
 

Page 1 of 4 

 

แบบฟอรม  SLA 1 

 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 

 

1. งานท่ีใหบริการ จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

 
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 แบบฟอรมคำขอหนังสือรับรอง 
 

    1   

  ฉบับ  

สำนักงานบริหารทรัพยากรบุคคล   
หรือ Dowload ท่ีเว็บไซต : 
hr.kmitl.ac.th 

(2) สำเนาเอกสารมีการลงนามรับรองสำเนาถูกตอง 
    2.1 สลิปเงินเดือน/สุดทาย 
 

 
1 ชุด 
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4.2 คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม  
 
4.3 ขอกำหนดอ่ืนๆ  

 -ไมมี-  
 

5. ระดับการใหบริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 3 วัน /เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตการยื่นเอกสารท่ีครบถวนจนถึง ไดรับ
อนุมัติ 

(2) การดำเนินงานแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด ไมนอยกวารอยละ 80 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรับบริการตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80  
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ตรวจสอบ 
ไมถูกตอง 

จัดทำหนังสือรับรอง 

ถูกตอง 

พิจารณา 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

6. ข้ันตอนการใหบริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

  1  
 
 

 

 15 นาที ผูขอรับบริการสง
เอกสารท่ี HR โดยตรง
หรือ สงทาง e-office 
โดยกรอกขอมลูสวนตัว
ลงในแบบฟอรมคำขอ
หนังสือรับรองโดย
สามารถขอเอกสาร ได
ท่ีเจาหนาท่ี ณ กลุม
งานสวัสดิการ 
สำนักงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หรือ 
ดาวนโหลดท่ีเว็ตไซค 
HR. (แบบฟอรมงาน
สวัสดิการ) โดยกรอก
ขอมูลใหครบถวนพรอม
แนบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 
 

1. แบบฟอรมคำ
ขอหนังสือ
รับรอง 

 2. สลปิ
เงินเดือน/ 
 สุดทาย 

  ผูขอรับบริการ 

   2                                      
                 

      
                
       

 30 นาที ตรวจสอบขอมลูวา
ถูกตองครบถวนหรือไม 
 

       HR 

   3  
 

                 

 30 นาที ผูรับผิดชอบจัดทำ
หนังสือรับรอง เพ่ือ
เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือ
ลงนามตามลำดับ  
 

       HR 

  4  
 

 30 นาที  เสนอผูอำนวยการ HR 
ตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       HR 
 

 

ขาราชการ ลูกจางประจำ  
พนักงานสถาบันดวยเงินรายได 
พนักงานสถาบันเงินงบประมาณ 
พนักงานสถาบันประเภทพิเศษ 
ยื่นแบบคำขอหนังสือรับรอง
พรอมหลักฐาน สลิปเงินเดือน

เดือนสุดทาย 

ก 
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อนุมัต ิ

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

  5                                        
 

15 นาที ผูบริหารสำนักงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล 
ลงนาม 
 
 
 
 

    
 

        HR 
 

   9         

                
   
 

 10 นาที 1.ผูรับผดิชอบออก
เลขท่ีหนังสือใน
ทะเบียนคุม 
2.แจงผูขอมารับ
หนังสือรับรองเงินเดือน 

          HR 
   

 

7. การรับเรื่องรองเรียน 

การใหบริการ หากไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถรองเรียนไดตามสถานท่ีและชองทาง
ในขอ 3.1 
 
 
 
 
 
 

ก 

ออกเลขหนงัสือ 
และส่งมอบหนงัสือ 

 


