
 

 

          มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
งานส่งเสริมการศึกษาพิเศษ 

                                    
                                      
 
1. วัตถุประสงค์ 

    1. เพ่ือให้เด็กพิการเรียนรวมได้รับสิทธิและโอกาสเท่าเทียมกันในการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้
อย่างเหมาะสม  
    2. เพ่ือจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับสภาพของนักเรียนเรียนร่วม 

         3. เพ่ือให้เด็กเรียนรวมช่วยเหลือตนเองและปรับตัวเข้ากับสังคมได้ 
 

2. ขอบเขต 
 งานนักเรียนเรียนรวม เริ่มตั้งแต่การสอบถามข้อมูลพื้นฐานเบื้องต้น การประเมินสภาพการเป็น
นักเรียนเรียนรวมของโรงพยาบาล การรวบรวมฐานข้อมูลของนักเรียนเรียนรวม การก าหนดผู้รับผิดชอบ
ดูแลการจัดกิจกรรมการเรียนของนักเรียนเรียนรวม เพื่อน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่
เหมาะสมให้แก่นักเรียนเรียนรวม 
 
3. นิยาม     

     การจัดการศึกษาให้ผู้เรียนที่มีความจ าเป็นพิเศษได้รับโอกาสเข้าเรียนในสถานศึกษาเดียวกันกับเด็ก
ทั่วไป โดยมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนรู้ การด ารงชีวิตตามศักยภาพของผู้เรียน  

      
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1. ฝ่ายบริหาร  มีหน้าที่ 
 ก าหนดนโยบายและศึกษาแนวทางในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียน

เรียนรวม 
 ก าหนดบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงานฯ 
 นิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนเรียนรวม 
 พัฒนา/ปรับปรุง ให้เกิดประสิทธิภาพ 

       4.2     น                     และครูที่ปรึกษางานส่งเสริมการศึกษาพิเศษ มีหน้าที ่
 ก าหนดขอบข่ายงานและจัดท าแผนการด าเนินงาน 
 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการเพ่ือน าไปปฏิบัติงาน 
 ด าเนินงานตามแผนงาน 
             ติดตาม การน าไปปฏิบัติงาน 
 ประเมินผลการท างาน เพื่อปรับปรุง/พัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนของนักเรียน

เรียนรวมให้เกิดคุณภาพ 
 จัดพิมพ์ตารางเรียนตารางสอนของนักเรียนเรียนรวมเพ่ือเผยแพร่ 

 



 

ขั้นตอนงานส่งเสริมการศึกษาพิเศษ 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. ก าหนดนโยบาย
และศึกษาแนวทาง
ในการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน
ให้นักเรียนเรียน
รวม (P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                
             ร 

ผู้อ านวยการโรงเรียนและ
                  วิชา
การศึกษา โครงสร้างของ
หลักสูตรกิจกรรมส่งเสริม
การศึกษาพิเศษ 

มี.ค. หลักสูตรกิจกรรม
การศึกษาพิเศษ 

2. ก าหนด
บุคลากรตาม
โครงสร้างการ
บริหารงานฯ 
(P) 

- ผู้อ านวยการโรงเรียน 
-                 
      วิชาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงาน 
- ออกค าสั่งแต่งตั้ง 

มี.ค.                 
 อ      
              
 อ        
       

3. ก าหนด
ขอบข่ายงานและ
จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน (D) 
 

               
        
       กิจกรรม
ส่งเสริมการศึกษา
พิเศษ 

- ประชุมปรึกษาเพ่ือ
ก าหนดแนวทางในการ
ปฏิบัติ 
- สอบถามความพร้อม   
ความต้องการและสภาพ
ปัญหา เพ่ือเตรียมจัด
กิจกรรมให้สอดคล้องกับ
ความต้องการและปัญหา
ของผู้เรียน 

      มี.ค. บันทึกการประชุม 

4. ด าเนินงานตาม
แผนงาน (D) 

       กิจกรรม
ส่งเสริมการศึกษา
พิเศษ 
ครูที่ปรึกษา 

ด าเนินกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ 

พ.ค./พ.ย. แผนการจัด
กิจกรรม 

5. นิเทศ ก ากับ
ติดตาม การน าไป
ปฏิบัติงาน (D) 

กลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

                    
การปฏิบัติกิจกรรม 
แนะแนว 

พ.ค.-ก.พ. บันทึกการนิเทศ 

6. ประเมินผลการ
ท างาน เพื่อ
ปรับปรุง/
พัฒนาการจัด
กิจกรรมการเรียน
ของนักเรียนเรียน
รวมให้เกิดคุณภาพ
(C) 
 

หัวหน้า/ครูที่ปรึกษา
กิจกรรมส่งเสริม
การศึกษาพิเศษ 

             ในการ 
ปฏิบัติ       อ   
                      

ต.ค. / มี.ค.           
ปฏิบัติงาน 
 



 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา 
การปฏิบัติ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7. จัดพิมพ์ตาราง
เรียนตารางสอน
ของนักเรียนเรียน
รวมเพ่ือเผยแพร่
(A) 

       กิจกรรม
ส่งเสริมการศึกษา
พิเศษ 
 

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์
แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา 

สิ้นปี 
การศึกษา 

 

ลายมือชื่อการเข้า
ชมการเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนงานส่งเสริมการศึกษาพิเศษ 
 

ฝ่ายบริหาร 
    น         น 
              

หัวหน้ากิจกรรม         น 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

   หลักสูตรกิจกรรม
การศึกษาพิเศษ 
 

     
     
     
 

    
    ค าสั่งแต่งตั้ง 
 

    
     
     

     
               
    โครงการ 
 

           
 

   

    บันทึกการนิเทศ 
 

     
     
 

  
 

 

     
    แบบรายงาน 

     
   

 
 
 

  
ลายมือชื่อการเข้า
ชมการเผยแพร่ 

     
 

ก าหนดนโยบายและศึกษาแนวทาง
ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ให้นักเรียนเรียนรวม 

 ก าหนดขอบข่ายงานและจัดท า
แผนการด าเนินงาน 

ก าหนดบุคลากรตาม
โครงสร้างการบริหารงาน

ฯ 

ด าเนนิการ 
ตามแผน/ 
จัดกิจกรรม 

นิเทศ ก ากับ
ติดตาม 

ประเมินผลการท างาน เพื่อ
ปรับปรุง/พัฒนาการจัดกจิกรรม
การเรียนของนักเรียนเรียนรวมให้

เกิดคุณภาพ 

 

 

 

จัดพิมพ์ตาราง
เรียนตารางสอน
ของนักเรียนเรียน
รวมเพ่ือเผยแพร่  


