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แบบฟอร์ม  SLA 1 

 

ข้อตกลงระดับการให้บริการ 

 
1. งานที่ให้บริการ งานบริการวิชาการ ประเภทงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างวิจัย งานอบรม งานทดสอบ 
 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรมพระจอมเกล้าลาดกระบัง (KRIS) 
 
3. ขอบเขตการให้บริการ  

 

3.1 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  3.2 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

(1) งานบริการวิชาการ 
ที่อยู่: ส านักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรมพระจอมเกล้า
ลาดกระบัง (KRIS) 
อาคารศูนย์เรียนรวมสมเด็จพระเทพฯ ชั้น 1  
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหารลาดกระบัง 
เลขที่ 1 ถนนฉลองกรุง แขวง/เขตลาดกระบัง กทม. 10520 

โทรศัพท:์ 086-8255420, 085-3820960   
เว็บไซต์ : https://kris.kmitl.ac.th 
อีเมล์ : kris@kmitl.ac.th 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
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แบบฟอร์ม  SLA 1 

4. ข้อก าหนดการให้บริการ 
 

4.1 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสาร จ านวน 
ช่องทางรับแบบฟอร์ม/เอกสาร 
(ณ จุดให้บริการ/Dowload ที่) 

งานจ้างท่ีปรึกษา/งานวิจัย 
(1) แบบฟอร์ม  
1.1 แบบสรุปสถานะโครงการบริการวิชาการ 
1.2 แบบค าขออนุมัติรับท างานบริการวิชการ 
1.3 แบบลงนามรับทราบและถือปฏิบัติ 
1.4 แบบ checklist 001 
1.5 หนังสือตอบรับท างาน/หนังสือยื่นข้อเสนอ 
1.6 หนังสือมอบอ านาจยื่นข้อเสนอ 
1.7 หนังสือมอบอ านาจลงนามสัญญา 
1.8 หนังสือมอบอ านาจรับเงิน 
1.9 หนังสือส่งงาน/เบิกเงิน 
1.10 ใบเสนอราคา/ใบแจ้งหนี้ 
1.11 แบบ พน.1 
1.12 แบบค าขอรับท างาน 
1.13 แบบสัญญารับรองการจ้าง 
1.14 แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 

ส านักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม
พระจอมเกล้าลาดกระบัง 

(2) ส าเนาเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนหัวหน้า
โครงการทีม่ีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

1 ฉบับ  

(3) ส าเนาเอกสารหน้าสมุดบัญชีธนาคารของหัวหน้า
โครงการ ที่มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

1 ฉบับ  

(4) ส าเนาเอกสารระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง 
4.1 ระเบียบสถาบัน ว่าด้วยการหารายได้ของสถาบันฯ 
พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 3 เมษายน 2561 
4.2 ประกาศสถาบัน เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน
ของส านักงานสภาสถาบัน ส านักงานอธิการบดี  
และส่วนงานอื่น (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 3 
มกราคม 2561 
4.3 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมกิจการสถาบัน 
เรื่อง ค่าบ ารุงสถาบันในการรับจ้างและงานบริการ
วิชาการ ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2554 
4.4 หนังสือจากกรมสรรพากร  เลขท่ี กค 0702/135 
เรื่อง อากรแสตมป์ กรณียกเว้นอากรแสตมป์  
ลงวันที่ 11 มกราคม 2560 

 
1 ชุด 

 
1 ชุด 

 
 
 

1 ชุด 
 
 

1 ชุด 
 
 
 

ส านักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม
พระจอมเกล้าลาดกระบัง 
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4.5 หนังสือจากกรมสรรพากร  เลขท่ี กค 0702/5975 
เรื่อง การเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล และภาษีเงินได้หัก  
ณ ที่จ่าย ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2561ลงวันที่ 1 สิงหาคม 
2561 

1 ชุด 
 

งานอบรม 
(1) แบบฟอร์ม  
1.1 แบบสรุปสถานะโครงการบริการวิชาการ 
1.2 แบบค าขออนุมัติรับท างานบริการวิชการ 
1.3 แบบลงนามรับทราบและถือปฏิบัติ 
1.4 แบบ checklist 001 
1.5 หนังสือตอบรับ/หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ 
1.6 ใบเสนอราคา/ใบแจ้งหนี้ 
1.7 แบบค าขอรับท างาน 
1.8 แบบสัญญารับรองการจ้าง  
1.9 แบบขออนุมัติเบิกเงิน 
1.10 ประกาศสถาบัน เรื่อง แนวทางการด าเนินการ
เกี่ยวกับหลักสูตรฝึกอบรมซึ่งสามารถนับหน่วยกิตได้ 
ประกาศ ณ วันที่ 7 เมษายน 2563 

 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 

ส านักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม
พระจอมเกล้าลาดกระบัง 

งานทดสอบ 
(1) แบบฟอร์ม  
1.1 หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเข้าทดสอบ 
1.2 ใบเสนอราคา/ใบแจ้งหนี้ 
1.3 แบบค าขอรับท างาน 
1.4 แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 
1 ชุด 

ส านักบริหารงานวิจัยและนวัตกรรม
พระจอมเกล้าลาดกระบัง 
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4.2 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม ตามหนังสือจากกรมสรรพากร  เลขที่ กค 0702/135 ลงวันที่ 11 มกราคม 2560 เรื่อง 
อากรแสตมป์ กรณียกเว้นอากรแสตมป์ 

- ไม่เสียภาษีเงินได้นิติบุคคล ตามหนังสือจากกรมสรรพากร  เลขที่ กค 0702/5975 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2561 
เรื่อง การเสียภาษีเงินได้นิติบุคคล และภาษีเงินได้หั ณ ที่จ่าย 

 
4.3 ข้อก าหนดอื่นๆ  

 -ไม่มี-  
 
5. ระดับการให้บริการ 

 

5.1 ระยะเวลาการให้บริการ 

(1) การจัดท าหนังสือมอบอ านาจ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน/เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่การยื่น
เอกสารที่ครบถ้วนจนถึง รับมอบอ านาจ 

(2) การเบิกจ่ายเงินให้หัวหน้าโครงการ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน/เรื่อง โดยเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่
การส่งเอกสารตั้งเบิกให้ส านักงานคลังเพ่ือโอนเงินค่าจ้างหลังหักค่าบ ารุงให้หัวหน้าโครงการ 

(3) การด าเนินงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

5.2 คุณภาพการให้บริการ 

(1) ความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อกระบวนงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
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6. ขั้นตอนการให้บริการ / ผังกระบวนงาน (Workflow)   
 

งานจ้างท่ีปรึกษา/วิจัย 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน แบบฟอร์ม ผู้รบัผิดชอบ 

1   
 
 
 
 

   1 วัน - หวัหน้าโครงการติดต่อส่งเอกสารเพื่อรับท างาน หนังสือ
เชิญ/ข้อเสนอด้านเทคนิค/ข้อเสนอด้านราคา 
- ส านักฯ ลงทะเบียนรับหนังสือเชิญยื่นข้อเสนอ/
ประกาศ/บันทึกข้อความ 
- ส านักฯ ตรวจสอบความถกูต้องครบถว้นของเอกสาร 
 

  KRIS 

2   
                                              
                      

 3-10 วัน - จัดท าหนังสือตอบรับท างาน/หนังสือมอบอ านาจยื่น
ข้อเสนอ/แบบ บก. 001-002-003 
- คีย์ระบบตรวจสอบใน Mastersheet/คีย์ระบบขอบัตร/
แบบ checklist /แนบเอกสารเข้าระบบ e-Document
น าเสนอผู้บริหาร ดังนี้ รอง ผอ./ผอ./รองอธิการบดีฝ่าย
วิจัยและนวัตกรรม/รองอธิการบดอีาวุโส/อธิการบด ี

1.แบบ บก. 001 
2.แบบ บก. 002 
3.แบบ บก. 003 
4.หนังสือตอบรับ 
5.หนังสือมอบอ านาจยื่น 
6.แบบ checklist 

KRIS 

3                    
                          - แจ้งผลการพิจารณาใหห้ัวหนา้โครงการทราบ 

- กรณีได้รับอนุมัติ ส านักฯ จะจัดส่งเอกสารฉบับจริงให้
หัวหน้าโครงการเพื่อด าเนินการต่อไป (ส าเนาแสกนเก็บไว้
ที่ส านักฯ) 
 
 
 

 KRIS 

4   - รับร่างสัญญาจากผูว้่าจา้ง/หัวหนา้โครงการ 
 
 
 
 
 
 

  

5   3-5  
วัน* 

- ส านักฯ ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารร่างสัญญา 
แนบเอกสารทั้งหมดเข้าระบบ e-Document น าเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับ ดังนี้ รอง ผอ./ผอ./รองอธิการบดี
อาวุโส/ผอ.สนง.นิติการ 
กรณีแก้ไข แจ้ง หัวหนา้โครงการ/ผู้วา่จา้งแก้ไข  
กรณีไม่มีแก้ไข  ส านักจัดท าเอกสารเพื่อขอหนังสือมอบ
อ านาจลงนามสัญญา 
หมายเหต ุ: กรณี มีการแก้ไขระยะเวลาด าเนินการ อาจ
นานกวา่ที่ระบุไว้ เนื่องจากขึ้นอยูก่ับระยะเวลาที่ผูว้่าจา้ง
ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

KRIS/
สนง.นิติ
การ 

6   3-10 วัน - จัดท าหนังสือมอบอ านาจลงนามสัญญาแนบตรวจรา่งฯ 
- แนบเอกสารเข้าระบบ e-Document น าเสนอผู้บริหาร 
ดังนี้ รองผอ./ผอ./รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและนวัตกรรม/
รองอธิการบดีอาวโุส/อธกิารบด ี
 
 
 
 
 
 
 

7.หนังสือมอบอ านาจ 
   ลงนามสัญญา 
 

KRIS 

หัวหน้าโครงการยื่นเอกสาร 
เพื่อรับท างานบริการวิชาการ 

โครงการ 
จัดท าเอกสารขออนุมัติ/
มอบอ านาจยื่นข้อเสนอ 

โครงการ 

แจ้งนักวิจยั 

อนุมติัมตั
กก

ผู้ว่าจ้าง 
พิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้ว่าจ้าง/หวัหนา้โครงการ 
จัดส่งร่างสัญญา 

แก้ไข 

อนุมติัมตั
กก

ตรวจสอบร่างสัญญา 

ไม่มีแก้ไข 

จัดท าเอกสาร 
มอบอ านาจลงนามสัญญา 
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อนุมติัมตั
vo6,y9กก
กาอนุมติัอนุ

มกก 

 
งานอบรม 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 

   1 วัน - หวัหน้าโครงการติดต่อส่งเอกสารเพื่อรับท างาน หนังสือ
เชิญเป็นวิทยากรอบรมจากหน่วยงานภายนอก/บันทึก
ข้อความขอจัดอบรมจากหนว่ยงานภายในสถาบันฯ 
- ส านักฯ ลงทะเบียนรับหนังสือเชิญ/บนัทึกข้อความ 
- ส านักฯ ตรวจสอบความถกูต้องครบถว้นของเอกสาร 
 

  KRIS 

2   
                                              
                      

 3-10 วัน - จัดท าหนังสือตอบรับท างานใหห้น่วยงานภายนอก/
จัดท าแบบ บก. 001-002-003 
- คีย์ระบบตรวจสอบใน Mastersheet/แบบ checklist 
แนบเอกสารเข้าระบบ e-Document น าเสนอผู้บริหาร 
ดังนี้ รอง ผอ./ผอ./รองอธิการบดีฝ่ายวจิัยและนวัตกรรม/
รองอธิการบดีอาวโุส/อธกิารบด ี
 

1.แบบ บก. 001 
2.แบบ บก. 002 
3.แบบ บก. 003 
4.หนังสือตอบรับ 
5.แบบ checklist 

KRIS 

3                    
               
              

 - แจ้งหวัหน้าโครงการ 
- จัดส่งเอกสารฉบบัจริงให้หัวหน้าโครงการเพื่อด าเนินการ
ต่อไป (ส าเนาสแกนเกบ็ไว้ที่ส านักฯ) 
- ส านักฯ จัดท าใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 
 

 KRIS 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน แบบฟอร์ม ผู้รบัผิดชอบ 

7     2 วัน  กรณีมีค่าใช้จ่ายประเภท ค่าใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ 
- หวัหน้าโครงการ จัดท าเอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอ
ราคา/แต่งต้ังกรรมการ/รายละเอยีด 
- ส านักฯ น าเสนอ ผอ. ลงนาม เพื่อเสนออนุมัติ สนง.พัสดุ 
- สนง.พัสดุ จัดท าเอกสารแจ้ง KRIS / แจ้งหัวหน้า
โครงการ ช าระค่าวัสด ุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ให้แก่ผู้ขาย 
 
 
 

8.แบบ พน.1 
 

KRIS/
สนง.พัสดุ 

8               
                          
 
        
 
 

 3-10 วัน - ส านักฯ รับส าเนาสัญญาจากหวัหน้าโครงการ 
- จัดท าหนังสือมอบอ านาจรับเงิน แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เข้าระบบ e-Document น าเสนอผู้บริหาร ดังนี้ รอง 
ผอ./ผอ./รองอธิการบดีฝ่ายวจิัยและนวตักรรม/รอง
อธิการบดีอาวุโส/อธิการบด ี
 
 

9.หนังสือมอบอ านาจ 
   รับเงิน 

KRIS 

9                                        
 
           
 
 

     2 วัน - จัดท าแบบค าขอรับท างาน/สัญญารับรองการจ้างงาน 
- จัดท าหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/เบิกเงิน/อื่นๆ 
- จัดท าเอกสารเบิกจา่ยเงินโครงการ/ออกใบเสร็จ 
น าเสนอ ผอ.ส านัก/น าส่ง สนง.คลัง เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
 

10.แบบค าขอรับท างาน 
11.แบบรับรองการจ้างฯ 
12.หนังสือส่งงานเบิกเงิน  
13.ใบแจ้งหนี้ 
14.แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

KRIS 

10                                        
           
 
 

 7-15 วัน - สนง.คลัง โอนเงินเข้าบัญชีให้หัวหนา้โครงการ  
 
 
 
 

 สนง.คลัง 

หัวหน้าโครงการยื่นเอกสาร 
เพื่อรับท างานบริการวิชาการ 

จัดท าเอกสารขออนุมัต ิ
จัดโครงการ 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ 

เสร็จสิ้นโครงการ 

 ตรวจสอบเอกสาร/ท าขออนุมัติจัดซ้ือ 

จัดท าหนังสือมอบอ านาจรับเงิน 

อธิการบดี 
พิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 
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แบบฟอร์ม  SLA 1 

อนุมติัมตั
vo6,y9กก
กาอนุมติัอนุ

มกก 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4                                                                                                                                                       3-5 วัน - ผู้วา่จ้างมาช าระค่าบริการเป็นเงินสด หรือโอนเงินเข้า
บัญชี สถาบันฯ ธนาคารไทยพาณิชย ์จ ากัด (มหาชน) 
เลขที่บัญชี 088-2110665 
- ส านักฯ ออกใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผูว้่าจ้าง /ผู้ลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

KRIS 

5   2 วัน กรณีมีค่าใช้จ่ายประเภท ค่าใช้สอย วัสด ุครุภัณฑ์ 
- หวัหน้าโครงการ จัดท าเอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอ
ราคา/แต่งต้ังกรรมการ/รายละเอยีด 
- ส านักฯ น าเสนอ ผอ.ลงนาม เพื่อเสนออนุมัติ สนง.พัสดุ 
- สนง.พัสดุ จัดท าเอกสารแจ้ง KRIS /แจ้ง หัวหนา้
โครงการ ช าระค่าวัสด ุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ให้แก่ผู้ขาย 

8.แบบ พน.1 
 
 
 
 
 
 

KRIS/
สนง.พัสดุ 

6    2 วัน   - จัดท าแบบค าขอรับท างาน/สัญญารับรองการจ้างงาน 
- จัดท าหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/เบิกเงิน/อื่นๆ 
- จัดท าเอกสารเบิกจา่ยเงินโครงการ/ออกใบเสร็จ 
น าเสนอ ผอ.ส านัก/น าส่ง สนง.คลัง เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
 

10.แบบค าขอรับท างาน 
11.แบบรับรองการจ้างฯ 
12.หนังสือส่งงานเบิกเงิน  
13.ใบแจ้งหนี้ 
14.แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

KRIS 

7                                        
 
           
 

 7-15 วัน - สนง.คลัง โอนเงินเข้าบัญชีให้หน.โครงการ  
 

 สนง.คลัง 

 
งานอบรม (หลักสูตรฝึกอบรมเพื่อสะสมหน่วยกิต) 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 

   1 วัน - หวัหน้าโครงการติดต่อส่งหลักสูตร/รายวิชาทีจ่ัดอบรม 
และมติจากคณะกรรมการสภาวิชาการ เร่ือง ขอความ
เห็นชอบหลักสูตรฝึกอบรม  
- หวัหน้าโครงการท าบันทึกขอ้ความขอจัดอบรมแก่
บุคคลภายนอก  
- ส านักฯ ลงทะเบียนรับหนังสือเชิญ/บนัทึกข้อความ 
- ส านักฯ ตรวจสอบความถกูต้องครบถว้นของเอกสาร 
 

  KRIS 

2   
                                              
                      

 3-10 วัน - จัดท าหนังสือตอบรับท างานใหห้น่วยงานภายนอก/
จัดท าแบบ บก.001-002-003 
- คีย์ระบบตรวจสอบใน Mastersheet/แบบ checklist 
แนบเอกสารเข้าระบบ e-Document น าเสนอผู้บริหาร 
ดังนี้ รองผอ./ผอ./รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและนวัตกรรม/
รองอธิการบดีอาวโุส/อธกิารบด ี
 

1.แบบ บก. 001 
2.แบบ บก. 002 
3.แบบ บก. 003 
4.หนังสือตอบรับ 
5.แบบ checklist 

KRIS 

3                    
               
              
 

 - แจ้งหวัหน้าโครงการ 
- จัดส่งเอกสารฉบบัจริงให้หัวหน้าโครงการเพื่อด าเนินการ
ต่อไป (ส าเนาสแกนเกบ็ไว้ที่ส านักฯ) 
- ส านักฯ จัดท าใบแจ้งหนี ้
 
 
 
 

 KRIS 

เก็บค่าลงทะเบียน/  
ผู้ว่าจ้างโอนเงิน/ช าระเงิน  

 

รงการ 

ตรวจสอบเอกสาร/ท าขออนุมัติจัดซ้ือ 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ 

เสร็จสิ้นโครงการ 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ติดต่อ KRIS 
เพื่อขอจัดหลกัสูตรอบรม 

จัดท าเอกสารขออนุมัติจัด
โครงการ 

อธิการบดี 
พิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 
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แบบฟอร์ม  SLA 1 

ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

4                                                                                                               
 

                                                     

 3-5 วัน - ผู้ว่าจ้างมาช าระค่าบรกิารเป็นเงนิสด หรือโอนเงินเข้าบัญช ี
สถาบันฯ ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากดั (มหาชน) เลขที่บัญชี 
088-2110665 
- ส านักฯ ออกใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผูว้่าจ้าง /ผู้ลงทะเบียน 
- ส านักฯ ออกบัตรประจ าตัวใหแ้ก่ผู้เข้าร่วมอบรม 
 
 

 
 
 
 
 
 

KRIS 

5   2 วัน กรณีมีค่าใช้จ่ายประเภท ค่าใช้สอย วัสด ุครุภัณฑ์ 
- หวัหน้าโครงการ จัดท าเอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอ
ราคา/แต่งต้ังกรรมการ/รายละเอยีด 
- ส านักฯ น าเสนอ ผอ.ลงนาม เพื่อเสนออนุมัติ สนง.พัสดุ 
- สนง.พัสดุ จัดท าเอกสารแจ้ง KRIS /แจ้ง หัวหนา้
โครงการ ช าระค่าวัสด ุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ให้แก่ผู้ขาย 
 

8.แบบ พน.1 
 

KRIS/
สนง.พัสดุ 

6  7-15 วัน - จัดท าแบบค าขอรับท างาน/สัญญารับรองการจ้างงาน 
- จัดท าหนังสือส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/เบิกเงิน/อื่นๆ 
- จัดท าเอกสารเบิกจา่ยเงินโครงการ/ออกใบเสร็จ 
น าเสนอ ผอ.ส านัก/น าส่ง สนง.คลัง เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 

- สนง.คลัง โอนเงินเข้าบัญชีให้หน.โครงการ  
 

10.แบบค าขอรับท างาน 
11.แบบรับรองการจ้างฯ 
12.หนังสือส่งงานเบิกเงิน  
13.ใบแจ้งหนี้ 
14.แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

KRIS/
สนง.คลัง 

7   - จัดอบรมอบรม ประเมินการอบรม  
เช่น ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน/ด้านเน้ือหา
หลักสูตร/ด้านบุคลิกภาพของผู้สอน/ด้านสื่อ เอกสารและ
อุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอน/ความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
 

แบบฟอร์มของคณะนั้นๆ หัวหน้า
โครงการ 

8   - ผู้รับผิดชอบหลกัสูตรรวบรวมส่งเกรดให้ส่วนงาน
วิชาการ 
 

 หัวหน้า
โครงการ 

9   - ส่วนงานวิชาการ พจิารณาเกรด 
 
 
 
 
 

 ส่วนงาน
วิชาการ 
 

10  1 วัน - ส านักฯ บันทึกข้อมูลของผู้เข้าอบรมและบันทึกเกรด 
ให้แก่ผู้เข้าอบรม 
- ส านักฯ จัดท าใบประกาศนยีบัตรและทรานสคริปต์
ให้แก่ผู้เข้าอบรม 
 
 

 KRIS 

11   - ส านักฯ สรุปผลการด าเนินงานหลกัสูตรฝึกอบรมในแต่
ละปีการศึกษาส่งให้สภาวิชาการ รับทราบ 
 

 KRIS 

 
 

เก็บค่าลงทะเบียน/  
รับช าระเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน  

 

รงการ 

ตรวจสอบเอกสาร/ท าขออนุมัติจัดซ้ือ 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ 
ส านักงานคลังโอนเงินเข้าบัญชี

หัวหน้าโครงการ 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
จัดอบรมและวัดผล 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
ส่งเกรดให้ส่วนงานวิชาการ 

ส านักฯ จัดท าใบประกาศนียบัตร
และทรานสคริปต์ 

 

เสร็จสิ้นโครงการ 

ส่วนงานวิชาการ 
พิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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แบบฟอร์ม  SLA 1 

อนุมติัมตั
vo6,y9กกกา
อนุมติัอนุมกก 

งานทดสอบ วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
ล าดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1   
 
 
 
 

   1 วัน - รับการติดต่อจากหน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน/
ภาควิชา/คณะ/วิทยาลัย เพือ่ท าการทดสอบและวิเคราะห ์
- ส านักฯ ลงทะเบียนรับหนังสือ/บันทกึข้อความ 
- ส านักฯ ตรวจสอบความถกูต้องครบถว้นของเอกสาร 
 
 

  KRIS 

2   
                                              
                      

3-10 วัน - ส านักฯ รับเรื่องและหาผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านในการ
ทดสอบ 
- กรณ ีผูว้่าจ้างระบุหัวหน้าโครงการ ส านักฯ จะติดตอ่
ประสานงานและส่งรายละเอียดไปให้อาจารย์ ตามที่ผูว้่าจ้าง
ระบุมาในหนังสือ  
- กรณ ีผู้ว่าจ้างมิได้ระบุหัวหน้าโครงการส านักบฯ จะ
ด าเนนิการประสานไปยังภาควิชานั้นๆ เพือ่หาอาจารย์ผูท้ี่มี
ความรู้ ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านในการทดสอบและวิเคราะห ์
 

1.หนังสือตอบรับ 
 

KRIS 

3                    
  - ส านักแจ้งหัวหน้าโครงการ 

- หวัหน้าโครงการ/ผู้เช่ียวชาญพิจารณาตอบรับทดสอบ
และวิเคราะห ์
- ส านักฯ จัดส่งเอกสารฉบบัจริงหรือไฟล์สแกนให้หัวหน้า
โครงการเพื่อด าเนินการต่อไป  
 
 
 

 หัวหน้า
โครงการ 

4                                                                                                          
 

                                                     

 3-5 วัน - ส านักฯ จัดท าใบเสนอราคาและใบแจง้หนี้ โดยแนบ
หนังสือจากผูว้่าจา้ง และแนบเอกสารจากระบบ          
e-Document น าเสนอผู้บริหารลงนามตามล าดับ ดังนี ้
- รองผอ./ผอ./รองอธิการบดีฝ่ายวิจยัและนวัตกรรม 

 
 
 
 
 

KRIS 

5   1-15 วัน - หวัหน้าโครงการท าการทดสอบ 
- สรุปผลการทดสอบและรายงานผลการทดสอบให้แก่ผู้
ว่าจา้ง 
 
 
 

2.หนังสือน าส่งรายงาน 
3.เล่มรายงานผลการ
ทดสอบ 
 
 

หัวหน้า
โครงการ 

6     1 วัน - ผู้ว่าจ้างมาช าระค่าบรกิารเป็นเงนิสด หรือโอนเงินเข้าบัญช ี
สถาบันฯ ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากดั (มหาชน) เลขที่บัญช ี
088-2110665 
- ส านักฯ ออกใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผูว้่าจ้าง  
 
 
 

 
 

KRIS 

7                                        
 
           
 

   2 วัน - จัดท าแบบค าขอรับท างาน 
- จัดท าเอกสารเบิกจา่ยเงินโครงการ/น าเสนอ ผอ.ส านัก/
น าส่ง สนง.คลัง เพื่อเบิกจ่ายต่อไป 
 
 

4.แบบค าขอรับท างาน 
5.หนังสือส่งงานเบิกเงิน  
6.ใบแจ้งหนี้ 
7.แบบขออนุมัติเบิกเงิน 

KRIS 

8                                        
           

 7-15 วัน - สนง.คลัง โอนเงินเข้าบัญชีให้หัวหนา้โครงการ   สนง.คลัง 

หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน 
ติดต่อแจ้งความประสงค์ 

เพื่อท าการทดสอบและวิเคราะห์ 

ติดต่อหาผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 
ในการทดสอบและวิเคราะห์ตาม

ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ 

 

จัดท าใบเสนอราคา 
และใบแจ้งหนี ้

 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการ 

เสร็จสิ้นโครงการ 

 

หัวหน้าโครงการท าการทดสอบและ
ออกรายงาน 

 

ผู้ว่าจ้างโอนเงิน/ช าระเงิน 

หัวหน้าโครงการ/ผู้เช่ียวชาญ 
พิจารณาตอบรับทดสอบ 

และวิเคราะห ์

ไม่ตอบรับ 

ตอบรับ 
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แบบฟอร์ม  SLA 1 

7. การรับเรื่องร้องเรียน 

การให้บริการ หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถร้องเรียนได้ตามสถานที่และช่องทาง
ในข้อ 3.1 
 
 
 
 
 


