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 29 ต.ค.56 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 
 13 ต.ค.57 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 
 1 ต.ค.58 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 
 3 ต.ค.59 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 
 30 ต.ค.60 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 
04 4 มิ.ย.61 หน้า1/8 แก้ไข ผู้จดัทํา จาก รศ.อรวดี หาญวิวฒัน์วงศ์ กรรมการคณุภาพ เป็น นายปิยะ    

วงศ์จําปา ผู้จดัการทัว่ไป ผู้ทบทวน จาก อ.ดร.ธนิษฐา ฉตัรสวุรรณ เป็น อ.ดร.นพ.อาสา 
ธรรมหงส์ ผู้อนมุติั จาก รศ.ดร.ภาวพนัธ์ ภทัรโกศล เป็น ศ.ดร.พญ.ณฎัฐิยา หิรัญกาญจน์ 
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1. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือให้การออกรายงานผลการทดสอบมีความถกูต้องชดัเจนไมค่ลมุเครือ ตรงตามวตัถปุระสงค์ 

พร้อมทัง้รายละเอียดครบถ้วนมีข้อมลูท่ีจําเป็นตอ่การนําผลไปใช้ประโยชน์และได้รับตามเวลาท่ี
กําหนด 

 
2. ขอบข่าย 

ใช้ครอบคลมุขัน้ตอนดําเนินงานในการประมวลผล  ลงผลหรือพิมพ์ผลและการสง่รายงานผลให้กบั
ผู้ รับบริการ 

 
3. เอกสารอ้างอิง 

3.1 คูมื่อคณุภาพ หมวด 23 การรายงานผลการทดสอบ 
3.2 ระเบียบปฏบิตัิเร่ืองการปฏิบตัิการแก้ไข (QP-01-10-01) 
3.3 วิธีปฏิบตัิงาน การรายงานและตรวจสอบผลการวิเคราะห์ (WI-23-001)  
3.4 วิธีปฏิบติังาน การรายงานผลการทดสอบในกรณีระบบคอมพิวเตอร์ขดัข้อง (WI-23-003) 
3.5 วิธีปฏิบตัิงาน การแก้ไขผลการทดสอบท่ีผา่นการตรวจสอบแล้ว (WI-23-004) 

 
4. นิยาม 

ใบรายงานผล   หมายถึง  เอกสารซึง่มีข้อความระบถุึงผลการทดสอบท่ีทําให้กบัตวัอย่างท่ีผู้ รับบริการ
สง่มาวิเคราะห์ท่ีห้องปฏบิตัิการทดสอบ รวมถึงรายละเอียดและข้อมลูท่ีจําเป็น สําหรับนําไปใช้
ประกอบการแปลผล   

 
5. ผู้รับผดิชอบ 

ผู้จดัการวิชาการ  
หวัหน้าห้องปฏิบตัิการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย  
เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 
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6. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
6.1 การออกรายงานผลการทดสอบ 

6.1.1 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์จดัทํารายงานผลการทดสอบ โดยให้มีรายละเอียดตามท่ีระบใุนคู่มือ
คณุภาพหมวด 23 การรายงานผลการทดสอบ ตรวจสอบความถกูต้อง ลงนามผู้ทดสอบ 
วันท่ี แล้วเสนอให้หัวหน้าห้องปฏิบัติการหรือผู้ ท่ีได้รับการแต่งตัง้หรือมอบหมายจาก
หวัหน้าห้องปฏิบติัการให้มีอํานาจลงนาม วนัท่ี และลงบนัทึกผลในใบรายงานผลหรือใน
ระบบสารสนเทศของห้องปฏิบตัิการ 

6.1.2 การจดัสง่รายงานผลการทดสอบในรูปแบบตา่งๆ ให้ไปเป็นไปตามท่ีระบใุนข้อ 6.4 
6.2 การใช้เคร่ืองหมายรับรอง 

6.2.1 การอ้างอิงการได้รับการรับรองความสามารถจากหน่วยรับรอง และแสดงในรายงานผล
การทดสอบท่ีมีผลการทดสอบอยู่ในขอบข่ายหรือรายการท่ีได้การรับรอง โดยแสดง
เคร่ืองหมายรับรองของหนว่ยรับรองท่ีด้านบนในรายงานผลการทดสอบทกุหน้า ซึง่หากมี
การรายงานผลการทดสอบซึ่งไม่อยู่ในขอบข่ายท่ีได้รับการรับรองรวมอยู่ในรายงานชุด
นัน้ด้วย ต้องระบขุอบข่ายรายการท่ีได้รับการรับรองในตอนท้ายของรายงานทกุหน้า โดย
ใช้เคร่ืองหมาย # ตรงรายงานทดสอบท่ีได้รับการรับรองนัน้ๆ  

6.2.2 ห้องปฏิบตัิการมีนโยบายท่ีจะไม่แปลผลการทดสอบหรือแสดงข้อคิดเห็น ยกเว้นกรณี
จําเป็น โดยกําหนดให้ผู้จดัการวิชาการเป็นผู้ รับผิดชอบในการแสดงข้อคิดเห็นหรือแปล
ผล โดยกําหนดให้มีการแสดงเคร่ืองหมาย  ** ในรายงานผลการทดสอบ และระบวุ่า
ไม่ใช่เป็นสว่นหนึง่ของการรับรองห้องปฏิบตัิการ 

6.3 ความถกูต้องของรายงานผลการทดสอบ  
กําหนดให้มีการตรวจสอบความถูกต้องของการรายงานผล โดยหัวหน้าห้องปฏิบตัิการหรือผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบตัิงานแทนหรือโดยผู้จัดการวิชาการก่อนลงนามทุกครัง้  ในกรณีท่ีมีข้อ
สงสยั ซึ่งจะมีผลต่อความถูกต้องของการรายงานผลการทดสอบ หรือรายงานผลการทดสอบ
เพ่ิมเติมท่ีได้ออกให้ผู้ รับบริการแล้ว ต้องแจ้งให้ผู้ รับบริการทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรทนัที 
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6.4 การสง่ผา่นผลสูผู่้ รับบริการ 
ให้หวัหน้าห้องปฏิบตัิการรับผิดชอบแจ้งผลการทดสอบโดยคํานึงถึงหลกัการรักษาความลบัของ
ผู้ รับบริการ ดําเนินการตามลกัษณะการให้บริการคือ 
6.4.1 กรณีท่ีเป็นผลการทดสอบทั่วไป และผู้ รับบริการอยู่ในโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ ให้ส่งผ่าน

ผลโดยทางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาล (on-line) โดยมีมาตรการควบคมุ 
คือ ผู้จดัการคณุภาพหรือผู้จดัการวิชาการกําหนดผู้ รับผิดชอบท่ีสามารถเปิดด ูหรือพิมพ์ผล 
ต้องมีรหสัผา่น (password) จงึจะสามารถเข้าถึงข้อมลูรายงานผลได้  

6.4.2 หากระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลเกิดขดัข้อง ให้พิมพ์ใบรายงานผล และ
จดัส่งให้ผู้ รับบริการตามจดุท่ีระบไุว้สําหรับผู้ ป่วยนอกและผู้ ป่วยใน ตามวิธีปฏิบติังาน 
เร่ืองการรายงานผลการทดสอบในกรณีระบบคอมพิวเตอร์ขดัข้อง (WI-23-003) 

6.4.3 กรณีเป็นผลท่ีต้องปกปิด เน่ืองจากอาจมีผลกระทบอย่างรุนแรงต่อชีวิตของผู้ ป่วย        
ใบรายงานผลจะเป็นแบบปิดผนึกและจะพิมพ์เม่ือผู้ เก่ียวข้องมารับเท่านัน้ โดยปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบตัิงานเร่ืองการรายงานและตรวจสอบผลการวิเคราะห์ (WI-23-001) 

6.4.4 กรณีเป็นบคุคลสําคญั ผู้ปฏิบตัิงานพิมพ์ผล ตรวจสอบผลและลงนามรับรองโดยหวัหน้า
ห้องปฏิบตัิการ และหวัหน้าฝ่าย หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย จัดทําหนังสือปิดผนึก นําส่ง
แพทย์ผู้สัง่ตรวจ สําเนาผลเก็บในท่ีมดิชิด 

6.4.5 กรณีผู้ รับบริการรับผลเอง หวัหน้าห้องปฏิบตัิการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย ตรวจสอบผล
ก่อนสง่ให้ผู้ รับผลทกุครัง้  และให้มีการลงช่ือผู้ รับผลเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

6.4.6 กรณีผู้ รับบริการขอให้แจ้งผลการทดสอบทางไปรษณีย์  โทรศพัท์หรือโทรสาร หัวหน้า
ห้องปฏิบตัิการหรือผู้ ได้รับมอบหมายต้องตรวจสอบยืนยนัให้มัน่ใจว่าเป็นผู้ขอรับบริการ
ทดสอบจริงก่อนแจ้งผลการทดสอบ เพ่ือป้องกนัข้อผิดพลาด กรณีผู้ขอรับบริการระบแุจ้ง
ผลทางโทรศพัท์เพ่ือเป็นการแจ้งผลเบือ้งต้น เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการติดต่อ จะต้องแจ้งให้
หวัหน้าห้องปฏิบตัิการหรือผู้ ได้รับมอบหมายเป็นผู้ โทรศพัท์แจ้งกบัลกูค้าท่ีมีช่ือระบใุนคํา
ขอบริการโดยตรงเท่านัน้ หลงัจากการแจ้ง ให้ทําการยืนยนัโดยโทรศพัท์หาผู้ รับบริการท่ี
มีช่ือระบุอีกครัง้ กรณีแจ้งผลทางโทรสาร ให้หัวหน้าห้องปฏิบัติการหรือผู้ ได้รับ
มอบหมายโทรศพัท์ ตรวจสอบเพ่ือยืนยนัว่าเป็นผู้ รับบริการท่ีแท้จริง ก่อนดําเนินการส่ง
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โทรสารแจ้งผล และหลงัจากโทรสารแล้วต้องทําการยืนยนั โดยโทรศพัท์ไปตรวจสอบว่า
ผู้ รับบริการได้รับผลแล้ว การแจ้งผลทางโทรศพัท์หรือโทรสาร หรือไปรษณีย์ทกุครัง้ให้
บนัทึกในแบบฟอร์มการรายงานผลด้วยวิธีอ่ืนๆ (F-2304)  การส่งต้นฉบบัตามไปทาง
ไปรษณีย์จะดําเนินการตามการร้องขอของผู้ รับบริการเทา่นัน้ 

6.4.7 กรณีแจ้งผลด่วนเม่ือผลการทดสอบอยู่ในช่วงวิกฤต เจ้าหน้าท่ีทดสอบแจ้งผลเบือ้งต้นแก่
หอผู้ ป่วยทางโทรศพัท์ทนัทีและบนัทึกผลการทดสอบเบือ้งต้นลงในระบบสารสนเทศของ
ห้องปฏิบติัการพร้อมกบับนัทึกรายละเอียดการติดต่อในแบบฟอร์มการแจ้งผลค่าวิกฤต 
(F-2301) และออกรายงานผลการทดสอบเมื่อได้ผลสมบรูณ์ 

6.4.8 กรณีผู้สัง่ตรวจขอผลเร่งด่วน เจ้าหน้าท่ีทดสอบ โทรศพัท์แจ้งหอผู้ ป่วยเม่ือได้บนัทึกผล
และตรวจสอบผลแล้วโดยให้หอผู้ ป่วยดูผลการทดสอบจากระบบสารสนเทศของ
โรงพยาบาลพร้อมบนัทึกรายละเอียดการติดต่อในแบบฟอร์มบนัทึกการติดต่อเก่ียวกับ
การตรวจวิเคราะห์ทางโทรศพัท์ (F-1905) 

6.4.9 กรณีเม่ือผลวิเคราะห์ลา่ช้ากว่ากําหนด ให้ผู้ วิเคราะห์รายงานหวัหน้าห้องปฏิบตัิการและ
บนัทึกข้อมลูในส่วนของ comment ในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ พร้อมทัง้บนัทึก
รายละเอียดการแจ้งในบนัทึกการแจ้งกรณีผลการวิเคราะห์ล่าช้ากว่ากําหนด (F-2302) 
หัวหน้าห้องปฏิบัติการหรือผู้ ได้รับมอบหมายต้องดําเนินการติดตาม และทบทวน
ระยะเวลาการตรวจ และข้อมลูย้อนกลบั เร่ืองระยะเวลาการตรวจจากแพทย์ผู้ส่งตรวจ
ในกรณีจําเป็นให้มีการปฏิบตัิการแก้ไขปัญหา ตามระเบียบปฏิบตัิเร่ืองการปฏิบัติการ
แก้ไข (QP-01-10-01) 

6.4.10 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ทําการบนัทึกการส่งผลการทดสอบ ในสมดุแจ้งผลการทดสอบ หรือ
ในระบบสารสนเทศของห้องปฏิบตัิการ 

6.4.11 กรณีท่ีมีการย่ืนใบคําร้องขอต่อเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์  ให้เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นําเสนอ
หวัหน้าห้องปฏิบติัการหรือผู้จดัการวิชาการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเพ่ืออนมุติัก่อน 
จงึดําเนินการตามแตก่รณี เช่น 

6.4.11.1 กรณีไม่ต้องทําการทดสอบใหม่แต่เป็นการขอผลทดแทนใบรายงานฉบบัเก่า    
ให้ผู้ขอเขียนใบคําร้อง(F-2305) ระบุเหตผุลท่ีขอทดแทน เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 
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จึงจะจัดพิมพ์ใบรายงานผลการทดสอบทดแทนให้ โดยใช้แบบฟอร์มใบ
รายงานผลเดิม พร้อมให้ระบวุ่าเป็น “สําเนา” ด้วยหมกึพิมพ์สีแดง 

6.4.11.2 กรณีท่ีต้องทดสอบเพ่ิมเติมหรือทดสอบซํา้ ให้ตรวจสอบสภาพของตวัอย่างท่ีมีอยู่ว่า 
เก็บอยู่ในสภาพเหมาะสมท่ีจะทําการทดสอบได้รวมทัง้มีปริมาณเพียงพอหรือไม ่หาก
ไม่อยู่ในสภาพท่ีเหมาะสม ให้ประสานงานกับผู้ ย่ืนขอรับบริการ เพ่ือขอตวัอย่างใหม ่
และดําเนินการเตรียมตวัอย่าง การทดสอบ และรายงานผล โดยออกรายงานผลฉบบั
ใหม่ท่ีมีหมายเลขการรายงานผลชีเ้ฉพาะ ซึ่งอ้างอิงรายงานผลฉบับก่อน โดยมี
ข้อความระบวุ่า “รายงานผลเพ่ิมเติม”  

6.4.11.3 กรณีแก้ไขผลการทดสอบท่ีผ่านการ validate แล้ว ให้หวัหน้าห้องปฏิบัติการหรือผู้
ได้รับมอบหมายแก้ไขผลให้ถกูต้อง โทรศพัท์แจ้งหอผู้ ป่วย บนัทึกรายละเอียดการ
ติดต่อในแบบฟอร์มบนัทึกการแก้ไขผลการทดสอบ (F-2303)  ตามวิธีปฏิบตัิงาน เร่ือง
การแก้ไขผลการทดสอบท่ีผา่นการตรวจสอบ (on-line สูร่ะบบ HIS) แล้ว (WI-23-004)  

6.4.11.4 กรณีท่ีมีการขอคืนตัวอย่างสิ่งส่งตรวจ ผู้ ร้องขอต้องติดต่อและย่ืนใบคําร้องขอ         
(F-2305) ต่อเจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์  เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นําเสนอผู้จดัการวิชาการหรือผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมายพิจารณาอนมุติั  หลงัจากได้รับการอนมุตัิแล้ว จึงคืนตวัอย่างให้ผู้ ร้อง
ขอได้ 

6.4.11.5 กรณีท่ีการทดสอบท่ีใช้สง่ตรวจท่ีไมเ่หมาะสม จะต้องมีการระบไุว้ในใบรายงานผลด้วย 
 

7. การบันทกึ 
7.1 บนัทกึผลการทดสอบ (สมดุหรือในระบบสารสนเทศของห้องปฏิบตักิาร) 
7.2 บนัทกึการติดต่อเก่ียวกบัการตรวจวิเคราะห์ทางโทรศพัท์(F-1905) 
7.3 บนัทกึการแจ้งผลคา่วิกฤติ (F-2301)  
7.4 บนัทกึการแจ้งกรณีผลการตรวจวิเคราะห์ลา่ช้ากว่ากําหนด (F-2302) 
7.5 บนัทกึการแก้ไขผลการทดสอบ (F-2303) 
7.6 บนัทกึการรายงานผลด้วยวิธีอ่ืนๆ (F-2304) 
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8. เอกสารตัวอย่าง/สิ่งที่แนบมาด้วย    
8.1 บนัทกึการติดต่อเก่ียวกบัการตรวจวิเคราะห์ทางโทรศพัท์(F-1905) 
8.2 บนัทกึการแจ้งผลคา่วิกฤติ (F-2301)  
8.3 บนัทกึการแจ้งกรณีผลการตรวจวิเคราะห์ลา่ช้ากว่ากําหนด (F-2302) 
8.4 บนัทกึการแก้ไขผลการทดสอบ (F-2303) 
8.5 บนัทกึการรายงานผลด้วยวิธีอ่ืนๆ (F-2304) 
8.6 ใบคําร้องขอ (F-2305) 
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