
 

 

คู่มือการให้บริการ 
 

งานหนังสือรับรอง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยนายประภัสร ์รัตนพร 
 บุคลากรช านาญการ 
 หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนประวัติและ

สารสนเทศบคุลากร 
  

กองการเจ้าหน้าที่ ส านักงานอธกิารบด ี
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองผ่านระบบบุคลากร และการติดตามสถานะการให้บรกิารงานหนงัสอืรับรอง ด้วย QR CODE 
 
 กรณีที่ 1 การขอหนังสือรับรองผ่านระบบบุคลากรในคอมพิวเตอร์ และการติดตามสถานการณ์ให้บริการ 
งานหนังสือรับรอง ด้วย QR CODE 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://pd.msu.ac.th/staff 
2. เข้าระบบบุคลากร ด้วยการกรอกช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 

3. เข้าเมนูขอหนังสือรับรอง 
           4. เลือกประเภทของหนังสือรับรอง เช่น เพ่ือนําไปประกอบการทํานิติกรรม หรือเพ่ือนําไปขอวีซ่า 
ไปต่างประเทศ พร้อมกําหนดจํานวนชุดของหนังสือรับรองที่ท่านต้องการ 
           5. คลิกปุ่มย่ืนขอหนังสือรับรอง 

กรอกช่ือผู้ใช้งาน 
และรหัสผ่าน 

คลิกปุ่มยื่นขอหนังสือรับรอง 

เลือกประเภทของหนังสอืรับรอง  
และกําหนดจํานวนชุด 

คลิกปุ่มยื่นขอหนังสือรับรอง 
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6. ระบบจะแสดงการตอบรับคําร้องขอหนังสือรับรองจากผู้ใช้งาน พร้อมแสดง QR CODE  
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสแกน QR CODE เพ่ือตรวจสอบสถานะการให้บริการงานหนังสือรับรอง 

7. ผูใ้ช้บริการที่ใช้งานระบบบุคลากรบนคอมพิวเตอร์ ให้ใช้โทรศัพท์มือถือที่มีโปรแกรมอ่าน QR CODE  
เพ่ือตรวจสอบสถานะการให้บริการงานหนังสือรับรอง หรือคลิกที่ลิงค์ทีร่ะบบกําหนดขึ้น 

 

 
 
 
 
 

สแกนเพื่ออ่าน QR CODE 

คลกิท่ีลงิค์ 

เพ่ือตรวจสอบสถานะ 
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8. ระบบจะแสดงสถานะการให้บริการงานหนังสือรับรอง ซึ่งมี 3 สถานะ (1) รับเข้าระบบ  
(2) กําลังดําเนินการ (3) เสรจ็เรียบร้อย 

 
9. ผูใ้ช้บริการงานหนังสือรับรอง สามารถติดต่อขอรับหนังสือรับรองได้ที่กองการเจ้าหน้าที่  

โดยแจ้งเลขที่คาํขอต่อเจ้าหน้าที่ เพ่ือความสะดวกต่อการค้นหาและรับหนังสือรับรอง 
 10. ผู้รับหนังสอืรับรองลงลายมือช่ือ และวันที่ ที่รับหนังสอืรับรอง ในคําร้องขอหนังสือรับรอง 

 
กรณีที่ 2 การขอหนังสือรับรองผ่านระบบบุคลากรในโทรศัพท์มือถือ และการติดตามสถานการณ์ให้บริการ 

งานหนังสือรับรอง ด้วย QR CODE 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://pd.msu.ac.th/staff 
2. คลิกปุ่มรายการ 
3. คลิกรายการ MIS ขอหนังสือรับรอง/ตรวจสอบประวัติ 
4. เข้าระบบบุคลากร ด้วยการกรอกช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม Login 

 
 
 
 

1  2 3 

เลขที่คําขอ เลขท่ีคําขอ เลขท่ีคําขอ 



4 
 

  5. คลิกปุ่มขอหนังสือรับรอง 
  6. เลือกประเภทของหนังสือรับรอง เช่น เพ่ือนําไปประกอบการทํานิติกรรม หรือเพ่ือนําไปขอวีซ่า 
ไปต่างประเทศ พร้อมกําหนดจํานวนชุดของหนังสือรับรองที่ท่านต้องการ 
           7. คลิกปุ่มย่ืนขอหนังสือรับรอง 

 
 

8. ระบบจะแสดงการตอบรับคําร้องขอหนังสือรับรองจากผู้ใช้งาน พร้อมแสดง QR CODE เพ่ือให้ผู้ใช้งานสแกน  
QR CODE เพ่ือตรวจสอบสถานะการให้บริการงานหนังสือรับรอง ซึ่งจะดําเนินการเสรจ็ภายใน 1 วันทําการ 

 

 




