
คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

งานโภชนาการ 

หมายเลขเอกสาร : คป.-บท.-7 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  1  ใน  5 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมท่ีสะอาด  และมีคุณค่าแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
 

2. ขอบเขต 
ใช้ควบคุมการให้บริการบุคลากรภายในโรงเรียนสงวนหญิง 
 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
3.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3.2 หัวหน้างานโภชนาการ 
3.3 คณะกรรมการงานโภชนาการ 
3.4 ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารและลูกจ้างชั่วคราว 
3.5 นักการภารโรง 
3.6 ลูกจ้างชั่วคราว 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปประชุมหัวหน้างานและคณะกรรมการงานโภชนาการ

เพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง  ก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1   
4.2 การแบ่งหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

4.2.1 หัวหน้างานโภชนาการ แบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบให้คณะกรรมการควบคุมดูแล
ร้านค้าในด้านต่าง ๆ โดยการจัดตารางเวรประจําวัน และให้ครูเวรบันทึก    
รายงานประจําวันลงในสมุดบันทึกการตรวจรายวัน  ดังนี้ 
1. การแต่งกายให้สะอาดเป็นระเบียบ  ตามแบบฟอร์มท่ีโรงเรียนกําหนด  

สวมหมวกคลุมผมและผูกผ้ากันเป้ือน 
2. ความสะอาดของภาชนะต่าง ๆ 
3. ดูแลความเรียบร้อยของนักเรียน 
4. การให้บริการ  เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/ส.ญ.-บท.-ภก.-01 
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5.  

4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
  4.2.2    หัวหน้างานโภชนาการจัดตารางเวรรับผิดชอบแก่ผู้ประกอบการ  ดังนี้ 

5.2.2.1 การจัดตารางเวรการทําความสะอาดบ่อดักไขมัน  ใน  1  สัปดาห์    
วันจันทร์ – วันพฤหัสบดี  ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารกลางวัน   
รับผิดชอบวันละ  4  ร้าน  ส่วนในวันศุกร์ลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
อาหารกลางวันรับผิดชอบในการทําความสะอาด  (ตลอดปี
การศึกษา) 

5.2.2.2 การตักไขมันในบ่อดักไขมัน ให้เวรท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบตักไขมันใส่
ถุงพลาสติกนําไปท้ิงลงถังขยะเปียกท่ีทางเทศบาลจัดไว้ให้บริเวณ
ด้านหลังโรงเรียน  และต้องล้างและกวาดร่องระบายน้ําให้สะอาด
ปราศจากเศษอาหารต่าง ๆ (ตลอดปีการศึกษา) (เอกสารท่ี
เก่ียวข้อง/สญ.-บท.-ภก.-3) 

5.2.2.3 หัวหน้างานโภชนาการ  ตรวจบันทึกความเรียบร้อยของร่อง   ระบาย
น้ําและบ่อดักไขมัน  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/ส.ญ.-บท.-ภก.-3) 

  4.2.3    หัวหน้างานโภชนาการ  แบ่งเขตความรับผิดชอบในการทําความสะอาด
   พ้ืนโรงอาหารแก่ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารและนักการภารโรง 
   ตามแผนผังท่ีกําหนดให้ 

4.2.3.1 ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารจะรับผิดชอบในการทําความสะอาด
บริเวณท่ีตั้งของร้านตลอดแนวยาวตามแผนผังท่ีกําหนด  (เอกสาร
ท่ีเก่ียวข้อง/แผนผังการทําความสะอาด) 

4.2.3.2 นักการ-ภารโรงจะรับผิดชอบในส่วนท่ีนอกเหนือจาก
ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารรับผิดชอบ  คือ  บริเวณระเบียงข้าง
ด้านทิศใต้  และด้านหน้าอาคาร 

4.2.3.3 หัวหน้างานโภชนาการตรวจบันทึกการทําความสะอาดพ้ืนโรง
อาหาร  ตลอดปีการศึกษา  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/ส.ญ.-บท.-ภก.-4)   
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.2.4 หัวหน้างานโภชนาการมอบหมายให้ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารจัดจ้าง

บุคคลภายนอกทําความสะอาดโต๊ะรับประทานอาหารหลังจากนักเรียน       
รับประทานอาหารเสร็จแล้ว  ช่วงระยะเวลาในการทําความสะอาดแบ่งเป็น  
3 ช่วง เวลา 8.20 น., 11.30 น.  และ  13.00 น.  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/
ส.ญ.-บท.-ภก.-2) 

4.3 หัวหน้างานโภชนาการ ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีงานส่งเสริมสุขภาพฝ่ายเวชกรรมสังคม
ของโรงพยาบาลเจ้าพระยายมราช   เพ่ือตรวจสุขภาพอนามัยของผู้ประกอบการ
จําหน่ายอาหารและลูกจ้างชั่วคราวโครงการอาหารกลางวันท่ีโรงพยาบาลเจ้าพระยา  ยม
ราช  อย่างน้อยปีละ1 ครั้ง  โดยกําหนดให้มีการตรวจโรคดังนี้  1. วัณโรค  2. ไวรัสตับ
อักเสบเอ  3. โรคพยาธิ  4.ไทฟอยด์  5. บิด  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง / แบบรายงานผลการ
ตรวจสุขภาพของโรงพยาบาล คู่มือวิชาการระบบการจัดบริการอาหารโรงเรียน) 

4.4 หัวหน้างานโภชนาการ  จัดทําบัตรประจําตัวผู้สัมผัสอาหารและลูกจ้างชั่วคราวโครงการ
อาหารกลางวัน  เพ่ือแสดงถึงการเป็นผู้ประกอบการภายในโรงเรียน       สงวนหญิง  ท่ี
ผ่านการตรวจสุขภาพประจําปี  และจัดทําทะเบียนผู้ประกอบการจําหน่ายอาหาร  
(เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/สําเนาเอกสารบัตรประจําตัวผู้สัมผัสอาหาร/ทะเบียนประวัติ
ผู้ประกอบการ/  สญ.-บท.-ภก.-8) 

4.5 หัวหน้างานโภชนาการ  ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขจังหวัด  เพ่ือจัดอบรม ให้
ความรู้แก่   ผู้จําหน่ายอาหาร  ลูกจ้างชั่วคราว  โครงการอาหารกลางวัน  และ
คณะกรรมการงานโภชนาการ  ณ  ห้องโสตฯ  โรงเรียนสงวนหญิง  อย่างน้อยปีละ       
1  ครั้ง  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/บันทึกโครงการอบรมงานโภชนาการ) 

4.6 การตรวจสอบความสะอาดของอาหาร 
4.6.1 เจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขจังหวัด  เทศบาล  และโรงพยาบาลเจ้าพระยายมราช

ใช้แบบสํารวจสุขาภิบาลโรงอาหารในโรงเรียน (สอรร.7)  เพ่ือตรวจประเมิน
สภาพโรงอาหารเป็นระยะ ๆ  1  ภาคเรียน/ครั้ง 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.6.2 คณะกรรมการงานโภชนาการตรวจและบันทึกสารปรุงแต่งอาหารจากร้าน

จําหน่ายอาหารกลางวันภายในโรงเรียนตลอดปีการศึกษา (เอกสาร         
ท่ีเก่ียวข้อง/ สญ.-บท.-ภก.-5) 

4.7 ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารมีความประสงค์หยุดจําหน่ายอาหารหรือขอจําหน่าย
อาหารนอกเวลาราชการจะต้องบันทึกขออนุญาตต่อหัวหน้างานโภชนาการและรอง
ผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปทราบล่วงหน้าก่อน  3  วัน  ตามระเบียบของโรงเรียน  
(เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/สญ.-บท.-ภก.-6/สญ.-บท.-ภก.-9/ระเบียบของโรงเรียน              
สงวนหญิง  ว่าด้วยการจําหน่ายอาหารภายในโรงเรียน)      

4.8 หัวหน้างานโภชนาการจัดต่อสัญญาการจําหน่ายอาหารประจําปีการศึกษาแก่                  
ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารภายในโรงเรียน  1  ครั้ง/ปี  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/สัญญา
การจําหน่ายอาหารในโรงเรียนสงวนหญิง) 

4.9 ครูคณะกรรมการฝ่ายประเมินผล ประเมินคุณภาพของผู้ประกอบการอาหารจากครู   
คณะกรรมการงานโภชนาการและประเมินร้านจําหน่ายอาหารนักเรียนผู้ใช้บริการ เพ่ือ
หาแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข  1  ครั้งต่อภาคเรียน  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/    แบบ
สํารวจความพึงพอใจของนักเรียน/สญ.-บท.-ภก.-10) 

4.10 หัวหน้างานโภชนาการ ประชุมคณะกรรมการงานโภชนาการ  เพ่ือสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติงานในปลายภาคเรียนและคณะกรมการวางแผนปรับปรุง          แก้ไขงาน
ในภาคเรียนต่อไป  (เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/QP-SY-4.15-2 / บันทึกการประชุม
คณะกรรมการงานโภชนาการ/บันทึกการประชุมผู้ประกอบการ) 

4.11 นําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขในภาคเรียนท่ี 2 
4.11.1 ประชุมผู้มีหน้าท่ีเก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาดําเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
4.11.2 ดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามมติของท่ีประชุม 
4.11.3 ชี้แจงนักเรียนในท่ีประชุมเพ่ือทบทวนข้อตกลง 

(เอกสารท่ีเก่ียวข้อง/บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน) 
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4.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.12 ประชุมผู้ประกอบการเพ่ือปรับปรุงผลการปฏิบัติงานและแก้ไขข้อบกพร่อง        

จากผลการตรวจของบุคลากรภายนอกมาดําเนินการแก้ไข 
 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 ส.ญ.-บท.-ภก.-1  แบบบันทึกของคณะกรรมการควบคุมร้านค้า 
5.2 ส.ญ.-บท.-ภก.-2  ตารางการตรวจความสะอาดโต๊ะรับประทานอาหารของนักเรียน 
5.3 ส.ญ.-บท.-ภก.-3  ตารางบันทึกการทําความสะอาดร่องระบายน้ําและบ่อดักไขมัน 
5.4 ส.ญ.-บท.-ภก.-4  ตารางตรวจความสะอาดโรงอาหารโรงเรียนสงวนหญิง 
5.5 ส.ญ.-บท.-ภก.-5  แบบบันทึกผลการตรวจสารปรุงแต่งอาหารจากร้านค้า 
5.6 ส.ญ.-บท.-ภก.-6  บันทึกข้อความขออนุญาตจําหน่ายอาหารนอกเวลาทําการ 
5.7 ส.ญ.-บท.-ภก.-7  ใบสมัครร้านค้าจําหน่ายอาหารในโรงเรียน 
5.8 ส.ญ.-บท.-ภก.-8  ประวัติส่วนตัวผู้ประกอบการร้านค้าโรงเรียนสงวนหญิง 
5.9 ส.ญ.-บท.-ภก.-9     แบบบันทึกขออนุญาตหยุดจําหน่ายอาหาร 
5.10 ส.ญ.-บท.-ภก.-10   แบบประเมิน คุณภาพของผู้ประกอบการอาหาร 
5.11 ส.ญ.-บท.-ภก.-11   แบบประเมินร้านค้าจําหน่ายอาหาร 
5.12 ส.ญ.-บท.-ภก.-12   แบบสรุปผลการประเมินผู้ประกอบการอาหาร 
5.13 สอรร.7  แบบสํารวจร้านอาหารและโรงอาหารของสถาบัน 
5.14 ระเบียบโรงเรียนสงวนหญิงว่าด้วยการจําหน่ายอาหารภายในโรงเรียน 
5.15 สัญญาการจําหน่ายอาหารในโรงเรียนสงวนหญิง 
5.16  แบบฟอร์มบัตรประจําตัวสําหรับผู้สัมผัสอาหาร 
 

6. ข้อควรระวัง 
ไม่มี 
 

7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
ไม่มี 


