
 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่1 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
 

นางกันยารัตน สุวรรณรตัน 
วันท่ี 

ผูทบทวน 
 

             นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 
วันท่ี 

ผูอนุมัต:ิ 
 

นพ.ลิขิต รังสริัตนกลุ 

วันท่ี 
 

1. ความมุงหมาย 
1.1 เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงานพัสดุ ของหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา ซึ่งประกอบไป

ดวยการจัดเลือกน้ํายาและวัสดุวิทยาศาสตร การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง การตรวจรับน้ํายา การเก็บรักษา 
การเบิกจาย รวมทั้งการประเมินผูจําหนาย 

1.2 เพื่อใหมั่นใจวาวัสดุวิทยาศาสตรที่จัดซื้อมีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน 
สอดคลองกับขอกําหนดของระบบประกันคุณภาพหองปฏิบัติการ 

 
2. การใชงาน 

ใช เปนระเบียบปฏิบัติสําหรับหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา ในการจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ
วิทยาศาสตร 

 
3. เอกสารอางอิง 

คูมือวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัด
จางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (www.finance.cdd.go.th/e-
market.html) 

ประมวลกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับการพัสดุ สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย 
ปรับปรุงแกไขครั้งที่ 15 จัดพิมพครั้งที่ 19 ธันวาคม 2558 

หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยดารพัสดุฯ สมาคมนัก
บริหารพัสดุแหงประเทศไทย, จัดพิมพครั้งที่ 9 ธันวาคม 2558 

 
4. นิยามและคํายอ 

วัสดุวิทยาศาสตร หมายถึง วัสดุที่นํามาใชในการตรวจทางหองปฏิบัติการวิทยาศาสตรที่ใช
แลวหมดหรือเสื่อมสภาพไป ไดแก น้ํายา,สารเคมี,ชุดทดสอบตางๆ,เครื่องแกว,เครื่องพลาสติก หรืออ่ืนๆ 

ผูแทนขาย หมายถึง เจาหนาที่ของบริษัทผูแทนจําหนาย ซึ่งทําหนาที่ติดตอประสานงานกับ
ฝายจัดซื้อ 

ผูแทนจําหนาย หมายถึง บริษัทที่เปนผูจัดจําหนายวัสดุวิทยาศาสตร 
   Electronic Bidding : e – bidding หมายถึง ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
   วิธีตกลงราคา หมายถึง การซื้อ หรือการจางครัง้หนึ่ง ซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 

  วิธีสอบราคา หมายถึง การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน    
2,000,000 บาท 

   วิธีประกวดราคา หมายถึง การซื้อ หรือการจางครัง้หนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
  ประธานกรรมการ หมายถึง ไดรับการแตงตั้งจากคณบดีคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ ใหทําหนาที่เปนประธานในการจัดซื้อ จัดจาง และตรวจรับน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร 

http://www.finance.cdd.go.th/e-market.html
http://www.finance.cdd.go.th/e-market.html
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ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

   กรรมการ หมายถึง ไดรับการแตงตั้งจากคณบดีคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ ใหทําหนาที่เปนกรรมการในการจัดซื้อ จัดจาง และตรวจรับน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร 
   ผูเชี่ยวชาญ หมายถึง บุคลที่มีความรูในเฉพาะดานนั้นๆ เชน หัวหนาภาควิชา หัวหนา
หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย นักวิชาการ
วิทยาศาสตรการแพทย 
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง บุคลากรที่ไดรับการแตงตั้งจากคณบดีคณะ
แพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใหทําหนาที่เปนกรรมการตรวจรับน้ํายา และวัสดุวิทยาศาสตร 
   ผูรับผิดชอบในหนวยงาน หมายถึง หัวหนาภาควิชา หัวหนาหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา 
หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย นักวิชาการวิทยาศาสตรการแพทย 
   Precision หมายถึง ความแมนยําของน้ํายา 
   Linearity หมายถึง ความเที่ยงตรงของน้ํายา 
   Sensitivity หมายถึง ความตอบสนองของน้ํายา 
   Specificity หมายถึง ความจําเพาะของน้ํายา 
 

5. หลักการ 
ไมมี 

 
6. เอกสารที่เกี่ยวของ 

การจัดซื้อ จัดจาง ดวยระบบ EMR Soft PAT-000-3-003-00 
 

7. วิธีดําเนินการ 
7.1 การแตงตั้งคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจางและประเมิน 

- ประชุมบุคลากรทางหองปฏิบัติการและสรรหาบุคลากรเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจาง 

- นําเสนอชื่อบุคลากรที่ไดสรรหา ทําหนังสือขอแตงตั้ง โดยคณบดีคณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

7.2 จัดทําแผนความตองการใชน้ํายาและวัสดุวิทยาศาสตร 
7.3 แผนการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ดังนี้ 

- กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ โดยผูมีความเชี่ยวชาญ เชน หัวหนาภาควิชา หัวหนา
หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย 
นักวิชาการวิทยาศาสตรการแพทย 

- การสืบราคา โดยผูมีความเชี่ยวชาญ เชน หัวหนาภาควชิา หัวหนาหองปฏิบัติการ
พยาธิวิทยา หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย นักวิชาการ
วิทยาศาสตรการแพทย 
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ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

ติดตอบริษัท/ขอใบเสนอราคา 
 

ตรวจรับน้ํายาและวัสดุ 

เขียนใบเสนอซื้อ/ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

เก็บรักษา 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

- การจัดซื้อ จัดจาง 
ดวยระบบ EMR Soft 
PAT-000-3-003-00 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ - สงใหงานพัสดุตรวจสอบ 

คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายา -  ใบเบิกน้ํายา วัสดวุิทยาศาสตร วัสดุ
สํานักงานและเวชภัณฑกลาง 
 PAT-000-4-019-00 
 

 

รายงานน้ํายาและวัสดุที่ถึงจุดสั่งซื้อ 

หัวหนาหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

กําหนดแผนความตองการ 

7.4 การดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง อางอิงตามระเบียบปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง งานพัสดุ 
คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ศูนยการแพทย ฯ ดังนี ้

 
7.4.1 การสั่งซื้อ/จัดจาง วิธตีกลงราคา 

 
ผูรับผิดชอบ        ขั้นตอน        เอกสารที่เกี่ยวของ 
  

      
  
 
  
 
 
  
 
    
 
   

 
 

      
 
 

 
 

 
 
 
 

                                    
 
 
 
 
 

สงเอกสารใหการเงินและพัสดุ
เพื่อชําระเงิน 

Yes 

No 

จายใหหนวยงานเบิก 
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ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

ติดตอบริษัท/ขอใบเสนอราคา 
 

ตรวจรับน้ํายาและวัสดุ 

รายงานน้ํายาและวัสดุที่ถึงจุดสั่งซื้อ 

เขียนใบเสนอซื้อ/ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

เก็บรักษา 

หัวหนาหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา 

หัวหนางาน/ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

หัวหนางาน/ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

หัวหนางาน/ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 
- เขียนใบจัดซื้อจดัจาง พรอมใบระบุ
คุณลักษณะสินคาหรือบริการ 
PAT-000-2-045-00 การจัดซื้อแบบวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Bidding : e – bidding) 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายา 

คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายา 

กําหนดแผนความตองการ 

-  ใบเบิกน้ํายา วัสดวุิทยาศาสตร วัสดุ
สํานักงานและเวชภัณฑกลาง  
PAT-000-4-019-00 

 
 

7.4.2 การสั่งซื้อ/จัดจาง วิธปีระกวดราคา  
ผูรับผิดชอบ        ขั้นตอน        เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
     
  
  
 
 
  
 
    
 
   
 
      
 
 
 
 
                             
 
 
 
 
 
 
                                    
 

 
 
 
 
 
 
 

สงเอกสารใหการเงินและ
พัสดุเพ่ือชําระเงิน 

Yes 

No 

จายใหหนวยงานเบิก 
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นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

ลงชื่อผูจําหนายจัดหาบริษัทผู
จําหนายใหมและลงทะเบียนผู

จําหนาย 
 

ประเมินบริษัทผู
จําหนาย 

วัสดุหรือน้ํายาที่ใชในหนวยงานทุกงาน 

คัดรายชื่อออกจากทะเบียน 
ผูจําหนาย 

- แบบฟอรมการประเมิน
บริการหลังการขาย และผูแทน
จําหนาย (PAT-000-4-005-
03และ PAT-000-4-132-01) 

 

ผูใชงาน/คณะกรรมการจัดซื้อ 
 

  คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายาและวัสด ุ

7.4.3 การประเมนิผูแทนจําหนาย 
 

 ผูรับผิดชอบ         ขั้นตอน      เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
                              

 
 
 
 
    
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

No 

Yes 
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นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

7.5 หลักเกณฑในการคัดเลือกผูแทนจําหนายวัสดุวิทยาศาสตร 
ตามแบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนาย สําหรับน้ํายาที่ไมใชเครื่องตรวจ
วิเคราะห (PAT-000-4-133-01) และแบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนาย 
สําหรับน้ํายาที่ใชเครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-134-01) 

7.5.1 พิจารณาคุณภาพ 
- พิจารณาจากหลักการของน้ํายาที่ใชจะตองเปนมาตรฐานสากลตามที่ WHO 

กําหนด 
- Precision ของน้ํายา 
- Linearity ของน้ํายา 
- Sensitivity ของน้ํายา 
- Specificity ของน้ํายา 
- จะตองเปนวัสดุทางการแพทยและน้ํายาที่ไดรับมาตรฐานสากลจากสถาบันที่

เชื่อถือได 
- นําเสนอคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจาง หรือทดลองใชงานหรือจากประสบการณ 

พบวางานไดดีเหมาะสมมีคุณภาพ เชน ตรงตามความตองการในการใชงาน ลักษณะทาง
กายภาพไมผิดปกติ เปนตน 

- ฉลาก/บรรจุหีบหอ มีการบรรจุที่สมบูรณสะอาดเรียบรอย ฉลากไมเลอะเลือน
และแสดงรายละเอียดครบถวน เชน ชื่อ ยีหอ รุน Lot no ปริมาณ วันหมดอาย ุเปนตน 

7.5.2 มาตรฐาน 
จะตองเปนวัสดุทางการแพทยและน้ํายาที่ไดรับมาตรฐานสากลจาก
สถาบันที่เชื่อถือได (FDA,CE,อย.) 

7.5.3 บริการการขาย 
- มีระบบการจัดการคลังสินคาที่ดี วัสดุและน้ํายาวิทยาศาสตรสงตรงตามกําหนด

ตามสัญญาการจัดซื้อจัดจาง  
- สินคาที่นําสง มีการควบคุมวันหมดอายุตามเกณฑขอกําหนดในการจัดซื้อ 
- บริการที่ดี มีความรับผิดชอบตอวัสดุวิทยาศาสตรและการบริการ เชน ผูแทน

จําหนายรับผิดชอบการแกไขปญหาหลังการขาย เปนตน 
- เครื่องมือมีแผนการบํารุงรักษาและสามารถปฏิบัติตรงตามขอกําหนด 
- การซอมเครื่องมือ มาตามขอกําหนดในกําหนดการขาย 
- มีการติดตามผลการบํารุงรักษาหรือซอมเครื่องมือ  

 
7.5.4 ราคา 

- ในกรณีของวัสดุสิ้นเปลืองที่ใชแลวหมดไป ตองมีการเสนอราคาเปรียบเทียบ
ผูแทนจําหนายตั้งแต 2 แหงขึ้นไป และเสนอราคาวัสดุวิทยาศาสตรที่มีคุณภาพ/ชนิดเดียวกัน 
เชน เครื่องพลาสติก หลอดเลือด ภาชนะการเก็บสิ่งสงตรวจ  
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7.5.5 การจัดสง 
- ตองมีความครบถวน ถกูตอง ตรงเวลา 
- คุณภาพของสินคาในการนําสงไมชํารุดเสียหาย 
- มีการควบคุมอุณหภูมิใหเหมาะสมในการขนสง  
- มีความรวดเร็วในการสงมอบผูแทนจําหนายวัสดุวิทยาศาสตรตองสงมอบของให

ทันตามกําหนดเวลาในใบสั่งซื้อ และกรณีที่สงดวนพิเศษเมื่อเรงดวน สามารถนําสงไดตาม
ความเหมาะสม 

 
7.6 การประเมินบริษัทผูแทนจําหนาย 
คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายาวัสดุวิทยาศาสตร หองปฏิบัติการพยาธิวิทยาจะทําการประเมิน

น้ํายาและบริษัทผูแทนจําหนายอยางนอยปละ 2 ครั้ง ตามแบบฟอรมการประเมินหลังการขาย และ
ผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ไมใชเครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-132-01) แบบฟอรมการ
ประเมินหลังการขาย และผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ใชเครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-005-03)  
และประเมินการนําสงสินคาทุกครั้งที่รับน้ํายาและวัสดุวิทยาศาสตรพรอมกับบันทึกลงในแบบบันทึก
การตรวจรับวัสดุตามเกณฑและประเมินการนําสงสินคา (PAT-000-4-004-03) 

หลังจากทําการประเมินผูแทนจําหนายเรียบรอยแลวทางหองปฏิบัติการจะแจงใหกับตัวแทน
ของบริษัทผูแทนจําหนายรับทราบถึงผลการประเมิน หากผลการประเมินครั้งที่ 1 ไมผาน ทาง
หองปฏิบัติการจะแจงใหทราบถึงขอบกพรองที่เกิดขึ้น บริษัทผูแทนจําหนายตองรีบดําเนินการแกไข
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นโดยเร็วที่สุด หากผลการประเมิน ครั้งที่ 2 ไมผานอีกครั้ง บริษัทผูแทนจําหนายนั้น 
จะถูกคัดออกจากบัญชีรายชื่อผูแทนขายและผูแทนจําหนายของหองปฏิบัติการทันที และจะไมไดรับ
การคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนายในปงบประมาณถัดไป 
 

8. การบันทึกขอมูลและเอกสารที่ใช  
8.1 แบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ไมใชเครื่องตรวจวิเคราะห

(PAT-000-4-133-01) 
8.2 แบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ใชเครื่องตรวจวิเคราะห 

(PAT-000-4-134-01) 
8.3 แบบบันทึกการตรวจรับวัสดุตามเกณฑและประเมินการนําสงสินคา(PAT-000-4-004-03) 
8.4 แบบฟอรมการประเมินบริการหลังการขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ไมใช

เครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-132-01)  
8.5 แบบฟอรมการประเมินบริการหลังการขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ใช

เครื่องตรวจวิเคราะห(PAT-000-4-005-03) 
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9. รายละเอียดอื่น  
โดยหัวขอประเมินแบงออกเปนดานคุณภาพ การบริการ การจัดสง และราคา ทําการประเมิน

โดยผูใชวัสดุและผูจัดซื้อน้ํายา 
 

% คะแนน เกรด ผลการประเมิน     

> 80 % A คงรายชื่อไวในทะเบียนผูจําหนาย   

60-80 % B คงรายชื่อไวในทะเบียนผูจําหนายและแจงแกไขขอบกพรอง 

< 60 % C คณะกรรมการบริหารกลุมงาน พิจารณาคัดออกจากทะเบียนผูจําหนาย 
 

 
หมายเหตุ กรณีบริษัทไมผานการประเมินตามเกณฑทางหองปฏิบัติการพยาธิ รอยละ 60 – 80 แจงให
บริษัททําการแกไข เพื่อใหปรับปรุงกอนการดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ในรอบตอไป 
 
 


