
Work Manual:
(06) การคดัเลอืกนกัเรยีน

1. การคดัเลอืกนกัเรยีน (โครงการแลกเปลี�ยน)

1. การขออนญุาตประกาศรบัสมคัรนกัเรยีนเขา้รว่มโครงการ
Purpose: โรงเรยีนอนุญาตประกาศรับสมคัรนักเรยีนเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite: ชื�อโรงเรยีนเครอืขา่ยและกําหนดการเขา้รว่มโครงการ จํานวนผูเ้ขา้รว่มโครงการ

รายละเอยีดโครงงาน เกณฑก์ารคดัเลอืกนักเรยีน (เดมิ)
Procedure:

1. พจิารณาเกณฑก์ารคดัเลอืก (2 ชั�วโมง) โดยคณะกรรมการคดัเลอืกนักเรยีนเขา้รว่มกจิกรรม
วชิาการในตา่งประเทศ เพื�อเห็นชอบตามเกณฑเ์ดมิ หรอืเสนอใหท้บทวน/ปรับปรงุเกณฑ์
การคดัเลอืกนักเรยีน ใหดํ้าเนนิการดงันี�

a. นัดหมายประชมุคณะกรรมการดําเนนิการคดัเลอืกนักเรยีน เพื�อพจิารณาเกณฑก์าร
คดัเลอืกในรอบที�ผา่นมา

b. นําเสนอผลการประเมนิ/ความคดิเห็นในการจัดโครงการแลกเปลี�ยนในภาพรวม รวม
ทั �งความคดิเห็นหรอืขอ้เสนอแนะจากคณะกรรมการดําเนนิการคดัเลอืกนักเรยีน ครผูู ้
เขา้รว่มโครงการ เกี�ยวกบัขอ้ดแีละขอ้ควรปรับปรงุสําหรับการคดัเลอืกนักเรยีนใหม้คี
วามเหมาะสมยิ�งขึ�น

c. สรปุเกณฑก์ารคดัเลอืกนักเรยีนตามที�ประชมุเห็นชอบ

2. ประกาศรับสมคัรนักเรยีน (1 ชั�วโมง)
1. กรอกแบบฟอรม์ขออนุญาตประกาศรับสมคัรนักเรยีนเขา้รว่มโครงการ โดยระบุ

- ชื�อโรงเรยีนเครอืขา่ย และกําหนดการเขา้รว่มโครงการของแตล่ะโรงเรยีน
- รายละเอยีดโครงงาน เชน่ จํานวนโครงงาน หวัขอ้โครงงาน อาจารยป์ระจํา

โครงงาน (สําหรับโครงการแลกเปลี�ยนทําโครงงานรว่ม)
- คณุสมบตัขิองนักเรยีน
- วธิกีารสมคัร และกําหนดการรับสมคัร

2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู
3. แนบรายละเอยีดเกณฑก์ารคดัเลอืกนักเรยีน
4. สง่บนัทกึขอ้ความขออนุญาตประกาศรับสมคัรนักเรยีนเขา้รว่มโครงการใหห้วัหนา้

งานและโรงเรยีนพจิารณาอนุมตัติามลําดบั
Output: บนัทกึขออนุญาตประกาศรับสมคัรนักเรยีนเขา้รว่มโครงการ
Time: 3 ชั�วโมง

(การประชมุพจิารณาเกณฑก์ารคดัเลอืกครั �งถดัไป (หากม)ี ครั�งละไมเ่กนิ 1 ชั�วโมง)



2. การประกาศรบัสมคัรและดาํเนนิการคดัเลอืก
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดข้อ้มลูรายชื�อนักเรยีนที�ผา่นการคดัเลอืก
Prerequisite: บนัทกึขออนุญาตประกาศรับสมคัรนักเรยีนเขา้รว่มโครงการ ใบสมคัร
Procedure:

1. ประกาศรับสมคัรทางเว็บไซตข์องโรงเรยีน (30 นาท)ี
2. ประชาสมัพันธแ์ละใหข้อ้มลูเกี�ยวกบัการเขา้รว่มโครงการ (สําหรับโครงการแลกเปลี�ยนทํา

โครงงานรว่ม คณะทํางานสง่เสรมิการทําโครงงาน/ครปูระจําโครงงานจะใหข้อ้มลูโครงงาน
กบันักเรยีน) (1 ชั�วโมง)

3. รวบรวมใบสมคัร (3 ชั�วโมง รวมทกุโครงการ)
3.1 ดาวนโ์หลดใบสมคัรที�สง่มาทางอเีมล และจัดเกบ็ใบสมคัรโดยแยกตามแตล่ะโรงเรยีน

เครอืขา่ย
3.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบสมคัร ประกอบดว้ย

- ชื�อนามสกลุภาษาไทยและองักฤษ
- ระดบัชั �น
- เลขประจําตวันักเรยีน
- ระดบัภาษาองักฤษ
- โรงเรยีนที�สมคัร
- เบอรโ์ทรศพัท/์อเีมล/์Facebook

3.3 ตดิตอ่นักเรยีนเพื�อขอขอ้มลูเพิ�มเตมิ (กรณีไมไ่ดร้ะบใุนใบสมคัร)
4. ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูส้มคัร และสรปุรายชื�อนักเรยีนที�ไมผ่า่นคณุสมบตั ิ(2 ชั�วโมง 30

นาท)ี
4.1 ตรวจสอบผลการปฏบิตักิจิกรรมพัฒนาผูเ้รยีนโดยนักเรยีนตอ้งผา่นตามหลกัเกณฑท์ี�
ประกาศ ทั �งนี� เวลาที�ใชสํ้าหรับขั �นตอนนี�ข ึ�นอยูก่บัจํานวนนักเรยีนที�สมคัรแตล่ะรอบ
กรณีนักเรยีนมผีลการปฏบิตักิจิกรรมพัฒนาผูเ้รยีนไมผ่า่นตามหลกัเกณฑท์ี�ประกาศ จะตรวจ
สอบอกีครั �ง แบง่เป็น 2 กลุม่ ดงันี�

4.1.1 กจิกรรมที�จัดโดยโรงเรยีน วนัและจํานวนคนเป็นไปตามที�โรงเรยีนกําหนดเทา่นั�น
ไดแ้ก่

(1) การฟังบรรยายทางวทิยาศาสตร์
(2) การฟังบรรยายทางสงัคมศาสตร์
(3) การศกึษาดงูานทางวทิยาศาสตร์
(4) การศกึษาดงูานทางสงัคมศาสตร์

หากนักเรยีนไมผ่า่นกจิกรรมขา้งตน้ จะสอบถามไปยงัประธานกจิกรรมพัฒนาผูเ้รยีนนั�น
เพื�อพจิารณาวา่นักเรยีนดงัรายชื�อทํากจิกรรมไมค่รบดว้ยเหตผุลอนัสมควรหรอืไม ่เชน่
การตดิภารกจิไปแขง่ขนัโครงงานหรอืกจิกรรมวชิาการ หรอืลาป่วยดว้ยเหตสุดุวสิยั
4.1.2 กจิกรรมที�นักเรยีนตอ้งรับผดิชอบและปฏบิตัไิดด้ว้ยตนเอง ไดแ้ก่

(1) การอา่นหนังสอืนอกเวลา
(2) การออกกําลงักาย
(3) จติสํานักความเป็นไทย

หากนักเรยีนไมผ่า่นกจิกรรมขา้งตน้ จะสอบถามไปยงัครทูี�ปรกึษาประจําชั �น เพื�อสอบ
ถามวา่นักเรยีนดงัรายชื�อทํากจิกรรมไมค่รบดว้ยเหตผุลอนัสมควรหรอืไม ่เชน่ ลาป่วย
ดว้ยเหตสุดุวสิยั หรอืการบนัทกึคะแนนกจิกรรมพัฒนาผูเ้รยีนยงัไมเ่รยีบรอ้ย

4.2 ตรวจสอบคะแนนความประพฤต ิจากฐานขอ้มลูของงานกจิการนักเรยีน
5. จัดทํารายชื�อผูม้สีทิธสิอบสมัภาษณ-์ตารางสอบสมัภาษณ-์ใบลงคะแนน สําหรับกรรมการ

สอบสมัภาษณ ์(4 ชั�วโมง)



6. จัดเตรยีมใบลงคะแนนตามจํานวนคณะกรรมการและสง่ใหก้บัคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์
และคณะกรรมการประเมนิใหค้วามเห็นในการคดัเลอืกนักเรยีนเขา้รว่มโครงการ (1 ชั�วโมง)

7. แจง้วนัและเวลาสอบสมัภาษณใ์หก้บันักเรยีนทาง Facebook และอธบิายรายละเอยีด/ตอบ
ขอ้คําถามเพิ�มเตมิใหก้บันักเรยีน (1 ชั�วโมง)

8. ดําเนนิการสอบสมัภาษณนั์กเรยีน โดยคณะกรรมการสอบสมัภาษณ์ (20 นาทตีอ่คน)
9. ตดิตามและรวบรวมคะแนนจากคณะกรรมการเพื�อประมวลผลการคดัเลอืก ไดแ้ก ่(1 ชั�วโมง)

9.1 คณะกรรมการสมัภาษณ์
- ครทูี�เคยเขา้รว่มโครงการ
- ครสูาขาวชิาภาษาตา่งประเทศ
- เจา้หนา้ที�งานวเิทศสมัพันธ์

9.2 คณะกรรมการประเมนิ
- ครผููส้อนระดบัชั �น ม.4 - ม.6 จํานวน 2 คน
- ครทูี�ปรกึษาประจําชั �น

9.3 งานกจิการนักเรยีน
9.4 งานวชิาการ

10. ประมวลผลคะแนน (ไมเ่กนิ 3 ชั�วโมง ขึ�นอยูก่บัจํานวนนักเรยีนที�สมคัร)
10.1 จัดเตรยีมไฟลส์รปุรายงานคะแนน (excel) สําหรับกรอกคะแนนนักเรยีน และปรับปรงุ

แกไ้ขสตูรการคํานวณคะแนน กรณีมกีารเปลี�ยนแปลงเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอื
10.2 กรอกคะแนนลงในไฟลท์ี�เตรยีมไว ้
10.3 เรยีงลําดบันักเรยีนที�ไดรั้บคะแนนมากที�สดุไปจนถงึนอ้ยที�สดุ และจัดกลุม่นักเรยีนที�ได ้

รับคดัเลอืก (principal) และตวัสํารอง (alternate)
10.4 ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู

11. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความและประกาศรายชื�อนักเรยีนที�ไดรัับคดัเลอืก (1 ชั�วโมง รวม
ทกุโครงการ)

12. กรอกแบบฟอรม์หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง (15 นาท)ี
13. สง่บนัทกึขอ้ความประกาศรายชื�อนักเรยีนและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งใหห้วัหนา้งานและ

โรงเรยีนพจิารณาอนุมตัติามลําดบั
Output: ประกาศรายชื�อนักเรยีน หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง
Time: 18 ชั�วโมง 15 นาที

● หมายเหต:ุ ยงัไมร่วมเวลาสอบสมัภาษณซ์ึ�งขึ�นอยูก่บัจํานวนผูม้สีทิธสิอบสมัภาษณ์
Day to complete task: D - 60

2. การคดัเลอืกนกัเรยีน (การแขง่ขนัโครงงานและกจิกรรมวชิาการ)

Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดข้อ้มลูรายชื�อนักเรยีนที�ผา่นการคดัเลอืก
Prerequisite: บนัทกึขออนุญาตเขา้รว่มงาน
Procedure:

1. คดัเลอืกโครงงาน/นักเรยีน
a. การเขา้รว่มแขง่ขนัโครงงาน/แขง่ขนัวชิาการ (30 นาท)ี

i. ตดิตอ่คณะทํางานประสานงานรายวชิาโครงงานวทิยาศาสตร/์สาขา
วชิาพจิารณาคดัเลอืกโครงงานและนักเรยีนตามที�ผูจั้ดงานกําหนด

ii. ตดิตามผลการคดัเลอืกโครงงาน/นักเรยีนจากคณะทํางาน
ประสานงานรายวชิาโครงงานวทิยาศาสตร์



b. การเขา้รว่มกจิกรรมวชิาการ
i. จัดทําประกาศประชาสมัพันธรั์บสมคัรนักเรยีน ซึ�งจะระบขุอ้มลูที�

เกี�ยวขอ้ง เชน่ รายละเอยีดกจิกรรม คณุสมบตัขิองนักเรยีน คา่ใช ้
จา่ยในการเขา้รว่มโครงการ และวธิกีารสมคัร (20 นาท)ี

ii. รวบรวมใบสมคัร และเอกสาร/ไฟลป์ระกอบการสมคัร เชน่ Essay/
คลปิวดิโีอ (30 นาท/ีนักเรยีน 10 คน)

iii. จัดทํารายชื�อผูส้มคัร-ใบลงคะแนน (30 นาท)ี
iv. สง่ใบลงคะแนนและเอกสารประกอบการสมคัร ใหค้ณะกรรมการ

(15 นาท)ี
v. พจิารณาใหค้ะแนน โดยคณะกรรมการดําเนนิการคดัเลอืก (20

นาทตีอ่คน)
vi. ตดิตามและรวบรวมคะแนนจากคณะกรรมการเพื�อประมวลผลการ

คดัเลอืก (30 นาท)ี
(1) คณะกรรมการดําเนนิการคดัเลอืก

- ตวัแทนครวูชิาการ
- ครสูาขาวชิาภาษาตา่งประเทศ
- เจา้หนา้ที�งานวเิทศสมัพันธ์

(2) คณะะกรรมการประเมนิ
- ครทูี�ปรกึษาประจําชั �น
- งานกจิการนักเรยีน

ii) ตรวจสอบฐานขอ้มลูจากงานวชิาการ เชน่ กจิกรรมพัฒนาผูเ้รยีน ผลการ
เรยีนในรายวชิาที�เกี�ยวขอ้ง (20 นาท/ีนักเรยีน 10 คน)

iii) ประมวลผลคะแนน (30 นาท)ี
(1) จัดเตรยีมไฟลส์รปุรายงานคะแนน (Excel) สําหรับกรอกคะแนน

นักเรยีน
(2) กรอกคะแนนใสไ่ฟลท์ี�เตรยีมไว ้
(3) เรยีงลําดบันักเรยีนที�ไดรั้บคะแนนมากที�สดุไปจนถงึนอ้ยที�สดุ และ

จัดกลุม่นักเรยีนที�ไดรั้บคดัเลอืก (principal) และตวัสํารอง
(alternate)

(4) ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลู
2. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความและประกาศรายชื�อนักเรยีนที�ไดรัับคดัเลอืก (30

นาท)ี
3. กรอกแบบฟอรม์หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง (15 นาท)ี
4. สง่บนัทกึขอ้ความประกาศรายชื�อนักเรยีนและเอกสารที�เกี�ยวขอ้งใหห้วัหนา้งานและ

โรงเรยีนพจิารณาอนุมตัติามลําดบั
Output: ประกาศรายชื�อนักเรยีน หนังสอืขออนุญาตผูป้กครอง
Time: คดัเลอืกโครงงาน/นักเรยีนสําหรับ

- การเขา้รว่มแขง่ขนัโครงงาน/แขง่ขนัวชิาการ 1 ชั�วโมง 15 นาที
- การเขา้รว่มกจิกรรมวชิาการ 3 ชั�วโมง 55 นาที

● หมายเหต:ุ ยงัไมร่วมเวลาพจิารณาใหค้ะแนนของคณะกรรมการดําเนนิการคดัเลอืกซึ�งขึ�นอยู่
กบัจํานวนผูส้มคัร

Day to complete task: D - 7 กอ่นการลงทะเบยีนเขา้รว่มงาน/ D - 60 กอ่นจัดการเดนิทาง


