
 

โรงพยาบาลวังเจ้า อำเภอวังเจ้า จังหวัดตาก 

ระเบียบปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงาน / วิธีการทำงาน /แนวทางเวชปฏิบัติ 

ประเภทเอกสาร วิธีปฏิบัติงาน 
ชื่อเอกสาร แนวทางการปฏิบัติงาน การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ 
รหัสเอกสาร WI-PTC-๐๐๔ 
แผนกที่เกี่ยวข้อง ไม่มี 
วันที่ประกาศใช้ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
 

 
ผู้จัดทำ 

 
 

กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค  
 

 

นางสาวจันทร์จุรี  เต็บเตียง 
หน่วยงาน กลุ่มงานเภสัชกรรม 

และคุ้มครองผู้บริโภค                
 

ผู้ทบทวน 
ประธานคณะกรรมการ 
จัดทำคู่มือการบริการ 

นางสาวดรุวรรณ คลังศรี 
หัวหน้า กลุ่มงานเภสัชกรรม 

และคุ้มครองผู้บริโภค 

ผู้อนุมัติ ผู้อำนวยการโรงพยาบาลวังเจ้า นายพิจารณ์   สารเสวก 

 

 

 

ฉบับแก้ไขครั้งท่ี  o๑ 

จำนวน ๔  หน้า 

 

 



 

๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
- เพื่อเป็นแนวทางปฏิบตัิการรบั การจดัเก็บยาและเวชภณัฑอ์ยา่งถกูตอ้งปลอดภยั ไม่เส่ือมสภาพ 
- เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบตัิการเบิก จ่าย ที่ครบถว้น ถกูตอ้งและตรวจสอบได ้

 
๒. ขอบเขต (Scope) 

ครอบคลุมตั้งแต่การรับ จัดเก็บ ควบคุม เบิก-จ่าย ตลอดจนการตรวจสอบยาหมดอายุ  
 

๓. คำจำกัดความ (Definition) 
เวชภัณฑ์ หมายถึง ยา วัสดุ และอุปกรณ์การแพทย์ต่างๆเพ่ือใช้ในการบำบัดรักษาผู้ป่วย 
การรับเวชภัณฑ์ หมายถึง การตรวจสอบจำนวน คุณสมบัติ(ตรงตามใบวิเคราะห์) แยกแยะ จัดเก็บเป็น
หมวดหมู่ และตรวจนับจำนวน สภาพ และคุณภาพ 
การจัดเก็บ หมายถึง การจัดเก็บเวชภัณฑ์จนถึงการใช้งาน 
การส่งมอบเวชภัณฑ์ หมายถึง การส่งมอบเวชภัณฑ์ให้กับผู้มาเบิกตามใบขอเบิก 
วันสิ้นอายุ หมายถึง วันที่กำหนดอายุการใช้สำหรับยาที่ผลิตแต่ละครั้ง 

 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
- คณะกรรมการตรวจรับยาและเวชภัณฑ์ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ตรวจ

นับรายการ จำนวน สภาพและวันหมดอายุ พร้อมลงนามตรวจรับยาและเวชภัณฑ์ 
- เจ้าหน้าที่คลังยา มีหน้าที่รับผิดชอบ รับยาและเวชภัณฑ์จากขนส่ง พร้อมทั้งตรวจสอบจำนวน สภาพและ

คุณภาพให้ตรงกับใบส่งของ จัดเก็บยาและเวชภัณฑ์ในคลังยาตามมาตรฐานการจัดเก็บ ตรวจสอบจำนวน
ยาและเวชภัณฑ์คงเหลือในคลัง ตรวจสอบวันหมดอายุของยาและเวชภัณฑ์ จัด-จ่ายยาและเวชภัณฑ์ตาม
ใบขอเบิกของแต่ละหน่วยงาน 

 

 

โรงพยาบาลวังเจ้า   หน้าที่ :  ๑/๔ 
วิธีปฏิบัติ เลขที่ :    WI-PTC-๐๐๔ ฉบับแก้ไขครั้งท่ี : ๐๑ 

เรื่อง :   แนวทางการปฏิบัติงาน การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ วันที่ :  ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
แผนก :  กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค แผนกที่เกี่ยวข้อง : ไม่มี   
ผู้จัดทำ :  นางสาวจันทร์จุรี  เต็บเตียง ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 



 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) 
     ๕.๑ การรับเวชภัณฑ์เข้าคลัง 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลวังเจ้า   หน้าที่ :  ๒/๔ 
วิธีปฏิบัติ เลขที่ :    WI-PTC-๐๐๔ ฉบับแก้ไขครั้งท่ี : ๐๑ 

เรื่อง :   แนวทางการปฏิบัติงาน การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ วันที่ :  ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
แผนก :  กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค แผนกที่เกี่ยวข้อง : ไม่มี   
ผู้จัดทำ :  นางสาวจันทร์จุรี  เต็บเตียง ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 

2.เจ้าหน้าที่คลังยาตรวจสอบเอกสารใบนำส่งยาหรือเวชภัณฑ์ให้ถูกต้อง 

ได้แก่ ชื่อบริษัทนำส่ง ชื่อผู้รับ จำนวนกล่อง ลักษณะกล่องไม่บุบหรือแตก 

ปิดผนึกเรียบร้อย  

ถูกต้อง 

จัดเตรียมไว้ในบริเวณรับของในคลังยา  

เพ่ือให้กรรมการตรวจรับในขั้นตอนต่อไป 

 

ไม่ถูกต้อง 

ปฏิเสธการรับยาหรือเวชภัณฑ์ ติดต่อบริษัทที่

จำหน่ายเพื่อจัดส่งครั้งใหม่ให้ถูกต้อง 

  

3.เชิญคณะกรรมการตรวจรับ  

สัปดาห์ละ 2 ครั้ง ทุกวันจันทร์และวันพฤหัสบดี 

ตรวจสอบความถูกต้องชื่อยาหรือเวชภัณฑ์ จำนวน เลขที่ผลิต 

และวันหมดอายุ ตรวจสอบใบวิเคราะห์กรณีเป็นยา 

ให้ตรงกับใบนำส่งยา พร้อมลงนามตรวจรับ 

 

 
4.เจ้าหน้าที่คลังยา จัดเก็บยาและเวชภัณฑ์ให้เรียบร้อยโดยใช้หลัก FIFO 

และลงข้อมูลการรับยาในโปรแกรม INVC 

 

1.บริษัทส่งยาและเวชภัณฑ์  



 

๕.๒ การเบิก-จ่ายเวชภัณฑ์ออกจากคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงพยาบาลวังเจ้า   หน้าที่ :  ๓/๔ 
วิธีปฏิบัติ เลขที่ :    WI-PTC-๐๐๔ ฉบับแก้ไขครั้งท่ี : ๐๑ 

เรื่อง :   แนวทางการปฏิบัติงาน การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ วันที่ :  ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
แผนก :  กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค แผนกที่เกี่ยวข้อง : ไม่มี   
ผู้จัดทำ :  นางสาวจันทร์จุรี  เต็บเตียง ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 

1.หน่วยเบิกต่างๆ ภายในและภายนอกโรงพยาบาล  

ส่งใบขอเบิกยาและเวชภัณฑ์รายสัปดาห์และรายเดือน 

2.เจ้าหน้าที่คลังตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของใบขอเบิก ได้แก่ ชื่อ

หน่วยงาน ชื่อรายการที่ขอเบิก จำนวนเบิก จำนวนคงเหลือ  

และการลงลายมือชื่อของผู้ขอเบิกและหัวหน้างาน 

 

3.เจ้าหน้าที่คลังตรวจสอบจำนวนคงเหลือของยาและเวชภัณฑ์ในโปรแกรม INVC 

พร้อมนำเสนอหัวหน้าคลังยา เพ่ืออนุมัติการเบิกจ่าย  

 

4.พนกังานคลงัยาจดัยาและเวชภณัฑท์ี่ไดร้บัการอนมุติัเบิกจ่าย 

และตรวจสอบความถูกตอ้งโดยเจา้หนา้ที่คลงัยา (double check) 

 

 

 

 

5.สง่มอบยาและเวชภณัฑแ์ก่หน่วยงานที่เบิก  

ลงชื่อผูต้รวจสอบโดยเภสชักร และผูจ้่ายโดยเจา้หนา้ที่คลงัยา  

 

พ 



 

๕.๓ การตรวจสอบวันอายุของยาและเวชภัณฑ์ 

 

 

โรงพยาบาลวังเจ้า   หน้าที่ :  ๔/๔ 
วิธีปฏิบัติ เลขที่ :    WI-PTC-๐๐๔ ฉบับแก้ไขครั้งท่ี : ๐๑ 

เรื่อง :   แนวทางการปฏิบัติงาน การบริหารคลังยาและเวชภัณฑ์ วันที่ :  ๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
แผนก :  กลุ่มงานเภสัชกรรมและคุ้มครองผู้บริโภค แผนกที่เกี่ยวข้อง : ไม่มี   
ผู้จัดทำ :  นางสาวจันทร์จุรี  เต็บเตียง ผู้อนุมัติ : ผู้อำนวยการโรงพยาบาล 

1.เจ้าหน้าที่คลังยาตรวจสอบวันหมดอายุ

ของยาและเวชภัณฑ์ทุกเดือน จากโปรแกรม

บริหารคลังยา INVC 

  

2.รายงานข้อมูลยาที่ใกล้หมดอายุแก่ 

หัวหน้าคลังยา  

  

คลังยาโรงพยาบาลวังเจ้า 

  

4.ติดต่อบริษัทยา กรณียาที่สามารถ

แลกเปลี่ยนได้  

5.ทำลายยาตามหลักการจัดการขยะต่อไป  

3.คัดแยกยาที่ใกล้หมดอายุ/เสื่อมสภาพ 

  

หนว่ยเบิกภายในโรงพยาบาลวังเจ้า 

  

1.เภสัชกรและเจ้าหน้าที่คลังยาเข้าตรวจสอบ 

วันหมดอายุของยาและเวชภัณฑ์ทุก 3 เดือน 

ตามจุดเก็บเวชภัณฑ์ประจำหน่วยงาน 

  

2.ให้คำแนะนำการจัดเก็บท่ีถูกต้อง 

และการตรวจสอบวันหมดอายุ 

  

4.ส่งรายงานผลการตรวจสอบวันหมดอายุ 

แก่หัวหน้าคลังยา 

  

3.หากพบยาหรือเวชภัณฑ์หมดอายุ  

ให้นำมาเก็บรวบรวมที่ห้องยา เพื่อรอทำลาย

ต่อไป 

  


