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ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนสถานศึกษาชั้นสูง มีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริม ประยุกต และพัฒนา
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยี ใหบริการทางวิชาการและวิชาชีพแก
สังคม และทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และใหคํานึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา ความมี
เสรีภาพและความเปนเลิศทางวิชาการ ควบคูไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการ
อันเปนท่ียอมรับในระดับนานาชาติ ความโปรงใส ความถูกตอง การตรวจสอบได และความรับผิดชอบตอรัฐและ
สังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ และการบริหารแบบมีสวนรวมของผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ซ่ึงแบงเปนคณะวิชา/สวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ และสํานักงานอธิการบดี  
 คณะเภสัชศาสตรจัดต้ังข้ึนเม่ือวันท่ี 5 มิถุนายน พ.ศ. 2528 และเปดรับนักศึกษาตั้งแตปการศึกษา 
2529 นับเปนคณะเภสัชศาสตรลําดับท่ี 6 ของประเทศไทย ตั้งอยูบริเวณพระราชวังสนามจันทร อ.เมือง          
จ.นครปฐม  ซ่ึงมี “เภสัชกร รองศาสตราจารย ดร.ประโชติ เปลงวิทยา” ดํารงตําแหนงคณบดีในสมัยนั้น นับเปน
คณบดีผูประศาสนการ ผูกอต้ังคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสนองตอความ
ตองการในการพัฒนาศักยภาพกําลังคนในสายงานเภสัชกรรมและสายงานดานวิทยาศาสตรสุขภาพ รวมถึงการ
พัฒนาใหเกิดภารกิจเชิงรุกในการใหบริการดานเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตรจัดการเรียนการสอนท้ังในระดับ
ปริญญาบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต และปริญญาดุษฏีบัณฑิต มุงเนนผลิตบัณฑิตท่ีพรอมดวยความรู คุณธรรม 
จริยธรรม และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามภารกิจและพันธกิจแหงวิชาชีพเภสัชกรรมท้ังในภาครัฐและ
ภาคเอกชนท่ีดําเนินไปในลักษณะผสมผสานความรูและทักษะเพ่ือประโยชนสูงสุด นอกจากการจัดการเรียนการ
สอน คณะเภสัชศาสตรมีพันธกิจในการวิจัยและพัฒนาทางเภสัชศาสตร และสาขาท่ีเก่ียวของ ใหงานบริการ
วิชาการแกชุมชนท้ังภาครัฐและเอกชน และมีความรวมมือดานตางๆ กับตางประเทศโดยเฉพาะมหาวิทยาลัยชั้น
นําในประเทศสหรัฐอเมริกา ฝรั่งเศส อังกฤษ เยอรมนี และญี่ปุน เปนตน 
 การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเปนสวนหนึ่งของการจัดการเรียนการสอนของคณะเภสัชศาสตร ซ่ึงตาม
ขอกําหนดของสภาเภสัชกรรมท่ีกําหนดใหนักศึกษาเภสัชศาสตรชั้นปท่ี 4 เขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ   
เภสัชกรรมภาคบังคับ 400 ชั่วโมง และนักศึกษาชั้นปท่ี 6 กลุมสาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ กลุมสาขาการ
บริบาลทางเภสัชกรรม กลุมสาขาเภสัชกรรมปฐมภูมิและการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพและสุขภาพ กลุม
สาขาบริบาลทางเภสัชกรรมและกลุมสาขาการคุมครองผูบริโภคดานยาและสุขภาพ หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 
6 ป (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555, 2559) เขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 1,600 ชั่วโมง การฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมตลอดหลักสูตร ไมต่ํากวา 2,000 ชั่วโมง เพ่ือใหนักศึกษามีประสบการณและมี
ทักษะตามขอกําหนดของสภาเภสัชกรรม คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยฝายวิชาชีพจึงไดจัดหา
แหลงฝกและสงนักศึกษาไปฝกงานตามแหลงฝกตางๆ ดังนั้น การเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกจะเปนภาระงาน
อยางหนึ่ง ซ่ึงฝายวิชาชีพจะจัดสงขอมูลการฝกงานของนักศึกษาแตละแหลงฝกใหเจาหนาท่ีฝายการเงิน
ตรวจสอบอัตราคาตอบแทน จํานวนวันท่ีฝกงาน และจํานวนนักศึกษาท่ีเขารับการฝกงาน เม่ือนักศึกษาฝกงาน
เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด เจาหนาท่ีดานการเงินจะเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากเงิน
รายไดของคณะเภสัชศาสตรตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของแตละแหลงฝกตอไป โดย
จายเงินคาตอบแทนแหลงฝกดวยการโอนเงินผานระบบธนาคาร ซ่ึงตองดําเนินการจัดทําคาตอบแทนแหลงฝก



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 2 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฏเกณฑระเบียบขอบังคับ ประกาศ
ท่ีเก่ียวของ และใหมีแนวทางการปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 ผูจัดทําคูมือเลือกจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ เนื่องจากเปน
ผูรับผิดชอบงานทางดานการเงินของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร และมีประสบการณโดยตรง
เก่ียวกับงานดานดังกลาว ตั้งแตป พ.ศ. 2549 จนถึงปจจุบัน ประกอบกับยังไมมีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดทําคูมือดานการเงินในการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรูใหกับนักศึกษา อาจารยและเจาหนาท่ี จึงมีความสําคัญเปนอยางยิ่งในการจัดทําคูมือการเบิกจาย
คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ เพ่ือใหทราบอัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝกไดอยางถูกตอง และเปน
ขอมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณรายจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพในปตอไป 
 คูมือการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเลมนี้ ผูจัดทําเล็งเห็นความสําคัญและความ
จําเปน ไดนําเอาประสบการณจริงจากการปฏิบัติงานโดยตรงมาจัดทําคูมือใหเปนประโยชนแกหนวยงานของ
ผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ่ือนําคูมือไป
ปฏิบัติใชจริงตอไป 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงินในองคกรเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ เง่ือนไข อัตรา ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร

และประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย  
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานทดแทนกันไดในกรณีท่ีเจาหนาท่ีการเงินไมไดปฏิบัติหนาท่ีใน

ขณะนั้น และผูท่ีสนใจสามารถศึกษาไดดวยตนเอง 
4. เพ่ือใหเจาหนาท่ีดานการเงินสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. เจาหนาท่ีดานการเงินใชคูมือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เจาหนาท่ีดานการเงินสามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ เง่ือนไข อัตรา 

ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร และประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย 
3. เจาหนาท่ีดานการเงินสามารถทํางานทดแทนกันได และผูท่ีสนใจสามารถศึกษาไดดวยตนเอง 
4. เจาหนาท่ีดานการเงินสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตของคูมือ  
คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคูมือเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของ

นักศึกษาเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร จะครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานและการปฏิบัติงานตั้งแตการ
นําขอมูลท่ีไดรับจากฝายวิชาชีพมาตรวจสอบคาตอบแทนแหลงฝกตามระยะเวลาการฝกงาน โดยแยกแตละ
แหลงฝก เม่ือนักศึกษาฝกงานเสร็จแลว แหลงฝกจะสงหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมาท่ีฝาย
วิชาชีพ โดยฝายวิชาชีพสงมายังเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือตรวจสอบ หลังจากนั้นเจาหนาท่ีดานการเงินจะทําสัญญา
ยืมเงินเพ่ือใชทดรองจายในโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร และโอนเงินคาตอบแทน
แหลงฝก ตลอดจนทําการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝก  

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 3 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

นิยามศัพทเฉพาะ  
1. คณะ หมายถึง คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
2. คณบดี หมายถึง คณบดีคณะเภสชัศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
3. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
4. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
5. แหลงฝก หมายถึง แหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตร 
6. ชวงเวลาฝกงาน หมายถึง วันท่ีเริ่มฝกงานจนถึงวันสิ้นสุดการฝกงานของแตละผลัด 
7. ผลัด หมายถึง ลําดับของชวงเวลาฝกงาน เชน ผลัดท่ี 1 ฝกงานระหวางวันท่ี 3 พฤษภาคม -      

11 มิถุนายน 2564 
8. ฝกงาน หมายถึง นักศึกษาเภสัชศาสตรเขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมตามหลักสูตร 
9. คาตอบแทนแหลงฝก หมายถึง คาใชจายท่ีคณะสามารถจายใหแกแหลงฝกเพ่ือเปนเงินคาสอน

และคาดําเนินการ 
10. สภาเภสัชกรรม หมายถึง องคกรท่ีเปนตัวแทนของผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรมในประเทศไทย      

มีวัตถุประสงคและอํานาจหนาท่ีตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม พ.ศ. 2537 มีการ
บริหารงานโดยคณะกรรมการสภาเภสัชกรรม 

11. ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป 
โดยใหป พ.ศ. ถัดไปเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

12. การโอนเงินผานระบบธนาคาร หมายถึง การจายคาตอบแทนแหลงฝกดวยระบบทีทีบี บิสสิเนส 
วัน (ttb business one) ซ่ึงเปนการบริการดิจิทัลแบงคก้ิงของธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด เพ่ือชวยอํานวย
ความสะดวกในการโอนเงินไดอยางรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ซ่ึงรองรับการทําธุรกรรมแบบอัปโหลดไฟลทุก
ประเภทธุรกรรมในไฟลเดียว เรียกดูขอมูลรายงานไดผานระบบไดแบบ Real Time 

13. ใบรายงานรายการชําระเงิน หมายถึง เอกสารท่ีพิมพจากระบบธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด 
(ttb business one) เพ่ือแสดงสถานะรายการโอนเงิน โดยมีรายละเอียดบัญชีผูโอน รายละเอียดผูรับเงิน และ
รายละเอียดการจายเงิน 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 4 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เริ่มจัดตั้งข้ึนในป พ.ศ. 2526 และเปดรับนักศึกษา ต้ังแตป
การศึกษา 2529 นับเปนคณะเภสัชศาสตรคณะท่ี 6 ของประเทศ มีจุดมุงหมายหลัก คือ การแสวงหาทิศทางท่ี
เหมาะสมในการทํานุบํารุงการศึกษา วิจัย และพัฒนาความรูดานเภสัชศาสตรและสาขาท่ีเก่ียวของ ประกอบการ
นําเอาเทคโนโลยีแผนใหมท่ีเหมาะสมมาใช เพ่ือการถายทอดความรูอยางมีประสิทธิภาพ ใหบัณฑิตทาง      
เภสัชศาสตรของมหาวิทยาลัย เปนผูเพียบพรอมดวยสติปญญา คุณธรรม ความรอบรู ความเชี่ยวชาญ เจตสํานึก 
ความรับผิดชอบ และจริยธรรมอันดีงาม ท้ังตอมหาวิทยาลัย วิชาชีพ สังคม และประเทศชาติ  โดยใชสรรพ
วิทยาการท่ีมีเพ่ืออํานวยประโยชนตอมนุษยชาติ  ในปการศึกษา 2565 คณะเภสัชศาสตรเปดสอนหลักสูตรระดับ
ปริญญาบัณฑิต 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษา จํานวน 9 หลักสูตร 
ประกอบดวย หลักสูตรระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก 5 หลักสูตร โดยมีการ
จัดการเรียนการสอนท้ังในรูปแบบหลักสูตรปกติ ในวันจันทรถึงศุกร และหลักสูตรโครงการพิเศษ ในวันเสารและ
อาทิตย หลักสูตรระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร ประกอบดวย  1) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข 2) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร
ทางสุขภาพ 3) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก และ 4) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก จํานวน 5 หลักสูตร 
ประกอบดวย  1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการทางเภสัชศาสตร (หลักสูตรนานาชาติ)       
2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวเภสัชกรรม (หลักสูตรนานาชาติ) 3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม (หลักสูตรนานาชาติ) 4) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 
และ 5) หลักสูตรเภสัชศาสตรดุษฏีบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปรัชญาการศึกษาคือ มุงผลิตบัณฑิตใหเปนผู ท่ีมีสมรรถนะทางวิชาชีพตามเกณฑ
มาตรฐานผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม มีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบวิชาชีพ และมีจิตสํานึกเพ่ือ
สวนรวม วิชาชีพทางเภสัชศาสตรเปนวิชาชีพท่ีเก่ียวเนื่องดวยศิลปวิทยาการและวิทยาศาสตรของการเสาะ
แสวงหา การประดิษฐสารจากแหลงกําเนิดตามธรรมชาติหรือสารท่ีสังเคราะหข้ึนเปนยาสําเร็จรูปในรูปแบบตางๆ 
เพ่ือใหมีความเหมาะสมและสะดวกในการแจกจายและใชเพ่ือบําบัด บรรเทา ปองกัน พิเคราะหโรค และสราง
เสริมสุขภาพ วิชาชีพนี้ครอบคลุมเนื้อหาวิชาการของการกําหนดจดจําเอกลักษณและการตรวจพิสูจน การ
เลือกสรรฤทธิ์หรือสรรพคุณของยา การเก็บถนอมรักษายามิใหเสื่อมคุณภาพ การปรุง การผสม การวิเคราะห 
และทําใหไดมาตรฐานตามกําหนดของยาและเวชภัณฑ การวิจัยและพัฒนาสูตรตํารับและเทคโนโลยีการผลิตยา 
อีกท้ังยังครอบคลุมถึงการแจกจาย การติดตามผล การประเมิน การทบทวน และการเลือกใชอยางถูกตอง
ปลอดภัยโดยเหมาะสม ไมวาจะเปนการจายตามใบสั่งใชยาของผูประกอบวิชาชีพเวชกรรม หรือผูประกอบโรค
ศิลปะอ่ืนใด รวมท้ังสัตวแพทย หรือจะเปนการจายใหโดยตรง หรือขาย หรือใหบริการ ดานความรูแกผูบริโภค
ภายใตกรอบบัญญัติแหงกฎหมายและนิติธรรมอีกท้ังตองตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 5 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

โครงสรางหนวยงาน 
สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร มีโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสรางการ

ปฏิบัติงาน และภาระหนาท่ีของหนวยงาน ดังนี้ 
 

1. โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 1  โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสรางองคกร ประกอบไปดวย 3 สวน ดวยกัน คือ                 
1) สาขาวิชา จํานวน 4 สาขาวิชา ไดแก สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ สาขาการ
คุมครองผูบริโภคดานสุขภาพและการบริหารทางเภสัชศาสตร สาขาชีวการแพทยและสารสนเทศศาสตรทาง
สุขภาพ 2) สํานักงานคณบดี แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป และงานบริหารและพัฒนา
วิชาการ และ 3) ศูนย จํานวน 3 ศูนย คือ ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” ศูนยเครือขาย     
เภสัชสนเทศ “ประชานาถ” และศูนยบริการสุขภาพ แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ สถานปฏิบัติการเภสัชกรรม
ชุมชน “เภสัชศาลา” และคลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุนศิลปากร ตามรูปภาพท่ี 1 

 
2.  โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร กอกําเนิดมาพรอมกับคณะเภสัชศาสตร ตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2528 เม่ือวันท่ี 5 
มิถุนายน 2528 (ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เลมท่ี 102 ตอนท่ี 78 ลงวันท่ี 19 มิถุนายน 2528) และมีการ
เปลี่ยนแปลงการแบงสวนราชการของสํานักงานเลขานุการหลายครั้ง โดยเริ่มจากทบวงมหาวิทยาลัยจัดแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเลขานุการออกเปน 2 งาน คืองานบริหารและธุรการ และงานบริการการศึกษา ตอมา

คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 
สาขาวิชา 

 

 

สํานักงานคณบด ี

 
ศูนย  

 

1. สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม 
2. สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ 
3. สาขาการคุมครองผูบริโภค

ดานสุขภาพและการบริหาร
ทางเภสัชศาสตร 

4. สาขาชีวการแพทยและ
สารสนเทศศาสตรทางสุขภาพ 

 

 1. งานบริหารท่ัวไป 
 2. งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

1. ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร  
   “ประโชติ  เปลงวิทยา” 
2. ศูนยเครือขายเภสัชสนเทศ  
   “ประชานาถ” 
3. ศูนยบริการสุขภาพ 
   1) สถานปฏิบัติการเภสัชกรรม

ชุมชน “เภสัชศาลา” 
   2) คลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุน  
      ศิลปากร 
    



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 6 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

คณะอุทธรณขอเพ่ิมงานคลังและพัสดุอีก 1 งาน รวมเปน 3 งาน จนกระท่ังป พ.ศ. 2546 สภามหาวิทยาลัย
ศิลปากรเห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการตามท่ีคณะเสนอ โดยจัดแบงออกเปน 2 กลุมงาน คือ กลุมงานบริหาร
และจัดการ และกลุมงานบริการการศึกษา โดยแตละกลุมงานมีหนวยงานยอยกลุมงานละ 4 หนวยงาน และ
เปลี่ยนชื่อจาก “สํานักงานเลขานุการ” เปน “สํานักงานคณะ” ในป พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 
เห็นชอบใหเพ่ิมหนวยงานยอยอีก 2 หนวยงาน ในกลุมงานบริการการศึกษาตามท่ีคณะเสนอ  ตอมาเม่ือวันท่ี 23 
กรกฎาคม 2551 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรเห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการสํานักงานคณะเภสัชศาสตรใหม
ตามท่ีคณะเสนอ โดยยกเลิกท้ังสองกลุมงานและจัดแบงออกเปน 8 งาน และเปลี่ยนกลับมาใชชื่อ “สํานักงาน
เลขานุการ” ตั้งแตวันท่ี 24 ธันวาคม 2551 หนวยงานจํานวน 8 หนวยงานของสํานักงานเลขานุการ ไดแก      
1) งานการบริหารจัดการท่ัวไป  2) งานการประกันคุณภาพการศึกษา 3) งานการบริหารการเงินและพัสดุ       
4) งานการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และการงบประมาณ 5) งานการจัดการการศึกษา 6) งานกิจการนักศึกษา
และศิษยเกาสัมพันธ 7) งานการบริการและสนับสนุนเทคนิคทางการศึกษาและสารสนเทศ และ 8) งานการ
บริการและสนับสนุนเทคนิคการศึกษาวิทยาศาสตร และลาสุดวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2562 ท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยศิลปากรมีมติเห็นชอบเปลี่ยนชื่อ “สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร” มาใช “สํานักงานคณบดี
คณะเภสัชศาสตร” และแบงหนวยงานภายในประกอบไปดวย 2 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป และงานบริหารและ
พัฒนาวิชาการ มีโครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ตามรูปภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รูปภาพท่ี 2  โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 

 
 

 
 
 
 
 

ผูชวยเลขานุการคณะ 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

เลขานุการคณะ 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนางานบริหารและพัฒนาวิชาการ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 7 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

3. โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ผูชวยเลขานุการคณะ 

รูปภาพท่ี 3  โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 

งานบริหารท่ัวไป  (23 คน) 
หัวหนางาน 

1.นางอารยา  ธนะวัฒนานนท  บุคลากรชํานาญการ 
บุคลากรในงาน 
       เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป (2) นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ (3) 

2.นายกานต  สุขสงญาติ        15.นายเฉลียว  ผักพลับ 
3.นางสาวนาตยา  ทบัทิมทอง              16.นายวัชพล  ฐานบัญชา 
นักวิชาการอุดมศึกษาชํานาญการ (1)  17.นายจกัรี  ภวาภิรมย 
4.นายศราวุธ  อินม ี  นักคอมพิวเตอรปฏิบัติการ (1) 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (9)   18.นายกวิน  วีรชาติ 
5.นายชัยวัฒน  ตันติบวรเดชา นักการเงินปฏบิัติการ (3) 
6.นางสาวิตรี  สามทองก่าํ              19.นางสาวยุพิน  สิงหลอ 
7.นางสาวพัชราภรณ  วิจิตร   20.นางสาวดวงกมล  ทองศิริ   
8.นายอุดม  ตะหนอง  21.นางสุนีย  ธงอาญาสิทธิ ์  
9.นางสาวเรณุกา  สิมมา  นักวิชาการพัสดชุํานาญการ (2)   

10.นายพีรวัช ตันไพบูลย    22.นางสาวภีรกมล  พาหุรัตน 
11.นางสาวธนภรณ นะวาระหะ             เจาหนาที่บริหารทั่วไปชํานาญการพิเศษ (1) 
12.นางสาวณัฎฐชยธร  เดชสิทธิ์บุลพร 23.นางวรวีร  ศักด์ิศรีวัน                  
13.นางสาวจิราพร  บุญชู        
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ (1)            

14.นายสัญชัย  รัตนอารี             
                                                  
                                        

           

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ (23 คน) 
หัวหนางาน 

1.นางยุคลพร  วารินธุ  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  
บุคลากรในงาน 
      นักวชิาการศึกษาชํานาญการ (2)        นักวิทยาศาสตรชํานาญการ (3)  

2.นายยศ  รุงเรืองวานิช    13.นางงามศิลป  กาบทอง 
3.นายสุรชัย  เทยีนสง                         14.นายจิตติไพบูลย  เอกะจัมปกะ 
บรรณารักษปฏบิัติการ (1) นักวิทยาศาสตรชํานาญการพิเศษ (2)                
4.นางนุช   แกวฉกรรจ                         15.นายสุรีย  บญุเจริญ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (8)      16.นางเกตุแกว  ศรัณยกษิตริน 
5.นางสาวอุมาพร  คลองเชิงสาร ผูปฏิบตัิงานวิทยาศาสตรชาํนาญงานพิเศษ (1) 
6.นางสาวปนมณี  ศรีเหรา 17.นายมนตรี  งามม ี
7.นางสวรส  ตันติบวรเดชา นักวิทยาศาสตรปฏบิัติการ (6) 
8.นางสาวนิพัทธา  จํารัส 18.นางเยาวรักษ  โพธิ์รมย 
9.นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ 19.นางสาวกัญธมล  ล้ิมประเสริฐศรี    

      10.นางละอองดาว  เสมคํา 20.นางสาวคุณารี  ทิพยสุมณฑา 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารชํานาญงาน (1) 21.นางสาวศิริพร  เจนวิทยาอมเวช 

      11.นางศรีธร  รมโพธิธ์รรม   22.นางสาวภัทราวดี  เหลืองธวุปราณีต 
เจาหนาทีบ่ริหารทั่วไปชาํนาญการพิเศษ (1) 23.นางสาวอัญชลี  คุมสม     

      12.นางสาววารุณี  ดอกไมงาม                                        
 
 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

เลขานุการคณะ 
 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 8 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ภาระหนาท่ีของสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตรมีภาระงานท่ีรับผิดชอบ โดยแบงออกเปน 2 งาน ดังนี้ 

 
งานบริหารท่ัวไป  
มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานสารบรรณ รับผิดชอบงานเอกสารของทางราชการ การรับ-สงเอกสาร/พัสดุภัณฑ และอ่ืนๆ 

ท่ีเก่ียวของกับเอกสาร รวมถึงการใหบริการจัดสงจดหมายและพัสดุภัณฑตางๆ ของบุคลากร การติดตาม 
เอกสาร การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ การแสกนเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธในหนวยงาน และปฏิบัติงาน
ประสานงานเก่ียวกับธุรการภาควิชาตางๆ  

2. ดานการเจาหนาท่ี รับผิดชอบงานเก่ียวกับบุคลากรท้ังหมด ท้ังสายวิชาการ และสายสนับสนุน
วิชาการ รวมท้ังลูกจางทุกประเภท ตั้งแตกระบวนการเริ่มตน อันประกอบดวย การรับสมัคร การคัดเลือก การ
บรรจุและแตงต้ัง การเพ่ิมพูนความรู ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสวัสดิการตางๆ ของบุคลากร จัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากร การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู จนถึงกระบวนการสิ้นสุดของบุคคล อันไดแก 
การลาออก การเกษียณอายุราชการ  

3. ดานอาคาร สถานท่ี และยานพาหนะ รับผิดชอบงานการดูแล ซอมบํารุง รักษา อาคารสถานท่ี
ของคณะวิชา รวมถึงสาธารณูปโภคตางๆ การทําความสะอาด การควบคุมการใชยานพาหนะ การบํารุง/รักษา
ใหสามารถพรอมใชงาน การจัดทําสถิติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชอาคาร สถานท่ี และยานพาหนะ  

4. ดานธุรการภาควิชา รับผิดชอบปฏิบัติงานเปนเลขานุการท่ีประชุมภาควิชา ระบบสารบรรณ
ภาควิชา รับ-สง หนังสือ รวบรวมประมวลการสอนรายวิชาท่ีภาควิชารับผิดชอบ กรอกภาระงานสอนเพ่ือใช
เปนขอมูลประกอบการเบิกคาสอนของภาควิชา เชิญอาจารยพิเศษ การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เลขานุการ   
ท่ีประชุมหลักสูตร จัดเก็บขอมูลประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับคณะวิชา  

5. ดานประชาสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานในดานการประชาสัมพันธท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก สงเสริมและเผยแพรใหคณะวิชาเปนท่ีรูจักแพรหลายในสังคม ตลอดจนสรางความเขาใจกับ
ประชาคม การเผยแพรขอกฎหมายตาง ๆ ท่ีเปนปจจุบัน รวมถึงการทํางานในเชิงรุกในอันท่ีจะสงเสริมคณะ
วิชาให กาวไกล และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

6. ดานวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดทําขอมูลความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ใน
ประเทศและตางประเทศ ประสานงานการลงนามขอตกลง/ความรวมมือกับหนวยงาน มหาวิทยาลัย 
ประสานงานดานท่ีพัก พาหนะ หองประชุม ติดตอสถานท่ีตางๆ ตลอดจนเตรียมของท่ีระลึก ในการรับรอง
อาคันตุกะท่ีมาเยือนมหาวิทยาลัยในโอกาสตางๆ  ประสานงานความสัมพันธระหวางประเทศ ทุนและความ
รวมมือกับตางประเทศ ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนตางๆ  

7. ดานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
ซ่ึงประกอบดวย การเบิกจาย รายจายทุกประเภท จากเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายไดเงินโครงการพิเศษ 
และเงินจากแหลงอ่ืนๆ การรับเงินทุกประเภท เงินยืมทดรองจาย จัดทํารายงานการเงิน  

8. ดานพัสดุ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดซ้ือ จัดหา วัสดุและครุภัณฑทุกประเภท จัดจาง จางเหมา
บริการ ซอมแซม บํารุงรักษา ครุภัณฑทุกประเภทคุมยอดการใชเงินทุกประเภท และบันทึกรายการ ติดตอ
ประสานงานกับบริษัท หางราน และหนวยงานอ่ืน และจําหนายครุภัณฑท่ีใชงานไมไดออกจากระบบ  

9. ดานวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และงบประมาณ รับผิดชอบปฏิบัติงานติดตามรายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาคณะเภสัชศาสตร วิเคราะหและจัดทํารายงานปญหาและ     



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 9 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

แนวทางแกไขในการพัฒนาคณะฯ ประสานงานการจัดทํางบประมาณจากหนวยงานตางๆ คํานวณและจัดทํา
รายงานตนทุนการสอนตอหนวย กําหนดตัวชี้วัด (KPI) และติดตามกํากับการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามแผน 
จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามกลยุทธ/โครงการ/กิจกรรม จัดสงรายงานการใชจาย
งบประมาณใหทางมหาวิทยาลัยทุกเดือน จัดสงรายงานการปฏิบัติราชการใหทางมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส เก็บ
รวบรวมขอมูลดานแผนยุทธศาสตรและตัวชี้วัด (KPI) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน หัวขอ 
ผลการดําเนินการหลังปรับปรุงโครงสรางยุทธศาสตร วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ จัดทํา
รายงานขอมูลการศึกษาประจําป  

10. ดานประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานธุรการงานประกันฯ ภายในและภายนอก ท่ี
เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติท่ีใชในการดําเนินการประกันคุณภาพ 
การศึกษาตาม รูปแบบใน Common Data Set จัดทําคูมือและประสานงานขอมูลในการประชาสัมพันธ 
ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจ/ประเมินคุณภาพการศึกษา ท้ังภายในและภายนอก ประสานงานการดําเนินการ
เก่ียวกับเอกสารหลักฐาน จัดทํา ระบบเอกสารหลักฐาน การดําเนินการติดตาม ตามขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมิน การประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิชา รวบรวมผลการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพของคณะ ดําเนินการเก่ียวกับแผนงาน/โครงการตางๆ ของหนวยงาน การประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร AUN QA และการประกันคุณภาพระดับคณะ EdPEx  

11. ดานวิจัย รับผิดชอบงานสารบรรณธุรการของฝายวิจัย จัดทําแผนปฏิบัติราชการฝายวิจัย เก็บ
รวบรวมขอมูลผลงานทางวิชาการทุนวิจัยและโครงการวิจัยจากแหลงทุนภายในและภายนอก สนับสนุนการทํา
วิจัยในหนวยงาน และการเผยแพรผลงานทางวิชาการและการเสนอผลงานท้ังในและตางประเทศ การเสวนา
วิจัยและการจัดการความรูดานการวิจัย การดูแลและกํากับการใชสัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร (คกส.) การ
จัดทํารายงานผลการวิจัยอยางเปนระบบ  

12. ดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดหา ดูแล ซอมบํารุงวัสดุอุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณใหเพียงพอ และพรอมใช งานจัดทําและ ดูแลสื่อตางๆ ท่ีใชสําหรับการเรียนการสอน งาน
บริการวิชาการ งานประชาสัมพันธ งานวิชาการและการวิจัยของคณาจารย รวมท้ังการติดตั้งและควบคุมระบบ
เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพทุกประเภทสําหรับงานการเรียนการสอน งานประชุม อบรม สัมมนาของคณะ ให
คําแนะนําปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากร และนักศึกษาของคณะวิชา ระบบฐานขอมูลผูใชงานเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบเครือขาย คอมพิวเตอร ระบบรักษาความปลอดภัยของคณะ การจัดการเรียนการสอนโดย
ใชอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขายคอมพิวเตอร จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกในการใชสื่อตางๆ ท้ัง
กอนและระหวางการเรียนการสอน เพ่ือเอ้ือตอการสอนท่ีตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ แกไขขอขัดของท่ีเกิดข้ึน
ท้ัง hardware และ software คอมพิวเตอร ใหคําแนะนําปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของกับระบบคอมพิวเตอรและ
ระบบเครือขาย คอมพิวเตอรแกบุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา พัฒาฐานขอมูลและระบบสารสนเทศเพ่ือ
การตัดสินใจของผูบริหาร พัฒนา จัดทําฐานขอมูลนักศึกษาในทุกเรื่อง จัดทําฐานขอมูลสารเคมี ดูแลเว็บไซต
คณะ 
 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  
มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานปริญญาบัณฑิต รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย

พิเศษ จุลนิพนธ การเลือกกลุมสาขา การลงทะเบียน การทําสัญญาการเปนนักศึกษาเภสัชศาสตร การเพ่ิม-
ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก ผลการศึกษา การเปด-ปดรายวิชา การจัดทําขอสอบ การจัดทําและ



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 10 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

พัฒนาหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ การศึกษาดูงาน นอกสถานท่ี การสําเร็จการศึกษา การใชทุน
การเปนนักศึกษาเภสัชศาสตร  

2. ดานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย
พิเศษ การลงทะเบียน การเพ่ิม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก การเปด-ปดรายวิชา ผลการศึกษา การ
จัดทําขอสอบ การจัดทําและพัฒนาหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ การสอบหัวขอวิทยานิพนธ การ
สอบวิทยานิพนธ การศึกษาดูงาน นอกสถานท่ี การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ การสําเร็จการศึกษา การ
ประสานงานนักศึกษาตางชาติ การประสานงานหลักสูตรสองภาษา  

3. ดานวิชาชีพ รับผิดชอบงานการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต งาน
โครงการตามแผนงานพัฒนาการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพสําหรับแหลงฝกปฏิบัติงาน งานโครงการตามแผนงาน
การฝกปฏิบัติวิชาชีพสําหรับนักศึกษา งานวารสารไทยไภษัชยนิพนธ งานการศึกษาตอเนื่อง  

4. ดานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ รับผิดชอบงานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม/โครงการท่ี
ดําเนินงานโดยนักศึกษา (ทุกระดับปริญญา) จัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษาท่ีดําเนินงานโดย         
คณะเภสัชศาสตร (ทุกระดับปริญญา) จัดสรรทุนการศึกษา จัดสรรเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา สวัสดิการนักศึกษา 
เชน การรักษาพยาบาลฉุกเฉิน เงินกูยืมฉุกเฉิน อุบัติเหตุ กุญแจล็อคเกอร การชวยเหลือนักศึกษา นักศึกษา 
ปฏิบัติงาน นอกเวลา ศิษยเกาสัมพันธ หองเอกสารอางอิง "ประโชติ เปลงวิทยา" ดูแลระบบเอกสารอางอิง การ
ยืมคืนตํารา วารสาร สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนศึกษา ประสานงานระหวางหองเอกสารอางอิงกับหอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากรและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหคําแนะนําปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากรและ
นักศึกษาของคณะวิชา  

5. ดานบริการวิทยาศาสตร รับผิดชอบงานเตรียมปฏิบัติการตามรายวิชา ตรวจเช็ค รายการ
สารเคมี อุปกรณ และเครื่องแกว พรอมท้ังคํานวณปริมาณ/จํานวน ท่ีตองใชในการทําปฏิบัติการ ตรวจสอบ
สภาพความพรอมและความสะอาดของเครื่องมือวิทยาศาสตรท่ีตองใชในการปฏิบัติการใหพรอมใชงาน เตรียม
สารเคมีตามขอมูลท่ีไดศึกษามา โดยคํานวณปริมาณการใชสารเคมีจากบทปฏิบัติการ และจดบันทึกการใช
สารเคมีหลังทําปฏิบัติการเสร็จสิ้น จัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร เครื่องแกว และอุปกรณตางๆ รวมท้ัง
อุปกรณการจัดเก็บของเสียท่ีเกิดจากบทปฏิบัติการ ตามรายการในคูมือ/ใบงาน ตามบทปฏิบัติการ ทําการ
ทดลองปฏิบัติการกอนมีการเรียนการสอนจริง เพ่ือใหแนใจวาผลการทดลองถูกตองตามบทปฏิบัติการ ทําการ
จัดเก็บและทําความสะอาด สารเคมี ครุภัณฑ อุปกรณและเครื่องแกว รวมท้ังรวบรวมของเสียท่ีเกิดข้ึนจาก
ปฏิบัติการ หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน จัดทําสรุปขอมูลการใชสารเคมี ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องแกว ของ
เสีย เพ่ือนําไปใชประโยชนในการเตรียมปฏิบัติการครั้งตอไป รวมถึงมีการบริหารจัดการหองปฏิบัติการ
ปลอดภัย รับผิดชอบปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินหองปฏิบัติการปลอดภัยภายในตามหัวขอ ผลการ
ดําเนินการหลังปรับปรุงโครงสราง ระบบ ESPReL  

 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวดวงกมล ทองศิริ ตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ       
ซ่ึงมีภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมายใน
สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ดังนี้ 
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ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ  
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการรายได รายจาย

ประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของหนวยงานเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย  

2) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินของ
องคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกา
เบิกจายในงบรายจายตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทํา
และดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน  

3) ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
รายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินตางๆ ถูกตอง
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน  

4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณ 
ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน และการงบประมาณ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

2. ดานการวางแผน วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

3. ดานการประสานงาน  
1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  

1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงิน รวมท้ังตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผู รับบริการไดทราบขอมูลความรู ต างๆ ท่ีเปน
ประโยชน  

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงิน เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ี



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 12 จากท้ังหมด 107 หนา 
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เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

  
หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวดวงกมล ทองศิริ ตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 

สังกัดงานบริหารท่ัวไป สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 2/2564 ลงวันท่ี 8 มกราคม พ.ศ. 
2564 มีดังนี้ 

1. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนสวนควบเงินเดือน 
2. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนการสอนอาจารยพิเศษระดับ

ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา และคาตอบแทนการสอนผูทรงคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา (โครงการพิเศษ) 
3. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
4. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนผูประสานงานรายวิชาระดับ

บัณฑิตศึกษา (โครงการพิเศษ) 
5. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาเดินทางสําหรับอาจารยพิเศษและ

ผูทรงคุณวุฒิ 
6. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการโอนเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
7. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชสอยตางๆ ผานระบบ SU-ERP 
8. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาวัสดุผานระบบ SU-ERP 
9. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายโครงการบริการวิชาการและ

งานวิจัย 
10. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายงานวิจัยท่ีไดรับสนับสนุนจาก

หนวยงานภายในและภายนอก 
11. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายของโครงการบริการวิชาการท่ี

ไดรับมอบหมาย 
12. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายโครงการจากเงินรายไดของฝาย

ตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
13. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายดานสวัสดิการคาเลาเรียนบุตร 

(สิทธิ์ขาราชการและลูกจางประจํา, ขาราชการบํานาญ และพนักงาน) 
14. ดําเนินงานเก่ียวกับเงินสดยอยของคณะเภสัชศาสตร 
15. ดําเนินงานการเงินศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” 
16. จัดทําขอมูลดานงบประมาณตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติการคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

และตามตัวชี้วัดในการรายงาน EdPEx 
17. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกงานเก่ียวกับเอกสารและการ
เบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพและการโอนเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมาเขียน
คูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ลงคุมการได รับห นังสือแจ งค าตอบแทนการฝ ก
ปฏิบัติงานวิชาชีพในฐานขอมูล พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง และรวบรวมหนังสือแจงคาตอบแทนจากแหลงฝก
เมื่อเสร็จสิ้นการฝกปฏิบัติงานในแตละผลัด  

4. จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชทดรองจายใน
โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร 
โดยประมาณการคาตอบแทนจากหนังสือแจงคาตอบแทน
การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพท่ีไดรับ และใหผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพเปนผูยืมเงินทดรองราชการ 

เริ่มตน 
1. จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงาน
รายการชําระเงินเปนหลักฐานการเบิกจายแทนใบสําคัญ
รับเงิน เมื่อไดรับโครงการท่ีอนุมัติเรียบรอยแลว 

2. จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ และระบุ
อัตราคาตอบแทนแหลงฝกตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการ
เรียนการสอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 
เมษายน พ.ศ. 2563 และตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งมอบหมายอาจารยประจําของ
คณะใหปฏิบัติงานนอกสถานท่ีเปนรายป  
 

A 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 14 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                             

 
 
 
  
 
 

 
 
 
                                                                                      
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
 
 
 

6. ผูชวยคณบดฝีายวิชาชีพ
พิจารณาตรวจสอบและ
อนุมัติในระบบธนาคาร 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

8. นําใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จมา
เบิกจายโดยหักลางเงินยืมตามสญัญายืมเงินทดรองราชการ
ท่ีผูชวยคณบดฝีายวิชาชีพไดทําสญัญาไว พรอมท้ังนําสงใบ
รายงานรายการชําระเงินไปฝายวิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 
 

A 

5. บันทึกขอมูลในระบบธนาคาร (ttb Business One) เพ่ือ
เตรียมการโอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 
 

7. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติและสถานะการโอนจาย
คาตอบแทนในระบบธนาคาร (ttb Business One)   
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 15 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

บทท่ี 3 
หลกัเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมีกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
1. ประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย ฉบับท่ี 01/2556 เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนแหลงฝกในการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตนักศึกษาเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 
8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2556 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิกจายเงิน
รายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 30 ตุลาคม พ.ศ. 2562 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2560 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน
ในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ฉบับลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2563 

โดยมีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
 
1. ประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย ฉบับท่ี 01/2556 เรื่อง 

อัตราคาตอบแทนแหลงฝกในการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตนักศึกษาเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร 
ฉบับลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2556 

คณะกรรมการอํานวยการศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย (ศ.ศ.ภ.ท.) 
ในการประชุมครั้งท่ี 1/2556 เม่ือวันท่ี 29 มกราคม 2556 ไดมีมติกําหนดอัตราคาตอบแทนแหลงฝกในการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพของนักศึกษาเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร  เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหกับทุก
คณะ โดยใหจัดทําเปนประกาศเรื่องอัตราคาตอบแทนแหลงฝกในการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนักศึกษา    
เภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝก ดังนี้ 

ขอ 5 คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพภาคบังคับของนิสิตนักศึกษาเภสัชศาสตร ไมเกิน 
100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ โดยกําหนดอัตรา ดังนี้ 

5.1 คาสอน อัตราไมเกิน 50 บาท ตอคนตอวันทําการ 
5.2 คาดําเนินการ อัตราไมเกิน 50 บาท ตอคนตอวันทําการ 

ขอ 6 คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติวิชาชีพเฉพาะทาง (Clerkship) หรือคาตอบแทนอ่ืนใด
นอกจากท่ีประกาศนี้กําหนดใหอยูในดุลยพินิจของคณบดีของแตละคณะ ท่ีเปนผูรับผิดชอบการฝกงานของ
นักศึกษาคณะนั้นๆ  

 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 16 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิก
จายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิกจายเงิน
รายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 30 ตุลาคม พ.ศ. 2562 โดยอาศัยอํานาจตามความ
ในขอ 34 และขอ 35 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2560 อธิการบดีโดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากรใน
การประชุมครั้งท่ี 20/2562 เม่ือวันท่ี 22 ตุลาคม พ.ศ. 2562 ไดกําหนดหลักเกณฑการจายเงินประเภท
คาตอบแทน ในหมวด 4  สวนท่ี 1 การจายคาตอบแทนการสอน ท่ีเก่ียวของไว ดังนี้ 

ขอ 23 การจายคาตอบแทนแกอาจารย ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือผูทรงคุณวุฒิจาก
ภายนอกมหาวิทยาลัย ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับการเรียนการสอนในลักษณะอ่ืนๆ เชน การเปนอาจารยท่ี
ปรึกษา การสอนทบทวน การประสานงานการสอน การดําเนินการเก่ียวกับการสอน เปนตน ใหแตละสวนงาน
นําเสนออธิการบดีอนุมัติโดยความเห็นชอบของท่ีประชุม ก.บ.ม. และจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัยตอไป 

 
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2560 
ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2560 ฉบับลงวันท่ี 29 กันยายน พ.ศ. 2560 ไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการจายเงิน ในหมวด 7 และกําหนด
หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงิน ในหมวด 8 ดังนี้ 

หมวด 7 การจายเงิน 
ขอ 34 หลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการจายเงิน ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

อธิการบดีโดยมติท่ีประชุม ก.บ.ม. กําหนด 
ขอ 35 การอนุมัติใหจายเงินใหเปนอํานาจหนาท่ีของอธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตาม

คําสั่งใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติแลวแตกรณี เวนแตจะมีขอบังคับหรือระเบียบกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
หมวด 8 การทดรองจายและการยืมเงิน 
ขอ 40 หลักเกณฑ วิธีการทดรองจาย การยืมเงิน ผูมีสิทธิยืมเงิน แบบสัญญายืมเงิน แบบขอ

จัดสรรเงินทดรองจาย การสงใช การควบคุมและติดตามหนี้เงินยืมและเงินทดรองจาย ใหเปนไปตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด โดยออกเปนประกาศของมหาวิทยาลัย  

 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเกี่ยวของกับการเรียนการ

สอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2563 
มหาวิทยาลัยไดออกประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของ

กับการเรียนการสอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2563 โดยอาศัยอํานาจตาม
ความในขอ 23 ของระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิก
จายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับแหลงฝก ดังนี้ 

ขอ 3 ให กําหนดอัตราการจายคาตอบแทนแกอาจารย หรือผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก
มหาวิทยาลัยหรือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนในคณะเภสัชศาสตร ดังนี้ 

3.1 การเรียนการสอนหลักสูตรโครงการพิเศษ ระดับปริญญาบัณฑิต คาตอบแทนท่ี
เก่ียวของกับการเรียนการสอน 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 17 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

(5) คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางของนักศึกษาเภสัชศาสตรท่ี
เภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอนนักศึกษาปฏิบัติงาน จะใชอัตรา 100 บาทตอจํานวน
นักศึกษาตอวันทําการ 

(6) คาตอบแทนแหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงานในตําแหนง 
Teacher practitioner (TP) และมีจํานวนนักศึกษาปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางไมเกินสัดสวน TP ตอ
นักศึกษาตามท่ีคณะกําหนด (ในปจจุบันกําหนดท่ี 1:4) จะใชอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ 
หากมีจํานวนนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางเกินสัดสวน TP ตอนักศึกษาตามท่ีคณะกําหนดใหจายใน
อัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ 

 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ฉบับลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2563 
มหาวิทยาลัยไดออกประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการ

ยืมเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2563 โดยอาศัยอํานาจตามความในขอ 40 
ของขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการทดรองจาย และการยืมเงินของมหาวิทยาลัย ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

หมวด 3 การยืมเงินจากเงินทดรองราชการในสวนงาน 
ขอ 10 การยืมเงินจากเงินยืมหมุนเวียนตามขอ 5 เพ่ือใชทดรองจายในการดําเนินการตามปกติ

ของสวนงาน หรือเพ่ือใชในกิจกรรมหรือโครงการ ใหผูยืมทําเรื่องขอยืมเงินโดยความเห็นชอบของ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

การยืมเงินเพ่ือใชทดรองจายตามวรรคหนึ่ง ใหผูยืมทําเรื่องขอยืมเงินจากสวนงานตนสังกัดกอน 
หากสวนงานมีเงินหมุนเวียนคงเหลือไมเพียงพอสําหรับการทํากิจกรรมหรือโครงการ ผูยืมโดยความเห็นชอบ
ของหัวหนาสวนงานนั้น อาจทําเรื่องเสนอขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัยก็ได 

การยืมเงินตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง หากผูยืมยังมีภาระผูกพันทางดานสัญญาการยืมเงินซ่ึงยัง
ไมไดสงใชคืนเงินยืมตามสัญญาท่ีไดทําไวกอนหนานั้น และมีความประสงคตองยืมเงินเพ่ือดําเนินกิจกรรมหรือ
โครงการอ่ืน ใหผูยืมโดยความเห็นชอบของหัวหนาสวนงานนําเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ขอ 11 ใหผูยืมเสนอขออนุมัติยืมเงินท่ีไดรับความเห็นชอบตามขอ 10 โดยทําเรื่องเสนอหัวหนา   
สวนงาน ตามขอ 10 วรรคหนึ่ง หรืออธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายตามขอ 10 วรรคสอง  

หมวด 5 การควบคุมการยืมเงินและการสงใชเงินยืม 
ขอ 14 ใหกําหนดวิธีการควบคุมการยืมเงินท่ีหัวหนาสวนงานไดยืม หรือผูยืมไดยืมเงิน โดยใหผู

ยืมทําสัญญาการยืมเงิน พรอมเอกสารประกอบสัญญา ดังนี้ 
14.1 การยืมเงิน ใหผูยืมดําเนินการ ดังนี้ 

(1) การยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใหผูยืมทําสัญญาการยืมเงินจํานวนสามฉบับ
เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรองและเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ โดยใหเสนอผาน
กองคลัง 

(2) การยืมเงินจากเงินทดรองหมุนเวียนของสวนงาน ใหผูยืมทําสัญญาการยืมเงิน
จํานวนสองฉบับเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรองและเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนงาน
หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายอนุมัติ 
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การยืมเงินตามวรรคหนึ่ง ใหทําการยืมเงินลวงหนากอนการใชเงินไมนอยกวาหนึ่ง
สัปดาหและผูยืมนั้นจะตองไมมีหนี้คางสัญญาการยืมเงิน ยกเวนกรณีมีเหตุผลความจําเปน ใหผูยืมเสนอขอ
อนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณี 

14.2 การยืมเงิน ใหแนบเอกสารประกอบสัญญายืมเงิน ดังนี้ 
(1) กรณีคาใชจายในการดําเนินงานโครงการ ใชสําเนาหนังสืออนุมัติโครงการและ

ประมาณการคาใชจายในการจัดทําโครงการ 
(2) กรณีคาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงาน การฝกอบรมและการสัมมนา ใชสําเนา

หนังสืออนุมัติตัวบุคคลใหไปปฏิบัติงาน การฝกอบรม หรือสัมมนา และประมาณการคาใชจายเดินทาง 
(3) กรณีจัดซ้ือหรือจัดจาง ใชเอกสารสําเนาใบจัดซ้ือหรือจัดจางท่ีไดรับอนุมัติแลว 
(4) กรณีกิจกรรมอ่ืนๆ ใชสําเนาหนังสืออนุมัติใหทํากิจกรรม และประมาณ

คาใชจายในการจัดกิจกรรม 
14.3 การเก็บรักษาสัญญายืมเงิน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) สัญญาการยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใหเก็บรักษาไวท่ีกองคลังจํานวนหนึ่งฉบับ 
สวนงานของผูยืมจํานวนหนึ่งฉบับ และท่ีผูยืมจํานวนหนึ่งฉบับ 

(2) สัญญาการยืมเงินจากเงินทดรองหมุนเวียนของสวนงาน ใหเก็บรักษาไวท่ีสวน
งานจํานวนหนึ่งฉบับ และท่ีผูยืมจํานวนหนึ่งฉบับ 

ขอ 15 การสงใชคืนเงินยืมท่ีไดรับจากมหาวิทยาลัย ใหสงเงินสดท่ีเหลือพรอมหลักฐาน
ประกอบการเบกิจายเพ่ือหักลางเปนลูกหนี้ใบสําคัญภายในยี่สิบวันหลังจากสิ้นสุดกิจกรรมนั้นๆ 

สวนการสงใชคืนเงินยืมกรณีจัดซ้ือหรือจัดจาง ใหสงใชภายในยี่สิบวันนับตั้งแตวันท่ีรับเงินยืม 
การสงใชคืนเงินยืมท่ีปรากฏวาเอกสารใบสําคัญไมถูกตอง หรือไมครบถวน หรือการสงใชคืนเงิน

ยืมท่ีไมเปนไปตามท่ีอธิการบดีกําหนดแนวปฏิบัติ ใหถือวาการสงใชคืนเงินยืมนั้นยังไมสมบูรณและผูยืมตอง
ชําระเงินสวนตางและดอกเบี้ยของเงินท่ีคางชําระใหแกมหาวิทยาลัยตามขอ 18 

การสงใชคืนเงินยืม ใหถือเอาวันท่ีสวนงานตนสังกัดรับเรื่องเปนวันสงใชเงินยืม ในกรณีท่ีไม
สามารถสงใชคืนเงินยืมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอมหาวิทยาลัยกอนครบ
กําหนดเวลาตามสัญญายืมเงินเพ่ือขอขยายระยะเวลาในการสงใชคืนเงินยืม 

กรณีเงินทดรองหมุนเวียนของสวนงาน ใหสวนงานดําเนินการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือหักลางเงิน
ยืมภายในเดือนกันยายนของป 

ขอ 16 การยืมเงินและการสงใชคืนเงินยืมทดรองของสวนงาน ใหนําความในประกาศนี้มาใช
บังคับโดยอนุโลม หรือสวนงานจะกําหนดแนวทางการปฏิบัติเพ่ือควบคุมการยืมเงินและการสงใชคืนเงินยืม
ภายในสวนงานก็ได 

ขอ 17 เม่ือผูยืมไดสงใชเงินยืมแลว ใหเจาหนาท่ีรับคืนเงินยืมออกใบเสร็จรับเงินหรือใบรับ
ใบสําคัญและบันทึกการรับคืนเงินยืมพรอมท้ังลงลายมือชื่อไวในสัญญาการยืมเงินท่ีสวนงานเก็บรักษาไวเปน
หลักฐาน 

ขอ 18 กรณียืมเงินตามขอ 15 วรรคหนึ่งและวรรคสอง ถาผูยืมไมไดสงหลักฐานเพ่ือใชคืนเงิน
ยืมภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด หรือการสงใชคืนเงินยืมยังไมสมบูรณตามขอ 15 วรรคสาม ใหผูยืมชําระ
เงินยืมตามจํานวนท่ีคางอยูพรอมดอกเบี้ยในอัตรารอยละเจ็ดจุดหาตอปของเงินท่ีคางชําระ นับตั้งแตวันถัดจาก
วันท่ีครบกําหนดระยะเวลาการสงใช คืนเงินยืมตามขอ 15 หรือวันพนกําหนดเจ็ดวันท่ีไดรับแจงจาก
มหาวิทยาลัยวาการสงใชคืนเงินยืมไมครบถวน แลวแตกรณี จนถึงวันท่ีนําสงใชคืนเงินยืมครบถวน 
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ขอ 19 ใหกองคลังและสวนงานจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ บัญชีการรับ-จายเงินยืมหมุนเวียนและ   
เงินสดยอยประจําวันของสวนงาน พรอมใหสํานักงานตรวจสอบภายในสามารถตรวจสอบได 

ขอ 20 ใหสวนงานจัดทํารายงานสถานภาพลูกหนี้เงินยืม เงินทดรองจายและเงินสดยอยของ     
สวนงานเปนประจําทุกเดือนภายในวันท่ีเจ็ดของเดือนถัดไป นําสงกองคลังและสํานักงานตรวจสอบภายในตาม
แบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และใหกองคลังสรุปสถานภาพลูกหนี้เงินยืม เงินทดรองจายและเงินสดยอยของ
มหาวิทยาลัยและรายงานใหอธิการบดีทราบภายในวันท่ีสิบหาของเดือนนั้น 

ขอ 21 เม่ือหัวหนาสวนงานพนจากตําแหนง ใหหัวหนาสวนงานนั้นสงใชคืนเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงินท่ีทําไวกับมหาวิทยาลัยในนามของสวนงานภายในสิบหาวันนับแตวันพนจากตําแหนง 

ขอ 22 ใหกองคลังรวบรวมรายชื่อผูยืมท่ีมียอดเงินยืมคงคางและเกินกําหนดระยะเวลาท่ีตองสง
ใชคืนเงินยืมเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมายภายในวันท่ีสิบหาของเดือนถัดไป และ
แจงใหหัวหนาสวนงานตนสังกัดรับทราบเพ่ือติดตามและเรงรัดการสงใชคืนเงินยืมใหมหาวิทยาลัยตอไป 

ขอ 23 ใหกองคลังกํากับและติดตามการยืมเงินใหเปนไปตามหลักเกณฑการยืมเงินมหาวิทยาลัย
ตามขอ 14 และขอ 15 

 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกตองตรวจสอบขอมูลแหลงฝกแตละแหง

วามีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง Teacher practitioner (TP) หรือไม 
ตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึงจะมอบหมายอาจารยประจําของคณะใหปฏิบัติงานนอก
สถานท่ีเปนรายป เนื่องจากการกําหนดอัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝกมีความแตกตางกัน ดังนี้ 

1.1 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีเภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอนนักศึกษา
ปฏิบัติงาน ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ  

 ยกตัวอยางเชน โรงพยาบาลราชบุรี ซ่ึงเภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอน
นักศึกษาปฏิบัติงาน จะไดรับคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ กรณีมีนักศึกษา
ฝกปฏิบัติงานในผลัดท่ี 2 จํานวน 2 คน ระหวางวันท่ี 2 พฤษภาคม - 10 มิถุนายน 2565 รวม 26 วันทําการ 
(100 บาท x 2 คน x 26 วันทําการ) คิดเปนเงินคาตอบแทนแหลงฝกท้ังสิ้น 5,200 บาท 

1.2 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง 
Teacher practitioner (TP) และมีจํานวนนักศึกษาปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางไมเกินสัดสวน TP ตอ
นักศึกษาตามท่ีคณะกําหนด (ในปจจุบันกําหนดท่ี 1:4) ใหจายคาตอบแทนอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษา
ตอวันทําการ หากมีจํานวนนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางเกินสัดสวน TP ตอนักศึกษาตามท่ีคณะ
กําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ 

 ยกตัวอยางเชน ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” มีอาจารยประจํา
ของคณะไปปฏิบัติงาน ณ ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม 
2564 - 30 กันยายน 2565 ตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 112/2564 ลงวันท่ี 30 
กันยายน พ.ศ. 2564 จํานวน 2 คน ซ่ึงรับนักศึกษาฝกปฏิบัติงานไดไมเกินจํานวน 8 คน (สัดสวน TP ตอ
นักศึกษา 1:4) จะไดรับคาตอบแทนในอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ กรณีมีนักศึกษาฝก
ปฏิบัติงานในผลัดท่ี 3 จํานวน 9 คน ระหวางวันท่ี 13 มิถุนายน - 22 กรกฎาคม 2565 รวม 28 วันทําการ 
สวนท่ีไมเกินสัดสวนกําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ (50 บาท x 
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8 คน x 28 วันทําการ) เปนเงิน 11,200 บาท และสวนท่ีเกินสัดสวนกําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 
บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ (100 บาท x 1 คน x 28 วันทําการ) เปนเงิน 2,800 บาท รวม
เปนเงินคาตอบแทนแหลงฝกท้ังสิ้น 14,000 บาท 

2. จํานวนนักศึกษาท่ีเขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของแตละแหลงฝกมีจํานวนไมเทากันในแตละ
ผลัด จําเปนตองตรวจสอบขอมูลกับฝายวิชาชีพใหถูกตองกอนจัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
โดยเฉพาะอยางยิ่งแหลงฝกท่ีมีจํานวนนักศึกษาเกินสัดสวน TP ซ่ึงจะมีผลตอการคํานวณคาตอบแทนแหลงฝก 

3. การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมีหลายผลัด จําเปนตองติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพท่ียังไมไดรับกับฝายวิชาชีพ เพ่ือดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกใหทันภายใน
ปงบประมาณนั้นๆ  

4. การปฏิบัติงานเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตองเปนไปตามประกาศ 
ระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากร หากไมปฏิบัติตามถือวามีความผิด และตองรับผิดชอบใน
ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนภายหลัง ท่ีสําคัญผูปฏิบัติตองศึกษาหาความรูเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในปจจุบัน 
เนื่องจากมหาวิทยาลัยอาจมีการออกกฏ ระเบียบ ข้ึนมาใหมโดยยกเลิกระเบียบเดิมท่ีเคยใชอยู หากผูปฏิบัติไม
ยึดตามปจจุบันอาจทําใหไมสามารถเบิกจายได หรือกระทําผิดระเบียบได 

5. การสงใชคืนเงินยืมตองตรวจสอบและสงหลักฐานเพ่ือใชคืนเงินยืมภายในวันท่ีครบกําหนดท่ีระบุ
ในสัญญายืมเงิน เพ่ือมิใหเกิดดอกเบี้ยตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจาย
และการยืมเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

6. ตรวจสอบการโอนเงินผานระบบธนาคารวาสําเร็จทุกรายการโอนเงินหรือไม หากโอนเงินผาน
ธนาคารบางรายการไมสําเร็จ ตองแจงผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพทราบพรอมท้ังตรวจสอบเลขท่ีบัญชีอีกครั้ง  
เม่ือไดขอมูลท่ีถูกตองแลวจะตองดําเนินการโอนเงินเฉพาะรายการท่ีไมสําเร็จอีกครั้งโดยใหผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพทําการอนุมัติในระบบธนาคาร 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 21 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ ผูจัดทําได

รวบรวมเทคนิคการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบไปดวย กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการดําเนินการ การ
ติดตามประเมินผล และจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมีกิจกรรมในการปฏิบัติงานหลาย

กิจกรรม ซ่ึงแตละกิจกรรมใชระยะเวลาในการดําเนินการท่ีตางกัน ดังนั้น จึงตองมีการวางแผนการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว ซ่ึงในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ผูจัดทําไดรวบรวม
รายละเอียดของกิจกรรมและแผนการปฏบิัติงาน มีรายละเอียดตามตารางท่ี 1 ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 แสดงกิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 

ลําดบัท่ี กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูท่ีเกี่ยวของ 
1 จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใช

ใบรายงานรายการชําระเงินเปนหลักฐาน
การเบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน  

1-5 วัน 1. อธิการบดี 
2. คณบดี 
3. เจาหนาท่ีฝายวิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 

2 จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงาน
วิชาชีพ และระบุอัตราคาตอบแทนแหลง
ฝกตามประกาศและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

1-2 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

3 ลงคุมการไดรับหนังสือแจงคาตอบแทน
การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพในฐานขอมูล 
พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

1-2 วัน 1. เจาหนาท่ีฝายวิชาชีพ 
2. เจาหนาท่ีการเงิน 

4 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการเพ่ือ
ใชทดรองจายในโครงการสนบัสนุนการ
จัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร  

1-2 วัน 1. คณบดี 
2. รองคณบดีฝายบริหาร 
3. ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 

5 บันทึกขอมูลในระบบธนาคาร เพ่ือ
เตรียมการโอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 

1-2 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

6 ตรวจสอบและอนุมัติในระบบธนาคาร 1-3 วัน ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ 
7 ตรวจสอบการโอนจายในระบบธนาคาร 1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 
8 นําใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมี

สถานะสําเร็จมาเบิกจาย พรอมท้ังนําสง
ไปฝายวิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 

1-2 วัน 1. เจาหนาท่ีฝายวิชาชีพ 
2. เจาหนาท่ีการเงิน 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 22 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 คูมือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนและรายละเอียดตามตาราง ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 2 ข้ันตอนการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

1  
 

    

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-5 วัน จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบ
รายงานรายการชําระเงินเปนหลักฐานการ
เบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน หลังจากโครงการ
ไดรับการอนุมัติ เสนอคณบดีคณะเภสัชศาสตร
ลงนาม แลวนําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
  

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
2. ตัวอยางใบรายงานรายการ
ชําระเงิน 
 

1. อธิการบดี 
2. คณบดี 
3. เจาหนาท่ีฝาย
วิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพดวย 
Microsoft Excel โดยจัดทําเปน 2 ทะเบียน 
ไดแก  
1. ฐานขอมูลตามชวงเวลาการฝกงาน สําหรับ
ประกอบการเบิกจาย ซ่ึงประกอบดวย
รายละเอียดสําคัญ และเรียงลําดับ ดังนี้ 

1.1 ชื่อแหลงฝก 
1.2 ผลัดท่ีฝกงาน ซ่ึงมีตั้งแตผลัดท่ี 1 ถึง

ผลัดท่ี 8 แลวแตกรณี 

1. ประกาศเก่ียวกับการให
นักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
คณะเภสัชศาสตร 
2. ขอมูลการฝกปฏิบัติงานของ
นักศึกษา 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
ศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตรา
คาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการ
เรียนการสอนในสวนของคณะ  

เจาหนาท่ีการเงิน 

จุดเริ่มตน 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ 
ในหลักการเพ่ือใชใบ
รายงานรายการชําระ
เงินเปนหลักฐานการ

เบิกจาย 

 

จัดทําฐานขอมูลการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ และ
ระบุอัตราคาตอบแทน
แหลงฝกตามประกาศ
และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 23 จากท้ังหมด 107 หนา 
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ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

 
 

 1.3 ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนดวัน
เดือนปท่ีเริ่มตนจนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของ
การฝกงานในแตละผลัด 

1.4 จํานวนวันท่ีฝก 
1.5 จํานวนนักศึกษา 
1.6 รหัสนักศึกษา 
1.7 ชื่อนักศึกษาท่ีฝก 

2. ฐานขอมูลตามชื่อแหลงฝก สําหรับกํากับ
ติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก พรอมท้ัง
ระบุอัตราคาตอบแทนแหลงฝกตามประกาศ
และคําสั่งท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบดวย
รายละเอียด และเรียงลําดับ ดังนี้ 

2.1 ชื่อแหลงฝก 
2.2 ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนดวัน

เดือนปท่ีเริ่มตนจนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของ
การฝกงานในแตละผลัด 

2.3 จํานวนวันท่ีฝกงาน 
2.4 จํานวนนักศึกษา 
2.5 อัตราคาตอบแทน 
2.6 จํานวนเงิน 

เภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 
เมษายน พ.ศ. 2563 
4. คําสั่งคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึง
มอบหมายอาจารยประจําของ
คณะใหปฏิบัติงานนอกสถานท่ี
เปนรายป 
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ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน เม่ือไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝกแลว 
ตรวจสอบความครบถวนสมบูรณ 
ประกอบดวย 
1. ขอมูลสําหรับการโอนเงินคาตอบแทน 
ไดแก ชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชี 
2. อัตราคาตอบแทนแหลงฝก 
3. ผลัดท่ีฝกปฏิบัติงาน 
4. จํานวนและรายชื่อนักศึกษาฝก
ปฏิบัติงาน 
จากนั้น ลงคุมการไดรับหนังสือแจง
คาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพใน
ฐานขอมูล โดยเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจํา
แหลงฝกใหครบถวน และรวบรวมเม่ือเสร็จ
สิ้นการฝกปฏิบัติงานในแตละผลัด พรอมท้ัง
จัดทําตารางขอมูลการจายคาตอบแทน
แหลงฝกดวย Microsoft Excel เพ่ือ
ประกอบการเบิกจาย 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. สําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน 
3. ฐานขอมูลตามชวงเวลาการ
ฝกงานท่ีระบุชื่ออาจารยประจํา
แหลงฝก 
4. ฐานขอมูลตามชื่อแหลงฝก 
5. ขอมูลสรุปการจาย
คาตอบแทนแหลงฝกของการ
เบิกจายแตละครั้ง 

1. เจาหนาท่ีฝาย
วิชาชีพ 
2. เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

ลงคุมการไดรับหนังสือ
แจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพใน
ฐานขอมูล พรอม

ตรวจสอบความถูกตอง 

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 25 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

5  
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการตาม
แบบฟอรม เพ่ือใชทดรองจายในโครงการ
สนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพ      
เภสัชศาสตร โดยประมาณการคาตอบแทน
จากหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพท่ีไดรับจากแหลงฝก และ
ใหผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพเปนผูยืมเงินทด
รองราชการโดยความเห็นชอบของรอง
คณบดีฝายบริหารและคณบดี ตามลําดับ 

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
2. สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

1. คณบดี 
2. รองคณบดีฝาย
บริหาร 
3. ผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 
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1-2 วัน บันทึกขอมูลในระบบธนาคาร (ttb 
Business One) ประกอบดวย ชื่อบัญชีผูรับ
เงิน เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน ธนาคารผูรับเงิน 
การเรียกเก็บคาธรรมเนียม และจํานวนเงิน 
เพ่ือเตรียมการโอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. สําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน 
 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

7 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-3 วัน ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพพิจารณาตรวจสอบ
และอนุมัติในระบบธนาคาร (ttb Business 
One) 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. สําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน 
3. ใบรายงานรายการชําระเงิน 
(สถานะรออนุมัติ) 
 

ผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพ 

 

 

จัดทําสัญญายืมเงิน 
ทดรองราชการเพ่ือใช 
ทดรองจายในโครงการ  

บันทึกขอมูลในระบบ
ธนาคาร เพ่ือเตรียมการ
โอนจายคาตอบแทน

แหลงฝก 

 

ตรวจสอบและอนุมัติใน
ระบบธนาคาร 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 26 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

8  
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบสถานะการอนุมัติในระบบ
ธนาคาร (ttb Business One) ใหครบถวน
ตามท่ีเสนอผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ จากนั้น 
เม่ือถึงวันท่ีกําหนดในการโอนเงินเขาบัญชี
ของผูรับเงิน ตรวจสอบสถานะการโอนจาย
คาตอบแทนในระบบธนาคาร (ttb 
Business One)  ซ่ึงจะตองอยูในสถานะ
สําเร็จครบทุกรายการ 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. ขอมูลสรุปการจาย
คาตอบแทนแหลงฝกของการ
เบิกจายแตละครั้ง 

เจาหนาท่ีการเงิน 

9  1-2 วัน จัดทําบันทึกเบิกจายเงิน โดยแนบใบ
รายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จ
เปนหลักฐานการเบิกจายแทนใบสําคัญ    
รับเงิน ซ่ึงผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพลงนาม
รับรองคาใชจายโครงการ เพ่ือหักลางเงินยืม
ตามสัญญายืมเงินทดรองราชการท่ีผูชวย
คณบดีฝายวิชาชีพไดทําสัญญาไว และเสนอ
ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน พรอมท้ัง
นําสงใบรายงานรายการชําระเงินไปฝาย
วิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 

1. บันทึกท่ีไดรับอนุมัติใน
หลักการเพ่ือใชใบรายงาน
รายการชําระเงินเปนหลักฐาน
การเบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน 
2. ใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมี
สถานะสําเร็จ 
3. ประกาศเก่ียวกับการให
นักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ
คณะเภสัชศาสตร 
4. ฐานขอมูลตามชวงเวลาท่ีระบุ
ชื่ออาจารยประจําแหลงฝก  

1. คณบดี หรือรอง
คณบดีฝายบริหาร 
2. ผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพ 
3. เจาหนาท่ีการเงิน 
4. เจาหนาท่ีฝาย
วิชาชีพ 

 

 

 

ตรวจสอบสถานะการ
อนุมัติและสถานะการ

โอนจายในระบบธนาคาร 

 

นําใบรายงานรายการ
ชําระเงินท่ีมีสถานะ

สําเร็จมาเบิกจาย พรอม
ท้ังนําสงไปฝายวิชาชีพ

เพ่ือแจงแหลงฝก 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 27 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

  
 
 
 
 
 
 

  5. ขอมูลสรุปการจาย
คาตอบแทนแหลงฝก 
6. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ี
เก่ียวของกับการเรียนการสอนใน
สวนของคณะเภสัชศาสตร 
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สิ้นสุด 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 28 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ มีรายละเอียดเทคนิคการ

ปฏิบัติงานแตละข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี  1 จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงานรายการชําระเงินของระบบธนาคาร  

ทหารไทยธนชาต (ttb Business One) เปนหลักฐานการเบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน หลังจากโครงการไดรับ
การอนุมัติ โดยแนบโครงการท่ีไดรับอนุมัติและตัวอยางใบรายงานรายการชําระเงิน เพ่ือเสนอคณบดีคณะ 
เภสัชศาสตรลงนาม แลวนําเสนออธิการบดีอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 5  ตัวอยางบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงานรายการชําระเงิน 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 29 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  2 จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพดวย Microsoft Excel โดยจัดทําเปน       
2 ทะเบียน ไดแก  

1. ฐานขอมูลตามชวงเวลาการฝกงาน สําหรับประกอบการเบิกจาย ซ่ึงประกอบดวย ชื่อแหลงฝก
ผลัดท่ีฝกงาน ซ่ึงมีตั้งแตผลัดท่ี 1 ถึงผลัดท่ี 8 แลวแตกรณี ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนดวันเดือนปท่ีเริ่มตน
จนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของการฝกงานในแตละผลัด จํานวนวันท่ีฝก จํานวนนักศึกษา รหัสนักศึกษา รายชื่อ
นักศึกษาท่ีฝก ซ่ึงหลังจากไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝกแลว ในชองชื่อ
แหลงฝกภายใตชื่อแหลงฝกจะเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจําแหลงฝก เพ่ือประกอบการแนบเบิกจายตอไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 6  ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชวงเวลาการฝกงาน 
 

2. ฐานขอมูลตามชื่อแหลงฝก สําหรับกํากับติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงาน
วิชาชีพจากแหลงฝก พรอมท้ังระบุอัตราคาตอบแทนแหลงฝกตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนด
อัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 
2563 และคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึงมอบหมายอาจารยประจําของคณะใหปฏิบัติงาน
นอกสถานท่ีเปนรายป เนื่องจากการกําหนดอัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝกมีความแตกตางกัน สําหรับ
แหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง Teacher practitioner (TP) 
โดยกําหนดอัตราจาย ดังนี้ 

2.1 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีเภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอนนักศึกษา
ปฏิบัติงาน ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ  

2.2 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง 
Teacher practitioner (TP) และมีจํานวนนักศึกษาปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางไมเกินสัดสวน TP ตอ
นักศึกษาตามท่ีคณะกําหนด (ในปจจุบันกําหนดท่ี 1:4) ใหจายคาตอบแทนอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษา
ตอวันทําการ หากมีจํานวนนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางเกินสัดสวน TP ตอนักศึกษาตามท่ีคณะ
กําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 30 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 7  ตัวอยางคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึงมอบหมายอาจารยประจําของคณะให
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
 

ท้ังนี้ ฐานขอมูลประกอบดวย ชื่อแหลงฝก อาจารยประจําแหลงฝก ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนด
วันเดือนปท่ีเริ่มตนจนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของการฝกงานในแตละผลัด จํานวนวันท่ีฝกงาน จํานวนนักศึกษา 
อัตราคาตอบแทน และจํานวนเงิน 

 

 
 

รูปภาพท่ี 8  ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชื่อแหลงฝก 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 31 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  3 เม่ือไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝกแลว 
ตรวจสอบความครบถวนสมบูรณ ประกอบดวย 

1. ขอมูลสําหรับการโอนเงินคาตอบแทน ไดแก ชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชี 
2. อัตราคาตอบแทนแหลงฝก 
3. ผลัดท่ีฝกปฏิบัติงาน 
4. จํานวนและรายชื่อนักศึกษาฝกปฏิบัติงาน 
จากนั้น ลงคุมการไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพในฐานขอมูล Microsoft 

Excel โดยทําแถบสี และเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจําแหลงฝกใหครบถวน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 9  ตารางคุมการไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 32 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

เม่ือเสร็จสิ้นการฝกปฏิบัติงานในแตละผลัด จะดําเนินการรวบรวมหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพตามผลัดเพ่ือเบิกจาย ซ่ึงในการเบิกจายแตละครั้งจะประกอบดวยหลายแหลงฝก ยกตัวอยาง
เชน ผลัดท่ี 2 ระยะเวลาการฝก 14 มิถุนายน 2564 - 23 กรกฎาคม 2564 มีท้ังหมด 9 แหลงฝก จะรวบรวม
หนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพผลัดท่ี 2 ของทุกแหลงฝกมาเบิกจาย รวม 9 แหลงฝก พรอม
ท้ังจัดทําตารางขอมูลการจายคาตอบแทนแหลงฝกดวย Microsoft Excel เพ่ือประกอบการเบิกจาย 
 

 
 
รูปภาพท่ี 10  ขอมูลสรุปการจายคาตอบแทนแหลงฝกของการเบิกจายแตละครั้ง 
 

 
 

รูปภาพท่ี 11  ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชวงเวลาการฝกงาน โดยเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจํา
แหลงฝก เพ่ือแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 33 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  4 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการตามแบบฟอรม เพ่ือใชทดรองจายในโครงการ
สนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร โดยประมาณการคาตอบแทนจากหนังสือแจงคาตอบแทนการ
ฝกปฏิบัติงานวิชาชีพท่ีไดรับจากแหลงฝก และใหผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพเปนผูยืมเงินทดรองราชการของคณะ
โดยความเห็นชอบของรองคณบดีฝายบริหารและคณบดี ตามลําดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 12  แบบฟอรมสัญญายืมเงินทดรองราชการ (ดานหนา) 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 34 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 13  แบบฟอรมสัญญายืมเงินทดรองราชการ (ดานหลัง) 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 35 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  5 บันทึกขอมูลในระบบธนาคารทหารไทยธนชาต (ttb Business One) เพ่ือเตรียมการ
โอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 

1. เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการในไฟล Excel Upload ของระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business 
One) ของธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด ดังนี้  

1.1 บันทึกขอมูล “ผูรับเงิน” ใน Sheet 2 (Vendor_Master) 
ชอง (1) Vendor Code ใหใสลําดับท่ี 
ชอง (2) Payee Name ใหกรอกชื่อบัญชีผูรับเงิน 
ชอง (3) Payee Account ใหกรอกเลขท่ีบัญชีผูรับเงิน 
ชอง (4) Payee Bank ใหเลือกธนาคารผูรับเงิน 
ชอง (5) Charge on การเรียกเก็บคาธรรมเนียม ซ่ึงจะเลือก BEN เก็บท่ีผูรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 14  บันทึกขอมูลผูรับเงินใน Excel Upload ใน Sheet ท่ี 2 (Vendor_Master) 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 36 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

1.2 สรางไฟลขอมูล ใน Sheet 1 (Transaction)  
ในสวนหัวตารางท่ีตองกรอกขอมูล มีดังนี้ 
- Company Name คือ คณะเภสัชศาสตรมหาวิทยาลัยศิลปากร 
- Company Name’A/C คือ เลขท่ีบัญชีคาตอบแทนแหลงฝก ซ่ึงเปนบัญชีท่ีตัดเงิน 
- Effective Date คือ วันท่ีรายการมีผล ซ่ึงรองคณบดีฝายวิชาชีพตองอนุมัติกอนวันท่ี

รายการมีผลอยางนอย 3 วันทําการ ซ่ึงจะกําหนดวันโอนเงินตรงกับวันหยุดไมได 
- Total Txn คือ จํานวนรายการท่ีโอน  
- Total Amount คือ จํานวนเงินท่ีโอน 
- MCL = SMART คือ บริการโอนเงินเขาบัญชีตางธนาคาร 
ในสวนชองตางๆ ตองกรอกขอมูล มีดังนี้ 
- Select Vendor คือ เลขลําดับท่ีเหมือนกับ Sheet Vendor_Master 
- Payee Name คือ ชื่อผูรับเงินจะแสดงข้ึนตามเลขลําดับท่ีอางอิงไว 
- Amount คือ จํานวนเงินท่ีตองการโอนจาย 
- Payee A/C คือ เลขท่ีบัญชีท่ีเหมือนกับ Sheet Vendor_Master 
- Payee Bank คือ ธนาคารผูรับเงินท่ีเหมือนกับ Sheet Vendor_Master 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพท่ี 15  ตาราง Excel Upload  Sheet ท่ี 1 (Transaction) 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 37 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

1.3 เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหกด Create Text File โดยตั้งชื่อไฟลดวยสกุลท่ีตอทายชื่อ
ไฟลดวย .txt แลวกด save  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 16  บันทึกขอมูลไฟลดวยสกุล .txt  
 

2. หลังจากกรอกขอมูลในไฟล Excel Upload เสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการ
โอนเงินคาตอบแทนแหลงฝกผานระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) ของธนาคารทหารไทยธนชาต 
ดังนี้ 

2.1 เข า เว็ บ ไซ ต ข อ ง  ttb Business One  โด ย พิ ม พ  URL : http://www.ttbbusiness 
one.com ในชอง URL address จากนั้น เขาระบบโดยใสรหัสผูใชงาน แลวกดปุม ถัดไป และใสรหัสผาน แลว
กดปุม ถัดไป อีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 38 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 17  หนาจอหลักของเว็บไซต ttb Business One   



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 39 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.2 เลือกธุรกรรมของฉัน กดปุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 18  หนาจอธุรกรรมของเว็บไซต ttb Business One 
 

2.3 กําหนดรายละเอียดการอัพโหลดไฟล โดยเลือกรูปแบบไฟล SAPFORMAT และเลือกไฟลท่ี
ตองการจากไฟล Excel Upload สกุล .txt ท่ีบันทึกไว จากนั้น กดปุม                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 40 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 19  หนาจอรายละเอียดการอัพโหลดไฟลตามรูปแบบ SAPFORMAT 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 41 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.4 กําหนดรูปแบบการประมวลผลไฟล โดยเลือก ชุดขอมูลชําระเงิน-โอนเงิน (Lumpsum) 
จากนั้น กดปุม  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 20  หนาจอกําหนดรูปแบบการประมวลผลไฟล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 42 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.5 หลังจากกดปุมอัพโหลดแลว จะปรากฏรายการท่ีตองการโอนเงินตามขอมูลผูรับเงินและ
วันท่ีมีผลตามท่ีไดบันทึกไวใน Excel Upload จากนั้น กดปุม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 21  หนาจอสรุปขอมูลผูรับเงินท่ีนําเขาไฟลมาจาก Excel Upload 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 43 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.6 เม่ือกดยืนยัน ระบบจะปรากฏกลองโตตอบแจงอยูระหวางดําเนินการ ใหกดปุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 22  หนาจอการนําเขาขอมูลท่ีตองการโอนเงินเสร็จสิ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 44 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.7  ตรวจสอบความสมบูรณของการนําเขาขอมูลในระบบ โดยเลอืกตามชวงเวลาของวันท่ีมีผล
ในการโอนเงินตามท่ีไดบันทึกไวใน Excel Upload 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพท่ี 23  หนาจอตรวจสอบการนําเขาขอมูลในระบบตามชวงเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 45 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.8  ปรากฏรายการตามไฟลอัพโหลดท่ีรอการอนุมัติ จากนั้น ทําเครื่องหมาย  หนาชอง
ประเภทรายการท่ีตองการดาวนโหลด และกดปุม                    เพ่ือสั่งพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 24  หนาจอแสดงรายการไฟลอัพโหลดท่ีรอการอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 46 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.9  เลือกรูปแบบไฟลท่ีดาวนโหลดเปน PDF สําหรับหนารายงานสรุปรายการชําระ (Payment 
summary list report) และรายงานรายการชําระเงินและภาษีหัก ณ ท่ีจาย แบบแสดงรายละเอียดของผูโอน
เงินและแหลงฝกผูรับเงิน (Payment detail transaction report with WHT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 25  หนาจอแสดงการเลือกรูปแบบไฟลเพ่ือดาวนโหลด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 47 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.10 หลังจากกดดาวนโหลดเปน PDF จะข้ึนหนาจอรายงานสําหรับพิมพใบรายการโอนเงิน เพ่ือ
เสนอผูมีอํานาจตรวจสอบและอนุมัติในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) ของธนาคารทหารไทย
ธนชาต สถานะรายการในระบบจะปรากฏเปน “รอการอนุมัติ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 26  หนาจอแสดงรายงานสรุปรายละเอียดรายการโอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 27  หนาจอแสดงรายงานรายละเอียดการโอนเงินของแตละแหลงฝก 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 48 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  6 ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพพิจารณาตรวจสอบและอนุ มัติในระบบธนาคาร (ttb 
Business One) โดยจะตองอนุมัติกอนวันท่ีมีผลในการโอนเงินอยางนอย 3 วันทําการ ซ่ึงปจจุบันผูมีอํานาจ
อนุมัติ คือ ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ หรือ รองคณบดีฝายบริหาร หรือ คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

เม่ือผูมีอํานาจตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) 
ของธนาคารทหารไทยธนชาตแลว สถานะรายการท่ีไดรับการอนุมัติในระบบจะเปลี่ยนเปน “สงรายการ” 
จากนั้น เจาหนาท่ีการเงินจะแจงผูยืมเงินทดรองราชการตามสัญญายืมเงินในข้ันตอนท่ี 4 เพ่ือโอนเงินเขาบัญชี
คาตอบแทนแหลงฝกของมหาวิทยาลัยสําหรับรอจายตามวันท่ีมีผลการโอนเงินไปยังแหลงฝก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 28  หนาจอแสดงสถานะรายการท่ีไดรับอนุมัติการโอนเงินแลว 
 
ข้ันตอนท่ี  7 ตรวจสอบสถานะการอนุมัติในระบบธนาคาร (ttb Business One) ใหครบถวนตามท่ี

เสนอผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ จากนั้น เม่ือถึงวันท่ีกําหนดในการโอนเงินเขาบัญชีของผูรับเงิน เจาหนาท่ี
การเงินจะดําเนินการตรวจสอบสถานะรายการโอนเงินในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) โดย
เลือกสถานะท้ังหมด เม่ือการโอนเงินสําเร็จทุกรายการ สถานะรายการจะข้ึนวา “สําเร็จ” และสามารถกดดู
รายละเอียดของรายการท่ีโอนเงินสําเร็จได 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 49 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 29  หนาจอการตรวจสอบสถานะรายการโอนเงินในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 30  หนาจอแสดงรายการท่ีโอนเงินสําเร็จ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 50 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 31  หนาจอแสดงรายละเอียดรายการท่ีโอนเงินสําเร็จ 
 

กรณีมีรายการท่ีโอนเงินไมสําเร็จ จะตองตรวจสอบเลขท่ีบัญชีของแหลงฝกท่ีโอนเงินไมสําเร็จ หาก
พบวาบันทึกถูกตองตามท่ีแหลงฝกไดแจงมาแลว ใหติดตอแหลงฝกเพ่ือสอบถามเลขท่ีบัญชีอีกครั้ง เนื่องจาก
บางครั้งแหลงฝกมีการปดบัญชีเกาและเปดบัญชีใหมโดยมิไดแจง จากนั้น เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการโอน
เงินอีกครั้งดวยเลขท่ีบัญชีใหมในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One)  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 32  หนาจอแสดงรายละเอียดรายการท่ีโอนเงินไมสําเร็จ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 51 จากท้ังหมด 107 หนา 
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ข้ันตอนท่ี  8 จัดทําบันทึกเบิกจายเงิน เพ่ือหักลางเงินยืมตามสัญญายืมเงินทดรองราชการท่ีผูชวย
คณบดีฝายวิชาชีพไดทําสัญญาไว โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. บันทึกท่ีไดรับอนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงานรายการชําระเงินเปนหลักฐานการเบิกจายแทน
ใบสําคัญรับเงิน 

2. ใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จของแตละแหลงฝก ซ่ึงผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ     
ลงนามรับรองคาใชจายในโครงการจริง 

3. ประกาศเก่ียวกับการใหนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 
4. ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชวงเวลาท่ีระบุชื่ออาจารยประจําแหลงฝก 
5. ขอมูลสรุปการจายคาตอบแทนแหลงฝก 
6. โครงการท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน

ในสวนของคณะเภสัชศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 33  ใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จ 
 
จากนั้น เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน ซ่ึงปจจุบันผูมีอํานาจอนุมัติ คือ รองคณบดีฝาย

บริหาร ตามคําสั่งการมอบอํานาจ หรือ คณบดีคณะเภสัชศาสตร พรอมท้ังนําสงใบรายงานรายการชําระเงินไป
ฝายวิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 
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การติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในคูมือฉบับนี้ มีกระบวนการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานโดยหัวหนางานจะเปนผูติดตามงาน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปละ 2 ครั้ง มีการให
ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ผูจัดทําไดกําหนดวิธีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดโดยตรวจสอบความถูกตอง
ของรายละเอียดในข้ันตอนตางๆ ไดแก ขอมูลแหลงฝก อัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝก จํานวนและรายชื่อ
นักศึกษาท่ีเขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ จํานวนเงินคาตอบแทนแหลงฝก และเลขท่ีบัญชีของแหลงฝกท่ีใช
ในการโอนเงินคาตอบแทนแหลงฝก 

2. ผูปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดโดยตรวจสอบใหเปนไปตาม
ประกาศ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรท่ีใชในปจจุบัน 

3. ผูปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดโดยการพิจารณาวา สามารถ
ดําเนินการจัดทําหลักฐานการเบิกจายและสงใชคืนเงินยืมแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีครบกําหนดในสัญญายืม
เงินทดรองราชการ 
 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานผูจัดทําคู มือไดยึดหลักปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวย
จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ดังนี ้

1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
1.1 มีศีลธรรมและประพฤติตนเหมาะสม 
1.2 ซ่ือสัตย สุจริต  
1.3 มีทัศนคติท่ีดี 
1.4 พัฒนาตนเองอยางสมํ่าเสมอ 

2. จรรยาบรรณตอหนวยงาน 
2.1 สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติสวนตัว 
2.2 ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ รวดเร็ว ถูกตอง 
2.3 ตรงตอเวลา 
2.4 ดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน 
3.1 รวมมือ ชวยเหลือ ใหคําแนะนํา ทํางานเปนทีม 
3.2 สรางความสามัคคีในการปฏิบัติงาน 
3.3 สุภาพ มีน้ําใจ มีมนุษยสัมพันธ 
3.4 ละเวนการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเอง 
3.5 เอาใจใสดูแลผูใตบังคับบัญชา 

4. จรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 
4.1 ใหความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ สุภาพออนโยน 
4.2 ประพฤติตนใหเปนท่ีเชื่อถือ 
4.3 ละเวนการรับผลประโยชนท่ีมีมูลคาเกินปกติวิสัยจากผูมาติดตอ 
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5. จรรยาบรรณในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีฝายสนับสนุน 
5.1 พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
5.2 ปฏิบัติงานอยางละเอียดรอบคอบ 
5.3 รับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
5.4 พัฒนาความรูความสามารถของตนอยางสมํ่าเสมอ 
5.5 ประหยัดทรัพยากรของหนวยงาน 
5.6 รักษาจรรยาบรรณวิชาชีพอยางเครงครัด 
5.7 มีมนุษยสัมพันธอันดีกับทุกคน 
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บทท่ี 5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 
 การปฏิบัติงาน “การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ” คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีข้ันตอนรายละเอียดการดําเนินการหลายข้ันตอน มีกฎ ระเบียบ ผูเก่ียวของท้ัง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจํานวนมาก ดังนั้น ยอมมีปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานบาง โดยผลการประเมินความพึง
พอใจการใหบริการของคณาจารยสายวิชาการและนักศึกษาท่ีมาใชบริการ ซ่ึงมีการประเมินเปนประจําทุกป มี
ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแกไขการใหบริการ ซ่ึงผูจัดทําไดศึกษาปญหา และเสนอแนวทางการแกไขปญหา 
ตามตารางท่ี 3 
 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
 

ตารางท่ี 3 แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหาการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับท่ี ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 

1 แหลงฝกสงหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพลาชา ทําใหเจาหนาท่ีการเงิน
ไมสามารถเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกจากเงิน
รายไดภายในปงบประมาณนั้นได 

ประมาณการคาใชจายจากการทําฐานขอมูลคุม
หนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงาน
วิชาชีพท่ีแหลงฝกยังไมสงกลับมา เพ่ือขอกัน
งบประมาณเหลื่อมป 

2 นักศึกษามีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพแบบกะทันหัน ทําใหตองมี
การเปลี่ยนแปลงขอมูลในฐานขอมูลการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ  

ประสานงานกับฝายวิชาชีพในการปรับปรุง
ขอมูลในฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพให
เปนปจจุบนัในทันที 

3 แหลงฝกใหขอมูลเลขท่ีบัญชีไมถูกตอง ทําให
การโอนเงินไมสําเร็จ และเจาหนาท่ีการเงินตอง
ดําเนินการโอนเงินใหม ซ่ึงทําใหคณะเภสัชศาสตร
เสียคาธรรมเนียมการโอน 

แจงแหลงฝกใหแนบสําเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคารมาพรอมหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

4 แหลงฝกไมไดแนบสําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน
มาพรอมกับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ ทําใหไมสามารถตรวจสอบ
ความถูกตองของเลขท่ีบัญชีได 

ประสานงานกับฝายวิชาชีพในการขอหมายเลข
โทรศัพทติดตอหรืออีเมลเพ่ือแจงใหแหลงฝก
ทราบ และสงสําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงินเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตอง 

5 ขอมูลนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพและ
รายละเอียดของแหลงฝกมีเปนจํานวนมาก ทํา
ใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติงานไดนําความรูท่ีไดอบรม Microsoft 
Office มาชวยในการจัดทําฐานขอมูล ซ่ึง
สามารถเชื่อมโยงขอมูลจากฝายวิชาชีพ ทําให
เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและปองกัน
ความผิดพลาดของขอมูล 
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ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 จากปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหาขางตน ผูจัดทําคูมือมีขอเสนอแนะเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 

1. การนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยใหสามารถใชใบรายงานรายการ
ชําระเงินท่ีพิมพจากระบบธนาคารแทนใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงจะชวยใหดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝก
ทันภายในปงบประมาณ นอกจากนี้ จะไดไมตองแนบสําเนาบัตรประชาชนในการประกอบการเบิกจาย 
เนื่องจากเปนขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) อีกท้ังเปนการสงเอกสาร
ทางไปรษณียอาจเกิดความเสี่ยงถาเอกสารเกิดการสูญหายระหวางทาง 

2. ขอความรวมมือฝายท่ีเก่ียวของในการติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ
จากแหลงฝกทันทีภายหลังเสร็จสิ้นการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนักศึกษาในแตละผลัด 

3. การสนับสนุนใหสายสนับสนุนของคณะ มีการพัฒนาทักษะท่ีจําเปนสําหรับสายงานของตนอยาง
นอย 1 ครั้งตอป ท้ังนี้ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

4. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของกระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนแหลงฝกท้ังหมด ดังนั้น คณะควรสงเสริมการพัฒนาระบบงานท้ังระบบไปพรอมกัน อาจมีการ
กําหนดเปนเปาหมายท่ีมีผูปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานสวนท่ีตนเองปฏิบัติได ตามกรอบการพัฒนาท้ังระบบ
ของคณะ 
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การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 57 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 
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การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 58 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 59 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 60 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 61 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 62 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 63 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 64 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 65 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 66 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 67 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 68 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 69 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 70 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 71 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 72 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 73 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 74 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 75 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 76 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 77 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 78 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 79 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 80 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 81 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 82 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 83 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 84 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 85 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 86 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 87 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 88 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 89 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 90 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 91 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 92 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 93 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 94 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 95 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 96 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 97 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 98 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 99 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 100 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 101 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 102 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 103 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 104 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 105 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 106 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 107 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ-สกุล    นางสาวดวงกมล  ทองศิริ 
 
ตําแหนง   นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 
 
สังกัด    งานบริหารท่ัวไป สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 
สถานท่ีติดตอ   64/4  หมู 7  ตําบลบอพลับ อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 
 
ประวัติการศึกษา   
 พ.ศ. 2545  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การเงิน) มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 พ.ศ. 2541  บัญชีบัณฑิต มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 
ประวัติการทํางาน  

1 ตุลาคม 2547  พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนง นักการเงินและบัญชี  
สังกัด คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

28 มกราคม 2562 - ปจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ  
สังกัด คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
รวมเวลาปฏิบัติงาน  18  ป 
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