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คูมือการใชงานระบบ ขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน 

 

สำนักทะเบียนและประมวลผล เปนหนวยงานที่รับผิดชอบในการออกเอกสารทางการศึกษา ตางๆที่ทาง
มหาวิทยาลัยกำหนดไว ซึ ่งประกอบไดดวย ใบรับรองการเปนนักศึกษา ใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรอง
คุณวุฒิ ใบรับรองหนวยกิต ใบปริญญาบัตร และ ใบเกรดเพื่อตรวจสอบจบ  ซึ่งปจจุบันการขอเอกสารทาง
การศึกษา นักศึกษาตองเขามาติดตอทำคำรองที ่สำนักทะเบียนและประมวลผล และที ่ผ านมาในชวง
สถานการณ COVID-19 ทำใหนักศึกษา หรือบุคคลภายนอกไมสามารถเขามาทำคำรองขอเอกสารทาง
การศึกษา ที่สำนักทะเบียนและประมวลผลได จึงทำใหเกิดปญหารการขอเอกสาร และจัดสงเอกสารทางการ
ศึกษาได โดยทางสำนักทะเบียนและประมวลผล จึงไดจัด ทำระบบ “ขอเอกสารทางการศึกษา ออนไลน” เพื่อ
เปนชองทางในการใหบริการอีกชองทางหนึ่ง และอำนวยความสะดวกใหกับนักศึกษา ในชวงสถานการณ 
COVID-19 นักศึกษาสามารถขอเอกสารทางการศึกษาผานระบบออนไลนได 

 

เริ่มตนการใชงานระบบ “ขอเอกสารทางการศึกษา ออนไลน” 

1. การใชงานระบบขอเอกสารทางการศึกษา ออนไลน  นักศึกษาสามารถเขาใชงานระบบ ผาน ระบบ
บริการการศึกษา (reg.cmru.ac.th) โดยเขาสูระบบ 

 
รูปที่ 1.0 หนาจอเขาระบบบริการการศึกษา 
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2. หลังจากเขาสูระบบ บริการการศึกษา เรียบรอยแลว จะมีเมนู ลิงค ดานลาง สีแดง “ระบบขอเอกสาร
ทางการศึกษา” คลิกที่เมนู ระบบจะลิงคไปยังระบบภายนอก  
 

 
รูปที่ 2.0 หนาจอระบบบริการการศึกษา 

 
3. หลังจาก คลิกเมนู ระบบขอเอกสารทางการศึกษา ระบบจะเชื่อมตอไปยังระบบขอเอกสารทาง

การศึกษา จะปรากฏหนาจอแรกของระบบขอเอกสาร โดยในหนาจอหลักของระบบ จะปรากฏไปดวย 
- ชื่อ นามสกุลผูใชงานระบบ  
- ขาวสารจากผูดูแลระบบ   
-  ชองทางการติดตอสอบถาม ดังรูปดานลาง 
 

 
รูปที่ 3.0 หนาจอระบบขอเอกสารทางการศึกษา 
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4. ในระบบขอเอกสารจะประกอบไปดวยเมนูตางๆดังนี้  

 ขอเอกสารทางการศึกษา 

 ตรวจสอบการขอเอกสาร 

 รายงานการขอเอกสาร 

 คูมือการใชงานระบบ 

 ออกจากระบบ 
 

5. เมนูขอเอกสารทางการศึกษา คือเมนเูริ่มตนการขอเอกสาร โดยผูใชงานระบบ จะตองทำคำรองในเมนู
นี้ ซึ่งในหนาจอนี้จะประกอบไปดวย ลำดับแรกคือขอมูลผูขอเอกสาร โดยระบบจะดึงขอมูลจากระบบ
บริการศึกษามาแสดงผล ในสวนขอมูลในชองที่อยู และเบอรโทร สามารถแกไขได เพื่อใชในการจัดสง
เอกสารและติดตอสื่อสาร  และสามารถเลือกการรับเอกสารได 2 แบบ คือ รับเองที่มหาวิทยาลัย หรือ
ใหจัดสงเอกสารทางไปรษณีย  ลำดับตอไปคือขอมูลทางการศึกษา ระบบจะดึงขอมูลจากระบบมา
แสดง ลำดับสุดทายคือรายการขอเอกสาร ระบบจะตรวจสอบจากสถานะของนักศึกษาและระบบจะ
ดึงขอมูลเอกสารตามสถานะของนักศึกษา เชน นักศึกษาสถานะปกติ หรือยังเปนนักศึกษา ระบบจะ
ดึงขอมูล ใบรับรองการเปนนักศึกษา,ใบรับรองผลการเรียน,ใบเกรดเพื่อตรวจสอบ เปนตน หาก
นักศึกษาสถานะ สำเร็จการศึกษา ระบบจะดงึขอมูล ใบรับรองผลการเรียน,ใบรับรองคุณวุฒิ เปนตน 
 

 
รูปที่ 4.0 หนาจอเมนูขอเอกสารทางการศึกษา 
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6. หลังจากตรวจสอบการขอเอกสารและเลือกรายการเรียบรอยแลว คลิก บันทึกขอมูล ระบบจะทำการ
จัดเก็บขอมูลการขอเอกสารจากนักศึกษาลงในระบบ และจะแสดงรายการขอเอกสารทางการศึกษา
และรายละเอียดตางๆ รวมทั้งจำนวนเงินที่ตองชำระ โดยระบบจะคำนวณเงินจากการขอเอกสารและ
ประเภทของเอกสารเองโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
 

 
รูปที่ 5.0 หนาจอยืนยันรายการขอเอกสารทางการศึกษา 

 
 หากนักศึกษาตรวจสอบรายการขอเอกสารทางการศึกษา แลวตองการเปลี่ยนแปลงรายการ 
ใหกดยกเลิกรายการ ระบบจะทำการยกเลิกรายการที่ขอให หากยืนยันการขอเอกสาร ใหคลิกที่ 
ยืนยันขอเอกสาร ระบบจะทำการจัดเก็บและแจงรายการขอเอกสารไปยังเจาหนาที่สำนักทะเบียน 
เพื่อตรวจสอบการขอเอกสารและจัดเตรียมทำเอกสาร  

 
7. หลงัจาก กดยืนยันขอเอกสาร  ระบบจะทำการจัดเก็บรายการขอเอกสาร และลิงคไปยังแบบประเมิน

ความพึงพอใจการใชงานระบบ  

 
รูปที่ 5.1 หนาจอแบบสำรวจความพึงพอใจการใชงานระบบ 

โดยใหนักศกึษาประเมินความพึงพอใจใหเรียบรอยระบบจะ ลิงคกลับมายัง หนาจอตรวจสอบการขอเอกสาร 
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8. หนาจอตรวจสอบการขอเอกสาร  ในหนาจอนี้ คือหนาจอแสดงรายการขอเอกสารทางการศึกษา และ
สามารถตรวจสอบสถานะการดำเนินการได กรณีทำรายการขอเอกสารแลว ใหชำระคาธรรมเนียม 
ภายใน 3 วัน หากพนระยะเวลาที ่กำหนด นักศึกษาจะไมสามารถทำรายการขอเอกสารได หาก
ตองการแสดงรายละเอียดการขอเอกสารและสงหลักฐานการชำระเงิน ใหคลิกที่ แสดงรายการ 
 

 
รูปที่ 6.0 หนาจอตรวจสอบการขอเอกสาร 

 
9. หลังจากคลิกที่ แสดงรายการ ระบบจะแสดงหนาจอ รายการขอเอกสารทางการศึกษา ซึ่งระบบจะ

แสดงรายละเอียดการขอเอกสารที่นักศึกษาทำคำรองเขามาในระบบ ดังรูปดานลาง 
 

 
รูปที่ 6.1 หนาจอแสดงรายการตรวจสอบการขอเอกสาร 

 
 ในหนาจอนี้จะแสดงรายละเอียดตางๆ ดังนี้ ในสวนดานบน  แสดงรายชื่อผูขอเอกสาร จะ
ประกอบไปดวย รหัสนักศึกษา  ชื่อ -นามสกุลภาษาไทย ชื่อ -นามสกุลภาษาอังกฤษ  สาขาวิชา ถัดมา
จะเปนขอมูลที่อยู และการขอรับเอกสารทางการศึกษา ถัดมาจะเปนขอมูลเลขที่คำรอง ปการศึกษา 
จำนวนรายการ จำนวนเงินที่ตองชำระ  สถานะคำรอง และคำรองหมดอายุ สวนดานลาง จะแสดง
รายการเอกสารที่ขอ สวนดานลางสุด คือ ชองการอัพโหลดหลักฐานการชำระเงิน 
 
การอพัโหลดไฟล  
1.คลิกที่ choose File  (เลือกไฟล) จะปรากฏดังรูปดานลาง 
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รูปที่ 6.2 หนาจอเลือกไฟล 

2.คลิกเลือกไฟลที่ตองการอัพโหลด จากนั้นกด open  

3. คลิกที่ สงหลักฐานการชำระเงิน  

 

10. เมื่อนักศึกษาไดติดตอชำระเงินเรียบรอยแลว สามารถอัพโหลดไฟล หลักฐานการชำระเงิน ได โดย 
คลิก ที่ เลือกไฟล จากนั้นเลือกไฟล หลักฐานการชำระเงินที่ตองการแนบ จากนั้น กด ปุม สง
หลักฐานการชำระเงิน 

 

 
รูปที่ 6.3 หนาจอรายการขอเอกสารทางการศึกษา แสดงไฟลหลักฐานการชำระเงิน 

 
หลังจาก กดสงหลักฐานการชำระเงิน ระบบจะจัดเก็บไฟลหลักฐานการชำระเงินเขาระบบ

และทำการแจงเตือนรายการขอเอกสารและแจงสถานะการสงหลักฐานการชำระเงินไปยังเจาหนาที่
สำนักทะเบียนและประมวลผล เจาหนาที่จะดำเนินการจัดทำเอกสารตามรายการที่ขอเขามาในระบบ 

 
รูปที่ 6.3 หนาจอแสดงขอความแจงเตือนทาง Line 


