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แนวคิด 

 งานสงเสริมการจัดการศึกษา เปนงานที่สงเสริมและสนับสนุนใหสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒ สามารถจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเนน

การบูรณาการการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นําแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นมา

ใชประกอบการจัดการเรียนการสอน การพัฒนาคุณภาพผูเรียนทั้งดานรางกาย จิตใจ สังคม สติปญญา ทักษะ

ชีวิต คุณธรรม จริยธรรม จิตอาสา องคกรนักเรียน สิทธิเด็ก เพื่อชวยเหลือผูเรียนทั้งเด็กปกติ เด็กดอยโอกาส 

และเด็กที่ มีความสามารถพิเศษ อีกท้ังสงเสริมใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา สถาน

ประกอบการ องคกรปกครองสวนทองถิ่น และภาคเอกชน รวมจัดการศึกษาที่จะสงผลตอการพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตผูเรียน รวมทั้งปฏิบัติตามพันธกิจที่ไดมีการลงนามในความตกลงรวมระหวางประเทศ การรองรับ

ประชาคมอาเซียนในดานการจัดการศึกษาท้ังการแลกเปลี่ยนและการสงเสริมการจัดการศึกษาตลอดจนการ

ดําเนินงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ภายใตความ

รวมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ

ภาคเอกชน ทุกรูปแบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐาน 

๒. เพื่อสงเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต  สงเสริมใหมีจริยธรรม คุณธรรม วินัย ตามระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข  

๓. เพื่อสงเสริม สนับสนุนการศึกษาใหเด็กปกติ เด็กดอยโอกาสทางการศึกษา เด็กที่มีความสามารถ

พิเศษ ดวยการสอบแขงขันทางวิชาการระดับนานาชาติ 

๔. เพื่อสรางความมั่นคงระดับเครอืขายทุกระดับสูการจัดการศกึษา  

๕. เพื่อใหผูปกครองสงเด็กเขาเรียนในระดับไดครบทุกคน  

วิสัยทัศน(Vision) 

 เปนองคกรชั้นนําในการจัดการศกึษาที่มีคุณภาพสูมาตรฐานระดับสากล บนพื้นฐานความเปนไทย” 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. สงเสริมและสนับสนุนใหประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับการศึกษาตามศักยภาพอยางทั่วถึงและ มี

คุณภาพในระดับสากล 
2. สงเสริมใหผูเรียนมีคุณธรรม จรยิธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตรการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน อยางตอเนื่องและเทาเทียมกัน 
3. พัฒนาระบบการใหบริการการศึกษา  เนนการศึกษาแบบมีสวนรวมใหเกิดประสิทธิภาพ 

 
บทนํา 
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และ มีประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคขององคกร 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการทีม่ีสวนรวม เพื่อเสริมสรางความรับผิดชอบตอคุณภาพการจดั 

การศึกษา 
 5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั้งระบบใหมีคุณภาพตามมาตรฐานตาํแหนง มุงเนนใหมี
คุณธรรม จริยธรรม นําสูการปฏิบัติในหนาที่ไดอยางเต็มศักยภาพ 

เปาประสงค (Goals) 
1. ประชากรวัยเรียนทุกคนไดรับโอกาสในการศึกษาขั้นพื้นฐานตามศักยภาพ อยางมีคุณภาพ 

ตามที่หลักสูตรกําหนด 
2. ผูบรหิาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ มีองคความรูที่ทันสมัย 

ภายใตคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชพี 
3. ผูบรหิาร ครู และบุคลากร ไดรับการพัฒนา ใหมีทักษะที่เหมาะสม และมีวัฒนธรรมการ 

ทํางานมุงเนนผลสัมฤทธิ์มีความพอเพียงในการดํารงชีวิต 
4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสงขลา เขต 2 เนนการทํางานแบบมีสวนรวม  

กระจายอํานาจและความรับผดิชอบสูเครอืขายสถานศึกษาและสถานศกึษา 
 5. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ  
โดยบูรณาการกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ผูรับผิดชอบ  นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  

        ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

1. การจัดการศึกษาในระบบ 

 1.1 ช่ือกระบวนการ 

  การจัดการศกึษาในระบบ 

 1.2 วัตถุประสงค 

  1) เพื่อกําหนดวิธีการและแนวทางการรับนักเรียนอยางมีคุณภาพ โปรงใส เปนธรรม  

และตรวจสอบได  

  2) เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดรับการศึกษาอยางทั่วถึงและเสมอภาค 

  ๓) เพื่อใหบิดา มารดา ผูปกครอง และประชาชนเกิดความเขาใจในแนวทางการรับนักเรียน

และใหความรวมมือในการสงเด็กเขาเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพื้นฐาน 

  ๔) เพื่อใหบุคลากรผูทําหนาที่สามารถใชปฏิบัติหนาที่ไดตรงตามบทบาทหนาที่ที่ชัดเจน

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 1.๓ ขอบเขตของงาน 

  1) ทําความเข าใจนโยบายและแนวปฏิบัติ เ ก่ียว กับการรับนักเรียนของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  2) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติการรับนักเรียน   

  3) แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 

  ๔) ทําความเขาใจกับสถานศกึษาและผูเก่ียวของ 

  ๕) กํากับ ติดตามและรวบรวมขอมูลการรับนักเรียน รายงาน สพฐ. 

  ๖) จัดหาที่เรียนใหนักเรียนท่ียังไมมีท่ีเรียน  

 1.4 คําจํากัดความ  

  การจัดการศึกษาในระบบ หมายถึง การศึกษาที่กําหนดจุดมุงหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร 

ระยะเวลาของการศกึษา การวัดและประเมนิผล ซึ่งเปนเงื่อนไขการสําเร็จการศกึษาท่ีแนนอน 

  การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปที่หนึ่งถึงชั้นปท่ีเกา (ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑  

ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) ของการศึกษาขั้นพื้นฐานตามกฎหมายวาดวยการศกึษาแหงชาติ  

  การศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง  การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา  

  เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษาซึ่งแบงเปน ๓ ระดับคือ ระดับกอน

ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา 

 
งานรับนักเรียน 
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  ผูปกครอง หมายถึง บิดามารดาหรือบิดาหรือมารดาซึ่งเปนผู ใชอํานาจปกครองหรือ

ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยและหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยูดวยเปนประจําหรือเด็ก

ที่อยูรับใชการงาน  

  คณะกรรมการรับนักเรียน หมายถึง บุคคลที่สํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาหรือสถานศึกษาได

แตงตั้งใหทําหนาที่ใหคําปรึกษา นํานโยบายและแนวทางการปฏิบัติการรับนักเรียนจากหนวยงานตนสังกัดมา

วางแผนสูการปฏิบัติในการกําหนดสัดสวนการรับนักเรียน วิธีการรบันักเรียนการรับนักเรียนเงื่อนไขพิเศษ การ

ประชาสัมพันธและการวินิจฉัยแกปญหาในการรับนักเรียนใหเปนไปตามนโยบาย  

  พฐ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีกําหนดขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน สังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

  พื้นที่บริการ หมายถึง เขตบริการที่โรงเรียนและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษากําหนดข้ึนเพื่อ

ใชเปนขอบเขตในการรับนักเรียนโดยมีการตกลงกันระหวางโรงเรียนที่อยูใกลเคียงทั้งนี้ใหยึด ทร.๑๔ เขตการ

ปกครองการคมนาคมและสภาพพื้นที่ทางภูมิศาสตรเพื่อโรงเรียนจะไดใหบริการการศึกษาและนักเรียนสามารถ

เดินทางมาเรียนไดสะดวก 

  ศูนยประสานงานการรับนักเรียน หมายถึง การจัดตั้งศูนยบริการการรับนักเรียน แกปญหา

การรับนักเรียน การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของหรือดําเนินการอ่ืนใดเพื่อใหการรับนักเรียนเปนไป

ดวยความเรียบรอย  

 1.๕ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑) ศึกษาวิเคราะหขอมูลนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรบันักเรยีน ของ สพฐ.  

  ๒) เสนอชื่อเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

  ๓) ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรบันกัเรียนของเขตพื้นที่การศึกษา โดยความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งแตงตั้งโดยคณะกรรมการ กศจ. 

  ๔) ตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรวัยเรียน กลุมอายุยางเขาปที่ ๗ จากขอมูลของกรมการ

ปกครอง กระทรวงมหาดไทย  

  ๕) แจงสถานศึกษาและผูเก่ียวของเกี่ยวกับกฎหมาย การจัดการศึกษาภาคบังคับ นโยบาย

และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  

  ๖) จัดตั้งศูนยประสานงานการรบันักเรียน เพื่อใหบริการขอมูลขาวสาร 

  ๗) คณะกรรมการรับนักเรียน กํากับ ดูแลการรับนักเรียน การคัดเลือกนักเรียนและการจัดท่ี

เรียนใหกับเด็กนักเรียน 

  ๘) กรอกขอมูลรายชื่อนักเรียนยางเขาปที่ ๗ เขาระบบการรับนักเรียนของเขตพื้นที่การศกึษา 

  ๙) ติดตามการเขาเรียนของนักเรียนท่ีจะเขาเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ ๑โดยวิธีการแจงเปน

หนังสือ และออกติดตามไปตามท่ีอยูของนักเรียน  

  ๑๐) สรุปรายงานผลการเขาเรียนไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
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 1.๖ Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะหขอมูลนโยบายและแนวปฏิบัติ 

การรับนกัเรยีนของ สพฐ. (ธันวาคม – มกราคม) 

เสนอรายชื่อแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่

การศึกษา ไปยังศึกษาธิการจังหวัดสงขลา (3 วัน) 

แตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับเขตพื้นที่การศึกษา (1 วัน) 

ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนท่ีผาน 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการรับนักเรียน และ กศจ. แลว (1 วัน) 

ตรวจสอบขอมูลจาํนวนประชากรวัยเรยีน อายุยางเขาปที่ ๗ (15 วัน) 

แจงขอมูลประชากรวัยไปยังสถานศกึษา (1 วัน) 

กํากับ ติดตามดูแลการรับนักเรียน (15 วัน) 

สรุปและรายผลการรับนักเรียน (7 วัน) 
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 1.7 แบบฟอรมที่ใช 

  1) แบบ พฐ.๐๑ – แบบ พฐ.๒๕    

 1.8 กฎหมายที่เกี่ยวของ/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

  1) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  

  ๒) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ฉบับที่ ๒ (๒๕๔๕)  

  ๓) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๕  

  ๔) พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๕) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แกไข

เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓  

  ๖) พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔  

  ๗) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐  

  ๘) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเด็กเพื่อเขารับการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ.๒๕๔๕  

  ๙) กฎกระทรวงวาดวยการแบงระดับและประเภทของการศกึษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๔๖ 

  10) นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน  

  ๑1) แนวทางการดําเนินงานรบันักเรียน 

  12) แบบ พฐ. 01 – พฐ. 25   
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ผูรับผิดชอบ  นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  

        ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

2. การแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
 2.1 ชื่อกระบวนการ 

  การแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 

 2.2 วัตถุประสงค 

  1) เพื่อใหเด็กในวัยเรียนไดเขาเรียนการศึกษาภาคบังคับทุกคนและเรียนตอเนื่องจนจบระดับ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  2) เพื่อใหมีระบบการเฝาระวงัเด็กในวัยเรียนใหไดรับการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

 4.3 ขอบเขตของงาน 

  เด็กวัยเรียนที่อยูในพื้นที่เขตบริการของแตละโรงเรียนตองไดเขาเรียนทุกคนตั้งแตระดับชั้น

อนุบาลจนถึงระดับมัธยมศกึษาตอนตน สถานศึกษาในสังกัด และประสานความรวมมือกับหนวยงานหรือสถาน

ประกอบการที่เก่ียวของ ไดแก สํานักงานสงเสรมิการศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย สถานศึกษา

สังกัดอาชีวะศกึษา โรงเรียนพระปริยัติธรรม ศูนยการเรียนในสถานประกอบการ หองเรยีนสาขา ฯลฯ 

 4.4 คําจํากัดความ 

  1) การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง ชั้นประถมศึกษาปที่ 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3  

ของการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามกฎหมายวาดวยการศึกษาแหงชาติ 

  2) การศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง การศึกษากอนระดับอุดมศึกษา 

  3) เด็ก หมายถึง เด็กที่อยูในวัยเรียนกอนระดับอุดมศึกษา 

  4) เด็กตกหลน หมายถึง เด็กในวัยการศึกษาภาคบังคับที่ยังไมไดเขาเรียนในสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน 

  5) เด็กกลุมเสี่ยง หมายถึง เด็กที่มีแนวโนมวาจะออกจากสถานศึกษากอนเรียนจบการศกึษา

ขั้นพื้นฐาน 

  6) เด็กออกกลางคัน หมายถึง เด็กในวัยการศกึษาภาคบังคับที่เคยเขาเรียนในสถานศึกษาแลว 

แตออกจากสถานศึกษากอนที่จะจบการศกึษาขั้นพื้นฐาน  

 1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) สาํรวจและจัดทําระบบขอมูลเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคันในแตละป

ใหครอบคลุมและชัดเจน 

  2) แตงตั้งและประชุมคณะทํางานแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออก

กลางคัน เพื่อวิเคราะหสภาพปญหา หาสาเหตุ และวิธีการแกไขปญหา 

 
การแกไขปญหาเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง และเด็กออกกลางคัน 
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  3) ชี้แจงและแนะนาํแนวทางปฏิบัติ/วิธีแกไขปญหาใหสถานศึกษารับทราบและถือปฏิบัติ 

  4) ตรวจสอบ ติดตาม เด็กตกหลนและเด็กออกกลางคันตามแนวทางที่กําหนด 

  5) สรุปและรายงานผลการดาํเนินงาน  

 2.6 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจและจัดทําสารสนเทศเด็กตกหลน เด็กกลุมเสี่ยง 

และเด็กออกกลางคันอยางถูกตอง และเปนระบบ (7 วัน)  

แจงแนวปฏิบัติและวิธีแกไขปญหาฯ ใหสถานศึกษาในสังกัด

ทราบและถือปฏิบัติ ตามคูมือ/แนวทางที่กําหนด (1 วัน) 

ตรวจสอบ ติดตามการแกไขปญหาฯ  

และการจัดทําสรุปผลการติดตาม (7 วัน) 

สรุปผลการดาํเนินงาน (7 วัน) 

แตงต้ังและจัดประชุมคณะกรรมการ แกไขปญหา

เด็กตกหลน เด็กกลุมเส่ียง และเด็กออกกลางคนั 

(7 วัน) 
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 2.7 แบบฟอรมที่ใช 

  แบบสํารวจขอมูลเด็กวัยการศึกษาภาคบังคับ (อายุยางเขาปที่ 7 – 16 ป) ที่ยังไมไดเขาเรียน 

หรือเขาเรียนแลวแตออกกลางคัน หรือมีแนวโนมวาจะออกกลางคัน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน   

 2.8 เอกสาร/หลักฐานอางองิ 

  1) รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 

  2) พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพิ่มเติม 

  3) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545  

  4) เอกสารทะเบียนราษฎร ทร.14  
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ผูรับผิดชอบ  นางสาวนฤมล  แกวสุรพล  

        ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

3. การสงเสริมและสนับสนุนนกัเรียนโควตาพิเศษ 
 3.1 วัตถุประสงค 

  เพื่อสงเสรมิการจัดการศึกษา และสนับสนนุนักเรียนในโควตาพิเศษ 

 3.2 ขอบเขตของงาน 

  สถานศึกษาในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ดําเนินการตามหลักเกณฑแนวปฏิบัติตาม

ความตองการของสถาบันท่ีประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัดสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษา   

 3.3 คําจํากัดความ 

  1) สถาบัน หมายถึง หนวยงาน สถาบันที่ประสงคใหโควตาพิเศษแกนักเรียนในสังกัด

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

  2) โควตาพิเศษ หมายถึง จํานวนนักเรียนที่ไดรับการจัดสรรใหเขาเรียนเปนกรณีพิเศษใน

ระดับมัธยมศึกษา อาชวีศกึษา อุดมศกึษา จากสถาบันการศึกษาตาง ๆ โดยไมตองสอบแขงขันหรือสอบ

คัดเลือก  

 3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1) ศึกษาหลกัเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รบัสมัคร 

2) แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด 

3) ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 

4) ประกาศผล 

5) สรุปผลการคดัเลอืก รายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
การสงเสริมและสนับสนุนนักเรียนโควตาพเิศษ 
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 3.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ แจงประชาสัมพันธ รับสมัคร (15 วัน) 

แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนด (3 วัน) 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก (1 วัน) 

สรุปผลการคัดเลือก รายงานผล 

(3 วัน) 

ประกาศผล (1 วัน) 



สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต ๒

๒
๕
๖
๗

0 7425 8244

naruemon@ska2.go.th
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