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แนวทางการปฏิบัติกิจกรรมการขอดูหรือขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วย
1. วัตถุประสงค์  1.  เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับบริการอย่างถูกต้อง  สะดวก  รวดเร็ว
                       2. เพื่อรักษาความลับในข้อมูลผู้ป่วยที่เป็นส่วนตัวของผู้ป่วย
                       3. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน
2. ขอบเขตความรับผิดชอบ  บุคลากรของโรงพยาบาลทรายมูลทุกคน
3. แนวทางปฏิบัติ
1. การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ
     1.1 เจ้าหน้าที่ต้อนรับ  ทักทายยิ้มแย้ม วาจาสุภาพ
      1.2 จัดเตรียมแบบฟอร์มให้ครบถ้วนพร้อมที่จะให้บริการ
2. การปฏิบัติกิจกรรม
     2.1 สอบถามวัตถุประสงค์ หรือความต้องการของผู้ใช้บริการ
     2.2 ให้คำแนะนำ  และอธิบายระเบียบปฏิบัติ
   กรณีผู้ป่วยมาติดต่อด้วยตัวเอง
    - ตรวจสอบหลักฐาน  คือ  บัตรประชาชน หรือบัตรอื่นๆ ที่ทางราชการออกให้  และมีรูปกำกับโดยถ่ายสำเนาพร้อมลายเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง
  กรณีมิใช่ผู้ป่วย
   - ให้ยินยอมเปิดเผยประวัติการการรักษาพยาบาลเพื่อให้ผู้ป่วยเซ็นยินยอม
   - ถ่ายสำเนาบัตรประชาชนของผู้ป่วยและผู้ขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วย หรือบัตรอื่นที่หน่วยงานราชการออกให้  และมีรูปกำกับพร้อมเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง
     2.3 ให้กรอกใบคำร้องขอถ่ายสำเนาเวชระเบียน
3. เจ้าหน้าที่เวชระเบียนดำเนินการ
   3.1 ตรวจสอบหลักฐาน และเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน
   3.2 ส่งคำร้องขอเอกสารไปยังงานธุรการรับหนังสือภายใน เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงพยาบาล
   3.3 ผู้อำนวยการโรงพยาบาลเซ็นอนุมัติ โดยหนังสือส่งกลับมายังงานเวชระเบียน
	โรงพยาบาลทรายมูล
	หน้า เอกสารทั้งหมด  3  หน้า

	ระเบียบปฏิบัติเลขที่ : OPD- ETH-009
	ฉบับที่ :

	เรื่อง: การขอดูหรือขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วย             
	ปรับปรุงครั้งที่  3
	 8  ตุลาคม 2555

	หน่วยงาน :  ผู้ป่วยนอก
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง:  ทุกหน่วย


แผนภูมิที่ 3 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติกิจกรรมการขอดูหรือขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วย
                                                   งานเวชระเบียน
                                                เตรียมความก่อนให้บริการ
                                                                  - เจ้าหน้าที่ต้อนรับ ทักทายยิ้มแย้ม
                                                                 - จัดเตรียมแบบฟอร์มพร้อมให้บริการ

                                                                          การปฏิบัติกิจกรรม
                                                            - สอบถามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการ
                                                          - ให้คำแนะนำ อธิบาย ระเบียบปฏิบัติ


   กรณีมิใช่ผู้ป่วย
แนะนำผู้มาติดต่อและให้ผู้ป่วย           No              ผู้ป่วยติดต่อ
เซ็นยินยอมในหนังสือ                                                  ด้วยตัวเอง
ให้เปิดเผยประวัติการรักษา
                                                                                          
                                                                     Yes

                                                                              หลักฐานครบหรือไม่              No             แนะนำ

                                                                              
                                                                                        Yes


                                          ให้กรอกใบคำร้องขอถ่ายสำเนาเวชระเบียน

                                                             งานธุรการรับหนังสือภายในเพื่อเสนอ ผอก.

                                                                               ผอก.  เซ็นอนุมัติ
ผู้ใช้บริการรับเอกสาร
- ตรวจสอบเอกสาร                                          เจ้าหน้าที่งานเวชระเบียน
  ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน                                         ถ่ายสำเนาเวชระเบียน
- เซ็นชื่อรับเอกสาร
                                                                      บันทึกข้อมูลเมื่อสิ้นสุดบริการ
