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ชื่องาน : การเข้าถึงข้อมูลการวิจัย 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
1. การยื่นคำขอ 

• ผู้ขอเข้าถึงข้อมูลโดยยื่นคำร้องเป็นลายลักษณ์อักษร (หนังสือ) และจัดส่งได้ที่สำนักงาน สถาบันดนตรี
กัลยาณิวัฒนา หรือทางอีเมลสถาบัน ประกอบด้วย saraban@pgvim.ac.th, research@pgvim.ac.th  

• แนบเอกสารประกอบ ได้แก่ หนังสือแสดงวัตถุประสงค์การขอข้อมูลอย่างชัดเจน หรือหนังสือแสดงความ
ประสงคจ์ากหน่วยงานภายนอก (ถ้ามี) 

2. การรับคำขอและตรวจสอบเบื้องต้น 
• งานสารบัญตรวจสอบเนื้อความและความครบถ้วนของหนังสือ 
• หากเนื้อความและเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน งานสารบัญจะประสานงานแจ้งผู้ยื่นความประสงค์แก้ไข

หนังสือและจัดเตรียมเอกสารให้เรียบร้อยก่อนเสนอเข้าสู่กระบวนการพิจารณา 
3. การพิจารณาคำขอ 

• งานสารบัญนำเรื่องเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติการให้ข้อมูล 
• ผู้บริหารพิจารณาจากวัตถุประสงค์ ความเหมาะสม และขอบเขตของข้อมูลที่ขอและมอบหมายงานวิจัย

เพื่อจัดเตรียมข้อมูลตอบกลับ ทั้งนี้ หากเห็นว่าไม่เหมาะสมหรือขัดต่อระเบียบสถาบันฯ สามารถปฏิเสธ
การให้ข้อมูลได ้

4. การแจ้งผลการพิจารณา 
• ผู้ได้รับมอบหมายแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นความประสงค์ทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด 

5. การจัดเตรียมและให้ข้อมูล 
• งานวิจัยฯ ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลภายใต้ขอบเขตที่อนุมัติ 
• นัดหมายวัน เวลา และสถานที่สำหรับให้ข้อมูล หรือส่งข้อมูลในรูปแบบที่ ระบุไว้ในหนังสือแจ้งความ

ประสงค ์
6. การจัดเก็บเอกสารและรายงานผล 

• เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารทั้งหมดลงแฟ้มประวัติการให้ข้อมูล 
• จัดทำรายงานการให้ข้อมูลเสนอผู้บริหารเพื่อใช้ในการติดตามและประเมินผลภายหลัง 

 
หน่วยงานที่ให้บริการ : งานวิจัยและพัฒนาอาจารย์ สำนักงานสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 

หลักเกณฑ์: เป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์ชัดเจนในการนำข้อมูลไปใช้เพื่อประโยชน์
ทางวิชาการ วิจัย หรือเพื่อการศึกษา ซึ่งต้องไม่เป็นการขอข้อมูลเพื่อการค้า หรือเพื่อผลประโยชน์ส่วนตัวโดยมิ
ชอบ 

วิธีการ: ยื่นคำขอโดยจัดส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
เงื่อนไข: สถาบันฯ ขอสงวนสิทธิ์ในการอนุญาตหรือปฏิเสธการให้ข้อมูลตามดุลพินิจ 
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ช่องทางการให้บริการ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 5 วันทำการ (40 ช่ัวโมง)  

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
ค่าธรรมเนีย

ม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

1 ยื่นหนังสือแจ้งความประสงค์และเอกสาร
ประกอบ 

10 – 20 นาที ไม่ม ี หนังสือแจ้ง 
ความประสงค์/ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง 

ผู้แจ้งความประสงค ์
/ งานสารบญั 

2 ตรวจสอบเอกสารและวัตถุประสงค์ และ
เสนอพิจารณา 

1 วัน ไม่ม ี เอกสารทั้งหมด งานสารบัญ 

3 พิจารณาอนุมัติ / ปฏเิสธคำขอ และ
มอบหมายดำเนินการต่อไป  

1 – 2 วัน ไม่ม ี เอกสารทั้งหมด ผู้บริหาร /  
งานสารบัญ / 

งานวิจัยฯ 
4 จัดเตรียมข้อมลู และแจ้งผลการพจิารณา  2 – 3 วัน ไม่ม ี เอกสารทั้งหมด งานวิจัยฯ 

 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
2 ประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา เรื่อง นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2566 

3 
ประกาศดนตรีกัลยาณิวัฒนา เรื่อง แนวปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล สถาบันดนตรี
กัลยาณิวัฒนา 

4 
คำประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ด้านงานวิจัยและพัฒนา สถาบัน
ดนตรีกัลยาณิวัฒนา 

 
 
 
 

สถานที่ให้บริการ  
• งานสารบัญ ช้ัน 2 อาคารอำนวยการ  

สำนักงาน สถาบันดนตรีกลัยาณิวฒันา 

• งานวิจัยและพัฒนาอาจารย์ ช้ัน 4  
อาคารกัลยาณินคตีการ สถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
วันจันทร์ – ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
เวลา 09.00 – 16.00 น.  
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