
 
 

 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฺฎิบัติงาน 

งานการจัดการเรียนเรยีนรวม การศึกษาพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุภาพร  อินบุญนะ   ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่ม นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

  



งานการจัดการศึกษาเรียนรวม การศึกษาพิเศษ 
 

แนวคิด  
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นกลุ่มงาน

ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาระบบการ
บริหารและการจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพได้ มาตรฐานเท่าเทียมกันโดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียนทั้งในระบบ นอกระบบและ
ตามอัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา 
 
บทบาท หน้าที่และความรับผิดชอบของศึกษานิเทศก์  

1. งานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบตามมาตรฐานต าแหน่งศึกษานิเทศก์ทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับงานวิชาการและงานนิเทศการศึกษา  
เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ดังนี้  

1.1 งานนิ เทศการศึกษา โดยส่งเสริมให้สถานศึกษาบริหารหลักสูตรสถานศึกษา  
จัดกระบวนการเรียนรู้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา พัฒนาการวัด
และประเมินผลการศึกษา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ  

1.2 การศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการ เพ่ือจัดท าเป็นเอกสาร คู่มือ และสื่อใช้ในการปฏิบัติงาน 
และ เผยแพร่ให้ครูได้ใช้ในการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนการสอน  

1.3 การวิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรม และ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา พัฒนาระบบการบริหารงานวิชาการ พัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
การศึกษา เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานและเผยแพร่แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครูและผู้สนใจทั่วไป  

1.4 การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพ่ือเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ
นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ  
           1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

2. งานตามขอบข่าย ภารกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษากลุ่ม นิเทศ 
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  เป็นกลุ่ม
งานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การพัฒนา
ระบบบริหารและจัดการศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหารและจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเท่าเทียมกัน โดยยึดโรงเรียนเป็นฐาน ส่งผลให้ผู้เรียน ทั้งระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานวิชาการ
และงานนิเทศ การศึกษาเพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน ศึกษา ค้นคว้าทางวิชาการและ
วิเคราะห์ วิจัย ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให้มี ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 



และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยให้มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ นิเทศการศึกษา หลักสูตร 
กระบวนการเรียนรู้ การวัด การประเมินผลการศึกษา การประกันคุณภาพ การศึกษา ระบบดูแลช่วยเหลือครู
และผู้เรียนในระดับสูง มีความสามารถในการวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิชาการ งานติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา และจัดทารายงานโดยแสดงให้เห็นว่ามี การวิจัยและพัฒนา สร้างองค์ความรู้ใหม่ 
เพ่ือนาผลไปใช้ในการพัฒนาการ นิเทศการศึกษา มีการเผยแพร่ อย่างกว้างขวาง มีการถ่ายทอดและได้รับการ
ยอมรับและมีการพัฒนาตน และพัฒนาวิชาชีพมีเทคนิคชั้นสูง ในการนิเทศอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
สามารถพัฒนานวัตกรรมการนิเทศ การศึกษาจนเป็น แบบอย่างแก่วิชาชีพส่งผลให้ครูและบุคลากรในเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถจัดกระบวนการ เรียนรู้บรรลุ เป้าหมายของหลักสูตร มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
เขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ เป็นผู้มีวินัยคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
 
ขอบข่ายงาน ภาระงานที่รับผิดชอบ  

1. กลุ่มงานหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ มีหน้าที่ 
1.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.2 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตร  
1.4 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และกระบวนการเรียนรู้ของ

ผู้เรียน 
1.5 นิเทศ ติดตาม ส่งเสริมการพัฒนา หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

2. งานการจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม  
2.1 ส่งเสริม สนับสนุน สร้างความเข้มแข็งให้โรงเรียนที่จัดการเรียนรวมให้มีความพร้อมสู่การ

จัดการเรียนรวม ในรูปแบบการจัดการเรียนการสอนที่เหมาะสมกับสภาพความพิการในแต่ละประเภท   
2.2 ประสานความร่วมมือครูผู้สอนเพ่ือให้เด็กพิการเรียนร่วมและเรียนรวมได้รับสิทธิและ

โอกาสที่เท่าเทียมกันในการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้ในรูปแบบที่เหมาะสมอย่างเต็มศักยภาพเป็นรายบุคคล 
และได้รับบริการ สื่อ สิ่งอ านวยความสะดวก เพ่ือเข้าถึงการศึกษา พัฒนาศักยภาพ ทักษะการด ารงชีวิต และ
พ้ืนฐานอาชีพ เพ่ือพ่ึงตนเองได้  

2.3 ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการ 
พัฒนาสมรรถภาพเด็กในแต่ละประเภทความพิการได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

2.4 นิเทศ ติดตามการด าเนินงาน ส่งเสริมการท างานร่วมกันของทุกภาคส่วน โดยส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและมัธยมศึกษา และศูนย์การศึกษาพิเศษ เป็นเครือข่ายการพัฒนาที่ยั่งยืน  

2.5 นิเทศ ติดตาม ก ากับ ให้สถานศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับจัดการศึกษาส าหรับเด็กที่ความ 
ต้องการจ าเป็นพิเศษให้เหมาะสมอย่างเต็มศักยภาพเป็นรายบุคคล และได้รับบริการ สื่อ สิ่งอ านวยความ
สะดวก เพื่อเข้าถึงการศึกษา พัฒนาศักยภาพ ทักษะการด ารงชีวิต และพ้ืนฐานอาชีพเพ่ือพ่ึงตนเองได้  



3. งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย โดยศึกษาค้นคว้า วิจัยในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนรู้
กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

4. งานส่งเสริมและให้บริการด้านวิชาการ ด าเนินงานส่งเสริมผู้บริหาร ครูได้พัฒนาตนเอง โดยศึกษา
หาความรู้เกี่ยวกับเครื่องมือการวัดและประเมินผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตลอดจน
การด าเนินกิจกรรมของโรงเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพสู่มาตรฐานการศึกษา  

5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับหมอบหมาย  
 

งานการจัดการศึกษาพิเศษ เรียนรวมและผู้มีความสามารถพิเศษ  
แนวการปฏิบัติงานการจัดการศึกษา  
๑. ศึกษานโยบายของรัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และส าานักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งวิเคราะห์แนวโน้มและทิศทางในการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนรวม ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้มีความสามารถพิเศษ  

๒. ศึกษาหลักสูตรการศึกษาการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนรวม ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถ 
พิเศษ  

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษามีความพร้อมในการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนรวม 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ ในรูปแบบที่เหมาะสมกับศักยภาพของสถานศึกษา  

๓.๑ พัฒนาครูผู้บริหาร ให้มีความรู้ความเข้าใจ สามารถจัดการศึกษาการศึกษาส าหรับเด็ก
พิการเรียนรวม ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษและด าเนินการวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนาหลักสูตรได้  

๓.๒ การมีส่วนร่วมของผู้ปกครอง ชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดท าหลักสูตรการศึกษาการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนรวม ผู้ด้อยโอกาส และผู้มี
ความสามารถพิเศษ  

๔. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนรวม 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษและให้ความช่วยเหลือสถานศึกษาในด้านการพัฒนาหลักสูตรอย่าง 
ต่อเนื่อง  

๕. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน ที่จัดการศึกษาการศึกษาส าหรับเด็กพิการเรียนรวม 
ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น  

ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 นักเรียนวัยเรียน ผู้มีความบกพร่องทางร่างกาย สติปัญญา ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษได้ 

มีโอกาสเข้ารับการศึกษาอย่างทั่วถึง ในสถานศึกษาที่จัดการเรียนรู้โดยครูและผู้บริหารสถานศึกษาที่มีความรู้
ความเข้าใจและมีความสามารถในการพัฒนาหลักสูตรให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายและมีความทันสมัยอยู่
เสมอ  

 



เป้าหมายในการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิเศษเรียนรวม  
1. นักเรียนที่มีความต้องการพิเศษทุกคนได้รับสิทธิและโอกาสที่เท่าเทียมกันในการได้รับการ 

พัฒนาการเรียนรู้ในรูปแบบที่เหมาะสมอย่างเต็มศักยภาพเป็นรายบุคคล และได้รับบริการ สื่อ สิ่งอ านวยความ 
สะดวกเพ่ือเข้าถึงการศึกษา พัฒนาศักยภาพ ทักษะการด ารงชีวิต และพ้ืนฐานอาชีพเพ่ือพ่ึงตนเองได้  

2. ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนที่มีนักเรียนเรียนรวม มีความรู้ ความสามารถและทักษะ 
ในการพัฒนาสมรรถภาพเด็กในแต่ละประเภทความพิการได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  

3. โรงเรียนที่จัดการเรียนรวมสามารถจัดการศึกษาให้กับเด็กพิการในรูปแบบที่เหมาะสม และ 
โรงเรียนต้นแบบการเรียนรวมได้รับการพัฒนาให้เป็นศูนย์บริการทางการศึกษาพิเศษ (Student Support 
Services: SSS) ส าหรับนักเรียนพิการเรียนรวมและเป็นแหล่งเรียนรู้ให้กับโรงเรียนใกล้เคียงที่รับเด็กพิการเข้า
เรียน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4. ครูและบุคลากรที่ได้เข้าร่วมกิจกรรมการคัดเลือกผลงานทางวิชาการและผลการปฏิบัติงานที่เป็น 
เลิศ (Best Practice) และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ด้านการจัดกิจกรรมเรียนรวม (Symposium) มีโอกาสได้
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับเครือข่าย และเปิดโลกทัศน์ในการจัดการเรียนรวมในสถานศึกษาให้มีคุณภาพ  

การนิเทศตามโดยใชก้ระบวนการนิเทศ EMPOWER 
1. E : Expectation (มาตรฐาน/สิ่งที่คาดหวังไว้ ) 
 เป็นขั้นตอนที่ผู้นิเทศก าหนดสิ่งที่มุ่งหวังและต้องการให้เกิดการเปลี่ยนแปลงกับผู้สอนและผู้บริหาร

สถานศึกษา การก าหนดสิ่งที่มุ่งหวังอาจอยู่ในรูปแบบวัตถุประสงค์ของการนิเทศ หรือผลปลายทางท่ีเกิดขึ้นกับ
ผู้รับการนิเทศการศึกษา 

2. M : Management(การจัดการ/ควบคุม ประกอบด้วยการวางแผนและด าเนินการ) 
 เป็นขั้นตอนท่ีผู้นิเทศด าเนินการตามแผนการนิเทศ โดยใช้หลักของวงจรเดิมมิ่ง ในการควบคุมคุณภาพ
การนิเทศการศึกษา โดยผู้นิเทศด าเนินการดังนี้ 

- จะท าการประชุมปรึกษาหารือ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปัญหาและ ความต้องการจ าเป็นที่จะต้องมีการนิเทศ 
รวมทั้งวางแผนถึงขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการนิเทศที่จัดขึ้น  

- ให้ความรู้ก่อนการนิเทศ ( Informing – I) เป็นขั้นตอนของการให้ความรู้ความเข้าใจถึงสิ่งที่จะ    
ด าเนินการว่าจะต้องอาศัยความรู้ ความสามารถอย่างไรบ้างจะมีขั้นตอนในการด าเนินงานอย่างไรและจะ
ด าเนินการอย่างไรถึงจะให้ผลงานออกมามีคุณภาพ  

 - การด าเนินการนิเทศ (Doing – D) ประกอบด้วยการปฏิบัติงาน 3 ลักษณะ คือ การปฏิบัติงานของ
ผู้รับการนิเทศ การปฏิบัติงานของผู้ให้การนิเทศ การปฏิบัติงานของผู้สนับสนุนการนิเทศ  

3. P : Participation (การมีส่วนร่วม) 
 ผู้นิเทศด าเนินการนิเทศแบบมีส่วนร่วม โดยเน้นการเข้าถึงผู้รับการนิเทศ และมีส่วนร่วมโดยใช้ โดยใช้
พ้ืนที่เป็นฐาน อีกท้ังยังอาศัยความร่วมมือจากการนิเทศเป็นคณะ  
 



4. O : Online(สื่อออนไลน์) 
 ผู้นิเทศสร้างช่องทาง (Platform) ในการสื่อสาร ติดตามผลการนิเทศ หรือเพ่ือให้ความรู้เพ่ิมเติมใน
ประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้รับการนิเทศร้องขอ หรือต้องการปรึกษาหารือ โดยประยุกต์ใช้สื่อสังคมออนไลน์ (Social 
media) เป็นหลัก  

5. W : Willingness(ความเต็มใจ สมัครใจ ยินดี) 
 ผู้นิเทศปฏิบัติการนิเทศด้วยความเต็มใจ และสร้างก าลังใจ แรงจูงใจ ให้ผู้รับการนิเทศมีทัศนคติที่ดีต่อ
ประเด็นที่ได้รับการนิเทศ ซึ่งจะส่งผลให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  

6. E : Evaluation(การประเมินผล) 
ผู้นิเทศประเมินผลการนิเทศ เป็นการที่ผู้นิเทศท าการประเมินผลการด าเนินงานที่ได้ด าเนินการผ่านไป

แล้วว่าเป็นอย่างไร หลังจากการประเมินผลการนิเทศหากพบว่ามีปัญหาหรืออุปสรรคอย่างหนึ่งอย่างใดที่ท าให้
การด าเนินงานไม่ได้ผล สมควรที่จะต้องปรับปรุงแก้ไข ซึ่งอาจจะท าได้โดยการให้ความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องที่
ปฏิบัติใหม่อีกครั้ง เช่น  

6.1) คัดเลือกรูปแบบหรือวิธีปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ของผู้บริหารโรงเรียน ครูผู้สอน และ 
ศึกษานิเทศก์  

6.2) ผู้บริหารโรงเรียนและครูผู้สอน ประเมินความพึงพอใจต่อศึกษานิเทศก์พร้อมทั้ง 
กระบวนการนิเทศของศึกษานิเทศก์ท่ีด าเนินการรับผิดชอบ 

7. R : Reflection  and Report (การสะท้อนกลับและรายงานผล) 
ผู้นิเทศให้ผลสะท้อนเพ่ือพัฒนาแก่ผู้รับการนิเทศเป็นขั้นตอนของการเสริมแรง ซึ่งให้ผู้รับการนิเทศ  

มีความมั่นใจ และบังเกิดความพึงพอใจใน การปฏิบัติงานขั้นนี้อาจด าเนินไปพร้อม ๆ กับที่ผู้รับการนิเทศก าลัง
ปฏิบัติงาน หรือการปฏิบัติงานได้เสร็จสิ้น หรือเป็นการสะท้อนผล ดังนี้  

7.1) ระดับโรงเรียน – ผู้บริหาร ครูผู้สอนในโรงเรียน Area Base และศึกษานิเทศก์ ประชุม
สะท้อน ผลปฏิบัติการนิเทศโรงเรียนใน Area Base เพ่ือวิเคราะห์หาจุดเด่นจุดควรพัฒนา เป็นแนวทาง การ
นิเทศครั้งต่อไป  

7.2) ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา – ศึกษานิเทศก์ทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ประชุมสะท้อนผลปฏิบัติการนิเทศโรงเรียนใน Area Base ของ
ศึกษานิเทศก์เพ่ือวิเคราะห์หาจุดเด่นจุดควรพัฒนา เป็นภาพรวมของการนิเทศครั้งต่อไป และด ำเนินกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรนิเทศเพ่ือเผยแพร่ และเป็นสำรสนเทศแก่ผู้บริหำร และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  

 
 
 
 
 

 



Flow Chart การปฏิบัติงานงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

      จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ ตามสภาพปัญหา  
ความต้องการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

 
จัดท าแผนส่งเสริมและพัฒนาระบบนิเทศ   ก าหนดวิธีการ/สร้างเครื่องมือการจัดการศึกษา  
และการจัดการเรียนการสอน 
 

ด าเนินการนิเทศ/ระบบการนิเทศการศึกษา  
 

ระบบการนิเทศการศึกษา/การนิเทศการบริหารจัดการศึกษา  
 

ระบบการนิเทศการเรียนการสอนการจัดกระบวนการเรียนรู้  
        

ประเมินผลการนิเทศ    
      บรรลุผล          ไม่บรรลุผล 
สรุป รายงาน เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ระบบการนิเทศฯ    ปรับปรุง/พัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


