
Work Manual
(04) การตอ้นรบัคณะศกึษาดงูานจากตา่งประเทศ

D

1. ตดิตอ่กบัหน่วยงานตา่งประเทศ -90

2. จัดทํากําหนดการ -30

3. ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ -10

4. ยมืเงนิ -7

5. เตรยีมความพรอ้มในการตอ้นรับ -7

6. ตอ้นรับและอํานวยความสะดวก D

7. เบกิเงนิ +30

8. สรปุโครงการ +30

1. การตดิตอ่กบัหนว่ยงานตา่งประเทศ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บขอ้มลูในการจัดทําโครงการ
Prerequisite:

1. ชื�อและอเีมลของผูป้ระสานงานตา่งประเทศ
2. กําหนดการ/วนัที�ขอเขา้เยี�ยมชม
3. ขอ้มลูนักเรยีนและคร ูMWIT
4. แบบฟอรม์ขอ้มลูคณะศกึษาดงูาน

(Form - Visiting Delegates → สําหรับหน่วยงานจากตา่งประเทศใหข้อ้มลูเพื�อขอมา
ศกึษาดงูาน)

Procedure:
1. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานตา่งประเทศทางอเีมลเพื�อแจง้/ขอขอ้มลูในการจัดทําโครงการ

a. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานคณะศกึษาดงูานทางอเีมลเพื�อกําหนดวนัศกึษาดงูาน และสง่
ปฏทินิกจิกรรมของโรงเรยีนเพื�อเป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณากําหนดวนัเดนิทาง
และยนืยนัจํานวนคณะศกึษาดงูาน

b. กรอกแบบฟอรม์ ตรวจสอบขอ้มลู และสง่หรอืขอขอ้มลูที�จําเป็นในการจัดโครงการ
ศกึษาดงูาน โดยขอขอ้มลูดงันี�

i. ขอ้มลูของคณะศกึษาดงูาน (ชื�อ ตําแหน่ง)
ii. สาขาวชิาหรอืสถานที�ภายในโรงเรยีนที�ตอ้งการเยี�ยมชม

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

Output: ขอ้มลูในการจัดทํา/ดําเนนิโครงการ
a. โครงการตอ้นรับคณะศกึษาดงูาน (กําหนดวนัศกึษาดงูาน จํานวนผูเ้ขา้ศกึษาดงูาน ขอ้มลูผู ้

เขา้ศกึษาดงูาน สาขาวชิาที�ตอ้งการศกึษาดงูาน)
Time: 1 ชั�วโมง (อเีมลสอบถามรายละเอยีดเพิ�มเตมิ (หากม)ี อเีมลละไมเ่กนิ 15 นาท)ี
Day to complete task: D - 90



2. การจดัทาํกาํหนดการ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมกํีาหนดการเพื�อเสนอใหโ้รงเรยีนพจิารณา
Prerequisite:

1. ขอ้มลูของหน่วยงาน/คณะที�ขอเขา้ศกึษาดงูาน
2. กําหนดวนัเดนิทาง/วนัและเวลาที�ขอเขา้ศกึษาดงูาน
3. ตารางสอน (การเขา้เรยีน/สงัเกตการสอน/การจัดกจิกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรูก้บันักเรยีน)

Procedure:
1. พจิารณาขอ้มลูเพื�อวางแผนการจัดรปูแบบของกจิกรรมตามวตัถปุระสงคข์องโครงการ (1

ชั�วโมง) ไดแ้ก่
a. ระยะเวลาในการขอศกึษาดงูาน
b. วตัถปุระสงคใ์นการศกึษาดงูาน

i. พบผูบ้รหิาร และศกึษาดงูานหลกัสตูร/สาขาวชิา/ฝ่าย กําหนดการจะ
ประกอบดว้ยการประชมุ/แลกเปลี�ยน/หารอืกบัผูบ้รหิารของโรงเรยีน/เยี�ยม
ชมโรงเรยีน

ii. พบผูบ้รหิาร รว่มทํากจิกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรูก้บันักเรยีน และหรอืศกึษาดู
งานหลกัสตูร/สาขาวชิา/ฝ่าย กําหนดการจะประกอบดว้ยการประชมุ/
แลกเปลี�ยน/หารอืกบัผูบ้รหิารของโรงเรยีน กจิกรรมแลกเปลี�ยนเรยีนรูก้บั
นักเรยีน เยี�ยมชมโรงเรยีน

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

a. หวัหนา้สาขาวชิา/ครผููส้อนสําหรับการเขา้เรยีน/สงัเกตการสอน/การจัดกจิกรรม
ศกึษาดงูาน

b. เลขานุการผูบ้รหิารสําหรับการตอ้นรับคณะ (พธิแีนะนําคณะหนา้เสาธง งานเลี�ยง
ตอ้นรับ งานเลี�ยงสง่)

Output: กําหนดการ
Time: 3 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 30

3. การขออนมุตัโิครงการและงบประมาณ (ถา้ม)ี
Purpose: โรงเรยีนอนุมตังิบประมาณสําหรับใชใ้นโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูคณะ
2. กําหนดการ
3. ขอ้มลูสถานที�ศกึษาดงูาน
4. คา่ใชจ้า่ยที�เกี�ยวขอ้ง
5. แบบฟอรม์ขออนุมตังิบประมาณคา่ใชจ้า่ย
6. แบบฟอรม์หนังสอืขอศกึษาดงูาน
7. แบบฟอรม์หนังสอืเชญิ

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

a. สิ�งอํานวยความสะดวก โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. จํานวนของที�ระลกึ



ii. การขอใชส้ถานที�สําหรับทํากจิกรรมในโรงเรยีน
b. คา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�นตลอดโครงการ โดยระบรุายละเอยีดดงันี�

i. คา่อาหาร ไดแ้ก ่อาหารรับรอง อาหารในโรงเรยีน อาหารวา่งและเครื�องดื�ม
ii. อื�นๆ เชน่ คา่จัดกจิกรรมในโรงเรยีน

2. กรอกแบบฟอรม์หนังสอืหรอืจดหมายที�เกี�ยวขอ้ง ประกอบดว้ยรายละเอยีด ไดแ้ก่
a. หนังสอืเชญิ (30 นาท)ี โดยระบรุายละเอยีดดงันี�

i. กําหนดวนัเดนิทางเขา้ศกึษาดงูาน
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. หนังสอืเชญิ

Time: 3 ชั�วโมง 15 นาที
Day to complete task: D - 10

4. การยมืเงนิ (ถา้ม)ี
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมเีงนิสํารองจา่ยคา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�น กอ่นและระหวา่ง

โครงการ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์การยมืเงนิ
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขอยมืเงนิ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. สง่เอกสารที�งานการเงนิ
3. ไดรั้บการโอนเงนิเขา้บญัชจีากงานการเงนิ

Output: เงนิคา่ใชจ้า่ยตามโครงการ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 7 กอ่นการเดนิทาง/การจัดโครงการ/การจา่ยเงนิ

5. การเตรยีมความพรอ้มในการตอ้นรบั
5.1 การสง่หนงัสอืเชญิเขา้รว่มโครงการ
Purpose: หน่วยงานในตา่งประเทศไดรั้บหนังสอืเชญิเพื�อเป็นเอกสารประกอบการขอวซีา่และ

การเดนิทางใหก้บัคณะศกึษาดงูาน
Prerequisite: หนังสอืเชญิ
Procedure:

1. สง่หนังสอืเชญิไปยงัโรงเรยีนเครอืขา่ยทางอเีมลหรอืไปรษณีย์
2. ตรวจสอบไปทางผูป้ระสานงานโรงเรยีนเครอืขา่ยเพื�อยนืยนัวา่ไดรั้บหนังสอืหรอืไม ่(กรณีไม่

ไดรั้บ ใหส้ง่ใหม)่
Output: โรงเรยีนเครอืขา่ยไดรั้บหนังสอืเชญิ
Time: 15 นาที



5.2 การแจง้กาํหนดการพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธง
Purpose: นักเรยีนและบคุลากรของโรงเรยีนทราบกําหนดการพธิแีนะนําตวัหนา้เสาธงเพื�อรว่ม
ใหก้ารตอ้นรับคณะศกึษาดงูาน
Prerequisite: กําหนดการ ขอ้มลูคณะศกึษาดงูาน
Procedure:

1. แจง้กําหนดวนัจัดพธิหีนา้เสาธงและขอ้มลูของคณะศกึษาดงูาน (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

5.3 การแจง้เจา้หนา้ที�ฝ่ายสื�อสารองคก์รเพื�อประชาสมัพนัธโ์ครงการ
Purpose: โครงการไดรั้บการประชาสมัพันธ์
Prerequisite: สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ กําหนดการ
Procedure: แจง้กําหนดการและขอ้มลูของคณะศกึษาดงูานใหเ้จา้หนา้ที�ฝ่ายสื�อสารองคก์รรับ
ทราบ เพื�อบนัทกึภาพกจิกรรมและทําขา่วประชาสมัพันธโ์ครงการตามกําหนดการ
Output: เจา้หนา้ที�ฝ่ายสื�อสารองคก์รทราบกําหนดการและขอ้มลูคณะศกึษาดงูาน
Time: 15 นาที

5.4 การตดิตอ่งานอาคารสถานที�และยานพาหนะเพื�อขอใชส้ถานที�ภายในโรงเรยีน
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บการยนืยนัการจองหอ้ง/สถานที�สําหรับทํากจิกรรม
Prerequisite: สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ กําหนดการ
Procedure:

1. จองหอ้ง/สถานที�ในระบบการจองหอ้งประชมุในระบบอนิทราเน็ต
2. ตดิตอ่เจา้หนา้ที�งานอาคารสถานที�และยานพาหนะเพื�อยนืยนัการจองหอ้ง/สถานที�

Output: การจองหอ้ง/สถานที�สําหรับใชจั้ดกจิกรรมภายในโรงเรยีน
Time: 15 นาที

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

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

Procedure:
ผูป้ระสานงานโครงการ/ผูเ้ขา้รว่มโครงการ (10 นาท)ี

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

2. ตดิตอ่ผูป้ระสานงานวเิทศสมัพันธท์ี�ดแูลการจัดของที�ระลกึ เพื�อขอรับของที�ระลกึ
ผูป้ระสานงานวเิทศสมัพนัธท์ ี�ดแูลการจดัของที�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:
Day to complete task: D - 7

5.6 การจดัหาอาหารวา่ง/อาหารรบัรองคณะ
Purpose: คณะศกึษาดงูานมอีาหารวา่ง/อาหารรับรอง
Prerequisite: ขอ้มลูคณะศกึษาดงูาน ขอ้จํากดัดา้นอาหาร งบประมาณที�ไดรั้บ
Procedure:

1. อาหารรับรองคณะ (30 นาท)ี
- แจง้เจา้หนา้ที�งานสารบรรณและงานการประชมุ เพื�อใหข้อ้มลูจํานวนผูเ้ขา้รว่มงาน

งบประมาณ สําหรับจัดเตรยีมอาหาร
- ปรกึษาเรื�องรายการอาหารตามความเหมาะสม
- ตรวจสอบและยนืยนัขอ้มลู

Output: อาหารรับรองคณะ
Time: 2 ชั�วโมง

5.7 การจดัทาํแบบประเมนิโครงการ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการมแีบบประเมนิสําหรับคณะศกึษาดงูาน
Prerequisite: ขอ้มลูโรงเรยีนและคณะศกึษาดงูาน กําหนดการ วตัถปุระสงคใ์นการจัด/รว่ม

กจิกรรม
Procedure:

1. กรอกแบบประเมนิโครงการ/แสดงความคดิเห็นในแบบสอบถาม/Reflection Form ให ้
สอดคลอ้งวตัถปุระสงคใ์นการประเมนิ

2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู
Output: แบบประเมนิโครงการ/reflection form
Time: 30 นาที

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

1. กําหนดการ
a. การตอ้นรับคณะเมื�อคณะเดนิทางมาถงึ
b. การดแูลระหวา่งวนั เมื�อคณะทํากจิกรรมที�โรงเรยีน เชน่ การดแูลเรื�องการ

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

การ
d. การสง่คณะเมื�อคณะจะเดนิทางกลบั เชน่ ดแูลเรื�องการขนสมัภาระ รอสง่คณะขึ�นรถ

ไปสนามบนิ
Output: นักเรยีนและคร ูMWIT ไดรั้บทราบขอ้มลูกําหนดการโครงการและขอ้ปฏบิตัใินการ

ตอ้นรับคณะศกึษาดงูาน
Time: 60 นาที
Day to complete task: D - 15



6. การตอ้นรบัและอาํนวยความสะดวกระหวา่งเขา้ศกึษาดงูาน
Purpose: การเขา้ศกึษาดงูานดําเนนิไปตามกําหนดการที�จัดเตรยีมไว ้
Prerequisite:

1. กําหนดการ
2. ขอ้มลูของคณะผูศ้กึษาดงูาน

Procedure:
1. ในวนัศกึษาดงูาน เตรยีมความพรอ้ม ดงันี�

a. หอ้งประชมุ
i. เปิดเครื�องปรับอากาศและไฟสอ่งสวา่ง เพื�อสรา้งบรรยากาศที�ดใีนหอ้ง

ประชมุ
ii. จัดตําแหน่งที�นั�งของคณะที�มาศกึษาดงูานตามความเหมาะสม โดยใหค้ณะ

ศกึษาดงูานนั�งดา้นที��ใกลป้ระตทูางเขา้ เพื�อสะดวกในการเขา้นั�งประจําที�
และหากหวัหนา้คณะศกึษาดงูานมตํีาแหน่งสงูหรอืเทา่กบัผูอํ้านวยการของ
โรงเรยีนเรา จัดใหนั้�งหวัโตะ๊รว่มกนั

iii. วางกําหนดการใหก้บัผูเ้ขา้รว่มการประชมุ และเพิ�มเอกสารแนะนําโรงเรยีน
ในตําแหน่งที�นั�งของคณะ

iv. เตรยีมโนต้บุก๊และไฟลข์อ้มลูที�จะนําเสนอใหพ้รอ้ม
b. อาหารวา่ง (หากม)ี

i. เชค็กบัฝ่ายจัดเตรยีมของวา่ง ใหว้างของวา่งและนํ�าดื�มไวบ้นโตะ๊ของผูเ้ขา้
รว่มประชมุทกุคนใหเ้รยีบรอ้ยกอ่นเวลาประชมุ

ii. เมื�อแขกเดนิทางมาถงึหอ้งประชมุ ใหส้อบถามและจัดเครื�องดื�มให ้(ชา หรอื
กาแฟ) ตามความตอ้งการ

c. อาหารกลางวนั (หากม)ี
i. ประสานงานฝ่ายจัดเตรยีมอาหาร ใหเ้ตรยีมอาหารใหเ้รยีบรอ้ยกอ่นแขกจะ

เดนิทางมาถงึยงัหอ้งอาหาร
ii. เมื�อแขกเดนิทางมาถงึยงัหอ้งอาหาร ใหส้อบถามและจัดเตรยีมเครื�องดื�ม

ตามความตอ้งการ
2. เมื�อใกลเ้วลานัดหมาย ใหเ้ตรยีมพรอ้มรับคณะ บรเิวณจดุที�คณะลงจากรถ ดา้นหนา้อาคาร 3

(รถยนต)์ หรอืประตหูนา้โรงเรยีน (รถบสั)
3. เมื�อคณะเดนิทางมาถงึ แจง้ผูอํ้านวยการ/ประธานการประชมุ ทกัทายตอ้นรับ และเดนินํา

คณะไปยงัหอ้งประชมุ
4. เมื�อถงึหอ้งประชมุ ใหป้ระธานการประชมุเชญิคณะเขา้นั�งประจําที� แลว้เปิดประชมุกลา่ว

ตอ้นรับอยา่งเป็นทางการ
5. ผูป้ระสานงานเปิดวดีทีศันแ์นะนําโรงเรยีน และหรอืผูเ้กี�ยวขอ้งนําเสนอ/แลกเปลี�ยนขอ้มลู

โรงเรยีนที�เกี�ยวขอ้ง
6. เชญิประธานในที�ประชมุมอบ/แลกเปลี�ยนของที�ระลกึ
7. เชญิผูเ้ขา้รว่มประชมุถา่ยรปูเป็นที�ระลกึ
8. กรณีนําคณะไปเยี�ยมชมโรงเรยีนหรอืทํากจิกรรมในโรงเรยีน ใหแ้จง้ผูใ้หก้ารตอ้นรับของ

สาขาวชิา/ฝ่าย กอ่นคณะเดนิทางไปถงึ
9. นําคณะเยี�ยมชมโรงเรยีนหรอืทํากจิกรรมในโรงเรยีนตามกําหนดการ
10. เมื�อสิ�นสดุกําหนดการ ใหแ้จกแบบประเมนิการศกึษาดงูาน (หากม)ี
11. กลา่วอําลา และสง่คณะบรเิวณที�จดุจอดรถรับคณะกลบั

Output: ตอ้นรับคณะ ตามวตัถปุระสงคข์องการศกึษาดงูานเป็นไปตามแผนงานที�วางไว ้



Time: คดิตามจํานวนชั�วโมงที�ปฏบิตังิานจรงิ
Day to complete task: D

7. การเบกิเงนิ (ถา้ม)ี
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดเ้บกิจา่ยงบประมาณตามระเบยีบ
Prerequisite:

1. แบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ย
3. หลกัฐานอื�นๆ เชน่

a. ใบลงชื�อปฏบิตังิานสําหรับนักเรยีน
Procedure:

1. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย
2. จัดทํารายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย โดยระบรุายการคา่ใชจ้า่ยและจํานวนเงนิที�ใชจ้รงิตามรายการที�

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

a. บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ/บนัทกึขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ยใบเสร็จคา่ใช ้
จา่ย 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

8. การสรปุโครงการ (ถา้ม)ี
Purpose: ผูเ้ขา้ศกึษาดงูานและผูป้ระสานงานโครงการไดแ้ลกเปลี�ยนขอ้คดิเห็นและขอ้เสนอ

แนะรว่มกนั
Prerequisite: แบบประเมนิโครงการ/Reflection Form/ความคดิเห็นของผูเ้ขา้ศกึษาดงูาน
Procedure:

1. รวมรวมขอ้มลูจากแบบประเมนิโครงการ/Reflection Form/ความคดิเห็นของผูเ้ขา้ศกึษาดู
งาน

2. ประชมุ/สอบถามผูใ้หก้ารตอ้นรับคณะศกึษาดงูานเพื�อขอขอ้เสนอแนะ และพดูคยุถงึปัญหาที�
เกดิขึ�นระหวา่งการเขา้รว่มโครงการ ไดแ้ก่

a. ความเหมาะสมของกจิกรรมที�จัด เชน่ รปูแบบกจิกรรม ระยะเวลา สถานที�
b. ประโยชนท์ี�ไดรั้บจากการเขา้ศกึษาดงูาน//เป็นไปตามวตัปุระสงคใ์นการจัดโครงการ
c. อาหาร และสิ�งอํานวยความสะดวกตลอดโครงการ
d. ขอ้แนะนําสําหรับการเตรยีมตวัตอ้นรับคณะศกึษาดงูานในครั�งตอ่ไป
e. ขอ้เสนอแนะสําหรับการประสานงานการเขา้ศกึษาดงูานของผูป้ระสานงานโครงการ

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


