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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการสอนซ่อมเสริม 

2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมครูผู้สอนทุกคนท่ีมีคาบสอนซ่อมเสริมตามตารางสอนท่ีโรงเรียนกําหนด  และ
นักเรียนทุกคน 

3. นิยาม 
3.1  การสอนซ่อมเสริม  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมแก้ปัญหาหรือ 
 กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้ตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา                           
 โรงเรียนสงวนหญิง  จังหวัดสุพรรณบุรี แบ่งเป็น 2 แบบ  คือ 

   1.  การสอนซ่อม (แก้ปัญหา) เป็นการสอนนักเรียนท่ีมีความรู้ความสามารถ  
    ยังไม่ถึงเกณฑ์ของตัวชี้วัดและ/หรือผลการเรียนรู้ท่ีตั้งไว้หรือยังมีความรู้พ้ืนฐานไม่

พอท่ีจะเรียนเนื้อหาบางเรื่อง หรือบางตัวชี้วัด และ/หรือผลการเรียนรู้ท่ี  
         2.  การสอนเสริม (พัฒนาการเรียนรู้) เป็นการสอนแก่นักเรียนท่ีมีความรู้ความสามารถ

ผ่านเกณฑ์ของตัวชี้วัดและ/หรือผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังท่ีตั้งไว้ให้มีความรู้เสริมหรือ
ได้ฝึกทักษะเพ่ิมเติมให้กว้างขวางยิ่งข้ึน 

  3.2  คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ  หมายถึง  รองผู้อํานวยการ 
   ฝ่ายบริหารวิชาการ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    
   และหัวหน้างานท่ีเก่ียวข้อง  
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 
4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  รับผิดชอบ 

- ประชุมคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
- ประชุมชี้แจงนักเรียน 

4.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  รับผิดชอบ 
- ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- กํากับดูแลสอนซ่อมเสริมของครูผู้สอน 

4.3 ครูผู้สอน  รับผิดชอบ 
- นัดหมายนักเรียนเข้าเรียนซ่อมหรือเรียนเสริม 
- ดําเนินการสอนซ่อมเสริมแก่นักเรียนตามตารางเรียนท่ีกําหนด 
- บันทึกข้อมูลในแบบรายงานการเข้าเรียนของนักเรียนและสภาพการสอนใน

ห้องเรียน 
4.4 นักเรียน  รับผิดชอบ 

- เข้าเรียนซ่อมหรือเสริมในคาบซ่อมเสริม 
- เข้าเรียนซ่อมหรือเสริมในคาบว่าง  คาบท่ี  9  หรือวันหยุด  ตามท่ีครูผู้สอนนัดหมาย 

  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการประชุมคณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหาร
วิชาการ   เพ่ือวางแผนและกําหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนซ่อมเสริม   

 ในต้นภาคเรียนท่ี 1 
5.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ประชุมครูในกลุ่มสาระฯ  เพ่ือชี้แจงการดําเนินการ     

สอนซ่อมเสริมของครูผู้สอนในต้นภาคเรียนท่ี 1 
5.3 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  ประชุมนักเรียนทุกคน  

เพ่ือชี้แจง  เรื่อง  การเรียนคาบซ่อมเสริมตามตารางเรียนในสัปดาห์แรก 
 ของการเปิดภาคเรียนท่ี 1 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
5.4 ครูผู้สอนดําเนินการสอนซ่อมเสริมแก่นักเรียน ตามตารางสอนท่ีกําหนด พร้อมบันทึก

ข้อมูลลงในแบบรายงานการเข้าเรียนและสภาพการสอนในห้องเรียนและหรือนัดหมาย
นักเรียนมาเรียนซ่อมหรือเรียนในคาบว่างคาบท่ี 9 หรือวันหยุด 

5.5 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  กํากับดูแลการดําเนินการสอนซ่อมเสริมของครูผู้สอน 
 ในกลุ่มสาระฯ  รับผิดชอบตลอดปีการศึกษา 
5.6 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ ประชุม คณะกรรมการบริหารงาน 
 ฝ่ายบริหารวิชาการ  เพ่ือรับทราบข้อมูล  ปัญหาท่ีพบจากการจัดสอนซ่อมเสริม   
 ช่วยแก้ปัญหาหรือรายงานต่อโรงเรียน  ตลอดปีการศึกษา  และสรุปในปลายปีการศึกษา   
5.7  หัวหน้างานสํานักงานฝ่ายบริหารวิชาการนําผลการจัดสอนซ่อมเสริมตามข้อ 5.6  มาจัดทํา
เอกสารการสอนซ่อมเสริมของปีการศึกษาต่อไป  ในปลายภาคเรียนท่ี  2  

 

6. เอกสารอ้างอิง 
6.1 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสงวนหญิง   

 

7. บันทึก 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารวิชาการ 
 
7.2 บันทึกการประชุมของกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ 
7.3 บันทึกการประชุมชี้แจงนักเรียนของ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 

สมุด 
 

สมุด 
 

สมุด 
 

  หัวหน้างานสํานักงาน 
ฝ่ายบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

 
  หัวหน้างานสํานักงาน 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 

อย่างน้อย 
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

อย่างน้อย  
3 ปีการศึกษา 

 

8. เอกสารแนบ 
ไม่มี 


