
   
 

  

คู่มือการปฏบิัติงาน  
(Work Manual) 

 
เรื่อง  

การรับ - จ่าย ยาและเภสัชภัณฑ์ ในระบบ SSB 
และการทำรายงานยาเสพติดประเภท 2 และวัตถุออกฤทธิ์ต่อ
จิตและประสาทประเภท 2 ในระบบเงินทุนหมุนเวียนยาเสพ

ติด (ออนไลน์) 
 

 จัดทำโดย 
นายฐาปนา บุญหนา   เภสัชกรปฏิบัติการ 
นายปิติพงศ์ ยอดยิ่งยง  เภสัชกรปฏิบัติการ 
นางถมยา เอื้อภราดร   เจ้าพนักงานเภสัชกรรมชำนาญงาน 
นายนพดล จงเชิดชูตระกูล  เจ้าพนักงานเภสัชกรรมปฏิบัติงาน 
นางสาววรศิรา เฉลาพักตร์  เจ้าพนักงานเภสัชกรรมปฏิบัติงาน 

 
งานบริหารเวชภัณฑ์ กลุ่มงานเภสัชกรรม 

โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 
 

 
กรกฎาคม ๒๕๖๕ 



   
 

คำนำ 

 
  งานบริหารเวชภัณฑ์ (คลังยา) กลุ่มงานเภสัชกรรมโรงพยาบาลพระนั่งเกล้า มีหน้าที่หลักในการ
ควบคุม กำกับ ติดตามการบริหารยาและเวชภัณฑ์ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม และเพียงพอต่อความ
ต้องการของหน่วยบริการทั้งภายในและหน่วยลูกข่าย ซึ่งนับว่ามีความสำคัญต่อกระบวนการรักษาพยาบาล โดยมี
ขั้นตอนเริ่มตั่งแต่กระบวนการรับเข้าสินค้า การจัดเก็บสินค้า และการกระจายสินค้า ตลอดจนการจัดทำรายงาน
บัญชียาเสพติดและวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท ซึ่งขั้นตอนเหล่านี้มีความสำคัญอย่างยิ่งที่จะทำเพ่ือให้เกิด
การหมุนเวียนยาและเวชภัณฑ์ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ แต่เนื่องจากในแต่ละขั้นตอนของการดำเนินงานมี
ความซับซ้อนและมีรายละเอียดปลีกย่อยที่ต้องทำความเข้าใจ และในปัจจุบันทางกลุ่มงานยังไม่ได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน รวมทั้งการขาดแคลนบุคลากรที่ต้องหมุนเวียนกันปฏิบัติงาน  ทำให้การทำงานไม่เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
 

  ดังนั้นเพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทำได้ง่ายและรวดเร็ว งานบริหาร
เวชภัณฑ์ (คลังยา) จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่รับผิดชอบ
ในส่วนของคลังยา ซึ่งจะครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนการรับเข้าสินค้า ขั้นตอนการเบิกจ่ายสินค้า ตลอดจนการการทำ
รายงานยาเสพติดและวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทซึ่งเป็นระบบใหม่ที่เพ่ิงจะนำมาใช้เมื่อไม่นานนี้ 
 

  ผู้จัดทำหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ อ่านได้เข้าใจและช่วยให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
สามารถปฏิบัติงานได้เสร็จทันตามระยะเวลาที่กำหนด และหวังว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้ศึกษา สามารถนำไป
ปรับใช้หรือใช้เป็นแนวทางในการพฒันางานต่อไปในอนาคต 
 

 
 

คณะผู้จัดทำ 
กรกฎาคม ๒๕๖๕ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
เร่ือง การรับ – จ่าย ยาและเภสัชภัณฑ์ ในระบบ SSB 

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objective) 
 คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ ดังนี้  
 ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่รับผิดชอบงานบริหารเวชภัณฑ์ (คลังยา) ของกลุ่ม
งานเภสัชกรรม โรงพยาบาลพระนั่งเกล้า 
 ๑.๒ เพ่ือให้บุคลากร ฯ ได้ทราบกระบวนการทำงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง 
 ๑.๓ เพ่ือให้บุคลากร ฯ ได้ทราบบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน และสามารถใช้อ้างอิงในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานได้  
 ๑.๔ เพ่ือใช้ในการควบคุม กำกับ ติดตามงาน และใช้เป็นคู่มือในการถ่ายทอดงานกรณีที่มี การหมุนเวียน
งาน หรือรับบุคลากรใหม่เข้ามาปฏิบัติงาน 
 ๑.๕ ใช้เป็นเครื่องมือในการต่อยอดพัฒนางานในอนาคต 
 
๒. ขอบเขต (Scope) 
  คู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนในการดำเนินการตั่งแต่กระบวนการรับเข้ายาและเภสัชภัณฑ์ ซึ่งประกอบ
ไปด้วยการรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการจัดซื้อ รับจากการสนับสนุนหรือการบริจาค รวมถึงระบบการกระจาย
สินค้าซึ่งประกอบไปด้วย การจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์โดยวิธีการโอน การจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์โดยวิธีการเบิกจ่าย 
ตลอดจนการจัดทำรายงานบัญชียาเสพติดและวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทซึ่งต้องทำรายงานเป็นประจำทุก
เดือน 
 
๓. คำจำกัดความ (Definition) 
 1) การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการจัดซื้อ  หมายถึง การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการจัดซื้อตาม
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 2) การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการสนับสนุนหรือการบริจาค จัดซื้อ หมายถึง การรับยาและเภสัชภัณฑ์
จากการสนับสนุนจากกองทุนสิทธิประโยชน์ต่างๆ หรือการบริจาคยาจากบริษัท 
 3) การจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์โดยวิธีการโอน หมายถึง รูปแบบการจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์พร้อมโอนยอด
จำนวนที่ตัดจ่ายจากคลังยาไปยังคลังสินค้าอื่น ๆ สำหรับใช้ในการคีย์จ่ายให้คนไข้ 
 4) การจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์โดยวิธีการเบิกจ่าย หมายถึง รูปแบบการจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์ โดยไม่โอน
ยอดจำนวนที่ตัดจ่ายจากคลังยาไปยังคลังสินค้าอ่ืน ๆ หรือหน่วยงานที่เบิก ใช้สำหรับการตัดจ่ายยาและเภสัช
ภัณฑ์ทีน่ำไปใช้โดยไม่ได้คีย์จ่ายให้คนไข้ หรือการตัดจ่ายให้กับหน่วยงานภายนอกโรงพยาบาล 
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๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  

ลำดับ ชื่อ/ตำแหน่ง บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑ ผู้มีหน้าทีร่ับของเข้าคลัง ๑. รับของที่มาส่งโดยเทียบกับใบส่งของและใบสั่งซื้อ 

๒. ตรวจสอบใบวิเคราะห์คุณภาพ (COA) เบื้องต้น 
๓. รับของเข้าระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 
๔. ปริ้นใบนำส่งเข้าคลัง แสดงยอดคงเหลือแยกตาม Lot เพ่ือใช้ตรวจสอบ
ว่าลงรับของถูกต้อง 
๕. ปริ้นใบสรุปตรวจรับพัสดุจากระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 

๒ ผู้มีหน้าทีต่ัดโอน - ตัดจ่าย
ของออกจากคลัง 

๑. ตรวจสอบข้อมูลการขอโอน - ขอเบิก 
๒. ตัดโอน - ตัดจ่ายของในระบบคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล 
๔. ปริ้นใบสรุปรายการที่ตัดโอน - ตัดจ่ายจากระบบคอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

๓ ผู้มีหน้าทีท่ำรายงานยา
เสพติดและวัตถุออกฤทธิ์
ต่อจิตและประสาท 

๑. ดึงข้อมูลการใช้ยาเสพติดและวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท 
๒. รายงานการใช้ยาเสพติดและวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทเข้าระบบ
เงินทุนหมุนเวียนยาเสพติด (ออนไลน์) 

 
 
 
  



3 
 

๕. ผังการไหลของกระบวนงาน (Work Flow) 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการจัดซื้อ 

ลำดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ๑. รับของที่มาส่งโดย
เทียบกับใบส่งของและ
ใบสั่งซื้อ 
๒. ตรวจสอบใบ
วิเคราะห์คุณภาพ 
(COA) เบื้องต้น 

- ถูกต้องตามใบ
ซ้ือ 
 

- ผู้มีหน้าทีร่ับ
ของเข้าคลัง 

๒  
 
 

๓ นาท ี ๑. รับของเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ภายใน
วันที่รับยา 

- ผู้มีหน้าทีร่ับ
ของเข้าคลัง 

๓  ๒ นาท ี ๑. จัดเรียงของเข้าชั้น 
๒. บันทึกการรับของ
ลงบัญชีคุมสินค้า 

- จัดเรียงของเป็น
ระเบียบ 
- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

- ผู้มีหน้าทีร่ับ
ของเข้าคลัง 

๔ 
 
 

 ๐.๕ 
นาท ี

๑. ปริ้นใบสรุปตรวจรับ
พัสดุจากระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าที่รับ
ของเข้าคลัง 

๕ 
 
 
 

 

 ๐.๕ 
นาท ี

๑. ส่งเอกสารใบสั่งซื้อ 
บิลส่งสินค้า และ
เอกสารสรุปการรับ
สินค้า ให้งานจัดซื้อ 

-เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าที่รับ
ของเข้าคลัง 

  

ตรวจสอบยาหรือเภสัชภัณฑ์
ที่มาส่ง 

บันทึกข้อมูลการรับยาเข้าระบบ SSB 

บันทึกข้อมูลการรับยาลงบัญชี
คุมสินค้า 

 

ปริ้นเอกสารสรุปตรวจรับสินค้า 

ส่งเอกสารใบสั่งซื้อ บิลส่ง
สินค้า และเอกสารสรุปการ

รับสินค้า ให้งานจัดซื้อ 



4 
 

การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการสนับสนุนหรือการบริจาค 

ลำดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ๑. รับของที่มาส่งโดย
เทียบกับใบส่งของ 
๒. ตรวจสอบใบ
วิเคราะห์คุณภาพ 
(COA) เบื้องต้น 

- ถูกต้องตามใบ
ซ้ือ 
 

- ผู้มีหน้าทีร่ับ
ของเข้าคลัง 

๒  
 
 

๓ นาท ี ๑. รับของเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ภายใน
วันที่รับยา 

- ผู้มีหน้าทีร่ับ
ของเข้าคลัง 

๓  ๒ นาท ี ๑. จัดเรียงของเข้าชั้น 
๒. บันทึกการรับของ
ลงบัญชีคุมสินค้า 

- จัดเรียงของเป็น
ระเบียบ 
- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

- ผู้มีหน้าทีร่ับ
ของเข้าคลัง 

๔ 
 
 

 ๐.๕ 
นาท ี

๑. ปริ้นใบสรุปตรวจ
รับพัสดุจากระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าที่รับ
ของเข้าคลัง 

๕ 
 
 
 

 

 ๐.๕ 
นาท ี

๑. ส่งเอกสารใบส่ง
สินค้า และเอกสาร
สรุปการรับสินค้า 
เสนอกรรมการตรวจ
รับ 

- เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าที่รับ
ของเข้าคลัง 

 
 
  

บันทึกข้อมูลการรับยาเข้าระบบ SSB 

ตรวจสอบยาหรือเภสัชภัณฑ์
ที่มาส่ง 

บันทึกข้อมูลการรับยาลงบัญชี
คุมสินค้า 

 

ปริ้นเอกสารสรุปตรวจรับสินค้า 

ส่งเอกสารใบส่งสินค้า และ
เอกสารสรุปการรับสินค้า 
เสนอกรรมการตรวจรับ 
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การจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์โดยวิธีการโอน 

ลำดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 
 
 

๑ นาท ี ๑. ตรวจสอบการ
บันทึกขอโอนจาก
หน่วยงานต่างๆ 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 
 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๒  
 
 

๑ นาท ี ๑. โอนของในระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ภายใน 
2 วัน หลังจากมี
การขอโอน 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๓ 
 
 
 

 ๑ นาท ี ๑. ปริ้นเอกสารการ
โอนจากระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- เอกสาร
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๔ 
 
 

 ๓๐ นาท ี ๑. จัดของสำหรับส่งให้
หน่วยงานที่ขอโอน 
 
๒. บันทึกการโอน
ลงบัญชีคุมสินค้า 

- จัดส่งของ
ถูกต้อง ตามหลัก 
FEFO 
- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๕ 
 
 

 

 ๓๐ นาท ี ๑. ส่งของให้
หน่วยงานที่ขอโอน 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าที่ตัด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

 

  

ตรวจสอบว่ามีการคีย์ความ
ต้องการขอโอน 

ส่งของให้หน่วยงานที่ขอโอน 

จัดของสำหรับส่งให้หน่วยงานที่ขอโอน
และบันทึกข้อมูลการโอนยาลงบัญชีคุม

สินค้า 

 

ตัดโอนของในระบบ SSB 

ปริ้นเอกสารการโอน 
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การจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์โดยวิธีการเบิกจ่าย 

ลำดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 
 

๑ นาท ี ๑. ตรวจสอบการ
บันทึกขอเบิกจาก
หน่วยงานต่างๆ 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 
 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๒  
 
 

๑ นาท ี ๑. ตัดจ่ายของใน
ระบบคอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ภายใน 
2 วัน หลังจากมี
การขอเบิก 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๓ 
 
 
 

 ๑ นาท ี ๑. ปริ้นเอกสารการ
โอนจากระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
โรงพยาบาล 

- เอกสาร
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๔ 
 
 

 ๓๐ นาท ี ๑. จัดของสำหรับส่งให้
หน่วยงานที่ขอเบิก 
 
๒. บันทึกการตัดจ่าย
ลงบัญชีคุมสินค้า 

- จัดส่งของ
ถูกต้อง ตามหลัก 
FEFO 
- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๕ 
 
 

 

 ๓๐ นาท ี ๑. ส่งของให้
หน่วยงานที่ขอเบิก 

- ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าที่ตัด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

  

ตรวจสอบว่ามีการคีย์ความ
ต้องการขอเบิก 

ตัดจ่ายของในระบบ SSB 

ปริ้นเอกสารสรุปตรวจรับสินค้า 

ส่งของให้หน่วยงานที่ขอเบิก 

จัดของสำหรับส่งให้หน่วยงานที่ขอเบิก
และบันทึกข้อมูลการตัดจ่ายยาลงบัญชีคุม

สินค้า 
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ขั้นตอนการทำรายงานยาเสพติดประเภท 2 และวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทประเภท 2 

ลำดับ ผังการไหลของกระบวนงาน  ระยะเวลา 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑.๕ 
ชั่วโมง 

๑. ดึงข้อมูลการใช้ยา
เสพติดประเภท 2 
และวัตถุออกฤทธิ์ต่อ
จิตและประสาท
ประเภท 2 
ประจำเดือน จาก
ระบบคอมพิวเตอร์
ของโรงพยาบาล 

- ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน โดย
มาจากทุก
คลังสินค้าท่ีมี
การจ่ายยา 
 

ผู้มีหน้าทีท่ำ
รายงานยา
เสพติดและ
วัตถุออกฤทธิ์
ต่อจิตและ
ประสาท 

๒  
 
 

๓๐ นาท ี ๑. กรอกข้อมูลการรับ 
- จ่าย และยอด
คงเหลือของยาใน
ระบบเงินทุน
หมุนเวียนยาเสพติด 
(ออนไลน์) 

- บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง ภายใน
วันที่ 7 ของ
เดือน 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๓ 
 
 
 

 ๕ นาท ี ๑. ปริ้นเรายงานการ
รับ - จ่าย และยอด
คงเหลือของยาจาก
ระบบเงินทุน
หมุนเวียนยาเสพติด 
(ออนไลน์) 

- เอกสาร
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ผู้มีหน้าทีตั่ด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

๔ 
 
 
 

 ๒๐ นาท ี ๑. ตรวจสอบข้อมูล - ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เภสัชกรงาน
คลังยา 

๕ 
 
 

 

 ๑-๒ วัน ๑. เสนอรายงานให้
ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลเพ่ือลง
นาม 

- - ผู้มีหน้าที่ตัด
โอน - ตัดจ่าย
ของออกจาก
คลัง 

ดึงข้อมูลการใช้ยาเสพติด 
และวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและ

ประสาท ประจำเดือน 

กรอกข้อมูลรายงานในระบบเงินทุน
หมุนเวียนยาเสพติด (ออนไลน์) 

ปริ้นรายงาน 

เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาล 

ตรวจสอบข้อมูล 
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๘. ระบบติดตามประเมินผล (Evaluation) 

ลำดับ กระบวนการ วิธีการติดตามประเมินผล 
ระยะเวลา/ความถี่ในการ

ติดตามประเมินผล 
ผู้ติดตามประเมินผล ข้อเสนอแนะ 

๑ ตรวจสอบยาหรือเภสัชภัณฑ์ให้ตรงตามใบสั่งซื้อ
ก่อนรับเข้าสู่ระบบ 

- ตรวจสอบสินค้ากับใบส่งของเทียบกับใบสั่ง
ซ้ือ 
- ตรวจสอบสินค้าให้ตรงกับใบส่งของและต้อง
อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ 
- ตรวจสอบใบ COA เพ่ือดูคุณภาพของสินค้า 

- ทุกครั้งที่มีการรับยาและ
เภสัชภัณฑ์ 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 

-  

๒ บันทึกข้อมูลการรับยาเข้าระบบ SSB - ตรวจสอบข้อมูลซ้ำ (double check) ทุกครั้ง 
โดยเจ้าหน้าที่อีกคนก่อนทำการอัพเดทเข้าสู่
ระบบ SSB โดยกำหนดระยะเวลาการอัพเดท
เข้าสู่ระบบให้เป็นปัจจุบัน 

- ทุกครั้งที่มีการรับยาและ
เภสัชภัณฑ์เข้าสู่ระบบ
ภายใน วันเดียวกันที่รับ
สินค้า 

- เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 
- เภสัชกรงานคลังยา 

- 

๓ บันทึกข้อมูลการรับยาลงบัญชีคุมสินค้า - สุ่มตรวจบัญชีคุมสินค้าเป็นระยะ 
- อัพเดทเข้าสู่ระบบให้เป็นปัจจุบัน 

- ทุกไตรมาส - เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง 
- เภสัชกรงานคลังยา 

- ควรลงบันทึกข้อมูลลงบัญชี
คุมสินค้าให้เป็นปัจจุบันทุก
ครั้งที่มีการหยิบสินค้าออก
จากคลังเพ่ือง่ายต่อการ
ติดตาม 

๔ ปริ้นเอกสารสรุปการรับสินค้า - ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง - ทุกครั้งที่มีการทำบันทึก
ข้อมูล 

- เภสัชกรงานคลังยา -  

๕ ส่งเอกสารใบสั่งซื้อ บิลส่งสินค้า และเอกสารสรุป
การรับสินค้า ให้งานจัดซื้อ 

- ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องก่อนนำส่ง - ทุกครั้งที่มีการทำบันทึก
ข้อมูล 

- เภสัชกรงานคลังยา -  

๖ การจัดทำรายงานบัญชียาเสพติดประเภท 2 และ
วัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทประเภท 2 

- ตรวจสอบข้อมูลซ้ำ (double check) ทุก
ครั้ง โดยเภสัชกรคลังยา 

- ทุกสิ้นเดือน - เภสัชกรงานคลังยา -  

 



 

๙ 

๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 

 

    ข้อกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 
๘ การบริหารพัสดุ  
   
๑๐. ภาคผนวก (Appendix) 
 ๑. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการรับ – จ่าย ยาและเภสัชภัณฑ์ ในระบบ SSB งานบริหารเวชภัณฑ์ 
(คลัง) 

๒. ขั้นตอนการทำรายงานยาเสพติดประเภท 2 และวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทประเภท 2 ใน
ระบบเงินทุนหมุนเวียนยาเสพติด (ออนไลน์)



 

๑๐  
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการรับ – จ่าย ยาและเภสัชภัณฑ ์ในระบบ SSB 

งานบริหารเวชภัณฑ์ (คลัง) 

 

การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการจัดซื้อ 
1. ตรวจสอบยาหรือเภสัชภัณฑ์ว่าจัดส่งถูกต้องตามใบสั่งซื้อ 
2. เข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบจัดซื้อ => ใบขออนุมัติซื้อ

 
3. เติมเลขที่ใบสั่งซื้อในช่อง “เลขท่ีใบขออนุมัติซื้อ” แล้วกด enter 
4. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการสั่งซื้อในระบบ SSB ให้ตรงกับใบสั่งซื้อ 
5. คลิกขวาบริเวณท่ีว่างด้านบนแล้วเลือก “โอนไปยังรายการใบสั่งซื้อ” ข้อมูลการสั่งซื้อจะถูกโอนไปสั่ง

หน้า “ใบสั่งซื้อ” ของ “ระบบจัดซื้อ” 
6. เข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบรับสินค้าจากการซื้อ => รับสินค้าจากการซื้อ 



 

๑๑  
 

 
7. คลิกเลือกในช่อง “เลขที่ใบรับสินค้า” แล้วกด enter

 



 

๑๒  
 

8. คลิกขวาบริเวณท่ีว่างด้านบนแล้วเลือก “คัดลอกจากใบสั่งซื้อ” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างคัดลอกจาก
ใบสั่งซื้อขึ้น

 
9. เติมเลขที่ใบสั่งซื้อในช่อง “PO No. Like” 
10. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
11. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมเพ่ือให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
12. คลิกปุ่ม “>>” 
13. ตรวจสอบจำนวนของที่รับให้ตรงตามบิลส่งของ (กรณีมีการแบ่งส่ง ให้เติมจำนวนตามที่มีการจัดส่ง

จริง) 
14. คลิกปุ่ม “OK” 
15. ข้อมูลการสั่งซื้อจะถูกคัดลอกมาอยู่ในหน้า “รับสินค้าจากการซื้อ” 
16. เลือกหน้า “รายละเอียดทั่วไป” 

1) เติมเลขที่ Invoice No. ในช่อง “เลขที่เอกสารผู้ขาย” 
2) เติมวันที่รับของในช่อง “วันที่เอกสารผู้ขาย/รับของ” 

17. เลือกหน้า “รายการ” 
1) เติม Lot ในช่อง “Lot No” 
2) เติมวันหมดอายุในช่อง “Exp. date” 

18. คลิกปุ่ม  
19. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
20. เลือกหน้า “Load รายการ”  

1) เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 



 

๑๓  
 

21. คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
22. ดับเบ้ิลคลิกที่แถบรายการที่บันทึก 
23. คลิกปุ่ม “อนุมัติ” 
24. เปลี่ยน “Search For” เป็นบันทึกข้อมูลสู่ข้อมูลหลัก 
25. เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 
26. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
27. คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
28. ดับเบ้ิลคลิกที่แถบรายการที่บันทึก 
29. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบรับ” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างพิมพ์ใบรับขึ้น 
30. เลือกหัวข้อรายงานให้ตรงกับวิธีการจัดซื้อ 
31. คลิกปุ่ม “แสดงผลทางจอภาพ” จะปรากฏหน้าจอรายงานออกมา ตรวจสอบข้อมูลในหน้ารายงานว่า

ถูกต้องหรือไม่  

• ถ้าไม่ถูกต้องให้ยกเลิกการอนุมัติแล้วกลับไปแก้ไขข้อมูลใหม่ 

• ถ้าถูกต้องแล้ว ให้ปริ้นรายงานออกมาแนบกับเอกสารการสั่งซื้อและบิลส่งของ แล้ว
ส่งต่อเอกสารทั้งหมดให้งานจัดซื้อ 

32. กลับมาที่โปรแกรม SSB ที่หน้า “รับสินค้าจากการซื้อ” คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมที่แถบรายการที่
บันทึกให้ปรากฏเครื่องหมายถูก คลิกขวาแล้วเลือก “บันทึกข้อมูลสู่ข้อมูลหลัก” 

  



 

๑๔  
 

การรับยาและเภสัชภัณฑ์จากการสนับสนุนหรือการบริจาค 

1. ตรวจสอบยาหรือเภสัชภัณฑ์ว่าจัดส่งถูกต้องตามใบส่งของ 
2. เข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบการเบิกใช้ภายใน => รับของภายใน

 
3. คลิกเลือกในช่อง “เลขที่เอกสาร” แล้วกด enter 
4. เลือกหน้า “ทั่วไป”

 
1) เติมวันที่เอกสาร 
2) เติมแผนก 



 

๑๕  
 

3) เติมรหัสกิจกรรมตามประเภทของรายการที่รับ เช่น รับยาบริจาค รับวัคซีนโครงการรณรงค์ 
เป็นต้น 

4) เติมรหัสผู้ขาย (ถ้ามี) 
5) เติมเลขที่เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 
6) เติมวันที่รับของในช่อง “วันที่เอกสารผู้ขาย/รับของ” 

5. เลือกหน้า “รายการ”

 
1) เติมรหัสยาหรือเภสัชภัณฑ์ 
2) เติมเลข Lot No 
3) จำนวนที่รับ 
4) เลือกหน่วยนับให้ถูกต้อง 
5) เติมวันหมดอายุ 
6) เติม Unit Cost (ถ้ามี) 
7) เติม Unit Amt (ถ้ามี) 

8) คลิกปุ่ม  
9) คลิกปุ่ม “บันทึก” 



 

๑๖  
 

6. เลือกหน้า “Load รายการ”

 
1) เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
3) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  

7. ดับเบ้ิลคลิกที่แถบรายการที่บันทึก

 
8. คลิกปุ่ม “อนุมัติ” 
9. เลือกหน้า “Load รายการ” อีกครั้ง 

1) เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 



 

๑๗  
 

2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
3) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  

10. ดับเบ้ิลคลิกที่แถบรายการที่บันทึก

 
11. คลิกปุ่ม “บันทึกสู่ข้อมูล” 
12. ในเมน ูModules => รายงาน => รายงานการเบิกใช้

 
1) เลือกชื่อรายงานเป็น “SKIRUSAGE_ตรวจรับภายใน.rpt” 
2) Destination Store => คลิกเลือกชื่อคลังที่รับสินค้าตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
3) เติมวันที่เอกสาร 



 

๑๘  
 

4) คลิกเลือก “I/R Received” และ “Get Actual Cost” ตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏ
เครื่องหมายถูก 

5) คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
13. จะปรากฏแถบรายการที่บันทึกด้านล่าง

 
1) คลิกเลือกรายการที่บันทึกตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
2) คลิกปุ่ม “ดูทางจอภาพ” 

14. ปริ้นรายงานตรวจรับภายใน 

 
15. เสนอรายงานตรวจรับภายในให้กรรมการตรวจรับลงนาม  



 

๑๙  
 

การจ่ายยาและเภสัชภณัฑ์โดยวิธีการโอน  

1. ตรวจสอบว่ามีการคีย์ความต้องการขอโอนยาและเภสัชภัณฑ์ 
2. เข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบการเบิกใช้ภายใน => การขอโอน

 
3. เลือกหน้า “Load รายการ” 

 
1) เปลี่ยน “Printed Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
3) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  



 

๒๐  
 

4. แถบรายการบันทึกความต้องการขอโอนที่ต้องดำเนินการโอนยาและเภสัชภัณฑ์ให้จะมีสัญลักษณ์  
Status = Approved

 
5. ดำเนินการโอนยาและเภสัชภัณฑ์ โดยเข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบการเบิกใช้ภายใน 

=> การโอน

 



 

๒๑  
 

6. คลิกเลือกในช่อง “IR No” แล้วกด enter

 
7. คลิกขวาบริเวณท่ีว่างด้านบนแล้วเลือก “คัดลอกจากใบขอโอน” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างคัดลอก

จากใบขอโอน

 
8. เลือก “Destination Store” เป็นคลังที่จะจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์ 
9. กำหนดวันที่ในช่อง “Document Date BTW” ให้ครอบคลุมวันที่ที่มีการคีย์ขอโอน 

10. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
11. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมของเลขที่ใบเบิกท่ีจะโอนยาและเภสัชภัณฑ์ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 



 

๒๒  
 

12. คลิกปุ่ม “>>”

 
13. ตรวจสอบจำนวนยาและเภสัชภัณฑ์ทีข่อโอนกับยอดคงคลัง 
14. ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม “OK”

 
15. ข้อมูลการโอนจะถูกคัดลอกมาอยู่ในหน้า “การโอน” 
16. เลือกหน้า “รายการ” แล้วตรวจสอบข้อมูลรายการยาและเภสัชภัณฑ์ที่จะโอนอีกครั้ง 

17. คลิกปุ่ม  
18. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
19. เลือกหน้า “Load รายการ”  



 

๒๓  
 

1) เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 

 
20. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
21. ดับเบ้ิลคลิกที่แถบรายการที่บันทึก 

22. คลิกปุ่ม “อนุมัติ” 

23. เลือกหน้า “Load รายการ” อีกครั้ง 
1) เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 



 

๒๔  
 

3) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
24. ดับเบ้ิลคลิกที่แถบรายการที่บันทึก 
25. คลิกปุ่ม “แสดงผลหน้าจอ” จะปรกกฎหน้าจอ “Default Report File Name”

 
26. คลิกปุ่ม “ตกลง” 

27. ปริ้นรายงานรายละเอียดการโอนระหว่างคลัง

 
28. กลับมาที่หน้า “การโอน” ในโปรแกรม SSB เลือกหน้า “Load รายการ” อีกครั้ง 

1) เปลี่ยน “Approved Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 



 

๒๕  
 

3) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
29. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมตรงแถบรายการที่บันทึกให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
30. คลิกปุ่ม “บันทึกสู่ข้อมูล” 

 
31. ในเมน ูModules => รายงาน => รายงานการเบิกใช้

 



 

๒๖  
 

32. กำหนดค่าต่างๆ ดังนี้

 
1) Destination Store => คลิกเลือกชื่อคลังที่โอนสินค้าตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมาย

ถูก 
2) เติมวันที่เอกสาร 
3) คลิกเลือก “I/R Transfered” และ “Get Actual Cost” ตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏ

เครื่องหมายถูก 
33. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
34. จะปรากฏแถบรายการที่บันทึกด้านล่าง

 



 

๒๗  
 

1) เลือกชื่อรายงานเป็น “SKIRUsage_ใบเบิก4สี.rpt” 
2) คลิกเลือกรายการที่บันทึกตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
3) คลิกปุ่ม “ดูทางจอภาพ” 

35. ปริ้นรายงานใบเบิก 4 สี จำนวน 2 ฉบับ

 

36. กลับมาที่หน้า “รายงานการเบิกใช้” ในโปรแกรม SSB

 
1) เลือกชื่อรายงานเป็น “SKIRUSAGE_ใบจัดยาและเวชภัณฑ์ตามใบเบิก(ต่อเนื่อง).rpt” 
2) คลิกเลือกรายการที่บันทึกตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 

37. คลิกปุ่ม “ดูทางจอภาพ” 



 

๒๘  
 

38. ปริ้นรายงานใบจัดยาและเวชภัณฑ์ตามใบเบิก (ต่อเนื่อง) จำนวน 1 ฉบับ

 
39. ส่งต่อเอกสารการขอโอนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำการจัดยาและเภสัชภัณฑ์ เพื่อจัดส่งให้หน่วยงาน

ที่ขอโอน 

 

  



 

๒๙  
 

การจ่ายยาและเภสัชภณัฑ์โดยวิธีการเบิกจ่าย 
1. ตรวจสอบว่ามีการคีย์ความต้องการขอเบิกยาและเภสัชภัณฑ์ 
2. เข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบการเบิกใช้ภายใน => การขอเบิก 

3.  

4. 
เลือกหน้า “Load รายการ”  

1) เปลี่ยน “Printed Check Type” เป็นทุกกรณี 
2) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยม “All User” ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
3) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  

5. แถบรายการบันทึกความต้องการขอเบิกท่ีต้องดำเนินการตัดจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์ให้จะมีสัญลักษณ์  
Status = Approved 

1) คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมของเลขท่ีใบเบิกท่ีต้องการพิมพ์ใบขอเบิกและเภสัชภัณฑ์ให้ปรากฏ
เครื่องหมายถูก 

2) กดปุ่ม “แสดงหน้าจอ” 



 

๓๐  
 

 
6. ชื่อรายงาน คลิกเลือก “SKIR_RequestForm_ใบขอเบิก” 
7. กดปุ่ม “ตกลง” 

8. พิมพ์รายงานใบขอเบิก 
 

9. ดำเนินการตัดจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์ โดยเข้าระบบ SSB ในเมนู Modules => ระบบการเบิกใช้
ภายใน => การเบิกจ่าย 

 



 

๓๑  
 

 
 

10. คลิกเลือกในช่อง “IR No” แล้วกด enter 
1) รหัสกิจกรรม “เบิกยา” 
2) แผนกใส่หน่วยเบิกที่ต้องการตัดจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์ 

 
11. คลิกขวาบริเวณท่ีว่างด้านบนแล้วเลือก “คัดลอกจากใบขอเบิก” จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างคัดลอก

จากใบขอเบิก 



 

๓๒  
 

 
 

12. เลือก “Destination Store” เป็นคลังที่จะจ่ายยาและเภสัชภัณฑ์ 
13. กำหนดวันที่ในช่อง “Document Date BTW” ให้ครอบคลุมวันที่ที่มีการคีย์ขอเบิก 

14. คลิกปุ่ม “ค้นหา” 
15. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมของเลขท่ีใบเบิกท่ีจะเบิกยาและเภสัชภัณฑ์ให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 
16. คลิกปุ่ม “>>” 

17. ตรวจสอบจำนวนยาและเภสัชภัณฑ์ที่ขอเบิกกับยอดคงคลัง 

 
18. ถ้าข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม “OK” 

19. ข้อมูลการเบิกจะถูกคัดลอกมาอยู่ในหน้า “การเบิกจ่าย” 



 

๓๓  
 

 
20. กดปุ่ม “บันทึก” 
21. ดับเบ้ิลคลิกท่ีแถบรายการท่ีบันทึก 

 
22. คลิกปุ่ม “อนุมัติ” 

23. เลือกหน้า “Load รายการ” อีกครั้ง 
1) คลิกเลือก “บันทึกข้อมูลสู่ข้อมูลหลัก” 
2) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  



 

๓๔  
 

 
24. ดับเบิ้ลคลิกท่ีแถบรายการที่บันทึก 
25. คลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมตรงแถบรายการที่ต้องการบันทึกให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 

26. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลสู่ข้อมูลหลัก” 

 

 

 

 

 



 

๓๕  
 

27. แถบเลือกเมน ูModules => รายงาน => รายงานการเบิกใช้ 

 
28. กำหนดค่าต่างๆ ดังนี้ 

1) ชื่อรายงาน คลิกเลือก “SKIRUsage_ใบเบิก4สี” 
2) Destination Store => คลิกเลือกชื่อคลังที่โอนสินค้าตรงช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมาย

ถูก 
3) ใส่วันที่เอกสาร 
4) คลิกเลือก “I/R Issued”,“I/R Transfered” และ “Get Actual Cost” ตรงช่องสี่เหลี่ยมให้

ปรากฏเครื่องหมายถูก 
29. กดปุม่ “ค้นหา” 
30. จะปรากฏแถบรายการที่บันทึกด้านล่าง 

31. คลิกเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ในช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 



 

๓๖  
 

 
32. กดปุ่ม “ดูทางจอภาพ” 

 

33. พิมพ์รายงานใบเบิก 4 สี จำนวน 2 ฉบับ 

34. กลับมาที่หน้า “รายงานการเบิกใช้” ในโปรแกรม SSB 

1) เลือกชื่อรายงานเป็น “SKIRUSAGE_ใบจัดยาและเวชภัณฑ์ตามใบเบิก(ต่อเนื่อง).rpt” 
2) คลิกเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ในช่องสี่เหลี่ยมให้ปรากฏเครื่องหมายถูก 



 

๓๗  
 

35. คลิกปุ่ม “ดูทางจอภาพ” 

 

36. ปริ้นรายงานใบจัดยาและเวชภัณฑ์ตามใบเบิก (ต่อเนื่อง) จำนวน 1 ฉบับ 

 

37. ส่งต่อเอกสารการขอโอนให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำการจัดยาและเภสัชภัณฑ์ เพื่อจัดส่งให้หน่วยงาน
ที่ขอโอน 



 

๓๘  
 

ขั้นตอนการทำรายงานยาเสพติดประเภท 2 และวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทประเภท 2 ในระบบ

เงินทุนหมุนเวียนยาเสพติด (ออนไลน์) 

ขั้นตอนการดึงข้อมูลการใช้ยาจากระบบ SSB 
1. เข้าสู่ระบบ SSB กดที่ “SETUP” 

2. กดท่ี “Stock” 

3. ดับเบ้ิลคลิกท่ี “ส่วนควบคุม ระบบคลังสินค้า” 

  

 

 

 

1 

2 

3 



 

๓๙  
 

4. กดท่ี “Narcotic Bfw.” 

5. ใส่ชื่อยาเสพติด 

6. ใส่ยอดคงเหลือของเดือนก่อนหน้า และเลือกหน่วยให้ถูกต้อง 

7. ใส่เดือน/ปี ที่ต้องการทำรายงาน 

8. เลือก “คลังยา”  

9. กรอกข้อมูลจนครบ แล้วกด “บันทึก” 

 
10. เข้าสู่ระบบ SSB 
กดท่ี 1. Modules 2. Stock 3. รายงาน 4. รายงานบัญชีคุมยาเสพติด 
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๔๐  
 

11. Narcotic Stock Card Report 

1) กรณียาเสพติด เลือก “YS No6” 

กรณีวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท เลือก “BJ No8 9” 

2) เลือกเดือนที่ต้องการดูข้อมูลรายงาน 

3) Stock Standard Unit Type “ขาย” 

4) ใส่ชื่อยา 

5) กดเลือกคลังสินค้าทุกคลังที่มีการจ่ายยาเสพติด และวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาท 

6) Report Name “SK_Narcotic_ปาย” 

7) กดท่ี “ดูทางจอภาพ” 
 

12. ระบบจะแสดงข้อมูลรายงานรับ-จ่ายยาเสพติดและวัตถุออกฤทธิ์ 
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๔๑  
 

13. นำยอดคงเหลือของยาไปใส่ในระบบยาเสพติดในเว็บไซต์ของ อย. เพ่ือดำเนินการข้ันตอนต่อไป 

  



 

๔๒  
 

ขั้นตอนการรายงานการใช้ยาเสพติดให้โทษประเภท ๒ และวัตถุออกฤทธิ์ต่อจิตและประสาทประเภท ๒ ใน

ระบบเงินทุนหมุนเวียนยาเสพติด (ออนไลน์) ขององค์การอาหารและยา 

1. กดท่ี “ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย OpenID” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ลงชื่อเข้าใช้งาน  

หมายเหตุ ลงทะเบียนขอบัญชีผู้ใช้งาน รหัสผ่าน กับทาง อย. ก่อนจึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ 

3. กดท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pranangklao 
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๔๓  
 

4. เลือกประเภทรายงานรับ - จ่ายยา ที่ต้องการรายงาน 

 

5. เลือกเดือนที่ต้องการรายงาน 

6. กดท่ี ปุ่มเพ่ือใส่ข้อมูล 
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๔๔  
 

7. ดูชื่อยา ใส่ Lot และยอดการใช้จ่ายยา 

ถ้ามีมากกว่า 1 LOT ผู้ใช้สามารถ กดที่ปุ่ม          เพ่ือเพ่ิม Lot เข้าไปในระบบได้ 
 

8. กดปุ่ม “บันทึกผล” 
 

 

 

7 
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๔๕  
 

9. ตรวจสอบข้อมลูให้ถูกต้อง แล้วกด “บันทึกข้อมูล” 

 

10. รายงานที่บันทึก จะเปลี่ยนสถานะเป็น “รอส่งรายงาน” 

11. สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยกดที่ปุ่ม 

12. กดส่งรายงานยาเสพติดโดยกดที่ปุม่ 

 

13.  เช็คข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วกด “ส่งรายงาน” 
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๔๖  
 

14. กด “บันทึกข้อมูล” 

 

 

 

 

 

 

 

15. รายงานที่บันทึก จะเปลี่ยนสถานะเป็น “รับรองแล้ว” 

16. กดที่ปุ่ม  เพื่อดูรายละเอยีด และพิมพ์รายงาน 
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๔๗  
 

17. กด “ พิมพ์รายงาน” 

 

18. รูปแบบรายงานยาเสพติดที่เสร็จสมบูรณ์แบบ 
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