
Work Manual
(05) การเจรจาธรุกจิ

D

1. การสรปุขอ้มลูหน่วยงานที�ตอ้งการไปศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ -90

2. การตดิตอ่หน่วยงานที�จะขอเขา้ศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ -90

3. การจัดทํากําหนดการการศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิเพื�อพจิารณา -60

4. การขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ -45

5. การยมืเงนิ -30

6. การจัดการเดนิทาง -30

7. การเตรยีมความพรอ้มกอ่นคณะเดนิทาง -7

8. การประสานงานระหวา่งเขา้รว่มโครงการ D

9. การทํารายงานการเงนิ +30

10. การเบกิเงนิ +30

11. การสรปุโครงการ +30

1. การสรปุขอ้มลูหนว่ยงานที�ตอ้งการไปศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Purpose: ผูป้ระสานงานไดข้อ้มลูหน่วยงานที�จะไปศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Prerequisite: ขอ้มลูการศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิในตา่งประเทศที�ผา่นมา
Procedure:

1. หารอืหวัหนา้งาน/ผูบ้รหิารเพื�อรับทราบชื�อหน่วยงาน หรอืเป้าหมายของการไปศกึษาดงูาน/
เจรจาธรุกจิ และผูร้ว่มเดนิทาง (ทั �งในและนอกองคก์ร) ในครั �งนี�

a. กรณีผูบ้รหิารระบชุื�อหน่วยงานที�จะไปศกึษาดงูาน หากเป็นหน่วยงานที�เคยตดิตอ่
แลว้ สามารถสบืคน้ไดจ้ากรายงานที�ผา่นมาหรอืจากฐานขอ้มลูรายชื�อหน่วยงานที�
โรงเรยีนมอียูแ่ลว้

b. กรณีผูบ้รหิารไมไ่ดร้ะบชุื�อหน่วยงาน/ประเทศโดยเฉพาะเจาะจง หรอืเป็นหน่วยงาน
ที�ไมเ่คยตดิตอ่ สามารถหาขอัมลูของหน่วยงานไดจ้ากเว็บไซต ์หรอืสอบถามจาก
ศษิยเ์กา่หรอืสถานทตู

2. ตดิตอ่ผูร้ว่มเดนิทาง เพื�อขอขอ้มลู ไดแ้ก ่หนังสอืเดนิทาง ชื�อหน่วยงานที�สงักดั ตําแหน่ง
3. รวบรวมและสรปุขอ้มลู และเสนอหวัหนา้งาน/ผูบ้รหิารเพื�อพจิารณา

Output:
1. รายชื�อหน่วยงานที�จะไปศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
2. ชื�อและอเีมลของผูป้ระสานงานของหน่วยงาน
3. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง

Time: 7 ชั�วโมง
Day to complete task: D-90



2. การตดิตอ่หนว่ยงานที�จะขอเขา้ศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดข้อ้มลูสําหรับการจัดการไปศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Prerequisite:

1. ชื�อและอเีมลของผูป้ระสานงานของหน่วยงาน
2. ขอ้มลูเกี�ยวกบัหน่วยงานที�จะไปศกึษาดงูาน
3. ขอ้มลูจากผูบ้รหิาร เชน่ วตัถปุระสงค ์บคุคลที�เจรจา ประเด็นเจรจา รายชื�อผูเ้ดนิทาง

กําหนดการเบื�องตน้
4. ขอ้มลูเกี�ยวกบัโรงเรยีนมหดิลวทิยานุสรณ์

Procedure:
1. สง่อเีมลแ์นะนําตวัไปยงัผูป้ระสานงานของหน่วยงาน และแสดงความจํานงขอเขา้ศกึษาดู

งานและ/หรอืเจรจาธรุกจิ โดยใหข้อ้มลูเบื�องตน้ เชน่ วตัถปุระสงคข์องการศกึษาดงูาน
ประเด็นที�ตอ้งการเจรจา ผูบ้รหิารที�จะเดนิทางไป วนัและเวลาที�ตอ้งการเขา้ศกึษาดงูานหรอื
เขา้พบ ขอ้มลูเกี�ยวกบัโรงเรยีนมหดิลวทิยานุสรณ์

2. จัดทําจดหมายขอเขา้ศกึษาดงูานจากทางโรงเรยีน หากหน่วยงานขอมา
3. ตดิตามการตอบรับ และใหข้อ้มลูเพิ�มเตมิหากมกีารสอบถามขอ้มลูจากหน่วยงานที�จะขอเขา้

ศกึษาดงูาน
4. หลงัจากไดรั้บการตอบรับใหเ้ขา้ศกึษาดงูาน ใหแ้จง้หวัหนา้งาน/ผูบ้รหิารตอ่ไป

Output: วนัและเวลาที�เขา้ศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Time: 3 ชั�วโมง
Day to complete task: D-90

3. การจดัทาํกาํหนดการศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Purpose: ผูบ้รหิารพจิารณากําหนดการศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Prerequisite:

1. กําหนดวนัและเวลาที�เขา้ศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
2. วตัถปุระสงคข์องการศกึษาดงูาน/เจรจา
3. ขอ้มลูของบคุคลที�เจรจา
4. ประเด็นของการเจรจา
5. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง (ชื�อ ตําแหน่ง ชื�อหน่วยงานที�สงักดั หนังสอืเดนิทาง)

Procedure:
1. สบืคน้ขอ้มลูเพิ�มเตมิ ไดแ้ก ่เที�ยวบนิ การเดนิทางภายในตา่งประเทศ ที�พัก และสถานที�อื�นๆ

ที�ตอ้งการไปเยี�ยมชม
2. รวบรวมขอ้มลูและนําขอ้มลูที�ไดรั้บมากรอกแบบฟอรม์กําหนดการ
3. เสนอใหผู้บ้รหิารพจิารณา
4. หากมกีรรมการบรหิารโรงเรยีน/ผูท้รงคณุวฒุปิระจําสาขาวชิารว่มเดนิทางดว้ย ใหเ้รยีนแจง้

กําหนดการ
Output: กําหนดการการศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Time: 3 ชั�วโมง
Day to complete task: D-60



4. การขออนมุตัโิครงการและงบประมาณ
Purpose: โรงเรยีนอนุมตังิบประมาณสําหรับใชใ้นโครงการ
Prerequisite:

1. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง
2. รายละเอยีดโครงการ
3. บนัทกึขออนุญาตเขา้รว่มงาน
4. ขอ้เสนอวตัถปุระสงคเ์พื�อเขา้รว่มกจิกรรมของบคุลากร (Proposal)
5. แบบฟอรม์ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ
6. แบบฟอรม์หนังสอืรับรองการยื�นคํารอ้งขอวซีา่
7. แบบฟอรม์จดหมายขอบคณุการตอบรับการขอเขา้ศกึษาดงูานในตา่งประเทศ

Procedure:
1. กรอกแบบฟอรม์ขออนุมตัโิครงการและงบประมาณคา่ใชจ้า่ย (1 ชั�วโมง) ประกอบดว้ยราย

ละเอยีด 2 สว่น ไดแ้ก่
a. งบประมาณคา่ใชจ้า่ย โดยระบรุายละเอยีดดงันี�

i. คา่ตั�วโดยสารเครื�องบนิ
ii. คา่ที�พัก
iii. คา่ทําประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
iv. คา่เบี�ยเลี�ยง
v. คา่เดนิทางภายในประเทศ

b. รายละเอยีดโครงการ โดยระบรุายละเอยีดดงันี�
i. หลกัการและเหตผุล
ii. วตัถปุระสงค์
iii. ผูเ้ขา้รว่มโครงการ
iv. ผูรั้บผดิชอบโครงการ (เจา้หนา้ที�งานวเิทศสมัพันธ)์
v. สถานที�และระยะเวลาดําเนนิการ

vi. วธิกีารดําเนนิงาน
vii. งบประมาณ
viii. ผูเ้สนอโครงการ (บคุลากรที�เขา้รว่มโครงการ)
ix. ผลที�คาดวา่จะไดรั้บ

2. กรอกแบบฟอรม์หนังสอืหรอืจดหมายที�เกี�ยวขอ้ง ไดแ้ก่
a. หนังสอืรับรองการยื�นคํารอ้งขอวซีา่ (30 นาท)ี โดยระบรุายละเอยีดดงันี�

i. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง (ชื�อ ตําแหน่ง หมายเลขหนังสอืเดนิทาง)
ii. วตัถปุระสงคข์องการเดนิทาง
iii. กําหนดการเดนิทาง
iv. ชื�อและเบอรต์ดิตอ่ของผูป้ระสานงานโครงการ

b. จดหมายขอบคณุการตอบรับการขอเขา้ศกึษาดงูานในตา่งประเทศ (45 นาท)ี โดย
ระบรุายละเอยีด ดงันี�

i. วตัถปุระสงคก์ารขอเขา้ศกึษาดงูาน
ii. กําหนดการขอเขา้ศกึษาดงูาน
iii. รายชื�อผูข้อเขา้ศกึษาดงูาน
iv. ชื�อและเบอรต์ดิตอ่ของผูป้ระสานงาน

3. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู (15 นาท)ี
4. สง่บนัทกึขอ้ความและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งใหห้วัหนา้งานและโรงเรยีนพจิารณาอนุมตัิ



Output:
1. บนัทกึขอ้ความอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. หนังสอืรับรองการยื�นคํารอ้งขอวซีา่
3. จดหมายขอบคณุการตอบรับการขอเขา้ศกึษาดงูานในตา่งประเทศ

Time: 2 ชั�วโมง 30 นาที
Day to complete task: D - 45

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
3. ไดรั้บการโอนเงนิเขา้บญัชจีากงานการเงนิ

Output: เงนิคา่ใชจ้า่ยตามโครงการ
Time: 15 นาที
Day to complete task: D - 30,  D - 7

6. การจดัการเดนิทาง
6.1 การขอวซีา่
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บการอนุมตัวิซีา่
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. หนังสอืรับรองของโรงเรยีน
3. หนังสอืเชญิจากโรงเรยีนเครอืขา่ย

Procedure:
1. ตดิตามและใหข้อ้มลูเพิ�มเตมิในการเตรยีมเอกสารขอวซีา่ ตามขอ้กําหนดของแตล่ะประเทศ

(30 นาท ีตอ่คน) ดงันี�
a. แบบฟอรม์คํารอ้งขอวซีา่
b. หนังสอืเดนิทาง
c. รปูถา่ย
d. สตูบิตัร
e. หนังสอืยนิยอมใหผู้เ้ยาวเ์ดนิทางไปตา่งประเทศ
f. เอกสารทางการเงนิ (Bank Statement)
g. ใบเปลี�ยนชื�อ-นามสกลุ
h. เอกสารของผูป้กครอง (บตัรประชาชน ใบเปลี�ยนชื�อ-นามสกลุ ใบมรณบตัร)
i. หนังสอืมอบอํานาจ
j. หนังสอืเชญิ
k. หนังสอืรับรอง
l. เอกสารการจองตั�วเครื�องบนิ



m. เอกสารการทําประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
2. ตรวจสอบเอกสาร (30 นาท ีตอ่คน)
3. นัดหมายวนัยื�นเอกสารที�สถานทตู/ศนูยรั์บยื�นวซีา่
4. ไปยื�นวซีา่แทนคณะผูเ้ดนิทางหรอืนําคณะผูเ้ดนิทางไปยื�นวซีา่ตามขอ้กําหนดของแตล่ะ

ประเทศ (2 ชั�วโมง)
5. ไปรับวซีา่ที�สถานทตู/ศนูยรั์บยื�นวซีา่ตามวนัที�กําหนด (2 ชั�วโมง)

Output:
1. วซีา่
2. ใบเสร็จคา่ธรรมเนยีมในการยื�นคํารอ้งขอวซีา่

Time: 4 ชั�วโมง (ไมร่วมเวลาการใหข้อ้มลูและตรวจสอบเอกสารรายบคุคล)
Day to complete task: D - 30

6.2 การจองต ั�วเครื�องบนิ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บตั�วโดยสารเครื�องบนิ
Prerequisite:

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

Procedure:
1. ตดิตอ่เจา้หนา้ที�บรษัิทจองตั�วเครื�องบนิ โดยแจง้ขอ้มลูการเดนิทาง เพื�อสอบถามขอ้มลูเที�ยว

บนิในเบื�องตน้ (20 นาท)ี
2. สรปุและเปรยีบเทยีบขอ้มลูเที�ยวบนิ (ราคา/สายการบนิ/เวลาในการบนิ/เงื�อนไขตั�ว) ปรกึษา

กบัผูเ้ดนิทางเพื�อตดัสนิใจเลอืกเที�ยวบนิตามความเหมาะสม และแจง้เที�ยวบนิไปยงั
เจา้หนา้ที�บรษัิทจองตั�วเครื�องบนิ (30 นาท)ี

3. สง่ขอ้มลูของผูเ้ดนิทางไปยงัเจา้หนา้ที�บรษัิทจองตั�วเครื�องบนิ (10 นาท)ี
4. รับแจง้การยนืยนัการจองตั�วเครื�องบนิและเอกสารใบแจง้หนี�คา่ตั�วเครื�องบนิ
5. ตรวจสอบขอ้มลู (ชื�อผูเ้ดนิทาง, เที�ยวบนิ) (15 นาท)ี
6. ดําเนนิการชาํระเงนิคา่ตั�วเครื�องบนิ (15 นาท)ี
7. รับตั�วเครื�องบนิและใบเสร็จการชาํระเงนิคา่ตั�วเครื�องบนิ

Output:
1) ตั�วโดยสารเครื�องบนิ
2) ใบเสร็จคา่ตั�วเครื�องบนิ

Time: 1 ชั�วโมง 30 นาที
Day to complete task: D - 30

6.3 การทาํประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บประกนัเดนิทางตา่งประเทศ
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 (30 นาท)ี
2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู และสง่ขอ้มลูไปยงัเจา้หนา้ที�บรษัิทประกนั (15 นาท)ี
3. เจา้หนา้ที�บรษัิทประกนัสง่รายละเอยีดการจา่ยคา่เบี�ยประกนั
4. ดําเนนิการชาํระเงนิคา่เบี�ยประกนั (15 นาท)ี
5. รับเอกสารกรมธรรมแ์ละใบเสร็จการชาํระคา่เบี�ยประกนั

Output:
1. กรมธรรมป์ระกนัการเดนิทางตา่งประเทศ
2. ใบเสร็จคา่เบี�ยประกนั

Time: 1 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 30

6.4 การจองที�พกั
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดท้ี�พักที�เหมาะสมตามที�ไดว้างแผนไว ้
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. ขอ้มลูการเดนิทาง (กําหนดวนัเดนิทาง, เมอืงตน้ทาง-ปลายทาง)
3. ขอ้มลูของผูเ้ดนิทาง (ชื�อ, เบอรโ์ทรศพัท,์ อเีมล, สําเนาหนังสอืเดนิทาง)
4. ที�ตั �งของหน่วยงานที�จะไปศกึษาดงูาน

Procedure:
1. สบืคน้ขอ้มลูที�พักในละแวกหน่วยงานที�จะไปศกึษาดงูาน โดยสอบถามขอ้มลูจากผู ้

ประสานงานของหน่วยงาน และหาขอ้มลูจากเว็บไซตจ์องที�พัก (1 ชั�วโมง)
2. สรปุขอ้มลูที�พักแตล่ะแหง่ (ราคา/ทําเล/การเดนิทาง/รวีวิจากผูเ้ขา้พัก) และปรกึษาผูเ้ดนิทาง

เพื�อตดัสนิใจเลอืกที�พักตามความเหมาะสม (30 นาท)ี
3. จองหอ้งพักผา่นเว็บไซต ์และดําเนนิการชาํระเงนิคา่หอ้งพัก (30 นาท)ี
4. รับเอกสารการจองหอ้งพักและใบเสร็จคา่หอ้งพัก

Output:
1. เอกสารการจองหอ้งพัก
2. ใบเสร็จคา่หอ้งพัก

Time: 2 ชั�วโมง
Day to complete task: D - 30

7. การเตรยีมความพรอ้มกอ่นคณะเดนิทาง
7.1 การตดิตอ่งานอาคารสถานที�และยานพาหนะเพื�อขอใชร้ถสว่นกลาง
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดรั้บการยนืยนัการจองรถ และรายชื�อพนักงานขบัรถ
Prerequisite: สําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ แบบฟอรม์การขอใชร้ถ กําหนดการ
Procedure:

1. กรอกแบบฟอรม์ขอใชร้ถตามกําหนดการ พรอ้มแนบสําเนาบนัทกึขออนุมตัโิครงการ และสง่
แบบฟอรม์ที�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



7.2 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

7.3 การจดัทาํแบบประเมนิโครงการ
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

7.4 การจดัทาํคูม่อืการเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการในตา่งประเทศ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บขอ้มลูสําหรับเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

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

a. คูม่อืการเดนิทางไปตา่งประเทศ เนื�อหาประกอบดว้ย
i. เนื�อหาเกี�ยวกบักฎระเบยีบ/ขอ้บงัคบั/มาตรการการโดยสารเครื�องบนิ เชน่

มาตรการจํากดัปรมิาณของเหลวขึ�นเครื�องบนิ
ii. ขั �นตอนขาเขา้ระหวา่งประเทศ มาตรการศลุกากร



b. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการ เนื�อหาประกอบดว้ย
i. ขอ้มลูผูเ้ดนิทาง
ii. เที�ยวบนิ
iii. รายละเอยีดผูบ้รหิาร/ผูป้ระสานงาน
iv. กําหนดการ/ตารางกจิกรรม
v. ขอ้มลูพื�นฐานของโรงเรยีน/ประเทศที�จัดงาน/สถานที�จัดงาน/สถานที�และ

หน่วยงานที�ศกึษาดงูาน
vi. อื�นๆ เชน่ การเดนิทางภายในประเทศ ขอ้มลูโรงแรมที�พัก ประเด็นสําคญัใน

การศกึษาดงูานและเจรจาธรุกจิ
Procedure:

1. รวบรวมขอ้มลูที�ไดรั้บจากผูป้ระสานงาน เพื�อปรับปรงุรายละเอยีดในไฟล ์template คูม่อืการ
เดนิทางไปตา่งประเทศและคูม่อืการเขา้รว่มโครงการ เชน่ ตารางกําหนดการ ขอ้มลูการจัด
เตรยีมการแขง่ขนัภาคโปสเตอร ์เป็นตน้

2. สบืคน้และปรับปรงุขอ้มลูเพิ�มเตมิเพื�อใชป้ระกอบเป็นเนื�อหาในคูม่อื เชน่ เนื�อหาเกี�ยวกบักฎ
ระเบยีบ/ขอ้บงัคบั/มาตรการการโดยสารเครื�องบนิ เชน่ มาตรการจํากดัปรมิาณของเหลวขึ�น
เครื�องบนิ ขั �นตอนขาเขา้ระหวา่งประเทศ มาตรการศลุกากร ขอ้มลูพื�นฐานของโรงเรยีน/
ประเทศที�จัดงาน/สถานที�จัดงาน/สถานที�และหน่วยงานที�ศกึษาดงูาน เป็นตน้

3. จัดเรยีงลําดบัขอ้มลูและภาพประกอบตามความหมาะสม
4. จัดพมิพเ์ป็นรปูเลม่

Output:
1. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการแลกเปลี�ยน
2. คูม่อืการเดนิทางไปตา่งประเทศ

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

7.5 การประชุมเตรยีมความพรอ้มกอ่นการเดนิทาง
Purpose: ผูเ้ดนิทางรับทราบรายละเอยีดและมคีวามพรอ้มในการเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการ
2. คูม่อืการเดนิทางไปตา่งประเทศ

Procedure: ประชมุชี�แจงรายละเอยีดการเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการ ดงันี�
1. การนัดหมายวนั เวลา จดุนัดพบที�สนามบนิในวนัเดนิทาง
2. การเตรยีมสิ�งของที�จําเป็น ไดแ้ก ่ซมิการด์ ปลั�กไฟ เงนิสกลุตา่งชาต ิยารักษาโรค
3. การจัดกระเป๋าเดนิทางโดยคํานงึถงึขนาดและนํ�าหนักกระเป๋าตามเงื�อนไขของสายการบนิ
4. การเตรยีมเอกสารการเดนิทาง การทําสําเนาเอกสารการเดนิทาง
5. การนัดหมายการแตง่กายอยา่งเป็นทางการ (หากม)ี
6. การจัดเตรยีมของที�ระลกึ
7. การเนน้ยํ�าเกี�ยวกบัวตัถปุระสงค ์และบทบาทหนา้ที�ในการเขา้รว่มโครงการ และสิ�งที�ตอ้งทํา

หลงัเขา้รว่มโครงการ (การสง่รายงานและคลปิวดิโีอ)
8. ขอ้ปฏบิตักิรณีฉุกเฉนิ เชน่ เจ็บป่วย หนังสอืเดนิทาง/ทรัพยส์นิสญูหาย
9. กฎระเบยีบ/ขอ้บงัคบั/มาตรการการโดยสารเครื�องบนิ เชน่ มาตรการจํากดัปรมิาณของเหลว

ขึ�นเครื�องบนิ การนําแบตเตอรี�สํารอง (Power Bank) ขึ�นเครื�องบนิ การกรอกแบบฟอรม์การ
ตรวจคนเขา้เมอืง (ใบ ตม.)

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



8. การประสานงานผูเ้ดนิทางระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Purpose: ผูเ้ดนิทางไดรั้บคําแนะนํา/ขอ้ปฏบิตั/ิการแกปั้ญหาที�เกดิขึ�นระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. คูม่อืการเขา้รว่มโครงการ
2. เอกสารการทําประกนัเดนิทางตา่งประเทศ

Procedure:
1. กรณีทั�วไป

a. สง่ขอ้ความ (SNS) ถงึผูเ้ดนิทางเพื�อตรวจสอบความเรยีบรอ้ย ตามรายละเอยีดดงันี�
i. 1 วนักอ่นการเดนิทาง เพื�อยํ�าวนัและเวลาเดนิทาง
ii. วนัเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการตามเวลานัดหมายที�สนามบนิและเดนิทางถงึ

สนามบนิ ณ ตา่งประเทศ เพื�อยนืยนัวา่คณะไดอ้อกเดนิทางถงึที�หมายใน
ตา่งประเทศโดยสวสัดภิาพ และมผีูป้ระสานงานมารับคณะที�สนามบนิ

iii. ระหวา่งวนัที�คณะเขา้รว่มโครงการ ในชว่งเย็นของทกุวนั เพื�อสอบถามความ
เป็นอยูแ่ละปัญหาที�อาจเกดิขึ�นในแตล่ะวนั

iv. วนัเดนิทางกลบัจากโครงการ เพื�อยนืยนัวา่คณะไดเ้ดนิทางถงึสนามบนิ ณ
ตา่งประเทศและถงึที�หมาย ณ ประเทศไทยโดยสวสัดภิาพ และมพีนักงาน
ขบัรถของโรงเรยีนและผูป้กครองมารับคณะที�สนามบนิ

2. กรณีฉุกเฉนิ
a. ผูเ้ดนิทางเจ็บป่วย

i. เมื�อไดรั้บแจง้จากผูเ้ดนิทางวา่มอีาการเจ็บป่วย ใหผู้เ้ดนิทางแจง้ผู ้
ประสานงาน และทําตามวธิกีาร/ขอ้แนะนําของโรงเรยีนเครอืขา่ย เชน่ เขา้
รับการตรวจและรักษาอาการกบัพยาบาลประจําโรงเรยีนในเบื�องตน้

ii. หากอาการไมด่ขี ึ�น และตอ้งเดนิทางไปรับการรักษาที�โรงพยาบาล ให ้
สํารองเงนิคา่รักษาพยาบาล และเกบ็เอกสารการจา่ยเงนิ ไดแ้ก่ ใบเสร็จคา่
รักษาพยาบาล ใบเสร็จคา่ยา ใบรับรองแพทย์

iii. เมื�อเดนิทางกลบัถงึประเทศไทย ใหทํ้าเรื�องขอเบกิคา่รักษาพยาบาล โดย
ใชแ้บบฟอรม์เรยีกรอ้งคา่สนิไหม พรอ้มแนบสําเนาบตัรประชาชน สําเนา
หนังสอืเดนิทาง สําเนาบตัรที�นั�ง (Boarding Pass) สําเนาหนา้บญัชสํีาหรับ
โอนเงนิ ใบเสร็จคา่รักษาพยาบาลตอ่เนื�อง ณ ประเทศไทย (หากม)ี เพื�อใช ้
เบกิคา่สนิไหมจากบรษัิทประกนัเดนิทาง

b. หนังสอืเดนิทางสญูหาย
i. กรณีหายใกลว้นัเดนิทางไปเขา้รว่มโครงการ สามารถไปตดิตอ่ยื�น

คํารอ้งขอทําหนังสอืเดนิทางเลม่ดว่นไดท้ี�สํานักงานที�ใหบ้รกิาร ไดแ้ก่
กรมการกงสลุ ถนนแจง้วฒันะ สํานักงานฯ ศรนีครนิทร ์สํานักงานฯ ปิ�นเกลา้
สํานักงานฯ มนีบรุ ีสํานักงานฯ MRT คลองเตย และสํานักงานฯ ตา่งจังหวดั
14 แหง่

1. แบบไดรั้บเลม่ในวนัทําการถดัไป จะไดรั้บเลม่ในวนัทําการถดัไปที�
ฝ่ายจา่ยเลม่กรมการกงสลุ ถนนแจง้วฒันะ ในเวลาเดยีวกนักบัที�
ชาํระเงนิเสร็จสิ�น (คา่ธรรมเนยีม 2,000 บาท)

2. แบบไดรั้บเลม่ในวนัทําการเดยีวกนั โดยชาํระเงนิใหเ้สร็จสิ�นภายใน
12.00 น. และขอรับเลม่ไดเ้ฉพาะที�ฝ่ายจา่ยเลม่ กรมการกงสลุ
ตั �งแตเ่วลา 14.30 -16.30 น. (คา่ธรรมเนยีม 3,000 บาท)



ii. กรณีหายที�ตา่งประเทศ เมื�อไดรั้บแจง้จากผูเ้ดนิทางวา่หนังสอืเดนิทางสญู
หาย ใหผู้เ้ดนิทางแจง้ผูป้ระสานงานทนัท ีและดําเนนิการตดิตอ่แจง้ความ
ตอ่สถานตํีารวจในทอ้งที� และตดิตอ่สถานทตูไทยประจําประเทศ/เมอืง เพื�อ
ออกเอกสารรับรองแทนหนังสอืเดนิทาง

c. กระเป๋าเดนิทางสลบัหรอืสญูหาย
i. กรณีกระเป๋าสลบักบัผูโ้ดยสารอื�น ใหแ้จง้ผูป้ระสานงานเพื�อนํากระเป๋ากลบั

ไปที�สนามบนิโดยตดิตอ่เจา้หนา้ที�ของหน่วยงาน Lost and Found / Lost
Luggage Claim เพื�อตดิตอ่ผูโ้ดยสารที�นํากระเป๋ากลบัมาสลบัคนื ทั �งนี� ผู ้
เดนิทางควรมป้ีายชื�อป้ายชื�อตดิกระเป๋าเดนิทาง (Luggage Name Tag) ที�
ระบชุื�อ-ที�อยู-่เบอรต์ดิตอ่ของโรงเรยีนตน้ทางและปลายทางเผื�อกรณี
กระเป๋าสลบัหรอืเดนิทางมาไมถ่งึ

ii. กรณีกระเป๋าเดนิทางสญูหายที�สนามบนิ เมื�อแน่ใจวา่กระเป๋าไมอ่อกมาบน
สายพานแลว้ ใหต้ดิตอ่บรกิารกระเป๋าสมัภาระ Lost and Found / Lost
Luggage Claim ทนัท ี(หากบนิมากกวา่ 1 สายการบนิ ใหแ้จง้สายการบนิ
สดุทา้ย) เบื�องตน้ เจา้หนา้ที�จะทําการตามหากระเป๋าให ้ถา้ยงัไมพ่บ
เจา้หนา้ที�จะออก PIR (Property Irregularity Report) ใหซ้ ึ�งสามารถตรวจ
สอบสถานะของสมัภาระ ในนั�นจะม ีreference number เหมอืนกนัทั�วโลก
คอื Station / Airline / Case number เชน่ BRUSN12345 เป็นตน้ หาก
เจอกระเป๋าแลว้ ทางเจา้หนา้ที�จะจัดสง่ใหต้ามที�อยูท่ี�ใหไ้วใ้น Property
Irregularity Report (PIR) และจะไดรั้บการชดเชยคา่เสยีหายจากบรษัิท
ประกนั กรณีไดรั้บกระเป๋าลา่ชา้ / สญูหาย

d. สิ�งของมคีา่สญูหาย
i. เมื�อออกเดนิทางจากสนามบนิตน้ทางในประเทศแลว้

- ใหต้ดิตอ่แผนก Lost & Found เพื�อแจง้รายละเอยีด ใหเ้บอร์
ตดิตอ่หรอือเีมลกบัเจา้หนา้ที�เพื�อรอการตดิตอ่กลบั

- เมื�อเดนิทางกลบัใหต้ดิตอ่แผนก Lost & Found กรณีเจา้หนา้ที�พบ
สิ�งของที�แจง้ไว ้จะตอ้งยนืยนัความเป็นเจา้ของและกรอกแบบ
ฟอรม์ยนืยนัการรับสิ�งของสญูหาย พรอ้มแนบสําเนาบตัรประจําตวั
ประชาชน/สําเนาหนังสอืเดนิทาง

ii. ระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
- ใหแ้จง้ผูป้ระสานงานในตา่งประเทศและขอความชว่ยเหลอื เชน่ ให ้

ตดิตอ่แจง้ความตอ่สถานตํีารวจในทอ้งที� และสง่หลกัฐานภาพ
สิ�งของมคีา่เพื�อชว่ยในการคน้หา

iii. เมื�อออกเดนิทางจากสนามบนิตน้ทางในตา่งประเทศแลว้
- ตดิตอ่แผนก Lost & Found เพื�อแจง้รายละเอยีด ใหเ้บอรต์ดิตอ่

หรอือเีมลของเจา้ของกบัเจา้หนา้ที�เพื�อรอการตดิตอ่กลบั อาจขอ
ความชว่ยเหลอืจากผูป้ระสานงานในการตดิตามเรื�องดว้ยอกีทาง
กรณีไดรั้บการตดิตอ่จากผูป้ระสานงานเมื�อพบของสญูหาย อาจขอ
ความอนุเคราะหผ์ูป้ระสานงานใหส้ง่ของคนืใหโ้ดยเจา้ของเป็นผู ้
รับผดิชอบคา่ใชจ้า่ยคา่ในการขนสง่

Output: ผูเ้ดนิทางไดรั้บคําแนะนํา/ขอ้ปฏบิตั/ิการแกปั้ญหาที�เกดิขึ�นระหวา่งเขา้รว่มโครงการ
Time: 10 นาท ีตอ่ครั �ง
Day to complete task: D



9. การทาํรายงานการเงนิ
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงจัดทํารายงานการเงนิเสร็จสิ�นตามระเบยีบ
Prerequisite:

1. บนัทกึอนุมตัโิครงการและงบประมาณ
2. แบบฟอรม์รายงานการเงนิ
3. บตัรที�นั�ง (Boarding Pass)
4. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�นระหวา่งเดนิทาง
5. กําหนดการ

Procedure:
1. รวบรวมหลกัฐานการจา่ยเงนิจากผูเ้ดนิทาง ไดแ้ก ่บตัรที�นั�ง (Boarding Pass) และใบเสร็จ

คา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�นระหวา่งเดนิทาง
2. กรอกแบบฟอรม์รายงานการเงนิใหผู้เ้ดนิทาง โดยระบรุายละเอยีด

a. คา่ใชจ้า่ยที�ไดเ้บกิจา่ยแลว้กอ่นการเดนิทาง ไดแ้ก่ คา่ตั�วเครื�องบนิ คา่ธรรมเนยีมใน
การยื�นคํารอ้งขอวซีา่ คา่ทําประกนัเดนิทางตา่งประเทศ

b. คา่ใชจ้า่ยที�ยงัไมไ่ดเ้บกิจา่ย ไดแ้ก ่คา่เบี�ยเลี�ยง คา่เดนิทางในตา่งประเทศ หรอืคา่
ใชจ้า่ยกรณีฉุกเฉนิที�เกดิขึ�นระหวา่งเดนิทาง

c. รายละเอยีดกจิกรรมในแตล่ะวนัตามกําหนดการ
3. แนบเอกสาร/หลกัฐานที�เกี�ยวขอ้ง ไดแ้ก ่บนัทกึขออนุมตัโิครงการและงบประมาณ บตัรที�นั�ง

(Boarding Pass) ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยที�เกดิขึ�นระหวา่งเดนิทาง
4. ตรวจสอบเอกสาร และใหผู้เ้ดนิทางเซน็รับรองเอกสาร

Output: รายงานการเงนิ
Time: 1 ชั�วโมง
Day to complete task: D+30

10. 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�
4. หลกัฐานอื�นๆ เชน่

a. หางตั�วโดยสารเครื�องบนิของผูเ้ดนิทาง (ฺBoarding Pass) เพื�อใชเ้บกิคา่เบี�ยเลี�ยง
สําหรับบคุลากรในการเดนิทางเขา้รว่มโครงการในตา่งประเทศ



b. ใบลงชื�อปฏบิตังิานเพื�อใชเ้บกิคา่ตอบแทนการปฏบิตังิานลว่งเวลาของผูป้ฏบิตังิาน
c. รายงานการเงนิ (สําหรับการเจรจาธรุกจิ)

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
c. รายงานการเงนิ (สําหรับการเจรจาธรุกจิ)

4. สง่บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ยและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งที�งานการเงนิ รอตรวจสอบ และ
คนืเงนิยมืคงเหลอื

Output: บนัทกึขอ้ความขอเบกิคา่ใชจ้า่ย รายงานสรปุคา่ใชจ้า่ย และการคนืเงนิยมื
Time: 30 นาท ีสําหรับโครงการแลกเปลี�ยน/การเขา้รว่มกจิกรรมวชิาการ Outbound

2 ชั�วโมง สําหรับโครงการแลกเปลี�ยน Inbound และโครงการเจรจาธรุกจิสําหรับผู ้
บรหิาร

Day to complete task: D + 30

11. 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




