
 

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารคลังเวชภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 

โดย 
ภควรรณ แจ้งพุ่ม 

นักวิชาการพัสดุ  ระดบัปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

งานทะเบียนและคลังพัสดุ 
ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง 

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 



 

 

 
 
 
 

 
เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นการรวบรวมความรู้จากเอกสาร ต ารา แนวปฏิบัติที่ดี 

โดยน าความรู้เหล่านั้นมาประมวลเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารคลังเวชภัณฑ์” งาน
ทะเบียนและคลังพัสดุ โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ส าหรับให้ผู้รับผิดชอบได้ศึกษา
แนวทาง สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยแสดงแผนผังเส้นทาง
การท างานอย่างเป็นระบบและมีมาตราฐานเดียวกัน นอกจากนี้ยังรวบรวมปัญหาหรืออุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไข รวมทั้งข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เล่ม
นี้ จะเป็นประโยชน์ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

ขอขอบพระคุณ คุณทศพล  ถาวร นักวิชาการพัสดุช านาญการ ส านักงานเลขานุการ คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นอย่างสูงที่เป็นแรงผลักดัน ให้ความอนุเคราะห์
ค าปรึกษา ความรู้ สนับสนุนและเสนอแนะปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องต่างๆ เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ มีความถูกต้องสมบูรณ์ทุกขั้นตอน จึงขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้  ณ โอกาสนี้ และ
ขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานที่อ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือเป็นอย่างดียิ่ง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกระดับ หัวหน้าส่วน กลุ่มงาน  และ
หัวหน้างาน จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับ นโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการ
ติดตาม ก ากับ เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธิ์ เกิดความคล่องตัวมาก ยิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงค์
ตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ทุกประการ  
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1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
การบริหารพัสดุ เป็นขั้นตอนในการด าเนินงานที่มีความส าคัญ จึงมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัดตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ประกอบด้วยหมวด 13 การบริหารพัสดุ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ประกอบด้วยหมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การ
บันทึก การเบิกจ่าย โดยสาระส าคัญในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
และป้องกันปัญหาการทุจริต โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของโรงพยาบาธรรมศาสตร์
เฉลิมพระเกียรติ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับหลักการ คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล และตรวจสอบได้ โดยโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจากงบประมาณเงินรายได้หน่วยงาน และงบประมาณแผ่นดิน ในการด าเนินงานของ
โรงพยาบาลฯ ตามภารกิจ ซึ่งเป็นโรงพยาบาลระดับตติยภูมิชั้นสูงที่มีศักยภาพในการให้การรักษา ได้
ครบวงจรทุกสาขาวิชา รวมทั้งเป็นที่รับส่งต่อผู้ป่วยจากโรงพยาบาลบาลอ่ืนๆ ให้บริการทั้งประเภท
ผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยใน ผู้ป่วยฉุกเฉิน ผู้ป่วยส่วนใหญ่ของโรงพยาบาล มีภูมิล าเนาในจังหวัดปทุมธานี 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา กรุงเทพมหานคร และต่างจังหวัดต่างๆ ในภาคกลาง 

ปัจจุบันหน่วยคลังเวชภัณฑ์ งานทะเบียนและคลังพัสดุ สังกัดฝ่ายบริหารแผนและการคลัง 
ให้บริการในการ รับ รับคืน รับฝาก จ่าย เก็บรักษาวัสดุเวชภัณฑ์ในคลัง ให้ถูกต้องครบถ้วนปลอดภัย
และมีสภาพพร้อมจ่ายตลอดเวลา ตรวจสอบ วางแผนการจัดเก็บวัสดุเวชภัณฑ์ ก าหนดรหัสต าแหน่งที่
เก็บวัสดุภายในคลังก าหนดมาตราการการรักษาความปลอดภัย ในคลังเวชภัณฑ์และบริเวณรอบนอก
คลังเวชภัณฑ์เสนอแนะการจ าหน่ายวัสดุเวชภัณฑ์ในความรับผิดชอบ วางแผนเตรียมพ้ืนที่การรับวัสดุ
เวชภัณฑ์จากการซื้อหรือการส่งคืน มีจ านวนรายการเวชภัณฑ์ส ารองคลัง จ านวน 782 รายการ
แบ่งเป็น 4 ประเภท ประกอบด้วยผลิตเคมีภัณฑ์ วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ วัสดุวิทยาศาสตร์
หรือการแพทย์จากการเช่า เวชภัณฑ์คงทน พร้อมทั้งให้บริการหน่วยงานจ านวน  156 หน่วยงาน ทุก
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานจะต้องท าด้วยความละเอียดรอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งมีระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน หากปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องรวดเร็ว แม่นย า ไม่มีข้อผิดพลาด ซึ่ง



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 9 

ส่งผลดีแก่หน่วยงานและผู้รับบริการ หากปฏิบัติงานเป็นด้วยความล่าช้า ขาดความถูกต้องแม่นย า 
หรือมีข้อผิดพลาดส่งผลกระทบทั้งหน่วยงานและผู้รับบริการ เกิดข้อร้องเรียน  ผู้เขียนเล็งเห็นถึง
ความส าคัญในการบริหารพัสดุ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติ การบริหารคลังเวชภัณฑ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ มี
แนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด รู้ขอบเขตของ
งาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน และศึกษาขั้นตอน
การท างาน โดยน าวิธีการไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้อย่างถูกต้อง 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ามีความสนใจจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เรื่อง “การบริหารคลังเวชภัณฑ์” 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการให้บริการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิภาพ และคุ้มค่า 

1.2.3  เพ่ือใช้ในการควบคุมงานและลดระยะเวลาการท างาน ไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงและ
ป้องกัน เฝ้าระวังการท างานผิดพลาด หรือให้ลดน้อยลงได้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1  ผู้ปฏิบัติงานน าวิธีการไปใช้ในการปฏิบัติอย่างได้ถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.3.2  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในคลังเวชภัณฑ์และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1.3.3  เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานลดระยะเวลาในการท างาน ลดข้อผิดพลาด 
 

1.4 ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้อธิบาย บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีการ ปัญหา 

อุปสรรค แนวทางแก้ไข ซึ่งครอบคลุมถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพัสดุ คลังเวชภัณฑ์ ว่าด้วย
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 
การบริหารพัสดุ ดังนี้ 

1.  การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากบริษัท/ห้าง/ร้าน  
2.  การตรวจรับพัสดุ  



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 10 

3.  การรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน  
4.  การจัดเก็บ 
5.  การเบิก-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
6.  การรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 
7.  การเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับ บริษัท/ห้าง/ร้าน 
8.  การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน 
9.  การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 
 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ

บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
วัสดุเวชภัณฑ์ วัสดุเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา หมายถึง วัสดุการแพทย์ วัสดุทันตกรรม วัสดุ

วิทยาศาสตร์การแพทย์ วัสดุเอกซเรย์ เวชภัณฑ์อ่ืนๆ ที่ใช้ในทางการแพทย์ และให้หมายรวมถึง
อุปกรณ์ทางการแพทย์ที่ใช้กับผู้ป่วยเฉพาะราย 

พัสด ุหมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ 
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

กรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ในสัญญาจัดซื้อ หรือจัดจ้าง
งาน ก่อสร้าง อาคาร จากผู้ว่าจ้าง เพ่ือการอ านวยการ การก ากับควบคุมการก่อสร้าง การตรวจการ
จ้าง มีอ านาจ ตามสัญญาใน การสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้  ตามที่
เห็นสมควรปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบของทางราชการ  สอดคล้องตามมาตรฐานและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงาน 

การรับเวชภัณฑ์ (Receiving) หมายถึง การตรวจสอบจ านวน คุณสมบัติ แยกแยะ จัดเก็บ
เป็นหมวดหมู่ ระบบการตรวจสอบและการนับความถูกต้องที่เกี่ยวข้องกับปริมาณ จ านวน สภาพ และ
คุณภาพ 

การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกใช้พัสดุ 
เพ่ือใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

การจ่ายพัสดุ หมายถึง การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุม
พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้
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จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ เอกสารประกอบ แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุก
ครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

การจัดเก็บและการบันทึก (Storage) หมายถึง การจัดเก็บวัสดุเวชภัณฑ์ตลอดจนถึงการ
ใช้น าไปงาน 

การจัดส่ง (Delivery) หมายถึง การเคลื่อนย้ายวัสดุเวชภัณฑ์จากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง 
อย่างถูกต้อง ถูกที่ ทันเวลา  

การส่งมอบเวชภัณฑ์ หมายถึง การส่งมอบเวชภัณฑ์ให้หน่วยงานผู้เบิกผ่านเจ้าหน้าที่จัดส่ง
ของ ซึ่งจะต้องส่งมอบเวชภัณฑ์ให้ตรงกับใบสั่งจ่าย 

วันหมดอายุ (Expiry date) หมายถึง วันที่ก าหนดอายุการใช้ส าหรับเวชภัณฑ์ที่ผลิต  แต่
ละครั้ง ซึ่งแสดงว่าในช่วงระยะเวลาก่อนวันนั้น เวชภัณฑ์ดังกล่าวยั งมีคุณภาพมาตรฐานตามข้อที่
ก าหนด  ถ้าการจัดเก็บท าถูกต้องตามค าแนะน าตลอดตั้งแต่วันที่ผลิตถึงวันที่สิ้นอายุของเวชภัณฑ์ 

First expire–First out (FEFO) หมายถึง วัสดุเวชภัณฑ์ใดที่จะหมดอายุก่อน จ่ายออกไป
ก่อน เพ่ือลดความผิดพลาดในการหยิบเวชภัณฑ์หมดอายุส่งไปให้หน่วยงาน 

First In-First Out (FIFO) หมายถึง การจัดการสินค้าคงคลังที่ เข้าคลังสินค้าก่อนก็
หมุนเวียนออกไปก่อน เพ่ือลดความเสื่อมจากการจัดเก็บเป็นเวลานาน 

Location หมายถึง การก าหนดพื้นที่ สถานที่จัดเก็บรายการเวชภัณฑ์ 
Lot หมายถึง Lot หรือหน่วยของการผลิตสินค้า เป็นสิ่งที่ใช้ส าหรับตรวจสอบ ควบคุม และ

บริหารจัดการกับสินค้า ซึ่งแต่ละ Lot ของการผลิต จะมีการระบุวันผลิตหรือวันหมดอายุสินค้า 
(Expired) ก ากับการผลิตไว้ควบคู่กัน 

ระบบ E-Phis [Thammasat University Hospital] หมายถึง ระบบสารสนเทศสาธารณสุข
ที่ส านักการแพทย์จัดท าขึ้นส าหรับการให้บริการผู้ป่วย 
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 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการ1 
 การจัดตั้งโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้รับพระมหากรุณาธิคุณ  จาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระ
เกียรติ” เริ่มก่อสร้างในสมัย ศาสตราจารย์ คุณหญิงนงเยาว์ ชัยเสรี ด ารงต าแหน่งเป็นอธิการบดี
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จากแรงศรัทธาของทายาท ม.ร.ว. สุวพรรณ สนิทวงศ์ ณ อยุธยา เปิด
ให้บริการประชาชนทั่วไปเป็นครั้งแรกเมื่อวันที่ 5 ธันวาคม พ.ศ.2530 เพ่ือถวายเป็นพระราชกุศล 
เนื่องในมหามงคลสมัยที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงมีพระชนมพรรษาครบ 5 รอบ 
 ต่อมาเมื่อวันที่ 20 กันยายน พ.ศ.2543 สภามหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  ได้มีมติให้
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ไปสังกัดส านักงานอธิการบดี ด้วยเหตุผลดังนี้ 
 1. เพ่ือให้โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติมีความเป็นอิสระ คล่องตัว สามารถ
ปฏิบัติงานให้เบ็ดเสร็จด้วยตนเอง เป็นลักษณะโรงพยาบาลในสังกัดของมหาวิทยาลัย (University 
Hospital) 
 2. มหาวิทยาลัยได้ตั้งคณะวิชาในกลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพเพ่ิมขึ้นอีก 3 คณะ ได้แก่ คณะ
ทันตแพทยศาสตร์ คณะสหเวชศาสตร์ และคณะพยาบาลศาสตร์ ซึ่งจ าเป็นต้องใช้โรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติให้แก่นักศึกษา โดยสามารถ
ใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ในโรงพยาบาลได้อย่างเท่าเทียมกันและมีประสิทธิภาพ เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้า 
ให้บริการทางวิชาการด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ ให้บริการรักษาพยาบาลและพัฒนาสุขภาพของ
ประชาชน เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพดีถ้วนหน้าและมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ตลอดจนมีผลต่อการพัฒนา
ประเทศโดยรวม มีอาคารต่างๆ เพ่ือการด าเนินการและการบริการรักษาพยาบาล ดังนี้ 

1.  อาคาร ม.ร.ว. สุวพรรณ สนิทวงศ์ 
2.  อาคารดุลโสภาคย์ 
3.  อาคารกิตติวัฒนา 
4.  อาคารธนาคารทหารไทย 
5.  อาคารปัญจา สายาลักษณ์ 

                                                           
1 โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ข้อมลูโรงพยาบาลฯ https://hospital.tu.ac.th/ 

เข้าถึงได้จาก https://www.hospital.tu.ac.th/ab_hospital.php (สืบค้น 1 ธันวาคม 2564) 

https://www.hospital.tu.ac.th/ab_hospital.php
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6.  อาคารบริการ 
7.  อาคารสมาคมธรรมศาสตร์ฯ 2554 

 
2.1  1 โครงสร้างการบริหารงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  

2.1.1  หลักและขอบเขตบริการ โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติเป็นโรงพยาบาล
ระดับตติยภูมิชั้นสูงที่มีศักยภาพในการให้การรักษาได้ครบวงจรทุกสาขาวิชา รวมทั้งเป็นที่รับส่งต่อ
ผู้ป่วยจากโรงพยาบาลอื่นๆ ให้บริการทั้งประเภทผู้ป่วยนอก ผู้ป่วยใน ผู้ป่วยฉุกเฉิน 

2.1.2  วิสัยทัศน์ (Vision) โรงพยาบาลธรรมศาสตร์ 4.0 มุ่งสู่องค์กรแห่งอนาคตเพ่ือ
ประชาชน TUH 4.0 Organization of the Future For All 

2.1.3  พันธกิจ 
  1.  ให้บริการที่เป็นเลิศด้านการรักษาพยาบาล การฟ้ืนฟู การป้องกันโรคและการ 
เสริมสร้าง 
  2.  สนับสนุนและมีส่วนร่วมกับคณะต่างๆ ให้เกิดการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ 
เพ่ือผลผลิตบัณทิตที่มีคุณภาพสู่สังคม 
  3.  เป็นองค์กรทางวิชาการท่ีสนับสนุน ชี้น าสังคมและชุมชน 
  4.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมที่ทรงคุณค่า น าสู่การปฏิบัติเพ่ือประชาชน 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.1  ผังโครงสร้างการบริหารงานโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
ที่มา :โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ข้อมูลโรงพยาบาลฯ https://hospital.tu.ac.th/ 

https://hospital.tu.ac.th/
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2.2  โครงสร้างฝ่ายบริหารแผนและการคลัง2 

2.2.1  พันธกิจฝ่ายบริหารแผนและการคลัง 
1. สนับสนุนการบริหารงานของโรงพยาบาลด้านนโยบายและแผนงาน การเงิน 

งบประมาณ การบัญชี การจัดเก็บรายได้ และการบริหารพัสดุ 
2. ประสานงานเพ่ือจัดท าแผนตลอดจนการติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผน

ของโรงพยาบาล 
3. การจัดท างบประมาณประจ าปี เพื่อเกิดประสิทธิภาพในการด าเนินการ 
4. เก็บรวบรวม วิเคราะห์และบริการข้อมูลต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารและ

กาณวางแผน 
5. การวิจัยสถาบันเพ่ือน ามาใช้ในการปรับปรุงแก้ไขปัญหาการด าเนินการของ

โรงพยาบาล 
2.2.2  ขอบเขตการให้บริการ 
ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินการทางด้านนโยบายและ

แผนงาน การเงิน การบัญชี งบประมาณ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงินลงทุน การรับบริจาค การ
บริหารพัสดุ รวบรวมติดตามประเมินผลตัวชี้วัด วิเคราะห์และจัดท าแผนของโรงพยาบาล บริหารและ
สนับสนุนข้อมูลเพ่ือการวิจัยทั่วไป และการวิจัยสถาบันเพ่ือให้การด าเนินงานตามพันธกิจของ
โรงพยาบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยหน่วยงาน 6 งาน และระดับหน่วย 1 หน่วย 
ได้แก่ 

1  งานการเงิน 
2.  งานบัญชี 
3.  งานรายได้ 
4.  งานจัดหาพัสดุ 
5.  งานทะเบียนและคลังพัสดุ 
6.  งานนโยบายและแผน 
7.  หน่วยรับบริจาค 
 
 
 
 
 
 

                                                           
2 โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ข้อมลูโรงพยาบาลฯ  

เข้าถึงได้จาก https://www.hospital.tu.ac.th/ab_hospital.php (สืบค้น 1 ธันวาคม 2564) 

https://www.hospital.tu.ac.th/ab_hospital.php
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รูปภาพที่ 2.2  ผังโครงสร้างฝ่ายบริหารแผนและการคลัง 
ที่มา :โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ข้อมูลโรงพยาบาลฯ https://hospital.tu.ac.th/ 
 

2.3 โครงสร้างงานทะเบียนและคลังพัสดุขอบเขตการให้บริการ 
งานทะเบียนและคลังพัสดุ มีขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการควบคุมท า 

บัญชีการรับ การจ่าย การส่งคืน การยืม การตรวจนับพัสดุ การก าหนดหมายเลขพัสดุ ทะเบียน
ครุภัณฑ์ ตรวจสอบวางแผนก าหนดจ านวนและระยะเวลาในการจัดหาพัสดุเพ่ือส ารองคลัง และรักษา
ระดับพัสดุคงคลังให้มีจ านวนเพียงพอจ่ายตลอดเวลา เสนอความต้องการซื้อเพ่ือให้จัดหาพัสดุ 
รวบรวมความต้องการพัสดุเพ่ือประมาณการจัดท างบประมาณ ด าเนินการประเมินสภาพเพ่ือการ
จ าหน่ายพัสดุ วิเคราะห์และก าหนดมาตรฐานของพัสดุ จัดท าร่างสัญญาและรวบรวมหลักฐานสัญญา
ข้อตกลง และหลักค้ าประกัน ตรวจสอบเร่งรัดติดตามการรับประกันความช ารุดของพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

https://hospital.tu.ac.th/
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รูปภาพที่ 2.3  ผังโครงสร้างงานทะเบียนและคลังพัสดุ 
 
 
2.4 การจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 

 
รูปภาพที่ 2.4 แผนภูมิการจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 
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2.5  หน้าที่ความรับผิดชอบของมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง3 

ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน  วิชาการพัสดุ 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ  

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

2.5.1. ด้านการปฏิบัติการ 
1)  จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา ร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง ศึกษา ค้นคว้า 

รายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการคุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ 
ประโยชน์ ใช้สอย สมรรถภาพ ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพ่ือก าหนด
มาตรฐานและ คุณภาพของพัสดุ วิเคราะห์และประเมินคุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาซื้อพัสดุ 

2)  จัดท ารายละเอียดบัญชี หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของ  พัสดุ 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้โดยสะดวก 

3)  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน จ าหน่าย พัสดุ
เมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิด ประโยชน์
ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด 

4)  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่  เจ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ  งานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2.5.2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.5.3. ด้านการประสานงาน 
1)  ประสานการงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

                                                           
3 มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์กองทรัพยากรมนุษย์ มาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง . 

เข้าถึงได้จาก มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ .http://203.131.211.58/hrtuweb (สืบค้นเมื่อวันที่ 8 ธันวาคม 2564) 
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2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.5.4. ด้านการบริการ 
1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานพัสดุรวมทั้งตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านงานพัสดุเพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานนักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ถนะ ที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภาความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรร
อุดมศึกษาก าหนด 

 
2.6 ภาระงานของ นางภควรรณ  แจ้งพุ่ม ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ (Supply 
Analyst Practitioner) เลขท่ีต าแหน่ง 9356 ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง โรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ มีหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ผู้ควบคุมคลังเวชภัณฑ์ มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารและควบคุม ก ากับ ดูแลและ

บริหารเวชภัณฑ์ภายในคลังให้ถูกต้อง ครบถ้วน ปลอดภัยและมีสภาพพร้อมจ่ายตลอดเวลา ตรวจสอบ 
วางแผนการจัดเก็บวัสดุเวชภัณฑ์ ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุเวชภัณฑ์ภายในคลัง ก าหนด
มาตรการรักษาความปลอดภัยในคลัง และบริเวณรอบนอกคลัง เสนอแนะการจ าหน่ายวัสดุเวชภัณฑ์
ในความรับผิดชอบ วางแผนเตรียมพ้ืนที่การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากการซื้อหรือการส่งคืน และอ านวย
ความสะดวกในการตรวจรับวัสดุเวชภัณฑ์ แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

รายละเอียดของงาน (Responsibilities and Objectives) 
1.1  รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามเอกสารรับหรือเอกสารส่งคืน 
1.2  ประสานงานกับหน่วยงานเพื่อให้รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามที่ขอเบิก 
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1.3  ป้องกันและรักษาความปลอดภัยแก่วัสดุเวชภัณฑ์และทรัพย์สิน ที่อยู่ในความ
รับผิดชอบพร้อม ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุ 

1.4  จัดท าทะเบียนการรับ การจ่ายเวชภัณฑ์ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
1.5  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการรับ การจ่าย การส่งคืนวัสดุเวชภัณฑ์ 
1.6  จดัเตรียมพื้นท่ีรับวัสดุเวชภัณฑ์ 
1.7  ควบคุมดูแลวัสดุที่ได้รับฝากจากการจัดซื้อเพ่ือรอการตรวจรับ ให้มีจ านวนถูกต้อง

ครบถ้วน 
1.8  อ านวยความสะดวกในการตรวจรับวัสดุเวชภัณฑ์ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
1.9  เสนอแนะการจ าหน่ายเวชภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 
1.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
เป้าหมายของงาน (Objectives) 
1. สามารถบริหารเวชภัณฑ์ภายในคลังเวชภัณฑ์ได้ 
2. สามารถรับ รับคืน รับฝาก จ่าย เก็บรักษาวัสดุเวชภัณฑ์ในคลังเวชภัณฑ์ ให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ปลอดภัยและมีสภาพพร้อมจ่ายตลอดเวลา 
3. สามารถตรวจสอบ วางแผนการจัดเก็บวัสดุเวชภัณฑ์ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุ

เวชภัณฑ์ภายในคลังก าหนดมาตราฐานการรักษาความปลอดภัยในคลังและบริเวณรอบนอกคลัง 
4. สามารถเสนอแนะการจ าหน่ายวัสดุเวชภัณฑ์ในความรับผิดชอบ วางแผนเตรียมพ้ืนที่

การรับวัสดุเวชภัณฑ์ที่ได้จากการซื้อหรือการส่งคืน 
5. สามารถอ านวยความสะดวกในการตรวจรับพัสดุเวชภัณฑ์แก่คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 
วุฒิการศึกษาประจ าต าแหน่ง ปริญญาตรี 
สาขาวิชา (Major) การเงิน บัญชี การตลาด พาณิชยการ บริหารธุรกิจ การจัดการ 
ความสามารถประจ าต าแหน่ง (Key Competencies) 
1. มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวข้องกับการ

พัสดุ 
2. มีความรู้ความสามารถในการใชภาษาและคอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
3. มีความสามารถในการศึกษากาจัดข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปผล 
4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
คลังเวชภัณฑ์ งานทะเบียนและคลังพัสดุ ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง โรงพยาบาล 
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ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ บริหารจัดการคลังวัสดุเวชภัณฑ์ส ารองคลังให้มีสภาพพร้อมจ่าย เพ่ือ
ให้บริการกับหน่วยงานที่มีความประสงค์เบิกใช้วัสดุเวชภัณฑ์ และบันทึกการใช้วัสดุเวชภัณฑ์ส าหรับ
หัตถการผู้ป่วย ประกอบด้วยวัสดุ 4 ประเภท ประเภทวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ ประเภทผลิตภัณฑ์
เคมี ประเภทวัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์จากการเช่า และประเภทเวชภัณฑ์คงทน โดยให้บริการตั้งแต่
วันจันทร์ ถึง วันเสาร์ เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. ณ คลังเวชภัณฑ์ ชั้น 2 อาคารบริการ มีบุคคลากร
จ านวน 13 อัตรา ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
 นักวิชาการพัสดุ  1  อัตรา 
 พนักงานพัสดุ  1  อัตรา 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ  6  อัตรา 
 พนักงานช่วยการ  5  อัตรา 

 
1.  พนักงานพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบในการ รับ รับคืน รับฝาก จ่าย เก็บรักษาวัสดุเวชภณัฑ์

ในคลังให้ถูกต้องครบถ้วนปลอดภัยและมีสภาพพร้อมจ่ายตลอดเวลา ตจรวจสอบ วางแผนการจัดเก็บ
วัสดุเวชภัณฑ์ ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุภายในคลังก าหนดมาตราการการรักษาความปลอดภัย
ในคลังเวชภัณฑ์และบริเวณรอบนอกคลังเวชภัณฑ์เสนอแนะการจ าหน่ายวัสดุเวชภัณฑ์ในความ
รับผิดชอบ วางแผนเตรียมพ้ืนที่การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากการซื้อหรือการส่งคืน 

1.1 รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามเอกสารรับหรือเอกสารส่งคืน 
1.2 จัด-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติจ่าย 
1.3 ประสานงานกับหน่วยงานเพื่อให้รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามที่ขอเบิก 
1.4 ป้องกันและรักษาความปลอดภัยแก่วัสดุเวชภัณฑ์และทรัพย์สิน ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 
1.5 ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุ และพ้ืนที่จัดเก็บพร้อมจัดเตรียมพ้ืนที่รับวัสดุเวชภัณฑ์ 
1.6 จัดท าทะเบียนการรับการรับ การจ่ายเวชภัณฑ์ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
1.7 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการรับ การจ่าย การส่งคืนวัสดุเวชภัณฑ์ 
1.8 ควบคุมดูแลวัสดุที่ได้รับฝากจากการจัดซื้อเพ่ือรอการตรวจรับ ให้มีจ านวนถูกต้อง

ครบถ้วน 
1.9 อ านวยความสะดวกในการตรวจรับวัสดุเวชภัณฑ์ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
1.10 เสนอแนะการจ าหน่ายเวชภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 

 
2.  เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบในการ รับ รับคืน รับฝาก จ่าย เก็บรักษาวัสดุเวชภัณฑ์

ในคลังให้ถูกต้องครบถ้วนปลอดภัยและมีสภาพพร้อมจ่ายตลอดเวลา ตรวจสอบ วางแผนการจัดเก็บ
วัสดุเวชภัณฑ์ ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุภายในคลังก าหนดมาตราการการรักษาความปลอดภัย
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ในคลังเวชภัณฑ์และบริเวณรอบนอกคลังเวชภัณฑ์เสนอแนะการจ าหน่ายวัสดุเวชภัณฑ์ในความ
รับผิดชอบ วางแผนเตรียมพ้ืนที่การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากการซื้อหรือการส่งคืน 

2.1 รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามเอกสารรับหรือเอกสารส่งคืน 
2.2 จัด-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติจ่าย 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานเพื่อให้รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามที่ขอเบิก 
2.4 ป้องกันและรักษาความปลอดภัยแก่วัสดุเวชภัณฑ์และทรัพย์สิน ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 
2.5 ก าหนดรหัสต าแหน่งที่เก็บวัสดุ และพ้ืนที่จัดเก็บพร้อมจัดเตรียมพ้ืนที่รับวัสดุเวชภัณฑ์ 
2.6 จัดท าทะเบียนการรับ การจ่ายเวชภัณฑ์ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
2.7 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการรับ การจ่าย การส่งคืนวัสดุเวชภัณฑ์ 
2.8 ควบคุมดูแลวัสดุที่ได้รับฝากจากการจัดซื้อเพ่ือรอการตรวจรับ ให้มีจ านวนถูกต้อง

ครบถ้วน 
2.9 อ านวยความสะดวกในการตรวจรับวัสดุเวชภัณฑ์ให้แก่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

ผู้ตรวจรับพัสดุ 
2.10 เสนอแนะการจ าหน่ายเวชภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 

 
3.  พนักงานช่วยบริการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ในการรับ รับ

คืน รับฝาก จ่าย เก็บรักษาวัสดุเวชภัณฑ์ในคลังให้ถูกต้องครบถ้วนปลอดภัยและมีสภาพพร้อมจ่าย
ตลอดเวลา  เสนอแนะการจ าหน่ายวัสดุในความรับผิดชอบ วางแผนเตรียมพ้ืนที่การรับวัสดุที่ได้จาก
การซื้อหรือส่งคืน 

3.1 รับวัสดุเวชภัณฑ์ตามเอกสารรับหรือเอกสารส่งคืน 
3.2 จัด-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติจ่าย 
3.3 ป้องกันและรักษาความปลอดภัยแก่วัสดุเวชภัณฑ์และทรัพย์สิน ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 
3.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการรับ การจ่าย การส่งคืนวัสดุเวชภัณฑ์ 
3.5 ควบคุมดูแลวัสดุเวชภัณฑ์ที่ได้รับ ฝากจากการจัดซื้อเพ่ือรอการตรวจรับให้มีจ านวน

ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับฝาก 
3.6 เสนอแนะการจ าหน่ายเวชภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 
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ตารางท่ี 2.1  ลักษณะกิจกรรม/ปฏิทินการปฏิบัติงานคลังเวชภัณฑ์ 
 

ล าดับ วัน เวลา ลักษณะกิจกรรม ผู้รับทราบ/หน่วยงาน ผู้ปฏิบตั ิ

1 วันจันทร์ ถึง วันเสาร์ 8.30-16.30 เบิก-จ่ายตามใบส่ังจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ 

หน่วยงาน 156 หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

2 วันจันทร์ ถึง วันเสาร์  14.00-15.00 ส่งพัสดุเวชภัณฑ์จ านวน  156 
หน่วยงาน 

งานจัดส่งกลาง ,หน่วยงาน 
156 หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

3 วันจันทร์ ถึง วันเสาร์  8.30-16.30 เบิก-จ่ายตามใบส่ังจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) 

หน่วยงาน 156 หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

4 วันจันทร์ ถึง วันเสาร์  8.30-16.30 ส่งพัสดุเวชภัณฑ์ด่วน งานจัดส่งกลาง ,หน่วยงาน 
156 หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

5 วันจันทร์ ถึง วันเสาร์  10.00-12.00 ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าวัน
และตรวจสอบพัสดุใกล้หมดอายุ
การใช้งาน 

หัวหน้างานทะเบียนและคลัง
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

6 ทุกวันท าการ 8.30 -16.00 รับสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน งานจัดหาพัสดุ เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

7 ทุกวันท าการ  8.30-16.00 รับพัสดุตามใบส่งจ่าย หรือใบ
แจ้งส่งของ 

บริษัท/ห้าง/ร้าน เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

8 ทุกวันท าการ  10.30-12.00 รับคืนพัสดุ หน่วยงาน 156 หน่วยงาน เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 
 

9 ทุกวันท าการ  15.00-16.00 ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับ เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

10 ก่อนวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

 สุ่มตรวจนับพัสดุใน STOCK 
จ านวนจริงให้ตรงรายงานตรวจ
นับพัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีส ารวจและ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

11 ก่อนวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

 จัดท ารายงานประจ าเดือน หัวหน้างานทะเบียนและคลัง
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

12 ก่อนวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ใกล้หมดอายุการใช้งาน 

หัวหน้างานทะเบียนและคลัง
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

13 ก่อนวันท่ี 5 ของเดือน
ถัดไป 

 รายงานผล  Objective and 
Key Results (OKRs) 

หัวหน้างานทะเบียนและคลัง
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 

14 สัปดาห์แรกของเดือน
ถัดไป 

 รายงานผลการตรวจนับพัสดุใน 
STOCK จ านวนจริงให้ตรง
รายงานตรวจนับพัสดุ 

หัวหน้างานทะเบียนและคลัง
พัสดุ 

เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 
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ตารางที่ 2.1  สัญลกัษณ์อธิบายผังกระบวนการ (Flow Chart) 
 

 

สัญลักษณ์อธิบายผังกระบวนการ (Flow Chart) 
 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดกระบวนการงาน 

 กิจกรรม/การปฏิบัติงาน  

 การตัดสินใจที่ต้องการค าตอบ/ตรวจสอบ/อนุมตั ิ

 
 
 

ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงานปฏบิัติต่อเนื่องกันตามทิศทาง
ของลูกศร 

 แสดงผลเอกสารหลายฉบับ 
 
 

 
 
 
 

 
การขึ้นหน้าใหม่ ในกรณีที่ผังงานมคีวามยาวเกินหนึ่งหน้า 
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ตารางท่ี 2.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 

เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
เจ้าหน้าที่จัดหาพัสด ุ
บริษัท/ห้าง/ร้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 

  
   

 
 

   
 

 
 
 
 
 

1 นาที/งาน 
 

 
 

บริษัท ห้าง ร้าน แจ้งความประสงค์ส่ง
สินค้า เจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบเอกสารที่
แนบ ส าเนาใบแจ้งส่งของ หรือ ส าเนา
ใบสั่งซื้อ ทุกครั้งก่อนรับสินค้าจากบริษัท 
ห้าง ร้าน 
 
บริษัท ห้าง ร้าน แจ้งความประสงค์ส่ง
สินค้า เจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบเอกสารที่
แนบ ส าเนาใบแจ้งส่งของ หรือ ส าเนา
ใบสั่งซื้อ ทุกครั้งก่อนรับสินค้าจากบริษัท 
ห้าง ร้าน 
 
รับวัสดเุวชภัณฑ์ส ารองคลังจากบริษัทฯ 
ห้าง ร้าน ให้ช่ือรายการและหน่วยนับ 
จ านวน ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามส าเนา
ใบแจ้งส่งของ หรือส าเนาใบสั่งซื้อ และ
ใบส่งของตรวจนับจ านวนให้ครบถว้น
ถูกต้อง ตรวจสอบวันหมดอายไุมน่้อย
กว่า 2 ป ีหรือตามเง่ือนไขท่ีก าหนด ณ 
พื้นที่ ที่ก าหนดและลงนามในใบรบัของ

-  ส าเนาใบแจ้งส่งของ 
-  ส าเนาใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
-  ใบส่งสินค้า 
-  ใบก ากับภาษี 
-  ส าเนาใบแจ้งส่งของ 
-  ส าเนาใบสั่งซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารกอ่น
รับสินค้าจาก บริษัท ห้าง ร้าน 

 

รับเอกสำร 

     ตรวจสอบ 

ไม่แนบเอกสาร  แนบเอกสาร 

ตรวจสอบชื่อรำยกำรสินค้ำ นับให้ครบถ้วนตำมจ ำนวน  

ต่อ 
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4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

ระบุรับวสัดุเวชภณัฑเ์พื่อรอการตรวจรับ 
ลงวัน เดือน ปี  
ตรวจสอบจ านวน ขาด /เกิน ขนาดและ
ช่ือรายการเวชภณัฑไ์ม่ตรงตามส าเนา
ใบสั่งซื้อ หีบห่อบรรจภุัณฑ์เสยีหาย มี
รอยบุบ หรือกล่องถูกเปดิใช้งาน ปฏิเสธ
การรับสินค้า ส่งคืนบริษัท/ห้างร้าน หรือ
เปลี่ยนด าเนินแกไ้ข แจ้งเจ้าหน้าท่ีจัดหา
เพื่อทราบและด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภณัฑ ์
- ส าเนาใบส่งสินคา้ 
-  ส าเนาใบแจ้งส่งของ 
-  ส าเนาใบสั่งซื้อ 
บริษัท/ห้าง/ร้าน 
- ส าเนาใบส่งสินคา้ 
เจ้าหน้าท่ีงานจัดหาพสัด ุ
- ต้นฉบับใบส่งสินค้า 
- ต้นฉบับใบก ากับภาษ ๊
 

 

ตรวจสอบ 

ครบถ้วน ไม่ครบถ้วน  

เอกสารใบส่งสินค้า 

แยกเอกสาร 
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ตารางท่ี 2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับrพัสดุ 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 
 
 
เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับ 
ประธานกรรมการ 
รองประธาน 
กรรมการและเลขานุการ 
 
 
คณะกรรมการตรวจรับ 
ประธานกรรมการ 
รองประธาน 
กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

- หลังจากท่ี บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้องตรงตามใบสั่งซื้อ แจ้ง
เจ้าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเพื่อจดัท ารายงานผลการ
ตรวจรับ 
- รับเอกสารรายงานผลการตรวจรบั จาก
เจ้าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุเพื่อตรวจสอบรายการให้
ตรงกับวัสดเุวชภัณฑ์ท่ีรับเพื่อรอการตรวจรับ 
- จัดเตรยีมเอกสารรายงานผลการตรวจรับ แนบ
กับพัสดุที่จะท าการตรวจรับอ านวยความสะดวก
แก่คณะกรรมการตรวจรับ 
- ประธานกรรมการตรวจรับ ตรวจรับ ณ คลัง
เวชภัณฑโ์ดยตรวจความถูกต้องครบถ้วนตาม
หลักฐานที่ตกลงกันไว้ และใหเ้สรจ็โดยเร็วที่สดุ
ไม่เกิน 7 วันท าการ ตรวจถูกต้องแล้ว ถือว่าส่ง
มอบถูกต้อง 
 
 
 

- รายงานผลการตรวจรับ 

 
 
 
-  รายงานผลการตรวจรับ 

 
เจ้าหน้าท่ีตรวจรับพัสดุ 
เสนอหัวหน้างานจัดหา
พัสดุลงความเห็นชอบ
อนุมัติ 
เจ้าหน้าท่ีทะเบียน
เวชภัณฑ์ 
รับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน
ในระบบ E-phis 
เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 
จัดเก็บวัสดุเวชภัณฑ์ตาม
สถานท่ีจัดเก็บท่ีก าหนด 

 
 

เอกสารตรวจรับ 

รับเอกสารตรวจรับเพ่ือแนบ
สินค้าเพ่ือรอการตรวจรับ 

รับเอกสำร 

หัวหน้ำงำนจัดหำพัสดุลงควำม
เห็นชอบอนมุัต ิ

คณะกรรมการลงนามรายงานผลการ
ตรวจรับ 
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ตารางท่ี 2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 
 
 
 

 1 วันท าการ - รับเอกสารรายงานผลการตรวจรบัพัสดุ 
- รับขึ้นบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ  
และในระบบปฏิบัติ E-phis [Thammasat 
University Hospital]  
 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี 
แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐาน
การรับเข้าบญัชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหาร
สดทุกชนิดในบัญชีเดยีวกันก็ได ้
 
- เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรยีบร้อย ปลอดภัย 
และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบญัชี หรือทะเบียน 
จัดเก็บทันทีตาม Location จดัวางตาม Lot และ 
First-expire–First-out เก็บรักษาพัสดุให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามบญัชี หรือทะเบียน 

รายงาน 
ผลการตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
เอกสารขึ้นบัญชีหรือ
ทะเบียน 

 
 
 
 
 
เอกสารขึ้นบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 
 
เอกสารขึ้นบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 
 

 

ขึ้นทะเบียน 

รายงานผลการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

จัดเก็บเวชภัณฑ์เอกสาร 
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ตารางท่ี 2.6 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 

เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 

 1 รายการ/ 5 นาที น าวัสดุเวชภณัฑ์หลังจากการตรวจรับ
ถูกต้องถูกตรงตามเอกสาร 
 
 
 
จัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชี หรือทะเบียน 
 
 
เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภณัฑจ์ัดเก็บทันทีตาม 
1. Location ที่ก าหนด 
2. จัดวางตาม Lot 
3. วัสดุเวชภัณฑ์หมดอายุก่อนจ่ายก่อน/
วัสดุเวชภณัฑ์เข้ามาก่อนจ่ายก่อน 
 

เอกสารขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 

 
 

ขึ้นทะเบียน 

รับเอกสาร 

จัดเก็บเวชภัณฑ ์
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ตารางท่ี 2.7 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

 
5. 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน
เวชภัณฑ ์
 
 
 
 
ผู้ควบคุมคลัง 
 
 
 
ผู้ควบคุมคลัง 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 

วันต่อวัน 
 
 
 
 
 

5 นาที/รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที/รายการ 
 
 
 
 

หน่วยงานมีความประสงค์ใช้วัสดุเวชภัณฑ์จัดท า
ใบขอเบิกใช้หน่วยงาน, บันทึกการใช้ส าหรับ
หัตถการผู้ป่วย 
เจ้าหน้าท่ีทะเบียนเวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูล 
ใช้ระบบปฏิบัติ E–phis [Thammasat 
University Hospital]  
ข้อ 19 รายงานใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] 
ข้อมูลการเบิกใช้หน่วยงาน และบันทึกการใช้
ส าหรับหัตถการผู้ป่วย 
- การตรวจสอบรายการใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น เลขที่ใบส่ัง
จ่าย เลขท่ีขอเบิก จ านวน ขนาด ยอดคงเหลือ
ของหมด เฉลี่ยจ่ายจ านวนตัดจ่ายติดลบ 
จ านวนตัดจ่ายไม่ตรงแพค ตรงกล่อง  เลขท่ี
ใบสั่งจ่ายซ้ า ข้าม 
- เมื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ได้รับใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ ให้ไปบันทึกข้อมูลชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์
ในหน้า “ล าดับคิวคลังเวชภัณฑ์ ”ในระบบ
ปฏิบัติ E–phis [Thammasat University 
Hospital] ก่อนการจัด-จ่ายเวชภัณฑ์ต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของการตัดจ่าย
เวชภัณฑ์ให้ตรงแพค  โดยให้เพิ่มความ
ระมัดระวังในการตรวจสอบความถูกต้องของ

ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภณัฑ ์
 
 
 
 
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภณัฑ ์
 
 
 
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภณัฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ต่อ 

ตรวจสอบ 

พิมพ์เอกสารใบสั่งจ่าย/รับ
คืนเวชภัณฑ ์

เจ้าหน้าที่จัด-จ่ายเวชภัณฑ์ตาม
ใบสั่งจ่าย/รับคืนพัสดุ 

หน่วยงานมีความประสงค์ใช้วัสดุ
เวชภัณฑ์จัดท าใบขอเบิก 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ ์
รวบรวมข้อมูลการเบิก 

 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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เจ้าหน้าที่ตรวจทาน 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 นาที/รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตัดจ่ายเวชภัณฑ์ โดยเฉพาะหน่วยนับ
รายการท่ีมีหน่วยจัดซ้ือ และหน่วยผู้ใช้ท่ีไม่
เหมือนกัน เช่น หน่วยนับจัดซ้ือของรายการ 
เช่นแถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว หน่วย
นับใหญ่ เป็น “กล่อง” แต่หน่วยนับผู้ใช้เป็น 
“ช้ิน” 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของชื่อ
รายการ จ านวนท่ีจัดจ่าย เทียบกับรายการใน
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์เวชภัณฑ์ ท่ีผู้จัด
เวชภัณฑ์ จัดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
- ตรวจสอบการลงชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในใบสั่ง
จ่าย/รับคืนพัสดุ 
- เมื่อตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว 
ให้ลงชื่อผู้สอบทานในใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจทานยืนยันในระบบ E-phis 
หากไม่ถูกต้องแก้ไขข้อผิดพลาด 
- เมื่อตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว 
ให้บรรจุเวชภัณฑ์ลงในบรรจุภัณฑ์ พร้อม
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
- ลงชื่อผู้ตรวจทานในใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ แล้วน าไปใส่ในบรรจุภัณฑ์ พร้อม
ผูกรัดให้เรียบร้อยเขียนชื่อหน่วยงานให้
ถูกต้องชัดเจนท่ีบรรจุภัณฑ์ และน าไปวางที่ 
ณ พื้นท่ีจ่ายพัสดุ เพื่อส่งมอบให้งานจัดส่ง
กลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภณัฑ ์
 

จัดเรยีงถุง กล่อง รถ ตามเลขท่ีใบสั่งจ่าย/รับคืน
พัสดุ วางพาเลท หรือ รถเข็น ณ พื้นจ่ายพัสด ุ

ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้
ยืนยันในระบบ e-phis 

ส่งมอบงานจัดส่งกลาง 

ตรวจทาน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 2.8 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน  
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

   3. 
 
 
 
 

 
4. 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
 
 
 
 
เจ้าหหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ทะเบียน
เวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 นาที/รายการ 
 
 
 

1 นาที/รายการ 
 
 
 

1 นาที/รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการส่งคืนพร้อมวัสดุ
เวชภัณฑ์ ระบุส่งคืนจากหน่วยงาน 
 
เจ้าหหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์ 
ตรวจนับและตรวจสอบจ านวนให้
ถูกต้องตรง 
 
เจ้าหน้าท่ีทะเบียนเวชภัณฑ์ 
รับคืนวัสดุเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภัณฑ์จัดเก็บ 
ทันทีตาม 
1. Location ท่ีก าหนด 
2. จัดวางตาม Lot 
3. วัสดุเวชภัณฑ์หมดอายุก่อนจ่าย
ก่อน/วัสดุเวชภัณฑ์เข้ามาก่อนจ่าย
ก่อน 

ใบขอเบิก/ส่งคืนพัสดุ 
 
 
 

ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
 

 
 

ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
ประวัติการรับ 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
ประวัติการรับจ่ายพัสดุ 
 
 
 

ตรวจนับจ านวนให้ถกูต้องครบถ้วน 
ตรงตามใบส่งคืน ตรวจสอบหมายเลขพัสดุให้

ตรงกับวัสดุเวชภัณฑ ์

ตรวจสอบ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์รับคืน 

รับเอกสารส่งคืนพร้อมเวชภัณฑ์

หน่วยงาน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

จัดเก็บ 
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ตารางท่ี 2.9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับบริษัทฯ/ห้าง/ร้าน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 

 
2. 

 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

 
4. 

เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
หน.งานจัดหาพัสดุ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

30 นาที/ฉบับ บันทึกข้อความแจ้งงานจัดหาพัสด ุ
เพื่อรายละเอียดวัสดเุวชภัณฑ์ ก่อน
หมดอายรุะยะ 8 ถึง 12 เดือน เพื่อ
แลกเปลีย่น 
 
แจ้งเปลี่ยนสินค้ากับบริษัท/ห้าง/รา้น 
 
 
 
บริษัท/ห้าง/ร้าน มารบัสินค้าเพื่อ
แลกเปลีย่น 
 
 
เจ้าหน้าท่ีคลังเวชภณัฑจ์ัดเก็บ 
ทันทีตาม 
1. Location ที่ก าหนด 
2. จัดวางตาม Lot 
3. วัสดุเวชภัณฑ์หมดอายุก่อนจ่าย
ก่อน/วัสดุเวชภัณฑ์เข้ามาก่อนจ่าย
ก่อน 

บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
เอกสารใบรบัสินค้า 
 
 
 
เอกสารใบรบัสินค้า 
 
 
 
เอกสารใบรบัสินค้า 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมสินค้าให้ตรงตามใบ
รับสินค้า 

เอกสาร 

ตรวจสอบ จัดเก็บ 

บริษัท/ห้าง/ร้าน น าสินค้า
ที่มีอายนุานมาเปลี่ยน 
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ตารางท่ี 2.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ขอเบิกด่วน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 

5. 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน
เวชภัณฑ ์
 
 
ผู้ควบคุมคลัง 
 
 
 
ผู้ควบคุมคลัง 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ตรวจทาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

 
   

 
 

15 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานมีความประสงค์ใช้วัสดุเวชภัณฑ์จัดท าใบขอเบิก
ใช้หน่วยงาน, บันทึกการใช้ส าหรับหัตถการผู้ป่วย ขอเบิก
ด่วน 
เจ้าหน้าท่ีทะเบียนเวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูล 
ใช้ระบบปฏิบัติ E–phis [Thammasat University 
Hospital]  
ข้อ 19 รายงานใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] ข้อมูลการเบิกใช้
หน่วยงาน และบันทึกการใช้ส าหรับหัตถการผู้ป่วย ขอเบิก
ด่วน 
เสนอหัวหน้างานทะเบียนและคลังพัสดุ 
- การตรวจสอบรายการใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิก
ด่วน) ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น เลขท่ีใบสั่งจ่าย เลขท่ีขอ
เบิก จ านวน ขนาด ยอดคงเหลือของหมด เฉลี่ยจ่าย
จ านวนตัดจ่ายติดลบ จ านวนตัดจ่ายไม่ตรงแพค ตรงกล่อง  
เลขท่ีใบสั่งจ่ายซ้ า ข้าม 
- เมื่อเจ้าหน้าท่ีจัด-จ่ายเวชภัณฑ์ได้รับใบส่ังจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) ให้ไปบันทึกข้อมูลชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์
ในหน้า “ล าดับคิวคลังเวชภัณฑ์” ในระบบ E-phis ก่อน
การจัด-จ่ายเวชภัณฑ์ต้องตรวจสอบความถูกต้องของการ
ตัดจ่ายเวชภัณฑ์ให้ตรงแพค โดยให้เพิ่มความระมัดระวังใน
การตรวจสอบความถูกต้องของการตัดจ่ายเวชภัณฑ์ 
โดยเฉพาะหน่วยนับรายการท่ีมีหน่วยจัดซ้ือ และหน่วย
ผู้ใช้ท่ีไม่เหมือนกัน  เช่น หน่วยนับจัดซ้ือของรายการ เช่น

ใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ 
(ขอเบิกด่วน) 

 
 
 

ตรวจสอบ 

พิมพ์เอกสารใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) 

เจ้าหน้าท่ีจัด-จ่ายเวชภณัฑ์รับใบสัง่
จ่าย/รบัคืนพัสดุ(ขอเบิกด่วน) 

หน่วยงานมีความประสงค์ใช้วัสดุเวชภัณฑ์
จัดท าใบขอเบิกด่วน 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ต่อ 
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15 นาที/งาน 
 

แถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว หน่วยนับใหญ่ เป็น 
“กล่อง” แต่หน่วยนับผู้ใช้เป็น “ชิ้น”  
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของชื่อรายการ 
จ านวนท่ีจัดจ่าย เทียบกับรายการในใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) ท่ีเจ้าหน้าท่ีจัด/จ่ายเวชภัณฑ์จัด
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
- ตรวจสอบการลงชื่อผู้จัด-จ่ายเวชภัณฑ์ในใบส่ังจ่าย/รับ
คืนพัสดุ 
- เมื่อตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้ลงชื่อผู้
ตรวจทานในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) 
-เจ้าหน้าท่ีตรวจทานยืนยันในระบบปฏิบัติ E-phis 
[Thammasat University Hospital] หากไม่ถูกต้อง
แก้ไขข้อผิดพลาด 
- เมื่อตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้บรรจุ
เวชภัณฑ์ลงในบรรจุภัณฑ์ พร้อมใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
- ลงชื่อผู้สอบทานในใบส่ังจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ แล้วน าไป
ใส่ในบรรจุภัณฑ์ พร้อมผูกรัดให้เรียบร้อยเขียนชื่อ
หน่วยงานให้ถูกต้องชัดเจนท่ีบรรจุภัณฑ์ และน าไปวางที่
จุดรับส่งเวชภัณฑ์เพื่อส่งมอบให้งานจัดส่งกลาง 
 
 
 

- ก าหนดให้ถึงหน่วยงงานผู้เบิกใช้ ภายในระยะเวลา 30 

นาที 

 

 

จัดเรียงถุง กล่อง ตามเลขที่ใบสั่งจ่าย/
รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) 
จุด ณ พ้ืนที่ส่งเวชภัณฑ์ด่วน 

ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้
ยืนยันในระบบ e-phis 

ส่งมอบงานจัดส่งกลาง 

ตรวจทาน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 2.11 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ขอเบิกปกติ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียด เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน
เวชภัณฑ ์
 
 
ผู้ควบคุมคลัง 
 
 
 
ผู้ควบคุมคลัง 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ ์
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

 
   

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1 นาที/
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน่วยงานมีความประสงค์ใช้วัสดุเวชภัณฑ์จัดท าใบขอเบิกใช้
หน่วยงาน, บันทึกการใช้ส าหรับหัตถการผู้ป่วย 
เจ้าหน้าท่ีทะเบียนเวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูล 
ใช้ระบบปฏิบัติ E–phis [Thammasat University Hospital]  
ข้อ 19 รายงานใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] ข้อมูลการเบิกใช้
หน่วยงาน และบันทึกการใช้ส าหรับหัตถการผู้ป่วย 
เสนอหัวหน้างานทะเบียนและคลังพัสดุ 
- การตรวจสอบรายการใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง เช่น เลขท่ีใบส่ังจ่าย เลขท่ีขอเบิก จ านวน ขนาด ยอด
คงเหลือของหมด เฉลี่ยจ่ายจ านวนตัดจ่ายติดลบ จ านวนตัด
จ่ายไม่ตรงแพค ตรงกล่อง  เลขท่ีใบสั่งจ่ายซ้ า ข้าม 
- เมื่อเจ้าหน้าท่ีจัด-จ่ายเวชภัณฑ์ได้รับใบส่ังจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ ให้ไปบันทึกข้อมูลชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในหน้า “ล าดับ
คิวคลังเวชภัณฑ์” ในระบบปฏิบัติ E-phis [Thammasat 
University Hospital] ก่อนการจัด-จ่ายเวชภัณฑ์ต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของการตัดจ่ายเวชภัณฑ์ให้ตรงแพค 
โดยให้เพิ่มความระมัดระวังในการตรวจสอบความถูกต้องของ
การตัดจ่ายเวชภัณฑ์ โดยเฉพาะหน่วยนับรายการท่ีมีหน่วย
จัดซ้ือ และหน่วยผู้ใช้ท่ีไม่เหมือนกัน  เช่น หน่วยนับจัดซ้ือของ
รายการ เช่นแถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว หน่วยนับใหญ่ 
เป็น “กล่อง” แต่หน่วยนับผู้ใช้เป็น “ช้ิน”  

ใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ 
 

 
 

ต่อ 

ตรวจสอบ 

พิมพ์เอกสารใบสั่งจ่าย/
รับคืนเวชภัณฑ ์

เจ้าหน้าที่จัดเวชภัณฑ์รับใบสั่ง
จ่าย/รับคืนพัสดุ 

หน่วยงำนมีควำมประสงค์ใช้วัสดุ
เวชภัณฑ์จัดท ำใบขอเบิกใช้หน่วยงำน, 
บันทึกกำรใช้ส ำหรับหัตถกำรผู้ป่วย 
ระบบ e-phis 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

เจ้าหน้าที่ตรวจทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทึ่คลังเวชภัณฑ ์
เจ้าหน้าที่จัดส่งกลาง 
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

 
 

  
   
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที/
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที/
รายการ 

 
 
 

5 นาที/
หน่วยงาน 

-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของชื่อรายการ จ านวนท่ีจัด
จ่าย เทียบกับรายการในใบส่ังจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์  ท่ี
เจ้าหน้าท่ีจัด/จ่ายเวชภัณฑ์จัดเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

- ตรวจสอบการลงช่ือผู้จัดเวชภัณฑ์ในใบสั่งจ่าย/รับคืน

พัสด ุ

- เมื่อตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้ลงช่ือผู้สอบ

ทานในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ ์

- เจ้าหน้าท่ีตรวจทานยืนยันในระบบ E-phis [Thammasat 

University Hospital] หากไม่ถูกตอ้งแก้ไขข้อผิดพลาด 

- เมื่อตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้บรรจุ

เวชภัณฑล์งในบรรจภุัณฑ์ พร้อมใบสั่งจ่าย/รับคืน

เวชภัณฑ ์

- ลงช่ือผู้สอบทานในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ แล้วน าไป

ใส่ในบรรจภุัณฑ์ พร้อมผูกรัดให้เรยีบร้อยเขียนช่ือ

หน่วยงานให้ถูกต้องชัดเจนท่ีบรรจภุัณฑ์ และน าไปวางที่

จุดรับส่งเวชภัณฑ์ ณ พ้ืนท่ีจ่ายพัสดุ เพื่อส่งมอบให้งาน

จัดส่งกลาง 

จัดเรียงถุง กล่อง รถ ตามเลขที่
ใบสั่งจ่าย/รับคืนพัสดุ วางพา

เลท หรือ รถเข็น 

ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้
ยืนยันในระบบ e-phis 

ส่งมอบงานจัดส่งกลาง 

ตรวจทาน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารคลังเวชภัณฑ์ งานทะเบียนและคลังพัสดุ โรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่เก่ียวข้องมีดังนี้ 

3.1  กฎหมาย และระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 
3.1  กฎหมาย และระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.25604 
มาตรา 112  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม และดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 

ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  
มาตรา 113  การด าเนินตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 

การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
3.1.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

25605 
ข้อ 175  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

  (1) การตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

  (2) การตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ

                                                           
4 พระราชบัญญตัิการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF (สืบค้นเมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2564) 
5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

https://sites.google.com/site/rbcgd2560/ (สืบค้นเมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2564) 
 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
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เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้การตรวจ
รับตามหลักวิชาการสถิติ 

  (3) ให้การตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นโดยเร็วที่สุด 

  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบ
ตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 
1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียด ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ 

  (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ ถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบ
ครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด หากสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้
เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัด
สิทธิ์หน่วยงานของรัฐ ที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย หากขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และ
โดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท า
การ นับจากวันที่ตรวจพบ 

  (7) หากกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึง
ด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้ด าเนินการตามหมวดนี้เว้นแต่มีระเบียบ
ของทางราชการหรือ กฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนการบริหารพัสดุในหมวดนี้ไม่ใช้บังคับกับงาน
บริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง การเก็บและการ
บันทึก  

ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(1) การลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ

ตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
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ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกัน
ก็ได้ 

(2) การเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน การเบิกจ่ายพัสดุ  

ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิก 

ข้อ 205 การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับ การควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้ จ่ายพัสดุต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็น จะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 
3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.2.1 ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการบริหารพัสดุ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ และคณะกรรมการชุดต่างๆ ต้องค านึงถึงกฎหมาย และระเบียบ โดยปฏิบัติตามที่
กฎหมาย และระเบียบก าหนดไว้โดยเคร่งครัด รอบคอบและเพ่ือประโยชน์หน่วยงานของรัฐ 

3.2.2 การตรวจรับพัสดุ เมื่อผู้ขายหรือผู้จ้างส่งมอบพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
ผู้ตรวจรับพัสดุ จะต้องท าการตรวจรับพัสดุนั้นให้เป็นไปตามข้อตกลงและตรวจรับให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

3.2.3 การใช้ดุลยพินิจ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็น
แย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับ
พัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

3.2.4 การควบคุมและการบริหารพัสดุ  เมื่อพัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานขอ
รัฐ เพื่อพิจารณาสั่งด าเนินการ เช่น วิธีขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือท าลาย 

3.2.5 หลังจากผู้ขายส่งมอบพัสดุ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง นั้นว่าถูกต้องตรงตาม
ใบสั่งซื้อหรือไม่ หากถูกต้องก็รับไว้ และหากไม่ถูกต้อง ให้ผู้ขายด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตรงตาม
ใบสั่งซื้อ พร้อมทั้งตรวจสอบการส่งมอบ ว่าเกินจ านวนวันที่ครบก าหนดการส่งมอบหรือไม่ หากเกิน
ต้องมีการคิดค่าปรับ และเจ้าหน้าที่พัสดุต้องแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ท าการตรวจรับทันที 

3.2.6 การจัดเก็บวัสดุเวชภัณฑ์ ควรแยกพ้ืนที่การจัดเก็บพัสดุ และพ้ืนที่จ่ายพัสดุอย่าง
ชัดเจน เพ่ือป้องกันการน าไปใช้ พ้ืนที่การจัดเก็บควรสะอาด แห้ง มีแสงสว่างเพียงพอ ปราศจากฝุ่น 
ละอองน้ า กลิ่น หรือควัน และแมลงสัตว์อ่ืนๆ เก็บรักษาภายใต้สภาพที่เหมาะสมให้สอดคล้องกับคุณ
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ลักษณะเฉพาะของวัสดุเวชภัณฑ์ วัสดุเวชภัณฑ์ที่ต้องจัดเก็บในอุณหภูมิที่ก าหนด ต้องค านึงถึง
อุณหภูมิ ความชื้น การสัมผัสแสง การควบคุมบรรยากาศ ควรแบ่งพื้นที่การจัดเก็บผลิตภัณฑ์เคมี และ
วัสดุเวชภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ อย่างชัดเจน 

3.2.7 การจ่ายวัสดุเวชภัณฑ์สิ่งที่ควรค านึงถึง First in – First out (FIFO) เข้าก่อนออก
ก่อน และ First expire – First out (FEFO) การหมดอายุก่อนน าออกใช้งานก่อนเป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือ
ป้องกันวัสดุเวชภัณฑ์หมดอายุก่อนการใช้งาน การเบิก -จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ ควรค านึงถึงหน่วยนับ ใน

ขาด หรการจ่าย จ านวน กล่อง ชิ้น อัน แพค เพ่ือหลีกเลี่ยงการจ่ายจ านวน  ือเกิน 
3.2.8 การรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน ควรตรวจสอบอย่างละเอียด วันหมดอายุ 

ร่องรอยการขีดเขียน การใช้งาน  สิ่งปนเปื้อนจากสารคัดหลั่ง ยาหรือสารเคมีซึ่งปนเปื้อนมากับ
ผลิตภัณฑ์ ซองบรรจุภัณฑ์ การฉีกขาดของบรรจุภัณฑ์ ใช้การไม่ได้ มีผลกระทบต่อการรักษา หรือการ
น าไปใช้งาน 

3.2.9 ในกรณีที่วัสดุเวชภัณฑ์ที่ต้องเก็บในตู้เย็น เพ่ือควบคุมอุณภูมิในขณะจัดส่งควรจัดส่ง 
ด้วยกระเป๋าควบคุมอุณหภูมิ เพ่ือให้มีอุณหภูมิคงที่ตามที่ก าหนด เพ่ือลดความเสื่อมสภาพของวัสดุ
เวชภัณฑ์ อุณหภูมิสูงหรือต่ าส่งผลกระทบต่อคุณภาพของเวชภัณฑ์ทั้งสิ้น 

3.2.10 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ขอเบิกด่วน ต้องส่งภายในระยะเวลาที่ก าหนดภายใน 30 
นาที หากล่าช้า มีผลกระทบต่อหน่วยงานผู้รับบริการ หรือกับผู้ป่วย ยกเลิกการท าหัตถการหรือเกิด
ข้อร้องเรียนได้
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 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารคลังเวชภัณฑ์ งานทะเบียนและคลังพัสดุ โรงพยาบาล

ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
การจ าหน่ายพัสดุ  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

4.1 การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากบริษัท/ห้าง/ร้าน  
4.2 การตรวจรับพัสดุ  
4.3 การรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน  
4.4 การจัดเก็บ  
4.5 การเบิก-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
4.6 การรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 
4.7 การเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับบริษัท/ห้าง/ร้าน 
4.8 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน 
4.9 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 

4.1. การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากบริษัท/ห้าง/ร้าน  
4.1.1 บริษัท/ห้าง/ร้าน แจ้งความประสงค์ส่งสินค้า เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ ตรวจสอบเอกสาร

ที่แนบ ส าเนาใบแจ้งส่งของ หรือ ส าเนาใบสั่งซื้อ ทุกครั้งก่อนรับสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน หากไม่ได้
แนบเอกสารดังกล่าวให้ด าเนินการแก้ไข โดยติดต่อเจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุ  

4.1.2 เจ้าหน้าที่ รับสินค้า จากบริษัท/ห้าง/ร้าน ให้ชื่อรายการและหน่วยนับถูกต้อง จ านวน 
ครบถ้วน ตรงตามส าเนาใบแจ้งส่งของหรือส าเนาใบสั่งซื้อ และใบส่งของ ดูวันที่หมดอายุมีวันหมดอายุไม่
น้อยกว่า 2 ปี หรือตามข้อตกลงระหว่างบริษัท/ห้าง/ร้าน สามารถเปลี่ยนวัสดุเวชภัณฑ์ก่อนวันหมดอายุ
ได ้

4.1.3 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ ตรวจสอบสภาพสินค้าในกล่อง หรือบรรจุภัณฑ์ให้มีสภาพใช้
การได้ กล่องไม่บุบเสียหายหรือ ฉีกขาด ช ารุด หรือมีการเปิดก่อนใช้งาน 

4.1.4 ตรวจนับจ านวนสินค้าให้ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามส าเนาใบแจ้งส่งของหรือส าเนาใบสั่ง
ซ้ือ และใบส่งของ 

4.1.5 เจ้าหน้าที่ลงนามในใบส่งสินค้า ให้ระบุ “รับสินค้า เพ่ือรอการตรวจรับ” ลงวันที่ระบุวัน
เดอืนปีทุกครั้ง 
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4.1.6 แยกเอกสารส าเนาใบส่งสินค้าส าเนาใบสั่งซื้อ หรือส าเนาใบส่งแจ้งของ คลังเวชภัณฑ์
จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการรับสินค้า ส่วนเอกสารต้นฉบับส่งงานจัดหาพัสดุ เพ่ือเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการจัดท ารายงานผลการตรวจรับ 
 

                         ใบแจ้งส่งของ 
 

 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.1 เอกสารประกอบการรับสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน  
 
 
 

เลขที่ใบสั่ง
ซ้ือชื่อผู้ขำย 

ใบแจ้งส่งของลง ว/ด/ป 

เมื่อได้รับอนุมัติ 

รำยกำรหรือ
รำยละเอียดที่
ต้องกำรซ้ือ 

ลำยมือชื่อผู้ขำย 

ส่งมอบสนิค้ำภำยใน 7 วันท ำกำร 
นับตั้งแต่รับใบสั่งซ้ือ 

ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำงำนจัดหำพัสดุ 

รำคำต่อหน่วย 

หน่วยนับ 

จ ำนวน 
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ส าเนาใบสั่งซื้อ 
 

 

 
 
 

รูปภาพที่ 4.2 เอกสารประกอบการรับสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน 
 
 

ต้องระบุ
สถำนที่ส่ง
ชัดเจน 

รำยกำรหรือ
รำยละเอียดพัสดุที่

ต้องกำรซ้ือ 

ลำยมือชื่อผู้ขำยส่งมอบ
สินค้ำภำยใน 7 วัน 
นับตั้งแต่รับใบสั่งซ้ือ 

รำคำต่อหน่วย/ 
รำคำรวม/

ภำษี/รำคำรวม 

ก ำหนดส่งของ 

เลขที่ใบสั่งซ้ือ
ชื่อผู้ขำย 

ลำยมือชื่อผู้ขอซ้ือ 

ก ำหนดส่งของ 

ใบแจ้งส่งของลง ว/ด/ป 

เมื่อได้รับอนุมัติ 
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ส าเนาใบสั่งซื้อ ด้านหลัง 
ข้อตกลงระหว่างผู้ซื้อและผู้ขาย 

 

 
 

รูปภาพที่ 4.3 เอกสารประกอบการรับสินค้าจากบริษัท/ห้าง/ร้าน 
 
4.2 การตรวจรับพัสดุ  (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

4.2.1 หลังจากท่ี บริษัท/ห้าง/ร้าน ส่งมอบพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องตรงตามใบสั่งซื้อ แจ้ง
เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานผลการตรวจรับ และแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4.2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ รับรายงานผลการตรวจรับพัสดุ จากเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ
ให้ตรวจสอบรายการ และจ านวนสินค้าให้ถูกต้อง 

4.2.3 จัดเตรียมเอกสารรายงาน ผลการตรวจรับพัสดุแนบกับพัสดุ ที่รับเพ่ือรอการตรวจรับ
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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4.2.4 ให้เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ อ านวยความสะดวกในการตรวจรับวัสดุเวชภัณฑ์  ให้แก่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 

4.2.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจความถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ ตกลงไว้ และ
ให้เสร็จโดยเร็วที่สุดไม่เกิน 7 วันท าการ ตรวจถูกต้องแล้ว ถือว่าส่งมอบถูกต้อง 

4.2.6 คณะกรรมการรับพัสดุ ลงนาม เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุลงลายมือชื่อ เสนอรายงานผล
การตรวจรับพัสดุหัวหน้างานจัดหาพัสดุ 

4.2.7 เสนอหัวหน้างานจัดหาพัสดุให้ความเห็นชอบอนุมัติ 
4.2.8 เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์รับขึ้นทะเบียน หรือบัญชีหรือทะเบียน ในระบบ E–phis 

[Thammasat University Hospital] 
4.2.9 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์จัดเก็บพัสดุ ตามสถานที่จัดเก็บที่ก าหนดเพื่อรอการเบิกจ่าย 
4.2.10 แยกเอกสารส่งงานทะเบียนและคลังพัสดุ เพ่ือรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน ส่งงานการเงิน

เพ่ือเบิกจ่าย 
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รายงานผลการตรวจรับ 
 

 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.4 เอกสารประกอบการตรวจรับ  
 
 
 
 

เลขที่เอกสำรรำยงำนผล
กำรตรวจรับ 
เลขที่ใบสั่งซ้ือ 

ประเภทพัสดุที่ซ้ือ/จ้ำง 

ว.ด.ป.จัดท ำเอกสำร 

ชื่องบประมำณ 

วิธีกำรซ้ือ 

ก ำหนดส่งมอบ 
จ ำนวนเงินที่ซื้อ 

จ ำนวน 

ลำยมือชื่อ
คณะกรรมกำรตรวจ

รับ ลง ว.ด.ป 

รำยละเอียดชื่อรำยกำร 

ชื่อเห็นควร
เบิกจ่ำยให ้

ว.ด.ป. 
ส่งมอบ
พัสดุ 

จ ำนวนเงิน
เบิกจ่ำยให้ 

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจรับ 
ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำงำนจัดหำพัสดุเห็นชอบอนุมัติ 
ลำยมือชื่อ 

หน่วยงำนได้รับพัสดุ 

หน่วยนับ 

ชื่อผู้ขำย 
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ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 
 
 

รูปภาพที่ 4.5  เอกสารประกอบการตรวจรับ  
 

ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 

ชื่อที่อยู่ผู้ซ้ือ 

ชื่อรำยกำร 

เลขที่บิล 

วันที่ออกบิล 

จ ำนวนเงิน
รวมต่อรำยกำร 

รำคำต่อหน่วย 

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิน้เป็นตัวอักษร 

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิน้ 

เป็นตัวเลข 

ลำยมือชื่อผู้ขำย 

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

จ ำนวน/ชิน้ 
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ต้นฉบับใบสั่งซื้อ 

 

 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.6  เอกสารประกอบการตรวจรับ  

ระบุชื่อรำยกำรพัสด ุ

จ ำนวน/ชิน้ รำคำต่อหน่วย จ ำนวนเงินรวม 
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม จ ำนวนเงินรวมท้ังสิ้น 

ระบุวันที่ได้รับอนุมัติ 

สถำนที่ส่ง
มอบพัสดุ 

ระบุเง่ือนไข
กำรช ำระเงิน 

ลำยมือชื่อผู้ขำยส่งต้องมอบสนิคำ้
ภำยใน 7 วัน นับตั้งแต่รับใบสั่งซ้ือ 

ลำยมือชื่อผู้ซ้ือ 

จ ำนวนเงินรวม
ทั้งสิ้นเป็นตัวอักษร 

รำคำต่อหน่วย 

รำคำรวม 

จ ำนวนเงินรวม
ทั้งสิ้นเป็นตัวเลข 

 

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

ระบุเลขที่
ใบสั่งซ้ือ 

ก ำหนดส่งมอบ  
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ต้นฉบับใบก ากับภาษี/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งสินค้า 
 

 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.7 เอกสารประกอบการตรวจรับ  

 

ลำยมือชื่อผู้รับของ 

ลง วัน เดือน ปี ทุกคร้ัง 
 

ลำยมือชื่อผู้ส่งของ 

 
ลำยมือชื่อผู้ขำย 

รำยกำรและ
รำยละเอียดพัสดุตำม

ใบสั่งซ้ือ 

 

จ ำนวน/หน่วยนบั รำคำต่อหน่วย 

วันเดือนปี 
ที่ส่งของ 

 

จ ำนวนเงินรวมทั้งสิน้เป็นตัวอักษร 

จ ำนวนเงินรวม
ทั้งสิ้นเป็นตัวเลข 
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รายงานเสนอความต้องการซื้อพัสดุส ารองคลัง 
 

 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพที่ 4.8  เอกสารประกอบการตรวจรับ  
 

ต้องระบุเลขที่
รำยงำนวัน เดือน ปี 

ชื่อคลัง 

ระบุ ประเภทวัสด ุ

 

รำยกำร/
รำยละเอียดที่
ต้องกำรซ้ือ 

ลำยมือชื่อผู้
เสนอควำม
ต้องกำรซ้ือ

ผ่ำน หน.งำน
ทะเบียนและ

คลังพัสด ุ

ลำยมือชื่อ
เจ้ำหน้ำที่จัดซ้ือ 

หัวหน้ำงำนจัดหำพัสดุ 
ขออนุมัติในหลักกำร 

ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ
เห็นชอบอนมุัติ 

พัสดุคงเหลือ 

 

ต้องระบุ
จ ำนวนที่
ต้องกำร 



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 51 

ใบเสนอราคา 
 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.9  เอกสารประกอบการตรวจรับ  
 
 
 

ต้องระบุ ค ำว่ำ 

ใบเสนอรำคำ ใหช้ัดเจน 

ชื่อ ที่อยู่เบอร์โทร บริษัท/ห้ำง/ร้ำน ที่เสนอรำคำ 

ลำยมือชื่อผู้เสนอรำคำ 

จ ำนวนเงินรวม
ทั้งสิ้นเป็นตัวเลข 

ก ำหนดวันส่งมอบและ
ก ำหนดวันยืนรำคำ 

ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

จ ำนวนเงิน
รวม 

จ ำนวนเงินรวมต่อรำยกำร 

รำคำต่อหน่วย 

ระบุเลขที่ใบ
เสนอรำคำและ
วันที่เสนอรำคำ 

รำยกำร/
รำยละเอียดที่
ต้องกำรซ้ือ 

จ ำนวนชิ้น 



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 52 

4.3 การรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน (ระเบียบฯ ข้อ 202) 
4.3.1 รับเอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสดุ จากเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หัวหน้างานจัดหา

พัสดุเห็นชอบอนุมัติแล้ว 
4.3.2 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ บันทึกการอนุมัติระบบ E–

phis [Thammasat University Hospital]  
4.3.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์รับขึ้นบัญชีหรือทะเบียนระบบ E–phis [Thammasat 

University Hospital] 
4.3.4 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์จัดเก็บทันทีตาม Location ที่ก าหนด จัดวางตาม Lot และ 

First expire–First out หรือ First in–Firstout เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และ
ให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 

4.3.5 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ จัดส่งเอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
▪ เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์  เพื่อรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 
▪ เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ จัดเก็บเพ่ือรอการเบิกจ่าย 
▪ งานการเงิน เพ่ือเบิกจ่าย 
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รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

 
 
  
 
 

รูปภาพที่ 4.10  เอกสารประกอบการรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 
 
 
 

เลขที่เอกสำรรำยงำน
ผลกำรตรวจรับ 

เลขที่ใบสั่งซ้ือ 

ประเภทพัสดุที่ซ้ือ/จ้ำง 

วัน เดือน ปี จัดท ำ
เอกสำร 

รำยละเอียดชื่อรำยกำร 

ลำยมือชื่อ
คณะกรรมกำร

ตรวจรับ 

ลง วัน เดือน ป ี

ชื่อเห็นควรเบิกจ่ำยให ้

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจรับ 

หัวหน้ำงำนจัดหำพัสดุ
เห็นชอบอนมุัติ 

 

ลำยมือชื่อ 

หน่วยงำนได้รับพัสดุ 
 ลง วัน เดือน ปี 

จ ำนวนเงินเบิกจ่ำยให้ 

วัน เดือน ป ี

ส่งมอบพัสด ุ

หน่วยนับ 

จ ำนวน  

ชื่องบประมำณ 

วิธีกำรซ้ือ/จ้ำง 

ก ำหนดส่งมอบ 
จ ำนวนเงินที่ซื้อ 

ชื่อผู้ขำย 
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4.4 การจัดเก็บ (ระเบียบฯ ข้อ 203) 
 4.4.1 น าวัสดุเวชภัณฑ์จากการตรวจรับพัสดุที่ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ 
 4.4.2 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์น าเอกสารการรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน และรายงานสรุปการตรวจ
รับ เพ่ือประกอบการจัดเก็บ ข้อ 27 รายงานสรุปการตรวจรับ [IIVRTuh 006] ในระบบ E–phis 
[Thammasat University Hospital] 

4.4.3 เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชี 
หรือทะเบียน 
 4.4.4 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์จัดเก็บทันทีตาม Location ที่ก าหนด จัดวางตาม Lot และ First 
expire–First out เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชี หรือทะเบียน (ข้อ 203) 

รายงานสรุปการตรวจรับ 
 

 
 

รูปภาพที่ 4.11  เอกสารประกอบการจัดเก็บ  

จัดเก็บสินค้ำ 

ตำม 

รำยกำร 

และจ ำนวน 

เลขที่ใบตรวจ
รับซ้ือ 

เลขที่ใบสั่งซ้ือ 

ว.ด.ป.รับ
สินค้ำ 

แหล่งเงิน 

ชื่อผู้ขำย
ประเภทวัสดุ 

วันที่ขึ้น
ทะเบียน 

หน่วยงำนแจ้ง 
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4.5 การเบิกจ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ระเบียบฯ ข้อ 204, 205 
และ 206) 

4.5.1 หน่วยงานมีความประสงค์ต้องการใช้วัสดุเวชภัณฑ์ จัดท าใบขอเบิกใช้หน่วยงาน และมี
ความประสงค์ท าหัตถการกับผู้ป่วย จัดท าใบขอเบิกใช้กับผู้ป่วย 

4.5.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ รวบรวมข้อมูลการเบิกใช้งานของหน่วยงานในระบ E–phis 
จัดท าใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ใช้ในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital]  

ข้อ 19 รายงานใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] 
4.5.3 เสนอหัวหน้างานทะเบียนและคลังพัสดุ เพ่ืออนุมัติการจ่ายพัสดุ 
4.5.4 ผู้ควบคุมคลัง ตรวจสอบรายการใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น 

เลขที่ใบสั่งจ่าย เลขที่ขอเบิก จ านวน ขนาด หน่วยนับ ยอดคงเหลือ ของหมด เฉลี่ยจ่าย จ านวนตัดจ่าย
ติดลบ จ านวนตัดจ่ายไม่ตรงแพค ตรงกล่อง เลขที่ใบสั่งจ่ายซ้ า ข้าม 

4.5.5 จัดพิมพ์ใบสั่งจ่ายจากระบบ E–phis [Thammasat University Hospital] ที่รวบรวม
ข้อมูล บันทึกวันเดือนปี เลขที่ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ ชื่อหน่วยงาน ชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ แบ่งตามสาย
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ บันทึกข้อมูลบันทึกข้อมูลชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในหน้า “ล าดับ
คิวคลังเวชภัณฑ์” ในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital] ก่อนการเบิกจ่ายวัสดุ
เวชภัณฑ์ ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ของการตัดจ่ายเวชภัณฑ์ให้ตรงแพค โดยให้เพ่ิมความระมัดระวัง
ในการตรวจสอบความถูกต้อง ของการตัดจ่ายเวชภัณฑ์ โดยเฉพาะหน่วยนับรายการที่มีหน่วยจัดซื้อ 
และหน่วยผู้ใช้ที่ไม่เหมือนกัน เช่น หน่วยนับจัดซื้อของรายการ เช่น แถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว 
หน่วยนับใหญ่ เป็น “กล่อง” แต่หน่วยนับผู้ใช้เป็น “ชิ้น” ชื่อหน่วยงานซ้ า 

4.5.6 เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน ในการตรวจสอบและเป็นสถิติ ในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่จ่ายเวชภัณฑ์ โดยให้ไปตาม Location ที่ก าหนดในใบสั่งจ่ายตามรายการที่ปรากฏ 
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ และพร้อม ตรวจสอบชื่อรายการ จ านวนที่ต้องจ่าย Lot, Location ที่ก าหนด 
วันหมดอายุ ให้ถูกต้องตรงตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ จนครบทุกรายการ น าใส่ตะกร้าหรือรถเข็น ลง
ชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ เพ่ือรอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ตรวจทาน ณ พื้นที่รอจ่ายพัสดุพร้อมใบสั่งจ่าย/รับ
คืนเวชภัณฑ์ 

4.5.7 เจ้าหน้าที่ตรวจทานตรวจสอบ การลงชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ เมื่อ
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้ลงชื่อผู้ตรวจทานในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์และยืนยันการ
ตรวจทานในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital] หากไม่ถูกต้องให้แก้ไขข้อผิดพลาด
โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้จัดเวชภัณฑ์ ด าเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้
บรรจุเวชภัณฑ์ลงในบรรจุภัณฑ์ พร้อมใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ที่ลงชื่อผู้สอบทานในใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ แล้วน าไปใส่ในบรรจุภัณฑ์ พร้อมผูกรัดให้เรียบร้อย  เขียนชื่อหน่วยงานให้ถูกต้องชัดเจนที่
บรรจุภัณฑ์ และน าไป ณ พ้ืนที่จ่ายพัสดุ เพ่ือส่งมอบให้งานจัดส่งกลาง 
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4.5.8 เจ้าหน้าที่หน่วยงานรับวัสดุเวชภัณฑ์ จากงานจัดส่งกลางรับเข้าคลังหน่วยงานในระบบ 
E–phis [Thammasat University Hospital] เบิก-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ส าหรับหน่วยงานและท าหัตถการ
ส าหรับผู้ป่วย/ผู้มารับบริการ 
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ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 4.12 เอกสารประกอบการเบิก-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 

 
 

เลขที่ขอเบิก……..… 
เลขที่ใบสั่ง………….. 
วันที่สั่งจ่ำย 30IS……/…. 

สถำนทีจ่ัดเก็บ
วันหมดอำย ุ

ต้องระบุชื่อคลัง 
ประเภทพัสด ุ

ชื่อหน่วยงำนผู้เบิก 

ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำงำนทะเบียน 
ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่คลัง 

ลำยมือชื่อ
เจ้ำหน้ำที่
ตรวจทำน 

จ ำนวนที่จ่ำย 

รำคำต่อหน่วย 

จ ำนวนรำยกำรทั้งหมด 

จ ำนวนคงเหลือ 

ลำยมือชื่อผู้จัดเวชภัณฑ ์

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำทีท่ะเบียนพัสด ุ

ระบุรำยละเอียด
รำยกำร 
หน่วยนับ 
Lot สินค้ำ 

จ ำนวนทีข่อเบิก 
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4.6 การรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 
4.6.1 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์น าใบขอเบิกพัสดุ หน่วยงานระบุส่งคืน ในระบบ E–phis 

[Thammasat University Hospital]) ตรวจสอบการใช้การได้/ไม่ได้ วันหมดอายุ จ านวน วัสดุเวชภัณฑ์
ที่ส่งมาด้วย 

4.6.2 เมื่อครบถ้วนถูกต้องตรงตามจ านวน ส่งเอกสารใบขอเบิกพัสดุ แก่เจ้าหน้าที่ทะเบียน
เวชภัณฑ์ เพื่อประกอบการรับคืน 

4.6.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ รับคืนในระบบ E–phis [Thammasat University 
Hospital] แล้ว 

4.6.4 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ ตรวจสอบ ตามรข้อ 19 รายงานใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] ใน
ระบบ E–phis [Thammasat University Hospital]  เลขที่ใบสั่งจ่ายรับคืน 30RT-00……../64 ปรากฏ
รายการทั้งหมดตามรายการ 

4.6.5 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ ตรวจสอบ ข้อ 11 รายงานประวัติการเบิก-จ่ายพัสดุ [IIVRTuh 
102] ในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital]  เลขที่ใบสั่งจ่ายรับคืน 30RT-00……../64 
และจ านวนแต่ละรายการ 

4.6.6 ให้เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์จัดเก็บทันทีตาม Location จัดวางตาม Lot และ First 
expire–First out หรือ First in–First out เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน (ข้อ 203) 
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ใบขอเบิกพัสดุ (วัสดุวทิยาศาสตร์หรือการแพทย์) 
 

 
 
 

รูปภาพที่ 4.13 เอกสารประกอบการรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 
 

 
 
 

หน่วยงำน 
ระบุส่งคืน 

ชื่อหน่วยงำนชือ่
คลังประเภทวัสดุ 

ระบุรหัสรำยละเอียด
ชื่อรำยกำร 

จ ำนวนส่งคนื 

ลำยมือชื่อผู้รับคืน 

ลำยมือชื่อผู้ส่งคนื 
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ใบจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
 
 

 
  

 

 
 
 
 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 4.14 เอกสารประกอบการส่งคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน  
 

เลขที่ส่งคืน…………… 
ต้องระบุเป็นเท่ำนั้น 
30RT…………/…. 

ชื่อหน่วยงำน 

ระบุรหัส
รำยละเอียด 

ชื่อรำยกำร 

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่คลัง 

ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำงำนทะเบียนพัสด ุ

จ ำนวนทีส่่งคนื 

ชื่อคลัง 
ประเภทวัสด ุ

ระบุที่เก็บ 

ว.ด.ป. หมดอำยุ 

จ ำนวนรำยกำรทั้งหมด 

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำทีท่ะเบียนพัสด ุ
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ตรวจสอบประวัติการเบิก-จ่ายพัสดุ ในระบบ e-phis 

 
 
 

รูปภาพที่ 4.15 เอกสารประกอบการส่งคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 
 

4.7 การเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับบริษัท/ห้าง/ร้าน 
4.7.1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งหัวหน้างานจัดหาพัสดุ รายละเอียดวัสดุเวชภัณฑ์

ก่อนหมดอายุ ระยะ 8 ถึง 12 เดือน เพ่ือประสานงานแจ้งเปลี่ยนสินค้ากับ บริษัท/ห้าง/ร้าน 
4.7.2 เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
4.7.3 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์จัดเตรียมสินค้าให้ตรงตามบันทึกข้อความ 
4.7.4 บริษัท/ห้าง/ร้าน น าใบรับสินค้ามารับสินค้าเพ่ือแลกเปลี่ยน 
4.7.5 น าส าเนาใบรับสินค้าแนบกับส าเนาบันทึกข้อความเพ่ือเป็นหลักฐานในการนับพัสดุ 

ชื่อหน่วยงำนต้อง
ตรงกับใบรับคืน 

เลขที่รับคืนตรง
กับใบรับคืน 

จ ำนวนที่รับคืนตรงกับใบรับคืน 
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4.7.6 บริษัท/ห้าง/ร้าน น าสินค้าท่ีมีระยะอายุการหมดอายุยาวมาเปลี่ยน 
4.7.7 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์จัดเก็บทันทีตาม Location จัดวางตาม Lot และ First expire–

First out หรือ First in–First out เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน
ถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน (ข้อ 203) 

 
บันทึกข้อความ 

 

 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.16 เอกสารประกอบการเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับบริษัท/ห้าง/ร้าน 
 

รำยละเอียด 

ชื่อรำยกำรที่
ต้องกำรแจ้ง

เปลี่ยน 

จ ำนวนที่ต้องกำรแจ้งเปลี่ยน 

ระบุ Lot กำรผลิต  
ต้องระบุวัน
หมดอำย ุ

ลงชื่อเจ้ำหน้ำที่คลังเวชภัณฑ ์

ผ่ำน หน.ทะเบียนและคลังพัสด ุ

เรียนหัวหน้ำ
งำนจัดหำพัสด ุ



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 63 

ใบแจ้งขอรับคืนสินค้า 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 4.17 เอกสารประกอบการเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับบริษัท/ห้าง/ร้าน 

 

รำยละเอียดชื่อรำยกำร
ที่ต้องกำรแจ้งเปลี่ยน จ ำนวน 

ระบุใบแจ้งขอรับ
คืนสินค้ำ 

ลำยมือชื่อผู้ส่งสินค้ำ ลำยมือชื่อผู้รับสนิค้ำ 
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4.8 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน 
4.8.1 หน่วยงานมีความประสงค์ใช้วัสดุเวชภัณฑ์จัดท าใบขอเบิกใช้หน่วยงาน, บันทึกการใช้

ส าหรับหัตถการผู้ป่วย ขอเบิกด่วน 
4.8.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูลการเบิกใช้งานของหน่วยงานข้อ 19 รายงาน

ใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] ในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital] (ขอเบิกด่วน)
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เสนอหัวหน้างานทะเบียนและคลังพัสดุเห็นชอบอนุมัติ 

4.8.3 เจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ตรวจสอบรายการใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) ให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น เลขที่ใบสั่งจ่าย เลขที่ขอเบิก จ านวน  ขนาด ยอดคงเหลือของหมด เฉลี่ยจ่าย 
จ านวนตัดจ่ายติดลบ จ านวนตัดจ่ายไม่ตรงแพค หรือไม่ตรงกล่อง เลขที่ใบสั่งจ่ายซ้ า ข้าม 

4.8.4 ให้ผู้จัดเวชภัณฑ์น าใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์จากในระบบ E–phis [Thammasat 
University Hospital]  ที่รวบรวมข้อมูล บันทึกวันเดือนปี เลขที่ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) 
ชื่อหน่วยงาน ชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ แบ่งตามสายความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ บันทึกข้อมูล
บันทึกข้อมูลชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในหน้า “ล าดับคิวคลังเวชภัณฑ์” ในระบบ E–phis [Thammasat 
University Hospital] ก่อนการจัดเวชภัณฑ์ผู้จัดเวชภัณฑ์ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของการตัดจ่าย
เวชภัณฑ์ให้ตรงจ านวนแพค จ านวนกล่อง โดยให้เพิ่มความระมัดระวังในการตรวจสอบความถูกต้องของ
การตัดจ่ายเวชภัณฑ์ โดยเฉพาะหน่วยนับรายการที่มีหน่วยจัดซื้อ และหน่วยผู้ใช้ที่ไม่เหมือนกัน เช่น 
หน่วยนับจัดซื้อของรายการ เช่น แถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว หน่วยนับใหญ่ เป็น “กล่อง” แต่
หน่วยนับผู้ใช้เป็น “ชิ้น” และหน่วยนับที่ใช้ระบบการทดมาใช้งานด้วย 

4.8.5 เมื่อผู้จัดเวชภัณฑ์บันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน ในการตรวจสอบและเป็นสถิติในการรายงานผล
การปฏิบัติงานให้ผู้จัดเวชภัณฑ์ ด าเนินการตาม Location ที่ก าหนดในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอ
เบิกด่วน) ตามรายการที่ปรากฏ พร้อมทั้งตรวจสอบชื่อรายการ จ านวนที่ต้องจ่าย Lot, Location ที่
ก าหนด และวันหมดอายุ ให้ถูกต้องตรงตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) จนครบทุกรายการ 
น าใส่ตะกร้าหรือรถเข็น ลงชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ เพ่ือรอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ตรวจทาน ณ พ้ืนที่รอ
จ่ายพัสดุพร้อมใบสั่งจ่าย ให้แล้วเสร็จภายใน 15 นาที 

4.8.6 เจ้าหน้าที่ตรวจทานตรวจสอบการลงชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอ
เบิกด่วน) และตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้ลงชื่อผู้ตรวจทานในใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
(ขอเบิกด่วน) เจ้าหน้าที่ตรวจทานยืนยันในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital]  หาก
ไม่ถูกต้องแก้ไขข้อผิดพลาดโดยผู้จัดเวชภัณฑ์ทันที เมื่อตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้บรรจุ
เวชภัณฑ์ลงในบรรจุภัณฑ์ พร้อมใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ลงชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจทานในใบสั่งจ่าย/รับคืน
เวชภัณฑ์ แล้วน าไปใส่ในบรรจุภัณฑ์ พร้อมผูกรัดให้เรียบร้อยเขียนชื่อหน่วยงานให้ถูกต้องชัดเจนที่บรรจุ
ภัณฑ์ และน าไปวางที่จุดรับส่งเวชภัณฑ์ด่วน ณ พ้ืนที่จ่ายพัสดุ แจ้งให้งานจัดส่งกลาง  เพ่ือรับวัสดุ
เวชภัณฑ์ขอเบิกด่วนส่งมอบหน่วยงาน ให้แล้วเสร็จภายในเวลา 30 นาที  นับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ทะเบียน
เวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูล ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ และหัวหน้างานทะเบียนและคลังพัสดุเห็นชอบอนุมัติ 
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บันทึกในระบบ E-phis  
 

 

 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.18 เอกสารการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน (ขอเบิกด่วน) 
 

ผู้จัดเวชภัณฑ์ลงชื่อ หรือรหัสเจ้ำหน้ำที่ 
ก่อนน ำใบสั่งจ่ำย/รับคืนเวชภัณฑ์ไป จัดเวชภัณฑ์ 
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                   ใบจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ (ขอเบิกด่วน) 
 

 
 

 
  
 
 

รูปภาพที่ 4.19 เอกสารการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน (ขอเบิกด่วน)  
 

เลขที่ขอเบิก…………… 
เลขที่สั่งจ่ำยต้องเท่ำนั้น 

30ISF…………/…. ใบสั่งจ่ำย/รับคืน
เวชภัณฑ์ระบ ุ

ขอเบิกด่วน 

ชื่อหน่วยงำน 

รำยละเอียดที่
ต้องกำรเบิกด่วน 
รหัสพัสดุ/ชื่อพัสดุ 

จ ำนวนทีข่อเบิก 

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่คลัง 

ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำงำนทะเบียนพัสด ุ

เห็นชอบอนมุัต ิ

ลงลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำน 
ลงลำยมือชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ 

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำทีท่ะเบียนพัสด ุ

ที่เก็บ/Lot/วันหมดอำยุ 

จ ำนวนที่จ่ำย 
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บันทึกในระบบ E-phis  
 

 
 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 4.20 เอกสารการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน (ขอเบิกด่วน) 
 
4.9 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 

4.9.1 หน่วยงานมีความประสงค์ต้องการใช้วัสดุเวชภัณฑ์ จัดท าใบขอเบิกใช้หน่วยงาน 
และมีความประสงค์ท าหัตถการกับผู้ป่วย จัดท าใบขอเบิกใช้กับผู้ป่วย 
4.9.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์รวบรวมข้อมูลการเบิกใช้งานของหน่วยงานข้อ 19 รายงาน

ใบสั่งจ่าย [IIVRTuh 501] ในระบบ E–phis [Thammasat University Hospital] ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน เสนอหัวหน้างานทะเบียนและคลังพัสดุเห็นชอบอนุมัติ 

4.9.3 ผู้จัดเวชภัณฑ์ตรวจสอบรายการใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ให้ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น 
เลขที่ใบสั่งจ่าย เลขที่ขอเบิก จ านวน ขนาด ยอดคงเหลือของหมด เฉลี่ยจ่ายจ านวนตัดจ่ายติดลบ จ านวน
ตัดจ่ายไม่ตรงแพค ไม่ตรงกล่อง เลขท่ีใบสั่งจ่ายซ้ า ข้าม 

4.9.4 ให้ผู้จัดเวชภัณฑ์น าใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์จากในระบบ E–phis [Thammasat 
University Hospital] ที่รวบรวมข้อมูล บันทึก วัน เดือน ปี เลขที่ใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ ชื่อ

เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำนยืนยัน
ควำมครบถ้วนถูกต้อง 
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หน่วยงาน ชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ แบ่งตามสายความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ บันทึกข้อมูล
บันทึกข้อมูลชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ในหน้า “ล าดับคิวคลังเวชภัณฑ์” ในระบบ E–phis [Thammasat 
University Hospital] ก่อนการจัดเวชภัณฑ์ผู้จัดเวชภัณฑ์ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของการตัดจ่าย
เวชภัณฑ์ให้ตรงจ านวนแพค จ านวนกล่อง โดยให้เพิ่มความระมัดระวังในการตรวจสอบความถูกต้องของ
การตัดจ่ายเวชภัณฑ์ โดยเฉพาะหน่วยนับรายการที่มีหน่วยจัดซื้อ และหน่วยผู้ใช้ที่ไม่เหมือนกัน เช่น 
หน่วยนับจัดซื้อของรายการ เช่น แถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว หน่วยนับใหญ่ เป็น “กล่อง” แต่
หน่วยนับผู้ใช้เป็น “ชิ้น” และหน่วยนับที่ใช้ระบบการทดมาใช้งานด้วย 

4.8.5 เมื่อผู้จัดเวชภัณฑ์บันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน ในการตรวจสอบและเป็นสถิติในการรายงานผล
การปฏิบัติงานให้ผู้จัดเวชภัณฑ์ ด าเนินการตาม Location ที่ก าหนดในใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ 
ตามรายการที่ปรากฏ พร้อมทั้งตรวจสอบชื่อรายการ จ านวนที่ต้องจ่าย Lot, Location ที่ก าหนด, วัน
หมดอายุ, ให้ถูกต้องตรงตามใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ จนครบทุกรายการ น าใส่ตะกร้าหรือรถเข็น 
ลงชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ เพ่ือรอการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ตรวจทาน ณ พ้ืนที่รอจ่ายพัสดุพร้อมใบสั่งจ่าย
หรือรับคืนเวชภัณฑ์ ให้แล้วเสร็จ 

4.9.6 เจ้าหน้าที่ตรวจทานการลงชื่อของผู้จัดเวชภัณฑ์ ในใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ เมื่อ
ตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้ลงลายชื่อผู้ตรวจทานในใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ เจ้าหน้าที่
ตรวจทานยืนยันในระบบ E-phis [Thammasat University Hospital] หากไม่ถูกต้องแก้ไขข้อผิดพลาด
โดยผู้จัดเวชภัณฑ์ทันที เมื่อตรวจทานความครบถ้วน ถูกต้องแล้ว ให้บรรจุเวชภัณฑ์ลงในบรรจุภัณฑ์ 
พร้อมใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ ลงชื่อผู้ตรวจทานในใบสั่งจ่ายหรือรับคืนเวชภัณฑ์ แล้วน าไปใส่ใน
บรรจุภัณฑ์ พร้อมผูกรัดให้เรียบร้อยเขียนชื่อหน่วยงานให้ถูกต้องชัดเจนที่บรรจุภัณฑ์ และน าไปวางที่จุด
รับส่งเวชภัณฑ์เพ่ือส่งมอบให้งานจัดส่งกลางน าส่งหน่วยงานประสงค์ขอเบิกใช้ตามรอบเวลา 14.00  น 
ถึง 15.00 น.ของทุกวันท าการ 
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 บันทึกในระบบ E-phis [Thammasat University Hospital]   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพที่ 4.21 เอกสารประกอบการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 
ที่มา: บันทึกในระบบ E-phis[Thammasat University Hospital] 

 

ผู้จัดเวชภัณฑ์ลงชื่อ หรือรหัสเจ้ำหน้ำที่ 
ก่อนน ำใบสั่งจ่ำย/รับคืนเวชภัณฑ์ไป จัดเวชภัณฑ์ 
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ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 4.22 เอกสารประกอบการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 
 

ระบุเลขที่ขอเบิก 
เลขที่สั่งจ่ำยต้องระบุ เท่ำนั้น 

30IS…………/…. 

จ ำนวนทีข่อเบิก 

ลงลำยมือชื่อ 

ผู้จัดเวชภัณฑ ์

ลำยมือชื่อ 

หัวหน้ำงำนทะเบียนพัสด ุ
ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำทีท่ะเบียนพัสด ุ

รำยละเอียดที ่
ต้องกำรเบิกด่วน 

รหัสพัสดุ/ชื่อ
พัสด ุ

ที่เก็บ/Lot/ 

วันหมดอำย ุ

ระบุชื่อคลัง 

ชื่อหน่วยงำน 

ลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่คลัง 

ลงลำยมือชื่อ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำน 

จ ำนวนที่จ่ำย 



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 71 

 
 
 
  

 
 
รูปภาพที ่4.23 เอกสารประกอบการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 
ที่มา: บันทึกในระบบ E-phis[Thammasat University Hospital] 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจทำนยืนยัน
ควำมครบถ้วนถูกต้อง 



  

การบริหารคลังเวชภัณฑ ์  หน้า 72 

 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารคลังเวชภัณฑ์ งานทะเบียนและคลังพัสดุ โรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
การจ าหน่ายพัสดุ ผู้จัดท าได้รวบรวม ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา
โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  
 
5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
5.1.1 การรับสินค้าจาก
บริษัท/ห้าง/ร้าน 

บริษัท/ห้าง/ร้าน ไม่แนบส าเนาใบสั่ง
ซื้อ ส าเนาแจ้งส่งสินค้าไม่สามารถรับ
สินค้าเพ่ือตรวจรับได้ 
 

ก าหนดให้ บริษัท/ห้าง/ร้าน 
แนบส าเนาใบสั่งซื้อ ส าเนาแจ้งส่ง
สินค้า ทุกครั้ง หากไม่ได้แนบ
ติดต่อเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ 

 จ านวนสินค้าไม่ตรงกับส าเนาใบสั่งซื้อ
มีผลกระทบต่อคลังเวชภัณฑ์ไม่
สามารถรับสินค้า 

รับวัสดุเวชภัณฑ์ให้ชื่อรายการ
และจ านวนถูกต้อง ครบถ้วนตรง
ตามส าเนาใบสั่งซื้อ (PO) และ
ส าเนาใบแจ้งส่งของแจ้งเจ้าหน้า
จัดหาพัสดุ เพ่ือด าเนินการ
ประสานงาน บริษัท/ห้าง/ร้าน 
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนส่งสินค้า 

 ชื่อรายการไม่ตรงกับส าเนาใบสั่งซื้อมี
ผลกระทบต่อคลังเวชภัณฑ์ไม่สามารถ
รับสินค้า 

ก าหนดให้ บริษัท/ห้าง/ร้าน
จัดท าชื่อรายการให้ตรงตาม
ส าเนาใบสั่งซื้อ ส าเนาแจ้งส่ง
สินค้า  
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
 สินค้าขาดส่งจาก บริษัท/ห้างร้าน 

ยกเลิกการผลิต ยกเลิกการเป็นผู้แทน
จ าหน่ายหรือน าเข้าจากต่างประเทศ 

1.ก าหนดให้บริษัท/ห้าง/ร้าน 
แจ้งล่วงหน้าเพื่อแจ้งหน่วยงาน
ผู้ใช้ทราบ 
2.เจ้าหน้าที่จัดหาพัสดุด าเนินการ
จัดหาเวชภัณฑ์ที่ใช้ทดแทนได้ 

5.1.2 การตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

เอกสารการส่งสินค้าบริษัท/ห้าง/ร้าน 
รอการแก้ไข ท าให้ล่าช้า 

แจ้งบริษัท/ห้าง/ร้าน จัดท า
เอกสาร การส่งสินค้า ให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจรับ
ประสานงานคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับก่อน
รอการตรวจรับ 

5.1.3 การรับขึ้นบัญชีหรือ
ทะเบียน 

รายงานการรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 
ไม่มีในระบบ E-phis [Thammasat 
University Hospital]   

แจ้งเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุให้
ด าเนินการแก้ไข ระบุ ว/ด/ป, 
จ านวน, ชื่อรายการผิด  

5.1.4 การจัดเก็บ 
 
 

1.ไม่ตรงตาม Location ที่ก าหนด 
2.การวางวัสดุเวชภัณฑ์ ที่อาจท าให้
เกิดการสะดุดล้ม โดยเฉพาะของชิ้น
เล็ก ส่วนของชิ้นใหญ่ แม้จะเห็นของ
วางขวางชัดเจน จนอาจจะไม่สะดุด 
การเคลื่อนย้ายสินค้าที่ไม่สะดวก จน
อาจส่งผลอันตรายส าหรับเจ้าหน้าที่ใน
บริเวณคลัง 
3.จัดเรียงวัสดุเวชภัณฑ์สูงเกินไปหรือ
ไม่ได้ระดับพอดี เนื่องจากของในคลังมี
จ านวนมากพ้ืนที่การจัดเก็บจ ากัด แต่
จ าเป็นต้องเก็บ ท าให้ต้องเรียงสินค้า
ในแนวดิ่งให้มากท่ีสุด แต่อันตราย
เกิดข้ึนได้ทันทีหากจัดเรียงไม่เสมอกัน 
หรือวางไว้สูงเกินกว่าของชั้นล่างสุดจะ
รับน้ าหนักได้ อาจท าให้สินค้าล้ม และ
ตกกระจาย ส่งผลอันตราย 

1. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจัดเก็บตามพ้ืนที่ 
2. ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ 1 ท่าน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
3.  หมั่นตรวจสอบดูแล และเก็บ
กวาดทางเดินที่ชัดเจน และอยู่ใน
สภาพที่ดี ไม่ให้มีสิ่งกีดขวาง 
ทางเดิน 
4  จัดวางเวชภัณฑ์ตามความสูงที่i
ระบุข้างกล่องบรรจุภัณฑ์ หรือ
คู่มือที่ก าหนดให้จัดเก็บวัสดุ
เวชภัณฑ์ ให้กระจายน้ าหนักอย่าง
สม่ าเสมอ และถูกต้องเหมาะสม 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
5.1.4 การจัดเก็บ 
 

4.การบาดเจ็บทางร่างกาย ในยกหรือ
ขนย้ายวัสดุเวชภัณฑ์และการยกของที่
หนักเกินก าลัง แทนที่จะใช้อุปกรณ์
ช่วย และการยกผิดท่า ท าให้เกิด
บาดเจ็บจากการท างานได้ 

ก าหนดอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการ
เคลื่อนย้ายให้ชัดเจน จากการ
เขียนป้ายระบุที่กล่องหรือช่อง
เก็บสินค้าหากเป็นวัสดุเวชภณัฑ์
ที่ยกโดยคนได้ ต้องใช้ท่ายกที่
เหมาะสม และต้องมั่นใจว่า
น้ าหนักไม่มากเกินแรงรับไหว 
หากหนักเกินไปขอความ
ช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงาน หรือ
ให้ดีที่สุด คือใช้อุปกรณ์ช่วยทุน
แรง 

5.1.4 การจัดเก็บ 
 

มีวัสดุเวชภัณฑ์ไม่สามารถใช้การได้
การเสื่อมสภาพของวัสดุเวชภณัฑ์ 

1.จัดเก็บในสถานที่สะอาด มี
ขนาดเหมาะสม อากาศถ่ายเทได้
สะดวก 
มีระบบเครื่องปรับอากาศ
สามารถหมุนเวียนไม่อับชื้น ไม่มี
แสงแดดส่องถึงโดยตรง หรือโดน
ความร้อนเป็นระยะเวลานาน 
2.ไม่ควรวางเวชภัณฑ์บนพื้น
โดยตรง ควรมีแผ่นไม้รองรับเพ่ือ
กันความชื้น 
3.เวชภัณฑ์จัดเก็บในตู้เย็น
ควบคุมอุณหภูมิให้เหมาะสมของ
เวชภัณฑ์นั้น 

5.1.5 การเบิกจ่าย 
 

ขาด, เกิน หน่วยงานไม่ได้รับเวชภัณฑ์
ตรงตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
มีผลกระทบหน่วยงานไม่มีเวชภัณฑ์
เพียงพอพร้อมใช้ 

เจ้าหน้าที่นับทบทวน นับซ้ าท า
สัญลักษณ์ในการจัดเวชภัณฑ์ 
เจ้าหน้าที่ตรวจทานนับซ้ าท า
สัญลักษณ์อีกครั้งเพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการท างาน 

5.1.5 การเบิกจ่าย 
 

หน่วยนับผิด 
ชนิดผิด 
 

แจ้งเจ้าหน้าทีทะเบียนเวชภัณฑ์
ทันทีเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
ลดข้อผิดพลาดก่อนถึงผู้ใช้ 
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ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
5.1.5 การเบิกจ่าย 
 

หน่วยนับผิด 
จ านวนผิด 
ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
 - ชื่อรายการผิด 
 - จัดท าซ้ า  
 - ชื่อหน่วยงานผิด 
 - ไม่ได้จัดท าหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์
ทันทีเพ่ือด าเนินการแก้ไข ลด
ข้อผิดพลาดก่อนถึงผู้ใช้ 
 

5.1.6 การรับคืนวัสดุ
เวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 

มีสิ่งปนเปื้อนและ ร่องรอยสารเคมี
ปนเปื้อนยาหรือสารเคมี ฉีกขาดของ
บรรจุภัณฑ์ ท าให้ใช้การไม่ได้การรับ
คืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 

ควรตรวจสอบอย่างละเอียด วัน
หมดอายุ ร่องรอยการขีดเขียน 
การใช้งาน สิ่งปนเปื้อนจากสาร
คัดหลั่ง ปนเปื้อนยาหรือสารเคมี 
ฉีกขาดของบรรจุภัณฑ์ 

5.1.7 จัดส่งเวชภัณฑ์ผิด
หน่วยงาน 

หน่วยงานไม่ได้รับเวชภัณฑ์ทันต่อ
ความต้องการใช้ เขียนชื่อหน่วยงาน
ผิด อ่านชื่อหน่วยงานผิด เช่น 
งานการพยาบาลผู้ป่วยจักษุ 
หน่วยตรวจโรคจักษุ 
งานการพยาบาลผู้ป่วยเคมีบ าบัดฯ
หน่วยตรวจโรคเคมีฯ 
งานเคมีบ าบัด 

1.ก าหนดให้ขานชื่อหน่วยงาน 1 
ท่านและขานทบทวนอีก 1 ท่าน
เพ่ือความชัดเจน 
2.เขียนระบุชื่อหน่วยงานให้
ชัดเจนจักษุ ชั้น 6 หรือหน่วย
ตรวจผู้ป่วยนอกจักษุ 
3.ให้เจ้าหน้าที่ขนส่งกลางอ่านชื่อ
หน่วยงาน และทบทวน ชื่อก่อน
ออกรับวัสดุเวชภัณฑ์ออกจาก
คลังเวชภัณฑ์ 

 
5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

จากประเด็นปัญหาอุปสรรคของคลังเวชภัณฑ์  งานทะเบียนและคลังพัสดุ โรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ดังกล่าวข้างต้น ส่งผลกระทบต่อการบริหารคลังเวชภัณฑ์ และมีผลกระทบ
ต่อหน่วยงานในโรงพยาบาลฯ ที่เกี่ยวข้องจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือสิ่งอ่ืนใด จึงขอเสนอแนวทาง
ดังนี้ 

5.2.1 การรับวัสดุเวชภัณฑ์จากบริษัท/ห้าง/ร้าน  
ส าเนาใบสั่งซื้อ หรือใบแจ้งส่งของ  
กรณีที่แนบเอกสารให้ บริษัท/ห้าง/ร้าน สามารถส่งสินค้าได้ทันทีคลังเวชภัณฑ์สามารถ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อได้ทันท ี
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กรณีท่ีไม่แนบเอกสารให้ บริษัท/ห้าง/ร้าน ติดต่อเจ้าหน้าที่งานจัดหาพัสดุ ไม่สามารถส่งสินค้า
ได้เป็นเหตุให้ล่าช้า อาจเสียหายต่อราชการ 

5.2.2 การตรวจรับพัสดุ 
เมื่อด าเนินการจัดหาพัสดุ จนกระทั่งผู้ขายส่งมอบงาน จะต้องมีการตรวจรับพัสดุ ซึ่งเป็น

ขั้นตอนที่ส าคัญขั้นตอนหนึ่งในการบริหารพัสดุ เพราะหากผู้ตรวจรับพัสดุยังไม่ได้ตรวจรับและลงนามใน
บันทึกการตรวจรับแล้ว จะน าพัสดุดังกล่าวเข้าบัญชีควบคุมพัสดุไม่ได้ หรือจะน าพัสดุดังกล่าวไปใช้งาน
ไม่ได้ รวมทั้งไม่สามารถเบิกจ่ายเงินช าระสินค้า แก่ผู้ขาย ซึ่งเป็นคู่สัญญาได้ การตรวจรับพัสดุ ให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการ ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุดแต่อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ ณ คลัง
เวชภัณฑ์ โดยตรวจความถูกต้องครบถ้วน ตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ถือว่าส่งมอบถูกต้อง 

กรณีที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนถูกต้อง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานหัวหน้าส่วนราชการ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอย่างเร่งด่วน 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการสั่งการ ต้องด าเนินการในส่วนทีเกี่ยวข้องต่อไป โดยเร็ว หาก
ด าเนินการล่าช้า จะส่งผลให้ค่าปรับของผู้ขายเพ่ิมมากขึ้น เกิดปัญหาถ้าผู้ขายไม่ยินยอม ความผิดพลาด
จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่รายงานล่าช้า 

5.2.3 การรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน 
การรับขึ้นบัญชีหรือทะเบียน ในการน าส่งเอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ต้องมีความ

สอดคล้องและเป็นไปแนวทางเดียวกัน เมื่อน าส่งเอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุ ต้องขึ้นบัญชีหรือทะเบียนในระบบ E-phis [Thammasat University Hospital] เท่านั้น 

เมื่อคณะกรรมการตรวจรับแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ  ลงบัญชี 
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ และการเก็บรักษานั้นให้เป็นระเบียบเรียบร้อยให้ถูกต้องและครบถ้วนตาม
บัญชีหรือทะเบียน กรณี การขึ้นบัญชีหรือทะเบียนเกิดความล่าช้า ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานผู้ใช้ไม่
สามารถน าพัสดุไปใช้งานได้ทันต่อความต้องการ เกิดข้อร้องเรียนจากผู้รับบริการ 

5.2.4 การจัดเก็บ  
เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ 
ทะเบียน พร้อมจ่าย กรณีจัดเก็บไม่ถูกต้องตามสถานที่จัดเก็บที่ก าหนดท าให้เจ้าหน้าที่ผู้จัด

เวชภัณฑ์จ่ายตาม Lot หรือ Location ที่ก าหนดโดยไม่ได้ตรวจสอบชื่อรายการหรือขนาดของที่แท้จริง 
ส่งผลกระทบต่อความผิดพลาดในการท างาน 

วัสดุเวชภัณฑ์ไม่เคลื่อนไหวสิ้นเปลืองพ้ืนที่ในการจัดเก็บมีวัสดุเวชภัณฑ์ทั้งที่มีจ านวนมากหรือ
จ านวนน้อยจ านวนไม่เหมาะสม เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ควรค านวณอัตราการใช้ให้เหมาะสม หรือ
ควรเสนอแนะให้ด าเนินการจ าหน่ายเวชภัณฑ์ที่หมดความจ าเป็นในการใช้งานและควรตัดออกจาก
รายการส ารองคลัง 
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5.2.5 การเบิก-จ่ายวัสดุเวชภัณฑ์ตามใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ 
กรณีจัดพิมพ์ใบสั่งจ่ายระบบ E-phis [Thammasat University Hospital] ที่รวบรวมข้อมูล 

บันทึกวันเดือนปี เลขที่ใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์  ชื่อหน่วยงาน ชื่อผู้จัดเวชภัณฑ์ แบ่งตามสายความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่คลังเวชภัณฑ์ 

โดยให้เพิ่มความระมัดระวังในการตรวจสอบความถูกต้องของการตัดจ่ายเวชภัณฑ์ โดยเฉพาะ
หน่วยนับรายการที่มีหน่วยจัดซื้อ และหน่วยผู้ใช้ที่ไม่เหมือนกัน เช่น หน่วยนับจัดซื้อของรายการ เช่น
แถบตรวจน้ าตาล และสไลด์แก้ว หน่วยนับใหญ่เป็น “กล่อง” แต่หน่วยนับผู้ใช้เป็น “ชิ้น” ชื่อหน่วยงาน
ซ้ า วัสดุเวชภัณฑ์มีจ านวนมากหรือน้อยจ านวนไม่เหมาะสมต่อการใช้งาน อัตราการเบิก -จ่าย ของ
หน่วยงาน เปลี่ยนแปลง ขึ้นอยู่กับความต้องการใช้งานของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ควร 
ค านวนอัตราการใช้งานให้เหมาะสม ตามความต้องการใช้ที่แท้จริง เสนอความต้องการซื้อให้เพียงพอ 
จัดท าแผนการเสนอความต้องการซื้อ 

ใน ระบบ E-phis [Thammasat University Hospital] กรณีที่ไม่ลงชื่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้จัด
เวชภัณฑ์ และเจ้าหน้าที่ตรวจทาน เพ่ือยืนยันความถูกต้องของ ผู้จัดเวชภัณฑ์ และเจ้าหน้าที่ตรวจทาน 

ข้อควรระวัง ก าหนดให้ลงชื่อหรือรหัสเจ้าหน้าที่ในระบบ E-phis [Thammasat University 
Hospital] ทุกครั้ง เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ และลดข้อผิดพลาดในการจัดวัสดุเวชภัณฑ์ ซ้ า หรือข้าม 
ก่อนถึงรอบการจัดส่งไปยังหน่วยงาน 

5.2.6 การรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงาน 
กรณีการรับคืนวัสดุเวชภัณฑ์จากหน่วยงานให้ด าเนินการโดยเร็ว วัสดุเวชภัณฑ์บางประเภทที่

ใช้การได้ ไม่เหมาะที่ใช้งานกับหน่วยงานที่ส่งคืน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้กับหน่วยงานอ่ืนที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้งาน 

ข้อควรระวังต้องตรวจสอบ ความใช้การได้ของวัสดุเวชภัณฑ์ เช่น มีสารเคมีปนเปื้อน สารคัด
หลั่ง หรือรอยขีดเขียน หรือรอยฉีกขาดของบรรจุภัณฑ์ ซึ่งหน่วยงานอ่ืนไม่สามารถน าไปใช้งานได้อีก 
ต่อไปส่งผลกระทบวัสดุเวชภัณฑ์ไม่ปลอดเชื้อ 

5.2.7 การเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุ กับบริษัท/ห้าง/ร้าน 
กรณีการเปลี่ยนสินค้าก่อนหมดอายุหรือก่อนเสื่อมภาพ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการแลกเปลี่ยน

โดยทันที เพื่อรักษาผลประโยชน์ของโรงพยาบาลฯ ให้ด าเนินงานโดยเร่งด่วน 
5.2.8 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ด่วน 
การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ขอเบิกด่วน ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยทันที เพ่ือให้

ผู้รับบริการหรือหน่วยงานมีวัสดุเวชภัณฑ์เพียงพอพร้อมใช้งานทันต่อการใช้งานภายในเวลา 30 นาที 
นับตั้งแต่เจ้าหน้าที่ทะเบียนเวชภัณฑ์ รวบรวมข้อมูลจัดท าใบสั่งจ่าย/รับคืนเวชภัณฑ์ และหัวหน้างาน
ทะเบียนและคลังพัสดุเห็นชอบอนุมัติ แจ้งคลังเวชภัณฑ์ 

กรณีท่ีด าเนินการจัดส่งล่าช้าส่งผลกระทบต่อการท าหัตถการผู้ป่วย หรือเกิดข้อร้องเรียนได้ 
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5.2.9 การจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ตามรอบปกติ 
กรณีการจัดส่งวัสดุเวชภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการโดยให้ทันรอบระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้

ผู้รับบริการมีวัสดุเวชภัณฑ์เพียงพอพร้อมใช้งาน เวลาการจัดส่ง 14.00 น. ถึง 15.00 น.ทุกวันท าการ 
กรณีท่ีด าเนินการจัดส่งล่าช้าส่งผลกระทบต่อการท าหัตถการผู้ป่วย หรือเกิดข้อร้องเรียนได้
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บรรณานุกรม 
 

สื่ออิเล็กทรอนิกส ์
 
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ https://www.hospital.tu.ac.th/  

เข้าถึงได้จาก https://www.hospital.tu.ac.th/ab_hospital.php 
(สืบค้น 1 ธันวาคม 2564) 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กองทรัพยากรมนุษย์ มาตราฐานการก าหนดต าแหน่ง 
  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ http://203.131.211.58/hrtuweb/  
  (สืบค้น 2 ธันวาคม 2564) 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 
(สืบค้น 17 ธันวาคม 2564) 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/ (สืบค้น 17 ธันวาคม 2564) 

 

https://www.hospital.tu.ac.th/
https://www.hospital.tu.ac.th/ab_hospital.php
http://203.131.211.58/hrtuweb/
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
https://sites.google.com/site/rbcgd2560/
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ประวัติผู้จัดท าคู่มือ 
 
ชื่อ – สกุล  นางภควรรณ  แจ้งพุ่ม 
 

วัน เดือน ปีเกิด  24  มีนาคม พ.ศ. 2512 
 

ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ งานทะเบียนและคลังพัสดุ 
ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

 

สถานที่ท างาน งานทะเบียนและคลังพัสดุ โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
   95 หมู่ 8 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 0-2-926-8438 , 08-0208-5036 
   E-mail pakawan_jazz@hotmail.com 
 

การศึกษา  บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการบริหารธุรกิจ วิชาการจัดการทั่วไป 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

ประสบการณ์ท างาน     1 สิงหาคม 2545 ถึง 30 กันยายน 2555 เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มงานพัสดุโรงพยาบาล
ธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

   1 ตุลาคม 2555 ถึง 30 กันยายน 2557 พนักงานพัสดุ งานทะเบียนและคลังพัสดุ 
ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 
1 ตุลาคม 2557 ถึงปัจจุบัน นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ งานทะเบียนและคลังพัสดุ 
ฝ่ายบริหารแผนและการคลัง โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

mailto:pakawan_jazz@hotmail.com

