
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านบริหารบุคคล 
การขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 
 

 

งานบคุคล 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



คู่มือการให้บริการ เรื่อง การขอหนังสือรับรอง (ต้นสังกัด/ปฏิบตัิงาน/เงินเดือน/อื่นๆ) 

งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูลการขอหนังสือรับรองผ่านระบบ 
Smarthr.up.ac.th และเลือกหัวข้อ หนังสือรับรองทั่วไป 

ส่งคืน 

งานบริหารบุคคลนำส่งแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

พิมพ์เอกสารและนำส่งแบบฟอร์มให้งานบริหารบุคคล 
คณะแพทย์ 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในหนังสือรับรอง 

หนังสือรับรองที่ผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนยังผู้ขอหนังสือรับรอง/หน่วยงานต้นสังกัด 

แก้ไขรายละเอียด 

ผู้ขอหนังสือรับรองยื่นคำขอ 
- หนังสือรับรองปฏิบัติงาน  
- หนังสือรับรองเงินเดือน  
- หนังสือรับรองอ่ืนๆ (ต้นสังกัด/อื่นๆ) 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



1. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง (ต้นสังกดั/ปฏิบัตงิาน/เงินเดือน/อื่นๆ) ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ และสายสนับสนุน   

ลำดับ
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การใหบ้ริการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ค่าธรรมเนียม 

1  ผู้ประสงค์ยื่นคำขอหนังสือรับรอง  
ล็อกอิน username และ password ผ่าน  
https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 
เพื่อเข้ากรอกข้อมูลหนังสือรับรอง โดยเลือก
หัวข้อ หนังสือท่ัวไป  

ผู้ประสงค์ยื่นคำขอ 5 นาที  งานบริหาร
บุคคล  

 ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเลือกประเภทหนังสือรับรองและกรอก
รายละเอียดทีต่้องการ โดยพิมพ์เอกสารนำส่ง
งานบริหารบุคคล  
คณะแพทยศาสตร์  
 

ผู้ประสงค์ยื่นคำขอ 5 นาที  งานบริหาร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
ขอหนังสือ

รับรอง 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3  
 
 

ผู้ปฏิบัติงานบคุคลตรวจสอบและส่งแบบฟอร์ม
คำขอไปยังกองการเจ้าหน้าที่  

ผู้ปฏิบัติงานด้าน
บุคคล 

15 นาที งานบริหาร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
ขอหนังสือ

รับรอง 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

4   
 
 

งานเงินเดือนกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารและข้อมลูผูย้ื่นคำขอ เพื่อเสนอต่อ
ผู้บริหารลงนามในหนังสือรับรอง 

กองการเจ้าหน้าที ่ 1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

หนังสือ
รับรอง          

ต้นสังกัด 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

5  
 
 
 
 

หนังสือรับรองที่ผู้บริหารลงนามเรยีบร้อยแล้ว 
งานเงินเดือนกองการเจ้าหน้าที่จะแจ้งผู้ขอ
หนังสือรับรอง โดยมารับด้วยตนเองหรือจัดส่ง
ไปรษณีย์หรือจดัส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 

กองการเจ้าหน้าที ่ 1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

หนังสือ
รับรอง          

ต้นสังกัด 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูลการขอหนังสือรับรองผ่านระบบ 
Smarthr.up.ac.th และเลือกหัวขอ้ หนงัสือรับรองทั่วไป 

 

ผู้ขอหนังสอืรับรองยื่นคำขอ 
- หนังสือรับรองปฏิบัติงาน 
- หนังสือรับรองเงนิเดอืน 
- หนังสือรับรองอืน่ๆ (ตน้สังกัด/
อื่นๆ) 
 

งานบริหารบุคคลนำส่งแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

 

ส่งคืน 

แก้ไขรายละเอียด 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้บริหารเพื่อลงนามในหนังสือรับรอง 

 

หนังสือรับรองที่ผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนยังผู้ขอหนังสือรับรอง/ต้นสังกัด 

การอนุญาตแล้ว 

สิ้นสุด 

https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login


Flowchart การขอหนังสือรับรอง (ต้นสังกดั/ปฏบิัติงาน/เงินเดือน/อื่นๆ) ของพนักงานมหาวิทยาลยัสายวิชาการ และสายสนับสนุน 

ขั้นตอนที่ 1  

1. ล็อกอิน username และ password ผ่าน  https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/Login


ขัน้ตอนที่ 2  

2. เลือกหัวข้อ “หนังสือรับรอง”  เลือกหัวขอ้หนังสือรับรองทัว่ไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกหัวข้อหนงัสือรับรอง 

ที่ต้องการ 



 

ขั้นตอนที่ 3 

3. เลือกประเภทหนังสอืรับรองและกรอกรายละเอยีดตามหมายเลข 1-6  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เลือกประเภทหนังสือรบัรอง และจำนวนที่
ต้องการ พร้อมระบวุัตถุประสงค์ที่ขอ 

1 

2 
3 

4 

5 
6 

จัดส่งหน่วยงานต้นสังกัด = หนังสือรับรองส่งมายังงานบรหิารบุคคลคณะฯ และบุคคลคณะฯ แจ้งให้ผู้ขอทราบ 
ประสงค์มารบัด้วยตนเอง = เดินทางไปรับด้วยตนเองที่กองการเจ้าหน้าที่  
ส่งทางไปรษณีย ์= กองการเจ้าหน้าทีจ่ัดส่งทางไปรษณยี์ตามที่ระบุที่อยู่ 



ขั้นตอนที่ 4 (กรณีขอหนังสือรับรองต้นสังกัด เพื่อสมัครสอบแข่งขัน/ลาศึกษาต่อ) 

4.1) เลือก “หนังสอืรับรองอื่นๆ” หัวขอ้ “อื่นๆ” โดยระบุว่า “รับรองตน้สังกัด” 
4.2) ในหัวข้อวัตถุประสงค์การขอ เลือก “อื่นๆ” โดยระบุว่า “เพือ่ใช้สมัครสอบแข่งขันศึกษาตอ่แพทย์ประจำบ้าน/แพทย์ประจำบ้าน            
      ต่อยอด สาขาวิชา... มหาวิทยาลยั... ” 
4.3) พิมพ์เอกสารแบบฟอรม์คำขอที่ “หัวข้อการขอหนังสอืรับรอง” นำส่งงานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 4  (กรณีขอหนังสือเพื่อทำวีซ่าเดินทางไปต่างประเทศ) 

4.1) เลือก “หนังสอืรับรองอื่นๆ” หัวขอ้ “อื่นๆ” โดยระบุว่า “ระบุตำแหน่งงาน,เงินเดือน,วันทีเ่ดินทาง,วันที่กลับเข้าปฏิบัติงาน” 
4.2) ในหัวข้อวัตถุประสงค์การขอ เลือก “อื่นๆ” โดยระบุว่า “เพือ่ใช้เป็นเอกสารในการยื่น VISA เดินทางไปต่างประเทศ (ระบุประเทศ)” 
4.3) พิมพ์เอกสารแบบฟอรม์คำขอที่ “หัวข้อการขอหนังสอืรับรอง” นำส่งงานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 5   

5.1) งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์นำแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

5.2) งานเงินเดือนกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและขอ้มลูคำขอที่ถูกต้อง  

5.3) งานเงินเดือนกองการเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสอืรับรองเสนอผู้บริหารลงนาม  

5.4) กองการเจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขอรับหนังสือ โดยผู้ยื่นขอสามารถมารับด้วยตนเอง หรอืจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด หรือทางส่งไปรษณีย์ 

5.5) เสร็จสิ้นกระบวนการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. ชื่องาน : งานบรหิารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

3. กฎหมายหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3.1 คู่มือการให้บริการการขอหนังสือรับรองบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา, 
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-
%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0
%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-
%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0
%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_6384974
10274302908.pdf 

4. ช่องทางให้บรกิาร 

 งานบรหิารบุคคล สำนักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องสำนักงาน 5 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_638497410274302908.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_638497410274302908.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_638497410274302908.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_638497410274302908.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_638497410274302908.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/HR-%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87_edit%20(1)_638497410274302908.pdf

