


 

รายการทบทวนและแก้ไข 

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 

00 1 มีนาคม 2569 - เร่ิมจัดท า 

00 2 มีนาคม 2569 - ประกาศใช้ 

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัติงาน: 

วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานเทคนิค 

การแพทย์โรงพยาบาลวังเจ้า 

หน้า 2 จาก 5 
หน้า 

เร่ือง : การตรวจรับและเบิกจ่ายวัสดุ
วิทยาศาสตร์ภายในกลุ่มงาน 

เอกสารเลขท่ี : WI-LAB-Mn010 แก้ไขคร้ังท่ี : 00 

ผู้จัดท า : นางสาวเปรมฤทัย หลอมทอง ต าแหน่ง นักเทคนิคการแพทย์ วันท่ี 1 มีนาคม 2569 

ผู้รับรอง : นางสาวจิราพร ใจชื่น ต าแหน่ง นักเทคนิคการแพทย์ วันท่ี 1 มีนาคม 2569 

ผู้อนุมัติ : นางสาวจิราพร ใจชื่น ต าแหน่ง หัวหน้างานเทคนิคการแพทย์ วันท่ีบังคับใช้ : 2 มีนาคม 2569 



วิธีปฏิบัติงาน: 
วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
โรงพยาบาลวังเจ้า 

หน้า 3 ของ 7 

เร่ือง : การตรวจรับและเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ภายใน
กลุ่มงาน 

เอกสารเลขท่ี : WI-LAB-Mn010 แก้ไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช้ : 2 มีนาคม 2569 
 

1. ความมุ่งหมาย (Purpose)  
 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการตรวจรับและการควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ท่ีใช้ในกลุ่มงาน
เทคนิคการแพทย์ ให้เป็นไปอย่างมีระบบ และตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
2. การน าไปใช้ (Application)  
 - เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ทุกคน 
  
 
3. เอกสารอ้างอิง (Reference)  
 -  
 
4. นิยามและค าย่อ (Terminology and abbreviation)  
 -  
 
5. หลักการ (Principle)  
 -  
 
6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง (Associated documents)  
 - 
 
7. ความปลอดภัย (Safety)  
 -  
 
8. เครื่องมือเครื่องใช้ (Equipment and Supplies)  
 -  
 
9. สารมาตรฐาน (Standard)  
 -  
 

 

 

 



วิธีปฏิบัติงาน: 
วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
โรงพยาบาลวังเจ้า 

หน้า 4 ของ 7 

เร่ือง : การตรวจรับและเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ภายใน
กลุ่มงาน 

เอกสารเลขท่ี : WI-LAB-Mn010 แก้ไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช้ : 2 มีนาคม 2569 
 

10. วิธีด าเนินการ (Procedure) 

 10.1 การตรวจสอบวัสดุคงคลัง 
- หัวหน้างานตรวจสอบยอดคงเหลือของวัสดุวิทยาศาสตร์ทุกชนิด ภายในวันท่ี 25-28 ของ

เดือนโดยตรวจสอบทางคงคลังพัสดุ 
 
10.2 การท าเรื่องเบิก/ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุวิทยาศาสตร์ 

- ผู้จัดการคุณภาพการตรวจสอบราคา/ต่อรองราคา/จัดท าเอกสาร/ใบส่ังซ้ือเพื่อเสนอ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้อ านวยการโรงพยาบาลอนุมัติใบส่ัง 
 
10.3 การตรวจรับและการประเมินวัสดุวิทยาศาสตร์ 
ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเทคนิคการแพทย์เป็นผู้ตรวจรับและประเมิน ดังนี้  

10.3.1 บันทึกการตรวจรับน้ ายาและวัสดุทางห้องปฏิบัติการ ( F-LAB-01.050) ตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

10.3.1.1 จ านวนรายการครบตามจ านวนค าส่ังซ้ือ 
10.3.1.2 พัสดุต้องมีอายุการใช้งานมากกว่า 6 เดือน (Expired Date) 
10.3.1.3 ลักษณะบรรจุภัณฑ์ต้องอยู่ในสภาพสมบูรณ์ ไม่มีการฉีกขาดแตกหักหรือ
เป่ือยยุ่ยหีบห่อไม่แตกเสียหาย 
10.3.1.4 4.สภาพส่งถูกต้องตามข้อก าหนด 
10.3.1.5  พัสดุถูกเก็บในอุณหภูมิท่ีเหมาะสม ตรงตามระบุไว้ท่ีข้างกล่องของน้ ายา 
หรือวัสดุอุปกรณ์ 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติงาน: 
วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
โรงพยาบาลวังเจ้า 

หน้า 5 ของ 7 

เร่ือง : การตรวจรับและเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ภายใน
กลุ่มงาน 

เอกสารเลขท่ี : WI-LAB-Mn010 แก้ไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช้ : 2 มีนาคม 2569 
 

10.3.2 บันทึกการรับและรายละเอียดวัสดุทุกรายการลงในบัญชีควบคุมวัสดุเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่
ยา (STOCK CARD) (F-LAB-01.029)  ได้แก่วันท่ีรับวัสดุ , จ านวน , Lot No., Exp. Date ,  

 

 
10.3.3 ประเมินให้คะแนนผู้ขายตามเกณฑ์แต่ละข้อ โดยก าหนดดังนี้ โดยรวบรวมเป็น
คะแนนเฉลี่ยประจ าปีใช้เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินความพึงพอใจผู้ขาย (F-LAB-01.020) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติงาน: 
วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
โรงพยาบาลวังเจ้า 

หน้า 6 ของ 7 

เร่ือง : การตรวจรับและเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ภายใน
กลุ่มงาน 

เอกสารเลขท่ี : WI-LAB-Mn010 แก้ไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช้ : 2 มีนาคม 2569 
 

10.4 การเก็บหลักฐานการเบิกและการตรวจรับวัสดุ 
ให้เก็บหลักฐานดังต่อไปนี้ไว้ท่ีกลุ่มงานเทคนิคการแพทย์เป็นเวลา 5 ปีในภายใต้การดูแลของผู้จัดการ
คุณภาพ 

10.4.1 ส าเนาใบเบิกวัสดุท่ีได้รับคืนจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุหลังจากจ่ายของแล้วเสร็จ 1 ฉบับ 
10.4.2 ส าเนาใบส่งสินค้า ส าเนาใบแจ้งหนี้ ส าเนาใบก ากับภาษี ท่ีส่งมาพร้อมกับวัสดุท่ี
ด าเนินการจัดซ้ือ โดยต้องเก็บไว้ครบทุกบริษัทท่ีมีการจัดซ้ือในคราวนั้นๆเป็นเวลา 5 ปี 

 
10.5 การลงบันทึกการรับและเบิกจ่ายน้ ายาภายในห้องปฏิบัติการ 

10.5.1 ก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีตรวจรับและเบิกจ่ายเป็นผู้ลงบันทึกรายละเอียดการ
ด าเนินการลงในบัญชีควบคุมวัสดุเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา (STOCK CARD) (F-LAB-01.029)   
10.5.2 การเบิกจ่ายวัสดุให้ผู้ท่ีด าเนินการเบิกใช้วัสดุด าเนินการเบิกจ่ายในรายงานการเบิก
เวชภัณฑ์มิใช่ยา (F-LAB-01.012)   
  10.5.2.1 การเบิกน้ ายาตรวจวิเคราะห์ให้ลงบันทึกการการเปิดใช้เป็นรายขวดโดยติด
สติ๊กเกอร์ข้อมูล วันท่ีเปิดใช้ ผู้ปิด และ วันหมดอายุท่ีขวดน้ ายาท่ีมีการหยิบใช้ 

10.5.2.2 การเบิกใช้วัสดุอ่ืนให้ลงบันทึกการเบิกจ่ายตามหน่วยนับท่ีเหมาะสมและ
ง่ายต่อการบันทึกและทวนสอบตามท่ีตกลงกันภายในกลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีปฏิบัติงาน: 
วิธีปฏิบัติ (Work Instruction) 

ชื่อหน่วยงาน : กลุ่มงานเทคนิคการแพทย์ 
โรงพยาบาลวังเจ้า 

หน้า 7 ของ 7 

เร่ือง : การตรวจรับและเบิกจ่ายวัสดุวิทยาศาสตร์ภายใน
กลุ่มงาน 

เอกสารเลขท่ี : WI-LAB-Mn010 แก้ไขคร้ังท่ี : 00 

วันท่ีบังคับใช้ : 2 มีนาคม 2569 
 

10.6 การจัดเก็บวัสดุต่างๆ  
เมื่อมีการตรวจรับน้ ายาและวัสดุทางห้องปฏิบัติการผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนดเรียบร้อยแล้วให้

เจ้าหน้าท่ีผู้ ด าเนินการตรวจรับการจัดเก็บวัสดุต่างๆ จัดเก็บในท่ีๆก าหนดไว้ตามหลัก 5 ส. โดย
จัดเรียงตามหลักFirst in-First out 

10.6.1 กรณีเรียงวัสดุแบบซ้อนทับกันให้เรียงตามล าดับก่อนหลังของวัสดุท่ีโดยเรียงล าดับ
ท้ายไว้ล่างไล่ไปหาล าดับแรกสุดอยู่บน และหยิบใช้จากบนลงล่างเป็นล าดับไปเร่ือยๆ 
10.6.2 กรณีเรียงวัสดุแบบเรียงแถวตอนลึก ให้เรียงจากล าดับจากวันหมดอายุเร็วสุดไปหา
ล าดับสุดท้าย จากหน้าสุดไปหลังสุดและหยิบใช้จากหน้าไปหลังเป็นล าดับไปเร่ือยๆ 
10.6.3 กรณีเรียงวัสดุแบบเรียงแถวตอนเดียว ให้เรียงจากวันหมดอายุเร็วสุดอยู่ทางซ้ายสุด
ไปหาขวาสุด และหยิบใช้จากทางซ้ายสุดไปหาขวาเป็นล าดับไปเร่ือยๆ 
10.6.4 ติดสติ๊กเกอร์วงกลมสีแดงเพื่อบ่งบอกว่าใกล้หมดอายุให้หยิบใช้ก่อน 

 
11.การค านวณ (Calculation)  
 -  
 
12. การควบคุมคุณภาพ (Quality control)  
 - 
 
13. การบันทึกข้อมูลและเอกสารที่ใช ้(Data record and documentation)  
 - บันทึกการตรวจรับน้ ายาและวัสดุทางห้องปฏิบัติการ ( F-LAB-01.050) 
 - บัญชีควบคุมวัสดุเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา (STOCK CARD) (F-LAB-01.029)   
 - ประเมินความพึงพอใจผู้ขาย (F-LAB-01.020) 
 - การเบิกใช้วัสดุด าเนินการเบิกจ่ายในรายงานการเบิกเวชภัณฑ์มิใช่ยา (F-LAB-01.012)   
 
14. การรายงานผล (Report of analysis)  
 -  
 
15. รายละเอียดอื่น (Supplementary note)  
 - 
 
 


