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                 รพ.ค่ายสุรศักด์ิมนตรี มีภารกิจหลักในการให้การดูแลรักษาส่งเสริมสุขภาพให้แก่ผู้มารับบริการ
กิจกรรมเหล่านี้ต้องใช้ข้อมูลผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการเพื่อวินิจฉัยโรคและวางแผนการรักษาข้อมูลผู้ป่วยจะถูก
บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรปรากฏอยู่ในเวชระเบียนเอกสารและฐานข้อมูลของสถานพยาบาลเจ้าหน้าท่ี
สถานพยาบาลทุกคนจะต้องด าเนินการต่อข้อมูลผู้ป่วยเหล่านี้ด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะความลับผู้ป่วย ต้อง
ระวังมิให้เกิดการละเมิดความเป็นส่วนตัวหรือเปิดเผยความลับของผู้ป่วยโดยเด็ดขาด โดยยึดแนวทางการปฏิบัติ 
ดังนี้ 
                 ข้อปฏิบัติส าหรับการบริหารจัดการในการรักษาความลับของผู้ป่วย 
                 ๑. วางระดับการเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศและเวชระเบียนของบุคลากรทางการแพทย์ในแต่ละระดับ 
                 ๒. ก าหนดและแบ่งแยกบริเวณพื้นท่ีจัดเก็บเวชระเบียนและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ให้ชัดเจน
ก าหนดเป็นเขตหวงห้ามเฉพาะปิดประตูหน้าต่างหรือห้องเสมอเมื่อไม่มีเจ้าหน้าท่ีประจ าอยู่ 
                 ๓. จัดให้มีสมุดทะเบียนบันทึกการเข้าออกห้องเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์และทะเบียนบันทึกการ 
น าเวชระเบียนออกมาใช้และการส่งเวชระเบียนกลับคืน 
                 ๔. จัดให้มีระบบตรวจสอบการส่งเวชระเบียนกลับคืนว่ามีการส่งกลับครบเท่ากับจ านวนเวชระเบียน
ท่ีน าออกไปด าเนินการตรวจสอบทุกวันให้เสร็จส้ินก่อนเวลา ๑๕.๓๐ น. หากพบเวชระเบียนท่ียังไม่ส่งกลับให้
ด าเนินการติดตามค้นหาน ากลับคืนมาให้เสร็จส้ินก่อนเวลา ๑๖.๐๐ น. 
                 ๕. จัดให้มีระบบฉุกเฉินส าหรับปฏิบัติงานเมื่อไฟฟ้าดับหรือระบบคอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ให้มั่นใจ
ว่าการค้นหาบันทึกและจัดเก็บข้อมูลผู้ป่วยด าเนินไปได้อย่างครบถ้วนถูกต้องไม่บกพร่องและมีการซกัซ้อมด้าน
อัคคีภัย ไฟฟ้าดับปีละไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง และมีการปรับปรุงกระบวนการท างานเมื่อระบบขัดข้องให้เหมาะสมอยู่
เสมอ 
                 ๖. ก าหนดช้ันความลับของข้อมูลผู้ป่วยเป็นระดับ “ลับ” และด าเนินการแบบเดียวกับการ
รับส่ง เอกสารลับ ดังนี้ 
                     ๖.๑ การท าส าเนา การพิมพ์ส าเนาต้องบันทึกจ านวนชุดช่ือต าแหน่งของผู้ด าเนินการชื่อ
สถานพยาบาลท่ีจัดท าวันเวลาไว้ที่ต้นฉบับและฉบับส าเนาทุกฉบับกรณีส่ังพิมพ์ส าเนาออกจากระบบคอมพิวเตอร์
ต้องบันทึกการส่ังพิมพ์จ านวนชุดช่ือต าแหน่งของผู้ด าเนินการช่ือสถานพยาบาลท่ีจัดท าวันเวลาท่ีส่ังพิมพ์ทุกครั้ง 
เก็บไว้ในระบบฐานข้อมูล 
                      ๖.๒ การส่งออกเวชระเบียนหรือส าเนาเวชระเบียนออกนอกสถานพยาบาลต้องบรรจุซองหรือ
ภาชนะทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคงบนซองช้ันในใหจ่้าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือน าส่งช่ือหรือต าแหน่งผู้รับและ
หน่วยงานผู้ส่งพร้อมท าเครื่องหมายแสดงช้ันความลับท้ังด้านหน้าและด้านหลังบนซองช้ันนอกให้จ่าหน้าระบุเลขท่ี
หนังสือน าส่งช่ือหรือต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งเช่นเดียวกับซองช้ันใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงช้ัน
ความลับใดๆ การส่งออกในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต้องเข้ารหัสมิให้ผู้ท่ีไม่มีสิทธิ์สามารถเปิดไฟล์ดูได้ 



๒ 

 

                      ๖.๓ การจัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยที่อยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของสถาบันให้จัดเก็บไว้ตลอดไปหาก
ผู้ป่วยเสียชีวิตให้แยกเวชระเบียนของผู้เสียชีวิตออกมาเก็บไว้ในสถานท่ีเก็บเวชระเบียนผู้เสียชีวิตโดยหากเป็นการ
เสียชีวิตผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ ากว่า ๒๐ ปี หากมิใช่การเสียชีวิตผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ ากว่า 
๑๐ ปี แล้วอาจพิจารณาท าลายเวชระเบียนถ้ามีปัญหาพื้นท่ีจัดเก็บไม่เพียงพอการท าลายเวชระเบียนให้
ด าเนินการโดยหลักการท าลายเอกสารเช่นใช้เครื่องท าลายเอกสารตัดออกเป็นช้ินเล็กๆ 
                 ๗. จัดให้มีกระบวนการกล่ันกรองและพิจารณาความเหมาะสมในการน าข้อมูลของผู้ป่วยท่ีสามารถ
ระบุตัวบุคคลได้ (เช่น มีช่ือหรือเลขประจ าตัวผู้ป่วย) ไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น เช่น การวิจัยหรือเปิดเผยต่อบุคคล
อื่นนอกสถาบันให้เป็นไปตามกฎหมายและไม่เป็นการละเมิดสิทธิของผู้ป่วย 

                ข้อปฏิบัติส าหรับ แพทย์ พยาบาล และเจ้าหน้าที่ทุกคน ที่มีโอกาสเข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 
                 ๑. แพทย์ พยาบาล เจ้าหน้าท่ี ท่ีมีการบันทึกหรือสืบค้นข้อมูลในระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล 
จะต้องเข้าสู่ระบบสารสนเทศโดยผ่านการล็อกอิน Login เพื่อระบตัุวตนว่า แพทย์  พยาบาล เจ้าหน้าท่ีผู้ใด 
เป็นผู้บันทึกหรือสืบค้นข้อมูล และกรณีท่ีแพทย์บันทึกการรักษาหรือท าหัตถการต้องระบุเลขท่ีใบอนุญาต 
เวชกรรมของแพทย์ผู้รักษา 
                 ๒. กรณีท่ีมีการพิมพ์รายงานข้อมูลจากระบบสารสนเทศของโรงพยาบาล แพทย์ พยาบาล และ
เจ้าหน้าท่ี จะต้องระบุ ช่ือ - นามสกุล ผู้รับผิดชอบด้วยทุกครั้ง 
                 ๓. เจ้าหน้าท่ีทุกคนมีหน้าท่ีต้องป้องกันดูแลรักษาไว้ซึ่งความลับความถูกต้องและความพร้อมใช้ของ
ข้อมูลตลอดจนเอกสารเวชระเบียนของผู้ป่วย 
                 ๔. ห้ามเผยแพร่ท าส าเนาถ่ายภาพเปล่ียนแปลง ลบท้ิง หรือท าลายข้อมูลผู้ป่วยในเวชระเบียนและ
ในระบบคอมพิวเตอร์ทุกกรณีนอกจากได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจากผู้อ านวยการ 
                 ๕. การแก้ไขข้อมูลผู้ป่วยให้ด าเนินการได้ตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการแก้ไขข้อมูลโดยเคร่งครัด 
เช่น หากเขียนผิดห้ามใช้ปากการะบายสีทึบทับข้อความจนไม่เห็นข้อความเดิม ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิดในเวช
ระเบียนผู้ป่วยการแก้ไขท าได้โดยการลากเส้นทับข้อความเดิมเพียงเส้นเดียวแล้วเขียนข้อความท่ีแก้ไขไว้ใกล้กับ
ข้อความเดิมพร้อมลงนามก ากับและวันเวลาท่ีแก้ไขส าหรับการแก้ไขข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ห้ามลบข้อมูลเดิม
ท้ิงแต่ให้ท าเครื่องหมายว่ามีการแก้ไขแล้วเช่ือมโยงข้อมูลท่ีเพิ่มเติมแก้ไขให้รู้ว่าข้อความใหม่ใช้แทนข้อความเดิม
อย่างไร 
                  ๖. การส่งข้อมูลผู้ป่วยให้กับบุคลากรภายในสถานพยาบาลเดียวกันให้ด าเนินการตามระเบียบการ
ส่งข้อมูลลับโดยเคร่งครัด เช่น ไม่ใช้ให้ผู้ป่วยเป็นผู้ถือเวชระเบียนจากจุดบริการหนึ่งไปยังจุดอื่นๆ 
                  ๗. ห้ามส่งข้อมูลผู้ป่วยโดยใช้ช่องทางท่ีไม่เหมาะสม เช่น ส่งทาง LINE หรือ Social Media อื่นๆ 
                  ๘. ต้ังรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของตนเองให้คาดเดาได้ยากตรงตามระเบียบ
ของสถานพยาบาลปกปิดรหัสผ่านเป็นความลับส่วนตัวอย่างเคร่งครัด ไม่อนุญาตให้ผู้อื่นน ารหัสผ่านของตนเองไป
ใช้เปล่ียนรหัสผ่านเมื่อถึงก าหนดเวลาท่ีบังคับ 
                  ๙. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลค่ายสุรศักดิ์มนตรีเปิดไฟล์จากภายนอกทุกกรณี ส าหรับ
การเปิดไฟล์งานจากหน่วยงานภายในให้ตรวจหาไวรัสภายในไฟล์ทุกครั้งก่อนเปิดไฟล์ 
                  ๑๐. ห้ามน าเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์อื่นๆรวมถึงอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเช่น CD-ROM, USB 
Drive , External Hard Disk อุปกรณ์เครือข่าย เช่น Hub, Switch, Wi-Fi Router ฯลฯ มาเช่ือมต่อกับเครื่อง
คอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายของโรงพยาบาลค่ายสุรศักด์ิมนตรีท่ีใช้ฐานข้อมูลผู้ป่วยยกเว้นได้รับอนุญาตจาก
ผู้อ านวยการ 



๓ 

 

                 ๑๑. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลค่ายสุรศักดิ์มนตรีท่ีเช่ือมต่อกับระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยใน
การติดต่อกับอินเทอร์เน็ตทุกกรณียกเว้นเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีมีภารกิจเฉพาะท่ีต้องเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตพร้อมกัน
กับการเช่ือมต่อระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยซึ่งได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการ 
                 จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน   
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                                                           พันเอก   
       ( อรรณพ  ธรรมลักษมี ) 

                                                            ผู้อ านวยการโรงพยาบาลค่ายสุรศักด์ิมนตรี 
 
 
 
      ร.อ.                             ร่าง/ตรวจ             มิ.ย. ๖๕ 
      น.ส.จิระพันธ์  ระววิรรณ    พิมพ์/ทาน             มิ.ย. ๖๕ 


