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คู่มือการปฏบิัติงานกลุ่มงานการศึกษาพิเศษ 
(การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) 

 

 

 

 

 

 

 

โดย 

  นางสาวธัญรดา  สุขอ่วม ศึกษานิเทศก์ 

 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) 
 
  เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มงานงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม) 
มีความชัดเจนและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต ๒ จึงมีการ
ก าหนดขอบข่าย และภารกิจ กลุ่มงานพัฒนางานการศึกษาพิเศษงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการศึกษาแบบเรียน
รวม) 
 

 
ขอบข่ายกลุ่มงานพัฒนาการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.งานธุรการ  ข้อมูลสารสนเทศ 

 
 

งานพัฒนาการศึกษาพิเศษ
(การจัดการเรียนรวม) 

 

งานส่งเสริมพัฒนาการบริหารการศึกษาพิเศษ      
(การจัดการเรียนรวม) 

งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน
และการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียนรวม 
 

งานศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาการ
จัดการศึกษาพิเศษ (การจัดการเรียนรวม) 

งานธุรการ  ข้อมูลสารสนเทศ 

งานนิเทศ  ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการศึกษา
พิเศษ (การจัดการเรียนรวม) 
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ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑.  ประสานการปฏิบัติกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับงานธุรการ 
๒.  ประสานงานกับโรงเรียน  เกี่ยวกับเรื่องของงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 
๓.  ศึกษาค้นคว้าและจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม)   
๔.  จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มงานพัฒนาการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 

  ๕.  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม)   
ต่อหน่วยงานอื่น ๆ 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
กลุ่มงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม)  มีระบบงานธุรการที่มีประสิทธิภาพ  ในการจัดการ

ข้อมูล  ข่าวสารที่เกี่ยวกับงานการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 
๒.  งานส่งเสริมพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษานโยบายของรัฐบาล  กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

รวมทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางการจัดการศึกษาพิเศษ (การจัดการเรียนรวม) 
๒. ศึกษาการบริหารการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนร่วม)ทั้งในและต่างประเทศ 
๓. ส่งเสริมสนบัสนนุพัฒนาใหส้ถานศึกษามีความพร้อมในการจดัการศึกษาพิเศษ (การจัดการเรยีนรวม)   

ในรูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพของนักเรียนพิการและสถานศึกษา โดย 
๓.๑.พัฒนาผู้บริหารให้มีความรู้  ความเข้าใจ  และสามารถบริหารจัดการศึกษาพิเศษ 

(การจัดการเรียนร่วม)ได้ 
๓.๒. พัฒนาครูให้สามารถคัดกรอง  คัดแยก  จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 

(IEP)  การจัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IIP)    และขอสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการและความช่วยเหลือ
อ่ืนใดทางการศึกษา  ด าเนินการจัดการเรียนการสอน  การดูแลช่วยเหลือและการส่งต่อเด็กพิการเรียนร่วมได้ 

๓.๓. ส่งเสริมสนับสนนุการมีสว่นร่วมของผู้ปกครอง  ชุมชน  คณะกรรมการสถานศึกษา  และ 
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ในการจัดการศึกษาพิเศษ (การจัดการเรียนรวม) 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนรับเด็กพิการหรือที่มีความบกพร่องเข้าเรียน  รวมทั้งจัดสภาพแวดล้อม 
ของโรงเรียนให้เหมาะสม  และมีขีดจ ากัดส าหรับนักเรียนพิการให้น้อยที่สุด 

๕. นิเทศ  ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม)และให้ความ 
ช่วยเหลือสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๖. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษาพิเศษ  เช่น  ศูนย์การศึกษาพิเศษจังหวัด   
หน่วยงานสาธารณสุข  หน่วยงานเอกชนและหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนๆ 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 นักเรียนพิการเรียนร่วมได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเสมอภาค  ตรงตามความต้องการ
จ าเป็นพิเศษทางการศึกษา  ครูและผู้บริหารทางการศึกษามีความรู้ความเข้าใจและสามารถบริหารจัดการศึกษา
พิเศษ(การจัดการเรียนรวม)  ได้อย่างเหมาะสมและทันสมัยอยู่เสมอ 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
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๑. พระราชบัญญัติทางการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.๒๕๔๒และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาพิเศษส าหรับคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ  ว่าด้วยการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานส าหรับคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
๔. พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
๕. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  ก าหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทางการศึกษา 

 
๓.  งานส่งเสริมพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการ   
     เรียนร่วม 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาหลักสูตรขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.  ๒๕๕๑   
๒. ศึกษา  รวบรวมข้อมูลและจัดท าระบบสารสนเทศ  รวมทั้งส่งเสริมให้สถานศึกษา  ด าเนินการ  ดังนี้ 

๒.๑. ศึกษาหลักการ  แนวคิด  ทฤษฎีและงานวิจัยเกี่ยวกับหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและ 
การดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการ 

๒.๒. รวบรวมข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตร  การ 
จัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการ 

๓. พัฒนาครูให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการดูแล 
ช่วยเหลือนักเรียนพิการ  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม  การวัดประเมินผลและการรายงานผล  ที่เหมาะสมกับสภาพ
ปัญหา  ศักยภาพและความต้องการจ าเป็นพิเศษทางการศึกษาของนักเรียนพิการเรียนรวม 

๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนพิการ  โดยการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย 

๕. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนพิการ  โดยใช้ข้อมูลจากการวิจัยในชั้นเรียนและการนิเทศภายใน 

๖. ด าเนินการนิเทศ  ก ากับติดตาม  การพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนพิการเรียนรวม  และน าข้อมูลมาใช้ในการวางแผนพัฒนา 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
นักเรียนพิการเรียนรวม  ได้รับการจัดการศึกษาและการดูแลชว่ยเหลือตรงตามสภาพปัญหา  ศักยภาพ

และความต้องการจ าเป็นพิเศษทางการศึกษา  มีความรู้ความสามารถและด ารงชีวิตอยู่ร่วมกับสังคมอย่างมีความสุข 
กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

 
๔.  งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย การพัฒนาการจัดการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 

ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
๑. ศึกษาสภาพปัญหา  งานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการบริหารจัดการเรียนรวม  หลักสูตรการ 

จัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียนรวม 
๒. ด าเนินการวิจัยการบริหารจัดการเรียนรวม  หลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียนรวม  และสื่อนวัตกรรมส าหรับนักเรียนพิการ 
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๓. สนับสนุนการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การพัฒนาการบริหารจัดการเรียนรวม  หลักสูตรการ 
จัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียนรวม  และสื่อนวัตกรรมส าหรับนักเรียนพิการ 

๔. เผยแพร่ผลงานการศึกษา  วิจัยการพัฒนาการบริหารจัดการเรียนรวม  หลักสูตรการ 
จัดการเรียนการสอนและการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียนรวม  และสื่อนวัตกรรมส าหรับนักเรียนพิการ 

๕. น าผลการวิจัยไปพัฒนาการบริหารจัดการเรียนรวม  หลักสูตรการจัดการเรียนการสอนและการ 
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนพิการเรียนร่วม  และสื่อนวัตกรรมส าหรับนักเรียนพิการ 

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
สถานศึกษามีผลการศึกษา  วิจัย  เพื่อพัฒนางานการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 
กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๔๒และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
๓. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

 
๕.  งานนิเทศ  ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

๑. ศึกษาสภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการเก่ียวกับการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 
๒. ก าหนดแนวทางและจัดท าเครื่องมือการนิเทศ  ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการศึกษาพิเศษ 

(การจัดการเรียนรวม) 
๓. นิเทศ  ก ากับ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม)และให้ความ 

ช่วยเหลือสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๔. ประเมินผลการจัดการเรียนรวม 
๕. พัฒนารูปแบบ  สื่อนวัตกรรมส าหรับการนิเทศการนิเทศก ากับ  ติดตามและประเมินผล 

การศึกษาพิเศษ(การจัดการเรียนรวม) 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
โรงเรียนจัดการเรียนร่วมสามารถด าเนินการจัดการเรียนรวมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติทางการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.๒๕๔๒และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาพิเศษส าหรับคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
๓. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ  ว่าด้วยการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานส าหรับคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
๔. พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
๕. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  ก าหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทางการศึกษา 
๖. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 

 

 

 

 


