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การจัดการความรู้
(Knowledge Management)

หัวข้อเรื่อง 
โครงการพัฒนาระบบ FEFO                    (First Expire date First Out)
หน่วยงานเภสัชกรรม  ศูนย์การแพทย์ฯ
มิถุนายน 2560
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
1. ภญ.ปิยรัตน์
   ใจหนัก

    ผู้จัดการความรู้ (KM   Manager)

2. ภญ.ภัชรีพร           เทศไธสง                         คุณอำนวย (Facilitator)
3. ภญ.ฐิติพร             กลิ่นผกา                        คุณลิขิต (Note Taker)

4. ภก.ธเนศร์             วงศ์ปิยะสถิตย์                คุณกิจ (KP)

5. นางปทิภา              ไตรรัตน์                         คุณกิจ (KP)

6. นางสาวทิพวรรณ   จันที                               คุณกิจ (KP)
7. นางนพรัตน์            พูลสวัสดิ์                       คุณกิจ (KP)

8. นางอุษา                กลิ่นทรัพย์                      คุณกิจ (KP)

9. นายสุรศักดิ์            สุขโสภณ                       คุณกิจ (KP)

10. นายปรีชา               หมัดนุช                         คุณกิจ (KP)

หลักการและเหตุผล
          
เวชภัณฑ์จัดเป็นปัจจัยหนึ่งที่มีความสำคัญอย่างยิ่งในกระบวนการรักษาพยาบาลผู้ป่วย ซึ่งกระบวนการรับ (Receiving) การจัดเก็บ (Storage) และการจ่าย (Delivery) เวชภัณฑ์ ซึ่งเป็นกระบวนการสำคัญยิ่งที่จะทำให้เวชภัณฑ์นั้นมีการหมุนเวียนอย่างมีประสิทธิภาพสามารถลดปัญหาเวชภัณฑ์หมดอายุในคลังยา รวมทั้งช่วยให้กระบวนการเบิกจ่าย การทำบัญชี การตรวจสอบเวชภัณฑ์ ทำได้ง่ายและรวดเร็วขึ้น และระบบที่จะช่วยทำให้เกิดประสิทธิภาพและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ช่วยให้การบริหารจัดการเวชภัณฑ์เป็นไปได้อย่างดีคือ FEFO (First Expire date First Out) แต่เนื่องจากหน่วยงานเภสัชกรรมยังไม่ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติระบบ FEFO ที่ชัดเจน อีกทั้งยังมีบุคลากรหลายท่านที่หมุนเวียนกันปฏิบัติงาน ทำให้การทำงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังนั้นหน่วยงานเภสัชกรรมจึงได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ KM (Knowledge Management) เรื่องการพัฒนาระบบ FEFO เพื่อนำองค์ความรู้ที่ได้จากกระบวนการดังกล่าว มาสรุปเพื่อกำหนดเป็นทิศทางปฏิบัติที่ถูกต้อง ชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
วัตถุประสงค์
1. กำหนดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
2. ลดการสูญเสียที่เกิดจากปัญหาเวชภัณฑ์หมดอายุ และเสื่อมคุณภาพ
3. ลดปัญหาภาวะเวชภัณฑ์ค้างสต็อก
4. เพื่ออำนวยความสะดวกและลดเวลาในการทำงาน และให้เวชภัณฑ์เป็นไปตามลำดับการหมดอายุ ก่อน-หลัง
5. กระตุ้นให้บุคลากรปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดไว้
เป้าหมาย
1. มีระบบ FEFO ที่ชัดเจนตั้งแต่กระบวนการรับ การจัดเก็บและการจ่ายเวชภัณฑ์ เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีความเข้าใจและสะดวกต่อการปฏิบัติงาน
2. บุคลากรทุกท่านมีแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน
3. สร้างวัฒนธรรมของบุคลากรในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงานเพื่อการพัฒนา
4. มีการปฏิบัติอย่างสม่ำเสมอ
5. ลดความผิดพลาดจากการมีเวชภัณฑ์ใกล้หรือหมดอายุ
คำนิยาม
เวชภัณฑ์ (Medical Supplies) หมายถึง ยา วัสดุ และอุปกรณ์ทางการแพทย์ต่างๆ เพื่อใช้ในการบำบัดรักษาผู้ป่วย
การรับเวชภัณฑ์ (Receiving) หมายถึง การตรวจสอบจำนวน คุณสมบัติ (ตรงตามใบวิเคราะห์) แยกแยะ จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ ระบบการตรวจสอบและตรวจนับความถูกต้องที่เกี่ยวข้องกับปริมาณ จำนวน สภาพ และคุณภาพ
การจัดเก็บ (Storage) หมายถึง การจัดเก็บเวชภัณฑ์จนถึงการใช้งาน
การส่งมอบเวชภัณฑ์ (Delivery)  หมายถึง การส่งมอบเวชภัณฑ์ให้กับผู้มาเบิกตามใบเบิก ซึ่งจะต้องส่งมอบเวชภัณฑ์ให้ตรงกับใบเบิกของผู้รับทั้ง จำนวน สภาพ สถานที่และเวลา
วันสิ้นอายุ (Expiry date) หมายถึง วันที่กำหนดอายุการใช้สำหรับยาที่ผลิตแต่ละครั้ง ซึ่งแสดงว่าในช่วงระยะเวลาก่อนวันนั้น ยาดังกล่าวยังมีคุณภาพมาตรฐานตามข้อกำหนด ถ้าการจัดเก็บยาทำถูกต้องตามคำแนะนำตลอดตั้งแต่วันที่ผลิตถึงวันที่สิ้นอายุของยา
FEFO (First Expire date First Out) หมายถึง เวชภัณฑ์ใดที่จะหมดอายุก่อน จะถูกจ่ายออกไปก่อน เพื่อลดความเสียหายจากการที่เวชภัณฑ์หมดอายุ
วิธีการดำเนินการ
1. สำรวจหาปัญหา
2. ขั้นตอนการดำเนินการ
3. วิเคราะห์หาสาเหตุที่ทำให้การเก็บยาไม่เป็นไปตามระบบ FEFO
4. จัดหาอุปกรณ์และวิธีการจัดเก็บยาและเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาเพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถทำตามระบบ FEFO ได้สะดวก
5. สรุปผล เพื่อพัฒนาต่อไป
1. สำรวจปัญหา
	ประเด็นปัญหาที่พบ
	รายละเอียด
	ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการเรียนรู้

	พื้นที่มีจำกัด
	พื้นที่ในการวางเวชภัณฑ์คับแคบ
ทำให้การรับ การจัดเก็บและการจ่ายเวชภัณฑ์อยู่ในพื้นที่เดียวกัน 
	ไม่สามารถเพิ่มพื้นที่ในแนวราบได้ ต้องเพิ่มพื้นที่ด้านบนในการจัดเก็บ 

	เวชภัณฑ์มีหลายรุ่นการผลิตและมีวันหมดอายุที่แตกต่างกัน
	เวชภัณฑ์แต่ละชนิดที่บริษัทจัดส่งมีหลายรุ่นการผลิตและมีวันหมดอายุที่แตกต่างกัน ทำให้เปลืองพื้นที่ในการจัดเก็บและจัดเรียงเวชภัณฑ์
	ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงการจัดส่งของบริษัทได้


	รายการเวชภัณฑ์มีจำนวนมาก
	เวชภัณฑ์โดยรวมมีประมาณ 2,000 รายการ
	รายการเวชภัณฑ์ที่มีจำนวนมากทำให้กระบวนการทำงานยุ่งยากและซับซ้อน

	ผู้ปฏิบัติงานไม่เพียงพอ
	บุคลากรที่มีหน้าที่รับ จัดเก็บ และจ่ายเวชภัณฑ์มีจำนวน 3 คน ซึ่งมีภาระงานปริมาณมาก อีกทั้งห้องคลังเวชภัณฑ์เป็นห้องเล็กๆ มีจำนวน 3 ห้องและกระจายอยู่หลายชั้น ทำให้ต้องแบ่งบุคลากรไปปฏิบัติงาน
	ระเบียบการขอเพิ่มบุคลากรทำได้ยาก


	อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน
	เนื่องจากชั้นเก็บยาเป็นชั้นหมุน ทำให้การปฏิบัติงานล่าช้า สามารถทำงานได้เพียงคนเดียว อีกทั้งตู้ควบคุมอุณหภูมิมีจำนวนน้อย

	ต้องใช้ระยะเวลาในการเปลี่ยนแปลง และตู้ควบคุมอุณหภูมิควรทำเป็นห้องควบคุมอุณหภูมิ(ห้องเย็น)

	ประเด็นปัญหาที่พบ
	รายละเอียด
	ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการเรียนรู้

	ป้ายชื่อเวชภัณฑ์ไม่ตรงกับเวชภัณฑ์ที่จัดเรียงจริง และไม่สามารถเลื่อนหรือขยายขนาดป้ายชื่อได้
	ไม่สามารถเลื่อนป้ายชื่อได้อย่างสะดวกในกรณีที่เวชภัณฑ์นั้นมีจำนวนมาก ทำให้ป้ายชื่อไม่ตรงกับเวชภัณฑ์ที่จัดเรียงจริง 
	เปลี่ยนแปลงวิธีทำป้ายชื่อใหม่

	การปฏิบัติงานขาดการเชื่อมโยง
	การรับ จัดเก็บ และจ่ายเวชภัณฑ์ ขาดการเชื่อมโยงทำให้ครบทั้งระบบ
	ทำให้ผลที่ได้สำเร็จเฉพาะคลังเวชภัณฑ์ ไม่สามารถพัฒนาไปถึงคลังเวชภัณฑ์ย่อยอื่นๆ ได้

	ขาดวิธีการปฏิบัติงานในระบบ FEFO
	ยังไม่มีวิธีปฏิบัติงานอย่างละเอียดในการรับ จัดเก็บ และจ่ายเวชภัณฑ์
	ทำให้การปฏิบัติไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และขาดการเชื่อมโยงกับคลังยาย่อย

	ไม่ได้ปฏิบัติตามระบบ FEFO อย่างเคร่งครัด  สม่ำเสมอ
	เนื่องจากบุคลากรมีการปฏิบัติงานหลายหน้าที่ในเวลาเดียวกัน ทำให้การทำงานเป็นไปอย่างเร่งรีบ 
	ควรเพิ่มบุคลากรในการปฏิบัติงานหรือขยายเวลาในการปฏิบัติงาน


2. ขั้นตอนการดำเนินการ
	ลำดับ
	กิจกรรม
	ก.ค.59
	ส.ค.59
	ก.ย.59
	ต.ค.59
	พ.ย.59
	ธ.ค.59
	ม.ค.60
	ก.พ.60
	มี.ค.60
	เม.ย.60
	พ.ค.60
	มิ.ย.60

	1
	สำรวจปัญหา
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	ประชุมร่วมจัดทำ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	เตรียมสถานที่ อุปกรณ์
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	จัดทำแนวทางปฏิบัติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	ลงมือปฏิบัติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	สรุปและประเมินผล
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	จัดทำเป็นคู่มือการทำงาน
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. วิเคราะห์หาสาเหตุที่ทำให้การจัดเก็บเวชภัณฑ์ไม่เป็นไปตามระบบ First Expire date First Out

	ประเด็นปัญหาที่พบ
	รายละเอียด
	ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการเรียนรู้

	เวชภัณฑ์มีหลายรายการและหลายรุ่นผลิต
	เนื่องจากเวชภัณฑ์มีหลายรายการ และ
บางชนิดที่บริษัทจัดส่งมีหลายรุ่นการผลิตและมีวันหมดอายุที่แตกต่างกัน ทำให้มีความยุ่งยากในการจัดเก็บเวชภัณฑ์ที่คลังใหญ่ คลังเวชภัณฑ์ย่อยและห้องยาต่างๆ และมีความยุ่งยากในการเบิกจ่ายเวชภัณฑ์ออกไปยังห้องยาต่างๆ
	กระบวนการในการจัดทำและพัฒนาระบบ FEFO นั้นต้องเชื่อมโยงกับคลังเวชภัณฑ์ย่อยต่างๆ ถึงจะบรรลุผลสำเร็จ

	การปฏิบัติงานไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
	เนื่องจากหน่วยงานเภสัชกรรมยังไม่ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและมีบุคลากรหลายท่านที่หมุนเวียนกันปฏิบัติงานจึงทำให้ผู้ปฏิบัติงานอาจมีความสับสนและไม่สะดวกในการทำงาน 
	การมีคู่มือการปฏิบัติงานทำให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานไปในทิศทางเดียวกัน

	อุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน
	เนื่องจากมีเวชภัณฑ์ที่มีหลายรุ่นการผลิตและมีวันหมดอายุที่แตกต่างกันเป็นจำนวนมาก ทำให้ต้องใช้พื้นที่ในการจัดเก็บและต้องใช้กล่องในการจัดส่งเวชภัณฑ์เป็นจำนวนมาก อีกทั้งยังไม่มีอุปกรณ์เพื่อช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานในการแยกเวชภัณฑ์ที่มีหลายรุ่นการผลิต เช่น แถบสี สติ๊กเกอร์สี เป็นต้น
	ยังขาดวัสดุและอุปกรณ์หลายชนิดเพื่อส่งเสริมให้การพัฒนาระบบสำเร็จลุล่วง


4. จัดหาวัสดุอุปกรณ์และวิธีการจัดเก็บเวชภัณฑ์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำตามระบบ First Expire date First Out ได้สะดวก
	ประเด็นปัญหาที่พบ
	รายละเอียด
	ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการเรียนรู้

	ขาดวัสดุและอุปกรณ์ในการส่งเสริมการปฏิบัติงาน
	ในการพัฒนาระบบ FEFO จำเป็นต้องมีวัสดุและอุปกรณ์ส่งเสริมการทำงาน ได้แก่ แถบสี สติ๊กเกอร์สีแสดงวันหมดอายุยา แผ่นแถบแม่เหล็กบางๆ เพื่อทำป้ายชื่อปิดชั้นยา 
	การมีวัสดุและอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน จะช่วยให้การพัฒนาระบบเป็นไปอย่างรวดเร็ว

	ชั้นเก็บเวชภัณฑ์เป็นชั้นหมุน

	เนื่องจากชั้นเก็บเวชภัณฑ์เป็นแบบหมุนซึ่งทำให้การปฏิบัติงานขาดความคล่องตัวและไม่สามารถปฏิบัติงานหลายงานในเวลาเดียวกัน
ในอนาคตอาจต้องมีการเปลี่ยนเป็นแบบชั้นเดี่ยวๆแยกอิสระต่อกัน
	ชั้นเก็บเวชภัณฑ์ที่แยกเป็นอิสระต่อกันทำให้สะดวกและสามารถลดเวลาในการปฏิบัติงาน


	โครงสร้างชั้นวางยามี 2 ด้าน
	ชั้นวางเวชภัณฑ์มี 2 ด้านและมีโครงเหล็กคั่นกึ่งกลางทำให้ไม่สามารถเติมของจากด้านหนึ่งแล้วหยิบของอีกด้านหนึ่งได้
	ในอนาคตถ้ามีโอกาสเปลี่ยนชั้นเวชภัณฑ์ควรพัฒนาเป็นแบบด้านเดียวหน้ากว้าง เพื่อที่จะเติมเวชภัณฑ์จากด้านหนึ่งแล้วหยิบอีกด้านหนึ่งได้

	ระบบตู้ควบคุมอุณหภูมิไม่เหมาะสมต่อการทำ FEFO
	ตู้ควบคุมอุณหภูมิเป็นแบบตู้ทำความเย็นทำให้การเติมเข้าและหยิบออกอยู่ด้านเดียวกัน
	ควรใช้ห้องควบคุมอุณหภูมิซึ่งทำให้สามารถเติมเวชภัณฑ์จากด้านหลังแล้วหยิบทางด้านหน้าได้


Key Success Factor (ปัจจัยที่ทำให้ประสบความสำเร็จ)
1. ขนาดพื้นที่สำหรับเก็บเวชภัณฑ์ที่เพียงพอและเหมาะสม
2. วัสดุและอุปกรณ์ที่เพียงพอในการทำงาน
3. จำนวนผู้ปฏิบัติงานเหมาะสมกับปริมาณงาน
4. การปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน
5. คู่มือการทำงาน
After Action Review (AAR) 

1. ท่านคิดว่าท่านบรรลุในเรื่องใดบ้าง
1. ) ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน
2. ) ปรับปรุงขั้นตอนการทำงานให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และบรรลุผล
3. ) ลดการสูญเสียที่เกิดจากปัญหาเวชภัณฑ์หมดอายุ และเสื่อมคุณภาพ
4. ) ลดปัญหาภาวะเวชภัณฑ์ค้างสต็อก
2. ท่านคิดว่าเรื่องใดที่ไม่บรรลุ
                 ไม่สามารถเพิ่มพื้นที่ในการจัดเก็บเวชภัณฑ์ ทำให้การแยกวันหมดอายุเวชภัณฑ์ทำได้ไม่ครบ
3. ท่านต้องการให้ปรับขั้นตอนใดบ้างในกระบวนการพัฒนาระบบ FEFO(First Expire date First Out)
                ขั้นตอนการรับเวชภัณฑ์ ให้บริษัทจัดจำหน่ายส่งเวชภัณฑ์ที่เป็น ล็อตเดียวกัน หรือให้ต่างล็อตน้อยที่สุด
4. ท่านสามารถนำไปปรับปรุงพัฒนาได้อย่างไร 

     ปรับปรุงระเบียบปฏิบัติและขั้นตอนการทำงานให้ง่ายและสะดวก มากขึ้นเพิ่มประสิทธิภาพในการลดยาหมดอายุและเสื่อมสภาพ ลดมูลค่าการสูญเสีย

ภาพประกอบ
5. แนวทางปฏิบัติ
1. ทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน ทบทวนการทำงานใหม่โดยแยกรายละเอียดการทำงานให้เป็นขั้นตอนย่อยๆ และกำหนดผู้รับผิดชอบดังรายละเอียดข้อที่ 2
2. ปรับปรุงกระบวนการทำงานใหม่โดย
วางแผน ตรวจสอบความต้องการ แผนการใช้
จัดซื้อ ตรวจสอบปริมาณคงเหลือ
           กำหนดจุดสั่งซื้อที่เหมาะสม
           กำหนดปริมาณการซื้อที่เหมาะสม
           ประสานกับคลังยาเพื่อดูสถานที่จัดเก็บให้พอเพียงและเหมาะสม
ตรวจรับ ตรวจรับถูกต้อง
              แยก ล็อต วันหมดอายุ
              แยก บริเวณการรับยาและเวชภัณฑ์
 จัดเก็บ แยกจัดเก็บตามล็อต และวันหมดอายุ
การจ่าย จ่ายตามระบบ FEFO(First Expire date First Out)
6. ลงมือปฏิบัติ
วางแผน โดยหาข้อมูลการใช้ย้อนหลัง และปริมาณการใช้ในรอบปีที่ผ่านมา นำมาวิเคราะห์เพื่อปรับหาจุดสั่งซื้อและปริมาณการซื้อที่เหมาะสม
จัดซื้อ ตรวจสอบปริมาณคงเหลือ โดยดูจากรายงานยอดคงเหลือและดูปริมาณการสั่งซื้อให้เหมาะสมกับบริเวณที่จัดเก็บ โดยเวชภัณฑ์ที่มีขนาดใหญ่มากๆ อาจลดปริมาณการสั่งซื้อเพื่อให้มีการจัดเก็บที่เหมาะสมและแยกเวชภัณฑ์ที่ต่างวันหมดอายุได้
การตรวจรับ ในการตรวจรับทางเจ้าหน้าที่จะมีการตรวจสอบอย่างละเอียดว่า จำนวน ขนาด สภาพ การบรรจุจัดส่งของเวชภัณฑ์ และราคา ให้เรียบร้อยถูกต้องจากนั้น แยกล็อตการผลิต วันหมดอายุของเวชภัณฑ์ ก่อนจะรับสินค้าเข้าคลัง เพื่อจัดเก็บ
การจัดเก็บ การจัดเก็บให้เก็บตามระบบ FEFO(First Expire date First Out) โดยจัดเรียงเวชภัณฑ์ที่รับเข้าใหม่ที่มีอายุการใช้ยาวกว่า ไว้ด้านในหรือด้านซ้าย และจัดเวชภัณฑ์ที่มีอายุการใช้สั้นกว่าไว้ด้านนอก หรือ ด้านขวา หรือจัด เวชภัณฑ์ใหม่หรือที่มีอายุการใช้ยาวกว่าไว้ด้านหลัง และจัดเรียงเวชภัณฑ์เก่าหรือที่มีอายุการใช้สั้นกว่าไว้ด้านบน
การจ่ายเวชภัณฑ์ ให้เช็คจ่ายตามเอกสารการตัดจ่ายเวชภัณฑ์ ซึ่งผู้ทำการบันทึกจะระบุ ล็อตหรือวันหมดอายุที่ท้ายรายการชื่อเวชภัณฑ์ที่ทำการเบิก ในการเช็คจ่าย
7. สรุปและประเมินผล
จากการใช้ระบบ  FEFO(First Expire date First Out) 
1. ได้กำหนดแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
2. ได้ลดการสูญเสียที่เกิดจากปัญหาเวชภัณฑ์หมดอายุ และเสื่อมคุณภาพ
3. ลดปัญหาภาวะเวชภัณฑ์ค้างสต็อก
4. เพื่ออำนวยความสะดวกและลดเวลาในการทำงาน และให้เวชภัณฑ์เป็นไปตามลำดับการหมดอายุ ก่อน-หลัง
5. กระตุ้นให้บุคลากรปฏิบัติตามมาตรการที่ได้กำหนดไว้
8. คู่มือการทำงาน
วิธีปฏิบัติในการตรวจรับเวชภัณฑ์
1.     การเตรียมความพร้อมในการรับเวชภัณฑ์   :  เตรียมกำลังคน เครื่องมือที่ใช้ เอกสาร
2.     การจัดเตรียมเอกสารในการรับเวชภัณฑ์   :   ใบสั่งซื้อชั่วคราว
3.     การจัดเตรียมพื้นที่รับเวชภัณฑ์  : จัดเตรียมพลาเลทกรณีน้ำเกลือหรือเวชภัณฑ์หนักๆมีปริมาณมาก ,                                                เตรียมพื้นที่สำหรับรับเวชภัณฑ์     โดยหาพื้นที่โล่งๆไม่มีเวชภัณฑ์เดิมวางปะปนอยู่
4.     การตรวจสอบรายละเอียดของเวชภัณฑ์  : ตรวจสอบใบสั่งซื้อ บิลจากบริษัทจัดจำหน่าย และตัว  เวชภัณฑ์ให้ตรงกัน ทั้งชนิด ขนาด จำนวน ราคา กรณีที่ไม่ตรงกันให้ติดต่อบริษัทผู้จัดจำหน่ายเพื่อหาข้อยุติต่อไป
5.     วิธีและขั้นตอนในการรับ และการตรวจเช็คเวชภัณฑ์  : ตรวจสอบสภาพเวชภัณฑ์ ต้องไม่ชำรุดบรรจุภัณฑ์ต้องอยู่ในสภาพเรียบร้อย การจัดส่งของบริษัทขนส่งตรงตามคุณสมบัติของยานั้น เช่น ยาที่ต้องควบคุมอุณหภูมิ ต้องบรรจุในลังแช่เย็นที่มีปริมาณน้ำแข็งพอเหมาะ ตรวจเช็ควันหมดอายุที่ผลิตภัณฑ์ต้องตรงกับบิลบริษัทผู้จำหน่าย
 -กรณีเป็นยาที่นำส่งต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 1 ปี กรณีน้อยกว่าจะรับได้ต้องมีหนังสือยืนยันสามารถแลกเปลี่ยนคืนได้ 100% ถ้าไม่มีการใช้ยานั้นหรือใช้ไม่หมด
-กรณีเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 1 ปีครึ่ง
6.     บิลขาย ต้องเซ็นชื่อผู้ส่งสินค้า และผู้รับสินค้าทุกใบ ให้ครบถ้วน
7.     การรับสินค้าแบบไม่ครบตามจำนวน  : กรณีบริษัทจัดจำหน่ายส่งเวชภัณฑ์ไม่ครบตามจำนวนที่สั่งซื้อ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่จัดซื้อเพื่อหาข้อยุติต่อไป
วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บเวชภัณฑ์
1. การตรวจรับสินค้าก่อนจัดเก็บ  : สำรวจว่าเวชภัณฑ์นั้นมีกี่ล็อตกี่วันหมดอายุ ถ้ามีล็อตเดียววันหมดอายุเดียว ให้จัดเก็บได้ กรณีมีหลายล็อตหลายวันหมดอายุให้แยกเวชภัณฑ์ออกตามล็อต และวันหมดอายุของเวชภัณฑ์
2.      การนำเวชภัณฑ์เก็บในพื้นที่บนชั้นเวชภัณฑ์  :   การจัดเรียงเวชภัณฑ์ให้จัดเรียงดังนี้ จัดเวชภัณฑ์ที่มีอายุการใช้ยาวกว่า ไว้ด้านใน ด้านล่าง หรือด้านซ้าย ส่วนเวชภัณฑ์ที่มีอายุสั้นกว่า  ให้จัดเรียงไว้ ด้านนอก ด้านบน หรือด้านขวามือ เพื่อนำไปหยิบใช้ก่อน
3.      การเก็บเวชภัณฑ์ฝากขาย/เวชภัณฑ์รอเคลม : เก็บแยกออกจากเวชภัณฑ์ทั่วไปมีป้ายระบุชัดเจน
4.      การจัดเก็บแบบ  FEFO : โดยนำเวชภัณฑ์ที่มีวันหมดอายุยาวกว่าไว้ ด้านใน ด้านล่าง และด้านซ้ายมือ
5.      การบันทึก Computer : บันทึกในระบบ EXCEL ซี่งเป็นแบบ real time ในรูปแบบตาราง STOCK CARD โดยระบุให้ละเอียด ทั้งวันที่ บริษัท จำนวนรับ-จ่าย จำนวนคงเหลือ ราคา ล็อต วันหมดอายุ 
                                         : บันทึกในระบบ EMR เป็นการบันทึกหลังจากผ่านการตรวจรับจากพัสดุเรียบร้อยแล้ว จะเป็นการโอนย้าย และตัดจ่าย

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเวชภัณฑ์
1.     ขั้นตอนการจ่ายเวชภัณฑ์  : เช็ค เวชภัณฑ์ให้ตรงกับใบเบิกของแต่ละหน่วยงานโดยใบเบิกจะผ่านการตัดสต็อคแล้ว ซึ่งใบเบิกจะระบุ ล็อตหรือวันหมดอายุที่จะจ่าย ผู้เช็คจ่ายต้องเช็คให้ตรงตามใบเบิกทั้งขนาด จำนวน ล็อตหรือวันหมดอายุ กรณีไม่ตรงให้แจ้งผู้จัดให้ทำการแก้ไขให้ถูกต้อง
2.     การเตรียมเวชภัณฑ์เพื่อจ่าย หลังเช็คแล้วให้ใส่เวชภัณฑ์ในลังพลาสติกตามคุณสมบัติของยานั้นๆ โดยยาที่ต้องควบคุมอุณหภูมิต้องมีแผ่นให้ความเย็น (cool pack) บรรจุอยู่ด้วยทุกครั้ง
3.     การจ่ายแบบ  FEFO : กรณีที่เวชภัณฑ์มีหลายวันหมดอายุ ให้เลือกเวชภัณ์อายุสั้นไปจ่ายก่อน และเวชภัณฑ์ที่อยู่ในคลังยาต้องมีอายุไม่น้อยกว่า ห้องยาย่อย
4.     การนำเวชภัณฑ์ออกจากพื้นที่การจัดเก็บ : กรณีในเวลาทำการต้องทำใบเบิกและนำมาให้เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกการจ่ายก่อนเพื่อลงระบุล็อตที่หมดอายุก่อนและนำมาให้เภสัชกรทำการตรวจเช็คก่อน กรณีนอกเวลาทำการผู้ลงมาหยิบเวชภัณฑ์ต้องบันทึกรายการ จำนวน ที่นำออกไป โดยหยิบตามการจัดเรียงตามระบบ FEFO
5.     ใบเบิก  ต้องเซ็นชื่อผู้เบิก ผู้อนุมัติเบิก 
6.      การบันทึกตัดจ่าย  : หลังจากตรวจเช็คเรียบร้อยแล้วให้ทำการบันทึกการตัดจ่ายในระบบ EMR
วิธีปฏิบัติในการตรวจเช็คเวชภัณฑ์ใกล้หมดอายุ
1. จัดระบบตรวจสอบเพื่อป้องกันเวชภัณฑ์หมดอายุ : ให้มีการตรวจสอบเวชภัณฑ์ใกล้หมดอายุ เดือนละ 1 ครั้ง ในสัปดาห์สุดท้ายของเดือน โดย 
-รวบรวมรายการยาใกล้หมดอายุ 7 เดือน และ 1 ปี 7 เดือน สำหรับเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา เมื่อได้รายการแล้วทำการแจ้งบริษัทจัดจำหน่ายเพื่อขอแลกเปลี่ยนเวชภัณฑ์ที่ใกล้หมดอายุ
-รวบรวมรายการยาใกล้หมดอายุ 6 เดือน และ 1 ปี 6 เดือน สำหรับเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา ที่อยู่ระหว่างรอดำเนินการแลกเปลี่ยน โดยนำเวชภัณฑ์มาติดป้ายสีแสดงปีหมดอายุ* โดยเขียนวันเดือนปีที่หมดอายุ บนป้ายสี** 
-รวบรวมรายการยาใกล้หมดอายุ 3 เดือน แล้วนำรายการนั้นไปหยิบยาออกจากชั้นวางยานำไปเก็บในชั้นยาใกล้หมดอายุ 3 เดือนซึ่งจัดแยกไว้ต่างหาก เพื่อระมัดระวังป้องกันการ จ่ายยาให้คนไข้ที่ได้ยาเกิน 3 เดือน
ป้ายสีแสดงปีหมดอายุ*
	
	สี
	
	  ปีที่หมดอายุ
	
	

	
	
	         ค.ศ.
	
	
	พ.ศ.

	
	ชมพู
	2016
	2026
	2559
	2569

	
	เขียว
	2017
	2027
	2560
	2570

	
	ฟ้า
	2018
	2028
	2561
	2571

	
	ส้ม
	2019
	2029
	2562
	2572

	
	น้ำเงินเข้ม
	2020
	2030
	2563
	2573

	
	เทา
	2021
	2031
	2564
	2574

	
	ม่วง
	2022
	2032
	2565
	2575

	
	ครีม
	2023
	2033
	2566
	2576

	
	แดง
	2024
	2034
	2567
	2577

	
	เหลือง
	2025
	2035
	2568
	2578


ตัวอย่างการเขียนวันเดือนปีที่หมดอายุ บนป้ายสี**
	ยาใกล้หมดอายุ

	
ใช้ยานี้ก่อน

	งานคลังยา
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