
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  
ชื่อกลุ่มงาน  

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ 
ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุรี  

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนการ 
ขั้นตอนการให้บริการงานควบคุมเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา 

(การเก็บรักษาเวชภัณฑ์) 
 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 เพ่ือให้การควบคุมเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา (การเก็บรักษาเวชภัณฑ์) ของงานเภสัชกรรมของ
ศูนย์อนามัยที่ ๔ สระบุรี ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

2. ขอบเขต (Scope) 
         การควบคุมเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ท่ีมิใช่ยา (การเก็บรักษาเวชภัณฑ์) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม (Definition) (ถ้ำม)ี 
 - 
 
4. ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 งานเภสัชกรรม กลุม่งานเทคนิคบริการและวิชาการ ภารกิจพัฒนารปูแบบบริการและนวัตกรรมบริการส่งเสริม
สุขภาพ ศูนย์อนามยัที่ 4 สระบรุ ี

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Procedure) 
1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 



2) ผังกระบวนการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 
 

1 วัน ล ง ท ะ เ บี ย น คุ ม
เวชภัณฑ์และลงบัญชี
เวชภัณฑ์ให้ถูกต้อง 

ประภัสสร 

2  
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบทะเบียนคุม
ว่ า ถู ก ต้ อ ง ต ร ง ต า ม
จ านวน 

ประภัสสร/
อรุโณทัย 

3  
 
 
 

1 วัน จัดเก็บเวชภัณฑ์ตาม
สถานที่ก าหนด 

ชนิสรา 

4  
 
 
 

1/2 วัน ตรวจสอบถูกต้องของ
ใบเบิก 

ประภัสสร 

5  
 
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบทะเบียนคมุว่า
ถูกต้องตรงตามจ านวน 
 

ประภัสสร/
อรุโณทัย 

3) รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนปฏิบัติ การควบคุมเวชภัณฑ์ยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา (การเก็บรักษาเวชภัณฑ์) มีดังนี ้

1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบเวชภัณฑ์จากคณะกรรมการตรวจรับเวชภัณฑ์จากคณะกรรมการตรวจรับ 
เวชภัณฑ์ 

        2. เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนคุมเวชภัณฑ์ 
        3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บเวชภัณฑ์ตามสถานที่ท่ีก าหนด 
        4. เจ้าหน้าทีพั่สดุรับใบเบิกจากกลุ่ม/ฝ่ายต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
        5. เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนจ่ายเพื่อคุมยอดของเวชภัณฑ์ที่ถูกจ่ายออกไปทางบัญชีและคลังเวชภัณฑ์  
 
6. ภำคผนวก (ถ้ำม)ี อธิบายรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนเพิ่มเติมได้ดังนี้ 

รับมอบเวชภัณฑ์ที่ผ่านการตรวจ
รับจากคณะกรรมการตรวจ 

รับเวชภัณฑ์ 

ลงทะเบียนคุมเวชภัณฑ์ในคลังยา
และลงบัญชีเวชภัณฑ์ 

จัดเก็บเวชภัณฑ์ตามสถานที่ 
ทีก าหนด 

รับใบเบิกเวชภัณฑ์จากกลุ่มต่างๆ 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

ลงทะเบียนจ่ายเพ่ือคุมยอดของ
เวชภัณฑ์ที่ถูกจ่ายไปทางทะเบียน

คุมเวชภัณฑ์ในคลังยา 

และลงบัญชีเวชภัณฑ์ 



กำรควบคุมเวชภัณฑ์ยำและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยำ  (กำรรับเข้ำ) 
 

                จุดควบคุม 
                  รายงานตรวจสอบเวชภัณฑ์ประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        มีระบบควบคุมภายในสุ่มตรวจสอบทุกไตรมาส (ประภัสสร/อรุโณทัย)  

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับเวชภณัฑ์ทีผ่่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับ 

เอกสาร พัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงบัญชีคุมเวชภัณฑ์ 
(อรุโณทัย) 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเก็บเวชภัณฑ ์
สถานท่ีท่ีก าหนด (ชนิสรา) 

ลงสต๊อกการ์ด (ในคลัง) เป็นระบบ First in-First out 
และลงวันท่ีรับของและวันหมดอายุ 

(ประภสัสร) *จ านวนที่ได้รับต้องตรงกับใบส าคญัที่กรรมการ 
ตรวจรับและสต๊อกการ์ด (ประภัสสร) 

สรุปรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี 
(อรุโณทัย) 



ชื่อผู้รับผิดชอบ กำรควบคุมเวชภัณฑ์ยำและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยำ  (กำรเบิกจ่ำยเวชภัณฑ์) 
 

ประภสัสร 
 

 
ชนิสรา 

 
 

นพ.สมศักดิ ์
 
 
 

ประภสัสร/อรุโณทัย 
 
 

ประภสัสร 
 
 
 

อรุโณทัย 
 
 
 

อรุโณทัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับใบเบิกจากกลุม่/ฝ่าย 

เสนอหัวหน้าพัสดุให้ความเห็นชอบในการเบิกจ่าย 

เสนอผู้อนุมตัิให้เบิกจ่ายพัสด ุ

ตัดจ่ายจากทะเบียน Stock 

จ่ายพัสด ุ

รวบรวมใบเบิกจา่ย 

สรุปรายงานพัสดคุงเหลือประจ าป ีณ 30 กันยายน เพื่อการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ตัดจ่ายจากบัญชีคุมพัสดุ (อรุโณทยั) 



กำรควบคุมเวชภัณฑ์ยำและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยำ (กระบวนกำรตรวจสอบเวชภัณฑ์ประจ ำปี) 
 

ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเวชภณัฑ์ประจ าป ี
จะต้องตรวจสอบให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วันท าการหลังจากสิ้นปีงบประมาณ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 
1.ตรวจนับเวชภณัฑ์คงเหลือในคลงัเวชภัณฑ ์
2.ตรวจรับทะเบียนคมุเวชภณัฑ์กบัใบสต๊อกการด์ 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

ผู้อ านวยการรับทราบผล 


