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ค ำน ำ 

 
  คู่ มื อการปฏิบัติ งาน เรื่ อง  การฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยอาศัยประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของผู้จัดท า ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์มาอย่างต่อเนื่อง 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ ขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องไว้อย่างเป็นระบบ 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญในกระบวนการฝึกภาคปฏิบัติ

การของนักศึกษา ต้ังแต่การแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกงาน การประสานงานกับหน่วยงานภายนอก การ

จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการน าระบบดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน อาทิ การเก็บรวบรวม

ข้อมูลผ่านระบบ Google Form การแสดงผลข้อมูลแบบทันสถานการณ์ (Real-time) ผ่านระบบ Google 

Sheet และระบบการจัดส่งเอกสารยืนยันข้อมูลโดยอัตโนมัติในรูปแบบไฟล์ PDF ทั้งนี้ เพื่อให้การบริหาร

จัดการข้อมูลเป็นไปในลักษณะของการปรับเปลี่ยนสู่ดิจิทัล (Digital Transformation) ในบริบทของงาน

บริการวิชาการ อันจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน สร้างความโปร่งใสและ

สามารถตรวจสอบได้อย่างเป็นรูปธรรม รวมถึงลดความเหลื่อมล้ าในการเข้าถึงข้อมูลของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานใน

กระบวนการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงผู้สนใจทั่วไป 

สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนา

ระบบการปฏิบัติงานของคณะให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับบริบทการเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน และเกิด

ประโยชน์สูงสุดต่อการด าเนินงานในอนาคตต่อไป 

หากคู่มือฉบับนี้มีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้มีความ

สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 

       อนุชิต  ปัสสาสุ   
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สำรบญัภำพ            ค 

บทที่ ๑ บทน ำ            ๑ 

 ความเป็นมาและความส าคัญ         ๑ 
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การท าเรื่องแจ้งย้ายสิทธิรักษาพยาบาลชั่วคราว      ๕๓ 

หน่วนงานน าส่งหนังสือแจ้งการรายงานตัวของนักศึกษา     ๕๕ 
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ภาพที่ ๑ แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการคณะนิติศาสตร์       ๕ 

ภาพที่ ๒ แสดงโครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะนิติศาสตร์     ๕ 

ภาพที่ ๓ แสดงโครงสร้างอัตราก าลังคณะนิติศาสตร ์       ๖ 

ภาพที่ ๔ แสดงโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มภารกิจด้านการพัฒนานักศึกนาและกิจการนักศึกษา  ๗ 

ภาพที่ ๕ แสดงแผนผังขั้นตอนการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา   ๑๓ 
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ภาพที่ ๘ แสดงการประชาสัมพันธ์การแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ   ๒๗ 

ภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างแบบค าร้องขอฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา     ๒๘ 

ภาพที่ ๑๐ แสดง Google form หน้าแรกระบบแจ้งความประสงค์ฝึกภาคปฏิบัติการออนไลน์  ๒๙ 

ภาพที่ ๑๑ แสดงตัวอย่างค าถามเก็บข้อมูลนักศึกษาในแบบค าร้องออนไลน์    ๓๐ 

ภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างค าถามเก็บข้อมูลนักศึกษาในแบบค าร้องออนไลน์    ๓๑ 

ภาพที่ ๑๓  แสดงการก าหนดเง่ือนไขส าหรับนักศึกษาในแบบแจ้งความประสงค์ออนไลน ์  ๓๒ 

ภาพที่ ๑๔ แสดงชุดข้อมูลที่นักศึกษาบันทึกในระบบออนไลน์      ๓๓ 

ภาพที่ ๑๕ แสดงหน้าต่างการท างานของ Google slide      ๓๔ 

ภาพที่ ๑๖ แสดงหน้าตา่งการท างานการเพิ่มส่วนเสริมในการสร้าง trigger    ๓๕ 

ภาพที่ ๑๗ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๑   ๓๕ 
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ภาพที่ ๒๓ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๗   ๔๑ 

ภาพที่ ๒๔ แสดงตัวอย่างข้อความที่ระบบส่งไปให้กับนักศึกษาที่ Email ของนักศึกษา   ๔๒ 
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              หน้า 

ภาพที่ ๒๖ แสดงข้อมูลที่นักศึกษาบันทึกในระบบ และใช้ส าหรับการตรวจสอบ Real-time  ๔๔ 

ภาพที่ ๒๗ แสดงข้อมูลที่ซ้ า และหน่วยงานปฏิเสธ ซึ่งนักศึกษาจะสามารถตรวจสอบสถานะ  ๔๕ 

และเห็นข้อมูลได ้

ภาพที่ ๒๘ แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการ   ๔๖ 

ภาพที่  ๒๙ แสดงตัวอย่างเอกสารตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการ    ๔๘ 

ภาพที่ ๓๐ แสดงการประชาสัมพันธ์การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกภาคปฏิบัติการ  ๕๐ 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 

ตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ภายใต้บริบทการบริหารงาน

เพื่อความเปลี่ยนแปลงที่ได้ปรับเปลี่ยนกระบวนการจัดการศึกษาที่ส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาโดย

มุ่งเน้นการเรียนรู้ประสบการณ์ตรงจากผู้เชี่ยวชาญจากองค์กรเครือข่ายความร่วมมือกับคณะนิติศาสตร์ทั้ง

ภาครัฐและเอกชน เพื่อผลิตบัณฑิตนักศึกษารุ่นใหม่ให้มีทักษะที่จ าเป็นแห่งอนาคตผ่านกระบวนการเรียนรู้ใน

รูปแบบใหม่ และการปรับเปลี่ยนการจัดการศึกษาให้สอดคล้องกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่ ๒๑ 

โดยมีเป้าหมายเพื่อให้คณะนิติศาสตร์เป็น “Law School Education in 21st Century” ส่งเสริมกระบวนการ

เรียนรู้ให้กับนักศึกษาด้วยการสร้างระบบนิเวศการศึกษาที่ส่งเสริมการสร้างสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการพัฒนา

ทักษะต่างๆ ให้กับบัณฑิตเป็นนักกฎหมายแห่งอนาคต ที่มีความสามารถหลากหลายด้าน เน้นการเรียนรู้จาก

การฝึกปฏิบัติจริง (Experiential Learning) ที่สามารถน าไปใช้ในการประกอบอาชีพในอนาคต  

การฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา ถือได้ว่าเป็นหนึ่งในกระบวนการการเรียนรู้ภายใต้การจัด

การศึกษาของสถาบันการศึกษา โดยในปีการศึกษา ๒๕๖๗ คณะมีนโยบายให้นักศึกษาระดับปริญญาตรีได้ออก

ฝึกภาคปฏิบัติการกับองค์กรภายนอก เพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษาที่สนใจฝึกประสบการณ์การท างานช่วงปิด

ภาคการศึกษา เข้ารับการฝึกปฏิบัติการกับหน่วยงานความร่วมมือของคณะนิติศาสตร์ หรือแม้กระทั่งหน่วยงาน

ที่นักศึกษามีความสนใจในการเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ ไม่ได้จ ากัดเพียงหน่วยงานในภาครัฐเพียงอย่าง

เดียว ซึ่งหมายความรวมถึงหน่วยงานในภาคเอกชนที่นักศึกษาสนใจเข้ารับการฝึกประสบการณ์ เป็นการบูรณา

การในการด าเนินการจัดการศึกษาเรียนรู้ให้กับนักศึกษาให้มีความพร้อมทั้งทักษะความรู้ ทักษะมนุษย์ (Soft 

Skills) ได้ฝึกประสบการณ์ในการท างาน การได้ลงมือปฏิบัติงาน (Experiential Learning) การได้เรียนรู้ด้วย

ตนเองผ่านกระบวน และวิธีในการด าเนินงานในด้านต่างๆ สามารถค้นพบตัวเอง (Self-Actualizations) 

ตลอดจนเรียนรู้สภาพแวดล้อมของการท างาน สังคมและวัฒนธรรมองค์กรจากหน่วยงานหรือสถาน

ประกอบการ เกิดทักษะทางสังคม (Social Skills)  ซึ่งเป็นหนึ่งในกระบวนการในการเตรียมความพร้อมส าหรับ

นักศึกษาคณะนิติศาสตร์ในการเรียนรู้ประสบการณ์และทักษะที่มีความจ าเป็นในการประกอบวิชาชีพทาง

กฎหมาย เป็นกระบวนการเรียนรู้ด้วยตนเองจากการลงมือปฏิบัติงาน และการเรียนรู้จากผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 

ถือได้ว่าเป็นหนึ่งในกระบวนการการเรียนรู้ภายใต้การจัดการศึกษาของสถาบันการศึกษา ทั้งยังเป็นเตรียม

ความพร้อมให้กับนักศึกษาก่อนส าเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตตามหลักสูตร “นิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา



๒ 

นิติศาสตร์” ที่มีความพร้อมในการท างาน ตามเป้าหมายให้คณะนิติศาสตร์เป็น “Law School Education in 

21st Century” 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

๒. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

๑. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

๒. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตของคู่มือ 

  การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ มุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานพัฒนานักศึกษาและ

กิจการนักศึกษา ใช้ในการด าเนินงานในภาคการศึกษาปลายของทุกๆ ปีการศึกษา เพื่อให้บริการ

กับนักศึกษาในการแจ้งความประสงค์เพื่อขอรับการฝึกภาคปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา                      

โดยครอบคลุมถึงขั้นตอนการยื่นความประสงค์ตามแบบค าร้อง การเลือกหน่วยงานที่นักศึกษา

สนใจ การคัดเลือกนักศึกษา การจัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ การจัดท า

เอกสารขอความอนุเคราะห์และหนังสือส่งตัว การจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษา              

การประสานงานกับหน่วยงาน และการออกนิเทศนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ 

 

ค ำจ ำกัดควำม 

  มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น   

คณะ หมายถึง คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

  หน่วยงำน หมายถึง สถานประกอบการ หรือหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชนที่รับ

นักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการในแต่ละปีการศึกษา 



๓ 

  กำรฝึกภำคปฏิบัติกำรของนักศึกษำ หมายถึง การที่นักศึกษาให้ความสนใจในการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ณ หน่วยงานต่างๆ โดยความสมัครใจ เพื่อส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาในด้าน

วิชาชีพ การพัฒนาทักษะที่จ าเป็นในการประกอบวิชาชีพ ในปีการศึกษาน้ัน 

  หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ หมายถึง หนังสือราชการที่คณะจัดท าขึ้นเพื่อแจ้งรายชื่อ

นักศึกษาที่สนใจเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติงานในหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้หน่วยงานพิจารณารับนักศึกษาเข้ารับ

การฝึกภาคปฏิบัติการ 

  หนังสือส่งตัว หมายถึง หนังสือราชการที่คณะจัดท าขึ้นเพื่อแจ้งการส่งนักศึกษาเข้ารับการฝึก

ภาคปฏิบัติการตามระยะเวลาที่ก าหนดซึ่งหน่วยงานได้พิจารณารับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการ 

  อำจำรย์ หมายถึง อาจารย์ประจ าคณะนิติศาสตร์ หรือผู้ที่คณะมอบหมาย เป็นผู้ให้ค าปรึกษา 

แนะน า และออกนิเทศการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 

  พี่เลี้ยง หมายถึง หัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลนักศึกษา 

แนะน า ให้ค าปรึกษา และสอนงานให้กับนักศึกษาที่ฝึกภาคปฏิบัติการในหน่วยงาน  

  กำรนิเทศ หมายถึง คณะมอบหมายให้อาจารย์ หรือผู้ประสานงานที่ได้รับมอบหมายในการ

ออกตรวจเยี่ยม ติดตามการท างาน ของนักศึกษาที่ฝึกภาคปฏิบัติการ ณ หน่วยงานต่างๆ 

  ผู้ประสำนงำน หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่หน่วยงานมอบหมาย และหรือเจ้าหน้าที่ของคณะ

นิติศาสตร์ ได้มอบหมายให้ประสานงานเกีย่วกับการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ  

  แบบฟอร์ม หมายถึง แบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องที่คณะหรือหน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อใช้ใน

การฝึกภาคการศึกษาของนักศึกษา และรวมถึงแบบค าร้อง แบบฟอร์มในการใช้บันทึกข้อมูล แบบลงเวลา

ปฏิบัติงาน แบบบันทึกข้อมูลการท างาน แบบประเมินผลการฝึกปฏิบัติการ และแบบรายงานผลการฝึก

ภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 

 

 

 
 



บทที่ ๒ 

โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างองคก์รและหน้าที่รบัผิดชอบ 

  คณะนิติศาสตร์ได้เริ่มต้นจัดการศึกษาในปี พ.ศ. ๒๕๔๗ มีพัฒนาการมาจากโครงการจัดตั้ง

คณะนิติศาสตร์ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ต่อมาเมื่อวันที่ ๖ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ได้รับการ

จัดตั้ ง เป็นคณะนิติศาสตร์  ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยขอนแก่นที่  ๒/๒๕๔๙ และระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วยคณะนิติศาสตร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ มีสถานะเป็นหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัย

โดยท าหน้าที่เป็นโรงเรียนสอนกฎหมายแห่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น ภายใต้แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 

๒๕๔๖ เรื่อง มหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ (Comprehensive University)  

    คณะนิติศาสตร์มุ่งมั่นเป็นสถาบันการศึกษาที่สร้างองค์ความรู้ทางกฎหมายควบคู่กับการ

พัฒนาประเทศที่ยั่งยืน คณะได้ก าหนดแผนพัฒนาคณะแบ่งเป็น ๓ ระยะ ได้แก่ แผนพัฒนาคณะระยะที่ ๑ 

(พ.ศ. ๒๕๔๙ - ๒๕๕๓) มีเป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์เป็น “โรงเรียนสอนกฎหมายแห่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น” 

คือ (๑) การรับรองมาตรฐานคุณวุฒิจากองค์กรวิชาชีพทางกฎหมาย ได้แก่ ส านักฝึกอบรมศึกษากฎหมายแห่ง

เนติบัณฑิตยสภา สภาทนายความในพระบรมราชูปถัมภ์ และ (๒) ระบบบริหารต้องมีประสิทธิภาพ              

และมีศักยภาพพึ่งพาตนเอง ต่อมาได้มีการจัดท าแผนพัฒนาคณะระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๖๑) ก าหนด

เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ในการพัฒนาสู่ “โรงเรียนสอนกฎหมายของภูมิภาคตะวันออกเฉียงเหนือ”                    

คือ (๑) การขยายโอกาสทางการศึกษาเพิ่มขึ้นทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ และ (๒) การสร้างเครือข่ายทาง

วิชาการกับหน่วยงานภายนอก    

อย่างไรก็ดี ภายใต้ความเปลี่ยนแปลงของพลวัตทางสังคม เศรษฐกิจและการเมือง ส่งผลให้

คณะต้องเตรียมพร้อมและปรับตัวต่อการผลิตบัณฑิตด้านกฎหมายให้มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์

ตามความต้องการของ Legal Professional และ Legal Service Industry ในแผนพัฒนาคณะระยะที่ ๓             

จึงมุ่งเน้นพัฒนาและปฏิรูปหลักสูตร รูปแบบการจัดการเรียนการสอน งานวิชาการและวิจัย งานบริการสังคม

ทางวิชาการ งานบริหารเครือข่ายทางวิชาการเพื่อสร้างความโดดเด่นของคณะนิติศาสตร์ โดยก าหนดเป้าหมาย

เชิงยุทธศาสตร์เพื่อพัฒนาคณะไปสู่ “โรงเรียนสอนกฎหมายที่ผลิตบัณฑิตให้มีนิติทัศนะรับใช้สังคม” 

โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารงานคณะนิติศาสตร์ ออกเป็นดังนี ้

 

 

 

 



๕ 

๑. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

  ๑.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการคณะนิติศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑ แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการคณะนิติศาสตร์ 
 

  ๑.๒ โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะนิติศาสตร์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาพที่ ๒ แสดงโครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณบดีคณะนิติศาสตร์ 



๖ 

๑.๓ โครงสรา้งต าแหน่งและอัตราก าลงัของคณะนิตศิาสตร์ (ต าแหน่งทั้งหมด) 

 

ภาพที่ ๓ แสดงโครงสร้างอัตราก าลังคณะนิติศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

๑.๔ โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มภารกิจด้านการพัฒนานักศึกาและกิจการนักศึกษา 

ภาพที่ ๔ แสดงโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มภารกิจด้านการพัฒนานักศึกาและกิจการนักศึกษา 

 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนดกลุ่มภารกิจของบุคลากรคณะนิติศาสตร์ ตามประกาศ

คณะนิติศาสตร์ มหวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ ๒๓/๒๕๖๘) เรื่อง การก าหนดกลุ่มภารกิจของพนักงาน

มหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนคณะนิติศาสตร์ ดังนี ้

๑. กลุ่มภารกิจด้านวิชาการ วิจัย และนวัตกรรม (Academic, Research & Innovation Unit) 

 มีหน้าที่ พัฒนาหลักสูตรและงานวิจัยเพื่อใช้ประโยชน์จริง การส่งเสริมการเรียนการ

สอนสมัยใหม่ การบริการวิชาการ และการประกันคุณภาพและขับเคลื่อนระบบประกันคุณภาพของคณะ 

ประกอบด้วย 

๑.๑ นางสาวกรรณิกา  บูระวงษ ์  หัวหน้างานกลุ่มภารกิจ 

๑.๒ นางสาวคนึงนิจ  พรมนัส 

๑.๓ นางสาวจุฑารัตน์  มูลเทพ 

๑.๔ นางสาวพรณิสา  วัฒนศิร ิ

๑.๔ นางสาวศิริรวี  มินนาค 

 

 



๘ 

๒. กลุ่มภารกิจด้านการพัฒนานักศึกษาและกิจการนักศึกษา (Student Success & 

Engagement Unit)  

 มีหน้าที่ พัฒนานักศึษารอบด้าน สนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา และสร้างเส้นทาง

อาชีพ ประกอบด้วย 

๒.๑ นายอนุชิต  ปัสสาสุ     หัวหนา้กลุ่มภารกิจ 

๒.๒ นางสาวธัญยชนก  แดงทน 

๓. กลุ่มภารกิจด้านการบริหารและสนับสนุนทรัพยากร (Administrative & Resource 

Management Unit) 

มีหน้าที่  ด้านแผนนโยบาย การบริหารงานบุคคล การเงิน บัญชี พัสดุ และ

การงบประมาณ ประกอบด้วย 

๓.๑ นางวณิชชา  แสนสีหา    หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

๓.๒ นางสาวณัฐพัชร์  สีสมน้อย 

๓.๓ นางสาววิจิตรา  เสมอสมัย 

๓.๔ นางสาวศิริพร  โคตรโนนกอก 

๓.๕ นางสาวสุปรียา  ประดับการ 

๓.๖ นางสาวอลิษา  แสงหาชัย 

  ๔.  กลุ่ มภารกิจด้ านการขับ เคลื่ อนยุทธศาสตร์และโครงการ (Strategic Project 

Implementation Office (SPIO)) 

   มีหน้าที่ การด าเนินโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ และรายงนผลลัพธ์เชิงยุทธศาสตร์ 

ประอบด้วย 

๔.๑ นางสาวภัทรา  วรลักษณ์    หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

๔.๒ นายธนวัฒน์  ทองภู 

๔.๓ นายปรเมษฐ์  ศรีวงศ์ราช 

๔.๔ นายเวไนย  ระวิวรรณ 

  ๕. กลุ่มภารกิจด้านงานเลขานุการและกิจการพิเศษ (Executive Secretariat & Special 

Affairs Unit) 

มีหน้าที่ สนับสนุนงานบริหารของผู้บริหารระดับสูง ประสานงานประชุม และ

ความสัมพันธ์ภายในองค์กร การสื่อสารองค์กรและพันธกิจสัมพันธ ์ประกอบด้วย 

๕.๑ นางสาวจุฬาพร  แสนโคตร   หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

๕.๒ นางสาวจินตนา  บุ้งทอง 



๙ 

๕.๓ นางสาวจีราวรรณ  ประดับการ 

๕.๔ นายพชร  โนนทิง 

๕.๕ นางสาวพิชชาวีร์  ไชยวัน 

๕.๖ นางสาววีนัส  นามวิเศษ 

๕.๗ นางสุทาทิพย์  ไวร์เดน 

๕.๘ นางสาวสุนันทา  มัครมย์ 

๖. กลุ่ มภารกิจด้ านกายภาพและสิ่ งแวดล้อม (Sustainable Campus & Facilities 

Management Unit)  

 มีหน้าที่ การดูแลอาคาร สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ความปลอดภัย               

งานยานพาหนะ และส่งเสิรม Green Faculty & Eco-Friendly Campus ประกอบด้วย 

๖.๑ นายสุริยาวุธ  วงศ์ชัย   หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

๖.๒ นายทวี  ต้นค า 

๖.๓ นางทองร้อย  เชื้อสาวะถี 

๖.๔ นายนภดล  ธรรมศิลา 

๖.๕ นายยุทธจิตร์  สินโพธิ 

๖.๖ นางฤทัย  สีดี 

๖.๗ นายเสกสรร  ภักดีพรมมา 

๗. กลุ่มภารกิจด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา (Digital Education & Smart Learning Unit) 

    มีหน้าที ่การบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา : งานโสตทัศนูปกรณ์ 

งานด้านระบบคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Network ระบบเคเบิลใยแก้ว และการบ ารุงรักษา

ระบบต่างๆ ประกอบด้วย 

๗.๑ นายอดิศักดิ์  หารสุโพธ์ิ   หัวหน้ากลุ่มภารกิจ 

๗.๒ นายจตุพล  ชื่นอุทัย 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 ๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการศึกษา ตามประกาศคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ ๑/๒๕๖๓ เรื่องการก าหนดชื่อต าแหน่ง และมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๒๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ

ของสายงานนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 



๑๐ 

  ๒. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ

ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

(๑) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การ

จัดการความรู้ งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชา

ทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา

ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(๒) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการ

นักศึกษาความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตรการ

พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อ

พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

(๓) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจาก

ต่างประเทศทางการศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้

ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(๔) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชา

การศึกษา 

(๕) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้

เทคโนโลยีทางการศึกษาฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในด้านวิชา

การศึกษาให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูล

ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 



๑๑ 

๓. ด้านการประสานงาน 

(๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

(๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้าน

วิชาการศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์   

(๒) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน

วิชาการศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล

และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

 

๓. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายอนุชิต  ปัสสาสุ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา                  

ระดับ ปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๔.๑ ภาระงานหลัก 

๑. งานอ านวยการ งานบริหารงานด้านพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ การ

วิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติการด้านพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

๒. การจัดท าโครงการและแผนปฏิบัติงานประจ าปีที่สอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา 

โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาศักยภาพของนักศึกษาให้เป็นไปตามคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ของ

มหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาบัณฑิตของคณะ 

๓. การวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านพัฒนานักศึกษาเพื่อพัฒนาและ

ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานด้านพัฒนานักศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๔. ก ากับดูแลการฝึกงาน การนิเทศและแนะแนวการให้ค าปรึกษา ตลอดจนการ

ส ารวจและประเมินผลการปฏิบัติโครงการและกิจกรรมด้านการพัฒนานักศึกษาของคณะ และรวบรวมสรุป

เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาทุกสิ้นภาคการศึกษา 

๕. ด าเนินการเกี่ยวข้องกับทุนการศึกษาและสวัสดิการ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ

ทุนการศึกษาและสวัสดิการอย่างถูกต้อง ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับทุนการศึกษาและสวัสดิการ 



๑๒ 

ตลอดจนการด าเนินการพิจารณาคัดเลือก ติดตาม และอ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาในการเบิกจ่ายและ

ปฏิบัติตามเงื่อนไขของการรับทุนการศึกษา 

๖. จัดท าแผนการส่งเสริมวินัยนักศึกษา การให้ความรู้ความเข้าใจ ด าเนินกิจกรรม

เพื่อสนับสนุนนักศึกษาให้มีระเบียบวินัย ด าเนินการสอบสวนการกระท าผิดระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและผู้ปกครองในการพัฒนาวินัยนักศึกษา ตลอดจนการประสานงานกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๗. การก ากับดูแลการด าเนินการของสโมสรนักศึกษา การให้ค าแนะน า แก่นักศึกษา

เพื่อจัดท าแผนกิจกรรม/โครงการของสโมสรนักศึกษาและองค์กรกิจกรรมนักศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย

และพันธกิจที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๘. การตรวจสอบ กลั่นกรองเอกสารเสนอขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการให้ถูกต้อง

ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา  การก ากับ ดูแล

นักศึกษาฝึกงาน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

แผนผงัขั้นตอนการด าเนนิงานการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 

************************** 

 
 

ภาพที่ ๕ แสดงแผนผังขั้นตอนการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 



บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์และวิธีการ 

 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพจึงไม่ใช่เพียงแค่การทดลองท างาน แต่เป็น “กระบวนการ

เชื่อมโยงการเรียนรู้ สู่การปฏิบัติจริง” ที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนแบบองค์รวม ทั้งความรู้ ทักษะ ทัศนคติ บุคลิกภาพ 

และคุณธรรม เพื่อเตรียมความพร้อมให้พร้อมก้าวสู่ตลาดแรงงานและออกไปรับใช้สังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

หลักการในการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 

กระบวนการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์ ซึ่งคณะ

ก าหนดให้มีการฝึกภาคปฏิบัติการในช่วงปิดภาคการศึกษา เพื่อไม่ให้เกิดปัญหา หรือส่งผลกระทบต่อการจัด

การศึกษาของคณะ ซึ่งมีหลักในการด าเนินงานดังนี้  

๑. หลักการการฝึกภาคปฏิบัติการ  

การฝึกภาคปฏิบัติการ เป็นระบบการศึกษาที่เน้นการฝึกปฏิบัติการงานในสถานประกอบการ

อย่างมีระบบ โดยจัดให้มีการเรียนในสถานศึกษาร่วมกับการจัดให้นักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง เสมือนเป็น

พนักงานชั่วคราว เต็มเวลา ณ สถานประกอบการที่ให้ความร่วมมือ นักศึกษาที่ฝึกภาคปฏิบัติการ สามารถ

เรียนรู้ประสบการณ์จริงจากการปฏิบัติงาน อันจะท าให้นักศึกษาได้ทราบด้วยตนเองว่ายังขาดความรู้ในเรื่องใด

ที่จ าเป็นต่อการประกอบวิชาชีพ รวมทั้งเพื่อพัฒนาตนเองในการอยู่ร่วมกับสังคม การมีโอกาสสร้างความเข้าใจ

และคุ้นเคยกับโลกแห่งความเป็นจริงของการท างานและเรียนรู้เพื่อให้ได้มาซึ่งทักษะของงานอาชีพและทักษะ

ด้านการพัฒนาตนเองนอกเหนือไปจากทักษะทางวิชาการ 

 

๒. วัตถุประสงค์การฝึกภาคปฏิบัติการ 

๒.๑ เพื่อเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาด้านการพัฒนาทักษะวิชาชีพ ทักษะชีวิตและ

ประสบการณ์การท างานให้พร้อมเข้าสู่ระบบการท างาน 

๒.๒ เพื่อเปิดโอกาสให้สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชนได้มีส่วนร่วมในการพัฒนา

คุณภาพบัณฑิต 

๒.๓ เพื่อสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานประกอบการและสถาบันอุดมศึกษาผ่านนักศึกษา 

และอาจารย์นิเทศเพื่อน าไปสู่ความร่วมมือที่กว้างขวางยิ่งขึ้น 

 

 

 



๑๕ 

๓. ลักษณะงานการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๓.๑ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว 

๓.๒ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบที่ชัดเจน แน่นอน 

๓.๓ ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการ/ผู้ช่วยนักวิจัย หรืออื่นๆ 

๓.๔ ท างานเต็มเวลา (Full time)  

 

๔. ประโยชน์ที่นักศึกษาจะได้รับจากการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๔.๑ ได้รับประสบการณ์วิชาชีพทางด้านกฎหมายเพิ่มเติมนอกเหนือไปจากการเรียนใน

ห้องเรียน 

๔.๒ เกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง การท างานร่วมกับผู้อื่น ความรับผิดชอบ และสร้าง

ความมั่นใจในตนเองมากขึ้น ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่พึงประสงค์ของสถานประกอบการ 

๔.๓ ส่งผลให้มีผลการเรียนดีขึ้นภายหลังการปฏิบัติงาน เนื่องด้วยมีความเข้าใจในเนื้อหาวิชา

มากขึ้นจากประสบการณ์ปฏิบัติงานจริง 

๔.๔ สามารถเลือกประกอบอาชีพได้ตรงตามความต้องการและความถนัดของตนเอง 

เนื่องจากได้รับทราบความถนัดของตนเองมากขึ้น 

๔.๕ ส าเร็จการศึกษาเป็นบัณฑิตที่มีศักยภาพ มีความพร้อมในการท างาน 

 

๕. คุณสมบัติของนักศึกษาการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๕.๑ นักศึกษาที่มีความสนใจและสมัครใจที่จะไปฝึกภาคปฏิบัติการในทุกชั้นปี 

๕.๒ นักศึกษาต้องเข้าร่วมกิจกรรมเตรียมความพร้อมนักศึกษาก่อนไปฝึกภาคปฏิบัติการ 

๕.๓ มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่อยู่ในระหว่างการถูกท าโทษทางวินัย 

๕.๔ มีวุฒิภาวะทางอารมณ์ และสามารถพัฒนาตนเองได้ 

๕.๕ นักศึกษารับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างฝึกภาคปฏิบัติการ 

 

๖. ข้อปฏิบัติส าหรับนักศึกษาการฝึกภาคปฏิบัติการ 

นักศึกษาที่ฝึกภาคปฏิบัติการจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมการฝึกภาคปฏิบัติการ 

ด้วยตนเองทั้งหมด เช่น ค่าเดินทางและค่าที่พัก เว้นแต่คณะหรือมหาวิทยาลัยจะมีระบบหรือกลไกสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายส าหรับนักศึกษา โดยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

๖.๑ นักศึกษาต้องเข้าร่วมกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยหรือคณะด าเนินการเกี่ยวกับการฝึก

ภาคปฏิบัติการ ได้แก่ การปฐมนิเทศ การอบรมเตรียมความพร้อมและการน าเสนอผลงาน  



๑๖ 

๖.๒ ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการที่ได้รับการคัดเลือก ตามวันเวลาที่

สถานประกอบการก าหนด 

๖.๓ ควรปฏิบัติงานเสมือนหน่ึงเป็นพนกังานของหน่วยงานนั้นๆ  

๖.๔ ต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอย่าง

เคร่งครัด 

๖.๕ ต้องปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายในสถานประกอบการ 

๕.๖ การลาหยุดระหว่างการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่สถานประกอบการก าหนด 

และต้องรายงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครั้ง 

๖.๗ ต้องท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามที่หลักสูตรก าหนด เสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาการ

ฝึกภาคปฏิบัติการ  

 นอกจากการปฏิบัติตนของนักศึกษาจะต้องให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติข้างต้นแล้วนั้น 

นักศึกษาต้องเรียนรู้ถึงวัฒนธรรมขององค์กร ต้องศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อย่างเข้าใจเพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสม และนักศึกษาจะต้องด าเนินการดังต่อไปน้ี 

๑. กิจกรรมระหว่างการปฏิบัติงาน 

ในระหว่างสัปดาห์แรกของการปฏิบัติงาน นักศึกษาต้องส่งแบบแจ้ง

แผนการปฏิบัติ งาน รวมทั้ งน าส่ งแบบรายงานตัว และแบบแจ้งรายละเอียดงาน ต าแหน่งงาน                            

และผู้ประสานงาน ที่ให้ข้อมูลโดยสถานประกอบการ  

เมื่ อนักศึกษา เข้ ารายงานตัวและเริ่ ม ฝึกปฏิบัติ งานครบ ๑ เดือน                        

และเริ่มการท างานในเดือนที่ ๒ ของการฝึกภาคปฏิบัติการ คณะฯ จะติดต่อประสานกับหน่วยงาน/สาถาน

ประกอบการเพื่อเข้านิเทศนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการใน ๒ รูปแบบ 

 รูปแบบที่ ๑ การนิเทศนักศึกษาฝึกงานในรูปแบบ Online ผ่านโปรแกรม 

Zoom Cloud Meeting ส าหรับนักศึกษาที่ฝึกภาคปฏิบัติการในจังหวัดต่างๆ ที่ไม่สามารถเดินทางไปนิเทศ

นักศึกษาฝึกงานได้สะดวก 

 รู ป แ บบที่  ๒  ก า รนิ เ ท ศนั ก ศึ กษ าฝึ ก ง าน ใ น รู ป แ บบ  Site Visit                                

ณ ที่ตั้งหน่วยงาน ซึ่งจะเข้านิเทศหน่วยงานต่างๆ ที่มีนักศึกษาคณะนิติศาสตร์เข้าฝึกภาคปฏิบัติการ                     

ภายในเขตอ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ซึ่งสะดวกต่อการเดินทางไปยังหน่วยงาน 

๒. กิจกรรมภายหลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ณ สถานประกอบการ 

๒.๑ ในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงาน พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายให้ดูแลนักศึกษาจะด าเนินการประเมินผลการฝึกประสบการณ์ของนักศึกษา ปิดผนึกใส่ซอง              

สแตมป์ “ลับ” แล้วให้นักศึกษาน าส่งเอกสารที่คณะ หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 



๑๗ 

๒.๒ หลังเสร็จสิ้นการฝึกปฏิบัติการ และนักศึกษากลับถึงมหาวิทยาลัย 

นักศึกษาน าส่งบันทึกการปฏิบัติงาน และแบบสรุปบทเรียนการฝึกภาคปฏิบัติการ  

 

๗. การนิเทศการฝึกภาคปฏิบัติการ 

การนิเทศการฝึกภาคปฏิบัติการ หมายถึง การที่คณาจารย์ประจ าสาขาวิชาเดินทางไปเยี่ยม 

ให้ค าปรึกษาแนะน า เกี่ยวกับการท างานแก่นักศึกษาทั้งด้านวิชาการและทักษะการท างาน ณ สถาน

ประกอบการ และรับฟังการปฏิบัติงานของนักศึกษา ซึ่งจะใช้เวลา ๓๐ นาที ถึง ๑ ชั่วโมง โดยประมาณ 

อาจารย์นิเทศ หมายความว่า อาจารย์ประจ าคณะนิติศาสตร์ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย ให้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาฝึกงาน และนิเทศการปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการของ

นักศึกษา  

พี่เลี้ยง หมายความว่า พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือสถานประกอบการที่ได้รับ

มอบหมายของสถานประกอบการที่ท าหน้าที่ปรึกษาดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการ

ของนักศึกษาในสถานประกอบการนั้นๆ 

โดยมีกระบวนการนิเทศการฝึกภาคปฏิบัติการ  

๗.๑ คณะนัดหมายสถานประกอบการ เพื่อให้คณาจารย์นิเทศเข้ามานิเทศนักศึกษา  

ณ สถานประกอบการ 

๗.๒ อาจารย์นิเทศต้องได้รับเอกสารประกอบการนิเทศ อาทิ ลักษณะงาน ประวัติ

นักศึกษา ฯลฯ ไม่น้อยกว่า ๗ วันก่อนก าหนดการนิเทศ 

๗.๓ อาจารย์นิเทศงานมีแผนการนิเทศนักศึกษา 

๗.๔ คณะจัดให้มีอาจารย์ไปนิเทศงานขณะนักศึกษาปฏิบัติงานอย่างน้อยหนึ่งครั้ง 

โดยเป็นการไปพบนักศึกษา ณ สถานประกอบการ หรือในรูปแบบอ่ืนใด ตามความเหมาะสม 

๗.๕ ในการนิเทศงานต้องจัดให้มีการประชุม (พบปะ – หารือ) ระหว่างผู้แทน

หน่วยงาน หรือพ่ีเลี้ยงกับคณาจารย์ นักศึกษากับคณาจารย์นิเทศ และประชุมร่วมทั้งสองฝ่าย 

๗.๖ ต้องใช้เวลาในการนิเทศไม่น้อยกว่า ๓๐ นาที ต่อการนิเทศงานหน่ึงครั้ง 

๗.๗ คณาจารย์นิเทศต้องติดตามความก้าวหน้าของนักศึกษา ประเมินผล และให้

ข้อเสนอแนะแก่นักศึกษาตามความจ าเป็นของสาขา 

 

 

 

 



๑๘ 

วิธีการการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการ 

  ในการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการเพื่อให้ได้รับประโยชน์กับผู้ฝึกภาคปฏิบัติการนั้น      

ผู้ร่วมด าเนินการควรด าเนินการให้เป็นไปตามกระบวนการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการ โดยมีการ

จัดเตรียมความพร้อมของทั้งสถาบันอุดมศึกษา และสถานประกอบการ และด าเนินการโดยมีสาระส าคัญ ดังนี้  

๑. การเตรียมความพร้อมของสถาบันอุดมศึกษา 

๑.๑ การเตรียมความพร้อมของนักศึกษาก่อนออกปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการ 

    ก่อนที่นักศึกษาจะออกปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการ สถาบันอุดมศึกษา

จะต้องจัดให้มีการเตรียมความพร้อมให้นักศึกษาก่อน โดยอาจจัดเป็นรายวิชาในหลักสูตร หรือจัดเป็นกิจกรรม

ฝึกอบรมให้กับนักศึกษาในหัวข้อเรื่อง ดังนี ้

๑. การเลือกงาน และสถานประกอบการ 

๒. การเขียนใบสมัครงาน และการเขียนประวัติส่วนตัว 

๓. การเตรียมตัวสัมภาษณ์ 

๔. การพัฒนาบุคลิกภาพ 

๕. การน าเสนอโครงการ/ผลงาน 

๖. มารยาทในการท างาน 

๗. การจัดท ารายงาน 

คณะอาจจัดกิจกรรมเพิ่มเติม เพื่อให้นักศึกษามีความพร้อมในการฝึก

ภาคปฏิบัติการ เช่น ศึกษา ดูงานในสถานประกอบการ เมื่อผ่านการอบรมแล้วสถาบันอุดมศึกษาจะต้องจัดการ

ปฐมนิเทศ แก่นักศึกษา พร้อมทั้งจัดเตรียมคู่มือการปฏิบัติการฝึกภาคปฏิบัติการ ซึ่งจะต้องมี เกณฑ์การ

ประเมินผลอย่างชัดเจนให้แก่นักศึกษา 

๑.๒ การเตรียมความพร้อมของอาจารย์นิเทศ อาจารย์นิเทศต้องมีความรู้เกี่ยวกับ

ภาระหน้าที่ในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

๑. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๒. บทบาท ภาระ หน้าที่และความรับผิดชอบของอาจารย์นิเทศ 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๔. การจัดการเชิงบูรณาการกับการท างาน (Work-Integrated Learning : WIL) 

๒. การเตรียมความพร้อมของสถานประกอบการ 

การเตรียมความพร้อมพี่เลี้ยงหรือพนักงานที่ปรึกษา (Mentor, Job Supervisor)   

พี่เลี้ยงในสถานประกอบการ (หมายถึง ครูฝึก ตามค านิยามในพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน 

พ.ศ. ๒๕๔๕) นับว่า มีความส าคัญอย่างยิ่งในโครงการการฝึกภาคปฏิบัติการ ที่จะต้องดูแลรับผิดชอบนักศึกษา



๑๙ 

การฝึกภาคปฏิบัติการ ในช่วงเวลาที่ปฏิบัติงานอยู่ในสถานประกอบการ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการ

อบรมหรือให้ท าความเข้าใจเรื่องต่าง ๆ ดังนี ้

๒.๑ การจัดการเชิงบูรณาการกับการท างาน 

๒.๒ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๒.๓ บทบาท ภาระ หน้าที่และความรับผิดชอบของพ่ีเลี้ยง 

๒.๔ การเตรียมโครงงานส าหรับนักศึกษาการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๒.๕ การประเมินโครงงานส าหรับการปฏิบัติงานร่วมกับอาจารย์นิเทศ 

นอกจากความรู้ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ควรจัดให้มีกิจกรรมระหว่างพี่เลี้ยง อาจารย์

นิเทศ และนักศึกษา เพื่อให้การท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   

๓. การเตรียมความพร้อมระหว่างสถาบันอุดมศึกษา กับสถานประกอบการ 

ในการด าเนินงานการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและได้

ประโยชน์สู งสุด สถาบันอุดมศึกษากับสถานประกอบการจะต้องร่วมมือกันอย่างใกล้ชิด โดยที่

สถาบันอุดมศึกษาจะมีหน่วยงานการฝึกภาคปฏิบัติการเป็นผู้รับผิดชอบ ส่วนสถานประกอบการอาจมอบหมาย

ให้ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์หรือฝ่ายบุคคลรับผิดชอบในการประสานงานและท างานร่วมกันกับ

สถาบันอุดมศึกษา ดังน้ี 

๓.๑ ร่วมกันพิจารณาก าหนดลักษณะงานที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัต ิ

๓.๒ ร่วมกันให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาในเรื่องการท างาน หรือโครงงานหรือวิจัยที่

ได้รับมอบหมายจากสถานประกอบการ 

๓.๓ ในระหว่างการปฏิบัติงานของนักศึกษา เจ้าหน้าที่การฝึกภาคปฏิบัติการของ

สถาบันอุดมศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา และผู้รับผิดชอบของสถานประกอบการ เช่น พี่เลี้ยง หรือเจ้าหน้าที่ฝ่าย

บุคคลที่ได้รับมอบหมาย ควรจัดการประชุมเพื่อรับทราบปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานของ

นักศึกษารวมทั้งเสนอข้อมูลเพิ่มเติมบางอย่างในการพัฒนาการฝึกภาคปฏิบัติการให้ได้ผลสัมฤทธิ์ที่ดีขึ้น 

๓.๔ พี่เลี้ยงต้องตรวจแก้ไขรายงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

น าส่งอาจารย์นิเทศตามแบบฟอร์มที่สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 

บุคลากร ในส่วนของสถานประกอบการ 

๑. พี่เลี้ยง (Job Supervisor/Mentor) มีหน้าที่ ก าหนดงานให้นักศึกษา

ปฏิบัติ ดูแลให้ค าแนะน าและปรึกษาในการปฏิบัติงานการปรับตัวเข้ากับการปฏิบัติงาน และการท าโครงงาน

ของนักศึกษา และประเมินผลการปฏิบัติงาน 



๒๐ 

๒. ผู้ประสานงานการฝึกภาคปฏิบัติการ มีหน้าที่ ประสานงานการจัดการ

ฝึกภาคปฏิบัติการ เรื่อง ต าแหน่งงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการอ านวยความสะดวกแก่

นักศึกษา และการนิเทศของอาจารย์ที่ปรึกษา 

สถานประกอบการ ให้ด าเนินการดังนี ้

ก าหนดลักษณะการปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการที่จะมอบหมายให้แก่

นักศึกษามีลักษณะดังนี้ 

๑. เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานของหน่วยงานนัน้ๆ 

    ๒. มีภาระหน้าที่รับผิดชอบที่ชัดเจนแน่นอน 

๓. ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยส่งเสริม หรือผู้ช่วยนักวิชาการ หรือผู้ช่วย

นักวิจัย หรือภาระหน้าที่อื่นๆ ตามความเหมาะสม 

๔. ท างานเต็มเวลา (Full Time) 

การมอบหมายงานให้กับผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี ้

    พี่เลี้ยง อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานในการปฏิบัติงานตลอด

ระยะเวลาการเข้าร่วมการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา ซึ่งเป็นผู้ที่มีความส าคัญที่สุดที่จะท าให้การ

ปฏิบัติงาน การฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาส าเร็จไปได้ด้วยดี มอบหมายให้เป็นผู้ก าหนดลักษณะงาน (Job 

Description) และแผนการปฏิบัติงาน (Work Plan) ก าหนดต าแหน่งงานของนักศึกษา และขอบข่ายที่

นักศึกษาจะต้องปฏิบัติและแจ้งให้นักศึกษาได้รับทราบ โดยควรมีลักษณะงานตรงตามสาขาวิชาของนักศึกษา 

    ประเภทงานที่ปฏิบัติ อาจจะเป็นงานประจ าที่ต้องการให้นักศึกษาช่วย หรือ

โครงการ (Project) หรืองานวิจัย (Research) หรืองานประจ า (Routine) ซึ่งจะเน้นการปฏิบัติงานที่เป็น

ประโยชน์แก่สถานประกอบการให้มากที่สุด โดยมิใช่การวนเวียนไปฝึกงานหรือดูแลงานแผนกต่าง ๆ โดยไม่มี

ภาระงานที่จะต้องรับผิดชอบโดยตรง 

    แผนงานการปฏิบัติงานรายสัปดาห์ ขอให้ก าหนดตลอดระยะเวลา ๒ เดือน 

หรือตามที่หลักสูตรก าหนด เพื่อให้เห็นโดยชัดเจนว่านักศึกษาจะต้องด าเนินการอะไรและเมื่อใด และควรระบุ

ขั้นตอนของการปฏิบัติ ซึ่งอาจจะมีการอบรมตามด้วยการทดลองฝึกหัด และด าเนินการจริงในที่สุด รวมทั้ง

ก าหนดระยะเวลาการเสนอรายงานประเมินผลตามที่ก าหนดด้วย 

ผู้ประสานงานการฝึกภาคปฏิบัติการ เป็นผู้ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาแก่

นักศึกษาในหัวข้อต่อไปนี ้

    ด้านระเบียบวินัย โดยจะก าหนดให้นักศึกษาปฏิบัติตนตามระเบียบการ

บริหารงานบุคคลของสถานประกอบการนั้นๆ เสมือนหนึ่งเป็นพนักงานชั่วคราว เช่น ก าหนดเวลาเข้าท างาน 

การลางาน การแตง่กาย ฯลฯ 



๒๑ 

    การปฐมนิเทศ ให้ความช่วยเหลือ แนะน าแก่นักศึกษาในเรื่องที่พักอาศัยที่

ปลอดภัย การเดินทางมายังที่ท างาน การเข้าออกงาน ระเบียบวินัย วัฒนธรรมองค์กรของสถานประกอบการที่

นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ การรักษาความปลอดภัยในการท างาน ตลอดจนการให้ความรู้เกี่ยวกับสถา น

ประกอบการ โครงสร้างการบริหารงานและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การนิเทศ และประเมินผล 

คณะนิติศาสตร์ ด าเนินการดังนี ้

 ๑. ประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อขอนิเทศงานนักศึกษาของหลักสูตร               

โดยมีหัวข้อหารือกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลหรือพี่เลี้ยงในระหว่างการนิเทศงาน ดังน้ี 

    ๑. รูปแบบและปรัชญาของการฝึกภาคปฏิบัติการ 

    ๒. การด าเนินการของหลักสูตร 

    ๓. หน้าที่หรือลักษณะงานที่มอบหมายให้แก่นักศึกษาปฏิบัต ิ

    ๔. แผนการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

    ๕. การพัฒนาตนเองของนักศึกษา 

    ๖. ผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและความประพฤติ 

    ๗. ปัญหาต่าง ๆ ที่สถานประกอบการพบเกี่ยวกับการมาปฏิบัติงานของ

นักศึกษา 

    ๘. รวบรวมแบบตอบรับการนิเทศงานนักศึกษาของสถานประกอบการ 

   ๒. อาจารย์นิเทศบันทึกข้อมูลการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาลงในแบบบันทึก

การนิเทศส าหรับหลักสูตร และตรวจสอบแบบบันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

   ในส่วนสถานประกอบการ จะต้องด าเนินการดังนี ้

การประเมินผลการปฏิบัติงานให้พี่เลี้ยงประเมินผลการปฏิบัติงานของ

นักศึกษาตามแบบฟอร์มที่คณะฯ ก าหนด สุดภายในสัปดาห์สุดท้ายของการปฏิบัติงานของนักศึกษา                  

โดยอาจจะชี้แจงผลการประเมินให้นักศึกษาทราบจากนั้นจัดส่งผลประเมินให้กับคณะต่อไป 

 

ข้อพึงปฏิบัตสิ าหรับนักศึกษาการฝึกภาคปฏิบัติการ 

  ๑. ข้อปฏิบัติของนักศึกษาในการปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการ มีดังนี ้

   ๑.๑ นักศึกษาต้องไปรายงานตัวที่สถานประกอบการตามก าหนดของหลักสูตร 

   ๑.๒ นักศึกษาจะต้องเข้าปฏิบัติงานและปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของสถาน

ประกอบการน้ันอย่างเคร่งครัด 



๒๒ 

   ๑.๓ ในระหว่างการฝึกงานนักศึกษาจะต้องประพฤติตนอย่างสุภาพเรียบร้อย หาก

ประพฤติตนไม่เหมาะสมจนท าให้เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยหรือสถานประกอบการ นักศึกษาผู้นั้นจะ

ถูกเรียกตัวกลับและถือว่าไม่ผ่านการปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการในครั้งนั้น 

   ๑.๔ กรณีที่นักศึกษามีความจ าเป็นต้องลากิจจะต้องได้รับอนุญาตจากสถาน

ประกอบการน้ันและให้ส าเนาใบลาและค าอนุญาตเพ่ือแจ้งหลักสูตรทราบต่อไป 

   ๑.๕ ในกรณีลาป่วยติดต่อกันมากกว่า ๒ วัน จะต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งให้สถาน

ประกอบการที่ปฏิบัติงานอยู่ และให้ส าเนาใบลาป่วยและใบรับรองแพทย์ส่งหลักสูตรทราบ 

   ๑.๖ วันลากิจและลาป่วยรวมกันแล้วต้องไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการทั้งหมด 

   ๑.๗ ในกรณีที่มีความผิดพลาดจากการท างานจนเกิดความเสียหาย หรือมีการชดใช้

ค่าเสียหาย อันเนื่องมาจากนักศึกษาไม่ได้ปฏิบัติตามค าแนะน าของผู้ดูแลนักศึกษาจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย

ส่วนนี ้

   ๑.๘ ในกรณีที่นักศึกษาไม่สามารถจะปฏิบัติงานได้ครบตามก าหนดของโครงการหรือ

เกิดปัญหาอย่างใดอย่างหนึ่งจนไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ ให้แจ้งมายังหลักสูตรทันที 

   ๑.๙ ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงโปรแกรมปฏิบัติงานนอกเหนือจากที่ปรากฏในโครงการ

ได้รับอนุมัติ ให้นักศึกษาแจ้งโปรแกรมการปฏิบัติงานที่ปรับเปลี่ยนใหม่มายังหลักสูตรทันท ี

   ๑.๑๐ ในกรณีที่นักศึกษาละทิ้งการปฏิบัติงานก่อนก าหนด  ให้ถือว่าไม่ผ่านการ

ปฏิบัติงานการฝึกภาคปฏิบัติการครั้งนี้ 

         ๒.นักศึกษาจะเข้ารับการประเมินผลในการฝึกภาคปฏิบัติการได้  ต้องปฏิบัติตามระเบียบ 

กฎเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติในการฝึกภาคปฏิบัติการ 

 



บทที่ ๔ 

เทคนิคการปฏิบตัิงาน 
 

คณะนิติศาสตร์ ได้มีนโยบายให้นักศึกษาระดับปริญญาตรีได้ออกฝึกภาคปฏิบัติการกับองค์กร

ภายนอก เพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษาที่สนใจฝึกประสบการณ์การท างานช่วงปิดภาคการศึกษา เข้ารับการฝึก

ปฏิบัติการกับหน่วยงานความร่วมมือของคณะนิติศาสตร์ หรือแม้กระทั่งหน่วยงานที่นักศึกษามีความสนใจใน

การเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ ไม่ได้จ ากัดเพียงหน่วยงานในภาครัฐเพียงอย่างเดียว ซึ่งหมายความรวมถึง

หน่วยงานในภาคเอกชน ที่นักศึกษาสนใจเข้ารับการฝึกประสบการณ์ ซึ่งเป็นการบูรณาการการเรียนรู้เชิง

ประสบการณ์ (Experiential Legal Education) สู่การบ่มเพาะนิติทัศนะและวิชาชีพ สะท้อนถึงกระบวนทัศน์

การจัดการศึกษาที่มุ่งเน้น “การเรียนรู้ผ่านการปฏิบัติจริง” (Active and Experiential Learning) ซึ่งก้าวข้าม

ขีดจ ากัดของการเรียนการสอนในชั้นเรียนแบบบรรยายตัวบทกฎหมายเพียงอย่างเดียว การเปิดกว้างให้

นักศึกษาได้สัมผัสบรรยากาศการท างานจริงทั้งในหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ถือเป็นกลไกส าคัญในการ

ส่งเสริม “การเรียนรู้แบบชี้น าตนเอง” (Self-Directed Learning) ที่ผู้เรียนเป็นผู้ออกแบบและเลือกเส้นทาง

ตามความสนใจเฉพาะบุคคล สภาพแวดล้อม วัฒนธรรมองค์กร และปฏิสัมพันธ์กับผู้ปฏิบัติงานจริงในฐานะ

ภาคีเครือข่ายวิชาชีพ ซึ่งท าหน้าที่ ในการพัฒนาทักษะทางวิชาชีพ (Hard Skills) ควบคู่กับทักษะทางสังคมและ

การท างานร่วมกับผู้อื่น (Soft Skills)  จะเห็นได้ว่าวัตถุประสงค์ของการฝึกภาคปฏิบัติการไม่ได้จ ากัดอยู่เพียง

ด้านทักษะเชิง เทคนิค (Technical Skills) เท่านั้น แต่ยังครอบคลุมถึงด้านคุณลักษณะทางวิชาชีพ 

(Professional Attributes) อันเป็นองค์ประกอบส าคัญของบัณฑิตนิติศาสตร์ในเชิงจริยธรรมและความ

รับผิดชอบต่อสังคม ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่สามารถถ่ายทอดผ่านการเรียนการสอนในชั้นเรียนได้อย่างสมบูรณ์ แต่ต้อง

ผ่านกระบวนการสัมผัสประสบการณ์จริงในสภาพแวดล้อมการท างาน ที่ส าคัญที่สุดคือ การฝึกฝนเช่นนี้ช่วย

ปลูกฝังนักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีนิติทัศนะส านึกรับผิดชอบต่อสังคม อันเป็นคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์

ตามมาตรฐานหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

การปฏิบัติงานในด้านการก ากับดูแลการฝึกงาน การนิเทศ และแนะแนวการให้ค าปรึกษา   

กับนักศึกษาคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้น านวัตกรรมการบริหารจัดการข้อมูลและกลไกการคัด

กรองเพื่อสร้างความพร้อมส่วนบุคคล ในมิติของการขับเคลื่อนเชิงปฏิบัติการ คณะฯ ได้น าระบบเทคโนโลยี

ดิจิทัลเข้ามาประยุกต์ใช้เพื่อยกระดับการบริหารจัดการข้อมูลและการสื่อสารอย่างเป็นระบบ ( Digital 

Transformation in Administration) โดยการผสานการท างานของ Google Forms, Google Sheets แบบ 

Real-time ซึ่งการเข้าถึงข้อมูลแบบ Real-time ช่วยลดความไม่เท่าเทียมของข้อมูลระหว่างนักศึกษา 

(Information Asymmetry) ท าให้นักศึกษาทุกคนสามารถติดตามสถานะการจองหน่วยงานได้อย่างเท่าเทียม

กัน และระบบส่งเอกสารยืนยันอัตโนมัติในรูปแบบ PDF File ผ่านทางอีเมล (Email) ซึ่งสะท้อนถึงการ



๒๔ 

บริหารงานที่โปร่งใส ตรวจสอบได้ ลดความซ้ าซ้อน และเพิ่มประสิทธิภาพในการประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่

กับนักศึกษา 

การก าหนดให้นักศึกษาบันทึกข้อมูล โดยก าหนดในช่วงเดือนมกราคมของทุกปี ซึ่งการส ารวจ

ข้ออมูลของนักศึกษาที่ประสงค์เข้าฝึกภาคปฏิบัติการ ได้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในการเลือกหน่วยงาน ทั้งนี้ 

นักศึกษาสามารถศึกษาข้อมูลหน่วยงานที่คณะเคยประสานงานและจัดส่งนักศึกษาเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติ

การ ซึ่งจะอัปโหลดไว้ในระบบ โดยนักศึกษาเลือกหน่วยงานที่สนใจ และตรงตามความต้องการ และต้อง

ยอมรับเง่ือนไขการเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการดังนี ้

๑. นักศึกษารับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึกภาคปฏิบัติการทั้งหมด 

๒. ไม่มีปัญหาด้านที่พักและการเดินทางในการเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ 

๓. สงวนสิทธิในการเข้าฝึกงานหน่วยงานละไม่เกิน ๕ คน เว้นแต่ หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด  

๔. แจ้งก่อน มีสิทธิก่อน (First-come, First-served) 

๕. ระยะเวลาฝึกภาคปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๒ เดือน ระยะเวลาตามที่คณะก าหนด 

๖. ไม่เป็นนักศึกษาที่มีความจ าเป็นจะต้องลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาพิเศษ 

 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละขั้นตอน ดังนี ้

๑. การจัดท าประกาศขั้นตอนและวิธีการ 

 ผู้รับผิดชอบ จัดท าร่างประกาศ โดยศึกษาข้อมูลจากปฏิทินการศึกษา ของปี

การศึกษาน้ันๆ และปีการศึกษาถัดไป เพื่อก าหนดระยะเวลาในการให้เหมาะสมตามห้วงระยะเวลาการปิด และ

เปิดภาคการศึกษา และต้องมีระยะเวลาในการฝึกภาคปฏิบัติการรวมประมาณสองเดือน เพื่อให้ เหมาะสมกับ

การปฏิบัติงานในหน่วยงาน โดยการก าหนดระยะเวลาการเข้ารับการฝึกภาคการปฏิบัติการของนักศึกษา ต้อง

ไม่กระทบต่อการจัดการศึกษาในภาคการศึกษาปกติ ของปีการศึกษานั้น และจะต้องเผื่อเวลาสิ้นสุดก่อนเปิด

ภาคการศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาได้เตรียมตัวในการเดินทางกลับมาเรียนในภาคการศึกษาถัดไป  

 ในประกาศ จะต้องระบุห้วงระยะเวลาในการด าเนินการแต่ละขั้นตอนให้ชัดเจน 

เพื่อให้นักศึกษาได้ศึกษา และวางแผนในการเตรียมความพร้อมต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลหน่วยงานที่สนใจ ต้อง

แจ้งความประสงค์ช่วงเวลาใด คณะมีขั้นตอนในการด าเนินการอย่างไร ซึ่งจะช่วยให้นักศึกษาสามารถติดตาม

การด าเนินงานของคณะได้ และยังเป็นการช่วยลดปัญหาในการสอบถามข้อมูลต่างๆ ของนักศึกษาได้อีก

ช่องทาง ทั้งนี้ หลังจากจัดท าประกาศคณะ เรียบร้อยแล้ว จะต้องแจ้งให้นักศึกษาทราบล่วงหน้าก่อนด าเนินงาน

ในขั้นตอนแรก อย่างน้อย ๒ สัปดาห์  

 

 



๒๕ 

 

 
ภาพที่ ๖ แสดงประกาศคณะนิติศาสตร์ เรื่อง ขั้นตอนและวิธีการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 

 



๒๖ 

   ทั้งนี้ ในประกาศ จะต้องก าหนดวิธีการในการด าเนินงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบใน

การด าเนินงานให้ชัดเจน เพื่อให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

 

 
ภาพที่ ๗ แสดงส่วนท้ายประกาศ เรื่อง ขั้นตอนและวิธีการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 



๒๗ 

 และจัดท าการประชาสัมพันธ์แจ้งข้อมูลให้นักศึกษาได้รับทราบถึงก าหนดการในการ

ด าเนินงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และรวมถึงการประชาสัมพันธ์ถึงข้อมูลหน่วยงานที่คณะเคยประสานงานและ

จัดส่งนักศึกษาไปฝึกภาคปฏิบัติการในปีที่ผ่านมา นักศึกษาอาจโทรไปสอบถามหน่วยงานก่อนแจ้งความ

ประสงค์ในแบบฟอร์มออนไลน์ และนอกจากนี้ นักศึกษายังสามารถเลือกหรือเสนอชื่อหน่วยงานที่นักศึกษา

สนใจเพิ่มเติมจากที่มีในระบบได้  

 

 
 

ภาพที่ ๘ แสดงการประชาสัมพันธ์การแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ 

 

๒. จัดท าระบบการแจ้งความประสงค์ในรูปแบบ Online 

จัดท าระบบการแจ้งความประสงค์ขอรับการฝึกภาคปฏิบัติการ ผ่านระบบ Online 

เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาในการบันทึกข้อมูล และประกอบกับสามารถจัดการข้อมูลได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ด้วยการสร้าง Google Form ที่มีระบบตอบกลับอัตโนมัติเพื่อเป็นการยืนยันข้อมูลให้กับ

นักศึกษาตามขั้นตอน ดังน้ี 



๒๘ 

- ออกแบบแบบค าร้องที่จะต้องมีข้อมูลจ าเป็นของนักศึกษาอย่างละเอียด ทั้งข้อมูล

ทั่วไปส่วนบุคคล ข้อมูลผู้ปกครองหรือผู้ที่จ าเป็นต้องติดต่อกรณีฉุกเฉิน ข้อมูลหน่วยงานที่นักศึกษาสนใจเข้าฝึก

ภาคปฏิบัติการ และรวมถึงความคาดหวังในการเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา 

 
ภาพที่ ๙ แสดงตัวอย่างแบบค าร้องขอฝึกภาคปฏิบัตกิารของนักศึกษา 



๒๙ 

 

- สร้าง Google Form โดยน าข้อมูลจากแบบค าร้องมาออกแบบค าถามให้สอดคล้อง

กับข้อมูลที่ต้องการบันทึกลงในแบบค าร้อง และนอกจากนี้ สามารถสร้างหัวฟอร์มให้เกิดความน่าสนใจด้วย

รูปภาพที่ต้องการได้ รวมไปถึงการชี้แจงข้อมูล รายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง อาจเชื่อมโยงไปยังลิงก์ข้อมูลที่

ต้องการน าเสนอ ก็ได้ ขึ้นอยู่กับผู้ปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพที่ ๑๐ แสดง Google form หน้าแรกระบบแจ้งความประสงค์ฝึกภาคปฏิบัติการออนไลน์ 

 

 ในการสร้าง Google Form จะต้องออกแบบหัวข้อค าถามต่างๆ ให้ตรงกับ

แบบค าร้อง เพื่อให้ข้อมูลตามที่ต้องการในแบบค าร้อง โดยเป็นค าถามสั้นๆ ให้ตอบค าตอบที่ต้องการเติมลงใน 

แบบค าร้องแจ้งความประสงค์ขอฝึกภาคปฏิบัติการ ซึ่งนักศึกษาจะต้องตอบทุกค าถามที่ก าหนด เพื่อให้ได้

ข้อมูลที่สมบูรณ์ ครบถ้วน และนอกจากนี้ ระบบจะบันทึกข้อมูล Email เพื่อยืนยันตัวตนในการเข้าระบบ 

นักศึกษาจะต้องตรวจสอบข้อมูล Email Address ให้ถูกต้องเพื่อให้ระบบสามารถส่งค าตอบไปยังนักศึกษาได้  



๓๐ 

 การส่งค าตอบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด นักศึกษาสามารถส่งค าตอบได้

หลายครั้งเพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้ยื่นความประสงค์ไปยังหน่วยงานอื่นเพื่อเป็นการส ารองข้อมูล โดยต้อง

ยื่นค าร้องเข้ามาใหม่ในระบบอีกครั้ง ซึ่งระบบจะบันทึกข้อมูลของนักศึกษาตามเวลาที่ยื่น ก่อน – หลัง  

 

 
 

ภาพที่ ๑๑ แสดงตัวอย่างค าถามเก็บข้อมูลนักศึกษาในแบบค าร้องออนไลน์ 



๓๑ 

 
 

ภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างค าถามเก็บข้อมูลนักศึกษาในแบบค าร้องออนไลน์ 

 

    และหรือในระบบ Google อาจต้ังค าถาม หรือก าหนดเงื่อนไขบางอย่าง 

เพื่อให้มีการยอมรับ หรือข้อตกลงร่วมกันในแบบฟอร์มออนไลน์ได้เช่นเดียวกัน รวมถึงการให้ค าแนะน า และ

ข้อมูลเพิ่มเติมที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษา เพื่อประกอบการตัดสินใจเลือกหน่วยงาน 

 



๓๒ 

 
 

ภาพที่ ๑๓  แสดงการก าหนดเง่ือนไขส าหรับนักศึกษาในแบบแจ้งความประสงค์ออนไลน์ 

 

- การสร้าง Google Sheet ที่เชื่อมโยงข้อมูลกับ Google Form ซึ่งข้อมูลที่ได้จะ

ตรงกับค าตอบของนักศึกษาที่บันทึกข้อมูลตามที่ระบบก าหนด และสอดคล้องกับแบบค าร้องแจ้งความประสงค์

ฝึกภาคปฏิบัติการ ซึ่งใช้ชุดค าถามเดียวกัน และแสดงข้อมูลในส่วนที่ต้องการให้นักศึกษาเห็นเท่านั้น 

 



๓๓ 

 
 

ภาพที่ ๑๔ แสดงชุดข้อมูลที่นักศึกษาบันทึกในระบบออนไลน์ 

 

- น าค าร้องเข้าระบบ Online ด้วยการสร้างข้อมูลใน Google Slide เพื่อเชื่อมโยง

ข้อมูลกับ Google Sheet ในการสร้างแบบตอบรับอัตโนมัต ิดังนี ้

 อันดับแรก แปลงไฟล์แบบค าร้องฯ ให้เป็นรูปภาพ เพื่อน าไปใช้และวางใน 

Google Slide โดยก าหนดขนาดกระดาษ เป็นขนาด A4 จากนั้น ให้เลือก Menu Text box แล้ววาดกล่อง

ข้อความไปในจุดที่ต้องการสร้างข้อความ และพิมพ์เครื่องหมาย “<<…>>” และพิมพ์ข้อความ ในหัวข้อค าถาม 

จาก Google form ลงไป ให้ตรงกับข้อมูลที่ต้องการกรอกในแต่ละช่อง  



๓๔ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๕ แสดงหน้าต่างการท างานของ Google slide 

การท างานในตรงนี้ ไม่สามารถ Copy ข้อความจาก Google Form มาวาง

ได้ ผู้ดูแลจะต้องพิมพ์ข้อความด้วยตนเองเท่านั้น และข้อความจะต้องถูกต้องตรงกัน จึงจะสามารถเชื่อมโยง

ข้อมูลได้ส าเร็จ ซึ่งจะสามารถเห็นข้อผิดพลาดได้เมื่อเช่ือมโยง Trigger  

 

- สร้าง Trigger คือ สร้างแบบตอบรับอัตโนมัติในระบบออนไลน์ โดยเปิดระบบจาก

ส่วนเสริมของ Google Sheet และเชื่อมโยงข้อมูลกับ Google Slide เพื่อก าหนดให้สามารถส่งแบบตอบรับ

อัตโนมัติให้กับนักศึกษาตาม Email ที่ได้แจ้งไว้ในระบบ ทั้งนี้ จะต้องสามารถตรวจสอบเวลาที่นักศึกษาในการ

ยื่นค าร้องได้ 

เลือก Menu – Extensions และไปที่ Autocrat เลือก Open เพื่อเปิดส่วน

เสริมในการสร้าง Trigger การท างานของระบบตอบรับอัตโนมัต ิ

 



๓๕ 

 
 

ภาพที่ ๑๖ แสดงหน้าตา่งการท างานการเพิ่มส่วนเสริมในการสร้าง trigger  

 

ในหน้าต่างนี้ใหเ้ลือก New Job เพื่อสร้าง Trigger ใหม่ 

 
 

ภาพที่ ๑๗ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๑ 

 



๓๖ 

เมื่อปรากฏหน้าต่างนี้ ให้ตั้งชื่องาน เพื่อสร้างให้ระบบจดจ างานที่เราก าลัง

สร้าง หลังจากต้ังช่ือเรียบร้อย ให้เลือก Next 

 

 
 

ภาพที่ ๑๘ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๒ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

 

จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๙ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๓ 

 

 

    เมื่อมาถึงตรงนี้ ระบบจะให้ค้นหาที่อยู่ไฟล์ที่เราสร้างไว้จาก Google Slide 

เชื่อมโยงข้อมูลในการเตรียมสร้างเอกสารอัตโนมัติ เมื่อค้นหาและเลือกเอกสารได้เรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้น

เลือก Next และจะปรากฏหน้าต่างถัดไป 



๓๘ 

 
 

ภาพที่ ๒๐ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๔ 

 

    ในหน้านี้ ระบบจะให้ตรวจสอบข้อค าถามที่เชื่อมโยงไว้ให้ตรงกัน หากพบ

ข้อความมี่ไม่ถูกต้องหรือไม่ตรงกัน ต้องค้นหาและพิมพ์ชื่อให้ตรงกันให้ครบทุกค าถาม เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย

แล้ว เลือก Next  และจะปรากฏหน้าต่างถัดไป 

 



๓๙ 

 
 

ภาพที่ ๒๑ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๕ 

 

ในหน้านี้ จะเลือกตั้งชื่อไฟล์ หรือไม่ ก็ได้ แต่หากเลือกตั้งชื่อไฟล์ จะสะดวกในการ

ตรวจสอบข้อมูล และแนะน าให้ตั้งชื่อให้ตรงกับคอลัมน์ ค าถาม เช่น ในจุดนี้ เลือกตั้งชื่อไฟล์ด้วยรหัสของ

นักศึกษา วิธีการ คือ เลือกสัญลักษณ์ << …. >> และพิมพ์หัวข้อค าถามจากคอลัมน์ที่ต้องการ ดังตัวอย่าง                         

“<<รหัสนักศึกษา>>” จากนั้นเลือกประเภทไฟล์ที่ต้องการส่ง Type เป็น PDF และเลือก Output เป็น 

Multiple output จากนั้นเลือก Next จะปรากฏหน้าต่างถัดไป 

 



๔๐ 

 
 

ภาพที่ ๒๒ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๖ 

 

    เมื่อมาถึง หน้านี้ จะเป็นการแชร์ข้อมูลแบบแจ้งความประสงค์ในการเข้ารับ

การฝึกภาคปฏิบัติการ โดยระบบจะส่งให้กับนักศึกษาทาง Email ของนักศึกษาที่บันทึกในระบบ                               

ให้เลือก Email ที่ต้องการส่งถึง <<Email Address>> จากนั้นพิมพ์หัวเรื่องที่ต้องการแจ้ง ในจุดน้ีผู้ดูแลตั้งชื่อ  

คือ “ขอน าส่งแบบแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ”   

    ในช่องข้อความพิมพ์ข้อความที่ต้องการแจ้ง “คณะนิติศาสตร์ ขอน าส่งแบบ

แจ้งความประสงค์การเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการของ <<ชื่อ-สกุล>> การแจ้งความประสงค์เป็นเพียง

ขั้นตอนแรกในการด าเนินงาน และจะแจ้งผลให้ <<ชื่อ-สกุล>> รับทราบผลต่อไป” ข้อความที่จะส่งให้กับ

นักศึกษา ผู้ดูแล สามารถเพิ่มค าอธิบายอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือแหล่งสืบค้นข้อมูลอื่นๆ ได้ตามความเหมาะสม 

หลังจากตรวจสอบข้อความเรียบร้อยแล้ว ให้เลือก Next จะปรากฏหน้าต่างถัดไป 

  
 

 



๔๑ 

 
 

ภาพที่ ๒๓ แสดงหน้าต่างการท างานในการด าเนินการสร้าง trigger หน้าต่างที่ ๗ 

    

   ในหน้าต่างนี้ ระบบได้ตั้งค่าตามภาพเรียบร้อย โดยจะเห็นว่าระบบเลือก Run on 

form trigger เลือก Yes เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย ให้กดบันทึก SAVE ระบบก็จะท างานให้อัตโนมัติ ต่อไป 

 

หลังจากได้จัดท าระบบ และตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว ผู้ดูแลทดลองใช้ระบบ

เพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อนให้บริการนักศึกษาแก่นักศึกษา เมื่อระบบสามารถใช้งานได้ สามารถส่งค าตอบ และ

มีข้อความตอบกลับที่ Email ก็ถือได้ว่าระบบพร้อมให้บริการ และสามารถเปิดระบบให้นักศึกษาแจ้งความ

ประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการตามระยะเวลาที่ได้ก าหนดไว้ตามแผนงานที่วางไว้ เมื่อนักศึกษาบันทึก

ข้อมูลในระบบเรียบร้อย นักศึกษาจะได้รับข้อมูลยืนยันการบันทึกข้อมูลส าเร็จ ผ่านทาง Email ที่นักศึกษาได้

บันทึกไว้ในระบบ และนักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลจาก Email ควบคู่กับข้อมูลใน Google Sheet               

เพื่อยืนยันข้อมูลด้วยตนเอง ซึ่งนักศกึษาสามารถแจ้งข้อมูลหน่วยงานส ารองได้ ดังภาพตัวอย่าง 



๔๒ 

 
 

ภาพที่ ๒๔ แสดงตัวอย่างข้อความที่ระบบส่งไปให้กับนักศึกษาที่ Email ของนักศึกษา 

 

และนอกจากนักศึกษาจะได้รับ Email ยืนยันการส่งแบบค าร้องแล้ว นักศึกษายัง

สามารถตรวจสอบข้อมูลการยื่นค าร้องฯ ของตนเอง หรือตรวจสอบว่ากรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ โดย

สามารถดาวน์โหลดเอกสารจากแบบค าร้องฯ ที่ได้แนบไฟล์และส่งไปยัง Email ของนักศึกษาที่แจ้งไว้ในระบบ 

หากไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบสามารถแจ้งความประสงค์ผ่านระบบได้อีกครั้ง ดังตัวอย่าง แบบค าร้องฯ ในหน้า

ถัดไป 



๔๓ 

 
 

 

ภาพที่ ๒๕  แสดงตัวอย่างแบบค าร้องขอฝึกภาคปฏิบัติการที่ส่งให้นักศึกษา และบันทึกฐานข้อมูล 



๔๔ 

ในการพิจารณาการจัดล าดับนักศึกษาที่แจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติ

การ ได้ก าหนดไว้ในเงื่อนไขของการยื่นความประสงค์ในระบบ ซึ่งก าหนดให้นักศึกษาได้ศึกษาและยอมรับก่อน

ตอบแบบส ารวจฯ ด้วยวิธีแจ้งก่อน มีสิทธิก่อน (First-come, First-served) ดังนั้น นักศึกษาจะต้องเตรียม

ข้อมูลของตนเองให้พร้อมก่อนบันทึกข้อมูลเพื่อให้สามารถบันทึกได้อย่างครบถ้วน ทั้งหน่วยงานแรกที่เลือกและ

หน่วยงานส ารอง  

 

๓. จัดท าระบบตรวจสอบข้อมูล 

 จัดท าระบบการตรวจสอบข้อมูลการแจ้งความประสงค์ที่สามารถตรวจสอบข้อมูลได้

แบบ Real-time เมื่อนักศึกษาบันทึกข้อมูลเรียบร้อยจะได้รับ Email แบบค าร้องแจ้งความประสงค์ในรูปแบบ 

PDF File และสามารถตรวจสอบข้อมูลการบันทึกผ่าน Google Sheet ที่มีผู้ดูแลระบบในการจัดเรียงข้อมูล

เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบ และค้นหา อีกทั้งยังสามารถช่วยในการคัดกรองข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ดังตัวอย่าง 

 

 
  

ภาพที่ ๒๖ แสดงข้อมูลที่นักศึกษาบันทึกในระบบ และใช้ส าหรับการตรวจสอบ Real-time 

 

ผู้ดูแลระบบจะคัดกรองข้อมูล และแจ้งข้อมูลต่างๆ ในระบบแบบวัน ต่อวัน เพื่อให้

นักศึกษาได้เปลี่ยนแปลงและแก้ไขข้อมูลการฝึกภาคปฏิบัติการได้อย่างทันท่วงที  ทุกข้อมูลของนักศึกษาจะถูก

จัดเรียงล าดับตามเวลาในการบันทึก และ การคัดกรองจากระบบ โดยผู้ดูแลจะเรีย งล าดับข้อมูลจากชื่อ

หน่วยงาน และเรียงล าดับข้อมูลการบันทึก ก่อน - หลัง ข้อมูลที่บันทึกก่อนจะได้รับการคัดเลือกก่อนตามล าดับ  

 



๔๕ 

 

๔. การประสานหน่วยงาน 

 เมื่อเปิดระบบให้นักศึกษาบันทึกข้อมูลแจ้งความประสงค์ฝึกภาคปฏิบัติการ               

ผู้ดูแลระบบจะประสานงานไปยังหน่วยงานที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ ไว้                   

เพื่อขอทราบจ านวนนักศึกษาที่หน่วยงานจะสามารถตอบรับได้ ด้วยวิธีการโทรศัพท์ไปยังหน่วยงาน                       

และเมื่อได้ข้อมูล เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งข้อมูลใน Google Sheet เพื่อให้นักศึกษาได้รับทราบข้อมูลอย่าง

ทันท่วงที และ Reject ข้อมูลส ารองของนักศึกษาที่ได้รับพิจารณาให้เข้าฝึกงาน เพื่อเปิดโอกาสให้นักศึกษาคน

อื่นได้รับพิจารณาต่อไป  

 ในกรณีที่หน่วยงานที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ ตอบ

ปฏเิสธ ผู้ดูแลระบบจะแจ้งข้อมูลให้กับนักศึกษารับทราบในระบบ รวมถึงโทรศัพท์แจ้งนักศึกษา หรือส่ง Email 

แจ้งนักศึกษาให้เร็วที่สุด แล้วแต่กรณี เพื่อให้นักศึกษาได้ตัดสินใจเลือกหน่วยงานใหม่อีกครั้ง และยื่นข้อมูลเข้า

มาในระบบได้รวดเร็วยิ่งขึ้น และหากมีข้อมูลของนักศึกษาที่เป็นข้อมูลส ารองอยู่ในระบบ ข้อมูลส ารองจะได้รับ

การคัดเลือกในล าดับถัดไป 

 

 
 

ภาพที่ ๒๗ แสดงข้อมูลที่ซ้ า และหน่วยงานปฏิเสธ ซึ่งนักศึกษาจะสามารถตรวจสอบสถานะและเห็นข้อมูลได้ 

 

๕. การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

 หลังจากประสานงานกับหน่วยงานและได้จ านวนที่หน่วยงานสามารถรับนักศึกษา

เข้าฝึกภาคปฏิบัติการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึก

ภาคปฏิบัติการตามจ านวนที่หน่วยงานแจ้งตอบรับ เสนอต่อผู้บริหารลงนามในหนังสือ โดยแจ้งชื่อ รหัส



๔๖ 

นักศึกษา และระยะเวลาในการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา ไปยังหน่วยงานพร้อมด้วยน าส่งข้อมูลนักศึกษา

ตามแบบฟอร์มที่นักศึกษาได้บันทึกในระบบ เพื่อให้หน่วยงานได้พิจารณาเพิ่มเติม ดังตัวอย่าง  

 

 
 

ภาพที่ ๒๘ แสดงตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการ 



๔๗ 

 และนอกจากนี้ บางหน่วยงานจะมีแบบฟอร์มของหน่วยงานนั้นๆ หรือขอให้จัดส่ง 

Resume เพื่อประกอบการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงานนักศึกษาให้น าส่งเอกสารเพิ่มเติมเพื่อ

จัดส่งไปพร้อมกับหนังสือขอความอนุเคราะห์ในคราวเดียวกัน และแนบแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานเพื่อให้

หน่วยงานส่งแบบฟอร์มเพื่อยืนยัน โดยจัดท าแบบฟอร์มในรูปแบบเอกสารตอบรับจัดส่งทางไปรษณีย์ หรือใน

รูปแบบดิจิทัล (Digital File) และจัดส่งในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email) ของเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงาน 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 หลังจากจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์และจัดส่งไปยังหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 

ผู้ดูแลระบบ จะอัปเดตข้อมูลให้กับนักศึกษารับทราบ โดยอัปโหลดไฟล์ หรือแจ้งข้อความในระบบ Google 

Sheet ให้นักศึกษาได้รับทราบตามขั้นตอน 

   

 การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ ผู้ปฏิบัติงานอาจก าหนดการจัดท าเอกสารเป็น

รอบๆ ก็ได้ เช่น รอบที่ ๑ หลังจากเปิดระบบไปแล้ว ๒ - ๓ สัปดาห์ หรือขึ้นอยู่กับจ านวนหน่วยงานที่ได้

ประสานและแจ้งความจ าประสงค์สามารถรับนักศึกษาฝึกงานได้ หลายหน่วยงานแล้ว ทั้งนี้ ในการจัดการ

ข้อมูลเพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงาน ผู้ดูแลจะต้องดาวน์โหลดข้อมูลเพื่อมาใช้งานที่ไม่ท า

ให้ระบบมีการคลาดเคลื่อน และ/หรือ อาจปิดระบบชั่วคราวเพื่อจัดการข้อมูลก็ได้ ทั้งนี้จะต้องแจ้งก าหนดการ 

เปิด/ปิด ระบบในแต่ละรอบให้ชัดเจน ป้องกันการสับสนของนักศึกษาและนักศึกษายังคงสามารถตรวจสอบ

ข้อมูลการอัปเดตได้ตลอดเวลา 

 

๖. การตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 

 เมื่อหน่วยงานตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติงานในหน่วยงาน และจัดส่งเอกสาร

มายังคณะนิติศาสตร์ ทั้งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลจะต้องอัปโหลด

ไฟล์เอกสารของหน่วยงานขึ้นในระบบในคอลัมน์ต่อท้ายข้อมูลของนักศึกษาแต่ละคน เพื่อให้นักศึกษาได้

ติดตามสถานะของตนเอง และนอกจากนี้ นักศึกษายังสามารถทราบถึงข้อมูลการติดต่อกับหน่วยงาน และ

ทราบถึงผู้ประสานงานว่าตนเองจะต้องเข้ารายงานตัวกับใครเมื่อถึงก าหนดเข้าฝึกงาน นักศึกษาสามารถ

โทรศัพท์สอบถามหน่วยงานเพื่อขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติมได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ที่แจ้งไว้ในแบบตอบรับ 

ดังตัวอย่าง 



๔๘ 

 
 

ภาพที่  ๒๙ แสดงตัวอย่างเอกสารตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการ 

 

 ในกรณีที่คณะจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานสักระยะหนึ่งซึ่งเห็น

ว่ามีระยะเวลานานพอสมควร (อาจใช้เวลาประมาณ ๓ - ๔ สัปดาห์) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องประสานกับ

หน่วยงานที่ยังไม่ตอบรับตามแบบฟอร์มที่ก าหนด เมื่อประสานงานบางหน่วยอาจจะตอบรับทางโทรศัพท์ใน

ขณะที่ประสานงานก็เป็นได้ และจะต้องแจ้งอัปเดตข้อมูลในระบบให้นักศึกษารับทราบข้อมูลด้วยเช่นกัน 

  



๔๙ 

 แม้จะมีการประสานงานแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการของ

นักศึกษาไปแล้ว แต่ยังไม่ได้มีการยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษร หน่วยงานเองมีสิทธิ์ในการ ตอบปฏิเสธ ได้                

ซึ่งขึ้นอยู่กับเหตุผลความจ าเป็นของหน่วยงาน และในห้วงระยะเวลาที่อยู่ระหว่างประสานและจัดท าเอกสาร

ต่างๆ หน่วยงานอาจตอบรับนักศึกษาจากสถาบันอื่นที่ก าลังด าเนินงานในด้านสหกิจศึกษา หรือการฝึกงานของ

สถาบันอื่นได้เช่นกัน หากได้รับการตอบปฏิเสธผู้รับผิดชอบจะต้องแจ้งนักศึกษาเป็นกรณีพิเศษโดยด่วน 

และอัปเดตข้อมูลในระบบด้วย เพื่อให้นักศึกษาได้แจ้งความประสงค์อีกครั้งได้ทันตามรอบการด าเนินการที่

ก าหนด 

 

๗. การเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาที่จะเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ 

 ในด้านการเตรียมความพร้อมให้กับนักศึกษาก่อนออกฝึกภาคปฏิบัติการ                      

คณะฯ มีความจ าเป็นในการด าเนินโครงการเตรียมความพร้อมก่อนฝึกภาคปฏิบัติการให้กับนักศึกษา                      

เพื่อให้นักศึกษาได้เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเองในการฝึกภาคปฏิบัติการ นักศึกษาปรับตัวในการท างาน และ

การใช้ชีวิตอยู่ร่วมกับเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานได้อย่างมีความสุข ซึ่งจะเป็นการแนะน าข้อมูลต่างๆ การเตรียม

ตัวเอง การเตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็น แนะน าทักษะที่จ าเป็น และรวมถึงการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ หรือการ

ถ่ายทอดประสบการณ์ในการฝึกประสบการณ์จากนักศึกษารุ่นพี่ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานได้มา

ถ่ายทอด และแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ ให้กับนักศึกษา และในวันนี้ จะเป็นวันที่ท าการยืนยันข้อมูลนักศึกษาอีก

ครั้งในการเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ โดยเงื่อนไขการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้ คือ “หากนักศึกษาไม่เข้ารับการ

เตรียมความพร้อมตามที่ก าหนดจะถูกตัดสิทธิ์และไม่ออกหนังสือส่งตัวให้กับนักศึกษา”  

 ก่อนที่นักศึกษาจะออกฝึกภาคปฏิบัติการตามเวลาที่ได้ก าหนดไว้ และคณะได้รับการ

ยืนยันข้อมูลจากนักศึกษาที่จะเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ คณะจะต้องจัดท าหนังสือแจ้งรายชื่อนักศึกษาที่

ออกฝึกภาคปฏิบัติการ ณ หน่วยงานต่างที่ได้แจ้งไว้ในระบบ เพื่อแจ้งไปยังโรงพยาบาลศรีนครินทร์เพื่อขอย้าย

สิทธิรักษาพยาบาลชั่วคราวให้กับนักศึกษา โดยจัดรวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษา หน่วยงานมีที่ตั้งในเขตพื้นที

จังหวัดใด อ าเภอใด เป็นการด าเนินงานที่ค านึงถึงการป้องกันเหตุสุดวิสัยจากการเจ็บป่วยที่อาจเกิดขึ้นใน

ขณะที่อยู่ระหว่างการฝึกภาคปฏิบัติการ สามารถใช้สิทธิ์ได้ตามปกติ ณ สถานพยาบาลในเขตพื้นที่ที่ตั้ง

หน่วยงานที่เข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ  



๕๐ 

 
 

ภาพที่ ๓๐ แสดงการประชาสัมพนัธ์การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษาก่อนฝึกภาคปฏิบัติการ 

 

๘. การส่งตัวนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ 

 คณะจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมก่อนฝึกภาคปฏิบัติการให้กับนักศึกษา ซึ่งจะเป็น

การให้นักศึกษาได้ยืนยันตนเองกับคณะในการออกฝึกภาคปฏิบัติการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือ

ส่งตัวนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ เสนอลงนามตามขั้นตอน และจัดส่งไปยังหน่วยงานให้กับนักศึกษา ก่อนถึง

ก าหนด โดยจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน เพราะหากให้นักศึกษารับหนังสือและถือไป

ด้วยตนเองในวันรายงานตัว อาจเกิดเหตุการณ์สุดวิสัย เช่น เอกสารช ารุด เสียหาย เอกสารสูญหาย อาจส่งผล

กระทบต่อนักศึกษาโดยตรง เนื่องจากหนังสือส่งตัวคณะไม่ได้จัดท าในรูปแบบ ๑ คน ๑ ฉบับ แต่เป็นการจัดท า

หนังสือส่งตัว ๑ หน่วยงาน ๑ ฉบับ ซึ่งหากเกิดการสูญหาย ช ารุด จะส่งผลต่อนักศึกษาทุกคนในหน่วยงานนั้นๆ 

เพราะบางหน่วยงานมีนักศึกษาเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการมากกว่า ๑ คน ดังนั้น เพื่อลดความเสี่ยงอันไม่พึง

ประสงค์ คณะจึงเป็นผู้ด าเนินการในการจัดท าหนังสือ และจัดส่งหนังสือส่งตัวไปยังหน่วยงานแทนนักศึกษา 

และอัปโหลดส าเนาหนังสือส่งตัวในระบบ Google Sheet เพื่อให้กับนักศึกษาได้ตรวจสอบ และรับทราบ

สถานะการด าเนินงานทางเอกสารของตนเองต่อไป  

 



๕๑ 

 
 

ภาพที่ ๓๑ แสดงตัวอย่างหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ 

 

 



๕๒ 

 

 หลังจากนั้น ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการฝึกภาคปฏิบัติ

การของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษา ได้แก่ 

 ๑. แบบรายงานตัว  

  คณะจัดส่งแบบรายงานตัวนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ โดยจัดส่งไปพร้อม

กับหนังสือส่งตัวนักศึกษา เพื่อให้หน่วยงานได้เขียนข้อมูลตอบกลับกรณีนักศึกษาเข้ารายงานตัวตามก าหนด 

และส่งกลับมายัง Email ที่ได้ให้ไว ้

 ๒. แบบลงเวลาปฏิบัติงาน 

  จัดเตรียมแบบลงเวลาการฝึกภาคปฏิบัติการ ให้กับนักศึกษา เพื่อน าไปส่ง

มอบให้กับหน่วยงานเพื่อให้นักศึกษาบันทึกการลงเวลาฝึกปฏิบัติงาน หรือหน่วยงานอาจเลือกใช้ตาม

แบบฟอร์มของหน่วยงานได้ ทั้งในรูปแบบ Electronic หรือ Document ตามที่หน่วยงานก าหนด 

 ๓. แบบแจ้งแผนการฝึกภาคปฏิบัติการ 

  แบบแจ้งแผนการฝึกภาคปฏิบัติการ เป็นเพียงแบบฟอร์มที่หน่วยงานอาจมี

การมอบหมายงานเป็นไปตามแผนงาน หรือหากไม่สามารถก าหนดเป็นแผนในช่วงฝึกฯ ได้ นักศึกษาบันทึก

ข้อมูลตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายในช่วงนั้นๆ ไปเรื่อยจนกว่าจะครบก าหนดการฝึกงาน  

 ๔. แบบรายงานผลการฝึกภาคปฏิบัติการ  

  นักศึกษา บันทึกผลการปฏิบัติการตามประเด็นที่ก าหนดในแบบฟอร์ม             

โดยละเอียด เพื่อให้เข้าใจในแต่ละเรื่องด้วยวิธีการอธิบายความ และนอกจากนี้ อาจบันทึกข้อมูลอื่นเพิ่มเติมได้ 

เช่น ข้อกฎหมายใหม่ที่ได้เรียนรู้ แหล่งข้อมูลที่ได้ใช้งานหรือสืบค้นข้อมูล ระเบียบเฉพาะในงานที่ไ ด้รับ

มอบหมาย วิธีการในการด าเนินงานในแต่ละเรื่องที่มีความยาก และท้าทาย เป็นต้น 

 ๕. แบบประเมินผลการฝึกภาคปฏิบัติการ  

  แบบประเมินฯ นี้ ให้นักศึกษาน าส่งให้กับหัวหน้างาน เพื่อประเมินผลการ

ฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาตลอดระยะเวลา โดยเป็นการประเมินงานในภาพรวม และให้คะแนนตามที่

เห็นสมควรในช่วงคะแนนที่ก าหนด ทั้งนี้ การประเมินผล ไม่มีผลต่อการเรียน หรือการส าเร็จการศึกษา แต่เป็น

เพียงการประเมินประสิทธิภาพการท างานของนักศึกษาในห้วงของการฝึกภาคปฏิบัติการเท่านั้น 

 

 แบบฟอร์มที่คณะ จัดเตรียมให้กับนักศึกษาเพื่อใช้ในการจัดท ารายงาน และบันทึก

ผลการฝึกภาคปฏิบัติการ นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดจาก URL ที่ก าหนดและแจ้งให้นักศึกษารับทราบ                

เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา ให้นักศึกษาน าส่ง ณ งานพัฒนานักศึกษาคณะนิติศาสตร์                

เพื่อรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานผลต่อไป 



๕๓ 

 
 

ภาพที่ ๓๒ แสดงการประชาสัมพันธ์แจ้งการดาวน์โหลดเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง และหมายเลขติดต่อประสานงาน 

 

๙. การท าเรื่องแจ้งย้ายสิทธิรักษาพยาบาลชั่วคราว 

 ในการจัดส่งนักศึกษาออกฝึกภาคปฏิบัติการตามนโยบายของคณะ ซึ่งนักศึกษาได้

แจ้งความประสงค์ในการเข้าฝึกงาน ณ สถานประกอบการต่างๆ โดยไม่มีข้อจ ากัด ในช่วงปิดภาคการศึกษาของ

นักศึกษาในทุกๆ ปี นักศึกษาส่วนใหญ่เลือกฝึกภาคปฏิบัติการในหน่วยงานตามที่อยู่ภูมิล าเนาของตนเอง เพื่อ

ลดภาระค่าใช้จ่าย รวมถึงการได้ท างานใกล้บ้านได้ ใกล้ชิดกับผู้ปกครอง หลายคนเลือกใช้เวลาว่างให้เกิด

ประโยชน์ในระหว่างปิดภาคการศึกษา และนอกจากนี้ นักศึกษาส่วนหนึ่งสนใจฝึกงานในหน่วยงานที่ไม่ใช่

ภูมิล าเนา แต่เลือกหน่วยงานที่สนใจในส่วนกลาง เช่น กรุงเทพมหานคร หรืออาจเลือกไปหน่วยงานที่ตนสนใจ

และไปพร้อมกันกับเพ่ือนๆ  

 ทั้ งนี้  นักศึกษาที่ เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยปกติจะย้ายสิทธิ

รักษาพยาบาลไปที่โรงพยาบาลศรีนครินทร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อความสะดวกในการเข้ารับการรักษา

กรณีเจ็บป่วย แต่เมื่อจ าเป็นต้องไปท างานต่างจังหวัดที่ ไม่ใช่พื้นที่ ใกล้กับ โรงพยาบาลศรีนครินทร์

มหาวิทยาลัยขอนแก่น อาจเกิดความยุ่งยากในกรณีเจ็บป่วยกะทันหันได้  

 ดังนั้น วิธีการที่จะช่วยเหลือนักศึกษาและเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับ

นักศึกษา คณะจะต้องด าเนินการแจ้งย้ายสิทธิรักษาพยาบาลชั่วคราวให้กับนักศึกษา โดยการรวบรวมข้อมูล

รายชื่อ รหัสประจ าตัวนักศึกษา และชื่อหน่วยงานพร้อมจังหวัดที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์เข้ารับการฝึก



๕๔ 

ภาคปฏิบัติการ ในช่วงเวลาที่ก าหนด เพื่อท าเรื่องประสานไปยังโรงพยาบาลศรีนครินทร์ ผ่าน ประสานหน่วย

ปฐมภูมิ นักศึกษาในการขอย้ายสิทธิรักษาพยาบาลชั่วคราวเฉพาะช่วงที่ฝึกภาคปฏิบัติการ ดังตัวอย่าง 

 
 

ภาพที่ ๓๓ แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งข้อมูลนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการไปยังโรงพยาบาลศรีนครินทร์ 



๕๕ 

 

 
ภาพที่ ๓๔ แสดงตัวอย่างข้อมลูนักศึกษาที่แจ้งเรื่องย้ายสิทธิรักษาพยาบาลชั่วคราว 

 

๑๐. หน่วยงานน าส่งหนังสือแจ้งการรายงานตัวของนักศึกษา 

 เมื่อนักศึกษาเข้ารายงานตัว ณ หน่วยงาน/สถานประกอบการ ตามระยะเวลาที่

ก าหนดในการเข้ารับการฝึกภาคปฏิบัติการ หน่วยงานจะแจ้งการรายงานตัวของนักศึกษาให้คณะรับทราบ

ภายใน ๑ สัปดาห์ และนอกจากนี้ยังเป็นการตรวจสอบการเข้าฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา ซึ่งหากไม่

รายงานตัวตามก าหนด และเมื่อได้รับการประสานงานจากหน่วยงาน/สถานประกอบการ เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ จะประสานงานกับนักศึกษาเพื่อสอบถามถึงสาเหตุความจ าเป็น และประสานงานกับหน่วยงาน 

รวมถึงการหาทางออกร่วมกัน ขึ้นอยู่กับกรณี และเมื่อได้รับแบบรายงานตัว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมูลเพื่อ

ติดต่อประสานงานในการนิเทศการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาต่อไป ดังตัวอย่าง 



๕๖ 

 
 

ภาพที่ ๓๕ แสดงตัวอย่างแบบรายงานตัวของนักศึกษาที่หน่วยงานแจ้งมายังคณะนิติศาสตร์ 



๕๗ 

๑๑. การนิเทศนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ 

 ในการนิเทศนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการในแต่ละปีการศึกษา จะก าหนดหลังจาก

นักศึกษาเริ่มฝึกภาคปฏิบัติการได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่งผ่านไปแล้วประมาณ หนึ่งเดือน หรือหนึ่งเดือนครึ่ง ซึ่ง

เป็นการตรวจเยี่ยมการท างาน ติดตามการท างานของนักศึกษา และเป้าหมายหลักคือ การขอบคุณหน่วยงานที่

ได้ให้ความอนุเคราะห์ให้พื้นที่ให้กับนักศึกษาเข้าเรียนรู้ประสบการณ์ในการท างาน สร้างโอกาสในการพัฒนา

ศักยภาพทางด้านวิชาชีพ และการปรับใช้ความรู้ทางกฎหมายด้วยการทดลองลงมือท างานตามภารกิจที่

หน่วยงานมอบหมาย ต่อไป ซึ่งการออกนิเทศนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการนั้น ก าหนดด าเนินงานเป็น ๒ รูปแบบ 

ดังนี ้

 ๑) การนิเทศนักศึกษาในรูปแบบ Online ซึ่งก าหนดด าเนินงานผ่านโปรแกรม 

Zoom Cloud Meeting ด้วยระบบ Conference ส าหรับหน่วยงานต่างๆ ที่ไม่ได้อยู่ในเขตอ าเภอเมืองจังหวัด

ขอนแก่น เพื่อง่ายและสะดวกต่อการด าเนินการ ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบนัดหมายหน่วยงาน และก าหนดช่วง

ระยะเวลาในการ Join Meeting ในห้วงต่างๆ พร้อมทั้งนักศึกษาที่ฝึกภาคปฏิบัติ ซึ่งใช้เวลาในการแลกเปลี่ยน

ประมาณ ๑๕ - ๒๐ นาทีต่อหน่วยงาน หรือทั้งจดบันทึกข้อเสนอแนะ และข้อแนะน าเพื่อน ามาปรับใช้และ

พัฒนาระบบในการด าเนินงาน 

 ๒) การนิเทศนักศึกษาในรูปแบบ Site Visit ณ ที่ ตั้ งของหน่ วยงาน ซึ่ งก าหนด

เดนิทางไปยังหน่วยงานต่างๆ ในเขตอ าเภอเมืองจังหวัดขอนแก่น ทั้งนี้ ผู้รับผิดชอบประสานนัดหมายหน่วยงาน

ในห้วงระยะเวลาที่ได้จัดท าตารางก าหนดการ ซึ่งการออกนิเทศนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการในรูปแบบนี้ 

หน่วยงานจะเป็นผู้ก าหนดวิธีการพูดคุย แลกเปลี่ยนกับผู้แทนของคณะ หรือ อาจเป็นการตรวจเยี่ยมการท างาน 

และการแสดงความขอบคุณหน่วยงานที่ได้ให้ความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกภาคปฏิบัติการ รวมถึงการ

แลกเปลี่ยนข้อมูล ทัศนคติ และวิธีการด าเนินงาน รวมถึงการสร้างเครือข่ายภาคีภาควิชาชีพในการสร้างพื้นที่

การฝึกงานให้กับนักศึกษาในอนาคต 

 

๑๒. การจัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน 

 หลังจากที่ครบก าหนดการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษา และหน่วยงานส่งตัว

นักศึกษากลับสถาบัน นักศึกษาน าส่งเอกสารประกอบการฝึกภาคปฏิบัติการ ณ งานพัฒนานักศึกษาคณะ

นิติศาสตร์ เพื่อรวบรวมและท าสรุปเสนอต่อผู้บริหาร 

 งานพัฒนานักศึกษาจัดท าหนังสือขอบคุณ เสนอคณบดีเพื่อลงนามในหนังสือ และ

น าส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทางไปรษณีย์ เพื่อเป็นการขอบคุณหน่วยงานต่อไป ปรากฏดังตัวอย่าง 



๕๘ 

 
ภาพที่ ๓๖ แสดงตัวอย่างหนังสือขอบคุณหน่วยงาน/สถานประกอบการ 

 



๕๙ 

จากขั้นตอน และวิธีการที่กล่าวมาข้างต้น คือวิธ ีการ ในการด าเนินงานด้านการฝึกภาคปฏิบัติ

การของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์ ซึ่งด าเนินกิจกรรมตามนโยบายของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้

ออกแบบระบบการฝึกภาคปฏิบัติการที่มีลักษณะเป็นระบบนิเวศการเรียนรู้แบบบูรณาการ ( Integrated 

Learning Ecosystem) ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบส าคัญ ๔ ประการที่เชื่อมโยงสัมพันธ์กัน ได้แก่ (๑) 

นโยบายเชิงหลักการที่ยึดผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง (๒) ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนความโปร่งใสและ

ประสิทธิภาพ (๓) เงื่อนไขเชิงปฏิบัติที่สร้างความเป็นธรรมและมาตรฐานคุณภาพ และ (๔) กระบวนการบริหาร

เชิงเวลาที่ค านึงถึงผลกระทบในหลากหลายมิติ ทั้งนี้  ความส าเร็จของนโยบายดังกล่าวจะขึ้นอยู่กับ

ความสามารถในการรักษาสมดุลระหว่างความเป็นอิสระของนักศึกษาในการเลือกเส้นทางการเรียนรู้ (Learner 

Autonomy) กับการควบคุมคุณภาพและมาตรฐานเชิงสถาบัน (Institutional Quality Control) 



บทที่ ๕ 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 

  คู่ มื อการปฏิบัติ งาน เรื่ อง  การฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ ผู้จัดท าได้ด าเนินการรวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ

ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานจริง เพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้พัฒนาและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพย่ิงขึ้นในโอกาสต่อไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

สภาพปัญหาและอุปสรรค 

๑. ปัญหาด้านปริมาณข้อมูลซ้ าซ้อน 

คณะฯ จัดท าระบบการแจ้งความประสงค์ขอรับการฝึกภาคปฏิบัติการในรูปแบบ

ออนไลน์ผ่าน Google Form เปิดโอกาสให้นักศึกษาสามารถแจ้งความประสงค์เลือกหน่วยงาน/สถาน

ประกอบการที่ต้องการเข้าฝึกงานได้มากกว่าหนึ่งครั้ง ส่งผลให้เกิดข้อมูลของนักศึกษารายเดียวกันซ้ าซ้อนใน

ระบบเป็นจ านวนมาก ก่อให้เกิดความยุ่งยากในการบริหารจัดการและตรวจสอบข้อมูล 

 

ข้อเสนอแนะ ควรพัฒนาระบบให้มีการตรวจสอบและจ ากัดสิทธิ์การกรอกข้อมูลของนักศึกษา

แต่ละรายเพียงครั้งเดียว โดยอาศัยการยืนยันตัวบุคคลด้วยรหัสประจ าตัวนักศึกษาหรือบัญชีผู้ใช้งานของ

มหาวิทยาลัย (KKU Account) เพื่อป้องกันการกรอกข้อมูลซ้ า และควรจัดท าระบบแจ้งเตือนหรือปิดกั้นการ

กรอกขอ้มูลซ้ าโดยอัตโนมัต ิ

 

๒. ปัญหาระบบไม่สามารถตอบกลับอัตโนมัติได้อย่างสมบูรณ ์

ระบบแจ้งความประสงค์ออนไลน์มีการตอบกลับอัตโนมัติโดยจัดส่งข้อความและ

เอกสารยืนยันการบันทึกข้อมูลไปยังนักศึกษาผ่านทางอีเมล อย่างไรก็ดี พบว่านักศึกษาบางรายกรอกที่อยู่อีเมล

ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน หรือมีอักขระพิเศษปรากฏอยู่ในที่อยู่อีเมล ส่งผลให้ระบบไม่สามารถจัดส่งข้อมูลตอบ

กลับไปยังนักศึกษาได้ ทั้งนี้ ข้อมูลดังกล่าวยังคงถูกบันทึกไว้ในฐานข้อมูล Google Sheet ทุกรายการ แม้จะมี

ข้อผิดพลาดในการกรอกข้อมูลก็ตาม 

 

ข้อเสนอแนะ ควรก าหนดให้ระบบมีการตรวจสอบรูปแบบที่อยู่อีเมล (Email Validation) 

ก่อนการบันทึกข้อมูล เพื่อป้องกันการกรอกข้อมูลที่ไม่ถูกต้องตั้งแต่ต้นทาง และควรก าหนดให้ใช้อีเมลของ



๖๑ 

มหาวิทยาลัย (KKU Email) เป็นช่องทางหลักในการติดต่อสื่อสาร เพื่อลดความผิดพลาดและเพิ่มความ

น่าเช่ือถือของข้อมูล 

 

๓. ปัญหานักศกึษาเลือกหน่วยงานฝึกงานซ้ าซ้อนเป็นจ านวนมาก 

ในแต่ละปีการศึกษา นักศึกษาให้ความสนใจเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็น

จ านวนมาก โดยหน่วยงาน/สถานประกอบการที่ได้รับความสนใจส่วนใหญ่ตั้งอยู่ในเขตพื้นที่จังหวัดขอนแก่น 

เช่น ศาลในพื้นที่จังหวัดขอนแก่น และส านักงานอัยการในจังหวัดขอนแก่น ซึ่งมีข้อจ ากัดด้านขนาดและพื้นที่

ของหน่วยงาน ไม่สามารถรองรับจ านวนนักศึกษาที่ประสงค์เข้าฝึกงานได้ครบทุกราย ส่งผลให้นักศึกษาต้อง

แข่งขันกันในการแจ้งความประสงค์อย่างเร่งด่วน 

 

ข้อเสนอแนะ คณะควรจัดท าระบบจ ากัดจ านวนที่นั่ง (Quota) ส าหรับแต่ละหน่วยงานให้

ชัดเจน พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษารับทราบล่วงหน้า และควรขยายฐานหน่วยงานความร่วมมือด้าน

การฝึกงานให้ครอบคลุมพื้นที่จังหวัดอื่น ๆ นอกเหนือจากจังหวัดขอนแก่น เพื่อเพิ่มโอกาสและกระจายความ

หนาแน่นของนักศึกษาที่ประสงค์เข้าฝึกงานในแต่ละหน่วยงาน 

 

๔. ปัญหาการแจ้งขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานล่าช้า 

ในห้วงระยะเวลาในการส ารวจความประสงค์ของนักศึกษาเพื่อเข้ารับการฝึก

ภาคปฏิบัติการ มักอยู่ในช่วงเวลาใกล้เคียงกับสถาบันการศึกษาอื่นที่มีความประสงค์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน

เช่นเดียวกัน หากการด าเนินการแจ้งความประสงค์หรือการประสานงานกับหน่วยงานเกิดความล่าช้า                

อาจส่งผลกระทบต่อโอกาสของนักศึกษาในการได้รับพ้ืนที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในหน่วยงานที่ต้องการ 

 

ข้อเสนอแนะ คณะฯ ควรก าหนดปฏิทินการด าเนินงานที่ชัดเจนและด าเนินการล่วงหน้าให้เร็ว

กว่าสถาบันการศึกษาอื่น โดยจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังหน่วยงานภายนอกในลักษณะเป็นการ

ทั่วไปตั้งแต่ต้นปีการศึกษา เพื่อให้หน่วยงานสามารถวางแผนการรับนักศึกษาฝึกงานได้ล่วงหน้า และลดความ

เสี่ยงจากความล่าช้าในการประสานงาน 

 

๕. ปัญหานักศึกษาประสานงานกับหน่วยงานโดยไม่ผ่านระบบของคณะ 

ในการด าเนินการที่ผ่านมาพบกรณีนักศึกษาบางรายที่มีความประสงค์เข้าฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพในหน่วยงานที่เป็นต้นสังกัดของผู้ปกครอง และได้ด าเนินการประสานงานขอเข้าฝึกงาน

โดยตรงกับหน่วยงานโดยไม่ผ่านระบบของคณะ ประกอบกับหน่วยงานดังกล่าวแจ้งผลการพิจารณาล่าช้า 



๖๒ 

ส่งผลให้นักศึกษาที่ได้แจ้งความประสงค์ไว้ล่วงหน้าตามระบบของคณะไม่ได้รับการพิจารณาเข้าฝึกงานใน

หน่วยงานนั้น 

 

ข้อเสนอแนะ คณะฯ ควรก าหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจนโดยให้การประสานงานกับหน่วยงาน

ฝึกงานทุกกรณีต้องด าเนินการผ่านระบบหรือหน่วยงานที่คณะก าหนดเท่านั้น เพื่อความเป็นระเบียบและเป็น

ธรรมต่อนักศึกษาทุกราย และควรมีการประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติดังกล่าวให้นักศึกษาและผู้ปกครองรับทราบ

อย่างชัดเจนก่อนเริ่มกระบวนการแจ้งความประสงค์ในแต่ละปีการศึกษา 

 

ข้อเสนอแนะในเชิงพัฒนา 

จากปัญหาและอุปสรรคที่ปรากฏข้างต้น สามารถสรุปข้อเสนอแนะเชิงนโยบายเพื่อการ

พัฒนาระบบการฝึกภาคปฏิบัติการของนักศึกษาคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ดังนี้ 

๑. ควรพัฒนาระบบสารสนเทศให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น โดยเพิ่มระบบยืนยันตัวบุคคล

และระบบตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการบันทึก 

๒. ควรก าหนดปฏิทินการด าเนินงานที่ชัดเจนและด าเนินการในเชิงรุก เพื่อให้สามารถ

ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพและทันเวลา 

๓. ควรขยายเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน/สถานประกอบการให้ครอบคลุมพื้นที่ที่

หลากหลายมากยิ่งขึ้น เพื่อลดความหนาแน่นในพื้นที่จังหวัดขอนแก่น 

๔. ควรก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเกี่ยวกับกระบวนการประสานงานกับ

หน่วยงานฝึกงาน พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับทราบและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เพื่อให้

เกิดความเป็นธรรมและเป็นระเบียบในการด าเนินงาน   
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แบบตอบรับ 
นักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ คณะนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

------------------------------------------------- 

๑.ชื่อสถานประกอบการ............................................................................................................................... 

   ที่อยู่.......................................................................................................................................................... 

๒.ชื่อผู้ประสานงาน....................................................................ต ำแหน่ง................................................... 

    โทรศัพท์............................ โทรสำร..............................E-mail............................................................... 

๓.มีความประสงค ์ (     )  รับนักเข้ำฝึกงำน ได้.....................รำย 

ล าดับที ่ ชื่อ - นามสกลุนักศึกษา ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   (     )  ไม่สำมำรถรับนักศึกษำฝึกงำน  

       เนื่องจำก........................................................................................................... 

๔.ให้นักศึกษารายงานตัวกับ.............................................................................................................................. 

    ต ำแหน่ง...........................................................................................โทรศัพท์................................................ 

    หน่วยงำน/แผนก  ที่นักศึกษำจะเข้ำรับกำรฝึกงำน........................................................................................ 

 

ลำยมือช่ือ.................................................................... 

(..........................................................................) 

ต ำแหน่ง....................................................................................... 

วันที่.............เดือน.............................................พ.ศ................. 

กรุณำส่งแบบตอบรับกลับมำยัง คณะนิติศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น   

๑๒๓ ถ.มิตรภำพ  ต.ในเมือง อ.เมือง จ.ขอนแก่น  ๔๐๐๐๒  

อีเมล์ : panuchit@kku.ac.th 

ดำวน์โหลดแบบฟอร์ม 

https://kku.world/0fcvl5 



ฐ 
 

 

แผนการปฏิบัติงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
ชื่อ – นามสกุล  …………………………………………………………….รหัสประจำตัว ……………………………………………… 

สาขาวิชา …………………………………………………………. คณะ ……………….......………………………………………………..

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ปฏิบัติงานฝึกภาคปฏิบัติการ ณ หน่วยงาน ……………………………………………………………………… 

ขอแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ท่ี หัวข้องาน/รายละเอียดงาน 
เดือนที่ ๑ เดือนที่ ๒ 

ส๑ ส๒ ส๓ ส๔ ส๑ ส๒ ส๓ ส๔ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

ลงชื่อ........................................นักศึกษา  ลงชื่อ............................................ผู้ประสานงาน 

(..............................................................)  (..............................................................) 

วันที่........................................................  วันที่........................................................ 

 

 

 



ฑ 
 

 

แบบสรปุบทเรียนการฝึกภาคปฏิบตัิการ 

 

ชื่อ – นามสกุล………………………………………………… รหัสประจำตัว………………..………………………………… 

สาขาวิชา.................................................................. คณะ…………………………………………..........................

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ปฏิบัติงานฝึกภาคปฏิบัติ ณ หน่วยงาน………………………………………………………………………………............... 
 

สิ่งที่ได้เรียนรู้/ประสบการณท์ี่ได้รับ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

การประยุกต์ใช้ในการเรียนและการท างานในอนาคต 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงชื่อ...........................................นักศึกษา 

(...................................................) 



ฒ 
 

วันที่.................................................... 

 

รายงานผลการฝึกงานนักศึกษา 

คณะนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ...................................................................... 

รหัส.................................................................... 

ชื่อหน่วยงานที่นักศึกษาฝึกงาน 

………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

ปีการศึกษา ๒๕๖๗ 



ณ 
 

คณะนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 

 

ชื่อหน่วยงาน................................................................................................................................... 

 

๑. องค์กรที่ไปฝึกมีหน้ำที่ หรือท ำกิจกรรมที่เกี่ยวกับกฎหมำยอย่ำงไรบ้ำง  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

 

๒. ปัญหำและอุปสรรคที่นักศึกษำประสบพบเจอ ในกำรท ำงำน พร้อมแนวทำงแก้ไข 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

๓. จำกกำรฝกึภำคปฏิบัติกำรนักศึกษำเรียนเรียนรู้อะไรบ้ำง 

 ๓.๑ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกฎหมำย 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

 

  ๓.๒ ในส่วนที่ไม่เกี่ยวข้องกับกฎหมำยโดยตรง  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………



ด 
 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

๔. จำกข้อ ๓  ในฐำนะนักศึกษำคณะนิติศำสตร์ ท่ำนคิดว่ำจะสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้อย่ำงไร

บ้ำง ทั้งในด้ำนกำรศึกษำ กำรเตรียมควำมพร้อมเขำ้สู่ตลำดแรงงำน และกำรด ำเนินชีวิต 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

 

๕. ข้อเสนอแนะต่อนักศึกษำรุ่นน้องที่จะเข้ำรับกำรฝึกภำคปฏิบัติกำรในปีต่อ ๆ ไป และกำรเตรียม

ตัว และตัดสินใจในกำรฝึกงำน 

 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 



ต 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบการประเมินตนเองส าหรับนักศึกษาฝึกงาน 

ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ 
กรุณากรอกข้อความ  และตอบแบบสอบถามดังต่อไปนี้ 

๑.  สถำนที่ฝึกปฏิบัติงำน ……………………………...............................…………………………………………… 

     วันที่ฝึกปฏิบัติงำน ………………….........................…………………….…………… รวม …………...…วัน 

๒.  เวลำฝึกปฏิบัติงำน  เวลำ …………………………… น. ถึงเวลำ …………………………. น. 

๓.  ท่ำนได้รบัมอบหมำยให้ฝึกปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเรื่อง  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

……………………................................................................................................................................... 

๔.  ควำมเหมำะสมของภำระงำนที่นักศึกษำได้รับมอบหมำย 

              มำกที่สุด           มำก             ปำนกลำง            น้อย              น้อยที่สุด 

     เหตุผล...……………………………………….……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

…………………………………………………………………………..……………………………………..………………………

……………........................................................................................................................................…. 

๕.  นักศึกษำมีควำมรู้เกี่ยวกับภำระงำนที่ได้รับมอบหมำยในกำรฝึกปฏิบัติงำน                                 

              มำกที่สุด           มำก             ปำนกลำง            น้อย              น้อยที่สุด 



ถ 
 

     เหตุผล...……………………………………….……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

…………………………………………………………………………..……………………………………..……………………… 

๖.  ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรฝึกภำคปฏิบัติกำรของนักศึกษำ 

              มำกที่สุด           มำก             ปำนกลำง            น้อย              น้อยที่สุด 

     เหตุผล...……………………………………….……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

…………………………………………………………………………..……………………………………..………………………

……………........................................................................................................................................…. 

๗.    ในกำรฝึกภำคปฏิบัติกำรครั้งนี้ นักศึกษำประสบปัญหำด้ำนใดบ้ำง และมีวิธีแก้ไขอย่ำงไรบ้ำง 

(โปรดอธิบำย) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………    

 



ท 
 

๘.   ในกำรออกฝึกภำคปฏิบัติกำร นักศึกษำได้เรียนรู้ตรงตำมทีน่ักศึกษำได้ตั้งเป้ำหมำย อย่ำงไร

บ้ำง และต้องกำรพัฒนำตนเองเพิ่มเติมในด้ำนใดบ้ำง 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………….............................................................................................................………      

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

……….................................................................................................................................................     

…………………………………………………………………………………………………………………………………………   

   

 ๙.  ควำมสมัพันธ์กับเพื่อนร่วมงำน หรือหัวหน้ำงำน  

              มำกที่สุด           มำก             ปำนกลำง            น้อย              น้อยที่สุด 

เหตุผล...……………………………………….……………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………………

…………………………………………………………………………..……………………………………..………………………

……………........................................................................................................................................…. 

๑๐. นักศึกษำน ำควำมรู้วชิำกฎหมำยที่ได้ศึกษำมำประยุกต์ใช้ในกำรท ำงำน ด้ำนใดบ้ำง และน ำข้อ

กฎหมำยเรื่องใดมำใช้มำกที่สุด 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………….....................................................................................................................……      

…………………………………………………………………………………………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………



ธ 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………           

๑๑.  ข้อเสนอแนะอืน่ ๆ (ถ้ำมี) …………….........................………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………   

…………………………………………………………………………………………………………………………………………           

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………
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ภาคผนวก (ถ้ามี) หมายถึง เอกสาร หรอืต ารา หรือการสืบค้นข้อกฎหมาย หรือแหล่งข้อมูลที่น ามาใช้ใน

การท างานระหว่างฝึกภาคปฏิบัติการ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………   

…………………………………………………………………………………………………………………………………………             

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แบบประเมินผลการปฏิบัตงิานนักศึกษา 
สำหรับภาคการศึกษาที่..................... 

ค าชี้แจง 
๑. ผู้ให้ข้อมูลในแบบประเมินนี้ต้องเป็นพนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) ของนักศึกษาฝึกภาคปฏิบัติการ หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย

ให้ทำหน้าที่แทน 
๒. โปรดให้ข้อมูลครบทุกข้อ เพื่อความสมบูรณ์ของการประเมินผล 
๓. โปรดให้คะแนนในช่วง ในแต่ละหัวข้อการประเมิน หากไม่มีข้อให้ใส่เครื่องหมาย – และโปรดให้ความคิดเห็นเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
๔. เมื่อประเมินผลเรียบร้อยแล้ว โปรดนำเอกสารนี้ใส่ซองประทับตรา “ลับ” และให้นักศึกษานำส่งคณะสาขาวิชา 

 
เรียน คณบดี 
 ขอแจ้งผลประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนี้ 
 

ข้อมูลทั่วไป/Work Term Information 

ชื่อ-นามสกุลนักศึกษา/Student Name……………………………………………………………….รหัสประจำตัว/I.D.NO. …………………………………………………. 

ภาควิชา/School………………………………………………………………………คณะวิชา/Institute………………………………………………………………………………… 

ชื่อสถานประกอบการ/Employer Name ………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 

หัวข้อประเมินผล/Items 

๑. ผลส าเร็จของงาน/Work Achievement 

๑.๑ ปริมาณงาน (Quantity of work) 
ปริมาณงานที่ปฏิบัติสำเร็จตามหน้าที่หรือตามที่ได้รับมอบหมายภายในระยะเวลาที่กำหนด  
(ในระดับที่นักศึกษาจะปฏิบัติงานได้) และเทียบกับนักศึกษาทั่ว ๆ ไป 

๒๐ 
 

๑.๒ คุณภาพงาน (Quality of work)  
ปฏิบัติงานได้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ เรียบร้อย มีความรอบคอบ  
ไม่เกิดปัญหาติดตามมา งานที่ค้างคา ทำงานเสร็จทันเวลาหรือก่อนเวลาที่กำหนด 

๒๐ 
 

๒. ความรู้ความสามารถ/Knowledge and Ability 

๒.๑ ความรู้ความสามารถทางวิชาการ (Academic Ability) 
นักศึกษามีความรู้ทางวิชาการเพียงพอ ที่จะทำงานตามท่ีได้รับมอบหมาย (ในระดับที่นักศึกษาจะปฏิบัติได้) 
 

๑๐ 
 

๒.๒ ความสามารถในการเรียนรู้และประยุกต์วิชาการ (Ability to learn and apply knowledge) 
ความรวดเร็วในการเรียนรู้ เข้าใจข้อมูล ข่าวสาร และวิธีการทำงาน ตลอดจนการนำความรู้ไปประยุกต์ใช้งาน 
 
 

๑๐ 

 

๒.๓ ความรู้ความช านาญด้านการปฏิบัติการ (Practical ability)  
เช่น การปฏิบัติงานในภาคสนาม ในห้องปฏิบัติการทางกฎหมาย 
 

๑๐ 

 

๒.๔ ทักษะการสื่อสาร (Communication skills) 

ความสามารถในการติดต่อสื่อสาร การพูด การเขียน และการนำเสนอ (Presentation)  
สามารถสื่อให้เข้าใจได้ง่าย เรียบร้อย ชัดเจน ถูกต้อง รัดกุม มีลำดับขั้นตอนที่ดี 
ไม่ก่อให้เกิดความสับสนต่อการทำงาน รู้จักสอบถาม รู้จักชี้แจงผลการปฏิบัติงานและขัดขัดข้องให้ทราบ 
 

๑๐ 
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๒.๕ ความเหมาะสมต่อต าแหน่งงานที่ได้รับมอบหมาย (Suitability for Job position) 

สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job position และ Job description ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสม หรือตำแหน่งงานนี้เหมาะสมกับ

นักศึกษาคนนี้หรือไม่เพียงใด 
 

๑๐ 

 

 ๓. ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี/Responsibility 

๓.๑ ความสนใจ อุตสาหะในการท างาน (Interest in work)  
ความสนใจและความกระตือรือร้นในการทำงาน มีความอุตสาหะ ความพยายาม 
 
 

๑๐ 

 

๓.๒ ความมุ่งมั่ง และรับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย (Commitment and responsibility) 
ความตั้งใจที่จะทำงานได้สำเร็จ ความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

๑๐ 

 

๔. ลักษณะส่วนบุคคล/personality 

๔.๑ บุคลิกภาพและการวางตัว (Personality) 
มีบุคลิกภาพและการวางตัวได้เหมาะสม เช่น ทัศนคติ วุฒิภาวะ ความอ่อนน้อมถ่อมตน  
การแต่งกาย กิริยาวาจา การตรงต่อเวลา และอื่นๆ 
 

๑๐ 

 

๔.๒ มนุษยสัมพันธ์ (Interpersonal skills) 
สามารถทำงานร่วมกับคนอื่น การทำงานเป็นทีม สร้างมนุษยสัมพันธ์ได้ดี  
เป็นที่รักใคร่ชอบพอของผู้ร่วมงาน เป็นผู้ที่ช่วยก่อให้เกิดความร่วมมือประสานงาน 
 

๑๐ 

 

๔.๓ ความมีระเบียบวินัย ปฏิบัติตามวัฒนธรรมขององค์กร (Discipline and adaptability to formal organization)  ความ

สนใจเรียนรู้ ศึกษา กฎระเบียบ นโยบาย ต่างๆ และปฏิบัติตามโดยเต็มใจ การปฏิบัติตามระเบียบบริหารงานบุคคล (การเข้างาน ลางาน)  
 

๑๐ 

 

๔.๔ คุณธรรมและจริยธรรม (Ethics and morality)  
มีความซ่ือสัตย์ สุจริต มีจิตใจสะอาด รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว เอื้อเฟื้อช่วยเหลือผู้อื่น 
 

๑๐ 

 

 

โปรดให้ข้อคิดเห็นท่ีเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา/Please give comments on the student 

จุดเด่นของนักศึกษา/Strength ข้อควรปรับปรุงของนักศึกษา/Improvement 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

ข้อคิดเห็นเพิ่มเติม Other comment 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 
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.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 

 

ลงชื่อ.....................................................(หัวหน้างาน/ผู้ประสานงาน) 

     (.........................................................) 

ตำแหน่ง..................................................... 

วันที่........................................................... 

 


	Faculty of Law, Khon Kaen University

