โรงพยาบาลทรายมูล  สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดยโสธร
ระเบียบปฏิบัติเลขที่  OPD- ETH-011

     เรื่อง การขอดูหรือ  ขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วยเพื่อ
                                การศึกษาหรือวิจัย
	โรงพยาบาลทรายมูล
	หน้า

	ระเบียบปฏิบัติเลขที่ :  OPD- ETH-011
	ฉบับที่ :

	เรื่อง : แนวทางการปฏิบัติกิจกรรมการขอดูหรือขอถ่าย
       สำเนาเวชระเบียนผู้ป่วยเพื่อการศึกษา  หรือวิจัย      
	ปรับปรุงครั้งที่  3
	 8  ตุลาคม 2555

	หน่วยงาน :  ผู้ป่วยนอก
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง:  ทุกหน่วย


แนวทางการปฏิบัติกิจกรรมการขอดูหรือขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วยเพื่อการศึกษาหรือวิจัย
1. วัตถุประสงค์   
           1. เพื่อให้ผู้ใช้บริการได้รับบริการอย่างถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว
                         2. เพื่อรักษาความลับในข้อมูลการเจ็บป่วยของผู้ป่วย
                         3. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน
2. ขอบเขตความรับผิดชอบ  บุคลากรของโรงพยาบาลทรายมูลทุกคน
3. แนวทางปฏิบัติ

1. การเตรียมความพร้อมก่อนให้บริการ
     1.1 เจ้าหน้าที่ต้อนรับ  ทักทายยิ้มแย้ม  วาจาสุภาพ
     1.2 จัดเตรียมแบบฟอร์มให้ครบถ้วน พร้อมที่จะให้บริการ
2. การปฏิบัติกิจกรรม
     2.1 เจ้าหน้าที่สอบถามวัตถุประสงค์ หรือความต้องการของผู้ใช้บริการ
     2.2 เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ และอธิบายระเบียบปฏิบัติ
              - ต้องแสดงหลักฐานว่าเป็นเจ้าหน้าที่ รพ. หรือปฏิบัติงานใน รพ. เช่น บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่หรือบัตรประจำตัวนักศึกษา
              - แนะนำการเขียนแบบฟอร์มขอยืมเวชระเบียน
              - ส่งเอกสารที่ขอยืมภายใน 7 วัน
3. เจ้าหน้าที่เวชระเบียนตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์มและหลักฐานต่างๆให้ถูกต้อง ครบถ้วน
4. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาคุณภาพบริการและวิชาการเพื่อเซ็นอนุมัติ
5. เจ้าหน้าที่เวชระเบียนจัดเตรียมเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน
     - ผู้ใช้บริการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน
     - เซ็นชื่อรับเอกสาร
6. บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ เจ้าหน้าที่เวชระเบียนบันทึกในสมุดทะเบียน
ข้อควรตระหนัก
        การบริการควรเสร็จสิ้นภายใน 1 วัน
	โรงพยาบาลทรายมูล
	หน้า จำนวนทั้งหมด 3 หน้า

	ระเบียบปฏิบัติเลขที่ :  OPD- ETH-011
	ฉบับที่ :

	เรื่อง : แนวทางการปฏิบัติกิจกรรมการขอดูหรือขอถ่าย
       สำเนาเวชระเบียนผู้ป่วยเพื่อการศึกษา  หรือวิจัย      
	ปรับปรุงครั้งที่  3
	 8  ตุลาคม 2555

	หน่วยงาน :  ผู้ป่วยนอก
	หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง:  ทุกหน่วย


แผนภูมิที่ 4 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติกิจกรรมการขอดูหรือขอถ่ายสำเนาเวชระเบียนผู้ป่วยเพื่อการศึกษา

เจ้าหน้าที่/นักศึกษามาติดต่อ

งานเวชระเบียน
                                                               1. การเตรียมพร้อมก่อนให้บริการ
- เจ้าหน้าที่ต้อนรับ ทักทายยิ้มแย้ม วาจาสุภาพ
                                                         - จัดเตรียมแบบฟอร์มพร้อมให้บริการ


                                                                2. การปฏิบัติกิจกรรม
                                                           - สอบถามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้บริการ
                                                           - ให้คำแนะนำ/อธิบายระเบียบปฏิบัติ


                                                                   3. เจ้าหน้าที่เวชระเบียน
                      No                                   ตรวจสอบการเขียนแบบฟอร์ม
                                                                        และหลักฐานต่างๆ

                                                                                     Yes

                                      4. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาคุณภาพบริการ
                                                      และวิชาการ  เพื่อเซ็นอนุมัติ    
                            

ผู้ใช้บริการรับเอกสาร
- ตรวจสอบเอกสาร                           5. เจ้าหน้าที่เวชระเบียนจัดเตรียม
ให้ถูกต้อง / ครบถ้วน                            เอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน
- เซ็นชื่อรับเอกสาร
                                                           
                                                          6. บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ
