
แนวทางปฏบิัติเกีย่วกบัเวชระเบียน 

โรงพยาบาลสงขลานครินทร์  คณะแพทยศาสตร์ มหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ 

 
 

 

1. ขอ้มูลประวติัส่วนตวัของผูป่้วย ก าหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีเวชระเบียน เป็นผูบ้นัทึก  

2. การบนัทึกขอ้มูลการตรวจรักษาของผูป่้วย ก าหนดให้แพทยผ์ูรั้กษา ตอ้งบนัทึกดว้ยตนเองทนัที หรือ

ก ากบัใหมี้การบนัทึกท่ีถูกตอ้ง  

3. การบนัทึกขอ้มูลการตรวจรักษาเม่ือจ าหน่ายผูป่้วยออกจากโรงพยาบาล ก าหนดให้แพทยต์อ้งสรุปและ

บนัทึกเอกสาร ดงัน้ี 

1. การวินิจฉัยโรคขั้นสุดทา้ย ประกอบด้วย: โรคหลกั โรคร่วม โรคแทรก สาเหตุการ

บาดเจบ็หรือไดรั้บพิษ (ถ้ามี) และ สาเหตุการตาย (ถ้ามี) 

2. สรุปผลการตรวจพบและเหตุการณ์ส าคญัระหวา่งการนอนพกัรักษาในโรงพยาบาล 

ตลอดจน การรักษาพยาบาลท่ีผูป่้วยไดรั้บ  

3. สรุปการผา่ตดัและหตัถการท่ีส าคญั ซ่ึงตอ้งเรียงล าดบัการวนิิจฉยัและผา่ตดัอยา่งถูกตอ้ง  

4. ผลลพัธ์จากการรักษา  

5. สถานภาพผูป่้วยเม่ือจ าหน่ายจากสถานพยาบาล  

6. ค าแนะน าท่ีใหแ้ก่ผูป่้วยหรือญาติ  

7. ไม่ใชค้  ายอ่ท่ีไม่เป็นสากล  

8. สรุปใหท้นัเวลา (ไม่เกิน  14 วนัหลงัจ าหน่ายผูป่้วย) 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

การบันทกึข้อมูลภายในเวลาทีก่ าหนด 
 



 

 

 หน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ ขอความอนุเคราะห์ Username 

และ Password  ส าหรับเขา้ดูขอ้มูลผูป่้วยในระบบ  HIS และขอ copy  ขอ้มูลผูป่้วยในระบบ Scan เพื่อประกอบการ

ท าวจิยัขอบเขตการให้เขา้ดูขอ้มูลผูป่้วย ดงัน้ี  

1) ผูช่้วยวจิยั /นกัศึกษา จากภายนอกคณะแพทยศาสตร์ มีเง่ือนไข:- 

1.1 ตอ้งเป็นงานวิจยัท่ีมีอาจารยแ์พทยข์องคณะแพทยศาสตร์เป็นผูร่้วมวิจยัเท่านั้น 
1.2 การให ้Username และ Password แก่ผูช่้วยวจิยั/นกัศึกษา ตอ้งก าหนดขอบเขตการดูขอ้มูลท่ี

เก่ียวขอ้งกบังานวจิยันั้นๆ โดยระบุ:-  
1.1.1 ช่ือ ของผูป่้วยท่ีจะเขา้ดูขอ้มูล 
1.1.2 เลขประจ าตวับตัรโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ของผูป่้วย   
1.1.3 ระยะเวลาในการเขา้ดูขอ้มูล  
1.1.4 งานวิจยัต้องผ่านการรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัย     

ในมนุษย ์คณะแพทยศาสตร์  
1.1.5 ใบขอ้ปฏิบติัเพื่อพิทกัษ์สิทธิผูป่้วยของโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ คณะ

แพทยศาสตร์ ลงนามโดยผูอ้  านวยการโรงพยาบาลสงขลานครินทร์ 
 2) อาจารยแ์พทย/์แพทยใ์ช้ทุน หรือแพทยป์ระจ าบา้น   ท่ีตอ้งการคดัลอกผูป่้วยเพื่อประกอบการ

ท าวจิยั การเรียนการสอน เผยแพร่ความรู้ทางวจิยั ฯลฯ  ด าเนินการ :- 

 2.1 ใหข้อ้มูลแบบ  Encryption ซ่ึงผูเ้ขา้ดูขอ้มูลจะเขา้ไดจ้ะตอ้งมีรหสัในการเขา้ดูขอ้มูล 

 2.2 ใหปิ้ดช่ือ-นามสกุล ผูป่้วยเพื่อป้องกนัขอ้มูลผูป่้วยถูกเผยแพร่ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตการเข้าดูข้อมูลผู้ป่วยของผู้วจัิย 



ขอบเขตการอนุญาตให ้copy ขอ้มูลผูป่้วยท่ีระบุความตอ้งการของขอ้มูลชดัเจน (Category) 

ท่ี ประเภท H.N ช่ือ นามสกุล 
เลขบตัร
ปชช. Encryption 

ขอ้มูลท่ีตอ้งการ
ส าหรับวจิยั 

1 วจิยั บุคลากรคณะแพทย ์   X X    

2 
บุคลากรภายนอกคณะแพทย ์
(ภายในมหาวทิยาลยั)   X X    

  
ท่ีท  าวจิยัร่วมกบับุคลากร
คณะแพทย ์             

3 
แพทยใ์ชทุ้น/ประจ าบา้น     
และนกัศึกษาคณะแพทย ์   X X    

4 บุคคลภายนอก  ไม่อนุญาต 

5 
การขอ Copy ขอ้มูล            เวช
ระเบียนทั้งหมด ไม่อนุญาต 

 

การขอรหสั Username & Password 

ท่ี ประเภท อนุญาต  

ไม่

อนุญาต 

ระยะเวลาการเขา้     

ดูขอ้มูล 

ระบุ HN ท่ีตอ้งการดูท่ีเก่ียวขอ้ง

กบังานวจิยัเท่านั้น 

1 ผูช่้วยวจิยั     ไม่เกิน 7 วนั  

2 

ผู ้monitor โครงการวจิยั

ภายนอก (Auditor)    ไม่เกิน 7 วนั  

3 

Auditor ประกนัสังคม, สปสช. 

,HA     ไม่เกิน 7 วนั  
4 อ่ืนๆ ตามท่ี รพ.เห็นสมควร     ไม่เกิน 7 วนั  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1. การสืบคน้ขอ้มูลผูป่้วยรายบุคคล  ผูมี้สิทธิ ดงัน้ี  

1.1 แพทย ์ อาจารยแ์พทย ์ 

1.2 พยาบาล เภสัชกร นกักายภาพบ าบดั หรือสาขาท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อประกอบการรักษาและติดตาม

ผูป่้วยเท่านั้น ผูท่ี้ตอ้งการท าวิจยัตอ้งเสนอโครงการผา่นกรรมการจริยธรรมของคณะ

แพทยศาสตร์   

1.3 นกัศึกษาแพทย ์เพื่อประกอบการเรียนการสอนเท่านั้น และโรคท่ีขอตอ้งไม่เป็นโรคท่ีเป็น

ความลบัของผูป่้วย เช่น โรคเอดส์  เป็นตน้ และหากตอ้งการท าวจิยั ตอ้งเสนอแบบฟอร์มการขอ

สืบคน้ขอ้มูล ผา่นอาจารยแ์พทยทุ์กคร้ัง  

1.4 บุคลากรอ่ืนๆ ขอขอ้มูลผา่นส านกังานโรงพยาบาลและไดรั้บการพิจารณาอนุมติัจากผูอ้  านวยการ

โรงพยาบาล   

ขั้นตอนด าเนินการ   

1. บุคลากรคณะแพทยศาสตร์ กรอกแบบฟอร์มการขอสืบคน้ขอ้มูลผา่นเวบ็ไซตง์านเวชระเบียน    

หรือติดต่อท่ีหน่วยเวชสถิติและใหร้หสัทางการแพทย ์ งานเวชระเบียน  

2. บุคลากรอ่ืนๆ ท าหนงัสือขออนุมติัผา่นผูอ้  านวยการโรงพยาบาล หรือติดต่อหน่วยเวชสถิติและให้

รหสัทางการแพทย ์งานเวชระเบียน  

3. ระยะเวลาในการไดรั้บขอ้มูล ภายใน  2 วนัท าการ จดัส่งทางอีเมลท่ี์แจง้ 

2 ขอ้มูลสถิติผูป่้วย เป็นรายงาน ตวัเลขท่ีประมวลผลแลว้ ไม่ใช่ขอ้มูลรายบุคคล หรือ HN ผูมี้สิทธิ 

2.1 นกัเรียน นกัศึกษา หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในมหาวทิยาลยัสงขลานครินทร์ การด าเนินการ กรอก

แบบฟอร์มการสืบคน้ผา่นเวบ็ไซตห์รือติดต่อท่ีหน่วยเวชสถิติและให ้งานเวชระเบียน ชั้น  2  อาคาร

โรงพยาบาล  

2.2  บุคคลอ่ืนๆ นอกเหนือจากขอ้มูล 2.1  ใหท้  าหนงัสือผา่นผูอ้  านวยการโรงพยาบาล และแจง้

วตัถุประสงคใ์หช้ดัเจน   

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการขอข้อมูลผู้ป่วยและรายงานสถิติผู้ป่วย 



3. การคดัลอกเวชระเบียนในระบบสแกน  

3.1 การวจิยั ผูท้  าการวิจยัท าหนงัสือขอส าเนาเวชระเบียนให้ผา่นผูอ้  านวยการโรงพยาบาล  โดยแนบ

เอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมติั ดงัน้ี 

3.3.1 โครงการวจิยั  

3.3.2 หนงัสือขอ้ปฏิบติัเพื่อพิทกัษสิ์ทธิผูป่้วย 

3.3.3 หนงัสือรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจยัในมนุษย ์  

- เจา้หนา้ท่ีส าเนาเวชระเบียนเป็นไฟล์ Electronic บนัทึกลงแผน่ซีดี ภายใน 2 วนัท าการ 

3.2 การเรียนการสอน/รักษาต่อเน่ือง/เกณฑท์หาร/ติดตามผลการรักษา 

- เขียนใบค าขอคดัลอกเวชระเบียนดว้ยตนเอง ท่ีหน่วยเวชระเบียนผูป่้วยใน 

- ส าเนาเวชระเบียนเฉพาะส่วนท่ีส าคญัตามวตัถุประสงค ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางการรักษาความลบัและความปลอดภยัของขอ้มูลผูป่้วยท่ีบนัทึกในเวชระเบียน 
1. วตัถุประสงค ์ 

1.1  เพื่อใหเ้ป็นไปตามสิทธิของผูป่้วย  
1.2  เพื่อรักษาความลบัและความปลอดภยัของขอ้มูลผูป่้วย  
1.3  เพื่อป้องกนัความเส่ียงต่อการถูกฟ้องร้อง  
1.4  เพื่อเป็นมาตรฐานส าหรับผูป้ฏิบติังาน  

2. ขอบข่าย  การรักษาความลบัและความปลอดภยัของขอ้มูลผูป่้วยท่ีบนัทึกในเวชระเบียน  
3. ความรับผดิชอบ  

3.1 งานเวชระเบียน  
3.2 เจา้หนา้ท่ีท่ีเขา้ถึงเวชระเบียน 

4. ค  าจ  ากดัความ การรักษาความลบัและความปลอดภยัของขอ้มูลผูป่้วย หมายถึง การปกปิดหรือควรปกปิด
ขอ้มูลของผูป่้วยต่อบุคคลท่ีมิใช่เจา้ของขอ้มูลในเวชระเบียน   
5. เอกสารอา้งอิง  
 5.1  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

 5.2 ค  าประกาศสิทธิของผูป่้วย พรบ. สุขภาพแห่งชาติ 2550 วนัท่ี  12 สิงหาคม 2558  ประกาศรับรอง
สิทธิโดยสภาวชิาชีพอนัประกอบดว้ย แพทยสภา สภาการพยาบาล สภาเภสัชกรรม ทนัตแพทยสภา  และ
คณะกรรมการควบคุมการประกอบโรคศิลปะ  
6. การรักษาความลบัของขอ้มูลผูป่้วย ใหป้ฏิบติัดงัน้ี  
 6.1 ขอ้มูลผูป่้วยในเวชระเบียนถือเป็นความลบั เจา้หนา้ท่ีท่ีเขา้ถึงเวชระเบียน ไม่มีสิทธิเปิดเผยขอ้มูล
ผูป่้วยซ่ึงไดรั้บรู้มาระหวา่งปฏิบติัหนา้ท่ี ยกเวน้แต่จะไดรั้บมอบหมาย  
 6.2 ขอ้มูลทั้งหมดในเวชระเบียนถือเป็นความลบัของผูป่้วย เจา้หนา้ท่ีทุกคนจะตอ้งไม่น าขอ้มูล
เก่ียวกบัผูป่้วยมาเปิดเผย โดยไม่น าขอ้มูลไปเผยแพร่ จ าหน่าย จ่าย แจก หรือกระท าโดยประการใดๆ ใน
ลกัษณะเช่นวา่นั้น   
 6.3 การใชข้อ้มูลผูป่้วย โดยเจา้หนา้ท่ีน าไปเพื่อการดูแลผูป่้วยและ /หรือ การศึกษา กรณีใชข้อ้มูลเพื่อ
การศึกษา ตอ้งไดรั้บอนุมติัโดยผูอ้  านวยการโรงพยาบาล หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  
 6.4  การเปิดเผยขอ้มูลผูป่้วยท่ีเป็นโรคติดต่อร้ายแรง และโรคทางจิตเวช ผูข้อตอ้งท าหนงัสือแสดง
เจตจ านงเป็นลายลกัษณ์อกัษร ผา่นส านกังานผูอ้  านวยการโรงพยาบาล   
 6.5 เจา้หนา้ท่ีทุกคนมีหนา้ท่ีตอ้งป้องกนั ดูแล รักษาไวซ่ึ้งความลบั ความถูกตอ้ง และความพร้อมใช้
ขอ้มูล ตลอดจนเอกสารเวชระเบียนของผูป่้วย  
 6.6 หา้มส่งขอ้มูลผูป่้วยโดยใชช่้องทางท่ีไม่เหมาะสม เช่น ทาง LINE หรือ Social Media  

การรักษาความลบัและความปลอดภัยของข้อมูล   



 6.7 การส่งออกเวชระเบียนหรือส าเนาเวชระเบียนออกนอกสถานพยาบาล ตอ้งบรรจุซองหรือภาชนะ
ทึบอยา่งมัน่คง พร้อมท าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั กรณีการส่งออกในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตอ้ง
เขา้รหสั มิใหผู้ท่ี้ไม่มีสิทธ์ิสามารถเปิดไฟลดู์ได ้ 
7. ความปลอดภยัของขอ้มูลผูป่้วยใหป้ฏิบติั  
 เวชระเบียนผูป่้วยเป็นเอกสารตามกฎหมาย และเป็นสมบติัของโรงพยาบาล ผูไ้ม่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงไม่มีสิทธิน าออกจากสถานท่ีเก็บของงานเวชระเบียนก่อนไดรั้บอนุญาต  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

กระบวนการท าลาย  

1. ขออนุมติัท าลาย  

1.1 ส ารวจเวชระเบียนท่ีครบอายุการเก็บรักษา และจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลาย  

1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสารโดยผูบ้งัคบับญัชา เป็นประธานกรรมการ และกรรมการ

อีกอยา่งนอ้ย  2 คน (ขา้ราชการระดบั 3 ข้ึนไปหรือเทียบเท่า) 

1.3 แจง้ใหค้ณะแพทยศาสตร์ ออกประกาศลงหนงัสือพิมพร์ายวนั ทางสถานีวทิยกุระจายเสียง 

ทางสถานีโทรทศัน์ ประกาศแจง้การท าลายเวชระเบียนตามจุดต่างๆ ของโรงพยาบาล และ

แจง้ทุกภาควชิาทราบ  

1.4 หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ พิจารณาเห็นชอบใหด้ าเนินการท าลายเอกสารได ้

1.5 งานเวชระเบียน จะด าเนินการท าลายเวชระเบียนเหล่านั้นทนัทีดว้ยเคร่ืองท าลายเอกสารให้

แผน่เอกสารขาดออกจากกนัโดยมิใหส้ามารถน ามาอ่านเป็นขอ้ความได ้  

1.6  แต่ในทางปฏิบติัขั้นตอนน้ีท าหลงัจากท่ี 

2. รายงานผลการท าลายเอกสารต่อ คณบดี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การท าลายเอกสารเวชระเบียน   



 

 

 

1. กรณีใหท้างโรงพยาบาลเป็นผูแ้จง้ตาย  ทางโรงพยาบาลจะแจง้ใหใ้นวนัถดัไป หลงัเวลา        10.30 น. 

ในวนัแรกและเวลาราชการ ยกเวน้ เสียชีวติ ในวนัหยดุราชการและวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์ ทาง

โรงพยาบาลจะแจง้ในวนัแรกของวนัเปิดท าการ ญาติสามารถไปรับไดใ้นวนัเปิดท าการ หลงัเวลา  

10.30 น. แต่ไม่เกิน  7 วนัท าการ พร้อมหลกัฐาน  

2. กรณีแจง้ตายตวัตนเองท่ีเทศบาลนครหาดใหญ่  น าหนงัสือรับรองการตายจากสถานพยาบาลไปติดต่อ

เทศบาลหาดใหญ่ พร้อมหลกัฐาน  

3. กรณีแจง้การตายดว้ยตนเองท่ีพื้นท่ีผูเ้สียชีวติอาศยัอยู ่ 

3.1 น าหนงัสือรับรองการตายจากสถานพยาบาลไปติดต่อเทศบาล 

3.2 มีพยายบุคคลไปดว้ย  2 คน (พร้อมบตัรประชาชน) 

 หลกัฐาน  

1. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูแ้จง้  

2. บตัรประจ าตวัประชาชนของผูต้ายหรือส าเนาทะเบียนบา้นเจา้บา้น  

3. หนงัสือรับรองการตายจากสถานพยาบาล   

การติดต่อ  

1. รับมรณะบตัรท่ีเทศบาลนครหาดใหญ่ ภายใน  7 วนั  

2. หลงัจากรับใบมรณะบตัรท่ีเทศบาลแลว้ น าใบมรณะบตัรคดัช่ืออกจากทะเบียนบา้นท่ีสังกดั

เทศบาลนั้น  

3. กรณีผูเ้สียชีวติเป็นชาวต่างดา้ว ใหแ้จง้สถานีต ารวจภายใน  24 ชัว่โมง พร้อมหนงัสือคนต่างดา้ว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบัติขั้นตอนการแจ้งตาย 



 

 
เวชระเบียนเป็นระบบ Electronic Medical record   บุคลากรทางการแพทยส์ามารถเขา้ถึงไดผ้า่นระบบ 

Hospital Information System  (HIS) ของโรงพยาบาล  

1. แต่ละหอผูป่้วยบนัทึกช่ืออาจารยแ์พทยผ์ูรั้บผดิชอบลงในเวชระเบียน   พร้อมจ าหน่ายผูป่้วยออก
จากหอผูป่้วย  

2. อาจารยแ์พทยส์รุปเวชระเบียนโดยการ   Sign  ID  ผา่นระบบ HIS ของโรงพยาบาล    
3. งานเวชระเบียน ตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถว้นของการสรุปเวชระเบียนผา่นระบบ HIS    
4. ระบบ  HIS   แสดง  Pop up   รายการแฟ้มคา้งสรุปของแพทยเ์พื่อแจง้เตือนใหแ้พทยท์ราบวา่มี

แฟ้มท่ีตอ้งเซ็นสรุป  
5. เม่ือครบก าหนด  7 วนัหลงัจากผูป่้วย Discharge จากหอผูป่้วยและยงัปรากฏรายการคา้งสรุป  

หน่วยเวชระเบียนผูป่้วยในจะติดตามแพทย ์โดยการประสานภาควชิา  และ/หรือ  โทรศพัท์
หมายเลข  Star เพื่อใหแ้พทยท์ าการสรุปเวชระเบียนใหแ้ลว้เสร็จ 

6. ด าเนินการตามมาตรการแฟ้มคา้งสรุป  กรณีแพทยไ์ม่สรุปเวชระเบียนภายในเวลาท่ีก าหนด 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

แนวทางการสรุปเวชระเบียน   
 



 

 
วตัถุประสงค ์ 
 เป็นการควบคุมการเขา้ถึงระบบสารสนเทศโรงพยาบาล  (HIS) เพื่อก าหนดแนวทางปฏิบติั

ส าหรับการบริหารจดัการความมัง่คง ปลอดภยั  ดา้นสารสนเทศของโรงพยาบาลสงขลานครินทร์   
 
แนวทางปฏิบติั 

1. การควบคุมการเขา้ถึงและใชง้านระบบสารสนเทศโรงพยาบาล 
1.1 กลุ่มหรือสิทธิของผูใ้ชง้าน  

1.1.1 ผูป้ฏิบติังานใหบ้ริการรักษาผูป่้วยไดแ้ก่ แพทย ์ 
1.1.2 กลุ่มการศึกษา/วจิยั ไดแ้ก่  หวัหนา้โครงการวจิยั และผูช่้วยวจิยั   

1.2 การอนุญาตให้เขา้ถึงการใชส้ารสนเทศโรงพยาบาล /การก าหนดสิทธิหรือการมอบ
อ านาจ ดงัน้ี 

1.2.1 ก าหนดสิทธิของผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่มท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น อ่านอยา่งเดียว 
สร้างขอ้มูล ป้อนขอ้มูล แกไ้ขขอ้มูล เป็นตน้  

1.2.2 หน่วยงานท่ีตอ้งการเขา้ใชง้านจากระบบสารสนเทศ (HIS) ตอ้งท า
หนงัสือเป็นลายลกัษณ์อกัษร ถึงรองคณบดีฝ่ายเวชสารสนเทศ (IT) 

1.2.3 เม่ือมีการเปล่ียนแปลง เช่น มีการลาออก เปล่ียนต าแหน่ง โอน ยา้ย หรือ
ส้ินสุดการจา้ง เป็นตน้ ให้หน่วยงานท่ีไดรั้บอนุญาตแจง้ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศทราบ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางปฏิบติัการเขา้ถึงระบบสารสนเทศ (HIS) 


