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คู่มือการใช้งานระบบขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

 สำหรับนักศึกษาท่ีมีสถานภาพ หรือ นักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาหรือพ้นสถานภาพนักศึกษา ทุกระดับ

การศึกษาท่ีต้องการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

1. ระบบขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

สามารถเข้าระบบขอเอกสาร ผ่านเว็บไซต์ https://www.reg.cmu.ac.th เมนู “ขอเอกสารสำคัญทาง

การศึกษา” หรือ https://www1.reg.cmu.ac.th/reg-document 
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2. การเข้าสู่ระบบขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

2.1 ลงช่ือเข้าใช้งานด้วย CMU Account สำหรับนักศึกษาที่มีสถานภาพ หรือ นักศึกษาที่สำเร็จ

การศึกษาหรือพ้นสถานภาพที่เคยมี CMU Account  

 

กรอก CMU Account และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
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2.2 ลงช่ือเข้าใช้งานด้วยบัญชีผู้ใช้งาน  

- เข้าสู่ระบบด้วยแอปพลิเคชัน ThaID สำหรับผู้ที่มีแอปพลิเคชัน ThaID ระบบจะเชื่อมต่อไปยัง

แอปพลิเคชัน ThaID เพ่ือเข้าสู่ระบบขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา 

 
 

- เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้งาน สำหรับผู้ที่เคยลงทะเบียนผู้ใช้งานในเว็บไซต์แล้ว 
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กรณเีคยลงทะเบียนผู้ใช้งานในเว็บไซต์แล้ว แต่ลืมรหัสผ่าน ให้เลือกเมนู “ลืมรหัสผ่าน” เพ่ือ

สร้างรหัสผ่านใหม่ 

 

ระบบจะให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนและอีเมลที่ใช้ตอนสมัคร สำหรับการขอรหัสผ่านใหม่ 
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2.3 ลงทะเบียนผู้ใช้งานผ่านบัตรประชาชน/หนังสือเดินทาง สำหรับผู้ที่ไม่สามารถลงชื่อเข้าด้วย

งานด้วย CMU Account หรือแอปพลิเคชัน ThaID และยังไม่เคยสร้างบัญชีผู้ใช้งานในเว็บไซต์ 

ให้เลือกเมนู “ลงทะเบียนผู้ใช้ใหม”่  

 

 

ตรวจสอบข้อมูลเลขประจ าตัวประชาชน/passport ก่อนลงทะเบียนผู้ใช้ใหม่ โดยกรอก 

เลขประจำตัวประชาชน/passport เพ่ือตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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กรณีเลขประจ าตัวประชาชน/passport นั้น มีข้อมูลในทะเบียนประวัติ จะสามารถสร้าง

บัญชีได้ โดยให้กรอกข้อมูลที่กำหนด และแนบไฟล์รูปบัตรประจำตัวประชาชน หรือ Passport หรือ

เอกสารที่ทางราชการออกให้ (มีรูปถ่าย) และ/หรือ เอกสารใบเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี) ซ่ึงเจ้าหน้าที่ 

จะดำเนินการตรวจสอบและยืนยันการสร้างบัญชี ภายในวันและเวลาทำการ (08.30 - 16.30 น.) และ

แจ้งข้อมูลยืนยันการสร้างบัญชี ผ่านทาง Email 
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กรณีเลขประจ าตัวประชาชน/passport นั้น ไม่มีข้อมูลในทะเบียนประวัติ ระบบจะแจ้งว่า 

“ไม่พบข้อมูลนักศึกษา รหัสประจำตัวประชาชนนี้ไม่มีในระบบ โปรดตรวจสอบอีกครั้ง หรือ ส่งรูปถ่าย

บัตรประจำตัวประชาชน/หนังสือเดินทาง ส่งให้เจ้าหน้าที่ผ่านระบบ เพ่ือตรวจสอบและปรับปรุง

ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติ คลิกท่ีนี่ ''  

 

 
 

 ให้กด “คลิกท่ีนี่” เพ่ือเข้าสู่ระบบขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติออนไลน์ (https://www1. 

reg.cmu.ac.th/reg-admin/counterservice_online/stu_edit.php) 
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ให้กรอกรหัสประจำตัวนักศึกษา เพ่ือตรวจสอบข้อมูล แล้วกรอกข้อมูลที่กำหนด และแนบ

ไฟล์รูปบัตรประจำตัวประชาชน หรือ Passport หรือเอกสารที่ทางราชการออกให้ (มีรูปถ่าย) และ/

หรือ เอกสารใบเปลี่ยนชื่อสกุล (ถ้ามี) ซึ่งเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบและยืนยันการขอแก้ไข

ข้อมูล ภายในวันและเวลาทำการ (08.30 - 16.30 น.) และแจ้งยืนยันการแก้ไขข้อมูล ผ่านทาง Email 

 

 

 

เมื่อได้รับ Email ยืนยันการแก้ไขข้อมูลในระบบแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติจากเจ้าหน้าทีแ่ล้ว 

ให้กลับไปยังระบบขอเอกสาร (https://www1.reg.cmu.ac.th/reg-document) เพ่ือดำเนินการ

สร้างบัญชีผู้ใช้ใหม่ต่อไป 

 

 

 

ช่ือ สกลุ รหัส 
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หากได้รับ Email แจ้งให้แก้ไขไฟล์เอกสารที่แนบ ให้ไปยังเมนู “ส่งสำเนาเอกสารเพิ่มเติม” 

(https://www1.reg.cmu.ac.th/reg-document/index.php?page=uploadnewfile) เพ่ือ

ดำเนินการแก้ไขไฟล์เอกสารให้ถูกต้อง และรอ Email แจ้งยืนยันการแก้ไขข้อมูลในระบบแก้ไขข้อมูล

ทะเบียนประวัติจากเจ้าหน้าที่ 

 

3. การขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

เมี่อเข้าสู่ระบบแล้ว หน้าแรกจะแสดงข้อมูลของนักศึกษา ให้เลือกเมนู “ขอเอกสาร” เพ่ือทำ

รายการของเอกสาร 
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ขั้นตอนที่ 1 เลือกรูปแบบการจัดส่งเอกสาร โดยมีให้บริการทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ Digital 

document (เอกสารมีอายุ 90 วัน), รับเองที่สำนักทะเบียนญ (ภายใน 30 วัน), ส่งไปรษณีย์ไทย (ลงทะเบียน), 

ส่งไปรษณีย์ไทย (ด่วนพิเศษ), ส่งไปรษณีย์ต่างประเทศ (ลงทะเบียน) และส่งไปรษณีย์ต่างประเทศ (ด่วนพิเศษ) 

 

กรณีเลือกรูปแบบการจัดส่งไปรษณีย์ ระบบจะให้กรอกที่อยู่สำหรับการจัดส่งเอกสาร ซึ่งสามารถเลือก

ที่อยู่ตามข้อมูลที่อยู่ในระบบ หรือกรอกท่ีอยู่เอง แล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
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ขั้นตอนที่ 2 เลือกรหัสประจ าตัวนักศึกษาที่ต้องการขอเอกสาร กรณีต้องการขอเอกสารหลายรหัส

ประจำตัวนักศึกษาและต้องการส่งเอกสารในรูปแบบเดียวกัน สามารถทำรายการได้ทุกรหัสประจำตัวนักศึกษา

ใน 1 คำขอ  

 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกประเภทเอกสารและจ านวนชุดเอกสารที่ต้องการขอ จากนั้นกดปุ่ม “กดปุ่มนี้เพ่ือ

เพ่ิมรายการ”  
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13 
 

 รายการเอกสารที่ต้องการขอทั้งหมด, ตัวอย่างเอกสาร, ระยะเวลาทำเอกสาร, จำนวนชุด และ

ค่าธรรมเนียม จะแสดงดังตารางสรุปการทำรายการ หากต้องการยกเลิกเอกสารใด สามารถกดปุ่มรูป 

ถังขยะสีแดงได ้จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกเพ่ือยืนยันการขอเอกสาร” เพ่ือยืนยันคำขอ 
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ขั้นตอนที่ 4 ชำระค่าธรรมเนียม โดยสามารถเลือกชำระค่าธรรมเนียมการขอเอกสารได้ 4 ช่องทาง คือ 

สแกนบิล/QR (Thai QR Payment) หรือ ชำระเงินผ่านบัตรเครดิต หรือ ชำระเงินผ่าน Alipay หรือ ชำระเงิน

ผ่าน WeChat Pay 

 

ขั้นตอนที่ 5 ประเมินความพึงพอใจในการขอเอกสารสำคัญทางการศึกษาผ่านระบบอนไลน์ และแสดง

ความไม่พึงพอใจในการใช้บริการ และข้อเสนอแนะอ่ืนๆ (ถ้ามี) เพ่ือนำมาพัฒนาและปรับปรุงระบบ 

การให้บริการครั้งต่อไป เสร็จสิ้นแล้วให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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4. การตรวจสอบรายการขอเอกสารส าคัญทางการศึกษา สามารถตรวจสอบรายการขอเอกสารที่ยัง

ไม่ได้ชำระค่าธรรมเนียม และรายการที่ชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย ที่เมนู “รายการขอเอกสาร” 

 

 
 

- รายการรอช าระค่าธรรมเนียม คือ รายการคำขอที่ดำเนินการเสร็จสิ้นถึงขั้นตอนที่ 3 ยืนยัน 

การขอเอกสารแล้ว แต่ยังไม่ได้ชำระค่าธรรมเนียม สามารถชำระค่าธรรมเนียม หรือยกเลิกคำขอ 
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- รายการที่ช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย/ตรวจสอบสถานะ คือ รายการคำขอที่ดำเนินการ

สมบูรณ์ทุกขั้นตอน ระบบจะแสดงสถานะเอกสาร, แสดงเลขไปรษณีย์ (นำไปตรวจสอบ

สถานะการจัดส่งเอกสารของไปรษณีย์ไทยได้) และสามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงินในรายการนั้นๆได้ 
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5. การตรวจสอบสถานะจัดส่งเอกสารของไปรษณีย์ไทย  

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่เว็บไซต์ขอเอกสารสำคัญทางการศึกษา ให้เลื่อนลงมาด้านล่างของหน้าเว็บไซต์ แล้วเลือก

เมน ู“ตรวจสอบสถานะจัดส่งเอกสาร” 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกรหัสนักศึกษา แล้วกดปุ่ม “Search” 
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ขั้นตอนที่ 3 ระบบจะแสดงเลขพัสดุทั้งหมดที่เคยทำรายการไว้ในระบบออนไลน์ ให้เลือกเลขที่พัสดุ 

ที่ต้องการค้นหา 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 ระบบจะนำไปสู่เว็บไซต์ของไปรษณีย์ไทย ซึ่งจะแสดงข้อมูลการจัดส่งเอกสารนั้นๆ ข้อมูลจะ

แสดงในเว็บไซต์ไปรษณีย์ไทยไม่เกิน 3 เดือน หลังจากรับข้อมูลเข้าระบบ หากเกินกำหนด จะไม่สามารถ

ตรวจสอบได้ เนื่องจากไม่มีข้อมูลในระบบแล้ว 

 


