ภาระงาน  หน่วยงานโภชนาการ ระดับหัวหน้างาน
	ภาระกิจงานบริการ
	หน่วยนับ
	เวลา
	ขอบเขตงาน


	1.งานตรวจรับอาหารสด/ครั้ง
	ครั้ง
	40
	หมายถึง การตรวจรับวัสดุบริโภคประเภทอาหารสด โดยการตรวจสภาพ การชั่ง การนับ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนตามจำนวน และคุณลักษณะอาหาร(Spec)ที่กำหนดไว้ ตามสัญญาจะซื้อจะขายฯ

	2.งานตรวจรับพัสดุภายใน-ภายนอกหน่วยงาน   

  2.1  จำนวน 1-10 รายการ/ใบ

  2.2  จำนวน 11รายการขึ้นไป/ใบ
	ใบ

ใบ
	30

40
	- ตามระเบียบของงานพัสดุที่กำหนดไว้ - 

	3.การจัดรายการอาหารประจำวัน จำนวน >5 วัน
	ครั้ง
	15
	หมายถึง การกำหนดรายการอาหารขึ้นใหม่หรือปรับปรุงรายการอาหารจากรายการอาหารหมุนเวียนที่กำหนดไว้ โดยให้มีความถูกต้องตามมาตรฐานการกำหนดรายการอาหารสำหรับผู้รับบริการ และฤดูกาลของอาหาร

	4.งานเบิกอาหาร/วัสดุ ทางคอมพิวเตอร์   

      4.1 จำนวน 1-5 รายการ/ใบ

     4.2 จำนวน 5-15 รายการ/ใบ

     4.3 จำนวน 15-40 รายการ/ใบ
	ใบ 

ใบ 

ใบ
	10

20

30
	- ตามระเบียบของงานพัสดุที่กำหนดไว้ -

	5.ควบคุมการผลิตอาหารสำหรับบริการ/มื้อ
	มื้อ
	90
	หมายถึง การควบคุม ดูแล และช่วยการผลิตอาหารแต่ละประเภท ตามรายการที่กำหนดไว้  โดยให้อาหารที่ผลิตเพื่อนำไปบริการ มีลักษณะ/รสชาติ ถูกต้องตามมาตรฐานอาหารและสุขาภิบาลอาหาร พร้อมดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิตให้เรียบร้อย

	6.ควบคุมการจัดอาหารสำหรับผู้ป่วย/มื้อ
	มื้อ
	30
	หมายถึง การควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดอาหารสำหรับนำไปบริการกลุ่มผู้ป่วย ให้ถูกต้องตามมาตรฐานอาหารและคำสั่งการเบิกอาหารจากตึกผู้ป่วย  พร้อมดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการจัดอาหารให้เรียบร้อย

	ภาระกิจงานบริการ
	หน่วยนับ
	เวลา
	ขอบเขตงาน


	7. งานตรวจสอบการผลิตอาหารทางสาย
	มื้อ
	30
	หมายถึง การควบคุม และดูแลการผลิตอาหารทางสายให้อาหาร พร้อมตรวจสอบ โดยให้มีความถูกต้องตามคำสั่งอาหารทางสายฯ  และถูกต้องตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ พร้อมดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิตอาหารให้เรียบร้อย

	 งานคำนวณอาหารตามคำสั่งแพทย์
	ราย
	15
	หมายถึง การคำนวณอาหารเฉพาะโรค/ อาหารทางสายยาง และ อาหารอื่นๆตามคำสั่งแพทย์ โดยให้มีความถูกต้องตามหลักโภชนบำบัด พร้อมดำเนินการแจ้งข้อมูลการคำนวณอาหาร เพื่อผลิตต่อไป

	8.ควบคุมการจัดอาหารสำหรับบริการเจ้าหน้าที่/มื้อ
	มื้อ
	60
	หมายถึง การควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดอาหารสำหรับนำไปบริการกลุ่มเจ้าหน้าที่ โดยให้ถูกต้องตามรายการที่กำหนด  พร้อมดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการจัดบริการให้เรียบร้อย

	9.งานตรวจสอบดูแลความสะอาด/วัน
	ครั้ง
	15
	หมายถึง การควบคุม ดูแลงานด้านความสะอาดก่อน/หลังจากการปฎิบัติงานบริการอาหาร  ให้สะอาดเรียบร้อย ในบริเวณต่อไปนี้
1. บริเวณที่จัดบริการอาหารผู้ป่วย 
2. บริเวณที่จัดบริการอาหารเจ้าหน้าที่ 
3. บริเวณต่างๆภายในและรอบๆอาคาร

	10.งานส่งซ่อมวัสดุ-ครุภัณฑ์ ที่ชำรุด/รายการ
	รายการ
	15
	หมายถึง กระบวนการตรวจสอบอุปกรณ์-เครื่องใช้ ภายในหน่วยงาน กรณีชำรุดจึงดำเนินการส่งซ่อม โดยติดตามจนแล้วเสร็จ พร้อมลงบันทึกข้อมูลการซ่อมและค่าใช้จ่ายในสมุดบันทึกการส่งซ่อมอุปกรณ์ให้เรียบร้อย

	11. ควบคุมการใช้ห้องประชุม
	ครั้ง
	2
	หมายถึง การดำเนินการจัด เตรียม ดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย ภายในห้องประชุมให้พร้อม เพื่อใช้ในการประชุมตามที่หน่วยงานภายใน/ภายนอก ได้แจ้งจองห้องประชุมไว้

	12.1 กรรมการเปิดซองสอบราคา จำนวน1 รายการ        
	ครั้ง
	120
	- ตามระเบียบของงานพัสดุที่กำหนดไว้ -

	12.2 กรรมการเปิดซองสอบราคา จำนวน > 1 รายการ     
	ครั้ง
	210
	- ตามระเบียบของงานพัสดุที่กำหนดไว้ –



	ภาระกิจงานบริการ
	หน่วยนับ
	เวลา
	ขอบเขตงาน


	13.การตรวจอาหารปลอดภัย


	ครั้ง
	60
	หมายถึง การตรวจอาหารปลอดภัยในโรงพยาบาล ตามแผนที่กำหนดไว้ ตามกระบวนการต่อไปนี่
1. การกำหนดวัน เพื่อดำเนินการตามกำแผนที่กำหนดคือ 1 ครั้ง/เดือน
2. เตรียมอาหารที่พ่อค้าภายนอกส่งเข้าฝ่ายโภชนาการ จำนวนอย่างน้อย 15 ชนิด 
3. ดำเนินการตรวจหาสารปนเปื้อนจำนวน 4 ชนิด (สารฟอกขาว, สารบอแรกซ์ , สารกันรา และ สารฟอร์มารีน) ตามขั้นตอนการตรวจฯร่วมกับหน่วยงานเภสัชกรรม
4. รายงานผลการตรวจฯต่อผู้บริหาร เพื่อทราบและดำเนินการต่อไป
5. แจ้งผลการตรวจฯต่อหน่วยงานเวชกรรมสังคม เพื่อรายงานส่ง สสจ.

	14.การควบคุมงานเบิกอาหาร/การเขียนบัตรอาหาร
	ครั้ง
	40
	หมายถึง การตรวจสอบข้อมูลคำสั่งการเบิกอาหารจากตึกผู้ป่วยร่วมกับพนักงานเขียนบัตรอาหาร โดยให้มีความถูกต้องตามคำสั่งการเบิกในแต่ละตึก รวมทั้งสิ้น 12 ตึก พร้อมทบทวนคำสั่งการเบิกกับตึกผู้ป่วย กรณีพบว่ามีความคลาดเคลื่อนเกิดขึ้น

	15. งานให้ความรู้พร้อมสาธิตอาหารทางสายยาง
	ราย
	50
	หมายถึงกระบวนการให้โภชนศึกษาแก่ญาติ/ผู้ดูแลผู้ป่วย  เพื่อเตรียมความพร้อมก่อนนำผู้ป่วยกลับบ้าน ตามขั้นตอนดังนี้

1.ประเมินภาวะโภชนาการของผู้ป่วย 

2. ให้ความรู้เรื่องอาหารทางสายให้อาหาร ตามภาวะโรคและคำสั่งแพทย์

3. สาธิตการผลิตอาหารทางสายฯ

4. แจกเอกสารความรู้เรื่องอาหารทางสายให้อาหารพร้อมสูตรอาหารเฉพาะราย

5. ประเมินผลการให้ความรู้ฯ พร้อมลงบันทึกประวัติลงสมุด

	ภาระกิจงานบริการ
	หน่วยนับ
	เวลา
	ขอบเขตงาน


	16. งานให้ความรู้ผู้ป่วยเฉพาะโรค
	ราย
	50
	หมายถึงกระบวนการให้โภชนศึกษาผู้ป่วย/ญาติ/ผู้ดูแลผู้ป่วย  ตามขั้นตอนดังนี้

1. ประเมินภาวะโภชนาการของผู้ป่วย

2. ให้ความรู้เรื่องอาหารในภาวะโรคของผู้ป่วย แก่ผู้ป่วย/ญาติ/ผู้ดูแลผู้ป่วย

3. แจกเอกสารความรู้เรื่อง อาหารในภาวะโรคของผู้ป่วย

4. ประเมินผลการให้ความรู้ฯ พร้อมลงบันทึกประวัติลงสมุด

	17. งานให้คำปรึกษา/ประสานงาน/เยี่ยมผู้ป่วยทางโทรศัพท์
	ราย
	15
	หมายถึงกระบวนการให้โภชนศึกษาผู้ป่วย/ญาติ/ผู้ดูแลผู้ป่วย  โดยวิธีการโทรศัพท์ ในกรณี

1.โทรศัพท์เยี่ยมผู้ป่วย ในรายมี่ต้องติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง หรือ

2. ให้คำปรึกษาทางโทรศัพท์ กรณีผู้ป่วย/ญาติ/ผู้ดูแลผู้ป่วย  ต้องการคำปรึกษาด้านโภชนาการ

3. ประเมินผลการให้ความรู้ฯ พร้อมลงบันทึกประวัติลงสมุด

	18. การสอบถามความพึงพอใจ
	ครั้ง
	10
	หมายถึง การจัดหา เตรียม ข้อมูล และ เอกสารต่างๆ เพื่อใช้ในการสอบถามความคิดเห็น/ความพึงพอใจ ตามกำหนดภายในหน่วยงาน คือ  2 ครั้ง/ปี 

	19. สรุปผลความพึงพอใจ
	ราย
	1
	หมายถึง การนำข้อมูลที่ได้จากการสอบถามความคิดเห็น/ความพึงพอใจ มาสรุปเพื่อนำข้อมูลนำเสนอแก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องต่อไป


	ภาระกิจงานบริหาร
	หน่วยนับ
	เวลา
	ขอบเขตงาน

	2. เบิกค่าตอบแทน(OT) 75%ของ420
	ครั้ง
	315
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -  

	3. ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน (OT) 25%ของ420
	ครั้ง
	105
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	    3.1 จัดตารางเวรปฏิบัติงานจนท. ระดับหัวหน้างาน
	ครั้ง
	70
	- ตามกำหนดของกรรมการWP - (หมายเหตุ จำนวน จนท.ระดับหัวหน้างาน =   3 คน)

	    3.2 จัดตารางเวรปฏิบัติงานจนท.ระดับผู้ปฏิบัติงาน
	ครั้ง
	350
	- ตามกำหนดของกรรมการWP - (หมายเหตุ จำนวน จนท.ระดับผู้ปฏิบัติงาน = 17 คน)

	4. การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำเดือน
	ครั้ง
	30
	หมายถึง การจัดทำตารางการปฏิบัติงานประจำเดือน พร้อมเสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการทราบ

	5. การสรุปยอดการเบิก-จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ในหน่วยงานประจำสัปดาห์
	ครั้ง
	30
	หมายถึง การสรุปยอดการเบิกและการจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ ประจำสัปดาห์ ตามระบบการเบิก-จ่ายพัสดุ รวมถึงการลงบันทึกให้เรียบร้อย

	6. สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
	ครั้ง
	60
	หมายถึง การสรุปผลการปฏิบัติงานประจำเดือน  พร้อมดำเนินการส่งข้อมูลต่อผู้บริหารเพื่อทราบ

	7. จัดทำแผนวัสดุครุภัณฑ์ประจำปี
	ครั้ง
	30
	หมายถึง การจัดทำแผนความต้องการวัสดถุ/ครุภัณฑ์ประจำปี (1ครั้ง/ปี)

	8. ตรวจเช็คครุภัณฑ์ประจำปี
	ครั้ง
	60
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	9. ประเมินผลการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ ต่อคน
	ราย
	20
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	10.ตรวจภาระงานลูกน้อง
	ราย
	1.2
	หมายถึง การตรวจภาระงานประจำเดือน จำนวน  20 ราย / เดือน

	11.หนังสือเข้าออกที่มีการขอข้อมูล
	ครั้ง
	30
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	12.ตอบแบบประเมินตนเอง/เอกสารคุณภาพ
	ครั้ง
	60
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -


	ภาระกิจงานวิชาการ
	หน่วยนับ
	เวลา
	ขอบเขตงาน

	ประชุมนอกรพ.ตามนโยบาย/สั่งการ 1 วัน
	 วัน
	420
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมวิชาการ/ดูงานนอก รพ.ตามแผนHRD 
	วัน
	336
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมวิชาการ/ดูงาน นอกรพ.นอกแผนHRD  
	วัน
	210
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมวิชาการในรพ.ตามแผนHRD/ ตามนโยบาย
	วัน
	336
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมวิชาการในรพ.นอกแผนHRD 
	วัน
	210
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมประจำเดือนรพ.,กรรมการบริหาร
	ครั้ง
	120
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมคร่อมสายงาน,กลุ่มงาน
	ครั้ง
	90
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	ประชุมหน่วยงาน, QITอาหารปลอดภัยในรพ.
	ครั้ง
	60
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	วิทยากรบรรยายคณะศึกษาดูงานในห้องประชุม 
	ชม
	60
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	วิทยากรบรรยายคณะศึกษาดูงานในหน่วยงาน
	ชม
	60
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	จัดทำเอกสารภายในหน่วยงาน
	ชม
	60
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -

	วิทยากรสอนบรรยายในห้องประชุม
	ชม
	60*3
	- ตามกำหนดของกรรมการWP -


