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เร่ิมตน 

 ผูรับบริการติดตอสั่งซื้อ
ผลิตภณัฑฯ ผานชองทาง

สื่อสารตาง ๆ ไดแก โทรศัพท, 
อีเมล ,Line, Facebook หรือ
เขามาตดิตอซื้อผลิตภัณฑท่ี

สถาบันฯ โดยตรง 
 

 ใหคำแนะนำและแจงรายละเอียด
ข้ันตอนการสั่งซื้อผลิตภัณฑแก

ผูรับบริการผานชองทางติดตอขอรบั
บริการตาง ๆ (15-30 นาที) 

 
- หากส ินค าม ีปร ิมาณตามท ี ่ต องการให ประสานขอ

รายละเอียดที่จำเปนของผูรับบริการ ไดแก ชื่อ-นามสุกล, 
ชื่อหนวยงานและที่อยูจัดสง, เบอรโทรศัพทมือถือ, E-mail 
พรอมแจงการคุมครองขอมลูสวนบุคคลตาม PDPA หากไม
ยินยอมจะไมไดรับการบริการจัดสงสินคา  

- หากสินคามีไมเพียงพอ ใหแจงเจาหนาที่ทำการผลิตสินคา 
และแจงระยะเวลาการผลิตใหผูรับบริการทราบ 

 (30 นาที – 1 ชั่วโมง) 

สินคามีพรอมจัดสง 

 

สินคาไมมี 
**แจงระยะเวลา
การผลิตและการ
จัดสงใหทราบ** 
 


 

แจงลูกคาขอรายละเอียด
ท่ีจำเปนของผูรับบริการกรณี

สั่งซื้อครั้งแรก (15 นาที) 

 
  

ตรวจสอบขอมูลผูรับบริการ 
(15 นาที) 

 

 
  

ตรวจสอบชนิดสินคาและจำนวนคงเหลือ 
(15 นาที) 

 

เปนลูกคาใหม 

 
- หากเปนลูกคาเกาใหเพ่ิมใบเสนอราคา โดยคนหารายช่ือ

ลูกคาในระบบ ใสชนิดสินคาและจำนวนแลวบันทึก 
จากนั้นจึงออกใบเสนอราคาและใบสั่งซื้อปริ้นและลง
นาม พรอมสงใหลูกคา 

- หากเปนลูกคาใหมใหเพิ ่มรายละเอียดในขอมูลลูกคา 
บันทึกลงในระบบ IL Product จึงจะออกใบเสนอราคา/
ใบส่ังซ้ือ ใหลูกคาได 

 (30 นาที – 1 ชั่วโมง) 

ลูกคาเกา 
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- งานการเงินรับหลักฐานการ
ชำระเงินคาผลิตภัณฑพรอม
รายละเอียดสำหรับออก
ใบเสร็จท่ีผูรับบริการแจงไว 

- งานการเงินออกใบแจงหน้ีใน
ระบบ ERP (กรณีลูกคา
ภาครัฐท่ีไดเครดิต) 

(15 – 30 นาที)  

 
งานการเงินออกใบเสร็จ/ใบแจงหน้ี  

(15 นาที) 

 
ชำระเงินคาสินคาและคาจัดสงตาม
ใบเสนอราคาท่ี Admin แจงพรอม

สงหลักฐานทางชองทางติดตอ 
(15 นาที - 1 วัน *ข้ึนอยูกับลูกคา) 

 
- แจงรายละเอียดคาใชจาย พรอมจัดสงเอกสารที่ลกูคา

ตองการ เชน ใบเสนอราคา ใบสัง่ซื้อ* (*กรณีลูกคา
ภาครัฐที่ไดเครดติใหสงกลับทุกคร้ัง) เอกสารหลักผูขาย 
เปนตน ผานชองทางตดิตอขอรับบริการ 

- กรณีลูกคาภาคเอกชนชำระเปนเงินสดใหขอหลักฐาน
การโอนเงนิพรอมชื่อสำหรับออกใบเสร็จทุกคร้ัง 

(15 - 30 นาที) 


 

 
- ออกใบสงของจากระบบและแจงเจาหนาที่บรรจุสินคา

ใสกลองตามออเดอรใหพรอมเตรียมจัดสง 
- นำเอกสารใบสงของ+ใบเสร็จ (กรณีจายเงินแลว) หรือ

ใบสงของ+ใบแจงหนี้/เอกสารหลักผูขาย/ใบสัง่ซื้อที่ให
ผูอำนวยการลงนาม (กรณีลูกคาภาครัฐขอเพ่ิมเติม) ใส
ซองและบรรจุในกลองสนิคา หรือใสซองจดหมายสง
ไปรษณีย EMS  

- เตรียมที่อยูสำหรับจัดสงสินคากรอกขอมูลในระบบ 
Kerry Express ปร้ินที่อยูพรอมแปะหนากลองสินคา
ใหตรงกับออเดอรลูกคาแตละคน ปดผนึกใหเรียบรอย 

(0.5 วัน) 

 

  พิมพใบส่ังซ้ือของหนวยงานภาครัฐ/หรือ
เอกสารฉบับจริงที่สงมาใหเสนอ ผอ. ลงนาม 

(10-15 นาที) 

 
- สงหลักฐานการโอนเงินใหเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือออก

ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงหน้ี (กรณีลูกคาภาครัฐท่ีได
เครดิต) 

(15 – 30 นาที) 

 
ผอ.ลงนามเอกสารใบส่ังซ้ือ/

ส่ังจาง และเอกสารหลกั
ผูขายของสถาบันฯ 
(กรณีลูกคาภาครัฐ) 

(0.5 วนั) 
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ไดรับเลขพัสดุทางชองทาง

ติดตอ และเม่ือไดรับสินคาแลว 
ใหผูรับบริการเซ็นชื่อผูรับสินคา

ในใบสงของพรอมทำแบบ
ประเมินแลวถายรูปสงกลับมา

ทางชองทางการติดตอ 
(2-3 วัน) 

 
ทำสรุปรายงานการส่ังซ้ือเสนอรอง

ผูอำนวยการฝายบริหารและผูอำนวยการฯ 
ทราบทุกเดือน (0.5 วัน) 

 
จองขอใชรถยนตสถาบันฯ ในระบบสำหรับจัดสง

สินคาใหแกผูรับบริการโดยเลือกบริษัทขนสง Kerry 
Express /ไปรษณีย EMS 

(10 นาที) 

 ส้ินสุด 

  

  
- เจาหนาท่ีนำสินคาจัดสงพัสดุ 

บริษัท KERRY EXPRESS  
- เจาหนาท่ีสงเอกสารใบเสร็จ/

ใบส่ังซ้ือ/ส่ังจาง หรือเอกสาร
หลักผูขาย (กรณีหนวยงาน
ราชการ) บริษัท ไปรษณีย
ไทย (EMS) 

(1 ชั่วโมง) 
 

หมายเหตุ: ขึ้นอยูกับจำนวน
พัสดุและคิวผูใชบริการที่ราน
ขนสงภาคเอกชน) 

 

 
บริษัทขนสง สงพัสดุไปยัง

ผูรับบริการ  
(ภายใน 2-7 วัน)  

(ขึ้นอยูกบัประเภทและความ
เรงดวนของสินคา) 

 
- แจงเลขท่ีพัสดุใหลูกคาทราบทุกครั้ง พรอมเพ่ิมเติม

ขอมูลคาจัดสงในระบบ IL Product ใหเรียบรอย 
- รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจจากผูรับบริการ

รายงานในท่ีประชุมสวนงานทุก 3 เดือน  
(15 – 30 นาที) 

 
ผอ.ลงนามรับทราบรายงาน
ผลการจำหนายผลิตภัณฑ
ของสถาบันฯ ประจำเดือน 

(0.5 วนั) 

 

 
ปริ้นใบขอใชรถยนตสถาบันฯ เพ่ือให รอง ผอ.ลง
นามอนุญาตใชรถฯ พรอมเจาหนาท่ีกรอกจำนวน

เลขไมลทุกครั้งท่ีใชรถยนตสำหรับจัดสงสินคา 
(10 -15 นาที) 



หมายเหตุ: รายละเอียดเพ่ิมเติม 

 
 

จัดทำและแกไขขอมูล ณ วันท่ี 16 เมษายน 2567 
โดย น.ส.จิราภรณ  การะเกตุ (เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป) สำนักงานผูอำนวยการ  

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู มหาวิทยาลัยมหิดล โทร. 02-441-9734 

- กฎหมายท่ีเกี่ยวของ: พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562/ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม/ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- คาธรรมเนียม: "ไมมีคาธรรมเนียม"  

- ชองทางการติดตอของผูท่ีสนใจสัง่ซ้ือผลิตภัณฑฯ  

 

 

สินคาแตละชนิดตองใชระยะเวลาในการผลิต ดังนี้ 
- I-Kit [5-10 วันทำการ] 
- I-Reagent [3-5 วันทำการ] 
- เครื่อง I-Reader [15-30 วันทำการ] 
- บริการปรับเทียบและสอบเทียบเครื่อง I-Reader  

[3 วันทำการ >>> กรณีเครื่องปกติ] 
[15 วันทำการ >>> กรณีเครื่องเสยีตองสงบริษัทซอม] 

- ซิลิกาแอโรเจล [1-3 วันทำการ] 
- แบบจำลอง DNA ประกอบเอง [1-3 วันทำการ] 
- แบบจำลอง DNA ประกอบเสร็จ [3-5 วันทำการ] 

 

เอกสารหลักผูขาย ไดแก 
- สำเนาคำสั่งจัดตั้งสวนงาน 
- สำเนาบัตรประจำตัวผูเสียภาษีอากร ม.มหดิล 
- สำเนาคำสั่งแตงตั้ง ผอ. 
- สำเนาบัตรประชาชน ผอ. 
- สำเนาหนา book bank  

[30 นาที >>> กรณีมีเอกสารลงนามเตรียมไวแลว]  
[30 นาที - 1 ช่ัวโมง >>> กรณีไมมเีอกสารและตอง
ใหผูอำนวยการลงนาม] 

หมายเหต:ุ ผูอำนวยการลงนามพรอมประทับตรา
หนวยงานทุกหนา 

 เว็บไซตสถาบันฯ  

 

 เบอรโทรติดตอ:  
02-4419734, 02-4419729  
มือถือ 086-3205925  
e-mail: ikit.muil@gmail.com 
 

 ID Line: @064wgavi    

 

 Facebook:  

 

 ติดตอสั่งซ้ือดวยตนเองท่ีสถาบันนวัตกรรมฯ ม.มหิดล 
ท่ีอยู: สถาบันนวัตกรรมการเรยีนรู มหาวิทยาลัยมหดิล 

เลขท่ี 999 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 ต.ศาลายา อ. พุทธ
มณฑล จ.นครปฐม 73170 

แผนท่ี: https://maps.app.goo.gl/AvMcGRjpwopvxQ4H8 

mailto:ikit.muil@gmail.com

