
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจกรรมอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร์ 

 
 
1. เตรียมการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ 
 
 นักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชซึ่งใกล้ส าเร็จการศึกษาที่เหลือ 3 ชุดวิชา
สุดท้ายมหาวิทยาลัยจะให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละสาขาวิชาที่
นักศึกษาเรียนทั้ง 12 สาขาวิชา ซึ่งนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได้ทั้งภาคการศึกษาที่ 1 และ
ภาคการศึกษาที่ 2  ในชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพจะเปิดให้ทั้ง 2 ภาคการศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาได้
ส าเร็จการศึกษาตามเกณฑ์ที่ก าหนด เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละชุดวิชาแล้วข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะไปปรากฎที่ส านักทะเบียนและวัดผล   ส านักทะเบียนและวัดผลจะ
ทราบจ านวนผู้ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์ของแต่ละสาขาวิชา และจะส่งรายชื่อข้อมูล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพแยกตามสาขาวิชามาให้ส านักวิชาการเพ่ือจัด
อบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา  ส านักวิชาการได้รับข้อมูลการลงทะเบียนเรียนชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพของทุกสาขาวิชาแล้ว ส านักวิชาการจะแจ้งข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนภาคการศึกษานั้นมาให้ หรือถ้าส านักทะเบียนยังมีข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไม่
ครบ ส านักวิชาการจะใช้ค่าเฉลี่ยย้อนหลังภาคการศึกษาที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าในภาค
ที่ผ่านมามีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายจ านวนเท่าใดเพ่ือเป็นการ
ประมาณการในการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ในการจัดอบรมประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมายส านักวิชาการจะต้องจัดให้เสร็จก่อนการสอบของแต่ละภาค เพราะแต่ละสาขาวิชา
จะต้องน าส่งคะแนนที่นักศึกษามาอบรมให้กับส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือประกอบการประมวลให้
นักศึกษาทราบพร้อมการประกาศผลสอบของมหาวิทยาลัยทุกชุดวิชา  ในการนี้จึงท าให้ส านักวิชาการ
ต้องเร่งด าเนินการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือให้ทันส่งคะแนนให้ส านักทะเบียนและวัดผล การ
จัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการจะค านึงถึงนักศึกษาที่ลงทะเบียนล่าช้า และลงทะเบียน
สอบซ่อมด้วยจึงต้องมีการประมาณการนักศึกษาเผื่อไว้เพ่ือให้นักศึกษาสามารถเข้ารับการอบรมได้
ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   ส านักวิชาการทราบยอดจ านวนนักศึกษาจากส านักทะเบียนและวัดผลแล้ว จะมีหนังสือ
ถึงประธานกรรมการปรจ าสาขาวิชาเพ่ือจัดส่งตารางว่างของการจัดอบรมพร้อมจ านวนนักศึกษาที่จะ
เข้ารับการอบรม ในตารางจะแจ้งจ านวนนักศึกษาที่สามารถลงได้ในแต่ละช่วงของการอบรม มาให้
สาขาวิชาทุกสาขาวิชาพิจารณาการจัดวิทยากรลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ก าหนดจัด ณ อาคาร
เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ และส่งหนังสือเชิญประชุมมาที่สาขาวิชาทุกสาขาวิชาเพ่ือนัดประชุม
การจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์จะด าเนินการดังนี้  
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1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเชิญประชุมจากคนส่งหนังสือ แล้วด าเนินการรับหนังสือ
เข้าตามระบบงานสารบรรณ น าหนังสือเชิญประชุมเข้าแฟ้มเอกสารไปเสนอประธานกรรมการประจ า
สาขาวิชา และลงนัดในสมุดนัดให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา 

2. ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ มอบหมายให้ผู้เขียนตรวจสอบตาราง
การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ประจ าภาคการศึกษาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพ่ือดู
ภาระงานของคณาจารย์ในสาขาวิชาว่าแต่ละช่วงการอบรมที่ส านักวิชาการให้ตารางเปล่ามานั้น
คณาจารย์มีภาระงานช่วงไหนบ้าง  

3. ผู้เขียนจะมาดูตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพประจ าภาค
การศึกษาที่ส านักวิชาการส่งมาให้ ซึ่งก าหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ มสธ. ดูก าหนดการว่า
การจัดอบรมเข้มฯนั้น ส านักวิชาการก าหนดจัดในช่วงเดือนอะไร และจัดถึงเดือนอะไร เสร็จแล้ว
ผู้เขียนจะน าตารางไปด าเนินการ 
 
ตารางที่ 3    การจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
 
ตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพที่ส านักวิชาการจัดส่งมาพร้อมกับหนังสือเชิญ
ประชุม 
 

 
 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

3.1 ให้เจ้าหน้าที่ที่ท าเรื่องเกี่ยวกับข้อสอบขีดช่วงที่สาขาวิชานิติศาสตร์ท าการ
ตรวจข้อสอบอัตนัย ทีค่ณาจารย์ตรวจข้อสอบอัตนัยภาคข้อสอบไล่ และตรวจอัตนัยภาคข้อสอบซ่อม 

3.2 ให้เจ้าหน้าที่ที่ท าเรื่องเก่ียวกับการสอนเสริมของชุดวิชาปริญญาตรี ลงชุดวิชาที่ 
มีการสอนเสริมในช่วงวันเสาร์และวันอาทิตย์ ว่าแต่ละอาทิตย์สอนชุดวิชาไหนบ้างเขียนลงในตาราง
อบรมเข้ม 
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      3.3 ให้เจ้าหน้าที่ที่ท าเรื่องเกี่ยวกับการสอนเสริมปริญญาโท ที่จัดสัมมนาเสริมในแต่
ละชุดวิชาของการสัมมนาเสริมว่าคณาจารย์ต้องลงสัมมนาเสริมวันเสาร์ อาทิตย์ใดบ้าง 
 
ตารางที่ 4   การลงรายละเอียดภาระงานคณาจารย์  
 
ตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ที่สาขาวิชาได้ลงรายละเอียดภาระงานคณาจารย์ 
 

 
 
เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้ลงตารางภาระงานที่คณาจารย์ต้องปฏิบัติงานแล้ว  ส่งให้ผู้เขียน ผู้เขียน
จะดูว่าช่วงไหนถึงจะจัดอบรมได้ก็จะเขียนลงบนช่องที่ส านักวิชาการจัดท ามาให้สาขาวิชาเลือกลง และ
น าข้อมูลไปปรึกษาประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์อธิบายถึงช่วงการลงอบรมของ
สาขาวิชาถึงเหตุผลในการอบรมท่ีได้เลือกไว้ในแต่ละช่วง ผู้เขียนจะเลือกวันอบรมไว้ประมาณ 3-4 ครั้ง   

4. วันประชุมจัดตารางอบรมเข้ม พอถึงวันประชุมคณะกรรมการอบรมเข้ม 
ประสบการณ์วิชาชีพ ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา และผู้ถูกมอบหมายจะไป
ประชุมเพ่ือคัดเลือกตารางลงอบรมเข้มของแต่ละสาขาวิชา  ในครั้งนี้ประธานกรรมการประจ า
สาขาวิชานิติศาสตร์ ไปประชุมและมอบหมายให้ผู้เขียนไปประชุมเพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมายด้วย ซึ่งในการไปประชุมจะประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ส านักวิชาการ และตัวแทนของ
ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา เพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพของแต่
ละสาขาฯ ซึ่งตัวแทนแต่ละสาขาวิชาจะเลือกตารางช่วงที่ ได้คัดเลือกมาจากสาขาวิชามาลงในตาราง
อบรมเข้มที่ส านักวิชาการได้จัดไว้ จากการไปประชุมจัดตารางลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพส่วนใหญ่
ก็จะได้ตามที่สาขาวิชาได้เลือกไว้ แต่ถ้าไม่ได้ก็จะเลือกช่วงเวลาใหม่ที่ไม่กระทบงานตรวจข้อสอบของ
สาขาวิชา  ส่วนช่วงสอนเสริมก็จะดูวิชาที่อาจารย์ภายในสาขาวิชาลงจ านวนน้อย  เพ่ือที่จะได้ไม่
กระทบงานที่มีก าหนดการที่แน่นอน ส่วนในช่วงการตรวจข้อสอบไล่ และช่วงการตรวจข้อสอบซ่อม
ส านักทะเบียนและวัดผลให้เวลาคณาจารย์ในการตรวจข้อสอบ 15 วัน นับจากที่สาขาวิชาได้รับ
ข้อสอบ ดังนั้นคณาจารย์จะต้องตรวจข้อสอบให้เสร็จภายในก าหนดเวลาที่ส านักทะเบียนและวัดผล
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ก าหนดไว้ ไม่เช่นนั้นส านักทะเบียนและวัดผลจะส่งชื่อเข้าที่ประชุมสภาวิชาการเรื่องการส่งข้อสอบ
ล่าช้า จึงเป็นเหตุผลที่สาขาวิชาจะไม่จัดให้มีการอบรมเข้มช่วงตรวจข้อสอบ เพราะช่วงดังกล่าว
คณาจารย์ภายในสาขาวิชาต้องตรวจข้อสอบอัตนัยทุกคน ซึ่งข้อสอบอัตนัยของสาขาวิชานิติศาสตร์
ระดับปริญญาตีมีจ านวน 11 ชุดวิชา และระดับบัณฑิตศึกษาจ านวน 10 วิชา ซึ่งคณาจารย์ไม่สามารถ
ปฏิบัติงานเป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพได้ เพราะในการเป็นวิทยากรประสบการณ์วิชาชีพ
ต้องใช้ระยะเวลาในการอบรม 4 คืน 5 วัน     ผู้เขียนเมื่อประชุมจัดตารางเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้เขียน
ก็จะรีบด าเนินการในส่วนของการจัดวิทยากรลงอบรมต่อไป ดังนี้ 
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ได้วันอบรม ไม่ได ้

จัดวิทยากร หาช่วงเวลาใหม ่
วั 

ได้วันอบรม 

จัดวิทยากรประจ ากลุ่ม และวิทยากรบรรยายพิเศษ 

แผนภาพ 5   การจัดตารางอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
 
 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
 

ส านักทะเบียนและวัดผลส่งข้อมูล 
นักศึกษาลงทะเบียนให้ส านักวิชาการ 

 
 

ส านักวิชาการรับข้อมูลของนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนแล้วจัดท าตารางว่างเพ่ือให้สาขาวิชาฯ จัด
นักศึกษาเพ่ือลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพ 

 
    

ส านักวิชาการนัดประชุมจัดตารางอบรมเข้ม 
 
 

สาขาวิชานิติศาสตร์                                  สาขาวิชา 11 สาขาวิชา 
 
  ดูตารางและลงภาระงานของคณาจารย์ 

- ตรวจข้อสอบอัตนัย 
- สอนเสริมระดับปริญญาตรี 
- สอนเสริมระดับปริญญาโท 

 ลงช่วงการจัดอบรมเข้มฯ ตามท่ีภาระงาน 
                        คณาจารย์น้อยที่สุด 
 
 
               ไปประชุมกับส านักวิชาการร่วมกับสาขาวิชาต่างๆ 
      ลงตารางที่แต่ละสาขาวิชาได้เลือกไว้แล้ว   
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2.  ขั้นตอนการจัดวิทยากรกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชา
นิติศาสตร์  
  
 จากการไปประชุมจัดตารางลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพส่วนใหญ่ก็จะได้ตามที่
สาขาวิชาได้เลือกไว้ แต่ถ้าไม่ได้ตามที่สาขาวิชาเลือกไว้ก็จะเลือกใหม่โดยน าข้อมูลเดิมมาพิจารณาและ
เลือกวันที่กระทบภาระงานของคณาจารย์น้อยที่สุด พอประชุมเสร็จแล้วก็จะกลับมาที่สาขาวิชา
นิติศาสตร์ผู้เขียนก็จะรีบด าเนินการในส่วนของการจัดคณาจารย์ในสาขาวิชานิติศาสตร์ไปเป็นวิทยากร 
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  1.  ขั้นตอนการจัดจ านวนครั้งของนักศึกษาเพื่อการจัดคณาจารย์เป็นวิทยากรใน
การอบรม ครั้งนี้ส านักวิชาการประมาณการนักศึกษาไว้ 800 คน สาวิชานิติศาสตร์เลือกจัด 3 ครั้ง 
ดังนี้ ครั้งที่ 1 จัดนักศึกษา 250 คน  ครั้งท่ี 2 จัดนักศึกษา 250  ครั้งท่ี 3 จัดนักศึกษา 300 คน 
          มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1) การจัดอบรมครั้งที่ 1 ในภาคการศึกษาที่ 2/2556  จัดนักศึกษาเพ่ือเข้ารับ
การอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย จ านวน 250 คน ดังนั้นต้องจัดวิทยากรที่เป็นอาจารย์ภายใน
สาขาวิชานิติศาสตร์ 1 คน ต่อจ านวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งนี้จึงต้องจัดคณาจารย์เป็น
วิทยากรภายใน 10  คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งท ากิจกรรมเป็น วิทยากรศาลจ าลอง  5  คน  
วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 1 คน  

2) การจัดอบรมครั้งที่ 2 ในภาคการศึกษาที่ 2/25556 จัดนักศึกษาเพ่ือเข้ารับ
การอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย จ านวน 250 คน ดังนั้นต้องจัดวิทยากรที่เป็นอาจารย์ภายใน
สาขาวิชานิติศาสตร์ 1 คน ต่อจ านวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งนี้จึงต้องจัดคณาจารย์เป็น
วิทยากรภายใน 10  คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งท ากิจกรรมเป็น วิทยากรศาลจ าลอง  5  คน  
วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 1 คน  

3) จัดอบรมครั้งที่ 3 ในภาคการศึกษาที่ 2/25556 จัดนักศึกษาเพ่ือเข้ารับการ
อบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย จ านวน 300 คน ดังนั้นต้องจัดวิทยากรที่เป็นอาจารย์ภายใน
สาขาวิชานิติศาสตร์ 1 คน ต่อจ านวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งนี้จึงต้องจัดคณาจารย์เป็น
วิทยากรภายใน 12  คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งท ากิจกรรมเป็น วิทยากรศาลจ าลอง  6  คน  
วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 1 คน  
   2. ขั้นตอนการจัดคณาจารย์เป็นวิทยากร 
 1)  ผู้เขียนจะเริ่มจัดวิทยากรภายในสาขาวิชานิติศาสตร์ก่อนเป็นล าดับแรก ซึ่ง
การจัดวิทยากรภายใน จะเริ่มจัดต่อจากล าดับเดิมของภาคที่ผ่านมาคือภาคการศึกษาที่ 1/2556  ใน
การจัดวิทยากรจะเรียงตามตัวอักษรจากอักษรตัวแรกของภาษาไทยคือ ก เป็นต้นไป จนถึงล าดับ
สุดท้ายอักษร  อ   ดังนั้นล าดับสุดท้ายของภาคการศึกษาที่ผ่านมาเป็นชื่อของ รองศาสตราจารย์วิมาน  
กฤตพลวิมาน  ดังนั้นล าดับที่เริ่มจัดของภาคการศึกษา 2/2556 จะเป็นชื่อของ ผู้ช่วยศาสตราจารย์
วิวิธ  วงศ์ทิพย์  จะเรียงล าดับตามตัวอักษรไปจนครบจ านวนที่ต้องการ พอได้วิทยากรครบตาม
ต้องการแล้วจะต้องจัดวิทยากรส ารองไว้ 1 คนทุกครั้ง  รายชื่อที่ตั้งเป็นวิทยากรส ารองเพ่ือแก้ไขปัญหา
กรณีท่ีคณาจารย์ที่มีรายชื่อเป็นวิทยากรแล้วไม่สามารถลงปฏิบัติงานในช่วงดังกล่าวได้ วิทยากรส ารอง
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จะได้ปฏิบัติหน้าที่แทนทันที   พอจัดวิทยากรกลุ่ม 1   เสร็จแล้วก็ให้จัดกลุ่ม 2  และส ารองวิทยากร
ภายใน 1 คน เหมือนเดิม เสร็จแล้วก็จัดกลุ่ม 3  และส ารองวิทยากรภายในเหมือนเดิม ทั้งนี้รายชื่อที่
ส ารองในกลุ่ม 1   จะเป็นวิทยากรล าดับที่ 1 ในกลุ่มที่ 2   รายชื่อวิทยากรส ารองกลุ่ม 2  จะเป็น
วิทยากรล าดับที่ 1 ในกลุ่ม 3  เป็นอย่างนี้จนครบจ านวนครั้งที่อบรม         
 2) การจัดรายชื่อวิทยากรจะยกเว้นชื่อประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา และ
คณาจารย์ที่ไปเป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้สาขาวิชามีมติกรรมการประจ าสาขาวิชายกเว้นผู้ที่
ไม่ต้องลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพไว้ ดังนี้   ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์  
คณาจารย์ที่ไปด ารงต าแหน่งผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ที่ไม่ให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
นิติศาสตร์เป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายเพราะประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
นิติศาสตร์ต้องไปท าหน้าที่เป็นหัวหน้าวิทยากรในการอบรมในกรณีที่นักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตร์
มีจ านวนมากกว่านักศึกษาในสาขาวิชาอ่ืนที่เข้าอบรมพร้อมกัน หรือในกรณีที่สาขาวิชานิติศาสตร์จัด
อบรมเพียงสาวิชาเดียว   
 3) เมื่อจัดรายชื่อครบตามจ านวนกลุ่มเสร็จแล้วให้พิมพ์รายชื่อลงในแบบฟอร์ม
แต่งตั้งเป็นวิทยากรให้ครบทุกกลุ่ม และน ารายชื่อที่แต่งตั้งเป็นวิทยากรที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วน าไป
ปิดบอร์ดประกาศเพ่ือให้คณาจารย์ทราบก าหนดวันที่เป็นวิทยากร 
 4) การจัดรายชื่อวิทยากรครบตามจ านวนกลุ่มที่ได้ก าหนดไว้แล้ว แต่จะเพ่ิม
รายชื่อวิทยากรส ารองไว้ 1 ท่าน เพื่อใช้ในกรณีที่วิทยากรไม่สามารถมาเป็นวิทยากรได้ด้วยเหตุสุดวิสัย
เช่น ไม่สบายต้องเข้าโรงพยาบาล เป็นต้น ต้องขยับวิทยากรส ารองขึ้นแทนได้ทันที 
 5) เมื่อปิดประกาศรายชื่อวิทยากรบนบอร์ดสาขาวิชาแล้ว คณาจารย์จะมาดูที่
บอร์ดสาขาวิชา ถ้าคณาจารย์ที่มีรายชื่อเป็นวิทยากรในช่วงนั้น ๆ ติดราชการ งานภาระส าคัญไม่
สามารถเป็นวิทยากรในช่วงดังกล่าวได้จะท าการแลกเปลี่ยนชื่อกับคณาจารย์ท่านอ่ืนภายในสาขาวิชา
นิติศาสตร์เพื่อปฏิบัติราชการแทน 
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แผนภาพที่ 6  ขั้นตอนการจัดคณาจารย์เป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
สาขาวิชานิติศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
      
 
 
 
        
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดคณาจารย์เป็นวิทยากร
อบรมประสบการณ์วิชาชีพ

กฎหมาย 
 

จัดคณาจารยภ์ายในเรียง
ตามตัวอักษรต่อจากครั้ง

ที่ผ่านมา 

ปิดประกาศรายชื่อที่บอร์ดสาขาวิชาหน้าสาขาวิชาฯ 

ท าบันทึกส่งรายชื่อวิทยากรพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายนอกให้ส านักวิชาการ 

กรณีวิทยากรไมส่ามารถลงปฏิบัตหิน้าท่ีเป็น
วิทยากรได้ จะหาวิทยากรท่านอ่ืนแทนและ
เขียนช่ือวิทยากรแทนท่ีบนฟอร์มแต่งตั้งเป็น

วิทยากร 

      คณาจารย์มาดูบอร์ดสาขาวิชา 

คณาจารย์ลงเป็นวิทยากรได ้  คณาจารย์ไม่สามารถเป็น  
          วิทยากรได้ 

รวบรวมรายชื่อ
คณาจารย์ที่เป็นวิทยากร

ได ้
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รายชื่อคณาจารย์ภายในสาขาวิชา 
ที่เรียงตามอักษร 

 
1. รศ.ดร.กิติพงศ์   หังสพฤกษ์ 

2. อ.เกวลิน         ต่อปัญญาชาญ 

3. อ.กฤติญดา     เกิดลาภผล 

4. อ.ชัชชัย  ลาภปรารถนา 

5. ผศ.จาตรุนต ์ บุณยธนะ 

6. รศ.ชนินาฎ  ลีดส ์

7. อ.ตะวัน  เดชภิรตันมงคล 

8. รศ.ดร.ธวัชชัย สุวรรณพานิช 

9. อ.ดร.ธีรเดช มโนลีหกลุ 

10. ผศ.ธนัชพร  กังสังข ์

11. อ.ปัณณวิช ทัพภวิมล 

12. ผศ.พงศ์จิรา เชิดชู 

13. อ.พิมพ์ภัสสร เนติโพธิ ์
14. รศ.ภาณิน ี กิจพ่อค้า 

15. รศ.ดร.ภาณุมาศ ขัดเงางาม 

16. รศ.ลาวลัย ์ หอนพรัตน ์

17. ผศ.ดร.ลาวณัย ์ ถนัดศิลปกลุ 

18. รศ.วรวุฒ ิ เทพทอง 

19. รศ.วิกรณ ์ รักษ์ปวงชน 

20. ผศ.วิชัย  ศรีรัตน ์

21. อ.วิภุส  แสนเจรญิ 

22. รศ.วิมาน  กฤตพลวิมาน 

23. ผศ.วิวิธ  วงศ์ทิพย์ 
24. ผศ.สมศักดิ ์ เธียรจรูญกุล 

25. รศ.สราวุธ  ปิติยาศักดิ ์
26. อ.สาธิตา  วิมลคณุารักษ์ 

27. ผศ.ดร.สรุีรัตน ์ ประจนปัจจนึก 

28. ผศ.สริิพันธ ์ พลรบ 

29. ผศ.อิงครัต ดลเจมิ 

30. ผศ.เอกพงศ ์ คลังกรณ ์
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ตารางที่  5        การจัดรายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายครั้งที่ 1 
 

 
 
 
 

ตารางที่  6      การจัดรายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายครั้งที่ 2 
 
ส ารอง  รศ.ลาวัลย์  หอนพรัตน์ 
 

  รายชื่อวิทยากร    
  อบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย    
  ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ    

 

  หัวหน้าวิทยากร                 

ครั้งที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร สอนเสริมป.ตรี สอน ป.โท 
รายชื่อ
วิทยากร

แทน 

2 1 รศ.ชนินาฏ           ลีดส์       

วันที่  2 อ.ชัชชัย            ลาภปรารถนา       

20-24  3 รศ.ดร.ธวัชชัย       ลาภปรารถนา       

มกราคม 4 อ.ธนัชพร           กังสังข์       

2557 5 อ.ดร.ธีรเดช         มโนลีหกุล       

จันทร์- 6 อ.พงศ์จิรา            เชิดชู       

ศุกร์ 7 ผศ.ภัฏฐิญา           สิริบวรพิพัฒน์       

จ านวน  8 รศ.ภาณินี            กิจพ่อค้า       

250 คน 9 รศ.ภาณุมาศ          ขัดเงางาม       

  10 ผศ.ดร.ลาวัณย์        ถนัดศิลปกุล       
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ตารางที่  7    การจัดรายชื่ออบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายครั้งที่ 3 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ 

 

ครั้งที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอน

เสริมป.ตรี 
สอน ป.โท 

รายชื่อ
วิทยากร

แทน 
3 1 รศ.ลาวัลย ์         หอนพรัตน์       

 
รายช่ือวิทยากร 

อบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
 ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 

  
                                                         

หัวหน้าวิทยากร                 

ครั้งที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร สอนเสริมป.ตรี สอน ป.โท 
รายชื่อ

วิทยากรแทน 
1 1 ผศ.วิวิธ           วงศ์ทิพย์       

วันที่  2 ผศ.สมศักดิ์        เธียรจรูญกุล       

15-19 3 รศ.ดร.สราวุธ    ปิติยาศักดิ์       

มกราคม 4 ผศ.สุรีรัตน์       ประจนปัจจนึก       

2557 5 ผศ.สิริพันธ์       พลรบ       

พุธ- 6 ผศ.อรทิพย์      ตัณฑประศาสน์       

อาทิตย์ 7 ผศ.อิงครัต          ดลเจิม       

จ านวน  8 ผศ.เอกพงศ์        คลังกรณ์       

250 คน 9 รศ.ดร.กิติพงศ์  หังสพฤกษ์       

  10 ผศ.จาตุรนต์       บุณยธนะ       

      

ส ารอง  รศ.ชนินาฎ  ลีดส์   
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วันที่ 2 รศ.วิกรณ ์           รักษ์ปวงชน       
7 -21 3 ผศ.วิชัย              ศรีรัตน์       

เมษายน 4 อ.วิภุส                แสนเจริญ       
2557 5 รศ.วิมาน           กฤตพลวิมาน       
จันทร์ 6 ผศ.วิวิธ             วงศ์ทิพย์       
ศุกร์ 7 อ.สมศักดิ์        เธียรจรูญกุล       

จ านวน 8 รศ.ดร.สราวุธ    ปิติยาศักดิ์       
300 คน 9 รศ.สุจินตนา     ชุมวสิูตร       

 10 ผศ.สุรีรัตน์       ประจนปัจจนึก       
 11 ผศ.สิริพันธ์       พลรบ       
 12 ผศ.อรทิพย์      ตัณฑประศาสน์       

 
ส ารอง  ผู้ช่วยศาสตราจารย์อิงครัต  ดลเจิม 
 
 
 5) เมื่อคณาจารย์มาดูที่รายชื่อที่กระดานที่ปิดประกาศไว้ แล้วคณาจารย์ติดภาระ
งานอ่ืนที่ไม่สามารถลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายได้ก็จะท าการติดต่อคณาจารย์ท่านอ่ืน
ภายในสาขาวิชาที่ไม่มีชื่อเป็นวิทยากรในช่วงดังกล่าวเพ่ือทาบทามมาเป็นวิทยากรแทน โดยคณาจารย์
ที่มีชื่อเป็นวิทยากรหรือคณาจารย์ที่ได้รับการทาบทามจะต้องมาเขียนชื่อคนแทนบนกระดานที่ปิด
ประกาศ ไว้เพ่ือที่ผู้เขียนจะได้ด าเนินการต่อไป  
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ตารางที่  8      รายชื่อวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 1 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 1 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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ตารางที่  9      รายชื่อวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 2 
 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 2 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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ตารางที่  10     รายชื่อวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 3 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 3 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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 6)  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายประมาณ 3 สัปดาห์ ผู้เขียนจะ
มาดูที่ปิดประกาศรายชื่อเพ่ือเตรียมส่งรายชื่อวิทยากรไปให้ส านักวิชาการ เมื่อผู้เขียนมาดูรายชื่อแล้ว
จะท าเครื่องหมายถูกในกรณีที่ส่งรายชื่อไปเป็นวิทยากร ทั้งรายชื่อวิทยากรที่ลงเป็นวิทยากรเอง และ
รายชื่อวิทยากรที่ลงปฏิบัติราชการแทน  การท าเครื่องหมายถูกหลังชื่อวิทยากรนั้นแสดงว่าผู้เขียนได้
ส่งชื่อไปแล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหลังจากที่ส่งชื่อไปที่ส านักวิชาการแล้วผู้เขียนจะได้ทราบ
ได้ว่ามีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมจากเดิม จะได้รีบประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักวิชาการและท า
บันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรต่อไป 
 7)  การเปลี่ยนแปลงวิทยากรกระท าได้ดังนี้  
 7.1 กรณีคณาจารย์มีความประสงค์จะเปลี่ยนวิทยากรก่อนที่ผู้เขียนจะท า
บันทึกส่งรายชื่อวิทยากรต่อส านักวิชาการ ผู้เขียนจะใส่รายชื่อวิทยากรที่ลงแทนไปในบันทึกขอส่ง
รายชื่อวิทยากรได้ทันที และท าบันทึกส่งรายชื่อส านักวิชาการต่อไป 
 7.2 กรณีคณาจารย์มีความประสงค์จะเปลี่ยนวิทยากรหลังจากที่ผู้เขียนส่ง
บันทึกส่งรายชื่อวิทยากรไปที่ส านักวิชาการแล้ว ผู้เขียนจะเดิมดูที่รายชื่อปิดประกาศตลอดเวลาเพ่ือ 
ดูว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรหรือไม่ ถ้าผู้เขียนพบว่ามีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรผู้เขียนจะต้องรีบ
โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการทันที และรีบท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากรส่งไปที่ส านักวิชาการต่อไป 
 
แผนภาพที่  7     ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายในลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
                    สาขาวิชานิติศาสตร์ กรณีที่สาขาวิชาฯ ส่งรายชื่อวิทยากรให้ส านักวิชาการแล้ว 
 
 
 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรส่งให้ส านัก
วิชาการ 

รีบโทรศัพท์ประสานงานกับส านักวิชาการ 

คณาจารย์ในสาขาวิชาไม่สามารถปฏิบัติราชการเป็น
วิทยากรได้ 

คณาจารย์หาวิทยากรท่านอ่ืนแทนและใส่ชื่อใน
แบบฟอร์มแต่งตั้งเป็นวิทยากรที่บอร์ด 

ผู้จัดท าไปดูรายชื่อที่บอร์ดก่อนการอบรม 
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(ส าเนา) 
หนังสือส่งรายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 

 

 
ส่วนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร์  โทร 8362-5 
ที ่  ศธ 0522.18/       วันที่            ธันวาคม   2556 
เรื่อง    ขอส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเสริมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย   

เรียน   ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

 สาขาวิชานิติศาสตร์ขอส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเสริมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  ภาค
การศึกษาที ่ 2/2556  วันที่  15-19 มกราคม  2557  และ วันที่ 20-24  มกราคม  2557 รายละเอียด
ดังเอกสารแนบ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
 

                      (อาจารย์เธียรชัย  ณ นคร) 
       ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
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ตารางที่ 11  ข้อมูลวิทยากรอบรมเข้มครั้งที่ 1 
 
ตารางเอกสารรายละเอียดแนบบันทึกเพ่ือส่งวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
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ตารางที่ 12  ข้อมูลวิทยากรอบรมเข้มครั้งที่ 2 
 
ตารางเอกสารรายละเอียดแนบบันทึกเพ่ือส่งวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
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บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากร กรณีที่ผู้เขียนส่งรายชื่อไปที่ส านักวิชาการแล้ว คณาจารย์มีความ
ประสงค์จะเปลี่ยนแปลงวิทยากร 
 
 

 
ส่วนราชการ    สาขาวชิานิติศาสตร์  โทร 8361-5 
ท่ี   ศธ 0522.18/    วันที่               มกราคม 2557 
เรื่อง    ขอแจง้เปลี่ยนแปลงวทิยากรประสบการณ์วชิาชีพกฎหมาย 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

  ตามที่ส านักวิชาการจัดอบรมชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ส าหรับนักศึกษา
สาขาวิชานิติศาสตร์นั้น สาขาวิชานิติศาสตร์ขอแจ้งเปลี่ยนแปลงวิทยากรอบรมฯ ระหว่างวันที่  15-19 
มกราคม  2557  จากรองศาสตราจารย์ ดร.กิติพงศ์  หังสพฤกษ์ เปลี่ยนเป็น ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.
ภาณุมาศ ขัดเงางาม  โดยปฏิบัติงานดังนี้ วันที่ 15-17 มกราคม 2557 และวันที่ 18 – 19  มกราคม  
2557 เป็น รองศาสตราจารย์ภาณินี  กิจพ่อค้าและจากผู้ช่วยศาสตราจารย์สิริพันธ์  พลรบ เปลี่ยนเป็ น 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลาวัณย์  ถนัดศิลปกุล 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 
 

   
 

            (อาจารย์เธียรชัย  ณ นคร) 
   ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
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 8)  การตัดวิทยากรในกรณีที่นักศึกษามาไม่ครบจ านวน 
 เมื่อใกล้วันอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการจะแจ้งจ านวนนักศึกษา
มาที่สาขาวิชานิติศาสตร์ ในกรณีที่จ านวนนักศึกษามาน้อยกว่าที่ส านักวิชาการก าหนด เจ้าหน้าที่
ส านักวิชาการจะแจ้งขอยกเลิกวิทยากร ซึ่งการยกเลิกวิทยากรจะต้องยกเลิกเป็นเลขคู่ คือ 2 กลุ่ม  
4 กลุ่ม หรือ 6 กลุ่ม แล้วแต่ว่าในช่วงของการอบรมนั้นนักศึกษามาจ านวนเท่าไหร่ ในกรณีเช่นนี้
ผู้เขียนจะยกเลิกวิทยากรจากข้างล่างสุดมาหาข้างบน  และจะถือว่าวิทยากรที่ถูกตัดก็เป็นวิทยากร
ของรุ่นนี้แต่ไม่ต้องออกอบรมประสบการณ์วิชาชีพเท่านั้นเอง   
  
ตารางที่  13   การตัดรายชื่อวิทยากร 
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 9. การเพิ่มวิทยากรในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติมในภาคการศึกษานั้น 
 เจ้าหน้าที่ส านักวิชาการจะประสานงานแจ้งว่ามีนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม
ในภาคการศึกษานี้ขอให้สาขาวิชาจัดวิทยากรเพ่ิมเติมจ านวน 1 ครั้ง ทางผู้เขียนก็ดูตารางการท างาน
ของคณาจารย์ว่าช่วงไหนปลอดภาระงานมากที่สุด เพ่ือที่จะจัดช่วงวันลงเป็นวิทยากรอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพให้คณาจารย์ ซึ่งบางครั้งการจัดวันลงอบรมเข้มเพ่ิมเติมนั้นอาจจัดก่อนหรือหลัง
วันที่เคยก าหนดมาแล้วก็ได้ เช่น ในภาคการศึกษา 1/2555  ที่ไปประชุมมาจัดจ านวน 3  ครั้ง ครั้งที่ 
1 วันที่ 16-20 กรกฎาคม 2555  ครั้งที่ 2 จัดวันที่ 8-12 สิงหาคม 2555 ครั้งที่ 3 จัดวันที่ 17-21 
กันยายน 2555 และจัดเพ่ิมเติมครั้งที่ 4  จัดวันที่ 2-6 กันยายน 2555   การจัดวิทยากรจะจัดเหมือน
การจัดวิทยากรปกติคือจัดเรียงจากล าดับสุดท้ายของครั้งที่ 3   
 
ตารางที่ 14  การเพ่ิมวิทยากรนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม 
 

รายชื่อวิทยากร 
อบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย     (เพิ่มเติม) 

 

                   

ครั้งที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 

สอน
เสริม 
ป.ตรี 

สอน ป.
โท 

รายช่ือ
วิทยากร

แทน 

4 1 อ.พงศ์จิรา        เชิดช ู       

วันที่  2 อ.พงษ์สิทธิ์       อรุณรัตนากุล       

2 - 6  3 รศ.เพชรา        จารุสกุล       

กันยายน 4 ผศ.ภัฏฐิญา      สิริบวรพิพัฒน์       

2555 5 รศ.ภาณินี        กิจพ่อค้า       
วันอาทิตย์- 
วันพฤหัสบดี 6 ผศ.ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       

นักศึกษาจ านวน 150 
คน           
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3. ขั้นตอนการจัดวิทยากรบรรยายพิเศษ 
 สาขาวิชานิติศาสตร์มีกิจกรรมที่ต้องเชิญบุคคลภายนอกมาเป็นวิทยากรเพ่ือให้ความรู้แก่
นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือเพ่ิมทักษะ และประสบการณ์ในการน าไปใช้ใน 
ซึ่งแบ่งกิจกรรมออกเป็น 3 กิจกรรมดังนี้ 

1. กิจกรรมศาลจ าลอง 
2. กิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย 
3. กิจกรรมบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 

 
ตารางที่ 15   กิจกรรมในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
 

 
 
 
 3.1  กิจกรรมศาลจ าลอง เป็นกิจกรรมที่จัดข้ึนในวันที่ 3 ของกิจกรรม ตั้งแต่เวลา  
10.30-16.30 น.  ใช้เวลา 6 ชั่วโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังนี ้
 3.1.1  ผู้เขียนจะโทรศัพท์เรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เป็นผู้พิพากษาตามรายชื่อที่
สาขาวิชาตั้งไว้เป็นวิทยากรศาลจ าลอง  โดยเรียนเชิญผู้พิพากษาตามรายชื่อต่อจากล าดับเดิมที่ได้เชิญ
ครั้งที่แล้ว โดยโทรศัพท์ขอเชิญเป็นวิทยากร และแจ้งสถานที่การจัดกิจกรรม ก าหนดวัน และเวลา  
และสอบถามถึงสถานะปัจจุบันของผู้ทรงคุณวุฒิว่าขณะนี้ท่านด ารงต าแหน่งอะไร  และสถานที่ท างาน
ปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งจดหมายเชิญได้ถูกต้อง 
 3.1.2  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นวิทยากรก็น าชื่อมาใส่ในตารางการจัดเป็น
วิทยากร  
 3.1.3  จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร โดยท าเป็นหนังสือภายนอกแจ้งก าหนด
วัน เวลา และสถานที่ 
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 3.1.4  จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเป็น
วิทยากรในกิจกรรม 
 3.1.5  จัดส่งรายชื่อวิทยากรภายนอกไปพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายใน ส่งให้
ส านักวิชาการ โดยท าเป็นบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามส่งไป 
   3.1.6  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพท์เพ่ือย้ าการ
เป็นวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
          กรณีที่เรียนเชิญเป็นวิทยากรศาลจ าลองแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เร่งด่วนก็จะโทรศัพท์มาขอยกเลิก ผู้เขียนก็จะรีบด าเดินการโทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรที่มีชื่อถัดไป
เป็นวิทยากรแทนทันที เมื่อได้เรียนเชิญวิทยากรท่านใหม่ได้แล้วก็จะรีบโทรศัพท์บอกเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการทันทีเพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจ าลอง และรีบท า
บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจ าลองรีบส่งไปส านักวิชาการทันที 
           การเชิญบุคคลภายนอกมาเป็นวิทยากรนั้นมหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าตอบแทน
การเป็นวิทยากรให้โดยให้ถือเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องค่าตอบแทนในการ
ฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. 255712  ข้อ 2  (2) วิทยากรบรรยายพิเศษ (ก) 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ชั่วโมงละ 1,000 บาท ดังนั้นการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรศาลจ าลอง ใช้เวลา 6 
ชั่วโมง ก็จะได้รับเงินค่าตอบแทน 6,000 บาท  และค่าพาหนะไป-กลับ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกิจกรรมระบบเหมาจ่าย พ.ศ. 2557 เหมาจ่ายไปกลับ 500 บาท  
รวมเป็นเงิน ค่าตอบแทนที่ได้รับ คนละ 6,500 บาท  
 3.2 กิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของกิจกรรม ตั้งแต่เวลา 
08.30-14.30 น.  ใช้เวลา 6 ชั่วโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังนี้ 
 3.2.1  ผู้ เขียนจะโทรศัพท์เรียนเชิญบุคคลภายนอกที่ เป็นผู้ พิพากษา หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความสามารถในการเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย ตามรายชื่อที่สาขาวิชา
ตั้งไว้เป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย  โดยเรียนเชิญผู้พิพากษา/ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายชื่อต่อจาก
ล าดับเดิมที่ได้เชิญครั้งที่แล้ว โดยโทรศัพท์ขอเชิญเป็นวิทยากร และแจ้งสถานที่การจัดกิจกรรม 
ก าหนดวัน และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปัจจุบันของผู้ทรงคุณวุฒิว่าขณะนี้ท่านด ารงต าแหน่ง
อะไร  และสถานที่ท างานปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งจดหมายเชิญได้ถูกต้อง 
 
 3.2.2  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นวิทยากรก็น าชื่อมาใส่ในตารางการจัดเป็น
วิทยากร  
 3.2.3  จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร โดยท าเป็นหนังสือภายนอกแจ้งก าหนด
วัน เวลา และสถานที่ 
 3.2.4  จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเป็น
วิทยากรในกิจกรรม 

                                                           
12 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี 2557 
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 3.2.5  จัดส่งรายชื่อวิทยากรภายนอกไปพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายใน ส่งให้ส านัก
วิชาการ โดยท าเป็นบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามส่งไป 
   3.2.6  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพท์เพ่ือย้ าการ
เป็นวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
  กรณีที่เรียนเชิญเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ยแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เร่งด่วนก็จะโทรศัพท์มาขอยกเลิก ผู้เขียนก็จะรีบด าเดินการโทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรที่มีชื่อถัดไป
แทนทันที เมื่อได้เรียนเชิญวิทยากรท่านใหม่ได้แล้วก็จะรีบโทรศัพท์บอกเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพ ส านักวิชาการทันทีเพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย   และรีบท าบันทึกขอ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ยรีบส่งไปส านักวิชาการทันที 
 การเชิญบุคคลภายนอกมาเป็นวิทยากรนั้นมหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าตอบแทนการเป็น
วิทยากรให้โดย ให้ถือเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องค่าตอบแทนในการ
ฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557  ข้อ 2  (2) วิทยากรบรรยายพิเศษ (ก) 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ชั่วโมงละ 1,000 บาท ดังนั้นการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 
ใช้เวลา 6 ชั่วโมง ก็จะได้รับเงินค่าตอบแทน 6,000 บาท  และค่าพาหนะไป-กลับ เรื่อง หลักเกณฑ์
และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกิจกรรมระบบเหมาจ่าย พ.ศ.  ๒๕๕๗  เหมาจ่ายไป
กลับ 500 บาท  รวมเป็นเงิน ค่าตอบแทนที่ได้รับ คนละ 6,500 บาท 
 3.3  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของ
กิจกรรม ตั้งแต่เวลา 14.30-16.30 น.  ใช้เวลา 2 ชั่วโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังนี้ 
 3.3.1  ผู้ เขียนจะโทรศัพท์เรียนเชิญบุคคลภายนอกที่ เป็นผู้ พิพากษา หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความสามารถในการเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย ตาม
รายชื่อที่สาขาวิชาตั้งไว้เป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย โดยเรียนเชิญผู้พิพากษา/  
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายชื่อต่อจากล าดับเดิมที่ได้เชิญครั้งที่แล้ว โดยโทรศัพท์ขอเชิญเป็นวิทยากร และ
แจ้งสถานที่การจัดกิจกรรม ก าหนดวัน และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปัจจุบันของผู้ทรงคุณวุฒิว่า
ขณะนี้ท่านด ารงต าแหน่งอะไร  และสถานที่ท างานปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งจดหมายเชิญได้ถูกต้อง 
 3.3.2  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นวิทยากรก็น าชื่อมาใส่ในตารางการจัดเป็น
วิทยากร  
 3.3.3  จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร โดยท าเป็นหนังสือภายนอกแจ้งก าหนด
วัน เวลา และสถานที่ 
 3.3.4  จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเป็น
วิทยากรในกิจกรรม 
 3.3.5  จัดส่งรายชื่อวิทยากรภายนอกไปพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายใน ส่งให้ส านัก
วิชาการ โดยท าเป็นบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามส่งไป 
   3.3.6  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพท์เพ่ือย้ าการ
เป็นวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
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 กรณีท่ีเรียนเชิญเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมายแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิ
ติดภาระงานเร่งด่วนก็จะโทรศัพท์มาขอยกเลิก ผู้เขียนก็จะรีบด าเดินการโทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรที่
มีชื่อถัดไปแทนทันที เมื่อได้เรียนเชิญวิทยากรท่านใหม่ได้แล้วก็จะรีบโทรศัพท์บอกเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการทันทีเพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนัก
กฎหมาย  และรีบท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมายรีบส่งไป
ส านักวิชาการทันที 
 การเชิญบุคคลภายนอกมาเป็นวิทยากรนั้นมหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าตอบแทนการเป็น
วิทยากรให้โดย ให้ถือเกณฑ์ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องค่าตอบแทนในการ
ฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557  ข้อ 2  (2) วิทยากรบรรยายพิเศษ (ก) 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ชั่วโมงละ 1,000 บาท ดังนั้นการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายจริยธรรม
ส าหรับนักกฎหมายใช้เวลา 2 ชั่วโมง ก็จะได้รับเงินค่าตอบแทน 2,000 บาท  และค่าพาหนะไป-กลับ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในกิจกรรมระบบเหมาจ่าย พ.ศ.  2557  
เหมาจ่ายไปกลับ 500 บาท  รวมเป็นเงิน ค่าตอบแทนที่ได้รับ คนละ 2,500 บาท  
 
ตารางที่ 16  แบบฟอร์มการจัดวิทยากรภายนอก 
 

ครั้ง
ที ่

วันท่ีจัดกิจกรรม วิทยากรศาลจ าลอง 
วิทยากรการเจรจา 

ไกล่เกลี่ย 
วิทยากรจริยธรรม
ส าหรับนักกฎหมาย 

1 วันท่ี 15-19 มกราคม 2557 เวลา 10.30- 16.30 น. เวลา 8.30-14.30 น. เวลา 14.30-16.30 น. 
 วันพุธ-วันอาทิตย์  วันศุกร์ที่ 17 มกราคม  วันเสาร์ที่ 18 มกราคม  วันเสาร์ที่ 18 มกราคม 
 จ านวนนักศึกษา 250 คน 1.ศ.ประพันธ์ ทรัพย์แสง 1.อ.โชติช่วง  ทัพวงศ์ 1.อ.วิชา  มั่นสกุล 
        10 กลุ่ม 2.อ.พิศาล พิริยะสถิตย์   
  3.อ.สราวุธ เบญจกุล   
  4.อ.สุวิทย์ รัตนสุคนธ์   
  5.อ.อ านาจ  พวงชมภู   

 
 ผู้เขียนจะจัดวิทยากรภายนอก โดยแบ่งเป็นวิทยากรกิจกรรมศาลจ าลอง  วิทยากรการ
เจรจาไกล่เกลี่ย และวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย เพ่ือเป็นข้อมูลในการท าหนังสือ
ส่งไปที่ส านักวิชาการ ซึ่งกิจกรรมดังกล่าวจะใช้วิทยากรดังนี้ 
 วิทยากรศาลจ าลอง วิทยากร 1 กลุ่ม ต่อ วิทยากรภายใน 2 กลุ่ม 
 วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย จะใช้วิทยากรท่านเดียวในการท ากิจกรรม ซึ่งกิจกรรมจะ
รวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตร์มาอยู่ในห้องประชุมใหญ่ 
 วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย จะใช้วิทยากรท่านเดียวในการท า
กิจกรรม ซึ่งกิจกรรมจะรวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตร์มาอยู่ในห้องประชุมใหญ่ 
กิจกรรมนี้จะเป็นกิจกรรมที่ต่อจากกิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย  
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แผนภาพที่ 8  ขั้นตอนการเชิญวิทยากรภายนอกมาเป็นวิทยากรกิจกรรมศาลจ าลอง   
                  กิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย และกิจกรรมการบรรยายจริยธรรมส าหรับ 
                  นักกฎหมาย 
 
                                      สาขาวิชาก าหนดวันจัดกิจกรรม 
 
                         โทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรตามล าดับรายชื่อที่ได้เรียงไว้ 
                               บอกก าหนดการเรียนเชิญมาเป็นวิทยากร 
 
 
วิทยากรศาลจ าลอง          วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย             วิทยากรบรรยายจริยธรรม 
              ส าหรับนักกฎหมาย  
 
 
 
 
     
              วิทยากรตอบรับ     วิทยากรปฏิเสธ 
    
 
                หาท่านใหม่ตามคิวที่ได้เรียงชื่อไว้ 
 
                  
   ท าหนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
 
  
   ท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
 
  
   ประมาณ 3 วัน ใกล้จัดกิจกรรมอบรมเข้มโทรศัพท์ยืนยันวิทยากร 
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แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายนอกที่เป็นวิทยากรศาลจ าลอง  
                  วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 
 
 
 
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้เขียนจัดหาผู้พิพากษาท่านอ่ืนแทนโดยเรียงล าดับ
วิทยากรท่านสุดท้ายที่เชิญ 

ผู้พิพากษาโทรศัพท์ประสานงานกับผู้เขียน ผู้เขียนท าการ
ยกเลิกการเป็นวิทยากร 

ผู้พิพากษาที่เชิญมาเป็นวิทยากรไม่สามารถมาเป็นวิทยากรได้  

โทรศัพท์เชิญผู้พิพากษาล าดับต่อไปมาเป็นวิทยากร 

โทรศัพท์ประสานงานกับส านักวิชาการขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากร 

ท าบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรส่งให้ส านักวิชาการ 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญเป็นวิทยากรศาลจ าลอง 
 
 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๒๒.๑๘/     สาขาวิชานิติศาสตร์ 
       มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
              ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

              จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 
               ตุลาคม  ๒๕๖๐ 
เรื่อง   ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
เรียน   อาจารย์สุวิทย์  รัตนสุคนธ์ 
  เนื่องด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความประสงค์เพ่ือ
จัดอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมายแก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 
๒๕๕๐  มหาวิทยาลัยสุโขทัย ธรรมาธิราช วันศุกร์ที่ ๒๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐ เวลา ๑๐.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

          ในการนี้สาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้พิจารณาเห็นแล้วว่า 
อาจารย์สุวิทย์  รัตนสุคนธ์ เป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่
นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นอย่างยิ่ง จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรศาลจ าลอง ในวันศุกร์ที่ 
๒๒  ธันวาคม  ๒๕๖๐  เวลา ๑๐.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 
๒๕๕๐  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดรับเป็นวิทยากรศาลจ าลอง ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว
ด้วยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

     
 
               (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

 ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
งานเลขานุการกิจ 
โทร.  ๐-๒๕๐๓-๓๖๐๒, ๐-๒๕๐๔-๘๓๖๑-๕ 
โทรสาร  ๐-๒๕๐๓-๓๘๕๔ 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชามาเป็นวิทยากรศาลจ าลอง 
 
 
 
 
ท่ี ศธ ๐๕๒๒.๑๘/                                                             สาขาวิชานิติศาสตร์ 
                                                                                   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                                                                                           ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

                                                                                   จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 
                     พฤศจิกายน  ๒๕๖๐ 
เรื่อง   ขออนุญาตให้ข้าราชการเป็นวิทยากร 
เรียน  อธิบดีผู้พิพากษาศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศกลาง 

เนื่องด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความประสงค์เพื่อจัดอบรม
เชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมายแก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์ ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ดังนั้น ในการอบรมเชิงปฏิบัติการดังกล่าวสาขาวิชานิติศาสตร์   จึงขอ
เรียนเชิญอาจารย์สุวิทย์  รัตนสุคนธ์  ผู้พิพากษาศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศ
กลาง  ไปเป็นวิทยากรศาลจ าลอง  ในวันศุกร์ท่ี  ๒๒  ธันวาคม ๒๕๖๐  เวลา ๑๐.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้อาจารย์สุวิทย์  รัตนสุคนธ์  ไปเป็นวิทยากรศาล
จ าลอง ตามวัน เวลา และสถานที่ ดังกล่าวด้วย และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 
 
               (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดงางาม) 

            ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 
 

งานเลขานุการกิจ 
โทร.  ๐-๒๕๐๓-๓๖๐๒, ๐-๒๕๐๔-๘๓๖๑-๕ 
โทรสาร  ๐-๒๕๐๓-๓๘๕๔ 
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ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากรมาเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 
 
 
 
 
ที ่ศธ ๐๕๒๒.๑๘/                       สาขาวิชานิติศาสตร์ 
                     มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                   ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

                   จงัหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 
                เมษายน   ๒๕๖๐ 
เรื่อง   ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
เรียน   อาจารย์อดุลย์  ขันทอง 

  เนื่องด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความประสงค์เพ่ือ
จัดอบรมเชิงปฏิบัติเกี่ยวกับวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมายแก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์ ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วันพุธที่ ๒๑  มิถุนายน  ๒๕๖๐  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๔.๓๐  น. 

            ในการนี้สาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้พิจารณาเห็นแล้วว่า 
อาจารย์อดุลย์  ขันทอง  เป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ท่ีเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา
สาขาวิชานิติศาสตร์ เป็นอย่างยิ่ง จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย ในวันพุธที่ 
๒๑  มิถุนายน  ๒๕๖๐  เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๔.๓๐  น.  ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 
๒๕๕๐ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดรับเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย ตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวด้วย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
 
                 (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

   ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
งานเลขานุการกิจ 
โทร.  ๐-๒๕๐๓-๓๖๐๒, ๐-๒๕๐๔-๘๓๖๑-๕ 
โทรสาร  ๐-๒๕๐๓-๓๘๕๔ 
ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชามาเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 
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ที ่ศธ ๐๕๒๒.๑๘/                     สาขาวิชานิติศาสตร ์
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 
            ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

        จังหวัดนนทบุร ี๑๑๑๒๐ 

                      พฤษภาคม   ๒๕๖๐ 

เรื่อง   ขออนุญาตให้ข้าราชการเป็นวิทยากร 

กราบเรียน  ประธานศาลฎีกา 

เนื่องด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความประสงค์เพื่อจัดอบรมเชิง
ปฏิบัติการเกี่ยวกับวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายแก่
นั ก ศึ กษ า ส า ขา วิ ช านิ ติ ศ า ส ตร์  ณ  อ าค า ร เ ฉ ลิ ม พร ะ เ กี ย รติ  ๘ ๐  พร รษ า  ๕  ธั น ว า คม  ๒ ๕๕ ๐ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนั้น   ในการอบรมเชิงปฏิบัติการดังกล่าว สาขาวิชานิติศาสตร์จึงขอเรียนเชิญ 
อาจารยอ์ดลุย์  ขันทอง  ผู้พิพากษาศาลฏีกาไปเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย วันพุธที่ ๒๑  มิถุนายน ๒๕๖๐ 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๔.๓๐ น. ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้อาจารย์อดุลย์  ขันทอง ไปเป็นวิทยากรตามวัน เวลา และ
สถานที่ ดังกล่าวด้วย และกราบขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

                            ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 
 
 

                          
                           (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

            ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
งานเลขานุการกิจ 
โทร.  ๐-๒๕๐๓-๓๖๐๒, ๐-๒๕๐๔-๘๓๖๑-๕ 
โทรสาร  ๐-๒๕๐๓-๓๘๕๔ 
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ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากรมาเป็นวิทยากรการบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๒๒.๑๘/                              สาขาวิชานิติศาสตร์ 
              มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                     ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

                     จังหวัดนนทบุรี ๑๑๑๒๐ 
                  เมษายน  ๒๕๖๐ 
เรื่อง   ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากรในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
เรียน   ศาสตราจารย์พิเศษ หม่อมหลวงไกรฤกษ์  เกษมสันต์ 

  เนื่องด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความประสงค์เพ่ือ
จัดอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาชุดวิชาประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมายแก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 
๒๕๕๐  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วันพุธที่ ๒๑  มิถุนายน  ๒๕๖๐ เวลา ๑๔.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
            ในการนี้สาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้พิจารณาเห็นแล้ว
ว่า ศาสตราจารย์พิเศษ หม่อมหลวงไกรฤกษ์  เกษมสันต์ เป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์ท่ีเป็นประโยชน์แก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นอย่างยิ่ง จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็น
วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย ซึ่งเป็นการบรรยายจากประสบการณ์ในการท างาน ใน
วันพุธท่ี ๒๑  มิถุนายน  ๒๕๖๐ เวลา ๑๔.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ 
ธันวาคม ๒๕๕๐  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดรับเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย ตามวัน 
เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงได้รับความอนุเคราะห์ และขอขอบพระคุณมา ณ 
โอกาสนี้ 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
                (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

  ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
งานเลขานุการกิจ 
โทร.  ๐-๒๕๐๓-๓๖๐๒, ๐-๒๕๐๔-๘๓๖๑-๕ 
โทรสาร  ๐-๒๕๐๓-๓๘๕๔ 
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ตัวอย่าง หนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชามาเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 

 
 
 
ที ่ศธ ๐๕๒๒.๑๘/                     สาขาวิชานิติศาสตร ์
        มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธริาช 
            ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

        จังหวัดนนทบุร ี๑๑๑๒๐ 

                      พฤษภาคม   ๒๕๖๐ 

เรื่อง   ขออนุญาตให้ข้าราชการเป็นวิทยากร 

กราบเรียน  ประธานศาลฎีกา 

เนื่องด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีความประสงค์เพื่อจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ
เกี่ยวกับวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายแก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์ ณ 
อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนั้น   ในการอบรมเชิงปฏิบัติการ
ดังกล่าว สาขาวิชานิติศาสตร์จึงขอเรียนเชิญศาสตราจารย์พิเศษ หม่อมหลวงไกรฤกษ์   เกษมสันต์  ไปเป็นวิทยากรบรรยายจริธรรม
ส าหรับนักกฎหมายในวันพุธที่ ๒๑  มิถุนายน ๒๕๖๐ เวลา ๑๔.๓๐ –๑๖.๓๐ น.  ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ 
พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตให้อาจารย์ทั้ง 2 ท่าน ไปเป็นวิทยากรตามวัน เวลา และสถานที่ 
ดังกล่าวด้วย และกราบขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

                            ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

                          
 

                           (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 
            ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 

งานเลขานุการกิจ 
โทร.  ๐-๒๕๐๓-๓๖๐๒, ๐-๒๕๐๔-๘๓๖๑-๕ 
โทรสาร  ๐-๒๕๐๓-๓๘๕๔ 
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4.  ขั้นตอนเมื่อจัดวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 4.1 เมื่อได้รายชื่อวิทยากรทั้งที่เป็นวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก
แล้วให้สาขาวิชานิติศาสตร์รีบท าบันทึกส่งส านักวิชาการ เพ่ือที่ส านักวิชาการจะได้ท าค าสั่ ง
มหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้งคณาจารย์เป็นวิทยากร และท าเรื่องยืมเงินให้หัวหน้าวิทยากรเพื่อใช้ในการท า
กิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพต่อไป 
   4.2 ส านักวิชาการด าเนินการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือขอ
จัดท ากิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ และอธิการบดีลงนามในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว  ส านักวิชาการ
จะจัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งการเป็นวิทยากรของคณาจารย์มา 2 ส่วน ส่วนที่ 1 จะส่งให้ประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 จะจัดส่งให้คณาจารย์ที่มีชื่อแต่งตั้งเป็นวิทยากร 
 4.3 ในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์ เจ้าหน้าที่จะบันทึกรับงานทั้ง 2 ส่วน ส่วนที่ 1 
น าเข้าแฟ้มเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่ที่รับงานจะน า
ส าเนาค าสั่งของคณาจารย์ไปใส่ในบล็อคของคณาจารย์ที่มีชื่อเป็นวิทยากรต่อไป 
 
5.  ขั้นตอนการส่งเงินคืนกองคลัง 
 การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ มหาวิทยาลัยจะจ่ายค่าตอบแทนในการ
ฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพระดับปริญญาตรีให้กับหัวหน้าวิทยากร วิทยากรประจ ากลุ่ม และ
วิทยากรบรรยายพิเศษ13 ซึ่งในการท าเรื่องเงินยืมทดรองในการจ่ายกับหัวหน้าวิทยากร วิทยากร
ประจ ากลุ่ม และวิทยากรบรรยายพิเศษนั้น ส านักวิชาการจะเป็นต้นเรื่องท ายืมเงินทดรองให้กับ
หัวหน้าวิทยากรเพ่ือจ่ายค่าตอบแทนในการเป็นวิทยากรให้กับวิทยากรประจ ากลุ่ม และวิทยากร
บรรยายพิเศษ ที่เรียนเชิญมาเป็นวิทยากร ในการอบรม ซึ่งถือว่าเป็นการปฏิบัติงานตามระเบียบจ่าย
ค่าตอบแทนของมหาวิทยาลัย ส านักวิชาการจะจัดท าบัญชีรายชื่อวิทยากรในการอบรมแต่ละครั้ง ท า
สถิติวันมาปฏิบัติราชการ และบัญชีรายชื่อรับเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน ให้วิทยากรเซ็นชื่อ
ปฏิบัติงาน ทั้งบัญชีรายชื่อวิทยากรประจ ากลุ่ม และวิทยากรบรรยายพิเศษ เพ่ือเป็นหลักฐานในการ
ส่งคืนเงินยืมทดรอง โดยมีหัวหน้าวิทยากรเซ็นชื่อควบคุมการปฏิบัติงานทุกวัน เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายแล้ว หัวหน้าวิทยากรจะต้องน าเงินส่งคืน เงินยืมทดรองต่อกองคลัง
ตามที่ได้ขอยืมเงินทดรองออกมาที่จ่ายให้กับวิทยากรในการอบรมประสบการณ์วิชาชีพ   
 การยืมเงินทดรองของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีเกณฑ์การยืมเงิน ผู้ยืมเงินทด
รองจ่ายต้องเคลียเงินยืมเงินทดรองภายในเวลา 30 วัน14 ดังนั้น เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมแล้ว ส านัก
วิชาการจะรวบรวมหลักฐานการเงินทั้งหมดที่วิทยากรทั้งภายในและภายนอกได้เซ็นชื่อปฏิบัติงานและ
รับเงินค่าตอบแทนแล้วมาให้ผู้เขียน ผู้เขียนจะรีบด าเนินการตรวจนับจ านวนเงินให้ตรงกับวันเวลาที่มา
ปฏิบัติราชการของวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก ถ้าตรวจสอบดูแล้ววิทยากร
เซ็นชื่อไม่ครบตามวันที่เข้าอบรม ผู้เขียนจะตามวิทยากรที่มีชื่อและเซ็นชื่อไม่ครบไม่เซ็นชื่อให้ครบตาม
ก าหนดวันและให้หัวหน้าวิทยากรเซ็นควบคุมการปฏิบัติงานให้ครบ และน าส าเนาการยืมเงินทดรองที่
หัวหน้าวิทยากรไปยืมเงินทดรองมาประกบกับใบเคลียเงินยืมและน าเงินส่วนเกินที่เกิดขึ้นหรือเงินอาจ
                                                           
13 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี 2557 
14 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประจ าปี 2554 
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    หัวหน้าวิทยากรไปยืมเงินทดรองที่กองคลัง 
 
 

หัวหน้าวิทยากรน าเงินจ่ายวิทยากร 

-วิทยากรประจ ากลุ่ม 

  -วิทยากรบรรยายพเิศษ 

เจ้าหน้าท่ีกองกลางจัดท าบญัชีรายช่ือ
ปฏิบัติงานของวิทยากรและบัญชีรบัเงิน

ค่าตอบแทนในการอบรม ท้ังวิทยากรภายใน
และวิทยากรภายนอก และมอบให้หัวหน้า

วิทยากรในการอบรม 

เสร็จสิ้นการอบรมส านักวิชาการรวบรวม
หลักฐานบัญชีท้ังหมดส่งให้หัวหนา้วิทยากร 

หัวหน้าวิทยากรน าหลักฐานบัญชทีั้งหมดส่ง
ให้ผู้เขียนเพื่อตรวจสอบ 

ผู้เขียนตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานทั้งหมดแล้วท าบันทึก

น าส่งเงินยืมต่อกองคลัง 

พอดีกับจ านวนเงินยืมเขียนใบน าส่งเงินคืนกองคลังให้หัวหน้าวิทยากรเซ็นชื่อเคลียเงินและส่งคืนเงิน
ยืมทดรองกองคลังทันท ี
 
แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
 

ส านักวิชาการ 
ท าใบยืมเงินทดรองค่าตอบแทนวทิยากร 

ในระบบสามมิต ิ
             ให้กับหัวหน้าวิทยากร 
 
 

ส านักวิชาการประสานผู้เขียน 
 ให้หัวหน้าวิทยากรไปรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
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6.  ขั้นตอนการส่งคะแนนนักศึกษาให้ส านักทะเบียนและวัดผล 
 เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายวันสุดท้าย วิทยากรประจ ากลุ่มจะ
น าคะแนนของกลุ่มที่ตัวเองรับผิดชอบมาให้เจ้าหน้าที่กองกลาง ส านักวิชาการ เพ่ือรวบรวมส่งคะแนน
ให้หัวหน้าวิทยากร เจ้าหน้าที่กองกลางจะรวบรวมคะแนนทั้งหมดของวิทยากรประจ ากลุ่ม โดยน า
คะแนนใส่ซองปิดผนึกมาให้ผู้เขียน ผู้เขียนจะตรวจสอบว่าคะแนนได้ครบทุกกลุ่มหรือไม่ ถ้าวิทยากร
ประจ ากลุ่มไม่ได้ส่งคะแนนให้เจ้าหน้าที่กองกลางที่รวบรวมมาให้ผู้เขียน ผู้เขียนจะประสานกับ
วิทยากรท่านนั้นเพ่ือที่สอบถามถึงซองคะแนนของนักศึกษา  เมื่อได้คะแนนครบทุกกลุ่มแล้วผู้เขียนจะ
เขียนใบน าส่งคะแนนให้หัวหน้าวิทยากรลงนามเพ่ือน าส่งส านักทะเบียนและวัดผลโดยให้นักการเดิน
น าไปส่งให้ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผ   
 ในกรณีที่น าส่งคะแนนให้ส านักทะเบียนและวัดผลแล้ว วิทยากรประจ ากลุ่มไม่ได้กรอก
รายละเอียด การลงคะแนนของนักศึกษา ไม่ได้เซ็นชื่อในใบคะแนน หรือขาดอย่างใดอย่างหนึ่งของใบ
คะแนนนักศึกษา เจ้าหน้าที่ส านักทะเบียนและวัดผลจะติดต่อมาที่ผู้เขียนเพ่ือขอแก้ไขซองคะแนนที่ไม่
สมบูรณ์ส่งกลับมาให้วิทยากรประจ ากลุ่มแก้ไข โดยจะน าซองคะแนนของนักศึกษามาให้ผู้เขียนช่วย
ประสานงานในการติดตามวิทยากรประจ ากลุ่มให้มาด าเนินการแก้ไข  ผู้เขียนจะติดต่อประสานงาน
กับวิทยากรให้รีบมาด าเนินการในส่วนที่ไม่สมบูรณ์ พอวิทยากรแก้ไขเรียบร้อยแล้วจะให้นักการ
เดินทางไปส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวัดผล ส านักทะเบียนและวัดผลต่อไป 
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วิทยากรประจ ากลุม่น าคะแนนของนักศึกษา 

มาให้เจ้าหน้าที่กองกลาง 

เจ้าหน้าท่ีกองกลางรวบรวมคะแนนท้ังหมด 

เจ้าหน้าท่ีกองกลางน าคะแนนทั้งหมดมาให ้

ผู้เขียนที่สาขาวิชานิติศาสตร ์

ผู้เขียนตรวจสอบซองคะแนนครบตามจ านวน
กลุ่มที่เข้าอบรมหรือไม ่

ครบ ไม่ครบ 

ท าบันทึกส่งคะแนนโดยให้หัวหน้า
วิทยากรลงนามแล้วส่งซองคะแนน

ให้ส านักทะเบีบยนและวดัผล 

ประสานงานวิทยากรประจ ากลุ่ม
เพื่อขอคะแนน 

ได้คะแนนแล้ว 

ท าบันทึกส่งคะแนนโดยให้หัวหน้า
วิทยากรลงนามแล้วส่งซองคะแนน

ให้ส านักทะเบีบยนและวดัผล 

แผนภาพท่ี 10  ขั้นตอนการน าส่งคะแนนนักศึกษาให้ส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  ขั้นตอนการจัดวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพในเรือนจ าบางขวาง 
  การจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพในเรือนจ าบางขวาง ส านักวิชาการจะท าหนังสือ
ขึ้นมาที่สาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือขอรายชื่อคณาจารย์ไปเป็นวิทยากรเรือนจ าบางขวาง ตามจ านวน
นักศึกษาว่าในแต่ละภาคมีนักศึกษาลงทะเบียนเท่าใด และต้องการวิทยากรจ านวนกี่คน 
      7.1  สาขาวิชานิติศาสตร์ได้รับหนังสือจากส านักวิชาการแล้ว ประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์จะมอบหมายผู้เขียนให้จัดวิทยากรลงอบรมเข้มในเรือนจ า 
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      7.2  การจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายในเรือนจ าสาขาวิชานิติศาสตร์มีมติ
คณะกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ครั้งที่    วันที่                   การอบรมประสบการณ์
วิชาชีพกฎหมายในเรือนจ าให้เรียงรายชื่อคณาจารย์ที่เป็นผู้ชายจากอักษร ก  เป็นต้นไป ทั้งนี้ให้
สอบถามคณาจารย์ผู้หญิงด้วยว่ามีความต้องการจะไปเป็นวิทยากรในเรือนจ าหรือไม่  ผู้เขียนจะ
เรียงล าดับคณาจารย์ผู้ชาย จาก อักษร  ก  เพ่ือลงเป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพในเรือนจ า
และจะสอบถามคณาจารย์ผู้หญิงว่ามีความความประสงค์จะเข้าไปในเรือนจ าหรือไม่ ถ้าคณาจารย์
ผู้หญิงไม่มีความประสงค์ก็จะจัดคณาจารย์ผู้ชายตามล าดับต่อไป 
     7.3  จัดรายชื่อตามล าดับ และจ านวนที่ต้องการ แล้วน ารายชื่อไปปิดประกาศหน้า
สาขาวิชานิติศาสตร์ 
     7.4  ท าบันทึกถึงส านักวิชาการเพ่ือขอส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเข้มในเรือนจ า 
 
ตารางที่ 17   ปิดประกาศรายชื่อวิทยากรอบรมเข้มในเรือนจ าบางขวาง 
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ตัวอย่าง บันทึกส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเข้มในเรือนจ า 
 

 
ส่วนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร์  โทร 8361-5 
ที ่  ศธ 0522.18/     วันที่         กรกฎาคม  2560 
เรื่อง    ขอส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเสริมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ณ เรือนจ ากลางบางขวาง 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

 ตามบันทึกที่ ศธ 0522.05(05)/752  ลงวันที่ 5  กรกฎาคม  2560  เรื่อง การจัดอบรมเข้มชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพส าหรับนักศึกษาผู้ต้องขัง นั้น สาขาวิชานิติศาสตร์ขอส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเข้ม 
จ านวน 1 ราย คือ อาจารย์ ดร.พงษ์สิทธิ์  อรุณรัตนากุล 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 

 
 
 
                       (รองศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

                   ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 
 
   7.5 ส านักวิชาการได้รับบันทึกจากสาขาวิชานิติศาสตร์แล้วจะด าเนินการจัดท าค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือขอจัดท ากิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ และอธิการบดีลง
นามในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว  ส านักวิชาการจะจัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งการเป็นวิทยากรของคณาจารย์
มา 2 ส่วน ส่วนที่ 1 จะส่งให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 จะจัดส่งให้
คณาจารย์ที่มีชื่อแต่งตั้งเป็นวิทยากร 
 7.6 ในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์ เจ้าหน้าที่จะบันทึกรับงานทั้ง 2 ส่วน ส่วนที่ 1 
น าเข้าแฟ้มเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่ที่รับงานจะน า
ส าเนาค าสั่งของคณาจารย์ไปใส่ในบล็อคของคณาจารย์ที่มีชื่อเป็นวิทยากรต่อไป 
 7.7 กิจกรรมในเรือนจ าบางขวาง จะใช้เวลา 3 วัน ในวัน และเวลา ราชการ กิจกรรม
จะเริ่มตั้งแต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น.  ซ่ึงการจัดอบรมเข้มในเรือนจ าบางขวาง เป็นการจัดเฉพาะ
กิจส าหรับนักศึกษาในเรือนจ า การอบรมเข้มในเรือนจ าจะเคร่งครัดเรื่องเวลาในการเข้าออกของ
บุคคลภายนอก ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความปลอดภัยที่อาจจะเกิดขึ้น จึงต้องให้เจ้าหน้าที่และวิทยากรออก
จากเรือนจ าภายในเวลา 15.00 น. ดังนั้น การจัดกิจกรรมในเรือนจ าบางขวางจึงท าเฉพาะกิจกรรมที่มี
ความส าคัญต่อนักศึกษา เพ่ือให้เหมาะสมกับเวลาที่ได้รรับจากเจ้าของสถานที่ กิจกรรมที่ใช้ส่วนใหญ่
จะเป็นกิจกรรมดังนี้ 
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      กิจกรรมวันที่ 1  จะเป็นกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย คือ กิจกรรม ล่า
ลายเซ็น  ปริชาติ  เป็นต้น โดยมีหัวหน้าวิทยากรเข้าไปท ากิจกรรมเพียงคนเดียว 
      กิจกรรมวันที่ 2  เป็นกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร์  ซึ่งกิจกรรมสาขาวิชา
นิติศาสตร์จะใช้ กิจกรรมร่างสัญญา  การเจรจาไกล่เกลี่ย  และ การร่างพินัยกรรม เพ่ือให้ความรู้แก่
นักศึกษาในเรือนจ า 
     กิจกรรมวันที่ 3  เป็นกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย เช่น ถ่ายรูปกลุ่มนักศึกษา
กับวิทยากร พิธีปิดการอบรม    
       
แผนภาพท่ี 11   ขั้นตอนการจัดอบรมเข้มในเรือนจ าบางขวาง 
                      

ส านักวิชาการส่งบันทึกมาท่ีสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่องที่ส่งมา 
 

น าเรื่องเสนอแฟ้มประธาน 
 

ประธานมอบหมายให้ผู้เขียนจัดวิทยากรอบรมเข้ม 
 

ผู้เขียนตรวจสอบบันทึกดูว่า ส านักวิชาการต้องการวิทยากรกี่คน และจัดวิทยากรตามต้องการ 
 

ปิดประกาศรายชื่อวิทยากรเรียงตามตัวอักษร 
 

แจ้งวิทยากรที่มีรายชื่อ 
 

ท าหนังสือส่งรายชื่อวิทยากรถึงส านักวิชาการ 
 

ส านักวิชาการรับหนังสือจากสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 

ท าค าสั่งเสนออธิการบดีลงนาม 
 

อธิการบดีลงนามในค าสั่งส่งคืนส านักวิชาการ 
 

ส านักวิชาการส่งส าเนาสั่งแต่งตั้งวิทยากรมาที่สาขาวิชานิติศาสตร์ 
 

ถึงประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์         ถึงวิทยากรที่มีรายชื่อเป็นวิทยากร 


