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แบบฟอรม  SLA 1 

 

ขอตกลงระดับการใหบริการ 

 

1. งานทีใ่หบรกิาร การยืม-คืนพัสดุ 

 
2. หนวยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานพัสดุ 

 

3. ขอบเขตการใหบริการ 
 

3.1 สถานที่/ชองทางการใหบริการ  3.2 ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

(1) สำนักงานพัสดุ 

ที่อยู: สำนักงานพัสดุ อาคารกรมหลวงนราธิวาสราช

นครินทร ช้ัน 8 สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา     

เจาคุณทหารลาดกระบัง 

  เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท: 02-329-8124 / 02-329-8126 

เว็บไซต : https://www.procure.kmitl.ac.th/ 

อีเมล : pasadu@kmitl.ac.th 

 วันจันทร - ศุกร  

(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

 

 

4. ขอกำหนดการใหบรกิาร 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานทีต่องใช 

ช่ือแบบฟอรม/เอกสาร จำนวน ชองทางรับแบบฟอรม/เอกสาร 

(ณ จุดใหบรกิาร/Dowload ที่) 

1. บันทึกขอความขอยืมพัสดุ 1 ชุด  

2. ใบยืม-คืนพัสดุ 1 ฉบับ สำนักงานพัสดุ 

   

   

 

4.2 คาธรรมเนียม 

ไมเสียคาธรรมเนียม  
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4.3 ขอกำหนดอ่ืนๆ  

 หนวยงานตองสงเอกสารบันทึกยืมพัสดุ อยางนอยลวงหนา 5 วัน  

 

5. ระดับการใหบริการ 
 

5.1 ระยะเวลาการใหบริการ 

(1) ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน 30 นาที  โดยเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตผูรับบริการติดตอที่สำนักงานพัสดุ    

(ช้ัน 8) จนไดรบัพัสดุยืม 

(2) การดำเนินงานแลวเสรจ็ตามระยะเวลาที่กำหนด ไมนอยกวารอยละ 80 

5.2 คุณภาพการใหบริการ 

(1) ความพึงพอใจของผูรับบริการตอกระบวนงานไมนอยกวารอยละ 80  

 

6. ขั้นตอนการใหบริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

1.   เจาหนาที่ของหนวยงาน

จัดทำบันทึกขอความเพ่ือ

ขอยืมพัสดุ โดยให

ผูอำนวยการสำนักงานลง

นามในเอกสาร 

บันทึกขอความ เจาหนาที่ของ

หนวยงาน/ 

ผูขอรับบริการ 

2.    เจาหนาที่พัสดุ ทำเรื่องขอ

อนุมัติใหยืมพัสดุเพ่ือใช

งานโดยนำเสนอผูมำ

อำนาจลงนามเอกสาร 

เมื่อไดรับการอนุมัติ 

เจาหนาที่จะแจง

ผูรับบริการเพ่ือมารับของ

ที่ยืม 

 เจาหนาที่พัสดุ 

3.  

 

 

- เมื่อเจาหนาที่ของ

หนวยงาน/ผูรับบริการ 

ไดรับการแจงอนุมัติใหยืม

พัสดุ จะมาติดตอที ่ 

ใบยืมพัสดุ/ใบ

คืนพัสดุ 

เจาหนาที่ของ

หนวยงาน/ 

ผูขอรับบริการ 

ผูขอรับบริการทำบันทึก

ขอความเพ่ือขอยมืพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุรับเอกสารพรอม

นำเสนอผูบริหารเพ่ืออนุมัติใหยืม 

 

ผูขอรับบริการติดตอที่ 

สำนักงานพัสดุ (หองคลังพัสดุ) ชั้น 

3 

 

Yes 

No 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการใหบริการ แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

   สำนักงานพัสดุ (หองคลัง

พัสดุ) ช้ัน 3 

  

4.  5 นาที เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

รายการพัสดุที่ยืม-คืน 

- เจาหนาที่พัสดุ 

5.   2 นาที เจาหนาที่ของหนวยงาน

ลงช่ือใบยืมพัสดุ/ใบสงคืน

พัสดุ 

 

ใบยืมพัสดุ/ 

ใบคืนพัสด ุ

เจาหนาที่ของ

หนวยงาน/ 

ผูรับบริการ 

 การคืนพสัดุ     

1  - เจาหนาที่ของหนวยงาน/

ผูรับบริการ แจงเจาหนาที่

พัสดุ ขอสงคืนพัสดุ  

ที่สำนักงานพัสดุ  

(หองคลังพัสดุ) ช้ัน 3  

ใบยืมพัสดุ/ 

ใบคืนพัสดุ 

เจาหนาที่ของ

หนวยงาน/ 

ผูรับบริการ/

เจาหนาที่พัสดุ 

2  
 
 
 
 
 

5 นาที เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบ

รายการพัสดุที่คืน 

- เจาหนาที่พัสดุ 

3   2 นาท ี เจาหนาที่ของหนวยงาน

ลงช่ือใบสงคืนพัสดุ 

 

ใบยืมพัสดุ/ 

ใบคืนพัสดุ 

เจาหนาที่ของ

หนวยงาน/ 

ผูรับบริการ 

 

7. การรับเรื่องรองเรยีน 

การใหบริการ หากไมเปนไปตามขอตกลงที่ระบุไวขางตน สามารถรองเรียนไดตามสถานที่และชองทาง

ในขอ 3.1 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ลงชื่อรับพสัดุ 

ผูขอรับบริการติดตอท่ี 

สำนักงานพสัดุ (หองคลังพสัดุ)  

ช้ัน 3 

 

ตรวจสอบ

พัสดุท่ียืม 

ลงชื่อคืนพัสดุ 

No 

Yes 

1 

1 

Yes 

No 

 


