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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายการปฏิบัติงานวงโยธวาทิตของโรงเรียนสงวนหญิง 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมงานวงโยธวาทิตโรงเรียนสงวนหญิง 
 
3. นิยาม 

1. คณะกรรมการงานวงโยธวาทิต  หมายถึง  ครูจากกลุ่มสาระต่าง ๆ  ท่ีเลือกปฏิบัติ หน้าท่ี
พิเศษของโรงเรียนและ/หรือได้รับการแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีงานวงโยธวาทิต 

2. คณะหัวหน้านักเรียนวงโยธวาทิต  หมายถึง  นักเรียนวงโยธวาทิตจํานวน 5 – 10  คน  
ท่ีได้รับการเลือกต้ังจากนักเรียนท่ีเป็นสมาชิกในวงโยธวาทิตให้เป็นคณะหัวหน้านักเรียน
วงโยธวาทิต 

3. หัวหน้างานวงโยธวาทิต  หมายถึง  ครูผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังจากโรงเรียนให้ทําหน้าท่ีดูแล
รับผิดชอบงานวงโยธวาทิต 

4. สถานท่ีท่ีใช้เข้าค่ายฝึกซ้อม  หมายถึง  โรงเรียนสงวนหญิง  และ/หรือสถานท่ีอ่ืน ๆ 
ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนอนุญาต 

 
4. หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน 
- แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินงานโยธวาทิต 
- อนุมัติ เรื่อง การขออนุเคราะห์วงโยธวาทิตในการไปร่วมงานต่าง ๆ 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ  (ต่อ) 

4.2 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
- ประชุมหัวหน้างานวงโยธวาทิต  คณะกรรมการ  คณะนักเรียน   
 หัวหน้าวงโยธวาทิต  เพ่ือ ชี้แจงและวางแผนในการปฏิบัติหน้าท่ี 
- ดูแล ช่วยเหลือ หัวหน้างานวงโยธวาทิต เม่ือเกิดปัญหาอุปสรรคในการเข้าค่ายและ

ฝึกซ้อม  และเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
4.3 หัวหน้างานวงโยธวาทิต 

- ทําตารางเข้าค่ายฝึกซ้อมตามความเหมาะสม 
- ประชุมแบ่งหน้าท่ีให้คณะนักเรียนวงโยธวาทิต 
- ประสานงานกับงานสารบรรณฝ่ายธุรการ  เรื่อง  ขออนุญาตผู้ปกครองและ 
 หนังสือราชการอ่ืน ๆ 
- ทําสมุดลงชื่อการมาเข้าค่ายฝึกซ้อมของนักเรียนวงโยธวาทิต 
- ทําแฟ้มสะสมการร่วมงาน/กิจกรรมของวงโยธวาทิตท้ังในและนอกสถานศึกษา 
- ทําบันทึกการดูแลติดตามช่วยเหลือนักเรียนวงโยธวาทิต  โดยประสานงานกับ 
 งานแนะแนว  ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  ครูท่ีปรึกษา  ผู้ปกครองนักเรียน   
 เพ่ือร่วมกันดูแลนักเรียน 
- สรุปผลการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา 

4.4 คณะกรรมการวงโยธวาทิต 
- ปฏิบัติตามคําสั่งของโรงเรียนในการฝึกซ้อมและการเข้าค่ายของวงโยธวาทิต 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมหัวหน้างานวงโยธวาทิต คณะกรรมการ  คณะ
นักเรียนวงโยธวาทิต  เพ่ือชี้แจงและวางแผนในการปฏิบัติหน้าท่ี  ควบคุม  ดูแล
ช่วยเหลือ  ฝึกซ้อมนักเรียนวงโยธวาทิตในขณะเข้าค่ายฝึกซ้อม  ต้นภาคเรียนท่ี 1 และ 2 

5.2 หัวหน้างานวงโยธวาทิตจัดทําตารางเข้าค่ายฝึกซ้อมตามงานท่ีได้รับมอบหมายและ
หัวหน้างานวงโยธวาทิตประชุมคณะกรรมการแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบในการเข้าค่าย ให้
นักเรียนวงโยธวาทิต  ต้นภาคเรียนท่ี 1  และ 2 

5.3 เม่ือนักเรียนพบปัญหาในการปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้างานวงโยธวาทิตจะเป็นผู้แนะนํา ให้
คําปรึกษาหรือส่งต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

5.4 หัวหน้างานวงโยธวาทิตประสานงานกับงานสารบรรณ เรื่อง หนังสือขออนุญาต 
 ผู้ปกครองและหนังสือราชการอ่ืน ๆ 
5.5 หัวหน้างานวงโยธวาทิตจัดทําบันทึกต่าง ๆ คือ 

5.5.1 ทําสมุดลงชื่อการมาเข้าค่าย-ออกค่ายของนักเรียนวงโยธวาทิตทุกครั้ง 
 ท่ีมีการเข้าค่ายฝึกซ้อม ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
5.5.2 ทําสมุดบันทึกและสรุปการร่วมงาน/กิจกรรมของวงโยธวาทิตท้ังในและ 
 นอกสถานศึกษา 

  5.7.3 ทําบันทึกการดูแลติดตามช่วยเหลือนักเรียนวงโยธวาทิต โดยประสานงาน 
   กับงานแนะแนว งานปกครอง  ครูท่ีปรึกษา  และติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียน 
   เพ่ือร่วมกันดูแลนักเรียน  เม่ือนักเรียนมีปัญหาตลอดปีการศึกษา 

5.6 หัวหน้างานวงโยธวาทิตสรุปผลการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาท่ีผ่านมา 
 เสนอต่อรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  ก่อนปิดภาคเรียนท่ี 2 
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6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 ระเบียบการรับสมัคร 
6.2 ระเบียบการฝึกซ้อม 

 
7. บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลาท่ี

เก็บ 

7.1 สมุดลงชื่อการมาเข้าค่าย – ออกค่าย     
ของนักเรียนวงโยธวาทิต 

7.2 สมุดบันทึกการร่วมงาน/กิจกรรมของ     
วงโยธวาทิตท้ังในและนอกโรงเรียน 

7.3 บันทึกการดูแลติดตามช่วยเหลือนักเรียน
วงโยธวาทิต 

7.4 ตารางการฝึกซ้อม 

เล่ม 
 

เล่ม 
 

เล่ม 
 

เล่ม 

หัวหน้างานวงโยธวาทิต 
 

หัวหน้างานวงโยธวาทิต 
 

หัวหน้างานวงโยธวาทิต 
 

หัวหน้างานวงโยธวาทิต 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 
 ไม่มี 
 


