
บทท่ี 1 

บทน ำ 

 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 

 สาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นสาขาวิชาที่ด าเนินการสอน
วิชาการทางด้านกฎหมาย มีนักศึกษาหลากหลายอาชีพที่มาศึกษาต่อระดับปริญญาตรีเพ่ือมาเพ่ิมพูน
ความรู้และประสบการณ์  การศึกษาระดับปริญญาตรีของสาขาวิชานิติศาสตร์มีชุดวิชาบังคับที่
นักศึกษาทุกคนต้องลงทะเบียนตามโครงสร้าง 1 ชุดวิชา ที่ใกล้ส าเร็จการศึกษา เมื่อนักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาสุดท้ายหรือเหลือชุดวิชาที่จะต้องลงทะเบียนเรียนไม่เกิน 3 ชุดวิชา 
(ระเบียบการสมัครเป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน ส านักทะเบียนและวัดผล , 2559, น. 5) 
นักศึกษาต้องมาเข้ารับการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย โดยใช้ระยะเวลาเข้ารับการอบรม  
4 คืน 5 วัน โดยให้นักศึกษาได้มาท ากิจกรรมร่วมกัน โดยมีกิจรรมกลางของมหาวิทยาลัย กิจกรรม
แบ่งกลุ่มย่อยเฉพาะของสาขาวิชานิติศาสตร์ และกิจกรรมฝึกภาคปฏิบัติจริงของสาขาวิชานิติศาสตร์  
โดยมหาวิทยาลัยจะมีหนังสือแจ้งให้นักศึกษามาเข้ารับการอบรม ซึ่งมหาวิทยาลัยได้ก าหนดเกณฑ์การ
ประเมินผลการเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพไว้ 2 ส่วน คือ นักศึกษาต้องสอบภาคทฤษฏีตาม
ตารางการสอบไล่ประจ าภาค และนักศึกษาต้องเข้ารับการอบรมชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพในภาค
นั้น มหาวิทยาลัยจะน าคะแนนทั้งสองส่วน ทั้งภาคทฤษฏี และภาคปฏิบัติ มารวมกันเพ่ือตัดสินผล
คะแนนตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะขาดกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่ งไม่ได้  กิจกรรมอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายถือเป็นภาระงานหลักของคณาจารย์จะต้องลงปฏิบัติงาน ซึ่งสาขาวิชา
นิติศาสตร์มีมติของที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือให้คณาจารย์ถือปฏิบัติจะงด
เว้นไม่ได้ เมื่อคณาจารย์ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ลงเป็นวิทยากรได้ให้หาคณาจารย์ท่านอ่ืนปฏิบัติงาน
แทนได้ ทั้งนี้ต้องเร่งแจ้งเจ้าหน้าที่ก่อนถึงวันอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายจะได้รีบท าเรื่อง
เปลี่ยนแปลงวิทยากรได้ทัน นอกจากการจัดคณาจารย์ภายในสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นวิทยากรแล้ว 
สาขาวิชานิติศาสตร์จัดให้มีกิจกรรมที่ต้องเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมาเป็นวิทยากรอีก 3 กิจกรรม ซึ่ง
เป็นกจิกรรมการฝึกภาคปฏิบัติจริงให้นักศึกษาทดลองปฏิบัติ จะได้ประสบการณ์เกี่ยวกับกระบวนการ
ยุติธรรมกระแสหลัก และกระบวนการยุติธรรมทางเลือก โดยมีกิจกรรมดังนี้ กิจกรรมศาลจ าลอง 
กิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย และกิจกรรมบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย  
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ผู้ทรงคุณวุฒิที่เชิญมาเป็นวิทยากรนั้น สาขาวิชานิติศาสตร์ได้ก าหนดเกณฑ์การเชิญ  
ต้องเป็นผู้พิพากษาระดับหัวหน้าศาลอุทธรณ์ข้ึนไป ซึ่งผู้พิพากษาที่มีต าแหน่งใหญ่มีหน้าที่การงานมาก 
ดังนั้นเมื่อเชิญมาเป็นวิทยากรกิจกรรมดังกล่าวบางครั้งได้รับการปฏิเสธเพราะติดงานส าคัญ หรือ
วิทยากรตอบรับมาเป็นวิทยากรแต่พอถึงใกล้วันจัดกิจกรรม โทรศัพท์มาแจ้งว่าไม่สามารถมาเป็น
วิทยากรได้เนื่องจากติดภาระงานหลักของวิทยากร จึงเป็นปัญหาส าคัญต้องหาวิทยากรท่านอื่นแทน 

 กิจกรรมทางด้านกฎหมายที่กล่าวมาข้างต้นจะต้องมีผู้ประสานงานในการจัดท าและ
รับผิดชอบในเรื่องดังกล่าว ซ่ึงผู้เขียนได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาตร์
ให้มีหน้าที่ ในการประสานงานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  ซึ่ งต้อง
ประสานงานกับส านักวิชาการในการประสานงานข้อมูลจ านวนนักศึกษา และก าหนดวัน เวลา ในการ
จัดกิจกรรม และในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์ก็จะด าเนินการเกี่ยวกับประสานงานการจัดคณาจารย์
ภายในสาขาวิชาเป็นวิทยากร และประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือเรียนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมา
เป็นวิทยากรพิเศษในกิจกรรมของการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ในการประสานงานการจัด
กิจกรรมดังกล่าวเป็นงานที่ต้องประสานงานกับหน่วยงานหลายฝ่าย ทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
และหน่วยงานภายนอกซึ่งการเรียนเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมาเป็นวิทยากรนั้นต้องใช้มนุษยสัมพันธ์อันดี 
ตลอดจนมีความละเอียด รอบคอบ ในการประสานงาน จะเกิดความผิดพลาดไม่ได้ ผู้เขียนจึงเห็นควร
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง ส าเร็จในเวลาที่รวดเร็ว ตลอดจนท าให้การ
ท างานเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งลดระยะเวลาในการสอนงานให้แก่ผู้ที่ต้องการศึกษา ส าหรับใช้
เป็นคู่มือในการด าเนินงานดังกล่าวของสาขาวิชานิติศาสตร์  

 

1.2  วัตถุประสงค ์
 
 1.  เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมายของสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 2.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานเลขานุการกิจ มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
 3.  เพ่ือให้การจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายของสาขาวิชานิติศาสตร์ 
ด าเนินการได้อย่างเป็นระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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1.3  ขอบเขตกำรศึกษำ 

 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมาย ของสาขาวิชานิติศาสตร์เล่มนี้ เป็นการปฏิบัติงานทั้งกระบวนการเริ่มตั้งแต่สาขาวิชา
นิติศาสตร์ได้รับเอกสารขอเชิญประชุมการจัดตารางการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพจากส านัก
วิชาการ จนถึงขั้นตอนการจัดวิทยากรภายในสาขาวิชาเป็นวิทยากรในอบรมประสบการณ์วิชาชีพ 
และการเชิญวิทยากรภายนอกซึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากส านักงานศาลยุติธรรม และส านักงานอัยการ 
มาเป็นวิทยากรต่าง  ๆ ตามกิจกรรมที่สาขาวิชาได้ก าหนดให้มีขึ้นในชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมาย การประสานงานกับหัวหน้าวิทยากรในการชดใช้เงินยืมต่อกองคลัง  การส่งคะแนนของ
นักศึกษาที่เข้ารับการอบรมให้กับส านักทะเบียนและวัดผล รวมทั้งวิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและเสนอแนะทางในการพัฒนา 

 

1.4  นิยำมศัพท ์

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร์  มีนิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
   - คู่มือการปฏิบัติงาน งานประสาน      หมายถึง คู่มือที่ให้ความรู้ แนะน า  
                               การจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์ ขั้นตอนในการจัดกิจกรรม 

               วิชาชีพกฎหมาย สาขาวิชานิติศาสตร์ วิชาชีพกฎหมาย อบรม 
   ประสบการณ์วิชาชีพ 

  กฎหมาย 
 - ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย หมายถึง   ชุดวิชาบังคับท่ีอยู่ใน 
  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
  ที่จะจัดอบรมให้กับ 
  นักศึกษาท่ีใกล้ส าเร็จ 
  การศึกษา 
             - อธิการบดี                                  หมายถึง  อธิการบดี 
                                                                         มหาวิทยาลัยสุโขทัย 
  ธรรมาธิราช 
             - ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา    หมายถึง  ประธานกรรมการประจ า 
  สาขาวิชานิติศาสตร์ 
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             - หัวหน้าวิทยากร                          หมายถึง   ประธานกรรมการประจ า 
  สาขาวิชานิติศาสตร์หรือ 
  อาจารย์ประจ าสาขาวิชา 
  นิติศาสตร์ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 จากมหาวิทยาลัยให้ท า      
     หน้าที่เป็นหัวหน้าวิทยากร 

  - มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  - คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน   หมายถึง คณะกรรมการประจ า 

     สาขาวิชานิติศาสตร์ 

  - สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชานิติศาสตร์ 
     มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 
  - ประธานคณะท างาน  หมายถึง ประธานคณะท างานจัด 

   กิจกรรมอบรมประสบการณ ์
     วิชาชีพกฎหมาย 

  - อาจารย์  หมายถึง อาจารย์ประจ าสาขาวิชา 
     นิติศาสตร์   
  - ผู้แทนสาขาวิชา  หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน     
     จากประธานกรรมการ 
     ประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์  
     ให้ท าการแทน 
  - เจา้หน้าที่สาขาวิชา/งานเลขานุการกิจ หมายถึง เจ้าหน้าที่งานเลขานุการกิจ 
                  สาขาวิชานิติศาสตร์ 
    - เจ้าหน้าทีฝ่่ายประสบการณ์วิชาชีพ หมายถึง เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานที่ 
                   ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ  
       ส านักวิชาการ 
   - เจ้าหน้าที่กองกลาง  หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่าย 
      ประสบการณ์วิชาชีพ 
                  ปฏิบัติหน้าที่อ านวย 
                  ความสะดวกในการ 

 ท ากิจกรรมอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพ 
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  - นักศึกษา  หมายถึง นักศึกษาที่สมัครเป็น 
  นักศึกษาของสาขาวิชา           
                               นิตศิาสตร์ 

  - ระบบ 3 มิติ  หมายถึง ระบบงบประมาณ พัสดุ  
      การเงินและบัญชีกองทุน  
      โดยเกณฑ์พึงรับ-จ่าย  
      ลักษณะ 3 มิติ 
   - วิทยากรบรรยายพิเศษ หมายถึง ผู้พิพากษา/อัยการ 

   - วิทยากรประจ ากลุ่ม หมายถึง คณาจารย์ภายในสาขา 
      วิชานิติศาสตร์ 
   - เกณฑ์/แนวปฏิบัติ/ระเบียบ หมายถึง เกณฑ์/แนวปฏิบัติ/ระเบียบ 
      ที่เก่ียวข้องกับจัดกิจกรรม 

    อบรมประสบการณ์ 
  วิชาชีพ 

1.5  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 
 1.  บุคลากรของงานเลขานุการกิจสาขาวิชารับทราบระเบียบ แนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง เมื่อได้รับมอบหมายภาระงานจากสาขาวิชา 
 2.  การท างานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
และสามารถติดตามงานได้ทันต่อเวลา 
 3.  การจัดอบรมชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  สาขาวิชานิติศาสตร์ บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 4.  สาขาวิชาได้ทราบปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติ
หน้าที ่
 5.  เป็นเอกสารหลักฐานการประเมินคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
 6.  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานงานประสานการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
สาขาวิชานิติศาสตร์ 
 


