
1 
 

งานพัฒนาสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

คู่มือการต่อสัญญาจ้าง ผ่านระบบ MIS 

 การต่อสญัญาจ้างผ่านระบบ MIS นั้น จะสามารถท าได้หลงัเจ้าหน้าทีผู่้ดูแลระบบบุคลากรส่วนกลาง

(งานการเจ้าหน้าที)่ เปิดระบบให้ต่อสัญญาจ้างเท่านั้น 

 ขั้นตอนการต่อสัญญาจ้าง 

1. ลงช่ือเข้าใช้งานระบบ MIS  

1.1) เข้าเว็บไซต์ MIS ได้จาก http://mis.kpru.ac.th 

1.2) คลิก “Login” เพื่อลงช่ือเข้าใช้งานระบบ (ภาพที่ 1)  หลังจากนั้นลงช่ือเข้าสู่ระบบ (ภาพที่ 2) 

โดยเลือกประเภทรหสัผู้ใช้งานเปน็ MIS Account สามารถสอบถามรหสัผู้ใช้งานและรหสัผ่านไดจ้าก

งานการเจ้าหน้าที่ (1102,1105) และงานพฒันาสารสนเทศอิเลก็ทรอนิกส์ (1563) 

 
ภาพที่ 1 ปุ่มลงช่ือเข้าระบบ 

 
ภาพที่ 2 หน้าลงชื่อเข้าใช้งานระบบ MIS 

2. หลงัจากเข้าสูร่ะบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลส่วนบุคคล ให้ท าการคลิกเมนู “สัญญาจ้าง” อยู่ฝั่ง

ขวาบริเวณเมนูการจัดการ หัวข้อข้อมลูส่วนตัว (ภาพที่ 3) 

 
ภาพที่ 3 เมนูสัญญาจ้าง 

http://mis.kpru.ac.th/
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3. ระบบจะแสดงประวัติการต่อสัญญาจ้างในระบบ MIS หลงัจากนั้น คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” (ภาพที่ 4) 

จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหากถูกต้องแล้วใหค้ลิกปุ่ม “ยืนยันตอ่สญัญาจ้าง” (ภาพที่ 5) 

 
ภาพที่ 4 ปุ่มเพิ่มข้อมูล 

 
ภาพที่ 5 ยืนยันการต่อสัญญาจ้าง 

4. ระบบจะแสดงสถานะการขอต่อสญัญาจ้าง จากนั้นให้คลิกลงิค์ข้อความ “ดาวน์โหลดเอกสาร” หลัง

ข้อมูลสัญญาจ้างที่ต้องการ (ภาพที่ 6) เพื่อดาวน์โหลดเอกสารสัญญาจ้างแล้วปริ้นเพื่อกรอกข้อมลูส่วน

ที่เหลือแล้วน าส่งงานการเจ้าหน้าที่ต่อไป 

 
ภาพที่ 6 หน้าแสดงประวัติการต่อสัญญาจ้างในระบบ MIS 

5. ในหน้าสัญญาจ้าง ระบบจะกรอกข้อมลูทีจ่ าเป็นให้แล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกรอกข้อมลู

ส่วนที่เหลือ รวมทั้งแปะรปูและแสตมป์อากร จากนั้นน าส่งงานการเจ้าหน้าที ่(ภาพที่ 7) 

 
ภาพที่ 7 เอกสารสัญญาจ้างที่ระบบสร้างให้ 
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6. สามารถตรวจสอบสถานะการตอ่สญัญาจ้างได ้โดยการคลกิที่เมนู “สัญญาจ้าง” (ภาพที่ 3) จากนั้น

ระบบจะแสดงประวัติการต่อสัญญาจ้างในระบบ MIS ท่านสามารถตรวจสอบสถานะการต่อ 

สัญญาจ้างได้ดังภาพที่ 8  

 

 
ภาพที่ 8 แสดงประวัติการต่อสัญญา และสถานะการต่อสัญญาจ้าง 

 


