
 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556    สาขาวิชาการเลขานุการ  ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556 
ประเภทวชิาพาณิชยกรรม 
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
จุดประสงคสาขาวชิา 

 
1. เพื่อใหสามารถประยุกตใชความรูและทักษะดานภาษา  วิทยาศาสตร  คณิตศาสตร  สังคมศึกษา   

สุขศึกษาและพลศึกษาในการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
2. เพื่อใหมีความรูและทักษะในหลักการบริหารและจัดการวิชาชีพ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ

หลักการงานอาชีพที่สัมพันธเกี่ยวของกับการพัฒนาวิชาชีพการเลขานุการใหทันตอการเปลีย่นแปลง
และความกาวหนาของเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหมีความรูและทักษะในหลักการและกระบวนการงานพื้นฐานที่เกี่ยวของกับอาชีพการเลขานุการ 
4. เพื่อใหมีความรูและทักษะในงานบริการทางการเลขานุการตามหลักการและกระบวนการ 

ในลักษณะครบวงจรเชิงธุรกิจ โดยคํานึงถึงการใชทรัพยากรอยางคุมคา การอนุรักษพลังงานและ
ส่ิงแวดลอม 

5. เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานดานการเลขานุการในสถานประกอบการและประกอบอาชีพอิสระ 
ใชความรูและทักษะพื้นฐานในการศึกษาตอระดับสูงขึ้น 

6. เพื่อใหสามารถเลือก/ใช/ประยุกตใชเทคโนโลยีในงานอาชีพการเลขานุการ 
7. เพื่อใหมีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีตองานอาชีพ มีความคิดริเร่ิมสรางสรรค ซ่ือสัตย ประหยัด  อดทน    

มีวินัย  มีความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม ตอตานความรุนแรงและสารเสพติด สามารถ
พัฒนาตนเองและทํางานรวมกับผูอ่ืน 
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มาตรฐานการศึกษาวิชาชีพ 
 
คุณภาพของผูสําเร็จการศึกษาระดับคุณวุฒิการศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 

สาชาวิชาการเลขานุการ ประกอบดวย 
1. ดานคุณลักษณะที่พึงประสงค 

1.1 คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ไดแก ความเสียสละ ความซื่อสัตยสุจริต   
ความกตัญูกตเวที ความอดกลั้น การละเวนสิ่งเสพติดและการพนัน การมีจิตสํานึกและ      
เจตคติที่ดีตอวิชาชีพและสังคม  

1.2 พฤติกรรมลักษณะนิสัย  ไดแก ความมีวินัย  ความรับผิดชอบ  ความมีมนุษยสัมพันธ             
ความเชื่อมั่นในตนเอง ความรักสามัคคี ความขยัน ประหยัด อดทน การพึ่งตนเอง  

1.3 ทักษะทางปญญา ไดแก ความรูในหลักทฤษฎี ความสนใจใฝรู ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
ความสามารถในการคิด วิเคราะห  

 

2. ดานสมรรถนะหลักและสมรรถนะทั่วไป   
2.1 ส่ือสารโดยใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ 
2.2 แกไขปญหาในงานอาชีพโดยใชหลักการและกระบวนการทางวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 
2.3 ปฏิบัติตนตามหลักศาสนา วัฒนธรรม คานิยม คุณธรรม จริยธรรมทางสังคมและสิทธิหนาที่

พลเมือง 
2.4 พัฒนาบุคลิกภาพและสุขอนามัยโดยใชหลักการและกระบวนการดานสุขศึกษาและพลศึกษา 
 

3. ดานสมรรถนะวิชาชีพ  
3.1 วางแผน  ดําเนินงาน  จัดการงานอาชีพตามหลักการและกระบวนการ  โดยคํานึงถึง                 

การบริหารงานคุณภาพ การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม หลักอาชีวอนามัยและ     
ความปลอดภัย 

3.2  ใชคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 
3.3 ปฏิบัติงานพื้นฐานอาชีพตามหลักและกระบวนการ 
3.4  พิมพเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
3.5  จัดเก็บเอกสารในสํานักงาน 
3.6  จัดประชุมตามลําดับขั้นตอน 

 
3.7  ใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานเหมาะสมกับลักษณะงาน 
3.8  ใชเทคโนโลยีและสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
3.9  บริการงานสํานักงาน 
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โครงสราง 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556 

ประเภทวชิาพาณิชยกรรม 
สาชาวิชาการเลขานกุาร 

 

 ผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2556    ประเภทวิชา           
พาณิชยกรรม สาขาวิชาการเลขานุการ   จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ   รวมไมนอยกวา 103  หนวยกิต   
และเขารวมกิจกรรมเสริมหลักสูตร   ดังโครงสรางตอไปนี้ 

 

1. หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 22 หนวยกิต 
1.1  กลุมวิชาภาษาไทย (ไมนอยกวา  3  หนวยกิต) 
1.2 กลุมวิชาภาษาตางประเทศ (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
1.3 กลุมวิชาวิทยาศาสตร (ไมนอยกวา  4  หนวยกิต) 
1.4 กลุมวิชาคณิตศาสตร (ไมนอยกวา  4  หนวยกิต) 
1.5 กลุมวิชาสังคมศึกษา (ไมนอยกวา  3  หนวยกิต) 
1.6 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศกึษา (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต) 
 

2. หมวดวิชาทักษะวิชาชีพ ไมนอยกวา 71 หนวยกิต 
2.1  กลุมทักษะวิชาชีพพื้นฐาน ( 18  หนวยกิต) 
2.2  กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ ( 24  หนวยกิต) 
2.3  กลุมทักษะวิชาชีพเลือก (ไมนอยกวา  21  หนวยกิต) 
2.4   ฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ (4  หนวยกิต) 
2.5  โครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ (4  หนวยกิต) 
 

3. หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 10 หนวยกิต 
 

4. กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (2 ช่ัวโมงตอสัปดาห) 
 

 รวม ไมนอยกวา 103 หนวยกิต 
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1.  หมวดวิชาทักษะชีวิต  ไมนอยกวา 22   หนวยกิต 
ใหเรียนรายวิชาลําดับแรกของทุกกลุมวิชาและเลือกเรียนรายวิชาอื่นในกลุมใหครบตามหนวยกิต   

ที่กลุมวิชากําหนด สําหรับกลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษาใหเลือกเรียนรายวิชาใด ๆ  ใหครบตามหนวยกิต  
ที่กลุมวิชากําหนด โดยใหสอดคลองหรือสัมพันธกับสาขาวิชาที่เรียนอีก  รวมไมนอยกวา  22  หนวยกิต 
 

 1.1 กลุมวิชาภาษาไทย   ไมนอยกวา  3  หนวยกิต 
 

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 ภาษาไทยเชิงสรางสรรค 0 - 2 - 1 

 

 1.2 กลุมวิชาภาษาตางประเทศ  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต)  
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1201 ภาษาอังกฤษในชีวิตจริง 1 1 - 2 - 2 
2000-1202 ภาษาอังกฤษในชีวิตจริง 2 1 - 2 - 2 
2000-1203 ภาษาอังกฤษฟง – พูด 1 0 - 2 - 1 
2000-1204 ภาษาอังกฤษฟง – พูด 2 0 - 2 - 1 
2000-1205 การอานสื่อส่ิงพิมพในชวีิตประจําวนั 0 - 2 - 1 
2000-1206 การเขียนในชวีิตประจําวัน 0 - 2 - 1 
2000-1208 ภาษาอังกฤษสําหรับงานพาณิชย 0 - 2 - 1 
2000-1209 การโตตอบจดหมายธุรกิจ 0 - 2 - 1 
2000-1219 ภาษาอังกฤษสําหรับงานบัญชี 0 - 2 - 1 

 

 1.3 กลุมวิชาวิทยาศาสตร   ไมนอยกวา  4  หนวยกิต  
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1301 วิทยาศาสตรเพื่อพัฒนาทักษะชวีิต 1 - 2 - 2 
2000-1303 วิทยาศาสตรเพื่อพัฒนาอาชพีธุรกิจและบริการ 1 - 2 - 2 
2000-1306 โครงงานวิทยาศาสตร 0 - 2 - 1 
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 1.4 กลุมวิชาคณิตศาสตร   ไมนอยกวา  4  หนวยกิต 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1401 คณิตศาสตรพื้นฐาน 2 - 0 - 2 
2000-1402 คณิตศาสตรพื้นฐานอาชีพ 2 - 0 - 2 
2000-1406 คณิตศาสตรพาณิชยกรรม 2 - 0 - 2 

 

 1.5 กลุมวิชาสังคมศึกษา   ไมนอยกวา  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1501 หนาที่พลเมืองและศีลธรรม 2 - 0 - 2 
2000-1502 ทักษะชวีิตและสังคม 2 - 0 - 2 
2000-1503 ภูมิศาสตรและประวัติศาสตรไทย 2 - 0 - 2 
2000-1504 อาเซียนศึกษา 1 - 0 - 1 
2000-1505 เหตุการณปจจบุัน 1 - 0 - 1 
2000-1506 วัฒนธรรมอาเซียน 1 - 0 - 1 

 

 1.6 กลุมวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา   ไมนอยกวา  2  หนวยกิต  
 

 ใหเลือกเรียนรายวิชาในกลุมสุขศึกษาและกลุมพลศึกษา  รวมกันไมนอยกวา  2  หนวยกิต  
หรือเลือกเรียนรายวิชาในกลุมบูรณาการ  

    

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2000-1601 พลศึกษาเพื่อพัฒนาสุขภาพ 0 - 2 - 1 
2000-1602 ทักษะชวีิตในการพัฒนาสุขภาพ 0 - 2 - 1 
2000-1603 การออกกําลังกายเพื่อเสริมสรางสมรรถภาพในการทํางาน 0 - 2 - 1 
2000-1604 การปองกันตนเองจากภัยสังคม 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  ไมนอยกวา 71 หนวยกิต 
 

 2.1 กลุมทักษะวิชาชีพพืน้ฐาน   18  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2001-1001 ความรูเกี่ยวกบังานอาชีพ 2 - 0 - 2 
2001-2001 คอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 1 - 2 - 2 
2200-1001 เศรษฐศาสตรเบื้องตน 2 - 0 - 2 
2200-1002 การบัญชีเบื้องตน 1 1 - 2 - 2 
2200-1003 การบัญชีเบื้องตน 2 1 - 2 - 2 
2200-1004 การขายเบื้องตน 1 2 - 0 - 2 
2200-1005 การขายเบื้องตน 2 1 - 2 - 2 
2200-1006 พิมพดีดไทยเบื้องตน 1 - 2 - 2 
2200-1007 พิมพดีดอังกฤษเบื้องตน 1 - 2 - 2 

 

 2.2 กลุมทักษะวิชาชีพเฉพาะ   24  หนวยกิต 
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 พิมพประยกุต 1 - 4 - 3 
2203-2006 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 1 - 4 - 3 
2203-2007 การจัดประชุม 2 - 2 - 3 
2203-2008 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 - 2 - 3 
2203-2009 การพัฒนาบุคลิกภาพ 1 - 2 - 2 
 

 2.3 กลุมทักษะวิชาชีพเลือก   ไมนอยกวา   21 หนวยกิต 
สาขางานการเลขานุการ 
รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-2101 พิมพไทยขัน้พฒันา 1 - 2 - 2 
2203-2102 พิมพอังกฤษขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
2203-2103 การใชเครื่องใชสํานักงาน 1 - 2 - 2 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-2104 การโตตอบจดหมายในงานสาํนักงาน 1 - 2 - 2 
2203-2105 การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 1 - 2 - 2 
2203-2106 ชวเลขไทยเบือ้งตน 1 - 2 - 2 
2203-2107 ชวเลขไทยประยุกต 1 - 2 - 2 
2003-2108 การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 1 - 2 - 2 
2204-2105 โปรแกรมกราฟก 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 การเปนผูประกอบการ 2 - 0 - 2 
2001-1003 พลังงานและสิง่แวดลอม 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 * - * - * 
 

 สําหรับการจัดการศึกษาระบบทวิภาคใีหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการวิเคราะหลักษณะงาน
ของสถานประกอบการ  เพื่อกําหนดรายละเอียดของรายวชิาทวิภาคี  รวมท้ังจัดทําแผนการฝกอาชีพการวัดและ
การประเมินผลรายวิชานั้น ๆ  ทั้งนี้   โดยใชเวลาฝกในสถานประกอบการไมนอยกวา  54  ช่ัวโมง  มีคาเทากับ 
1 หนวยกิต 

 

 2.4 ฝกประสบการณทักษะวิชาชพี   4  หนวยกติ 
 ใหเลือกเรยีนรายวิชา 2203-8001  ฝกงานหรือ  2203-8002  ฝกงาน 1และ  2203-8003 ฝกงาน 2 

รหัสวิชา ชื่อวิชา ท - ป - น 
2203-8001 ฝกงาน * - * - 4 
 

2203-8002 ฝกงาน 1 * - * - 2 
2203-8003 ฝกงาน 2 * - * - 2 
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 2.5 โครงการพฒันาทักษะวิชาชพี   4  หนวยกติ 
ใหเลือกเรยีนรายวิชา 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  ไมนอยกวา 10  หนวยกิต 
 ใหเลือกเรยีนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาที่กําหนด หรือเลือกเรียนจากรายวิชาใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช  2556  ทุกประเภทวิชา   สาขาวิชา  หมวดวิชาทักษะชีวิต ทั้งนี้  
สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรือสถาบันสามารถพัฒนารายวชิาเพิ่มเติมในหมวดวิชาเลือกเสรีไดตามบริบทและ
ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
 

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

 

4.  กิจกรรมเสริมหลักสูตร  2 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
สถานศึกษาตองจัดใหมีกิจกรรมเสริมหลักสูตรไมนอยกวา 2 ช่ัวโมงตอสัปดาห (ลูกเสือ-เนตรนารี

วิสามัญองคการวิชาชีพนักศึกษาวิชาทหารกิจกรรมสถานประกอบการ 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



74 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พทุธศักราช 2556                     สาขาวิชาการเลขานุการ                           ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 

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 พิมพประยกุต 1 - 4 - 3 
2203-2006 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 1 - 4 - 3 
2203-2007 การจัดประชุม 2 - 2 - 3 
2203-2008 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 - 2 - 3 
2203-2009 การพัฒนาบุคลิกภาพ 1 - 2 - 2 
 
2203-2101 พิมพไทยขัน้พฒันา 1 - 2 - 2 
2203-2102 พิมพอังกฤษขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
2203-2103 การใชเครื่องใชสํานักงาน 1 - 2 - 2 
2203-2104 การโตตอบจดหมายในงานสาํนักงาน 1 - 2 - 2 
2203-2105 การเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 1 - 2 - 2 
2203-2106 ชวเลขไทยเบือ้งตน 1 - 2 - 2 
2203-2107 ชวเลขไทยประยุกต 1 - 2 - 2 
2003-2108 การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 1 - 2 - 2 
2204-2105 โปรแกรมกราฟก 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 ฝกงาน X * - * - * 
2203-850X โครงการ X * - * - * 

 
2200-1008 กฎหมายพาณชิย 2 - 0 - 2 
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2203-2001 การเลขานุการ 2 - 2 - 3 
 (Secretarial Studies) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติที่ดีตออาชีพเลขานุการ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูพืน้ฐานเกี่ยวกับงานเลขานุการ 
2. ติดตอส่ือสารกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกตามลักษณะงาน 
3. ตอนรับ นัดหมายและใหบริการผูมาติดตอตามลักษณะงาน 
4. จัดการการเดินทางตามขั้นตอน 
5. โตตอบจดหมายตามลักษณะงาน 
6. จัดเก็บเอกสารตามระบบการจดัเก็บเอกสาร 
7. จัดประชุมตามขั้นตอนการประชุม 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูพื้นฐานงานเลขานุการ  การติดตอส่ือสาร  การตอนรับ การนัดหมาย 

และใหบริการผูมาติดตอ  การจัดการเดินทาง  การโตตอบจดหมาย  การจัดเก็บเอกสาร การจัดการประชุม 
 

2203-2002 งานสํานักงาน 2 - 2 – 3 
 (Office Operations) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในงานสาํนักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
3. นําความรูเกีย่วกับงานสํานักงานไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
4. มีเจตคติที่ดีในงานสํานักงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1.  แสดงความรูเกี่ยวกับงานสํานักงาน 
2.  ปฏิบัติงานสํานักงานตามลักษณะงาน 
3.  เลือกใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานตามลักษณะงาน 
4.  ใชเทคโนโลยีปฏิบัติงานสํานักงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสํานักงาน  บุคลากรในสํานักงาน  การนําเทคโนโลยีสมัยใหมมา
ปฏิบัติงานสํานักงาน  การบันทึกขอความดวยเครื่องถอดขอความหรืออุปกรณอิเล็กทรอนิกส   การใชวัสดุ
อุปกรณ เครื่องใชสํานักงาน  และการบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน  
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2203-2003 การจัดเก็บเอกสาร 1   -2 - 2 
 (Filing) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการจัดเก็บเอกสาร 
2. มีทักษะในการเก็บเอกสารและนําไปใชในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตองานจัดเก็บเอกสาร 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดเก็บเอกสาร 
2. เก็บเอกสารตามระบบการจัดเก็บเอกสาร 
3. เลือกใชวัสดุอุปกรณในการจัดเก็บเอกสาร 
4. เก็บและคนหาเอกสารตามขั้นตอน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการจัดเก็บเอกสาร  ระบบการจัดเก็บเอกสาร  การใชวัสดุอุปกรณ  
การจําแนกเอกสาร  การจัดดัชนี  การเก็บ  การยืม  การคนหา  การติดตาม  การโอน  การทําลายเอกสาร 
 

2203-2004 งานสารบรรณ 1 - 2 - 2 
 (Clerical Works) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับงานสารบรรณ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
2. รับ-สงหนังสือและลงทะเบยีนตามระเบียบงานสารบรรณ 
3. รางและพิมพหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
4. เก็บรักษาหนังสือตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบรรณ 
5. ใหบริการขอมลูขาวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ   การรับหนังสือ  การสงหนังสือ  การราง           
และการพิมพ  การจัดเก็บ  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
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2203-2005 พิมพประยุกต 1 - 4 - 3 
 (Applied Typing) 
 วิชาบังคับกอน :  พิมพไทยเบื้องตนและพิมพอังกฤษเบื้องตน 

จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 
1. มีความรูความเขาใจในรูปแบบการพิมพงานขั้นผลิต 
2. มีทักษะในการพิมพงานขั้นผลิต 
3. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงาน  

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการพมิพงานขั้นผลิตตามหลักการ 
2. พิมพงานขั้นผลิตตามรูปแบบ 
3. เลือกใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานตามลักษณะงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติ เกี่ยวกับหลักการพิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง  ๆ  พัฒนาทักษะการพิมพ              
การพิมพหนังสือราชการ การพิมพจดหมาย บันทึก รายงาน แบบฟอรมและเอกสารอื่น ๆ ทั้งภาษาไทย      
และภาษาอังกฤษดวยเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร  การเลือกใชวัสดุอุปกรณในการพิมพ   
 
2203-2006 การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 1 - 4 - 3 
 (Secretarial Software Application) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูป 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 
3. มีกิจนิสัยทีด่ีตอในการปฏิบตัิงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานเลขานุการ 
2. ใชโปรแกรมสําเร็จรูปพิมพเอกสารตามประเภทของงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการเลือกใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานพิมพ  การนําขอมูลจาก 
อินเทอรเน็ตมาปรับใชในงานพิมพ   การจัดรูปแบบเอกสารและการสรางสื่อนําเสนอขอมูลในงานเลขานุการ 
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2203-2007 การจัดประชุม 2 - 2 - 3 
 (Meeting Management) 
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการจดัประชุม 
2. มีทักษะในการจัดประชุม 
3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการจัดประชุม 
2. เตรียมการประชุมตามหลักการ 
3. จัดประชุมตามขั้นตอน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการจัดประชุม  เอกสาร วัสดุอุปกรณ  สถานที่และบุคลากร            
การเตรียมการประชุม  การดําเนินการระหวางประชุมและหลังการประชุม        
 

2203-2008 ระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 2 - 2 - 3 
 (Information System in Secretarial Works)  
จุดประสงครายวิชา    เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชคอมพิวเตอรและสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูพืน้ฐานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศในงานเลขานุการ 
2. ใชเทคโนโลยสีารสนเทศปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. สืบคนขอมูลสารสนเทศเพื่อการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ   การนําระบบสารสนเทศมาใชในงานสืบคนขอมูล    

งานติดตอส่ือสาร  งานจัดเก็บเอกสาร  งานจัดการเดินทางและงานนัดหมาย งานจัดประชุม และงานบริการ
ดานอื่น ๆ 
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2203-2009 การพัฒนาบุคลิกภาพ 1 - 2 - 2 
 (Personality Development) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการพฒันาบุคลิกภาพ 
2. นําความรูไปประยุกตใชในชวีิตประจําวัน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการพัฒนาบุคลิกภาพ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับบุคลิกภาพ 
2. พัฒนาบุคลิกภาพใหเหมาะสมกับงานอาชพี 
3. ปฏิบัติตนเหมาะสมตามมารยาททางสังคมและวัฒนธรรม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูพื้นฐานการพัฒนาบุคลิกภาพ   ศิลปะการแตงกาย  การปฏิบัติตน   
ดานสุขอนามัย   มารยาททางสังคม  วัฒนธรรมระหวางประเทศ  บุคลิกภาพและกิจนิสัยที่พึงประสงค 
ในการปฏิบัติงาน 
 

2203-2101 พิมพไทยขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
 (Advanced Thai Typing) 
วิชาบงัคับกอน :  พิมพไทยเบื้องตน 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการพิมพงานรปูแบบตาง ๆ 
2. มีทักษะการพมิพงานรูปแบบตาง ๆ  
3. มีทักษะในการพัฒนาความแมนยําและความเร็วในการพมิพ 
4. บํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
5. มีกิจนิสัยทีด่ีในการพิมพ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการพมิพงานตามรปูแบบ 
2. พิมพงานตามหลักการพิมพแตละรูปแบบ 
3. ตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดงานพิมพใหถูกตองตามหลักเกณฑ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะการพิมพ การพิมพวางศูนย  การพิมพบัญชร  การพิมพ
จดหมายราชการ  จดหมายธุรกิจไทยแบบตางประเทศ   จดหมายธุรกิจไทยแบบราชการ  การพิมพจากราง  
การตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ   การบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
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2203-2102 พิมพอังกฤษขัน้พัฒนา 1 - 2 - 2 
 (Advanced English Typing) 
 วิชาบังคับกอน :  พิมพอังกฤษ เบื้องตน 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับการพิมพงานรปูแบบตาง ๆ 
2. มีทักษะการพมิพงานรูปแบบตาง ๆ  
3. มีทักษะในการพัฒนาความแมนยําและความเร็วในการพมิพ 
4. บํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
5. มีกิจนิสัยทีด่ีในการพิมพ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการพมิพงานตามรปูแบบ 
2. พิมพงานตามหลักการพิมพแตละรูปแบบ 
3. ตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดงานพิมพใหถูกตองตามหลักเกณฑ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติ เกี่ยวกับการพัฒนาทักษะการพิมพ    การพิมพวางศูนย   การพิมพบัญชร              
การพิมพจดหมายธุรกิจตางประเทศ  การพิมพจากราง   การตรวจทานและแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 
การบํารุงรักษาเครื่องพิมพดีดหรือเครื่องคอมพิวเตอร 
 

2203-2103 การใชเคร่ืองใชสํานักงาน 1 – 2  - 2 
 (Office Equipment Operations) 
จุดประสงครายวิชา     เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับเครื่องใชสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
3. บํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับการใชเครื่องใชสํานักงาน 
2. เลือกใชวัสดุอุปกรณและเครื่องใชสํานักงานตามลักษณะการใชงาน   
3. ใชเครื่องใชสํานักงานปฏิบัตงิานตามคูมือ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการใชเครื่องใชสํานักงาน   การใชเครื่องใชสํานักงานเพื่อการสื่อสาร  
การผลิตเอกสาร และการประมวลผล    การใชโปรแกรมสําเร็จรูปในงานพิมพเอกสาร  การสืบคน 
และรับ-สงขอมูลทางอินเทอรเน็ต   การใชวัสดุอุปกรณ  การเขาเลมเอกสารเบื้องตน  และการบํารุงรักษา
เครื่องใชสํานักงาน   
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2203-2104 การโตตอบจดหมายในงานสาํนักงาน 1 - 2 - 2 
 (Office Correspondence) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจหลักการรางและโตตอบ 
2. มีทักษะในการรางและโตตอบหนังสือราชการ และธุรกิจ 
3. มีทักษะในการใชเครื่องหมายวรรคตอน แลเครื่องหมายแกไขจากราง 
4. มีเจตคติที่ดีตอการรางและโตตอบ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการรางและโตตอบ 
2. รางและโตตอบจดหมายตามวิธีการ 
3. ตรวจทานและแกไขงานจากรางใหถูกตองตามหลักเกณฑกอนพมิพ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการรางและโตตอบ  การใชสํานวนภาษาในการรางและโตตอบ
หนังสือราชการและธุรกิจ  การใชเครื่องหมายวรรคตอนและเครื่องหมายแกไขจากราง  การรางและ         
การตรวจทาน 
 

2203-2105 การเตรียมความพรอมสูอาชพีเลขานุการ 1 - 2 - 2 
 (Orientation for Secretarial Works) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกีย่วกับงานอาชีพเลขานุการ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
3. มีกิจนิสัยทีด่ีในการปฏิบัติงานอาชีพเลขานกุาร   

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ 
2. ปฏิบัติงานภายในและภายนอกองคกรใหเหมาะสมตามมาตรฐาน 
3. ปฏิบัติตนเหมาะสมกับอาชพีเลขานุการ  

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมสูอาชีพเลขานุการ  การจัดตารางปฏิบัติงาน            

การเตรียมและการรางการพูดในโอกาสตาง ๆ  การประสานงานภายในและภายนอกองคกร  การเขียนบันทึก
และรายงานผลการปฏิบัติงาน   การนําเสนอขาวสารเพื่อการประชาสัมพันธ  และการสรางภาพลักษณให
องคกร   
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2203-2106 ชวเลขไทยเบือ้งตน 1 - 2 - 2 
 (Basic Thai Shorthand Writing) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการเขียนชวเลข 
2. มีทักษะในการเขียนอานชวเลข 
3. มีเจตคติที่ดีตอชวเลข 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการเขียนชวเลข 
2. เตรียมวัสดุอุปกรณสําหรับการจดบันทึกขอความ 
3. จดบันทึกชวเลขตามคําบอก 
4. อานและถอดขอความชวเลขไทยตามคําบอก 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับชวเลขไทย  การเขียนพยัญชนะ  สระ  การเขียนประสมคํา  คํายอ  คําวลี  
ฝกการจดชวเลขตามคําบอก  อานและถอดขอความจากการจดชวเลข 
 
2203-2107 ชวเลขไทยประยุกต 1 - 2 - 2 
 (Applied Thai Shorthand Writing) 
 วิชาบังคับกอน :  ชวเลขไทยเบื้องตน 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเทคนิคในการจดชวเลข 
2. มีทักษะในการประยุกตการจด อาน และถอดขอความชวเลข 
3. มีเจตคติที่ดีตอชวเลข 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับเทคนิคการจดชวเลข 
2. มีเทคนิคในการจดชวเลขตามหลักการ 
3. ถอดขอความจากการจดชวเลขตามประเภทงาน 
4. นําความรูการจดชวเลขและถอดขอความไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเทคนิคการจดบันทึกและถอดขอความชวเลข   การพัฒนาทักษะในการจด
และถอดขอความชวเลข    การประยุกตใชชวเลขในการปฏิบัติงาน 
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2203-2108 การอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน 1 - 2 - 2 
 (Resources and Environment Conservation in Office) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจหลักและวิธีการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน   
2. นําวิธีการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมไปประยกุตใชในสํานักงาน 
3. มีเจตคติที่ดีตอการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 

สมรรถนะรายวิชา  
1.  แสดงความรูเกี่ยวกับการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
2. ประยุกตใชหลักการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอมในสํานักงาน   
3.  เลือกใชพลังงานทดแทนในสํานักงาน  

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม  การใชทรัพยากรที่สงผลกระทบตอ
ส่ิงแวดลอม  วิธีการอนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม  การแกปญหาและการใชพลังงานทดแทน 
 

2204-2105  โปรแกรมกราฟก 2 - 2 - 3 
 (Computer Graphic Programs) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 
 1.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการของภาพกราฟก 
 2.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับประเภทและคุณลักษณะของแฟมภาพกราฟก 

3.  มีทักษะการใชโปรแกรมกราฟก 
4.  สรางและตกแตงภาพกราฟก 

 5.  จัดการแฟมภาพกราฟก 
6.  มีคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่ดีในการใชคอมพิวเตอร 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการพื้นฐานคอมพิวเตอรกราฟก   
2. การออกแบบภาพกราฟกตามหลักองคประกอบศิลป 
3. สรางภาพกราฟก และจัดการแฟมดวยโปรแกรมกราฟก  

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรูพื้นฐานเกี่ยวกับภาพกราฟก หลักการของภาพกราฟกแบบ Vector  

และ  Bitmap  ประเภทและคุณลักษณะของแฟมภาพกราฟก การสรางและตกแตงภาพกราฟก การจัด        
การแฟมภาพกราฟก  ความแตกตางของภาพกราฟกแบบ  2  มิติ  การใชโปรแกรมสรางภาพกราฟกแบบ  
Vector และ  Bitmap   
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2204-2106 โปรแกรมมัลตมีิเดียเพื่อการนําเสนอ 2 - 2 - 3 
 (Multimedia Programs) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 

1.  มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการออกแบบชิ้นงานนําเสนอ 
2.  มีทักษะในการใชโปรแกรมนําเสนอ 
3.  ผลิตชิ้นงาน และนําเสนอผลงาน 
4.  มีคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่ดีในการใชคอมพิวเตอร 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับหลักการออกแบบชิน้งานนําเสนอ   
2. การออกแบบงานนําเสนอตามลักษณะงาน 
3. ผลิตชิ้นงานนาํเสนอโดยใชโปรแกรมนําเสนอ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบชิ้นงานนําเสนอ  การถายทอดแนวความคิดสูช้ินงานที่เปน

รูปธรรม (Story Board)  การผลิตชิ้นงานนําเสนอ  การใชภาษา การนําเสนอขอมูล 
 
2212-2005 ภาษาองักฤษเพื่องานสาํนักงาน 2 - 2 - 3 
 (English  for Office Works) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรู ความเขาใจเกีย่วกับคําศัพทและสํานวนภาษาที่ใชในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชภาษาองักฤษในงานสํานักงาน 
3. เห็นความสําคัญของการใชภาษาอังกฤษในการปฏิบตัิงานสํานักงาน 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับสํานวนที่ใชในงานสํานักงาน 
2. ตอนรับผูมาติดตอ ใหขอมลูเกี่ยวกับสินคา บริการ งานที่ปฏิบัติและอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
3. นัดหมาย พูดโตตอบ ฝากและรับขอความทางโทรศัพท 
4. เขียนประกาศและบันทึกขอมูลที่ใชในงานธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 
ฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการตอนรบัผูมาติดตอ การใหขอมูลเกีย่วกับสินคา บริการ งานที่ปฏิบัติและ 

อุปกรณเครื่องใชสํานักงาน การนัดหมาย การพูดโตตอบ การฝากและการรับขอความทางโทรศัพท 
การเขียนประกาศ และการบันทึกขอมูลส้ัน ๆ ที่ใชในงานธุรกิจ 
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2212-2109  ภาษาองักฤษเพื่องานเลขานกุาร 1 - 2 - 2 
 (English for Secretarial Works) 
จุดประสงครายวิชา เพื่อให 

1. มีความรู ความเขาใจคําศัพท สํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชภาษาองักฤษสื่อสารในงานเลขานุการ 
3. มีเจตคติที่ดตีอการใชภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับคําศัพท สํานวน ที่ใชในงานสํานกังาน 
2. ใหขอมูลเกีย่วกับสัญลักษณ กราฟ แผนภูม ิและตาราง 
3. เขียนบันทกึขอความและจดหมายโตตอบทางธุรกิจ 
4. จับใจความสําคัญจากเรื่องที่ไดฟงและอาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ฝกปฏิบัติการใชสํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในสํานักงาน การใหขอมูลจากสัญลักษณ กราฟ แผนภูมิ 

ตาราง การปฏิบัติตามคําแนะนําและคูมือเกี่ยวกับอุปกรณเทคโนโลยีสํานักงาน การเขียนบันทึกขอความ 
การเขียนจดหมายโตตอบทางธุรกิจ การจับใจความสําคัญจากเรื่องที่ฟง ส่ือส่ิงพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส  
 
2212-2110 สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 1 - 2 - 2 
 (English Conversation for Secretarial Works) 
จุดประสงครายวิชา เพื่อให 

1. มีความรู ความเขาใจคําศัพท สํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 
3. เห็นความสําคัญของการสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรูเกี่ยวกับคําศัพท สํานวน ที่ใชในงานเลขานุการ 
2. สนทนาในสถานการณตาง ๆ ในเรื่องที่เกีย่วของกับงานเลขานุการ 

 
คําอธิบายรายวิชา 

ฝกปฏิบัติการการตอนรับผูมาติดตอ การใหขอมูลของสถานประกอบการ/หนวยงาน การนัดหมาย 
การยกเลิกการนัดหมาย การพูดโทรศัพท การรายงานขอมูลขาวสาร การติดตอส่ือสารกับผูรวมงาน และ
การสนทนาในสถานการณตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ  
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รายวิชาทวิภาคี 
 

2203-5X0X ปฏิบตัิงาน ............................................... X * - * - * 
 (……………………. Practice 1-6) 
จุดประสงครายวิชาเพื่อให 

1. มีความเขาใจหลักการปฏิบัติงานและการปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพ 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามภาระหนาที่ในสถานประกอบการที่กําหนด ประยุกตใชความรูและทักษะ

ในการปฏิบัติงาน 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงาน รับผิดชอบ รอบคอบ ตรงตอเวลา รักษาความสะอาด 

และทํางานรวมกับผูอ่ืน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูและประสบการณในการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามภาระหนาที่ในสถานประกอบการ 

คําอธิบายรายวิชา 
ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการวิเคราะหงานและกําหนดภาระหนาที่ที่จะใหผูเรียนปฏิบัติ

โดยใหผู เรียนไดศึกษาและปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวกับการรับคําสั่งการวางแผนการทํางาน การจัดเตรียม       
ปรับตั้งบํารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ วัสดุที่ใชการดําเนินงานและแกไขปญหาการทํางานตามหลักการ
เทคนิควิธีการและขั้นตอนการทํางานของสาขางานที่ศึกษาอยูพรอมทั้งการเขียนรายงานสรุปผลการทํางาน
เปนรายชิ้นงานและเปนรายสัปดาหโดยใหสอดคลองกับสภาพทองถ่ินและเทคโนโลยีที่เกิดขึ้น 
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รายวิชาฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ 
 

2203-800X ฝกงาน X * - * - * 
 (On The Job Training  x) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 

1. เขาใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอาชีพอยางเปนระบบ 
2. ปฏิบัติงานอาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการจนเกิด

ความชํานาญ มีทักษะและประสบการณ นาํไปประยกุตใชในการปฏิบตัิงานอาชีพระดับฝมือ 
3. มีเจตคติที่ดีตอการปฏิบัติงานอาชีพ และมีกจินิสัยในการทาํงานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย 

คุณธรรมจริยธรรม ความคิดสรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. เตรียมความพรอมเครื่องมืออุปกรณในการปฏิบัติงาน 
2. ปฏิบัติงานอาชีพตามขั้นตอนและกระบวนการที่สถานประกอบการกําหนด 
3. พัฒนาการทํางานที่ปฏิบัติในสถานประกอบการ 
4. บันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติงานที่สอดคลองกับลักษณะของงานในสาขาวิชาชีพในสถานประกอบการ สถานประกอบ

อาชีพอิสระหรือแหลงวิทยาการ ใหเกิดความชํานาญ มีทักษะและประสบการณงานอาชีพในระดับฝมือ โดย
ผานความเห็นชอบรวมกันของผูรับผิดชอบการฝกงานในสาขาวิชานั้น ๆ  และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตลอดระยะเวลาการฝกงาน 
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รายวิชาโครงการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 
 

2203-850X โครงการ X * - * - * 
 (Project  x) 
จุดประสงครายวิชา   เพื่อให 

1. เขาใจหลักการและกระบวนการวางแผนจดัทําโครงการสรางและหรือพัฒนางาน 
2. ประมวลความรูและทักษะในการสรางและหรือพัฒนางานในสาขาวิชาชีพตามกระบวนการ

วางแผน ดําเนนิงาน แกไขปญหา ประเมินผล ทํารายงานและนําเสนอผลงาน 
3. มีเจตคติและกจินิสัยในการทาํงานดวยความรับผิดชอบ มีวินัย คณุธรรม จริยธรรม ความคิด

ริเร่ิมสรางสรรคและสามารถทํางานรวมกับผูอ่ืน 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเกี่ยวกับการจัดทําโครงการ และนําเสนอผลงาน 
2. ดําเนินการจัดทําโครงการ 
3. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ หลักการจัดทําโครงการ การวางแผน การดําเนินงาน การแกไขปญหา 

การประเมินผล การจัดทํารายงานและการนําเสนอผลงาน โดยปฏิบัติจัดทําโครงการสรางและหรือ      
พัฒนางานที่ใชความรูและทักษะในระดับฝมือสอดคลองกับสาขาวิชาชีพที่ศึกษา ดําเนินการเปนรายบุคคล
หรือกลุมตามลักษณะของงานใหแลวเสร็จในระยะเวลาที่กําหนด  
 
 


