ตอน 1 ภาพรวมการบริหารจัดการ
หมวดที่ 1 การนำ : การกำกับกิจการ
การจัดเก็บ ทำลายเวชระเบียน
แนวทางปฏิบัติการจัดเก็บและการทำลายเอกสารเวชระเบียน
วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การจัดเก็บและการทำลายเอกสารเวชระเบียนมีแนวทางการปฏิบัติที่ชัดเจน

2. เพื่อให้การจัดเก็บและการทำลายเอกสารเวชระเบียน มีมาตรฐานในเรื่องของระยะเวลา
ขั้นตอนการปฏิบัติ

1. การจัดเก็บแฟ้มเวชระเบียน
          1.1 แฟ้มเวชระเบียนทุกฉบับจัดเก็บในรูปแบบเอกสารไว้ 5 ปี  จัดเก็บแฟ้มเวชระเบียนในตู้รางเลื่อน 
โดยกำหนดรหัสตามกลุ่มอักษร แยกตามปี พ.ศ.

   1.2 จัดเก็บเวชระเบียนเข้าชั้นตู้เก็บ โดยจัดเก็บเรียงลำดับตัวอักษร ที่เป็นรหัสตัวแรกของบัตรตรวจโรค ให้เป็นหมู่อักษรเดียวกัน โดยเรียงลำดับเลข 3 ตัว ถัดจากตัวอักษร จากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก
   1.3 เจ้าหน้าที่ห้องบัตรเก็บรวบรวมเวชระเบียนแต่ละประเภทที่ใช้ในแต่ละวัน ของทุกคลินิกจัดเก็บ เวชระเบียนให้เสร็จสิ้นในแต่ละวัน
   1.4 จัดระบบการจัดเก็บเวชระเบียนสำหรับผู้ป่วยโรคทั่วไป และโรคเรื้อรัง โดยใช้แฟ้มสีเฉพาะ 


- ผู้ป่วยโรคทั่วไป


แฟ้มสีชมพู
 

- ผู้ป่วยโรคเบาหวาน

แฟ้มสีเขียว




- ผู้ป่วยโรคความดันโลหิตสูง
แฟ้มสีน้ำเงิน
   1.5 อนุญาตให้เฉพาะเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับงานเวชระเบียนเท่านั้นเป็นผู้ค้นหาเวชระเบียน
   1.6 เพื่อป้องกันการสูญหาย/ค้นหาไม่พบของเวชระเบียน ผู้ต้องการใช้เวชระเบียนต้องลงชื่อยืมทุกครั้ง และนำมาคืนภายใน 24 ชั่วโมง  นับจากเวลาลงชื่อยืม
หมายเหตุ : การเก็บบัตรของคลินิกสุขภาพเด็กดี จัดเก็บบัตรเรียงตามพยัญชนะ ชื่อ-นามสกุล และตามปีงบประมาณ 
 2.  การทำลายเอกสารเวชระเบียน
    2.1 แฟ้มเวชระเบียนทุกฉบับ จัดเก็บในรูปแบบเอกสารไว้ 5 ปี  โดยใช้เกณฑ์ผู้ป่วยขาดการติดต่อเกิน 5 ปี นับตามปี  พ.ศ.
     2.2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการจัดเก็บตามเกณฑ์คัดเลือกเวชระเบียนที่ขาดการติดต่อเกิน 5 ปี และนับจำนวน
    2.3 ประสานงานธุรการ เพื่อทำการประกาศแจ้งการทำลายเอกสารราชการประจำปี ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ เพื่อให้ผู้ป่วย/ญาติ/ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้ยื่นคำร้องขอสำเนาเวชระเบียนก่อนทำลาย อย่างน้อย 1 เดือน
   2.4 งานธุรการจัดทำบันทึก ขออนุมัติทำลายเอกสารตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน   สารบรรณ พ.ศ.2526 เสนอต่อผู้บริหารตามลำดับ

 2.5 แผ่นต่อบันทึกการรักษาที่ได้สรุปโดยแพทย์แล้ว จะประกาศรายชื่อเพื่อแจ้งให้ผู้ป่วยที่ต้องการเก็บรักษา มาเซ็นชื่อเพื่อรับสำเนาเก็บรักษา ส่วนผู้ที่ไม่ต้องการ / ไม่แจ้งกลับ จะดำเนินการทำลายในปีงบประมาณถัดไป
