
คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การส่งเอกสารแหล่งฝึกปฏิบัติงาน
วิชาชีพเภสัชกรรมเข้าระบบจ่ายตรง (ERP) ให้ฝ่ายการเงิน        

   ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง

จัดท าโดย  
นางวิชญาพร พินส าแดง 
ณ วันที่.....22/5/2568........ 

ขั้นตอน : การส่งเอกสารแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมเข้าระบบจ่ายตรง (ERP) ให้ฝ่ายการเงิน 

 ด าเนินการส่งขั้นตอนการส่งเอกสารเพื่อเข้าระบบจ่ายตรง 
(ERP)  ให้แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 

ผ่านจดหมายอีเล็กทรอนิกส ์

รับเอกสารจากแหล่งฝึกปฏบิัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม
เพื่อเข้าระบบจา่ยตรง (ERP) ทางไปรษณีย ์

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ในเบื้องต้น 

ประสานงานแหล่งฝึก
เพื่อให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

แก้ไข ไม่มีแกไ้ข

ด าเนินการกรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มขอเพิ่มข้อมูลผู้ค้า 

ส่งเอกสารแบบฟอร์ม
ขอเพิ่มข้อมูลผูค้้า และเอกสารแนบ

ให้ฝ่ายการเงิน 

จบกระบวนการท างาน 



คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การส่งเอกสารแหล่งฝึกปฏิบัติงาน
วิชาชีพเภสัชกรรมเข้าระบบจ่ายตรง (ERP) ให้ฝ่ายการเงิน        

   ขั้นตอนใหม่         ปรับปรุง

จัดท าโดย  
นางวิชญาพร พินส าแดง 
ณ วันที่.....22/5/2568........ 

ค าอธิบาย
ขั้นตอน : การส่งเอกสารแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมเข้าระบบจ่ายตรง (ERP) ให้ฝ่ายการเงิน 

1. ด าเนินการส่งขั้นตอนการส่งเอกสารเพ่ือเข้าระบบจ่ายตรง (ERP)  ให้แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม
ผ่านจดหมายอีเล็กทรอนิกส์ (ใช้เวลา 30 นาที) 

2. รับเอกสารจากแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม เพ่ือเข้าระบบจ่ายตรง (ERP)
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในเบื้องต้น (ใช้เวลา 10 นาที)
➢ หากมีแก้ไข

• ประสานงานแหล่งฝึกเพ่ือให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม (ใช้เวลา 30 นาที) และด าเนินการตามข้อ 3 อีก
ครั้ง

➢ หากไม่มีการแก้ไข 
• ด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอเพ่ิมข้อมูลผู้ค้า (ใช้เวลา 20 นาที)

4. ส่งเอกสารแบบฟอร์มขอเพ่ิมข้อมูลผู้ค้า และเอกสารแนบทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน (ใช้เวลา 10 นาที)
5. จบกระบวนการท างาน

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นายสมชาย หลวงสนาม 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบข้อมลูแล้ว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร์ ชนะมาร) 
ผู้อ านวยการส านักงานคณบด ี

วันท่ี.......................................................... 12 มิถุนายน 2568


