
Work Manual
(07) การคดัเลอืกบคุลากรเขา้รว่มกจิกรรมในตา่งประเทศ

การคดัเลอืกบคุลากร
Purpose: ผูป้ระสานงานโครงการไดร้ายชือ่บคุลากรทีม่คีณุสมบตัเิหมาะสมเขา้รว่มโครงการ
Prerequisite:

1. บนัทกึประกาศรายชือ่คณะกรรมการคดัเลอืกบคุลากรเขา้รว่มกจิกรรมในตา่งประเทศ
2. ฐานขอ้มลูการเขา้รว่มกจิกรรมในตา่งประเทศของบคุลากรโรงเรยีน
3. แบบฟอรม์เอกสารการสมคัร (ใบสมคัร/Proposal)

Procedure:
1. หลงัจากไดรั้บแจง้จากผูป้ระสานงานโครงการทีต่อ้งการใหค้ดัเลอืกบคุลากร ใหข้อขอ้มลู

เกีย่วกบัโครงการ ไดแ้ก ่กำหนดวนัเดนิทาง รายละเอยีดกจิกรรม จำนวนบคุลากรทีค่ดัเลอืก
คณุสมบตัขิองบคุลากรตามขอ้กำหนดของแตล่ะโครงการ และกำหนดสง่รายชือ่บคุลากรที่
ไดรั้บคดัเลอืกใหก้บัผูป้ระสานงาน/ผูจั้ดงาน (บนัทกึขออนุญาตเขา้รว่มโครงการ) (20 นาท)ี

2. ปรกึษาคณะกรรมการฯ ในเบือ้งตน้ เพือ่พจิารณาวธิกีารคดัเลอืกบคุลากรเขา้รว่มโครงการ
โดยแบง่เป็น (30 นาท)ี

a. พจิารณาและมอบหมายใหบ้คุลากรทีม่คีวามเหมาะสมเขา้รว่มโครงการ เชน่ การ
แขง่ขนัโครงงาน/การนำเสนอโครงงาน/โครงการแลกเปลีย่นทำโครงงานรว่ม/การ
แขง่ขนัทางวชิาการ/การเขา้รว่มกจิกรรมวชิาการอืน่ๆ

i. หากเป็นการแขง่ขนัทางวชิาการทีส่าขาวชิาเป็นผูค้ดัเลอืกนักเรยีนเขา้รว่ม
โครงการ เชน่ การแขง่ขนัทางคณติศาสตร ์การแขง่ขนัทางเคม ีใหอ้า้งองิ
จากบนัทกึผลการคดัเลอืกนักเรยีนและการเสนอรายชือ่ครจูากสาขาวชิา

ii. หากเป็นการเขา้รว่มงานวชิาการอืน่ๆ เชน่ การเยีย่มชมมหาวทิยาลยั ใหน้ำ
ขอ้มลูสรปุของบคุลากรทีเ่หมาะสมกบังานนัน้ๆ สง่หวัหนา้งาน เพือ่เสนอตอ่
ผูบ้รหิารเพือ่พจิารณาโดยตรง

b. เปิดรับสมคัรบคุลากรทีส่นใจเขา้รว่มโครงการ เชน่ โครงการแลกเปลีย่นครแูละ
นักเรยีนกบัโรงเรยีนเครอืขา่ยในตา่งประเทศ

3. จัดทำขอ้มลูสรปุของผูส้มคัร เพือ่ใชใ้นการพจิารณาคดัเลอืก โดยรวบรวมเอกสารการสมคัร
(ใบสมคัร/CV/Proposal) หรอืรายชือ่ครทูีป่รกึษาโครงงานของโครงงานทีไ่ดรั้บการคดัเลอืก
(บนัทกึประกาศผลคดัเลอืกนักเรยีน/โครงงาน) และขอขอ้มลูของผูส้มคัรจากงานบคุคล
(ตำแหน่ง วฒุกิารศกึษา อาย ุอายงุาน ผลการทดสอบภาษาองักฤษ การเขา้รว่มการอบรม/
กจิกรรมยอ้นหลงั 6 เดอืน) (1 ชัว่โมง)

4. ตดิตอ่เลขานุการผูบ้รหิาร เพือ่จองตารางเวลาของผูบ้รหิาร (10 นาท)ี
5. ตดิตอ่คณะกรรมการเพือ่แจง้และสรปุวนัประชมุ (15 นาท)ี
6. จัดทำเอกสารทีจ่ะใชน้ำเสนอในการประชมุ (1 ชัว่โมง)
7. ยนืยนัวนัและเวลาการประชมุคณะกรรมการลว่งหนา้ 1 วนั (15 นาท)ี
8. คณะกรรมการพจิารณาคดัเลอืกบคุลากรทีม่คีณุสมบตัเิหมาะสมเขา้รว่มโครงการ (1 ชัว่โมง)
9. จัดทำรายงานการประชมุ (1 ชัว่โมง)
10. กรอกแบบฟอรม์บนัทกึขอ้ความและประกาศรายชือ่บคุลากรทีไ่ดรัับคดัเลอืก และสง่ให ้

หวัหนา้งานและโรงเรยีนพจิารณาอนุมตัติามลำดบั (30 นาท)ี
Output: ประกาศรายชือ่บคุลากรทีไ่ดรัับคดัเลอืก
Time: 6 ชัว่โมง



Day to complete task:
D - 60 กอ่นการเขา้รว่มโครงการ (สำหรับโครงการแลกเปลีย่น)
D - 30 กอ่นการลงทะเบยีน (สำหรับการแขง่ขนัและกจิกรรมวชิาการ)

Target Work Manual:
1. (02) โครงการแลกเปลีย่น (Outbound)
2. (03) การแขง่ขนัโครงงานและเขา้รว่มกจิกรรมวชิาการ
3. (07) การคดัเลอืกบคุลากรเขา้รว่มกจิกรรมในตา่งประเทศ


