
คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง 

โครงการอาหารกลางวัน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-บท.-8 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  1  ใน  2 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บริการอาหารกลางวันกับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 

2. ขอบเขต 
จัดโครงการอาหารกลางวันนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
3.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3.2 หัวหน้างานบริการ 
3.3 หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวัน 
3.4 คณะกรรมการโครงการอาหารกลางวัน 
3.5 ลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัวโครงการฯ) 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 รองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  ประชุมชี้แจงให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบเรื่องการ

ให้บริการโครงการอาหารกลางวัน  กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  ในวันประชุม
ผู้ปกครอง 

4.2 หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวัน ประชุมคณะกรรมการโครงการฯ เพ่ือแบ่งหน้าท่ี
และจัดตารางความรับผิดชอบ 

4.3 หัวหน้างานโครงการอาหารกลางวัน  ประชุมลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัวโครงการฯ)       
เพ่ือทบทวนและชี้แจงระเบียบการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว  (แม่ครัวโครงการฯ) 
พร้อมท้ังแบ่งหน้าท่ีการปฏิบัติงาน 

4.4 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  กําหนดรายการอาหารกลางวันและจัดทําใบสั่งซ้ือรายการอาหาร
เป็นรายสัปดาห์ 
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4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.5 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  สํารวจอาหารแห้ง  ดําเนินการสั่งซ้ือและตรวจรับรายการ

อาหารแห้งตามสั่งท่ีห้องอาหาร 
4.6 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  ตรวจสอบปริมาณอาหารสดในตอนเช้า  ก่อนเวลา 7.00  น.       

ท่ีห้องอาหาร 
4.7 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  ดูแล  การประกอบอาหาร  และการให้บริการอาหารกลางวันกับ

นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  ท่ีโรงอาหาร 
4.8 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบและลูกจ้างชั่วคราว  บริการตักอาหารให้นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปี

ท่ี 1 ท่ีโรงอาหารในวันเปิดภาคเรียนตลอดปีการศึกษา 
4.9 หัวหน้างานโครงการฯ ดําเนินการเบิกจ่ายค่าอาหาร  และค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว                  

(แม่ครัวโครงการฯ) 
4.10 หัวหน้างานโครงการฯและเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  ประเมินผลและสรุปผล   
 การดําเนินงานเสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป  และคณะกรรมการ 
 ในโครงการ   เพ่ือนําไปปรับปรุงและพัฒนางานในปีต่อไป 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 ส.ญ.-บท.-คก.-1  ใบสมัครลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัว) 
5.2 ส.ญ.-บท.-คก.-2  แบบบันทึกการรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัว) 
5.3 ส.ญ.-บท.-คก.-3  ประวัติส่วนตัวลูกจ้างชั่วคราว (แม่ครัว)   
5.4 ส.ญ.-บท.-คก.-4  แบบรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีงานโครงการอาหารกลางวัน 
5.5 ส.ญ.-บท.-คก.-5  แบบรายการอาหารประจําวัน 
5.6 ส.ญ.-บท.-คก.-6  แบบตรวจจํานวนรายการอาหารแห้ง 
5.7 ระเบียบการรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว 
5.8 ระเบียบการปฏิบัติของลูกจ้างชั่วคราว  (แม่ครัว) 

6. ข้อควรระวัง 
ไม่มี 

7. อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
ไม่มี 


