
 
                                                                             

คู่มอืปฏบิัติงาน 

เรื่อง 

การขอเอกสารผ่านระบบขอเอกสารออนไลน(์ส าหรับ น.ศ) 

(การเข้าระบบขอเอกสารออนไลน์)   

(การยื่นค าร้องขอเอกสาร)   

(การตรวจสอบสถานะค าร้องของเอกสาร) 

 (การช าระเงินและรับเอกสาร) 
 

โดย 

นายจักรกฤษณ์  ธงแดง 

นักวิชาการศกึษา 

 

 

สังกัดกลุ่มภารกิจทะเบยีนเรียน ประมวลผลและรับเข้า 

ส านักบรหิารและพัฒนาวิชาการ 



ค ำน ำ 

 
คู่มือปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสำรที่หน่วยงำนสร้ำงขึ้นมำเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของ

นักศึกษำและผู้มำใช้บริกำร ทรำบขั้นตอนในกำรเข้ำขอเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์อย่ำง

ชัดเจน จงึได้จัดท ำคู่มือกำรใชร้ะบบขอเอกสำรอนนไลน์ขึน้ 

 

นอกจำกนี้ กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติกำนยังจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติ งำนสำมำรถเผยแพร่ให้

ผูใ้ช้บริกำรทรำบขั้นตอนกำรด ำเนนิกำรได้อย่ำงสะดวกและชัดเจน 

 
 
 
 

จักรกฤษณ์  ธงแดง 

   ผูจ้ัดท ำ 

31  มกรำคม  2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 

เนื้อหา          หน้า 

 

วัตถุประสงค์          1 

ขอบเขต          1 

หนำ้ที่ควำมรับผดิชอบ         1 

วิธีกำร           1 

ขั้นตอนกำรเข้ำขอเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์     

ตัวอย่ำง กำรเข้ำระบบขอเอกสำรออนไลน์ผำ่นระบบขอเอกสำรออนไลน์   2-4 

ตัวอย่ำง กำรยื่นค ำร้องขอเอกสำร       5-6 

ตัวอย่ำง กำรตรวจสอบสถำนะค ำร้องของเอกสำร     7 

ตัวอย่ำง กำรช ำระเงินและรับเอกสำร       7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 

วัตถุประสงค์   

- เพื่อให้มำติดต่อใช้บริกำร ทรำบวิธีกำรด ำเนินงำนและขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

- เพื่อให้บุคลำกรทรำบถึงวิธีกำรเข้ำใช้ระบบกำรขอเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์ได้ 

และสำมำรถอธิบำยขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำรได้อย่ำงชัดเจน 

 

ขอบเขต   

กำรเข้ำใช้ระบบขอเอกสำรอออนไลน์ เป็นกำรเข้ำขอเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์ โดย

กำรใชเ้ทคโนโลยีในกำรช่วยในกำรเข้ำถึงได้อย่ำงรวดเร็ว  

 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผูป้ฏิบัติงำน ท ำหนำ้ที่ ดูแลระบบระบบขอเอกสำรอออนไลน์  

 
วิธีการ  

- นักศึกษำเข้ำระบบขอเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์ 

- นักศึกษำยื่นค ำร้องขอเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์ 

- นักศึกษำตรวจสอบสถำนะค ำรอ้งของเอกสำรผ่ำนระบบขอเอกสำรออนไลน์ 

- นักศึกษำมำติดต่อช ำระเงนและรับเอกสำร 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



2. 

ตัวอย่าง การเข้าระบบขอเอกสารออนไลน์ 

1. เข้า http://www.education.mju.ac.th/www/ จากน้ัน คลิก ตรงส ำหรับนักศึกษำ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเมนูเข้ำสู่ระบบ ของนักศึกษำที่มสีถำนะก ำลังศกึษำอยู่ แล้วใส่ Usaname และ Password 

จำกนั้น คลิก “เข้ำสู่ระบบ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.education.mju.ac.th/www/%20จากนั้น


3.  

- เลือกเมนูเข้ำสู่ระบบ ของนักศึกษำที่มสีถำนะส ำเร็จกำรศกึษำแล้ว แล้วใส่ Usaname และ 

Password จำกนั้น คลิก “เข้ำสู่ระบบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลือกระบบ “ระบบขอเอกสารออนไลน์” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. 

- “ระบบขอเอกสารออนไลน์” ให้นักศึกษำตรวจสอบ ข้อมูล ชื่อ – นำสกุล ภำษำไทย และ

ภำษำอังกฤษ  กรณีที่ ชื่อ – นำมสกุล ผิก ให้ด ำเนินกำรตดิต่อเจ้ำหน้ำที่ทะเบีย หรือ สอบถำม

แก้ไขได้ที่เบอร์ 053-873460 เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนประวัติ ก่อนจะด ำเนนิกำรยื่นค ำร้องทุกครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. 

ตัวอย่าง การยื่นค าร้องขอเอกสาร 

1. คลิกยื่นค ำร้องขอเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิก เลือกรำยกำรเอกสำรที่ตอ้งกำรขอเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. 

3. คลิกยื่นค ำร้องขอเอกสำร แล้วกอยืนยัน  OK 

 

 

 

4. ปรำกฏรำยกำรของเอกสำรที่ยื่นค ำรอ้งขอขึ้นมำ  

 

 



7. 

ตัวอย่าง การตรวจสอบสถานะค าร้องของเอกสาร 

1. กำรตรวจสอบสถำนะค ำร้องของเอกสำร ด ำเนินกำรดังนี้ 

- คลิกตรงตรวจสอบสถำนะค ำร้องของเอกสำร 

- ให้ดูสถำนะเอกสำร ตรงท้ำยของรำยกำรเอกสำร ตอ้งใหส้ถำนะเป็นเอกสำรพร้อมส่งมอบ 

- ถ้ำสถำนะเอกสำรเป็นพร้อมส่งมอบแล้ว ให้นักศึกษำสำมรถมำติดตอ่ ช ำระเงนิและรับเอกสำร

ได้ 

 

 

 

 

การช าระเงนิและรับเอกสาร 

- การมาติดต่อรับเอกสารที่ยื่นเรื่องขอไว้ ให้นักศกึษาติดต่อช าระเงนิค่าเอกสาร ได้ที่ห้อง

งานบรหิารและธุรการ ชั้น 3 อาคารอ านวย  ยศสุข แล้วให้น าใบเสร็จช าระเงนิน ามายื่น

รับเอกสารได้ ที่ห้องงานทะเบียนชั้น 2 อาคารอ านวย  ยศสุข  ตามวันและเวลาที่ได้แจ้ง

ไว้ในระบบขอเอกสารออนไลน์ 



8. 

ค าชี้แจงระบบ 

ขั้นตอนการขอเอกสารออนไลน์ 

1. [ยื่น] นักศึกษำยื่นค ำร้องออนไลน์ผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต (จันทร์-ศุกร์) 

2. [เช็ค] ตรวจสอบสถำนะค ำร้อง จนกว่ำสถำนะจะเปลี่ยนเป็น "รับค ำร้อง" (เนื่องจำกบำงกรณี

จะถูกยกเลิกค ำร้อง เนื่องจำกค ำร้องหรอืข้อมูลไม่สมบูรณ์) 

3. [เช็ค] ตรวจสอบสถำนะค ำร้อง "เอกสำรพร้อมส่งมอบ" 

4. [จ่ำย] นักศึกษำมำช ำระเงนิค่ำเอกสำร ที่อำคำรอ ำนวย ยศสุข ชั้น3 ห้องธุรกำร ส ำนักบริหำร

และพัฒนำวิชำกำร (ภำยในเวลำ 15.30 น.) 

5. [รับ] น ำใบเสร็จหลังจำกช ำระเงิน มำยื่นรับเอกสำรที่ ช้ัน2 ห้องงำนทะเบียน 

 

นักศกึษาสถานะก าลังศึกษา(10) รักษาสภาพ(11) ลาพักการศึกษา(12) สามารถขอ

เอกสารได้ดังน้ี 

1. ใบรำยงำนผลกำรศกึษำฉบับช่ัวครำว(ไทย/อังกฤษ) 

2. หนังสือรับรองกำรเป็นนักศึกษำ(ไทย/อังกฤษ) 

3. หนังสือรับรองคำดว่ำจะจบกำรศกึษำ(ไทย/อังกฤษ) 

 

นักศกึษาสถานะรอสภาอนุมัติ (อยู่ระหว่างด าเนินการ)(18) สามารถขอเอกสารได้ดังน้ี 

1. ใบรำยงำนผลกำรศกึษำฉบับช่ัวครำว(ไทย/อังกฤษ) 

2. หนังสือรับรองกำรเป็นนักศึกษำ(ไทย/อังกฤษ) 

3. หนังสือรับรองรอสภำอนุมัตจิบ(ไทย/อังกฤษ) 

นักศกึษาสถานะพ้นสภาพ หรอืลาออก สามารถขอเอกสารได้ดังน้ี 

1. ใบรำยงำนผลกำรศกึษำฉบับช่ัวครำว(ไทย/อังกฤษ) 

 

นักศกึษาสถานะส าเร็จการศึกษา สามารถขอเอกสารได้ดังน้ี 

1. ใบรำยงำนผลกำรศกึษำฉบับถำวร(ไทย/อังกฤษ) 

2. หนังสือรับรองสภำอนุมัติจบ (ไทย/อังกฤษ) 



9. 

เอกสารที่นักศึกษาต้องติดต่อขอด้วยตนเองท่ีงานทะเบียน 

1. รำยละเอียดหลักสูตรและค ำอธิบำยรำยวิชำ 

2. หนังสือรับรองค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ (ใหแ้นบส ำเนำใบเสร็จค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำมำ

ด้วย) 

3. หนังสือรับรองประเภทอื่นๆ 4. หนังสอืรับรองล ำดับที่ หรอืเปอร์เซ็นต์ไทล์(ไทย/อังกฤษ) 

5. หนังสือรับรอง (วันที่ส ำเร็จกำรศกึษำ) (ไทย) 

 

ระยะเวลาด าเนินการเอกสารแต่ละประเภท หลังจากเจ้าหน้าที่รับค าร้อง 

1. ใบรำยงำนผลกำรศกึษำ ใช้ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 

2. เอกสำรประเภทหนังสอืรับรอง ใช้ระยะเวลำด ำเนินกำร 2 วัน 

3. เอกสำรประเภทหนังสอืรับรองต่ำงและหนังสือรับรอง(วันที่ส ำเร็จกำรศกึษำ) ใช้ระยะเวลำ

ด ำเนนิกำร 3 วัน 


