


1การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

คํานํา

 สหกิจศึกษา เปนระบบการศึกษาท่ีมุงเนนใหนักศึกษามีโอกาสปฏิบัติงาน
ในสถานประกอบการอยางมีระบบ โดยจัดใหมีการเรียนการสอนในสถานศึกษารวม
กับการใหนักศึกษาไปปฏิบัติงานจริง ณ สถานประกอบการท่ีเขารวมโครงการสหกิจ
ศึกษา ซึ่งเนนการเรียนรูจากประสบการณการทํางานจริงเปนหลัก ทําใหนักศึกษาได
รบัประสบการณจากการทํางาน สามารถมองเห็นแนวทางการประกอบอาชีพในอนาคต 
และทําใหนักศึกษามีคุณภาพและคุณลักษณะท่ีตรงตามความตองการขององคกรผูใช
บัณฑิตและตลาดแรงงาน
 มหาวิทยาลัยเชียงใหม ในฐานะสถาบันอดุมศึกษา มุงหวังในการพัฒนาบัณฑิต
ที่ดีสู สังคม และใหมีความพรอมในการประกอบวิชาชีพ ดังนั้น ในการจัดการเรียน
การสอน จึงไดนําแนวคิดและหลักการของสหกิจศึกษาเพื่อเปนการสรางประสบการณ
การปฏิบัติจริงใหแกนักศึกษา
 คูมือการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดทําขึ้นโดยมี
วตัถปุระสงคเพือ่ใหคณาจารย เจาหนาที ่และผูทีเ่กีย่วของกบัการดาํเนนิงานสหกจิศกึษา
ไดใชเปนแนวทางในการดําเนินงานสหกิจศึกษา เพื่อใหการดําเนินงานสหกิจศึกษาใน
หลักสูตรตางๆ ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนไปอยางมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
สอดคลองกับมาตรฐานการดําเนินงานสหกิจศึกษาตามที่สํานักงานคณะกรรมการ          
การอุดมศึกษาและสมาคมสหกิจศึกษาไทยกําหนด ทั้งนี้ ขอมูลตางๆ ที่ปรากฏไดมี
การปรับปรุงและแกไขขอมูลใหเปนปจจุบันตามมาตรฐานที่สํานักงานคณะกรรมการ
การอดุมศึกษาและสมาคมสหกิจศกึษาไทยกําหนด ซึง่หวงัเปนอยางยิง่วาเอกสารฉบับนี้
จะเปนประโยชนแกคณะและหนวยงานทีเ่กีย่วของกบัสหกจิศกึษา ในการรวมกนัพฒันา
คุณภาพและมาตรฐานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหมตอไป

    คณะทํางานสงเสริมการพัฒนาสหกจิศึกษา
      มหาวิทยาลัยเชียงใหม
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บทที่ 1
มาตรฐานหลักสูตรสหกิจศึกษา

1.1 มาตรฐานการศึกษาและหลักสูตรสหกิจศึกษา
 หลักสูตรสหกิจศึกษาที่กําหนดโดยมหาวิทยาลัยและอนุมัติ โดยสภา
มหาวิทยาลัยตองสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 
ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ซึ่งมีสาระสําคัญ ดังนี้ ปรัชญาและ
วัตถุประสงคของหลักสูตรสหกิจศึกษามุงใหมีความสัมพันธสอดคลองกับแผนพัฒนา
การศึกษาระดับอุดมศึกษาของชาติ ปรัชญาของการอุดมศึกษา ปรัชญาของสถาบัน
อุดมศึกษาและมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพของสาขาวิชานั้นๆ โดยมุงเนนการผลิต
บณัฑติใหมคีวามรอบรูทัง้ภาคทฤษฎแีละภาคปฏบิตั ิสามารถนาํไปประยกุตใชไดอยาง
เหมาะสม มีความสามารถในการคิดวิเคราะหอยางเปนระบบ หมั่นแสวงหาความรูดวย
ตนเองและสามารถติดตอสื่อสารกับผูอื่นไดเปนอยางดี รวมท้ังใหเปนผูมีคุณธรรมและ
จริยธรรม
 นอกจากนี ้เพือ่ใหบณัฑติท่ีสาํเรจ็การศกึษาระดบัปรญิญาตรทีีม่รีายวชิาสหกจิ
ศึกษามีความพรอมในการปฏิบัติงานในวิชาที่สภาวิชาชีพคุมครอง มหาวิทยาลัยตอง
กาํหนดหลกัสตูรระดบัปรญิญาตรใีนสาขาวชิาคุมครอง เชน วศิวกร ครู เภสชักร แพทย 
พยาบาล เปนตน ใหสอดคลองกับเกณฑมาตรฐานที่สภาวิชาชีพคุมครองตามกฎหมาย 
อาทิ สภาวิศวกร คุรุสภา สภาเภสัชกรรม เปนตน 
 อนึ่ง มหาวิทยาลัยตองตรวจสอบกับสภาวิชาชีพดวยวานับหนวยกิตรายวิชา
สหกิจศกึษาใหอยูในหมวดวิชาเฉพาะดานหรือไม โดยรายวิชาสหกิจศกึษาตองมจีาํนวน
หนวยกิตไมนอยกวา 6 หนวยกิต และมหาวิทยาลัยตองมีรายวิชาเตรียมความพรอม
กอนไปสหกิจศึกษา หรือ ตองมีการอบรมการเตรียมความพรอมนักศึกษากอนไป
สหกิจศึกษาไมนอยกวา 30 ชั่วโมง
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1.2 หลักสูตรสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหม
 คณะกรรมการบริหารและประสานงานวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ไดกําหนดกรอบการจัดทําหลักสูตรสหกิจศึกษา (แบบฟอรมกลาง) ดังตอไปนี้
 1) กระบวนวิชาสหกิจศึกษา จํานวนหนวยกิตตองไมนอยกวา 6 หนวยกิต 
โดยฝกปฏิบตัไิมนอยกวา 16 สปัดาหอยางตอเน่ืองหรือเทียบเทา จาํนวนช่ัวโมงฝกปฏิบตัิ
รวมทั้งสิ้นไมนอยกวา 480 ชั่วโมง
 2) ชื่อกระบวนวิชา กําหนดใหใช “สหกิจศึกษา” (ในกรณีมีเพียง 1 กระบวน
วิชาในหลักสูตร) หรือ “สหกิจศึกษา (สําหรับ/ดาน/ทาง) ............” (ในกรณีมีมากกวา 
1 กระบวนวิชาในหลักสูตร) และชื่อภาษาอังกฤษ กําหนดใหใชตัวพิมพใหญ 
“Cooperative education in/for” และตัวยอ ใหใช “COOP EDU”
 3) คําอธิบายลักษณะกระบวนวิชา กําหนดคําสําคัญ (Keyword) ที่จะตองมี
ในคาํอธบิายลกัษณะกระบวนวชิา คอื “ปฏบิตังิานเสมอืนพนกังาน”, “ฝกปฏบิตัไิมนอย
กวา 16 สัปดาหอยางตอเนื่อง” และ “ตองไดรับการดูแลและควบคุมโดยอาจารย
ที่ปรึกษาและพนักงานพี่เลี้ยง”
 4) เนือ้หากระบวนวชิา กาํหนดใหใช “ปฏบิตังิานในสถานประกอบการไมนอย
กวา 480 ชั่วโมง”
 5) ราง มคอ. 4 เปนไปตามรูปแบบท่ีกําหนดไวในระบบ CMU-MIS
 6) ใหระบวุธิกีารวดัและประเมนิผล เชน ระบบลําดบัข้ัน หรอื วดั และประเมนิ
ผลดวยอักษร S และ U
 7) วธิกีารเขยีนหนวยกิตของกระบวนวชิาสหกจิศกึษา ใหเขยีนเหมอืนกระบวน
วิชาการคนควาแบบอิสระและวิทยานิพนธ
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บทที่ 2
มาตรฐานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม

2.1 มาตรฐานสหกิจศึกษา
 มาตรฐานสหกิจศึกษา หมายถึง กิจกรรมหรือกระบวนการดําเนินงานสหกิจ
ศกึษาทีห่ากไดดาํเนนิการตามระบบและแผนทีไ่ดกาํหนดไวแลว จะทาํใหเกดิความเชือ่
มั่นวาผลผลิตที่ไดจากการดําเนินงานสหกิจศึกษามีคุณภาพตามลักษณะที่พึงประสงค

2.2 มาตรฐานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม

 1. มาตรฐานสหกิจศึกษาของคณะ/สาขาวิชา
       1.1 มาตรฐานการเรียนการสอนสหกิจศึกษา
            มาตรฐานขั้นตํ่า
  1) ตองจัดใหมีการปฐมนิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษา เพื่อชี้แจงให
  นักศึกษาไดรับขอมูล และมีความรูความเขาใจเก่ียวกับสหกิจศึกษา
  2) ตองจัดใหมีการเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงานใหนักศึกษา
  กอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  3) ตองกาํหนดคณุสมบติัและเงือ่นไขของนกัศกึษาทีส่ามารถไปปฏบิตัิ
  งานสหกิจศึกษา
  4) ตองกําหนดชวงเวลาที่นักศึกษาปฏิบัติงานสหกิจศึกษาไมตํ่ากวา 
  16 สัปดาห โดยตองเปน การปฏิบัติงานเต็มเวลา และไมสามารถลง
  ทะเบียนเรียนรายวิชาอื่นใดไดในชวงปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  5) ตองจัดหางานท่ีมีลักษณะเปนโครงงานหรืองานประจําท่ีตรงกับ
  สาขาวิชาชีพและเนนประสบการณการทํางาน
  6) ตองเปดโอกาสใหสถานประกอบการไดคัดเลือกนักศึกษา
  7) ตองเปดโอกาสใหนักศึกษาไดเลือกสถานประกอบการตาม
  ความสมัครใจ
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  8) ตองมีกระบวนการเตรียมความพรอมนักศึกษากอนไปปฏิบัติงาน
  สหกิจศึกษาโดยใชเวลาไมนอยกวา 30 ชั่วโมง
  9) ตองจัดใหมีการนิเทศงานของคณาจารยนิเทศ
  10) กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตองถือวา
  เปนสวนหนึ่งของระบบการประเมินและวัดผล และเปนไปตาม
  มาตรฐานของคณะ/สาขาวิชา
  11) คณะ/สาขาวิชาควรใหขอมูลลกัษณะงานเพือ่ประกอบการตัดสิน
  ใจของนักศึกษาในการเลือกสถานประกอบการ
  12) ควรจดัใหมกีารพบกนัระหวางนกัศกึษา สถานประกอบการ และ
  คณาจารยนิเทศ
  13) ควรจัดใหมีการสัมภาษณนักศึกษาสหกิจศึกษาโดยคณาจารย
  นเิทศและคณาจารยสาขาวิชาภายหลงัการปฏบิตังิานสหกจิศกึษาเพ่ือ
  นําขอมูลมาประกอบการพัฒนาหรือปรับปรุงการดําเนินงานสหกิจ
  ศึกษา
  14) ควรจัดใหมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางนักศึกษา 
  คณาจารยนิเทศ คณาจารยสาขาวิชา และผูนิเทศงาน
  15) ควรจดัทาํและปรับปรงุฐานขอมลูสถานประกอบการดําเนนิงาน
  สหกิจศึกษาของคณะ/สาขาวิชา

       1.2 มาตรฐานการนิเทศ
  มาตรฐานข้ันตํ่า
  1) คณาจารยนิเทศตองมีประสบการณการสอนไมนอยกวา 1 
  ภาคการศึกษา และผานการอบรมการนิเทศงานโดยหนวยงานท่ีได
  รับการรับรองจาก สกอ.
  2) คณาจารยนิเทศตองเปนคณาจารยประจําสาขาวิชาที่นักศึกษา
  สังกัดอยู
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  3) คณะ/สาขาวชิาตองนดัหมายสถานประกอบการเพือ่ใหคณาจารย
  นิเทศเขามานิเทศนักศึกษา ณ สถานประกอบการ
  4) คณาจารยนเิทศตองไดรบัเอกสารประกอบการนิเทศ เชน ลกัษณะ
  งานประวัตินักศึกษา ฯลฯ ไมนอยกวา 7 วันกอนกําหนดการนิเทศ
  5) คณาจารยนิเทศตองมีแผนการนิเทศงานนักศึกษา
  6) คณะ/สาขาวิชาตองจัดใหคณาจารยในสาขาวิชาไปนิเทศงาน
  นักศึกษาขณะปฏิบัติงานอยางนอยหน่ึงครั้ง โดยเปนการไปพบ
  นักศึกษา ณ สถานประกอบการ
  7) ในการนิเทศงานตองจดัใหมกีารประชุม (พบปะ – หารือ) ระหวาง
  ผูนิเทศงานกับคณาจารยนิเทศ นักศึกษากับคณาจารยนิเทศและ
  ประชุมรวมสามฝาย
  8) คณาจารยตองใชเวลาในการนิเทศไมนอยกวาหน่ึงชั่วโมงตอ
  การนิเทศงานหน่ึงครั้ง
  9) คณาจารยนเิทศตองตดิตามความกาวหนาของนักศึกษา ประเมินผล 
  และใหขอเสนอแนะแกนักศึกษาตามความจําเปนของสาขาวิชา
  10) คณะ/สาขาวชิาควรจดัระบบพีเ่ล้ียงใหแกคณาจารยนเิทศทีย่งัไมมี
  ประสบการณการนิเทศ ทั้งนี้ ตามที่คณะ/สาขาวิชากําหนด
  11) ในชวงระยะกึง่กลางของสหกจิศกึษา คณาจารยนเิทศควรเขารบั
  ฟงการนําเสนอความกาวหนาของโครงงานหรืองานท่ีปฏิบัติของ
  นักศึกษารวมกับผูนิเทศงานและใหขอเสนอแนะ
  12) ในชวงสัปดาหสุดทายของสหกิจศึกษา คณาจารยนิเทศควรเขา
  รับฟงการนําเสนอผลการปฏิบัติงานของนักศึกษารวมกับผูนิเทศงาน
  และผูบริหารขององคกร และประเมินผลงานพรอมใหขอเสนอแนะ

 2. มาตรฐานสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ
      2.1 มาตรฐานการบริหารจัดการ
  1) ผู บริหารใหความสําคัญตอการดําเนินงานสหกิจศึกษารวมถึง



8 การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

  บุคลากรท่ีเกี่ยวของตระหนักรูและเขาใจเกี่ยวกับหลักการ แนวคิด  
  ตลอดจนประโยชนที่สถานประกอบการจะไดรับในการดําเนินงาน
  สหกิจศึกษา
  2) มผีูนเิทศงานท่ีมคีณุวฒุหิรอืประสบการณตรงตามสาขาวิชาชพีของ
  นักศึกษา
  3) มีคาตอบแทนหรือสวัสดิการในอัตราที่เหมาะสมตามความจําเปน
  ของลักษณะงาน
  4) มีอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชที่เหมาะสมสําหรับการปฏิบัติงาน
  ของนกัศึกษา
  5) มีความปลอดภัยตอการปฏิบัติงานของนักศึกษา
  6) มีการเสนองานสหกิจศึกษาแกคณะ/สาขาวิชาอยางนอย 1 ภาค
  การศึกษากอนที่นักศึกษาจะไปปฏิบัติงาน
  7) มีกระบวนการและเกณฑการคัดเลือกนักศึกษาเขาปฏิบัติงาน

      2.2 มาตรฐานทางวิชาการ
  1) มีการปฐมนิเทศ สอนงาน และจัดใหนักศึกษาไดเห็นภาพรวมการ
  ดําเนินงานของสถานประกอบการ ตลอดจนกฎ ระเบียบ ขอบังคับ
  2) นักศึกษาไดปฏิบัติงานเต็มเวลาเสมือนเปนพนักงานชั่วคราวของ
  สถานประกอบการ
  3) มีการกําหนดภาระงาน หรือ หัวขอโครงงานท่ีตรงกับวิชาชีพและ
  เนนประสบการณการทํางาน
  4) ควรมีการอบรมเสริมทักษะเฉพาะท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน

      2.3 มาตรฐานผูนิเทศงาน
  1) เปนผูมีคุณวุฒิไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรีในสาขาวิชาเดียวกับ
  นักศึกษาหรือใกลเคียง หรือเปนผูมีความชํานาญในวิชาชีพเดียวกับ
  นักศึกษา
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  2) มกีารใหคาํปรกึษา ตดิตาม แนะนาํการปฏบิตังิานสหกจิศกึษาของ
  นักศึกษาและประสานงานกับหนวยตางๆ ภายในสถานประกอบการ
  ใหเปนไปตามวัตถุประสงค
  3) ตรวจสาระรายงานและใหขอเสนอแนะในการเขียนรายงานสหกิจ
  ศึกษา
  4) ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาและรวบรวมขอมูลเพื่อ
  นําเสนอตอคณะ/สาขาวิชา และองคกรของตนเอง

 3. มาตรฐานของผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
      3.1 มาตรฐานอาจารยนิเทศ
  - มีประสบการณการสอนไมนอยกวา 1 ภาคการศึกษาและผานการ
  อบรมการนิเทศงานโดยหนวยงานที่ไดรับการรับรองจาก สกอ.
  - ตองเปนอาจารยประจําสาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัดอยู
  -  ตองมีแผนการนิเทศนักศึกษา และใชเวลานิเทศงานไมนอยกวา 1 
  ชั่วโมง ตอการนิเทศงาน 1 คร้ัง
  - ตองใหคําแนะนําและติดตามความกาวหนาของนักศึกษา
  - ตรวจรูปแบบการนําเสนองานสหกิจศึกษาและใหขอเสนอแนะได
  - ควรเขารับฟงการเสนอความกาวหนาของโครงงานของนักศึกษา

        1) หนาที่ของอาจารยนิเทศกอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - จัดหางานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพและรับรองคุณภาพงานสหกิจ
  ศึกษา
  - พิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา 
  - เตรียมความพรอมนักศึกษากอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
        2) หนาที่ของอาจารยนิเทศระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - กําหนดแผนการนิเทศงานสหกิจศกึษาของนักศึกษาเปนรายบุคคล
  - นเิทศงานสหกิจศกึษา ณ สถานประกอบการ และใชเวลานเิทศงาน 
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  ไมนอยกวา 1 ชั่วโมง ตอการนิเทศงาน 1 ครั้ง โดยอาจารยนิเทศตอง
  ประชุมลําพังระหวางนักศึกษา ประชุมลําพังระหวางผู นิเทศงาน 
  และประชุมรวมกันสามฝาย
  - เขารับฟงการรายงานความกาวหนาโครงงานของนักศึกษา
  - ติดตามความกาวหนาการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
  และใหคําปรึกษาแนะนํา ตลอดการปฏิบัติงาน
        3) หนาที่ของอาจารยนิเทศหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - ประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษาสหกิจศึกษา 
  โดยพิจารณาจากการนิเทศงานสหกิจศึกษา การติดตามความ
  กาวหนา การนาํเสนอผลงานหลงักลับจากการปฏบิตังิานสหกจิศกึษา
  และรายงานฉบับสมบูรณ
  - ประเมินผลการดําเนินงานสหกิจศึกษาและใหขอมูลสะทอนกลับ

      3.2 มาตรฐานผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  ผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา หมายถึง บคุลากรท่ีปฏบิตังิานสหกิจศกึษา 
โดยตองมีความรูความเขาใจเร่ืองการดําเนินงานสหกิจศึกษา ตลอดจนแนวปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัย คุณสมบัติพื้นฐานของผูปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ มีความยืดหยุนใน
การทํางาน เปนนักเจรจาตอรองที่ดี มีความแมนยําในขอมูล มีทักษะในการใช
คอมพิวเตอรและเทคโนโลยี เปนที่ปรึกษาและใหคําแนะนําแกนักศึกษาในเบื้อตนได 
โดยมีภาระหนาที่ ดังนี้
        1) หนาที่กอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - ประชาสัมพันธหลักสูตรสหกิจศึกษาแกผูที่เกี่ยวของ
  - จัดหาตําแหนงงานคุณภาพ
  - รับสมัครนักศึกษาสหกิจศึกษา
  - จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของในการดําเนินงาน 
        2) หนาที่ระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - ติดตามการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา
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  - เตรียมการนิเทศงาน ณ สถานประกอบการ เตรียมขอมลูและเอกสาร
  ในการนิเทศงาน โดยตองสงเอกสารใหคณาจารยนิเทศลวงหนา
  อยางนอย 7 วัน กอนการไปนิเทศงาน
  - จดัเตรียมเอกสารท่ีเกีย่วของในการดําเนนิงาน เชน แบบประเมินผล
  การปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา 
        3) หนาที่หลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - เตรียมกิจกรรมนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวของสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน
  สหกิจศึกษา
  - สรุปผลการดําเนินงานเพื่อสงผลสะทอนกลับไปยังผูที่เกี่ยวของ
  - จัดทําฐานขอมูลสหกิจศึกษา

   3.3 มาตรฐานนักศึกษาสหกิจศึกษา
        1) คุณสมบัติพื้นฐานของนักศึกษากอนไปสหกิจศึกษา
  - นักศึกษาตองผานเงื่อนไขรายวิชาตามที่คณะ/สาขาวิชากําหนด
  - นักศึกษาตองมีคุณสมบัติที่จะสําเร็จการศึกษาและไมอยูระหวาง
  การถูกลงโทษทางวินัย ทั้งนี้ ใหอยูในดุลยพินิจของคณะ/สาขาวิชา
  - นักศึกษาตองเตรียมความพรอมนักศึกษากอนไปปฏิบัติงานสหกิจ
  ศึกษา
        2) กิจกรรมระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - นักศึกษาตองบันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน หรือ ประจํา
  สัปดาห
  - นักศึกษาตองรายงานความกาวหนาตอผูนิเทศงานและคณาจารย
  นิเทศไมชากวาสัปดาหที่ 10 ของรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - นกัศกึษาตองสงรายงานฉบบัสมบรูณใหคณาจารยนเิทศและผูนเิทศ
  งานกอนเสรจ็สิน้การปฏบิตังิานและตองแกไขตามทีค่ณาจารยนเิทศ
  และผูนิเทศงานแนะนําใหเรียบรอย
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  - ในชวงสัปดาหสดุทายของสหกิจศกึษา นกัศกึษาควรนําเสนอผลการ
  ปฏิบัติงานตอผูนิเทศงาน และผูบริหารสถานประกอบการ
        3) กิจกรรมหลังปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  - นักศึกษาตองสงรายงานฉบับสมบูรณใหคณะ/สาขาวิชาและ
  สถานประกอบการ
  - รายงานสหกิจศึกษาตองมีมาตรฐานเดียวเชนเดียวกับรายงานทาง
  วิชาการท่ัวไป
  - นักศึกษาตองนําเสนอผลการปฏิบัติงานในการสัมมนาสหกิจศึกษา
  ระหวางคณาจารยนเิทศ นกัศกึษาสหกิจศกึษา และนักศกึษาของแตละ
  สาขาวิชา
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บทที่ 3
กระบวนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม

3.1 กระบวนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม
 กระบวนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหมแบงเปน 3 
กระบวนการ คือ กระบวนการกอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา กระบวนการระหวาง
การปฏิบัติงานสหกิจศึกษา และกระบวนการหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

3.2 กระบวนการกอนการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา

 1. การเตรียมความพรอมนักศึกษา
    1.1 การประชาสัมพันธหลักสูตรสหกิจศึกษา
  คณะ/สาขาวชิาควรมอบใหคณาจารยหรือบคุลากรทีท่าํหนาเกีย่วกบั
สหกิจศึกษาดําเนินการประชาสัมพันธหลักสูตรสหกิจศึกษากับสถานประกอบการเพื่อ
สรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับสหกิจศึกษากอนสงนักศึกษาไปปฏิบัติงาน รวมถึง
ประชาสัมพันธใหนักศึกษาในชั้นปตนๆ ทราบเกี่ยวกับรายละเอียดของหลักสูตรสหกิจ
ศึกษา 

    1.2 การเตรียมความพรอมทางวิชาการและทักษะทางอาชีพ
  คณะ/สาขาวิชาตองจัดใหนักศึกษามีความพรอม โดยการปฐมนิเทศ
และจัดอบรมใหแกนักศึกษากอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา ดังนี้ 
  1) การปฐมนิเทศสหกิจศึกษา คณะ/สาขาวิชาดําเนินการอบรมโดย
  เนนเร่ืองความรูความเขาใจหลักการสหกิจศึกษา ความสําคัญและ 
  ประโยชนที่นักศึกษาจะไดรับ กระบวนการและข้ันตอนสหกิจศึกษา
  แนวปฏิบัติที่นักศึกษาตองปฏิบัติ
  2) คณะ/สาขาวิชาจัดอบรมองคความรูที่เกี่ยวของกับวิชาชีพเฉพาะ
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  เพือ่เตรยีมความพรอมทางวชิาการ เนนคาวมรูความเขาใจทีเ่กีย่วของ
  กบัการปฏิบตังิานในวชิาชีพโดยเฉพาะเพ่ือเพิม่เตมิความรูและทักษะ 
  ใหแกนักศึกษากอนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  3) คณะ/สาขาวชิาจดัอบรมทักษะท่ีทาํใหเกดิความพรอมในการปฏบิตังิาน 
  อบรมในหัวขอเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมในการทํางานและ
  การใชชวีติ เชน ทกัษะดานการใชเทคโนโลยใีนการปฏบิตังิาน ทกัษะ
  ดานภาษาตางประเทศ การพัฒนาบุคลิกภาพ วัฒนธรรมองคกร 
  คุณธรรมจริยธรรมกับการทํางาน เปนตน 
 ในการอบรมเตรียมความพรอมสหกิจศึกษาคณะ/สาขาวิชาควรจัดอบรม
ในภาคการศึกษากอนไปสหกิจศึกษา อาจเปนการจัดบรรยายหนึ่งหรือสองชั่วโมงตอ
สปัดาห เปนรายวิชาเตรียมความพรอมสหกิจศกึษา หรอือาจเปนการฝกอบรมเชิงปฏิบตัิ
การที่เนนใหนักศึกษามีโอกาสฝกปฏบิัติ  

 2. การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา
     2.1 นักศึกษาตองสอบผานรายวิชาเงื่อนไขบังคับกอนไปสหกิจศึกษา
     2.2 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ไมตํ่ากวา 2.00 ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของ
     แตละคณะ/สาขาวิชา
     2.3 คุณสมบัติเชิงพฤติกรรม กลาวคือ มีความประพฤติเรียบรอย มีความ
     รับผิดชอบ มีวุฒิภาวะ และไมอยูระหวางการลงโทษทางวินัย
     2.4 ตองเขารวมและผานกจิกรรมเตรียมความพรอมนกัศึกษากอนไปปฏิบตัิ
     สหกิจศึกษา

 3. การจัดหางานคุณภาพ
     3.1 การจัดหาและการคัดเลือกสถานประกอบการ
  คณะ/สาขาวิชาเปนผูจัดหาและคัดเลือกสถานประกอบการ โดย
คณุสมบตัขิองสถานประกอบทีจ่ะสงนกัศกึษาไปปฏบิตัสิหกจิศกึษาขึน้อยูกบัความพรอม
ของสถานประกอบการและความเหมาะสม โดยใชดุลยพินิจในการพิจารณาคัดเลือก 
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ทั้งนี้ควรคํานึงถึงประโยชนของนักศึกษาและสถานประกอบการที่จะไดรับจาก
การดําเนินการสหกิจศึกษาเปนสําคัญ

    3.2 การติดตอประสานงานสถานประกอบการ
คณะ/สาขาวิชาทําหนาที่ประสานงานกับสถานประกอบการ ในประเด็นดังตอไปนี้
  1) การประชาสัมพันธโครงการสหกิจศึกษา
  2) การประสานแจงความประสงคในการขอสงนักศึกษาไปปฏิบัติ
  สหกิจศึกษา
  3) การประสานรับแจ งความจํานงนักศึกษาสหกิจศึกษาของ
  สถานประกอบการ
  โดยมอบแบบเสนองานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช. 1) (ภาคผนวก
ที่ ก-1) สําหรับใหพนักงานที่ปรึกษาหรือผูรับผิดชอบสหกิจศึกษาใหขอมูลที่จําเปน
เก่ียวกับงาน เชน ตําแหนงงาน รายละเอียดงาน คุณสมบัติของนักศึกษา ชื่อผูติดตอ 
พนักงานพ่ีเลี้ยงนักศกึษาสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ เปนตน

    3.3 ลักษณะงานสหกิจศึกษา 
  งานสหกิจศึกษาที่มีคุณภาพ หมายถึง 
  1) งานที่เปนประโยชนตอสถานประกอบการ ซึ่งอาจเปนปญหาหรือ
  เปนงานลนมือท่ีพนกังานประจาํไมมเีวลาทาํ งานดงักลาวอาจกาํหนด
  โดยการประชมุรวมกนัของพนกังานในฝาย หรอืผูนเิทศงานทีต่องการ
  รับนักศึกษาไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
  2) นักศึกษาไดมีโอกาสใชความรู ความสามารถในวิชาชีพอยางเต็มที่
  3) งานสหกิจศึกษาสวนใหญมักเปนปญหาพิเศษหรือโครงงานพิเศษ 
  (Project based Learning) เพือ่ใหนกัศกึษาไดฝกทกัษะการแกปญหา
  มีความเปนเจาของงาน และสถานประกอบการสามารถนํางานท่ี
  นกัศกึษาปฏบิตัไิปใชไดจรงิ อยางไรกต็าม นกัศกึษาสามารถทาํงานที่
  ไมเปนโครงงานก็ไดแตตองเปนงานประจําที่ตรงกับสาขาวิชาชีพ
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    3.4 การประชาสัมพันธงานที่ผานการรับรองใหนักศึกษาทราบ
  การประกาศตาํแหนงงาน รายละเอยีดงาน และคณุสมบตัขิองผูปฎบิตัิ
งาน อาจดําเนินการประกาศผานปายประกาศหรือเครือขายคอมพิวเตอร (Website)

 4. การสมัครงานสหกิจศึกษา
    การสมัครงานสหกิจศึกษาเปนไปตามความสมัครใจของนักศึกษา ทั้งนี้ 
คณาจารยประจําสาขาวิชาควรใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานท่ีเหมาะสมกับความรูความ
สามารถของนักศึกษา คณะ/สาขาวิชาควรจัดใหนักศึกษาไดเลือกลักษณะงานและ
ตาํแหนงงานท่ีสอดคลองกับความตองการทํางานเม่ือจบการศกึษาแลว ทัง้น้ีวธิกีารสมัคร
งานอาจใชจดหมายพรอมประวัตยิอทีไ่ดรบัการตรวจแกไขแลวจากรายวิชาเตรียมความ
พรอมสหกิจศึกษา

 5. การคัดเลือกนักศึกษา
     5.1 การจับคูระหวางนักศึกษากับสถานประกอบการ
คณะ/สาขาวิชาควรเปดโอกาสใหสถานประกอบการคัดเลือกนักศึกษาอยางอิสระและ
เขมขน โดยคัดเลือกจากใบสมัคร การสอบขอเขียน และ/หรือการสัมภาษณ ทั้งนี้ 
ผูนิเทศงานควรมีสวนรวมในการคัดเลือกนักศึกษา
     5.2 การประกาศผลการสมัครงานสหกิจศึกษา
คณะ/สาขาวิชาควรประกาศผลการคัดเลือกงานใหนกัศกึษาทราบลวงหนาอยางนอย 2 
สัปดาหกอนไปปฏิบตัิงานจริง  
     5.3 การประชมุรวมกนัระหวางคณาจารยนเิทศ ผูนเิทศงานและนักศกึษา
หลังจากนักศึกษาทราบผลการคัดเลือกแลว คณะ/สาขาวิชาอาจจัดการประชุมรวมกัน
ระวางคณาจารยนิเทศ ผูนิเทศงาน และนักศึกษากอนสงนักศึกษาไปสหกิจศึกษาเพ่ือ
สรางความคุนเคยระหวางกันและเพื่อใหนักศึกษาทราบถึงงานท่ีตนตองปฏิบัติ

 6. การทําจดหมายสงตัวนกัศึกษา
ทําจดหมายเพื่อแจงและยืนยันการไปสหกิจศึกษาของนักศึกษาลวงหนาอยางนอย 2 
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สัปดาหกอนไปปฏิบัติงานจริง พรอมท้ังแจงชวงเวลาการปฏิบัติงานใหสถานประกอบ
การทราบ

 7. การทําประกันสุขภาพและอุบัติเหตุใหนักศึกษา
ทําประกันเพ่ือคุมครองการเจ็บปวยและอุบัติเหตุที่อาจเกิดขึ้นไดตลอดระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

3.3 กระบวนการระหวางการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
 1. การรายงานตวัปฏบิตังิานสหกจิศกึษาของนกัศกึษา ณ สถานประกอบการ
คณะ/สาขาวชิาตองแจงนกัศกึษาใหไปรายงานตวั ณ ฝายพฒันาทรพัยากรมนษุยในวนั
แรกของการปฏิบัติงาน ทั้งนี้นักศึกษาหรือผูนิเทศงานของสถานประกอบการตองให
ขอมลูเก่ียวกับท่ีพกัระหวางปฏิบตังิาน ขอมลูรายละเอียดของงาน ตาํแหนงงาน ผูนเิทศ
งาน และบุคคลที่สามารถติดตอไดในกรณีฉุกเฉิน 
  1.1 การปฐมนิเทศนักศึกษา
  ฝายทรพัยากรมนษุยควรจดัปฐมนเิทศนกัศกึษาเพือ่ใหนกัศกึษาทราบ
กฎ ระเบียบ วัฒนธรรม และโครงสรางขององคกร 
  1.2 การสงตัวนักศึกษาไปยังแผนก
  ฝายทรัพยากรมนุษยควรพานักศึกษาไปแนะนําและสงตัวตอผูนิเทศ
งานของสถานประกอบการ และควรแจงใหผูนเิทศงานทราบวาตองปฏบิตัติอนกัศกึษา
เสมือนเปนพนักงานชั่วคราวของสถานประกอบการ
 2. การสงแผนการทํางานของนักศึกษา
  ในสปัดาหแรกของการปฏิบตังิานนกัศกึษาตองประชุมกบัผูนเิทศงาน
เพือ่กําหนดแผนการทํางานตลอด 16 สปัดาห (ตวัอยางแสดงในภาคผนวก ข) พรอมท้ัง
สงแผนการทํางานน้ีกลับไปยังคณะ/สาขาวิชาจัดทําเปนเอกสารใหคณาจารยนิเทศ
ประกอบการนิเทศงานและการใหคําปรึกษา
 3. การนิเทศงาน
  การนิเทศงานสหกิจศึกษา หมายถึง การท่ีคณาจารยประจําสาขาวิชา
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เดนิทางไปเยีย่มใหคาํปรกึษาแนะนาํเกีย่วกบัการทาํงานแกนกัศกึษาทัง้ทางดานวิชาการ
และทักษะการทํางาน ณ สถานประกอบการ รวมท้ังติดตามความกาวหนาในการทํางาน
และการเขยีนรายงานทางวชิาการของนกัศกึษา การนเิทศงานอยางมปีระสทิธภิาพควร
ใชเวลาไมตํ่ากวา 1 ชั่วโมงและกําหนดชวงเวลาการไปนิเทศที่เหมาะสมซ่ึงควรเปนชวง
เวลาสัปดาหที่ 5 – 12 ของการปฏิบัติ 16 สัปดาห
 คณะ/สาขาวิชาตองจัดใหคณาจารยไปนิเทศงาน ณ สถานประกอบการ 
อยางนอยหนึ่งครั้ง โดยขอใหสถานประกอบการดําเนินการ ดังนี้ 
  3.1 จดัประชุมรวมกันระหวางผูนเิทศงาน คณาจารยนเิทศ และนักศกึษา
  3.2 จัดประชุมโดยลําพังระหวางคณาจารยนิเทศกับนักศึกษา
  3.3 จัดประชุมโดยลําพังระหวางผูนิเทศงานกับคณาจารยนิเทศ
ในการนิเทศงานคณาจารยนิเทศตองประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณสมบัติของ
นักศึกษา ตามแบบประเมินท่ีคณะ/สาขาวิชากําหนดขึ้น ทั้งนี้ คณาจารยนิเทศอาจให
คําปรึกษาเพิ่มเติมแกนักศึกษานอกเหนือจากการไปนิเทศโดยผานทางสื่อตางๆ เชน 
โทรศัพท จดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) เปนตน

 4. กิจกรรมระหวางการปฏิบัติสหกิจศึกษา
  4.1. สัปดาหแรกของการปฏิบัติงาน นักศึกษาจะตองสงแบบรายงาน
ตวัเขาปฏิบตังิานและแจงรายละเอียดท่ีพกัระหวางปฏิบตังิานสหกิจศกึษา (แบบ สก.มช. 
3) (ภาคผนวกท่ี ก-3)  และแบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนงงาน พนักงานที่ปรึกษา 
(แบบ สก.มช. 4) (ภาคผนวกที ่ก-4) แกคณะ/สาขาวชิาของนกัศกึษา เพือ่สามารถตดิตอ
กับนักศึกษาและพนักงานที่ปรึกษา
  4.2. สัปดาหที่ 2 นักศึกษาจะตองสงแบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจ
ศกึษา (แบบ สก.มช. 5) (ภาคผนวกท่ี ก-5) มายงัคณะ/สาขาวิชา เพ่ือจัดทาํเปนเอกสาร
ประกอบใหคณาจารยนิเทศใชประโยชนในการใหคําปรึกษาและนิเทศงาน
  4.3. สปัดาหที ่3 ของการปฏบิตังิาน นกัศกึษาจะตองสงแบบแจงโครง
รางรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช.6) (ภาคผนวกที่ ก-6) เพื่อให
อาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษาไดตรวจสอบและใหคําแนะนํานักศึกษา ทั้งนี้ อาจารย
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ทีป่รกึษาอาจใหคาํแนะนาํเพิม่เตมิระหวางไปนเิทศงานกไ็ด ในกรณทีีพ่นกังานทีป่รกึษา
ไมมเีวลาเขียนขอมลูในแบบฟอรมตางๆ นกัศกึษาอาจสอบถามขอมลูดวยวาจาแลวเปน
ผูเขียนขอมูลดวยตนเอง จากนั้นนําไปใหพนักงานที่ปรึกษาตรวจและลงนามรับทราบ
  4.4. นกัศกึษาจะตองสงรายงานท่ีเสรจ็สมบรูณใหแกพนกังานท่ีปรกึษา
อยางนอย 2 สัปดาหกอนเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน และจะตองแกไขตามท่ีพนักงาน
ที่ปรึกษาแนะนําใหเรียบรอย
  ในระหวางการปฏิบัติงานนักศึกษาจะตองปฏิบัติตนตามกฎระเบียบ
ของการบริหารงานบุคคลของสถานประกอบการอยางเครงครัด เชน การแตงกาย 
กําหนดการเขา-ออกงาน วันหยุด และวันลา เปนตน

 5. การติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานของนักศึกษา (ถามี)
  คณะ/สาขาวิชาอาจกําหนดกิจกรรมเพ่ิมเติมเพือ่ติดตามความกาวหนา
ในการปฏิบัติงานของนักศึกษา ดังนี้
  5.1 ใหนักศึกษาเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานประจําสัปดาห หรือ
ทุก 2 สัปดาห แลวสงรายงานใหผูนิเทศงานหรือคณาจารยนิเทศ
  5.2 จัดประชุมนําเสนอความกาวหนาในการปฏิบตัิงานทุกเดือนหรือ
ในชวงก่ึงกลางของการปฏิบัติสหกิจศึกษา โดยเชิญผูนิเทศงานและคณาจารยนิเทศเขา
รวมประชุม ณ สถานประกอบการ หรือจัดประชุมนักศึกษาสหกิจศึกษาของสาขาวิชา 
ณ คณะ/สาขาวิชาหรือสถานประกอบการ

 6. การนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา
  คณะ/สาขาวชิาควรกระตุนใหสถานประกอบการจดัใหนกัศกึษาไดนาํ
เสนอรายงานสรุปผล การปฏิบัติงานสหกิจศึกษาในสัปดาหสุดทาย โดยเชิญพนักงาน
ในฝายท่ีนกัศกึษาปฏบิตังิาน ผูบรหิารหนวยงานภายในของสถานประกอบการรบัฟงผล
การปฏิบัติงาน พรอมใหขอคิดเห็นตอโครงงานของนักศึกษา หรือคิดโครงงานตอเนื่อง
ที่เปนประโยชนตอสถานประกอบการตอไป 
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 7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน
  คณะ/สาขาวิชาตองสงแบบประเมิน (ตัวอยางแสดงในภาคผนวก ค 
และ ง) ใหผูนิเทศงานกอนลวงหนา เพื่อใหผูนิเทศงานประเมินผลการปฏิบัติงานและ
รายงานวิชาการของนักศึกษาและสงแบบประเมินกลับมายังคณะ/สาขาวิชา

3.4 กระบวนการหลังการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
 1. การนําเสนอผลงานสหกิจศึกษา
คณะ/สาขาวิชาควรกําหนดจัดกิจกรรมนําเสนอผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา โดยมีอาจารยที่ปรึกษาสหกิจศึกษา คณาจารยนิเทศ นักศึกษา
สหกิจศึกษา และนักศึกษาที่สนใจเขารวมกิจกรรม รวมรับฟงและแลกเปล่ียนความคิด
เห็น โดยมีคณะกรรมการคณะ/สาขาวิชาประเมินใหคะแนนการนําเสนอผลงาน
 2. การประเมินผล
อาจารยนิเทศตองสรุปคะแนนในสวนตางๆ จากการประเมินผลรายวิชาสหกิจศึกษา 
โดยเกณฑของการประเมินผลสามารถกําหนดไดเปนทัง้ระบบ S (Satisfactory – ผาน)  
และ U (Unsatisfactory – ไมผาน) และระบบ A – F
 3. การแจงผลการประเมินการปฏิบัติงานแกนักศึกษา
อาจารยนเิทศตองรวบรวมผลการประเมินการปฏิบตังิานสหกิจศกึษาท่ีไดรบัจากผูนเิทศ
งานและคณาจารยนิเทศแจงใหนักศึกษาทราบเพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาตนเองและ
เตรียมพรอมพัฒนาอาชีพในอนาคต
 4. การแจงผลสะทอนกลับไปยังสถานประกอบการ
เมื่อการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาเสร็จสิ้น คณะ/สาขาวิชาตองนําขอมูลที่ไดจาก
การประเมนิผลการดําเนนิงานแจงกลบัไปยงัสถานประกอบการเพือ่เปนผลสะทอนกลบั
สําหรับการพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานสหกิจศึกษารวมกัน
 ทั้งนี้ ขอความรวมมือคณะ/สาขาวิชาแจงขอมูลการดําเนินงานสหกิจศึกษา
ประจําภาคการศึกษาไปยังฝายสงเสริมการพัฒนาหลักสูตร สํานักพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือจัดทําฐานขอมูล ตอไป
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ภาคผนวก
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ภาคผนวก ก
แบบฟอรมของมหาวิทยาลัย

ก-1 แบบเสนองานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช. 1)
ก-2 แบบสมัครงานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช. 2)
ก-3 แบบรายงานตัวเขาปฏิบัติงานและแจงที่พักระหวางปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 (แบบ สก.มช. 3)
ก-4 แบบแจงรายละเอียดงาน ตําแหนงงาน พนักงานที่ปรึกษา (แบบ สก.มช. 4)
ก-5 แบบแจงแผนปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช. 5)
ก-6 แบบแจงโครงรางรายงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช.6)
ก-7 แบบบันทึกการนิเทศงานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช. 7)
ก-8 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานนักศึกษาสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช.8)
ก-9 แบบประเมินผลรายงานสหกิจศึกษา (แบบ สก.มช. 9)
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ภาคผนวก ข
แบบฟอรมรายงานสหกิจศึกษา

ข-1 ปกนอก
ข-2 ปกใน
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