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Flow Chart ขั้นตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ

- ผู รับบ ริการติดตอสั่ ง ซ้ือผลิต ภัณฑฯ ผ าน
ชองทางสื่อสารตาง ๆ ไดแก โทรศัพท, อีเมล
,Line, Facebook หรือเขามาติดตอท่ีสถาบันฯ
โดยตรง

ผูขอรับบริการจาก 
หนวยงานภายนอก
(5 นาที)

- ใหคําแนะนําและแจงรายละเอียดข้ันตอนการ
สั่ง ซ้ือผลิตภัณฑแกผู รับบริการผานชองทาง
ติดตอขอรับบริการตาง ๆ

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(10 นาที)

- ตรวจสอบจํานวนสินคาคงเหลือและแจ ง
ผูรับบริการ

- หากสินคามีปริมาณตามท่ีตองการใหประสาน
ขอรายละเอียดท่ีจําเปนของผูรับบริการ ไดแก
ชื่อ-นามสุกล, ชื่อหนวยงานและท่ีอยูจัดสง,
เบอรโทรศัพทมือถือ, E-mail

- หากสินคามีไมเพียงพอตามท่ีตองการใหแจง
เจาหนาท่ีทําการผลิตสินคา และแจงระยะเวลา
การผลิตใหผูรับบริการทราบ

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(10 นาที)

- ตรวจสอบรายชื่ อผู รับบริการในระบบ IL
Product หากเปนลูกคาเกา เพ่ิมใบเสนอราคา/
ใบสั่งซ้ือ/ใบสงของ ไดทันที

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(5 นาที) 

- หากเปนลูกคาเกาใหเพ่ิมใบเสนอราคา โดย
คนหารายชื่อลูกคาในระบบ ใสชนิดสินคาและ
จํานวนแลวบันทึก จากนั้นจึงออกใบสั่ง ซ้ือ
พรอมปริ้นลงนามและสงใหลูกคา

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(5 นาที)

- หากเปนลูกคาใหมใหเพ่ิมรายละเอียดในขอมูล
ลูกคา บันทึกลงในระบบ จึงจะออกใบเสนอ
ราคา/ใบสั่งซ้ือ ใหลูกคาได

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(5 นาที) 

- แจงรายละเอียดคาใชจาย พรอมจัดสงเอกสารท่ี
ลูกคาตองการ เชน ใบเสนอราคา ใบสั่งซ้ือ*
(*กรณีลูกคาภาครัฐท่ีจายเครดิตใหสงกลับทุก
ครั้ง) เอกสารหลักผูขาย เปนตน ผานชองทาง
ติดตอขอรับบริการตาง ๆ

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(10 นาที) 
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Flow Chart ขั้นตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ

- กรณีลูกคาภาคเอกชนชําระเปนเงินสดใหขอ
หลักฐานการโอนเงินพรอมชื่อสําหรับออก
ใบเสร็จทุกครั้ง

- สงหลักฐานการโอนเงินใหเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือ
ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงหนี้ (กรณีลูกคา
ภาครัฐท่ีจายเปนเครดิต)

- เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป
- นักวิชาการเงินและบัญชี

(20 นาที) 

- ออกใบสงของจากระบบ และแจงพนักงานบรรจุ
สินคาใสกลองตามออเดอรใหพรอมเตรียมจัดสง

- นําเอกสารใบสงของ/ใบเสร็จและ/หรือใบแจง
หนี้/เอกสารหลักผูขาย (กรณีลูกคาภาครัฐขอ
เพ่ิมเติม) ใสซองและบรรจุในกลองสินคา

- เตรียมท่ีอยูสําหรับจัดสงสินคาพรอมแปะหนา
กลองสินคาใหตรงกับออเดอรลูกคาแตละคน
ปดผนึกใหเรียบรอย

- จัดสงสินคา ผาน Kerry /ไปรษณีย EMS
- แจงเลขท่ีพัสดุใหลูกคาทราบทุกคร้ัง พรอม

เพ่ิมเติมขอมูลในระบบ IL Product ใหเรียบรอย

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป

- นักวิทยาศาสตร

(1 ช่ัวโมง 15 นาที) 

- จัดทํารายงานสรุปการสั่งซ้ือสินคารายเดือน
เสนอผู อํานวยการทราบ และรายงานตอ
คณะกรรมการบริการวิชาการทราบเม่ือสิ้น
ปงบประมาณ

- จัดทําขอมูลสรุปการจําหนายผลิตภัณฑท้ังหมด
ประกอบการรายงาน EdPEx ในแตละป

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(3 ชั่วโมง) 

หมายเหตุ: รายละเอียดเพิ่มเติม 

ชองทางการจัดจําหนาย: 

1

สงหลักฐานการโอนเงินแกงาน
การเงินเพ่ือออกใบเสร็จและ/หรือ

ใบแจงหนี ้

เตรียมสินคาใสกลองพรอม

เอกสารและจัดสงสินคา 

บันทึกขอมูลและทําการ
ประเมินผลการใหบริการ
พรอมจัดทํารายงานสรุป 

สิ้นสุด 

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

[3 วันทําการ กรณีเครื่องปกติ]
[14 วันทําการ กรณีเครื่องเสียตองสงบริษัทซอม]

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

เอกสารหลักผูขาย 

- สําเนาคําสั่งจัดตั้งสวนงาน

- สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีอากร ม.มหิดล

- สําเนาคําสั่งแตงตั้ง ผอ.

- สําเนาบัตรประชาชน ผอ.

- สําเนาหนา book bank
[5-10 นาที กรณีมีเอกสารลงนามไวแลว]
[10 นาที - 1 ชม. กรณีไมมีเอกสารและตองให
ผูอํานวยการลงนาม]

 เว็บไซตสถาบันฯ  เบอรโทรตดิตอ:
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e-mail: ikit.muil@gmail.com
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