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ความเปนมาและความสําคัญ 
 มหาวิทยาลัยศิลปากรเปนสถานศึกษาชั้นสูง มีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริม ประยุกต และพัฒนา
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทําการสอน วิจัย พัฒนาและถายทอดเทคโนโลยี ใหบริการทางวิชาการและวิชาชีพแก
สังคม และทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และใหคํานึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา ความมี
เสรีภาพและความเปนเลิศทางวิชาการ ควบคูไปกับคุณธรรมและจริยธรรม มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการ
อันเปนท่ียอมรับในระดับนานาชาติ ความโปรงใส ความถูกตอง การตรวจสอบได และความรับผิดชอบตอรัฐและ
สังคม ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการ และการบริหารแบบมีสวนรวมของผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ซ่ึงแบงเปนคณะวิชา/สวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ และสํานักงานอธิการบดี  
 คณะเภสัชศาสตรจัดต้ังข้ึนเม่ือวันท่ี 5 มิถุนายน พ.ศ. 2528 และเปดรับนักศึกษาตั้งแตปการศึกษา 
2529 นับเปนคณะเภสัชศาสตรลําดับท่ี 6 ของประเทศไทย ตั้งอยูบริเวณพระราชวังสนามจันทร อ.เมือง          
จ.นครปฐม  ซ่ึงมี “เภสัชกร รองศาสตราจารย ดร.ประโชติ เปลงวิทยา” ดํารงตําแหนงคณบดีในสมัยนั้น นับเปน
คณบดีผูประศาสนการ ผูกอต้ังคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือสนองตอความ
ตองการในการพัฒนาศักยภาพกําลังคนในสายงานเภสัชกรรมและสายงานดานวิทยาศาสตรสุขภาพ รวมถึงการ
พัฒนาใหเกิดภารกิจเชิงรุกในการใหบริการดานเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตรจัดการเรียนการสอนท้ังในระดับ
ปริญญาบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต และปริญญาดุษฏีบัณฑิต มุงเนนผลิตบัณฑิตท่ีพรอมดวยความรู คุณธรรม 
จริยธรรม และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามภารกิจและพันธกิจแหงวิชาชีพเภสัชกรรมท้ังในภาครัฐและ
ภาคเอกชนท่ีดําเนินไปในลักษณะผสมผสานความรูและทักษะเพ่ือประโยชนสูงสุด นอกจากการจัดการเรียนการ
สอน คณะเภสัชศาสตรมีพันธกิจในการวิจัยและพัฒนาทางเภสัชศาสตร และสาขาท่ีเก่ียวของ ใหงานบริการ
วิชาการแกชุมชนท้ังภาครัฐและเอกชน และมีความรวมมือดานตางๆ กับตางประเทศโดยเฉพาะมหาวิทยาลัยชั้น
นําในประเทศสหรัฐอเมริกา ฝรั่งเศส อังกฤษ เยอรมนี และญี่ปุน เปนตน 
 การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเปนสวนหนึ่งของการจัดการเรียนการสอนของคณะเภสัชศาสตร ซ่ึงตาม
ขอกําหนดของสภาเภสัชกรรมท่ีกําหนดใหนักศึกษาเภสัชศาสตรชั้นปท่ี 4 เขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ   
เภสัชกรรมภาคบังคับ 400 ชั่วโมง และนักศึกษาชั้นปท่ี 6 กลุมสาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ กลุมสาขาการ
บริบาลทางเภสัชกรรม กลุมสาขาเภสัชกรรมปฐมภูมิและการคุมครองผูบริโภคดานสุขภาพและสุขภาพ กลุม
สาขาบริบาลทางเภสัชกรรมและกลุมสาขาการคุมครองผูบริโภคดานยาและสุขภาพ หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 
6 ป (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555, 2559) เขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 1,600 ชั่วโมง การฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมตลอดหลักสูตร ไมต่ํากวา 2,000 ชั่วโมง เพ่ือใหนักศึกษามีประสบการณและมี
ทักษะตามขอกําหนดของสภาเภสัชกรรม คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยฝายวิชาชีพจึงไดจัดหา
แหลงฝกและสงนักศึกษาไปฝกงานตามแหลงฝกตางๆ ดังนั้น การเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกจะเปนภาระงาน
อยางหนึ่ง ซ่ึงฝายวิชาชีพจะจัดสงขอมูลการฝกงานของนักศึกษาแตละแหลงฝกใหเจาหนาท่ีฝายการเงิน
ตรวจสอบอัตราคาตอบแทน จํานวนวันท่ีฝกงาน และจํานวนนักศึกษาท่ีเขารับการฝกงาน เม่ือนักศึกษาฝกงาน
เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด เจาหนาท่ีดานการเงินจะเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากเงิน
รายไดของคณะเภสัชศาสตรตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของแตละแหลงฝกตอไป โดย
จายเงินคาตอบแทนแหลงฝกดวยการโอนเงินผานระบบธนาคาร ซ่ึงตองดําเนินการจัดทําคาตอบแทนแหลงฝก
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ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และทันตามเวลาท่ีกําหนด ภายใตกฏเกณฑระเบียบขอบังคับ ประกาศ
ท่ีเก่ียวของ และใหมีแนวทางการปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 ผูจัดทําคูมือเลือกจัดทําคูมือการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ เนื่องจากเปน
ผูรับผิดชอบงานทางดานการเงินของคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร และมีประสบการณโดยตรง
เก่ียวกับงานดานดังกลาว ตั้งแตป พ.ศ. 2549 จนถึงปจจุบัน ประกอบกับยังไมมีบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร จัดทําคูมือดานการเงินในการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรูใหกับนักศึกษา อาจารยและเจาหนาท่ี จึงมีความสําคัญเปนอยางยิ่งในการจัดทําคูมือการเบิกจาย
คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ เพ่ือใหทราบอัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝกไดอยางถูกตอง และเปน
ขอมูลประกอบการจัดสรรงบประมาณรายจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพในปตอไป 
 คูมือการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเลมนี้ ผูจัดทําเล็งเห็นความสําคัญและความ
จําเปน ไดนําเอาประสบการณจริงจากการปฏิบัติงานโดยตรงมาจัดทําคูมือใหเปนประโยชนแกหนวยงานของ
ผูปฏิบัติงาน และผูเก่ียวของใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ่ือนําคูมือไป
ปฏิบัติใชจริงตอไป 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเงินในองคกรเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ เง่ือนไข อัตรา ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร

และประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย  
3. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานทดแทนกันไดในกรณีท่ีเจาหนาท่ีการเงินไมไดปฏิบัติหนาท่ีใน

ขณะนั้น และผูท่ีสนใจสามารถศึกษาไดดวยตนเอง 
4. เพ่ือใหเจาหนาท่ีดานการเงินสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. เจาหนาท่ีดานการเงินใชคูมือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน 
2. เจาหนาท่ีดานการเงินสามารถใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ เง่ือนไข อัตรา 

ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร และประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย 
3. เจาหนาท่ีดานการเงินสามารถทํางานทดแทนกันได และผูท่ีสนใจสามารถศึกษาไดดวยตนเอง 
4. เจาหนาท่ีดานการเงินสามารถเบิกจายไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
 

ขอบเขตของคูมือ  
คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคูมือเก่ียวกับการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของ

นักศึกษาเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร จะครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานและการปฏิบัติงานตั้งแตการ
นําขอมูลท่ีไดรับจากฝายวิชาชีพมาตรวจสอบคาตอบแทนแหลงฝกตามระยะเวลาการฝกงาน โดยแยกแตละ
แหลงฝก เม่ือนักศึกษาฝกงานเสร็จแลว แหลงฝกจะสงหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมาท่ีฝาย
วิชาชีพ โดยฝายวิชาชีพสงมายังเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือตรวจสอบ หลังจากนั้นเจาหนาท่ีดานการเงินจะทําสัญญา
ยืมเงินเพ่ือใชทดรองจายในโครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร และโอนเงินคาตอบแทน
แหลงฝก ตลอดจนทําการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝก  
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คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

นิยามศัพทเฉพาะ  
1. คณะ หมายถึง คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
2. คณบดี หมายถึง คณบดีคณะเภสชัศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
3. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
4. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
5. แหลงฝก หมายถึง แหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตร 
6. ชวงเวลาฝกงาน หมายถึง วันท่ีเริ่มฝกงานจนถึงวันสิ้นสุดการฝกงานของแตละผลัด 
7. ผลัด หมายถึง ลําดับของชวงเวลาฝกงาน เชน ผลัดท่ี 1 ฝกงานระหวางวันท่ี 3 พฤษภาคม -      

11 มิถุนายน 2564 
8. ฝกงาน หมายถึง นักศึกษาเภสัชศาสตรเขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมตามหลักสูตร 
9. คาตอบแทนแหลงฝก หมายถึง คาใชจายท่ีคณะสามารถจายใหแกแหลงฝกเพ่ือเปนเงินคาสอน

และคาดําเนินการ 
10. สภาเภสัชกรรม หมายถึง องคกรท่ีเปนตัวแทนของผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรมในประเทศไทย      

มีวัตถุประสงคและอํานาจหนาท่ีตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติวิชาชีพเภสัชกรรม พ.ศ. 2537 มีการ
บริหารงานโดยคณะกรรมการสภาเภสัชกรรม 

11. ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป 
โดยใหป พ.ศ. ถัดไปเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

12. การโอนเงินผานระบบธนาคาร หมายถึง การจายคาตอบแทนแหลงฝกดวยระบบทีทีบี บิสสิเนส 
วัน (ttb business one) ซ่ึงเปนการบริการดิจิทัลแบงคก้ิงของธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด เพ่ือชวยอํานวย
ความสะดวกในการโอนเงินไดอยางรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ซ่ึงรองรับการทําธุรกรรมแบบอัปโหลดไฟลทุก
ประเภทธุรกรรมในไฟลเดียว เรียกดูขอมูลรายงานไดผานระบบไดแบบ Real Time 

13. ใบรายงานรายการชําระเงิน หมายถึง เอกสารท่ีพิมพจากระบบธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด 
(ttb business one) เพ่ือแสดงสถานะรายการโอนเงิน โดยมีรายละเอียดบัญชีผูโอน รายละเอียดผูรับเงิน และ
รายละเอียดการจายเงิน 
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บทท่ี 2 
โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
โครงสรางการบริหารจัดการ 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร เริ่มจัดตั้งข้ึนในป พ.ศ. 2526 และเปดรับนักศึกษา ต้ังแตป
การศึกษา 2529 นับเปนคณะเภสัชศาสตรคณะท่ี 6 ของประเทศ มีจุดมุงหมายหลัก คือ การแสวงหาทิศทางท่ี
เหมาะสมในการทํานุบํารุงการศึกษา วิจัย และพัฒนาความรูดานเภสัชศาสตรและสาขาท่ีเก่ียวของ ประกอบการ
นําเอาเทคโนโลยีแผนใหมท่ีเหมาะสมมาใช เพ่ือการถายทอดความรูอยางมีประสิทธิภาพ ใหบัณฑิตทาง      
เภสัชศาสตรของมหาวิทยาลัย เปนผูเพียบพรอมดวยสติปญญา คุณธรรม ความรอบรู ความเชี่ยวชาญ เจตสํานึก 
ความรับผิดชอบ และจริยธรรมอันดีงาม ท้ังตอมหาวิทยาลัย วิชาชีพ สังคม และประเทศชาติ  โดยใชสรรพ
วิทยาการท่ีมีเพ่ืออํานวยประโยชนตอมนุษยชาติ  ในปการศึกษา 2565 คณะเภสัชศาสตรเปดสอนหลักสูตรระดับ
ปริญญาบัณฑิต 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต ระดับบัณฑิตศึกษา จํานวน 9 หลักสูตร 
ประกอบดวย หลักสูตรระดับปริญญาโท 4 หลักสูตร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก 5 หลักสูตร โดยมีการ
จัดการเรียนการสอนท้ังในรูปแบบหลักสูตรปกติ ในวันจันทรถึงศุกร และหลักสูตรโครงการพิเศษ ในวันเสารและ
อาทิตย หลักสูตรระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร ประกอบดวย  1) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข 2) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร
ทางสุขภาพ 3) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก และ 4) หลักสูตรเภสัชศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร และหลักสูตรระดับปริญญาเอก จํานวน 5 หลักสูตร 
ประกอบดวย  1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการทางเภสัชศาสตร (หลักสูตรนานาชาติ)       
2) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิศวเภสัชกรรม (หลักสูตรนานาชาติ) 3) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม (หลักสูตรนานาชาติ) 4) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 
และ 5) หลักสูตรเภสัชศาสตรดุษฏีบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชศาสตรสังคมและการบริหาร คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีปรัชญาการศึกษาคือ มุงผลิตบัณฑิตใหเปนผู ท่ีมีสมรรถนะทางวิชาชีพตามเกณฑ
มาตรฐานผูประกอบวิชาชีพเภสัชกรรม มีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบวิชาชีพ และมีจิตสํานึกเพ่ือ
สวนรวม วิชาชีพทางเภสัชศาสตรเปนวิชาชีพท่ีเก่ียวเนื่องดวยศิลปวิทยาการและวิทยาศาสตรของการเสาะ
แสวงหา การประดิษฐสารจากแหลงกําเนิดตามธรรมชาติหรือสารท่ีสังเคราะหข้ึนเปนยาสําเร็จรูปในรูปแบบตางๆ 
เพ่ือใหมีความเหมาะสมและสะดวกในการแจกจายและใชเพ่ือบําบัด บรรเทา ปองกัน พิเคราะหโรค และสราง
เสริมสุขภาพ วิชาชีพนี้ครอบคลุมเนื้อหาวิชาการของการกําหนดจดจําเอกลักษณและการตรวจพิสูจน การ
เลือกสรรฤทธิ์หรือสรรพคุณของยา การเก็บถนอมรักษายามิใหเสื่อมคุณภาพ การปรุง การผสม การวิเคราะห 
และทําใหไดมาตรฐานตามกําหนดของยาและเวชภัณฑ การวิจัยและพัฒนาสูตรตํารับและเทคโนโลยีการผลิตยา 
อีกท้ังยังครอบคลุมถึงการแจกจาย การติดตามผล การประเมิน การทบทวน และการเลือกใชอยางถูกตอง
ปลอดภัยโดยเหมาะสม ไมวาจะเปนการจายตามใบสั่งใชยาของผูประกอบวิชาชีพเวชกรรม หรือผูประกอบโรค
ศิลปะอ่ืนใด รวมท้ังสัตวแพทย หรือจะเปนการจายใหโดยตรง หรือขาย หรือใหบริการ ดานความรูแกผูบริโภค
ภายใตกรอบบัญญัติแหงกฎหมายและนิติธรรมอีกท้ังตองตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพ 

 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 5 จากท้ังหมด 107 หนา 
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โครงสรางหนวยงาน 
สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร มีโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหาร โครงสรางการ

ปฏิบัติงาน และภาระหนาท่ีของหนวยงาน ดังนี้ 
 

1. โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพท่ี 1  โครงสรางหนวยงานคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 

คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสรางองคกร ประกอบไปดวย 3 สวน ดวยกัน คือ                 
1) สาขาวิชา จํานวน 4 สาขาวิชา ไดแก สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ สาขาการ
คุมครองผูบริโภคดานสุขภาพและการบริหารทางเภสัชศาสตร สาขาชีวการแพทยและสารสนเทศศาสตรทาง
สุขภาพ 2) สํานักงานคณบดี แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป และงานบริหารและพัฒนา
วิชาการ และ 3) ศูนย จํานวน 3 ศูนย คือ ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” ศูนยเครือขาย     
เภสัชสนเทศ “ประชานาถ” และศูนยบริการสุขภาพ แบงงานภายในเปน 2 งาน คือ สถานปฏิบัติการเภสัชกรรม
ชุมชน “เภสัชศาลา” และคลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุนศิลปากร ตามรูปภาพท่ี 1 

 
2.  โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร กอกําเนิดมาพรอมกับคณะเภสัชศาสตร ตามประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2528 เม่ือวันท่ี 5 
มิถุนายน 2528 (ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เลมท่ี 102 ตอนท่ี 78 ลงวันท่ี 19 มิถุนายน 2528) และมีการ
เปลี่ยนแปลงการแบงสวนราชการของสํานักงานเลขานุการหลายครั้ง โดยเริ่มจากทบวงมหาวิทยาลัยจัดแบงสวน
ราชการภายในสํานักงานเลขานุการออกเปน 2 งาน คืองานบริหารและธุรการ และงานบริการการศึกษา ตอมา

คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลยัศิลปากร 

 
สาขาวิชา 

 

 

สํานักงานคณบด ี

 
ศูนย  

 

1. สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม 
2. สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ 
3. สาขาการคุมครองผูบริโภค

ดานสุขภาพและการบริหาร
ทางเภสัชศาสตร 

4. สาขาชีวการแพทยและ
สารสนเทศศาสตรทางสุขภาพ 

 

 1. งานบริหารท่ัวไป 
 2. งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

1. ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร  
   “ประโชติ  เปลงวิทยา” 
2. ศูนยเครือขายเภสัชสนเทศ  
   “ประชานาถ” 
3. ศูนยบริการสุขภาพ 
   1) สถานปฏิบัติการเภสัชกรรม

ชุมชน “เภสัชศาลา” 
   2) คลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุน  
      ศิลปากร 
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คณะอุทธรณขอเพ่ิมงานคลังและพัสดุอีก 1 งาน รวมเปน 3 งาน จนกระท่ังป พ.ศ. 2546 สภามหาวิทยาลัย
ศิลปากรเห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการตามท่ีคณะเสนอ โดยจัดแบงออกเปน 2 กลุมงาน คือ กลุมงานบริหาร
และจัดการ และกลุมงานบริการการศึกษา โดยแตละกลุมงานมีหนวยงานยอยกลุมงานละ 4 หนวยงาน และ
เปลี่ยนชื่อจาก “สํานักงานเลขานุการ” เปน “สํานักงานคณะ” ในป พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร 
เห็นชอบใหเพ่ิมหนวยงานยอยอีก 2 หนวยงาน ในกลุมงานบริการการศึกษาตามท่ีคณะเสนอ  ตอมาเม่ือวันท่ี 23 
กรกฎาคม 2551 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรเห็นชอบใหจัดแบงสวนราชการสํานักงานคณะเภสัชศาสตรใหม
ตามท่ีคณะเสนอ โดยยกเลิกท้ังสองกลุมงานและจัดแบงออกเปน 8 งาน และเปลี่ยนกลับมาใชชื่อ “สํานักงาน
เลขานุการ” ตั้งแตวันท่ี 24 ธันวาคม 2551 หนวยงานจํานวน 8 หนวยงานของสํานักงานเลขานุการ ไดแก      
1) งานการบริหารจัดการท่ัวไป  2) งานการประกันคุณภาพการศึกษา 3) งานการบริหารการเงินและพัสดุ       
4) งานการวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และการงบประมาณ 5) งานการจัดการการศึกษา 6) งานกิจการนักศึกษา
และศิษยเกาสัมพันธ 7) งานการบริการและสนับสนุนเทคนิคทางการศึกษาและสารสนเทศ และ 8) งานการ
บริการและสนับสนุนเทคนิคการศึกษาวิทยาศาสตร และลาสุดวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2562 ท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยศิลปากรมีมติเห็นชอบเปลี่ยนชื่อ “สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร” มาใช “สํานักงานคณบดี
คณะเภสัชศาสตร” และแบงหนวยงานภายในประกอบไปดวย 2 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป และงานบริหารและ
พัฒนาวิชาการ มีโครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ตามรูปภาพท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
รูปภาพท่ี 2  โครงสรางการบริหารสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 

 
 

 
 
 
 
 

ผูชวยเลขานุการคณะ 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

เลขานุการคณะ 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป หัวหนางานบริหารและพัฒนาวิชาการ 
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3. โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ผูชวยเลขานุการคณะ 

รูปภาพท่ี 3  โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 

งานบริหารท่ัวไป  (23 คน) 
หัวหนางาน 

1.นางอารยา  ธนะวัฒนานนท  บุคลากรชํานาญการ 
บุคลากรในงาน 
       เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป (2) นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบตัิการ (3) 

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

10.นายพีรวัช ตันไพบูลย    22.นางสาวภีรกมล  พาหุรัตน 
11.นางสาวธนภรณ นะวาระหะ             เจาหนาที่บริหารทั่วไปชํานาญการพิเศษ (1) 
12.นางสาวณัฎฐชยธร  เดชสิทธิ์บุลพร 23.นางวรวีร  ศักด์ิศรีวัน                  
13.นางสาวจิราพร  บุญชู        
นักวิชาการศึกษาชาํนาญการ (1)            

14.นายสัญชัย  รัตนอารี             
                                                  
                                        

           

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ (23 คน) 
หัวหนางาน 

1.นางยุคลพร  วารินธุ  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  
บุคลากรในงาน 
      นักวชิาการศึกษาชํานาญการ (2)        นักวิทยาศาสตรชํานาญการ (3)  

2.นายยศ  รุงเรืองวานิช    13.นางงามศิลป  กาบทอง 
3.นายสุรชัย  เทยีนสง                         14.นายจิตติไพบูลย  เอกะจัมปกะ 
บรรณารักษปฏบิัติการ (1) นักวิทยาศาสตรชํานาญการพิเศษ (2)                
4.นางนุช   แกวฉกรรจ                         15.นายสุรีย  บญุเจริญ 
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ (8)      16.นางเกตุแกว  ศรัณยกษิตริน 
5.นางสาวอุมาพร  คลองเชิงสาร ผูปฏิบตัิงานวิทยาศาสตรชาํนาญงานพิเศษ (1) 
6.นางสาวปนมณี  ศรีเหรา 17.นายมนตรี  งามม ี
7.นางสวรส  ตันติบวรเดชา นักวิทยาศาสตรปฏบิัติการ (6) 
8.นางสาวนิพัทธา  จํารัส 18.นางเยาวรักษ  โพธิ์รมย 
9.นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ 19.นางสาวกัญธมล  ล้ิมประเสริฐศรี    

      10.นางละอองดาว  เสมคํา 20.นางสาวคุณารี  ทิพยสุมณฑา 
ผูปฏิบตัิงานบรหิารชํานาญงาน (1) 21.นางสาวศิริพร  เจนวิทยาอมเวช 

      11.นางศรีธร  รมโพธิธ์รรม   22.นางสาวภัทราวดี  เหลืองธวุปราณีต 
เจาหนาทีบ่ริหารทั่วไปชาํนาญการพิเศษ (1) 23.นางสาวอัญชลี  คุมสม     

      12.นางสาววารุณี  ดอกไมงาม                                        
 
 

คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

เลขานุการคณะ 
 

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 8 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ภาระหนาท่ีของสํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตรมีภาระงานท่ีรับผิดชอบ โดยแบงออกเปน 2 งาน ดังนี้ 

 
งานบริหารท่ัวไป  
มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานสารบรรณ รับผิดชอบงานเอกสารของทางราชการ การรับ-สงเอกสาร/พัสดุภัณฑ และอ่ืนๆ 

ท่ีเก่ียวของกับเอกสาร รวมถึงการใหบริการจัดสงจดหมายและพัสดุภัณฑตางๆ ของบุคลากร การติดตาม 
เอกสาร การจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของ การแสกนเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธในหนวยงาน และปฏิบัติงาน
ประสานงานเก่ียวกับธุรการภาควิชาตางๆ  

2. ดานการเจาหนาท่ี รับผิดชอบงานเก่ียวกับบุคลากรท้ังหมด ท้ังสายวิชาการ และสายสนับสนุน
วิชาการ รวมท้ังลูกจางทุกประเภท ตั้งแตกระบวนการเริ่มตน อันประกอบดวย การรับสมัคร การคัดเลือก การ
บรรจุและแตงต้ัง การเพ่ิมพูนความรู ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสวัสดิการตางๆ ของบุคลากร จัดทํา
แผนพัฒนาบุคลากร การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู จนถึงกระบวนการสิ้นสุดของบุคคล อันไดแก 
การลาออก การเกษียณอายุราชการ  

3. ดานอาคาร สถานท่ี และยานพาหนะ รับผิดชอบงานการดูแล ซอมบํารุง รักษา อาคารสถานท่ี
ของคณะวิชา รวมถึงสาธารณูปโภคตางๆ การทําความสะอาด การควบคุมการใชยานพาหนะ การบํารุง/รักษา
ใหสามารถพรอมใชงาน การจัดทําสถิติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการใชอาคาร สถานท่ี และยานพาหนะ  

4. ดานธุรการภาควิชา รับผิดชอบปฏิบัติงานเปนเลขานุการท่ีประชุมภาควิชา ระบบสารบรรณ
ภาควิชา รับ-สง หนังสือ รวบรวมประมวลการสอนรายวิชาท่ีภาควิชารับผิดชอบ กรอกภาระงานสอนเพ่ือใช
เปนขอมูลประกอบการเบิกคาสอนของภาควิชา เชิญอาจารยพิเศษ การศึกษาดูงานนอกสถานท่ี เลขานุการ   
ท่ีประชุมหลักสูตร จัดเก็บขอมูลประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับคณะวิชา  

5. ดานประชาสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานในดานการประชาสัมพันธท้ังหนวยงานภายในและ
ภายนอก สงเสริมและเผยแพรใหคณะวิชาเปนท่ีรูจักแพรหลายในสังคม ตลอดจนสรางความเขาใจกับ
ประชาคม การเผยแพรขอกฎหมายตาง ๆ ท่ีเปนปจจุบัน รวมถึงการทํางานในเชิงรุกในอันท่ีจะสงเสริมคณะ
วิชาให กาวไกล และบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

6. ดานวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดทําขอมูลความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ใน
ประเทศและตางประเทศ ประสานงานการลงนามขอตกลง/ความรวมมือกับหนวยงาน มหาวิทยาลัย 
ประสานงานดานท่ีพัก พาหนะ หองประชุม ติดตอสถานท่ีตางๆ ตลอดจนเตรียมของท่ีระลึก ในการรับรอง
อาคันตุกะท่ีมาเยือนมหาวิทยาลัยในโอกาสตางๆ  ประสานงานความสัมพันธระหวางประเทศ ทุนและความ
รวมมือกับตางประเทศ ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนตางๆ  

7. ดานการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
ซ่ึงประกอบดวย การเบิกจาย รายจายทุกประเภท จากเงินงบประมาณแผนดิน เงินรายไดเงินโครงการพิเศษ 
และเงินจากแหลงอ่ืนๆ การรับเงินทุกประเภท เงินยืมทดรองจาย จัดทํารายงานการเงิน  

8. ดานพัสดุ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดซ้ือ จัดหา วัสดุและครุภัณฑทุกประเภท จัดจาง จางเหมา
บริการ ซอมแซม บํารุงรักษา ครุภัณฑทุกประเภทคุมยอดการใชเงินทุกประเภท และบันทึกรายการ ติดตอ
ประสานงานกับบริษัท หางราน และหนวยงานอ่ืน และจําหนายครุภัณฑท่ีใชงานไมไดออกจากระบบ  

9. ดานวิเคราะหนโยบาย แผนงาน และงบประมาณ รับผิดชอบปฏิบัติงานติดตามรายงานการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนพัฒนาคณะเภสัชศาสตร วิเคราะหและจัดทํารายงานปญหาและ     



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 9 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

แนวทางแกไขในการพัฒนาคณะฯ ประสานงานการจัดทํางบประมาณจากหนวยงานตางๆ คํานวณและจัดทํา
รายงานตนทุนการสอนตอหนวย กําหนดตัวชี้วัด (KPI) และติดตามกํากับการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามแผน 
จัดทํารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามกลยุทธ/โครงการ/กิจกรรม จัดสงรายงานการใชจาย
งบประมาณใหทางมหาวิทยาลัยทุกเดือน จัดสงรายงานการปฏิบัติราชการใหทางมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส เก็บ
รวบรวมขอมูลดานแผนยุทธศาสตรและตัวชี้วัด (KPI) ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน หัวขอ 
ผลการดําเนินการหลังปรับปรุงโครงสรางยุทธศาสตร วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติราชการ จัดทํา
รายงานขอมูลการศึกษาประจําป  

10. ดานประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานธุรการงานประกันฯ ภายในและภายนอก ท่ี
เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติท่ีใชในการดําเนินการประกันคุณภาพ 
การศึกษาตาม รูปแบบใน Common Data Set จัดทําคูมือและประสานงานขอมูลในการประชาสัมพันธ 
ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจ/ประเมินคุณภาพการศึกษา ท้ังภายในและภายนอก ประสานงานการดําเนินการ
เก่ียวกับเอกสารหลักฐาน จัดทํา ระบบเอกสารหลักฐาน การดําเนินการติดตาม ตามขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมิน การประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิชา รวบรวมผลการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพของคณะ ดําเนินการเก่ียวกับแผนงาน/โครงการตางๆ ของหนวยงาน การประกัน
คุณภาพระดับหลักสูตร AUN QA และการประกันคุณภาพระดับคณะ EdPEx  

11. ดานวิจัย รับผิดชอบงานสารบรรณธุรการของฝายวิจัย จัดทําแผนปฏิบัติราชการฝายวิจัย เก็บ
รวบรวมขอมูลผลงานทางวิชาการทุนวิจัยและโครงการวิจัยจากแหลงทุนภายในและภายนอก สนับสนุนการทํา
วิจัยในหนวยงาน และการเผยแพรผลงานทางวิชาการและการเสนอผลงานท้ังในและตางประเทศ การเสวนา
วิจัยและการจัดการความรูดานการวิจัย การดูแลและกํากับการใชสัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร (คกส.) การ
จัดทํารายงานผลการวิจัยอยางเปนระบบ  

12. ดานเทคโนโลยีและสารสนเทศ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดหา ดูแล ซอมบํารุงวัสดุอุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณใหเพียงพอ และพรอมใช งานจัดทําและ ดูแลสื่อตางๆ ท่ีใชสําหรับการเรียนการสอน งาน
บริการวิชาการ งานประชาสัมพันธ งานวิชาการและการวิจัยของคณาจารย รวมท้ังการติดตั้งและควบคุมระบบ
เครื่องเสียง เครื่องฉายภาพทุกประเภทสําหรับงานการเรียนการสอน งานประชุม อบรม สัมมนาของคณะ ให
คําแนะนําปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากร และนักศึกษาของคณะวิชา ระบบฐานขอมูลผูใชงานเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบเครือขาย คอมพิวเตอร ระบบรักษาความปลอดภัยของคณะ การจัดการเรียนการสอนโดย
ใชอุปกรณคอมพิวเตอรและเครือขายคอมพิวเตอร จัดเตรียม และอํานวยความสะดวกในการใชสื่อตางๆ ท้ัง
กอนและระหวางการเรียนการสอน เพ่ือเอ้ือตอการสอนท่ีตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ แกไขขอขัดของท่ีเกิดข้ึน
ท้ัง hardware และ software คอมพิวเตอร ใหคําแนะนําปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของกับระบบคอมพิวเตอรและ
ระบบเครือขาย คอมพิวเตอรแกบุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา พัฒาฐานขอมูลและระบบสารสนเทศเพ่ือ
การตัดสินใจของผูบริหาร พัฒนา จัดทําฐานขอมูลนักศึกษาในทุกเรื่อง จัดทําฐานขอมูลสารเคมี ดูแลเว็บไซต
คณะ 
 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  
มีภาระงานในความรับผิดชอบดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานปริญญาบัณฑิต รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย

พิเศษ จุลนิพนธ การเลือกกลุมสาขา การลงทะเบียน การทําสัญญาการเปนนักศึกษาเภสัชศาสตร การเพ่ิม-
ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก ผลการศึกษา การเปด-ปดรายวิชา การจัดทําขอสอบ การจัดทําและ



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 10 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

พัฒนาหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ การศึกษาดูงาน นอกสถานท่ี การสําเร็จการศึกษา การใชทุน
การเปนนักศึกษาเภสัชศาสตร  

2. ดานบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเขาศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย
พิเศษ การลงทะเบียน การเพ่ิม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก การเปด-ปดรายวิชา ผลการศึกษา การ
จัดทําขอสอบ การจัดทําและพัฒนาหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาทางวิชาการ การสอบหัวขอวิทยานิพนธ การ
สอบวิทยานิพนธ การศึกษาดูงาน นอกสถานท่ี การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ การสําเร็จการศึกษา การ
ประสานงานนักศึกษาตางชาติ การประสานงานหลักสูตรสองภาษา  

3. ดานวิชาชีพ รับผิดชอบงานการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต งาน
โครงการตามแผนงานพัฒนาการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพสําหรับแหลงฝกปฏิบัติงาน งานโครงการตามแผนงาน
การฝกปฏิบัติวิชาชีพสําหรับนักศึกษา งานวารสารไทยไภษัชยนิพนธ งานการศึกษาตอเนื่อง  

4. ดานกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ รับผิดชอบงานสงเสริมสนับสนุนกิจกรรม/โครงการท่ี
ดําเนินงานโดยนักศึกษา (ทุกระดับปริญญา) จัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษาท่ีดําเนินงานโดย         
คณะเภสัชศาสตร (ทุกระดับปริญญา) จัดสรรทุนการศึกษา จัดสรรเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา สวัสดิการนักศึกษา 
เชน การรักษาพยาบาลฉุกเฉิน เงินกูยืมฉุกเฉิน อุบัติเหตุ กุญแจล็อคเกอร การชวยเหลือนักศึกษา นักศึกษา 
ปฏิบัติงาน นอกเวลา ศิษยเกาสัมพันธ หองเอกสารอางอิง "ประโชติ เปลงวิทยา" ดูแลระบบเอกสารอางอิง การ
ยืมคืนตํารา วารสาร สื่อสิ่งพิมพ สื่อโสตทัศนศึกษา ประสานงานระหวางหองเอกสารอางอิงกับหอสมุด
มหาวิทยาลัยศิลปากรและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ใหคําแนะนําปรึกษาในเรื่องท่ีเก่ียวของแกบุคลากรและ
นักศึกษาของคณะวิชา  

5. ดานบริการวิทยาศาสตร รับผิดชอบงานเตรียมปฏิบัติการตามรายวิชา ตรวจเช็ค รายการ
สารเคมี อุปกรณ และเครื่องแกว พรอมท้ังคํานวณปริมาณ/จํานวน ท่ีตองใชในการทําปฏิบัติการ ตรวจสอบ
สภาพความพรอมและความสะอาดของเครื่องมือวิทยาศาสตรท่ีตองใชในการปฏิบัติการใหพรอมใชงาน เตรียม
สารเคมีตามขอมูลท่ีไดศึกษามา โดยคํานวณปริมาณการใชสารเคมีจากบทปฏิบัติการ และจดบันทึกการใช
สารเคมีหลังทําปฏิบัติการเสร็จสิ้น จัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร เครื่องแกว และอุปกรณตางๆ รวมท้ัง
อุปกรณการจัดเก็บของเสียท่ีเกิดจากบทปฏิบัติการ ตามรายการในคูมือ/ใบงาน ตามบทปฏิบัติการ ทําการ
ทดลองปฏิบัติการกอนมีการเรียนการสอนจริง เพ่ือใหแนใจวาผลการทดลองถูกตองตามบทปฏิบัติการ ทําการ
จัดเก็บและทําความสะอาด สารเคมี ครุภัณฑ อุปกรณและเครื่องแกว รวมท้ังรวบรวมของเสียท่ีเกิดข้ึนจาก
ปฏิบัติการ หลังเสร็จสิ้นการเรียนการสอน จัดทําสรุปขอมูลการใชสารเคมี ครุภัณฑ อุปกรณ เครื่องแกว ของ
เสีย เพ่ือนําไปใชประโยชนในการเตรียมปฏิบัติการครั้งตอไป รวมถึงมีการบริหารจัดการหองปฏิบัติการ
ปลอดภัย รับผิดชอบปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินหองปฏิบัติการปลอดภัยภายในตามหัวขอ ผลการ
ดําเนินการหลังปรับปรุงโครงสราง ระบบ ESPReL  

 

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของตําแหนง 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวดวงกมล ทองศิริ ตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ       
ซ่ึงมีภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง และหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมายใน
สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ดังนี้ 

 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 11 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ภาระงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ  
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

1. ดานการปฏิบัติการ 
1) จัดทํารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจําเดือน จัดทําประมาณการรายได รายจาย

ประจําป พรอมท้ังจัดทําแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงิน
นอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
วิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของหนวยงานเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย  

2) ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินของ
องคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดทําฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกา
เบิกจายในงบรายจายตางๆ ดําเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดทํา
และดําเนินการตางๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตางๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน  

3) ตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณ
รายจาย และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และรายงานการเงินตางๆ ถูกตอง
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน  

4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณ 
ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตางๆ เก่ียวกับการเงิน และการงบประมาณ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

2. ดานการวางแผน วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

3. ดานการประสานงาน  
1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  
2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  

1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงิน รวมท้ังตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผู รับบริการไดทราบขอมูลความรู ต างๆ ท่ีเปน
ประโยชน  

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิชาการเงิน เพ่ือให
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ี
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เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

  
หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามท่ีไดรับมอบหมาย 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของ นางสาวดวงกมล ทองศิริ ตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 

สังกัดงานบริหารท่ัวไป สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร ตามท่ีไดรับมอบหมายจากคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 2/2564 ลงวันท่ี 8 มกราคม พ.ศ. 
2564 มีดังนี้ 

1. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนสวนควบเงินเดือน 
2. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนการสอนอาจารยพิเศษระดับ

ปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา และคาตอบแทนการสอนผูทรงคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา (โครงการพิเศษ) 
3. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
4. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาตอบแทนผูประสานงานรายวิชาระดับ

บัณฑิตศึกษา (โครงการพิเศษ) 
5. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาเดินทางสําหรับอาจารยพิเศษและ

ผูทรงคุณวุฒิ 
6. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการโอนเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
7. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชสอยตางๆ ผานระบบ SU-ERP 
8. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาวัสดุผานระบบ SU-ERP 
9. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายโครงการบริการวิชาการและ

งานวิจัย 
10. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายงานวิจัยท่ีไดรับสนับสนุนจาก

หนวยงานภายในและภายนอก 
11. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายของโครงการบริการวิชาการท่ี

ไดรับมอบหมาย 
12. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายโครงการจากเงินรายไดของฝาย

ตางๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
13. จัดทําและดําเนินการเก่ียวกับเอกสารและการเบิกจายคาใชจายดานสวัสดิการคาเลาเรียนบุตร 

(สิทธิ์ขาราชการและลูกจางประจํา, ขาราชการบํานาญ และพนักงาน) 
14. ดําเนินงานเก่ียวกับเงินสดยอยของคณะเภสัชศาสตร 
15. ดําเนินงานการเงินศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” 
16. จัดทําขอมูลดานงบประมาณตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติการคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

และตามตัวชี้วัดในการรายงาน EdPEx 
17. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกงานเก่ียวกับเอกสารและการ
เบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพและการโอนเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมาเขียน
คูมือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ลงคุมการได รับห นังสือแจ งค าตอบแทนการฝ ก
ปฏิบัติงานวิชาชีพในฐานขอมูล พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง และรวบรวมหนังสือแจงคาตอบแทนจากแหลงฝก
เมื่อเสร็จสิ้นการฝกปฏิบัติงานในแตละผลัด  

4. จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชทดรองจายใน
โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร 
โดยประมาณการคาตอบแทนจากหนังสือแจงคาตอบแทน
การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพท่ีไดรับ และใหผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพเปนผูยืมเงินทดรองราชการ 

เริ่มตน 
1. จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงาน
รายการชําระเงินเปนหลักฐานการเบิกจายแทนใบสําคัญ
รับเงิน เมื่อไดรับโครงการท่ีอนุมัติเรียบรอยแลว 

2. จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ และระบุ
อัตราคาตอบแทนแหลงฝกตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการ
เรียนการสอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 
เมษายน พ.ศ. 2563 และตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งมอบหมายอาจารยประจําของ
คณะใหปฏิบัติงานนอกสถานท่ีเปนรายป  
 

A 
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รูปภาพท่ี 4  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
 
 
 

6. ผูชวยคณบดฝีายวิชาชีพ
พิจารณาตรวจสอบและ
อนุมัติในระบบธนาคาร 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

8. นําใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จมา
เบิกจายโดยหักลางเงินยืมตามสญัญายืมเงินทดรองราชการ
ท่ีผูชวยคณบดฝีายวิชาชีพไดทําสญัญาไว พรอมท้ังนําสงใบ
รายงานรายการชําระเงินไปฝายวิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 
 

A 

5. บันทึกขอมูลในระบบธนาคาร (ttb Business One) เพ่ือ
เตรียมการโอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 
 

7. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติและสถานะการโอนจาย
คาตอบแทนในระบบธนาคาร (ttb Business One)   
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 15 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

บทท่ี 3 
หลกัเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานตามคูมือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมีกฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
1. ประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย ฉบับท่ี 01/2556 เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนแหลงฝกในการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตนักศึกษาเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 
8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2556 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิกจายเงิน
รายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 30 ตุลาคม พ.ศ. 2562 

3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2560 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน
ในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ฉบับลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2563 

โดยมีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
 
1. ประกาศศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย ฉบับท่ี 01/2556 เรื่อง 

อัตราคาตอบแทนแหลงฝกในการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตนักศึกษาเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร 
ฉบับลงวันท่ี 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2556 

คณะกรรมการอํานวยการศูนยประสานงานการศึกษาเภสัชศาสตรแหงประเทศไทย (ศ.ศ.ภ.ท.) 
ในการประชุมครั้งท่ี 1/2556 เม่ือวันท่ี 29 มกราคม 2556 ไดมีมติกําหนดอัตราคาตอบแทนแหลงฝกในการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพของนักศึกษาเภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร  เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานใหกับทุก
คณะ โดยใหจัดทําเปนประกาศเรื่องอัตราคาตอบแทนแหลงฝกในการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนักศึกษา    
เภสัชศาสตร คณะเภสัชศาสตร ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝก ดังนี้ 

ขอ 5 คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพภาคบังคับของนิสิตนักศึกษาเภสัชศาสตร ไมเกิน 
100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ โดยกําหนดอัตรา ดังนี้ 

5.1 คาสอน อัตราไมเกิน 50 บาท ตอคนตอวันทําการ 
5.2 คาดําเนินการ อัตราไมเกิน 50 บาท ตอคนตอวันทําการ 

ขอ 6 คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติวิชาชีพเฉพาะทาง (Clerkship) หรือคาตอบแทนอ่ืนใด
นอกจากท่ีประกาศนี้กําหนดใหอยูในดุลยพินิจของคณบดีของแตละคณะ ท่ีเปนผูรับผิดชอบการฝกงานของ
นักศึกษาคณะนั้นๆ  

 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 16 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิก
จายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 

ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิกจายเงิน
รายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 30 ตุลาคม พ.ศ. 2562 โดยอาศัยอํานาจตามความ
ในขอ 34 และขอ 35 ของขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2560 อธิการบดีโดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากรใน
การประชุมครั้งท่ี 20/2562 เม่ือวันท่ี 22 ตุลาคม พ.ศ. 2562 ไดกําหนดหลักเกณฑการจายเงินประเภท
คาตอบแทน ในหมวด 4  สวนท่ี 1 การจายคาตอบแทนการสอน ท่ีเก่ียวของไว ดังนี้ 

ขอ 23 การจายคาตอบแทนแกอาจารย ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือผูทรงคุณวุฒิจาก
ภายนอกมหาวิทยาลัย ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวของกับการเรียนการสอนในลักษณะอ่ืนๆ เชน การเปนอาจารยท่ี
ปรึกษา การสอนทบทวน การประสานงานการสอน การดําเนินการเก่ียวกับการสอน เปนตน ใหแตละสวนงาน
นําเสนออธิการบดีอนุมัติโดยความเห็นชอบของท่ีประชุม ก.บ.ม. และจัดทําเปนประกาศมหาวิทยาลัยตอไป 

 
3. ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2560 
ขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2560 ฉบับลงวันท่ี 29 กันยายน พ.ศ. 2560 ไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการจายเงิน ในหมวด 7 และกําหนด
หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงิน ในหมวด 8 ดังนี้ 

หมวด 7 การจายเงิน 
ขอ 34 หลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการจายเงิน ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

อธิการบดีโดยมติท่ีประชุม ก.บ.ม. กําหนด 
ขอ 35 การอนุมัติใหจายเงินใหเปนอํานาจหนาท่ีของอธิการบดีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตาม

คําสั่งใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติแลวแตกรณี เวนแตจะมีขอบังคับหรือระเบียบกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
หมวด 8 การทดรองจายและการยืมเงิน 
ขอ 40 หลักเกณฑ วิธีการทดรองจาย การยืมเงิน ผูมีสิทธิยืมเงิน แบบสัญญายืมเงิน แบบขอ

จัดสรรเงินทดรองจาย การสงใช การควบคุมและติดตามหนี้เงินยืมและเงินทดรองจาย ใหเปนไปตามท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด โดยออกเปนประกาศของมหาวิทยาลัย  

 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเกี่ยวของกับการเรียนการ

สอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2563 
มหาวิทยาลัยไดออกประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของ

กับการเรียนการสอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 2563 โดยอาศัยอํานาจตาม
ความในขอ 23 ของระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยหลักเกณฑ อัตราจาย เง่ือนไขและวิธีการในการเบิก
จายเงินรายไดของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2562 กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับแหลงฝก ดังนี้ 

ขอ 3 ให กําหนดอัตราการจายคาตอบแทนแกอาจารย หรือผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก
มหาวิทยาลัยหรือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนในคณะเภสัชศาสตร ดังนี้ 

3.1 การเรียนการสอนหลักสูตรโครงการพิเศษ ระดับปริญญาบัณฑิต คาตอบแทนท่ี
เก่ียวของกับการเรียนการสอน 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 17 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

(5) คาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางของนักศึกษาเภสัชศาสตรท่ี
เภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอนนักศึกษาปฏิบัติงาน จะใชอัตรา 100 บาทตอจํานวน
นักศึกษาตอวันทําการ 

(6) คาตอบแทนแหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงานในตําแหนง 
Teacher practitioner (TP) และมีจํานวนนักศึกษาปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางไมเกินสัดสวน TP ตอ
นักศึกษาตามท่ีคณะกําหนด (ในปจจุบันกําหนดท่ี 1:4) จะใชอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ 
หากมีจํานวนนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางเกินสัดสวน TP ตอนักศึกษาตามท่ีคณะกําหนดใหจายใน
อัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ 

 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการยืมเงินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ฉบับลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2563 
มหาวิทยาลัยไดออกประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจายและการ

ยืมเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 ฉบับลงวันท่ี 1 ธันวาคม พ.ศ. 2563 โดยอาศัยอํานาจตามความในขอ 40 
ของขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 
กําหนดหลักเกณฑ วิธีการทดรองจาย และการยืมเงินของมหาวิทยาลัย ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

หมวด 3 การยืมเงินจากเงินทดรองราชการในสวนงาน 
ขอ 10 การยืมเงินจากเงินยืมหมุนเวียนตามขอ 5 เพ่ือใชทดรองจายในการดําเนินการตามปกติ

ของสวนงาน หรือเพ่ือใชในกิจกรรมหรือโครงการ ใหผูยืมทําเรื่องขอยืมเงินโดยความเห็นชอบของ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

การยืมเงินเพ่ือใชทดรองจายตามวรรคหนึ่ง ใหผูยืมทําเรื่องขอยืมเงินจากสวนงานตนสังกัดกอน 
หากสวนงานมีเงินหมุนเวียนคงเหลือไมเพียงพอสําหรับการทํากิจกรรมหรือโครงการ ผูยืมโดยความเห็นชอบ
ของหัวหนาสวนงานนั้น อาจทําเรื่องเสนอขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัยก็ได 

การยืมเงินตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง หากผูยืมยังมีภาระผูกพันทางดานสัญญาการยืมเงินซ่ึงยัง
ไมไดสงใชคืนเงินยืมตามสัญญาท่ีไดทําไวกอนหนานั้น และมีความประสงคตองยืมเงินเพ่ือดําเนินกิจกรรมหรือ
โครงการอ่ืน ใหผูยืมโดยความเห็นชอบของหัวหนาสวนงานนําเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

ขอ 11 ใหผูยืมเสนอขออนุมัติยืมเงินท่ีไดรับความเห็นชอบตามขอ 10 โดยทําเรื่องเสนอหัวหนา   
สวนงาน ตามขอ 10 วรรคหนึ่ง หรืออธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายตามขอ 10 วรรคสอง  

หมวด 5 การควบคุมการยืมเงินและการสงใชเงินยืม 
ขอ 14 ใหกําหนดวิธีการควบคุมการยืมเงินท่ีหัวหนาสวนงานไดยืม หรือผูยืมไดยืมเงิน โดยใหผู

ยืมทําสัญญาการยืมเงิน พรอมเอกสารประกอบสัญญา ดังนี้ 
14.1 การยืมเงิน ใหผูยืมดําเนินการ ดังนี้ 

(1) การยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใหผูยืมทําสัญญาการยืมเงินจํานวนสามฉบับ
เสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรองและเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุมัติ โดยใหเสนอผาน
กองคลัง 

(2) การยืมเงินจากเงินทดรองหมุนเวียนของสวนงาน ใหผูยืมทําสัญญาการยืมเงิน
จํานวนสองฉบับเสนอผูบังคับบัญชาชั้นตนรับรองและเสนอผานผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนงาน
หรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมายอนุมัติ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 18 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

การยืมเงินตามวรรคหนึ่ง ใหทําการยืมเงินลวงหนากอนการใชเงินไมนอยกวาหนึ่ง
สัปดาหและผูยืมนั้นจะตองไมมีหนี้คางสัญญาการยืมเงิน ยกเวนกรณีมีเหตุผลความจําเปน ใหผูยืมเสนอขอ
อนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติตาม (1) หรือ (2) แลวแตกรณี 

14.2 การยืมเงิน ใหแนบเอกสารประกอบสัญญายืมเงิน ดังนี้ 
(1) กรณีคาใชจายในการดําเนินงานโครงการ ใชสําเนาหนังสืออนุมัติโครงการและ

ประมาณการคาใชจายในการจัดทําโครงการ 
(2) กรณีคาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงาน การฝกอบรมและการสัมมนา ใชสําเนา

หนังสืออนุมัติตัวบุคคลใหไปปฏิบัติงาน การฝกอบรม หรือสัมมนา และประมาณการคาใชจายเดินทาง 
(3) กรณีจัดซ้ือหรือจัดจาง ใชเอกสารสําเนาใบจัดซ้ือหรือจัดจางท่ีไดรับอนุมัติแลว 
(4) กรณีกิจกรรมอ่ืนๆ ใชสําเนาหนังสืออนุมัติใหทํากิจกรรม และประมาณ

คาใชจายในการจัดกิจกรรม 
14.3 การเก็บรักษาสัญญายืมเงิน ใหดําเนินการดังนี้ 

(1) สัญญาการยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ใหเก็บรักษาไวท่ีกองคลังจํานวนหนึ่งฉบับ 
สวนงานของผูยืมจํานวนหนึ่งฉบับ และท่ีผูยืมจํานวนหนึ่งฉบับ 

(2) สัญญาการยืมเงินจากเงินทดรองหมุนเวียนของสวนงาน ใหเก็บรักษาไวท่ีสวน
งานจํานวนหนึ่งฉบับ และท่ีผูยืมจํานวนหนึ่งฉบับ 

ขอ 15 การสงใชคืนเงินยืมท่ีไดรับจากมหาวิทยาลัย ใหสงเงินสดท่ีเหลือพรอมหลักฐาน
ประกอบการเบกิจายเพ่ือหักลางเปนลูกหนี้ใบสําคัญภายในยี่สิบวันหลังจากสิ้นสุดกิจกรรมนั้นๆ 

สวนการสงใชคืนเงินยืมกรณีจัดซ้ือหรือจัดจาง ใหสงใชภายในยี่สิบวันนับตั้งแตวันท่ีรับเงินยืม 
การสงใชคืนเงินยืมท่ีปรากฏวาเอกสารใบสําคัญไมถูกตอง หรือไมครบถวน หรือการสงใชคืนเงิน

ยืมท่ีไมเปนไปตามท่ีอธิการบดีกําหนดแนวปฏิบัติ ใหถือวาการสงใชคืนเงินยืมนั้นยังไมสมบูรณและผูยืมตอง
ชําระเงินสวนตางและดอกเบี้ยของเงินท่ีคางชําระใหแกมหาวิทยาลัยตามขอ 18 

การสงใชคืนเงินยืม ใหถือเอาวันท่ีสวนงานตนสังกัดรับเรื่องเปนวันสงใชเงินยืม ในกรณีท่ีไม
สามารถสงใชคืนเงินยืมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนตอมหาวิทยาลัยกอนครบ
กําหนดเวลาตามสัญญายืมเงินเพ่ือขอขยายระยะเวลาในการสงใชคืนเงินยืม 

กรณีเงินทดรองหมุนเวียนของสวนงาน ใหสวนงานดําเนินการเสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือหักลางเงิน
ยืมภายในเดือนกันยายนของป 

ขอ 16 การยืมเงินและการสงใชคืนเงินยืมทดรองของสวนงาน ใหนําความในประกาศนี้มาใช
บังคับโดยอนุโลม หรือสวนงานจะกําหนดแนวทางการปฏิบัติเพ่ือควบคุมการยืมเงินและการสงใชคืนเงินยืม
ภายในสวนงานก็ได 

ขอ 17 เม่ือผูยืมไดสงใชเงินยืมแลว ใหเจาหนาท่ีรับคืนเงินยืมออกใบเสร็จรับเงินหรือใบรับ
ใบสําคัญและบันทึกการรับคืนเงินยืมพรอมท้ังลงลายมือชื่อไวในสัญญาการยืมเงินท่ีสวนงานเก็บรักษาไวเปน
หลักฐาน 

ขอ 18 กรณียืมเงินตามขอ 15 วรรคหนึ่งและวรรคสอง ถาผูยืมไมไดสงหลักฐานเพ่ือใชคืนเงิน
ยืมภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด หรือการสงใชคืนเงินยืมยังไมสมบูรณตามขอ 15 วรรคสาม ใหผูยืมชําระ
เงินยืมตามจํานวนท่ีคางอยูพรอมดอกเบี้ยในอัตรารอยละเจ็ดจุดหาตอปของเงินท่ีคางชําระ นับตั้งแตวันถัดจาก
วันท่ีครบกําหนดระยะเวลาการสงใช คืนเงินยืมตามขอ 15 หรือวันพนกําหนดเจ็ดวันท่ีไดรับแจงจาก
มหาวิทยาลัยวาการสงใชคืนเงินยืมไมครบถวน แลวแตกรณี จนถึงวันท่ีนําสงใชคืนเงินยืมครบถวน 
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ขอ 19 ใหกองคลังและสวนงานจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ บัญชีการรับ-จายเงินยืมหมุนเวียนและ   
เงินสดยอยประจําวันของสวนงาน พรอมใหสํานักงานตรวจสอบภายในสามารถตรวจสอบได 

ขอ 20 ใหสวนงานจัดทํารายงานสถานภาพลูกหนี้เงินยืม เงินทดรองจายและเงินสดยอยของ     
สวนงานเปนประจําทุกเดือนภายในวันท่ีเจ็ดของเดือนถัดไป นําสงกองคลังและสํานักงานตรวจสอบภายในตาม
แบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และใหกองคลังสรุปสถานภาพลูกหนี้เงินยืม เงินทดรองจายและเงินสดยอยของ
มหาวิทยาลัยและรายงานใหอธิการบดีทราบภายในวันท่ีสิบหาของเดือนนั้น 

ขอ 21 เม่ือหัวหนาสวนงานพนจากตําแหนง ใหหัวหนาสวนงานนั้นสงใชคืนเงินยืมตามสัญญา
การยืมเงินท่ีทําไวกับมหาวิทยาลัยในนามของสวนงานภายในสิบหาวันนับแตวันพนจากตําแหนง 

ขอ 22 ใหกองคลังรวบรวมรายชื่อผูยืมท่ีมียอดเงินยืมคงคางและเกินกําหนดระยะเวลาท่ีตองสง
ใชคืนเงินยืมเสนออธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีอธิการบดีมอบหมายภายในวันท่ีสิบหาของเดือนถัดไป และ
แจงใหหัวหนาสวนงานตนสังกัดรับทราบเพ่ือติดตามและเรงรัดการสงใชคืนเงินยืมใหมหาวิทยาลัยตอไป 

ขอ 23 ใหกองคลังกํากับและติดตามการยืมเงินใหเปนไปตามหลักเกณฑการยืมเงินมหาวิทยาลัย
ตามขอ 14 และขอ 15 

 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผูปฏิบัติงานท่ีทําหนาท่ีเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกตองตรวจสอบขอมูลแหลงฝกแตละแหง

วามีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง Teacher practitioner (TP) หรือไม 
ตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึงจะมอบหมายอาจารยประจําของคณะใหปฏิบัติงานนอก
สถานท่ีเปนรายป เนื่องจากการกําหนดอัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝกมีความแตกตางกัน ดังนี้ 

1.1 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีเภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอนนักศึกษา
ปฏิบัติงาน ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ  

 ยกตัวอยางเชน โรงพยาบาลราชบุรี ซ่ึงเภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอน
นักศึกษาปฏิบัติงาน จะไดรับคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ กรณีมีนักศึกษา
ฝกปฏิบัติงานในผลัดท่ี 2 จํานวน 2 คน ระหวางวันท่ี 2 พฤษภาคม - 10 มิถุนายน 2565 รวม 26 วันทําการ 
(100 บาท x 2 คน x 26 วันทําการ) คิดเปนเงินคาตอบแทนแหลงฝกท้ังสิ้น 5,200 บาท 

1.2 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง 
Teacher practitioner (TP) และมีจํานวนนักศึกษาปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางไมเกินสัดสวน TP ตอ
นักศึกษาตามท่ีคณะกําหนด (ในปจจุบันกําหนดท่ี 1:4) ใหจายคาตอบแทนอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษา
ตอวันทําการ หากมีจํานวนนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางเกินสัดสวน TP ตอนักศึกษาตามท่ีคณะ
กําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ 

 ยกตัวอยางเชน ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” มีอาจารยประจํา
ของคณะไปปฏิบัติงาน ณ ศูนยภูมิปญญาทางเภสัชศาสตร “ประโชติ เปลงวิทยา” ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม 
2564 - 30 กันยายน 2565 ตามคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ท่ี 112/2564 ลงวันท่ี 30 
กันยายน พ.ศ. 2564 จํานวน 2 คน ซ่ึงรับนักศึกษาฝกปฏิบัติงานไดไมเกินจํานวน 8 คน (สัดสวน TP ตอ
นักศึกษา 1:4) จะไดรับคาตอบแทนในอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ กรณีมีนักศึกษาฝก
ปฏิบัติงานในผลัดท่ี 3 จํานวน 9 คน ระหวางวันท่ี 13 มิถุนายน - 22 กรกฎาคม 2565 รวม 28 วันทําการ 
สวนท่ีไมเกินสัดสวนกําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ (50 บาท x 
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8 คน x 28 วันทําการ) เปนเงิน 11,200 บาท และสวนท่ีเกินสัดสวนกําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 
บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ (100 บาท x 1 คน x 28 วันทําการ) เปนเงิน 2,800 บาท รวม
เปนเงินคาตอบแทนแหลงฝกท้ังสิ้น 14,000 บาท 

2. จํานวนนักศึกษาท่ีเขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของแตละแหลงฝกมีจํานวนไมเทากันในแตละ
ผลัด จําเปนตองตรวจสอบขอมูลกับฝายวิชาชีพใหถูกตองกอนจัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
โดยเฉพาะอยางยิ่งแหลงฝกท่ีมีจํานวนนักศึกษาเกินสัดสวน TP ซ่ึงจะมีผลตอการคํานวณคาตอบแทนแหลงฝก 

3. การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมีหลายผลัด จําเปนตองติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพท่ียังไมไดรับกับฝายวิชาชีพ เพ่ือดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกใหทันภายใน
ปงบประมาณนั้นๆ  

4. การปฏิบัติงานเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตองเปนไปตามประกาศ 
ระเบียบและขอบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากร หากไมปฏิบัติตามถือวามีความผิด และตองรับผิดชอบใน
ผลกระทบท่ีเกิดข้ึนภายหลัง ท่ีสําคัญผูปฏิบัติตองศึกษาหาความรูเก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับท่ีใชในปจจุบัน 
เนื่องจากมหาวิทยาลัยอาจมีการออกกฏ ระเบียบ ข้ึนมาใหมโดยยกเลิกระเบียบเดิมท่ีเคยใชอยู หากผูปฏิบัติไม
ยึดตามปจจุบันอาจทําใหไมสามารถเบิกจายได หรือกระทําผิดระเบียบได 

5. การสงใชคืนเงินยืมตองตรวจสอบและสงหลักฐานเพ่ือใชคืนเงินยืมภายในวันท่ีครบกําหนดท่ีระบุ
ในสัญญายืมเงิน เพ่ือมิใหเกิดดอกเบี้ยตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการทดรองจาย
และการยืมเงินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

6. ตรวจสอบการโอนเงินผานระบบธนาคารวาสําเร็จทุกรายการโอนเงินหรือไม หากโอนเงินผาน
ธนาคารบางรายการไมสําเร็จ ตองแจงผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพทราบพรอมท้ังตรวจสอบเลขท่ีบัญชีอีกครั้ง  
เม่ือไดขอมูลท่ีถูกตองแลวจะตองดําเนินการโอนเงินเฉพาะรายการท่ีไมสําเร็จอีกครั้งโดยใหผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพทําการอนุมัติในระบบธนาคาร 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 21 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ ผูจัดทําได

รวบรวมเทคนิคการปฏิบัติงาน ซ่ึงประกอบไปดวย กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการดําเนินการ การ
ติดตามประเมินผล และจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพมีกิจกรรมในการปฏิบัติงานหลาย

กิจกรรม ซ่ึงแตละกิจกรรมใชระยะเวลาในการดําเนินการท่ีตางกัน ดังนั้น จึงตองมีการวางแผนการปฏิบัติงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว ซ่ึงในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ผูจัดทําไดรวบรวม
รายละเอียดของกิจกรรมและแผนการปฏบิัติงาน มีรายละเอียดตามตารางท่ี 1 ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 แสดงกิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 

ลําดบัท่ี กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูท่ีเกี่ยวของ 
1 จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใช

ใบรายงานรายการชําระเงินเปนหลักฐาน
การเบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน  

1-5 วัน 1. อธิการบดี 
2. คณบดี 
3. เจาหนาท่ีฝายวิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 

2 จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงาน
วิชาชีพ และระบุอัตราคาตอบแทนแหลง
ฝกตามประกาศและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

1-2 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

3 ลงคุมการไดรับหนังสือแจงคาตอบแทน
การฝกปฏิบัติงานวิชาชีพในฐานขอมูล 
พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

1-2 วัน 1. เจาหนาท่ีฝายวิชาชีพ 
2. เจาหนาท่ีการเงิน 

4 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการเพ่ือ
ใชทดรองจายในโครงการสนบัสนุนการ
จัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร  

1-2 วัน 1. คณบดี 
2. รองคณบดีฝายบริหาร 
3. ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 

5 บันทึกขอมูลในระบบธนาคาร เพ่ือ
เตรียมการโอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 

1-2 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

6 ตรวจสอบและอนุมัติในระบบธนาคาร 1-3 วัน ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ 
7 ตรวจสอบการโอนจายในระบบธนาคาร 1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 
8 นําใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมี

สถานะสําเร็จมาเบิกจาย พรอมท้ังนําสง
ไปฝายวิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 

1-2 วัน 1. เจาหนาท่ีฝายวิชาชีพ 
2. เจาหนาท่ีการเงิน 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 22 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 คูมือปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานแตละข้ันตอนและรายละเอียดตามตาราง ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 2 ข้ันตอนการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

1  
 

    

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1-5 วัน จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบ
รายงานรายการชําระเงินเปนหลักฐานการ
เบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน หลังจากโครงการ
ไดรับการอนุมัติ เสนอคณบดีคณะเภสัชศาสตร
ลงนาม แลวนําเสนออธิการบดีอนุมัติ 
  

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
2. ตัวอยางใบรายงานรายการ
ชําระเงิน 
 

1. อธิการบดี 
2. คณบดี 
3. เจาหนาท่ีฝาย
วิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพดวย 
Microsoft Excel โดยจัดทําเปน 2 ทะเบียน 
ไดแก  
1. ฐานขอมูลตามชวงเวลาการฝกงาน สําหรับ
ประกอบการเบิกจาย ซ่ึงประกอบดวย
รายละเอียดสําคัญ และเรียงลําดับ ดังนี้ 

1.1 ชื่อแหลงฝก 
1.2 ผลัดท่ีฝกงาน ซ่ึงมีตั้งแตผลัดท่ี 1 ถึง

ผลัดท่ี 8 แลวแตกรณี 

1. ประกาศเก่ียวกับการให
นักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ 
คณะเภสัชศาสตร 
2. ขอมูลการฝกปฏิบัติงานของ
นักศึกษา 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
ศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตรา
คาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการ
เรียนการสอนในสวนของคณะ  

เจาหนาท่ีการเงิน 

จุดเริ่มตน 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ 
ในหลักการเพ่ือใชใบ
รายงานรายการชําระ
เงินเปนหลักฐานการ

เบิกจาย 

 

จัดทําฐานขอมูลการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ และ
ระบุอัตราคาตอบแทน
แหลงฝกตามประกาศ
และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 23 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

 
 

 1.3 ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนดวัน
เดือนปท่ีเริ่มตนจนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของ
การฝกงานในแตละผลัด 

1.4 จํานวนวันท่ีฝก 
1.5 จํานวนนักศึกษา 
1.6 รหัสนักศึกษา 
1.7 ชื่อนักศึกษาท่ีฝก 

2. ฐานขอมูลตามชื่อแหลงฝก สําหรับกํากับ
ติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก พรอมท้ัง
ระบุอัตราคาตอบแทนแหลงฝกตามประกาศ
และคําสั่งท่ีเก่ียวของ ซ่ึงประกอบดวย
รายละเอียด และเรียงลําดับ ดังนี้ 

2.1 ชื่อแหลงฝก 
2.2 ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนดวัน

เดือนปท่ีเริ่มตนจนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของ
การฝกงานในแตละผลัด 

2.3 จํานวนวันท่ีฝกงาน 
2.4 จํานวนนักศึกษา 
2.5 อัตราคาตอบแทน 
2.6 จํานวนเงิน 

เภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 
เมษายน พ.ศ. 2563 
4. คําสั่งคณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึง
มอบหมายอาจารยประจําของ
คณะใหปฏิบัติงานนอกสถานท่ี
เปนรายป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 24 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน เม่ือไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝกแลว 
ตรวจสอบความครบถวนสมบูรณ 
ประกอบดวย 
1. ขอมูลสําหรับการโอนเงินคาตอบแทน 
ไดแก ชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชี 
2. อัตราคาตอบแทนแหลงฝก 
3. ผลัดท่ีฝกปฏิบัติงาน 
4. จํานวนและรายชื่อนักศึกษาฝก
ปฏิบัติงาน 
จากนั้น ลงคุมการไดรับหนังสือแจง
คาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพใน
ฐานขอมูล โดยเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจํา
แหลงฝกใหครบถวน และรวบรวมเม่ือเสร็จ
สิ้นการฝกปฏิบัติงานในแตละผลัด พรอมท้ัง
จัดทําตารางขอมูลการจายคาตอบแทน
แหลงฝกดวย Microsoft Excel เพ่ือ
ประกอบการเบิกจาย 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. สําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน 
3. ฐานขอมูลตามชวงเวลาการ
ฝกงานท่ีระบุชื่ออาจารยประจํา
แหลงฝก 
4. ฐานขอมูลตามชื่อแหลงฝก 
5. ขอมูลสรุปการจาย
คาตอบแทนแหลงฝกของการ
เบิกจายแตละครั้ง 

1. เจาหนาท่ีฝาย
วิชาชีพ 
2. เจาหนาท่ีการเงิน 

 

 

ลงคุมการไดรับหนังสือ
แจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพใน
ฐานขอมูล พรอม

ตรวจสอบความถูกตอง 

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 25 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 
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1-2 วัน จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการตาม
แบบฟอรม เพ่ือใชทดรองจายในโครงการ
สนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพ      
เภสัชศาสตร โดยประมาณการคาตอบแทน
จากหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพท่ีไดรับจากแหลงฝก และ
ใหผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพเปนผูยืมเงินทด
รองราชการโดยความเห็นชอบของรอง
คณบดีฝายบริหารและคณบดี ตามลําดับ 

1. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
2. สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

1. คณบดี 
2. รองคณบดีฝาย
บริหาร 
3. ผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพ 
4. เจาหนาท่ีการเงิน 
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1-2 วัน บันทึกขอมูลในระบบธนาคาร (ttb 
Business One) ประกอบดวย ชื่อบัญชีผูรับ
เงิน เลขท่ีบัญชีผูรับเงิน ธนาคารผูรับเงิน 
การเรียกเก็บคาธรรมเนียม และจํานวนเงิน 
เพ่ือเตรียมการโอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. สําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน 
 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 
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1-3 วัน ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพพิจารณาตรวจสอบ
และอนุมัติในระบบธนาคาร (ttb Business 
One) 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. สําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน 
3. ใบรายงานรายการชําระเงิน 
(สถานะรออนุมัติ) 
 

ผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพ 

 

 

จัดทําสัญญายืมเงิน 
ทดรองราชการเพ่ือใช 
ทดรองจายในโครงการ  

บันทึกขอมูลในระบบ
ธนาคาร เพ่ือเตรียมการ
โอนจายคาตอบแทน

แหลงฝก 

 

ตรวจสอบและอนุมัติใน
ระบบธนาคาร 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 26 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 
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1 วัน ตรวจสอบสถานะการอนุมัติในระบบ
ธนาคาร (ttb Business One) ใหครบถวน
ตามท่ีเสนอผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ จากนั้น 
เม่ือถึงวันท่ีกําหนดในการโอนเงินเขาบัญชี
ของผูรับเงิน ตรวจสอบสถานะการโอนจาย
คาตอบแทนในระบบธนาคาร (ttb 
Business One)  ซ่ึงจะตองอยูในสถานะ
สําเร็จครบทุกรายการ 

1. หนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
2. ขอมูลสรุปการจาย
คาตอบแทนแหลงฝกของการ
เบิกจายแตละครั้ง 

เจาหนาท่ีการเงิน 

9  1-2 วัน จัดทําบันทึกเบิกจายเงิน โดยแนบใบ
รายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จ
เปนหลักฐานการเบิกจายแทนใบสําคัญ    
รับเงิน ซ่ึงผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพลงนาม
รับรองคาใชจายโครงการ เพ่ือหักลางเงินยืม
ตามสัญญายืมเงินทดรองราชการท่ีผูชวย
คณบดีฝายวิชาชีพไดทําสัญญาไว และเสนอ
ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน พรอมท้ัง
นําสงใบรายงานรายการชําระเงินไปฝาย
วิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 

1. บันทึกท่ีไดรับอนุมัติใน
หลักการเพ่ือใชใบรายงาน
รายการชําระเงินเปนหลักฐาน
การเบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน 
2. ใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมี
สถานะสําเร็จ 
3. ประกาศเก่ียวกับการให
นักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ
คณะเภสัชศาสตร 
4. ฐานขอมูลตามชวงเวลาท่ีระบุ
ชื่ออาจารยประจําแหลงฝก  

1. คณบดี หรือรอง
คณบดีฝายบริหาร 
2. ผูชวยคณบดีฝาย
วิชาชีพ 
3. เจาหนาท่ีการเงิน 
4. เจาหนาท่ีฝาย
วิชาชีพ 

 

 

 

ตรวจสอบสถานะการ
อนุมัติและสถานะการ

โอนจายในระบบธนาคาร 

 

นําใบรายงานรายการ
ชําระเงินท่ีมีสถานะ

สําเร็จมาเบิกจาย พรอม
ท้ังนําสงไปฝายวิชาชีพ

เพ่ือแจงแหลงฝก 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 27 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ตารางท่ี 2 (ตอ) 
 
ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ผูเกี่ยวของ 

  
 
 
 
 
 
 

  5. ขอมูลสรุปการจาย
คาตอบแทนแหลงฝก 
6. โครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ี
เก่ียวของกับการเรียนการสอนใน
สวนของคณะเภสัชศาสตร 
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สิ้นสุด 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 28 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ มีรายละเอียดเทคนิคการ

ปฏิบัติงานแตละข้ันตอน ดังนี้ 
ข้ันตอนท่ี  1 จัดทําบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงานรายการชําระเงินของระบบธนาคาร  

ทหารไทยธนชาต (ttb Business One) เปนหลักฐานการเบิกจายแทนใบสําคัญรับเงิน หลังจากโครงการไดรับ
การอนุมัติ โดยแนบโครงการท่ีไดรับอนุมัติและตัวอยางใบรายงานรายการชําระเงิน เพ่ือเสนอคณบดีคณะ 
เภสัชศาสตรลงนาม แลวนําเสนออธิการบดีอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 5  ตัวอยางบันทึกขออนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงานรายการชําระเงิน 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 29 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  2 จัดทําฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพดวย Microsoft Excel โดยจัดทําเปน       
2 ทะเบียน ไดแก  

1. ฐานขอมูลตามชวงเวลาการฝกงาน สําหรับประกอบการเบิกจาย ซ่ึงประกอบดวย ชื่อแหลงฝก
ผลัดท่ีฝกงาน ซ่ึงมีตั้งแตผลัดท่ี 1 ถึงผลัดท่ี 8 แลวแตกรณี ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนดวันเดือนปท่ีเริ่มตน
จนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของการฝกงานในแตละผลัด จํานวนวันท่ีฝก จํานวนนักศึกษา รหัสนักศึกษา รายชื่อ
นักศึกษาท่ีฝก ซ่ึงหลังจากไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝกแลว ในชองชื่อ
แหลงฝกภายใตชื่อแหลงฝกจะเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจําแหลงฝก เพ่ือประกอบการแนบเบิกจายตอไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 6  ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชวงเวลาการฝกงาน 
 

2. ฐานขอมูลตามชื่อแหลงฝก สําหรับกํากับติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงาน
วิชาชีพจากแหลงฝก พรอมท้ังระบุอัตราคาตอบแทนแหลงฝกตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนด
อัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอนในสวนของคณะเภสัชศาสตร ฉบับลงวันท่ี 3 เมษายน พ.ศ. 
2563 และคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึงมอบหมายอาจารยประจําของคณะใหปฏิบัติงาน
นอกสถานท่ีเปนรายป เนื่องจากการกําหนดอัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝกมีความแตกตางกัน สําหรับ
แหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง Teacher practitioner (TP) 
โดยกําหนดอัตราจาย ดังนี้ 

2.1 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีเภสัชกรประจําแหลงฝกเปนผูรับผิดชอบการฝกสอนนักศึกษา
ปฏิบัติงาน ใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาตอวันทําการ  

2.2 คาตอบแทนแหลงฝกท่ีมีอาจารยประจําของคณะไปปฏิบัติงาน ณ แหลงฝก หรือในตําแหนง 
Teacher practitioner (TP) และมีจํานวนนักศึกษาปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางไมเกินสัดสวน TP ตอ
นักศึกษาตามท่ีคณะกําหนด (ในปจจุบันกําหนดท่ี 1:4) ใหจายคาตอบแทนอัตรา 50 บาท ตอจํานวนนักศึกษา
ตอวันทําการ หากมีจํานวนนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเฉพาะทางเกินสัดสวน TP ตอนักศึกษาตามท่ีคณะ
กําหนดใหจายคาตอบแทนในอัตรา 100 บาท ตอจํานวนนักศึกษาท่ีเกินตอวันทําการ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 30 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 7  ตัวอยางคําสั่งคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร ซ่ึงมอบหมายอาจารยประจําของคณะให
ปฏิบัติงานนอกสถานท่ี 
 

ท้ังนี้ ฐานขอมูลประกอบดวย ชื่อแหลงฝก อาจารยประจําแหลงฝก ชวงเวลาฝกงาน โดยกําหนด
วันเดือนปท่ีเริ่มตนจนถึงวันเดือนปท่ีสิ้นสุดของการฝกงานในแตละผลัด จํานวนวันท่ีฝกงาน จํานวนนักศึกษา 
อัตราคาตอบแทน และจํานวนเงิน 

 

 
 

รูปภาพท่ี 8  ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชื่อแหลงฝก 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 31 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  3 เม่ือไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝกแลว 
ตรวจสอบความครบถวนสมบูรณ ประกอบดวย 

1. ขอมูลสําหรับการโอนเงินคาตอบแทน ไดแก ชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชี 
2. อัตราคาตอบแทนแหลงฝก 
3. ผลัดท่ีฝกปฏิบัติงาน 
4. จํานวนและรายชื่อนักศึกษาฝกปฏิบัติงาน 
จากนั้น ลงคุมการไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพในฐานขอมูล Microsoft 

Excel โดยทําแถบสี และเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจําแหลงฝกใหครบถวน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 9  ตารางคุมการไดรับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพจากแหลงฝก 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 32 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

เม่ือเสร็จสิ้นการฝกปฏิบัติงานในแตละผลัด จะดําเนินการรวบรวมหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพตามผลัดเพ่ือเบิกจาย ซ่ึงในการเบิกจายแตละครั้งจะประกอบดวยหลายแหลงฝก ยกตัวอยาง
เชน ผลัดท่ี 2 ระยะเวลาการฝก 14 มิถุนายน 2564 - 23 กรกฎาคม 2564 มีท้ังหมด 9 แหลงฝก จะรวบรวม
หนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพผลัดท่ี 2 ของทุกแหลงฝกมาเบิกจาย รวม 9 แหลงฝก พรอม
ท้ังจัดทําตารางขอมูลการจายคาตอบแทนแหลงฝกดวย Microsoft Excel เพ่ือประกอบการเบิกจาย 
 

 
 
รูปภาพท่ี 10  ขอมูลสรุปการจายคาตอบแทนแหลงฝกของการเบิกจายแตละครั้ง 
 

 
 

รูปภาพท่ี 11  ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชวงเวลาการฝกงาน โดยเพ่ิมขอมูลชื่ออาจารยประจํา
แหลงฝก เพ่ือแนบเอกสารประกอบการเบิกจาย 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 33 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  4 จัดทําสัญญายืมเงินทดรองราชการตามแบบฟอรม เพ่ือใชทดรองจายในโครงการ
สนับสนุนการจัดการศึกษาวิชาชีพเภสัชศาสตร โดยประมาณการคาตอบแทนจากหนังสือแจงคาตอบแทนการ
ฝกปฏิบัติงานวิชาชีพท่ีไดรับจากแหลงฝก และใหผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพเปนผูยืมเงินทดรองราชการของคณะ
โดยความเห็นชอบของรองคณบดีฝายบริหารและคณบดี ตามลําดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 12  แบบฟอรมสัญญายืมเงินทดรองราชการ (ดานหนา) 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 34 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 13  แบบฟอรมสัญญายืมเงินทดรองราชการ (ดานหลัง) 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 35 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  5 บันทึกขอมูลในระบบธนาคารทหารไทยธนชาต (ttb Business One) เพ่ือเตรียมการ
โอนจายคาตอบแทนแหลงฝก 

1. เจาหนาท่ีการเงินดําเนินการในไฟล Excel Upload ของระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business 
One) ของธนาคารทหารไทยธนชาต จํากัด ดังนี้  

1.1 บันทึกขอมูล “ผูรับเงิน” ใน Sheet 2 (Vendor_Master) 
ชอง (1) Vendor Code ใหใสลําดับท่ี 
ชอง (2) Payee Name ใหกรอกชื่อบัญชีผูรับเงิน 
ชอง (3) Payee Account ใหกรอกเลขท่ีบัญชีผูรับเงิน 
ชอง (4) Payee Bank ใหเลือกธนาคารผูรับเงิน 
ชอง (5) Charge on การเรียกเก็บคาธรรมเนียม ซ่ึงจะเลือก BEN เก็บท่ีผูรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 14  บันทึกขอมูลผูรับเงินใน Excel Upload ใน Sheet ท่ี 2 (Vendor_Master) 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 36 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

1.2 สรางไฟลขอมูล ใน Sheet 1 (Transaction)  
ในสวนหัวตารางท่ีตองกรอกขอมูล มีดังนี้ 
- Company Name คือ คณะเภสัชศาสตรมหาวิทยาลัยศิลปากร 
- Company Name’A/C คือ เลขท่ีบัญชีคาตอบแทนแหลงฝก ซ่ึงเปนบัญชีท่ีตัดเงิน 
- Effective Date คือ วันท่ีรายการมีผล ซ่ึงรองคณบดีฝายวิชาชีพตองอนุมัติกอนวันท่ี

รายการมีผลอยางนอย 3 วันทําการ ซ่ึงจะกําหนดวันโอนเงินตรงกับวันหยุดไมได 
- Total Txn คือ จํานวนรายการท่ีโอน  
- Total Amount คือ จํานวนเงินท่ีโอน 
- MCL = SMART คือ บริการโอนเงินเขาบัญชีตางธนาคาร 
ในสวนชองตางๆ ตองกรอกขอมูล มีดังนี้ 
- Select Vendor คือ เลขลําดับท่ีเหมือนกับ Sheet Vendor_Master 
- Payee Name คือ ชื่อผูรับเงินจะแสดงข้ึนตามเลขลําดับท่ีอางอิงไว 
- Amount คือ จํานวนเงินท่ีตองการโอนจาย 
- Payee A/C คือ เลขท่ีบัญชีท่ีเหมือนกับ Sheet Vendor_Master 
- Payee Bank คือ ธนาคารผูรับเงินท่ีเหมือนกับ Sheet Vendor_Master 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพท่ี 15  ตาราง Excel Upload  Sheet ท่ี 1 (Transaction) 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 37 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

1.3 เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหกด Create Text File โดยตั้งชื่อไฟลดวยสกุลท่ีตอทายชื่อ
ไฟลดวย .txt แลวกด save  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 16  บันทึกขอมูลไฟลดวยสกุล .txt  
 

2. หลังจากกรอกขอมูลในไฟล Excel Upload เสร็จเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการ
โอนเงินคาตอบแทนแหลงฝกผานระบบทีทีบี 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 ในชอง URL address จากนั้น เขาระบบโดยใสรหัสผูใชงาน แลวกดปุม ถัดไป และใสรหัสผาน แลว
กดปุม ถัดไป อีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 38 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 17  หนาจอหลักของเว็บไซต ttb Business One   



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 39 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.2 เลือกธุรกรรมของฉัน กดปุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 18  หนาจอธุรกรรมของเว็บไซต ttb Business One 
 

2.3 กําหนดรายละเอียดการอัพโหลดไฟล โดยเลือกรูปแบบไฟล SAPFORMAT และเลือกไฟลท่ี
ตองการจากไฟล Excel Upload สกุล .txt ท่ีบันทึกไว จากนั้น กดปุม                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 40 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 19  หนาจอรายละเอียดการอัพโหลดไฟลตามรูปแบบ SAPFORMAT 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 41 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.4 กําหนดรูปแบบการประมวลผลไฟล โดยเลือก ชุดขอมูลชําระเงิน-โอนเงิน (Lumpsum) 
จากนั้น กดปุม  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 20  หนาจอกําหนดรูปแบบการประมวลผลไฟล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 42 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.5 หลังจากกดปุมอัพโหลดแลว จะปรากฏรายการท่ีตองการโอนเงินตามขอมูลผูรับเงินและ
วันท่ีมีผลตามท่ีไดบันทึกไวใน Excel Upload จากนั้น กดปุม   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 21  หนาจอสรุปขอมูลผูรับเงินท่ีนําเขาไฟลมาจาก Excel Upload 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 43 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.6 เม่ือกดยืนยัน ระบบจะปรากฏกลองโตตอบแจงอยูระหวางดําเนินการ ใหกดปุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 22  หนาจอการนําเขาขอมูลท่ีตองการโอนเงินเสร็จสิ้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 44 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.7  ตรวจสอบความสมบูรณของการนําเขาขอมูลในระบบ โดยเลอืกตามชวงเวลาของวันท่ีมีผล
ในการโอนเงินตามท่ีไดบันทึกไวใน Excel Upload 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปภาพท่ี 23  หนาจอตรวจสอบการนําเขาขอมูลในระบบตามชวงเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 45 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.8  ปรากฏรายการตามไฟลอัพโหลดท่ีรอการอนุมัติ จากนั้น ทําเครื่องหมาย  หนาชอง
ประเภทรายการท่ีตองการดาวนโหลด และกดปุม                    เพ่ือสั่งพิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 24  หนาจอแสดงรายการไฟลอัพโหลดท่ีรอการอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 46 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.9  เลือกรูปแบบไฟลท่ีดาวนโหลดเปน PDF สําหรับหนารายงานสรุปรายการชําระ (Payment 
summary list report) และรายงานรายการชําระเงินและภาษีหัก ณ ท่ีจาย แบบแสดงรายละเอียดของผูโอน
เงินและแหลงฝกผูรับเงิน (Payment detail transaction report with WHT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 25  หนาจอแสดงการเลือกรูปแบบไฟลเพ่ือดาวนโหลด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 47 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

2.10 หลังจากกดดาวนโหลดเปน PDF จะข้ึนหนาจอรายงานสําหรับพิมพใบรายการโอนเงิน เพ่ือ
เสนอผูมีอํานาจตรวจสอบและอนุมัติในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) ของธนาคารทหารไทย
ธนชาต สถานะรายการในระบบจะปรากฏเปน “รอการอนุมัติ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 26  หนาจอแสดงรายงานสรุปรายละเอียดรายการโอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 27  หนาจอแสดงรายงานรายละเอียดการโอนเงินของแตละแหลงฝก 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 48 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  6 ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพพิจารณาตรวจสอบและอนุ มัติในระบบธนาคาร (ttb 
Business One) โดยจะตองอนุมัติกอนวันท่ีมีผลในการโอนเงินอยางนอย 3 วันทําการ ซ่ึงปจจุบันผูมีอํานาจ
อนุมัติ คือ ผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ หรือ รองคณบดีฝายบริหาร หรือ คณบดีคณะเภสัชศาสตร 

เม่ือผูมีอํานาจตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) 
ของธนาคารทหารไทยธนชาตแลว สถานะรายการท่ีไดรับการอนุมัติในระบบจะเปลี่ยนเปน “สงรายการ” 
จากนั้น เจาหนาท่ีการเงินจะแจงผูยืมเงินทดรองราชการตามสัญญายืมเงินในข้ันตอนท่ี 4 เพ่ือโอนเงินเขาบัญชี
คาตอบแทนแหลงฝกของมหาวิทยาลัยสําหรับรอจายตามวันท่ีมีผลการโอนเงินไปยังแหลงฝก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 28  หนาจอแสดงสถานะรายการท่ีไดรับอนุมัติการโอนเงินแลว 
 
ข้ันตอนท่ี  7 ตรวจสอบสถานะการอนุมัติในระบบธนาคาร (ttb Business One) ใหครบถวนตามท่ี

เสนอผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ จากนั้น เม่ือถึงวันท่ีกําหนดในการโอนเงินเขาบัญชีของผูรับเงิน เจาหนาท่ี
การเงินจะดําเนินการตรวจสอบสถานะรายการโอนเงินในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One) โดย
เลือกสถานะท้ังหมด เม่ือการโอนเงินสําเร็จทุกรายการ สถานะรายการจะข้ึนวา “สําเร็จ” และสามารถกดดู
รายละเอียดของรายการท่ีโอนเงินสําเร็จได 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 49 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 29  หนาจอการตรวจสอบสถานะรายการโอนเงินในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 30  หนาจอแสดงรายการท่ีโอนเงินสําเร็จ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 50 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปภาพท่ี 31  หนาจอแสดงรายละเอียดรายการท่ีโอนเงินสําเร็จ 
 

กรณีมีรายการท่ีโอนเงินไมสําเร็จ จะตองตรวจสอบเลขท่ีบัญชีของแหลงฝกท่ีโอนเงินไมสําเร็จ หาก
พบวาบันทึกถูกตองตามท่ีแหลงฝกไดแจงมาแลว ใหติดตอแหลงฝกเพ่ือสอบถามเลขท่ีบัญชีอีกครั้ง เนื่องจาก
บางครั้งแหลงฝกมีการปดบัญชีเกาและเปดบัญชีใหมโดยมิไดแจง จากนั้น เจาหนาท่ีการเงินจะดําเนินการโอน
เงินอีกครั้งดวยเลขท่ีบัญชีใหมในระบบทีทีบี บิสสิเนสวัน (ttb Business One)  

 
 

 
 
 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี 32  หนาจอแสดงรายละเอียดรายการท่ีโอนเงินไมสําเร็จ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 51 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ข้ันตอนท่ี  8 จัดทําบันทึกเบิกจายเงิน เพ่ือหักลางเงินยืมตามสัญญายืมเงินทดรองราชการท่ีผูชวย
คณบดีฝายวิชาชีพไดทําสัญญาไว โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1. บันทึกท่ีไดรับอนุมัติในหลักการเพ่ือใชใบรายงานรายการชําระเงินเปนหลักฐานการเบิกจายแทน
ใบสําคัญรับเงิน 

2. ใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จของแตละแหลงฝก ซ่ึงผูชวยคณบดีฝายวิชาชีพ     
ลงนามรับรองคาใชจายในโครงการจริง 

3. ประกาศเก่ียวกับการใหนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 
4. ฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพตามชวงเวลาท่ีระบุชื่ออาจารยประจําแหลงฝก 
5. ขอมูลสรุปการจายคาตอบแทนแหลงฝก 
6. โครงการท่ีไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง กําหนดอัตราคาตอบแทนท่ีเก่ียวของกับการเรียนการสอน

ในสวนของคณะเภสัชศาสตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ี 33  ใบรายงานรายการชําระเงินท่ีมีสถานะสําเร็จ 
 
จากนั้น เสนอผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน ซ่ึงปจจุบันผูมีอํานาจอนุมัติ คือ รองคณบดีฝาย

บริหาร ตามคําสั่งการมอบอํานาจ หรือ คณบดีคณะเภสัชศาสตร พรอมท้ังนําสงใบรายงานรายการชําระเงินไป
ฝายวิชาชีพเพ่ือแจงแหลงฝก 
 

 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 52 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในคูมือฉบับนี้ มีกระบวนการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานโดยหัวหนางานจะเปนผูติดตามงาน และมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปละ 2 ครั้ง มีการให
ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ผูจัดทําไดกําหนดวิธีการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผูปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดโดยตรวจสอบความถูกตอง
ของรายละเอียดในข้ันตอนตางๆ ไดแก ขอมูลแหลงฝก อัตราการจายคาตอบแทนแหลงฝก จํานวนและรายชื่อ
นักศึกษาท่ีเขารับการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ จํานวนเงินคาตอบแทนแหลงฝก และเลขท่ีบัญชีของแหลงฝกท่ีใช
ในการโอนเงินคาตอบแทนแหลงฝก 

2. ผูปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดโดยตรวจสอบใหเปนไปตาม
ประกาศ ระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยศิลปากรท่ีใชในปจจุบัน 

3. ผูปฏิบัติงานหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดโดยการพิจารณาวา สามารถ
ดําเนินการจัดทําหลักฐานการเบิกจายและสงใชคืนเงินยืมแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีครบกําหนดในสัญญายืม
เงินทดรองราชการ 
 

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานผูจัดทําคู มือไดยึดหลักปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวย
จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2552 ดังนี ้

1. จรรยาบรรณตอตนเอง 
1.1 มีศีลธรรมและประพฤติตนเหมาะสม 
1.2 ซ่ือสัตย สุจริต  
1.3 มีทัศนคติท่ีดี 
1.4 พัฒนาตนเองอยางสมํ่าเสมอ 

2. จรรยาบรรณตอหนวยงาน 
2.1 สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติสวนตัว 
2.2 ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ รวดเร็ว ถูกตอง 
2.3 ตรงตอเวลา 
2.4 ดูแลรักษาทรัพยสินของทางราชการ 

3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน 
3.1 รวมมือ ชวยเหลือ ใหคําแนะนํา ทํางานเปนทีม 
3.2 สรางความสามัคคีในการปฏิบัติงาน 
3.3 สุภาพ มีน้ําใจ มีมนุษยสัมพันธ 
3.4 ละเวนการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตนเอง 
3.5 เอาใจใสดูแลผูใตบังคับบัญชา 

4. จรรยาบรรณตอประชาชนและสังคม 
4.1 ใหความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ สุภาพออนโยน 
4.2 ประพฤติตนใหเปนท่ีเชื่อถือ 
4.3 ละเวนการรับผลประโยชนท่ีมีมูลคาเกินปกติวิสัยจากผูมาติดตอ 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 53 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

5. จรรยาบรรณในฐานะผูปฏิบัติหนาท่ีฝายสนับสนุน 
5.1 พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 
5.2 ปฏิบัติงานอยางละเอียดรอบคอบ 
5.3 รับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย 
5.4 พัฒนาความรูความสามารถของตนอยางสมํ่าเสมอ 
5.5 ประหยัดทรัพยากรของหนวยงาน 
5.6 รักษาจรรยาบรรณวิชาชีพอยางเครงครัด 
5.7 มีมนุษยสัมพันธอันดีกับทุกคน 
 

 
 

 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 54 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

บทท่ี 5 
ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 
 การปฏิบัติงาน “การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ” คณะเภสัชศาสตร 
มหาวิทยาลัยศิลปากร มีข้ันตอนรายละเอียดการดําเนินการหลายข้ันตอน มีกฎ ระเบียบ ผูเก่ียวของท้ัง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงแบบฟอรมตางๆ ท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานจํานวนมาก ดังนั้น ยอมมีปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานบาง โดยผลการประเมินความพึง
พอใจการใหบริการของคณาจารยสายวิชาการและนักศึกษาท่ีมาใชบริการ ซ่ึงมีการประเมินเปนประจําทุกป มี
ขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแกไขการใหบริการ ซ่ึงผูจัดทําไดศึกษาปญหา และเสนอแนวทางการแกไขปญหา 
ตามตารางท่ี 3 
 

ปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหา 
 

ตารางท่ี 3 แสดงปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหาการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับท่ี ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไข 

1 แหลงฝกสงหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพลาชา ทําใหเจาหนาท่ีการเงิน
ไมสามารถเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝกจากเงิน
รายไดภายในปงบประมาณนั้นได 

ประมาณการคาใชจายจากการทําฐานขอมูลคุม
หนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงาน
วิชาชีพท่ีแหลงฝกยังไมสงกลับมา เพ่ือขอกัน
งบประมาณเหลื่อมป 

2 นักศึกษามีการเปลี่ยนแปลงสถานท่ีฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพแบบกะทันหัน ทําใหตองมี
การเปลี่ยนแปลงขอมูลในฐานขอมูลการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ  

ประสานงานกับฝายวิชาชีพในการปรับปรุง
ขอมูลในฐานขอมูลการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพให
เปนปจจุบนัในทันที 

3 แหลงฝกใหขอมูลเลขท่ีบัญชีไมถูกตอง ทําให
การโอนเงินไมสําเร็จ และเจาหนาท่ีการเงินตอง
ดําเนินการโอนเงินใหม ซ่ึงทําใหคณะเภสัชศาสตร
เสียคาธรรมเนียมการโอน 

แจงแหลงฝกใหแนบสําเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคารมาพรอมหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

4 แหลงฝกไมไดแนบสําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงิน
มาพรอมกับหนังสือแจงคาตอบแทนการฝก
ปฏิบัติงานวิชาชีพ ทําใหไมสามารถตรวจสอบ
ความถูกตองของเลขท่ีบัญชีได 

ประสานงานกับฝายวิชาชีพในการขอหมายเลข
โทรศัพทติดตอหรืออีเมลเพ่ือแจงใหแหลงฝก
ทราบ และสงสําเนาหนาสมุดบัญชีผูรับเงินเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกตอง 

5 ขอมูลนักศึกษาฝกปฏิบัติงานวิชาชีพและ
รายละเอียดของแหลงฝกมีเปนจํานวนมาก ทํา
ใหเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 
 

ผูปฏิบัติงานไดนําความรูท่ีไดอบรม Microsoft 
Office มาชวยในการจัดทําฐานขอมูล ซ่ึง
สามารถเชื่อมโยงขอมูลจากฝายวิชาชีพ ทําให
เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงานและปองกัน
ความผิดพลาดของขอมูล 
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ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 จากปญหา อุปสรรค และแนวทางการแกไขปญหาขางตน ผูจัดทําคูมือมีขอเสนอแนะเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 

1. การนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาชวยในการปฏิบัติงาน โดยใหสามารถใชใบรายงานรายการ
ชําระเงินท่ีพิมพจากระบบธนาคารแทนใบสําคัญรับเงิน ซ่ึงจะชวยใหดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนแหลงฝก
ทันภายในปงบประมาณ นอกจากนี้ จะไดไมตองแนบสําเนาบัตรประชาชนในการประกอบการเบิกจาย 
เนื่องจากเปนขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล (PDPA) อีกท้ังเปนการสงเอกสาร
ทางไปรษณียอาจเกิดความเสี่ยงถาเอกสารเกิดการสูญหายระหวางทาง 

2. ขอความรวมมือฝายท่ีเก่ียวของในการติดตามหนังสือแจงคาตอบแทนการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ
จากแหลงฝกทันทีภายหลังเสร็จสิ้นการฝกปฏิบัติงานวิชาชีพของนักศึกษาในแตละผลัด 

3. การสนับสนุนใหสายสนับสนุนของคณะ มีการพัฒนาทักษะท่ีจําเปนสําหรับสายงานของตนอยาง
นอย 1 ครั้งตอป ท้ังนี้ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

4. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหนึ่งของกระบวนการเบิกจาย
คาตอบแทนแหลงฝกท้ังหมด ดังนั้น คณะควรสงเสริมการพัฒนาระบบงานท้ังระบบไปพรอมกัน อาจมีการ
กําหนดเปนเปาหมายท่ีมีผูปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานสวนท่ีตนเองปฏิบัติได ตามกรอบการพัฒนาท้ังระบบ
ของคณะ 
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การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 69 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 70 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 71 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 72 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 73 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 74 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 75 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 76 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 77 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 78 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 79 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 80 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 81 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 82 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 83 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 84 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 85 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 86 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 87 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 88 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 89 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 90 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 91 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 92 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 93 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 94 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 95 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 96 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 97 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 98 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 99 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 100 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 101 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 102 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 103 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 104 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 105 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 106 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเบิกจายเงินคาตอบแทนแหลงฝกปฏิบัติงานวิชาชีพ  หนา 107 จากท้ังหมด 107 หนา 
คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศลิปากร 

ประวัติผูเขียน 
 

ช่ือ-สกุล    นางสาวดวงกมล  ทองศิริ 
 
ตําแหนง   นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 
 
สังกัด    งานบริหารท่ัวไป สํานักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร 
 
สถานท่ีติดตอ   64/4  หมู 7  ตําบลบอพลับ อําเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 
 
ประวัติการศึกษา   
 พ.ศ. 2545  บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การเงิน) มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 พ.ศ. 2541  บัญชีบัณฑิต มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 
 
ประวัติการทํางาน  

1 ตุลาคม 2547  พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนง นักการเงินและบัญชี  
สังกัด คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 

28 มกราคม 2562 - ปจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ตําแหนง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ  
สังกัด คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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