
ขั้นตอนที่ 1 การกาํหนดรายการอาหารสั่งซ้ือ และรับวัสด ุ
1. กําหนดเมนูอาหารผู้ป่วย โดยแบ่งเป็น อาหารอ่อน  อาหารธรรมดา  อาหารเหลว และอาหารทางสายยาง 
2. ผู้จัดซื้อมารับใบรายการอาหารที่สั่งไปจัดซื้อของที่สั่งให้ถูกต้องครบถ้วนตามทีส่ั่ง  จากน้ันนํากลับมาส่งทีโ่รง

ครัวก่อนเวลา 06.00 น. พร้อมใบรายการทีล่งรายจ่ายค่าอาหารแล้ว 
3. เจ้าหน้าตรวจรบัของพร้อมทั้งช่ังทวนนํ้าหนักสิ่งว่าตรงตามจาํนวนที่สั่งหรือไม ่ จากน้ันล้างทําความสะอาด

และเก็บเข้าไปในโรงครัวเพ่ือเตรียมปรุงอาหารให้ผู้ป่วยต่อไป  และจัดเก็บใบรายการเข้าแฟ้มเพ่ือไว้ทําเบิก
เงินให้เรยีบร้อย 

ขั้นตอนที่ 2 การปรงุอาหารและแจกอาหารทัง้ 3 ม้ือ 
1. เริ่มปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา  05.00 - 16.00 น. รับใบแจ้งยอดจํานวนผู้ป่วยและรายการอาหารจากตึกผู้ป่วย

สามญั และตึกผู้ป่วยพิเศษผู้จดัซื้อมารับใบรายการอาหารที่สัง่ไปจัดซื้อของทีส่ั่งให้ถกูต้องครบถ้วนตามท่ีสั่ง  
จากน้ันนํากลับมาส่งทีโ่รงครัวก่อนเวลา 06.00 น. พร้อมใบรายการที่ลงรายจ่ายค่าอาหารแล้ว 

2. จัดทําอาหารมื้อเช้าตามรายการที่กําหนดพร้อมทั้งจัดบรรจุเตรยีมนําไปแจกผูป่้วยให้เสรจ็ ภายในเวลา  
7.00 น.แจกอาหารผู้ป่วยมื้อเช้า เวลา 07.00 - 07.30 น. 

3. จัดทําอาหารมื้อกลางวันตามรายการที่กําหนดพร้อมทั้งจัดบรรจุเตรียมนําไปแจกผู้ป่วยให้เสร็จ ภายในเวลา 
11.00 น.แจกอาหารผู้ป่วยมื้อกลางวัน เวลา 11.00 - 11.30 น. 

4. จัดทําอาหารมื้อเย็นตามรายการที่กําหนดพร้อมทั้ง จัดบรรจุเตรยีมนําไปแจกผูป่้วยให้เสรจ็ ภายในเวลา 
15.00 น.แจกอาหารผู้ป่วยมื้อเย็น เวลา 15.00 - 15.30 น. 

5. สรุปร่ายจ่ายค่าอาหารและยอดผู้ป่วย 
ขั้นตอนที่ 3 การทาํความสะอาดภาชนะ และบรเิวณพืน้ทีร่บัผดิชอบของโรงครัว 

1. เริ่มปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา  08.00 - 16.00 น.เก็บภาชนะมาล้างทําความสะอาดภาชนะ ต้มภาชนะ ตากให้
แห้งและเก็บเขา้ที่ให้เรียบรอ้ย โดยทําวันละ 2 เวลาเช้า - เย็นจดัทําอาหารมื้อเช้าตามรายการที่กําหนด
พร้อมทั้งจัดบรรจุเตรียมนําไปแจกผู้ป่วยให้เสร็จ ภายในเวลา  7.00 น.แจกอาหารผู้ป่วยมื้อเช้า เวลา 07.00 
- 07.30 น. 

2. จัดเก็บขยะ กวาดถู พ้ืนที่รับผิดชอบ ลา้งห้องนํ้า  โดยทาํวันละ 2 เวลา เช้า – เย็น 
3. เตรียมรถเข็นอาหารและถาดใสร่ถให้เรยีบร้อยจัดอาหาร ที่บรรจุแล้วใสร่ถเตรยีมไปแจกอาหารผู้ป่วยมือ้

กลางวันและมื้อเย็น 
4. ตรวจเช็คความเรียบร้อย ปิดแก๊ส ล็อคห้องนํ้า และปิดล็อคโรงครัวให้เรียบร้อยก่อนกลับบ้าน 
5. ส่งเสื้อ ผ้ากันเป้ือน ซักที่ซกัฟอก และเบิกนํ้ายาล้างจานที่ศูนย์EM  เบิกของใช้ประจําเดือน 
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โรงพยาบาลวัดสิงห ์

กลุ่มงานโภชนศาสตร์ 
วิธีปฏิบัติงานเรื่อง กระบวนการสั่งซ้ือ รบัยอด ผลติ จัดส่งอาหาร และลา้งทาํความสะอาด 


