
หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ 
สาขาวิชาการเลขานุการ 

โครงสรางหลักสูตร 
 
จํานวนหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร      ไมนอยกวา     138   หนวยกิต    
1. หมวดวิชาศกึษาทั่วไป                    30 หนวยกิต 

- กลุมวิชาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร                    6 หนวยกิต 
-  กลุมวิชาภาษา                               15 หนวยกติ  
-  กลุมวิชาสังคมศาสตร                      4 หนวยกิต 

 -  กลุมวิชามนษุยศาสตร                       3 หนวยกิต 
   -  กลุมวิชาพลศกึษา                        2 หนวยกิต 
2. หมวดวิชาเฉพาะ                       102 หนวยกิต 

- วิชาเฉพาะบังคับ                         45  หนวยกิต 
- วิชาเฉพาะเลอืก                                            57 หนวยกติ 

- วิชาเฉพาะเลอืกตามความตองการของสาขาวิชาเอก       15 หนวยกติ 
-  วิชาเฉพาะเลอืกทางภาษา               42 หนวยกติ 

3. หมวดวิชาเลอืกเสรี                     6  หนวยกิต 
4. การฝกงาน                           400  ชั่วโมง 
 

รายวิชา 
1. หมวดวิชาศกึษาทั่วไป        ไมนอยกวา       30  หนวยกิต 
 - กลุมวชิาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร                 6 หนวยกิต 

422101  สถิติเบื้องตน  (Elementary Statistics)           3(3-0) 
เลือกศึกษาวชิาบูรณาการตอไปน้ี 1 วิชา 
999011  อาหารเพ่ือมนุษยชาติ  (Food for Mankind)          3(3-0) 
999012  สุขภาพเพื่อชีวติ  (Health for Life)             3(3-0) 
999211  คณิตศาสตรและคอมพิวเตอรในชีวติประจําวนั          3(2-2) 

   (Mathematics and Computers in Everyday Life) 
999213  สิ่งแวดลอม เทคโนโลยีและชีวติ (Environment, Technology and Life)  3(3-0) 

     - กลุมวชิาภาษา                        15 หนวยกิต  
999021  ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร  (Thai Language for Communication)    3(3-0) 

  361131  การเขียนภาษาไทยเชิงปฏบิตัิ  (Thai Practical Writing)       3(3-0) 



xxxxxx   ภาษาตางประเทศหนึ่งภาษา                9( -  ) 
- กลุมวชิาสังคมศาสตร                      4 หนวยกิต 

  371111  การใชทรัพยากรหองสมุด (Use of Library Resources)       1(1-0) 
  เลือกศึกษาวชิาบูรณาการตอไปน้ี 1 วิชา 
  999041  เศรษฐศาสตรเพ่ือการดําเนินชีวิตที่ดี  (Economics for Better Living)   3(3-0) 

999141  มนุษยกับสังคม  (Man and Society)            3(3-0) 
     - กลุมวชิามนุษยศาสตร                       3 หนวยกิต 

เลือกศึกษาวชิาบูรณาการตอไปน้ี 1 วิชา 
999031  มรดกอารยธรรมโลก (The Heritage of World Civilizations)     3(3-0) 
999033  ศิลปะการดําเนินชีวติ  (Arts of Living)            3(3-0) 

    - กลุมวชิาพลศึกษา                             2 หนวยกิต 
  175xxx กิจกรรมพลศกึษา (Physical Education Activities)        1,1(0-2) 
2. หมวดวิชาเฉพาะ            ไมนอยกวา         102 หนวยกิต 

- วิชาเฉพาะบังคับ                        45 หนวยกิต 

  130101 การบัญชีทัว่ไป  (General Accounting)            3(3-0) 
  132111 หลักการจัดการ  (Principles of Management)         3(3-0) 

134111 หลักการตลาด  (Principles of Marketing)           3(3-0) 
  132142  ธุรกิจและสภาพแวดลอมทางกฎหมาย  (Introduction to Business Law)  3(3-0) 
  355481  ภาษาอังกฤษการเลขานุการ I  (English for Secretarial Sciences I)   3(3-0) 
  355482 ภาษาอังกฤษการเลขานุการ II  (English for Secretarial Sciences II)  3(3-0)   
  392223 การดําเนินงานเลขานุการ  (Secretarial Work Operation)              3(3-0) 
  392241 ศิลปะการติดตอสําหรับเลขานุการ  (Relation Arts for Secretaries)   3(3-0) 
  392242 การพัฒนาทักษะการสื่อสารสําหรับเลขานกุาร          3(3-0) 
     (Communicative Skill Development  for  Secretaries) 
  392321 คอมพิวเตอรสําหรับงานเลขานุการ (Computers for Secretarial Work)  3(1-4) 
  392331 การบริหารงานเอกสาร  (Document Work Administration)      3(3-0) 
  392332 การจัดการสํานักงานเลขานกุาร   (Administrative Office Management)  3(3-0) 
  392431 การเลขานุการระดับบริหาร   (Executive Secretarial Sciences)    3(3-0) 
  392491 ระเบียบวิธวีิจัยพ้ืนฐานสําหรับเลขานุการ           3(3-0) 
     (Basic Research Methods for Secretaries) 
  418113 การประมวลผลดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกส  (Electronics Data Processing) 3(2-2) 

- วิชาเฉพาะเลอืก                       57 หนวยกิต 
วิชาเฉพาะเลอืกตามความตองการของสาขาวิชาเอก         15 หนวยกิต  



  132311 การจัดการสํานักงาน  (Office Management)             3(3-0) 
  132333  ระบบขาวสารเพ่ือการจัดการ  (Management Information System)   3(3-0) 
  132337  การเจรจาตอรองทางธุรกิจ   (Business Negotiation)          3(3-0) 
  132412  การจัดการธุรกิจขนาดยอม  (Small Business Management)     3(3-0) 
  389211  แปลทัว่ไปจากภาษาอังกฤษเปนภาษาไทย I          3(3-0) 
     (General Translation from English into Thai I) 
  389411  แปลทัว่ไปจากภาษาไทยเปนภาษาอังกฤษ           3(3-0) 
     (General Translation from Thai into English) 
  390261 ธุรกิจการบิน  (Airline Business)                              3(3-0) 
  391111 จิตวิทยาการบริการ  (Service Industry Psychology)          3(3-0) 
  391222 งานสวนหนาและการจัดทีพั่กอาศัย                 3(3-0) 
     (Front of the House and Accommodation) 
  391331 การจัดการดานการบริการอาหารและเครือ่งด่ืม          3(2-2) 
     (Management of Restaurant and Bar Service) 
  392221 การพิมพภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ (Thai – English Typing)     3(1-4) 
  392222 ชวเลขภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ  (Thai – English Shorthand)     3(2-2) 
  392224 การประชาสัมพันธสําหรับงานเลขานุการ                 3(3-0)  
     (Public Relations for Secretarial Work)  
  392341 ระบบสารสนเทศสําหรับงานเลขานุการ            3(3-0) 
     (Information Systems for Secretarial Work) 
  392421 การปฏิบตังิานในสํานักงานจําลอง  (Dummy Office Operation)    3(1-4) 
  459272  จิตวิทยาในวงการธุรกิจและการบริหารบคุคล          3(3-0) 
     (Psychology of Business and Personnel Management ) 
  459454 จิตวิทยาการติดตอสื่อสารและการชักชวน           3(3-0) 

     (Psychology of Communication and Persuasion)  
วิชาเฉพาะเลอืกทางภาษา                42 หนวยกิต 

ศึกษาภาษาตางประเทศหนึง่ภาษา หรือศึกษาภาษาตางประเทศสองภาษา โดยศึกษา
ภาษาที่หน่ึงไมนอยกวา 27 หนวยกิต และภาษาที่สองไมนอยกวา 15 หนวยกิต ทั้งน้ีตอง
ศึกษาภาษาใดภาษาหนึ่งมาแลวจากกลุมวิชาภาษาตางประเทศ 9 หนวยกติในหมวดวิชา
ศึกษาทัว่ไป 

3.  หมวดวชิาเลือกเสรี          ไมนอยกวา       6   หนวยกิต 
4.  การฝกงาน  ฝกงาน         ไมนอยกวา       400   ชั่วโมง 
 



ความหมายของเลขรหัสประจําวิชาที่ใชในหลักสูตร 
เลข 3 ตัวหนา (392) หมายถึง เลขรหัสประจําสาขาวชิาการเลขานกุาร 
เลข 3 ตัวหลัง            มีความหมายดังน้ี 
  เลขตวัหนา หมายถึง  ระดับชั้นป 
  เลขตวักลาง หมายถึง   
         1   หมายถึง  กลุมวิชาศึกษาท่ัวไปและวิชาแกน 
      2 หมายถึง  กลุมวิชาการปฏิบตัิงานเลขานุการ 
      3 หมายถึง  กลุมวิชาการจัดการและการบริหารงานเลขานุการ 
      4 หมายถึง  กลุมวิชาการพัฒนางานเลขานุการ 
      9 หมายถึง  กลุมวิจัย สัมมนาและปญหาพิเศษ 

   เลขตวัหลัง  หมายถึง  ลําดับรายวิชาในกลุมวิชา      
 
 
หมายเหตุ: หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2543 
 
 
                                                           

 

 

 


