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แบบฟอร์ม  SLA 1 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

 
1. งานท่ีให้บรกิาร การขอใช้อุปกรณ์การเรียนการสอน 
 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
 

3. ขอบเขตการให้บริการ 
 

3.1 สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานบริหารงานทั่วไป 
ที่อยู่: สำนักงานบริหารทรัพย์สิน 

อาคาร กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ช้ัน 10  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท์: 02-329-8000 ต่อ 2298 
เว็บไซต์ : http://gened.kmitl.ac.th/ 

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

 

 
4. ข้อกำหนดการให้บริการ 

 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานทีต้่องใช ้

ช่ือแบบฟอร์ม/เอกสาร จำนวน ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร 

(ณ จุดให้บรกิาร/Dowload ที่) 

ใบขอเบิก/ขอยืม/อุปกรณ์/วัสดุการศึกษา (GE-04) 1 ฉบับ สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 
   

 
4.2 ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
4.3 ข้อกำหนดอ่ืนๆ  

กำหนดส่งแบบฟอร์ม (GE-04) ล่วงหน้า 1 สัปดาห์ 
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5. ระดับการให้บริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบ้ริการ 
(1) ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน  1 ช่ัวโมง 30 นาที (ไมร่วมระยะเวลาการจัดซื้ออุปรณ์) โดยเริ่มนับระยะเวลา

ต้ังแต่ผู้ขอรับบริการติดต่อที่สำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 
(2) การดำเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 
5.2 คุณภาพการให้บริการ 

(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
 

6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.  2 นาที ผู้มาขอรับการบริการมาติดต่อขอ
ใช้บริการท่ีสำนักวิชาศึกษาท่ัวไป 
(ก่อนเวลา 14.30 น.) 

(GE-04)      
ใบคำร้องจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

  2.  
 
 
 
 
 

2 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของใบคำ
ร้องหากไม่ถูกต้องเรียบร้อยให้ผู้
ขอรับบริการแก้ไขใบคำร้อง 

 เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

3. 5 นาที ตรวจสอบคลังวัสดุอุปกรณ์
คงเหลือ  

 เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

4.  5 นาที 
(ไม่รวม

ระยะเวลา

การจัดซ้ือ) 

จัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์เพ่ิมเติมเพ่ือ
และแจ้งผู้ขอรับบริการเม่ือพร้อม 
 

 เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

5.  
 

30 นาที จัดอุปกรณ์/วัสดุการศึกษาแก่ผู้
ขอรับบริการ ให้ผู้รับบริการลง
นามรับวัสดุอุปกรณ์ 
 

(GE-04)      
ใบคำร้องจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

6.  
 
 

15 นาที ตรวจรับคืนอุปกรณ์/วัสดุจาก
ผู้รับบริการและให้ผู้รับบริการ   
ลงนามการคืนอุปกรณ์/วัสดุ 

(GE-04)      
ใบคำร้องจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

7.  
 

5 นาที จัดเก็บบันทึกข้อมูลการให้บริการ  เจ้าหน้าที่ 
บริหารงานท่ัวไป 
สำนักวิชาศึกษาทั่วไป 

รับคำร้องจาก 
ผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบ 
ใบคำร้อง 

NO 

YES 

ตรวจสอบ
คลังวัสดุ

YES NO 

จัดวัสดุ/อุปกรณ์การศึกษาแก่ผู้
ขอรับบริการ 

ตรวจรับคืนวัสดุ/ อุปกรณ์จาก
ผู้ขอรับบริการ 

เก็บบันทึกข้อมูล 

จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
เพ่ิมเติม 
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7. การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้น สามารถร้องเรียนได้ตามสถานท่ีและชอ่งทาง
ในข้อ 3.1(กรณีสถานที่/ช่องทางการร้องเรียนไม่ตรงกับข้อ 3.1 ให้ส่วนงานระบุเพ่ิมเติม) 


