
 

 

  

      

      

คู่มือการปฏิบตังิาน 
Standard Operating Procedure : SOP  

 

งานบริการวชิาการ 



 

1 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

ค ำน ำ   
 

งานบริการวิชาการ สังกัดส านักวิจัยและบริการวิชาการ  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล         

เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ด าเนินงานแผนตามยุทธศาสตร์ของคณะพยาบาลศาสตร์  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งในการสนับสนุน

การจัดโครงการ/กิจกรรม/ประชุม  ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของงานบริการวิชาการที่ก าหนดไว้  โดย

ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบภายใต้กรอบการด าเนินงานเป็นสถาบันหลักจัดการศึกษาต่อเนื่องสาขา

พยาบาลศาสตร์  จัดประชุม/อบรม ให้กับบุคลากรทางการพยาบาล  งานพันธกิจสัมพันธ์กับสังคม โดยสนับสนุน

การจัดบริการวิชาการต่างๆ  และโครงการต ารา   ดังนั้นเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานงานบริการวิชาการ 

ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน   โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น Work Process  และขั้นตอนการปฏิบัติงาน

เป็น Flow Chart  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในเป็นแนวทางในการด าเนินการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น 

 

 
        งานบริการวิชาการ 

               ป ี2565  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

สารบญั   
 

เรือ่ง           หนา้ 
ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ ค่านิยมและวัฒนธรรมองค์กร     3 
พันธกิจของงานบริการวิชาการ          5 
โครงสร้างคณะพยาบาลศาสตร์          6 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของงานบริการวิชาการ       7 
ภาระงานความรับผิดชอบ งานบริการวิชาการ        8 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Process)         9 
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP)        14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

3 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

 

ปณิธานของคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

 

วสิัยทัศน์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

พนัธกจิของคณะพยาบาลศาสตร์ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีเอกลักษณ์โดดเด่น "มุ่งมั่นคุณธรรม เลิศล้้าทางปัญญา สร้างคุณค่าต่อ

สังคม" มีคุณลักษณะ ตามค่านิยมองค์กรและเป็นผู้น้าในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม 
2. สร้างงานวิจัยที่สามารถชี้น้านโยบายระดับองค์กรและระบบบริการสุขภาพของประเทศ และ

สร้างองค์ความรู้ใหม่ในศาสตร์ทางการพยาบาล 
3. บริการวิชาการที่สะท้อนความเป็นเลิศทางวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

 

 

 

 

      "...การพยาบาลนั้น ไมใ่ช่วา่จะมปีระโยชนแ์ต่การพยาบาลอยา่งเดยีว  

         ยอ่มเป็นประโยชน์สา้หรบับา้รงุชาติและบ้านเมอืงของเราด้วย..." 

 
 

 

 

 

 

          

 
 คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลยัมหิดล เป็นสถาบันการศกึษาชั้นน้าทางการพยาบาล 

       ระดับประเทศ และนานาชาต ิ 
       เป็นแกนน้าในการสร้างเสรมิสุขภาวะแกส่งัคม 

 
 

 
 

 



 

4 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

 
 

1.  ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้ความสามารถทางวิชาการ  วิชาชีพ  มีคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพและ
เป็นพลังทางสติปัญญาเพื่อการสร้างเสริมสุขภาวะแก่สังคม                    

2.  พัฒนาหลักสูตรทุกระดับที่เหมาะสมและสอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการและสังคม 
3.  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  เพื่อส่งเสริมการบริหารจัดการทุกภารกิจของคณะฯ 
4.  ศึกษาวิจัยเพื่อการสร้างองค์ความรู้ใหม่  และเพื่อการสร้างเสริมสุขภาวะและพัฒนาสังคม 
5.  สร้างเครือข่ายทางวิชาการ และการท้าวิจัยร่วมกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ 
6.  พัฒนาเครือข่าย กิจกรรม และบริการวิชาการแก่บุคลากรในวิชาชีพ ประชาชนในระดับชุมชนและภูมิภาค 
7.  พัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
8.  พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงอย่างมีขวัญและก้าลังใจที่ดี 
9.  พัฒนาระบบคุณภาพของคณะฯ แบบครบวงจรและต่อเน่ือง 
10. สร้างเอกลักษณ์และค่านิยมท่ีดีต่อวิชาชีพ  ส่งเสริมท้านุบ้ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาไทยอย่างต่อเน่ือง 

 

 

 
 

 
 
 

Noble    สบืสานปณธิาน ทา้งานเพือ่สร้างเสรมิสุขภาวะแกส่งัคม 
Syne rgy   รวมพลงั รว่มใจมุง่สู่เปา้หมายเดยีวกัน 
Moral    คณุธรรม จรยิธรรม น้าองคก์ร 
Accountability   รับผิดชอบตอ่ตนเองและสว่นรวม 
Human Respect  เคารพ และให้เกียรตติ่อกัน 
Innovation   สร้างนวตักรรม 
Direct toward Excellence มุ่งมั่นสูค่วามเป็นเลศิ 
Onward Improvement  เรยีนรูต้ลอดชีวติ คิด พฒันาอย่างตอ่เนือ่ง 
Leadership   กล้าคดิ กลา้ทา้ กลา้นา้ กลา้เปลีย่น 

 

วัตถุประสงค์ 



 

5 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

 

พนัธกิจของงานบรกิารวิชาการ 

   สนบัสนนุการจดับรกิารวิชาการตามภารกจิ/พันธกจิ และสะทอ้น 

    ความเปน็เลศิทางวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์ 

       สนบัสนนุการใหบ้รกิารวิชาการทีเ่ชือ่มการทา้งานแบบเครอืข่ายกบัองคก์รตา่งๆ  

    ในพืน้ที ่และพนัธกจิสมัพนัธก์บัสงัคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

6 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

โครงสร้างของคณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

แผนภมูโิครงสรา้งการบรหิารงานของงานบรกิารวชิาการ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี

รองคณบดี

ฝ่ายบริการวิชาการและพันธกิจเพ่ือสังคม

หัวหน้างานบริการวิชาการ 

โครงการบริการ
วิชาการแก่พยาบาล

วิชาชีพ

โครงการบริการ
วิชาการ: พันธกิจ
สัมพันธ์กับสังคม 



 8 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

เป็นสถำบันหลักจดักำรศึกษำตอ่เนื่องสำขำพยำบำลศำสตร์ 

ภาระงานความรบัผดิชอบ 
   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

 

จัดประชุม/อบรม ให้กบับุคลำกรทำงกำรพยำบำล  โดยสนับสนุนจัด
งำนประชุม/อบรม ตำมแผนยทุธศำสตร์ ของคณะฯ 
งำนพันธกิจสัมพันธ์กับสังคม โดยสนับสนุนกำรจัดบริกำรวิชำกำรต่ำงๆ 
เช่น กำรให้ค ำปรึกษำปัญหำสขุภำพ จัดกิจกรรนิทรรศกำรต่ำงๆ  เพื่อ
เผยแพร่ควำมรู้ด้ำนสุขอนำมัย   
โครงกำรต ำรำ ซึ่งผลิตต ำรำหลักทำงกำรพยำบำล เพ่ือใช้ประกอบกำร 
เรียนกำรสอนในหลักสูตรต่ำงๆ 



 

9 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

ขั้นตอนการปฏิบตังิาน (Work Process)   
1. งานฐานข้อมูลการลงทะเบียน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
 1.1  ประสานไปยังงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อท้าระบบการลงทะเบียนออนไลน์ 
 1.2  เมื่อเปิดระบบการลงทะเบียนออนไลน์ ตรวจสอบการลงทะเบียนของผู้เข้าประชุมเป็นระยะตลอดช่วง 
  เวลาการรับสมัครลงทะเบียน 
 1.3  เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครผู้เข้าประชุม ประสานไปยังงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อแจ้งปิดระบบออนไลน์   
 1.4  สรุปข้อมูลการลงทะเบียนทั้งหมดได้แก่ จ้านวนผู้เข้าประชุม ค่าลงทะเบียน ส่งการเงินเพื่อออกใบเสร็จ  
  รับเงินให้กับผู้เข้าประชุม 
 

2. งานจัดประชุม/อบรม/สัมมนา  แบ่งเป็นข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
 2.1  ผู้รับผิดชอบโครงการส่งโครงการเสนอรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการเพื่อพิจารณา 
 2.2  รองคณบดีฯพิจารณาและเห็นสมควร และให้เจ้าหน้าที่ด้าเนินการส่งเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ้า 
   คณะฯ เข้าวาระเพื่อพิจารณา 
 2.3  ถ้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ้าคณะฯ มีมติเห็นชอบให้จัดโครงการได้  จึงสามารถด้าเนินการต่อไป   
   หากไม่ผ่านในมติที่ประชุมหรือผ่านแบบมีเง่ือนไข  รองคณบดีฯ แจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
   ด้าเนินการแก้ไขโครงการเพื่อน้าเข้าวาระเป็นเรื่องแจ้งในที่ประชุมฯครั้งต่อไป    
 2.4  ติดต่อประสานงานเชิญวิทยากร องค์กรต่างๆ  (จองสถานที่จัดประชุม  บริษัทต่างๆ) 
 2.5  เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯเตรียมงานเอกสารที่เกี่ยวกับการจัดงานประชุมท้ังหมด  มีขั้นตอนดังน้ี 
 2.5.1 งานเอกสาร (ก่อนงานประชุม) 
 2.5.2 เอกสารประกอบการบรรยาย 
 2.5.3 งานเอกสาร (หลังงานประชุม) 
 2.6  เจ้าหน้าที่เตรียม งานรับลงทะเบียนและการเงิน  มีขั้นตอนดังน้ี 
 2.6.1 เจ้าหน้าที่ท้าฐานข้อมูลดิบของผู้เข้าประชุมในการลงทะเบียน 
 2.6.2 ตรวจสอบความถูกต้องในการโอนเงินค่าลงทะเบียนเข้าบัญชีศูนย์บริการวิชาการ 
 2.6.3 ส่งรองคณบดีฯเพื่อตรวจสอบ  และด้าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 2.6.4 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
 2.6.5 กรณีมีการช้าระเงินค่าลงทะเบียนหน้างาน  เจ้าหน้าที่รวบรวมเงินและน้าส่งหน่วยการเงิน  
   เพื่อออกใบเสร็จต่อไป 
 
 
 
 



 

10 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

3. งานจัดกจิกรรมการศึกษาตอ่เนื่องสาขาพยาบาลศาสตร ์  
 3.1  กรณีที่สมาคม/ชมรมต่างๆ ขอหน่วยคะแนนผ่านคณะฯ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
  3.1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการส่งโครงการเสนอรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการเพื่อพิจารณา 
 3.1.2 รองคณบดีฯพิจารณาและเห็นสมควร และให้เจ้าหน้าที่ด้าเนินการส่งเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
  ประจ้าคณะฯ เข้าวาระเพื่อพิจารณา 
 3.1.3 เจ้าหน้าที่ท้าหนังสือขอรับรองหน่วยคะแนนส่งศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองฯ ก่อนการด้าเนินการ 45 วัน  
  โดยมีข้ันตอนการขอยื่น ดังน้ี 
  1) เข้า http://www.tnmc.or.th คลิกเว็บแอปพลิเคชั่นบริการสมัคร 
  2) Login to your account ด้วย Email และ Password ของหน่วยงานของท่าน 
  3) คลิก “ยื่นค้าขอ” เลือก การขอรับรองโครงการ/กิจกรรมการศึกษาต่อเน่ือง 
  4) ข้อมูลกิจกรรม ระบุ : ระยะเวลาด้าเนินการ ชื่อหลักสูตร สถานที่จัด ชนิดโครงการ ประเภท 
  หน่วยคะแนน วันที่เริ่ม-วันที่สิ้นสุด และผู้ประสานงานโครงการ 
  5) หนังสือน้าส่ง โดยระบุชื่อผู้และเบอร์โทรของผู้ประสานงานให้ชัดเจน หรือ ศ.น.พย.3  
  (*พร้อมก้าหนดการฝึกอบรม ระบุว่าเป็นการบรรยายหรือการปฏิบัติการ) 
  6) โหลดใบแจ้งค่าธรรมเนียม RQ01 เพื่อช้าระค่าธรรมเนียมผ่านธนาคารกรุงไทย หรือช้าระเป็น 
  เงินสด ที่สภาการพยาบาลชั้น 5 ศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ 
  7) แนบเอกสารโครงการ ก้าหนดการ ประวัติวิทยากร  
  8) ส่งเอกสารท้ังหมดถึง ผู้อ้านวยการศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองสาขาพยาบาลศาสตร์ ส้านักงาน 
  สภาการพยาบาล ภายในบริเวณกระทรวงสาธารณสุข ถนนติวานนท์ ต้าบลตลาดขวัญ อ้าเภอเมือง  
  จังหวัดนนทบุรี 11000 
  9) ผลการพิจารณาการรับรองหน่วยคะแนน จะส่งไปยัง Email ของหน่วยงานที่ได้ลงทะเบียนไว้ 
 3.1.4 แจ้งผลหน่วยคะแนนแก่ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบ   
 3.1.5 ขอรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมจากผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อด้าเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้ลงทะเบียน  

ว่ามีเลขที่ใบอนุญาตฯ ตรงกับชื่อนั้นๆ หรือไม่  โดยใช้โปรแกรม CCNE   (โปรแกรมจากศูนย์
การศึกษาต่อเน่ืองฯ ของสภาการพยาบาล) 

  3.1.6 บันทึกหน่วยคะแนน (Key CNEU) ในวันแรกของงานประชุม 
 3.1.7 บันทึกข้อมูล รหัสหลักสูตร จ้านวนหน่วยคะแนนที่ได้รับการรับรองจากสภาฯ รวมท้ังรายชื่อผู้ 
  ลงทะเบียนทั้งหมด 
  3.1.8 ส่งข้อมูลผ่านทาง Internet ไปที่ศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองฯ   ของสภาการพยาบาล 
 3.2 กรณีคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นผู้ด้าเนินการจัดประชุม  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
  3.2.1 ผู้รับผิดชอบโครงการส่งโครงการเสนอรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการเพื่อพิจารณา 

 3.2.2 รองคณบดีฯพิจารณาและเห็นสมควร และให้เจ้าหน้าที่ด้าเนินการส่งเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
  ประจ้าคณะฯ เข้าวาระเพื่อพิจารณา 

http://www.tnmc.or.th/
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  3.2.3 เจ้าหน้าที่ท้าหนังสือขอรับรองหน่วยคะแนนส่งศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองฯ 
 3.2.4 ตรวจสอบรายชื่อผู้ลงทะเบียน ว่ามีเลขที่ใบอนุญาตฯ ตรงกับชื่อน้ันๆ หรือไม่ โดยใช้โปรแกรม  
  CCNE  (โปรแกรมจากศูนย์การศึกษาต่อเน่ืองฯ   ของสภาการพยาบาล) 
 
4. งานวารสารพยาบาลศาสตร์  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
 4.1  งานรับบทความ/งานวิจัย 
 4.1.1  เจ้าหน้าที่รับบทความ/งานวิจัย โดยตรวจเช็คดูว่า ผู้ส่งบทความหรืองานวิจัยเป็นสมาชิกถูกต้องตาม 
 หลักเกณฑ์หรือไม่ หากยังไม่ได้เป็นสมาชิกต้องส่งจดหมายพร้อมแนบใบสมัครแจ้งไปยังผู้ส่ง 
 บทความ/งานวิจัยนั้น แต่ถ้าเป็นสมาชิกอยู่แล้ว จะด้าเนินการส่งต่อแก่บรรณาธิการเพื่อตรวจสอบ 
 และแก้ไข 
 4.1.2 ส่งจดหมายตอบรับ บทความ/งานวิจัยแก่สมาชิกที่ส่งบทความ/งานวิจัย 
 4.1.3 เมื่อบรรณาธิการได้รับบทความ/งานวิจัย จะพิจารณาให้ส่งบทความ/งานวิจัยน้ันให้ผู้ทรงคุณวุฒิ    

1 ท่าน และกองบรรณาธิการ 2 ท่าน ก้าหนด 2 สัปดาห์ แล้วตามเอกสารทั้งหมดส่งกลับคืน
บรรณาธิการ   เพื่อรอพิจารณาสรุปในที่ประชุม 

 4.2 งานสมาชิกวารสาร 
 4.2.1 การสมัครด้วยตนเอง ต้องตรวจสอบในฐานข้อมูลก่อนว่า เคยเป็นสมาชิกหรือไม่  ถ้า เคยเป็น 
  สมาชิก แล้วจะด้าเนินการลงทะเบียนต่ออายุและจัดส่งวารสารเล่มต่อไป ถ้า ยังไม่ได้เป็น จะ 
  ลงทะเบียนออกเลขสมาชิก พร้อมออกใบเสร็จและวารสารฯ เล่มปัจจุบัน 
 4.2.2 สมัครทางไปรษณีย์ จะน้าธนาณัติหรือตั๋วแลกเงินให้บรรณาธิการเซ็นสลักหลังเพื่อน้าไปรับเงิน  
  และตรวจสอบในฐานข้อมูลด้วยว่า เคยเป็นสมาชิกหรือไม่  ถ้า เคยเป็นสมาชิก แล้วจะด้าเนินการ 
  ลงทะเบียนต่ออายุและจัดส่งวารสารเล่มต่อไป ถ้ายังไม่ได้เป็น จะลงทะเบียนออกเลขสมาชิก พร้อม 
  ออกใบเสร็จและวารสารฯ จัดส่งทางไปรษณีย์ต่อไป 

4.2.3 ทะเบียนสมาชิก เมื่อมีการรับสมัครสมาชิก รับเงิน รับบทความ/งานวิจัย   ต้องบันทึกข้อมูลทุก 
อย่างในทะเบียนคอมพิวเตอร์ เพื่อสรุปงานในแต่ละเดือนส่งให้คณะกรรมการกองบรรณาธิการ และ 
เป็นฐานข้อมูลในการตรวจเช็คยอดต่างๆ เพื่อสรุปผลการด้าเนินงานส่งคณะฯต่อไป 

4.2.4 ตรวจสอบการหมดอายุของสมาชิก  กรณีก้าลังจะหมดอายุ 1 ฉบับ แจ้งให้ทราบโดยการแนบใบต่อ 
อายุสมาชิก ซึ่งระบุให้สมาชิกทราบว่า สภาพการเป็นสมาชิกจะสิ้นสุดลงเมื่อได้รับวารสารฯฉบับหน้า  
กรณีหมดอายุในฉบับท่ีส่งไป แจ้งให้ทราบโดยการประทับตราที่หน้าซองว่า “สภาพสมาชิกได้สิ้นสุด
ลงเมื่อได้รับวารสารฯ ฉบับน้ี” และแนบใบสมัครสมาชิกไปพร้อมกับวารสารฯ ฉบับสุดท้ายที่ส่งให้ 

 4.3 งานประชาสัมพันธ์ และสปอนเซอร์ 
 4.3.1  รับสมัครสมาชิกใหม่ ในระหว่างจัดงานประชุมบริการวิชาการท้ังหมด 
 4.3.2 ประชาสัมพันธ์ เพื่อรับสมัครสมาชิกเพิ่มเติม จากงานประชุมวิชาการ โดยการจัดโปรโมชั่นต่างๆ  

 เช่น สมัครสมาชิก 1 ปี รับฟรีวารสารฯ 1 ฉบับ (ฉบับเก่าที่ยังคงค้างอยู่) 
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4.3.3 จัดวารสารฯ ส้าหรับจ้าหน่ายหรือแจกแก่ผู้เข้าร่วมการประชุมในงานประชุมวิชาการ ซึ่งทางคณะหรือ 
 ภาควิชาฯ ได้จัดข้ึน 

 4.3.4 ส่งจดหมายเชิญสมัครเป็นสมาชิกวารสารฯ ให้โรงพยาบาล หน่วยงานต่างๆ โดยแนบไปพร้อมกับ 
 จดหมายเชิญเข้าร่วมงานประชุมวิชาการต่างๆ  

 4.3.5 หาสปอนเซอร์ โดยติดต่อบริษัทต่างๆ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ลงโฆษณาในวารสาร ทั้งบริษัทที่มี 
 อยู่เดิมและจัดหาบริษัทใหม่เพิ่มเติม หากมีบริษัทใดต้องการลงโฆษณาให้ด้าเนินการดังต่อไปน้ี 

 ส่งจดหมายเพื่อขออนุเคราะห์ลงโฆษณา และเอกสารก้าหนดราคาค่าโฆษณาไปยังบริษัทน้ันๆ 
  เมื่อบริษัทตอบตกลงจะต้องจัดท้าใบสัญญา ส่งให้บริษัทเซ็นตอบกลับ 

  รับช้าระเงิน โดยจะรับเป็นเงินสด เช็ค หรือจ่ายผ่านธนาคาร (เจ้าหน้าที่จะน้าสมุดไปปรับ 
   เพื่อเช็คว่าโอนเงินแล้วหรือไม่) ออกใบเสร็จ และส่งจดหมายขอบคุณไปยังบริษัทน้ันๆ 

  เมื่อครบสัญญา จะต้องส่งจดหมายขอความอนุเคราะห์ต่อสัญญาการลงโฆษณาต่อไป 
  ขอ ART WORK จากบริษัทที่จะลงโฆษณาส่งแก่โรงพิมพ์ 
  เมื่อท้าการลงโฆษณาให้แล้ว ต้องจัดส่งวารสารเล่มน้ันๆ แก่บริษัทด้วย 
 4.4 งานการเงิน 
 4.4.1  จัดซื้อ ซองขาวยาว, ซองน้้าตาลขนาด A4, แสตมป์, วัสดุอุปกรณ์ส้านักงาน 
 4.4.2 จัดท้าบัญชีเงินสดย่อย ค่าจัดส่งวารสารฯ, เอกสารต่างๆ ท่ีใช้ในการด้าเนินงานทั้งหมด 
 4.4.3 บัญชีรายรับ -รายจ่าย ในแต่ละเดือน 
 4.4.4 ด้าเนินการเบิกจ่ายค่าจัดพิมพ์วารสารฯ จากเหรัญญิก และบรรณาธิการ 
 4.5 งานจัดท้ารูปเล่มวารสาร 
 4.5.1 รับบทความ/งานวิจัย/ART WORK โฆษณาที่จะพิมพ์จากบรรณาธิการ ด้าเนินการแก้ไขในส่วนที่ 
  ผิดเล็กน้อย ท้าสารบรรณ ตรวจค้าผิดก่อนส่งโรงพิมพ์ 
 4.5.2 ติดต่อโรงพิมพ์ เพื่อน้าไปจัดรูปเล่ม 
 4.5.3 รับต้นฉบับท่ีจัดรูปเล่มแล้วจากโรงพิมพ์ส่งให้บรรณาธิการ และกรรมการท่ีท้าหน้าที่ตรวจสอบ 
  รูปแบบของวารสารฯ และพิสูจน์อักษรอย่างละเอียดอีกครั้งตรวจแก้ไขอีกครั้ง 
 4.5.4 รับต้นฉบับท่ีได้แก้ไขแล้ว จัดส่งให้โรงพิมพ์ ก้าหนดวันแล้วเสร็จ พร้อมทั้งแจ้งยอดการสั่งพิมพ์ โดย 
  พิจารณาจากยอดสมาชิกประเภทต่างๆ และวารสารแลกเปลี่ยนกับสถาบันอื่นๆ เพื่อจะได้ยอดการสั่ง 
  พิมพ์ที่ถูกต้อง ไม่มาก และไม่น้อยจนเกินไป 
 
 4.5.5 เตรียมท้าหน้าซองที่อยู่ของสมาชิก (ประทับตรา “วารสารพยาบาลศาสตร”์ มุมบนซ้ายและ 
  ประทับตรา “ช้าระค่าไปรษณียากรแล้ว” มุมบนขวา) ไว้เพื่อจัดส่งวารสารฯ ให้แก่สมาชิกต่อไป 
 4.5.6 รับวารสารฯ ที่พิมพ์เสร็จ จัดส่งวารสารฯ แก่สมาชิกในกรุงเทพฯ/ต่างจังหวัด/แลกเปลี่ยนวารสารฯ  
  กับหน่วยงาน/สถาบัน/มหาวิทยาลัย ฯลฯ  
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5. งานคลนิิกการพยาบาลและการผดงุครรภ์  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
 5.1  เปิดให้บริการตามวันและเวลาท้าการ 
 5.2 จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์ทางการแพทย์ส้าหรับให้บริการแก่ผู้ให้บริการให้เพียงพอและพร้อมใช้ 
   งานก่อนเปิดให้บริการ   
 5.3 ผู้รับบริการยื่นบัตรประชาชนตรวจสอบสิทธิ์หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สิทธิบัตรทอง) ได้ตาม 
  ช่องทางดังน้ี 
  5.1.1 ตรวจสอบสิทธิผ่าน Application โดยดาวน์โหลดได้ตามระบบของท่าน พิมพ์ค้นหา สปสช. 
  5.1.2 ตรวจสอบสิทธิผ่านไลน์ https://lin.ee/zzn3pU6 เลือกเมนูตรวจสอบสิทธิ 
  5.1.3 ตรวจสอบสิทธิด้วยตนเองผ่านลิงก์ https://eservices.nhso.go.th/eServices/mobile/  
  login.xhtml 
  5.1.4 ตรวจสอบสิทธิผ่าน Facebook ของส้านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
  5.1.5 โทร 1330 กด 2 กดเลข 13 หลักบัตรประจ้าตัวประชาชน  
 5.4 ผู้รับบริการเข้ารับบริการสามารถเลือกรักษาตามประเภทของการบริการตามตารางวันและเวลาทีร่ะบุ  
  ดังน้ี 
  วันจันทร์   การรับปรึกษา ดูแลผู้มีความเครียด วิตกกังวล ซึมเศร้าทุกข์ใจ 
    คัดกรองสุขภาพจิต/ดูแลผู้ป่วยจิตเวชเรื้อรังต่อเนื่องที่บ้าน 
  วันอังคาร  บริการคัดกรองและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก/บริการดูแลเด็กอ้วน เด็กผอม โตช้า 
  วันพุธ  การดูแลแผลทุกชนิดและแผลเรื้อรัง/การดูแลผู้ป่วยหลังผ่าตัดต่อเน่ืองจากศิริราช 
  วันพฤหัสบดี  คลินิกนมแม่ให้ค้าปรึกษาปัญหาการเลี้ยงลูกด้วยนมแม่ 
    ตรวจคัดกรองมะเร็งเตานม 
  วันศุกร์  คลินิกป้องกัน Fall and frailty ในผู้สูงอายุ 
    คลินิกฝึกทักษะ Family Caregiver (เฉพาะเรื่อง) + microcredit 
    การให้บริการเปลี่ยน NG, Foley Catheter 
 5.5 เมื่อผู้รับบริการเข้ารักษา พยาบาลวิชาชีพซักประวัตลิงในใบคัดกรองผู้ป่วยก่อนพบแพทย์ และบันทึกข้อมูล 
  ผู้รับบริการลงในระบบฐานข้อมูลของ สปสช.  
 5.6 เข้ารักษาตามอาการ  
 5.7 เมื่อผู้รับบริการเข้ารับบริการเรียบร้อยให้ติดต่อช้าระเงิน  กรณีต้องรับยาพยาบาลวิชาชีพเป็นผู้จัดยาให้ตาม 
  อาการแก่ผู้รับบริการ  

 

 

 



 

14 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 



 

15 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

งำนฐำนข้อมูลกำรลงทะเบียน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

 
 
 

ตามแผนการ
ที่ก าหนดไว้ 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 
 

1. ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม โดย 
ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน
ตามท่ีระบุไว้หน้าเว็บไซด์ 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 2.ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน
ทั้งหมด ได้แก่ ค่าลงทะเบียน เพ่ือ
ใช้ในการออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้
เข้ารับบริการหากข้อมูลไมถูกตอง
เจาหนาที่ติดตอ่กลับผูรับบริการ 

 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 3. เข้าร่วมประชุมตามวัน/เวลา/
สถานที่ตามท่ีระบุในก าหนดการ 
  

 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

 

ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
 

 

เข้าร่วมประชุม 
 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

16 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

พิจารณา

 โ 

จัดเตรียมงานประชุม/

อบรม/สัมมนา 

 

งำนจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ    

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 

 
 

 

 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการส่งโครงการ
เสนอรองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการ
เพ่ือพิจารณา 

ตามแผนงาน
ที่ก าหนด 

 
รองคณบดีฝ่ายบริการ

วิชาการฯ 

 2 . ร อ ง ค ณ บ ดี ฯ พิ จ า ร ณ า แ ล ะ
เห็นสมควร  จากนั้นน าโครงการ
เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
คณะฯ เพ่ือพิจารณา 
 

ตามวาระการ
ประชุม 

 
คณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 

3. ที่ประชุมคณะกรรมการคณะฯ 
พิจ า รณาอนุ มั ติ โ ค ร งการ  ก่ อน
ด าเนินงาน 

1 วัน 

 
หัวหน้างานฯ 

 4. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา  พร้อมแนบโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ 

1 วัน 

คณบดี  
 

5. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 6 .  จั ดท าหนั งสื อ เชิญวิทยากร/
ประชาสัมพันธ์งานประชุม/อบรม/
สัมมนา ไปยังภาควิชาต่างๆ 

1 วัน 

 
หัวหน้างานฯ 

 7. ประชุมจัดเตรียมงาน/สถานที่/สิ่ง
อ านวยความสะดวกต่างๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฎิบัติการ 
 

1 วัน 

 

เริ่มต้น 

พิจารณา

 โ 

เสนอโครงการ 
 

เชิญวิทยากรและ
ประชาสัมพันธ์งาน 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

น าโครงการเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการคณะฯ 

ขออนุมัติหลักการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



 

17 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

ด าเนินการตามแผนงาน 

 

งำนจัดประชุม/อบรม/สัมมนำ  (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 8. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองไป 
ที่งานการเงิน 

7-10 วัน 

 

 
 9. อ านวยความสะดวกตลอดการ 

ประชุม/อบรม/สัมมนา 
ตามแผนงาน

ที่ก าหนด 

 
ผู้เข้าร่วมงาน 

 

 10. ผู้ เข้าร่วมประชุมกรอกแบบ
ประเมิน เพ่ือใช้ในการพัฒนาในครั้ง
ต่อไป   

2 นาที 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอยืมเงินทดรองจ่าย 

กรอกแบบประเมิน 

 

จบ 



 

18 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

ท าหนังสือเชิญ
หน่วยงานต่างๆ 

พิจารณา

 โ 

ด าเนินการตามแผนงาน 

 

งำนจัดบริกำรวิชำกำรเพื่อสังคม (CSR) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

 
 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายบริการ
วิชาการฯ 

 1. รองคณบดีฯ น าโครงการเสนอเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการคณะฯ เพื่ อ
พิจารณา 
 

ตามวาระการ
ประชุม 

 
คณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 

2. ที่ประชุมคณะกรรมการคณะฯ 
พิจ า รณาอนุ มั ติ โ ค ร งการ  ก่ อน
ด าเนินงาน 

1 วัน 

 
หัวหน้างานฯ 

 
 

3. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม/
อบรม/สัมมนา  พร้อมแนบโครงการ
ตามแผนปฏิบัติการ 

1 วัน 

 
คณบดี 

 4. เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 1 วัน 

  
 

5. ติดต่อประสานงานชุมชน หรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง/ประชาสัมพันธ์และประชุม
จัดเตรียมงานต่างๆ 

1 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 6. จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานต่างๆ
ที่เก่ียวข้องพร้อมหนังสือตอบรับ 

1 วัน 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 7. จัดท าหนังสือขอยืมเงินทดรองไป 
ที่งานการเงิน 

7-10 วัน 

 

 
 8. อ านวยความสะดวกตลอดการ 

ประชุม/อบรม/สัมมนา 
 

ตามแผนงาน
ที่ก าหนด 

เริ่มต้น 

พิจารณา

ประชุมจัดเตรียมงาน
และประชาสัมพันธ์ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

น าโครงการเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการคณะฯ 

ขออนุมัติหลักการ 

ไม่อนุมัติ 
อนุมัติ 

ขอยืมเงินทดรองจ่าย 



 

19 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

งำนจัดบริกำรวิชำกำรเพื่อสังคม (CSR) (ตอ่) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
ผู้เข้าร่วมงาน 

 

 10. ผู้ เข้าร่วมประชุมกรอกแบบ
ประเมิน เพ่ือใช้ในการพัฒนาในครั้ง
ต่อไป   

2 นาที 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบประเมิน 

 

จบ 



 

20 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

งำนจัดกิจกรรมกำรศึกษำต่อเนื่องสำขำพยำบำลศำสตร ์  
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร 
 
 

 

 
 

  

 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการส่งโครงการเสนอ
รองคณบดีฝ่ ายบริการวิ ชาการ เพื่ อ
พิจารณา 

 

 
รองคณบดีฝ่ายบริการ

วิชาการฯ 

 2. รองคณบดีฯพิจารณาและเห็นสมควร  
จากนั้นน าโครงการเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการคณะฯ เพื่อพิจารณา 

ตามวาระการ
ประชุม 

 

คณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
 

3 .  ที่ ป ระชุ มคณะกรรมการคณะฯ 
พิจารณาอนุมัติโครงการ ก่อนด าเนินงาน 

1 วัน 

 
หัวหน้างานฯ 

 
 

3. จัดท าหนังสือขอรับรองหน่วยคะแนน
ส่งศูนย์การศึกษาต่อเนื่องฯ และแจ้งผล
หน่วยคะแนนให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
ทราบ 

45 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 4. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของ
รายชื่อผู้ลงทะเบียนกับเลขที่ใบอนุญาตฯ 
ของสภาการพยาบาล  เพื่อบันทึกหน่วย
คะแนน 

1-3 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

5.  ท าการบันทึกหน่วยคะแนน (Key 
CNEU) /รหัสหลักสูตร /จ านวนหน่วย
คะแนน ตามรายชื่อผู้ลงทะเบียนทั้งหมด 

ภายใน 15 วัน 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 6. ส่งข้อมูลผ่านทาง Internet ไปที่ศูนย์
การศึกษาต่อ เนื่ อ งฯ  ของสภาการ
พยาบาล 

 

    

เริ่มต้น 

พิจารณา

ท าหนังสือขอรับรอง

หน่วยคะแนน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

น าโครงการเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการคณะฯ 

ตรวจสอบรายชื่อ      
ผู้ลงทะเบียน 

บันทึกหน่วยคะแนน 
(Key CNEU) 

ส่งข้อมูลไปศูนย์
การศึกษาต่อเนื่องฯ 

จบ 

เสนอโครงการ 
 



 

21 คูม่อืการปฏบิตังิาน งานบริการวชิาการ 

งำนคลินิกกำรพยำบำลและกำรผดุงครรภ ์

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

    

ผู้รับบริการ  1. เข้ารับบริการตามวันและเวลาท าการ  

เจ้าหน้าที ่  2. ผู้รับบริการยื่นบัตรประชาชนตรวจสอบ
สิทธิ์หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

3-5 นาท ี

ผู้รับบริการ  3. ผู้รับบริการเข้ารับบริการเลือกรักษาตาม
ประเภทของการบริการตามที่ระบุไว้ 

 

พยาบาล
วิชาชีพ 

 4. พยาบาลวิชาชีพซักประวัติลงในใบคัด
กรองผู้ป่วยก่อนพบแพทย์ และบันทึกข้อมูล
ลงฐานระบบ สปสช. 

5-10 นาที 

  5. ผู้รับบริการเข้ารับการรักษาตามอาการ  

ผู้รับบริการ  6. เมื่อผู้รับบริการเข้ารับบริการเรียบร้อยให้
ติดต่อช าระเงิน   

5 นาท ี

    

 

เริ่มต้น 

ซักประวัต ิ

ตรวจสอบสิทธ์ิ  

เข้ารักษาตามอาการ 

จบ 

ช าระเงิน 

เลือกประเภท 

การรับบริการ 

ลงทะเบียนเข้ารับบริการ 


