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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้มีการใช้บริการทางห้องปฏิบัติการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามข้อกำหนดที่ตกลงกันไว้  สร้างความ

เชื่อมั่นศรัทธา ความพึงพอใจ และเกิดความร่วมมือกับผู้ใช้บริการ 
1.2 เพ่ือให้บุคลากรของห้องปฏิบัติการได้มีที่พ่ึงสำหรับขอคำปรึกษาด้านวิชาการ วิชาชีพ และบริหารจัดการ ที่จะ

ใช้ในการดำเนินการตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพ 
 

2. ขอบเขต :  
ระเบียบปฏิบัติงานนี้ใช้เป็นแนวทางในการบริการให้คำปรึกษาและขอคำปรึกษาทางห้องปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงานในแผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะราเท่านั้น  

3. คำจำกัดความ 
3.1 การให้บริการคำปรึกษา หมายถึง การที่ห้องปฏิบัติการให้ข้อมูลทางวิชาการ และคำแนะนำในการใช้บริการ

ทางห้องปฏิบัติการ เช่น การเลือกการทดสอบ ชนิดตัวอย่างที่ใช้ในการทดสอบ  ข้อจำกัดของขั้นตอนการ
ทดสอบ ความถี่ของการส่งตรวจ  ให้ความเห็นเชิงวิชาชีพในการแปลผลการตรวจทางห้องปฏิบัติการ  เป็นต้น 

3.2 ผู้ให้คำปรึกษา หมายถึง บุคลากรของห้องปฏิบัติการของแผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา ที่
ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานให้บริการคำปรึกษา 

3.3 ที่ปรึกษา หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาชีพเทคนิคการแพทย์ แพทย์หรือเครือข่ายที่ปรึกษาทางวิชาการ 
ที่ห้องปฏิบัติการขอคำปรึกษาทั้งด้านบริหาร และด้านวิชาการ 

4. ขั้นตอนการดำเนินการ 
4.1 การให้บริการคำปรึกษา 

1) กำหนด Job description(FM-LAB-035)  ระบุหน้าที่และความรับผิดชอบของงานให้บริการคำปรึกษา  
ระบุคุณสมบัติของบุคลากรที่ได้รับมอบหมายงานให้เป็นผู้ให้บริการคำปรึกษา และมอบหมายงาน 

2) ผูใ้หค้ ำปรกึษำใหบ้รกิำรค ำปรกึษำแก่ผูร้บับรกิำรตำมกำรรอ้งขอหรอืขอ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่อ

ผูร้บับรกิำร ตำมขอบเขตควำมรูค้วำมเขำ้ใจ หน้ำทีแ่ละควำมรบัผดิชอบตำมทีก่ ำหนดไว ้ เช่น 

2.1 กำรเลอืกรำยกำรทดสอบ 

2.2 กำรเตรยีมตวัก่อนเกบ็ตวัอย่ำงตรวจ 

2.3 ชนิดและปรมิำณตวัอย่ำงตรวจ 

2.4 ควำมถีข่องกำรสง่ตรวจ 

2.5 กำรแปลผลกำรตรวจวเิครำะห ์

2.6 ตวัชีว้ดัทำงคลนิิก 

2.7 ขอ้จ ำกดัของขัน้ตอนกำรทดสอบ 

2.8 กำรปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ 

2.9 กำรน ำสง่/ขนสง่สิง่สง่ตรวจ 

2.10  ใหค้ ำปรกึษำทำงคลนิิกเฉพำะรำยหรอืเป็นกลุ่ม 
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สำเนาควบคุม ชุดที่ 1 

2.11 สง่เสรมิกำรใชป้ระโยชน์ของกำรใหบ้รกิำรทำงหอ้งปฏบิตักิำรอย่ำงมปีระสทิธภิำพ กำรสง่

ตรวจอย่ำงสมเหตุสมผล 

2.12 ใหค้ ำปรกึษำในเชงิระบบเพือ่บรหิำรจดักำร เชงิบรกิำรทำงวชิำกำร หรอืวชิำชพี 
หมายเหตุ 1  “ท่ีปรึกษา(Advisor)” มีลกัษณะงานท่ีเก่ียวข้องกบัทางด้านวิชาการมากกว่าอย่างอ่ืน ในขณะ
ท่ี “ผู้ให้ค าปรึกษา(Counselor)” มีบทบาทท่ีกว้างขวางในทุกด้าน ดงันัน้ บุคลากรของห้องปฏิบติัการท่ีท า
หน้าท่ีเป็นผู้ให้ค าปรึกษาพึงก าหนดขอบเขตการให้ค าปรึกษาอย่างรดักมุและให้ค าปรึกษา โดยยอมรบัใน
ขอบเขตความสามารถของผู้ให้ค าปรึกษา 
หมายเหตุ 2 ต้องให้ความเคารพในศกัด์ิศรีและเห็นคุณค่าความเป็นมนุษย์ของผู้รบับริการให้ค าปรึกษา 
พยายามหลีกเล่ียงส่ิงท่ีเป็นอนัตรายต่อตวัผู้รบัค าปรึกษา  ต้องรกัษาความลบัของผู้ขอรบัค าปรึกษา หากมี
เหตุผลทางวิชาการท่ีจะเปิดเผย ต้องขออนุญาตผู้ขอรบัคาปรึกษาด้วย  ผู้ให้ค าปรึกษาควรประพฤติตนอยู่
ในกรอบศีลธรรมอนัดีงาม และต้องไม่มีอคติใดๆ  
หมายเหตุ 3 รูปแบบการขอรบัค าปรึกษาหรือการให้บริการค าปรึกษา สามารถก าหนดได้ตามความ
เหมาะสม เช่น การพดูคยุโดยตรง  การใช้โทรศพัท์ การปรึกษาออนไลน์ หรือวิธีอ่ืนๆ 

3) เมื่อให้บริการคำปรึกษา ให้บันทึกข้อมูลคำปรึกษาในแบบบันทึกการให้บริการข้อมูลวิชาการทาง
ห้องปฏิบัติการ(FM-LAB-083) เพ่ือใช้ประโยชน์ในการทบทวน และประเมินประสิทธิภาพบุคลากร 
 

4.2 การกำหนดที่ปรึกษาและขอคำปรึกษา 
1) ออกคำสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการเป็นลายลักษณ์ ที่ปรึกษาอาจเป็นแพทย์ผู้ใช้บริการ หรือเป็น

นักเทคนิคการแพทย์ในเครือข่าย หรือผู้เชี่ยวชาญด้านเครื่องมือตรวจวิเคราะห์ระบบอัตโนมัติ เป็นต้น 
2) จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการ (FM-LAB-053)  
3) เมื่อห้องปฏิบัติการขอคำปรึกษาจากที่ปรึกษา ไม่ว่ำจะเป็นค ำปรกึษำดำ้นบรหิำร และดำ้นวชิำกำร ให้

บนัทกึขอ้คดิเหน็ ข้อเสนอแนะจากที่ปรึกษาลงในแบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากที่ปรึกษาของ
ห้องปฏิบัติการ(FM-LAB-052) 

4) นำผลจากการขอคำปรึกษาไปใช้ประโยชน์ หรือนำไปปฏิบัติ 
 

5. บันทึกที่เกี่ยวข้อง 
5.1 แบบบันทึกการให้บริการข้อมูลวิชาการทางห้องปฏิบัติการ(FM-LAB-083) 
5.2 บัญชีรายชื่อที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการ (FM-LAB-053)  
5.3 แบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากท่ีปรึกษาของห้องปฏิบัติการ(FM-LAB-052) 
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6. ภาคผนวก 
6.1 ภาคผนวก 1 ตัวอย่าง แบบบันทึกการให้บริการข้อมูลวิชาการทางห้องปฏิบัติการ(FM-LAB-083) 

FM-LAB-083/02(01/10/2560) 

แบบบันทึกการให้บริการข้อมูลวิชาการทางห้องปฏิบัติการ 

ผู้ให้บริการข้อมูล 

(ชื่อ-สกุล-ตำแหน่ง) 

ผู้รับบริการข้อมูล 

(ชื่อ-สกุล-ตำแหน่ง-หน่วยงาน) 

วัน เดือน ปี 

เวลา 

รายละเอียดข้อมูลที่ให้บริการ 

 

หมายเหตุ 
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6.2 ภาคผนวก 2 ตัวอย่าง แบบบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการ (FM-LAB-053)  
                                                                                                                                                                                                                        FM-LAB-053/02 (01/10/2563) 

                                                                 บัญชีรายช่ือที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการ 

                                                         แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา             ปรับปรุงเมื่อ........../................/............... 

ลำดับ  ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง สถานที่ทำงาน/ที่อยู่/ช่องทางการขอ
คำปรึกษา 

ความเชี่ยวชาญ/ข้อมูลที่ให้คำปรึกษา 

     

     

     

  หน้าที่ของผู้ให้คำปรึกษา 
1. ให้คำปรึกษาเกีย่วกับความเหมาะสมของงานบริการที่ทำอยูห่รือด้านเทคนิควิชาการ  การเลือกรายการทดสอบ วิธวีิเคราะห์ ความถี่ของการส่งตรวจ  ชนิดตัวอย่าง ปริมาณตัวอยา่ง และระยะเวลารายงานผล 
2. ให้คำปรึกษาเฉพาะราย 
3. ให้คำปรึกษาเชิงระบบเพื่อบรหิารจัดการ 
4. ให้คำปรึกษาในเชิงวิชาการ วิชาชีพ 

 

หน้าที่ของห้องปฏิบตัิการเมื่อได้รับข้อเสนอแนะจากที่ปรึกษา 
1. บันทึกข้อคิดเห็น ขอ้เสนอแนะจากที่ปรกึษาในแบบบันทึกการขอคำปรกึษาจากที่ปรึกษาของหอ้งปฏิบัติการ (FM-LAB-052) 
2. ประชุมทบทวนข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะจากที่ปรึกษา แล้วนำไปปฏิบัติ 
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6.3 ภาคผนวก 3 ตัวอย่าง แบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการ(FM-LAB-052)  

FM-LAB-052/02(01/10/2560)  
แบบบันทึกการขอคำปรึกษาจากที่ปรึกษาของห้องปฏิบัติการ 

ผู้ให้คำปรึกษา 

/แสดงความคิดเห็น 

(ชื่อ-สกุล-ตำแหน่ง) 

ผู้ขอคำปรึกษา/ 

รับความคิดเห็น 

วัน เดือน ปี รายละเอียด 

(เรื่องที่ปรึกษา/คำปรึกษาที่ได้รับ) 

การนำคำปรึกษาไปใช้ประโยชน์หรือ 

การปรับปรุงที่เกิดข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 
 

                                                                     FM-LAB-008/01 (01/01/2568) 

ประวัติการแก้ไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร WP-LAB-07 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการคำปรึกษาและการกำหนดที่ปรึกษา 

เอกสารควบคุม 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

สำเนาควบคุม ชุดที่ 1 

 

วัน/เดือน/ 
ป ี

ที่แก้ไข/
ทบทวน 

ฉบับ
แก้ไข
ครั้ง
ที ่

รายการที่แก้ไข 

ผู้จัดทำ/ 
ผู้แก้ไข 

ผู้ทบทวน/ 
ผู้รับรอง 

ผู้อนุมัติใช้ วันที่
ประกาศใช้ 

14 ก.พ. 
61 

0 ฉบับแรก นางสาว
อนันทิตาฯ 

นาย 
ศาสตร์ศิลป์ 

พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

14 ก.พ. 
61 

1 ต.ค. 62 0 ทบทวนแล้ว ไม่มีการแก้ไข พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

ร.ต.หญิง 
อรกัญญา 

- - 

1 พ.ย. 63 1 แก้ไขท้ังฉบับ พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

ร.ต.หญิง 
อรกัญญา 

พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 63 

1 ต.ค. 64 1 ทบทวนแล้ว ไม่มีการแก้ไข พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

ร.ต.หญิง 
อรกัญญา 

- - 

1 พ.ย. 65 2 แก้ไขท้ังฉบับ 
ในข้อ 4.1 เพ่ิมข้อ 2) ที่มีเนื้อหา และ
หมายเหตุ ดังนี้ 
2) ผูใ้หค้ ำปรกึษำใหบ้รกิำรค ำปรกึษำ

แก่ผูร้บับรกิำรตำมกำรรอ้งขอหรอื

ขอ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่อ

ผูร้บับรกิำร ตำมขอบเขตควำมรู้

ควำมเขำ้ใจ หน้ำทีแ่ละควำม

รบัผดิชอบตำมทีก่ ำหนดไว ้ เช่น 

2.1 กำรเลอืกรำยกำรทดสอบ 

2.2 กำรเตรยีมตวัก่อนเกบ็

ตวัอย่ำงตรวจ 

2.3 ชนิดและปรมิำณตวัอย่ำง

ตรวจ 

2.4 ควำมถีข่องกำรสง่ตรวจ 

2.5 กำรแปลผลกำรตรวจวเิครำะห ์

2.6 ตวัชีว้ดัทำงคลนิิก 

พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

ร.ท.หญิง 
อรกัญญา 

พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

1 พ.ย. 65 



 
 

                                                                     FM-LAB-008/01 (01/01/2568) 

ประวัติการแก้ไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร WP-LAB-07 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการคำปรึกษาและการกำหนดที่ปรึกษา 

เอกสารควบคุม 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

สำเนาควบคุม ชุดที่ 1 

วัน/เดือน/ 
ป ี

ที่แก้ไข/
ทบทวน 

ฉบับ
แก้ไข
ครั้ง
ที ่

รายการที่แก้ไข 

ผู้จัดทำ/ 
ผู้แก้ไข 

ผู้ทบทวน/ 
ผู้รับรอง 

ผู้อนุมัติใช้ วันที่
ประกาศใช้ 

2.7 ขอ้จ ำกดัของขัน้ตอนกำร

ทดสอบ 

2.8 กำรปฏเิสธสิง่สง่ตรวจ 

2.9 กำรน ำสง่/ขนสง่สิง่สง่ตรวจ 

2.10 ใหค้ ำปรกึษำทำงคลนิิกเฉพำะ

รำยหรอืเป็นกลุ่ม 

2.11 สง่เสรมิกำรใชป้ระโยชน์ของ

กำรใหบ้รกิำรทำง

หอ้งปฏบิตักิำรอย่ำงมี

ประสทิธภิำพ กำรสง่ตรวจ

อย่ำงสมเหตุสมผล 

2.12 ใหค้ ำปรกึษำในเชงิระบบเพือ่

บรหิำรจดักำร เชงิบรกิำรทำง

วชิำกำร หรอืวชิำชพี 

หมำยเหตุ  1   “ที่ป รึกษำ(Advisor)” มี
ลักษณะงำนที่ เกี่ ยวข้องกับทำงด้ำน
วชิำกำรมำกกว่ำอย่ำงอื่น ในขณะที่ “ผู้ให้
ค ำป รึก ษ ำ (Counselor)” มี บ ท บ ำท ที่
กวำ้งขวำงในทุกดำ้น ดงันัน้ บุคลำกรของ
ห้องปฏิบัติกำรที่ ท ำห น้ ำที่ เป็ นผู้ ให้
ค ำปรึกษำพึงก ำหนดขอบเขตกำรให้
ค ำปรึกษำอย่ำงรัดกุมและให้ค ำปรึกษำ 
โดยยอมรบัในขอบเขตควำมสำมำรถของ
ผูใ้หค้ ำปรกึษำ 
หมำยเหตุ  2  ต้องให้ควำมเคำรพ ใน
ศักดิศ์รีและเห็นคุณค่ำควำมเป็นมนุษย์
ของผู้ร ับบริกำรให้ค ำปรึกษำ พยำยำม



 
 

                                                                     FM-LAB-008/01 (01/01/2568) 

ประวัติการแก้ไข/ทบทวนเอกสารคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร WP-LAB-07 : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการคำปรึกษาและการกำหนดที่ปรึกษา 

เอกสารควบคุม 

 

แผนกพยาธิวิทยา โรงพยาบาลค่ายกฤษณ์สีวะรา 

สำเนาควบคุม ชุดที่ 1 

 

 

 

วัน/เดือน/ 
ป ี

ที่แก้ไข/
ทบทวน 

ฉบับ
แก้ไข
ครั้ง
ที ่

รายการที่แก้ไข 

ผู้จัดทำ/ 
ผู้แก้ไข 

ผู้ทบทวน/ 
ผู้รับรอง 

ผู้อนุมัติใช้ วันที่
ประกาศใช้ 

หลีกเลี่ยงสิ่งที่ เป็นอันตรำยต่อตัวผู้ร ับ
ค ำปรึกษำ  ต้องรักษำควำมลับของผู้
ขอรับค ำป รึกษ ำ ห ำกมี เหตุ ผลท ำง
วิชำกำรที่จะเปิดเผย ต้องขออนุญำตผู้
ขอรบัคำปรกึษำดว้ย  ผู้ให้ค ำปรกึษำควร
ประพฤติตนอยู่ในกรอบศลีธรรมอนัดงีำม 
และตอ้งไม่มอีคตใิดๆ  
หมำยเหตุ 3 รูปแบบกำรขอรบัค ำปรกึษำ
หรือกำรให้บริกำรค ำปรึกษำ สำมำรถ
ก ำหนดได้ตำมควำมเหมำะสม เช่น กำร
พูดคุยโดยตรง  กำรใช้โทรศัพท์  กำร
ปรกึษำออนไลน์ หรอืวธิอีื่นๆ 

 
1 ต.ค. 66 2 ทบทวนแล้ว ไม่มีการแก้ไข พ.อ. 

ฉัตรมงคลฯ 
ร.ท.หญิง 
อรกัญญา 

- - 

1 เม.ย.67 2 ทบทวนแล้ว ไม่มีการแก้ไข พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

ร.ท.หญิง 
อรกัญญา 

- - 

1 เม.ย.68 
 

3 เปลี่ยนชื่อผู้จัดการคุณภาพ พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

พ.ต.หญิง
หรรษา 

พ.อ. 
ฉัตรมงคลฯ 

1 เม.ย.68 
 

 
 

      



 

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

แบบบันทึกการอ่านเอกสาร                                   

ชื่อเอกสาร : ระเบียบปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการคำปรึกษาและการกำหนดที่ปรึกษา รหัสเอกสาร: WP-LAB-07 

เอกสารควบคุม 

 

วัน เดือน ปี หัวข้อที่อ่าน หน้า ลงนามผู้อ่าน หมายเหตุ 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


