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ค าน า 

คู่มือการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพของนิสิตสาขาเภสัชศาสตร์ ชั้นปีที่ 3 4 และ 6 ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน การฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเป็นส่วนส าคัญของหลักสูตรการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี สาขาเภสัชศาสตร์ ซึ่งจะช่วยเสริมสร้างประสบการณ์ ทักษะ และจรรยาบรรณวิชาชีพให้กับนิสิต
ก่อนส าเร็จการศึกษา รวมถึงการเรียนรู้สภาพการท างานจริงในแหล่งฝึกปฏิบัติงานต่างๆ เช่น โรงพยาบาล 
คลินิก และร้านขายยา เป็นต้น ดังนั้น การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย โปร่งใส และตามระเบียบที่ก าหนดไว้จึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง 

คู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ค าแนะน า ตลอดจนปัญหาและแนวทางแก้ไขต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายค่าตอบแทนให้กับแหล่งฝึกปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจที่ถูกต้อง
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการการ
ฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ยังได้กล่าวถึงบทบาท หน้าที่ ตลอดจนมาตรฐานและหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแผนบริหารความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นระหว่างการฝึกปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทุกฝ่ายได้ตระหนักถึงความส าคัญและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งจะน าไปสู่ผลส าเร็จของการฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพสูงสุด 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม ตลอดจนการน าไปประยุกต์ใช้ในกระบวนการท างานของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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 บทท่ี 1 

บทน า 

1.1 ความส าคัญและความเป็นมา 

 ความส าคัญและความเป็นมา การฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมเป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตร
การศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาเภสัชศาสตร์ ซึ่งจัดให้มีการฝึกปฏิบัติงานจริงในแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพ
เภสัชกรรมต่างๆ เพ่ือเสริมสร้างประสบการณ์และทักษะการท างานก่อนส าเร็จการศึกษา การฝึกปฏิบัติงาน
วิชาชีพเภสัชกรรมเป็นองค์ประกอบส าคัญในการผลิตบัณฑิตสาขาเภสัชศาสตร์ ช่วยเสริมสร้างทักษะ 
ประสบการณ์ และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตลอดจนท าให้นิสิตได้เรียนรู้สภาพการท างานจริงก่อนส าเร็จ
การศึกษา การจ่ายค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมจึงมีความส าคัญในการสร้างเสริม
ความสัมพันธ์อันดีกับแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายค่าตอบแทนให้แก่แหล่งฝึกปฏิบัติงาน

วิชาชีพเภสัชกรรม 
3. เพ่ือพัฒนากระบวนการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. มีการด าเนินงานที่เป็นระบบและมีข้ันตอนการท างานที่ชัดเจน 
2. ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
3. สามารถจัดสรรงบประมาณและจ่ายค่าตอบแทนให้แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมได้

อย่างถูกต้องและทันเวลา 

1.4 ขอบเขตการศึกษา 

 คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม
ของนิสิตชั้นปีที่ 3 ชั้นปี 4 และ ชั้นปี 6 ตั้งแต่การรับรายชื่อนิสิตและรายชื่อแหล่งฝึก จนถึงการจ่าย
ค่าตอบแทนให้แก่แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 

 1.5 ค าจ ากัดความ หรือข้อตกลง เบื้องต้น 
แหล่งฝึกปฏิบัติงาน หมายถึง โรงพยาบาล คลินิก ร้านขายยา หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เปิดรับนิสิต

เข้าฝึกงาน ค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม คิดในอัตรา 100 บาทต่อนิสิต 1 คน ต่อ 1 
วันท าการ 

การฝึกงาน  หมายถึง กระบวนการเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์แก่การ
ประกอบอาชีพที่ช่วยให้นิสิตมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริงจากสถานประกอบการ และเพ่ือให้
เกิดทักษะในการท างานที่ดีและสอดคล้องต่อความต้องการของตลาดแรงงานในปัจจุบัน(1) 
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     บทท่ี 2 
 โครงสร้างและหน้าที่รับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างของหน่วยงาน 
 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นสถาบันการศึกษาสาขาเภสัชศาสตร์ของรัฐ
ล าดับที่ 9 และเป็นส่วนหนึ่งของโครงการพัฒนามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์ อ าเภอองครักษ์ 
จังหวัดนครนายก ซึ่งได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการจากคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2535 และ
ทบวงมหาวิทยาลัยได้ให้ความเห็นชอบในการจัดตั้งคณะเภสัชศาสตร์ ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ในการประชุมครั้งที่ 1/2538 เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2538 จากการประกาศของทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2539 (จัดตั้งคณะเภสัชศาสตร์) ลงวันที่ 31 
มกราคม 2539 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 113 ตอนที่ 8ง ลงวันที่ 25 
มกราคม 2539 ซึ่งถือได้ว่าเป็นก าเนิดของคณะเภสัชศาสตร์ 

 เนื่องด้วยพระราชกฤษฎีการะบุให้คณะเภสัชศาสตร์เป็นหนึ่งส่วนราชการ โดยมิได้แบ่งส่วนราชการ
ภายในคณะ ดังนั้นโครงสร้างของคณะเภสัชศาสตร์จึงประกอบด้วยคณาจารย์และส านักงานคณบดี โดยมี
คณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ต่อมาเมื่อมหาวิทยาลัยได้เห็นควรให้มีการปรับปรุงการจัดตั้ง การรวม การแบ่ง  
หรือการยุบเลิกหน่วยงานภายในของส่วนงานตาม มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทร       
วิโรฒ พ.ศ.2559 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับที่ 10/2559 สั่ง ณ วันที่ 15 
พฤศจิกายน 2559 เห็นควรให้แบ่งส่วนงานของคณะเภสัชศาสตร์ดังนี้ (2) 

1. ส านักงานคณบดี  
2. สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม  
3. สาขาวิชาเภสัชเคมี  
4. สาขาวิชาเภสัชเวท  
5. สาขวิชาเภสัชกรรมคลินิก  
6. สาขาวิชาชีวเภสัชศาสตร์  
7. สาขาวิชาเภสัชกรรมสังคม  

และต่อมาตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เรื่อง การแบ่งส่วนในส านักงานคณบดี                                                                   
คณะเภสัชศาสตร์ สั่ง ณ วันที่ 22 ธันวาคม 2559 ได้ก าหนดให้มีการแบ่งส่วนในส านักงานคณบดี                                                           
คณะเภสัชศาสตร์ ดังนี้  

1. งานบริหารและธุรการ  
2. งานบริการการศึกษา  
3. งานคลังและพัสดุ 
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                โครงสร้างองค์กร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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2.2 หน้าที่และความรับผิดชอบตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลัก     
 งานฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี โดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับ
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ หรืองานบริการทั่วไป ตามค าสั่ง หรือแบบ                                                
หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือที่มีอยู่อย่างกว้าง ๆ ภายใต้ก ากับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า 
และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 หน้าที่และความรับผิดชอบตามที่ได้รับหมอบหมายงานฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 
ชั้นปีที่ 3 ชั้นปีที่ 4 และชั้นปีที่ 6  
1. รับรายชื่อนิสิต และรายชื่อแหล่งฝึกจากผู้ดูแลของแต่ละสาขาเพ่ือค านวณวันฝึกปฏิบัติงาน จ านวน

เงิน และวันก าหนดวันส่งเอกสารกลับคืนคณะเภสัชศาสตร์  
2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินในแต่ละผลัด พร้อมเสนอผู้บริหารลงนามตามล าดับ 
3. จัดท า และส่งออกใบน าส่งใบส าคัญรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติงาน

วิชาชีพเภสัชกรรม 
4. ติดตาม และรวบรวมใบส าคัญรับเงิน แบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมจาก

แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม      
5. ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัช

กรรม 
6. จัดท าตารางสรุปจ านวนเงินค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม และค่าธรรมเนียม

ธนาคารในแต่ละผลัด 
7. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าธรรมเนียมธนาคาร พร้อมเสนอผู้บริหารลงนามตามล าดับ 
8. จัดท าใบโอนเงินภายในประเทศ / ใบขอซื้อเช็คธนาคาร / ใบโอนเงินธนาคารไทยพาณิชย์ 
9. ด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม และค่าธรรมเนียมธนาคาร 
10. จัดท าเอกสารที่ท าการโอนแล้วเสนออาจารย์ผู้ยืมเงินลงนาม 
11. ส าเนาเอกสารใบโอนเงินธนาคารส่งฝ่ายการเงิน และเก็บเข้าแฟ้ม 
12. จัดท าหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 
13. จัดท าจดหมายจ่าหน้าซองถึงแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม พร้อมติดเลขพัสดุไปรษณีย์ 

EMS        
14. น าส่งหลักฐานการโอนเงินให้แหล่งฝึกแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมให้แหล่งฝึก 
15. ด าเนินการส่งส าเนาหนังสือหลักฐานการโอนเงินที่สมบรูณ์ให้ฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลิเคชันไลน์ 

และส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินที่ติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS (Track And Trace) 
เรียบร้อยแล้วให้ฝ่ายธุรการ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติ 

 หลักเกณฑ ์
 เมื่อสิ้นสุดการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมในแต่ละผลัด คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัย                                 
ศรีนครินทรวิโรฒจ าเป็นต้องจ่ายค่าตอบแทนให้แก่แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม ในอัตราวันละ 
100 บาท / นิสิต 1 คน/วันท าการ คณะเภสัชศาสตร์เป็นผู้ด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนให้แก่แหล่งฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมที่ยังไม่เข้าระบบจ่ายตรง (ERP) ในส่วนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม                      
ที่เข้าระบบจ่ายตรง (ERP) ส่วนการคลังของมหาวิทยาลัยจะเป็นผู้ด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากร
ประจ าแหล่งฝึกต่อไป 

วิธีการปฏิบัติ 
1. รับรายชื่อนิสิต และรายชื่อแหล่งฝึกจากผู้ดูแลของแต่ละสาขาเพ่ือค านวณวันฝึ กปฏิบัติกงาน 

จ านวนเงิน และวันก าหนดวันส่งเอกสารกลับคืนคณะเภสัชศาสตร์  
2. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินในแต่ละผลัด พร้อมเสนอผู้บริหารลงนามตามล าดับ 
3. จัดท า และส่งออกใบน าส่งใบส าคัญรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติงาน

วิชาชีพเภสัชกรรม 
4. ติดตาม และรวบรวมใบส าคัญรับเงิน แบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมจาก

แหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม      
5. ตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญรับเงิน และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัช

กรรม 
6. จัดท าตารางสรุปจ านวนเงินค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม และค่าธรรมเนียม

ธนาคารในแต่ละผลัด 
7. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าธรรมเนียมธนาคาร พร้อมเสนอผู้บริหารลงนามตามล าดับ 
8. จัดท าใบโอนเงินภายในประเทศ / ใบขอซื้อเช็คธนาคาร / ใบโอนเงินธนาคารไทยพาณิชย์ 
9. ด าเนินการโอนเงินค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม และค่าธรรมเนียมธนาคาร 
10. จัดท าเอกสารที่ท าการโอนแล้วเสนออาจารย์ผู้ยืมเงินลงนาม 
11. ส าเนาเอกสารใบโอนเงินธนาคารส่งฝ่ายการเงิน และเก็บเข้าแฟ้ม 
12. จัดท าหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 
13. จัดท าจดหมายจ่าหน้าซองถึงแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม พร้อมติดเลขพัสดุไปรษณีย์ 

EMS        
14. น าส่งหลักฐานการโอนเงินให้แหล่งฝึกแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมให้แหล่งฝึก 
15. ด าเนินการส่งส าเนาหนังสือหลักฐานการโอนเงินที่สมบรูณ์ให้ฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลิเคชันไลน์ 

และส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินที่ติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS (Track And Trace) 
เรียบร้อยแล้วให้ฝ่ายธุรการ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน (Flow Chat) 

การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 

(รูปแบบเดิม) 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการปฏบิัติงานแบบเดิม รายละเอียดการปฏบิัติงาน 

1   
  

2   
 

3   
 

4   

5    

6   

7   

8   

 
 
 
 
 

รับหนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
 ที่ออกเลขแลว้จากฝ่ายธุรการ 

ด าเนินการกรอกรายชื่อแหล่งฝึกฯ  
ในหนังสือหลักฐานการโอนเงิน 

ปริ้นหนังสือหลักฐานการโอนเงินทุกฉบบั 
เพื่อแนบส่งให้แหล่งฝึกฯ 

ด าเนินการกรอกเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS 
 ใน Google Drive ของงานสารบรรณ 

ส่งจดหมายหนังสือหลกัฐานการโอนเงิน 
ที่ติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS เรียบร้อยแล้วให้ฝ่ายธุรการ 

สิ้นสุดกระบวนการท างาน

ภายนอก 

จัดท าจดหมายจา่หน้าซองถึงแหล่งฝึกฯ 
 พร้อมติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS 

ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ที่สมบูรณ์ให้ฝ่ายธุรการ 

ด าเนินการกรอกเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS ใน Google 
Drive ของงานสารบรรณ (ใช้เวลา 20 นาที) 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าจดหมายจ่าหน้าซองถงึแหล่งฝึกฯ  
พร้อมติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS ทุกฉบบั 
(ใช้เวลา 1 ชั่วโมง) 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการปริ้นหนังสือหลักฐานการโอนเงินทุกฉบบั
เพื่อแนบส่งให้แหล่งฝึกฯ (ใช้เวลา 20 นาที) 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกรายชื่อแหล่งฝึกฯ  
ในหนังสือหลักฐานการโอนเงิน (ใช้เวลา 30 นาที) 

ผู้ปฏิบัติงานรับไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ที่ออกเลขแล้วจากฝ่ายธุรการผา่นทางแอปพลิเคชันไลน์ 

ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ที่สมบูรณ์ให้ฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลเิคชันไลน์ 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงิน  
ที่ติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS เรียบร้อยแล้วให้ฝ่ายธุรการ  
เพื่อส่งออก (ใช้เวลา 10 นาที) 

สิ้นสุดกระบวนการท างาน 
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ค าอธิบายกระบวนการ  
การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม                                                 
(รูปแบบเดิม) 

1. ผู้ปฏิบัติงานรับไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินที่ออกเลขแล้วจากฝ่ายธุรการ  ผ่านทางแอปพลิ                   
เคชันไลน์  

2. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกรายชื่อแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมในหนังสือหลักฐานการ
โอนเงิน  
(ใช้เวลา 30 นาที) 

3. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการพิมพ์หนังสือหลักฐานการโอนเงินทุกฉบับเพ่ือแนบส่งให้แหล่งฝึกปฏิบัติงาน
วิชาชีพเภสัชกรรม (ใช้เวลา 20 นาที) 

4. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าจดหมายจ่าหน้าซองถึงแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม พร้อมติดเลขพัสดุ
ไปรษณีย์ EMS (Track And Trace) ทุกฉบับ (ใช้เวลา 1 ชั่วโมง) 

5. ด าเนินการกรอกเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS ใน Google Drive ของงานสารบรรณ (ใช้เวลา 20 นาที) 
6. ด าเนินการส่งส าเนาหนังสือหลักฐานการโอนเงินที่สมบูรณ์ให้ฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลิเคชันไลน์  

(ใช้เวลา 5 นาที) 
7. ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินที่ติดเลขพัสดุไปรษณีย์ EMS (Track And Trace) เรียบร้อย

แล้วให้ฝ่ายธุรการ เพื่อส่งออก (ใช้เวลา 10 นาที) 
8. สิ้นสุดกระบวนการท างาน 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมผ่าน
ช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (รูปแบบใหม่) 
 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการปฏบิัติงานแบบใหม่ รายละเอียดการปฏบิัติงาน 

1    

2   

3   

4   

5   

 
ค าอธิบายกระบวนการ  
การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมผ่าน
ช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (รูปแบบใหม่) 

1. ผู้ปฏิบัติงานรับไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินที่ออกเลขแล้วจากฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลิ                     
เคชันไลน์ 

2. ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกรายชื่อแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมในไฟล์หนังสือหลักฐาน
การโอนเงิน (ใช้เวลา 30 นาที) 

3. ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินที่สมบูรณ์ให้ฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลิเคชันไลน์ (ใช้เวลา 5 
นาที) 

4. ด าเนินการส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพ
เภสัชกรรมให้แหล่งฝึกผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (ใช้เวลา 30 นาที) 

5. สิ้นสุดกระบวนการท างาน 
 

  

รับหนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
 ที่ออกเลขแลว้จากฝ่ายธุรการ 

ด าเนินการกรอกรายชื่อแหล่งฝึกฯ  
ในหนังสือหลักฐานการโอนเงิน 

ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม 
ให้แหล่งฝึกผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

สิ้นสุดกระบวนการท างาน

ภายนอก 

ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ที่สมบูรณ์ให้ฝ่ายธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงานรับไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ที่ออกเลขแล้วจากฝ่ายธุรการผา่นทางแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการกรอกรายชื่อแหล่งฝึกฯ  
ในหนังสือหลักฐานการโอนเงิน (ใช้เวลา 30 นาที) 

ส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ที่สมบูรณ์ให้ฝ่ายธุรการผ่านทางแอปพลเิคชันไลน์ 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

ด าเนินการส่งไฟล์หนังสือหลักฐานการโอนเงิน 
ค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม  
ให้แหล่งฝึกผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
(ใช้เวลา 30 นาที) 

สิ้นสุดกระบวนการท างาน 
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การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม (รูปแบบเดิม) 
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การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรม (รูปแบบใหม่) 
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บทท่ี 5 

ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการแก้/การพัฒนางาน 

 การด าเนินงานฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมให้มีประสิทธิภาพนั้น จ าเป็นต้องได้รับความร่วมมือจาก
ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ไม่ว่าจะเป็นคณะกรรมการ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นิสิต และแหล่งฝึกปฏิบัติงาน การประสาน
ความร่วมมือและสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพจึงเป็นหัวใจส าคัญที่จะท าให้การจัดการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัช
กรรมเป็นไปตามมาตรฐานและบรรลุวัตถุประสงค์สูงสุด 

รายละเอียดปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการแก้/การพัฒนางาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข/การพัฒนางาน 

ปัญหาความล่าช้าในการรับเอกสารจากแหล่งฝึก  ก าหนดระยะเวลาการส่งกลับที่ชัดเจน และติดตาม
อย่างต่อเนื่อง 

ข้อผิดพลาดในการค านวณจ านวนเงิน อาจเกิด
จากการพลาดค านวณหรือรายละเอียดไม่
ครบถ้วน 

มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและการ
ค านวณอย่างละเอียดรอบคอบพัฒนาระบบการท างาน
ให้เป็นดิจิทัลมากขึ้น เพื่อลดขั้นตอนการท างานและ
ความผิดพลาดจากการป้อนข้อมูล 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายล่าช้า อาจท าให้แหล่งฝึกบาง
แห่งไม่ประสงค์รับนิสิตเข้าฝึกงาน 

ประสานงานและชี้แจงแหล่งฝึกถึงระบบการจ่าย
ค่าตอบแทนอย่างต่อเนื่อง หรือปรับปรุงกระบวนการ
เบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

การประสานงานไม่ชัดเจน ท าให้เกิดความสับสน
เรื่องรายละเอียดการฝึกงาน 

ด าเนินการสื่อสารและประสานงานกับแหล่งฝึกอย่าง
ทั่วถึงและละเอียดชัดเจน 
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บรรณานุกรม 

1. สาขาวิชาการจัดการโรงแรมและท่องเที่ยว (ภาคปกติและภาคพิเศษ) คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. (2568, 19 กุมภาพันธ์).  
ฝ่ายฝึกงาน.  https://natthakit.wixsite.com/dsil-internship-ku 

2. คณะเภสัชศาสตร์. (โครงสร้างองค์กร). (2568, 22 พฤษภาคม). 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://natthakit.wixsite.com/dsil-internship-ku
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ภาคผนวก 

 ตัวอย่าง จดหมายแจ้งค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงาน
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ตัวอย่าง สลิปโอนเงิน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

ตัวอย่าง ซองส่งจดหมายแจ้งค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัติงาน 
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การส่งหนังสือหลักฐานการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรแหล่งฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมผ่านช่องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) (รูปแบบใหม่) 

 

ตัวอย่าง การแจ้งหลักฐานการโอนเงินผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


