
Work Manual
(01) โครงการแลกเปลี�ยน (Inbound)

D

1. ตดิตอ่กบัหน่วยงานตา่งประเทศ -60

2. แจง้ขอ้มลูของคณะแลกเปลี�ยนกบัครแูละนักเรยีน MWIT -60

3. จัดทํากําหนดการ -30

4. ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ -30

5. ยมืเงนิ -15

6. ขออนุญาตผูป้กครองใหนั้กเรยีนเขา้รว่มโครงการ -15

7. เตรยีมความพรอ้มในการตอ้นรับ -15

8. ตอ้นรับและอํานวยความสะดวกระหวา่งเขา้รว่มโครงการ D

9. เบกิเงนิ +30

10. สรปุโครงการ +30

1. การตดิตอ่กบัหนว่ยงานตา่งประเทศ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บขอ้มลูในการจัดทําโครงการ
Prerequisite:

1. ชื�อและอเีมลของผูป้ระสานงานตา่งประเทศ
2. ขอ้มลูโครงงานที�เขา้รว่มโครงการ
3. แบบฟอรม์ขอ้มลูคณะแลกเปลี�ยน (Inbound)

a. Student Profile Form
b. Teacher Profile Form
c. Inbound Exchange Program Form

Procedure:
1. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานโรงเรยีนเครอืขา่ยทางอเีมลเพื�อกําหนดวนัเขา้รว่มโครงการ โดยอา้งองิ

จากกําหนดการเดมิ และสง่ปฏทินิกจิกรรมของโรงเรยีนเพื�อเป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณา
กําหนดวนัเดนิทาง พรอ้มยนืยนัจํานวนคณะแลกเปลี�ยน และขอบขา่ยหวัขอ้โครงงานที�
โรงเรยีนเครอืขา่ยสนใจ (กรณีโครงการแลกเปลี�ยนทําโครงงานรว่ม) หรอืสาขาวชิาที�
ตอ้งการ (กรณีโครงการแลกเปลี�ยนคร)ู

2. สง่แบบฟอรม์ (a – c) เพื�อขอขอ้มลู ดงันี�
- ขอ้มลูของครแูละนักเรยีนแลกเปลี�ยน (ชื�อ ตําแหน่ง)
- รายละเอยีดเที�ยวบนิ (ชื�อสายการบนิ รหสัเที�ยวบนิ เวลาที�เดนิทางมาถงึ)
- สําเนาหนังสอืเดนิทาง (สําหรับใชเ้บกิเงนิ)
- สถานที�ศกึษาดงูานที�ตอ้งการไปเยี�ยมชมในชว่งวนัหยดุสดุสปัดาหสํ์าหรับครู

แลกเปลี�ยน



3. เมื�อไดรั้บอเีมล ตอบกลบัเพื�อสอบถาม/ยนืยนัขอ้มลู
4. สรปุขอ้มลูและแจง้หวัหนา้งานเพื�อปรกึษาผูบ้รหิารกรณีที�ตอ้งการหารอื

Output: ขอ้มลูในการจัดทําโครงการ
1. กําหนดวนัเขา้รว่มโครงการ
2. จํานวนผูเ้ขา้รว่มโครงการ
3. ขอ้มลูผูเ้ขา้รว่มโครงการ
4. เที�ยวบนิ
5. สาขาวชิาที�ตอ้งการ (กรณีโครงการแลกเปลี�ยนคร)ู
6. ขอบขา่ยหวัขอ้โครงงานที�สนใจ (กรณีการทําโครงงานรว่มกนั)

Time: 1 ชั�วโมง
(อเีมลสอบถามรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (หากม)ี อเีมลละไมเ่กนิ 15 นาท)ี

Day to complete task: D - 90

2. การแจง้ขอ้มลูแกค่รแูละนกัเรยีน MWIT เพื�อใชจ้ดัทาํกาํหนดการชว่งสดุสปัดาห์
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บกําหนดการในชว่งสดุสปัดาหจ์ากครแูละนักเรยีน

MWIT
Prerequisite: กําหนดวนัเดนิทาง ขอ้มลูคณะแลกเปลี�ยน
Procedure:

1. แจง้รายชื�อและขอ้มลูของคณะแลกเปลี�ยนและกําหนดวนัเดนิทางใหก้บัครแูละนักเรยีน
MWIT

2. แจง้หลกัการและแนวทางในการจัดกจิกรรมสําหรับคณะแลกเปลี�ยนในชว่งสดุสปัดาห ์ไดแ้ก่
i) ขอ้หา้มของโรงเรยีนตา่งประเทศ เชน่ โรงเรยีนจากสาธารณรัฐสงิคโปรบ์างที� ไม่

อนุญาตใหทํ้ากจิกรรมทางนํ�า ไดแ้ก ่นั�งเรอื เลน่นํ�าทะเล สวนนํ�า หรอืไมอ่นุญาตให ้
นักเรยีนไปพักบา้นบดัดี� เป็นตน้ โรงเรยีน Camborne Science and International
Academy มขีอ้กําหนดวา่ในชว่งสดุสปัดาหท์ี�ไมไ่ดพั้กคา้งที�โรงเรยีน ที�พักของครู
และนักเรยีนตอ้งไมห่า่งกนัเกนิ 1 ชั�วโมง

ii) รปูแบบของการจัดกจิกรรม ตอ้งคํานงึถงึความปลอดภยัเป็นสําคญั เชน่ หลกีเลี�ยง
กจิกรรมทางนํ�า กจิกรรมโลดโผน

iii) ความเหมาะสมของระยะทางและระยะเวลาในการเดนิทาง หากจะเดนิทางไปตา่ง
จังหวดั ตอ้งแจง้ใหผู้ป้ระสานงานโรงเรยีนเครอืขา่ยทราบกอ่น

iv) การจัดที�พักตอ้งมคีวามเหมาะสม มหีอ้งพักที�เป็นสดัสว่นสําหรับคณะแลกเปลี�ยน
v) การจัดอาหารตอ้งระมดัระวงักรณีมนัีกเรยีน/ครแูพอ้าหาร และไมค่วรจัดอาหารที�มรีส

จัดหรอือาหารพื�นบา้นที�ชาวตา่งชาตไิมคุ่น้เคย
vi) การแตง่กายใหเ้หมาะสมกบักจิกรรมและสถานที�
vii) ยานพาหนะที�ใชใ้นการเดนิทางใหเ้หมาะสมกบัจํานวนผูเ้ดนิทาง ระยะทาง และคา่

ใชจ้า่ย
3. ตดิตามและใหคํ้าแนะนําครแูละนักเรยีน MWIT ในการจัดทํากําหนดการเพื�อเสนอให ้

โรงเรยีนพจิารณาตอ่ไป
Output: กําหนดการชว่งสดุสปัดาห์
Time: 1 ชั�วโมง 30 นาที
Day to complete task: D - 60



3. การจดัทาํกาํหนดการ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมกํีาหนดการเพื�อเสนอใหโ้รงเรยีนพจิารณา
Prerequisite:

1. ขอ้มลูของคณะแลกเปลี�ยน
2. ขอ้มลูของสถานที�ศกึษาดงูาน
3. รายละเอยีดเที�ยวบนิ
4. กําหนดวนัเดนิทาง
5. ตารางสอน
6. กําหนดการชว่งวนัสดุสปัดาห์

Procedure:
1. พจิารณาขอ้มลูเพื�อวางแผนการจัดรปูแบบของกจิกรรมตามวตัถปุระสงคข์องโครงการ (1

ชั�วโมง)
1.1 โครงการแลกเปลี�ยน

- งานเลี�ยงตอ้นรับ พธิแีนะนําคณะหนา้เสาธง และงานเลี�ยงสง่ พจิารณาจากเวลาที�
คณะเดนิทางมาถงึโรงเรยีนหรอืเดนิทางกลบั และตารางเวลาของผูบ้รหิารที�
เหมาะสมเพื�อเชญิเขา้รว่มงานเลี�ยงตอ้นรับ

- สถานที�ศกึษาดงูาน พจิารณาจากระยะเวลาที�ใชใ้นการเดนิทางไปยงัสถานที�ศกึษา
ดงูาน วนัเวลาเปิดทําการ การจัดวทิยากรบรรยาย ความซํ�าซอ้นของประเภท
กจิกรรม และขอ้กําหนด/ขอ้บงัคบัของโรงเรยีนเครอืขา่ย

- การเขา้ชั �นเรยีน พจิารณาจากเหมาะสมกบัสาขาวชิาของครแูลกเปลี�ยนหรอืระดบัชั �น
ของนักเรยีนแลกเปลี�ยน และชั �นเรยีนที�จัดการเรยีนการสอนเป็นภาษาองักฤษ

- สดัสว่นของการจัดกจิกรรม เชน่ กจิกรรมทางวชิาการและวฒันธรรม กจิกรรมภายใน
และภายนอกโรงเรยีน ใหพ้จิารณาจากระยะเวลาของโครงการ

2. นําขอ้มลูมากรอกลงในแบบฟอรม์รา่งกําหนดการ (30 นาท)ี
3. เสนอรา่งกําหนดการใหห้วัหนา้งานเพื�อพจิารณา หรอืปรับแกต้ามขอ้เสนอแนะ (30 นาท)ี
4. จัดทํากําหนดการจรงิโดยยนืยนัการจัดกจิกรรมกบัผูเ้กี�ยวขอ้ง (1 ชั�วโมง) ไดแ้ก่

- หวัหนา้สาขาวชิา/ครผููส้อนสําหรับการเขา้เรยีน/สงัเกตการสอน/การจัดกจิกรรม
แลกเปลี�ยนเรยีนรูก้บันักเรยีน

- ผูป้ระสานงานของสถานที�ศกึษาดงูานสําหรับการศกึษาดงูาน
- เลขานุการผูบ้รหิารสําหรับการตอ้นรับคณะ (พธิแีนะนําคณะหนา้เสาธง งานเลี�ยง

ตอ้นรับ งานเลี�ยงสง่)
Output: กําหนดการ
Time: 3 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 30



4. การขออนมุตัโิครงการและงบประมาณ
Purpose: โรงเรยีนอนุมตังิบประมาณสําหรับใชใ้นโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง
2. กําหนดการ
3. ขอ้มลูสถานที�ศกึษาดงูาน
4. คา่ใชจ้า่ยที�เกี�ยวขอ้ง
5. แบบฟอรม์บนัทกึขออนุมตังิบประมาณคา่ใชจ้า่ย
6. แบบฟอรม์หนังสอืขอศกึษาดงูาน
7. แบบฟอรม์หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง
8. แบบฟอรม์หนังสอืเชญิ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย (2 ชั�วโมง) ประกอบดว้ยรายละเอยีด 2 สว่น ไดแ้ก่

a. สิ�งอํานวยความสะดวก โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. หอ้งพักรับรอง ไดแ้ก ่จํานวนหอ้งพัก จํานวนผูเ้ขา้พัก ระยะเวลาขอเขา้พัก
ii. จํานวนของที�ระลกึ
iii. การขอใชร้ถสว่นกลาง ระบวุนั เวลา และสถานที�สําหรับการขอใชร้ถ
iv. username & password สําหรับใชง้านระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตของ

โรงเรยีน
v. การขอใชส้ถานที�สําหรับทํากจิกรรมในโรงเรยีน

b. คา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�นตลอดโครงการ โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. คา่อาหาร ไดแ้ก ่อาหารรับรอง อาหารในโรงเรยีน อาหารนอกสถานที�

อาหารวา่งและเครื�องดื�ม
ii. คา่เขา้รว่มกจิกรรม
iii. คา่เขา้ชมสถานที�
iv. คา่ตอบแทนวทิยากรนําชมสถานที�
v. คา่ปฏบิตังิานลว่งเวลา

vi. อื�นๆ เชน่ คา่ประกนัสขุภาพสําหรับครแูลกเปลี�ยน คา่จัดกจิกรรมในโรงเรยีน
2. กรอกแบบฟอรม์หนังสอืหรอืจดหมายที�เกี�ยวขอ้ง ประกอบดว้ยรายละเอยีด ไดแ้ก่

a. หนังสอืขอศกึษาดงูาน (15 นาท ีตอ่ฉบบั) โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. วนัและเวลาในการเขา้ชม
ii. จํานวนผูเ้ขา้ชม
iii. วตัถปุระสงคใ์นการเขา้ชม
iv. ชื�อและเบอรต์ดิตอ่ของผูป้ระสานงานโครงการ

b. หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง (15 นาท)ี โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. วนัและเวลาในการดแูลนักเรยีนแลกเปลี�ยนในชว่งวนัหยดุ
ii. วนักําหนดสง่แบบตอบรับ

c. หนังสอืเชญิ (30 นาท)ี โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. กําหนดวนัเดนิทางเขา้รว่มโครงการ
ii. ชื�อ/ตําแหน่ง/ชั �นเรยีนของคณะแลกเปลี�ยน
iii. ชื�อและที�อยูข่องโรงเรยีนเครอืขา่ย

3. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู (15 นาท)ี



4. สง่บนัทกึขอ้ความและเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง พรอ้มแนบขอ้มลูคณะ และกําหนดการ ใหห้วัหนา้
งานและโรงเรยีนพจิารณาอนุมตัติามลําดบั

Output:
1. บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย
2. หนังสอืขอศกึษาดงูาน
3. หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง
4. หนังสอืเชญิ

Time: 3 ชั�วโมง 15 นาที
Day to complete task: D - 30

5. การยมืเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมเีงนิสํารองจา่ยคา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�น กอ่นและระหวา่ง

โครงการ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิ
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัทินุ

สนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง
Procedure:

1. กรอกแบบฟอรม์ขอยมืเงนิ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. สง่เอกสารที�งานการเงนิ

Output: เงนิคา่ใชจ้า่ยตามโครงการ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 7

6. การขออนญุาตผูป้กครองใหน้กัเรยีนเขา้รว่มโครงการ
Purpose: ผูป้กครองรับทราบการเขา้รว่มโครงการของนักเรยีน
Prerequisite: หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง
Procedure:

1. แจง้นักเรยีนใหม้ารับหนังสอืขออนุญาตผูป้กครองเพื�อใหผู้ป้กครองเซน็รับทราบ
2. ตดิตามหนังสอืขออนุญาตผูป้กครองกลบัคนืจากนักเรยีน

Output: ใบตอบกลบัจากผูป้กครอง
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 60

7. การเตรยีมความพรอ้มในการตอ้นรบั
7.1 การสง่หนงัสอืขอศกึษาดงูาน
Purpose: หน่วยงานไดรั้บการยนืยนัขอเขา้ศกึษาดงูานเป็นลายลกัษณอ์กัษร
Prerequisite:

1. หนังสอืขอศกึษาดงูาน
2. ขอ้มลูการตดิตอ่สถานที�ศกึษาดงูาน (ชื�อผูป้ระสานงานสถานที�ศกึษาดงูาน/เบอรโ์ทรศพัท/์

เบอรโ์ทรสาร/อเีมล)
Procedure:

1. สง่หนังสอืขอศกึษาดงูานไปที�หน่วยงานที�ขอศกึษาดงูาน (โทรสาร/อเีมล)
2. หลงัสง่หนังสอื ตรวจสอบการสง่เอกสารทางโทรศพัทว์า่หน่วยงานไดรั้บเอกสารหรอืไม่

(กรณีไมไ่ดรั้บ ใหส้ง่ใหม)่



Output: หน่วยงานไดรั้บหนังสอืขอศกึษาดงูาน
Time: 30 นาที
Day to complete task: D - 15

7.2 การสง่หนงัสอืเชญิเขา้รว่มโครงการ
Purpose: โรงเรยีนเครอืขา่ยไดรั้บหนังสอืเชญิเพื�อเป็นเอกสารประกอบการขอวซีา่และการ

เดนิทางใหก้บัคณะแลกเปลี�ยน
Prerequisite: หนังสอืเชญิ
Procedure:

1. สง่หนังสอืเชญิไปยงัโรงเรยีนเครอืขา่ยทางอเีมลหรอืไปรษณีย์
2. ตรวจสอบไปทางผูป้ระสานงานโรงเรยีนเครอืขา่ยเพื�อยนืยนัวา่ไดรั้บหนังสอืหรอืไม ่(กรณีไม่

ไดรั้บ ใหส้ง่ใหม)่
Output: โรงเรยีนเครอืขา่ยไดรั้บหนังสอืเชญิ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D – 30

7.3 การทาํประกนัสขุภาพ (สาํหรบัครแูลกเปลี�ยน)
Purpose: ครแูลกเปลี�ยนมปีระกนัสขุภาพระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. ขอ้มลูการเดนิทาง (กําหนดวนัเดนิทาง, ประเทศที�เดนิทาง)
3. ขอ้มลูของผูเ้ดนิทาง (ชื�อ, เบอรต์ดิตอ่, วนัเดอืนปีเกดิ, หมายเลขหนังสอืเดนิทาง)
4. ขอ้มลูของผูรั้บประโยชน ์(ชื�อ, เบอรต์ดิตอ่, ความสมัพันธก์บัผูเ้ดนิทาง)
5. แบบฟอรม์แจง้ทําประกนัเดนิทางไปตา่งประเทศ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์แจง้ทําประกนัเดนิทางไปตา่งประเทศ ตรวจสอบขอ้มลูใหถ้กูตอ้งและสง่

ขอ้มลูไปยงัเจา้หนา้ที�บรษัิทประกนั
2. เจา้หนา้ที�บรษัิทประกนัสง่รายละเอยีดการจา่ยคา่เบี�ยประกนั
3. ดําเนนิการชาํระเงนิคา่เบี�ยประกนั
4. รับเอกสารกรมธรรมแ์ละใบเสร็จการชาํระคา่เบี�ยประกนั

Output: กรมธรรมป์ระกนัการเดนิทางตา่งประเทศ ใบเสร็จคา่เบี�ยประกนั
Time: 1 ชั�วโมง
Day to complete task: D – 15

7.4 การแจง้ขอใชห้อ้งพกัของโรงเรยีน
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บการยนืยนัการจองหอ้งพัก
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งพักของโรงเรยีน
2. สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
3. ขอ้มลูคณะ/ครแูลกเปลี�ยน (จํานวน/เพศ/ตําแหน่ง/ระดบัชั �น)

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์การขอใชห้อ้งพักของโรงเรยีนและสง่ใหเ้จา้หนา้ที�งานกจิการนักเรยีน เพื�อ

จัดหอ้งพักใหก้บัคณะ/ครแูลกเปลี�ยนตามกําหนดการ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัิ
โครงการไปดว้ย

2. ยนืยนัการจัดหอ้งพัก และขอเลขหอ้งพักและกญุแจหอ้งกบัเจา้หนา้ที�งานกจิการนักเรยีน



Output: การจองหอ้งพัก
Time: 30 นาที
Day to complete task: D – 15

7.5 การแจง้กาํหนดการพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธง
Purpose: นักเรยีนและบคุลากรของโรงเรยีนทราบกําหนดการพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธงเพื�อรว่ม
ใหก้ารตอ้นรับคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
Prerequisite:

1. กําหนดการ
2. ขอ้มลูคณะ/ครแูลกเปลี�ยน

Procedure:
1. แจง้กําหนดวนัจัดพธิหีนา้เสาธงและขอ้มลูของคณะ/ครแูลกเปลี�ยน (ชื�อโรงเรยีน/ประเทศ/

ประธานในพธิ)ี กบัหวัหนา้งานกจิการนักเรยีน เพื�อจัดเตรยีมสถานที�สําหรับจัดพธิหีนา้เสาธง
และคณะกรรมการนักเรยีนเพื�อแจง้กําหนดการและเรยีนเชญิประธานพธิตีามกําหนดการ

2. เรยีนแจง้ประธานพธิหีนา้เสาธง เพื�อยนืยนัวนั เวลา สถานที� ในการจัดพธิหีนา้เสาธง พรอ้ม
แจง้ชื�อโรงเรยีน ประเทศ กําหนดวนัเขา้รว่มโครงการ การมอบของที�ระลกึ การถา่ยภาพหมู่

3. แจง้กําหนดการจัดพธิหีนา้เสาธงใหนั้กเรยีนและบคุลากรของโรงเรยีนทราบทาง Facebook
MWIT for Students and Teachers

Output: ผูเ้กี�ยวขอ้งรับทราบกําหนดการพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธง
Time: 45 นาที
Day to complete task: D – 7

7.6 การแจง้เจา้หนา้ที�ฝ่ายสื�อสารองคก์รเพื�อประชาสมัพนัธโ์ครงการ
Purpose: โครงการไดรั้บการประชาสมัพันธ์
Prerequisite:

1. สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ
2. กําหนดการ

Procedure: แจง้กําหนดการและขอ้มลูของคณะแลกเปลี�ยนใหเ้จา้หนา้ที�ฝ่ายสื�อสารองคก์รรับ
ทราบ เพื�อบนัทกึภาพกจิกรรมและทําขา่วประชาสมัพันธโ์ครงการตามกําหนดการ
Output: เจา้หนา้ที�ฝ่ายสื�อสารองคก์รทราบกําหนดการและขอ้มลูคณะแลกเปลี�ยน
Time: 15 นาที
Day to complete task: D – 7

7.7 การตดิตอ่งานอาคารสถานที�และยานพาหนะเพื�อขอใชร้ถสว่นกลาง
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บการยนืยนัการจองรถ และรายชื�อพนักงานขบัรถ
Prerequisite:

1. สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ
2. แบบฟอรม์การขอใชร้ถ
3. กําหนดการ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขอใชร้ถตามกําหนดการ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและสง่ที�

งานอาคารสถานที�ฯ
2. ตดิตอ่เจา้หนา้ที�งานอาคารสถานที�ฯ เพื�อยนืยนัการใชร้ถตามกําหนดการ และขอชื�อพนักงาน

ขบัรถที�จะปฏบิตังิาน
Output: การจองรถ และชื�อพนักงานขบัรถ
Time: 30 นาที
Day to complete task: D – 7



7.8 การตดิตอ่งานอาคารสถานที�และยานพาหนะเพื�อขอใชส้ถานที�ภายในโรงเรยีน
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บการยนืยนัการจองหอ้ง/สถานที�สําหรับทํากจิกรรม
Prerequisite:

1. สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ
2. กําหนดการ

Procedure:
1. จองสถานที�ในระบบการจองหอ้งประชมุในระบบอนิทราเน็ต
2. ตดิตอ่เจา้หนา้ที�งานอาคารสถานที�และยานพาหนะเพื�อยนืยนัการจองหอ้ง/สถานที�

Output: การจองสถานที�สําหรับใชจั้ดกจิกรรมภายในโรงเรยีน
Time: 15 นาที
Day to complete task: D – 7

7.9 การตดิตอ่ศนูยค์อมพวิเตอรเ์พื�อขอใชง้านระบบเครอืขา่ยอนิเตอรเ์น็ตของโรงเรยีน
Purpose: คณะ/ครแูลกเปลี�ยนสามารถใชง้านระบบเครอืขา่ยอนิเตอรเ์น็ตของโรงเรยีน
Prerequisite

1. สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ
2. ขอ้มลูของคณะ/ครแูลกเปลี�ยน (รายชื�อ/ตําแหน่ง)

Procedure:
1. สง่อเีมลเพื�อขอ username และ password สําหรับใชง้านระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตของ

โรงเรยีน พรอ้มแนบบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ และขอ้มลูคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
ไปยงัศนูยค์อมพวิเตอร์

2. ตรวจสอบขอ้มลู และเซน็รับซองเอกสาร username และ password จากศนูยค์อมพวิเตอร์
และใสแ่ฟ้มมอบใหค้ณะ/ครแูลกเปลี�ยนในวนัที�เดนิทางมาถงึ

Output: Username และ Password สําหรับใชง้านระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตของโรงเรยีน
Time: 30 นาที
Day to complete task: D – 7

7.10 การจดัเตรยีมของที�ระลกึ
Purpose: คณะ/ผูเ้กี�ยวขอ้งไดรั้บของที�ระลกึตามที�ไดว้างแผนงานไว ้
Prerequisite:

1. กําหนดวนัที�ใชข้องที�ระลกึ
2. ขอ้มลูของผูรั้บของที�ระลกึ
3. แบบฟอรม์เบกิของที�ระลกึ

Procedure:
กรณีผูป้ระสานงานโครงการ/ผูเ้ขา้รว่มโครงการ (10 นาท)ี

1. กรอกแบบฟอรม์ขอเบกิของที�ระลกึ และสง่ที�ผูป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ี�ดแูลการจัดของที�
ระลกึ

2. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ี�ดแูลการจัดของที�ระลกึ เพื�อขอรับของที�ระลกึ
กรณีผูป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ี�ดแูลการจัดของที�ระลกึ (30 นาท)ี

1. เมื�อไดรั้บแบบฟอรม์ จัดเตรยีมของที�ระลกึและเอกสารแนะนําโรงเรยีนตามความเหมาะสม
2. แจง้รายละเอยีดการมอบของที�ระลกึของโรงเรยีนใหก้บัผูป้ระสานงานโครงการ/ผูเ้ขา้รว่ม

โครงการ เชน่ รายชื�อบคุคลสําหรับมอบของที�ระลกึ ชว่งเวลาที�เหมาะสมสําหรับประสานผู ้
นําคณะมอบของที�ระลกึ

Output: ของที�ระลกึ และการรับทราบรายละเอยีดการมอบของที�ระลกึ
Time: 10 - 30 นาที
Day to complete task: D - 7



7.11 การจดัเตรยีมป้ายชื�อสาํหรบัคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
Purpose: คณะแลกเปลี�ยนมป้ีายชื�อสําหรับเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite: ขอ้มลูคณะแลกเปลี�ยน
Procedure:

1. กรอกขอ้มลูของคณะ/ครแูลกเปลี�ยน (ชื�อโรงเรยีน/ชื�อและตําแหน่งของครแูละนักเรยีน
แลกเปลี�ยน) ลงใน Template ป้ายชื�อ

2. จัดพมิพป้์ายชื�อและจัดใสใ่นป้ายคลอ้งคอ
Output: ป้ายชื�อ
Time: 30 นาที
Day to complete task: D – 7

7.12 การจดัเตรยีมเงนิคา่อาหารภายในโรงเรยีนสาํหรบัคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
Purpose: คณะแลกเปลี�ยนมคีา่ใชจ้า่ยสําหรับเป็นคา่อาหารภายในโรงเรยีน
Prerequisite:

1. เงนิคา่ใชจ้า่ยที�ดําเนนิการยมืจากโรงเรยีน
2. แบบฟอรม์ใบสําคญัการรับเงนิ

Procedure:
1. คํานวณเงนิคา่อาหารภายในโรงเรยีน ตามจํานวนคร ูนักเรยีน และมื�ออาหาร
2. กรอกจํานวนเงนิลงในแบบฟอรม์ใบสําคญัการรับเงนิ (ระบชุื�อ-ที�อยูโ่รงเรยีน ชื�อผูรั้บเงนิ และ

จํานวนเงนิคา่อาหารภายในโรงเรยีน) สําหรับใชเ้ป็นหลกัฐานการเบกิเงนิ
3. จัดแบง่เงนิคา่อาหารตามจํานวนเงนิที�จะมอบใหค้ณะ/ครแูลกเปลี�ยน

Output: การจัดแบง่เงนิคา่อาหาร
Time: 1 ชั�วโมง
Day to complete task: D – 7

7.13 การจดัทาํคูม่อืเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยน
Purpose: คณะแลกเปลี�ยนไดม้ขีอ้มลูสําหรับเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูของคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
2. ขอ้มลูของนักเรยีนและคร ูMWIT
3. กําหนดการ
4. ขอ้มลูโรงเรยีนและกฎระเบยีบของโรงเรยีน
5. ขอ้มลูและกฎระเบยีบนในการเขา้ชมสถานที�ศกึษาดงูานตามกําหนดการ
6. ขอ้กําหนดและระเบยีบการเขา้พัก
7. หมายเลขหอ้งพัก
8. ขอ้มลู อเีมล เบอรต์ดิตอ่ ของเจา้หนา้ที�งานวเิทศสมัพันธ์
9. เบอรต์ดิตอ่สายในของงานกจิการนักเรยีน และงานสขุภาพอนามยั

Procedure:
1. รวบรวมและปรับแกข้อ้มลูตาม Template คูม่อืเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยนตามรายละเอยีด

ของโครงการ เชน่ ขอ้มลูคณะแลกเปลี�ยน ขอ้มลูสถานที�ศกึษาดงูาน
2. สบืคน้และปรับปรงุขอ้มลูเพิ�มเตมิเพื�อใชป้ระกอบเป็นเนื�อหาในคูม่อื เชน่ สถานที�ศกึษาดงูาน
3. จัดเรยีงลําดบัขอ้มลูและภาพประกอบตามความหมาะสม
4. จัดพมิพเ์ป็นรปูเลม่

Output: คูม่อืการเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยน
Time: 2 ชั�วโมง
Day to complete task: D – 7



7.14 การจดัหาอาหารวา่ง/อาหารรบัรองคณะ
Purpose: คณะแลกเปลี�ยนมอีาหารวา่ง/อาหารรับรอง
Prerequisite: ขอ้มลูคณะแลกเปลี�ยน ขอ้มลูหอ้งพัก/หอ้งรับประทานอาหาร ขอ้จํากดัดา้น

อาหาร งบประมาณที�ไดรั้บ
Procedure:

1. กรณีอาหารวา่งในหอ้งพักรับรอง (1 ชั�วโมง 30 นาท)ี
- จัดซื�ออาหารวา่งที�หา้งสรรพสนิคา้
- จัดแบง่อาหารวา่งตามจํานวนคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
- นําไปจัดวางในหอ้งพักใหเ้รยีบรอ้ย

2. กรณีอาหารรับรองคณะ (30 นาท)ี
- แจง้เจา้หนา้ที�งานสารบรรณและงานการประชมุ เพื�อใหข้อ้มลูจํานวนผูเ้ขา้รว่มงาน

งบประมาณ สําหรับจัดเตรยีมอาหาร
- ปรกึษาเรื�องรายการอาหารตามความเหมาะสม
- ตรวจสอบและยนืยนัขอ้มลู

Output: อาหารวา่ง/อาหารรับรองคณะ
Time: 2 ชั�วโมง
Day to complete task: D – 7

7.15 การจดัทาํแบบประเมนิโครงการ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมแีบบประเมนิสําหรับคณะ/ครแูลกเปลี�ยน
Prerequisite: ขอ้มลูโรงเรยีนและคณะ/ครแูลกเปลี�ยน กําหนดการ วตัถปุระสงคใ์นการจัด/รว่ม

กจิกรรม
Procedure:

1. กรอกแบบประเมนิโครงการ/แสดงความคดิเห็นในแบบสอบถาม/Reflection Form ให ้
สอดคลอ้งวตัถปุระสงคใ์นการประเมนิ

2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู
Output: แบบประเมนิโครงการ/reflection form
Time: 30 นาที
Day to complete task: D – 7

7.16 การประชุมนกัเรยีนและคร ูMWIT เพื�อเตรยีมความพรอ้มในการตอ้นรบั
Purpose: นักเรยีนและคร ูMWIT มคีวามพรอ้มในการตอ้นรับคณะแลกเปลี�ยน
Prerequisite: กําหนดการ
Procedure: ประชมุชี�แจงกําหนดการ และรายละเอยีดในการตอ้นรับคณะแลกเปลี�ยน ดงันี�

1. กําหนดการ
a. การตอ้นรับคณะเมื�อคณะเดนิทางมาถงึ เชน่ พาคณะนําสมัภาระขึ�นหอ้งพัก อธบิาย

การใชเ้ครื�องไฟฟ้าภายในหอ้งพัก เป็นตน้
b. การดแูลระหวา่งวนั เมื�อคณะทํากจิกรรมที�โรงเรยีน เชน่ การดแูลเรื�องการ

รับประทานอาหารที�โรงอาหาร การทํากจิกรรมหลงัเลกิเรยีน
c. การใชส้ถานที�/สิ�งอํานวยความสะดวกภายในโรงเรยีน เชน่ ศนูยก์ฬีา ศนูยว์ทิยบริ

การ
d. การดแูลในชว่งสดุสปัดาห ์เชน่ การใหผู้ป้กครองมารับสง่คณะที�โรงเรยีนโดยตอ้ง

พานักเรยีนแลกเปลี�ยนกลบัเขา้โรงเรยีนตามเวลาที�กําหนด
e. การเตรยีมตวัแทนกลา่วอําลา และการนําเสนอคลปิวดิโีอหรอืการแสดงในงาน

เลี�ยงสง่
f. การสง่คณะเมื�อคณะจะเดนิทางกลบั เชน่ ดแูลเรื�องการขนสมัภาระ รอสง่คณะขึ�นรถ

ไปสนามบนิ



2. ขอ้ปฏบิตัใินการดแูลนักเรยีนแลกเปลี�ยน
a. หา้มพานักเรยีนแลกเปลี�ยนออกนอกบรเิวณโรงเรยีนตามลําพัง
b. หา้มพานักเรยีนแลกเปลี�ยนขึ�นอาคารหอพักของโรงเรยีน
c. หา้มขึ�นหอ้งพักรับรองของคณะแลกเปลี�ยน
d. ดแูลเรื�องการรับประทานอาหารของนักเรยีนแลกเปลี�ยน โดยหลกีเลี�ยงอาหารรสจัด

หรอือาหารพื�นบา้นที�ชาวตา่งชาตไิมคุ่น้เคย
e. หมั�นคอยสอบถามนักเรยีนแลกเปลี�ยนเรื�องความเป็นอยูภ่ายในโรงเรยีนและการทํา

กจิกรรมชว่งสดุสปัดาห์
f. หากนักเรยีนแลกเปลี�ยนมอีาการเจ็บป่วยใหร้บีแจง้ผูป้ระสานงานโครงการ

Output: นักเรยีนและคร ูMWIT ไดรั้บทราบขอ้มลูกําหนดการโครงการและขอ้ปฏบิตัใินการ
ตอ้นรับคณะแลกเปลี�ยน

Time: 60 นาที
Day to complete task: D - 7

8. การตอ้นรบัและอาํนวยความสะดวกระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Purpose: การเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยนดําเนนิไปตามกําหนดการที�จัดเตรยีมไว ้
Prerequisite

1. กําหนดการเขา้รว่มงานของ ผอ. / รอง ผอ. / หวัหนา้งานวเิทศ สําหรับใชใ้นกจิกรรมพธิี
แนะนําตวัหนา้เสาธง, งานเลี�ยงตอ้นรับและงานเลี�ยงสง่

2. รายชื�อพนักงานขบัรถ/เบอรโ์ทรศพัท์
3. จํานวนและหมายเลขหอ้งพัก
4. รายชื�อครผููส้อน
5. รายชื�อและเบอรต์ดิตอ่ของสถานที�ศกึษาดงูาน
6. username & password สําหรับใชง้านระบบเครอืขา่ยอนิเทอรเ์น็ตของโรงเรยีน
7. เงนิยมื
8. ของที�ระลกึสําหรับมอบใหค้ณะ/ครแูลกเปลี�ยนในพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธงและงานเลี�ยงสง่
9. ขอ้มลูของนักเรยีนและคร ูMWIT
10. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยน
11. แบบประเมนิโครงการ/Reflection Form

Procedure
1. แจง้ผูป้ระสานงานโรงเรยีนเครอืขา่ยเพื�อยนืยนัวนั เวลา เที�ยวบนิ ชื�อและเบอรต์ดิตอ่ของผู ้

ไปรับคณะที�สนามบนิ แจง้ลว่งหนา้กอ่นคณะเดนิทาง 1 วนั
2. ไปรับคณะ/ครแูลกเปลี�ยนที�สนามบนิ ณ จดุนัดพบประต ู3 ชั �น 2 ขาเขา้ สอบถามคณะเรื�อง

การแลกเงนิและซื�อซมิการด์ กอ่นออกเดนิทางไปที�โรงเรยีน
3. กอ่นออกเดนิทางจากสนามบนิ แจง้ครแูละนักเรยีน MWIT เพื�อเตรยีมตอ้นรับคณะเมื�อ

เดนิทางถงึโรงเรยีน
4. เมื�อเดนิทางถงึโรงเรยีน พาคณะนําสมัภาระไปเกบ็ที�พัก และอธบิายวธิกีารใชเ้ครื�องใชไ้ฟฟ้า

และเครื�องอํานวยความสะดวกภายในหอ้งพัก
5. หลงัจัดเกบ็สมัภาระ นัดหมายคณะตามกําหนดการตอ่ไปตามที�วางไว ้
6. ตอ้นรับและดแูลอํานวยความสะดวกระหวา่งเขา้รว่มโครงการ ไดแ้ก่

a. Briefing: นําเสนอคลปิแนะนําโรงเรยีน อธบิายกําหนดการ ขอ้ปฏบิตัแิละคําแนะนํา
สําหรับการเขา้รว่มกจิกรรมและการพักอาศยัในโรงเรยีน ดงันี�

i. แนะนําการแตง่กายใหเ้หมาะสมตามที�สถานที�ศกึษาดงูานกําหนด
ii. เนน้ยํ�าใหปิ้ดเครื�องใชไ้ฟฟ้าทกุชนดิ เมื�อออกจากหอ้ง
iii. หา้มนักเรยีนแลกเปลี�ยนออกนอกบรเิวณโรงเรยีนตามลําพัง โดยไมม่คีรผูู ้

ดแูลเดนิทางไปดว้ย



iv. แนะนําสถานที�ศกึษาดงูานตามกําหนดการและขอ้แนะนําในการใชจ้า่ยและ
ซื�อของตามสถานที�ศกึษาดงูาน

v. แจง้ขอ้ควรระวงัในการพกเงนิและสิ�งของมคีา่ออกนอกสถานที�
vi. อื�นๆ เชน่ หา้มสบูบหุรี� เลน่การพนัน หรอืดื�มเครื�องดื�มแอลกฮอลใ์นหอ้งพัก

b. School Tour: นําคณะ/ครแูลกเปลี�ยนแนะนําสถานที�ภายในโรงเรยีน ไดแ้ก ่ศนูย์
วทิยบรกิาร ศนูยก์ฬีา โรงอาหาร หอ้งพยาบาล เป็นตน้

c. พธิหีนา้เสาธง: นําคณะ/ครแูลกเปลี�ยนเขา้รว่มพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธง/หอ้งประชมุ
ตามกําหนดการ โดยมรีายละเอยีดดงันี�

i. นัดคณะแลกเปลี�ยนและนักเรยีน MWIT กอ่นเริ�มพธิ ี10 นาท ีเพื�อซกัซอ้ม
ลําดบัพธิกีาร

ii. หลงัประธานในพธิกีลา่วเชญิ นําคณะแลกเปลี�ยนเดนิขึ�นเวที โดยใหค้ณะ
ตั �งแถวเรยีงหนา้กระดาน

iii. คณะแลกเปลี�ยนแนะนําตวัทลีะคน จากนั�นรับของที�ระลกึจากประธาน
iv. ครแูลกเปลี�ยนมอบของที�ระลกึใหป้ระธานในพธิี
v. ถา่ยรปูรวมเป็นที�ระลกึ ณ หอประชมุ/สนามฟตุบอล ตามความเหมาะสม

d. งานเลี�ยงตอ้นรับ:
i. เสนอรา้นอาหารที�เหมาะสมกบัคณะและงบประมาณที�มใีหผู้บ้รหิาร/หวัหนา้

เห็นชอบ (มงัสวรัิต ิฮาลาล)
ii. ตดิตอ่จองรา้นอาหาร สอบถามเมนูอาหาร การจัดโตะ๊และที�นั�ง สั�ง

อาหารวา่งลว่งหนา้ และยนืยนักบัรา้นอาหารอกีครั �ง ลว่งหนา้ 1 วนั
iii. หลงัชาํระคา่อาหาร ควรตรวจสอบชื�อ ที�อยูโ่รงเรยีน และเลขประจําตวัผูเ้สยี

ภาษีของโรงเรยีนใหเ้รยีบรอ้ย โดยขอใหอ้อกเป็นใบกํากบัภาษีเต็มรปูแบบ
e. การเขา้ชั �นเรยีน:

i. นําคณะไปสง่ที�หอ้งเรยีน และใหร้อสงัเกตการเขา้ชั �นเรยีนในชว่งตน้ ใหเ้ป็น
ไปดว้ยความเรยีบรอ้ย

ii. ถา่ยภาพกจิกรรม เพื�อรวบรวมสง่ใหเ้จา้หนา้ที�ประชาสมัพันธเ์พื�อ
ประชาสมัพันธโ์ครงการ

f. การเยี�ยมชมสถานที�ศกึษาดงูาน:
i. ตดิตอ่สถานที�ศกึษาดงูานเพื�อยนืยนักําหนดการลว่งหนา้ 1 วนั
ii. นําคณะเขา้ศกึษาดงูาน ณ สถานที�สําคญัตามกําหนดการ โดยปฏบิตัติาม

ขอ้กําหนดของแตล่ะสถานที� ไดแ้ก่
- กรณีมวีทิยากรนําชม ไมพ่ดูคยุเสยีงดงั รับฟังดว้ยความตั �งใจ และ

ถามคําถามไดห้ากมขีอ้สงสยั
- หากมกีจิกรรมที�คณะแลกเปลี�ยนไมส่ะดวกหรอืไมอ่ยากเขา้รว่ม

ดว้ยเหตผุลสว่นบคุคล เชน่ กจิกรรมดํานาปลกูขา้ว กจิกรรมลงเรอื
เกบ็บวั สามารถงดเวน้การเขา้รว่มกจิกรรมได ้

g. งานเลี�ยงสง่: นําคณะเขา้รว่มพธิเีลี�ยงสง่ และทํากจิกรรม โดยมรีายละเอยีดดงันี�
i. รว่มรับประทานอาหารกบัประธานในพธิ ีคณะครแูละนักเรยีน MWIT และ

คณะแลกเปลี�ยน
ii. นักเรยีนแลกเปลี�ยนนําเสนอการแสดงประจําชาต ิหรอืแนะนําโรงเรยีน
iii. นักเรยีน MWIT นําเสนอคลปิวดิโีอรวบรวมภาพกจิกรรมในโครงการ

แลกเปลี�ยน
iv. ครแูละนักเรยีนแลกเปลี�ยน และนักเรยีน MWIT กลา่วความรูส้กึและความ

ประทบัใจที�ไดจ้ากการเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยน
v. ประธานในพธิกีลา่วอําลาและมอบของที�ระลกึใหค้รแูลกเปลี�ยน

vi. รว่มถา่ยภาพเป็นที�ระลกึและแลกของที�ระลกึกบันักเรยีน MWIT



7. หลงัจบการเขา้รว่มกจิกรรมในแตล่ะวนั อธบิายรายละเอยีดของกจิกรรมวนัถดัไปและสอบ
ถามความเป็นอยูท่ั�วไปและปัญหาตา่งๆ ที�อาจเกดิขึ�น เชน่ สิ�งอํานวยความสะดวกภายใน
หอ้งพัก สขุภาพหรอือาการเจ็บป่วย เป็นตน้

8. วธิปีฏบิตัหิากเกดิกรณีฉุกเฉนิ ไดแ้ก่
a. กรณีเจ็บป่วย

i. เมื�อไดรั้บแจง้จากคร/ูนักเรยีนแลกเปลี�ยนวา่มอีาการเจ็บป่วย ใหแ้จง้
เจา้หนา้ที�งานพยาบาลเพื�อสอบถามอาการ ตรวจและรักษาอาการของผู ้
ป่วยในเบื�องตน้

ii. หากอาการไมด่ขี ึ�น และตอ้งเดนิทางไปรับการรักษาที�โรงพยาบาล ตดิตอ่
เจา้หนา้ที�งานอาคารสถานที�ฯ เพื�อจัดรถสว่นกลางไปรับ-สง่ผูป่้วยที�โรง
พยาบาล

iii. เมื�อเขา้รับการรักษาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหผู้ป่้วยสํารองเงนิคา่รักษาพยาบาล
และเกบ็เอกสารการจา่ยเงนิ ไดแ้ก ่ใบเสร็จคา่รักษาพยาบาล ใบเสร็จคา่ยา
ใบรับรองแพทย ์เพื�อใชเ้ป็นหลกัฐานในการขอเบกิคา่รักษาพยาบาลเมื�อ
เดนิทางกลบัประเทศ

b. กรณีหนังสอืเดนิทางสญูหาย
i. เมื�อไดรั้บแจง้จากคร/ูนักเรยีนแลกเปลี�ยนวา่หนังสอืเดนิทางสญูหาย ให ้

ดําเนนิการตดิตอ่แจง้ความตอ่สถานตํีารวจในทอ้งที� และตดิตอ่สถานทตู
ประจําประเทศนั�น เพื�อออกเอกสารรับรองการทําหนังสอืเดนิทาง

c. กรณีกระเป๋าเดนิทางสลบัหรอืสญูหาย
i. กรณีกระเป๋าสลบักบัผูโ้ดยสารอื�น ใหนํ้ากระเป๋ากลบัไปที�สนามบนิโดย

ตดิตอ่เจา้หนา้ที�ของหน่วยงาน Lost and Found / Lost Luggage Claim
เพื�อตดิตอ่ผูโ้ดยสารใหนํ้ากระเป๋ากลบัมาสลบัคนื

ii. กรณีกระเป๋าเดนิทางสญูหายที�สนามบนิ หลงัจากผูเ้ดนิทางแจง้เรื�องที�
หน่วยงานบรกิารกระเป๋าสมัภาระ Lost and Found / Lost Luggage
Claim ที�สนามบนิเรยีบรอ้ยแลว้ ทางเจา้หนา้ที�สายการบนิจะตดิตอ่ผู ้
ประสานงานโครงการตามที�ผูเ้ดนิทางไดแ้จง้ไวเ้พื�อตดิตามการจัดสง่
กระเป๋าเดนิทางมาที�โรงเรยีน

d. กรณีสิ�งของมคีา่สญูหาย
i. เมื�อไดรั้บแจง้วา่มขีองสญูหาย ใหแ้จง้เจา้หนา้ที�หรอืผูท้ี�มหีนา้ที�รับผดิชอบ

ของหน่วยงานหรอืสถานที�ที�ของหาย เพื�อชว่ยตดิตามในเบื�องตน้ หากเป็น
เอกสารสําคญัใหต้ดิตอ่แจง้ความตอ่สถานตํีารวจในทอ้งที�

9. แจกและรวบรวมแบบประเมนิโครงการ/Reflection Form ใหค้ณะ/ครแูลกเปลี�ยนเพื�อ
ประเมนิการจัดโครงการแลกเปลี�ยน

10. วนัเดนิทางกลบั กอ่นเดนิทางไปสนามบนิ ใหค้ณะตรวจสอบสมัภาระและสิ�งของที�มคีา่กอ่น
check-out ออกจากหอ้งพัก และสง่คนืกญุแจหอ้งพักที�เจา้หนา้ที�ประสานงานโครงการ

11. สง่คณะแลกเปลี�ยนที�สถามบนิเพื�อเดนิทางกลบั

Output: คณะไดรั้บการดแูลและอํานวยความสะดวกระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Time: คดิตามจํานวนชั�วโมงที�ปฏบิตังิาน (เชน่  เดนิทางมาแลกเปลี�ยน 7/14 วนั X 7 ชม. )
Day to complete task: D



9. การเบกิเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดเ้บกิจา่ยงบประมาณตามระเบยีบ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัทินุ

สนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/สําเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง
3. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยที�เกี�ยวขอ้ง ไดแ้ก่

a. ใบเสร็จคา่ตั�วเครื�องบนิ
b. ใบเสร็จคา่ประกนัการเดนิทาง
c. ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน
d. ใบเสร็จคา่ที�พัก
e. ใบเสร็จคา่ธรรมเนยีมการขอวซีา่
f. อื�นๆ ไดแ้ก ่ใบเสร็จคา่อาหารรับรอง/คา่ซื�อวสัด/ุคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานลว่งเวลา

/คา่ตอบแทนวทิยากร/คา่พาหนะ/คา่เขา้ชมสถานที�/ใบลงชื�อปฏบิตังิานเพื�อใชเ้บกิ
คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานลว่งเวลาของผูป้ฏบิตังิาน

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. จัดทํารายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย โดยระบรุายการคา่ใชจ้า่ยและจํานวนเงนิที�ใชจ้รงิตามรายการที�

ระบใุนบนัทกึขอ้ความขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ (สําหรับโครงการแลกเปลี�ยน)
3. แนบเอกสาร/หลกัฐานที�เกี�ยวขอ้ง

a. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัิ
ทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/สําเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซื�อจัดจา้ง (สําเนาบนัทกึฯ กรณี
เบกิเงนิคา่ใชจ้า่ยบางสว่นกอ่นการเดนิทาง)

b. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ย และหลกัฐานอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้ง
4. สง่บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ยและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งที�งานการเงนิ รอตรวจสอบ และ

คนืเงนิยมืคงเหลอื
Output: บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย รายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย และการคนืเงนิยมื
Time: 2 ชั�วโมง
Day to complete task: D + 30

10. การสรปุโครงการ
Purpose: ผูเ้ขา้รว่มโครงการและผูป้ระสานงานโครงการไดแ้ลกเปลี�ยนขอ้คดิเห็นและขอ้เสนอ

แนะรว่มกนั
Prerequisite: แบบประเมนิโครงการ/Reflection Form/ความคดิเห็นของผูเ้ขา้รว่มโครงการ
Procedure:

1. รวมรวมขอ้มลูจากแบบประเมนิโครงการ/Reflection Form/ความคดิเห็นของผูเ้ขา้รว่ม
โครงการ

2. ประชมุ/สอบถามผูเ้ขา้รว่มโครงการเพื�อขอขอ้เสนอแนะ และพดูคยุถงึปัญหาที�เกดิขึ�น
ระหวา่งการเขา้รว่มโครงการ ไดแ้ก่

a. ความเหมาะสมของกจิกรรมที�จัด เชน่ รปูแบบกจิกรรม ระยะเวลา สถานที�
b. ประโยชนท์ี�ไดรั้บจากการเขา้รว่มโครงการ//เป็นไปตามวตัปุระสงคใ์นการจัด

โครงการ
c. ที�พัก อาหาร การเดนิทาง และสิ�งอํานวยความสะดวกตลอดโครงการ
d. ขอ้แนะนําสําหรับการเตรยีมตวัเขา้รว่มโครงการในครั�งตอ่ไป



e. ขอ้เสนอแนะสําหรับการประสานงานการเขา้รว่มโครงการของผูป้ระสานงาน
โครงการ เชน่ การใหข้อ้มลูเกี�ยวกบัโครงการ

f. ความเหมาะสมของคา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มโครงการ (เฉพาะนักเรยีนและครขูอง
โรงเรยีน)

g. การดแูลและการใชช้วีติกบัครอบครัวอปุถมัภ ์และการใหก้ารดแูลตอ้นรับคณะใน
ฐานะครอบครัวอปุถมัภ ์เชน่ ที�พัก อาหาร การเดนิทาง (สําหรับโครงการ
แลกเปลี�ยน)

3. จัดทําสรปุขอ้เสนอแนะและขอ้คดิเห็นที�ไดรั้บจากผูเ้ขา้รว่มโครงการ
Output: ขอ้มลูเกี�ยวกบัความประทบัใจ/ขอ้เสนอแนะ/ปัญหาและอปุสรรค
Time: 2 ชั�วโมง
Day to complete task: D + 30


