
110111107111511 73

(31HHli-3i0D^ 11711. 11427)

^1001711071110 17-31101111075711011110

001S11H^00103775711011110

. 11427)



 
 

  

 
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

เร่ือง คู่มือการขอรับรองสถาบันหลกั หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
                และการศึกษาต่อเน่ือง 

 
โดยวธีิปกต ิ

 
ของ 

นางสาวเบญจมาภรณ์  มฤทุสาธร 
ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ระดบัช านาญการ 

(ต าแหน่งเลขท่ี พวช. 11427) 
ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 

คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

 

ขอประเมินเพือ่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 

พยาบาลวิชาชีพ ระดบัช านาญการพิเศษ 
(ต าแหน่งเลขท่ี พวช. 11427) 

ฝ่ายการพยาบาล  โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช



 
 

ค าน า 
 

การพฒันาบุคลากรพยาบาล เป็นการพัฒนาศักยภาพผูป้ระกอบวิชาชีพการพยาบาล  
ซ่ึงเป็นงานหน่ึงท่ีส าคญัของฝ่ายการพยาบาล เพื่อให้บุคลากรพยาบาล มีความรู้ความสามารถ  
และมีทกัษะที่ดีในการปฏิบตัิงาน เกิดผลลพัธ์ที่ดีต่อการให้บริการผูป่้วย ส่งผลให้ผูใ้ชบ้ริการไดรั้บ
ความพึงพอใจ เพื ่อน าไปสู่การพยาบาลที่มีคุณภาพ ตามมาตรฐานวิชาชีพโดยมีจุดประสงค์  
ในการพฒันาคุณภาพของพยาบาล เพื่อให้เกิดคุณภาพการพยาบาลท่ีสูงสุด ส่งผลดีต่อผูรั้บบริการ 
และบุคลากรทางการพยาบาล รวมถึงองค์กรวิชาชีพพยาบาล นอกจากน้ีแล้วสภาการพยาบาล 
มีขอ้บงัคบัให้บุคลากรพยาบาลปฏิบติัตามกฎหมายวิชาชีพ กล่าวคือ การต่ออายุใบประกอบวชิาชีพ 
ทุก 5 ปี โดยมีคะแนนสะสมในการศึกษาอบรมไม่นอ้ยกวา่ 50 หน่วยคะแนน ทั้งน้ี ฝ่ายการพยาบาล 
โรงพยาบาลวชิรพยาบาล ไดรั้บการรับรองเป็นสถาบนัหลกัจากสภาการพยาบาล ในการจดัการศึกษา
ต่อเน่ืองเพื่อให้สมาชิกสภาการพยาบาลท่ีเข้าร่วมกิจกรรมสะสมหน่วยคะแนนส าหรับต่ออายุ
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ โดยสถาบนัหลกัตอ้งมีการต่ออายุ
ทุก 3 – 5 ปี เช่นกนั เพื่อใหฝ่้ายการพยาบาลสามารถด าเนินการสนบัสนุนส่งเสริมใหบุ้คลากรไดรั้บ
การพฒันาศกัยภาพดา้นวชิาการต่าง ๆ อยา่งต่อเน่ือง   

ผู ้จ ัดท าปฏิบัติงานด้านฝึกอบรมพยาบาล และเป็นผู ้ประสานงานกับสภาการพยาบาล 
ในการขอรับรองสถาบนัหลกั รับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและการศึกษาต่อเน่ือง จึงเห็น
ความส าคญัในการจดัท าคู่มือการขอรับรองสถาบนัหลกั รับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและ
การศึกษาต่อเน่ือง เน้ือหาประกอบดว้ย การจดัเตรียมเอกสาร การรวบรวมหลกัฐาน ขอ้ก าหนดต่าง ๆ 
เพื่อขอรับรองสถาบนัหลกั  รับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและการศึกษาต่อเน่ือง ขั้นตอนการขอ
รับรองผา่นระบบออนไลน์ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบติังานส าหรับผูป้ระสานงานระหวา่งฝ่ายการพยาบาล
กบัสภาการพยาบาลใหมี้ประสิทธิภาพครบถว้น สมบูรณ์ยิง่ข้ึน 
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บทที ่1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
 พยาบาลวิชาชีพเป็นบุคลากรดา้นสาธารณสุขท่ีมีการสอบเพื่อมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
และมีขอ้บงัคบัสภาการพยาบาล วา่ดว้ยการข้ึนทะเบียน การออกใบอนุญาต การต่ออายุใบอนุญาต 
และการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบัใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ พ.ศ. 2545 
ก าหนดใหมี้การต่ออายุทุก ๆ 5 ปี โดยตอ้งมีคุณสมบติักล่าวคือ เป็นผูป้ฏิบติังานในวิชาชีพการพยาบาล
และการผดุงครรภ์ ด้านบริการ ด้านบริหาร ด้านการศึกษา ด้านวิชาการ ด้านการวิจัย หรือ 
เป็นผูท้รงคุณวุฒิ หรือท่ีปรึกษาดา้นวิชาการหรือวิชาชีพ และไดรั้บการเพิ่มพนูความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาชีพ หรือวชิาการ หรือ มีส่วนร่วมในการพฒันาบุคลากร หรือพฒันาวชิาชีพ หรือเป็นผูไ้ดรั้บ
วุฒิการศึกษาทางการพยาบาลและการผดุงครรภ์เพิ่มเติม (ราชกิจจานุเบกษา, 2547) ดังนั้ น 
พยาบาลวชิาชีพจึงมีการเพิ่มพูนความรู้ความสามารถทางวชิาชีพ และสะสมหน่วยคะแนนการศึกษา
ต่อเน่ือง (CNEU) อย่างนอ้ย 50 หน่วยคะแนน ภายใน 5 ปี ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
เป็นองคก์รพยาบาลท่ีมีหนา้ท่ีสนบัสนุนส่งเสริมและพฒันาบุคลากรพยาบาล ให้บริการดา้นวิชาการ 
โดยจดัโครงการอบรมตามแผนพฒันาบุคลากร ของฝ่ายการพยาบาล และให้ค  าปรึกษา สนับสนุน 
ในการจัดโครงการของพยาบาลวิชาชีพ เพื่อขอรับรองจากสภาการพยาบาลให้เป็นสถาบันหลัก 
ในการจัดการศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ ท าให้ฝ่ายการพยาบาลสามารถวางแผน 
การบริหารจดัการในการรับรองโครงการหรือกิจกรรมศึกษาต่อเน่ืองและการก าหนดหน่วยคะแนน 
(ราชกิจจานุเบกษา, 2562) ซ่ึงเป็นการเอ้ือประโยชน์ให้กบับุคลากรพยาบาลในองค์กรไดมี้โอกาส
เพิ่มพูนความรู้ความสามารถทางวิชาชีพ ส่งผลให้การปฏิบัติการพยาบาลมีประสิทธิภาพ  
ผูรั้บบริการปลอดภยัและเกิดความพึงพอใจ อนัเป็นการยกระดบัมาตรฐานของวชิาชีพพยาบาล  
 ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล เป็นหน่วยงานท่ีไดรั้บการอนุมติัจากสภาการพยาบาล
ให้เป็นสถาบนัหลกัในการจดัอบรมความรู้ให้กับพยาบาลวิชาชีพ และฝ่ายการพยาบาลจะต้อง
ด าเนินการขอรับรองสถาบนัหลกัในการจดัการศึกษาต่อเน่ือง และขอรับรองหลกัสูตร เพื่อก าหนด
หน่วยคะแนนการศึกษาต่อเน่ือง ซ่ึงปัจจุบนั ยงัไม่มีการจดัท าแนวทางปฏิบติัส าหรับการขอรับรอง
สถาบนัหลกัท่ีจดัการศึกษาต่อเน่ือง  การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง และการขอรับรอง
โครงการศึกษาต่อเน่ือง โดยในปัจจุบนันอกจากตอ้งเตรียมเอกสารแลว้ ยงัตอ้งมีการบนัทึกขอ้มูล
พื้นฐานเพื่อขอรับรองสถาบนัหลกั  ขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง และการศึกษาต่อเน่ือง  
ผา่นระบบฐานขอ้มูลทางเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของสภาการพยาบาล อีกดว้ย 
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 ผูจ้ดัท าในฐานะพยาบาลวิชาชีพท่ีรับผิดชอบงานดา้นการจดัโครงการฝึกอบรมต่าง ๆ และ
ให้ค  าปรึกษาในการท าโครงการเพื่อพฒันาบุคลากรพยาบาล เป็นผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล 
จึงจดัท าคู่มือการขอรับรองสถาบนัหลกั รับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและการศึกษาต่อเน่ือง 
เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้บุคลากรไดรั้บการพฒันาศกัยภาพ
ในการดูแลผูป่้วยอยา่งต่อเน่ือง สอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ (AEIOU) ของฝ่ายการพยาบาลปี 2562 - 2565  
ยุทธศาสตร์ ท่ี  2 Excellent Service การบริการท่ี เ ป็นเ ลิศ  กลยุทธ์  E5.พัฒนาประสิทธิภาพ 
ของการส่ือสารระหว่างวิชาชีพ ยุทธศาสตร์ท่ี 4 Organization Strength  องค์กรเขม้แข็งในยุคดิจิทลั  
กลยุทธ์ O2 การบูรณาการเร่ืองการใช้สารสนเทศดิจิทัลในการบริหาร บริการและวิชาการ และ
ยุทธศาสต ร์ ท่ี  5 Urban Medicine Competence ความ เ ช่ี ย วชาญด้าน เวชศาสต ร์ เขต เ มือง 
ก ล ยุ ท ธ์  U2.พัฒน าก า รจัด ก า รค ว าม รู้  เ พื่ อ ส่ ง ผ ล ให้ บ รร ลุ เ ป้ าหม า ยต ามวิ สั ย ทัศ น์ 
ของคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล คือ เป็นสถาบนัแพทยศาสตร์แห่งกรุงเทพมหานคร ท่ีทรงคุณค่า 
ของประเทศ ผูน้ าดา้นเวชศาสตร์เขตเมือง      
 
วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการขอรับรองสถาบนัหลกั หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและ
การศึกษาต ่อเ นื่อง  ส าหรับพยาบาลที ่ปฏิบตั ิงานดา้นพฒันาบุคลากร ฝ่ายการพยาบาล 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

2. เพื่อใช้เป็นคู่มือการนิเทศบุคลากรที่ปฏิบติัหน้าที่เก่ียวกบังานวิชาการและฝึกอบรม 
ส าหรับหวัหนา้สาขาการพยาบาลท่ีรับผิดชอบงานดา้นวิชาการ ฝ่ายการพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

 
ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ  

1. พยาบาลวิชาชีพท่ีปฏิบติังานดา้นพฒันาบุคลากร ไดแ้ก่ ดา้นวิชาการและดา้นฝึกอบรม
สามารถติดต่อประสานงานกบัสภาการพยาบาลไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  

2. นกัจดัการงานทัว่ไปที่ปฏิบตัิงานดา้นพฒันาบุคลากร มีความมัน่ใจและมีศกัยภาพ 
ในการปฏิบติังาน สามารถปฏิบติังานของตนให้ส าเร็จตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

3. ฝ่ายการพยาบาล สามารถจดัหลกัสูตรท่ีสภาการพยาบาลรับรองและบุคลากรพยาบาล
ไดร้ับการส่งเสริมพฒันาความรู้ทางการพยาบาลอย่างต่อเน่ือง มีศกัยภาพในการดูแลผูป่้วยได้
อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการพยาบาล 
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ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
 คู่มือน้ีใชส้ าหรับพยาบาลวชิาชีพและนกัจดัการท่ีปฏิบติังานดา้นวชิาการ และดา้นฝึกอบรม 
ของฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล  คณะแพทยศาสตร์วชิพยาบาล มหาวิทยาลัย 
นวมินทราธิราช 
 
ค าจ ากดัความเบือ้งต้น 
 1. สถาบันหลัก หมายถึง สถาบนัท่ีสามารถจดัหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง ตามลกัษณะ 
ของสถาบนั เป็นสถาบนัท่ีสภาการพยาบาลรับรองให้จดัการศึกษาต่อเน่ืองเพื่อการต่อใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพการพยาบาล การผดุงครรภ ์หรือการพยาบาลและการผดุงครรภ์ เป็นสถานพยาบาลท่ี
มีเตียงรับผูป่้วยมากกวา่ 500 เตียงข้ึนไป (ราชกิจจานุเบกษา, 2562)  

2. หลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง หมายถึง การฝึกอบรมท่ีมีการจดัการเรียนการสอน
ตั้ งแ ต่  16 สัปดาห์ ข้ึนไป และก าหนดเป็นหลักสูตรซ่ึงสภาการพยาบาลให้การ รับรอง  
(ราชกิจจานุเบกษา, 2557) 

3. หลักสูตรการศึกษาต่อเน่ือง หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเน่ืองท่ีไดรั้บ
ก า ร รับ รองจ ากสภาก ารพย าบาล  โดย มี ส า ระ / เ น้ื อห า  เ พื่ อพัฒน าองค์ค ว าม รู้ แล ะ 
ขีดความสามารถของพยาบาล  ด้านการปฏิบัติการพยาบาล การศึกษาพยาบาล และวิชาการ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง มีวิทยากรหลัก ประกอบด้วย พยาบาลวิชาชีพท่ีมีความรู้และสมรรถนะ เหมาะสม 
กบัสาระในโครงการหรือกิจกรรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของจ านวนชัว่โมงท่ีจดัโครงการ หรือ
กิจกรรม (ราชกิจจานุเบกษา, 2562)  

 



 
 

บทที ่2 
โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 
บทบาทหน้าทีค่วามรับผดิชอบของต าแหน่ง 

งานดา้นฝึกอบรมพยาบาลและวชิาการพยาบาล ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช  ปฏิบตัิงานภายใตน้โยบายและ
แผนการพฒันาบุคลากร ของผูบ้ริหารฝ่ายการพยาบาล โดยมีรองหัวหน้าฝ่ายการพยาบาล  
ดา้นวิชาการและวิจยัเป็นผูค้วบคุม มีบุคลากรผูป้ฏิบติังานในงานดา้นน้ีประกอบดว้ย พยาบาลวชิาชีพ  
นกัจดัการงานทัว่ไป เจา้หน้าท่ีธุรการ ซ่ึงบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งมีดงัน้ี  
(ฝ่ายการพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช, 2561) 

รองหัวหน้าฝ่ายการพยาบาลด้านวชิาการและวจัิย 
รองหัวหน้าฝ่ายการพยาบาลด้านวิชาการและวิจยั มีบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบเป็น

ผูบ้ริหารระดบักลางของฝ่ายการพยาบาล มีสายการบงัคบับญัชาข้ึนตรงกบัหัวหนา้ฝ่ายการพยาบาล 
ปฏิบติังานในฐานะผูมี้ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้และความสามารถในงานการพยาบาล มีความ
รับผิดชอบในการร่วมก าหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ นโยบายแผนยุทธศาสตร์ของฝ่ายการพยาบาล 
ด าเนินการน าแผนยุทธศาสตร์ลงสู่การปฏิบติัพร้อมทั้งก ากบัติดตามและประเมินผล รวมถึงบริหาร
อตัราก าลงั และพฒันาบุคลากรทุกระดบัให้มีศกัยภาพสอดคลอ้งกบังานการพยาบาลท่ีรับผิดชอบ 
วางแผนพฒันาคุณภาพบริการพยาบาล เพื่อให้ผูป่้วยและผูใ้ช้บริการได้รับการดูแลตามมาตรฐาน 
ร่วมวางแผนและจดัระบบการเรียนการสอนทางคลินิก ส่วนหน้าท่ีรับผิดชอบดา้นวิชาการและวิจยั  
มีหน้าท่ีส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรน าเสนอผลงานดา้นวิชาการ การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
ในด้านการพยาบาลทั้งในและนอกประเทศ เพื่อน าความรู้และประสบการณ์มาพฒันาคุณภาพ 
ในการปฏิบติังาน 

พยาบาลวชิาชีพด้านฝึกอบรมพยาบาล 
รับผิดชอบในการบริหารงานด้านพฒันาบุคลากรพยาบาล โดยท าหน้าท่ีจดัโครงการ

ฝึกอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรพยาบาล ตามนโยบายของฝ่ายการพยาบาล และช่วยก ากับดูแล
บุคลากรในส านกังานฝ่ายการพยาบาล ไดแ้ก่ พยาบาลวิชาชีพ นกัจดัการงานทัว่ไป รวมทั้ ง
เจา้หนา้ท่ีธุรการประจ าหอผูป่้วย และเจา้หนา้ท่ีทัว่ไป ตามอ านาจหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้
ฝ่ายการพยาบาล และรองหวัหนา้ฝ่ายการพยาบาลดา้นวชิาการและวจิยั  
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มีหน้าที่รับผดิชอบดังนี้ 
1. มีส่วนร่วมในการวางแผนจัดท าแผนพฒันาบุคลากรทางการพยาบาลประจ าปี 

งบประมาณถัดไป ประสานงานกับหัวหน้าสาขาการพยาบาลท่ีรับผิดชอบด้านพฒันาบุคลากร  
ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ตามแผนพฒันาบุคลากร
ของฝ่ายการพยาบาล เก่ียวกบัการจดัโครงการประชุมอบรม เพื่อพฒันาความรู้และทกัษะของแต่ละ
ดา้นหรือสาขาการพยาบาล  

2. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งทั้งภายในและภายนอกโรงพยาบาล 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและสัมฤทธ์ิผลตามท่ีก าหนดไว ้

3. จัดท าเอกสาร ขอรับรองสถาบันหลัก หลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง และ
การศึกษาต่อเน่ือง ส่งสภาการพยาบาล 

4. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โครงการของหน่วยงานระดบัสาขาการพยาบาล
หรือฝ่ายการพยาบาล แกปั้ญหาในการปฏิบติังานและติดตามประเมินผล เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด  

5. เป็นท่ีปรึกษาของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้ เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความเขา้ใจ
สามารถด าเนินงานไดต้ามเป้าหมาย 

6. สอน นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีแก่ผูใ้ต้บงัคบับญัชา หรือ
บุคคลภายนอก เพื่อใหบุ้คลากรมีความรู้ในการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

7. พฒันาข้อมูล จดัท าเอกสาร คู่มือ ส่ือเอกสารเผยแพร่ พฒันาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ 
วธีิการ หรือประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลย ีเพื่อก่อใหเ้กิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้และพฒันาองคก์ร 

8. ร่วมกิจกรรมกลุ่มการเรียนรู้ กระตุน้ใหก้ารพฒันาความรู้กบับุคลากรในหน่วยงาน 
9. ศึกษา อบรม ดูงาน ประชุมวชิาการ เพื่อพฒันาตนเองอยา่งสม ่าเสมอ  
10. ประสานการท างานร่วมกนั โดยมีบทบาทในการให้ความคิดเห็นและค าแนะน า

เบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนด 
11. ให้ขอ้คิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อสร้างความเขา้ใจและความร่วมมือในการด าเนินงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
12. สอนและนิเทศการปฏิบติังานแก่บุคลากรในหน่วยงาน 
13. สอนและแนะน า อ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทางการพยาบาลที่มาศึกษา

และดูงาน จากสถาบนัหรือโรงพยาบาลอ่ืน ๆ 
14. ร่วมกิจกรรม ส่งเสริม และสนับสนุนให้บุคลากรทางการพยาบาลมีส่วนร่วม                

ในกิจกรรมต่าง ๆ ขององคก์รวชิาชีพ หรือสมาคมท่ีเก่ียวขอ้งกบัวชิาชีพอยา่งเหมาะสม 
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15. จดัท าฐานขอ้มูลและให้บริการขอ้มูลการส่งอบรม เพื่อใช้เป็นขอ้มูลประกอบการ
ปฏิบัติงานด้านบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรทั้ งภายในและภายนอก  
ใชป้ระกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ  

16. ท าหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหัวหน้าสาขาการพยาบาล หัวหน้าฝ่ายการพยาบาล ผูบ้ริหาร
โรงพยาบาล หรือผูบ้ริหารคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาลมอบหมาย 
 นักจัดการงานทัว่ไป 

มีหน้าที่รับผดิชอบดังนี้ 
1. ศึกษา รวบรวมขอ้มูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนบัสนุนการบริหารส านกังานในดา้นต่าง ๆ 

เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบติัราชการ งานบริหาร
อาคารสถานท่ีและงานสัญญาต่าง ๆ เป็นตน้ 

2. ปฏิบติังานเลขานุการของผูบ้ริหาร เช่น การกลัน่กรองเร่ือง การจดัเตรียมเอกสาร 
ส าหรับการประชุม เป็นตน้ เพื่อไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการวนิิจฉยัสั่งการของผูบ้ริหาร 

3. จดัเตรียมการประชุม บนัทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ 
เพื่อใหก้ารบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน 

4. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ งในประเทศและต่างประเทศ 
เพื่อใหก้ารด าเนินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ีก าหนด 

5. ช่วยติดตามการปฏิบติัตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบติัตามค าสั่งของผูบ้ริหาร
ของหน่วยงานเพื่อการรายงานและเป็นขอ้มูลประกอบการพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาต่อไป 

6. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน
หรือโครงการ เพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

7. ประสานการท างานร่วมกันทั้ งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  
เพื่อใหเ้กิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

8. ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                 
ท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

9. ตอบปัญหา ช้ีแจงและใหค้  าแนะน าเก่ียวกบังานในความรับผดิชอบ ในระดบัเบ้ืองตน้ 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทัว่ไป เพื่อให้ผูเ้ก่ียวขอ้งไดท้ราบขอ้มูลและเกิดความเขา้ใจ
ในงานท่ีรับผดิชอบ 

เจ้าพนักงานธุรการ 
มีหน้าที่รับผดิชอบดังนี้ 
1. รับและจดัส่งเอกสารไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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2. ช่วยรับและต่อโทรศพัทเ์พื่อการติดต่อประสานงานต่าง ๆ  
3. ช่วยบันทึกข้อมูลการเบิกของใช้ประจ าว ันท่ีใช้ในส านักงาน เช่น กระดาษ 

ซองจดหมาย เป็นตน้ 
4. ช่วยเขียนใบส่งซ่อมเคร่ืองมือ อุปกรณ์ เคร่ืองใช้ สถานที่ เสนอหัวหน้าส านกังาน

ลงนามการซ่อม พร้อมติดตามการซ่อมและบนัทึกการซ่อมต่าง ๆ ทุกคร้ัง 
5. บนัทึกขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ ภายใตก้ารก ากบัดูแลของพยาบาลวิชาชีพ เช่น 

การขอรถส่วนกลางเพื่อส่งบุคลากรไปร่วมประชุม การส่งเอกสารเพื่อออกเลขดว้ยระบบดิจิทลั 
6. ส ารวจและเบิกรายงานเอกสาร และพัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ประจ าวนัในส านักงาน 

ใหมี้จ านวนเพียงพอ  
7. ช่วยลงบนัทึกการลาของบุคลากร รวบรวมสถิติลงในคอมพิวเตอร์และบนัทึกขอ้มูล

สรุปประจ าเดือน 
เจ้าหน้าที่ทัว่ไป 

มีหน้าที่รับผดิชอบดังนี้ 
1. ส่งเอกสารเสนอเซ็นและติดตามงาน 
2. ยมืของและคืนของแผนกต่าง ๆ เช่น หุ่นฝึกใหส้ารน ้า กระดานไวทบ์อร์ด เป็นตน้ 
3. ส ารวจเช็คจ านวนของใช้และอุปกรณ์ในการจดัประชุม /อบรม เช่น ผา้ปูโต๊ะ 

แกว้น ้า เป็นตน้ ถา้มีของหายให้แจง้พยาบาลทราบ 
4. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของหน่วยงาน 
5. ช่วยจดัเก็บอุปกรณ์ ท่ีใชใ้นการจดัประชุม/อบรม 
 

ลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
ดา้นฝึกอบรมพยาบาล เป็นงานดา้นพฒันาบุคลากรพยาบาลของฝ่ายการพยาบาล  

โดยมีบุคลากรพยาบาลวิชาชีพช านาญการ ร่วมวางแผนจดัท าแผนพฒันาบุคลากรฝ่ายการพยาบาล 
ประจ าปีงบประมาณ จัดท าโครงการอบรมทางการพยาบาลต่าง ๆ ตามแผนพัฒนาบุคลากร 
จดัท าหนงัสือถึงสภาการพยาบาลเพื่อขอพิจารณาหน่วยคะแนนศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์
(CNEU)   จดัท าขอ้มูล และจดัส่งขอ้มูลของบุคลากรพยาบาล ผูเ้ขา้รับการอบรมภายในและภายนอก 

คณะฯ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ให้ค  าปรึกษา/ ค าแนะน า ในการเขียนโครงการอบรมต่าง ๆ   
ดูแล/  ประสานงานในการด า เนินการอบรมโครงการต่าง ๆ ในทุกขั้ นตอนจนแล้ว เสร็จ   
ดูแล/ ประสานงานในการจดัท าหลกัสูตรการพยาบาลเวชปฏิบติัการบ าบดัทดแทนไต (การฟอกเลือด
ดว้ยเคร่ืองไตเทียม) ครูคลินิก  เคมีบ าบดั หลกัสูตรการพยาบาลเวชปฏิบติัฉุกเฉิน และหลกัสูตร 
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การอบรมระยะสั้ นการพยาบาลผู ้ป่วยบาดแผล  ออสโตมี และควบคุมการขับถ่ายไม่ได ้
ดูแล/ ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการฝึกปฏิบติังานของนกัศึกษาปริญญาโท ปริญญาตรี
ผูช่้วยพยาบาล และนกัศึกษาพยาบาลจากสถาบนัต่าง ๆ ดูแล/ ประสานงาน และอ านวยความสะดวก
ให้แก่บุคลากรพยาบาล ในการไปประชุม อบรม ดูงานภายนอกคณะฯ  ประสานงานและ 
ใหค้  าแนะน าแก่ผูท่ี้จะน าผลงานลงตีพิมพใ์นวชิรสารการพยาบาลผา่นระบบออนไลน์ 
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ภาพท่ี 2.1 โครงสร้างคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 
ท่ีมา : ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
          มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช (2564) 
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ภาพท่ี 2.2  โครงสร้างการบงัคบับญัชาฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล  
                   คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช 
ท่ีมา : ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
          มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช (2564) 
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ภาพท่ี 2.3 โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล  
                  คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช 
ท่ีมา : ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล  
          มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช (2564) 

*(ดา้นฝึกอบรมพยาบาล) 



 
 

บทที ่3 
หลกัเกณฑ์วธีิปฏิบัติงาน 

 
หลกัเกณฑ์ปฏิบัติงาน  
 การขอรับรองสถาบนัหลกั และการขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง มีหลกัเกณฑ ์
ตามประกาศของสภาการพยาบาล เร่ือง การรับรองสถาบนัท่ีจดัการศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ 

การรับรองโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง และการก าหนดหน่วยคะแนน พ.ศ. 2562 
(ราชกิจจานุเบกษา, 2562) ส่วนการขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง มีหลกัเกณฑ์ตาม
ประกาศสภาการพยาบาล เร่ือง เกณฑ์การจดัท าหลกัสูตรฝึกอบรมการพยาบาลเฉพาะทางและ 
การบริหารจดัการหลกัสูตร พ.ศ. 2557 (ราชกิจจานุเบกษา, 2557) โดยประกอบดว้ย 3 เร่ือง ดงัน้ี 
 1. การขอรับรองสถาบนัหลกั การจดัเตรียมเอกสาร หลกัฐานตามท่ีสภาการพยาบาลก าหนด 
ขั้นตอนการด าเนินการบนัทึกขอ้มูลผา่นระบบสารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล เพื่อขอรับรอง
สถาบนัหลกั การประสานงาน ติดตามผลการรับรองจากสภาการพยาบาล 
 2. การขอรับรองหลกัสูตรฝึกอบรมการพยาบาลเฉพาะทาง การจดัเตรียมเอกสาร หลกัฐาน
ตามท่ีสภาการพยาบาลก าหนด ขั้นตอนการด าเนินการบนัทึกขอ้มูลผา่นระบบสารสนเทศดิจิทลัของ
สภาการพยาบาล เพื่อขอรับรองหลกัสูตรฝึกอบรมการพยาบาลเฉพาะทาง การประสานงาน ติดตาม
ผลการรับรองจากสภาการพยาบาล และการจดัส่งขอ้มูลผูผ้า่นการฝึกอบรมการพยาบาลเฉพาะทาง
ไปยงัสภาการพยาบาลเพื่อใหส้ภาการพยาบาลบนัทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเน่ือง 
 3. การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง การจดัเตรียมเอกสาร หลกัฐานตามท่ีสภาการพยาบาล
ก าหนด ขั้นตอนการด าเนินการบนัทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล 
เพื่อขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง การประสานงาน ติดตามผลการรับรองจากสภาการพยาบาล
และการบนัทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเน่ืองใหก้บัผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรม 

 
วธีิปฏิบัติงาน 

1.การขอรับรองสถาบันหลกั มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

1.1 จัดเตรียมเอกสารและค่าธรรมเนียม  
1.1.1 รายงานสรุปโครงการท่ีฝ่ายการพยาบาลจดัยอ้นหลงั 2 ปี ซ่ึงตอ้งมีกิจกรรม 4 ชนิด 

จาก 7 ชนิด ได้แก่ การประชุมวิชาการประจ าปี (Annual academic meeting) การอบรมฟ้ืนฟูวิชาการ 
(Refresher course training) การอบรมเชิงปฏิบติัการ (Workshop training) การสัมมนาทางวิชาการ 
(Seminar) อภิปรายหมู่ (Panel discussion) ชุดบรรยายทางวิชาการ (Lecture series) การบรรยายพิเศษ 



13 
 

 

(Special lecture) โดยกิจกรรมท่ีต้องมีทุกปีคือ การประชุมวิชาการประจ าปี (Annual academic 
meeting) (ราชกิจจานุเบกษา, 2562) โดยอาจรวบรวมเตรียมไวไ้ดเ้พราะทางสภาการพยาบาลจะมี 
ประกาศและหนังสือรับรองตอบกลับมาว่า  ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล  
ไดรั้บการรับรองสถาบนัหลกั จ านวนก่ีปี และครบการขอรับรองเม่ือไร 

1.1.2 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบการจดัโครงการหรือกิจกรรม 

การศึกษาต่อเน่ือง โดยมีเจา้หนา้ท่ีประจ า ซ่ึงไดแ้ก่ ค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารการศึกษาต่อเน่ือง
ฝ่ายการพยาบาล (ค าสั่งคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ท่ี 24 /2563 เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
การศึกษาต่อเน่ืองฝ่ายการพยาบาล) 

1.1.3 ใบแจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ เรียนถึง เลขาธิการสภาการพยาบาล 
ลงนามโดยเจา้หนา้ท่ีผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล และหนงัสือ ศ.น.พย.1 ลงนามโดยหวัหนา้
ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล/รักษาการแทนหวัหนา้ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
โดยหนงัสือดงักล่าว ตอ้งพิมพจ์ากระบบสารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล คือเว็บแอปพลิเคชั่น
บริการสมาชิก   

1.1.4 ค่าธรรมเนียมการรับรองสถาบนัหลกัจ านวน 5,000 บาท  
1.2 บันทกึข้อมูลลงในระบบสารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล  
 1.2.1 เขา้เวบ็แอปพลิเคชัน่บริการสมาชิก ของสภาการพยาบาล 

https://services.tnmc.or.th/ Login ดว้ย ID: nur@nmu.ac.th   password:  **** 
      1.2.2 เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซ้ายมือล าดบัท่ี 2   ยื่นค าขอ -> การขอรับรองสถาบนั 

ท่ีจดัการศึกษาต่อเน่ืองเป็นสถาบนัหลกั 
 1.2.3 บนัทึกขอ้มูลสถาบนั ขอ้มูลผูบ้ริหาร ขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีผูติ้ดต่อได ้เสร็จแลว้ 

คลิกปุ่ม ยืน่ค าขอ 
 1.2.4 เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือล าดบัท่ี 3 ตรวจสอบสถานะ จะมีรายการขอ้มูล 

การยืน่ค  าขอข้ึนมาใหเ้ลือกทางหนา้ต่างขวามือ ใหค้ลิกเลือก รายละเอียด ของรายการ 
“การขอรับรองสถาบนัท่ีจดัการศึกษาต่อเน่ืองเป็นสถาบนัหลกั”  

 1.2.5 คลิกปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม เพื่อน าใบแจง้ค่าธรรมเนียมไปช าระเงิน 
ท่ีธนาคาร หรือ Internet Banking หรือท่ีสภาการพยาบาล และ คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร จะปรากฏ
เอกสาร 2 ฉบบัคือ ใบแจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ และ ศ.น.พย.1  

1.3 บันทกึข้อมูลทั้งหมดในแผ่น CD เพื่อน าส่งสภาการพยาบาลพร้อมเอกสารทั้งหมด 
 2. การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง  

2.1 จัดเตรียมเอกสารและค่าธรรมเนียม 

https://services.tnmc.or.th/
mailto:nur@nmu.ac.th
https://services.tnmc.or.th/request/cei_form/form/1
https://services.tnmc.or.th/request/cei_form/form/1


14 
 

 

 2.1.1 หลกัสูตรท่ีมีเน้ือหาและหวัขอ้การฝึกอบรมพอสังเขป จ านวน 3 เล่ม 
      2.1.2 คุณสมบติั ประวติัและผลงานของอาจารยผ์ูส้อนภาคทฤษฎีและภาคปฏิบติั

โดยมีการลงนามรับรองของเจ้าของประวติัและหัวหน้าหน่วยงาน ตามแบบฟอร์มท่ีสภาการ
พยาบาลก าหนด 

 2.1.3 หนงัสือรับรองการเป็นแหล่งฝึกปฏิบติัจากผูบ้ริหารแหล่งฝึกฯท่ีระบุไวใ้น
หลกัสูตร 

 2.1.4 ใบแจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ เรียนถึง เลขาธิการสภาการพยาบาล 
ลงนามโดยเจา้หน้าท่ีผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล และหนังสือ ศ.น.พย.3 เรียนถึง ผูอ้  านวยการ
ศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ ลงนามโดยหวัหน้าฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล/
รักษาการแทนหวัหนา้ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล โดยหนงัสือดงักล่าว ตอ้งพิมพจ์ากระบบ
สารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล คือ เวบ็แอปพลิเคชัน่บริการสมาชิก 

 2.1.5 ค่ าธรรม เ นียมการ รับรองหลักสูตรจ านวน 5,000 บาท ต่อหลัก สูตร 
โดยสภาการพยาบาลจะรับรองหลกัสูตร คร้ังละไม่เกิน 5 ปี 

2.2 บันทกึข้อมูลลงในระบบสารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล  
 2.2.1 เขา้เวบ็แอปพลิเคชัน่บริการสมาชิก ของสภาการพยาบาล

https://services.tnmc.or.th/ Login ดว้ย ID: nur@nmu.ac.th   password:  **** 
      2.2.2 เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือล าดบัท่ี 2   ยืน่ค าขอ -> การขอรับรองหลกัสูตร

การพยาบาลเฉพาะทาง 
 2.2.3 บนัทึกขอ้มูลช่ือหลกัสูตร โดยเลือก 
   -ประเภท เลือกประเภทของหลักสูตร ได้แก่ เฉพาะทาง 4 เดือน หรือ 

หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางรูปแบบ Post Baccalaureate Residency Training  
   - สาขา เลือกสาขาของหลกัสูตรท่ีจะด าเนินการจากรายการท่ีหนา้ website 
   - บนัทึกขอ้มูล สถานท่ี/สถาบนัท่ีจดั สถาบนัร่วม  
   - บนัทึกขอ้มูล ผูป้ระสานงานโครงการ ไดแ้ก่ ค  าน าหนา้ ช่ือไทย นามสกุล

ไทย ช่ือองักฤษ นามสกุลองักฤษ ต าแหน่งในองคก์ร โทรศพัทติ์ดต่อกลบั และอีเมล ์
เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม ยืน่ค าขอ 

 2.2.4 เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือล าดบัท่ี 3 ตรวจสอบสถานะ จะมีรายการขอ้มูล 
การยื่นค าขอข้ึนมาให้ เ ลือกทางหน้าต่างขวามือ ให้คลิกเลือก รายละเอียด  ของรายการ 
“การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง”  

https://services.tnmc.or.th/
mailto:nur@nmu.ac.th
https://services.tnmc.or.th/request/cei_form/form/1
https://services.tnmc.or.th/request/cei_form/form/1
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 2.2.5 คลิกปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม เพื่อน าใบแจง้ค่าธรรมเนียมไปช าระเงิน 
ท่ีธนาคาร หรือ Internet Banking หรือท่ีสภาการพยาบาล และ คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร จะปรากฏ
เอกสาร 2 ฉบบัคือ ใบแจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ และ ศ.น.พย.1  

2.3 บันทกึข้อมูลทั้งหมดในแผ่น CD เพื่อน าส่งสภาการพยาบาลพร้อมเอกสารทั้งหมด 
3. การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง มีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

3.1 จัดเตรียมเอกสารและค่าธรรมเนียม 
 3.1.1 ส าเนาโครงการ/กิจกรรม ท่ีลงนามอนุมติัแลว้  
  3.1.2 ก าหนดการซ่ึงตอ้งมีวิทยากรท่ีเป็นพยาบาลวิชาชีพบรรยายจ านวนไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 60 ของเวลาทั้งหมด และการขอรับรองแต่ละคร้ังสามารถขอรับรองในแต่ละกิจกรรม 
ไดไ้ม่เกิน 4 รุ่น   

  3.1.3 ขอบเขตเน้ือหา โดยแจง้รายละเอียดของแต่ละหวัขอ้กิจกรรม รายช่ือวทิยากร 
ระยะเวลาก่ีชัว่โมง รูปแบบการจดักิจกรรม เช่น บรรยาย สัมมนา อภิปราย หรือ ฝึกปฏิบติั 

  3.1.4 ประวติัวทิยากร  
  3.1.5 ตวัอยา่งใบประกาศนียบตัร 
  3.1.6 หากเป็นการประชุมทางไกล (On line) ตอ้งมีเอกสาร หลกัเกณฑ์พิจารณา 

การจดัประชุมทางไกลและการพิจารณาหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเน่ือง โดยต้องบนัทึกขอ้มูล 
ตามแบบฟอร์มท่ีสภาการพยาบาลก าหนด 

  3.1.7 ใบแจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ เรียนถึง เลขาธิการสภาการพยาบาล 
ลงนามโดยเจา้หน้าท่ีผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล และหนังสือ ศ.น.พย.3 เรียนถึง ผูอ้  านวยการ
ศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ ลงนามโดยหวัหน้าฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล/
รักษาการแทนหวัหนา้ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลวชิรพยาบาล โดยหนงัสือดงักล่าว ตอ้งพิมพจ์ากระบบ
สารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล คือ เวบ็แอปพลิเคชัน่บริการสมาชิก  

  3.1.8 ค่าธรรมเนียมการรับรองหลกัสูตร ตามเกณฑท่ี์สภาการพยาบาลก าหนด 
คือ ระยะเวลาท่ีด าเนินการ ดงัน้ี 
      3.1.8.1 ระยะเวลา 1 – 2 วนั คร้ังละ 1,000 บาท 
    3.1.8.2 ระยะเวลา 3 – 5 วนั คร้ังละ 2,000 บาท 
    3.1.8.3 ระยะเวลา 6 – 10 วนั คร้ังละ 2,500 บาท 
      3.1.8.4 ระยะเวลามากกวา่ 10 วนั คร้ังละ 5,000 บาท 
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 3.2 บันทกึข้อมูลลงในระบบสารสนเทศดิจิทลัของสภาการพยาบาล 
   3.2.1 เขา้เวบ็แอปพลิเคชัน่บริการสมาชิก ของสภาการพยาบาล 

https://services.tnmc.or.th/ Login ดว้ย ID : nur@nmu.ac.th   password :  ***** 
  3.2.2 เลือกเมนู หน้าต่างดา้นซ้ายมือล าดบัที่ 2   ยื ่นค าขอ ->การขอรับรอง

โครงการ/กิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง 
  3.2.3 บนัทึกขอ้มูลกิจกรรม ระบุระยะเวลาด าเนินการ ช่ือหลกัสูตร สถานท่ีจดั ชนิด

โครงการประเภทหน่วยคะแนน วนัท่ีเร่ิม - วนัท่ีส้ินสุด และผูป้ระสานงานโครงการ เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม 
ยืน่ค าขอ 

  3.2.4 เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือล าดบัท่ี 3 ตรวจสอบสถานะ จะมีรายการขอ้มูล 
การยื่นค าขอข้ึนมาให้ เ ลือกทางหน้าต่างขวามือ ให้คลิกเลือก รายละเอียด  ของรายการ 
“การขอรับรองโครงการ/กิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง”  

  3.2.5 คลิกปุ่ม พิมพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม เพื่อน าใบแจง้ค่าธรรมเนียมไปช าระเงิน 
ท่ีธนาคาร หรือ Internet Banking หรือท่ีสภาการพยาบาล และ คลิกปุ่ม พิมพ์เอกสาร จะปรากฏ
เอกสาร 2 ฉบบัคือ ใบแจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ และ ศ.น.พย.3  
 3.3 บันทกึข้อมูลทั้งหมดในแผ่น CD เพื่อน าส่งสภาการพยาบาลพร้อมเอกสารทั้งหมด 
 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวงั/ส่ิงทีต้่องค านึงในการปฏิบัติงาน 

เงื่อนไข 
1. การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและแหล่งฝึกปฏิบตัิ ตอ้งไดร้ับ 

การรับรองจากสภาการพยาบาลก่อนการประกาศรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
 2. หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางท่ีผา่นการรับรองจากสภาการพยาบาลแลว้ จะมีอายุ
การรับรองไม่เกิน 5 ปี นับแต่วนัท่ีได้รับการรับรองจากสภาการพยาบาล   และหลกัสูตรท่ีมีอาย ุ
การรับรองท่ีเหลืออยูม่ากกวา่ 6 เดือน จึงจะสามารถด าเนินการรับสมคัรผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมได ้
 3. การขอรับรองกิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง จดัไดไ้ม่เกิน 4 รุ่นในการขอการรับรองแต่
ละคร้ัง ทั้งน้ีโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง ท่ีไดรั้บการรับรองจากศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ือง 
สภาการพยาบาล แลว้ใหด้ าเนินกิจกรรมภายใน 1 ปี นบัจากวนัท่ีไดรั้บการรับรอง 

ข้อควรระวงัในการปฏิบัติงาน 
 1. การน าเสนอ สภาการพยาบาลแต่ละหลกัสูตร ตอ้งมีเอกสารท่ีสมบูรณ์ครบถ้วน 

ตามท่ีสภาการพยาบาลก าหนด 

https://services.tnmc.or.th/
mailto:nur@nmu.ac.th
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2. การด าเนินการขอรับรองสถาบนัหลกั ตอ้งด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน  
ก่อนครบก าหนดการรับรองเพื่อมีเวลาจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ให้พร้อมและยื่นเร่ืองถึงสภา 
การพยาบาลก่อนครบก าหนดการรับรอง 
 3. ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีสภาการพยาบาลก าหนด เช่น 
โครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับรองหลกัสูตรเพื่อพิจารณาหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเน่ือง ต้องมี
วทิยากรหลกั ท่ีเป็นพยาบาลร้อยละ 60 ของเวลาการจดัอบรมทั้งหมดของโครงการ/กิจกรรม 
 4. รายช่ือผูเ้ขา้อบรมท่ีบนัทึกหน่วยคะแนนตอ้งตรงกบัผูเ้ขา้อบรมจริง 
แนวคิดทีใ่ช้ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

การจดัท าคู่มือ มีแนวคิดดงัน้ี 
 1. ใช้แนวคิด ISO 9001: 2015 (สถาบันรับรองมาตรฐานไอเอสโอ, 2561)โดยมีการจดัท า
แนวทางปฏิบติัแต่ละขั้นตอน และกระบวนการน าเสนอสภาการพยาบาล โดยมีรายละเอียดชดัเจน  

2. การจดัท าคู่มือการขอรับรองสถาบนัหลกั หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและการศึกษา
ต่อเน่ือง ตอ้งน าหลกัเกณฑ์ขอ้กฎหมายและประกาศของสภาการพยาบาล เร่ือง การรับรองสถาบนั 
ท่ีจดัการศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ การรับรองโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง 
และการก าหนดหน่วยคะแนน พ.ศ. 2562 (ราชกิจจานุเบกษา, 2562) และเร่ือง เกณฑ์การจดัท า
หลักสูตรฝึกอบรมการพยาบาลเฉพาะทาง และการบริหารจัดการหลักสูตร พ.ศ.  2557  
(ราชกิจจานุเบกษา, 2557)  มาเป็นแนวทางในการด าเนินการขอรับรองสถาบนัหลกั และส าหรับ 
การตัดสินใจด าเนินการขอรับรองหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและการศึกษาต่อเน่ือง 
โดยจดัล าดบัขั้นตอนการด าเนินงานเป็นขั้น ๆ ตามล าดบันั้น จะช่วยให้ผูใ้ชคู้่มือสามารถปฏิบติัตาม
ไดง่้าย  
 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ยุทธศาสตร์ (AEIOU) ฝ่ายการพยาบาลปี 2562 – 2565  (ฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาล 
วชิรพยาบาล, 2562) 

ยุทธศาสตร์ ที ่1 Academic for Urban Health: A  
              (การศึกษาเพื่อสุขภาพคนเมืองและเท่าทนัการด ารงชีวติในอนาคต) 

   กลยทุธ์: A1. การจดัหลกัสูตรระดบัตติยภูมิเพื่อตอบสนองสุขภาพคนเมือง 
 A2. การพฒันาความรู้และทกัษะเพื่อพฒันาระบบบริหารและบริการระดบัตติยภูมิ

อยา่งมีมาตรฐาน 
ยุทธศาสตร์ ที ่2 Excellent Service: E 
(การบริการท่ีเป็นเลิศ) 

   กลยทุธ์: E1. มีการด าเนินการวิเคราะห์และวางแผนอตัราก าลงัในหน่วยงานส าคญัและเส่ียงสูง 
E2. เพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการบริการพยาบาลโดยใชแ้นวคิด 

GREEN LEAN SAFETY 
E3. พฒันาคุณภาพการพยาบาลผูป่้วยรายโรคสู่ความเป็นเลิศและสอดคลอ้งแนวคิด

เวชศาสตร์เขตเมือง 
E4. พฒันาจริยธรรม พฤติกรรมบริการและสร้างจิตสาธารณะในบุคลากรทุกระดบั 
E5. พฒันาประสิทธิภาพของการส่ือสารระหวา่งวชิาชีพ 
E6. พฒันาประสิทธิภาพของการส่ือสารระหวา่งสหสาขาวชิาชีพ 

ยุทธศาสตร์ ที ่3 Income and Cost Effectiveness : I 
(การสร้างความมัน่คงทางการเงิน) 

I1. การบริหารรายไดแ้ละการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ 
I2. การบริหารพสัดุและเวชภณัฑท์างการแพทยอ์ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ยุทธศาสตร์ ที ่4 Organization Strength: O 
(องคก์รเขม้แขง็ในยคุดิจิทลั) 

O1. พฒันาสมรรถนะบุคลากรพยาบาลดา้นเวชศาสตร์เขตเมือง 
O2. การบูรณาการเร่ืองการใชส้ารสนเทศดิจิทลัในการบริหาร บริการและวชิาการ 
O3. สร้างความผกูพนัของบุคลากร 
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O4. พฒันาสมรรถนะแบบบูรณาการตามระดบั 
O5. การเตรียมผูน้ าในอนาคต succession plan 

    ยุทธศาสตร์ ที ่5 Urban Medicine Competence: U 
(ความเช่ียวชาญดา้นเวชศาสตร์เขตเมือง) 

U1. พฒันางานวจิยั และนวตักรรมดา้นเวชศาสตร์เขตเมือง 
U2. พฒันาการจดัการความรู้ (knowledge management) 

ดา้นฝึกอบรมพยาบาล ฝ่ายการพยาบาล น าแผนยทุธศาสตร์ (AEIOU) ของฝ่ายการพยาบาล
มาประยุกตใ์ช้ในยุทธศาสตร์ ท่ี  2 , 4 และ 5  ไดแ้ก่ ยุทธศาสตร์ ท่ี 4 Organization Strength กลยุทธ์ 
O2 การบูรณาการเร่ืองการใชส้ารสนเทศดิจิทลัในการบริหาร บริการและวชิาการ มีความสอดคลอ้งกบั
การขอรับรองสถาบนัหลกัและรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ืองโดยใช้ระบบสารสนเทศดิจิทลัในการ
ประสานงานกบัสภาการพยาบาล  ซ่ึงเป็นการช่วยให้การส่ือสารสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพดี
ยิ่ง ข้ึนสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ ท่ี  2 Excellent Service  กลยุทธ์  E5 พัฒนาประสิทธิภาพของ 
การส่ือสารระหวา่งวิชาชีพ และสอดคลอ้งกบัยทุธศาสตร์ท่ี 5 Urban Medicine Competence กลยทุธ์ U2 
พัฒนาการจัดก ารความ รู้ ( knowledge management)  ส่งผลให้ ฝ่ ายการพยาบาล โรงพยาบาล 
วชิรพยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช ไดรั้บการรับรองเป็นองคก์ร
ท่ีน่าเช่ือถือ มีคุณภาพเป็นท่ียอมรับต่อสังคมและสถาบนัต่าง ๆ  ต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอรับรองสถาบันหลกั 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดเตรียมเอกสาร 

บันทกึข้อมูลในระบบสารสนเทศดิจิทัล
ของสภาการพยาบาล 

 

จัดท าเอกสาร 

ประกอบค าขอ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทกึข้อมูลใน CD 

ส่งสภาการพยาบาล 

เร่ิมต้น 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองสถาบันหลกั โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 
1.             

 
 

รับเอกสารแจง้จากสภาการพยาบาล 
วา่ครบก าหนดการรับรองสถาบนัหลกั
เม่ือไร ตอ้งด าเนินการขอรับรอง
สถาบนัหลกัใหม่ภายในก าหนดเวลา 
ก่อนหมดอายท่ีุรับรองประมาณ 
อยา่งนอ้ย 1 เดือน 
 

 พยาบาล
วชิาชีพ / 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป      

2.  
 
 

จดัเตรียมเอกสาร ดงัน้ี 
1.เอกสารหลกัฐานการจดักิจกรรม
การศึกษาต่อเน่ือง และการประชุม
วชิาการประจ าปี ยอ้นหลงั 2 ปี 
2.ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
รับผดิชอบการจดัโครงการหรือ
กิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง 
 
 

-ตารางสรุปกิจกรรม
การศึกษาต่อเน่ือง 
 
 
ค าสั่งคณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาล เร่ือง  
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารการศึกษาต่อเน่ือง 
ฝ่ายการพยาบาล 
 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

3.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ของ 
เอกสาร ไดแ้ก่ 
1. ตอ้งมีหลกัฐานการจดักิจกรรม 
ประชุมวชิาการพยาบาลประจ าปีทุก
ปี และกิจกรรมการประชุมอบรมอ่ืน ๆ 
อีก 3 ประเภท 
2.ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารการศึกษาต่อเน่ืองฝ่ายการพยาบาล
ตอ้งเป็นปัจจุบนั  
 

-ตารางสรุป
กิจกรรมการศึกษา
ต่อเน่ืองยอ้นหลงั  
2 ปี หรือ 
ส าเนาโครงการ 
 
ค  าสั่งคณะแพทยศาสตร์ 
วชิรพยาบาล เร่ือง  
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารการศึกษาต่อเน่ือง 
ฝ่ายการพยาบาล 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

จัดเตรียมเอกสาร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

เร่ิมต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองสถาบันหลกั (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

  3.กรณีหลกัฐาน/ส าเนาเอกสาร  
ไม่ถูกตอ้ง  ต าเนินการแกไ้ขและ
จดัเตรียมเอกสารใหถู้กตอ้ง 

  

4.  
 
 
 
 
 
 

บนัทึกขอ้มูล ในระบบสารสนเทศ
ดิจิทลัของสภาการพยาบาล 
ด าเนินการดงัน้ี 
1. เขา้ไปท่ี website   
https://services.tnmc.or.th/      
Login หน่วยงาน: ฝ่ายการพยาบาล 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช     
โดยบนัทึก บญัชีผูใ้ช ้/  
E-mail: nur@nmu.ac.th  
 **รหสัผา่น / Password: *****     
2. เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือ
ล าดบัท่ี 2   ยืน่ค าขอ -> การขอ
รับรองสถาบนัท่ีจดัการศึกษา
ต่อเน่ืองเป็นสถาบนัหลกั 
3. บนัทึกขอ้มูลสถาบนั 
    3.1 ช่ือองคก์ร(TH): ฝ่ายการ
พยาบาล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช 
    3.2 ช่ือองคก์ร(En): Nursing 
Department,Vajira hospital, 
Faculty of Medicine Vajira Hospital, 
Navamindradhiraj Univercity 
     3.3 ประเภทกลุ่มสถาบนั: 
โรงพยาบาลศูนย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการใชง้าน 
ระบบงานรับรอง
สถาบนัและหลกัสูตร 
การศึกษาต่อเน่ือง
ส าหรับสถาบนั   

แบบฟอร์ม ศ.น.พย.1 

 
 
 
พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

บันทกึข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศ
ดิจิทลัของ         
สภาการพยาบาล  
 

https://services.tnmc.or.th/
mailto:nur@nmu.ac.th


23 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองสถาบันหลกั (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 
  

 
 
 
 
 
 

     3.4 จ  านวนพยาบาลในสังกดั: 
ใหใ้ส่จ านวนพยาบาลปัจจุบนั 
     3.5 จ านวนเตียงผูป่้วย: ใหใ้ส่
จ านวนเตียง ปัจจุบนั 
4.บนัทึกขอ้มูลผูบ้ริหาร 
  4.1 ค าน าหนา้ช่ือ: ใหค้ล๊ิกเลือกท่ี
สัญลกัษณ์ v 

  4.2 ช่ือไทย : นามสกุลไทย 
ใส่ช่ือและนามสกุลหวัหนา้ฝ่าย
การพยาบาล คนปัจจุบนั 
   4.3 ช่ือองักฤษ: นามสกุลองักฤษ 
ใส่ช่ือและนามสกุล หวัหนา้ฝ่าย
การพยาบาล เป็นภาษาองักฤษ 
   4.4 ต าแหน่งในองคก์ร: 
หวัหนา้ฝ่ายการพยาบาล 
โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
5.บนัทึกขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีผูติ้ดต่อได ้
   5.1 ค าน าหนา้ช่ือ: ใหค้ล๊ิกเลือกท่ี
สัญลกัษณ์ v 
   5.2 ช่ือไทยและนามสกุลไทย ให้
ใส่ช่ือและนามสกุลของผูท่ี้ท  าหนา้ท่ี
ประสานงานกบัสภาการพยาบาล 
    5.3 ช่ือองักฤษและนามสกุล
องักฤษ ใหใ้ส่ช่ือและนามสกลุของ
ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีประสานงานกบั 
สภาการพยาบาล เป็นภาษาองักฤษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองสถาบันหลกั (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

       5.4 ต าแหน่งในองคก์ร: ใส่
ต าแหน่งของผูป้ระสานงานกบั
สภาการพยาบาล 
    5.5 ท่ีอยูข่ององคก์ร: 681 ถนนสามเสน 
แขวงวชิรพยาบาล เขตดุสิต  
จงัหวดั กรุงเทพมหานคร  
รหสัไปรษณีย ์10300  
   5.6 โทรศพัทติ์ดต่อกลบั:  
02-244 3084  โทรสาร: - 
    5.7 อีเมล์: nur@nmu.ac.th 
    5.8 Website: - 
 เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม ยืน่ค าขอ 
 

6. เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือ
ล าดบัท่ี 3 ตรวจสอบสถานะ 
จะมีรายการขอ้มูลการยื่นค าขอ
ข้ึนมาใหเ้ลือกทางหนา้ต่างขวามือ 
ใหค้ลิกเลือก รายละเอยีด 
ของรายการ “การขอรับรอง
สถาบนัท่ีจดัการศึกษาต่อเน่ืองเป็น
สถาบนัหลกั”  

7. คลิกปุ่ม พมิพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม  
เพื่อน าใบแจง้ค่าธรรมเนียมไปช าระ
เงินท่ีธนาคารหรือ Internet Banking 
หรือท่ีสภาการพยาบาล และ         
คลิกปุ่ม พมิพ์เอกสาร 
จะปรากฏเอกสาร 2 ฉบบั คือใบ
แจง้รายการเอกสารประกอบค าขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 

 

mailto:nur@nmu.ac.th
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองสถาบันหลกั (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

  และ ศ.น.พย.1 ใหค้ลิกท่ีรูป
เคร่ืองพิมพ ์เพื่อ Print 

ศ.น.พย.1 

 
 

5.            
 

รวบรวมเอกสารท่ีพิมพจ์ากระบบ
สารสนเทศดิจิทลัของสภาการ
พยาบาล ไดแ้ก่  
1. ศ.น.พย.1 เสนอหวัหนา้ฝ่ายการ
พยาบาล ลงนาม แลว้น าไปออก
เลขหนงัสือราชการ ท่ีธุรการ          
ฝ่ายการพยาบาล 
2. ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
3. ใบแจง้รายการประกอบค าขอ 
ผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล
ลงนาม 

 
 
 

-ศ.น.พย.1 
 
 
 -ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
-ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 

พยาบาลวิชาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 
 
หว้หนา้ฝ่าย
การพยาบาล 
 
พยบาล
วชิาชีพ  

6.  
 
 

1. น าใบแจง้เอกสารประกอบค า
ขอและศ.น.พย.1 ท่ีลงนามแลว้   
และเอกสารหลกัฐานแนบทุกอยา่ง
Scan เป็น ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ 
2. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดในแผน่ CD  

 พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

7.  น าเอกสารทั้งหมด  CDขอ้มูล และ
ค่าธรรมเนียมการขอรับรอง
สถาบนัหลกั จ  านวน 5,000 บาท 
ส่งศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองสาขา
พยาบาลศาสตร์ สภาการพยาบาล 
 
 

- ศ.น.พย.1 
-ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
-ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 

- ตารางสรุปกิจกรรม
การศึกษาต่อเน่ือง 

- ค  าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
บริหารการศึกษา
ต่อเน่ือง 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการงาน
ทัว่ไป 

บันทกึข้อมูลใน CD 
 

ส่งสภาการพยาบาล 

จัดท าเอกสาร 

ประกอบค าขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

จัดเตรียมเอกสาร 

บันทกึข้อมูลในระบบสารสนเทศดิจิทัล
ของสภาการพยาบาล 

 

จัดท าเอกสาร 

ประกอบค าขอ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทกึข้อมูลใน CD 

ส่งสภาการพยาบาล 

เร่ิมต้น 

ส้ินสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 
1.             

 
 

- คณะกรรมการจดัท าหลกัสูตร
ฝึกอบรมการพยาบาลเฉพาะทาง 
สาขา...(ระบุตามสาขาการพยาบาล) 
ตามเกณฑท่ี์สภาการพยาบาล
ก าหนด  
ไดแ้ก่  ฝ่ายการพยาบาลจะตอ้ง
ร่วมกนัจดัหลกัสูตรกบั
สถาบนัการศึกษาโดยน าหลกัสูตร
การพยาบาลเฉพาะทางตน้แบบ ท่ีขอ
จากสภาการพยาบาลมาเป็นแนวทาง 
- จดัท าร่างหลกัสูตร ตามตวัอยา่ง
การจดัท าหลกัสูตรฝึกอบรมการ
พยาบาลเฉพาะทาง  ของสภาการ
พยาบาล  โดยประกอบดว้ยเอกสาร
ต่าง ๆ  ไดแ้ก่ 
 1)  หลกัสูตรฝึกอบรมการพยาบาล
เฉพาะทาง สาขา...(ระบุตามสาขา
การพยาบาล) 
2)  รายละเอียดวชิา 
3)  ประวติัและผลงานของอาจารย์
ผูส้อน 
4)  หลกัฐาน / หนงัสือตอบรับความ
ร่วมมือจากผูบ้ริหารของสถาบนั/ 
แหล่งฝึกปฏิบติั 
5) หลกัฐานการไดรั้บการรับรอง
คุณภาพของโรงพยาบาล/ แหล่งฝึก
ปฏิบติั 
 

-ประกาศสภาการ
พยาบาล เร่ือง 
เกณฑก์ารจดัท า
หลกัสูตรฝึกอบรม
การพยาบาลเฉพาะทาง 
และการบริหาร
จดัการหลกัสูตร 
พ.ศ. 2557 
-ประกาศสภาการ
พยาบาล เร่ือง 
เกณฑก์ารจดัท า
หลกัสูตรฝึกอบรม
การพยาบาลเฉพาะทาง 
และการบริหาร
จดัการหลกัสูตร
(ฉบบัท่ี2) พ.ศ. 
2557     
-หลกัสูตร
ฝึกอบรมการ
พยาบาลเฉพาะทาง
ตน้แบบ สาขา... 
-ตวัอยา่งการจดัท า
หลกัสูตรฝึกอบรม
การพยาบาลเฉพาะทาง 
-รายละเอียดวชิา 
-ประวติัและผลงาน
ของอาจารยผ์ูส้อน 

-หวัหนา้ฝ่าย
การพยาบาล 
-ประธาน
หลกัสูตร 

-คณะกรรมการ
จดัท าหลกัสูตร 
-พยาบาล
วชิาชีพ / 
นกัจดัการงาน
ทัว่ไป      

เร่ิมต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

   -หลกัฐาน/ หนงัสือ
ตอบรับความ
ร่วมมือจากผูบ้ริหาร
ของสถาบนั/ แหล่ง
ฝึกปฏิบติั 
-หลกัฐานการ
ไดรั้บการรับรอง
คุณภาพของ
โรงพยาบาล/ 
แหล่งฝึกปฏิบติั 

 

2.  
 
 

จดัเตรียมเอกสาร ดงัน้ี 
1. หลกัสูตรท่ีมีเน้ือหาและหวัขอ้
การฝึกอบรมพอสังเขป จ านวน 3 
เล่ม 
2. คุณสมบติั ประวติัและผลงาน
ของอาจารยผ์ูส้อนภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบติั โดยมีการลงนาม
รับรองของเจา้ของประวติัและ
หวัหนา้หน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม
ท่ีสภาการพยาบาลก าหนด 
3. หนงัสือรับรองการเป็นแหล่งฝึก
ปฏิบติัจากผูบ้ริหารแหล่งฝึกฯ 
ท่ีระบุไวใ้นหลกัสูตร 
 

 พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

3.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ของ 
เอกสาร ทั้งหมด 
กรณีไม่ถูกตอ้งสมบูรณ์ ด าเนินการ
จดัเตรียมใหค้รบถว้น 

 พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

จัดเตรียมเอกสาร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 

1. เขา้ไปท่ี website   
https://services.tnmc.or.th/      
Login หน่วยงาน: ฝ่ายการพยาบาล 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช     
โดยบนัทึก บญัชีผูใ้ช ้/  
E-mail: nur@nmu.ac.th  
 **รหสัผา่น / Password: *****     
2. เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือ
ล าดบัท่ี 2   ยืน่ค าขอ -> การขอ
รับรองหลกัสูตรการพยาบาล
เฉพาะทาง 
3. บนัทึกขอ้มูลช่ือหลกัสูตรโดย 
   3.1เลือกประเภท  
       - เฉพาะทาง 4 เดือน   หรือ 
      - หลกัสูตรการพยาบาล 
เฉพาะทาง รูปแบบ Post Baccalaureate 
esidency Training  
    3.2 เลือกสาขา 
    3.3 บนัทึกขอ้มูลสถานท่ีจดั 
    3.4 บนัทึกขอ้มูลสถาบนัร่วม 
4. บนัทึกขอ้มูลผูป้ระสานงาน
โครงการ ไดแ้ก่ 
- ค  าน าหนา้ช่ือ 
- ช่ือไทย 
- นามสกุลไทย 
- ช่ือองักฤษ 
- นามสกุลองักฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือการใชง้าน 
ระบบงานรับรอง
สถาบนัและ
หลกัสูตรการศึกษา
ต่อเน่ืองส าหรับ
สถาบนั   

 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

บั นทึ ก ข้ อ มู ล ใ น
ระบบสารสนเทศ
ดิ จิ ทั ล ข อ ง ส ภ า 
การพยาบาล  
 

https://services.tnmc.or.th/
mailto:nur@nmu.ac.th
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

 

           
 

- ต าแหน่งในองคก์ร 
- โทรศพัทติ์ดต่อกลบั 
- อีเมล์ 
คลิกปุ่ม ยืน่ค าขอ 
5. เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือ
ล าดบัท่ี 3 ตรวจสอบสถานะ 
จะมีรายการขอ้มูลการยื่นค าขอ
ข้ึนมาใหเ้ลือกทางหนา้ต่างขวามือ 
ใหค้ลิกเลือก รายละเอยีด 
ของรายการ “การขอรับรอง
หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง”  

6. คลิกปุ่ม พมิพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม  
เพื่อน าใบแจง้ค่าธรรมเนียมไปช าระ
เงินท่ีธนาคารหรือ Internet Banking 
หรือท่ีสภาการพยาบาล และ         
คลิกปุ่ม พมิพ์เอกสาร 
จะปรากฏเอกสาร 2 ฉบบั คือใบแจง้
รายการเอกสารประกอบค าขอ และ 
ศ.น.พย.1 ใหค้ลิกท่ีรูปเคร่ืองพิมพ ์
เพื่อ Print  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
-ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 

-ศ.น.พย.1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
    

5. 
 
 

 รวบรวมเอกสารท่ีพิมพจ์ากระบบ
สารสนเทศดิจิทลัของสภาการ
พยาบาล ไดแ้ก่  
1. ศ.น.พย.1 เสนอหวัหนา้ฝ่ายการ
พยาบาล ลงนาม แลว้น าไปออก
เลขท่ีธุรการฝ่ายการพยาบาล 
2. ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
-ศ.น.พย.1 

 
 

-ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 

พยาบาลวิชาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 
 
หว้หนา้ฝ่าย
การพยาบาล 
 

จัดท าเอกสาร 

ประกอบค าขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง (ต่อ) 
  3. ใบแจง้รายการประกอบค าขอ 

ผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล
ลงนาม 

-ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 

พยาบาล
วชิาชีพ 

6.  
 
 

1. น าใบแจง้เอกสารประกอบค า
ขอและศ.น.พย.1 ท่ีลงนามแลว้   
และเอกสารหลกัฐานแนบทุกอยา่ง
Scan เป็น ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ 
2. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดในแผน่ CD  
 

 พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

7.  น าเอกสารทั้งหมด  CD ขอ้มูล 
และค่าธรรมเนียมการขอรับรอง
หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง 
จ านวน 5,000 บาท 
ส่งศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองสาขา
พยาบาลศาสตร์ สภาการพยาบาล 
 
 

-ศ.น.พย.1 
-ใบแจง้
ค่าธรรมเนียม 
- ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 
-หลกัสูตรท่ีมี
เน้ือหาและหวัขอ้
การฝึกอบรมพอ
สังเขป จ านวน 3 
เล่ม 
-คุณสมบติั ประวติั
และผลงานของอาจารย์
ผูส้อนภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบติั 
-หนงัสือรับรองการ
เป็นแหล่งฝึกปฏิบติั
จากผูบ้ริหารแหล่ง
ฝึกฯท่ีระบุไวใ้น
หลกัสูตร 

 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

ส่งสภาการพยาบาล 

บันทกึข้อมูลใน CD 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

จัดเตรียมเอกสาร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ส้ินสุด 

บันทกึข้อมูลในระบบสารสนเทศดิจิทัล
ของสภาการพยาบาล 

 

จัดท าเอกสาร 

ประกอบค าขอ 

บันทกึข้อมูลใน CD 

ส่งสภาการพยาบาล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 
1.             

 
 

รับแจง้จากผูบ้ริหารฝ่ายการ
พยาบาล วา่มีโครงการตอ้งขอ
รับรองหลกัสูตรเพื่อพิจารณา
หน่วยคะแนนการศึกษาต่อเน่ือง
ตอ้งด าเนินการขอรับรองหลกัสูตร
การศึกษาต่อเน่ือง ก่อนถึงก าหนด
วนัจดักิจกรรม 45 วนั 
-ตรวจสอบก าหนดการโครงการ 
อยูใ่นเกณฑข์องสภาการพยาบาล
หรือไม่ คือ มีพยาบาลเป็นวทิยากร
ร้อยละ 60 ของเวลาประชุม/อบรม
ทั้งหมด  

 พยาบาล
วชิาชีพ / 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป      

2.  
 
 

1.ส าเนาโครงการ/กิจกรรมท่ีลงนาม
อนุมติัแลว้  
2. ก าหนดการ ซ่ึงตอ้งมีวทิยากรท่ี
เป็นพยาบาลวชิาชีพบรรยาย
จ านวนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 60  
ของเวลาทั้งหมด และการขอรับรอง 
แต่ละคร้ังสามารถขอรับรอง            
ในแต่ละกิจกรรมไดไ้ม่เกิน 4 รุ่น   
3. ขอบเขตเน้ือหา โดยแจง้รายละเอียด
ของแต่ละหวัขอ้กิจกรรม 
รายช่ือวทิยากร ระยะเวลาก่ีชัว่โมง  
รูปแบบการจดักิจกรรม  เช่น 
บรรยาย  สัมมนา อภิปราย หรือ            
ฝึกปฏิบติั 
 

โครงการ 
 
ก าหนดการ 
 
 
 
 
 
ขอบเขตเน้ือหา 
 
 
 
 

 
 
 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

จัดเตรียมเอกสาร 

เร่ิมต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง (ต่อ)  

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม  ผู้รับผดิชอบ 

 

 4. ประวติัวทิยากร สรุปท่ีส าคญั    
ไม่เกิน 1 หนา้ A4 ถา้เป็นพยาบาล
ใหใ้ส่เลขท่ีสมาชิกสภาการพยาบาล
และเลขท่ีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
5. ตวัอยา่งใบประกาศนียบตัร 
ยงัไม่ตอ้งใส่เลขรหสัหลกัสูตร 
และจ านวนหน่วยคะแนนท่ีไดรั้บ 
6. หากเป็นการประชุมทางไกล
(On line) ตอ้งมีเอกสารหลกัเกณฑ์
พิจารณาการจดัประชุมทางไกล และ
การพิจารณาหน่วยคะแนนการศึกษา
ต่อเน่ือง โดยตอ้งบนัทึกขอ้มูลตาม
แบบฟอร์มท่ีสภาการพยาบาล
ก าหนด 
 

ประวติัวทิยากร 
 
 
 
ใบประกาศนียบตัร 
 
 
 
หลกัเกณฑ์
พิจารณาการจดั
ประชุมทางไกล 
และการพิจารณา
หน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเน่ือง 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

3.  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ 
ของเอกสาร เช่น จ านวนชัว่โมง 
ของพยาบาลวชิาชีพท่ีเป็นวทิยากร 
ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 60 ของชัว่โมง
การจดักิจกรรมทั้งหมด  
ส าเนาโครงการมีการลงนามอนุมติั
แลว้  มีประวติัวทิยากรครบทุกท่าน 
เป็นตน้ 
กรณีไม่ถูกตอ้งสมบูรณ์ ด าเนินการ 
แกไ้ขและจดัเตรียมเอกสารให้
ถูกตอ้ง 
 

 พยาบาล
วชิาชีพ 

 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 



35 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 
4.  

 
 
 
 
 
 

1. เขา้ไปท่ี website   
https://services.tnmc.or.th/ 
Login หน่วยงาน : ฝ่ายการพยาบาล 
คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
มหาวทิยาลยันวมินทราธิราช      
โดยบนัทึก บญัชีผูใ้ช ้ 
/ E-mail: nur@nmu.ac.th  
**รหสัผา่น / Password: *****    
2. เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือ
ล าดบัท่ี 2   ยืน่ค าขอ ->                  
การขอรับรองโครงการ/กิจกรรม
การศึกษาต่อเน่ือง  
3. บนัทึกขอ้มูลกิจกรรม ระบุ
ระยะเวลาด าเนินการ ช่ือหลกัสูตร 
สถานท่ีจดั ชนิด โครงการ 
ประเภทหน่วยคะแนน วนัท่ีเร่ิม -
วนัท่ีส้ินสุด และผูป้ระสานงานโครงการ  
เสร็จแลว้ คลิกปุ่ม ยืน่ค าขอ 
4. เลือกเมนู หนา้ต่างดา้นซา้ยมือ
ล าดบัท่ี 3 ตรวจสอบสถานะ 
จะมีรายการขอ้มูลการยื่นค าขอ
ข้ึนมาใหเ้ลือกทางหนา้ต่างขวามือ          
ใหค้ลิกเลือก รายละเอยีด  
ของรายการ “การขอรับรองโครงการ/
กิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง”  
5. คลิกปุ่ม   พมิพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียม 
เพื่อน าใบแจง้ค่าธรรมเนียมไปช าระเงิน
ท่ีธนาคาร หรือ Internet Banking  

คู่มือการใชง้าน 
ระบบงานรับรอง
สถาบนัและ
หลกัสูตรการศึกษา
ต่อเน่ืองส าหรับ
สถาบนั   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
 
 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการ
งานทัว่ไป 

บันทกึข้อมูลในระบบ
สารสนเทศดจิทิลัของ
สภาการพยาบาล  

 

https://services.tnmc.or.th/
mailto:nur@nmu.ac.th
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

  หรือท่ีสภาการพยาบาล และคลิกปุ่ม 
พมิพ์เอกสาร จะปรากฏเอกสาร      
2 ฉบบัคือ ใบแจง้รายการเอกสาร
ประกอบค าขอ และ ศ.น.พย.3   
ใหค้ลิกท่ีรูปเคร่ืองพิมพเ์พื่อ Print 

 
 
ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 
ศ.น.พย.3 

พยาบาล
วชิาชีพ/ 
นกัจดัการงาน
ทัว่ไป 
 

5.  รวบรวมเอกสารท่ีพิมพจ์ากระบบ
สารสนเทศดิจิทลัของสภาการ
พยาบาล ไดแ้ก่  
1. ศ.น.พย.1 เสนอหวัหนา้ฝ่ายการ
พยาบาล ลงนาม แลว้น าไปออก
เลขท่ีธุรการฝ่ายการพยาบาล 
2. ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
3. ใบแจง้รายการประกอบค าขอ 
ผูป้ระสานงานกบัสภาการพยาบาล
ลงนาม 

 
 
 
-ศ.น.พย.1 

 
 
-ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
-ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 

พยาบาลวิชาชีพ/ 
นกัจดัการงาน
ทัว่ไป 
 
หว้หนา้ฝ่าย
การพยาบาล 
 
พยาบาลวชิาชีพ 

6.  
 
 

1. น าใบแจง้เอกสารประกอบค า
ขอและศ.น.พย.1 ท่ีลงนามแลว้   
และเอกสารหลกัฐานแนบทุกอยา่ง
Scan เป็น ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ 
2. บนัทึกขอ้มูลทั้งหมดในแผน่ CD  
 

 พยาบาลวชิาชีพ/ 
นกัจดัการงาน
ทัว่ไป 

7.  น าเอกสารทั้งหมด  CDขอ้มูล และ
ค่าธรรมเนียมการขอรับรอง
หลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง 
จ านวน* บาท (*ตามอตัราท่ีสภา
การพยาบาลก าหนด คือระยะเวลา
อบรม 1-2 วนั = 1,000 บาท  
           3-5 วนั = 2,000 บาท 

-ศ.น.พย.1 
-ใบแจง้ค่าธรรมเนียม 
- ใบแจง้รายการ
ประกอบค าขอ 
-โครงการท่ีไดรั้บ
อนุมติัแลว้ 
 

พยาบาลวชิาชีพ/ 
นกัจดัการงาน
ทัว่ไป 

จัดท าเอกสาร 

ประกอบค าขอ 

บันทกึข้อมูลใน CD 
 

ส่งสภาการพยาบาล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง (ต่อ) 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผดิชอบ 

             6-10 วนั = 2,500 บาท
มากกวา่ 10 วนั = 5,000 บาท) 
ส่งศูนยก์ารศึกษาต่อเน่ืองสาขา
พยาบาลศาสตร์ สภาการพยาบาล 
 

-ก าหนดการและ
ขอบเขตเน้ือหา 
-ประวติัวทิยากร 
-ตวัอยา่งใบ
ประกาศนียบตัร 
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วธีิการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เร่ิมใช้คู่มือการขอรับรองสถาบันหลัก 

หลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง และการศึกษาต่อเน่ือง ตั้งแต่ วนัท่ี 1 มิถุนายน 2564 จนถึงปัจจุบนั 
โดยติดตามและประเมินผลจากตวัช้ีวดัของหน่วยงาน ดา้นฝึกอบรมพยาบาล ทุก 4 เดือน ดงัน้ี 

1. จ  านวนโครงการ/กิจกรรม ท่ีขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง ไดรั้บการพิจารณาหน่วย
คะแนนการศึกษาต่อเน่ือง  

     เป้าหมาย   ร้อยละ 100 
     ผลลพัธ์     ร้อยละ 100     
2. จ  านวนคร้ังความคลาดเคล่ือนในการจดัส่งเอกสารเพื่อการขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง  
     เป้าหมาย    ร้อยละ  0 
     ผลลพัธ์      ร้อยละ  0 
กรณทีีพ่บอุบัติการณ์ความคลาดเคลื่อนในการยื่นเร่ืองเพือ่ขอรับรองจากสภา ให้ปฏิบัติ ดังนี ้
1. พยาบาลวิชาชีพดา้นฝึกอบรมพยาบาล รวมถึงทีมงานร่วมกนัทบทวน วิเคราะห์สาเหตุ

ของการเกิดอุบติัการณ์ความคลาดเคล่ือนนั้น 
2. พยาบาลวิชาชีพดา้นฝึกอบรมพยาบาล น าผลการทบทวนมาแกไ้ข เพื่อป้องกนัการเกิด

อุบติัการณ์ความคลาดเคล่ือนซ ้ า 
3. พยาบาลวชิาชีพดา้นฝึกอบรมพยาบาล ตอ้งเฝ้าระวงัติดตามและประเมินผลอยา่งต่อเน่ือง 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

การจดัท าคู ่มือการปฏิบตัิงานในคร้ังน้ี ไดน้ ามาตรฐานการพยาบาลตามขอ้บงัคบั 
ของสภาการพยาบาล ว่าด้วยการรักษาจริยธรรมแห่งวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ ์
พ.ศ. 2550 มาใช้ในการปฏิบติั กล่าวคือ 1) พยาบาลวิชาชีพต้องประกอบวิชาชีพตามมาตรฐาน 
ของวิชาชีพตามท่ีสภาการพยาบาลประกาศก าหนด 2) พยาบาลทุกคนต้องมีใบอนุญาต 
เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ ตามกฎหมายวิชาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ์ และ 3) พยาบาลวชิาชีพ
ระดบัหวัหนา้หน่วย / หอผูป่้วย ไดรั้บการศึกษาต่อ และ/หรือฝึกอบรมในสาขาท่ีใหบ้ริการนั้น ๆ



 
 

บทที ่5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากการน าคู่มือการขอรับรองสถาบนัหลกัและขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง  มาใชใ้น
หน่วยงาน ตั้งแต่วนัท่ี 1 มิถุนายน 2564   พบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบติังาน ดงัน้ี 

1.พยาบาลท่ีปฏิบติังานร่วมกบัดา้นฝึกอบรมพยาบาล ขาดทกัษะการใชเ้ทคโนโลย ีเช่น  
ไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลลง CD ได ้            

2.นักจดัการงานทัว่ไป ยงัขาดความรู้เก่ียวกับ ระเบียบ ข้อบงัคบั และเกณฑ์ท่ีสภาการ
พยาบาลก าหนด ในการขอรับรองสถาบนัหลัก ขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและ
การศึกษาต่อเน่ือง  

3.การขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง เป็นกิจกรรมดา้นการพยาบาล นกัจดัการงานทัว่ไป
จะไม่เขา้ใจค าศพัท์หรือความหมายของเน้ือหาของกิจกรรม และไม่สามารถประเมินว่า กิจกรรม
ดงักล่าว อยูใ่นเกณฑท่ี์สภาก าหนดหรือไม่  
 
แนวทางแก้ไขและพฒันา 

แนวทางแกไ้ขและพฒันาในการปฏิบติังาน มีดงัน้ี  
1. นิเทศ แนะน า ฝึกปฏิบติัตามคู่มือการขอรับรองสถาบนัหลักและขอรับรองหลักสูตร

การศึกษาต่อเน่ือง ทีละขั้นตอน โดยสาธิตวิธีการตั้ งแต่เร่ิมต้นรับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 
ด าเนินการกรอกขอ้มูลลงในระบบสารสนเทศดิจิตลัของสภาการพยาบาล และน าเอกสารทั้งหมด 
จดัส่งสภาการพยาบาล โดยใหพ้ยาบาล และนกัจดัการงานทัว่ไป ปฏิบติัตามขั้นตอน หากมีขอ้สงสัย
ใหส้อบถามได ้  

2. ให้ค  าแนะน าแก่นกัจดัการงานทัว่ไป ท่ีช่วยปฏิบติังานดา้นวิชาการ/ฝึกอบรม ในการใช้
คู่มือการขอรับรองสถาบนัหลกัและขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง เช่น ระเบียบ หลกัเกณฑ์ต่าง  ๆ
ของสภาการพยาบาลท่ีเก่ียวขอ้ง สามารถดูไดจ้ากภาคผนวก  

3. สอนและฝึกปฏิบติัการใช้เทคโนโลยีดิจิตลั ให้แก่พยาบาลท่ีปฏิบัติงานร่วมกับด้าน
ฝึกอบรมพยาบาล ได้แก่ วิธีการบนัทึกข้อมูลลงแผ่น CD โดยสาธิตวิธีตั้งแต่เปิดโปรแกรม และ
ขั้นตอนการบนัทึกลง CD และใหท้ดลองปฏิบติั หากมีขอ้สงสัยใหส้อบถามได ้ 
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ข้อเสนอแนะ 
1. ควรน าคู่มือการขอรับรองสถาบันหลัก และหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและ

การศึกษาต่อเน่ือง ให้หัวหน้าสาขาการพยาบาลท่ีดูแลงานด้านวิชาการและฝึกอบรม รับทราบ
แนวทางการด าเนินการส่งโครงการหรือกิจกรรมเพื่อขอรับรองหลกัสูตรการศึกษาต่อเน่ือง เพื่อช่วย
ใหมี้ความเขา้ใจในการจดัท าโครงการท่ีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑท่ี์สภาการพยาบาลก าหนด 

2. ควรให้พยาบาลวิชาชีพและนกัจดัการในฝ่ายการพยาบาล หมุนเวียนมาฝึกปฏิบติัการขอ 
รับรองสถาบนัหลกั ขอรับรองหลกัสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและการศึกษาต่อเน่ือง เพื่อหาก
ผูป้ฏิบติังานประจ า ลา ไม่อยู ่ก็ยงัสามารถด าเนินการได ้

3. ควรปรับปรุงคู่มือการขอรับรองสถาบนัหลัก และหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทางและ
การศึกษาต่อเน่ือง ตามท่ีสภาการพยาบาลมีการปรับปรุงระเบียบต่าง ๆ  
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เบอร์โทรศัพท์ทีส่ามารถติดต่อได้   ท่ีท างาน 02-244-3084    มือถือ 085-125-1506 
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