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เรื่อง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก 
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นางสาวจริญา ทองด ี

เจ้าพนักงานเภสัชกรรมปฏิบัติงาน 
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โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 

 
 
 

กรกฎาคม 2565 



 

ค าน า 
 

เนื่องด้วยการทีเ่จ้าหน้าทีห่น่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอกทุกคน เมื่อได้เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงาน
บริการจ่ายยาผู้ป่วยนอกโรงพยาบาลพระนั่งเกล้า จะต้องสามารถด าเนินงานตามขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน  
และระบบปฏิบัติการที่ใช้ภายในโรงพยาบาลเพื่อให้การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีคุณภาพ 

 
ดังนั้นจึงได้มีการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอกซ่ึง

สามารถใช้เป็นเอกสารในการเรียนรู้การปฏิบัติงานให้แกเ่จ้าหน้าทีทุ่กคน  ทีป่ฏิบัติงานในหน่วยงานบริการจ่าย
ยาผู้ป่วยนอก โดยมีรายละเอียดในเรื่องระบบปฏิบัติงานผู้ป่วยนอก การอ่านใบสั่งยาแบบต่างๆ การคีย์ยาตาม
ใบสั่งแพทย์ การจัดยาตามใบสั่งแพทย์ และการดูวันหมดอายุของยาที่แตกต่างกัน จึงมีการรวบรวมข้อมูลต่าง 
ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานจริงของงานบริการจ่ายยา มาเรียบเรียงจัดท าข้ึนเป็นคู่มือฉบับนี้ขึ้นมา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอกฉบับนี้ จัดท าขึ้นเป็นแนว

ทางการเรียนรู้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีห่น่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก หวังว่าคู่มือฉบับนี้จะมี
ส่วนให้ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน  และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
          นางวิลาวัลย์ เหล็กมา 

นางชฎาภรณ์ กลั่นเขียว 
นายวัฒนา จันทร์ส่งแสง 

นางสาวจริญา ทองดี 
คณะผู้จัดท า 
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๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก 

1. วัตถุประสงค์ 
คูม่ือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1.1 เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
1.2 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

2. ขอบเขต 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่หน่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอกฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาท

หน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องกับเจ้าพนักงานเภสัชกรรมและเจ้าหน้าทีง่านบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก  ขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงาน  และระบบปฏิบัติการที่ใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก ดังต่อไปนี้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
3. ค ากัดความ 

1. สิทธิการรักษาพยาบาลของผู้ป่วย ได้แก่สิทธิช าระเงินเอง สิทธิข้าราชการ/ต้นสังกัด สิทธิประกัน
สุขภาพถ้วนหน้า สิทธิประกันสังคม สิทธิพรบ. สิทธิกองทุนทดแทน สิทธิแรงงานต่างด้าว 

2. ใบสั่งยา คือ รายการยาที่ถูกเขียนขึ้นโดยแพทย์ หรือบุคลากรทางการแพทย์อย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย 

 
 
 
 
 

1. การอ่านใบสั่งยา 
๒. การคีย์ยาตามใบสั่งยา 
3. การอ่านฉลากยา 
4. การจัดยาผู้ป่วยนอก 
5. การจัดเรียงยา  
6. การเบิกยาจากปริมาณการใช้ 
 



๒ 

4.หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ล าดับ ชื่อ/ต าแหน่ง บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1 เจ้าพนักงานเภสัชกรรม 1. เบิกยาจากคลังยา 
2. ขอโอนยาจากห้องยาอ่ืนภายในกลุ่มงานเภสัชกรรม 
3. คีย์ยาตามใบสั่งยาผู้ป่วยนอก 
4. จัดยาตามใบสั่งยาผู้ป่วยนอก 
5. ตรวจสอบวันหมดอายุของยาภายในห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก 
6. ตรวจสอบยาที่ได้รับจากคลังยา  
7. จัดเรียงยาในตู้วางยา  ตามวันหมดอายุของยา 
8. อัตราการใช้ของยาภายในห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก 
9. คลินิกวัณโรค 
10. ออกคลินิก ARI, คลินิกเจอ แจก จบ 
11. ท าบ้านเลขที่ยาในตู้จัดเรียงยา 
12. การจัดส่งยาทางไปรษณีย์ การรับยาร้านยาใกล้บ้าน 

๒ เจ้าหน้าทีง่านบริการ
จ่ายยาผู้ป่วยนอก  

1. เบิกยาจากคลังยา งานผลิตยา เวชภัณฑ์ พัสดุจากกลุ่มงานพัสดุ 

2. ขอโอนยาจากห้องยาอ่ืนภายในกลุ่มงานเภสัชกรรม 

3. คีย์ยาของผู้ป่วยนอก 

4. จัดยาตามใบสั่งยาผู้ป่วยนอก 

5. ตรวจสอบวันหมดอายุของยาภายในห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก 

6.  ตรวจสอบยาที่ได้รับจากคลังยา งานผลิตยา 

7.  ตรวจสอบเวชภัณฑ์ พัสดุ ที่ได้รับจากกลุ่มงานพัสดุ 

8. จัดเรียงยาในตู้วางยา  ตามวันหมดอายุของยา 

9  ตรวจสอบอัตราการใช้ของยาภายในห้องจ่ายยาผู้ป่วยนอก 

10. ออกคลินิกวัณโรค 

11 ออกคลินิก ARI, คลินิกเจอ แจก จบ   

12 การให้บริการจุดฉีดวัคซีนโควิด 

13. แจกคิวรับยาให้ผู้ป่วย 

14. งานธุรการของห้องจ่ายยาผู้ป่วย 

15 การจัดส่งยาของผู้ป่วยที่ใช้บริการรับยาที่ร้านยา 

16. ส่งยาทางไปรษณยี์ 

 



๓ 

5. ผังการไหลของกระบวนงาน 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

3 นาท ี
 

1.1 ตรวจสอบชื่อ,นามสกุล และ HN 
1.2 ตรวจสอบประวัติแพ้ยา 
1.3 ดู Diagnosis/น้ าหนัก/ค่า lab เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของการ
สั่งใช้ยา 
1.4 ตรวจสอบ Drug Interaction ของยา 
1.5 ตรวจสอบ ความซับซ้อนของยาที่ได้รับ 

- ใบสั่งยาผู้ป่วยนอก 
- แบบบันทึกการคัด
กรองใบสั่งยา 
 
 

- เภสัชกร 

2  12 นาท ี
 

2.1 ตรวจสอบชื่อและนามสกุลให้ตรงกับ order 
2.2 key รายการยา วิธีใช้ จ านวน ให้ถูกต้องตาม order (หากแพทย์
ไม่ได้ key ยาในระบบคอมพิวเตอร์) 
2.3 พิมพ์สติ๊กเกอร์ยา และใบสั่งยา 

- ใบสั่งยาผู้ป่วยนอก 
- แบบบันทึกการคัด
กรองใบสั่งยา 

- เจ้าพนักงาน
เภสัชกรรม 
- พนักงานเภสัช
กรรม 

 

คัดกรองใบสั่งยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คีย์ใบสั่งยา 



๔ 

ล าดับ ผังการไหลของกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

3  12 นาท ี 3.1 จับคู่สติ๊กเกอร์และใบสั่งยาให้ตรงกัน 
3.2 แปะสติ๊กเกอร์ที่ซองยา (ยาที่ต้องเก็บให้พ้นแสงจะแสดงสัญลักษณ์ “ 
* ” ให้ใช้ซองสีชาและยา High Alert, ยาเสพติด, วัตถุออกฤทธิ์จะแสดง
สัญลักษณ์ “ H ” ให้แปะสติ๊กเกอร์ซองสีแดง โดยใช้ปากกาเน้นข้อความ
ที่ชื่อยา) 
3.3 ยาที่ต้องเก็บในตู้เย็นต้องติดสติ๊กเกอร์ “เก็บยานี้ในตู้เย็นห้ามแช่
แข็ง” ในซองยานั้นด้วย 
3.4 จัดยาตามใบสั่งแพทย์ 

- ใบสั่งยาผู้ป่วยนอก 
- ใบจัดยา 

- เจ้าพนักงาน
เภสัชกรรม 
- พนักงานเภสัช
กรรม 

4  12 นาท ี 4.1 ตรวจสอบชื่อ-สกุลให้ตรงตามใบสั่งยา 
4.2 ตรวจสอบรายการยา, วิธีใช้, จ านวน ให้ถูกต้อง 
4.3 ดู Diagnosis, น้ าหนัก, ค่า Lab เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของ
การสั่งใช้ยา 
4.4 ตรวจสอบ Drug Interaction ของยา 
4.5 ตรวจสอบ ความซ้ าซ้อนของยาที่ได้รับ 
4.6 ตรวจสอบยาให้ถูกต้องครบถ้วน 

- ใบสั่งยา 
- ใบจัดยา 
- แบบบันทึกความ
คลาดเคลื่อนทางยา 

เภสัชกร 

5  15 นาท ี 5.1 ตรวจสอบชื่อและนามสกุล, HN ให้ถูกต้อง 

5.2 เรียกชื่อผู้ป่วยรับยา 

5.3 ให้ผู้ป่วยทวนชื่อตัวเองก่อนจ่ายยา 

5.4 ซักประวัติแพ้ยา 

5.5 ท าการจ่ายยา 

- ใบสั่งยา 
- ใบจัดยา 
- แบบบันทึกความ
คลาดเคลื่อนทางยา 

เภสัชกร 

 
 
 

จัดยา 

 
 
 

การจ่ายยา 
 

 
ตรวจสอบยา 

 



๕ 

  8. ทักษะการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  
8.1 การอ่านใบสั่งยา  
ใบสั่งยาผู้ป่วยนอก  มี 3 รูปแบบ คือ ใบสั่งยาที่แพทย์สั่งยาโดยการเขียน  ใบสั่งยาที่แพทย์สั่งยาโดย
การพิมพ์รายการยาผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์  และใบสั่งยาที่แพทย์สั่งยาโดยการเขียนปรับแก้ใน
ประวัติการใช้ยาเดิม 

 
          ตัวอย่าง ใบสั่งยาที่แพทย์สั่งยาโดยการเขียน   

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

ตัวอย่าง ใบสั่งยาที่แพทย์สั่งยาโดยการพิมพ์รายการยาผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์   

               
  
 

แพทย์จะมีการท าเครื่องหมาย  ที่สั่งยาผ่านคอมพิวเตอร์ พร้อมระบุจ านวนรายการ  เพ่ือ
สื่อสารให้ห้องยาทราบ 
 



๗ 

ตัวอย่าง ใบสั่งยาที่แพทย์สั่งยาโดยการเขียนปรับแก้ในประวัติการใช้ยาเดิม   

               
 

แพทย์อาจมีการปรับแก้วิธีใช้ยาบางรายการ  หรือการปรับลด-เพ่ิมรายการยาที่สั่งในครั้งนี้  
นอกเหนือจากการเขียนระบุจ านวนวันที่สั่งยา 

 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

ข้อมูลการอ่านใบสั่งยา 
                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ชื่อ-นามสกุล เลขประจ าตัวโรงพยาบาล (HN) และข้อมูลระบุตัวตนของผู้ป่วย 
๒. ห้องตรวจที่รับการรักษา  
๓. สิทธิการรักษาของผู้ป่วย 
๔. ประวัติการแพ้ยาของผู้ป่วย 
๕. รายการยา, วิธีการใช้ยา และจ านวนยาที่แพทย์สั่ง 

- ชื่อยา  
- แรงหรือขนาดของยา   
- วิธีการใช้ยา  
- จ านวนยา 

๖. ชื่อแพทย์ผู้สั่งยา

 

 

1 
3 

๔ 

๕ 

๖ 

2 



๙ 

หมายเหตุ :  - หากพบข้อสงสัย ตัวอย่างเช่น การสั่งยากลุ่มเดียวกับยาที่ผู้ป่วยมีประวัติแพ้ยา การสั่ง

ยาในกลุ่มเดียวกัน วิธีการใช้ยาไม่สมบูรณ์ ขาดจ านวนยา สั่งยานอกเหนือจากบัญชียาของโรงพยาบาล 
ต้องท าการแจ้งเภสัชกรทุกครั้ง   

  - สิทธิการรักษาของผู้ป่วย ที่แตกต่างกันจะมีผลต่อเรื่องค่ารักษาและจ านวนยาที่สามารถสั่ง
ได้ ตัวอย่างเช่น สิทธิUC ค่ายาไม่เกิน 3,000 บาท จ่ายยาได้ครบตามจ านวน ถ้าเกินต้องท าการแจ้ง
เภสัชกร ยานอกเหนือสิทธิต้องการท าการช าระเงินเอง   สิทธิเบิกจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ค่ายาไม่เกิน 
50,000 บาท กรณีเกินต้องเป็นยาราคาแพงที่ได้รับการอนุญาตให้จ่ายได้แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 
เช่น ยา Victoza และRecormon    สิทธิช าระเงิน ต้องช าระค่ายาทั้งหมดด้วยตนเอง 

 

ข้อมลูการอา่นใบจดัยา 
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๑. ชื่อ-นามสกุล เลขประจ าตัวโรงพยาบาล (HN) และข้อมูลระบุตัวตนของผู้ป่วย 
๒. ประวัติการแพ้ยาของผู้ป่วย 
๓. ข้อมูลผลทางห้องปฏิบัติการ 
๔. วันนัดครั้งถัดไป เพื่อดูความสอดคล้องของจ านวนยาที่ผู้ป่วยได้รับ   

ตัวอย่างเช่น ผู้ป่วยมีนัดครั้งถัดนัด 90 วัน  แพทย์สั่งยา Metformin  500 mg  
รับประทานยาครั้งละ 1 เม็ด วันละ 2 ครั้งหลังอาหาร เช้าเย็น  ดังนั้นผู้ป่วยควรได้รับยา
จ านวน 180 เม็ด เป็นต้น  

๕. รายการยา ระบุ 
- ชื่อยา  
- รูปแบบของยาได้แก่  ยาเม็ด  ยาฉีด ยาน้ า  ยาอม  ยาพ่น ยาหยอดตา ยาผง  
ยาสอดช่องคลอด/สวนทวารหนัก  ยาใช้ภายนอก แผ่นแปะ 
- ความแรงหรือขนาดของยา   
- วิธีการใช้ยา  
- จ านวนยา 

  6.รายละเอียดค่ารักษาพยาบาล 
  7. ผู้บันทึกรายการยา 
8.2 การคีย์ยาตามใบสั่งยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  การที่ผู้ป่วยจะได้รับยาทุกยาครั้งต้องมีการคีย์ยาเพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลรายการยาที่แพทย์
สั่ง วิธีการใช้ยา จ านวนยา และรวมยอดค่ายาที่ใช้ในการรักษาแต่ละครั้ง 

ท าการเปิดระบบ SSB  เข้ารหัสผู้คีย์ยา  เปิดหน้า Pharmacy  เข้า HN ผู้ป่วย ตรวจสอบ
ด้วยว่าชื่อตรงกับใบสั่งยา เลือกห้องตรวจตามใบสั่งยา 

1. ชื่อผู้ป่วย, ห้องตรวจที่รับการรักษา, สิทธิการรักษา และแพทย์ผู้ส่งยา 
2. กรอกชื่อยาที่แพทย์สั่ง ค้นหา เลือกรายการยาที่ต้องการ 
3. เลือกรายการยาตามประวัติเดิม 
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๑๑ 

4. รายละเอียด ระบุ 
- จ านวนยา 
- วิธีใช้ยา 
- จ านวนที่ใช้ 
- หน่วยการใช้ 
- เวลาบริหารยา 
- ระยะเวลาในการใช้ยา 

5. แสดงข้อความทั้งหมด สามารถแก้ไขเพ่ิมเติม หรือใส่หมายเหตุได้  
6. รายการยาทั้งหมด พร้อมรายละเอียด 
7. สั่งพิมพ์ฉลากยา 
8. สั่งพิมพ์ใบจัดยา 
9. บันทึกใบสั่งยา 

หมายเหตุ :  หากพบว่ารายการใดมีปัญหาให้แจ้งเภสัชกร 
 
 
8.3 การอ่านฉลากยา   

ฉลากยา ประกอบด้วย ชื่อ-สกุลผู้ป่วย  เลขประจ าตัวโรงพยาบาล วันที่รับยา ชื่อยา รูปแบบ 
ความแรง และสัญลักษณ์แจ้งชนิดซองที่ใส่ยาพร้อมจ านวนยาที่ได้รับ  QR code แสดงรายละเอียด
ของยาหรือวิธีการใช้ยา บ้านเลขที่ที่เก็บยา ค าแนะน าการใช้ยา 

 
 ยากันแสง จะมีสัญลักษณ์ *  ต่อท้ายชื่อยา เพื่อแจ้งให้ทราบว่าเป็นยาที่ต้องกันแสง และใช้ซองยาสีชา 

 
 

                     
 

 

* เก็บยาในซองสีชาเพื่อ
ป้องกันแสง 
tab คือยารูปแบบเม็ด 
 

QR code บอก
รายละเอียดของยาและ
วิธีการใช้ยา 
 

บ้านเลขท่ียา บอกต าแหน่ง
จัดเรยีงยา 
 

ค าแนะน าการใช้
ยา 
 



๑๒ 

 
 ยา High alert จะมีตัวอักษร H ต่อท้ายชื่อยา เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าเป็นยา High alert และใช้ซองยาสี
แดง  เพื่อเน้นย้ าอีกครั้ง 

 

                                   
 
 
 
 
 

 ยาที่ห้ามใช้ในสตรีมีครรภ์ จะมีข้อความ (X) ท้ายชื่อยา หากเป็นยาที่ห้ามใช้ในสตรีมีครรภ์ 
 

                                  
 
 
 
 

บ้านเลขท่ียา 

ยา High 
alert ใส่ซองสี
แดง 
 

Pregnancy 
category X (ห้ามใช้
ในสตรีมคีรรภ์) 
 

บ้านเลขท่ี
ยา 
 



๑๓ 

 ยาฉีด  แสดงข้อมูลค าแนะน าการผสมยาฉีด  สารละลายที่ใช้ในการเจือจาง  อายุของยาหลังเจือจางท่ี
ฉลากช่วยของยา   

 

                                
 

 ยาใช้ภายนอก ห้ามรับประทาน และค าแนะอายุของยาหลังเปิดใช้แล้ว 
 

                                
 ยาแช่เย็น  บอกถึงวิธีการเก็บรักษา อายุของยาหลังเปิดใช้แล้ว 

                            
 

ค าแนะน าการ
ผสมยาฉีด 
 

inj รูปแบบยาฉีด 
 

ค าแนะน าการ
ผสมยาฉีด 
 

ค าแนะน าการ
เก็บรักษายาเย็น 
 



๑๔ 

บ้านเลขท่ียา  บอกต าแหน่งของการจัดเรียงยาแต่ละรายการ โดยระบุตามล าดับของหมายเลขตู้เป็น
ตัวเลข เช่นตู้ที่ 1 2 3 4  ต่อด้วยหมายเลขชั้นเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษ เช่นชั้น A B C D  ภายใน
ชั้นแต่ละชั้นจะมีการแบ่งช่องไว้เป็นล าดับตัวเลขของช่องยา เช่น A1 A2 A3 A4  ตู้ยาบางตู้อาจมี
ลิ้นชักแทนเป็นตัวอักษร  ช  ล าดับชั้นของลิ้นชักเป็นตัวเลข เช่นชั้นที่ 1 คือ ช1 ชั้นที่ 2  คือ ช2 โดย
จะแสดงบ้านเลขที่ยาด้านล่างมุมขาวของฉลากยา  ช่วยให้สามารถค้นหายาแต่ละรายการรวดเร็วและ
ถูกต้อง   

ตัวอย่างเช่น  1-E1   หมายถึงยาอยู่ตู้ที่ 1 ชั้น E ชอ่งที่ 1 
1-ช8  หมายถึงยาอยู่ตู้ที่ 1 ลิ้นชักชอ่งที่ 8 
3-B2  หมายถงึยาอยู่ตู้ที่ 3 ชั้น B ช่องที่ 2 

 
 

 
 
 
 

 

 

หมายเลขตู ้

หมายเลขช้ัน และช่อง 

บ้านเลขท่ียา 
 



๑๕ 

8.4 การจัดยาผู้ป่วยนอก  
 การจัดยาของงานบริการจ่ายยาผู้ป่วยนอก  จะเป็นการจัดยาโดยการส่งตะกร้าที่ใส่ใบสั่งยา  ใบ

จัดยา  ฉลากยาท่ีท าการแปะซองยาเรียบร้อยแล้ว  ส่งเรียงไปตามล าดับตู้ยา  สามารถช่วยป้องกันการ
ข้ามหรือตกหล่นของรายการยา  เพ่ิมประสิทธิภาพด้วยการลดระยะเวลาในการเดินจัดยาทั่วห้องยา   ลด
ความเหนื่อยล้าจากการเดินจัดยา  ลดการรอจัดยารายการเดียวกัน  ลดความเหลื่อมล้ าในการเลือก
ตะกร้าจัดยา  มีการจัดการเวียนต าแหน่งทุกเดือน  ผู้ที่จัดยาสามารถช่วยตรวจสอบกันเองได้ว่าตู้ยาก่อน
หน้าจัดไม่ครบสามารถกลับไปจัดยารายการนั้นได้    จะน าตะกร้าที่ใส่ใบสั่งยา  ใบจัดยาและฉลากยาของ
ผู้ป่วยแต่ละรายส่งให้เจ้าหน้าที่ประจ าตู้จัดยานั้น   การจัดเรียงยาภายในตู้จัดยา  จะมีการแบ่งยาตาม
รูปแบบยาเช่น ยาเม็ด ยาฉีด ยาน้ า ยาครีม ยาหยอดตา/ห ูและยาพ่น   โดยตู้จัดยาเม็ดจะมีการจัด
 แบ่งย่อยตามหลักเภสัชวิทยาของยาแต่ละชนิด    ในการจัดเรียงยาในตู้จะจัดเรียงตามวันหมดอายุของ
ยาซึ่งเภสัชกรและเจ้าหน้าที่จะมีการตรวจสอบอายุของยาอย่างสม่ าเสมอเพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่ายาไม่
หมดอายุ 

 
คิวรับยา   การจัดหมวดหมู่ของคิวรับยาจะจ าแนกตามห้องตรวจรักษาและสิทธิการรักษาของ

ผู้ป่วย   และกรณียาด่วน เช่น มีรายการยาฉีด  เด็ก  ผู้สูงอายุ  พระภิกษุสงฆ์   
 
ตะกร้าจัดยา  มีการจ าแนกสีตะกร้าตามหมวดหมู่ของคิวรับยา   เพ่ือให้เกิดความชัดเจน  

สามารถมองภาพรวมการกระจายการจัดยาแต่ละคิวโดยอ้างอิงจากสีของตะกร้าได้  หากตะกร้ามาก
เกินไปส่วนอีกสีมีน้อยสามารถจัดสีที่มีน้อยกว่าขึ้นมาเพ่ือให้เกิดการกระจายได้  ในกรณียาด่วนเมื่อพบ
เห็นสีตะกร้ายาด่วนจะรู้ได้ทันทีว่าตะกร้านี้เร่งด่วนสามารถจัดก่อนยาที่มาตามคิวปกติ  และการค้นหาคิว
ยาได้ง่ายเมื่อผู้ป่วยมารับยา   

 
ฉลากยาแต่ละรายการจะมีการระบุบ้านเลขท่ียา  เพ่ือให้คนจัดยาสามารถค้นหายาได้อย่าง

รวดเร็ว  และจัดยาได้ถูกต้อง  ซึ่งสอดคล้องกับหมายเลขตู้ยาที่ประจ าอยู่แต่ละตู้และหมายเลขชั้นจัดยา  
 



๑๖ 

 
แนวทางการปฏิบัติในการจัดยา   

1. ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อผู้ป่วยที่ฉลาก ให้ตรงกับชื่อตามใบสั่งยา  
2. ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อยาบนฉลาก ขนาดความแรงของยา รูปแบบ เนื่องจาก
ยาบางรายการมีความแรง และรูปแบบมากกว่า 1 รายการ  

 
ตัวอย่างยาที่มีความแรง มากกว่า 1รายการ 

Simvastatin รูปแบบเม็ดขนาด 40 mg และ 10 mg Pregabalin รูปแบบเม็ดขนาด 25 mg และ 75 mg 

Dilantin รูปแบบเม็ดขนาด 50 mg และ 100 mg Gabapentin รูปแบบเม็ดขนาด 100 mg และ 400 mg 

Amoxicillin รูปน้ าขนาด 250 mg และ 125 mg Amoxyclav รูปแบบน้ าขนาด  457 mg และ 228.5mg 



๑๗ 

ตัวอย่างยาที่มีรูปแบบ มากกว่า 1รายการ 
 

 Tramadol รูปแบบยาฉีด และเม็ด  Metoclopramide รูปแบบยาฉีด และเม็ด 

   Hyoscine N-Butylbromide รูปแบบยาฉีดและเม็ด      Piroxicaml รูปแบบยาเม็ด และเจลใช้ภายนอก 

        Sodium Valproate รูปแบบยาเม็ด ฉีด และน้ า  Cotrimoxazole รูปแบบยาฉีด เม็ด และยาน้ า 
 



๑๘ 

 
3. ตรวจชื่อยาที่กล่องหรือขวดยาที่หยิบ รวมถึงขนาดและความแรง 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อยาที่ฉลากยากับชื่อยาที่กล่องหรือขวดยาอีกครั้งเพ่ือให้
มั่นใจว่ายาที่จัดเรียบร้อยถูกต้อง 
5. ตรวจสอบจ านวนยา   ยาบางรายจะมีบรรจุภัณฑ์ท่ีแต่ต่างกัน การค านวณจ านวน
กล่อง หรือแผงยานั้นจะไม่เท่ากัน 
  
ตัวอย่าง บรรจุภัณฑ์ 
 
 

 
บรรจุกล่องละ 210 เม็ด ซองละ 42 เม็ด 

 
บรรจุกล่องละ 20 เม็ด แผงละ 10 เม็ด 

 
บรรจุกล่องละ 56 เม็ด แผงละ 7 เม็ด 

 
บรรจุกล่องละ 56 เม็ด แผงละ 14 เม็ด 



๑๙ 

 
 
บรรจุกล่องละ 120 เม็ด แผงละ 10 เม็ด 

 
 
บรรจุกล่องละ 60 เม็ด แผงละ 6 เม็ด 

 
 
บรรจุกล่องละ 50 เม็ด แผงละ 10 เม็ด 

 
 
บรรจุกล่องละ 200 เม็ด แผงละ 10 เม็ด 

 
 
บรรจุกล่องละ  3  Syringe 

 
 
บรรจุกล่องละ  2  Syringe 

 



๒๐ 

6. กรณีท่ีมีเวชภัณฑ์ที่มิใช่ยาจะไม่มีฉลากยาต้องดูจากใบจัดยาเท่านั้นจึงหยิบได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
7. เซ็นชื่อของตนเองที่ใบจัดยาหน้ารายการยาที่จัด เพ่ือให้เภสัชกรที่ตรวจสอบยา
สามารถเรียกแก้ไขหากพบความผิดพลาด     
8. เมื่อจัดยาที่ตู้จัดยาของตนเองครบและพบว่ายังมีรายการยาในตู้จัดยาตู้อื่น   ให้ส่ง
ตะกร้าจัดยาต่อไปยังตู้จัดยาตู้อ่ืนเพื่อจัดยา    
9. เมื่อจัดยาครบทุกรายการแล้ว จึงท าการนับรายการว่าครบตามจ านวนในใบจัดยา  
10. ส่งตะกร้ายาขึ้นโต๊ะของเภสัชกร เพ่ือตรวจสอบยาโดยเรียงล าดับตามหมายคิวของ
ใบสั่งยา เพ่ือให้การจ่ายยาสามารถจ่ายตามล าดับคิวได ้   

หมายเหตุ :หากพบตะกร้ายาที่มีปัญหา ตัวอย่างเช่น ยาไม่เพียงพอต้องไปขอเบิกยาจากห้องอ่ืนๆ ต้อง
แจ้งเภสัชกรให้ทราบถึงคิวยาและปัญหาที่เกิดข้ึน 

 
8.5 กรจัดเรียงยา 

การจัดเรียงยาระบบ First expire first out เป็นการเรียงตามวันหมดของยา ยาที่หมดอายุก่อน จะถูกจัดวาง
ไว้ด้านหน้า เพื่อให้ถูกจัดยาออกไปก่อน ยาที่หมดอายุหลังจะถูกจัดวางไว้ด้านหลังของยาที่หมดอายุก่อนเสมอ 
รูปแบบการจัดวางต าแหน่งของวัน เดือน ปี  การใส่เดือนบางรายการยาจะใส่เป็นตัวเลขหรือตัวอักษร แตกต่าง
กันออกไป ถ้ากรณีท่ีไม่มีวันที่มีเพียงเดือนและปี จะถือว่าหมดอายุในวันสิ้นเดือน  การสังเกตหาวันหมดอายุ
มักจะอยู่หลัง “Exp.”   

ตัวอย่าง  วันหมดอายุยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมดอายุวันที่  15 มีนาคม  2568 หมดอายุวันที่  19  มีนาคม  2567 

หมดอายุวันที่  31  สิงหาคม  2567 หมดอายุวันที่  10 พฤษภาคม 2568 
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8.6 การเบิกยาจากปริมาณการใช้ 

การเบิกจ่ายยาจากคลังได้มีก าหนดให้ stock ของห้องยาให้มีปริมาณยาเพียงพอต่อการใช้งานใน 
1 สัปดาห์ ดังนั้นจึงสามารถขอเบิกยาจากคลังยาได้ 1 ครั้งต่อสัปดาห์ ในการใช้จริงอาจมีการสั่งยาเพ่ิมมากข้ึน
จากปริมาณใช้เดิมจะสามารถขอเบิกซ่อมได้ 1 ครั้ง  การก าหนดจ านวนปริมาณยาแต่ละรายการ ต่อสัปดาห์ 
อ้างอิงได้จากปริมาณการใช้ยาย้อนหลัง 

1. ท าการดึงข้อมูลการใช้ยาย้อนหลังผ่าน Report ระบบ SSB เป็นเวลา 3 เดือน 

2. น าจ านวนปริมาณยาที่ใช้ 3 เดือน หารจ านวนสัปดาห์ 

3. ค่าที่ได้จะเป็นประมาณการใช้ยาต่อสัปดาห์ 

4. น าค่าที่ได้มาเป็นตัวก าหนด Stock ยา 

5. ในการก าหนด Stock ความมีค่า MAX-MIN เป็นองค์ประกอบด้วย 

6. ค่า MAX-MIN ได้จากการดึงขอ้มูลการใช้ยา 1 สัปดาห์ ย้อนหลัง 3 เดือน 

7. จ านวนการใช้ยาสัปดาห์ใดมากที่สุด จะถึงว่าเป็น MAX 

8. จ านวนการใช้ยาสัปดาห์ใดน้อยที่สุด จะถึงว่าเป็น MIN 

ตัวอย่างการค านวณ Stock ยา Naproxen 250 mg  บรรจุ 500 เม็ด / กล่อง 

ตารางที่1. ข้อมูลการใช้ยาNaproxen 250 mg ระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 มิถุนายม พ.ศ.2565 

สัปดาห์ จ านวน(เม็ด) สัปดาห์ จ านวน(เม็ด) 

1 7,423 8 12,009 

2 6,357 9 10,688 

3 9,687 10 8,668 

4 10,516 11 9,337 

5 7,745 12 12,570 

6 12,682 13 12,422 

7 6,935 รวม 13 รวม 127,039 

 

ประมาณการใช้ =  = 10,586 เม็ด/สัปดาห์ ประมาน 22 กล่อง 

   

127,039 
     13 
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  การคีย์เบิกยาผ่านระบบ SSB 

ท าการตรวจสอบจ านวนยาคงเหลือน ามาหักลบกับค่าประมาณการใช้ที่ตั้งไว้ ยอดส่วนต่างน าไปใช้เบิกยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. เข้ารหัสผู้ขอเบิกยา 
2. เลือกคลังที่จ่ายยา 
3. รหัสใบเบิกยา 
4. กรอกวันที่ 
5. เลือกรหัสกิจกรรม 
6. เลือกคลังที่ขอโอนยา 
7. เลือกแผนกท่ีขอโอนยา 
8. รายละเอียดรายการยา ระบุ 

- รหัสยาที่ต้องการเบิก 
- ใส่จ านวนยาที่ต้องการเบิก 
- เลือกหน่วยนับ 

9. บันทึกใบเบิก 
10. แจ้งเภสัชกร ตรวจสอบและอนุมัติการเบิก 
 

9. ภาคผนวก 

 ตัวอย่างใบสั่งยาผู้ป่วยนอกและตัวอย่างใบจัดยาผู้ป่วยนอก แสดงดังข้างท้ายนี้

1 

9 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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