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แบบฟอร์ม  SLA 1 

 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

 

1. งานที่ให้บริการ 
งานอบรมการให้บริการห้องสมุด การใช้ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์และโปรแกรม
สนับสนุนการเรียนการสอนและวิจัย 

 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
สำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

 
3. ขอบเขตการให้บริการ 

 

3.1 สถานที/่ช่องทางการให้บริการ  3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

(1) ฝ่ายบริการสารนิเทศ  
อาคารเฉลิมพระเกียรติ สำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตฯ 
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท:์  02-3298544 
เว็บไซต์ : www.kllc.kmilt.ac.th 
อีเมล์ : lifelong@kmitl.ac.th 
 

 วันจันทร์ - วันศุกร์  
รอบเช้า ตั้งแต่เวลา 9.00  – 12.00 น. 

รอบบ่าย ตั้งแต่เวลา 13.30 – 16.00 น. 

4. ข้อก าหนดการให้บริการ 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร จำนวน ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร 

(ณ จุดให้บริการ/Dowload ที่) 

(1) แบบเสนอโครงการ ประจำปีงบประมาณ สถาบัน
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 

1 ชุด ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

(2) แบบฟอร์มลงทะเบียนการเข้าร่วมฝึกอบรม 1 ชุด www.kllc.ac.th 

facebook : 
/kmitllifelonglearningcenter/ 

(3) แบบรายงานและสรุปผลการจัดฝึกอบรม 1 ชุด ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  
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4.2 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มี - 
 

4.3 ข้อก าหนดอื่นๆ  

นักศึกษาระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา ชั้นปีที่  1 ต้องเข้าร่วมฝึกอบรมตามหลักสูตร ตามประกาศสำนักการ
เรียนรู้ตลอดชีวิตฯ สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง เรื่อง การให้บริการและการจัดกิจกรรม
ห้องสมุด ในทุกปีการศึกษา 
 
5. ระดับการให้บริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการให้บริการ 
(1) ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน/เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่การยื่นเอกสารที่ครบถ้วนจนถึงการ

ประเมินและสรุปผลการประเมิน และการทบทวนหลักสูตร 
(2) การดำเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

5.2 คุณภาพการให้บริการ 

(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
(2) ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมมีความรู้เพ่ิมข้ึน โดยเฉล่ียร้อยละ 80 

 
6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1.   
ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำแผน

และหลักสูตรการอบรม 
 

1 วัน ศ ึกษา ว ิ เคราะห ์ จ ัดทำ
แผนการ และรายละเอียด
ในการจ ัด หล ักส ูตรการ
ฝึกอบรม    

-  บรรณารักษ์ 

2.   1 วัน จ ัดทำโครงการฝ ึกอบรม
และหลักสูตร 

 

แบบเสนอโครงการของสถาบัน 
 

บรรณารักษ์ 

3.    
ไม่อนุมัติ 

 1    1 
  
                           อนุมัติ 
                    2        

60 นาที ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม
หลักสูตรตามแผนท่ีกำหนด     

แบบบันทึกการขออนุมัติ บรรณารักษ์ 
 
 
 
 

 
 

จัดทำโครงการ/หลักสูตร 

ขออนุมัติ
โครงการ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให้บริการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4.              2 

 
 

2 วัน จัดทำเอกสารการสอนและ
เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตร 

 

- บรรณารักษ์ 

5.   
 
 
 

3 ช่ัวโมง ประชุมและประสานงานผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- บรรณารักษ์ 

6.   20 นาที ประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารผ่านช่องทาง 

website, facebook, X, Line, 

e-mail ป้ายประชาสัมพันธ์ 
และเสียงตามสาย เป็นต้น  

Website : 
www.kllc.kmitl.ac.th 
Facdbook : 
/kmitllifelonflearningcenter/ 

บรรณารักษ์ 

7.   
 

ตามเวลาท่ี
กำหนด 

ดำเนินการจัดฝึกอบรมตาม
หลักสูตรและแผนที่กำหนด 

 

- บรรณารักษ์ 

8.   1 วัน ประเม ินและสร ุปผลการ
ฝึกอบรม   

 

แบบประเมิน บรรณารักษ์ 

9.   

 1         ทบทวนหลักสูตร 

 

1 วัน ท บ ท ว น ห ล ั ก ส ู ต ร ก า ร
ฝึกอบรมในการดำเนินการ
ครั้งต่อไป 

 

- บรรณารักษ์ 

 
7. การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถร้องเรียนได้ตามสถานที่และช่องทาง 
ดังนี้ 

7.1 การรับเรื่องร้องเรียน  
(1) โทรศัพท์  ฝ่ายบริการสารนิเทศ หมายเลขโทรศัพท์ 02-3298544 

ห้องสมุดคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ หมายเลขโทรศัพท์ 02-3298375, 02-3298000 
ต่อ 5203, 5204 

(2) E-mail lifelong@kmitl.ac.th 
(3) Line   @clb9379l 
(4) Facebook  /kmitllifelonglearningcenter 

ประชุมและ
ประสานงาน 

ฝึกอบรม 

ประชาสัมพันธ์ 

ประเมินและสรุปผลการ
ประเมิน 

จัดทำเอกสาร 

การอบรม 

http://www.kllc.kmitl.ac.th/
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7.2 ล าดับในการแก้ปัญหา 
(1) บรรณารักษ์  
(2) รองหัวหน้าฝ่ายบริการสารนิเทศ 
(3) หัวหน้าฝ่ายบริการสารนิเทศ 
(4) รองผู้อำนวยการสำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตฯ 
(5) ผู้อำนวยการสำนักสำนักการเรียนรู้ตลอดชีวิตฯ 

 
 
 
 


