
๑ 

 

 

แนวทางปฏิบัติงาน 

กองนิติการ 

ดานการใหคําปรึกษา

กฎหมายและดานอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 
คํานํา 

 จากประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

ไดกําหนดใหกองนิติการมีอํานาจหนาท่ีหลักสามอยางไดแก ดานนิติกรรมสัญญา ดานกฎหมายและคดีความ 

และดานวินัย อุทธรณและรองทุกข แตนอกจากท่ีกําหนดในประกาศดังกลาวแลว กองนิติการยังมีหนาท่ีอ่ืนๆ

อีก โดยหนาท่ีสําคัญนั้นคือการใหคําปรึกษากับสวนงานภายในมหาวิทยาลัยในการปฏิบัติงานดานกฎหมายใหมี

ความถูกตอง มีประสิทธิภาพ ตรงตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ดังนั้นทางกองนิติการจัดทําแนวทางการ

ปฏิบัติการใหคําปรึกษาดานกฎหมาย และการขอคําปรึกษาตอกองนิติการมีวิธีการอยางไรทําไดในชองทาง

ใดบาง เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานดานกฎหมายของสวนงานของมหาวิทยาลัยและการปฏิบัติงานของกอง

นิติการเอง 

 

 

 

 

กองนิติการ 

สํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 
 

สารบัญ 

 

เร่ือง                                                                                                         หนา  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหคําปรึกษากฎหมาย...........................................................................๔  

การใหปรึกษาผานทางเฟสบุคของกองนิติการ................................................................................๕ 

แบบฟอรมการใหคําปรึกษาดานกฎหมาย......................................................................................๗  

ภาคผนวก……………………………………………………………………………………………................................๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การใหคําปรึกษาทางกฎหมาย 

กองนิติการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

ขั้นตอนที่ ๑ 

 

ลงทะเบียนรับคํารับคําปรึกษาตาม

แบบฟอรม 

 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ๕ นาที 

ขั้นตอนที่ ๒ 

 

นิติกรถามขอเท็จจริงและให

คําปรึกษา 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

๓๐ นาที ถึง ๓ ชั่วโมง  

แลวแตขอเท็จจริง 



๕ 

 
การใหปรึกษาผานทางเฟสบุคของกองนิติการ 

1. เขาสูระบบดวยชื่อเฟสบุคของทาน 

2. เลือกไปชองคนหาทางดานบนดังรูป 

 
 

3. คนหาคําวา “กองนิติการ มจร” ดังรูป 

 
 

 

 

 

 



๖ 

 
 

 

4. เม่ือเขาหนาของแฟนเพจ “กองนิติการ มจร” แลวใหเลือกชอง “ขอความ” ดังรูป 

 
5. ใหพิมพคําถามท่ีทานตองการจะถามแลวกดสงขอความ ทางเจาหนาท่ีกองนิติการจะตอบกลับทันทีท่ีพบเห็น

ขอความ 

6. นอกจากทานจะสงคําถามมาขอความไดแลวยังสามารถโพสตคําถามของทานท่ีหนาเพจไดโดยตรง ดังรูป 

กองนิติการจะตอบคําถามทานทันทีท่ีพบเห็น 

 

 



๗ 

 
 

แบบฟอรมการใหคําปรึกษาดานกฎหมาย 
 

 
แบบสอบถามความพึงพอใจการใหบริการ 

ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคําส่ัง 
กองนิติการ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

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

สวนท่ี ๑ ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม 
๑. สถานภาพ 
   ๑. บรรพชิต    ๒. คฤหัสถ 
๒. ตําแหนง……………………………………….... 
๓. สวนงาน................................................ 
๔. ระดับการศึกษา 
   ๑. ต่ํากวาปริญญาตรี    ๒. ปริญญาตรี 
   ๓. ปริญญาโท    ๔. ปริญญาเอก 
๕. วันท่ี................เดือน....................................พ.ศ. ................. 
๖. สภาพปญหา 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
. 
๗. สรุปการใหคําปรึกษา 
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................  

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

ผูใหคําปรึกษา 



๘ 

 
 
สวนท่ี ๒ แบบประเมินความพึงพอใจของผูใช บริการดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  
ประกาศ และคําส่ัง 
  โปรดทําเครื่องหมาย  ลงในชองระดับความคิดเห็นของแตละทานพิจารณาแลววาตรงกับ
ความเห็นของทานมากท่ีสุดเพียงขอเดียว 
  ระดับความพึงพอใจ 
(๕) มากท่ีสุด (๔) มาก (๓) ปานกลาง (๒) นอย (๑) นอยท่ีสุด 

ขอ ความพึงพอใจของผูใชบริการ 
ระดับความพึงพอใจ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

 
๑. 

ดานกระบวนการ ข้ันตอนการใหบริการ 
ข้ันตอนการใหบริการไมยุงยากซับซอน และมีความคลองตัว 

     

๒. มีระยะเวลาในการใหบริการท่ีเหมาะสม       

๓. ข้ันตอนการบริการมีความครบถวน ถูกตอง      

๔. ความชัดเจนในการอธิบายชี้แจงและแนะนําข้ันตอน เขาใจงาย      

 
๕. 

ดานเจาหนาท่ีใหบริการ 
ความมีอัธยาศัยและจิตบริการ 

     

๖. ใหบริการดวยความเสมอภาค เปนธรรม โดยไมเลือกปฏิบัติ      

๗. การใหคําแนะนําในการแกปญหา      

 
๘. 

ดานสิ่งอํานวยความสะดวก 
ความสะดวกในการใหบริการ 

     

๙. ความสะอาดและความเปนระเบียบของสถานท่ี      

 
๑๐. 

ดานผลการใหบริการ 
ไดรับบริการท่ีตรงตามความตองการ ถูกตอง ครบถวน 

     

๑๑. ความพึงพอใจในภาพรวมของการใชบริการ      

สวนท่ี ๓ ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม  
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

 



๙ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 


