
ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 เข้าปฏิบัติงานกะเช้า เวลา 04.00-12.00 น. ชัยนาท

โดยเร่ิมจากการหุงข้าวจ านวน 6 หม้อและ ณัฐวุฒิ

45 นาที ขับรถไปรับนิสิตช่วยปฏิบัติงานหน้า มนตรี

มหาวิทยาลัยจากน้ันกลับมาช่วยแม่ครัว นงลักษณ์

เตรียมวัตถุดิบในการประกอบอาหารจากน้ัน จิรายุ

20 นาที จึงเตรียมนมกล่องจ านวน 530 กล่องและ ฐิติพร

เตรียมอาหารเช้า อุปกรณ์ข้ึนบนรถ ออกเดิน ปราณี

30 นาที ทางไปยังโรงเรียนหรือหอพักเพ่ือบริการ วันทนา

อาหารเสร็จแล้วท าความสะอาดจุดบริการ ชลธาร

15 นาที อาหาร จากน้ันกลับมายังอาคารโภชนาการ รัชนี

เก็บล้างอุปกรณ์ให้สะอาดเสร็จแล้ว แล้วน า ทนงศักด์ิ

20 นาที อาหารกลางวันของนักเรียนประถม รร.สาธิต วีรพล

ไปส่งกลับมาแล้วช่วยแม่ครัวเตรียมวัตถุดิบ

เพ่ือประกอบอาหารเย็น

15 นาที

60 นาที

30 นาที

15 นาที

120 นาที

30 นาที

(บริกำรนักเรียนโรงเรียนสำธิต, งำนช่ำงและภูมิทัศน์) 

คู่มือปฏิบัติงำนศูนย์ปฏิบัติกำรวิชำชีพกำรโรงแรมและกำรท่องเท่ียว (เรือนเอ้ืองค ำ)

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน แผนกบริกำรนักเรียนโรงเรียนสำธิต มหำวิทยำลัยพะเยำ 

เ ร่ิมปฏบิัต ิงาน เ ว ล า 0 4 . 0 0  น .

เ ต รยีมอุป ก รณ์ก ารห ุงข ้าว

ซาว น ้า แล ะน้า ไปห ุง

ข ับ รถ ไปรับน ิส ิตช ่ว ยปฏบิ ัต ิงาน

เ ตรยีมนมก ล ่องไปบรกิ าร

เ ต รยีมพ าห น ะข น ส ่งอาห ารแล ะ

ยก อาห าร อุปก รณ์ ข ึ น บน รถ

ช ่ว ยแม่ครัว เ ต รียมว ัต ถ ุด ิบใน ก าร

ป ระก อบ อาห าร

ออก เ ด ินท างไปบ รกิ ารอาห ารยัง

โรงเ รียน ห รือห อพัก

ให ้บริก ารอาห ารแก ่นัก เ รียน โรงเ รียน ส าธิตฯ

เ ก ็บ อุป ก รณ์แล ะท ้าคว ามส ะอาด

จุด บริก ารอาห าร

เ ด ินท างก ล ับ มายังอาคารโภช น าก าร

ล ้างภาช น ะที่น ้าอาห ารไปบรกิ าร

น ้าส ่งอาห ารก ล ่อง(อาห ารก ล างว ัน )

น ัก เ รยีนป ระถ ม โรงเ รยีนส าธติ ฯ

สิ นสุดก ระบวนก าร



2 เข้าปฏิบัติงานเวลา 12.00-20.00 น.จากน้ัน ชัยนาท

เตรียมอุปกรณ์ หุงข้าวจ านวน 6 หม้อ ณัฐวุฒิ

45 นาที เสร็จแล้วจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับบริการ มนตรี

อาหารเย็น จากน้ัน เดินทางไปเก็บกล่อง นงลักษณ์

อาหารกลางวันนักเรียนสาธิต ประถม จิรายุ

80 นาที เสร็จแล้วน ามาล้างท าความสะอาด จากน้ัน ฐิติพร

ช่วยแม่ครัวเตรียมวัตถุดิบในการประกอบ ปราณี

30 นาที อาหาร เสร็จแล้ว เตรียมอาหารเย็น อุปกรณ์ วันทนา

ข้ึนบนรถ ออกเดินทางไปบริการอาหารยัง ชลธาร

70 นาที โรงเรียน หรือหอพักอาหารเสร็จแล้วท า รัชนี

ความสะอาดจุดบริการอาหาร ทนงศักด์ิ

จากน้ันกลับมายังอาคารโภชนาการ วีรพล

30 นาที เก็บล้างอุปกรณ์และพ้ืนท่ีล้างให้สะอาด

20 นาที

15 นาที

105 นาที

20 นาที

15 นาที

95 นาที

10 นาที

สิ นสุด ก ร ะบวนการ

เ ร่ิมปฏิบัติงานเ ว ล า 12 . 0 0 -2 0 . 0 0 น

เ ต รียมอุปก รณ์ก ารห ุงข ้าว

ซาว น  ้า แล ะน ้าไปห ุง

จัดเ ตรยีมอุปก รณ์เ พื่อใช้ในก ารบริก ารอาห าร

เ ก ็บ ก ล ่องอาห ารก ล างว ัน  

น ัก เ รียน ป ระถ ม รร. ส าธิตฯ

ล ้างภาช น ะก ล ่องอาห าร น ัก เ รยีน

ป ระถ ม รร. ส าธิตฯ

เ ตรยีมพาห นะข นส ่งอาห ารแล ะ

ยก อาห าร อุปก รณ์ ข ึ น บน รถ

ออก เ ด ิน ท า งไปบ รกิ า รอา ห า รยัง

โรงเ รียนห รือห อพัก

ช่ว ยแม่ครัว เ ตรยีมว ัตถ ุด ิบในก าร

ประก อบอาห าร

ให ้บรกิ ารอาห ารแก ่นัก เ รยีนโรงเ รยีนส าธติ ฯ

เ ก ็บอุปก รณ์แล ะท้าคว ามสะ อาด

จุดบ ริก ารอาห าร

เ ด ินทางก ล ับมายังอาคารโภชน าก าร

ล ้างภาช น ะท ี่น้า อาห ารไปบ รกิ าร

ท ้าคว ามสะ อาด พ ื น ท ี่ล ้างท ้า

คว ามสะ อาด อุปก รณ์

สิ นสุดกร ะบวนการ



ล ำดับ ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 10 นาที 1.รับการประสานงานจากกลุ่มภารกิจต่างๆ ชัยนาท

แจ้งซ่อมแซมทุกระบบของหน่วยงาน ณัฐวุฒิ

5 นาที 2.รับเอกสารการแจ้งซ่อมจากหน่วยงานท่ี

ท าการแจ้งซ่อม

3.เตรียมอุปกรณ์และเคร่ืองมือส าหรับการซ่อม

20 นาที โดยท าการเบิกจากอุปกรณ์ในคลังวัสดุและท า

การตัดเบิกทุกคร้ัง

1 ช่ัวโมง 3.ด าเนินการซ่อมแซม

4.ตรวจเช็คความเรียบร้อยของงาน

10 นาที

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 10 นาที 1.เช็คเอกสารคงคลังของวัสดุงานช่าง ชัยนาท

2.ตรวจเช็ควัสดุคงคลังเพ่ือค าณวนการส่ังซ้ือ ณัฐวุฒิ

3.ด าเนินการส่ังซ้ือตามจ านวนท่ีต้องการ

1 ช่ัวโมง 4.ส่งรายการให้ฝ่ายจัดซ้ือ

5.ตรวจรับวัสดุเพ่ือเขาคงคลัง

30 นาที

10 นาที

30 นาที

ในกรณี

ความ

เสียหายเกิน

ความสามาร

ถของช่าง 

รายงานผู้

แจ้งเพ่ือ

ติดต่อช่าง

ช านาญการ

จาก

ภายนอกท า

การแก้ไข

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนแผนกอ ำนวยกำร (ช่ำงซ่อมบ ำรุง)

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนแผนกอ ำนวยกำร (ตรวจสอบวัสดุคงคลังงำนช่ำงซ่อมบ ำรุง)

รับป ระส าน งาน

รับเ อก ส ารแจ้งซ่อมจาก ส ่ว น

งาน ที่แจง้ซ่อม

จัดเ ตรยีมอุปก รณ์เ คร่ืองมือ

ส ้าห รับก ารซ่อมแซม

ต รว จเ ช ็คคว ามเ รียบร้อย

สิ นสุดกร ะบวนการ

ด ้าเ น ินก ารซ่อมแซม

เ อก ส ารคงคล ัง

ตรว จเ ช็คจ้านว นว ัส ด ุคงคล ัง

เ พื่อท้าก ารจัดซื อ

ด ้าเ น ินก ารส ั่งซื อต ามจ้าน ว น

ว ัส ด ุท ี่ต้อก งาร

ต รว จรับว ัส ด ุ

สิ นสุดกระบวนการ

ส ่งรายก ารให ้ฝ่ายจัด ซื อ



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ

1 10 นาที 1.รับประสานงานจากฝ่ายต่างๆและจากเดิน ชัยนาท

ตรวจสอบสถานท่ี ณัฐวุฒิ

2.เตรียมอุปกรณ์ส าหรับการปฏิบัติงาน 

15 นาที 3.ด าเนินการปฏิบัติงาน เช่น กวาดขยะ ตัดหญ้า

รดน้ าต้นไม้ ดูแลความเรียบร้อยของภูมิทัศน์

1 ช่ัวโมง 4.ตรวจสอบความเรียบร้อบบริเวณ

10 นาที

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนแผนกพัฒนำธุรกิจและบริกำร (ภูมิทัศน์)

สิ นสุดกร ะบวนการ

รับป ระส าน งาน

เ ต รยีมอุป ก รณ์ส ้าห รับ

ป ฏิบัต ิงาน

ด ้าเ น ินก ารปฏบิัต ิงาน

สิ นสุดกระบวนการ

ต รว จส อบคว ามเ รียบร้อย






