
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        ขั้นตอนการให้บริการตรวจวเิคราะห ์
สารต้องห้ามในการกฬีา 



           คูมือหรือแนวทางการใหบริการวิเคราะหสารตองหามในการกีฬา สําหรับผูรับบริการ 

            สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล 
                272 อาคารสตางค มงคลสุข ชั้น 2 ถนน พระราม 6 แขวงทุงพญาไท  เขตราชเทวี กทม. 10400 โทร 02-3547147-9 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ ระยะเวลา 

ดําเนินการ 

Customers  

 

 

 

 

1. กรอกแบบฟอรม์ขอใชบ้รกิาร (QM18-F1E) 

2. e-mail : buranaratt.son@mahidol.ac.th 

3. สงตัวอยาง พรอม แบบฟอรม์ขอใชบ้ริการ 

(QM18-F1E) 

 

 

Lab. 

Admin. and 

External. 

Mgr.  

   

 

 

 

ประสานงานกับลูกค้าทาง e-mail 

1. เม่ือไดรับ e-mail แบบฟอรม์ขอใช้

บรกิาร (QM18-F1E) 

2. สงตอขอมูลท่ีไดจากลูกคา ใหฝาย 

Sample Reception พรอม แบบฟอรม

ขอใชบริการ (QM18_F1E) (ถามี) 

3. สง เอกสาร ใบชันสูตร ให Lab. Director 

หรือ Lab. Director Authorized 

Representative   ลงนามเพ่ือตรวจสอบ 

ความพรอมของหองปฏิบัติการ และ 

ประมาณราคา+ระยะเวลาแลวเสร็จ และ

สงกลับลูกคารับทราบ 

ภายใน  

1 วัน 

Sample 

Reception 

 รับตัวอยางจากลูกคา 

1. ตรวจสอบตัวอยาง ใหอยูในสภาพสมบูรณ 

2. ตรวจสอบเอกสารเอกสารท่ีเก่ียวของ 

3. กรณีเอกสารไมครบหรือสภาพตัวอยางไม

สมบูรณ ใหดําเนินการตาม SOP:SOC100  

(Irregularity) พรอมแจงขอขัดของและรูป

ถายให Lab. Admin. and External. 

Mgr. เพ่ือประสานงานกับลูกคา (ยังไมรับ

ตัวอยาง 

 

ภายใน  

1 วัน 

ประสานงานกับ

ลูกค้าทาง e-mail 

 

กรอกแบบฟอรม์ขอใช้

บรกิาร(QM18-F1E)  

 

 
แจ้งลูกค้า  

ทราบยืนยันแก้ไข 

 

รับตัวอย่างจาก

ลูกค้า  

กรณีตวัอยา่งไม่

สมบูรณแ์จง้ขอ้ขัดขอ้ง 

Start 
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Sample 

Reception 

 

  

4. Run Number หมายเลขตัวอยางเขา

กระบวนการวิเคราะหตาม SOP: SOC100  

5. สงเอกสารใบชันสูตรท่ีคิดราคาแลวและ

แบบฟอรมรับตัวอยางใหลูกคา โดยผาน

ทาง Lab. Admin.& Extern. Mgr  

6. CC. การเงิน เพ่ือจัดทําทะเบียนคุม

หมายเลขรับตัวอยาง Receiving No. 

 

 

 

 

 

 

Sample 

Distribution 

  

ตรวจสอบและแบงตัวอยาง 

1. ดําเนินการแบงตัวอยาง และตรวจสอบ 

ลักษณะของตัวอยางเพ่ือการวิเคราะห 

ตาม SOP: SOC200 

2. แบงตัวอยางใหแตละ Procedure ใน

ปริมาตรท่ีกําหนดไวในแตละ Procedure 

3. แจงนักวิทยาศาสตรใหมารับตัวอยาง 

 

 

ภายใน  

1 วัน 

 

Analytical 

  

วิเคราะหสารครอบคลุม 

1. ดําเนินการวิเคราะหตามวิธีการท่ีกําหนดใน 

Standard Operation Procedure 

(SOP) ของแตละ Procedure 

2. สงผลการวิเคราะหในระบบ LIMS  

3. หากไมสามารถสงผลไดทันตามกําหนด ให

เขียน แบบฟอรม QM21_F1 ขอขยาย

เวลาสงผล สงใหผูจัดการคุณภาพ เพ่ือ

ดําเนินการตอไป Within 15 working 

days 

 

 

ภายใน 

18 วัน  

นับจาก

วันท่ีไดรับ

ตัวอยาง 

วิเคราะหสารครอบคลุม

ตามแบบฟอรมขอใช

บริการ(QM18_F1) 

ตรวจสอบและแบงตัว

อยางเพ่ือการวิเคราะห 
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Report  

 

 

 

 

สงรายงานผลการวิเคราะห 

1. สงรายงานผลการวิเคราะหในระบบ 

ADAMS (กรณี WADA Signatory) ออก

เอกสารรายงานผล (กรณี Non WADA 

Signatory) 

2. สง Chain of Custody ให Sample 

Reception 

 

ภายใน 

2 วัน 

Reception  

 

 

กรณีสั่งตรวจเพิ่ม 

1. ออกใบ SOC100_F3 

2. รวบรวมเอกสาร ใบ SOC100_F3 และ 

Chain of Custody ใหการเงินเพ่ือ

ดําเนินการออกใบแจงหนี้ 

 

ภายใน 

1 วัน 

การเงิน  

 

 

 

ออกใบแจงหนี้ และ หนังสือแจงการชําระเงิน 

1. ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ  

(QM18_F1 ใบชันสูตร, SOC100_F3: 

Sample transferring form: Sample A 

SOC100_F1: Sample Receiving 

information) 

2. บันทึกขอมูลรายการตรวจวิเคราะห 

จํานวนเงินในโปรแกรม excel ตรวจสอบ

ถูกตองและพิมพใบแจงหนี้ 

3. นําใบแจงหนี้พรอมหนังสือนําสง เสนอ

รองผูอํานวยการฝายวิเทศสหการ ลงนาม 

4. ออกเลขท่ีหนังสือนําสงใบแจงหนี้           

กับงานสารบัญ  

5. นําเอกสารการแจงหนี้ Scan เพ่ือสงไป 

ใหลูกคาทาง email  

6. ตนฉบับเอกสารจัดสงไปรษณีย และ

ลงทะเบียนตอบรบั 

ภายใน 

15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบแจ้งหนี้ และ

หนังสือแจ้งการชาํระเงนิ 

 

 

สงรายงานผลการ

วิเคราะหในระบบ 

ADAMS 

ออกใบSOC100_F3 เพ่ิมเติม 

กรณีสั่งตรวจเพิ่ม 
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การเงินรับ  รับเงินและนําสงเงิน 

1. กรณีลูกคาในประเทศ รับเช็ค ตรวจสอบ

กับใบแจงหนี้ นําฝากเขาบัญชี

มหาวิทยาลัย 

2. กรณีลูกคาตางประเทศ ลูกคาจะโอนเงิน

เขาบัญชีสถาบันฯ ขอรายละเอียดการ

โอนเงิน Payment Advice จากธนาคาร

ตรวจสอบใบแจงหนี้ กับ เอกสารการโอน

เงินเขาบัญชีสถาบันฯ จํานวนเงินบาท 

หลังหักคาธรรมเนียมธนาคาร (ถามี)  

3. จัดทําบันทึกขออนุมัติรับเงินและนําสงเงิน

เขาเปนรายไดสถาบันฯ พรอม ใบถอนเงิน

จากบัญชีออมทรัพยของสถาบันฯ เพ่ือ

นําสงเขาบัญชีมหาวิทยาลัยฯ 

4. เม่ือลงนามในเรื่องอนุมัติ+ใบถอนเงินเพ่ือ

นําสงเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัยเรียบรอย

แลว ออกใบเสร็จรับเงิน   

5. บันทึกรับเงิน และลางลูกหนี้ในระบบ 

MU – ERP  

6. บันทึกการนําสงเงินเขาระบบ MU – ERP 

พรอมเอกสารนําสงเงินใหมหาวิทยาลัยฯ 

ภายใน  

10 วัน 

Customer  

 

 

 

1. ไดรับใบเสร็จรับเงินทางไปรษณีย 

 

  

              ภาคผนวก 

 

 

ประกาศ สถาบันวิทยาศาสตรการวิเคราะหและตรวจสารในการกีฬา มหาวิทยาลัยมหิดล 

เร่ือง อัตราคาบริการตรวจวิเคราะห สําหรับองคกรกีฬาท่ีจัดต้ังขึน้ตามกฎหมายไทย พ.ศ.2567 

รับเงนิ และ  

นําส่งเงนิ 

 

 

ได้รับใบเสร็จรับเงนิ 

ทางไปรษณีย ์

 

 

END 


