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ขั้นที ่ ลักษณะการท างาน  

1 ลูกค้าแสดงความต้องการรับบริการ ติดต่อเจ้าหน้าท่ีงานวิจัยและบริการสังคม 
ก่อนเข้าใช้บริการ:  ลูกค้ากรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ โดยดาวน์โหลดได้จาก
เว็บไซต์คณะ->แบบฟอร์มหน่วยงาน  และส่งมาท่ีอีเมล 
pharmtu.research@gmail.com 

2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยประสานงานกับนักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเครื่องมือ 
3 ตรวจสอบและลงบันทึกนัดเวลาที่สะดวกในการเข้าใช้เครื่องมือ  

ทั้งนี ้จะต้องไม่ซ้ำซ้อนกับตารางการใช้เคร่ืองมือสำหรับการเรียนการสอน หรือ
งานของอาจารย์ในคณะท่ีได้จองการใช้เคร่ืองมือในตารางไว้ล่วงหน้าแล้ว  
(หากไม่มีข้อมูลการจอง แสดงว่าเคร่ืองมือยังว่างสำหรับการให้บริการ)  
หมายเหตุ: ในการใช้เคร่ืองมือ จะมีนักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเคร่ืองมือ มาดูแล
เพื่อคอยช่วยเหลือลูกค้า 

4 ลงนามเห็นชอบให้ใช้เคร่ืองมือเบ้ืองต้น โดยนักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเคร่ืองมือ 
หัวหน้างานวิจยั และคณบดี ตามลำดับ จากนั้นจะแจ้งให้ลูกค้าทราบทางโทรศัพท์
และทางอีเมล 

5 วันที่มาใช้บริการ:  ลูกค้าติดต่อเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิจัย เพ่ือลงบันทึกเข้า-ออกของ
บุคคลภายนอก โดยนำบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรท่ีทางราชการออกให้ 
แลกกับ Visitor Card พร้อมเก็บลายนิ้วมือท่ีเครื่องแสกน เพื่อเข้า-ออกห้อง 
ปฏิบัติการช้ัน 9 ที่จะใช้เครื่องมือ  

6 นักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเครื่องมือ จะมาต้อนรับลูกค้า และพาไปยัง
ห้องปฏิบัติการที่จะใช้เคร่ืองมือ 

7 เม่ือใช้เคร่ืองมือเสร็จเรียบร้อย ให้ลูกค้า และนักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเคร่ือง  
ลงบันทึกการใช้เคร่ืองมือ (Log book) 

8 นักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเครื่องมือ แจ้งจำนวนช่ัวโมงของการใช้เครื่องมือ 
คำนวณเป็นค่าใช้จ่ายให้ลูกค้าทราบ โดยยังไม่ให้ผลการทดสอบแก่ลูกค้า  

9 นักวิทยาศาสตร์/อาจารย์ผู้ดูแลเครื่องมือ พาลูกค้ากลับมาพบเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิจัย 
เพือ่ตรวจสอบค่าใช้จ่ายอีกครั้ง และออกใบแจ้งหนี้ 

10 ลูกค้าชำระเงินที่งานการเงินคณะ ซึ่งลูกค้าจะไปชำระเองหรือฝากเจ้าหน้าท่ีก็ได้ 
แล้วนำใบเสร็จมาให้ลูกค้า พร้อมกับนัดวันรับผลการทดลอง (หากยังไม่ได้ผลใน
วันดังกล่าว) ซึ่งจะส่งให้ในรูปแบบไฟล์ที่บันทึกอยู่ในแผ่น CD (เป็นค่าใช้จ่ายของ
ลูกค้า: CD แผ่นละ 30 บาท หากลูกค้านำมาเอง ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย) และ/หรือ
เอกสารท่ีส่ังพิมพ์ (พิมพ์สี/ขาวดำ แผ่นละ 10 บาท) กรณีให้ส่งผลการศึกษาทาง
ไปรษณีย์จะมีค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติม โดยเจ้าหน้าท่ีฝ่ายวิจัยจะสำรองจ่ายไปก่อน และ
ให้ลูกค้าโอนเงินคืนตามค่าใช้จ่ายจริง 
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11 ลูกค้าตอบแบบสอบถาม เพ่ือประเมินความพึงพอใจของลูกค้าต่อบริการที่ได้รับ
จากคณะเภสัชศาสตร์ มธ. และส่งคืนทีเ่จ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย 

12 เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยสรุปผลการดำเนินการ ปัญหาท่ีพบ ความพึงพอใจและ
ข้อเสนอแนะของลูกค้า ในแต่ละเดือน เสนอต่อรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้รอง
คณบดีนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

 


