
 

ขั้นตอนการขอเอกสารออนไลน ์

 

1. เข้าสู่ระบบ (เข้าเว็บไซต์ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ www.education.mju.ac.th  เลือกเมนูด้านบน 

“ส าหรับนักศกึษา” จากนั้นเลือกระบบขอเอกสารออนไลน์ เลือกเมนูซ้ายมือ “เข้าสู่ระบบ”) 

 

2. เลือกระบบ (ขอเอกสารออนไลน์) 

 

  



3. ตั้งรหัสความปลอดภัย เพื่อเป็นการยืนยันตัวตนผู้ขอเอกสาร ระบบจะบังคับให้ตั้งรหัสความปลอดภัยเป็น

ตัวเลข 4 หลัก เพื่อใช้ในระบบขอเอกสารออนไลน์ ให้นักศึกษาเก็บรหัสไว้เป็นความลับ มใิช่ผู้อื่นทราบโดย

เด็ดขาด หากมีการขอเอกสารออนไลน์ไม่ว่ากรณีใดๆ นักศึกษาจะต้องเป็นผู้รับผดิชอบทุกกรณี (หากตั้งรหัส

ความปลอดภัยแล้ว จะไม่อนุญาตใหแ้ก้ไขได้ จ าเป็นต้องตดิต่อแจง้แก้ไขด้วยตนเองที่ห้องทะเบียนเท่านั้น) 

 

4. ยื่นค าร้องขอเอกสาร รายการเอกสารที่นักศกึษาสามารถขอได้ จะขึน้อยู่กับสถานะของนักศึกษา เช่น 10 

ก าลังศึกษา, 11 รักษาสภาพ 12 ลาพักการศกึษา, 18 รอสภาอนุมัติ, 40 ส าเร็จการศกึษา, 50 ลาออก ฯลฯ 

 4.1 ให้นักศึกษากดปุ่ม “เลือก” รายการเอกสารที่ตอ้งการขอ 

 



 4.2 ระบุรหัสความปลอดภัย จากนั้นกดปุ่ม “ยื่นค าร้องขอเอกสาร” 

 

5. ตรวจสอบสถานะค าร้อง หลังจากยื่นค าร้องออนไลน์แล้วให้นักศกึษาตรวจสอบสถานะค าร้อง จากนั้นให้

หมั่นตรวจสอบสถานะค าร้องจนกว่าสถานะจะปรับเป็น “รับค าร้อง” เนื่องจากค าร้องบางฉบับอาจจะมีปัญหา 

เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องยกเลิกค ารอ้ง โดยจะระบุสาเหตุแจง้ให้ทราบ เพื่อให้นักศึกษาด าเนนิการยื่นค าร้องเข้ามา

อีกครั้ง 

 

หมายเหตุ 

 1. ยื่น 1 ค ำร้องต่อ 1 รำยกำรเอกสำร (หำกต้องกำร 2 ฉบับ ตอ้งยื่น 2 ค ำร้อง) 

 2. เปิดระบบให้ยื่นค ำร้องระหว่ำงวันจันทร์ – ศุกร์ (ปิดระบบเสำร์-อำทิตย์) 

 3. เอกสำรนอกเหนอืจำกที่สำมำรถขอออนไลน์ได้ ให้นักศึกษำติดตอ่ขอด้วยตนเองที่ห้องงำนทะเบียน 

เนื่องจำกเอกสำร จ ำเป็นต้องยื่นข้อมูลประกอบเพิ่มเติม (ไม่สำมำรถใหข้อผ่ำนระบบออนไลน์ได้) 

 4. กำรช ำระเงิน สำมำรถช ำระเงินที่หอ้งธุรกำร ส ำนักบริหำรฯ อำคำรอ ำนวย ยศสุข ช้ัน 3 ได้ในเวลำ

รำชกำร จนถึงเวลำ 16.00 น. เท่ำนั้น เนื่องจำกหลัง 16.00 น. เจ้ำหน้ำที่จะสรุปกำรเงินรำยวัน



สรุปขั้นตอนการขอเอกสารออนไลน์ 

ขั้นตอน รายละเอียด หมายเหตุ 

1. ยื่น ย่ืนค าร้องขอเอกสารผ่านระบบออนไลน์ ย่ืนค าร้องออนไลน์ได้ในวันจันทร์-ศุกร์ 

2. เช็ค เช็คจนกว่าสถานะค าร้องจะปรับเป็น "รับค าร้อง" เนื่องจากบางค าร้อง ข้อมูลไมถู่กต้อง จะถูกยกเลกิค าร้อง 

3. เช็ค รอเช็คสถานะค าร้องจนกว่าจะปรับเป็น "เอกสารพร้อมส่งมอบ" ขั้นตอนของเจา้หน้าทีด่ าเนินการท าเอกสาร 

4. จ่าย ให้เดินทางมาช าระเงินค่าเอกสาร ชั้น 3 อาคารอ านวย ยศสุข ห้องธุรการ ส านักบรหิารฯ 

5. รับ น าใบเสร็จมายื่นรับเอกสาร ชั้น 2 อาคารอ านวย ยศสุข ห้องทะเบยีน 

 

สถานะของค าร้องขอเอกสารออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยกเลิกค าร้อง 

 

 

 

 

 

 

 

ส าหรับวิทยาเขตแพร่ และชุมพร 

 

ยื่นค ารอ้ง รับค ารอ้ง เอกสารเสร็จ 

เอกสารพร้อมสง่มอบ นศ. รับเอกสารแลว้ 

ยกเลิกค ารอ้ง บางค าร้องที่ข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือข้อมูลของนักศึกษามีปัญหาไมส่ามารถออกเอกสารได้ 

เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้อง “ยกเลิกค าร้อง” และแจ้งปัญหาให้นักศึกษาทราบ เพื่อให้นักศึกษา

เข้ามาตดิต่อดว้ยตนเอง หรือยื่นค าร้องเข้ามาอกีครั้ง 

เอกสารเสร็จ 

เอกสารพร้อมสง่มอบ 

ส าหรับวิทยาเขตแพร่ และชมุพร สถานะค าร้อง “เอกสารเสร็จ” หมายความวา่ เอกสารได้

ด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว แต่อยู่ระหว่างการส่งตัวเอกสารจากเชียงใหม่ ไปยงัวิทยาเขต 

หากวิทยาเขต ได้รับตวัเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะท าการปรับสถานะ “เอกสาร

พร้อมส่งมอบ” ให้นักศึกษาเดินทางมาช าระเงิน ณ ห้องการเงิน ของวิทยาเขต และน า

ใบเสร็จมายื่นรับเอกสาร ณ ห้องบริการการศึกษาของวิทยาเขต 


