
บทท่ี 4 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

 การประสานงานการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ผู้เขียนจะอธิบายชั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคและแนวทางในการปฏิบัติงานโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. การจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพ 
2. การจัดวิทยากรในอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
3. การจัดส่งบันทึกให้ส านักวิชาการ 
4. การจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
5. การส่งเงินคืนกองคลัง 
6. การส่งคะแนนนักศึกษาให้ส านักทะเบียนและวัดผล 
7. การจัดคณาจารย์ไปเป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพในเรือนจ าบางขวาง 

 

4.1 การจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพ 
 
 นักศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชซึ่งใกล้ส าเร็จการศึกษาที่เหลือไม่เกิน 3 ชุดวิชา
สุดท้ายมหาวิทยาลัยจะให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละสาขาวิชาที่
นักศึกษาเรียนทั้ง 12 สาขาวิชา ซึ่งนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได้ทั้งภาคการศึกษาที่ 1 และ
ภาคการศึกษาที่ 2  ในชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพจะเปิดให้ทั้ง 2 ภาคการศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาได้
ส าเร็จการศึกษาตามเกณฑ์ที่ก าหนด เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแต่ละชุดวิชาแล้วข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะไปปรากฎที่ส านักทะเบียนและวัดผล ส านักทะเบียนและวัดผลจะ
ทราบจ านวนผู้ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์ของแต่ละสาขาวิชา และจะส่งรายชื่อข้อมูล
นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพแยกตามสาขาวิชามาให้ส านักวิชาการเพ่ือจัด
อบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพให้กับนักศึกษา  ส านักวิชาการได้รับข้อมูลการลงทะเบียนเรียนชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพของทุกสาขาวิชาแล้ว ส านักวิชาการจะแจ้งข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนภาคการศึกษานั้นมาให้ หรือถ้าส านักทะเบียนยังมีข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนไม่
ครบ ส านักวิชาการจะใช้ค่าเฉลี่ยย้อนหลังภาคการศึกษาที่ผ่านมาของนักศึกษาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาว่าในภาคที่ผ่านมามีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนในชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย
จ านวนเท่าใดเพ่ือเป็นการประมาณการในการจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ในการ
จัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายส านักวิชาการจะต้องจัดให้เสร็จก่อนการสอบของแต่ละภาค 
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เพราะแต่ละสาขาวิชาจะต้องน าส่งคะแนนที่นักศึกษามาอบรมให้กับส านักทะเบียนและวัดผล เพ่ือ
ประกอบการประมวลให้นักศึกษาทราบพร้อมการประกาศผลสอบของมหาวิทยาลัยทุกชุดวิชา  ในการ
นี้จึงท าให้ส านักวิชาการต้องเร่งด าเนินการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือให้ทันส่งคะแนนให้ส านัก
ทะเบียนและวัดผล การจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการจะค านึงถึงนักศึกษาท่ีลงทะเบียน
ล่าช้า และลงทะเบียนสอบซ่อมด้วยจึงต้องมีการประมาณการนักศึกษาเผื่อไว้เพ่ือให้นักศึกษาสามารถ
เข้ารับการอบรมได้ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   ส านักวิชาการทราบจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพจาก
ส านักทะเบียนและวัดผลแล้ว จะมีหนังสือถึงประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาเพ่ือเชิญประชุมจัด
ตารางการอบรมประสบการณ์วิชาชีพ โดยจัดส่งตารางว่างของการจัดอบรมพร้อมจ านวนนักศึกษา 
ที่จะเข้ารับการอบรม ในตารางว่างประจ าภาคการศึกษาโดยจะแจ้งจ านวนนักศึกษาที่สามารถลงได้ใน
แต่ละช่วงของการอบรม มาให้สาขาวิชาทุกสาขาวิชาพิจารณาการจัดวิทยากรลงอบรมประสบการณ์
วิชาชีพ ก าหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษาฯ และส่งหนังสือเชิญประชุมมาที่สาขาวิชา
ทุกสาขาวิชาเพ่ือนัดประชุมการจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์
จะด าเนินการดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเชิญประชุมจากพนักงานเดินเอกสาร แล้วด าเนินการรับ
หนังสือเข้าตามระบบงานสารบรรณ น าหนังสือเชิญประชุมเข้าแฟ้มเอกสารไปเสนอประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชา และลงนัดในสมุดนัดวันประชุมให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา 

2. ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ มอบหมายให้ผู้เขียนตรวจสอบตาราง
การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ประจ าภาคการศึกษาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน เพ่ือ
พิจารณาภาระงานของคณาจารย์ในสาขาวิชาว่าแต่ละช่วงการอบรมที่ส านักวิชาการให้ตารางมานั้น
คณาจารย์มีภาระงานช่วงไหนบ้าง  

3. ผู้เขียนจะมาดูตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพประจ าภาค
การศึกษาที่ส านักวิชาการส่งมาให้ ซึ่งก าหนดจัด ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ มสธ. พิจารณา
ก าหนดการว่าการจัดอบรมเข้มฯ ส านักวิชาการก าหนดจัดในช่วงเดือนอะไร และจัดถึงเดือนอะไร มี
จ านวนนักศึกษาเท่าไหร่ เสร็จแล้วผู้เขียนจะน าตารางไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ตารางที่ 3    การจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
 
ตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพที่ส านักวิชาการจัดส่งมาพร้อมกับหนังสือเชิญ
ประชุม 
 

 
ที่มา:  ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
 รายละเอียดของตารางการจัดอบรมเข้มชุดิชาประสบการณ์วิชาชีพฯ ส านักวิชาการได้
แจ้งก าหนดจัดอบรมไว้ ทั้งหมด 17 ช่วง ซึ่งแต่ละช่วงจะสามารถรับนักศึกษาได้ดังนี้ 
 กล่องที่ 1 ระหว่างวันที่ 15-19 มกราคม 2557       รับนักศึกษาได้ 550 คน  
 กล่องที่ 2 ระหว่างวันที่ 20-24 มกราคม 2557       รับนักศึกษาได้ 550 คน 
 กล่องที่ 3 ระหว่างวันที่ 25-29 มกราคม 2557       รับนักศึกษาได้ 500 คน 
 กล่องที่ 4 ระหว่างวันที่ 30 มกราคม – 3 กุมภาพันธ์ 2557 รับนักศึกษาได้ 184 คน 
 กล่องที่ 5 ระหว่างวันที่ 12-16 กุมภาพันธ์ 2557     รับนักศึกษาได้ 250 คน 
 กล่องที่ 6 ระหว่างวันที่ 17-21 กุมภาพันธ์ 2557     รับนักศึกษาได้ 475 คน 
 กล่องที่ 7 ระหว่างวันที่ 24-28 กุมภาพันธ์ 2557     รับนักศึกษาได้ 500 คน 
 กล่องที่ 8 ระหว่างวันที่ 3- 7 มีนาคม  2557            รับนักศึกษาได้ 525 คน 
 กล่องที่ 9 ระหว่างวันที่ 8-12 มนีาคม 2557      รับนักศึกษาได้ 470 คน 
 กล่องที่ 10 ระหว่างวันที่ 21-24 มีนาคม 2557       รับนักศึกษาได้ 500 คน 
 กล่องที่ 11 ระหว่างวันที่ 26-30 มีนาคม 2557       รับนักศึกษาได้ 420 คน 
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 กล่องที่ 12 ระหว่างวันที่ 31 มีนาคม-4 เมษายน 2557     รับนักศึกษาได้ 565 คน 
 กล่องที่ 13 ระหว่างวันที่ 7-11 เมษายน 2557     รับนักศึกษาได้ 575 คน 
 กล่องที่ 14 ระหว่างวันที่ 19-23 เมษายน 2557     รับนักศึกษาได้ 475 คน 
 กล่องที่ 15 ระหว่างวันที่ 30 เมษายน -4 พฤษภาคม 2557 รับนักศึกษาได้ 520 คน 
 กล่องที่ 16 ระหว่างวันที่ 5-9 พฤษภาคม 2557     รับนักศึกษาได้ 500 คน 
 กล่องที่ 17 ระหว่างวันที่ 10-14 เมษายน 2557     รับนักศึกษาได้ 582 คน 
 หมายเหตุ  ช่วงงานสอบซ่อม และช่วงงานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยจะไม่จัดนักศึกษา
ลงอบรบประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
  
  ผู้ เขียนได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ให้
ตรวจสอบภาระงานของคณาจารย์เพ่ือที่จะได้จัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายที่ส านักวิชาการ
ได้จัดส่งตารางการอบรมมาให้แล้ว ผู้เขียนจะเร่งด าเนินการต่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับภาระงาน
ของคณาจารย์เพ่ือให้ได้ข้อมูลก่อนการประชุมการจัดตารางอบรมเข้มที่ส านักวิชาการแจ้งมาซึ่งภาระ
งานของคณาจารย์ทุกคนที่ปฏิบัติมีงานตรวจข้อสอบอัตนัย งานสอนเสริมระดับปริญญาตรีและ
บัณฑิตศึกษา ผู้เขียนจึงต้องส่งตารางอบรมเข้มให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานดังกล่าวลงภาระงานดังนี้ 

1. เรื่องข้อสอบ จะส่งตารางอบรมเข้มฯ ให้เจ้าหน้าทีเ่ลขานุการกิจทีร่ับผิดชอบ 
เรื่องข้อสอบพิจารณาว่าช่วงเวลาใดเป็นช่วงที่คณาจารย์ตรวจกระดาษค าตอบข้อสอบอัตนัย  ซึ่ง
ข้อสอบอัตนัยของสาขาวิชาในแต่ละภาคการศึกษาจะมีข้อสอบระดับปริญญาตรีที่เป็นข้อสอบอัตนัย
ประมาณ 11 ชุดวิชาซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนดให้ชุดวิชาบังคับของสาขาวิชานิติศาสตร์จะมีข้อสอบ
ปรนัย 60 ข้อ และมีข้อสอบอัตนัย 3 ข้อ (สาขาวิชานิติศาสตร์, 2537, น.13)  และข้อสอบระดับ
บัณฑิตศึกษาที่เป็นข้อสอบอัตนัย คณาจารย์ภายในสาขาวิชาต้องรับผิดชอบในการตรวจข้อสอบอัตนัย
ทั้งการซ่อมและการสอบไล่แต่ละปีการศึกษา รวมทั้งมีระยะเวลาในการตรวจกระดาษค าตอบข้อสอบ
อัตนัยไม่เกิน 15 วัน 
                     2. เรื่องสอนเสริมระดับปริญญาตรี จะส่งตารางการอบรมเข้มให้ เจ้าหน้าที่
เลขานุการกิจที่รับผิดชอบเรื่องสอนเสริม ที่ท าเรื่องเกี่ยวกับการจัดตารางสอนเสริม ซึ่งเป็นระบบการ
เรียนการสอนของสาขาวิชานิติศาสตร์ในระดับชุดวิชาปริญญาตรี โดยในแต่ละภาคการศึกษาจะมีการ
จัดสอนเสริมประมาณ 11 ชุดวิชา ซึ่งในแต่ละภาคการศึกษาตามจังหวัดต่างๆ  
ที่เป็นศูนย์สอนเสริมของมหาวิทยาลัยในชุดวิชาต่างๆ ดังนี้ 
  ภาคการศึกษาท่ี 1 

1. ชุดวิชากฎหมายแพ่ง 1 
2. ชุดวิชากฎหมายแพ่ง 2 
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3. ชุดวิชากฎหมายแพ่ง 3 
4. ชุดวิชากฎหมายอาญา 1 
5. ชุดวิชากฎหมายอาญา 2 
6. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย์ 1 
7. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย์ 2 
8. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 1 
9. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 2 
10. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 3 
11. ชุดวิชากฎหมายระหว่างประเทศ 

 
  ภาคการศึกษาท่ี 2 

1. ชุดวิชากฎหมายแพ่ง 1 
2. ชุดวิชากฎหมายแพ่ง 2 
3. ชุดวิชากฎหมายอาญา 1 
4. ชุดวิชากฎหมายอาญา 2 
5. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย์ 3 
6. ชุดวิชากฎหมายพาณิชย์ 4 
7. ชุดวิชากฎหมายว่าด้วยทรัพย์สิน 
8. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 1 
9. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 2 
10. ชุดวิชากฎหมายวิธีสบัญญัติ 3 
11. ชุดวิชากฎหมายระหว่างประเทศ 

 
 การสอนเสริมในชุดวิชาดังกล่าวจะจัดให้มีสอนเสริมในวันเสาร์และวันอาทิตย์  แล้วแต่ละ
สัปดาห์จะสอนชุดวิชาไหนบ้างตามที่คณะกรรมการสอนเสริม ของมหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนดวันสอน
เสริมประจ าภาคการศึกษามาให้สาขาวิชาด าเนินการ  เจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการจัดสอนเสริมจะเขียน
รายละเอียดชุดวิชาที่มีการสอนเสาร์ – อาทิตย์ ลงในตารางอบรมเข้ม  
     3. สัมมนาเสริมระดับบัณฑิตศึกษา จะส่งตารางการอบรมเข้มให้เจ้าหน้าที่เลขานุการ
กิจที่รับผิดชอบเรื่องการสอนเสริมระดับบัณฑิตศึกษา ที่จัดสัมมนาเสริมในแต่ละชุดวิชาของการ
สัมมนาเสริมชุดระดับบัณฑิตศึกษาว่าคณาจารย์ต้องลงสัมมนาเสริมวันเสาร์ อาทิตย์ในชุดวิชาใดบ้าง 
ซึ่งการสัมมนาเสริมของระดับบัณฑิตศึกษาจะมทีุกสัปดาห์ 
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ตารางที่ 4   การลงรายละเอียดภาระงานคณาจารย์  
 
ตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ที่เจ้าหน้าที่สาขาวิชานิติศาสตร์ได้ลงรายละเอียด
ภาระงานคณาจารย์เรียบร้อยแล้ว 
                                            เลือกช่วงก าหนดการจัดอบรม 

 
 
     เมื่อผู้เขียนได้รับงานคืนจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภาระงานของคณาจารย์แล้วจะ
ตรวจสอบว่าช่วงไหนสมควรให้มีการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพมากที่สุด ซึ่งในการอบรมภาค
การศึกษานี้ ส านักวิชาการแจ้งว่ามีจ านวนนักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตร์จ านวน 800 คน ผู้เขียนได้
ตรวจสอบภาระงานของคณาจารย์แล้ว ควรจัดช่วงแรกของการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ
กฎหมายเพราะสาขาวิชาไม่มีภาระงานที่กระทบต่อการปฏิบัติงานของคณาจารย์ และอีกช่วงเอาไว้
ช่วงท้ายของการอบรม 1 ครั้ง เพ่ือรองรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนล้าช้าและสอบซ่อมและตารางการ
อบรมเข้มฯไม่กระทบต่อภาระงานสาขาเหมือนกัน  ผู้เขียนจึงเลือกช่วงของการจัดอบรมแบ่งออกเป็น 
3 ครั้ง และจัดจ านวนนักศึกษาดังนี้ 
  ครั้งที่ 1   วันที่ 15-19 มกราคม  2557     จัดนักศึกษา จ านวน 250 คน 
  ครั้งที่ 2   วันที่ 20-24 มกราคม  2557 จัดนักศึกษา จ านวน 250 คน 
      ครั้งที่ 3    วันที่ 7-11 เมษายน   2557  จัดนักศึกษา จ านวน 300 คน 
ผู้เขียนจะน าตารางการอบรมเข้มที่ได้ลงภาระงานของคณาจารย์ทั้งหมด และช่วงเวลาที่เหมาะสมจัด
อบรมเข้มฯ เสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์พิจารณาพร้อมให้เหตุผลในช่วงที่เลือก
วันจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายให้ประธานทราบและอนุมัติ ผู้เขียนก็จะน าตารางที่ได้รับ
อนุมัติจากประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาไปประชุมที่ส านักวิชาการต่อไป  
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4. วันประชุมคณะกรรมการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ  
    พอถึงวันประชุมคณะกรรมการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ประธานกรรมการ 

ประจ าสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา และผู้ได้รับมอบหมายจะไปประชุมเพ่ือคัดเลือกตารางลงอบรมเข้ม
ของแต่ละสาขาวิชา  ในครั้งนี้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์มอบหมายให้ผู้เขียนไป
ประชุมเพ่ือจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายด้วย ซึ่งในการไปประชุมจะประกอบด้วย
เจ้าหน้าที่ส านักวิชาการ และตัวแทนของประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาทั้ง 12 สาขาวิชา เพ่ือจัด
ตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพของแต่ละสาขาฯ ซึ่งตัวแทนแต่ละสาขาวิชาจะเลือกตารางช่วงที่ได้
คัดเลือกมาจากสาขาวิชามาลงในตารางอบรมเข้มที่ส านักวิชาการได้จัดไว้ จากการไปประชุมจัดตาราง
ลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพส่วนใหญ่ก็จะได้ตามท่ีสาขาวิชาได้เลือกไว้ แต่ถ้าไม่ได้ก็จะเลือกช่วงเวลา
ใหม่ที่ไม่กระทบงานตรวจข้อสอบของสาขาวิชา  ส่วนช่วงสอนเสริมก็จะดูวิชาที่อาจารย์ภายใน
สาขาวิชาลงจ านวนน้อย  เพ่ือที่จะได้ไม่กระทบงานที่มีก าหนดการที่แน่นอน ส่วนในช่วงการ
ตรวจข้อสอบไล่ และช่วงการตรวจข้อสอบซ่อมส านักทะเบียนและวัดผลก าหนดให้เวลาคณาจารย์ใน
การตรวจข้อสอบ 15 วัน นับจากที่สาขาวิชาได้รับข้อสอบ ดังนั้นคณาจารย์จะต้องตรวจข้อสอบให้
เสร็จภายในก าหนดเวลาที่ส านักทะเบียนและวัดผลก าหนดไว้ ไม่เช่นนั้นส านักทะเบียนและวัดผลจะส่ง
ชื่อเข้าที่ประชุมสภาวิชาการเรื่องการส่งข้อสอบล่าช้า จึงเป็นเหตุผลที่สาขาวิชาจะไม่จัดให้มีการอบรม
เข้มช่วงตรวจข้อสอบ เพราะช่วงดังกล่าวคณาจารย์ภายในสาขาวิชาต้องตรวจข้อสอบอัตนัยทุกคน ซึ่ง
ข้อสอบอัตนัยของสาขาวิชานิติศาสตร์ระดับปริญญาตีมีจ านวน 11 ชุดวิชา และระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่ง
คณาจารย์ไม่สามารถปฏิบัติงานเป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพได้ เพราะในการเป็นวิทยากร
ประสบการณ์วิชาชีพต้องใช้ระยะเวลาในการอบรม 4 คืน 5 วัน ผู้เขียนเมื่อประชุมจัดตารางเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนจะน าแฟ้มการประชุมมาเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือ
แจ้งทราบผลการประชุมทราบ และผู้เขียนก็จะเร่งด าเนินการในส่วนที่รับผิดชอบ จัดคณาจารย์เป็น
วิทยากรประจ ากลุ่มเพ่ือประกาศรายชื่อวิทยากรบนบอร์ดหน้าสาขาวิชาและคอยประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ เพ่ือติดตามตารางการอบรมเข้มที่ส่งมติที่ประชุม
ของคณะท างานเพ่ือยืนยันช่วงเวลาที่สาขาได้เลือกไว้ต่อไป  
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ตารางที่ 5  การจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพทีผ่่านการประชุมคัดเลือกแล้ว 
 

 
ที่มา: ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
   
 เมื่อการประชุมจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทุกสาขาวิชาได้
จัดจ านวนนักศึกษาลงตามที่ต้องการ ส านักวิชาการจะใส่รายละเอียดชุดประสบการณ์วิชาชีพของทุก
สาขาวิชาลงในช่องว่างที่แต่ละสาขาวิชาได้เลือกไว้ เพ่ือยืนยันการจัดนักศึกษาลงในช่วงวันดังกล่าว
และส านักวิชาการจะมีหนังสือถึงประธานกรรมการประจ าสาวิชานิติศาสตร์ เรื่องขอแจ้งตารางการ
อบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ประจ าภาคการศึกษา ส่งมาให้สาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือยืนยัน
การจัดจ านวนนักศึกษาและช่วงก าหนดเวลาที่สาขาวิชานิติศาสตร์ได้เลือกไว้ และจะได้ทราบว่าในการ
อบรมประสบการณ์วิชาชีพแต่ละครั้งสาขาวิชานิติศาสตร์ได้ลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพกับสาขาวิชา
ใด  ในส่วนของตารางที่มีการขีดเส้นใต้สาขาวิชา หมายถึง ในครั้งที่จัดการอบรมนักศึกษาของ
สาขาวิชานั้นมีจ านวนมาก จึงให้สาขาวิชาที่มีนักศึกษามากรับผิดชอบเป็นหัวหน้าวิทยากร  
เทคนิค 1.การจัดตารางอบรมเข้มฯ ให้เลือกช่วงแรกของการอบรม และเลือกช่วงสุดท้ายใกล้สอบไว้
สักช่วงเพ่ือให้นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติมได้มาเข้ารับการอบรมฯ  
         2. ดูวิชาสอนเสริมที่มีคณาจารย์ประจ าไปสอนเสริมไม่มาก 
         3. เลือกวันให้ตรงกับวันธรรมดาเพื่อหลีกปัญหาคณาจารย์ไปสอนเสริม 
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ธุรการรับหนังสือลงในระบบสารบรรณ 
 

สาขาวิชานิติศาสตร์ 

แผนภาพที่ 3  การจัดตารางอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส านักทะเบียนและวัดผลรวบรวมข้อมูล 
การลงทะเบียนส่งให้ส านักวิชาการ 

 
 

ส านักวิชาการรับข้อมูลของนักศึกษา 
 
 
 

                           ส านักวิชาการแยกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
                               แตล่ะสาขาวิชา พร้อมจัดท าตารางอบรมเข้มฯ  
                            และนัดประชุมสาขาวิชา  เพ่ือจัดตารางอบรมเข้มฯ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาการส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมตารางอบรมเข้มส่งมา
ที่สาขาวิชานิติศาสตร์  

นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

ส านักทะเบียนและวัดผล 

ตอ่
ออ 
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เสนอตารางอบรมเข้มที่เลือกช่วงการอบรมฯได้แล้ว
ต่อประธานฯเพ่ือพิจารณา 

ได้วนัอบรมที่เลอืกไว้ 

 
 

 เสนอแฟ้มประชุมต่อประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
                
 
 
 

 
 
 
 
                ตรวจสอบภาระงานของคณาจารย์ ที่มีผลกระทบ 
                               คณาจารย์น้อยที่สุด 

- ตรวจข้อสอบอัตนัย 
- สอนเสริมระดับปริญญาตรี 
- สัมมนเสริมระดับบัณฑิตศึกษา 

    
 
               
 
 
 
 
 
 
  
    
 
 
 
          ไม่ได ้    
                   
 
 
 

ประธานฯ มอบหมายผู้เขียนให้จัดตารางอบรมเข้ม 

วันนัดประชุม ลงไปประชุมกับส านักวิชาการร่วมกับ 
สาขาวิชาต่างๆ  พร้อมกับตารางอบรมเข้มฯที่เลือกไว้ 

ประชมุ 

จบ 
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4.2  การจัดวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
  
 การจัดวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายแบ่งเป็น 2 ส่วน ส่วนที่ 1 คือการจัด
คณาจารย์ประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นวิทยากรประจ ากลุ่ม ส่วนที่ 2 คือการเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกมาเป็นอาจารย์พิเศษในกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร์จัดให้มีข้ึน โดยมหาวิทยาลัยมีเกณฑ์
การจัดวิทยากรไว้ดังนี้ 
 เกณฑ์การจัดวิทยากรประจ ากลุ่มห้องละ 1 คน ต่อนักศึกษา 25 คน 
 วิทยากรศาลจ าลอง 1 คน ต่อ นักศึกษา 2 ห้อง 
 วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 1 คน ต่อนักศึกษาท้ังหมด 
 วิทยากรบรรยายจริยธรรม 1 คน ต่อนักศึกษาท้ังหมด 
 

1. การจัดคณาจารย์ประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นวิทยากร 
 
 1)  ผู้เขียนจะเริ่มจัดวิทยากรภายในสาขาวิชานิติศาสตร์ก่อนเป็นล าดับแรก ซึ่ง
การจัดวิทยากรภายใน จะเริ่มจัดวิทยากรต่อจากล าดับเดิมของภาคการศึกษาที่ผ่านมา ในการจัด
วิทยากรจะเรียงตามตัวอักษรจากอักษรตัวแรกของภาษาไทยคือตัวอักษร ก เรียงเรื่อยไปจนถึงล าดับ
สุดท้ายอักษร  อ   ในการจัดวิทยากรภาคนี้นั้น จะจัดวิทยากรออกเป็น 3 ครั้ง  
      ครั้งที่ 1 ใช้วิทยากร 10 คน   
      ครั้งที ่2 ใช้วิทยากร 10 คน  
                              ครั้งที่ 3 ใช้วิทยากร 12 คน   
      จากการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพภาคการศึกษาที่ผ่านมาวิทยากรล าดับ
สุดท้ายเป็นชื่อของ รองศาสตราจารย์วิมาน  กฤตพลวิมาน  และรายชื่อที่ติดส ารองไว้คือชื่อ ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์วิวิธ  วงศ์ทิพย์  ดังนั้นในการจัดวิทยากรภาคการศึกษาครั้งนี้จะเริ่มต้นที่  ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์วิวิธ  วงศ์ทิพย์ โดยเรียงล าดับตามตัวอักษรไปจนครบจ านวนที่ต้องการของกลุ่มที่ 1 คือ
จัดวิทยากร 10 คน สิ้นสุดที่ อาจารย์จาตุรนต์  บุณยธนะ และส ารองรายชื่อวิทยากรไว้ 1 คน คือรอง
ศาสตราจารย์ชนินาฎ  ลีดส์   
     เริ่มจัดวิทยากรกลุ่มที่ 2 เริ่มที่รองศาสตราจารย์ ชนินาฎ  ลีดส์  เรียงรายชื่อ
ไปจนครบ 10 คน สิ้นสุดที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลาวัณย์  ถนัดศิลปกุล และส ารองรายชื่อวิทยากร
ไว้ 1 คน คือ รองศาสตราจารย์ลาวัลย์  หอนพรัตน์    
     เริ่มจัดวิทยากรกลุ่มที่ 3  เริ่มที่ รองศาสตราจารย์ลาวัลย์  หอนพรัตน์  เรียง
รายชื่อไปจนครบวิทยากร 12 คน สิ้นสุดที่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรทิพย์  ตัณฑประศาสน์ และส ารอง
รายชื่อไว้ 1 คน คือ อาจารย์อิงครัต  ดลเจิม 
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ตารางที่  6  บัญชีรายชื่อคณาจารย์ที่จัดเป็นวิทยากรเรียงตามอักษร 
วิทยากรล าดับแรกท่ีเชิญในครั้งนี้คือ ผศ.วิวิธ  วงศ์ทิพย์ และให้เรียงล าดับลงไปตามตัวอักษร 
 

ล าดับที ่ รายชื่อ คร้ังที่ คร้ังที่ คร้ังที่ คร้ังที่ 
1 รองศาสตราจารย์ ดร.กิติพงศ์ หังสพฤกษ์  1   
2 อาจารย์จาตุรนต์                บุณยธนะ  1   
3 รองศาสตราจารย์ชนินาฎ      ลีดส์  ส ารอง 

2 
  

4 อาจารย์ชัชชัย                   ลาภปรารถนา  2   
5 รองศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย  สุวรรพานิช  2   
6 อาจารย์ธนัชพร                  กังสังข ์  2   
7 อาจารย์ ดร.ธีรเดช              มโนลีหกุล  2   
8 อาจารย์พงศ์จิรา                 เชิดชู  2   
9 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัฎฐิญา    สิริบวรพิพัฒน์  2   
10 รองศาสตราจารย์ภาณินี        กิจพ่อค้า  2   
11 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม  2   
12 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลาวัณย์  ถนัดศิลปกุล  2   
13 รองศาสตราจารย์ลาวัลย์       หอนพรัตน์  ส ารอง

3 
  

14 รองศาสตราจารย์วิกรณ์        รักษ์ปวงชน  3   
15 ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิชัย        ศรีรัตน์  3   
16 อาจารย์วิภุส                     แสนเจริญ  3   
17 รองศาสตราจารย์วิมาน        กฤตพลวิมาน  3   
18 อาจารย์วิวิธ                     วงศ์ทิพย์ ส ารอง

1 
3   

19 อาจารย์สมศักดิ์                 เธียรจรูญกุล 1 3   
20 รองศาสตราจารย์ ดร.สราวุธ  ปิติยาศักดิ์ 1 3   
21 รองศาสตราจารย์สุจินตนา    ชุมวิสูตร  3   
22 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุรีรัตน์    ประจนปัจจนึก 1 3   
23 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สิริพันธ์    พลรบ  3   
24 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรทิพย์   ตัณฑประศาสน์ 1 3   
25 อาจารย์อิงครัต                  ดลเจิม 1 ส ารอง   
26 อาจารย์เอกพงศ์                คลังกรณ์ 1    
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       2) การจัดคณาจารย์เป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายของ
สาขาวิชานิติศาสตร์ จากแนวปฏิบัติของสาขาวิชานิติศาสตร์ที่ผ่านมาจะไม่จัดคณาจารย์ที่ไปเป็น
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยที่ไปด ารงต าแหน่ง รองอธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก เป็นต้น ลงเป็นวิทยากร
อบรมประสบการณ์วิชาชีพ เพราะงานบริหารเป็นงานที่ต้องรับผิดชอบสูง ยกเว้นผู้บริหารที่เป็น 
ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ต้องไปท าหน้าที่เป็นหัวหน้าวิทยากรในการอบรมในกรณี
ที่นักศึกษาของสาขาวิชานิติศาสตร์มีจ านวนมากกว่านักศึกษาในสาขาวิชาอ่ืนที่เข้าอบรมพร้อมกัน 
หรือในกรณีที่สาขาวิชานิติศาสตร์จัดอบรมเพียงสาขาวิชาเดียว   
 3) เมื่อจัดรายชื่อครบตามจ านวนกลุ่มเสร็จแล้วให้พิมพ์รายชื่อลงในแบบฟอร์ม
แต่งตั้งเป็นวิทยากรให้ครบทุกกลุ่ม และน ารายชื่อที่แต่งตั้งเป็นวิทยากรที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วน าไป
ปิดบอร์ดประกาศเพ่ือให้คณาจารย์ทราบก าหนดวันที่เป็นวิทยากร 
 4) การจัดรายชื่อวิทยากรครบตามจ านวนกลุ่มที่ได้ก าหนดไว้แล้ว แต่จะเพ่ิม
รายชื่อวิทยากรส ารองไว้ 1 ท่าน เพื่อใช้ในกรณีที่วิทยากรไม่สามารถมาเป็นวิทยากรได้ด้วยเหตุสุดวิสัย
เช่น ไม่สบายต้องเข้าโรงพยาบาล เป็นต้น ต้องขยับวิทยากรส ารองขึ้นแทนได้ทันที 
 5) เมื่อปิดประกาศรายชื่อวิทยากรบนบอร์ดสาขาวิชาแล้ว คณาจารย์จะมาดูที่
บอร์ดสาขาวิชา ถ้าคณาจารย์ที่มีรายชื่อเป็นวิทยากรในช่วงนั้น ๆ ติดราชการ งานภาระส าคัญไม่
สามารถเป็นวิทยากรในช่วงดังกล่าวได้จะท าการแลกเปลี่ยนชื่อกับคณาจารย์ท่านอ่ืนภายในสาขาวิชา
นิติศาสตร์เพื่อปฏิบัติราชการแทน 
 
เทคนิค  1. เมื่อได้ก าหนดวันอบรมแล้วให้เร่งท ารายชื่อวิทยากรเพื่อปิดบนบอร์ดให้เร็วที่สุด คณาจารย์
จะได้มาตรวจสอบดูว่ามีภาระงานอื่นท่ีตรงกับในช่วงดังกล่าวหรือไม่  
          2. จัดอบรมฯ ให้นักศึกษาประมาณ 3 ครั้ง เพราะสาขาวิชามีภาระงานอ่ืนมาก  
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ตารางที่  7      การจัดรายชื่อวิทยากรปิดประกาศที่บอร์ดหน้าสาขาวิชา ครั้งที่ 1 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 
 

ครั้งท่ี ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตร ี
สอน 
ป.โท 

รายชื่อ 
วิทยากรแทน 

1 1 อาจารย์วิวิธ                     วงศ์ทิพย์       
วันที ่ 2 อาจารยส์มศักดิ ์                เธียรจรูญกลุ       

15-19 3 รองศาสตราจารย์ดร.สราวุธ   ปิติยาศักดิ ์       
มกราคม 4 ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ุรรีัตน ์   ประจนปัจจนึก       
2557 5 ผู้ช่วยศาสตราจารยส์ิริพันธ ์   พลรบ       
วันพุธ- 6 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรทิพย ์  ตัณฑประศาสน ์       

วันอาทิตย์ 7 อาจารย์อิงครัต                  ดลเจิม       
  จ านวน  8 อาจารย์เอกพงศ ์               คลังกรณ ์       
นักศึกษา 9 รองศาสตราจารย์ดร.กิติพงศ ์ หังสพฤกษ์       
250 คน 10 อาจารย์จาตุรนต ์               บุณยธนะ       

       

ส ารอง 
 

รองศาสตราจารย์ชนินาฎ      ลีดส์ 
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ตารางที่  8     การจัดรายชื่อวิทยากรปิดประกาศที่บอร์ดหน้าสาขาวิชา ครั้งที่ 2 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 
 

คร้ังที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอน

เสริมป.ตร ี
สอน ป.

โท 
รายชื่อ 

วิทยากรแทน 

2 1 รองศาสตราจารยช์นนิาฎ       ลีดส ์       
วันที่  2 อาจารย์ชชัชัย                    ลาภปรารถนา       

20-24 3 รองศาสตราจารยช์ดร.ธวัชชัย  สุวรรณพานชิ       
มกราคม 4 อาจารย์ธนชัพร                  กังสังข ์       
2557 5 อาจารย์ ดร.ธีรเดช              มโนลีหกุล       

วันจันทร-์ 6 อาจารย์พงศ์จิรา                 เชิดช ู       
วันศุกร ์ 7 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัฏฐิญา    สิริบวรพิพัฒน ์       

จ านวน  8 รองศาสตราจารยช์ภาณนิ ี     กิจพ่อค้า       
นักศึกษา 9 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       
250 คน 10 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.ลาวัณย ์ ถนัดศิลปกุล       

 

ส ารอง รศ.ลาวัลย ์ หอนพรัตน์ 
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ตารางที่  9   การจัดรายชื่อวิทยากรปิดประกาศที่บอร์ดหน้าสาขาวิชา ครั้งที่ 3 
 

อบรมอาคารเฉลิมพระเกียรติ 
 

คร้ังที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน  
ป.โท 

รายชื่อ 
วิทยากรแทน 

3 1 รองศาสตราจารยล์าวลัย ์     หอนพรัตน ์       
วันที่  2 รองศาสตราจารย์วิกรณ ์      รักษ์ปวงชน       

7 - 11 3 ผู้ช่วยศาสตรราจารย์วิชัย      ศรีรัตน์       
เมษายน 4 อาจารย์วิภุส                    แสนเจริญ       
2557 5 รองศาสตราจารย์วิมาน       กฤตพลวิมาน       

วันจันทร-์ 6 อาจารย์วิวิธ                     วงศ์ทิพย ์       
วันศุกร ์ 7 อาจารย์สมศักดิ ์                เธียรจรูญกุล       

จ านวน  8 รองศาสตราจารย์ ดร.สราวุธ  ปิติยาศักดิ์       
นักศึกษา 9 รองศาสตราจารยส์ุจินตนา    ชมุวิสูตร       
300 คน 10 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุรีรัตน ์   ประจนปัจจนึก       

 11 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สิริพันธ ์   พลรบ       

 
12 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรทิพย ์  ตัณฑประศาสน ์       

 

ส ารอง 
 

อ.อิงครัต  ดลเจิม 
   

 
 

 5) หากคณาจารย์มาดูรายชื่อที่บอร์ดปิดประกาศไว้แล้ว ติดภาระงานอ่ืนที่ไม่
สามารถลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายก็จะท าการติดต่อคณาจารย์ท่านอ่ืนภายในสาขาวิชาที่
ไม่มีชื่อเป็นวิทยากรในช่วงดังกล่าวเพ่ือทาบทามมาเป็นวิทยากรแทน โดยคณาจารย์ที่มีชื่อเป็น
วิทยากรหรือคณาจารย์ที่ได้รับการทาบทามจะต้องมาเขียนชื่ออาจารย์แทนในตารางรายชื่อที่ปิด
ประกาศ ไว้เพ่ือที่ผู้เขียนจะได้ด าเนินการต่อไป  
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ตารางที่  10      รายชื่อวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 1 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 1 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 

 

คร้ังที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน 
ป.โท 

รายชื่อ 
วิทยากรแทน 

1 1 อาจารย์วิวิธ                     วงศ์ทิพย ์       
วันที่  2 อาจารย์สมศักดิ ์                เธียรจรูญกุล       

15-19 3 รองศาสตราจารย์ดร.สราวุธ   ปิติยาศักดิ์       

มกราคม 4 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุรีรัตน ์   ประจนปัจจนึก     
อาจารย์วิภุสแทน 
วันที่ 18-19 

2557 5 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สิริพันธ ์   พลรบ     
ผู้ช่วยศาสตราจารย์
ดร.ลาวัณย์ แทน 
วันที่ 18-19 

วันพุธ- 6 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรทิพย ์  ตัณฑประศาสน ์       

วันอาทิตย ์ 7 อาจารย์อิงครัต                  ดลเจิม     
อาจารย์พงศ์จิรา
แทน วันที่ 15-16 

  จ านวน  8 อาจารย์เอกพงศ์                คลังกรณ์       

นักศึกษา 9 รองศาสตราจารย์ดร.กิติพงศ ์ หังสพฤกษ์     

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
ดร.ภาณุมาศแทน 
วันที่ 15-17 
รองศาสตราจารย์
ภาณินี แทนวันที่ 
18-19 

250 คน 10 อาจารย์จาตุรนต ์               บุณยธนะ      อาจารย์ธนชัพร 

       

ส ารอง 
 

รองศาสตราจารย์ชนินาฎ      ลีดส์ 
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ตารางที่  11      รายชื่อวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 2 
 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 2 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 

 

คร้ังที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน 
ป.โท 

รายชื่อ 
วิทยากรแทน 

2 1 รองศาสตราจารยช์นนิาฎ       ลีดส ์      อาจารย์เอกพงศ์ 
วันที่  2 อาจารย์ชชัชัย                    ลาภปรารถนา      อาจารย์วิวิธ 

20-24 3 รองศาสตราจารยช์ดร.ธวัชชัย  สุวรรณพานชิ       
มกราคม 4 อาจารย์ธนชัพร                  กังสังข ์      อาจารย์จาตุรนต ์
2557 5 อาจารย์ ดร.ธีรเดช              มโนลีหกุล       

วันจันทร-์ 6 อาจารย์พงศ์จิรา                 เชิดช ู       
วันศุกร ์ 7 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัฏฐิญา    สิริบวรพิพัฒน ์       

จ านวน  8 รองศาสตราจารยช์ภาณนิ ี     กิจพ่อค้า      อาจารย์อิงครัต 
นักศึกษา 9 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม       

250 คน 10 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.ลาวัณย ์ ถนัดศิลปกุล     
ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
สิริพันธ ์

 

ส ารอง รองศาสตราจารย์ลาวัลย์  หอนพรัตน์ 
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ตารางที่  12     รายชื่อวิทยากรที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน ครั้งที่ 3 
 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย ครั้งที่ 3 
ที่มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรแทน 

     

คร้ังที่ ล าดับ รายชื่อวิทยากร 
สอนเสริม 

ป.ตรี 
สอน 
ป.โท 

รายชื่อ 
วิทยากรแทน 

3 1 รองศาสตราจารยล์าวลัย ์     หอนพรัตน ์     
ผู้ช่วยศาสตราจารย์
ภัฏฐิญา 

วันที่  2 รองศาสตราจารย์วิกรณ ์      รักษ์ปวงชน       
7 - 11 3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิชัย      ศรีรัตน์       
เมษายน 4 อาจารย์วิภุส                    แสนเจริญ     อาจารย์ชชัชัย  
2557 5 รองศาสตราจารย์วิมาน       กฤตพลวิมาน     อาจารย์ ดร.ธีรเดช 

วันจันทร-์ 6 อาจารย์วิวิธ                     วงศ์ทิพย ์       
วันศุกร ์ 7 อาจารย์สมศักดิ ์                เธียรจรูญกุล       

จ านวน  8 รองศาสตราจารย์ ดร.สราวุธ  ปิติยาศักดิ์       
นักศึกษา 9 รองศาสตราจารยส์ุจินตนา    ชมุวิสูตร     อาจารย์วิภุส 
300 คน 10 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุรีรัตน ์   ประจนปัจจนึก     อาจารย์จาตุรนต ์

 11 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สิริพันธ ์   พลรบ     อาจารย์อิงครัต 

 
12 ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรทิพย ์  ตัณฑประศาสน ์     

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
สุรีรัตน์ แทนวนัที่ 8  

 

ส ารอง 
 

อาจารย์อิงครัต  ดลเจิม 
   

 
 

 6)  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายประมาณ 3 สัปดาห์ ผู้เขียนจะ
มาดูที่ปิดประกาศรายชื่อเพ่ือเตรียมส่งรายชื่อวิทยากรไปให้ส านักวิชาการ เมื่อผู้เขียนมาดูรายชื่อแล้ว
จะท าเครื่องหมายถูกในกรณีที่ส่งรายชื่อไปเป็นวิทยากร ทั้งรายชื่อวิทยากรที่ลงเป็นวิทยากรเอง และ
รายชื่อวิทยากรที่ลงปฏิบัติราชการแทน  การท าเครื่องหมายถูกหลังชื่อวิทยากรนั้นแสดงว่าผู้เขียนได้
ส่งชื่อไปแล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหลังจากที่ส่งชื่อไปที่ส านักวิชาการแล้วผู้เขียนจะได้ทราบ
ได้ว่ามีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมจากเดิม จะได้เร่งประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักวิชาการและท า
บันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรต่อไป 
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 7)  การเปลี่ยนแปลงวิทยากรกระท าได้ดังนี้  
 7.1 กรณีคณาจารย์มีความประสงค์จะเปลี่ยนวิทยากรก่อนที่ผู้เขียนจะท า
บันทึกส่งรายชื่อวิทยากรต่อส านักวิชาการ ผู้เขียนจะใส่รายชื่อวิทยากรที่ลงแทนไปในบันทึกขอส่ง
รายชื่อวิทยากรได้ทันที และท าบันทึกส่งรายชื่อส านักวิชาการต่อไป 
 7.2 กรณีคณาจารย์มีความประสงค์จะเปลี่ยนวิทยากรหลังจากที่ผู้เขียนส่ง
บันทึกส่งรายชื่อวิทยากรไปที่ส านักวิชาการแล้ว ผู้เขียนจะตรวจสอบรายชื่อปิดประกาศเป็นระยะเพ่ือ
ดูว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรหรือไม่ ถ้าผู้เขียนพบว่ามีการเปลี่ยนแปลงวิทยากรผู้เขียนจะต้อง
โทรประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการทันที และท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากรส่งไปที่ส านักวิชาการต่อไป ตัวอย่าง (หน้าที่ 110) 
 
เทคนิค  1. เมื่อเราท ารายชื่อคณาจารย์ส่งไปที่ส านักวิชาการแล้ว ให้ท าเครื่องหมายหลังรายชื่อ
คณาจารย์เราจะได้ทราบว่าเราได้ท าชื่อส่งไปแล้ว เพราะคณาจารย์อาจมีเปลี่ยนแปลงวิทยากรได้ใน
ภายหลัง 
          2. เมื่อส่งรายชื่อวิทยากรไปที่ส านักวิชาการแล้ว หากมีคณาจารย์มีการเปลี่ยนแปลงวิทยากร
ต้องเร่งโทรศัพท์ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพทันทีเพ่ือที่จะทันเวลาก่อนเสนอ
เซ็นค าสั่ง(จะได้ไม่ต้องท าบันทึกเปลี่ยนแปลง) 
          3. ปิดรายชื่อประกาศท่ีบอร์ดให้ใส่วันที่ปิดประกาศไว้ด้วย 
          4. แจ้งคณาจารย์ทุกท่านว่ามีการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพแล้วและให้มาดูรายชื่อได้ที่
บอร์ด 
 
 
 
 
  



46 

แผนภาพที่ 4  ขั้นตอนการจัดคณาจารย์เป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
สาขาวิชานิติศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

คณาจารย์มาดูบอร์ดที่
สาขา 

คณาจารย์ลงเป็นวิทยากรได้ 

การจัดคณาจารย์เป็น
วิทยากรประจ ากลุ่ม 

หาวิทยากรแทน 

รวบรวมรายชื่อคณาจารย์ที่จะ
เป็นวิทยากรส่งส านักวิชาการ 

จบ 

เรียงรายชื่อคณาจารย์ตามตัวอักษรต่อ
จากการจัดวิทยากรครั้งที่ผ่านมา 

ปิดประกาศรายชื่อที่บอร์ดสาขาวิชา
หน้าสาขาวิชาฯ 

 

คณาจารย์ไมส่ามารถ
เป็นวิทยากรได้ 
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แผนภาพที่  5     ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายในลงอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย  
                      สาขาวิชานิติศาสตร ์กรณีที่สาขาวิชาฯ ส่งรายช่ือวิทยากรให้ส านักวิชาการแล้ว 
 
 
 
 
 
 
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรส่งให้ส านัก
วิชาการ 

เร่งโทรศัพท์ประสานงานกับส านักวิชาการ 

คณาจารย์ไม่สามารถปฏิบัติราชการเป็นวิทยากรได้ 

คณาจารย์หาวิทยากรท่านอ่ืนแทนและใส่ชื่อ
บนบอร์ดที่ปิดประกาศ 

ผู้จัดท าไปดูรายชื่อที่บอร์ดก่อนการอบรม 

คณาจารย์มาดู
รายชื่อที่ปิดที่บอร์ด

ประกาศ 

จบ 
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 8)  การยกเลิกวิทยากรในกรณีที่นักศึกษามาไม่ครบจ านวน 
 เมื่อใกล้วันอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการจะแจ้งจ านวนนักศึกษา
มาที่สาขาวิชานิติศาสตร์ ในกรณีที่จ านวนนักศึกษามาน้อยกว่าที่ส านักวิชาการก าหนด เจ้าหน้าที่
ส านักวิชาการจะแจ้งขอยกเลิกวิทยากร ซึ่งการยกเลิกวิทยากรจะต้องยกเลิกเป็นเลขคู่ คือ 2 กลุ่ม  
4 กลุ่ม หรือ 6 กลุ่ม แล้วแต่ว่าในช่วงของการอบรมนั้นนักศึกษามาจ านวนเท่าไหร่ ในกรณีเช่นนี้
ผู้เขียนจะยกเลิกวิทยากรจากข้างล่างสุดมาหาข้างบน  และจะถือว่าวิทยากรที่ถูกตัดก็เป็นวิทยากร
ของรุ่นนี้แต่ไม่ต้องออกอบรมประสบการณ์วิชาชีพ  
  
ตารางที่  13  การตัดรายชื่อวิทยากร 
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 9. การเพิ่มวิทยากรในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเพิ่มเติมในภาคการศึกษานั้น 
 เจ้าหน้าที่ส านักวิชาการจะประสานงานแจ้งว่ามีนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม
ในภาคการศึกษานี้ขอให้สาขาวิชาจัดวิทยากรเพ่ิมเติมจ านวน 1 ครั้ง ทางผู้เขียนก็ดูตารางการท างาน
ของคณาจารย์ว่าช่วงไหนมีภาระงานน้อยที่สุด เพ่ือที่จะจัดช่วงวันลงเป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์
วิชาชีพให้คณาจารย์ ซึ่งบางครั้งการจัดวันลงอบรมเข้มเพ่ิมเติมนั้นอาจจัดก่อนหรือหลังวันที่เคย
ก าหนดมาแล้วก็ได้ เช่น ในภาคการศึกษา 1/2555  ที่ไปประชุมมาจัดจ านวน 3  ครั้ง ครั้งที่ 1 วันที่ 
16-20 กรกฎาคม 2555  ครั้งที่ 2 จัดวันที่ 8-12 สิงหาคม 2555 ครั้งที่ 3 จัดวันที่ 17-21 กันยายน 
2555 และจัดเพ่ิมเติมครั้งที่ 4  จัดวันที่ 2-6 กันยายน 2555 การจัดวิทยากรจะจัดเหมือนการจัด
วิทยากรปกติคือจัดเรียงจากล าดับสุดท้ายของครั้งที่ 3   
 
ตารางที่ 14 การเพิ่มวิทยากรนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติม 

รายชื่อวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย     (เพิ่มเติม) 

   
              

  
ครั้งท่ี ล าดับ รายชื่อวิทยากร 

สอนเสริม 
ป.ตร ี

สอน  
ป.โท 

รายชื่อวิทยากร
แทน 

4 1 อ.พงศ์จิรา        เชิดชู    

วันที ่ 2 อ.พงษ์สิทธิ ์      อรุณรัตนากลุ    

2 - 6 3 รศ.เพชรา        จารสุกุล    

กันยายน 4 ผศ.ภฏัฐิญา      สิริบวรพิพัฒน์    

2555 5 รศ.ภาณิน ี       กิจพ่อค้า    

วันอาทิตย์- 
วันพฤหัสบด ี

6 ผศ.ดร.ภาณุมาศ  ขัดเงางาม    

นักศึกษาจ านวน 150 คน 
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             2.  การจัดผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมาวิทยากรบรรยายพิเศษ 
 
 สาขาวิชานิติศาสตร์มีกิจกรรมที่ต้องเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมาเป็นวิทยากรเพ่ือให้
ความรู้แก่นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือเพ่ิมทักษะ และประสบการณ์ในการมาอบรมสามารถน า
ความรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ได้ ซ่ึงสาขาวิชานิติศาตร์ได้แบ่งกิจกรรมออกเป็น 3 กิจกรรมดังนี้ 

1. กิจกรรมศาลจ าลอง 
2. กิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย 
3. กิจกรรมบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 

               กิจกรรมทั้ง 3 กิจกรรมจะสอนฝึกปฏิบัติที่เสมือนจริงให้กับนักศึกษาได้ปฎิบัติและน าไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ในภายหน้าได้โดยมีวัน เวลา ของกิจกรรม ดังนี้ 
 
ตารางที่ 15   ตารางกิจกรรมในการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 
 

 
 
 1.  กิจกรรมศาลจ าลอง เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 3 ของกิจกรรม ตั้งแต่เวลา 10.30-
16.30 น.  ใช้เวลา 6 ชั่วโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังนี ้
                   1.1  ผู้เขียนจะติดต่อเรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เป็นผู้พิพากษาตามรายชื่ออาวุโสที่
สาขาวิชาตั้งไว้ตั้งแต่เริ่มจัดอบรมเข้มฯเป็นวิทยากรศาลจ าลอง  โดยเรียนเชิญผู้พิพากษาตามรายชื่อ
ต่อจากล าดับเดิมที่ได้เชิญครั้งที่แล้ว โดยโทรศัพท์ขอเชิญเป็นวิทยากร และแจ้งสถานที่การจัดกิจกรรม 
ก าหนดวัน และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปัจจุบันของผู้ทรงคุณวุฒิว่าขณะนี้ท่านด ารงต าแหน่ง
อะไร  และสถานที่ท างานปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งจดหมายเชิญได้ถูกต้อง และถึงมือผู้รับ 
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ตารางที่ 16  บัญชีรายชื่อวิทยากรศาลจ าลองเรียงตามรายชื่อผู้พิพากษาอาวุโส 
 

รายช่ือวิทยากรศาลจ าลอง 
 
ล าดับ

ที ่
รายชื่อ 

หมายเลข
โทรศัพท์ 

สถานที่ท างาน/ที่ติดต่อ 

1 อาจารย์ประพันธ์  ทรัพย์แสง 081-839-3945 
ศาลอุทธรณ์ ถนนรัชดาภิเษก 
แขวงจอมพล เขตจตุจักร 
กรุงเทพมหานคร 

2 อาจารย์โชติช่วง  ทัพวงศ์ 081-828-4105 

ฝ่ายที่ปรึกษากฎหมาย 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา          
ถนนพระรามที่ 3 แขวงบาง
โพงพาง เขตยานนาวา 
กรุงเทพมหานคร 

3 
ศาสตราจารย์พิเศษหม่อมหลวง
ไกรฤกษ์  เกษมสันต์ 

081-829-9606  

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

4 อาจารย์สมชาย  จุลนิติ์ 081-750-5965 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

5 อาจารย์พิศาล  พิริยะสถิต 081-827-6016 
ศาลอุทธรณ์ แขวงจอมพล      
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

6 อาจารย์ภคพงศ์  วงศ์ศรีภูมิเทศ 081-517-9595 

บ้านเลขที่ 169/2 หมู่บ้าน
เศรษฐศิริ ถนนเลียบทางรถไฟ 
แขวงบางขุนศรี เขตบางกอกน้อย 
กรุงเทพมหานคร 

7 อาจารย์วิชา  มั่นสกุล 081-750-1305 
บ้านเลขที่ 70 หมู่ 5 แขวงตลิ่งชัน 
เขตตลิ่งชัน กรุงเทพมหานคร 
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ล าดับ
ที ่

รายชื่อ 
หมายเลข
โทรศัพท์ 

สถานที่ท างาน/ที่ติดต่อ 

8 อาจารย์อ านาจ  พวงชมภู 081-839-0213 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

9 อาจารย์อนันต์  ชุมวิสูตร 081-839-0259 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

10 อาจารย์นิพนธ์  ใจส าราญ 081-828-4675 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

11 อาจารย์อดิเทพ  ถิระวัฒน์ 081-633-5333 
ศาลภาษอีากรกลาง แขวงจอมพล 
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

12 
ศาสตราจารย์พิเศษชัยสิทธิ์    
ตราชูธรรม 

081-828-4049 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

13 อาจารย์ปริญญา  ดีผดุง 081-801-4751 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

14 อาจารย์เถกิงศักดิ์  ค าสุระ 081-840-3594 
ศาลอุทธรณ์ แขวงจอมพล      
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

15 อาจารย์นิพันธ์  ช่วยสกุล 081-839-0106 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 
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ล าดับ
ที ่

รายชื่อ 
หมายเลข
โทรศัพท์ 

สถานที่ท างาน/ที่ติดต่อ 

16 อาจารย์รุ่งโรจน์  รื่นเริงวงศ์ 081-839-4184 
ศาลอุทธรณภ์าค 2  อ าเภอเมือง 
จังหวัดระยอง 

17 อาจารย์ชาลี  ทัพภวิมล 081-750-7336 ศาลอุทธรณ์ รัชดา 

18 อาจารย์โสฬส  สุวรรณเนตร์ 
081-828-4689, 
02-226-6005 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

19 อาจารย์วาสนา  หงส์เจริญ 081-828-4187 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

20 
อาจารย์ไมตรี  สุเทพากุล 02-141-1760, 

02-141-1856 
ศาลอุทธรณ์ แขวงจอมพล      
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

21 อาจารย์สอนชัย  สิราริยกุล 
02-141-1762, 
089-207-0519 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

22 อาจารย์ตุล  เมฆยงค์ 081-344-6171 
ศาลอุทธรณ์ แขวงจอมพล      
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

23 อาจารย์กรกันยา  สุวรรณพานิช 02-141-1763 
ศาลล้มละลายกลาง  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

24 อาจารย์สราวุธ  เบญจกุล 02-541-2315 
ส านักงานงานยุติธรรม อาคาร
ส านักงานศาลอาญา แขวงจอมพล 
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

25 อาจารย์ธนารักษ์  เนาวรัตน์ 02-141-1842 
ศาลประจ าจังหวัดร้อยเอ็ด อ าเภอ
เมือง จังหวัดร้อยเอ็ด 

26 อาจารย์สุวิทย์  รัตนสุคนธ์ 087-988-2971 

ศาลทรัพย์สินทางปัญญาและ
การค้าระหว่างประเทศกลาง  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 
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 1.2  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นวิทยากรก็ท าเครื่องหมายมาใส่ในตารางการ
จัดเป็นวิทยากรเพ่ือจะได้ทราบว่าได้เชิญท่านใดได้แล้วบ้าง 
 
ตารางที่ 17  รายชื่อวิทยากรที่เรียนเชิญเป็นวิทยากรศาลจ าลอง 
 

                               รายชื่อวิทยากรศาลจ าลอง 
 

ล าดับที่ รายชื่อ ครั้งที่ ครั้งที่ ครั้งที่ 
1 อาจารย์ประพันธ์    ทรัพย์แสง  1  
2 อาจารย์โชติช่วง     ทัพวงศ์  1  
3 ศาสตราจารย์พิเศษหม่อมหลวงไกรฤกษ์  เกษมสันต์  1  
4 อาจารย์สมชาย      จุลนิติ ์  1  
5 อาจารย์พิศาล       พิริยะสถิต  1  
6 อาจารย์ภคพงศ์     วงศ์ศรีภมูิเทศ  1  
7 อาจารย์วิชา          มั่นสกุล  1  
8 อาจารย์อ านาจ      พวงชมภู  1  
9 อาจารย์อนันต์       ชุมวิสูตร  -  
10 อาจารย์นิพนธ์       ใจส าราญ  1  
11 อาจารย์อดิเทพ      ถิระวัฒน์  1  
12 ศาสตราจารย์พิเศษชัยสิทธิ์    ตราชูธรรม  1  
13 อาจารย์ปริญญา     ดีผดุง  1  
14 อาจารย์เถกิงศักดิ์   ค าสุระ  1  
15 อาจารย์นิพันธ์       ช่วยสกุล  1  
16 อาจารย์รุ่งโรจน์     รื่นเริงวงศ ์    
17 อาจารย์ชาลี        ทัพภวิมล    
18 อาจารย์โสฬส      สุวรรณเนตร์    
19 อาจารย์วาสนา     หงส์เจริญ    
20 อาจารย์ไมตรี      สุเทพากุล    
21 อาจารย์สอนชัย    สิราริยกุล    

22 อาจารย์ตุล         เมฆยงค ์                    
2/2556 

1   
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ล าดับที่ รายชื่อ ครั้งที่ ครั้งที่ ครั้งที่ 
23 อาจารย์กรกันยา   สุวรรณพานิช -   
24 อาจารย์สราวุธ     เบญจกุล 1   
25 อาจารย์ธนารักษ์  เนาวรัตน์ -   
26 อาจารย์สุวิทย์     รัตนสุคนธ์ 1   

 
 1.3  จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร โดยท าเป็นหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให้
ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนาม โดยแจ้งรายละเอียดหัวข้อการเชิญเป็นวิทยากร 
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเป็นวิทยากร  ตัวอย่าง (หน้าที่ 102) 
 1.4  จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเป็น
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอย่าง  (หน้าที่ 106) 
 1.5  จัดส่งรายชื่อวิทยากรภายนอกไปพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายใน ส่งให้ส านัก
วิชาการ โดยท าเป็นบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามส่งไป 
   1.6  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพท์เพื่อยืนยันการ
เป็นวิทยากรอีกครั้ง 
          กรณีที่ เรียนเชิญเป็นวิทยากรศาลจ าลองแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เร่งด่วนก็จะโทรศัพท์มาขอยกเลิก ผู้เขียนก็จะเร่งด าเดินการโทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรที่มีชื่อถัดไป
เป็นวิทยากรแทนทันที เมื่อได้เรียนเชิญวิทยากรท่านใหม่ได้แล้วก็จะเร่งโทรศัพท์บอกเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการทันทีเพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจ าลอง และเร่งท า
บันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรศาลจ าลองเร่งส่งไปส านักวิชาการทันที ตัวอย่าง (หน้าที่ 111) 
            
 2.  กิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของกิจกรรม ตั้งแต่เวลา 
08.30-14.30 น.  ใช้เวลา 6 ชั่วโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังนี้ 
 2.1  ผู้เขียนจะโทรศัพท์เรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เป็นผู้พิพากษา หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
ที่มีความรู้ ความสามารถในการเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย ตามรายชื่อที่สาขาวิชาตั้งไว้เป็น
วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย  โดยเรียนเชิญผู้พิพากษา/ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายชื่ออาวุโสต่อจากล าดับ
เดิมที่ได้เชิญครั้งที่แล้ว โดยโทรศัพท์ขอเชิญเป็นวิทยากร และแจ้งสถานที่การจัดกิจกรรม ก าหนดวัน 
และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปัจจุบันของผู้ทรงคุณวุฒิว่าขณะนี้ท่านด ารงต าแหน่งอะไร  และ
สถานที่ท างานปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งจดหมายเชิญได้ถูกต้องและถึงผู้รับ 
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ตารางที่ 18  รายชื่อผู้พิพากษาที่เชิญมาเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ยเรียงตามอาวุโส 
 

รายช่ือวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย 
 

ล าดับที่ รายชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ สถานที่ท างาน/ที่ติดต่อ 

1 อาจารย์โชติช่วง  ทัพวงศ์ 081-828-4105 

ฝ่ายที่ปรึกษากฎหมาย 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา    
ถนนพระรามที่ 3 แขวงบางโพงพาง 
เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร 

2 อาจารย์นพพร  โพธิรังสิยากร 081-840-3592 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

3 อาจารย์ปรัชญา  อยู่ประเสริฐ 081-854-7112 
ศาลแขวงปทุมวัน ถนนพระรามท่ี 4 
แขวง มหาพฤฒาราม เขต บางรัก 
กรุงเทพมหานคร 

4 อาจารย์อดุลย์  ขันทอง 085-485-1781 
ส านักงานงานยุติธรรม อาคาร
ส านักงานศาลอาญา แขวงจอมพล 
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

5 อาจารย์วรวุฒิ  ทวาทสิน 081-171-9919 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

6 อาจารย์ประพันธ์  ทรัพย์แสง 081-839-3945 
ศาลอุทธรณ ์แขวงจอมพล         
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

7 อาจารย์วิรัช  พันธุมรผล 089-816-2320 
บ้านเลขที่ 56 ซอยอินทามระ16 
ถนนสุทธิสารวินิจฉัย เขตพญาไท
กรุงเทพมหานคร 

8 อาจารย์มนตรี  ศิลป์มหาบัณฑิต 081-854-8186 
ส านักงานงานยุติธรรม อาคาร
ส านักงานศาลอาญา แขวงจอมพล 
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 
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ล าดับที่ รายชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ สถานที่ท างาน/ที่ติดต่อ 

9 อาจารย์สรวิช  ลิมปรังษี 089-813-7036 
ส านักงานงานยุติธรรม อาคาร
ส านักงานศาลอาญา แขวงจอมพล 
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

 
 2.2  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นวิทยากรก็ท าเครื่องหมายใส่ในตารางการ
จัดเป็นวิทยากรจะได้ทราบว่าเรียนเชิญท่านใดในครั้งนี้  
 
ตารางที่ 19  ตารางรายชื่อวิทยากรที่เชิญมาเป็นวิทยากรการบรรยายเจรจาไกล่เกลี่ย 
 

รายชื่อวิทยากรบรรยายการเจรจาไกล่เกลี่ย 
 

ล าดับที่ รายชื่อ ครั้งที่ ครั้งที่ ครั้งที่ 
1 อาจารย์โชติช่วง  ทัพวงศ์ 

2/2556 

1 
  

2 อาจารย์นพพร  โพธิรังสิยากร 1   
3 อาจารย์ปรัชญา  อยู่ประเสริฐ -   
4 อาจารย์อดุลย์  ขันทอง 1   
5 อาจารย์วรวุฒิ  ทวาทสิน    
6 อาจารย์ประพันธ์  ทรัพย์แสง    
7 อาจารย์วิรัช  พันธุมรผล    
8 อาจารย์มนตรี  ศิลป์มหาบัณฑิต    
9 อาจารย์สรวิช  ลิมปรังษี    
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 2.3  จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร โดยท าเป็นหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให้
ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนาม โดยแจ้งรายละเอียดหัวข้อการเชิญเป็นวิทยากร 
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการมาเป็นวิทยากร ตัวอย่าง (หน้าที่ 103) 
 2.4  จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรมาเป็น
วิทยากรในกิจกรรม ตัวอย่าง (หน้าที่ 107) 
 2.5  จัดส่งรายชื่อวิทยากรภายนอกไปพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายใน ส่งให้ส านัก
วิชาการ โดยท าเป็นบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามส่งไป 
   2.6  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพท์เพ่ือยืนยันการ
เป็นวิทยากรอกีครั้งเพื่อกันวิทยากรลืม 
  กรณีที่เรียนเชิญเป็นวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ยแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิติดภาระงาน
เร่งด่วนก็จะโทรศัพท์มาขอยกเลิก ผู้เขียนก็จะเร่งด าเดินการโทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรที่มีชื่อถัดไป
แทนทันที เมื่อได้เรียนเชิญวิทยากรท่านใหม่ได้แล้วก็จะเร่งโทรศัพท์บอกเจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์
วิชาชีพ ส านักวิชาการทันทีเพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย   และเร่งท าบันทึกขอ
เปลี่ยนแปลงวิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ยเร่งส่งไปส านักวิชาการทันที ตัวอย่าง (หน้าที่ 112) 
  
 3  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นในวันที่ 4 ของ
กิจกรรม ตั้งแต่เวลา 14.30-16.30 น.  ใช้เวลา 2 ชั่วโมง โดยมีขั้นตอนการเชิญวิทยากรดังนี้ 
 3.1  ผู้เขียนจะโทรศัพท์เรียนเชิญบุคคลภายนอกที่เป็นผู้พิพากษา หรือผู้ทรงคุณวุฒิ
ที่มีความรู้ ความสามารถในการเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย ตามรายชื่อที่
สาขาวิชาตั้งไว้เป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย โดยเรียนเชิญผู้ พิพากษา/  
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ตามรายชื่อต่อจากล าดับเดิมที่ได้เชิญครั้งที่แล้ว โดยโทรศัพท์ขอเชิญเป็นวิทยากร และ
แจ้งสถานที่การจัดกิจกรรม ก าหนดวัน และเวลา  และสอบถามถึงสถานะปัจจุบันของผู้ทรงคุณวุฒิว่า
ขณะนี้ท่านด ารงต าแหน่งอะไร  และสถานที่ท างานปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งจดหมายเชิญได้ถูกต้อง 
 
  



59 

ตารางที่ 20  ตารางรายชื่อผู้พิพากษาที่เชิญมาเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมเรียงตามอาวุโส 
 

รายช่ือวิทยากรจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
ล าดับ

ที ่
รายชื่อ 

หมายเลข
โทรศัพท์ 

สถานที่ท างาน/ที่ติดต่อ 

1 
ศาสตราจารย์พิเศษหม่อมหลวง 
ไกรฤกษ์  เกษมสันต์ 

081-829-9606 

ศาลฏีกา ศูนย์ราชการเฉลิมพระ
เกียรติ 80 พรรษา อาคาร A ชั้น 8 
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 

2 อาจารย์ประพันธ์  ทรัพย์แสง 081-839-3945 
ศาลอุทธรณ ์แขวงจอมพล         
เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 

3 อาจารย์วิชา  มั่นสกุล 081-750-1305 
บ้านเลขที่ 70 หมู่ 5 แขวงตลิ่งชัน 
เขตตลิ่งชัน กรุงเทพมหานคร 

4 อาจารย์จิรัช  ชูเวช 02-583-6791 
บ้านเลขที่ 25/255 หมู่บ้านสี่ไชย
ทอง ถนนแจ้งวัฒนะ อ าเภอปาก
เกร็ด จังหวัดนนทบุรี  

5 อาจารย์กนก  อินทรัมพรรย์ 
02-296-3882, 
084-700-4984 

ฝ่ายที่ปรึกษากฎหมาย 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา    
ถนนพระรามที่ 3 แขวงบางโพงพาง 
เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร 

6 
รองศาสตราจารย์ธงทอง  
จันทรางศุ 

818282125 
กระทรวงยุติธรรม  ถนนแจ้งวัฒนะ 
แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร 
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 3.2  เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นวิทยากรก็น าชื่อมาใส่ในตารางการจัดเป็นวิทยากร  
 

ตารางที่ 21   ตารางรายชื่อวิทยากรที่เชิญมาเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 

รายชื่อวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 
ล าดับที่ รายชื่อ ครั้งที่ ครั้งที่ ครั้งที่ 

1 ศาสตราจารย์พิเศษหม่อมหลวง ไกรฤกษ์  เกษมสันต์ -   

2 อาจารย์ประพันธ์  ทรัพย์แสง 
2/2556 

1   

3 อาจารย์วิชา        มั่นสกุล 1   
4 อาจารย์จิรัช        ชูเวช 1   
5 อาจารย์กนก       อินทรัมพรรย์    
6 รองศาสตราจารย์ธงทอง  จันทรางศุ    

 
 3.3  จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร โดยท าเป็นหนังสือภายนอก ตราครุฑ ให้
ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนาม โดยแจ้งรายละเอียดหัวข้อการเชิญเป็นวิทยากร 
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการเป็นวิทยากร ตัวอย่าง (หน้าที่ 104) 
 3.4  จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในการขออนุมัติตัวบุคลากรเป็นวิทยากร
ในกิจกรรม ตัวอย่าง (หน้าที่  108) 
 3.5  จัดส่งรายชื่อวิทยากรภายนอกไปพร้อมกับรายชื่อวิทยากรภายใน ส่งให้ส านัก
วิชาการ โดยท าเป็นบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามส่งออก 
   3.6  ก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมาย 3 วัน จะโทรศัพท์ถึงวิทยากร
ภายนอกเพ่ือยืนยันการเป็นวิทยากรอีกครั้งเพ่ือกันวิทยากรลืม 
 กรณีท่ีเรียนเชิญเป็นวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมายแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิ
ติดภาระงานเร่งด่วนก็จะโทรศัพท์มาขอยกเลิก ผู้เขียนก็จะเร่งด าเดินการโทรศัพท์เรียนเชิญวิทยากรที่
มีชื่อถัดไปแทนทันที เมื่อได้เรียนเชิญวิทยากรท่านใหม่ได้แล้วก็จะเร่งโทรศัพท์บอกเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการทันทีเพ่ือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนัก
กฎหมาย  และเร่งท าบันทึกขอเปลี่ยนแปลงวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมายเร่งส่งไป
ส านักวิชาการทันที 
       ผู้เขียนได้ติดต่อประสานงานเรียนเชิญผู้พิพากษามาเป็นวิทยากร ในกิจกรรมศาลจ าลอง  
กิจกรรการการเจรจาไกล่เกลี่ย  กิจกรรมบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมายแล้ว ผู้เขียนจะน า
รายชื่อวิทยากรทั้งหมดมาใส่ในตารางที่ได้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นข้อมูลในการติดต่อประสานงาน เพ่ือยืนยัน
การเป็นวิทยากร และบางครั้งคณาจารย์ภายในสาขาวิชานิติศาสตร์จะมาดูข้อมูลว่าในการอบรมเข้ม
แต่ละครั้งเชิญผู้พิพากษาท่านใดมาเป็นวิทยากรบ้าง เพราะผู้พิพากษาส่วนใหญ่ที่เชิญมาจะเป็น
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อาจารย์พิเศษของสาขาวิชานิติศาสตร์ เช่น กรรมการออกข้อสอบ ตรวจข้อสอบ เขียนชุดวิชา 
คณาจารย์จะได้ดูวันที่ผู้พิพากษามาที่มหาวิทยาลัยและนัดพบต่อไป  และการท าบัญชีนี้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบของผู้เขียนว่าได้ท าหนังสือเรียนเชิญวิทยากร และผู้บังคับบัญชา แล้วหรือยัง โดยท า
เครือ่งหมายท้ายชื่อวิทยากรเพื่อป้องกันการลืม 
 

ตารางที ่22 จัดรายชื่อวิทยากรตามกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

ครั้ง
ที่ วันที่จัดกิจกรรม  วิทยากรศาลจ าลอง วิทยากรเจรจาไกล่เกลี่ย วิทยากรจริยธรรม 

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

1 วันที่ 15-19 มกราคม 2557 วันศุกร์ที่ 17 มกราคม 2557 วันเสาร์ที่ 18 มกราคม 2557 วันเสาร์ที่ 18 มกราคม 2557 

  จ านวนนักศึกษา 250 คน       

  (วันพุธ-วันอาทิตย์) 1. อาจารย์อ านาจ  พวงชมภู 1.อาจารย์โชติช่วง  ทัพวงศ์  1.อาจารย์วิชา  มั่นสกุล 

    2.อาจารย์พิศาล  พิริยะสถิต     

    3.อาจารย์สราวุธ เบญจกุล     

    4.อาจารย์สุวิทย์ รัตนสุคนธ์     

    5.อาจารย์ประพันธ์ ทรัพย์แสง     
          

2 วันที่ 20-24 มกราคม 2557 วันพุธที่ 22 มกราคม 2557 วันพฤหัสบดีที่ 23 มกราคม 2557 
วันพฤหัสบดีที่ 23 มกราคม 
2557 

  จ านวนนักศึกษา 250 คน       

  วันจันทร์-วันศุกร์ 1.อาจารย์โชติช่วง  ทัพวงศ์ 1. อาจารย์อดุลย์ ขันทอง 1.อาจารย์ประพันธ์ ทรัพย์แสง 

    2.อาจารย์ หม่อมหลวงไกรฤกษ์     

    3.อาจารย์สมชาย จุลนิต์ิ     

    4.อาจารย์วิชา มั่นสกุล     

    5.อาจารย์ภคพงค์ วงศ์ศรีภูมิเทศ     
 

 ผู้เขียนจะจัดวิทยากรภายนอก โดยแบ่งเป็นวิทยากรกิจกรรมศาลจ าลอง  วิทยากรการ
เจรจาไกล่เกลี่ย และวิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย เพ่ือเป็นข้อมูลในการท าหนังสือ
ส่งไปที่ส านักวิชาการ ซึ่งกิจกรรมดังกล่าวจะใช้วิทยากรดังนี้ 
 วิทยากรศาลจ าลอง วิทยากร 1 กลุ่ม ต่อ วิทยากรภายใน 2 กลุ่ม 
 วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย จะใช้วิทยากรท่านเดียวในการท ากิจกรรม ซึ่งกิจกรรมจะ
รวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตร์มาอยู่ในห้องประชุมใหญ่ 
 วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย จะใช้วิทยากรท่านเดียวในการท า
กิจกรรม ซึ่งกิจกรรมจะรวมนักศึกษาทั้งหมดของสาขาวิชานิติศาสตร์มาอยู่ในห้องประชุมใหญ่ 
กิจกรรมนี้จะเป็นกิจกรรมที่ต่อจากกิจกรรมการเจรจาไกล่เกลี่ย  
เทคนิค  เวลาติดต่อกับผู้ทรงคุณวุฒิเวลาท่านรับโทรศัพท์ให้บอกว่าเราโทรมาจากสาขาวิชานิติศาสตร์
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชทุกครั้ง  



62 

วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย วิทยากรบรรยาจริยธรรม
ส าหรับนักกฎหมาย 

ท าหนังสือขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 

ประมาณ 3 วัน ใกล้จัดกิจกรรมอบรมเข้มจะโทรศัพท์ยืนยันการวิทยากร 

แผนภาพที่ 6  ขั้นตอนการเชิญวิทยากรภายนอกมาเป็นวิทยากรกิจกรรมศาลจ าลอง  กิจกรรมการ
เจรจาไกล่เกลี่ย และกิจกรรมการบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    ไม่ได ้
 
 
 
     
 
 
   
  
 
  
    
  
  

สาขาวิชาฯก าหนดวัน
จัดกิจกรรม 

เชิญวิทยากรตามล าดับรายชื่อที่ได้เรียงไว้ 
บอกก าหนดการเรียนเชิญมาเป็นวิทยากร 

 

วิทยากรศาลจ าลอง 

เชิญเป็นวิทยากร 

ยินดีรับเป็นวิทยากร 

วิทยากรปฏิเสธ 

ท าหนังสือเชิญเป็นวิทยากร 

จบ 
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แผนภาพที่ 7  ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงวิทยากรภายนอกที่เป็นวิทยากรศาลจ าลอง  
                  วิทยากรการเจรจาไกล่เกลี่ย วิทยากรบรรยายจริยธรรมส าหรับนักกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เขียนจัดหาผู้พิพากษาท่านอ่ืนแทนโดยเรียงล าดับ
วิทยากรท่านสุดท้ายที่เชิญ 

ผู้พิพากษาโทรศัพท์ประสานงานกับผู้เขียน ผู้เขียนท าการ
ยกเลิกการเป็นวิทยากร 

ผู้พิพากษาที่เชิญมาเป็นวิทยากรไม่สามารถมาเป็นวิทยากรได้  

โทรศัพท์เชิญผู้พิพากษาล าดับต่อไปมาเป็นวิทยากร 

โทรศัพท์ประสานงานกับส านักวิชาการขอเปลี่ยนแปลง
วิทยากร 

ท าบันทึกเปลี่ยนแปลงวิทยากรส่งให้ส านักวิชาการ 

เร่ิมต้น 

จบ 
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4.3  การจัดส่งบันทึกให้ส านักวิชาการ 
 
 1 เมื่อได้รายชื่อวิทยากรที่เป็นวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกเรียบร้อยแล้ว
ผู้เขียนจะเร่งด าเนินการท าบันทึกให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนาม แล้วออกเลข
ทะเบียนส่งตามระเบบสารบรรณส่งหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักวิชาการ เพ่ือที่ผู้อ านวยการส านัก
วิชาการจะได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้ง
คณาจารย์ และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็นวิทยากร ประกอบกับท าเรื่องยืมเงินให้หัวหน้าวิทยากรน าไป
จ่ายค่าตอบแทนให้วิทยากรประจ ากลุ่ม และวิทยากรบรรยายพิเศษที่มาปฏิบัติหน้าที่เป็นวิทยากรใน
การท ากิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพต่อไป 
   2 ส านักวิชาการด าเนินการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือขอจัดท า
กิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ และอธิการบดีลงนามในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว  ส านักวิชาการจะ
จัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งการเป็นวิทยากรของคณาจารย์มาที่สาขาวิชานิติศาตร์จ านวน 2 ส่วน ส่วนที่ 1 
จะส่งให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 จะจัดส่งให้คณาจารย์ที่มีชื่อแต่งตั้งเป็น
วิทยากร 
 3 ในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์ เจ้าหน้าที่จะบันทึกรับงานทั้ง 2 ส่วน ส่วนที่ 1 
น าเข้าแฟ้มเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 เจ้าหน้าที่ที่รับงานจะน า
ส าเนาค าสั่งส่งให้คณาจารย์ที่มีชื่อเป็นวิทยากรต่อไป 
 4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพจะติดต่อประสานงานกับผู้เขียนให้แจ้งหัวหน้า
วิทยากรไปรับเงินค่าตอบแทนที่กองคลังก่อนการอบรม 1 วัน หรือในช่วงเช้าของวันจัดกิจกรรมอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพ 
 

4.4  การจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
   
  การจัดกิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพจะต้องมีหัวหน้าวิทยากรผู้ควบคุมดูแล
ประสานงานระหว่างวิทยากรประจ ากลุ่ม และเป็นผู้รับผิดชอบยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย 
เพ่ือมาจ่ายค่าตอบแทนให้กับวิทยากร ซึ่งมหาวิทยาลัยได้มีระเบียบการเป็นหัวหน้าวิทยากรดังนี้  

 ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเสริมประสบการณ์บัณฑิต  ในการประชุมครั้งที่ 
1/2529 เมื่อวันที่ 2 มกราคม 2529 มีมติให้ใช้เกณฑ์การแต่งตั้งหัวหน้าวิทยากร ดังนี้  

1. ให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาที่มีนักศึกษาเข้าอบรมเข้มฯ ซึ่งไม่ได้เป็น 
หัวหน้าวิทยากรในช่วงเวลานั้น เป็นหัวหน้าวิทยากร  

2. ให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาที่ก าลังจะมีนักศึกษาเข้าอบรมเข้มฯ และมี 
ประสบการณ์ในการอบรมเข้มฯ เป็นหัวหน้าวิทยากร  
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3. ให้ผู้บริหารระดับไม่ต่ ากว่าประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาและเป็นผู้ที่มี
ประสบการณ์เป็นหัวหน้าวิทยากร  

4. ให้ผู้ที่เคยเป็นหัวหน้าวิทยากร หรือบุคคลที่คณะท างานโครงการเสริมประสบการณ์
บัณฑิตเป็นหัวหน้าวิทยากร 

 

 แนวปฏิบัติที่ใช้ในปัจจุบัน (ส านักวิชาการเรื่องเกณฑ์การแต่งตั้งหัวหน้าวิทยากร,  
สืบค้นจาก 
http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/Oaa/OAA_Info/TQF/intranet/appleOaa/info/05.pdf) 
 

           1. ให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาที่ก าลังจะมีนักศึกษาเข้มอบรม และมีจ านวน
นักศึกษามากกว่าสาขาวิชาอ่ืน ๆ ท าหน้าที่เป็นวิทยากร  

          2. ในกรณีที่ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานั้นๆ ได้รับมอบหมายจากคณะท างาน
พิจารณาตารางการจัดอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ไม่สามารถท าหน้าที่หัวหน้าวิทยากรได้ 
ให้มอบหมายอาจารย์ประจ าสาขาวิชาที่มีประสบการณ์ในการอบรมเข้มฯ  หรือเคยเป็นผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัย หรือเคยเป็นผู้บริหารประจ าสาขาวิชา ท าหน้าที่หัวหน้าวิทยากรแทนได้ 
                    3. ในกรณีที่ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานั้นๆ ไม่สามารถท าหน้าที่หัวหน้า
วิทยากรตามข้อที่ 1 ได ้สามารถประสานกับประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาอ่ืนที่ก าลังจะมีนักศึกษา
เข้าอบรมเข้มฯในช่วงเดียวกัน ท าหน้าที่หัวหน้าวิทยากรได้ 
 
      ตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยดังกล่าวประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
นิติศาสตร์เมื่อมีการอบรมประการณ์วิชาชีพ จะต้องลงเป็นหัวหน้าวิทยากร หรือถ้าประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชาติดงานราชการอื่นอาจให้คณาจารย์ท่านอื่นภายในสาขาวิชา หรือคณาจารย์สาขาวิชา
อ่ืนเป็นหัวหน้าวิทยากรแทนได้ คณาจารย์ที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา
นิติศาสตร์ให้รับผิดชอบเป็นหัวหน้าวิทยากรในการอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ซึ่งจะมีหน้าที่ดูแล
คณาจารย์ที่เป็นวิทยากรทั้งหมดที่เป็นวิทยากรประจ ากลุ่ม รวมทั้งควบคุมการท างานของเจ้าหน้าที่
ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ ส านักวิชาการ หัวหน้าวิทยากรจะมีหน้าที่ควบคุมดูแลวิทยากรระหว่างการ
อบรมเพ่ือประสานงานอ านวยความสะดวก และรับผิดชอบจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับคณาจารย์ที่เป็น
วิทยากรภายใน วิทยากรบรรยายพิเศษภายนอก  ที่ท าหน้าที่ปฏิบัติงานในการฝีกอบรมประสบการณ์
วิชาชีพระดับปริญญาตรี โดยเงินที่จ่ายค่าตอบแทนวิทยากรนี้เจ้าหน้าที่ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพ 
ส านักวิชาการจะเป็นผู้ด าเนินการจัดท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายส่งเบิกให้ที่กองคลัง และแจ้งความ
ประสงคใ์ห้หัวหน้าวิทยากรไปรับเงินยืมจากกองคลังก่อนการอบรมประสบการณ์วิชาชีพ 1 วัน   

http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/Oaa/OAA_Info/TQF/intranet/appleOaa/info/05.pdf
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  การฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพ  มหาวิทยาลัยมีค่าตอบแทนวิทยากรที่ออกอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพ ตาม ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องค่าตอบแทนในการฝึกอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, สืบค้นจาก 
http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/URLC/urlc953.pdf) 
ซึ่งจ่ายค่าตอบแทนให้กับหัวหน้าวิทยากรและวิทยากรในการฝึกอบรม ตามอัตราที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยจ่ายค่าตอบแทนให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่เป็นวิทยากรดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนหัวหน้าวิทยากร 
2. ค่าตอบแทนวิทยากรประจ ากลุ่ม 
3. ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ 

           อัตราการจ่ายเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง ค่าตอบแทนใน
การฝึกอบรมประสบการณ์วิชาชีพระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 ก าหนดไว้ดังนี้ 
      ค่าตอบแทนหัวหน้าวิทยากร และวิทยากรประจ ากลุ่ม วันละ 900 บาท และครึ่งวัน 
450 บาท   
  ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายพิเศษ ชั่วโมงละ 1,000 บาท  

          ค่าตอบแทนค่าพาหนะของวิทยากรภายนอก  ให้จ่ายค่าพาหนะเดินทางไปกลับ
ระหว่างสถานที่อยู่หรือที่พักกับมหาวิทยาลัยในอัตราคนละ 500 บาท (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 
สืบค้นจาก http://eservice.stou.ac.th/Edocument/CirLetters/urlx/URLB/urlb654.pdf) 
  
4.5 การส่งเงินคืนกองคลัง 
  
  เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมแล้ว ส านักวิชาการจะรวบรวมหลักฐานการเงินทั้งหมดที่ได้
จัดท าขึ้นให้วิทยากรภายในและวิทยากรภายนอกได้เซ็นชื่อปฏิบัติงานทุกวัน และบัญชีลายมือชื่อรับ
เงินค่าตอบแทนที่วิทยากรเซ็นครบทุกคนแล้วมาส่งให้ผู้เขียน ผู้เขียนจะเร่งด าเนินการตรวจนับจ านวน
เงินให้ตรงกับยอดค่าตอบแทนที่หัวหน้าวิทยากรจ่ายให้กับวิทยากรทุกท่าน โดยตรวจหลักฐานวันเวลา
ที่มาปฏิบัติราชการของวิทยากรทั้งวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก ตรวจดูเอกสารลายเซ็นชื่อ
ของวิทยากรที่เซ็นชื่อมาปฎิบัติงาน  ถ้าตรวจสอบแล้ววิทยากรเซ็นชื่อไม่ครบทุกช่องผู้เขียนจะติดต่อ
วิทยากรที่เซ็นชื่อไม่ครบให้มาเซ็นชื่อให้ครบตามก าหนดวัน และตรวจสอบการเซ็นชื่อของหัวหน้า
วิทยากรที่เซ็นควบคุมการปฏิบัติงานของวิทยากรต้องลงลายมือชื่อควบคุมทุกวันให้ครบถ้วน เมื่อ
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนแล้ว จะประสานกับหัวหน้าวิทยากรขอส าเนาการยืมเงินทดรองที่หัวหน้า
วิทยากรไปยืมเงินทดรองมาประกบกับใบเคลียเงินยืม และเขียนใบน าส่งเงินคืนกองคลังให้หัวหน้า
วิทยากรเซ็นชื่อผู้ส่งคืนเงินยืม และน าไปชดใช้เงินยืมทดรองทีก่องคลัง ชั้น 3 ของมหาวิทยาลัยต่อไป 
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หัวหน้าวิทยากรไปยืมเงินที่กองคลงั 
 
 

หัวหน้าวิทยากรน าเงินจ่ายวิทยากร 

-วิทยากรประจ ากลุ่ม  -วิทยากรบรรยายพเิศษ 

เจ้าหน้าท่ีกองกลางจัดท าบญัชีรายช่ือปฏิบัติงานของวิทยากรและบญัชีรับเงิน
ค่าตอบแทนในการอบรม ท้ังวิทยากรภายในและวิทยากรภายนอก และมอบให้

หัวหน้าวิทยากรในการอบรม 

เสร็จสิ้นการอบรมส านักวิชาการรวบรวมหลักฐานบัญชีท้ังหมดส่งให้หัวหน้า
วิทยากร 

หัวหน้าวิทยากรน าหลักฐานการเงินทัง้หมดส่งให้ผู้เขยีนเพื่อตรวจความถูกต้อง 

ครบท าบันทึกน าส่งเงินยืมต่อกองคลัง 

แผนภาพที่ 8  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 
 

ท าใบยืมเงินทดรองค่าตอบแทนวทิยากรให้กับหัวหน้าวิทยากรส่งไปที่กองคลัง 
 
 

ส านักวิชาการประสานผู้เขียน ใหห้ัวหน้าวิทยากรไปรับเงินที่กองคลงั 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ไม่ครบ 
         
 
 
 

ตรวจหลักฐาน 

จบ 

ส านกัวชิาการ 
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4.6  การส่งคะแนนนักศึกษาให้ส านักทะเบียนและวัดผล 
 
 เมื่อเสร็จสิ้นการอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายวันสุดท้าย วิทยากรประจ ากลุ่มจะ
น าคะแนนของกลุ่มที่ตนเองรับผิดชอบมาให้เจ้าหน้าที่กองกลาง ส านักวิชาการ เพ่ือรวบรวมส่งคะแนน
ให้หัวหน้าวิทยากร เจ้าหน้าที่กองกลางจะรวบรวมคะแนนทั้งหมดของวิทยากรประจ ากลุ่ม โดยน า
คะแนนใส่ซองปิดผนึกมาให้ผู้เขียน ผู้เขียนจะตรวจสอบว่าคะแนนได้ครบทุกกลุ่มหรือไม่ ถ้าวิทยากร
ประจ ากลุ่มไม่ได้ส่งคะแนนให้เจ้าหน้าที่กองกลางที่รวบรวมมาให้ผู้เขียน ผู้เขียนจะประสานกับ
วิทยากรท่านนั้นเพ่ือที่สอบถามถึงซองคะแนนของนักศึกษา  เมื่อได้คะแนนครบทุกกลุ่มแล้วผู้เขียนจะ
เขียนใบน าส่งคะแนนให้หัวหน้าวิทยากรลงนามเพ่ือน าส่งส านักทะเบียนและวัดผลโดยให้นักการเดิน
น าไปส่งให้ส านักงานเลขานุการ ส านักทะเบียนและวัดผล   
 ในกรณีที่น าส่งคะแนนให้ส านักทะเบียนและวัดผลแล้ว วิทยากรประจ ากลุ่มไม่ได้กรอก
รายละเอียด การลงคะแนนของนักศึกษา ไม่ได้เซ็นชื่อในใบคะแนน หรือขาดอย่างใดอย่างหนึ่งของใบ
คะแนนนักศึกษา เจ้าหน้าที่ส านักทะเบียนและวัดผลจะติดต่อมาที่ผู้เขียนเพ่ือขอแก้ไขซองคะแนนที่ไม่
สมบูรณ์ส่งกลับมาให้วิทยากรประจ ากลุ่มแก้ไข โดยจะน าซองคะแนนของนักศึกษามาให้ผู้เขียนช่วย
ประสานงานในการติดตามวิทยากรประจ ากลุ่มให้มาด าเนินการแก้ไข  ผู้เขียนจะติดต่อประสานงาน
กับวิทยากรให้เร่งมาด าเนินการในส่วนที่ไม่สมบูรณ์ พอวิทยากรแก้ไขเรียบร้อยแล้วจะให้นักการ
เดินทางไปส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวัดผล ส านักทะเบียนและวัดผลต่อไป 

     มหาวิทยาลัยให้ความส าคัญต่อคะแนนของนักศึกษาในการเข้ารับการอบรมเข้มเพ่ือที่จะ
ได้ประมวลผลการสอบออกมาพร้อมกับชุดวิชาอ่ืนๆ  จึงได้ออกประกาศเรื่องแนวปฏิบัติในการ
ประเมินผลภาคปฏิบัติชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ เมื่อวันที่ 4 มีนาคม 2547 เพ่ือให้วิทยากรประจ า
กลุ่มเร่งด าเนินการประเมินผลนักศึกษาและด าเนินน าส่งคะแนนให้กับหัวหน้าวิทยากรภายในวันอบรม
ประสบการณ์วิชาชีพวันสุดท้ายของการอบรม โดยมีแนวปฏิบัติในการประเมินผลภาคปฏิบัติชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพไว้ดังนี้ (ส านักวิชาการเรื่องแนวปฏิบัติในการประเมินผลภาคปฏิบัติชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ, สืบค้นจาก 
http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/Oaa/OAA_Info/TQF/intranet/appleOaa/info/02.pdf) 
 1. ในการประเมินผลนักศึกษาแต่ละรุ่นให้วิทยากรประจ ากลุ่มของแต่ละชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพค านวณคะแนนเฉลี่ยกลุ่มของชุดวิชานั้น ๆ  ร่วมกัน และให้วิทยากรแต่ละกลุ่ม
น าคะแนนเฉลี่ยกลุ่มดังกล่าวมาเป็นเกณฑ์ในการปรับคะแนนนักศึกษาภายในกลุ่มของตน 
 2. ให้วิทยากรรับผิดชอบกรอกคะแนนและฝนคะแนนในแบบประเมินผลที่ส านักทะเบียน
และวัดผลจัดให้แล้วส่งแบบประเมินผลพร้อมใบคุมคะแนนให้กับหัวหน้าวิทยากรอบรมรุ่น  นั้น ๆ 
ภายในเวลา 13.00 น. ในวันสุดท้ายของการอบรม 

http://eservice.stou.ac.th/EDOCUMENT/Oaa/OAA_Info/TQF/intranet/appleOaa/info/02.pdf
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 3. ให้หัวหน้าวิทยากรรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของการกรอกและฝน
คะแนนในแบบประเมินผลของแต่ละกลุ่ม แล้วน าส่งส านักทะเบียนและวัดผลภายใน 7 วัน ภายหลังที่
การประชุมหรือการอบรมสิ้นสุด โดยมีบัญชีคุมยอดนักศึกษาที่เข้าประชุมหรืออบรมทุกครั้ง แยกตาม
สาขาวิชาและศูนย์ที่เข้าอบรม โดยระบุเลขประจ าตัวนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล พร้อมทั้งบันทึกคะแนน
ผลการอบรมได้คะแนนเท่าไหร่ 
 4. ในกรณีแบบประเมินผลตามข้อ 3 ยังมีความไม่ถูกต้องสมบูรณ์ให้หัวหน้าวิทยากร
ส่งคืนวิทยากรประจ ากลุ่มเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยสมบูรณ์ภายในเวลาที่หัวหน้าวิทยากร
ก าหนด 
 5. ในการส่งใบกรอกคะแนนให้ส านักทะเบียนและวัดผล ขอให้หัวหน้าวิทยากรเป็นผู้
น าส่งผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผลโดยตรง พร้อมกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มน าส่ง
คะแนนมาด้วย  
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เจ้าหน้าท่ีกองกลางน าซองคะแนนทั้งหมดมา
ให้ผู้เขียนท่ีสาขาวิชานติิศาสตร ์

ครบ 

เจ้าหน้าท่ีกองกลางรวบรวมซองคะแนน
ทั้งหมด 

ติดต่อขอซองคะแนน 

ท าบันทึกพร้อมซองคะแนนส่งให้
ส านักทะเบียนและวดัผล 

โดยให้หัวหน้าวิทยากรลงนาม 

ประสานงานวิทยากรเพื่อขอคะแนน 

แผนภาพที่ 9  ขั้นตอนการน าส่งคะแนนนักศึกษาให้ส านักทะเบียนและวัดผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                              
                                                                            ไม่ครบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เขียนตรวจสอบซอง
คะแนนของวิทยากร 

จบ 

วิทยากรประจ ากลุม่น าซองคะแนน
มาให้เจ้าหน้าที่กองกลาง  

ส านักวิชาการ 
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4.7 การจัดคณาจารย์เป็นวิทยากรอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ณ เรือนจ ากลาง 
บางขวาง 
 
  การจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ณ เรือนจ ากลางบางขวาง ส านักวิชาการจะท า
หนังสือขึ้นมาที่สาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือขอรายชื่อคณาจารย์ไปเป็นวิทยากร ณ เรือนจ ากลางบางขวาง 
ตามจ านวนนักศึกษาว่าในแต่ละภาคมีนักศึกษาลงทะเบียนเท่าใด และต้องการวิทยากรจ านวนกี่คน 
      7.1  สาขาวิชานิติศาสตร์ได้รับหนังสือจากส านักวิชาการแล้ว ประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์จะมอบหมายผู้เขียนให้จัดวิทยากรลงอบรมเข้มในเรือนจ า 
      7.2  การจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพกฎหมายในเรือนจ าสาขาวิชานิติศาสตร์แนว
ปฏิบัติที่ผ่านมาจัดให้เรียงรายชื่อคณาจารย์ที่เป็นผู้ชายจากอักษร ก  เป็นต้นไป ทั้งนี้ให้สอบถาม
คณาจารย์ผู้หญิงด้วยว่ามีความต้องการจะไปเป็นวิทยากรในเรือนจ าหรือไม่  ถ้าคณาจารย์ผู้หญิงไม่มี
ความประสงค์ก็จะจัดคณาจารย์ผู้ชายตามล าดับต่อไป 
      7.3  จัดรายชื่อตามล าดับ และจ านวนที่ส านักวิชาการแจ้งแล้วน ารายชื่อไปปิด
ประกาศท่ีบอร์ดหน้าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
      7.4  ท าบันทึกถึงส านักวิชาการเพ่ือขอส่งรายชื่อวิทยากรอบรมเข้มในเรือนจ า 
                     7.5 ส านักวิชาการได้รับบันทึกจากสาขาวิชานิติศาสตร์แล้วจะด าเนินการจัดท าค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือขอจัดท ากิจกรรมอบรมประสบการณ์วิชาชีพ และอธิการบดีลง
นามในค าสั่งเรียบร้อยแล้ว  ส านักวิชาการจะจัดส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งการเป็นวิทยากรของคณาจารย์
มา 2 ส่วน ส่วนที่ 1 จะส่งให้ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่ 2 จะจัดส่งให้
คณาจารย์ที่มีชื่อแต่งตั้งเป็นวิทยากร 
                    7.6 ในส่วนของสาขาวิชานิติศาสตร์ เจ้าหน้าที่ธุรการจะรับงานเข้าในระบบสารบรรณ
ทั้ง 2 ส่วน ส่วนที่  1 น าเข้าแฟ้มเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ส่วนที่  2 
เจ้าหน้าที่ที่รับงานจะน าส าเนาค าสั่งของคณาจารย์ไปใส่ในบล็อคของคณาจารย์ที่มีชื่อเป็นวิทยากร
ต่อไป 
                   7.7 กิจกรรมประสบการณ์วิชาชีพในเรือนจ ากลางบางขวาง จะใช้เวลา 3 วัน ในวัน 
และเวลา ราชการ กิจกรรมจะเริ่มตั้งแต่เวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น.  ซึ่งการจัดอบรมเข้มในเรือนจ า
กลางบางขวาง เป็นการจัดเฉพาะกิจส าหรับนักศึกษาในเรือนจ า การอบรมเข้มในเรือนจ าจะเคร่งครัด
เรื่องเวลาในการเข้าออกของบุคคลภายนอก ทั้งนี้เพ่ือป้องกันความปลอดภัยที่อาจจะเกิดข้ึน จึงต้องให้
เจ้าหน้าที่และวิทยากรออกจากเรือนจ าภายในเวลา 15.00 น. ดังนั้น การจัดกิจกรรมในเรือนจ ากลาง
บางขวางจึงท าเฉพาะกิจกรรมที่มีความส าคัญต่อนักศึกษา เพ่ือให้เหมาะสมกับเวลาที่ได้รรับจาก
เจ้าของสถานที่ กิจกรรมที่ใช้ส่วนใหญ่จะเป็นกิจกรรมดังนี้ 
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      กิจกรรมวันที่  1  จะเป็นกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย คือ กิจกรรม  
ล่าลายเซ็น  ปริชาติ  เป็นต้น โดยมีหัวหน้าวิทยากรเข้าไปท ากิจกรรมเพียงคนเดียว 
      กิจกรรมวันที่ 2  เป็นกิจกรรมของสาขาวิชานิติศาสตร์  ซึ่งกิจกรรมสาขาวิชา
นิติศาสตร์จะใช้ กิจกรรมร่างสัญญา  การเจรจาไกล่เกลี่ย  และ การร่างพินัยกรรม เพ่ือให้ความรู้แก่
นักศึกษาในเรือนจ า 
     กิจกรรมวันที่ 3  เป็นกิจกรรมกลางของมหาวิทยาลัย เช่น ถ่ายรูปกลุ่มนักศึกษา
กับวิทยากร กลุ่มสัมพันธ์  พิธีปิดการอบรม    
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แผนภาพที่ 10   ขั้นตอนการจัดอบรมประสบการณ์วิชาชีพ ณ เรือนจ ากลางบางขวาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชาการส่งบันทึกจดัอบรม
เข้มในเรือนจ ามาที่สาขาฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการรับเรื่องตามระบบงานสารบรรณ 

น าเรื่องเสนอแฟ้มประธานฯ 

ประธานมอบหมายใหผู้้เขียนจดัวิทยากรอบรมเข้มในเรือนจ า 

ผู้เขียนตรวจสอบดูบันทึกต้องการวิทยากรในเรือนจ ากี่คน 

จัดรายชื่อวิทยากรตามรายชื่อเรยีงตามตัวอักษร 

คณาจารย์ลงเป็นวิทยากรได ้

ปิดประกาศรายชื่อที่บอร์ดหน้าสาขา 

คณาจารย์มาดูบอร์ดที่
หน้าสาขา 

คณาจารย์ไม่สามารถ
เป็นวิทยากรได ้

หาวิทยากรแทน 

ท าหนังสือแจ้งส านักวิชาการ 


