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งานสหกิจศึกษา หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์มหาวทิยาลัยเชียงใหม่ 

รหสักระบวนการ 
 

ชื่อกระบวนการ 

กระบวนการบริหารจัดการรับสมัคร คัดกรอง และจัดสรรนักศึกษาสหกิจศึกษา 

ผู้ก ากับดูแล : ผศ.ดร.อัจฉรา บรรจงประเสริฐ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษาและสหกิจศึกษา 
ผู้รบัผิดชอบ : นางสาววรินทร สมฟอง 
หน่วยงาน : หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

ข้อก าหนด

ส าคัญ 

1. การสมัครสหกิจศึกษาของนักศึกษาต้องเป็นไปตามเงื่อนไขที่ส านัก
วิชาก าหนดและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสหกิจศึกษา 

2. นักศึกษาต้องเข้าร่วมการอบรมเตรียมความพร้อมและผ่านเกณฑ์
ตามท่ีส านักวิชาก าหนดก่อนออกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

3. การบันทึกชั่วโมงการอบรมต้องเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีส านักวิชาก าหนด 

ความ

ต่อเนื่อง 

- กรณีผู้รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
สามารถใช้คู่มือ และฐานข้อมูลในการด าเนินงานต่อ 

- มีการสรุปข้อสังเกต และข้อเสนอแนะจากการ
ด าเนินงาน เพ่ือใช้ปรับปรุงกระบวนการในปีถัดไป  
และต้องรายงานให้ส านักวิชาทราบ 

 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

 เจ้าหน้าที่ 
สหกิจศึกษา / 

ที่ประชุม
คณะกรรมการ 
สหกิจศึกษา 

 

ข้อมูลเงื่อนไข 
การสมัคร 

สหกิจศึกษา และ
แนวทางการอบรม
เตรียมความพร้อม 
ในปีที่ผ่านมา หรือ 

แนวทางการ
ก าหนดเงื่อนไข 
การสมัครสหกิจ

ศึกษา และแนวทาง
การอบรมเตรียม

ความพร้อม 
ที่ผ่านการพิจารณา 

จากที่ประชุม
คณะกรรมการ 
สหกิจศึกษา 

1. รวบรวมข้อมูลเงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา 
และแนวทางการอบรมเตรียมความพร้อม 

- รวบรวมข้อมูลเงื่อนไขการสมัคร          
สหกิจศึกษา และแนวทางการอบรม
เตรียมความพร้อม โดยใช้ข้อมูลเงื่อนไข 

การสมัครสหกิจศึกษา และแนวทาง     
การอบรมเตรียมความพร้อมในปีที่ผ่านมา 
หรือ แนวทางการก าหนดเงื่อนไข 
การสมัครสหกิจศึกษา และแนวทาง     
การอบรมเตรียมความพร้อม               
ที่ผ่านการพิจารณาจากท่ีประชุม
คณะกรรมการสหกิจศึกษา 

- จัดท า (ร่าง) เงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา 
และแนวทางการอบรมเตรียมความพร้อม 

เอกสาร 

(ร่าง) เงื่อนไข 

การสมัครสหกิจ
ศึกษา และ
แนวทางการ
อบรมเตรียม
ความพร้อม 

เจ้าหน้าที่ 
สหกิจศึกษา 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

 เจ้าหน้าที่ 
สหกิจศึกษา 

เอกสาร 
(ร่าง) เงื่อนไข 

การสมัครสหกิจ
ศึกษา และแนวทาง
การอบรมเตรียม

ความพร้อม 

2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์พิจารณา
เงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา และแนวทางการ
อบรมเตรียมความพร้อมก่อนไปสหกิจศึกษาและ
จัดส่งให้ส านักวิชา 

- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์       
แจ้งเงื่อนไข การสมัครสหกิจศึกษา โดยใช้ 
(ร่าง) เงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา    
และแนวทางการอบรมเตรียมความพร้อม 
เป็นเอกสารประกอบการพิจารณา 

- เสนอให้ผู้บริหารลงนามและจัดส่งเอกสารให้
ส านักวิชาผ่านระบบ CMU e-Document 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์

พิจารณาเงื่อนไข 
การสมัครสหกิจ

ศึกษา และ
แนวทางการ
อบรมเตรียม

ความพร้อมก่อน
ไปสหกิจศึกษา 

ส านักวิชา - มีไฟล์ตัวอย่าง
หนังสือ 
 

- ส านักวิชาไม่แจ้ง
ผลตามท่ีก าหนด 
- นักศึกษาไม่เข้า
ร่วมการอบรมเพ่ือ
ชี้แจงรายละเอียด
การสมัครสหกิจ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักวิชา ผลการพิจารณา
เงื่อนไข 

การสมัครสหกิจ
ศึกษา และแนวทาง
การอบรมเตรียม
ความพร้อมก่อน
ไปสหกิจศึกษา 

3. ติดตามผลการพิจารณา ออกแบบการอบรม
และแจ้งเงื่อนไข การสมัครสหกิจศึกษา และ
รายละเอียดการอบรมเตรียมความพร้อมก่อน
ไปสหกิจศึกษาให้นักศึกษาทราบ 

- ติดตามผลการพิจารณาจากส านักวิชา 
ภายใน 30 วันก่อนเปิดภาคการศึกษา 

- ออกแบบการอบรมเตรียมความพร้อมให้
สอดคล้องกับแนวทางของส านักวิชา 

- จัดท า Slide หรือ Infographic อย่างง่าย 
เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา 

- แจ้งเงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา และ
รายละเอียดการอบรมเตรียมความพร้อม
ก่อนไปสหกิจศึกษาให้นักศึกษาทราบ        
ผ่านการอบรมเพ่ือชี้แจงรายละเอียด    
การสมัครสหกิจศึกษา 

นักศึกษาทราบ
เงื่อนไขการ

สมัครสหกิจศึกษา 
และรายละเอียด         
การอบรมเตรียม
ความพร้อมก่อน
ไปสหกิจศึกษา 

นักศึกษา - ควรจัดอบรม
วันเดียวกับวันที่
ส านักวิชาสอน
ท าคาดว่าจะจบ 
เพ่ือลดความ
ซ้ าซ้อนของ  
การจัดกิจกรรม 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษา ข้อมูล 
แบบสมัคร 
บนระบบ 
POLSIS 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบสมัครสหกิจศึกษา
ผ่านระบบ POLSIS ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของ  
แต่ละส านักวิชา 

- นักศึกษาสมัครสหกิจศึกษาผ่านระบบ 
POLSIS 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบสมัครสหกิจ
ศึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขของแต่ละ
ส านักวิชา และจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้าปฏิบัติสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาสหกิจศึกษา 

กรณีที่ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข 
- แจ้งให้นักศึกษาทราบด้วยการตีกลับ   

แบบสมัคร โดยให้ความเห็นเพ่ิมเติม 
“เนื่องจากการสมัครสหกิจศึกษาของ
นักศึกษาไม่เป็นไปตามเงื่อนไขของส านัก
วิชา ขอให้นักศึกษาติดต่อขอรับค าปรึกษา
จาก (ชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบสหกิจ)  
ก่อนสมัครสหกิจศึกษา” หรอื แจ้งให้
นักศึกษาด าเนินการตามเงื่อนไขของส านัก
วิชา เช่น ให้นักศึกษาท าใบค าขอทั่วไป 
ผ่านระบบ POLSIS กรณีท่ีไปสหกิจศึกษา
ในสถานประกอบการนอกเหนือจาก
รายการแนะน า เป็นต้น 
 
 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 
เข้าปฏิบัติ 

สหกิจศึกษา 

นักศึกษา - ดูรายละเอียด
การตรวจแบบ
สมัคร และการ
จัดท าหนังสือ
ขอความ
อนุเคราะห์เข้า
ปฏิบัติสหกิจ
ศึกษาได้ที่ : 
SIPOC FORM 
การจัดท า
หนังสือ 
ขอความ
อนุเคราะห์ 
เข้าปฏิบัติ 
สหกิจศึกษา
ของนักศึกษา
สหกิจศึกษา 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

- นักศึกษา 
เขา้อบรมสาย 
หลายครั้งด้วยเหตุ
อันไม่สมควร 
- นักศึกษาฝาก
เพ่ือนเช็คชื่อ 
- แบบทดสอบยาก
เกินไป นักศึกษาได้
คะแนนน้อยกว่าที่
ก าหนด 
- วิทยากรมีเหตุ
สุดวิสัยที่ไม่สามารถ
มาบรรยายได้ 
- นักศึกษาหา
หลักสูตรอบรม
ชดเชยตามหัวข้อ  
ที่ก าหนดไม่ได้  

ส านักวิชา / 
เจ้าหน้าที่ 

สหกิจศึกษา /  
นักศึกษา 

การอบรมเตรียม
ความพร้อมที่
สอดคล้องกับ
แนวทางของ 
ส านักวิชา 

5. จัดการอบรมเตรียมความพร้อมที่สอดคล้อง
กับแนวทางของส านักวิชา หรือเป็นไปตามท่ี
ส านักวิชาก าหนด พร้อมทั้งติดตามให้นักศึกษา
มาเข้าร่วมการอบรมตามเงื่อนไข 

- จัดการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนไป  
สหกิจศึกษา 

- ติดตามให้นักศึกษาเข้าร่วมการอบรมให้
ครบถ้วน และเป็นไปตามเงื่อนไขของ
ส านักวิชา 

- บันทึกชั่วโมงการเข้าร่วมการอบรมให้
เป็นไปตามเงื่อนไขของส านักวิชา 
 

ตัวอย่างเงื่อนไขการบันทึกชั่วโมง 
ก. อบรมออนไลน์ผ่านระบบ Mango 

Canvas 
- นักศึกษาต้องอบรมออนไลน์ และท า

แบบทดสอบหลังเข้าร่วมกิจกรรมให้ได้
มากกว่า 7 คะแนน จึงจะนับชั่วโมงอบรม 

ข. อบรมออนไลน์ผ่านระบบ Lifelong 
Learning Education (LE CMU) 

- นักศึกษาเข้าร่วมการอบรมออนไลน์ และ
ท าแบบทดสอบหลังเข้าร่วมกิจกรรมให้ได้
คะแนนตามท่ีหลักสูตรออนไลน์ก าหนด 
และส่งเกียรติบัตรเป็นหลักฐานในการ
บันทึกชั่วโมงการอบรม 

 
 

รายชื่อและ 
ชั่วโมงอบรม 
ของนักศึกษา 
สหกิจศึกษา 

นักศึกษา - สอบถาม
เงื่อนไขการ
บันทึกชั่วโมงให้
ละเอียด เช่น 
กรณีเข้าร่วม
การอบรมสาย, 
กรณีขาดอบรม 
เป็นต้น เพ่ือใช้
เป็นแนวทางใน
การจัด 
การอบรม  
และเช็คชื่อ 
ก่อนอบรม 
รวมถึงแจ้ง
รายละเอียด
อบรมชดเชย 
ให้นักศึกษา
ทราบ 
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

ค. อบรม Onsite ในวันและเวลาที่     
ส านักวิชาก าหนด 

- นักศึกษาต้องอบรมออนไลน์ และท า
แบบทดสอบหลังเข้าร่วมกิจกรรมให้ได้
มากกว่า 7 คะแนน จึงจะนับชั่วโมงอบรม 

- กรณีท่ีท าได้น้อยกว่า 7 คะแนน ให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขของส านักวิชา เช่น ให้ท า
แบบทดสอบใหม่จนกว่าจะได้ 7 คะแนน 
หรือ ให้หาหัวข้ออบรมออนไลน์ด้วยตัวเอง
จากแหล่งอบรมที่น่าเชื่อถือ และท า
แบบทดสอบหลังเข้าร่วมกิจกรรมให้ได้
คะแนนตามท่ีหลักสูตรออนไลน์ก าหนด 
และส่งเกียรติบัตรเป็นหลักฐานใน      
การบันทึกชั่วโมงการอบรม เป็นต้น 

- กรณีท่ีขาดการอบรม ให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขของส านักวิชา เช่น ให้หาหัวข้อ
อบรมออนไลน์ด้วยตัวเองจากแหล่งที่
น่าเชื่อถือ และท าแบบทดสอบหลังเข้า
ร่วมกิจกรรมให้ได้คะแนนตามที่หลักสูตร
ออนไลน์ก าหนด และส่งเกียรติบัตรเป็น
หลักฐานในการบันทึกชั่วโมงการอบรม 
พร้อมทั้งรายงานชี้แจงการขาดอบรม    
ผ่านอีเมล หรือระบบ POLSIS เป็นต้น 
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งานสหกิจศึกษา หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบรกิารการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะรฐัศาสตรแ์ละรฐัประศาสนศาสตร ์มหาวทิยาลัยเชียงใหม่ 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

เจ้าหน้าที่ 
สหกิจศึกษา 

รายชื่อและ 
ชั่วโมงอบรม 
ของนักศึกษา 
สหกิจศึกษา 

6. สรุปช่ัวโมงการอบรมของนักศึกษา และแจ้ง
ข้อสังเกตเกี่ยวกับการอบรมเตรียมความพร้อม 
และเงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา ให้ส านักวิชา 

- สรุปชั่วโมงการอบรมของนักศึกษา 
- บันทึกข้อสังเกตเกี่ยวกับการอบรม   

เตรียมความพร้อม และเงื่อนไข         
การสมัครสหกิจศึกษา 

- รายงานข้อมูลดังกล่าวให้ส านักวิชาทราบ 
 

ตัวอย่างข้อสังเกต 
ก. ส านักวิชาก าหนดให้นักศึกษาเข้าร่วม   

การอบรม Onsite จ านวน 10 ครั้ง
เพื่อให้นักศึกษาเห็นความส าคัญ       
และตั้งใจฟังการอบรม  

- นักศึกษาเข้าร่วมการอบรมสาย หรือ    
ขาดการอบรมบ่อยครั้ง หรือ ลงชื่อเข้า
อบรมแต่ออกจากห้องก่อนเวลา และ 

- ไม่ตั้งใจฟังการอบรม มีการเล่นเกมใน   
ห้อง และพูดคุยขณะที่วิทยากรบรรยาย 
สิ้นเปลืองงบประมาณในการจัดอบรม  
แบบ Onsite (ค่าวิทยากร ค่าอาหารว่าง 
และทรัพยากรอ่ืน ๆ ของส่วนงาน)  

- การอบรมไม่สามารถออกเกียรติบัตรเพ่ือ
รับรองสมรรถนะของนักศึกษาได้ 

- แบบทดสอบของวิทยากรไม่เป็นไปตาม
มาตรฐาน มีความยากง่ายต่างกัน 

ข้อมูลสรุปการ
อบรมของ
นักศึกษา 

และข้อสังเกต 
เกี่ยวกับการ
อบรมเตรียม

ความพร้อมและ
เงื่อนไขการ

สมัครสหกิจศึกษา 

ส านักวิชา  
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Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 

- ขอให้ส านักวิชาพิจารณารูปแบบการ
อบรมแบบ Online เช่น การอบรม
ออนไลน์ผ่าน Mango Canvas ซึ่งคณะ  
ได้จัดเตรียมเอาไว้แล้ว เพื่อลดการใช้
งบประมาณ หรือ อบรมออนไลน์ผ่าน
ระบบ Lifelong Learning Education 
(LE CMU) ที่สามารถออกเกียรติบัตรเพ่ือ
รับรองสมรรถนะของนักศึกษาได้ 

ข. กรณีที่นักศึกษาสมัครสหกิจศึกษา       
ในสถานประกอบการนอกเหนือจาก
รายการแนะน า 

- นักศึกษาขาดโอกาสในการสมัคร         
สหกิจศึกษาในสถานประกอบการใหม่ ๆ  

- นักศึกษาต้องขออนุญาตก่อนสมัคร       
สหกิจศึกษาในสถานประกอบการ
นอกเหนือจากรายการแนะน า             
ซึ่งใช้เวลานานในการพิจารณา           
(กว่าจะอนุมัติก็ท่ีฝึกงานก็เต็มแล้ว) 

- ขอให้ส านักวิชาก าหนดแนวทางการ
พิจารณาใหม่ให้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
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ตัววัด หัวข้อ หน่วยวัด ปริมาณ (แผน) 

ตัววัดน า 
(วัดระหว่างการด าเนินกิจกรรม) 

- เงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา และแนวทางการอบรมเตรียมความพร้อมก่อนไปสหกิจ
ศึกษาของแต่ละส านักวิชา 

ฉบับ 3 

- ข้อมูลสรุปการอบรมของนักศึกษาและข้อสังเกตเกี่ยวกับการอบรมเตรียมความพร้อมและ
เงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษา 

ฉบับ 3 

- ร้อยละของส านักวิชาที่ส่งผลการพิจารณาเงื่อนไขการสมัครสหกิจศึกษาภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

รอ้ยละ 100 

ตัววัดตาม 
(ผลลัพธ์สุดท้ายของกิจกรรม) 

- ร้อยละของนักศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติและได้รับการอนุมัติให้สมัครสหกิจ
ศึกษาตามเงื่อนไขของส านักวิชา 

รอ้ยละ 75 

 
 
 


