
 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่1 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
 

นางกันยารัตน สุวรรณรตัน 
วันท่ี 

ผูทบทวน 
 

             นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 
วันท่ี 

ผูอนุมัต:ิ 
 

นพ.ลิขิต รังสริัตนกลุ 

วันท่ี 
 

1. ความมุงหมาย 
1.1 เพื่อใชเปนแนวทางในการบริหารงานพัสดุ ของหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา ซึ่งประกอบไป

ดวยการจัดเลือกน้ํายาและวัสดุวิทยาศาสตร การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง การตรวจรับน้ํายา การเก็บรักษา 
การเบิกจาย รวมทั้งการประเมินผูจําหนาย 

1.2 เพื่อใหมั่นใจวาวัสดุวิทยาศาสตรที่จัดซื้อมีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน 
สอดคลองกับขอกําหนดของระบบประกันคุณภาพหองปฏิบัติการ 

 
2. การใชงาน 

ใช เปนระเบียบปฏิบัติสําหรับหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา ในการจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ
วิทยาศาสตร 

 
3. เอกสารอางอิง 

คูมือวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา กลุมงานมาตรฐานการจัดซื้อจัด
จางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (www.finance.cdd.go.th/e-
market.html) 

ประมวลกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับการพัสดุ สมาคมนักบริหารพัสดุแหงประเทศไทย 
ปรับปรุงแกไขครั้งที่ 15 จัดพิมพครั้งที่ 19 ธันวาคม 2558 

หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยดารพัสดุฯ สมาคมนัก
บริหารพัสดุแหงประเทศไทย, จัดพิมพครั้งที่ 9 ธันวาคม 2558 

 
4. นิยามและคํายอ 

วัสดุวิทยาศาสตร หมายถึง วัสดุที่นํามาใชในการตรวจทางหองปฏิบัติการวิทยาศาสตรที่ใช
แลวหมดหรือเสื่อมสภาพไป ไดแก น้ํายา,สารเคมี,ชุดทดสอบตางๆ,เครื่องแกว,เครื่องพลาสติก หรืออ่ืนๆ 

ผูแทนขาย หมายถึง เจาหนาที่ของบริษัทผูแทนจําหนาย ซึ่งทําหนาที่ติดตอประสานงานกับ
ฝายจัดซื้อ 

ผูแทนจําหนาย หมายถึง บริษัทที่เปนผูจัดจําหนายวัสดุวิทยาศาสตร 
   Electronic Bidding : e – bidding หมายถึง ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
   วิธีตกลงราคา หมายถึง การซื้อ หรือการจางครัง้หนึ่ง ซึ่งมีราคาไมเกิน 100,000 บาท 

  วิธีสอบราคา หมายถึง การซื้อ หรือการจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 100,000 บาท แตไมเกิน    
2,000,000 บาท 

   วิธีประกวดราคา หมายถึง การซื้อ หรือการจางครัง้หนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน 2,000,000 บาท 
  ประธานกรรมการ หมายถึง ไดรับการแตงตั้งจากคณบดีคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ ใหทําหนาที่เปนประธานในการจัดซื้อ จัดจาง และตรวจรับน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร 

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


 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่2 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

   กรรมการ หมายถึง ไดรับการแตงตั้งจากคณบดีคณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ ใหทําหนาที่เปนกรรมการในการจัดซื้อ จัดจาง และตรวจรับน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร 
   ผูเชี่ยวชาญ หมายถึง บุคลที่มีความรูในเฉพาะดานนั้นๆ เชน หัวหนาภาควิชา หัวหนา
หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย นักวิชาการ
วิทยาศาสตรการแพทย 
   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง บุคลากรที่ไดรับการแตงตั้งจากคณบดีคณะ
แพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใหทําหนาที่เปนกรรมการตรวจรับน้ํายา และวัสดุวิทยาศาสตร 
   ผูรับผิดชอบในหนวยงาน หมายถึง หัวหนาภาควิชา หัวหนาหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา 
หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย นักวิชาการวิทยาศาสตรการแพทย 
   Precision หมายถึง ความแมนยําของน้ํายา 
   Linearity หมายถึง ความเที่ยงตรงของน้ํายา 
   Sensitivity หมายถึง ความตอบสนองของน้ํายา 
   Specificity หมายถึง ความจําเพาะของน้ํายา 
 

5. หลักการ 
ไมมี 

 
6. เอกสารที่เกี่ยวของ 

การจัดซื้อ จัดจาง ดวยระบบ EMR Soft PAT-000-3-003-00 
 

7. วิธีดําเนินการ 
7.1 การแตงตั้งคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจางและประเมิน 

- ประชุมบุคลากรทางหองปฏิบัติการและสรรหาบุคลากรเพื่อแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจาง 

- นําเสนอชื่อบุคลากรที่ไดสรรหา ทําหนังสือขอแตงตั้ง โดยคณบดีคณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

7.2 จัดทําแผนความตองการใชน้ํายาและวัสดุวิทยาศาสตร 
7.3 แผนการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ดังนี้ 

- กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ โดยผูมีความเชี่ยวชาญ เชน หัวหนาภาควิชา หัวหนา
หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย 
นักวิชาการวิทยาศาสตรการแพทย 

- การสืบราคา โดยผูมีความเชี่ยวชาญ เชน หัวหนาภาควชิา หัวหนาหองปฏิบัติการ
พยาธิวิทยา หัวหนางาน ผูจัดการวิชาการและทีมวิชาการ นักเทคนิคการแพทย นักวิชาการ
วิทยาศาสตรการแพทย 



 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่3 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

ติดตอบริษัท/ขอใบเสนอราคา 
 

ตรวจรับน้ํายาและวัสดุ 

เขียนใบเสนอซื้อ/ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

เก็บรักษา 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

- การจัดซื้อ จัดจาง 
ดวยระบบ EMR Soft 
PAT-000-3-003-00 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ - สงใหงานพัสดุตรวจสอบ 

คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายา -  ใบเบิกน้ํายา วัสดวุิทยาศาสตร วัสดุ
สํานักงานและเวชภัณฑกลาง 
 PAT-000-4-019-00 
 

 

รายงานน้ํายาและวัสดุที่ถึงจุดสั่งซื้อ 

หัวหนาหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

กําหนดแผนความตองการ 

7.4 การดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง อางอิงตามระเบียบปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง งานพัสดุ 
คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ศูนยการแพทย ฯ ดังนี ้

 
7.4.1 การสั่งซื้อ/จัดจาง วิธตีกลงราคา 

 
ผูรับผิดชอบ        ขั้นตอน        เอกสารที่เกี่ยวของ 
  

      
  
 
  
 
 
  
 
    
 
   

 
 

      
 
 

 
 

 
 
 
 

                                    
 
 
 
 
 

สงเอกสารใหการเงินและพัสดุ
เพื่อชําระเงิน 

Yes 

No 

จายใหหนวยงานเบิก 



 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่4 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

ติดตอบริษัท/ขอใบเสนอราคา 
 

ตรวจรับน้ํายาและวัสดุ 

รายงานน้ํายาและวัสดุที่ถึงจุดสั่งซื้อ 

เขียนใบเสนอซื้อ/ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

เก็บรักษา 

หัวหนาหองปฏิบัติการพยาธิวิทยา 

หัวหนางาน/ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

หัวหนางาน/ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 

หัวหนางาน/ผูรับผิดชอบในหนวยงาน 
- เขียนใบจัดซื้อจดัจาง พรอมใบระบุ
คุณลักษณะสินคาหรือบริการ 
PAT-000-2-045-00 การจัดซื้อแบบวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic 
Bidding : e – bidding) 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายา 

คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายา 

กําหนดแผนความตองการ 

-  ใบเบิกน้ํายา วัสดวุิทยาศาสตร วัสดุ
สํานักงานและเวชภัณฑกลาง  
PAT-000-4-019-00 

 
 

7.4.2 การสั่งซื้อ/จัดจาง วิธปีระกวดราคา  
ผูรับผิดชอบ        ขั้นตอน        เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
     
  
  
 
 
  
 
    
 
   
 
      
 
 
 
 
                             
 
 
 
 
 
 
                                    
 

 
 
 
 
 
 
 

สงเอกสารใหการเงินและ
พัสดุเพ่ือชําระเงิน 

Yes 

No 

จายใหหนวยงานเบิก 



 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่5 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

ลงชื่อผูจําหนายจัดหาบริษัทผู
จําหนายใหมและลงทะเบียนผู

จําหนาย 
 

ประเมินบริษัทผู
จําหนาย 

วัสดุหรือน้ํายาที่ใชในหนวยงานทุกงาน 

คัดรายชื่อออกจากทะเบียน 
ผูจําหนาย 

- แบบฟอรมการประเมิน
บริการหลังการขาย และผูแทน
จําหนาย (PAT-000-4-005-
03และ PAT-000-4-132-01) 

 

ผูใชงาน/คณะกรรมการจัดซื้อ 
 

  คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายาและวัสด ุ

7.4.3 การประเมนิผูแทนจําหนาย 
 

 ผูรับผิดชอบ         ขั้นตอน      เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 
                              

 
 
 
 
    
 
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

No 

Yes 



 

หองปฏิบัติการพยาธิวิทยา  
ศูนยการแพทยสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

หนาที ่6 ของ 8 หนา 

PAT-000-2-018-04 

   ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง : การจัดซื้อน้ํายา วัสดุวิทยาศาสตร  

ผูจัดทํา   
นางกันยารัตน สุวรรณรัตน 

ผูทบทวน 
นางสาวสุภาพร วิวัฒนากุล 

ผูอนุมัติ: 
นพ.ลิขิต รังสิรัตนกุล 

 

7.5 หลักเกณฑในการคัดเลือกผูแทนจําหนายวัสดุวิทยาศาสตร 
ตามแบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนาย สําหรับน้ํายาที่ไมใชเครื่องตรวจ
วิเคราะห (PAT-000-4-133-01) และแบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนาย 
สําหรับน้ํายาที่ใชเครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-134-01) 

7.5.1 พิจารณาคุณภาพ 
- พิจารณาจากหลักการของน้ํายาที่ใชจะตองเปนมาตรฐานสากลตามที่ WHO 

กําหนด 
- Precision ของน้ํายา 
- Linearity ของน้ํายา 
- Sensitivity ของน้ํายา 
- Specificity ของน้ํายา 
- จะตองเปนวัสดุทางการแพทยและน้ํายาที่ไดรับมาตรฐานสากลจากสถาบันที่

เชื่อถือได 
- นําเสนอคณะกรรมการจัดซื้อ จัดจาง หรือทดลองใชงานหรือจากประสบการณ 

พบวางานไดดีเหมาะสมมีคุณภาพ เชน ตรงตามความตองการในการใชงาน ลักษณะทาง
กายภาพไมผิดปกติ เปนตน 

- ฉลาก/บรรจุหีบหอ มีการบรรจุที่สมบูรณสะอาดเรียบรอย ฉลากไมเลอะเลือน
และแสดงรายละเอียดครบถวน เชน ชื่อ ยีหอ รุน Lot no ปริมาณ วันหมดอาย ุเปนตน 

7.5.2 มาตรฐาน 
จะตองเปนวัสดุทางการแพทยและน้ํายาที่ไดรับมาตรฐานสากลจาก
สถาบันที่เชื่อถือได (FDA,CE,อย.) 

7.5.3 บริการการขาย 
- มีระบบการจัดการคลังสินคาที่ดี วัสดุและน้ํายาวิทยาศาสตรสงตรงตามกําหนด

ตามสัญญาการจัดซื้อจัดจาง  
- สินคาที่นําสง มีการควบคุมวันหมดอายุตามเกณฑขอกําหนดในการจัดซื้อ 
- บริการที่ดี มีความรับผิดชอบตอวัสดุวิทยาศาสตรและการบริการ เชน ผูแทน

จําหนายรับผิดชอบการแกไขปญหาหลังการขาย เปนตน 
- เครื่องมือมีแผนการบํารุงรักษาและสามารถปฏิบัติตรงตามขอกําหนด 
- การซอมเครื่องมือ มาตามขอกําหนดในกําหนดการขาย 
- มีการติดตามผลการบํารุงรักษาหรือซอมเครื่องมือ  

 
7.5.4 ราคา 

- ในกรณีของวัสดุสิ้นเปลืองที่ใชแลวหมดไป ตองมีการเสนอราคาเปรียบเทียบ
ผูแทนจําหนายตั้งแต 2 แหงขึ้นไป และเสนอราคาวัสดุวิทยาศาสตรที่มีคุณภาพ/ชนิดเดียวกัน 
เชน เครื่องพลาสติก หลอดเลือด ภาชนะการเก็บสิ่งสงตรวจ  
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7.5.5 การจัดสง 
- ตองมีความครบถวน ถกูตอง ตรงเวลา 
- คุณภาพของสินคาในการนําสงไมชํารุดเสียหาย 
- มีการควบคุมอุณหภูมิใหเหมาะสมในการขนสง  
- มีความรวดเร็วในการสงมอบผูแทนจําหนายวัสดุวิทยาศาสตรตองสงมอบของให

ทันตามกําหนดเวลาในใบสั่งซื้อ และกรณีที่สงดวนพิเศษเมื่อเรงดวน สามารถนําสงไดตาม
ความเหมาะสม 

 
7.6 การประเมินบริษัทผูแทนจําหนาย 
คณะกรรมการจัดซื้อน้ํายาวัสดุวิทยาศาสตร หองปฏิบัติการพยาธิวิทยาจะทําการประเมิน

น้ํายาและบริษัทผูแทนจําหนายอยางนอยปละ 2 ครั้ง ตามแบบฟอรมการประเมินหลังการขาย และ
ผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ไมใชเครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-132-01) แบบฟอรมการ
ประเมินหลังการขาย และผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ใชเครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-005-03)  
และประเมินการนําสงสินคาทุกครั้งที่รับน้ํายาและวัสดุวิทยาศาสตรพรอมกับบันทึกลงในแบบบันทึก
การตรวจรับวัสดุตามเกณฑและประเมินการนําสงสินคา (PAT-000-4-004-03) 

หลังจากทําการประเมินผูแทนจําหนายเรียบรอยแลวทางหองปฏิบัติการจะแจงใหกับตัวแทน
ของบริษัทผูแทนจําหนายรับทราบถึงผลการประเมิน หากผลการประเมินครั้งที่ 1 ไมผาน ทาง
หองปฏิบัติการจะแจงใหทราบถึงขอบกพรองที่เกิดขึ้น บริษัทผูแทนจําหนายตองรีบดําเนินการแกไข
ขอบกพรองที่เกิดขึ้นโดยเร็วที่สุด หากผลการประเมิน ครั้งที่ 2 ไมผานอีกครั้ง บริษัทผูแทนจําหนายนั้น 
จะถูกคัดออกจากบัญชีรายชื่อผูแทนขายและผูแทนจําหนายของหองปฏิบัติการทันที และจะไมไดรับ
การคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนายในปงบประมาณถัดไป 
 

8. การบันทึกขอมูลและเอกสารที่ใช  
8.1 แบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ไมใชเครื่องตรวจวิเคราะห

(PAT-000-4-133-01) 
8.2 แบบฟอรมการคัดเลือกผูขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ใชเครื่องตรวจวิเคราะห 

(PAT-000-4-134-01) 
8.3 แบบบันทึกการตรวจรับวัสดุตามเกณฑและประเมินการนําสงสินคา(PAT-000-4-004-03) 
8.4 แบบฟอรมการประเมินบริการหลังการขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ไมใช

เครื่องตรวจวิเคราะห (PAT-000-4-132-01)  
8.5 แบบฟอรมการประเมินบริการหลังการขายและผูแทนจําหนายสําหรับน้ํายาที่ใช

เครื่องตรวจวิเคราะห(PAT-000-4-005-03) 
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9. รายละเอียดอื่น  
โดยหัวขอประเมินแบงออกเปนดานคุณภาพ การบริการ การจัดสง และราคา ทําการประเมิน

โดยผูใชวัสดุและผูจัดซื้อน้ํายา 
 

% คะแนน เกรด ผลการประเมิน     

> 80 % A คงรายชื่อไวในทะเบียนผูจําหนาย   

60-80 % B คงรายชื่อไวในทะเบียนผูจําหนายและแจงแกไขขอบกพรอง 

< 60 % C คณะกรรมการบริหารกลุมงาน พิจารณาคัดออกจากทะเบียนผูจําหนาย 
 

 
หมายเหตุ กรณีบริษัทไมผานการประเมินตามเกณฑทางหองปฏิบัติการพยาธิ รอยละ 60 – 80 แจงให
บริษัททําการแกไข เพื่อใหปรับปรุงกอนการดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง ในรอบตอไป 
 
 


