
Page 1 of 4 

แบบฟอรม  SLA 1 

1. งานที่ใหบริการ การใหบริการหอประชุมใหญ สจล. (คณะวิศวกรรมศาสตร) 

2. หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานบริหารทรัพยสนิ

3. ขอบเขตการใหบริการ

3.1 สถานที่/ชองทางการใหบริการ 3.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ 

(1)  สำนักงานบริหารทรัพยสนิ

ที่อยู: อาคารกรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ชัน้ 10 

สถาบนัเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง 

       เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท: 02- 3298178 โทรศัพทภายใน 2327 

วันจันทร ถึง วนัวันอาทิตย 

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.30 – 20.30 น. 

4. ขอกำหนดการใหบริการ สนามกีฬา

4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร จำนวน ชองทางรับแบบฟอรม/เอกสาร 

(ณ จุดใหบริการ/Dowload ที่) 

(1) กรณีบุคคลภายใน สจล. ใหทำหนังสือขอใชผานระบบอี

ออฟฟส กอนวันขอใช 7 วันทำการ 

1 เร่ือง บันทึกขอความ 

(2)  กรณีบุคคลภายนอก ใหทำหนังสือขอใชสถานที่ กอนวนั

ขอใช 7 วันทำการ 

1 เร่ือง บันทึกขอความ 

(3) การคืนเงินประกันความเสียหายตองทำใบขอคืนเงิน

ประกันความเสียหาย พรอมแนบสำเนาสมุดบัญชีธนาคาร

และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาดวย 

1 ชุด สงผานชองทางอีเมล หรือ ผานไลน 

สำนักงานบริหารทรัพยสนิ 

หรือของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน 

(4) การสงเงินคาธรรมเนียบการใชสถานที่ ใหกรอกใบนำสง

เงิน เพื่อนำสงสำนักงานคลังในชวงเวลาทำการ 

1 ใบ ณ สำนักงานบริหารทรัพยสนิ 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 
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4.2 คาธรรมเนียม 

เปนไปตามประกาศสถาบนั เร่ือง หลักเกณฑการสมัครสมาชิก อัตราคาสมาชิก และอัตราคาธรรมเนียมการใชบริการ

หอประชุม ลงวนัที่ 17 กุมภาพนัธ 2549 และฉบับแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 ลงวันที ่26 พฤษภาคม 2558 

(1) นักศึกษา คณะ/สำนัก สวนงานใน สจล. ขอใชเพื่อการเรียนการสอนและกิจกรรมสถาบนั ไมตองเสียคาธรรมเนียม 

(2) บุคคลภายนอก เสียคาธรรมเนียมในอัตรา 6,000 บาทตอชั่วโมงแรก และชั่วโมงถัดไป 4,200 บาท 

(3) คาธรรมเนียมในการใชบริการหอประชุมเปนไปตามประกาศสถาบันฯ ขางตน 

4.3 ขอกำหนดอ่ืนๆ 

ผูรับบริการหอประชุมที่เปนนักศึกษาตองมี 200 คนข้ึนไปและและหนวยงานภายในตองดำเนนิการรับผิดชอบคาใชจาย

การปฏิบัติงานนอกเวลาของแมบาน รปภ. เอง 

5. ระดับการใหบริการ

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาทั้งสิน้ไมเกิน..3..วัน นับตั้งแตขอใชบริการ จนถึงแจงผลการอนุมัต ิ

(2) การดำเนินงานแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ไมนอยกวารอยละ 80 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรับบริการตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80 (กำหนดสำหรับทุกสวนงาน) 

6. ขั้นตอนการใหบริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1. ผูรับบริการขอใชบริการ

หอประชุม 

บันทึกขอความ

การขอใช

สถานที ่

นักศึกษา/ 

บุคลากร/

บุคคลภายนอก 

2. 
        

30 นาที ตรวจสอบตารางการใชสนาม

กีฬาและอาคารยิมเนเซียม 

ลงสมุดการใช

บริการ 

เจาหนาที่

หอประชุม 

3. 
 

2 วัน ดำเนินการจัดทำเอกสารผาน

สำนักงานกิจการนักศึกษาและ

ศิษยเกาสัมพันธเพื่อขออนุมัติ

จากคณะกรรมการโควิด-19 

eoffice kmitl เจาหนาที่

หอประชุม 

ขอใชบริการ 

จัดทำเอกสารขออนุมัต ิ

ตรวจสอบตาราง 

การใชหอประชุม No

Yes 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

4. 1 วัน คณะกรรมการโควิด-19 

พิจารณาอนุมัต/ิไมอนุมัต ิ

เอกสารใน 

eoffice kmitl 

คณะกรรมการ 

โควิด-19 

5. 
               

20 นาที รับแจงผลการพิจารณา 

อนุมัติ/ไมอนุมัติของ

คณะกรรมการโควิด จาก

สำนักงานกิจการนักศึกษา 

เอกสารใน 

eoffice kmitl 

เจาหนาที่

หอประชุม 

6. 
 

2 วัน ผูบริหารพิจารณา เอกสารใน 

eoffice kmitl 

7. 
     

 

 

5 นาที โทรศัพทแจงผลการพิจารณา

ใหกับผูรับบริการ / กรณีมี

คาบริการแจงใหชำระเงนิ 

/ รับชำระเงินและนำสง

สำนักงานคลัง 

เจาหนาที่

หอประชุม 

8.  30 นาที ผูขอใชบริการเขามาใชบริการ

ตามวันและเวลาที่ขอใช 

ประสานงานกับผูใชบริการใน

การจัดเตรียมสถานที่ การเตรียม

ความพรอมเฉพาะหนา (เมื่อผูใช

รองขอ) การจัดทำเอกสารใหกับ

ผูใชบริการเมื่อผูใชรองขอ 

เจาหนาที่

หอประชุม 

9. 
 

30 นาที 

(แลวแต

ละกรณี) 

จัดทำใบตรวจสอบการใช

สถานที่ใหผูดูแลหอประชุม

ตรวจสอบ การจัดทำเอกสาร

เคลียรเงินประกันความเสยีหาย

หากไมมีความเสียหาย หรือ 

จัดซื้ออุปกรณทดแทนกรณีมี

ความเสียหายเกิดข้ึน กอนทำ

การสงเร่ืองคืนเงินประกัน 

ลงสมุดบันทึก

สถิติการใชงาน 

เจาหนาที่

หอประชุม 

คณะกรรมการฯ 

พิจารณา

รับแจงผลการพิจารณา

อนุมัต/ิไมอนุมัติ

Yes/No 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

แจงผลการขอ

ใชบริการ/ 

รับชำระเงิน  1 

ผูขอใชบริการ 

เขามาใชบริการ

จบการใหบริการ 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

การจัดทำเอกสารเคลียรคา

ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ

ใหกับเจาหนาที่/ผูดูแล/แมบาน/

รปภ. การลงรายการสถิติการใช

บริการ/ลงปญหาและแนว

ทางการแกไข(หากพบปญหา

การดำเนินงาน) 

7. การรับเร่ืองรองเรียน

การใหบริการ หากไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถรองเรียนไดตามสถานที่และชองทางในขอ 3.1

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

(1) ประกาศสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง เรื่องการใชหอประชุม

(2) ประกาศสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง เรื่องการใชหอประชุม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2528


