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วนัท่ี 4 มิถนุายน 2561 
หน้า :   2/4 

เร่ือง : การบริการให้คาํแนะนํา 
 

เอกสารควบคมุ/ห้ามถ่ายเอกสาร 

ห้องปฏิบตัิการและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการทดสอบ 
d) ให้คําปรึกษาทางคลนิิกของแต่ละบคุคล 

6.2.2 เจ้าหน้าท่ีวิทยาศาสตร์ 
ให้คําแนะนําตามคูม่ือการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการจลุชีววิทยา 

ข้อ 6.3 เปล่ียนเป็น ข้อ 6.4 
เพิ่มเติม ข้อ 6.3 การบนัทกึ 
6.3.1 ให้บนัทกึลงในแบบฟอร์มบนัทกึคําแนะนํางานบริการ (F-701) 
6.3.2 ในกรณีท่ีไมส่ามารถตอบได้ ให้ระบใุนหมายเหต ุเพ่ือติดตอ่กลบัโดยให้

หวัหน้าห้องปฏิบตัิการ หรือผู้จดัการวิชาการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ให้คําแนะนํา
และจดบนัทกึแจ้งรายละเอียดท่ีให้คําแนะนําในแบบฟอร์มคําแนะนํางานบริการ        
(F-701) 
หน้า 4/4 ข้อ 7 บรรทดัท่ี 1 ตดัข้อความ และ F-702 

 ข้อ 7 บรรทดัท่ี 1 ตดัข้อความ ทกุสปัดาห์ ออก แก้ไขเป็น ทกุครัง้ท่ีมีการประชมุ 
หนว่ย 
หน้า 4/4 ข้อ 8.2 ตดัออกทัง้หมด 

 ข้อ 8.3 เปล่ียนเป็น ข้อ 8.2 
03 4 มิ.ย. 61 หน้า1/4 แก้ไข ผู้จดัทํา จาก รศ.ผอ่งพรรณ นนัทาภิสทุธ์ิ กรรมการคณุภาพ เป็น นายปิยะ 

วงศ์จําปา ผู้จดัการทัว่ไป ผู้ทบทวน จาก อ.นพ.เอกสทิธ์ิ โกวิทย์ดํารงค์ เป็น อ.ดร.นพ.อาสา 
ธรรมหงส์ ผู้อนมุตัิ จาก รศ.ดร.ภาวพนัธ์ ภทัรโกศล เป็น ศ.ดร.พญ.ณฎัฐิยา หิรัญกาญจน์ 
หน้า 4/4 ข้อ 6.4 ข้อย่อยท่ี 2 เพิ่มข้อความ Visitor’s comments and suggestions  
(F-704) ข้อ 8 เพ่ิมข้อ 8.3 Visitor’s comments and suggestions (F-704) 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือใช้สําหรับเป็นระเบียบปฏิบตัิให้คําแนะนําด้านวิชาการและให้คําแนะนําการทดสอบแก่ผู้ รับบริการ 
 

2. ขอบข่าย 
ใช้สําหรับการให้บริการแก่ผู้ รับบริการของห้องปฏิบตัิการจลุชีววิทยา 
 

3. นิยาม 
เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์  หมายถึง นกัวิทยาศาสตร์ เจ้าหน้าท่ีวิทยาศาสตร์ ผู้ปฏิบตัิงานทดสอบในห้องปฏิบตักิาร 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
4.1  คูม่ือคณุภาพหมวด 7 การบริการให้คําแนะนํา 
4.2  คูม่ือคณุภาพหมวด 4 การทบทวนข้อตกลง 
 

5. ผู้รับผดิชอบ 
ผู้จดัการวิชาการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6. ขัน้ตอนการดาํเนินการ 
6.1   การให้คําแนะนําทางด้านวิชาการ 

ผู้จัดการวิชาการแต่งตัง้ผู้ ให้คําปรึกษาในกรณีท่ีมีผู้ รับบริการขอคําแนะนําในเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับ
การทดสอบ การแปลผลการทดสอบการใช้บริการทางห้องปฏิบัติการ หรือทางด้านวิชาการอ่ืนๆ โดย
จะต้องมีการบนัทกึรายละเอียดให้คําแนะนําในแบบฟอร์มบนัทกึการให้บริการคําแนะนํา (F-701) 

6.2   การให้คําแนะนําเก่ียวข้องกบัการทดสอบ 
6.2.1 ผู้จดัการวิชาการและนกัวิทยาศาสตร์ให้คําแนะนําเก่ียวกบั 

a) การเลือกการทดสอบและประเภทสิ่งส่งตรวจท่ีเหมาะสม ข้อบ่งชี/้ข้อจํากัดของขัน้ตอนการ
ทดสอบและความถ่ีของการร้องขอการทดสอบ 

b) ให้คําตดัสินทางวิชาชีพในการแปลความหมายของผลการทดสอบ 
c) ให้คําแนะนําและปฏิบตัิตามคูมื่อการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตักิารและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการ

ทดสอบ 
d) ให้คําปรึกษาทางคลนิิกของแตล่ะบคุคล 
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 6.2.2 เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์ 
                  ให้คําแนะนําตามคูม่ือการสง่ตรวจทางห้องปฏิบตัิการจลุชีววิทยา 
6.3 การบนัทกึ 

6.3.1 ให้บนัทกึลงในแบบฟอร์มบนัทกึคําแนะนํางานบริการ (F-701) 
6.3.2 ในกรณีท่ีไม่สามารถตอบได้ ให้ระบใุนหมายเหต ุเพ่ือติดต่อกลบัโดยให้หวัหน้าห้องปฏิบตัิการ หรือ

ผู้ จัดการวิชาการ หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ ให้คําแนะนําและจดบันทึกแจ้งรายละเอียดท่ีให้คําแนะนําใน
แบบฟอร์มคําแนะนํางานบริการ (F-701)  
 
6.4 การเข้าเย่ียมชมห้องปฏิบตัิการของผู้ รับบริการ 

-  ในกรณีท่ีมีผู้ รับบริการร้องขอเข้าเย่ียมชมห้องปฏิบตัิการ มีการสอบถามข้อมลูการบริการด้านวิชาการ และ/
หรือด้านการบริหารจดัการ ต้องทําเร่ืองและได้รับอนมุตัิการเข้าเย่ียมชมจากหวัหน้าห้องปฏิบตัิการ และหวัหน้าฝ่ายฯ 
ก่อน  

-    มีการกําหนดผู้ ท่ีได้รับมอบหมายดําเนินการนําเย่ียมชมและให้ข้อมลูต่างๆ หลงัจากเสร็จสิน้แล้ว ให้มีการบนัทกึ
ในแบบสอบถามและข้อเสนอแนะของผู้ รับบริการเข้าเย่ียมชมห้องปฏิบตัิการ (F-703) หรือ Visitor’s comments and 
suggestions (F-704) 

 
7. การบันทกึ 

บนัทึกคําแนะนําของข้อ 6.1 และ ข้อ 6.2 ในแบบฟอร์ม F-701 และส่งผู้จดัการวิชาการทกุครัง้ท่ีมีการประชมุ
หนว่ย  จดัเก็บบนัทกึตามระเบียบปฏิบตัิการควบคมุเอกสาร (QP-01-3-01)  
 

8. เอกสารตัวอย่าง/สิ่งท่ีแนบท้ายมาด้วย 
8.1   แบบฟอร์มบนัทกึคําแนะนํางานบริการ (F-701) 
8.2   แบบสอบถามและข้อเสนอแนะของผู้ รับบริการเข้าเย่ียมชมห้องปฏิบตัิการ (F-703) 
8.3  Visitor’s comments and suggestions (F-704) 
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