
Work Manual
(03) การแขง่ขนัโครงงานและเขา้รว่มกจิกรรมวชิาการ

D

1. ประสานงานกบัหน่วยงานตา่งประเทศ -90

2. ขออนุญาตเขา้รว่มงาน -60

3. คดัเลอืกนักเรยีน -60

4. คดัเลอืกบคุลากร -60

5. ประชมุนักเรยีนและบคุลากรทีไ่ดรั้บคดัเลอืก -60

6. ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ -45

7. ยมืเงนิ -30

8. จัดการเดนิทาง -30

9. เตรยีมความพรอ้มกอ่นคณะเดนิทาง -15

10. ประสานงานผูเ้ดนิทางระหวา่งเขา้รว่มโครงการ D

11. ประสานงานผูเ้ดนิทางหลงัเขา้รว่มโครงการ +30

12. เบกิเงนิ +30

13. สรปุโครงการ +30

1. การประสานงานกบัหนว่ยงานตา่งประเทศ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บขอ้มลูในการจัดทำโครงการ
Prerequisite:

1. ชือ่และอเีมลของผูป้ระสานงานตา่งประเทศ
2. ขอ้มลูโครงงานทีเ่ขา้รว่มโครงการ

Procedure:
1. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานเพือ่ขอขอ้มลู ดงันี้

a. กำหนดการจัดงาน
b. รายละเอยีดการเขา้รว่มงาน ไดแ้ก่

i. การนำเสนอโครงงาน (ภาคโปสเตอร/์ภาคบรรยาย)
ii. การจัดเตรยีมอาหารสำหรับผูร้ว่มงาน (ผูจั้ดเตรยีมให/้ตอ้งซือ้เอง)
iii. ตารางเทีย่วบนิ ตารางการรับสง่คณะทีส่นามบนิ
iv. คา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงาน
v. กำหนดสง่รายละเอยีดผูเ้ขา้รว่มงาน บทคดัยอ่ และการชำระเงนิคา่ลง

ทะเบยีน
2. เมือ่ไดรั้บอเีมล ตอบกลบัเพือ่สอบถาม/ยนืยนัขอ้มลู
3. สรปุขอ้มลูและแจง้หวัหนา้งานเพือ่ปรกึษาผูบ้รหิารกรณีทีต่อ้งการหารอื



Output: ขอ้มลูในการจัดทำโครงการ (กำหนดวนัเขา้รว่มโครงการ จำนวนผูเ้ขา้รว่มโครงการ
จำนวนโครงงาน  ชือ่งาน, สถานทีจั่ดงาน, กจิกรรมภายในงาน, การพจิารณาเขา้รว่มงาน, กำหนดการเขา้รว่ม
งาน/ลงทะเบยีน/สง่เอกสารเขา้รว่มงาน, คา่ใชจ้า่ย)

Time: 1 ชัว่โมง
(อเีมลสอบถามรายละเอยีดเพิม่เตมิ (หากม)ี อเีมลละไมเ่กนิ 15 นาท)ี

Day to complete task: D - 90

2. การขออนญุาตเขา้รว่มงาน
Purpose: โรงเรยีนพจิารณาการเขา้รว่มงาน
Prerequisite:

1. ไฟล ์template บนัทกึขออนุญาตเขา้รว่มงาน
2. ขอ้มลูในการเขา้รว่มโครงการ

Procedure:
1. ศกึษาและสรปุขอ้มลูการจัดงานโดยละเอยีด
2. กรอกไฟล ์template บนัทกึขออนุญาตเขา้รว่มงาน โดยระบขุอ้มลูในการเขา้รว่มโครงการ

ไดแ้ก่
- ขอ้มลูของผูจั้ดงาน (ชือ่หน่วยงาน)
- วตัถปุระสงค/์หวัขอ้ในการจัดงาน
- กำหนดการจัดงาน
- สถานทีจั่ดงาน
- รายละเอยีดกจิกรรม (การแขง่ขนัโครงงานภาคโปสเตอร/์บรรยาย Workshop การ

ศกึษาดงูาน ฯลฯ)
- เกณฑก์ารพจิารณาเขา้รว่มงาน (คณุสมบตัขิองผูส้มคัร เกณฑก์ารคดัเลอืกนักเรยีน/

โครงงาน)
- กำหนดการเขา้รว่มงาน (กำหนดลงทะเบยีนเขา้รว่มงาน กำหนดชำระเงนิคา่ลง

ทะเบยีน กำหนดสง่เอกสารเขา้รว่มงาน)
- คา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มงาน (คา่ตัว๋โดยสารเครือ่งบนิ คา่ลงทะเบยีน คา่ทีพั่ก คา่

อาหาร คา่โดยสารภายในประเทศ คา่ธรรมเนยีมในการยืน่คำรอ้งขอวซีา่ (หากม)ี คา่
ประกนัสขุภาพระหวา่งเดนิทาง)

- วธิกีารสมคัรและคดัเลอืกนักเรยีน
3. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู
4. สง่บนัทกึขอ้ความขออนุญาตเขา้รว่มงาน และเอกสารแนบทีเ่กีย่วขอ้งใหห้วัหนา้งานและ

โรงเรยีนพจิารณาอนุมตัติามลำดบั
Output: บนัทกึขอ้ความขออนุญาตเขา้รว่มงาน
Time: 1 ชัว่โมง
Day to complete task: D - 60

3. การคดัเลอืกนกัเรยีน (Work Manual 06 การคดัเลอืกนกัเรยีน (การแขง่ขนัโครงงานและ
กจิกรรมวชิาการ))

4. การคดัเลอืกบคุลากร (Work Manual 07 คดัเลอืกบคุลากร)



5. การประชุมนกัเรยีนและบคุลากรทีไ่ดร้บัคดัเลอืก
Purpose: นักเรยีนและบคุลากรรับทราบรายละเอยีดการเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. รายละเอยีดโครงการ
2. ขอ้ปฏบิตัแิละบทบาทหนา้ทีใ่นการเขา้รว่มโครงการ
3. ประกาศรายชือ่นักเรยีนทีไ่ดรั้บคดัเลอืก
4. ประกาศรายชือ่บคุลากรทีไ่ดรั้บคดัเลอืก

Procedure:
1. จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประชมุ
2. ประชมุนักเรยีนและบคุลากรทีไ่ดรั้บคดัเลอืกเพือ่ชีแ้จงรายละเอยีดการเขา้รว่มโครงการ ดงันี้

a. รายละเอยีดของโครงการ ไดแ้ก ่วตัถปุระสงคข์องโครงการ ประโยชนท์ีค่าดวา่จะได ้
รับจากการเขา้รว่มโครงการ

b. ขอ้ปฏบิตั ิและบทบาทหนา้ทีใ่นการเขา้รว่มโครงการ ในฐานะการเป็นตวัแทน
นักเรยีนของโรงเรยีน การเป็นตวัแทนของคนไทยในการเผยแพรว่ฒันธรรมไทย

c. การเตรยีมเอกสารสำหรับการเดนิทาง ไดแ้ก ่หนังสอืเดนิทาง เอกสารการยืน่วซีา่
d. การเตรยีมเอกสารทีต่อ้งใชส้ำหรับเขา้รว่มการแขง่ขนัโครงงาน/กจิกรรมวชิาการ

(บทคดัยอ่ คลปิวดิโีอ โปสเตอร)์ และกำหนดสง่เอกสาร
e. การเตรยีมคา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มโครงการ แจง้รายละเอยีดคา่ใชจ้า่ยและ

กำหนดการชำระเงนิและคา่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ คา่ตัว๋เครือ่งบนิ คา่ประกนัการ
เดนิทาง คา่ธรรมเนยีมการยืน่คำรอ้งขอวซีา่ คา่ลงทะเบยีน คา่อาหาร

f. อืน่ๆ เชน่ การเตรยีมการแสดง การเตรยีมการนำเสนอโครงงาน
Output: นักเรยีนและบคุลากรไดรั้บขอ้มลูการเขา้รว่มโครงการ
Time: 1 ชัว่โมง 30 นาที
Day to complete task: D - 60

6. การขออนมุตัโิครงการและงบประมาณ
Purpose: โรงเรยีนอนุมตังิบประมาณสำหรับใชใ้นโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง
2. รายละเอยีดโครงการ
3. บนัทกึขออนุญาตเขา้รว่มงาน
4. ขอ้เสนอวตัถปุระสงคเ์พือ่เขา้รว่มกจิกรรมของบคุลากร (Proposal)
5. แบบฟอรม์ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
6. แบบฟอรม์หนังสอืรับรองการยืน่คำรอ้งขอวซีา่
7. แบบฟอรม์จดหมายขอบคณุการตอบรับการขอเขา้ศกึษาดงูานในตา่งประเทศ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณคา่ใชจ้า่ย (1 ชัว่โมง) ประกอบดว้ยราย

ละเอยีด 2 สว่น ไดแ้ก่
a. งบประมาณคา่ใชจ้า่ย โดยระบรุายละเอยีดดงันี้

i. คา่ตัว๋โดยสารเครือ่งบนิ
ii. คา่ทีพั่ก
iii. คา่ทำประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
iv. คา่เบีย้เลีย้ง



v. คา่เดนิทางภายในประเทศ
b. รายละเอยีดโครงการ โดยระบรุายละเอยีดดงันี้

i. หลกัการและเหตผุล
ii. วตัถปุระสงค์
iii. ผูเ้ขา้รว่มโครงการ
iv. ผูรั้บผดิชอบโครงการ (เจา้หนา้ทีง่านวเิทศสมัพันธ)์
v. สถานทีแ่ละระยะเวลาดำเนนิการ

vi. วธิกีารดำเนนิงาน
vii. งบประมาณ
viii. ผูเ้สนอโครงการ (บคุลากรทีเ่ขา้รว่มโครงการ)
ix. ผลทีค่าดวา่จะไดรั้บ

2. กรอกแบบฟอรม์หนังสอืหรอืจดหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่
a. หนังสอืรับรองการยืน่คำรอ้งขอวซีา่ (30 นาท)ี โดยระบรุายละเอยีดดงันี้

i. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง (ชือ่ ตำแหน่ง หมายเลขหนังสอืเดนิทาง)
ii. วตัถปุระสงคข์องการเดนิทาง
iii. กำหนดการเดนิทาง
iv. ชือ่และเบอรต์ดิตอ่ของผูป้ระสานงานโครงการ

3. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู (15 นาท)ี
4. สง่บนัทกึขอ้ความและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งใหห้วัหนา้งานและโรงเรยีนพจิารณาอนุมตัิ

ตามลำดบั
Output:

1. บนัทกึขอ้ความอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. หนังสอืรับรองการยืน่คำรอ้งขอวซีา่
3. จดหมายขอบคณุการตอบรับการขอเขา้ศกึษาดงูานในตา่งประเทศ

Time: 2 ชัว่โมง 30 นาที
Day to complete task: D - 45

7. การยมืเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมเีงนิสำรองจา่ยคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ กอ่นและระหวา่ง

โครงการ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิ
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัทินุ

สนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัจัิดซือ้จัดจา้ง
Procedure:

1. กรอกแบบฟอรม์ขอยมืเงนิ พรอ้มแนบสำเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. สง่เอกสารทีง่านการเงนิ
3. ไดรั้บการโอนเงนิเขา้บญัชจีากงานการเงนิ

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



8. การจดัการเดนิทาง
8.1 การขอวซีา่
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บการอนุมตัวิซีา่
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. หนังสอืรับรองของโรงเรยีน
3. หนังสอืเชญิจากโรงเรยีนเครอืขา่ย

Procedure:
1. ตดิตามและใหข้อ้มลูเพิม่เตมิในการเตรยีมเอกสารขอวซีา่ ตามขอ้กำหนดของแตล่ะประเทศ

(30 นาท ีตอ่คน) ดงันี้
a. แบบฟอรม์คำรอ้งขอวซีา่
b. หนังสอืเดนิทาง
c. รปูถา่ย
d. สตูบิตัร
e. หนังสอืยนิยอมใหผู้เ้ยาวเ์ดนิทางไปตา่งประเทศ
f. เอกสารทางการเงนิ (Bank Statement)
g. ใบเปลีย่นชือ่-นามสกลุ
h. เอกสารของผูป้กครอง (บตัรประชาชน ใบเปลีย่นชือ่-นามสกลุ ใบมรณบตัร)
i. หนังสอืมอบอำนาจ
j. หนังสอืเชญิ
k. หนังสอืรับรอง
l. เอกสารการจองตัว๋เครือ่งบนิ
m. เอกสารการทำประกนัเดนิทางตา่งประเทศ

2. ตรวจสอบเอกสาร (30 นาท ีตอ่คน)
3. นัดหมายวนัยืน่เอกสารทีส่ถานทตู/ศนูยรั์บยืน่วซีา่
4. ไปยืน่วซีา่แทนคณะผูเ้ดนิทางหรอืนำคณะผูเ้ดนิทางไปยืน่วซีา่ตามขอ้กำหนดของแตล่ะ

ประเทศ (2 ชัว่โมง)
5. ไปรับวซีา่ทีส่ถานทตู/ศนูยรั์บยืน่วซีา่ตามวนัทีก่ำหนด (2 ชัว่โมง)

Output: วซีา่ ใบเสร็จคา่ธรรมเนยีมในการยืน่คำรอ้งขอวซีา่
Time: 4 ชัว่โมง (ไมร่วมเวลาการใหข้อ้มลูและตรวจสอบเอกสารรายบคุคล)
Day to complete task: D - 30

8.2 การจองต ัว๋เครือ่งบนิ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บตัว๋โดยสารเครือ่งบนิ
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. ขอ้มลูการเดนิทาง (กำหนดวนัเดนิทาง, เมอืงตน้ทาง-ปลายทาง)
3. ขอ้มลูของผูเ้ดนิทาง (จำนวนผูเ้ดนิทาง, สำเนาหนังสอืเดนิทาง)

Procedure:
1. ตดิตอ่เจา้หนา้ทีบ่รษัิทจองตัว๋เครือ่งบนิ โดยแจง้ขอ้มลูการเดนิทาง เพือ่สอบถามขอ้มลูเทีย่ว

บนิในเบือ้งตน้ (20 นาท)ี



2. สรปุและเปรยีบเทยีบขอ้มลูเทีย่วบนิ (ราคา/สายการบนิ/เวลาในการบนิ/เงือ่นไขตัว๋) ปรกึษา
กบัผูเ้ดนิทางเพือ่ตดัสนิใจเลอืกเทีย่วบนิตามความเหมาะสม และแจง้เทีย่วบนิไปยงั
เจา้หนา้ทีบ่รษัิทจองตัว๋เครือ่งบนิ (30 นาท)ี

3. สง่ขอ้มลูของผูเ้ดนิทางไปยงัเจา้หนา้ทีบ่รษัิทจองตัว๋เครือ่งบนิ (10 นาท)ี
4. รับแจง้การยนืยนัการจองตัว๋เครือ่งบนิและเอกสารใบแจง้หนีค้า่ตัว๋เครือ่งบนิ
5. ตรวจสอบขอ้มลู (ชือ่ผูเ้ดนิทาง, เทีย่วบนิ) (15 นาท)ี
6. ดำเนนิการชำระเงนิคา่ตัว๋เครือ่งบนิ (15 นาท)ี
7. รับตัว๋เครือ่งบนิและใบเสร็จการชำระเงนิคา่ตัว๋เครือ่งบนิ

Output:
1. ตัว๋โดยสารเครือ่งบนิ
2. ใบเสร็จคา่ตัว๋เครือ่งบนิ

Time: 1 ชัว่โมง 30 นาที
Day to complete task: D - 30

8.3 การทำประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. ขอ้มลูการเดนิทาง (กำหนดวนัเดนิทาง, ประเทศทีเ่ดนิทาง)
3. ขอ้มลูของผูเ้ดนิทาง (ชือ่, เบอรต์ดิตอ่, วนัเดอืนปีเกดิ, หมายเลขหนังสอืเดนิทาง)
4. ขอ้มลูของผูรั้บประโยชน ์(ชือ่, เบอรต์ดิตอ่, ความสมัพันธก์บัผูเ้ดนิทาง)
5. แบบฟอรม์แจง้ทำประกนัเดนิทางไปตา่งประเทศ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์แจง้ทำประกนัเดนิทางไปตา่งประเทศ (30 นาท)ี
2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู และสง่ขอ้มลูไปยงัเจา้หนา้ทีบ่รษัิทประกนั (15 นาท)ี
3. เจา้หนา้ทีบ่รษัิทประกนัสง่รายละเอยีดการจา่ยคา่เบีย้ประกนั
4. ดำเนนิการชำระเงนิคา่เบีย้ประกนั (15 นาท)ี
5. ปรับเอกสารกรมธรรมแ์ละใบเสร็จการชำระคา่เบีย้ประกนั

Output:
1. กรมธรรมป์ระกนัการเดนิทางตา่งประเทศ
2. ใบเสร็จคา่เบีย้ประกนั

Time: 1 ชัว่โมง
Day to complete task: D - 30

8.4 การจองทีพ่กั
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดท้ีพั่กทีเ่หมาะสมตามทีไ่ดว้างแผนไว ้
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. ขอ้มลูการเดนิทาง (กำหนดวนัเดนิทาง, เมอืงตน้ทาง-ปลายทาง)
3. ขอ้มลูของผูเ้ดนิทาง (ชือ่, เบอรโ์ทรศพัท,์ อเีมล, สำเนาหนังสอืเดนิทาง)
4. ทีต่ัง้ของหน่วยงานทีจ่ะไปศกึษาดงูาน



Procedure:
1. สบืคน้ขอ้มลูทีพั่กในละแวกหน่วยงานทีจ่ะไปศกึษาดงูาน โดยสอบถามขอ้มลูจากผู ้

ประสานงานของหน่วยงาน และหาขอ้มลูจากเว็บไซตจ์องทีพั่ก (1 ชัว่โมง)
2. สรปุขอ้มลูทีพั่กแตล่ะแหง่ (ราคา/ทำเล/การเดนิทาง/รวีวิจากผูเ้ขา้พัก) และปรกึษาผูเ้ดนิทาง

เพือ่ตดัสนิใจเลอืกทีพั่กตามความเหมาะสม (30 นาท)ี
3. จองหอ้งพักผา่นเว็บไซต ์และดำเนนิการชำระเงนิคา่หอ้งพัก (30 นาท)ี
4. รับเอกสารการจองหอ้งพักและใบเสร็จคา่หอ้งพัก

Output:
1. เอกสารการจองหอ้งพัก
2. ใบเสร็จคา่หอ้งพัก

Time: 2 ชัว่โมง
Day to complete task: D - 30

9. การเตรยีมความพรอ้มกอ่นคณะเดนิทาง
9.1 การตดิตอ่งานอาคารสถานทีแ่ละยานพาหนะเพือ่ขอใชร้ถสว่นกลาง
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บการยนืยนัการจองรถ และรายชือ่พนักงานขบัรถ
Prerequisite: สำเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ แบบฟอรม์การขอใชร้ถ กำหนดการ
Procedure:

1. กรอกแบบฟอรม์ขอใชร้ถตามกำหนดการ พรอ้มแนบสำเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ และสง่
แบบฟอรม์ทีง่านอาคารสถานทีฯ่

2. ตดิตอ่เจา้หนา้ทีง่านอาคารสถานทีฯ่ เพือ่ยนืยนัการใชร้ถตามกำหนดการ และขอชือ่พนักงาน
ขบัรถทีจ่ะปฏบิตังิาน

Output: การจองรถ และชือ่พนักงานขบัรถ
Time: 30 นาที
Day to complete task: D - 7

9.2 การจดัเตรยีมของทีร่ะลกึ
Purpose: คณะ/ผูเ้กีย่วขอ้งไดรั้บของทีร่ะลกึตามทีไ่ดว้างแผนงานไว ้
Prerequisite:

1. กำหนดวนัทีใ่ชข้องทีร่ะลกึ
2. ขอ้มลูของผูรั้บของทีร่ะลกึ
3. แบบฟอรม์เบกิของทีร่ะลกึ

Procedure:
กรณีผูป้ระสานงานโครงการ/ผูเ้ขา้รว่มโครงการ (10 นาท)ี

1. กรอกแบบฟอรม์ขอเบกิของทีร่ะลกึ และสง่ทีผู่ป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ีด่แูลการจัดของที่
ระลกึ

2. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ีด่แูลการจัดของทีร่ะลกึ เพือ่ขอรับของทีร่ะลกึ
กรณีผูป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ีด่แูลการจัดของทีร่ะลกึ (30 นาท)ี

1. เมือ่ไดรั้บแบบฟอรม์ จัดเตรยีมของทีร่ะลกึและเอกสารแนะนำโรงเรยีนตามความเหมาะสม
2. แจง้รายละเอยีดการมอบของทีร่ะลกึของโรงเรยีนใหก้บัผูป้ระสานงานโครงการ/ผูเ้ขา้รว่ม

โครงการ เชน่ รายชือ่บคุคลสำหรับมอบของทีร่ะลกึ ชว่งเวลาทีเ่หมาะสมสำหรับประสานผู ้
นำคณะมอบของทีร่ะลกึ

Output: ของทีร่ะลกึ และการรับทราบรายละเอยีดการมอบของทีร่ะลกึ
Time: 10 - 30 นาที
Day to complete task: D - 7



9.3 การจดัทำแบบประเมนิโครงการ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมแีบบประเมนิสำหรับผูเ้ขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูโรงเรยีน/คณะ/ผูเ้ขา้รว่มโครงการ
2. กำหนดการ
3. วตัถปุระสงคใ์นการจัด/รว่มกจิกรรม

Procedure:
1. กรอกแบบประเมนิโครงการ/แสดงความคดิเห็นในแบบประเมนิ/Reflection Form ให ้

สอดคลอ้งวตัถปุระสงคใ์นการประเมนิ
2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู

Output: แบบประเมนิโครงการ/Reflection Form
Time: 30 นาที
Day to complete task: D - 7

9.4 การจดัทำคูม่อืการเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการในตา่งประเทศ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บขอ้มลูสำหรับเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูของผูเ้ดนิทาง
2. กำหนดการเขา้รว่มกจิกรรมแขง่ขนั/ศกึษาดงูาน
3. ขอ้มลูชือ่ อเีมล เบอรต์ดิตอ่ของผูป้ระสานงาน/ผูจั้ดงาน ณ ตา่งประเทศ
4. ขอ้มลูชือ่ อเีมล เบอรต์ดิตอ่ของผูป้ระสานงานโครงการ
5. ไฟล ์template ไดแ้ก่

a. คูม่อืการเดนิทางไปตา่งประเทศ เนือ้หาประกอบดว้ย
i. เนือ้หาเกีย่วกบักฎระเบยีบ/ขอ้บงัคบั/มาตรการการโดยสารเครือ่งบนิ เชน่

มาตรการจำกดัปรมิาณของเหลวขึน้เครือ่งบนิ
ii. ขัน้ตอนขาเขา้ระหวา่งประเทศ มาตรการศลุกากร

b. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการ เนือ้หาประกอบดว้ย
i. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง
ii. เทีย่วบนิ
iii. รายละเอยีดผูบ้รหิาร/ผูป้ระสานงาน
iv. กำหนดการ/ตารางกจิกรรม
v. ขอ้มลูพืน้ฐานของโรงเรยีน/ประเทศทีจั่ดงาน/สถานทีจั่ดงาน/สถานทีแ่ละ

หน่วยงานทีศ่กึษาดงูาน
vi. อืน่ๆ เชน่ การเดนิทางภายในประเทศ ขอ้มลูโรงแรมทีพั่ก ประเด็นสำคญัใน

การศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Procedure:

1. รวบรวมขอ้มลูทีไ่ดรั้บจากผูป้ระสานงาน เพือ่ปรับปรงุรายละเอยีดในไฟล ์template คูม่อืการ
เดนิทางไปตา่งประเทศและคูม่อืการเขา้รว่มโครงการ เชน่ ตารางกำหนดการ ขอ้มลูการจัด
เตรยีมการแขง่ขนัภาคโปสเตอร ์เป็นตน้

2. สบืคน้และปรับปรงุขอ้มลูเพิม่เตมิเพือ่ใชป้ระกอบเป็นเนือ้หาในคูม่อื เชน่ เนือ้หาเกีย่วกบักฎ
ระเบยีบ/ขอ้บงัคบั/มาตรการการโดยสารเครือ่งบนิ เชน่ มาตรการจำกดัปรมิาณของเหลวขึน้
เครือ่งบนิ ขัน้ตอนขาเขา้ระหวา่งประเทศ มาตรการศลุกากร ขอ้มลูพืน้ฐานของโรงเรยีน/
ประเทศทีจั่ดงาน/สถานทีจั่ดงาน/สถานทีแ่ละหน่วยงานทีศ่กึษาดงูาน เป็นตน้

3. จัดเรยีงลำดบัขอ้มลูและภาพประกอบตามความหมาะสม
4. จัดพมิพเ์ป็นรปูเลม่



Output:
1. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการแลกเปลีย่น
2. คูม่อืการเดนิทางไปตา่งประเทศ

Time: 180 นาที
Day to complete task: D - 7

9.5 การประชุมเตรยีมความพรอ้มกอ่นการเดนิทาง
Purpose: ผูเ้ดนิทางรับทราบรายละเอยีดและมคีวามพรอ้มในการเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการ
2. คูม่อืการเดนิทางไปตา่งประเทศ

Procedure: ประชมุชีแ้จงรายละเอยีดการเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการ ดงันี้
1. การนัดหมายวนั เวลา จดุนัดพบทีส่นามบนิในวนัเดนิทาง
2. การเตรยีมสิง่ของทีจ่ำเป็น ไดแ้ก ่ซมิการด์ ปลั๊กไฟ เงนิสกลุตา่งชาต ิยารักษาโรค
3. การจัดกระเป๋าเดนิทางโดยคำนงึถงึขนาดและน้ำหนักกระเป๋าตามเงือ่นไขของสายการบนิ
4. การเตรยีมการแสดง การซอ้มการแสดง การยมืชดุและอปุกรณป์ระกอบการแสดง
5. การซกัซอ้มการนำเสนอ การเตรยีมวสัดอุปุกรณส์ำหรับการแขง่ขนั/เขา้รว่มโครงการ
6. การเตรยีมเอกสารการเดนิทาง การทำสำเนาเอกสารการเดนิทาง
7. การแตง่กายใหเ้หมาะสมกบักจิกรรมและสภาพอากาศ
8. การจัดเตรยีมของทีร่ะลกึสำหรับบดัดีแ้ละครอบครัวอปุถมัภ์ (หากม)ี
9. การเนน้ย้ำเกีย่วกบัวตัถปุระสงค ์และบทบาทหนา้ทีใ่นการเขา้รว่มโครงการ และสิง่ทีต่อ้งทำ

หลงัเขา้รว่มโครงการ (การสง่รายงานและคลปิวดิโีอ)
10. การดแูลตวัเองเพือ่ใหเ้กดิความปลอดภยั เชน่ การเกบ็สิง่ของมคีา่ การเลน่กฬีา การเดนิทาง

โดยลำพัง
11. ขอ้ควรปฏบิตัใินการเขา้รว่มโครงการ ไดแ้ก ่การมรีะเบยีบวนัิย การตรงตอ่เวลา การใชค้ำพดู

กริยิามารยาทในการอยูร่ว่มกบัผูอ้ืน่ มารยาททางสงัคมและวฒันธรรม
12. ขอ้ปฏบิตักิรณีฉุกเฉนิ เชน่ เจ็บป่วย หนังสอืเดนิทาง/ทรัพยส์นิสญูหาย
13. กฎระเบยีบ/ขอ้บงัคบั/มาตรการการโดยสารเครือ่งบนิ เชน่ มาตรการจำกดัปรมิาณของเหลว

ขึน้เครือ่งบนิ การนำแบตเตอรีส่ำรอง (Power Bank) ขึน้เครือ่งบนิ การกรอกแบบฟอรม์การ
ตรวจคนเขา้เมอืง (ใบ ตม.)

14. อธบิายรายละเอยีดกจิกรรมตามกำหนดการ
Output: ผูเ้ดนิทางไดรั้บขอ้มลูการเขา้รว่มโครงการ
Time: 120 นาที
Day to complete task: D - 7

10. การประสานงานผูเ้ดนิทางระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บคำแนะนำ/ขอ้ปฏบิตั/ิการแกปั้ญหาทีเ่กดิขึน้ระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการ
2. เอกสารการทำประกนัเดนิทางตา่งประเทศ

Procedure:
1. กรณีทัว่ไป

a. สง่ขอ้ความ (SNS) ถงึผูเ้ดนิทางเพือ่ตรวจสอบความเรยีบรอ้ย ตามรายละเอยีดดงันี้
i. 1 วนักอ่นการเดนิทาง เพือ่ย้ำวนัและเวลาเดนิทาง



ii. วนัเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการตามเวลานัดหมายทีส่นามบนิและเดนิทางถงึ
สนามบนิ ณ ตา่งประเทศ เพือ่ยนืยนัวา่คณะไดอ้อกเดนิทางถงึทีห่มายใน
ตา่งประเทศโดยสวสัดภิาพ และมผีูป้ระสานงานมารับคณะทีส่นามบนิ

iii. ระหวา่งวนัทีค่ณะเขา้รว่มโครงการ ในชว่งเย็นของทกุวนั เพือ่สอบถามความ
เป็นอยูแ่ละปัญหาทีอ่าจเกดิขึน้ในแตล่ะวนั

iv. วนัเดนิทางกลบัจากโครงการ เพือ่ยนืยนัวา่คณะไดเ้ดนิทางถงึสนามบนิ ณ
ตา่งประเทศและถงึทีห่มาย ณ ประเทศไทยโดยสวสัดภิาพ และมพีนักงาน
ขบัรถของโรงเรยีนและผูป้กครองมารับคณะทีส่นามบนิ

2. กรณีฉุกเฉนิ
a. ผูเ้ดนิทางเจ็บป่วย

i. เมือ่ไดรั้บแจง้จากผูเ้ดนิทางวา่มอีาการเจ็บป่วย ใหผู้เ้ดนิทางแจง้ผู ้
ประสานงาน และทำตามวธิกีาร/ขอ้แนะนำของโรงเรยีนเครอืขา่ย เชน่ เขา้
รับการตรวจและรักษาอาการกบัพยาบาลประจำโรงเรยีนในเบือ้งตน้

ii. หากอาการไมด่ขี ึน้ และตอ้งเดนิทางไปรับการรักษาทีโ่รงพยาบาล ให ้
สำรองเงนิคา่รักษาพยาบาล และเกบ็เอกสารการจา่ยเงนิ ไดแ้ก่ ใบเสร็จคา่
รักษาพยาบาล ใบเสร็จคา่ยา ใบรับรองแพทย์

iii. เมือ่เดนิทางกลบัถงึประเทศไทย ใหท้ำเรือ่งขอเบกิคา่รักษาพยาบาล โดย
ใชแ้บบฟอรม์เรยีกรอ้งคา่สนิไหม พรอ้มแนบสำเนาบตัรประชาชน สำเนา
หนังสอืเดนิทาง สำเนาบตัรทีน่ั่ง (Boarding Pass) สำเนาหนา้บญัชสีำหรับ
โอนเงนิ ใบเสร็จคา่รักษาพยาบาลตอ่เนือ่ง ณ ประเทศไทย (หากม)ี เพือ่ใช ้
เบกิคา่สนิไหมจากบรษัิทประกนัเดนิทาง

b. หนังสอืเดนิทางสญูหาย
i. กรณีหายใกลว้นัเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการ สามารถไปตดิตอ่ยืน่

คํารอ้งขอทำหนังสอืเดนิทางเลม่ดว่นไดท้ีส่ำนักงานทีใ่หบ้รกิาร ไดแ้ก่
กรมการกงสลุ ถนนแจง้วฒันะ สำนักงานฯ ศรนีครนิทร ์สำนักงานฯ ป่ินเกลา้
สำนักงานฯ มนีบรุ ีสำนักงานฯ MRT คลองเตย และสำนักงานฯ ตา่งจังหวดั
14 แหง่

1. แบบไดรั้บเลม่ในวนัทำการถดัไป จะไดรั้บเลม่ในวนัทำการถดัไปที่
ฝ่ายจา่ยเลม่กรมการกงสลุ ถนนแจง้วฒันะ ในเวลาเดยีวกนักบัที่
ชำระเงนิเสร็จสิน้ (คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท)

2. แบบไดรั้บเลม่ในวนัทำการเดยีวกนั โดยชำระเงนิใหเ้สร็จสิน้ภายใน
12.00 น. และขอรับเลม่ไดเ้ฉพาะทีฝ่่ายจา่ยเลม่ กรมการกงสลุ
ตัง้แตเ่วลา 14.30 -16.30 น. (คา่ธรรมเนยีม 3,000 บาท)

ii. กรณีหายทีต่า่งประเทศ เมือ่ไดรั้บแจง้จากผูเ้ดนิทางวา่หนังสอืเดนิทางสญู
หาย ใหผู้เ้ดนิทางแจง้ผูป้ระสานงานทนัท ีและดำเนนิการตดิตอ่แจง้ความ
ตอ่สถานตีำรวจในทอ้งที ่และตดิตอ่สถานทตูไทยประจำประเทศ/เมอืง เพือ่
ออกเอกสารรับรองแทนหนังสอืเดนิทาง

c. กระเป๋าเดนิทางสลบัหรอืสญูหาย
i. กรณีกระเป๋าสลบักบัผูโ้ดยสารอืน่ ใหแ้จง้ผูป้ระสานงานเพือ่นำกระเป๋ากลบั

ไปทีส่นามบนิโดยตดิตอ่เจา้หนา้ทีข่องหน่วยงาน Lost and Found / Lost
Luggage Claim เพือ่ตดิตอ่ผูโ้ดยสารทีน่ำกระเป๋ากลบัมาสลบัคนื ทัง้นี ้ผู ้
เดนิทางควรมป้ีายชือ่ป้ายชือ่ตดิกระเป๋าเดนิทาง (Luggage Name Tag) ที่



ระบชุือ่-ทีอ่ยู-่เบอรต์ดิตอ่ของโรงเรยีนตน้ทางและปลายทางเผือ่กรณี
กระเป๋าสลบัหรอืเดนิทางมาไมถ่งึ

ii. กรณีกระเป๋าเดนิทางสญูหายทีส่นามบนิ เมือ่แน่ใจวา่กระเป๋าไมอ่อกมาบน
สายพานแลว้ ใหต้ดิตอ่บรกิารกระเป๋าสมัภาระ Lost and Found / Lost
Luggage Claim ทนัท ี(หากบนิมากกวา่ 1 สายการบนิ ใหแ้จง้สายการบนิ
สดุทา้ย) เบือ้งตน้ เจา้หนา้ทีจ่ะทำการตามหากระเป๋าให ้ถา้ยงัไมพ่บ
เจา้หนา้ทีจ่ะออก PIR (Property Irregularity Report) ใหซ้ ึง่สามารถตรวจ
สอบสถานะของสมัภาระ ในนัน้จะม ีreference number เหมอืนกนัทัว่โลก
คอื Station / Airline / Case number เชน่ BRUSN12345 เป็นตน้ หาก
เจอกระเป๋าแลว้ ทางเจา้หนา้ทีจ่ะจัดสง่ใหต้ามทีอ่ยูท่ีใ่หไ้วใ้น Property
Irregularity Report (PIR) และจะไดรั้บการชดเชยคา่เสยีหายจากบรษัิท
ประกนั กรณีไดรั้บกระเป๋าลา่ชา้ / สญูหาย

d. สิง่ของมคีา่สญูหาย
i. เมือ่ออกเดนิทางจากสนามบนิตน้ทางในประเทศแลว้

- ใหต้ดิตอ่แผนก Lost & Found เพือ่แจง้รายละเอยีด ใหเ้บอร์
ตดิตอ่หรอือเีมลกบัเจา้หนา้ทีเ่พือ่รอการตดิตอ่กลบั

- เมือ่เดนิทางกลบัใหต้ดิตอ่แผนก Lost & Found กรณีเจา้หนา้ทีพ่บ
สิง่ของทีแ่จง้ไว ้จะตอ้งยนืยนัความเป็นเจา้ของและกรอกแบบ
ฟอรม์ยนืยนัการรับสิง่ของสญูหาย พรอ้มแนบสำเนาบตัรประจำตวั
ประชาชน/สำเนาหนังสอืเดนิทาง

ii. ระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
- ใหแ้จง้ผูป้ระสานงานในตา่งประเทศและขอความชว่ยเหลอื เชน่ ให ้

ตดิตอ่แจง้ความตอ่สถานตีำรวจในทอ้งที ่และสง่หลกัฐานภาพ
สิง่ของมคีา่เพือ่ชว่ยในการคน้หา

iii. เมือ่ออกเดนิทางจากสนามบนิตน้ทางในตา่งประเทศแลว้
- ตดิตอ่แผนก Lost & Found เพือ่แจง้รายละเอยีด ใหเ้บอรต์ดิตอ่

หรอือเีมลของเจา้ของกบัเจา้หนา้ทีเ่พือ่รอการตดิตอ่กลบั อาจขอ
ความชว่ยเหลอืจากผูป้ระสานงานในการตดิตามเรือ่งดว้ยอกีทาง
กรณีไดรั้บการตดิตอ่จากผูป้ระสานงานเมือ่พบของสญูหาย อาจขอ
ความอนุเคราะหผ์ูป้ระสานงานใหส้ง่ของคนืใหโ้ดยเจา้ของเป็นผู ้
รับผดิชอบคา่ใชจ้า่ยคา่ในการขนสง่

Output: ผูเ้ดนิทางไดรั้บคำแนะนำ/ขอ้ปฏบิตั/ิการแกปั้ญหาทีเ่กดิขึน้ระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Time: 10 นาท ีตอ่ครัง้
Day to complete task: D

11. การประสานงานผูเ้ดนิทางหลงัเขา้รว่มโครงการ
Purpose: ผูเ้ดนิทางจัดทำรายงานการเงนิ รายงานการเขา้รว่มโครงการ และแบบสอบถาม

เสร็จสิน้ตามกำหนด
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. แบบฟอรม์รายงานการเงนิ
3. แบบฟอรม์รายงานการเขา้รว่มโครงการ
4. บตัรทีน่ั่ง (Boarding Pass)



5. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ระหวา่งเดนิทาง
6. แบบประเมนิโครงการ

Procedure:
1. รายงานการเงนิ (30 นาท)ี

a. สง่แบบฟอรม์รายงานการเงนิใหผู้เ้ดนิทาง พรอ้มแจง้รายละเอยีดคา่ใชจ้า่ยที่
เกีย่วขอ้งกอ่นการเดนิทางทีไ่ดเ้บกิจา่ยเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ เพือ่ใชร้ะบใุนรายงาน
การเงนิ ไดแ้ก ่คา่ตัว๋เครือ่งบนิ คา่ธรรมเนยีมในการยืน่คำรอ้งขอวซีา่ คา่ทำประกนั
เดนิทางตา่งประเทศ

b. ตรวจสอบขอ้มลูและสง่คนืเอกสารทีผู่เ้ดนิทาง โดยผูเ้ดนิทางเป็นผูย้ืน่เอกสารที่
งานการเงนิเพือ่เบกิจา่ยคา่เบีย้เลีย้งและคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้ระหวา่งเดนิทาง (คา่
เดนิทางในตา่งประเทศ)

2. รายงานการเขา้รว่มโครงการ (30 นาท)ี
a. สง่แบบฟอรม์รายงาน พรอ้มใหข้อ้มลูเบือ้งตน้เกีย่วกบัหวัขอ้/เนือ้หาในรายงาน โดย

ผูเ้ดนิทางเป็นผูส้ง่รายงานการเขา้รว่มโครงการถงึผูอ้ำนวยการโรงเรยีน และสง่
ไฟลร์ายงานใหผู้ป้ระสานงานโครงการ (หลงัจากผูอ้ำนวยการโรงเรยีนพจิารณา
รายงานแลว้ จะสง่รายงานมาใหง้านวเิทศสมัพันธเ์พือ่เกบ็รวบรวมเป็นขัน้ตอนตอ่
ไป)

b. สง่เลม่รายงานทีผ่า่นการพจิารณาโดยผูอ้ำนวยการโรงเรยีนไปทีศ่นูยว์ทิยบรกิาร
เพือ่เป็นขอ้มลูสำหรับการสบืคน้ในหอ้งสมดุ

c. สง่ไฟลร์ายงานทีศ่นูยค์อมพวิเตอร ์เพือ่เผยแพรใ่นระบบอนิทราเน็ตของโรงเรยีน
3. แบบประเมนิโครงการ (15 นาท)ี

a. แจกแบบประเมนิโครงการใหผู้เ้ดนิทางเพือ่ประเมนิการเขา้รว่มโครงการ
b. รวบรวมแบบประเมนิจากผูเ้ดนิทาง

Output:
1. รายงานการเงนิ
2. รายงานการเขา้รว่มโครงการ
3. แบบประเมนิโครงการ

Time: 1 ชัว่โมง 15 นาที
Day to complete task: D + 30

12. การเบกิเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดเ้บกิจา่ยงบประมาณตามระเบยีบ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัทินุ

สนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/สำเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซือ้จัดจา้ง
3. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่

a. ใบเสร็จคา่ตัว๋เครือ่งบนิ
b. ใบเสร็จคา่ประกนัการเดนิทาง
c. ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน
d. ใบเสร็จคา่ทีพั่ก
e. ใบเสร็จคา่ธรรมเนยีมการขอวซีา่



f. อืน่ๆ ไดแ้ก ่ใบเสร็จคา่อาหารรับรอง/คา่ซือ้วสัด/ุคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานลว่งเวลา
/คา่ตอบแทนวทิยากร/คา่พาหนะ/คา่เขา้ชมสถานที่

4. หลกัฐานอืน่ๆ เชน่
a. หางตัว๋โดยสารเครือ่งบนิของผูเ้ดนิทาง (ฺBoarding Pass) เพือ่ใชเ้บกิคา่เบีย้เลีย้ง

สำหรับบคุลากรในการเดนิทางเขา้รว่มโครงการในตา่งประเทศ
b. ใบลงชือ่ปฏบิตังิานเพือ่ใชเ้บกิคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานลว่งเวลาของผูป้ฏบิตังิาน

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. จัดทำรายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย โดยระบรุายการคา่ใชจ้า่ยและจำนวนเงนิทีใ่ชจ้รงิตามรายการที่

ระบใุนบนัทกึขอ้ความขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ (สำหรับโครงการแลกเปลีย่น)
3. แนบเอกสาร/หลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง

a. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย/บนัทกึขออนุมตัิ
ทนุสนับสนุนคา่ใชจ้า่ย/ สำเนาบนัทกึขออนุมตัจัิดซือ้จัดจา้ง (สำเนาบนัทกึฯ กรณี
เบกิเงนิคา่ใชจ้า่ยบางสว่นกอ่นการเดนิทาง)

b. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ย และหลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง
4. สง่บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ยและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทีง่านการเงนิ รอตรวจสอบ และ

คนืเงนิยมืคงเหลอื
Output: บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย รายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย และการคนืเงนิยมื
Time: 30 นาที
Day to complete task: D + 30

13. การสรปุโครงการ
Purpose: ผูเ้ขา้รว่มโครงการและผูป้ระสานงานโครงการไดแ้ลกเปลีย่นขอ้คดิเห็นและขอ้เสนอ

แนะรว่มกนั
Prerequisite: แบบประเมนิโครงการ/Reflection Form/ความคดิเห็นของผูเ้ขา้รว่มโครงการ
Procedure:

1. รวมรวมขอ้มลูจากแบบประเมนิโครงการ/Reflection Form/ความคดิเห็นของผูเ้ขา้รว่ม
โครงการ

2. ประชมุ/สอบถามผูเ้ขา้รว่มโครงการเพือ่ขอขอ้เสนอแนะ และพดูคยุถงึปัญหาทีเ่กดิขึน้
ระหวา่งการเขา้รว่มโครงการ ไดแ้ก่

a. ความเหมาะสมของกจิกรรมทีจั่ด เชน่ รปูแบบกจิกรรม ระยะเวลา สถานที่
b. ประโยชนท์ีไ่ดรั้บจากการเขา้รว่มโครงการ//เป็นไปตามวตัปุระสงคใ์นการจัด

โครงการ
c. ทีพั่ก อาหาร การเดนิทาง และสิง่อำนวยความสะดวกตลอดโครงการ
d. ขอ้แนะนำสำหรับการเตรยีมตวัเขา้รว่มโครงการในครัง้ตอ่ไป
e. ขอ้เสนอแนะสำหรับการประสานงานการเขา้รว่มโครงการของผูป้ระสานงาน

โครงการ เชน่ การใหข้อ้มลูเกีย่วกบัโครงการ
f. ความเหมาะสมของคา่ใชจ้า่ยในการเขา้รว่มโครงการ (เฉพาะนักเรยีนและครขูอง

โรงเรยีน)
g. การดแูลและการใชช้วีติกบัครอบครัวอปุถมัภ ์และการใหก้ารดแูลตอ้นรับคณะใน

ฐานะครอบครัวอปุถมัภ ์เชน่ ทีพั่ก อาหาร การเดนิทาง (สำหรับโครงการ
แลกเปลีย่น)

3. จัดทำสรปุขอ้เสนอแนะและขอ้คดิเห็นทีไ่ดรั้บจากผูเ้ขา้รว่มโครงการ
Output: ขอ้มลูเกีย่วกบัความประทบัใจ/ขอ้เสนอแนะ/ปัญหาและอปุสรรค
Time: 2 ชัว่โมง



Day to complete task: D + 30


