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	ระเบียบปฏิบัติ
เรื่อง : ขั้นตอนการขอสำเนาประวัติ
เวชระเบียนผู้ป่วย
	หน้า 1/9

	
	
	MRD-000-2-003-00

	ชื่อหน่วยงาน : งานเวชสถิติและเวชระเบียน                 
	

	ผู้ตรวจสอบ :  
(นางวาริณี   วันทา )

หัวหน้างานเวชสถิติและเวชระเบียน
	ผู้อนุมัติ: 
( นพ.ฐิติณัฐ   ดิลกหัตถการ)
รองผู้อำนวยการศูนย์การแพทย์ฯ ฝ่ายสนับสนุนการแพทย์


1.วัตถุประสงค์ :


1.1 เพื่อสร้างความเข้าใจระเบียบปฏิบัติเรื่องขั้นตอนการขอสำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย



1.2 เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน


1.3 เพื่อลดข้อร้องเรียนของผู้รับบริการ
2. 
ขอบข่าย :


2.1 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับหน่วยงานเวชสถิติและเวชระเบียน และหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง
3.
คำจำกัดความ :


3.1   ผู้ป่วย คือ ผู้ที่เข้ารับบริการสุขภาพรูปแบบใดๆ จากแพทย์ ทันตแพทย์ พยาบาล หรือ  บุคลากรสาธารณสุขอื่นๆซึ่งส่วนใหญ่จะมีอาการป่วยจากโรคหรือการบาดเจ็บและจำเป็นต้องได้รับการรักษา แต่บางครั้งอาจไม่ต้องก็ได้

3.2 เวชระเบียน คือ เอกสารทางการแพทย์ทุกประเภท ที่ใช้บันทึกและเก็บรวบรวมเรื่องราวประวัติของผู้ป่วย ทั้งประวัติส่วนตัว ประวัติครอบครัว ประวัติการแพ้ยา เอกสารยินยอมให้ทำการรักษาพยาบาล ประวัติเจ็บป่วยในอดีตและปัจจุบัน ข้อมูลบ่งชี้เฉพาะของบุคคล การรักษาพยาบาล ค่ารักษาพยาบาล ผลจากห้องปฏิบัติการ ผลจากการชันสูตรบาดแผลหรือพลิกศพ ผลการบันทึกค่าทั้งที่เป็นตัวเลข ตัวอักษร รูปภาพหรือเครื่องหมายอื่นใด จากอุปกรณ์ เครื่องมือในสถานบริการสาธารณสุขหรือเครื่องมือทาง
	ระเบียบปฏิบัติ  รหัสที่   MRD-000-2-003-00                                                                                        หน้า 2 / 9

	เรื่อง : ขั้นตอนการขอสำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย


การแพทย์ทุกประเภท หรือเอกสารการบันทึกการกระทำใด ๆ ที่เป็นการสั่งการรักษา การปรึกษาเพื่อการรักษาพยาบาล การส่งต่อผู้ป่วยไปทำการรักษาที่อื่น การรับผู้ป่วยรักษาต่อ การกระทำตามคำสั่งของผู้มีอำนาจในการรักษาพยาบาลตามที่สถานบริการสาธารณสุขกำหนดไว้ เอกสารอื่น ๆ ที่ใช้ประกอบเพื่อการตัดสินใจทางการแพทย์ เพื่อการประสานงานในการรักษาพยาบาลผู้ป่วย และเอกสารอื่นใดที่ทางองค์การอนามัยโลก หรือสถานบริการสาธารณสุขกำหนดไว้ว่าเป็นเอกสารทางเวชระเบียน 


3.3  หนังสือมอบอำนาจ หรือ ใบมอบฉันทะ เป็นหนังสือที่ลงลายลักษณ์อักษร มอบอำนาจให้บุคคลอื่นกระทำการแทนตน ในเรื่องของธุระส่วนตัว หรือธุระอื่นที่เกี่ยวข้องกับทางกฎหมาย บุคคลที่เป็นเจ้าของอำนาจ เรียกว่า “ตัวการ” และบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจ เรียกว่า “ตัวแทน” ซึ่งทางกฎหมายถือว่าผลการกระทำของบุคคลที่เป็น “ตัวแทน” นั้น เสมือน “ตัวการ” กระทำทุกประการ


3.4  บริษัทประกัน หมายถึง บริษัทที่ได้รับใบอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ประกอบธุรกิจประกันชีวิต เพื่อรับประกันต่อความสูญเสียหรือความเสียหายต่อบุคคลหรือกลุ่มบุคคล โดยสัญญาว่าจะจ่ายชดเชย ให้แก่ผู้เอาประกันภัย หรือผู้รับผลประโยชน์กรณีผู้เอาประกันภัยเสียชีวิต และอาจมีความคุ้มครองอื่นๆ เช่น การประกันอุบัติเหตุและสูญเสียอวัยวะ การประกันกรณีทุพพลภาพ หรือการประกันภัยสุขภาพ เป็นต้น 
4. 
เอกสารอ้างอิง : ไม่มี
5.  รายละเอียด : ขั้นตอนแสดงกระบวนการขอสำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย มีดังนี้
	กระบวนการและแนวทางปฏิบัติ
	ผู้รับผิดชอบ

	5.1 กรณีทั่วไป
     5.1.1 กรณีเป็นผู้ป่วย 
กรอกเอกสารใบแสดงความจำนงการขอคัดสำเนาประวัติเวชระเบียน โดยยื่นเอกสารประกอบดังต่อไปนี้
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ป่วย)
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.1.2 กรณีเป็นผู้รับมอบอำนาจจากผู้ป่วย 
กรอกเอกสารใบแสดงความจำนงการขอคัดสำเนาประวัติเวชระเบียน โดยยื่นเอกสารประกอบดังต่อไปนี้
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สูติบัตรกรณียังไม่ทำบัตร
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน
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	กระบวนการและแนวทางปฏิบัติ
	ผู้รับผิดชอบ

	ประจำตัวประชาชน (ผู้ป่วย)         
         - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ญาติผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ)    
          - สำเนาทะเบียนบ้าน(ญาติผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ)
          - หนังสือมอบอำนาจ หรือ หนังสือขอประวัติจาก รพ.ที่รักษา
	

	     5.1.3 ส่งเอกสารใบแสดงความจำนงการขอคัดสำเนาประวัติเวชระเบียนให้แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รองผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ เซ็นต์อนุญาต
	แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รองผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการแพทย์

	     5.1.4 สำเนาประวัติเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.1.5 โทรศัพท์แจ้งผู้ป่วย หรือ ผู้รับมอบอำนาจให้มารับสำเนาประวัติเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.1.6 ผู้ป่วย หรือ ผู้รับมอบอำนาจ ชำระค่าบริการที่งานการเงิน 
โดยคิดอัตราค่าธรรมเนียมดังนี้
              - ไม่เกิน 20    แผ่น     คิดอัตรา 100 บาท
              - 21-100        แผ่น     คิดอัตรา 200 บาท
              - เกิน 100      แผ่น     คิดอัตรา 300 บาท
              - จัดส่งทางไปรษณีย์  คิดอัตรา 300 บาท (ไม่นับจำนวนแผ่น)
	งานการเงิน

	     5.1.7 ผู้ป่วย หรือ ผู้รับมอบอำนาจ รับสำเนาประวัติที่งานเวชสถิติและงานเวชระเบียน หรือจัดส่งทางไปรษณีย์
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	5.2 กรณีเร่งด่วน (ผู้ป่วยนอนรักษาตัวอยู่ที่โรงพยาบาลอื่น)
     5.2.1 ผู้รับมอบอำนาจจากผู้ป่วย กรอกเอกสารใบแสดงความจำนงการขอคัดสำเนาประวัติเวชระเบียน โดยยื่นเอกสารประกอบดังต่อไปนี้
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สูติบัตรกรณียังไม่ทำบัตรประชาชน (ผู้ป่วย)
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ญาติผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ)    
          - สำเนาทะเบียนบ้าน(ญาติผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ)
          - หนังสือมอบอำนาจ หรือ หนังสือขอประวัติจาก รพ.ที่รักษา
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน
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	กระบวนการและแนวทางปฏิบัติ
	ผู้รับผิดชอบ

	     5.2.2 แจ้งแพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รองผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ ทางโทรศัพท์เพื่อขออนุญาต
คัดสำเนาประวัติเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.2.3 สำเนาประวัติเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.2.4 ผู้ป่วย ผู้รับมอบอำนาจ หรือตัวแทนบริษัทประกัน ชำระค่าบริการที่งานการเงิน โดยคิดอัตราค่าธรรมเนียมดังนี้
              - ไม่เกิน 20    แผ่น     คิดอัตรา 100 บาท
              - 21-100        แผ่น     คิดอัตรา 200 บาท
              - เกิน 100      แผ่น     คิดอัตรา 300 บาท
              - จัดส่งทางไปรษณีย์  คิดอัตรา 300 บาท (ไม่นับจำนวนแผ่น)
	งานการเงิน

	     5.2.5 ผู้รับมอบอำนาจรับสำเนาประวัติที่งานเวชสถิติและเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.2.6 ส่งเอกสารใบแสดงความจำนงการขอคัดสำเนาประวัติเวชระเบียนให้แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รองผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ เซ็นต์อนุญาต
	แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รองผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการแพทย์

	5.3 กรณีเป็นตัวแทนบริษัทประกัน 
     5.3.1ตัวแทนบริษัทประกันยื่นเอกสารประกอบดังต่อไปนี้
          - หนังสือบันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการศูนย์การแพทย์ฯ เพื่อขอสำเนาประวัติ   
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ป่วย)
          - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน(ตัวแทน) หรือ บัตรพนักงานบริษัทประกัน
          - หนังสือมอบอำนาจ หรือ หนังสือยินยอมการเปิดเผยประวัติ

	สำนักงานอำนวยการ
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	กระบวนการและแนวทางปฏิบัติ
	ผู้รับผิดชอบ

	     5.3.2 ตัวแทนบริษัทประกัน ชำระค่าบริการที่งานการเงิน โดยคิดอัตราค่าธรรมเนียมดังนี้
           - อัตรา 300 บาท
	งานการเงิน

	     5.3.3 สำเนาประวัติเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.3.4 โทรศัพท์แจ้งผู้ตัวแทนบริษัทประกัน ให้มารับสำเนาประวัติผู้ป่วย 
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.3.5 ตัวแทนบริษัทประกันรับสำเนาประวัติเวชระเบียนที่งานเวชสถิติและเวชระเบียน หรือจัดส่งทางไปรษณีย์
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	5.4 กรณีเป็นหน่วยงานราชการ 
     5.4.1 ยื่นเอกสารประกอบดังต่อไปนี้

          - หนังสือบันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการศูนย์การแพทย์ฯ เพื่อขอสำเนาประวัติ
	สำนักงานอำนวยการ


	     5.4.2 สำเนาประวัติเวชระเบียน
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน

	     5.4.3 ส่งเอกสารสำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วยให้หน่วยงานราชการทางไปรษณีย์
	งานเวชสถิติและเวชระเบียน


6. 
ภาคผนวก 

6.1  FLOW  C
HART แสดงขั้นตอนการขอสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วย
FLOW  CHART แสดงขั้นตอนการขอสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วย

































































ขั้นตอนการขอสำเนาประวัติ


เวชระเบียนผู้ป่วยกรณีทั่วไป





ผู้รับมอบอำนาจ





ผู้ป่วย





กรอกแบบเอกสารขอคัดสำเนาประวัติ พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้


1.สำเนาบัตรประตัวประชานชน(ผู้ป่วย)











กรอกแบบเอกสารขอคัดสำเนาประวัติ พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้


1.สำเนาบัตรประตัวประชานชน หรือสูติบัตร(ผู้ป่วย)


 2.สำเนาบัตรประตัวประชานชน(ญาติผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ)


3.สำเนาทะเบียนบ้าน(ญาติผู้ที่ได้รับมอบฉันทะ)


4.หนังสือมอบอำนาจ หรือ หนังสือขอประวัติจาก รพ. ที่รักษา








แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รอง ผอ.ฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ เซ็นต์อนุญาตสำเนาประวัติ





ผู้รับผิดชอบ





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





สำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





โทรศัพท์แจ้งให้มารับสำเนาประวัติ





งานการเงิน





ชำระเงินค่าสำเนาประวัติ





รับสำเนาประวัติที่งานเวชสถิติและเวชระเบียน หรือ จัดส่งทางไปรษณีย์





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





ขั้นตอนการขอสำเนาประวัติ


เวชระเบียนผู้ป่วยกรณีเร่งด่วน(ผู้ป่วยนอนพักรักษาตัวอยู่ที่โรงพยาบาลอื่น





ผู้รับผิดชอบ





ผู้รับมอบอำนาจ





กรอกแบบเอกสารขอคัดสำเนาประวัติ พร้อมเอกสารดังต่อไปนี้


1.บันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการ


2.สำเนาบัตรประตัวประชานชน(ผู้ป่วย)


3สำเนาบัตรประตัวประชานชน(ตัวแทน)/บัตรพนักงานบริษัทประกัน


4.หนังสือมอบอำนาจ/หนังสือยินยอมการเปิดเผยประวัติ





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





แจ้งแพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รองผู้อำนวยการฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ ทางโทรศัพท์





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





สำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย





งานการเงิน





ชำระเงินค่าสำเนาประวัติ





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





รับสำเนาประวัติที่งานเวชสถิติและเวชระเบียน





ส่งเอกสารให้แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รอง ผอ.ฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ เซ็นต์อนุญาตสำเนาประวัติ





แพทย์เจ้าของไข้ หรือ หัวหน้าภาควิชา หรือ รอง ผอ.ฝ่ายสนับสนุนการแพทย์ 








ขั้นตอนการขอสำเนาประวัติ


เวชระเบียนผู้ป่วยกรณีตัวแทนประกัน





ผู้รับผิดชอบ





ตัวแทนประกัน





ยื่นเอกสารดังต่อไปนี้


1.หนังสือบันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการ เพื่อขอสำเนาประวัติ


2.สำเนาบัตรประตัวประชานชน(ผู้ป่วย)


3.สำเนาบัตรประตัวประชานชน(ตัวแทน) หรือ บัตรพนักงานบริษัทประกัน


4.หนังสือมอบอำนาจ/หนังสือ หรือ หนังสือยินยอมการเปิดเผยประวัติ





สำนักงานอำนวยการ





ชำระเงินค่าสำเนาประวัติ








งานการเงิน





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





สำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย





งานเวชสถิติและเวชระเบียน








โทรศัพท์แจ้งให้มารับสำเนาประวัติ





รับสำเนาประวัติที่งานเวชสถิติและเวชระเบียน หรือ จัดส่งทางไปรษณีย์





งานเวชสถิติและเวชระเบียน





ขั้นตอนการขอสำเนาประวัติ


เวชระเบียนผู้ป่วยกรณีหน่วยงานราชการ





ผู้รับผิดชอบ





หน่วยงานราชการ





สำนักงานอำนวยการ





ยื่นเอกสารดังต่อไปนี้


1.หนังสือบันทึกข้อความเรียนผู้อำนวยการ เพื่อขอสำเนาประวัติ








งานเวชสถิติและเวชระเบียน





สำเนาประวัติเวชระเบียนผู้ป่วย





ส่งเอกสารสำเนาประวัติให้หน่วยงานราชการทางไปรษณีย์





งานเวชสถิติและเวชระเบียน











