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ภาพที่ 1 หน้าจอล็อกอนิเข้าใช้งานระบบ 

 
เมื่อล็อกอินเข้าสู่ระบบให้นักศึกษาสังเกตแถบเมนู ดังภาพที่ 2 โดยเมนู เพิ่มเอกสารทางการศึกษาจะใช้

สำหรับลงทะเบียนขอเอกสารทางการศึกษา ส่วนเมนูสถานะการขอเอกสารทางการศึกษาจะใช้สำหรับตรวจสอบ
สถานะคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา ในกรณีที่นักศึกษายังไม่ได้ลงทะเบียนขอเอกสารทางการศึกษา เมื่อ
นักศึกษาล็อกอินเข้าใช้งานจะเข้ามาสู่หน้าเพิ่มเอกสารทางการศึกษา แต่ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนขอเอกสาร
ทางการศึกษาแล้วหรือมีข้อมูลขอเอกสารทางการศึกษาแล้ว เมื่อนักศึกษาล็อกอินเข้าใช้งานจะเข้ามาสู่หน้า
สถานะการขอเอกสารทางการศึกษา 

 
ภาพที่ 2 แถบเมนูระบบขอเอกสารทางการศึกษา 

 
 



วิธีใช้งานระบบขอเอกสารทางการศึกษา 
1. สำหรับนักศึกษาที่มีความประสงค์จะขอเอกสารทางการศึกษา ให้ทำการเพิ่มขอเอกสารทางการศึกษา โดย

นักศึกษาจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่มบันทึก ดังภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 หน้าเพิ่มเอกสารทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 



2. เมื่อกดปุ่มบันทึกจะแสดงหน้าต่างยืนยันลงทะเบียนขอเอกสารทางการศึกษา เพื่อให้นักศึกษายืนยันว่าได้ 
ตรวจสอบข้อมูลว่ามีการกรอกข้อมูลอย่างถูกต้อง จากนั้นให้กดปุ่มยืนยัน ดังภาพที่ 4 
 

 
ภาพที่ 4 หน้าต่างยนืยนัลงทะเบียนขอเอกสารทางการศึกษา 

3. เมื่อบันทึกข้อมูลสำเร็จจะแสดงข้อมูลวันที่ร้องขอ ขอเอกสารทางการศึกษาเรื่อง จำนวนเอกสารภาษาไทย 
จำนวนเอกสารภาษาอังกฤษ สถานะตามลำดับ โดยสถานะจะอยู่ที่รองานทะเบียนอนุมัติชำระเงิน ดังภาพที่ 5  
 

 
ภาพที่ 5 หน้าสถานะการขอเอกสารทางการศึกษา 



4. เมื่องานทะเบียนอนุมัติชำระเงิน แล้วสถานะจะอยู่ที่ชำระเงินค่าเอกสารทางการศึกษา โดยจะมีปุ่มให้นักศึกษา
ชำระเงินค่าเอกสารทางการศึกษา ดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 หน้าสถานการณ์ขอเอกสารทางการศึกษา (ปุ่มชำระเงินค่าเอกสารทางการศึกษา) 

- เมื่อนักศึกษาทำการคลิกปุ่มชำระเงินค่าเอกสารทางการศึกษา จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้นักศึกษาชำระเงิน
ค่าเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ ดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 หน้าต่างแสดงชำระค่าเอกสารมางการศึกษา 

 
 
 



5. เมื่อนักศึกษาชำระค่าเอกสารทางการศึกษาเรียบร้อยแลว้ สถานะจะอยู่ที่รอการอนุมตัิ ดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 สถานะรอการอนุมัต ิ

6. เมื่อเอกสารทางการศึกษาผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จะแสดงปุ่มดาวน์โหลดเอกสารทางการศึกษา เพื่อให้
นักศึกษาดาวน์โหลดเอกสารทางการศึกษา ดังภาพที่ 9 โดยเอกสารใบรับรองเรื่องใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ใบรับรองการเป็นนักศึกษาภาคเรียนสุดท้าย ใบรับรองรอการอนุมัติผลการศึกษา และใบรับรองความประพฤติ 
จะสามารถดาวน์โหลดได้ภายใน 90 วัน นับจากวันที่ผ่านอนุมัติ ส่วนเอกสารอื่นๆ จะสามารถดาวน์โหลดได้
เพียงครั้งเดียว 

 
ภาพที่ 9 ปุ่มดาวนโ์หลดเอกสาร 

 

 

 



7. เมื่อเอกสารทางการศึกษาถูกดาวน์โหลด หรือหมดเวลาในการดาวน์โหลดแล้ว จะแสดงสถานะว่าเสร็จสมบูรณ์ 
ดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 10 สถานะเสร็จสมบรูณ ์

 


