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แบบฟอรม  SLA 1 

 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 

 

1. งานทีใ่หบรกิาร การออกเลขทีห่นังสือราชการ 

 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานบริหารงานทั่วไปและประชาสัมพันธ 

 

3. ขอบเขตการใหบริการ 
 

3.1 สถานที่/ชองทางการใหบริการ  3.2 ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

(1) งานสารบรรณและธุรการ 

ที่อยู: สำนักงานบริหารงานทั่วไปและประชาสัมพันธ 

อาคารสำนักงานอธิการบดี ช้ัน 1  

สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท: 02 3298000 ตอ 3172 ,3177,3178  

e-mail  : pr.kmitl@kmitl.ac.th 

 วันจันทร ถึง วันศุกร  

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

4. ขอกำหนดการใหบรกิาร 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ช่ือแบบฟอรม/เอกสาร จำนวน ชองทางรับแบบฟอรม/เอกสาร 

(ณ จุดใหบรกิาร/Dowload ที่) 

(1) หนังสือราชการที่ผูบริหารลงนามแลว และสำเนา 

(จำนวน 2 ฉบับ) 

3 ฉบับ งานสารบรรณ ช้ัน 1 

   

 

4.2 คาธรรมเนียม 

- ไมเสียคาธรรมเนียม - 

 

4.3 ขอกำหนดอ่ืนๆ  

-ไมมี-  
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5. ระดับการใหบริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 5 นาที/เรื่อง  โดยเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตการยื่นเอกสารที่ครบถวนจนถึง 

ออกเลขที่หนังสือและจัดเก็บสำเนา 

(2) การดำเนินงานแลวเสรจ็ตามระยะเวลาที่กำหนด ไมนอยกวารอยละ 80 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรับบริการตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80 (กำหนดสำหรับทุกสวนงาน) 

 

6. ขั้นตอนการใหบริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1.   

 

 

 หนวยงานนำตนฉบับหนังสือท่ี

ผูบริหารลงนามแลว เชน หนังสือ

ภายนอก , หนังสือคำสั่ง หรือ

บันทึกขอความพรอมสำเนา  

๒ ฉบับ มาขอออกเลขท่ีหนังสือ 

 หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน 

สารบรรณ 

 

2.   

 

 

1 นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ : 

ประเภทหนังสือ , ผูบริหารลงนาม

แลว 

 

หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน 

สารบรรณ 

 

3.   

 

 

 

2 นาที เจาหนาท่ีดำเนินการออกเลขท่ี 

ตามประเภทของหนังสือ เชน 

หนังสือภายนอก , หนังสือคำสั่ง 

หรือบันทึกขอความ 

หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน 

สารบรรณ 

 

 

4.   

 

 

 

1 นาที ออกเลขท่ีหนังสือแลวสงคืน

หนวยงานเจาของเรื่อง

ประกอบดวย ตนฉบับและสำเนา 

หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน 

สารบรรณ 

 

5.   

 

 

1 นาที งานสารบรรณเกบ็สำเนาของ

หนังสือท่ีออกเลขท่ี 1 ฉบับ 

สำเนาหนังสือ

ราชการ 

เจาหนาท่ีงาน 

สารบรรณ 

 

หนวยงานขอออก

เลขท่ีหนังสือ 
 

 

ออกเลขท่ีหนังสือจาก

ระบบออกเลขท่ี 
 

สงหนังสือคืนหนวยงาน 
 

จัดแฟมเก็บสำเนาเอกสาร 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

Yes 

 

No 
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7. การรับเรื่องรองเรยีน 

การใหบริการ หากไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถรองเรียนไดตามสถานที่และชองทาง

ในขอ 3 

 

 

 

 

 


