
 

Page 1 of 4 

 

แบบฟอรม  SLA 1 

 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 

 

1. งานท่ีใหบริการ 
ดำเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเพลิงศพ น้ำหลวงอาบศพ                     
และดินพระราชทาน 

 
2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

3. ขอบเขตการใหบริการ 
 

3.1 สถานท่ี/ชองทางการใหบริการ  3.2 ระยะเวลาเปดใหบริการ 

(1) งานสวัสดิการ 
ท่ีอยู สำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล    
สำนักงานอธิการบดี  
อาคารกรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร ชั้น 5   
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหาร
ลาดกระบัง เลขท่ี 1 ถนนฉลองกรุง  
แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520      
โทรศัพท : 0 2329 8000 ตอ 3164  
เว็บไซต : hr.kmitl.ac.th  
อีเมล    : hr@kmitl.ac.th 

 วันจันทร ถึง วันศุกร  
(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

4. ขอกำหนดการใหบริการ 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

ชื่อแบบฟอรม/เอกสาร จำนวน ชองทางรับแบบฟอรม/
เอกสาร 

(ณ จุดใหบริการ/Dowload 
ท่ี) 

(1) แบบฟอรม  
         1.1 แบบฟอรมขอพระราชทานเพลิงศพ น้ำหลวงอาบศพ และดิน
ฝงสพ 
 

    1   

  ฉบับ  

สำนักงานบริหารทรัพยากร
บุคคล   หรือ Dowload ท่ี
เว็บไซต : hr.kmitl.ac.th 

(2) สำเนาเอกสารมีการลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
    2.1 เอกสารแนบสำหรับบุคลากร 
         1. สำเนาบัตรประชาชนของผูเสียชีวิต 
         2. สำเนาบัตรขาราชการของผูเสียชีวิต 

 
1 ชุด 
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        3. สำเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต 
        4. สำเนาใบมรณบัตร 
        5. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุลของผูเสียชีวิต (ถามี) 
        6. สำเนาบัตรประชาชนของทายาท/ผูขอ 
        7. สำเนาทะเบียนบานของทายาท/ผูขอ 
        8. กำหนดการจัดงาน 
    2.2 เอกสารแนบสำหรับบิดามารดาบุคลากร 
         1. สำเนาบัตรประชาชนของผูเสียชีวิต 
         2. สำเนาทะเบียนบานของผูเสียชีวิต 
         3. สำเนาใบมรณบัตร 
         4. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ/นามสกุลของทายาท/ผูขอ (ถามี) 
         5. สำเนาบัตรประชาชนของทายาท/ผูขอ 
         6. สำเนาบัตรขาราชการของผูเสียชีวิต 
         7. สำเนาทะเบียนบานของทายาท/ผูขอ 
         8. กำหนดการจัดงาน 

 

 
 
 
 
 
 

1 ชุด 
 

 
4.2 คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
4.3 ขอกำหนดอ่ืนๆ  

 -ไมมี-  
 

5. ระดับการใหบริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 2 วัน /เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตการยื่นเอกสารท่ีครบถวนจนถึง ไดรับ
อนุมัติ 

(2) การดำเนินงานแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด ไมนอยกวารอยละ 80 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรับบริการตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80  
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ตรวจสอบ 
ไมถูกตอง 

จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการ
สำนักพระราชวัง 

ถูกตอง 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

จองรถในเว็บไซต 
https://www.kmitl.ac.th/ 

และตดิตอประสานงานกับเจาภาพหรือญาติ
ผูเสยีชีวิต เรื่องวันและเวลาท่ีจะเดนิทาง 

 

6. ข้ันตอนการใหบริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

  1  
 
 

 

 15 นาที ผูขอรับบริการยื่น
เอกสารท่ี HR โดย
สามารถขอแบบฟอรม
ไดท่ีเจาหนาท่ี ณ กลุม
งานสวัสดิการ 
สำนักงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หรือ 
ดาวนโหลดท่ีเว็บไซต 
HR. (แบบฟอรมงาน
สวัสดิการ) โดยกรอก
ขอมูลใหครบถวนพรอม
แนบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 
 

1. แบบขอ
พระราชทานเพลิง
ศพ น้ำหลวงอาบ
ศพ และดินฝงศพ  

 2. สำเนาเอกสาร   
 แนบมีการลงนาม 
 รับรองสำเนา 
 ถูกตอง 
 

  ผูขอรบับริการ 

   2                                      
                 

      
                
       

 15 นาที ตรวจสอบขอมลูวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 
 

         HR 

   3  
 
    

 30 นาที ผูรับผิดชอบจัดทำ
หนังสือ เพ่ือเสนอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือลง
นามตามลำดับ  
 

         HR 

   4   15 นาที  เสนอผูอำนวยการ HR 
ตรวจสอบความถูกตอง 

         HR 

   5                                        
 

15 นาที ผูบริหารสำนักงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล 
ลงนาม 

    
 

        HR 
 

   6  
 

 
 

 
   
 

 15 นาที 1.ผูรับผดิชอบจองรถใน
ระบบ 
2.แจงผูขอมารับบริการ
เรื่องวันและเวลา
เดินทางไปตดิตอยื่น
เรื่องท่ีกองพระราชพิธี 
 
 
 

          HR 
   

เจาภาพหรือญาตผิูเสียชีวิตยื่นแบบ
ขอพระราชทานเพลิงศพ น้ำหลวง

อาบศพ และดินฝงศพ  
พรอมเอกสารแนบ 

ก 

https://www.kmitl.ac.th/
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เดินทางไปตดิตอยื่นเรื่อง ณ กองพระราชพิธี
สำนักพระราชวัง 

 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

  7  
 

 
 
 
 
 

 180   
 นาที 

1.ผูรับผดิชอบและผู
ขอรับบริการเดินทางไป 
ณ กองพระราชพิธี
สำนักพระราชวัง 
2.เจาหนาท่ีสำนัก
พระราชวังอธิบาย
ข้ันตอนปฏิบัติและทำ
พิธีรับพระราชทาน
กลองน้ำหลวง
พระราชทาน กลอง
เพลิงพระราชทาน หรือ
กลองดินพระราชทาน 
เบ้ืองหนาพระบรม
ฉายาลักษณ   
พระบาทสมเด็จพระ
เจาอยูหัว 

         HR,  
   ผูขอรับบริการ 

   8   
 
 
 

 10 นาที ผูรับผิดชอบเก็บ
เอกสารเขาแฟม 

          HR 

 

7. การรับเรื่องรองเรียน 

การใหบริการ หากไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถรองเรียนไดตามสถานท่ีและชองทาง
ในขอ 3.1 
 
 
 
 
 
 

ก 

เก็บเอกสารเขาแฟม 


