
(Work Flows) ขั้นตอนการยื่นเอกสารขอรับการสนับสนนุเงินอดุหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศกึษาพิการระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

                                                                                                                                                     
กฎหมาย/ประกาศที่เกี่ยวข้อง                                                                                                                             
1. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ (2561) ก าหนดหลักเกณฑ์ อัตราและรายการที่ให้การ   
อุดหนุนทางการศึกษาส าหรับคนพิการในระดับอดุมศึกษา  ฉบับลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2560                                                                                                   
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรือ่ง นโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการ รับคนพิการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย (ทุกปีการศึกษา) 

 

กิจกรรม 

ระยะเวลาการด าเนินงาน 

ภาค 

การศึกษาที่ 1 

ภาค 

การศึกษาที่ 2 

ภาค 

การศึกษาที่ 3 

/ภาคฤดูร้อน 

1. จัดส่งประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการรับคนพิการ     
เข้าศึกษาต่อภายในมหาวิทยาลัยไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี                       
ก่อนเริ่มปีการศึกษา 

2. จัดส่งแผนประมาณการจ านวนเงินและจ านวนนักศึกษาพิการที่คาดว่าจะรับ       
เข้าศึกษาประจ าปีการศึกษาไปยังส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี                          
ก่อนเริ่มปีการศึกษา 

3. ประชาสัมพันธโ์ครงการสนบัสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษา      
ทุกคณะ/ส่วนงาน  

สิงหาคม มกราคม เมษายน 

4. คณะ/ส่วนงานส่งเอกสารแบบแสดงความจ านงขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาฯ 
มายังหน่วยบริการสนับสนุนส าหรบันักศึกษาพิการ งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
กองกิจการนักศึกษา 

กันยายน กุมภาพันธ ์ พฤษภาคม 

5. หน่วยบริการสนับสนุนส าหรบันักศึกษา งานบริการและสวสัดิการนักศึกษา               
กองกิจการนักศึกษา                                                                              
- ตรวจสอบคณุสมบัตินักศึกษา ตรวจเอกสารหลักฐาน                                              
- จัดท าหนังสือโครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนสิิต นักศึกษา
พิการในระดับอนุปริญญาและระดบัปริญญาตรเีสนอผู้บริหารลงนาม               
น าส่งส านักงานปลดักระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 

ตุลาคม 

 

มีนาคม 

 

มิถุนายน 

6. แจ้งการอนุมัติงบประมาณสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาฯ                      
ด าเนินการขออนุมตัิรับเงินและอนมุัติให้โอนเงิน 

ธันวาคม เมษายน กันยายน 

7. กองคลัง มหาวิทยาลัยมหดิล ด าเนินการเบิกจา่ยเงิน มกราคม พฤษภาคม ตุลาคม 



ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงาน วางแผน ประสานงาน รวบรวมข้อมูล 
              ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม ให้สถาบันอุดมศกึษาจัดส่งข้อมูลตามประกาศคณะกรรมการ
ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการประจ าปีการศึกษา ส าหรับสถาบันอุดมศึกษาท่ีจะยื่นขอรับการอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับคนพิการ 

    
Flowchart ค าอธิบาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 1.จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท า
ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่อง นโยบาย 
หลักเกณฑ์และวิธีการรับคนพิการเข้า
ศึกษาต่อภายในมหาวิทยาลัย  
 

ภายใน 1-2 วัน
หลังจากได้รับ
หนังสือภาย

นอกจาก สป.อว. 

- งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา                     
กองกิจการนักศึกษา 

 

2.จัดท าหนังสือขอข้อมูลประมาณ
ประมาณการจ านวนนักศึกษาพิการที่คาด
ว่าจะรับเข้าศึกษา และประมาณการ
จ านวนเงินท่ีจะขอรับการอดุหนุทางการ
ศึกษประจ าปีการศึกษา 

 
3. (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหดิล  
เรื่อง นโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการรับ
คนพิการเข้าศึกษาต่อภายในมหาวทิยาลัย 
(ทุกปีการศึกษา) 
 

1-2 เดือน 
(เข้าที่ประชุม    

สภามหาวิทยาลัย) 
 

- กองบริหารการศึกษา 

 

4. คณะ/ส่วนงานจัดท าและรายงานข้อมูล
ประมาณประมาณการจ านวนนักศึกษา
พิการที่คาดว่าจะรับเข้าศึกษา และ
ประมาณการจ านวนเงินท่ีจะขอรบัการ
สนับสนุนเงินอุดหนุทางการศึกษา
ประจ าปีการศึกษา 

 

1 เดือน - คณะ/ส่วนงาน 

5. รวบรวม/สรุปและจดัท าสรุปแผน
ประมาณการจ านวนเงินและจ านวน
นักศึกษาพิการที่คาดว่าจะรับเข้าศกึษา
ประจ าปีการศึกษา  

 

1-3 วัน 

หลังจากได้รับ
ข้อมูลจากคณะ/

ส่วนงาน 

- งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา  
กองกิจการนักศึกษา 

6. เสนอผู้บริหารลงนามหนังสือขอจัดส่ง
ข้อมูลตามประกาศคณะกรรมการส่งเสริม
การจัดการศึกษาส าหรับคนพิการไปยัง
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

3-5 วัน -งานบริการและ   
สวัสดิการนักศึกษา  
กองกิจการนักศึกษา 

 

 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหก์ารจัดท าประกาศ
เร่ือง นโยบาย หลกัเกณฑ์และวธิีการรับคนพิการ

เข้าศึกษาต่อภายในมหาวิทยาลัย  

 

 

การด าเนินงานวางแผน 
ประสานงาน รวบรวมข้อมูล 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอ้มูลประมาณ
ประมาณการจ านวนนกัศึกษาพิการที่คาดว่าจะ
รับเข้าศึกษา และประมาณการจ านวนเงินที่จะ
ขอรับการอุดหนุทางการศึกษประจ าปีการศึกษา 

 

 คณะ/ส่วนงานจัดท าและรายงานข้อมูลประมาณ
ประมาณการจ านวนนกัศึกษาพิการที่คาดว่าจะ
รับเข้าศึกษา และประมาณการจ านวนเงินที่จะ
ขอรับการอุดหนุทางการศึกษประจ าปีการศึกษา 

รวบรวม/สรุปและจัดท าสรุปแผนประมาณการ
จ านวนเงินและจ านวนนกัศึกษาพิการทีค่าดว่าจะ
รับเข้าศึกษาประจ าปกีารศึกษา  

 

เสนอผู้บริหารลงนามหนังสือขอจัดส่งขอ้มูลตาม
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการจัด

การศึกษาส าหรับคนพกิารไปยังส านักงาน 
สป.อว. 



ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงาน 
การขอยื่นแบบแสดงความจ านงขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหิดล               
               ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วจิัยและนวตักรรม ประชาสัมพันธ์โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนการศึกษา    
ส าหรับนสิิต นักศึกษาพิการในระดับอนุปริญญาและระดับปรญิญาตรี 

    
Flowchart ค าอธิบาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         
                           คุณสมบัติไม่เป็นไป         คุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ 
                            ตามหลักเกณฑ์ฯ           เอกสารถูกต้อง  
                            เอกสารไม่ถูกต้อง/         หลักฐานครบ 
                            หลักฐานไม่ครบ            
 
 
 

1.เสนอหนังสือผู้บังคับบญัชาตามล าดับ                
- เวียนแจ้งประชาสัมพันธ์ทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) ทุกส่วนงาน 
 

3-5 วัน - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา  
กองกิจการนักศึกษา 

2. คณะ/ส่วนงาน รวบรวมเอกสาร ดังนี ้
  1) แบบแสดงความจ านงขอรับเ งินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนิสิต นักศึกษาพิการในระดับ
อนุปริญญาและระดับปริญญาตรี  
ประจ าภาคการศึกษา 
  2) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง จ านวน 1 ฉบับ 
(กรณีใช้ใบลงทะเบียนหรือใบแจ้งการช าระเงิน 
นักศึกษาต้องลงลายมือชือ่ก ากับในเอกสาร) 
  3) ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร จ านวน 1 ฉบับ    
(กรณีส ารองเงินจ่ายช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา) 
  4) ส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ-นามสกลุ (ถ้ามี) 
***โดยให้ผู้บริหารลงนามรับรองในเอกสารแบบ
แสดงความจ านงนักศึกษาพิการ และเอกสาร
หลักฐานของนักศึกษาทุกแผ่น  
(ผู้รับรองต้องมีต าแหน่งในระดับผู้อ านวยการกอง/ส านัก 
ขึ้นไป) 
 

1-2 เดือน - คณะ/ส่วนงาน 

3. รวบรวมและตรวจสอบคณุสมบตัิของนักศึกษา 
ดังนี ้
  1) ตรวจสอบข้อมูลประจ าตัวและหลักฐานแสดง
ความพิการ ที่เว็บไซต์กรมส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ หัวข้อ “ตรวจสอบข้อมูล” 
ค น พิ ก า ร  http://ecard.dep.go.th/nep_personal_qr/      
(เป็นไปตามมาตรการอ านวยความสะดวกและลด
ภาระแก่ประชาชนโดยการไม่เรียกเก็บส าเนา
เอกสารที่ทางราชการออกให้ตามมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันท่ี 2 ตุลาคม 2561)   
  2) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแบบแสดง
ความนงขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาฯพร้อม
เอกสารหลักฐานแนบของนักศึกษา  

1 สัปดาห ์ - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา  
กองกิจการนักศึกษา 

การขอยื่นแบบแสดงความจ านง 
ขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับ

นักศึกษาพกิารระดับปริญญาตรี  
 

เสนอหนังสือผู้บังคับบัญชาตามล าดับ                 
เวียนแจ้งประชาสัมพันธ์ทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (MUSIS) ทุกสว่นงาน 

คณะ/ส่วนงาน จัดส่งเอกสาร 
มายังงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา   

กองกิจการนักศึกษา 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกต้อง 

คุณสมบัตินักศึกษา         

A 

แก้ไข 

http://ecard.dep.go.th/nep_personal_qr/


Flowchart ค าอธิบาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

4. จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ดังนี ้
  1) แบบแสดงความจ านงขอรับเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาฯ 
  2) ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง                      
(กรณีใช้ใบลงทะเบียนหรือใบแจ้งการช าระเงินนักศึกษา
ต้องลงลายมือชื่อก ากับในเอกสาร) 
  3) แบบรับรองการตรวจสอบคุณสมบัติของ
สถาบันอุดมศึกษาที่ขอรับการสนับสนุนเ งิน
อุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการใน
ระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 
  4 )  แบบฟอร์ ม รายงานผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติสถาบันอุดมศึกษาที่ประสงค์ขอรับเงิน
อุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการ  
  5) รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการสนับสนุนเงิน
อุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการใน
ระดับปริญญาตรี ประจ าภาคการศึกษา 
  6) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง นโยบาย 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขเกี่ยวกับการรับ   
คนพิการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
  7) เอกสารหลักฐานการรับทราบหลักสูตรของ
ส านักงานกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (คณะ/สาขาวิชาที่นักศึกษาพิการ
ศึกษาอยู่)   
  8) เอกสารหลักฐานการรับรองมาตรฐานและ
คุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่เป็นปัจจุบัน
ของมหาวิทยาลัย 
  9) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง อัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  10) ส าเนาบัญชีธนาคารกรุงไทย จ ากัด  

3-5 วัน - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 
กองกิจการนักศึกษา 

 5 .  เ ส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า พิ จ า ร ณ า ล งน า ม       
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา
ส าหรับนิสิต นักศึกษาพิการในระดับอนุปริญญา
และระดับปริญญาตรี เพื่อจัดส่งไปยังส านักงาน 
สป.อว.พิจารณาอนุมัติสนับสนุนเงินอุดหนุน
ทางการศึกษาฯ ต่อไป 

3-5 วนั - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 
กองกิจการนักศึกษา 

 

 

A 

จัดท ารายละเอยีดรายละเอียดค่าใช้จา่ย           
เอกสารที่เกี่ยวข้องโครงการสนับสนุนเงินอุดหนุน

ทางการศึกษาส าหรับนักศึกษาพกิาร                     
ในระดับปริญญาตรี           

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม                       
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษาส าหรับนิสิต 
นักศึกษาพกิารในระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 

เพื่อจัดส่งไปยังส านักงาน สป.อว.  

 



ค าอธิบายขั้นตอนปฏิบัติงาน  
การรับเงินและเบิกจ่ายเงินโครงการสนับสนนุเงินอุดหนนุทางการศึกษาส าหรับส าหรับนักศึกษาพิการระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหิดล                                           
                      ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวตักรรม อนุมัติและโอนเงินงบประมาณสนับสนุนเงินอุดหนุน            
ทางการศึกษาให้กับมหาวิทยาลัย 

Flowchart ค าอธิบาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 

            ไม่ถูกต้อง 
      
 
 
 

       ถูกต้อง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

1. ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาพิการ   
รายการจ านวนเงินท่ีไดร้ับการอนุมัติ     

ภายใน 1-2 วัน
หลังจากได้รับ

หนังสือจาก สป.อว. 

- งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา    
กองกิจการนักศึกษา 

2. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามขออนุมัติ     
รับเงินและเบิกจ่ายเงิน 
  1) จัดท าหนังสือขออนุมัติรับเงินและเบิก
จ่ายเ งินโครงการสนับสนุนเ งินอุดหนุน
ทางการศึกษาส าหรับนิสิตนักศึกษาพิการใน
ระดับอนุปริญญาตรีและระดับปริญญาตรี 
ประจ าภาคการศึกษา  
 2)  จัดท าไฟล์รายการโอน Direct Credit 
โครงการสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา
ส าหรับนิสิ ตนักศึ กษาพิการ  ในระดับ
อนุปริญญาและระดับปริญญาตรี พร้อมส่ง
ข้อมูลทางอีเมลล์ให้กับกองคลัง  

3-5 วัน - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา    
กองกิจการนักศึกษา 

- กองคลัง 

3. การเบิกจ่ายเงิน 

กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดลตรวจสอบความ
ถูกต้อง และด าเนินการ ดังนี ้
  1) ออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 

  2) โอนเงินเข้าบัญชีนักศึกษาโดยตรง          
(กรณีส ารองจ่ายเงิน)  
  3) โอนเงินเข้ามหาวิทยาลัยเพื่อช าระเงิน
ค่าธรรมการศึกษาฯให้กับนักศึกษา             
***โดยกองบริหารการศึกษา                
เป็นผู้ตรวจสอบและบันทึกข้อมลูการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

15 – 30 วัน - กองคลัง 

- กองบริหาร
การศึกษา 

4. ติดตามนักศึกษาเพื่อลงลายมือด้วยตัวเอง
เพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายเงินสนับสนุนเงิน
อุดหนุนทางการศึกษาฯประจ าปีการศึกษา
ในแต่ละภาคเรยีน 

1-2 สัปดาห์ - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา    
กองกิจการนักศึกษา 

 
5. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม    
หนังสือขอส่งใบเสรจ็รับเงิน พร้อมหลักฐาน
การจ่ายเงินให้กับนักศึกษา ไปยังส านักงาน 
สป.อว. 

3-5 วัน - งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา           
กองกิจการนักศึกษา 

 

การรับเงินและเบิกจ่ายเงิน 

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรมอนุมัติและโอนเงิน
งบประมาณสนับสนุนเงินอุดหนุนทางการศึกษา

ให้กับมหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาพกิาร              
รายการจ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติ     

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามขออนุมัติ               
รับเงินและเบิกจ่ายเงิน                                               

กองคลัง ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

1.โอนเงินเข้าบัญชีนักศึกษาโดยตรง           
(กรณีส ารองจ่ายเงิน)                                        

2. โอนเงินเข้ามหาวิทยาลยัเพื่อช าระ
เงินค่าธรรมการศึกษาฯ 

                                       

 

แก้ไข 
ตรวจสอบ 




