
ที�มาและความสาํคัญของป�ญหา กระบวนการ

Internal Audit External Audit

Daily Operation

• จดัเก็บไมถ่กูต้อง/แยกกัน
•  สบืค้นยาก ใชเ้วลานาน • ขอ้มูลไมเ่ป�นป�จจุบนั

 •KPI ไมเ่ป�นป�จจุบนั
• เกิดความไมพ่งึพอใจในการจดัเอกสาร

 • สบืค้นยอ้นหลังไดย้าก
•ไมส่ามารถสบืค้นไดทั้นที 

ป�จจยัแห่งความสาํเรจ็

วตัถปุระสงค์
จดัการบนัทึกเอกสารของอุปกรณแ์ละเครื�องมอืวทิยาศาสตรที์�ดี

เพื�อค้นหาแนวทางการบรหิาร

ผลกระทบที�สรา้งคณุค่า

คําสบืค้น

แนวทางปฏิบติั SORT - CODE เนน้หลักการ

3. สรา้ง Folder และ
Cabinet Index

2.รวบรวมขอ้มูลสาํคัญ
ของเครื�องมอื

   หอ้งปฏิบติัการคลินกิดาํเนนิการตรวจวเิคราะหท์างดา้นการ
แพทย ์ ตามมาตรฐาน ISO15189, ISO15190 และ GCLP
และสนบัสนนุการวจิยัทางคลินกิ ซึ�งมคีวามจาํเป�นอยา่งยิ�งที�
เครื�องมอืวทิยาศาสตรจ์ะต้องไดร้บัการสอบเทียบ บาํรุงรกัษา
และตรวจสอบ จงึต้องมกีารบรหิารจดัการเครื�องมอืทั�งมคีวาม
แตกต่าง ซบัซอ้น และมจีาํนวนมาก อยา่งมปีระสทิธภิาพ โดย
เฉพาะบนัทึกเอกสารต่างๆ ทั�งเพื�อใหเ้ป�นไปตามมาตรฐานและ
ทวนสอบได ้ ทั�งแสดงถึงสมรรถนะในการดาํเนนิการตรวจ
วเิคราะหที์�มคีวามถกูต้อง แมน่ยาํ

การบรหิารจดัการบนัทึกอุปกรณแ์ละเครื�องมอืวทิยาศาสตร์
ในห้องปฏิบติัการคลินกิ โดยใชแ้นวปฏิบติั SORT-CODE

   1. ทบทวนป�ญหาอุปสรรค

2. รวบรวมองค์ความรูแ้ละ Best Practice

 3. ถอดบทเรยีนองค์ความรู้
การให้เลขรหัส แสดงขอ้มูลนํ�ายา การทํา Folder Index 

1.ออกแบบระบบ
การออกเลขทะเบยีนรหัส

งานสารบรรณ โปรแกรม LabINVENT
ของห้องปฏิบติัการ

หนว่ยกํากับดแูล
กฏระเบยีบงานวจิยั

เกิดระบบแนวทาง   

เกิดความพงึพอใจ   

เกิดการเผยแพร ่    

   แนวปฏิบติั SORT-CODE ที�ถกูนํามาพฒันาจนไดร้ะบบ
แนวทางการจดัการเอกสาร โดยหอ้งปฏิบติัการคลินิกได้ถกูนําไป
นําเสนอ และแลกเปลี�ยนเรยีนรูเ้กิดแนวความคิดรว่มกันในการ
พฒันา รูปแบบที�สามารถประยุกต์ใชกั้บเอกสารที�เกี�ยวขอ้งกับงาน
วจิยั และพฒันาอยา่งเหมาะสมกับบรบิทของแต่ละหน่วยงาน โดย
มุง่เนน้ใหพ้ฒันาจนได้แนวปฏิบติัที�รองรบัต่อการเปลี�ยนแปลงใน
อนาคตและมคีวามยั�งยนื

การจดัการเอก สารที�ตอบโจทย์
การใชง้านจรงิ
ของบุคลากรต่อระบบแนวทาง
การจดัการเอกสารเป�นอยา่งด ี
ต่อยอดแนวปฏิบติั “SORT-CODE” 
และขยายผลไปใชกั้บงานอื�นๆ 

ระบบบรหิารจดัการเอกสารบนัทึกคณุภาพ, บนัทึกการสอบเทียบเครื�องมอื, บนัทึกการบาํรงุรกัษาเครื�องมอื,  หอ้งปฏิบติัการคลินกิ
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implicity - เรยีบง่าย
 • กําหนดรหสัเครื�องมอื
 • จดัทําแฟ�มประจาํเครื�องมอื

S etrieve - สบืค้นเขา้ถึง
• CL EQ Master list (Excel)
• Microsoft LIST/ Web Application

Rrganized - เป�นระเบยีบ 
• จดัหมวดหมูเ่อกสารโดยใช ้Index
• จดัแฟ�มและตู้เก็บเอกสารโดยใหร้หสั

O  imeliness - ทันการณ์
• สบืค้นได้ภายใน 5 นาที
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