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บทที่ 2 
 

เอกสารและการศึกษาทีเ่กีย่วข้อง 
 
 

การศึกษาคร้ังน้ี มุ่งศึกษาสภาพและปัญหาการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล  และ
จดัท าคู่มือการปฏิบติังานการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ส าหรับนักเรียนท่ีมี  ความ
ตอ้งการจ าเป็นพิเศษ แผนกประถมศึกษา โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั จึงไดศึ้กษาเอกสาร และ
การศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง ตามประเด็นต่อไปน้ี 

2.1 แนวคิดเก่ียวกบัแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล 
2.2 แนวคิดเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ 
2.3 แนวคิดเก่ียวกบัคู่มือการปฏิบติังาน 

 2.4 การจดัการศึกษาของโรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั 
2.5 การศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง 

  
2.1 แนวคิดเกีย่วกบัแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 ความหมายของแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 ผดุง อารยะวิญญู (2542) ไดใ้ห้ความหมายว่า เป็นแผนการจดัการศึกษาส าหรับนักเรียนท่ีมี
ความต้องการพิเศษท่ีทางโรงเรียนจัดท าข้ึน โดยได้ร่วมมือและความยินยอมจากผูป้กครองของ
นกัเรียนท่ีมีความตอ้งการพิเศษ แผนน้ีบรรจุเน้ือหาสาระของแต่ละคน เป็นแผนในระยะ 1 ปี และมี
การทบทวนแผนทุกภาคเรียน 
 เบญจา ชลธาร์นนท ์(2543) ไดใ้หค้วามหมายวา่ เป็นแผนการจดัการศึกษาซ่ึงก าหนดแนวทาง
การศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของบุคคลพิการแต่ละบุคคล ตลอดจนก าหนดส่ิง
อ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาใหเ้ป็นเฉพาะบุคคล 
 ส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ (2546) ไดใ้ห้ความหมายวา่ เป็นแผนซ่ึงก าหนดแนวทางการ
จดัการศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของคนพิการ ตลอดจนก าหนดส่ิงอ านวยความ
สะดวก ส่ือ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาเฉพาะบุคคล ซ่ึงแผนดงักล่าวเป็นเคร่ืองมือ
อย่างหน่ึงในการจดัการศึกษาส าหรับคนพิการ ท่ีจะท าให้การจดัการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพในการ
จดัการเรียนการสอนคนพิการทุกประเภท 
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 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (2548) ให้ความหมายว่า เป็นแผนการ
ให้บริการทางการศึกษาพิเศษรายปี ท่ีจดัท าข้ึนเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้กบันกัเรียนพิการหรือท่ีมีความ
บกพร่องเป็นรายบุคคล โดย พ่อ แม่ หรือผูป้กครองมีส่วนร่วมในการจดัท า ซ่ึงจะตอ้งมีรายละเอียด
เก่ียวกับระดับความสามารถในปัจจุบนั ตลอดจนก าหนดส่ิงอ านวยสะดวก ส่ือ บริการและความ
ช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาให้เป็นเฉพาะบุคคล รวมทั้งแนวทางการจดัการเรียนการสอนและการ
วดัผลประเมินผล  

พระราชบญัญติัการจดัการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ. 2551  ให้นิยาม ไวว้า่ แผนการจดัการ
ศึกษาเฉพาะบุคคล หมายถึง แผนซ่ึงก าหนดแนวทางการจดัการศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการ
จ าเป็นพิเศษของคนพิการ ตลอดจนก าหนดเทคโนโลยี ส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ และความ
ช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา (2556 อ้างถึงใน ส านักบริหารงานการศึกษาพิ เศษ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2557) ได้ให้ความหมายว่า เป็นแผนซ่ึงก าหนดแนว
ทางการจัดการศึกษาท่ีสอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นพิเศษของคนพิการ ตลอดจนก าหนด
เทคโนโลย ีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาเฉพาะบุคคล 

กล่าวโดยสรุปไดว้า่ แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล หมายถึง แผนการจดัการศึกษาท่ีจดัท า
ข้ึนให้สอดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของคนพิการเฉพาะบุคคล โดยมีผูบ้ริหารสถานศึกษา 
ผูป้กครอง และครูร่วมกันวางแผนเป็นลายลักษณ์อักษร ซ่ึงในแผนจะระบุระดับความสามารถ 
จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม เกณฑ์และวิธีการวดัประเมินผล ก าหนดเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก 
ส่ือ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา 
 หลกัการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 กฎหมายการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ(  Individuals with Disabilities Education Act : 
IDEA ) ให้จดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อการพฒันาเด็กพิการทุกคน โดยแผนการจดั
การศึกษาเฉพาะบุคคลจะตอ้งไดรั้บการปรับให้ตอบสนองความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียน  เป็น
เฉพาะบุคคลตามกระบวนการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล โดยมีหลกัการเบ้ืองตน้ตาม
กฎหมายในการจดัการศึกษาส าหรับคนพิการ 6 ประการ ไดแ้ก่ 

1. เด็กทุกคนต้องได้รับการศึกษา (Zero reject) เป็นการให้โอกาสทางการศึกษาแก่ทุกคน 
รวมถึงคนพิการ ตอ้งไดรั้บการประเมินคน้หาอยา่งเป็นระบบ การคดักรอง และประเมินตั้งแต่แรกเกิด 
หลกัการน้ีเป็นการประกนัความเท่าเทียมทางการศึกษา รวมไปถึงคนพิการดว้ย ผูเ้รียนทุกคน จะไดรั้บ
บริการท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพตามความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ   

2. การไม่เลือกปฏิบติัในการตรวจวดัเพื่อบ่งช้ีและประเมิน (Nondiscriminatory identification 
and evaluation) โดยผูเ้รียนจะต้องได้รับการประเมินด้านต่าง ๆ ทุกด้าน โดยปราศจากอคติ และ
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นกัการศึกษาจะตอ้งใช้กระบวนการและเคร่ืองมือท่ีหลากหลายในการประเมิน ซ่ึงจะท าให้สามารถ
ประเมินเด็กไดส้อดคลอ้งกบัสภาพท่ีแทจ้ริงมากท่ีสุด 

3. การให้บริการทางการศึกษาแบบให้เปล่าท่ีเหมาะสม (Free Appropriate Public Education : 
FAPE) โดยเด็กพิการทุกคนจะตอ้งมีแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ท่ีสนองตอบต่อความตอ้งการ
จ าเป็นพิเศษ โดยไม่ตอ้งเสียค่าใชจ่้าย และมีเอกสารต่าง ๆ  ท่ีถูกตอ้งตามกฎหมายท่ีสามารถตรวจสอบ
กระบวนการจดัการศึกษาของครูไดด้ว้ย  

4 . การจัดการศึกษาในสภาพแวดล้อม ท่ี มี ขีดจ ากัดน้อย ท่ี สุด  (The Least Restrictive 
Environment : LRE) ผูเ้รียนพิการควรได้รับการจัดการศึกษาในห้องเรียนรวมกับเด็กทั่วไป โดย
สถานศึกษาจะตอ้งจดัวางและมีบริการ การช่วยเหลือท่ีเป็นทางเลือกให้กบัผูเ้รียน ซ่ึงจะท าให้เด็ก
สามารถพฒันาทกัษะดา้นต่าง ๆ  รวมทั้งทกัษะสังคมและเรียนรู้ในสถานการณ์จริงท่ีสอดคล้องกบั
วยัวุฒิ เป็นการให้เด็กไดเ้รียนรู้ถึงการใช้ชีวิต ในสถานการณ์จริง อีกทั้งยงัเป็นประโยชน์กบันกัเรียน
ทัว่ไปท่ีจะไดเ้รียนรู้ซ่ึงกนัและกนัอีกดว้ย 

5.  การพิทกัษ์สิทธิในการรับบริการ (Procedural Due Process) เพื่อให้ผูป้กครองไดรั้บทราบ
กระบวนการขั้นตอน การจดัวาง และสามารถท่ีจะตรวจสอบ รวมถึงพิทกัษสิ์ทธิของคนพิการ ระบบ
ดงักล่าว เป็นการรับผดิชอบร่วมกนัระหวา่งสถานศึกษากบัผูป้กครอง 

6. การมีส่วนร่วมของผูป้กครองและคนพิการ (Parental and Student Participation) เป็นการ
ให้ผูป้กครองและผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการวางแผน การด าเนินการในการรับบริการการศึกษาพิเศษ 
และการตดัสินใจท่ีเก่ียวขอ้งกบัพวกเขา กฎหมายดงักล่าวให้ความส าคญักบัคนพิการ ตลอดจนการมี
ส่วนร่วมของผูป้กครองและคนพิการในการจดัการศึกษา และไดมี้การกล่าวถึงแผนการจดัการศึกษา
เฉพาะบุคคล ซ่ึงเป็นเคร่ืองมือท่ีจะน าไปสู่การไดรั้บสิทธิต่าง ๆ โดยค านึงถึงความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ
ของคนพิการแต่ละบุคคลเป็นหลกั  

นอกจากน้ียงัมีนักการศึกษาได้ให้หลักการของแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลไว ้
ดงัต่อไปน้ี 

ซีเกล (Siegel, 2002 อ้างถึงใน ส านักบริหารการศึกษาพิ เศษ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2555) กล่าวถึงหลักการในการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลว่ามี
หลกัการดงัต่อไปน้ี  

1. ผูป้กครองมีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอน 
 2. เม่ือเด็กไดรั้บสิทธิให้มีแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ผูป้กครองจะตอ้งเขา้ร่วมประชุม
จดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล โดยเนน้ท่ีการจดัการศึกษาพิเศษวา่เป็นอยา่งไร และจะมีการ
ปรับเปล่ียนอยา่งไร 
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 3. ผูป้กครองและสถานศึกษาจะตอ้งลงความเห็นและลงนามร่วมกนัในการจดัท าแผนการจดั
การศึกษาเฉพาะบุคคล 
 4. ถ้าผูป้กครองตอ้งการเปล่ียนแปลงรายละเอียดในการจดัการศึกษา ตอ้งมีการนัดประชุม
หารือและลงความเห็น 
 5. ผูป้กครองสามารถร้องขอให้มีการนดัประชุมไดต้ลอด หากพบปัญหาท่ีเก่ียวกบัพฒันาการ
ของเด็ก ปัญหาในหอ้งเรียนหรือบริการต่าง ๆ   
 6. สถานศึกษาท่ีใหบ้ริการตอ้งด าเนินการจดัหาบริการหรือส่ือเพื่อสนบัสนุนการจดัการศึกษา 

ศรียา นิยมธรรม (2546) กล่าวถึง แนวคิดในการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล มี
หลกัการเบ้ืองตน้ คือ 
 1. ทุกคนมีโอกาสเท่าเทียมกนัในการท่ีจะได้รับบริการทางการศึกษาไม่ว่าจะเป็นคนพิการ
หรือคนทัว่ไป เม่ือรัฐจดัการศึกษาให้แก่นกัเรียนทัว่ไปแลว้ ก็ควรจดัการศึกษาให้แก่นกัเรียนท่ีมีความ
ตอ้งการจ าเป็นพิเศษด้วย หากนักเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษไม่สามารถเรียนในโปรแกรม
การศึกษาท่ีรัฐจดัให้นกัเรียนทัว่ไปได ้ก็เป็นหนา้ท่ีของรัฐท่ีจะจดัการศึกษาให้สนองต่อความตอ้งการ
ของนกัเรียนดงักล่าว  
 2. นกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษควรไดรั้บการศึกษาควบคู่ไปกบัการบ าบดั การฟ้ืนฟู
สมรรถภาพทุกดา้นโดยเร็วท่ีสุด ในทนัทีท่ีทราบว่านกัเรียนมีความตอ้งการพิเศษ ทั้งน้ีเพื่อ  เป็นการ
เตรียมนกัเรียนใหพ้ร้อมท่ีจะเรียนต่อไป และมีพฒันาการทุกดา้นถึงขีดสูงสุด 
 3. การจดัการศึกษาพิเศษควรค านึงถึงการอยูร่่วมกนักบัสังคมทัว่ไปอยา่งมีประสิทธิภาพ การ
เรียนการสอนนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษจึงควรให้เรียนร่วมกบันกัเรียนทัว่ไปให ้มากท่ีสุด 
 4. การจดัการศึกษาพิเศษ ตอ้งปรับให้เหมาะกบัสภาพความเสียเปรียบของนกัเรียนท่ีมี ความ
ตอ้งการจ าเป็นพิเศษแต่ละประเภท  
 5. การศึกษาพิเศษและฟ้ืนฟูบ าบดัทุกดา้น ควรจดัเป็นโปรแกรมให้เป็นรายบุคคลในการจดั
กิจกรรมการเรียนการสอนบางอยา่งอาจจดัเป็นกลุ่มเล็กส าหรับนกัเรียนท่ีมีความบกพร่อง หรือมีความ
ตอ้งการคลา้ยคลึงกนั และอยูใ่นระดบัความสามารถใกลเ้คียงกนั 

6. การจดัโปรแกรมการสอนนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ ควรเน้นท่ีความสามารถ        
ของนักเรียน และให้นักเรียนได้มีโอกาสประสบความส าเร็จมากกว่าท่ีจะค านึงถึงความพิการหรือ
ความบกพร่อง เพื่อให้นักเรียนมีความมัน่ใจว่า แม้ตนจะมีความบกพร่อง แต่ก็ยงัมีความสามารถ       
ซ่ึงจะช่วยใหน้กัเรียนสามารถปรับตวัไดดี้ข้ึน 
 7.  การศึกษาพิเศษควรมุ่งให้นกัเรียนมีความเขา้ใจ ยอมรับตนเอง มีความเช่ือมัน่ ช่วยตนเอง
ได ้ตลอดจนมีความรับผดิชอบต่อตนเองและสังคม 
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สุทธิพร  วิจิตรพนัธ์ุ (2549) กล่าววา่ ลกัษณะส าคญัของแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ท่ี
จดัท าใหก้บัเด็กพิการนั้น มีลกัษณะดงัต่อไปน้ี   
 1. เด็กพิการแต่ละคนมีแผนการจดัการศึกษาท่ีไม่เหมือนกนั และอาจจะเปล่ียนแปลงได ้ 
 2. การจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลนั้นจะมีเป้าหมายรายปี โดยก าหนดจุดประสงค์
ระยะยาวและจุดประสงคร์ะยะสั้น  
 3. ในแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลจะเช่ือมโยงการบริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็น
พิเศษของเด็กพิการแต่ละคน เช่น การบริการทางดา้นการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ การบริการทางการศึกษา 
 4.  ในแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลจะต้องมีวิธีการประเมินผลประจ าปี เพื่อพิจารณา
ความกา้วหนา้ 
 5. ในแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลจะตอ้งระบุระดบัความสามารถทางการศึกษาและ
พฤติกรรมของเด็ก โดยการประเมินผลทุก ๆ ดา้น 
 6. มีการแสดงก าหนดเวลาท่ีเร่ิมตน้และส้ินสุดการใหบ้ริการ 
 7. แสดงเกณฑ ์วตัถุประสงค ์ขั้นตอนการประเมินผลอยา่งเหมาะสมตามแผน 
 8. แผนการศึกษาเฉพาะบุคคลเป็นเอกสารท่ีพิสูจน์การยินยอมของโรงเรียนในการจัด
การศึกษาใหก้บัเด็กพิการ 
 9. เป็นเคร่ืองมือส่ือสารในการก าหนดการจดัการศึกษาพิเศษให้กบัเด็ก โดยเป็นท่ียอมรับของ
ผูป้กครองและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

ประคอง ผลพิชญานันท์ (2552) กล่าวว่า แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลเป็นการจัด
การศึกษาให้กบันกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ โดยยดึหลกัท่ีวา่นกัเรียนทุกคนมีความสามารถ
ในการเรียนรู้และพฒันาตนเองได ้และถือว่าผูเ้รียนมีความส าคญัท่ีสุด การจดัการศึกษาตอ้งมุ่งเน้น
ส่งเสริมให้ผูเ้รียนสามารถพฒันาตนเองไดเ้ตม็ศกัยภาพ การจดัการเรียนรู้จะตอ้ง จดัเน้ือหา สาระ และ
กิจกรรม ให้สอดคลอ้งกบัความถนดั ความสนใจของผูเ้รียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล
เป็นส าคญั มีหลกัการในการจดัท า ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตอ้งยดึผูเ้รียนเป็นส าคญั 
 2. ตอ้งก าหนดกระบวนการพฒันาความสามารถของนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ          
ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นของแต่ละบุคคล 

3. มุ่งพฒันานกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษอยา่งเตม็ศกัยภาพทุกดา้น 
4. บุคคลทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งมีส่วนร่วมในการจดัท าแผน 

 5. ตอ้งด าเนินการจดัท าตามกระบวนการอย่างครบถ้วนตามล าดบั ตั้งแต่การส ารวจ ศึกษา
ขอ้มูล วิเคราะห์ขอ้มูล ประเมินและคดัแยก ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง การวางแผนและจดัท า
แผนการเตรียมความพร้อม และการประเมินผล 
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 6. ด าเนินการด้านการจดักระบวนการเรียนการสอน การจดัประสบการณ์เรียนรู้ การจดั
กิจกรรมและการประเมินผลใหเ้ป็นไปอยา่งมีระเบียบแบบแผน ตลอดจนมีการตรวจสอบได ้

ดังนั้ นหลักการของการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลนั้น จะต้องเป็นไปตาม
เจตนารมณ์ของกฎหมายต่าง ๆ  ท่ีค  านึงถึงสิทธิของคนพิการ ต้องมีการประเมิน และวางแผนการ                
จดัการศึกษาท่ีเหมาะสมกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของคนพิการแต่ละบุคคล ภายใตค้วามร่วมมือ
ของครู นกัการศึกษา คณะสหวิชาชีพ ผูป้กครองและคนพิการ เพื่อให้คนพิการไดรั้บการพฒันา อยา่ง
เป็นกระบวนการ สามารถตรวจสอบ ปรับเปล่ียน และประเมินผลโดยค านึงถึงศกัยภาพท่ีแทจ้ริงของ
คนพิการเป็นหลกั 

วตัถุประสงค์ของการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
ส านกับริหารการศึกษาพิเศษ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (2557) กล่าวถึง

วตัถุประสงคข์องการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลไวด้งัน้ี 
1. เพื่อใหค้นพิการไดรั้บการจดัการศึกษาใหส้อดคลอ้งตามความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ  

เป็นเฉพาะบุคคล 
2. เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการก าหนดกระบวนการจดัการเรียนรู้ การตรวจสอบความกา้วหน้า

ทางการเรียนรู้และพฒันาการของผูเ้รียน 
3. เพื่อให้ผูบ้ริหารสถานศึกษา ผูป้กครอง ครู คณะสหวิชาชีพ และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง  มีส่วน

ร่วมในการวางแผนการจดัการศึกษาใหผู้เ้รียนแต่ละบุคคลไดรั้บการพฒันาเตม็ศกัยภาพ 
4. เพื่อให้สถานศึกษาสามารถวางแผนจดับริการทางการศึกษา ตลอดจนจดัหาเทคโนโลยีส่ิง

อ านวยความสะดวก ส่ือ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการ
จ าเป็นพิเศษของผูเ้รียน 
 องค์ประกอบของแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล เป็นแผนให้บริการทางการศึกษาพิเศษ ท่ีจัดท าเป็น                  
ลายลกัษณ์อกัษรให้กบัผูเ้รียนท่ีมีความบกพร่องเป็นเฉพาะบุคคลโดยความร่วมมือของบุคลากรท่ี
เก่ียวขอ้งและไดรั้บความเห็นชอบจาก บิดา มารดา ผูป้กครอง หรือผูเ้รียน และมีการทบทวนแผนตาม
ความเหมาะสม 
 กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงเร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการจดัท าแผนการ              
จดัการศึกษาเฉพาะบุคคลระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2552 (ส านักบริหารการศึกษาพิเศษ 
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2557) โดยมีองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1. ขอ้มูลทัว่ไป 
2. ขอ้มูลดา้นการแพทยห์รือดา้นสุขภาพ 

 3. ขอ้มูลดา้นการศึกษา  
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 4. ขอ้มูลอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็น  
5. การก าหนดแนวทางการศึกษาและการวางแผนการจดัการศึกษาพิเศษ  
6. ความตอ้งการด้านส่ิงอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ 

และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา  
 7. คณะกรรมการจดัท าแผน 
 8. ความเห็นของบิดา มารดา ผูป้กครอง หรือผูเ้รียน  
 ประโยชน์ของการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 

แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล เป็นแผนท่ีจดัท าข้ึนเพื่อให้ผูเ้รียนไดรั้บการพฒันาทางดา้น
การศึกษาตามศักยภาพและสอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นพิ เศษของแต่ละบุคคล โดยมี
กลุ่มเป้าหมายท่ีไดรั้บประโยชน์ ดงัน้ี 

ประโยชน์ต่อผูเ้รียน 
 1. ผูเ้รียนไดรั้บการช่วยเหลือ บ าบดั ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ บริการทางการศึกษา เตม็ศกัยภาพอยา่ง
เป็นระบบและเหมาะสมกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของแต่ละบุคคล 
 2. ผูเ้รียนได้รับส่ิงอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ และ
ความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาตามกฎกระทรวง  
 3. ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการวางแผนการจัดการศึกษา การพัฒนาศักยภาพ การวดัและ
ประเมินผลตลอดจนการปรับปรุงเป้าหมายในการจดัการศึกษาของตน 
 4. ผูเ้รียนไดรั้บการส่งต่อทางการศึกษา และดา้นอ่ืน ๆ  อยา่งเหมาะสม 

ประโยชน์ต่อครูผูส้อน 
1. ครูผูส้อนมีขอ้มูลในการวางแผนการจดัการศึกษาให้สอดคล้องกบัความตอ้งการจ าเป็น

พิเศษของผูเ้รียน 
2. ครูผูส้อนรู้ขอบเขตความรับผดิชอบการจดัการเรียนการสอนของตนเอง 
3. ครูผูส้อนมีขอ้มูลในการจดักิจกรรมการเรียนการสอนใหส้อดคลอ้งกบัศกัยภาพของผูเ้รียน 
4. ครูผูส้อนวดัผลและประเมินผลการพฒันาไดส้อดคลอ้งกบัเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้
5. ครูผูส้อนสามารถปรับแผนการจดัการศึกษาให้เหมาะสมสอดคลอ้งกบัศกัยภาพของผูเ้รียน 
6. ครูผูส้อนสามารถจดัส่ิงอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ

และความช่วยอ่ืนใดทางการศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียน 
ประโยชน์ต่อผูป้กครอง  
1. ผูป้กครองมีส่วนร่วมในการวางแผนการจดัการศึกษาและรับรู้เป้าหมายในการพฒันา                

บุตรหลาน 
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2. ผูป้กครองสามารถขอรับส่ิงอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ 
บริการและความช่วยอ่ืนใดทางการศึกษา เพื่อน าไปใชใ้นการพฒันาบุตรหลานท่ีบา้นไดอ้ยา่งต่อเน่ือง 
 3. ผูป้กครองมีความรู้ ความเขา้ใจและมีส่วนร่วมในการพฒันาการศึกษาของบุตรหลานได้
อยา่งถูกตอ้ง 

4. ผูป้กครองมีส่วนร่วมในการวดัและประเมินผล การปรับแผนการจดัการศึกษาใหส้อดคลอ้ง
เหมาะสมกบัศกัยภาพของบุตรหลาน 
 5. ผูป้กครองรับทราบความกา้วหน้าและพฒันาการของบุตรหลาน ซ่ึงสามารถน ามาวางแผน
พฒันาคุณภาพชีวติบุตรหลานไดอ้ยา่งมีเป้าหมาย 
 ประโยชน์ต่อสถานศึกษา 

1. สถานศึกษามีขอ้มูลในการจดัผูเ้รียนเขา้ศึกษาในรูปแบบ ระบบ และระดบัท่ีเหมาะสม    
2. สถานศึกษามีขอ้มูลในการวางแผนบริหาร จดัสรรงบประมาณ การพฒันาหลกัสูตร และ

แนวทาง ในการจดัการเรียนการสอนแก่ผูเ้รียน  
3. สถานศึกษาสามารถวางแผนจดับริการทางการศึกษา ตลอดจนจัดหาส่ิงอ านวยความ

สะดวก เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการและความช่วยอ่ืนใดทางการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง
สอดคลอ้งกบั ความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียน 
 4. สถานศึกษามีขอ้มูลในการก าหนดทิศทางการจดัการ การประสานความร่วมมือ และการส่ง
ต่อผูเ้รียนใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
 5. สถานศึกษามีขอ้มูลเพื่อใชใ้นการปรับปรุง พฒันา และส่งเสริมการจดัการศึกษาของผูเ้รียน 

ประโยชน์ต่อผูบ้ริหาร 
 1. ผูบ้ริหารมีส่วนร่วมในการวางแผนการจัดการศึกษา การวดัผล ประเมินผล และการ
ปรับปรุงการจดัการศึกษาใหก้บัผูเ้รียนอยา่งเหมาะสม 
 2. ผูบ้ริหารมีขอ้มูลในการวางแผนบริหารจดัการสถานศึกษาดา้นบริหารงานทัว่ไป แผนงาน
และงบประมาณ วชิาการ และบุคลากร ท่ีเอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ และพฒันาศกัยภาพของผูเ้รียน 

ประโยชน์ต่อคณะสหวชิาชีพ 
คณะสหวิชาชีพได้ใช้ความรู้ความสามารถด้านวิชาชีพ ในการวิเคราะห์ วางแผน ประเมิน 

และร่วมพฒันาผูเ้รียนใหเ้ตม็ศกัยภาพ 
กระบวนการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 

 แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized Education Program : IEP) เป็นแผนการ
จดัการศึกษาท่ีจดัท าข้ึนให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียนเป็นเฉพาะบุคคล        
โดยการมีส่วนร่วมของสถานศึกษา ผูบ้ริหาร ผูป้กครอง ครู และคณะสหวิชาชีพท่ีเก่ียวขอ้งร่วมกนั
จดัท าแผนการศึกษาให้ผูเ้รียนเป็นลายลกัษณ์อกัษร ก าหนดส่ิงอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีส่ิง
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อ านวยความสะดวก ส่ือ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษาให้เป็นการเฉพาะบุคคล 
ตลอดจน มีการทบทวนปรับปรุงแผนตามความเหมาะสม ซ่ึงมีกระบวนการด าเนินการ 6 ขั้นตอน 
(ส านกับริหารการศึกษาพิเศษ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, 2555) ดงัน้ี 
 1. ขั้นเตรียมการ 
 เม่ือพบวา่ผูเ้รียนมีปัญหาทางดา้นการศึกษา สถานศึกษาควรด าเนินการ ดงัน้ี 
 1.1 การรวบรวมขอ้มูล 

รวบรวมขอ้มูลของผูเ้รียนจากบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ดว้ยวิธีการต่าง ๆ เช่น การสัมภาษณ์  การ
สอบถาม การสังเกต และการตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนท าความเข้าใจกับ
ผูป้กครองเก่ียวกบัสภาพปัญหาและร่วมกนัหาแนวทางช่วยเหลือผูเ้รียน 
 1.2  การคดักรองประเภทความพิการทางการศึกษา 

โดยการขออนุญาตผูป้กครองคดักรองผูเ้รียน โดยใชแ้บบคดักรองคนพิการทางการศึกษา
ของกระทรวงศึกษาธิการ และอาจใช้แบบคดักรองของหน่วยงานอ่ืน ๆ เพิ่มเติมตามความเหมาะสม 
เพื่อให้ได้ขอ้มูลของผูเ้รียนท่ีละเอียดมากยิ่งข้ึน กรณีพบว่าผูเ้รียนมีแนวโน้มว่ามีความบกพร่องควร
แนะน าใหผู้ป้กครองน าส่งแพทย ์หรือนกัวชิาชีพวนิิจฉยัเพิ่มเติม 
 2.  ข้ันการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 การด าเนินการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ใหส้ถานศึกษาด าเนินการ ดงัน้ี 

2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล  
          สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ส าหรับ

ผูเ้รียนแต่ละคนโดยมีกรรมการไม่นอ้ยกวา่ 3 คน ซ่ึงประกอบดว้ย (1) ผูบ้ริหารสถานศึกษาหรือผูแ้ทน 
(2) บิดา หรือมารดา หรือผูป้กครอง หรือผูดู้แลคนพิการ (3) ครูประจ าชั้น หรือครูแนะแนว หรือครู
การศึกษาพิเศษ หรือครูท่ีรับผิดชอบงานด้านการศึกษาพิเศษท่ีผูบ้ริหารสถานศึกษามอบหมายเป็น
กรรมการและเลขานุการ และหรือคณะสหวชิาชีพ ตามความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียน 

2.2 ตรวจสอบหรือการประเมินความสามารถพื้นฐาน 
  คณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล หรือคณะกรรมการท่ีไดรั้บการ

แต่งตั้งท าการตรวจสอบหรือการประเมินความสามารถพื้นฐานของผูเ้รียน (Student) ตามหลกัสูตร
สถานศึกษาในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือทกัษะการเรียนรู้เพื่อให้ทราบ จุดเด่นคือ ความสามารถ
หรือศกัยภาพปัจจุบนัท่ีผูเ้รียนสามารถท าไดใ้นสาระการเรียนรู้หรือทกัษะการเรียนรู้ และจุดดอ้ย คือ 
ส่ิงท่ีผูเ้รียนไม่สามารถท าไดใ้นสาระการเรียนรู้หรือทกัษะการเรียนรู้ ทั้งน้ีควรตรวจสอบหรือประเมิน
ความสามารถพื้นฐานจากสภาพจริงในหลายสถานการณ์ให้ครอบคลุมถึงบริบทด้านส่ิงแวดล้อม 
(Environments) ซ่ึงประกอบดว้ยส่ิงแวดลอ้มดา้นบุคคลและส่ิงแวดลอ้ม ดา้นกายภาพท่ีเอ้ือหรือเป็น
อุปสรรคในการพฒันาศกัยภาพผูเ้รียน ดา้นกิจกรรม (Tasks) ท่ีผูเ้รียนปฏิบติัไดห้รือไม่ไดใ้นแต่ละวนั 
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หรือไม่ได้รับการส่งเสริมในการท ากิจกรรม กิจกรรมนั้ นเหมาะสมกับผูเ้รียนหรือไม่ และด้าน
เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา (Tools)  ท่ี
ผูเ้รียนไดรั้บหรือยงัไม่ไดรั้บก่อนการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลเพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง
และน าขอ้มูลมาวิเคราะห์จดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลตามความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของ
แต่ละบุคคล                                                                                                                                                               

     กรณีสถานศึกษาตรวจสอบหรือประเมินความสามารถพื้นฐานแลว้พบวา่ ผูเ้รียนมีความ
พร้อมในทุกสาระการเรียนรู้หรือทกัษะการเรียนรู้ ใหด้ าเนินการส่งต่อตามความเหมาะสมต่อไป 

2.3 จดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล 
      คณะกรรมการน าขอ้มูลจากการตรวจสอบหรือประเมินความสามารถพื้นฐาน มาจดัท า

แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ตามองค์ประกอบท่ีก าหนดไวใ้นประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 
2552 ในการก าหนดแนวทางการจดัการศึกษาและการวางแผนการจดัการศึกษาพิเศษ ตลอดจนก าหนด
ส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใด    ทางการศึกษา ตามความตอ้งการพิเศษ
ของผูเ้รียนให้ค  านึงถึงบริบทด้านผูเ้รียน  (Student) ด้านส่ิงแวดล้อม (Environments) ด้านกิจกรรม 
(Tasks) และด้านเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดทาง
การศึกษา (Tools) ดว้ย 
 3. ข้ันการน าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลไปใช้  

การน าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลไปใช ้ครูผูส้อนตอ้งด าเนินการ ดงัน้ี  
3.1 การจดัท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (Individual Implementation Plan : IIP) 
      ครูผูส้อนน าจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เป้าหมายระยะสั้ น) ท่ีก าหนดในแผนการ             

จดัการศึกษาเฉพาะบุคคล  มาด าเนินการจดัท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล โดยการวิเคราะห์งานหรือ
กิจกรรมการเรียนรู้ ด้วยการเรียงล าดับกิจกรรมท่ีง่ายไปสู่กิจกรรมท่ียากข้ึน หรือกิจกรรมท่ีเป็น
รูปธรรมไปสู่กิจกรรมท่ีเป็นนามธรรม ให้เหมาะสมกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียนแต่ละ
บุคคล 

3.2 การน าแผนการสอนเฉพาะบุคคลไปใช ้ 
  ครูผูส้อนน าแผนการสอนเฉพาะบุคคลไปจดักิจกรรมการเรียนการสอน พร้อมทั้ ง

บนัทึกหลงัการสอนและประเมินผลการจดักิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละคร้ัง 
4. ข้ันการประเมินผลการเรียนรู้ตามแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
คณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลประชุมเพื่อประเมิน ทบทวน และปรับ

แผนพร้อมจดัท ารายงานผลการเรียนรู้อยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 2 คร้ัง โดยประเมินตามขั้นตอนดงัน้ี 
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4.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามแผนการสอนเฉพาะบุคคล  
      การประเมินผลการเรียนรู้ตามแผนการสอนเฉพาะบุคคลเป็นการประเมินผลการ  จดั

กิจกรรมการเรียนรู้ ให้ทราบวา่ผูเ้รียนมีพฒันาการตามท่ีระบุไวใ้นแผนการสอนเฉพาะบุคคลฉบบันั้น
หรือไม่ โดยประเมินตามวิธีการ เคร่ืองมือ และเกณฑ์ระดบัคุณภาพท่ีระบุไวใ้นแผนการสอนเฉพาะ
บุคคล  

4.2 การประเมินผลการเรียนรู้ตามจุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม (เป้าหมายระยะสั้น) 
      การประเมินผลการเรียนรู้ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม ท าได้โดยประมวลผลการ

ผ่านของจ านวนแผนการสอนเฉพาะบุคคลและน ามาเทียบกับเกณฑ์และวิธีประเมินผลการผ่าน
จุดประสงคเ์ชิงพฤติกรรม (เป้าหมายระยะสั้น) ท่ีก าหนดไวใ้นแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล 

4.3 การประเมินผลการเรียนรู้ตามเป้าหมายระยะยาว 1ปี 
     การประเมินผลการเรียนรู้ตามเป้าหมายระยะยาว 1ปี โดยประมวลผลการผา่นหรือ ไม่

ผ่าน (จ านวน) จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เป้าหมายระยะสั้น) ของผูเ้รียน และน ามาเทียบเกณฑ์การ
ผา่นตามท่ีสถานศึกษาก าหนด  

4.4 การประเมินผลการเรียนรู้และระดบัคุณภาพตามแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล  
      การประเมินผลการเรียน รู้ตามแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล ท าได้โดย

ประมวลผลการผ่านหรือไม่ผ่านจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เป้าหมายระยะสั้น) ของทุกเป้าหมาย
ระยะยาว 1 ปี มาค านวณหาค่าร้อยละ และน ามาเทียบเกณฑ์การผ่านตามเกณฑ์ระดบัคุณภาพของ
หลกัสูตรการให้บริการช่วยเหลือระยะแรกเร่ิมส าหรับเด็กพิการ ศูนยก์ารศึกษาพิเศษ พุทธศกัราช 
2556 หรือหลกัสูตรสถานศึกษา  

            ในกรณีท่ีผูเ้รียนมีพฒันาการ หรือผลการเรียนรู้ต ่ากวา่หรือสูงกวา่เป้าหมายท่ี ก าหนด
ไว ้คณะกรรมการฯสามารถทบทวน ปรับแผนการสอนเฉพาะบุคคล จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
เป้าหมายระยะยาว 1 ปี เพื่อใหผู้เ้รียนไดรั้บการพฒันาเตม็ศกัยภาพ 

4.5 การตดัสินผลการเรียนรู้ 
     ให้น าค่าร้อยละจากการประมวลผลการผ่านหรือไม่ผ่านจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมมา

เทียบเกณฑ์การผ่านตามเกณฑ์ระดบัคุณภาพของหลกัสูตรการให้บริการช่วยเหลือระยะแรกเร่ิมศูนย์
การศึกษาพิเศษ พุทธศกัราช 2556 หรือหลกัสูตรสถานศึกษา 

5. การสรุปและรายงานผล 
การสรุปและรายงานผลการจดัการเรียนการสอนตามแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลนั้น  

สถานศึกษาตอ้งรายงานผลความก้าวหน้าของผูเ้รียนตามแบบรายงานผลการพฒันาผูเ้รียน เพื่อให้
ผูป้กครอง ผูท่ี้เก่ียวขอ้งรับทราบอยา่งนอ้ยปีการศึกษาละ 2 คร้ัง  
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6. ขั้นการส่งต่อ  
การส่งต่อผูเ้รียนท่ีจบการศึกษาแต่ละระดบัชั้น หรือยา้ยสถานศึกษา ให้น าส่งแผนการจดั

การศึกษาเฉพาะบุคคล รายงานผลการพฒันาผูเ้รียน เพื่อเป็นขอ้มูลในการจดัการศึกษาต่อไป หาก
ผูเ้รียนตอ้งการรับบริการด้านอ่ืน เช่น ดา้นอาชีพ ด้านการแพทย ์ดา้นสังคม เป็นตน้ ให้สถานศึกษา
น าส่งแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล รายงานผลการพฒันาผูเ้รียน เพื่อเป็นขอ้มูลพื้นฐานให้กบั
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และใหส้ถานศึกษาพิจารณาด าเนินการจดัท าแผนการให้บริการช่วงเช่ือมต่อตาม
ความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียนเป็นเฉพาะบุคคล 

การจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลในสถานศึกษา 
การจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ให้สถานศึกษาด าเนินการจดัท าแผนการจดั

การศึกษาเฉพาะบุคคล ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเร่ืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัท าแผนการจดั
การศึกษาเฉพาะบุคคลระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2552 โดยมีองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

1. ขอ้มูลทัว่ไป เป็นขอ้มูลพื้นฐานของผูเ้รียนและผูเ้ก่ียวขอ้ง ประกอบดว้ยช่ือ-ช่ือสกุล เลข
ประจ าตวัประชาชน การจดทะเบียนคนพิการ วนัเดือนปีเกิด ประเภทความพิการ ช่ือ-สกุลบิดา       
ช่ือ-สกุลมารดา ช่ือ-สกุลผูป้กครอง และท่ีอยูผู่ป้กครองท่ีติดต่อได ้

2. ขอ้มูลดา้นการแพทยห์รือดา้นสุขภาพ เป็นขอ้มูลของผูเ้รียนซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัการเจบ็ป่วยและ
การรักษาประกอบดว้ย โรคประจ าตวั ประวติัการแพย้าโรคภูมิแพ ้ขอ้จ ากดัอ่ืน ๆ  และผลการตรวจ
ทางการแพทย ์
 3. ขอ้มูลดา้นการศึกษา เป็นขอ้มูลท่ีผูเ้รียนไม่เคยไดรั้บหรือเคยได้รับการศึกษาหรือบริการ
ทางการศึกษา จากศูนยก์ารศึกษาพิเศษ โรงเรียนเฉพาะความพิการ โรงเรียนเรียนร่วม การศึกษา ดา้น
อาชีพ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศยั และอ่ืน ๆ   
 4. ขอ้มูลอ่ืน ๆ ท่ีจ  าเป็น เป็นขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการจดัการเรียนรู้ ทั้งท่ีเป็นขอ้จ ากดัหรือ
อุปสรรคและส่วนท่ีจะสนบัสนุนส่งเสริมศกัยภาพของผูเ้รียนดา้นต่าง ๆ   

5. การก าหนดแนวทางการศึกษาและการวางแผนการจดัการศึกษาพิเศษ เป็นการวางแผนการ
จดัการศึกษาให้ผูเ้รียนเป็นเฉพาะบุคคล ซ่ึงประกอบด้วย ระดบัความสามารถในปัจจุบนั เป้าหมาย
ระยะเวลา 1 ปี  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เป้าหมายระยะสั้ น) เกณฑ์และวิธีประเมินผลและ
ผูรั้บผดิชอบ 

6. ความตอ้งการด้านส่ิงอ านวยความสะดวก เทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ 
และความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา เป็นการระบุ รายการ รหสั ส่ิงท่ีมีอยูแ่ลว้  ส่ิงท่ีตอ้งการผูจ้ดัหา 
วิธีการ จ านวนเงินท่ีขออุดหนุน  เหตุผลและความจ าเป็น ผูป้ระเมิน รวมรายการและจ านวนเงินท่ี
ขอรับการอุดหนุน  
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 7. คณะกรรมการจดัท าแผน สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าแผนการจดัการศึกษา
เฉพาะบุคคล ส าห รับผู ้เรี ยนแต่ละคนโดยมีกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน ซ่ึ งประกอบด้วย                      
(1) ผูบ้ริหารสถานศึกษาหรือผูแ้ทน (2) บิดา หรือมารดา หรือผูป้กครอง หรือผูดู้แลคนพิการ (3) ครู
ประจ าชั้น หรือครูแนะแนว หรือครูการศึกษาพิเศษ หรือครูท่ีรับผิดชอบงานดา้นการศึกษาพิเศษ ท่ี
ผูบ้ริหารสถานศึกษามอบหมายเป็นกรรมการและเลขานุการ และหรือคณะสหวิชาชีพ ตามความ
ตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียน 
 8. ความเห็นของบิดา มารดา ผูป้กครอง หรือผูเ้รียน เป็นการลงความเห็นวา่ เห็นดว้ย หรือไม่
เห็นดว้ยกบัแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล พร้อมลงลายมือช่ือ ในคู่มือฉบบัน้ีไดน้ าเสนอการจดัท า
แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลแยกเป็น 3 กลุ่ม คือ  

1) การจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลส าหรับศูนยก์ารศึกษาพิเศษ 
2) การจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลส าหรับสถานศึกษาท่ีจดัการเรียนร่วม 
3) การจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลส าหรับสถานศึกษาเฉพาะความพิการ 

 นอกจากน้ี จนัทร์เพ็ญ กาญจนรัตน์ (2542 อา้งถึงในกาญจนาพร ค าแจ ้, 2552) ได้กล่าวถึง
ขั้นตอนในการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ดงัน้ี 1) การรวบรวมขอ้มูล ก่อนจะก าหนด
รายละเอียดต่าง ๆ ลงไปในแผนการศึกษารายบุคคลส าหรับเด็กพิการ จ าเป็นต้องรวบรวมข้อมูล
เก่ียวกบัเด็กโดยละเอียด ทั้งน้ีเพื่อจดัท าแผนให้ถูกตอ้งและเหมาะสม และเป็นประโยชน์แก่เด็กมาก
ท่ีสุด ขอ้มูลท่ีจ  าเป็นไดแ้ก่ รายงานการประเมินผลต่าง ๆ เก่ียวกบัตวัเด็ก บนัทึกจากผูป้กครอง ครูและ
ผูท่ี้เก่ียวข้อง ผลการเรียน หากเด็กเคยเข้ารับการศึกษาในสถานศึกษามาก่อน รายงานจากแพทย ์
โรงพยาบาลหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
2.2 แนวคิดเกีย่วกบันักเรียนทีม่ีความต้องการจ าเป็นพเิศษ 

ความหมายของนักเรียนทีม่ีความต้องการจ าเป็นพเิศษ 
เบญจา ชลธาร์นนท์ (2543 อา้งถึงใน กมล นัยจิต, 2555) กล่าวว่า บุคคลท่ีมีความต้องการ

พิเศษ หมายถึง บุคคลใดก็ตามท่ีไม่สามารถปฏิบติัส่ิงท่ีจ  าเป็นท่ีคนปกติ และหรือด าเนินชีวิต ในสังคม
ทัว่ไปตอ้งท าเพียงส่วนใดส่วนหน่ึง หรือทั้งหมดไดด้้วยตนเอง ซ่ึงเป็นผลมาจากความบกพร่องทาง
ร่างกายหรือสมอง โดยเป็นมาแต่ก าเนิดหรือไม่ก็ได ้

ศรียา นิยมธรรม (2541 อา้งถึงใน รจเรข พะยอมแยม้, 2553 : 26) ให้ความหมายของเด็กท่ีมี
ความตอ้งการพิเศษไวว้่า เป็นเด็กท่ีไม่อาจพฒันาความสามารถได้เท่าท่ีควรจากการเรียนการสอน
ตามปกติ ทั้ งน้ีสาเหตุจากสภาพความบกพร่องทางร่างกาย สติปัญญา และอารมณ์ จ าเป็นต้องจดั
การศึกษาพิเศษใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะและความตอ้งการ 
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รจเรข พยอมแยม้ (2553 : 27) กล่าววา่ เด็กพิเศษ เด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษ เด็กพิการ เด็ก ท่ีมี
ความบกพร่อง เป็นค าท่ีใช้ในลักษณะเดียวกัน ซ่ึงหมายถึง เด็กท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย 
สติปัญญา อารมณ์ และสังคม ซ่ึงกระทบกระเทือนต่อพฒันาการของเด็ก ดงันั้น จึงจ าเป็นตอ้งไดรั้บ
ความช่วยเหลือและจดัสภาพแวดลอ้มต่าง ๆ ให้เหมาะสม เพื่อให้เด็กเกิดการเรียนรู้โดยการจดัเน้ือหา 
วธีิการเรียนรู้ และการประเมินผลท่ีแตกต่างไปจากเด็กปกติทัว่ไป 

กมล นัยจิต (2555) สรุปไวว้่า เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ หมายถึง เด็กท่ีมีสภาพ ความ
บกพร่องในลกัษณะต่าง ๆ ไม่วา่จะทางดา้นพฒันาการของร่างกาย อารมณ์ สังคม ภาษาหรือสติปัญญา 
ในทางดา้นการศึกษานั้น จะตอ้งพิจารณาความจ ากดัของสภาพร่างกาย และความจ ากดัทางสติปัญญา 
เพื่อจดัการเรียนการสอนให้เหมาะสมกบัแต่ละบุคคล ซ่ึงโรงเรียนอาจตอ้งการครู อุปกรณ์ และอ่ืน ๆ 
เพิ่มเติมจากการจดัการเรียนการสอนเด็กปกติ เพื่อให้เด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษสามารถเรียนรู้ ตาม
ความสามารถของตน เพื่อท่ีจะพึ่งตนเองได ้และอยู ่ในสังคมต่อไปไดอ้ยา่ง      ปกติสุข 

สรุปได้ว่า เด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษหรือปัจจุบนัเรียกว่านักเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็น
พิเศษนั้น หมายถึง นักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางด้านต่าง ๆ อาจเป็นร่างกาย อารมณ์ สังคม หรือ
สติปัญญา ซ่ึงกลุ่มนกัเรียนเหล่าน้ีจะตอ้งไดรั้บการช่วยเหลือใหส้ามารถเรียนรู้รวมกบัเด็กปกติได ้
 ประเภทของนักเรียนทีม่ีความต้องการจ าเป็นพเิศษ 

ส านกังานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ (2543 อา้งถึงใน กมล นัยจิต, 2555) ได้
แบ่งเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษเป็น 10 ประเภท คือ 
        1. เด็กท่ีมีความบกพร่องทางการเห็น หมายถึง เด็กท่ีมองไม่เห็น (ตาบอดสนิท) หรือพอ เห็น
แสงเลือนรางและมีความบกพร่องทางสายตาทั้งสองขา้ง โดยมีความสามารถในการเห็นไดไ้ม่ถึงเศษ
หน่ึงส่วนสิบของคนสายตาปกติ จ าแนกได ้2 กลุ่ม คือ 

1.1 เด็กตาบอด หมายถึง เด็กท่ีมองไม่เห็น หรือมองเห็นบา้งแต่ไม่มากนักแมไ้ด้รับการ
แกไ้ขแลว้ยงัไม่สามารถใชส้ายตาในการเรียนหนงัสือได ้

1.2 เด็กสายตาเลือนราง หมายถึง เด็กท่ีมีความบกพร่องทางสายตาสามารถมองเห็นไดบ้า้ง 
หรือมองเห็นไดเ้ลือนราง (Low Vision) เม่ือไดรั้บการแกไ้ขแลว้อาจใช้อุปกรณ์พิเศษบางอยา่งช่วยจึง
สามารถใชส้ายตาในการเรียนหนงัสือไดบ้า้ง 
           2. เด็กท่ีมีความบกพร่องทางการไดย้นิ หมายถึง เด็กท่ีสูญเสียการไดย้นิ ไม่สามารถรับฟังเสียง
ไดเ้หมือนปกติ แบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ 

2.1 เด็กหูตึง หมายถึง เด็กท่ีมีการได้ยินเหลืออยู่บ้างสามารถได้ยินได้ ไม่ว่าจะใส่
เคร่ืองช่วยฟัง (Hearing Aids) หรือไม่ก็ตาม เด็กหูตึงจะมีระดบัการไดย้ิน ระหวา่ง 26-89 เดซิเบล  ซ่ึง
คนปกติจะมีระดบัการไดย้นิระหวา่ง 0-25 เดซิเบล 
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                 2.2 เด็กหูหนวก หมายถึง เด็กท่ีสูญเสียการไดย้นิ ตั้งแต่ 90 เดซิเบล ข้ึนไป ไม่สามารถไดย้ิน
เสียงพดูดงั ๆ อาจรับรู้เสียงบางเสียงได้จากการสั่นสะเทือน ไม่สามารถ ใชก้ารไดย้นิใหเ้ป็นประโยชน์
ไดอ้ยา่งเต็มประสิทธิภาพ เด็กหูหนวกอาจสูญเสียการไดย้ินมาตั้งแต่ก าเนิดหรือเกิดการสูญเสียการได้
ยินในภายหลงั เด็กท่ีมีความบกพร่องทางการไดย้ินจะมีปัญหาการพูดไม่ได้หรือพูดไม่ชดัข้ึนอยู่กบั
ระดบัการสูญเสียการไดย้นิ และอายท่ีุเร่ิมสูญเสียการไดย้นิ ของเด็ก 
             3. เด็กท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา หมายถึง เด็กท่ีมีภาวะความจ ากดัอยา่งชดัเจนในทกัษะ
การด ารงชีวิต ซ่ึงแสดงลกัษณะเฉพาะ คือ มีความสามารถทางสติปัญญา ต ่ากว่าเกณฑ์เฉล่ียอย่างมี
นยัส าคญัตั้งแต่ความเบ่ียงเบนมาตรฐาน เท่ากบั 2 ข้ึนไป รวมกบัความจ ากดัของทกัษะการปรับตวัอีก 
อยา่งนอ้ย 2 ทกัษะจาก 10 ทกัษะ ดงัน้ี 

1) การส่ือความหมาย 
2) การดูแลตนเอง 
3) การด ารงชีวติภายในบา้น 
4) ทกัษะทางสังคมและความสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้น 
5) รู้จกัใชแ้หล่งทรัพยากรในชุมชน 
6) การควบคุมตนเอง 
7) การน าความรู้มาใชใ้นการด ารงชีวติประจ าวนั 
8) การท างาน 
9) การใชเ้วลาวา่ง 
10) สุขภาพอนามยัและความปลอดภยั และแสดงอาการก่อนมีอาย ุ18 ปี 

          เด็กท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา เป็นเด็กท่ีมีพฒันาการล่าช้ากว่า เด็กปกติในวยัเดียวกนั 
ส่งผลให้มีความจ ากดัในการปรับตวัท่ีสามารถด ารงชีวิตในชุมชนและสังคมไดเ้ม่ือเด็กเหล่าน้ีไดเ้ขา้
เรียนร่วมชั้นกบัเด็กปกติ จะมีพฤติกรรมการปรับตวัท่ีดีข้ึน สามารถด ารงชีวิตในชุมชนและสังคมได ้
ซ่ึงเป็นผลต่อเน่ืองมาจากการฟ้ืนฟูสมรรถภาพจากทีมบุคลากร เช่น ผูป้กครองบุคลากรทางการแพทย์
และครู การจดัการศึกษาท่ีเหมาะสมท าให้คุณภาพชีวิตของเด็กเหล่าน้ีดีข้ึนลกัษณะและความตอ้งการ
พิเศษของเด็กท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา จะแตกต่างกนัไปข้ึนอยูก่บัอายุ และความรุนแรงของ
ภาวะบกพร่องทางสติปัญญา ซ่ึงทาง การแพทย ์แบ่งออกเป็น 4 ระดบั คือ ระดบัน้อย (Mild) ระดบั
ปานกลาง (Moderate) ระดบัรุนแรง (Severe) และระดบัรุนแรงมาก (Profound) 
             ในบุคคลท่ีมีภาวะบกพร่องทางสติปัญญาทั้งหมด จะพบว่า มีภาวะบกพร่องทางสติปัญญา
ระดบันอ้ย มีจ านวนมากท่ีสุด คือ 85-87 % ระดบัปานกลางประมาณ 6-10 % ระดบัรุนแรง 3-4 % และ
ระดับรุนแรงมากประมาณ 1 % ในทางการศึกษา จะแบ่งภาวะความบกพร่องทางสติปัญญาไว ้ 3 
ระดบั คือ 
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1) ระดับท่ีเรียนได้ เป็นเด็กท่ีมีภาวะบกพร่องทางสติปัญญาอยู่ใน ระดับน้อยสามารถ
ช่วยเหลือตนเองได ้จะมีพฒันาการดา้นการฟัง การพูดและเขียนล่าช้า สามารถท างานเชิงปฏิบติัการ
มากกวา่ดา้นวชิาการ สามารถเรียนร่วมในชั้นเรียนปกติได ้

2) ระดบัท่ีฝึกได ้เป็นเด็กท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา ระดบัปานกลาง มีความกา้วหนา้
ในการเรียนรู้จ ากดั อยูเ่ฉพาะทกัษะพื้นฐานท่ีจ าเป็นในการฟัง พูด อ่าน เขียน และนับจ านวนเท่านั้น 
จ  าเป็นตอ้งเรียนในชั้นเรียนพิเศษในโรงเรียนปกติ หรือโรงเรียนการศึกษาพิเศษ 

3) ระดบัท่ีไม่สามารถเรียนไดห้รือฝึกได ้เป็นเด็กท่ีมีความบกพร่อง ทางสติปัญญา ระดบั
รุนแรงมาก ช่วยเหลือตนเองไดน้อ้ยมากหรือไม่ไดเ้ลย ตอ้งอยูใ่นความดูแลของบุคลากรทางการแพทย ์
และตอ้งมีคนคอยดูแลช่วยเหลืออยา่งใกลชิ้ด 

         เด็กท่ีมีภาวะบกพร่องทางสติปัญญาส่วนใหญ่ จะมีภาวะบกพร่อง ในระดบันอ้ย ซ่ึงหาก
ไดรั้บการฟ้ืนฟูสมรรถภาพแต่เยาวว์ยั จดัการศึกษาท่ีเหมาะสมกบัระดบัความสามารถแต่ละบุคคล ฝึก
ทกัษะท่ีสามารถน าไปใชใ้นชีวิตประจ าวนั จะสามารถช่วยเหลือตนเองได ้ปรับตวัอยูใ่นสังคมและมี
การงานอาชีพเล้ียงตวัได ้

4. เด็กท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายหรือการเคล่ือนไหว หมายถึง เด็กท่ีมีความผิดปกติของ
แขน ขา และหรือ ล าตวั รวมไปถึงศีรษะ แต่ไม่รวมถึงเด็กท่ีมีสายตาพิการหรือสูญเสียการไดย้นิ แมว้า่
ดวงตาและระบบการไดย้นิจะเป็นส่วนหน่ึงของร่างกายก็ตาม ท าใหมี้ปัญหาในการเคล่ือนไหว และยงั
รวมถึงเด็กเจ็บป่วยเร้ือรัง มีโรคประจ าตวั เช่น โรคหอบหืด โรคหัวใจ โรคเบาหวาน จ าเป็นตอ้งจดั
สภาพแวดลอ้มใหม่ ใหส้อดคลอ้งกบัความสามารถและความตอ้งการของเด็กเหล่าน้ี 
          5. เด็กท่ีมีปัญหาทางการเรียนรู้ หมายถึง เด็กท่ีมีความผิดปกติท่ีเก่ียวเน่ืองกบักระบวนการทาง
จิตวทิยาในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือมากกวา่หน่ึงเร่ืองข้ึนไป ความผิดปกติดงักล่าวจะเก่ียวเน่ืองกบัความ
เขา้ใจหรือการใชภ้าษา การพูดหรือการเขียน ซ่ึงอาจส่งผลถึงความสามารถท่ีบกพร่องไปเก่ียวกบัการ
ฟัง การคิด การพดู การอ่าน การเขียนสะกดค า ตลอดจนการคิดค านวณทางคณิตศาสตร์ รวมถึงสภาวะ
ความพิการดา้นการรับรู้ การท่ีสมองบาดเจ็บ สมองไม่อาจท าหนา้ท่ีบางอยา่งไดเ้ล็กนอ้ย การมีปัญหา
ด้านการอ่าน (Dyslexia) และการมีปัญหา ด้านภาษา (Aphasia) แต่ไม่รวมถึงเด็กท่ีมีปัญหาทางการ
เรียนรู้ อนัเน่ืองมาจากความพิการ ดา้นสายตา ดา้นการไดย้ินหรือมีร่างกายพิการ ตลอดจนการมีภาวะ
ปัญญาอ่อน มีปัญหา ทางอารมณ์ หรือเด็กดอ้ยโอกาส 
            6. เด็กท่ีมีปัญหาทางพฤติกรรม (Behavior Disorder หรือ BD) หมายถึง เด็กท่ีแสดงพฤติกรรม
ท่ีเบ่ียงเบนไปจากเด็กทัว่ไป และพฤติกรรมดงักล่าวส่งผลกระทบต่อ การเรียนรู้ของเด็ก และผูอ่ื้น
พฤติกรรมท่ีเบ่ียงเบนน้ี เป็นผลมาจากความขดัแยง้ระหวา่งเด็กกบัสภาพแวดลอ้มรอบตวัเด็ก และหรือ
ความขดัแยง้ท่ีเกิดข้ึนในตวัเด็กเอง 
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         7. เด็กออทิสติก (Autistic Child) หมายถึง เด็กท่ีมีความผิดปกติทางดา้นพฒันาการท่ีเก่ียวกบั
สังคม อารมณ์ และการส่ือภาษา อยา่งรุนแรง อาจมีหรือไม่มีปัญญาอ่อน ร่วมดว้ย เด็กประเภทน้ี ยงัไม่
มีช่ือเรียกภาษาไทย ยงัคงเรียกตามค าเดิมในภาษาองักฤษว่า “ออทิสซึม” (Autism) ซ่ึงเป็นค านามท่ี
เรียกโรคน้ี ส่วนเด็กท่ีมีอาการของโรคน้ี เรียกวา่ “เด็กออทิสติก” (Autistic Child) สาเหตุท่ีแทจ้ริงของ
การเป็นเด็กออทิสติกยงัไม่ทราบแน่ชดั แต่นกัวชิาการ จ านวนมาก เช่ือวา่มีสาเหตุส าคญั 2 ประการ คือ 
สาเหตุความบกพร่องทางระบบชีววิทยาของร่างกายรวมถึงความผิดปกติในสมอง ความผิดปกติของ
ระบบประสาท ซ่ึงก่อให้เกิดความบกพร่องในการเรียนรู้ ส่วนสาเหตุอีกประการหน่ึงเกิดจาก
ส่ิงแวดล้อม รวมไปถึงการอบรมเล้ียงดู ของพ่อแม่การให้ความช่วยเหลือเด็กเหล่าน้ี ตอ้งใช้ความ
อดทน จริงจงั มีความรู้ประ สบการณ์และต่อเน่ืองโดยความร่วมมือของบุคลากรหลาย ๆ ด้าน เช่น 
แพทย ์พยาบาล นกัจิตวิทยา ครูฝึกพูด ครูการศึกษาพิเศษ นกัสังคมสงเคราะห์ พ่อ แม่ ผูป้กครองและ 
ผูใ้กลชิ้ดเด็กเหล่าน้ี 
              8. เด็กสมาธิสั้ น (Attention Deficit and Hyperactivity Disorders-ADHD) หมายถึง เด็กท่ีมี
ความผิดปกติ ดา้นความสนใจ และพฤติกรรมอยูไ่ม่สุข มีพฤติกรรมท่ี ไม่เหมาะสมกบัอาย ุหรือระดบั
พฒันาการ ในเร่ืองของการขาดสมาธิ ความหุนหันพลนัแล่น ยบัย ั้งตวัเองไม่ค่อยไดอ้าจมีการซุกซน
ผิดปกติหรือมีลกัษณะเช่ืองช้า สงบเงียบ ไม่สามารถให้ความสนใจต่อการเรียนได้อย่างจริงจงั และ
นานเพียงพอ โดยจะปรากฏอาการให้เห็นก่อนอายุ 7 ปี เด็กสมาธิสั้ น อาจมีลกัษณะทางอารมณ์ และ
พฤติกรรม 3 ลกัษณะใหญ่ ๆ คือ 

1) สมาธิบกพร่อง เช่น เสียสมาธิง่าย ให้ความสนใจไดไ้ม่นาน วอกแวกง่าย มีปัญหาใน
การปฏิบติัตามค าสั่งท่ีซบัซอ้น 

2) ความผลีผลาม เช่น พูดหรือแสดงออกก่อนคิด หุนหัน มีความวอ่งไวผิดปกติขาดความ
ระมดัระวงั บางคนซนมาก ซุ่มซ่าม ไม่เรียบร้อย เป็นตน้ 

3) พฤติกรรมอยู่ไม่สุข เช่น นั่งน่ิง ๆ ไม่เป็น ไม่สนใจเวลาครูสอนเพราะท าอย่างอ่ืนไป
ด้วย มีความยากล าบากในการรอคอย ไม่ยอมเข้าคิว เป็นต้น ส าหรับลักษณะทางอารมณ์ท่ีจะพบ         
คือ อารมณ์แปรปรวนง่าย ขาดความอดทน อดกลั้น ใจร้อน โมโหง่าย ไม่ค่อยอยูใ่นกฎ กติกา 
              9. เด็กท่ีมีความบกพร่องซ ้ าซ้อน (Multiple Handicapped Children) หมายถึง เด็กท่ีมีสภาพ
ความบกพร่อง ทางอวยัวะส่วนใดส่วนหน่ึงของร่างกายมากกว่า 1 อย่าง ในบุคคลเดียวกนั เช่น เด็ก
ปัญญาอ่อนท่ีสูญเสียการไดย้ิน เด็กปัญญาอ่อนท่ีตาบอด เด็กท่ีทั้ง หูหนวก และตาบอด เป็นตน้ สาเหตุ
ของสภาพความบกพร่องซ ้ าซ้อน มีหลายประการ คือ สาเหตุบกพร่องก่อนคลอด อาจเป็นความ
ผิดปกติของโครโมโซม ความผิดปกติของ ระบบเมตาโบลิซ่ึม มารดาเป็นหัดเยอรมัน ติดยาหรื อ              
ส่ิงเสพติด การขาดสารอาหารระหวา่งตั้งครรภ ์เป็นตน้ ส่วนสาเหตุอ่ืนอาจเกิดจากการขาดออกซิเจน
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ระหว่างคลอด สมองได้รับบาดเจ็บระหว่างคลอด สาเหตุหลงัคลอดอาจเกิดจากอุบติัเหตุ หรือการ
ไดรั้บสารพิษ เป็นตน้ เด็กท่ีมีความบกพร่องรุนแรงมกัเห็นไดช้ดัตั้งแต่แรกเกิด 
           10. เด็กท่ี มีความสามารถพิ เศษ ในแผนพัฒนาการศึกษาส าหรับเด็กและเยาวชนผู้มี
ความสามารถพิเศษของประเทศไทย ไดใ้ห้ความหมายของเด็กและเยาวชนผูมี้ความสามารถพิเศษ ไว้
วา่ หมายถึง เด็กท่ีแสดงออกซ่ึงความสามารถ อนัโดดเด่น ในดา้นใด ดา้นหน่ึง หรือหลายดา้นในดา้น
สติปัญญา ความคิดสร้างสรรค์ การใช้ภาษา การเป็นผูน้ า การสร้างทศันศิลป์และศิลปะการแสดง 
ความสามารถดา้นดนตรี ความสามารถทางกีฬา และความสามารถทางวิชาการในสาขาใดสาขาหน่ึง 
หรือหลายสาขาอย่างเป็นท่ีประจกัษ ์เม่ือเปรียบเทียบกบัเด็กอ่ืนท่ีมีอายุระดบัเดียวกนั สภาพแวดลอ้ม 
และประสบการณ์เดียวกนั 

วารี ถิระจิตร (2545) กล่าวว่า การแบ่งประเภทเด็กพิการ หรือเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษใน
ดา้นการศึกษา จะตอ้งพิจารณาความจ ากดัทางร่างกาย และสติปัญญา ซ่ึงจะเป็นอุปสรรคในการศึกษา 
ดงัน้ี 
             1. มีความจ ากดัทางสติปัญญา แยกเป็น 

1.1 กลุ่มเรียนซ ้ า หรือเรียนชา้ 
1.2 กลุ่มปัญญาอ่อนพอเรียนได ้
1.3 กลุ่มปัญญาอ่อนพอฝึกได ้

            2. มีความจ ากดัทางร่างกาย แยกเป็น 
 2.1 กลุ่มบกพร่องทางการเห็น 
 2.2 กลุ่มบกพร่องทางการไดย้นิ 
 2.3 กลุ่มบกพร่องทางการพดู 
 2.4 กลุ่มบกพร่องทางร่างกาย และสุขภาพ 

      2.5 กลุ่มบกพร่องทางพฤติกรรม 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองก าหนดประเภทและหลกัเกณฑข์องคนพิการทางการศึกษา 
พ.ศ. 2552 ได้ก าหนดประเภทความพิการทางการศึกษาไว ้9 ประเภท (ส านักบริหารงานการศึกษา
พิเศษ ศูนยก์ารศึกษาพิเศษ เขตการศึกษา 8 จงัหวดัเชียงใหม่, 2552) ไดแ้ก่ 

1. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเห็น 
2. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการไดย้นิ 
3. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญา 
4. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย หรือการเคล่ือนไหว หรือสุขภาพ 
5. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
6. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการพดูและภาษา 
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7. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางพฤติกรรม หรืออารมณ์ 
8. บุคคลออทิสติก 
9. บุคคลพิการซอ้น 
บุคคลท่ีมีความบกพร่องเพื่อจดัประเภทของคนพิการ ใหมี้หลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 
1. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเห็นได้แก่ บุคคลท่ีสูญเสียการเห็นตั้งแต่ระดบัเล็กน้อย

จนถึงตาบอดสนิท ซ่ึงแบ่งเป็น 2 ประเภทดงัน้ี 
1.1 คนตาบอด หมายถึง บุคคลท่ีสูญเสียการเห็นมาก จนตอ้งใชส่ื้อสัมผสัและส่ือเสียง หาก

ตรวจวดัความชัดของสายตาข้างดีเม่ือแก้ไขแล้ว อยู่ในระดับ 6 ส่วน 60 (6/60) หรือ 20 ส่วน 200 
(20/200) จนถึงไม่สามารถรับรู้เร่ืองแสง (ตวัเลข 6/60 มีหน่วยเป็นเมตรและ 20/200 มีหน่วยเป็นฟุต 
หมายความว่า สายตาขา้งดีมีความชดัเจนอยู่ในระดบั 6 เมตร หรือ 20 ฟุต จากคนปกติ 60เมตร หรือ 
200 ฟุต) 

1.2 คนเห็นเลือนราง หมายถึง บุคคลท่ีสูญเสียการเห็น แต่ยงัสามารถอ่านอกัษรตวัพิมพ์
ขยายใหญ่ด้วยอุปกรณ์เคร่ืองช่วยความพิการ หรือเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก หากวดัความ
ชดัเจนของสายตาขา้งดีเม่ือแกไ้ขแลว้อยู่ในระดบั 6 ส่วน 18 (6/18) หรือ 20 ส่วน 70 (20/70) (ตวัเลข 
6/18 มีหน่วยเป็นเมตรและ 20/70 มีหน่วยเป็นฟุต หมายความวา่ สายตาขา้งดีมีความชดัเจนอยูใ่นระดบั 
6 เมตร หรือ 20 ฟุต จากคนปกติ 18 เมตร หรือ 70 ฟุต) 

2. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการได้ยิน ได้แก่ บุคคลท่ีสูญเสียการได้ยินตั้งแต่ระดบัหูตึง
นอ้ยจนถึงหูหนวก ซ่ึงแบ่งเป็น 2 ประเภท ดงัน้ี 

2.1 คนหูหนวก หมายถึง บุคคลท่ีสูญเสียการไดย้ินมากจนไม่สามารถเขา้ใจการพูดผ่าน
ทางการไดย้นิไม่วา่จะใส่หรือไม่ใส่เคร่ืองช่วยฟัง ซ่ึงโดยทัว่ไปหากตรวจการไดย้นิจะมีการสูญเสียการ
ไดย้นิ 90 เดซิเบลข้ึนไป 

2.2 คนหูตึง หมายถึง บุคคลท่ีมีการไดย้ินเหลืออยูเ่พียงพอท่ีจะไดย้ินการพูดผ่านทาง การ
ไดย้ิน โดยทัว่ไปจะใส่เคร่ืองช่วยฟัง ซ่ึงหากตรวจวดัการไดย้ินจะมีการสูญเสียการไดย้ินน้อยกว่า 90 
เดซิเบลลงมาถึง 26 เดซิเบล (โดยปกติคนท่ีหูหนวก จะเป็นใบด้ว้ยแต่คนท่ีเป็นใบ ้อาจจะไม่หูหนวก 
การพูดเป็นการเลียนแบบประเภทหน่ึง เม่ือหูหนวกแล้วก็ไม่ได้ยินเสียงท าให้ไม่สามารถท่ีจะ
เลียนแบบเสียงพดูออกมาได ้จึงท าใหเ้ป็นใบไ้ปดว้ยขณะท่ีคนหูตึง ยงัไดย้นิเสียงแต่ก็ไดย้นิเสียงไดไ้ม่
ชัดเจน ความชัดเจนใจการพูดจะมากหรือน้อยข้ึนอยู่ระดับการได้ยินท่ีหลงเหลืออยู่ และอาจจะ
ช่วยเหลือไดโ้ดยการใชเ้คร่ืองช่วยฟัง) 

3. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางสติปัญญาได้แก่ บุคคลท่ีมีความจ ากัดอย่างชัดเจนในการ
ปฏิบติัตน (Functioning) ในปัจจุบนั ซ่ึงมีลกัษณะเฉพาะ คือ ความสามารถทางสติปัญญาต ่ากวา่เกณฑ์
เฉล่ียอย่างมีนัยส าคญัร่วมกบัความจ ากดัของทกัษะการปรับตวัอีกอย่างน้อย 2 ทกัษะจาก 10 ทกัษะ 
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ได้แก่ การส่ือความหมาย การดูแลตนเอง การด ารงชีวิตภายในบ้านทักษะทางสังคมหรือการมี
ปฏิสัมพนัธ์กบัผูอ่ื้น การรู้จกัใชท้รัพยากรในชุมชน การรู้จกัดูแลควบคุมตนเอง การน าความรู้มาใชใ้น
ชีวิตประจ าวนั การท างาน การใชเ้วลาวา่ง การรักษาสุขภาพอนามยัและความปลอดภยั ทั้งน้ี ไดแ้สดง
อาการดงักล่าวก่อนอาย ุ18 ปี 

4. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย หรือการเคล่ือนไหว หรือสุขภาพ ซ่ึงแบ่งเป็น 2 
ประเภท ดงัน้ี 

4.1 บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายหรือการเคล่ือนไหว ไดแ้ก่ บุคคลท่ีมีอวยัวะไม่สม
ส่วนหรือขาดหายไป กระดูกหรือกล้ามเน้ือผิดปกติ มีอุปสรรคในการเคล่ือนไหว ความบกพร่อง
ดงักล่าวอาจเกิดจากโรคทางระบบประสาท โรคของระบบกลา้มเน้ือและกระดูก การไม่สมประกอบ
มาแต่ก าเนิด อุบติัเหตุและโรคติดต่อ 

4.2 บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางสุขภาพ ไดแ้ก่ บุคคลท่ีมีความเจ็บป่วยเร้ือรังหรือมีโรค
ประจ าตวัซ่ึงจ าเป็นตอ้งไดรั้บการรักษาอยา่งต่อเน่ือง และเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา ซ่ึงมีผลท าใหเ้กิด
ความจ าเป็นตอ้งไดรั้บการศึกษาพิเศษ 

5. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้ ไดแ้ก่ บุคคลท่ีมีความผิดปกติในการท างานของ
สมองบางส่วนท่ีแสดงถึงความบกพร่องในกระบวนการเรียนรู้ท่ีอาจเกิดข้ึนเฉพาะความสามารถดา้น
ใด ด้านหน่ึงหรือหลายด้าน คือ การอ่าน การเขียน การคิดค านวณ ซ่ึงไม่สามารถเรียนรู้ในด้านท่ี
บกพร่องได ้ทั้งท่ีมีระดบัสติปัญญาปกติ 

ผดุง  อารยะวิญญู (2546) ไดก้ล่าวไวว้า่วิธีการสอนผูท่ี้มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ ควรมี
การจดัล าดับการสอนท่ีเหมาะสม จดัให้เด็กนั่งใกล้ครู ซ่ึงครูอาจช่วยเตือนความทรงจ าของเด็กได ้            
บ่อย ๆ ใช้ภาพประกอบ ภาพวาด หรือไดอะแกรมประกอบการอธิบายประกอบกบัการเอาใจใส่และ
สร้างความคุน้เคยจะช่วยให้นกัเรียนกลา้ท่ีจะซกัถามเม่ือเกิดขอ้สงสัยหรือไม่เขา้ใจ และวธีิการถามเป็น
รายบุคคลพร้อมกบับอกนกัเรียนวา่ถา้ตอบผดิจะไม่ถูกครูดุ เม่ือตอบผดิก็มีการปลอบใจและให้โอกาส
ใหม่ เม่ือตอบถูกก็กล่าวค าชมเชย จะช่วยใหน้กัเรียนมีความมัน่ใจกลา้ท่ีจะตอบค าถามหรือแสดงความ
คิดเห็นมากข้ึน รวมทั้งการจดัท าแบบฝึกทกัษะส าหรับนกัเรียนท่ีมีความบกพร่องทางการเรียนรู้แยก
กับเด็กปกติ ท าให้นักเรียนมีความรับผิดชอบในการท างานอย่างเต็มความสามารถและพยายาม
แกปั้ญหาดว้ยตนเองทุกคร้ัง ขอ้ใดไม่แน่ใจก็จะถามครู เพราะไม่สามารถลอกเพื่อนได ้เม่ือมีเอกสาร
หรือแบบฝึกหัดท่ีต่างจากเพื่อน และสามารถท าไดด้้วยตนเอง มีความสนใจ กระตือรือร้นท่ีจะเรียน 
และยงัท าให้นกัเรียนเกิดความภูมิใจ เห็นคุณค่าของตนเองมากข้ึน มีการปฏิบติักิจกรรมร่วมกบัเพื่อน 
จะท าใหน้กัเรียนไม่รู้สึกวา่ตนเองดอ้ยกวา่เพื่อนหรือมีความแตกต่างจากเพื่อนแต่อยา่งใด   

6. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางการพูดและภาษา ไดแ้ก่ บุคคลท่ีมีความบกพร่องในการเปล่ง
เสียงพูดเช่น เสียงผิดปกติอตัราความเร็ว และจงัหวะการพูดผิดปกติ หรือบุคคลท่ีมีความบกพร่อง ใน
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เร่ืองความเข้าใจหรือการใช้ภาษาพูด การเขียนหรือระบบสัญลักษณ์อ่ืนท่ีใช้ในการติดต่อส่ือสาร                    
ซ่ึงอาจเก่ียวกบัรูปแบบเน้ือหาและหนา้ท่ีของภาษา 

7. บุคคลท่ีมีความบกพร่องทางพฤติกรรมหรืออารมณ์ ไดแ้ก่ บุคคลท่ีมีพฤติกรรมเบ่ียงเบนไป
จากปกติเป็นอยา่งมาก และปัญหาทางพฤติกรรมนั้นเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง ซ่ึงเป็นผลจากความบกพร่อง
หรือความผิดปกติทางจิตใจหรือสมองในส่วนของการรับรู้ อารมณ์หรือความคิด เช่น โรคจิตเภทโรค
ซึมเศร้า โรคสมองเส่ือมเป็นตน้ 

8. บุคคลออทิสติก ได้แก่ บุคคลท่ีมีความผิดปกติของระบบการท างานของสมองบางส่วน                
ซ่ึงส่งผลต่อความบกพร่องทางพฒันาการดา้นภาษาดา้นสังคม และการปฏิสัมพนัธ์ทางสังคมและมี
ขอ้จ ากดัดา้นพฤติกรรม หรือมีความสนใจจ ากดัเฉพาะเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง โดยความผิดปกตินั้นพบได้
ก่อนอายุ 30 เดือน โดยท่ีภาวะออทิสติกในแต่ละคนอาจมีความแตกต่างกนัไป สิบคนก็สิบอยา่ง มาก
นอ้ยต่างกนั แต่ก็มีภาวะบางอยา่งท่ีแสดงออกร่วมกนั พูดกนัโดยทัว่ไปวา่ “ไม่สบตาไม่พาที ไม่ช้ีน้ิว” 
ไม่สบตาก็คือ ไม่สบตากบัคนอ่ืน ขาดปฏิสัมพนัธ์กบัคนอ่ืนไม่พาทีก็คือไม่พูด ไม่จา โดยท่ีไม่ได้
สูญเสียการได้ยินอาจจะฟังค าสั่งเขา้ใจ แต่ก็ไม่พูดไม่ช้ีน้ิวก็คือไม่สามารถแสดงความตอ้งการของ
ตนเอง โดยการช้ีน้ิวบอกได้ อาการท่ีแสดงให้เห็นชัดเจนคือ มกัจะจบัมือคนอ่ืนไปหยิบส่ิงของท่ี
ตนเองอยากได ้

9. บุคคลพิการซ้อน ได้แก่ บุคคลท่ีมีสภาพความบกพร่องหรือความพิการมากกว่าหน่ึง
ประเภทในบุคคลเดียวกนั 

หลกัการจัดการศึกษาพเิศษเรียนร่วม 
 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (2548) ได้น าเสนอบทสรุปส าหรับผูบ้ริหาร
จากการศึกษาวิเคราะห์นโยบายและการจัดการศึกษาของประเทศไทยและต่างประเทศ ผลจาก
กรณีศึกษาได้ข้อเสนอแนะแนวทางการพฒันาการศึกษาเพื่อน าสู่การจดัการศึกษาอย่างมีคุณภาพ
ส าหรับเด็กและเยาวชนพิการบนหลกัการสิทธิมนุษยชนสรุปสาระส าคญั ดงัน้ี 
 1. สิทธิทางการศึกษาของเด็กและเยาวชนพิการนั้นตอ้งไดรั้บความคุม้ครองจากรัฐโดยมีความ
เช่ือมโยงกนัระหวา่งการจดัสรรงบประมาณกบัการให้โอกาส และความเสมอภาคทางการศึกษาขั้น
พื้นฐานเป็นแบบใหเ้ปล่า 
 2. การจดัการศึกษาทุกคนเขา้ถึงได ้กล่าวคือ การจดัการศึกษาตอ้งสามารถประกนัการเขา้ถึง
สิทธิในทุกดา้นท่ีเก่ียวขอ้งกบัการศึกษา ตอ้งขจดัการแบ่งแยกและการเลือกปฏิบติัอนั  เน่ืองจากความ
พิการ 
 3. การจดัการศึกษาให้กบัเด็กและเยาวชนพิการตอ้งจดัในสภาพแวดล้อมท่ีมีขีดจ ากดัน้อย
ท่ีสุด (The Least Restrictive Environment, LRE) หมายถึงการจดัใหเ้ด็กและเยาวชนพิการเขา้เรียนร่วม
ในชั้นเรียนปกติ 
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 4. การสนับสนุนให้ เด็กพิ การและครอบครัวได้รับบ ริการช่วยเหลือระยะแรกเร่ิม 
(Earlyintevention services) ซ่ึงเป็นบริการท่ีจดัให้กับเด็กพิการตั้งแต่แรกเกิดถึง 3 ปี โดยให้ความรู้
ความเข้าใจและทักษะในการพัฒนาเด็กพิการแก่พ่อแม่ผูป้กครอง หรือผูเ้ล้ียงดูเด็ก รวมทั้ งการ
จดับริการทางการศึกษาแก่เด็กพิการทนัทีท่ีพบความพิการ 
 5. สถานศึกษาจะต้องตั้ งคณะจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล  (Individualized 
Education Program, IEP) ให้กบัเด็กและเยาวชนพิการแต่ละคนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงก าหนด
หลกัเกณฑ์และวิธีการให้คนพิการมีสิทธิไดรั้บส่ิงอ านวยความสะดวกส่ือบริการและความช่วยเหลือ
อ่ืนใดทางการศึกษา 
 6. การพัฒนาบุคลากร ได้แก่ ครูผูส้อน ครูผูเ้ช่ียวชาญ และผูบ้ริการทางการศึกษาพิเศษ
ตลอดจนพ่อแม่ผูป้กครอง หรือผูเ้ล้ียงดู รวมทั้งผูเ้ก่ียวข้องอ่ืน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสามารถ
จดับริการการศึกษาท่ีเหมาะสม สอดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของเด็กและเยาวชนพิการ 
 7. การประสานความร่วมมือของเครือข่าย พบวา่ รูปแบบการท างานท่ีจะเกิดผลดีท่ีสุดคือการ
ท างานร่วมกนัอย่างใกล้ชิดและต่อเน่ือง โดยสถานศึกษาเป็นฐานในการด าเนินงานมีส่วนร่วมจาก
บุคลากรทุกฝ่ายในสถานศึกษา ผูป้กครอง นกัวิชาการเฉพาะดา้น ตลอดจนการระดมทรัพยากรและ
การสนบัสนุนจากหน่วยงานทุกระดบั ทั้งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา ศูนยก์ารศึกษาพิเศษ เขตการศึกษาหรือจงัหวดั องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน องค์การ
บริการส่วนต าบล และองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั รวมทั้งชุมชน องคก์รชุมชน เอกชน องคก์รวชิาชีพ 
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ร่วมมือกนัใหบ้ริการแก่เด็กและเยาวชนพิการ 
 8. การปรับกลยุทธ์ในการจดักระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกบัผูเ้รียน กล่าวคือ จะตอ้งมี
ความยืดหยุน่ตามความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของผูเ้รียนพิการ ทั้งน้ีหลกัสูตรจะตอ้งไดรั้บการออกแบบ
เพื่อการสนบัสนุนการเรียนรู้เป็นเฉพาะบุคคลตาม IEP ส าหรับกระบวนการเรียนรู้ตอ้งมีการประเมิน
ตรวจสอบและปรับปรุงพฒันาตลอดเวลา โดยก่อนสอนครูมีการประเมินทกัษะ พื้นฐานและหรือ
ศกัยภาพท่ีนกัเรียนมีมาก่อน เพื่อทราบจุดเด่นจุดดอ้ยและระดบัความสามารถ หลงัจากนั้นจึงก าหนด
ส่ือ เทคนิคการสอน การใช้ส่ิงเสริมแรงเชิงบวก และกระบวนการจดัการเรียนรู้ให้เหมาะสมกบัการ
ช่วยเหลือและจดัการเรียนรู้ส าหรับนกัเรียนพิการเป็นเฉพาะบุคคล       ทั้งน้ีเม่ือจดัการเรียนการสอน
ตาม  IEP แล้วจะต้องมีการทบทวน (Review) การตรวจสอบ (Check) การให้ข้อมูลย้อนกลับ 
(Feedback) และการจดับริการสนบัสนุนช่วยเหลือ (Support service) ใหเ้กิดการเรียนรู้ท่ีกา้วหนา้ข้ึน 
 9. การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจดัการความส าเร็จของการพฒันาการศึกษาเพื่อเด็ก และ
เยาวชน ข้ึนอยูก่บัการจดัระบบการบริหารจดัการท่ีครอบคลุมองค์ประกอบทุกดา้นตามแนวทางการ
บริหารจัดการเรียนร่วมโดยใช้โครงสร้างซีท (SEAT Framework) ซ่ึงประกอบด้วยนักเรียน  (S - 
students) สภาพแวดลอ้ม (E – environment) กิจกรรมการเรียนการสอน (A - activities) และเคร่ืองมือ 
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(T - tools) ส่ิงท่ีส าคญัคือ การน ากรอบโครงสร้างซีทสู่การปฏิบติัจริงในโรงเรียนแกนน าจดัการเรียน
ร่วม โดยมีการปรับเปล่ียนและสร้างเสริมการด าเนินงานให้ครบทุกดา้นให้เกิดผลเชิงประจกัษ์ และ
จดัท ารายงานความก้าวหน้าเก่ียวกับผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขอย่าง
ต่อเน่ือง ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว เพื่อยกคุณภาพมาตรฐานของการจดัการเรียนร่วมและขยายผล
การจดัการศึกษาโดยมีแผนปฏิบติัการท่ีชดัเจนทุกระดบั 
 10. การส่งต่อและเช่ือมโยง (Transition) เน่ืองจากรูปแบบการจดัการศึกษาสามารถจดัได้     3 
รูปแบบ ทั้งการจดัการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการจดัการศึกษาตามอธัยาศยั ดงันั้น
จะตอ้งมีการเช่ือมโยงระหวา่งระบบและเตรียมผูเ้รียนพิการใหพ้ร้อมส าหรับการส่งต่อ ทั้งน้ีเพื่อใหเ้กิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียน ซ่ึงสามารถจดัเขา้สู่ระบบอยา่งสอดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษเป็น
เฉพาะบุคคลอยา่งต่อเน่ืองครบวงจร ตั้งแต่การรับเขา้เรียน การให้การช่วยเหลือระยะแรกเร่ิม การส่ง
ต่อจากระบบการศึกษาหน่ึงไปยงัอีกระบบ และส่งต่อจากระดบัการศึกษาหน่ึงไปอีกระดบั การจดัเขา้
เรียน การดูแลช่วยเหลือ การปรับเปล่ียนโครงสร้าง และระบบการบริหารจัดการ การพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ การวดัผลประเมินผล การบูรณาการให้ผูเ้รียนพิการสามารถศึกษาในสาระวิชา
และกิจกรรมต่าง ๆ ตามหลกัสูตรไดเ้ต็มศกัยภาพ การโอนผลการเรียน และการเทียบระดบัการศึกษา 
รวมทั้งการส่งเสริมการมีอาชีพและการด ารงชีวติอิสระในสังคม 
 11. การสร้างความเขม้แข็ง (Empowerment) ให้กบัสถานศึกษา จากแนวโน้มในเร่ืองของการ
กระจายอ านาจและเพิ่มการมีส่วนร่วมของภาคเอกชน ชุมชน และท้องถ่ิน สถานศึกษาจะต้อง
ปรับเปล่ียนระบบโครงสร้างและการบริหารจดัการทั้ งระบบโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานทั้งน้ีเพื่อให้
บุคลากรทุกฝ่ายเกิดความรู้สึกเป็นเจา้ของและการร่วมมือตามบทบาท ภารกิจ ตลอดจนการระดม
ทรัพยากรในทอ้งถ่ิน เพื่อก่อให้เกิดแรงผลกัดนัและความร่วมมือด าเนินงานพฒันาคุณภาพการ ศึกษา
ภายใตบ้ริบทปัจจยัเอ้ือและขอ้จ ากดัโดยสถานศึกษาและทอ้งถ่ินนั้นเอง ซ่ึงจะเป็นการพฒันางานท่ีตรง
กบัสภาพปัญหาอยา่งแทจ้ริง ท าให้เกิดความต่อเน่ืองและย ัง่ยืน การสับเปล่ียนผูบ้ริหารและบุคลากร
สามารถกระท าไดห้ากบุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานดว้ยความตระหนกัรู้ เขา้ใจบทบาท
หน้าท่ีมีเจตคติเชิงบวกต่อการพฒันางาน มีองค์ความรู้และสามารถท างานได้โดยมีบรรยากาศของ
ความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกันเพื่อให้ได้องค์กรท่ีเข้มแข็ง มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
 รูปแบบการเรียนร่วม 

วารี  ถิระจิตร (2545 อา้งถึงใน รจเรข พะยอมแยม้, 2553) ไดก้ล่าวถึงรูปแบบการเรียนร่วมไว ้
5 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

รูปแบบท่ี 1 การเรียนร่วมในชั้นเรียนปกติเต็มเวลา การจดับริหารส าหรับเด็กพิเศษ   ลกัษณะ
น้ี จดัใหก้บัเด็กทีมีความพิการไม่มาก หลงัจากเด็กไดรั้บการบ าบดัรักษา หรือฟ้ืนฟูสมรรถภาพในดา้น
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ท่ีจ  าเป็น ก็สามารถเรียนร่วมกบัเด็กปกติได ้ทั้งน้ีอาจมีอุปกรณ์ เคร่ืองมือพิเศษ ช่วยทางดา้นการศึกษา 
เช่น เคร่ืองช่วยฟัง รวมทั้งการใหบ้ริการแนะแนวแก่ครูในชั้นเรียนปกติดว้ย ในกรณีเด็กปัญญาเลิศ เด็ก
ท่ีมีความสามารถพิเศษเฉพาะทาง และเด็กท่ีมีความคิดสร้างสรรค์ ก็สามารถเรียนร่วมในลกัษณะน้ี 
เพียงแต่ปรับโปแกรมการสอน และวิธีการสอนให้เหมาะสมกบัสภาพความสนใจและความสามารถ
ของเด็กแต่ละประเภท 
 รูปแบบท่ี 2 การเรียนร่วมในชั้นปกติ โดยไดรั้บบริการพิเศษ การจดับริการโดยให้เด็ก พิเศษ
ในชั้นเรียนปกติเป็นเวลา โดยไดรั้บบริการต่าง ๆ เพิ่มเติม เช่น ได้รับการสอนเสริมบางวิชาจากครู
การศึกษาพิเศษ เช่น ฝึกพูด ฝึกให้คุน้เคยกบัสภาพแวดลอ้ม และการเคล่ือนไหว และโปรแกรมพิเศษ
ของเด็กปัญญาเลิศ เป็นตน้ โดยเด็กไดรั้บบริการเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
 รูปแบบท่ี  3 การเรียนในชั้ นพิ เศษในโรงเรียนปกติ จัดให้แก่ เด็ก ท่ี มีความบกพร่อง
ค่อนขา้งมาก รวมทั้งเด็กท่ีมีความสามารถสูงจนไม่สามารถเรียนร่วมกบัเด็กปกติได้ ควรจดับริการ
พิเศษให้ เช่น กายภาพบ าบดั อาชีวบ าบดั การแกไ้ขการพูด การฝึกฟัง ตลอดจนการเพิ่มความรู้ส าหรับ
เด็กท่ีมีความสามารถสูง เป็นตน้ 
 รูปแบบท่ี 4 การจดัโรงเรียนพิเศษ เด็กพิเศษท่ีมีความบกพร่องมาก และไม่สามารถเรียน
ร่วมกบัเด็กปกติได ้ครูการศึกษาพิเศษท่ีสอนจ าเป็นตอ้งมีความรู้พิเศษสอนประจ าในโรงเรียนพิเศษ 
 รูปแบบท่ี 5 การจดัการศึกษาพิเศษนอกโรงเรียน คือ การจดัการศึกษาพิเศษในโรงพยาบาล 
สถานพกัฟ้ืน สถานรับเล้ียงดูเด็ก และท่ีบา้น เป็นตน้ เป็นการจดัให้แก่เด็กพิการทางกายและสุขภาพ
และเด็กปัญญาอ่อน 
 นอกจากน้ี ผดุง อารยะวิญญู (2533 อา้งถึงใน รจเรข พะยอมแยม้, 2553) ไดก้ล่าวถึง รูปแบบ
การจดัการเรียนร่วม ซ่ึงปฏิบติักนัในหลายประเทศและประสบความส าเร็จ ไดแ้ก่ 

1. การเรียนร่วมในชั้นปกติ เป็นการจดัเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษเขา้เรียนร่วมกบัเด็กปกติ 
และเรียนเหมือนกบัเด็กปกติทุกประการ เด็กท่ีจะเขา้เรียนในลกัษณะน้ี ควรเป็นเด็กท่ีมีความตอ้งการ
พิเศษนอ้ย มีความฉลาด มีความพร้อมในดา้นการเรียน ตลอดจนวฒิุภาวะทางอารมณ์ และสังคม 
 2. เรียนร่วมในชั้นปกติ และมีครูพิเศษให้ค  าปรึกษา การเรียนร่วมวิธีน้ี คลา้ยคลึงกบัวิธีแรก 
กล่าวคือ เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษเรียนร่วมกับเด็กปกติเต็มเวลา แต่มีครูการศึกษาพิเศษคอย
ช่วยเหลือครูประจ าชั้น และครูประจ าวิชา ครูการศึกษาพิเศษน้ี อาจเรียกวา่ ครูท่ีปรึกษา ครูประเภทน้ี
ไม่ท าการสอนโดยตรง แต่ให้ค  าแนะน าแก่ครูท่ีสอนเด็ก เช่น แนะน าช้ีแจงให้ครูท่ีสอนชั้นเรียนร่วม
เข้าใจความต้องการและความสามารถของเด็ก ท่ี มีความต้องการพิ เศษ ช่วยปฏิบัติ ต่อ เด็ก                     
จดัสภาพแวดลอ้มใหเ้อ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ของเด็ก และช่วยประเมินผลพฒันาการในการเรียนรู้ของ
เด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษ เป็นตน้ 
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 3. เรียนร่วมในชั้นปกติ และรับบริการจากครูเวียนสอน เป็นการจดัเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษ
ปกติ และรับบริการดา้นการสอนเพิ่มเติมจากครูการศึกษาพิเศษ ซ่ึงจะเดินทางไปตามโรงเรียนต่าง ๆ 
เพื่อให้ความช่วยเหลือแก่เด็ก เน่ืองจากมีจ านวนเด็กในแต่ละโรงเรียนไม่มาก ครูจึงเดินทางจาก
โรงเรียนหน่ึงไปยงัโรงเรียนหน่ึง เม่ือครบสัปดาห์ก็วนกลบัมาสอนเด็กกลุ่มเดิมในโรงเรียน  เดิม จึง
เรียกครูประเภทน้ีวา่ ครูเดินสอน หรือครูเวยีนสอน  
 4. การเรียนร่วมในชั้นปกติ และรับบริการจากครูเสริมวิชาการ ครูเสริมวิชาการ คือ ครู
การศึกษาพิเศษท่ีปฏิบติังานประจ าอยูใ่นห้องเสริมวิชาการ เด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษจะเขา้มา  เรียน
กบัครูเสริมวิชาการวนัละ 1 – 2 ชัว่โมง หรือมากกว่าน้ี ข้ึนอยูก่บัความตอ้งการพิเศษของเด็ก เด็กทุก
คนท่ีเขา้มาเรียนในห้องเสริมวิชาการ จะตอ้งมีตารางเรียนท่ีก าหนดไวแ้น่นอน ครูเสริมวิชาการอาจมี
คนเดียว หรือหลายคนก็ได ้ข้ึนอยูก่บัจ  านวนเด็ก และประเภทของเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษ การสอน
เด็กอาจกระท าเป็นรายบุคคลหรือสอนเป็นกลุ่มเล็ก ๆ ก็ได ้และสอนในเน้ือหาท่ีเด็กไม่ไดรั้บการสอน
ในชั้นเรียนปกติ หรือเน้ือหาท่ีเด็กมีปัญหา นอกจากสอนเด็กท่ีมี  ความตอ้งการพิเศษแล้ว ครูเสริม
วชิาการยงัมีหนา้ท่ีในการใหค้  าปรึกษาแก่ครูปกติในการปฏิบติัต่อเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษอีกดว้ย 
 หอ้งเสริมวิชาการ (Resource Room) เป็นหอ้งท่ีมีขนาดเท่ากบัห้องเรียน หรืออาจมีขนาดใหญ่
กวา่ หรือเล็กกวา่ห้องเรียนก็ได ้ในห้องมีอุปกรณ์ เคร่ืองมือ ตลอดจนเอกสารและหนงัสือท่ีจ าเป็นตอ้ง
ใช้ในการสอนเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษ หากห้องน้ีมีขนาดใหญ่ มีเคร่ืองมือและอุปกรณ์มาก และ
ใหบ้ริการแก่เด็กอยา่งกวา้งขวาง อาจเรียกวา่เป็น ศูนยว์ชิาการ (Resource Center)  
 5. ชั้นพิเศษในโรงเรียนปกติ และเรียนร่วมบางเวลา เป็นการจดัเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษไว้
ในชั้นเดียวกัน เป็นกลุ่มเล็ก ๆ มีครูประจ าชั้นสอนแทบทุกวิชา ยกเวน้บางวิชาท่ีเด็กต้องไปเรียน
ร่วมกบัเด็กปกติ เช่น พลศึกษา ศิลปะ หรือกิจกรรมนอกหลกัสูตรอ่ืน ๆ  
 6. ชั้นพิเศษในโรงเรียนปกติ เป็นการจดัเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษท่ีเป็นประเภทเดียวกนัไว้
เป็นกลุ่มเดียวกนั และเป็นกลุ่มขนาดเล็ก เด็กเหล่าน้ีเรียนในชั้นเรียนพิเศษตลอดเวลา ครูประจ าชั้น
สอนทุกวชิา การเรียนร่วมในลกัษณะน้ีเหมาะส าหรับเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษค่อนขา้งมาก 
 รจเรข พยอมแยม้ (2553) กล่าวถึงรูปแบบการเรียนร่วมในประเทศไทยวา่อาจมีความยืดหยุน่
ตามความตอ้งการและความจ าเป็นพิเศษของเด็กท่ีมีความบกพร่องประเภทต่าง ๆ ซ่ึงสรุป ไดด้งัน้ี 
 1. รูปแบบครูสอนเสริม มีครูการศึกษาพิเศษประจ าอยูท่ี่โรงเรียน 
 2. รูปแบบครูเดินสอน หรือครูเวียนสอน มีครูการศึกษาพิเศษให้บริการนกัเรียนในโรงเรียน
หน่ึง แลว้เดินทางไปสอนใหบ้ริการนกัเรียนโรงเรียนอ่ืน 
 3. รูปแบบครูสอนเสริมและครูเวียนสอน มีครูการศึกษาพิเศษให้บริการนกัเรียนในโรงเรียน
หน่ึง แลว้เดินทางไปสอนชั้นเรียนพิเศษ ณ โรงเรียนอ่ืนบางเวลา  



 
 

36 
 

 4. รูปแบบการศึกษาพิเศษ มีครูการศึกษาพิเศษสอนนักเรียนท่ีมีความบกพร่องประเภท
เดียวกนั เป็นกลุ่มชั้นเรียนพิเศษในโรงเรียนปกติเตม็วนั 
 จากรูปแบบการเรียนร่วมขา้งตน้ พอจะสรุปไดว้า่ การจดัการเรียนร่วมในแบบต่าง ๆ นั้น อาจ
ข้ึนอยูก่บัสภาพความพิการและความพร้อมของเด็กท่ีเรียนร่วมในแต่ละสถานศึกษา เช่น เด็กท่ีมีความ
พิการนอ้ยหรือมีความพร้อมสูง อาจจดัให้อยูใ่นชั้นเรียนพิเศษ โดยอาศยัปรัชญาของการศึกษาพิเศษท่ี
ให้การศึกษาแก่เด็กพิการ เพื่อให้นกัเรียนสามารถช่วยเหลือตนเองได ้และใช้ชีวิตในสังคมไดอ้ยา่งมี
ความสุข 

การบริหารจัดการการศึกษาเรียนร่วมโดยใช้โครงสร้าง SEAT 
เบญจา ชลธาร์นนท์ (2546) ได้พัฒนาโครงสร้าง SEAT ข้ึนมา โดยน าเอาแนวคิดการจัด

การศึกษาแบบเรียนรวม หรือ Inclusive Education ท่ีมุ่งเน้นให้โรงเรียนเป็นองคก์รท่ีจะตอ้งปรับและ
เตรียมการช่วยใหเ้ด็กทุกคนท่ีอยูใ่นโรงเรียนสามารถเรียนรวมกบัคนอ่ืนได ้แทนท่ีจะเป็นการมุ่งเตรียม
เด็กพิเศษให้พร้อมและมีคุณสมบติัถึงเกณฑ์ท่ีโรงเรียนก าหนด โรงเรียนตอ้งบริหารองคป์ระกอบหลกั 
4 ประการตามโครงสร้างซีท (SEAT) เพื่อท าให้การจดัการเรียนร่วมส าหรับนักเรียนพิการหรือท่ีมี
ความบกพร่องมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

1. นกัเรียน (S) หมายถึง นกัเรียนพิการหรือท่ีมีความบกพร่องและนกัเรียนทัว่ไปโรงเรียนควร
เตรียมความพร้อมขอนกัเรียนทั้ง 2 กลุ่มดงัน้ี 

1.1 เตรียมความพร้อมนกัเรียนพิการหรือท่ีมีความบกพร่องในดา้นร่างกายวิชาการอารมณ์
และสังคมและการช่วยเหลือตนเอง หากพิการตั้งแต่แรกเกิดจ าเป็นตอ้งไดรั้บบริการช่วยเหลือระยะ
แรกเร่ิมหรือเตรียมความพร้อมทนัทีท่ีพบความพิการเพื่อพฒันาศกัยภาพทุกดา้น ซ่ึงในการให้บริการ
ช่วยเหลือระยะแรกเร่ิมนั้นเป็นช่วงส าคญัท่ีสุดท่ีเด็กควรไดรั้บการเตรียมความพร้อมเพราะช่วงอาย ุ0 – 
3 ปี เป็นช่วงท่ีสมองเจริญเติบโตมากท่ีสุด การเตรียมความพร้อมท าได้ โดยกระตุน้พฒันาการในส่วน
ท่ีเหลืออยู่เม่ือไดรั้บการพฒันาระดบัการท างานต่าง ๆ (function level) จะสูงข้ึน และในทางกลบักนั
หากไม่ไดรั้บการพฒันาการกระตุน้หรือการส่งเสริมส่วนท่ีเหลืออยูอ่ยา่งมีประสิทธิภาพความสามารถ
ในการท างานต่าง ๆ จะเลือนหายไปท าใหเ้ด็กเสียโอกาสในการเรียนรู้ทนัที ดงันั้น การช่วยเหลือฟ้ืนฟู
สมรรถภาพคนพิการยิ่งท าได้ทันท่วงทีตั้ งแต่แรกเกิดและท าได้อย่างถูกต้องจะสามารถฟ้ืนฟู
สมรรถภาพความพิการไดอ้ยา่งเห็นผลชดัเจน 

1.2 การเตรียมความพร้อมนักเรียนทัว่ไป ทางโรงเรียนจะตอ้งเตรียมความพร้อมส าหรับ
นกัเรียนทัว่ไปในโรงเรียนโดยการให้ขอ้มูลเพื่อให้นกัเรียนทัว่ไปมีความรู้ความเขา้ใจเกิดการยอมรับ
สามารถให้ความช่วยเหลือและปฏิบติัต่อนักเรียนพิการหรือท่ีมีความบกพร่องอย่างถูกวิธีและเท่าท่ี
จ  าเป็นท่ีผ่านมาพบว่าคนส่วนใหญ่มีทศันคติเชิงลบต่อคนพิการหรือท่ีมีความบกพร่อง เช่น สมเพช
เวทนา สงสาร กลวั ไม่ไวว้างใจ โดยมกัเกิดจากความไม่รู้หรือไม่มีขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง 
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2. สภาพแวดลอ้ม (E) 
2.1 สภาพแวดล้อมทางกายภาพควรจดัให้นักเรียนพิการหรือบกพร่องในการเรียนให ้       

อยู่ในสภาพแวดล้อมท่ีมีขีดจ ากัดน้อยท่ี สุด  (Least Restrictive Enviroment, LRE) โรงเรียนควร
พยายามให้เด็กได้เรียนร่วมในชั้นเรียนทั่วไปให้มากท่ีสุดหากไม่สามารถจดัให้เด็กเรียนร่วมได ้              
เตม็เวลา อาจจดัแบ่งเป็นบางเวลาได ้ทั้งน้ี ข้ึนอยูก่บัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษของนกัเรียนพิการหรือท่ี
มีความบกพร่องเป็นเฉพาะบุคคล 

2.2 บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งในสภาพแวดลอ้มของเด็ก ไดแ้ก่ พอ่แม่ ผูป้กครอง ครู และบุคคล อ่ืน
ในโรงเรียน โรงเรียนทั่วไปท่ีมีการจดัการเรียนร่วมของผูบ้ริหารจะเป็นผูมี้บทบาทส าคัญยิ่งใน
โรงเรียนท่ีจะเป็นผูน้ าและสร้างบรรยากาศของการยอมรับนกัเรียนพิการหรือท่ีมีความบกพร่องเรียน
ร่วมในโรงเรียน หากทางโรงเรียนมีการจดัตั้งคณะกรรมการโรงเรียนไวแ้ลว้ผูบ้ริหารจะตอ้งน าเสนอ
เร่ืองการจดัการเรียนร่วมให้คณะกรรมการโรงเรียนทราบและพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการจดัการ
เรียนร่วมประจ าโรงเรียน ซ่ึงควรประกอบดว้ยผูบ้ริหารผูเ้ช่ียวชาญ ครูทัว่ไปครูการศึกษาพิเศษ พ่อแม่ 
ผูป้กครองและบุคลากรภายนอกเพื่อก าหนดนโยบายในการจดัการเรียนร่วมแนวทางการด าเนินงาน
จดัสรรงบประมาณ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน (A) 
 กิจกรรมการเรียนการสอนคือกิจกรรมภายในและภายนอกห้องเรียนเป็นส่วนหน่ึงของ   

การจัดการเรียนการสอนในโงเรียนท่ีจะช่วยให้นักเรียนทั่วไปและนักเรียนพิการหรือท่ีมีความ
บกพร่องไดรั้บการพฒันาทั้งในดา้นร่างกายจิตใจอารมณ์และสังคมซ่ึงประกอบดว้ยการบริหารจดัการ
หลกัสูตรดงัน้ี 

1) แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (Individualized Education Program : IEP)  
2) แผนการสอนรายบุคคล (Individual Implementation Plan : IIP)  
3) การตรวจสอบทางการศึกษา (Education Assessment)  
4) เทคนิคการสอน 
5) การรายงานความกา้วหนา้ของนกัเรียน 
6) การจดักิจกรรมการสอนนอกหอ้งเรียนและชุมชน 
7) การประกนัคุณภาพ 
8) การรับนกัเรียนพิการหรือท่ีมีความบกพร่องเขา้เรียน 
9) การจดัตารางเวลาใหบ้ริการสอนเสริม 
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4. เคร่ืองมือ (T) 
 เคร่ืองมือ หมาย ถึงส่ิงท่ีน ามาเป็นเคร่ืองมือในการบริหารจดัการเรียนร่วมช่วยให้นกัเรียน

พิการหรือท่ีมีความบกพร่องเกิดการเรียนรู้และด ารงชีวิตได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   เป็นการ
สนบัสนุนใหน้กัเรียนไดรั้บการศึกษาท่ีมีคุณภาพเคร่ืองมือดงักล่าว หมายถึงส่ิงต่อไปน้ี 

1) นโยบาย วิสัยทศัน์ พนัธกิจ เป็นการก าหนดทิศทางในการปฏิบติังานและระบบการ
ใหบ้ริการท่ีชดัเจน 

2) งบประมาณ โรงเรียนจ าเป็นต้องจัดสรรงบประมาณให้ เป็นการเฉพาะเพื่อการ        
จดัการเรียนร่วมใหก้บัเด็กพิการหรือท่ีมีความบกพร่อง 

3) ระบบการบริหารจดัการ 
4) กฎกระทรวง ได้แก่ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้คนพิการมีสิทธิ 

ไดรั้บส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการและความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา พุทธศกัราช 2545  
5) เทคโนโลยส่ิีงอ านวยความสะดวก (Assistive Technology : AT)  
6) ส่ิงอ านวยความสะดวก (Accessibility)  
7) ส่ือ หมายถึง ส่ือทางการศึกษา ไดแ้ก่ วสัดุอุปกรณ์เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
8) บริการ หมายถึง บริการต่าง ๆ ท่ีช่วยสนบัสนุนการศึกษาของคนพิการแต่ละ 

ประเภท 
9) ต ารา อาจจดัท าในรูปแบบอ่ืนท่ีนอกเหนือไปจากตวัพิมพ ์
10) ความช่วยเหลืออ่ืนใดทางการศึกษา หมายถึง มาตรการอ่ืนท่ีนอกเหนือจากส่ิง 

อ านวยความสะดวก ส่ือ บริการ ท่ีช่วยเหลือและสนบัสนุนการเรียนรู้ของคนพิการ 
11) ครูการศึกษาพิเศษ หมายถึง ครูท่ีไดรั้บการศึกษาสาขาการศึกษาพิเศษในระดบั 

ปริญญาตรีข้ึนไปหรือผูท่ี้ไดรั้บการอบรมตามหลกัสูตรท่ีกฎกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 
2.3 แนวคิดเกีย่วกบัคู่มือการปฏิบัติงาน 

ความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน 
ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2552) กล่าวถึงวา่เป็นวธีิปฏิบติังานหรือวธีิการ

ท างาน เป็นเอกสารท่ีมีรายละเอียดวธีิการท างานเฉพาะหรือแต่ละขั้นตอนของกระบวนการ เป็นขอ้มูล
เฉพาะ มีค าน าในการท างานและรวมทั้งวธีิท่ีองคก์รใชใ้นการปฏิบติังานโดยละเอียด 

ปรัชญาศิริภูรี (2550 อา้งถึงใน เรืองชยั จรุงศิรวฒัน์, 2554) กล่าวถึงคู่มือการปฏิบติังานวา่เป็น
เอกสารท่ีถูกจดัเตรียมข้ึนส าหรับพนกังานโดยคู่มือการปฏิบติังานจะประกอบดว้ยหวัขอ้ต่าง ๆ ดงัน้ีคือ 

1. สรุปขั้นตอนต่าง ๆ ทั้งหมดของระบบ 
2. Flowchart ของระบบงาน (Details System Flowchart)  
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3. วธีิการจดัติดตั้งระบบ (Job Program Setup Instructions)  
4. ขั้นตอนการส ารองขอ้มูลและระบบงาน (Backup Procedure)  
5. ขั้นตอนการเรียกคืนขอ้มูลเพื่อน ากลบัมาใชใ้หม่ (Recovery and Restart Procedure) 
เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์ (2554) คู่มือการปฏิบติังาน หมายถึง เอกสารท่ีแต่ละหน่วยงานสร้าง

ข้ึนมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้ นและใช้เป็นคู่ มือส าหรับศึกษาการ
ปฏิบติังานของบุคลากรในหน่วยงาน อีกทั้ งยงัสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับระเบียบวิธีและ
เทคโนโลยท่ีีเปล่ียนไปในอนาคต ซ่ึงมีคุณค่าการน าไปใช ้ดงัน้ี 

1. เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเร่ิมตน้และส้ินสุดของกระบวนการ 
2. เป็นเอกสารท่ีใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหน่ึงท่ีก าหนดไวใ้นมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง มีค าอธิบายการปฏิบติังานซ่ึงมีเน้ือหาสาระท่ีสมบูรณ์ และมีรายละเอียดครอบคลุมเน้ือหาใน
แต่ละเร่ืองในแต่ละงานโดยจดัท าเป็นรูปเล่ม 

3. สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงเม่ือมีการเปล่ียนแปลงการปฏิบติังาน 
4. เป็นเอกสารในเชิงคุณภาพซ่ึงรวบรวมกฎหมายพระราชบญัญติักฎหมายระเบียบขอ้บงัคบั

หลกัการปฏิบติัในหนา้ท่ีความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการด าเนินงานรวมทั้ง       แนวทางการ
แกไ้ขปัญหาขอ้เสนอแนะ 

5. ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีควบคุม
กระบวนการนั้น 

6. มกัจดัท าข้ึนส าหรับลกัษณะงานท่ีซบัซอ้นมีหลายขั้นตอนและเก่ียวขอ้งกบัคนหลายคน 
จากความหมายของคู่มือปฏิบติังานดงัขา้งตน้นั้น สรุปไดว้า่ คู่มือปฏิบติังาน เป็นเอกสารท่ีใช้

ประกอบการปฏิบติังานหน่ึง ๆ ท่ีจะประกอบไปดว้ยรายละเอียดของงาน ขั้นตอนการด าเนินงานอยา่ง
ละเอียดชดัเจน บทบาทหนา้ท่ี ผูรั้บผดิชอบ รวมถึงกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ ซ่ึงทุกคนสามารถศึกษา
และปฏิบติังานไดท้นัทีท่ีไดศึ้กษา 
 วตัถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 

ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2552 : 27) ไดเ้ขียนถึงวตัถุประสงค์ของการ
จดัท าคู่มือการปฏิบติังานดงัน้ี 

1. เพื่อให้การปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกนัไดผ้ลลพัธ์ท่ีเหมือนกนั
และคงท่ี 

2. ผูป้ฏิบติังานหรือผูใ้ชบ้ริการทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงัเพราะจะ  แสดง
ถึงล าดบัขั้นตอนการท างานท่ีชดัเจน (Flow of Steps)  

3. ผูป้ฏิบัติงานหรือผูใ้ช้บริการทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เม่ือใด กับใคร เพราะจะ         
ระบุรายละเอียดอยา่งครบถว้น 
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4. เพื่อให้การปฏิบติังานสอดคล้องกบันโยบายวิสัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร
เพราะถา้ผา่นการพิจารณาทบทวนและอนุมติัแลว้ จะมีการแสดงวตัถุประสงคใ์นการจดัท าอยา่งชดัเจน 

5. เพื่อให้ผูบ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้งทุกคนและ
จดัเก็บไวอ้า้งอิง 

6. เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรมเพราะช่วยสร้างความเขา้ใจท่ีชดัเจนและระบุรายละเอียดได้
ครบถว้นมากกวา่การอธิบายดว้ยวาจาเพียงอยา่งเดียว ซ่ึงอาจอธิบายตกหล่นไม่ครบถว้นเพราะ ในบาง
กระบวนการอาจจะมีพนกังานมากหรือเขา้ใหม่อยูต่ลอดเวลาจึงป้องกนัการท างานท่ีไม่เหมือนกนั 

7. ใช้เป็นส่ือในการประสานงานเพราะมีการเช่ือมโยงความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงานเม่ือมีการเปล่ียนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนสามารถใชใ้นการประชุมหรือประสานงานร่วมกนั 

8. ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
9. ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด 
10. ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 
11. แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 
12. บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท างานแทนกนัได ้
13. สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่ง 
14. ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 
15. ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
16. ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
17. ช่วยใหเ้กิดความสม ่าเสมอในการปฏิบติังาน 
18. ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างาน 
19. ช่วยลดการตอบค าถาม 
20. ช่วยลดระยะเวลาในการสอนงาน 
21. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
22. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
จากวตัถุประสงคข์องการจดัท าคู่มือนั้น เพื่อให้การท างานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั และช่วย

เป็นเคร่ืองมือท่ีช่วยประสาน ส่งต่อขอ้มูล ลดความขดัแยง้หรือเขา้ใจไม่ตรงกนั และยงัช่วยลดการ
ท างานผิดพลาด ไม่เสียเวลามาถ่ายทอดงานดว้ยบุคคล แต่สามารถเรียนรู้งานไดด้ว้ยตนเอง ท่ีส าคญัยงั
สามารถปรับปรุงแกไ้ขไดจ้ากคู่มือหรือเอกสารเดิมไดท้นัทีอีกดว้ย 

องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน 
ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2552 : 33) ได้เขียนถึงองค์ประกอบของการ

จดัท าคู่มือการปฏิบติังานมีอยูท่ ั้งหมด 8 ส่วนดงัน้ี 
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1. วตัถุประสงค์ (Objectives) เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงวตัถุประสงค์ในการจัดท า
เอกสารเร่ืองน้ีข้ึนมา 

2. ขอบเขต (Scope) เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่า
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด หน่วยงานใด กบัใคร ท่ีใด และเม่ือใด 

3. ค าจ ากัดความ  (Definition) เป็นการช้ีแจงให้ผู ้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซ่ึงอาจเป็น
ภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรือค ายอ่ท่ีกล่าวถึงภายใตร้ะเบียบปฏิบติันั้น ๆ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจตรงกนั 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบวา่มีใครบา้งท่ีเก่ียวขอ้งกบั
ระเบียบปฏิบติันั้น ๆ โดยมกัจะเรียงจากผูมี้อ  านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมาระบุวา่มีใครบา้งท่ีเก่ียวขอ้ง
กบักระบวนการนั้น ๆ และความรับผดิชอบท่ีตอ้งด าเนินการในกระบวนการประกอบ  ดว้ยบุคคลเรียง
จากผูมี้อ  านาจหรือต าแหน่งสูงสุด องคค์ณะเรียงจากคณะกรรมการถึงคณะท างานยอ่ย ส่วนราชการจะ
เรียงจากส่วนราชการระดบักรมถึงหน่วยงานระดบัส านกัหรือกองหรือกลุ่มงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) เป็นการอธิบายขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดวา่ใคร 
ท าอะไร ท่ีไหน อย่างไร เม่ือใด โดยสามารถจดัท าไดใ้นรูปแบบต่าง ๆ ไดแ้ก่การใช้ขอ้ความอธิบาย
หรือการใชต้ารางอธิบายหรือการใชแ้ผนภูมิหรือการใช ้Flow Chart 

6. เอกสารอา้งอิง (Reference Document) เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตอ้ง
ใช้ประกอบคู่กนัหรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้น ๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติัเร่ืองอ่ืน 
พระราชบญัญติั กฎหมาย กฎระเบียบหรือวธีิการท างาน เป็นตน้ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) เป็นการช้ีแจงให้ผูอ่้านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีตอ้งใชใ้นการ
บันทึกข้อมูลผู ้เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้ น ๆ แบบฟอร์มท่ีใช้ระบุรายช่ือ
แบบฟอร์มท่ีใช้ติดตามผลการด าเนินการตามคู่มือท่ีแสดงให้ทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ส าหรับการ
บนัทึกข้อมูลของผูท่ี้เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ โดยขอให้แสดงตวัอย่าง
แบบฟอร์มไวใ้นภาคผนวก 

8. เอกสารบนัทึก (Record) เป็นการช้ีแจงใหผู้อ่้านทราบวา่บนัทึกใดบา้งท่ีตอ้งจดัเก็บเพื่อเป็น
ขอ้มูลหรือหลกัฐานของการปฏิบติังานนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผูรั้บผิดชอบในการจดัเก็บสถานท่ี
ระยะเวลาและวธีิการจดัเก็บ 

สรรญจินตภวตั (ม.ป.ป.) กล่าวถึงส่วนประกอบของคู่มือปฏิบติังาน (Work Manual) ว่าจะ
ประกอบไปดว้ยรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

1. ปกและประวติัการแกไ้ขเน้ือหา 
2. วตัถุประสงค ์(Objectives)  
3. ขอบเขต (Scope)  
4. ค  าจ  ากดัความ (Definition)  
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5. หนา้ท่ีความรับผดิชอบ (Responsibilities)  
6. ระเบียบปฏิบติัหรือขั้นตอนการปฏิบติังาน (Procedure)  
7. มาตรฐานคุณภาพงาน (Quality Control)  
8. เอกสารอา้งอิง (Reference Document)  
9. แบบฟอร์มท่ีใช ้(Forms)  
10. การควบคุมเอกสาร (Record of Documents)  
11. ขอ้มูลสารสนเทศหรือฐานขอ้มูลท่ีใชใ้นการปฏิบติังาน (Information System)  
12. ขอ้เสนอแนะหรือเทคนิคในการปฏิบติังาน/ปัญหาอุปสรรคแนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
13. ภาคผนวก 
โดยสรุปจากองค์ประกอบของคู่มือปฏิบติังานนั้น จะประกอบด้วยองค์ประกอบหลกั คือ 

ว ัตถุประสงค์ ขอบเขตงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบ ขั้ นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน 
เอกสารอา้งอิง ส่วนองคป์ระกอบอ่ืน ๆ  นั้นก็อาจข้ึนอยูก่บัแต่ละหน่วยงานท่ีจะใส่รายละเอียดเพื่อให้
ชดัเจนมากยิง่ข้ึน 
 ลกัษณะทีด่ีของคู่มือปฏิบัติงาน 

ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (2552) ได้กล่าวถึงลกัษณะท่ีดีของคู่มือการ
ปฏิบติังานผูเ้ขียนควรจดัท าใหมี้ลกัษณะดงัต่อไปน้ี 

1. เน้ือหากระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย เน่ืองจากมีไวใ้ช้ในการปฏิบัติงานมิใช่เพื่อค้นคว้า
ศึกษาวิจยัท่ีตอ้งใช้เวลาในการอ่านค่อนขา้งนาน คือ มีการปฏิบติังานท่ีดีตอ้งจดจ าไดง่้ายและคน้หา
ขั้นตอนท่ีตอ้งการทราบไดส้ะดวกและรวดเร็ว 

2. เป็นประโยชน์ส าหรับการท างานและฝึกอบรมเพราะเม่ือจดัท าข้ึนมาแลว้ตอ้งใชป้ระโยชน์
ใหคุ้ม้ค่าตอ้งค านึงถึงผูอ่้านท่ีเป็นผูป้ฏิบติังานใหม่ดว้ย 

3. เหมาะสมกบัองคก์ารและผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่มทั้งดา้นรูปแบบภาษาและการเขา้ถึง 
4. มีความน่าสนใจน่าติดตามโดยอาจใช้เทคนิคต่าง ๆ เช่น ตารางรูปภาพแผนภูมิหรือผงังาน 

(Flow chart)  
5. มีความเป็นปัจจุบนั (Update) ไม่ล้าสมยั โดยการทบทวนและปรับเปล่ียนขั้นตอนหรือ

รายละเอียดต่าง ๆ ท่ีส าคญัตอ้งมีความยืดหยุน่โดยการไม่ระบุขอ้มูลท่ีเฉพาะเจาะจงลงไป เช่น วนัท่ี
จ  านวน ช่ือบุคคล ซ่ึงอาจใชไ้ดไ้ม่นานแต่ลา้สมยัไดง่้าย 

6. แสดงหน่วยงานท่ีจดัท าวนัท่ีบงัคบัใชเ้พื่อให้มัน่ใจวา่เป็นเอกสารของหน่วยงานใดลา้สมยั
หรือยงั 

7. มีตวัอยา่งประกอบเพื่อเพิ่มความเขา้ใจและป้องกนัความเขา้ใจท่ีคลาดเคล่ือน 
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 ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
บญัชา วิชยานุวติั (2550 : 24) ได้กล่าวถึงประโยชน์ของคู่มือการปฏิบติังานว่ามีประโยชน์

ดงัน้ี 
1. เป็นการยกระดบัองคก์ร 
2. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบติังาน 
3. สร้างมาตรฐานเดียวกนัทุกสาขา 
4. ลดความซ ้ าซอ้นในการปฏิบติังาน 
5. แกปั้ญหาความขดัแยง้ 
6. สร้างโอกาสในการเติบโตขยายกิจการ 
7. ประหยดัค่าใชจ่้าย 
ส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบขา้ราชการ (2552) ให้ความส าคญักบัการจดัท าคู่มือการ

ปฏิบติังานและประโยชน์ของการจดัท าคู่มือการปฏิบติังานไวด้งัน้ี 
1. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานในปัจจุบนัเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
2. ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั 
3. ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติัอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร 
4. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร 
5. เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
6. เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
7. ใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการท างาน 
8. ใชเ้ป็นส่ือในการประสานงาน 
9. ไดง้านท่ีมีคุณภาพตามก าหนด 
10. ผูป้ฏิบติังานไม่เกิดความสับสน 
11. แต่ละหน่วยงานรู้งานซ่ึงกนัและกนั 
12. บุคลากรหรือเจา้หนา้ท่ีสามารถท างานแทนกนัได ้
13. สามารถเร่ิมปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็วเม่ือมีการโยกยา้ยต าแหน่งงาน 
14. ลดขั้นตอนการท างานท่ีซบัซอ้น 
15. ลดขอ้ผดิพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
16. ช่วยเสริมสร้างความมัน่ใจในการท างาน 
17. ช่วยใหเ้กิดความสม ่าเสมอในการปฏิบติังาน 
18. ช่วยลดความขดัแยง้ท่ีอาจเกิดข้ึนในการท างาน 
19. ช่วยลดการตอบค าถาม 
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20. ช่วยลดเวลาสอนงาน 
21. ช่วยใหก้ารท างานเป็นมืออาชีพ 
22. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
23. ผูป้ฏิบติังานทราบรายละเอียดและท างานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
24. ทราบถึงต าแหน่งงานท่ีรับผดิชอบ 
25. ทราบถึงเทคนิคในการท างาน 
นอกจากคู่มือการปฏิบติังานจะเป็นเคร่ืองมือส าคญัท่ีช่วยในการปฏิบติังานแล้ว คู่มือการ

ปฏิบติังานยงัสามารถน าไปใชส้ าหรับเร่ืองอ่ืน ๆ ไดอี้กดว้ย เช่น 
1. ใชฝึ้กอบรมขา้ราชการใหม่ 
2. ใชร้วบรวมประเด็นท่ีไม่ใช่กรณีปกติ 
3. ใชใ้นการปรับปรุงงาน 
4. ใชใ้นการออกแบบระบบงานใหม่ 
5. ใชเ้ป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานในการใหบ้ริการ 

 จากประโยชน์ของคู่มือปฏิบติังานดงักล่าว พอจะเขา้ใจได้ว่า คู่มือการปฏิบติังานนั้นเป็น
เคร่ืองมือท่ีช่วยเสริมสร้างประสิทธิภาพขององคก์รไดเ้ป็นอยา่งดี ดว้ยเหตุผลท่ีเคยกล่าวถึงแลว้วา่ คู่มือ
ปฏิบัติงานช่วยลดความซ ้ าซ้อนของงาน ผู ้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติทิศทางเดียวกัน และช่วย
ประหยดัเวลาในการศึกษาหรือส่งต่องาน ผูป้ฏิบติัด าเนินการไดโ้ดยง่ายและทราบบทบาทหน้าท่ีของ
ตนเองไดโ้ดยพร้อมเพรียงกนั 

การจัดท าร่างคู่มือปฏิบัติงาน 
เรืองชัย จรุงศิรวฒัน์ (2554 : 11) ได้กล่าวถึงรูปแบบโครงร่างของคู่มือการปฏิบัติงานท่ี

แตกต่างกนัไป ทั้งน้ีเน่ืองจากการเขียนคู่มือการปฏิบติังานสามารถเขียนไดห้ลายลกัษณะตามรูปแบบ
ของงานท่ีปฏิบติัแตกต่างกนั ในท่ีน้ีจะขอยกตวัอยา่งคู่มือการปฏิบติังานท่ีมีโครงร่างต่าง ๆ กนัเช่น 

คู่มือการปฏิบติังานเล่มท่ี 1 เร่ือง “คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา” ท่ีจดัท า
โดยส านกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (สมศ.) ซ่ึงเป็นองคก์ารมหาชนมีโครง
ร่างรูปแบบของการเขียนคู่มือแบ่งออกเป็น “บท” มีจ  านวนทั้งส้ิน 8 บทคือ 

บทท่ี 1 บทน า 
บทท่ี 2 หลกัการและวตัถุประสงคใ์นการประเมินคุณภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา 
บทท่ี 3 ความสัมพนัธ์ระหว่างส านกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา กบั

หน่วยงานตน้สังกดัและสถาบนัอุดมศึกษาในการประเมินคุณภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา 
บทท่ี 4 กระบวนการประเมินคุณภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา 
บทท่ี 5 ค าอธิบายรายมาตรฐานและตวับ่งช้ีการประเมินคุณภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา 
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บทท่ี 6 เกณฑก์ารประเมินระดบัตวับ่งช้ี 
บทท่ี 7 เกณฑใ์นการรับรองมาตรฐานคุณภาพ สมศ.  
บทท่ี 8 การเขียนรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มท่ี 2 เร่ือง “คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง       

การปฏิบติัราชการของสถาบนัอุดมศึกษา” ท่ีจดัท าโดยส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ 
(กพร.) มีโครงร่างรูปแบบของการเขียนคู่มือแบ่งออกเป็น “บท” เช่นเดียวกนักบัการประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดบัอุดมศึกษาท่ีจดัท าโดยส านกังานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (สม
ศ.) แต่คู่มือเล่มน้ีมีจ  านวนทั้งส้ินเพียง 3บท คือ 

บทท่ี  1 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
สถาบนัอุดมศึกษา 

บทท่ี 2 การติดตามและประเมินผล 
บทท่ี 3 วิธีการและแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการของสถาบนัอุดมศึกษา 
คู่มือการปฏิบติังานเล่มท่ี 3 เร่ือง “คู่มือการจดัระดบัการก ากบัดูแลองคก์รภาครัฐตามหลกัธรร

มาภิบาลของการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี” มีโครงร่างรูปแบบของการเขียนคู่มือท่ีมิได้แบ่งเป็น 
“บท” เหมือนอย่างคู่มือสองเล่มแรกแต่ใช้ “ตวัเลขหัวข้อ” แทนการแบ่งเป็นบท มีจ านวนทั้งส้ิน 6 
หวัขอ้คือ 

1. ความเป็นมา 
2. วตัถุประสงค ์
3. แนวคิดการก ากบัดูแลองคก์รภาครัฐตามหลกัธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบา้นเมือง

ท่ีดี 
4. หลกัเกณฑ์การจดัระดบัการก ากบัดูแลองคก์รภาครัฐตามหลกัธรรมาภิบาลของการบริหาร

กิจการบา้นเมืองท่ีดี 
5. แนวทางการจดัระดบัการก ากบัดูแลองค์กรภาครัฐตามหลกัธรรมาภิบาลของการบริหาร

กิจการบา้นเมืองท่ีดี 
6. แนวทางการพิจารณาใหค้ะแนน 
คู่มือการปฏิบัติงานเล่มท่ี  4 เร่ือง “คู่ มือการบริหารงานพนักงานราชการ” ท่ีจัดท าโดย

คณะท างานโครงการน าระบบลูกจ้างสัญญาจ้างสู่ทางปฏิบัติส านักงาน ก.พ. มีโครงร่างรูปแบบ      
ของการเขียนคู่มือท่ีมิไดเ้ป็น “บท” เหมือนอยา่งคู่มือสองเล่มแรกและไม่ไดใ้ช ้“ตวัเลขหวัขอ้” เหมือน
เล่มท่ี 3 คู่มือเล่มท่ี 4 น้ีใช ้“ส่วน” แทนการแบ่งเป็นบท มีจ านวนทั้งส้ิน 5 ส่วนคือ 

 



 
 

46 
 

ส่วนท่ี 1 ความเป็นมาเก่ียวกบัระบบพนกังานราชการ 
ส่วนท่ี 2 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยพนกังานราชการ พ.ศ. 2547 และค าอธิบาย 
ส่วนท่ี 3 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนกังานราชการและค าอธิบาย 
ส่วนท่ี 4 ขอ้มูลเปรียบเทียบพนกังานราชการกบับุคลากรภาครัฐประเภทอ่ืน 
ส่วนท่ี 5 ค าถาม- ค าตอบ 
เสถียรคามีศกัด์ิ (2553 : 24) บุคลากรผูเ้ช่ียวชาญระดับ  9 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ       

ไดว้างโครงร่างในเอกสาร “การเขียนคู่มือปฏิบติังานขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไปวชิาชีพเฉพาะ
เช่ียวชาญเฉพาะและพนกังานสายสนบัสนุน” วา่ควรก าหนดเป็นบท ๆ ท่ีเป็นประเด็นส าคญัจ านวน 5 
บทดงัน้ี 

1. บทท่ี 1 บทน า 
1.1 ความเป็นมาความจ าเป็น (ภูมิหลงั) ความส าคญั 
1.2 วตัถุประสงคข์องการศึกษา 
1.3 ขอบเขตของการศึกษา 

2. บทท่ี 2 บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
2.1 บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่ง 
2.2 ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
2.3 โครงสร้างการบริหารจดัการ 

3. บทท่ี 3 หลกัเกณฑว์ธีิการปฏิบติังานและเง่ือนไข 
3.1 หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน 
3.2 วธีิการปฏิบติังาน 
3.3 เง่ือนไขหรือขอ้สังเกตหรือขอ้ควรระวงั หรือส่ิงท่ีควรค านึงในการปฏิบติังาน 
3.4 แนวคิดหรืองานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบติังาน 
4.1 แผนกลยทุธ์ในการปฏิบติังาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบติังาน (Flow chart)  
4.3 วธีิการใหบ้ริการกบัผูรั้บมีความพึงพอใจ 
4.4 จรรยาบรรณหรือคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบติังาน 

5. บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพฒันางาน 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน 
5.2 แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
5.3 ขอ้เสนอแนะ 
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เรืองชัย จรุงศิรว ัฒน์  (2551 : 37) นักวิ เคราะห์นโยบายและแผนผู้เช่ียวชาญระดับ  9 
มหาวิทยาลยัขอนแก่นไดก้ าหนดโครงร่างในเอกสารการบรรยายเร่ือง “เทคนิคและวิธีการเขียน คู่มือ
ป ฏิบั ติ งาน ” ในการอบรม บุคล ากรส ายสนับส นุ นและช่ วยวิช าการคณ ะศึกษ าศาสต ร์
มหาวทิยาลยัขอนแก่นวา่ควรก าหนดเป็นบท ๆ จ านวน 5 บทดงัน้ี 

1. บทท่ี 1 บทน า 
1.1 ความเป็นมาและความส าคญั 
1.2 วตัถุประสงค ์
1.3 ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
1.5 ค  าจ  ากดัความ หรือนิยามศพัทเ์ฉพาะ 
1.6 ขอ้ตกลงเบ้ืองตน้ 

2. บทท่ี 2 โครงสร้างและหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 
2.2 ภาระหนา้ท่ีของหน่วยงาน 
2.3 บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่ง 
2.4 ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
2.5 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

3. บทท่ี  3 กฎระเบียบค าสั่งประกาศข้อบังคับมติเกณฑ์มาตรฐานวิธีการค านวณวิธีการ
วเิคราะห์ 

3.1 กฎระเบียบค าสั่งประกาศ 
3.2 ขอ้บงัคบัมติหนงัสือเวยีนท่ีเก่ียวขอ้ง 
3.3 เกณฑม์าตรฐาน 
3.4 การเก็บรวบรวมขอ้มูล 
3.5 วธีิการค านวณ หรือวธีิการวเิคราะห์ขอ้มูล 

4. บทท่ี 4 เทคนิควธีิการใชคู้่มือหรือกรณีตวัอยา่งศึกษา 
4.1 เทคนิควธีิการใชคู้่มือ 
4.2 กรณีตวัอยา่งศึกษา 

5. บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 
5.1 ปัญหาอุปสรรค 
5.2 ขอ้เสนอแนะในการพฒันางาน 
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ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ  (2552) ได้ก าหนดโครงร่าง หรือโครงเร่ือง
(Outline) ไวใ้นเอกสารการเขียนคู่มือปฏิบติังาน Work Manual ไวเ้ป็นจ านวน 5 บทดงัน้ี 

1. บทท่ี 1 บทน า 
1.1 ความเป็นมา หรือความจ าเป็น หรือความส าคญั 
1.2 วตัถุประสงค ์
1.3 ขอบเขต 
1.4 นิยามศพัทเ์ฉพาะ หรือค าจ ากดัความ 

2. บทท่ี 2 บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 
2.1 บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่ง 
2.2 ลกัษณะงานท่ีปฏิบติั 
2.3 โครงสร้างการบริหารจดัการ 

3. บทท่ี 3 หลกัเกณฑว์ธีิการปฏิบติังานและเง่ือนไข 
3.1 หลกัเกณฑก์ารปฏิบติังาน 
3.2 วธีิการปฏิบติังาน 
3.3 เง่ือนไข หรือขอ้สังเกต หรือขอ้ควรระวงั หรือส่ิงท่ีควรค านึงในการปฏิบติังาน 
3.4 แนวคิด หรืองานวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 

4. บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบติังาน 
4.1 แผนกลยทุธ์ในการปฏิบติังาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
4.3 วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน 
4.4 จรรยาบรรณ หรือคุณธรรม หรือจริยธรรมในการปฏิบติังาน 

5. บทท่ี 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแกไ้ขและการพฒันางาน 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน 
 
5.2 แนวทางแกไ้ขและพฒันางาน 
5.3 ขอ้เสนอแนะ 

จากตวัอยา่งเอกสารคู่มือการปฏิบติังานขา้งตน้ จะเห็นไดว้า่คู่มือการปฏิบติังานในแต่ละ เล่ม
ไม่มีรูปแบบท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั ข้ึนอยูก่บัรูปแบบของงานท่ีปฏิบติั ดงันั้น จึงสามารถ  เขียนโครง
ร่างของคู่มือการปฏิบติังานไดห้ลายลกัษณะตามรูปแบบของการปฏิบติังานภายใตก้ารเขียนให้เขา้ใจ
ง่ายยดืหยุน่และรัดกุมเพื่อเป็นแนวทางในการเขียนคู่มือการปฏิบติังาน ตลอดจนผูใ้ชง้าน 
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 วธีิการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
เรืองชยั จรุงศิรวฒัน์ (2554) อธิบายความหมายและวิธีการเขียนรายละเอียดในแต่ละบทของ

คู่มือการปฏิบติังานท่ีเป็นเพียงตวัอยา่งหรือแนวทางเท่านั้นท่ีจะน าไปเขียนคู่มือการปฏิบติังานสามารถ
น าไปพัฒนาปรับเปล่ียนตามความเหมาะสมตามประกาศหรือข้อบังคับเร่ืองการเขียนคู่มือการ
ปฏิบติังานของแต่ละมหาวทิยาลยั หรือสถาบนัของตนเองต่อไป 

1. การเขียนค านิยม 
 ค านิยมหรือกิตติกรรมประกาศ (Acknowledgement) เป็นการท่ีผูเ้ขียนแสดงความขอบคุณ

แก่ผูมี้อุปการคุณต่าง ๆ ซ่ึงหากขาดบุคคลเหล่าน้ีแลว้อาจท าใหผ้ลงานเล่มท่ีเขียนส าเร็จลงไดย้าก หรือ
ไดผ้ลไม่ดีเท่าท่ีควรการแสดงความขอบคุณควรเขียนดว้ยขอ้ความสั้น ๆ ไม่ยดืเยื้อ 

2. การเขียนสารบญั 
สารบญั (Table of Contents) จะระบุช่ือบทและหัวขอ้ส าคญัของรายงานว่าอยูห่นา้ใด เช่น ค า

น าหรือบทต่าง ๆ รวมทั้ งหัวข้อท่ีส าคัญในแต่ละบทบรรณานุกรมและภาคผนวก หน้าของ
กิตติกรรมประกาศ สารบญัตาราง และสารบญัรูปภาพ จะรวมอยูใ่นหนา้สารบญัน้ีดว้ย 

3. การเขียนสารบญัตาราง 
สารบญัตาราง (List of Table) จะระบุต าแหน่งหน้าของตารางทั้งหมดท่ีมีอยู่ในเอกสาร ถา้มี

ตารางปรากฏอยูใ่นภาคผนวกตอ้งระบุต าแหน่งของตารางไวใ้นสารบญัตารางดว้ย 
4. การเขียนสารบญัแผนภาพ 
สารบญัแผนภาพ (List of Figures) จะระบุต าแหน่งของแผนภาพทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นเอกสารถา้มี

แผนภาพปรากฏอยูใ่นภาคผนวกตอ้งระบุต าแหน่งของแผนภาพไวใ้นสารบญัแผนภาพดว้ย 
5. การเขียนค าน า 
หลกัส าคญัของการเขียน “ค าน า” ให้ดีนั้นตอ้งมีวธีิการหรือมีอุบายชกัชวนใหผู้อ่้านสนใจอ่าน

เร่ืองท่ีเราเขียนให้จบ ถา้การเขียนค าน าไม่ดีคนอ่านอาจจะหยุดอ่านตั้งแต่ตอนตน้ ดงันั้น การเขียนค า
น าตอ้งเขียนใหเ้กิดความสนใจแก่ผูอ่้านใหม้ากท่ีสุด 

ส่ิงส าคญัท่ีควรระวงัและหลีกเล่ียงในการเขียนค าน า ไดแ้ก่ อย่าข้ึนค าน าด้วยค าบอกเล่าอนั
เกินควร อยา่อธิบายฟุ้งซ่านจนไม่มีจุดหมายของเร่ือง และอยา่เอาประวติัศาสตร์ท่ีรู้จกักนัดีอยูแ่ลว้มา
เป็นค าน า ดงันั้น ค าน าท่ีดีตอ้งเป็นความคิดใหม่ ความคิดแปลก หรือความคิดสนุก ตอ้งมีลกัษณะน า
หรือเชิญชวนใหผู้อ่้านอ่านเร่ืองท่ีเขียนให้จบให้ได ้ค  าน าจึงเป็นส่วนส าคญัในการเรียกร้องความสนใจ
ของผูอ่้านตั้งแต่เร่ิมตน้อ่านเร่ืองและดึงดูดใจใหอ่้านเร่ืองไปตลอด 

6. การเขียนบทน า 
บทน าเป็นบทท่ี 1 เป็นเน้ือหาส่วนแรกหรือบทเร่ิมตน้ของงานท่ีเขียน จึงมีความส าคญัและมี

ความจ าเป็นในการน าเขา้สู่เน้ือเร่ืองของงานท่ีเขียนบทอ่ืน ๆ การเขียนบทน าจะตอ้งกล่าวถึงความ
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เป็นมาและความส าคญัของงานท่ีปฏิบติัให้ชดัเจน รวมถึงแนวคิดวตัถุประสงคแ์ละประโยชน์ท่ีคาดวา่
จะไดรั้บจากคู่มือการปฏิบติังานน้ี การเขียนบทน ามีหลกัการทัว่ ๆ ไปในการเขียนดงัน้ี 

6.1 ควรเขียนน าให้ผูอ่้านเขา้ใจถึงปัญหา แนวคิด วตัถุประสงค์ ขอบเขต และประโยชน์ของ
เร่ืองท่ีก าลงัเขียนคู่มือการปฏิบติังาน 

6.2 ควรเขียนให้ผูอ่้านอยากอ่านเร่ืองท่ีก าลังเขียนว่าเป็นเร่ืองท่ีส าคญั มีความท้าทายและ
น่าสนใจอยา่งไร 

6.3 ควรกล่าวน าให้ผู ้อ่านเห็นความส าคัญ เหตุผล ตลอดจนความจ าเป็นท่ีต้องมีคู่ มือ                     
การปฏิบติังาน 

6.4 ควรมีการใชภ้าษาท่ีเรียบง่าย อ่านแลว้เขา้ใจง่าย สอดคลอ้งกลมกลืนไม่สับสนวกไปเวยีนมา 
6.5 การเขียนบทน าไม่ควรใหมี้จ านวนหลาย ๆ หนา้ใหมี้จ านวนหนา้พอประมาณจ านวน    

2-3 หนา้ 
การเขียนควรครอบคลุมหัวขอ้ส าคญั ๆ ได้แก่ ความเป็นมาและความส าคญั วตัถุประสงค ์

ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ ขอบเขตของคู่มือ ค าจ  ากดัความเบ้ืองตน้ ขอ้ตกลงเบ้ืองตน้ 
7. การเขียนความเป็นมาและความส าคญั 
เขียนอธิบายถึงภูมิหลัง อนัเป็นท่ีมาของเร่ืองท่ีก าลังเขียนคู่มือการปฏิบติังาน ว่าเป็นเร่ือง

เก่ียวกบัอะไร มีความเป็นมาอยา่งไร มีความส าคญัอยา่งไร มีเหตุผลและความจ าเป็นอะไร งานท่ีก าลงั
ปฏิบติัอยูน้ี่มีความส าคญักบัมหาวิทยาลยัหรือหน่วยงานท่ีสังกดัอยา่งไร (กรณีท่ีไม่เคยมีการเขียนคู่มือ
การปฏิบติังานมาก่อน) ถา้ในกรณีท่ีหน่วยงานเคยมีคู่มือการปฏิบติังานมาแลว้ ตอ้งกล่าวถึงเหตุผลท่ี
ตอ้งมาเขียนเป็นคู่มือเล่มน้ีอีก ซ่ึงผูเ้ขียนตอ้งอธิบายว่าอาจเป็นเน่ืองจากกฎ ระเบียบ ประกาศ มติท่ี
ประชุม ขอ้บงัคบั ฯลฯ ท่ีเก่ียวกบัคู่มือเล่มน้ีมีการเปล่ียนแปลงไปจากเดิม 

8. การเขียนวตัถุประสงค ์
วตัถุประสงค์ถือเป็นส่วนท่ีส าคญัท่ีสุดส่วนหน่ึงของการเขียนเอกสารทางวิชาการ (คู่มือการ

ปฏิบติังาน) เพราะจะท าให้ผูอ่้านหรือน าไปเอกสารไปใชท้ราบวา่ตอ้งการท าอะไรในงานช้ินน้ีและจะ
น าไปสู่การพิจารณาตดัสินวา่ควรจะท าหรือไม่ ดงันั้น ผูเ้ขียนคู่มือการปฏิบติังานจึงควรใส่ใจท่ีจะเขียน
วตัถุประสงคใ์หช้ดัเจนและกระชบัท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได ้แนวทางการเขียนวตัถุประสงคมี์หลกัการดงัน้ี 

1) มีความชดัเจน 
2) มีความสัมพนัธ์ต่อเน่ืองกนัในวตัถุประสงคแ์ต่ละขอ้ และไม่มีความซบัซอ้น 
3) ผูอ่้านสามารถเขา้ใจไดง่้ายและตอ้งใชป้ระโยคบอกเล่า 
4) สามารถหาค าตอบจากคู่มือปฏิบติังานได ้
5) ตอ้งสอดคลอ้งกบัเร่ืองท่ีเขียนคู่มือปฏิบติังาน 

9. การเขียนประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 
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ประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บจากท าคู่มือการปฏิบติังานเป็นความส าคญัของการเขียนคู่มือการ
ปฏิบติังานท่ีผูเ้ขียนตอ้งพิจารณาวา่ คู่มือการปฏิบติังานเร่ืองนั้นท าให้ทราบอะไร หรือไดอ้ะไร และผล
จากท าคู่มือการปฏิบติังานนั้นมีประโยชน์ต่อใคร อยา่งไร เช่น การระบุประโยชน์ท่ีเกิดจากการน าคู่มือ
ไปใช้ไม่ว่าจะเป็นการเพิ่มพูนความรู้หรือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบติัหรือในการแกปั้ญหาหรือ
พฒันาคุณภาพการปฏิบติังานเม่ือไดป้ฏิบติัตามคู่มือการปฏิบติังานแลว้จะเกิดประโยชน์อะไรบา้ง ใคร
เป็นผูไ้ดรั้บประโยชน์ ซ่ึงสามารถเขียนทั้งผลประโยชน์โดยตรงของคู่มือการปฏิบติังานและประโยชน์
โดยออ้มของคู่มือการปฏิบติังานไดด้ว้ย 

หลกัในการเขียนประโยชน์ท่ีคาดวา่จะไดรั้บมีดงัน้ี 
1) เขียนดว้ยขอ้ความสั้น กะทดัรัด ชดัเจน 
2) สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์และอยูใ่นขอบเขตของคู่มือ 
3) ระบุประโยชน์ท่ีเกิดจากผลท่ีไดคู้่มือ 
4) ในกรณีท่ีระบุประโยชน์มากกวา่ 1 ประการควรระบุเป็นขอ้ 

10. การเขียนขอบเขตของคู่มือ 
เป็นการเขียนท่ีอธิบายให้ผูน้  าคู่มือการปฏิบติังานไปใช้ได้ทราบถึงขอบเขตของคู่มือการ

ปฏิบติังานน้ีวา่ ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด ของหน่วยงานใด เก่ียวขอ้งกบัใคร ท่ีใด  และ
เม่ือใด ตลอดจนครอบคลุมถึงกฎระเบียบมติท่ีประชุมขอ้บงัคบัหลกัเกณฑห์นงัสือเวยีนอะไร ฯลฯ 

11. การเขียนค าจ ากดัความ หรือนิยามศพัทเ์ฉพาะ 
เป็นการเขียนอธิบายใหผู้ใ้ชคู้่มือการปฏิบติังาน หรือผูศึ้กษาคน้ควา้ทราบถึงค าศพัทเ์ฉพาะใน

คู่มือการปฏิบติังานให้มีความเขา้ใจตรงกนั ส าหรับค าท่ีควรใหค้  านิยามนั้นอาจเป็นค ายอ่ ๆ หรือค าสั้น 
ๆ ท่ีใชแ้ทนขอ้ความยาว ๆ เพราะถา้เขียนขอ้ความยาว ๆ ซ ้ ากนับ่อย ๆ จะท าให้เสียเวลาในการเขียนจึง
ตอ้งก าหนดเป็นค าย่อหรือค าสั้ น ๆ แทนซ่ึงค าเหล่าน้ีจะตอ้งให้นิยามศพัท์เฉพาะไวด้้วยว่าค านั้น ๆ 
หมายถึงอะไร ซ่ึงอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาองักฤษหรืออาจเป็นค ายอ่ก็ไดซ่ึ้งอาจนิยามโดยอาศยัจาก
ทฤษฎีจากหลกัการหรือจากแนวคิดของผูรู้้ 

12. การเขียนขอ้ตกลงเบ้ืองตน้ 
ขอ้ตกลงเบ้ืองตน้เป็นขอ้ความท่ีแสดงถึงส่ิงท่ีเป็นจริงอยูแ่ลว้โดยไม่ตอ้งน ามาพิสูจน์อีกและ

การเขียนขอ้ตกลงเบ้ืองตน้มีประโยชน์ท่ีจะช่วยให้ผูใ้ชคู้่มือการปฏิบติังานหรือผูศึ้กษาคน้ควา้มีความ
เขา้ใจตรงกนัในประเด็นท่ีอาจเป็นปัญหาในการปฏิบติังาน 

13. การเขียนโครงสร้างหน่วยงาน 
ผูเ้ขียนคู่มือการปฏิบติังานตอ้งเขียนอธิบายช้ีแจงใหผู้ศึ้กษา หรือผูใ้ชคู้่มือการปฏิบติังานทราบ

ถึงโครงสร้างของหน่วยงานตน้สังกดัท่ีตนปฏิบติัอยู ่อนัจะเป็นการบอกให้ทราบวา่คู่มือการปฏิบติังาน
น้ีใช้ในการปฏิบติังานของต าแหน่งอะไร สังกดัหน่วยไหน งานหรือฝ่ายอะไร กองหรือส านักงาน
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อะไร ฯลฯ โดยเขียนแยกเป็นโครงสร้างการบริหารของหน่วยงานและโครงสร้างอตัราก าลังของ
หน่วยงานซ่ึงประกอบดว้ยโครงสร้างของงาน (Organization chart) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 
(Administration chart) และโครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity chart) 

14. การเขียนภาระหนา้ท่ีรับผดิชอบของหน่วยงานและต าแหน่ง 
ผูเ้ขียนคู่มือการปฏิบติังานตอ้งเขียนอธิบายช้ีแจงให้ผูศึ้กษาหรือผูใ้ชคู้่มือการปฏิบติังานทราบ

ถึงบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีมีอยู่ในคู่มือการปฏิบติังานน้ีซ่ึงจะประกอบดว้ยภาระหนา้ท่ีหลกั
ของหน่วยงานท่ีสังกดั ภาระหนา้ท่ีหลกัของงานท่ีสังกดั และภาระหนา้ท่ี รับผดิชอบของต าแหน่ง 

15. การเขียนหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปฏิบติังาน 
ผูเ้ขียนคู่มือการปฏิบติังานตอ้งเขียนอธิบายช้ีแจงใหผู้ศึ้กษา หรือผูใ้ชคู้่มือการปฏิบติังานทราบ

ถึงหลกัเกณฑ์และวิธีการปฏิบติังานวา่เก่ียวขอ้งกบักฎระเบียบมติท่ีประชุม ค าสั่ง ขอ้บงัคบั ประกาศ 
หนังสือเวียน ตลอดจนเกณฑ์มาตรฐานสูตร และวิธีการค านวณท่ีตอ้งใช้หรือเก่ียวขอ้งในคู่มือการ
ปฏิบติังานน้ี การเขียนกฎระเบียบมติท่ีประชุมค าสั่งขอ้บงัคบัประกาศหนังสือเวียน ฯลฯ ผูเ้ขียนไม่
ควรไปคดัลอกหรือพิมพต์ามตน้ฉบบัตวัจริงมาทั้งหมด ควรสรุปให้เป็นภาษาเขียนท่ีเป็นส านวนของ
ตนเองท่ีสามารถน าไปปฏิบติัไดท่ี้ทุกคนอ่านแลว้เขา้ใจตอ้งตรงกนัไม่ตอ้งมาแปลความหมายกนัอีก 

16. การเขียนขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ผูเ้ขียนคู่มือการปฏิบติังานตอ้งเขียนอธิบายช้ีแจงใหผู้ศึ้กษา หรือผูใ้ชคู้่มือการปฏิบติังานทราบ

ถึงขั้นตอนของการปฏิบติังานในแต่ละกิจกรรมขอต าแหน่งงานในคู่มือการปฏิบติังาน ขั้นตอนการ
ปฏิบติังานเป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการท างานอยา่งละเอียดวา่ท าอะไร ท่ีไหน อยา่งไร เม่ือไร ซ่ึงจะ
ช่วยใหผู้ศึ้กษาคน้ควา้ หรือผูน้ าคู่มือไปใชม้องเห็นภาพความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคลและงานโดยเขียน
ออกมาในรูป Flow chart ท าให้เกิดความเขา้ใจง่ายมีการส่ือความหมายท่ีดีโดยไม่ลงลึกในรายละเอียด 
โดยในการเขียน Flow chart เร่ิมตน้ด้วยการน ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนมาใส่ลงในกรอบรูปทรง
เรขาคณิตตามประเภทของกิจกรรมนั้น ๆ และน ามาเขียนต่อกนัตามล าดบัขั้นตอนแลว้เช่ือมดว้ยลูกศร 

17. การเขียนตวัอยา่งในคู่มือการปฏิบติังาน 
ในบทท่ี 4 ของคู่มือการปฏิบติังานผูเ้ขียนคู่มือการปฏิบติังานตอ้งเขียนตวัอยา่งประกอบ การ

อธิบายช้ีแจงให้ผูศึ้กษาหรือผูใ้ช้คู่มือการปฏิบติังานทราบถึงการปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบติังานตามกฎหรือตามระเบียบหรือตามมติท่ีประชุมหรือตามค าสั่งหรือตามขอ้บงัคบัหรือตาม
ประกาศหรือตามหนังสือเวียน ฯลฯ โดยควรมีการยกตวัอย่างให้เห็น 2ด้าน คือ กรณีท่ี “ถูก” หรือ     
“ท าได้” และกรณีท่ี “ผิด” หรือ “ท าไม่ได”้ ประกอบในทุกกรณีอย่าเพียงแต่ยกตวัอย่างท่ีถูกตอ้งแต่
เพียงอยา่งเดียว เพราะถา้มีผูน้ าคู่มือการปฏิบติังานน้ีไปใชแ้ลว้เกิดมีขั้นตอนหน่ึงขั้นตอนใดไม่เป็นไป
ตามตวัอยา่งท่ีถูกตอ้งก็จะไม่สามารถด าเนินงานในขั้นตอนต่อไปได ้

 



 
 

53 
 

18. การเขียนเอกสารอา้งอิง 
คู่มือการปฏิบติังานเป็นเอกสารทางวชิาการหน่ึงท่ีมหาวทิยาลยัหรือสถาบนัอุดมศึกษา   ต่าง ๆ 

ได้ก าหนดให้เป็นผลงานท่ีสามารถใช้ยื่นขอก าหนดต าแหน่งให้สูงข้ึนเป็นผูช้  านาญการ ผูเ้ช่ียวชาญ 
และผูเ้ช่ียวชาญพิเศษ ดงันั้นการเขียนอา้งอิงเอกสารต่าง ๆ ในคู่มือการปฏิบติังานจึง  ควรเขียนให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการ เอกสารอ้างอิงเป็นการระบุเอกสารทางวิชาการหรือบันทึกหรือหนังสือ
ราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการท่ีเป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตอ้งใช้ประกอบคู่กนั
หรืออา้งอิงถึงกนัเพื่อให้การปฏิบติังานนั้น ๆ สมบูรณ์ ไดแ้ก่ ระเบียบปฏิบติัเร่ืองอ่ืน พระราชบญัญติั 
กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวธีิการท างาน เป็นตน้ 

19. การเขียนภาคผนวก 
โดยทั่วไปแล้วส่วนประกอบตอนท้ายของเอกสารทางวิชาการจะมีบรรณานุกรม

(เอกสารอ้างอิง) ภาคผนวกต่าง ๆ และบางคร้ังอาจมีประวติัผูเ้ขียนต่อท้ายไวด้้วย หลักการเขียน
ภาคผนวก มีดงัน้ี 

1) น าสาระส่วนท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงมีรายละเอียดมากและไม่มีความจ าเป็นมาเสนอในภาคผนวก 
ส าหรับผูอ่้านท่ีตอ้งการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 

2) ถา้มีสาระหลายส่วนควรแยกเป็นภาค ๆ โดยจดัเรียงล าดบัตามความเหมาะสม   
20. การเขียนประวติัผูเ้ขียน 
  ประวติัผูเ้ขียน ถือเป็นเน้ือหาหน้าสุดท้ายของเอกสารผลงานทางวิชาการซ่ึงจะบอก

รายละเอียดของผูเ้ขียนผลงานเก่ียวกบัวนัเดือนปี สถานท่ีเกิด การศึกษาในระดบัต่าง ๆ และประวติัการ
ท างาน ต าแหน่งในอดีตและปัจจุบนัโดยยอ่ นอกจากน้ีอาจมีผลงานหรือประเด็นอ่ืน ๆ เพิ่มเติมตามท่ี
หน่วยงานตน้สังกดัก าหนดไวก้็ได ้

หลกัการเขียนประวติัผูเ้ขียนโดยหลกัการแลว้จะเขียนไวเ้ป็นหนา้สุดทา้ยของเอกสารผลงาน
ทางวชิาการ มีหลกัการกวา้ง ๆ คือ ความยาวไม่เกิน 1 หนา้ระบุประเด็นส าคญัของผูเ้ขียน เช่น ช่ือ เวลา 
และสถานท่ีเกิด ประวติัการศึกษา การท างานและต าแหน่งต่าง ๆ โดยอาจเขียนในลกัษณะความเรียง
หรือแยกเป็นหวัขอ้ก็ได ้
 
2.4 การจัดการศึกษาของโรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั 
 ประวตัิโรงเรียน 

โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั ตั้งอยู ่ณ ถนนแกว้นวรัฐ ต าบลวดัเกต อ าเภอเมือง จงัหวดั
เชียงใหม่ เป็นโรงเรียนแบบตะวนัตกส าหรับเด็กชายแห่งแรกในล้านนา ก่อตั้งเม่ือวนัท่ี 19 มีนาคม 
ค.ศ. 1887 โดยศาสนาจารยเ์ดวดิ กอร์มเลยค์อลลินส์ มิชชนันารีคณะอเมริกนัเพรสไบที-เรียน โรงเรียน
น้ีตั้งอยูท่างฝ่ังตะวนัตกของแม่น ้ าปิง ท่ีบา้นวงัสิงห์ค า เรียกว่า “Chiangmai Boys' School” หรือเป็นท่ี
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รู้จกักนัในนามโรงเรียนชายวงัสิงห์ค า ท าการสอนโดยใชภ้าษาลา้นนาเป็นหลกั มีการเรียนพระคมัภีร์
ควบคู่กนัไป มีครูรุ่นแรกประกอบดว้ย ครูโอ๊ะ ครูบุญทา ครูแดง และครูน้อยพรหม ในปี ค.ศ. 1899 
ศาสนาจารยค์อลลินส์ ลาออกไปเปิดโรงพิมพ์อเมริกามิชชนั ศาสนาจารย ์ดร.วิลเลียม แฮรีส ซ่ึงเป็น
ผูช่้วยครูใหญ่ ตั้งแต่ปี ค.ศ. 1896 ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นครูใหญ่แทน ท่านไดพ้ฒันาโรงเรียนให้เป็นท่ี
ยอมรับมากข้ึน แต่เน่ืองจากสถานท่ีเดิมคบัแคบ จึงไดย้า้ยมายงัฝ่ังตะวนัออกของแม่น ้ าปิงและไดรั้บ
พระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัวเม่ือคร้ันยงัทรงเป็นสยาม
มกุฎราชกุมาร เสด็จฯทรงวางศิลารากอาคารบทัเลอร์ เม่ือวนัท่ี 2 มกราคม ค.ศ. 1906 และพระราชทาน
นามโรงเรียนใหม่วา่ “The Prince Royal’s College” นอกจากนั้นพระองคย์งัไดพ้ระราชทานสีประจ า
พระองคคื์อ น ้าเงิน-ขาว เป็นสีประจ าโรงเรียนอีกดว้ย 

ศาสนาจารยแ์ฮรีส ไดพ้ฒันาดา้นอาคารสถานท่ีและการเรียนการสอนเป็นอยา่งมาก ในปี ค.ศ.
1912 ไดเ้ร่ิมใชภ้าษาไทยเป็นหลกัในการสอนแทนค าเมือง เพื่อสนองต่อกระแสการรวมชาติ และเนน้
การสอนภาษาองักฤษ เนน้ให้ผูเ้รียนมีความสามารถทั้งการพูดและการอ่าน นอกจากน้ียงั ไดส่้งเสริม
ครูให้มีการศึกษาสูงข้ึน จนกระทัง่ไดรั้บรองฐานะเทียบเท่าโรงเรียนรัฐบาลในปี ค.ศ.1921 นอกจากน้ี 
แม่ครูคลอเนลเลีย ภรรยาของศาสนาจารยแ์ฮรีส ยงัเป็นผูมี้บทบาทส าคญัในการช่วยพฒันาโรงเรียน
และการก่อตั้งสมาคมนกัเรียนเก่าฯ ของโรงเรียนข้ึนเม่ือวนัท่ี 8 กรกฎาคม ค.ศ. 1926 เม่ือศาสนาจารย์
แฮรีส เกษียณอายุในปี ค.ศ. 1939 ศาสนาจารย ์ดร.เคนเนธเอลเมอร์แวลส์ ไดรั้บแต่งตั้งเป็นครูใหญ่
แทนในระหวา่งสงครามโลกคร้ังท่ี 2 (ค.ศ. 1941-1945) โรงเรียนถูกยดึ เป็นของรัฐบาล โดยใชส้ถานท่ี
ท าการสอนระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย เรียกวา่ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาภาคพายพั ภายหลงัสงคราม
ส้ินสุดลง ศาสนาจารย ์ดร.เคนเนธเอลเมอร์แวลส์ จึงไดก้ลบัมารับมอบโรงเรียนฯ คืนจากทางรัฐบาล 
โดยรับต าแหน่งผูจ้ดัการและอาจารยห์มวก  ไชยลงัการณ์ เป็นอาจารยใ์หญ่ ทางโรงเรียนฯ ได้มีการ
ปรับปรุงอาคารเรียนและการเรียนการสอน ตั้งแผนกมธัยมศึกษา ในสมยัท่ี ดร.คอนรัด คิงส์ฮิลล ์
รับผิดชอบ ไดมี้การจดัตั้ง “แผนกสหเตรียมอุดมศึกษาปรินส์-ดารา” ปี ค.ศ. 1956 ซ่ึงเป็นจุดเร่ิมตน้
ของชั้นเรียนแบบสหศึกษาของโรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั  

เม่ือวนัท่ี 25 มกราคม ค.ศ. 1927 พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจา้อยู่หัวทรงเสด็จพระราช
ด าเนินเยี่ยมโรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั ต่อมาในวนัท่ี 5 มกราคม ค.ศ. 1928 สมเด็จพระพนัวสั
สาอัยยิกาเจ้า เสด็จเป็นองค์ประธานเปิดอาคาร Powers Hall และในวนัท่ี 8 มีนาคม ค.ศ. 1958 
พระบาทสมเด็จพระเจา้อยูห่วัรัชกาลท่ี 9 พร้อมดว้ยสมเด็จพระนางเจา้พระบรมราชินีนาถ เสด็จฯ เยีย่ม
โรงเรียน นบัเป็นเกียรติประวติัและพระมหากรุณาธิคุณอยา่งยิง่ อีกทั้งยงัมีเจา้นาย ขา้ราชการชั้นผูใ้หญ่
ทั้งชาวไทยและชาวต่างประเทศเขา้เยี่ยมชมโรงเรียนอีกหลายท่าน นอกจากน้ีทางโรงเรียนยงัไดรั้บ
พระมหากรุณาธิคุณจากสมเด็จพระเจา้ภคินีเธอ เจา้ฟ้าเพชรรัตนราชสุดาสิริโสภาพณัณวดี ทรงรับเป็น
องคอุ์ปถมัภ ์และเสด็จเป็นองคป์ระธานวางศิลารากอาคารเพชรรัตนสุวทันา เม่ือวนัท่ี 2 มกราคม ค.ศ. 
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1986 ปัจจุบนัโรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั ท าการสอน ตั้งแต่ชั้นอนุบาล 3 ถึงชั้นมธัยมศึกษา                      
ปีท่ี 6 แต่เดิมรับเฉพาะนกัเรียนชาย ต่อมาในปี ค.ศ.1957 ไดจ้ดัการเรียนการสอนในระดบัมธัยมปลาย
เป็นแบบสหศึกษา และในปีค.ศ. 1993 ไดเ้ร่ิมรับนกัเรียนหญิงในชั้นอนุบาล 3 เป็นรุ่นแรก (โรงเรียน  
ปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั, 2558) 

ปรัชญาการจัดการศึกษา วสัิยทศัน์พนัธกจิประเด็นยุทธศาสตร์  
ปรัชญาการจัดการศึกษา 
เป้าหมายสูงสุดของการศึกษา คือ การพฒันาอุปนิสัย (The ultimate aim of education is the 

development of character) 
 วสัิยทศัน์ 

เป็นสถานศึกษาแห่งการพฒันาอุปนิสัยบนรากฐานคริสตจริยธรรม มุ่งเสริมสร้างผูเ้รียนให้มี
สมรรถนะในระดบัสากล 
 พนัธกจิ  

1. ประกาศพระกิตติคุณขององคพ์ระเยซูคริสต ์
 2. พฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณธรรม จริยธรรม และอุปนิสัยตามอตัลกัษณ์ของโรงเรียน 

3. จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ ทักษะชีวิต และทักษะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศใหแ้ก่ผูเ้รียนใหมี้สมรรถนะในระดบัสากล 
 4. พฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพและขีดความสามารถของแต่ละบุคคล 
 มีประเด็นยทุธศาสตร์ ดงัน้ี 

4.1 พัฒนากระบวนการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และอุปนิสัยบนพื้นฐาน คริสต
จริยธรรม 

4.2 พฒันาคุณภาพการจดัการเรียนการสอนและการจดักิจกรรม เพื่อเสริมสร้างทกัษะการ
เรียนรู้และทกัษะดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4.3 พฒันาและเสริมสร้างทกัษะชีวติ สุนทรียภาพและศกัยภาพของผูเ้รียน 
4.4 พฒันาคุณภาพครูและบุคลากรให้มีจิตวิญญาณความเป็นครูและมีความรู้เช่ียวชาญใน

วชิาชีพ 
4.5 พฒันาระบบการบริหารจดัการใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ในระดบัสากล 

 จุดเน้นการพฒันาการจัดการศึกษา 
 ในปีการศึกษา 2558 โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลัย มีจุดเน้นในการพัฒนาการจัด
การศึกษาภายใตห้ัวขอ้ วินยัดี มีสมรรถนะสากล ด ารงตนตามหลกัคิดพอเพียง โดยเนน้การพฒันาใน
ดา้นต่าง ๆ (โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั, 2558)  ดงัน้ี 
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 ด้านผู้เรียน 
1. พฒันาผูเ้รียนดา้นคุณธรรม จริยธรรม ยดึมัน่ในการท าความดี และร่วมอนุรักษส่ิ์งแวดลอ้ม 
2. พฒันาผูเ้รียนให้มีวินยัในตนเอง มีมารยาททางสังคม มีจิตสาธารณะ มีความรับผิดชอบต่อ

ตนเองและผูอ่ื้น 
3. พฒันาผูเ้รียนให้สามารถส่ือสารภาษาองักฤษ มีทกัษะการคิดขั้นสูง ทกัษะทางเทคโนโลยี

และทกัษะการน าเสนอผลงาน 
 4. ยกระดบัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และทุกระดบัชั้น 
ดา้นกระบวนการภายใน 
 5. พฒันาระบบบริหารจดัการใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้สู่มาตรฐานสากล 
ดา้นการเรียนรู้และพฒันา 
 6. พฒันาครูและบุคลากรให้มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีจรรยาบรรณและความเช่ียวชาญใน
วชิาชีพสู่มาตรฐานสากล 
 ด้านงบประมาณและทุน 
 7. บริหารจดัการงบประมาณและทรัพยากรบนพื้นฐานหลกัคิดพอเพียง 
 8. สร้างและขยายเครือข่ายทางการศึกษาระหวา่งสถาบนัการศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
 9. ส่งเสริมและสนบัสนุนใหผู้ป้กครอง ชุมชน เขา้มามีส่วนร่วมในการจดัการศึกษา 
 อตัลกัษณ์และเอกลกัษณ์ 
 โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั มีอตัลกัษณ์ คือ ผูเ้รียนมีความรัก เอ้ืออาทรต่อผูอ่ื้นและ
สังคม มีเอกลกัษณ์คือ เป็นโรงเรียนขบัเคล่ือนหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 โครงสร้างการบริหารงาน 
 โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วิทยาลยั บริหารงานภายใตมู้ลนิธิสภาคริสตจกัรในประเทศไทย 
คณะกรรมการบริหารภายในโรงเรียน มีผูจ้ดัการและผูอ้  านวยการเป็นผูบ้ริหารสูงสุด สายงานของ
ผูอ้  านวยการจดัแบ่งเป็น 3 ฝ่ายใหญ่ ๆ มีต าแหน่งคือ รองผูอ้  านวยการฝ่ายวิชาการและพฒันาบุคลากร 
ฝ่ายกิจการนกัเรียนและวิเทศสัมพนัธ์ และฝ่ายนโยบายและแผน กระจายสู่การบริหารงานตามแผนก
ต่าง ๆ ได้แก่ ผู ้ช่วยผูอ้  านวยการฝ่ายหลักสูตร และภาษาต่างประเทศ ผูช่้วยผู ้อ  านวยการแผนก
ประถมศึกษา และมธัยมศึกษาตอนตน้ และมธัยมศึกษาตอนปลาย แต่ละแผนกประกอบดว้ย หวัหน้า
งานวชิาการและประกนัคุณภาพ หวัหนา้งานกิจการนกัเรียน หวัหนา้งานบริหารจดัการและบุคลากร  
 ส่วนสายงานของผูจ้ดัการนั้น จะประกอบดว้ยผูช่้วยผูจ้ดัการ แผนกการเงิน แผนกบญัชี แผนก
ร้านค้าและพสัดุ แผนกบุคลากร แผนกจดัจา้งและอาคารสถานท่ี แผนกซ่อมบ ารุง แผนกภูมิทศัน์ 
นกัการ รปภ. แผนกเทคโนโลยีและส่ือนวตักรรมทางการศึกษา แผนกวดัและประเมินผล   และวิจยั
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ทางการศึกษา แผนกทะเบียน แผนกวิชาชีพและส่งเสริมคุณภาพครู แผนกบริการวิชาการ งานบริหาร
จดัการอาคาร 100 ปีและนโยบายเรียนฟรี 15 ปี งานส่งเสริมอจัฉริยภาพผูเ้รียนดา้นเทคโนโลยี งาน
ส่งเสริมและพฒันาอจัฉริยภาพส าหรับผูมี้ความสามารถพิเศษ และงานหอ้งสมุด 
 นอกจากน้ีผูจ้ดัการและผูอ้  านวยการยงับริหารงานร่วมกบัฝ่ายอนุศาสกภายใตค้วามเห็นชอบ
ร่วมกบัคณะกรรมการพนัธกิจการศึกษาอีกดว้ย (โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั, 2558)   

การด าเนินงานส าหรับนักเรียนทีม่ีความต้องการจ าเป็นพเิศษของโรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั 
บทบาทหน้าทีข่องครูการศึกษาพเิศษ 
1. ตรวจสอบและประเมินความสามารถของนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการพิเศษ  
2. วางแผนการศึกษา และแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้ส าหรับนักเรียนท่ีมีความตอ้งการ

พิเศษ (Individualized Education Program : IEP)  
3. จดัเตรียมสภาพแวดลอ้ม หรือจดัหาส่ือวสัดุอุปกรณ์ และเคร่ืองมือพิเศษ  
4. จดักิจกรรมการเรียนรู้ใหแ้ก่ผูเ้รียนทั้งรายบุคคล และรายกลุ่ม  
5. ประสานงานบริการดา้นอ่ืน ๆ กบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งภายใน และภายนอก  
6. บริการใหค้  าปรึกษาแก่ ครู นกัเรียน และผูป้กครองเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีความตอ้งการพิเศษ 
7. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากแผนก  
ตัวช้ีวดั 
1. มีการส ารวจนกัเรียน สรุปผล และวิเคราะห์ขอ้มูลการคดักรองของนกัเรียนจาก SDQ หรือ

การสังเกต หรือแบบคดักรองอ่ืน ๆ  
2. มีการส ารวจ และวิเคราะห์ขอ้มูลนักเรียนรายบุคคล และมีการส่งต่อขอ้มูลให้กับระดับ

การศึกษาในปีการศึกษาถดัไป  
3. มีการน าข้อมูลท่ีได้จากการคดักรองมาวางแผนการศึกษา และแผนการจดักิจกรรมการ

เรียนรู้ส าหรับนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษมาสรุป และวิเคราะห์ผลการด าเนินงานในส้ินปี
การศึกษา  

4. มีการจดัเตรียมห้องเรียน และจดัหาส่ือ วสัดุอุปกรณ์ ให้เหมาะสมกับนักเรียนท่ีมีความ
ตอ้งการพิเศษ  

5. ด าเนินการสอนโดยใช ้IEP ใหก้บันกัเรียนท่ีมีความตอ้งการพิเศษรายบุคคล 
6. มีการจดักิจกรรมเสริมใหก้บันกัเรียนในกลุ่มอ่ืนนอกเหนือจากกลุ่มท่ีมีความตอ้งการพิเศษ 
7. ประสานงานข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษกบัหน่วยงานภายใน

โรงเรียน เช่น ครูประจ าชั้นหวัหนา้ระดบัชั้นหวัหนา้งานกิจการนกัเรียน และ ผูช่้วยผูอ้  านวยการแผนก
การศึกษา 
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8. ประสานงานข้อมูลท่ีเก่ียวขอ้งกบันักเรียนท่ีมีความตอ้งการพิเศษกบัหน่วยงานภายนอก
โรงเรียน เช่น ศูนยก์ารศึกษาพิเศษเขต 8 สถาบนัพฒันาการเด็กราชนครินทร์ และหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง  

9. มีการใหบ้ริการใหค้  าปรึกษาแก่ นกัเรียน ครู และผูป้กครอง 
10. มีการจดักิจกรรม หรือโครงการท่ีให้ความรู้แก่ครู และผูป้กครองเก่ียวกบัการดูแลนกัเรียน

ในกลุ่มท่ีมีความตอ้งการพิเศษ หรือกลุ่มปกติ  
11. ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นครูประจ าชั้น หรือครูผูช่้วยครูประจ าชั้น 
12. ปฏิบติัหนา้ท่ีเวร OD หรือเวรประต ู
13. ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นคณะกรรมการงานต่าง ๆ ของระดบัชั้น หรืองานท่ีแผนกมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารงานจิตวทิยาการปรึกษา การแนะแนว และการศึกษาพเิศษ 
โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั 

มีโครงสร้างและหนา้ท่ีการท างานดงัแผนภาพท่ี 2.1 ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนภาพท่ี 2.1 โครงสร้างการบริหารงานจิตวิทยาการปรึกษา การแนะแนว และการศึกษาพิเศษ 

โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์วทิยาลยั ปีการศึกษา 2558 
 
ค าอธิบายโครงสร้าง 

 ครูแนะแนวและการศึกษาพิเศษ อยูภ่ายใตก้ารด าเนินงานของหวัหนา้กิจการนกัเรียนในระดบั
การศึกษา (ไม่สังกดักลุ่มสระการเรียนรู้) ซ่ึงจะท าหน้าท่ีเช่นเดียวกบัหัวหน้ากลุ่มสาระในการก ากบั 
และติดตามงานของครูแนะแนวและการศึกษาพิเศษในระดบัการศึกษานั้น ๆ  
 

ผูอ้  านวยการ 

รองผูอ้  านวยการฝ่ายกิจการนกัเรียนฯ 

ผูช่้วยผูอ้  านวยการแผนกปฐมวยั/ประถม/ม.ตน้/ม.ปลาย 

หวัหนา้งานงานจิตวทิยาการปรึกษา  
การแนะแนวและการศึกษาพิเศษ 

หวัหนา้งานกิจการนกัเรียน 
แผนกปฐมวยั/ประถม/ม.ตน้/ม.ปลาย 

ครูการศึกษาพิเศษหรือครูแนะแนว 

หวัหนา้งานกิจการนกัเรียนฯ 
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 หัวหน้างานแนะแนว การให้ค  าปรึกษาและการศึกษาพิ เศษ มีหน้าท่ีวางแผนการปฏิบติังาน
แนะแนวและการศึกษาพิเศษร่วมกบัหวัหนา้งานกิจการนกัเรียนแต่ละระดบัการศึกษา และครูแนะแนว
ในทุกระดบัการศึกษา ให้สอดคล้อง ต่อเน่ือง และมีทิศทางเดียวกนั รวมถึงการมีส่วนร่วมในการ
ประเมินผลการปฏิบติังานของครูแนะแนวและการศึกษาพิเศษในทุกระดบัการศึกษา 

 
2.5  การศึกษาทีเ่กีย่วข้อง 
 ผูศึ้กษาได้ศึกษางานท่ีเก่ียวข้องกับการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลและการ
ด าเนินงานในโรงเรียนเรียนรวม ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

งานวิจัยของชิค (Schick,2007 อ้างถึงใน นัฐพร จันทร์ส่งสิงห์ , 2553) ศึกษาเร่ืองการ
ปรับเปล่ียนกระบวนการพฒันา แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล : ผลกระทบต่อการร่วมมือกนัและ
ความเขา้ใจเร่ืองผลประโยชน์ของแผน IEP ของครู ผลการศึกษา พบวา่ครูใช้กระบวนการร่วมมือกนั
ในการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคลในระดับมาก และครูมีความเห็นว่าแผนการจัด
การศึกษาเฉพาะบุคคลนั้นเป็นส่ิงท่ีมีประโยชน์ สามารถใช้เป็นเคร่ืองมือในการก าหนดแนวทางใน
การพฒันาเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษไดเ้ป็นอยา่งดี การร่วมมือกนัมีความส าคญัต่อการพฒันาแผนการ
จดัการศึกษาเฉพาะบุคคล และเวลาเป็นปัจจยัส าคัญอย่างหน่ึงท่ีมีผลต่อการร่วมมือในการพฒันา
แผนการจัดการศึกษาส่วนบุคคล และจากการศึกษาย ังพบอีกว่าครูท่ีสอนนักเรียนในระดับ
ประถมศึกษามีความรู้ความเขา้ใจในเร่ืองประโยชน์ของ IEP มากกวา่ครูระดบัชั้นมธัยมศึกษา 

สาระ ปัทมพงศา (2551) ไดศึ้กษาการพฒันาคู่มือการจดัการเรียนร่วมในโรงเรียนวดักาญจนา
รามสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1 ผลการวิจยักล่าววา่ ขั้นท่ี 1 จากการศึกษา
สภาพปัญหาและความตอ้งการของครู ดา้นปัญหาพบวา่ครูยงัขาดประสบการณ์ในการจดัการเรียนการ
สอนเด็กท่ีมีความบกพร่องแต่ละประเภท ครูไม่เข้าใจจุดประสงค์ในการจดัการเรียนร่วม ครูขาด
ความรู้ในเร่ืองการคดักรองเด็กและการท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล ครูไม่มีทกัษะในการประเมินผล 
โรงเรียนไม่มีเอกสารในการจดัการเรียนการสอนเด็กท่ีมีความบกพร่องแต่ละประเภท ครูขาดความรู้
ในการใชส่ื้อและมีปัญหาเร่ืองการจดัการเรียนการสอน และครูไม่ทราบแหล่งท่ีจะให้ค  าปรึกษา ดา้น
ความตอ้งการครูตอ้งการให้มีการพฒันาบุคลากรในการจดัการเรียนการสอนเด็กท่ีมีความบกพร่อง ครู
ตอ้งการให้มีหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งประชาสัมพนัธ์ให้ผูป้กครองเขา้ใจจุดประสงค์การเรียนร่วมของ
โรงเรียนวดักาญจนาราม ครูตอ้งการให้มีการนิเทศการจดัการเรียนการสอนรวมถึงการวดัผล และครู
ตอ้งการให้มีเอกสารแนะน าวิธีการจดัการเรียนร่วมจดัหา  ส่ือให้เพียงพอ และควรมีเอกสารแนะน า
วธีิการจดัการเรียนการสอนเด็กบกพร่องแต่ละประเภท   ขั้นท่ี 2 ก าหนดโครงร่างของคู่มือการจดัการ
เรียนร่วมในโรงเรียนวดักาญจนารามสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1 ซ่ึงมี
เน้ือหาแบ่งออกเป็น 8 หน่วย คือ การศึกษาพิเศษ การเรียนร่วมเด็กท่ีมีความตอ้งการพิเศษ การคดักรอง
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เด็ก และการส่งต่อการสอนเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล การ
ประเมินผลการบริการและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง   ขั้นท่ี 3 การประเมินความเหมาะสมของคู่มือพบวา่มี
ความถูกตอ้งสมบูรณ์ทั้งดา้นเน้ือหาภาษาและการน าไปใชมี้ความเหมาะสมอยูใ่นระดบัมาก 
 ในปีถัดมา นัฐพร จนัทร์ส่งสิงห์ (2552) ได้ศึกษาแนวทางการแก้ปัญหาการด าเนินการจดั
การศึกษาตามแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลในโรงเรียนแกนน าจดัการเรียนร่วม สังกดัส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาสุโขทัย มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาปัญหาการด าเนินงานการจดัการศึกษาตาม
แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล และแนวทางการแก้ปัญหาการด าเนินงานในโรงเรียนแกนน า
จดัการเรียนร่วม สังกดัส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสุโขทยั พบว่าปัญหาภาพรวมอยู่ในระดบัปาน
กลาง ปัญหาท่ีมีค่าเฉล่ียมากท่ีสุดคือ ขั้นการด าเนินการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล 
รองลงมาคือด้านการสรุปผลการด าเนินการ ด้านการเตรียมการ และด้านการปฏิบติัตามแผน ส่วน
แนวทางในการแกปั้ญหา คือ ครูผูส้อนตอ้งให้ความใกลชิ้ดกบันกัเรียนเป็นพิเศษ และคอยสังเกตจด
บนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบันกัเรียนทุกดา้นอยา่งละเอียด และท าหนา้ท่ีประสานกบับุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ
รวบรวมขอ้มูลของนกัเรียน ส าหรับน ามาใชป้ระกอบการประเมินเพื่อระบุ  จุดเด่นจุดดอ้ยของนกัเรียน 
การน าผลการประเมินหลงัจดักิจกรรมการเรียนการสอนมาประเมินว่าผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนดหรือไม่ 
หากไม่ผา่นเกณฑ ์แสดงวา่ยงัไม่มีความกา้วหนา้ ตอ้งมีการปรับปรุงแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล
ต่อไป รวมถึงครูผูส้อนเป็นผูท่ี้มีบทบาทส าคญัในการจดัท ารายงานความกา้วหน้าของการพฒันาการ
ของนกัเรียนเพราะเป็นผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรวบรวมขอ้มูลและบนัทึกขอ้มูลของนกัเรียน ดงันั้นครูผูส้อนตอ้ง
ให้ความส าคญักบัการจดัท ารายงานความกา้วหน้าของพฒันาการของนกัเรียนเพื่อประโยชน์ในการ
พฒันาผูเ้รียนอย่างต่อเน่ือง การจดัท ารายงานความก้าวหน้าพฒันาการนักเรียนแต่ละบุคคล มีแนว
ปฏิบติัดงัน้ี ผูรั้บผิดชอบตอ้งท าหนา้ท่ีรวบรวมการประเมินในรูปของคณะกรรมการมาจดัท ารายงาน
ผลความก้าวหน้าเพื่อเสนอต่อผูท่ี้เก่ียวข้องโดยแสดงให้เห็นผลอย่างชัดเจน เช่น การน าเสนอใน
รูปแบบกราฟแท่ง เป็นตน้ ส่วนรูปแบบของการรายงานนั้นไม่มีการก าหนดตายตวั อาจก าหนดข้ึนเอง
โดยใชรู้ปแบบง่าย ๆ แต่มีความครบถว้น ชดัเจน และตรงตามจุดมุ่งหมายของการพฒันาผูเ้รียนซ่ึงระบุ
ไวใ้นแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล 

ต่อมา จีรนันท์ อคับาล (2553) ไดศึ้กษาปัญหาและแนวทางพฒันาการด าเนินงานการศึกษา
พิเศษโรงเรียนเรียนร่วม สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสระแก้ว เขต 1 พบว่า ปัญหาการ
ด าเนินการศึกษาพิเศษโรงเรียนเรียนร่วม สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสระแกว้ เขต 1 โดยรวม
อยูใ่นระดบันอ้ย ซ่ึงจ าแนกตามขนาดของโรงเรียนเป็นรายรายดา้นแตกต่างกนัอยา่งมีนยัส าคญัท่ีระดบั 
.05 และจ าแนกตามประสบการณ์ด าเนินงานการศึกษาพิเศษโดยรวมแตกต่างกนัอยา่งไม่มีนยัส าคญั
ทางสถิติ แนวทางการพฒันาการด าเนินงานการศึกษาพิเศษโรงเรียนเรียนร่วม สังกดัส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาสระแกว้ เขต 1 ดา้นคุณภาพนกัเรียนควรจดักิจกรรมให้นกัเรียนไดร่้วมกิจกรรมอยา่ง
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ต่อเน่ือง ดา้นการเรียนการสอน ควรส่งเสริมให้จดัท าส่ือการเรียนการสอนมาใชใ้นกิจกรรมโดยให้มี
ความเหมาะสมกบัความตอ้งการของนกัเรียนแต่ละคน ดา้นการบริหารจดัการควรจดัท าระบบสาระ
สนเทศนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษอยา่งต่อเน่ืองและถูกตอ้ง ดา้นปัจจยั ควรประสานความ
ร่วมมือจากหน่วยงานต่าง ๆ ควรการสนบัสนุนการจดัการศึกษาพิเศษ 
 นอกจากน้ี สุพัตร ถาเป็ง (2553) ศึกษาการจดัการโรงเรียนเรียนร่วมให้แก่เด็กบกพร่อง
ทางการเรียนรู้ ศูนยบ์ูรพาประเทืองวิทย ์อ าเภอแม่อาย จงัหวดัเชียงใหม่ โดยศึกษาสภาพการจดัการ 
ปัญหา และขอ้เสนอแนะ จากการศึกษาพบวา่ ดา้นนกัเรียนไดเ้ปิดโอกาสให้นกัเรียนร่วมกิจกรรมกบั
นกัเรียนปกติ หลีกเล่ียงการเปรียบเทียบ พบปัญหาไม่ไดอ้ธิบายวธีิการปฏิบติัตนต่อเพื่อนนกัเรียนเรียน
ร่วมและไม่ไดส่้งเสริมจุดเด่นของนกัเรียนเรียนร่วม เสนอแนะใหป้ลูกฝังค่านิยม และคดักรองนกัเรียน
อยา่งเขม้ขน้ ดา้นสภาพแวดลอ้ม มีการจดัหาครู ประชุมผูป้กครอง ใหอ้งคก์รภายนอกเขา้มามีส่วนร่วม 
พบปัญหาไม่ได้สนับสนุนครูศึกษาดูงาน สัมมนา มีขอ้เสนอแนะให้สร้างความเขา้ใจแก่ผูป้กครอง 
ดา้นกิจกรรมการเรียนการสอน ไดป้รับปรุงแผนการสอนรายบุคคล พบปัญหาไมไ้ดจ้ดัการเรียนรู้แบบ
เพื่อนช่วยเพื่อน ไม่ได้ด าเนินการคดักรองและประเมินผลปลายปี มีข้อเสนอแนะให้จดักิจกรรม
หลากหลายและค านึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล และดา้นเคร่ืองมือ มีโครงการการจดัการเรียนร่วม 
ให้ใชอุ้ปกรณ์การสอน มีแผนงาน รูปแบบการจดัสรรงบประมาณ พบปัญหาไม่ไดจ้ดัห้องน ้ า ทางเดิน  
ห้องสมุด ห้องเรียน ส าหรับนกัเรียนเรียนร่วม ให้ขอ้เสนอแนะให้ควรจดัสรรงบประมาณ ให้ความรู้
การใชส่ื้อท่ีมีมาตรฐาน 
 ขณะเดียวกัน อินทร์ริตา ยาวิชัย (2553) ศึกษาการจัดการโรงเรียนเรียนร่วม ปัญหา และ
ขอ้เสนอแนะ ของโรงเรียนเทศบาลวดัศรีสุพรรณ จงัหวดัเชียงใหม่ โดยใชโ้ครงสร้างซีท พบวา่  ดา้น
นักเรียนมีการวางแผนสนับสนุน เน้นเร่ืองการปรับตวัของนักเรียนปกติกับนักเรียนท่ีบกพร่อง มี
ข้อเสนอแนะให้จดัสรรครูให้เพียงพอและเหมาะสมกับนักเรียนท่ีบกพร่อง สร้างเจตคติใหม่ให้
นกัเรียนปกติและสอดแทรกกิจกรรมท่ีท าร่วมกนั ดา้นสภาพแวดลอ้ม ไดพ้ฒันาบุคลากร จดัประชุม
ช้ีแจงให้ผูป้กครองทราบ พบปัญหาเสียงดงัรบกวนจากหอ้งขา้งเคียง ครูและนกัเรียนปกติบางคนมีเจต
คติท่ีไม่ดี ผูป้กครองรังเกียจบุตรหลาน ส่งผลให้นักเรียนมีปมด้อย ครอบครัวฐานะยากจน ด้าน
กิจกรรมการเรียนการสอน ให้นักเรียนช่วยเหลือกัน ประเมินกิจกรรมการเรียนรู้ พบปัญหาครูท่ี
รับผิดชอบเรียนร่วมโดยตรงไม่เพียงพอ และดา้นเคร่ืองมือ ให้บุคลากรมีส่วนร่วม จดัอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน พบปัญหาการขาดส่ือ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ งบประมาณ มีขอ้เสนอแนะให้ประยุกตอุ์ปกรณ์
พื้นบา้นมาใช ้

ปีต่อมา เยาวลกัษณ์ นานา (2554) ศึกษาการเตรียมแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลส าหรับ
นกัเรียนท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายโรงเรียนบา้นขุนแม่รวม อ าเภอกลัยาณิวฒันา จงัหวดัเชียงใหม่ 
ผลการศึกษาพบวา่ ภายหลงัจากการอบรม ครูมีความรู้เพิ่มข้ึนเก่ียวกบัการศึกษาพิเศษโดยเฉพาะการ
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คดักรองและการสร้างแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลและสามารถจดัท าแผนการจดัการศึกษา
เฉพาะบุคคลส าหรับนักเรียนท่ีมีความบกพร่องทางร่างกายเพศชายอายุ 10 ปีอุปสรรคในการจดัท า
แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลส่วนใหญ่เกิดจากครูผูส้อนมีความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัการศึกษาพิเศษ 
แต่ไม่สามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ดเ้น่ืองจากขาดทกัษะในการสอนและมีทศันคติ เชิงลบต่อความพิการ 

ในปีต่อมา วิภาดา เศษบุบผา (2557) ศึกษาบทบาทของผูบ้ริหารสถานศึกษาในการจดัท า
แผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล โรงเรียนการศึกษาพิเศษ สังกดัส านกับริหารงานการศึกษาพิเศษ ใน
ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ มีวตัถุประสงค์เพื่อศึกษาบทบาทของผูบ้ริหารสถานศึกษาในการจดัท า
แผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล และเพื่อเปรียบเทียบบทบาทของผูบ้ริหารสถานศึกษาตาม
ความเห็นของผูบ้ริหารสถานศึกษาและครูผูส้อน นอกจากน้ีเพื่อศึกษาขอ้เสนอแนะและแนวทางใน
การพฒันาการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ซ่ึงขอ้เสนอแนะและแนวทางการพฒันาการจดัท าแผนการจดั
การศึกษาเฉพาะบุคคลนั้นผูบ้ริหารควรพฒันาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ สร้างความตระหนกั
แก่บุคลากร ควรมีการประชุมปรึกษาหารือระหวา่งบุคลากรในสถานศึกษา นกัสหวชิาชีพ และผูมี้ส่วน
เก่ียวขอ้งอ่ืน ควรสนบัสนุนและจดัหาครู นกัสหวิชาชีพ หรือผูเ้ก่ียวขอ้งอ่ืนท่ีมีความรู้ความสามารถมา
จดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล ควรสนับสนุนและจดัหางบประมาณเพื่อด าเนินการ และ
ประสานความร่วมมือไปยงัผูป้กครองเพื่อสร้างความเขา้ใจ มีการก ากบัติดตามการจดัเตรียมแผนอยา่ง
ใกลชิ้ดและสม ่าเสมอ ควรให้ค  าปรึกษาแก่บุคลากร และควรมีการวางแผนการส่งต่อนกัเรียนหลงัจาก
จบการศึกษาเพื่อศึกษาต่อยงัมหาวทิยาลยั 

ในปีล่าสุด ประภาพร ปาจิตร์ (2558) ศึกษาแนวทางด าเนินงานแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ
บุคคล ในโรงเรียนตน้แบบการเรียนรวม สังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก 
โดยศึกษาปัญหาและแนวทางการด าเนินงานการจดัท าแผนการจดัการศึกษา โดยอาศยัขั้นตอนของเดิม
ม่ิง 4 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นวางแผนปฏิบัติงาน ขั้นลงมือปฏิบัติ ขั้นตรวจสอบหรือประเมินผลการ
ด าเนินงาน และขั้นปฏิบติัการแก้ไข ซ่ึงมีขอ้เสนอแนะว่าครูผูส้อนตอ้งตระหนักในภารกิจท่ีตนเอง
รับผิดชอบ มีความเสียสละ ทุ่มเทให้กบัการท างานและพยายามพฒันาความกา้วหน้าของตนเองให้มี
ความรู้อยา่งต่อเน่ืองอยู่เสมอ โดยมีแนวทางการพฒันาตนเองคือ การศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม การเขา้
รับการอบรม และศึกษาดูงาน 
 จากการศึกษาเอกสารงานวิจยัท่ีเก่ียวขอ้งต่าง ๆ เก่ียวกบัการด าเนินงานส าหรับนักเรียนท่ีมี
ความตอ้งการจ าเป็นพิเศษแลว้ พบวา่ การด าเนินงานต่าง ๆ จะมีการวางแผนการด าเนินงานและก าหนด
บทบาทหนา้ท่ีของงานให้ชดัเจน โดยมีผูบ้ริหาร ครู บุคลากร นกัเรียน ผูป้กครองและ  ชุมชน รวมไป
ถึงผูท่ี้เก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ  ใหค้วามร่วมมือในการจดักิจกรรมต่าง ๆ รวมถึงแกปั้ญหาของนกัเรียน แต่ทั้งน้ีก็
ยงัพบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในด้านต่าง ๆ อีกมากมาย เช่น ความรู้ความเข้าใจในการจดัท าแผนการจดั
การศึกษาเฉพาะบุคคล การรายงานผลความก้าวหน้าให้ผูป้กครอง การจดักิจกรรมการเรียนรู้ท่ีไม่
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หลากหลายและสอดคล้องกบัความตอ้งการจ าเป็นพิเศษทางการศึกษา การสร้างความเขา้ใจให้กบั
นกัเรียนกลุ่มปกติ เป็นตน้ ซ่ึงปัญหาท่ีเกิดข้ึนเหล่าน้ี เช่ือวา่หากไดรั้บการวางแผนระบบงานท่ีดี และมี
คู่มือการปฏิบติังานท่ีชดัเจน จะช่วยให้การด าเนินงานส าหรับนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และนักเรียนทุกคนก็จะได้รับการส่งเสริม พฒันาท่ีตรงกบัความพิการทาง
ศึกษา ดงันั้น ผูศึ้กษาจึงใช้แนวคิดการด าเนินงานดา้นการจดัท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคลมา
ต่อยอดกบักลุ่มนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษ แผนกประถมศึกษา โรงเรียนปรินส์รอยแยลส์
วทิยาลยั เพื่อเป็นประโยชน์ต่อนกัเรียนท่ีมีความตอ้งการจ าเป็นพิเศษหลากหลายกลุ่มให้สามารถเรียน
รวมกบันกัเรียนปกติไดอ้ยา่งมีความสุขและประสบความส าเร็จดา้นการเรียนรู้ต่อไป 
 


