักงานสมัยใหม 
2. เขาใจระบบการปฏิบัติงานในสํานักงานสมัยใหม 
3. เขาใจบทบาทเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใชในสํานักงาน 
4. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงานโดยใชเทคโนโลยีสมัยใหม 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  บทบาทของเทคโนโลยีที่มีตอสํานักงานสมัยใหม 
2. ใชเทคโนโลยีในการปฏิบัติงานสาํนักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 
 ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัรูปแบบสํานักงานสมัยใหม บทบาทของสํานักงาน วงจรการ  ปฏิบัติงาน
ในสํานักงานสมัยใหม บทบาทของเทคโนโลยีสารสนเทศในสํานักงาน ปฏิบัติงานการใชเทคโนโลยีที่
เกี่ยวกับงานสํานักงานในการรับ-สงขอมูล การจัดเก็บขอมูลระบบดิจิตอล การประมวลผลขอมูล 
 
2201 – 2419 การใชโปรแกรมกราฟกส                          2   (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เพื่อใหเขาใจหลักการทํางานและการแสดงผลของภาพคอมพิวเตอรกราฟกส 
2. เพื่อใหมีทักษะการใชโปรแกรมกราฟกส 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  คานิยมท่ีดีในการใชคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย  หลักการทํางาน  และการแสดงผลของคอมพิวเตอรกราฟกส 
2. ประยุกตใชโปรแกรมในงานคอมพิวเตอรกราฟกส 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับทฤษฎีคอมพิวเตอรกราฟกส  หลักการของกราฟกสแบบ  Vector  และ  
Raster  ประเภทและคุณลักษณะของแฟมภาพกราฟกส  ความแตกตาง  ของกราฟกสแบบ  2  มิติ  การใช
โปรแกรมสรางภาพกราฟกสแบบ  Vector  และ  Raster 
 
2201 – 2825 ภาษาอังกฤษเพื่องานคอมพิวเตอร                  2   (3) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพท  และสํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานคอมพิวเตอร 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร 
3. เห็นความสําคัญของการใชภาษาอังกฤษเพ่ืองานคอมพิวเตอร 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ใชคําสั่งและปฏิบัติงานการใชโปรแกรมที่เปนภาษาอังกฤษ 
2. โตตอบไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส  (E – mail) 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาคําศัพท  สํานวน  โครงสรางภาษาที่ใชกับระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร  ฝกปฏิบัติการใช
ภาษาที่เกี่ยวของกับคําสั่ง  โปรแกรม  ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต  การโตตอบไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานธุรกิจคาปลีก 
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2201 – 4501  ธุรกิจคาปลีก  1                        *   (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูความหมายและความสําคัญของธุรกิจคาปลีก 
2. เขาใจหลักการพื้นฐานของการดําเนินงานธุรกิจคาปลีก 
3. เขาใจการจัดการเอกสารของธุรกจิคาปลีก 
4. มีทักษะและประสบการณจากการดําเนินธุรกิจคาปลีก 
5. มีทัศนคติที่ดีตอธุรกิจคาปลีก 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการพื้นฐานของการดําเนินงานธุรกิจคาปลีก 
2. จําแนกประเภทและโครงสรางธุรกิจคาปลีก 
3. เขียนเอกสารที่ใชในธุรกิจคาปลีก 

 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัความหมายและความสาํคัญของการคาปลกี ประวัติของธุรกจิการคาปลกี 

ประเภทของธุรกิจคาปลีก โครงสรางของธุรกจิคาปลีก บทบาทและการดําเนินงาน ความปลอดภัย   และ
สุขอนามัยภายในราน  การจัดการเอกสารภายในราน  การสรางความสัมพันธกับลูกคา 
 

2201 – 4502 ธุรกิจคาปลีก  2                           *   (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีการตอนรับละใหบริการลูกคา 
2. ตระหนักถึงผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตอนรับและการใหบริการลูกคา 
3. มีทักษะในการตอนรับและใหบริการลกูคา 
4. มีกิจนิสัยที่ดีตอธุรกิจคาปลีก 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกวิธีการตอนรับลูกคาในรานคาปลีก 
2. ใหบริการลูกคาในรานคาปลีก   
3. ตอนรับและใหบริการลกูคา 
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คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการตอนรับและการใหบริการลูกคา การใหคําแนะนําลูกคา ขั้นตอน         

การขายสินคาและบริการ  เอกสารเกี่ยวกับการขาย 
 

2201 – 4503 ธุรกิจคาปลีก  3                           *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีการใหบริการลูกคา 
2. ตระหนักถึงผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใหบริการลูกคา 
3. มีทักษะในการใหบริการลูกคา 
4. มีกิจนิสัยที่ดีตอการใหบริการในรานคาปลีก 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกเทคนิคการสรางความพึงพอใจใหกับลูกคา 
2. บอกวิธีการรับขอรองเรียนและวิธีการแกไขปญหาใหกับลูกคา 
3. ดูแลรักษาสภาพแวดลอมและบํารุงรักษาอุปกรณการขาย 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใหบริการลูกคา เทคนิคการสรางความพงพอใจ และการดูแล       
เอาใจใสลูกคา การใหความชวยเหลือ การรับขอรองเรียนและแกไขปญหาใหกับลูกคา การดูแลรักษา
สภาพแวดลอม การบํารุงรักษาอุปกรณการขาย 
 

2201 – 4504 ธุรกิจคาปลีก  4                          *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. เขาใจการดําเนินงานเก่ียวกับการจัดการสินคา 
2. เห็นความสําคัญเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดการสินคา 
3. มีทักษะในการจัดการสินคา 
4. มีกิจนิสัยและสงเสริมใหเปนผูรักในงานอาชีพธุรกิจคาปลีก 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการเกี่ยวกับการจัดการสินคาในรานคาปลีก 
2. จําแนกประเภทและชนิดสินคาในรานคาปลีก 
3. ตรวจสอบคุณภาพสินคาภายในรานคาปลีก 
4. จัดเก็บสินคาภายในรานคาปลีก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏบัิติเก่ียวกบัการจัดการสนิคา ประเภทและชนิดของสินคาในรานคาปลีก  การสาํรวจ
ความตองการ การกําหนดความตองการ การสั่งซื้อสินคา การตรวจสอบคุณภาพสินคา การจัดเก็บสินคา
ภายในราน 
 
2201 – 4505 ธุรกิจคาปลีก  5                         *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. รูวิธีการวางแผนเกี่ยวกับการจัดเรียงสินคา 
2. เขาใจการเลือกวิธีการสงเสริมการขาย 
3. มีทักษะในการจัดเรียงสินคา 
4. ตระหนักถึงความสําคัญและมีทัศนคติที่ดีตอการดําเนินการธุรกิจคาปลีก 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกวิธีการจัดเรียงสินคาภายในรานคาปลีก 
2. วางแผนสงเสริมการขายในรานคาปลีก 
3. จัดทําการสงเสริมการขายในรานคาปลีก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเรียงสินคาและสงเสริมการขาย การจัดเตรียมสถานที่ การ
จัดเตรียมอุปกรณ การจัดเตรียมสินคา การวางแผนการจัดเรียงสินคา การสงเสริมการขายในรานคาปลีก 
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2201 – 4506 ธุรกิจคาปลีก  6                      *  (*) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. ตระหนักถึงความสําคัญเกี่ยวกับการสูญเสียสินคา 
2. เห็นความสําคัญของการปองกันการสูญเสียสินคา 
3. พิจารณาเลือกวิธีการปองกันการสูญเสียสินคา 
4. มีทักษะในการเลือกใชวิธีการปองกันการสูญเสีย 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกหลักการปฏิบัติเกี่ยวกับการปองกันการสูญเสียสินคา 
2. ตรวจสอบเกี่ยวกับสาเหตุของการสูญเสียสินคา 
3. ปองกันการสูญเสียสินคาภายในรานคาปลีก 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการปองกันการสูญเสียสินคา ลักษณะของการสูญเสียจากตัวสินคา   
และการปฏิบัติงาน วิธีการตรวจสอบสาเหตุของการสูญเสีย วิธีการปองกันการสูญเสีย 
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คําอธิบายรายวิชา 
 

สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล 
 



 

คําอธิบายรายวิชา สาขางานธุรกิจสถานพยาบาล สาขาวิชาพาณิชยกรรม 

106

2201 – 2601  จิตวิทยาธุรกิจสถานพยาบาล             2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจดานจิตวิทยาธุรกิจสถานพยาบาล 
2. ตระหนักเกี่ยวกับการปรับปรุงบุคลิกภาพและการปรับตัวใหเหมาะสม 
3. ตระหนักถึงการนําจิตวิทยามาใชในธุรกิจสถานพยาบาล 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. ปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรอื่น 
2. วิเคราะหและแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติท่ีดีตอบุคคลอ่ืน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับจิตวิทยาพัฒนาการของมนุษย การเจริญเติบโตและพัฒนาการของรางกาย               
สติปญญา  อารมณ  และสังคมของมนุษย บุคลกิภาพและการปรับตัว  การประยุกตจิตวิทยาในงานบริการ
ธุรกิจสถานพยาบาล 
 
2201 – 2602 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับรางกายมนุษย           2  (2) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจโครงสรางของรางกายมนุษย 
2. มีความเขาใจการทํางานของอวัยวะของรางกาย 
3. ตระหนักถึงความสําคัญของการแพรระบาด 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจโครงสรางและระบบการทํางานของรางกายมนุษย 
2. ปองกันดูแลดานสุขภาพสวนบุคคล 
3. วิเคราะหการแพรระบายของโรค 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับโครงสราง  ลักษณะ  หนาที่ของรางกายในระบบตางๆ  ของรางกาย  
การปองกันโรคเบ้ืองตน  การติดเช้ือ  การทําลายเช้ือโรค 
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2201 – 2603 การบริการและการปฐมพยาบาลเบื้องตน           3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจหลักและวิธีการปฏิบัติการบริการขั้นพื้นฐาน 
2. มีทักษะการเตรียมอุปกรณและเครื่องมือ  เครื่องใชในการปฐมพยาบาล 
3. มีทักษะการบันทึกสัญญาณชีพ 
4. ตระหนักถึงความสําคัญของงานบริการ 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการปฐมพยาบาลเบื้องตน 
2. ปฏิบัติการวางแผน และการใชอุปกรณ เคร่ืองมือ เครื่องใชทางการแพทย 
3. บันทึกการวัดสัญญาณชีพ 
4. มีทัศนคติที่ดีตองานบริการสถานพยาบาล 

 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักและวิธีการปฏิบัติการดูแลรักษาความสะอาดรางกาย  การบริการ
ขั้นพื้นฐาน  การเคลื่อนยายผูปวย  การวัดสัญญาณชีพ  การจัดเตรียมอุปกรณและหองพักผูปวย  การเก็บ
รักษาอุปกรณเคร่ืองใชในการพยาบาล  การใชยาและการทําแผล  จรรยาบรรณสําหรับผูใหบริการ       
สถานพยาบาล 
 
2201 – 2604 งานประชาสัมพันธสวนหนา             2  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจในงานประชาสัมพันธ 
2. มีความเขาใจบทบาทหนาที่ของงานประชาสัมพันธ 
3. รูวิธีการดําเนินงานการประชาสัมพันธสถานพยาบาล 
4. มีทักษะความรูและสามารถนําไปประยุกตใชในการประกอบอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. จําแนกลักษณะงานประชาสัมพันธ 
2. ปฏิบัติงานหนาที่ประชาสัมพันธของงานสวนหนาสถานพยาบาล 
3. มีกิจนิสัยที่ดีตองานประชาสัมพันธสวนหนา 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินงานประชาสัมพันธของหนวยงาน  การตอนรับ  การ
ติดตอส่ือสาร  ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับพระราชบัญญัติประกันภัย  และสวัสดิการสังคม 
 
2201 – 2605 การดูแลผูสูงอายุ              3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูความเขาใจสรีระรางกายของผูสูงอาย ุ
2. ตระหนักถึงอันตราย  ภาวะการเจ็บปวยและการปองกัน 
3. มีความรูในการดูแลสุขภาพของผูสูงอาย ุ

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกการเปลี่ยนแปลงดานรางกายและจิตใจของผูสูงอาย ุ
2. วิเคราะหและจัดกิจกรรมนันทนาการ 
3. มีเจตคติที่ดีในการดูแลผูสูงอาย ุ

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการดูแลผูสูงอายุ  การเปลี่ยนแปลงทางรางกาย  สติปญญา  อารมณ  
และสังคม  การดูแลสุขวิทยาสวนบุคคล  การปองกันการเจ็บปวยของผูสูงอายุ  ผูสูงอายุกับโภชนาการ    
ผูสูงอายุกับการออกกําลังกาย  ผูสูงอายุกับปญหาการขับถาย  ผูสูงอายุกับการทําสมาธิ  และจรรยาบรรณ
ของผูดูแลผูสูงอาย ุ
 
2201 – 2606 งานเวชระเบียน              2  (4) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักงานเวชระเบียน 
2. ประยุกตความรูไปใชในงานธุรกิจสถานพยาบาล 
3. มีทักษะในการจัดเก็บเอกสารงานเวชระเบียน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. จําแนกประเภทเอกสารงานเวชระเบียน 
2. ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสารงานเวชระเบียน 
3. ปรับปรุงและพัฒนางานเวชระเบียน 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบงานเวชระเบียน  การจัดและเก็บแฟมประวัติผูปวย  การรับ        
การยาย  และการจําหนายผูปวย 
 
2201 – 2607 การดูแลเด็กวัยกอนเรียน             3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความรูการพัฒนาการทางรางกายของเด็กวัยกอนเรียน 
2. มีทักษะการจัดนันทนาการสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
3. เลือกอาหารสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
4. ตระหนักเก่ียวกับความรับผิดชอบดูแลเด็กวัยกอนเรียน 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. บอกพัฒนาการของเด็กวัยกอนเรียน 
2. จัดกิจกรรมนันทนาการสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
3. จัดอาหารสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
4. มีเจตคติท่ีดีตอการดูแลเด็กวัยกอนเรียน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาการของเด็กวัยกอนเรียนทางรางกาย  สติปญญา  อารมณและ
สังคม  จิตวิทยาการเลี้ยงดูเด็ก  จรรยาบรรณของผูเลี้ยงดูเด็ก  การดูแลและเก็บรักษาอุปกรณ เคร่ืองใช
สําหรับเด็ก  การจัดกิจกรรมนันทนาการสําหรับเด็กกอนวัยเรียน  โภชนาการสําหรับเด็กวัยกอนเรียน 
 
2201 – 2608 การใชคอมพิวเตอรในธุรกิจสถานพยาบาล           3  (6) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพ่ือให 

1. มีความเขาใจพ้ืนฐานการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะการใชงานคอมพิวเตอรกับงานสวนหนา 
3. ประยกุตโปรแกรมคอมพิวเตอรในธุรกจิสถานพยาบาล 

 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ดําเนินงานดานงานสวนหนาธุรกิจสถานพยาบาลโดยใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. บันทึกรายการเวชระเบียนโดยใชโปรแกรมสาํเร็จรูปธรุกิจสถานพยาบาล 


