
 

 
 
 
 

ประกาศโรงพยาบาลโขงเจียม 
เรื่อง นโยบายแนวทางปฏิบัติในการรักษาความลับของผู้ป่วยเพ่ือคุ้มครองข้อมูลสุขภาพ 

โรงพยาบาลโขงเจียมมีภารกิจหลักในการให้การดูแลรักษาส่งเสริมสุขภาพให้แก่ผู้มารับ 
บริการกิจกรรมเหล่านี้ต้องใช้ข้อมูลผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการเพื่อวินิจฉัยโรคและวางแผนการรักษาข้อมูล 
ผู้ป่วยจะถูกบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรปรากฏอยู่ในเวชระเบียนเอกสารและฐานข้อมูลของสถานพยาบาลเจ้า
หน้าท่ีสถานพยาบาลทุกคนจะต้องดำเนินการต่อข้อมูลผู้ป่วยเหล่านี้ด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะความลับผู้
ป่วย ต้องระวังมิให้เกิดการละเมิดความเป็นส่วนตัวหรือเปิดเผยความลับของผู้ป่วยโดยเด็ดขาด 
โดยย ึดแนวทางการ ปฏิบัติดังนี้ 

 
ข้อปฏิบัติสำหรับการบริหารจัดการในการรักษาความลับของผู้ป่วย 
 
๑. กำหนดและแบ่งแยกบริเวณพื้นท่ีจัดเก็บเวชระเบียนและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ให้ซัดเจน 

กำหนดเป็นเขตหวงห้ามเฉพาะปีดประตูหน้าต่างหรือห้องเสมอเมื่อไม่มีเจ้าหน้าท่ีประจำอยู่ 
๒. จัดให้มีสมุดทะเบียนบันทึกการเข้าออกห้องเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์และทะเบียนบันทึกการ 

หน้าเวชระเบียนออกมาใช้และการส่งเวชระเบียนกลับคืน 
๓. จัดให้มีระบบตรวจสอบการส่งเวชระเบียนกลับคืนว่ามีการส่งกลับครบเท่ากับจำนวน 

เวชระเบียน ท่ีน่าออกไปดำเนินการตรวจสอบทุกวันให้เสร็จส้ินก่อนเวลา ๑๕.๓๐ น. 
หากพบเวชระเบียนท่ียังไม่ส่งกลับให้ดำเนินการติดตามค้นหาน่ากลับคืนมาให้เสร็จส้ินก่อนเวลา 
๑๖.๐๐ น. 

๔. จัดให้มีระบบฉุกเฉินสำหรับปฏิบัติงานเมื่อไฟฟ้าดับหรือระบบคอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ให้มั่นใจ 
ว่าการค้นหาบันทึกและจัดเก็บข้อมูลผู้ป่วยดำเนินไปได้อย่างครบถ้วนถูกต้องไม่บกพร่องและม ี
การซักซ้อม ด้านอัคคีภัย ไฟฟ้าดับบีละไม่น้อยกว่า ๑ ครั้งและมีการปรับปรุงกระบวนการ 
ทำงานเมื่อระบบชัดข้อง ให้เหมาะสมอยู่เสมอ 

๕. กำหนดช้ันความลับชองข้อมูลผู้ป่วยเป็นระดับ “ลับ” และดำเนินการแบบเดียวกับการรับส่ง  
      เอกสารลับ ดังนี้ 
  ๕.๑ การทำสำเนา 
การพิมพ์สำเนาต้องบันทึกจำนวนชุดซื่อตำแหน่งของผู้ดำเนินการช่ือสถานพยาบาลท่ีจัดทำวันเวลาไว้ที่ต้น 
ฉบับและฉบับสำเนาทุกฉบับกรณีส่ังพิมพ์สำเนาออกจากระบบคอมพิวเตอร์ต้องบันทึก การส่ังพิมพ์จำนวน 
ชุดช่ือตำแหน่งของผู้ดำเนินการช่ืออสถานพยาบาลท่ีจัดทำวันเวลาท่ีส่ังพิมพ์ทุกครั้งเก็บไว้ ในระบบฐานข้อมูล 

  



 ๕.๒ การส่งออกเวชระเบียนหรือสำเนาเวชระเบียนออกนอกสถานพยาบาล 
ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคงบนซองช้ันในให้จ่าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือน่าส่งช่ือ
หรือตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งพร้อมทำเครื่องหมายแสดงช้ันความลับท้ังด้านหน้าและด้านหลังบนซอง 
ช้ันนอกให้จ่าหน้าระบุเลขท่ีหนังสือน่าส่งซื่อหรือตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งเซ่นเดียวกับซองช้ันในแต่ไม่ 
ต้องมีเครื่องหมายแสดงช้ันความลับใด ๆ การส่งออกในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต้องเข้ารหัสมิให้ผู้ท่ีไม่มี 
สิทธ ิสามารถเปิดไฟล์ดูได้ 

 
 ๕.๓ การจัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยท่ีอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบของสถาบันให้จัดเก็บไว้ 

ตลอดไปหากผู้ป่วยเสียชีวิตให้แยกเวชระเบียนของผู้เสียชีวิตออกมาเก็บไว้ในสถานท่ีเก็บเวชระเบียนผู้เสียชีวิต
โดยหากเปีนการ เสียชีวิตผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ต่ํากว่า ๒๐ ปี หากมิใช่การเสียชีวิตผิดธรรมชาติให้ 
เก็บรักษาไว้ไม่ต่ํากว่า ๑๐ ปี แล้วอาจพิจารณาทำลายเวชระเบียนถ้ามีปีญหาพื้นท่ีจัดเก็บไม่เพียงพอการ 
ทำลายเวชระเบียนให้ ดำเนินการโดยหลักการทำลายเอกสารเช่นใช้เครื่องทำลายเอกสารตัดออกเป ็นช้ินเล็กๆ 

 ๖. จัดให้มีกระบวนการกล่ันกรองและพิจารณาความเหมาะสมในการนำข้อมูล 
ของผู้ป่วยท่ีสามารถระบุ ตัวบุคคลได้ (เช่น มีช่ือหรือเลขประจำตัวผู้ป่วย) ไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น เช่น 
การวิจัยหรือเปิดเผยต่อบุคคลอื่น นอกโรงพยาบาลให้เปีนไปตามกฎหมายและไม่เปีนการละเมิดสิทธิ 
ของผู้ป่วย 

ข้อปฏิบัติสำหรับสำหรับเจ้าหน้าที่ทุกคนที่มีโอกาสเช้าถึงข้อมูลผู้ป่วยของโรงพยาบาลโขงเจียม 
 
๑. เจ้าหน้าท่ีทุกคนมีหน้าท่ีต้องป้องกันดูแลรักษาไว้ซึ่งความลับความถูกต้องและความพร้อมใช้ของ 

ข้อมูลตลอดจนเอกสารเวชระเบียนของผู้ป่วย 
๒. ห้ามเผยแพร่ทำสำเนาถ่ายภาพเปล่ียนแปลง ลบท้ิง หรือทำลายข้อมูลผู้ป่วยในเวชระเบียนและ 

ในระบบคอมพิวเตอร์ทุกกรณีนอกจากได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจากผู้อำนวยการ 
๓. การแก้ไขข้อมูลผู้ป่วยให้ดำเนินการได้ตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการแก้ไขข้อมูลโดยเคร่งครัด 

เช่น หากเขียนผิดห้ามใช้ปากการะบายสีทึบทับข้อความจนไม่เห็นข้อความเดิม ห้ามใช้น้ำยาลบคำผิด
ในเวชระเบียน ผู้ป่วยการแก้ไขทำได้โดยการลากเส้นทับข้อความเดิมเพียงเส้นเดียวแล้วเขียนข้อความท่ีแก้ไข
ไว้ใกล้กับข้อความเดิมพร้อมลงนามกำกับและวันเวลาท่ีแก้ไขสำหรับการแก้ไขข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ห้าม
ลบข้อมูลเดิมท้ิงแต่ให้ทำเครื่องหมายว่ามีการแก้ไขแล้วเช่ือมโยงข้อมูลท่ีเพิ่มเติมแก้ไขให้ร ู้ว่าข้อความใหม่ใช้ 
แทนข้อความเดิม อย่างไร 

๔. การส่งข้อมูลผู้ป่วยให้กับบุคลากรภายในสถานพยาบาลเดียวกันให้ดำเนินการตามระเบียบการส่ง 
ข้อมูลลับโดยเคร่งครัด เช่น ไม่ใช้ให้ผู้ป่วยเปีนผู้ถือเวชระเบียนจากจุดบริการหนึ่งไปยังจุดอื่นๆ 

๕. ห้ามส่งข้อมูลผู้ป่วยโดยใช้ช่องทางท่ีไม่เหมาะสม เช่น ส่งทาง LINE หรือ Social Media อื่นๆ 
๖. ต้ังรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของตนเองให้คาดเดาได้ยากตรงตามระเบียบชอง 

สถานพยาบาลปกป ิดรหัสผ่านเป ็นความลับส่วนตัวอย่างเคร่งครัด 
ไม่อนุญาตให้ผู้อื่นนำรหัสผ่านของตนเองไปใช้ เปล่ียนรหัสผ่านเมื่อถึงกำหนดเวลาท่ีบังคับ 

๗. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลโขงเจียมเปีดไฟล์จากภายนอกทุกกรณี 
สำหรับการเปิดไฟล์งาน จากหน่วยงานภายในให้ตรวจหาไวรัสภายในไฟล์ทุกครั้งก่อนเปิดไฟล์ 

 



๘. ห้ามนำเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์อื่น ๆรวมถึงอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเช่น CD-ROM, USB Drive 
, External Hard Disk อุปกรณ์เครือข่าย เช่น Hub, Switch, Wi-Fi Router ฯลฯ มาเช่ือมต่อกับ 
เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายของโรงพยาบาลโขงเจียมท่ีใช้ฐานข้อมูลผู้ป่วยยกเว้นได้รับอนุญาตจาก 
ผู้อำนวยการ 

จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันท่ี   ๑๐  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

         (นายสิทธิพงษ์  อุ่นทวง) 
นายแพทย์ชำนาญการ รักษาการในตำแหน่ง 
       ผู้อำนวยการโรงพยาบาลโขงเจียม 


