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ระบบเอกสารทางการศึกษา 

คูมือการใชงาน 

ระบบเอกสารทางการศึกษา สําหรับนกัศึกษา 
 

1. หนาจอหลักระบบเอกสารทางการศึกษา มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 

ตองกดเลือก ประเภทผูใชงาน เปน นักศึกษา เพื่อเขาสูระบบ  ตามรูปที่ 1 

 
รูปที่ 1 หนาจอหลัก 

 

2. การเขาสูระบบ ตามรูปที่ 2 หนาจอ login เขาสูระบบ 

1) นักศึกษาปจจุบัน เขาสูระบบโดยใช Username และ Password เดียวกับ reg.mfu.ac.th 

2) ผูสําเร็จการศึกษา หรือผูท่ีเคยศึกษา 

- กรณีท่ีสําเร็จการศึกษา หรือพนสถานภาพการเปนนักศึกษา ยังไมถึง 1 ป สามารถเขา

สูระบบโดยใช Username และ Password เดียวกับ reg.mfu.ac.th 

- กรณีที่สําเร็จการศึกษา หรือพนสถานภาพการเปนนักศึกษา เกิน 1 ป ไปแลว ตอง

ดําเนินการลงทะเบียนเพื่อยืนยันตัวตนดวยเลขบัตรประจําตัวประชาชน, เลขหลังบัตร, 

วัน เดือน ป เกิด, ชื่อ และ นามสกุล กดปุมยืนยัน สําหรับเขาสูระบบ 

- สามารถเขาสูระบบ ผาน DIGITAL ID เมื่อกด Login ดวย DIGITAL ID จะมีหนาจอ 

QR Code ขึ้นมาใหสแกนเพ่ือเขาสูระบบ (คําอธิบายอยูดานหลัง) 
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รูปที่ 2 หนาจอ login เขาสูระบบ 

 

3) ในกรณีที่นักศึกษามีรหัสนักศึกษามากกวา 1 รหัส ระบบจะแสดงรหัสนักศึกษาใหเลือกกอนทํา

รายการขอเอกสารทางการศึกษา แตถามีรหัสเพียง 1 รหัส จะขามข้ันตอนนี้ 

4) เมื่อเขาสูระบบเรียบรอยแลวจะแสดงหนาจอประวัติรายการเอกสารทางการศึกษาทั้งหมดที่เคยทํา

รายการไว ตามรูปที่ 3 
 

 
รูปที่ 3 หนาจอประวัติรายการขอเอกสารทางการศึกษา 
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3. การขอเอกสารทางการศึกษา 

1) เลือกเมนูดานซายมือ “การขอเอกสาร” ตามรูปที่ 4 หมายเลข 1 

2) กดปุม ขอเอกสารใหม จากมุมขวาบน  ตามรูปที่ 4 หมายเลข 2 

 
รูปที่ 4 การขอเอกสารทางการศึกษา 

 

3) เลือกรูปแบบการขอรับเอกสาร ซึ่งสามารถเลือกไดเพียง 1 รูปแบบเทานั้น ตามรูปที่ 5

ประกอบดวย 

- รับดวยตนเอง 

- มอบฉันทะ 

- จัดสงทางไปรษณียไทย 

- ดาวนโหลดไฟล PDF  
 

 
รูปที่ 5 เพิ่มรายการคําขอเอกสาร 

4) กรอกขอมูลรายละเอียดใหครบถวน จากนั้นกดปุม ถดัไป  

New 
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ในกรณีท่ีผูสําเร็จการศึกษา สําเร็จการศึกษาในหลักสูตรควบ ระบบจะแสดงหลักสูตร

ใหเลือก วาตองการขอเอกสารทางการศึกษาในหลักสูตรใด 

 

5) กดปุม เพิ่มรายการเอกสาร ตามรูปที่ 6 จากนั้นจะแสดงหนาจอใหเลือกรายการเอกสาร กดเลือก

รายการเอกสารที่ตองการ และระบุจํานวนที่ตองการ กดปุม ตกลง ตามรูปที่ 7 
 

 
รูปที่ 6 เพิ่มรายการเอกสาร 

 

 
รูปที่ 7 เลือกรายการเอกสาร 

 

กรณีที่เลือกรายการเอกสารเปน แบบฟอรมภายนอก ระบบจะใหแนบเอกสารอางอิง

เพื่อประกอบการขอเอกสาร ไฟลที่แนบตองเปนไฟล PDF เทานั้น (แบบฟอรมภายนอก 1 ฉบับ 

เทากับ การขอเอกสารทางการศึกษา 1 ฉบับ) ตามรูปที่ 8 
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รูปที่ 8 การแนบเอกสารอางอิง กรณีเปนแบบฟอรมภายนอก 

6) เมื่อเลือกรายการเอกสารทางการศึกษาเรียบรอยแลว นักศึกษาสามารถ เพิ่มจํานวนเอกสาร ดวย

การกดเครื่องหมาย + / - หรือ ยกเลิกรายการเอกสารทางการศึกษาบางรายการได ดวยการกดปุม

ลบ ตามรูปที่ 9 

 
รูปที ่9 เพิ่ม/ลด จํานวนเอกสาร หรือยกเลิกรายการเอกสาร 

 

7) เมื่อกดปุม ถัดไป จะแสดงหนาจอสรุปรายละเอียดการขอเอกสารการทางการศึกษา รวมถึง

คาธรรมเนียมการขอเอกสารทางการศึกษาที่ตองชําระ ตามรูปที่ 10 

 
รูปที่ 10 สรุปรายละเอียดการขอเอกสาร 
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8) จากนั้นกดปุม ถัดไป หนาจอจะแสดง Pop up ใหระบุอีเมลเพื่อรับรหัสผาน QR Code ในการ

ตรวจสอบขอมูลของนักศึกษา ซึ่ง QR Code จะปรากฎบนเอกสารของนักศึกษาทุกฉบับ สามารถ

ตรวจสอบขอมูลได ตามรูปที่ 11 

 
รูปที่ 11 ระบุอีเมลเพื่อรับรหัสผาน QR Code ในการตรวจสอบขอมูล 

 

หลังจากระบุอีเมล เมื่อกดปุม ถัดไป ระบบจะแจงวา “ระบบจะสงรหัสผาน QR Code ไปยังอีเมล

...(อีเมลที่นักศึกษาระบุ)...หลังชําระคาธรรมเนียมเรียบรอยแลว” ตามรูปที่ 12 
 

 
รูปที่ 12 ระบบแจงเตือนการสงรหัสผาน QR Code ไปยังอีเมลที่ระบุ  

หลังจากชําระคาธรรมเนียมเรียบรอยแลว 

 

9) จากนั้นกดปุม ตกลง ระบบจะแสดงหนาจอแบบ Pop up วาบันทึกขอมูลคําขอเอกสารทาง

การศึกษาสําเร็จ ตามรูปที่ 13 โดยแจงเตือนวา  

- สามารถชําระคาธรรมเนียมไดทันที โดยกดปุมชําระคาธรรมเนียม  

- หากไมชําระคาธรรมเนียมภายใน 3 วัน ระบบจะยกเลิกคําขอเอกสารทางการศึกษานั้นทันท ี

- การชําระคาธรรมเนียม ใหชําระภายในเวลา 15.30 น ของวันทําการ หากชําระคาธรรมเนียม

เกินกวาเวลาที่กําหนด ใหติดตอขอรับเอกสารทางการศึกษาในวันทําการถัดไป ยกเวน การ

ขอรับแบบ ดาวนโหลดไฟล PDF 

- หลังจากชําระคาธรรมเนียมเรียบรอยแลว กรณีเลือกรูปแบบการขอรับเปน รับดวยตนเอง 

หรือมอบฉันทะ สามารถติดตอขอรับเอกสารทางการศึกษาไดที่  สวนทะเบียนและ

ประมวลผล อาคารบริการวิชาการ (AS) ชั้น 1 หอง 108 
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10) เมื่อกดปุม ชําระคาธรรมเนียม ระบบจะไปหนาชําระคาธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย  
 

 
รูปที่ 13 บันทึกการขอเอกสารทางการศึกษาสําเร็จ 

 

4. การแกไขรายการคําขอเอกสารทางการศึกษา 

สามารถแกไขไดที่หนาประวัติรายการขอเอกสารทางการศึกษา ตามรูปที่ 14 

1) กรณีท่ีนักศึกษายังไมไดชําระคาธรรมเนียม สามารถแกไขไดทั้งหมด 

2) กรณีท่ีนักศึกษาชําระคาธรรมเนียมเรียบรอยแลว สามารถแกไขไดดังนี้ 

- สามารถแกไขรูปแบบการขอรับจาก รับดวยตนเอง หรือ มอบฉันทะ  เปน จัดสงทางไปรษณียไทย 

โดยจะตองชําระคาธรรมเนียมการสงไปรษณีย เพิ่ม 

- สามารถแกไขรูปแบบการขอรับจาก จัดสงทางไปรษณียไทย เปน รับดวยตนเอง หรือ มอบฉันทะ 

โดยจะไมไดรับคาธรรมเนียมการสงไปรษณีย คืน 

- การแกไขรูปแบบการขอรับ สามารถแกไขไดเพียงครั้งเดียวเทานั้น 
 

 
รูปที่ 14 การแกไขรายการคําขอเอกสารทางการศึกษา 
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5. การดาวนโหลดเอกสาร 

1) เมื่อชําระคาธรรมเนียมเรียบรอยแลว ใหเตรียมรหัสผานสําหรับใชเปดไฟล PDF เอกสารทางการ

ศึกษา ที่ระบบสงไปยังอีเมลที่ระบุไว  

2) เมื่อเลือกเมนู ดาวนโหลดเอกสาร จะแสดงรายการขอเอกสารทางการศึกษา ประเภทการรับ เปน

ดาวนโหลดไฟล PDF เทานั้น ตามรูปที่ 15 
 

 
รูปที่ 15 แสดงรายการขอเอกสารทางการศึกษา 

ประเภทการขอรับ เปน ดาวนโหลดไฟล PDF 
 

3) ตรวจสอบสถานะรายการคําขอ ถาขึ้นวา “อนุมัติดาวนโหลดไฟล” ใหกดปุม ดูรายละเอียด เพื่อไป

ดาวนโหลดเอกสารทางการศึกษาที่ขอไว ซึ่งจะไดรับในรูปแบบไฟล PDF เทานั้น ตามรูปที่ 16  
 

 

รูปที่ 16 รายละเอียดดาวนโหลดเอกสารทางการศึกษา 
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4) เมื่อกดปุม ดาวนโหลดไฟล ระบบจะแสดงหนาจอแสดงคําเตือน ตามรูปที่ 17 

 
รูปที่ 17 ระบบแจงเตือนเกี่ยวกับการดาวนโหลดไฟล PDF 

 

5) จากนั้นกดปุม ตกลง ระบบจะใหระบุ รหัสผาน สําหรับใชเปดไฟล PDF  

6) คําเตือน การดาวนโหลดไฟล PDF สามารถดาวนโหลดไดเพียงครั้งเดียวเทานั้น แนะนําใหบันทึก

เก็บไว 

7) อายุของไฟลเอกสารทางการศึกษา  

- อายุการใชงาน 60 วัน สําหรับนักศึกษาปจจุบัน และผูที่เคยศึกษา 

- อายุการใชงาน 90 วัน สําหรับผูสําเร็จการศึกษา 

 

6. เมนู ขอมูลที่อยูจัดสงไปรษณีย 

เปนการบันทึกขอมูลที่อยูจัดสงไปรษณียไวในระบบ เพื่อสะดวกตอการขอเอกสารทางการศึกษา 

1) เลือกเมนู ขอมูลที่อยูจัดสงไปรษณีย 

2) กดปุม เพิ่มที่อยู ตามรูปที่ 18 จะแสดงหนาจอเพิ่มขอมูลจัดสงไปรษณีย โดยแยกเปน 2 แบบ คือ 

ในประเทศและตางประเทศ ตามรูปที่ 19 
 

 
รูปที่ 18 การเพิ่มขอมูลที่อยู 
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รูปที่ 19 เพิ่มขอมูลจัดสงไปรษณีย 

 

3) กรอกรายละเอียดที่อยู ตําบล อําเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย และเบอรโทรศัพทที่ติดตอใหครบถวน 

หลังจากนั้น กดปุมบันทึก ตามรูปที่ 20 

 
รูปที่ 20 กรอกรายละเอียดที่อยู 

 

4) ถาตองการ แกไข ขอมูลที่อยูจัดสงไปรษณียที่เคยบันทึกไวแลว สามารถ กดปุมแกไข ตามรูปที่ 21

ระบบจะดึงขอมูลที่เคยเพิ่มที่อยูไวขึ้นมาใหแกไข  

5) ถาตองการ ยกเลิก ขอมูลที่อยูจัดสงไปรษณียที่เคยบันทึกไวแลว สามารถ กดปุมลบ ไดเลย  

ตามรูปที่ 21  
 

 
รูปที่ 21 การแกไข หรือยกเลิก ขอมูลที่อยูจัดสงไปรณีย 

 

 

0
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7. เมนู ตัวอยางเอกสารทางการศึกษา 

แสดงรายการเอกสารทางการศึกษาตางๆ สามารถกดดูตัวอยางได 

 
 

8. เมนู คูมือการใชงานระบบ  

วิธีการใชงานระบบ 

 

9. การลงทะเบียนแอปพลิเคชัน D.DOPA  

1) ดาวนโหลดแอปพลิเคชัน D.DOPA ลงในโทรศัพทมือถือของตนเองกอน ใชไดทั้งระบบไอโอเอส 

(IOS) และระบบแอนดดรอย (Android)  

 

2) จากนั้นติดตอสํานักทะเบียน (ที่วาการอําเภอ งานจัดทําบัตรประชาชน) พรอมบัตรประจําตัว

ประชาชนตัวจรงิ 

3) เจาหนาที่สํานักทะเบียน (ที่วาการอําเภอ งานจัดทําบัตรประชาชน) จะสรางคิวอารโคด และใช

โทรศัพทมือถือที่เปด แอป D.DOPA สแกนคิวอารโคด เพ่ือเปนการยืนยันตัวตน 

4) จากนั้น เจาหนาที่สํานักทะเบียน (ที่วาการอําเภอ งานจัดทําบัตรประชาชน) แจงใหตั้งรหัสผาน 

จํานวน 8 หลัก 2 คร้ัง โดยทั้ง 2 คร้ังตองเหมือนกันและตองครบ 8 หลัก  

 

 
 


