
 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานโภชนาการ   
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 

 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนการท างานของงานโภชนาการของโรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการบริการและการดูแลรักษางานโภชนาการของ โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 

3. นิยาม 
โภชนาการ  หมายถึง การดูแลรักษาเพ่ือให้มีความสุข  การอ านวยความสะดวกให้แก่คณะครู     

นักเรียน  นักการภารโรง   ของโรงเรียน 
 งานโภชนาการ  หมายถึงการดูแลรักษา  การบริการ และการอ านวยความสะดวกด้านอาหาร 
น  าดื่ม  ที่ถูกต้องตามหลักโภชนาการให้แก่คณะครู นักเรียน นักการภารโรง และบุคคลทัว่ไป       

4.  ผู้รับผิดชอบ 
4.1  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
 ก าหนดและจัดวางตัวบุคลากรตามโครงสร้างการบริหารงาน 
 ให้ข้อเสนอแนะ ติดตาม ให้ก าลังใจ อ านวยความสะดวก แก่บุคลากรในการปฏิบัติงาน 

ตามโครงสร้างการบริหารงาน 
 ปรับปรุงแก้ไขโครงสร้าง ให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 ประสานงานบุคลากรตามโครงสร้างงานโภชนาการ 

4.2 หัวหน้างานโภชนาการและคณะกรรมการงานโภชนาการ  มีหน้าที่ 
 เขียนโครงสร้างการบริหารงานโภชนาการ 
 จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทิน  งานโภชนาการ 
 ด าเนินงานตามโครงสร้าง 
 ติดตาม แก้ไข ให้ก าลังใจ อ านวยความสะดวกให้แก่ ครู  และนักเรียนที่ปฏิบัติงานตาม   

โครงสร้าง 
 ประเมินผลการท างาน และสรุปผลการท างานตามโครงสร้างงานโภชนาการ 
 ปรับปรุงพัฒนางานให้เหมาะสม 
 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงาน 

๔.๓ บุคลากร ( ครู - นักเรียน - นักการภารโรง ) มีหน้าที ่
 ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานโภชนาการ 

 



 

5. ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ
โรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป หัวหน้า
งานโภชนาการ 

ศึกษาโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 

มี.ค.  

2. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน
โภชนาการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป ,หัวหน้า
งานโภชนาการ 

จัดท าโครงสร้างการ
บริหารงานโภชนาการ 

มี.ค.  

3. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม      
โครงสร้าง 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารทั่วไป ,
หัวหน้างาน
โภชนาการ 

- คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติงานโภชนาการ 
- ออกค าสั่งแต่งตั ง 
- ประชุมชี แจงบทบาท
หน้าที่ 

มี.ค.  

4. จัดท าแผนงาน/ 
โครงงาน/ปฏิทิน 

- หัวหน้างาน
โภชนาการ 
- คณะกรรมการ 

- จัดท าแผนงาน/ 
โครงการ/ปฏิทิน 
- เสนอขออนุมัติแผนงาน
โครงการ/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

มี.ค.-เม.ย.  

5. จัดท าแนว
ปฏิบัติงาน 

- หัวหน้างาน
โภชนาการ 
- คณะกรรมการฯ 

- จัดท าวิธีปฏิบัติงาน
โภชนาการ 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบและปฏิบัติตาม 

มี.ค.-เม.ย.  

6. บุคลากรปฏิบัติ 
งานตามโครงสร้าง
การบริหารงาน
โภชนาการ 

- คณะกรรมการ
บริหารงาน
โภชนาการ 
 

- รับสมัครผู้จ าหน่าย
อาหาร 
- คัดเลือก 
- อบรมให้ความรู้และ
แนวทางปฏิบัติ 
1. การจ าหน่ายอาหาร 
2. การช าระค่าบ ารุง
สถานที่ 
3. การท าความสะอาด
โรงอาหาร 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

 



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
7. ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
โภชนาการ 

คณะกรรมการ
บริหารงาน
โภชนาการ 

- ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการ
บริหารงานโภชนาการ 
- ประเมินผลความพึง
พอใจจากผู้ใช้บริการ 
- สรุปรายงานผลให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

มี.ค. แบบประเมินผล 

8. ปรับปรุงพัฒนา
โครงสร้างการ
บริหารงาน
โภชนาการ 

คณะกรรมการ
บริหารงาน
โภชนาการ 

- วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 
- น าผลวิเคราะห์มา
ทบทวน / ปรับปรุง /
พัฒนาระบบงาน 

เม.ย.   

9. น าผลงาน
เผยแพร่  และ
ประชาสัมพันธ์  

คณะกรรมการ
บริหารงาน
โภชนาการ 

- จัดท าเอกสารรวบรวม
ผลการปฏิบัติงาน 
- จัดป้ายนิเทศเสริม
ความรู้งานโภชนาการ 
- จัดท าแผ่นพับเผยแพร่
งานโภชนาการ 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานโภชนาการ 
 

ฝ่ายบริหาร หน.กลุ่ม บ.ทั่วไป งานโภชนาการ บุคลากร เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน 
ของโรงเรียน 

จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน
โภชนาการ 

      ก าหนดวางตัวบุคลากรตาม      
โครงสร้าง 

จัดท าโครงสร้าง 
การบริหารงาน
โภชนาการ 
คัดสรรบุคลากร 
เพ่ือปฏิบัติงาน
โภชนาการ 
ออกค าสั่งแต่งตั ง 
ประชุมชี แจง 
บทบาทหน้าที่ 
ปฏิบัติตามงานที่ 
ได้รับมอบหมาย 

 

ประเมินผลการปฏิบัต ิ
งานของ 
คณะกรรมการ 
บริหารงาน 
โภชนาการ 

 

รับทราบ / 
สั่งการ 

รวบรวม
ข้อมูล/
รายงาน 

น าเสนอข้อมูลแก่บุคลากรในที่
ประชุมโดยจัดท าเป็นเอกสาร รับทราบ

ข้อมูล 

ประเมินผล 

รายงานผลต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง
พัฒนา 

ปรับปรุง
พัฒนา 


