
 
 

กระบวนการยืมเวชระเบียนด้วยการยืมเวชระเบียนต้นฉบับ 
 
          ขั้นตอนการปฏิบัติงาน            วิธีการปฏิบัติงาน 

  
1. Download แบบฟอร์มได้ที่  

http://www.crhospital.org/webboard/?action=board_post&H_ID=43  
2. พิมพ์แบบฟอร์มการขอยืมเวชระเบียน กรอกแบบฟอร์ม ระบุ

วัตถุประสงค์ของการยืมในแบบฟอร์มทุกครั้ง และสามารถยืมได้ไม่
เกินครั้งละ 30 ราย (HN)  โดย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา  กรณีศึกษา
วิจัย ต้องมีหนังสือรับรองโครงการวิจัยจากคณะกรรมการจริยธรรม 
แนบให้งานเวชระเบียนด้วย 

3. น าส่งเอกสาร (แบบฟอร์ม+หนังสือรับรอง) ให้งานเวชระเบียน  ก่อน
วันยืมอย่างน้อย 1 วัน    หากไม่กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการยืมให้
ครบถ้วน  งานเวชระเบียนจะไม่ค้นเวชระเบียน ให้ผู้วิจัย    

 
งานเวชระเบียนพิจารณาอนุมัติ  
(เบอร์โทรศัพท์ภายใน 2164, 2163, 2183)  

 
 

 
4. ผู้ยืมศึกษาข้อมูลในเวชระเบียน  ภายใน 7 วัน  หากไม่ส่งคืนตาม

ก าหนดอาจมีผลต่อการยืมครั้งต่อไป   
5. ศึกษาแล้วเสร็จก่อน 7 วัน สามารถขออนุมัติยืมชุดต่อไปได้โดยคืน

เวชระเบียน และด าเนินการขอยืมชุดใหม่ ส่งให้งานเวชระเบียนเพื่อ
อนุมัติชุดใหม่ต่อไป 

 
 

6. ผู้ยืมคืนข้อมูลเวชระเบียน ภายใน 7 วัน  หากไม่ส่งคืนตามก าหนด
อาจมีผลต่อการยืมครั้งต่อไป   

 
 

หมายเหตุ   งานเวชระเบียนมีสิทธิ์ที่จะพิจารณาให้ผู้วิจัย ยืมเวชระเบียนตามสมควรแบบใดแบบหนึ่งดังนี้ 
 มานั่งศึกษาเวชระเบียนที่ห้องเวชระเบียน  
 การยืมเวชระเบียนต้นฉบับ 
 การยืมเวชระเบียน file scan 

กรณีพบว่าการจัดเก็บเวชระเบียนอิเล็คทรอนิคไม่ชัดเจนสามารถขอสืบค้นเวชระเบียนต้นฉบับได้ ทั้งนี้ตาม
ระเบียบราชการจะมีการจัดเก็บเวชระเบียนผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน ระยะเวลาอย่างน้อย 5 ปี จึงจะด าเนินการท าลาย
เอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ต่อไป 

 Download และกรอก
แบบฟอร์มการขอยืมเวช
ระเบียน OPD/IPD 

อนุญาตการยืม  
เวชระเบียน 

ศึกษาข้อมูลในเวชระเบียน 
 

การคืนเวชระเบียน 

http://www.crhospital.org/webboard/?action=board_post&H_ID=43

