
งานทะเบียน งานสารบรรณ อธิ การบดี คณบดี

จุ ดเริ่ มต้น

พิจารณามอบให้
งานทะเบียน

ดำเนินการต่อไป

อนุมัติ
1 วัน

1.จดหมายภายนอกขอ
ตรวจสอบคุ ณวุ ฒิ

เอกสารประกอบ
1) จดหมายหน่วยงาน
ภายนอก

1 วัน

4.คณบดีมอบงานทะเบียน
ดำเนินการต่อไป

0.5 วัน

2 วัน

สิ้นสุดกระบวนการ

หัวข้อ การตรวจสอบคุ ณวุ ฒิ (หน่วยงานภายนอก)

คำอธิบาย การตรวจสอบคุ ณวุ ฒิของนักศึกษาสถาบันดนตรี กัลยาณิวั ฒนา ที่สำเร็ จการศึกษาจากสถาบันฯ ไปแล้ว โดยหน่วยงานภายนอกทำหนังสือภายนอกถึง
สถาบันฯ

ผู้จัดทำ SOP งานทะเบียน

ตรวจสอบและ
รับรองโดย

รอตรวจสอบ

วันที่จัดทำ / 
ฉบับที่

19 กุ มภาพันธ์  2568
ฉบับที่ 1

ผู้เกี่ยวข้อง งานสารบรรณ / อธิ การบดี / คณบดี / งานทะเบียน

เอกสารประกอบ
การพิจารณา

1.จดหมายหน่วยงานภายนอก
2.มติสภาสถาบันดนตรี กัลยาณิวั ฒนา

ระยะเวลา  3 - 7 วั น

ผลลัพธ์ ผลการตรวจสอบคุ ณวุ ฒิ ตามแบบฟอร์ มแต่ละหน่วยงานกำหนด

กฏ ระเบียน ข้อ
บังคับที่เกี่ยวข้อง

1.ข้ อบังคับสถาบันดนตรี กัลยาณิวั ฒนาว่ าด้วยการศึกษาระดับปริ ญญาบัณฑิตและบัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2567
2.คำสั่ งสถาบันฯ 348/2567 เรื่ อง มอบหมายให้พนักงานสถาบันปฏิบัติหน้านายทะเบียนของดนตรี กัลยาณิวั ฒนา

2. งานสารบรรณรั บ
จดหมายภายนอกเสนอ

อธิ การบดี

3. งานสารบรรณส่ง
จดหมายต่อให้คณบดีสั้

งการ

1 วัน

งานทะเบียน
ดำเนินการตรวจ

สอบ

4.งานทะเบียนตอบแบบฟอร์ ม
ตามที่จดหมานภายนอก

กำหนดและส่งจดหมายให้งาน
สารบรรณ

1 วัน

เอกสารประกอบ
1) จดหมายหน่วยงาน
ภายนอก

2) มติสภาสถาบันฯ

5. งานสารบรรณส่งจดหมาย
กลับไปยังหน่วยงานที่ขอ

ตรวจสอบ

เอกสารประกอบ
1) จดหมายหน่วยงาน
ภายนอก (ต้นเรื่ อง)
2) แบบฟอร์ มที่หน่วยงาน
ภายนอกกำหนด

2 วัน


