
ชื่องาน : คูมือการใชงานระบบขอเอกสารสำคญัทางการศึกษาผานระบบออนไลน (Online) 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  1. เขาสูแบบฟอรมออนไลน (Google form) 

2. กรอกขอมูลการการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาใหครบถวน 
3. เลือกประเภทเอกสารสำคัญทางการศึกษาท่ีตองการขอ 
4. ชำระเงินผานการโอน 
5. แนบสำเนาการชำระเงินในแบบฟอรมออนไลน 
6. ตรวจสอบขอมลูและยืนยันการสงคำขอ 

หนวยงานท่ีใหบริการ : งานทะเบียน 
 
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตรวจสอบขอมูลการยื่นคำขอผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail) โดยจะดำเนนิการตามคำขอ โดยคำนึกถึงความ
ถูกตองและการดำเนินการท่ีถูกตองตามเอกสารสำคัญทางการศึกษาท่ีรองขอ 
 
ชองทางการใหบริการ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 3 – 5 วันทำการราชการ 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา 
คาธรรม 
เนียม 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

1 กรอกขอมูลการการขอเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาผานระบบออนไลน 

20 นาที ไมม ี ขอมูลสวนตัว ผูรองขอ 

2 ชำระเงินผานการโอน 5 นาที ตามประกาศ
สถาบันฯ กำหนด 

ขอมูลสวนตัว ผูรองขอ 

3 จัดทำใบเสร็จรับเงิน 5 นาที ไมม ี ขอมูลตามใบคำขอ งานการเงินและ
บัญชี 

4 จัดทำใบเอกสารสำคญัทางการศึกษา
รองขอ 

1 วัน ไมม ี ขอมูลตามใบคำขอ งานทะเบียน 

5 เสนอลงนามโดยอธิการบด ี 2 วัน ไมม ี เอกสารสำคญัท่ี
จัดทำ 

งานทะเบียน 

 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 
 
ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวของ 

1 ประกาศสถาบันดนตรีกัลยาณิวัฒนา เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมเก่ียวกับเอกสารทางการศึกษา 

สถานท่ีใหบริการ 
ระบบออนไลน (Online) แบบฟอรมทางออนไลน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ  
- ตลอดระยะเวลา 24 ชม. ในการกรอกแบบฟอรม 
- ดำเนินการจัดทำคำขอตามวันเวลาปกติทางราชการ 



Flowchart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานระบบขอเอกสารสำคญัทางการศึกษา 

ผานระบบออนไลน (Online) 

1. เขาสูเว็บไซตงานบริการการศึกษา (Google site) 
 

 
 
 
 

2. กดเลือกเมนูเอกสารคำรองตางๆ ในเว็บไซตงานบริการการศึกษา (Google site) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



3. กดเลือกแบบฟอรมขอเอกสารรับรองตางๆ ออนไลน (Google Form) 
 

  
 
 

4. กรอกขอมลูการการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาใน Google Form ใหครบถวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. เลือกประเภทเอกสารสำคัญทางการศึกษาท่ีตองการขอ 
 

 
 

6. ชำระเงินผานการโอนเขาบัญชสีถาบันฯ แลวนำหลักการชำระมาแนบใน Google Form 
 

 
 
 



เมื่อกดยืนยันการสงระบบจะสรางเอกสารคำรองขอเอกสารสงใหงานการเงินและบัญชี งานทะเบียนเพ่ือดำเนินการออกเก
สารตามใบคำรองดังกลาว 

 
ตัวอยางใบคำรองท่ีสรางโดยระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 


