
ประกาศโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต 
เรื่อง นโยบายแนวทางปฏิบัติในการรักษาความลับของผู้ป่วยเพื่อคุ้มครองข้อมูลสุขภาพ 

.............................................................. 

          โรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต มีภารกิจหลักในการให้การดูแลรักษาส่งเสริมสุขภาพให้แก่ผู้มารับ
บริการกิจกรรมเหล่านี้ต้องใช้ข้อมูลผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการเพื่อวินิจฉัยโรคและวางแผนการรักษาข้อมูลผู้ป่วยจะ
ถูกบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรปรากฏอยู่ในเวชระเบียนเอกสารและฐานข้อมูลของสถานพยาบาลเจ้าหน้าที่
สถานพยาบาลทุกคนจะต้องด าเนินการต่อข้อมูลผู้ป่วยเหล่านี้ด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะความลับ
ผู้ป่วย    ต้องระวังมิให้เกิดการละเมิดความเป็นส่วนตัวหรือเปิดเผยความลับของผู้ป่วยโดยเด็ดขาด โดยยึดแนว
ทางการปฏิบัติดังนี้ 

ข้อปฏิบัติส าหรับการบริหารจัดการในการรักษาความลับของผู้ป่วย 

๑. ก าหนดและแบ่งแยกบริเวณพื้นที่จัดเก็บเวชระเบียนและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ให้ชัดเจนก าหนดเป็นเขต
หวงห้ามเฉพาะปิดประตูหน้าต่างหรือห้องเสมอเมื่อไม่มีเจ้าหน้าที่ประจ าอยู่ 

๒. จัดให้มีสมุดทะเบียนบันทึกการเข้าออกห้องเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์และทะเบียนบันทึกการน าเวชระเบียน
ออกมาใช้และการส่งเวชระเบียนกลับคืน 

๓. จัดให้มีระบบตรวจสอบการส่งเวชระเบียนกลับคืนว่ามีการส่งกลับครบเท่ากับจ านวนเวชระเบียนที่น าออกไป
ด าเนินการตรวจสอบทุกวันให้เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๕.๓๐ น. หากพบเวชระเบียนที่ยังไม่ส่งกลับให้ด าเนินการ
ติดตามค้นหาน ากลับคืนมาให้เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๖.๐๐ น. 

๔. จัดให้มีระบบฉุกเฉินส าหรับปฏิบัติงานเมื่อไฟฟ้าดับหรือระบบคอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ให้มั่นใจวา่การค้นหา
บันทึกและจัดเก็บข้อมูลผู้ป่วยด าเนินไปได้อย่างครบถ้วนถูกต้องไม่บกพร่องและมีการซักซ้อมด้านอคัคีภัย ไฟฟ้าดับ
ปีละไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง และมีการปรับปรุงกระบวนการท างานเมื่อระบบขัดข้องให้เหมาะสมอยู่เสมอ 

๕. ก าหนดชั้นความลับของข้อมูลผู้ป่วยเป็นระดับ “ลับ” และด าเนินการแบบเดียวกับการรับส่ง  เอกสารลับ ดังนี้ 

๕.๑ การท าส าเนา การพมิพ์ส าเนาต้องบันทึกจ านวนชุดชื่อต าแหน่งของผู้ด าเนินการชื่อสถานพยาบาลที่
จัดท าวันเวลาไวท้ี่ต้นฉบับและฉบับส าเนาทุกฉบับกรณีสั่งพิมพ์ส าเนาออกจากระบบคอมพิวเตอรต์้องบันทึกการสั่ง
พิมพ์จ านวนชุดชื่อต าแหน่งของผู้ด าเนินการชื่อสถานพยาบาลที่จดัท าวันเวลาที่สั่งพิมพ์ทุกครั้งเก็บไว้ ในระบบ
ฐานข้อมูล 

๕.๒ การส่งออกเวชระเบียนหรือส าเนาเวชระเบียนออกนอกสถานพยาบาลต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบ
แสงสองชั้นอย่างมั่นคงบนซองชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่งชื่อหรือต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งพร้อม
ท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งดา้นหน้าและด้านหลังบนซองชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่งชื่อหรือ



ต าแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งเช่นเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ การส่งออกใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต้องเข้ารหัสมิให้ผู้ที่ไม่มีสิทธิ์สามารถเปิดไฟล์ดูได้ 

๕.๓ การจดัเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยที่อยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของสถาบันให้จัดเก็บไว้ตลอดไปหากผู้ป่วย
เสียชีวิตให้แยกเวชระเบียนของผู้เสียชีวิตออกมาเก็บไว้ในสถานที่เก็บเวชระเบียนผู้เสียชีวิตโดยหากเป็นการเสียชีวิต
ผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ ากว่า ๒๐ ปี หากมิใช่การเสียชีวิตผดิธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ ากว่า ๑๐ ปี แล้ว
อาจพจิารณาท าลายเวชระเบียนถ้ามีปัญหาพื้นที่จัดเก็บไม่เพียงพอการท าลายเวชระเบียนให้ด าเนินการโดย
หลักการท าลายเอกสาร เช่น ใช้เครื่องท าลายเอกสารตดัออกเป็นชิ้นเล็กๆ 

๖. จัดให้มีกระบวนการกลั่นกรองและพิจารณาความเหมาะสมในการน าข้อมูลของผู้ป่วยที่สามารถระบุตัวบุคคลได้ 
(เช่น มีชื่อหรือเลขประจ าตัวผู้ป่วย) ไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น เช่น การวิจัยหรือเปิดเผยต่อบุคคลอื่นนอกสถาบันให้
เป็นไปตามกฎหมายและไม่เป็นการละเมิดสิทธิของผู้ป่วย 

          ข้อปฏิบัติส าหรับส าหรับเจ้าหน้าที่ทุกคนที่มีโอกาสเข้าถึงข้อมูลผู้ป่วยของสถาบัน 

๑. เจ้าหน้าที่ทุกคนมีหน้าที่ต้องป้องกันดูแลรกัษาไว้ซ่ึงความลับความถูกตอ้งและความพร้อมใช้ของข้อมูลตลอดจน
เอกสารเวชระเบียนของผู้ป่วย 

๒. ห้ามเผยแพร่ท าส าเนาถ่ายภาพเปลี่ยนแปลง ลบทิ้ง หรือท าลายข้อมูลผู้ป่วยในเวชระเบียนและในระบบ
คอมพิวเตอร์ทุกกรณีนอกจากได้รับมอบหมายให้ด าเนินการจากผู้อ านวยการ 

๓. การแก้ไขข้อมูลผู้ป่วยให้ด าเนินการได้ตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการแก้ไขข้อมูลโดยเคร่งครัด เช่น หากเขียนผิด
ห้ามใช้ปากการะบายสีทบึทับข้อความจนไม่เห็นข้อความเดิม ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิดในเวชระเบียนผู้ป่วยการแก้ไข
ท าได้โดยการลากเส้นทับข้อความเดิมเพียงเส้นเดียวแล้วเขียนข้อความที่แก้ไขไว้ใกล้กับข้อความเดมิพร้อมลงนาม
ก ากับและวันเวลาที่แก้ไขส าหรับการแก้ไขข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ห้ามลบข้อมูลเดิมทิ้งแต่ให้ท าเครื่องหมายวา่
มีการแก้ไขแล้วเชื่อมโยงข้อมูลที่เพิ่มเติมแก้ไขให้รู้ว่าข้อความใหม่ใช้แทนข้อความเดิมอยา่งไร 

๔. การส่งข้อมูลผู้ป่วยให้กับบุคลากรภายในสถานพยาบาลเดียวกันให้ด าเนินการตามระเบียบการส่งข้อมูลลับโดย
เคร่งครัด เช่น ไม่ใช้ให้ผู้ป่วยเป็นผู้ถือเวชระเบียนจากจดุบริการหนึ่งไปยังจุดอื่นๆ 

๕. ห้ามส่งข้อมูลผู้ป่วยโดยใช้ช่องทางที่ไม่เหมาะสม เช่น ส่งทาง LINE หรือ Social Media อื่นๆ 

๖. ตั้งรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของตนเองให้คาดเดาไดย้ากตรงตามระเบียบของสถานพยาบาล
ปกปิดรหัสผ่านเป็นความลับส่วนตัวอย่างเคร่งครัด ไม่อนุญาตให้ผู้อื่นน ารหัสผ่านของตนเองไปใช้เปลี่ยนรหัสผ่าน
เมื่อถึงก าหนดเวลาที่บังคับ 

๗. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทตัโต เปิดไฟลจ์ากภายนอกทุกกรณี ส าหรับการเปิด
ไฟล์งานจากหน่วยงานภายในให้ตรวจหาไวรัสภายในไฟล์ทุกครั้งก่อนเปิดไฟล์ 



๘. ห้ามน าเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์อื่นๆรวมถึงอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเช่น CD-ROM, USB Drive , External 
Hard Disk อุปกรณ์เครือข่าย เช่น Hub, Switch, Wi-Fi Router ฯลฯ มาเชื่อมต่อกับเครื่องคอมพวิเตอร์และ
ระบบเครือข่ายของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทัตโต ทีใ่ช้ฐานข้อมูลผู้ป่วยยกเว้นได้รับอนุญาตจาก
ผู้อ านวยการหรือผูดู้แลระบบ 

๙. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูริทตัโต ที่เชื่อมตอ่กับระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยในการตดิต่อ
กับอินเทอร์เน็ตทุกกรณยีกเว้นเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีภารกิจเฉพาะทีต่้องเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตพร้อมกันกับการ
เชื่อมต่อระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยซึ่งได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการ 

 

                   จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

  

                                                        ประกาศ   ณ   วันที่   30    เดือน มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๙ 

 

                                                                         (นายพันธวี ค าสาว) 
                                                      ผู้อ านวยการโรงพยาบาลพระอาจารย์มั่น ภูรทิัตโต 

 


