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สารบัญ 

   ตอนท่ี          หัวข้อ 
1            ความมุ่งหมาย 
2            ขอบข่าย 
3            คำจำกัดความ 
4            เอกสารอ้างอิง 
5            ความรับผิดชอบ 
6            กระบวนการดำเนินงาน 
7            การจัดเก็บเอกสาร 
8            ภาคผนวก 

รายการทบทวนและแก้ไข 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 

00 20 เมษายน 2559 - อนุมัติใช้เอกสารครั้งแรก 

01 1 มกราคม 2564 - ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา 

02 1 กรกฎาคม 2567 - ประกาศใช้ 

03 20 เมษายน 2569 - ทบทวนเนื้อหา ไม่มีการแก้ไข 

03 24 เมษายน 2569 - ประกาศใช้ 
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1.ความมุ่งหมาย 
เพื่อกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดซื้อพัสดุเพื่อให้บริการได้อย่างมีคุณภาพรวมทั้งจัดซื้อ

ให้ตรงกับความต้องการในราคาที่เหมาะสมและระยะเวลาที่กาํหนดอย่างมปีระสิทธิภาพและมีการประเมนิ
และตรวจสอบคุณภาพทั้งด้านบริการและวิชาการ 

2.ขอบข่าย 
1.1 ตรวจสอบวัสดุ น้ํายา เครื่องมือให้มีจํานวนเพียงพอต่อการปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ 
1.2 สรรหาและคัดเลือกผู้ส่งมอบสินค้าและบริการ 
1.3 ดําเนินการขออนุมัติการจัดซื้อ 
1.4 การดําเนินการจัดซื้อ 
1.5 ติดตามประเมินผลการจัดซื้อ 

3.คําจํากัดความ 
พัสดุและอุปกรณ์หมายถึง สิ ่งของที่ใช้ในการปฏิบัติงานทั้งในด้านการให้บริการผู ้ป่วยการ

ปฏิบัติงานด้านบริหาร รวมถึงครุภัณฑ์ทางการแพทย์/วัสดุสํานักงาน/อุปกรณ์สํานักงาน/เครื่องมือ
เครื่องใช้สํานักงานและน้ํายาวิเคราะห์และวัสดุทางการแพทย์ 

4.เอกสารอ้างอิง 
คู่มือคุณภาพ (QM-LAB-01) 

5.หน้าท่ีรับผิดชอบ 
แผนกจัดซื้อ มีหน้าที่ 

1.สํารวจความต้องการในการจัดซื้อตามใบขออนุมัติซื้อสรรหาผู้ส่งมอบสินค้าและบริการเพื่อให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้พิจารณาการจัดซื้อ 
2.การตรวจสอบราคา/ต่อรองราคา/จัดทําเอกสาร/ใบสั ่งซื ้อเพื ่อเสนอเจ้าหน้าที ่พัสดุและ
ผู้อํานวยการโรงพยาบาลอนุมัติใบสั่งซื้อ 
3.จัดทําทะเบียนผู้ส่งมอบสินค้าและบริการกลาง 
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แผนกห้องปฏิบัติการ มีหน้าที่ 
1.คัดเลือกและสรรหาผูส้่งมอบสินค้าและบรกิารในการจดัซื้อวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือในการจดัซือ้
ให้ตรงกับความต้องการและเป็นไปตามมาตรฐาน 
2.ประเมินผู้ส่งมอบสินค้าและบริการที่ได้มีการจัดซื้อพร้อมกับข้ึนทะเบียนไว้ในแผนก 
3.ผู้อํานวยการโรงพยาบาล มีหน้าที่อนุมัติใบสั่งซื้อ 

6.การดําเนินการ 
การสรรหา คัดเลือกและประเมินผู้ส่งมอบสินค้าและบริการในการเลือกซื้อพัสดุห้องปฏิบัติการ 
มีเกณฑ์ในการดําเนินการดังนี้ 

1.คุณภาพของพัสดุ 
2.การรับรองคุณภาพสินค้า 
3.การรับประกันคุณภาพ 
4.ราคาสินค้า 
5.การบรรจุหีบห่อและการขนส่ง 
6.การให้บริการหลังการขาย 
7.การขนส่งและความปลอดภัยในการขนส่ง 
8.การเปลี่ยนสินค้าหรือคืนสินค้า 
9.การสนับสนุนเชิงเทคนิคต่างๆเกี่ยวกับการใช้สินค้าน้ันๆ 
10.การสนับสนุนการแก้ไขปัญหาทางวิชาการต่างๆ 
11.การซ่อมบํารุงที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

การจัดซื้อมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
หัวหน้าห้องปฏิบัติการดําเนินการสั่งซื้อพัสดุตามที่ได้ขออนุมัติไว้แล้วการตรวจรับพัสดุเมื่อพัสดุสง่
มาถึงห้องแผนกปฏิบัติการตามที่สั่งแล้ว เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการทําการตรวจรับพัสดุแล้วบันทึก
ในใบบันทึกการรับน้ํายาโดยมีเกณฑ์ในการตรวจสอบดังนี้ 

1. พัสดุต้องมีอายุการใช้งานมากกว่า 6 เดือน (Expired Date) 
2. พัสดุตรงกับความต้องการและประเภทที่สั่งซื้อ 
3. การบรรจุหีบห่อไม่แตกเสียหายหรือฉีกขาด 
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4. พัสดุถูกเก็บในอุณหภูมิที่เหมาะสม ตรงตามระบุไว้ที่ข้างกล่องของน้ํายา หรือ 
วัสดุอุปกรณ์ 
5. เมื่อมาทดสอบกับ Control ที่กําหนดให้ผลที่ถูกต้องตามที่กําหนด 
6. สําหรับเครื่องมือ สามารถทํางานได้เป็นปกติและให้ผลถูกต้องเมือ่ทดสอบกับControl 
ที่กําหนด 
7. เจ้าหน้าที่มีความปลอดภัยเมื่อปฏิบัติกับเครื่องมือไม่มีไฟฟ้าดูดหรือช๊อต ถ้าพัสดุหรือ
เครื ่องมือและอุปกรณ์ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที ่กําหนด ให้ผู ้ส ่งมอบสินค้าและบริการ
ดําเนินการแก้ไขหรือส่งคืนแล้วให้จัดส่งมาใหม่ โดยบันทึกในแบบบันทึกการตรวจสอบ
คุณภาพน้ํายาและวัสดุอุปกรณ์ทันทีเมื่อได้รับพัสดุหรือวัสดุอุปกรณ์ตามที่ใบสั่งซื้อให้
นําไปเก็บไว้ในที่ที่เหมาะสม 

7. การควบคุมบันทึก 
เอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้างหลังจากดําเนินการทางระบบเอกสารเสร็จสิ้นแล้วส่งให้การเงินของ

โรงพยาบาล สําเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานชันสูตรระยะเวลาจัดเก็บ 10 ป ี

8. ภาคผนวก 
 - 

 
 


