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1.1  ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีนโยบายจัดต้ังสาขาวิชานิติศาสตรขึ้นเพ่ือเสริมสราง
และพัฒนาบุคลากรในวงวิชาชีพที่เกี่ยวกับกฎหมาย ทั้งในภาครัฐและเอกชนใหมีความรูความสามารถ
ดานกฎหมายอยางเหมาะสม และตอบสนองความตองการของสังคม รวมทั้งตอบสนองความตองการ
ศึกษาวิชากฎหมายดวยระบบการศึกษาทางไกล ดังรายงานการวิจัยเรื่องความคิดเห็นของประชาชน
ตอมหาวิทยาลัยเปด ซึ่งจัดทําขึ้นในป 2521 พบวามีผูตองการศึกษาวิชากฎหมายเปนจํานวนมากเปน
อันดับที่ 4 แสดงใหเห็นวาถาเปดสอนแลวคงจะมีผูสนใ จเรียนมากพอสมควร  จากเหตุผลดังกลาว
มหาวิทยาลัยจึงแตงต้ังคณะกรรมการศึกษาและจัดทําโครงการสาขาวิชานิติศาสตรขึ้นในป 2522 เพ่ือ
เตรียมความพรอมกอนเปดสอน คณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัยจึงมีมติเห็นชอบและอนุมติัใหจัดต้ัง
สาขาวิชานิติศาสตร และไดออกประกาศทบวงมหาวิทยา ลัยเรื่องการจัดต้ังสาขาวิชานิติศาสตรใน
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ พ .ศ. 2523 จึงถือวาวันที่ 19 
กุมภาพันธ 2523 เปนวันกอต้ังหรือสถาปนาสาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
การศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรม าธิราช  ใชระบบการเรียนการสอนที่เอ้ืออํานวยให
นักศึกษาใชเวลาศึกษาดวยตนเองโดยไมตองเขาช้ันเรียนตามปกติ แตใชวิธีการศึกษาโดยผานสื่อการ
สอนตางๆ   เรียกวา ระบบการศึกษาทางไกล นักศึกษาจะศึกษาจากสื่อการสอนตางๆ  ดังน้ี0
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1. ศึกษาจาก “สื่อหลัก” ที่สงใหทางไปรษณีย ประกอบดวย เอกสารการสอน แบบฝก 

ปฏิบัติ ซีดีเสียงประจําชุดวิชา (บางชุดวิชา ) วีซีดี ดีวีดี หรือซีดีมัลติมิเดียประจําชุดวิชา (บางชุดวิชา ) 
และวัสดุการศึกษาอ่ืน ๆ   

2. ศึกษาจาก “สื่อเสริม” รายการวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนประกอบชุดวิชา 
ตามตารางออกอากาศทางสถา นีวิทยุกระจายเสียงเพ่ือการศึกษาคลื่นเพ่ือการเรียนรูอยางตอเน่ืองทุก
กลุมวัย กรมประชาสัมพันธ สถานนีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย กรมประชาสัมพันธ สถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (STOU CHANNEL) ระบบ C-
Band รับชมจากจานดาวเทียว PSI ไดที่ชอง 146  DYNASAT ชอง 122 INFOSAT และTHAISAT 
ชอง 115 สถานนีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมวังไกลกังวล ชอง DLTV 8 และทาง
เครือขายอินเทอรเน็ตที่ http://www.stou.ac.th 

3. เขารับการสอนเสริม ณ ศูนยบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ประจําจังหวัดในบางชุดวิชาและในบางจังหวัดที่มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามเกณฑที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  โดยขอใหนักศึกษาติดตามรายละเอียดไดจากตารางสอนเสริมประจําภาคการศึกษา 
นอกจากน้ีนักศึกษาสามารถรับชมการสอนเสริม (บางชุดวิชา ) ไดทางอินเทอรเน็ต (e-Tutorial) ที่ 
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 ระเบียบการสมัครเปนนักศึกษา  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ปการศึกษา 2560 
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http://www.stou.ac.th คลิกที่ STOU Online และทางสถานีโทรทัศนการศึกษาทางไกลผาน
ดาวเทียทม (DLTV 8) 

4. เขารับการฝกปฏิบัติเสริมทักษะในบางชุดวิชาที่สาขาวิชากําหนด ซึ่งเปนการทํา 
กิจกรรมปฏิสัมพันธทางวิชาการที่มุงเน นใหนักศึกษาไดรับการเสริมหรือเพ่ิมเติมความรู ทักษะและ
ประสบการณ นอกเหนือจากสื่อเอกสารการสอน หรือสื่ออ่ืน ๆ  ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเสริม
รายละเอียดและวิธีการเรียนรูเฉพาะดานใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

5. เขารับการอบรมประสบการณวิชาชีพ เปนชุดวิชาที่นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียน 
ในภาคการศึกษาสุดทายหรือเหลือชุดวิชาที่จะตองลงทะเบียนเรียนไมเกิน 3 ชุดวิชา โดยมหาวิทยาลัย
จะมีหนังสือแจงใหนักศึกษาเขารับการอบรมตามวัน /เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ทั้งน้ี
นักศึกษา สามารถอานตรวจสอบกําหนดการอบรมและรายละเอียดต างๆ  ไดจากเว็บไซด 
http://www.stou.ac.th     ปริญญาตรี    ตรวจสอบกําหนดวันอบรมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ 

6. การสําเร็จการศึกษา นักศึกษาสามารถสําเร็จการศึกษาเมื่อศึกษาและสอบผานครบ 
ทุกชุดวิชาตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษา หากไมสามารถสอบผานทุกชุดวิชาภา ยในระยะเวลาตาม
หลักสูตร สามารถใชเวลาในการศึกษาไดไมเกิน 3 เทาของหลักสูตร หากครบกําหนดเวลาแลวมีสิทธิ
ขอขยายเวลาไดอีก 1 ภาคการศึกษา แตหากยังไมสําเร็จการศึกษา 
 สาขาวิชานิติศาสตรจัดการเรียนการสอนต้ังแตเริ่มกอต้ั งจนถึงปจจุบัน (ปการศึกษา 
2560) ในหลายระดับ ประกอบดวย  
 1.  จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับตํ่ากวาปริญญาตรี ในหลักสูตรประกาศนียบัตร
ผูนําชุมชน (1 ป) และหลักสูตรประกาศนียบัตรกฎหมายที่ดินและทรัพยสิน (2 ป) เปนโครงการความ
รวมมือระหวาง มสธ. กับกรมที่ดิน เพ่ือพัฒนาบุคลากรของกรมที่ดิน 
 2.  จัดการเรีย นการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ซึ่งสาขาวิชา
นิติศาสตรไดปรับปรุงหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต โดยการ ควบรวม หลักสูตรนิติศาสตร 3 ป และ
หลักสูตรนิติศาสตร 4 ป เปนหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ต้ังแตในปการศึกษา 2553 เพ่ือใหหลักสูตร
ระดับปริญญาตรีสอดคลอ งกับเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ .) โดย
สาขาวิชาปรับคุณสมบัติของผูที่สนใจจะเรียนหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ในหลักสูตรนิติศาสตร (3 ป) 
และ (4 ป) เขาดวยกัน และจัดกลุมชุดวิชาในหมวดวิชาเฉพาะสําหรับชุดวิชาเลือก เพ่ือเปนแนวทางใน
การศึกษาสําหรับการศึ กษาในระดับนิติศาสตรมหาบัณฑิต นอกจากน้ียังไดปรับปรุงโครงสราง
หลักสูตรอนุปริญญานิติศาสตรไปคูขนานดวย โดยมีการลดชุดวิชาในหมวดวิชาแกนและเพ่ิมชุดวิชาใน
หมวดวิชาเฉพาะ แตจํานวนหนวยกิตรวมของหลักสูตรเทาเดิม  
 3.  จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา เริ่ม ต้ังแตปการศึกษา 2552 
หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต ประกอบดวย 3 วิชาเอก คือ วิชาเอกกฎหมายธุรกิจ วิชาเอกกฎหมาย
มหาชน และวิชาเอกกฎหมายอาญาและกระบวนการยุติธรรม และยังอยูในระหวางการศึกษาความ
เปนไปไดในการเปดหลักสูตรระดับปริญญาเอกดวย 
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 ในจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต นักศึกษาตองศึกษา
โครงสรางของหลักสูตรจํานวน 4 หมวด 1

2 คือ หมวดวิชาศึกษาทั่วไปจํานวน 5 ชุดวิชา 30 หนวยกิต 
หมวดวิชาแกนจํานวน 7 ชุดวิชา 42 หนวยกิต หมวดวิชาเฉพาะจํานวน 11 ชุดวิชา 66 หนวยกิต และ
หมวดวิชาเลือกเสรี จํานวน 1 ชุดวิชา 6 หนวยกิต รวมตลอดหลักสูตรตองศึกษาไมนอยกวา 24 ชุด
วิชา 144  หนวยกิต ชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เปนชุดวิชาที่อยูในหมวดวิชาเฉพาะ ซึ่งเปน
ชุดวิชาบังคับที่นักศึกษาทุกคนของสาขาวิชานิติศาสตร จะตองลงทะเบียนเรียน ในภาคการศึกษา
สุดทายและเหลือ 3 ชุดวิชากอนจบการศึกษาเทาน้ัน ในการสอบของชุดวิชา ชุดน้ีจะเปนแบบทดสอบ
ซึ่งสอบตามภาคการศึกษา และมีภาคปฏิบัติโดยนักศึกษาตองเขารับการอบรมตามที่สํานักวิชาการจะ
มีหนังสือแจงไปเพ่ือใหนักศึกษามาเขารับการอบรมโดยใชเวลาในการอบรม จํานวน 4 คืน 5 วัน 
นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรจะต องปฏิบัติทั้ง 2 อยาง จะขาดกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงไมได ซึ่งใน
การคิดคะแนนผลสอบจะนําคะแนนทั้ง 2 กิจกรรมมาคิดเปนคะแนนรวมใหนักศึกษาและประกาศผล
สอบ  ถานักศึกษาขาดกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจะถือวาชุดวิชาประสบการณวิชา ชีพสอบไมผาน 
ตองลงทะเบียนสอบซอมและทําตา มระเบียบของมหาวิทยาลัยคือนักศึกษาจะตองทํากิจกรรมทั้ง 2 
กิจกรรม   
 ในการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายที่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรจะตองมา
เขารับการอบรมจํานวน 4 คืน 5 วัน น้ัน มีกิจกรรมที่ สาขาวิชานิติศาสตร จัดขึ้นเพ่ือใหความรูแก
นักศึกษาโดยมีกิจกรรมตาง ๆ   ซึ่งชวงแรกจะเปนกิจกรรมกลางที่นักศึกษาตองทํากิจกรรมรวมกัน  
ตอไปเปนกิจกรรมทางดานกฎหมายที่วิทยากรประจํากลุมใหความรูแกนักศึกษาที่มาเขารับการอบรม
ใหนักศึกษาฝกหัดกิจกรรมการรางสัญญา การเตรียมคดี เพ่ือเตรียมตัวใหนักศึกษาทํา กิจกรรมจริง
ทางดานกฎหมาย ซึ่งนักศึกษาตองลงมือปฏิบัติคือกิจกรรม ศาลจําลอง ในกิจกรรมศาลจําลองน้ีจะจัด
ใหมีขึ้นในวันที่ 3 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา 10.30 น. ถึง เวลา 16.30 น. ซึ่งเปนกิจกรรมที่จําลองคดี  
มาใหนักศึกษาฝกปฏิบัติโดยแบงเปนฝายโจทยจํานวน 1 หอง ฝายจําเลย จํานวน 1 หอง ซึ่งกิจกรรม
ศาลจําลองน้ีจะเรียนเชิญผูพิพากษาจากสํานักงานศาลยุติธรรมมาเปนตุลาการในการดําเนินคดี  และ
มีการตัดสินเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม  กิจกรรมทางกฎหมายตอไปคือ กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย เปน
กิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา 08.30 น. ถึงเวลา 14.30 น. ในการ น้ีจะเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิทางดานกฎหมายที่ทําเรื่องการเจรจาไกลเกลี่ยมาเปนวิทยากรซึ่งสวนใหญวิทยากรที่เชิญ
จะเปนผูพิพากษา สํานักงานศาลยุติธรรม และกิจกรรมที่สําคัญอีกกิจกรรมหน่ึงของสาขาวิชา
นิติศาสตรคือกิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย กิจกรรมจัดในวันที่ 4 ของกิจกรรม ต้ังแต
เวลา 14 .30 ถึงเวลา 16 .30 น. ในการน้ีวิทยากรที่เรียนเชิญมาเปนวิทยากรจะเปนวิทยากร
ผูทรงคุณวุฒิระดับใหญ ซึ่งสวนใหญจะเปน ผูพิพากษาระดับประธานศาลฏีกา  หรือผูพิพากษาหัวหนา
คณะ  อัยการสูงสุด นายตํารวจช้ันผูใหญ เลขาธิการสภาทนายความ  มาใหค วามรูแกนักศึกษาถึง
จริยธรรมนักกฎหมายที่นักศึกษาควรมีไวเพ่ือถือปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพของนักกฎหมาย เพ่ือที่
เมื่อนักศึกษาสําเร็จการศึกษาไปแลวและไปประกอบอาชีพทางดานกฎหมายจะไดมีจริยธรรมไว
เตือนใจตัวเองในการประกอบวิชาชีพ  กิจกรรม ทางดานกฎหมาย ที่กลาวมาขางต นจะตองมีผู

                                                            
2
 หลักสูตรสาขาวิชานิติศาสตร ประจําป 2555-2559 
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ประสานงานในการจัดทํา ซึ่ง ผูเขียนไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานคือประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชานิติศาตรใหมีหนาที่ในการประสานงานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย ซึ่งตองประสานงานกับสํานักวิชาการในการประสานงานขอมูลจํานวนนักศึกษา และในสวน
ของสาขาวิชาดําเนินการเกี่ยวกับประสานงานการจัดคณาจารยภายในสาขาวิชาเปนวิทยากร และ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพ่ือเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิมาเปนวิทยากรพิเศษในกิจกรรมของ
การอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  ในการประสานงานการจัดกิจกรรมดังกลาวเปนงานที่ตอง
ประสานงานกับหนวยงานหลายฝาย ทั้งหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกที่ตอง
เรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิมาเปนวิทยากร น้ันตองใช มนุษยสัมพันธอันดี ออนนอม  ในการประสานงาน  
ผูเขียนจึงเห็นควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายเพ่ือใชเ ปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูที่เกี่ยวของใหถูกตอง สําเร็จในเวลาที่รวดเร็จ 
ตลอดจนทําใหการทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งลดระยะเวลาในการสอนงานใหแกผูที่ตองการ
ศึกษา สําหรับใชเปนคูมือในการดําเนินงานดังกลาวของสาขาวิชานิติศาสตร 
 

1.2  วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือใหไดคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจ กรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายของสาขาวิชานิติศาสตร 
 2.  เพ่ือใหเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ มีความรูความเขาใจและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
จัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 3.  เพ่ือใหการจัดกิจกรรมอบรมปร ะสบการณวิชาชีพ กฎหมายของสาขาวิชานิติศาสตร  
ดําเนินการไดอยางเปนระบบและ เปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

1.3  ขอบเขตการศึกษา 
 การจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย  ของสาขาวิชานิติศาสตร เลมน้ี จะเปนการเริ่มกระบวนการต้ังแต สาขาวิชานิติศาสตร ไดรับ
เอกสารขอเชิญประชุมการจัด ตารางการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพจากสํานักวิชาการ จนถึง
ขั้นตอนการจัดวิทยากรภายในสาขาวิชาเปนวิทยากรลงอบรมประสบการณวิชาชีพ และการเชิญ
วิทยากรภายนอกซึ่งเปนผูท รงคุณวุฒิจากสํานักงานศาลยุติธรรม และสํานักงานอัยการ มาเปน
วิทยากรตาง  ๆ ตามกิจกรรมที่สาขาวิชาไดกําหนด ใหมีขึ้น ในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
การประสานงานกับหัวหนาวิทยากรในการเคลียเงินคืนกองคลัง  การสงคะแนนของนักศึกษาที่เขารับ
การอบรมใหกับสํานักทะเบียนและวัดผล รวมทั้งวิเคราะห ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหา
ในการปฏิบัติงานและเสนอแนะทางในการพัฒนา 
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1.4  นิยามศัพท 
 
 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
สาขาวิชานิติศาสตร  มีนิยามศัพทที่เกี่ยวของ ดังน้ี  
  -  มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  -  คณะกรรมการประจําหนวยงาน   หมายถึง คณะกรรมการประจํา 
                 สาขาวิชานิติศาสตร 
  -  สาขาวิชา หมายถึง   สาขาวิชานิติศาสตร 
     มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
     สาขาวิชานิติศาสตร 
  -  ประธานคณะทํางาน  หมายถึง ประธานคณะทํางานจัด 

   กิจกรรมอบรมประสบการณ 
                                                   วิชาชีพกฎหมาย 

  -  อาจารย  หมายถึง อาจารยประจําสาขาวิชา 
     นิติศาสตร 
  -  ผูแทนสาขาวิชา  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายงาน     

                                                                             จากประธานกรรมการ 
                                                                             ประจําสาขาวิชานิติศาสตร  
                                                                             ใหทําการแทน 

  -  จาหนาที่สาขาวิชา/งานเลขานุการกิจ หมายถึง  เจาหนาที่งานเลขานุการกิจ 
                  สาขาวิชานิติศาสตร 
    -เจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ หมายถึง  เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานที ่
                   ฝายประสบการณวิชาชีพ  
       สํานักวิชาการ 
  - เจาหนาที่กองกลาง  หมายถึง   เจาหนาที่ของฝาย 
     ประสบการณวิชาชีพทํา 
     หนาที่เปนเจาหนาที่ในการ 
     อํานวยความสะดวกในการ 
     ทํากิจกรรมอบรมฯ 
 -ใบเสร็จรับเงิน  หมายถึง เอกสารที่ใชเปนหลักฐาน 

     ในการเบิกจายเงินใหแก 
     วิทยากร 

 -  ระบบ 3 มิติ  หมายถึง  ระบบงบประมาณ พัสดุ  
                 การเงินและบัญชีกองทุน  
     โดยเกณฑพึงรับ-จาย  
     ลักษณะ 3 มิติ 
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  -  วิทยากรบรรยายพิเศษ หมายถึง   ผูพิพากษา/อัยการ 
  - วิทยากรประจํากลุม     หมายถึง   คณาจารยภายในสาขา 
     วิชานิติศาสตร 
  -  เกณฑ/แนวปฏิบัติ/ระเบียบ หมายถึง เกณฑ/แนวปฏิบัติ/ระเบียบ 
     ที่เกี่ยวของกับจัดกิจกรรม 
                  อบรมประสบการณ 
                 วิชาชีพ 

 

1.5  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
 1.  ใหไดคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร 
 2.  ใหบุคคลกรสาขาวิชารับทราบระเบียบ แนวปฏิบัติในการ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เมื่อ
ไดรับมอบหมายภาระงานจากสาขาวิชา 
 3.  ใหการทํางานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
รวดเร็ว และสามารถติดตามงานไดทันตอเวลา 
 4.  ใหการบริหารจัดการชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  สาขาวิชานิติศาสตร บรรลุ
ตามวัตถุประสงคและสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและสาขาวิชานิติศาสตร 
 5.  ใหทราบปญหา อุปรรค ขอเสนอแนะ และแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติหนาที่ 
 6.  ใชเปนเอกสารหลักฐานการประเมินคุณภาพการศกึษาของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
การวิเคราะหงาน 

 
 

2.1  โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 2.1.1  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีการแบงสวนราชการ 2

3 ประกอบดวยหนวยงาน
ตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

 2.1.1.1 สํานัก/สถาบัน/กอง/ศูนย/และหนวยงานเทียบเทา  ประกอบดวย 
  1) สํานักงานอธิการบดี  ไดแก  กองกลาง  กองคลัง  กองแผนงาน  กองการ

เจาหนาที่  กองพัสดุ  งานวิเทศสัมพันธ  งานอาคารสถานที่  หนวยเลขานุการกิจ  ศูนยประสานงาน
การประกันคุณภาพการศึกษา ศูนยสารสนเทศ ศูนยวิทยุสื่อสาร ศูนยสัมมนาและฝกอบรม ศูนยวิทยพัฒนา 
10 ศูนย  งานประสานศูนยวิทยพัฒนา  ศูนยฝกอบรมเทคโนโลยีการพิมพแหงชาติ และสํานักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

  มหาวิทยาลัยจัดใหศูนยสัมมนาและศูนยฝกอบรม และศูนยฝกเทคโนโลยีการพิมพ
แหงชาติ เปนหนวยบริการรูปแบบพิเศษ3

4 
  2) สํานักทะเบียนและวัดผล     

   3) สํานักเทคโนโลยีการศึกษา   
   4) สํานักบริการการศึกษา     
   5) สํานักวิชาการ 
   6) สํานักบรรณสารสนเทศ     
   7) สํานักพิมพ45    
   8) สํานักการศึกษาตอเน่ือง5

6   
   9) สํานักคอมพิวเตอร    
   10) สถาบันวิจัยและพัฒนา    
   11) สํานักบัณฑิตศึกษา 

                                                            
 

3
 คูมือนักศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ปการศึกษา 2557 และ www.stou.ac.th 

 
4
 หนวยบริการรูปแบบพิเศษ (Service Delivery Unit) หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีมหาวิทยาลัยเห็น

ควรใหดําเนินการเปนแบบหนวยบริการรูปแบบพิเศษ ในชวงท่ียังไมสามารถแยกออกจากมหาวิทยาลัย ใหมหาวิทยาลัยจัดสรร
งบประมาณรายจายจากรายรับท่ีหนวยบริการรูปแบบพิเศษประมาณการวาจะไดรับไมเกินรอยละ 90 

 
5
 มหาวิทยาลัยจัดใหเปนหนวยบริการรูปแบบพิเศษ (Service Delivery Unit) 

 
6
 มหาวิทยาลัยจัดใหเปนหนวยบริการรูปแบบพิเศษ (Service Delivery Unit) 
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 2.1.1.2  สาขาวิชา  ประกอบดวย 
                       1)  สาขาวิชาศิลปศาสตร  2)  สาขาวิชาศึกษาศาสตร   
                       3)  สาขาวิชาวิทยาการจัดการ  4)  สาขาวิชานิติศาสตร   
                       5)  สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ  6)  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร  
                       7)  สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร  8)  สาขาวิชารัฐศาสตร  
                       9)  สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ     10)  สาขาวิชานิเทศศาสตร   
                     11)  สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี     12)  สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แสดงในรูปแผนภาพได ดังน้ี 
 

แผนภาพที่  1  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           สายวิชาการ
 7

          สายสนับสนุนวิชาการ7

8
 

 (สาขาวิชา)    (สํานัก/สถาบัน/กอง/ศูนย/และหนวยงานเทียบเทา)  

   ศิลปศาสตร      สํานักงานอธิการบด8ี

9
 

   ศึกษาศาสตร      สํานักทะเบียนและวัดผล 
   วิทยาการจัดการ        สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
        นิติศาสตร      สํานักบริการการศึกษา 
   วิทยาศาสตรสุขภาพ     สํานักวิชาการ 
   เศรษฐศาสตร     สํานักบรรณสารสนเทศ 
   มนุษยนิเวศศาสตร     สํานักพิมพ 
   รัฐศาสตร      สํานักการศึกษาตอเนื่อง 
   เกษตรศาสตรและสหกรณ    สํานักคอมพิวเตอร 
   นิเทศศาสตร      สถาบันวิจัยและพัฒนา 
   วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    สํานักบัณฑิตศึกษา 
   พยาบาลศาสตร    

                                                            
 

7
 ท่ีมา : www. stou.ac.th 

 
8
 ท่ีมา : www. stou.ac.th 

 
9
 หนวยงานในสังกัดประกอบดวย กองกลาง  กองคลัง  กองแผนงาน  กองการเจาหนาท่ี  กองพัสดุ  งานวิเทศ

สัมพันธ  งานอาคารสถานท่ี  หนวยเลขานุการกิจ  ศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ศูนยสารสนเทศ ศูนยวิทยุ
ส่ือสาร ศูนยสัมมนาและฝกอบรม ศูนยวิทยพัฒนา 10 ศูนย  งานประสานศูนยวิทยพัฒนา ศูนยฝกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ
แหงชาติ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และกองกฎหมาย 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.) 

สภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 
 

สภาวิชาการ 
 

ผูชวยอธิการบดี หนวยตรวจสอบภายใน รองอธิการบดี 
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2.2  การวิเคราะหงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 
 
 การวิเคราะหงานในคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายของนักศึกษาชุดวิชากฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรเลม
น้ี เปนกระบวนการศึกษาและรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของงาน สงเสริมและ
พัฒนางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร  สังกัดสํานักวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช อยางเปน
ระบบตามโครงสรางพ้ืนฐานที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งจะแบงได ดังน้ี 
 2.2.1  โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิชาการ 

 สํานักวิชาการเปนหนวยงานที่มีหนาที่ใหบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่จัดต้ังขึ้นพรอมกับมหาวิทยาลัย ในป พ .ศ. 2521 เพ่ือทําหนาที่สงเสริม สนับสนุนและบริการ
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกลของมหาวิทยาลัย ตามประกาศ ณ วันที่ 13 มิถุนายน 
2522 มหาวิทยาลัยไดมีการแบงสวนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่อง การแบงสวน
ราชการในสํานักตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยมีสํานักที่จัดต้ังขึ้นพรอมกัน  4  สํานัก 
คือ  1)  สํานักทะเบียนและวัดผล   2) สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  3) สํานักบริการการศึกษา  และ 
4)  สํานักวิชาการ  โดยใหสํานักวิชาการมีการแบงสวนราชการเปน 4 ฝาย ประกอบดวย สํานักงาน
เลขานุการ  ฝายตํารา  ฝายพัฒนาคณาจารย   ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน  และฝายวิจัย  

 ในระหวางป พ .ศ. 2526 -  2546 มหาวิทยาลัยไดปรับปรุงสวนราชการในสํานัก
วิชาการหลายครั้ง เชน รับโอนงานอบรมเขมเสริมประสบการณวิชาชีพบัณฑิตจากสํานักบริการ
การศึกษา จัดต้ังงานฝกอบรมเพ่ือใหบริการแกชุมชนและตอมามหาวิทยาลัยโอนไปจัดต้ังเปนสํานัก
การศึกษาตอเน่ือง โอนงานฝายวิจัยไปจัดต้ังเปนสถาบันวิจัยและพัฒนา เปนตน 

 ในป พ .ศ. 2547 ไดแบงสวนราชการในสํานักงานเลขานุการในสํานักหรือสถาบัน
ใหม และเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่เกี่ยวของภายในสํานักหรือสถาบัน ตามประกาศ ณ วันที่ 30 
กรกฎาคม 2547 มีผลต้ังแตวันที่ 24 มิถุนายน 2547 โดยใหยกเลิกหนวยงานภายในสํานักวิชาการ 
ประกอบดวย หนวยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจําสาขาวิชา สํานักงานเลขานุการ หนวย
เลขานุการกิจสภาวิชาการ สํานักงานเลขานุการ หนวยเลขานุการกิจสํานักวิชาการ สํานักงาน
เลขานุการ งานธุรการ ฝายประสบการณวิชาชีพ และแบงสวนราชการสํานักงาน เลขานุการ สํานัก
วิชาการใหม ดังน้ี 

 1.  งานอํานวยการ 
 2.  งานบริหารทั่วไป 
 3.  งานเลขานุการสภาวิชาการ 
 4.  งานเลขานุการกิจสาขาวิชา 

   
  ปจจุบัน สํานักวิชาการมีการแบงสวนราชการภายใน ประกอบดวย 5 ฝาย ดังน้ี 
  1.  สํานักงานเลขานุการ 
  2.  ฝายตํารา 
  3.  ฝายพัฒนาคณาจารย 
  4.  ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
  5.  ฝายประสบการณวิชาชีพ 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิชาการ แสดงในรูปแผนภาพได ดังน้ี 
 

แผนภาพที่ 2  โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
สํานักงานเลขานุการมี งานในความรับผิดชอบคือ งานอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ  งานเลขานุการกิจสาขาวิชา  ซึ่งงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตางๆ จะ
ถูกจัดต้ังขึ้นพรอมกับการจัดต้ังสาขาวิชาตางๆ สําหรับงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรไดจัดต้ัง
ขึ้นพรอมกับการจัดต้ังสาขาวิชานิติศาสตรในป พ .ศ. 2523 ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการ
จัดต้ังสาขาวิชาในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ พ .ศ. 2523 เพ่ือ
ทําหนาที่อํานวยความสะดวก และสนับสนุนงานดานวิชาการตางๆ แกสาขาวิชานิติศาสตร 

 
2.2.2  โครงสรางการแบงงานราชการของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 

  การแบงสวนราชการในงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ไมมีการประกาศการแบง
ราชการที่ชัดเจนจากมหาวิทยาลัย พบแตเพียงจากการกลาวถึงของทานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ศาสตราจารย ดร.ปรัชญา เวสารัชช) ซึ่งเปนประธานและวิทยากร 9

10

บรรยายในการสัมมนาการจัดทําแผนกลยุทธของสํานักวิชาการ เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม 2547 ซึ่งทาน

                                                            
 

10
 สุนันทา โปตะวนิช คูมือการปฏิบัติงานของงานเลขานุการกิจ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ (2550) 

สํานักวิชาการ 

สํานักงาน
เลขานุการ 

ฝายตํารา ฝายพัฒนา
หลักสูตรและการ

สอน 

ฝายประสบการณ
วิชาชีพ 

ฝายพัฒนา
คณาจารย 

 

งานอํานวยการ 

งานบริหารท่ัวไป 

งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ 

งานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
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อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไดบรรยายใหผูเขาสัมมนาฟงวาทานเปนบุคคลหน่ึงที่
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มาต้ังแตยุคบุกเบิกของการต้ังมหาวิทยาลัยฯ ในตอนหน่ึง
ทานกลาววาวัตถุประสงคของการจัดต้ังหนวยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจําวิชาน้ัน (งานเลขานุการ
กิจสาขาวิชาในปจจุบัน) เพ่ือใหเปนหนวยงานกลางในการประสานงานของสาขาวิชาตาง ๆ ที่ต้ังขึ้นใน
ขณะน้ัน มีหนาที่รับผิดชอบการอํานวยความสะดวกใน การดําเนินงานดานตาง ๆ ใหแกสาขาวิชาใน
สวนที่ไมเกี่ยวของกับงานดานวิชาการ สวนงานดานวิชาการใหเลขานุการคณะกรรมการประจํา
สาขาวิชาแตละสาขาวิชาเปนผูประสานงาน แตเน่ืองจากความไมสะดวกในการติดตอประสานงาน 
การสื่อสารตาง ๆ สถานที่ต้ังที่ทํางานของสาขาวิชาและสํา นักวิชาการอยูหางไกลกัน ไมเอ้ือตอการ
ประสานงาน สาขาวิชาจึงขอใหสํานักวิชาการสงเจาหนาที่ในหนวยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจํา
สาขาวิชาขณะน้ันไปประจําอยูในแตละสาขาวิชา ตอมาไดมีการต้ังสาขาวิชาเพ่ิมขึ้น สวนสาขาวิชาที่มี
อยูเดิมมีภารกิจในการจัดการเรียนการส อนโดยเพ่ิมใหมีหลักสูตรมากขึ้น จํานวนคณาจารยประจํา
สาขาวิชาเพ่ิมมากขึ้น รวมทั้งนักศึกษามีจํานวนเพ่ิมมากขึ้น ตามการเจริญเติบโตของมหาวิทยาลัย 
สํานักวิชาการจึงตองเพ่ิมจํานวนเจาหนาที่ในงานเลขานุการกิจที่ประจําอยูในแตละสาขาวิชาเพ่ิมมาก
ขึ้นตามภารกิจของสาขาวิชาที่เปลี่ยนแปลงไปดวย  
 จากขอมูลที่กลาวมาขางตนจะเห็นไดวางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรไดเติบโตคู
มากับสาขาวิชาฯ แมผูเขียนเองต้ังแตเริ่มมาปฏิบัติงานเลขานุการกิจ สาขาวิชานิติศาสตร ต้ังแตวันที่ 
26  มิถุนายน พ.ศ. 2536 ในตําแหนงพนักงานธุรการ ก็ไดรับทราบขอมูลจากเลขานุการสํานักวิชาการ 
ที่ทําเรื่องสงตัวมาเจาหนาที่มาปฏิบัติงานที่สาขาวิชานิติศาสตร ในขณะน้ันแตเพียงวามีหนาที่
รับผิดชอบอํานวยความสะดวกใหกับคณาจารยในดานธุรการ เพ่ือเปนการสนับสนุนงานดานวิชาการ
ใหแกสาขาวิชา และปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการ ประจําสาขาวิชาฯ มอบหมาย และไดรับ
มอบหมายงานเพ่ิมขึ้นตามภาระงานของสาขาวิชาฯ ที่เพ่ิมขึ้นอยูตลอด รวมทั้งงานที่ปฏิบัติอยูเดิมที่มี 
อยูมีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นตามจํานวนอาจารยในสาขาวิชาฯ ประกอบกับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาฯ มีการหมุนเวียนโยกยาย เขา-ออก บอย 
 สําหรับงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร  แตเดิมมีการมอบหมายการปฏิบัติงานเพ่ือ
ประสานงานอํานวยความสะดวกในภารกิจตางๆ ของสาขาวิชาและอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  แตจาก
ความไมชัดเจนในการปฏิบัติงานตางๆ ในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาและมีการหมุนเวียน  โยกยาย 
ลาออกของเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ ทําใหการบริหารงานของสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับงาน
เลขานุการกิจมีปญหา และยังไมเปนระบบ สาขาวิชานิติศาสตรไดมีการปรับปรุงระบบการทํางานของ
งานเลขานุการกิจใหมีความชัดเจนในการทํางานมากขึ้น โดยคณะกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
ในการประชุมครั้งที่ 20/2536 เมื่อวันที่ 21 ตุลาคม 2536 ไดประกาศใชระเบียบสาขาวิชานิติศาสตร
วาดวยงานธุรการของสาขาวิชานิติศาสตร ประกาศ ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 2536 ในระเบียบ
สาขาวิชาดังกลาวจะมีการจัดแบงหนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในงานเลขา นุการกิจ  
ประกอบดวย หัวหนางานเลขานุการกิจ ผูชวยงานหัวหนางานเลขานุการกิจ พนักงานธุรการ  
ผูชวยพนักงานธุรการ เจาหนาที่พิมพดีด  และนักการ โดยแบงออกเปน 4 หมวดประกอบดวย 
      หมวดที่ 1 กําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในงานเลขานุการกิจ 
ประกอ บดวย หัวหนางานเลขานุการกิจ ผูชวยงานหัวหนางานเลขานุการกิจ พนักงานธุรการ  
ผูชวยพนักงานธุรการ เจาหนาที่พิมพดีด และนักการ 
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  หมวดที่ 2  กําหนดหมวดการพิมพ ในหมวดดังกลาวจะกลาวถึงหนาที่และการพิมพ
งานของสาขาวิชา 
  หมวดที่ 3 งานวารสารกฎหมาย ในหมวดดังกล าวมอบหมายใหงานเลขานุการกิจ 
เปนกองจัดการในการจัดทําวารสารกฎหมายของสาขาวิชาทุกฉบับ รวมทั้งงานหนังสือวิชาการตางๆ 
  หมวดที่ 4 งานอ่ืน ในหมวดดังกลาวจะกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ 
ในสวนของการกํากับดูแลและการวินิจฉัยช้ีขาดกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ 
  ระเบียบสาขาวิชานิติศาสตรวาดวยงานธุรการของสาขาวิชานิติศาสตรที่กําหนด
ภาระงานและตําแหนงเจาหนาที่ในงานเลขานุการกิจ เปนระเบียบที่ใชจนถึงปจจุบันและมีการกําหนด
ภาระงานเพ่ิมเติมโดยผูบริหารของสาขาวิชา ตามภาระงานที่เพ่ิมมากขึ้นของสาขาวิชา 
 2.2.3  โครงสรางการบังคับบัญชาและอัตรากําลัง 
 ในทางปฏิบัติ การมอบหมายงาน การบังคับบัญชา การกํากับ  ควบคุม  ดูแลการ
ปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของงานเลขานุการกิจวิชานิติศาสตร ขึ้นอยูกับประธาน
กรรมการประจําสาขาวิชา ซึ่งการดําเนินงานจะเบ็ดเสร็จอยู ภายในสาขาวิชา เพียงแตสํานักวิชาการ
เปนผูประสานรวบรวมภาระงานสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของในบางงาน เชน สงผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานไปกองการเจาหนาที่ การรับสมัครบุคลากรใหมงานเลขานุการกิจสาขาวิชา การตอสัญญา
จางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวรายเดือน เปนต น นอกจากน้ียังมีบางงานที่งานเลขานุการกิจ
สามารถดําเนินการไดโดยไมตองผานสํานักวิชาการ เชน การไปอบรม สัมมนาของมหาวิทยาลัยที่จัด
โดยสํานักงานที่เกี่ยวของ การขออนุมัติเดินทางไปราชการตาง ๆ เปนตน ทั้งน้ีเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ของงานเลขานุการกิจ สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของสาขาวิชาไดทันทวงที  
  สําหรับอัตรากําลังในงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร ประกอบดวย บุคลากร
ในสังกัดสํานักวิชาการ และบุคลากรในสังกัดงานอาคารสถานที่ คือ นักการภารโรง สํานักงาน
อธิการบดี หนวยยานพาหนะ คือพนักงานขับรถยนต รวมปฏิบัติงานอยูดวย  
  ปจจุบันงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร จึงมีอัตรากําลังรวมทั้งสิ้น 12 คน โดย
แบงการปฏิบัติงานเปน ดังน้ี 
 1.  หัวหนางานเลขานุการกิจ ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
      ระดับชํานาญการพิเศษจํานวน 1 คน 
 2.  งานบริหารและธุรการ มีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมจํานวน 4 คน คือ 
      -  ขาราชการ ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร  ระดับชํานาญงาน จํานวน 1 คน 
      -  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน จํานวน 1 คน 
      -  พนักงานขับรถยนต จํานวน 1  คน 
      -  นักการภารโรง  จํานวน 1  คน 
 3.  งานสงเสริมและพัฒนา  มีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมจํานวน  5 คน คือ  
      -  ขาราชการ ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการ จํานวน 1 คน 
      -  ลูกจางประจําเงินรายได วุฒิปริญญาตรี ปฏิบัติหนาที่บริหารงานทั่วไป  
         จํานวน 2 คน 
      -  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี  จํานวน 2 คน 
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 4.  งานบัณฑิตศึกษา มีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมจํานวน 2 คน คือ  
      -  ลูกจางประจําเงินรายได วุฒิปริญญาตรี ปฏิบัติหนาที่บริหารงานทั่วไป  
         จํานวน  1 คน 
  -   ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี  จํานวน  1  คน 
 
 สําหรับรายช่ือเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ สาขาวิชานิติศาสตร ขอมูล ณ วันที่ 30 
พฤศจิกายน 2560 ในกลุมงานตาง ๆ มีรายช่ือ ดังน้ี 
 
ตารางที่ 1  การแบงกลุมงานและผูปฏิบัติงานในงานเลขานุการกิจ 
 

กลุมงาน ชื่อ - สกุล ตําแหนง 
1.  งานบริหารและธุรการ ขาราชการ ผูปฏิบัติงานบริหาร  
 1.  นางสาวทิพรัตน  วงษพรหม ระดับชํานาญงาน 
 ลูกจางประจํางบแผนดิน  
 1.  นายสมชาย  รอดขํา พนักงานขับรถยนต 
 2.  นางสมศรี  ชมดี นักการภารโรง 
 ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน  
 1.  นางสาวทิพยวรรณ  สมสมัย ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
2.  งานสงเสริมและพัฒนา ขาราชการ  
 1.  นางนงนุช  จันทรควง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
  ระดับชํานาญการ 
 ลูกจางประจํางบเงินรายได  
 1.  นายสมพงษ  อุนประเสริฐสุข เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 2.  นางทิพวรรณ  ประเสริฐทรัพย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน  
 1.  นางสาวสุจิตรา  พุมไสว ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
 2.  นางสาวอนัญญา  จําปากะนันท ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
3.  งานบัณฑิตศึกษา ขาราชการ   ไมม ี
 ลูกจางประจํา 

1.นางสาวลลิดา  วุฒิกร 
มี 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน  
 1. นางสาววรัชญาพร  รุงเรือง  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
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 ทั้ง 3 กลุมงานจะมีหัวหนางานเลขานุการกิจ คือ นางสาวณัฏฐวี มงคลบริรักษ ตําแหนง
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการพิเศษ เปนผูกํากับ ดูแล ประสานงาน และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของ รวมทั้งเขาไปมีสวนรวมทํางานในทั้ง 3 กลุม โดยหัวหนางานเล ขานุการกิจจะมีสวนรวมใน
การทํางานน้ันมากนอยแคไหนขึ้นอยูกับภาระงานน้ันสาขาวิชาไดมอบหมายใหผูใดในงานเลขานุการ
กิจรับผิดชอบเปนงานหลักสวนของผูเขียนจะทํางานตามที่ไดรับมอบหมายในงานสงเสริมและพัฒนา
ปฏิบัติการงานบริหารทั่วไป งานประชุม งานแผนและงบประมาณ งานบุคคล งานอาคารสถานที่ ดาน
การประสานงาน และดานการบริการ  
 โครงสรางการบริหารงานและอัตรากําลังที่ปฏิบัติงานในงานเลขานุการกิจ สาขาวิชา
นิติศาสตร สามารถสรุปเปนแผนภาพได ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 

แผนภาพที่ 3  โครงสรางการบริหารงานและอัตรากําลัง 
งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ขาราชการจํานวน  1 คน ไดแก       - ขาราชการจํานวน  1 คน ไดแก  - ลูกจางประจําเงินรายได 
  ผูปฏิบัติงานบริหาร     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป     วุฒิปริญญาตรี 1 คน 
  (จนท.บันทึกขอมูลเดิม)    ระดับชํานาญการ  - ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
- พนักงานขับรถยนต 1 คน       - ลูกจางประจําเงินรายได     วุฒิปริญญาตรี 1 คน 
- นักการภารโรง       1 คน    วุฒิปริญญาตรี   2 คน      
- ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 1 คน  - ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน    
  (พนักงานธุรการ)    วุฒิปริญญาตรี 2 คน   
 
 
 2.2.4  โครงสรางงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร   
  งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร มีหนาที่รับผิดชอบอํานวยความสะดวกในการ
ดําเนินงานดานตางๆ เพ่ือเปนการสนับสนุนงานดานบริหารและดานวิชาการใหแกสาขาวิชา  และ
ปฏิบัติงานตามที่ประธานกรรมการประจําสาขาวิชา และคณะกรรมการประจําสาขาวิชากําหนด การ
ทํางานที่มีความเหมือนและตางกันระหวางสาขาวิชาเพ่ือใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงทําใหสํานัก

งานบริหารและธุรการ งานบัณฑิตศึกษา งานสงเสริมและพัฒนา 

สํานักวิชาการ สาขาวิชานิติศาสตร 

สํานักงานเลขานุการ 

หัวหนางานเลขานุการกิจ  ขาราชการ 1 คน 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
(นางสาวณัฏฐวี  มงคลบริรักษ) 

เลขานุการคณะกรรมการประจําสาขาวิชา
นิติศาสตร 

ผูอํานวยการสํานักวิชาการ ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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วิชาการไดกําหนดใหมีการประชุมระหวางสํานักวิชาการและหัวหนางานเลขานุการกิจ 10

11 เพ่ือกําหนด
ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานรายบุคคลของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จึงมีการกําหนดแบงงานในงาน
เลขานุการกิจใหม เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและเอ้ือตอการกํากับ ติดตาม ควบคุม 
แกไขปญหา และบรรลุวัตถุประสงคตามการดําเนินงานของสาขาวิชา ตลอดจนสอดคลองกับ ภารกิจ
ของสาขาวิชา รวมทั้งเปนกลุมงานเหมือนกันทุกสาขาวิชา โดยแบงงานออกเปน 3 งานใหญๆ ดังน้ี 
  1. งานบริหารและธุรการ   รับผิดชอบการดําเนินงานเกี่ยวกับ งานบริหารและการ
อํานวยความสะดวกโดยทั่วไปของสาขาวิชาฯ เพ่ือสนับสนุนดานการจัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรี ไดแกงานเลขานุการผู บริหาร งานสารบรรณกลางของสาขาวิชา งานจัดประชุม
คณะกรรมการ /คณะทํางานตางๆ งานประสานคณะทํางาน /คณาจารยในการประชุมตาง ๆ งาน
ยานพาหนะ งานอาคารสถานที่ งานพัสดุ งานบุคคล งานพิมพเอกสาร  งานจัดทําบัญชีคาใชจายตางๆ 
และงานประสานบริการและอํานวยความสะดวกตางๆ และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  2. งานสงเสริมและพัฒนา รับผิดชอบการดําเนินงานเกี่ยวกับ งานจัดทําเปาหมาย
การจัดการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจําป งานกองทุนรพีพัฒนศักด์ิ การ
จัดทําการประกันคุณภาพการศึกษา งานประสานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ  งาน
ประสานงานบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  งานประสานการจัดการความรู  และงานสนับสนุน
ดานการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี  อาทิ  งานประสานการผลิต /ปรับปรุงชุดวิชา  งาน
ประสานการพัฒนา /ปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ งาน
ประสานการจัดสอนเสริม  ง านประสานงานขอสอบ  งานประสานการจัดการอบรมเขมเสริม
ประสบการณวิชาชีพ  งานประชาสัมพันธ  งานตอบปญหานักศึกษา  งานประสานการจัดทํา
วารสารวิชาการ  งานประสานงานหลักสูตรและเทียบงานรายวิชา  งานประสานการจัดทําโครงการที่
ขอรับทุนจากกองทุน มสธ . 12 ป งานประสานการจัดกิจกร รมพิเศษเพ่ือชวยเหลือนักศึกษาชุดวิชา
กฎหมาย และงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  3. งานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการดําเนินงานเกี่ยวกับงานสนับสนุนดานการ
จัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตร  โดยการประสานงานและอํานวย
ความสะดวกดานตางๆ เกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา คือ งานสารบรรณบัณฑิตศึกษา งานการประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาสาขาวิชา /คณาจารยบัณฑิตศึกษา /คณะทํางานตาง ๆ  งานประสานการ
คัดเลือกนักศึกษาใหม  งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม งานการประสานการจัดสัมมนาเขม /สัมมนาเสริม
ชุดวิชา งานประสานงานขอสอบ งานประสานวิทยานิพนธและการศึกษาคนควาอิสระ  งานประสาน
การจัดอบรมเขมเสริมประสบการณมหาบัณฑิต  งานประสานการพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโท/ปริญญาเอก) งานพิมพเอกสารเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

 โดยโครงสรางงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร แสดงในรูปแผนภาพ ดังน้ี 
 

 

                                                            
11

 คูมือการปฏิบัติงานประสานโครงการบริการวิชาการแกสังคม ป 2554 
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แผนภาพที่ 4  โครงสรางงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 

งานบริหารและธุรการ งานสงเสริมและพัฒนา งานบัณฑิตศึกษา 

- งานเลขานุการผูบริหาร 
- งานสารบรรณ 
- งานจัดประชุม   
  คณะกรรมการ/คณะทํางานตางๆ  
  /คณาจารย 
- งานยานพาหนะ 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานพัสดุ 
- งานบุคคล 
- งานพิมพเอกสารท่ัวไป 
- งานจัดทําบัญชีคาใชจายสาขาวิชา 
- งานประสานบริการและอํานวย 
  ความสะดวก 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานการจัดทําเปาหมายการจัดการศึกษา  
แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ
ประจําป 

- งานประสานกองทุนรพีพัฒนศักด์ิ 
- งานประสานการจัดทําการ 
  ประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานประสานการจัดทําคํา 
  รับรองการปฏิบัติราชการ 
- งานประสานงานบริหารความ 
  เสี่ยงและควบคุมภายใน 
- งานประสานการจัดการความรู 
- งานประสานการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 
- งานประสานการพัฒนา/ปรับปรุง

หลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) 

- งานประสานการจัดสอนเสริม 
- งานประสานงานขอสอบ (ปรนัย/อัตนัย) 
- งานประสานการจัดกิจกรรมอบรม

ประสบการณวิชาชีพ 
- งานประสานการประชาสัมพันธ 
- งานประสานการตอบปญหานักศึกษา 
- งานประสานการจัดทําวารสารกฎหมาย 
- งานประสานงานหลักสูตรและ 
  เทียบงานรายวิชา 
- งานประสานการจัดทําโครงการท่ีขอรับ

ทุนจากกองทุน มสธ. 12 ป 
- งานประสานการจัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือ  
  ชวยเหลือนักศึกษาชุดวิชากฎหมาย 
- งานประสานโครงการบริการทางวิชา 

การแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสารบรรณบัณฑิตศึกษา 
- งานประชุมคณะกรรมการ 
  บัณฑิตศึกษา/คณาจารยบัณฑิต    
   /คณะทํางานตางๆ 
- งานประสานการคัดเลือก 
  นักศึกษาใหม 
- งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
- งานประสานการจัดสัมมนาเขม/ 
   สัมมนาเสริม 
  ชุดวิชา 
- งานประสานขอสอบอัตนัย 
- งานประสานวิทยานิพนธ 
  และการศึกษาคนควาอิสระ 
- งานประสานการจัดอบรม 
  เขมเสริมประสบการณ 
  มหาบัณฑิต 
- งานประสานการพัฒนา 
  หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  
  (ปริญญาโท/ปริญญาเอก) 
- งานพิมพตางๆ เกี่ยวกับ 
  บัณฑิตศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 
 
 งานเลขานุการกิจ  สาขาวิชานิติศาสตร มีหนาที่อํานวยความสะดวกในการดําเนินงานดาน
ตางๆ ของสาขาวิชาเพ่ือเปนการสนับสนุนงานดานวิชาการใหแกสาขาวิชา  โดยมีบทบาทหนาที่ของ
งานแตละงาน ดังน้ี 
 2.3.1 งานบริหารและธุรการ 

1) งานเลขานุการผูบริหาร  ทําหนาที่ในฐานะเปนเลขานุการใหประธานกรร มการ
ประจําสาขาวิชาเกี่ยวกับการนัดหมายการประชุม การเขาพบของบุคคลตาง ๆ การจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม จัดเก็บเอกสารในหองประธานใหเปนระเบียบ และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

2) งานสารบรรณ ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับ-สงเอกสาร การโตตอบหนังสือราชการ 
การจัดเก็บ การคนหา  การเวียนแจง  การใหยืมเอกสาร  การทําลายเอกสาร  การประสานการติดตอ
หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3) งานจัดประชุมคณะกรรมการตางๆ ดําเนินงานในฐานะผูชวยเลขานุการ 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจําสาขาวิชา และเลขานุการ/ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ/คณะทํางาน
ชุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีหนาที่การนัดหมายการประชุม จัดทําวาระการประชุม  จัดเตรียม
เอกสารวาระการประชุม จัดหาหองประชุม เชิญประชุม บันทึกการประชุม  จัดทํารายงานการประชุม   
แจงมติที่ประชุม การติดตามและประสานการดําเนินงานตามมติที่ประชุม ดําเนินการในเรื่องตางๆ 
ตามที่คณะกรรมการประจําสาขาวิชาฯ หรือคณะทํางานมอบหมาย  หรือประสานงานใหคณะทํางาน /
คณาจารยที่มอบหมายในการประชุมตาง ๆ  

4) งานยานพาหนะ ดําเนินงานเกี่ยวกับการใหบริการใชรถยนตของสาขาวิชาและ
รถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย การควบคุมและรายงานการใชรถยนตประจําสาขาวิชา การดูแล 
จัดทําแบบฟอรมการขอใชรถยนตประจําสาขาวิชา  การบํารุงรักษารถยนตใหพรอมการใชงาน  และ
จัดทําและการประสานขอเบิกคาทางดวน 

5) งานอาคารสถานที่ ดําเนินงานเกี่ยวกับการใชหองประชุม ดูแลความสะอาด
เรียบรอยพ้ืนที่ปฏิบัติงานของสาขาวิชา การประสานการซอมบํารุงรักษาอาคารสถานที่  และอํานวย
ความสะดวกในการใชสถานที่  

6) งานพัสดุ ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุทุกประเภท สําหรับการดําเนินงาน
ในกิจกรรมตางๆ ของสาขาวิชา โดยจัดหา ดูแล ตรวจสอบใหบริการ /เบิกจาย  จัดทําบัญชีควบคุม 
เก็บรักษา และซอมบํารุงใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ตรวจสอบพัสดุเมื่อสิ้นป  ประสานการจําหนาย
พัสดุ การประสานสงคืนพัสดุและการจําหนายพัสดุ  ปจจุบันมหาวิทยาลัยไดโอนงานจัดซื้อจัดจางของ
สาขาวิชาคืนไปที่กองพัสดุ เพ่ือดําเนินการพัสดุ เพียงแตสาขาวิชายังมีหนาที่แจงความประสงคในการ
จัดซื้อ/จัดจางและรายช่ือกรรมการตรวจรับไปกองพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 

7) งานบุคคล ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําขออัตรากําลังบุคลากรสาขาวิชา การ
สอบคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การลาประเภทตางๆ  การเบิกสิทธิประโยชน
ตางๆ การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกประเภท การขอทุนตาง ๆ  
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8) งานพิมพเอกสาร ดําเนินงานเกี่ยวกับการพิมพงานตางๆ ของสาขาฯ อาทิ บันทึก
โตตอบหนวยงานตางๆ รายงานผลการประเมินตนเอง โจทกและเฉลยขอสอบอัตนัย การประเมินผล
การปฏิบัติราชการรายบุคคล เปนตน 

9) งานประสานการจัดทําวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช ปละ 2 ฉบับ 
10) งานจัดทําบัญชีคาใชจายโครงการตางๆ ดําเนินงานเกี่ยวกับโครงการตางๆ ของ

สาขาวิชา 
11) งานประสานบริการและอํานวยความสะดวก 
12) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 2.3.2   งานสงเสริมและพัฒนา 

1) งานการจัดทําเปาหมายการศึกษาแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ ประจําป  
ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูล ประสานงานและวิเคราะหเบ้ื องตนแผนปฏิบัติงานประจําป 
แผนการจัดการศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชา การจัดทําคําของบประมาณ 
ตรวจสอบและควบคุมการใชเงินงบประมาณ จัดทําสรุปรายงานการใชจายเงินงบประมาณ
ประจําเดือน 

2) งานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจําป กองทุนรพีพัฒนศักด์ิ 
ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลประสานงาน ตรวจวิเคราะหแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ
ประจําปในเบ้ืองตน เพ่ือเสนอคณะทํางานจัดกิจกรรมกองทุนและคณะกรรมการประจําสาขาวิชา 
และควบคุมการใชเงินงบประมาณ จัดทําสรุปรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําเดือน  การจัด
กิจกรรมวันรพีและกิจกรรมบริการทางวิชาการ 

3) งานประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับการประสาน
การจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ของสาขาวิชา จัดหาขอมูลเอกสารที่เกี่ยวกับตัวช้ีวัด
ตางๆ   

4) งานประสานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ดําเนินการเกี่ยวกับ
การจัดทําคํารับรอง การประสานการลงนามคํารับรองของการปฏิบัติราชการ คนหาเอกสารหลักฐาน 
การรายงานความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองประกอบรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 

5) งานประสานบริหารงานความเสี่ยงและควบคุมภายใน ดําเนินการเกี่ยวกับ
ประสานคณะทํางานควบคุมภายในของสาขาฯ เ พ่ือจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและจัดหาขอมูลตาม
ตัวช้ีวัดที่คณะทํางานตองการ 

6) งานประสานงานการจัดการความรู ดําเนินงานเกี่ยวกับประสานการจัดทํา
แผนการจัดการความรูของสาขาวิชา จัดทําคําของบประมาณคนหาหลักฐานประกอบ และรายงานผล
การดําเนินงานรอบ 6 เดือน  9  เดือน และ 12 เดือน 

7) งานประสานการผลิต /ปรับปรุงชุดวิชา ดําเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมขอมูล
ผูทรงคุณวุฒิภายใน /ภายนอก เสนอแตงต้ังเปนกรรมการผลิต /ปรับปรุงชุดวิชา รายงานขอมูลตอที่
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ประชุมคณะกรรมการประจําสาขาวิชาและสภาวิชาการ  จัดทําสรุปภาระงานเพ่ือใชในการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

8) งานประสานการติดตามการพัฒนา /ปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน
ระดับอุดมศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมขอมูลผูทรงคุณวุฒิภายใน /ภายนอก เสนอแตงต้ังเปน
กรรมการพัฒนา /ปรับปรุงหลักสูตร การประสานงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ การติดตามงาน รายงาน
ความกาวหนาตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําสาขาฯ และสํานักวิชาการ 

9) งานประสานการจัดสอนเสริม ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการกําหนด
ชุดวิชาที่จัดสอนเสริม กําหนดศูนยสอนเสริม การจัดอาจารยสอนเสริม การเปลี่ยนแปลงอาจารยสอน
เสริม การนําเสนอเรื่องเกี่ยวกับการสอนเสริมตอคณะทํางาน /คณะกรรมการประจําสาขาวิ ชาและ
คณะกรรมการสอนเสริม  ทั้งการสอนเสริมปกติ การสอนเสริมโดยนัดหมาย การสอนเสริมผาน
ดาวเทียม การประสานงานการเบิกคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

10) งานประสานงานขอสอบ  
10.1 ออกขอสอบ ดําเนินงานเกี่ยวกับการประสานงานการเสนอรายนาม

กรรมการออกขอสอบ /และปรับปรุงคุณภาพขอสอบในแ ตละภาคการศึกษา ประสานกับประธาน
กรรมการออกขอสอบเพ่ือกําหนดผูออกขอสอบ  แจงรายช่ือกรรมการออกขอสอบ /เปลี่ยนแปลง 
ผูออกขอสอบแกสํานักทะเบียนและวัดผล จัดเตรียมแบบฟอรมการออกขอสอบสงใหกรรมการ 
ประสานการรับ-สงขอสอบ การแจงคาตอบแทนการออกขอสอบปรับปรุง/ขอสอบ 

10.2 ตรวจขอสอบอัตนัย ประสานขอรายช่ือกรรมการตรวจขอสอบอัตนัย 
ขออนุมัติจากคณะกรรมการสาขาวิชา แจงรายช่ือแกสํานักทะเบียนและวัดผล ประสานงานการ
จัดแบงกระดาษคําตอบขอสอบอัตนัย ประสานการพิมพโจทยขอสอบพรอมเฉลย เตรียมอุปกรณการ
ตรวจ ประสานการเบิกเงินคาตอบแทนในการประชุมธงคําตอบ ประสานงานประชุมธงคําตอบขอสอบ
อัตนัยใหกรรมการที่ไดรับการแตงต้ัง เสนอรายช่ือกรรมการเพ่ิมเติม ประสานการสง- รับ
กระดาษคําตอบขอสอบอัตนัยแกกรรมการภายนอก-ภายใน เบิกคาตอบแทนในการตรวจและแจงการ
จายคาตอบแทน 

11) งานประสานการจัดกิจกรรมอบรมเขมชุดวิชาประสบกา รณวิชาชีพกฎหมาย 
ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดกิจกรรมการอบรม จัดวิทยากรการอบรม  การ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรอบรม เชิญวิทยากรภายนอกบรรยาย ติดตอวิทยากรภายนอกตามที่ไดรับ
มอบหมาย รวมทั้งประสานงานอบรมในเรือนจํา 

12) งานประสานการประชาสัมพันธ ดําเนินการเกี่ยวกับก ารประชาสัมพันธ
เผยแพรขาวตางๆ ใหบุคลากรของสาขาวิชา เผยแพรขาวของสาขาวิชาใหนักศึกษาและหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

13) งานประสานการตอบปญหานักศึกษา  ดําเนินการเกี่ยวกับการตอบปญหา
ตางๆ ของนักศึกษาทางจดหมาย จดหมายอิเล็กทรอนิกส  ทางโทรศัพท  การมาพบดวยตนเองที่
สาขาวิชา รวมทั้งประสานงานกับประธาน คบ .ช. ชุดวิชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับการดู
คะแนนของนักศึกษารายบุคคล 
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14) งานประสานการจัดทําวารสารวิชาการ ดําเนินการเกี่ยวกับรวบรวมบทความ
ที่อาจารยเสนอเขาที่ประชุมเสนอคณะทํางาน การประสานการจัดพิมพหนังสือวารสารกฎหมาย การ
เฉลยขอสอบอัตนัย ฎีกาตาง ๆ การสงหนังสือวารสารกฎหมายไปหองสมุดตามโครงการความรวมมือ 
การเผยแพรและจัดจําหนาย การเบิกคาตอบแทน 

15) งานประสานงานหลักสูตรและเทียบงานรายวิชา  ดําเนินการเกี่ยวกับการ
ตรวจรางหลักสูตร  การประชุมคณะทํางานเทียบงานรายวิชา การแจงผลการดําเนินการ เทียบงาน
รายวิชา 

16) งานประสานการจัดทําโครงการที่ขอรับทุนจากกองทุน มสธ . 12 ป 
ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานการจัดทําแผนปฏิบัติการกองทุน มสธ . 12 ป การเสนอแผนฯ ตอ
คณะกรรมการประจําสาขาวิชา การดําเนินงานตามแผนฯ การรายงานผลการดําเนินงาน 

17) งานประสานการจัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือชว ยเหลือนักศึกษาชุดวิชากฎหมาย
ประกอบดวย 3 ชุดวิชา(ชุดวิชากฎหมายแพง 1 : บุคคล นิติกรรม สัญญา ชุดวิชากฎหมายวาดวย
ทรัพยสิน และชุดวิชากฎหมายอาญา 1 : ภาคบทบัญญัติทั่วไป) ประสานงานทั้หมด เชน การประสาน
จัดทําโครงการเสนอเขาแผนปฎิบัติราชการ การดําเนินการจัดกิจกรรมต างๆ การเบิกคาตอบแทน /
คาใชจายตางๆ  ประสานการตรวจขอสอบและการสงคะแนนสอบใหสํานักทะเบียนและวัดผล  การ
แจงรายรับจากการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษา  การตรวจสอบรายช่ือผูไมมารวมกิจกรรมเพ่ือสง  
CD ไปศึกษาดวยตนเองที่บาน เปนตน 

18) งานประสานโครงการบริการทางวิช าการแกสังคมที่ไมอิงรูปแบบวิจัย เชน 
เวียนแจงการจัดโครงการ จัดเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุน  การ ดําเนินโครงการ  การเบิกเงินยืม  การ
ดําเนินโครงการ  การชดใชเงินยืม  และการสรุปผลโครงการ เปนตน 

19) งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
2.3.3 งานบัณฑิตศึกษา 

1) งานสารบรรณบัณฑิตศึกษ า ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ- สงเอกสารของ
บัณฑิตศึกษา การโต-ตอบหนังสือราชการของบัณฑิตศึกษา การจัดเก็บ คนหา เวียนแจง ประสานการ
ติดตอระหวางงานตางๆ ในเรื่องเกี่ยวกับบัณฑิตศึกษา 

2) งานจัดประชุมคณะกรรมการตางๆ ดําเนินงานในฐานะผูชวยที่ประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ประจําสาขาวิชา และเลขานุการ /ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ /
คณะทํางานชุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีหนาที่การนัดหมายการประชุม จัดทําวาระการประชุม  
จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม จัดหาหองประชุม เชิญประชุม บันทึกการประชุม  จัดทํารายงาน
การประชุม  แจงมติที่ประชุม การติดตามและประสานการดําเนินงานตามมติที่ประชุม ดําเนินการใน
เรื่องตางๆ ตามที่คณะกรรมการประจําสาขาวิชาฯ หรือคณะทํางานมอบหมาย 

3) งานประสานงานการคัดเลือกนักศึกษาใหม ดําเนินการประสานเกี่ยวกับการ
ประกาศรับนักศึกษา การคัดเลือกใบสมัครนักศึกษาเสนอตอคณะกรรมการคัดเลือกใบสมัคร การแจง
ผลการคัดเลือกใบสมัคร 



23 

4) งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม  ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการกําหนด
กิจกรรมการปฐมนิเทศนักศึกษา การจัดแบงกลุมนักศึกษา การจัดวิทยากรกิจกรรมตางๆ การ
ประสานคาตอบแทนวิทยากร 

5) งานจัดสัมมนาเขม /สัมมนาเสริมชุดวิชา  ดําเนินการเกี่ยวกับ การประ สานการ
กําหนดวันสัมมนาเขม /สัมมนาเสริมในชุดวิชาตางๆ การกําหนดศูนยการจัดกลุมนักศึกษา การ
จัดเตรียมสถานที่ ประสานการจัดสงคะแนนของนักศึกษาในแตละศูนยใหสํานักบัณฑิตศึกษา 

6) งานประสานขอสอบดําเนินการเกี่ยวกับการประสานเสนอรายนาม
คณะกรรมการออกขอสอบ การจัดเตรียมแบบฟอ รมออกขอสอบ  การสงขอสอบใหสํานัก
บัณฑิตศึกษา  การประสานการตรวจขอสอบอัตนัย 

7) งานประสานวิทยานิพนธและการศึกษาคนควาอิสระ ดําเนินการเกี่ยวกับการ
ประสานการเสนอหัวขอวิทยานิพนธหรือหัวขอการศึกษาคนควาอิสระ การเสนอแตงต้ังที่ปรึกษาหลัก
และที่ปรึกษารวมวิทยานิพนธ  การตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ  การกําหนดวันสอบปกปองวิทยานิพนธ
และการศึกษาคนควาอิสระ 

8) งานประสานการจัดการอบรมเขมเสริมประสบการณมหาบัณฑิต ดําเนินการ
เกี่ยวกับการกําหนดวันอบรมเขมเสริมประสบการณมหาบัณฑิต การจัดวิทยากรการอบรม การเชิญ
วิทยากรภายนอกและประสานการจัดกิจก รรมการอบรม ประสานสถานที่ตางๆ ที่นักศึกษาจะตอง
ศึกษาดูงาน ประสานวิทยากรภายนอก การประสานคาตอบแทนวิทยากร 

9) งานประสานการพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโทและปริญญา
เอก) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอผูทรงคุณวุฒิเพ่ือเสนอแตงต้ังเปนคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
การจัดประชุมคณะกรรมการ การรายงานความกาวหนาการพัฒนาหลักสูตรตอคณะกรรมการประจํา
สาขาวิชาและสํานักวิชาการ 

10) งานพิมพตางๆ เกี่ยวกับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพตางๆ ของ
งานบัณฑิตศึกษา 

11) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย ใหดําเนินการเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา 
 

 สําหรับคูมือการปฏิบัติงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรเลมน้ีจะกลาวโดยละเอียด
เฉพาะงานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  โดยภาระงานทั้งหมดของ
งานดังกลาวนําไปอธิบายรายละเอียดใน บทที่ 3 ตอไป 
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บทที่ 3 

องคประกอบของระบบงาน 
งานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 

 
 ระบบการศึกษาทางไกลของนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
นักศึกษาทุกคนตองลงทะเบียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมายในภาคการศึกษาสุดทาย และ
เหลือไมเกิน 3 ชุดวิชา 11

12 กอนจบการศึกษา  โดยสํานักวิชาการมีหนาที่จัดอบรมเ ขมชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพใหกับทุกสาขาวิชาทั้ง 12 สาขา รวมทั้งของสาขาวิชานิติศาสตรซึ่งเรียกวาอบรม
เขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งในหน่ึงปสํานักวิชาการจะจัดอบรมเขมประการณวิชาชีพ
จํานวน 2 ภาคการศึกษา แบงเปนภาคการศึกษาที่ 1ของป และภาคการศึกษาที่  2 ของป โดยมี
วัตถุประสงคของการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ถือตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ  ในการประชุมครั้งที่ 2/2548 วันที่ 13 กันยายน 
2548 มีมติใหกําหนดวัตถุประสงคของการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ดังน้ี12

13  
 1. เพ่ือเสริมสรางประสบการณการเปนบัณฑิตดานความรู คุณธรรมและจรรยาบรรณใน
การประกอบอาชีพกอนการสําเร็จการศึกษา  
 2. เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษากับมหาวิทยาลัย นักศึกษากับ 
คณาจารยและนักศึกษาดวยกันเอง  
 3. เพ่ือเรียนรูการทํางานกันเปนหมูคณะ เสริมสรางความสามัคคีและความเสียสละเพ่ือ
ประโยชนสวนรวม  
 การจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ มหาวิทยาลัยมอบหมายใหสํานักวิชาการมี
หนาที่ในการจัดอบรมใหกับนักศึกษาที่ใกลจะสําเร็จการศึกษาซึ่งเหลือไมเกิน 3 ชุดวิชาสุดทายน้ัน เมื่อ
นักศึกษาลง ทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพแลว สํานักทะเบียนจะรวบรวมรายช่ือ
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพแตละสาขาวิชาสงมาใหสํานักวิชาการ 
เจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ จะตรวจสอบนักศึกษาที่มีคุณสมบัติที่สามารถเขารับการอบรมได
ตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด สํานักวิชาการจะจัดสงจดหมายแจงใหทราบถึงรายละเอียดของการ
จัดอบรม และหากนักศึกษาประสงคที่จะเขารับการอบรมฯ สามารถแจงความประสงคไดทั้งทาง
ไปรษณีย หรือแฟกซ (กรอกรายละเอียดลงในแบบแจงความประสงคที่แนบไปพรอมจดหมายจากสํานัก
วิชาการหรือทางโทรศัพท) หมายเหตุ การเขารับการอบรมฯ ใหเปนไปตามความสมัครใจของนักศึกษา
13

14  ในการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายจะใชเวลา 4 คืน 5 วัน   นักศึกษาตองมาอยูรวมกัน ทํา

                                                            
12

 ระเบียบการสมัครเปนนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน ปการศึกษา 2560 
13

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แนวปฏิบัติในการเขารับการอบรม สืบคนจาก 

http://www.stou.ac.th/Offices/Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professional/oaaInfo/oaa/Dept/Dept05/trainingInfo.htm วันท่ี 22 
พฤศจิกายน  2560 
14
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กิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งในการทํากิจกรรมน้ันมีทั้งกิจกรรมกลาง และกิจกรรมของ
สาขาวิชากําหนดขึ้นซึ่งตารางกิจกรรมที่กําหนดขึ้นน้ันสาขาวิชานิติศาสตรใหความสําคัญตอกิจกรรมใน
ชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมายเปนอยางย่ิงโดยจัดกิจกรรมที่จะเปนประโยชนตอนักศึกษาเพ่ือให
นักศึกษาที่เขารับการอบรมไดรับความรูอยางเต็มที่ที่ตองเสียเวลามาเขาอบรมที่มหาวิทยาลัย โดย การ
อบรมที่จัดขึ้นน้ันสาขาวิชานิติศาสตรจะจัดคณาจารยภายในไปเปนวิทยากรประจํากลุม และมีกิจกรรม
ที่ตองเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิภายนอกมาเปนวิทยากร และมีกิจกรรมกลางที่มหาวิทยาลัยจัดใหมีขึ้น
เพ่ือใหนักศึกษาทุกคนที่มีเขารับการอบรมรูจักกันเพ่ือเปนการละลายพฤติกร รมของบุคคล ซี่งกิจกรรม
ตางๆ  ที่มหาวิทยาลัยจัดใหมีจะเปนกิจกรรมกลางและกิจกรรมทางวิชาการที่สาขาจัดขึ้น  โดยกิจกรรม
กลางมีดังน้ี 

1. ลาลายเซ็น/ตอรูป 
2. ทองหลางลาย/ปาริชาต 
3. หลงทะเลทราย 

 
กิจกรรมที่สาขาวิชาจัดขึ้นมีดังน้ี 
 1. VDD บรรยายรางฟองและการพิจารณาคดีในศาล 
 2. รางสัญญา 
 3. ศาลจําลอง 
 4. วิพากษกฎหมาย 
 5. กรณีศึกษา 
 6. พินัยกรรม 
 7. ไกลเกลี่ย 
 8. จริยธรรมนักกฎหมาย 
 9. คุณธรรมจริยธรรม 

 
กิจกรรมดังกลาวขางตนสาขาวิชานิติศาสตรไดนํากิจกรรมของมหาวิทยาลัยเรียกวา 

กิจกรรมกลางและกิจกรรมที่สาขาวิชานิติศาสตร ไดจัดทําขึ้นมาใสในตารางกิจกรรมอบรมเขมชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เพ่ือใชอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เพ่ือที่เจาหนาที่
ฝายประสบการณวิชาชีพของสํานักวิชาการจะไดจัดเตรียมเอกสารสําหรับวิทยากรเพ่ือใชในกิจกรรมทั้ง 
5 วันไดถูกตองและรวดเร็ว โดยมีตารางกิจกรรมทั้ง 5 วัน ดังน้ี 
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ตารางที่ 2   ตารางกิจกรรมในการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 

 
 
 

 กิจกรรม อบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  สํานักวิชาการจะเปนผู
ประสานงานเรื่องจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย และสง
จํานวนนักศึกษามาที่ลงชุดวิชาประสบการณวิชาชีพมาที่สาขาวิชานิติศาสตร เพ่ือพิจารณาจัดวิทยากร
ลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตรจะจัดคณาจารยลงไปเปน
วิทยากรในการอบรม รวมทั้งประสานงานกับสํานักวิชาการสําหรับจํานวนยอดนักศึกษาที่เขารับการ
อบรมในแตละภาค  
 ในการประสานงานการจัดกิจกรรมอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย มี
องคประกอบดังน้ี 
 
3.1 เตรียมการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ 
 เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพทั้ง 12 สาขาวิชามาที่
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ขอมูลการลงทะเบียนเรียนข องนักศึกษาจะไปปรากฎที่สํานัก
ทะเบียนและวัดผล   สํานักทะเบียนและวัดผลจะทราบจํานวนผูลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ
ของแตละสาขาวิชา และจะสงรายช่ือขอมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ
แยกตามสาขาวิชามาใหสํานักวิชาการเพ่ือจัดอบรมเขมประสบการณวิ ชาชีพแตละสาขาวิชา  สํานัก
วิชาการไดรับขอมูลการลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพของทุกสาขาวิชาแลว สํานัก
วิชาการจะแจงขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนของภาคการศึกษาปจจุบัน หรือถาสํานัก
ทะเบียนยังมีขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไมครบ สํานักวิช าการจะใชคาเฉลี่ยยอนหลัง
ภาคการศึกษายอนไป 2 ภาคการศึกษา  มาประกอบการพิจารณาจัดวิทยากร สํานักวิชาการจะจัดสง
ตารางวางของการจัดอบรมพรอมจํานวนที่รับนักศึกษาไดในแตละชวงของการอบรม มาใหสาขาวิชา 
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12 สาขาวิชา เพ่ือพิจารณาจัดวิทยากรลงอบรมประสบการณวิชาชีพ 12 สาขาวิชา ซึ่งกําหนดจัด
อบรม ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ มสธ .  สํานักวิชาการจะจัดสงหนังสือเชิญประชุมมาที่
สาขาวิชาทุกสาขาวิชาเพ่ือนัดประชุมคณะกรรมการการจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพ ในสวน
ของสาขาวิชานิติศาสตรเจาหนาที่ธุรการเมื่อไดรับหนังสือเชิญประชุมแล วจะลงทะเบียนรับหนังสือ
และเสนอเขาแฟมเสนอประธานกรรมการประจําสาขาวิชา และลงสมุดนัดประชุมใหประธาน
กรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร เมื่อประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรไดรับบันทึก
เชิญประชุมคณะทํางานฯ แลวประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรจะมอบหมายใหผูแท น
สาขาวิชา ซึ่งเปนอาจารยของสาขาวิชานิติศาสตร และผูเขียนลงไปประชุมแทนประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชานิติศาสตร ในสวนของผูเขียนเมื่อไดรับมอบหมายจากประธานก็ศึกษาตารางการ
อบรมและจะหารายละเอียดในชวงเวลาตาง ๆ ของตารางการอบรมวาแตละชวงสาขาวิชามีภาระงาน
อะไรบาง เชน การสอนเสริมระดับบัณฑิตศึกษา การสอนเสริมระดับปริญญาตรี  การตรวจขอสอบ
อัตนัยซึ่งสาขาวิชามีการตรวจขอสอบอัตนัยในแตละภาคการศึกษา 11 ชุดวิชา ซึ่งการจัดตารางอบรม
เขมจะตองดูวาคณาจารยภายในสาขาวิชามีภาระงาน หรือกระทบตองานภาระอ่ืนในชวงน้ันใหนอย
ที่สุด เมื่อหากําหนดภาระงานของคณาจารยเรียบรอยแลวจะขีดเสนในตารางอบรมเขมและช้ีแจงวา
ชวงไหนสาขาวิชามีภาระงานอะไรบาง ซึ่งการจัดแตละครั้งจํานวนนักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตรจะ
มีจํานวนนักศึกษาไมตํ่ากวา 800 คน ตอภาคการศึกษา ซึ่งจะจัดอบรมเขมประมาณ 3 - 4  ครั้ง 
ผูแทนสาขาวิชาและผูเขียนจะศึกษาขอมูลที่ไดและลงตารางวันที่ตองการอบรมไวประมาณ 4 ครั้ง 
และกําหนดจํานวนนักศึกษาครั้งละประมาณ 250 - 300 คน พอถึงกําหนดวันนัดประชุม ผูแทน
สาขาวิชาและผูเขียนลงไปประชุมและขอลงวันตามที่ไดกําหนดไวกอนหนาน้ีในตารางรวมกับผูแทน
สาขาวิช าอ่ืน ๆ  ทั้ง 12 สาขาวิชา เมื่อประชุมจัดตารางอบรมเขมและผูแทนไดลงตารางอบรมเขม
ตามที่ไดกําหนดไวแลว ขั้นตอนตอไปคือจัดวิทยากรในการอบรม 
 
3.2  การดําเนินการจัดวิทยากรลงอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 เมื่อผูแทนของสาขาวิชานิติศาสตร และผูเขียนไปประ ชุมเพ่ือเลือกตารางลงอบรม
ประสบการณวิชาชีพกฎหมายมาแลว ผูเขียนจะนําตารางการอบรมที่มียอดจํานวนนักศึกษาที่สํานัก
วิชาการกําหนดแตละชวงวามียอดเทาไหร เพ่ือที่จะไดจัดคณาจารยใหเปนวิทยากรใหตรงกับจํานวน
นักศึกษา ซึ่งในการจัดวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายของส าขาวิชาใชเกณฑของ
มหาวิทยาลัย โดยที่มหาวิทยาลัยมีมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจัดอบรมเขมชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพในการประชุมครั้งที่ 1/2549 เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2549 มีมติใหวิทยากร 1 คน 
รับผิดชอบนักศึกษา 25 คน หากเกินจาก 25 คน ใหเพ่ิมวิทยากรไดอีก 1 กลุม 14

15  ในสวนของ
สาขาวิชานิติศาสตร การจัดวิทยากรลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายจะตองจัดวิทยากรเปน
กลุมเลขคู เพราะกิจกรรมของสาขาวิชาจะมีกิจกรรมที่รวมกลุมวิทยากร 2 หองเปน 1 หองในการจัด
กิจกรรมศาลจําลอง เพราะกิจกรรมจะแบงหนาที่ความรับผิดชอบใหวิทยากรกําหนด เปนกลุมโจทย

                                                            
15
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และจําเลยในคดีอาญา ซึ่งจะมีการเขาไปฟงคําพิพากษาคดีในหองกิจกรรมศาลจําลอง ซึ่งสาขาวิชา
นิติศาสตรจะเชิญผูพิพากษาจริงมาน่ังพิจารณาคดีที่นักศึกษาทํากิจกรรม    
 การจัดวิทยากรของสาขาวิชานิติศาสตรต้ังแตผูเขียนมีหนาที่ดําเนินการในเรื่องน้ีต้ังแต ป
พ.ศ. 2536 ซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร (นางจุฑา)  แจงวา
การจัดวิทยากรของสาขาวิชานิติศาสตรใหจัดวิทยากรออกเปน 2 กลุม ดังน้ี 
 1. จัดคณาจารยลงเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพ โดยเรียงคณาจารยที่จัดเปน
วิทยากรการอบรมเขมฯ ตามลําดับตามตัวอักษรต้ังแตตัวแรกของภาษาไทยคือ ก เปนตนไป  และการ
จัดวิทยากรทุกครั้งตองจัดเปนหองคู เพราะกิจกรรมของสาขาวิชาที่เปนกิจกรรมศาลจําลองจะตองใช
นักศึกษาเขารวมกิจกรรม 2 หองเขาดวยกัน ซึ่งจะแบงเปนหองที่ 1 เปนโจทย หองที่ 2  เปนจําเลย 
การจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพจะตองดูภาระงานของสาขาวิชาวาชวงไหนอาจารยปลอด
ภาระงานมากที่สุด ซึ่งการจัดวิทยากรใหถือตามเกณฑ วิทยากร 1 คน รับผิดชอบนักศึกษา 25 คน 15

16 
การจัดคณาจารยลงเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย จากแนวปฏิบัติของสาขาวิชา
นิติศาสตรที่ผานมาจะไมจัดคณาจารยที่ไปเปนผูบริหารมหาวิทยาลัยที่ไปดํารงตําแหนง รองอธิการบดี 
ผูอํานวยการสํานักเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เพราะงานบริหารเปนงานที่ตอง
รับผิดชอบสูง และไมมีเวลามาเปนวิทยากรตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดได  ยกเวนผูบริหารที่เปน  
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรตองรับผิดชอบเปนหัวหนาวิทยากรในกรณีที่นักศึกษา
สาขาวิชานิติศาสตรที่ออกอบรมเขมมีจํานวนนักศึกษามากกวานักศึกษาสาขาวิชาอ่ืนที่ออกอบรมเขม
พรอมกัน 
 2.  การจัดบุคคลภายนอกมาเปนวิทยากรกิจกรรมในการอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย โดยมีกิจกรรมดังน้ี 
       กิจกรรมศาลจําลอง 
      กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย 
      กิจกรรมการบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 
      การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลาภายนอกมาเปนวิทยากรในกิจกรรมศาลจําลอง  และ
กิจกรรมการเจรจราไกลเกลี่ย สาขาวิชานิติศาสตรในการประชุมคณะกรรมการปร ะจําสาขาวิชา
นิติศาสตร ครั้งที่ 12/2548  ลงวันที่ 20  กันยายน  2548  มีมติใหเชิญผูพิพากษาที่จะเชิญมาเปน
วิทยากรศาลจําลองมีตําแหนงต้ังแตผูพิพากษาศาลช้ันตนขึ้นไป  และวิทยากรกิจกรรมการเจรจาไกล
เกลี่ยใหเชิญจากผูไกลเกลี่ยประจําศาลตางๆ  โดยหารายช่ือจากผูไ กลเกลี่ยประจําศาลจังหวัดนนทบุรี 
หรือสํานักงานระดับขอพิพาท    
  การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลภายนอกมาเปนวิทยากรศาลจําลองในกิจกรรมของ
สาขาวิชานิติศาสตร โดยใชเกณฑผูพิพากษา 1 ทาน ตอจํานวนวิทยากรภายใน 2 กลุม ซึ่งวิทยากร
ภายใน 2 กลุม จะแบงกิจกรรมจัดเปนกลุมโจ ทย กับกลุมจําเลย ใหนักศึกษา 2 หองมาทํากิจกรรม
รวมกัน โดยมีผูพิพากษาจริงมาเปนผูตัดสินคดี  
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  การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลาภายนอกมาเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย  สาขาวิชา
นิติศาสตรจะเชิญผูพิพากษาที่ทําหนาที่ไกลเกลี่ยในศาลมาทําหนาที่เปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยใน
กิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร โดยใชเกณฑผูพิพากษา 1 ทาน ตอนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร
ทั้งหมดที่เขารับการอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมายในชวงน้ัน 
  การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลาภายนอกมาเปนวิทยากรการบรรยายจริยธรรมสําหรับ
นักกฎหมาย สาขาวิชานิติศ าสตรจะเชิญผูพิพากษาระดับช้ันผูใหญ หรืออัยการระดับช้ันผูใหญ มา
บรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมายในกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร โดยใชเกณฑผูพิพากษา /
อัยการ 1 ทาน ตอนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรทั้งหมดที่เขารับการอบรมเขมชุดวิชาประสบการณ
วิชาชีพกฎหมายในชวงน้ัน 
 

3.3  การสงเงินคืนกองคลัง 
 
  เมื่อสิ้นสุดการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย หัวหนาวิทยากรที่เปนผูขอยืมเงิน
ทอรองจายจากกองคลังเพ่ือนํามาจายคาตอบแทนใหกับวิทยากรภายใน และวิทยากรภายนอก ตอง
สงคืนเงินใหกองคลังหลังจากที่การอบรมประสบการณวิชาชีพสิ้นสุดลงแลว 
 

3.4  การสงคะแนนนักศึกษาใหสํานักทะเบียนและวัดผล 
  
 นักศึกษาที่มาเขารับการอบรมประสบการณวิชาชีพที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ใน
การจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่ใชเวลาในการอบรม 4 คืน 5 วันน้ัน วิทยากรประจํากลุมจะมีคะแนนให
นักศึกษาที่เขารวมกิจกรรมโดยการใ หคะแนนในกิจกรรมกลาง และกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร 
เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายแลววิทยากรจะรวบรวมคะแนนของนักศึกษาที่มา
เขารับการอบรมใสซองปดผนึกสงใหหัวหนาวิทยากร  หัวหนาวิทยากรรวบรวมซองคะแนนของ
วิทยากรทุกคนนําสงคะแนนนักศึกษาใหกับสํานั กทะเบียนและวัดผล เพ่ือสํานักทะเบียนและวัดผลจะ
ไดนําคะแนนที่ไดไปรวมกับคะแนนการสอนปรนัยของนักศึกษา และประกาศผลสอบใหนักศึกษา
ทราบในภาคการศึกษาน้ัน 
 
3.5  ขั้นตอนการดําเนินงานประสานกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
 

 โดยวิธีการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนจะอธิบายโดยละเอียดในบทที่ 4 ตอไป 
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บทที่ 4 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจกรรมอบรม
ประสบการณวิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร 

 

4.1 เตรียมการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ 
 
 นักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชซึ่งใกลสําเร็จการศึกษาที่เหลือไมเกิน 3 ชุดวิชา
สุดทายมหาวิทยาลัยจะใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพในแตละสาขาวิชาที่
นักศึกษาเรียนทั้ง 12 สาขาวิชา ซึ่งนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนไดทั้งภาคการศึกษาที่ 1 และ
ภาคการศึกษาที่ 2  ในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพจะเปดใหทั้ง 2 ภาคการศึกษาเพ่ือใหนั กศึกษาได
สําเร็จการศึกษาตามเกณฑที่กําหนด เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแตละชุดวิชาแลวขอมูลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะไปปรากฎที่สํานักทะเบียนและวัดผล   สํานักทะเบียนและวัดผลจะ
ทราบจํานวนผูลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณของแตละสาขาวิชา และจะสงรายช่ือขอมู ล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพแยกตามสาขาวิชามาใหสํานักวิชาการเพ่ือจัด
อบรมเขมประสบการณวิชาชีพใหกับนักศึกษา  สํานักวิชาการไดรับขอมูลการลงทะเบียนเรียนชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพของทุกสาขาวิชาแลว สํานักวิชาการจะแจงขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ล งทะเบียน
เรียนภาคการศึกษาน้ันมาให หรือถาสํานักทะเบียนยังมีขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไม
ครบ สํานักวิชาการจะใชคาเฉลี่ยยอนหลังภาคการศึกษาที่ผานมาของนักศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาวาในภาคที่ผานมามีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎ หมาย
จํานวนเทาใดเพ่ือเปนการประมาณการในการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ในการ
จัดอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายสํานักวิชาการจะตองจัดใหเสร็จกอนการสอบของแตละภาค 
เพราะแตละสาขาวิชาจะตองนําสงคะแนนที่นักศึกษามาอบรมใหกับสํานักทะเบียนและวัดผล เพ่ือ
ประกอบการประมวลใหนักศึกษาทราบพรอมการประกาศผลสอบของมหาวิทยาลัยทุกชุดวิชา  ในการ
น้ีจึงทําใหสํานักวิชาการตองเรงดําเนินการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพเพ่ือใหทันสงคะแนนใหสํานัก
ทะเบียนและวัดผล การจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการจะคํานึงถึงนักศึกษาที่ลงทะเบียน
ลาชา และลงทะเบียนสอบซอมดวยจึงตองมีการประมาณการนักศึกษาเผื่อไวเพ่ือใหนักศึกษาสามารถ
เขารับการอบรมไดตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
   สํานักวิชาการทราบยอดจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ
จากสํานักทะเบียนและวัดผลแลว จะมีหนังสือถึงประธานกรร มการประจําสาขาวิชาเพ่ือเชิญประชุม
จัดตารางการอบรมประสบการณวิชาชีพ โดยจัดสงตารางวางของการจัดอบรมพรอมจํานวนนักศึกษา
ที่จะเขารับการอบรม ในตารางวางประจําภาคการศึกษาโดยจะแจงจํานวนนักศึกษาที่สามารถลงไดใน
แตละชวงของการอบรม มาใหสาขาวิชาทุกสาขาวิชาพิจารณาการจัด วิทยากรลงอบรมประสบการณ
วิชาชีพ กําหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ และสงหนังสือเชิญประชุมมาที่สาขาวิชา
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ทุกสาขาวิชาเพ่ือนัดประชุมการจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพ ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตร
จะดําเนินการดังน้ี  

1. เจาหนาที่ธุรการรับหนังสือเชิญประชุมจากคนสงหนังสือ แลวดําเนินการรับหนังสือ 
เขาตามระบบงานสารบรรณ 16

17 นําหนังสือเชิญประชุมเขาแฟมเอกสารไปเสนอประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชา และลงนัดในสมุดนัดวันประชุมใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชา 

2. ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร มอบหมายใหผูเขียนตรวจสอบตาราง 
การอบรมเข มชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ประจําภาคการศึกษาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพ่ือดู
ภาระงานของคณาจารยในสาขาวิชาวาแตละชวงการอบรมที่สํานักวิชาการใหตารางเปลามาน้ัน
คณาจารยมีภาระงานชวงไหนบาง  

3. ผูเขียนจะมาดูตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพประจําภาค 
การศึกษาที่สํานักวิชาการสงมาให ซึ่งกําหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ มสธ . ดูกําหนดการวา
การจัดอบรมเขมฯน้ัน สํานักวิชาการกําหนดจัดในชวงเดือนอะไร และจัดถึงเดือนอะไร เสร็จแลว
ผูเขียนจะนําตารางไปดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
 
ตารางที่ 3    การจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ  
 
ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพที่สํานักวิชาการจัดสงมาพรอมกับหนังสือเชิญ
ประชุม 
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 รายละเอียดของตารางการจัดอบรมเขมชุดิชาประสบการณวิชาชีพฯ สํานักวิชาการได
แจงกําหนดจัดอบรมไว ทั้งหมด 17 ชวง ซึ่งแตละชวงจะสามารถรับนักศึกษาไดดังน้ี 
 กลองที่ 1 ระหวางวันที่ 15-19 มกราคม รับนักศึกษาได 550 คน  
 กลองที่ 2 ระหวางวันที่ 20-24 มกราคม รับนักศึกษาได 550 คน 
 กลองที่ 3 ระหวางวันที่ 25-29 มกราคม รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 4 ระหวางวันที่ 30 มกราคม – 3 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 184 คน 
 กลองที่ 5 ระหวางวันที่ 12-16 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 250 คน 
 กลองที่ 6 ระหวางวันที่ 17-21 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 475 คน 
 กลองที่ 7 ระหวางวันที่ 24-28 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 8 ระหวางวันที่ 3- 7 มีนาคม  รับนักศึกษาได 525 คน 
 กลองที่ 9 ระหวางวันที่ 8-12 มีนาคม รับนักศึกษาได 470 คน 
 กลองที่ 10 ระหวางวันที่ 21-24 มีนาคม รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 11 ระหวางวันที่ 26-30 มีนาคม รับนักศึกษาได 420 คน 
 กลองที่ 12 ระหวางวันที่ 31 มีนาคม-4 เมษายน รับนักศึกษาได 565 คน 
 กลองที่ 13 ระหวางวันที่ 7-11 เมษายน รับนักศึกษาได 575 คน 
 กลองที่ 14 ระหวางวันที่ 19-23 เมษายน รับนักศึกษาได 475 คน 
 กลองที่ 15 ระหวางวันที่ 30 เมษายน -4 พฤษภาคม รับนักศึกษาได 520 คน 
 กลองที่ 16 ระหวางวันที่ 5-9 พฤษภาคม รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 17 ระหวางวันที่ 10-14 เมษายน รับนักศึกษาได 582 คน 
 หมายเหตุ  ชวงงานสอบซอม และชวงงานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยจะไมจัดนักศึกษา
ลงอบรบประสบการณวิชาชีพกฎหมาย   
  ผูเขียนตรวจสอบตารางอบรมเขมที่สํานักวิชาการจัดสงมาใหแลว  

3.1 ผูเขียนจะสงตารางการอบรมเขมใหเจาหนาที่ที่ทําเรื่องเกี่ยวกับขอสอบ 
ดําเนินการขีดตารางชวงที่สาขาวิชานิติศาสตรทําการตรวจขอสอบอัตนัย  ซึ่งขอสอบอัตนัยของ
สาขาวิชาในแตละภาคการศึกษาจะมีขอสอบระดับปริญญาตรีที่เปนขอสอบอัตนัยประมาณ 11 ชุด
วิชาซึ่งมหาวิทยาลัยกําหนดใหชุ ดวิชาบังคับของสาขาวิชานิติศาสตรจะมีขอสอบปรนัย 60 ขอ และมี
ขอสอบอัตนัย 3 ขอ 17

18  และขอสอบระดับบัณฑิตศึกษาที่เปนขอสอบอัตนัยประมาณ 11 ชุดวิชา  
คณาจารยภายในสาขาวิชาตองรับผิดชอบในการตรวจขอสอบอัตนัยทั้งภาคขอสอบไลประจําป และ
ภาคขอสอบซอมในแตละภาคการศึกษา 

3.2 ผูเขียนสงตารางใหเจาหนาที่ที่ทําเรื่องเกี่ยวกับการจัดตารางสอนเสริม18

19ซึ่งเปน 
ระบบการเรียนการสอนของสาขาวิชานิติศาสรในระดับชุดวิชาปริญญาตรี โดยในแตละภาคการศึกษา
จะมีการจัดสอนเสริมประมาณ 11 ชุดวิชา ซึ่งในแตละภาคการศึกษาตามจังหวัดตางๆ ที่เปนศูนยสอน
เสริมของมหาวิทยาลัยในชุดวิชาตางๆ ดังน้ี 
                                                            
18

 สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2558) “วิธีตอบปญหาและขอสอบกฎหมาย” วารสารกฎหมายสุโขทัย

ธรรมาธิราช ฉบับพิเศษ ปท่ี 21(ตุลาคม 2537): 13  
19

 เรื่องเดิม หนาท่ี 28 
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  ภาคการศึกษาที่ 1 
1. ชุดวิชากฎหมายแพง 1 
2. ชุดวิชากฎหมายแพง 2 
3. ชุดวิชากฎหมายแพง 3 
4. ชุดวิชากฎหมายอาญา 1 
5. ชุดวิชากฎหมายอาญา 2 
6. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 1 
7. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 2 
8. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 1 
9. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 2 
10. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 3 
11. ชุดวิชากฎหมายระหวางประเทศ 

 
  ภาคการศึกษาที่ 2 

1. ชุดวิชากฎหมายแพง 1 
2. ชุดวิชากฎหมายแพง 2 
3. ชุดวิชากฎหมายอาญา 1 
4. ชุดวิชากฎหมายอาญา 2 
5. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 3 
6. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 4 
7. ชุดวิชากฎหมายวาดวยทรัพยสิน 
8. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 1 
9. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 2 
10. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 3 
11. ชุดวิชากฎหมายระหวางประเทศ 

 
 การสอนเสริมในชุดวิชาดังกลาวจะจัดใหมีสอนเสริมในวันเสารและวันอาทิตย  แลวแตละ
สัปดาหจะสอนชุดวิชาไหนบางตามที่คณะกรรมการสอนเสริม ของมหาวิทยาลัยเปนผูกําหนดวันสอน
เสริมประจําภาคการศึกษามาใหสาขาวิชาดําเนินการ  เจาหนาที่ที่ดําเนินการจัดสอนเสริมจะเขียน
รายละเอียดชุดวิชาที่มีการสอนเสาร – อาทิตย ลงในตารางอบรมเขม  
      3.3 ผูเขียนใหเจาหนาที่ที่ทําเรื่องเกี่ยวกับการสอนเสริมระดับบัณฑิตศึกษา ที่จัด
สัมมนาเสริมในแตละชุดวิ ชาของการสัมมนาเสริมชุดระดับบัณฑิตศึกษาวาคณาจารยตองลงสัมมนา
เสริมวันเสาร อาทิตยในชุดวิชาใดบาง 
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ตารางที่ 4   การลงรายละเอียดภาระงานคณาจารย  
ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ที่เจาหนาที่สาขาวิชานิติศาสตรไดลงรายละเอียด
ภาระงานคณาจารยเรียบรอยแลว 
                                            เลือกชวงกําหนดการจัดอบรม 

 
 
  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบไดลงตารางภาระงานที่คณาจารยตองปฏิบัติงานแลว  สงให
ผูเขียน ผูเขียนจะดูวาชวงไหนถึงจะจัดอบรมไดก็จะเขียนลงบนชองที่สํานักวิชาการจัดทํามา ให
สาขาวิชาเลือกลง และนําขอมูลไปปรึกษาประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรอธิบายถึงชวง
การลงอบรมของสาขาวิชาถึงเหตุผลในการอบรมที่ไดเลือกไวในแตละชวง  ผูเขียนจะเลือกวันอบรมไว
ประมาณ 3 ครั้ง  ซึ่งผูเขียนจะเลือกชวงการอบรมไว 3 ครั้งดังน้ี 
  ครั้งที่ 1   วันที่ 15-19 มกราคม  2557     จัดนักศึกษา จํานวน 250 คน 
  ครั้งที่ 2   วันที่ 20-24 มกราคม  2557 จัดนักศึกษา จํานวน 250 คน 
      ครั้งที่ 3    วันที่ 7-11 เมษายน    2557  จัดนักศึกษา จํานวน 300 คน 
  ซึ่งในชวงดังกลาวสาขาวิชานิติศาสตรปลอดภาระงานมากที่สุด และเ ปนชวงแรกๆ  
ของการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ ซึ่งบางสาขาวิชาจะไมคอยเลือกชวงแรกๆ   ดังน้ันการจัด
ตารางในชวงดังกลาวจึงไมกระทบกับสาขาวิชาอ่ืน และชวงสุดทายวันที่ 7-11 เมษายน 2557  ชวงน้ัน
บางสาขาวิชาไมเลือกจัดอบรมประสบการณวิชาชีพเพราะใกลเทศกาลสงกรานต  และกอนการสอบไล
ประจําภาคการศึกษาที่ 2/2556  

4. วันประชุมจัดตารางอบรมเขม พอถึงวันประชุมคณะกรรมการอบรมเขม 
ประสบการณวิชาชีพ ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา และผูถูกมอบหมายจะไป
ประชุมเพ่ือคัดเลือกตารางลงอบรมเขมของแตละสาขาวิชา  ในครั้งน้ีประธานก รรมการประจํา
สาขาวิชานิติศาสตร ไปประชุมและมอบหมายใหผูเขียนไปประชุมเพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณ
วิชาชีพกฎหมายดวย ซึ่งในการไปประชุมจะประกอบดวยเจาหนาที่สํานักวิชาการ และตัวแทนของ
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา เพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพขอ งแต
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ละสาขาฯ ซึ่งตัวแทนแตละสาขาวิชาจะเลือกตารางชวงที่ไดคัดเลือกมาจากสาขาวิชามาลงในตาราง
อบรมเขมที่สํานักวิชาการไดจัดไว  จากการไปประชุมจัดตารางลงอบรมประสบการณวิชาชีพสวนใหญ
ก็จะไดตามที่สาขาวิชาไดเลือกไว แตถาไมไดก็จะเลือกชวงเวลาใหมที่ไมกระทบงานต รวจขอสอบของ
สาขาวิชา  สวนชวงสอนเสริมก็จะดูวิชาที่อาจารยภายในสาขาวิชาลงจํานวนนอย  เพ่ือที่จะไดไม
กระทบงานที่มีกําหนดการที่แนนอน สวนในชวงการตรวจขอสอบไล และชวงการตรวจขอสอบซอม
สํานักทะเบียนและวัดผลกําหนดใหเวลาคณาจารยในการตรวจขอสอบ 15 วัน นับจากที่สา ขาวิชา
ไดรับขอสอบ ดังน้ันคณาจารยจะตองตรวจขอสอบใหเสร็จภายในกําหนดเวลาที่สํานักทะเบียนและ
วัดผลกําหนดไว ไมเชนน้ันสํานักทะเบียนและวัดผลจะสงช่ือเขาที่ประชุมสภาวิชาการเรื่องการสง
ขอสอบลาชา จึงเปนเหตุผลที่สาขาวิชาจะไมจัดใหมีการอบรมเขมชวงตรวจขอสอบ เ พราะชวง
ดังกลาวคณาจารยภายในสาขาวิชาตองตรวจขอสอบอัตนัยทุกคน ซึ่งขอสอบอัตนัยของสาขาวิชา
นิติศาสตรระดับปริญญาตีมีจํานวน 11 ชุดวิชา และระดับบัณฑิตศึกษาจํานวน 11 วิชา ซึ่งคณาจารย
ไมสามารถปฏิบัติงานเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพได เพราะในการเปนวิทยากร
ประสบการณวิชาชีพตองใชระยะเวลาในการอบรม 4 คืน 5 วัน     ผูเขียนเมื่อประชุมจัดตารางเปนที่
เรียบรอยแลว ผูเขียนก็จะรีบดําเนินการในสวนของการจัดวิทยากรลงอบรม และคอยประสานงานกับ
เจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการ เพ่ือติดตามตารางการอบรมเขมตอไป  
 
ตารางที่ 5  ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพที่สํานักวิชาการจัดสงมา 
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 เมื่อการประชุมจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพเสร็จเรียบรอยแลว ทุกสาขาวิชาได
จัดจํานวนนักศึกษาลงตามที่ตองการ สํานักวิชาการจะใสรายละเอียดชุดประสบการณวิชาชีพของทุก
สาขาวิชาลงในชองวางที่แตละสาขาวิชาไดเลือกไว เพ่ือยืนยันการจัดนักศึกษาลงในชวงวันดังกลาว
และสํานักวิชาการจะมีหนังสือถึงประธานกรรมการประจําสาวิชานิติศาสตร เรื่องขอแจงตารางการ
อบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ประจําภาคการศึกษา สงมาใหสาขาวิชานิติศาสตรเพ่ื อยืนยัน
การจัดจํานวนนักศึกษาและชวงกําหนดเวลาที่สาขาวิชานิติศาสตรไดเลือกไว และจะไดทราบวาในการ
อบรมประสบการณวิชาชีพแตละครั้งสาขาวิชานิติศาสตรไดลงอบรมประสบการณวิชาชีพกับสาขาวิชา
ใด  ในสวนของตารางที่มีการขีดเสนใต หมายถึง ครั้งที่จัดและจํานวนนักศึกษาที่เขารับการอบรม และ
สาขาวิชาที่ขีดเสนใตตองรับผิดชอบเปนหัวหนาวิทยากร19

20 
 

                                                            
20

 เรื่องเดิม หนา 28 
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ได้วนัอบรม ไมไ่ด้ 

จดัวิทยากร หาช่วงเวลาใหม ่

 
ได้วนัอบรม 

จดัวิทยากรประจํากลุม่ และวิทยากรบรรยายพิเศษ 

แผนภาพ 5   การจัดตารางอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
 
 

สํานักทะเบียนและวัดผลสงขอมูล 
นักศึกษาลงทะเบียนใหสํานักวิชาการ 

 
 

สํานักวิชาการรับขอมูลของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแลวจัดทําตารางวางเพ่ือใหสาขาวิชาฯ จัด
นักศึกษาเพ่ือลงอบรมประสบการณวิชาชีพ 

 
สํานักวิชาการนัดประชุมจัดตารางอบรมเขม 

 
 

สาขาวิชานิติศาสตร                                  สาขาวิชา 11 สาขาวิชา 
 
  ดูตารางและลงภาระงานของคณาจารย 

- ตรวจขอสอบอัตนัย 
- สอนเสริมระดับปริญญาตร ี
- สอนเสริมระดับปริญญาโท 

 ลงชวงการจัดอบรมเขมฯ ตามที่ภาระงาน 
                        คณาจารยนอยที่สุด 
 
 

 
               ไปประชุมกับสํานักวิชาการรวมกับสาขาวิชาตางๆ 
      ลงตารางที่แตละสาขาวิชาไดเลือกไวแลว   
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4.2  ขั้นตอนการจัดวิทยากรกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชา
นิติศาสตร  
  
 จากการไปประชุมจัดตารางลงอบรมประสบการณวิชาชีพสวนใหญก็จะไดตามที่
สาขาวิชาไดเลือกไว แตถาไมไดตามที่สาขาวิชาเลือกไวก็จะเลือกใหมโดยนําขอมูลเดิมมาพิจารณ าและ
เลือกวันที่กระทบภาระงานของคณาจารยนอยที่สุด พอประชุมเสร็จแลวก็จะกลับมาที่สาขาวิชา
นิติศาสตรผูเขียนก็จะรีบดําเนินการในสวนของการจัดคณาจารยในสาขาวิชานิติศาสตรไปเปนวิทยากร 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
  1.  ขั้นตอนการจัดจํานวนครั้งของนักศึกษาเพื่อการจัดคณาจารย เปนวิทยากรใน
การอบรม ครั้งนี้สํานักวิชาการประมาณการนักศึกษาไว 800 คน สาวิชานิติศาสตรเลือกจัด 3 ครั้ง 
ดังนี้ ครั้งที่ 1 จัดนักศึกษา 250 คน  ครั้งที่ 2 จัดนักศึกษา 250  ครั้งที่ 3 จัดนักศึกษา 300 คน 
          มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 

1) จัดอบรมครั้งที่ 1 ในภาคน้ีจัดนักศึกษาเพ่ือเขารับการอบรมประสบการณ 
วิชาชีพกฎหมาย จํานวน 250 คน ดังน้ันตองจัดวิทยากรที่เปนอาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตร     
1 คน ตอจํานวนนักศึกษา 25 คน20

21 ในการจัดอบรมครั้งน้ีจึงตองจัดคณาจารยเปนวิทยากรภายใน 10  
คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งทํากิ จกรรมเปน วิทยากรศาลจําลอง  5  คน  วิทยากรการเจรจาไกล
เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 1 คน  

2) จัดอบรมครั้งที่ 2 ในภาคน้ีนักศึกษาเพ่ือเขารับการอบรมประสบการณ 
วิชาชีพกฎหมาย จํานวน 250 คน ดังน้ันตองจัดวิทยากรที่เปนอาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตร      
1 คน ตอจํานวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งน้ีจึงตองจัดคณาจารยเปนวิทยากรภายใน 10  
คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งทํากิจกรรมเปน วิทยากรศาลจําลอง  5  คน  วิทยากรการเจรจาไกล
เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 1 คน  

3) จัดอบรมครั้งที่ 3 ในภาคน้ีจัดนักศึกษาเพ่ือเขารับการอบรมประสบการณ 
วิชาชีพกฎหมาย จํานวน 300 คน ดังน้ันตองจัดวิทยากรที่เปนอาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตร     
1 คน ตอจํานวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งน้ีจึงตองจัดคณาจารยเปนวิทยากรภายใน 12  
คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งทํากิจกรรมเป น วิทยากรศาลจําลอง  6  คน  วิทยากรการเจรจาไกล
เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 1 คน  
   2. ขั้นตอนการจัดคณาจารยเปนวิทยากร 
 1)  ผูเขียนจะเริ่มจัดวิทยากรภายในสาขาวิชานิติศาสตรกอนเปนลําดับแรก ซึ่ง
การจัดวิทยากรภายใน  จะเริ่มจัดวิทยากรตอจ ากลําดับเดิมของภาคการศึกษาที่ผานมา ในการจัด
วิทยากรจะเรียงตามตัวอักษรจากอักษรตัวแรกของภาษาไทยคือตัวอักษร ก เรียงเรื่อยไปจนถึงลําดับ
สุดทายอักษร  อ   ในการจัดวิทยากรภาคน้ีน้ัน จะจัดวิทยากรออกเปน 3 ครั้ง  
      ครั้งที่ 1 ใชวิทยากร 10 คน   
      ครั้งที่ 2 ใชวิทยากร 10 คน  

                                                            
21

 เรื่องเดิม หนา 28 
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                              ครั้งที่ 3 ใชวิทยากร 12 คน   
      จากการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพภาคการศึกษาที่ผานมาวิทยากรลําดับ
สุดทายเปนช่ือของ รองศาสตราจารยวิมาน  กฤตพลวิมาน  และรายช่ือที่ติดสํารองไวคือช่ือ ผูชวย
ศาสตราจารยวิวิธ  วง ศทิพย  ดังน้ันในการจัดวิทยากรภาคการศึกษาครั้งน้ีจะเริ่มตนที่ ผูชวย
ศาสตราจารยวิวิธ  วงศทิพย โดยเรียงลําดับตามตัวอักษรไปจนครบจํานวนที่ตองการของกลุมที่ 1 คือ
จัดวิทยากร 10 คน สิ้นสุดที่ อ .จาตุรนต  บุณยธนะ และสํารองรายช่ือวิทยากรไว 1 คน คือรอง
ศาสตราจารยชนินาฎ  ลีดส   
     เริ่มจัดวิทยากรกลุมที่ 2 เริ่มที่รองศาสตราจารย ชนินาฎ  ลีดส  เรียงรายช่ือ
ไปจนครบ 10 คน สิ้นสุดที่ ผศ.ดร.ลาวัณย  ถนัดศิลปกุล และสํารองรายช่ือวิทยากรไว 1 คน คือ รอง
ศาสตราจารยลาวัลย  หอนพรัตน    
     เริ่มจัดวิทยากรกลุมที่ 3  เริ่มที่ รองศาสตราจารยลาวัลย  หอนพรัตน  เรียง
รายช่ือไปจนครบวิทยากร 12 คน สิ้นสุดที่ ผูชวยศาสตราจารยอรทิพย  ตัณฑประศาสน และสํารอง
รายช่ือไว 1 คน คือ อาจารยอิงครัต  ดลเจิม 
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ตารางที่  6  บัญชีรายช่ือคณาจารยที่จัดเปนวิทยากรเรียงตามอักษร 
วิทยากรลําดับแรกที่เชิญในครั้งน้ีคือ ผศ.วิวิธ  วงศทิพย และใหเรียงลําดับลงไปตามตัวอักษร 
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       2) การจัดคณาจารยเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายของ
สาขาวิชานิติศาสตร จากแนวปฏิบัติของสาขาวิชานิติศาสตรที่ผานมาจะไมจัดคณาจ ารยที่ไปเปน
ผูบริหารมหาวิทยาลัยที่ไปดํารงตําแหนง รองอธิการบดี ผูอํานวยการสํานัก เปนตน ลงเปนวิทยากร
อบรมประสบการณวิชาชีพ เพราะงานบริหารเปนงานที่ตองรับผิดชอบสูง ยกเวนผูบริหารที่เปน  
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรตองไปทําหนาที่เปนหัวหนาวิทยากร ในการอบรมในกรณี
ที่นักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตรมีจํานวนมากกวานักศึกษาในสาขาวิชาอ่ืนที่เขาอบรมพรอมกัน 
หรือในกรณีที่สาขาวิชานิติศาสตรจัดอบรมเพียงสาขาวิชาเดียว   
 3) เมื่อจัดรายช่ือครบตามจํานวนกลุมเสร็จแลวใหพิมพรายช่ือลงในแบบฟอรม
แตงต้ังเปนวิทยากรใหครบทุกกลุม และนํารายช่ือที่แตงต้ังเปนวิทยากรที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวนําไป
ปดบอรดประกาศเพ่ือใหคณาจารยทราบกําหนดวันที่เปนวิทยากร 
 4) การจัดรายช่ือวิทยากรครบตามจํานวนกลุมที่ไดกําหนดไวแลว แตจะเพ่ิม
รายช่ือวิทยากรสํารองไว 1 ทาน เพ่ือใชในกรณีที่วิทยากรไมสามารถมาเปนวิทยากรไดดวยเหตุสุดวิสัย
เชน ไมสบายตองเขาโรงพยาบาล เปนตน ตองขยับวิทยากรสํารองขึ้นแทนไดทันที 
 5) เมื่อปดประกาศรายช่ือวิทยากรบนบอรดสาขาวิชาแลว คณาจารยจะมาดูที่
บอรดสาขาวิชา ถาคณาจารยที่มีรายช่ือเปนวิทยากรในชวงน้ัน ๆ ติดราชการ งา นภาระสําคัญไม
สามารถเปนวิทยากรในชวงดังกลาวไดจะทําการแลกเปลี่ยนช่ือกับคณาจารยทานอ่ืนภายในสาขาวิชา
นิติศาสตรเพ่ือปฏิบัติราชการแทน 
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ตารางที่  7        การจัดรายช่ือวิทยากรปดประกาศหนาสาขาวิชา ครั้งที่ 1 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 

 

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน  
ป.โท 

รายช่ือ 
วิทยากรแทน 

1 1 อ.วิวิธ              วงศทิพย       
วันที ่ 2 อ.สมศักด์ิ        เธียรจรูญกุล       

15-19 3 รศ.ดร.สราวุธ    ปติยาศักด์ิ       
มกราคม 4 ผศ.สุรีรัตน       ประจนปจจนึก       
2557 5 ผศ.สิริพันธ      พลรบ       
พุธ- 6 ผศ.อรทิพย      ตัณฑประศาสน       

อาทิตย 7 อ.อิงครัต          ดลเจิม       
จํานวน  8 อ.เอกพงศ        คลังกรณ       

นักศึกษา 9 รศ.ดร.กิติพงศ  หังสพฤกษ       
250 คน 10 อ.จาตุรนต       บุณยธนะ       

      สํารอง 
 

รศ.ชนินาฎ      ลีดส 
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ตารางที่  8      การจัดรายช่ือวิทยากรปดประกาศหนาสาขาวิชา ครั้งที่ 2 
 

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร สอนเสริมป.ตร ี สอน ป.โท รายช่ือวิทยากรแทน 

2 1 รศ.ชนินาฎ          ลีดส       
วันที ่ 2 อ.ชัชชัย              ลาภปรารถนา       

20-24 3 รศ.ดร.ธวัชชัย      สุวรรณพานิช       
มกราคม 4 อ.ธนัชพร            กังสังข       
2557 5 อ.ดร.ธีรเดช         มโนลีหกุล       
จันทร- 6 อ.พงศจิรา          เชิดชู       
ศุกร 7 ผศ.ภัฏฐิญา         สิริบวรพิพัฒน       

จํานวน  8 รศ.ภาณินี            กิจพอคา       
นักศึกษา 9 ผศ.ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       
250 คน 10 ผศ.ดร.ลาวัณย    ถนัดศิลปกุล       

      สํารอง 
 

รศ.ลาวัลย  หอนพรัตน 
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ตารางที่  9    การจัดรายช่ือวิทยากรปดประกาศหนาสาขาวิชา ครั้งที่ 3 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 
 

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน ป.โท 

รายช่ือ
วิทยากรแทน 

3 1 รศ.ลาวัลย          หอนพรัตน       
วันที ่ 2 รศ.วิกรณ            รักษปวงชน       

7 - 11 3 ผศ.วิชัย              ศรีรัตน       
เมษายน 4 อ.วิภุส                แสนเจริญ       
2557 5 รศ.วิมาน           กฤตพลวิมาน       
จันทร- 6 อ.วิวิธ                 วงศทิพย       
ศุกร 7 อ.สมศักด์ิ        เธียรจรูญกุล       

จํานวน  8 รศ.ดร.สราวุธ    ปติยาศักด์ิ       
นักศึกษา 9 รศ.สุจินตนา      ชุมวิสูตร       
300 คน 10 ผศ.สุรีรัตน       ประจนปจจนึก       
นักศึกษา 11 ผศ.สิริพันธ         พลรบ       
300 คน 12 ผศ.อรทิพย      ตัณฑประศาสน       

      สํารอง 
 

อ.อิงครัต  ดลเจิม 
   

 
 
 5) เมื่อคณาจารยมาดูที่รายช่ือที่กระดานที่ปดประกาศไว แลวคณาจารยติดภาระ
งานอ่ืนที่ไมสามารถลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมา ยไดก็จะทําการติดตอคณาจารยทานอ่ืน
ภายในสาขาวิชาที่ไมมีช่ือเปนวิทยากรในชวงดังกลาวเพ่ือทาบทามมาเปนวิทยากรแทน โดยคณาจารย
ที่มีช่ือเปนวิทยากรหรือคณาจารยที่ไดรับการทาบทามจะตองมาเขียนช่ือคนแทนบนกระดานที่ปด
ประกาศ ไวเพ่ือที่ผูเขียนจะไดดําเนินการตอไป  
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ตารางที่  10      รายช่ือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 1 
 

รายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 1 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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ตารางที่  11      รายช่ือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 2 
 
 

รายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 2 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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ตารางที่  12     รายช่ือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 3 
 

รายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 3 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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 6)  กอนการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายประมาณ 3 สัปดาห ผูเขียนจะ
มาดูที่ปดประกาศรายช่ือเพ่ือเตรียมสงรายช่ือวิทยากรไปใหสํานักวิชาการ เมื่อผูเขียนมาดูรายช่ือแลว
จะทําเครื่องหมายถูกในกรณีที่สงรายช่ือไปเปนวิทยากร ทั้งรายช่ือวิทยากรที่ลงเปนวิทยากรเอง แ ละ
รายช่ือวิทยากรที่ลงปฏิบัติราชการแทน  การทําเครื่องหมายถูกหลังช่ือวิทยากรน้ันแสดงวาผูเขียนได
สงช่ือไปแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหลังจากที่สงช่ือไปที่สํานักวิชาการแลวผูเขียนจะไดทราบ
ไดวามีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมจากเดิม จะไดรีบประสานงานกับเจาห นาที่สํานักวิชาการและทํา
บันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรตอไป 
 7)  การเปลี่ยนแปลงวิทยากรกระทําไดดังน้ี  
 7.1 กรณีคณาจารยมีความประสงคจะเปลี่ยนวิทยากรกอนที่ผูเขียนจะทํา
บันทึกสงรายช่ือวิทยากรตอสํานักวิชาการ  ผูเขียนจะใสรายช่ือวิทยากรที่ลงแทนไปในบันทึกขอสง
รายช่ือวิทยากรไดทันที และทําบันทึกสงรายช่ือสํานักวิชาการตอไป 
 7.2 กรณีคณาจารยมีความประสงคจะเปลี่ยนวิทยากรหลังจากที่ผูเขียนสง
บันทึกสงรายช่ือวิทยากรไปที่สํานักวิชาการแลว ผูเขียนจะเดินมาดูที่รายช่ือปดประกาศตลอดเวลาเพ่ือ 
ดูวาจะมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรหรือไม ถาผูเขียนพบวามีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรผูเขียนจะตองรีบ
โทรศัพทแจงเจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการทันที และรีบทําบันทึกขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากรสงไปที่สํานักวิชาการตอไป 
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แผนภาพที่ 6  ขั้นตอนการจัดคณาจารยเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
สาขาวิชานิติศาสตร 

 
 

การจัดคณาจารยเปนวิทยากรอบรม 

ประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
                                 
 

 
 
 
      
 
 
 
        
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดคณาจารยภายในเรียง
ตามตัวอักษรตอจากครั้ง

ท่ีผานมา 

ปดประกาศรายชื่อท่ีบอรดสาขาวิชาหนาสาขาวิชาฯ 

ทําบันทึกสงรายช่ือวิทยากรพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายนอกใหสํานักวิชาการ 

กรณีวิทยากรไมสามารถลงปฏิบัติหนาท่ีเปน
วิทยากรได จะหาวิทยากรทานอ่ืนแทนและ

เขียนชื่อวิทยากรแทนบนบอรดท่ีปดประกาศไว 

      คณาจารยมาดูบอรดสาขาวิชา 

คณาจารยลงเปนวิทยากรได  คณาจารยไมสามารถเปน  
          วิทยากรได 

รวบรวมรายชื่อ
คณาจารยท่ีเปนวิทยากร
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แผนภาพที่  7     ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายในลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
                    สาขาวิชานิติศาสตร กรณีที่สาขาวิชาฯ สงรายชื่อวิทยากรใหสํานักวิชาการแลว 
 
 
 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

ทําบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรสงใหสํานัก
วิชาการ 

รีบโทรศัพทประสานงานกับสํานักวิชาการ 

คณาจารยในสาขาวิชาไมสามารถปฏิบัติราชการเปน
วิทยากรได 

คณาจารยหาวิทยากรทานอ่ืนแทนและใสช่ือ
บนบอรดที่ปดประกาศ 

ผูจัดทําไปดูรายช่ือที่บอรดกอนการอบรม 
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(สําเนา) 
                        หนังสือสงรายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
 

 
สวนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร  โทร 8362-5 
ที่   ศธ 0522.18/       วันที่            ธันวาคม   2556 
เรื่อง    ขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเสริมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย   

เรียน   ผูอํานวยการสํานักวิชาการ 

 สาขาวิชานิติศาสตรขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเสริมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  ภาค
การศึกษาที่   2/2556  วันที่  15-19 มกราคม  2557  และ วันที่ 20-24  มกราคม  2557 
รายละเอียดดังเอกสารแนบ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
 

                      (อาจารยเธียรชัย  ณ นคร) 
       ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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ตารางที่ 13  ขอมูลวิทยากรอบรมเขมครั้งที่ 1 
 
ตารางเอกสารรายละเอียดแนบบันทึกเพ่ือสงวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
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ตารางที่ 14  ขอมูลวิทยากรอบรมเขมครั้งที่ 2 
 
ตารางเอกสารรายละเอียดแนบบันทึกเพ่ือสงวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
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บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากร กรณีที่ผูเขียนสงรายช่ือไปที่สํานักวิชาการแลว คณาจารยมีความ
ประสงคจะเปลี่ยนแปลงวิทยากร 
 

 
สวนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร  โทร 8361-5 
ท่ี   ศธ 0522.18/    วันท่ี               มกราคม 2557 
เรื่อง    ขอแจงเปลี่ยนแปลงวิทยากรประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักวิชาการ 

  ตามที่สํานักวิชาการจัดอบรมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  สําหรับนักศึกษา
สาขาวิชานิติศาสตร นั้น สาขาวิชานิติ ศาสตรขอแจงเปลี่ยนแปลงวิทยากรอบรมฯ ระหวาง วันที่  15-19 
มกราคม  2557  จากรองศาสตราจารย ดร .กิติพงศ  หังสพฤกษ เปลี่ยนเปน ผูชวยศาสตราจารย ดร .
ภาณุมาศ ขัดเงางาม  โดยปฏิบัติงานดังนี้ วันที่ 15-17 มกราคม 2557 และวันที่ 18 – 19  มกราคม  
2557 เปน รองศาสตราจารยภาณินี  กิจพอคาและจากผูชวยศาสตราจารยสิริพันธ  พลรบ เปลี่ยนเปน 
ผูชวยศาสตราจารย ดร.ลาวัณย  ถนัดศิลปกุล 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไป จักขอบคุณย่ิง 
 

   
 

            (อาจารยเธียรชัย  ณ นคร) 
   ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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 8)  การตัดวิทยากรในกรณีที่นักศึกษามาไมครบจํานวน 
 เมื่อใกลวันอบรมประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการจะแจงจํานวนนักศึกษา
มาที่สาขาวิชานิติศาสตร ในกรณีที่จํานวนนักศึกษามานอยกวาที่สํานักวิชาการกําหนด เจาหนาที่
สํานักวิชาการจะแจงขอยกเลิกวิทยากร ซึ่งการยกเลิกวิ ทยากรจะตองยกเลิกเปนเลขคู คือ 2 กลุม  
4 กลุม หรือ 6 กลุม แลวแตวาในชวงของการอบรมน้ันนักศึกษามาจํานวนเทาไหร ในกรณีเชนน้ี
ผูเขียนจะยกเลิกวิทยากรจากขางลางสุดมาหาขางบน  และจะถือวาวิทยากรที่ถูกตัดก็เปนวิทยากร
ของรุนน้ีแตไมตองออกอบรมประสบการณวิชาชีพ  
  
ตารางที่  15   การตัดรายช่ือวิทยากร 
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 9. การเพิ่มวิทยากรในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติมในภาคการศึกษานั้น 
 เจาหนาที่สํานักวิชาการจะประสานงานแจงวามีนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม
ในภาคการศึกษาน้ีขอใหสาขาวิชาจัดวิทยากรเพ่ิมเติมจํา นวน 1 ครั้ง ทางผูเขียนก็ดูตารางการทํางาน
ของคณาจารยวาชวงไหนปลอดภาระงานมากที่สุด เพ่ือที่จะจัดชวงวันลงเปนวิทยากรอบรม
ประสบการณวิชาชีพใหคณาจารย  ซึ่งบางครั้งการจัดวันลงอบรมเขมเพ่ิมเติมน้ันอาจจัดกอนหรือหลัง
วันที่เคยกําหนดมาแลวก็ได เชน ในภาคการศึกษา 1/2555  ที่ไปประชุมมาจัดจํานวน 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
การจัดวิทยากรปกติคือจัดเรียงจากลําดับสุดทายของครั้งที่ 3   
 
ตารางที่ 16  การเพ่ิมวิทยากรนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม 
 

รายช่ือวิทยากร 
อบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย     (เพิ่มเติม) 

 

   

              
  

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร 

สอน
เสริม 
ป.ตรี 

สอน ป.
โท 

รายชื่อ
วิทยากร

แทน 

4 1 อ.พงศจิรา        เชิดชู       

วันที ่ 2 อ.พงษสิทธ์ิ       อรุณรัตนากุล       

2 - 6  3 รศ.เพชรา        จารุสกุล       

กันยายน 4 ผศ.ภัฏฐิญา      สิริบวรพิพัฒน       

2555 5 รศ.ภาณินี        กิจพอคา       
วันอาทิตย- 
วันพฤหัสบดี 6 ผศ.ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       

นักศึกษาจํานวน 150 
คน           
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4.3 ขั้นตอนการจัดวิทยากรภายนอกมาเปนวิทยากรบรรยายพิเศษ 
 สาขาวิชานิติศาสตรมีกิจกรรมที่ตองเชิญบุคคลภายนอกมาเปนวิทยากรเพ่ือใหความรูแก
นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรเพ่ือเพ่ิมทักษะ และประสบการณในการมาอบรมสามารถนําควา มรูไปใช
ใหเกิดประโยชนได ซึ่งสาขาวิชานิติศาตรไดแบงกิจกรรมออกเปน 3 กิจกรรมดังน้ี 

1. กิจกรรมศาลจําลอง 
2. กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย 
3. กิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 

 
ตารางที่ 17   ตารางกิจกรรมในการอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 

 
 
 
 1.  กิจกรรมศาลจําลอง เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 3 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา  
10.30-16.30 น.  ใชเวลา 6 ช่ัวโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังน้ี 
                   1.1  ผูเขียนจะโทรศัพทเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เปนผูพิพากษาตามรายช่ืออาวุโสที่
สาขาวิชาต้ังไวต้ังแตเริ่มจั ดอบรมเขมฯเปนวิทยากรศาลจําลอง  โดยเรียนเชิญผูพิพากษาตามรายช่ือ
ตอจากลําดับเดิมที่ไดเชิญครั้งที่แลว โดยโทรศัพทขอเชิญเปนวิทยากร และแจงสถานที่การจัดกิจกรรม 
กําหนดวัน และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปจจุบันของผูทรงคุณวุฒิวาขณะน้ีทานดํารงตําแหนง
อะไร  และสถานที่ทํางานปจจุบัน เพ่ือจะไดสงจดหมายเชิญไดถูกตอง และถึงมือผูรับ 
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ตารางที่ 18 บัญชีรายช่ือวิทยากรศาลจําลองเรียงตามรายช่ือผูพิพากษาอาวุโส 

รายชื่อวิทยากรศาลจําลอง 

    

ลําดับ
ท่ี 

รายชื่อ หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

1 ศ.พิเศษประพันธ  ทรัพยแสง 081-839-3945 ศาลอุทธรณ 
2 อ.โชติชวง  ทัพวงศ 081-828-4105 ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 

3 
ศ.พิเศษหมอมหลวงไกรฤกษ  เกษม
สันต 

081-829-9606  ศาลฏีกา แจงวัฒนะ เลขาคุณกวาง 

4 อ.สมชาย  จุลนิต์ิ 081-750-5965 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
5 อ.พิศาล  พิริยะสถิต 081-827-6016 ศาลอุทธรณ 
6 อ.ภคพงศ  วงศศรีภูมิเทศ 081-517-9595 บาน 
7 อ.วิชา  ม่ันสกุล 081-750-1305 บาน 
8 อ.อํานาจ  พวงชมภู 081-839-0213 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
9 อ.อนันต  ชุมวิสูตร 081-839-0259 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
10 อ.นิพนธ  ใจสําราญ 081-828-4675 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
11 อ.อดิเทพ  ถิระวัฒน 081-633-5333 ศาลภาษ ี
12 ศ.ชัยสิทธิ์  ตราชูธรรม 081-828-4049 ศาลฎีกา 
13 อ.ปริญญา  ดีผดุง 081-801-4751 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
14 อ.เถกิงศักดิ ์ คําสุระ 081-840-3594 ศาลอุทธรณ 
15 อ.นิพันธ  ชวยสกุล 081-839-0106 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
16 อ.รุงโรจน  รื่นเริงวงศ 081-839-4184 ประธานศาลอุทธรณ2 ระยอง 
17 อ.ชาล ี ทัพภวิมล 081-750-7336 ศาลอุทธรณ รัชดา 

18 อ.โสฬส  สุวรรณเนตร 
081-828-4689, 
02-226-6005 

ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 

19 อ.วาสนา  หงสเจริญ 081-828-4187 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 

20 
อ.ไมตรี  สุเทพากุล 02-141-1760, 02-

141-1856 
เลขา (รัชฎา) 02-541-2563, ศาล
อุทธรณ 

21 อ.สอนชัย  สิราริยกุล 
02-141-1762, 
089-207-0519 

ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 

22 อ.ตุล  เมฆยงค 081-344-6171 ศาลอุทธรณ รัชดา 
23 อ.กรกันยา  สุวรรณพานิช 02-141-1763 ศาลลมละลายกลาง แจง 
24 อ.สราวุธ  เบญจกุล 02-541-2315 คุณติ๋ม  025412317 
25 อ.ธนารักษ  เนาวรัตน 02-141-1842 ศาลรอยเอ็ด 
26 อ.สุวิทย  รัตนสุคนธ 087-988-2971 ศาลทรัพยสินทางปญญาฯ 
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 1.2  เมื่อผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนวิทยากรก็ทําเครื่องหมายมาใสในตารางการ
จัดเปนวิทยากรเพ่ือจะไดทราบวาไดเชิญทานใดไดแลวบาง 
 
ตารางที่ 19  รายช่ือวิทยากรที่เรียนเชิญเปนวิทยากรศาลจําลอง 

 
 
 1.3  จัดทําหนังสือเรียนเชิญเปนวิทยากร โดยทําเปนหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนาม โดยแจงรายละเอียดหัวขอการเชิญเปนวิทยากร 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเปนวิทยากร  ตัวอยาง (หนาที่ 115) 
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 1.4  จัดทําหนังสือขออนุญาตผูบังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเปน
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอยาง  (หนาที่ 118) 
 1.5  จัดสงรายช่ือวิทยากรภายนอกไปพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายใน สงใหสํานัก
วิชาการ โดยทําเปนบันทึกใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนามสงไป 
   1.6  กอนการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพทเพ่ือยํ้าการ
เปนวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
          กรณีที่เรียนเชิญเปนวิทยากรศาลจําลองแลว ผูทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เรงดวนก็จะโทรศัพทมาขอยกเลิก ผูเขียนก็จะ รีบดําเดินการโทรศัพทเรียนเชิญวิทยากรที่มีช่ือถัดไป
เปนวิทยากรแทนทันที เมื่อไดเรียนเชิญวิทยากรทานใหมไดแลวก็จะรีบโทรศัพทบอกเจาหนาที่ฝาย
ประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการทันทีเพ่ือแจงขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจําลอง และรีบทํา
บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจําลองรีบสงไปสํานักวิชาการทันที 
            
 2.  กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย  เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา 
08.30-14.30 น.  ใชเวลา 6 ช่ัวโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังน้ี 
 2.1  ผูเขียนจะโทรศัพทเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เปนผูพิพากษา หรื อผูทรงคุณวุฒิ
ที่มีความรู ความสามารถในการเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย ตามรายช่ือที่สาขาวิชาต้ังไวเปน
วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย  โดยเรียนเชิญผูพิพากษา /ผูทรงคุณวุฒิฯ ตามรายช่ืออาวุโสตอจากลําดับ
เดิมที่ไดเชิญครั้งที่แลว โดยโทรศัพทขอเชิญเปนวิทยากร และ แจงสถานที่การจัดกิจกรรม กําหนดวัน 
และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปจจุบันของผูทรงคุณวุฒิวาขณะน้ีทานดํารงตําแหนงอะไร  และ
สถานที่ทํางานปจจุบัน เพ่ือจะไดสงจดหมายเชิญไดถูกตองและถึงผูรับ 
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ตารางที่ 20  รายช่ือผูพิพากษาที่เชิญมาเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยเรียงตามอาวุโส 

รายชื่อวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย 

    

ลําดับที ่ รายช่ือ หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

1 อ.โชติชวง  ทัพวงศ 081-828-4105 
ธนาคารกรุง
ศรีอยุธยา 

2 อ.นพพร  โพธิรังสิยากร 081-840-3592 ศาลฎีกา 

3 อ.ปรัชญา  อยูประเสริฐ 081-854-7112 
ศาลแขวง
ปทุมวัน  

4 อ.อดุลย  ขันทอง 085-485-1781 
สนง.ศาล
ยุติธรรม 
คุณเล็กเลขา 

5 อ.วรวุฒิ  ทวาทสิน 081-171-9919 
ศาลฏีกา 
แจงวัฒนะ 

6 ศ.พิเศษประพันธ  ทรัพยแสง 081-839-3945 ศาลอุทธรณ 

7 อ.วิรัช  พันธุมรผล 089-816-2320 บาน 

8 อ.มนตรี  ศิลปมหาบัณฑิต 081-854-8186 
สนง.ศาล
ยุติธรรม 

9 อ.สรวิช  ลิมปรังษ ี 089-813-7036   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2  เมื่อผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนวิทยากรก็ทําเครื่องหมายใสในตารางการ
จัดเปนวิทยากรจะไดทราบวาเรียนเชิญทานใดในครั้งน้ี  
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ตารางที่ 21  ตารางรายช่ือวิทยากรที่เชิญมาเปนวิทยากร 
 

 
 

 
 2.3  จัดทําหนังสือเรียนเชิญเปนวิทยากร โดยทําเปนหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนาม โดยแจงรายละเอียดหัวขอการเชิญเปนวิทยากร 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเปนวิทยากร ตัวอยาง (หนาที่ 116) 
 2.4  จัดทําหนังสือขออนุญาตผูบังคับบัญชาในการขอ อนุมัติตัวบุคลากรมาเปน
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอยาง (หนาที่ 120) 
 2.5  จัดสงรายช่ือวิทยากรภายนอกไปพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายใน สงใหสํานัก
วิชาการ โดยทําเปนบันทึกใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนามสงไป 
   2.6  กอนการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพทเพ่ือยํ้าการเปน
วิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
  กรณีที่เรียนเชิญเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยแลว ผูทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เรงดวนก็จะโทรศัพทมาขอยกเลิก ผูเขียนก็จะรีบดําเดินการโทรศัพทเรียนเชิญวิทยากรที่มีช่ือถัดไป
แทนทันที เมื่อไดเรียนเชิญวิ ทยากรทานใหมไดแลวก็จะรีบโทรศัพทบอกเจาหนาที่ฝายประสบการณ
วิชาชีพ สํานักวิชาการทันทีเพ่ือแจงขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย   และรีบทําบันทึกขอ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยรีบสงไปสํานักวิชาการทันที 
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 3  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎห มาย เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของ
กิจกรรม ต้ังแตเวลา 14.30-16.30 น.  ใชเวลา 2 ช่ัวโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังน้ี 
 3.1  ผูเขียนจะโทรศัพทเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เปนผูพิพากษา หรือผูทรงคุณวุฒิ
ที่มีความรู ความสามารถในการเปนวิทยากรบรรยายจริยธร รมสําหรับนักกฎหมาย ตามรายช่ือที่
สาขาวิชาต้ังไวเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย โดยเรียนเชิญผูพิพากษา /ผู
ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายช่ือตอจากลําดับเดิมที่ไดเชิญครั้งที่แลว โดยโทรศัพทขอเชิญเปนวิทยากร และ
แจงสถานที่การจัดกิจกรรม กําหนดวัน และเวลา  และสอบถา มถึงสถานะปจจุบันของผูทรงคุณวุฒิวา
ขณะน้ีทานดํารงตําแหนงอะไร  และสถานที่ทํางานปจจุบัน เพ่ือจะไดสงจดหมายเชิญไดถูกตอง 
 
ตารางที่ 22  ตารางรายช่ือผูพิพากษาที่เชิญมาเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรมเรียงตามอาวุโส 
 

รายชื่อวิทยากรจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 
    ลําดับ
ท่ี 

รายชื่อ หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

1 
ศาสตราจารยพิเศษหมอมหลวงไกรฤกษ  
เกษมสันต 

081-829-9606 
ศาลฏีกา แจงวัฒนะ
เลขาคุณกวาง 

2 ศาสตราจารยพิเศษประพันธ  ทรัพยแสง 081-839-3945 ศาลอุทธรณ 
3 อ.วิชา  ม่ันสกุล 081-750-1305 บาน 
4 อ.จิรัช  ชูเวช 02-583-6791 บาน 

5 อ.กนก  อินทรัมพรรย 
02-296-3882, 
084-700-4984 

ธนาคาร 

6 รศ.ธงทอง  จันทรางศ ุ 818282125 เลขาคุณน้ํา 

 
 
 3.2  เมื่อผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนวิทยากรก็นําช่ือมาใสในตารางการจัดเปน
วิทยากร  
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ตารางที่ 23   ตารางรายช่ือวิทยากรที่เชิญมาเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรม 

 
 
 3.3  จัดทําหนังสือเรียนเชิญเปนวิทยากร โดยทําเปนหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนาม โดยแจงรายละเอียดหัวขอการเชิญเปนวิทยากร 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเปนวิทยากร ตัวอยาง (หนาที่ 117) 
 3.4  จัดทําหนังสือขออนุญ าตผูบังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเปน
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอยาง (หนาที่  119) 
 3.5  จัดสงรายช่ือวิทยากรภายนอกไปพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายใน สงใหสํานัก
วิชาการ โดยทําเปนบันทึกใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนามสงออก 
   3.6  กอนการอบรมประ สบการณวิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพทถึงวิทยากร
ภายนอกเพ่ือยํ้าการเปนวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
 กรณีที่เรียนเชิญเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมายแลว ผูทรงคุณวุฒิ
ติดภาระงานเรงดวนก็จะโทรศัพทมาขอยกเลิก ผูเขียนก็จะรีบดําเดินการโทรศัพทเรียนเ ชิญวิทยากรที่
มีช่ือถัดไปแทนทันที เมื่อไดเรียนเชิญวิทยากรทานใหมไดแลวก็จะรีบโทรศัพทบอกเจาหนาที่ฝาย
ประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการทันทีเพ่ือแจงขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนัก
กฎหมาย  และรีบทําบันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนั กกฎหมายรีบสงไป
สํานักวิชาการทันที 
  ผูเขียนไดติดประสานงานเรียนเชิญผูพิพากษามาเปนวิทยากร ในกิจกรรมศาล
จําลอง  กิจกรรการการเจรจาไกลเกลี่ย  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมายแลว ผูเขียนจะ
นํารายช่ือวิทยากรทั้งหมดมาใสในตารางที่ไดจัดทําขึ้นเพ่ือเป นขอมูลในการติดตอประสานงาน เพ่ือ
ยืนยันการเปนวิทยากร และบางครั้งคณาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตรจะมาดูขอมูลวาในการอบรม
เขมแตละครั้งเชิญผูพิพากษาทานใดมาเปนวิทยากรบาง เพราะผูพิพากษาสวนใหญที่เชิญมาจะเปน
อาจารยพิเศษของสาขาวิชานิติศาสตร เชน กรรมการ ออกขอสอบ ตรวจขอสอบ เขียนชุดวิชา 
คณาจารยจะไดดูวันที่ผูพิพากษามาที่มหาวิทยาลัยและนัดพบตอไป  และการทําบัญชีน้ีเพ่ือใชในการ
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ตรวจสอบของผูเขียนวาไดทําหนังสือเรียนเชิญวิทยากร และผูบังคับบัญชา แลวหรือยัง โดยทํา
เครื่องหมายทายช่ือวิทยากรเพ่ือปองกันการลืม 
 
 ตารางที่ 24 แบบฟอรมตารางการจัดวิทยากรภายนอก 
 
ครั้ง
ท่ี 

วันท่ีจัดกิจกรรม วิทยากรศาลจําลอง วิทยากรการเจรจา 
     ไกลเกลี่ย 

วิทยากรจริยธรรม
สําหรับนักกฎหมาย 

 วันท่ี  เวลา 10.30- 16.30 น. เวลา 8.30-14.30 น. เวลา 14.30-16.30 น. 
     
     
     
     

 
ตารางที่ 25  ตารางที่จัดรายช่ือวิทยากรเสร็จเรียบรอยแลวตามกิจกรรม 
 

 
 ผูเขียนจะจัดวิทยากรภายนอก โดยแบงเปนวิทยากรกิจกรรมศาลจําลอง  วิทยากรการ
เจรจาไกลเกลี่ย และวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย เพ่ือเปนขอมูลในการทําหนังสือ
สงไปที่สํานักวิชาการ ซึ่งกิจกรรมดังกลาวจะใชวิทยากรดังน้ี 
 วิทยากรศาลจําลอง วิทยากร 1 กลุม ตอ วิทยากรภายใน 2 กลุม 
 วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย จะใชวิทยากรทานเดียวในการทํากิจกรรม  ซึ่งกิจกรรมจะ
รวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตรมาอยูในหองประชุมใหญ 
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 วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย  จะใชวิทยากรทานเดียวในการทํา
กิจกรรม  ซึ่งกิจกรรมจะรวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตรมาอยูในหองประชุมใหญ 
กิจกรรมน้ีจะเปนกิจกรรมที่ตอจากกิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย  
 
แผนภาพที่ 8  ขั้นตอนการเชิญวิทยากรภายนอกมาเปนวิทยากรกิจกรรมศาลจําลอง   
                  กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย และกิจกรรมการบรรยายจริยธรรมสําหรับ 
                  นักกฎหมาย 
 
                                      สาขาวิชากําหนดวันจัดกิจกรรม 
 
                         โทรศัพทเรียนเชิญวิทยากรตามลําดับรายช่ือที่ไดเรียงไว 
                               บอกกําหนดการเรียนเชิญมาเปนวิทยากร 
 
 
วิทยากรศาลจําลอง          วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย             วิทยากรบรรยายจริยธรรม 
              สําหรับนักกฎหมาย  
 
 
 
 
     
              วิทยากรตอบรับ     วิทยากรปฏิเสธ 
    
 
                หาทานใหมตามคิวที่ไดเรียงช่ือไว 
 
                  
   ทําหนังสือเชิญเปนวิทยากร 
 
  
   ทําหนังสือขออนุญาตผูบังคับบัญชา 
 
  
   ประมาณ 3 วัน ใกลจัดกิจกรรมอบรมเขมโทรศัพทยืนยันวิทยากร 
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แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายนอกที่เปนวิทยากรศาลจําลอง  
                  วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 
 
 
 
 
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4  ขั้นตอนเม่ือจัดวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกเสร็จเรียบรอยแลว 
 1 เมื่อไดรายช่ือวิทยากรทั้ งที่เปนวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก
เรียบรอยแลวผูเขียนจะรีบดําเนินการทําบันทึกสงสํานักวิชาการเพ่ือที่สํานักวิชาการจะไดทําคําสั่ง
มหาวิทยาลัยเพ่ือแตงต้ังคณาจารยเปนวิทยากร และทําเรื่องยืมเงินใหหัวหนาวิทยากรเพ่ือใชในการทํา
กิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพตอไป 
   2 สํานักวิชาการดําเนินการจัดทําคําสั่งมหาวิทยาลัยเสนอตออธิการบดีเพ่ือขอจัดทํา
กิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ และอธิการบดีลงนามในคําสั่งเรียบรอยแลว  สํานักวิชาการจะ
จัดสงสําเนาคําสั่งแตงต้ังการเปนวิทยากรของคณาจารยมา 2 สวน สวนที่ 1 จะสงใหประธาน
กรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 จะจัดสงใหคณาจารยที่มีช่ือแตงต้ังเปนวิทยากร 

ผูเขียนจัดหาผูพิพากษาทานอ่ืนแทนโดยเรียงลําดับ
วิทยากรทานสุดทายที่เชิญ 

ผูพิพากษาโทรศัพทประสานงานกับผูเขียน ผูเขียนทําการ
ยกเลิกการเปนวิทยากร 

ผูพิพากษาที่เชิญมาเปนวิทยากรไมสามารถมาเปนวิทยากรได  

โทรศัพทเชิญผูพิพากษาลําดับตอไปมาเปนวิทยากร 

โทรศัพทประสานงานกับสํานักวิชาการขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากร 

ทําบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรสงใหสํานักวิชาการ 
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 3 ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตร เจาหนาที่จะบันทึกรับงานทั้ง 2 สวน สวนที่ 1 
นําเขาแฟมเสนอประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 เจาหนาที่ที่รับงานจะนํา
สําเนาคําสั่งของคณาจารยไปใสในบล็อคของคณาจารยที่มีช่ือเปนวิทยากรตอไป 
 
4.5  ขั้นตอนการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 

 ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเสริมประสบการณบัณฑิต  ในการประชุมครั้งที่  
1/2529 เมื่อวันที่ 2 มกราคม 2529 มีมติใหใชเกณฑการแตงต้ังหัวหนาวิทยากร ดังน้ี  

1. ใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชาที่มีนักศึกษาเขาอบรมเขมฯ ซึ่งไมไดเปน 
หัวหนาวิทยากรในชวงเวลาน้ัน เปนหัวหนาวิทยากร  

2. ใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชาที่กําลังจะมีนักศึกษาเขาอบรมเขมฯ และมี 
ประสบการณในการอบรมเขมฯ เปนหัวหนาวิทยากร  

3. ใหผูบริหารระดับไมตํ่ากวาประธานกรรมการประจําสาขาวิชาและเปนผูที่มี 
ประสบการณเปนหัวหนาวิทยากร  

4. ใหผูที่เคยเปนหัวหนาวิทยากร หรือบุคคลที่คณะทํางานโครงการเสริม 
ประสบการณบัณฑิตเปนหัวหนาวิทยากร21

22  
 

 แนวปฏิบัติที่ใชในปจจุบัน22

23  
           1. ใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชาทีก่ําลังจะมีนักศึกษาเขมอบรม และมีจํานวน

นักศึกษามากกวาสาขาวิชาอ่ืน ๆ ทําหนาที่เปนวิทยากร  
          2. ในกรณีที่ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาน้ันๆ ไดรับมอบหมายจากคณะทํางาน

พิจารณา-ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ไมสามารถทําหนาที่หัวหนาวิทยากรได 
ใหมอบหมายอาจารยประจําสาขาวิชาที่มีประสบการณในการอบรมเขมฯ หรือเคยเปนผูบริหารของ
มหาวิทยาลัย หรือเคยเปนผูบริหารประจําสาขาวิชา ทําหนาที่หัวหนาวิทยากรแทนได 
                    3. ในกรณีที่ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาน้ันๆ  ไมสามารถทําหนาที่หัวหนา
วิทยากรตามขอที่ 1 ได สามารถประสานกับประธานกรรมการประจําสาขาวิชาอ่ืนที่กําลังจะมีนักศึกษา
เขาอบรมเขมฯในชวงเดียวกัน ทําหนาที่หัวหนาวิทยากรได 
 
      ตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยดังกลาวประธานกรรมการประจําสาขาวิชา
นิติศาสตรเมื่อมีการอบรมประการณวิชาชีพ จะตองลงเปนหั วหนาวิทยากร หรือถาประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชาติดงานราชการอ่ืนอาจใหคณาจารยทานอ่ืนภายในสาขาวิชา หรือคณาจารยสาขาวิชา
อ่ืนเปนหัวหนาวิทยากรแทนได คณาจารยที่ไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการประจําสาขาวิชา
นิติศาสตรใหรับผิดชอบเปนหัวหนาวิทยากรในการอบรมประสบกา รณวิชาชีพ ซึ่งจะมีหนาที่ดูแล
คณาจารยที่เปนวิทยากรทั้งหมดที่เปนวิทยากรประจํากลุม รวมทั้งควบคุมการทํางานของเจาหนาที่
                                                            
22

 เรื่องเดิม,หนาท่ี 27 
23

 เรื่องเดิม,หนาท่ี 27 
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ฝายประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการ หัวหนาวิทยากรจะมีหนาที่ควบคุมดูแลวิทยากรระหวางการ
อบรมเพ่ือประสานงานอํานวยความสะดวก และรับผิดชอบจายเ งินคาตอบแทนใหกับคณาจารยที่เปน
วิทยากรภายใน วิทยากรบรรยายพิเศษภายนอก  ที่ทําหนาที่ปฏิบัติงานในการฝกอบรมประสบการณ
วิชาชีพระดับปริญญาตรี 23

24   โดยเงินที่จายคาตอบแทนวิทยากรน้ีเจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ 
สํานักวิชาการจะเปนผูดําเนินการจัดทําเรื่องยืมเงินท ดรองจายสงเบิกใหที่กองคลัง และแจงความ
ประสงคใหหัวหนาวิทยากรไปรับเงินยืมจากกองคลังกอนการอบรมประสบการณวิชาชีพ 1 วัน   
  การฝกอบรมประสบการณวิชาชีพ  มหาวิทยาลัยมีคาตอบแทนวิทยากรที่ออกอบรม
ประสบการณวิชาชีพ ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง คาตอบแทนในการฝกอบรม
ประสบการณวิชาชีพระดับปริญญาตรี พ .ศ. 2557 24

25  ซึ่งจายคาตอบแทนใหกับหัวหนาวิทยากรและ
วิทยากรในการฝกอบรม ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจายคาตอบแทนใหผูปฏิบัติหนาที่เปน
วิทยากรดังน้ี 

1. คาตอบแทนหัวหนาวิทยากร 
2. คาตอบแทนวิทยากรประจํากลุม 
3. คาตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ 

           อัตราการจายเงินตาม ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง คาตอบแทน
ในการฝกอบรมประสบการณวิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ กําหนดไวดังน้ี 
      คาตอบแทนหัวหนาวิทยากร และวิทยากรประจํากลุม วันละ 900 บาท และครึ่งวัน 
450 บาท   
  คาตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ ช่ัวโมงละ 1,000 บาท  

          คาตอบแทนคาพาหนะของวิทยากรภายนอก25

26 ใหจายคาพาหนะเดินทางไปกลับ
ระหวางสถานที่อยูหรือที่พักกับมหาวิทยาลัยในอัตราคนละ ๕๐๐ บาท 
  

4.6 ขั้นตอนการสงเงินคืนกองคลัง 
  
  เมื่อเสร็จสิ้นการ อบรมแลว สํานักวิชาการจะรวบรวมหลักฐานการเงินทั้งหมดที่ได
จัดทําขึ้นใหวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกไดเซ็นช่ือปฏิบัติงานทุกวัน และบัญชีลายมือ ช่ือรับ
เงินคาตอบแทนที่วิทยากรเซ็นครบทุกคนแลวมาสงใหผูเขียน ผูเขียนจะรีบดําเนินการตรวจนับจํานวน
เงินใหตรงกับยอดคาตอบแทนที่หัวหนาวิทยากรจายใหกับวิทยากรทุกทาน โดยตรวจหลักฐานวันเวลา
ที่มาปฏิบัติราชการของวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก ตรวจดูเอกสารลายเซ็นช่ือ
ของวิทยากรที่เซ็นช่ือมาปฎิบัติงาน  ถาตรวจสอบแลววิทยากรเซ็นช่ือไมครบทุกชองผูเขียนจะติดตอ
วิทยากรที่เ ซ็นช่ือไมครบใหมาเซ็นช่ือใหครบตามกําหนดวัน และตรวจสอบการเซ็นช่ือของหัวหนา

                                                            
24

 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง คาตอบแทนบุคลากรในการฝกอบรมประสบการณวิชาชีพระดับปริญญาตรี พ .ศ. 

2553 สืบคืนจาก http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/urlc/list_c.htm วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2560 
25

 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สือคนจาก http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/urlc/list_c.htm  วันท่ี 23 

พฤศจิกายน 2560 
26

 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบเหมาจาย พ .ศ. 2557 

http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/urlc/list_c.htm%20วันที่
http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/urlc/list_c.htm%20%20วันที่
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    หัวหนาวิทยากรไปยืมเงินทดรองท่ีกองคลัง 
 
 

หัวหนาวิทยากรนําเงินจายวิทยากร 

-วิทยากรประจํากลุม 

  -วิทยากรบรรยายพิเศษ 

เจาหนาท่ีกองกลางจัดทําบัญชีรายชื่อ
ปฏิบัติงานของวิทยากรและบัญชีรับเงิน

คาตอบแทนในการอบรม ท้ังวิทยากรภายใน
และวิทยากรภายนอก และมอบใหหัวหนา

วิทยากรในการอบรม 

เสร็จสิ้นการอบรมสํานักวิชาการรวบรวม
หลักฐานบัญชีท้ังหมดสงใหหัวหนาวิทยากร 

หัวหนาวิทยากรนําหลักฐานบัญชีท้ังหมดสง
ใหผูเขียนเพ่ือตรวจสอบ 

ผูเขียนตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานท้ังหมดแลวทําบันทึก

นําสงเงินยืมตอกองคลัง 

วิทยากรที่เซ็นควบคุมการปฏิบัติงานของวิทยากรตองลงลายมือช่ือควบคุมทุกวันใหครบ เมื่อ
ตรวจสอบเอกสารครบถวนแลว จะไปประสานกับหัวหนาวิทยากรขอสําเนาการยืมเงินทดรองที่
หัวหนาวิทยากรไปยืมเงิ นทดรองมาประกบกับใบเคลียเงินยืม  และเขียนใบนําสงเงินคืนกองคลังให
หัวหนาวิทยากรเซ็นช่ือผูสงคืนเงินยืม และนําไปเคลียเงินเงินยืมทดรองที่กองคลัง ช้ัน 3 ของ
มหาวิทยาลัยตอไป 
 
แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 

 
สํานักวิชาการ 

ทําใบยืมเงินทดรองคาตอบแทนวิทยากร 
ในระบบสามมิติ 

             ใหกับหัวหนาวิทยากร 
 
 

สํานักวิชาการประสานผูเขียน 
 ใหหัวหนาวิทยากรไปรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
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4.7  ขั้นตอนการสงคะแนนนักศึกษาใหสํานักทะเบียนและวัดผล 
 
 เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมประสบการณวิชาชีพ กฎหมายวันสุดทาย วิทยากรประจํากลุมจะ
นําคะแนนของกลุมที่ตัวเองรับผิดชอบมาใหเจาหนาที่กองกลาง สํานักวิชาการ เพ่ือรวบรวมสงคะแนน
ใหหัวหนาวิทยากร เจาหนาที่กองกลางจะรวบรวมคะแนนทั้งหมดของวิทยากรประจํากลุม โดยนํา
คะแนนใสซองปดผนึกมาใหผูเขียน ผูเขียนจะตรวจสอบ วาคะแนนไดครบทุกกลุมหรือไม ถาวิทยากร
ประจํากลุมไมไดสงคะแนนใหเจาหนาที่กองกลางที่รวบรวมมาใหผูเขียน ผูเขียนจะประสานกับ
วิทยากรทานน้ันเพ่ือที่สอบถามถึงซองคะแนนของนักศึกษา  เมื่อไดคะแนนครบทุกกลุมแลวผูเขียนจะ
เขียนใบนําสงคะแนนใหหัวหนาวิทยากรลงนา มเพ่ือนําสงสํานักทะเบียนและวัดผลโดยใหนักการเดิน
นําไปสงใหสํานักงานเลขานุการ สํานักทะเบียนและวัดผ   
 ในกรณีที่นําสงคะแนนใหสํานักทะเบียนและวัดผลแลว วิทยากรประจํากลุมไมไดกรอก
รายละเอียด การลงคะแนนของนักศึกษา ไมไดเซ็นช่ือในใบคะแนน หรือขาดอยางใดอยางหน่ึงของ ใบ
คะแนนนักศึกษา เจาหนาที่สํานักทะเบียนและวัดผลจะติดตอมาที่ผูเขียนเพ่ือขอแกไขซองคะแนนที่ไม
สมบูรณสงกลับมาใหวิทยากรประจํากลุมแกไข โดยจะนําซองคะแนนของนักศึกษามาใหผูเขียนชวย
ประสานงานในการติดตามวิทยากรประจํากลุมใหมาดําเนินการแกไข  ผูเขียนจะติดตอประ สานงาน
กับวิทยากรใหรีบมาดําเนินการในสวนที่ไมสมบูรณ พอวิทยากรแกไขเรียบรอยแลวจะใหนักการ
เดินทางไปสงใหเจาหนาที่ฝายวัดผล สํานักทะเบียนและวัดผลตอไป 
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วิทยากรประจํากลุมนําคะแนนของนักศึกษา 

มาใหเจาหนาท่ีกองกลาง 

เจาหนาท่ีกองกลางรวบรวมคะแนนท้ังหมด 

เจาหนาท่ีกองกลางนําคะแนนท้ังหมดมาให 
ผูเขียนท่ีสาขาวิชานิติศาสตร 

ผูเขียนตรวจสอบซองคะแนนครบตามจํานวน
กลุมท่ีเขาอบรมหรือไม 

ครบ ไมครบ 

ทําบันทึกสงคะแนนโดยใหหัวหนา
วิทยากรลงนามแลวสงซองคะแนน

ใหสํานักทะเบีบยนและวัดผล 

ประสานงานวิทยากรประจํากลุม
เพ่ือขอคะแนน 

ไดคะแนนแลว 

ทําบันทึกสงคะแนนโดยใหหัวหนา
วิทยากรลงนามแลวสงซองคะแนน

ใหสํานักทะเบีบยนและวัดผล 

 
แผนภาพที่ 10  ข้ันตอนการนําสงคะแนนนักศึกษาใหสํานักทะเบียนและวัดผล 
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4.8  ขั้นตอนการจัดวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพในเรือนจําบางขวาง 
 
  การจัดอบรมประสบการณวิชาชีพในเรือนจําบางขวาง สํานักวิชาการจะทําหนังสือ
ขึ้นมาที่สาขาวิชานิติศาสตรเพ่ือขอรายช่ือคณาจารยไปเปนวิทยากรเรือนจําบางขวาง ตามจํานวน
นักศึกษาวาในแตละภาคมีนักศึกษาลงทะเบียนเทาใด และตองการวิทยากรจํานวนกี่คน 
      7.1  สาขาวิชานิติศาสตรไดรับหนังสือจากสํานักวิชาการแลว ประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชานิติศาสตรจะมอบหมายผูเขียนใหจัดวิทยากรลงอบรมเขมในเรือนจํา 
      7.2  การจัดอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายในเรื อนจําสาขาวิชานิติศาสตรมีมติ
คณะกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร ครั้งที่    วันที่                   การอบรมประสบการณ
วิชาชีพกฎหมายในเรือนจําใหเรียงรายช่ือคณาจารยที่เปนผูชายจากอักษร ก  เปนตนไป ทั้งน้ีให
สอบถามคณาจารยผูหญิงดวยวามีความตองการจะไปเปนวิ ทยากรในเรือนจําหรือไม ผูเขียนจะ
เรียงลําดับคณาจารยผูชาย จาก อักษร  ก  เพ่ือลงเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพในเรือนจํา
และจะสอบถามคณาจารยผูหญิงวามีความความประสงคจะเขาไปในเรือนจําหรือไม ถาคณาจารย
ผูหญิงไมมีความประสงคก็จะจัดคณาจารยผูชายตามลําดับตอไป 
     7.3  จัดรายช่ือตามลําดับ และจํานวนที่ตองการ แลวนํารายช่ือไปปดประกาศหนา
สาขาวิชานิติศาสตร 
     7.4  ทําบันทึกถึงสํานักวิชาการเพ่ือขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเขมในเรือนจํา 
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ตารางที่ 26   ปดประกาศรายช่ือวิทยากรอบรมเขมในเรือนจําบางขวาง 
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ตัวอยาง บันทึกสงรายช่ือวิทยากรอบรมเขมในเรือนจํา 

 
สวนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร  โทร 8361-5 
ที่   ศธ 0522.18/     วันที ่        กรกฎาคม  2560 
เรื่อง    ขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเสริมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ณ เรือนจํากลางบางขวาง 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักวิชาการ 

 ตามบันทึกที่ ศธ 0522.05(05)/752  ลงวันที่ 5  กรกฎาคม  2560  เรื่อง การจัดอบรมเขมชุด
วิชาประสบการณวิชาชีพสําหรับนักศึกษาผูตองขัง นั้น สาขาวิชานิติศาสตรขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเขม 
จํานวน 1 ราย คือ อาจารย ดร.พงษสิทธ์ิ  อรุณรัตนากุล 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 
 
 
                       (รองศาสตราจารย ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

                   ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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   7.5 สํานักวิชาการไดรับบันทึกจากสาขาวิชานิติศาสตรแลวจะดําเนินการจัดทําคําสั่ง
มหาวิทยาลัย เสนอตออธิการบดีเพ่ือขอจัดทํากิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ และอธิการบดีลง
นามในคําสั่งเรียบรอยแลว  สํานักวิชาการจะจัดสงสําเนาคําสั่งแตงต้ังการเปนวิทยากรของคณาจารย
มา 2 สวน สวนที่ 1 จะสงใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 จะจัดสงให
คณาจารยที่มีช่ือแตงต้ังเปนวิทยากร 
 7.6 ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตร เจาหนาที่ธุรการจะรับงานเขาในระบบสาร
บรรณทั้ง 2 สวน สวนที่ 1 นําเขาแฟมเสนอประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 
เจาหนาที่ที่รับงานจะนําสําเนาคําสั่งของคณาจารยไปใสในบล็อคของคณาจารยที่ มีช่ือเปนวิทยากร
ตอไป 
 7.7 กิจกรรมในเรือนจําบางขวาง จะใชเวลา 3 วัน ในวัน และเวลา ราชการ 
กิจกรรมจะเริ่มต้ังแตเวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น.  ซึ่งการจัดอบรมเขมในเรือนจําบางขวาง เปนการ
จัดเฉพาะกิจสําหรับนักศึกษาในเรือนจํา การอบรมเขมในเรือนจําจะเครงครัดเรื่องเว ลาในการเขาออก
ของบุคคลภายนอก ทั้งน้ีเพ่ือปองกันความปลอดภัยที่อาจจะเกิดขึ้น จึงตองใหเจาหนาที่และวิทยากร
ออกจากเรือนจําภายในเวลา 15.00 น. ดังน้ัน การจัดกิจกรรมในเรือนจําบางขวางจึงทําเฉพาะ
กิจกรรมที่มีความสําคัญตอนักศึกษา เพ่ือใหเหมาะสมกับเวลาที่ไดรรับจากเจ าของสถานที่ กิจกรรมที่
ใชสวนใหญจะเปนกิจกรรมดังน้ี 
      กิจกรรมวันที่ 1  จะเปนกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย คือ กิจกรรม ลา
ลายเซ็น  ปริชาติ  เปนตน โดยมีหัวหนาวิทยากรเขาไปทํากิจกรรมเพียงคนเดียว 
      กิจกรรมวันที่ 2  เปนกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร  ซึ่ งกิจกรรมสาขาวิชา
นิติศาสตรจะใช กิจกรรมรางสัญญา  การเจรจาไกลเกลี่ย  และ การรางพินัยกรรม เพ่ือใหความรูแก
นักศึกษาในเรือนจํา 
     กิจกรรมวันที่ 3  เปนกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย เชน ถายรูปกลุมนักศึกษา
กับวิทยากร พิธีปดการอบรม    
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แผนภาพที่ 11   ข้ันตอนการจัดอบรมเขมในเรือนจําบางขวาง 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการรับเรื่องที่สงมา 
 

นําเรื่องเสนอแฟมประธาน 
 

ประธานมอบหมายใหผูเขียนจัดวิทยากรอบรมเขม 
 

ผูเขียนตรวจสอบบันทึกดูวา สํานักวิชาการตองการวิทยากรกี่คน และจัดวิทยากรตาม
ตองการ 

 
ปดประกาศรายชื่อวิทยากรเรียงตามตัวอักษร 

 
แจงวิทยากรที่มีรายชื่อ 

 
ทําหนังสือสงรายชื่อวิทยากรถึงสํานักวิชาการ 

 
สํานักวิชาการรับหนังสือจากสาขาวิชานิติศาสตร 

 
ทําคําส่ังเสนออธิการบดีลงนาม 

 
อธิการบดีลงนามในคําส่ังสงคืนสํานักวิชาการ 

 
สํานักวิชาการสงสําเนาส่ังแตงต้ังวิทยากรมาที่สาขาวิชานิติศาสตร 

 
ถึงประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร      ถึงวิทยากรที่มีรายชื่อเปนวิทยากร 

สํานักวิชาการสงบันทึกมาที่สาขาวิชานิติศาสตร 



78 

บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรค การแกไขปญหา และขอเสนอแนะการพัฒนา 

 
 

 การประสานงานการจัดวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายที่ได
กลาวโดยละเอียดมาแลวในบทที่ 4 น้ันพบวามีปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการ
แกไข พรอมขอเสนอแนะสรุปได ดังน้ี 
   

5.1 ปญหา และแนวทางในการแกไข 
 

ปญหา แนวทางแกไข 
1. การจัดวิทยากรภายนอกมาเปนวิทยากรในการ
ทํากิจกรรมตางๆ  ของการอบรมประสบการณ
วิชาชีพกฎหมาย มีปญหาบางครั้งวิทยากรที่เรียน
เชิญมาเปนวิทยากรแลวขอยกเลิกกระทันหัน
กระช้ันชิด 

1. ตองเตรียมหารายช่ือวิทยากรที่สามารถติดตอ
ไดทันที และมาเปนวิทยากรได 

2. วิทยากรภายนอกที่มีความรู ความเช่ียวชาญมี
จํานวนนอย 

2. เพ่ิมจํานวนวิทยากรภายนอก โดยมีการ
ทาบทาม ติดตอ ผูทรงคุณวุฒิที่พรอมเปน
วิทยากรเพ่ิมขึ้น โดยมีการจัดสัมมนาเพ่ือเตรียม
ความพรอมและเพ่ือใหวิทยากรทราบแนวปฏิบัติ
ของกิจกรรม 

3. วิทยากรภายนอกติเรื่องคาตอบแทนในการ
เปนวิทยากรนอย 

3. มหาวิทยาลัยควรมีการปรับคาตอบแทนให
เหมาะสมกับภาวะปจจุบัน 

4. วัน เวลา ในการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายมีเวลาจํากัดตองจัดใหแลวเสร็จกอน
สอบปลายภาคของการศึกษา ทําใหสํานักวิชาการ
ตองจัดเวลาการจัดอบรมใหอยูในกรอบเวลาที่
จํากัดสงผลใหการใชสถานที่ก็จํากัดไปดวย 

4. มหาวิทยาลัยควรจัดหาสถานที่ในการจัดอบรม
ประสบการณวิชาชีพเพ่ิม เพ่ือเป นการกระจาย
การอบรมของทุกสาขาวิชาเพ่ือรองรับการอบรม
ใหเสร็จสิ้นภายในเวลาที่กําหนด 

5. นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรสวนใหญ รับ
ราชการทหาร ตํารวจ ไมสามารถลาหยุดงานได
ชวงเทศกาลสงกรานต เทศกาลปใหม ที่รัฐบาล
เรียกวา 7 วันอันตราย ทําใหนักศึกษาที่รับ
ราชการทหาร ตํารวจ ตองเปลี่ยนแปลงการอบรม
จากที่สํานักวิชาการกําหนดใหมาเปนอบรมชวงที่
ไมใชหนาเทศกาลทําใหในชวงอบรมดังกลาวมี

5. สาขาวิชานิติศาสตรตองหลีกเลี่ยงการจัด
ตารางอบรมประสบการณวิชาชีพในห นาชวง
เทศกาลเพ่ือใหขาราชการทหาร ตํารวจ มาเขา
อบรมในชวงที่สํานักวิชาการไดกําหนดไว ซึ่งจะไม
ทําใหนักศึกษาตองเกินมาตรฐานที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 
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นักศึกษาเพ่ิมเติมจากที่มหาวิทยาลัยกําหนด คือ
จากเดิมหองละ 25 คน เปนหอง 27 คน 
6. วิทยากรภายในมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรลง
ไมครบตามจํานวนวันที่มหาวิทยาลัยกําหนด เปน
จํานวนมาก ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงวิทย ากรเปน
บางวัน ไมใชเปลี่ยนครบ 5 วัน ทําใหมีผลกระทบ
ตอนักศึกษาที่เขารับการอบรม วิทยากรไม
ตอเน่ือง เพราะวิทยากรติดภาระงานสอนเสริมซึ่ง
ตรงกับวันเสาร อาทิตยทําใหตองเปลี่ยนแปลง
วิทยากรลงแทนเปนบางชวงในการอบรม  

6. วิทยากรภายในตองคํานึงถึงงานหลักของ
สาขาวิชานิ ติศาสตรคือการเปนวิยากรอบรม
ประสบการณวิชาชีพ ตองยกเลิกการสอนเสริม
เพ่ือใหความรูแกนักศึกษาที่มาอบรม
ประสบการณวิชาชีพไดอยางเต็มที่ 

 
 
 

5.2 ขอเสนอแนะการพัฒนา 
 
 1. จัดทําฐานขอมูลบัญชีรายช่ือวิทยากรภายนอก สถานที่ติดตอ และเบอรโทรศัพทไวให
เปนระบบหมวดหมู สามารถติดตอไดสะดวก รวดเร็ว  
 2. พัฒนาจัดทําคูมือวิทยากรภายนอกเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3. ซอมแซมอาคารสถานที่ใหอยูในสภาพดีเหมาะสมในการใชงานตลอดเวลา 
 4. พัฒนาระบบคาตอบแทนวิทยากรใหทันสมัยทันตอความเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจ  
ควรมีการปรับทุก ๆ  5 ป จะไดเปนขวัญและกําลังใจเพ่ือที่จะไดวิทยากรที่ดีมีความรู ความสามารถ 
มาอบรมนักศึกษาซึ่งจะเปนประโยชนตอนักศึกษาและมหาวิทยาลัย 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 
ณัฏฐวี  มงคลบริรักษ (2554) คูมือการปฏิบัติงาน งานประสานโครงการบริการวิชาการแกสังคม         
               (ไมอิงรูปแบบวิจัย) สาขาวิชานิติศาสตร  
ทบวงมหาวิทยาลัย (2523) ประกาศทบวงมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการจัดต้ังสาขาวิชา
 นิติศาสตร  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ 2523 
 (อัดสําเนา) 
ฝายรับนักศึกษา สํานั กทะเบียนและวัดผล คูมือนักศึกษาปการศึกษา 2557  นนทบุรี มหาวิทยาลัย
 สุโขทัยธรรมาธิราช 
ฝายรับนักศึกษา สํานักทะเบียนและวัดผล ระเบียบการรับนักศึกษา 2557  นนทบุรี มหาวิทยาลัย
 สุโขทัยธรรมาธิราช 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2545) ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยคาใชจาย
 ในการเดินทางไปราชการ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (อัดสําเนา) 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2547) ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยการจัดต้ัง
 โครงสรางสํานักงานเลขานุการในสํานักหรือสถาบันและเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่
 เกี่ยวของภายในสถาบัน ประกาศ ณ วันที่ 30 ตุลาคม 2547(อัดสําเนา) 
ศรีราชา  เจริญพานิช  วิสาร  พันธุนะ  และ ดร.กิติพงษ หังสพฤกษ  “สาขาวิชานิติศาสตร”  
 หนา 30-34 ที่ระลึกสามสิบป นิติศาสตร มสธ. กรุงเทพมหานคร พิธการพิมพ จํากัด   
สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรร มาธิราช (2536)  ระเบียบสาขาวิชานิติศาสตร วาดวย
 งานธุรการของสาขาวิชานิติศาสตร พ.ศ.2536 (อัดสําเนา) 
สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2555-2559) หลักสูตรการศึกษาสาขาวิชา 
               นิติศาสตร   นนทบุรี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2558) “วิธีตอบปญหาและขอสอบกฎหมาย”  
              วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช ฉบับพิเศษ ปที่ 21(ตุลาคม 2537): 13  
สุนันทา  โปตะวนิช (2550) คูมือการปฏิบัติงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาวิทยาการจัดการ  
 นนทบุรี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (อัดสําเนา) 
http://www.stou.ac.th/ 
http://www.stou.ac.th/Offices/Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professional/ 
                 oaaInfo/oaa/Dept/Dept05/trainingInfo.htm 
http://eservice.stou.ac.th/ 
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