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2001-0001 คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานอาชีพ  การใชโปรแกรมสําหรับ
งานสํานักงาน การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

2. เพื่อใหสามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ ติดตั้งอุปกรณรอบขางและ
ระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร  จัดทําเอกสาร ตารางทําการ และนําเสนอผลงาน  สืบคน
ขอมูลโดยใชอินเทอรเน็ต และรับ-สงจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

3. เพื่อใหมีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ  มีกิจนิสัย
ในการทํางานอยางเปนระบบ ดวยความอดทน ประณีตรอบคอบและปลอดภัย 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรตามคูมือ 
2. ใชโปรแกรมประมวลคําจัดทาํเอกสารเพื่องานอาชีพ 
3. ใชโปรแกรมตารางทําการสรางตารางทําการเพื่องานอาชพี 
4. ใชโปรแกรมการนําเสนอผลงาน 
5. ใชอินเทอรเนต็สืบคนขอมูลและใชอีเมลเพื่องานอาชีพ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพเบื้องตน การติดตัง้

เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการ  การใชโปรแกรมประมวลคําจัดทําเอกสาร
เพื่องานอาชีพโดยเนนการพมิพเอกสารดวยระบบสัมผัสและตรวจแกไขความถูกตอง การใชโปรแกรม
ตารางทําการเพื่องานอาชีพโดยเนนการคํานวณ เชน ตนทุน ราคาสินคา บัญชีรายการวัสดุ ฯลฯ  การใช
โปรแกรมการนําเสนองาน เนนการสรางกราฟและตารางและสรางภาพเคลื่อนไหว การใชอินเทอรเน็ต
สืบคนขอมูลเพื่องานอาชีพและการรับ-สงจดหมายอิเล็กทรอนิกส จริยธรรมและความรับผิดชอบในการ
ใชคอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ 
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2001-0002 การจัดการธุรกิจเบื้องตน 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการจัดการธุรกิจเบื้องตน กระบวนการของการประกอบการ เอกสาร
ธุรกิจ การทําบัญชี การตลาดและแผนการตลาด การขายและแผนการขาย การดําเนินธุรกิจ
ขนาดยอม  

2. เพื่อใหสามารถจัดทําเอกสารธุรกิจตามประเภทของกิจการ บันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีที่
รับรองทั่วไป ดําเนินการตลาดตามแผนการตลาด ดําเนินการขายตามแผนการขาย และ
ดําเนินงานธุรกิจขนาดยอมจากความรูความสามารถในงานอาชีพของตนเอง 

3. เพื่อใหมีเจตคติที่ดีในการประกอบอาชีพธุรกิจขนาดยอมในงานอาชีพของตนเอง 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจหลักการจัดการธุรกิจเบื้องตน การขาย การบัญชี การดําเนินธุรกิจขนาดยอม 
2. บันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป 
3. ดําเนินการตลาดตามแผนการตลาด 
4. ดําเนินการขายตามแผนการขาย 
5. ดําเนินงานธุรกิจขนาดยอม 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติการจัดการธุรกิจเบื้องตน ประเภทและความสําคัญของการประกอบการ 

หลักการจัดการธุรกิจ การเขียนเอกสารธุรกิจ การจดัทําบัญชี  การตลาดและแผนการตลาด  การขายและ
แผนการขาย หลักการดําเนนิธุรกิจขนาดยอม  
 
2001-0003 การบริหารงานคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการบริหารงานคุณภาพ ระเบียบวิธีพีดีซีเอ กระบวนการแกปญหาและ 
เครื่องมือในการจัดกิจกรรม การจัดระบบบริหารงานคุณภาพ  ขอกําหนดและเอกสาร  
หลักการเพิ่มผลผลิต 

2. เพื่อใหสามารถดําเนินกิจกรรมกลุมคุณภาพ  กิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริหารงานคุณภาพและ
การจัดระบบ  กิจกรรมการเพิ่มผลผลิตในองคกร 

3. เพื่อใหมีกิจนิสัยในการทํางานอยางเปนระบบและตระหนักถึงคุณภาพ 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการบริหารงานคุณภาพ การเพิม่ผลผลิต 
2. ดําเนินกิจกรรมกลุมคุณภาพ 
3. ดําเนินกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพในองคกร 
4. ดําเนินการระบบบริหารงานคุณภาพ 
5. ดําเนินงานเพิม่ผลผลิตในองคกร 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมการบริหารงานคุณภาพ ความหมายและความสําคัญของคุณภาพ 

ระเบียบวิธีพีดซีีเอ (PDCA methodology) การจัดกิจกรรมกลุมคุณภาพโดยใชกระบวนการแกปญหาและ
เครื่องมือในการจัดทํากิจกรรม การจัดทํารายงานผลความกาวหนาของกิจกรรมกลุมคุณภาพ  หลักการ
บริหารงานคุณภาพ (Quality Management Principle) และการดําเนนิกิจกรรม เชน การใหความสําคัญ
กับลูกคา ความสัมพันธกบัผูสงมอบ ความเปนผูนํา การมีสวนรวมของบุคลากร การบรหิารเชิง
กระบวนการและเปนระบบ การปรับปรุงอยางตอเนื่อง และการตัดสินใจบนพืน้ฐานของความเปนจริง 
ฯลฯ การจัดระบบบริหารงานคุณภาพ (Quality Management System) ขอกําหนดและเอกสาร หลักการ
เพิ่มผลผลิต การเพิ่มผลผลิตในองคกรโดยการเพิ่มคณุคาที่ปจจยัการผลิตคงที่และโดยการลดปจจัยการ
ผลิต 
 
2001-0004 การจัดการสิ่งแวดลอมเบื้องตน 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. เพื่อใหมีความเขาใจความสัมพันธของสิ่งแวดลอมกับสิ่งมีชีวิต ระบบนิเวศและเทคโนโลยี 
ปญหาดานสิ่งแวดลอม เทคนิคการแกไขใหไดมาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม ระบบมาตรฐาน
การจัดการสิ่งแวดลอม 

2. เพื่อใหสามารถสํารวจขอมูลระบบนิเวศและเทคโนโลยีที่สัมพันธกับสิ่งแวดลอมในชุมชน 
กําหนดแนวทางแกไข ดําเนินกิจกรรมจัดคุณภาพสิ่งแวดลอมในชุมชน และดําเนินกิจกรรม
จัดการสิ่งแวดลอมในองคกร 

3. เพื่อใหมีกิจนิสัยในการทํางานดวยความอดทนและปลอดภัย ประหยัดและตระหนักถึง
ความสําคัญของสิ่งแวดลอม 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการของสิ่งแวดลอมกับสิ่งมีชีวิต ระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม 
2. สํารวจขอมูลระบบนิเวศและเทคโนโลยีที่สัมพันธกับสิ่งแวดลอมในชุมชน 
3. กําหนดแนวทางแกไขปญหาสิ่งแวดลอมในชุมชนตามขอกําหนดของมาตรฐานคุณภาพ

ส่ิงแวดลอม 
4. ดําเนินกิจกรรมจัดคุณภาพสิง่แวดลอมในชมุชน 
5. ดําเนินกิจกรรมจัดการสิ่งแวดลอม 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการสิ่งแวดลอมเบื้องตนในองคกรและในชุมชน บทบาทและ

ความสําคัญของสิ่งแวดลอม ความสัมพันธกับสิ่งมีชีวติ ระบบนิเวศ และเทคโนโลยีในการพฒันา
ประเทศ ปญหาดานสิ่งแวดลอม แหลงกําเนิดมลพิษ ผลกระทบที่เกดิและเทคนิคการแกปญหามลพษิทาง
น้ํา อากาศ เสียง ความสั่นสะเทือนทัศนยีภาพ สารอันตรายและกากของเสีย  การอนุรักษส่ิงแวดลอม 
มาตรฐานคุณภาพสิ่งแวดลอม ระบบมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดลอม 

 
2001-0005 อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. เพื่อใหมีความเขาใจหลักการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัยเบื้องตน กฎหมาย   
พระราชบัญญัติและสารสนเทศทางดานความปลอดภัย เทคโนโลยีและวิศวกรรมความ
ปลอดภัย หลักการยศาสตรเพื่ออาชีวอนามัยและเพิ่มผลผลิต และมาตรฐานการจัดการ  อาชี
วอนามัยและความปลอดภยั  

2. เพื่อใหสามารถดําเนินงานดานความปลอดภัยในการทํางาน ปองกันและควบคุมอันตรายจาก
สภาพแวดลอมในการทํางาน ดําเนนิงานดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมความปลอดภัย 
สงเสริมสุขภาพอนามัยพนักงาน ปรับปรุงสภาพการทํางานและจดัการอาชีวอนามัยและ
ความปลอดภยัเบื้องตน 

3. เพื่อใหมกีิจนสัิยในการทํางานดวยความรอบครอบ หยั่งรูอันตราย มีความตระหนักใน         
อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการจัดการและมาตรฐานการจัดการ อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
2. ดําเนินงานดานความปลอดภัยในการทํางาน 
3. ดําเนินงานปองกันและควบคุมอันตรายจากสภาพแวดลอมในการทํางาน 
4. ดําเนินงานดานเทคโนโลยีและวิศวกรรมความปลอดภยั 
5. สงเสริมสุขภาพอนามัยพนักงาน 
6. ปรับปรุงสภาพการทํางานตามหลักการยศาสตร 
7. จัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติกิจกรรมความปลอดภยัในการทํางาน การจัดทีมงานสงเสริมความปลอดภยั

ภายในและภายนอกสํานกังาน การปองกนัและควบคุมมลพิษจากสภาพแวดลอมในการทํางานทางดาน
ชีวภาพ กายภาพ และทางเคม ีเทคโนโลยีและวิศวกรรมความปลอดภยัเบื้องตน ความปลอดภัยในบริเวณ
พื้นที่ทํางาน การใชเครื่องมือ เครื่องจักรและยานพาหนะ การเคลื่อนยายวัสดแุละเก็บรักษาวัสด ุ ความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับไฟฟาและในงานกอสราง การปองกนัและระงับอคัคีภัย การสงเสริมสุขภาพอนามัย
พนักงาน การปองกันและเฝาระวังโรคจากการทํางาน การปฐมพยาบาล การวิเคราะหและปรบัปรุง
สภาพการทํางานตามหลักการยศาสตร การจัดอาชีวอนามัยและความปลอดภัยเบื้องตน การตรวจความ
ปลอดภัย การสอบสวนและวิเคราะหอุบัติเหตุในการทํางาน การวิเคราะหงานเพื่อความปลอดภัยและการ
ฝกการหยั่งรูอันตราย 
 
2001-0006 การเงินสวนบุคคล 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความรูความเขาใจดานการเงิน บทบาทหนาที่ของเงินเพื่อใชในการตัดสินใจใชทางเลือก  
ตาง ๆ ในชีวิต  

2. มีความสามารถบริหารและจัดการการเงินสวนบุคคล จัดสรรทรัยากรไดเหมาะสมรวมทั้ง
วิเคราะหกล่ันกรองจัดลําดับความสําคัญ 

3. มีความรับผิดชอบทางการเงิน 



 

กลุมวิชาพื้นฐานวิชาชีพ หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546) 

~ 67 ~

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการจัดการการเงินสวนบุคคล 
2. จักทํางบประมาณสวนบุคคล 
3. บริหารและจัดการการเงินสวนบุคคล 
4. เขาใจหลักการลงทุนในหลักทรัพย ลงทุนทําธุรกิจ ลงทุนในหลักทรัพยและกองทุนประเภท

ตาง ๆ 
คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนทางการเงินสวนบคุคล การรูหาเงิน ออมเงนิและใชเงิน
อยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนทางเลือกในการลงทุนประเภทตาง ๆ และผลประโยชนทางภาษ ี
 
2001-0007 ธุรกิจและการเปนผูประกอบการ 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. ปลูกฝงแนวคิดการเปนผูประกอบการที่ดี 
2. สามารถกําหนดเปาหมาย และรูหลักการจัดทําแผนธุรกิจ 
3. มีเจตคติทีดีตอธุรกิจและการเปนผูประกอบการ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการของการเปนผูประกอบการที่ดี 
2. เขาใจหลักการจัดทําแผนธุรกจิ 
3. ประเมินผลความเหมาะสมของแผนธุรกิจ 
4. เขาใจหลักการของระบบเศรษฐกิจตลาด 
5. เขาใจบทบาทหนาที่ขององคกรธุรกิจและกฎหมายทีเ่กีย่วของ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับการเปนผูประกอบการที่ดี จัดทําแผนธุรกิจทีม่ีประสิทธิภาพ และนํา

ปรัชญาการดําเนินธุรกิจที่เหมาะสมไปประยุกตใชกับสังคมและชุมชนได ตลอดจนบทบาทหนาที่ของ
องคกรธุรกิจ ภาษีธุรกิจและกฎหมายทีเ่กีย่วของ 
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2001-0008 พลังงานและสิ่งแวดลอม 2 (3) 
 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจในหลักการการอนุรักษพลังงาน และการจัดการสิ่งแวดลอม 
2. สามารถดําเนินกิจกรรมอนรัุกษพลังงาน และการจดัการสิ่งแวดลอมตามหลักการและ

กระบวนการ 
3. มีกิจนิสัยในการปฏิบัติงานอาชีพ และดํารงชีวิตอยางมีคณุภาพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักการและกระบวนการที่เกี่ยวของกับการจัดการพลังงาน และสิ่งแวดลอม 
2. ดําเนินกิจกรรมอนุรักษพลังงานตามหลกัการและกระบวนการ 
3. ดําเนินกิจกรรมจัดการสิ่งแวดลอมตามหลักการและกระบวนการ 

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับพลังงานและสิ่งแวดลอม แหลงกําเนิดของพลังงานและสิ่งแวดลอม 

ความสัมพันธของพลังงานและสิ่งแวดลอมกับการดํารงชีวิตอยางมีคณุภาพ หลักการและวิธีการอนุรักษ
พลังงานและจดัการสิ่งแวดลอม ผลกระทบและการปองกันแกไขปญหาดานพลังงานและสิ่งแวดลอม
กฎหมายและนโยบายที่เกี่ยวของ 

 


