
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 
ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานุการ 

 
จุดประสงค 

 
1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะพื้นฐานเกี่ยวกับภาษา  สังคมศาสตร  วิทยาศาสตร  

คณิตศาสตร  และมนุษยศาสตร  นําไปใชในการคนควา  เพื่อพัฒนาตนเอง  และวิชาชีพการ
เลขานุการใหเจริญกาวหนา 

2. เพื่อใหมีความรูทางวิชาการและวิชาชีพ  เปนพื้นฐานในการนําไปใชในการปฏิบัติงานวิชาชีพ 
ใหทันตอการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

3. เพื่อใหทราบหลักการทํางาน  บทบาท  หนาที่ในวิชาชีพเลขานุการ 
4. เพื่อใหมีทักษะในการปฏิบัติงานเลขานุการ และสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีในงาน

เลขานุการ 
5. มีศิลปะในการติดตอส่ือสารใชภาษาไทยและภาษาตางประเทศไดอยางถูกตอง 
6. สามารถนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานเลขานุการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
7. มีมนุษยสัมพันธและบุคลิกภาพที่ดี  สามารถประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ 
8. มีเจตคติที่ดีตออาชีพเลขานุการ 
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มาตรฐานวิชาชีพ 
 

1 ส่ือสารทางเทคนิคในงานอาชีพ 
2 จัดการระบบฐานขอมูลในงานอาชีพ 
3 แกปญหาโดยใชกระบวนการทางวิทยาศาสตร  คณิตศาสตรและเทคโนโลยี 
4 การจัด  ควบคมุ  และพัฒนาคุณภาพ 
5 แสดงบุคลิกและลักษณะของผูประกอบอาชีพดานธุรกิจ 
6 ปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการบริหาร 
7 ปฏิบัติงานสํานักงานและงานวงจรเอกสาร 
8 ปฏิบัติงานจัดประชุมสัมมนา 
9 พิมพงานขั้นผลิตและผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
10 ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมในการปฏิบัติงาน 
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โครงสราง 
หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง  พุทธศักราช  2546 

ประเภทวชิาบริหารธุรกิจ 
สาขาวิชาการเลขานกุาร 

 
 ผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช  2546  ประเภทวิชา
บริหารธุรกิจ     สาขาวิชาการเลขานุการ     จะตองศึกษารายวิชาจากหมวดวิชาตาง ๆ      และเขารวม
กิจกรรมเสริมหลักสูตร ไมนอยกวา  85  หนวยกิต  ดังโครงสรางตอไปนี้ 
 

 1. หมวดวิชาสามัญ  ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
 1.1 วิชาสามัญทั่วไป ( 13  หนวยกิต ) 
 1.2 วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชพี (ไมนอยกวา 8  หนวยกิต ) 
 2. หมวดวิชาชพี  ไมนอยกวา 58 หนวยกิต 
 2.1 วิชาชีพพืน้ฐาน ( 15  หนวยกิต ) 
 2.2 วิชาชีพสาขาวิชา ( 24  หนวยกิต ) 
 2.3 วิชาชีพสาขางาน (ไมนอยกวา 15  หนวยกิต ) 
 2.4 โครงการ ( 4  หนวยกิต ) 
 3. หมวดวิชาเลือกเสรี  ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 4. ฝกงาน   (ไมนอยกวา 1 ภาคเรียน) 
 5. กิจกรรมเสริมหลักสูตร   120  ช่ัวโมง 
 รวม  ไมนอยกวา 85 หนวยกิต 
 
 
 โครงสรางนี้สําหรับผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  หรือเทียบเทาใน
ประเภทวิชาพาณิชยกรรม 
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 สําหรับผูสําเร็จการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  ประเภทวิชาหรือสาขาวิชา
อ่ืน  หรือมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ม. 6)  หรือเทียบเทา  จะตองเรียนรายวิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพ  ตอไปนี้ 
รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3200 – 0001 ธุรกิจทั่วไป 2 (2) 
3200 – 0002 บัญชีเบื้องตน  1 3 (4) 
3200 – 0003 บัญชีเบื้องตน  2 3 (4) 
3200 – 0004 การขายเบื้องตน 3 (3) 
3200 – 0005 การใชเครื่องใชสํานักงาน 3 (5) 

 

1.  หมวดวิชาสามัญ     ไมนอยกวา 21 หนวยกิต 
1.1   วิชาสามัญท่ัวไป  (13  หนวยกิต) 
         1.1.1  กลุมวิชาภาษา  (7  หนวยกิต) 

              (1)  ภาษาไทย  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1101  ทักษะภาษาไทยเพื่ออาชีพ 3 (3) 
3000 – 1102  การใชภาษาไทยเชิงปฏิบัติการ 3 (3) 
3000 – 1103  ภาษาไทยเชิงสรางสรรคในงานอาชีพ 3 (3) 
3000 – 1104  ภาษาไทยเพื่อพัฒนาอาชีพและสังคม 3 (3) 

 

 (2)  ภาษาอังกฤษ   (4  หนวยกิต)     
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1201  ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษ  1 2 (3) 
3000 – 1202  ทักษะพัฒนาเพื่อการสื่อสารภาษาอังกฤษ  2 2 (3) 

 

1.1.2 กลุมวิชาสังคมศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเรียนรายวิชา  3000 – 1301  จํานวน  1  หนวย
กิต  และเลือกเรียนรายวิชาอื่น ๆ  อีก  รวมจํานวน  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1301  ชีวิตและวัฒนธรรมไทย 1 (1) 
3000 – 1302  ภูมิปญญาทองถ่ิน 2 (2) 
3000 – 1303 ภูมิฐานถิ่นไทย 2 (2) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1304  การเมืองการปกครองของไทย 2 (2) 
3000 – 1305  ระบบภูมิสารสนเทศเพื่อการวางแผนและพัฒนา 2 (2) 
3000 – 1306  เศรษฐกิจพอเพียง 2 (2) 
3000 – 1307  ชีวิตกับสิ่งแวดลอมและเทคโนโลยี 2 (2) 
3000 – 1308  มนุษยกับการจัดสภาพแวดลอม 2 (2) 
3000 – 1309  คุณภาพชวีิตกบัเทคโนโลยีสะอาด 2 (2) 

 

1.1.3  กลุมวิชามนุษยศาสตร  (3  หนวยกิต) ใหเรียนรายวิชา 3000 – 1601  จํานวน  1 หนวยกติ  
และเลือกเรียนรายวิชาอื่น ๆ อีก  รวมจํานวน  3  หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1601  หองสมุดกับการรูสารสนเทศ 1 (1) 
3000 – 1602  นันทนาการเพือ่พัฒนาคุณภาพชีวิต 2 (2) 
3000 – 1603  กีฬาเพื่อพัฒนาสุขภาพและบุคลิกภาพ 2 (2) 
3000 – 1604  ทักษะชวีิต 2 (2) 
3000 – 1605  พลศึกษา สุขศึกษาและนันทนาการเพื่อสุขภาพและสังคม 2 (2) 
3000 – 1606  มนุษยสัมพนัธในการทํางาน 2 (2) 
3000 – 1607  สุขภาพชุมชน 2 (2) 
3000 – 1608  การวางแผนอาชีพตามหลักพุทธธรรม 2 (2) 
3000 – 1609  จิตวิทยามนุษยเชิงธุรกิจ 2 (2) 

  

        1.2  วิชาสามัญพื้นฐานวิชาชีพ  (ไมนอยกวา  8  หนวยกิต)   
 1.2.1  กลุมวิชาภาษา  (ไมนอยกวา  2  หนวยกิต)   ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1220  ภาษาอังกฤษพืน้ฐาน 1 (2) 
3000 – 1221  ภาษาอังกฤษเฉพาะกิจ 1 (2) 
3000 – 1222  การอานภาษาอังกฤษทั่วไป 1 (2) 
3000 – 1223  การเขียนตามรูปแบบ 1 (2) 
3000 – 1224 การใชส่ือผสมในการเรยีนภาษาอังกฤษ 1 (2) 
3000 – 1225  ภาษาอังกฤษโครงงาน 1 (2) 
3000 – 1226  ภาษาอังกฤษสาํหรับสถานประกอบการ 1 (2) 
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รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1227  ภาษาอังกฤษอนิเตอรเน็ต 1 (2) 
3000 – 1228  ภาษาอังกฤษธรุกิจ 1 (2) 
3000 – 1229  ภาษาอังกฤษเพื่อการออกแบบตัดเย็บเสื้อผา 1 (2) 
3000 – 1230  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีส่ิงทอ 1 (2) 
3000 – 1231  ภาษาอังกฤษธรุกิจคหกรรม 1 (2) 
3000 – 1232  ภาษาอังกฤษสาํหรับงานอาหารโรงแรมและภัตตาคาร 1 (2) 
3000 – 1233  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีอาหาร 1 (2) 
3000 – 1234  ภาษาอังกฤษสาํหรับงานศิลปะและหัตถกรรม 1 (2) 
3000 – 1235  ภาษาอังกฤษสมัครงาน 1 (2) 
3000 – 1236 ภาษาอังกฤษคอมพิวเตอร 1 (2) 
3000 – 1237  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีสารสนเทศ 1 (2) 
3000 – 1238  ภาษาอังกฤษธรุกิจเกษตร 1 (2) 
3000 – 1239 ภาษาองักฤษธรุกิจประมง 1 (2) 
3000 – 1240  การศึกษาคนควาภาษาอังกฤษโดยอิสระ 1 (2) 
3000 – 1241  ภาษาอังกฤษเพื่อการใชงานในเรือ  1 1 (2) 
3000 – 1242  ภาษาอังกฤษเพื่อการใชงานในเรือ  2 1 (2) 
3000 – 1243  ภาษาจนีเบื้องตน 1 (2) 
3000 – 1244  ภาษาจนีเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1245  ภาษาญี่ปุนเบือ้งตน 1 (2) 
3000 – 1246  ภาษาญี่ปุนเพือ่การสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1247  ภาษาฝรั่งเศสเบื้องตน 1 (2) 
3000 – 1248  ภาษาฝรั่งเศสเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1249  ภาษาเยอรมันเบื้องตน 1 (2) 
3000 – 1250  ภาษาเยอรมันเพื่อการสื่อสาร 1 (2) 
3000 – 1251  ภาษาอังกฤษพืน้ฐานเครื่องมอืวัด  1 3 (6) 
3000 – 1252  ภาษาอังกฤษพืน้ฐานเครื่องมอืวัด  2 2 (4) 
3000 – 1253 ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  1 3 (6) 
3000 – 1254  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  2 2 (4) 
3000 – 1255  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  3 2 (4) 
3000 – 1256  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  4 2 (4) 
3000 – 1257  ภาษาอังกฤษเทคโนโลยีปโตรเลียม  5 2 (4) 
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1.2.2 กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร  (ไมนอยกวา  6  หนวยกิต) 
(1) วิชาวิทยาศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1420  วิทยาศาสตร  1 3 (4) 
3000 – 1421  วิทยาศาสตร  2 3 (4) 
3000 – 1422  วิทยาศาสตร  3 3 (4) 
3000 – 1423  วิทยาศาสตร  4 3 (4) 
3000 – 1424  วิทยาศาสตร  5 3 (4) 
3000 – 1425  วิทยาศาสตร  6 3 (4) 
3000 – 1426  วิทยาศาสตร  7 3 (4) 
3000 – 1427  วิทยาศาสตร  8 3 (4) 
3000 – 1428  โครงงานวิทยาศาสตร 4 (*) 

 

(2) กลุมวิชาคณิตศาสตร  (3  หนวยกิต)  ใหเลือกเรียนจากรายวิชาตอไปนี้ 
 
รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 1520  คณิตศาสตร  1  3 (3) 
3000 – 1521  คณิตศาสตร  2  3 (3) 
3000 – 1522  คณิตศาสตร  3  3 (3) 
3000 – 1523  คณิตศาสตร  4  3 (3) 
3000 – 1524  สถิติ 3 (3) 
3000 – 1525  แคลคูลัส  1 3 (3) 
3000 – 1526  แคลคูลัส  2 3 (3) 

 

2.  หมวดวิชาชีพ  ไมนอยกวา     58 หนวยกิต 
2.1  วิชาชีพพื้นฐาน  15 หนวยกิต 

2.1.1 กลุมบริหารงานคุณภาพ  ใหเลือกเรียน  3  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 0101  การพัฒนางานดวยระบบคุณภาพและเพิ่มผลผลิต 3 (3) 
3000 – 0102  การเพิ่มประสทิธิภาพในองคกร 3 (3) 
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2.1.2 กลุมเทคโนโลยีคอมพิวเตอร  ใหเลือกเรียน  3  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3000 – 0201  โปรแกรมสําเร็จรูปในงานอาชีพ 3 (4) 
3000 – 0202  การเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร 3 (4) 
3000 – 0203  เทคโนโลยีสารสนเทศเบื้องตน 3 (4) 
3000 – 0204  ระบบฐานขอมูลเบื้องตน 3 (4) 
3000 – 0205  คอมพิวเตอรกราฟกส 3 (4) 
3000 – 0206  การออกแบบโปรแกรมใชคอมพิวเตอรชวย 3 (4) 

 

2.1.3 กลุมวิชาพื้นฐานงานอาชีพ  ใหเลือกเรียน  9  หนวยกิต  จากรายวิชาตอไปนี้ 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3200 – 1001  หลักเศรษฐศาสตร 3 (3) 
3200 – 1002  กฎหมายธุรกจิ 3 (3) 
3200 – 1003  หลักการจัดการ 3 (3) 
3200 – 1004  ความรูเบื้องตนเกี่ยวกบัการประกอบธุรกจิ 3 (3) 
3200 – 1005  หลักการตลาด 3 (3) 
3200 – 1006  การบัญชีการเงิน 3 (4) 
3200 – 1007  เทคนิคการปฏิบัติงานสํานักงาน 3 (4) 
3200 – 1008  พฤติกรรมบริการ 3 (3) 
3200 – 1009  การภาษีอากร 3 (3) 
3200 – 1010  กฎหมายแรงงานและการประกันสังคม 3 (3) 
3200 – 1011  กฎหมายเกีย่วกับทรัพยสินทางปญญา 3 (3) 

 

2.2  วิชาชีพสาขาวิชา  ไมนอยกวา 24 หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3203 – 2001  เลขานุการบริหาร 3 (3) 
3203 – 2002  งานพิมพดดีประยุกต 3 (4) 
3203 – 2003  การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 3 (5) 
3203 – 2004  เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 (4) 
3203 – 2005  การบริหารงานเอกสาร 3 (3) 
3203 – 2006  การพัฒนางานสํานักงาน 3 (3) 



 

สาขาวิชาการเลขานุการ  ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

~ 9 ~

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3203 – 2007  เทคนิคการบันทึกและถอดขอความ 3 (3) 
3203 – 2008  สัมมนาเชิงปฏิบัติการวิชาชีพ 3 (4) 
3212 – 2107  ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานกุาร 2 (3) 
3203 – 2009 การผลิตเอกสาร 3 (4) 
3203 – 2010  พิมพดีดขั้นผลิตดวยคอมพิวเตอร 3 (4) 
3203 – 2011  การปฏิบัติงานสํานักงานอัตโนมัติ 3 (4) 
3203 – 2012  เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 3 (3) 
3203 – 2013  การสื่อสารธุรกิจไทย 3 (3) 
3203 – 2014  เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 3 (3) 
3212 – 2006  ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน  3 (4) 
3204 – 2301  ระบบสํานักงานอตัโนมัติ   2 (3) 
3207 – 2009  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 3 (3) 
3203 – 4001  การเลขานุการ  1 * (*) 
3203 – 4002  การเลขานุการ  2 * (*) 
3203 – 4003  การเลขานุการ  3 * (*) 
3203 – 4004  การเลขานุการ  4 * (*) 

 
สําหรับการเรียนทวิภาคี  ใหสถานศึกษารวมกับสถานประกอบการ วิเคราะหจุดประสงครายวิชาและ

มาตรฐานรายวิชา  กําหนดแผนการฝกปฏิบัติและการประเมินผล  โดยใชเวลาไมนอยกวา  40  ช่ัวโมง
ตอสัปดาห  มีคาเทากับ  1  หนวยกิต 

 
2.3  วิชาชีพสาขางาน  ไมนอยกวา 15 หนวยกิต 
 ใหเลือกเรียนจากรายวิชาชีพสาขาวิชาหรือรายวิชาตามสาขางานที่กําหนด  หรือรายวิชาจาก

สาขางานอื่นในประเภทวิชาบริหารธุรกิจ  ในกรณีตองการจัดวิชาชีพสาขางานใหเปนวิชาโท  ใหเลือก
รายวิชาในสาขางานนั้น ๆ  ไมนอยกวา  15  หนวยกิต 
 

2.4  โครงการ  4 หนวยกิต 
 

รหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต (ชั่วโมง) 
3203 – 6001  โครงการ 4 (*) 
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3.  หมวดวิชาเลือกเสรี     ไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
 

 ใหเลือกเรียนตามความถนัดและความสนใจจากรายวิชาในหลักสูตรประกาศนียบัตร            
วิชาชีพช้ันสูง  พุทธศักราช  2546  ทุกประเภทวิชาและสาขาวิชา 
 
4.  ฝกงาน   (ไมนอยกวา  1  ภาคเรียน) 
 

 ใหนํารายวิชาจากหมวดวิชาชีพไปจัดฝกในสถานประกอบการอยางนอย  1  ภาคเรียน  ใชเวลา
ไมนอยกวา  40  ช่ัวโมง เทากับ  1  หนวยกิต 
 
5.   กิจกรรมเสริมหลักสูตร  (ไมนอยกวา 120 ชั่วโมง) 
 

 ใหจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรทุกภาคเรียน โดยมีเวลาเรียนตลอดหลักสูตร  ไมนอยกวา  120  
ช่ัวโมง 
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จุดประสงค  มาตรฐานและคําอธิบายรายวิชา 
 
3203 – 2001 เลขานุการบริหาร               3   (3) 
  (Secretarial  Administration) 
จุดประสงครายวิชา   

1. มีความเขาใจบทบาทหนาท่ีการเปนเลขานุการบริหาร 
2. พัฒนาตนเอง 
3. พัฒนาวิธีการทํางานในงานเลขานุการ 
4. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพเลขานุการ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติหนาท่ีในฐานะเลขานุการบริหาร 
2. สามารถแกไขสถานการณเฉพาะหนาในงานเลขานุการ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมาย  ความสําคัญของเลขานุการบริหารท่ีมีตอผูบริหารและองคการ  ขอบขาย
งานในหนาท่ีเลขานุการการบริหาร  การเสริมสรางบุคลิกภาพ  มนุษยสัมพันธ จรรยาบรรณของเลขานุการ  การ
วางผังและการจัดสํานักงาน  การวางแผนจัดเตรียมวัสดอุุปกรณสํานักงาน  การวางแผนปฏิบัติงานประจําวัน
และการจัดประชุม 
 
3203 – 2002 งานพิมพดีดประยุกต               3   (4) 
  (Applied Typing) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับงานผลิตรูปแบบตาง ๆ  
2. มีทักษะในการพิมพงานขั้นผลิต 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. พิมพงานขั้นผลิตภายในเวลาใชงาน 
2. พิมพงานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ ดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดาหรือพิมพดีดไฟฟา หรือเครื่อง

คอมพิวเตอร 
คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะในการพิมพขอความจับเวลา  งานขั้นผลิตรูปแบบตาง ๆ ท้ัง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษดวยเครื่องพิมพดดีธรรมดาหรือเครื่องพิมพดีดไฟฟา  หรือเครื่องคอมพิวเตอร 
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3203 – 2003 การใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ            3   (5) 
  (Computer Packages in Secretarial work) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน 
2. มีทักษะในการใชโปรแกรมชุดสํานักงานในงานเลขานุการ 
3. มีกิจนิสัยและเจตคติท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานดวยโปรแกรมชุดสาํนักงาน 
2. เลือกใชโปรแกรมใหเหมาะสมกับลักษณะงานในสํานักงาน 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใชโปรแกรมชุดสํานักงานไปประยุกตใชในงานเลขานุการ  ประเภทงาน
พิมพ  งานคํานวณ  และงานนําเสนอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
3203 – 2004 เลขานุการกับเทคโนโลยีสารสนเทศ             3   (4) 
  (Information technology for secretaries) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจบทบาทของเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใชในสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานโดยใชเทคโนโลยีสมัยใหม 
3. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม คานิยมในการใชคอมพิวเตอร 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานโดยใชเทคโนโลยีสมัยใหมในงานเลขานุการ 
2. สืบคนดวยระบบเครือขายอินเทอรเน็ต 
3. รับสงขอมูลทางไปรษณียอิเลก็ทรอนิกส 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการนําสารสนเทศไปประยุกตใชในงานเลขานุการ การสืบคนโดยระบบ
เครือขายอินเทอรเน็ต  การรับ – สงขอมูลทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
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3203 – 2005 การบริหารงานเอกสาร               3   (3) 
  (Documentation  Administration) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารวงจรเอกสาร 
2. มีทักษะในการบริหารวงจรเอกสาร 
3. นําเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใชในงานเอกสาร 
4. มีจริยธรรมในการนําขอมูลมาใช 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวงจรเอกสาร 
2. นําเทคโนโลยีสมัยใหมมาประยุกตใชในงานเอกสาร 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารวงจรเอกสาร  ปฏิบัติกระบวนการและขั้นตอนการบริหารวงจร
เอกสาร  ระบบการจัดเก็บเอกสาร  การใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการบรหิารงานเอกสาร 
 
3203 – 2006 การพัฒนางานสํานักงาน               3   (3) 
  (Office  System  Development) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจในการจัดระบบและปรับปรุงงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
3. มีกิจนิสัยทีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. พัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
2. พัฒนาระบบงานในสํานักงาน 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจดัระบบสํานักงาน  การปรับปรุงระบบสํานักงาน  ขอดี –  ขอเสียของ
การปรับปรุงระบบสํานักงาน  บุคลากรในสํานักงาน  การจัดสํานักงานจําลอง ฝกปฏิบัติงานสํานักงานเพื่อให
เกิดทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
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3203 – 2007 เทคนิคการบันทึกและถอดขอความ             3   (3) 
  (Recording  and  Transcription  Techniques) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีทักษะในการปฏิบัติงานบันทึกและถอดขอความ 
2. ประยุกตงานถอดขอความเปนงานขั้นผลิต 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานบันทึกและถอดขอความ 
2. ผลิตงานในรูปแบบตาง ๆ จากการบันทึกและถอดขอความ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับพัฒนาเทคนิคการบันทึกและถอดขอความโดยการใชเครื่องบันทึกและถอด
ขอความ  และชุดปฏิบัติการเลขานุการ  นําขอมูลท่ีถอดมาพมิพงานขั้นผลิตในรูปแบบตาง ๆ  
 
3203 – 2008 สัมมนาเชิงปฏบัิติการวิชาชีพ              3   (4) 
  (Vocational  workshop) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความเขาใจในการจัดทําโครงการ 
2. มีความเขาใจในระบวนการจดัสัมมนาและการติดตอสื่อสาร 
3. มีทักษะในการจัดการสัมมนา 
4. มีทัศนคติท่ีดีตองานอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. จัดทําโครงการ 
2. จัดการสัมมนาและศึกษาดูงาน 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานตามโครงการที่กําหนด  อภิปรายกรณีศึกษา  ปญหาตาง ๆ ในงาน
เลขานุการ  วิเคราะหปญหาและแนวทางแกไข  การจัดสัมมนา การฟงบรรยายจากวทิยากรผูทรงคุณวุฒิใน
วิชาชีพเลขานุการและสาขาอื่นๆ กําหนดหัวขอเพื่อการศึกษาคนควา และการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  
การศึกษาดูงานนอกสถานที่ท้ังภาครัฐบาลและเอกชน 
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3212 – 2107 ภาษาอังกฤษเพื่อการเลขานกุาร              2   (3) 
  (English  for  Secretarial  Practice) 
จุดประสงครายวิชา 

1. มีความรูเกี่ยวกบัคําศัพท  และสํานวนภาษาองักฤษที่ใชในงานเลขานุการ 
2. มีทักษะในการใชภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 
3. เห็นความสําคัญของภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สนทนาตามสถานการณตาง ๆ ในงานเลขานุการ 
2. เขียนจดหมายโตตอบทางธุรกิจและทางสังคม 
3. สนทนาและบันทึกขอความทางโทรทัศน 
4. อานเอกสารทางธุรการและสรปุสาระสําคัญ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาคําศัพท  สํานวน  และโครงสรางภาษาที่ใชในงานเลขานุการ  ฝกปฏิบัติการสนทนาเกี่ยวกับการ
ตอนรับแขก  การนัดหมาย  การพูดโทรศัพท  ฝกการเขียนจดหมายประเภทตาง ๆ ท้ังทางธุรกิจและทางสังคม  
การบันทึกขอความทางโทรศัพท  การจดบันทึกการประชุม  การสรุปใจความสําคัญของเอกสารธุรกิจ 
 
3203 – 2009 การผลิตเอกสาร             3  (4) 
  (Document  Production) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
2. มีทักษะในการใชเทคโนโลยีสมัยใหม 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานผลิตเอกสารในรูปแบบตาง ๆ 
2. นําเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมมาประยุกตใชในการผลิตเอกสารในรูปแบบตาง ๆ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการผลิตเอกสาร  การใชเทคโนโลยีในการผลิตเอกสารชนิดตาง ๆ  การทํา
แผนพับ  จุลสาร ใบปลิว  การวางรูปแบบขอความในเลม  การออกแบบหนาปกและหลังปก  วิธีการจัดเขาเลม
ชนิดตาง ๆ  อยางสมบูรณ 
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3203 – 2010 พิมพดีดขั้นผลติดวยคอมพิวเตอร           3  (4) 
  (Word  Processing) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการพิมพงานขั้นผลิต 
2. มีทักษะในการพิมพงานขั้นผลิต 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. พิมพงานขั้นผลิตดวยคอมพิวเตอร 
2. พัฒนางานขั้นผลิตดวยคอมพิวเตอร 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาการพิมพงานขั้นผลิตประเภทตางๆ ท่ีมากขึ้น             การพิมพงาน
จากราง  การวางแบบฟอรม  การออกแบบเอกสารขั้นผลิต  ท้ังภาษาไทยและ        ภาษาอังกฤษดวยเครื่อง
คอมพิวเตอร 
 
3203 – 2011 การปฏิบัติงานสํานักงานอัตโนมัติ           3  (4) 
  (Office  Automation  Operations) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจเกี่ยวกับสํานักงานอัตโนมัติ 
2. มีทักษะในการปฏิบัติงานโดยใชเครื่องปฏิบัติงานสํานักงานสมัยใหม 
3. มีกิจนิสัยและคุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมปฏิบัติงาน 
2. เลือกใชเครื่องใชสํานักงานสมัยใหมเหมาะสมกับงาน 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของสํานักงานอัตโนมติั สวนประกอบ  
ประโยชน ขอดี – ขอเสียของสํานักงานอัตโนมัติ ตลอดจนฝกการใชเครื่องปฏิบัติงานสํานักงานสมัยใหมชนิด
ตาง ๆ  ศึกษาบทบาทของคอมพิวเตอรในสํานักงานสมัยใหม  กําหนดหัวขอกรณีศึกษาตางๆ  แลวนําเสนอ
ขอมูลดวยเครือ่งใชสํานักงานสมัยใหม 
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3203 – 2012 เลขานุการกับการพัฒนาบุคลิกภาพ          3  (3) 
  (Personal  Development  for  Secretaries) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในเรื่องการพัฒนาบุคลิกภาพ 
2. มีทักษะในการแสดงออกแตละสถานการณ 
3. เห็นคุณคาและความสําคัญของการเปนเลขานุการท่ีดี  บุคลิกภาพดี 

มาตรฐานรายวิชา 
1. พัฒนาบุคลิกภาพของตนเอง 
2. แสดงออกถงึบุคลิกภาพการเปนเลขานุการ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ  ความสําคัญของการพัฒนาบุคลิกภาพภายในและ
ภายนอกที่พึงปรารถนา  หลักและวิธีการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  ศิลปะการแตงกาย  การวางตัว  และการ
ปรากฏตนตอหนาชุมชน  การดูแลและรักษาสุขภาพ  การพัฒนาอุปนิสัยสวนตัวและการพัฒนาทางจิต  การมี
มนุษยสัมพันธ  มารยาทและการสมาคม  การฝกพูดในรูปแบบตาง ๆ    บุคลิกภาพของการเปนผูนํา  ศิลปะการ
โตตอบ  มารยาทในการประชุมสัมมนา  การปฏิบัติตนตามประเพณีและวัฒนธรรมไทยตามระบอบ
ประชาธิปไตยไดอยางถูกตอง และเหมาะสมกับอาชีพงานเลขานุการ 
 
3203 – 2013 การสื่อสารธุรกจิไทย            3  (3) 
  (Thai  Business  Communication) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการติดตอสื่อสารและการใชอุปกรณสื่อสาร 
2. มีทักษะในการติดตอสื่อสาร  และการราง – โตตอบจดหมาย 
3. มีเจตคติท่ีดีตอการติดตอสื่อสาร 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติการในการติดตอสื่อสาร 
2. ใชเครื่องมือในการติดตอสื่อสาร 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการสื่อสาร  ความสําคัญและหลักการสื่อสารที่ด ี ประเภทของการสื่อสาร 
วิธีการใชเครื่องมือสื่อสารแตละประเภทและการบํารุงรักษา การใชสํานวนในการพูดติดตอสื่อสาร วิธีการใช
สํานวนการเขียนจดหมายธุรกจิและหนังสือราชการ  การรางและโตตอบจดหมาย  การบันทึกขอความ  การ
สรุปยอเรือ่ง  การสรางแบบฟอรมเอกสารในการติดตอสื่อสาร  และการใหบริการในงานตาง ๆ 
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3203 – 2014 เทคนิคการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ           3  (3) 
  (Technique  of  Practical  Training) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจขั้นตอนการฝกอบรม 
2. มีทักษะในการจัดฝกอบรม 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีตอการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. จัดฝกอบรมประเภทตาง ๆ 
2. ปฏิบัติงานตามขั้นตอนกอนการฝกอบรม ระหวางการฝกอบรมและสิ้นสุดการฝก      อบรม 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการสํารวจความตองการ  การเขียนโครงการฝกอบรม  ประเภทของการ
ฝกอบรม  ข้ันตอนในการฝกอบรม  เทคนิคและวิธีการฝกอบรม  อปุกรณและเครื่องมือเครือ่งใชท่ีจําเปน
สําหรับการฝกอบรม  หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูดําเนินการฝกอบรม        เริ่มตั้งแตกอนการฝกอบรม  
ระหวางการฝกอบรมและสิ้นสุดการฝกอบรม 
 
3212 – 2006  ภาษาอังกฤษเพื่องานสํานักงาน           3  (4) 
  (English  for  Office  Work) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจคําศัพทและสํานวนภาษาอังกฤษที่ใชในงานสํานักงาน 
2. มีทักษะการใชภาษาอังกฤษในการฟง  พูด  อาน  และเขียนในงานสํานักงาน 
3. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงานสํานักงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกคําศัพท สํานวนภาษาอังกฤษที่ใชกับอุปกรณและเครื่องใชสํานักงาน 
2. สนทนาโตตอบในสถานการณท่ีเกี่ยวของกับงานสํานักงาน 
3. เขียนบันทึกขอความ หรือประกาศภายในสํานักงาน 
4. พูดและรับฝากขอความทางโทรศัพท 
5. สาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงาน หรือการใชอุปกรณในสํานักงา 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาคําศัพท  สํานวนที่ใชกับอุปกรณและเครื่องใชสํานักงาน  ฝกปฏิบัติการสนทนา      โตตอบที่
เกี่ยวของกับงานสํานักงาน  การใหขอมูล  การตอนรับผูมาติดตอ  การสื่อสารภายในหนวยงาน  การจัดเก็บ
เอกสาร  (Filling)  การเขียนบันทึกขอความ  ประกาศ  การพูดและรับฝาก ขอความทางโทรศัพท  การนัดหมาย  
และขั้นตอนตาง ๆ ในการปฏิบัติงานในสํานักงาน 
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3204 – 2301 ระบบสํานักงานอัตโนมัติ            2  (3) 
  (Office  Automation) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
2. มีความสามารถใชอุปกรณตาง ๆ ในสํานักงาน 
3. เห็นคุณคาในความสําคัญของระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
4. มีความรูความสามารถในการใชโปรแกรมระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. สามารถใชอุปกรณตาง ๆ ในสํานักงานอัตโนมัติ 
2. สามารถนําโปรแกรมระบบสํานักงานอัตโนมติัมาประยุกตใชในงานธุรกิจ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหนาท่ีและความสัมพันธของการจดัการสํานักงานกับโครงสรางขององคกร
ธุรกิจ  ทําหนาท่ีและประโยชนของสํานักงานอัตโนมัติ  เทคโนโลยีของสํานักงานอัตโนมัติ  การประมวลผล
สารสนเทศตาง ๆ  องคประกอบและอุปกรณตาง ๆ  ท่ีใชในสํานักงานอัตโนมัติ การเลือกซือ้อุปกรณ
คอมพิวเตอรและโปรแกรมสาํเร็จรูปที่ใชกับระบบสํานักงานอัตโนมติั 
 
3207 – 2009 การประเมินผลการปฏิบัติงาน           3  (3) 
  (Performance  Evaluation) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจความหมาย ความสําคัญและประโยชนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. มีความสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนและเทคนิควิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. ตระหนักถึงความสําคัญและคุณคาของการนําวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. อธิบายความหมาย  ความสําคัญ  และประโยชนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. บอกขั้นตอนและเทคนิควิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. นําวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานมาปฏิบัติงานในองคการ 

คําอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมาย ความสําคัญ ประโยชนของการประเมินผลการปฏิบัติงาน    หลักการ  
กระบวนการ  และเทคนิควิธีการประเมินผล  การสรางรปูแบบ  ระบบและวิธีการในการประเมินผล  การ
กําหนดเกณฑมาตรฐาน  และปญหาการประเมินผลการปฏิบัติงานในองคการ 
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3200 – 0001  ธุรกิจทั่วไป           2  (2) 
  (Fundamental of  Business) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูพื้นฐานทางธุรกิจ 
2. มีความเขาใจในรูปแบบขององคการธุรกิจ 
3. มีความเขาใจระบบการแลกเปลี่ยนและแหลงเงินทุนในการประกอบธุรกิจ 
4. มีความเขาใจเกี่ยวกับสถาบันที่สนับสนุนทางธุรกิจ  เอกสารทางธุรกิจและการดําเนินธุรกิจขนาด

ยอม 
5. มีความเขาใจความสัมพันธระหวางธุรกิจกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจในการประกอบธุรกิจ 
2. สามารถประยุกตความรูไปใชในการประกอบธุรกิจรูปแบบตาง ๆ 
3. ตระหนักถึงความสําคัญในการประกอบอาชีพทางธุรกิจ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาความหมายและความสําคัญของธุรกิจ รูปแบบขององคการธุรกิจระบบการแลกเปลี่ยนและแหลง
เงินทุนในการประกอบธุรกิจ  สถาบันสนับสนุนทางธุรกิจ  เอกสารทางธุรกิจ  การดําเนินธุรกิจขนาดยอม  
ความสัมพันธระหวางธุรกิจกับภาวะเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
 
3200 – 0002 การบัญชีเบ้ืองตน  1             3  (4) 
  (Introduction  to  Accounting  I) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการบัญชีท่ัวไป  และขอสมมติตามแมบทการบัญชี 
2. มีทักษะการบันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับกิจการใหบริการประเภทกิจการเจาของคนเดียว 
3. มีกิจนิสัยในการทํางานที่ละเอียดรอบคอบ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. รูเกี่ยวกับหลักการบัญชีท่ัวไป  และขอสมมติตามแมบทการบัญชี 
2. บันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับกิจการใหบริการ ประเภทกิจการเจาของคนเดียว 
3. สอบทานการบันทึกบัญชีอยางสม่ําเสมอ 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการบัญชีท่ัวไป  ขอสมมติตามแมบทการบัญชี  วิเคราะหรายการคา  
บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไป  บัญชีแยกประเภท  ทํางบทดลอง  กระดาษทําการ  ปรับปรุงบัญชี  ปดบัญชี
และรายงานการเงินของกิจการเจาของคนเดียวประเภทธุรกิจบริการ 
 
3200 – 0003 การบัญชีเบ้ืองตน  2               3  (4) 
  (Introduction  to  Accounting  II) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการบัญชีของธุรกิจพาณิชยกรรม 
2. มีทักษะการบันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับธุรกิจพาณิชยกรรม ประเภทกิจการเจาของคนเดียว 
3. มีกิจนิสัยในการทํางานที่ละเอียดรอบคอบ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. รูเกี่ยวกับหลักการบัญชีของธุรกิจพาณิชยกรรม 
2. บันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีสําหรับธุรกิจพาณิชยกรรม 
3. สอบทานการบันทึกบัญชีอยางสม่ําเสมอ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการบัญชีของธุรกิจพาณิชยกรรม  ความหมายของสินคา  บันทึกรายการ
ในสมุดบันทึกรายการขั้นตน  บัญชีแยกประเภท  ทํางบทดลอง  กระดาษทําการ  8  ชอง  ปรับปรุงบัญชี  ปด
บัญชี  และรายงานการเงินของกิจการเจาของคนเดียว 
 
3200 – 0004 การขายเบื้องตน                3  (3) 
  (Basic  Selling) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. รูและเขาใจหลักและวิธีการขายเบื้องตน 
2. มีเจตคติท่ีดีตออาชีพขาย 
3. มีทักษะเกี่ยวกับการปฏิบัติการขายและนําไปประกอบอาชีพได 

มาตรฐานรายวิชา 
1. วิเคราะหและประเมินสถานการณดานการขายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2. เสนอขายสินคาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. แกปญหาและบริการลูกคา 
4. ทําเอกสารและรายงานเกี่ยวกับการขายได 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความสําคัญของการขายและการตลาด  ชองทางการจัดจําหนาย  ประเภทและลักษณะของ
การขาย  ความรูพื้นฐานของพนักงานขาย  โอกาสและความกาวหนาของพนักงานขาย  ความรูเกี่ยวกับ
กระบวนการขาย  คุณสมบัติและจรรยาบรรณของพนักงานขาย 



 

คําอธิบายรายวิชา วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพและวิชาเรียนรวม ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
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3200 – 0005 การใชเคร่ืองสํานักงาน               3  (5) 
  (Office  Equipment) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 
2. มีทักษะในการพิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิตและแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 
3. มีทักษะในการแกไขปญหาอยางงาย  และบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 
2. พิมพดีดแบบสัมผัส  พิมพงานขั้นผลิต และแกไขขอผิดพลาดในการพิมพ 
3. บํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับเครื่องใชสํานักงานชนิดตาง ๆ  การพิมพสัมผัสเพื่อเพิ่มทักษะความเร็ว  ความ
แมนยําท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  วิธีคํานวณคํา  การผลิตเอกสารประเภทตาง ๆ  การแกไขขอผิดพลาดใน
การพิมพ  การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน  ตลอดจนมีเทคนิคท่ีดีในการผลิต 
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3200 – 1001 หลักเศรษฐศาสตร               3  (3) 
  (Principles  of  Economics) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจแนวคิดพื้นฐานทางเศรษฐศาสตร 
2. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับอุปสงค  อุปทาน  ราคาดุลยภาพ  และความยืดหยุน 
3. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับทฤษฎีพฤติกรรมผูบริโภค 
4. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับทฤษฎีการผลิต  การกําหนดราคาและปริมาณผลผลิตในตลาดประเภท

ตาง ๆ 
5. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรายไดประชาชาติ  การกําหนดเปนรายไดประชาชาติ 
6. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเงินการธนาคาร  การคลัง  นโยบายการเงิน นโยบายการคลัง 
7. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการคาระหวางประเทศ  และการพัฒนาเศรษฐกิจ 
8. เห็นคุณคาและความสําคัญของหลักเศรษฐศาสตร 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับทฤษฎีเศรษฐศาสตรท่ีสําคัญตอการดําเนินธุรกิจ ทุกประเภทการลงทุน

และการกําหนดราคาผลผลิต 
2. สามารถนําหลักเศรษฐศาสตรไปประยุกตใชในงานอาชีพและชีวิตประจําวัน 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูท่ัวไปทางเศรษฐศาสตร  อุปสงค  อุปทาน  และการเปลี่ยนแปลงของอุปสงคและ
อุปทาน  ดุลยภาพของตลาด  ความยืดหยุนของอุปสงคและอุปทาน  ทฤษฎีพฤติกรรม ผูบริโภค  ทฤษฎีการผลิต  
ตนทุนการผลิตและรายรับจากการผลิต  ตลาดและการกําหนดราคา    รายไดประชาชาติ  การบริโภค  การออม  
การลงทุนและการกําหนดเปนรายไดประชาชาติ  วัฎจักรธุรกิจ 
 
3200 – 1002 กฎหมายธุรกิจ                3  (3) 
  (Business  Law) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูในหลักกฎหมายที่สําคัญในทางธุรกิจ 
2. ทราบถึงวิธีปฏิบัติท่ีถูกตองตามกฎหมายเกี่ยวกับเอกเทศสัญญาตาง ๆ 
3. ทราบถึงปญหาและการแกไขปญหาเบื้องตนในทางธุรกิจ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เขาใจหลักกฎหมายที่สําคัญ ๆ ในทางธุรกิจ 
2. เขาใจขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมายในการประกอบธุรกิจงานตาง ๆ 
3. นําความรู  กฎหมายที่เกี่ยวกับธุรกิจไปใชในการประกอบธุรกิจตาง ๆ 
4. แกไขปญหาเบื้องตนในทางกฎหมาย  รวมท้ังนําไปประยุกตใชในทางธุรกิจและการดําเนินชีวิต 
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คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับบุคคล  นิติกรรม  หนี้  เอกเทศสัญญาที่สําคัญ  ไดแก  ซื้อขาย  แลกเปลี่ยน  เชาทรัพย  เชา
ซื้อ  จางแรงงาน  จางทําของ  ฝากทรัพย  ยืม  คํ้าประกัน  จํานอง  จํานํา  ตัวแทน  นายหนา  ประนีประนอมยอม
ความ  ต๋ัวเงิน  และพระราชบัญญัติวาดวยความผิดอันเกิดจากการใชเช็ค  การจัดตั้ง  การดําเนินงาน  หางหุนสวน  
บริษัทจํากัด  และบริษัทมหาชนจํากัด  พระราชบัญญัติลมละลาย  พระราชบัญญัติโรงงาน 
 
3200 – 1003 หลักการจัดการ                3  (3) 
  (Principles  of  Management) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการจัดการ 
2. เขาใจแนวคิด  ความเปนมาในการจัดการ 
3. มีความรูความเขาใจหนาท่ีและกระบวนการในการจัดการ 
4. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับแรงงานสัมพันธ  ประกันสังคม  และการจัดการโดยนําเทคโนโลยี

สมัยใหมมาใชไดอยางเหมาะสม 
5. นําความรูในการจัดการไปประยุกตใชในงานอาชีพสาขาตาง ๆ ได 

มาตรฐานรายวิชา 
1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับหลักการ  กระบวนการของการจัดการ 
2. สามารถจัดทําโครงการและปฏิบัติงานไดตามเปาหมาย 
3. เห็นคุณคา  ความสําคัญของหลกัการจัดการ  สามารถปฏิบัติงานโดยใชหลักวิชาการอยางเหมาะสม

และมีเหตุผล 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความรูท่ัวไปเกี่ยวกับหลักการจัดการ  ความเปนมาและแนวคิดในการจัดการ  หลักการ
และกระบวนการจัดการ  การวางแผน  การจัดองคการ  การจัดการงานบุคคล                     การอํานวยการ  การ
กํากับดูแล  แรงงานสัมพันธและประกันสังคม  การนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาใชในการจัดการ  การประยุกต
หลักการจัดการในงานอาชีพ 
 
3200 – 1004 ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการประกอบธุรกิจ             3  (3) 
  (Introduction  to  Business  Operations) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. สามารถอธิบายลักษณะพื้นฐานของธุรกิจประเภทตาง ๆ ได 
2. สามารถอธิบายองคประกอบที่ใชในการประกอบธุรกิจไดอยางถูกตอง 
3. สามารถแกไขปญหาในการดําเนินธุรกิจไดอยางถูกตอง 
4. สามารถนําทฤษฎีตาง ๆ ในการบริหารไปใชในการประกอบธุรกิจไดอยางถูกตอง 
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มาตรฐานรายวิชา 
1. เลือกประเภทธุรกิจไดเหมาะสม 
2. กําหนดองคประกอบของธุรกิจได 
3. แกไขปญหาหรือสถานการณของธุรกิจได 
4. เลือกใชทฤษฎีการบริหารไดเหมาะสม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับลักษณะพื้นฐานของธุรกิจประเภทตาง ๆ  และองคประกอบที่ใชในการประกอบธุรกิจ  
ไดแก  การจัดการ  การบัญชี  การเงิน  การตลาด  การบริหารงานบุคคล  การบริการสํานักงาน  ซึ่งครอบคลุม
เอกสารทางธุรกิจประเภทตาง ๆ  แนวทางการประกอบธุรกิจ  ตลอดจนศึกษาปญหาที่เกี่ยวของในการดําเนิน
ธุรกิจ  ตลอดจนจรรยาบรรณของธุรกิจ 
 
3200 – 1005 หลักการตลาด                3  (3) 
  (Principles  of  Marketing) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับพื้นฐานการตลาด 
2. มีความเขาใจในการบริหารงานทางการตลาด 
3. มีความรูสวนผสมทางการตลาด และกลยุทธทางการตลาด 
4. สามารถนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการประกอบธุรกิจและชีวิตประจําวัน 
5. มีจิตสํานึกและจรรยาบรรณในการนําหลักการตลาดไปใชในวิชาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บอกหลักการสวนผสมทางการตลาดและกลยุทธการตลาด 
2. วิเคราะหจุดออน  จุดแข็ง  โอกาส  อุปสรรคของการตลาด 
3. เขียนแผนธุรกิจ  แผนการตลาดและแผนการขาย 
4. ใชเทคโนโลยีในงานดานการตลาด 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสําคัญของหลักการตลาด  ในฐานะที่เปนกิจกรรม หลักทางธุรกิจ  
โดยศึกษาแนวความคิดทางการตลาด  และหลักการตลาดสมัยใหม  กิจกรรมและหนาท่ีทางการตลาด  การแบง
สวนตลาด  สวนผสมทางการตลาด  กลยุทธทางการตลาด  อิทธิพลและสภาพแวดลอมทางเศรษฐกิจ  สังคม  ท่ีมี
ตอพฤติกรรมผูบริโภค  การนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในงานดานการตลาด  จรรยาบรรณดานการตลาด 
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3200 – 1006 การบัญชีการเงิน                3  (3) 
  (Financial  Accounting) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจแมบทการบัญชี  และ  พ.ร.บ.  การบัญชี 
2. มีทักษะในการบันทึกบัญชีตามวงจรบัญชีของกิจการใหบริการและพาณิชยกรรม 
3. มีทักษะในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพยหมุนเวียน  ท่ีดิน  อาคารและอุปกรณ      หนี้สิน

หมุนเวียน  และสวนของเจาของ 
4. มีทักษะในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับกิจการอุตสาหกรรม  และระบบใบสําคัญ 
5. รูถึงคุณคาของการนําขอมูลทางการบัญชีไปใชในธุรกิจ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. บันทึกบัญชีและทํางบการเงินสําหรับกิจการใหบริการ พาณิชยกรรม และกิจการอุตสาหกรรม 
2. บันทึกบัญชีเกี่ยวกับเงินสด  ลูกหนี้  ต๋ัวเงินรับ – จายสินคา  ท่ีดิน  อาคารและอุปกรณ  เจาหนี้

การคา  คาใชจายคางจาย  และสวนของเจาของ 
3. บันทึกบัญชีตามระบบใบสําคัญ 
4. นําความรูในหลักการบัญชีไปใชในธุรกิจแตละประเภทไดเหมาะสม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับ  แมบทการบัญชี  วิเคราะหรายการคา  บันทึกรายการในสมุดข้ันตน  บัญชี
แยกประเภท  ทํางบทดลอง  บันทึกรายการปรับปรุง  และปดบัญชี  จัดทํางบการเงิน  ของกิจการใหบริการ และ
ซื้อขายสินคา  บันทึกบัญชีเกี่ยวกับเงินสด  ลูกหนี้  ต๋ัวเงินรับ – จายสินคา ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ เจาหนี้การคา 
คาใชจายคางจาย และสวนของเจาของ การบัญชีอุตสาหกรรม และระบบใบสําคัญ 
 
3200 – 1007 เทคนิคการปฏิบัติงานสํานักงาน              3  (4) 
  (Office  Operations) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความเขาใจในการปฏิบัติงานสํานักงาน 
2. มีทักษะในการผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ 
3. มีทักษะในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
4. มีกิจนิสัยท่ีดีในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ปฏิบัติงานในสํานักงาน 
2. ผลิตเอกสารในรูปแบบตาง ๆ 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานการติดตอสื่อสารธุรกิจ  งานดานการใหบริการเกี่ยวกับเอกสาร  งาน
ผลิตเอกสารรูปแบบตาง ๆ  งานการใชเครื่องใชสํานักงานที่ทันสมัย  การบํารุงรักษาเครื่องใชสํานักงาน  งาน
รวบรวมเก็บรักษาขอมลู  และการนําไปใชประโยชน  งานการบันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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3200 – 1008 พฤติกรรมบริการ               3  (3) 
  (Behavioral  Services  and  Management) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในดานจิตวิทยา  การติดตอสื่อสาร  การพัฒนาบุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธ 
2. มีทักษะในพฤติกรรมการบริการท่ีเหมาะสม 
3. มีเจตคติท่ีดีตองานอาชีพ 

มาตรฐานรายวิชา 
1. ใหบริการแกผูมารับบริการไดเหมาะสม 
2. เลือกวิธีการติดตอสื่อสารไดอยางเหมาะสม 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับแนวคิดและทฤษฎีพื้นฐานทางจิตวิทยาและจิตวิทยาในอุตสาห-กรรมการ
บริการ  หลักมนุษยสัมพันธ  หลักการสื่อสาร  ความรูเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ  ศิลปะในการตอนรับ  
ความรูเกี่ยวกับพฤติกรรมผูบริโภคในอุตสาหกรรมการบริการ  และหลักการประชาสัมพันธในอุตสาหกรรมการ
บริการ 
 
3200 – 1009  การภาษีอากร             3  (3) 
  (Taxation) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูเกี่ยวกับภาษีประเภทตาง ๆ  ท่ีมีการจัดเก็บ 
2. มีความรูเกี่ยวกับวิธีการคํานวณภาษีแบบตาง ๆ  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
3. นําไปใชในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพได 

มาตรฐานรายวิชา 
1. เลือกแบบประเมินภาษีตามประเภทไดถูกตอง 
2. คิดคํานวณภาษีตามกฎหมายประมวลรัษฎากรตามที่กําหนดได 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการและการนําเสนอภาษีท่ีตองทํา และคําสั่งรัฐบาลใหถูกตองตามแบบที่
กําหนด  ภาษีเงินไดบุคคลธรรมดา ภาษีเงินไดนิติบุคคล ภาษีมูลคาเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ และภาษีอื่นๆ การนําสง
คาธรรมเนียมตางๆ โดยเนนการปฏิบัติเปนหลัก และความรับผิดชอบทางอายาตามกฎหมาย 



 

คําอธิบายรายวิชา วิชาปรับพื้นฐานวิชาชีพและวิชาเรียนรวม ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 
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3200 – 1010  กฎหมายแรงงานและการประกนัสังคม          3  (3) 
  (Labour  Relations  and  Social  Security  Act) 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจในการจัดทําสัญญาจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
2. มีความรูความเขาใจในสิทธิตามกฎหมายคุมครองแรงงาน  กฎหมายเงินทดแทน  กฎหมาย

แรงงานสัมพันธ  กฎหมายแรงงานสัมพันธในรัฐวิสาหกิจ 
3. มีความรูความเขาใจขั้นตอนวิธีการเบื้องตนในการใชสิทธิตามกฎหมายแรงงานในขั้นการระงับขอ

พิพาทแรงงานเจาพนักงานและในชั้นศาล 
4. มีความรู  ความเขาใจในกฎหมายประกันสังคม 
5. มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยขอสัญญาที่ไมเปนธรรมเกี่ยวกับหลักทั่วไปและสัญญาจาง

แรงงาน 
6. มีความรูความเขาใจในการจัดทําสัญญาจางแรงงานและเอกสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร

มนุษย 
7. มีความรูความเขาใจในกฎหมายจัดหางานและคุมครองคนหางานรวมทั้งกฎ  ระเบียบขอบังคับที่

เกี่ยวของ 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจถึงสิทธิหนาท่ีของลูกจาง  นายจางตามกฎหมายที่เกี่ยวของกับการจางแรงงาน 
2. เขาใจถึงกระบวนการขั้นตอนในการบังคับใชกฎหมายเกี่ยวกับการคุมครองแรงงาน  เงินทดแทน  

การจัดตั้งสหภาพแรงงาน  การจัดตั้งสมาคมนายจาง 
3. เขาใจถึงหลักประกันตามสัญญาจางแรงงานของลูกจางในกรณีเลิกจางหรือสัญญาจางสิ้นสุดลง 
4. สามารถใชสิทธิตามกฎหมายแรงงาน  กฎหมายประกันสังคมไดอยางถูกตอง 
5. สามารถจัดทําสัญญาจางแรงงานและเอกสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรมนุษยไดอยางถูกตอง

เปนธรรม 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับสัญญาจางแรงงานตามกฎหมายแพงและพาณิชย  พระราชบัญญัติวาดวยขอสัญญาที่ไม
เปนธรรมเกี่ยวกับหลักทั่วไปและสัญญาจางแรงงาน  สัญญาที่เกี่ยวของกับการจางแรงงาน  เชน  สัญญาค้ํา
ประกันและความรับผิดทางละเอียดของลูกจาง  นายจางตอบุคคลภายนอก  กฎหมายคุมครองแรงงานเกี่ยวกับ
คาจาง  คาลวงเวลา  คาทํางานในวันหยุด  คาลวงเวลาในวันหยุด  วันและเวลาทํางานปกติ  เวลาพัก  วันหยุด  วัน
ลา  ความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน  สวัสดิการและกองทุนสงเคราะหลูกจาง  การ
เลิกจาง  สินจางแทนการบอกกลาวลวงหนา  คาชดเชย  คาชดเชยพิเศษ  คาเสียหายกรณีเลิกจางที่ไมเปนธรรม  
ขอบังคับเกี่ยวกับการทํางาน  การรองทุกข  กฎหมายแรงงานสัมพันธ  เกี่ยวกับขอตกลงเกี่ยวกับสภาพการจาง 
การยื่นขอเรียกรอง  การเจรจาขอเรียกรอง  การจัดทําและผลบังคับของขอตกลงเกี่ยวกับสภาพ การจาง  องคกร
นายจางลูกจาง ขอพิพาทแรงงานและการระงับขอพิพาทแรงงาน การกระทําอันไมเปนธรรม  การดําเนินคดีใน
ศาลแรงงาน  กฎหมายประกันสังคม  กฎหมายเงินทดแทนและ พระราชบัญญัติวาดวยขอสัญญาที่ไมเปนธรรม 



 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง พุทธศักราช 2546 ปวส. 2546 
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3200 – 1011 กฎหมายเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา            3  (3) 
  (Intellectual  Property  Act) 
 
จุดประสงครายวิชา  เพื่อให 

1. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการคุมครองสิทธิประโยชนในสิ่งท่ีบุคคลไดประดิษฐคิดคนขึ้นตาม
กฎหมาย 

2. มีความรูความเขาใจในกฎหมายเครื่องหมายทางการคา  กฎหมายลิขสิทธิ์  กฎหมายสิทธิบัตร 
3. มีความรูความเขาใจในการบังคับเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  การระงับขอพิพาทเกี่ยวกับ

ทรัพยสินทางปญญา 
4. มีความรูความเขาใจในอนุสัญญาวาดวยการคุมครองลิขสิทธิ์  การคุมครองสิทธินักแสดง  

สิทธิบัตร 
5. มีความรูความเขาใจในกฎกระทรวง  ประกาศกระทรวง  ระเบียบในทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับ

ทรัพยสินทางปญญา 
6. นําความรูไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนตอตนเองหรือผูอื่นในการคุมครองสิทธิตาง ๆ  ตาม

กฎหมายทรัพยสินทางปญญา 
มาตรฐานรายวิชา 

1. เขาใจถึงสิทธิประโยชนท่ีกฎหมายใหการคุมครองดานทรัพยสินทางปญญา 
2. เขาใจถึงสภาพบังคับทางกฎหมายกรณีมีการละเมิดทรัพยสินทางปญญา 
3. เขาใจขั้นตอนวิธีการในการดําเนินการระงับขอพิพาทเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาในทางละเมิด 
4. เขาใจถึงวิธีการจัดการทรัพยสินทางปญญาในทางธุรกิจใหเกิดประโยชนสูงสุดตามที่กฎหมาย

กําหนด 
5. เขาใจถึงวิธีปฏิบัติในการขอความคุมครองทรัพยสินทางปญญา 

คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา  กฎหมายเครื่องหมายการคา  กฎหมายลิขสิทธิ์  กฎหมายสิทธิบัตร  
การคุมครองทรัพยสินทางปญญาของชาวตางประเทศ  การบังคับสิทธิเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาและการระงับ
ขอพิพาทเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาในทางศาลและในชั้นอนุญาโตตุลาการ  ประกาศกระทรวงพาณิชย  
กฎกระทรวง  กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวของและอนุสัญญาวาดวยการคุมครองลิขสิทธิ์ หรือการคุมครองสิทธิของ
นักแสดง 
 


