
 
 
   

 
         คําสั่งสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 
             ท่ี 409/2559 
                 เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดการแข่งขัน งานศิลปหัตถกรรมนักเรียน  
                         ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปีการศึกษา 2559  
                                          ---------------------------------------------- 
 
       ด้วยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้จัดงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
เป็นประจําทุกปี เพ่ือให้ครู นักเรียนได้รับการพัฒนาทักษะทางด้านวิชาการ วิชาชีพ ดนตรี นาฏศิลป์  
ศิลปะ เห็นคุณค่าและเกิดความภูมิใจในความเป็นไทย รักและหวงแหนในมรดกทางวัฒนธรรมของไทย 
และเป็นการเปิดเวทีให้เด็กได้แสดงออกตามความสามารถของตนเองอย่างอิสระและสร้างสรรค์ ใช้เวลาว่าง 
ให้เกิดประโยชน์ รวมท้ังใช้กิจรรมเป็นสื่อเพ่ือการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมเสริมสร้างวิถีประชาธิปไตย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร และการสร้างภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด  
 

   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 ได้รับมอบหมายให้ 
ดําเนินการจัดการแข่งขันและคัดเลือกตัวแทนในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังนักเรียนปกติ และนักเรียน 
เรียนร่วม ในระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาทุกสังกัด และนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น
โรงเรียนขยายโอกาส ดังนั้น เพ่ือให้การจัดการแข่งขันและคัดเลือกตัวแทนดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดการแข่งขัน งานศิลปหัตถกรรม
นักเรียน ระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ปีการศึกษา 2559 ประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ รายละเอียดตามแนบท้ายนี้ 
 
  1. คณะกรรมการฝ่ายอํานวยการ  
       มีหน้าท่ี ให้คําปรึกษา แนะนํา ช่วยเหลือ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน และแก้ปัญหา 
ท่ีอาจเกิดข้ึนจากการดําเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ท่ีกําหนดไว้ ตลอดจนพิจารณาแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือคณะทํางานเฉพาะกิจตามความจําเป็น 
 
   2. คณะกรรมการกลุ่มสาระการเรียนรู ้
       มีหน้าท่ี ดังนี้  
       1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมและหลักเกณฑ์การประกวดแข่งขัน และวางแผน 
การจัดการประกวดแข่งขันและคัดเลือก  
       2. จัดเตรียมสถานท่ี เครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ท่ีใช้ดําเนินการแข่งขัน  
       3. ประสานการจัดการประกวดแข่งขันและคัดเลือกตัวแทนนักเรียนในระดับเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ตามกิจกรรมและหลักเกณฑ์การประกวดแข่งขันของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
       4. ชี้แจงทําความเข้าใจกับคณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน ในรายละเอียดหลักเกณฑ์ 
การแข่งขันกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ  
       5. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
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  3. คณะกรรมการฝ่ายสถานท่ี  
               มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. วางแผน กําหนดแผนผังสถานท่ีจัดงาน  
       2. จัดเตรียมสถานท่ีท่ีใช้ในการจัดกิจกรรมการประกวดแข่งขันต่าง ๆ ให้เหมาะสม 
และเพียงพอกับการใช้งาน เช่น เตรียมห้องท่ีใช้จัดการแข่งขัน โต๊ะ เก้าอ้ี ป้าย เวทีสําหรับจัดการประกวด 
หรือการแสดงต่าง ๆ ห้องน้ํา ห้องส้วม จัดระบบไฟฟ้า ระบบน้ําประปาให้เพียงพอกับการใช้งาน เป็นต้น 
       3. ประสานและจัดเตรียม ดูแล ติดตั้งเครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอ้ี และอุปกรณ์อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  
       4. จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลทําความสะอาดสถานท่ีจัดกิจกรรม และบริเวณงาน  
ท้ังก่อนและหลังการจัดงาน  
      5. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  4. คณะกรรมการฝ่ายประชาสัมพันธ์  
       มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. ประชาสัมพันธ์การจัดงานให้นักเรียน สถานศึกษา สาธารณชนทราบ 
ผ่านสื่อรูปแบบต่าง ๆ 
       2. ให้คําแนะนําสถานศึกษาในการเข้าร่วมกิจกรรม  
       3. ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม ถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ส่งมอบให้แก่ฝ่ายเลขานุการ 
เพ่ือนําไปใช้ประกอบการรายงานผลการดําเนินงาน  
       4. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  5. คณะกรรมการฝ่ายพิธีการ และพิธีกร 
       มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. จัดหาพิธีกร จัดทํากําหนดการร่วมกับฝ่ายเลขานุการ ประสานงานข้อมูลกับพิธีกร
ตลอดเวลาการจัดงาน  
       2. ดําเนินงานในพิธีเปิด ประชาสัมพันธ์ ชี้แจง ทําความเข้าใจในข้ันตอนการดําเนินงาน 
ให้เป็นไปตามกําหนดการ 
       3. ให้การต้อนรับผู้ท่ีมาร่วมพิธีเปิด เป็นพิธีกร และเป็นผู้ดําเนินการ  
ตลอดระยะเวลาพิธีเปิด   
        4. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในพิธีการ   
       5. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 
   6. คณะกรรมการฝ่ายบริการ 
       มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. วางแผนการดําเนินงาน สํารวจจํานวนคณะกรรมการดําเนินงาน และคณะกรรมการ 
ตัดสินการแข่งขัน  
       2. จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ให้กับคณะกรรมการดําเนินงาน 
และคณะกรรมการตัดสิน 
       3. ประสานงานกับฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  7. คณะกรรมการฝ่ายพยาบาล  
        มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. เตรียมการด้านการปฐมพยาบาล ดูแล ปฐมพยาบาลแก่ครู นักเรียน  
ผู้ร่วมงานตลอดงาน  
          2. ประสานงานกับโรงพยาบาลในการส่งผู้ป่วยเข้ารับการรักษาพยาบาล  
       3. ดูแลตรวจสอบคุณภาพน้ําดื่ม และอาหารในบริเวณการจัดงาน  
       4. ประสานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
    8. คณะกรรมการฝ่ายจราจร และรักษาความปลอดภัย  
              มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. วางแผนจัดระบบการจราจร กําหนดสถานท่ีจอดยานพาหนะบุคคลสําคัญ  
และผู้ท่ีมาร่วมงาน  
       2. อํานวยความสะดวกด้านการจราจร ดูแลความปลอดภัยของยานพาหนะ  
และดูแลความสงบเรียบร้อยท่ัวไปของสถานท่ีจัดกิจกรรมต่างๆ และบริเวณท่ีจัดงานท้ังหมด  
       3. ประสานการจัดเจ้าหน้าท่ีตํารวจประจําบริเวณงาน 
       4. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
   9. คณะกรรมการฝ่ายการเงิน  
       มีหน้าท่ี ดังนี้ 
       1. วางแผนบริหารการเงิน การบัญชี และการพัสดุ  
       2. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ้างตามโครงการ  
        3. ให้คําแนะนําในการจัดเตรียมเอกสารและหลักฐานการเงิน ชี้แจง รายละเอียด 
การเบิกจ่ายเงิน ประสานการเบิกจ่ายเงินกับฝ่ายต่าง ๆ  
       4. ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน และจัดทําเอกสารเก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
ท่ีใช้ในการจัดงาน การแข่งขัน และการดําเนินงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง พร้อมท้ังกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ
หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
       5. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  10. คณะกรรมการฝ่ายรับรายงานตัว  
         มีหน้าท่ี ดังนี้ 
        1. วางแผน กําหนดแนวทางการดําเนินงานรับรายงานตัว 
         2. จัดทําเอกสารรับรายงานตัวผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และบุคลากรท่ีมาร่วมงาน 
         3. ดําเนินงานรับรายงานตัวคณะผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และบุคลากรท่ีมาร่วมงาน
        4. ประสานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         /11. คณะกรรมการ… 
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(นายไพศาล ปันแดน) 
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 3 

 
  11. คณะกรรมการฝ่ายปฏิคม  
              มีหน้าท่ี ดังนี้ 
         1. วางแผน กําหนดแนวทางการดําเนินงานต้อนรับ และอํานวยความสะดวก 
แก่คณะผู้บริหารโรงเรียน คณะครู บุคลากรท่ีผู้มาร่วมงาน  
        2. ดําเนินงานต้อนรับคณะผู้บริหารโรงเรียน คณะครู บุคลากรท่ีมาร่วมงาน  
               3. ประสานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
  12. คณะกรรมการฝ่ายเลขานุการ  

      มีหน้าท่ี ดังนี้ 
        1. วางแผน กําหนดรูปแบบ แนวทางการดําเนินงานการจัดการประกวดแข่งขัน 

และคัดเลือกตัวแทนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ท้ังนักเรียนปกติ และนักเรียนเรียนร่วม ในระดับก่อน
ประถมศึกษา ระดับประถมศึกษาทุกสังกัด และนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้นโรงเรียนขยายโอกาส  
ตามกิจกรรมและหลักเกณฑ์การประกวดแข่งขันของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
         2. ดําเนินงาน และประสานการจัดการแข่งขันและตัดสิน  
         3. จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน และคณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน  
        4. จัดทําเอกสารการจัดการแข่งขัน เช่น บัญชีลงลายมือชื่อคณะกรรมการดําเนินงาน 
คณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน ใบบันทึกคะแนน ใบสรุปผลการแข่งขัน เป็นต้น 
        5. รวบรวม จัดทําสรุป และรายงานผลการแข่งขันในแต่ละกิจกรรม/กลุ่มสาระ 
การเรียนรู้  
         6. จัดหา และติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์สําหรับการประมวลผล ดําเนินการบันทึกข้อมูล 
ประมวลผลการแข่งขัน และรายงานผลการแข่งขัน 
         7. ออกแบบ และจัดทําเกียรติบัตรสําหรับคณะกรรมการดําเนินงาน และคณะกรรมการ
ตัดสินการแข่งขัน และส่งมอบเกียรติบัตรให้แก่ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
         8. วิเคราะห์ รวบรวม สรุปและรายงานผลการดําเนินงานจัดงานในภาพรวม 
เสนอต่อประธานคณะกรรมการอํานวยการ      
         9. ประสานงานกับฝ่ายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ท้ังนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                สั่ง ณ วันท่ี 28 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
 
 
  


