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แบบฟอร์ม  SLA 1 

 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

 
1. งานท่ีให้บรกิาร การขอเชิญวิทยากรเพื่อการเรียนการสอน 
 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
 

3. ขอบเขตการให้บริการ 
 

3.1 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ที่อยู่: สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
อาคาร กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ช้ัน 10  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 
โทรศัพท์: 02-329-8220  หรือ  

     02-3298000 ต่อ 2230-2231  
เว็บไซต์ : www.gened.kmitl.ac.th 
อีเมล์ : gened@kmitl.ac.th 
Application : Face Book : GenEd KMITL สำนักวิชา

ศึกษาทั่วไป พระจอมเกล้าลาดกระบัง 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

 
4. ข้อกำหนดการให้บริการ 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช ้

ช่ือแบบฟอร์ม/เอกสาร จำนวน ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร 

(ณ จุดให้บรกิาร/Dowload ที่) 
(1) แบบฟอร์ม 

- แบบคำร้องเพ่ือเชิญวิทยากร (e-office) 
- ย่ืนคำร้อง ออนไลน์ 

1 ฉบับ - สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
- http://gened.kmitl.ac.th/request/ 
- gened@kmitl.ac.th 
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4.2 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
4.3 ข้อกำหนดอ่ืนๆ  

- การขอเชิญวิทยากร จะต้องส่งประวัติและความเช่ียวชาญของวิทยากรเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
5. ระดับการให้บริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบ้ริการ 

(1) ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3-7 วัน/เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่การย่ืนเอกสารที่ครบถ้วนจนถึง 
เรื่องจะได้รับอนุมัติ 

(2) การดำเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ร้อยละ 100 

5.2 คุณภาพการให้บริการ 

(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 (กำหนดสำหรับทุกส่วนงาน) 
 

 
6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 

1 วัน รับคำร้องจากผู้ใช้บริการ - E-office 
- Email 

- นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

2.   
 

 ตรวจสอบข้อมูล 
 

  1 วัน เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด
ตามเงื่อนไข 

 - นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

3.   
 
 

   1 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารเชิญ
วิทยากรเพ่ือเสนอให้ผู้อำนวยการ
สำนักวิชาศึกษาทั่วไปลงนาม/
อนุมัติ 
 

- E-office 
- หนังสือภายนอก 
 

- นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

4.   
 
 
 

 5 นาที เจ้าหน้าท่ีพิจารณาเอกสารเชิญ
วิทยากรเพ่ือยิมเงิน (กรณีมี
ค่าตอบแทนวิทยากร) 

- หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 

- นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

ย่ืนคำร้อง 

NO 

yes 

จัดทำเอกสาร 

พิจารณาเอกสาร
เพ่ือยืมเงนิ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

5.   
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีนำส่งเอกสารให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินเพ่ือยืมเงินค่าตอบแทน
วิทยากร 
 

- หนังสือเชิญ
วิทยากร 
 

- นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

6.   1-3 วัน เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารหนังสือเชิญ
และแบบตอบรับให้กับผู้รับบริการ 

- E-office 
- หนังสือเชิญ
วิทยากร+แบบ
ตอบรับ 

- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน
ท่ีจัดส่งเอกสาร 
- อาจารย์ผู้สอน
รายวิชา 
 

7.    เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการขออนุมัติไป
ยังผู้รับบริการ 

- แบบตอบรับ
วิทยากร 

- นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 
 

8.   5 นาที เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารข้อมูล
แฟ้มเพ่ือรวบรวมเข้าแฟ้ม 

- E-office 
 

- นักวิชาการศึกษา 
 สำนักวิชาศึกษา  
 ท่ัวไป 
 

 
 
 

7. การรับเรื่องร้องเรียน 
 

โทรศัพท์: 02-329-8220  หรือ 02-3298000 ต่อ 2230-2231  
เว็บไซต์ : www.gened.kmitl.ac.th 
อีเมล์ : gened@kmitl.ac.th 
Application Face Book : GenEd KMITL สำนักวิชาศึกษาทั่วไป พระจอมเกล้าลาดกระบัง 
 
 
 
 

yes 

NO 

ประสานงานส่งเอกสาร
หนังสือเชิญวิทยากร 

จัดเก็บข้อมูลเข้า
แฟ้ม 

แบบตอบรับวิทยากร 

ส่งเอกสารขอยืมเงิน 


