
สรุปข้ันตอนการขอหนังสือรับรองออนไลน 
 
 1. เขาเว็บไซตงานบริหารงานบุคคล : HRMSupport หรือ สวัสดิการ หรือ https://mis.med.cmu.ac.th/certificate  
โดยสามารถ Login เขาสูระบบ  
   - ใชรหัสผาน ระบบบริหารจัดการ หรือ รหัส CMU Email  
    ยกเวน แพทยประจําบาน แพทยประจําบานตอยอด และแพทยใชทุน ท่ีประสงคใหระบุสาขา
การฝกอบรม ระยะเวลาการฝกอบรม ใหทําเรื่องผานหองผูอํานวยการโรงพยาบาล (ไมสามารถขอในระบบได) 
  
 2. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในระบบ  
 

 3. เลือกประเภทหนังสือรับรองท่ีตองการ  
     - ระบุเหตุผล จํานวนท่ีตองการ (ขอไดไมเกิน 3 ฉบับ)  
   - เบอรโทรศัพทภายในท่ีสามารถติดตอได  
หากขอมูลการขอหนังสือรับรองครบถวน กดยืนยันขอมูล ท้ังนี้ สามารถตรวจสอบสถานการณขอหนังสือรับรอง 
ท่ีได “รายการคําขอหนังสือรับรอง” 
 

 4. เม่ือหนังสือรับรองถึงงานบริหารงานบุคคล เจาหนาท่ีจะทําการตรวจสอบ และจัดทําอนุมัติหนังสือ
รับรอง ภายใน 3 วันทําการ (ไมนับวันท่ีขอ และวันหยุดราชการ) ท้ังนี้ เฉพาะ  
  4.1 หนังสือรับรองท่ีติดตอสหกรณออมทรัพย เม่ือไดรับการตรวจสอบเรียบรอยแลว ภายใน 
1 วันทําการ (ไมนับวันท่ีขอ และวันหยุดราชการ) สามารถพิมพในระบบไดเอง   
  4.2 หนังสือรับรองภาษาอังกฤษ ท่ีใชในการทําหนังสือเดินทาง, Visa หรือรับรองเพ่ือเดิน
ทางเขาประเทศตางๆ ใหขอลวงหนากอนการเดินทาง ไมนอยกวา 7 วันทําการ (ไมนับวันท่ีขอ และวันหยุดราชการ) 
 

 5. หากประสงคขอหนังสือรับรองกรณีพิเศษ/เรงดวน  ใหจัดทําบันทึกขอความเสนอขอจัดทําหนังสือ
รับรอง พรอมท้ังระบุเหตุผลความจําเปน ผานหัวหนาภาควิชา/ฝาย/งาน/ศูนย สงงานบริหารงานบุคคล                
ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ ดวยตนเอง  
 

https://mis.med.cmu.ac.th/certificate

