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ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์   มหาวิทยาลัยบูรพาเล่มนี้    ผู้เขียนได้รวบรวมรายละเอียด   แนวทาง  
การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์ 
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและท าความเข้าใจถึงแนวทางปฏิบัติ 
ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดประสิทธิภาพ เป็นไปตามเป้าหมายของภาควิชา
นิติศาสตร์  
 คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลลล่วงไปได้ด้วยความกรลณาของคลณพรจันทร์  โพธินาค  คลณนวลพร ก่อเกียรติวนิช  
เจ้าหน้าที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบลคคล พ่ีน้องชาวคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ที่ได้เสียสละเวลา  
และให้ค าปรึกษาแก่ผู้เขียนเป็นอย่างดี ขอบคลณครอบครัวที่ให้ความช่วยเหลือ เป็นก าลังใจที่ดเีสมอมา  
และสลดท้ายขอขอบพระคลณผู้ที่เกี่ยวข้องทลกท่านที่มิได้กล่าวถึงในที่นี้ 
 คลณค่าและประโยชน์ของคู่มือฉบับนี้ ผู้เขียนมีความตั้งใจเขียนเพ่ือสร้างคลณประโยชน์ต่อ
ภาควิชานิติศาสตร์  และคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีจลดมล่งหมายเพ่ือ
เผยแพร่ความรู้ให้เกิดความเข้าใจ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
ในด้านกระบวนการการฝึกงานของนิสิตมากยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
 ควำมเป็นมำของคณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ 

 พ.ศ. 2517 ได้มีการจัดตั้งภาควิชารัฐศาสตร์ ภายใต้คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย         
ศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน (มศว.บางแสน) ซึ่งเป็นปีเดียวกันกับที่วิทยาลัยวิชาการศึกษา  
บางแสน ได้รับการยกฐานะให้เป็น มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน ได้รับการยกฐานะเป็น 
มหาวิทยาลัยบูรพา ภาควิชารัฐศาสตร์ จึงอยู่ภายใต้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  ส าหรับ
ภาควิชานิติศาสตร์ ได้ถูกจัดตั้งขึ้นในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ใน พ.ศ. 2544 
 ใน พ.ศ. 2550 มหาวิทยาลัยบูรพา ได้เปลี่ยนสถานภาพจากส่วนราชการเป็นมหาวิทยาลัย
ในก ากับของรัฐ สภามหาวิทยาลัยบูรพา จึงมีมติจัดตั้งคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เมื่อวันที่ 26 
มกราคม พ.ศ. 2550 โดยได้รวมภาควิชารัฐศาสตร์และภาควิชานิติศาสตร์ เข้าไว้ด้วยกัน 
 ต่อมาคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้จัดตั้งภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ ขึ้นใหม ่โดยแยก
ออกจากภาควิชารัฐศาสตร์เดิม เมื่อวันที่ 23 มีนาคม พ.ศ. 2555 ในปัจจุบันจึงมี 3 ภาควิชา ได้แก่ 
ภาควิชารัฐศาสตร์ ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ และภาควิชานิติศาสตร์ 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ จุดประสงค์ ค่ำนิยม วัฒนธรรมองค์กำร สมรรถะหลัก  
คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ 

 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เป็นขุมปัญญาด้านการเมือง การปกครอง การบริหาร และ
กฎหมายแห่งภาคตะวันออก 
 
 พันธกิจ (Mission) : 
 1.  สร้างบัณฑิตให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีความรู้ คุณธรรม ออกไปสร้างประโยชน์แก่สังคม 
 2.  ผลิตงานวชิาการให้มีคุณภาพ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ทางวิชาการหรือการ
ปฏิบัติงานสาธารณะ 
 3.  บริการวิชาการตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยค านึงถึงความรับผิดชอบ
ต่อสังคม 
 4.  สืบทอด ประยุกต์วัฒนธรรม การเมือง การปกครอง การบริหาร กฎหมายไทยให้คงอยู่
คู่สังคมไทย ภายใต้การเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
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 จุดประสงค์ (Purpose) : 
 1.  ทุกหลักสูตรของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับตามมาตรฐาน
ทางวิชาการด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ 
 2.  ผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
 3.  ผลงานวชิาการได้รับการตีพิมพ์ เผยแพร่ในวารสารที่ได้มาตรฐานสากล 
 4.  สร้างความเข้มแข็งทางด้านการเงินให้กับคณะด้วยงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 5.  บริหารจัดการองค์การให้มีความคล่องตัวสูง  
  
 ค่ำนิยม (Value) : 
 จิตอาสา 
 
 วัฒนธรรมองค์กำร : 
 1.  มีความเป็นอิสระทางวิชาการ ลักษณะการท างานแบบยืดหยุ่น ยอมรับการ
เปลี่ยนแปลง และมีศักยภาพในการพัฒนาตนเอง 
 2.  มีจิตส านึกในการให้บริการ ท างานเป็นทีม เน้นการมีส่วนร่วม ประนีประนอม 
 
 สมรรถนะหลัก (Core Competency) : 
 เรียนรู้ ปรับตัว พัฒนา 
 
 อัตลักษณ์ : 
 ใฝ่เรียนรู้ จิตอาสา พัฒนาสังคม 
 
 เอกลักษณ์ : 
 เป็นแหล่งเรียนรู้ศาสตร์ทางทะเลด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ 
ในมิติชายฝั่งทะเลตะวันออก 
 

กำรผลิตบัณฑิต 
 ปัจจุบันคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์มีการจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก รวม 12 หลักสูตร ดังนี้ 
 หลักสูตรระดับปริญญำตรี 5 หลักสูตร 
 1.  หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต 
 2.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทั่วไป 
 3.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารท้องถิ่น 
 4.  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
 5.  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ภาคบัณฑิต 
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 หลักสูตรระดับปริญญำโท 5 หลักสูตร 
 1.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 
 2.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความม่ันคง 
 3.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเมืองและการจัดการปกครอง 
 4.  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารงานยุติธรรมและสังคม 
 5.  หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต 
 หลักสูตรระดับปริญญำเอก 2 หลักสูตร 
 1.  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความมั่นคง 
 2.  หลักสูตรรัฐศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเมืองและการจัดการ
ปกครอง 
 นอกจากนี้การบริการอ่ืนๆ ตามพันธกิจของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ที่ให้บริการและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ให้กับนิสิตและบุคคลทั่วไป มีดังนี้  
 1.  งานวิจัยทางด้านการเมืองการปกครอง การบริหาร และกฎหมาย โดยเน้นพ้ืนที่ศึกษา
ในภูมิภาคตะวันออก โดยมี "วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย" วารสารวิชาการของคณะ
รัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งจะพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิชาการทั้งจากภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย และปัจจุบันวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมายอยู่ในฐานข้อมูล
ระดับชาติ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI ) กลุ่ม 1 นอกจากนี้ยังมี “วารสารเศรษฐศาสตร์
การเมืองบูรพา” เป็นวารสารทางวิชาการสาขาเศรษฐศาสตร์การเมือง ตลอดจนสาขาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือส่งเสริมนิสิต คณาจารย์ นักวิจัย ตลอดจนผู้ทรงคุณวุฒิในการน าเสนอผลงานวิจัย และผลงาน
วิชาการ 
 2.  งานบริการวิชาการ คณะ ฯ มีศูนย์การให้บริการวิชาการทางด้านการเมืองการปกครอง 
การบริหาร และกฎหมาย โดยมีจ านวน 2 ศูนย์ คือ 
  2.1  ศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชน ภาคตะวันออก 
  2.2  ศูนย์ถ่ายทอดโครงการเผยแพร่การบรรยายกฎหมายแห่งเนติบัณฑิตภาคค่ า จาก
ส านักอบรมศึกษากฎหมายแห่งเนติบัณฑิตยสภา 
 นอกจากนี้คณาจารย์ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ได้รับแต่งตั้งเป็นที่ปรึกษา “โครงการ
ติดตามประเมินผลนโยบายรัฐบาล มิติพ้ืนที่” ส านักงบประมาณ กระทรวงการคลัง รวมถึงคณะ ฯ 
ให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แก่ส านักคณะกรรมการการเลือกตั้งจัดอบรมการใช้คอมพิวเตอร์
แก่เจ้าหน้าที ่
 3.  งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม คณะ ฯ มีการบูรณาการการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมใน
ทุกมิติของรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เช่น “โครงการสัปดาห์ประชาธิปไตย” และ “โครงการ
เทิดพระเกียรติบิดาแห่งกฎหมายไทย ลูกรพีบูรพา” 
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ลักษณะโดยรวมของบุคลำกร 
 ปีการศึกษา 2561 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์มีบุคลากรรวม 89 คน เป็นสายวิชาการ 
61 คน และสายสนับสนุน 28 คน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 1   จ านวนบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกตามคุณวุฒิการศึกษา  
  และต าแหน่งทางวิชาการ 
 

ประเภท
บุคลำกร 

รวม วุฒิกำรศึกษำ ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
ต่ ำ
กว่ำ 
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก อ. ผศ. รศ. ช ำนำญ
กำร

พิเศษ 
1. สาย
วิชาการ 

61 - - 27 34 46 11 4 - 

2. สาย
สนับสนุน 

28 2 7 15 4 - - - 1 

รวม 89 2 7 42 38 - - - - 
หมำยเหตุ : นับจ านวนอัตราก าลังทั้งหมดทั่วทั้งองค์การ สายวิชาการ นับรวมอาจารย์ผู้มีความรู้
ความสามารถพิเศษ และอาจารย์บางส่วนเวลาที่มีสัญญา นับตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม 2561 - 31 
กรกฎาคม 2562 
 
 
ตำรำงท่ี 2   จ านวนบุคลากรสายวิชาการจ าแนกตามภาควิชา คุณวุฒิการศึกษา และต าแหน่ง 
  ทางวิชาการ 
 

ภำควิชำ รวม คุณวุฒิกำรศึกษำ ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
ป.โท ป.เอก อ. ผศ. รศ. 

รัฐศาสตร์ 19 4 15 13 4 2 
รัฐประศาสนศาสตร์ 21 9 12 14 6 1 
นิติศาสตร์ 20 14 6 19 1 - 
ส านักงานจัดการศึกษา 1 - 1 - - 1 

รวม 61 27 34 46 11 4 
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ตำรำงท่ี 3   จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน จ าแนกตามคุณวุฒิทางการศึกษาและต าแหน่งทาง 
  วิชาการ 
 

คุณวุฒิกำรศึกษำ ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

ต่ ำกว่ำ  
ป.ตรี 

ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม ช ำนำญ
กำร 

ช ำนำญ
กำรพิเศษ 

เชี่ยวชำญ รวม 

2 7 15 4 28 - 1 - 1 
 
 
1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานในกระบวนการฝึกงานของนิสิต
ภาควิชานิติศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ซึ่งมิได้ถูกบรรจุเป็นรายวิชาฝึกงานในหลักสูตร  
แต่เป็นการเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ทางวิชาชีพให้แก่นิสิตในหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2557) และเป็นการใช้เวลาว่างในช่วงภาคเรียนฤดูร้อนให้ 
เกิดประโยชน์ ซึ่งนิสิตภาคปกติ ไม่มีการเรียนการสอนในภาคการศึกษานี้  ส่วนนิสิตภาคพิเศษนั้น 
ทางภาควิชานิติศาสตร์จะมีการจัดตารางเรียนในวันเสาร์และวันอาทิตย์  เพ่ือให้นิสิตสามารถมีเวลาไป
ฝึกงานในสาขาวิชาชีพได้ ซึ่งกระบวนการในการฝึกงานนั้น เริ่มจากการประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต เพ่ือก าหนดปฏิทินการฝึกงาน ทาบทามหน่วยฝึกงาน  ให้นิสิตลงชื่อ 
ขอฝึกงาน การสัมภาษณ์นิสิต การส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน ส่งหนังสือส่งตัวนิสิต
ฝึกงาน การด าเนินการโครงการปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน  และโครงการปัจฉิมนิเทศหลังฝึกงาน  
โดยใช้รูปแบบการเขียนจากประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง  
การก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
(มหาวิทยาลัยบูรพา กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล, 2563) 
 
๑.2  วัตถุประสงค ์
 ๑. เพ่ือให้ภาควิชานิติศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มีการจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/ กระบวนการต่างๆ ของภาควิชานิติศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ
ของกระบวนการ 

 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
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แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 ๓. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  
มีมาตรฐานเดียวกัน และลดความผิดพลาด เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือมีปัญหาขั้นตอนบางประการ
เกิดข้ึนผู้ปฏิบัติงานปรับการท างานตามการเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 
 
1.๓  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 

 คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ หมายถึง สถาบันที่จัดการเรียนการสอนที่สภามหาวิทยาลัย 
ให้ความเห็นชอบเปิดสอนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  

 ภำควิชำนิติศำสตร์ หมายถึง ส่วนของแผนกวิชาทางด้านกฎหมายในคณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์   

 ปีกำรศึกษำ  หมายถึง ระยะเวลาการศึกษาในแต่ละปี อาจแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษา  
3 ภาคการศึกษา  หรือ 4 ภาคการศึกษา ขึ้นอยู่กับสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง 

 ภำคกำรศึกษำ  หมายถึง หน่วยย่อยของปีการศึกษา โดย 1 ภาคการศึกษาปกติ  
มีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ 

 ภำคต้น   หมายถึง  ภาคการศึกษาแรก ของปีการศึกษานั้นๆ  
 ภำคปลำย  หมายถึง ภาคการศึกษาที่ถัดจากภาคต้น 
 กำรฝึกงำน หมายถึง กระบวนการเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ 

แก่การประกอบอาชีพ ช่วยให้นิสิตมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริงเพ่ือให้เกิดทักษะและ
ความสามารถในการท างานที่ดี สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน ทั้งในสถานประกอบการ
และการประกอบอาชีพอิสระ นิสิตมีโอกาสได้ใช้เครื่องมือใหม่ๆ ในสถานประกอบการตลอดจนทราบ
ถึงข้ันตอนปฏิบัติงานและเทคนิคการท างาน  สามารถเห็นวิธีการสร้างสรรค์ผลผลิตที่มีประสิทธิภาพ  
นอกจากนั้นยังสร้างความเชื่อมั่นและทัศนคติที่ดีต่ออาชีพและให้นิสิตมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีในการ
ปฏิบัติงาน  ที่ส าคัญเป็นการเสริมสมรรถภาพในการประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป 

 หลักสูตร หมายถึง กรอบแนวคิดในการก าหนดสมรรถนะ (Competency) ของนิสิต 
หลังจากผ่านการเรียนการสอน ได้แก่ คุณสมบัติ เป้าหมาย ระดับความสามารถและสาระการเรียนรู้
ทางสมอง ทางทักษะ ทางคุณธรรมจริยธรรม รวมทั้งแนวทางในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  
และการประเมินผลนิสิต (มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๕๙ ข, หน้า ๑) ซึ่งหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ในมหาวิทยาลัยบูรพามีจ านวน ๓ หลักสูตร ได้แก่ ๑) หลักสูตรปริญญาตรี ๔ ปี ๒) หลักสูตร 
ปริญญาตรี ๕ ปี ๓) หลักสูตรปริญญาตรี ๖ ปี 

 คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร หมายถึง คณะท างานแต่งตั้งโดยคณะรัฐศาสตร์และ 
นิติศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วยอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรตามที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร มีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 
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 ๑) ก ากับ ดูแล และก าหนดโครงสร้างหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการและให้มีความสอดคล้องกับปรัชญา ปณิธาน และวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 ๒) จัดท าแผนปฎิบัติงานประจ าปี และติดตามแผนปฏิบัติงานประจ าปีของการบริหาร
หลักสูตรและควบคุมดูแลการบริหารหลักสูตรให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้ โดยให้มี
รายละเอียดในเรื่องต่างๆ เช่น การเสนอแนวทางการจัดการด้านอัตราก าลัง การประเมินหลักสูตร 
การท า มคอ. ๓-๗ แผนเกี่ยวกับรายวิชาที่เปิดสอนประจ าภาคเรียน และประสานงานด้านภาระงาน
ให้กับอาจารย์ผู้สอน ฯลฯ โดยผ่านหัวหน้าภาควิชาหรือคณบดีแล้วแต่กรณี 

 ๓) ควบคุม ก ากับ ดูแล ให้มีการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ผลการด าเนินงานที่ปรากฏใน
หลักสูตรตาม มคอ. ๒ 

 ๔) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร (มคอ. ๗) 
 ๕) ประเมินหลักสูตร อย่างน้อยทุกรอบระยะเวลาของหลักสูตร และรายงานผล 

การประเมินต่อหัวหน้าภาควิชาและคณบดี 
 ๖) น าผลการประเมินหลักสูตรไปปรับปรุงอย่างน้อยทุกรอบระยะเวลา ๕ ปี หรือทุกรอบ

ระยะเวลาของหลักสูตร 
 ๗) จัดให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน กลยุทธ์การสอน หรือ 

การประเมินผลการเรียนทุกรายวิชา 
 ๘) เสนอมอบหมาย ติดตาม ควบคุม และดูแลปฏิบัติงานสอนรายวิชาของหลักสูตร 

เฉพาะในสังกัดของสาขาวิชาให้แก่อาจารย์ผู้สอน ต่อหัวหน้าภาควิชาหรือคณบดี แล้วแต่กรณี 
 ๙) จัดท ารายงานเสนอความเห็นต่อหัวหน้าภาควิชาและคณบดี ในเรื่องต่างๆ เช่น 

งบประมาณ/ วัสดุ ครุภัณฑ์/ บุคลากร ฯลฯ ตามความเหมาะสม เพ่ือให้การบริหารหลักสูตร 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๑๐) จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร อย่างน้อยสองครั้งต่อ 
ภาคการศึกษา โดยเป็นการประชุมกับอาจารย์ผู้สอนก่อนเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อยหนึ่งครั้ง 

 ๑๑) ด าเนินการตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติและเกณฑ์มาตรฐาน 
ที่เก่ียวข้อง ตามแบบ มคอ. ๓ – ๗ 

 ๑๒) ภาระงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับบริหารหลักสูตรที่ได้รับมอบหมาย (มหาวิทยาลัยบูรพา 
กองบริการการศึกษา, 2560) 

 คณบดี หมายถึง หัวหน้าส่วนงานคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ที่จัดการเรียนการสอน 
ที่มีนิสิตสังกัดหรือหัวหน้าส่วนงานที่รายวิชาสังกัดที่สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบเปิดสอน 
ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  

 อำจำรย์นิเทศก์ หมายถึง คณาจารย์ประจ าภาควิชานิติศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มีหน้าที่ ดูแล แนะน าช่วยเหลือ เพ่ือให้นิสิตปฏิบัติหน้าที่ให้ดีที่สุดและมีประสิทธิภาพ 
มากที่สุด 

 ผู้ควบคุมกำรฝึกปฏิบัติงำน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่นิสิตเข้ารับการฝึกงานหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน 
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 นิสิต หมายถึง นิสิตระดับปริญญาตรี หลักสูตรปริญญาตรี ๔ ปี หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

 คุณสมบัติของนิสิตฝึกงำน หมายถึง คุณสมบัตินิสิตที่จะสามารถเข้ารับการฝึกงาน  
โดยต้องเป็นไปตามท่ีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตก าหนด 
 สถำนที่ฝึกงำน หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนิสิต หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์เข้าฝึกปฏิบัติงาน 
 
1.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่ และอ ำนำจ 
 ๔.๑  คณบดี มีหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะ/ วิทยาลัย โดยจะให้มี 
รองคณบดีเป็นผู้ช่วยปฏิบัติการด้วยก็ได้ อนึ่ง คณบดีย่อมเป็นผู้แทนในกิจการทั่วไปของคณะ 
และรองคณบดีมีอ านาจหน้าที่ตามท่ีคณบดีมอบหมาย (วิกิพีเดีย, ๒๕๕๖) 
 ๔.๒ หัวหน้ำภำควิชำนิติศำสตร์ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ภาควิชานิติศาสตร์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณบดีมอบหมาย 

 ๔.3 ประธำนหลักสูตร อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร และอำจำรย์ท่ีปรึกษำ มีหน้าที่พิจารณา
ความเหมาะสมของหน่วยฝึกปฏิบัติงานหรือที่ฝึกงาน พิจารณาคุณสมบัตินิสิต จัดโครงการอบรม
พัฒนา เตรียมความพร้อมนิสิตก่อนฝึกปฏิบัติงาน เข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน และ
โครงการปัจฉิมนิเทศหลังฝึกงาน  
 ๔.๕ อำจำรย์นิเทศก์ มีหน้าที่ให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาแก่นิสิตทั้งด้าน 
การฝึกปฏิบัติงานและเรื่องส่วนตัว  พร้อมทั้งรับทราบและติดตามความประพฤตขิองนิสิตระหว่าง 
การฝึกปฏิบัติงานทุกกรณี 

 4.6 ผู้ควบคุมกำรฝึกปฏิบัติงำน มีหน้าที่ปฐมนิเทศนิสิตก่อนเริ่มฝึกปฏิบัติงานใน
หน่วยงานเพื่อชี้แจงให้นิสิตทราบถึงลักษณะงาน  ให้ค าแนะน าปรึกษาควบคุมดูแลความประพฤติของ
นิสิตประเมินผลการฝึกงานของนิสิต  ประสานงานกับอาจารย์นิเทศก์ของคณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ และช่วยเสนอแนะแนวทางการฝึกปฏิบัติงาน หรือวิธีการปรับปรุง  แก้ไข การฝึกงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 4.7 นิสิต มีหน้าที่ด าเนินการตามข้ันตอนการฝึกปฏิบัติงาน ตลอดจนเข้าร่วมกิจกรรมตาม
ขั้นตอน ที่ภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ก าหนด 

 4.8 นักวิชำกำรศึกษำ มีหน้าที่ด าเนินการกระบวนการฝึกงานทุกขั้นตอนให้เป็นไปตาม
ก าหนดการ และตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติงาน ด าเนินการด้านเอกสาร การจัดกิจกรรม 
รวมถึงการประสานงานระหว่างอาจารย์นิเทศก์ หน่วยงาน และนิสิต  
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1.5  งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
        กำรฝึกงำน 
 พีรนันท์  ค าบอนพิทักษ์ (2542) ได้ให้ความหมายของการฝึกงานไว้ว่า เป็นการฝึก
ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการต่างๆ โดยมีการน าเอาความรู้ที่ได้ศึกษามาทั้งหมด ทั้งภาคทฤษฎี 
และภาคปฏิบัติมาใช้ในการฝึกฝน เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมก่อนจบการศึกษา เพื่อน าเอา
ประสบการณ์จากการฝึกงานจริงไปประยุกต์ใช้ในการประกอบอาชีพต่อไป 
 อวัสดา  อินยาศรี (2541) ได้ให้ความหมายของการฝึกงานไว้ว่า เป็นกระบวนการฝึกหัด
ทักษะวิชาชีพของผู้เรียน ให้มีทักษะพร้อมที่จะไปสู่งานอาชีพ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยนักศึกษาจะ
ได้รับประสบการณ์วิชาชีพโดยตรง จากการฝึกงานในสถานประกอบการ ซึ่งนักศึกษาจะต้องน าเอา
ประสบการณ์ ของการเรียนรู้ทั้งหมดท่ีได้ศึกษา น ามาปฏิบัติงานจริง เพ่ือฝึกทักษะในการท างานให้มี
ประสิทธิภาพก่อนนักศึกษาส าเร็จออกไป 
 จันทรา  ยินดียม (2539) ได้ให้ความหมายของการฝึกงานไว้ว่า เป็นกระบวนการที่ท าให้
นักเรียน นักศึกษา หรือผู้รับการฝึกได้มีความรู้ ความเข้าใจ มีประสบการณ์และทักษะในการท างาน 
เพ่ือเตรียมความพร้อมในการก้าวไปสู่โลกของการประกอบอาชีพ การฝึกงานจะท าให้นักศึกษาหรือ
เยาวชนมีความพร้อม  ที่จะเป็นผู้เชื่อมโยงช่องว่าง ระหว่างการศึกษาและการท างานให้สัมพันธ์กัน 
 ขวัญชัย  สินทิพย์สมบูรณ์ (2537) ได้ให้ความหมายของการฝึกงานไว้ว่า เป็นกระบวนการ
ฝึกงานนอกสถานที่ของนักศึกษา โดยการส่งไปปฏิบัติจริงในแหล่งวิทยาการและเป็นกระบวนการวัด
ประสบการณ์ ความพร้อมให้แก่นักศึกษา เพื่อฝึกหัดทักษะในวิชาชีพ รู้จักวิธีการน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้กับการท างานในสถานประกอบการ และเข้าสู่งานอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 จากงานวิจัยข้างต้น  ผู้เขียนจึงขอสรุปว่า การฝึกงาน เป็นกระบวนการที่นิสิต นักศึกษา  
มีการน าความรู้ ทักษะ ที่ได้ศึกษามาแล้ว ไปประยุกต์ใช้ในสถานประกอบการเพ่ือเป็นการ 
เตรียมความพร้อม ก่อนจบการศึกษา ท าให้เกิดคุณภาพตรงตามท่ีสถานประกอบการต้องการ  
 
 ควำมคำดหวังในกำรฝึกงำน 

 หัสนันท์  เทศสะอาด (2540) ได้ท าการศึกษาเรื่อง การศึกษาความคิดเห็นของผู้เข้ารับ
การฝึกงานเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้าคุรุสภา ผลการศึกษาพบว่า 
 1. ผู้เข้ารับการฝึกงานมีความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานของ
องค์การค้าของคุรุสภาโดยรวมทุกด้านอยู่ในระดับดีมาก แต่ให้ความส าคัญในด้านเนื้อหาหลักสูตรสูง
กว่าด้านวิธีการฝึกงาน และด้านสภาพแวดล้อมของการท างาน 

 2. การเปรียบเทียบความคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกงานเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ 
นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้าของคุรุสภา เมื่อจ าแนกตามเพศ ประเภทของงานที่ฝึก พบความ
แตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .01 และระดับผลการเรียนชั้นปีที่ 2 พบว่า แตกต่างกัน
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 ส าหรับตัวแปรด้านกลุ่มวิชาชีพเลือก แตกต่างกันอย่างไม่มี
นัยส าคัญทางสถิติ 
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 3. ผู้เข้ารับการฝึกงานมีเพศต่างกัน ผู้เข้ารับการฝึกงานที่มีเพศชายมีความคิดเห็นเกี่ยวกับ
โครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้าของคุรุสภาสูงกว่าเพศหญิงทั้ง 3 ด้าน 

 4. ผู้เข้ารับการฝึกงานที่มีกลุ่มวิชาชีพเลือกต่างกัน ผู้เข้ารับการฝึกงานที่อยู่ในกลุ่มวิชาชีพ
บัญชีมีความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้าของคุรุสภาสูงกว่ากลุ่ม
วิชาการขายในด้านสภาพแวดล้อมของการฝึกงาน 

 5. ผู้เข้ารับการฝึกงานที่มีประเภทของการฝึกงานต่างกัน ผู้เข้ารับการฝึกงานที่เป็นกลุ่ม
ประเภทงานธุรการมีความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้าของ 
คุรุสภาสูงกว่ากลุ่มประเภทงานขาย และผู้เข้ารับการฝึกงานที่เป็นกลุ่มประเภทงานคลังสินค้ามี 
ความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้าของคุรุสภาสูงกว่ากลุ่ม
ประเภทงานขายในด้านสภาพแวดล้อมของการฝึกงานและรวมทุกด้าน 

 6. ผู้เข้ารับการฝึกงานที่มีระดับคะแนนชั้นปีที่ 2 ต่างกัน ผู้เข้ารับการฝึกงานที่อยู่ในกลุ่ม
ระดับผลการเรียนต่ ากว่า 3.0 มีความเห็นเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานขององค์การค้า
ของคุรุสภาสูงกว่ากลุ่มระดับผลการเรียน 3.6 ขึ้นไปในด้านสภาพแวดล้อมของการฝึกงาน และรวม
ทุกด้าน 

 7. ในด้านปัญหาของผู้เข้ารับการฝึกงานเกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานของ
องค์การค้าของคุรุสภา จากข้อคิดเห็นแสดงให้เห็นว่ามีความเหมาะสมมากในด้านเนื้อหาหลักสูตร  
แต่มีปัญหาในข้อที่ว่านักเรียน/ นักศึกษาไม่ได้ฝึกงานตามสาขาวิชาที่เรียนมา มีความเหมาะสม 
ปานกลางในด้านวิธีการฝึกงาน แต่มีปัญหาในข้อที่ว่าเจ้าหน้าที่ไม่แนะน างานก่อนให้นักเรียน/ 
นักศึกษาลงมือปฏิบัติในระยะแรกท่ีเข้าฝึกงาน ท าให้ไม่เข้าใจรายละเอียดของงานที่ให้ท า และมีความ
เหมาะสมปานกลางในด้านสภาพแวดล้อมของการฝึกงาน แต่มีปัญหาในข้อที่ว่าสถานที่ท างานกับ 
บ้านอยู่ไกล มาท างานสาย ไม่มีเวลาพักผ่อน 

 8. ข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการฝึกงานที่เกี่ยวกับโครงการนักเรียน/ นักศึกษาฝึกงานของ
องค์การค้าของคุรุสภา ซึ่งมีผู้ให้ข้อเสนอแนะมาเป็นจ านวนน้อย จากข้อเสนอแนะมีข้อเสนอว่าควร
จัดการฝึกงานให้ได้ฝึกงานตรงกับสาขาที่เรียนมา ควรมีการสอนงานด้านการอธิบายให้ละเอียดว่า 
ที่เป็นอยู่ก่อนการเข้าฝึกงานควรมีการอบรมให้เข้าใจงานของแต่ละแผนกท่ีนักเรียน/ นักศึกษาเข้าไป
ฝึกงาน  และควรให้นักเรียน/ นักศึกษา ได้ฝึกงานใกล้บ้าน 

 จากข้อความข้างต้น ผู้เขียน ขอสรุปว่า ความคาดหวังของนิสิต นักศึกษาต่อการฝึกงานมี
ความแตกต่างกัน โดยส่วนมากเน้นในเรื่องความรู้ที่ได้รับจากการฝึกงาน ประสบการณ์ต่างๆ ในการ
ฝึกงาน การฝึกงานให้ตรงตามสาขาที่เรียนมา และพัฒนาบุคลิกภาพ ซึ่งความคาดหวังของนิสิต 
นักศึกษาแต่ละบุคคล จะมีผลต่อการรับรู้เกี่ยวกับการฝึกงาน ที่นิสิต นักศึกษาได้ปฏิบัติงานจริงจาก
การเรียนรู้ประสบการณ์ท างาน เรียนรู้ชีวิตจริงของการท างาน เพื่อเป็นแนวทางในการตัดลินใจเลือก
ประกอบอาชีพในอนาคต 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 

 
ภำพที่ 1   โครงสร้างองค์การมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2563 

            (ที่มา : มหาวิทยาลัยบูรพา, กันยายน 2563)         
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของคณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ (Administration Chart) 

 
 

                 ภำพที่ ๒   โครงสร้างการบริหารงานของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์     
                                (ท่ีมา: คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์, มิถุนายน 2563)  

12 
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โครงสร้างการบริหารจัดการคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

 
 

 
 

 

 
 

 

อธิการบดีมหาวทิยาลยับูรพา 

ประธานหลกัสูตร 

คณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 

หวัหนา้ภาควชิารัฐศาสตร์ หวัหนา้ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ หวัหนา้ภาควชิานิติศาสตร์ 

คณะกรรมการบริหารคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

คณะกรรมการประจ าคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

สภำมหำวิทยำลัยบูรพำ 

(คณะผู้ปฏิบัตหิน้ำที่สภำมหำวิทยำลัยบูรพำ) 

หมายเหตุ 

(1) การก ากบัติดตาม และการบงัคบับญัชาให้เป็นไปตามนโยบาย วิสยัทศัน์ และพนัธกิจ จะท าแบบบนลงล่าง 

(Top Down Approach) 

(2) การรายงานผลการด าเนินงานจะด าเนินการจากล่างข้ึนบน (Bottom Up)  

ภำพที่ ๓   โครงสร้างการบริหารจัดการคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
               (ท่ีมา: คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์, มิถุนายน 2563) 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
  

คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
รองศาสตราจารย์ ว่าที่เรือตรี ดร.เอกวิทย์ มณีธร 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ภาควิชา 
หัวหน้าภาควชิา 
รัฐประศาสนศาสตร ์
-ผศ.พ.ต.ท. ดร. ไวพจน์ 
กุลาชัย 
หัวหน้าภาควชิารัฐศาสตร์ 
-ดร.สกฤติ อิสริยานนท ์
หัวหน้าภาควชิานิติศาสตร์ 
-อาจารย์จิรวัธ  
ศิริศักดิ์สมบูรณ์ 
  
 
 เจ้าหน้าทีภ่าควิชา 
รัฐประศาสนศาสตร ์
-นายธัช ขันธประสิทธิ ์
เจ้าหน้าทีภ่าควิชารัฐศาสตร ์
-นางสาวสิริลักษณ์  
 รัตน์วิทยากรณ์ 
เจ้าหน้าทีภ่าควิชา
นิติศาสตร ์
-นายสุพัชชยั โรจนศิริพงษ์ 
 
 

 
 
 

รองคณบด ี
อาจารย์สมคิด เพชรประเสริฐ 

 
 

รองคณบด ี
ผศ.ดร.ธีระ  กุลสวัสดิ ์

 
 

งานวิชาการ 
-นางสาวปณิตา  แฉ่งสงวน 
-นางสาวนภิา  อิศรานันทศิริ 
งานการเงินและบัญช ี
-นางศญาพัฒน์  
กิตติสารวัณโณ 
-นางสาวมณีรัตน์ ขา่ยพิลาป 
งานแผน 
-ดร.จุฑามาศ  ชูสวุรรณ 
งานพัสด ุ
-นางสาวชญาภา เรียบเรียง 
-นางสาวประภาศรี  
ถนอมจิตร์ 
งานบุคคล 
-นางนุชจรินทร์ วรรณพงษ ์
-นางสาวรุจิเรศ เรืองสวัสดิ์ 
งานสารบรรณ 
-นายดุสิต รัฐศีล 
 
 
 

 

รักษาการแทนหัวหน้าส านกังานคณบดี 
ดร.จุฑามาศ  ชูสุวรรณ 

 

ภำพที่ ๔   โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา   (ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน, กันยายน 2563)         
 

 

 

ผู้ช่วยคณบด ี
ผศ.ดร.รัชนี  แตงอ่อน 

 

ผู้ช่วยคณบด ี
ผศ.ดร.อนุรัตน์  อนันทนาธร 

 
 

ผู้ช่วยคณบด ี
ดร.ณปภา  จิรมงคลเลิศ 

 ผู้ช่วยรองคณบด ี
นางอรพร สดใส 

งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
-ดร.สุทธาทิพย ์ 
จับใจเหมาะ 
-นายธีรวัฒน์ ฉันทโสภณ 
งานโสตฯ 
-นายค านึง พลานนท ์
-นายอิทธิ  
เอี่ยมลักษณะชัย 
งานช่าง 
-นายรักพงษ์ แสงสวา่ง 

งานกิจการนิสิต 
-ดร.กุลญาดา  
เนื่องจ านงค์ 
-ว่าที่ร้อยตรี  
พุฒิธร สวาสนา 
งานห้องสมุด 
-นางสาวธารทิพย์ 
ภวะวิภาต 
 
 

งาน 
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-นางอรพร สดใส 
 

งานวิจัยฯ 
-ดร.จุฑามาศ   
ชูสุวรรณ 
-งานยานพาหนะ 
-นายวิทยา โพธิพร 
-นายนพดล  เจาเบ 
-นายวันชนะกรณ์  
ภาคะ 
งานแมบ่้าน 
-นางส ารวย  ทวีสุข 
 

งาน
บัณฑิตศึกษา 
-นางสาววราภรณ์  
 ช่วยประคอง 
-นางสาวปนัดดา  
แฉ่งสงวน 

งาน
ประชาสัมพันธ ์
-นายบูรพา  
แก้วแหวน 
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2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัตงิำน (Job Description) 
 1.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงำน 

                 ชื่อต ำแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี)  ปฏิบัติงานภาควิชานิติศาสตร์  
   คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 2.  ผังองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
  

 3.  หน้ำที่หลัก/ ภำระส ำคัญของงำนโดยสรุป (Job Summary) 
 ท าหน้าที่ประสานงานของภาควิชา  โดยปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของ

ภาควิชา  งานบุคคล งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานการเงิน  งานพัสดุ งานทะเบียน
และประมวลผล งานพัฒนานิสิต การฝึกงานของนิสิต หน่วยสัมพันธ์หลักสูตร และงานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย ส่งผลให้ภารกิจต่างๆ ของคณะฯ ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้ค าปรึกแนะน า และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในงานที่เก่ียวข้องได้ 

 
 4.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Job Description) 

ตำรำงท่ี 4   หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
 

หน้ำที่หลัก 
งำนด้ำน 

(Key Responsibilities) 
กิจกรรมหลัก 

(Key Activities) 
1. ด ำเนินกำรและประสำนโครงกำร
ของภำควิชำ 

 

1. ด าเนินการเสนอขออนุมัติโครงการต่อคณบดี 
2. ด าเนินการท าเอกสารขอไปปฏิบัติงาน แล้วน าส่ง
งานบุคคลของคณะฯ 
3. ติดต่อวิทยากร ท าหนังสือเรียนเชิญและจัดส่งให้
วิทยากร 
4. ติดต่อสถานที่ในการจัดประชุม/ สัมมนา/ จัด
กิจกรรม 

คณบดีคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

หัวหน้าภาควิชานิติศาสตร์ 

นักวิชาการศึกษา (เจ้าหน้าที่ภาควิชา) 
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ตำรำงท่ี 4   (ต่อ) 
 

งำนด้ำน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

 5. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ อาหารกลางวัน 
6. จัดเตรียมของที่ระลึก 
7. ประสานข้อมูลการจัดโครงการไปยังงาน
ประชาสัมพันธ์คณะฯ  เพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์
ให้ทราบโดยทั่วกัน 
8. ประชาสัมพันธ์ลงในเพจของภาควิชา 
9. จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
10. จัดเก็บเอกสารโดยแสกนเก็บในรูปแบบของ 
ไฟล์ pdf เพ่ือเป็นฐานข้อมูลของภาควิชาต่อไป 

2. กำรฝึกงำนของนิสิตในภำควิชำ 

 

1. รวบรวมสถานที่ฝึกงานท่ีทางคณาจารย์ภาควิชาได้
ติดต่อไว้  ประกาศทางหน้าเพจภาควิชา  
2. รวบรวมรายชื่อนิสิตฝึกงาน ทั้งท่ีเลือกจากสถานที่
ฝึกงานที่ทางภาควิชาได้จัดเตรียมไว้ และท้ังที่นิสิตได้
จัดหาที่ฝึกเอง เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลในการสอบ
สัมภาษณ์ให้แก่คณาจารย์ผู้ดูแลการฝึกงาน 
3. ประกาศผลการเลือกสถานที่ฝึกงานให้แก่นิสิตทราบ 
4. นัดนิสิตเพ่ือเข้าสอบสัมภาษณ์ กับทางคณาจารย์
ผู้ดูแลการฝึกงาน พร้อมทั้งเตรียมความพร้อมในการ
ฝึกงาน 
5. จัดท าหนังสือขออนุเคราะห์เข้าฝึกงาน แบบตอบรับ
ให้เข้าฝึกงาน และแบบฟอร์มขอฝึกงานของนิสิต  
พร้อมทั้ง จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
6. จัดท าหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงาน  และแบบ
ประเมินผลการฝึกงานโดยจัดใส่ซองพร้อมทั้งพิมพ์ 
หน้าซองให้ชัดเจน  
7. รวบรวมแบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต เมื่อ
นิสิตฝึกงานเรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้งออกหนังสือรับรอง
การฝึกงานให้แก่นิสิต 

3. กำรให้ทุนกำรศึกษำของภำควิชำ 

 

1. ท าประกาศคณะ ในการรับสมัครทุนของภาควิชา 
2. ประกาศคณะ เพ่ือให้นิสิตผู้สมัครมาเข้าสอบ
สัมภาษณ์พิจารณาคัดเลือกผู้ได้รับทุน 
 



17 
 

ตำรำงท่ี 4   (ต่อ) 
 

งำนด้ำน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

 3. รวบรวมเอกสารสมัครทุนและเอกสารแนบที่
เกี่ยวข้องโดยจัดเตรียมเพ่ือให้คณะกรรมการสัมภาษณ์
ทุนของภาควิชา พิจารณา 
4. ท าประกาศผลผู้ได้รับทุน โดยท าเป็นประกาศคณะ 
5. ติดตามผู้ได้รับทุนให้ด าเนินการตามเงื่อนไขท่ีทาง
ภาควิชาก าหนด 

๔. งำนบริหำรทั่วไป 

 

1. ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานนอกมหาวิทยาลัย 
2. จัดท าค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ และหลักเกณฑ์  
ที่เก่ียวข้องกับงานภาควิชา 
3. อ านวยความสะดวกให้นิสิต คณาจารย์ ให้
ค าปรึกษา  
4. จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. จัดประชุมเก่ียวกับภาควิชา 
6. รับพัสดุทางไปรษณีย์จากงานสารบรรณเพ่ือ
แจกจ่ายให้คณาจารย์ในภาควิชา 
7. เบิกค่าสอนของอาจารย์พิเศษ 

๕. งำนหลักสูตร 

 

1. ประสานงานและด าเนินการปรับปรุงหลักสูตร 
2. จัดประชุมคณะท างานปรับปรุงหลักสูตร 
3. ประสานงานจัดท า และจัดส่งเล่มหลักสูตร 
4. บันทึกข้อมูลหลักสูตรลงระบบกองบริการการศึกษา 
5. บันทึกข้อมูลหลักสูตรลงระบบการจัดท ากรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 
6. บันทึกข้อมูลหลักสูตรลงบนระบบรับทราบหลักสูตร 
(CHECO) 
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ตำรำงท่ี 4   (ต่อ) 
 
หน้ำที่รอง 

งำนด้ำน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

๑. งำนที่ได้รับมอบหมำย คณะกรรมการประสานงานด้านวิเทศสัมพันธ์, 
ผู้ช่วยกรรมการคุมสอบ กลางภาค และปลายภาค  
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บทท่ี 3  
กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 

3.1 ผังกระบวนกำรปฏิบตัิงำน (Work Flow) 

ส าหรับขั้นตอนกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์ 
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาผู้เขียนออกแบบขั้นตอนกระบวนการ กระบวนการการฝึกงาน 
ของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา ให้มีความชัดเจน 
สามารถเข้าใจง่าย ผู้เขียนจึงใช้สัญลักษณ์ท่ีก าหนดโดยสถาบันมาตรฐานแห่งชาติอเมริกา  
(The American National Standard Institute : ANSI) โดยมีสัญลักษณ์และความหมาย ดังนี้ 

 
           สัญลักษณ์                                        ควำมหมำย 
 

                  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
 

                  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

      การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
         การอนุญาต/ อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 
 
 
                แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
                                                              การท างานย่อย หรือ กระบวนการที่นิยามไว้ 
 
 

          จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน         
          กระบวนการ ไม่สามารถจบได้ภายในหนึ่งหน้า 

 
 
 

ภำพที่ 5   สัญลักษณ์ในการเขียนผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
(ที่มา: The American National Standard Institute : ANSI, กันยายน 2563)



๒๐ 
 

 

ผังกระบวนกำรกำรฝึกงำนของนิสิตภำควิชำนิติศำสตร์ 
คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 
 

                          1.ประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 

2. ประชาสัมพันธ์ปฏิทินด าเนินการฝึกงาน 
 
 

3. ด าเนินการประชุมนิสิตที่มีความประสงค์ฝึกงาน 

เพ่ือชี้แจงรายละเอียด 
 
 

4. รับลงชื่อขอฝึกงาน 
 
 

๕.ด าเนินการสัมภาษณ์  
(เฉพาะนิสิตที่เลือกสถานที่ฝึกงานที่คณะฯ จัดหาให้)  

 
 
 

๖.ประกาศรายชื่อนิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงาน 

๗.ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน 
และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงาน 

๘.ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน  
พร้อมแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงานไปยังหน่วยงาน 

 

 
อนุมัติ/ ไม่อนุมัติ  

 

 

ไม่อนุมัติ 
แจ้งข้อมูลให้คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตและ 
นิสิตทราบ 

ก าหนดปฏิทิน
ด าเนินการฝึกงาน 



๒๑ 
 

 

 

 

๙. รวบรวมแบบตอบรับนิสิตฝึกงานฝึกงาน 

๑๐. ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวนิสิต 
 
 

1๑. ด าเนินการโครงการ “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 

 
 

 

1๒. ระยะเวลาฝึกงาน 

 
 
 
 

1๓. ด าเนินการโครงการ 

 “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” 
 
 

1๔. สรุป รวบรวมข้อมูล 
แจ้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 

เพ่ือปรับปรุงแนวทางการด าเนินการในครั้งต่อไป 
 

 
 
 

ภำพที่ 6   ผังกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  
            คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 

          (ท่ีมา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน, กันยายน 2563) 
  

นิเทศก์งาน 1 ครั้ง ฝึกงาน (ไมน่้อยกว่า 320 ชั่วโมง) 



๒๒ 
 

 

3.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ชื่อกระบวนกำร   กระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  

 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กระบวนการการฝึกงานของนิสิตหลักสูตร 

         นิติศาสตรบัณฑิต คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  
         มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นไปตามเกณฑ์ของ 
         คณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 

 ตัวช้ีวัดส ำคัญของกระบวนกำร  จ านวนผู้ที่ผ่านตามเกณฑ์การฝึกงาน



๒๓ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑.  

 ประชุมคณะกรรมการบริหาร     
   หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนปิดเทอม 
ภาคปลาย  
๒-๓ เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าวาระประชุม 
–ร่าง- ปฏิทนิด าเนนิการ
ฝึกงาน 

คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรนิติศาสตร
บัณฑิตมีมติเห็นชอบ
ปฏิทินด าเนินการฝึกงาน 

มติวาระการประชุม
เพื่อพิจารณา 
ปฏิทินด าเนินการ
ฝึกงาน 

1. คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต 
2. นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

ก าหนดปฏิทิน
ด าเนินการ

ฝึกงาน 
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๒๔ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ก่อนปิดเทอม  
ภาคปลาย  
2 -3 เดือน 
 

1. ประชาสัมพันธ์
ก าหนดการผ่าน 
สื่อออนไลน์ และบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์ภาควชิา 
2. จัดเตรียมข้อมูล
สถานทีฝ่ึกปฏิบัตงิาน  
๑ ปี ย้อนหลัง 

คณาจารย์ และนิสติ 
รับทราบข้อมูลปฏทิิน
ด าเนินการฝึกงาน 

1. ปฏิทิน
ด าเนินการ 
ฝึกปฏิบัติงาน 
 

1. คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต 
2. นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 

 

 ก่อนปิดเทอม  
ภาคปลาย  
2 –3 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดเตรียมห้องประชุม  
๒. จัดเตรียมข้อมูล
คุณสมบัติ  
และปฏิทนิด าเนนิการ 
ฝึกงาน 

นิสิตที่จะลงชื่อฝึกงาน 
รับทราบคุณสมบัติของ
นิสิตฝึกงาน 

1. ปฏิทิน
ด าเนินการ 
ฝึกปฏิบัติงาน 
 

1. หัวหน้าภาควิชา 
2. ประธานหลักสตูร 
3. อาจารย์ที่ปรึกษา 
4. นิสิตที่จะลงชื่อ
ฝึกงาน 
5. นักวิชาการศึกษา 
 
 

 

ประชาสัมพนัธ์ปฏิทนิ
ด าเนินการฝึกงาน 

ด าเนินการประชุมนิสิต 
ที่มีความประสงค์ฝึกงาน 
เพื่อชี้แจงรายละเอียด 
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๒๕ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 

 

 ไม่อนุมัต ิ

 

ก่อนปิดเทอม  
ภาคปลาย  
2 เดือน 

 

1. รับลงชื่อขอฝึกงาน  
โดยให้นิสิตลงชื่อใน
แบบฟอร์มการลงชื่อ 
ขอฝึกงาน 
2. ในกรณีหน่วยงาน
ตอบแบบตอบรบัว่า  
ไม่อนุมัติให้ฝึกงานได้  
ต้องแจ้งให้นิสิตทราบ 
เพื่อมาลงชื่อขอฝึกงาน
กับหน่วยงานอ่ืนใหม่ 
อีกครั้ง 

รับลงชื่อขอฝึกงาน โดย
นิสิตกรอกข้อมูลครบถ้วน 

1. แบบฟอร์ม 
การลงชื่อขอฝึกงาน 
 

1. ประธานหลักสตูร 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา 
3. นิสิตที่จะลงชื่อ
ฝึกงาน 
4. นักวิชาการศึกษา 
 

5.  
 

ด าเนินการสัมภาษณ ์
(เฉพาะนสิิตที่เลือกสถานที่ฝึกงาน 

ที่คณะฯ จัดหาให้)  
 
 
 
 
 

หลังสิ้นสดุ 
การลงชื่อฝึกงาน 
1 สัปดาห์ 

1. ประกาศรายชื่อและ
สถานทีส่ัมภาษณ์  
ให้นิสิตทราบทางสื่อ
ออนไลน์  
2. จัดท าใบลงทะเบียน 
ผู้เข้ารับการสัมภาษณ ์
3. จัดสถานทีส่ัมภาษณ์  
4. นัดหมาย
คณะกรรมการสัมภาษณ ์
  

นิสิตรับทราบและ
ลงทะเบียนเข้าสัมภาษณ์
ครบถ้วน 

1. รูปภาพข้อมูล
ประกาศรายชื่อและ
สถานทีส่ัมภาษณ ์
ที่ลงสื่อออนไลน ์
2. ใบลงทะเบียน 
ผู้เข้ารับ 
การสัมภาษณ ์
 

1. คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต 
2. นักวิชาการศึกษา 

รับลงชื่อขอฝึกงาน  
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๒๖ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  

 
 
 

ก่อนปิดเทอม ภาค
ปลาย 1 -2 เดือน 
 

1. ประกาศรายชื่อนสิิต
พร้อมสถานที่ฝึกงาน 
ผ่านสื่อออนไลน์ และ
บอร์ดประชาสัมพนัธ์
คณะฯ 
 

1. คณาจารย์ และนิสิต 
รับทราบข้อมูลรายชื่อ
นิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงาน
ที่ได้รับการอนุมัต ิ
2. ไฟล์ข้อมูลรายชื่อนสิิต
พร้อมสถานที่ฝึกงานมี
ความถูกต้องสมบูรณ ์
 
 
 
 
 
 

1. ไฟล์ข้อมูล
รายชื่อนิสิตฝึกงาน
พร้อมสถานที่
ฝึกงาน 
2. รูปภาพข้อมูลที่
ใช้ลงสื่อออนไลน ์

1. ประธานหลักสตูร 
2. นักวิชาการศึกษา 

7.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันทีหลังประกาศ
รายชื่อนิสิต พร้อม
สถานทีฝ่ึกงาน 

 

1. จัดท าหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ให้
นิสิตฝึกงาน  
2. จัดท าแบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน 
 
 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน
มีความถูกต้อง เนื้อหา
ครบถ้วนสมบูรณ ์
2. แบบตอบรับนสิิต
ฝึกงาน ตรงตามจ านวน
นิสิตฝึกงาน 
 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิต
ฝึกงาน 
2. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน  

1. คณบดี 
2. นักวิชาการศึกษา 

ประกาศรายชื่อนิสิต  
พร้อมสถานที่ฝึกงาน 

ด าเนินการจัดท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน 

และแบบตอบรับนสิิตเข้าฝึกงาน 
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๒๗ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 
 
 

ทันทีหลังจัดท า
หนังสือเรียบร้อย 
 

1. จัดพิมพ์ซองจดหมาย
เพื่อส่งไปยังหนว่ย
ฝึกงาน 
2. บรรจุหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิต
ฝึกงาน และแบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน พร้อมปิด
ผนึกและน าส่งทาง
ไปรษณีย ์

1. ข้อมูลบนหน้าซอง
จดหมายมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน
พร้อมแบบตอบรับ 
ส่งถึงหน่วยฝึกงาน
ครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นิสิต
ฝึกงาน 
2. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน 

1. นักวิชาการศึกษา 
 

8.1  
           

                   
         อนุมัติ/ ไม่อนุมัต ิ
               
 
 
 
            

หลังจากส่งหนงัสือ 
2- 3 สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน่วยงานพิจารณา
อนุมัติ/ ไม่อนุมัติ รับ
นิสิตเข้าฝึกงาน 
2. ในกรณีหน่วยงาน
ตอบแบบตอบรบัว่า  
ไม่อนุมัติให้ฝึกงานได้  
ต้องแจ้งให้นิสิตทราบ 
เพื่อมาลงชื่อขอฝึกงาน
กับหน่วยงานอ่ืนใหม่ 
อีกครั้ง 

หน่วยงานส่งแบบตอบรบั
คืนมายังภาควิชา
นิติศาสตร์ครบถ้วนทุก
หน่วยงาน 

1. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. หน่วยงานที่รบั
นิสิตฝึกงาน 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นิสิตฝึกงานพร้อมแบบตอบรับ
นิสิตเข้าฝึกงานไปยงัหน่วยงาน 

 

แจ้งข้อมูลให้
คณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตร 

นิติศาสตร
บัณฑิต 

และนิสิตทราบ 
 

ไม่อนุมัติ 
 

๔.รับลงชื่อฝึกงาน 
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๒๘ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 
 
 

 

หลังจากได้รับแบบ
ตอบรับนิสิต
ฝึกงานทันท ี

1. ตรวจสอบและ
รวบรวมแบบตอบรบั
นิสิตฝึกงานให้ครบถ้วน 
โดยจัดท าเป็นไฟล์ข้อมูล
รายชื่อนิสิตฝึกงานและ
สถานทีฝ่ึกงาน 
2. จัดท าข้อมูลการตอบ
รับนิสิตผ่านไลน์กลุ่ม
นิสิตฝึกงาน 

๑. ข้อมูลหน่วยฝึกงาน
พร้อมรายชื่อนิสิตทีผ่่าน
การอนุมัติรับเข้าฝึกงาน 
๒. แจ้งคณะกรรมการ
บริหารหลักสูตรนิติ
ศาสตรบัณฑิต และนิสิต
ที่หน่วยงานไม่อนุมตัิ ให้
ด าเนินการลงชื่อเปลีย่น
สถานทีฝ่ึกงานใหม่อีกครั้ง 

1. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน 
2. ไฟล์ข้อมูล
รายชื่อนิสิตฝึกงาน
และสถานที่ฝึกงาน 
 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต 
3.นิสิตฝึกงาน 

10.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนจัดโครงการ
ปฐมนิเทศนสิิต
ก่อนฝึกงาน 
2 สัปดาห์ 

1. พิมพ์หน้าซอง 
2. จัดท าหนังสือสง่ตัว
นิสิตฝึกงาน 
3. เตรียมแบบ
ประเมินผลการฝึกงาน                
4. บรรจุ ข้อ 2-3 ใส่
ซองจดหมาย
เตรียมพร้อมจัดส่งให้กับ
หน่วยฝึกงาน 

 

 

หนังสือส่งตัว และ 
แบบประเมนิผล 
การฝึกงาน ครบถ้วนตาม
จำนวนหนว่ยฝึกงาน  
และนิสติฝึกงาน 

1. หนังสือส่งตัว
นิสิตฝึกงาน  
2. แบบประเมินผล
การฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คณบดี 
2. นักวิชาการศึกษา 

รวบรวมแบบตอบรบั 
นิสิตฝึกงาน 

 

ด าเนินการจัดท าหนงัสือ 
ส่งตัวนสิิตฝึกงาน 
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๒๙ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11.  

 
 
 
 
 

 

ก่อนสอบ 
ปลายภาคเรียน 
ที่ 2 ประมาน  
1 สัปดาห์ 

1. จัดเตรียมสถานที่ให้
พอเพียงกับจ านวน
ผู้เข้าร่วม 
2. จัดเตรียมเอกสาร
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
3. จัดเตรียมซองหนังสือ
ส่งตัวนสิิตฝึกงานและ
แบบประเมนิผล 
การฝึกงาน 

1. สามารถด าเนนิ
โครงการได้ตาม
วัตถุประสงค์ ตามวัน 
เวลา ที่ก าหนด 
2. มีผู้เข้าร่วมโครงการ 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 98 
3. นิสิตได้รับหนังสือ 
ส่งตัวนสิิตฝึกงานและ
แบบประเมนิผล 
การฝึกงาน ครบถ้วน 
 

1. ใบลงทะเบียน 
2. หนังสือส่งตัว
นิสิตฝึกงาน 
3. แบบประเมินผล
การฝึกงาน 
 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต 
3. นิสิตฝึกงาน 

12.  
 
 
 
 
  
 
 
                 

สัปดาห์ที่ 1  
ถึงสัปดาห์ที่ 8 
ภาคเรียนฤดูร้อน 

1. จัดเตรียมกิจกรรม
“สัมมนานสิิตหลังฝึกงาน” 
2. จัดเตรียมเอกสาร
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
3. ก าหนดประเด็น 
การสัมมนาหลังนิสิต
ฝึกงานเสร็จ 
4. ให้ค าปรึกษา 
5. อาจารย์นเิทศก์เดินทาง
ไปยังหน่วยงานฝึกเพื่อ
นิเทศก์การฝึกงาน 

1. ประเด็นการสมัมนาหลัง
นิสิตฝึกงานเสร็จครบถ้วน
ถูกต้องตามประเภทของ
หน่วยฝึกงาน 
 

1. ใบลงทะเบียน 1. อาจารย์นิเทศก์
ฝึกงาน 
2. นักวิชาการศึกษา 
3. นิสิตฝึกงาน 

ด าเนินการโครงการ 
“ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 

 

ระยะเวลาฝึกงาน 

 
ฝึกงาน 

(ไม่น้อยกวา่ 
320 ชั่วโมง) 

นิเทศก์งาน  
1 ครั้ง 
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๓๐ 
 

 

ตำรำงท่ี 5   (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
13. 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการโครงการ 
 “สัมมนานสิิตหลังฝึกงาน” 

1 เดือน หลังจาก
เปิดภาคการศึกษา
ต้น ปีการศึกษา
ถัดไป 

1. จัดเตรยีมสถานท่ีให้
เพียงพอต่อจ านวน
ผู้เข้าร่วม 
2. ประชาสัมพันธ์
ก าหนดการโครงการให้
นิสิตที่ผ่านการฝึกงานเข้า
ร่วมกิจกรรม 
3. จัดท าใบ
ประกาศนียบตัร 

1. สามารถด าเนนิ
โครงการได้ตาม
วัตถุประสงค์ ตามวัน 
เวลา ที่ก าหนด 
2. มีผู้เข้าร่วมโครงการ 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 98 
 

1. ใบ
ประกาศนียบัตร 

1 คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต 
2. อาจารย์นิเทศก์
ฝึกงาน 
3. นักวิชาการศึกษา 
4. นิสิตฝึกงาน 

14.  
 
 
 

 

หลังจากกิจกรรม
สัมมานสิิตหลัง
ฝึกงานประมาณ  
2 สัปดาห์ 

1. รวบรวม 
แบบประเมินผล 
การฝึกงานให้ครบถ้วน  
2. สรปุรายช่ือผู้ทีผ่่าน 
การฝึกงาน 
3. จัดเก็บเอกสาร 
การเซ็นชื่อรับ 
ใบประกาศนียบตัร 
4. จัดท าเป็นไฟล์
เอกสารรายงานผลการ
ฝึกงานประจ าปี รายงาน
ต่อคณะกรรมการบริหาร
หลักสตูรนิตศิาสตรบณัฑิต 
 

1. ไดไ้ฟลเ์อกสารรายงาน
ผลการฝึกงานประจ าปี ที่มี
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. ไฟล์
เอกสารรายงานผล
การฝึกงานประจ าป ี
 
 

1. คณะกรรมการ
บริหารหลักสูตร 
นิติศาสตรบณัฑิต                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
๒. นักวิชาการศึกษา 

 

สรุป รวบรวมข้อมลูแจ้ง 
คณะกรรมการบรหิารหลักสตูร

นิติศาสตรบณัฑิต 
เพื่อปรับปรุงแนวทางการ
ด าเนินการในครั้งต่อไป 
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3.3 หลักกำร หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัตงิำน 
 วิธีการปฏิบัติงานตามคู่มือกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีรายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ ๑ ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต มีรายละเอียด 
ของงาน คือ 
 1.จัดท าวาระประชุม –รา่ง- ปฏทิินโครงการฝึกงานของนสิิตภาควิชานติิศาสตร์  

 
 

ภำพที่ 7   –ร่าง- ปฏิทินด าเนินการฝึกงาน 
  



32 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 2 ประชำสัมพันธ์ปฏิทินด ำเนินกำรฝึกปฏิบัติงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 
 1. ประชาสัมพันธ์ก าหนดการผ่านสื่อออนไลน์ และบอร์ดประชาสัมพันธ์คณะฯ 
 2. จัดเตรียมข้อมูลสถานที่ฝึกงาน 1 ปีย้อนหลัง 
 

 
 
 

ภำพที่ 8   การประชาสัมพันธ์ปฏิทินด าเนินการฝึกงาน 
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ภำพที่ 9   ข้อมูลสถานที่ฝึกงาน 1 ปีย้อนหลัง  
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ขั้นตอนที่ 3 ด ำเนินกำรประชุมนิสิตที่มีควำมประสงค์ฝึกงำนเพื่อชี้แจงรำยละเอียด 
มีรายละเอียดของงาน คือ 

 ๑. จัดเตรียมห้องประชุม  
 ๒. จัดเตรียมข้อมูลคุณสมบัติ และปฏิทินด าเนินการฝึกงาน 

 
ภำพที่ 10   การเตรียมข้อมูลคุณสมบัติ และปฏิทินด าเนินการฝึกงาน 
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ขั้นตอนที่ 4 รับลงช่ือขอฝึกงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 

๑. รับลงชื่อขอฝึกงาน โดยให้นิสิตลงชื่อในแบบฟอร์มการลงชื่อขอฝึกงาน 
๒. ในกรณีหน่วยงานตอบแบบตอบรับว่า ไม่อนุมัติให้ฝึกงานได้  ต้องแจ้งให้นิสิตทราบ  

เพ่ือมาลงชื่อขอฝึกงานกับหน่วยงานอื่นใหม่อีกครั้ง 

 
 

ภำพที่ 11   ตัวอย่างแบบฟอร์มการลงชื่อขอฝึกงาน  
                          (กรณีเลือกจากสถานที่ฝึกงานที่คณะฯ จัดหาให้) 
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ภำพที่ 12   ตัวอย่างแบบฟอร์มการลงชื่อขอฝึกงาน 
                (กรณีนิสิตติดต่อหาสถานที่ฝึกงานเอง) 
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ขั้นตอนที่ 5 ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ (เฉพำะนิสิตที่เลือกสถำนที่ฝึกงำนที่คณะฯ  
จัดหำให้) มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. ประกาศรายชื่อและสถานที่สัมภาษณ์ให้นิสิตทราบทางสื่อออนไลน์ 
2. จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
3. จัดสถานที่สอบสัมภาษณ์ 
4. นัดหมายคณะกรรมการสัมภาษณ์ 

 

 

 

ภำพที่ 13   การประกาศรายชื่อและสถานที่สัมภาษณ์ให้นิสิตทราบทางสื่อออนไลน์ 
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ภำพที่ 14   ตัวอย่างใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
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ขั้นตอนที่ 6 ประกำศรำยช่ือนิสิตพร้อมสถำนที่ฝึกงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 
1. ประกาศรายชื่อนิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงานผ่านสื่อออนไลน์ และบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

คณะฯ 
 

 

 
 

ภำพที่ 15   การประกาศรายชื่อนิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงานผ่านสื่อออนไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 7 ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ใหน้ิสิตฝึกงำนและแบบตอบรับ
นิสิตเข้ำฝึกงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน 
2. จัดท าแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน 

 
ภำพที่ 16   ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน  
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ภำพที่ 17   แบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน  
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ขั้นตอนที่ 8 ส่งหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ให้นิสิตเข้ำฝึกงำนพร้อมแบบตอบรับนิสิต 

เข้ำฝึกงำนไปยังหน่วยงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 

 ๑. จัดพิมพ์ซองจดหมายเพ่ือส่งไปยังหน่วยฝึกงาน 
 ๒. บรรจุหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน พร้อมปิดผนึกและน าส่งทางไปรษณีย์ 

 
 

 

 

ภำพที่ 18   ตัวอย่างการพิมพ์หน้าซองเพ่ือน าส่งทางไปรษณีย์  
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 8.1 หน่วยงำนพิจำรณำ อนุมัติ/ ไม่อนุมัติ รับนิสิตเข้ำฝึกงำน  

มีรายละเอียดของงาน คือ 

๑. แจ้งผลการพิจารณารับ/ ไม่รับนิสิตฝึกงาน จากหน่วยงาน  ไปยังคณะกรรมการ 
บริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต และนิสิตทราบ 

๒. กรณีท่ีหน่วยงานไม่อนุมัติรับนิสิตเข้าฝึกงาน แจ้งให้นิสิตลงชื่อหน่วยงานอื่น  
เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนที่ 4 - 7 ใหม่อีกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมแบบตอบรับนิสิตฝึกงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. ตรวจสอบและรวบรวมแบบตอบรับนิสิตฝึกงานให้ครบถ้วนโดยจัดท าเป็นไฟล์ข้อมูล
รายชื่อนิสิตฝึกงานและสถานที่ฝึกงาน 

2. ตรวจสอบข้อมูลชื่อ ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ ให้เป็นปัจจุบันตามแบบฟอร์ม 
3. จัดท าข้อมูลการตอบรับแจ้งนิสิตทราบทางไลน์กลุ่มนิสิตฝึกงาน 

 
 

ภำพที่ 19   ตัวอย่างแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน จากหน่วยงาน 
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ภำพที่ 20   ข้อมูลการตอบรับแจ้งนิสิตทราบทางไลน์กลุ่มนิสิตฝึกงาน 
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ภำพที่ 21  ไฟล์ข้อมูลรายชื่อนิสิตฝึกงานและสถานที่ฝึกงาน 
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ขั้นตอนที่ 10 ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 
1. พิมพ์หน้าซอง 
2. จัดท าหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงาน 
3. เตรียมแบบประเมินผลการฝึกงาน 
4. บรรจุ หนังสือส่งตัวนิสิตฝกึงานและแบบประเมินผลการฝึกงาน ใส่ซองจดหมาย

เตรียมพร้อมจัดส่งให้กับหน่วยฝึกงาน 
 

 

 
 
 

ภำพที่ 22   ตัวอย่างการพิมพ์หน้าซองหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงาน 
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ภำพที่ 23   ตัวอย่างหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงาน 
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ภำพที่ 24   แบบฟอร์มแบบประเมินผลการฝึกงาน 
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ขั้นตอนที่ ๑1 ด ำเนินกำรโครงกำร “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงำน” มีรายละเอียดของงาน 
คือ 

 ๑. จัดเตรียมสถานที่ให้เพียงพอกับจ านวนผู้เข้าร่วม 
 ๒. จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
 3. จัดเตรียมซองหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงานและแบบประเมินผลการฝึกงานให้ครบถ้วน 
 
 

 
 

ภำพที่ 25   การเตรียมเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ
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ขั้นตอนที่ ๑2 ระยะเวลำฝึกงำน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดเตรียมกิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” 
2. จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
3. ก าหนดประเด็นการสัมมนาหลังนิสิตฝึกงานเสร็จ 
4. ให้ค าปรึกษา 
5. อาจารย์นิเทศก์เดินทางไปยังหน่วยงานฝึกเพ่ือนิเทศการฝึกงาน  

 
 

 
 
 

ภำพที่ 26   การจัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
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ภำพที่ 27   การจัดเตรียมประเด็นการสัมมนานิสิตหลังฝึกงาน 
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ขั้นตอนที่ ๑3 ด ำเนินกำรโครงกำร “สัมมนำนิสิตหลังฝึกงำน”  มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดเตรียมสถานที่ให้เพียงพอต่อจ านวนผู้เข้าร่วม 
2. ประชาสัมพันธ์ก าหนดการโครงการให้นิสิตที่ผ่านการฝึกงานเข้าร่วมกิจกรรม 
3. จัดท าใบประกาศนียบัตร 

 

 
ภำพที่ 28   ประชาสัมพันธ์ก าหนดการโครงการให้นิสิตที่ผ่านการฝึกงานเข้าร่วมกิจกรรม 
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ภำพที่ 29   ตัวอย่างใบประกาศนียบัตร 
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ขั้นตอนที่ 14 สรุป รวบรวมข้อมูลแจ้งคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
นิติศำสตรบัณฑิต เพื่อปรับปรุงแนวทำงกำรด ำเนินกำรในครั้งต่อไป มีรายละเอียดของงาน คือ 

 1. รวบรวมแบบประเมินผลการฝึกงานให้ครบถ้วน  
 2. สรุปรายชื่อผู้ที่ผ่านการฝึกงาน 
 3. การเซ็นชื่อรับใบประกาศนียบัตร 
 4. จัดท าเป็นไฟล์เอกสารรายงานผลการฝึกงานประจ าปี รายงานต่อคณะกรรมการ 
  บริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 

 
 

ภำพที่ 30   แบบประเมินผลการฝึกงานจากหน่วยงาน 
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ภำพที่ 31   การสรุปรายชื่อผู้ที่ผ่านการฝึกงาน 
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ภำพที่ 32   การเซ็นชื่อรับใบประกาศนียบัตร 
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3.4 แนวทำงในกำรปฏิบตัิงำน 
 นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) ปฏิบัติงานภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และ

นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานต่างๆ ที่เก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ
ของภาควิชา  งานการเจ้าหน้าที่ งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานการเงิน  งานพัสดุ  
งานทะเบียนและประมวลผล งานพัฒนานิสิต กำรฝึกงำนนิสิต หน่วยสัมพันธ์หลักสูตร และงานอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ส่งผลให้ภารกิจต่างๆ ของคณะฯ ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้ค าปรึกษา
แนะน า และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในงานที่เก่ียวข้องได้ ด าเนินการตามพันธกิจของ คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีระบบและกลไกการปฏิบัติงาน โดยใช้กระบวนการ PDCA  
เป็นพื้นฐานกล่าวคือ 
 1. การวางแผนการด าเนินงาน โดยศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการฝึกงานจากปีการศึกษา
ก่อนหน้า เช่น รายชื่อสถานที่ฝึกงาน จ านวนนิสิตที่ต้องการฝึกงาน   เป็นต้น  เพื่อวางแผนก าหนด 
ช่วงระยะเวลาในการด าเนินงาน ให้เป็นไปตามเป้าประสงค์ที่วางไว้ 
 2. การด าเนินงานฝึกงาน ตามกรอบแผนงานและกิจกรรมที่ได้ก าหนด 
 3. การประเมินกระบวนการฝีกงาน โดยส ารวจจากการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ 
การฝึกงานมาร่วมท าการวิเคราะห์และสังเคราะห์เพื่อหาจุดแข็งและจุดอ่อนในการด าเนินการ เพื่อ
ก าหนดเป้าหมายการท างานในปีต่อๆ ไป  

 ๔. การปรับปรุงกระบวนการฝึกงาน โดยการน ามาตรการที่ได้จากข้อที่ ๓ ลงสู่ปฏิบัติ 
ในปีการศึกษาต่อไป 
 
3.5 มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) ปฏิบัติงานภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ด าเนินการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นการเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ทางวิชาชีพให้แก่นิสิตในหลักสูตร
นิติศาสตรบัณฑิต และเป็นการใช้เวลาว่างในช่วงภาคเรียนฤดูร้อนให้เกิดประโยชน์สูงสุด ซึ่งข้อมูลและ
เอกสารที่เกี่ยวกับการฝึกงานของนิสิต ครบถ้วน มีความถูกต้อง อีกท้ังสามารถให้ค าแนะน า ปรึกษา 
แก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับการฝึกงานของนิสิตได ้และสามารถด าเนินการฝึกงานของนิสิตให้เป็นไปตาม
ก าหนดการและวัตถุประสงค์ทีค่ณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตตั้งไว้ 
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3.6 ระบบติดตำมและประเมินผล 
 เพ่ือให้กระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา สัมฤทธิ์ผลและมีประสิทธิภาพ นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) ปฏิบัติงาน
ภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ด าเนินการการฝึกงานของนิสิต 
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพาต้องด าเนินการสรุปผลการประเมิน จากแบบ
ประเมินผลการฝึกงานที่ได้จากหน่วยงานที่นิสิตฝึกงานจริงแล้วส่งกลับมายังภาควิชานิติศาสตร์  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ตามตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในแต่ละข้ันตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหา และความเสี่ยงในกระบวนการการปฏิบัติงาน  โดยจัดท า 
เป็นไฟล์เอกสารรายงานต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตทราบ ในทุกปีการศึกษา  
โดยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิตจะเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือ/ 
แนวทางในการปฏิบัติงานตามระยะเวลาและคุณภาพงาน ที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐานคุณภาพงาน 
เพ่ือพิจารณาประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ในการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัด/ เกณฑ์ 
การประเมิน ที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ของพนักงานและลูกจ้าง 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
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บทท่ี 4  
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

 
4.1  ปัญหำ อุปสรรค และควำมเสี่ยง 
 นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) ปฏิบัติงานภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถระบุปัญหาและความเสี่ยงส าคัญรวมทั้งแนวทางแก้ไข ที่พบใน
การปฏิบัติงานในกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ดังต่อไปนี้ 
 
ตำรำงท่ี 6   แสดงปัญหา ความเสี่ยงส าคัญ  และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหำและควำมเสี่ยงส ำคัญ แนวทำงแก้ไขปัญหำ 
๑. นิสิตเข้าร่วมประชุมไม่ครบตามจ านวน

ทีแ่จ้งความประสงค์ฝึกงาน 
แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา ประธานหลักสูตร  
แจ้งย้ าเตือนนิสิตล่วงหน้าก่อนการประชุม 

2. นิสิตมีความเข้าใจกระบวนการ
คลาดเคลื่อน ไม่ตรงกับความเป็นจริง 

ชี้แจงคุณสมบัตินิสิตฝึกงาน อธิบายและ
ยกตัวอย่าง ให้เกิดความเข้าใจ ในที่ประชุม 

3. ข้อมูลสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน  
ไม่ครบถ้วน เช่น ข้อมูลองค์กร ที่อยู่ 
หมายเลขติดต่อ หรือ ข้อมูลไม่ทันสมัย 

ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารแบบฟอร์ม 
การลงชื่อขอฝึกงานให้ชัดเจน และปรับปรุง
ข้อมูล โดยหาข้อมูลเพ่ิมเติมจากเว็บไซต์ หรือ 
สื่อประชาสัมพันธ์ทางช่องทางต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

4. นิสิตเลือกสถานที่ฝึกงานซ้ าซ้อน 
กันมาก 

แจ้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
และนิสิต ทราบ  ตรวจสอบข้อมูล  
ก่อนด าเนินการจัดท าหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน 

5. หน่วยฝึกงาน ส่งแบบตอบรับ  
เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

แจ้งก าหนดการรับแบบตอบรับคืน ในหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ให้นิสิตฝึกงาน  

6. หน่วยฝึกปฏิบัติงาน ไม่สามารถรับนิสิต
เข้าฝึกงานได้ 

แจ้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
และนิสิต ทราบ เพ่ือเตรียมยื่นรายชื่อ 
ขอฝึกงานกับหน่วยงานอ่ืน รอบท่ี 2 

7. นิสิตถูกส่งตัวกลับมหาวิทยาลัยบูรพา 
เนื่องจาก ไม่ปฏิบัติตามกฏของหน่วย
ฝึกงาน 
(ช่วงระยะเวลาฝึกงาน 8 สัปดาห์)  
 

อาจารย์นิเทศก์ฝึกงาน ก ากับติดตามพฤติกรรม
นิสิต โดยเฉพาะนิสิตที่มีพฤติกรรมเสี่ยง เช่น 
เข้างานสาย ลางานบ่อยครั้ง  
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ที ่ ปัญหำและควำมเสี่ยงส ำคัญ แนวทำงแก้ไขปัญหำ 
8. ผู้ควบคุมการฝึกงาน ท าแบบ

ประเมินผลการฝึกงานสูญหาย 
อัพโหลดไฟล์เอกสารเป็นไฟล์ PDF ไว้ที่ไลน์
กลุ่มนิสิตฝึกงาน 

9. นิสิตไม่เข้าร่วมกิจกรรมสัมมนานิสิต
หลังฝึกงาน 

แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา ประธานหลักสูตร  
แจ้งย้ าเตือนนิสิตล่วงหน้าก่อนการจัดกิจกรรม 

 
 

4.2 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
 1. ด าเนินการประชุมกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต หลังจากโครงการ 
“สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” เสร็จสิ้น เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานฝึกงาน และก าหนดปฏิทิน 
การด าเนินงานการฝึกงานของนิสิตในปีการศึกษาถัดไป อีกทั้งยังสามารถ แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษานิสิต  
ให้เตรียมความพร้อม ตรวจสอบคุณสมบัติ และเลือกสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ได้ตามก าหนดเวลา  
 2. ประธานสาขาวิชาฯ อาจารย์ที่ปรึกษา และนิสิตที่มีความประสงค์ฝึกงานควรปฏิบัติตาม
ปฏิทินการด าเนินงานการฝึกงานของนิสิต มิเช่นนั้น จะท าให้การท างานซ้ าซ้อน ส่งผลให้หน่วยที่รับ
พิจารณานิสิตฝึกงานเกิดความสับสน หากมีการด าเนินการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นิสิต
ฝึกงานมากกว่า 1 ครั้ง 
 3. บันทึกปัญหาการด าเนินงานการฝึกงานในปีการศึกษาที่ผ่านมา และแจ้งต่อ 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 
 
 
๔.๓ เอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการการฝึกงานของนิสิตภาควิชานิติศาสตร์ คณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ 
 
ตำรำงท่ี 7   แสดงรายการเอกสารที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 

เอกสำรหมำยเลข รำยกำรเอกสำร  (ภำคผนวก ข) 
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยบูรพำ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2559   
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559   
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560   
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ตำรำงท่ี 7   (ต่อ) 

ประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ 

4. 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ปริญญาในสาขาวิชา อักษรย่อส าหรับ 
สาขาวิชา ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจ าต าแหน่งของ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๑  

เอกสำรหมำยเลข รำยกำรเอกสำร  (ภำคผนวก ข) 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

6. 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

7. 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖0 

8. 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0072/ 2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหาร
หลักสูตร แนวปฏิบัติและบทลงโทษ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2560 

ระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำ 

9 
ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยระบบและกลไกในการด าเนินการหลักสูตร 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

 
 

โดยข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถเข้าถึงได้จากเว็บไซต์ 
กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา http://reg.buu.ac.th เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน http://service.buu.ac.th  
  

http://cid.buu.ac.th/declare/b-bachelor59.pdf
http://cid.buu.ac.th/declare/b-bachelor59.pdf
http://cid.buu.ac.th/declare/b-bachelor59.pdf
http://cid.buu.ac.th/declare/b-bachelor59.pdf
http://cid.buu.ac.th/declare/b-bachelor59.pdf
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อนุปริญญา) โปรแกรมวิชาการจัดการทั่วไป สถาบันราชภัฎในเขตภาคเหนือตอนบน.  
วิทยานิพนธ์ปริญญาการศึกษามหาบัณฑิต, สาขาวิชาธุรกิจศึกษา, คณะศึกษาศาสตร์,  
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ. 
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แบบฟอร์มการลงชื่อขอฝึกงาน (กรณีเลือกจากสถานที่ฝึกงานที่คณะฯ จัดหาให้)
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แบบฟอร์มการลงชื่อขอฝึกงาน (กรณีนิสิตติดต่อหาที่ฝึกงานเอง) 
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ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
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