
 

โรงพยาบาลเกาะสีชัง 
เรื่อง นโยบายแนวทางปฏิบัติในการรักษาความลับของผู้ป่วยเพื่อคุ้มครองข้อมูลสุขภาพ 

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

          โรงพยาบาลเกาะสีชังมีภารกจิหลักในการให้การดูแลรักษาส่งเสรมิสุขภาพให้แก่ผู้มารับบรกิารกจิกรรม
เหล่านี้ต้องใช้ข้อมูลผู้ป่วยหรือผู้มารับบริการเพื่อวินิจฉัยโรคและวางแผนการรักษาข้อมูลผู้ป่วยจะถูกบันทึกเป็นลาย
ลักษณ์อักษรปรากฏอยู่ในเวชระเบียนเอกสารและฐานข้อมูลของสถานพยาบาลเจ้าหน้าที่สถานพยาบาลทุกคน
จะต้องดำเนินการต่อข้อมูลผู้ป่วยเหล่านี้ด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะความลับผู้ป่วย  ต้องระวังมิให้เกิดการ
ละเมิดความเป็นส่วนตัวหรือเปิดเผยความลับของผู้ป่วยโดยเด็ดขาด โดยยึดแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

ข้อปฏิบัติสำหรับการบรหิารจัดการในการรกัษาความลับของผู้ป่วย 

๑. กำหนดและแบ่งแยกบริเวณพื้นที่จัดเก็บเวชระเบียนและเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์ให้ชัดเจนกำหนดเป็นเขต
หวงห้ามเฉพาะปิดประตูหน้าต่างหรือห้องเสมอเมื่อไม่มีเจ้าหน้าที่ประจำอยู่ 

๒. จัดให้มีสมุดทะเบียนบันทึกการเข้าออกห้องเครื่องแม่ข่ายคอมพิวเตอร์และทะเบียนบันทึกการนำเวชระเบียน
ออกมาใช้และการส่งเวชระเบียนกลับคืน 

๓. จัดให้มีระบบตรวจสอบการส่งเวชระเบียนกลับคืนว่ามีการส่งกลับครบเท่ากับจำนวนเวชระเบียนที่นำออกไป
ดำเนินการตรวจสอบทุกวันให้เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๕.๓๐ น. หากพบเวชระเบียนที่ยังไม่ส่งกลับให้ดำเนินการ
ติดตามค้นหานำกลับคืนมาให้เสร็จสิ้นก่อนเวลา ๑๖.๐๐ น. 

๔. จัดให้มีระบบฉุกเฉินสำหรับปฏิบัติงานเมื่อไฟฟ้าดับหรือระบบคอมพิวเตอร์ใช้งานไม่ได้ให้มั่นใจวา่การค้นหา
บันทึกและจัดเก็บข้อมูลผู้ป่วยดำเนินไปได้อย่างครบถ้วนถูกต้องไม่บกพร่องและมีการซักซ้อมด้านอคัคีภัย ไฟฟ้าดับ
ปีละไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง และมีการปรับปรุงกระบวนการทำงานเมื่อระบบขัดข้องให้เหมาะสมอยู่เสมอ 

๕. กำหนดชั้นความลับของข้อมูลผู้ป่วยเป็นระดับ “ลับ” และดำเนินการแบบเดียวกับการรับส่ง  เอกสารลับ ดังนี้ 



๕.๑ การทำสำเนา การพมิพ์สำเนาต้องบันทึกจำนวนชุดชื่อตำแหน่งของผู้ดำเนินการชื่อสถานพยาบาลที่จัดทำวัน
เวลาไว้ที่ต้นฉบับและฉบับสำเนาทุกฉบับกรณีสั่งพิมพ์สำเนาออกจากระบบคอมพิวเตอรต์้องบันทึกการสั่งพิมพ์
จำนวนชุดชื่อตำแหน่งของผู้ดำเนินการชื่อสถานพยาบาลที่จัดทำวันเวลาทีส่ั่งพิมพ์ทุกครั้งเก็บไว้ ในระบบฐานข้อมูล 

๕.๒ การส่งออกเวชระเบียนหรือสำเนาเวชระเบียนออกนอกสถานพยาบาลต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสอง
ชั้นอย่างมั่นคงบนซองชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่งชื่อหรือตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งพร้อมทำ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลังบนซองชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่งชื่อหรือ
ตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งเช่นเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ การส่งออกใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต้องเข้ารหัสมิให้ผู้ที่ไม่มีสิทธิ์สามารถเปิดไฟล์ดูได้ 

๕.๓ การจดัเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยที่อยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของสถาบันให้จัดเก็บไว้ตลอดไปหากผู้ป่วยเสียชีวิตให้แยก
เวชระเบียนของผู้เสียชีวิตออกมาเก็บไว้ในสถานที่เก็บเวชระเบียนผู้เสียชีวิตโดยหากเป็นการเสียชวีิตผิดธรรมชาติ
ให้เก็บรักษาไว้ไม่ตำ่กวา่ ๒๐ ปี หากมิใช่การเสียชวีิตผิดธรรมชาติให้เก็บรักษาไว้ไม่ตำ่กวา่ ๑๐ ปี แล้วอาจพิจารณา
ทำลายเวชระเบียนถ้ามีปัญหาพื้นที่จัดเก็บไม่เพียงพอการทำลายเวชระเบียนให้ดำเนินการโดยหลักการทำลาย
เอกสารเช่นใช้เครื่องทำลายเอกสารตัดออกเป็นชิ้นเล็กๆ 

๖. จัดให้มีกระบวนการกลั่นกรองและพิจารณาความเหมาะสมในการนำข้อมูลของผู้ป่วยที่สามารถระบุตัวบุคคลได้ 
(เช่น มีชื่อหรือเลขประจำตัวผู้ป่วย) ไปใช้ประโยชน์อย่างอื่น เช่น การวิจัยหรือเปิดเผยต่อบุคคลอื่นนอกสถาบันให้
เป็นไปตามกฎหมายและไม่เป็นการละเมิดสิทธิของผู้ป่วย 

          ข้อปฏิบัติสำหรับสำหรับเจ้าหน้าที่ทุกคนที่มีโอกาสเข้าถึงข้อมูลผู้ป่วยของโรงพยาบาลเกาะสีชัง 

๑. เจ้าหน้าที่ทุกคนมีหน้าที่ต้องป้องกันดูแลรกัษาไว้ซ่ึงความลับความถูกตอ้งและความพร้อมใช้ของข้อมูลตลอดจน
เอกสารเวชระเบียนของผู้ป่วย 

๒. ห้ามเผยแพร่ทำสำเนาถ่ายภาพเปลี่ยนแปลง ลบทิ้ง หรือทำลายข้อมูลผู้ป่วยในเวชระเบียนและในระบบ
คอมพิวเตอร์ทุกกรณีนอกจากได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจากผู้อำนวยการโรงพยาบาลเกาะสีชงั 

๓. การแก้ไขข้อมูลผู้ป่วยให้ดำเนินการได้ตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการแก้ไขข้อมูลโดยเคร่งครัด เช่น หากเขียนผิด
ห้ามใช้ปากการะบายสีทบึทับข้อความจนไม่เห็นข้อความเดิม หา้มใช้น้ำยาลบคำผิดในเวชระเบียนผู้ป่วยการแก้ไข
ทำได้โดยการลากเส้นทับข้อความเดิมเพียงเส้นเดียวแล้วเขียนข้อความที่แก้ไขไว้ใกล้กับข้อความเดมิพร้อมลงนาม
กำกับและวันเวลาที่แก้ไขสำหรับการแก้ไขข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ห้ามลบข้อมูลเดิมทิ้งแต่ให้ทำเครื่องหมายวา่
มีการแก้ไขแล้วเชื่อมโยงข้อมูลที่เพิ่มเติมแก้ไขให้รู้ว่าข้อความใหม่ใช้แทนข้อความเดิมอยา่งไร 

๔. การส่งข้อมูลผู้ป่วยให้กับบุคลากรภายในสถานพยาบาลเดียวกันให้ดำเนินการตามระเบียบการส่งข้อมูลลับโดย
เคร่งครัด เช่น ไม่ใช้ให้ผูป้่วยเป็นผู้ถือเวชระเบียนจากจดุบริการหน่ึงไปยังจุดอื่นๆ 



๕. ห้ามส่งข้อมูลผู้ป่วยโดยใช้ช่องทางที่ไม่เหมาะสม เช่น ส่งทาง LINE หรอื Social Media อื่นๆ 

๖. ตั้งรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ของตนเองให้คาดเดาไดย้ากตรงตามระเบียบของสถานพยาบาล
ระบบ Hosxp ปกปิดรหสัผ่านเป็นความลับส่วนตัวอย่างเคร่งครัด ไมอ่นุญาตให้ผู้อื่นนำรหัสผา่นของตนเองไปใช้
เปลี่ยนรหัสผ่านเมื่อถึงกำหนดเวลาที่บังคับ 

๗. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของสถาบันราชานุกูลเปิดไฟล์จากภายนอกทุกกรณ ีสำหรับการเปิดไฟล์งานจากหน่วยงาน
ภายในให้ตรวจหาไวรัสภายในไฟล์ทุกครั้งก่อนเปิดไฟล์ 

๘. ห้ามนำเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์อื่นๆรวมถงึอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูลเช่น CD-ROM, USB Drive , External 
Hard Disk อุปกรณ์เครอืข่าย เช่น Hub, Switch, Wi-Fi Router ฯลฯ มาเชื่อมต่อกับเครื่องคอมพวิเตอร์และ
ระบบเครือข่ายของสถาบันราชานุกูลที่ใช้ฐานข้อมูลผู้ป่วยยกเว้นได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการ 

๙. ห้ามใช้คอมพิวเตอร์ของโรงพยาบาลเกาะสีชังที่เชื่อมต่อกับระบบฐานข้อมูลผู้ป่วยในการติดต่อกบัอินเทอร์เน็ต
ทุกกรณียกเว้นเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่มีภารกิจเฉพาะที่ต้องเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตพร้อมกันกับการเชือ่มต่อระบบ
ฐานข้อมูลผู้ป่วยซึ่งได้รับอนุญาตจากผู้อำนวยการโรงพยาบาลเกาะสีชัง 

                          ประกาศ วันที ่5  มกราคม 2569 

                           


