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  คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง "คูมือการปฏิบัติงาน การขอทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการ 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (ปรับปรุง ครั้งท่ี 1)  ไดจัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

หรือบุคลากรท่ีเก่ียวของดานการใหบริการนักศึกษาพิการท่ีเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งแตก

เริ ่มกระบวนการในวันเขาจนถึงสำเร็จการศึกษา โดยแบงตามประเภทความพิการตาง ๆ รวมไปถึง 

กรณีศึกษาแนวทางการแกปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงานจากประสบการณของผูจัดทำ 

  โดยผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานนี้ จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป  
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ช่ือคูมือ  การขอทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการ 
 2. เพ่ือใชในการติดตามตรวจสอบความถูกตองและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  
ขอบเขตของงาน  
  การขอทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี ผู ที ่จะไดรับ
ทุนการศึกษา ตองมีสถานภาพเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ศูนยบริการนักศึกษาพิการ โดยการจัดสง
เอกสารการขอรับทุนการศึกษา ไปใหกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม เพื่อขอรับ
เงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการ เมื ่อกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย และ
นวัตกรรมไดรับเอกสารแบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนักศึกษาพิการแลว 
นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวของและดำเนินการโอนจัดสรรงบประมาณรายจายประจำปมายัง
มหาวิทยาลัยเพ่ือเปนคาบำรุงการศึกษาของนักศึกษาพิการ จากนั้นศูนยบริการนักศึกษาพิการจะดำเนินการ
วางฏีกาวางเบิก-จายตามระเบียบของมหาวิทยาลัยกำหนด  
   
คำนิยามศัพท/คำจำกัดความ 
  “คนพิการ” ตามพระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสําหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 หมายความวา 
บุคคลที่มีขอจำกัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจำวันหรือเขาไปมีสวนรวมทางสังคม เนื่องจากมีความ
บกพรองทางการเห็น การไดยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ พฤติกรรม สติปญญา การเรียนรู 
หรือความบกพรองอ่ืนใดประกอบกับมีอุปสรรคในดานตางๆ และมีความตองการจำเปนพิเศษทางการศึกษา
ท่ีตองไดรับความชวยเหลือดานหนึ่งดานใด เพ่ือใหสามารถปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจำวันหรือเขาไปมีสวน
รวมทางสังคมไดอยางบุคคลท่ัวไป  

“การอุดหนุน” หมายความวา การอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับคนพิการ  
“นักศึกษา” หมายความวา นักศึกษาผูท่ีรายงานตัวขึ ้นทะเบียนเปนนักศึกษาภาคปกติและ        

ภาคนอกเวลาปกติของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
“นักศึกษาพิการ” หมายความวา นักศึกษาผูท่ีรายงานตัวข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาภาคปกต ิ

และภาคนอกเวลาปกติของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีและมีบัตรประจำตัวผูพิการ 
      “ภาคการศึกษาปกติ” หมายความวา ภาคการศึกษาท่ี 1 และภาคการศึกษาท่ี 2   

“ภาคฤดูรอน”  หมายความวา ภาคการศึกษาหลังภาคเรียนท่ี 2  
           “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี 
 “กองพัฒนานักศึกษา”  หมายความวา หนวยงานตามโครงสรางของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ทำหนาที่เปนศูนยประสานงานดานกิจการนักศึกษา ดำเนินงานและใหการสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
 “ศูนยบริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ” หมายความวา  หนวยงานตามโครงสรางของงานบริการ
และสวัสดิการ กองพัฒนานักศึกษา ทำหนาที ่เปนศูนยประสานงานดานกิจการนักศึกษา การขอ
ทุนการศึกษาของนักศึกษาพิการ อาสาสมัคร และใหการสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 
 



2 

 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 โครงการการบริหารงานคณะครุศาสตร 

ท่ีมา : กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

โครงสรางการบริหารงานคณะครุศาสตร 

ภายใตโครงสรางสำนักงานคณดีคณะครุศาสตร ไดแบงสวนงานออกเปน 3 งาน ประกอบดวย      

งานบริหารงานทั่วไป งานวิชาการและบริการวิชาการ ศูนยพัฒนาวิชาชีพครู ในงานบริหารงานทั่วไป      

แบงงานออกเปน หนวยสารบรรณและการประชุม หนวยบริหารทรัพยากรบุคคล หนวยอาคารสถานที่และ

ภูมิทัศน หนวยประกันคุณภาพการศึกษา หนวยการเงินและพัสดุ หนวยวางแผนและงบประมาณ        

หนวยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ (ศูนย DSS) หนวยบริการบรรณารักษและหองสมุด  

โดยในการจัดทำหนังสือคูมือการชวยเหลือนักศึกษาพิการ มหาวิทยลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนสวน

หนึ่งของงานบริหารงานทั่วไป ซึ่งปจจุบันคณะครุศาสตรไดมอบหมายให นางสาวชนิษศา  พุมสมบัติ 

ตำแหนงนักบริหารงานท่ัวไป  เปนผูรับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยมีหนาท่ี ประสานงานกับคณาจารย นักศึกษา

ปกตินักศึกษาพิการ และหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยแจงความประสงคขอรับบริการมายัง

ศูนยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ  นักศึกษาท่ีมีความพิการท่ีมารับบริการพรอมเอกสารท่ีแสดงถึง

ความพิการ รวมทั้งยินยอมเปดเผยขอมูลสวนตัวเกี่ยวกับความพิการใหหนวยงานที่เกี ่ยวของรับทราบ     

เพื่อวางแผนการจัดการบริการไดอยางเหมาะสม โดยงานที่ปฏิบัติมีดังนี้  รวมจัดทำแผนการรับนักศึกษา

พิการในแตละปการศึกษา และสงขอมูลใหกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 

ประสานการรับสมัครนักศึกษาพิการกับสาขาวิชา อำนวยความสะดวกในการปฐมนิเทศ การพักอาศัยใน

หอพักของมหาวิทยาลัยการเขารวมกิจกรรมนักศึกษา และการเรียน ใหขอมูลแกผูปกครองในการกำกับดูแล

การใชชีวิตของนักศึกษาพิการในมหาวิทยาลัย ประสานการจัดหาอุปกรณสงเสริมการเรียนรูและสื่อการสอน

ใหกับนักศึกษา จัดทำทะเบียนประวัตินักศึกษา และการข้ึนทะเบียนนักศึกษาพิการ ประสานการลงทะเบียน

ของนักศึกษาและการเบิกจายทุนการศึกษา ติดตามผลการเรียนของนักศึกษาและใหความชวยเหลือในดาน    
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การติว  อานขอสอบตามท่ีอาจารยผูสอนรองขอใหกับนักศึกษาพิการทางรางกาย  จัดพิมพเอกสารการเรียน 

ขอสอบ สำหรับนักศึกษาพิการทางสายตา  จัดสอบกลางภาคและปลายภาคใหกับนักศึกษาพิการตาม

มาตรฐานของอาจารยผูสอนในแตละรายวิชา ทำแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized Education 

Program : IEP) ใหคำปรึกษาปญหาตางๆ ดานการเรียนและการดำเนินชีวิตแกนักศึกษา จัดกิจกรรมเพ่ือ

พัฒนาการปรับตัว เสริมทักษะดานตางๆ และพัฒนาบุคลิกภาพของนักศึกษาพิการ ประสานการจัดหาสิ่ง

อำนวยความสะดวกท่ีเอ้ือตอการเรียนรูและการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน  ประสานการจัดหาอาสาสมัคร

เปน Buddy ชวยดูแลนักศึกษาพิการ โดยการประกาศจัดหาอาสาสมัครเปน Buddy ชวยดูแลนักศึกษา

พิการ โดยนับเปนชั่วโมงกิจกรรมจิตอาสา กยศ. ประสานการเขารวมกิจกรรมในการรวมเปนเครือขาย

นักศึกษาพิการระดับประเทศ และงานอ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

ลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ 

 ในการปฏิบัติงานตองใชความรู  ความสามารถ ประสบการณและความชำนาญงาน ดาน         

การบริการ การชวยเหลือนักศึกษาพิการซึ่งในการปฏิบัติงาน ในการใหบริการชวยเหลือนักศึกษาพิการใน   

การเขาศึกษาจนสำเร็จการศึกษา มีดังนี้ 

การสมัครเรียน ตองมีคุณสมบัติที่สามารถเรียนรวมในรูปการเรียนการสอนแบบนักศึกษาปกติได  

(พิการทางสายตา, รางกาย, การไดยิน “ตองมีเครื่องชวยฟง” และออทิสติก)   

 - ชวยอำนวยความสะดวกกับนักศึกษาในการสมัครเร ียนเหลือนักศึกษาที ่มาสมัครใหม   

ชวยเลือกสาขาท่ีเหมาะสมกับความสามารถของนักศึกษา 

 - ปจจุบันมีนักศึกษาพิการจำนวน  12 คน  

จำนวนนักศึกษา ปการศึกษา 2567  (ทุกช้ันป) 
คณะ/สาขาวิชา จำนวน 

(คน) 
ประเภทความพิการ 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร                      

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและการจัดการสื่อดิจิทัล 

1 ทางการไดยินหรือสื่อความหมาย,               
ทางสติปญญา,ทางการเรียนรู,ทางออทิสติก 

 1  ทางการเห็น 
สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร 3 ทางการเห็น 
สาขาสังคมศึกษา 1 ทางการเห็น 
สาขาวิชาภาษาไทย 1 ทางการเห็น 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ 

1 ทางร างกายหร ือเคล ื ่ อนไหวหรือ
สุขภาพ   

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

2 ทางร างกายหร ือเคล ื ่ อนไหวหรือ
สุขภาพ   

คณะวิทยาการจัดการ 
สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ 

1 ทางการเห็น (ตาเลือนราง) 

รวม 11  
ท่ีมา : สำนักงานสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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การสนับสนุนสวัสดิการสำนักศึกษาพิการ ดังนี้ 

1. ดานทุนการศึกษา 

1.1 คาเลาเรียน  จากสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

ตามที่จายจริงแตไมเกินอัตราที่กำหนด ในระดับปริญญาตรีจนจบการศึกษา  การยื่นขอรับทุนมีบัตร

ประจำตัวผูพิการ, บัตรประชาชน และใบลงทะเบียนเรียน ติดตอศูนย DSS มหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการยื่นให  

โดยเงินทุนโอนเขาบัญชีมหาวิทยาลัย 

1.2 คาใชจายรายเดือน คาที ่พัก จากมูลนิธ ิธรรมิกชนเพื ่อคนตาบอด ไมมีหนังสือแจง

มหาวิทยาลัย นักศึกษาดำเนินการยื่นเอกสารการสมัครขอรับทุนดวยตนเอง มูลนิธิฯ เปนผูพิจารณา) 

2. สนับสนุนการเรียนการสอน 

2.1 ประสานงานอาจารย แจงผู สอบทราบรายละเอียดเกี่ยวกับนักศึกษาในแตละรายวิชา

เก่ียวกับการเรียนการสอน และการสอบ 

2.2 ผลิตส่ืออักษรเบรลล แปลงตำราเรียน, เอกสารอ่ืนในการเรียน, ขอสอบ 

2.3 การอานหนังสือและขอสอบ ดำเนินการรวมกับมูลนิธิฯ 

2.4 การสอนเสริม  ประสานกับอาจารยผูสอบ จัดสอนเสริมในรายวิชาท่ีนักศึกษาแจงมีปญหาใน

การเรียน 

2.5 การทำกิจกรรมเสริมหลักสูตร  นักศึกษาพิการไดรับการยกเวนตามประกาศฯ เชนเดียวกับ

กลุมเทียบโอนหลักสูตร โดยทำกิจกรรมลดลงจากปกติ 100 เครดิต ทำเพียง 50 เครดิต 

3. การใหบริการเม่ือเขามาเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย  

 3.1 การข้ึนทะเบียนเพ่ือขอรับทุนการศึกษา 

 โดยนำหลักฐานมายื่นที ่ศูนยบริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ บัตรคนพิการ บัตรประชาชน             

ใบลงทะเบียนเรียน  

 นักศึกษาจะไดรับการบริการเม่ือเขามาเรียนในมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานกับสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- การอานหนังสือขอสอบสำหรับนักศึกษาเขาใหม 

- ประสานกับคณะท่ีมีนักศึกษาไดเขาเรียนในรายวิชาตาง ๆ  

- ประสานผูสอนในแตละรายวิชาเก่ียวกับการเรียนและการสอบ  

- นำตำราเรียน สื่อการสอนแปลงเปนอักษรเบรลลใหกับนักศึกษา 

- จัดทำสื่ออักษรเบรลล   

- จัดหาอุปกรณและเทคโนโลยีสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับคนพิการ 

- ดูแลการใชชีวิตภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลนักศึกษาท่ีมีความผิดปกติทางรางกาย 
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 หนาท่ีศูนยบริการนักศึกษาพิการ 

- ประสานงานกับสำนักสงเสริมวิชาการ 

- ชวยอำนวยความสะดวกกับนักศึกษาในการสมัครเรียนเหลือนักศึกษาท่ีมาสมัครใหม 

- ชวยเลือกสาขาท่ีเหมาะสมกับความสามารถของนักศึกษา  

- การอานหนังสือขอสอบสำหรับนักศึกษาเขาใหม 

- ประสานกับอาจารยผูสอน ในรายวิชาท่ีมีนักศึกษาพิการเรียน 

- ประสานผูสอนในแตละรายวิชาเก่ียวกับการเรียนและการสอบ  

การใหบริการดานอ่ืน ๆ  

- ใหคำแนะนำในการออกแบบสื่อการสอนผูพิการทุกประเภทสามารถเขาถึงแบบ 3 มิติ เชน  

รูปภาพควรอธิบายลักษณะของรูปภาพเพ่ือใหนักศึกษาตาบอดเห็นภาพ หรือมีตัวอักษรกำกับ    

ในรูปภาพ หรือคำบรรยายสำหรับนักศึกษาพิการทางการไดยินสามารถอานได เปนตน  

- จัดทำสื่ออักษรเบรลล 

- จัดหาอุปกรณและเทคโนโลยีสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับคนพิการ 

- ดูแลการใชชีวิตภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย    

- การเขารวมกิจกรรมของนกัศึกษา 

- บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลนักศึกษาที่มีความผิดปกติทางรายกายจัดหาสื่อที่เหมาะสม

สำหรับนักศึกษา 

- ชวยในดานการจัดทำรายงาน (จัดรูปแบบใหกับนักศึกษาพิการทางการเห็น) 

- อานหนังสือ เปนสื่อเสียงใหนักศึกษาพิการทางการเห็น 

- ขอรายละเอียดตำราท่ีสอนมาแปลงเปนเบรลลใหนักศึกษา 

- จัดทำหนังสือเสียงใหกับนักศึกษา 

- ใหคำปรึกษากับนักศึกษาในการเรียนและการดำเนินชีวิต ใหกับนักศึกษา 

หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 ประสานงานและจดับริการและสนับสนนุสำหรับนักศึกษาพิการ โดยนักศึกษาพิการ หรือสวนงาน

ตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยจะตองแจงความประสงคขอรับบริการมายังศูนยบริการสนับสนุนสำหรับ

นักศึกษาพิการ  พรอมเอกสารที่แสดงถึงความพิการ รวมทั้งยินยอมเปดเผยขอมูลสวนตัวเกี่ยวกับความ

พิการใหหนวยงานรับทราบเพ่ือวางแผนการจัดการบริการไดอยางเหมาะสม โดยงานท่ีปฏิบัติมีดังนี้ 

 (1) ประเมินสภาพปญหาและความตองการดานตาง ๆ ของนักศึกษาพิการและจัดทำแผนการรับ

บริการรายบุคคล (Individualized Services Plan : ISP) ซ่ึงเปนแผนการใหบริการท่ีจัดทำข้ึนใหสอดคลอง

กับความตองการจำเปนของนักศึกษาพิการบุคคล โดยการมีสวนรวมของอาจารยผูสอน คณะ สวนงาน และ

นักศึกษาพิการโดยกำหนดสิ่งอำนวยความสะดวก เทคโนโลยีสิ่งอำนวยความสะดวก สื่อ บริการและความ

ชวยเหลืออื่นใดทางการศึกษาใหเปนการเฉพาะบุคคล ตลอดจนมีการทบทวนปรับปรุงแผนตามความ

เหมาะสมโดยการสัมภาษณ ปญหาความตองการของนักศึกษาพิการ โดยการประเมินความสามารถพ้ืนฐาน
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เพื่อใหทราบจุดเดนหรือศักยภาพปจจุบันของนักศึกษาและขอจำกัดที่นักศึกษาไมสามารถทำไดที่ตองการ

การสนับสนุน จากนั้นวางแผนจัดบริการใหเหมาะสมสำหรับนักศึกษาพิการรายบุคคล โดยมีการวางแผนใน

แตละภาคการศึกษา ซ่ึงสามารถทบทวน ปรับแผนการใหบริการเฉพาะบุคคล เปาหมายระยะสั้น เปาหมาย

ระยะยาว 1 ป เพ่ือใหนักศึกษาไดรับการพัฒนาเต็มศักยภาพจากนั้นจึงทำการประเมินผลการใหบริการตาม

แผนการใหบริการรายบุคคล และจัดทำสถิติการใหบริการ 

 (2) ใหคำแนะนำดานการเรียนการสอนและจัดบริการเทคโนโลยีสิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับคน

พิการ กับนักศึกษาพิการและสวนงานตาง ๆ โดยการใหคำแนะนำ ปรึกษาดานการจัดการเรียนการสอน

สำหรับนักศึกษาพิการกับอาจารยผูสอนในรายวิชาตาง ๆ และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในคณะ สวนงานตาง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย จัดบริการเทคโนโลยีสิ่งอำนวยความสะดวกที่เหมาะสมกับนักศึกษาพิการรายบุคคล และ

ประสานเรื่องการอำนวยความสะดวกในการเรียน การสอบของนักศึกษาพิการ 

 (3) บริการจัดหาอาสาสมัครชวยเหลือนักศึกษาพิการ โดยจัดหาสมัครอาสาสมัครชวยเหลือ

นักศึกษาพิการรายครั้ง ตามความตองการจำเปนของนักศึกษาพิการที่แจงความประสงค โดยอาสาสมัครท่ี

ใหบริการนั้นจะตองผานการอบรมอาสาสมัครมากอน เพื่อใหมีทักษะดานการผลิตสื่อสำหรับคนพิการ หรือ

ทักษะท่ีเก่ียวของกับการใหบริการคนพิการแตละประเภท 

 (4) เสริมสรางกระบวนทัศนเชิงบวกของนักศึกษาตอคนพิการ โดยการดำเนินการจัดโครงการเพ่ือ

เสริมสรางทัศนคติ และความรูความเขาใจเรื่องการอยูรวมกับคนพิการใหกับนักศึกษาอยางตอเนื่อง รวมท้ัง

เผยแพรขอมูลขาวสารเก่ียวกับศักยภาพของคนพิการ 

 (5) สงเสริมใหเกิดสภาพแวดลอมที ่คนพิการ และทุกคนสามารถเขาถึงและใชประโยชนได 

Universal Design) ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยมีการดำเนินการสำรวจสภาพแวดลอมที่คนพิการ 

และทุกคนสามารถเขาถึงและใชประโยชนได (Universal Design) ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และ

ประสานกับกลุมงานกายภาพและภูมิสถาปตย รวมท้ังหนวยงานท่ีเก่ียวของในการปรับสภาพแวดลอมใหทุก

คนสามารถเขาถึงและใชประโยชนได 

 (6) เตรียมความพรอมดานอาชีพใหกับนักศึกษาพิการที่จะสำเร็จการศึกษาโดยการจัดโครงการ

อบรมเตรียมความพรอมทักษะท่ีจำเปนสำหรับการประกอบอาชีพ ประสานเครือขายท่ีเก่ียวของเพ่ือแนะนำ

อาชีพท่ีเหมาะสมใหกับนักศึกษา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน แบงเปน 2 ขั้นตอน คือขั้นตอนการสงเอกสารขอทุนการศึกษา ขั้นตอน

การเบิก-จายเงินอุดหนุน ดังนี้ 
 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ข้ันตอนการสงเอกสารขอทุนการศึกษา 
 
 
 
 

                ไมถูกตอง 
 
 

 
                                                                       ถูกตอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูขอทุนกรอกแบบแสดงความจำนงและแนบเอกสารประกอบการขอทุน 

 
นำแบบแสดงความจำนงพรอมแนบเอกสารประกอบการขอทุนสงงาน DSS 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขอทุน 

นำใบลงทะเบียนใหเจาหนาที่สำนักสงเสริมวิชาการตรวจสอบ 

และลงชื่อรับรอง 

 
นำใบลงทะเบียนใหเจาหนาที่งานคลังและทรัพยสินตรวจสอบ 

และลงชื่อรับรอง 

 

เสนออธิการบดี/รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 

 

ลงนาม 

สำเนาเอกสารเก็บไว 1 ชุด 

สงเอกสารใหกับสำนักสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนกัศึกษา 
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 ข้ันตอนการสงเอกสารขอทุนการศึกษา   
    ข้ันตอนการขอทุนการศึกษา  มีข้ันตอนและเอกสารประกอบดังนี้ 
1.  กรอกแบบแสดงความจำนงขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิต นักศึกษาพิการฯ 

ประจำภาคเรียนท่ี .....ปการศึกษา..................) 
2.  จัดเตรียมเอกสารและหลักฐานประกอบดวย 

     หลักฐานของนักศึกษา 
     -   สำเนาบัตรประจำตัวนักศึกษา หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
     -   สำเนาบัตรประจำตัวผูพิการ หรือสมุดประจำตัวผูพิการ(หนาท่ีระบุลักษณะความพิการและวัน
หมดอายุ ) 
     -    ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาท่ี.............................. 
                      * รับรองสำเนาถูกตองพรอมลงลายมือช่ือดวยตนเองทุกรายการ 
      หลักฐานของมหาวิทยาลัย 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราและวิธีการเรียกเก็บคาบำรุงการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2564 

- ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑและวิธีการรับสมัคร 
นักศึกษาพิการประจำปการศึกษา 2567 

- หลักสูตรท่ีไดรับการรับรองจาก สกอ. 
- รายงานผลการประเมินคุณภาพภายในหลักสูตร ประจำปการศึกษา 2565 – 2566 พรอม

หลักสูตร 
3. นำใบลงทะเบียนใหสำนักสงเสริมวิชาการรับรองรายวิชาท่ีนักศึกษาลงทะเบียนและรับรองอัตรา

คาลงทะเบียนเรียน 
4. นำใบลงทะเบียนใหงานคลังและทรัพยสินตรวจสอบและรับรองอัตราคาลงทะเบียนเรียน      

ตามประกาศของมหาวิยาลัย 
5. นำเสนอเสนออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย ลงนาม 
6. สำเนาเอกสารเก็บไว 1 ชดุ 
7. สงเอกสารใหกับสำนักสงเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา กระทรวงอุดมศึกษาวิทยาศาสตร 

วิจยัและนวัตกรรม 
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2. ข้ันตอนการเบิก – จายเงินอุดหนุน   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
                          
                              
 
 
 
 

 ชำระเงินสด                                                 ยังไมไดชำระเงินสด   
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

พิมพบันทึกรายงานจำนวนนักศึกษาที่ไดรับทุน 

 

 

บันทึกรายงานจำนวนนกัศึกษาที่ไดรับทุน 

พรอมแนบเอกสารประกอบการขอทุนสงงาน DSS 

 

ใหงานสารบรรณประจำหนวยงานบันทกึลงในระบบ 3 D 

นำใบนำสงพรอมเอกสารสงงานคลังและทรัพยสิน ใบนำสง 

งานคลังและทรัพยสินตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบ 

งานคลังทำการเบิกจาย  

 

 

ตรวจสอบการ

ชำระเงิน  
เขาบัญชีนักศึกษา 

เขาบัญชี

มหาวิทยาลัย 

 

 

เก็บฏีกา 

 

พิมพบันทึกรายงานจำนวนนักศึกษาที่ไดรับทุน 

 

ออกใบเสร็จ 
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ข้ันตอนการเบิก – จายเงินอุดหนุน   
ข้ันตอนการเบิก – จายเงินอุดหนุน  มีข้ันตอนและเอกสารประกอบดังนี้ 
1. หนังสือสงการโอนเงินจากกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
2. บันทึกรายงานจำนวนนักศึกษาท่ีไดรับทุน   
3. พิมพบันทึกรายงานจำนวนนักศึกษาท่ีไดรับทุน 
4. บันทึกรายงานจำนวนนักศึกษาท่ีไดรับทุน 
5. พรอมแนบเอกสารประกอบการขอทุนสง 
    -  บันทึกขอความขอลงทะเบียนลาชาและยกเวนคาปรับ 
    -  สำเนาหนังสือออก เรื่อง สงแบบแสดงความจำนงการขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษา  
    -  สำเนาใบลงทะเบียนเรียน 
    -  ใบเสร็จตวัจริง (กรณีนักศึกษาชำระเงินคาบำรุงการศึกษา) 
    -  สำเนาบัตรประชาชน พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
    -  สำเนาบัตรนักศึกษา พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
    -  สำเนาหนังสือเขา แจงการโอนเงินอุดหนุนทางการศึกษา 
6. ใหงานสารบรรณประจำหนวยงานบันทึกลงในระบบ 3 D 
7. พิมพใบนำสง 

      8.  นำใบนำสงพรอมเอกสารสงงานคลังและทรัพยสิน 
      9.  งานคลังทำการเบิกจาย  

10. ตรวจสอบการชำระเงิน - ชำระเงินสด เขาบัญชีนักศึกษา                 
                                          - ยังไมไดชำระเงินสด  เขาบัญชีมหาวิทยาลัย ออกใบเสร็จ 
 11. เก็บฏีกาการเบิก – จาย ท่ีงานคลังและทรัพยสิน 
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ขอมูลสารสนเทศท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพควรมีขอมูลสารสนเทศในการสนับสนุนในการ

ปฏิบัติงาน โดยใชฐานขอมูลนระบบบริหารจัดการขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1. ฐานขอมูลประวัตินักศึกษา 
2. ฐานขอมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

 

 6. ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

           ภาพท่ี 3 ระบบบริการการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สำหรับนักศึกษา 

           ท่ีมา : สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

 

 

 

 

ระบบบริการการศึกษามหาวทิยาลยัราชภัฏเพชรบุรี 

 

 
 
 
 
 
 
           ภาพท่ี 4 ระบบบริการการศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สำหรับบุคลากร 

           ท่ีมา : สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
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ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไข และพัฒนางาน 

 ศูนยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ มีหนาที่ใหบริการนักศึกษาพิการของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี โดยประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของหลายฝายเพื่อจัดบริการ เชน อาจารย เจาหนาท่ี

สวนงานตางๆของมหาวิทยาลัย ผู ปกครอง สถาบันการศึกษาที ่เปนเครือขาย รวมทั ้งกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งผูปฏิบัติงานตองมีองคความรูที่เกี่ยวของ เขาใจปญหาและ

สามารถใหคำปรึกษา แนะนำกับทุกฝายไดรวมถึงเขาใจในกฎระเบียบ สิทธิดานคนพิการประเภทตางๆ เพ่ือ

ประโยชนสูงสุดของนักศึกษาพิการ 

 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแกไข 

 1) ดานความรูความเขาใจ และทัศนคติ 

 ดานความรูความเขาใจ และทัศนคติเก่ียวกับคนพิการของสวนงานในมหาวิทยาลัยท่ีมีตอคนพิการ

ยังไมเพียงพอ สงผลตอการเปดโอกาสทางการศึกษาใหกับนักศึกษาพิการ รวมทั้งการเอื้ออำนวยความ

สะดวกในดานตาง ๆ ใหกับนักศึกษาพิการ รวมไปถึงการเปดโอกาสใหนักศึกษาพิการเขารวมกิจกรรมตาง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย  ไมวาจะเปนกิจกรรมสวนกลาง กิจกรรมของคณะ ชมรมตาง ๆ 

 แนวทางการแกไข ควรมีการจัดโครงการประชุม หรืออบรมที่เกี่ยวกับการใหองคความรูดานการ

สนับสนุนนักศึกษาพิการ เพื่อเปนการเสริมสรางทัศนคติเชิงบวก รวมทั้งประสานเรื ่องแนวปฏิบัติของ

มหาวิทยาลัยดานตาง ๆ ใหเอ้ือตอคนทุกกลุม 

 2) ดานการรับรูท่ีมีตอศูนยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ  

 ดานการรับรูของสวนงาน และนักศึกษาในมหาวิทยาลัย ที่มีตอการใหบริการของศูนยบริการ

สนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา ยังไมเปนท่ี

แพรหลาย สงผลใหบางสวนงานที่มีนักศึกษาพิการเขาศึกษาไมไดประสานงานมายังศูนยบริการสนับสนุน

สำหรับนักศึกษาพิการ เพ่ือขอรับบริการ ทำใหนักศึกษาพิการไมไดรับการอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

 แนวทางการแกไข ควรทำการสำรวจชองทางการประชาสัมพันธภารกิจของศูนยบริการสนับสนุน

สำหรับนักศึกษาพิการ ที่ประชาคมมหิดลสวนใหญเขาถึงขอมูลไดมากที่สุด วางแผนการประชาสัมพันธทาง

สื่อออนไลนเพ่ิมเติมท้ังภายใน ภายนอก เพ่ือใหผูปกครอง คนพิการท่ัวไปรับรูกอนเขาศึกษา รวมท้ังนำเสนอ

ภารกิจของหนวยงานในการประชุมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 3) ดานการสงเสริมการมีงานทำของนักศึกษาพิการท่ีสำเร็จการศึกษา 

 ปจจุบันยังมีนักศึกษาพิการที่สำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีบางสวนที่ยังไมได

ทำงาน 

 แนวทางการแกไข ควรมีการผลักดันนโยบายดานการเปดโอกาสใหนักศึกษาพิการที ่สำเร็จ

การศึกษาไดเขาทำงานเปนพนักงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพื่อใหเปนไปตาม พ.ร..สงเสริมและ

พัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ แหงชาติ และกฎกระทรวงแรงงานกำหนดใหสถานประกอบการตองรับคน

พิการเขาทำงานในสัดสวน 1:100  
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 4) ดานสภาพแวดลอมและสิ่งอำนวยความสะดวก 

 สภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีบางแหงคนพิการยังไมสามารถเขาถึงได

โดยสะดวก 

 แนวทางการแกไข ควรมีการจัดตั ้งทีมงานผู เก ี ่ยวของทำการสำรวจสภาพแวดลอมของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีในทุกคณะ เพื่อดำเนินการแกไขปรับปรุงใหสภาพแวดลอมของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรีใหคนพิการสามารถเขาถึงและใชประโยชนได โดยมีการจัดแบงเปนระยะที่ 1 2 3 ทั้งนี้ให

พิจารณาจากความจำเปนเรงดวนเปนหลัก 

 5) ดานการเขาถึงขอมูลขาวสาร 

 เว็ปไซต และชองทางสื่อประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี บางชองทางคนพิการยัง

ไมสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก 

 แนวทางการแกไข ควรมีการจัดตั ้งทีมงานผู เกี ่ยวของทำการสำรวจสื ่อประชาสัมพันธของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 ทุกชองทางเพ่ือดำเนินการแกไขปรับปรุงใหคนพิการสามารถเขาถึงและใชงานไดโดยสะดวก 

 แนวทางในการจัดบริการ ในชวงแรกนักศึกษาตองไดรับการฟนฟูสมรรถภาพทางรางกายและ

จิตใจจากทีมแพทยของโรงพยาบาลตามสิทธิ์ของนักศึกษา ศูนยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ ตอง

เขาไปทำความรูจักกับนักศึกษาและครอบครัว ทำความเขาใจกับความพิการที ่เกิดขึ้น โดยไดรับการ

ประสานงานกับทีมงานผูเกี่ยวของ เชน บุคลากรจากสวนงาน อาจารยที่ปรึกษา เพื่อหาแนวทางในการ

ชวยเหลือ การตั้งเปาหมายในการวางแผนใหบริการ คือ  

 1) การใหนักศึกษาไดรับการฟนฟูสมรรถภาพทางรางกายและจิตใจจนสามารถปรับตัว ยอมรับ

ความพิการได  

 2) การอำนวยความสะดวกใหนักศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษาได 

 3) การสงเสริมใหนักศึกษามีอาชีพที่สามารถเลี้ยงตนเองไดโดยจะตองเหมาะสม สอดคลองกับ

สภาพแวดลอม รวมถึงขอจำกัดดานความพิการของนักศึกษา 

 ดานทุนสนับสนุนสำหรับนักศึกษาพิการ นักศึกษาพิการในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี

สามารถไดรับทุนสนับสนุนจากสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ใน

โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาสำหรับนิสิต นักศึกษาพิการจนสำเร็จการศึกษา 

 ดานอาชีพ หลังจากนักศึกษาสำเร็จการศึกษาเรียบรอยแลวศูนยบริการสนับสนุนสำหรับนักศึกษา

พิการ ไดประสานกับเครือขายภายนอกเพื่อหาอาชีพที่เหมาะสมกับศักยภาพของนักศึกษา ทั้งนี้ควรมีการ

คำนึงความเหมาะสม 

 ในดานตางๆ ไมวาจะเปนดานการเดินทาง การใชชีวิตประจำวัน เงินเดือนที่สอดคลองกับวุฒิ

การศึกษาของนักศึกษา เปนตน 
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ขอเสนอแนะ 
 

ท่ี รายการ ขอเสนอแนะ 
1. เอกสารประกอบหมดอายุ เชน 

สำเนาบัตรประชาชน. สำเนาบัตร
บัตรประจำตัวคนพิการ 

- ใหตรวจสอบวันหมดอายุใบสำเนาบัตรประชาชน,
สำเนาบัตรบัตรประจำตัวคนพิการ 

2. - การประทับลายนิ้วมือไมครบ - ตรวจสอบใหมีการประทับลายนิ้วมือพรอมรับรอง
สำเนาถูกตองครบทุกแผน สำหรับนักศึกษาพิการ
ทางการเห็น 

3. - บัตรนักศึกษา - ในกรณีที่นักศึกษา สำเร็จการศึกษาชากวาหลักสูตร
ท่ีกำหนดแตยังไมพนสภาพการเปนนักศึกษา ใหขอ
ใบรับรองการเปนนักศึกษา 

4. ความรอบคอบทางดานแอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนนำเสนอ
ผูบริหารลงนาม 

 
การควบคุมเอกสาร 
 ศูนยบริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ มีการควบคุมเอกสารเอกสารในการสงเอกสารเพื่อขอรับ
ทุนการศึกษา  

1. ใหมีการสแกนเก็บไวกอนสงเอกสารไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและ
นวัตกรรม  

2. เก็บเอกสารเขาแฟมหนังสือออกในแฟมและนำไปเก็บในตูเก็บเอกสาร 
3. ระยะเวลาในการจะเก็บเอกสาร จะเก็บเอกสารไว 10 ป 
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