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วนัทีอ่นุมัติใช้ : 3 ม.ค.66 
รหัสเอกสาร : LAB - SP – 019-02 

เร่ือง : : การให้ค าปรึกษา-ขอรับค าปรึกษา ผู้จัดท า : ผูจ้ดัการคุณภาพงานหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร 

ระดับเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ: ประธานคณะกรรมการพฒันาคุณภาพ
โรงพยาบาลทุ่งเขาหลวง 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง : .งานหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร ผู้อนุมัติ : ผูอ้  านวยการโรงพยาบาลทุ่งเขาหลวง 

ประวตัิการแก้ไขเอกสาร 

ฉบับที ่ แก้ไขคร้ังที่ วนัทีบ่ังคับใช้ รายละเอยีดการแก้ไข 
01 01 1 ก.พ.62 ประกาศใช ้
02 02 3 ม.ค.66 มีการท าแผน่ผบัเตรียมตวัก่อนเจาะเลือด หนา้3/4 
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ระดับเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติ รหัสเอกสาร : LAB-SP-022-02 
    
1.  วตัถุประสงค์  ( OBJECTIVE )  

เพื่อใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัส าหรับเจา้หนา้ท่ีของงานห้องปฏิบติัการชนัสูตร ในการ
ประสานความร่วมมือ ให้ค  าปรึกษาค าแนะน าตลอดจนขอ้มูลเก่ียวกบัการตรวจวิเคราะห์ทาง
หอ้งปฏิบติัการท่ีเก่ียวขอ้งตามความเหมาะสมในการใหค้  าแนะน าหรือขอ้มูล การใหบ้ริการของ
กลุ่มงานแก่ผูใ้ชบ้ริการ    

 
2. ขอบเขต ( SCOPE ) 

ระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ีครอบคลุมถึง กระบวนการก าหนดขอ้มูลท่ีตอ้งแนะน า   บุคลากร
ท่ีท าหนา้ท่ีใหค้  าแนะน า   และวธีิการใหค้  าแนะน า 
 

3. ค าจ ากดัความ ( DEFINITION ) 
3.1 ผูใ้ชบ้ริการ   หมายถึง   บุคคลหรือหน่วยงาน    ท่ีมาใชบ้ริการของงานห้องปฏิบติัการ

ชนัสูตร  ทั้งท่ีเป็นผูป่้วยและหน่วยงานท่ีใหก้ารดูแลผูป่้วย     ทั้งภายในและภายนอก
โรงพยาบาลทุ่งเขาหลวง 

3.2 คู่มือการใชบ้ริการห้องปฏิบติัการทางการแพทย ์ หมายถึง   คู่มือการใชบ้ริการ
หอ้งปฏิบติัการชนัสูตร    เพื่อแจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการไดท้ราบถึง   ขอบข่ายการใหบ้ริการของ
งานหอ้งปฏิบติัการ   รายการทดสอบ   วธีิทดสอบ   ชนิดและปริมาณของตวัอยา่งตรวจ   
วธีิการเก็บ   รักษาและน าส่งตวัอยา่งตรวจ    ค่าตรวจ   รวมถึงขอ้ตกลงอ่ืนๆ 

3.3 ผูใ้หค้  าแนะน า หมายถึง   เจา้หนา้ท่ีของงานหอ้งปฏิบติัการชนัสูตร ท่ีไดรั้บมอบหมายใหมี้
หนา้ท่ีในการแนะน าผูใ้ชบ้ริการ  

3.4 ขอ้มูลการใชบ้ริการ หมายถึง   ขอ้มูลการใหบ้ริการเก่ียวกบัการเลือกวธีิการตรวจ การเลือก
วธีิการใชบ้ริการ  การเก็บส่ิงส่งตรวจ การแปรผลการตรวจท่ีเหมาะสมและอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง
ตามความจ าเป็น 
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4. หน้าที่รับผดิชอบ  ( RESPONSIBILITY ) 

4.1  ผูจ้ดัการคุณภาพ มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบในการ   ควบคุม   ดูแล   ใหมี้การน าเอา 
       ระเบียบปฏิบติัน้ีไปใชง้านจริง 
4.2  ผูเ้ช่ียวชาญ (Specialist)หรือหวัหนา้งาน   มีหนา้ท่ีก าหนดวธีิการหรือรูปแบบในการให้ 
       ค  าแนะน า  ใหค้  าแนะน าดา้นวชิาการในสาขาท่ีมีความเชียวชาญ   จดัการอบรมหรือประชุม 
       ท  าความเขา้ใจหรือขอ้ตกลงในเร่ืองนั้นๆ   รวมทั้งควบคุม   ก ากบัและติดตามใหเ้จา้หนา้ท่ี 
        ปฏิบติัตามาระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี 
4.3 ผูจ้ดัการวชิาการและเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย   มีหนา้ท่ีใหค้  าแนะน า 
       ผูใ้ชบ้ริการและรับผิดชอบในการใหค้  าแนะน าผูใ้ชบ้ริการปฏิบติัตามระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี    
 

5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  ( PROCEDURE ) 
5.1  การใหค้  าแนะน ากรณีผูใ้ชบ้ริการมีขอ้สงสัยขอ้เสนอแนะเก่ียวกบับริการ 

5.1.1 การใหค้  าแนะน าปรึกษาดว้ยวาจาสามารถท าไดโ้ดยเจา้หนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 
         ผูเ้ช่ียวชาญ หรือหวัหนา้งาน  ผูใ้หค้  าแนะน ามีการรวบรวมขอ้มูลการใหค้  าแนะน า 
         ปรึกษา   เสนอเป็นขอ้มูลในท่ีประชุมหน่วยงาน    หรือท่ีประชุมคณะกรรมการ 
         บริหารกลุ่มงานฯเพี่อหาแนวทางพฒันาต่อไป 

           5.1.2 จดัท า “คู่มือการใชบ้ริการหอ้งปฏิบติัการ”  เพื่อใหผู้ใ้ชบ้ริการได ้ ทราบ 
                       ถึงรายละเอียดการใหบ้ริการ   เช่น   โครงสร้างของกลุ่มงานฯ   ผูรั้บผิดชอบในงาน  
                       ต่างๆ สถานท่ีตั้ง   ระยะเวลาการใหบ้ริการ  รายการทดสอบ  วธีิท่ีใชท้ดสอบ ชนิด 
                       ของตวัอยา่งตรวจ  วธีิการเก็บและน าส่งตวัอยา่งตรวจ  ค่าตรวจ   และขอ้แนะน าอ่ืนๆ   
                       โดยจะส่งมอบใหแ้ก่หน่วยงานท่ีใชบ้ริการงานชนัสูตรสาธารณสุข   ทั้งภายในและ 
                       ภายนอกโรงพยาบาล 

5.1.3 การใหค้  าแนะน าโดยการประชุม   ในกรณีท่ีขอ้มูลท่ีตอ้งการให้ค  าแนะน า   ค  าปรึกษา   
หรือขอ้ตกลง   มีเน้ือหามาก   มีความซบัซอ้นยากต่อความเขา้ใจ   หรือตอ้งการรับ
ฟังความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะจากผูใ้ชบ้ริการ   ผูเ้ช่ียวชาญหรือหวัหนา้งานท่ี
รับผดิชอบท าการจดัประชุมข้ึน  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
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- เชิญผูท่ี้เก่ียวขอ้งเขา้ร่วมประชุม   ใหมี้การลงลายมือช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมเพื่อเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐาน 
- จดัท าเอกสารเพื่อเป็นขอ้มูลใหแ้ก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
- มีการบนัทึกการประชุม 
- ท าการสรุปเน้ือหาการประชุมเสนอต่อหวัหนา้งาน 
- สรุปเน้ือหา  ค  าแนะน าและขอ้ตกลง   ส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้งเพื่อรับทราบและด าเนินการ

ต่อไป 
5.2 กรณีมีการเบ่ียงเบนไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนดหรือล่าชา้ 

หวัหนา้งานหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายแจง้ขอ้มูลท่ีมีการเบ่ียงเบนไปจากขอ้ก าหนด
ใหก้บัผูใ้ชบ้ริการทราบ    โดยการโทรแจง้  ประกาศแจง้ผูรั้บบริการ หรือออกหนงัสือเวยีน          

5.3 การใหค้  าแนะน าหรือค าปรึกษาตามความเหมาะสม 
5.4 การใหค้  าแนะน าโดยใชเ้อกสาร   ใบปลิว  หรือแผน่พบัเอกสาร   ใบปลิว   หรือแผน่พบั 

เช่น เอกสารแนะน าการเตรียมตวัก่อนการเจาะเลือดตรวจ   เอกสารแนะน าการเก็บเสมหะ   
เอกสารแนะน าการเตรียมตวัก่อนการบริจาคโลหิต  เป็นตน้  ตอ้งไดรั้บการพิจารณาและ
เห็นชอบจากผูเ้ช่ียวชาญหรือหวัหนา้งานท่ีรับผิดชอบ   โดยใบปลิว   หรือแผน่พบัต่างๆ ไม่
ถือวา่เป็นเอกสารควบคุม 

 
6.  เอกสารอ้างองิ ( REFERENCE DOCUMENT ) 
 6.1  คู่มือคุณภาพ   

6.2 คู่มือการใชบ้ริการห้องปฏิบติัการ 
 

7.  บันทกึ ( RECORD ) 
 - 
 
8.  เอกสารแนบ ( ATTACHMENT DOCUMENT ) 
 - 


