


แนวทางปฏิบัติกรณีแฟ้มเวชระเบียนสูญหาย 

นโยบาย :  

เมื่อผู้ป่วยจ ำหน่ำยออกจำกโรงพยำบำล หอผู้ป่วยมีหน้ำที่น ำส่งแฟ้มเวชระเบียนไปยังหน่วยทะเบียนเวช
ระเบียน งำนเวชระเบียน ดังนี้ 

1. หอผู้ป่วย ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรเวชระเบียนรูปแบบกระดำษ รวบรวมใส่แฟ้มเวชระเบียน 
โดยก ำหนด 1 แฟ้ม ต่อ 1 AN ส่งไปยังหน่วยทะเบียนเวชระเบียน ภำยใน 2 วันนับจำกวันจ ำหน่ำย  

2. หน่วยทะเบียนเวชระเบียน ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรเวชระเบียนในแฟ้ม บันทึกจ ำหน่ำยแฟ้ม 
และตรวจสอบรำยกำรเวชระเบียนค้ำงสรุปส่งให้แพทย์เจ้ำของไข้ ภำยใน 3 วันนับจำกวันจ ำหน่ำย  

3. กรณีหน่วยทะเบียนเวชระเบียน ตรวจสอบพบแฟ้มค้ำงส่งจำกหอผู้ป่วยเกิน 3 วันนับจำกวันจ ำหน่ำย 
หน่วยทะเบียนเวชระเบียนจะติดตำมแฟ้มเวชระเบียนจำกหอผู้ป่วยทุกวัน หำกไม่พบแฟ้มเวชระเบียนภำยใน 7 
วันนับจำกวันจ ำหน่ำย ถือว่ำเวชระเบียนฉบับนั้นสูญหำย      

ค าจ ากัดความ : สูญหำย หมำยถึง หำไม่พบ/ไม่ปรำกฏภำยใน 7 วันนับจำกวันจ ำหน่ำย 

การด าเนินการ :  

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการ 

1. หอผู้ป่วย/หน่วยงำน  

   1.1 ท ำหนังสือช้ีแจงแฟ้มเวชระเบียนสูญหำยตำม
ข้อเท็จจริง เรียนถึงหัวหน้ำงำนเวชระเบียน ลงนำม
โดยหัวหน้ำหอผู้ป่วย/หัวหน้ำหน่วยงำนท่ีสังกัด  

   1.2 น ำส่งหนังสือไปยังงำนเวชระเบียน  

-หัวหน้ำหอผู้ป่วย/หัวหน้ำหน่วยงำน -ภำยใน 3 วัน  นับตั้ งแต่
ได้รับแจ้งกำรสูญหำยจำก
หน่วยทะเบียนเวชระเบียน 

2. งำนเวชระเบียน 

   2.1 ลงรับหนังสือช้ีแจงแฟ้มเวชระเบียนสูญหำย  

   2.2 ตรวจสอบและยืนยันกำรสูญหำยของแฟ้มเวช
ระเบียน  

   2.3 บันทึกจ ำหน่ำยแฟ้มแบบไม่ใช้แฟ้ม และบันทึก
ส่งรำยกำรเวชระเบียนค้ำงสรุปให้แพทย์เจ้ำของไข้ 

-หัวหน้ำหน่วยทะเบียนเวชระเบียน -ภำยใน 2 วัน  นับตั้ งแต่
ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจำกหอ
ผู้ป่วย/หน่วยงำน 

3. งำนเวชระเบียน  

   3.1 เสนอหนังสือต่อผู้บริหำร รพ. รับทรำบ 

   3.2 แจ้งควำมเอกสำรทำงรำชกำรสูญหำย ที่สถำนี
ต ำรวจภูธรหำดใหญ่ 

 

-หัวหน้ำงำนเวชระเบียน  

-หัวหน้ำหน่วยทะเบียนเวชระเบียน,
หัวหน้ำงำนวินัยและนิติกำร/ตัวแทน
นิติกร 

-ภำยใน 7 วัน นับตั้ งแต่
ยืนยันกำรสูญหำยจำกหน่วย
ทะเบียนเวชระเบียน 

 










