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การขอประวัติการรักษาพยาบาล 

 
1.  วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูรับบริการไดรับความสะดวกรวดเร็ว 
2. เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติการขอประวัติรักษาพยาบาล 

 
2.  ขอบขาย 

ระเบียบปฏิบัตินี้ใชสําหรับการขอประวัติการรักษาพยาบาลของผูปวย 
 
3.  คํานิยามศัพท 
 - 
 
4.  เอกสารอางอิง 
 - 
 
5.  นโยบาย 
 โรงพยาบาลมวกเหล็กตองมีกระบวนการจัดการเก่ียวกับการขอประวัติการรักษาพยาบาลเพ่ือใหทุก
หนวยงานสามารถปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
6.  ความรับผิดชอบ 

6.1  เจาหนาท่ีธุรการลงรับเลขท่ีเอกสาร 
 6.2  ผูอํานวยการโรงพยาบาล พิจารณาลงนามอนุมัติ 

6.3  เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายคนหาประวัติและถายเอกสารพรอม รับรอง   
        สําเนาถูกตอง ทําหนังสือนําสง 
6.4   เจาหนาท่ีธุรการออกเลขท่ีหนังสือนําสง และสงเอกสาร 
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7.  วิธีปฏิบัติ 
      กรณีมีหนังสือจากบริษัทประกันชีวิตมาขอประวัติการรักษาพยาบาล  

1. เจาหนาท่ีธุรการลงรับเลขท่ีเอกสาร 
2. เจาหนาท่ีธุรการนําเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาล พิจารณาลงนามอนุมัติถายเอกสารประวัติการ

รักษาพยาบาล 
3. เจาหนาท่ีธุรการสงหนังสือหลังผูอํานวยการอนุมัติมาท่ีงานศูนยขอมูล 
4. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเช็คท่ีบริษัทประกันชีวิตสงมาพรอมหนังสือให

การเงินดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
5. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายคนหาประวัติการรักษาพยาบาลพรอมนําประวัติ

การรักษาพยาบาลถายเอกสาร  
6. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหหัวหนางานเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

พรอมแนบใบเสร็จ และทําหนังสือนําสงสําเนาประวัติการรักษาใหกับเจาหนาท่ีธุรการเพ่ือออก
เลขท่ีหนังสือนําสง 

7. เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการสงหนังสือ สําเนาสงคืนเวชระเบียน 
       กรณีผูปวยมาขอประวัติ  

1. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบหลักฐานบัตรประชาชนของผูปวยหรือ
บัตรอ่ืนๆ ท่ีหนวยราชการออกใหและมีรูปภาพกํากับ 

2. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหผูปวยเขียนหนังสือยินยอมเปดเผยประวัติการ
รักษา ( สวนของผูปวย )พรอมตรวจสอบ 

3. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายชี้แจงใหผูปวยชําระเงินคาธรรมเนียมในการขอ
ประวัติ 300 บาท ( กรณีขอประวัติเพ่ือไปรักษาตอไมตองชําระคาธรรมเนียม ) 

4. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําหนังสือยินยอมเปดเผยประวัติการรักษาให
หัวหนางานเซ็นตรับรองและเสนอผูอํานวยการหรือแพทยท่ีทําการรักษาพิจารณาอนุมัติ 

5. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายคนหาประวัติการรักษาพยาบาล พรอมนําประวัติ
การรักษาพยาบาลถายเอกสาร  

6. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายรับรองสําเนาเวชระเบียนใหหัวหนางานเปนผูลง
นามรับรองสําเนาถูกตอง 

7. ผูปวยแสดงใบเสร็จรับเงินพรอมลงลายมือชื่อรับสําเนาเวชระเบียน 
8. เจาหนาท่ีเวชระเบียนมอบประวัติการรักษาใหกับผูปวยรับไปดําเนินการ 

 
 
 
 
 



    
 กรณีญาติผูปวยมาขอประวัติ 

1. ญาติผูปวยถือหนังสือยินยอมเปดเผยประวัติการรักษามายื่นท่ีแผนกเวชระเบียน 
2. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบหลักฐานบัตรประชาชนของผูปวยหรือ

บัตรอ่ืนๆ ท่ีหนวยราชการออกใหและมีรูปภาพกํากับ 
3. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหญาติเขียนหนังสือยินยอมใหเปดเผยประวัติการ

รักษาของผูปวยพรอมตรวจสอบ ( กรณีผูปวยเสียชีวิตใหบุตรถูกตองตามกฎหมาย หรือบิดา
มารดายินยอมเปดเผย ) 

4. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายชี้แจงใหญาติผูปวยชําระเงินคาธรรมเนียมในการขอ
ประวัติ 300 บาท ( กรณีขอประวัติเพ่ือไปรักษาตอไมตองชําระคาธรรมเนียม ) 

5. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําหนังสือยินยอมเปดเผยประวัติการรักษาให
หัวหนางานเซ็นตรับรองและเสนอผูอํานวยการหรือแพทยท่ีทําการรักษาพิจารณาอนุมัติ  

6. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายคนหาประวัติการรักษาพยาบาล พรอมนําประวัติ
การรักษาพยาบาลถายเอกสาร  

7. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหหัวหนางานเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
8. ญาติผูปวยแสดงใบเสร็จพรอมลงลายมือชื่อรับสําเนาเวชระเบียน 
9. เจาหนาท่ีเวชระเบียนมอบประวัติการรักษาใหกับญาติผูปวยรับไปดําเนินการ 

 
    กรณีตัวแทนประกันชีวิตมาขอประวัติ 

1. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบหนังสือการยินยอมใหเปดเผยประวัติการ
รักษาของผูปวยท่ีทําไวกับบริษัท และบัตรประชาชนของตัวแทนประกันหรือบัตรอ่ืนๆ ท่ีหนวย
ราชการออกใหและมีรูปภาพกํากับ 

2. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหตัวแทนประกันกรอกหนังสือยินยอมเปดเผย
ประวัติการรักษา ( สวนของตัวแทนประกัน )พรอมตรวจสอบ 

3. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายชี้แจงใหญาติผูปวยชําระเงินคาธรรมเนียมในการขอ
ประวัติ 300 บาท  

4. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําหนังสือยินยอมเปดเผยประวัติการรักษาให
หัวหนางานเซ็นตรับรองและเสนอผูอํานวยการหรือแพทยท่ีทําการรักษาพิจารณาอนุมัติ  

5. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายคนหาประวัติการรักษาพยาบาล พรอมนําประวัติ
การรักษาพยาบาลถายเอกสาร  

6. เจาหนาท่ีเวชระเบียนหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหหัวหนางานเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
7. ตัวแทนประกันชีวิตแสดงใบเสร็จพรอมลงลายมือชื่อรับสําเนาเวชระเบียน 
8. เจาหนาท่ีเวชระเบียนมอบประวัติการรักษาใหกับตัวแทนประกันชีวิตรับไปดําเนินการ 
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