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วัตถุประสงค 

ขอบเขต                                                  

คำจำกัดความ 

ข้ันตอนดำเนินการ 

บันทึกท่ีเก่ียวของ 

ภาคผนวก 
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     1 

     1 

      2 

      3 
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1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหมีการใชบริการทางหองปฏิบัติการไดอยางถูกตองเปนไปตามขอกำหนดท่ีตกลงกันไว  สรางความ

เชื่อม่ันศรัทธา ความพึงพอใจ และเกิดความรวมมือกับผูใชบริการ 

1.2 เพ่ือใหบุคลากรของหองปฏิบัติการไดมีท่ีพ่ึงสำหรับขอคำปรึกษาดานวิชาการ วิชาชีพ และบริหารจัดการ ท่ีจะ

ใชในการดำเนินการตอบสนองความตองการของผูใชบริการ และใชประโยชนในการพัฒนาคุณภาพ 
 

2. ขอบเขต :  

ระเบียบปฏิบัติงานนี้ใชเปนแนวทางในการบริการใหคำปรึกษาและขอคำปรึกษาทางหองปฏิบัติการท่ีเก่ียวของกับ

การดำเนินงานในแผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะราเทานั้น  

3. คำจำกัดความ 

3.1 การใหบริการคำปรึกษา หมายถึง การท่ีหองปฏิบัติการใหขอมูลทางวิชาการ และคำแนะนำในการใชบริการ

ทางหองปฏิบัติการ เชน การเลือกการทดสอบ ชนิดตัวอยางท่ีใชในการทดสอบ  ขอจำกัดของข้ันตอนการ

ทดสอบ ความถ่ีของการสงตรวจ  ใหความเห็นเชิงวิชาชีพในการแปลผลการตรวจทางหองปฏิบัติการ  เปนตน 

3.2 ผูใหคำปรึกษา หมายถึง บุคลากรของหองปฏิบัติการของแผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา ท่ี

ไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบงานใหบริการคำปรึกษา 

3.3 ท่ีปรึกษา หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาชีพเทคนิคการแพทย แพทยหรือเครือขายท่ีปรึกษาทางวิชาการ 

ท่ีหองปฏิบัติการขอคำปรึกษาท้ังดานบริหาร และดานวิชาการ 

4. ข้ันตอนการดำเนินการ 

4.1 การใหบริการคำปรึกษา 

1) กำหนด Job description(FM-LAB-035)  ระบุหนาท่ีและความรับผิดชอบของงานใหบริการคำปรึกษา  

ระบุคุณสมบัติของบุคลากรท่ีไดรับมอบหมายงานใหเปนผูใหบริการคำปรึกษา และมอบหมายงาน 

2) ผูใ้หค้าํปรกึษาใหบ้รกิารคําปรกึษาแก่ผูร้บับรกิารตามการรอ้งขอหรอืขอ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่อ

ผูร้บับรกิาร ตามขอบเขตความรูค้วามเขา้ใจ หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบตามทีก่ําหนดไว ้ เช่น 

2.1 การเลอืกรายการทดสอบ 

2.2 การเตรยีมตวัก่อนเกบ็ตวัอย่างตรวจ 

2.3 ชนิดและปรมิาณตวัอย่างตรวจ 

2.4 ความถีข่องการสง่ตรวจ 

2.5 การแปลผลการตรวจวเิคราะห ์

2.6 ตวัชีว้ดัทางคลนิิก 

2.7 ขอ้จาํกดัของขัน้ตอนการทดสอบ 
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2.8 การปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ 

2.9 การนําสง่/ขนสง่สิง่สง่ตรวจ 

2.10  ใหค้าํปรกึษาทางคลนิิกเฉพาะรายหรอืเป็นกลุ่ม 

2.11 สง่เสรมิการใชป้ระโยชน์ของการใหบ้รกิารทางหอ้งปฏบิตักิารอย่างมปีระสทิธภิาพ การสง่

ตรวจอย่างสมเหตุสมผล 

2.12 ใหค้าํปรกึษาในเชงิระบบเพือ่บรหิารจดัการ เชงิบรกิารทางวชิาการ หรอืวชิาชพี 

หมายเหตุ 1  “ท่ีปรึกษา(Advisor)” มีลกัษณะงานท่ีเก่ียวข้องกบัทางด้านวิชาการมากกว่าอย่างอ่ืน ในขณะ

ท่ี “ผู้ให้คาํปรึกษา(Counselor)” มีบทบาทท่ีกว้างขวางในทุกด้าน ดงันัน้ บุคลากรของห้องปฏิบติัการท่ีทํา

หน้าท่ีเป็นผู้ให้คาํปรึกษาพึงกาํหนดขอบเขตการให้คาํปรึกษาอย่างรดักมุและให้คาํปรึกษา โดยยอมรบัใน

ขอบเขตความสามารถของผู้ให้คาํปรึกษา 

หมายเหตุ 2 ต้องให้ความเคารพในศกัด์ิศรีและเห็นคุณค่าความเป็นมนุษยข์องผู้รบับริการให้คาํปรึกษา 

พยายามหลีกเล่ียงส่ิงท่ีเป็นอนัตรายต่อตวัผู้รบัคาํปรึกษา  ต้องรกัษาความลบัของผู้ขอรบัคาํปรึกษา หากมี

เหตุผลทางวิชาการท่ีจะเปิดเผย ต้องขออนุญาตผู้ขอรบัคาปรึกษาด้วย  ผู้ให้คาํปรึกษาควรประพฤติตนอยู่

ในกรอบศีลธรรมอนัดีงาม และต้องไม่มีอคติใดๆ  

หมายเหตุ 3 รูปแบบการขอรบัคําปรึกษาหรือการให้บริการคําปรึกษา สามารถกําหนดได้ตามความ

เหมาะสม เช่น การพดูคยุโดยตรง  การใช้โทรศพัท์ การปรึกษาออนไลน์ หรือวิธีอ่ืนๆ 

3) เม่ือใหบริการคำปรึกษา ใหบันทึกขอมูลคำปรึกษาในแบบบันทึกการใหบริการขอมูลวิชาการทาง

หองปฏิบัติการ(FM-LAB-083) เพ่ือใชประโยชนในการทบทวน และประเมินประสิทธิภาพบุคลากร 
 

4.2 การกำหนดท่ีปรึกษาและขอคำปรึกษา 

1) ออกคำสั่งแตงตั้งท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการเปนลายลักษณ ท่ีปรึกษาอาจเปนแพทยผูใชบริการ หรือเปน

นักเทคนิคการแพทยในเครือขาย หรือผูเชี่ยวชาญดานเครื่องมือตรวจวิเคราะหระบบอัตโนมัติ เปนตน 

2) จัดทำบัญชีรายชื่อท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ (FM-LAB-053)  

3) เม่ือหองปฏิบัติการขอคำปรึกษาจากท่ีปรึกษา ไม่ว่าจะเป็นคาํปรกึษาดา้นบรหิาร และดา้นวชิาการ ให้

บนัทกึขอ้คดิเหน็ ขอเสนอแนะจากท่ีปรึกษาลงในแบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากท่ีปรึกษาของ

หองปฏิบัติการ(FM-LAB-052) 

4) นำผลจากการขอคำปรึกษาไปใชประโยชน หรอืนำไปปฏิบัติ 
 

5. บันทึกท่ีเกี่ยวของ 

5.1 แบบบันทึกการใหบริการขอมูลวิชาการทางหองปฏิบัติการ(FM-LAB-083) 

5.2 บัญชีรายชื่อท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ (FM-LAB-053)  

5.3 แบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ(FM-LAB-052) 
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6. ภาคผนวก 

6.1 ภาคผนวก 1 ตัวอยาง แบบบันทึกการใหบริการขอมูลวิชาการทางหองปฏิบัติการ(FM-LAB-083) 

FM-LAB-083/02(01/10/2560) 

แบบบันทึกการใหบริการขอมูลวิชาการทางหองปฏิบัติการ 

ผูใหบริการขอมูล 

(ชื่อ-สกุล-ตำแหนง) 

ผูรับบริการขอมูล 

(ชื่อ-สกุล-ตำแหนง-หนวยงาน) 

วัน เดือน ป 

เวลา 

รายละเอียดขอมูลท่ีใหบริการ 

 

หมายเหตุ 
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6.2 ภาคผนวก 2 ตัวอยาง แบบบัญชีรายชื่อท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ (FM-LAB-053)  
                                                                                                                                                                                                                        FM-LAB-053/02 (01/10/2563) 

                                                                 บัญชีรายช่ือท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ 

                                                         แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา             ปรับปรุงเม่ือ........../................/............... 

ลำดับ  ชื่อ-สกุล ตำแหนง สถานท่ีทำงาน/ท่ีอยู/ชองทางการขอ

คำปรึกษา 

ความเชี่ยวชาญ/ขอมูลท่ีใหคำปรึกษา 

     

     

     

  หนาที่ของผูใหคำปรึกษา 

1. ใหคำปรึกษาเกีย่วกับความเหมาะสมของงานบริการที่ทำอยูหรือดานเทคนิควิชาการ  การเลือกรายการทดสอบ วิธวีิเคราะห ความถี่ของการสงตรวจ  ชนิดตัวอยาง ปริมาณตัวอยาง และระยะเวลารายงานผล 

2. ใหคำปรึกษาเฉพาะราย 

3. ใหคำปรึกษาเชิงระบบเพื่อบริหารจัดการ 

4. ใหคำปรึกษาในเชิงวิชาการ วิชาชีพ 
 

หนาที่ของหองปฏิบตัิการเมื่อไดรับขอเสนอแนะจากที่ปรึกษา 

1. บันทึกขอคิดเห็น ขอเสนอแนะจากที่ปรึกษาในแบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากที่ปรึกษาของหองปฏิบัติการ (FM-LAB-052) 

2. ประชุมทบทวนขอคิดเห็น ขอเสนอแนะจากที่ปรึกษา แลวนำไปปฏิบัติ 
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6.3 ภาคผนวก 3 ตัวอยาง แบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ(FM-LAB-052)  

FM-LAB-052/02(01/10/2560)  

แบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากท่ีปรึกษาของหองปฏิบัติการ 

ผูใหคำปรึกษา 

/แสดงความคิดเห็น 

(ชื่อ-สกุล-ตำแหนง) 

ผูขอคำปรึกษา/ 

รับความคิดเห็น 

วัน เดือน ป รายละเอียด 

(เรื่องท่ีปรึกษา/คำปรึกษาท่ีไดรับ) 

การนำคำปรึกษาไปใชประโยชนหรือ 

การปรับปรุงท่ีเกิดข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

                                                                     FM-LAB-008/00(01/10/2560) 

ประวัติการแกไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร WP-LAB-07 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การใหบริการคำปรึกษาและการกำหนดท่ีปรึกษา 

เอกสารควบคุม 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

วัน/เดือน/ ป 
ฉบับแกไข

ครั้งท่ี 
รายละเอียด ลงชื่อ 

14 ก.พ. 61 0 ฉบับแรก นางสาวอนนัทิตาฯ 

1 ต.ค. 62 0 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 63 1 แกไขท้ังฉบับ พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 ต.ค. 64 1 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 65 2 แกไขท้ังฉบับ 

ในขอ 4.1 เพ่ิมขอ 2) ท่ีมีเนื้อหา และหมายเหตุ ดังนี้ 

2) ผูใ้หค้าํปรกึษาใหบ้รกิารคําปรกึษาแก่

ผูร้บับรกิารตามการรอ้งขอหรอืขอ้มลูทีเ่ป็น

ประโยชน์ต่อผูร้บับรกิาร ตามขอบเขตความรู้

ความเขา้ใจ หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบตามที่

กําหนดไว ้ เช่น 

2.1 การเลอืกรายการทดสอบ 

2.2 การเตรยีมตวัก่อนเกบ็ตวัอย่างตรวจ 

2.3 ชนิดและปรมิาณตวัอย่างตรวจ 

2.4 ความถีข่องการสง่ตรวจ 

2.5 การแปลผลการตรวจวเิคราะห ์

2.6 ตวัชีว้ดัทางคลนิิก 

2.7 ขอ้จาํกดัของขัน้ตอนการทดสอบ 

2.8 การปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ 

2.9 การนําสง่/ขนสง่สิง่สง่ตรวจ 

2.10 ใหค้าํปรกึษาทางคลนิิกเฉพาะรายหรอืเป็น

กลุ่ม 

2.11 สง่เสรมิการใชป้ระโยชน์ของการใหบ้รกิาร

ทางหอ้งปฏบิตักิารอย่างมปีระสทิธภิาพ 

การสง่ตรวจอย่างสมเหตุสมผล 

2.12 ใหค้าํปรกึษาในเชงิระบบเพือ่บรหิารจดัการ 

พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 



 

 

                                                                     FM-LAB-008/00(01/10/2560) 

ประวัติการแกไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร WP-LAB-07 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การใหบริการคำปรึกษาและการกำหนดท่ีปรึกษา 

เอกสารควบคุม 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

วัน/เดือน/ ป 
ฉบับแกไข

ครั้งท่ี 
รายละเอียด ลงชื่อ 

เชงิบรกิารทางวชิาการ หรอืวชิาชพี 

หมายเหตุ 1  “ที่ปรึกษา(Advisor)” มีลักษณะงานที่

เกีย่วขอ้งกบัทางดา้นวชิาการมากกว่าอย่างอื่น ในขณะที ่

“ผู้ให้คําปรกึษา(Counselor)” มีบทบาทที่กว้างขวางใน

ทุกด้าน ดงันัน้ บุคลากรของห้องปฏิบตัิการที่ทําหน้าที่

เป็นผูใ้ห้คําปรกึษาพงึกําหนดขอบเขตการให้คําปรกึษา

อย่างรัดกุมและให้คําปรึกษา โดยยอมรับในขอบเขต

ความสามารถของผูใ้หค้าํปรกึษา 

หมายเหตุ 2 ต้องให้ความเคารพในศักดิศ์รีและเห็น

คุณค่าความเป็นมนุษย์ของผู้ร ับบริการให้คําปรึกษา 

พยายามหลกีเลีย่งสิง่ทีเ่ป็นอนัตรายต่อตวัผูร้บัคาํปรกึษา  

ต้องรกัษาความลบัของผูข้อรบัคําปรกึษา หากมเีหตุผล

ทางวิชาการที่จะเปิดเผย ต้องขออนุญาตผู้ขอรับคา

ปรกึษาดว้ย  ผูใ้หค้าํปรกึษาควรประพฤตตินอยู่ในกรอบ

ศลีธรรมอนัดงีาม และตอ้งไม่มอีคตใิดๆ  

หมายเหตุ  3 รูปแบบการขอรับคําปรึกษาหรือการ

ให้บริการคําปรึกษา สามารถกําหนดได้ตามความ

เหมาะสม เช่น การพูดคุยโดยตรง  การใชโ้ทรศพัท์ การ

ปรกึษาออนไลน์ หรอืวธิอีื่นๆ 

 

1 ต.ค. 66 2 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

    

 

 

 

 

 

 



 

FM-LAB-337/01(01/10/2565) 

แบบบันทึกการอานเอกสาร                                   

ชื่อเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การใหบริการคำปรึกษาและการกำหนดท่ีปรึกษา รหัสเอกสาร: WP-LAB-07 

เอกสารควบคุม 

 

วัน เดือน ป หัวขอท่ีอาน หนา ลงนามผูอาน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


