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คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 
คู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษา 
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ค าน า 

 

คู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีน
นานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นอธิบาย
ขั้นตอน กระบวนการ ตลอดจนเป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดสรรทุนการศึกษา  
ได้อย่างถูกต้อง โดยการศึกษาประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง และเป็นการถ่ายทอดความรู้ 
ประสบการณ์ของตนเอง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการ 
ในการจัดสรรทุนการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ในต าแหน่งนักวิชาการศึกษาหรือต าแหน่งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เนื้อหาประกอบไปด้วยลักษณะงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ ระเบียบ ขั้นตอนกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานด้านการจัดสรร
ทุนการศึกษา อีกทั้งเป็นแนวทางในการศึกษาข้อควรระวังและเพ่ือเป็นการตรวจสอบการด าเนินงาน
ในเรื่องดังกล่าว เพื่อให้มีประสิทธิภาพและมีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้นต่อไป 

ในการนี้ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
และหน่วยงาน ต่อไป 

 
     นางสาววันวิสา อุบลฤทธิ์ 

           นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
มิถุนายน ๒๕๖๘ 
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  หน้า 
ภาพที่  ๑   โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา  ๔ 
ภาพที่  ๒ โครงสร้างองค์กร ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ๖ 
ภาพที่  ๓   โครงสร้างการปฏิบัติงาน ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ๗ 
ภาพที่  ๔   สัญลักษณ์ของ Work Flow ๑๑ 
ภาพที่  ๕   ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) คู่มือการคู่มือปฏิบัติงานการ

คัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีน
นานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

๑๒  

ภาพที่  ๖   แบบฟอร์มใบสมัครเข้าร่วมฟังการบรรยายแนะแนวการขอ
ทุนการศึกษา 

๕๐ 

ภาพที่  ๗   แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา  ๕๕ 
ภาพที่  ๘  โครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา ๖๒ 
ภาพที่  ๙   ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ ๖๖ 
ภาพที่  ๑๐   ตัวอย่างเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุน ๗๖ 
ภาพที่  ๑๑ ตัวอย่างเอกสารรับรองการเป็นผู้มีสิทธิได้รับทุน ๗๗ 
ภาพที่  ๑๒ ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา ๗๙ 
ภาพที่  ๑๓   แบบรายงานสถานการณ์เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ให้ 

ทุนการศึกษา 
๙๙ 

ภาพที่  ๑๔ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพาที่ ๐๕๔๘ – ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

๑๐๑ 

ภาพที่  ๑๕ ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย์ CLEC (ฉบับภาษาจีน) ๑๐๗ 
ภาพที่  ๑๖ ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย์ CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) ๑๑๖ 
ภาพที่  ๑๗ ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย์ CLEC (ฉบับภาษาไทย) ๑๒๖ 
ภาพที่  ๑๘ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ ๑๓๒ 
ภาพที่  ๑๙ ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน ๑๓๔ 
ภาพที่  ๒๐ รายงานการด าเนินงานโครงการ ๑๓๖ 
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สารบัญตาราง 

 
  หน้า 

ตารางที่  ๑ ผังกระบวนการการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

๑๗ 

ตารางที่  ๒ ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ ๓๒ 
ตารางที่  ๓ สรุปจ านวนผู้ได้รับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ 

(ทุนสถาบันขงจื่อ) ปี ๒๕๖๓ - ๒๕๖๗ (สถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา) 
๔๒ 

ตารางที่  ๔ ปัญหา  อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ๔๔ 
 

              



 

๑ 
 
 

บทที่ ๑ 
บทน า 

  
๑.๑  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีน
นานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าขึน้เพ่ือเป็นเอกสาร 
ที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานด้านการจัดสรรทุนการศึกษา มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการ 
ในการจัดสรรทุนการศึกษา ระเบียบข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง เป็นที่รวบรวมวิธีการ 
ขั้นตอนในการด าเนินงาน และอ านวยความสะดวก ให้ผู้ปฏิบัติงาน ตลอดจนตัวอย่างที่ใช้ 
ในการด าเนินงาน ส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการในเรื่องนี้ ซึ่งการจัดสรร
ทุนการศึกษาฯ ดังกล่าว เป็นการจัดสรรทุนตามเงื่อนไขของศูนย์แลกเปลี่ยนและส่งเสริม 
ความร่วมมือด้านภาษาจีนระหว่างประเทศ (Center for Language Education and  
Cooperation - CLEC) โดยมีระยะเวลาในการด าเนินการตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ ถึงเดือน  
สิงหาคม ของทุกปี ซึ่งจะเริ่มด าเนินการตามประกาศของศูนย์แลกเปลี่ยนและส่งเสริม 
ความร่วมมือด้านภาษาจีนระหว่างประเทศ (Center for Language Education and  
Cooperation - CLEC) 

ทั้งนี้ ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นผู้ด าเนินการในการติดต่อ ประสานงาน  
และพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติเบื้องต้น โดยผู้เขียนหวังว่าผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือฉบับนี้ 
จะได้รับประโยชน์ ความรู้ ประสบการณ์ รวมถึงเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหา ให้แก่ 
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการจัดสรรทุนการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
โปร่งใสและมีประสิทธิภาพ  
 

๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน สามารถอธิบายถึง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ก่อน ระหว่าง และหลังการจัดสรรทุนการศึกษา มีแนวทางที่เป็น
มาตรฐาน ตรงตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล  
 ๒. เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน และ/หรือ ผู้บริหาร ทีร่ับผิดชอบงานการจัดสรรทุน 
การศึกษา เพ่ือทีจ่ะสามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องเป็นระบบ และสามารถตรวจสอบ
การปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อป้องกันปัญหา หรือข้อร้องเรียนในการ
ด าเนินการได้ 



 

๒ 
 
 

๑.๓  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ  
ศูนย์จีนศึกษา หมายถึง ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีสถาบันขงจื่อ เป็นหน่วยงาน

คู่ขนานที่ด าเนินการร่วมกัน 
ทุนการศึกษา หมายถึง ทุนการศึกษาของสถาบันขงจื่อที่ให้ส าหรับการศึกษาต่อ ณ ประเทศจีน  

โดยผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีสถาบันขงจื่อก าหนด ซ่ึงด าเนนิการพิจารณา 
โดยศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

ระบบการสมัครเพ่ือขอรับทุนการศึกษา หมายถึง ขั้นตอนการรับสมัครเพ่ือขอรับทุนการศึกษา  
โดยผู้ขอรับทุนต้องด าเนินการลงทะเบียน เพ่ือด าเนินการสมัครและจัดส่งเอกสารหลักฐาน ต่าง ๆ  โดยบันทึก
ข้อมูลในเว็บไซต์ https://www.chinese.cn 

สถาบันขงจื่อ หมายถึง หน่วยงานในก ากับของศูนย ์CLEC โดยด าเนินการควบคู่กัน 
ซึ่งมีข้อตกลงความร่วมมือกันกับศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

มหาวิทยาลัย (ประเทศจีน) หมายถึง มหาวิทยาลัยในประเทศจีนที่ผู้ขอรับทุนประสงค์ 
ที่จะเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย นั้น  

คณะกรรมการของศูนย ์CLEC หมายถึง คณะกรรมการของศูนย์แลกเปลี่ยนและส่งเสริม
ความร่วมมือด้านภาษาจีนระหว่างประเทศ (Center for Language Education and Cooperation 
- CLEC) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติการแทนอธิการบดีในภาระหน้าที่และ    
ความรับผิดชอบ ให้มีอ านาจสั่งการและปฏิบัติการแทนอธิการบดีใน การก ากับการปฏิบัติงาน        
ในด้านบริหารงานทั่วไป ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริการวิชาการ และด้านบริหารงบประมาณ 
การเงินและการพัสดุ ของกองบริหารการศึกษา กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ 
ศูนย์จีนศึกษา ตามที่กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
และให้มีอ านาจหน้าที่ก ากับดูแลบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ  

ผู้อ านวยการ หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์จีนศึกษา และ/หรือ ผู้อ านวยการสถาบันขงจื่อ 
ฝ่ายไทย และฝ่ายจีน 

กองคลังและทรัพย์สิน หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยที่เป็นผู้ดูแล ตรวจสอบ  
ก ากับด้านการเงิน 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการที่มีหน้าที่ประเมินคุณสมบัติผู้ขอรับทุนการศึกษา 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานของศูนย์จีนศึกษา ที่มีภาระหน้าที่เกี่ยวข้องกับ          
งานด้านการขอรับทุนการศึกษาของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้ขอรับทุน หมายถึง นิสิต นักศึกษา นักเรียน หรือบุคคลทั่วไปที่มีความประสงค์ 
ขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๓ 
 
 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน หมายถึง นักเรียนสังกัดสถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา                     
ทีก่ าลังศึกษา หรือส าเร็จศึกษา จากสถาบันการศึกษาที่เป็นเครือข่ายความร่วมมือของสถาบันขงจื่อ 
มหาวิทยาลัยบูรพา หรือผู้ที่ผ่านการอบรมภาษาและศิลปะวัฒนธรรมจีนส าหรับบุคคลทั่วไป             
โดยได้รับใบประกาศนียบัตรจากสถาบันขงจื่อมหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น และผ่านการพิจารณา          
ในการสอบสัมภาษณ์ 

ผู้ได้รับทุน หมายถึง ผู้ทีไ่ด้เข้าศึกษาต่อ ณ มหาวิทยาลัยที่ตนเองมีความประสงค์ 

  
๑.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดสรรทุนการศึกษา ศูนย์จีนศึกษา 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

๑. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ หมายถึง มีอ านาจสั่งการและปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
ในการก ากับการปฏิบัติงานในด้านบริหารงานทั่วไป ด้านบริหารงานบุคคล ด้านบริการวิชาการ     
และด้านบริหารงบประมาณ การเงินและการพัสดุ ของกองบริหารการศึกษา กองทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา และศูนย์จีนศึกษา ตามที่กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของ
มหาวิทยาลัยก าหนด ไว้ และให้มีอ านาจหน้าที่ก ากับดูแลบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ  

๒. ผู้อ านวยการ มีหน้าทีต่รวจสอบกลั่นกรองเบื้องต้น เพื่อให้ความเห็นเสนอต่อ
คณะกรรมการในการประเมิน 

๓. กองคลังและทรัพย์สิน มีหน้าที่ดูแลเรื่องการเงินการคลัง งบประมาณและทรัพย์สิน    
ของมหาวิทยาลัย 

๔. คณะกรรมการ มีหน้าที่ในการประเมินคุณสมบัติ และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด และให้ความเห็นในการพิจารณาการจัดสรรทุน 

๕. ผู้ปฏิบัติงาน มีหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการตามระเบียบ หลักเกณฑ์  
ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึงด าเนินการประชาสัมพันธ์ รับสมัคร ประสานงาน ก ากับดูแล 
บริหารจัดการ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน  

๖. มหาวิทยาลัย (ประเทศจีน) มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกบุคคล เพื่อรับทุนการศึกษา 
๗. คณะกรรมการของศูนย ์CLEC มีหน้าที่ด าเนินการจัดสรรทุน พิจารณาการให้ทุน 

แก่ผู้ขอรับทุน ที่ได้ผ่านกลั่นกรองพิจารณาจากศูนย์จีนศึกษา 
 
 
 
 
 

 



 

๔ 
 
 

บทที่ ๒ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  

๒.๑  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ศูนย์จีนศึกษา มีหน้าที่สนับสนุนการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การบริหารงาน 

ให้มีประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนามาตรฐานสู่ความเป็นสากล โดยมีการจัดโครงสร้างการบริหาร  
ตามภาพท่ี ๑ ดังนี้ 
 

โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ภาพที่ ๑ โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา  

(ท่ีมา : www.buu.ac.th/ส านักงานอธิการบดี) 



 

๕ 
 
 

ประวัติความเป็นมา 
ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรีจัดตั้งขึ้น ในปีพุทธศักราช ๒๕๕๑  

จึงเป็นหน่วยงานที่ถือก าเนิดขึ้นภายใต้การส่งเสริมและสนับสนุนของผู้บริหารมหาวิทยาลัยบูรพา 
และองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เพ่ือสร้างความเข้มแข็งด้านการพัฒนางานจีนศึกษา 
มหาวิทยาลัยบูรพา โดยได้รับการสนับสนุนงบประมาณเงินรายได้ของส่วนงานในการด าเนินกิจกรรม 
และยังได้สร้างความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยการแพทย์เวินโจวและมหาวิทยาลัยเวินโจว ในการขยาย
งานด้านจีนศึกษาและด้านการส่งเสริมการเรียนการสอนภาษาจีน ตลอดจนการเผยแพร่ภาษาและ
วัฒนธรรมจีน ด้วยการก่อตั้งสถาบันขงจื่อ ณ มหาวิทยาลัยบูรพาข้ึนอีกหน่วยงานหนึ่ง อันเป็น
หน่วยงานเกิดข้ึนภายใต้ความร่วมมือของสามฝ่าย และได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัยการแพทย์เวินโจว ประเทศสาธารณรัฐประชาชนจีน ซึ่งอยู่ภายใต้การบริหารงาน 
ของศูนย์จีนศึกษา 
 
พันธกิจ 

๑.  พัฒนาผู้เรียนภาษาจีนในระดับการศึกษาต่าง ๆ ให้มีทักษะการใช้ภาษาจีนที่สูงขึ้น 
๒.  พัฒนากิจกรรมวัฒนธรรมและการสอนสู่ความยั่งยืน 
๓.  พัฒนาการบริการวิชาการเพ่ือส่งเสริม EEC  
๔.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ด้านจีนศึกษา 
๕.  พัฒนาการบริหารการท างานที่มีประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๖ 
 
 

โครงสร้างองค์กร ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
ภาพที่ ๒ โครงสร้างองค์กร ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 

(ท่ีมา : รายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์ EdPEx (SAR ๒๐๒๒)  
ศูนย์จีนศึกษาและสถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา ประจ าปีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๕) 

 
ค าอธิบาย 

ศูนย์จีนศึกษา มีหน้าที่สนับสนุนการเรียนการสอนภาษาจีน การพัฒนาทักษะทางภาษาจีน 
ตลอดจนการบริการวิชาการ ที่ส่งเสริมวัฒนธรรม การจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ด้านจีนศึกษา     
โดยมีการพัฒนาการบริหารการท างานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนามาตรฐานสู่ความเป็นสากล 
 

โดยปัจจุบันศูนย์จีนศึกษา มีบุคลากรในสังกัด ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย  
ซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้ จ านวน ๓ คน ดังนี้ (ข้อมูล ณ กรกฎาคม ๒๕๖๗) 

- ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ   จ านวน ๒ คน 
- ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  จ านวน ๑ คน 



 

๗ 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ท่ีมา : บันทึกการมอบหมายงาน บุคลากรสายสนับสนุน ศูนย์จีนศึกษา) 

 
๒.๒  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘/๒๕๖๕  
เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ  
ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๕ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เป็นการปฏิบัติงาน
ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา  
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือประกอบการ
ด าเนินการเกี่ยวกบัการจัดสรรทุน โดยได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอน 
และการจัดโครงการต่าง ๆ ตลอดจนงานด้านการจัดสรรทุนการศึกษา ของศูนย์จีนศึกษา ดังนี้ 
 



 

๘ 
 
 

๑. งานการอบรมภาษาจีนและประสานงานจัดการเรียนการสอน 
 ๑.๑ งานการอบรมภาษาจีน  
   ด าเนินการเขียนโครงการ ก าหนดการการรับสมัคร ประชาสัมพันธ์โครงการ ประสานงาน 
รวบรวมค่าสมัคร เตรียมเอกสาร ติดตามการอบรม จัดท าใบประกาศนียบัตรและน าส่งให้ผู้เข้าอบรม 
รวมถึงจัดท าแบบประเมิน และรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 ๑.๒ งานจัดการเรียนการสอน 
   ประสานการจัดการเรียนสอนกับคณะต่าง ๆ และหน่วยงานภายนอก รวบรวมตาราง 
ภาระงานและน าเสนอผู้อ านวยการฝ่ายจีน จัดท า มคอ.ของอาจารย์ทั้ง ๓ วิทยาเขต ตลอดจน 
ติดตามงานสอนของอาจารย์ การน าส่งคะแนน และรายงานสรุปจ านวนผู้เรียน และผลประเมิน 
จากผู้เรียนแต่ละภาคการศึกษา     
 
๒. งานจัดกิจกรรมโครงการของศูนย์จีนศึกษา และสถาบันขงจื่อ 
   ๒.๑ ด าเนินการประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม จัดท าใบสมัครโครงการ รับสมัครผู้ร่วม
โครงการและสรุปข้อมูลผู้สมัคร รวมถึงตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ติดต่อประสานงานกับ
ผู้สมัครในกรณีเอกสารไม่ครบหรือแจ้งการเปลี่ยนแปลง ด าเนินการจัดกิจกรรม ด าเนินการจัดท า 
แบบประเมิน สรุปผลการประเมินโครงการ จัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรม และบันทึกข้อมูล
งบประมาณและค่าใช้จ่ายโครงการในแผนปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ ระบบ Google Drive 

๒.๒ ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการต่าง ๆ ของสถาบันขงจื่อและศูนย์จีนศึกษา ซึ่งโครงการ
การจัดสรรทุนการศึกษา เป็นโครงการที่มีความส าคัญ และเป็นเอกลักษณ์ของศูนย์จีนศึกษา  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การจัดสรรทุนการศึกษา เพ่ือเป็นอีกแนวทางหนึ่งในการศึกษาต่อเป็น      
การขยายโอกาสทางการศึกษาให้ผู้ที่สนใจทั่วไป นิสิตนักศึกษา และศิษย์เก่า รวมถึงเป็นการเชื่อม
ความสัมพันธ์ระว่างประเทศ ในด้านการศึกษา และทรัพยากรการเรียนรู้ ซึ่งการปฏิบัติงาน 
ด้านการจัดสรรทุนนี้ จ าเป็นที่จะต้องมีแนวทางและกระบวนการในการปฏิบัติได้อย่างถูกต้องชัดเจน 
มีมาตรฐานและ มีประสิทธิภาพซึ่งจะท าให้การบริหาร การประเมิน และการวางแผน การจัดสรร
ทุนการศึกษานั้น เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยมีกระบวนการดังนี้ 

๒.๒.๑ ระยะก่อนการรับสมัคร 
๒.๒.๑.๑ ศึกษาประกาศและเงื่อนไขการรับสมัครทุนในแต่ละปี 
๒.๒.๑.๒ จัดท าข้อมูล และสรุปข้อมูล เพ่ือด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัคร 

และประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  
๒.๒.๑.๓ เสนอร่างโครงการอบรมเพ่ือบรรยายให้ความรู้และแนะแนวกระบวนการ 

ในการขอรับทุนการศึกษา เพ่ือให้มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  



 

๙ 
 
 

๒.๒.๑.๔ จัดท าข้อมูลและเอกสารประกาศรับสมัครเพ่ือแนะแนวการขอรับ
ทุนการศึกษา 

๒.๒.๑.๕ จัดโครงการอบรมเพ่ือบรรยายให้ความรู้และแนะแนวกระบวนการ 
ในการขอรับทุนการศึกษา 
๒.๒.๒ ระยะการรับสมัครและคัดเลือก 

๒.๒.๒.๑ ด าเนินการเปิดรับสมัคร  
๒.๒.๒.๒ ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานของผู้สมัครทั้งหมด 
๒.๒.๒.๓ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครทั้งหมด 
๒.๒.๒.๔ ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์   
๒.๒.๒.๕ ด าเนินการจัดสอบสัมภาษณ์  
๒.๒.๒.๖ ด าเนินการสรุปข้อมูลผลการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือจัดท าประกาศรายชื่อ 

ผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ 
๒.๒.๒.๗ ด าเนินการจัดท าเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุนและเอกสารรับรอง 

การเป็นผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 
๒.๒.๒.๘ ด าเนินการแจ้งผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนตามประกาศ ให้ด าเนินการอัปโหลด

เอกสารหลักฐานเข้าสู่ระบบการสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา 
๒.๒.๒.๙ กลั่นกรองตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบการสมัครเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 

ของผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 
๒.๒.๒.๑๐ แจ้งให้ผู้ได้รับทุนการศึกษากดยืนยันการขอรับทุน 

๒.๒.๓ ระยะหลังการคัดเลือก 
๒.๒.๓.๑ ติดตามสถานะของผู้ได้รับทุนการศึกษา  
๒.๒.๓.๒ จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน เสนอผู้อ านวยการรับทราบผล 

การพิจารณาจัดสรรทุน และแจ้งให้ผู้ได้รับทุนรับทราบ  
๒.๒.๓.๓ ติดตามสถานะผลการรับทุน เช่น ติดตามสถานะการศึกษา การรายงาน 

ผลการศึกษา รวมถึงสอบถามปัญหาต่าง ๆ ในการศึกษาต่อ 
 
๓. งานวิเทศสัมพันธ์ 
   ด าเนินการแจ้งอาจารย์ชาวจีนและอาสาสมัครชาวจีน ให้ด าเนินการเตรียมเอกสาร 
ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และตรวจสอบเอกสารเมื่อเดินทางถึง 
ประเทศไทย ประสานงานและพาอาจารย์ชาวจีนและอาสาสมัครชาวจีนไปตรวจสุขภาพ  
จัดเตรียมเอกสารในการจัดท าใบอนุญาตท างาน การตรวจประวัติอาชญากรรม และการต่อวีซ่า/ 



 

๑๐ 
 
 

การรายงานตัว ๙๐ วัน โดยประสานงานกับศูนย์ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ออกหนังสือน า รวมถึงหนังสือรับรอง และลงนามประทับตราในเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ติดต่อประสานงานกับส านักงานตรวจคนเข้าเมืองและส านักจัดหางานชลบุรีเพื่อให้ด าเนินการออก
ใบอนุญาตการท างาน ตลอดจนดูแลเรื่องการเข้า – ออก ที่พักของมหาวิทยาลัย 
 
๔. งานบันทึกแผนปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์และการขออนุมัติงบประมาณเงินรายได้ศูนย์จีน 
ศึกษา 
   ด าเนินการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ รวมถึงบันทึกข้อมูลการขออนุมัติ
งบประมาณเงินรายได้ในระบบ Google Drive ติดตามแผนปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์ และติดตาม
การใช้งบประมาณเงินรายได้ 
 
๕. งานประชาสัมพันธ์ 

ถ่ายภาพกิจกรรม จัดท าแผ่นใบปลิวประชาสัมพันธ์โครงการและกิจกรรม น าข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย ตอบข้อซักถามในกระดานถาม-ตอบบน
เว็บไซต์ อีเมล เฟสบุ๊ค ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย และสื่อมวลชนท้องถิ่น
จัดท าสื่อภาพตามกิจกรรมเทศกาลและวันส าคัญ 
 
๖. งานประกันคุณภาพการศกึษา 
  รวบรวมเอกสารและภาพกิจกรรม จัดท าเอกสารประกันคุณภาพ ฯ ของศูนย์จีนศึกษา 
รวมถึงเป็นผู้ประสานงานประกันคุณภาพของหน่วยงานกับมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 
 
 

บทที่ ๓ 
กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
๓.๑ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 ผู้จัดท าได้ก าหนดขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้การด าเนินการ 
มีความชัดเจนถูกต้อง โดยใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามท่ีแสดงใน 
ภาพที่ ๔ ดังนี้ 

 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

  
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

 
แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 

 
 

 
การส่งกลับ/แก้ไข หรือ ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง 

 
ภาพที่ ๔ สัญลักษณ์ของ Work Flow 

 



 

๑๒ 
 
 

จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าสรุปผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
คู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ 
(ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ดังภาพที่ ๕ 

 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานศึกษาประกาศและ
เงื่อนไขการรับสมัครทุนการศึกษา 

กองคลังและทรัพย์สิน
ตรวจสอบงบประมาณ 

ก 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศ 
การรับสมัครทุน 

 

อนุมัต ิ

แก้ไขโครงการ 

ไม่อนุมัต ิ

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเอกสาร 
ข้อมูลแนะแนว 
การรับสมัคร 

ขอรับทุนการศึกษา 
 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ 
จัดโครงการอบรมแนะแนว 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่าง
โครงการอบรมแนะแนว
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา

เบื้องต้น 
 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

๑๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

เปิดรับสมัคร  
ผู้ขอรับทุนด าเนินการจัดท า

และส่งเอกสารสมัครขอรับทุน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเอกสาร 

 

แก้ไขเอกสาร 

ไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

ถูกตอ้งครบถว้น 

ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารเสนอผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 
กลั่นกรองเบื้องต้น 

 
ไม่ผ่านคุณสมบัติเนือ่งจาก

เอกสารไม่ถกูตอ้ง 

ผ่าน 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้ขอรับทุน ที่มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์   

 

ข 



 

๑๔ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ข 

ด าเนินการจัดสอบสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติผู้ขอรับทุน 

ไม่ผ่านคุณสมบัติ 
 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับทุนที่ผ่านการพิจารณาทราบ  
พร้อมทั้งจัดท าและน าส่งเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุนและเอกสารรับรอง 

การเป็นผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนของสถาบันขงจื่อ 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนด าเนินการอัปโหลด
เอกสารหลักฐานเข้าสู่ระบบการรับสมัคร 

ค 

ผู้ปฏิบัติงานกลั่นกรองตรวจสอบ 
การบันทึกข้อมูลในระบบ 

ไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 

แก้ไขเอกสาร 

ไม่ผ่านการพิจารณา 

ผ่านการพิจารณา 



 

๑๕ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนยืนยันข้อมูล 
ในระบบการขอรับทุนการศึกษา 

 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 
ยืนยันข้อมูลการขอรับทุนการศึกษา 

ผู้อ านวยการยืนยันเพ่ืออนุมัติใน
ระบบการขอรับทุนการศึกษา 

ผู้อ านวยการตรวจสอบข้อมูล
เอกสารหลักฐานในระบบ 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณา 
ให้ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนทราบ 

 

ไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนและผู้ปฏิบัติงานติดตาม
สถานะการยื่นขอรับทุนการศึกษาในระบบ 

 ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ง 



 

๑๖ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๕ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษา

สาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน 
และแจ้งผู้ได้รับทุนทราบ 

ผู้ได้รับทุนด าเนินการเข้าศึกษาต่อ 
ตามก าหนดการของมหาวิทยาลัยที่ให้ทุนการศึกษา 

 

ผู้ปฏิบัติงานติดตามสถานะ 
ของผู้ได้รับทุน 

ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลสถานะของผู้ได้รับทุน 
และจัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการทราบ 

ผู้อ านวยการรับทราบ 
ผลการด าเนินงาน 

 

ผู้ได้รับทุน รายงาน 
สถานะในการเข้าศึกษา 

ง 



 

๑๗ 
 
 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ    การคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  ผู้ขอรับทุนต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อก าหนด เงื่อนไข ของประกาศการรับสมัคร 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ     การได้รับทุนการศึกษา ที่ตรงตามข้อก าหนด ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามประกาศที่เกี่ยวข้อง   
  
ตารางท่ี ๑ ผังกระบวนการ การคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา  

    มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  เดือนกุมภาพันธ์ 

ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๒ วัน) 
 
*หมายเหตุ  
กระบวนในการ
จัดสรรทุน คือ 
กุมภาพันธ์ ถึง
กรกฎาคม ของทุกปี 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการศึกษา
ประกาศและ
เงื่อนไขการรับ
สมัครทุน เพ่ือ
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และเงื่อนไขของผู้ที่
จะสมัคร 
 
 
 
 

มีความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับประกาศและ
เงื่อนไขการรับสมัครทุน 

- ประกาศการรับทุนของ
ศูนย ์CLEC 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
ศึกษาประกาศและ

เง่ือนไขการรับสมัครทุน 
 

A B 



 

๑๘ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนกุมภาพันธ์ 
ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๓ วัน) 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ประกาศการรับ
สมัครทุน 
โดยอ้างอิงจาก
ประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษาของ
ศูนย์ CLEC 
และด าเนินการ
จัดท าเอกสารข้อมูล
แนะแนวการรับ
สมัครเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา 

ประกาศรับสมัครทุน 
และเอกสารข้อมูลแนะแนว
การรับสมัครเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษาครบถ้วน 
ถูกต้อง ๑๐๐% 

- ประกาศรับสมัครทุน 
- เอกสารข้อมูลแนะแนว 
การรับสมัครเพ่ือขอรับ 
ทุนการศึกษา 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
A 

A1 

จัดท าประกาศการรับสมัครทุน 
 

จัดท าเอกสารข้อมูลแนะแนว 
การรับสมัครขอรับทุนการศึกษา 
 



 

๑๙ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๓  เดือนกุมภาพันธ์ 

ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๗ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ร่างโครงการอบรม
แนะแนวการรับ
สมัครเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา 
โดยเสนอเรื่องให้
ผู้อ านวยการ
กลั่นกรองเบื้องต้น
และเสนอกองคลัง
และทรัพย์สิน เมื่อ
ผ่านการตรวจสอบ
งบประมาณแล้วจึง
เสนอต่อรอง
อธิการบดีฝ่าย
วิชาการเพ่ือขอ
อนุมัติในการ
ด าเนินการจัดท า
โครงการต่อไป 
 
 

- ร่างโครงการอบรมแนะ
แนวการรับสมัครเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
- มหาวิทยาลัยอนุมัติใน
การด าเนินการจัดท า
โครงการและอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  
 

 

- โครงการอบรมแนะ
แนวการรับสมัครเพ่ือ
ขอรับทุนการศึกษา 
- เอกสารค่าใช้จ่ายใน
โครงการที่เกี่ยวข้อง 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้อ านวยการ 
- กองคลังและ
ทรัพย์สิน 
- รองอธิการบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

B 

รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 

 

อนุมัติ 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอร่างโครงการอบรม 
แนะแนว ให้ผู้อ านวยการกลั่นกรอง 

แก้ไข
โครงการ 

ไม่อนุมัติ 

A๑ 

กองคลังและ
ทรัพย์สินตรวจสอบ

งบประมาณ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

๒๐ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔  

 
 
 
 
 

 

เดือนกุมภาพันธ์ 
ของทุกปี 
(๑ วัน) 
 
*หมายเหตุ 
การจัดโครงการเป็น
การแนะแนวให้
ความรู้แก่ผู้สนใจที่
จะขอรับทุน 

จัดโครงการอบรม
แนะแนวการรับ
สมัครเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา 

 

ผู้สนใจที่จะขอรับ
ทุนการศึกษา เข้าร่วมรับ
ฟังการแนะแนวทางใน 
การสมัครเพ่ือขอรับ
ทุนการศึกษา 

- เอกสารแนะแนวการ 
รับสมัครเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษา 

 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้อ านวยการ 
- ผู้สนใจที่จะขอรับ
ทุนการศึกษา 

๕  
 

เดือนกุมภาพันธ์-
มีนาคม 
(๓๐ วัน) 
 
*หมายเหตุ 
การเปิดรับสมัคร  
เป็นการให้ผู้ขอรับ
ทุนด าเนินการจัดท า
และส่งเอกสารเพื่อ
สมัครขอรับทุน 

ผู้ขอรับทุนจัดท า
เอกสารใบสมัครให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
พร้อมจัดส่งเอกสาร
ให้ตรงตามก าหนด 
 
เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับเอกสาร 
ใบสมัครแล้ว  
ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร 
 

เอกสารหลักฐาน ถูกต้อง
ครบถ้วน และส่งภายใน
ก าหนดระยะเวลา 
และได้ผ่านการกลั่นกรอง
จากผู้อ านวยการ  
เป็นที่เรียบร้อย  

- แบบฟอร์มใบสมัคร 
- เอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอรับทุน 
 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้ขอรับทุน 
- ผู้อ านวยการ 

เปิดรับสมัคร  
ผู้ขอรับทุนด าเนินการจัดท า

และส่งเอกสารสมัครขอรับทุน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเอกสาร 

 

แก้ไขเอกสาร 

ก๑ 

A๑ 

 

จัดโครงการอบรมให้ความรู้และแนะแนว 

ก 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 



 

๒๑ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๖  เดือนมีนาคม 
(ประมาณ ๕ วัน) 
 
* หมายเหตุ 
การกลั่นกรองเป็น
การตรวจสอบ
เอกสารและ
คุณสมบัติเบื้องต้น 

กรณีถูกต้อง 
ผู้ปฏิบัติงาน
รวบรวมเพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการ
ตรวจสอบ
กลั่นกรองเบื้องต้น 
 
กรณีไม่ถูกต้อง 
ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งให้
ผู้ขอรับทุนทราบ 
เพ่ือด าเนินการ
แก้ไข ปรับปรุง
เอกสารหลักฐาน 
 
ผู้อ านวยการ
ตรวจสอบ
กลั่นกรองเบื้องต้น 
 
 

เอกสารหลักฐาน ถูกต้อง
ครบถ้วน และส่งภายใน
ก าหนดระยะเวลา 
และได้ผ่านการกลั่นกรอง
จากผู้อ านวยการ เป็นที่
เรียบร้อย  

- แบบฟอร์มใบสมัคร 
- เอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอรับทุน 

 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้ขอรับทุน 
- ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 
กลั่นกรอง
เบื้องต้น 

 

ไม่ผ่าน
คุณสมบัติ
เนื่องจาก
เอกสารไม่
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 

ผ่าน 

ผู้ปฏิบัติงานรวบรวม
เอกสารเสนอผู้อ านวยการ 

ก๑ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ก๒ 



 

๒๒ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๗  เดือนมีนาคม 
(ประมาณ ๓ วัน) 
 

กรณีผ่าน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์ 
 
กรณีไม่ผ่าน 
ผู้ปฏิบัติงาน  
แจ้งให้ผู้ขอรับทุน
ทราบผลการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับทุนมีคุณสมบัติและ
เงื่อนไขในการขอรับทุน
ถูกต้องครบถ้วน 
 
ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 
มีความถูกต้องครบถ้วน 

- เอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอรับทุน 
- ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ
สัมภาษณ์ 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้ขอรับทุน 
- ผู้อ านวยการ 

ข 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ขอรับทุนที่มีสิทธิ์

เข้าสอบสัมภาษณ์   
 

ก๒ 



 

๒๓ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๘  เดือนเมษายน  

( ประมาณ ๗ วัน) 
 
 
*หมายเหตุ 
การสอบสัมภาษณ์
เป็นการพิจารณา
จากเอกสาร
หลักฐาน ตลอดจน
คุณสมบัติ และ
ทัศนคติของผู้ขอรับ
ทุน 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด าเนินการจัดการ
สอบสัมภาษณ์โดย
คณะกรรมการ
ร่วมกันพิจารณา
คุณสมบัติขอผู้
ขอรับทุน 
 
กรณีไม่ผ่าน
คุณสมบัติ 
ผู้ปฏิบัติงาน  
แจ้งผลการพิจารณา
ให้ผู้ขอรับทุนทราบ 
 
 
 
 
 

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์
โดยคณะกรรมการร่วมกัน
พิจารณาคุณสมบัติ เงื่อนไข
ของผู้ขอรับทุน ให้เป็นไป
ตามท่ีประกาศก าหนด 
 
 
 

- ประกาศรับสมัครทุน 
- เอกสารหลักฐานของ 
ผู้ขอรับทุน 
 

- คณะกรรมการ 
- ผู้ขอรับทุน 
- ผู้ปฏิบัติงาน  
 

ด าเนินการจัดสอบสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการ
พิจารณา
คุณสมบัติ 
ผู้ขอรับทุน 

ไม่ผ่านคุณสมบัติ 
 

ข 

คุณสมบัติ
ไม่ครบ 

คุณสมบัติ
ครบถ้วน 

ข๑ 



 

๒๔ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๙  เดือนเมษายน 

(ไม่เกิน ๗ วัน) 
 
 
 
 
 

กรณีคุณสมบัติ
ครบถ้วนถูกต้อง 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
เอกสารตอบรับการ
ยื่นขอรับทุน และ
เอกสารรับรองการ
เป็นผู้มีสิทธิ์ขอรับ
ทุน 
 
เมื่อผู้ขอรับทุนได้รับ
เอกสารตอบรับการ
ยื่นขอรับทุน และ
เอกสารรับรองการ
เป็นผู้มีสิทธิ์ขอรับ
ทุนแล้ว ให้อัปโหลด
เอกสารหลักฐาน 
เข้าสู่ระบบ 
 

เอกสารตอบรับการยื่น
ขอรับทุน และเอกสาร
รับรองการเป็นผู้มีสิทธิ์
ขอรับทุนถูกต้องครบถ้วน 

- เอกสารตอบรับการยื่น
ขอรับทุน และเอกสาร
รับรองการเป็นผู้มีสิทธิ์
ขอรับทุน 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้ขอรับทุน  
(ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน) 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับทุน 
ที่ผ่านการพิจารณาทราบ พร้อมทั้งจัดท าและ
น าส่งเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุนและ

เอกสารรับรองการเป็นเป็นผู้มสีิทธิ์ขอรับทุน 

ข๑ 

ผู้มสีิทธิ์ขอรับทุนด าเนินการอัปโหลด 
เอกสารหลักฐานเข้าสู่ระบบ 

ข๒
00
0 

แก้ไข
เอกสาร 



 

๒๕ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๐  เดือนเมษายน  

(ไม่เกิน ๗ วัน) 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
กลั่นกรอง เอกสาร
หลักฐาน และ 
การบันทึกข้อมูลใน
ระบบทุนการศึกษา 
 
กรณีถูกต้อง/
ครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง 
ให้ผู้อ านวยการ
ตรวจสอบต่อไป 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง 
ให้ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน
ด าเนินการแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมเอกสาร
หลักฐาน  
 

เอกสารหลักฐาน และ 
การบันทึกข้อมูลในระบบ
ทุนการศึกษา ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เอกสารหลักฐาน และ 
การบันทึกข้อมูลในระบบ 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 

ข๒ 

ผู้ปฏิบัติงาน
กลั่นกรอง
การบันทึก
ข้อมูลใน
ระบบ

ทุนการศึกษา 
 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

แก้ไข
เอกสาร 

ค 



 

๒๖ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๑  เดือนพฤษภาคม  

ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๗ วัน) 
 

ผู้อ านวยการ
ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล
เอกสารหลักฐาน 
 
กรณีถูกต้อง/
ครบถ้วน 
ผู้อ านวยการยืนยัน
ข้อมูลและเอกสาร
สาร  
 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้
ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 
ยืนยันข้อมูลการ
ขอรับทุนการศึกษา 
 
กรณีไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 
แจ้งให้ผู้มีสิทธิ์ขอรับ
ทุนด าเนินการ
แก้ไข/ เพิ่มเติม
เอกสารหลักฐาน 

เอกสารหลักฐาน และ 
การบันทึกข้อมูลในระบบ
ทุนการศึกษา ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เอกสารหลักฐาน และ 
การบันทึกข้อมูลในระบบ 
 
 
 
 
 
 

- ผู้อ านวยการ 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 

ค 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 
ยืนยันข้อมูลการขอรับทุนการศึกษา 

 

ผู้อ านวยการ
ตรวจสอบข้อมูล
เอกสารหลักฐาน

ในระบบ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ค๑ 



 

๒๗ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๒  

 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนพฤษภาคม  
ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๗ วัน) 
 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน
ยืนยันข้อมูล 
ในระบบการขอรับ
ทุนการศึกษา 
และผู้อ านวยการ
ยืนยันเพ่ืออนุมัติใน
ระบบการขอรับ
ทุนการศึกษา 
เพ่ือเป็นการอนุมัติ
การขอรับทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลขอผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน
ตลอดจนเอกสารหลักฐาน
ในการสมัครขอรับทุน ใน
ระบบทุนการศึกษา ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ข้อมูล และเอกสาร
หลักฐานของผู้มีสิทธิ์
ขอรับทุน 

- ผู้อ านวยการ 
- ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนยืนยันข้อมูล 
ในระบบการขอรับทุนการศึกษา 

 

ผู้อ านวยการยืนยันเพื่ออนุมัติใน
ระบบการขอรับทุนการศึกษา 

 

ค๒ 

ค๑ 



 

๒๘ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เดือนพฤษภาคม  
ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๗ วัน) 
 
 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน
และผู้ปฏิบัติงาน
ติดตามสถานะการ
ยื่นขอรับทุน 
การศึกษาในระบบ 
 
กรณีผ่าน 
ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนและ 
แจ้งผู้ได้รับทุน 
ทราบ 
 
กรณีไม่ผ่าน 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผล
การพิจารณาให้ 
ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน
ทราบ 
 

สถานะการยื่นขอรับ
ทุนการศึกษาในระบบ 

 

ผลการพิจารณาการยื่น
ขอรับทุนการศึกษา 

- ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน 

ผู้มสีิทธิ์ขอรับทุน
และผู้ปฏิบัติงาน

ติดตามสถานะการ
ยื่นขอรับ

ทุนการศึกษาใน
ระบบ 

 

ค๒ 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผล 
การพิจารณาให้ 

ผู้ขอรับทุนการศึกษาทราบ 
 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

ง 



 

๒๙ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑๔  
 

เดือนพฤษภาคม  
ของทุกปี 
(ไม่เกิน ๓ วัน) 
 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนและ 
แจ้งผู้ได้รับทุน 
ทราบ 
 
และผู้ได้รับทุน 
เข้าศึกษาต่อตาม
ก าหนดการของ
มหาวิทยาลัยที่ให้
ทุนการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน
ถูกต้องครบถ้วน และ 
ผู้ได้รับทุน ได้เข้าศึกษาต่อ
ตามก าหนดการของ
มหาวิทยาลัยที่ให้
ทุนการศึกษา 

- ประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ได้รับทุน 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับทุน และแจ้ง 

ผู้ได้รับทุน ทราบ 

ผู้ได้รับทุนการศึกษา ด าเนินการเข้า
ศึกษาต่อตามก าหนดการ 

ของมหาวิทยาลัยที่ให้ทุนการศึกษา 
 

ง 

ง1 



 

๓๐ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๕  หลังจากการ

ประกาศผล 
ผู้ได้รับทุน 
ประมาณเดือน
มิถุนายนถึง 
กรกฎาคม  
ของทุกปี 

ผู้ปฏิบัติงานติดตาม
สถานะของผู้ได้รับ
ทุน ว่าได้เข้าศึกษา
ตรงตามที่ก าหนด
หรือไม่ และมี
ปัญหาหรืออุปสรรค
ในการศึกษาต่อ
อย่างไรบ้าง  
โดยรวบรวมข้อมูล
สถานะของผู้ได้รับ
ทุนและจัดท า
รายงานเสนอ
ผู้อ านวยการทราบ 
น ามาพัฒนา
ปรับปรุงขั้นตอน
กระบวนการในการ
ด าเนินการต่อไป 
 

- ผู้ได้รับทุนเข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัยที่ต้องการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารรายงานสถานะ
เข้าศึกษาต่อใน
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ  
ที่ให้ทุนการศึกษา 
 

- ผู้ได้รับทุน 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติงานติดตามสถานะของ 
ผู้ได้รับทุนการศึกษา 

ผู้ได้รับทุนรายงาน 
สถานะในการเข้าศึกษา 

ง1 

ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล
สถานะของผู้ได้รับทุนการศึกษา 

และจัดท ารายงานเสนอ
ผู้อ านวยการทราบ 

ง2 



 

๓๑ 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๖  ประมาณเดือน

สิงหาคม 
เป็นต้นไป 

เมื่อผู้อ านวยการ
รับทราบผลการ
ด าเนินงานโครงการ
จัดสรรทุน 
การศึกษาท่ีได้
ด าเนินการเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว  
ถือว่าสิ้นสุด
กระบวนการ 
ในการด าเนินงาน 
ในโครงการนี้ 

ผู้อ านวยการรับทราบผล
การด าเนินงานโครงการ
จัดสรรทุนการศึกษา  
ที่ได้ด าเนินการเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ถือว่าสิ้นสุด
กระบวนการในการ
ด าเนินงานในโครงการนี้
เป็นที่เรียบร้อย 

- รายงานการด าเนินงาน
โครงการ 
 

- ผู้อ านวยการ 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
 

ง2 

ผู้อ านวยการรับทราบ 
ผลการด าเนินงาน 

 



 

๓๒ 
 
 

๓.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ 
(ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา จะเริ่มด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์    
ถึง สิงหาคมของทุกปี โดยผู้ที่ประสงค์จะขอรับทุนจะต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งขั้นตอนการด าเนินการดังกล่าวนั้น เป็นการประกาศรับสมัคร 
ผู้ที่มีความสนใจการขอทุน ทั้งนี้ จะต้องเข้าฟังการแนะแนวให้ความรู้และมีคุณสมบัติครบถ้วน
ตลอดจนเงื่อนไขในแต่ละประเภทที่เหมาะสม จึงจะสามารถเข้ารับการสอบสัมภาษณ์  
เพ่ือให้คณะกรรมการได้พิจารณากลั่นกรอง และเสนอความเห็นต่อศูนย ์CLEC ต่อไป 

จากผังกระบวนการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีน
นานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ข้างต้น สามารถแบ่งขั้นตอน
กระบวนการด าเนินการได้ ดังนี้  

 
ตารางท่ี ๒ ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาระเบียบ ประกาศและ
เงื่อนไขการรับทุน และเอกสาร
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการศึกษาระเบียบ ประกาศและเงื่อนไขการ 
รับทุนของศูนย์แลกเปลี่ยนและส่งเสริมความร่วมมือด้านภาษาจีน
ระหว่างประเทศ (Center for Language Education and 
Cooperation - CLEC ) และเอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดท าข้อมูล
และประกาศรับสมัครทุนการศึกษา  

๒. ด าเนินการจัดท าประกาศรับ
สมัคร และด าเนินการจัดท า
เอกสารข้อมูลประกอบการแนะ
แนวในการสมัคร 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าประกาศรับสมัครโดยอ้างอิงจาก
ประกาศของศูนย์แลกเปลี่ยนและส่งเสริมความร่วมมือด้านภาษาจีน
ระหว่างประเทศ (Center for Language Education and 
Cooperation - CLEC ) โดยให้มีคุณสมบัติ และเงื่อนไขของผู้สมัคร
ตรงตามที่ก าหนด และจัดท าเอกสารข้อมูลการรับสมัคร 

๓. ด าเนินการเสนอพิจารณาร่าง
โครงการอบรมแนะแนวเพ่ือให้
ความรู้ในการรับสมัคร
ทุนการศึกษา 
 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าร่างโครงการอบรมแนะแนวเพ่ือให้ความรู้ 
ในการรับสมัครทุน โดยเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกลั่นกรองเบื้องต้น
และเสนอกองคลังและทรัพย์สิน เมื่อผ่านการตรวจสอบงบประมาณ
แล้วจึงเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเพ่ือขออนุมัติในการ
ด าเนินการจัดท าโครงการต่อไป 
 



 

๓๓ 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กรณีอนุมัติโครงการ 
- ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดอบรมแนะแนวให้ความรู้ 

กรณีไม่อนุมัติโครงการ 
- ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการแก้ไขรายละเอียดโครงการ 

 
๔. จัดโครงการอบรมแนะแนว
เพ่ือให้ความรู้ในการรับสมัคร
ทุนการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดโครงการอบรมแนะแนวเพ่ือให้ความรู้ 
ในการรับสมัครทุนการศึกษา แก่ผู้สนใจที่จะขอรับทุนการศึกษา 
โดยผู้ที่จะขอรับทุนได้จะต้องเข้าร่วมรับฟังการแนะแนวทาง 
ในการสมัครเพ่ือขอรับทุนการศึกษา ให้ข้อมูลการขอทุนการศึกษา/
ตอบปัญหาข้อสงสัย เกี่ยวกับ ประเภท เงื่อนไข การน าส่งเอกสาร 
การบันทึกข้อมูล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยื่นขอทุนการศึกษา 
 

๕. ด าเนินการรับสมัคร ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการเปิดรับสมัคร โดยก าหนดวันเวลาในการรับ
สมัคร รวมถึงเอกสารประกอบการสมัคร เมื่อครบก าหนดเวลา 
ในการรับสมัครแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร ตอบกลับอีเมลและแจ้งผู้สมัครให้แก้ไข/เพ่ิมเติม  
เมื่อแก้ไขตอบกลับแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการรวบรวมข้อมูล 
เอกสารหลักฐานในการสมัคร และด าเนินการเสนอผู้อ านวยการ
กลั่นกรองเบื้องต้นต่อไป 
 

๖. ผู้อ านวยการกลั่นกรอง
เบื้องต้น 

ผู้อ านวยการกลั่นกรองเอกสารหลักฐานในการสมัครเบื้องต้น 
กรณีเห็นชอบ แจ้งผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้ขอรับทุนที่มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 
กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งผลให้ผู้สมัครทราบว่าไม่ผ่านการกลั่นกรอง
เนื่องจากเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
 

๗. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ขอรับ
ทุนที่มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้ขอรับทุนที่มีสิทธิ์ 
เข้าสอบสัมภาษณ์ โดยแจ้งรายชื่อและก าหนดการในการเข้าสอบ
สัมภาษณ์ให้ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ทราบ  



 

๓๔ 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๘. สอบสัมภาษณ์ ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดสอบสัมภาษณ์ โดยคณะกรรมการ  
เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติของผู้ขอรับทุน ในแต่ละประเภทว่า 
มีคุณสมบัติ ความรู้ความสามารถ ศักยภาพ เหมาะสมกับ 
ประเภทในการขอรับทุนหรือไม่ 

๙. แจ้งผลการสอบสัมภาษณ์ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้ขอรับทุน 
ที่ผ่านการพิจารณา และแจ้งผลพิจารณา รวมถึงวิธีการด าเนินการ 
ในการอัปโหลดเอกสารในการสมัครขอรับทุนในระบบการส่งเอกสาร
หลักฐานให้ผู้ขอรับทุนที่ผ่านการพิจารณาทราบ พร้อมทั้งจัดท าและ
น าส่งเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุน และเอกสารรับรองการเป็น 
ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนของศูนย์จีนศึกษา 

๑๐. อัปโหลดเอกสารหลักฐาน
ในระบบการส่งเอกสารหลักฐาน 

ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนด าเนินการอัปโหลดเอกสารหลักฐานทางเว็บไซต์ 
ขอทุนต่อไป 

๑๑. ตรวจสอบกลั่นกรอง
เอกสารหลักฐานในระบบ 

ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรองการบันทึกเอกสาร
หลักฐานของผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนของศูนย์จีนศึกษา 
กรณีถูกต้อง แจ้งผู้อ านวยการเพ่ือให้ด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรอง 
กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม 
เอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ถูกต้อง หลังจากนั้นผู้อ านวยการ 
ด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารหลักฐานในระบบ 

๑๒. ด าเนินการกดยืนยัน และ
อนุมัติเอกสารหลักฐานในระบบ 
 
 

เมื่อผู้อ านวยการ ด าเนินการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารหลักฐาน 
ในระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
ผู้ปฏิบัติงาน แจ้งให้ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนด าเนินการยืนยันข้อมูล 
ในระบบการขอรับทุนการศึกษา และเมื่อผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนด าเนินการ
ยืนยันเอกสารหลักฐานในระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้อ านวยการ ด าเนินการยืนยันข้อมูลในระบบ 
การขอรับทุนการศึกษาเพ่ือเป็นการอนุมัติการยื่นเอกสารหลักฐาน 
ในระบบต่อไป 

๑๓. ติดตามสถานะ ผู้ปฏิบัติงานและผู้มีสิทธิ์ขอรับทุนติดตามสถานะการยื่นขอรับ
ทุนการศึกษาในระบบ เนื่องจาก อาจมีการขอให้แก้ไขเอกสารหรือ
เพ่ิมเติมข้อมูล 



 

๓๕ 
 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กรณีผ่านการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์
ขอรับทุนทราบ และด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนต่อไป 
กรณีไม่ผ่านการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีสิทธิ์
ขอรับทุนทราบ 

๑๔. เข้าศึกษาต่อ 
 

ผู้ได้รับทุนด าเนินการเข้าศึกษาต่อตามก าหนดการของมหาวิทยาลัย 
ที่ให้ทุนการศึกษา 

๑๕. ติดตามสถานะ และ  
จัดท ารายงานโครงการ 

เมื่อผู้ได้รับทุนด าเนินการเข้าศึกษาต่อตามก าหนดการของ
มหาวิทยาลัยที่ให้ทุนการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศรายชื่อ 
และประกาศขอแสดงความยินดี โดยเก็บรวบรวมข้อมูลและเสนอ
ผู้อ านวยการ เพื่อเป็นการสรุปผลการปฏิบัติงานของโครงการ  
ให้ผู้อ านวยการรับทราบ โดยผู้ปฏิบัติงานจะเก็บข้อมูลเพื่อท าการ
วิเคราะห์สถิติข้อมูล เพ่ือน าไปพัฒนา ปรับปรุง และแก้ไขปัญหา 
ต่าง ๆ ของการด าเนินการโครงการ ในปีต่อ ๆ ไป 

 
ตารางที่ ๒ ขั้นตอนกระบวนการด าเนินการ (ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
๓.๓ หลักการ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงาน 

ในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีน
นานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา นั้น ผู้ปฏิบัติงานที่รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่ ในการรับผิดชอบเรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการ โดยศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 
ผู้สมัครต้องมีคุณสมบัติเบื้องต้นดังนี้ (ข้อมูล ณ ปี พ.ศ. ๒๕๖๗)  

๑. นักเรียน นักศึกษา ครูสอนภาษาจีน ศิษย์เก่าหรือบุคคลทั่วไป (ผู้ไม่ถือสัญชาติจีน)  
(นักเรียนสังกัดสถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา คือ ผู้ที่ศึกษา ณ สถาบันการศึกษาในเครือข่าย 
ความร่วมมือสถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา หรือผู้ที่ผ่านการอบรมภาษาและศิลปะวัฒนธรรมจีน
ส าหรับบุคคลทั่วไป และได้รับใบประกาศนียบัตรจากสถาบันขงจื่อมหาวิทยาลัยบูรพาเท่านั้น) 



 

๓๖ 
 
 

๒. มีทัศนคติที่ดีต่อประเทศจีน ไม่มีประวัติอาชญากรรม และสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย
และระเบียบขอ้บังคับของประเทศจีนและระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

๓. สุขภาพร่างกายและจิตใจดี และมีผลการเรียนดี 
๔. มีความสนใจที่จะมีส่วนร่วมในการศึกษา การสอนภาษาจีน และงานที่เกี่ยวข้อง 
๕. มีอายุระหว่าง ๑๖-๓๕ ปี (นับถึงวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๖๗)  ส าหรับครูสอนภาษาจีนอายุ

ไม่เกิน ๔๕ ปี/ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษาระดับปริญญาตรีอายุไม่เกิน ๒๕ ปี 
  ๖. มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) (ระดับและคะแนนตรงตาม 
ที่ประเภททุนการศึกษาก าหนด) 
           ๗. มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด (ระดับและ 
คะแนนตรงตามที่ประเภททุนการศึกษาก าหนด) 
 
ทั้งนี้ ผู้สมัครในแต่ละประเภทจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะ ดังนี้ 
ทุนการศึกษาประเภทที่ ๑ ทุนระดับปริญญา สาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ 

๑. ทุนระดับปริญญาเอก ศึกษาด้านสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ  (Doctor’s Degree 
in International Chinese Language Education) ระยะเวลาเปิดภาคการศึกษา เดือนกันยายน 
ของปีนั้น ๆ (ระยะเวลาเรียน ๔ ปีการศึกษา) มีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑.๑ ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท สาขาภาษาจีน ภาษาศาสตร์  
สาขาการสอนภาษาจีน หรือ สาขาอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับด้านการสอน  

- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๖ โดยมีคะแนน ๒๐๐  
คะแนนขึ้นไป และมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด ระดับสูง  
โดยมีคะแนน ๖๐ คะแนนขึ้นไป  
 

๒. ทุนระดับปริญญาโท ศึกษาด้านสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (Master’s Degree in 
International Chinese Language Education) ระยะเวลาเปิดภาคการศึกษา เดือนกันยายนของ 
ปีนั้น ๆ (ระยะเวลาเรียน ๒ ปีการศึกษา) มีรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  

- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๕ โดยมีคะแนน  
๒๑๐ คะแนนขึ้นไป และมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด
ระดับกลาง โดยมีคะแนน ๖๐ คะแนนขึ้นไป  
    

๓. ทุนระดับปริญญาตรี ศึกษาด้านสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (Bachelor’s Degree 
in International Chinese Language Education) ระยะเวลาเปิดภาคการศึกษา เดือนกันยายน
ของปีนั้น ๆ  (ระยะเวลาเรียน ๔ ปีการศึกษา) มีรายละเอียดดังนี้ 



 

๓๗ 
 
 

๓.๑ ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๖  
- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๔ โดยมีคะแนน  

๒๑๐ คะแนนขึ้นไป และมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด 
ระดับกลาง โดยมีคะแนน ๖๐ คะแนนขึ้นไป 

 
๔. ทุนระยะสั้น ๑ ปีการศึกษา (One-Year Study Program) ระยะเวลาเปิดภาคการศึกษา  

ของปีนั้น ๆ  (ระยะเวลาเรียน ๑๑ เดือน) โดยจะไม่พิจารณาผู้ที่เคยได้รับทุนการศึกษา ๑ ปีการศึกษา 
ในห้วงระยะเวลา ๓ ปีการศึกษาที่ผ่านมา มีรายละเอียดดังนี้ 

๔.๑ สาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ เหมาะส าหรับครูผู้สอนภาษาจีน และผู้ก าลัง 
เตรียมความพร้อมจะศึกษาต่อระดับปริญญาโท หรือผู้ที่สนใจ  

- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๓ โดยมีคะแนน ๒๗๐  
คะแนนขึ้นไป และมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด ระดับใดก็ได้ 

๔.๒ สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชาประวัติศาสตร์จีน และสาขาวิชาปรัชญาจีน  
เหมาะส าหรับผู้ประกอบอาชีพล่าม นักแปล นักเรียน นิสิตนักศึกษาท่ีศึกษาด้านจีนศึกษา  
ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือผู้ที่สนใจ  

- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๔ โดยมีคะแนน  
๑๘๐ คะแนนขึ้นไป และมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด 
ระดับกลาง โดยมีคะแนน ๖๐ คะแนนขึ้นไป 

 ๔.๓ หลักสูตรพัฒนาภาษาจีน ส าหรับนักเรียน นิสิตนักศึกษาที่ศึกษาด้านจีนศึกษา  
หรือผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่ต้องการเรียนรู้และพัฒนาทักษะภาษาจีน  

- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๓ โดยมีคะแนน  
๒๑๐ คะแนนขึ้นไป และหากมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด 
จะพิจารณาเป็นพิเศษ 
 

๕. ทุนระยะสั้น ๑ ภาคการศึกษา (One-Semester Study Program) ระยะเวลาเปิด 
ภาคการศึกษา เดือนกันยายนของปีนั้น ๆ  และ เดือนมีนาคมของปีถัดไป (ระยะเวลาในการศึกษา 
๕ เดือน) โดยจะไม่พิจารณาผู้ที่เคยได้รับทุนการศึกษา ๑ ปีการศึกษา ในห้วงระยะเวลา ๓ ปี
การศึกษาท่ีผ่านมา มีรายละเอียดดังนี้ 

๕.๑ สาขาการสอนภาษาจีนนานาชาต ิสาขาวชิาภาษาจีน สาขาวิชาประวัติศาสตร์จีน  
และสาขาวิชาปรัชญาจีน เหมาะส าหรับครูผู้สอนภาษาจีน นักเรียน นิสิตนักศึกษาและผู้ก าลังเตรียม
ความพร้อมจะศึกษาต่อระดับปริญญาตรี หรือผู้ที่สนใจ  

- มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๓ โดยมีคะแนน ๑๘๐  
คะแนนขึ้นไป และมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด ระดับใดก็ได้ 

 



 

๓๘ 
 
 

๕.๒ สาขาการแพทย์แผนจีน และมวยไทเก๊ก เหมาะส าหรับนักเรียน นิสิตนักศึกษา 
ที่ศึกษาด้านจีนศึกษา ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือผู้ที่สนใจ  

- หากมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) และหากมีผลการสอบ 
วัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด ระดับใดก็ได้ จะพิจารณาเป็นพิเศษ  

 
๖. ทุนระยะสั้น ๔ สัปดาห์  (Four-Week Study Program) ระยะเวลาเปิดภาคเรียน 

เดือนกรกฎาคมของปีนั้น ๆ และ เดือนธันวาคมของปีถัดไป หลักสูตรพัฒนาภาษาจีน สาขาการแพทย์
แผนจีน และมวยไทเก๊ก ส าหรับผู้ที่มีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK)  
 
ทุนการศึกษาประเภทที่ ๒ ทุนความร่วมมือกับหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย (Joint Program 
Scholarships) 

- ประกาศรายละเอียดทุนการศึกษาทางประเภทที่ ๒ จะมีประกาศทางเว็บไซต์ 
www.chinese.cn/page/#/pcpage/project_detail หรอืที ่https://pmplatform.chinese.cn 
ซ่ึงแต่ละหนว่ยงานหรือมหาวิทยาลยัจะมีการก าหนดประเภทและคุณสมบัติเฉพาะท่ีแตกต่างกัน 
ไปในแต่ละปีการศึกษา 
 
ทุนการศึกษาประเภทที่ ๓ ทุนการศึกษาออนไลน์ (Scholarships for Online Programs) 

- ทุนระยะสั้น ๑ ปีการศึกษา ออนไลน์ (Online Program for One-Year) หลักสูตรพัฒนา 
ภาษาจีน ระยะเวลาเปิดภาคการศึกษา เดือนกันยายนในปีนั้น ๆ และ เดือนมีนาคมของปีถัดไป 
ผู้สมัครต้องมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับ ๓ โดยมีคะแนน ๑๘๐ คะแนน
ขึ้นไป และหากมีผลการสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด จะพิจารณาเป็นพิเศษ 

- ทุนระยะสั้น ๑ ภาคการศึกษา ออนไลน์ หลักสูตรพัฒนาภาษาจีน ระยะเวลาเปิดภาค
การศึกษา เดือนกันยายนในปีนั้น ๆ และ เดือนมีนาคมของปีถัดไป ผู้สมัครต้องมีผลการสอบวัดระดับ
ความสามารถภาษาจีน (HSK) ระดับใดก็ได้ 

- ทุนการศึกษาฝึกอบรมเฉพาะด้าน ออนไลน์ รายละเอียดการสมัครสามารถสอบถามได้ 
ที่มหาวิทยาลัยที่เปิดรับสมัคร ซ่ึงแต่ละหนว่ยงานหรอืมหาวิทยาลยัจะมีการก าหนดประเภทและ
คุณสมบัติเฉพาะที่แตกต่างกันไปในแต่ละปีการศึกษา 
 
 
 
 



 

๓๙ 
 
 

๓.๔ แนวทางในการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้กระบวนการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ได้ทราบถึงวิธีการและขั้นตอนของการคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้ปฏิบัติงานควรมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 
ก่อนการรับสมัคร 

๑. ศึกษาประกาศและเงื่อนไขการรับสมัครทุนของศูนย์แลกเปลี่ยนและส่งเสริมความร่วมมือ
ด้านภาษาจีนระหว่างประเทศ (Center for Language Education and Cooperation - CLEC )  
ที่ประกาศในช่วงประมาณเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

๒. จัดท าข้อมูลและประกาศรับสมัครทุนการศึกษา เพื่อประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ  
๓. ร่างโครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษาเสนอผู้อ านวยการ และ

กองคลังฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  
๔. ด าเนินการจัดท าข้อมูลและเอกสารประกาศรับสมัคร และเตรียมเอกสารประกอบการ

บรรยายให้ผู้เข้าร่วมฟังบรรยายแนะแนวการขอทุนการศึกษา 
๕. ด าเนินการจัดโครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพ่ือขอรับทุนการศึกษาและบรรยาย 

ให้ความรู้ในการขอทุนร่วมกับผู้รับผิดชอบฝ่ายจีน  
 
การรับสมัคร 

๑. ให้ข้อมูลการขอทุนการศึกษา/ตอบปัญหาข้อสงสัย เกี่ยวกับ ประเภท เงื่อนไข  
การน าส่งเอกสาร การบันทึกข้อมูล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยื่นขอทุนการศึกษา 

๒. ตรวจสอบ กลั่นกรองความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารในการขอทุนการศึกษา  
และประสานงาน ตอบกลับอีเมลแจ้งผู้สมัคร ในกรณีท่ีต้องมีการแก้ไข/เพ่ิมเติม  

๓. รวบรวมข้อมูล/เอกสารในการขอทุนการศึกษา เสนอให้ผู้อ านวยการพิจารณา 
๔. ด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์   
๕. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือร่วมการสอบสัมภาษณ์  
๖. สรุปข้อมูลผลการสอบสัมภาษณ์ และน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณา 
 



 

๔๐ 
 
 

๗. ด าเนินการจัดท าและน าส่งเอกสารตอบรับการขอทุน และเอกสารรับรองการเป็น 
ผู้มีสิทธิ์ขอรับทุน สังกัดสถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา ให้กับผู้ขอรับทุนเพ่ือด าเนินการ

อัปโหลดทางเว็บไซต์ขอทุนต่อไป 
๘. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับทุนในระบบทุนการศึกษาร่วมกับผู้อ านวยการ 
๙. ด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับทุน กดยืนยันการขอทุน เมื่อเอกสารครบถ้วน 

 
หลังรับสมัคร 

๑. ติดตามสถานะการขอทุนการศึกษาทางเว็บไซต์ เช่น มหาวิทยาลัยจีนอาจจะมีการให้
ผู้สมัครด าเนินการเพ่ิมข้อมูล หรือนัดสอบสัมภาษณ์ และแจ้งผู้ขอรับทุนให้ด าเนินการต่อไป 

๒. ด าเนินการจัดท ารายชื่อผู้ได้รับทุน รายงานต่อผู้อ านวยการ และแจ้งให้ผู้ขอรับทุนทราบ  
๓. ด าเนินการจัดท าประกาศแสดงความยินดีกับผู้ได้รับทุน โดยผ่านช่องทางเว็บไซต์และ 

สื่อออนไลน์ของหน่วยงาน 
๔. ด าเนินการติดตามสถานะการรับทุน เช่น สถานะของผู้รับทุน ผลการศึกษา การใช้ชีวิต 

ปัญหาและอุปสรรคในการศึกษาต่อ 
 
๓.๕ มาตรฐานคุณภาพงาน 

ในการด าเนินการ เรื่อง การคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา มีมาตรฐานคุณภาพงาน
โดยรวมเป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยข้อก าหนดที่ส าคัญ คือ การคัดเลือก   
ผู้ขอรับทุนที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และการได้เข้าศึกษาต่อตามความต้องการของผู้ขอรับทุน ดังนี้ 
 ๑. คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน ต้องเป็นไปตามประกาศรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย์ CLEC
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   

๒. เอกสารหลักฐาน ที่ใช้ในการขอรับทุนการศึกษา ต้องเป็นไปตามประกาศรับสมัคร
ทุนการศึกษาของศูนย์ CLECและท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี)   

๓. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษา เป็นการคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับ
ทุนการศึกษาที่มีความถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามความประสงค์ของผู้ขอรับทุนการศึกษา สามารถ
ตรวจสอบการด าเนินการได้ในทุกข้ันตอน  

๔. คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าข้ึนเพ่ือให้ผู้ที่น าไปใช้ ได้ทราบถึงระเบียบข้อบังคับ  
และข้ันตอนการด าเนินการ ซึ่งจะท าให้เกิดความส าเร็จของงานที่มีคุณภาพ 

โดยข้อก าหนดและตัวชี้วัดทีส่ าคัญ รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละข้ันตอนของ
กระบวนการที่ได้กล่าวมาท้ังหมดข้างต้นนั้น คือ เป้าหมายในการด าเนินงานในการคัดเลือกบุคคล 



 

๔๑ 
 
 

เพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา 
มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายเชิงคุณภาพอย่างเคร่งครัด 
รวมถึงการที่ผู้บริหารได้น าข้อมูล สถิติในการด าเนินงานไปใช้ในการตรวจสอบ และติดตาม 
การปฏิบัติงานในกระบวนการให้เป็นไปตามมาตรฐานด้วยเช่นกัน 
  
๓.๖ ระบบติดตามและประเมินผล วิเคราะห์ข้อมูล ๓ - ๕ ปี ย้อนหลัง 

เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพ  
ผู้เขียนเป็นผู้ท าหน้าที่ด าเนินการ ประสานงาน รวบรวม ตรวจสอบ กลั่นกรอง และติดตามผล 
การด าเนินงานตามกระบวนการ เพ่ือน ามาทบทวน และปรับปรุงกระบวนการดังกล่าว  
ให้มีความครบถ้วนสมบูรณ์ยิ่งขึ้น ดังนี้ 

๑. มีการติดต่อประสานงานกับผู้ขอรับทุนการศึกษา/ผู้อ านวยการ/คณะกรรมการ/ 
ผู้ที่เกีย่วข้อง เกี่ยวกับกระบวนการปฏิบัติงาน ในการจัดสรรทุนการศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวกรวดเร็ว และถูกต้องครบถ้วน 

๒. มีการติดต่อประสานงานกับผู้ขอรับทุนการศึกษา/ผู้อ านวยการ ในการแจ้งผลการ
ตรวจสอบกลั่นกรองเบื้องต้น ให้รับทราบเพ่ือป้องกันความผิดพลาดในขั้นตอนการกลั่นกรองเอกสาร
หลักฐาน  

ในกระบวนการด าเนินการ จะเห็นได้ว่ามีการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ตั้งแต่ข้ันตอนก่อนการรับสมัคร การรับสมัคร และหลังการรับสมัคร ตลอดจนการแจ้งผลและ 
การประกาศ โดยการตรวจสอบกลั่นกรองในทุกข้ันตอน ทั้งนี้ต้องให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ผู้ปฏิบัติงาน  
ผู้ขอรับทุน ผู้อ านวยการ ร่วมกันตรวจสอบ และมีขั้นตอนที่สามารถตรวจสอบความถูกต้อง  
ได้ในทุกข้ันตอน หากมีปัญหาหรือข้อผิดพลาด ก็สามารถท่ีจะแก้ไขได้ทันเวลา และท าให้ผล 
การพิจารณาถูกต้องครบถ้วน อีกท้ังมีกระบวนการในการติดตามสถานะของการได้รับทุน การติดตาม
หลังการได้รับทุนและการเข้าศึกษาต่อ ตลอดจนสอบถามความพึงพอใจของผู้ขอรับทุนการศึกษา  
และผู้ได้สิทธิ์รับทุนการศึกษา เพ่ือน ามาพัฒนาปรับปรุงให้เกิดประสิทธิภาพในการด าเนินการ 
ในครั้งถัดไป 
 
 
 
 
 



 

๔๒ 
 
 

ตารางท่ี ๓ สรุปจ านวนผู้ได้รับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ปี ๒๕๖๓ - ๒๕๖๗ (สถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา) 

สรุปจ านวนผู้ได้รับทุนการศึกษาสาขาการสอนภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) 
 ปี ๒๕๖๓ - ๒๕๖๗ (สถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา) 

ประเภททุนการศึกษา 
ปี ๒๕๖๓ (๒๐๒๐) ปี ๒๕๖๔ (๒๐๒๑) ปี ๒๕๖๕ (๒๐๒๒) ปี ๒๕๖๖ (๒๐๒๓) ปี ๒๕๖๔ (๒๐๒๔) 

จ านวน 
ผู้ขอทุน 

จ านวน 
ผู้ได้รับทุน 

จ านวน 
ผู้ขอทุน 

จ านวน 
ผู้ได้รับทุน 

จ านวน 
ผู้ขอทุน 

จ านวน 
ผู้ได้รับทุน 

จ านวน 
ผู้ขอทุน 

จ านวน 
ผู้ได้รับทุน 

จ านวน 
ผู้ขอทุน 

จ านวน 
ผู้ได้รับทุน 

๑ ทุนการศึกษา ๔ สัปดาห์ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

๒ ทุนระยะสั้น ๑ ภาคเรียน  ๑ ๐ ๐ ๐ ๑ ๑ ๑ ๑ ๓ ๒ 

๓ ทุนระยะสั้น ๑ ปีการศึกษา ๑๖ ๑๑ ๒ ๒ ๕ ๕ ๑๕ ๙ ๑๒ ๒ 

๔ ทุนศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ๑๘ ๑๖ ๒๑ ๒๑ ๑๖ ๑๖ ๒๕ ๒๔ ๑๗ ๑๖ 

๕ ทุนศึกษาต่อระดับปริญญาโท ๑ ๑ ๒ ๒ ๑ ๑ ๔ ๓ ๒ ๑ 

๖ ทุนศึกษาต่อระดับปริญญาเอก ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ ๐ 

รวม ๓๖ ๒๘ ๒๕ ๒๕ ๒๓ ๒๓ ๔๕ ๓๗ ๓๔ ๒๑ 

ร้อยละจ านวนผู้ได้รับทุน ร้อยละ ๗๘ ร้อยละ ๑๐๐ ร้อยละ ๑๐๐ ร้อยละ ๘๒     ร้อยละ ๖๒     

๔๒
 

 



 

๔๓ 
 
 

จากตารางที่ ๓ พบว่า ในปี ๒๕๖๖ ถึง ปี ๒๕๖๗ ร้อยละของจ านวนผู้ขอรับทุน และจ านวน 
ผู้ได้รับทุนมีแนวโน้มลดลง ทั้งนี้อาจเกิดเนื่องจากสาเหตุดังนี้ 

๑. ระยะเวลาในด าเนินการการคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน
ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา มีความล่าช้า ควรปรับ
ระยะเวลาและกระบวนการการคัดเลือกให้เร็วขึ้น 

๒. คุณสมบัติของผู้ขอรับทุนยังไม่ตรงตามท่ีมหาวิทยาลัยในประเทศจีนต้องการ เช่น  
ทักษะความสามารถทางภาษาจีน หรือผลคะแนนสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีนยังไม่เพียงพอ      
ควรประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจขอรับทุนพัฒนาทักษะและผลคะแนนสอบวัดระดับความสามารถภาษาจีน 

๓. มหาวิทยาลัยในประเทศจีนปิดรับสมัครก่อนก าหนด เนื่องจากมีผู้สมัครครบตามจ านวน     
จึงควรประชาสัมพันธ์ให้ผู้ขอรับทุนด าเนินการส่งเอกสารสมัครให้เร็วขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๔ 
 
 

บทที่ ๔ 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
การพัฒนาคู่มือปฏิบัติงานการคัดเลือกบุคคลเพ่ือสมัครเข้ารับทุนการศึกษาสาขาการสอน

ภาษาจีนนานาชาติ (ทุนสถาบันขงจื่อ) ของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูล
ปัญหา อุปสรรค และความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน โดยรวบรวมประสบการณ์จากการปฏิบัติงานตามจริง ดังนี้ 
 
๔.๑  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง  

ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นองค์กรที่มีหน้าที่สนับสนุนการเรียนการสอน  
การบริการวิชาการ การบริหารงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนามาตรฐานสู่ความเป็นสากล  
ในปัจจุบันศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา มีพันธกิจในการขยายงานด้านจีนศึกษาและด้านการ
ส่งเสริมการเรียนการสอนภาษาจีน การเผยแพร่ภาษาและวัฒนธรรมจีน จ าเป็นต้องมีการจัดสรร
ทุนการศึกษา ตลอดจนการส่งเสริมเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และจิตวิทยาของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือเป็น 
การยกระดับการปฏิบัติงาน การให้บริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลสูงสุด ซึ่งต้องอาศัย
ปัจจัยหลาย ๆ ด้าน ตั้งแตน่โยบาย การวางแผน การด าเนินงาน การส่งเสริม เสริมสร้าง และ 
การติดตามตรวจสอบ 
 
ตารางท่ี ๔  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

ที ่ ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
๑ ความเข้าใจคลาดเคลื่อนของผู้ขอรับทุน ใน

การเตรียมเอกสารหลักฐาน หรือข้ันตอน
กระบวนการในการสมัคร การสอบ
สัมภาษณ์ ตลอดจนการกดยืนยันต่าง ๆ 
เป็นต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน จัดโครงการให้ข้อมูลแก่ 
ผู้ขอรับทุน โดยเน้นย้ าเรื่องหลักเกณฑ์
คุณสมบัติเบื้องต้น ตลอดจนเงื่อนไขให้
เป็นไปตามประกาศ รวมถึงวิธีและ
รายละเอียดการกรอกข้อมูลใบสมัครและ
จัดท าแบบประเมินคุณสมบัติตนเองให้กับ
ผู้ขอรับทุน เพ่ือให้ผู้ขอรับทุนได้มีการ
เตรียมความพร้อมในการประเมินตนเอง 
และทราบถึงหลักเกณฑ์คุณสมบัติเบื้องต้น 
ตลอดจนเงื่อนไขในการขอรับทุนการศึกษา 



 

๔๕ 
 
 

ที ่ ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

๒ ผู้ขอรับทุนไม่เข้าใจในขั้นตอนการบันทึก
ข้อมูลในระบบทุนการศึกษา และการ
ติดตามผลการขอทุนการศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงานได้สร้างไลน์กลุ่มส าหรับผู้ผ่าน
การคัดเลือก เพ่ือเป็นการประสานงาน 
ให้ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ ติดตามและแก้ไข
ปัญหา ให้ทันเวลา เพ่ือเป็นการลดช่องว่าง
ในการประสานงานและเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

๓ ผู้ขอรับทุน มีคุณสมบัติเบื้องต้นไม่เป็นไป
ตามประกาศ เช่น ไม่เคยเป็นนักเรียน 
สังกัดศูนย์จีนศึกษา สถาบันขงจื่อ 
มหาวิทยาลัยบูรพา หรือไม่มีผลการสอบวัด
ระดับความสามารถภาษาจีน (HSK) และไม่
มีผลการสอบวัดระดับความสามารถ
ภาษาจีน (HSKK) การสอบพูด  
 

ผู้ปฏิบัติงาน ได้ด าเนินการประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ขอรับทุน 
และเชิญชวนผู้ขอรับทุนที่ยังไม่มีผลการ
สอบวัดระดับภาษาจีน (HSK) ที่ตรงตาม
เงื่อนไขของแต่ละประเภททุนการศึกษา 
ให้ร่วมสมัครสอบวัดระดับภาษาจีนของ
ศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา โดยแจ้ง
ก าหนดการและค่าใช้จ่ายในการสมัครสอบ 
วัดระดับให้ทราบ โดยการสอบ HSK 
มีทั้งสิ้น ๖ ระดับ และ HSKK ๓ ระดับ  
คือระดับต้น ระดับกลาง และระดับสูง 

๔ ผู้ขอรับทุน มีเอกสารไม่ครบถ้วน ไม่เป็นไป
ตามเงื่อนไขในการรับสมัคร เช่น  
วุฒิการศึกษาไม่ตรงกับประเภททุนท่ี
ต้องการสมัคร 

ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแบบตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน (checklist) เพ่ือให้ 
ผู้ขอรับทุน ใช้ในการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเบื้องต้น ซึ่งช่วยลดข้อผิดพลาด 
ในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการสมัคร ให้ถูกต้องครบถ้วน
ตรงตามเงื่อนไข 

๕ ผู้ขอรับทุนถูกมหาวิทยาลัยในประเทศจีน
ผู้ให้ทุนปฏิเสธการยื่นขอรับทุนเนื่องจากมี
ผู้สมัครครบจ านวน  

ผู้ปฏิบัติงานเร่งศึกษารายละเอียดเงื่อนไข
การขอรับทุน จัดท าประกาศการรับสมัคร
ให้เร็วขึ้นเพ่ือให้ทันต่อการสมัครขอรับทุน
ของมหาวิทยาลัยในประเทศจีน 

 



 

๔๖ 
 
 

๔.๒ แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 ผู้ปฏิบัติงาน ได้ด าเนินการจัดโครงการให้ข้อมูลแก่ผู้ขอรับทุน เพ่ือท าความเข้าใจและ 
อธิบายถึงข้ันตอน กระบวนการ โดยเน้นย้ าเรื่องหลักเกณฑ์คุณสมบัติเบื้องต้น ตลอดจนเงื่อนไข 
ให้เป็นไปตามประกาศ อีกท้ังยังอธิบายวิธีและรายละเอียดการกรอกข้อมูลใบสมัครและจัดท า 
แบบประเมินคุณสมบัติตนเองให้กับผู้ขอรับทุน เพ่ือให้ผู้ขอรับทุนได้มีการเตรียมความพร้อมใน 
การประเมินตนเอง และทราบถึงหลักเกณฑ์คุณสมบัติเบื้องต้น ตลอดจนเงื่อนไขในการขอรับทุนการศึกษา  

โดยหลังจากท่ีได้ผู้ผ่านการคัดเลือก ผู้ปฏิบัติงานได้สร้างไลน์ส าหรับใช้เป็นช่องทางใน 
การประสานงาน ให้ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ ติดตามและแก้ไขปัญหา ให้ทันเวลา เพ่ือเป็นการลด
ช่องว่างในการประสานงานและเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ให้มากข้ึน ซึ่งผู้ประสงค์จะขอรับทุนต้อง 
มีคุณสมบัติของระดับภาษาจีน (HSK) ที่ตรงตามเงื่อนไขของแต่ละประเภททุนการศึกษา ให้ร่วมสมัคร
สอบวัดระดับภาษาจีนของศูนย์จีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา โดยแจ้งก าหนดการและค่าใช้จ่าย 
ในการสมัครสอบ วัดระดับให้ทราบ โดยการสอบ HSK มีทั้งสิ้น ๖ ระดับ และ HSKK ๓ ระดับ คือ
ระดับต้น ระดับกลาง และระดับสูง 

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแบบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (checklist) เพ่ือให้ผู้ขอรับทุน   

ใช้ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบื้องต้น ซึ่งช่วยลดข้อผิดพลาดในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน     

ที่จ าเป็นจะต้องใช้ในการสมัคร ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามเงื่อนไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗ 
 
 

บรรณานุกรม 
 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐. (๒๕๕๑, ๙ มกราคม). ราชกิจจานุเบกษา.  
เล่ม ๑๒๕ ตอนที่ ๕ ก. หน้า ๑๐. 

มหาวิทยาลัยบูรพา. (๒๕๖๕, ๑๙ กันยายน). ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยสถาบันขงจื่อ  
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

            . (๒๕๖๕, ๕ สิงหาคม). ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน 
ส่วนงาน. 

            . (๒๕๖๔, ๒ สิงหาคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๖๔ 

            . (๒๕๖๑, ๖ มิถุนายน). ค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๘๕๙-๒๕๖๑ เรื่อง การมอบอ านาจ
ให้หัวหน้าหน่วยงานภายในส่วนงาน หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการแทน 
            . (๒๕๖๑, ๑๑ มกราคม). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่ง  

คุณสมบัติ วิธีการสรรหา อ านาจและหน้าที่ และการพ้นจากต าแหน่งของหัวหน้าส่วนงาน  
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

            . (๒๕๕๙, ๑๙ กุมภาพันธ์). ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา  
ที่ ๐๐๐๔/๒๕๕๙ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ.๒๕๕๙ 

            . (๒๕๖๕) รายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์ EdPEx (SAR ๒๐๒๒) ศูนย์จีนศึกษาและ
สถาบันขงจื่อ มหาวิทยาลัยบูรพา ประจ าปีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๕) 
            . (๒๕๖๕). โครงสรา้งองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา. สืบค้น ๒ เมษายน 
๒๕๖๗ จาก : https://www.buu.ac.th/ส านักงานอธิการบดี 
เสถียร คามีศักดิ์. (๒๕๔๙). การเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน. สืบค้น ๑๘ มีนาคม ๒๕๖๗, 

จาก : https://file.khonkaenlink.info/ebook/data/manual/Sa1.pdf 
วิยะดา ธนสรรวนิช. (๒๕๕๘). การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน. สืบค้น ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๕, 

จาก : https://www.ubu.ac.th/web/files_up/27f2015090411325697.pdf 
 
 
 
 
 



 

๔๘ 
 
 

ภาคผนวก 
 

ก.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

๑. แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการอบรมแนะแนวการขอทุนการศึกษา 

๒. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๙ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการอบรมแนะแนวการขอทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๐ 
 
 

ภาพที่ ๖ (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการอบรมแนะแนวการขอทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

๕๑ 
 
 

ภาพที่ ๖ (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการอบรมแนะแนวการขอทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 



 

๕๒ 
 
 

ภาพที่ ๖ (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการอบรมแนะแนวการขอทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 



 

๕๓ 
 
 

ภาพที่ ๖ (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการอบรมแนะแนวการขอทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๔ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๕ 
 
 

ภาพที่ ๗ แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (http://pmplatform.chinese.cn) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://pmplatform.chinese.cn/


 

๕๖ 
 
 

ภาพที่ ๗  (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (http://pmplatform.chinese.cn) 



 

๕๗ 
 
 

ภาพที่ ๗  (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (http://pmplatform.chinese.cn) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๘ 
 
 

ภาพที่ ๗  (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (http://pmplatform.chinese.cn) 

 

 

 



 

๕๙ 
 
 

ภาพที่ ๗  (ต่อ) แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนการศึกษา (http://pmplatform.chinese.cn) 



 

๖๐ 
 
 

ภาคผนวก 
 

ข.  กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑.  โครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

๒.  ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ  

๓.  ตัวอย่างเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุน และเอกสารรับรองการเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับทุน  

๔.  ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพ่ือขอรับทุนการศึกษา  

๕.  แบบรายงานสถานะการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ให้ทุนการศึกษา 

๖.  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

๗. ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

๘. ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

๙. ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

๑๐. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์  

๑๑. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน  

๑๒. รายงานการด าเนินงานโครงการ  

 

 

 

 

 

 

 



 

๖๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. โครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖๒ 
 
 

ภาพที่ ๘  โครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖๓ 
 
 

ภาพที่ ๘ (ต่อ) โครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา 



 

๖๔ 
 
 

ภาพที่ ๘ (ต่อ)  โครงการอบรมแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา 



 

๖๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๖๖ 
 
 

ภาพที่ ๙  ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 



 

๖๗ 
 
 

ภาพที่ ๙ (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙  (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๙  (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

ช่ือผู้ใช้ 

รหัสผ่าน 

สมัครสมาชิก 

คลิกเพ่ือสมัครทุน 



 

๖๘ 
 
 

ภาพที่ ๙ (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุชื่อ สญัชาต ิ

บันทึกข้อมูลส่วนบุคคล 

อัปโหลดรูปของผู้ขอทุน 

ระบุนามสกุล (ภาษาอังกฤษ) 

ระบุชื่อ (ภาษาองักฤษ) 

ระบุชื่อ (ภาษาจนี) 

ระบุชื่อ เลขที่หนังสอืเดนิทาง

ระบุชื่อ วันหมดอายุเลขที่หนงัสือเดินทาง

อัปโหลดหนังสอืเดนิทางหน้าแรก

ระบุ วนั/เดอืน/ปีเกดิ 

ระบุ ประเทศ 

ระบุ จังหวัด 

ระบุ เพศ 

ระบุ สถานภาพ 

ระบุ วุฒกิารศกึษา 

ระบุ ศาสนา 

ระบุ หมายเลขโทรศัพท ์

ระบุ หมายเลข FAX (ถ้ามี) 

ระบุ E-mail 

ระบุ หมายเลขโทรศัพทม์ือถอื 

ระบุ ภาษาที่ใช้

โทรศัพท์มอืถอื



 

๖๙ 
 
 

ภาพที่ ๙ (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุ อาชีพ 

ระบุ ทีอ่ยู่ของสถานศกึษา/ที่ท างาน 

ระบุ ทีอ่ยู่ที่สามารถตดิต่อได ้

ระบุ ทีอ่ยู่รับเอกสารทนุการศกึษา 

ระบุ ชื่อบุคคลที่สามารถติดต่อได้กรณฉีุกเฉนิในประเทศจีน 

ระบุ หมายเลขโทรศัพท ์

ระบุ FAX (ถ้ามี) 

ระบุ E-mail 

ระบุ หมายเลขโทศัพท์มอืถอื 

ระบุ ทีอ่ยู่ 

กดบันทึก 

บันทึกข้อมูลการศึกษา 

-สถานศึกษา- -ระยะเวลา- -สาขาวิชา-

ระยะเศึกษา

- 

-ชื่อเอกสาร-

ระยะเศึกษา- 

-อัปโหลดไฟล์- 

เลือกค าตอบ Yes พร้อมระบุระยะเวลา และอัปโหลด

เอกสารรับรองการเป็นผูม้ีสิทธิ์ขอรับทนุ 



 

๗๐ 
 
 

ภาพที่ ๙ (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

ตอบค าถาม “ท่านเคยไปเรียนที่ประเทศจนีหรือไม่” 

ตอบค าถาม “ท่านเคยมีประสบการณ์ในการเรียนภาษาจีนรูปแบบอืน่ ๆ 

หรือไม่” 

กดบันทึก 

ตอบค าถาม “ท่านเคยเป็นครูสอนภาษาจนี หรอืไม่” 

ตอบค าถาม “ท่านสามารถเข้ารว่มการอบรมครู หรือไม่” 

ตอบค าถาม “ท่านเคยท างานที่ประเทศจนี หรอืไม่” 

บันทึกข้อมูลการท างาน 

ตอบค าถาม “ท่านเป็นครูสอนภาษาจนี หรือไม่” 

กดบันทึก 



 

๗๑ 
 
 

ภาพที่ ๙ (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลการขอรับทุน 

ตอบค าถาม “ท่านเป็นผู้ที่คัดเลือกพิเศษโดย Hanban หรอืไม่” 

ตอบค าถาม “ท่านเป็นผู้ได้รับรางวัลจากการประกวดสะพานภาษาจนี หรอืไม่” 

เลือก ประเภทหน่วยงานที่ย่ืนขอทนุ 

เลือก ทวีปที่ตั้ง 

เลือก ประเทศที่ตั้ง 

เลือก ชื่อสถาบันขงจื่อ 

เลือก ประเภททุนการศึกษา 

เลือก ระยะเวลา 

เลือก ประเภททุนเต็มจ านวน 

เลือก หลักสตูรที่ต้องการศกึษา 

เลือก มหาวทิยาลัยอันดับที่ 1 

เลือก มหาวทิยาลัยอันดับที่ 2 

ตอบค าถาม “ท่านยอมรับเงื่อนไขของสถาบันขงจือ่ หรอืไม่” 

กดบันทึก 



 

๗๒ 
 
 

ภาพที่ ๙ (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลความสามารถทางภาษา 

เลือก ระดับความสามารถด้านภาษาจนี 

เลือก ระดับความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 

ระบุเลขประจ าตวัผู้สอบ
HSK 

เลือกเวลาที่สอบ 

เลือกระดับ HSK ระบุคะแนนสอบ HSK 

อัปโหลดใบประกาศผลสอบ HSK 

ระบุเลขประจ าตวัผู้สอบ
HSK 

เลือกเวลาที่สอบ 

เลือกระดับ HSKK ระบุคะแนนสอบ HSKK 

อัปโหลดใบประกาศผลสอบ HSK 

เลือกระดับ BCT (ถ้ามี) ระบุคะแนนสอบ BCT (ถ้ามี) 

อัปโหลดใบประกาศผลสอบ BCT (ถ้ามี) 



 

๗๓ 
 
 

ภาพที่ ๙  (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลความสามารถทางภาษา 

เลือกระดับ BCTการสอบพูด (ถ้ามี) ระบุคะแนน BCTการสอบพูด (ถ้ามี) 

อัปโหลดใบประกาศผลสอบ BCTการสอบพูด (ถ้ามี) 

ตอบค าถาม “ท่านสามารถใช้ภาษาอังกฤษในการเรียนได้ หรือไม่” 

 
ตอบค าถาม “ท่านสามารถใช้ภาษาจนีในการเรียนได้ หรอืไม่” 

 ตอบค าถาม “ภาษาอืน่ ๆ”  (ถ้ามี) 

 
กดบันทึก 

บันทึกข้อมูลสถาบันขงจื่อ 

อัปโหลดเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุน 

ระบุ หมายเลขโทรศัพท์สถาบันขงจื่อ 

ระบุ หมายเลขโทรศัพท์ FAX (ถ้ามี) 

ระบุ E-mail สถาบันขงจือ่ 

ระบุ ชื่อ-นามสกุล ผู้อ านวยการสถาบันขงจือ่ 

ระบุ หมายเลขโทรศัพท ์

ระบุ แผนการศึกษา (ภาษาจีน) 



 

๗๔ 
 
 

ภาพที่ ๙  (ต่อ) ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกข้อมูลสถาบันขงจื่อ 

อัปโหลดเอกสารหนังสือรับรอง  
จากอาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒิ ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ข้ึนไปจ านวน 2 ท่าน 

 (เฉพาะผู้ที่ขอทุนศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอก) 

อ่านรายละเอียดและเง่ือนไขต่าง ๆ  

อัปโหลด ลายเซนต์ของผู้ขอรับทุน 

กดบันทึก กดเพื่อดาวน์โหลดใบสมัคร กดส่งข้อมูล 



 

๗๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. ตัวอย่างเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุน และเอกสารรับรองการเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๗๖ 
 
 

ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างเอกสารตอบรับการยื่นขอรับทุน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ระบ ุชื่อ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ- 



 

๗๗ 
 
 

ภาพที่ ๑๑ ตัวอย่างเอกสารรับรองการเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับทุน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

-ระบ ุชื่อ-นามสกุล ภาษาอังกฤษ- 



 

๗๘ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๗๙ 
 
 

ภาพที่ ๑๒  ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๐ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๑ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๒ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๓ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๔ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๕ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๖ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๗ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๘ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๘๙ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๐ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๑ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๒ 
 
 

ภาพที่ ๑๒ (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๓ 
 
 

ภาพที่ ๑๒  (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๔ 
 
 

ภาพที่ ๑๒  (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๕ 
 
 

ภาพที่ ๑๒  (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๖ 
 
 

ภาพที่ ๑๒  (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 



 

๙๗ 
 
 

ภาพที่ ๑๒  (ต่อ) ตัวอย่างเอกสารข้อมูลแนะแนวการรับสมัครเพื่อขอรับทุนการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๙๘ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. แบบรายงานสถานะการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ให้ทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๙๙ 
 
 

ภาพที่ ๑๓  แบบรายงานสถานะการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ให้ทุนการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ชื่อ-นามสกุล ผู้ได้รับทุน- 

-ชื่อ-นามสกุล ผู้ได้รับทุน- 



 

๑๐๐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๐๑ 
 
 

ภาพที่ ๑๔  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๐๒ 
 
 

ภาพที่ ๑๔ (ต่อ) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 



 

๑๐๓ 
 
 

ภาพที่ ๑๔ (ต่อ) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 



 

๑๐๔ 
 
 

ภาพที่ ๑๔ (ต่อ) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

 

 



 

๑๐๕ 
 
 

ภาพที่ ๑๔ (ต่อ) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๕๔๘ - ๒๕๖๕ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุนวิชาการ 

 



 

๑๐๖ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗. ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๐๗ 
 
 

ภาพที่ ๑๕  ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๐๘ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๐๙ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๑๐ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๑๑ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๑๒ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๑๓ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๑๔ 
 
 

ภาพที่ ๑๕ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาจีน) 

 

 



 

๑๑๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘. ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๑๖ 
 
 

ภาพที่ ๑๖  ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๑๗ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 

 



 

๑๑๘ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 

 



 

๑๑๙ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๒๐ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๒๑ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๒๒ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๒๓ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๒๔ 
 
 

ภาพที่ ๑๖ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับภาษาอังกฤษ) 

 



 

๑๒๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙. ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๒๖ 
 
 

ภาพที่ ๑๗  ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

 



 

๑๒๗ 
 
 

ภาพที่ ๑๗ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

 



 

๑๒๘ 
 
 

ภาพที่ ๑๗ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

 



 

๑๒๙ 
 
 

ภาพที่ ๑๗ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

 



 

๑๓๐ 
 
 

ภาพที่ ๑๗ (ต่อ) ประกาศการรับสมัครทุนการศึกษาของศูนย ์CLEC (ฉบับแปลภาษาไทย) 

 

 



 

๑๓๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๐. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๓๒ 
 
 

ภาพที่ ๑๘ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ชื่อ-นามสกุล 

 

 

 

 ชื่อภาษาจีน 



 

๑๓๓ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑. ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๓๔ 
 
 

ภาพที่ ๑๙  ประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ-นามสกุล 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อภาษาจีน 

 



 

๑๓๕ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒. รายงานการด าเนินงานโครงการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



 

๑๓๖ 
 
 

ภาพที่ ๒๐ รายงานการด าเนนิงานโครงการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๑๓๗ 
 
 

ภาพที่ ๒๐ (ต่อ) รายงานการด าเนินงานโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ศูนยจีนศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา                     Chinese Study Center, Burapha University      




