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การใชงานสาํหรับบุคลากรปจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

  



การทํางานของระบบขอหนังสือรับรองของบุคลากรปจจุบัน  

Login => เขาเมนูขอหนังสือรับรอง => ตรวจเชคขอมูล/เพ่ิมเหตุผล => รอเรียกรับใบรับรอง 

คําอธิบาย 

      การขอหนังสือรับรองของพนักงานมหาวิทยาลัยจะถูกแบงออกเปน 2 รูปแบบ คือภาษาอังกฤษและ

ภาษาไทย เนื่องจากท้ังสองรูปแบบมีกระบวนการท่ีตางกัน โดยการขอหนังสือรับรองจะมีรายละเอียดดังนี้ 

    1. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาไทย สามารถจบกระบวนการภายในสวนงาน เม่ือเสร็จ

กระบวนการแลวสามารถรับไดท่ีสวนงานของตัวเอง 

 2. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาอังกฤษ จะตองผานการตรวจสอบภาษาจากเจาหนาท่ีกอง

วิเทศสัมพันธ สํานักงานมหาวิทยาลัย เม่ือเสร็จแลวสามารถรับไดท่ีกองบริหารงานบุคคล สํานักงาน

มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



1. การเขาสูระบบ  

 ผูใชสามารถเขาสูระบบขอหนังสือรับรองไดท่ี ( https://hr.mis.cmu.ac.th ) และเขาสูระบบดวย

อีเมลมหาวิทยาลัย (@cmu.ac.th) ดังรูป 

 

รูปท่ี  1 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 1 

หรือ เขาระบบ CMUMIS จะพบ โลโก HR Portal มุมบนดานขวามือ  

 

รูปท่ี  2 หนาจอแรกของการเขาสูเวบไซตวิธีท่ี 2 



 

รูปท่ี  3 หนาจอการล็อกอินเขาสูระบบ 

 

หากไมพบสิทธิ์การใชงาน คือไมเปนบุคลากรปจจุบันในระบบ ระบบแสดงหนาจอดังรูป 

 

รูปท่ี  4 หนาจอแสดงการไมพบสิทธิ์การใชงาน 

 



2. การเขาใชงานระบบ 

 

รูปท่ี  5 หนาจอแสดงการคนหาระบบขอหนังสือรับรอง 

 

เม่ือเขาสูระบบแลวระบบจะแสดงหนา Dashboard ของ CMU HR ตัวอยางดังรูป  

ผูใชงานสามารถเขาสูหนา ขอหนังสือรับรอง ไดดังนี้ 

1. คนหาเมนู Search แลวพิมพชื่อระบบ ขอหนังสือรับรอง ดังรูปท่ี 5 

2. เลือกเมนู ขอหนังสือรับรอง เพ่ือเขาสูหนาระบบขอหนังสือรับรอง ดังรูปท่ี 5 

 

 

 

  



3. เพ่ิมคํารองขอหนังสือรับรอง 

3.1 การขอความยินยอมใหใชงานขอมูลสวนตัวสําหรับระบบขอหนังสือรับรอง 

เม่ือเขาสูหนาเพ่ิมคํารองขอหนังสือรับรองแลวระบบจะใหผูใชงานเลือกยินยอมใหใชงาน

ขอมูลสวนตัว เพ่ือนําไปใชในระบบขอหนังสือรับรองในข้ันตอนตางๆ ในระบบ มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ผูใชงานสามารถคลิกเลือกยินยอมการเปดเผยขอมูลท่ีปุม  

หมายเลข 2 ปุม “ตกลง” สําหรับยืนยันการยินยอมเพ่ือเขาสูกระบวนการถัดไป หรือ 

“ยกเลิก” เพ่ือกลับสูหนาหลัก 

 

รูปท่ี  6 หนาจอ ขอแสดงความยินยอมการใหใชงานขอมูลสวนตัวของผูใชงาน 

  



3.2 การกรอกขอมูลขอหนังสือรับรอง  

หนาฟอรมขอหนังสือรับรองจะถูกแบงออกเปนสองสวน มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  สวนของขอมูลสวนตัวจะแสดงรายละเอียดขอมูลของผูขอหนังสือรับรอง 

หมายเลข 2 สวนขอมูลเพ่ิมเติม จะมีกระบวนการยอยใหกรอกรายละเอียดอีก 4 ข้ันตอน 

ไดแก เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง ภาษา เบอรโทรศัพทติดตอ และ ยืนยันขอมูล 

 

รูปท่ี  7 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสอืรับรอง 

 

  



ข้ันตอนท่ี 1 เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง 

 ใหเลือกเหตุผลในการขอหนังสือรับรอง โดยมี 3 ตัวเลือก ไดแก ติดตอสถาบันการเงิน ขอวีซาเดินทาง 

และอ่ืนๆ 

o เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง ติดตอสถาบันการเงิน 

 

รูปท่ี  8 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ติดตอสถาบันการเงิน 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ติดตอสถาบันการเงิน จะแบงออกเปน 2 ข้ันตอน มี

รายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 2 ผูใชกรอก เหตุผลเพ่ิมเติม โดยตองพิมพรายละเอียดการขอใหผูอนุมัติการพิจารณาใน

สวนติดตอสถาบันการเงิน เชน กูซ้ือบาน 

หมายเลข 3 ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกเหตุผลเรียบรอยแลว 

 

  



o เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง ขอวีซาเดินทาง 

 

รูปท่ี  9 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ขอวีซาเดินทาง 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ขอวีซาเดินทาง จะแบงออกเปน 5 มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานเลือกประเทศท่ีจะเดินทางไป (สามารถพิมพเปนชื่อประเทศภาษาอังกฤษได) 

หมายเลข 2  ใหผูใชงานเลือกวันท่ีเดินทาง 

หมายเลข 3 ใหผูใชงานกรอกเหตุผลการเดินทาง เชน ศึกษาดูงาน,พักรอน 

หมายเลข 4 ใหผูใชงานแนบเอกสารการเดินทาง เชน ท่ีพักท่ีจองไว,ตัวเครื่องบิน (แนบไฟล .jpg,    

.jpeg, .png, .pdf เทานั้น) 

หมายเลข 5 ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว 

  



o เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง อ่ืนๆ 

 

รูปท่ี  10 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม อ่ืนๆ 

 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน อ่ืนๆ มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานกรอกเหตุผลอ่ืนๆ นอกเหนือจากตัวเลือกท่ีระบบมีใหขางตน 

หมายเลข 2  ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกเหตุผลเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 2 ภาษา 

 

รูปท่ี  11 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ภาษา 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ภาษา จะแบงออกเปน 2 ข้ันตอน มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานเลือกภาษาท่ีตองการขอและกรอกจํานวนสําเนาท่ีตองการ 

หมายเลข 2  ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกจํานวนเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 3 เบอรโทรศัพทติดตอ 

 

รูปท่ี  12 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม เบอรโทรศัพทติดตอ 

 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน เบอรโทรศัพทติดตอ เนื่องจากในสวนของเบอรโทรศัพทท่ี

ใหไวจะเปนการดึงมาจากขอมูลระบบ CMUMIS และจะใชในการติดตอกลับไปยังผูขอใบรับรอง หากมีเหตุ

ฉุกเฉิน ผูใชงานอาจมีการเปลี่ยนแปลงเบอรโทรศัพท หรือ ไมสะดวกใหติดตอไปยังเบอรขางตน ทางระบบจึง

จําเปนใหผูใชตรวจสอบเพ่ือยืนยัน หรือ เปลี่ยนแปลงเบอรติดตออีกครั้ง (เบอรโทรศัพทนี้จะใชกับเฉพาะ

ใบรับรองชุดท่ีขอนี้เทานั้น) โดยจะมีข้ันตอน 2 ข้ันตอน มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานตรวจสอบเบอรโทรศัพทหากตองการเปลี่ยนแปลงผูใชงานสามารถกรอกเบอร

โทรท่ีจะใหทางเจาหนาท่ีติดตอกลับไดเลย 

หมายเลข 2  ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกจํานวนเรียบรอยแลว 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 4 ยืนยันขอมูล 

 

รูปท่ี  13 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ยืนยันขอมูล 

 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ยืนยันขอมูล ระบบจะใหผูใชตรวจสอบ เพ่ือยืนยันขอมูล

สําคัญอีกครั้ง หากมีขอผิดพลาด ผูใชงานสามารถกลับไปแกไขไดโดนคลิกท่ีปุมดานหนาข้ันตอน มีรายละเอียด

ดังนี้ 

หมายเลข 1  ปุม “เครื่องหมายดินสอ” สําหรับผูใชงานกลับไปแกไขขอมูลท่ีอยูในแตละข้ันตอน 

หมายเลข 2  ปุม “ยืนยัน” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกจํานวนเรียบรอยแลว 

 

 

 



4. สถานะคําขอหนังสือรับรอง 

  หากตองการเรียกดูสถานะของใบคําขอหนังสือรับรอง ใหไปยังเมนูดานซายมือท่ี “สถานคําขอหนังสือ

รับรอง” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  14 หนาจอแสดงรายการสถานะคําขอหนังสือรับรอง 

 

หมายเลข 1  แถบซายมือ เพ่ิมคําขอรองขอหนังสือรับรอง 

หมายเลข 2 แถบซายมือ สถานะคําขอหนังสือรับรอง (หนาปจจุบัน) 

หมายเลข 3 ปุม “คนหา” สําหรับกรองขอมูลการคนหาการขอหนังสือรับรองของผูใชงาน 

           หมายเลข 4 สวนแสดงรายละเอียดขอมูลของการขอใบรับรองเบื้องตน 

หมายเลข 5 สวนแสดงสถานะข้ันตอนการขอใบรับรองเบื้องตน 

หมายเลข 6 ปุม “ดูขอมูล” ผูใชงานสามารถดูขอมูลรายละเอียดการขอใบรับรองท้ังหมดเม่ือคลิกท่ี

ปุมนี้ 

  



เม่ือคลิกปุม ดูขอมูลจากหนาสถานะคําขอหนังสือรับรองแลวระบบจะแสดงหนา รายละเอียด

หนังสือรับรอง แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  15 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงานของใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 2 แสดงขอมูลเพ่ิมเติมท่ีอธิบายการขอใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 3 แสดงไฟลแนบ กรณีท่ีผูใชงานมีการแนบเอกสารการขอใบรับรอง 

           หมายเลข 4 สวนแสดงรายละเอียดสถานะกระบวนการการขอใบรับรองสําหรับติดตาม (Tracking) 

หมายเลข 5 ปุม “ยกเลิกคําขอ” จะแสดงใหผูใชสามารถกดยกเลิกไดจนกวาเจาหนาท่ีจากหนวยงาน

จะกดยอมรับคําขอเพ่ือเขาสูกระบวนการถัดไป 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

การใชงานสาํหรับเจาหนาท่ีสวนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



การทํางานของระบบขอหนังสือรับรองของเจาหนาท่ีสวนงาน 

เม่ือมีผูยื่นใบคําขอหนังสือรับรองมาในระบบ หากขอเปนภาษาไทย และไมใชผูบริหารสวนงาน

เจาหนาท่ีสวนงานสามารถจัดทําหนังสือรับรองได โดยกระบวนการมีดังนี้ 

Login => จัดการหนังสือรับรอง => ตรวจสอบขอมูล/แกไข => เสนอลงนาม => ติดตอผูขอ

หนังสือรับรองมารับเอกสาร 

1. การเขาใชงานระบบ 

เจาหนาท่ีสามารถเขาสูหนา จัดการหนังสือรับรอง ได 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 

หมายเลข 1 คนหาเมนู Search แลวพิมพชื่อเมนู จัดการหนังสือรับรอง  

หมายเลข 2 เลือกเมนู จัดการหนังสือรับรอง เพ่ือเขาสูหนาจัดการหนังสือรับรอง (ระบบจะมีเลขแจง

เตือนเม่ือมีเอกสารท่ีตองจัดการ) และสามารถกดติดดาวเพ่ือเพ่ิมไปยังแทบติดดาว (option)  

หมายเลข 3 เมนูติดดาว สวน จัดการหนังสือรับรอง (เนื่องจากมีการกดติดดาว) สามารกดดาวออก

เพ่ือยายเมนูออกจาก เมนูติดดาว  

 

รูปท่ี  16 หนาจอแสดงการคนหาระบบของเจาหนาท่ี 

  



วิธีท่ี 2 

หมายเลข 4 User Profile ผูใชงานสามารถกดดูขอมูลตัวเองและเขาสูเมนูสําคัญอ่ืนๆ ไดจากเมนู

นี้ 

 

รูปท่ี  17 หนาจอแสดงการเขาใชงานของเจาหนาท่ี เมนู User Profile 

 

เจาหนาท่ีสามารถเขาสูหนา จัดการหนังสือรับรอง ไดดังนี้ 

หมายเลข 1 รายการ ผูใชงานสามารถใชงานเมนูสําคัญอ่ืนๆไดจากแทปนี้ 

หมายเลข 2 จัดการหนังสือรับรอง ผูใชงานสามารถกดเขาใชงานเมนูจัดหนังสือรับรองไดจากเมนู

นี้ 

 

 

 

 



2. จัดการหนังสือรับรอง  

2.1 การคนหารายการขอหนังสือรับรอง 

สําหรับเรียกดูรายการท่ีมีบุคลากรในสวนงานยื่นคําขอหนังสือรับรองผานระบบ โดยไปยังเมนู 

“จัดการหนังสือรับรอง” เจาหนาท่ีสามารถทําการกรองคนหาขอมูลไดตามเง่ือนไขตางๆ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  18 หนาจอแสดงรายการขอหนังสือรับรอง 

หมายเลข 1  เจาหนาท่ีสามารถกรองขอมูล (filter) การคนหาได 

หมายเลข 2 ปุม “คนหา” ยืนยันการคนหาการขอหนังสือรับรองของผูใชงาน 

หมายเลข 3 ปุม สวนแสดงรายละเอียดขอมูลของการขอใบรับรองเบื้องตน 

           หมายเลข 4 สวนแสดงสถานะข้ันตอนการขอใบรับรองเบื้องตน 

หมายเลข 5 ปุม “ดูขอมูล” ผูใชงานสามารถดูขอมูลรายละเอียดการขอใบรับรองเพ่ือจัดการ

ในข้ันตอนถัดไปไดจากปุมนี้ 

  



2.2 การเรียกดูขอมูล 

เม่ือคลิกปุม “ดูขอมูล” แสดงรายละเอียดขอมูลการขอหนังสือรับรอง ดังรูป 

 

รูปท่ี  19 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง 

 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงานของใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 2 แสดงขอมูลเพ่ิมเติมท่ีอธิบายการขอใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 3 แสดงไฟลแนบ กรณีท่ีผูใชงานมีการแนบเอกสารการขอใบรับรอง 

หมายเลข 4 สวนแสดงรายละเอียดสถานะกระบวนการการขอใบรับรองสําหรับติดตาม 

(Tracking) 

  หมายเลข 5 ปุม “ยอมรับคําขอ” จะแสดงใหเจาหนาท่ีกดยอมรับ (เม่ือกดยอมรับแลว

ใบรับรองจะเขาสูกระบวนการขออนุมัติผูขอใบรับรองจะไมสามารถกดยกเลิกได) 



2.3 การยอมรับคําขอ 

เม่ือคลิกปุม “ยอมรับคําขอ” ใบรับรองจะเขาสูกระบวนการและเปลี่ยนสถานะเปน 

ตรวจสอบโดยสวนงานตนสังกัด เพ่ือรอตรวจสอบความถูกตองของใบขอพรอมกับบันทึกเวลาท่ีกด

ยอมรับ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  20 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนงัสือรับรอง ตรวจสอบโดยสวนงานตนสังกัด 

 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสถานะพรอมเวลาท่ีกดยอมรับ 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

  



2.4 การ Preview หนังสือรับรอง 

เม่ือคลิกปุม “PREVIEW” จะเปนการแสดงตัวอยางหนังสือรับรองในรูปแบบฟอรม ดังรูป  

 

รูปท่ี  21 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง Preview 

หมายเลข 1  เจาหนาท่ีกรอกเลข อว. หนังสือ 

หมายเลข 2  แสดงขอความพารากราฟตรงกลาง เจาหนาท่ีสามารถแกไขไดละจะแสดง

ตัวอยางแบบเรียลไทมดานขวามือ 

หมายเลข 3  เจาหนาท่ีเลขรายชื่อผูลงนาม 

หมายเลข 4  Noted เจาหนาท่ีสามารถพิมพขอความในชอง Noted เพ่ือเตือนเก่ียวกับ

ใบรับรองฉบับนี ้(จะไมเขาไปอยูในฟอรมหนังสือรับรอง) 

หมายเลข 5  ปุม “บันทึก” จะเปนการบันทึกฟอรมท่ีแกไข 

หมายเลข 6  ปุม “EXPORT” จะเปนการบันทึกฟอรมท่ีแกไขอัตโนมัติพรอม Export ไฟล 

Microsoft word ออกมา 

หมายเลข 7 ปุม “กลับ” จะเปนการกลับไปหนา Preview 



2.5 การจัดทําหนังสือรับรองสําเร็จ 

เม่ือคลิกปุม “บันทึก” และ “กลับ” และ จัดทําหนังสือรับรองตามกระบวนการ และลงนาม

เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “จัดทําสําเร็จ” ระบบจะสงอีเมลแจงผูขอหนังสือรับรองใหมารับท่ีสวนงาน 

ดังรูป 

 

รูปท่ี  22 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง ตรวจสอบโดยสวนงานตนสังกัด 

หมายเลข 1  ปุม “จัดทําสําเร็จ” เม่ือกดแลวจะเปนการกดเพ่ือจบกระบวนการ Preview 

และสงเมลแจงใหเจาของใบคํารองอัตโนมัติ 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือเชคขอมูลและจัด

แบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจดัการหนังสือรับรอง 



เม่ือคลิกปุม “จัดทําสําเร็จ” จะเปลี่ยนเปนปุม “รับหนังสือรับรองแลว” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  23 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง จัดทําสําเร็จ 

หมายเลข 1  ปุม “รับหนังสือรับรองแลว” เม่ือกดแลวจะเปนการกดเพ่ือจบกระบวนการทํา

หนังสือรับรอง ควรกดเม่ือมีการมารับหนังสือรับรองใบจรงิเรียบรอยแลว 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจดัการหนงัสือรับรอง 

เม่ือผูยื่นคําขอหนังสือรับรอง มารับท่ีเจาหนาท่ีสวนงานแลว ใหคลิกปุม “รับหนังสือรับรองแลว” เปน

การสิ้นสุดกระบวนการ แสดงดังรูป 



 

รูปท่ี  24 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง รับหนังสือรับรอง 

หมายเลข 1 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 2  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจัดการหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

การใชงานสาํหรับเจาหนาท่ี 

กองบริหารงานบุคคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



การทํางานของระบบขอหนังสือรับรองของเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคล 

คําอธิบาย 

      การจัดการขอหนังสือรับรองของเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคลจะถูกแบงออกเปน 3 รูปแบบ เนื่องจาก

แตละรูปแบบจะมีกระบวนการท่ีตางกันโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาไทย สําหรับผูบริหาร  

2. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาไทย สําหรับผูเกษียณ 

3. การจัดการขอใบรับรองรูปแบบภาษาอังกฤษ จะตองผานการตรวจสอบภาษาจากเจาหนาท่ีกอง

วิเทศสัมพันธ 

 

  



1. การเขาใชงานระบบ 

เจาหนาท่ีสามารถเขาสูหนา จัดการหนังสือรับรอง ได 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีท่ี 1 

หมายเลข 1 คนหาเมนู Search แลวพิมพชื่อเมนู จัดการหนังสือรับรอง  

หมายเลข 2 เลือกเมนู จัดการหนังสือรับรอง เพ่ือเขาสูหนาจัดการหนังสือรับรอง (ระบบจะมีเลขแจง

เตือนเม่ือมีเอกสารท่ีตองจัดการ) และสามารถกดติดดาวเพ่ือเพ่ิมไปยังแทบติดดาว (option)  

หมายเลข 3 เมนูติดดาว สวน จัดการหนังสือรับรอง (เนื่องจากมีการกดติดดาว) สามารกดดาวออก

เพ่ือยายเมนูออกจาก เมนูติดดาว  

 

รูปท่ี  25 หนาจอแสดงการคนหาระบบของเจาหนาท่ี 

  



วิธีท่ี 2 

หมายเลข 4 User Profile ผูใชงานสามารถกดดูขอมูลตัวเองและเขาสูเมนูสําคัญอ่ืนๆ ไดจากเมนู

นี้ 

 

รูปท่ี  26 หนาจอแสดงการเขาใชงานของเจาหนาท่ี เมนู User Profile 

เจาหนาท่ีสามารถเขาสูหนา จัดการหนังสือรับรอง ไดดังนี้ 

หมายเลข 1 รายการ ผูใชงานสามารถใชงานเมนูสําคัญอ่ืนๆไดจากแทปนี้ 

หมายเลข 2 จัดการหนังสือรับรอง ผูใชงานสามารถกดเขาใชงานเมนูจัดหนังสือรับรองไดจากเมนู

นี้ 

 

 

 

 



2. การคนหารายการหนังสือรับรอง 

สําหรับเรียกดูรายการท่ีมีบุคลากรยื่นคําขอหนังสือรับรองผานระบบ โดยไปยังเมนู “จัดการ

หนังสือรับรอง” เจาหนาท่ีสามารถทําการกรองคนหาขอมูลไดตามเง่ือนไขตางๆ แสดงดังรูป 

 

 รูปท่ี  27 หนาจอแสดงการจัดการหนังสือรับรองสําหรับเจาหนาท่ีกองบุคคล 

การจัดการหนังสือรับรอง  มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  เมนู “จัดการหนังสือรับรอง” คือเมนูสําหรับกรองขอมูล (filter) คนหาขอมูล 

เพ่ือเขาไปจัดการใบคํารองตางๆได  

หมายเลข 2 เมนู “จัดการผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย” คือเมนูสําหรับเพ่ิมรายชื่อผูบริหาร 

เพ่ือลงนามในหนังสือรับรอง 

หมายเลข 3 เมนู “คนหาบุคลากรเกษียณ” คือเมนูสําหรับคนหาและเพ่ิมคํารองขอใบรับรอง

รูปแบบเกษียณ 

หมายเลข 4  เจาหนาท่ีสามารถเลือกกรองขอมูล (filter) การคนหาได 

หมายเลข 5  ปุม “คนหาบุคลากรเกษียณ” เม่ือคลิกเลือกจะเปนการเลือกคนหาใบคํารอง

ของบุคลากรเกษียณใบระบบ (สามารถ filter และคนหาไดเหมือนกรณีคํารองปกติ) 

หมายเลข 6 ปุม “คนหา” ยืนยันการคนหาการขอหนังสือรับรองของผูใชงาน 



หมายเลข 7 ปุม สวนแสดงรายละเอียดขอมูลของการขอใบรับรองเบื้องตน 

          หมายเลข 8 สวนแสดงสถานะข้ันตอนการขอใบรับรองเบื้องตน 

หมายเลข 9 ปุม “ดูขอมูล” ผูใชงานสามารถดูขอมูลรายละเอียดการขอใบรับรองเพ่ือจัดการ

ในข้ันตอนถัดไปไดจากปุมนี้ 

 

3. จัดการผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย 

เม่ือเขาสูหนา หนาจัดการผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย ระบบจะแสดงรายชื่อของผูบริหารท่ีมี

สิทธิ์ในการลงนามหนังสือรับรอง แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  28 หนาจอแสดงการจัดการผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย 

 

จัดการผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ปุม “เพ่ิม” คือเมนูสําหรับเพ่ิมรายชื่อผูบริหารเขามาในระบบ 

หมายเลข 2 สวน ชื่อ แสดงรายชื่อของผูบริหาร 

หมายเลข 3 สวน ตําแหนง แสดงตําแหนงของผูบริหาร 

หมายเลข 4 สวน สังกัด แสดงสังกัดของผูบริหาร 

หมายเลข 5 สวน ลบ เม่ือกดปุมรูปถึงขยะสีแดง จะเปนการ ลบ รายชื่อผูบริหารท่ีมีสิทธิ์ลง

นามออกจากระบบ  

หากตองการเพ่ิม ใหคลิกปุม “เพ่ิม” ระบบจะแสดงปอบอัพสําหรับเพ่ิมรายชื่อผูบริหารท่ีมีสิทธิ์ในการ

ลงนามในรับรองเขามาในระบบ โดยรายชื่อจะถูกดึงมาจากระบบ CMUMIS แสดงดังรูป 



 

รูปท่ี  29 หนาจอแสดงการเพ่ิมผูมีสิทธิ์ลงนามรับรอง 

หมายเลข 1  ปุม “ช่ือผูลงนาม” สําหรับเลือกรายชื่อผูลงนาม 

หมายเลข 2  ปุม “ยกเลิก” คือเมนูสําหรับปดปอบอัพ 

หมายเลข 3  ปุม “ยืนยัน” คือเมนูสําหรับเพ่ิมรายชื่อผูบริหารเขามาในระบบ 

 

4. การจัดการหนังสือรับรองรูปแบบภาษาไทย 

4.1 การขอหนังสือรับรองรูปแบบภาษาไทย สําหรับผูบริหาร 

 ผูขอจะตองทําการของดวยตนเองผานระบบ หากพบวาเปนผูบริหารของสวนงาน ระบบจะสง

ใบคําขอมายังเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคค และหนังสือรับรองแบบภาษาไทยสําหรับผูบริหาร จะตอง

ถูกอนุมัติโดยผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย กระบวนการท้ังหมดจึงตองผานกองบริหารงานบุคคลเพ่ือ

ตรวจสอบขอมูลท้ังหมด โดยจะมีข้ันตอนดังนี้ 

Login => จัดการหนังสือรับรอง => ตรวจสอบขอมูล/แกไข => เสนอลงนาม => ติดตอ

ผูขอหนังสือรับรองมารับเอกสาร 



เม่ือคลิกปุม ดูขอมูล จากหนาจอจัดการหนังสือรับรองแลวระบบจะแสดงหนา รายละเอียด

หนังสือรับรอง แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  30 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงานของใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 2 แสดงขอมูลเพ่ิมเติมท่ีอธิบายการขอใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 3 แสดงไฟลแนบ กรณีท่ีผูใชงานมีการแนบเอกสารการขอใบรับรอง 

           หมายเลข 4 สวนแสดงรายละเอียดสถานะกระบวนการการขอใบรับรองสําหรับติดตาม (Tracking) 

ในสวนการขอหนังสือรับรองภาษาไทยแบบผูบริหารจะจบกระบวนการท้ังหมดท่ีกองบุคคล 

หมายเลข 5 ปุม “ยอมรับคําขอ” จะแสดงใหเจาหนาท่ีกดยอมรับ (เม่ือกดยอมรับแลวใบรับรองจะ

เขาสูกระบวนการขออนุมัติผูขอใบรับรองจะไมสามารถกดยกเลิกได) 



 

4.2 การขอหนังสือรับรองรูปแบบภาษาไทย สําหรับผูเกษียณ 

เนื่องจากการขอใบรับรองสําหรับผูเกษียณ จะไมสามารถ Login เขามาขอในระบบได การขอ

หนังสือรับรองของผูเกษียณจึงจําเปนตองใหเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคลเปนกรอกการขอหนังสือ 

ระบบจึงมีรูปแบบการขอแตกตางจากการขอหนังสือรับรองท่ัวไปเล็กนอย โดยจะมีรายละเอียดดังนี้ 

Login => คนหาบุคลากรเกษียณ => คนหา/ตรวจสอบ/แกไขขอมูล => เสนอลงนาม 

=> ติดตอผูขอหนังสือรับรองมารับเอกสาร 

• คนหาบุคลากรเกษียณ 

ไปยังเมนู “คนหาบุคลากรเกษียณ” คนหาดวย เลขบัตรประชาชน โดยระบบจะดึงขอมูลจาก

ระบบ CMUMIS สามารถตรวจสอบและแกไขได หากไมพบขอมูล สามารถกรอกขอมูลไดเอง แสดงดัง

รูป 

 

รูปท่ี  31 หนาจอแสดงคนหาขอมูลของผูเกษียณ 

หมายเลข 1  สวนกรอกขอมูลเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูเกษียณเพ่ือดึงขอมูลท้ังหมด

ออกมาเปนขอมูลตั้งตน 



หมายเลข 2 ปุม “คนหา” เม่ือกดปุมคนหาระบบจะทําการ ดึงขอมูลเบื้องตนจากระบบ 

CMUMIS มาแสดง 

หมายเลข 3 สวนของขอมูลสวนตัวจะแสดงรายละเอียดขอมูลของผูขอหนังสือรับรองท่ีดึงมา

จากระบบ CMUMIS หากขอมูลไมถูกตองเจาหนาท่ีสามารถแกไขขอมูลได 

เม่ือเจาหนาท่ีทําการกรอกขอมูลสวนตัวเสร็จเรียบรอยแลว ใหทําการกรอกขอมูลการขอหนังสือ

รับรอง 

• การกรอกขอมูลขอหนังสือรับรอง 

จะมีกระบวนการยอยใหกรอกรายละเอียดอีก 4 ข้ันตอน ไดแก เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง 

ภาษา เบอรโทรศัพทติดตอ และ ยืนยันขอมูล 

ข้ันตอนท่ี 1 เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง 

ใหเลือกเหตุผลในการขอหนังสอืรับรอง โดยมี 3 ตัวเลือก ไดแก ติดตอสถาบันการเงิน ขอวีซา

เดินทาง และอ่ืนๆ 

o เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง ติดตอสถาบันการเงิน 

 

รูปท่ี  32 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ติดตอสถาบันการเงิน 



หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ติดตอสถาบันการเงิน จะแบงออกเปน 2 ข้ันตอน มี

รายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 2 ผูใชกรอก เหตุผลเพ่ิมเติม โดยตองพิมพรายละเอียดการขอใหผูอนุมัติการพิจารณาใน

สวนติดตอสถาบันการเงิน เชน กูซ้ือบาน 

หมายเลข 3 ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกเหตุผลเรียบรอยแลว 

 

  



o เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง ขอวีซาเดินทาง 

 

รูปท่ี  33 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ขอวีซาเดินทาง 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ขอวีซาเดินทาง จะแบงออกเปน 5 มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานเลือกประเทศท่ีจะเดินทางไป (สามารถพิมพเปนชื่อประเทศ

ภาษาอังกฤษได) 

หมายเลข 2  ใหผูใชงานเลือกวันท่ีเดินทาง 

หมายเลข 3 ใหผูใชงานกรอกเหตุผลการเดินทาง เชน ศึกษาดูงาน,พักรอน 

หมายเลข 4 ใหผูใชงานแนบเอกสารการเดินทาง เชน ท่ีพักท่ีจองไว,ตัวเครื่องบิน (แนบไฟล 

.jpg,    .jpeg, .png, .pdf เทานั้น) 

หมายเลข 5 ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว 



o เหตุผลท่ีขอหนังสือรับรอง อ่ืนๆ 

 

รูปท่ี  34 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม อ่ืนๆ 

 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน อ่ืนๆ ตัวอยางดังรูปท่ี 11 มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานกรอกเหตุผลอ่ืนๆ นอกเหนือจากตัวเลือกท่ีระบบมีใหขางตน 

หมายเลข 2  ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกเหตุผลเรียบรอยแลว 

 

  



ข้ันตอนท่ี 2 ภาษา 

 

รูปท่ี  35 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ภาษา 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ภาษา จะแบงออกเปน 2 ข้ันตอน มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานเลือกภาษาท่ีตองการขอและกรอกจํานวนสําเนาท่ีตองการ 

หมายเลข 2  ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกจํานวนเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 3 เบอรโทรศัพทติดตอ 

 

รูปท่ี  36 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม เบอรโทรศัพทติดตอ 

 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน เบอรโทรศัพทติดตอ เนื่องจากในสวนของเบอรโทรศัพทท่ี

ใหไวจะเปนการดึงมาจากขอมูลระบบ CMUMIS และจะใชในการติดตอกลับไปยังผูขอใบรับรอง หากมีเหตุ

ฉุกเฉิน ผูใชงานอาจมีการเปลี่ยนแปลงเบอรโทรศัพท หรือ ไมสะดวกใหติดตอไปยังเบอรขางตน ทางระบบจึง

จําเปนใหผูใชตรวจสอบเพ่ือยืนยัน หรือ เปลี่ยนแปลงเบอรติดตออีกครั้ง (เบอรโทรศัพทนี้จะใชกับเฉพาะ

ใบรับรองชุดท่ีขอนี้เทานั้น) โดยจะมีข้ันตอน 2 ข้ันตอน มีรายละเอียดดังนี้ 

หมายเลข 1  ใหผูใชงานตรวจสอบเบอรโทรศัพทหากตองการเปลี่ยนแปลงผูใชงานสามารถกรอกเบอร

โทรท่ีจะใหทางเจาหนาท่ีติดตอกลับไดเลย 

หมายเลข 2  ปุม “ถัดไป” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกจํานวนเรียบรอยแลว 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 4 ยืนยันขอมูล 

 

รูปท่ี  37 หนาจอแบบฟอรมการขอหนังสือรับรองสวน ขอมูลเพ่ิมเติม ยืนยันขอมูล 

 

หนาฟอรมเหตุผลท่ีขอหนังสือรับรองสวน ยืนยันขอมูล ระบบจะใหผูใชตรวจสอบ เพ่ือยืนยันขอมูล

สําคัญอีกครั้ง หากมีขอผิดพลาด ผูใชงานสามารถกลับไปแกไขไดโดนคลิกท่ีปุมดานหนาข้ันตอน มีรายละเอียด

ดังนี้ 

หมายเลข 1  ปุม “เครื่องหมายดินสอ” สําหรับผูใชงานกลับไปแกไขขอมูลท่ีอยูในแตละข้ันตอน 

หมายเลข 2  ปุม “ยืนยัน” จะเปนสีฟาเม่ือผูใชงานกรอกจํานวนเรียบรอยแลว 

 เม่ือกรอกขอมูลครบถวนแลว ใหคนหาขอมูลผูเกษียณ และคลิกปุม “ดูขอมูล” แสดงหนาจอดังรูป 

 

 

 



 

 

รูปท่ี  38 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรองผูเกษียณ 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงานของใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 2 แสดงขอมูลเพ่ิมเติมท่ีอธิบายการขอใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 3 แสดงไฟลแนบ กรณีท่ีผูใชงานมีการแนบเอกสารการขอใบรับรอง 

           หมายเลข 4 สวนแสดงรายละเอียดสถานะกระบวนการการขอใบรับรองสําหรับติดตาม (Tracking) 

ในสวนการขอหนังสือรับรองภาษาไทยแบบผูบริหารจะจบกระบวนการท้ังหมดท่ีกองบุคคล 



หมายเลข 5 ปุม “ยอมรับคําขอ” จะแสดงใหเจาหนาท่ีกดยอมรับ (เม่ือกดยอมรับแลวใบรับรองจะ

เขาสูกระบวนการขออนุมัติผูขอใบรับรองจะไมสามารถกดยกเลิกได) 

 

4.3 การยอมรับคําขอ 

เม่ือคลิกปุม “ยอมรับคําขอ” ใบรับรองจะเขาสูกระบวนการและเปลี่ยนสถานะเปน 

ตรวจสอบโดยกองบริหารงานบุคคล เพ่ือรอตรวจสอบความถูกตองของใบขอพรอมกับบันทึกเวลาท่ี

กดยอมรับ แสดงดังรูป  

 

รูปท่ี  39 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนงัสือรับรอง ตรวจสอบโดยกองบริหารงานบุคคล 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสถานะพรอมเวลาท่ีกดยอมรับ 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูลและจัด

แบบฟอรมเบื้องตน และเพ่ือกดบันทึกยืนยันขอมูล 



4.4 การ Preview หนังสือรับรอง 

เม่ือคลิกปุม “PREVIEW” จะเปนการแสดงตัวอยางหนังสือรับรองในรูปแบบฟอรม แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  40 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง Preview 

หมายเลข 1  เจาหนาท่ีกรอกเลข อว. หนังสือ 

หมายเลข 2  แสดงขอความพารากราฟตรงกลาง เจาหนาท่ีสามารถแกไขไดละจะแสดง

ตัวอยางแบบเรียลไทมดานขวามือ 

หมายเลข 3  เจาหนาท่ีเลขรายชื่อผูลงนาม (กรณีไมมีชื่อผูลงนามสามารถเพ่ิมไดในสวน เพ่ิม

ชื่อผูลงนามตรงเมนูดานซายมือ) 

หมายเลข 4  Noted เจาหนาท่ีสามารถพิมพขอความในชอง Noted เพ่ือเตือนเก่ียวกับ

ใบรับรองฉบับนี้ (จะไมเขาไปอยูในฟอรมหนังสือรับรอง) 

หมายเลข 5  ปุม “บันทึก” จะเปนการเปนยืนฟอรมและบันทึกฟอรมท่ีแกไข 

หมายเลข 6  ปุม “EXPORT” จะเปนการบันทึกฟอรมท่ีแกไขอัตโนมัติพรอม Export ไฟล 

Microsoft word ออกมา 



หมายเลข 7 ปุม “กลับ” จะเปนการกลับไปหนา Preview  

4.5 การจัดทําหนังสือรับรองสําเร็จ 

เม่ือคลิกปุม “บันทึก” และ “กลับ” และ จัดทําหนังสือรับรองตามกระบวนการ และลงนาม

เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “จัดทําสําเร็จ” ระบบจะสงอีเมลแจงผูขอหนังสือรับรองใหมารับท่ีกอง

บริหารงานบุคคล ดังรูป 

 

รูปท่ี  41 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง ตรวจสอบโดยสวนกองบริหารงานบุคคล 

หมายเลข 1  ปุม “จัดทําสําเร็จ” เม่ือกดแลวจะเปนการกดเพ่ือจบกระบวนการ Preview 

และสงเมลแจงใหเจาของใบคํารองอัตโนมัติ 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจดัการหนงัสือรับรอง 

 



เม่ือคลิกปุม “จัดทําสําเร็จ” จะเปลี่ยนเปนปุม “รับหนังสือรับรองแลว” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  42 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง จัดทําสําเร็จ 

หมายเลข 1  ปุม “รับหนังสือรับรองแลว” เม่ือกดแลวจะเปนการกดเพ่ือจบกระบวนการทํา

หนังสือรับรอง ควรกดเม่ือมีการมารับหนังสอืรับรองใบจริงเรียบรอยแลว 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจัดการหนังสือรับรอง 

หมายเลข 4  สถานะจัดทําสําเร็จ 

เม่ือผูยื่นคําขอหนังสือรับรอง มารับท่ีเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคลแลว ใหคลิกปุม “รับหนังสือ

รับรองแลว” เปนการสิ้นสุดกระบวนการ แสดงดังรูป 



 

รูปท่ี  43 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง รับหนังสือรับรอง 

หมายเลข 1 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูลและจัด

แบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 2  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจัดการหนังสือรับรอง 

 

  



5. จัดการหนังสือรับรองรูปแบบภาษาอังกฤษ  

          เนื่องจากการขอใบรับรองแบบภาษาอังกฤษท้ังจาก ผูบริหาร,บุคลากรปจจุบัน และบุคลากรเกษียณ 

จะตองมีการตรวจสอบขอมูลและแปลขอความภาษาอังกฤษ จึงจะมีกระบวนการทํางานท่ีแตกตางจาก

ภาษาไทยโดยมีการทํางานรูปแบบดังนี้  

 ผูใชงาน => เจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคล => เจาหนาท่ีกองวิเทศสัมพันธ => เจาหนาท่ีกอง

บริหารงานบุคคล => ติดตอผูขอหนังสือรับรองมารับเอกสาร 

5.1 การแสดงรายละเอียดขอหนังสือรับรอง 

เม่ือคลิกปุม ดูขอมูล จากหนา จัดการหนังสือรับรองแลว ระบบจะแสดงหนา รายละเอียด

หนังสือรับรอง แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  44 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง 

  



หมายเลข 1  แสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงานของใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 2 แสดงขอมูลเพ่ิมเติมท่ีอธิบายการขอใบรับรองนั้นๆ 

หมายเลข 3 แสดงไฟลแนบ กรณีท่ีผูใชงานมีการแนบเอกสารการขอใบรับรอง 

หมายเลข 4 สวนแสดงรายละเอียดสถานะกระบวนการการขอใบรับรองสําหรับติดตาม 

(Tracking) ในสวนการขอหนังสือรับรองแบบภาษาอังกฤษจะมีข้ันตอนท่ีตองออกโดยกองวิเทศ

สัมพันธ 

หมายเลข 5 ปุม “ยอมรับคําขอ” จะแสดงใหเจาหนาท่ีกดยอมรับ (เม่ือกดยอมรับแลว

ใบรับรองจะเขาสูกระบวนการขออนุมัติผูขอใบรับรองจะไมสามารถกดยกเลิกได) 

  



5.2 การยอมรับคําขอ 

เม่ือคลิกปุม “ยอมรับคําขอ” ใบรับรองจะเขาสูกระบวนการและเปลี่ยนสถานะเปน 

ตรวจสอบโดยกองบริหารงานบุคคล เพ่ือรอตรวจสอบความถูกตองของใบขอพรอมกับบันทึกเวลาท่ี

กดยอมรับ แสดงดังรูป  

 

รูปท่ี  45 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนงัสือรับรอง ตรวจสอบโดยกองบริหารงานบุคคล 

หมายเลข 1  แสดงขอมูลสถานะพรอมเวลาท่ีกดยอมรับ 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน และเพ่ือกดบันทึกยืนยันขอมูล 



5.3 การ Preview หนังสือรับรองจากกองบริหารงานบุคคล 

เ ม่ือคลิกปุม “PREVIEW” จะเปนการแสดงตัวอยางหนังสือรับรองในรูปแบบฟอรม

ภาษาอังกฤษ สามารถแกไขขอมูลเบื้องตนได แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  46 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง Preview 

หมายเลข 1  เจาหนาท่ีกรอกเลข อว. หนังสือ 

หมายเลข 2  แสดงขอความพารากราฟตรงกลาง เจาหนาท่ีสามารถแกไขไดละจะแสดง

ตัวอยางแบบเรียลไทมดานขวามือ 

หมายเลข 3  เจาหนาท่ีเลขรายชื่อผูลงนาม (กรณีไมมีชื่อผูลงนามสามารถเพ่ิมไดในสวน เพ่ิม

ชื่อผูลงนามตรงเมนูดานซายมือ) 

หมายเลข 4  Noted เจาหนาท่ีสามารถพิมพขอความในชอง Noted เพ่ือเตือนเก่ียวกับ

ใบรับรองฉบับนี้ (จะไมเขาไปอยูในฟอรมหนังสือรับรอง) 

หมายเลข 5  ปุม “บันทึก” จะเปนการเปนยืนฟอรมและบันทึกฟอรมท่ีแกไข 

หมายเลข 6  ปุม “EXPORT” จะเปนการบันทึกฟอรมท่ีแกไขอัตโนมัติพรอม Export ไฟล 

Microsoft word ออกมา 



หมายเลข 7 ปุม “กลับ” จะเปนการกลับไปหนา Preview เพ่ือยืนยันและสงตอใหกองวิเทศ

สัมพันธตรวจสอบขอมูล 

เม่ือคลิกปุม “สงตอใหกองวิเทศ” ระบบจะทําการสงแบบฟอรมขอหนังสือรับรองท่ีทางกอง

บริหารงานบุคคลไดทําการตรวจสอบขอมูลเบื้องตนเรียบรอยแลว ไปยังกองวิเทศสัมพันธ เพ่ือตรวจสอบคํา

ภาษาอังกฤษ แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  47 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง การสงตอใหกองวิเทศสัมพันธ 

หมายเลข 1  ปุม “สงตอใหกองวิเทศ” จะเปนการสงฟอรมไปยังกองวิเทศสัมพันธในลําดับ

ถัดไป (ควรกดเม่ือมีการตรวจสอบขอมูลการขอใบรับรองจากกระบวนการ Preview มาเรียบรอยแลว) 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนการกลับไปหนา Preview เพ่ือแกไขขอมูล 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจดัการหนงัสือรับรอง 

 



5.4 การจัดทําหนังสือรับรองสําเร็จ 

เม่ือมีการตรวจสอบความถูกตองขอความภาษาอังกฤษจากกองวิเทศสัมพันธเรียบรอยแลว 

ทางกองวิเทศสัมพันธ จะตองทําการกดยืนยันใหกองบริหารงานบุคคล และเม่ือกองบริหารงานบุคคล

ไดรับเอกสารนอกระบบแลว ใหคลิกปุม “จัดทําสําเร็จ” ระบบจะสงอีเมลแจงผูขอหนังสือรับรองให

มารับท่ีกองบริหารงานบุคคล  

 

 

 

รูปท่ี  48 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง สงมายังกองบริหารงานบุคคล 

หมายเลข 1  ปุม “จัดทําสําเร็จ” คือหนังสือรับรองมีการเสนอลงนามและพรอมสําหรับ

ติดตอผูขอหนังสือรับรองมาระบเอกสาร (ควรกดเม่ือหนังสือรับรองพรอมสงใหผูขอแลว) 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนการกลับไปหนา Preview เพ่ือแกไขขอมูล 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจดัการหนงัสือรับรอง 

 

  



เม่ือคลิกปุม “จัดทําสําเร็จ” จะเปลี่ยนเปนปุม “รับหนังสือรับรองแลว” แสดงดังรูป 

 

รูปท่ี  49 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง จัดทําสําเร็จ 

 

หมายเลข 1  ปุม “รับหนังสือรับรองแลว” เม่ือกดแลวจะเปนการกดเพ่ือจบกระบวนการทํา

หนังสือรับรอง (ควรกดเม่ือมีการมารับหนังสือรับรองใบจริงเรียบรอยแลว) 

หมายเลข 2 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 3  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจดัการหนังสือรับรอง 

เม่ือผูยื่นคําขอหนังสือรับรอง มารับท่ีเจาหนาท่ีกองบริหารงานบุคคลแลว ใหคลิกปุม “รับหนังสือ

รับรองแลว” เปนการสิ้นสุดกระบวนการ แสดงดังรูป 



 

รูปท่ี  50 หนาจอแสดงรายละเอียดการขอหนังสือรับรอง รับหนังสือรับรอง 

หมายเลข 1 ปุม “PREVIEW” จะเปนหนาแสดงรายละเอียดแบบฟอรมเพ่ือตรวจสอบขอมูล

และจัดแบบฟอรมเบื้องตน 

หมายเลข 2  “กลับ” จะเปนการกลับไปหนาจัดการหนังสือรับรอง 
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