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1. วัตถุประสงค์
1.1 ผู้เบิกได้รับยา, เวชภัณฑ์ ตรงตามท่ีเบิกท้ังชนิด จํานวนและคุณภาพ
1.1 ยา, เวชภัณฑ์ ไม่มีการสูญหาย เสื่อมสภาพ หรือหมดอายุ

2. นิยาม
2.1 คลัง หมายถึง สถานที่เก็บยา, เวชภัณฑ์ ของแผนกคลัง ท่ีได้มาโดยเงินรายรับสถานพยาบาล สําหรับให้แผนก

เภสัชกรรม หรือหน่วยต่าง ๆ ภายใน รพ.ฯ เบิกไปใช้ประจําหน่วย เพื่อการบริการผู้ป่วย แบ่งออกเป็น ห้องเก็บยา และ
ห้องเก็บเวชภัณฑ์

2.2 ห้องเก็บยา หมายถึง ห้องสําหรับเก็บยาที่ได้รับการจัดซ้ือโดยนายทหารจัดหา
2.3 ห้องเก็บเวชภัณฑ์ หมายถึง ห้องเก็บเวชภัณฑ์
2.4 ยา หมายถึง ยาทุกประเภท, สารเคมี, น้ํายาฆ่าเชื้อ
2.5 เวชภัณฑ์ หมายถึง วัสดุอุปกรณ์ ท่ีใช้ประกอบการรักษาทางการแพทย์ ใช้แล้วส้ินเปลือง รวมถึงก๊าซที่ใช้ทาง

การแพทย์
2.6 เบิก หมายถึง กองหรือแผนกต่าง ๆ หรือหน่วยต่าง ๆ ในโรงพยาบาลท่ีเบิกยา หรือเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษา

ทางการแพทย์
2.7 Minimum Stock หมายถึง จํานวนต่ําสุดของยาและเวชภัณฑ์ในคลังท่ีกําหนดไว้เพ่ือให้ดําเนินการสั่งซ้ือ
2.8 First Expied/FirstOut (FE/FO) หมายถึง การจัดเก็บ การจัดจ่ายยาและเวชภัณฑ์จากคลัง โดยกําหนดให้ยาและ

เวชภัณฑ์ท่ีหมดอายุก่อนต้องจัดไว้ด้านหน้า เพื่อให้เบิกจ่ายก่อน
2.9 บัตรคุมพัสดุ หมายถึง แผ่นบันทึกการนํายาและเวชภัณฑ์เข้าและออกจากช้ันวางของภายในคลัง
2.10 การ์ดคุม (พร.76) หมายถึง แผ่นบันทึกข้อมูลรายละเอียดการสั่งซ้ือ, การรับ-เบิกจ่ายยา เวชภัณฑ์
2.11 ใบฎีกา หมายถึง ใบเบิกยาและเวชภัณฑ์ ท่ีกําหนดโดย พร.ประกอบด้วย ต้นฉบับและสําเนารวม 4 แผ่น (4 ส)ี

ในกรณีท่ีใช้ภายใน รพ.ฯ อนุโลมให้ใช้ต้นฉบับและสําเนารวม ๒ แผ่น (๒ สี)
2.12 คงคลัง หมายถึง จํานวนยา, เวชภัณฑ์ ในคลัง หลังการเบิก - จ่าย
2.13 งบรายรับสถานพยาบาล หมายถึง เงินรายรับของ รพ.ฯ สําหรับใช้ในการบริหารงานจัดซ้ือยา, เวชภัณฑ์ และ

เครื่องมือแพทย์
2.14 ปริมาณสะสม หมายถึง จํานวนคงเหลือท่ีมีในคลัง ณ เวลาหนึ่ง ๆ
2.15 งป. หมายถึง งบประมาณ
2.16 พร. หมายถึง กรมแพทย์ทหารเรือ

3. ขอบข่าย
ครอบคลุมถึงการจัดเก็บ, การตรวจสอบระหว่างการเก็บรักษา, การเบิก, การจ่าย, การตรวจสอบและส่งมอบยา, เวชภัณฑ์
ท่ีได้จากการจัดซ้ือ สําหรับการให้บริการผู้ป่วยของ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฯ

4. ความรับผิดชอบ
4.1 ผู้มีอํานาจอนุมัติ

- ผอ.รพ.ฯ มีหน้าที่รับผิดชอบในการพิจารณาใบขออนุมัติจัดหาเครื่องมือแพทย์จากหน่วยงานต่าง ๆ
- รอง ผอ.รพ.ฯ (1) เป็นผู้พิจารณาใบฎีกาของหน่วยงานท่ีเสนอขออนุมัติเบิกยา, เวชภัณฑ์ และเครื่องมือ

แพทย์
- ผอ.กวภ.รพ.ฯ / รอง ผอ.กวภ.รพ.ฯ เป็นผู้พิจารณาใบยืมยาและเวชภัณฑ์ (FM-MDS-001) ของหน่วยงานท่ี
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เสนอขออนุมัติยืมยาและยืมเวชภัณฑ์
4.2 หัวหน้าแผนก/หัวหน้าหน่วยงานท่ีขอเบิก มีหน้าที่

4.3.1 พิจารณาตรวจสอบรายการและจํานวนที่ต้องการเบิกของหน่วยงาน พร้อมลงนาม
4.3 ผู้เบิก มีหน้าที่

4.3.1 พิมพ์ใบฎีกาหรือเขียนใบยืมยาและเวชภัณฑ์ ตามความต้องการของหน่วยงานเพ่ือเบิกหรือยืมจาก กวภ.รพ.ฯ
4.3.2 ตรวจสอบรายการและจํานวนยา, เวชภัณฑ์ท่ีได้รับจากแผนกคลังฯ ให้ถูกต้องตรงตามใบฎีกา หรือใบยืม

ยาและเวชภัณฑ์
4.4 หน.แผนกคลังฯ /รอง หน.แผนกคลังฯ มีหน้าที่

4.4.1 พิจารณาและกําหนดวิธีการควบคุมตรวจสอบยา, เวชภัณฑ์
4.4.2 พิจารณากําหนดวิธีเก็บและสภาพแวดล้อมในการจัดเก็บยา, เวชภัณฑ์
4.4.3 พิจารณากําหนดจํานวน minimum stock ของยาและเวชภัณฑ์ งบรายรับสถานพยาบาล
4.4.4 รับผิดชอบการเสนอซ้ือยาและเวชภัณฑ์ด้วยงบรายรับสถานพยาบาล

4.5 เจ้าหน้าที่แผนกคลังฯ มีหน้าที่
4.5.1 จัดเก็บของเข้าคลัง และดูแลเก็บรักษายาและเวชภัณฑ์ไม่ให้สูญหาย เสื่อมสภาพ
4.5.2 จ่ายยาและเวชภัณฑ์ สําหรับผู้เบิก

5. ข้ันตอนการปฏิบัติ
5.1 การสํารองยา, เวชภัณฑ์ แบ่งเป็น

5.1.1.1 ยา, เวชภัณฑ์
- หน.แผนกคลังฯ/รอง หน.แผนกคลัง ตรวจสอบลักษณะภายนอกท่ีมองเห็นได้และตรวจสอบของ

ภายใน ดังนี้
- รายการ, จํานวนท่ีได้รับตรงตามท่ีสั่งซ้ือ
- รายละเอียดในใบกํากับภาษีตรงกับของที่ได้รับ
- ลักษณะ, สภาพการบรรจุหีบห่อเรียบร้อย ไม่มีแตก, หักหรือฉีกขาด
- รูปแบบและอายุการใช้งาน

ยาเม็ด มีอายุการใช้งานจริงตามท่ีระบุจากบริษัทผู้ผลิต
ยาใช้ภายนอก มีอายุการใช้งานจริงตามท่ีระบุจากบริษัทผู้ผลิต
ยาน้ํา มีอายุการใช้งานจริงตามท่ีระบุจากบริษัทผู้ผลิต
ยาฉีด มีอายุการใช้งานจริงตามท่ีระบุจากบริษัทผู้ผลิต
เวชภัณฑ์ มีอายุการใช้งานจริงตามท่ีระบุจากบริษัทผู้ผลิต

กรณีไม่บ่งบอกวันหมดอายุ จะต้องขอใบยืนยันจากบริษัทผู้ผลิตว่ามีอายุการใช้งานกี่ปี
- หากยาและเวชภัณฑ์มีอายุการใช้งานไม่เป็นไปตามที่กําหนด หรือเอกสารไม่ถูกต้อง ให้บันทึก

ไว้และประสานกับนายทหารจัดหา เพื่อดําเนินการต่อไป
- เจ้าหน้าที่คลังฯ ลงบันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลงราคายา/เวชภัณฑ์ เพื่อแจ้งผู้เบิกทราบ กรณี

ราคายา/เวชภัณฑ์เปลี่ยนแปลง
- เจ้าหน้าที่คลังฯ จัดเก็บยาและเวชภัณฑ์ที่ตรวจสอบแล้วว่าถูกต้องเข้าห้องรอกรรมการตรวจรับ

และส่งใบกํากับภาษี พร้อมใบส่งของให้นายทหารจัดหาดําเนินการ
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- เจ้าหน้าที่คลังฯ ตรวจสอบรายการ จํานวนของท่ีได้รับให้ถูกต้องตรงตามเรื่องท่ีอนุมัติให้ขึ้น
บัญชี แล้วจัดเก็บของเข้าคลัง ดําเนินการข้ึนบัญชี และแยกเก็บสําเนาเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
ได้แก่ - ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี

- บันทึกข้อความขออนุมัติตกลงซ้ือ / ว่าจ้าง
- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการให้ดําเนินการจัดซื้อ / ว่าจ้าง
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ / งานจ้าง

และส่งต้นฉบับเรื่องข้ึนบัญชีให้นายทหารจัดหา ดําเนินการ
5.1.1.2 ยาเสพติดให้โทษ ประเภท 2 ดําเนินการดังนี้

- หน.แผนกคลังฯ เสนอให้แผนกสนับสนุนปฏิบัติการสายแพทย์ ดําเนินการ จัดหา
5.2 เจ้าหน้าที่คลังฯ บันทึกการรับยา, เวชภัณฑ์ลงใน

- สมุดรายวันรับ หรือ สมุดรับครุภัณฑ์
- การ์ดคุม
- บัตรคุมพัสดุ

และเก็บสําเนาเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้ม
5.3 การดูแล, เก็บรักษายาและเวชภัณฑ์

5.3.1 เจ้าหน้าที่คลังฯ จัดเก็บยาและเวชภัณฑ์เข้าคลังตามหลัก FE/FO และทําการตรวจสอบยาและเวชภัณฑ์ท่ี
เสื่อมสภาพ, ใกล้หมดอายุ ตาม WI-MDS-002 งานดูแลเก็บรักษายาและเวชภัณฑ์ รายงานผลต่อนายทหาร
ตรวจติดตาม ทุกเดือน

5.4 รับใบฎีกาเบิกยา, เวชภัณฑ์
5.4.1 หัวหน้าหน่วยงาน ส่งใบเบิก แยกประเภทเป็น

5.4.1.1 ใบฎีกาเบิกยา
5.4.1.2 ใบฎีกาเบิกเวชภัณฑ์

5.4.2 กําหนดส่งใบฎีกาเบิกยา, เวชภัณฑ์
- หน่วยต่าง ๆ ส่งใบฎีกาเบิกยา,เวชภัณฑ์ท่ีแผนกคลังฯเมื่อได้รับการพิจารณาอนุมัติให้ซ้ือจาก ผอ.รพ.ฯ
- กําหนดให้ส่งใบฎีกาล่วงหน้าก่อนรับของ 7 วันทําการ

5.4.3 เจ้าหน้าที่คลังฯ ตรวจสอบรายละเอียดในใบเบิกให้ครบถ้วนและถูกต้อง ดังนี้
- ชื่อหน่วยงานที่เบิก
- วันท่ีเขียนเบิก
- ประเภท รายการขนาด ความแรงและจํานวนของท่ีเบิก
- ชื่อผู้เบิก
- ลายเซ็นผู้อนุมัติ

5.4.5.1 ผู้เบิกเขียนรายละเอียดท่ีจะยืมลงในใบยืมยาและเวชภัณฑ์ของ กวภ.รพ.ฯ (FM-MDS-001)
พร้อมมีลายเซ็นหัวหน้าหน่วยผู้ยืม เพื่อเสนอให้ รอง ผอ.กวภ.ฯ พิจารณาให้ยืม

5.4.5.2 เจ้าหน้าที่คลังฯ จัดยา, เวชภัณฑ์และเครื่องมือแพทย์เพื่อจ่ายให้ผู้เบิกตามใบยืมยาและเวชภัณฑ์ท่ี
รอง ผอ.กวภ.รพ.ฯ อนุมัติให้ยืม และลงนามผู้ส่งมอบ

5.4.5.3 ผู้เบิก ตรวจสอบยา, เวชภัณฑ์และเครื่องมือแพทย์ท่ีได้รับ และลงนามรับของ แล้วเก็บสําเนาใบ
ยืมยาและเวชภัณฑ์รวบรวมไว้เพื่อลงในฎีกาเบิกใช้ภายหลัง

5.4.5.4 เจ้าหน้าคลังเก็บใบยืมยาและเวชภัณฑ์ท่ีจ่ายของให้เรียบร้อยแล้ว รวบรวมเข้าแฟ้มเอกสารแยก
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ตามหน่วยเบิก
5.5 การจัดและส่งมอบยา, เวชภัณฑ์

5.5.1 เจ้าหน้าที่คลังฯจัดยา, เวชภัณฑ์ และเครื่องมือแพทย์ ตามใบฎีกาเบิกหรือใบบันทึกข้อความ จากผู้เบิก โดย
ยึดหลัก First Expied/FirstOut

5.5.2 เจ้าหน้าที่คลังฯตรวจสอบวันหมดอายุก่อนจ่ายทุกครั้ง
5.5.3 - กรณีใบฎีกาเบิกของหน่วยต่าง ๆ ได้รับพิจารณาอนุมัติจาก รอง ผอ.รพ.ฯ (1) เรียบร้อยแล้วให้มารับของ

หลังจากส่งใบฎีกาเบิกอย่างน้อย 7 วัน ทําการ
- กรณีใบยืมยาและเวชภัณฑ์ให้ผู้เบิกส่งใบยืมฯ ก่อนมารับของ1วันทําการควรใช้ในกรณีเร่งด่วนเท่านั้น

5.5.4 ผู้เบิกตรวจสอบยา, เวชภัณฑ์ ท่ีได้รับให้ถูกต้องตรงตามสําเนาเรื่องจัดซ้ือ และลงนามผู้รับของ พร้อมเก็บ
สําเนาไว้เป็นหลักฐาน

5.5.5 เจ้าหน้าที่คลังฯ ลงนามผู้จ่าย พร้อมเก็บหลักฐานตัวจริงไว้
5.6 การเก็บรวบรวมเอกสาร เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลการรับ-จ่าย ยา, เวชภัณฑ์ทุกเดือน จากใบฎีกาเบิกท่ีลงวันท่ี

รับ – จ่าย ตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือน ถึงวันสิ้นเดือน บันทึกลงคอมพิวเตอร์ เม่ือสิ้นปีงบประมาณจะมีการรวบรวม
ข้อมูลเพื่อทําสถานะพัสดุประจําปี ตาม WI-MDS-005 การทําสถานะพัสดุประจําปี

6. เอกสารอ้างอิง
6.1 WI-MDS-001 งานเสนอซ้ือยาและเวชภัณฑ์
6.2 WI-MDS-002 งานดูแล เก็บรักษายาและเวชภัณฑ์
6.3 WI-MDS-003 งานแลกเปลี่ยน/คืน/จําหน่ายบัญชียา-เวชภัณฑ์
6.4 WI-MDS-004 งานตรวจสอบและควบคุมรายการยาและเวชภัณฑ์สํารองคลัง
6.5 WI-MDS-005 งานทําสถานะพัสดุ

7. บันทึก
7.1 สมุดรายวันรับ เภสัชภัณฑ์
7.2 สมุดรายวันจ่าย เภสัชภัณฑ์
7.3 สมุดรายวันรับ เวชภัณฑ์และวัสดุการแพทย์
7.4 สมุดรายวันจ่าย เวชภัณฑ์และวัสดุการแพทย์
7.5 สมุดคุมท่อก๊าซออกซิเจน
7.6 สมุดรายวันจ่าย วัสดุการแพทย์ งบรายรับและงบพิเศษต่าง ๆ (D.T.O)
7.7 บันทึกแจ้งการเปลี่ยนแปลงราคายา / เวชภัณฑ์
7.8 บันทึกการรับ – ส่งยาตัวอย่าง
7.9 บันทึกการส่ง Invoice เภสัชภัณฑ์
7.10บันทึกการส่งเรื่องเภสัชภัณฑ์ข้ึนบัญชีแล้ว
7.11บันทึกการส่ง Invoice เวชภัณฑ์
7.12บันทึกการส่งเรื่องเวชภัณฑ์ขึ้นบัญชีแล้ว
7.13บัตรคุมพัสดุ
7.14 การ์ดคุม (Kardex) (พร.76)
7.15 ใบฎีกา
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ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง

8. เอกสารแนบ
8.1 Flow Chart การบริหารจัดการคลังยา , เวชภัณฑ์

Flow Chart
การบริหารจัดการคลังยา , เวชภัณฑ์

จัดซื้อโดย งบประมาณ
รพ.ฯ

รับยา เวชภัณฑ์

รอกรรมการตรวจรับ

ติดตอ่บรษิัทเพ่ือแลกเปลี่ยน/คืน/แกไ้ข

WI-MDS-003 งานแลกเปล่ียน/คืน/จาํหนา่ยบญัชี

ยา-เวชภณัฑ์

WI-PMS-002 งานแลกเปล่ียนพสัดุ

รับของข้ึนบัญชี

จัดเก็บของเข้าคลัง

ดูแล,เก็บรักษาและควบคุมระดับสะสม
- ดูแลเก็บรักษาและตรวจสอบของท่ีเสื่อมสภาพ, ใกล้หมดอายุ (WI-MDS-002 งานดูแลเก็บรักษายาและเวชภัณฑ์)
- ดําเนินการเพ่ือแลกเปล่ียน/คืน/จําหน่ายบัญชีเม่ือพบยาใกล้หมดอายุ (WI-MDS-003 งานแลกเปลี่ยน/คืน/จําหน่าย

บัญชียา,เวชภัณฑ์
- ตรวจสอบและควบคุมรายการยา-เวชภัณฑ์ สํารองคลัง (WI- MDS-004 งานตรวจสอบและควบคุมรายการยา-

เวชภัณฑ์สํารองคลัง)

หน่วยงานส่งใบฎีกา/บันทึกข้อความ

Yes

No
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ตรวจสอบของมี
เพียงพอจ่ายหรือไม่

จัดและส่งมอบยา-เวชภัณฑ์

- เก็บรวบรวมเอกสารและบันทึกข้อมูล
- รวบรวมข้อมูลประจําปี

(WI-MDS-006 การทําสถานะพัสด)ุ

เสนอซื้อยา-เวชภัณฑ์
WI-MDS-001 งานเสนอซื้อยา-
เวชภัณฑ์
PM-PMS-001 การจัดซื้อเภสัชภัณฑ์
วัสดุ

และครุภัณฑ์

YesNo


