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แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 1 จาก 10 หนา 
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1. วัตถุประสงค  

1.1 เพ่ือแสดงแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการทบทวนขอตกลง ขอเสนอและสัญญาระหวางผูรับบริการและ

หองปฏิบัติการทางการแพทย  

1.2 เพ่ือใหม่ันใจไดวาหองปฏิบัติการมีความสามารถและความพรอมสำหรับการทดสอบใดๆ ท่ีรับไว

ดำเนินการ  
 

2. ขอบเขต 

ใชเปนคูมือในการดำเนินการจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการสำหรับแผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณ

สีวะรา เทานั้น 
 

3. คำจำกัดความ 

3.1 สัญญาบริการ หมายถึง เอกสาร หรือสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีแสดงชนิดของงานท่ีใหบริการตรวจวิเคราะห 

ซ่ึงกำหนดลักษณะของตัวอยางท่ีผูใหบริการตองการ และเอกสารหรือใบคำขอท่ีผูรับบริการใชในการระบุ

ความตองการตรวจวิเคราะห 

3.2 การทบทวนสัญญาบริการ หมายถึง วิธีการท่ีผูใหบริการดำเนินการตรวจสอบสัญญาบริการวาสอดคลอง

กับขอกำหนดท่ีตกลงกันไวระหวางคูสัญญา หรือการนำเอกสารท่ีแสดงชนิดของงานท่ีใหบริการตรวจ

วิเคราะห เชน คูมือการใชบริการและเก็บสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการทางการแพทย(MN-LAB-001) 

เปนตน ไปชี้แจงใหผูรับบริการเขาใจและปฏิบัติตาม หรือการตรวจสอบความพรอมของผูใหบริการ 

3.3 ผูใหบริการ หมายถึง หองปฏิบัติการทางการแพทย แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา ท่ี

ดำเนินการตรวจวิเคราะห 

3.4 ลูกคาและผูรับบริการ หมายถึง แพทย พยาบาล ผูปวย เจาหนาท่ีหอผูปวย องคกรดานการดูแลผูปวย 

องคกรประกันสุขภาพ หนวยงาน บริษัท หรือบุคคลอ่ืนๆ ท่ีมาใชบริการหองปฏิบัติการทางการแพทย 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 
 

4. ข้ันตอนการดำเนินการ 

4.1 การจัดตั้งสัญญาบริการ  หองปฏิบัติการตองดำเนินการดังตอไปนี้ 

4.1.1 จัดทำรายละเอียดในขอตกลงท่ีเปนเอกสารและรับทราบรวมกันระหวางผูรับบริการกับ

หองปฏิบัติการ ไดแก  

4.1.1.1 จัดทำคูมือการใชบริการและเก็บสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการทางการแพทย(MN-LAB-

001) ท่ีอานเขาใจไดงาย ระบุรายการทดสอบท่ีใหบริการ วิธีการและสภาวะนำสง วิธี

วิเคราะหท่ีใช(method) เวลาทำการ ชนิดตัวอยาง/ปริมาณตัวอยาง วิธีการจัดเก็บ

ตัวอยาง คาวิกฤติ ระยะเวลาในการใหบริการ และขอกำหนดหรือขอตกลงอ่ืนๆ 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 2 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

4.1.1.2 จัดทำบันทึกสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ(FM-LAB-086) ระบุขอกำหนดในการ

ใหบริการตามความตองการท่ีอาจแตกตางไปเฉพาะของแตละหนวยงาน 

4.1.1.3 จัดทำปายประกาศระยะเวลาในการใหบริการ และข้ันตอนการใชบริการสำหรับติดไว

ดานหนาหองเจาะเลือด รวมถึงจัดทำปายและสื่อท่ีจะใชในการใหคำแนะนำแกผูรับบริการ

ในพ้ืนท่ีจัดเก็บตัวอยางผูปวย เชน คำแนะนำในการเก็บปสสาวะ อุจจาระ เสมหะ  

ระยะเวลาอดอาหารกอนเก็บตัวอยาง เปนตน 

4.1.1.4 จดัทำใบรองขอการตรวจ (laboratory request form) ในรปูแบบท่ีเปนกระดาษแจกจาย

ใหหนวยงานท่ีสงตรวจทางหองปฏิบัติการ เชน ใบขอโลหิตและรายงานผลการทดสอบ

ความเขากันไดของโลหิต (FM-LAB-256) 

4.1.1.5 จัดทำใบรองขอการตรวจ(HS-LAB-001) ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสในโปรแกรม Hospital 

Information System-HIS เพ่ือใหผูรับบริการใชในการบันทึกขอมูลนำสงตรวจทาง

หองปฏิบัติการ และการรองขอบริการตรวจแตละครั้งถือเปนสัญญาบริการ 

4.1.2 เปดใหบริการทดสอบ จัดหาและเตรียมทรัพยากรใหเพียงพอพรอมใชตอการทำตามคำสัญญา

บริการ 

4.1.3 จัดใหมีบุคลากรจำนวนเพียงพอซ่ึงมีทักษะและความเชี่ยวชาญท่ีจำเปนสำหรับการตรวจวิเคราะห

ในรายการทดสอบท่ีเปดใหบริการ จัดทำบันทึกบุคลากรซ่ึงมีหลักฐานวุฒิการศึกษา ใบประกอบ

วิชาชีพ การอบรม ประสบการณ  อายงุาน และผลการประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

4.1.4 เลือกใชวิธีการทดสอบและคาอางอิงท่ีไดรับการทำใหถูกตอง(validation) ตรงกับวัตถุประสงคของ

การทดสอบ ตามความจำเปนทางการแพทย และตรงกับความตองการของผูรับบริการ/ลูกคา 

4.1.5 กรณีมีเหตุท่ีเบี่ยงเบนไปจากสัญญาบริการ เชน การเปลี่ยนแปลงคาอางอิง ใหแจงผูรับบริการ/

ลูกคาไดรับทราบดวยวิธีการสื่อสารตางๆ ไดแก การเนนขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงดวยแถบสีใหเดนใน

ใบรายงานผล การแจงใหทราบในท่ีประชุมกับผูรับบริการ การแจงดวยแบบบันทึกแจงขอมูลทาง

หองปฏิบัติการท่ีมีการเปลี่ยนแปลง(FM-LAB-208) 

4.1.6 งานใดหรือรายการทดสอบใดท่ีสงตรวจเพ่ิมเติมไปยังหองปฏิบัติการรับสงตอ หรือการสงออกขอ

ความเห็นกับท่ีปรึกษา ตองระบุอางอิงถึงเพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบดวย ไดแก  

4.1.6.1 ในคูมือการใชบริการฯ ใหระบุวารายการทดสอบใดท่ีสงตอไปยังหองปฏิบัติการอ่ืนและ

ระบุดวยวาตรวจจากท่ีใด โดยระบุขอมูลสำคัญ เชน รายชื่อหองปฏิบัติการท่ีเปนปจจุบัน  

สาขาและรายการทดสอบ ชนิดและปริมาณตัวอยาง วิธีการรับรายงานผล และระยะเวลา

รอคอยผล เปนตน  



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 3 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

4.1.6.2 ตนฉบับใบรายงานผลท่ีสงตรวจเพ่ิมเติมตองมีเอกลักษณของหองปฏิบัติการรับสงตอ

ชัดเจนและถูกสงมอบใหผูรับบริการโดยไมมีการแกไขและ/หรือไมมีการคัดลอกขอมูล 

4.1.7 บุคลากรหองปฏิบัติการลงนามในคำประกาศไมมีความขัดแยงทางผลประโยชนและปฏิบัติตามคำ

ประกาศดังกลาว 
 

4.2 การทบทวนสัญญาบริการ 

4.2.1 กำหนดนโยบายในคูมือคุณภาพใหมีนโยบายการทบทวนสัญญาบริการ(ขอตกลงกับผูรับบริการ) 

และสื่อสารผลการทบทวนไปยังผูปฏิบัติงานใหเขาใจตรงกัน อยางนอย  1 ครั้งใน 1 ป 

4.2.2 รวบรวมรายชื่อผูรับบริการ(บุคคล, หนวยงาน)ท่ีตองมีการทบทวนสัญญาบริการ 

4.2.3 กำหนดแผนทบทวนสัญญาบริการไวในแผนปฏิบตัิการประจำป 

4.2.4 ดำเนินการทบทวนสัญญาบริการตามแผนโดยวิธีการประชุมหรือปรึกษาหารือดวยชองทางสื่อสาร

อ่ืนๆ กับคูสัญญา  สาระการทบทวนใหรวมถึงทบทวนภาระงานการสงตอหองปฏิบัติการภายนอก 

เพ่ือใชเปนขอมูลในการปรับปรุงแกไขคูมือการใชบริการและเก็บสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการ

ทางการแพทย(MN-LAB-001) ใหตรงกับความตองการ 

4.2.5 หองปฏิบัติการดำเนินการทบทวนเนื้อหาสาระของคูมือการใชบริการและเก็บสิ่งสงตรวจทาง

หองปฏิบัติการทางการแพทย(MN-LAB-001) อยางนอย  1 ครั้งใน 1 ป หากมีการแกไขหรอื

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในคูมือการใชบริการฯ ตองมีการบันทึกการเปลี่ยนแปลงไวในประวัติการ

แกไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ(FM-LAB-008)ของคูมือการใชบริการฯ และจัดใหมีการประชุม

ชี้แจงแกผูรับบริการเพ่ือทบทวนใหม โดยพิจารณารายละเอียดในขอตกลงดังนี้ 

ก. ขอบเขตการใหบริการ ระยะเวลาในการใหบริการ การรายงานคาวิกฤตและอ่ืนๆ 

ข. การเลือกใชวิธีการวิเคราะห คาอางอิง ท่ีเหมาะสมตรงตามขอตกลงและความจำเปนทาง

การแพทย 

ค. ศักยภาพและทรัพยากรของหองปฏิบัติการ ไดแก โครงสรางเชิงกายภาพ ความสามารถและ

ทักษะความชำนาญของบุคลากรตามความจำเปน ครอบคลุมถึงภาระงานการสงตอ

หองปฏิบัติการภายนอก เพ่ือสรางความม่ันใจวาสามารถดำเนินการตามขอตกลงดังกลาวได 

4.2.6 จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดในเอกสารคูมือการใชบริการและเก็บสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการ

ทางการแพทย(MN-LAB-001)ฉบับปรับปรุงแกไขลาสุดใหผูรับบริการทราบและใชเปนคูมือในการ

ปฏิบัติตามสัญญาบริการ มีหลักฐานการลงชื่อเขารวมประชุมและมีการบันทึกสงมอบเอกสารคูมือ

การใชบริการฯฉบับแกไขลาสุดและเรียกคืนฉบับเดิมในบัญชีการแจกจาย-เรียกคืนเอกสารและ

บันทึก(FM-LAB-085) 

4.2.7 เม่ือขอตกลงจำเปนตองเพ่ิมเติมหรือแกไขภายหลังใหบริการไปแลว เชน การเปลี่ยนแปลงวิธีการ

ทดสอบ(method) เปนตน ใหผูขอแกไขบันทึกในแบบขอแกไขสัญญาบริการ(FM-LAB-315)สงให



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 4 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

หองปฏิบัติการดำเนินการ กระบวนการทบทวนสัญญาบริการแบบเดียวกันตองทำซ้ำตั้งแตขอ 

4.2.5 – 4.2.6 และแจงการเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดข้ึนดวยแบบบันทึกแจงขอมูลทางหองปฏิบัติการท่ีมี

การเปลี่ยนแปลง(FM-LAB-208)ไปยังทุกฝายท่ีไดรับผลกระทบ  

4.2.8 เม่ือผูรับบริการนำสิ่งสงตรวจมาสง ใหเจาหนาที่ตรวจรับสิ่งสงตรวจทบทวนใบรองขอการตรวจวา

ขอมูลนำสงตรวจและสิ่งสงตรวจสอดคลองตามขอกำหนดท่ีระบุไวในคูมือการใชบริการฯหรือไม? 

หากไมถูกตอง ไมครบถวน หรือไมเหมาะสม ใหดำเนินการรับหรือปฏิเสธสิ่งสงตรวจตามเหตุผล

ทางวชิาการท่ีจำเปนหรือเหมาะสมหรือตามขอตกลงท่ีผูรับบริการยอมรับ แลวบันทึกการตกลงไว

เปนหลักฐานในแบบบันทึกการปฏิเสธและตรวจรับสิ่งสงตรวจท่ีไมตรงขอกำหนด(FM-LAB-014)  

4.2.9 ทุกครั้งท่ีมีการทบทวนสัญญาบริการตองจัดทำบันทึกการทบทวนสัญญาบริการซ่ึงระบุขอหารือ

และการเปลี่ยนแปลงท่ีสำคัญลงในแบบบันทึกการทบทวนสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ  

(FM-LAB-203) โดยมีผูใหบริการและผูรับบริการท่ีมีอำนาจลงนามไวเปนหลักฐาน แลวนำขอมูล

การเปลี่ยนแปลงท่ีสำคัญไปใชดำเนินการแกไขปรับปรุงเอกสารคูมือการใชบริการฯ ตอไป 
 

5. บันทึกท่ีเกี่ยวของ 

5.1 บัญชีการแจกจาย-เรียกคืนเอกสารและบันทึก(FM-LAB-085) 

5.2 แบบบันทึกการปฏิเสธและตรวจรับสิ่งสงตรวจท่ีไมตรงกับขอกำหนด(FM-LAB-014) 

5.3 แบบบันทึกสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ(FM-LAB-086)  

5.4 แบบบันทึกการทบทวนสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ(FM-LAB-203) 

5.5 แบบบันทึกแจงขอมูลทางหองปฏิบัติการท่ีมีการเปลี่ยนแปลง(FM-LAB-208) 

5.6 แบบบันทึกขอแกไขสัญญาบริการ(FM-LAB-277) 

6. ภาคผนวก 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 5 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

6.1 ภาคผนวก 1  ตัวอยาง บัญชีการแจกจาย-เรียกคืนเอกสารและบันทึก(FM-LAB-085) 

                                                                                                                                                                                      FM-LAB-085/03(01/10/2565) 

บัญชีการแจกจาย-เรียกคืนเอกสารและบันทึก(DOCUMENT AND RECORD DISTRIBUTION LIST; DDL) 

ประเภท :        คูมือคุณภาพ (QM)      ระเบียบปฏิบัตงิาน (WP)      วิธีปฏิบัติงาน (WI)        เอกสารสนับสนุน (SD)  

                   บันทึก (RECORD)         อ่ืนๆ   

จัดทำเม่ือ : ……………………………  วันท่ีบังคับใช : ……………………………………………          แกไขครั้งท่ีหรือฉบับท่ี............................. 

รหัสตามประเภทเอกสาร : …………………………………….    รปูแบบเอกสาร/บันทึก :         กระดาษ            Electronic file 

ชื่อเอกสาร/บันทึก : ……………………………………………………………………………………………………………………. 

การแจกจาย  การรับ-คืน 

สำเนาท่ี ชื่อ-สกุล ผูรับ หนวยงาน/แผนก/งาน 

ไดรับแลว สงคืนแลว(กรณีมีการเรียกคืน) 

จำนวนหนา วัน เดือน ป ลายเซ็นผูรับและ

ครอบครอง 

จำนวนหนา วัน เดือน ป ลายเซ็นผูรับคืน 

ตนฉบับ         

1         

2         

    

  

  



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 6 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

6.2 ภาคผนวก 2  ตัวอยาง แบบบันทึกการปฏิเสธและตรวจรับสิ่งสงตรวจท่ีไมตรงกับขอกำหนด(FM-LAB-014)  

แบบบันทึกการปฏิเสธและตรวจรับสิ่งสงตรวจท่ีไมตรงกับขอกำหนด                                             FM-LAB-014/03(01/10/2565) 

วัน/เดือน/ป เวลา ชื่อ-สกุล ผูปวย HN หนวยสงตรวจ ชนิดส่ิงสง

ตรวจที่ไม

ตรงกับ

ขอกำหนด 

รายการที่ไมตรงกับขอกำหนด 

ไมมีขอมูล

นำสงตรวจ

หรือขอมูล

นำสงไมครบ 

ขอมูลในใบคำ

ขอตรวจไม

ตรงกับที่ระบุ

ในส่ิงสงตรวจ 

ไมชี้บง

ผูปวยหรือชี้

บงไมครบใน

ส่ิงสงตรวจ 

ใชสารกันเลือด

แข็งผิดชนิด/

ผิดภาชนะ

บรรจุ 

ตัวอยางที่ใส

สารกันเลือด

แข็งการการ 

clot 

สัดสวน

ตัวอยางกับ

สารกันเลือด

แข็งไมถูกตอง 

Hemolysis สลับฝาสารกัน

เลือดแข็งที่

รบกวนการ

วิเคราะห 

อื่นๆ 

               

รายละเอียดของเหตุการณ 

                                                                                                                 ผูตรวจรับส่ิงสงตรวจ..........................................     ผูปฏิเสธส่ิงสงตรวจ.................................... 

การแกไขเบื้องตน :        ปฏิเสธส่ิงสงตรวจและแจงใหเก็บส่ิงสงตรวจใหม               ใชส่ิงสงตรวจเดิม            อื่นๆ  

ปฏิบัติการแกไข/ปฏิบัติการปองกันการเกิดซ้ำ 

               

รายละเอียดของเหตุการณ 

                                                                                                                  ผูตรวจรับส่ิงสงตรวจ..........................................     ผูปฏิเสธส่ิงสงตรวจ.................................... 

การแกไขเบื้องตน:        ปฏิเสธส่ิงสงตรวจและแจงใหเก็บส่ิงสงตรวจใหม               ใชส่ิงสงตรวจเดิม            อื่นๆ 

ปฏิบัติการแกไข/ปฏิบัติการปองกันการเกิดซ้ำ 

               

รายละเอียดของเหตุการณ 

                                                                                                                   ผูตรวจรับส่ิงสงตรวจ..........................................     ผูปฏิเสธส่ิงสงตรวจ.................................... 

การแกไขเบื้องตน:        ปฏิเสธส่ิงสงตรวจและแจงใหเก็บส่ิงสงตรวจใหม               ใชส่ิงสงตรวจเดิม            อื่นๆ 

ปฏิบัติการแกไข/ปฏิบัติการปองกันการเกิดซ้ำ 

เดือน ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

จำนวนผูปวยทั้งหมด             

จำนวนส่ิงสงตรวจทั้งหมด             

อัตราการปฏิเสธทั้งหมด             

หมายเหตุ : ส่ิงสงตรวจที่ตรงกับขอกำหนด ใหตรวจรับใน LIS โดยไมตองลงบันทึกในแบบบันทึกนี ้สิง่ส่งตรวจทีถู่กปฏเิสธจะไม่ส่งคนืใหห้น่วยงานทีส่่งตรวจ แต่จะเกบ็ไวท้ีห่อ้งปฏบิตักิารพรอ้มกบัตดิฉลากว่า “ปฏเิสธตวัอย่าง” 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 7 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

6.3 ภาคผนวก 3  ตัวอยาง แบบบันทึกสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ (FM-LAB-086) 

FM- LAB-086/03 (01/10/2565)    

แบบบันทึกสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ                                                          หนา้........./………….   
เรื่อง 

นโยบาย : 

หนวยงานผูรับบริการ :  

 

หนวยงานผูใหบริการ : แผนกพยาธิวิทยา 

 

 

 

 

 

 

 

ขอตกลงน้ีเปนเอกสารท่ีรับทราบรวมกันระหวางหองปฏิบัติการกับผูรับบริการ โดยท้ัง 2 ฝายลงลายมอืช่ือไวเปนหลักฐาน 

ประวัติการแกไข :  

แกไขคร้ังท่ี วันท่ีบังคับใช หนา/ขอท่ี รายละเอียด 

0   เอกสารจดัทำครั้งแรก 

การอนุมัติ : 

อนุมัติโดย : 

(ลงชื่อ)  

                   (…………………………………………) 

อนุมัติโดย : ผู้อาํนวยการห้องปฏิบติัการ 

(ลงชื่อ) 

                      (………………………………………………..) 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 8 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

 

6.4 ภาคผนวก 4  ตัวอยาง แบบบันทึกการทบทวนสัญญาบริการทางหองปฏิบัติการ (FM-LAB-203) 

FM-LAB-203/03 (01/10/2565)    

แบบบันทึกการทบทวนสัญญาบริการทางห้องปฏิบัติการ                                                                หนา้........./………….    
                                 

เรื่อง:  

นโยบาย: 

ผูรับบริการ/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ:     แพทย        OPD        ER        WARD-2       หองตรวจสุขภาพ         ไตเทียม      ศปสช. 

 

ขอหารือ: 

 

 

การเปล่ียนแปลงท่ีสำคัญ 

 

 

บันทึกโดย: ผจก.วิชาการส่ิงสงตรวจและผูใชบริการสัมพันธ 

        ................................................................. 

                   (…………………………………………) 

วันท่ี 

ตรวจสอบโดย :ผู้อาํนวยการห้องปฏิบติัการ 

                    ...................................... 

                      (......................................) 

วันท่ี 

รับทราบโดย:...................................................... 

            ................................................................. 

                   (…………………………………………) 

วันท่ี 

รับทราบโดย:................................................ 

                    ...................................... 

                      (......................................) 

วันท่ี 

 

       

 

 



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 9 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

6.5 ภาคผนวก 5 ตัวอยาง แบบบันทึกแจงขอมูลทางหองปฏิบัติการท่ีมีการเปล่ียนแปลง(FM-LAB-208) 

                                                                                         FM-LAB-208/02(01/10/2565) 

แบบบันทึกแจงขอมูลทางหองปฏิบัติการท่ีมีการเปล่ียนแปลง 

เลขท่ีแจง   .............................................. 

วันท่ีแจง  ........................................................ 

เรื่อง     แจงใหทราบเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงขอมูลทางหองปฏิบัติการ 

เรียน     แพทยและเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ  

             แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา ขอแจงใหทราบ เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงขอมูลทาง

หองปฏิบัติการ ซ่ึงมีผลกระทบตอการใชงานและบริการ  โดยมีรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 

ก. รายการขอมูลท่ีเปล่ียนแปลง 

กลุมขอมูล รายการขอมูล/ Test ขอมูลเดิม ขอมูลใหม 

1. วิธีวิเคราะห    

2. คาวิกฤติ    

3.คาอางอิง/คาปกต ิ    

4.เปดใหบริการเพ่ิม    

5.ปดใหบริการ    

6.มีแผนจะเปดใหบริการเพ่ิม    

7. มีแผนท่ีจะเปลี่ยนชุดทดสอบท่ีมีคุณลักษณะ

เฉพาะเชิงเทคนิคตางจากเดิม 

   

8.อ่ืนๆ    

ข. ขอปฏิบัติเม่ือไดรับเอกสารฉบับนี้ – ไมมี 

กรณีมีขอสงสัยติดตอไดท่ี..............................................................................   โทร. 042712867 ตอ 131 

      จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   

                 ......................................................... 

          (....................................................) 

                                                                            ผูจ้ดัการวชิาการสิง่สง่ตรวจและผูใ้ชบ้รกิารสมัพนัธ ์



 

แผนกพยาธวิิทยา โรงพยาบาลคายกฤษณสีวะรา 

ระเบียบปฏบิัติงานเร่ือง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

รหัสเอกสาร: WP-LAB-04 หนา 10 จาก 10 หนา 

แกไขคร้ังที่: 3 วันที่ประกาศใช: 1  ตุลาคม  2565 
 

 

6.6 ภาคผนวก 6  แบบบันทึกขอแกไขสัญญาบริการ (FM-LAB-315) 

FM-LAB-315/01(01/10/2565) 

แบบบันทึกขอแกไขสัญญาบริการ 

 

1. ผูขอแกไขสัญญาบริการ   ชื่อ........................................................................หนวยงาน.............................. 

เปน          แพทย             นักเทคนิคการแพทย          พยาบาล        อ่ืนๆ 

2. รายการและรายละเอียดท่ีขอแกไข 

2.1 เพ่ิมรายการทดสอบใหม (โปรดระบุชื่อการทดสอบและเหตุผล) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.2 เปลี่ยนแปลงวิธีการทดสอบ (โปรดระบุชื่อการทดสอบและเหตุผล) 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.3 ระยะเวลาในการใหบริการ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.4 คาวิกฤติ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

2.5 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 

 

3. สำหรับเจาหนาท่ีหองปฏิบัติการ 

ไดพิจารณาการขอแกไขสัญญาบริการแลว เห็นวา 

     สามารถดำเนินการตามคำขอแกไขสัญญาบริการได โดยดำเนินการดังตอไปนี้

.........................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................... 

     ไมสามารถดำเนินการตามคำขอแกไขสัญญาบริการไดเนื่องจาก

..................................................................................................................................................................... 

ไดดำเนินการแจงผูขอแกไขสัญญาบริการแลวเม่ือวันท่ี.............................ลงช่ือ................................ 

                                                                   ตำแหนง............................................... 

 



 

 

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

ประวัติการแกไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ช่ือเอกสาร WP-LAB-04 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

วัน/เดือน/ ป 
ฉบับแกไข

ครั้งท่ี 
รายละเอียด ลงชื่อ 

14 ก.พ. 61 0 ฉบับแรก นางสาวอนันทิตา 

1  พ.ย 62 0 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 63 1 แกไขท้ังฉบับ พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

14 มิ.ย. 64  2 แกไขท้ังฉบับ 

- ขอ 5.1 และ 6.1 แกไขจากเดิม บัญชีการ

แจกจายเอกสารและบันทึกในระบบคุณภาพ

(FM-LAB-085) เปน บัญชีการแจกจาย-เรียก

คืนเอกสารและบันทึก(FM-LAB-085) 

- ขอ 3.2, 4.1.1.1, 4.2.4, 4.2.5, 4.2.6 แกไข

จากเดิม คูมือการใชบริการและเก็บสิ่งสง

ตรวจทางหองปฏิบัติการ  เปน คูมือการใช

บริการและเก็บสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการ

ทางการแพทย 

- ใน ขอ 4.1.6.1 เพ่ิมเติมขอมูล “ระบุขอมูลท่ี

สำคัญ เชน รายชื่อหองปฏิบัติการท่ีเปน

ปจจุบัน  สาขาและรายการทดสอบ ชนิดและ

ปริมาณตัวอยาง วิธีการรับรายงานผล และ

ระยะเวลารอคอยผล เปนตน”  

 

พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 ต.ค. 65 3 แกไขท้ังฉบับ 

แกไขขอ 6.2 ภาคผนวก 2  ตัวอยาง แบบบันทึกการ

ปฏิเสธและตรวจรับสิ่งสงตรวจท่ีไมตรงกับขอกำหนด

(FM-LAB-014) โดยเพ่ิมขอความในสวนหมายเหตุ

วา…สิง่สง่ตรวจทีถู่กปฏเิสธจะไม่สง่คนืให้

หน่วยงานทีส่ง่ตรวจ แต่จะเกบ็ไวท้ีห่อ้งปฏบิตักิาร

พรอ้มกบัตดิฉลากว่า “ปฏเิสธตวัอย่าง”  

พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

1 ต.ค. 66 3 ทบทวนแลว ไมมีการแกไข พ.อ.ฉัตรมงคลฯ 

 



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

แบบบันทึกการอานเอกสาร                                   

ชื่อเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดตั้งและทบทวนสัญญาบริการ  รหัสเอกสาร  WP-LAB-04 
 

 

วัน เดือน ป หัวขอท่ีอาน หนา ลงนามผูอาน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


