
 

คู่มือการใชง้าน 

 

โปรแกรมขอหนงัสือรับรองเงินเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น.ส.ยพุา บุตรเลก็ 

งานบริหารงบประมาณการเงินและบญัชี 
กลุ่มอ านวยการ  ศูนยอ์นามยัท่ี 5 

 

 



 

(1)  เขา้ใชง้านท่ี https://apps.hpc.go.th/ แลว้คลิกท่ีไอคอนดงัภาพ 

 
 

(2) ท่ีหนา้จอหลกั ส าหรับใหเ้จา้หนา้ท่ีภายในศูนยฯ์ ท าการลอ็กอินเพื่อเขา้สู่ระบบ 
ตรงมุมขวาจะมีเมนู “เขา้ระบบ”

 
 

เขา้ใชง้านที่น่ี 

คลิกเขา้ระบบที่น่ี 

https://apps.hpc.go.th/


(3) ในการเขา้สู่ระบบ ผูใ้ชง้านตอ้งกรอกขอ้มูลดงัภาพ ไดแ้ก่ ช่ือเขา้ใช ้(รหสัประจ าตวั
เจา้หนา้ท่ี) รหสัผา่น และรหสัยนืยนัซ่ึงเป็นตวัเลขดา้นล่าง เพื่อยนืยนัการเขา้ระบบ  

 
 

(4) หลงัจากลอ็คอินเขา้ระบบแลว้ โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัภาพ 

   ใหเ้ลือกเมนูเขียนค าร้อง 

 
                                             

  

เมน ู“เขียนค ารอ้ง” 



(5) เลือกเขียนค าร้อง  จะปรากฎหนา้จอดงัภาพ 

 

 

 

 

(6) เม่ือเขา้สู่หนา้จอเพ่ิมค าขอใบรับรองเงินเดือน จะพบขอ้มูลเบ้ืองตน้ของท่าน 

หากพบวา่ไม่ถูกตอ้ง ท่านสามารถแกไ้ขไดเ้อง หรือหากไม่ทราบใหเ้วน้ไว ้

***ส่ิงส าคญัท่ีจ าเป็นตอ้งกรอก คือเหตุผลในการใชห้นงัสือรับรองเงินเดือน  

และ เบอร์โทรศพัท ์     เสร็จแลว้กดบนัทึก 

 

  

กรอกดว้ยนะ 

ไม่ทราบไม่เป็นไรคะ่ 

บนัทกึดว้ยคะ่ 



(7) กรณีตอ้งการใชห้นงัสือรับรองเงินเดือน เพื่อเดินทางไปต่างประเทศ   

โปรดเล่ือนเมาส์ลงไปดา้นล่างของเอกสาร 

เลือกในหวัขอ้ “ส าหรับผูท่ี้เดินทางไปต่างประเทศ”  

จากนั้นกรอกขอ้มูลตามปกติ    เม่ือครบถว้นถูกตอ้ง กดเลือก “บนัทึก” 

 

 

 

 

 

ไปตา่งประเทศ  กรอกขอ้มลูตรงนี ้

บนัทกึดว้ยคะ่ 



 

 
(8) หลงัจากกดบนัทึกขอ้มูลแลว้  โปรแกรมจะน ากลบัมายงัหนา้จอหลกั พร้อมทั้งแสดงขอ้มูล 

ท่ีท่านไดก้รอกรายละเอียดไว ้  โดยท่านสามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูลได ้ และยกเลิกขอ้มูลได ้ 

เม่ือท่านลงขอ้มูลเสร็จแลว้ให้แจง้เจา้หนา้ท่ีการเงินทางไลน์หรือโทร 2208 เพ่ือให้ทราบว่า

ท่านขอเอกสาร 

***ถา้หากเจา้หนา้ท่ีการเงินตรวจขอ้มูลใหท่้านเรียบร้อยแลว้ ท่านจะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้

โปรดรอเจา้หนา้ท่ีธุรการโทรศพัทแ์จง้ใหม้ารับเอกสาร   /หากตอ้งการแกไ้ขใหโ้ทรแจง้ 2205 

เอกสารหนงัสือรับรองเงินเดือนจะใชร้ะยะเวลาไม่เกิน 2 วนัท าการ  หากท่านตอ้งการเร่งด่วน 

ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ีล่วงหนา้ 

 

 

 

 



 
 

(9)  ท่านสามารถเปล่ียนรหสัผา่นได ้ 

เม่ือไม่ใชง้านใหก้ดออกจากระบบ 

  

เปลี่ยนไดน้ะ 

ไม่ใชก็้ออก 



(10) ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ จะปรากฎหนา้จอดงัภาพ 

 
 

ไปท่ีเมนู “ตรวจสอบยอด” 

หนา้จอจะโชวร์ายช่ือผูข้อหนงัสือรับรองเงินเดือน เพื่อตรวจสอบและยนืยนัยอดเงิน 

กดแกไ้ขเพ่ือตรวจสอบรายการ  

 

 

  

แสดงรายการที่ขอหนงัสือรบัรอง 



  

(11) ตรวจสอบรายการเรียบร้อยแลว้  ใหก้ดบนัทึก 

 

 

 



 
 

(12) เอกสารจะไปปรากฎท่ีช่องส่งพิมพ ์กดท่ีเมนูส่งพิมพ ์เลือกรายการท่ีจะพิมพ ์

  และเลือกประเภท 

ดทูี่เมนนีูค้ะ่ 



 

 

(13)  เลือกพิมพ ์จะเป็นหนงัสือภาษาไทย  

เจา้หนา้ท่ีธุรการสามารถแกไ้ขขอ้ความไดใ้นเอกสาร WORD 

            



  
        

 

(14) ท่านสามารถ  พิมพเ์อกสารภาษาองักฤษ โดย 

-  เลือก ENG  FEMALE  ส าหรับเจา้หนา้ท่ีผูห้ญิง 

-  เลือก ENG  MALE    ส าหรับเจา้หนา้ท่ีผูช้าย 

เจา้หนา้ท่ีธุรการสามารถตรวจสอบเน้ือหา 

และแกไ้ขขอ้ความได ้

 

 

 

 

   



(15)  เม่ือตรวจเอกสารเรียบร้อยแลว้  เจา้หนา้ท่ีธุรการพิมพเ์อกสารเสนอผูบ้ริหาร 

(16)  ออกเลขหนงัสือ 

(17)  โทรแจง้เจา้หนา้ท่ีมารับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 


