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ระเบียบปฏิบัต ิ
ขั้นตอนขอประวัติการรักษาต่อเนื่อง หรือ ทำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ  

ขอเวชระเบียนผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรมด้านอ่ืนๆ 
ขั้นตอนการขอประวัติการรักษา 

๑. ยื่นคำร้อง/กรอกข้อมลู ขอประวตักิารรักษาต่อเนื่อง หรือ ทำประกนั/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ ขอเวชระเบยีนผู้ปว่ย
เสียชีวิต ธุรกรรมด้านอื่นๆงานเวชระเบียนและสถิติ ท่ีช้ัน ๙  ลิฟตต์วัท่ี ๑ – ๒ 

๒. เจ้าหน้าท่ีผูร้ับคำร้อง ตรวจสอบความถูกต้องการกรอกแบบฟอร์มและเอกสารที่ยื่น 
๓. ชำระเงิน 

๓.๑ ชำระเงินขอประวตัิการรักษาต่อเนื่อง จำนวน ๑๐๐ บาท ที่ห้องชำระเงิน ช้ัน ๑ 
๓.๒ ชำระเงินเพื่อทำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ ธุรกรรมด้านอ่ืนๆ จำนวน ๓๐๐ บาท ที่งานการเงิน ช้ัน ๙ 

๔. เจ้าหน้าท่ีผูร้ับคำร้อง ยื่นคำร้องขอประวัติการรักษาต่อเนื่อง หรือ ทำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ ขอเวชระเบียน
ผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรมด้านอื่นๆ เสนอเซ็น ต่อแพทย์เจ้าของไข้ และหัวหน้ากลุ่มงานเวชระเบียนและขอ้มูลทางการแพทย์ หรือ ผู้ช่วยรอง
ผู้อำนวยการดำเนินงานเวชระเบียนและข้อมลูทางการแพทย์ อนุมัตใิห้คัดลอกสำเนาเวชระเบียนได้ 

๕. เจ้าหน้าท่ีผู้รับคำร้อง จัดทำการคัดลอกสำเนาเวชระเบียน ประทับตราผู้มีอำนาจในการออกเวชระเบียนฉบับนั้นปิดผนึกซองสีน้ำตาล 
๖. เจ้าหน้าท่ีผู้รับคำร้อง จะโทรติดต่อกลับผู้ที่มายื่นคำรอ้งขอ ให้มารับประวัติการรักษา / เคสคดีความที่ได้รับแจ้งจากงานนิติการ เมื่อแล้วเสร็จสง่

เจ้าหน้าท่ีนิติกรตรวจสอบและดำเนินการต่อ 
๗. ระยะเวลาในการขอประวัติการรักษาตอ่เนื่อง ทำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ ขอเวชระเบียนผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรม

ด้านอื่นๆ ๑๕ วันทำการ (นับตั้งแต่วันท่ีเจ้าหน้าท่ีเวชระเบียนได้รับเรื่องลงรับเอกสารนั้น)  
หมายเหตุ : กรณีเร่งด่วน เช่น การรักษา เจ้าหน้าที่ผู้รับคำร้องจะเป็นผู้พิจารณาขออนุญาตออกเอกสารด่วน โดยลงนามในแบบฟอร์มขอ
ประวัติการรักษาเพื่อเป็นการรายงานเคสต่อหัวหน้ากลุ่มงานเวชระเบียนและข้อมูลทางการแพทย์ โดยใช้ระยะเวลา 30 - 60 นาที ขึ้นอยู่กับ
ประวัติการรักษาของผู้ป่วย และการยื่นเอกสารหลักฐานการขอประวัติการรักษาต้องเป็นไปตามระเบียบ  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. ตัวผู้ป่วย  

ประเภทการขอ รักษาต่อ ทำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ  ธุรกรรมด้านอื่นๆ 
๑.๑ แบบคำร้องขอรับประวัติการรักษา        จำนวน ๑ ฉบับ  
๑.2 หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติ กรอกข้อมูลพร้อมลงนามให้ครบถ้วนถูกต้อง   จำนวน ๑ ฉบับ      
๑.3 สำเนาบัตรประชาชนตัวผู้ป่วย หรือ เอกสารทางราชการออกให้ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน,  จำนวน ๑ ฉบับ 
บัตรข้าราชการ, ใบขับข่ี, ใบสูติบัตร, Passport เป็นต้น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง      
1.4 เอกสารเพิ่มเติมจากหน่วยงานราชการ เช่น บันทึกข้อความจากแพทย์ , หมายศาล  (ถ้ามี)   จำนวน 1 ฉบับ  

        ๒. ญาติผู้ป่วย / ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ประเภทการขอ รักษาต่อ ทำประกัน/เบิกเคลมประกัน/ใบรายงานแพทย์ คดีความ ขอเวชระเบียนผู้ป่วยเสียชีวิต ธุรกรรมด้านอื่นๆ 
๒.๑ แบบคำร้องขอรับประวัติการรักษา หรือ หนังสือเรียนผู้อำนวยการโรงพยาบาลบางพลี  จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๒ หนังสือมอบอำนาจขอประวัติ กรอกข้อมูลพร้อมลงนามให้ครบถ้วนถูกต้อง   จำนวน ๑ ฉบับ                          
2.3 หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติ กรอกข้อมูลพร้อมลงนามให้ครบถ้วนถูกต้อง   จำนวน ๑ ฉบับ  
2.4 สำเนาบัตรประชาชนตัวผู้ป่วย หรือ เอกสารทางราชการออกให้ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน,  จำนวน ๑ ฉบับ 
บัตรข้าราชการ, ใบขับข่ี, ใบสูติบัตร, Passport เป็นต้น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง     
๒.5 สำเนาบัตรประชาชนญาติผู้ป่วย / ผู้แทนโดยชอบธรรม หรือ เอกสารทางราชการออกให้ เช่น จำนวน ๑ ฉบับ 
 สำเนาทะเบียนบ้าน, บัตรข้าราชการ, ใบขับข่ี, ใบสูติบัตร, Passport เป็นต้น พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2.6 เอกสารเพิ่มเติมจากหน่วยงานราชการ เช่น บันทึกข้อความจากแพทย์ , หมายศาล  (ถ้ามี)  จำนวน 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : เอกสารหลักฐานการยื่นขอประวัติการรักษาต้องเป็นไปตามระเบียบพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 

 

 



 
กฎกระทรวง 

ออกตามความในพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕ และมาตรา ๒๕ วรรคห้า แห่งพระราชบญัญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ นายกรัฐมนตรีโดยคำเสนอแนะของคณะกรรมการข้อมูล 

ข่าวสารของราชการ ออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี ้
 

ข้อ ๑ ในกรณีเจ้าของข้อมูลเป็นผูเ้ยาว์ ให้ผู้ใช้อำนาจปกครองมีสิทธิดำเนินการแทนตามมาตรา ๒๕ วรรคห้า 
การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง ถ้าผูเ้ยาว์มีอายไุม่ตำ่กว่า ๑๕ ปี ต้องได้รับความยินยอมจากผู้เยาว์ด้วย 
 
ข้อ ๒ ในกรณีเจ้าของข้อมูลเป็นคนไร้ความสามารถ ให้ผู้อนุบาลมสีทิธิดำเนินการ 
แทนตามมาตรา ๒๕ วรรคห้า 
 
ข้อ ๓ ในกรณีเจ้าของข้อมูลเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถไม่สามารถทำการตาม 
มาตรา ๒๓ มาตรา ๒๔ และมาตรา ๒๕ ด้วยตนเอง เพราะเหตมุีกายพิการหรือมจีิตฟั่นเฟือน 
ไม่สมประกอบหรือมเีหตุอื่นทำนองเดียวกัน ให้ผู้พิทักษ์มีสิทธิดำเนินการแทนตามมาตรา ๒๕ วรรคห้า 
 
ข้อ ๔ ในกรณีเจ้าของข้อมูลถึงแกก่รรม และมไิด้ทำพินัยกรรมกำหนดไว้เป็นอย่าง 
อื่น ให้บุคคลดังต่อไปนีม้ีสิทธิดำเนนิการแทนตามมาตรา ๒๔ ไดต้ามลำดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

(๑) บุตรชอบด้วยกฎหมายหรือบุตรบุญธรรม 
(๒) คู่สมรส 
(๓) บิดาหรือมารดา 
(๔) ผู้สืบสันดาน 
(๕) พ่ีน้องร่วมบิดามารดา 
(๖) คณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการ 
ในกรณีตามมาตรา ๒๓ และมาตรา ๒๕ ให้บุคคลตามข้อ ๔ (๑) (๒) (๓) (๔) และ (๕) มสีิทธิดำเนินการแทนไดไ้ม่ว่าบุคคลหนึ่งบุคคลใดจะมี
ความเห็นเช่นใดก็ตาม 

 


