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ธรรมหงส์ ผู้อนมุติั จาก รศ.ดร.ภาวพนัธ์ ภทัรโกศล เป็น ศ.ดร.พญ.ณฎัฐิยา หิรัญกาญจน์ 
หน้า 4/8 ข้อ 5 ผู้ รับผิดชอบ เพ่ิม ผู้จดัการทัว่ไป และแก้ไขข้อความ คณะกรรมการ
บริหารงานบริการเป็น คณะกรรมการบริหารงานและงานคณุภาพ ทกุหน้า 
หน้า 6/8 ข้อ 6.3.2.1 แก้ไขข้อความจาก หวัหน้าฝ่าย เป็น ผู้จดัการวิชาการ/หวัหน้า
ห้องปฏิบตัิการ 
หน้า 8/8 ข้อ 7.1 ตดัข้อความ F-1902 และ ข้อ 8 แบบบนัทึกการรับสิง่สง่ตรวจ (F-1902) 
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1.  วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การปฏิบัติก่อนการทดสอบเป็นไปอย่างถูกต้อง ตัง้แต่การสั่งตรวจ การเก็บสิ่งส่งตรวจ 

ตลอดจนการจัดการตวัอย่างทดสอบ อย่างเป็นระบบ ตัง้แต่ขัน้ตอนการรับส่ง จดัเก็บรักษาระหว่าง
และหลงัการทดสอบ  การทําลายตวัอย่าง  โดยรักษาความสมบูรณ์ของตวัอย่างและสามารถบ่งชี ้
ตวัอย่าง ตรวจสอบย้อนกลบัได้  รวมทัง้ปกป้องสทิธิของห้องปฏบิตักิาร และผู้ รับบริการ 

 
2. ขอบข่าย 

ครอบคลมุขัน้ตอนการจดัการสิง่ตรวจทกุชนิด ท่ีสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการจลุชีววิทยา 
 

3. นิยาม 
3.1 ตวัอย่างทดสอบ  หมายถึง  สิ่งสง่ตรวจ ท่ีสามารถวิเคราะห์ทางห้องปฏิบตัิการจลุชีววิทยา สาร

นํา้ของร่างกาย ,เซลล์  เนือ้เย่ือสิ่งขบัถ่าย จากผู้ ป่วย  ทัง้จากภายนอกและภายในโรงพยาบาล
จฬุาลงกรณ์ 

3.2 ใบคําขอตรวจ หมายถึง ใบสัง่ตรวจของฝ่ายจลุชีววิทยาท่ีแพทย์ผู้สัง่ตรวจระบรุายการตรวจของ
ผู้ รับบริการ พร้อมข้อมลูท่ีจําเป็นของผู้ รับบริการ 

3.3 คู่มือการส่งตรวจทางห้องปฏิบัติการฝ่ายจุลชีววิทยา หมายถึง คู่มือการเก็บและนําส่งสิ่งส่ง
ตรวจทางห้องปฏิบัติการของฝ่ายจุลชีววิทยา ท่ีมีรายละเอียดเก่ียวกับการทดสอบต่างๆ ของ
ฝ่ายจลุชีววิทยา พร้อมทัง้ข้อมลูท่ีจําเป็นสําหรับแตล่ะการทดสอบ 

 
4. เอกสารอ้างอิง 

4.1 คูมื่อคณุภาพ หมวด 19 วิธีปฏิบตัิก่อนการทดสอบ 
4.2 ระเบียบปฏิบตัิ การทบทวนข้อตกลง (QP-01-4-01) 
4.3 วิธีปฏิบตัิงาน การตรวจความถกูต้องของตวัอย่าง (WI-19-001) 
4.4 วิธีปฏิบตัิงาน การปฏิเสธสิง่สง่ตรวจ (WI-19-002) 
4.5 วิธีปฏิบตัิงาน การขอสัง่ตรวจทางวาจา หรือโทรศพัท์ (WI-19-003) 
4.6 วิธีปฏิบตัิงาน การเก็บรักษาและกําจดัตวัอย่าง (WI-19-004) 
4.7 คูมื่อการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการฝ่ายจลุชีววิทยา (SD-401) 
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5. ผู้รับผดิชอบ 
- คณะกรรมการบริหารงานบริการและงานคณุภาพ 
- หวัหน้าฝ่าย 
- หวัหน้าหน่วย 
- หวัหน้าห้องปฏิบตัิการ 
- ผู้จดัการทัว่ไป 
- เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 

 
6. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 

6.1 ใบคําขอตรวจ 
6.1.1 คณะกรรมการบริหารงานบริการและงานคณุภาพหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย จดัทําใบคําขอ

ตรวจ (F-1901) ซึง่อย่างน้อยจะต้อง ประกอบด้วย 
ก. ช่ือ สกลุ อาย ุเพศ ของผู้ ป่วย 
ข. Hospital number ของผู้ ป่วย 
ค. ชนิดของตวัอย่างและตําแหน่งตวัอย่างท่ีเก็บ  
ง. ช่ือแพทย์ และรหสัแพทย์ หรือผู้ มีอํานาจขอตรวจ 
จ. รายการท่ีขอตรวจ ระบช่ืุอและรหสัการขอตรวจ 
ฉ. วนัท่ีและเวลาในการเก็บตวัอย่าง 
ช. วนัท่ีและเวลาท่ีห้องปฏิบติัการได้รับตวัอย่าง 
ซ. ข้อมลูอาการสําคญัของโรค  

6.2 คูมื่อการเก็บ รักษา และการนําสง่ตวัอย่าง 
6.2.1 คณะกรรมการบริหารงานบริการ และงานคณุภาพรับผิดชอบการจดัทําคูม่ือการเก็บ 

รักษาและนําสง่ตวัอย่าง เพ่ือนํามาใช้ตรวจวิเคราะห์ คูม่ือนีเ้ป็นเอกสารควบคมุเฉพาะ
ภายในฝ่ายจลุชีววิทยาเท่านัน้   และจดัเป็นเอกสารไมค่วบคมุกรณีนําสง่มอบให้แก่
ผู้ รับบริการ 
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6.2.2 คูม่ือการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการฝ่ายจลุชีววิทยา 
ก. มีสําเนาหรืออ้างอิงถึง 

1. รายการตรวจวิเคราะห์ท่ีห้องปฏิบตัิการให้บริการ 
2. ข้อมลูวิธีเตรียมตวัผู้ ป่วยก่อนการเก็บตวัอย่าง 
3. ข้อมลูทางการแพทย์ท่ีผู้ ใช้บริการ ใช้พิจารณาคดัเลือกชนิดตวัอย่างหรือ

วิธีการเก็บตวัอย่าง 
ข. วิธีปฏิบตัิสําหรับ 

1. การจดัเตรียมผู้ ป่วย 
2. การระบชุนิดตวัอย่างท่ีเก็บ 
3. การเก็บตวัอย่าง (เช่น การเจาะเลือด เก็บปัสสาวะและสารนํา้อ่ืนๆ ของ

ร่างกาย) โดยระบภุาชนะท่ีใช้เก็บตวัอย่างและการใช้สารเคมีท่ีเก็บรักษา
สภาพตวัอย่าง 

ค. คูม่ือหรือวิธีการแนะนําสําหรับ 
1. การกรอกใบคําขอตรวจ หรือวิธีการขอตรวจด้วยระบบอิเลก็ทรอนิคส์ 
2. ชนิดและจํานวนตวัอย่างท่ีเก็บ 
3. เวลาท่ีเหมาะสมในการเก็บตวัอย่าง (ตามความจําเป็น) 
4. อณุหภมูิในการเก็บรักษาตวัอย่างในช่วงระยะเวลาตัง้แตเ่ร่ิมเก็บตวัอย่าง

จนถึงนําสง่ 
5. การติดป้ายบนภาชนะเก็บตวัอย่าง 
6. ข้อมลูทางการแพทย์ท่ีสําคญั เช่น ประวตัิการได้รับยา 

ง. คูม่ือการดําเนินงาน 
1. การเก็บรักษาตวัอย่างท่ีตรวจวิเคราะห์แล้ว 
2. กําหนดเวลาท่ีสามารถขอเพ่ิมการตรวจอีกได้ 
3. รายการตรวจวิเคราะห์ท่ีต้องการเพิ่มเติมได้ 
4. การตรวจตวัอย่างซํา้ กรณีมีความบกพร่องเกิดขึน้ในการตรวจครัง้แรก 

จ. มีข้อมลูสําหรับ 
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1. การติดตอ่กบัผู้ รับผิดชอบในงานบริการตา่งๆของฝ่ายจลุชีววิทยา 
2. เกณฑ์การปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ 
3. วนัเวลา และสถานท่ีในการรับสิง่สง่ตรวจ 
4. กําหนดวนั-เวลา ท่ีทําการทดสอบและระยะเวลารวมทัง้วิธีการรายงานผล 
5. หลกัการ หรือวิธีการท่ีใช้ในการทดสอบ 

6.3 การจดัการตวัอย่างทดสอบ 
6.3.1 หัวหน้าหน่วย หัวหน้าห้องปฏิบตัิการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้ รับคําขอบริการ 

โดยก่อนรับตวัอย่างต้องมีการทบทวนความสามารถ ของห้องปฏิบตัิการ และทบทวน
ข้อตกลงกับผู้ รับบริการ ตามขัน้ตอนการดําเนินงาน การทบทวนข้อตกลง (QP-01-4-
01) เม่ือรับตวัอย่าง เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบงานตัวอย่าง ต้องตรวจสอบความถูกต้อง
ของตัวอย่าง เพ่ือท่ีจะสามารถชีบ้่งตัวอย่าง เพ่ือให้มั่นใจว่า ไม่มีความสับสนของ
ตวัอย่างท่ีเกิดขึน้ หากมีข้อสงสยัเก่ียวกบัความเหมาะสมของตวัอย่างต้องมีการแจ้งกบั
ผู้ รับบริการก่อนทกุครัง้ พร้อมทัง้ดําเนินการขอเปล่ียนเพ่ิม หรือปฏิเสธสิง่ตรวจนัน้ๆ 

6.3.2 การรับ-สง่ตวัอย่างส่ิงสง่ตรวจ  
6.3.2.1 ผู้จัดการวิชาการ/หวัหน้าห้องปฏิบตัิการ กําหนดผู้ รับผิดชอบในการปฏิบตัิหน้าท่ี 

รับสง่สิง่สง่ตรวจ  
6.3.2.2 กําหนดให้ผู้ รับตัวอย่างสิ่งส่งตรวจ ตรวจสอบลักษณะ สภาพตัวอย่างชนิดและ

ปริมาณตัวอย่าง  ตามวิธีปฏิบัติงาน  การตรวจความถูกต้องของตัวอย่าง          
(WI-19-001) หากตวัอย่างไม่ถกูต้องหรืออยู่ในสภาพไมเ่รียบร้อย หรือเกิดเสียหาย 
หรือปริมาณไม่เพียงพอตรงท่ีกําหนด ซึ่งอาจสง่ผลกระทบต่อการทดสอบ ต้องแจ้ง
ผู้ขอรับบริการทราบ เพ่ือนําตวัอย่างมาเปล่ียนหรือนํามาเพ่ิมหากผู้ รับบริการไม่
สามารถนําตวัอย่างมาเปลี่ยนหรือเพ่ิมได้ ให้ทําเร่ืองปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ โดยระบุ
สาเหตกุารส่งคืนสิ่งส่งตรวจ ในแบบฟอร์มเอกสารคําชีแ้จงการปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ 
(F-1904) พร้อมกบับนัทึกรายละเอียด ในใบบนัทึกการสง่คืนสิ่งสง่ตรวจ (F-1903) 
ตามวิธีปฏิบตัิงาน การปฏิเสธสิง่สง่ตรวจ (WI-19-002) 
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6.3.2.3 กรณีท่ีมีการระบ ุ“ขอผลดว่น” ให้ผู้ รับตวัอย่างประทบัตรา “ด่วน” สีแดงในใบคําขอ
ตรวจ เพ่ือให้มีความชดัเจน 

6.3.3 การนําสง่ตวัอย่าง 
6.3.3.1 กําหนดผู้ รับผิดชอบดําเนินการนําสง่ตวัอย่าง พร้อมทัง้ใบคําร้องขอรับบริการไปยงั

ห้องปฏิบตัิการท่ีเก่ียวข้อง บนัทึกรายละเอียดการรับส่งตวัอย่าง พร้อมทัง้ให้ผู้ รับ
ตรวจสอบและบนัทกึการรับตวัอย่าง 

6.3.3.2 กรณีท่ีจําเป็นต้องแบ่งสิ่งสง่ตรวจ หรือต้องแยกสิ่งสง่ตรวจจากภาชนะท่ีเก็บในครัง้
แรก จะต้องระบรุายละเอียดเก่ียวกบัเจ้าของสิง่สง่ตรวจ และต้องสามารถทวนสอบ
ไปยงัตวัอย่างต้นตอได้ โดยใช้ Sticker ของผู้ ป่วยติดบนใบคําขอตรวจท่ีเพิ่มขึน้ 
และภาชนะท่ีแบ่งสิง่สง่ตรวจ 

6.3.3.3 เจ้าหน้าท่ีตรวจวิเคราะห์ต้องตรวจสอบใบคําขอและตวัอย่างซํา้ โดยต้องมัน่ใจว่า
สามารถนําไปตรวจวิเคราะห์ด้วยวิธีท่ีมีอยู่ได้ 

6.3.4 การจดัเก็บรักษาตวัอย่าง 
6.3.4.1 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ เป็นผู้ จัดเก็บตัวอย่าง และจัดให้มีการเตรียมสถานท่ีท่ี

เหมาะสม ในการเก็บรักษาตวัอย่าง ให้อยู่ในสภาพท่ีดีตลอดช่วงเวลาก่อน และ
หลงัการทดสอบ โดยปฏบิตัิตามวิธีปฏบิตัขิองแตล่ะการทดสอบ 

6.3.4.2 หวัหน้าห้องปฏิบตัิการจดัเตรียมเคร่ืองมืออปุกรณ์ท่ีเหมาะสม และเพียงพอสําหรับ
การเก็บการรักษาตวัอย่างท่ีต้องการดแูลเป็นพิเศษ 

6.3.4.3 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์หรือ ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายระบวุนั เดือน ปีท่ีจดัเก็บตวัอย่าง และ
เฝ้าระวงัสภาวะการเก็บรักษา เช่น อณุหภมูขิองเคร่ืองมือ  

6.3.4.4 ตวัอย่างท่ีระบ ุ“ขอผลดว่น” ให้หวัหน้าห้องปฏิบตัิการหรือผู้ รับผิดชอบการทดสอบ
พิจารณาทําการทดสอบภายใน 24 ชัว่โมงหลงัได้รับตวัอย่าง   

6.3.4.5 หัวหน้าหน่วยกําหนดระยะเวลาในการกําจัดตัวอย่าง หลังการทดสอบ ตามวิธี
ปฏิบตัิงาน การเก็บรักษาและการกําจดัตวัอย่าง (WI-19-004) 
 
 

 
 
เอกสารไม่ควบคมุ



 

 
ฝ่ายจลุชีววิทยา 

โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
1873 ถนนราชดําริ ปทมุวนั กทม. 10330 

 

ระเบยีบปฏิบัต ิ

( Quality  Procedure ) 

QP-01-19-01 
แก้ไขครัง้ท่ี : 03 
วนัท่ี 4 มิถนุายน 2561 
หน้า :   8/8 

เร่ือง  วธีิปฏบิัตก่ิอนการทดสอบ 
 

    เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 

6.3.5 การทดสอบซํา้ 
กรณีต้องการทําการทดสอบซํา้ ให้หัวหน้าห้องปฏิบัติการหรือผู้ รับผิดชอบการทดสอบ
นัน้ๆ สั่งการทดสอบซํา้จากตัวอย่างเดิม หากยังอยู่ในระยะการเก็บรักษาท่ีเหมาะสม 
สามารถนํามาทดสอบซํา้ได้ หรือติดตอ่ขอให้ผู้ รับบริการจดัหาตวัอย่างใหมม่าทดสอบซํา้ 

6.3.6 การจําหน่ายตวัอย่าง 
6.3.6.1 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับตัวอย่างท่ีทดสอบ

แล้ว และมีอายเุกินกําหนดท่ีนบัจากวนัท่ีสง่ผลการทดสอบ 
6.3.6.2 กําหนดให้มีเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ เป็นผู้ จําหน่ายตัวอย่าง ท่ีครบกําหนดการเก็บ

รักษาหลงัการทดสอบ 
6.3.6.3 หวัหน้าหน่วย/หวัหน้าห้องปฏิบตัิการกําหนดวิธีการจดัจําหน่ายตวัอย่างตามความ

เหมาะสม ตามท่ีระบใุนวิธีปฏิบตัิการเก็บรักษาและกําจดัตวัอย่าง (WI-19-004) 
6.4 กรณีท่ีมีการขอสง่ตรวจทางวาจา หรือทางโทรศพัท์ 

ให้หวัหน้าห้องปฏิบตัิการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจดัทําวิธีปฏิบตัิในกรณีท่ีมีการขอสัง่ตรวจทาง
วาจา หรือโทรศพัท์ (WI-19-003) 
 

7. การบันทกึ 
7.1 บนัทกึในแบบฟอร์ม  F-1903, F-1904 

 
8. เอกสารตัวอย่าง/สิ่งที่แนบมาด้วย 

8.1 ใบคําขอตรวจฝ่ายจลุชีววิทยา (F-1901) 
8.2 ใบบนัทกึการสง่คืนสิง่สง่ตรวจ (F-1903) 
8.3 ใบสง่คืนสิง่สง่ตรวจ (F-1904) 
 

 
 
เอกสารไม่ควบคมุ




