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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ  
 การจัดประชุมภายในสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาเป็นกิจกรรมที่เกิดขึ้นเป็นประจำทั้งในระดับบริหาร 
ระดับวิชาการ และกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ โดยมีการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งสะท้อนถึงภาพลักษณ์ของสถาบันที่มีความเป็นมืออาชีพและใส่ใจในการบริการ พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไปจึงมีบทบาทสำคัญในการดำเนินงานด้านบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 นอกจากบทบาทด้านการให้บริการแล้ว การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสำหรับการประชุมยังเป็น
กระบวนงานสนับสนุนที่เชื่อมโยงกับระบบบริหารจัดการภายในของสถาบัน ทั้งด้านงานสารบรรณ การบริหาร
งบประมาณ และการควบคุมคุณภาพการให้บริการ หากขาดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน อาจก่อให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนในการดำเนินงานและข้อทักท้วงจากหน่วยงานตรวจสอบ ดังนั้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งในการกำหนดมาตรฐานการทำงานที่ตรวจสอบได้ 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อกำหนดแนวทางการจัดเตรียมอาหารสำหรับการประชุมอย่างเป็นระบบ 
2. เพ่ือให้พนักงานปฏิบัติการทั่วไปสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ 
3. เพ่ือส่งเสริมมาตรฐานด้านสุขาภิบาลและภาพลักษณ์ของสถาบัน 

 
1.3 ขอบเขต 

คู่มือนี้ใช้สำหรับการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในกิจกรรมการประชุมภายในหน่วยงานระดับสถาบัน 
 
1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน 
2. ลดข้อผิดพลาดและปัญหาในการจัดเตรียมอาหาร 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจ 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  
เพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันในการใช้คู่มือฉบับนี้ คำศัพท์เฉพาะที่เก่ียวข้องมีดังนี้ 
อาหาร หมายถึง การจัดเตรียมของกินหรือเครื่องดื่มที่จัดให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้บริโภค เพ่ือให้มีพลังงาน

และสมาธิในการเข้าร่วมประชุม หรือเพ่ือเป็นช่วงเวลาพักผ่อนระหว่างการประชุม ซึ่งอาจรวมถึงอาหารกลางวัน 
มื้อเย็น หรืออาหารว่าง (coffee break) 

อาหารว่าง หมายถึง ของกินขนาดเล็กที่ใช้รับประทานระหว่างมื้ออาหาร เช่น ขนมปัง เค้ก 
เครื่องดื่ม หมายถึง น้ำเปล่า ชา กาแฟ หรือน้ำผลไม้ ที่จัดเตรียมเพื่อบริการผู้เข้าร่วมประชุม 
ผู้จัดประชุม หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่เป็นเจ้าภาพหรือประสานการประชุม 
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บทที่ 2 
โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา เป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันดนตรี
กัลยาณิวัฒนา พ.ศ. 2555 มีสถานะเป็นสถานศึกษาทางวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง มีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือให้
การศึกษา ส่งเสริม และพัฒนาวิชาการด้านดนตรีและศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดการเรียนการสอน  
การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน 
สังคม และประเทศชาติ 
 2.1.1 โครงสร้างองค์กรของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

 ตามมาตรา 7 ของพระราชบัญญัติฉบับดังกล่าว กำหนดให้สถาบันสามารถแบ่งส่วนงานได้เป็น 3 
ประเภท ได้แก่ (1) สำนักงานสถาบัน (2) สำนักวิชา และ (3) ส่วนงานอ่ืน ทั้งนี้ การจัดตั้ง การรวม หรือการยุบ
เลิกส่วนงานใดๆ จะต้องดำเนินการโดยออกเป็นประกาศของสถาบันและประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยต้อง
ระบุภาระหน้าที่ของแต่ละส่วนงานให้ชัดเจน อีกทั้งสามารถจัดให้มีหน่วยงานภายในของแต่ละส่วนงานได้ตาม
ข้อบังคับและประกาศของสถาบัน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 
 ในปัจจุบัน สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา มีส่วนงานหลักตามประกาศสถาบันเรื่องส่วนงานของสถาบัน 
พ.ศ. 2555 แบ่งออกเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่  1) สำนักงานสถาบัน ทำหน้าที่บริหารจัดการและสนับสนุนการ
ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ของสถาบัน รวมถึงภารกิจอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากสภาสถาบันและผู้บริหาร และ 2) 
สำนักวิชาดุริยางคศาสตร์ ซึ่งรับผิดชอบด้านการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรมอย่างครบวงจร ทั้งนี้ โครงสร้างดังกล่าวถูกออกแบบมาเพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจของสถาบัน 
และรองรับการเติบโตขององค์กรในระยะยาว ดังแสดงในภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กรของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

ที่มา : ประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาเรื่อง ส่วนงานของสถาบนั พ.ศ. 2555 
 
 2.1.2 โครงสร้างการบริหาร  
 การบริหารงานของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ดำเนินการภายใต้ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาว่า
ด้วยการจัดตั้งและการแบ่งหน่วยงานภายในของสถาบัน การบริหารงาน และการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2568 โดยมี
การกำหนดให้ สำนักงานสถาบัน ทำหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานของ อธิการบดี เพ่ือให้สถาบันสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์และพันธกิจหลักขององค์กร รวมถึงภารกิจอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
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 ภายในสำนักงานสถาบัน มีผู้ดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าส่วนงาน เรียกว่า “ผู้อำนวยการสำนักงานสถาบัน” 
ซึ่งแต่งตั้งจากพนักงานสถาบันประเภทพนักงานประจำ โดยมีหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบภาพรวมของ
การบริหารจัดการภายในสำนักงานสถาบัน 
 นอกจากนี้ ตามข้อ 7 ของข้อบังคับดังกล่าว ยังเปิดโอกาสให้สำนักงานสถาบันสามารถแบ่งโครงสร้างการ
ทำงานภายในเพ่ิมเติมในรูปแบบของ “กลุ่มงาน” ซึ่งทำหน้าที่สนับสนุนงานในด้านต่าง ๆ ของสำนักงาน โดยแต่ละ
กลุ่มงานจะมี หัวหน้ากลุ่มงาน ซึ่งแต่งตั้งจากพนักงานประจำของสถาบัน ทำหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
การดำเนินงานของกลุ่มงานนั้น ๆ เพ่ือให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพ คล่องตัว และตอบสนองต่อเป้าหมายของ
สถาบันในภาพรวมได้อย่างเหมาะสม ดังแสดงภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารของสำนักงานสถาบัน 

ที่มา : ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาว่าด้วยการจัดตั้งและการแบ่งหน่วยงานภายในของสถาบัน 
การบริหารงาน และการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2568 
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 2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของพนักงานปฏิบัติการทั่วไป 
 โครงสร้างการปฏิบัติงานของพนักงานปฏิบัติการทั่วไปในสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา มีลักษณะเป็น
หน่วยงานเชิงสนับสนุน ที่มุ่งเน้นการอำนวยความสะดวกแก่ภารกิจหลักของสถาบัน ดังแสดงในภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ที่มา : ข้อบังคับสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาว่าด้วยการจัดตั้งและการแบ่งหน่วยงานภายใน 
ของสถาบันการบริหารงานและการกำหนดตำแหน่ง พ.ศ. 2568 

 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทำงาน ปฏิบัติงาน ภายใต้
การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน ต่าง ๆ 
ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงานของสถาบันฯ 
  1.2 กำกับติดตาม ดูแลการทำความสะอาดของแม่บ้านบริษัท ในการทำความสะอาดภายใน
อาคาร และบริเวณพ้ืนที่โดยรอบของสถาบัน เช่น การดูดฝุ่นบนพ้ืนพรม การเก็บกวาดขยะ การทำความสะอาด
ห้องประชุม ห้องน้ำ ห้องทำงาน ของพ้ืนที่สำนักงานและอาคารต่างๆ 
  1.3 รับผิดชอบในเรื่องการจัดซื้ออาหาร และจัดอาหาร บริการ เครื่องดื่มและอาหารว่างให้แก่
ผู้บริหาร และผู้เข้าร่วมประชุม อาจารย์พิเศษ และแขกของสถาบัน 
  1.4 ควบคุมดูแลและบำรุงรักษาภาชนะและวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในงานในหน้าที่ 
  1.5 ทำความสะอาดล้างภาชนะและวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ตลอดจนความสะอาดและความเป็น
ระเบียบของห้องเตรียมอาหาร 
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  1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2. ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนดซึ่งสอดคล้องกับแผนดำเนินงานของสถาบันฯ 

3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ที่
เป็นประโยชน์ 
 
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. วางแผนการจัดเตรียมอาหารตามกำหนดการประชุม 
 2. จัดซื้อ จัดเตรียม และให้บริการอาหารและเครื่องดื่ม 
 3. ตรวจสอบความพร้อมของภาชนะ อุปกรณ์ และวัตถุดิบ 
 4. ประสานงานกับผู้จัดประชุมและให้บริการในวันจัดกิจกรรม 
 5. ดูแลความสะอาดภาชนะและพ้ืนที่บริการ 
 6. จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มอย่างเรียบร้อยตามเวลาที่กำหนด 
 7. ให้บริการด้วยความสุภาพ เป็นระเบียบ และถูกสุขอนามัย 
 8. ทำความสะอาดภายหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติดังกล่าวข้างต้น เป็นขอบเขตงานหลักที่คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้นำมาจัดทำเป็นแนว
ทางการดำเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน โดยมุ่งเน้นเฉพาะภารกิจด้านการจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสำหรับการ
ประชุม เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับบทบาทหน้าที่
ของพนักงานปฏิบัติการทั่วไปในฐานะหน่วยงานสนับสนุนภารกิจหลักของสถาบัน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

3.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ภาคผนวก 1) 
การบริหารจัดการเอกสารเพ่ือการจัดเตรียมอาหารสำหรับการประชุม ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหารกลางวันสำหรับการประชุมราชการ  
มิใช่เพียงภารกิจในการจัดหาด้านโภชนาการเท่านั้น แต่ยังถือเป็นกระบวนการที่ต้องดำเนินควบคู่ไปกับระเบียบ
ปฏิบัติทางราชการอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และมีหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายงบประมาณที่ถูกต้อง โดยยึดถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ซึ่งสามารถ
สรุปขั้นตอนเชื่อมโยงกับการจัดเตรียมอาหารได้เป็น 3 ระยะ ดังนี้ 

1. ระยะก่อนการประชุม  
การขออนุมัติและการกำหนดจำนวน จุดเริ่มต้นของการจัดเตรียมอาหารต้องอ้างอิงหลักการเขียน

หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ โดยผู้รับผิดชอบต้องจัดทำบันทึกข้อความเพ่ือเสนอขออนุมัติจัด
โครงการหรือจัดการประชุมต่อหัวหน้าส่วนราชการ สาระสำคัญในบันทึกข้อความนี้เปรียบเสมือนสารตั้งต้นใน
การคำนวณปริมาณอาหาร คือต้องระบุ “วัน เวลา และสถานที่” อย่างชัดเจนเพ่ือกำหนดมื้ออาหารที่จำเป็น 
(เช่น หากประชุมคาบเที่ยงต้องมีอาหารกลางวัน) และที่สำคัญที่สุดคือการระบุกลุ่มเป้าหมายและจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้จัดเตรียมอาหารสามารถวางแผนงบประมาณและจัดหาอาหารได้
ครบถ้วนตามจำนวนคน ไม่เกิดความขาดแคลนหรือสูญเปล่า 

2. ระยะเตรียมการ  
การเชิญและการยืนยันยอดผู้รับประทานอาหาร  ความแม่นยำของจำนวนอาหารขึ้นอยู่กับขั้นตอน 

การเชิญประชุม ตามระเบียบงานสารบรรณฯ กำหนดรูปแบบหนังสือเชิญไว้ทั้งหนังสือภายนอก  สำหรับ
บุคคลภายนอก และหนังสือภายในสำหรับบุคลากรในหน่วยงาน อย่างไรก็ตาม เพ่ือความรวดเร็วและสอดคล้อง
กับระเบียบฯ ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2548) และฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2564) ที่รองรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ผู้จัดประชุมสามารถส่งหนังสือเชิญและระเบียบวาระการประชุมผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) ได้  
ซึ่งเป็นช่องทางที่ช่วยให้การตอบรับเข้าร่วมประชุม (RSVP) ทำได้รวดเร็วยิ่งขึ้น ข้อมูลการตอบรับนี้จะช่วยให้ฝ่าย
จัดเตรียมอาหารสามารถปรับยอดการสั่งอาหาร (Update) ให้ตรงกับจำนวนผู้ที่จะมาร่วมงานจริงก่อนวันประชุม 
เป็นการบริหารจัดการทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

3. ระยะหลังการประชุม 
การจัดทำหลักฐานเพ่ือการเบิกจ่าย เมื่อการประชุมเสร็จสิ้น ขั้นตอนสุดท้ายที่มีความสำคัญอย่างยิ่ง 

ต่อการเบิกจ่ายค่าอาหารคือการจัดทำรายงานการประชุมตามรูปแบบที่ระเบียบงานสารบรรณฯ พ.ศ. 2526 
กำหนดไว้ในหมวดที่ 4 การจดรายงานการประชุมนี้มิใช่เพียงการบันทึกเนื้อหาสาระ แต่เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์
ยืนยันว่าการประชุมได้เกิดขึ้นจริง โดยต้องระบุรายชื่อผู้มาประชุม  และรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (เช่น ผู้ชี้แจง 
เลขานุการ ผู้ช่วย) ให้ครบถ้วน ซึ่งรายชื่อเหล่านี้คือยอดที่ใช้ยืนยันกับใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร นอกจากนี้  
การระบุเวลาเริ่มประชุม และเลิกประชุมในรายงาน จะเป็นเกณฑ์ตรวจสอบสิทธิในการเบิกจ่ายอาหารแต่ละมื้อ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังอีกด้วย 

โดยสรุป การนำระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมาปรับใช้ในคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการ
จัดเตรียมอาหารสำหรับการประชุม จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานตระหนักถึงความสำคัญของงานเอกสารที่เชื่อมโยงกับ 
งานบริหารจัดการ ตั้งแต่การทำบันทึกขออนุมัติที่ถูกต้อง การใช้เทคโนโลยีในการยืนยันจำนวนคน และการทำ
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รายงานการประชุมเพ่ือเป็นหลักฐาน ซึ่งจะส่งผลให้การบริหารจัดการอาหารสำหรับการประชุมเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบราชการ และลดปัญหาข้อทักท้วงจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 

3.1.2 แนวปฏิบัติด้านสุขาภิบาลอาหารเบื้องต้นของกระทรวงสาธารณสุข  
มาตรฐานและแนวปฏิบัติด้านสุขาภิบาลอาหาร เพ่ือความปลอดภัยของผู้บริโภคตามเกณฑ์กระทรวง

สาธารณสุข 
สุขาภิบาลอาหารนับเป็นปัจจัยพ้ืนฐานที่มีความสำคัญสูงสุดในการคุ้มครองสุขภาพของผู้บริโภคและ

ป้องกันการแพร่ระบาดของโรคทางเดินอาหาร กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ในฐานะหน่วยงานหลักที่
รับผิดชอบการดูแลมาตรฐานความปลอดภัยด้านอาหาร ภายใต้พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 จึงได้
กำหนดคู่มือและแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ประกอบการและเจ้าหน้าที่ เพ่ือยกระดับมาตรฐานร้านอาหารและแผง
ลอยให้เข้าสู่เกณฑ์ “อาหารสะอาด รสชาติอร่อย” (Clean Food Good Taste) โดยสามารถจำแนกสาระสำคัญ
ของแนวปฏิบัติออกเป็น 5 ด้านหลัก ดังนี้ 

ประการแรก ด้านสถานที่เตรียมและปรุงประกอบอาหาร ถือเป็นปราการด่านแรกในการป้องกันเชื้อโรค 
สถานที่ปรุงอาหารต้องมีโครงสร้างที่แข็งแรง พ้ืนและผนังทำจากวัสดุที่เรียบ ทำความสะอาดง่าย และต้องรักษา
ความสะอาดอย่างสม่ำเสมอเพ่ือไม่ให้เป็นแหล่งสะสมของสิ่งสกปรก ระบบระบายอากาศต้องถ่ายเทได้ดีเพ่ือลด
ความอับชื้นและกลิ่นควัน นอกจากนี้ ระบบการจัดการของเสียถือเป็นหัวใจสำคัญ โดยต้องมีการบำบัดน้ำเสีย
ผ่านบ่อดักไขมันก่อนปล่อยลงสู่ท่อระบายน้ำสาธารณะ และมีการจัดเก็บขยะมูลฝอยในภาชนะที่มีฝาปิดมิดชิด  
ไม่รั่วซึม เพ่ือป้องกันปัญหากลิ่นเหม็นและสัตว์พาหะ 

ประการที่สอง ด้านความปลอดภัยของอาหาร มุ่งเน้นกระบวนการจัดการตั้งแต่วัตถุดิบจนถึงอาหาร 
ปรุงสุก เริ่มจากการคัดเลือกวัตถุดิบที่สดสะอาด ล้างทำความสะอาดอย่างถูกวิธี การเก็บรักษาอาหารต้องแยก
สัดส่วนระหว่างอาหารดิบและอาหารสุก อย่างชัดเจนเพ่ือป้องกันการปนเปื้อนข้าม (Cross-contamination) 
หากเป็นอาหารที่ปรุงสุกแล้วรอจำหน่าย ต้องมีการปกปิดมิดชิดด้วยตู้กระจกหรือฝาชีเพ่ือป้องกันฝุ่นละอองและ
แมลง และที่สำคัญ ต้องวางอาหารและภาชนะสูงจากพ้ืนอย่างน้อย 60 เซนติเมตร เพ่ือหลีกเลี่ยงการปนเปื้อน
จากฝุ่นดินและการกระเซ็นของสิ่งสกปรกจากพ้ืน 

ประการที่สาม ด้านสุขาภิบาลภาชนะและอุปกรณ์ อุปกรณ์ที่ใช้ต้องทำจากวัสดุที่ปลอดภัย (Food 
Grade) ทนทาน และไม่เป็นสนิม เขียงและมีดต้องมีสภาพดีไม่แตกร้าวอันจะเป็นแหล่งสะสมเชื้อโรค 
กระบวนการล้างภาชนะต้องเป็นไปตามหลักสุขาภิบาล คือการขจัดเศษอาหาร ล้างด้วยน้ำยาล้างจาน และล้าง
ด้วยน้ำสะอาดอย่างน้อย 2 ครั้งหรือใช้น้ำไหลผ่าน จากนั้นต้องผึ่งให้แห้งบนตะแกรงสูง โดยหลีกเลี่ยงการใช้ผ้า
เช็ดจานเพื่อลดความเสี่ยงในการนำเชื้อโรคกลับไปปนเปื้อนภาชนะ 

ประการที่สี่ ด้านสุขวิทยาส่วนบุคคลของผู้สัมผัสอาหาร ผู้ปรุงและผู้เสิร์ฟถือเป็นตัวแปรสำคัญที่สุดใน
การแพร่กระจายเชื้อโรค แนวปฏิบัติจึงกำหนดให้ผู้สัมผัสอาหารต้องแต่งกายสะอาด สวมเสื้อมีแขน สวมผ้ากัน
เปื้อน และสวมหมวกคลุมผมเพ่ือป้องกันเส้นผมร่วงหล่นลงในอาหาร เล็บมือต้องตัดสั้นและรักษาความสะอาด 
ล้างมือด้วยสบู่ทุกครั้งก่อนปฏิบัติงานและหลังเข้าห้องน้ำ ข้อห้ามสำคัญคือ "ห้ามใช้มือเปล่าสัมผัสอาหารที่ปรุงสุก
แล้วโดยตรง" ต้องใช้อุปกรณ์ช่วยหยิบจับ เช่น ทัพพี หรือที่คีบอาหาร และหากมีอาการเจ็บป่วยด้วยโรคผิวหนัง
หรือโรคติดต่อทางเดินอาหาร ให้หยุดปฏิบัติหน้าที่ทันที 

ประการสุดท้าย ด้านการควบคุมสัตว์และแมลงนำโรค ผู้ประกอบการต้องมีมาตรการป้องกันและกำจัด
สัตว์พาหะ เช่น หนู แมลงสาบ และแมลงวัน ไม่ให้เข้ามาอาศัยหรือหากินในบริเวณสถานที่ประกอบอาหาร ซึ่งทำ
ได้โดยการดูแลความสะอาดของสถานที่ ปิดฝาท่อระบายน้ำ และกำจัดเศษอาหารอย่างถูกสุขลักษณะในทุกวัน 
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โดยสรุป แนวปฏิบัติด้านสุขาภิบาลอาหารเหล่านี้ มิใช่เพียงข้อบังคับทางกฎหมาย แต่เป็นมาตรฐาน
ความรับผิดชอบที่ผู้ประกอบการพึงมีต่อผู้บริโภค การปฏิบัติตามหลักการทั้ง 5 ด้านอย่างเคร่งครัด จะช่วยสร้าง
ความเชื่อมั่น ยกระดับคุณภาพชีวิต และเสริมสร้างสุขภาพที่ดีอย่างยั่งยืนให้กับประชาชนผู้บริโภคทุกคน 
 

3.1.3 ระเบียบสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
ฝึกอบรม และการจัดงาน พ.ศ. 2559 (ภาคผนวก 2) 

การบริหารจัดการงบประมาณเพ่ือสนับสนุนพันธกิจของสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา จำเป็นต้องมีกรอบ
ระเบียบที่ชัดเจนและยืดหยุ่น เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส สถาบันจึงได้กำหนด 
ระเบียบสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ฝึกอบรม และการ
จัดงาน พ.ศ. 2559 ขึ้น โดยมีสาระสำคัญที่ครอบคลุมการบริหารจัดการค่าใช้จ่ายใน 3 มิติหลัก ได้แก่ การประชุม 
ฝึกอบรม และการจัดงานตามภารกิจพิเศษ 

ประการแรก ขอบเขตและการมอบอำนาจ ระเบียบฉบับนี้มุ่งเน้นการกำหนดมาตรฐานค่าใช้จ่ายที่
ครอบคลุมทั้งการจัดประชุมภายใน การฝึกอบรมบุคลากร และการจัดงานสำคัญของสถาบัน โดยให้อำนาจ  
อธิการบดี เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติหลัก ทั้งในส่วนของการดำเนินโครงการและการอนุมัติค่าใช้จ่าย ซึ่งรวมถึงดุลย
พินิจในการอนุมัติกรณีที่มีความจำเป็นต้องเบิกจ่ายสูงกว่าอัตราที่ระเบียบกำหนดไว้ เพ่ือให้การดำเนินงานไม่
ติดขัดและบรรลุวัตถุประสงค์ของสถาบัน 

ประการที่สอง ความยืดหยุ่นในการบริหารจัดการทรัพยากร ระเบียบได้วางแนวทางรองรับสถานการณ์
การทำงานจริงที่หลากหลาย โดยเฉพาะในกรณีที่สถาบันได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานภายนอก 
(ท้ังในและต่างประเทศ) ระเบียบอนุญาตให้สถาบันสามารถ เบิกจ่ายสมทบ เฉพาะส่วนที่ยังขาดอยู่ได้ นอกจากนี้ 
ในกรณีของการจัดประชุมหรือฝึกอบรมระดับนานาชาติที่มีความซับซ้อน สถาบันสามารถดำเนินการ  จ้างเหมา
จัดการประชุม (Outsource) ได้ตามดุลยพินิจของอธิการบดี ซึ่งช่วยลดภาระงานบริหารจัดการและประกัน
ความเป็นมืออาชีพในการจัดงาน 

ประการสุดท้าย เกณฑ์ค่าใช้จ่ายสำหรับงานตามภารกิจพิเศษ  นอกเหนือจากการประชุมทั่วไป 
ระเบียบยังกำหนดรองรับ การจัดงานตามนโยบาย ที่มีลักษณะเฉพาะเจาะจง เช่น งานวันสถาปนา นิทรรศการ 
หรือการแถลงข่าว โดยให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง บนพ้ืนฐานของความจำเป็น 
ประหยัด และเหมาะสม รวมถึงมีการกำหนดเพดานค่าใช้จ่ายบางรายการเพ่ือเป็นบรรทัดฐาน เช่น ค่าของ  
ที่ระลึกให้เบิกได้ไม่เกิน 3,000 บาทต่อคน เว้นแต่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือเหตุผลสมควรที่ต้องขออนุมัติเป็น 
กรณีพิเศษ 

ระเบียบสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนาฉบับนี้ มิได้เป็นเพียงข้อกำหนดในการควบคุมการเงินเพียงอย่าง
เดียว แต่เป็นเครื่องมือบริหารจัดการที่ออกแบบมาเพ่ือสนับสนุนการขับเคลื่อนกิจกรรมทางวิชาการและกิจกรรม
สาธารณะของสถาบันให้มีความคล่องตัว โดยยังคงรักษาหลักธรรมาภิบาลและความคุ้มค่าในการใช้งบประมาณ
แผ่นดินไว้อย่างครบถ้วน 
 
3.2 เงื่อนไข ข้อควรระวัง และข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

เงื่อนไข ข้อควรระวัง และแนวทางปฏิบัติที่เป็นเลิศในการบริหารจัดการอาหารสำหรับการประชุม  
การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มสำหรับการประชุมมิใช่เพียงภารกิจในการสนับสนุนด้านโภชนาการเท่านั้น  
แต่ยังถือเป็นองค์ประกอบสำคัญที่สะท้อนถึงภาพลักษณ์ ความใส่ใจ และมาตรฐานการบริหารงานขององค์กร 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ปฏิบัติงานพึงตระหนัก
และยึดถือแนวทางปฏิบัติอย่างเคร่งครัด โดยขยายความสาระสำคัญเป็น 4 ด้านดังนี้ 
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1. ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัย ความสะอาดถือเป็นหัวใจสำคัญสูงสุดที่ไม่อาจประนีประนอมได้ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องควบคุมมาตรฐานตั้งแต่น้ำมือของผู้ปรุงจนถึงมือผู้บริโภค เริ่มจากการคัดเลือกผู้ประกอบการที่ได้
มาตรฐานสุขาภิบาลอาหาร (Clean Food Good Taste) การดูแลภาชนะใส่อาหารให้มีการปกปิดมิดชิด 
เพ่ือป้องกันฝุ่นละอองและแมลงพาหะ สำหรับอาหารบุฟเฟต์ต้องรักษาระดับอุณหภูมิที่เหมาะสม (ร้อนให้ร้อน  
ถึงเกณฑ์ เย็นให้เย็นพอ) เพ่ือยับยั้งการเจริญเติบโตของเชื้อแบคทีเรีย นอกจากนี้ ต้องกำชับให้เจ้าหน้าที่บริการ
แต่งกายสะอาด สวมหน้ากากอนามัยและถุงมือขณะสัมผัสอาหาร รวมถึงจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องใช้ส่วนกลาง 
(ช้อนกลาง) ให้เพียงพอ เพ่ือป้องกันการปนเปื้อนข้าม ซึ่งอาจนำไปสู่โรคติดต่อทางเดินอาหารได้ 

2. ด้านการบริหารจัดการปริมาณ ความสมดุลของปริมาณอาหารเป็นเรื่องที่ท้าทาย ผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องวางแผนโดยยึดข้อมูลจากจำนวนผู้ลงทะเบียนตอบรับ เป็นฐานในการคำนวณ แต่เพ่ือให้รองรับความผันผวน
หน้างาน ควรจัดเตรียมสำรอง (Buffer) เพ่ิมเติมประมาณร้อยละ 10 ของจำนวนผู้เข้าร่วม เพ่ือป้องกันปัญหา
อาหารไม่เพียงพอซึ่งอาจส่งผลเสียต่อภาพลักษณ์องค์กร ในทางกลับกัน ต้องตระหนักถึงการลดขยะอาหาร 
(Food Waste) โดยอาจเลือกรูปแบบการจัดเสิร์ฟเป็นชุดอาหารว่าง (Snack Box) หรืออาหารจานเดียว  
(Set Lunch) ในกรณีที่จำนวนคนไม่แน่นอน เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดการและควบคุมงบประมาณให้คุ้มค่าที่สุด 

3. ด้านความพร้อมของอุปกรณ์และสถานที่ ความพร้อมก่อนเริ่มงานคือเครื่องการันตีความสำเร็จ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบสภาพความสมบูรณ์ของอุปกรณ์ทุกชิ้นล่วงหน้า ไม่ว่าจะเป็นภาชนะ จาน ชาม ช้อน 
ส้อม ต้องสะอาด ไม่มีคราบ หรือรอยบิ่นแตกร้าว อุปกรณ์อุ่นอาหาร ต้องใช้งานได้จริงและมีเชื้อเพลิงเพียงพอ 
โต๊ะวางอาหารต้องแข็งแรงและจัดวางในตำแหน่งที่ไม่กีดขวางทางเดินจราจร นอกจากนี้ ต้องจัดเตรียมถังขยะ
แยกประเภทในจุดที่สังเกตง่ายและเพียงพอ เพ่ือรักษาความสะอาดของพ้ืนที่ประชุมตลอดระยะเวลาการจัดงาน 

4. ด้านความละเอียดอ่อนต่อผู้บริโภค การคำนึงถึงข้อจำกัดทางอาหารของผู้เข้าร่วมประชุมสะท้อนถึง
การให้เกียรติและความเป็นมืออาชีพ ผู้ปฏิบัติงานต้องสำรวจข้อมูลล่วงหน้าและจัดเตรียมอาหารทางเลือกให้
ครอบคลุม ทั้งในด้าน ศาสนา (เช่น อาหารฮาลาลที่แยกภาชนะและอุปกรณ์ตักอย่างชัดเจน) วิถีการบริโภค (เช่น 
อาหารมังสวิรัติ หรือเจ) และที่สำคัญที่สุดคือ ด้านสุขภาพ (เช่น การแพ้อาหารทะเล ถั่ว หรือกลูเตน) โดยต้องมี
การทำป้ายกำกับอาหาร ที่ระบุชื่อเมนูและส่วนประกอบสำคัญอย่างชัดเจน เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเลือก
รับประทานได้อย่างมั่นใจและปลอดภัยจากภาวะแพ้อาหารรุนแรง 

การยึดถือปฏิบัติและขยายความเข้าใจในทั้ง 4 ด้านนี้ จะช่วยยกระดับมาตรฐานการจัดประชุมของ
หน่วยงาน ให้มีความเป็นเลิศทั้งในด้านบริการ ความคุ้มค่า และความปลอดภัย สร้างความประทับใจและความ
เชื่อมั่นให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนอย่างยั่งยืน 
 

3.3 สรุปหลักเกณฑ์สำคัญท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือ 
 หลักเกณฑ์ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่กล่าวมาในข้อ 3.1 และ 3.2 ถูกนำมาบูรณาการเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานจริงในคู่มือฉบับนี้ โดยผู้ปฏิบัติงานต้องยึดถือเป็นกรอบการทำงานหลักในทุกขั้นตอน ตั้งแต่การขอ
อนุมัติ การจัดเตรียมอาหาร การให้บริการ และการจัดทำเอกสารหลังการประชุม เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับระเบียบของสถาบันและหน่วยงานกำกับดูแล 
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บทที่ 4 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 การวางแผนงานที่มีประสิทธิภาพเป็นจุดเริ่มต้นสำคัญที่จะช่วยลดความผิดพลาดและควบคุมงบประมาณ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการตามกิจกรรมหลัก ดังนี้ 
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ตารางท่ี 1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาดำเนินการ  
ลำดับ กิจกรรมหลัก รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินการ 

1 ตรวจสอบและยืนยัน
กำหนดการประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุม คำสั่งการจัดประชุม หรือ
ข้อมูลจากระบบสารบรรณ/
ปฏิทินกลาง เพื่อทราบวัน เวลา 
สถานที่ และประเภทของการ
ประชุม 

พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไป 

ล่วงหน้าอย่างน้อย 3–
5 วันทำการ 

2 วิเคราะห์รูปแบบและ
ลักษณะการประชุม 

พิจารณาประเภทการประชุม เช่น 
ประชุมคณะกรรมการ ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ หรือฝึกอบรม เพื่อ
กำหนดรูปแบบการจัดอาหารให้
เหมาะสม 

พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไป 

หลังยืนยันกำหนดการ 

3 วางแผนรายการ
อาหารและเครื่องดื่ม 

ออกแบบรายการอาหารว่าง/
เครื่องดื่ม หรืออาหารกลางวัน 
โดยคำนึงถึงความเหมาะสมด้าน
งบประมาณ เวลา และกลุ่ม
ผู้เข้าร่วม (ศาสนา สุขภาพ การ
แพ้อาหาร) 

พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไป 

ล่วงหน้า 2–3 วันทำ
การ 

4 บริหารจัดการ
ปริมาณอาหาร 

คำนวณจำนวนชุดอาหารหรือ
ปริมาณวัตถุดิบให้สอดคล้องกับ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม พร้อม
เผื่อสำรองร้อยละ 5–10 สำหรับ
กรณีฉุกเฉิน 

พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไป 

พร้อมกับการวางแผน
อาหาร 

5 ตรวจสอบ
งบประมาณและขอ
อนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ 
และดำเนินการเสนอขออนุมัติ
ตามข้ันตอน 

พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไป / 
ผู้บังคับบัญชา 

ก่อนวันจัดประชุม 

6 สรุปแผนการ
ดำเนินงาน 

จัดทำสรุปแผนการจัดเตรียม
อาหารและแจ้งผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ
เตรียมการในขั้นตอนถัดไป 

พนักงาน
ปฏิบัติการทั่วไป 

ก่อนวันประชุม 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เส้นทางการทำงานในงานหลัก 
 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบและตรวจสอบได้ ให้ยึดถือลำดับขั้นตอนดังนี้ 
ตารางท่ี 2 ตารางอธิบายรายละเอียดการดำเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการดำเนินการ 

1. ขั้นตอนการรับข้อมูลและ
วิเคราะห์ความต้องการ 

รับบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/ประชุม หรือใบแจ้งความจำนงขอใช้
สถานที่ จากหน่วยงานเจ้าภาพ ตรวจสอบรายละเอียดสำคัญ ได้แก่ วันที่ เวลา
เริ่ม–เลิก จำนวนผู้เข้าร่วม ประธานในที่ประชุม รวมถึงข้อจำกัดด้านอาหาร เช่น 
การแพ้อาหารทะเล การรับประทานอาหารมังสวิรัติ หรืออาหารฮาลาล เพื่อใช้
ประกอบการวางแผนจัดเตรียมอาหารให้เหมาะสม 

2. ขั้นตอนการวางแผนและ
จัดหา 

คัดเลือกเมนูอาหารและร้านค้า/ผู้ประกอบการที่มีมาตรฐานด้านสุขาภิบาล
อาหาร ดำเนินการจัดซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบพัสดุของสถาบัน โดย
กำหนดเวลาการจัดส่งให้ชัดเจน (ควรมาถึงก่อนเวลาพักเบรกอย่างน้อย 30 
นาที) กรณีจัดเตรียมอาหารเอง ให้จัดซื้อวัตถุดิบที่สดใหม่ มีคุณภาพ และ
จัดเตรียมภาชนะบรรจุที่สะอาด เหมาะสม 

3. ขั้นตอนการเตรียม
สถานที่และอุปกรณ์ 

เข้าตรวจสอบพ้ืนที่สำหรับจัดวางอาหาร ดูแลความสะอาดของโต๊ะและพ้ืนที่
โดยรอบ ปูผ้าปูโต๊ะให้เรียบร้อย ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องใช้ เช่น จาน ช้อน แก้ว
น้ำ เครื่องทำกาแฟ และกาน้ำร้อน ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ สะอาด ไม่มีคราบ 
และพร้อมใช้งาน พร้อมจัดเตรียมจุดวางเจลแอลกอฮอล์ล้างมือและทิชชูบริเวณ
จุดตักอาหาร 

4. ขั้นตอนการให้บริการ 

นำอาหารและเครื่องดื่มมาจัดวางเมื่อถึงเวลาที่กำหนด โดยปกปิดอาหารให้
มิดชิดก่อนเริ่มเสิร์ฟ เจ้าหน้าที่ประจำจุดบริการต้องแต่งกายสุภาพ สวมหน้ากาก
อนามัยและถุงมือในกรณีที่ต้องช่วยตักอาหาร หมั่นตรวจสอบปริมาณอาหาร
และเติมให้เพียงพอ รวมถึงดูแลความสะอาดบริเวณจุดบริการอย่างต่อเนื่อง 

5. ขั้นตอนการเก็บและทำ
ความสะอาด 

เมื่อเสร็จสิ้นการรับประทานอาหาร ให้เก็บภาชนะใช้แล้วออกจากพ้ืนที่ประชุม
โดยเร็ว เพื่อไม่ให้เกิดกลิ่นรบกวน แยกขยะเศษอาหารและขยะรีไซเคิลตาม
หลักการจัดการของเสีย นำภาชนะไปล้างทำความสะอาด ผึ่งให้แห้ง และจัดเก็บ
เข้าตู้หรือพ้ืนที่ที่กำหนดอย่างเป็นระเบียบ 

 ในทุกขั้นตอนของกระบวนการทำงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกข้อมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องไว้ตามความ
เหมาะสม เช่น รายการสั่งอาหาร ใบส่งของ หรือภาพถ่ายหน้างาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการติดตามงานและ
รองรับการตรวจสอบภายหลัง ทั้งนี้ เพื่อเสริมสร้างความรอบคอบและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

 
4.3 วิธีปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้ผลลัพธ์ของงานออกมามีคุณภาพ ผู้ปฏิบัติงานต้องใส่ใจในรายละเอียดเทคนิคการทำงาน ดังนี้ 

การบริหารเวลา  
การเตรียมอาหารและเครื่องดื่มควรดำเนินการในช่วงเช้าของวันประชุมเพ่ือความสดใหม่ ห้ามเตรียมค้าง

คืนโดยเด็ดขาดสำหรับอาหารเสียง่าย หากเป็นการจัดจ้างภายนอก ต้องกำชับให้ร้านค้ามาถึงและจัดวางให้  
เสร็จสิ้น ก่อนเวลาพักเบรก/รับประทานอาหาร ไม่น้อยกว่า 30 นาที เพ่ือให้มีเวลาตรวจสอบความเรียบร้อยและ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
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ศิลปะการจัดวางและสุขลักษณะ  
การจัดเรียงอาหารต้องมีความเป็นระเบียบ แยกประเภทคาว-หวาน และแยกอุปกรณ์คีบอาหารของแต่

ละเมนูไม่ให้ปะปนกัน การจัดวางต้องดูน่ารับประทาน และสะอาดตา ภาชนะต้องปิดมิดชิดเมื่อยังไม่ถึงเวลาทาน 
เพ่ือป้องกันฝุ่นละอองและแมลง 
 

4.4 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือนำข้อมูลมาปรับปรุงและพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น ต้องมีการประเมินผลดังนี้ 
การประเมินเชิงคุณภาพ  
สังเกตพฤติกรรมการบริโภคของผู้เข้าร่วมประชุม (อาหารเหลือมาก/น้อย เมนูใดได้รับความนิยม) และ

รับฟังข้อเสนอแนะจากผู้จัดประชุมหรือผู้เข้าร่วมโดยตรง 
การประเมินเชิงปริมาณ 
ตรวจสอบผ่านแบบประเมินความพึงพอใจ (ถ้ามี) ในหัวข้อรสชาติ ความสะอาด และความรวดเร็ว 
การตรวจสอบมาตรฐาน  
ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบทุกรายละเอียดด้วยตนเองว่า อาหารมาตรงเวลาหรือไม่ อุปกรณ์ครบถ้วน

หรือไม ่และพ้ืนที่หลังการใช้งานสะอาดเรียบร้อยหรือไม่ 
 

4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ในการดำเนินงานผู้ปฏิบัติงานด้านการบริการอาหารพึงยึดถือหลักปฏิบัติทางใจเพ่ือให้งานมีคุณค่าและ
ศักดิ์ศร ีได้แก่ 

ความรับผิดชอบและตรงต่อเวลา  
ตระหนักว่าเวลาพัก คือช่วงเวลาสำคัญของการประชุม การเตรียมอาหารล่าช้าส่งผลกระทบต่อตาราง

การประชุมทั้งหมด จึงต้องรักษาเวลาอย่างเคร่งครัด 
หัวใจของการบริการ (Service Mind)  
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วม

ประชุมทุกระดับอย่างเท่าเทียม 
ความซ่ือสัตย์สุจริต 
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยความโปร่งใส เลือกใช้วัตถุดิบที่มีคุณภาพจริงตามที่เบิกจ่าย ไม่นำของเหลือ

กลับไปเป็นของส่วนตัว และคำนึงถึงความปลอดภัยของผู้บริโภคเป็นที่ตั้ง (ไม่นำอาหารเสียหรือหมดอายุมาเสิร์ฟ) 
 



บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
การดำเนินงานจัดเตรียมอาหารสำหรับการประชุมย่อมต้องเผชิญกับความท้าทายและข้อจำกัดหน้างาน

ที่หลากหลาย การรวบรวมปัญหาที่พบบ่อยพร้อมแนวทางแก้ไขที่เป็นระบบ จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถรับมือ
กับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ำเดิมในอนาคต 
 
5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  จากการวิเคราะห์กระบวนการทำงานที่ผ่านมา พบปัญหาหลักที่ส่งผลกระทบต่อคุณภาพการให้บริการ 
ดังนี้ 

การแจ้งกำหนดการที่กระช้ันชิด  
ปัญหาที่พบบ่อยที่สุดคือการได้รับแจ้งขอจัดอาหารและเครื่องดื่มในระยะเวลากระชั้นชิด (เช่น แจ้งช่วง

เช้าเพ่ือใช้ช่วงบ่าย หรือแจ้งล่วงหน้าเพียง 1 – 2 ชั่วโมง) ส่งผลให้ 
• ไม่สามารถจัดหาวัตถุดิบที่มีคุณภาพหรือเมนูที่หลากหลายได้ทันตามความต้องการ 
• เกิดความเสี่ยงในการปรุงประกอบอาหารที่ไม่สุกดีหรือขาดรสชาติเนื่องจากความเร่งรีบ 
• ร้านค้าคู่สัญญาไม่สามารถจัดส่งได้ทันเวลา ทำให้ต้องแก้ปัญหาด้วยการซื้ออาหารสำเร็จรูปซึ่งอาจ

ไม่ได้มาตรฐานตามท่ีกำหนด 
ความไม่เพียงพอของภาชนะและอุปกรณ์ในกิจกรรมขนาดใหญ่ ในกรณีที่มีการจัดประชุมขนาดใหญ่ 

(Grand Meeting) หรือมีงานซ้อนกันหลายคณะในเวลาเดียวกัน มักพบปัญหา 
• ภาชนะ (จาน แก้ว ช้อน-ส้อม) หมุนเวียนไม่ทัน เนื่องจากการล้างทำความสะอาดต้องใช้เวลา 
• อุปกรณ์อุ่นอาหาร (Chafing Dish) หรือกาน้ำร้อนมีจำนวนจำกัด ทำให้การเสิร์ฟอาหารล่าช้า

หรือไม่ทั่วถึง 
• ต้องใช้อุปกรณ์สำรองที่มีรูปแบบไม่เหมือนกัน (Mix & Match) ทำให้ภาพลักษณ์การจัดโต๊ะดูไม่เป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
 

5.2 แนวทางในการแก้ไขและพัฒนา 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความราบรื่นและลดข้อผิดพลาดดังกล่าว จึงกำหนดแนวทางแก้ไขและมาตรการ
ป้องกัน ดังนี้ 

การบริหารจัดการข้อมูลเชิงรุก  
• จัดทำปฏิทินกิจกรรมกลาง โดยให้ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูลการจองห้องประชุมจากระบบสาร

บรรณหรือฝ่ายอาคารสถานที่ ล่วงหน้าเป็นรายเดือนและรายสัปดาห์ 
• มาตรการตรวจสอบประจำสัปดาห์ โดยกำหนดให้มีการประชุมสั้น (Morning Brief) ทุกวันจันทร์ 

หรือวันศุกร์ก่อนหน้า เพ่ือยืนยันยอดผู้เข้าร่วมและเมนูอาหารกับหน่วยงานผู้ขอใช้บริการอีกครั้ง 
ป้องกันการตกหล่น 

• กำหนดเกณฑ์เวลา เพ่ือขอความร่วมมือให้หน่วยงานต่างๆ แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 24 ชั่วโมงสำหรับ
การประชุมปกติ และ 3 วันทำการสำหรับการประชุมขนาดใหญ่ (ยกเว้นกรณีเร่งด่วนพิเศษตามสั่ง
การผู้บริหาร) 

การบริหารจัดการคลังอุปกรณ์  
• การจัดหาและสำรองอุปกรณ์ โดยการจัดซื้อภาชนะและอุปกรณ์เพ่ิมเติมให้มีจำนวนเพียงพอ โดยใช้

เกณฑ ์ปริมาณสำรองท่ีเหมาะสม) คือ ควรมีสำรองอย่างน้อย 1.5 เท่าของความจุห้องประชุมสูงสุด 
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• แผนสำรองฉุกเฉิน โดยกำหนดจัดหาภาชนะแบบใช้แล้วทิ้งที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม สำรองไว้ใน
คลังพัสดุ สำหรับกรณีฉุกเฉินที่ภาชนะหลักหมุนเวียนไม่ทัน เพ่ือให้การบริการไม่สะดุด 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 เพ่ือยกระดับมาตรฐานการบริการสู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน มีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมดังนี้ 

การพัฒนาศักยภาพบุคลากร ควรจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะให้แก่พนักงานอย่างน้อยปีละ 
1 - 2 ครั้ง ในหัวข้อสำคัญ ได้แก่ 

• จิตวิทยาการบริการ เพ่ือสร้างทัศนคติเชิงบวกในการให้บริการ 
• สุขาภิบาลอาหาร เพ่ือทบทวนหลักเกณฑ์ความสะอาดปลอดภัยตามมาตรฐานกระทรวงสาธารณสุข 
• บุคลิกภาพและมารยาททางสังคม สำหรับการเสิร์ฟอาหารในที่ประชุมระดับผู้บริหาร 
การประเมินและรับฟังความคิดเห็น ควรจัดทำ QR Code หรือแบบสอบถามสั้นๆ วางไว้ในห้องประชุม 

เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถติชมรสชาติอาหารและการบริการได้ทันที ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเป็นดัชนีชี้วัด (KPIs) 
ที่สำคัญในการปรับปรุงงานในปีงบประมาณถัดไป 
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