
 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556    สาขาวิชาการเลขานุการ  ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556 
ประเภทวชิาพาณิชยกรรม 
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
จุดประสงคสาขาวชิา 

 
1. เพื่อใหสามารถประยุกตใชความรูและทักษะดานภาษา  วิทยาศาสตร  คณิตศาสตร  สังคมศึกษา   

สุขศึกษาและพลศึกษาในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
2. เพื่อใหมีความรูและทักษะในหลักการบริหารและจัดการวิชาชีพ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ

หลักการงานอาชีพที่สัมพันธเกี่ยวของกับการพัฒนาวิชาชีพการเลขานุการใหทันตอการเปลีย่นแปลง
และความกาวหนาของเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหมีความรูและทักษะในหลักการและกระบวนการงานพื้นฐานที่เกี่ยวของกับอาชีพการเลขานุการ 
4. เพื่อใหมีความรูและทักษะในงานบริการทางการเลขานุการตามหลักการและกระบวนการ 

ในลักษณะครบวงจรเชิงธุรกิจ โดยคํานึงถึงการใชทรัพยากรอยางคุมคา การอนุรักษพลังงานและ
ส่ิงแวดลอม 

5. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานดานการเลขานุการในสถานประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ 
ใชความรูและทักษะพื้นฐานในการศึกษาตอระดับสูงขึ้น 

6. เพื่อใหสามารถเลือก/ใช/ประยุกตใชเทคโนโลยีในงานอาชีพการเลขานุการ 
7. เพื่อใหมีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีตองานอาชีพ มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค ซ่ือสัตย ประหยัด  อดทน    

มีวินัย  มีความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม ตอตานความรุนแรงและสารเสพติด สามารถ
พัฒนาตนเองและทํางานรวมกับผูอ่ืน 
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มาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ 
 
คุณภาพของผูสําเร็จการศึกษาระดับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาชาวิชาการเลขานุการ ประกอบดวย 
1. ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค 

1.1 คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ไดแก ความเสียสละ ความซื่อสัตยสุจริต   
ความกตัญูกตเวที ความอดกลั้น การละเวนสิ่งเสพติดและการพนัน การมีจิตสํานึกและ      
เจตคติที่ดีตอวิชาชีพและสังคม  

1.2 พฤติกรรมลักษณะนิสัย  ไดแก ความมีวินัย  ความรับผิดชอบ  ความมีมนุษยสัมพันธ             
ความเชื่อมั่นในตนเอง ความรักสามัคคี ความขยัน ประหยัด อดทน การพึ่งตนเอง  

1.3 ทักษะทางปญญา ไดแก ความรูในหลักทฤษฎี ความสนใจใฝรู ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
ความสามารถในการคิด วิเคราะห  

 

2. ดานสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป   
2.1 ส่ือสารโดยใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ 
2.2 แกไขปญหาในงานอาชีพโดยใชหลักการและกระบวนการทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 
2.3 ปฏิบัติตนตามหลักศาสนา วัฒนธรรม คานิยม คุณธรรม จริยธรรมทางสังคมและสิทธิหนาที่

พลเมือง 
2.4 พัฒนาบุคลิกภาพและสุขอนามัยโดยใชหลักการและกระบวนการดานสุขศึกษาและพลศึกษา 
 

3. ดานสมรรถนะวิชาชีพ  
3.1 วางแผน  ดําเนินงาน  จัดการงานอาชีพตามหลักการและกระบวนการ  โดยคํานึงถึง                 

การบริหารงานคุณภาพ การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม หลักอาชีวอนามัยและ     
ความปลอดภัย 

3.2  ใชคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 
3.3 ปฏิบัติงานพื้นฐานอาชีพตามหลักและกระบวนการ 
3.4  พิมพเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
3.5  จัดเก็บเอกสารในสํานักงาน 
3.6  จัดประชุมตามลําดับขั้นตอน 

 
3.7  ใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานเหมาะสมกับลักษณะงาน 
3.8  ใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
3.9  บริการงานสํานักงาน 
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โครงสราง 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556 

ประเภทวชิาพาณิชยกรรม 
สาชาวิชาการเลขานกุาร 

 

 ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2556    ประเภทวิชา           
พาณิชยกรรม สาขาวิชาการเลขานุการ   จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ   รวมไมนอยกวา 103  หนวยกิต   
และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

1. หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 22 หนวยกิต 
1.1  กลุมวิชาภาษาไทย (ไมนอยกวา  3  หนวยกิต) 
1.2 กลุมวิชาภาษาตางประเทศ (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
1.3 กลุมวิชาวิทยาศาสตร (ไมนอยกวา  4  หนวยกิต) 
1.4 กลุมวิชาคณิตศาสตร (ไมนอยกวา  4  หนวยกิต) 
1.5 กลุมวิชาสังคมศึกษา (ไมนอยกวา  3  หนวยกิต) 
1.6 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศกึษา (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต) 
 

2. หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ ไมนอยกวา 71 หนวยกิต 
2.1  กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน ( 18  หนวยกิต) 
2.2  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ ( 24  หนวยกิต) 
2.3  กลุมทักษะวิชาชีพเลือก (ไมนอยกวา  21  หนวยกิต) 
2.4   ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ (4  หนวยกิต) 
2.5  โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ (4  หนวยกิต) 
 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 10 หนวยกิต 
 

4. กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ช่ัวโมงตอสัปดาห) 
 

 รวม ไมนอยกวา 103 หนวยกิต 
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1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 22   หนวยกิต 
ใหเรียนรายวิชาลําดับแรกของทุกกลุมวิชาและเลือกเรียนรายวิชาอื่นในกลุมใหครบตามหนวยกิต   

ที่กลุมวิชากําหนด สําหรับกลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษาใหเลือกเรียนรายวิชาใด ๆ  ใหครบตามหนวยกิต  
ที่กลุมวิชากําหนด โดยใหสอดคลองหรือสัมพันธกับสาขาวิชาที่เรียนอีก  รวมไมนอยกวา  22  หนวยกิต 
 

 1.1 กลุมวิชาภาษาไทย   ไมนอยกวา  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1101 ภาษาไทยพื้นฐาน 1 - 2 - 2 
2000-1102 ภาษาไทยเพื่ออาชีพ 0 - 2 - 1 
2000-1103 ภาษาไทยธุรกจิ 0 - 2 - 1 
2000-1104 การพูดในงานอาชีพ 0 - 2 - 1 
2000-1105 การเขียนในงานอาชีพ 0 - 2 - 1 
2000-1106 ภาษาไทยเชิงสรางสรรค 0 - 2 - 1 

 

 1.2 กลุมวิชาภาษาตางประเทศ  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต)  
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1201 ภาษาอังกฤษในชีวิตจริง 1 1 - 2 - 2 
2000-1202 ภาษาอังกฤษในชีวิตจริง 2 1 - 2 - 2 
2000-1203 ภาษาอังกฤษฟง – พูด 1 0 - 2 - 1 
2000-1204 ภาษาอังกฤษฟง – พูด 2 0 - 2 - 1 
2000-1205 การอานสื่อส่ิงพิมพในชวีิตประจําวนั 0 - 2 - 1 
2000-1206 การเขียนในชวีิตประจําวัน 0 - 2 - 1 
2000-1208 ภาษาอังกฤษสําหรับงานพาณิชย 0 - 2 - 1 
2000-1209 การโตตอบจดหมายธุรกิจ 0 - 2 - 1 
2000-1219 ภาษาอังกฤษสําหรับงานบัญชี 0 - 2 - 1 

 

 1.3 กลุมวิชาวิทยาศาสตร   ไมนอยกวา  4  หนวยกิต  
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1301 วิทยาศาสตรเพื่อพัฒนาทักษะชวีิต 1 - 2 - 2 
2000-1303 วิทยาศาสตรเพื่อพัฒนาอาชพีธุรกิจและบริการ 1 - 2 - 2 
2000-1306 โครงงานวิทยาศาสตร 0 - 2 - 1 
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 1.4 กลุมวิชาคณิตศาสตร   ไมนอยกวา  4  หนวยกิต 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1401 คณิตศาสตรพื้นฐาน 2 - 0 - 2 
2000-1402 คณิตศาสตรพื้นฐานอาชีพ 2 - 0 - 2 
2000-1406 คณิตศาสตรพาณิชยกรรม 2 - 0 - 2 

 

 1.5 กลุมวิชาสังคมศึกษา   ไมนอยกวา  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1501 หนาที่พลเมืองและศีลธรรม 2 - 0 - 2 
2000-1502 ทักษะชวีิตและสังคม 2 - 0 - 2 
2000-1503 ภูมิศาสตรและประวัติศาสตรไทย 2 - 0 - 2 
2000-1504 อาเซียนศึกษา 1 - 0 - 1 
2000-1505 เหตุการณปจจบุัน 1 - 0 - 1 
2000-1506 วัฒนธรรมอาเซียน 1 - 0 - 1 

 

 1.6 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา   ไมนอยกวา  2  หนวยกิต  
 

 ใหเลือกเรียนรายวิชาในกลุมสุขศึกษาและกลุมพลศึกษา  รวมกันไมนอยกวา  2  หนวยกิต  
หรือเลือกเรียนรายวิชาในกลุมบูรณาการ  

    

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1601 พลศึกษาเพื่อพัฒนาสุขภาพ 0 - 2 - 1 
2000-1602 ทักษะชวีิตในการพัฒนาสุขภาพ 0 - 2 - 1 
2000-1603 การออกกําลังกายเพื่อเสริมสรางสมรรถภาพในการทํางาน 0 - 2 - 1 
2000-1604 การปองกันตนเองจากภัยสังคม 0 - 2 - 1 
2000-1605 พลศึกษาเพื่อพัฒนากายภาพเฉพาะทาง 0 - 2 - 1 
2000-1606 การจัดระเบียบชีวิตเพื่อความสุข 1 - 0 - 1 
2000-1607 เพศวิถีศึกษา 0 - 2 - 1 
2000-1608 ส่ิงเสพติดศึกษา  2 - 0 - 2 
2000-1609 ทักษะการพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ 1 - 2 - 2 
2000-1610 การพัฒนาคุณภาพชีวติ 1 - 2 - 2 
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2.  หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ  ไมนอยกวา 71 หนวยกิต 
 

 2.1 กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน   18  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2001-1001 ความรูเกี่ยวกบังานอาชีพ 2 - 0 - 2 
2001-2001 คอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 1 - 2 - 2 
2200-1001 เศรษฐศาสตรเบื้องตน 2 - 0 - 2 
2200-1002 การบัญชีเบื้องตน 1 1 - 2 - 2 
2200-1003 การบัญชีเบื้องตน 2 1 - 2 - 2 
2200-1004 การขายเบื้องตน 1 2 - 0 - 2 
2200-1005 การขายเบื้องตน 2 1 - 2 - 2 
2200-1006 พิมพดีดไทยเบื้องตน 1 - 2 - 2 
2200-1007 พิมพดีดอังกฤษเบื้องตน 1 - 2 - 2 

 

 2.2 กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ   24  หนวยกิต 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-2001 การเลขานุการ 2 - 2 - 3 
2203-2002 งานสํานักงาน 2 - 2 - 3 
2203-2003 การจัดเก็บเอกสาร 1 - 2 - 2 
2203-2004 งานสารบรรณ 1 - 2 - 2 
2203-2005 พิมพประยกุต 1 - 4 - 3 
2203-2006 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 1 - 4 - 3 
2203-2007 การจัดประชุม 2 - 2 - 3 
2203-2008 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 - 2 - 3 
2203-2009 การพัฒนาบุคลิกภาพ 1 - 2 - 2 
 

 2.3 กลุมทักษะวิชาชีพเลือก   ไมนอยกวา   21 หนวยกิต 
สาขางานการเลขานุการ 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-2101 พิมพไทยขัน้พฒันา 1 - 2 - 2 
2203-2102 พิมพอังกฤษขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
2203-2103 การใชเครื่องใชสํานักงาน 1 - 2 - 2 

  



71 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556 สาขาวิชาการเลขานุการ ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-2104 การโตตอบจดหมายในงานสาํนักงาน 1 - 2 - 2 
2203-2105 การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 1 - 2 - 2 
2203-2106 ชวเลขไทยเบือ้งตน 1 - 2 - 2 
2203-2107 ชวเลขไทยประยุกต 1 - 2 - 2 
2003-2108 การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 1 - 2 - 2 
2204-2105 โปรแกรมกราฟก 2 - 2 - 3 
2204-2106 โปรแกรมมัลติมีเดียเพื่อการนําเสนอ 2 - 2 - 3 
2212-2005 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 2 - 2 - 3 
2212-2109 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร 1 - 2 - 2 
2212-2110 สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 1 - 2 - 2 
2001-1002 การเปนผูประกอบการ 2 - 0 - 2 
2001-1003 พลังงานและสิง่แวดลอม 1 - 2 - 2 
2001-1004 อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 1 - 2 - 2 
รายวิชาทวภิาคี 
2203-5101 ปฏิบัติงานเลขานุการ 1 * - * - * 
2203-5102 ปฏิบัติงานเลขานุการ 2 * - * - * 
2203-5103 ปฏิบัติงานเลขานุการ 3 * - * - * 
2203-5104 ปฏิบัติงานเลขานุการ 4 * - * - * 
2203-5105 ปฏิบัติงานเลขานุการ 5 * - * - * 
2203-5106 ปฏิบัติงานเลขานุการ 6 * - * - * 
 

 สําหรับการจัดการศึกษาระบบทวิภาคใีหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการวิเคราะหลักษณะงาน
ของสถานประกอบการ  เพื่อกําหนดรายละเอียดของรายวชิาทวิภาคี  รวมท้ังจัดทําแผนการฝกอาชีพการวัดและ
การประเมินผลรายวิชานั้น ๆ  ทั้งนี้   โดยใชเวลาฝกในสถานประกอบการไมนอยกวา  54  ช่ัวโมง  มีคาเทากับ 
1 หนวยกิต 

 

 2.4 ฝกประสบการณทักษะวิชาชพี   4  หนวยกติ 
 ใหเลือกเรยีนรายวิชา 2203-8001  ฝกงานหรือ  2203-8002  ฝกงาน 1และ  2203-8003 ฝกงาน 2 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-8001 ฝกงาน * - * - 4 
 

2203-8002 ฝกงาน 1 * - * - 2 
2203-8003 ฝกงาน 2 * - * - 2 
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 2.5 โครงการพฒันาทักษะวิชาชพี   4  หนวยกติ 
ใหเลือกเรยีนรายวิชา 2203-8501โครงการ  หรือรายวิชา 2203-8502โครงการ 1   และ 2203-8503 

โครงการ 2 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-8501 โครงการ * - * - 4 
 

2203-8502 โครงการ 1 * - * - 2 
2203-8503 โครงการ 2 * - * - 2 
 

3.  หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 10  หนวยกิต 
 ใหเลือกเรยีนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาที่กําหนด หรือเลือกเรียนจากรายวิชาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช  2556  ทุกประเภทวิชา   สาขาวิชา  หมวดวิชาทักษะชีวิต ทั้งนี้  
สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรือสถาบันสามารถพัฒนารายวชิาเพิ่มเติมในหมวดวิชาเลือกเสรีไดตามบริบทและ
ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2200-1008 กฎหมายพาณชิย 2 - 0 - 2 

 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  2 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
สถานศึกษาตองจัดใหมีกิจกรรมเสริมหลักสูตรไมนอยกวา 2 ช่ัวโมงตอสัปดาห (ลูกเสือ-เนตรนารี

วิสามัญองคการวิชาชีพนักศึกษาวิชาทหารกิจกรรมสถานประกอบการ ฯลฯ) 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-2001 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 1 0 - 2 - 0 
2000-2002 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 2 0 - 2 - 0 
2000-2003 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 3 0 - 2 - 0 
2000-2004 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 4 0 - 2 - 0 
2000-2005 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 5 0 - 2 - 0 
2000-2006 กิจกรรมเสริมหลักสูตร 6 0 - 2 - 0 
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คําอธิบายรายวิชา 
 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2556 
ประเภทวชิาพาณิชยกรรม 

 

สาขาวิชาการเลขานุการ 
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รายวิชาสาขาวิชาการเลขานกุาร 
 
2203-2001 การเลขานุการ 2 - 2 - 3 
2203-2002 งานสํานักงาน 2 - 2 - 3 
2203-2003 การจัดเก็บเอกสาร 1 - 2 - 2 
2203-2004 งานสารบรรณ 1 - 2 - 2 
2203-2005 พิมพประยกุต 1 - 4 - 3 
2203-2006 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 1 - 4 - 3 
2203-2007 การจัดประชุม 2 - 2 - 3 
2203-2008 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 - 2 - 3 
2203-2009 การพัฒนาบุคลิกภาพ 1 - 2 - 2 
 
2203-2101 พิมพไทยขัน้พฒันา 1 - 2 - 2 
2203-2102 พิมพอังกฤษขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
2203-2103 การใชเครื่องใชสํานักงาน 1 - 2 - 2 
2203-2104 การโตตอบจดหมายในงานสาํนักงาน 1 - 2 - 2 
2203-2105 การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 1 - 2 - 2 
2203-2106 ชวเลขไทยเบือ้งตน 1 - 2 - 2 
2203-2107 ชวเลขไทยประยุกต 1 - 2 - 2 
2003-2108 การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 1 - 2 - 2 
2204-2105 โปรแกรมกราฟก 2 - 2 - 3 
2204-2106 โปรแกรมมัลติมีเดียเพื่อการนําเสนอ 2 - 2 - 3 
2212-2109 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร 1 - 2 - 2 
2212-2110 สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 1 - 2 - 2 
2212-2005 ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน 2 - 2 - 3 

 
2203-5X0X ปฏิบัติงาน................. X * - * - * 
2203-800X ฝกงาน X * - * - * 
2203-850X โครงการ X * - * - * 

 
2200-1008 กฎหมายพาณชิย 2 - 0 - 2 
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2203-2001 การเลขานุการ 2 - 2 - 3 
 (Secretarial Studies) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติที่ดีตออาชีพเลขานุการ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูพืน้ฐานเกี่ยวกับงานเลขานุการ 
2. ติดตอส่ือสารกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกตามลักษณะงาน 
3. ตอนรับ นัดหมายและใหบริการผูมาติดตอตามลักษณะงาน 
4. จัดการการเดินทางตามขั้นตอน 
5. โตตอบจดหมายตามลักษณะงาน 
6. จัดเก็บเอกสารตามระบบการจดัเก็บเอกสาร 
7. จัดประชุมตามขั้นตอนการประชุม 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูพื้นฐานงานเลขานุการ  การติดตอส่ือสาร  การตอนรับ การนัดหมาย 

และใหบริการผูมาติดตอ  การจัดการเดินทาง  การโตตอบจดหมาย  การจัดเก็บเอกสาร การจัดการประชุม 
 

2203-2002 งานสํานักงาน 2 - 2 – 3 
 (Office Operations) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในงานสาํนักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
3. นําความรูเกีย่วกับงานสํานักงานไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
4. มีเจตคติที่ดีในงานสํานักงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1.  แสดงความรูเกี่ยวกับงานสํานักงาน 
2.  ปฏิบัติงานสํานักงานตามลักษณะงาน 
3.  เลือกใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานตามลักษณะงาน 
4.  ใชเทคโนโลยีปฏิบัติงานสํานักงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสํานักงาน  บุคลากรในสํานักงาน  การนําเทคโนโลยีสมัยใหมมา
ปฏิบัติงานสํานักงาน  การบันทึกขอความดวยเครื่องถอดขอความหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกส   การใชวัสดุ
อุปกรณ เครื่องใชสํานักงาน  และการบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน  
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2203-2003 การจัดเก็บเอกสาร 1   -2 - 2 
 (Filing) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการจัดเก็บเอกสาร 
2. มีทักษะในการเก็บเอกสารและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตองานจัดเก็บเอกสาร 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดเก็บเอกสาร 
2. เก็บเอกสารตามระบบการจัดเก็บเอกสาร 
3. เลือกใชวัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. เก็บและคนหาเอกสารตามขั้นตอน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการจัดเก็บเอกสาร  ระบบการจัดเก็บเอกสาร  การใชวัสดุอุปกรณ  
การจําแนกเอกสาร  การจัดดัชนี  การเก็บ  การยืม  การคนหา  การติดตาม  การโอน  การทําลายเอกสาร 
 

2203-2004 งานสารบรรณ 1 - 2 - 2 
 (Clerical Works) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
2. รับ-สงหนังสือและลงทะเบยีนตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. รางและพิมพหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. เก็บรักษาหนังสือตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบรรณ 
5. ใหบริการขอมลูขาวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ   การรับหนังสือ  การสงหนังสือ  การราง           
และการพิมพ  การจัดเก็บ  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
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2203-2005 พิมพประยุกต 1 - 4 - 3 
 (Applied Typing) 
 วิชาบังคับกอน :  พิมพไทยเบื้องตนและพิมพอังกฤษเบื้องตน 

จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 
1. มีความรูความเขาใจในรูปแบบการพิมพงานขั้นผลิต 
2. มีทักษะในการพิมพงานขั้นผลิต 
3. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงาน  

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการพมิพงานขั้นผลิตตามหลักการ 
2. พิมพงานขั้นผลิตตามรูปแบบ 
3. เลือกใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานตามลักษณะงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติ เกี่ยวกับหลักการพิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง  ๆ  พัฒนาทักษะการพิมพ              
การพิมพหนังสือราชการ การพิมพจดหมาย บันทึก รายงาน แบบฟอรมและเอกสารอื่น ๆ ทั้งภาษาไทย      
และภาษาอังกฤษดวยเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร  การเลือกใชวัสดุอุปกรณในการพิมพ   
 
2203-2006 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 1 - 4 - 3 
 (Secretarial Software Application) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 
3. มีกิจนิสัยทีด่ีตอในการปฏิบตัิงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 
2. ใชโปรแกรมสําเร็จรูปพิมพเอกสารตามประเภทของงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานพิมพ  การนําขอมูลจาก 
อินเทอรเน็ตมาปรับใชในงานพิมพ   การจัดรูปแบบเอกสารและการสรางสื่อนําเสนอขอมูลในงานเลขานุการ 
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2203-2007 การจัดประชุม 2 - 2 - 3 
 (Meeting Management) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการจดัประชุม 
2. มีทักษะในการจัดประชุม 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดประชุม 
2. เตรียมการประชุมตามหลักการ 
3. จัดประชุมตามขั้นตอน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการจัดประชุม  เอกสาร วัสดุอุปกรณ  สถานที่และบุคลากร            
การเตรียมการประชุม  การดําเนินการระหวางประชุมและหลังการประชุม        
 

2203-2008 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 - 2 - 3 
 (Information System in Secretarial Works)  
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูพืน้ฐานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. ใชเทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. สืบคนขอมูลสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ   การนําระบบสารสนเทศมาใชในงานสืบคนขอมูล    

งานติดตอส่ือสาร  งานจัดเก็บเอกสาร  งานจัดการเดินทางและงานนัดหมาย งานจัดประชุม และงานบริการ
ดานอื่น ๆ 
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2203-2009 การพัฒนาบุคลิกภาพ 1 - 2 - 2 
 (Personality Development) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการพฒันาบุคลิกภาพ 
2. นําความรูไปประยุกตใชในชวีิตประจําวัน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการพัฒนาบุคลิกภาพ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับบุคลิกภาพ 
2. พัฒนาบุคลิกภาพใหเหมาะสมกับงานอาชพี 
3. ปฏิบัติตนเหมาะสมตามมารยาททางสังคมและวัฒนธรรม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการพัฒนาบุคลิกภาพ   ศิลปะการแตงกาย  การปฏิบัติตน   
ดานสุขอนามัย   มารยาททางสังคม  วัฒนธรรมระหวางประเทศ  บุคลิกภาพและกิจนิสัยที่พึงประสงค 
ในการปฏิบัติงาน 
 

2203-2101 พิมพไทยขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
 (Advanced Thai Typing) 
วิชาบงัคับกอน :  พิมพไทยเบื้องตน 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการพิมพงานรปูแบบตาง ๆ 
2. มีทักษะการพมิพงานรูปแบบตาง ๆ  
3. มีทักษะในการพัฒนาความแมนยําและความเร็วในการพมิพ 
4. บํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
5. มีกิจนิสัยทีด่ีในการพิมพ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการพมิพงานตามรปูแบบ 
2. พิมพงานตามหลักการพิมพแตละรูปแบบ 
3. ตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดงานพิมพใหถูกตองตามหลักเกณฑ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะการพิมพ การพิมพวางศูนย  การพิมพบัญชร  การพิมพ
จดหมายราชการ  จดหมายธุรกิจไทยแบบตางประเทศ   จดหมายธุรกิจไทยแบบราชการ  การพิมพจากราง  
การตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ   การบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
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2203-2102 พิมพอังกฤษขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
 (Advanced English Typing) 
 วิชาบังคับกอน :  พิมพอังกฤษ เบื้องตน 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการพิมพงานรปูแบบตาง ๆ 
2. มีทักษะการพมิพงานรูปแบบตาง ๆ  
3. มีทักษะในการพัฒนาความแมนยําและความเร็วในการพมิพ 
4. บํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
5. มีกิจนิสัยทีด่ีในการพิมพ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการพมิพงานตามรปูแบบ 
2. พิมพงานตามหลักการพิมพแตละรูปแบบ 
3. ตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดงานพิมพใหถูกตองตามหลักเกณฑ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติ เกี่ยวกับการพัฒนาทักษะการพิมพ    การพิมพวางศูนย   การพิมพบัญชร              
การพิมพจดหมายธุรกิจตางประเทศ  การพิมพจากราง   การตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 
การบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
 

2203-2103 การใชเคร่ืองใชสํานักงาน 1 – 2  - 2 
 (Office Equipment Operations) 
จุดประสงครายวิชา     เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับเครื่องใชสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
3. บํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงาน 
2. เลือกใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานตามลักษณะการใชงาน   
3. ใชเครื่องใชสํานักงานปฏิบัตงิานตามคูมือ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชเครื่องใชสํานักงาน   การใชเครื่องใชสํานักงานเพื่อการสื่อสาร  
การผลิตเอกสาร และการประมวลผล    การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานพิมพเอกสาร  การสืบคน 
และรับ-สงขอมูลทางอินเทอรเน็ต   การใชวัสดุอุปกรณ  การเขาเลมเอกสารเบื้องตน  และการบํารุงรักษา
เครื่องใชสํานักงาน   
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2203-2104 การโตตอบจดหมายในงานสาํนักงาน 1 - 2 - 2 
 (Office Correspondence) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจหลักการรางและโตตอบ 
2. มีทักษะในการรางและโตตอบหนังสือราชการ และธุรกิจ 
3. มีทักษะในการใชเครื่องหมายวรรคตอน แลเครื่องหมายแกไขจากราง 
4. มีเจตคติที่ดีตอการรางและโตตอบ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการรางและโตตอบ 
2. รางและโตตอบจดหมายตามวิธีการ 
3. ตรวจทานและแกไขงานจากรางใหถูกตองตามหลักเกณฑกอนพมิพ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการรางและโตตอบ  การใชสํานวนภาษาในการรางและโตตอบ
หนังสือราชการและธุรกิจ  การใชเครื่องหมายวรรคตอนและเครื่องหมายแกไขจากราง  การรางและ         
การตรวจทาน 
 

2203-2105 การเตรียมความพรอมสูอาชพีเลขานุการ 1 - 2 - 2 
 (Orientation for Secretarial Works) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับงานอาชีพเลขานุการ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงานอาชีพเลขานกุาร   

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 
2. ปฏิบัติงานภายในและภายนอกองคกรใหเหมาะสมตามมาตรฐาน 
3. ปฏิบัติตนเหมาะสมกับอาชพีเลขานุการ  

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ  การจัดตารางปฏิบัติงาน            

การเตรียมและการรางการพูดในโอกาสตาง ๆ  การประสานงานภายในและภายนอกองคกร  การเขียนบันทึก
และรายงานผลการปฏิบัติงาน   การนําเสนอขาวสารเพื่อการประชาสัมพันธ  และการสรางภาพลักษณให
องคกร   
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2203-2106 ชวเลขไทยเบือ้งตน 1 - 2 - 2 
 (Basic Thai Shorthand Writing) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการเขียนชวเลข 
2. มีทักษะในการเขียนอานชวเลข 
3. มีเจตคติที่ดีตอชวเลข 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการเขียนชวเลข 
2. เตรียมวัสดุอุปกรณสําหรับการจดบันทึกขอความ 
3. จดบันทึกชวเลขตามคําบอก 
4. อานและถอดขอความชวเลขไทยตามคําบอก 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับชวเลขไทย  การเขียนพยัญชนะ  สระ  การเขียนประสมคํา  คํายอ  คําวลี  
ฝกการจดชวเลขตามคําบอก  อานและถอดขอความจากการจดชวเลข 
 
2203-2107 ชวเลขไทยประยุกต 1 - 2 - 2 
 (Applied Thai Shorthand Writing) 
 วิชาบังคับกอน :  ชวเลขไทยเบื้องตน 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเทคนิคในการจดชวเลข 
2. มีทักษะในการประยุกตการจด อาน และถอดขอความชวเลข 
3. มีเจตคติที่ดีตอชวเลข 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับเทคนิคการจดชวเลข 
2. มีเทคนิคในการจดชวเลขตามหลักการ 
3. ถอดขอความจากการจดชวเลขตามประเภทงาน 
4. นําความรูการจดชวเลขและถอดขอความไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเทคนิคการจดบันทึกและถอดขอความชวเลข   การพัฒนาทักษะในการจด
และถอดขอความชวเลข    การประยุกตใชชวเลขในการปฏิบัติงาน 
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2203-2108 การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 1 - 2 - 2 
 (Resources and Environment Conservation in Office) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจหลักและวิธีการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน   
2. นําวิธีการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมไปประยกุตใชในสํานักงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 

สมรรถนะรายวิชา  
1.  แสดงความรูเกี่ยวกับการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
2. ประยุกตใชหลักการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน   
3.  เลือกใชพลังงานทดแทนในสํานักงาน  

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม  การใชทรัพยากรที่สงผลกระทบตอ
ส่ิงแวดลอม  วิธีการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม  การแกปญหาและการใชพลังงานทดแทน 
 

2204-2105  โปรแกรมกราฟก 2 - 2 - 3 
 (Computer Graphic Programs) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 
 1.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการของภาพกราฟก 
 2.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับประเภทและคุณลักษณะของแฟมภาพกราฟก 

3.  มีทักษะการใชโปรแกรมกราฟก 
4.  สรางและตกแตงภาพกราฟก 

 5.  จัดการแฟมภาพกราฟก 
6.  มีคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่ดีในการใชคอมพิวเตอร 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพื้นฐานคอมพิวเตอรกราฟก   
2. การออกแบบภาพกราฟกตามหลักองคประกอบศิลป 
3. สรางภาพกราฟก และจัดการแฟมดวยโปรแกรมกราฟก  

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูพื้นฐานเกี่ยวกับภาพกราฟก หลักการของภาพกราฟกแบบ Vector  

และ  Bitmap  ประเภทและคุณลักษณะของแฟมภาพกราฟก การสรางและตกแตงภาพกราฟก การจัด        
การแฟมภาพกราฟก  ความแตกตางของภาพกราฟกแบบ  2  มิติ  การใชโปรแกรมสรางภาพกราฟกแบบ  
Vector และ  Bitmap   
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2204-2106 โปรแกรมมัลตมีิเดียเพื่อการนําเสนอ 2 - 2 - 3 
 (Multimedia Programs) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 

1.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการออกแบบชิ้นงานนําเสนอ 
2.  มีทักษะในการใชโปรแกรมนําเสนอ 
3.  ผลิตชิ้นงาน และนําเสนอผลงาน 
4.  มีคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่ดีในการใชคอมพิวเตอร 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการออกแบบชิน้งานนําเสนอ   
2. การออกแบบงานนําเสนอตามลักษณะงาน 
3. ผลิตชิ้นงานนาํเสนอโดยใชโปรแกรมนําเสนอ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบชิ้นงานนําเสนอ  การถายทอดแนวความคิดสูช้ินงานที่เปน

รูปธรรม (Story Board)  การผลิตชิ้นงานนําเสนอ  การใชภาษา การนําเสนอขอมูล 
 
2212-2005 ภาษาองักฤษเพื่องานสาํนักงาน 2 - 2 - 3 
 (English  for Office Works) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรู ความเขาใจเกีย่วกับคําศัพทและสํานวนภาษาที่ใชในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชภาษาองักฤษในงานสํานักงาน 
3. เห็นความสําคัญของการใชภาษาอังกฤษในการปฏิบตัิงานสํานักงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับสํานวนที่ใชในงานสํานักงาน 
2. ตอนรับผูมาติดตอ ใหขอมลูเกี่ยวกับสินคา บริการ งานที่ปฏิบัติและอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
3. นัดหมาย พูดโตตอบ ฝากและรับขอความทางโทรศัพท 
4. เขียนประกาศและบันทึกขอมูลที่ใชในงานธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 
ฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการตอนรบัผูมาติดตอ การใหขอมูลเกีย่วกับสินคา บริการ งานที่ปฏิบัติและ 

อุปกรณเครื่องใชสํานักงาน การนัดหมาย การพูดโตตอบ การฝากและการรับขอความทางโทรศัพท 
การเขียนประกาศ และการบันทึกขอมูลส้ัน ๆ ที่ใชในงานธุรกิจ 
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2212-2109  ภาษาองักฤษเพื่องานเลขานกุาร 1 - 2 - 2 
 (English for Secretarial Works) 
จุดประสงครายวิชา เพื่อให 

1. มีความรู ความเขาใจคําศัพท สํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชภาษาองักฤษสื่อสารในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติที่ดตีอการใชภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับคําศัพท สํานวน ที่ใชในงานสํานกังาน 
2. ใหขอมูลเกีย่วกับสัญลักษณ กราฟ แผนภูม ิและตาราง 
3. เขียนบันทกึขอความและจดหมายโตตอบทางธุรกิจ 
4. จับใจความสําคัญจากเรื่องที่ไดฟงและอาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ฝกปฏิบัติการใชสํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในสํานักงาน การใหขอมูลจากสัญลักษณ กราฟ แผนภูมิ 

ตาราง การปฏิบัติตามคําแนะนําและคูมือเกี่ยวกับอุปกรณเทคโนโลยีสํานักงาน การเขียนบันทึกขอความ 
การเขียนจดหมายโตตอบทางธุรกิจ การจับใจความสําคัญจากเรื่องที่ฟง ส่ือส่ิงพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส  
 
2212-2110 สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 1 - 2 - 2 
 (English Conversation for Secretarial Works) 
จุดประสงครายวิชา เพื่อให 

1. มีความรู ความเขาใจคําศัพท สํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 
3. เห็นความสําคัญของการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับคําศัพท สํานวน ที่ใชในงานเลขานุการ 
2. สนทนาในสถานการณตาง ๆ ในเรื่องที่เกีย่วของกับงานเลขานุการ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ฝกปฏิบัติการการตอนรับผูมาติดตอ การใหขอมูลของสถานประกอบการ/หนวยงาน การนัดหมาย 
การยกเลิกการนัดหมาย การพูดโทรศัพท การรายงานขอมูลขาวสาร การติดตอส่ือสารกับผูรวมงาน และ
การสนทนาในสถานการณตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ  
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รายวิชาทวิภาคี 
 

2203-5X0X ปฏิบตัิงาน ............................................... X * - * - * 
 (……………………. Practice 1-6) 
จุดประสงครายวิชาเพื่อให 

1. มีความเขาใจหลักการปฏิบัติงานและการปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพ 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามภาระหนาที่ในสถานประกอบการที่กําหนด ประยุกตใชความรูและทักษะ

ในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน รับผิดชอบ รอบคอบ ตรงตอเวลา รักษาความสะอาด 

และทํางานรวมกับผูอ่ืน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูและประสบการณในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามภาระหนาที่ในสถานประกอบการ 

คําอธิบายรายวิชา 
ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการวิเคราะหงานและกําหนดภาระหนาที่ที่จะใหผูเรียนปฏิบัติ

โดยใหผู เรียนไดศึกษาและปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวกับการรับคําสั่งการวางแผนการทํางาน การจัดเตรียม       
ปรับตั้งบํารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ วัสดุที่ใชการดําเนินงานและแกไขปญหาการทํางานตามหลักการ
เทคนิควิธีการและขั้นตอนการทํางานของสาขางานที่ศึกษาอยูพรอมทั้งการเขียนรายงานสรุปผลการทํางาน
เปนรายชิ้นงานและเปนรายสัปดาหโดยใหสอดคลองกับสภาพทองถ่ินและเทคโนโลยีที่เกิดขึ้น 
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รายวิชาฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ 
 

2203-800X ฝกงาน X * - * - * 
 (On The Job Training  x) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 

1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. ปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการจนเกิด

ความชํานาญ มีทักษะและประสบการณ นาํไปประยกุตใชในการปฏิบตัิงานอาชีพระดับฝมือ 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกจินิสัยในการทาํงานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรมจริยธรรม ความคิดสรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมเครื่องมืออุปกรณในการปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบ

อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับฝมือ โดย
ผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลาการฝกงาน 
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รายวิชาโครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 
 

2203-850X โครงการ X * - * - * 
 (Project  x) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 

1. เขาใจหลักการและกระบวนการวางแผนจดัทําโครงการสรางและหรือพัฒนางาน 
2. ประมวลความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพตามกระบวนการ

วางแผน ดําเนนิงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกจินิสัยในการทาํงานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คณุธรรม จริยธรรม ความคิด

ริเร่ิมสรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับการจัดทําโครงการ และนําเสนอผลงาน 
2. ดําเนินการจัดทําโครงการ 
3. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ หลักการจัดทําโครงการ การวางแผน การดําเนินงาน การแกไขปญหา 

การประเมินผล การจัดทํารายงานและการนําเสนอผลงาน โดยปฏิบัติจัดทําโครงการสรางและหรือ      
พัฒนางานที่ใชความรูและทักษะในระดับฝมือสอดคลองกับสาขาวิชาชีพที่ศึกษา ดําเนินการเปนรายบุคคล
หรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด  
 
 


