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1.1  ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีนโยบายจัดต้ังสาขาวิชานิติศาสตรขึ้นเพ่ือเสริมสราง
และพัฒนาบุคลากรในวงวิชาชีพที่เกี่ยวกับกฎหมาย ทั้งในภาครัฐและเอกชนใหมีความรูความสามารถ
ดานกฎหมายอยางเหมาะสม และตอบสนองความตองการของสังคม รวมทั้งตอบสนองความตองการ
ศึกษาวิชากฎหมายดวยระบบการศึกษาทางไกล ดังรายงานการวิจัยเรื่องความคิดเห็นของประชาชน
ตอมหาวิทยาลัยเปด ซึ่งจัดทําขึ้นในป 2521 พบวามีผูตองการศึกษาวิชากฎหมายเปนจํานวนมากเปน
อันดับที่ 4 แสดงใหเห็นวาถาเปดสอนแลวคงจะมีผูสนใ จเรียนมากพอสมควร  จากเหตุผลดังกลาว
มหาวิทยาลัยจึงแตงต้ังคณะกรรมการศึกษาและจัดทําโครงการสาขาวิชานิติศาสตรขึ้นในป 2522 เพ่ือ
เตรียมความพรอมกอนเปดสอน คณะกรรมการทบวงมหาวิทยาลัยจึงมีมติเห็นชอบและอนุมติัใหจัดต้ัง
สาขาวิชานิติศาสตร และไดออกประกาศทบวงมหาวิทยา ลัยเรื่องการจัดต้ังสาขาวิชานิติศาสตรใน
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ พ .ศ. 2523 จึงถือวาวันที่ 19 
กุมภาพันธ 2523 เปนวันกอต้ังหรือสถาปนาสาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
การศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรม าธิราช  ใชระบบการเรียนการสอนที่เอ้ืออํานวยให
นักศึกษาใชเวลาศึกษาดวยตนเองโดยไมตองเขาช้ันเรียนตามปกติ แตใชวิธีการศึกษาโดยผานสื่อการ
สอนตางๆ   เรียกวา ระบบการศึกษาทางไกล นักศึกษาจะศึกษาจากสื่อการสอนตางๆ  ดังน้ี0
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1. ศึกษาจาก “สื่อหลัก” ที่สงใหทางไปรษณีย ประกอบดวย เอกสารการสอน แบบฝก 

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

2. ศึกษาจาก “สื่อเสริม” รายการวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนประกอบชุดวิชา 
ตามตารางออกอากาศทางสถา นีวิทยุกระจายเสียงเพ่ือการศึกษาคลื่นเพ่ือการเรียนรูอยางตอเน่ืองทุก
กลุมวัย กรมประชาสัมพันธ สถานนีวิทยุโทรทัศนแหงประเทศไทย กรมประชาสัมพันธ สถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (STOU CHANNEL) ระบบ C-
Band รับชมจากจานดาวเทียว PSI ไดที่ชอง 146  DYNASAT ชอง 122 INFOSAT และTHAISAT 
ชอง 115 สถานนีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมวังไกลกังวล ชอง DLTV 8 และทาง
เครือขายอินเทอรเน็ตที่ http://www.stou.ac.th 

3. เขารับการสอนเสริม ณ ศูนยบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
ประจําจังหวัดในบางชุดวิชาและในบางจังหวัดที่มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามเกณฑที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  โดยขอใหนักศึกษาติดตามรายละเอียดไดจากตารางสอนเสริมประจําภาคการศึกษา 
นอกจากน้ีนักศึกษาสามารถรับชมการสอนเสริม (บางชุดวิชา ) ไดทางอินเทอรเน็ต (e-Tutorial) ที่ 

                                                            
1
 ระเบียบการสมัครเปนนักศึกษา  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ปการศึกษา 2560 

http://www.stou.ac.th/
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http://www.stou.ac.th คลิกที่ STOU Online และทางสถานีโทรทัศนการศึกษาทางไกลผาน
ดาวเทียทม (DLTV 8) 

4. เขารับการฝกปฏิบัติเสริมทักษะในบางชุดวิชาที่สาขาวิชากําหนด ซึ่งเปนการทํา 
กิจกรรมปฏิสัมพันธทางวิชาการที่มุงเน นใหนักศึกษาไดรับการเสริมหรือเพ่ิมเติมความรู ทักษะและ
ประสบการณ นอกเหนือจากสื่อเอกสารการสอน หรือสื่ออ่ืน ๆ  ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเสริม
รายละเอียดและวิธีการเรียนรูเฉพาะดานใหมีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 

5. เขารับการอบรมประสบการณวิชาชีพ เปนชุดวิชาที่นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียน 
ในภาคการศึกษาสุดทายหรือเหลือชุดวิชาที่จะตองลงทะเบียนเรียนไมเกิน 3 ชุดวิชา โดยมหาวิทยาลัย
จะมีหนังสือแจงใหนักศึกษาเขารับการอบรมตามวัน /เวลา และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ทั้งน้ี
นักศึกษา สามารถอานตรวจสอบกําหนดการอบรมและรายละเอียดต างๆ  ไดจากเว็บไซด 
http://www.stou.ac.th     ปริญญาตรี    ตรวจสอบกําหนดวันอบรมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ 

6. การสําเร็จการศึกษา นักศึกษาสามารถสําเร็จการศึกษาเมื่อศึกษาและสอบผานครบ 
ทุกชุดวิชาตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษา หากไมสามารถสอบผานทุกชุดวิชาภา ยในระยะเวลาตาม
หลักสูตร สามารถใชเวลาในการศึกษาไดไมเกิน 3 เทาของหลักสูตร หากครบกําหนดเวลาแลวมีสิทธิ
ขอขยายเวลาไดอีก 1 ภาคการศึกษา แตหากยังไมสําเร็จการศึกษา 
 สาขาวิชานิติศาสตรจัดการเรียนการสอนต้ังแตเริ่มกอต้ั งจนถึงปจจุบัน (ปการศึกษา 
2560) ในหลายระดับ ประกอบดวย  
 1.  จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับตํ่ากวาปริญญาตรี ในหลักสูตรประกาศนียบัตร
ผูนําชุมชน (1 ป) และหลักสูตรประกาศนียบัตรกฎหมายที่ดินและทรัพยสิน (2 ป) เปนโครงการความ
รวมมือระหวาง มสธ. กับกรมที่ดิน เพ่ือพัฒนาบุคลากรของกรมที่ดิน 
 2.  จัดการเรีย นการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ซึ่งสาขาวิชา
นิติศาสตรไดปรับปรุงหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต โดยการ ควบรวม หลักสูตรนิติศาสตร 3 ป และ
หลักสูตรนิติศาสตร 4 ป เปนหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ต้ังแตในปการศึกษา 2553 เพ่ือใหหลักสูตร
ระดับปริญญาตรีสอดคลอ งกับเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ .) โดย
สาขาวิชาปรับคุณสมบัติของผูที่สนใจจะเรียนหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ในหลักสูตรนิติศาสตร (3 ป) 
และ (4 ป) เขาดวยกัน และจัดกลุมชุดวิชาในหมวดวิชาเฉพาะสําหรับชุดวิชาเลือก เพ่ือเปนแนวทางใน
การศึกษาสําหรับการศึ กษาในระดับนิติศาสตรมหาบัณฑิต นอกจากน้ียังไดปรับปรุงโครงสราง
หลักสูตรอนุปริญญานิติศาสตรไปคูขนานดวย โดยมีการลดชุดวิชาในหมวดวิชาแกนและเพ่ิมชุดวิชาใน
หมวดวิชาเฉพาะ แตจํานวนหนวยกิตรวมของหลักสูตรเทาเดิม  
 3.  จัดการเรียนการสอนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา เริ่ม ต้ังแตปการศึกษา 2552 
หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต ประกอบดวย 3 วิชาเอก คือ วิชาเอกกฎหมายธุรกิจ วิชาเอกกฎหมาย
มหาชน และวิชาเอกกฎหมายอาญาและกระบวนการยุติธรรม และยังอยูในระหวางการศึกษาความ
เปนไปไดในการเปดหลักสูตรระดับปริญญาเอกดวย 



3 

 ในจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต นักศึกษาตองศึกษา
โครงสรางของหลักสูตรจํานวน 4 หมวด 1

2 คือ หมวดวิชาศึกษาทั่วไปจํานวน 5 ชุดวิชา 30 หนวยกิต 
หมวดวิชาแกนจํานวน 7 ชุดวิชา 42 หนวยกิต หมวดวิชาเฉพาะจํานวน 11 ชุดวิชา 66 หนวยกิต และ
หมวดวิชาเลือกเสรี จํานวน 1 ชุดวิชา 6 หนวยกิต รวมตลอดหลักสูตรตองศึกษาไมนอยกวา 24 ชุด
วิชา 144  หนวยกิต ชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เปนชุดวิชาที่อยูในหมวดวิชาเฉพาะ ซึ่งเปน
ชุดวิชาบังคับที่นักศึกษาทุกคนของสาขาวิชานิติศาสตร จะตองลงทะเบียนเรียน ในภาคการศึกษา
สุดทายและเหลือ 3 ชุดวิชากอนจบการศึกษาเทาน้ัน ในการสอบของชุดวิชา ชุดน้ีจะเปนแบบทดสอบ
ซึ่งสอบตามภาคการศึกษา และมีภาคปฏิบัติโดยนักศึกษาตองเขารับการอบรมตามที่สํานักวิชาการจะ
มีหนังสือแจงไปเพ่ือใหนักศึกษามาเขารับการอบรมโดยใชเวลาในการอบรม จํานวน 4 คืน 5 วัน 
นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรจะต องปฏิบัติทั้ง 2 อยาง จะขาดกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงไมได ซึ่งใน
การคิดคะแนนผลสอบจะนําคะแนนทั้ง 2 กิจกรรมมาคิดเปนคะแนนรวมใหนักศึกษาและประกาศผล
สอบ  ถานักศึกษาขาดกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจะถือวาชุดวิชาประสบการณวิชา ชีพสอบไมผาน 
ตองลงทะเบียนสอบซอมและทําตา มระเบียบของมหาวิทยาลัยคือนักศึกษาจะตองทํากิจกรรมทั้ง 2 
กิจกรรม   
 ในการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายที่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรจะตองมา
เขารับการอบรมจํานวน 4 คืน 5 วัน น้ัน มีกิจกรรมที่ สาขาวิชานิติศาสตร จัดขึ้นเพ่ือใหความรูแก
นักศึกษาโดยมีกิจกรรมตาง ๆ   ซึ่งชวงแรกจะเปนกิจกรรมกลางที่นักศึกษาตองทํากิจกรรมรวมกัน  
ตอไปเปนกิจกรรมทางดานกฎหมายที่วิทยากรประจํากลุมใหความรูแกนักศึกษาที่มาเขารับการอบรม
ใหนักศึกษาฝกหัดกิจกรรมการรางสัญญา การเตรียมคดี เพ่ือเตรียมตัวใหนักศึกษาทํา กิจกรรมจริง
ทางดานกฎหมาย ซึ่งนักศึกษาตองลงมือปฏิบัติคือกิจกรรม ศาลจําลอง ในกิจกรรมศาลจําลองน้ีจะจัด
ใหมีขึ้นในวันที่ 3 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา 10.30 น. ถึง เวลา 16.30 น. ซึ่งเปนกิจกรรมที่จําลองคดี  
มาใหนักศึกษาฝกปฏิบัติโดยแบงเปนฝายโจทยจํานวน 1 หอง ฝายจําเลย จํานวน 1 หอง ซึ่งกิจกรรม
ศาลจําลองน้ีจะเรียนเชิญผูพิพากษาจากสํานักงานศาลยุติธรรมมาเปนตุลาการในการดําเนินคดี  และ
มีการตัดสินเมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม  กิจกรรมทางกฎหมายตอไปคือ กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย เปน
กิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา 08.30 น. ถึงเวลา 14.30 น. ในการ น้ีจะเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิทางดานกฎหมายที่ทําเรื่องการเจรจาไกลเกลี่ยมาเปนวิทยากรซึ่งสวนใหญวิทยากรที่เชิญ
จะเปนผูพิพากษา สํานักงานศาลยุติธรรม และกิจกรรมที่สําคัญอีกกิจกรรมหน่ึงของสาขาวิชา
นิติศาสตรคือกิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย กิจกรรมจัดในวันที่ 4 ของกิจกรรม ต้ังแต
เวลา 14 .30 ถึงเวลา 16 .30 น. ในการน้ีวิทยากรที่เรียนเชิญมาเปนวิทยากรจะเปนวิทยากร
ผูทรงคุณวุฒิระดับใหญ ซึ่งสวนใหญจะเปน ผูพิพากษาระดับประธานศาลฏีกา  หรือผูพิพากษาหัวหนา
คณะ  อัยการสูงสุด นายตํารวจช้ันผูใหญ เลขาธิการสภาทนายความ  มาใหค วามรูแกนักศึกษาถึง
จริยธรรมนักกฎหมายที่นักศึกษาควรมีไวเพ่ือถือปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพของนักกฎหมาย เพ่ือที่
เมื่อนักศึกษาสําเร็จการศึกษาไปแลวและไปประกอบอาชีพทางดานกฎหมายจะไดมีจริยธรรมไว
เตือนใจตัวเองในการประกอบวิชาชีพ  กิจกรรม ทางดานกฎหมาย ที่กลาวมาขางต นจะตองมีผู

                                                            
2
 หลักสูตรสาขาวิชานิติศาสตร ประจําป 2555-2559 
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ประสานงานในการจัดทํา ซึ่ง ผูเขียนไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานคือประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชานิติศาตรใหมีหนาที่ในการประสานงานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย ซึ่งตองประสานงานกับสํานักวิชาการในการประสานงานขอมูลจํานวนนักศึกษา และในสวน
ของสาขาวิชาดําเนินการเกี่ยวกับประสานงานการจัดคณาจารยภายในสาขาวิชาเปนวิทยากร และ
ประสานงานกับหนวยงานภายนอกเพ่ือเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิมาเปนวิทยากรพิเศษในกิจกรรมของ
การอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  ในการประสานงานการจัดกิจกรรมดังกลาวเปนงานที่ตอง
ประสานงานกับหนวยงานหลายฝาย ทั้งหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกที่ตอง
เรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิมาเปนวิทยากร น้ันตองใช มนุษยสัมพันธอันดี ออนนอม  ในการประสานงาน  
ผูเขียนจึงเห็นควรจัดทําคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายเพ่ือใชเ ปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูที่เกี่ยวของใหถูกตอง สําเร็จในเวลาที่รวดเร็จ 
ตลอดจนทําใหการทํางานเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งลดระยะเวลาในการสอนงานใหแกผูที่ตองการ
ศึกษา สําหรับใชเปนคูมือในการดําเนินงานดังกลาวของสาขาวิชานิติศาสตร 
 

1.2  วัตถุประสงค 
 1.  เพ่ือใหไดคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจ กรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายของสาขาวิชานิติศาสตร 
 2.  เพ่ือใหเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ มีความรูความเขาใจและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ 
จัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 3.  เพ่ือใหการจัดกิจกรรมอบรมปร ะสบการณวิชาชีพ กฎหมายของสาขาวิชานิติศาสตร  
ดําเนินการไดอยางเปนระบบและ เปนมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

1.3  ขอบเขตการศึกษา 
 การจัดทําคูมือ การปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย  ของสาขาวิชานิติศาสตร เลมน้ี จะเปนการเริ่มกระบวนการต้ังแต สาขาวิชานิติศาสตร ไดรับ
เอกสารขอเชิญประชุมการจัด ตารางการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพจากสํานักวิชาการ จนถึง
ขั้นตอนการจัดวิทยากรภายในสาขาวิชาเปนวิทยากรลงอบรมประสบการณวิชาชีพ และการเชิญ
วิทยากรภายนอกซึ่งเปนผูท รงคุณวุฒิจากสํานักงานศาลยุติธรรม และสํานักงานอัยการ มาเปน
วิทยากรตาง  ๆ ตามกิจกรรมที่สาขาวิชาไดกําหนด ใหมีขึ้น ในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
การประสานงานกับหัวหนาวิทยากรในการเคลียเงินคืนกองคลัง  การสงคะแนนของนักศึกษาที่เขารับ
การอบรมใหกับสํานักทะเบียนและวัดผล รวมทั้งวิเคราะห ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหา
ในการปฏิบัติงานและเสนอแนะทางในการพัฒนา 
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1.4  นิยามศัพท 
 
 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
สาขาวิชานิติศาสตร  มีนิยามศัพทที่เกี่ยวของ ดังน้ี  
  -  มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  -  คณะกรรมการประจําหนวยงาน   หมายถึง คณะกรรมการประจํา 
                 สาขาวิชานิติศาสตร 
  -  สาขาวิชา หมายถึง   สาขาวิชานิติศาสตร 
     มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
     สาขาวิชานิติศาสตร 
  -  ประธานคณะทํางาน  หมายถึง ประธานคณะทํางานจัด 

   กิจกรรมอบรมประสบการณ 
                                                   วิชาชีพกฎหมาย 

  -  อาจารย  หมายถึง อาจารยประจําสาขาวิชา 
     นิติศาสตร 
  -  ผูแทนสาขาวิชา  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายงาน     

                                                                             จากประธานกรรมการ 
                                                                             ประจําสาขาวิชานิติศาสตร  
                                                                             ใหทําการแทน 

  -  จาหนาที่สาขาวิชา/งานเลขานุการกิจ หมายถึง  เจาหนาที่งานเลขานุการกิจ 
                  สาขาวิชานิติศาสตร 
    -เจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ หมายถึง  เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานที ่
                   ฝายประสบการณวิชาชีพ  
       สํานักวิชาการ 
  - เจาหนาที่กองกลาง  หมายถึง   เจาหนาที่ของฝาย 
     ประสบการณวิชาชีพทํา 
     หนาที่เปนเจาหนาที่ในการ 
     อํานวยความสะดวกในการ 
     ทํากิจกรรมอบรมฯ 
 -ใบเสร็จรับเงิน  หมายถึง เอกสารที่ใชเปนหลักฐาน 

     ในการเบิกจายเงินใหแก 
     วิทยากร 

 -  ระบบ 3 มิติ  หมายถึง  ระบบงบประมาณ พัสดุ  
                 การเงินและบัญชีกองทุน  
     โดยเกณฑพึงรับ-จาย  
     ลักษณะ 3 มิติ 
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  -  วิทยากรบรรยายพิเศษ หมายถึง   ผูพิพากษา/อัยการ 
  - วิทยากรประจํากลุม     หมายถึง   คณาจารยภายในสาขา 
     วิชานิติศาสตร 
  -  เกณฑ/แนวปฏิบัติ/ระเบียบ หมายถึง เกณฑ/แนวปฏิบัติ/ระเบียบ 
     ที่เกี่ยวของกับจัดกิจกรรม 
                  อบรมประสบการณ 
                 วิชาชีพ 

 

1.5  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 
 1.  ใหไดคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร 
 2.  ใหบุคคลกรสาขาวิชารับทราบระเบียบ แนวปฏิบัติในการ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เมื่อ
ไดรับมอบหมายภาระงานจากสาขาวิชา 
 3.  ใหการทํางานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง 
รวดเร็ว และสามารถติดตามงานไดทันตอเวลา 
 4.  ใหการบริหารจัดการชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  สาขาวิชานิติศาสตร บรรลุ
ตามวัตถุประสงคและสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและสาขาวิชานิติศาสตร 
 5.  ใหทราบปญหา อุปรรค ขอเสนอแนะ และแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติหนาที่ 
 6.  ใชเปนเอกสารหลักฐานการประเมินคุณภาพการศกึษาของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
การวิเคราะหงาน 

 
 

2.1  โครงสรางการแบงสวนราชการ 
 
 2.1.1  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีการแบงสวนราชการ 2

3 ประกอบดวยหนวยงาน
ตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

 2.1.1.1 สํานัก/สถาบัน/กอง/ศูนย/และหนวยงานเทียบเทา  ประกอบดวย 
  1) สํานักงานอธิการบดี  ไดแก  กองกลาง  กองคลัง  กองแผนงาน  กองการ

เจาหนาที่  กองพัสดุ  งานวิเทศสัมพันธ  งานอาคารสถานที่  หนวยเลขานุการกิจ  ศูนยประสานงาน
การประกันคุณภาพการศึกษา ศูนยสารสนเทศ ศูนยวิทยุสื่อสาร ศูนยสัมมนาและฝกอบรม ศูนยวิทยพัฒนา 
10 ศูนย  งานประสานศูนยวิทยพัฒนา  ศูนยฝกอบรมเทคโนโลยีการพิมพแหงชาติ และสํานักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

  มหาวิทยาลัยจัดใหศูนยสัมมนาและศูนยฝกอบรม และศูนยฝกเทคโนโลยีการพิมพ
แหงชาติ เปนหนวยบริการรูปแบบพิเศษ3

4 
  2) สํานักทะเบียนและวัดผล     

   3) สํานักเทคโนโลยีการศึกษา   
   4) สํานักบริการการศึกษา     
   5) สํานักวิชาการ 
   6) สํานักบรรณสารสนเทศ     
   7) สํานักพิมพ45    
   8) สํานักการศึกษาตอเน่ือง5

6   
   9) สํานักคอมพิวเตอร    
   10) สถาบันวิจัยและพัฒนา    
   11) สํานักบัณฑิตศึกษา 

                                                            
 

3
 คูมือนักศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ปการศึกษา 2557 และ www.stou.ac.th 

 
4
 หนวยบริการรูปแบบพิเศษ (Service Delivery Unit) หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยท่ีมหาวิทยาลัยเห็น

ควรใหดําเนินการเปนแบบหนวยบริการรูปแบบพิเศษ ในชวงท่ียังไมสามารถแยกออกจากมหาวิทยาลัย ใหมหาวิทยาลัยจัดสรร
งบประมาณรายจายจากรายรับท่ีหนวยบริการรูปแบบพิเศษประมาณการวาจะไดรับไมเกินรอยละ 90 

 
5
 มหาวิทยาลัยจัดใหเปนหนวยบริการรูปแบบพิเศษ (Service Delivery Unit) 

 
6
 มหาวิทยาลัยจัดใหเปนหนวยบริการรูปแบบพิเศษ (Service Delivery Unit) 
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 2.1.1.2  สาขาวิชา  ประกอบดวย 
                       1)  สาขาวิชาศิลปศาสตร  2)  สาขาวิชาศึกษาศาสตร   
                       3)  สาขาวิชาวิทยาการจัดการ  4)  สาขาวิชานิติศาสตร   
                       5)  สาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ  6)  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร  
                       7)  สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร  8)  สาขาวิชารัฐศาสตร  
                       9)  สาขาวิชาเกษตรศาสตรและสหกรณ     10)  สาขาวิชานิเทศศาสตร   
                     11)  สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี     12)  สาขาวิชาพยาบาลศาสตร 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แสดงในรูปแผนภาพได ดังน้ี 
 

แผนภาพที่  1  โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           สายวิชาการ
 7

          สายสนับสนุนวิชาการ7

8
 

 (สาขาวิชา)    (สํานัก/สถาบัน/กอง/ศูนย/และหนวยงานเทียบเทา)  

   ศิลปศาสตร      สํานักงานอธิการบด8ี

9
 

   ศึกษาศาสตร      สํานักทะเบียนและวัดผล 
   วิทยาการจัดการ        สํานักเทคโนโลยีการศึกษา 
        นิติศาสตร      สํานักบริการการศึกษา 
   วิทยาศาสตรสุขภาพ     สํานักวิชาการ 
   เศรษฐศาสตร     สํานักบรรณสารสนเทศ 
   มนุษยนิเวศศาสตร     สํานักพิมพ 
   รัฐศาสตร      สํานักการศึกษาตอเนื่อง 
   เกษตรศาสตรและสหกรณ    สํานักคอมพิวเตอร 
   นิเทศศาสตร      สถาบันวิจัยและพัฒนา 
   วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    สํานักบัณฑิตศึกษา 
   พยาบาลศาสตร    

                                                            
 

7
 ท่ีมา : www. stou.ac.th 

 
8
 ท่ีมา : www. stou.ac.th 

 
9
 หนวยงานในสังกัดประกอบดวย กองกลาง  กองคลัง  กองแผนงาน  กองการเจาหนาท่ี  กองพัสดุ  งานวิเทศ

สัมพันธ  งานอาคารสถานท่ี  หนวยเลขานุการกิจ  ศูนยประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ศูนยสารสนเทศ ศูนยวิทยุ
ส่ือสาร ศูนยสัมมนาและฝกอบรม ศูนยวิทยพัฒนา 10 ศูนย  งานประสานศูนยวิทยพัฒนา ศูนยฝกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ
แหงชาติ สํานักงานสภามหาวิทยาลัย และกองกฎหมาย 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.) 

สภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 
 

สภาวิชาการ 
 

ผูชวยอธิการบดี หนวยตรวจสอบภายใน รองอธิการบดี 
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2.2  การวิเคราะหงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 
 
 การวิเคราะหงานในคูมือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายของนักศึกษาชุดวิชากฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรเลม
น้ี เปนกระบวนการศึกษาและรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของงาน สงเสริมและ
พัฒนางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร  สังกัดสํานักวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช อยางเปน
ระบบตามโครงสรางพ้ืนฐานที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งจะแบงได ดังน้ี 
 2.2.1  โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิชาการ 

 สํานักวิชาการเปนหนวยงานที่มีหนาที่ใหบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ที่จัดต้ังขึ้นพรอมกับมหาวิทยาลัย ในป พ .ศ. 2521 เพ่ือทําหนาที่สงเสริม สนับสนุนและบริการ
เกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกลของมหาวิทยาลัย ตามประกาศ ณ วันที่ 13 มิถุนายน 
2522 มหาวิทยาลัยไดมีการแบงสวนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัยเรื่อง การแบงสวน
ราชการในสํานักตาง ๆ ในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยมีสํานักที่จัดต้ังขึ้นพรอมกัน  4  สํานัก 
คือ  1)  สํานักทะเบียนและวัดผล   2) สํานักเทคโนโลยีการศึกษา  3) สํานักบริการการศึกษา  และ 
4)  สํานักวิชาการ  โดยใหสํานักวิชาการมีการแบงสวนราชการเปน 4 ฝาย ประกอบดวย สํานักงาน
เลขานุการ  ฝายตํารา  ฝายพัฒนาคณาจารย   ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน  และฝายวิจัย  

 ในระหวางป พ .ศ. 2526 -  2546 มหาวิทยาลัยไดปรับปรุงสวนราชการในสํานัก
วิชาการหลายครั้ง เชน รับโอนงานอบรมเขมเสริมประสบการณวิชาชีพบัณฑิตจากสํานักบริการ
การศึกษา จัดต้ังงานฝกอบรมเพ่ือใหบริการแกชุมชนและตอมามหาวิทยาลัยโอนไปจัดต้ังเปนสํานัก
การศึกษาตอเน่ือง โอนงานฝายวิจัยไปจัดต้ังเปนสถาบันวิจัยและพัฒนา เปนตน 

 ในป พ .ศ. 2547 ไดแบงสวนราชการในสํานักงานเลขานุการในสํานักหรือสถาบัน
ใหม และเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่เกี่ยวของภายในสํานักหรือสถาบัน ตามประกาศ ณ วันที่ 30 
กรกฎาคม 2547 มีผลต้ังแตวันที่ 24 มิถุนายน 2547 โดยใหยกเลิกหนวยงานภายในสํานักวิชาการ 
ประกอบดวย หนวยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจําสาขาวิชา สํานักงานเลขานุการ หนวย
เลขานุการกิจสภาวิชาการ สํานักงานเลขานุการ หนวยเลขานุการกิจสํานักวิชาการ สํานักงาน
เลขานุการ งานธุรการ ฝายประสบการณวิชาชีพ และแบงสวนราชการสํานักงาน เลขานุการ สํานัก
วิชาการใหม ดังน้ี 

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

   
  ปจจุบัน สํานักวิชาการมีการแบงสวนราชการภายใน ประกอบดวย 5 ฝาย ดังน้ี 
  1.  สํานักงานเลขานุการ 
  2.  ฝายตํารา 
  3.  ฝายพัฒนาคณาจารย 
  4.  ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
  5.  ฝายประสบการณวิชาชีพ 
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โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิชาการ แสดงในรูปแผนภาพได ดังน้ี 
 

แผนภาพที่ 2  โครงสรางการแบงสวนราชการของสํานักวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
สํานักงานเลขานุการมี งานในความรับผิดชอบคือ งานอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ  งานเลขานุการกิจสาขาวิชา  ซึ่งงานเลขานุการกิจสาขาวิชาตางๆ จะ
ถูกจัดต้ังขึ้นพรอมกับการจัดต้ังสาขาวิชาตางๆ สําหรับงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรไดจัดต้ัง
ขึ้นพรอมกับการจัดต้ังสาขาวิชานิติศาสตรในป พ .ศ. 2523 ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการ
จัดต้ังสาขาวิชาในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ พ .ศ. 2523 เพ่ือ
ทําหนาที่อํานวยความสะดวก และสนับสนุนงานดานวิชาการตางๆ แกสาขาวิชานิติศาสตร 

 
2.2.2  โครงสรางการแบงงานราชการของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 

  การแบงสวนราชการในงานเลขานุการกิจสาขาวิชา ไมมีการประกาศการแบง
ราชการที่ชัดเจนจากมหาวิทยาลัย พบแตเพียงจากการกลาวถึงของทานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ศาสตราจารย ดร.ปรัชญา เวสารัชช) ซึ่งเปนประธานและวิทยากร 9

10

บรรยายในการสัมมนาการจัดทําแผนกลยุทธของสํานักวิชาการ เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม 2547 ซึ่งทาน

                                                            
 

10
 สุนันทา โปตะวนิช คูมือการปฏิบัติงานของงานเลขานุการกิจ สาขาวิชาวิทยาการจัดการ (2550) 

สํานักวิชาการ 

สํานักงาน
เลขานุการ 

ฝายตํารา ฝายพัฒนา
หลักสูตรและการ

สอน 

ฝายประสบการณ
วิชาชีพ 

ฝายพัฒนา
คณาจารย 

 

งานอํานวยการ 

งานบริหารท่ัวไป 

งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ 

งานเลขานุการกิจสาขาวิชา 
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อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ไดบรรยายใหผูเขาสัมมนาฟงวาทานเปนบุคคลหน่ึงที่
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มาต้ังแตยุคบุกเบิกของการต้ังมหาวิทยาลัยฯ ในตอนหน่ึง
ทานกลาววาวัตถุประสงคของการจัดต้ังหนวยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจําวิชาน้ัน (งานเลขานุการ
กิจสาขาวิชาในปจจุบัน) เพ่ือใหเปนหนวยงานกลางในการประสานงานของสาขาวิชาตาง ๆ ที่ต้ังขึ้นใน
ขณะน้ัน มีหนาที่รับผิดชอบการอํานวยความสะดวกใน การดําเนินงานดานตาง ๆ ใหแกสาขาวิชาใน
สวนที่ไมเกี่ยวของกับงานดานวิชาการ สวนงานดานวิชาการใหเลขานุการคณะกรรมการประจํา
สาขาวิชาแตละสาขาวิชาเปนผูประสานงาน แตเน่ืองจากความไมสะดวกในการติดตอประสานงาน 
การสื่อสารตาง ๆ สถานที่ต้ังที่ทํางานของสาขาวิชาและสํา นักวิชาการอยูหางไกลกัน ไมเอ้ือตอการ
ประสานงาน สาขาวิชาจึงขอใหสํานักวิชาการสงเจาหนาที่ในหนวยเลขานุการกิจคณะกรรมการประจํา
สาขาวิชาขณะน้ันไปประจําอยูในแตละสาขาวิชา ตอมาไดมีการต้ังสาขาวิชาเพ่ิมขึ้น สวนสาขาวิชาที่มี
อยูเดิมมีภารกิจในการจัดการเรียนการส อนโดยเพ่ิมใหมีหลักสูตรมากขึ้น จํานวนคณาจารยประจํา
สาขาวิชาเพ่ิมมากขึ้น รวมทั้งนักศึกษามีจํานวนเพ่ิมมากขึ้น ตามการเจริญเติบโตของมหาวิทยาลัย 
สํานักวิชาการจึงตองเพ่ิมจํานวนเจาหนาที่ในงานเลขานุการกิจที่ประจําอยูในแตละสาขาวิชาเพ่ิมมาก
ขึ้นตามภารกิจของสาขาวิชาที่เปลี่ยนแปลงไปดวย  
 จากขอมูลที่กลาวมาขางตนจะเห็นไดวางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรไดเติบโตคู
มากับสาขาวิชาฯ แมผูเขียนเองต้ังแตเริ่มมาปฏิบัติงานเลขานุการกิจ สาขาวิชานิติศาสตร ต้ังแตวันที่ 
26  มิถุนายน พ.ศ. 2536 ในตําแหนงพนักงานธุรการ ก็ไดรับทราบขอมูลจากเลขานุการสํานักวิชาการ 
ที่ทําเรื่องสงตัวมาเจาหนาที่มาปฏิบัติงานที่สาขาวิชานิติศาสตร ในขณะน้ันแตเพียงวามีหนาที่
รับผิดชอบอํานวยความสะดวกใหกับคณาจารยในดานธุรการ เพ่ือเปนการสนับสนุนงานดานวิชาการ
ใหแกสาขาวิชา และปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการ ประจําสาขาวิชาฯ มอบหมาย และไดรับ
มอบหมายงานเพ่ิมขึ้นตามภาระงานของสาขาวิชาฯ ที่เพ่ิมขึ้นอยูตลอด รวมทั้งงานที่ปฏิบัติอยูเดิมที่มี 
อยูมีปริมาณงานเพ่ิมขึ้นตามจํานวนอาจารยในสาขาวิชาฯ ประกอบกับเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในงาน
เลขานุการกิจสาขาวิชาฯ มีการหมุนเวียนโยกยาย เขา-ออก บอย 
 สําหรับงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร  แตเดิมมีการมอบหมายการปฏิบัติงานเพ่ือ
ประสานงานอํานวยความสะดวกในภารกิจตางๆ ของสาขาวิชาและอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  แตจาก
ความไมชัดเจนในการปฏิบัติงานตางๆ ในงานเลขานุการกิจสาขาวิชาและมีการหมุนเวียน  โยกยาย 
ลาออกของเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ ทําใหการบริหารงานของสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับงาน
เลขานุการกิจมีปญหา และยังไมเปนระบบ สาขาวิชานิติศาสตรไดมีการปรับปรุงระบบการทํางานของ
งานเลขานุการกิจใหมีความชัดเจนในการทํางานมากขึ้น โดยคณะกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
ในการประชุมครั้งที่ 20/2536 เมื่อวันที่ 21 ตุลาคม 2536 ไดประกาศใชระเบียบสาขาวิชานิติศาสตร
วาดวยงานธุรการของสาขาวิชานิติศาสตร ประกาศ ณ วันที่ 10 พฤศจิกายน 2536 ในระเบียบ
สาขาวิชาดังกลาวจะมีการจัดแบงหนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในงานเลขา นุการกิจ  
ประกอบดวย หัวหนางานเลขานุการกิจ ผูชวยงานหัวหนางานเลขานุการกิจ พนักงานธุรการ  
ผูชวยพนักงานธุรการ เจาหนาที่พิมพดีด  และนักการ โดยแบงออกเปน 4 หมวดประกอบดวย 
      หมวดที่ 1 กําหนดหนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในงานเลขานุการกิจ 
ประกอ บดวย หัวหนางานเลขานุการกิจ ผูชวยงานหัวหนางานเลขานุการกิจ พนักงานธุรการ  
ผูชวยพนักงานธุรการ เจาหนาที่พิมพดีด และนักการ 
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  หมวดที่ 2  กําหนดหมวดการพิมพ ในหมวดดังกลาวจะกลาวถึงหนาที่และการพิมพ
งานของสาขาวิชา 
  หมวดที่ 3 งานวารสารกฎหมาย ในหมวดดังกล าวมอบหมายใหงานเลขานุการกิจ 
เปนกองจัดการในการจัดทําวารสารกฎหมายของสาขาวิชาทุกฉบับ รวมทั้งงานหนังสือวิชาการตางๆ 
  หมวดที่ 4 งานอ่ืน ในหมวดดังกลาวจะกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ 
ในสวนของการกํากับดูแลและการวินิจฉัยช้ีขาดกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามระเบียบ 
  ระเบียบสาขาวิชานิติศาสตรวาดวยงานธุรการของสาขาวิชานิติศาสตรที่กําหนด
ภาระงานและตําแหนงเจาหนาที่ในงานเลขานุการกิจ เปนระเบียบที่ใชจนถึงปจจุบันและมีการกําหนด
ภาระงานเพ่ิมเติมโดยผูบริหารของสาขาวิชา ตามภาระงานที่เพ่ิมมากขึ้นของสาขาวิชา 
 2.2.3  โครงสรางการบังคับบัญชาและอัตรากําลัง 
 ในทางปฏิบัติ การมอบหมายงาน การบังคับบัญชา การกํากับ  ควบคุม  ดูแลการ
ปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของงานเลขานุการกิจวิชานิติศาสตร ขึ้นอยูกับประธาน
กรรมการประจําสาขาวิชา ซึ่งการดําเนินงานจะเบ็ดเสร็จอยู ภายในสาขาวิชา เพียงแตสํานักวิชาการ
เปนผูประสานรวบรวมภาระงานสงตอหนวยงานที่เกี่ยวของในบางงาน เชน สงผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานไปกองการเจาหนาที่ การรับสมัครบุคลากรใหมงานเลขานุการกิจสาขาวิชา การตอสัญญา
จางลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวรายเดือน เปนต น นอกจากน้ียังมีบางงานที่งานเลขานุการกิจ
สามารถดําเนินการไดโดยไมตองผานสํานักวิชาการ เชน การไปอบรม สัมมนาของมหาวิทยาลัยที่จัด
โดยสํานักงานที่เกี่ยวของ การขออนุมัติเดินทางไปราชการตาง ๆ เปนตน ทั้งน้ีเพ่ือใหการปฏิบัติงาน
ของงานเลขานุการกิจ สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของสาขาวิชาไดทันทวงที  
  สําหรับอัตรากําลังในงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร ประกอบดวย บุคลากร
ในสังกัดสํานักวิชาการ และบุคลากรในสังกัดงานอาคารสถานที่ คือ นักการภารโรง สํานักงาน
อธิการบดี หนวยยานพาหนะ คือพนักงานขับรถยนต รวมปฏิบัติงานอยูดวย  
  ปจจุบันงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร จึงมีอัตรากําลังรวมทั้งสิ้น 12 คน โดย
แบงการปฏิบัติงานเปน ดังน้ี 
 1.  หัวหนางานเลขานุการกิจ ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
      ระดับชํานาญการพิเศษจํานวน 1 คน 
 2.  งานบริหารและธุรการ มีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมจํานวน 4 คน คือ 
      -  ขาราชการ ตําแหนงผูปฏิบัติงานบริหาร  ระดับชํานาญงาน จํานวน 1 คน 
      -  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน จํานวน 1 คน 
      -  พนักงานขับรถยนต จํานวน 1  คน 
      -  นักการภารโรง  จํานวน 1  คน 
 3.  งานสงเสริมและพัฒนา  มีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมจํานวน  5 คน คือ  
      -  ขาราชการ ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการ จํานวน 1 คน 
      -  ลูกจางประจําเงินรายได วุฒิปริญญาตรี ปฏิบัติหนาที่บริหารงานทั่วไป  
         จํานวน 2 คน 
      -  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี  จํานวน 2 คน 
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 4.  งานบัณฑิตศึกษา มีเจาหนาที่ปฏิบัติงาน รวมจํานวน 2 คน คือ  
      -  ลูกจางประจําเงินรายได วุฒิปริญญาตรี ปฏิบัติหนาที่บริหารงานทั่วไป  
         จํานวน  1 คน 
  -   ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี  จํานวน  1  คน 
 
 สําหรับรายช่ือเจาหนาที่งานเลขานุการกิจ สาขาวิชานิติศาสตร ขอมูล ณ วันที่ 30 
พฤศจิกายน 2560 ในกลุมงานตาง ๆ มีรายช่ือ ดังน้ี 
 
ตารางที่ 1  การแบงกลุมงานและผูปฏิบัติงานในงานเลขานุการกิจ 
 

กลุมงาน ชื่อ - สกุล ตําแหนง 
1.  งานบริหารและธุรการ ขาราชการ ผูปฏิบัติงานบริหาร  
 1.  นางสาวทิพรัตน  วงษพรหม ระดับชํานาญงาน 
 ลูกจางประจํางบแผนดิน  
 1.  นายสมชาย  รอดขํา พนักงานขับรถยนต 
 2.  นางสมศรี  ชมดี นักการภารโรง 
 ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน  
 1.  นางสาวทิพยวรรณ  สมสมัย ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
2.  งานสงเสริมและพัฒนา ขาราชการ  
 1.  นางนงนุช  จันทรควง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
  ระดับชํานาญการ 
 ลูกจางประจํางบเงินรายได  
 1.  นายสมพงษ  อุนประเสริฐสุข เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 2.  นางทิพวรรณ  ประเสริฐทรัพย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน  
 1.  นางสาวสุจิตรา  พุมไสว ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
 2.  นางสาวอนัญญา  จําปากะนันท ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
3.  งานบัณฑิตศึกษา ขาราชการ   ไมม ี
 ลูกจางประจํา 

1.นางสาวลลิดา  วุฒิกร 
มี 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน  
 1. นางสาววรัชญาพร  รุงเรือง  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
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 ทั้ง 3 กลุมงานจะมีหัวหนางานเลขานุการกิจ คือ นางสาวณัฏฐวี มงคลบริรักษ ตําแหนง
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการพิเศษ เปนผูกํากับ ดูแล ประสานงาน และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของ รวมทั้งเขาไปมีสวนรวมทํางานในทั้ง 3 กลุม โดยหัวหนางานเล ขานุการกิจจะมีสวนรวมใน
การทํางานน้ันมากนอยแคไหนขึ้นอยูกับภาระงานน้ันสาขาวิชาไดมอบหมายใหผูใดในงานเลขานุการ
กิจรับผิดชอบเปนงานหลักสวนของผูเขียนจะทํางานตามที่ไดรับมอบหมายในงานสงเสริมและพัฒนา
ปฏิบัติการงานบริหารทั่วไป งานประชุม งานแผนและงบประมาณ งานบุคคล งานอาคารสถานที่ ดาน
การประสานงาน และดานการบริการ  
 โครงสรางการบริหารงานและอัตรากําลังที่ปฏิบัติงานในงานเลขานุการกิจ สาขาวิชา
นิติศาสตร สามารถสรุปเปนแผนภาพได ดังน้ี 
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แผนภาพที่ 3  โครงสรางการบริหารงานและอัตรากําลัง 
งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ขาราชการจํานวน  1 คน ไดแก       - ขาราชการจํานวน  1 คน ไดแก  - ลูกจางประจําเงินรายได 
  ผูปฏิบัติงานบริหาร     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป     วุฒิปริญญาตรี 1 คน 
  (จนท.บันทึกขอมูลเดิม)    ระดับชํานาญการ  - ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 
- พนักงานขับรถยนต 1 คน       - ลูกจางประจําเงินรายได     วุฒิปริญญาตรี 1 คน 
- นักการภารโรง       1 คน    วุฒิปริญญาตรี   2 คน      
- ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน 1 คน  - ลูกจางช่ัวคราวรายเดือน    
  (พนักงานธุรการ)    วุฒิปริญญาตรี 2 คน   
 
 
 2.2.4  โครงสรางงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร   
  งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร มีหนาที่รับผิดชอบอํานวยความสะดวกในการ
ดําเนินงานดานตางๆ เพ่ือเปนการสนับสนุนงานดานบริหารและดานวิชาการใหแกสาขาวิชา  และ
ปฏิบัติงานตามที่ประธานกรรมการประจําสาขาวิชา และคณะกรรมการประจําสาขาวิชากําหนด การ
ทํางานที่มีความเหมือนและตางกันระหวางสาขาวิชาเพ่ือใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน จึงทําใหสํานัก

งานบริหารและธุรการ งานบัณฑิตศึกษา งานสงเสริมและพัฒนา 

สํานักวิชาการ สาขาวิชานิติศาสตร 

สํานักงานเลขานุการ 

หัวหนางานเลขานุการกิจ  ขาราชการ 1 คน 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
(นางสาวณัฏฐวี  มงคลบริรักษ) 

เลขานุการคณะกรรมการประจําสาขาวิชา
นิติศาสตร 

ผูอํานวยการสํานักวิชาการ ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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วิชาการไดกําหนดใหมีการประชุมระหวางสํานักวิชาการและหัวหนางานเลขานุการกิจ 10

11 เพ่ือกําหนด
ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานรายบุคคลของงานเลขานุการกิจสาขาวิชา จึงมีการกําหนดแบงงานในงาน
เลขานุการกิจใหม เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและเอ้ือตอการกํากับ ติดตาม ควบคุม 
แกไขปญหา และบรรลุวัตถุประสงคตามการดําเนินงานของสาขาวิชา ตลอดจนสอดคลองกับ ภารกิจ
ของสาขาวิชา รวมทั้งเปนกลุมงานเหมือนกันทุกสาขาวิชา โดยแบงงานออกเปน 3 งานใหญๆ ดังน้ี 
  1. งานบริหารและธุรการ   รับผิดชอบการดําเนินงานเกี่ยวกับ งานบริหารและการ
อํานวยความสะดวกโดยทั่วไปของสาขาวิชาฯ เพ่ือสนับสนุนดานการจัดการเรียนการสอนในระดับ
ปริญญาตรี ไดแกงานเลขานุการผู บริหาร งานสารบรรณกลางของสาขาวิชา งานจัดประชุม
คณะกรรมการ /คณะทํางานตางๆ งานประสานคณะทํางาน /คณาจารยในการประชุมตาง ๆ งาน
ยานพาหนะ งานอาคารสถานที่ งานพัสดุ งานบุคคล งานพิมพเอกสาร  งานจัดทําบัญชีคาใชจายตางๆ 
และงานประสานบริการและอํานวยความสะดวกตางๆ และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  2. งานสงเสริมและพัฒนา รับผิดชอบการดําเนินงานเกี่ยวกับ งานจัดทําเปาหมาย
การจัดการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจําป งานกองทุนรพีพัฒนศักด์ิ การ
จัดทําการประกันคุณภาพการศึกษา งานประสานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ  งาน
ประสานงานบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  งานประสานการจัดการความรู  และงานสนับสนุน
ดานการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี  อาทิ  งานประสานการผลิต /ปรับปรุงชุดวิชา  งาน
ประสานการพัฒนา /ปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ งาน
ประสานการจัดสอนเสริม  ง านประสานงานขอสอบ  งานประสานการจัดการอบรมเขมเสริม
ประสบการณวิชาชีพ  งานประชาสัมพันธ  งานตอบปญหานักศึกษา  งานประสานการจัดทํา
วารสารวิชาการ  งานประสานงานหลักสูตรและเทียบงานรายวิชา  งานประสานการจัดทําโครงการที่
ขอรับทุนจากกองทุน มสธ . 12 ป งานประสานการจัดกิจกร รมพิเศษเพ่ือชวยเหลือนักศึกษาชุดวิชา
กฎหมาย และงานโครงการบริการวิชาการแกสังคม และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
  3. งานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบการดําเนินงานเกี่ยวกับงานสนับสนุนดานการ
จัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตร  โดยการประสานงานและอํานวย
ความสะดวกดานตางๆ เกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา คือ งานสารบรรณบัณฑิตศึกษา งานการประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาสาขาวิชา /คณาจารยบัณฑิตศึกษา /คณะทํางานตาง ๆ  งานประสานการ
คัดเลือกนักศึกษาใหม  งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม งานการประสานการจัดสัมมนาเขม /สัมมนาเสริม
ชุดวิชา งานประสานงานขอสอบ งานประสานวิทยานิพนธและการศึกษาคนควาอิสระ  งานประสาน
การจัดอบรมเขมเสริมประสบการณมหาบัณฑิต  งานประสานการพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
(ปริญญาโท/ปริญญาเอก) งานพิมพเอกสารเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

 โดยโครงสรางงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร แสดงในรูปแผนภาพ ดังน้ี 
 

 

                                                            
11

 คูมือการปฏิบัติงานประสานโครงการบริการวิชาการแกสังคม ป 2554 
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แผนภาพที่ 4  โครงสรางงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 

งานบริหารและธุรการ งานสงเสริมและพัฒนา งานบัณฑิตศึกษา 

- งานเลขานุการผูบริหาร 
- งานสารบรรณ 
- งานจัดประชุม   
  คณะกรรมการ/คณะทํางานตางๆ  
  /คณาจารย 
- งานยานพาหนะ 
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานพัสดุ 
- งานบุคคล 
- งานพิมพเอกสารท่ัวไป 
- งานจัดทําบัญชีคาใชจายสาขาวิชา 
- งานประสานบริการและอํานวย 
  ความสะดวก 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานการจัดทําเปาหมายการจัดการศึกษา  
แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ
ประจําป 

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

หลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF) 

- งานประสานการจัดสอนเสริม 
- งานประสานงานขอสอบ (ปรนัย/อัตนัย) 
- งานประสานการจัดกิจกรรมอบรม

ประสบการณวิชาชีพ 
- งานประสานการประชาสัมพันธ 
- งานประสานการตอบปญหานักศึกษา 
- งานประสานการจัดทําวารสารกฎหมาย 
- งานประสานงานหลักสูตรและ 
  เทียบงานรายวิชา 
- งานประสานการจัดทําโครงการท่ีขอรับ

ทุนจากกองทุน มสธ. 12 ป 
- งานประสานการจัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือ  
  ชวยเหลือนักศึกษาชุดวิชากฎหมาย 
- งานประสานโครงการบริการทางวิชา 

การแกสังคม(ไมอิงรูปแบบวิจัย) 
- งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสารบรรณบัณฑิตศึกษา 
- งานประชุมคณะกรรมการ 
  บัณฑิตศึกษา/คณาจารยบัณฑิต    
   /คณะทํางานตางๆ 
- งานประสานการคัดเลือก 
  นักศึกษาใหม 
- งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม 
- งานประสานการจัดสัมมนาเขม/ 
   สัมมนาเสริม 
  ชุดวิชา 
- งานประสานขอสอบอัตนัย 
- งานประสานวิทยานิพนธ 
  และการศึกษาคนควาอิสระ 
- งานประสานการจัดอบรม 
  เขมเสริมประสบการณ 
  มหาบัณฑิต 
- งานประสานการพัฒนา 
  หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  
  (ปริญญาโท/ปริญญาเอก) 
- งานพิมพตางๆ เกี่ยวกับ 
  บัณฑิตศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร 
 
 งานเลขานุการกิจ  สาขาวิชานิติศาสตร มีหนาที่อํานวยความสะดวกในการดําเนินงานดาน
ตางๆ ของสาขาวิชาเพ่ือเปนการสนับสนุนงานดานวิชาการใหแกสาขาวิชา  โดยมีบทบาทหนาที่ของ
งานแตละงาน ดังน้ี 
 2.3.1 งานบริหารและธุรการ 

1) งานเลขานุการผูบริหาร  ทําหนาที่ในฐานะเปนเลขานุการใหประธานกรร มการ
ประจําสาขาวิชาเกี่ยวกับการนัดหมายการประชุม การเขาพบของบุคคลตาง ๆ การจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม จัดเก็บเอกสารในหองประธานใหเปนระเบียบ และงานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

2) งานสารบรรณ ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับ-สงเอกสาร การโตตอบหนังสือราชการ 
การจัดเก็บ การคนหา  การเวียนแจง  การใหยืมเอกสาร  การทําลายเอกสาร  การประสานการติดตอ
หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3) งานจัดประชุมคณะกรรมการตางๆ ดําเนินงานในฐานะผูชวยเลขานุการ 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจําสาขาวิชา และเลขานุการ/ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ/คณะทํางาน
ชุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีหนาที่การนัดหมายการประชุม จัดทําวาระการประชุม  จัดเตรียม
เอกสารวาระการประชุม จัดหาหองประชุม เชิญประชุม บันทึกการประชุม  จัดทํารายงานการประชุม   
แจงมติที่ประชุม การติดตามและประสานการดําเนินงานตามมติที่ประชุม ดําเนินการในเรื่องตางๆ 
ตามที่คณะกรรมการประจําสาขาวิชาฯ หรือคณะทํางานมอบหมาย  หรือประสานงานใหคณะทํางาน /
คณาจารยที่มอบหมายในการประชุมตาง ๆ  

4) งานยานพาหนะ ดําเนินงานเกี่ยวกับการใหบริการใชรถยนตของสาขาวิชาและ
รถยนตสวนกลางของมหาวิทยาลัย การควบคุมและรายงานการใชรถยนตประจําสาขาวิชา การดูแล 
จัดทําแบบฟอรมการขอใชรถยนตประจําสาขาวิชา  การบํารุงรักษารถยนตใหพรอมการใชงาน  และ
จัดทําและการประสานขอเบิกคาทางดวน 

5) งานอาคารสถานที่ ดําเนินงานเกี่ยวกับการใชหองประชุม ดูแลความสะอาด
เรียบรอยพ้ืนที่ปฏิบัติงานของสาขาวิชา การประสานการซอมบํารุงรักษาอาคารสถานที่  และอํานวย
ความสะดวกในการใชสถานที่  

6) งานพัสดุ ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุทุกประเภท สําหรับการดําเนินงาน
ในกิจกรรมตางๆ ของสาขาวิชา โดยจัดหา ดูแล ตรวจสอบใหบริการ /เบิกจาย  จัดทําบัญชีควบคุม 
เก็บรักษา และซอมบํารุงใหอยูในสภาพพรอมใชงาน ตรวจสอบพัสดุเมื่อสิ้นป  ประสานการจําหนาย
พัสดุ การประสานสงคืนพัสดุและการจําหนายพัสดุ  ปจจุบันมหาวิทยาลัยไดโอนงานจัดซื้อจัดจางของ
สาขาวิชาคืนไปที่กองพัสดุ เพ่ือดําเนินการพัสดุ เพียงแตสาขาวิชายังมีหนาที่แจงความประสงคในการ
จัดซื้อ/จัดจางและรายช่ือกรรมการตรวจรับไปกองพัสดุเพ่ือดําเนินการตอไป 

7) งานบุคคล ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทําคําขออัตรากําลังบุคลากรสาขาวิชา การ
สอบคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การลาประเภทตางๆ  การเบิกสิทธิประโยชน
ตางๆ การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกประเภท การขอทุนตาง ๆ  
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8) งานพิมพเอกสาร ดําเนินงานเกี่ยวกับการพิมพงานตางๆ ของสาขาฯ อาทิ บันทึก
โตตอบหนวยงานตางๆ รายงานผลการประเมินตนเอง โจทกและเฉลยขอสอบอัตนัย การประเมินผล
การปฏิบัติราชการรายบุคคล เปนตน 

9) งานประสานการจัดทําวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช ปละ 2 ฉบับ 
10) งานจัดทําบัญชีคาใชจายโครงการตางๆ ดําเนินงานเกี่ยวกับโครงการตางๆ ของ

สาขาวิชา 
11) งานประสานบริการและอํานวยความสะดวก 
12) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
 2.3.2   งานสงเสริมและพัฒนา 

1) งานการจัดทําเปาหมายการศึกษาแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ ประจําป  
ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูล ประสานงานและวิเคราะหเบ้ื องตนแผนปฏิบัติงานประจําป 
แผนการจัดการศึกษาเพ่ือเสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชา การจัดทําคําของบประมาณ 
ตรวจสอบและควบคุมการใชเงินงบประมาณ จัดทําสรุปรายงานการใชจายเงินงบประมาณ
ประจําเดือน 

2) งานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณประจําป กองทุนรพีพัฒนศักด์ิ 
ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลประสานงาน ตรวจวิเคราะหแผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ
ประจําปในเบ้ืองตน เพ่ือเสนอคณะทํางานจัดกิจกรรมกองทุนและคณะกรรมการประจําสาขาวิชา 
และควบคุมการใชเงินงบประมาณ จัดทําสรุปรายงานการใชจายเงินงบประมาณประจําเดือน  การจัด
กิจกรรมวันรพีและกิจกรรมบริการทางวิชาการ 

3) งานประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับการประสาน
การจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ของสาขาวิชา จัดหาขอมูลเอกสารที่เกี่ยวกับตัวช้ีวัด
ตางๆ   

4) งานประสานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป ดําเนินการเกี่ยวกับ
การจัดทําคํารับรอง การประสานการลงนามคํารับรองของการปฏิบัติราชการ คนหาเอกสารหลักฐาน 
การรายงานความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองประกอบรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 

5) งานประสานบริหารงานความเสี่ยงและควบคุมภายใน ดําเนินการเกี่ยวกับ
ประสานคณะทํางานควบคุมภายในของสาขาฯ เ พ่ือจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและจัดหาขอมูลตาม
ตัวช้ีวัดที่คณะทํางานตองการ 

6) งานประสานงานการจัดการความรู ดําเนินงานเกี่ยวกับประสานการจัดทํา
แผนการจัดการความรูของสาขาวิชา จัดทําคําของบประมาณคนหาหลักฐานประกอบ และรายงานผล
การดําเนินงานรอบ 6 เดือน  9  เดือน และ 12 เดือน 

7) งานประสานการผลิต /ปรับปรุงชุดวิชา ดําเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมขอมูล
ผูทรงคุณวุฒิภายใน /ภายนอก เสนอแตงต้ังเปนกรรมการผลิต /ปรับปรุงชุดวิชา รายงานขอมูลตอที่
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ประชุมคณะกรรมการประจําสาขาวิชาและสภาวิชาการ  จัดทําสรุปภาระงานเพ่ือใชในการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

8) งานประสานการติดตามการพัฒนา /ปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน
ระดับอุดมศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับจัดเตรียมขอมูลผูทรงคุณวุฒิภายใน /ภายนอก เสนอแตงต้ังเปน
กรรมการพัฒนา /ปรับปรุงหลักสูตร การประสานงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ การติดตามงาน รายงาน
ความกาวหนาตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําสาขาฯ และสํานักวิชาการ 

9) งานประสานการจัดสอนเสริม ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการกําหนด
ชุดวิชาที่จัดสอนเสริม กําหนดศูนยสอนเสริม การจัดอาจารยสอนเสริม การเปลี่ยนแปลงอาจารยสอน
เสริม การนําเสนอเรื่องเกี่ยวกับการสอนเสริมตอคณะทํางาน /คณะกรรมการประจําสาขาวิ ชาและ
คณะกรรมการสอนเสริม  ทั้งการสอนเสริมปกติ การสอนเสริมโดยนัดหมาย การสอนเสริมผาน
ดาวเทียม การประสานงานการเบิกคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

10) งานประสานงานขอสอบ  
10.1 ออกขอสอบ ดําเนินงานเกี่ยวกับการประสานงานการเสนอรายนาม

กรรมการออกขอสอบ /และปรับปรุงคุณภาพขอสอบในแ ตละภาคการศึกษา ประสานกับประธาน
กรรมการออกขอสอบเพ่ือกําหนดผูออกขอสอบ  แจงรายช่ือกรรมการออกขอสอบ /เปลี่ยนแปลง 
ผูออกขอสอบแกสํานักทะเบียนและวัดผล จัดเตรียมแบบฟอรมการออกขอสอบสงใหกรรมการ 
ประสานการรับ-สงขอสอบ การแจงคาตอบแทนการออกขอสอบปรับปรุง/ขอสอบ 

10.2 ตรวจขอสอบอัตนัย ประสานขอรายช่ือกรรมการตรวจขอสอบอัตนัย 
ขออนุมัติจากคณะกรรมการสาขาวิชา แจงรายช่ือแกสํานักทะเบียนและวัดผล ประสานงานการ
จัดแบงกระดาษคําตอบขอสอบอัตนัย ประสานการพิมพโจทยขอสอบพรอมเฉลย เตรียมอุปกรณการ
ตรวจ ประสานการเบิกเงินคาตอบแทนในการประชุมธงคําตอบ ประสานงานประชุมธงคําตอบขอสอบ
อัตนัยใหกรรมการที่ไดรับการแตงต้ัง เสนอรายช่ือกรรมการเพ่ิมเติม ประสานการสง- รับ
กระดาษคําตอบขอสอบอัตนัยแกกรรมการภายนอก-ภายใน เบิกคาตอบแทนในการตรวจและแจงการ
จายคาตอบแทน 

11) งานประสานการจัดกิจกรรมอบรมเขมชุดวิชาประสบกา รณวิชาชีพกฎหมาย 
ดําเนินการเกี่ยวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดกิจกรรมการอบรม จัดวิทยากรการอบรม  การ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรอบรม เชิญวิทยากรภายนอกบรรยาย ติดตอวิทยากรภายนอกตามที่ไดรับ
มอบหมาย รวมทั้งประสานงานอบรมในเรือนจํา 

12) งานประสานการประชาสัมพันธ ดําเนินการเกี่ยวกับก ารประชาสัมพันธ
เผยแพรขาวตางๆ ใหบุคลากรของสาขาวิชา เผยแพรขาวของสาขาวิชาใหนักศึกษาและหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

13) งานประสานการตอบปญหานักศึกษา  ดําเนินการเกี่ยวกับการตอบปญหา
ตางๆ ของนักศึกษาทางจดหมาย จดหมายอิเล็กทรอนิกส  ทางโทรศัพท  การมาพบดวยตนเองที่
สาขาวิชา รวมทั้งประสานงานกับประธาน คบ .ช. ชุดวิชาหรือผูที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับการดู
คะแนนของนักศึกษารายบุคคล 
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14) งานประสานการจัดทําวารสารวิชาการ ดําเนินการเกี่ยวกับรวบรวมบทความ
ที่อาจารยเสนอเขาที่ประชุมเสนอคณะทํางาน การประสานการจัดพิมพหนังสือวารสารกฎหมาย การ
เฉลยขอสอบอัตนัย ฎีกาตาง ๆ การสงหนังสือวารสารกฎหมายไปหองสมุดตามโครงการความรวมมือ 
การเผยแพรและจัดจําหนาย การเบิกคาตอบแทน 

15) งานประสานงานหลักสูตรและเทียบงานรายวิชา  ดําเนินการเกี่ยวกับการ
ตรวจรางหลักสูตร  การประชุมคณะทํางานเทียบงานรายวิชา การแจงผลการดําเนินการ เทียบงาน
รายวิชา 

16) งานประสานการจัดทําโครงการที่ขอรับทุนจากกองทุน มสธ . 12 ป 
ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานการจัดทําแผนปฏิบัติการกองทุน มสธ . 12 ป การเสนอแผนฯ ตอ
คณะกรรมการประจําสาขาวิชา การดําเนินงานตามแผนฯ การรายงานผลการดําเนินงาน 

17) งานประสานการจัดกิจกรรมพิเศษเพ่ือชว ยเหลือนักศึกษาชุดวิชากฎหมาย
ประกอบดวย 3 ชุดวิชา(ชุดวิชากฎหมายแพง 1 : บุคคล นิติกรรม สัญญา ชุดวิชากฎหมายวาดวย
ทรัพยสิน และชุดวิชากฎหมายอาญา 1 : ภาคบทบัญญัติทั่วไป) ประสานงานทั้หมด เชน การประสาน
จัดทําโครงการเสนอเขาแผนปฎิบัติราชการ การดําเนินการจัดกิจกรรมต างๆ การเบิกคาตอบแทน /
คาใชจายตางๆ  ประสานการตรวจขอสอบและการสงคะแนนสอบใหสํานักทะเบียนและวัดผล  การ
แจงรายรับจากการเขารวมกิจกรรมของนักศึกษา  การตรวจสอบรายช่ือผูไมมารวมกิจกรรมเพ่ือสง  
CD ไปศึกษาดวยตนเองที่บาน เปนตน 

18) งานประสานโครงการบริการทางวิช าการแกสังคมที่ไมอิงรูปแบบวิจัย เชน 
เวียนแจงการจัดโครงการ จัดเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุน  การ ดําเนินโครงการ  การเบิกเงินยืม  การ
ดําเนินโครงการ  การชดใชเงินยืม  และการสรุปผลโครงการ เปนตน 

19) งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
2.3.3 งานบัณฑิตศึกษา 

1) งานสารบรรณบัณฑิตศึกษ า ดําเนินการเกี่ยวกับการรับ- สงเอกสารของ
บัณฑิตศึกษา การโต-ตอบหนังสือราชการของบัณฑิตศึกษา การจัดเก็บ คนหา เวียนแจง ประสานการ
ติดตอระหวางงานตางๆ ในเรื่องเกี่ยวกับบัณฑิตศึกษา 

2) งานจัดประชุมคณะกรรมการตางๆ ดําเนินงานในฐานะผูชวยที่ประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ประจําสาขาวิชา และเลขานุการ /ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ /
คณะทํางานชุดตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมีหนาที่การนัดหมายการประชุม จัดทําวาระการประชุม  
จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม จัดหาหองประชุม เชิญประชุม บันทึกการประชุม  จัดทํารายงาน
การประชุม  แจงมติที่ประชุม การติดตามและประสานการดําเนินงานตามมติที่ประชุม ดําเนินการใน
เรื่องตางๆ ตามที่คณะกรรมการประจําสาขาวิชาฯ หรือคณะทํางานมอบหมาย 

3) งานประสานงานการคัดเลือกนักศึกษาใหม ดําเนินการประสานเกี่ยวกับการ
ประกาศรับนักศึกษา การคัดเลือกใบสมัครนักศึกษาเสนอตอคณะกรรมการคัดเลือกใบสมัคร การแจง
ผลการคัดเลือกใบสมัคร 
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4) งานปฐมนิเทศนักศึกษาใหม  ดําเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการกําหนด
กิจกรรมการปฐมนิเทศนักศึกษา การจัดแบงกลุมนักศึกษา การจัดวิทยากรกิจกรรมตางๆ การ
ประสานคาตอบแทนวิทยากร 

5) งานจัดสัมมนาเขม /สัมมนาเสริมชุดวิชา  ดําเนินการเกี่ยวกับ การประ สานการ
กําหนดวันสัมมนาเขม /สัมมนาเสริมในชุดวิชาตางๆ การกําหนดศูนยการจัดกลุมนักศึกษา การ
จัดเตรียมสถานที่ ประสานการจัดสงคะแนนของนักศึกษาในแตละศูนยใหสํานักบัณฑิตศึกษา 

6) งานประสานขอสอบดําเนินการเกี่ยวกับการประสานเสนอรายนาม
คณะกรรมการออกขอสอบ การจัดเตรียมแบบฟอ รมออกขอสอบ  การสงขอสอบใหสํานัก
บัณฑิตศึกษา  การประสานการตรวจขอสอบอัตนัย 

7) งานประสานวิทยานิพนธและการศึกษาคนควาอิสระ ดําเนินการเกี่ยวกับการ
ประสานการเสนอหัวขอวิทยานิพนธหรือหัวขอการศึกษาคนควาอิสระ การเสนอแตงต้ังที่ปรึกษาหลัก
และที่ปรึกษารวมวิทยานิพนธ  การตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ  การกําหนดวันสอบปกปองวิทยานิพนธ
และการศึกษาคนควาอิสระ 

8) งานประสานการจัดการอบรมเขมเสริมประสบการณมหาบัณฑิต ดําเนินการ
เกี่ยวกับการกําหนดวันอบรมเขมเสริมประสบการณมหาบัณฑิต การจัดวิทยากรการอบรม การเชิญ
วิทยากรภายนอกและประสานการจัดกิจก รรมการอบรม ประสานสถานที่ตางๆ ที่นักศึกษาจะตอง
ศึกษาดูงาน ประสานวิทยากรภายนอก การประสานคาตอบแทนวิทยากร 

9) งานประสานการพัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโทและปริญญา
เอก) ดําเนินการเกี่ยวกับการติดตอผูทรงคุณวุฒิเพ่ือเสนอแตงต้ังเปนคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 
การจัดประชุมคณะกรรมการ การรายงานความกาวหนาการพัฒนาหลักสูตรตอคณะกรรมการประจํา
สาขาวิชาและสํานักวิชาการ 

10) งานพิมพตางๆ เกี่ยวกับบัณฑิตศึกษา ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิมพตางๆ ของ
งานบัณฑิตศึกษา 

11) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย ใหดําเนินการเกี่ยวกับงานบัณฑิตศึกษา 
 

 สําหรับคูมือการปฏิบัติงานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตรเลมน้ีจะกลาวโดยละเอียด
เฉพาะงานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  โดยภาระงานทั้งหมดของ
งานดังกลาวนําไปอธิบายรายละเอียดใน บทที่ 3 ตอไป 
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บทที่ 3 

องคประกอบของระบบงาน 
งานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 

 
 ระบบการศึกษาทางไกลของนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
นักศึกษาทุกคนตองลงทะเบียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมายในภาคการศึกษาสุดทาย และ
เหลือไมเกิน 3 ชุดวิชา 11

12 กอนจบการศึกษา  โดยสํานักวิชาการมีหนาที่จัดอบรมเ ขมชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพใหกับทุกสาขาวิชาทั้ง 12 สาขา รวมทั้งของสาขาวิชานิติศาสตรซึ่งเรียกวาอบรม
เขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ซึ่งในหน่ึงปสํานักวิชาการจะจัดอบรมเขมประการณวิชาชีพ
จํานวน 2 ภาคการศึกษา แบงเปนภาคการศึกษาที่ 1ของป และภาคการศึกษาที่  2 ของป โดยมี
วัตถุประสงคของการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ถือตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ  ในการประชุมครั้งที่ 2/2548 วันที่ 13 กันยายน 
2548 มีมติใหกําหนดวัตถุประสงคของการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ดังน้ี12

13  
 1. เพ่ือเสริมสรางประสบการณการเปนบัณฑิตดานความรู คุณธรรมและจรรยาบรรณใน
การประกอบอาชีพกอนการสําเร็จการศึกษา  
 2. เพ่ือเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางนักศึกษากับมหาวิทยาลัย นักศึกษากับ 
คณาจารยและนักศึกษาดวยกันเอง  
 3. เพ่ือเรียนรูการทํางานกันเปนหมูคณะ เสริมสรางความสามัคคีและความเสียสละเพ่ือ
ประโยชนสวนรวม  
 การจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ มหาวิทยาลัยมอบหมายใหสํานักวิชาการมี
หนาที่ในการจัดอบรมใหกับนักศึกษาที่ใกลจะสําเร็จการศึกษาซึ่งเหลือไมเกิน 3 ชุดวิชาสุดทายน้ัน เมื่อ
นักศึกษาลง ทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพแลว สํานักทะเบียนจะรวบรวมรายช่ือ
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพแตละสาขาวิชาสงมาใหสํานักวิชาการ 
เจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ จะตรวจสอบนักศึกษาที่มีคุณสมบัติที่สามารถเขารับการอบรมได
ตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด สํานักวิชาการจะจัดสงจดหมายแจงใหทราบถึงรายละเอียดของการ
จัดอบรม และหากนักศึกษาประสงคที่จะเขารับการอบรมฯ สามารถแจงความประสงคไดทั้งทาง
ไปรษณีย หรือแฟกซ (กรอกรายละเอียดลงในแบบแจงความประสงคที่แนบไปพรอมจดหมายจากสํานัก
วิชาการหรือทางโทรศัพท) หมายเหตุ การเขารับการอบรมฯ ใหเปนไปตามความสมัครใจของนักศึกษา
13

14  ในการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายจะใชเวลา 4 คืน 5 วัน   นักศึกษาตองมาอยูรวมกัน ทํา

                                                            
12

 ระเบียบการสมัครเปนนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน ปการศึกษา 2560 
13

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แนวปฏิบัติในการเขารับการอบรม สืบคนจาก 

http://www.stou.ac.th/Offices/Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professional/oaaInfo/oaa/Dept/Dept05/trainingInfo.htm วันท่ี 22 
พฤศจิกายน  2560 
14

 เรื่องเดิม,หนาท่ี 27 

http://www.stou.ac.th/Offices/Oaa/OaaOldPage/Professional/Train_Professional/oaaInfo/oaa/Dept/Dept05/trainingInfo.htm%20สืบค้นวันที่
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กิจกรรมตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งในการทํากิจกรรมน้ันมีทั้งกิจกรรมกลาง และกิจกรรมของ
สาขาวิชากําหนดขึ้นซึ่งตารางกิจกรรมที่กําหนดขึ้นน้ันสาขาวิชานิติศาสตรใหความสําคัญตอกิจกรรมใน
ชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมายเปนอยางย่ิงโดยจัดกิจกรรมที่จะเปนประโยชนตอนักศึกษาเพ่ือให
นักศึกษาที่เขารับการอบรมไดรับความรูอยางเต็มที่ที่ตองเสียเวลามาเขาอบรมที่มหาวิทยาลัย โดย การ
อบรมที่จัดขึ้นน้ันสาขาวิชานิติศาสตรจะจัดคณาจารยภายในไปเปนวิทยากรประจํากลุม และมีกิจกรรม
ที่ตองเรียนเชิญผูทรงคุณวุฒิภายนอกมาเปนวิทยากร และมีกิจกรรมกลางที่มหาวิทยาลัยจัดใหมีขึ้น
เพ่ือใหนักศึกษาทุกคนที่มีเขารับการอบรมรูจักกันเพ่ือเปนการละลายพฤติกร รมของบุคคล ซี่งกิจกรรม
ตางๆ  ที่มหาวิทยาลัยจัดใหมีจะเปนกิจกรรมกลางและกิจกรรมทางวิชาการที่สาขาจัดขึ้น  โดยกิจกรรม
กลางมีดังน้ี 

1. ลาลายเซ็น/ตอรูป 
2. ทองหลางลาย/ปาริชาต 
3. หลงทะเลทราย 

 
กิจกรรมที่สาขาวิชาจัดขึ้นมีดังน้ี 
 1. VDD บรรยายรางฟองและการพิจารณาคดีในศาล 
 2. รางสัญญา 
 3. ศาลจําลอง 
 4. วิพากษกฎหมาย 
 5. กรณีศึกษา 
 6. พินัยกรรม 
 7. ไกลเกลี่ย 
 8. จริยธรรมนักกฎหมาย 
 9. คุณธรรมจริยธรรม 

 
กิจกรรมดังกลาวขางตนสาขาวิชานิติศาสตรไดนํากิจกรรมของมหาวิทยาลัยเรียกวา 

กิจกรรมกลางและกิจกรรมที่สาขาวิชานิติศาสตร ไดจัดทําขึ้นมาใสในตารางกิจกรรมอบรมเขมชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เพ่ือใชอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เพ่ือที่เจาหนาที่
ฝายประสบการณวิชาชีพของสํานักวิชาการจะไดจัดเตรียมเอกสารสําหรับวิทยากรเพ่ือใชในกิจกรรมทั้ง 
5 วันไดถูกตองและรวดเร็ว โดยมีตารางกิจกรรมทั้ง 5 วัน ดังน้ี 
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ตารางที่ 2   ตารางกิจกรรมในการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 

 
 
 

 กิจกรรม อบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  สํานักวิชาการจะเปนผู
ประสานงานเรื่องจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย และสง
จํานวนนักศึกษามาที่ลงชุดวิชาประสบการณวิชาชีพมาที่สาขาวิชานิติศาสตร เพ่ือพิจารณาจัดวิทยากร
ลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตรจะจัดคณาจารยลงไปเปน
วิทยากรในการอบรม รวมทั้งประสานงานกับสํานักวิชาการสําหรับจํานวนยอดนักศึกษาที่เขารับการ
อบรมในแตละภาค  
 ในการประสานงานการจัดกิจกรรมอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย มี
องคประกอบดังน้ี 
 
3.1 เตรียมการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ 
 เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพทั้ง 12 สาขาวิชามาที่
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ขอมูลการลงทะเบียนเรียนข องนักศึกษาจะไปปรากฎที่สํานัก
ทะเบียนและวัดผล   สํานักทะเบียนและวัดผลจะทราบจํานวนผูลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ
ของแตละสาขาวิชา และจะสงรายช่ือขอมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ
แยกตามสาขาวิชามาใหสํานักวิชาการเพ่ือจัดอบรมเขมประสบการณวิ ชาชีพแตละสาขาวิชา  สํานัก
วิชาการไดรับขอมูลการลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพของทุกสาขาวิชาแลว สํานัก
วิชาการจะแจงขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนของภาคการศึกษาปจจุบัน หรือถาสํานัก
ทะเบียนยังมีขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไมครบ สํานักวิช าการจะใชคาเฉลี่ยยอนหลัง
ภาคการศึกษายอนไป 2 ภาคการศึกษา  มาประกอบการพิจารณาจัดวิทยากร สํานักวิชาการจะจัดสง
ตารางวางของการจัดอบรมพรอมจํานวนที่รับนักศึกษาไดในแตละชวงของการอบรม มาใหสาขาวิชา 
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12 สาขาวิชา เพ่ือพิจารณาจัดวิทยากรลงอบรมประสบการณวิชาชีพ 12 สาขาวิชา ซึ่งกําหนดจัด
อบรม ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ มสธ .  สํานักวิชาการจะจัดสงหนังสือเชิญประชุมมาที่
สาขาวิชาทุกสาขาวิชาเพ่ือนัดประชุมคณะกรรมการการจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพ ในสวน
ของสาขาวิชานิติศาสตรเจาหนาที่ธุรการเมื่อไดรับหนังสือเชิญประชุมแล วจะลงทะเบียนรับหนังสือ
และเสนอเขาแฟมเสนอประธานกรรมการประจําสาขาวิชา และลงสมุดนัดประชุมใหประธาน
กรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร เมื่อประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรไดรับบันทึก
เชิญประชุมคณะทํางานฯ แลวประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรจะมอบหมายใหผูแท น
สาขาวิชา ซึ่งเปนอาจารยของสาขาวิชานิติศาสตร และผูเขียนลงไปประชุมแทนประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชานิติศาสตร ในสวนของผูเขียนเมื่อไดรับมอบหมายจากประธานก็ศึกษาตารางการ
อบรมและจะหารายละเอียดในชวงเวลาตาง ๆ ของตารางการอบรมวาแตละชวงสาขาวิชามีภาระงาน
อะไรบาง เชน การสอนเสริมระดับบัณฑิตศึกษา การสอนเสริมระดับปริญญาตรี  การตรวจขอสอบ
อัตนัยซึ่งสาขาวิชามีการตรวจขอสอบอัตนัยในแตละภาคการศึกษา 11 ชุดวิชา ซึ่งการจัดตารางอบรม
เขมจะตองดูวาคณาจารยภายในสาขาวิชามีภาระงาน หรือกระทบตองานภาระอ่ืนในชวงน้ันใหนอย
ที่สุด เมื่อหากําหนดภาระงานของคณาจารยเรียบรอยแลวจะขีดเสนในตารางอบรมเขมและช้ีแจงวา
ชวงไหนสาขาวิชามีภาระงานอะไรบาง ซึ่งการจัดแตละครั้งจํานวนนักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตรจะ
มีจํานวนนักศึกษาไมตํ่ากวา 800 คน ตอภาคการศึกษา ซึ่งจะจัดอบรมเขมประมาณ 3 - 4  ครั้ง 
ผูแทนสาขาวิชาและผูเขียนจะศึกษาขอมูลที่ไดและลงตารางวันที่ตองการอบรมไวประมาณ 4 ครั้ง 
และกําหนดจํานวนนักศึกษาครั้งละประมาณ 250 - 300 คน พอถึงกําหนดวันนัดประชุม ผูแทน
สาขาวิชาและผูเขียนลงไปประชุมและขอลงวันตามที่ไดกําหนดไวกอนหนาน้ีในตารางรวมกับผูแทน
สาขาวิช าอ่ืน ๆ  ทั้ง 12 สาขาวิชา เมื่อประชุมจัดตารางอบรมเขมและผูแทนไดลงตารางอบรมเขม
ตามที่ไดกําหนดไวแลว ขั้นตอนตอไปคือจัดวิทยากรในการอบรม 
 
3.2  การดําเนินการจัดวิทยากรลงอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 เมื่อผูแทนของสาขาวิชานิติศาสตร และผูเขียนไปประ ชุมเพ่ือเลือกตารางลงอบรม
ประสบการณวิชาชีพกฎหมายมาแลว ผูเขียนจะนําตารางการอบรมที่มียอดจํานวนนักศึกษาที่สํานัก
วิชาการกําหนดแตละชวงวามียอดเทาไหร เพ่ือที่จะไดจัดคณาจารยใหเปนวิทยากรใหตรงกับจํานวน
นักศึกษา ซึ่งในการจัดวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายของส าขาวิชาใชเกณฑของ
มหาวิทยาลัย โดยที่มหาวิทยาลัยมีมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจัดอบรมเขมชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพในการประชุมครั้งที่ 1/2549 เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2549 มีมติใหวิทยากร 1 คน 
รับผิดชอบนักศึกษา 25 คน หากเกินจาก 25 คน ใหเพ่ิมวิทยากรไดอีก 1 กลุม 14

15  ในสวนของ
สาขาวิชานิติศาสตร การจัดวิทยากรลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายจะตองจัดวิทยากรเปน
กลุมเลขคู เพราะกิจกรรมของสาขาวิชาจะมีกิจกรรมที่รวมกลุมวิทยากร 2 หองเปน 1 หองในการจัด
กิจกรรมศาลจําลอง เพราะกิจกรรมจะแบงหนาที่ความรับผิดชอบใหวิทยากรกําหนด เปนกลุมโจทย
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และจําเลยในคดีอาญา ซึ่งจะมีการเขาไปฟงคําพิพากษาคดีในหองกิจกรรมศาลจําลอง ซึ่งสาขาวิชา
นิติศาสตรจะเชิญผูพิพากษาจริงมาน่ังพิจารณาคดีที่นักศึกษาทํากิจกรรม    
 การจัดวิทยากรของสาขาวิชานิติศาสตรต้ังแตผูเขียนมีหนาที่ดําเนินการในเรื่องน้ีต้ังแต ป
พ.ศ. 2536 ซึ่งไดรับมอบหมายจากหัวหนางานเลขานุการกิจสาขาวิชานิติศาสตร (นางจุฑา)  แจงวา
การจัดวิทยากรของสาขาวิชานิติศาสตรใหจัดวิทยากรออกเปน 2 กลุม ดังน้ี 
 1. จัดคณาจารยลงเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพ โดยเรียงคณาจารยที่จัดเปน
วิทยากรการอบรมเขมฯ ตามลําดับตามตัวอักษรต้ังแตตัวแรกของภาษาไทยคือ ก เปนตนไป  และการ
จัดวิทยากรทุกครั้งตองจัดเปนหองคู เพราะกิจกรรมของสาขาวิชาที่เปนกิจกรรมศาลจําลองจะตองใช
นักศึกษาเขารวมกิจกรรม 2 หองเขาดวยกัน ซึ่งจะแบงเปนหองที่ 1 เปนโจทย หองที่ 2  เปนจําเลย 
การจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพจะตองดูภาระงานของสาขาวิชาวาชวงไหนอาจารยปลอด
ภาระงานมากที่สุด ซึ่งการจัดวิทยากรใหถือตามเกณฑ วิทยากร 1 คน รับผิดชอบนักศึกษา 25 คน 15

16 
การจัดคณาจารยลงเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย จากแนวปฏิบัติของสาขาวิชา
นิติศาสตรที่ผานมาจะไมจัดคณาจารยที่ไปเปนผูบริหารมหาวิทยาลัยที่ไปดํารงตําแหนง รองอธิการบดี 
ผูอํานวยการสํานักเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย เพราะงานบริหารเปนงานที่ตอง
รับผิดชอบสูง และไมมีเวลามาเปนวิทยากรตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดได  ยกเวนผูบริหารที่เปน  
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรตองรับผิดชอบเปนหัวหนาวิทยากรในกรณีที่นักศึกษา
สาขาวิชานิติศาสตรที่ออกอบรมเขมมีจํานวนนักศึกษามากกวานักศึกษาสาขาวิชาอ่ืนที่ออกอบรมเขม
พรอมกัน 
 2.  การจัดบุคคลภายนอกมาเปนวิทยากรกิจกรรมในการอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมาย โดยมีกิจกรรมดังน้ี 
       กิจกรรมศาลจําลอง 
      กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย 
      กิจกรรมการบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 
      การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลาภายนอกมาเปนวิทยากรในกิจกรรมศาลจําลอง  และ
กิจกรรมการเจรจราไกลเกลี่ย สาขาวิชานิติศาสตรในการประชุมคณะกรรมการปร ะจําสาขาวิชา
นิติศาสตร ครั้งที่ 12/2548  ลงวันที่ 20  กันยายน  2548  มีมติใหเชิญผูพิพากษาที่จะเชิญมาเปน
วิทยากรศาลจําลองมีตําแหนงต้ังแตผูพิพากษาศาลช้ันตนขึ้นไป  และวิทยากรกิจกรรมการเจรจาไกล
เกลี่ยใหเชิญจากผูไกลเกลี่ยประจําศาลตางๆ  โดยหารายช่ือจากผูไ กลเกลี่ยประจําศาลจังหวัดนนทบุรี 
หรือสํานักงานระดับขอพิพาท    
  การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลภายนอกมาเปนวิทยากรศาลจําลองในกิจกรรมของ
สาขาวิชานิติศาสตร โดยใชเกณฑผูพิพากษา 1 ทาน ตอจํานวนวิทยากรภายใน 2 กลุม ซึ่งวิทยากร
ภายใน 2 กลุม จะแบงกิจกรรมจัดเปนกลุมโจ ทย กับกลุมจําเลย ใหนักศึกษา 2 หองมาทํากิจกรรม
รวมกัน โดยมีผูพิพากษาจริงมาเปนผูตัดสินคดี  
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  การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลาภายนอกมาเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย  สาขาวิชา
นิติศาสตรจะเชิญผูพิพากษาที่ทําหนาที่ไกลเกลี่ยในศาลมาทําหนาที่เปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยใน
กิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร โดยใชเกณฑผูพิพากษา 1 ทาน ตอนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร
ทั้งหมดที่เขารับการอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมายในชวงน้ัน 
  การจัดวิทยากรที่เปนบุคคลาภายนอกมาเปนวิทยากรการบรรยายจริยธรรมสําหรับ
นักกฎหมาย สาขาวิชานิติศ าสตรจะเชิญผูพิพากษาระดับช้ันผูใหญ หรืออัยการระดับช้ันผูใหญ มา
บรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมายในกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร โดยใชเกณฑผูพิพากษา /
อัยการ 1 ทาน ตอนักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรทั้งหมดที่เขารับการอบรมเขมชุดวิชาประสบการณ
วิชาชีพกฎหมายในชวงน้ัน 
 

3.3  การสงเงินคืนกองคลัง 
 
  เมื่อสิ้นสุดการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย หัวหนาวิทยากรที่เปนผูขอยืมเงิน
ทอรองจายจากกองคลังเพ่ือนํามาจายคาตอบแทนใหกับวิทยากรภายใน และวิทยากรภายนอก ตอง
สงคืนเงินใหกองคลังหลังจากที่การอบรมประสบการณวิชาชีพสิ้นสุดลงแลว 
 

3.4  การสงคะแนนนักศึกษาใหสํานักทะเบียนและวัดผล 
  
 นักศึกษาที่มาเขารับการอบรมประสบการณวิชาชีพที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ใน
การจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่ใชเวลาในการอบรม 4 คืน 5 วันน้ัน วิทยากรประจํากลุมจะมีคะแนนให
นักศึกษาที่เขารวมกิจกรรมโดยการใ หคะแนนในกิจกรรมกลาง และกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร 
เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายแลววิทยากรจะรวบรวมคะแนนของนักศึกษาที่มา
เขารับการอบรมใสซองปดผนึกสงใหหัวหนาวิทยากร  หัวหนาวิทยากรรวบรวมซองคะแนนของ
วิทยากรทุกคนนําสงคะแนนนักศึกษาใหกับสํานั กทะเบียนและวัดผล เพ่ือสํานักทะเบียนและวัดผลจะ
ไดนําคะแนนที่ไดไปรวมกับคะแนนการสอนปรนัยของนักศึกษา และประกาศผลสอบใหนักศึกษา
ทราบในภาคการศึกษาน้ัน 
 
3.5  ขั้นตอนการดําเนินงานประสานกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
 

 โดยวิธีการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนจะอธิบายโดยละเอียดในบทที่ 4 ตอไป 
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บทที่ 4 

ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจกรรมอบรม
ประสบการณวิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร 

 

4.1 เตรียมการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ 
 
 นักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชซึ่งใกลสําเร็จการศึกษาที่เหลือไมเกิน 3 ชุดวิชา
สุดทายมหาวิทยาลัยจะใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพในแตละสาขาวิชาที่
นักศึกษาเรียนทั้ง 12 สาขาวิชา ซึ่งนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนไดทั้งภาคการศึกษาที่ 1 และ
ภาคการศึกษาที่ 2  ในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพจะเปดใหทั้ง 2 ภาคการศึกษาเพ่ือใหนั กศึกษาได
สําเร็จการศึกษาตามเกณฑที่กําหนด เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแตละชุดวิชาแลวขอมูลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะไปปรากฎที่สํานักทะเบียนและวัดผล   สํานักทะเบียนและวัดผลจะ
ทราบจํานวนผูลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณของแตละสาขาวิชา และจะสงรายช่ือขอมู ล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพแยกตามสาขาวิชามาใหสํานักวิชาการเพ่ือจัด
อบรมเขมประสบการณวิชาชีพใหกับนักศึกษา  สํานักวิชาการไดรับขอมูลการลงทะเบียนเรียนชุดวิชา
ประสบการณวิชาชีพของทุกสาขาวิชาแลว สํานักวิชาการจะแจงขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ล งทะเบียน
เรียนภาคการศึกษาน้ันมาให หรือถาสํานักทะเบียนยังมีขอมูลจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไม
ครบ สํานักวิชาการจะใชคาเฉลี่ยยอนหลังภาคการศึกษาที่ผานมาของนักศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาวาในภาคที่ผานมามีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎ หมาย
จํานวนเทาใดเพ่ือเปนการประมาณการในการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ในการ
จัดอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายสํานักวิชาการจะตองจัดใหเสร็จกอนการสอบของแตละภาค 
เพราะแตละสาขาวิชาจะตองนําสงคะแนนที่นักศึกษามาอบรมใหกับสํานักทะเบียนและวัดผล เพ่ือ
ประกอบการประมวลใหนักศึกษาทราบพรอมการประกาศผลสอบของมหาวิทยาลัยทุกชุดวิชา  ในการ
น้ีจึงทําใหสํานักวิชาการตองเรงดําเนินการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพเพ่ือใหทันสงคะแนนใหสํานัก
ทะเบียนและวัดผล การจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการจะคํานึงถึงนักศึกษาที่ลงทะเบียน
ลาชา และลงทะเบียนสอบซอมดวยจึงตองมีการประมาณการนักศึกษาเผื่อไวเพ่ือใหนักศึกษาสามารถ
เขารับการอบรมไดตามเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
   สํานักวิชาการทราบยอดจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ
จากสํานักทะเบียนและวัดผลแลว จะมีหนังสือถึงประธานกรร มการประจําสาขาวิชาเพ่ือเชิญประชุม
จัดตารางการอบรมประสบการณวิชาชีพ โดยจัดสงตารางวางของการจัดอบรมพรอมจํานวนนักศึกษา
ที่จะเขารับการอบรม ในตารางวางประจําภาคการศึกษาโดยจะแจงจํานวนนักศึกษาที่สามารถลงไดใน
แตละชวงของการอบรม มาใหสาขาวิชาทุกสาขาวิชาพิจารณาการจัด วิทยากรลงอบรมประสบการณ
วิชาชีพ กําหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ และสงหนังสือเชิญประชุมมาที่สาขาวิชา
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ทุกสาขาวิชาเพ่ือนัดประชุมการจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพ ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตร
จะดําเนินการดังน้ี  

1. เจาหนาที่ธุรการรับหนังสือเชิญประชุมจากคนสงหนังสือ แลวดําเนินการรับหนังสือ 
เขาตามระบบงานสารบรรณ 16

17 นําหนังสือเชิญประชุมเขาแฟมเอกสารไปเสนอประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชา และลงนัดในสมุดนัดวันประชุมใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชา 

2. ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร มอบหมายใหผูเขียนตรวจสอบตาราง 
การอบรมเข มชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ประจําภาคการศึกษาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพ่ือดู
ภาระงานของคณาจารยในสาขาวิชาวาแตละชวงการอบรมที่สํานักวิชาการใหตารางเปลามาน้ัน
คณาจารยมีภาระงานชวงไหนบาง  

3. ผูเขียนจะมาดูตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพประจําภาค 
การศึกษาที่สํานักวิชาการสงมาให ซึ่งกําหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ มสธ . ดูกําหนดการวา
การจัดอบรมเขมฯน้ัน สํานักวิชาการกําหนดจัดในชวงเดือนอะไร และจัดถึงเดือนอะไร เสร็จแลว
ผูเขียนจะนําตารางไปดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
 
ตารางที่ 3    การจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ  
 
ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพที่สํานักวิชาการจัดสงมาพรอมกับหนังสือเชิญ
ประชุม 
 

 
 
 

                                                            
17

  จาก http://eservice.stou.ac.th/ เพ่ือเขาสูระบบ http://e-doc.stou.ac.th/iwebflow/main.asp 

 

http://eservice.stou.ac.th/
http://e-doc.stou.ac.th/iwebflow/main.asp
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 รายละเอียดของตารางการจัดอบรมเขมชุดิชาประสบการณวิชาชีพฯ สํานักวิชาการได
แจงกําหนดจัดอบรมไว ทั้งหมด 17 ชวง ซึ่งแตละชวงจะสามารถรับนักศึกษาไดดังน้ี 
 กลองที่ 1 ระหวางวันที่ 15-19 มกราคม รับนักศึกษาได 550 คน  
 กลองที่ 2 ระหวางวันที่ 20-24 มกราคม รับนักศึกษาได 550 คน 
 กลองที่ 3 ระหวางวันที่ 25-29 มกราคม รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 4 ระหวางวันที่ 30 มกราคม – 3 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 184 คน 
 กลองที่ 5 ระหวางวันที่ 12-16 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 250 คน 
 กลองที่ 6 ระหวางวันที่ 17-21 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 475 คน 
 กลองที่ 7 ระหวางวันที่ 24-28 กุมภาพันธ รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 8 ระหวางวันที่ 3- 7 มีนาคม  รับนักศึกษาได 525 คน 
 กลองที่ 9 ระหวางวันที่ 8-12 มีนาคม รับนักศึกษาได 470 คน 
 กลองที่ 10 ระหวางวันที่ 21-24 มีนาคม รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 11 ระหวางวันที่ 26-30 มีนาคม รับนักศึกษาได 420 คน 
 กลองที่ 12 ระหวางวันที่ 31 มีนาคม-4 เมษายน รับนักศึกษาได 565 คน 
 กลองที่ 13 ระหวางวันที่ 7-11 เมษายน รับนักศึกษาได 575 คน 
 กลองที่ 14 ระหวางวันที่ 19-23 เมษายน รับนักศึกษาได 475 คน 
 กลองที่ 15 ระหวางวันที่ 30 เมษายน -4 พฤษภาคม รับนักศึกษาได 520 คน 
 กลองที่ 16 ระหวางวันที่ 5-9 พฤษภาคม รับนักศึกษาได 500 คน 
 กลองที่ 17 ระหวางวันที่ 10-14 เมษายน รับนักศึกษาได 582 คน 
 หมายเหตุ  ชวงงานสอบซอม และชวงงานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยจะไมจัดนักศึกษา
ลงอบรบประสบการณวิชาชีพกฎหมาย   
  ผูเขียนตรวจสอบตารางอบรมเขมที่สํานักวิชาการจัดสงมาใหแลว  

3.1 ผูเขียนจะสงตารางการอบรมเขมใหเจาหนาที่ที่ทําเรื่องเกี่ยวกับขอสอบ 
ดําเนินการขีดตารางชวงที่สาขาวิชานิติศาสตรทําการตรวจขอสอบอัตนัย  ซึ่งขอสอบอัตนัยของ
สาขาวิชาในแตละภาคการศึกษาจะมีขอสอบระดับปริญญาตรีที่เปนขอสอบอัตนัยประมาณ 11 ชุด
วิชาซึ่งมหาวิทยาลัยกําหนดใหชุ ดวิชาบังคับของสาขาวิชานิติศาสตรจะมีขอสอบปรนัย 60 ขอ และมี
ขอสอบอัตนัย 3 ขอ 17

18  และขอสอบระดับบัณฑิตศึกษาที่เปนขอสอบอัตนัยประมาณ 11 ชุดวิชา  
คณาจารยภายในสาขาวิชาตองรับผิดชอบในการตรวจขอสอบอัตนัยทั้งภาคขอสอบไลประจําป และ
ภาคขอสอบซอมในแตละภาคการศึกษา 

3.2 ผูเขียนสงตารางใหเจาหนาที่ที่ทําเรื่องเกี่ยวกับการจัดตารางสอนเสริม18

19ซึ่งเปน 
ระบบการเรียนการสอนของสาขาวิชานิติศาสรในระดับชุดวิชาปริญญาตรี โดยในแตละภาคการศึกษา
จะมีการจัดสอนเสริมประมาณ 11 ชุดวิชา ซึ่งในแตละภาคการศึกษาตามจังหวัดตางๆ ที่เปนศูนยสอน
เสริมของมหาวิทยาลัยในชุดวิชาตางๆ ดังน้ี 
                                                            
18

 สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2558) “วิธีตอบปญหาและขอสอบกฎหมาย” วารสารกฎหมายสุโขทัย

ธรรมาธิราช ฉบับพิเศษ ปท่ี 21(ตุลาคม 2537): 13  
19

 เรื่องเดิม หนาท่ี 28 
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  ภาคการศึกษาที่ 1 
1. ชุดวิชากฎหมายแพง 1 
2. ชุดวิชากฎหมายแพง 2 
3. ชุดวิชากฎหมายแพง 3 
4. ชุดวิชากฎหมายอาญา 1 
5. ชุดวิชากฎหมายอาญา 2 
6. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 1 
7. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 2 
8. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 1 
9. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 2 
10. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 3 
11. ชุดวิชากฎหมายระหวางประเทศ 

 
  ภาคการศึกษาที่ 2 

1. ชุดวิชากฎหมายแพง 1 
2. ชุดวิชากฎหมายแพง 2 
3. ชุดวิชากฎหมายอาญา 1 
4. ชุดวิชากฎหมายอาญา 2 
5. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 3 
6. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย 4 
7. ชุดวิชากฎหมายวาดวยทรัพยสิน 
8. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 1 
9. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 2 
10. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 3 
11. ชุดวิชากฎหมายระหวางประเทศ 

 
 การสอนเสริมในชุดวิชาดังกลาวจะจัดใหมีสอนเสริมในวันเสารและวันอาทิตย  แลวแตละ
สัปดาหจะสอนชุดวิชาไหนบางตามที่คณะกรรมการสอนเสริม ของมหาวิทยาลัยเปนผูกําหนดวันสอน
เสริมประจําภาคการศึกษามาใหสาขาวิชาดําเนินการ  เจาหนาที่ที่ดําเนินการจัดสอนเสริมจะเขียน
รายละเอียดชุดวิชาที่มีการสอนเสาร – อาทิตย ลงในตารางอบรมเขม  
      3.3 ผูเขียนใหเจาหนาที่ที่ทําเรื่องเกี่ยวกับการสอนเสริมระดับบัณฑิตศึกษา ที่จัด
สัมมนาเสริมในแตละชุดวิ ชาของการสัมมนาเสริมชุดระดับบัณฑิตศึกษาวาคณาจารยตองลงสัมมนา
เสริมวันเสาร อาทิตยในชุดวิชาใดบาง 
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ตารางที่ 4   การลงรายละเอียดภาระงานคณาจารย  
ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ที่เจาหนาที่สาขาวิชานิติศาสตรไดลงรายละเอียด
ภาระงานคณาจารยเรียบรอยแลว 
                                            เลือกชวงกําหนดการจัดอบรม 

 
 
  เจาหนาที่ที่รับผิดชอบไดลงตารางภาระงานที่คณาจารยตองปฏิบัติงานแลว  สงให
ผูเขียน ผูเขียนจะดูวาชวงไหนถึงจะจัดอบรมไดก็จะเขียนลงบนชองที่สํานักวิชาการจัดทํามา ให
สาขาวิชาเลือกลง และนําขอมูลไปปรึกษาประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรอธิบายถึงชวง
การลงอบรมของสาขาวิชาถึงเหตุผลในการอบรมที่ไดเลือกไวในแตละชวง  ผูเขียนจะเลือกวันอบรมไว
ประมาณ 3 ครั้ง  ซึ่งผูเขียนจะเลือกชวงการอบรมไว 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 
  ซึ่งในชวงดังกลาวสาขาวิชานิติศาสตรปลอดภาระงานมากที่สุด และเ ปนชวงแรกๆ  
ของการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ ซึ่งบางสาขาวิชาจะไมคอยเลือกชวงแรกๆ   ดังน้ันการจัด
ตารางในชวงดังกลาวจึงไมกระทบกับสาขาวิชาอ่ืน และชวงสุดทายวันที่ 7-11 เมษายน 2557  ชวงน้ัน
บางสาขาวิชาไมเลือกจัดอบรมประสบการณวิชาชีพเพราะใกลเทศกาลสงกรานต  และกอนการสอบไล
ประจําภาคการศึกษาที่ 2/2556  

4. วันประชุมจัดตารางอบรมเขม พอถึงวันประชุมคณะกรรมการอบรมเขม 
ประสบการณวิชาชีพ ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา และผูถูกมอบหมายจะไป
ประชุมเพ่ือคัดเลือกตารางลงอบรมเขมของแตละสาขาวิชา  ในครั้งน้ีประธานก รรมการประจํา
สาขาวิชานิติศาสตร ไปประชุมและมอบหมายใหผูเขียนไปประชุมเพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณ
วิชาชีพกฎหมายดวย ซึ่งในการไปประชุมจะประกอบดวยเจาหนาที่สํานักวิชาการ และตัวแทนของ
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา เพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพขอ งแต
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ละสาขาฯ ซึ่งตัวแทนแตละสาขาวิชาจะเลือกตารางชวงที่ไดคัดเลือกมาจากสาขาวิชามาลงในตาราง
อบรมเขมที่สํานักวิชาการไดจัดไว  จากการไปประชุมจัดตารางลงอบรมประสบการณวิชาชีพสวนใหญ
ก็จะไดตามที่สาขาวิชาไดเลือกไว แตถาไมไดก็จะเลือกชวงเวลาใหมที่ไมกระทบงานต รวจขอสอบของ
สาขาวิชา  สวนชวงสอนเสริมก็จะดูวิชาที่อาจารยภายในสาขาวิชาลงจํานวนนอย  เพ่ือที่จะไดไม
กระทบงานที่มีกําหนดการที่แนนอน สวนในชวงการตรวจขอสอบไล และชวงการตรวจขอสอบซอม
สํานักทะเบียนและวัดผลกําหนดใหเวลาคณาจารยในการตรวจขอสอบ 15 วัน นับจากที่สา ขาวิชา
ไดรับขอสอบ ดังน้ันคณาจารยจะตองตรวจขอสอบใหเสร็จภายในกําหนดเวลาที่สํานักทะเบียนและ
วัดผลกําหนดไว ไมเชนน้ันสํานักทะเบียนและวัดผลจะสงช่ือเขาที่ประชุมสภาวิชาการเรื่องการสง
ขอสอบลาชา จึงเปนเหตุผลที่สาขาวิชาจะไมจัดใหมีการอบรมเขมชวงตรวจขอสอบ เ พราะชวง
ดังกลาวคณาจารยภายในสาขาวิชาตองตรวจขอสอบอัตนัยทุกคน ซึ่งขอสอบอัตนัยของสาขาวิชา
นิติศาสตรระดับปริญญาตีมีจํานวน 11 ชุดวิชา และระดับบัณฑิตศึกษาจํานวน 11 วิชา ซึ่งคณาจารย
ไมสามารถปฏิบัติงานเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพได เพราะในการเปนวิทยากร
ประสบการณวิชาชีพตองใชระยะเวลาในการอบรม 4 คืน 5 วัน     ผูเขียนเมื่อประชุมจัดตารางเปนที่
เรียบรอยแลว ผูเขียนก็จะรีบดําเนินการในสวนของการจัดวิทยากรลงอบรม และคอยประสานงานกับ
เจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการ เพ่ือติดตามตารางการอบรมเขมตอไป  
 
ตารางที่ 5  ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพที่สํานักวิชาการจัดสงมา 
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 เมื่อการประชุมจัดตารางอบรมประสบการณวิชาชีพเสร็จเรียบรอยแลว ทุกสาขาวิชาได
จัดจํานวนนักศึกษาลงตามที่ตองการ สํานักวิชาการจะใสรายละเอียดชุดประสบการณวิชาชีพของทุก
สาขาวิชาลงในชองวางที่แตละสาขาวิชาไดเลือกไว เพ่ือยืนยันการจัดนักศึกษาลงในชวงวันดังกลาว
และสํานักวิชาการจะมีหนังสือถึงประธานกรรมการประจําสาวิชานิติศาสตร เรื่องขอแจงตารางการ
อบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ประจําภาคการศึกษา สงมาใหสาขาวิชานิติศาสตรเพ่ื อยืนยัน
การจัดจํานวนนักศึกษาและชวงกําหนดเวลาที่สาขาวิชานิติศาสตรไดเลือกไว และจะไดทราบวาในการ
อบรมประสบการณวิชาชีพแตละครั้งสาขาวิชานิติศาสตรไดลงอบรมประสบการณวิชาชีพกับสาขาวิชา
ใด  ในสวนของตารางที่มีการขีดเสนใต หมายถึง ครั้งที่จัดและจํานวนนักศึกษาที่เขารับการอบรม และ
สาขาวิชาที่ขีดเสนใตตองรับผิดชอบเปนหัวหนาวิทยากร19

20 
 

                                                            
20

 เรื่องเดิม หนา 28 
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ได้วนัอบรม ไมไ่ด้ 

จดัวิทยากร หาช่วงเวลาใหม ่

 
ได้วนัอบรม 

จดัวิทยากรประจํากลุม่ และวิทยากรบรรยายพิเศษ 

แผนภาพ 5   การจัดตารางอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
 
 

สํานักทะเบียนและวัดผลสงขอมูล 
นักศึกษาลงทะเบียนใหสํานักวิชาการ 

 
 

สํานักวิชาการรับขอมูลของนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแลวจัดทําตารางวางเพ่ือใหสาขาวิชาฯ จัด
นักศึกษาเพ่ือลงอบรมประสบการณวิชาชีพ 

 
สํานักวิชาการนัดประชุมจัดตารางอบรมเขม 

 
 

สาขาวิชานิติศาสตร                                  สาขาวิชา 11 สาขาวิชา 
 
  ดูตารางและลงภาระงานของคณาจารย 

- ตรวจขอสอบอัตนัย 
- สอนเสริมระดับปริญญาตร ี
- สอนเสริมระดับปริญญาโท 

 ลงชวงการจัดอบรมเขมฯ ตามที่ภาระงาน 
                        คณาจารยนอยที่สุด 
 
 

 
               ไปประชุมกับสํานักวิชาการรวมกับสาขาวิชาตางๆ 
      ลงตารางที่แตละสาขาวิชาไดเลือกไวแลว   
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4.2  ขั้นตอนการจัดวิทยากรกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชา
นิติศาสตร  
  
 จากการไปประชุมจัดตารางลงอบรมประสบการณวิชาชีพสวนใหญก็จะไดตามที่
สาขาวิชาไดเลือกไว แตถาไมไดตามที่สาขาวิชาเลือกไวก็จะเลือกใหมโดยนําขอมูลเดิมมาพิจารณ าและ
เลือกวันที่กระทบภาระงานของคณาจารยนอยที่สุด พอประชุมเสร็จแลวก็จะกลับมาที่สาขาวิชา
นิติศาสตรผูเขียนก็จะรีบดําเนินการในสวนของการจัดคณาจารยในสาขาวิชานิติศาสตรไปเปนวิทยากร 
โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
  1.  ขั้นตอนการจัดจํานวนครั้งของนักศึกษาเพื่อการจัดคณาจารย เปนวิทยากรใน
การอบรม ครั้งนี้สํานักวิชาการประมาณการนักศึกษาไว 800 คน สาวิชานิติศาสตรเลือกจัด 3 ครั้ง 
ดังนี้ ครั้งที่ 1 จัดนักศึกษา 250 คน  ครั้งที่ 2 จัดนักศึกษา 250  ครั้งที่ 3 จัดนักศึกษา 300 คน 
          มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 

1) จัดอบรมครั้งที่ 1 ในภาคน้ีจัดนักศึกษาเพ่ือเขารับการอบรมประสบการณ 
วิชาชีพกฎหมาย จํานวน 250 คน ดังน้ันตองจัดวิทยากรที่เปนอาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตร     
1 คน ตอจํานวนนักศึกษา 25 คน20

21 ในการจัดอบรมครั้งน้ีจึงตองจัดคณาจารยเปนวิทยากรภายใน 10  
คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งทํากิ จกรรมเปน วิทยากรศาลจําลอง  5  คน  วิทยากรการเจรจาไกล
เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 1 คน  

2) จัดอบรมครั้งที่ 2 ในภาคน้ีนักศึกษาเพ่ือเขารับการอบรมประสบการณ 
วิชาชีพกฎหมาย จํานวน 250 คน ดังน้ันตองจัดวิทยากรที่เปนอาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตร      
1 คน ตอจํานวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งน้ีจึงตองจัดคณาจารยเปนวิทยากรภายใน 10  
คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งทํากิจกรรมเปน วิทยากรศาลจําลอง  5  คน  วิทยากรการเจรจาไกล
เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 1 คน  

3) จัดอบรมครั้งที่ 3 ในภาคน้ีจัดนักศึกษาเพ่ือเขารับการอบรมประสบการณ 
วิชาชีพกฎหมาย จํานวน 300 คน ดังน้ันตองจัดวิทยากรที่เปนอาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตร     
1 คน ตอจํานวนนักศึกษา 25 คน ในการจัดอบรมครั้งน้ีจึงตองจัดคณาจารยเปนวิทยากรภายใน 12  
คน  วิทยากรบรรยายพิเศษซึ่งทํากิจกรรมเป น วิทยากรศาลจําลอง  6  คน  วิทยากรการเจรจาไกล
เกลี่ย 1 คน วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 1 คน  
   2. ขั้นตอนการจัดคณาจารยเปนวิทยากร 
 1)  ผูเขียนจะเริ่มจัดวิทยากรภายในสาขาวิชานิติศาสตรกอนเปนลําดับแรก ซึ่ง
การจัดวิทยากรภายใน  จะเริ่มจัดวิทยากรตอจ ากลําดับเดิมของภาคการศึกษาที่ผานมา ในการจัด
วิทยากรจะเรียงตามตัวอักษรจากอักษรตัวแรกของภาษาไทยคือตัวอักษร ก เรียงเรื่อยไปจนถึงลําดับ
สุดทายอักษร  อ   ในการจัดวิทยากรภาคน้ีน้ัน จะจัดวิทยากรออกเปน 3 ครั้ง  
      ครั้งที่ 1 ใชวิทยากร 10 คน   
      ครั้งที่ 2 ใชวิทยากร 10 คน  

                                                            
21

 เรื่องเดิม หนา 28 



39 

                              ครั้งที่ 3 ใชวิทยากร 12 คน   
      จากการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพภาคการศึกษาที่ผานมาวิทยากรลําดับ
สุดทายเปนช่ือของ รองศาสตราจารยวิมาน  กฤตพลวิมาน  และรายช่ือที่ติดสํารองไวคือช่ือ ผูชวย
ศาสตราจารยวิวิธ  วง ศทิพย  ดังน้ันในการจัดวิทยากรภาคการศึกษาครั้งน้ีจะเริ่มตนที่ ผูชวย
ศาสตราจารยวิวิธ  วงศทิพย โดยเรียงลําดับตามตัวอักษรไปจนครบจํานวนที่ตองการของกลุมที่ 1 คือ
จัดวิทยากร 10 คน สิ้นสุดที่ อ .จาตุรนต  บุณยธนะ และสํารองรายช่ือวิทยากรไว 1 คน คือรอง
ศาสตราจารยชนินาฎ  ลีดส   
     เริ่มจัดวิทยากรกลุมที่ 2 เริ่มที่รองศาสตราจารย ชนินาฎ  ลีดส  เรียงรายช่ือ
ไปจนครบ 10 คน สิ้นสุดที่ ผศ.ดร.ลาวัณย  ถนัดศิลปกุล และสํารองรายช่ือวิทยากรไว 1 คน คือ รอง
ศาสตราจารยลาวัลย  หอนพรัตน    
     เริ่มจัดวิทยากรกลุมที่ 3  เริ่มที่ รองศาสตราจารยลาวัลย  หอนพรัตน  เรียง
รายช่ือไปจนครบวิทยากร 12 คน สิ้นสุดที่ ผูชวยศาสตราจารยอรทิพย  ตัณฑประศาสน และสํารอง
รายช่ือไว 1 คน คือ อาจารยอิงครัต  ดลเจิม 
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ตารางที่  6  บัญชีรายช่ือคณาจารยที่จัดเปนวิทยากรเรียงตามอักษร 
วิทยากรลําดับแรกที่เชิญในครั้งน้ีคือ ผศ.วิวิธ  วงศทิพย และใหเรียงลําดับลงไปตามตัวอักษร 
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       2) การจัดคณาจารยเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายของ
สาขาวิชานิติศาสตร จากแนวปฏิบัติของสาขาวิชานิติศาสตรที่ผานมาจะไมจัดคณาจ ารยที่ไปเปน
ผูบริหารมหาวิทยาลัยที่ไปดํารงตําแหนง รองอธิการบดี ผูอํานวยการสํานัก เปนตน ลงเปนวิทยากร
อบรมประสบการณวิชาชีพ เพราะงานบริหารเปนงานที่ตองรับผิดชอบสูง ยกเวนผูบริหารที่เปน  
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรตองไปทําหนาที่เปนหัวหนาวิทยากร ในการอบรมในกรณี
ที่นักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตรมีจํานวนมากกวานักศึกษาในสาขาวิชาอ่ืนที่เขาอบรมพรอมกัน 
หรือในกรณีที่สาขาวิชานิติศาสตรจัดอบรมเพียงสาขาวิชาเดียว   
 3) เมื่อจัดรายช่ือครบตามจํานวนกลุมเสร็จแลวใหพิมพรายช่ือลงในแบบฟอรม
แตงต้ังเปนวิทยากรใหครบทุกกลุม และนํารายช่ือที่แตงต้ังเปนวิทยากรที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวนําไป
ปดบอรดประกาศเพ่ือใหคณาจารยทราบกําหนดวันที่เปนวิทยากร 
 4) การจัดรายช่ือวิทยากรครบตามจํานวนกลุมที่ไดกําหนดไวแลว แตจะเพ่ิม
รายช่ือวิทยากรสํารองไว 1 ทาน เพ่ือใชในกรณีที่วิทยากรไมสามารถมาเปนวิทยากรไดดวยเหตุสุดวิสัย
เชน ไมสบายตองเขาโรงพยาบาล เปนตน ตองขยับวิทยากรสํารองขึ้นแทนไดทันที 
 5) เมื่อปดประกาศรายช่ือวิทยากรบนบอรดสาขาวิชาแลว คณาจารยจะมาดูที่
บอรดสาขาวิชา ถาคณาจารยที่มีรายช่ือเปนวิทยากรในชวงน้ัน ๆ ติดราชการ งา นภาระสําคัญไม
สามารถเปนวิทยากรในชวงดังกลาวไดจะทําการแลกเปลี่ยนช่ือกับคณาจารยทานอ่ืนภายในสาขาวิชา
นิติศาสตรเพ่ือปฏิบัติราชการแทน 
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ตารางที่  7        การจัดรายช่ือวิทยากรปดประกาศหนาสาขาวิชา ครั้งที่ 1 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 

 

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน  
ป.โท 

รายช่ือ 
วิทยากรแทน 

1 1 อ.วิวิธ              วงศทิพย       
วันที ่ 2 อ.สมศักด์ิ        เธียรจรูญกุล       

15-19 3 รศ.ดร.สราวุธ    ปติยาศักด์ิ       
มกราคม 4 ผศ.สุรีรัตน       ประจนปจจนึก       
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      การจัดรายช่ือวิทยากรปดประกาศหนาสาขาวิชา 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.พงศจิรา          เชิดชู       
ศุกร 7 ผศ.ภัฏฐิญา         สิริบวรพิพัฒน       

จํานวน  8 รศ.ภาณินี            กิจพอคา       
นักศึกษา 9 ผศ.ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       
250 คน 10 ผศ.ดร.ลาวัณย    ถนัดศิลปกุล       

      สํารอง 
 

รศ.ลาวัลย  หอนพรัตน 
   

 
 



44 

ตารางที่  9    การจัดรายช่ือวิทยากรปดประกาศหนาสาขาวิชา ครั้งที่ 3 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 
 

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน ป.โท 

รายช่ือ
วิทยากรแทน 

3 1 รศ.ลาวัลย          หอนพรัตน       
วันที ่ 2 รศ.วิกรณ            รักษปวงชน       

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

จํานวน  8 รศ.ดร.สราวุธ    ปติยาศักด์ิ       
นักศึกษา 9 รศ.สุจินตนา      ชุมวิสูตร       
300 คน 10 ผศ.สุรีรัตน       ประจนปจจนึก       
นักศึกษา 11 ผศ.สิริพันธ         พลรบ       
300 คน 12 ผศ.อรทิพย      ตัณฑประศาสน       

      สํารอง 
 

อ.อิงครัต  ดลเจิม 
   

 
 
 5) เมื่อคณาจารยมาดูที่รายช่ือที่กระดานที่ปดประกาศไว แลวคณาจารยติดภาระ
งานอ่ืนที่ไมสามารถลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมา ยไดก็จะทําการติดตอคณาจารยทานอ่ืน
ภายในสาขาวิชาที่ไมมีช่ือเปนวิทยากรในชวงดังกลาวเพ่ือทาบทามมาเปนวิทยากรแทน โดยคณาจารย
ที่มีช่ือเปนวิทยากรหรือคณาจารยที่ไดรับการทาบทามจะตองมาเขียนช่ือคนแทนบนกระดานที่ปด
ประกาศ ไวเพ่ือที่ผูเขียนจะไดดําเนินการตอไป  
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ตารางที่  10      รายช่ือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 1 
 

รายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 1 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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ตารางที่  11      รายช่ือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 2 
 
 

รายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 2 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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ตารางที่  12     รายช่ือวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 3 
 

รายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 3 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 
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 6)  กอนการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายประมาณ 3 สัปดาห ผูเขียนจะ
มาดูที่ปดประกาศรายช่ือเพ่ือเตรียมสงรายช่ือวิทยากรไปใหสํานักวิชาการ เมื่อผูเขียนมาดูรายช่ือแลว
จะทําเครื่องหมายถูกในกรณีที่สงรายช่ือไปเปนวิทยากร ทั้งรายช่ือวิทยากรที่ลงเปนวิทยากรเอง แ ละ
รายช่ือวิทยากรที่ลงปฏิบัติราชการแทน  การทําเครื่องหมายถูกหลังช่ือวิทยากรน้ันแสดงวาผูเขียนได
สงช่ือไปแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหลังจากที่สงช่ือไปที่สํานักวิชาการแลวผูเขียนจะไดทราบ
ไดวามีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมจากเดิม จะไดรีบประสานงานกับเจาห นาที่สํานักวิชาการและทํา
บันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรตอไป 
 7)  การเปลี่ยนแปลงวิทยากรกระทําไดดังน้ี  
 7.1 กรณีคณาจารยมีความประสงคจะเปลี่ยนวิทยากรกอนที่ผูเขียนจะทํา
บันทึกสงรายช่ือวิทยากรตอสํานักวิชาการ  ผูเขียนจะใสรายช่ือวิทยากรที่ลงแทนไปในบันทึกขอสง
รายช่ือวิทยากรไดทันที และทําบันทึกสงรายช่ือสํานักวิชาการตอไป 
 7.2 กรณีคณาจารยมีความประสงคจะเปลี่ยนวิทยากรหลังจากที่ผูเขียนสง
บันทึกสงรายช่ือวิทยากรไปที่สํานักวิชาการแลว ผูเขียนจะเดินมาดูที่รายช่ือปดประกาศตลอดเวลาเพ่ือ 
ดูวาจะมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรหรือไม ถาผูเขียนพบวามีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรผูเขียนจะตองรีบ
โทรศัพทแจงเจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการทันที และรีบทําบันทึกขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากรสงไปที่สํานักวิชาการตอไป 
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แผนภาพที่ 6  ขั้นตอนการจัดคณาจารยเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
สาขาวิชานิติศาสตร 

 
 

การจัดคณาจารยเปนวิทยากรอบรม 

ประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
                                 
 

 
 
 
      
 
 
 
        
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดคณาจารยภายในเรียง
ตามตัวอักษรตอจากครั้ง

ท่ีผานมา 

ปดประกาศรายชื่อท่ีบอรดสาขาวิชาหนาสาขาวิชาฯ 

ทําบันทึกสงรายช่ือวิทยากรพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายนอกใหสํานักวิชาการ 

กรณีวิทยากรไมสามารถลงปฏิบัติหนาท่ีเปน
วิทยากรได จะหาวิทยากรทานอ่ืนแทนและ

เขียนชื่อวิทยากรแทนบนบอรดท่ีปดประกาศไว 

      คณาจารยมาดูบอรดสาขาวิชา 

คณาจารยลงเปนวิทยากรได  คณาจารยไมสามารถเปน  
          วิทยากรได 

รวบรวมรายชื่อ
คณาจารยท่ีเปนวิทยากร
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แผนภาพที่  7     ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายในลงอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
                    สาขาวิชานิติศาสตร กรณีที่สาขาวิชาฯ สงรายชื่อวิทยากรใหสํานักวิชาการแลว 
 
 
 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

ทําบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรสงใหสํานัก
วิชาการ 

รีบโทรศัพทประสานงานกับสํานักวิชาการ 

คณาจารยในสาขาวิชาไมสามารถปฏิบัติราชการเปน
วิทยากรได 

คณาจารยหาวิทยากรทานอ่ืนแทนและใสช่ือ
บนบอรดที่ปดประกาศ 

ผูจัดทําไปดูรายช่ือที่บอรดกอนการอบรม 
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(สําเนา) 
                        หนังสือสงรายช่ือวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
 

 
สวนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร  โทร 8362-5 
ที่   ศธ 0522.18/       วันที่            ธันวาคม   2556 
เรื่อง    ขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเสริมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย   

เรียน   ผูอํานวยการสํานักวิชาการ 

 สาขาวิชานิติศาสตรขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเสริมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  ภาค
การศึกษาที่   2/2556  วันที่  15-19 มกราคม  2557  และ วันที่ 20-24  มกราคม  2557 
รายละเอียดดังเอกสารแนบ  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 
 

                      (อาจารยเธียรชัย  ณ นคร) 
       ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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ตารางที่ 13  ขอมูลวิทยากรอบรมเขมครั้งที่ 1 
 
ตารางเอกสารรายละเอียดแนบบันทึกเพ่ือสงวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
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ตารางที่ 14  ขอมูลวิทยากรอบรมเขมครั้งที่ 2 
 
ตารางเอกสารรายละเอียดแนบบันทึกเพ่ือสงวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  
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บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากร กรณีที่ผูเขียนสงรายช่ือไปที่สํานักวิชาการแลว คณาจารยมีความ
ประสงคจะเปลี่ยนแปลงวิทยากร 
 

 
สวนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร  โทร 8361-5 
ท่ี   ศธ 0522.18/    วันท่ี               มกราคม 2557 
เรื่อง    ขอแจงเปลี่ยนแปลงวิทยากรประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักวิชาการ 

  ตามที่สํานักวิชาการจัดอบรมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย  สําหรับนักศึกษา
สาขาวิชานิติศาสตร นั้น สาขาวิชานิติ ศาสตรขอแจงเปลี่ยนแปลงวิทยากรอบรมฯ ระหวาง วันที่  15-19 
มกราคม  2557  จากรองศาสตราจารย ดร .กิติพงศ  หังสพฤกษ เปลี่ยนเปน ผูชวยศาสตราจารย ดร .
ภาณุมาศ ขัดเงางาม  โดยปฏิบัติงานดังนี้ วันที่ 15-17 มกราคม 2557 และวันที่ 18 – 19  มกราคม  
2557 เปน รองศาสตราจารยภาณินี  กิจพอคาและจากผูชวยศาสตราจารยสิริพันธ  พลรบ เปลี่ยนเปน 
ผูชวยศาสตราจารย ดร.ลาวัณย  ถนัดศิลปกุล 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตอไป จักขอบคุณย่ิง 
 

   
 

            (อาจารยเธียรชัย  ณ นคร) 
   ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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 8)  การตัดวิทยากรในกรณีที่นักศึกษามาไมครบจํานวน 
 เมื่อใกลวันอบรมประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการจะแจงจํานวนนักศึกษา
มาที่สาขาวิชานิติศาสตร ในกรณีที่จํานวนนักศึกษามานอยกวาที่สํานักวิชาการกําหนด เจาหนาที่
สํานักวิชาการจะแจงขอยกเลิกวิทยากร ซึ่งการยกเลิกวิ ทยากรจะตองยกเลิกเปนเลขคู คือ 2 กลุม  
4 กลุม หรือ 6 กลุม แลวแตวาในชวงของการอบรมน้ันนักศึกษามาจํานวนเทาไหร ในกรณีเชนน้ี
ผูเขียนจะยกเลิกวิทยากรจากขางลางสุดมาหาขางบน  และจะถือวาวิทยากรที่ถูกตัดก็เปนวิทยากร
ของรุนน้ีแตไมตองออกอบรมประสบการณวิชาชีพ  
  
ตารางที่  15   การตัดรายช่ือวิทยากร 
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 9. การเพิ่มวิทยากรในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติมในภาคการศึกษานั้น 
 เจาหนาที่สํานักวิชาการจะประสานงานแจงวามีนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม
ในภาคการศึกษาน้ีขอใหสาขาวิชาจัดวิทยากรเพ่ิมเติมจํา นวน 1 ครั้ง ทางผูเขียนก็ดูตารางการทํางาน
ของคณาจารยวาชวงไหนปลอดภาระงานมากที่สุด เพ่ือที่จะจัดชวงวันลงเปนวิทยากรอบรม
ประสบการณวิชาชีพใหคณาจารย  ซึ่งบางครั้งการจัดวันลงอบรมเขมเพ่ิมเติมน้ันอาจจัดกอนหรือหลัง
วันที่เคยกําหนดมาแลวก็ได เชน 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
การจัดวิทยากรปกติคือจัดเรียงจากลําดับสุดทายของครั้งที่ 3   
 
ตารางที่ 16  การเพ่ิมวิทยากรนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม 
 

รายช่ือวิทยากร 
อบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย     (เพิ่มเติม) 

 

   

              
  

ครั้งที่ ลําดับ รายช่ือวิทยากร 

สอน
เสริม 
ป.ตรี 

สอน ป.
โท 

รายชื่อ
วิทยากร

แทน 

4 1 อ.พงศจิรา        เชิดชู       

วันที ่ 2 อ.พงษสิทธ์ิ       อรุณรัตนากุล       

2 - 6  3 รศ.เพชรา        จารุสกุล       

กันยายน 4 ผศ.ภัฏฐิญา      สิริบวรพิพัฒน       

2555 5 รศ.ภาณินี        กิจพอคา       
วันอาทิตย- 
วันพฤหัสบดี 6 ผศ.ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       

นักศึกษาจํานวน 150 
คน           
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4.3 ขั้นตอนการจัดวิทยากรภายนอกมาเปนวิทยากรบรรยายพิเศษ 
 สาขาวิชานิติศาสตรมีกิจกรรมที่ตองเชิญบุคคลภายนอกมาเปนวิทยากรเพ่ือใหความรูแก
นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรเพ่ือเพ่ิมทักษะ และประสบการณในการมาอบรมสามารถนําควา มรูไปใช
ใหเกิดประโยชนได ซึ่งสาขาวิชานิติศาตรไดแบงกิจกรรมออกเปน 3 กิจกรรมดังน้ี 

1. กิจกรรมศาลจําลอง 
2. กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย 
3. กิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 

 
ตารางที่ 17   ตารางกิจกรรมในการอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 
 

 
 
 
 1.  กิจกรรมศาลจําลอง เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 3 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา  
10.30-16.30 น.  ใชเวลา 6 ช่ัวโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังน้ี 
                   1.1  ผูเขียนจะโทรศัพทเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เปนผูพิพากษาตามรายช่ืออาวุโสที่
สาขาวิชาต้ังไวต้ังแตเริ่มจั ดอบรมเขมฯเปนวิทยากรศาลจําลอง  โดยเรียนเชิญผูพิพากษาตามรายช่ือ
ตอจากลําดับเดิมที่ไดเชิญครั้งที่แลว โดยโทรศัพทขอเชิญเปนวิทยากร และแจงสถานที่การจัดกิจกรรม 
กําหนดวัน และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปจจุบันของผูทรงคุณวุฒิวาขณะน้ีทานดํารงตําแหนง
อะไร  และสถานที่ทํางานปจจุบัน เพ่ือจะไดสงจดหมายเชิญไดถูกตอง และถึงมือผูรับ 
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ตารางที่ 18 บัญชีรายช่ือวิทยากรศาลจําลองเรียงตามรายช่ือผูพิพากษาอาวุโส 

รายชื่อวิทยากรศาลจําลอง 

    

ลําดับ
ท่ี 

รายชื่อ หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

1 ศ.พิเศษประพันธ  ทรัพยแสง 081-839-3945 ศาลอุทธรณ 
2 อ.โชติชวง  ทัพวงศ 081-828-4105 ธนาคารกรุงศรีอยุธยา 

3 
ศ.พิเศษหมอมหลวงไกรฤกษ  เกษม
สันต 

081-829-9606  ศาลฏีกา แจงวัฒนะ เลขาคุณกวาง 

4 อ.สมชาย  จุลนิต์ิ 081-750-5965 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
5 อ.พิศาล  พิริยะสถิต 081-827-6016 ศาลอุทธรณ 
6 อ.ภคพงศ  วงศศรีภูมิเทศ 081-517-9595 บาน 
7 อ.วิชา  ม่ันสกุล 081-750-1305 บาน 
8 อ.อํานาจ  พวงชมภู 081-839-0213 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
9 อ.อนันต  ชุมวิสูตร 081-839-0259 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
10 อ.นิพนธ  ใจสําราญ 081-828-4675 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
11 อ.อดิเทพ  ถิระวัฒน 081-633-5333 ศาลภาษ ี
12 ศ.ชัยสิทธิ์  ตราชูธรรม 081-828-4049 ศาลฎีกา 
13 อ.ปริญญา  ดีผดุง 081-801-4751 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
14 อ.เถกิงศักดิ ์ คําสุระ 081-840-3594 ศาลอุทธรณ 
15 อ.นิพันธ  ชวยสกุล 081-839-0106 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 
16 อ.รุงโรจน  รื่นเริงวงศ 081-839-4184 ประธานศาลอุทธรณ2 ระยอง 
17 อ.ชาล ี ทัพภวิมล 081-750-7336 ศาลอุทธรณ รัชดา 

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

ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 

19 อ.วาสนา  หงสเจริญ 081-828-4187 ศาลฏีกา แจงวัฒนะ 

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 แจงวัฒนะ 

22 อ.ตุล  เมฆยงค 081-344-6171 ศาลอุทธรณ รัชดา 
23 อ.กรกันยา  สุวรรณพานิช 02-141-1763 ศาลลมละลายกลาง แจง 
24 อ.สราวุธ  เบญจกุล 02-541-2315 คุณติ๋ม  025412317 
25 อ.ธนารักษ  เนาวรัตน 02-141-1842 ศาลรอยเอ็ด 
26 อ.สุวิทย  รัตนสุคนธ 087-988-2971 ศาลทรัพยสินทางปญญาฯ 
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 1.2  เมื่อผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนวิทยากรก็ทําเครื่องหมายมาใสในตารางการ
จัดเปนวิทยากรเพ่ือจะไดทราบวาไดเชิญทานใดไดแลวบาง 
 
ตารางที่ 19  รายช่ือวิทยากรที่เรียนเชิญเปนวิทยากรศาลจําลอง 

 
 
 1.3  จัดทําหนังสือเรียนเชิญเปนวิทยากร โดยทําเปนหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนาม โดยแจงรายละเอียดหัวขอการเชิญเปนวิทยากร 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเปนวิทยากร  ตัวอยาง (หนาที่ 115) 
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 1.4  จัดทําหนังสือขออนุญาตผูบังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเปน
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอยาง  (หนาที่ 118) 
 1.5  จัดสงรายช่ือวิทยากรภายนอกไปพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายใน สงใหสํานัก
วิชาการ โดยทําเปนบันทึกใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนามสงไป 
   1.6  กอนการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพทเพ่ือยํ้าการ
เปนวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
          กรณีที่เรียนเชิญเปนวิทยากรศาลจําลองแลว ผูทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เรงดวนก็จะโทรศัพทมาขอยกเลิก ผูเขียนก็จะ รีบดําเดินการโทรศัพทเรียนเชิญวิทยากรที่มีช่ือถัดไป
เปนวิทยากรแทนทันที เมื่อไดเรียนเชิญวิทยากรทานใหมไดแลวก็จะรีบโทรศัพทบอกเจาหนาที่ฝาย
ประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการทันทีเพ่ือแจงขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจําลอง และรีบทํา
บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจําลองรีบสงไปสํานักวิชาการทันที 
            
 2.  กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย  เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของกิจกรรม ต้ังแตเวลา 
08.30-14.30 น.  ใชเวลา 6 ช่ัวโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังน้ี 
 2.1  ผูเขียนจะโทรศัพทเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เปนผูพิพากษา หรื อผูทรงคุณวุฒิ
ที่มีความรู ความสามารถในการเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย ตามรายช่ือที่สาขาวิชาต้ังไวเปน
วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย  โดยเรียนเชิญผูพิพากษา /ผูทรงคุณวุฒิฯ ตามรายช่ืออาวุโสตอจากลําดับ
เดิมที่ไดเชิญครั้งที่แลว โดยโทรศัพทขอเชิญเปนวิทยากร และ แจงสถานที่การจัดกิจกรรม กําหนดวัน 
และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปจจุบันของผูทรงคุณวุฒิวาขณะน้ีทานดํารงตําแหนงอะไร  และ
สถานที่ทํางานปจจุบัน เพ่ือจะไดสงจดหมายเชิญไดถูกตองและถึงผูรับ 
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ตารางที่ 20  รายช่ือผูพิพากษาที่เชิญมาเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยเรียงตามอาวุโส 

รายชื่อวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย 

    

ลําดับที ่ รายช่ือ หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

1 อ.โชติชวง  ทัพวงศ 081-828-4105 
ธนาคารกรุง
ศรีอยุธยา 

2 อ.นพพร  โพธิรังสิยากร 081-840-3592 ศาลฎีกา 

3 อ.ปรัชญา  อยูประเสริฐ 081-854-7112 
ศาลแขวง
ปทุมวัน  

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

5 อ.วรวุฒิ  ทวาทสิน 081-171-9919 
ศาลฏีกา 
แจงวัฒนะ 

6 ศ.พิเศษประพันธ  ทรัพยแสง 081-839-3945 ศาลอุทธรณ 

7 อ.วิรัช  พันธุมรผล 089-816-2320 บาน 

8 อ.มนตรี  ศิลปมหาบัณฑิต 081-854-8186 
สนง.ศาล
ยุติธรรม 

9 อ.สรวิช  ลิมปรังษ ี 089-813-7036   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2  เมื่อผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนวิทยากรก็ทําเครื่องหมายใสในตารางการ
จัดเปนวิทยากรจะไดทราบวาเรียนเชิญทานใดในครั้งน้ี  
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ตารางที่ 21  ตารางรายช่ือวิทยากรที่เชิญมาเปนวิทยากร 
 

 
 

 
 2.3  จัดทําหนังสือเรียนเชิญเปนวิทยากร โดยทําเปนหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนาม โดยแจงรายละเอียดหัวขอการเชิญเปนวิทยากร 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเปนวิทยากร ตัวอยาง (หนาที่ 116) 
 2.4  จัดทําหนังสือขออนุญาตผูบังคับบัญชาในการขอ อนุมัติตัวบุคลากรมาเปน
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอยาง (หนาที่ 120) 
 2.5  จัดสงรายช่ือวิทยากรภายนอกไปพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายใน สงใหสํานัก
วิชาการ โดยทําเปนบันทึกใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนามสงไป 
   2.6  กอนการอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพทเพ่ือยํ้าการเปน
วิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
  กรณีที่เรียนเชิญเปนวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยแลว ผูทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เรงดวนก็จะโทรศัพทมาขอยกเลิก ผูเขียนก็จะรีบดําเดินการโทรศัพทเรียนเชิญวิทยากรที่มีช่ือถัดไป
แทนทันที เมื่อไดเรียนเชิญวิ ทยากรทานใหมไดแลวก็จะรีบโทรศัพทบอกเจาหนาที่ฝายประสบการณ
วิชาชีพ สํานักวิชาการทันทีเพ่ือแจงขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย   และรีบทําบันทึกขอ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ยรีบสงไปสํานักวิชาการทันที 
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 3  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎห มาย เปนกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของ
กิจกรรม ต้ังแตเวลา 14.30-16.30 น.  ใชเวลา 2 ช่ัวโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังน้ี 
 3.1  ผูเขียนจะโทรศัพทเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เปนผูพิพากษา หรือผูทรงคุณวุฒิ
ที่มีความรู ความสามารถในการเปนวิทยากรบรรยายจริยธร รมสําหรับนักกฎหมาย ตามรายช่ือที่
สาขาวิชาต้ังไวเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย โดยเรียนเชิญผูพิพากษา /ผู
ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายช่ือตอจากลําดับเดิมที่ไดเชิญครั้งที่แลว โดยโทรศัพทขอเชิญเปนวิทยากร และ
แจงสถานที่การจัดกิจกรรม กําหนดวัน และเวลา  และสอบถา มถึงสถานะปจจุบันของผูทรงคุณวุฒิวา
ขณะน้ีทานดํารงตําแหนงอะไร  และสถานที่ทํางานปจจุบัน เพ่ือจะไดสงจดหมายเชิญไดถูกตอง 
 
ตารางที่ 22  ตารางรายช่ือผูพิพากษาที่เชิญมาเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรมเรียงตามอาวุโส 
 

รายชื่อวิทยากรจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 
    ลําดับ
ท่ี 

รายชื่อ หมายเลขโทรศัพท หมายเหตุ 

1 
ศาสตราจารยพิเศษหมอมหลวงไกรฤกษ  
เกษมสันต 

081-829-9606 
ศาลฏีกา แจงวัฒนะ
เลขาคุณกวาง 

2 ศาสตราจารยพิเศษประพันธ  ทรัพยแสง 081-839-3945 ศาลอุทธรณ 
3 อ.วิชา  ม่ันสกุล 081-750-1305 บาน 
4 อ.จิรัช  ชูเวช 02-583-6791 บาน 

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

ธนาคาร 

6 รศ.ธงทอง  จันทรางศ ุ 818282125 เลขาคุณน้ํา 

 
 
 3.2  เมื่อผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนวิทยากรก็นําช่ือมาใสในตารางการจัดเปน
วิทยากร  
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ตารางที่ 23   ตารางรายช่ือวิทยากรที่เชิญมาเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรม 

 
 
 3.3  จัดทําหนังสือเรียนเชิญเปนวิทยากร โดยทําเปนหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให
ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนาม โดยแจงรายละเอียดหัวขอการเชิญเปนวิทยากร 
กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเปนวิทยากร ตัวอยาง (หนาที่ 117) 
 3.4  จัดทําหนังสือขออนุญ าตผูบังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเปน
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอยาง (หนาที่  119) 
 3.5  จัดสงรายช่ือวิทยากรภายนอกไปพรอมกับรายช่ือวิทยากรภายใน สงใหสํานัก
วิชาการ โดยทําเปนบันทึกใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตรลงนามสงออก 
   3.6  กอนการอบรมประ สบการณวิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพทถึงวิทยากร
ภายนอกเพ่ือยํ้าการเปนวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
 กรณีที่เรียนเชิญเปนวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมายแลว ผูทรงคุณวุฒิ
ติดภาระงานเรงดวนก็จะโทรศัพทมาขอยกเลิก ผูเขียนก็จะรีบดําเดินการโทรศัพทเรียนเ ชิญวิทยากรที่
มีช่ือถัดไปแทนทันที เมื่อไดเรียนเชิญวิทยากรทานใหมไดแลวก็จะรีบโทรศัพทบอกเจาหนาที่ฝาย
ประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการทันทีเพ่ือแจงขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนัก
กฎหมาย  และรีบทําบันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนั กกฎหมายรีบสงไป
สํานักวิชาการทันที 
  ผูเขียนไดติดประสานงานเรียนเชิญผูพิพากษามาเปนวิทยากร ในกิจกรรมศาล
จําลอง  กิจกรรการการเจรจาไกลเกลี่ย  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมายแลว ผูเขียนจะ
นํารายช่ือวิทยากรทั้งหมดมาใสในตารางที่ไดจัดทําขึ้นเพ่ือเป นขอมูลในการติดตอประสานงาน เพ่ือ
ยืนยันการเปนวิทยากร และบางครั้งคณาจารยภายในสาขาวิชานิติศาสตรจะมาดูขอมูลวาในการอบรม
เขมแตละครั้งเชิญผูพิพากษาทานใดมาเปนวิทยากรบาง เพราะผูพิพากษาสวนใหญที่เชิญมาจะเปน
อาจารยพิเศษของสาขาวิชานิติศาสตร เชน กรรมการ ออกขอสอบ ตรวจขอสอบ เขียนชุดวิชา 
คณาจารยจะไดดูวันที่ผูพิพากษามาที่มหาวิทยาลัยและนัดพบตอไป  และการทําบัญชีน้ีเพ่ือใชในการ
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ตรวจสอบของผูเขียนวาไดทําหนังสือเรียนเชิญวิทยากร และผูบังคับบัญชา แลวหรือยัง โดยทํา
เครื่องหมายทายช่ือวิทยากรเพ่ือปองกันการลืม 
 
 ตารางที่ 24 แบบฟอรมตารางการจัดวิทยากรภายนอก 
 
ครั้ง
ท่ี 

วันท่ีจัดกิจกรรม วิทยากรศาลจําลอง วิทยากรการเจรจา 
     ไกลเกลี่ย 

วิทยากรจริยธรรม
สําหรับนักกฎหมาย 

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

 
ตารางที่ 25  ตารางที่จัดรายช่ือวิทยากรเสร็จเรียบรอยแลวตามกิจกรรม 
 

 
 ผูเขียนจะจัดวิทยากรภายนอก โดยแบงเปนวิทยากรกิจกรรมศาลจําลอง  วิทยากรการ
เจรจาไกลเกลี่ย และวิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย เพ่ือเปนขอมูลในการทําหนังสือ
สงไปที่สํานักวิชาการ ซึ่งกิจกรรมดังกลาวจะใชวิทยากรดังน้ี 
 วิทยากรศาลจําลอง วิทยากร 1 กลุม ตอ วิทยากรภายใน 2 กลุม 
 วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย จะใชวิทยากรทานเดียวในการทํากิจกรรม  ซึ่งกิจกรรมจะ
รวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตรมาอยูในหองประชุมใหญ 
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 วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย  จะใชวิทยากรทานเดียวในการทํา
กิจกรรม  ซึ่งกิจกรรมจะรวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตรมาอยูในหองประชุมใหญ 
กิจกรรมน้ีจะเปนกิจกรรมที่ตอจากกิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย  
 
แผนภาพที่ 8  ขั้นตอนการเชิญวิทยากรภายนอกมาเปนวิทยากรกิจกรรมศาลจําลอง   
                  กิจกรรมการเจรจาไกลเกลี่ย และกิจกรรมการบรรยายจริยธรรมสําหรับ 
                  นักกฎหมาย 
 
                                      สาขาวิชากําหนดวันจัดกิจกรรม 
 
                         โทรศัพทเรียนเชิญวิทยากรตามลําดับรายช่ือที่ไดเรียงไว 
                               บอกกําหนดการเรียนเชิญมาเปนวิทยากร 
 
 
วิทยากรศาลจําลอง          วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย             วิทยากรบรรยายจริยธรรม 
              สําหรับนักกฎหมาย  
 
 
 
 
     
              วิทยากรตอบรับ     วิทยากรปฏิเสธ 
    
 
                หาทานใหมตามคิวที่ไดเรียงช่ือไว 
 
                  
   ทําหนังสือเชิญเปนวิทยากร 
 
  
   ทําหนังสือขออนุญาตผูบังคับบัญชา 
 
  
   ประมาณ 3 วัน ใกลจัดกิจกรรมอบรมเขมโทรศัพทยืนยันวิทยากร 
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แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายนอกที่เปนวิทยากรศาลจําลอง  
                  วิทยากรการเจรจาไกลเกลี่ย วิทยากรบรรยายจริยธรรมสําหรับนักกฎหมาย 
 
 
 
 
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4  ขั้นตอนเม่ือจัดวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกเสร็จเรียบรอยแลว 
 1 เมื่อไดรายช่ือวิทยากรทั้ งที่เปนวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก
เรียบรอยแลวผูเขียนจะรีบดําเนินการทําบันทึกสงสํานักวิชาการเพ่ือที่สํานักวิชาการจะไดทําคําสั่ง
มหาวิทยาลัยเพ่ือแตงต้ังคณาจารยเปนวิทยากร และทําเรื่องยืมเงินใหหัวหนาวิทยากรเพ่ือใชในการทํา
กิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพตอไป 
   2 สํานักวิชาการดําเนินการจัดทําคําสั่งมหาวิทยาลัยเสนอตออธิการบดีเพ่ือขอจัดทํา
กิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ และอธิการบดีลงนามในคําสั่งเรียบรอยแลว  สํานักวิชาการจะ
จัดสงสําเนาคําสั่งแตงต้ังการเปนวิทยากรของคณาจารยมา 2 สวน สวนที่ 1 จะสงใหประธาน
กรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 จะจัดสงใหคณาจารยที่มีช่ือแตงต้ังเปนวิทยากร 

ผูเขียนจัดหาผูพิพากษาทานอ่ืนแทนโดยเรียงลําดับ
วิทยากรทานสุดทายที่เชิญ 

ผูพิพากษาโทรศัพทประสานงานกับผูเขียน ผูเขียนทําการ
ยกเลิกการเปนวิทยากร 

ผูพิพากษาที่เชิญมาเปนวิทยากรไมสามารถมาเปนวิทยากรได  

โทรศัพทเชิญผูพิพากษาลําดับตอไปมาเปนวิทยากร 

โทรศัพทประสานงานกับสํานักวิชาการขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากร 

ทําบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรสงใหสํานักวิชาการ 



68 

 3 ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตร เจาหนาที่จะบันทึกรับงานทั้ง 2 สวน สวนที่ 1 
นําเขาแฟมเสนอประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 เจาหนาที่ที่รับงานจะนํา
สําเนาคําสั่งของคณาจารยไปใสในบล็อคของคณาจารยที่มีช่ือเปนวิทยากรตอไป 
 
4.5  ขั้นตอนการจายเงินคาตอบแทนวิทยากร 
 

 ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเสริมประสบการณบัณฑิต  ในการประชุมครั้งที่  
1/2529 เมื่อวันที่ 2 มกราคม 2529 มีมติใหใชเกณฑการแตงต้ังหัวหนาวิทยากร ดังน้ี  

1. ใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชาที่มีนักศึกษาเขาอบรมเขมฯ ซึ่งไมไดเปน 
หัวหนาวิทยากรในชวงเวลาน้ัน เปนหัวหนาวิทยากร  

2. ใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชาที่กําลังจะมีนักศึกษาเขาอบรมเขมฯ และมี 
ประสบการณในการอบรมเขมฯ เปนหัวหนาวิทยากร  

3. ใหผูบริหารระดับไมตํ่ากวาประธานกรรมการประจําสาขาวิชาและเปนผูที่มี 
ประสบการณเปนหัวหนาวิทยากร  

4. ใหผูที่เคยเปนหัวหนาวิทยากร หรือบุคคลที่คณะทํางานโครงการเสริม 
ประสบการณบัณฑิตเปนหัวหนาวิทยากร21

22  
 

 แนวปฏิบัติที่ใชในปจจุบัน22

23  
           1. ใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชาทีก่ําลังจะมีนักศึกษาเขมอบรม และมีจํานวน

นักศึกษามากกวาสาขาวิชาอ่ืน ๆ ทําหนาที่เปนวิทยากร  
          2. ในกรณีที่ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาน้ันๆ ไดรับมอบหมายจากคณะทํางาน

พิจารณา-ตารางการจัดอบรมเขมชุดวิชาประสบการณวิชาชีพ ไมสามารถทําหนาที่หัวหนาวิทยากรได 
ใหมอบหมายอาจารยประจําสาขาวิชาที่มีประสบการณในการอบรมเขมฯ หรือเคยเปนผูบริหารของ
มหาวิทยาลัย หรือเคยเปนผูบริหารประจําสาขาวิชา ทําหนาที่หัวหนาวิทยากรแทนได 
                    3. ในกรณีที่ประธานกรรมการประจําสาขาวิชาน้ันๆ  ไมสามารถทําหนาที่หัวหนา
วิทยากรตามขอที่ 1 ได สามารถประสานกับประธานกรรมการประจําสาขาวิชาอ่ืนที่กําลังจะมีนักศึกษา
เขาอบรมเขมฯในชวงเดียวกัน ทําหนาที่หัวหนาวิทยากรได 
 
      ตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยดังกลาวประธานกรรมการประจําสาขาวิชา
นิติศาสตรเมื่อมีการอบรมประการณวิชาชีพ จะตองลงเปนหั วหนาวิทยากร หรือถาประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชาติดงานราชการอ่ืนอาจใหคณาจารยทานอ่ืนภายในสาขาวิชา หรือคณาจารยสาขาวิชา
อ่ืนเปนหัวหนาวิทยากรแทนได คณาจารยที่ไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการประจําสาขาวิชา
นิติศาสตรใหรับผิดชอบเปนหัวหนาวิทยากรในการอบรมประสบกา รณวิชาชีพ ซึ่งจะมีหนาที่ดูแล
คณาจารยที่เปนวิทยากรทั้งหมดที่เปนวิทยากรประจํากลุม รวมทั้งควบคุมการทํางานของเจาหนาที่
                                                            
22

 เรื่องเดิม,หนาท่ี 27 
23

 เรื่องเดิม,หนาท่ี 27 
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ฝายประสบการณวิชาชีพ สํานักวิชาการ หัวหนาวิทยากรจะมีหนาที่ควบคุมดูแลวิทยากรระหวางการ
อบรมเพ่ือประสานงานอํานวยความสะดวก และรับผิดชอบจายเ งินคาตอบแทนใหกับคณาจารยที่เปน
วิทยากรภายใน วิทยากรบรรยายพิเศษภายนอก  ที่ทําหนาที่ปฏิบัติงานในการฝกอบรมประสบการณ
วิชาชีพระดับปริญญาตรี 23

24   โดยเงินที่จายคาตอบแทนวิทยากรน้ีเจาหนาที่ฝายประสบการณวิชาชีพ 
สํานักวิชาการจะเปนผูดําเนินการจัดทําเรื่องยืมเงินท ดรองจายสงเบิกใหที่กองคลัง และแจงความ
ประสงคใหหัวหนาวิทยากรไปรับเงินยืมจากกองคลังกอนการอบรมประสบการณวิชาชีพ 1 วัน   
  การฝกอบรมประสบการณวิชาชีพ  มหาวิทยาลัยมีคาตอบแทนวิทยากรที่ออกอบรม
ประสบการณวิชาชีพ ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง คาตอบแทนในการฝกอบรม
ประสบการณวิชาชีพระดับปริญญาตรี พ .ศ. 2557 24

25  ซึ่งจายคาตอบแทนใหกับหัวหนาวิทยากรและ
วิทยากรในการฝกอบรม ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยจายคาตอบแทนใหผูปฏิบัติหนาที่เปน
วิทยากรดังน้ี 

1. คาตอบแทนหัวหนาวิทยากร 
2. คาตอบแทนวิทยากรประจํากลุม 
3. คาตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ 

           อัตราการจายเงินตาม ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง คาตอบแทน
ในการฝกอบรมประสบการณวิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๗ กําหนดไวดังน้ี 
      คาตอบแทนหัวหนาวิทยากร และวิทยากรประจํากลุม วันละ 900 บาท และครึ่งวัน 
450 บาท   
  คาตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ ช่ัวโมงละ 1,000 บาท  

          คาตอบแทนคาพาหนะของวิทยากรภายนอก25

26 ใหจายคาพาหนะเดินทางไปกลับ
ระหวางสถานที่อยูหรือที่พักกับมหาวิทยาลัยในอัตราคนละ ๕๐๐ บาท 
  

4.6 ขั้นตอนการสงเงินคืนกองคลัง 
  
  เมื่อเสร็จสิ้นการ อบรมแลว สํานักวิชาการจะรวบรวมหลักฐานการเงินทั้งหมดที่ได
จัดทําขึ้นใหวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกไดเซ็นช่ือปฏิบัติงานทุกวัน และบัญชีลายมือ ช่ือรับ
เงินคาตอบแทนที่วิทยากรเซ็นครบทุกคนแลวมาสงใหผูเขียน ผูเขียนจะรีบดําเนินการตรวจนับจํานวน
เงินใหตรงกับยอดคาตอบแทนที่หัวหนาวิทยากรจายใหกับวิทยากรทุกทาน โดยตรวจหลักฐานวันเวลา
ที่มาปฏิบัติราชการของวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก ตรวจดูเอกสารลายเซ็นช่ือ
ของวิทยากรที่เซ็นช่ือมาปฎิบัติงาน  ถาตรวจสอบแลววิทยากรเซ็นช่ือไมครบทุกชองผูเขียนจะติดตอ
วิทยากรที่เ ซ็นช่ือไมครบใหมาเซ็นช่ือใหครบตามกําหนดวัน และตรวจสอบการเซ็นช่ือของหัวหนา

                                                            
24

 ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง คาตอบแทนบุคลากรในการฝกอบรมประสบการณวิชาชีพระดับปริญญาตรี พ .ศ. 

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

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

พฤศจิกายน 2560 
26

 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการในระบบเหมาจาย 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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    หัวหนาวิทยากรไปยืมเงินทดรองท่ีกองคลัง 
 
 

หัวหนาวิทยากรนําเงินจายวิทยากร 

-วิทยากรประจํากลุม 

  -วิทยากรบรรยายพิเศษ 

เจาหนาท่ีกองกลางจัดทําบัญชีรายชื่อ
ปฏิบัติงานของวิทยากรและบัญชีรับเงิน

คาตอบแทนในการอบรม ท้ังวิทยากรภายใน
และวิทยากรภายนอก และมอบใหหัวหนา

วิทยากรในการอบรม 

เสร็จสิ้นการอบรมสํานักวิชาการรวบรวม
หลักฐานบัญชีท้ังหมดสงใหหัวหนาวิทยากร 

หัวหนาวิทยากรนําหลักฐานบัญชีท้ังหมดสง
ใหผูเขียนเพ่ือตรวจสอบ 

ผูเขียนตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานท้ังหมดแลวทําบันทึก

นําสงเงินยืมตอกองคลัง 

วิทยากรที่เซ็นควบคุมการปฏิบัติงานของวิทยากรตองลงลายมือช่ือควบคุมทุกวันใหครบ เมื่อ
ตรวจสอบเอกสารครบถวนแลว จะไปประสานกับหัวหนาวิทยากรขอสําเนาการยืมเงินทดรองที่
หัวหนาวิทยากรไปยืมเงิ นทดรองมาประกบกับใบเคลียเงินยืม  และเขียนใบนําสงเงินคืนกองคลังให
หัวหนาวิทยากรเซ็นช่ือผูสงคืนเงินยืม และนําไปเคลียเงินเงินยืมทดรองที่กองคลัง ช้ัน 3 ของ
มหาวิทยาลัยตอไป 
 
แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจาย 

 
สํานักวิชาการ 

ทําใบยืมเงินทดรองคาตอบแทนวิทยากร 
ในระบบสามมิติ 

             ใหกับหัวหนาวิทยากร 
 
 

สํานักวิชาการประสานผูเขียน 
 ใหหัวหนาวิทยากรไปรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
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4.7  ขั้นตอนการสงคะแนนนักศึกษาใหสํานักทะเบียนและวัดผล 
 
 เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมประสบการณวิชาชีพ กฎหมายวันสุดทาย วิทยากรประจํากลุมจะ
นําคะแนนของกลุมที่ตัวเองรับผิดชอบมาใหเจาหนาที่กองกลาง สํานักวิชาการ เพ่ือรวบรวมสงคะแนน
ใหหัวหนาวิทยากร เจาหนาที่กองกลางจะรวบรวมคะแนนทั้งหมดของวิทยากรประจํากลุม โดยนํา
คะแนนใสซองปดผนึกมาใหผูเขียน ผูเขียนจะตรวจสอบ วาคะแนนไดครบทุกกลุมหรือไม ถาวิทยากร
ประจํากลุมไมไดสงคะแนนใหเจาหนาที่กองกลางที่รวบรวมมาใหผูเขียน ผูเขียนจะประสานกับ
วิทยากรทานน้ันเพ่ือที่สอบถามถึงซองคะแนนของนักศึกษา  เมื่อไดคะแนนครบทุกกลุมแลวผูเขียนจะ
เขียนใบนําสงคะแนนใหหัวหนาวิทยากรลงนา มเพ่ือนําสงสํานักทะเบียนและวัดผลโดยใหนักการเดิน
นําไปสงใหสํานักงานเลขานุการ สํานักทะเบียนและวัดผ   
 ในกรณีที่นําสงคะแนนใหสํานักทะเบียนและวัดผลแลว วิทยากรประจํากลุมไมไดกรอก
รายละเอียด การลงคะแนนของนักศึกษา ไมไดเซ็นช่ือในใบคะแนน หรือขาดอยางใดอยางหน่ึงของ ใบ
คะแนนนักศึกษา เจาหนาที่สํานักทะเบียนและวัดผลจะติดตอมาที่ผูเขียนเพ่ือขอแกไขซองคะแนนที่ไม
สมบูรณสงกลับมาใหวิทยากรประจํากลุมแกไข โดยจะนําซองคะแนนของนักศึกษามาใหผูเขียนชวย
ประสานงานในการติดตามวิทยากรประจํากลุมใหมาดําเนินการแกไข  ผูเขียนจะติดตอประ สานงาน
กับวิทยากรใหรีบมาดําเนินการในสวนที่ไมสมบูรณ พอวิทยากรแกไขเรียบรอยแลวจะใหนักการ
เดินทางไปสงใหเจาหนาที่ฝายวัดผล สํานักทะเบียนและวัดผลตอไป 
 



72 

วิทยากรประจํากลุมนําคะแนนของนักศึกษา 

มาใหเจาหนาท่ีกองกลาง 

เจาหนาท่ีกองกลางรวบรวมคะแนนท้ังหมด 

เจาหนาท่ีกองกลางนําคะแนนท้ังหมดมาให 
ผูเขียนท่ีสาขาวิชานิติศาสตร 

ผูเขียนตรวจสอบซองคะแนนครบตามจํานวน
กลุมท่ีเขาอบรมหรือไม 

ครบ ไมครบ 

ทําบันทึกสงคะแนนโดยใหหัวหนา
วิทยากรลงนามแลวสงซองคะแนน

ใหสํานักทะเบีบยนและวัดผล 

ประสานงานวิทยากรประจํากลุม
เพ่ือขอคะแนน 

ไดคะแนนแลว 

ทําบันทึกสงคะแนนโดยใหหัวหนา
วิทยากรลงนามแลวสงซองคะแนน

ใหสํานักทะเบีบยนและวัดผล 

 
แผนภาพที่ 10  ข้ันตอนการนําสงคะแนนนักศึกษาใหสํานักทะเบียนและวัดผล 
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4.8  ขั้นตอนการจัดวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพในเรือนจําบางขวาง 
 
  การจัดอบรมประสบการณวิชาชีพในเรือนจําบางขวาง สํานักวิชาการจะทําหนังสือ
ขึ้นมาที่สาขาวิชานิติศาสตรเพ่ือขอรายช่ือคณาจารยไปเปนวิทยากรเรือนจําบางขวาง ตามจํานวน
นักศึกษาวาในแตละภาคมีนักศึกษาลงทะเบียนเทาใด และตองการวิทยากรจํานวนกี่คน 
      7.1  สาขาวิชานิติศาสตรไดรับหนังสือจากสํานักวิชาการแลว ประธานกรรมการ
ประจําสาขาวิชานิติศาสตรจะมอบหมายผูเขียนใหจัดวิทยากรลงอบรมเขมในเรือนจํา 
      7.2  การจัดอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายในเรื อนจําสาขาวิชานิติศาสตรมีมติ
คณะกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร ครั้งที่    วันที่                   การอบรมประสบการณ
วิชาชีพกฎหมายในเรือนจําใหเรียงรายช่ือคณาจารยที่เปนผูชายจากอักษร ก  เปนตนไป ทั้งน้ีให
สอบถามคณาจารยผูหญิงดวยวามีความตองการจะไปเปนวิ ทยากรในเรือนจําหรือไม ผูเขียนจะ
เรียงลําดับคณาจารยผูชาย จาก อักษร  ก  เพ่ือลงเปนวิทยากรอบรมประสบการณวิชาชีพในเรือนจํา
และจะสอบถามคณาจารยผูหญิงวามีความความประสงคจะเขาไปในเรือนจําหรือไม ถาคณาจารย
ผูหญิงไมมีความประสงคก็จะจัดคณาจารยผูชายตามลําดับตอไป 
     7.3  จัดรายช่ือตามลําดับ และจํานวนที่ตองการ แลวนํารายช่ือไปปดประกาศหนา
สาขาวิชานิติศาสตร 
     7.4  ทําบันทึกถึงสํานักวิชาการเพ่ือขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเขมในเรือนจํา 
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ตารางที่ 26   ปดประกาศรายช่ือวิทยากรอบรมเขมในเรือนจําบางขวาง 
 

 
  



75 

ตัวอยาง บันทึกสงรายช่ือวิทยากรอบรมเขมในเรือนจํา 

 
สวนราชการ    สาขาวิชานิติศาสตร  โทร 8361-5 
ที่   ศธ 0522.18/     วันที ่        กรกฎาคม  2560 
เรื่อง    ขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเสริมประสบการณวิชาชีพกฎหมาย ณ เรือนจํากลางบางขวาง 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักวิชาการ 

 ตามบันทึกที่ ศธ 0522.05(05)/752  ลงวันที่ 5  กรกฎาคม  2560  เรื่อง การจัดอบรมเขมชุด
วิชาประสบการณวิชาชีพสําหรับนักศึกษาผูตองขัง นั้น สาขาวิชานิติศาสตรขอสงรายช่ือวิทยากรอบรมเขม 
จํานวน 1 ราย คือ อาจารย ดร.พงษสิทธ์ิ  อรุณรัตนากุล 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 
 
 
                       (รองศาสตราจารย ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม) 

                   ประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร 
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   7.5 สํานักวิชาการไดรับบันทึกจากสาขาวิชานิติศาสตรแลวจะดําเนินการจัดทําคําสั่ง
มหาวิทยาลัย เสนอตออธิการบดีเพ่ือขอจัดทํากิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพ และอธิการบดีลง
นามในคําสั่งเรียบรอยแลว  สํานักวิชาการจะจัดสงสําเนาคําสั่งแตงต้ังการเปนวิทยากรของคณาจารย
มา 2 สวน สวนที่ 1 จะสงใหประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 จะจัดสงให
คณาจารยที่มีช่ือแตงต้ังเปนวิทยากร 
 7.6 ในสวนของสาขาวิชานิติศาสตร เจาหนาที่ธุรการจะรับงานเขาในระบบสาร
บรรณทั้ง 2 สวน สวนที่ 1 นําเขาแฟมเสนอประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร สวนที่ 2 
เจาหนาที่ที่รับงานจะนําสําเนาคําสั่งของคณาจารยไปใสในบล็อคของคณาจารยที่ มีช่ือเปนวิทยากร
ตอไป 
 7.7 กิจกรรมในเรือนจําบางขวาง จะใชเวลา 3 วัน ในวัน และเวลา ราชการ 
กิจกรรมจะเริ่มต้ังแตเวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น.  ซึ่งการจัดอบรมเขมในเรือนจําบางขวาง เปนการ
จัดเฉพาะกิจสําหรับนักศึกษาในเรือนจํา การอบรมเขมในเรือนจําจะเครงครัดเรื่องเว ลาในการเขาออก
ของบุคคลภายนอก ทั้งน้ีเพ่ือปองกันความปลอดภัยที่อาจจะเกิดขึ้น จึงตองใหเจาหนาที่และวิทยากร
ออกจากเรือนจําภายในเวลา 15.00 น. ดังน้ัน การจัดกิจกรรมในเรือนจําบางขวางจึงทําเฉพาะ
กิจกรรมที่มีความสําคัญตอนักศึกษา เพ่ือใหเหมาะสมกับเวลาที่ไดรรับจากเจ าของสถานที่ กิจกรรมที่
ใชสวนใหญจะเปนกิจกรรมดังน้ี 
      กิจกรรมวันที่ 1  จะเปนกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย คือ กิจกรรม ลา
ลายเซ็น  ปริชาติ  เปนตน โดยมีหัวหนาวิทยากรเขาไปทํากิจกรรมเพียงคนเดียว 
      กิจกรรมวันที่ 2  เปนกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร  ซึ่ งกิจกรรมสาขาวิชา
นิติศาสตรจะใช กิจกรรมรางสัญญา  การเจรจาไกลเกลี่ย  และ การรางพินัยกรรม เพ่ือใหความรูแก
นักศึกษาในเรือนจํา 
     กิจกรรมวันที่ 3  เปนกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย เชน ถายรูปกลุมนักศึกษา
กับวิทยากร พิธีปดการอบรม    
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แผนภาพที่ 11   ข้ันตอนการจัดอบรมเขมในเรือนจําบางขวาง 
 
 
 

เจาหนาที่ธุรการรับเรื่องที่สงมา 
 

นําเรื่องเสนอแฟมประธาน 
 

ประธานมอบหมายใหผูเขียนจัดวิทยากรอบรมเขม 
 

ผูเขียนตรวจสอบบันทึกดูวา สํานักวิชาการตองการวิทยากรกี่คน และจัดวิทยากรตาม
ตองการ 

 
ปดประกาศรายชื่อวิทยากรเรียงตามตัวอักษร 

 
แจงวิทยากรที่มีรายชื่อ 

 
ทําหนังสือสงรายชื่อวิทยากรถึงสํานักวิชาการ 

 
สํานักวิชาการรับหนังสือจากสาขาวิชานิติศาสตร 

 
ทําคําส่ังเสนออธิการบดีลงนาม 

 
อธิการบดีลงนามในคําส่ังสงคืนสํานักวิชาการ 

 
สํานักวิชาการสงสําเนาส่ังแตงต้ังวิทยากรมาที่สาขาวิชานิติศาสตร 

 
ถึงประธานกรรมการประจําสาขาวิชานิติศาสตร      ถึงวิทยากรที่มีรายชื่อเปนวิทยากร 

สํานักวิชาการสงบันทึกมาที่สาขาวิชานิติศาสตร 
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บทที่ 5 
ปญหา อุปสรรค การแกไขปญหา และขอเสนอแนะการพัฒนา 

 
 

 การประสานงานการจัดวิทยากรลงกิจกรรมอบรมประสบการณวิชาชีพกฎหมายที่ได
กลาวโดยละเอียดมาแลวในบทที่ 4 น้ันพบวามีปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางในการ
แกไข พรอมขอเสนอแนะสรุปได ดังน้ี 
   

5.1 ปญหา และแนวทางในการแกไข 
 

ปญหา แนวทางแกไข 
1. การจัดวิทยากรภายนอกมาเปนวิทยากรในการ
ทํากิจกรรมตางๆ  ของการอบรมประสบการณ
วิชาชีพกฎหมาย มีปญหาบางครั้งวิทยากรที่เรียน
เชิญมาเปนวิทยากรแลวขอยกเลิกกระทันหัน
กระช้ันชิด 

1. ตองเตรียมหารายช่ือวิทยากรที่สามารถติดตอ
ไดทันที และมาเปนวิทยากรได 

2. วิทยากรภายนอกที่มีความรู ความเช่ียวชาญมี
จํานวนนอย 

2. เพ่ิมจํานวนวิทยากรภายนอก โดยมีการ
ทาบทาม ติดตอ ผูทรงคุณวุฒิที่พรอมเปน
วิทยากรเพ่ิมขึ้น โดยมีการจัดสัมมนาเพ่ือเตรียม
ความพรอมและเพ่ือใหวิทยากรทราบแนวปฏิบัติ
ของกิจกรรม 

3. วิทยากรภายนอกติเรื่องคาตอบแทนในการ
เปนวิทยากรนอย 

3. มหาวิทยาลัยควรมีการปรับคาตอบแทนให
เหมาะสมกับภาวะปจจุบัน 

4. วัน เวลา ในการจัดอบรมประสบการณวิชาชีพ
กฎหมายมีเวลาจํากัดตองจัดใหแลวเสร็จกอน
สอบปลายภาคของการศึกษา ทําใหสํานักวิชาการ
ตองจัดเวลาการจัดอบรมใหอยูในกรอบเวลาที่
จํากัดสงผลใหการใชสถานที่ก็จํากัดไปดวย 

4. มหาวิทยาลัยควรจัดหาสถานที่ในการจัดอบรม
ประสบการณวิชาชีพเพ่ิม เพ่ือเป นการกระจาย
การอบรมของทุกสาขาวิชาเพ่ือรองรับการอบรม
ใหเสร็จสิ้นภายในเวลาที่กําหนด 

5. นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตรสวนใหญ รับ
ราชการทหาร ตํารวจ ไมสามารถลาหยุดงานได
ชวงเทศกาลสงกรานต เทศกาลปใหม ที่รัฐบาล
เรียกวา 7 วันอันตราย ทําใหนักศึกษาที่รับ
ราชการทหาร ตํารวจ ตองเปลี่ยนแปลงการอบรม
จากที่สํานักวิชาการกําหนดใหมาเปนอบรมชวงที่
ไมใชหนาเทศกาลทําใหในชวงอบรมดังกลาวมี

5. สาขาวิชานิติศาสตรตองหลีกเลี่ยงการจัด
ตารางอบรมประสบการณวิชาชีพในห นาชวง
เทศกาลเพ่ือใหขาราชการทหาร ตํารวจ มาเขา
อบรมในชวงที่สํานักวิชาการไดกําหนดไว ซึ่งจะไม
ทําใหนักศึกษาตองเกินมาตรฐานที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 
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นักศึกษาเพ่ิมเติมจากที่มหาวิทยาลัยกําหนด คือ
จากเดิมหองละ 25 คน เปนหอง 27 คน 
6. วิทยากรภายในมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรลง
ไมครบตามจํานวนวันที่มหาวิทยาลัยกําหนด เปน
จํานวนมาก ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงวิทย ากรเปน
บางวัน ไมใชเปลี่ยนครบ 5 วัน ทําใหมีผลกระทบ
ตอนักศึกษาที่เขารับการอบรม วิทยากรไม
ตอเน่ือง เพราะวิทยากรติดภาระงานสอนเสริมซึ่ง
ตรงกับวันเสาร อาทิตยทําใหตองเปลี่ยนแปลง
วิทยากรลงแทนเปนบางชวงในการอบรม  

6. วิทยากรภายในตองคํานึงถึงงานหลักของ
สาขาวิชานิ ติศาสตรคือการเปนวิยากรอบรม
ประสบการณวิชาชีพ ตองยกเลิกการสอนเสริม
เพ่ือใหความรูแกนักศึกษาที่มาอบรม
ประสบการณวิชาชีพไดอยางเต็มที่ 

 
 
 

5.2 ขอเสนอแนะการพัฒนา 
 
 1. จัดทําฐานขอมูลบัญชีรายช่ือวิทยากรภายนอก สถานที่ติดตอ และเบอรโทรศัพทไวให
เปนระบบหมวดหมู สามารถติดตอไดสะดวก รวดเร็ว  
 2. พัฒนาจัดทําคูมือวิทยากรภายนอกเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3. ซอมแซมอาคารสถานที่ใหอยูในสภาพดีเหมาะสมในการใชงานตลอดเวลา 
 4. พัฒนาระบบคาตอบแทนวิทยากรใหทันสมัยทันตอความเปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจ  
ควรมีการปรับทุก ๆ  5 ป จะไดเปนขวัญและกําลังใจเพ่ือที่จะไดวิทยากรที่ดีมีความรู ความสามารถ 
มาอบรมนักศึกษาซึ่งจะเปนประโยชนตอนักศึกษาและมหาวิทยาลัย 
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บรรณานุกรม 
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บรรณานุกรม 
 
ณัฏฐวี  มงคลบริรักษ (2554) คูมือการปฏิบัติงาน งานประสานโครงการบริการวิชาการแกสังคม         
               (ไมอิงรูปแบบวิจัย) สาขาวิชานิติศาสตร  
ทบวงมหาวิทยาลัย (2523) ประกาศทบวงมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการจัดต้ังสาขาวิชา
 นิติศาสตร  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ 2523 
 (อัดสําเนา) 
ฝายรับนักศึกษา สํานั กทะเบียนและวัดผล คูมือนักศึกษาปการศึกษา 2557  นนทบุรี มหาวิทยาลัย
 สุโขทัยธรรมาธิราช 
ฝายรับนักศึกษา สํานักทะเบียนและวัดผล ระเบียบการรับนักศึกษา 2557  นนทบุรี มหาวิทยาลัย
 สุโขทัยธรรมาธิราช 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2545) ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยคาใชจาย
 ในการเดินทางไปราชการ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (อัดสําเนา) 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  (2547) ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวยการจัดต้ัง
 โครงสรางสํานักงานเลขานุการในสํานักหรือสถาบันและเปลี่ยนแปลงหนวยงานที่
 เกี่ยวของภายในสถาบัน ประกาศ ณ วันที่ 30 ตุลาคม 2547(อัดสําเนา) 
ศรีราชา  เจริญพานิช  วิสาร  พันธุนะ  และ ดร.กิติพงษ หังสพฤกษ  “สาขาวิชานิติศาสตร”  
 หนา 30-34 ที่ระลึกสามสิบป นิติศาสตร มสธ. กรุงเทพมหานคร พิธการพิมพ จํากัด   
สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรร มาธิราช (2536)  ระเบียบสาขาวิชานิติศาสตร วาดวย
 งานธุรการของสาขาวิชานิติศาสตร พ.ศ.2536 (อัดสําเนา) 
สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2555-2559) หลักสูตรการศึกษาสาขาวิชา 
               นิติศาสตร   นนทบุรี  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
สาขาวิชานิติศาสตร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (2558) “วิธีตอบปญหาและขอสอบกฎหมาย”  
              วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช ฉบับพิเศษ ปที่ 21(ตุลาคม 2537): 13  
สุนันทา  โปตะวนิช (2550) คูมือการปฏิบัติงานของงานเลขานุการกิจสาขาวิชาวิทยาการจัดการ  
 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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