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ระเบียบปฏิบัติ 

เร่ือง     การขอประวตัิการรักษาพยาบาลของผู้ป่วย 

 

ผู้รับผดิชอบ ลงช่ือ วนั เดือน ปี 

จัดทาํโดย ศูนยข์อ้มูล   

ทบทวนโดย นางรุ้งทิพย ์อาสะโภ   

อนุมัติโดย นางสาวกาญจนา พุทธรักษา   

 

 

 

บันทกึการแก้ไข 

ฉบับที ่ วนัทีม่ีผลบังคับใช้ สถานะเอกสาร 

2 22  สิงหาคม 2551 ปรับปรุงรูปแบบเอกสารและบงัคบัใช ้

   

   

 

 

 

 

 

สําเนาฉบับที ่ :  

เอกสารฉบับ                                     ควบคุม                                    ไม่ควบคุม 

 

 

  

 



 

การขอประวตัิการรักษาพยาบาล 

 

1.  วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหผู้รั้บบริการไดรั้บความสะดวกรวดเร็ว 

2. เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏิบติัการขอประวติัรักษาพยาบาล 

 

2.  ขอบข่าย 

ระเบียบปฏิบติัน้ีใชส้าํหรับการขอประวติัการรักษาพยาบาลของผูป่้วย 

 

3.  คํานิยามศัพท์ 

 - 

 

4.  เอกสารอ้างองิ 

 - 

 

5.  นโยบาย 

 โรงพยาบาลมวกเหล็กตอ้งมีกระบวนการจดัการเก่ียวกบัการขอประวติัการรักษาพยาบาลเพื่อใหทุ้ก

หน่วยงานสามารถปฏิบติัใหเ้ป็นแนวทางเดียวกนั 

 

6.  ความรับผดิชอบ 

6.1  เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรับเลขท่ีเอกสาร 

 6.2  ผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล พิจารณาลงนามอนุมติั 

6.3  เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายคน้หาประวติัและถ่ายเอกสารพร้อม รับรอง   

        สาํเนาถูกตอ้ง ทาํหนงัสือนาํส่ง 

6.4   เจา้หนา้ท่ีธุรการออกเลขท่ีหนงัสือนาํส่ง และส่งเอกสาร 

โรงพยาบาลมวกเหลก็ : หน้าที ่: 1/4 

ระเบียบปฏิบัติเลขที ่: P- MIS -002 ฉบับที ่: 2 

เร่ือง : การขอประวติัการรักษาพยาบาลของผูป่้วย วนัที ่: 22  สิงหาคม 2551 

แผนก : ศูนยข์อ้มูล แผนกทีเ่กีย่วข้อง : ทุกหน่วยงาน 

ผู้จัดทาํ : ศูนยข์อ้มูล ผู้อนุมัติ : นางสาวกาญจนา พุทธรักษา 
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เร่ือง:  การขอประวติัการรักษาพยาบาลของผูป่้วย 

 

7.  วธีิปฏิบัติ 

      กรณมีีหนังสือจากบริษัทประกนัชีวติมาขอประวตัิการรักษาพยาบาล  

1. เจา้หนา้ท่ีธุรการลงรับเลขท่ีเอกสาร 

2. เจา้หนา้ท่ีธุรการนาํเสนอผูอ้าํนวยการโรงพยาบาล พิจารณาลงนามอนุมติัถ่ายเอกสารประวติั

การรักษาพยาบาล 

3. เจา้หนา้ท่ีธุรการส่งหนงัสือหลงัผูอ้าํนวยการอนุมติัมาท่ีงานศูนยข์อ้มูล 

4. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายนาํเช็คท่ีบริษทัประกนัชีวติส่งมาพร้อมหนงัสือ

ใหก้ารเงินดาํเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 

5. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายคน้หาประวติัการรักษาพยาบาลพร้อมนาํประวติั

การรักษาพยาบาลถ่ายเอกสาร  

6. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหห้วัหนา้งานเป็นผูล้งนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง

พร้อมแนบใบเสร็จ และทาํหนงัสือนาํส่งสาํเนาประวติัการรักษาใหก้บัเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อออก

เลขท่ีหนงัสือนาํส่ง 

7. เจา้หนา้ท่ีธุรการดาํเนินการส่งหนงัสือ สาํเนาส่งคืนเวชระเบียน 

       กรณผีู้ป่วยมาขอประวตัิ  

1. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตรวจสอบหลกัฐานบตัรประชาชนของผูป่้วย

หรือบตัรอ่ืนๆ ท่ีหน่วยราชการออกใหแ้ละมีรูปภาพกาํกบั 

2. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหผู้ป่้วยเขียนหนงัสือยนิยอมเปิดเผยประวติัการ

รักษา ( ส่วนของผูป่้วย )พร้อมตรวจสอบ 

3. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายช้ีแจงใหผู้ป่้วยชาํระเงินค่าธรรมเนียมในการขอ

ประวติั 300 บาท ( กรณีขอประวติัเพื่อไปรักษาต่อไม่ตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม ) 

4. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายนาํหนงัสือยนิยอมเปิดเผยประวติัการรักษาให้

หวัหนา้งานเซ็นตรั์บรองและเสนอผูอ้าํนวยการหรือแพทยท่ี์ทาํการรักษาพิจารณาอนุมติั 

5. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายคน้หาประวติัการรักษาพยาบาล พร้อมนาํประวติั

การรักษาพยาบาลถ่ายเอกสาร  

6. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายรับรองสาํเนาเวชระเบียนใหห้วัหนา้งานเป็นผูล้ง

นามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง 

7. ผูป่้วยแสดงใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือช่ือรับสาํเนาเวชระเบียน 

8. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนมอบประวติัการรักษาใหก้บัผูป่้วยรับไปดาํเนินการ 



    

 กรณีญาติผู้ป่วยมาขอประวัติ 

1. ญาติผูป่้วยถือหนงัสือยนิยอมเปิดเผยประวติัการรักษามายืน่ท่ีแผนกเวชระเบียน 

2. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตรวจสอบหลกัฐานบตัรประชาชนของผูป่้วย

หรือบตัรอ่ืนๆ ท่ีหน่วยราชการออกใหแ้ละมีรูปภาพกาํกบั 

3. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหญ้าติเขียนหนงัสือยนิยอมให้เปิดเผยประวติั

การรักษาของผูป่้วยพร้อมตรวจสอบ ( กรณีผูป่้วยเสียชีวติใหบุ้ตรถูกตอ้งตามกฎหมาย หรือ

บิดามารดายนิยอมเปิดเผย ) 

4. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายช้ีแจงให้ญาติผูป่้วยชาํระเงินค่าธรรมเนียมในการ

ขอประวติั 300 บาท ( กรณีขอประวติัเพื่อไปรักษาต่อไม่ตอ้งชาํระค่าธรรมเนียม ) 

5. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายนาํหนงัสือยนิยอมเปิดเผยประวติัการรักษาให้

หวัหนา้งานเซ็นตรั์บรองและเสนอผูอ้าํนวยการหรือแพทยท่ี์ทาํการรักษาพิจารณาอนุมติั  

6. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายคน้หาประวติัการรักษาพยาบาล พร้อมนาํประวติั

การรักษาพยาบาลถ่ายเอกสาร  

7. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหห้วัหนา้งานเป็นผูล้งนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง 

8. ญาติผูป่้วยแสดงใบเสร็จพร้อมลงลายมือช่ือรับสาํเนาเวชระเบียน 

9. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนมอบประวติัการรักษาใหก้บัญาติผูป่้วยรับไปดาํเนินการ 

 

    กรณตีัวแทนประกนัชีวติมาขอประวตัิ 

1. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตรวจสอบหนงัสือการยนิยอมให้เปิดเผยประวติั

การรักษาของผูป่้วยท่ีทาํไวก้บับริษทั และบตัรประชาชนของตวัแทนประกนัหรือบตัรอ่ืนๆ ท่ี

หน่วยราชการออกใหแ้ละมีรูปภาพกาํกบั 

2. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหต้วัแทนประกนักรอกหนงัสือยนิยอมเปิดเผย

ประวติัการรักษา ( ส่วนของตวัแทนประกนั )พร้อมตรวจสอบ 

3. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายช้ีแจงให้ญาติผูป่้วยชาํระเงินค่าธรรมเนียมในการ

ขอประวติั 300 บาท  

4. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายนาํหนงัสือยนิยอมเปิดเผยประวติัการรักษาให้

หวัหนา้งานเซ็นตรั์บรองและเสนอผูอ้าํนวยการหรือแพทยท่ี์ทาํการรักษาพิจารณาอนุมติั  

ระเบียบปฏิบัติเลขที ่:  P- MIS -002 หน้า : 3 / 4 
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5. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายคน้หาประวติัการรักษาพยาบาล พร้อมนาํประวติั

การรักษาพยาบาลถ่ายเอกสาร  

6. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหห้วัหนา้งานเป็นผูล้งนามรับรองสาํเนาถูกตอ้ง 

7. ตวัแทนประกนัชีวติแสดงใบเสร็จพร้อมลงลายมือช่ือรับสาํเนาเวชระเบียน 

8. เจา้หนา้ท่ีเวชระเบียนมอบประวติัการรักษาใหก้บัตวัแทนประกนัชีวติรับไปดาํเนินการ 
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