
คู่มือระบบหนังสือรับรองเงินเดือน 

 ระบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน ส ำหรับบุคลำกรในสังกัด และผู้ที่พ้นจำกรำชกำร  
แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

 1. ผู้ยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือน (ผู้ใช้งำน) 
2. ผู้อนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน (ผู้ดูแลระบบ) 

โดยจะเข้ำใช้งำนจำกระบบแสดงสลิปเงินเดือน และรำยได้อ่ืน ๆ (e-Payslip) 
 
 

 
1. ลงชื่อเข้ำสู่ระบบด้วย Passport RMUTP 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 2. เมื่อเข้ำสู่ระบบแล้ว คลิกเลือกเมนู “หนังสือรับรองเงินเดือน” 

 

 
 
 3. หน้ำจอแสดงผลรำยกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน คลิกปุ่ม “ยื่นค ำขอ” 

 
 

 
 
 

ผู้ย่ืนขอหนังสือรับรองเงินเดือน (ผู้ใช้งาน) 



 4. เมื่อคลิกปุ่ม “ยื่นค ำขอ” เสร็จแล้วจะปรำกฏหน้ำจอจะแสดงผลรำยละเอียดกำรขอหนังสือรับรอง
เงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนให้ระบุข้อมูล ดังนี้ 
 4.1 จ ำนวนเอกสำรที่ต้องกำร เลือก “ภำษำไทย” หรือ “ภำษำอังกฤษ”  
 4.2 ยื่นขอที่ : ส ำหรับผู้ที่อยู่ใน คณะ สถำบัน ส ำนัก สำมำรถขอได้ท่ีมหำวิทยำลัย หรือ 

        หนว่ยงำนที่ตนสังกัด 
 4.3 ข้อมูลเงินเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจำกเงินเดือนค่ำตอบแทน : จะแสดงข้อมูลตัวเลือกแตกต่ำง
กันตำมประเภทบุคลำกร 
 4.4 เมื่อกรอกข้อมูลส ำเร็จ คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือส่งข้อมูล 

 
 

 
 

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 



 5. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลส ำเร็จ” 

 
 
 
 
 
 

 
 เมื่อยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือนผ่ำนระบบเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สำมำรถติดตำมสถำนะกำรอนุมัติ
หนังสือรับรองฯ ได้ที่หน้ำจอ “ระบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน” ระบบจะแสดงรำยกำรที่ท ำกำรขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน พร้อมสถำนะของหนังสือรับรอง  

 
 
 
 
 
 
 
 ระบบจะแจ้งผลกำรอนุมัติผ่ำนหน้ำจอ “ระบบขอหนังสือรับรองเงินเดือน” ทำงอีเมล์ และเบอร์โทรศัพท์ 
ที่ระบุไว้ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรองเงินเดือนเสร็จเรียบร้อยแล้ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอหนังสือรับรองส าหรับผู้ที่พ้นจากราชการ 
 กำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนส ำหรับผู้ที่พ้นจำกรำชกำร กรณีเกษียณอำยุรำชกำร ลำออก เป็นต้น 
ซึ่งจะด ำเนินกำรจัดโดยหน่วยงำน ส ำหรับกำรยื่นขอหนังสือรับรองของผู้ที่พ้นจำกรำชกำร โดยจะเข้ำใช้งำน
จำกระบบแสดงสลิปเงินเดือน และรำยได้อ่ืน ๆ (e-Payslip) มีรำยละเอียด ดังนี้ 

 1. หน้ำจอระบบแสดงสลิปเงินเดือน และรำยได้อ่ืน ๆ (e-Payslip) คลิกเลือก “ส ำหรับผู้ที่พ้นจำก
รำชกำร” เพ่ือขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 2. ใส่ข้อมูลเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน กดปุ่ม “ยืนยัน”  เพ่ือยืนยันตัวตนในกำรเข้ำใช้งำนระบบ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3. ระบบจะแสดงหน้ำจอภำพให้กรอกรำยละเอียดกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน กรอกรำยละเอียด
ข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม “ยืนยัน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลส ำเร็จ” 

 
 

 
 
 
 



 
 
 

 ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนส ำหรับผู้ดูแลระบบ มีด้วยกัน 2 ส่วน 
  1. กำรอนุมัติผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
  2. กำรออกรำยงำนเอกสำรหนังสือรับรองเงินเดือน 
โดยจะเข้ำใช้งำนจำกระบบแสดงสลิปเงินเดือน และรำยได้อ่ืน ๆ (e-Payslip) 
มีข้ันตอนกำรเข้ำใช้งำน ดังนี้ 
 1. ลงชื่อเข้ำสู่ระบบด้วย Passport RMUTP 
 

 
 

 1.1 คลิกท่ีเมนู “อนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน” 

 
 
 
 

ผู้อนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน (ผู้ดูแลระบบ) 



 1.2 คลิกท่ีปุ่ม “พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 1.3 หน้ำจอระบบจะแสดงแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองเงินเดือน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 1.4 คลิกท่ีไอคอน           เพ่ือพิมพ์เอกสำรแบบฟอร์มกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือจัดท ำ
หนังสือรับรองเงินเดือนเสนอหน่วยงำน หรือมหำวิทยำลัย 

 
 
 
 

 
 
 
 
 1.5  คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือปรับปรุงสถำนะกำรขอหนังสือรับรอง 

 1.6 เปลี่ยนสถำนะเป็นอนุมัติที่ช่อง “สถำนะ” โดยเลือกจำกสถำนะ ดังนี้ 
  1.6.1 สถำนะ “รอด ำเนินกำร” 
  1.6.2 สถำนะ “ไม่อนุมัติ” 
  1.6.3 สถำนะ “อนุมัต”ิ 
เมื่อเลือกสถำนะในกำรท ำงำนเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “update” ระบบจะปรับสถำนะและมีข้อควำมแจ้งไปยัง 
ผู้ขอหนังสือรับรองเงินเดือน ทำงอีเมล์ที่ระบุไว้ 

 



 2. กำรออกรำยงำนเอกสำรกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน แบบออกเป็น 3 รูปแบบ ดังนี้ 
  - รำยงำนหนังสือรับรองเงินเดือนแบบรวมหน่วยงำน 
  - รำยงำนหนังสือรับรองเงินเดือนแบบแยกหน่วยงำน 
  - รำยงำนหนังสือรับรองผู้ที้พ้นอำยุรำชกำร 
 
 2.1 คลิกปุ่ม “รำยงำนข้อมูลกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน” เพ่ือออกรำยงำนข้อมูลกำรขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

 
 

 2.2 คลิกเลือกรูปแบบรำยงำนที่ต้องกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.3 ขั้นตอนกำรออกรำยงำนกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน ดังนี้ 
      การออกรายงานหนังสือรับรองเงินเดือนแบบภาพรวม 

      2.3.1 คลิกที่ไอคอน    เพ่ือระบุวันที่ต้องกำรค้นหำ จำกนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหำ”ระบบจะแสดง
รำยกำรข้อมูลที่มีกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    2.3.2 คลิกปุ่ม “ออกรำยงำนข้อมูลกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน” เพ่ือออกรำยงำนจะแสดงผล
เป็นรูปแบบไฟล์ Excel 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      การออกรายงานหนังสือรับรองเงินเดือนแยกหน่วยงาน 
      2.3.2 คลิกท่ีเลือก “รำยงำนแบบแยกหน่วยงำน”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     2.3.3 ระบบจะแสดงหน้ำจอภำพ รำยงำนกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน (แยกหน่วยงำน)  เลือก 
“หน่วยงำน”  ระบุวันที่ต้องกำรค้นหำ จำกนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหำ”ระบบจะแสดงรำยกำรข้อมูลที่มีกำรขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      2.3.4 คลิกปุ่ม “รำยงำนข้อมูลกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน” เพ่ือออกรำยงำนกำรขอหนังสือ
รับรองเงินเดือนแบบแยกหน่วยงำน จะแสดงผลเป็นรูปแบบไฟล์ Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การออกรายงานหนังสือรับรองเงินเดือนผู้ที่พ้นจากราชการ 
      2.3.5 คลิกท่ีเลือก “รำยงำนผู้ที่พ้นจำกรำชกำร”   
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     2.3.6  หน้ำจอภำพจะแสดงข้อรำยกำรข้อมูลกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือนของผู้ที่พ้นจำกรำชกำร 
 

 
 

 
  
 
 
        
     2.3.7 คลิกปุ่ม “รำยงำนข้อมูลกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน” เพ่ือออกรำยงำนกำรขอหนังสือ
รับรองเงินเดือนของผู้ที่พ้นจำกรำชกำร จะแสดงผลเป็นรูปแบบไฟล์ Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


