
 

 

 

คู#มือปฏิบัติงาน (Work Instruction) 

เร่ือง 

การดูแล ควบคุม กำกับ นักศึกษาพยาบาลและ 

บุคลากรทางการพยาบาลในการฝQกปฏิบัติงาน โรงพยาบาลนครปฐม 

 

1. วัตถุประสงคX (Purpose) 

 Work Instruction ฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติในการดูแล ควบคุม และกำกับนักศึกษา 

พยาบาลและบุคลากรทางการพยาบาลท่ีมาฝTกปฏิบัติงานคลินิก ณ โรงพยาบาลนครปฐม ใหXเปYนไปอย[างมีระบบ 

ปลอดภัย และมีคุณภาพ โดยมุ[งเนXน: 

• การคุXมครองความปลอดภัยของผูXป̀วย (Patient Safety) เปYนสำคัญสูงสุด 

• การจัดการเรียนรูXทางคลินิกท่ีมีคุณภาพสูงตามมาตรฐานวิชาชีพ 

• การสรXางสภาพแวดลXอมการฝTกงานท่ีปลอดภัยและเอ้ือต[อการเรียนรูX 

• การกำกับดูแลใหXผูXฝTกงานปฏิบัติงานภายใตXการนิเทศท่ีเหมาะสม 

• การปฏิบัติตามขXอกำหนดทางกฎหมายและจรรยาบรรณวิชาชีพพยาบาล 

2. ขอบเขต (Scope) 

Work Instruction น้ีครอบคลุมบุคลากรทุกประเภทดังต[อไปน้ี: 

ท่ี ประเภทบุคลากร รายละเอียด สถาบัน/ตbนสังกัด 

1 นักศึกษาพยาบาลทุก

หลักสูตร 

ฝTกปฏิบัติงานคลินิกตามหลักสูตร พย.บ. วิทยาลัยพยาบาลและ 

สถาบันการศึกษาท่ีทำ MOU 

กับโรงพยาบาลนครปฐม 

2 พยาบาลวิชาชีพ 

จบใหม[  

พยาบาลวิชาชีพท่ีผ[านการสอบใบอนุญาตแลXว/

สอบไม[ผ[าน แต[อยู[ในช[วง 

Orientation/Probation 

บรรจุใหม[ 

ในโรงพยาบาลนครปฐม 

3 พยาบาลท่ียXายหน[วย 

งาน /เปล่ียนสายงาน 

บุคลากรท่ีตXองเรียนรูXทักษะใหม[ในบริบทใหม[ โรงพยาบาลนครปฐม (ภายใน) 

4 ผูXช[วยพยาบาล / 

พนักงานผูXช[วยเหลือ 

คนไขX 

บุคลากรสายสนับสนุนการพยาบาล 

ระหว[างการฝTกอบรม 

สถาบันฝTกอบรมท่ีไดXรับ 

การรับรอง 

 

 

 

 



 

 

 

3. คำนิยามและคำย#อ (Definitions & Abbreviations) 

คำ/คำย#อ ความหมาย 

Preceptor พยาบาลวิชาชีพท่ีไดXรับมอบหมายเปYนผูXนิเทศและพ่ีเล้ียงนักศึกษา/บุคลากรใหม[โดยตรง 

Clinical 

Instructor 

อาจารยxพยาบาลจากสถาบันการศึกษาท่ีรับผิดชอบนักศึกษาในการฝTกปฏิบัติ 

MOU Memorandum of Understanding – 

บันทึกขXอตกลงความร[วมมือระหว[างโรงพยาบาลกับสถาบันการศึกษา 

4. ผูbรับผิดชอบ (Responsibility) 

ตำแหน#ง / หน#วยงาน บทบาทและความรับผิดชอบหลัก 

ผูbอำนวยการโรงพยาบาล อนุมัตินโยบายและ MOU กับสถาบันการศึกษา กำกับดูแลระดับองคxกร 

รองผูbอำนวยการดbานการพยาบาล กำกับดูแลนโยบายการฝTกปฏิบัติงานทางการพยาบาล 

อนุมัติแผนรับนักศึกษา ทบทวน WI 

หัวหนbากลุ#มการพยาบาล บริหารจัดการระบบ Preceptor จัดทำ WI รับรองคุณสมบัติ Preceptor 

ประสานสถาบัน 

หัวหนbาหอผูbปvวย/หน#วยงาน กำกับดูแลการฝTกในหน[วยงาน มอบหมาย Preceptor 

ติดตามความปลอดภัยผูXป̀วย 

Preceptor (พยาบาลพ่ีเล้ียง) นิเทศ สอน ประเมินผล ดูแลผูXฝTกงานโดยตรง ประสานกับ Clinical 

Instructor 

Clinical Instructor (อาจารยX) รับผิดชอบนักศึกษาร[วมกับ Preceptor ติดตามผลการเรียนรูX 

ประสานสถาบัน 

ทีม HRD กลุ#มการพยาบาล ประสานการรับนักศึกษา จัดทำเอกสาร บันทึกขXอมูล จัดโปรแกรม 

Orientation 

5. ขbอกำหนดก#อนเร่ิมฝQกปฏิบัติงาน (Pre-Training Requirements) 

5.1 การจัดทำบันทึกขbอตกลง (MOU) 

โรงพยาบาลตXองมี MOU ท่ีถูกตXองกับสถาบันการศึกษาทุกแห[งก[อนรับนักศึกษาฝTกงาน โดย MOU ตXองระบุ: 

• ช่ือสถาบัน จำนวนนักศึกษา ระยะเวลาฝTก และหน[วยงานท่ีรับ 

• บทบาทและความรับผิดชอบของท้ังสองฝ̀าย 

• นโยบายดXานความปลอดภัย การรักษาความลับของผูXป̀วย (Confidentiality) 

• อายุสัญญา และกระบวนการต[ออายุ MOU 



 

 

 

• ทบทวน MOU อย[างนXอยทุก 2 ป� หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงนโยบายสำคัญ 

5.2 เอกสารท่ีสถาบันการศึกษาตbองส#งใหbโรงพยาบาล 

สถาบันการศึกษาตXองส[งเอกสารต[อไปน้ีล[วงหนXาก[อนเร่ิมฝTก: 

ท่ี เอกสารท่ีตbองส#ง ผูbรับผิดชอบ กำหนดส#ง 

1 แผนการฝTกปฏิบัติงาน  Clinical Instructor 4 สัปดาหxล[วงหนXา 

2 รายช่ือนักศึกษาพรXอมเลขประจำตัว สถาบันการศึกษา 4 สัปดาหxล[วงหนXา 

3 หลักสูตรและวัตถุประสงคxการเรียนรูX Clinical Instructor 4 สัปดาหxล[วงหนXา 

6 หนังสือยินยอม/รับทราบนโยบายโรงพยาบาล 

(ลงนามโดยนักศึกษา) 

นักศึกษาทุกคน วันแรกท่ีเร่ิมฝTก 

 

5.3 โปรแกรม Orientation ก#อนเร่ิมฝQก 

นักศึกษาและบุคลากรทุกคนตXองผ[านการ Orientation ก[อนเร่ิมฝTกงาน โดยตXองครอบคลุมหัวขXอต[อไปน้ี: 

ท่ี หัวขbอ Orientation ผูbรับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการ 

1 ภาพรวมองคxกร วิสัยทัศนx พันธกิจ 

โรงพยาบาล 

HRD/งานการพยาบาล 30 นาที บรรยาย 

2 นโยบายความปลอดภัยผูXป̀วย 

(Patient Safety Goals) 

QA/HRD 60 นาที บรรยาย+ทดสอบ 

3 สิทธิและหนXาท่ีผูXป̀วย, 

การรักษาความลับ 

(Confidentiality) 

HRD 45 นาที บรรยาย 

4 การป�องกันและควบคุมการติดเช้ือ  ICN 60 นาที บรรยาย+สาธิต 

5 ระเบียบปฏิบัติของโรงพยาบาล 

เคร่ืองแต[งกาย การลา การขาด 

HRM 30 นาที บรรยาย 

6 ระบบรายงานอุบัติการณx/ความเส่ียง 

(Incident Report) 

RM Nurse 45 นาที บรรยาย+ฝTกปฏิบัติ 

7 การทดสอบความรูXพ้ืนฐาน 

(Knowledge Test) หลัง 

Orientation 

HRD 30 นาที ทดสอบ 



 

 

 

หมายเหตุ: ผูXท่ีผ[านการทดสอบ < 80% ตXองเขXารับการอบรมซ้ำในหัวขXอท่ีไม[ผ[าน และทดสอบใหม[ก[อนเร่ิมฝTกงาน 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

6.1 ข้ันตอนท่ี 1: การรับและตรวจสอบเอกสาร (Document Verification) 

1. ทีม HRD กลุ[มการพยาบาลรับเอกสารจากสถาบันการศึกษาและตรวจสอบความครบถXวนตามรายการใน 

Checklist (ดูภาคผนวก ก) 

2. บันทึกขXอมูลนักศึกษาลงในระบบฐานขXอมูลโรงพยาบาล 

3. ออกบัตรประจำตัวช่ัวคราว (Temporary ID Badge) ระบุ ช่ือ-นามสกุล สถาบัน วันท่ีเร่ิม-ส้ินสุดการฝTก 

4. แจXงผลการตรวจสอบใหXสถาบันการศึกษาและหน[วยงานท่ีรับนักศึกษาทราบ 

5. กรณีเอกสารไม[ครบ แจXงสถาบันทันทีและกำหนด Deadline แกXไขก[อนเร่ิมฝTก 

6.2 ข้ันตอนท่ี 2: การมอบหมาย Preceptor 

หัวหนXาหน[วยงานตXองดำเนินการดังน้ี: 

6. มอบหมาย Preceptor โดยพิจารณาจากคุณสมบัติ (ดูขXอ 8) และประสบการณxความเช่ียวชาญ 

7. อัตราส[วน Preceptor : นักศึกษา ตXองเปYน 1:1 สำหรับหัตถการความเส่ียงสูง และ 1:2 

สำหรับการฝTกท่ัวไป 

8. แจXงช่ือ Preceptor ใหXสถาบันการศึกษาทราบล[วงหนXาก[อนเร่ิมฝTกอย[างนXอย 1 สัปดาหx 

9. จัดประชุม Preceptor Briefing ก[อนเร่ิมฝTก เพ่ือทบทวนวัตถุประสงคxและแผนการนิเทศ 

10. กรณี Preceptor ลาหรือไม[สามารถปฏิบัติหนXาท่ีไดX ตXองมอบหมาย Preceptor สำรองทันที 

หXามปล[อยใหXนักศึกษาทำงานโดยไม[มีผูXนิเทศ 

6.3 ข้ันตอนท่ี 3: การนิเทศและดูแลระหว#างฝQก (Daily Clinical Supervision) 

6.3.1 การนิเทศประจำวัน 

• Preceptor รับมอบเวรนักศึกษาพรXอมกับเวรประจำวัน และตรวจสอบการแต[งกาย เคร่ืองมือ 

และความพรXอม 

• ก[อนใหXนักศึกษาทำหัตถการทุกคร้ัง Preceptor ตXองประเมินความพรXอมและสมรรถนะของนักศึกษา 

• นักศึกษาตXองขออนุญาต Preceptor ก[อนทำหัตถการ หXามทำโดยพลการ 

• Preceptor ตXองอยู[ใกลXชิดและสังเกตการณxขณะนักศึกษาทำหัตถการความเส่ียงสูงทุกคร้ัง 

• บันทึกกิจกรรมการนิเทศ ทุกวัน 

6.3.2 การจำแนกระดับการดูแล (Supervision Level) ตามสมรรถนะ 

ระดับ สถานะผูbฝQก ลักษณะการนิเทศ หัตถการท่ีทำไดb 

ระดับ 1 

(Novice) 

นักศึกษาป� 2-3 / 

บุคลากรใหม[ < 1 เดือน 

Preceptor 

ตXองอยู[ดXวยและ 

ควบคุม 100% ทุกกิจกรรม 

กิจกรรมพ้ืนฐานเท[าน้ัน 

ตามรายการท่ีกำหนดใน 

Checklist 



 

 

 

ระดับ 2 

(Advanced 

Beginner) 

นักศึกษาป� 3 ปลาย–ป� 4 / 

บุคลากรใหม[  

1-3 เดือน 

Preceptor ดูแลใกลXชิด 

อยู[ในหน[วยงาน 

เขXาช[วยไดXทันที 

หัตถการท่ัวไปท่ีผ[านการฝTก 

และประเมินแลXว 

ระดับ 3 

(Competent) 

นักศึกษาป� 4 ช[วงทXาย / 

บุคลากรท่ีผ[านการประเมิน 

3-6 เดือน 

Preceptor 

ตรวจสอบเปYนระยะ 

ติดตามผล 

เป�ดโอกาสตัดสินใจ 

หัตถการท่ีผ[านการรับรอง 

สมรรถนะ 

ภายใตXการกำกับ 

 

6.3.3 หัตถการท่ีหbามนักศึกษาพยาบาลทำโดยเด็ดขาด (Prohibited Acts) 

นักศึกษาพยาบาลทุกระดับ หbามปฏิบัติกิจกรรมต#อไปน้ีโดยไม#มี Preceptor อยู#ดbวย: 

• การใหXยากลุ[ม High Alert Drugs ทุกชนิด (Insulin, Heparin, Concentrated KCl, Morphine 

เปYนตXน) 

• การใหXเลือดและส[วนประกอบของเลือด (Blood and Blood Products) 

• การใส[สายสวนทางหลอดเลือดดำส[วนกลาง (Central Venous Line) 

• การดูแลผูXป̀วยท่ีใชXเคร่ืองช[วยหายใจ (Mechanical Ventilator) 

• การทำหัตถการบนผูXป̀วย ICU ทุกประเภท ก[อนผ[านการประเมินและรับรอง 

• การตัดสินใจทางการแพทยxหรือการพยาบาลท่ีอาจส[งผลต[อชีวิตโดยอิสระ 

• การเซ็นเอกสารทางการแพทยxหรือใบยินยอม 

• การใหXขXอมูลสุขภาพแก[ผูXป̀วย/ญาติโดยไม[ผ[านการตรวจสอบจาก Preceptor 

6.4 ข้ันตอนท่ี 4: การประเมินสมรรถนะ (Competency Evaluation) 

การประเมินสมรรถนะนักศึกษา/บุคลากรตXองดำเนินการตามระบบดังน้ี: 

ประเภทการประเมิน วิธีการ ความถ่ี ผูbประเมิน 

การประเมินรายวัน สังเกตการณx ใหX 

Feedback ทันที 

ทุกวัน Preceptor 

การประเมินระหว[างฝTก  Direct Observation ทุก 2 สัปดาหx Preceptor + CI 

การประเมินสรุป  Competency 

Checklist 

ปลายแต[ละ Rotation Preceptor + CI + 

หน.หอผูXป̀วย 

การประเมินความพึงพอใจ แบบสอบถาม ส้ินสุดการฝTก นักศึกษา + Preceptor 

เกณฑxผ[านสมรรถนะ: ไดXคะแนน ≥ 75% ในทุกหมวดหมู[ กรณีไม[ผ[านตXองจัดทำแผน Remedial Plan 

และประเมินซ้ำภายใน 2 สัปดาหx 

6.5 ข้ันตอนท่ี 5: การจัดการเหตุการณXไม#พึงประสงคX (Incident Management) 



 

 

 

6.5.1 แนวปฏิบัติเม่ือเกิดเหตุการณXไม#พึงประสงคX 

11. แจXง Preceptor / หัวหนXาเวรทันที ภายใน 15 นาทีหลังเกิดเหตุ 

12. ดูแลความปลอดภัยของผูXป̀วยและ/หรือนักศึกษาท่ีไดXรับผลกระทบ 

13. บันทึก Incident Report ในระบบ ภายใน 24 ช่ัวโมง 

14. แจXงอาจารยx (Clinical Instructor) และสถาบันการศึกษาทราบภายใน 24 ช่ัวโมง 

15. หัวหนXาหน[วยงานรายงานต[อรองผูXอำนวยการฝ̀ายการพยาบาลภายใน 24 ช่ัวโมง กรณีเหตุการณxรุนแรง 

16. ดำเนินการ Root Cause Analysis (RCA) ภายใน 7 วันกรณีเหตุการณxระดับ Sentinel  

17. จัดทำแผนป�องกันและแกXไข ติดตามผลภายใน 30 วัน 

6.5.2 ระดับความรุนแรงและการรายงาน 

ระดับ ลักษณะเหตุการณX การรายงาน ผูbรับรายงาน 

Near 

Miss 

เกือบเกิดแต[ไม[ส[งผลต[อผูXป̀วย 24 ช่ัวโมง หน.หน[วยงาน 

Adverse 

Event 

เกิดและส[งผลต[อผูXป̀วย 

แต[ไม[รุนแรง 

12 ช่ัวโมง หน. + หัวหนXา กง.การพยาบาล 

+หัวหนXาพยาบาล 

Sentinel 

Event 

เกิดและส[งผลรุนแรง 

ทุพพลภาพ หรือเสียชีวิต 

ทันที ผูXอำนวยการ + หัวหนXาพยาบาล+

ศูนยxคุณภาพ 

7. คุณสมบัติของ Preceptor (Preceptor Qualification Requirements) 

พยาบาลท่ีจะทำหนXาท่ี Preceptor ตXองมีคุณสมบัติครบถXวนดังต[อไปน้ี: 

7.1 คุณสมบัติพ้ืนฐาน 

• มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพพยาบาลท่ียังไม[หมดอายุ 

• มีประสบการณxปฏิบัติงานในหน[วยงานน้ันอย[างนXอย 2 ป� 

• ผ[านการอบรม Preceptor Development Program ท่ีโรงพยาบาลรับรอง (อย[างนXอย 24 ช่ัวโมง) 

• ไดXรับการรับรอง (Certificate) ว[าผ[านการอบรม Preceptor ท่ียังมีอายุ (ทบทวนทุก 2 ป�) 

• ไม[มีประวัติการกระทำผิดทางวินัยหรือจรรยาบรรณในรอบ 3 ป�ท่ีผ[านมา 

• สมัครใจและมีความพรXอมในการเปYน Preceptor 

7.2 สมรรถนะท่ีตbองมี 

สมรรถนะ รายละเอียด 

Clinical Expertise มีความเช่ียวชาญทางคลินิกในหน[วยงานท่ีรับผิดชอบ 

สามารถสาธิตและอธิบายข้ันตอนไดXอย[างถูกตXอง 

Teaching & 

Facilitation 

สามารถถ[ายทอดความรูXไดX 



 

 

 

Assessment สามารถประเมินสมรรถนะ ใหX Feedback อย[างสรXางสรรคx 

และจัดทำเอกสารประเมินไดX 

Communication ส่ือสารไดXชัดเจน รับฟ¥ง มีความเห็นอกเห็นใจ 

และประสานงานกับทีมและสถาบันไดXดี 

Role Modeling ปฏิบัติตนเปYนแบบอย[างท่ีดีดXานจรรยาบรรณ ความปลอดภัย 

และมาตรฐานวิชาชีพ 

 

8. สิทธิและหนbาท่ีของนักศึกษา/บุคลากรฝQกงาน (Rights & Responsibilities) 

8.1 สิทธิ 

• ไดXรับการนิเทศจาก Preceptor ท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมตลอดช[วงฝTกงาน 

• ไดXรับ Feedback ท่ีสรXางสรรคxและทันเวลา 

• ไดXรับขXอมูลวัตถุประสงคxการเรียนรูXและเกณฑxการประเมินอย[างชัดเจน 

• ไดXรับการคุXมครองจากการถูกมอบหมายงานเกินขอบเขตสมรรถนะ 

• ไดXรับการดูแลหากเกิดอุบัติเหตุในระหว[างฝTกงาน 

8.2 หนbาท่ีและพฤติกรรมท่ีคาดหวัง 

• ปฏิบัติตามระเบียบโรงพยาบาลและนโยบายความปลอดภัยผูXป̀วยอย[างเคร[งครัด 

• แต[งกายดXวยเคร่ืองแบบท่ีถูกตXอง สะอาด พรXอมบัตรประจำตัวทุกคร้ัง 

• รายงาน Preceptor ทุกคร้ังก[อนทำหัตถการและหลังเสร็จงาน 

• รายงานเหตุการณxผิดปกติ ความเส่ียง หรืออุบัติการณxทันทีไม[ปกป�ด 

• ไม[นำขXอมูลผูXป̀วยออกนอกโรงพยาบาล หXามถ[ายภาพ บันทึกเสียง โดยไม[ไดXรับอนุญาต 

• ซ่ือสัตยxต[อการบันทึกขXอมูล หXามแกXไขเอกสารทางการแพทยx 

• เขXาร[วมกิจกรรมการเรียนรูXตามท่ีกำหนด ไม[ขาดโดยไม[มีเหตุผล 

9. การติดตาม ทบทวน และการปรับปรุง (Monitoring, Review & Improvement) 

9.1 ตัวช้ีวัดคุณภาพ (Quality Indicators) 

ตัวช้ีวัด (KPI) เป�าหมาย ความถ่ีวัด ผูbรับผิดชอบ 

รXอยละนักศึกษาท่ีผ[านการประเมินสมรรถนะ (≥75%) ≥ 90% ทุก Rotation ทีม HRD 

,Preceptor 

จำนวนอุบัติการณxท่ีเก่ียวขXองกับนักศึกษา = 0 

(Sentinel) 

ทุกเดือน RM / QA 

รXอยละ Preceptor ท่ีผ[านการอบรมและรับรอง 100% ป�ละ 1 คร้ัง HRD 



 

 

 

รXอยละ MOU ท่ียังมีอายุ (ไม[หมดอายุ) 100% ทุกป� HRD 

 

 

9.2 กำหนดการทบทวน  

• ทบทวน WI ฉบับน้ีอย[างนXอยป�ละ 1 คร้ัง หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงกฎหมาย หรือนโยบายโรงพยาบาล 

• รายงานผลตัวช้ีวัดต[อคณะกรรมการบริหารการพยาบาล 

• สรุปผลการฝTกปฏิบัติงานเสนอผูXบริหารทุกส้ินป�งบประมาณ 

 

 


