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ระเบียบปฏิบัต ิ

(Quality  Procedure) 

QP-01-4-01 
แก้ไขครัง้ท่ี : 05 
วนัท่ี 4 มิถนุายน 2561 
หน้า :   2/7 

เร่ือง  การทบทวนคาํขอ/ข้อตกลง 
 

 

           เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 
 

               ข้อ 6.6  บรรทดัท่ี 3  ตดัคําวา่ หรือ F-403  
หน้า 6/6  ข้อ 8 ตดัข้อ 8.3 และเรียงลําดบัข้อใหม่ 
หน้า 6/6  ตดั  ตารางการรับคําขอและมอบหมายงานทดสอบ 

03 23 ตค.56 หน้า 3/6 ข้อ 6.1.1 เพ่ิมข้อความ ทบทวนข้อตกลง (F-401) และตดัข้อความ  ภายหลงัจาก
การประชมุการทบทวนการบริหารแล้ว  
หน้า 5/6 ข้อ 6.4.5 ตดัข้อความ  และบนัทกึการตกลงเปล่ียนแปลงในแบบบนัทกึการบนัทกึ
การประสานงานกบัผู้ รับบริการ (F-404) 
              ข้อ 6.6 ตดัข้อความ และมีการบนัทกึการประสานงานกบัผู้ รับบริการใน
แบบฟอร์ม F-404 
หน้า 5/6 เพ่ิมข้อ 6.8 กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงข้อตกลง ให้ผู้จดัการคณุภาพหรือผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมายทําหนงัสือแจ้งเป็นลายลกัษณ์อกัษรถึงผู้ รับบริการ พร้อมสง่แบบบนัทกึทบทวน
ข้อตกลงฉบบัใหม่ 2 ฉบบั ให้ผู้ รับบริการเพ่ือลงนามเก็บไว้เอง 1 ฉบบั และขอให้สง่กลบั
มายงัฝ่ายจลุชีววิทยา 1 ฉบบั 
หน้า 6/6  ข้อ  7  ตดัข้อความ วิเคราะห์ และ บนัทกึการประสานงานผู้ รับบริการทกุครัง้   
(F-404)  แก้เป็น บนัทกึทบทวนข้อตกลงทกุฉบบั 
               ข้อ 8.3  ตดัข้อความ  แบบบนัทกึการประสานงานกบัผู้ รับบริการ (F-404)   

 13 ต.ค.57 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 
 1 ต.ค.58 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 

 3 ต.ค.59 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 

 30 ต.ค.60 ทบทวนและไมมี่การแก้ไข 

04 27 เม.ย.61 หน้า 1/6  แก้ไขการอนมุตัิเอกสาร ผู้ทบทวน อ.ดร.ธนิษฐา ฉตัรสวุรรณ เป็น อ.ดร.นพ.อาสา 
ธรรมหงส์ แก้ไขผู้อนมุติั รศ.ดร.ภาวพนัธ์ ภทัรโกศล เป็น ศ.ดร.พญ.ณฎัฐิยา หิรัญกาญจน์  
หน้า 4/6 ข้อ 6.1.1 ข้อ 1 เพ่ิมข้อความ ผู้ รับบริการ 
หน้า 5/6 ข้อ 7 แก้ไขข้อความจาก ตามระบบเอกสาร (QM-01-03-01) เป็น ตามระเบียบ
ปฏิบติัการเร่ืองการควบคมุเอกสาร (QP-01-3-01) 
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05 4 มิ.ย.61 หน้า1/7 แก้ไข ผู้จดัทํา จาก รศ.ผอ่งพรรณ นนัทาภิสทุธ์ิ กรรมการคณุภาพ เป็น นายปิยะ 
วงศ์จําปา ผู้จดัการทัว่ไป 
หน้า 6/7 แก้ไขข้อความหน้า 6.5.2 จากชัน้ 16 ตกึ อปร เป็น อาคารภมูสิริิฯ ชัน้ 3 โซนบี 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มีการดําเนินการท่ีถกูต้องครบถ้วน เก่ียวกบัการทบทวนคําขอ และข้อตกลงในการทดสอบ 
 

2. ขอบข่าย 
ครอบคลมุการทบทวนคําขอ/ข้อตกลงงานบริการการทดสอบกบัผู้ รับบริการ 

 
3. นิยาม 

ผู้ รับบริการ หมายถึง ผู้ ท่ีมาขอให้ทําการทดสอบส่ิงสง่ตรวจ หรือมาขอบริการทางวิชาการ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1 คูมื่อคณุภาพหมวด 4 เร่ือง การทบทวนคําขอ/ข้อตกลง 
4.2 วิธีปฏิบตัิงานการตรวจความถกูต้องของตวัอย่าง (WI-19-001)  
4.3 วิธีปฏิบตัิงานการปฏิเสธส่ิงสง่ตรวจ (WI-19-002) 
4.4 คูมื่อการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการฝ่ายจลุชีววิทยา (SD-401) 

 
5. ผู้รับผดิชอบ 

ผู้จดัการวิชาการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
ผู้จดัการคณุภาพ 
หวัหน้าฝ่ายจลุชีววิทยาหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
6.1 การทบทวนข้อตกลงกบัผู้ รับบริการ 

6.1.1 ผู้จดัการคณุภาพหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจดัทําบนัทกึทบทวนข้อตกลง (F-401) ถึง
ผู้ รับบริการ เพ่ือทบทวนข้อตกลงการบริการทดสอบ  เอกสารท่ีผู้ รับบริการได้รับจะ
ประกอบด้วย 

1. บนัทกึทบทวนข้อตกลง (F-401) 2 ฉบบั เพ่ือลงนาม ผู้ รับบริการเก็บไว้เอง 1 ฉบบั 
และขอให้สง่กลบัมายงัฝ่ายจลุชีววิทยา 1 ฉบบั 
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2. คูม่ือการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการ 1 ฉบบั (SD-401) 
3. แบบฟอร์มการรับมอบคูมื่อการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการ (F-402) 
4. แบบฟอร์มคําขอตรวจของฝ่ายจลุชีววิทยา (F-1901)  

6.2 ข้อมลูท่ีต้องแจ้งผู้ รับบริการ มีดงันี ้
6.2.1 วิธีทดสอบ ท่ีใช้ในการบริการทดสอบ ซึง่เป็นวิธีปกติของฝ่ายจลุชีววิทยาในคู่มือการส่ง

ตรวจซึง่ครอบคลมุรายละเอียดเก่ียวกบัการเก็บ การนําสง่และปริมาณของสิง่สง่ตรวจท่ี
ต้องใช้และระยะเวลาท่ีต้องนําสง่ 

6.2.2 สถานท่ี และเวลาท่ีรับสิง่สง่ตรวจ 
6.3 การติดตอ่ของผู้ รับบริการ เม่ือจะขอใช้บริการทดสอบ ได้แก่ 

1. การติดตอ่ด้วยตนเอง 
2. การติดตอ่โดยมอบหมายบคุคลอ่ืนมาแทน 
3. การโทรศพัท์ หรือสง่โทรสาร 
4. การสง่ทางไปรษณีย์จะต้องแจ้งให้ทราบก่อน 

6.4 การขอให้บริการทดสอบสําหรับ ผู้ รับบริการภายในโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
6.4.1 แพทย์ หรือทางหอผู้ ป่วยเป็นผู้ขอรับบริการ ดจูากคู่มือการสง่ตรวจทางห้องปฏิบติัการ

ฝ่ายจลุชีววิทยา (SD-401) หรือสอบถามทางโทรศพัท์ ตามข้อ 6.3 
6.4.2 เลือกรายการทดสอบจากใบคําขอตรวจ (F-1901) โดยกรอกรายการในใบคําขอตรวจ

พร้อมรายละเอียด วนัท่ีสง่ และลงนามกํากบั สง่มายงัห้องปฏบิตัิการจลุชีววิทยา 
6.4.3 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบตัิการ รับใบคําขอตรวจ (F-1901) และสิ่งสง่ตรวจ ตรวจสอบความ

ตรงกนัของใบคําขอตรวจและชนิดสิง่สง่ตรวจ ตามวิธีปฏิบติังานการตรวจความถกูต้อง
ของตวัอย่าง (WI-19-001) 

6.4.4 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์  รับใบคําขอตรวจและสิ่งส่งตรวจ ตรวจสอบบนัทึกการรับ บนัทึก
ข้อมลูของใบคําขอตรวจของแตล่ะห้องปฏิบตัิการ และทําการทดสอบ 

6.4.5 กรณีท่ีผู้ ขอรับบริการ ต้องการการทดสอบเฉพาะ หรือเพ่ิมเติม เปล่ียนแปลงการทดสอบ 
หลงัจากเร่ิมงานแล้ว เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ต้องหารือกับผู้จัดการวิชาการ และผู้ขอรับบริการ 
เพ่ือทบทวนรายการทดสอบ ให้ผู้ รับบริการสง่ใบคําขอตรวจใหม ่ตามข้อ 6.4.2 
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6.4.6 กรณีท่ีการปฏิบัติ  แตกต่างจากรายการใบคําขอตรวจ ให้ผู้ จัดการวิชาการ  แจ้งให้
ผู้ รับบริการทราบ และได้รับการยืนยนัจากผู้ รับบริการก่อนดําเนินการต่อไป 

6.5 การขอใช้บริการทดสอบจากหนว่ยงานภายนอกโรงพยาบาล 
6.5.1 เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบตัิการได้รับการติดต่อจากผู้ รับบริการ แจ้งจะขอใช้บริการทดสอบ การ

ติดต่อมีหลายลกัษณะตามข้อ 6.3 หากผู้ รับบริการยงัไมไ่ด้รับใบคําขอตรวจ (F-1901), 
แบบฟอร์มการทบทวนข้อตกลงบริการทดสอบ (F-401), คู่มือการส่งตรวจทาง
ห้องปฏิบัติการฝ่ายจุลชีววิทยา (SD-401) หรือแผ่นพับ (สําหรับการทดสอบเฉพาะ) 
เจ้าหน้าท่ีห้องปฏิบตักิารจะดําเนินการจดัสง่ให้ ทําเช่นเดียวกบัข้อ 6.1.1 

6.5.2 ผู้ รับบริการกรอกรายละเอียดในใบคําขอตรวจ (F-1901) สง่พร้อมกบัสิ่งส่งตรวจท่ีจุด
รับสิง่สง่ตรวจ อาคารภมิูสริิฯ ชัน้ 3 โซนบี 

6.5.3 เจ้าหน้าท่ีรับสิ่งส่งตรวจ ตรวจสอบความถูกต้องของสิ่งส่งตรวจและใบคําขอตรวจ        
(F-1901) บันทึกและตรวจสอบตามวิธีปฏิบัติงานการตรวจความถูกต้องของตัวอย่าง 
(WI-19-001) และวิธีปฏิบัติงานการปฏิเสธสิ่งส่งตรวจ (WI-19-002) และจ่ายไปยัง
ห้องปฏิบตัิการเพ่ือทําการทดสอบ  

6.6 ผู้จดัการวิชาการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย ประสานงานกบัผู้ รับบริการกรณีงานมีข้อเบ่ียงเบน หรือ
เพ่ิมเติมเปล่ียนแปลงซึ่งอาจจะพิจารณาจากผู้ รับบริการขอแก้ไข ให้ผู้จดัการวิชาการหรือผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมายยกเลกิใบคําขอตรวจ และขอให้เขียนใบ F-1901 มาใหม ่แล้วจึงทําการทดสอบ 

6.7 กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงคูม่ือการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการฝ่ายจลุชีววิทยาจะต้องยกเลกิฉบบั
เก่าท่ีจ่ายให้แก่ผู้ขอรับบริการและนําสง่ฉบบัปัจจบุนัโดยใช้แบบฟอร์มการรับมอบคูม่ือฯ (F-402) 

6.8 กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงข้อตกลง ให้ผู้จดัการคณุภาพหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายทําหนังสือแจ้ง
เป็นลายลกัษณ์อกัษรถึงผู้ รับบริการ พร้อมส่งแบบบนัทึกทบทวนข้อตกลงฉบบัใหม่ 2 ฉบบั ให้
ผู้ รับบริการเพ่ือลงนามเก็บไว้เอง 1 ฉบบั และขอให้สง่กลบัมายงัฝ่ายจลุชีววิทยา 1 ฉบบั 

 
7. การบันทกึ 
      กําหนดให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายทําการเก็บบนัทกึทบทวนข้อตกลงทกุฉบบั และ  รวบรวม 
จดัเก็บบนัทกึตามระเบียบปฏิบตัิการเร่ืองการควบคมุเอกสาร (QP-01-3-01) 
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QP-01-4-01 
แก้ไขครัง้ท่ี : 05 
วนัท่ี 4 มิถนุายน 2561 
หน้า :   7/7 

เร่ือง  การทบทวนคาํขอ/ข้อตกลง 
 

 

           เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 
 

8. เอกสารตัวอย่าง/สิ่งที่แนบมาด้วย 
8.1 แบบบนัทกึทบทวนคําขอ/ข้อตกลง (F-401) 
8.2 แบบฟอร์มการรับมอบคูมื่อการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตักิาร (F-402) 
8.3 ใบคําขอตรวจฝ่ายจลุชีววิทยา บ.6321 (F-1901) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
เอกสารไม่ควบคมุ




