
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือกระบวนการอ านวยความสะดวก  
การให้บริการประชาชน  

เรื่อง การขอประวัตกิารรกัษาของผู้ป่วย 



ค าน า 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
มีเป้าหมาย เพ่ือการพัฒนาเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการให้บริการของภาครัฐ 
โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญและตระหนักประสิทธิภาพระบบการตอบสนองแก่ประชาชน
ผู้มารับบริการ จึงได้จัดท า คู่มือกระบวนการอ านวยความสะดวก หรือการให้บริการแก่ประชาชน เกี่ยวกับการ
ขอประวัติการรักษาของผู้ป่วยท าประกันชีวิต ขึ้น เนื่องจากปัจจุบันมีการขอประวัติผู้ป่วยจ านวนมาก ผู้ขอ
ประวัติยังไม่ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอน รวมถึงเอกสารที่ใช้ประกอบการขอประวัติ การจัดท าคู่มือเล่มนี้ จึง
เป็นส่วนส าคัญท่ีช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ สร้างความเข้าใจอันดีระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้มารับ
บริการ เกิดความโปร่งใส และเกิดความพึงพอใจส าหรับผู้มารับบริการ 

 

โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 

ปีงบประมาณ 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หน้า 

ค าน า 

สารบัญ 

1. กระบวนการขั้นตอนการขอประวัติการรักษา   1-2 
- ขั้นตอน 
- วิธีการปฏิบัติงาน 
- ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินการ 

2. เอกสารประกอบการขอประวัติการรักษา    3-4 
- กรณีผู้ป่วยประสงค์ขอประวัติด้วยตนเอง 
- กรณีผู้ป่วยอายุไม่ถึง 15 ปี 
- กรณีขอเอกสารผู้ป่วยเสียชีวิต 
- กรณ ีบุคคลอ่ืนที่มิใช่ญาติ 

3. แบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการขอประวัติการรักษา   5-6 
- แบบค าร้องขอประวัติเวชระเบียน 
- หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติการรักษา 

4. แผนผังจุดให้บริการการขอประวัติการรักษา   7 
5. ช่องทางการเผยแพร่ขั้นตอนการขอประวัติการรักษา   8 

 



กระบวนการขั้นตอนการขอประวัติการรักษา  

กรณี มีคนมายื่นค าขอเองท่ีโรงพยาบาล กรณี ยื่นเป็นหนังสือขอประวัติผู้ป่วย 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช ้ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช ้

 
  
ผู้ร้องขอประวัติผู้ป่วยยื่นแบบ 

ค าร้อง 
 
 

 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 
 
 

น าแบบฟอร์มค าร้อง 
ขอประวัติผู้ป่วย  
ยื่นที่งานธุรการ  

 
 
 
 

การพิจารณาอนุมัต ิ
ให้เปิดเผยข้อมูลประวัติ 

การรกัษา 
 
 

 
1. ติดต่อขอแบบฟอร์มค า
ร้องขอประวัติผู้ป่วย ท่ีงาน
เวชระเบียนฯ และกรอก
ข้อมูลแบบฟอร์มค าขอให้
และแนบเอกสารให้ครบถ้วน 
 
2. น าแบบฟอร์มค าขอยื่นที่
ห้องการเงิน เพื่อช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
 
3. น าแบบฟอร์มค าร้องขอ
ประวัตผิู้ป่วย ที่มีตรา
สัญลักษณ์ค าว่า “จ่ายแล้ว” 
ยื่นที่งานประกันสุขภาพ 
อาคารอ านวยการชั้น 2 
 
 
4. งานประกันสุขภาพ      
ค าร้องขอขึ้นลงทะเบียนรับท่ี
งานธุรการ และธรุการ
น าเสนอผู้อ านวยการฯ 
พิจารณาอนุมัติ สั่งการ 

 
1 วันท าการ 

 
 
 

 
 

ไม่เกิน 30 นาท ี
 
 
 
 

ภายใน 2 นาที 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วันท าการ  
กรณไีม่ตดิราชการ 

 
 
 

 
  
ผู้ร้องขอประวัติผู้ป่วยยื่นแบบ 

ค าร้อง 
 
 
 
 

 
 
 

การพิจารณาอนุมัต ิ
ให้เปิดเผยข้อมูลประวัติ 

การรกัษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. จัดส่งหนังสือตามที่อยู่  
โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า  
เลขท่ี 131 หมู่ 11   
ต าบลเวยีง อ าเภอเวียงป่าเปา้       
จังหวัดเชียงราย 57170 
แนบเอกสารให้ครบถ้วน 
พร้อมค่าธรรมเนียม 
2. งานธุรการลงรับหนังสือ 
 
 
3. น าเสนอผู้อ านวยการฯ 
พิจารณาอนุมัติ สั่งการ 
กรณี ผู้อ านวยการฯอนุมัติ 
- สั่งการงานการเงินเพื่อ

จัดเก็บค่าธรรมเนียม 
- สั่งการงานประกัน

สุขภาพปริ้นท์ ประวัติ
การรักษาตามหนังสือ 

กรณี ผู้อ านวยการฯ        
ไม่อนุมัต ิ
- งานธุรการติดต่อไปยัง

เจ้าของหนังสือเพื่อแจ้ง
ให้ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
 
 

ภายใน 1 วันท าการ  
กรณไีม่ตดิราชการ 

 
ภายใน 1 วันท าการ 

 
ภายใน 5 วันท าการ 

 
 
 
 

ภายใน 1 วันท าการ 
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ผู้ร้องขอประวัติรักษาผู้ป่วย 
มารับเอกสาร 

ประวัติการรักษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
5. การรับประวัติการรักษา
ตามแบบค าขอ 
กรณี ผู้อ านวยการฯ อนุมัติ
เจ้าหน้าท่ีงานประกันสุขภาพ 
จะด าเนินการปริ้นท์ประวัติ
การรักษา และติดต่อไปยัง
หมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้ขอให้
ไว้กับเจ้าหน้าที่ เพื่อให้มารับ
เอกสารประวัต ิ
กรณี ผู้อ านวยการฯ ไม่
อนุมัต ิ 
เจ้าหน้าท่ีจะติดต่อไปยัง
หมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้ขอให้
ไว้กับเจ้าหน้าที ่เพื่อแจ้งถึง
การไม่อนมุัติเปดิเผยประวัติ
การรักษาผู้ป่วยตามค าขอ 
 

 
 

ภายใน 5 วันท าการ 
 

 
 

การส่งเอกสารประวัติการ
รักษาผู้ป่วย 

 
 
4. งานประกันสุขภาพปริ้นท์ 
ประวัติการรักษาตามหนังสือ
ใส่ซองเอกสารสีน้ าตาลปิด
สนิท พร้อมหนังสือต้นเรื่องที่
งานธุรการ 
5. งานธุรการ พิมพ์หนังสือ
น าส่งไปยังผูร้้องขอประวัติ
ผู้ป่วยตามหนังสือต้นเรื่อง 
 
6. ธุรการน าเอกสารทั้งหมด
ส่งทางไปรษณยี ์

 
 

ภายใน 1 วันท าการนับจาก
วันท่ีปริ้นท์ประวัติการรักษา

ผู้ป่วยรายดังกล่าว 
 
 

ภายใน 1 วันท าการนับจาก
วันท่ีได้รับเอกสารจาก 
งานประกันสุขภาพ 

 
ภายใน 1 วันท าการ 
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เอกสารประกอบการขอประวัติการรักษา 

การขอประวัติผู้ป่วยจะต้องเรียงล าดับตามกฎหมายบังคับ ดังนี้ 
1) บุตรชอบด้วยกฎหมาย หรือบุตรบุญธรรม 
2) คู่สมรสตามกฎหมาย 
3) บิดา หรือมารดา 
4) พ่ี น้องร่วมบิดา มารดา 
5) ผู้สืบสันดาน 
6) คณะกรรมการข้อมูลข่างสารของทางราชการ 

ผู้เขียนค าร้องขอต้องยื่นเอกสารแนบเพื่อประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน  ดังนี้ 
1. กรณีผู้ป่วยประสงค์ขอประวัติด้วยตนเอง 

เอกสารที่ใช้แนบแบบค าขอ ประกอบด้วย 
7) หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติการรักษาพยาบาล 
8) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
9) แบบฟอร์มใบรายงานแพทย์ของบริษัท 
10) หมายเลขประจ าตัวผู้ป่วย (HN) 
11) ค่าธรรมเนียม 

ทั้งนี้ ผู้ป่วยต้องเซนรับรองส าเนาถูกต้องเอกสารทุกฉบับด้วยตนเอง กรณี ผู้ป่วยไม่สามารถ
เซนลายมือชื่อได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือของผู้ป่วย และมีผู้รับรองลายพิมพ์นิ้วมือ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับรอง ความว่า ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเป็นนิ้วมือข้าง .......... ของ นาย/นาง/นางสาว ......................... จริง 
และลงชื่อรับรอง 
2. กรณี ผู้ป่วยอายุไม่ถึง 15 ปี ให้บิดา มารดา เป็นผู้เซนยินยอม และแนบเอกสาร ดังนี้ 

1)     หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติการรักษาพยาบาล 
2)     ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ของบิดาหรือมารดา 
3)     ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือสูจิบัตรของผู้ป่วย 
4)     แบบฟอร์มใบรายงานแพทย์ของบริษัท 
5)     หมายเลขประจ าตัวผู้ป่วย (HN) 
6)     ค่าธรรมเนียม 
 ทั้งนี้ บิดา หรือมาดาของผู้ป่วย ผู้ที่เซนยินยอมเปิดเผยประวัติการรักษาพยาบาล จะต้อง    

เซนรับรองเอกสารทุกฉบับ 
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3. กรณี ผู้ป่วยเสียชีวิต  
1)    หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติการรักษาพยาบาล 
2)    ส าเนาใบมรณะบัตร 
3)    ส าเนาทะเบียนบ้าน ที่มีตราประทับ “ตาย” 
4)    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้เสียชีวิต 
5)    แบบฟอร์มใบรายงานแพทย์ของบริษัท 
6)    หมายเลขประจ าตัวผู้ป่วย (HN) 
7)    ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของผู้ขอเปิดเผยประวัติ 
8)    ส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของผู้ขอเปิดเผยประวัติ 
9)    ค่าธรรมเนียม 
 ทั้งนี้ การขอประวัติผู้ตายหากเป็นภรรยา ต้องแนบทะเบียนสมรส หากผู้ตายไม่มีภรรยา หรือ

บุตร ให้บิดา มารดา เป็นผู้ขอ หรือหากไม่มีภรรยา บุตร บิดา มารดาแล้ว ให้ผู้เป็นพ่ี หรือน้องสามารถ        
ขอเปิดเผยประวัติการรักษา โดยต้องแนบใบมรณะบัตรของบิดา มารดาประกอบด้วย 
4. กรณี ผู้อ่ืน นอกเหนือจากการเรียงล าดับญาติตามกฎหมายบังคับ ขอประวัติผู้ป่วย โดยเอกสารที่ใช้

แนบ ประกอบด้วย 
1) หนังสือยินยอมเปิดเผยประวัติการรักษาพยาบาล 
2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการขอประวัติการรักษาแทน  
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วย โดยผู้ป่วยต้องเซนรับรองทุกฉบับ 
4) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ได้รับมอบอ านาจ  โดยผู้ขอต้องลงนามทุกฉบับ (กรณี บุคคลธรรมดา) 
5) แบบฟอร์มใบรายงานแพทย์ของบริษัท 
6) หมายเลขประจ าตัวผู้ป่วย (HN) 

 
 

การช าระค่าธรรมเนียม : เงินสด เช็คของขวัญ (ไม่รับตั๋วแลกเงิน) 
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แผนผังจุดให้บริการขอประวัติการรักษาของผู้ป่วย 
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ช่องทางการเผยแพร่ขั้นตอนการขอประวัติการรักษา 

1. บอร์ดประชาสัมพันธ์โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า 
2. เว็บไซต์โรงพยาบาลเวียงป่าเป้า http://www.wpp-hospital.com/  

8 

http://www.wpp-hospital.com/

