
ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 1.รับนโยบายจากผู้บริหาร คณะกรรมการ จ านวนช้ินงานข้ึน

บริหารของหน่วยงาน และน านโยบายมา อยู่กับการมอบ

1 ปี มอบหมายและปฏิบัติร่วมกันให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ หัวหน้าศูนย์ฯ หมายในแต่ละคร้ัง

โดยบางกลุ่มภารกิจจะเข้าไปมีส่วนร่วมปฏิบัติ อาจใช้เวลาในการ

ด้วยเพ่ือความรวดเร็วและเพ่ิมประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานช้าหรือเร็ว

ของงาน ข้ึนอยู่กับงานน้ันๆ

2.ปฏิบัติงานตามพันธกิจของหน่วยงาน

3.ก าหนดข้อตกลงและข้อปฏิบัติภายในหน่วย กระบวนการควบคุม

2 งานเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาภายในงาน และการตรวจสอบ

 (ภายใต้ขอบเขตท่ีตัดสินใจได้ตามท่ีผู้บริหาร ผลการปฏิบัติงาน

2 ช่ัวโมง ให้อ านาจ) หัวหน้าศูนย์ฯ ข้ึนอยู่กับภาระงาน

4.ควบคุมดูแลความเรียบร้อยในภาพรวมของ ตามกลุ่มภารกิจ

งานบริการต่างๆของหน่วยงานให้มีภาพลักษณ์

และบริการท่ีมีประสิทธิภาพ

5.ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานของ

บุคลกรภายใต้หน่วยงานให้ส าเร็จลุล่วงและมี

ประสิทธิภาพ

คู่มือปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรวิชำชีพกำรโรงแรมและกำรท่องเท่ียว (เรือนเอ้ืองค ำ)

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรวิชำชีพกำรโรงแรมและกำรท่องเท่ียว

ประชุมและรับนโนบายต่างๆ

ร่วมปฏิบัตงิานและตดิตามผลตามท่ี

ได้รับมอบหมาย

น างานนโนบาย พันธกิจ รายละเอียดงาน 

กระจายสู่กลุ่มภารกิจท่ีเกี่ยวข้องทราบ

ประชุมรวมหน่วยปฏิบัติการวชิาชีพฯ

สิน้สุดการท างาน

หามาตรการในการ

ก าหนดข้อตกลง

ควบคุมการปฏิบัติงานและตรวจสอบ

ผลการปฏิบัติงาน

ปฏบิัติงานโดยไม่มีปัญหา

เกิดปัญหาในการปฏบิัติงาน

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี

สิน้สุดการท างาน



3 3 วัน 6.จัดท าโครงร่างองค์กร (Organization Profile) หัวหน้าศูนย์ฯ

4 5 วัน 7.จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี หัวหน้าศูนย์ฯ

5 8.ท าหน้าท่ีกรรมการและเลขานุการในการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารงานต่างๆเก่ียวกับหน่วยงานและประสานงานเชิญ

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม จัดท าวาระ

การประชุมและสรุปรายงานการประชุม

การรับนโยบาย มติต่างๆมาปฏิบัติภายใน

หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

3 วัน 9.ปฏิบัติงานอืน่ๆตามท่ีได้รับหมายจากผู้ หัวหน้าศูนย์ฯ

บริหาร

สิน้สุดการท างาน

รวบรวมข้อมูล

จัดท าโครงร่างองค์กร

สิน้สุดกระบวนการ

ประชุมร่วมกับหัวหน้ากลุ่มภารกิจ

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

เสนอผู้บริหารเพ่ือ

อนุมัติ

สิน้สุดกระบวนการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารหนว่ย

ปฏิบัติการวชิาชีพฯ

ท าหนา้ท่ีกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

รับนโยบายและมตใินท่ีประชุม หรอื 

งานอ่ืนๆ ท่ีดรีับมอบหมาย มาปฏิบัติ

ภายในหนว่ยงาน

สรุปรายงานการประชุม

ประสานคณะกรรมการและจัดท า

เอกสารวาระการประชุม
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10.ตรวจสอบและลงนามในเอกสารใบซ้ือจ้าง

 เอกสารขออนุมัติ เอกสารใบยืมเงิน

 เอกสารเบิกเงิน และเอกสารอืน่ท่ีออกภายใต้

หน่วยงาน

15 นาที หัวหน้าศูนย์ฯ

                                               แก้ไข

7

11.จัดท าแบบประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี

ของบุคลากร และสรุปผลรายงานผู้บริหาร หัวหน้าศูนย์ฯ

12.พิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานร่วมกับ

ผู้บริหาร และจัดท าเอกสารลับส่ง 

กองการเจ้าหน้าท่ี

2 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

สิน้สุดกระบวนการ

แฟ้มเอกสารเตรียมเสนอ

รวบรวมจาก

กลุ่มภารกิจอ านวยการ

ลงนามโดย

หัวหนา้หนว่ยฯ

เอกสารถูกต้อง

เอกสารไม่ถูกต้อง

สิน้สุดกระบวนการ

จัดท าระบบและ 

แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร

เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ

ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร

รวบรวมและสรุปผลการประเมินฯ

เสนอผลการประเมินฯเพื่อ

ประกอบการตัดสินใจ

พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน



8 13.ประสานงานโดยตรงด้านงานบริการ

และวางแผนการปฏิบัติงานด้านบริการ

หัวหน้าศูนย์ฯ

9
14.ตรวจสอบเงินคงเหลือประจ าวัน ตรวจสอบ

การขอเบิกเงินใช้จ่าย และเงินคงเหลือภายใน

หน่วยงานในเอกสารบันทึกการใช้เงินประจ าวัน

                                         แก้ไข 20 นาที หัวหน้าศูนย์ฯ

1 วัน

1 วัน

พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน

พิจารณาผลร่วมกับผู้บริหาร

สรุปผลการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน

ประจ าปีและน าส่งเอกสารลับไปยัง กจ.

สิน้สุดกระบวนการ

วางแผนและสร้างรูปแบบงานบริการ

ประสานงานผู้ปฏิบัติงาน

ร่วมลงมือปฏิบัติงาน

สิน้สุดกระบวนการ

เจ้าหนา้ท่ีการเงินและบัญชีสง่เอกสาร

ตรวจสอบเงินคงเหลอืประจ าวัน ฯลฯ

ตรวจสอบข้อมูลการเงินประจ าวัน

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

สิน้สุดกระบวนการ
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15.จัดท าหนังสือตักเตือนบุคลากรและ

รายงานพฤติกรรมข้อบกพร่องของบุคลากร

แก่ผู้บริหาร
หัวหน้าศูนย์ฯ

11

2 ช่ัวโมง/

16.คุมเอกสารการออกใบเสร็จค่าห้องพัก 

ค่ารายได้เบ็ดเตล็ด ค่าไฟฟ้า

 และเอกสารน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน

สัปดาห์ 17.จัดท ารายได้ประจ าเดือนเสนอผู้บริหาร

                                             แก้ไข

2 ช่ัวโมง หัวหน้าศูนย์ฯ

1 วัน

1 ช่ัวโมง

1 ช่ัวโมง

1 วัน

1 ช่ัวโมง

1 วัน

รับรายงานข้อบกพร่องของ

บุคลากรจาก

หัวหนา้กลุ่มภารกิจ

สืบหาและตรวจสอบข้อเท็จจริง

รายงานผู้บริหาร

รับทราบ

เรียกพบเพื่อพูดคุยและ

ตักเตอืนด้วยวาจาครั้งท่ี 1

เรียกพบเพื่อพูดคุยและ

ตักเตอืนด้วยวาจาครั้งท่ี 2

เรียกพบเพื่อรับทราบและออก

หนังสือเตอืน พร้อมพบผู้บริหาร

สิน้สุดกระบวนการ

คุมใบเสร็จค่าหอ้งพัก

ค่าเบ็ดเตล็ด ค่าไฟฟ้า

และเอกสารน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน

ตรวจสอบ

ข้อมูลรายได้

ตรวจพบข้อมูล

ถูกต้อง

ตรวจพบข้อมูล

ไม่ถูกต้อง
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18.รายงานการบริการอาหารประจ าวันของ

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

(รายงานผ่านช่องทาง LINE APPLICATION)
หัวหน้าศูนย์ฯ

2 ช่ัวโมง/

สัปดาห์

15 นาที

1 ช่ัวโมง

จัดท ารายงานการรับเงิน

รายได้ประจ าเดอืน

จัดเก็บคลังข้อมูล

น าส่งรายงานการรับเงินรายได้

ประจ าเดือนต่อผู้บริหาร

สิน้สุดกระบวนการ

รับรายงานการบริการอาหาร

โรงเรียนสาธติฯจาก

ผู้ตรวจสอบบริการ

รับทราบรายงานพร้อมให้

ข้อเสนอแนะ

มีปัญหาจากการ

บรกิารอาหาร

ไม่มีปัญหาจาก

การบรกิารอาหาร

รายงานผู้บริหารทราบ

ผ่านทาง Line group

ประชุมทีมงานหรือแจ้ง

ผู้บริหารเพ่ือหาวธิีการ

แก้ไขเร่งด่วน

สิน้สุดกระบวนการ
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19.ช่วยปฏิบัติงานครัวโรงเรียนสาธิตฯ 

และครัวอาคารบริการ กรณีมีงานเล้ียง หรือ

มีการส่ังอาหารเป็นจ านวนมาก (ประจ าวัน)

3 ช่ัวโมง หัวหน้าศูนย์ฯ

14
20.งานอืน่ๆเก่ียวกับด้านอาหารและบริการ

ของหน่วยงานท่ีเร่งด่วน เช่น งานเล้ียง การจัด

อาหารว่าง อาหารกล่อง อาหารญ่ีปุ่น เป็นต้น

2 ช่ัวโมง หัวหน้าศูนย์ฯ

15 21.ช่วยงานเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีสรุป

ข้อมูลการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวท่ี

ปฏิบัติงานหลายต าแหน่งหน้าท่ี หลายส่วนงาน

เพ่ือให้ทราบต้นทุนของการจ้างงานและโอที

ในการจัดท ารายงานผลประกอบการของ

หน่วยงาน

1 ช่ัวโมง/ หัวหน้าศูนย์ฯ

เวลาการปฏิบัติงาน

ข้ึนอยู่กับปริมาณ

งาน

น้ันๆโดยใช้เวลาข้ัน

ต่ า

 2 ช่ัวโมงเป็นต้นไป

ครัวประกอบอาหาร

โรงเรียนสาธติฯ

ปฏิบัติงานเตรียมวัตถุดิบ

หรือเตรียมผลไม้

ตรวจสอบความสะอาด

และความเรียบร้อยของ

การปฏิบัติงาน

สิน้สุดกระบวนการ

ครัวอาคารบริการ

ปฏิบัติงานเตรียมวัตถุดิบหรือ

เตรียมกล่องบรรจุอาหาร

ตรวจสอบความสะอาดและ

ความเรียบร้อยของ

การปฏิบัติงาน

สิน้สุดกระบวนการ

ตรวจสอบขอ้มูลการ

มาปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว

แยกข้อมูลเพื่อค านวน

วันท างานและค่าโอที

สรุปผลส่งขอ้มูลใหเ้จ้าหนา้ท่ี



เดือน

16 22.รวบรวมข้อมูลการบริการอาหารและ หัวหน้าศูนย์ฯ

อาหารว่างเพ่ือค านวนค่าใช้จ่ายและท าเอกสาร

1 ช่ัวโมง/ ใบแจ้งหน้ีส่งไปยัง รพ.ศ.มพ ลงนามหนังสืออก

เดือน โดยรองอธิการบดี

1 วัน

สรุปผลส่งขอ้มูลใหเ้จ้าหนา้ท่ี

การเงินและบัญชีหน่วยงาน

สิน้สุดกระบวนการ

จัดเก็บ

คลังขอ้มูล

รวบรวมรายการส่งอาหาร

และอาหารว่าง รพ.ศ.มพ.

ค านวนค่าอาหารและ

อาหารวา่ง รพ.ศ.มพ.

จัดท าหนังสือและเอกสารใบแจ้งหนี ้

เพื่อใหร้องอธกิารบดีลงนาม

ส่งหนังสือและเอกสารใบ

แจ้งหนีไ้ปยัง รพ.ศ.มพ.

สิน้สุดกระบวนการ


