
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติการประสานงานระหว่างอาจารย์ผู้ควบคุม 
กับนักศึกษาในการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

 
1. ชื่องาน 
  งานประสานงานระหว่างอาจารย์ผู้ควบคุมกับนักศึกษาในการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 
ขั้นตอน

ที ่

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแต่ละข้ั
นตอน 

 

1 การรับข้อเท็จจริงทางกฎหมาย  

 รวบรวมข้อเท็จจริง 
ส่งข้อเท็จจริงและรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ผู้ขอรับบริการทาง
กฎหมายให้แก่นักศึกษา 
พร้อมแจ้งอาจารย์ผู้ควบคุมในการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาทราบ 

1-2 วัน 

 หากมีเรื่องที่ไม่ตรงตามเงื่อนไขการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 
ประสานงานหัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางกฎหมายเพ่ือพิจารณาเพ่ิมเ
ติม 
เรื่องท่ีไม่รับให้ค าปรึกษาจะแจ้งผลการพิจารณาพร้อมเหตุผลให้แก้ผู้ข
อรับค าปรึกษาในทันที 

1 วัน 

2 การร่างใบให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย  

 ช่วยเหลือนักศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลและร่างใบให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเรื่
องที่มีผู้มาขอรับบริการทางกฎหมาย 

7-10 วัน 

 ส่งร่างใบให้ค าปรึกษาทางกฎหมายให้แก่อาจารย์ผู้ควบคุมทาง email 
เพ่ือตรวจความถูกต้องและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา 

2 วัน 



ขั้นตอน

ที ่

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาแต่ละข้ั
นตอน 

 

และหากอาจารย์ผู้ควบคุมต้องการนัดหมายเพ่ือพูดคุยกับนักศึกษานั้น 
จัดหาเวลาที่ตรงกันเพ่ือหาแนวทางในการร่างใบให้ค าปรึกษา  

 ส่งร่างใบให้ค าปรึกษาทางกฎหมายที่อาจารย์แก้ไขให้แก่นักศึกษาพร้อ
มแนะน าการเขียนใบให้ค าปรึกษา 

1 วัน 

3 ให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย  

 ส่งแนวทางการให้ค าปรึกษาทางกฎหมายให้อาจารย์ผู้ควบคุมพิจารณ
าและแนะน า 
หากไม่มีข้อผิดพลาดประการใดสามารถให้ค าปรึกษาแก่ผู้ที่ขอรับบริก
ารทางกฎหมายได้ 

2 วัน 

 นักศึกษาติดต่อผู้ขอรับบริการทางโทรศัพท์เพ่ือให้ค าปรึกษาทางกฎห
มาย พร้อมให้ผู้ขอรับบริการประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ 

1 วัน 

 รายงานผลความคืบหน้าการให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษา
ทางกฎหมาย 

1 วัน 

 

3. ช่องทางให้บริการ 
   ศูนย์ให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย คณะนิติศาสตร์ มช 
  ให้ค าปรึกษาทางกฎหมายทุกเรื่อง ยกเว้นเรื่องเก่ียวกับธุรกิจและเรื่องผิดกฎหมาย  
  ให้ค าปรึกษาโดยนักศึกษาชั้นปีที่ 4 (ไม่มีทนายความ)  โดยไม่มีค่าใช้จ่าย 
  วันและเวลาท าการ จันทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น. เว้นวันหยดุราชการ 
  โทรศัพท์ 053-942922 หรือ 081-4733076 
  Email cmulawclinic@gmail.com 
   

4. กฎหมายที่เกีย่วข้อง   
4.1 กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
4.2 กฎหมายอาญา และกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 



4.3 กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายปกครอง กฎหมายแรงงาน กฎหมายระหว่างประเทศ 
 
 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
นายชนาธิป ธิอ้าย 
นักจัดการงานทั่วไป 
ผู้ประสานงาน ศูนย์ให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย (ศูนย์ย่อย) 
หมายเลขโทรศัพท์ : 053 942922 


