
แนวทางการจัดเก็บและทําลายเอกสารเวชระเบยีน โรงพยาบาลสงขลานครนิทร์

1. แฟ�ม IPD ที�จาํหน่ายจากหอผู้ป�วยใน         
   1.1 ตรวจสอบความถกูต้องของ HN AN
   1.2 ตรวจสอบ Informed consent
   1.3 ตรวจสอบเอกสารอื�นในแฟ�ม กรณีพบเอกสารที�ไม่
         เกี�ยวขอ้ง หรอืไมจ่าํเป�นต้องจดัเก็บใหคั้ดแยกทําลาย 
         หรอืสง่คืนหอผูป้�วย
   1.4 จดัเรยีงเอกสารในแฟ�มตามหมวดหมู ่และเรยีง
         หน้าของเอกสารใหถ้กูต้อง
   1.5 ติดสติ�กเกอร ์HN / AN ทกุหน้า
   1.6 นําสง่แฟ�มไปยงัพื�นที�สแกนเอกสาร
2. เอกสาร OPD จากหอผู้ป�วยนอก/ER/Excellence 
    Center/หน่วยบรกิารต่าง ๆ
   2.1 ตรวจสอบประเภทเอกสาร ต้องเป�นเอกสารที�ได้
        รบัอนุญาตใหจ้ดัเก็บในระบบ HIS หรอืระบบ NAS
   2.2 นําสง่เอกสารไปยงัพื�นที�สแกนเอกสาร
   กรณีแพทย/์หน่วยบรกิาร ต้องการใชเ้อกสารเรง่ด่วน 
   ดําเนินการดังนี�
   2.3 หน่วยบรกิารนํามายื�นสแกน : ดําเนินการสแกน
         ขึ�นระบบ HIS ทันที และคืนเอกสารใหห้น่วยบรกิาร
         หรอืทําลายเอกสารที�งานเวชระเบยีน
   2.4 ผูป้�วยนํามายื�นสแกน : ดําเนินการสแกนขึ�นระบบ
          HIS ทันที และคืนเอกสารใหผู้ป้�วย    

1. จดัเรยีงลําดับคิวสแกน
    IPD   : เรยีงตามวนัที�จาํหน่าย          
    OPD : เรยีงตามประเภทเอกสาร และตาม
              ความเรง่ด่วนในการใชง้านของแพทย ์         
2. คัดแยกเอกสาร และตรวจสอบความถกูต้อง
    ของเอกสาร ได้แก่ ประเภทเอกสาร, HN, AN, 
    วนัที�ในเอกสาร, ขนาดของกระดาษ เป�นต้น   
3. สแกนเอกสารตามความเรง่ด่วนในการใชง้าน
    IPD   : สแกนภายใน 3-7 วนั หลังจาํหน่าย
    OPD : สแกนภายใน 30 วนั หลังได้รบัเอกสาร
4. ตรวจสอบคณุภาพไฟล์สแกน และจาํนวนหน้าของ
    เอกสารใหต้รงกับต้นฉบบั
5. บนัทึกไฟล์ PDF ในระบบ HIS รพ. หรอืระบบ
    NAS งานเวชระเบยีน ตามประเภทเอกสารที�
    กําหนด 
6. นําสง่เอกสารไปยงัพื�นที�จดัเก็บเอกสารกระดาษ
    เพื�อรอทําลาย

1. เวชระเบยีนผูป้�วย                        : ไมเ่กิน 30 วนั
2. เอกสารสาํคัญที�จาํเป�นต้องจดัเก็บ : ไมเ่กิน 1 ป� นับตั�งแต่วนัจาํหน่าย
    ได้แก่ เอกสารสาํคัญที�ผูบ้รหิาร รพ. หรอื หวัหน้างานเวชระเบยีน
    พจิารณาใหจ้ดัเก็บไวช้ั �วคราว

รบัเอกสารจากหอผูป้�วย/
หน่วยบรกิาร

สแกนเอกสารเป�นไฟล์
PDF

จดัเก็บเอกสารกระดาษ ทําลายเอกสารกระดาษ 

รับเอกสาร สแกน จัดเก็บ ทําลาย

จดัเก็บเอกสารไฟล์ PDF
1. ระบบ HIS รพ. : จดัเก็บเอกสารที�อนุญาตนําเขา้ระบบ HIS  
                           เขา้ถึงได้เฉพาะผูม้สีทิธิ�ใชเ้วชระเบยีน                 
2. ระบบ NAS งานเวชระเบยีน 
                        : จดัเก็บเอกสารที�ไมอ่นุญาตนําเขา้ระบบ HIS
                          เขา้ถึงได้เฉพาะเจา้หน้าที�งานเวชระเบยีน 

1. เวชระเบยีนผูป้�วย : ทําลายเมื�อสแกนและจดัเก็บไฟล์เรยีบรอ้ยแล้ว
2. เอกสารสาํคัญที�จาํเป�นต้องจดัเก็บ : ทําลายเมื�อครบอายุการจดัเก็บ
3. วธิกีารทําลาย :
   3.1 สาํรวจ และคัดแยกเอกสารที�ครบกําหนดทําลาย 
   3.2 การทําลายเอกสารสาํคัญ ใหห้วัหน้าหน่วยทะเบยีนเวชระเบยีน
         ทําหนังสอืรายงานผูบ้งัคับบญัชาทราบก่อนสง่ทําลาย
   3.3 ทําลายด้วยเครื�องทําลายเอกสาร และบรรจุขยะใสถ่งุดําป�ดมดิชดิ
   3.4 จาํหน่ายขยะใหกั้บบรษัิทที�คณะแพทยศาสตรกํ์าหนด
    

ทําลายเอกสารไฟล์ PDF 
1. จดัเก็บในระบบ HIS รพ.                   : ไมม่แีผนทําลาย                      
2. จดัเก็บในระบบ NAS งานเวชระเบยีน : ไมม่แีผนทําลาย
3. ไฟล์ PDF ที�คัดลอกออกจากระบบ HIS หรอืระบบ NAS เพื�อใช้
    ประโยชน์ในการปฏิบติัหน้าที�ตามภารกิจของงานเวชระเบยีน 
     3.1 บนัทึกในคอมพวิเตอร ์: ทําลายโดยการลบออกจากพื�นที�จดัเก็บ
           ในคอมพวิเตอร ์ 
     3.2 บนัทึกลงแผน่ CD : ทําลายโดยการตัดแผน่ CD ใหข้าดออก
           จากกัน

ผา่นการเหน็ชอบในที�ประชุมคณะกรรมการเวชระเบยีน ครั�งที� 1/2567 เมื�อวนัที� 11 ม.ีค.2567 

https://oec.eng.cmu.ac.th/
https://oec.eng.cmu.ac.th/
https://oec.eng.cmu.ac.th/

