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คู่มือการปฏิบัติงาน

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑

กลุ�มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

คู�มือการศึกษาพิเศษ (การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม)

งานส�งเสริมการพฒันาการบริหารการศึกษาพิเศษ



ชื่องำน งำนส่งเสริมกำรพัฒนำกำรบริหำรกำรศึกษำพิเศษ

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการบริหารการศึกษาพิเศษ

2. ขอบข่ำยงำน (Scope)
เป็นแนวทางส าหรับศึกษานิเทศก์ในการใช้ในการส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการบริหารการศึกษาพิเศษ

3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition)
ส่งเสริม สนับสนุนการบริหารงานการศึกษาพิเศษ โดยมีงานหลักอยู่สามประการ คือ บุคลากร งาน และ

สภาพแวดล้อมของสังคม 
1. บุคลากรทางการศึกษาพิเศษจะต้องมีทักษะและประสบการณ์มีทัศนคติที่ดีในการเป็นผู้น ามี     

มนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีความสามารถในขบวนการท างานกลุ่ม และสามารถชี้แนะ มีการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน 
และสามารถแกไ้ขงานเฉพาะหน้าได้  

2. งาน หมายถึง ตัวงานหรือกิจกรรมที่จะต้องปฏิบัติหรือต้องด าเนินการ และหน้าที่รับผิดชอบ เช่น
โรงเรียนต้นแบบการเรียนรวม จะต้องมีหลักสูตร วิธีการสอน การรับนักเรียนให้เรียนในโรงเรียนใกล้บ้าน 
การแบ่งงานภายในโรงเรียน การดูแลอาคารสถานที่ เป็นต้น 

3. สภาพแวดล้อมของสังคม การบริหารจัดการมาจากสภาพความต้องการทางสังคม ปัญหาที่เกิดขึ้น
ภายในสังคม ปรัชญา หลักการ และการสนับสนุนของสังคม มีการจัดเตรียมกา รเรียนการสอนระดับ  
ก่ อ น ป ระถม ศึ ก ษ า  ป ระถ ม ศึ ก ษ า  ต ลอด จน จั ด เต รี ย ม ค ว าม พ ร้ อ ม ด้ าน อ าชี พ ให้ กั บ นั ก เรี ย น
4. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวม
    ทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางการจัดการศึกษาพิเศษ 

2. ศึกษากระบวนการบริหารการศึกษาพิเศษในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2
3. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาให้โรงเรียนต้นแบบการเรียนรวม โรงเรียนทั่วไปจัดการเรียนรวม มีความ

พร้อมในการจัดการศึกษาพิเศษ ในรูปแบบที่เหมาะสมกับนักเรียนพิการและสถานศึกษา โดย 
3.1 พัฒนาผู้บริหารให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถบริหารจัดการศึกษาพิเศษได้ 
3.2 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาครูให้สามารถคัดกรองผู้พิการทางการศึกษา การจัดท าแผนการจัด

การศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) การจัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IIP) และการขอสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ 
บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา ด าเนินการจัดการเรียนการสอนการดูแลช่วยเหลือและการส่งต่อ
เด็กพิการเรียนรวมได้ 

3.3  ส่งเสริม สนับสนุนการมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา ชุมชน และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการจัดการศึกษาพิเศษ 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนรับเด็กพิการหรือเด็กที่มีความบกพร่องเข้าเรียนรวมในโรงเรียน และ
ให้จัด สภาพแวดล้อมขอโรงเรียนให้เหมาะสม และมีขีดจ ากัดส าหรับนักเรียนพิการให้น้อยที่สุด 



5. การนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาพิเศษ และให้ความช่วยเหลือสถานศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 

6. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นทีเก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาส าหรับเด็กท่ีมีความต้องการ
จ าเป็นพิเศษ เช่น ศูนย์การศึกษาพิเศษประจ าจังหวัด โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ โรงเรียนราชประชานุเคราะห์
โรงเรียนเฉพาะความพิการ และหน่วยงานเอกชนและหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน ๆ 
5. ผลส ำเร็จที่คำดหวัง (Success)

นักเรียนพิการเรียนรวมได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค ตรงความต้องการพิเศษทาง 
การศึกษา ครูและผู้บริหารสถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถบริหารจัดจัดการศึกษาพิเศษได้อย่าง
เหมาะสม 
6. กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. พระราชบัญญัติทางการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาพิเศษส าหรับคนพิการ พ.ศ. 2551
3. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ส าหรับคนพิการ พ.ศ.2552
4. พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550
5. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ก าหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทางการศึกษา

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form)
1. แบบนิเทศ ติดตามการบริหารจัดการของโรงเรียน
2. คู่มือนิเทศการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียนเรียนรวม



  วิเคราะห์ สังเคราะห์ ข้อมูล ศึกษาเอกสารที่เกีย่วข้อง 

  ศึกษาการบริหารโครงสร้าง SEAT 

ส่งเสริม สนับสนุน ให้สถานศึกษาบริหาร
จัดการตามโครงสร้าง SEAT

ส่งเสริมและประสานความร่วมมือระหว่างเขตพื้นที 
โรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ในการใช้บริหารแบบโครงสร้าง SEAT 

นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ความช่วยเหล ือ แนะน า 
สถานศึกษาในการบริหารงาน 

สรุป รายงานผล เผยแพร่ประชาสัมพันธ์

8. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน

ปรับปรุง/พัฒนา/วิจัย 

ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงาน

ไม่มีคุณภาพ 

ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน

 ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลา 1 ปการศึกษา



สํานักงานคระกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ๑
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