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แนวทางปฏิบัติด้านความปลอดภัยของข้อมูลผู้ป่วยทั่วไปส าหรับโรงพยาบาล 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป็นแนวทางรักษาความปลอดภัยของข้อมูลผู้ป่วยทั่วไปส าหรับโรงพยาบาล 
๒. เพ่ือให้สามารถปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน  

ขอบเขต 
ระเบียบนี้ใช้ในการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลผู้ป่วยทั่วไปส าหรับโรงพยาบาลตากฟ้าเท่านั้น  

วิธีปฏิบัติ 
๑. พ้ืนที่จัดเก็บเวชระเบียนและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ ก าหนดเป็นเขตหวงห้ามเฉพาะ ปิดหรือใส่ กุญแจ 
๒. มีทะเบียนบันทึกการเข้าออกห้องเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ สมุดทะเบียนบันทึก การน าเวชระเบียน

ออกมาใช้และการส่งเวชระเบียนกลับคืน  
๓. มีระบบตรวจสอบการส่งเวชระเบียนกลับคืนว่ามีการส่งกลับครบเท่ากับจ านวนเวชระเบียน ที่น าออกไป 

ด าเนินการตรวจสอบทุกวันให้เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๖.๐๐ น. หากพบเวชระเบียนที่ยัง ไม่ส่งกลับให้ด าเนินการติดตาม
ค้นหา น ากลับคืนมาให้เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๖.๓๐ น.  

๔. มีระบบฉุกเฉินส าหรับปฏิบัติงานเมื่อไฟฟ้าดับหรือระบบคอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ให้มั่นใจว่า การค้นหา 
บันทึกและจัดเก็บข้อมูลผู้ป่วยด าเนินไปได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง ไม่บกพร่อง และมี การซักซ้อมเป็นระยะๆ เช่น ทุกปี 
และปรับปรุงกระบวนการท างานเมื่อระบบขัดข้องให้เหมาะสม  

๕. ก าหนดชั้นความลับของข้อมูลผู้ป่วยเป็นระดับ "ลับ" และด าเนินการแบบเดียวกับการรับส่งเอกสารลับ 
ดังนี้  

  ๕.๑ การท าส าเนา การพิมพ์ส าเนา ต้องบันทึกจ านวนชุด ชื่อ ต าแหน่งของผู้ด าเนินการ ชื่อ
สถานพยาบาลที่จัดท า วันเวลา ไว้ที่ต้นฉบับและฉบับส าเนาทุกฉบับ กรณีสั่งพิมพ์ส าเนาออก จากระบบคอมพิวเตอร์ 
ต้องบันทึกการสั่งพิมพ์ จ านวนชุด ชื่อ ต าแหน่งของผู้ด าเนินการ ชื่อ สถานพยาบาลที่จัดท า วันเวลาที่สั่งพิมพ์ทุกครั้ง
เก็บไว้ในระบบฐานข้อมูล  
   ๕.๒ การส่งออกเวชระเบียนหรือส าเนาเวชระเบียนออกนอกสถานพยาบาล ต้องบรรจุซองหรือ
ภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง บนซองชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือน าส่ง ชื่อหรือ ต าแหน่งผู้รับและหน่วยงาน
ผู้ส่ง พร้อมท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและ ด้านหลัง บนซองชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือ
น าส่ง ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับและ หน่วยงานผู้ส่ง เช่นเดียวกับซองชั้นในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ 
การส่งออกในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต้องเข้ารหัส มิให้ผู้ที่ไม่มีสิทธิสามารถเปิดไฟล์ดูได้ 
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   ๕.๓ การจัดเก็บเวชระเบียน เวชระเบียนผู้ป่วยที่อยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของโรงพยาบาล ให้จัดเก็บไว้
ตลอดไป หากผู้ป่วยเสียชีวิต ให้แยกเวชระเบียนของผู้เสียชีวิตออกมาเก็บไว้ใน สถานที่เก็บเวชระเบียน ผู้เสียชีวิต โดย
หากเป็นการเสียชีวิตผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ ากว่า๒๐ ปี หากมิใช่การเสียชีวิตผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ า
กว่า ๑๐ ปี แล้วอาจพิจารณา ท าลายเวชระเบียน ถ้ามีปัญหาพื้นที่จัดเก็บไม่เพียงพอ การท าลายเวชระเบียนให้
ด าเนินการ โดยหลักการท าลายเอกสาร เช่น ใช้เครื่องท าลายเอกสารตัดออกเป็นชิ้นเล็กๆ  

๖. จัดให้มีกระบวนการกลั่นกรองและพิจารณาความเหมาะสมในการน าข้อมูลของผู้ป่วยที่สามารถระบุ ตัว
บุคคลได้ (เช่น มีชื่อหรือเลขประจ าตัวผู้ป่วย) ไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน เช่น การวิจัย หรือเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืนนอก
โรงพยาบาล ให้เป็นไปตามกฎหมายและไม่เป็นการละเมิดสิทธิของผู้ป่วย  

๗. จัดให้มีระบบยินยอมให้ใช้ข้อมูลผู้ป่วย ดังตัวอย่างในแบบฟอร์มหมายเลข ๑ ให้ผู้ป่วยได้อ่านท าความ
เข้าใจและอนุญาตให้โรงพยาบาลใช้ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในการดูแลรักษา 


