
 

 

ขั้นตอนการน าเข้าเวชภัณฑ์ กรณีปกต ิ

ล า
ดับ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1 
วันท ำกำร 

1.1 สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน จัดเตรียมเอกสำร 

ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำเวชภัณฑ์ กรณปีกติ 
(วส.001) และเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 

1.1 ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001)  
ผู้เสนอน าเข้า และหัวหน้าสาขา/
ภาควิชา /หน่วยงาน ต้องลงนาม
ให้ครบถ้วน 
1.2 เวชภัณฑท่ี์เสนอน าเข้าต้อง
ผ่านการเห็นชอบจากท่ีประชุม
สาขา/ภาควิชา/หน่วยงาน โดยให้
ระบุคร้ังท่ี และวันท่ีประชุม 
1.3 ใบเสนอรำคำ ต้องหมำยเหตุ
ยืนยันรำคำไม่นอ้ยกว่ำ 1 ปี และ
ระบรุหัสสนิค้ำ REF , Barcode , 
QR code (ถ้ำมี) 
1.4 เอกสำรรำยละเอียดคุณลักษณะ
ของสินค้ำ (ภำษำไทย) 
1.5 แนบรูป หรอืแคตตำล็อค  
ให้ชัดเจน 
1.6 หนังสือรับรองจำกส ำนกังำน 
คณะกรรมกำรอำหำรและยำ และ
หนังสือรับรองมำตรฐำน ISO 
13485 ของผู้ผลิต ที่ยังไม่หมดอำยุ 
1.7 หนังสือแต่งตั้งเป็นตัวแทน
น ำเข้ำ จำกผู้ผลิต (กรณีเป็นสินค้ำ
น ำเข้ำ) และหนังสอืตัวแทนจ ำหน่ำย 
1.8 ส ำเนำแบบตรวจสอบเอกสำร
เครื่องใช้งำนกับกำรสั่งซ้ือเวชภัณฑ์  
จำกงำนเครือ่งมอืแพทย์ (กรณี
เวชภัณฑ์ใช้งำนร่วมกับครุภณัฑ์ที่
ไม่ใช่ของโรงพยำบำล) 

1. ใบเสนอควำมตอ้งกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 
2. ใบเสนอรำคำ  
3. เอกสำรรำยละเอียดคณุลกัษณะ 
ของสินค้ำ (ภำษำไทย) 
4. รูป หรือ แคตตำลอ็ก 
5. หนังสือรับรองจำกส ำนกังำน
คณะกรรมกำรอำหำรและยำ  
6. หนังสือรับรอง ISO 13485 
ของผู้ผลิต 
7. หนังสือตวัแทนน ำเข้ำ จำก
ผู้ผลิต 
8. หนังสือตวัแทนจ ำหน่ำย 
9. แบบตรวจสอบเอกสำรเครื่อง 
ใช้งำนกับกำรสั่งซ้ือเวชภณัฑ์ 
(กรณีเวชภัณฑ์ใช้งำนร่วมกับ
ครุภัณฑ์ที่ไม่ใช่ของโรงพยำบำล) 

1.1 สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน 
1.2 ผู้แทนบริษัท 
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1 
วันท ำกำร 

2.1 เลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดเุวชภณัฑ์  
รับเอกสำรจำก สำขำ/ภำควิชำ/หนว่ยงำน หรือ
ผู้แทนบริษัท  
2.2 ตรวจสอบเอกสำรใบเสนอควำมต้องกำร
น ำเข้ำเวชภัณฑ์ และเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 
2.3 รับเอกสำรเฉพำะ วันอังคำร วนัพุธ  
วันพฤหัสบดี  เวลำ 09.00 – 16.00 น. 
2.4 ตัดรอบรับเอกสำรทกุ วนัที่ 10 ของเดอืน  

2.5 กรณเีอกสำรครบถ้วน ถกูตอ้ง เลขำนกุำร
คณะกรรมกำรวัสดุเวชภัณฑ์ ลงทะเบียนคมุเลขที่
รับในโปรแกรม Google Sheet และลงทะเบียน
คุมเลขที่รับในระบบ e-Phis “เสนอควำมตอ้ง 
กำรน ำเข้ำ/ตัดออก วัสดเุวชภัณฑ์” 

2.6 กรณเีอกสำรไม่ครบถ้วน ส่งคนื สำขำ/
หัวหน้ำภำควิชำ/หัวหน้ำงำน หรือผู้แทนบรษัิท 
 
 

2.1 เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 
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1 
วันท ำกำร 

3.1 เลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดเุวชภณัฑ์
จัดเตรียมเอกสำรและวำระกำรประชมุตำม 
สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน เสนอเข้ำประชุม
คณะกรรมกำรวัสดุเวชภัณฑ ์
3.2 เลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดเุวชภณัฑ์       
ส่งหนังสือเชิญประชุมไปยัง หัวหนา้สาขา/
หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน/ผู้เสนอน าเข้า 
หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ใหส้่งตัวแทน
เข้าร่วมประชุม เพ่ือน าเสนอเวชภัณฑ์ ตามวัน
เวลา สถานท่ีท่ีก าหนด 
3.1 ประชุม 1 ครั้งต่อเดือน ทุกวันพุธที่ 3 หรือ 4 
ของเดอืน ตั้งแตเ่วลำ 11.00 - 16.30 น.   
 
 

3.1 เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 

เอกสาร 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

ต่อ 

จัดเตรียมเอกสำรและวำระกำรประชมุ 
เสนอเข้ำประชุมคณะกรรมกำรวัสดเุวชภัณฑ์ 

จัดเตรียมเอกสำรใบเสนอควำมต้องกำร
น ำเข้ำเวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 

 

เอกสาร 
ไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง 

รับใบเสนอควำมต้องกำร
น ำเข้ำเวชภัณฑ์  

กรณีปกติ (วส.001) 



 

 

ล า
ดับ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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 1 

วันท ำกำร 

4.1 คณะกรรมกำรวัสดุเวชภัณฑ์ พิจำรณำ
เอกสำรอนุมตัิ/อนุมัตแิบบมีเงือ่นไข/ไมอ่นมุตัิ 
น ำเข้ำหรือตัดออกวสัดเุวชภัณฑ์ 

พิจำรณำรับไว้หรือยกเลิกกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ ตรวจสอบคุณภำพ ควำม
เหมำะสมของรำคำ พิจำรณำสทิธิ
เบิกตำมสทิธกิำรรักษำ รวมถึงควำม
จ ำเป็นตอ้งใช้ในกำรวนิิจฉัย และ
กำรรักษำ 

4.1 ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 

4.1 คณะกรรมกำรวัสดุ
เวชภัณฑ ์
4.2 เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 
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 1  

วันท าการ 

5.1 กรณอีนมุัติแบบมีเงื่อนไข ให้สำขำ/ภำควิชำ/
หน่วยงำน ตอ่รองปรับลดรำคำกับบริษัท หรือ 
กำรทดลองใช้งำน หรือประสำนคณะกรรมกำร
ปรับอัตรำค่ำรักษำพยำบำล และคณะกรรมกำร
อื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
5.2 เลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดเุวชภณัฑ์ 
 สรุปแจ้งผลกำรพิจำรณำน ำเข้ำวัสดุเวชภณัฑ์ 
(อนุมัติ/อนมุัติแบบมเีงื่อนไข/ไม่อนุมัติ) 

พิจำรณำรับไว้หรือยกเลิกกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ ตรวจสอบคุณภำพ ควำม
เหมำะสมของรำคำ พิจำรณำสทิธิ
เบิกตำมสทิธกิำรรักษำ รวมถึงควำม
จ ำเป็นตอ้งใช้ในกำรวนิิจฉัย และ
กำรรักษำ 

5.1 ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 
5.2 หนังสือติดตำมผลกำร
พิจำรณำที่มีมติให้ปรับอัตรำค่ำ
รักษำพยำบำล 
5.3 หนังสือติดตำมผลกำร
พิจำรณำที่มีมติให้จัดท ำ TOR 
วัสดุเวชภณัฑ์ 
5.4 หนังสืออื่น ๆ 

5.1 สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน 
5.2 เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 

6 

 

14 
วันท ำกำร 

6.1 สำขำ/ภำควิชำ/หนว่ยงำน แจ้งผลกำร
ต่อรองปรับลดรำคำ หรอืผลกำรทดลองใช้งำน 
และเรื่องปรับอัตรำค่ำรกัษำพยำบำล 
(รหัสหัตถกำร) ให้แก่เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์  
6.2 เลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดเุวชภณัฑ์ 
ก ำหนดรหัสพัสดุ กรณอีนมุัติ และกรณอีนมุตัิ
แบบมีเงื่อนไข (ที่มขี้อมูลตำมมติที่ประชุมให้
ด ำเนนิกำรส่งให้แก่เลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดุ
เวชภัณฑ)์  

คู่มือก ำหนดหมำยเลขพัสดุ ส ำนัก
พัฒนำระบบงำนและบุคลำกรส ำนกั
งบประมำณ 

6.1 ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 
6.2 หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
น ำเข้ำวัสดุเวชภัณฑ ์
6.3 ประกำศโรงพยำบำลฯ เรื่อง
ปรับอัตรำค่ำรักษำ พยำบำล 

6.1 สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน 
6.2 เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 
 

สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน 
ต่อรองปรับลดรำคำกับบริษัท 
หรือกำรทดลองใช้งำน หรือ
ประสำนคณะกรรมกำรปรับ
อัตรำค่ำรักษำพยำบำล และ

คณะกรรมกำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

สำขำ/ภำควิชำ/หน่วยงำน  
แจ้งผลกำรต่อรองปรับลดรำคำ 
หรือผลกำรทดลองใช้งำน และ

เรื่องปรับอัตรำค่ำ
รักษำพยำบำล ให้แก่เลขำนุกำร

คณะกรรมกำรวัสดุเวชภัณฑ ์

ก ำหนดรหัสพัสดุ  

สรุปผลกำรพิจำรณำน ำเข้ำ
วัสดุเวชภณัฑ์ 

อนุมัต ิ

 

อนุมัติแบบ 
มีเง่ือนไข 

 
ไม่อนุมัต ิ

 

พิจำรณำเอกสำร
น ำเข้ำหรือตัดออก

เวชภัณฑ์ 

ต่อ 



 

 

ล า
ดับ 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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3-5 
วันท ำกำร 

7.1 ประธำนคณะกรรมกำรวัสดเุวชภัณฑ์ 
พิจำรณำลงนำมในเอกสำรใบเสนอควำมตอ้งกำร
น ำเข้ำ กรณีปกต ิ(วส.001) ตำมมติที่ประชมุ 
และพิจำรณำบันทึกแจ้งผลกำรพิจำรณำน ำเข้ำ
วัสดุเวชภณัฑ์  
7.2 กรณถีูกตอ้ง ครบถ้วน สมบูรณ์  
ประธำนคณะกรรมกำรวัสดเุวชภัณฑ์ ลงนำมใน
เอกสำร  
7.3 กรณีไมถู่กตอ้ง ไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์  
ส่งกลับเลขำนกุำรคณะกรรมกำรวัสดุเวชภณัฑ์ 
เพื่อแก้ไข 

ตำมมตทิี่ประชมุคณะกรรมกำรวัสดุ
เวชภัณฑ ์

7.1 ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 
7.2 หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
น ำเข้ำวัสดุเวชภัณฑ ์

7.1 ประธำนคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 
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1 
วันท ำกำร 

8.1 เมื่อประธำนคณะกรรมกำรวัสดุเวชภณัฑ์  
ลงนำมแลว้ ส่งหนงัสือเวียนแจ้งผลกำรพิจำรณำ
น ำเข้ำวัสดุเวชภัณฑ์ ให้แก่ สำขำ/ภำควิชำ/
หน่วยงำน ที่เสนอน ำเข้ำเวชภณัฑ์ 
8.2 แจ้งผลกำรพิจำรณำน ำเข้ำวัสดุเวชภัณฑ์  
ผ่ำนเว็บไซต์ของโรงพยำบำล 
www.hospital.tu.ac.th เลอืกเข้ำระบบ
อินทรำเน็ต เลือกไอคอน e-Office และ คน้หำ 
ค ำว่ำ “แจ้งผลกำรพิจำรณำน ำเข้ำวสัดุเวชภณัฑ์” 
8.3 แจ้งรหัสพัสด ุส ำหรับบุคลำกรภำยใน รพ.  
ผ่ำนเว็บไซต์ของโรงพยำบำล 
www.hospital.tu.ac.th เลอืกเข้ำระบบ
อินทรำเน็ต เลือกศูนย์ขอ้มูลกลำงเชภัณฑ์  
เลือกเมนู รำยกำรเวชภัณฑ์  
8.4 แจ้งรหัสพัสด ุส ำหรับบุคคลภำยนอก  
ผ่ำนเว็บไซต์ ศูนย์ขอ้มูลกลำงเวชภัณฑ์ 
https://tuh.hospital.tu.ac.th:9443/msdc 
เลือกเมนู รำยกำรเวชภัณฑ ์
8.5 แจ้งรหัสพัสดสุ ำหรับบุคลำกรภำยใน และ
ภำยนอก รพ. ผ่ำนเว็บไซต์ของโรงพยำบำล 
www.hospital.tu.ac.th เลอืกเว็บไซต์
หน่วยงำน เลือกศูนย์ขอ้มูลกลำงเวชภัณฑ์ เลือก
เมนู รำยกำรเวชภัณฑ์ 
8.6 แจ้งรหัสพัสด ุผ่ำนโทรศัพท์ หรือ E-mail 
หรือแอพพลิเคชัน่ LINE  
8.7 สแกนเอกสำรเป็นไฟล์จดัเก็บไว้ใน
คอมพิวเตอร์ และจัดเก็บเอกสำรเข้ำตู้เอกสำร 

ตำมมตทิี่ประชมุคณะกรรมกำรวัสดุ
เวชภัณฑ ์

8.1 ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำ
เวชภัณฑ์ กรณีปกติ (วส.001) 
8.2 หนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
น ำเข้ำวัสดุเวชภัณฑ ์

8.1 เลขำนกุำรคณะกรรมกำร
วัสดุเวชภณัฑ์ 
 

 

แจ้งผลการพิจารณา และรหัสพัสด ุ
 

1. บันทึกข้อควำม แจ้งผลกำรพจิำรณำถึงหน่วยงำนที่เสนอ 
2. e-Office แจ้งผลกำรพจิำรณำทกุรำยกำร (Search ค ำว่ำ 

“แจ้งผลกำรพจิำรณำน ำเข้ำวัสดเุวชภัณฑ์” 
3. Website ศูนย์ข้อมลูกลำงเวชภัณฑ ์เฉพำะรำยกำรที่

ผ่ำนกำรอนุมัติ และเสรจ็สิ้นกำรด ำเนนิกำรตำมเงื่อนไข 
(รหัสพัสดุ) 

 

เลขำนุกำรคณะกรรมกำร วส. 
ด ำเนินกำรแก้ไข 

สิ้นสุด 

ประธำนพิจำรณำลงนำมในเอกสำร
ใบเสนอควำมต้องกำรน ำเข้ำตำมมต ิ

ที่ประชุม และบันทึกแจ้งผลกำร
พิจำรณำน ำเข้ำวัสดุเวชภัณฑ์ 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 

ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

 

https://tuh.hospital.tu.ac.th:9443/msdc
http://www.hospital.tu.ac.th/

