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ระเบียบปฏิบัต ิ
ขั้นตอนขอประวัติการรักษาต่อเนื่อง หรือ ท าประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ  

ขอเวชระเบียนผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรมด้านอ่ืนๆ 
ขั้นตอนการขอประวัติการรักษา 

๑. ยื่นค ำร้อง/กรอกข้อมลู ขอประวตักิำรรักษำต่อเนื่อง หรือ ท ำประกนั/เบิกเคลมประกัน/ใบรำยงำนแพทย์ คดีควำม ขอเวชระเบยีนผู้ปว่ย
เสียชีวิต ธุรกรรมด้ำนอื่นๆงำนเวชระเบียนและสถิติ ท่ีช้ัน ๙  ลิฟตต์วัท่ี ๑ – ๒ 

๒. เจ้ำหน้ำท่ีเวชระเบียน ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรกรอกแบบฟอร์มและเอกสำรที่ยื่น 
๓. ช ำระเงิน 

๓.๑ ช ำระเงินขอประวตัิกำรรักษำต่อเนื่อง จ ำนวน ๑๐๐ บำท ที่ห้องช ำระเงิน ช้ัน ๑ 
๓.๒ ช ำระเงินเพื่อท ำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรำยงำนแพทย์ ธุรกรรมด้ำนอ่ืนๆ จ ำนวน ๓๐๐ บำท ที่งำนกำรเงิน ช้ัน ๙ 

๔. เจ้ำหน้ำท่ีเวชระเบียน ยื่นค ำร้องขอประวัติกำรรักษำต่อเนื่อง หรือ ท ำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรำยงำนแพทย์ คดีควำม ขอเวชระเบียน
ผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรมด้ำนอื่นๆ เสนอเซ็นต์ ต่อแพทยเ์จ้ำของไข้ และหัวหน้ำงำนเวชระเบียนและสถติ ิหรือ ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำร พรส. 
ด้ำนเวชระเบียน อนุมัติให้คดัลอกส ำเนำเวชระเบียนได้ 

๕. เจ้ำหน้ำท่ีเวชระเบียน จัดท ำกำรคัดลอกส ำเนำเวชระเบียน ประทับตรำผู้มีอ ำนำจในกำรออกเวชระเบียนฉบับนั้นปิดผนึกซองสีน้ ำตำล 
๖. เจ้ำหน้ำที่เวชระเบียน จะโทรติดต่อกลับผู้ที่มำยื่นค ำร้องขอ ให้มำรับประวัติกำรรักษำ / เคสคดีควำมที่ได้รับแจ้งจำกงำนนิติกำร เมื่อแล้วเสร็จ

ส่งเจ้ำหน้ำท่ีนิติกรตรวจสอบและด ำเนินกำรต่อ 
๗. ระยะเวลำในกำรขอประวัติกำรรักษำตอ่เนื่อง ท ำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรำยงำนแพทย์ คดีควำม ขอเวชระเบียนผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรม

ด้ำนอื่นๆ ๑๕ วันท ำกำร (นับตั้งแต่วันท่ีเจ้ำหน้ำท่ีเวชระเบียนได้รับเรื่องลงรับเอกสำรนั้น)  
หมำยเหตุ : กรณีเร่งด่วน เช่น กำรรักษำ เจ้ำหน้ำท่ีเวชสถิติจะเป็นผู้พิจำรณำขออนุญำตออกเอกสำรด่วน โดยลงนำมในแบบฟอร์มขอประวัติ
กำรรักษำเพื่อเป็นกำรรำยงำนเคสต่อหัวหน้ำงำนเวชระเบียนและสถิติ โดยใช้ระยะเวลำ 30 -60 นำที ขึ้นอยู่กับประวัติกำรรักษำของผู้ป่วย 
และกำรยื่นเอกสำรหลักฐำนกำรขอประวัติกำรรักษำต้องเป็นไปตำมระเบียบ  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. ตัวผู้ป่วย  

ประเภทการขอ รักษาต่อ ท าประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ  ธุรกรรมด้านอื่นๆ 
๑.๑ แบบค ำร้องขอรับประวัติกำรรักษำ  จ ำนวน ๑ ฉบับ                                                           
๑.๒ หนังสือแสดงควำมยินยอม กำรเปิดเผยประวัติกำรรักษำพยำบำลพร้อมลงลำยมือช่ือ ครบถ้วน จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๑.๓ ส ำเนำบัตรประชำชน หรือ เอกสำรทำงรำชกำรออกให้ เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, บัตรข้ำรำชกำร, ใบขับข่ี, ใบสูติบัตร,Passport เป็นต้น  
พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน  ๑  ฉบับ 
1.4 เอกสารเพิ่มเติมจากหน่วยงานราชการ เช่น บันทึกข้อความจากแพทย์ , หมายศาล  (ถ้ามี) จ านวน 1  ฉบับ  

        ๒. ญาติผู้ป่วย / ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ประเภทการขอ รักษาต่อ ท าประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ ขอเวชระเบียนผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรมด้านอื่นๆ 
๒.๑ แบบค ำร้องขอรับประวัติกำรรักษำ หรือ หนังสือเรียนผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือแสดงควำมยินยอม และให้กระท ำกำรแทนในกำรเปิดเผยประวัติกำรรักษำพยำบำลพรอ้มลงลำยมือช่ือ ครบถ้วน จ ำนวน ๑ ฉบับ  
๒.๓ ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ป่วย หรือ เอกสำรทำงรำชกำรออกให้ เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, บัตรข้ำรำชกำร, ใบขับข่ี, ใบสูติบัตร, 
 ใบมรณะบัตร, Passport เป็นต้น พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  จ ำนวน  ๑  ฉบับ 
๒.๔ ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ยื่นค ำร้อง หรือ เอกสำรทำงรำชกำรออกให้ เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, บัตรข้ำรำชกำร, ใบขับข่ี, ใบสูติบัตร, 
, Passport เป็นต้น พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  จ ำนวน  ๑  ฉบับ 
2.5 เอกสารเพิ่มเติมจากหน่วยงานราชการ เช่น บันทึกข้อความจากแพทย์ , หมายศาล  (ถ้ามี) จ านวน 1  ฉบับ 
หมำยเหตุ : เอกสำรหลักฐำนกำรยื่นขอประวัติกำรรักษำต้องเป็นไปตำมระเบียบพระรำชบัญญตัิข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรพ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 

 

 

  


