
 

 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนการการให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
งานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการ (DSS) กองพัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
 

 
 
จัดท าโดยนายธีรยุทธ  สาแดง (วันที่จัดท า) 

18 มีนาคม 2567 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการการให้บริการสนับสนุนนักศกึษาพิการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือในการให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครให้มี
ประสิทธิภาพและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็น
กระบวนการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ทั้งรูปแบบ วิธีการ ขั้นตอน ตลอดจน สภาพแวดล้อม ปัจจัยต่างๆ 
ทั้งภายในและภายนอก ที่อาจส่งผลต่อการให้บริการและสนับสนุนนักศึกษาพิการจนส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตร  และมีการเผยแพร่ให้กับบุคลากรหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี และยังเผยแพร่ไปบนเว็บไซต์
ส านักงานอธิการบดีให้กับหน่วยงานภายนอกได้ทราบถึงการให้บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร รวมถึงการติดตามและประเมินผลการให้บริการ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น
ต่อไป  

3. ค าจ ากัดความ 
 การให้บริการสนับสนุน หมายถึง การให้บริการและสนับสนุนสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆทั้งท่ี
เป็นวัสดุ สิ่งของ สื่อ เทคโนโลยี ตลอดเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล เพ่ือช่วยเหลือนักศึกษาพิการให้เข้าถึงข้อมูลข่าวสารใน
ด้านการเรียน การใช้ชีวิตประจ าวัน และการท ากิจกรรมต่างๆร่วมกับสังคมได้อย่างเท่าเทียม   
 นักศึกษาพิการ หมายถึง บุคคลซึ่งมีข้อจ ากัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวันหรือเข้าไปมี
ส่วนร่วมทางสังคม เนื่องจากมีความบกพร่องทางการเห็น การได้ยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ์ 
พฤติกรรม สติปัญญา การเรียนรู้ หรือความบกพร่องอ่ืนใด ประกอบกับมีอุปสรรคในด้านต่าง ๆ และมีความ
จ าเป็นเป็นพิเศษที่จะต้องได้รับความช่วยเหลือด้านหนึ่งด้านใด เพ่ือให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจ าวัน
หรือเข้าไปมีส่วนร่วมทางสังคมได้อย่างบุคคลทั่วไป (พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา 4) 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้บริหาร 
  4.1.1 รองอธิการบดีด้านกิจการนักศึกษา 
  4.1.2 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
  4.1.3 ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

 4.2 คณะกรรมการงานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการ 
  4.2.1 พิจารณา ก าหนด และประมาณการจ านวนนักศึกษาพิการ และสาขาวิชาที่เหมาะสมที่
มหาวิทยาลัยสามารถเปิดรับนักศึกษาพิการเข้าเรียนได้ในแต่ละปีการศึกษา โดยประสานกับคณบดีและประธาน
สาขาวิชาที่เก่ียวข้อง 
  4.2.2 จัดท าประกาศการรับคนพิการเข้าเป็นนักศึกษาโดยวิธีพิเศษ ก าหนด คุณสมบัติ 
สาขาวิชา จ านวนนักศึกษา ระยะเวลาในการรับสมัครและแต่งตั้งกรรมการคัดกรองนักศึกษา 



 

  4.2.3 จัดท าค าขอและบริหารจัดการเงินอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่ายทางการศึกษานักศึกษาพิการ   
ในสถาบันอุดมศึกษาจากงบประมาณแผ่นดิน งบอุดหนุนของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
  4.2.4 พิจารณา จัดหา จัดท าสิ่งอ านวยความสะดวกเพ่ือการด ารงชีวิตประจ าวันของนักศึกษา
พิการในมหาวิทยาลัย เช่น ทางลาด ห้องน้ า ป้ายบอกทาง เป็นต้น 
  4.2.5 พิจารณาจัดหาเทคโนโลยีสิ่งอ านวยความสะดวก เพ่ือให้นักศึกษาพิการแต่ละประเภท
เข้าถึงข้อมูลทางการศึกษาอย่างเท่าเทียมกับนักศึกษาปกติท่ัวไป  
  4.2.6 แต่งตั้งอนุกรรมการปฏิบัติงานศูนย์ DSS ส่งเสริมและสนับสนุนงานตามพันธกิจและ
เป้าประสงค์ของงานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการให้ส าเร็จลุล่วงอย่างมีคุณภาพ 
  4.2.7 วางแผนและพัฒนางานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการให้มีความก้าวหน้า
เพ่ิมคุณค่า ศักยภาพ เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและสังคมยิ่งข้ึน 
  4.2.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย หรือตามมติของคณะกรรมการ 
ทั้งนี้ ให้อยู่ในกรอบ “เพ่ือนักศึกษาพิการ” เป็นส าคัญ  (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การ
จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการเรียนร่วม พ.ศ. 2565) 

 4.3 งานพัฒนาและส่งเสริมการศึกษานักศึกษาพิการ (DSS) กองพัฒนานักศึกษา 
  ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างของหน่วยงานกองพัฒนานักศึกษาในส่วนของการให้บริการ
สนับสนุนนักศึกษาพิการในด้านการเรียนการสอน การใช้ชีวิตประจ าวัน และการร่วมกิจกรรมทางสังคมของ
นักศึกษาพิการ ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีความเจริญก้าวหน้า 
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 
 
 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการการให้บริการสนับสนุนนักศึกษา

พิการในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1 

 

 

   
 

2 ขั้นตอนการขอรับบริการ 
นักศึกษาพกิาร/

เจ้าหน้าที่ DSS 2 นาท ี
แบบขอรับ

บริการ
สนับสนุน 

3 

 

ขั้นการพิจารณาความเหมาะสม
และเสนอเพื่อพิจารณา เจ้าหน้าที่ DSS 5 นาท ี

แบบขอรับ
บริการ

สนับสนุน 

4 

 

 

ขั้นตอนการพจิารณาของ
หัวหน้างาน หัวหน้างาน 5 นาท ี

แบบขอรับ
บริการ

สนับสนุน 

5 

 

ขั้นตอนการมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ไปช่วยบริการ เจ้าหน้าที่ DSS 3 นาท ี

แบบขอรับ
บริการ

สนับสนุน 

6 

 
ขั้นตอนการให้บริการสนับสนุน เจ้าหน้าที่ DSS 6-8 ชั่วโมง 

แบบขอรับ
บริการ

สนับสนุน 

7 

 

ขั้นตอนการประเมินผลเพื่อการ
ปรับปรุงและพัฒนา นักศึกษาพกิาร 3-5 นาท ี

แบบประเมิน
ความพึง
พอใจ 

8    
 

  



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 นักศึกษาพิการแจ้งความประสงค์ขอรับบริการสิ่งอ านวยความสะดวก หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล 
 6.2 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลพิจารณาค าร้อง และจัดบริการตามความเหมาะสมกับนักศึกษาพิการ 
 6.3 น าเสนอต่อหัวหน้างานเพื่อเข้าสู่การพิจารณา 
 6.4 หัวหน้างานพิจารณา และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ไปช่วยเหลือและให้บริการตามความเหมาะสม 
 6.5 ขั้นตอนการให้บริการยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์ พาไปพบแพทย์ หรือไปช่วยเหลือในชั้นเรียนโดยเฉลี่ยวัน
ละ 6-8 ชั่วโมง หรือขึ้นอยู่กับชั่วโมงการเรียนการสอนของอาจารย์ผู้สอนเป็นผู้ก าหนด หรือให้บริการสอน
การบ้านเพ่ิมเติมที่ศูนย์ DSS 
 6.6 นักศึกษาประเมินผลการให้บริการเพ่ือน าสู่การพัฒนาและปรับปรุงต่อไป 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับนักศึกษา

พิการเรียนร่วม พ.ศ. 2565 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบค าขอรับบริการศูนย์บริการสนับสนุนนักศึกษาพิการ (ศูนย์ DSS) (แบบ บรก. DSS. 01) 
2) แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการและสนับสนุนของศูนย์บริการสนับสนุนนักศึกษา

พิการระดับอุดมศึกษา DSS (แบบ สพจ. DSS. 01) 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

วัสดุ อุปกรณ์ เทคโนโลยี สิ่งอ านวยความ
สะดวก บางชิ้น บางอย่าง มีการเสื่อมสภาพ
และช ารุดไปตามกาลเวลา 

- บริหารจัดการตามความเหมาะสมกับความพิการที่
จ าเป็นต้องใช้มากท่ีสุดเป็นล าดับแรก 
- จัดตั้งค าของบประมาณเพ่ือจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ท่ีเหมาะสม
และเพียงพอ ตลอดจนเพ่ือเป็นการทดแทนสิ่งที่ช ารุด ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับดุลพินิจการพิจารณางบประมาณของผู้บริหาร 

 
10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับนักศึกษา

พิการเรียนร่วม พ.ศ. 2565 
3) ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ อัตรา 

และรายการท่ีให้การอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับคนพิการในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2560 
 


