
1 วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI – MDS- 001

หัวข้อ : งานเสนอซ้ือยา, เวชภัณฑ์ R 03 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 1/1

1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้มียา, เวชภัณฑ์สํารองคลังในปริมาณท่ีเหมาะสมและเตรียมพร้อมสําหรับการให้บริการแก่ผู้ป่วยอยู่เสมอ

2. ผู้รับผิดชอบ หน.แผนกคลังเวชบริภัณฑ์

3. วิธีปฏิบัติ
3.1 ตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดในใบDrugs Medical Equipments (Check stock :

FM-MDS-002) ท่ีหน.แผนกคลังเวชบริภัณฑ์เสนอซื้อ
3.2 การพิจารณาอัตราการใช้ยา, เวชภัณฑ์ให้พิจารณาจากปัจจัยต่างๆ ดังนี้

1.ปริมาณการใช้ย้อนหลังอย่างน้อย 90 วัน (นับจากปัจจุบัน)
2.สถานการณ์โรคที่มาตามฤดูกาล
3.รายการยา,เวชภัณฑ์ท่ีเสนอซ้ือต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเภสัชกรรมและการบําบัด รพ.ฯ

3.3 ลงปริมาณท่ีจะเสนอซ้ือพร้อมลงนาม, วันท่ี, ลําดับท่ีใบ Drugs Medical Equipments (check stock
FM-MDS-002) โดยแยกตามบริษัทผู้จัดจําหน่าย เสนอให้ ผอ.กวภ.รพ.ฯ ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม
พร้อมลงนาม

3.4 นํารายละเอียดการเสนอซื้อให้แผนกจัดหาฯ ดําเนินการจัดหาต่อไป

4. เอกสารอ้างอิง
4.1 บัญชียาของ รพ.ฯ (SD-PS-001)
4.2 บัญชีเวชภัณฑ์และเครื่องมือแพทย์ ของ รพ.ฯ (SD-MDS-001)

5. บันทึก
5.1 ใบ Drugs Medical Equipments(check stock:FM-MDS-002)



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI-MDS-002

หัวข้อ : งานดูแล เก็บรักษายา, เวชภัณฑ์ R 02 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อให้ยา, เวชภัณฑ์มีการเก็บรักษาในสภาวะที่เหมาะสม มีประสิทธิภาพและอายุการใช้

งานตามท่ีกําหนดไว้
1.2 เพื่อความถูกต้องเป็นระเบียบและสะดวกในการรับและเบิก-จ่าย

2. นิยาม
2.1 อุณหภูมิท่ัวไป คือ อุณหภูมิในสภาวะการทํางานปกติ
2.2 อุณหภูมิเย็นจัด (Cold) คือ อุณหภูมิไม่เกิน 8oC (46oF) ในที่นี้รวมถึงการเก็บในตู้เย็น (2o C ถึง 8o C ) ด้วย
2.3 วันหมดอายุ คือ วันท่ีท่ีระบุไว้บนฉลากของยาซ่ึงบอกช่วงเวลาท่ีคาดว่ายาจะคงคุณสมบัติท่ีกําหนดไว้ในเภสัช

ตํารับภายใต้สภาวะการเก็บที่กําหนดไว้ ถ้าวันหมดอายุแสดงไว้ในรูปของเดือน / ปี หมายถึง วันสุดท้ายของ
เดือนท่ีระบุไว้

2.4 First Expire / First Out (FE/FO) คือ การจัดเก็บ การจัดจ่ายยาและเวชภัณฑ์จากคลังโดยกําหนดให้ยา,
เวชภัณฑ์ ท่ีหมดอายุก่อนต้องจัดไว้ด้านหน้า เพื่อให้เบิกจ่ายใช้ก่อน

2.5 ยาเสพติด หมายถึง สารเคมีหรือวัตถุชนิดใด ๆ ซ่ึงเมื่อเสพเข้าสู่ร่างกายแล้วทําให้เกิดผลต่อร่างกายและจิตใจ
เช่น ต้องเพิ่มขนาดการเสพ มีอาการถอนยาเม่ือหยุดยา ท้ังนี้ตามท่ีรัฐมนตรีประกาศในราชกิจจานุเบกษา

2.6 วัตถุออกฤทธิ์ หมายถึง วัตถุที่ออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทท้ังที่ได้จากธรรมชาติหรือสังเคราะห์ ตามท่ีรัฐมนตรี
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา

3. ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่แผนกคลังฯ
4. วิธีปฏิบัติ

4.1 จัดเก็บของท่ีได้รับ คือ จากการจัดซ้ือด้วยเงินรายรับสถานพยาบาล โดยแบ่งพื้นท่ีจัดเก็บออกจากกันให้ชัดเจน
เป็นสัดส่วนได้แก่ส่วนเก็บยา และส่วนเก็บ เวชภัณฑ์

4.2 จัดเรียงยา, เวชภัณฑ์ ดังนี้
4.2.1 จัดตามลักษณะรูปแบบของยา เช่น ยาเม็ด, ยาฉีด, ยาใช้ภายนอก, ยาน้ํารับประทาน, ยาเสพติด, วัตถุ

ออกฤทธิ์ต่อจิตประสาท หรือเคมีภัณฑ์ โดยแยกจัดเก็บออกจากเวชภัณฑ์และยึดหลัก FE/FO
4.2.2 จัดเรียงตามชื่อ Generic Name จากอักษร A – Z

- กรณียาสูตรเดียว ให้เรียงตาม Generic Name
- กรณียาท่ีเป็นสูตรผสม ให้เรียงตาม TRADE Name ของตัวยาหลัก
- กรณีเวชภัณฑ์ให้เรียงตามช่ือการค้า

4.3 แยกการจัดเก็บและควบคุมอุณหภูมิที่เหมาะสมในการจัดเก็บ เช่น เก็บในตู้เย็น (มีการบันทึกอุณหภูมิตู้เย็น
ทุกวัน) โดยควบคุมอุณหภูมิให้อยู่ระหว่าง 2-8o C และใช้แบบฟอร์มบันทึกอุณหภูมิตู้เย็น (FM-MDS-012),
เก็บในห้องควบคุมอุณหภูมิ(ไม่เกิน 25o C) หรืออุณหภูมิทั่วไป

4.4 จัดทําบัตรคุมให้ตรงกับของท่ีจัดเรียง และตรวจสอบการจัดวางบัตรคุม รวมถึงจํานวนที่รับ-จ่าย คงเหลือ
จริง กับจํานวนที่ระบุในการ์ดคุมให้ตรงกันทุกครั้งท่ีเบิก - จ่าย

4.5 ตรวจสอบสภาพและวันหมดอายุของยา, เวชภัณฑ์ ทุกครั้งที่มีการเบิก-จ่าย รวมถึงดูแลสภาวะแวดล้อมในการ
จัดเก็บให้เหมาะสม กรณีพบว่ายา,เวชภัณฑ์ ไม่คงสภาพท่ีจะนําไปใช้ได้ ให้แจ้ง หน.แผนกคลังฯ ดําเนินการ
แก้ไขต่อไป และรวบรวมรายการท่ีจะติดต่อประสานกับบริษัทผู้จําหน่าย เพื่อทําการแลกเปลี่ยน/คืน



วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI-MDS-002

หัวข้อ : งานดูแล เก็บรักษายา, เวชภัณฑ์ R 02 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 2/2

4.6 ตรวจสอบปริมาณยา, เวชภัณฑ์คงคลังท่ีต่ํากว่า minimum stock ทุกครั้งที่มีการเบิก-จ่าย เพื่อรวบรวม
ดําเนินการเสนอซื้อต่อไป

4.7 แจ้งหน.แผนกคลังฯ เพื่อดําเนินการขออนุมัติจําหน่ายบัญชีสําหรับรายการยาและเวชภัณฑ์ที่ไม่สามารถ
แลกเปล่ียน/คืนได้ หรือหมดความจําเป็นหรือถูกตัดออกจากบัญชียาของ รพ.ฯ แล้ว และไม่มีการสั่งใช้
จนกระท่ังยาหมดอายุ

5. เอกสารอ้างอิง
5.1 บัญชียาของ รพ.อาภากรเกียรติวงศ์ ฯ (SD-PS-001)

6. บันทึก
6.1 การ์ดคุม
6.2 บัตรคุมพัสดุ
6.3 แบบฟอร์มการตรวจสอบยา / เวชภัณฑ์ท่ีใกล้หมดอายุ (FM-MDS-011)
6.4 แบบฟอร์มบันทึกอุณหภูมิตู้เย็น (FM-MDS-012)



1 วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI–MDS-003

หัวข้อ : งานแลกเปลี่ยน/คืน/จําหน่ายบัญชียา, เวชภัณฑ์ R 03 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 1/1

1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ยา-เวชภัณฑ์ มีสภาพตรงตามความต้องการของผู้เบิก ไม่เสื่อมสภาพหรือหมดอายุ

2. ผู้รับผิดชอบ หน.แผนกคลังเวชบริภัณฑ์

3. วิธีปฏิบัติ
3. งานจําหน่ายบัญชี

3.1 หลังจากดําเนินการวิธีการตาม 3.1 และตรวจสอบแล้ว ยา, เวชภัณฑ์ใดหมดความจําเป็นให้เจ้าหน้าท่ี
เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดําเนินการ

3.2 เม่ือมีการอนุมัติให้จําหน่ายบัญชีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที

4. เอกสารอ้างอิง
4.1 พรบ.จัดซ้ือ/จ้าง ปี 60



1 วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI –MDS- 004

หัวข้อ : งานตรวจสอบและควบคุมรายการยา, เวชภัณฑ์ R 03 วันท่ีใช้ : 19/03/61
สํารองคลัง หน้าท่ี : 1/1

1. วัตถุประสงค์
เพื่อให้คลังมีรายการยา, เวชภัณฑ์สํารองคลังท่ีเป็นปัจจุบันตามบัญชียาและเวชภัณฑ์ของ รพ.ฯ และมติของ

คณะกรรมการเภสัชกรรมและการบําบัด

2. ผู้รับผิดชอบ หน.แผนกคลังเวชบริภัณฑ์

3. วิธีปฏิบัติ
3.1 ตรวจสอบรายการยา, เวชภัณฑ์สํารองคลังกับบัญชียาและบัญชีเวชภัณฑ์ ของ รพ.ฯ
3.2 รายการท่ีอยู่ในบัญชี แต่ไม่มีสํารองคลังซ่ึงแพทย์มีความต้องการใช้ในการรักษา หรือที่ประชุมให้จัดหาไว้จะ

เสนอให้แผนกจัดหาดําเนินการ โดยคํานึงถึงความจําเป็น, ความคุ้มค่า และข้อมูลในการจัดซ้ือ ฯ ประกอบ
3.3 รายการยา, เวชภัณฑ์ท่ีมีมติให้ตัดออกจากบัญชี ท่ีมีอายุการใช้งานคงเหลือน้อยกว่า 6 เดือน และไม่สามารถใช้

ทันก่อนหมดอายุให้แจ้งแผนกจัดหาฯ ติดต่อผู้ขายเพื่อแลกเปลี่ยนเป็นรายการอ่ืน

4. เอกสารอ้างอิง
4.1 บัญชียาของ รพ.ฯ (SD-PS-001)
4.2 บัญชีเวชภัณฑ์และเครื่องมือแพทย์ของ รพ.ฯ (SD-MDS-001)

5. บันทึก
5.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการเภสัชกรรมและการบําบัด
5.2 รายงานสถานะพัสดุประจําปี



1 วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI-MDS-005

หัวข้อ : การทําสถานะพัสดุประจําปี R 04 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 1/2

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อจัดทําบัญชีและตรวจสอบการรับจ่ายยา, เวชภัณฑ์
1.2 เพื่อเป็นสถิติรวมประจําปี สําหรับใช้ประมาณความต้องการใช้ยา, เวชภัณฑ์ ในปีต่อไป

2. นิยาม
2.1 คลัง หมายถึง สถานที่เก็บยา, เวชภัณฑ์ของแผนกคลัง ท่ีจัดหาโดยการใช้เงินงบประมาณจาก เงินรายรับ

สถานพยาบาล สําหรับให้แผนกเภสัชกรรมหรือหน่วยต่าง ๆ ภายใน รพ. เบิกไปใช้ประจําหน่วย เพื่อการ
บริการผู้ป่วย แบ่งออกเป็น ห้องเก็บยาและห้องเก็บเวชภัณฑ์

2.2 ยา หมายถึง ยาทุกประเภท, สารเคม,ี นํํายาฆ่าเชืํอ
2.3 เวชภัณฑ์ หมายถึง วัสดุอุปกรณ์ รวมถึงก๊าซที่ใช้ประกอบการรักษาทางการแพทย์ ใช้แล้วสํินเปลือง
2.4 บัญชี หมายถึง สรุปรายการรับ,จ่าย, คงเหลือของยา, เวชภัณฑ์ ท่ีดําเนินการตรวจสอบ
2.5 บัตรคุมพัสดุ หมายถึง แผ่นบันทึกการนํายาและเวชภัณฑ์เข้าหรือออกจากชํันวางของภายในคลัง
2.6 การ์ดคุม (พร.76) หมายถึง แผ่นบันทึกข้อมูลรายละเอียดการรับ-เบิกจ่ายยา, เวชภัณฑ์
2.7 คงคลัง หมายถึง จํานวนยา, เวชภัณฑ์ ในคลังหลังการเบิก – จ่าย
2.8 เอกสารการรับของ หมายถึง สําเนาฎีกาใบเบิกของ พร./สําเนาเรื่องขํึนบัญชี/บันทึกข้อความรับของ
2.9 เอกสารการจ่ายของ หมายถึง ฎีกาใบจ่ายของหน่วย/บันทึกข้อความจ่ายของ

3. ผู้รับผิดชอบ
3.1 หน.แผนกคลังฯ ทําบันทึกขอหยุดการเบิก-จ่ายและขออนุญาตทํางานนอกเวลาราชการ

3.1.1 ติดต่อประสานงานกับแผนกจัดหา
3.1.2 ร่วมกับเจ้าหน้าท่ีคลัง ฯ ในการจัดทําบัญชีและตรวจสอบ
3.1.3 จัดเตรียมอุปกรณ์ของใช้ท่ีจําเป็นในการทํางาน

3.2 เจ้าหน้าที่คลังฯ รวบรวมและตรวจสอบเอกสารการรับ/จ่าย ตลอดจนจํานวนคงคลังของยา, เวชภัณฑ์
เพื่อจัดทําบัญชีและตรวจสอบการรับ/จ่ายยา – เวชภัณฑ์ ในความรับผิดชอบ

4. วิธีปฏิบัติ
4.1 การจัดเตรียมความพร้อม การจัดทําบัญชีและตรวจสอบการรับจ่ายยา- เวชภัณฑ์

4.1.1 หน.แผนกคลังฯ ดําเนินการทําบันทึกข้อความ ขอหยุดการเบิก-จ่ายของ และขออนุญาตทํางานนอก
เวลาราชการในวันเวลาท่ีกําหนด 10 วันทําการ

4.2 การจัดทําบัญชีและตรวจสอบ
4.2.1 เจ้าหน้าที่คลังฯ รวบรวมตรวจสอบเอกสารการรับ/จ่ายยา, เวชภัณฑ์ ว่ามีจํานวน รายการรับ/จ่าย

คงเหลือคิดเป็นเงินเท่าไร
4.2.2 ตรวจสอบจํานวนของคงเหลือกับการ์ดคุม/บัตรคุมพัสดุให้ตรงกัน ในกรณีท่ีไม่ตรงกัน เช่น จํานวนของ

กับบัตรคุมหรือจํานวนของกับการ์ดคุมไม่ตรงกัน ให้ตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายทันที
4.2.3 เม่ือดําเนินการ ตาม 4.2.2 เรียบร้อยแล้ว ให้ใช้หมึกสีแดงขีดเส้นใต้บรรทัดสุดท้ายในบัตรคุม/การ์ดคุม
4.2.4 สรุปยอดยกมา/ยอดรับ/ยอดจ่าย/ยอดคงเหลือเป็นจํานวนและคิดเป็นเงินเท่าไรลงในการ์ดคุม
4.2.5 นํารายการท่ีสรุปได้ตามข้อ 4.2.4 และ 4.2.5 พิมพ์และบันทึกลงใน Computer ตรวจสอบถูกต้อง

เรียบร้อยแล้ว จัดพิมพ์ 1 ชุด พร้อมสําเนาจํานวน 4 ชุด
4.2.6 การจัดทําบัญชีให้แยกตามวงเงินและประเภทของ ท่ีได้รับ เช่น ยา, เวชภัณฑ์ โดยสรุปยอดรวม

รายการรับ/ยอดรับ/ยอดจ่าย/ยอดคงเหลือตลอดทัํงปีอีกครัํง



1 วิธีปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร : WI-MDS-005

หัวข้อ : การทําสถานะพัสดุประจําปี R 04 วันท่ีใช้ : 19/03/61
หน้าท่ี : 2/2

4.3 การรายงานผลการจัดทําบัญชีและตรวจสอบ
4.3.1 หน.แผนกคลัง ฯ ทําบันทึกข้อความรายงานสถานะพัสดุของแผนกคลัง ฯ เสนอ กวภ.รพ.ฯ ตามลําดับ

ชัํน ถึง รพ.ฯ โดยแนบบัญชีท่ีดําเนินการเรียบร้อยจํานวน 1 ชุด และสําเนาแจกจ่าย ดังนีํ
- สําเนาให้ ผอ. หรือ รอง ผอ.กวภ.รพ.ฯ 1 ชุด
- สําเนาให้แผนกคลัง ฯ 1 ชุด เก็บไว้เป็นหลักฐานการตรวจสอบ เม่ือคณะกรรมการท่ี รพ.ฯ แต่งตัํงขอตรวจ
- สําเนาให้เจ้าหน้าท่ีคลัง 1 ชุด เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป

4.4.การอํานวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการตรวจนับที่ รพ.ฯ แต่งตัํงขํึน เพื่อตรวจนับพัสดุ และแจ้งผลให้
รพ.ฯ ทราบ ภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มตรวจนับ

5. การช้ีวัดและเกณฑ์การตรวจสอบความถูกต้อง สามารถตรวจสอบกับแผนกจัดหาฯ และฝ่ายการเงิน รพ.ฯ ได้ว่า
วงเงินรับ/จ่ายตรงกัน

6. เอกสารอ้างอิง
6.1 พระราชบัญญัติ การจัดซํือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐

7. บันทึก
7.1 บันทึกข้อความของดการเบิกจ่าย และขออนุญาตทํางานนอกเวลาราชการ
7.2 ใบรายงานสถานะพัสดุ (FM-MDS-007)
7.3 การ์ดคุม
7.4 บัตรคุมพัสดุ


