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คํานํา 

 

คู่มือการใช้งานระบบต่อสัญญาจ้างพนกังานราชการผ่านระบบสารสนเทศทรัพยากร 

บุคคลระดับกรม (DPIS กรมป่าไม้) ฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพือ่อธิบายข้ันตอนการทํางานตลอดจนวิธีใช้คําส่ัง

ในหน้าจอต่างๆ ของระบบต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถบันทึกข้อมูลรายละเอียด

ของงาน รวมถึงการพิมพ์รายงานที่ผู้ใช้ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

ในส่วนของเนื้อหา จะเริ่มอธิบายตั้งแต่การใช้งานโปรแกรมเบ้ืองต้น วิธีเข้าสู่โปรแกรม วิธี 

เข้าสู่เมน ูจนถึงหน้าจอการทาํงาน จะเปน็การอธิบายวิธีการทํางานและวิธีใช้คําส่ังในหน้าจอนั้นๆ  

ผู้จัดทําหวังเปน็อย่างยิง่ว่าคู่มือการใช้งานระบบต่อสัญญาจ้างพนกังานราชการผ่านระบบ 

สารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม (DPIS กรมป่าไม้) ฉบับน้ี จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับประโยชน์ และ

สามารถใช้ระบบงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทําขอน้อมรับและ

ปรบัปรุงในครั้งต่อไป 
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บทที่ 1 

 การใช้โปรแกรมเบื้องต้น 

   เง่ือนไขการเข้าใช้ ระบบตอ่สัญญาจ้างพนักงานราชการ ผ่านระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS กรมป่าไม้) จะทํางานได้อย่างสมบูรณ์แบบบน Google Chrome 

   ก่อนเริ่มใช้งานระบบต่อสัญญาจ้างพนกังานราชการของกรมป่าไม ้ให้ตรวจสอบ web 

browser ว่ามีการ block pop-up จากเว็บไซต์ของกรมป่าไม้หรือไม่ (ทําเฉพาะครั้งแรกที่ใช้ระบบบน

เครื่องคอมพิวเตอร์เท่านั้น) โดยการพิมพ์ Http://www.forest.go.th  ผ่าน Google Chrome 

1.  เข้าสู่โปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม DPIS โดยผ่านที ่ 

website ของกรมป่าไม้ www.forest.go.th  ทั้งนี้ จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 1.1 

 

 

 
ภาพที่ 1.1  หน้าจอ website ของกรมป่าไม ้

โปรแกรมระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS 
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2. ที่หน้าจอ website  ของกรมป่าไม้ใช้ mouse click ที ่                                จะปรากฏ 

หน้าจอ ตามภาพที่ 1.2 
 

 
 

ภาพที่ 1.2  หน้าจอผู้ใช้งานระบบ 

  2.1 ใช้ mouse click ที่ปุ่ม  (Customize and control Google Chrome) ตามภาพที่ 1.3 
 

 
 

ภาพที่ 1.3  หน้าจอการตั้งค่า 
 

     

1. ใช้ mouse click 
ท่ีปุ่ม   
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      2.2 ใช้ mouse click ที่ปุม่ Settings หรือ การตั้งค่า ตามภาพที่ 1.4 
 

 
 

ภาพที่ 1.4  หน้าจอการตั้งค่า 

    2.3 กดปุม่ settings (การต้ังค่า) ด้านล่าง เพ่ือแสดง advanced settings ตามภาพที่ 1.5 

 
ภาพที่ 1.5  หน้าจอการตั้งค่า 

3. ใช้ mouse click ท่ีปุ่ม  
Show advanced settings 
หรือ(แสดงการตั้งค่าขั้นสูง...) 

2. ใช้ mouse click 
ท่ีปุ่ม  settings 
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      2.4 ใช้ mouse click ที่ปุม่ Show advanced settings จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที ่1.6 

 
ภาพที่ 1.6  หน้าจอการตั้งค่า 

    2.5 ใช้ mouse click ที่ปุม่  จะปรากฏกล่องข้อความใหม่ 

ตามภาพที่ 1.7  

 
ภาพที่ 1.7  หน้าจอการตั้งค่า 

4. ใช้ mouse click ท่ีปุ่ม  content 
settings (การตัง้ค่าเน้ือหา.....) 

5. ใช้ mouse click ท่ีปุ่ม  
Manage exception...  
(จัดการข้อยกเว้น....) 
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    2.6 ที่ข้อความ Plug-ins (ปล๊ักอิน) ใช้ mouse click ทีปุ่่ม     

(จัดการข้อยกเว้น...)  เพื่อแสดงหน้าต่าง Pop-up exceptions (ข้อยกเว้นปลัก๊อิน)  ให้พิมพ์ 

[*.]dpis.forest.go.th:8080 ในช่อง Hostname Pattern และในช่อง Behavior เลือกเป็น Allow แล้วกด 

Done ตามภาพที่ 1.8 

 
 

ภาพที่ 1.8  หน้าจอการตั้งค่า 

    2.7 กด Done หรือ OK แล้วกลับมาที่ Tab Settings และกดปดิ Tab Settings เพื่อ 

กลับมาที่หน้าจอโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS ตามภาพที่ 1.9 
                                 

 
 

ภาพที่ 1.9  หน้าจอผู้ใช้งานระบบ 

5. พิมพ์ [*.]dpis.forest.go.th:8080 ใน
ช่อง Hostname Pattern(รูปแบบช่ือโฮสต์) และ
ในช่อง Behavior(การทํางาน) เลือกเป็น Allow 
(อนุญาต) 

[*.]dpis.forest.go.th:8080 

Done 
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2.8 พิมพ์รหสัผู้ใช้งานในช่อง Username และรหัสผ่านในช่อง Password ตามภาพที่ 1.10 

 

ภาพที่ 1.10  หน้าจอพิมพ์รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 

2.9 ใช้ mouse click ที่ปุ่ม          เพื่อเข้าสู่ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ระดับกรม DPIS จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 1.11 
 

 
 

ภาพที่ 1.11  หน้าจอเข้าใช้งานระบบ กปม. 

 

 

 

 

 

1. ใช้ mouse 

click ที่  เพื่อ
ปลดบล็อค 

2. ใช้ mouse click ที่ 
ระบบ กปม. 
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 2.10 ใช้ mouse click ที่ปุม่  จะปรากฏกล่องข้อความมาให ้ตามภาพที่ 1.12 

                             
ภาพที่ 1.12  หน้าจอบล็อคป็อบอัพ 

 2.11 ใช้ mouse click เลือก Always allow pop-ups from http://dpis.forest.go.th:8080 

แล้ว click ที่ปุ่ม Done ตามภาพที่ 1.13 

                              

ภาพที่ 1.13  หน้าจอบล็อคป็อบอัพ 

 2.12  ใช้ mouse click ที่ ระบบ กปม. ด้านบนอีกครั้งจะปรากฏหน้าจอให้ใช้งานระบบต่อ

สัญญาจ้างพนกังานราชการ และคู่มือระบบ ตามภาพที ่1.14 
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ภาพที่ 1.14  หน้าจอเมนใูช้งานระบบต่อสัญญาจ้าง 

 2.13 ก่อนเริม่ใช้งาน ใช้ mouse click ที ่  ตามภาพที่ 1.15 
 

 
 

ภาพที่ 1.15  หน้าจอเมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน 

  จะปรากฎหน้าจอ ตามภาพที่ 1.16 
 

 
 

ภาพที่ 1.16  หน้าจอเปลีย่นรหัสผ่าน 

 

 

 ใช้ mouse click ที่ 
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- พิมพ์รหัสผ่านเดิม รหัสผ่านใหม ่และยืนยนัรหัสผ่าน 

- ใช้ mouse click ที่ปุ่มแก้ไข เพ่ือบันทึกรหสัผ่านใหม่ทีไ่ด้เปลี่ยนแปลง 

ตามภาพที่ 1.17 
 

 
 

ภาพที่ 1.17  หนา้จอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

  เมื่อเปลี่ยนรหสัผ่านแล้ว ครั้งต่อไปต้องเข้าระบบด้วยรหัสผ่านใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.พิมพ์รหัสผ่านเดิม 
2. พิมพ์รหัสผ่านใหม่ 
3. ยืนยันรหัสผ่าน 

4. ใช้ mouse 
click ที่ปุ่มแก้ไข 
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บทที่ 2 

ระบบการต่อสัญญาจา้งพนักงานราชการ 

เป็นระบบที่จัดทําข้ึนเพ่ือใช้ในการบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ซ่ึงมีจํานวน

มากกว่า 6,000 คน โดยที่พนักงานราชการทุกคนจะส้ินสุดสัญญาจ้างในส้ินเดือนกันยายน ของทุก 4 ป ี  

และแต่ละสังกัดจะต้องดําเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ ในวันที่ 1 ตุลาคม ........ เสร็จแล้ว จึงส่ง

รายงานการต่อสัญญาจ้างให้กรมป่าไม้บันทึกลงระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) ซ่ึง

เจ้าหน้าท่ีส่วนการเจ้าหน้าที่ สํานักบริหารกลาง จะต้องนําข้อมูลเลขท่ีสัญญาจ้าง วันที่ลงนามในสัญญา 

วันที่ต่อสัญญาจ้างและวันที่ส้ินสุดสัญญาจ้าง จากเอกสารสัญญาจ้างของพนักงานราชการ มาบันทึกลงใน

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS  ซ่ึงสามารถบันทึกได้ครั้งละ 1 คน ต้องใช้ระยะเวลาในการ

ดําเนินงานหลายสัปดาห์ ทําให้ประสบปัญหาในการส่งข้อมูลให้ส่วนการคลัง จะมีผลให้การจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนของพนักงานราชการล่าช้า จึงได้ดําเนินการจัดทําระบบต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ

ขึ้น เพื ่อให้เจ้าหน้าที ่ที ่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที ่ในทุกสังกัด ทั ้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค

ดําเนินการบันทึกข้อมูลการต่อสัญญาจ้างได้พร้อมกันทุกสํานัก ซ่ึงจะทําให้ข้อมูลการต่อสัญญาจ้าง

พนักงานราชการในระบบต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการ สามารถถ่ายโอนเข้าสู่ระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS เสร็จโดยเร็วและสามารถส่งข้อมูลการต่อสัญญาจ้างพนักงาน

ราชการที่บันทึกผ่านระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรมให้ส่วนการคลัง สํานักบริหารกลาง 

เพื่อดําเนินการบริหารการจ่ายค่าตอบแทนให้พนักงานราชการต่อไป ซึ่งแต่ละสังกัดจะได้รับรหัส

ผู้ใช้งาน 2 รหัส คือ 

1. รหัสที่ลงท้ายด้วย “01” สําหรับเจ้าหน้าที่ที่เป็นตัวแทนของสังกัด ดําเนินการ ดังน้ี  

     1.1 กําหนดรายชื่อผู้ทีจ่ะต่อสัญญาจ้างในระบบ 

    1.2 ออกเลขที่ของสัญญาจ้าง วันทีล่งนามในสัญญาจ้าง วนัที่เริ่มสัญญาจ้าง วันที ่

ส้ินสุดสัญญาจ้าง ผ่านระบบต่อสัญญาจ้าง และบนัทึกข้อมูล 

      1.3 นํารายงานเลขที่สัญญาจ้างทีบ่นัทึกในระบบมาจัดกรอกเลขที่สัญญาลงใน

สัญญาจ้าง เสนอผู้มีอํานาจลงนามในสัญญาจ้าง แล้วให้เจ้าหน้าทีแ่ต่ละส่วนร่วมดําเนินการ scan 

สัญญาจ้างทีล่งนามแล้วพร้อมสําเนาบตัรประชาชนและสําเนาวุฒิการศึกษา และนําเข้าระบบ 

      1.4 เมื่อตรวจสอบสัญญาเรียบร้อยแล้วหากมีการแก้ไขวันที่ลงนามในสัญญา ให้

เข้าไปแก้ไขในระบบ หากถกูต้องแล้วให้กดยืนยันการต่อสัญญาจ้าง  

หมายเหตุ: หากกดยืนยันการต่อสัญญาจ้างแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลที่กรอกไปแล้วได้อีก 
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   1.5 ส่ังพิมพ์รายงานการต่อสัญญาจ้าง (หลังยืนยนัการต่อสัญญา) ส่งถึงกรมป่าไม้ 

ภายในวันที่ 10 ตลุาคม 2559 ก่อนส่งเอกสารสัญญาจ้างให้ส่วนการคลัง สํานักบริหารกลาง และ

ส่งแผ่น CD ให้ส่วนการเจ้าหน้าที ่สํานกับริหารกลาง 

    1.6 ให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละส่วนนําสัญญาจ้างที่กรอกเลขท่ีสัญญา และผู้อํานวยการสํานัก 

ลงนามแล้ว ไปดําเนินการ scan และนําไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ  

     1.7 กดยืนยันการนําเข้าไฟล์เพ่ือจัดเก็บสัญญาจ้างเข้าในประวัติการดํารงตําแหน่ง  

ผ่านระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS 

1.8 ส่งรายงานการต่อสัญญาจ้าง และสําเนาสัญญาจ้างให้ส่วนการคลัง สํานัก 

บริหารกลาง 1 ชุด      

1.9  ส่งรายงานพร้อมแผ่น CD ที่บันทึกสัญญาจ้างแล้วให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ สํานัก 

บริหารกลาง 1 ชุด 

2. รหัสที่ลงท้ายด้วย “02” สําหรับเจ้าหน้าที่ในแต่ละส่วนร่วมดําเนินการ scan สัญญาจ้าง 

และนําเข้าระบบต่อสัญญาจ้าง (สามารถที่จะให้เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบตัิงานพร้อมกันหลายคนได้) โดย 

ดําเนินการ ดังนี้  

      2.1 นําสัญญาจ้างที่ลงนามแล้วมา scan และจัดเก็บเป็น pdf.file ตั้งช่ือเป็นเลขที่ตําแหน่ง

หรือเลขประจําตัวประชาชน  

    2.2 นําไฟล์สัญญาจ้างที่ scan แล้วเข้าระบบต่อสัญญาจ้างเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ 

รหัส “01” แต่ละหน่วยงานยืนยันการนําไฟล์ข้อมูลเข้าระบบส่งกรม 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงานแต่ละหน่วยงานจะต้องเริม่ดําเนินการ ดังนี้  
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1.  เข้าสู่โปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม DPIS โดยผ่านที ่ 

website ของกรมป่าไม้ www.forest.go.th  ทั้งนี้จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 2.1 
 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.1  หน้าจอ website ของกรมป่าไม ้

 

ใช ้mouse click ที่โปรแกรม

ระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคลระดับกรม DPIS 
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ที่หน้าจอ website ของกรมป่าไม้ ใช้ mouse click ที่   จะปรากฏ 

หน้าจอ ตามภาพที่ 2.2 

 

 

ภาพที่ 2.2  หน้าจอผู้ใช้งานระบบ 

2. พิมพ์รหัสผู้ใช้งานในช่อง Username และรหัสผ่านในช่อง Password ตามภาพที่ 2.3 

 

ภาพที่ 2.3  หน้าจอพิมพ์รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 
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3. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม          เพื่อเข้าสู่ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

ระดับกรม DPIS จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 2.4 
 

 
 

ภาพที่ 2.4  หน้าจอเข้าใช้งาน ระบบ กปม. 

4. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม         เพ่ือเข้าสู่ระบบจะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 2.5 
 

 
 

 

ภาพที่ 2.5  หน้าจอเมนใูช้งานระบบ กปม. 

ระบบ กปม. 

ใช้ mouse click ระบบ กปม. 
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5. ใช้ mouse click ที่ปุม่        เพื่อเข้าสู่ระบบต่อสัญญาจ้าง 

ตามภาพที่ 2.6 
 

 
 

ภาพที่ 2.6  หน้าจอเข้าใช้งานระบบต่อสัญญาจ้าง 

จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 2.7 
 

 
 

ภาพที่ 2.7  หน้าจอเมนูแสดงรายชื่อพนักงานราชการที่จะหมดสัญญาจ้าง 

 

ใช้ mouse click ที่ปุ่มแสดงรายช่ือ
พนักงานราชการท่ีจะหมดสัญญาจ้าง 
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6. ใช้ mouse click ที่ปุม่                                                                                               เพื่อเปิดฟอร์ม 

แสดงรายชื่อพนักงานราชการทีจ่ะหมดสัญญาจ้าง ตามภาพที่ 2.8 
 

 
 

ภาพที่ 2.8  หน้าจอกําหนดเงื่อนไขพนักงานราชการทีส้ิ่นสุดสัญญาจ้าง 

 6.1 ระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

          ระบุวันที่หมดอายุสัญญา ซ่ึงจะต้องระบรุะยะเวลาวันที่หมดอายุสัญญาจ้าง  

(ตั้งแต่วันที่ เดือน ป ีถึงวันที่ เดือน ป)ี โดยสามารถคลิกที่                  เพื่อแสดงปฏิทินและเลือกวันทีต่้องการ 

ตามภาพที ่2.9 
 

 

ระบุวันเดือนปีที่หมดอายุสัญญาจ้าง 
ต้ังแต่ วัน เดือน ปี ถึงวันที่ วัน เดือน ปี 

ระบุวันที่หมดอายุสัญญาจ้าง เช่น 30 
กันยายน 2559 (พิมพ์เป็น 30092559 
ถึงวันที่ 30092559) กด tab หรือ 
click วัน เดือน ปี จากปฏิทิน 
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ภาพที่ 2.9  หน้าจอกําหนดวันที่สิ้นสุดสัญญาจ้าง 

          หรือสามารถใส่วันเดือนปใีนรปูแบบ ddmmyyyy (วันเดือนปี) ได้ ตามภาพที่ 2.10 
 

 
 

ภาพที่ 2.10  หน้าจอค้นหาข้อมูล 

         กดปุ่ม ระบบจะแสดงรายช่ือพนกังานราชการทีจ่ะหมดสัญญาจ้าง 

ตามเงื่อนไขทีร่ะบุ ตามภาพที่ 2.11 
 

 
 

ภาพที่ 2.11  หน้าจอแสดงรายช่ือพนักงานราชการที่ส้ินสุดสัญญาจ้าง 
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6.2  เลือกรายช่ือพนักงานราชการที่จะหมดสัญญาจ้างได้เป็นรายบุคคล โดยใช้ 

mouse click        ที่ช่อง       หน้ารายช่ือ ทัง้น้ี หากต้องการเลือกรายช่ือพนกังานราชการท้ังหมดทําได้โดย

ใช้ mouse click           ที่ช่อง        บนหัวตาราง จะได้รายช่ือพนักงานราชการทั้งหมด ตามภาพที่ 2.12 
 

 
 

ภาพที่ 2.12  หน้าจอเลือกรายช่ือ 

         ระบบจะกําหนดเครือ่งหมาย         ข้างหน้ารายช่ือให้ทกุคน ตามภาพที่ 2.13 
 

 
ภาพที่ 2.13  หน้าจอรายชื่อทั้งหมด 



19 

 

ใช้ mouse click ที่   เพื่อเลื่อนดูรายช่ือทั้งหมด ตามภาพที่ 2.14 

 

ภาพที่ 2.14  หน้าจอบนัทึกผู้ต่อสัญญา 

6.3  ใช้ mouse click ที่ปุ่ม                                                 เพื่อบันทึกรายชื่อผู้ที่จะต่อสัญญาจ้าง 

จะปรากฏกล่องข้อความสําหรับยืนยัน การบนัทึกผู้ต่อสัญญาโดยจะลบข้อมูลรายชื่อผู้ต่อสัญญาจ้างเดิม

ที่ทําไว้แล้วบนัทึกข้อมูลใหม่แทน ต้องการยืนยันการบนัทึกผู้ต่อสัญญาหรือไม่ ตามภาพที่ 2.15 

 

ภาพที่ 2.15  หน้าจอยืนยันการบนัทึกผู้ต่อสัญญาจ้าง 

ใช้ mouse click ที่ปุ่ม OK จะปรากฏกล่องข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  

ตามภาพที่ 2.16 

 

ภาพที่ 2.16  หน้าจอแสดงผลการบันทึกผู้ต่อสัญญาจ้าง 
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ใช้ mouse click ที่ปุ่ม OK ระบบจะทําการจัดเก็บข้อมูลพนักงานราชการทีจ่ะต่อ 

สัญญาจ้างและกลับสู่หน้าจอหลัก ตามภาพที่ 2.17 
 

 

ภาพที่ 2.17  หน้าจอแสดงเมนูการต่อสัญญาจ้าง 

7.  ใช้ mouse click ที่ปุ่ม         ตามภาพที่ 2.18 
 

 
 

ภาพที่ 2.18  หน้าจอเข้าเมนบูันทึกข้อมูลการต่อสัญญาจ้าง 
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    จะปรากฏหน้าจอสําหรบัค้นหารายช่ือพนักงานราชการทีจ่ะต่อสัญญาจ้าง  

ตามภาพที่ 2.19 
 

 

 

ภาพที่ 2.19  หน้าจอค้นหาข้อมูลรายชือ่ผู้ต่อสัญญาจ้าง 

  8.  ใช้ mouse click ที่ปุม่                                      เพื่อแสดงรายชื่อพนักงานราชการทีจ่ะ 

ต่อสัญญาจ้างทั้งหมด ตามภาพที ่2.20 
 

 

ภาพที่ 2.20  หน้าจอแสดงรายชื่อผู้ต่อสัญญาจ้าง 

ใช้ mouse click  
ที่ปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
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9. หน้าจอแสดงรายช่ือพนกังานที่จะต่อสัญญาจ้าง ซ่ึงกําหนดช่อง (คําส่ัง                    

,เลขที่เริ่มต้นสัญญา                 ,สัญญาลงวันที ่                   ,วันเริม่ต้นสัญญา                   และ

วันสิ้นสุดสัญญา                     ) เพื่อบนัทึกรายละเอียดของการต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการแต่ละ

สังกัด ตามภาพที ่2.21 
 

 

 

ภาพที่ 2.21  หน้าจอบนัทึกข้อมูลสัญญาจ้าง 

 9.1  ดําเนินการบันทึกรายละเอียดของการต่อสัญญาจ้าง เพ่ือช้ีให้เห็นว่าการดําเนินการ

ต่อสัญญาจ้างพนักงานราชการในระบบ กปม.  ผ่านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรทรัพยากรบุคคล

ระดับกรม DPIS ดําเนินไปด้วยความรวดเร็ว ถกูต้อง จึงกําหนดให้รายชื่อพนักงานราชการท่ีจะต่อ

สัญญาจ้างแต่ละสงักัดจัดเรียงตามเลขที่ตําแหน่ง โดยดําเนินการ ดังน้ี 

         ช่องคําส่ัง ให้พิมพ์ช่ือย่อของสังกัด เช่น สํานักบริหารกลาง (ให้พิมพ์เป็น สบก.ที่) 

         ช่องเลขที่เริ่มตน้ ให้พิมพ์เลขที่เริ่มต้นของสัญญาจ้างซ่ึงแต่ละสังกัดสามารถกําหนด 

เลขที่สัญญา โดยนบัต่อจากเลขที่สัญญาที่เคยจัดจ้างในป ีพ.ศ. นั้นได้ ในทีน่ี้สมมตุิว่าเริม่จากเลขที่ 11 

         ช่องลงวันที ่ให้พิมพ์วันที่ผู้อํานวยการสํานักจะลงนามในสัญญาจ้าง เช่น ลงนาม 

วันที่ 30 กันยายน 2559 (ให้พิมพ์เปน็ 30092559) 

         ช่องเริม่สัญญา ให้พิมพ์วันที่เริ่มต่อสัญญาจ้างในทีน่ี้คือวันที่ 1 ตุลาคม 2559  

(ให้พิมพ์เป็น 01102559) 

         

1. พิมพ์ช่องคําสั่ง ช่องเลขที่
เริ่มต้น ช่องลงวันที่ ชอ่งเริ่ม
สัญญา ช่องสิ้นสุดสัญญา 

2. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม   
หากพนักงานราชการ รายนี ้
ไม่ได้ต่อสัญญาจ้าง     
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          ช่องส้ินสุดสัญญา ให้พิมพ์วันที่ส้ินสุดสัญญาจ้าง ซ่ึงกําหนดให้ต่อสัญญาจ้าง 4 ป ี

ดังนั้น วันที่สิ้นสุดสัญญาจ้าง คือวันที่ 30 กันยายน 2563 (ให้พิมพ์เปน็ 30092563) ยกเว้นกรณี

พนักงานราชการทีม่ีอายุครบ 60 ปกี่อนวันที่ 30 กนัยายน 2563 จึงแก้ไขเฉพาะบางรายในช่องวันที่

ส้ินสุดสัญญาจ้างในระบบทีละคนตามปีทีอ่ายุครบ 60 ป ี(30 กนัยายน ........) ทั้งนี้ หากมีรายช่ือใดที่จะ

ไม่ต่อสัญญาจ้าง  เนื่องจากประเมินผลไม่ผ่าน ส้ินสุดสัญญาเนื่องจากเกษียณ หรือไม่ต่อสัญญาจ้าง ให้ใช้ 

mouse click ที่ปุม่      ท้ายบรรทัดเพ่ือลบรายช่ือออก 

     9.2  เมื่อระบุรายละเอียดของการต่อสัญญาจ้างแล้ว  

          เลือกรายช่ือที่จะบนัทึกการต่อสัญญาให้พนกังานราชการทกุรายโดยใช้ mouse 

click ที่ปุ่ม        บนหัวตาราง จะได้       เพื่อเลือกทุกคน หรือเลือกเฉพาะบางราย โดยใช้ mouse click 

ที่ปุม่       หน้ารายชื่อเพื่อเลือกเฉพาะราย จะได้ หน้ารายช่ือที่เลือก                 

          ใช้ mouse click ที่ปุม่  เพื่อให้ระบบจดัเรียงเลขที่สัญญาจ้างให้กบัพนกังาน 

ราชการเรียงตามเลขทีต่ําแหน่ง 

          ใช้ mouse click ที่ปุม่  เพื่อบนัทึกรายละเอียดของสัญญาจ้าง  

ตามภาพที่ 2.22     
 

 
 
 

ภาพที่ 2.22  หน้าจอจดัลําดับเลขทีสั่ญญาและบนัทึกข้อมูล 

1. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม           
    ที่หัวตาราง 

2. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม        

3. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม   

4. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม   
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จะได้กล่องข้อความว่า บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม           

ตามภาพที่ 2.23 

                                         
ภาพที่ 2.23  หน้าจอบนัทึกข้อมูลเลขที่สัญญาจ้างแล้ว 

ใช้ mouse click ที่ปุ่ม  เพื่อส่ังพิมพ์รายงานมาตรวจสอบความถูกต้อง 

ก่อนทีจ่ะยืนยนัการต่อสัญญาจ้าง 

ใช้ mouse click ที่   เพื่อเลื่อนลงมาที่ท้ายสุดของหน้าจอจะปรากฏปุม่ 

  และ   ตามภาพที่ 2.24 

 
 

ภาพที่ 2.24  หน้าจอบนัทึกข้อมูลสัญญาจ้างเรียบร้อย 

หมายเหตุ : *** ก่อนที่จะกดปุ่ม “ยืนยัน...”  

1. “ยืนยันการต่อสัญญาจ้าง” ต้องตรวจสอบเลขที่สัญญาจ้าง วันที่ลงนาม จาก 

รายงาน excel และนําเลขที่สัญญาจ้างมาจัดกรอกลงในสัญญาจ้างให้ถูกต้อง จึงเสนอผู้อํานวยการ

สํานักลงนาม ทั้งนี้ หากกดปุ่มยืนยันการต่อสัญญาจ้างแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

2. “ยืนยันการนําเข้าไฟล์” เจ้าหน้าที่จะต้องสแกนสัญญาจ้างและนําไฟล์สัญญา 

ของพนักงานราชการแต่ละรายเข้าในระบบก่อน 

ใช้ mouse click ที่    เพ่ือ
เล่ือนลงมาท้ายสุดของหน้าจอ 
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9.3 เมื่อส่ังพิมพ์รายงานที่ได้บันทึกเลขทีสั่ญญาจ้างในระบบต่อสัญญาจ้างมา 

ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงนํารายงานมากรอกเลขที่สัญญา สัญญาลงวันที ่วันที่เริ่มต้น

สัญญา และวันที่สิ้นสุดสัญญา ลงในสัญญาจ้าง ตามที่บนัทึกไว้ในระบบให้ตรงกัน จึงเสนอให้

ผู้อํานวยการสํานักแต่ละสังกัดลงนาม  

- เจ้าหน้าที่ของฝ่ายบริหารทัว่ไป/ส่วนอํานวยการของทกุสังกัด นําสัญญา 

จ้างของพนักงานราชการทีล่งนามแล้วส่งให้เจ้าหน้าทีแ่ต่ละส่วนโดยใช้รหัสที่ลงท้ายด้วย “02” ไป scan 

พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้านและสําเนาวุฒิการศึกษา (วฒุิที่ใช้บรรจุ) และบันทึก

เป็น pdf.file  ตั้งช่ือเป็นเลขที่ตําแหน่ง หรือเลขประจําตัวประชาชน เพื่อจัดเก็บเอกสารสัญญาจ้างเข้าใน

ระบบต่อสัญญาจ้าง  

10.  เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบรหัสการบนัทึกเอกสารสัญญาจ้างที่ลงท้ายรหัสด้วยเลข “02” 

(ระดับกลุ่ม/ส่วน แต่ละสังกดั) เข้าระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม DPIS                 ระบบ 

กปม.                 ระบบต่อสัญญาจ้าง  จะปรากฏหน้าจอ                                    เพียงปุ่มเดียว ตาม

ภาพที่ 2.25 

 

ภาพที่ 2.25  หน้าจอบนัทึกเอกสารสัญญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

ใช้ mouse click ที่ปุม่ บันทึกข้อมูล

การต่อสัญญาจ้าง 



26 

 

10.1  ใช้ mouse click ที่ปุม่  จะปรากฏช่องปีงบประมาณ 

ช่องชื่อ-สกุล และช่องค้นหาข้อมูล ตามภาพที ่2.26 
 

 
 

ภาพที่ 2.26  หน้าจอค้นหาข้อมูลพนักงานราชการทีย่ืนยันการต่อสัญญาจ้างแล้ว 

10.2  ใช้ mouse click ที่ปุม่   จะปรากฏรายชื่อพนักงานราชการทีไ่ด้ 

บันทึกรายละเอียดเลขที่สัญญาจ้างของแต่ละหน่วยงาน ตามภาพที่ 2.27 
 

 
 

ภาพที่ 2.27  หน้าจอรายช่ือพนักงานราชการที่ออกเลขที่ต่อสัญญาจ้างแล้ว 

 ใช้ mouse click ที่ปุ่ม 
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 10.3  นําสัญญาจ้างของพนักงานราชการที่ลงนามแล้วของแต่ละคนมา scan พร้อม

สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาวุฒิการศึกษา แล้ว save เป็น pdf.file จัดเกบ็ช่ือเปน็

เลขทีต่ําแหนง่ หรือเลขประจาํตัวประชาชน สําหรับนําเข้าระบบ ตามภาพที่ 2.28 
 

 
 

ภาพที ่2.28  หน้าจอนําสัญญาจ้างสแกนเข้าระบบ 

1)  ใช้ mouse click ที่ช่องนําเข้าไฟล์ทีปุ่ม่ นําเข้าไฟล์ข้อมูล จะได้กล่อง

ข้อความนําเข้าไฟล์ข้อมูล ตามภาพที่ 2.29 

 

ภาพที่ 2.29  หน้าจอนําไฟล์สัญญาจ้างเข้าระบบ 

ใช้ mouse click ที่ปุ่ม  
เพ่ือนําไฟล์ข้อมูลเข้าระบบ 
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2)  กดปุ่ม  เพื่อค้นหาสัญญาจ้างที่ scan ไว้ว่าจัดเก็บไว้ทีใ่ด ใช้  

mouse click เลือก file แล้วกดปุ่ม ตามภาพที่ 2.30 

 

ภาพที่ 2.30  หน้าจอเลือกไฟล์ข้อมูลนาํเข้าระบบ 

จะได้กล่องข้อความใหม่เพ่ือให้ click นําเข้าข้อมูล ตามภาพที่ 2.31 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.31  หน้าจอนําไฟล์ข้อมูลสัญญาเข้าระบบ 

ใช้ mouse Click              จะได้กล่องข้อความยืนยันการนําเข้าไฟล์ข้อมูล 

ให้ click                 ตามภาพที่ 2.32 

 

ภาพที่ 2.32  หน้าจอยืนยันการนําเข้าไฟล์ข้อมูล 

clickเลือกfile แล้วกดปุ่ม 

 

นําเข้า 
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โดยระบบจะนําไฟล์ข้อมูลสัญญาจ้างพนักงานราชการที่ scan แล้วเข้าให้กับ 

พนักงานราชการ 1 ราย เป็นรูป             ซ่ึงจะอยู่ในช่องเดียวกับนําเข้าไฟล์ข้อมูล           ตามภาพที่ 2.33 
 

 
 

ภาพที่ 2.33  หน้าจอแสดงนําไฟล์ข้อมลูสัญญาจ้างเข้าระบบ 

หมายเหต ุ:  *** เจ้าหน้าท่ีที่ดําเนินการนําไฟล์สัญญาจ้างเข้าระบบ จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ 

ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ........... เพราะแต่ละสํานักจะต้องยืนยันการนําไฟล์ข้อมูลเข้าระบบและ

สั่งพิมพร์ายงานการต่อสญัญาจ้างส่งกรม ภายในวันที่ 15 ตุลาคม ........*** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟล์ข้อมูลที่ scan 
เข้าระบบแล้ว 
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11. เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบรหัส “01”  เมื่อตรวจสอบรายละเอียดเลขที่สัญญาจ้าง  

สัญญาลงวันที่ วันที่เริ่มต้นสัญญา และวันที่สิ้นสุดสัญญา เรียบร้อยแล้ว และส่งสัญญาจ้างให้แต่ละ

ส่วน scan แล้ว ให้ใช้ mouse click ที่ปุม่       หน้ารายชือ่ที่จะต่อสัญญาจ้าง หรือใช้ mouse click ที่ปุ่ม          

       บนหัวตาราง จะได้         เพื่อเลือกรายชื่อทุกคนที่จะต่อสัญญาจ้าง ด้านล่างสุดของหน้าจอ ให้ใช้ 

mouse click ที่ปุม่   เพื่อจดัเก็บประวัติการต่อสัญญาจ้างเข้าระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS ต่อไป ตามภาพที่ 2.34 
 

  
 

ภาพที่ 2.34  หน้าจอเพื่อยืนยนัการต่อสัญญาจ้าง 

 

 

 

 

1. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม           
    ที่หัวตาราง จะได้  เพื่อ      
    เลือกรายช่ือทุกคน 

2. ใช้ mouse click ที่ปุ่ม 
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จะได้กล่องข้อความ “ยืนยันการต่อสัญญาจ้าง” ให้กดปุ่ม         

(หากกดปุ่มแล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก) ตามภาพที่ 2.35 
 

                                       
 

ภาพที่ 2.35  หน้าจอยืนยันการต่อสัญญาจ้าง 

   เมื่อยืนยันการต่อสัญญาจ้างแล้ว ระบบจะประมวลผลจัดเก็บข้อมลูการต่อ

สัญญาจ้าง (เลขที่สัญญาจ้าง สัญญาลงวันที่ วันที่เริ่มต้นสัญญา วนัที่สิ้นสุดสัญญา) บันทึกเปน็ประวัติ

การดํารงตําแหน่งในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS  และช่อง        หน้ารายชื่อ กับ 

ปุ่มลบ   ในช่องสุดท้ายหลังรายชื่อจะหายไปตามภาพที่ 2.36 
 

 
 

ภาพที่ 2.36  หน้าจอยืนยันการต่อสัญญาจ้าง 

หมายเหตุ : ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลทียื่นยันไปแล้วได้  

หากต้องการพิมพ์รายช่ือ สามารถกดปุ่ม เพ่ือพิมพ์รายงานแสดงรายชื่อ

พนักงานราชการทีต่่อสัญญาจ้าง พร้อมรายละเอียดสัญญาจ้างได้ 
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  12.  รายงานการต่อสัญญาจ้าง (หลังยืนยันการต่อสญัญาจ้าง) เปน็ปุ่มสําหรบัพิมพ์

รายงานการต่อสัญญาจ้างซ่ึงจะแสดงเฉพาะรายช่ือพนักงานราชการที่ได้รับการต่อสญัญาจ้างเป็นรายงาน 

ที่ต้องส่งกรมป่าไม้  

12.1  ใช้ mouse click ที่ปุม่ ตามภาพ 

ที่ 2.37 
 

 

ภาพที่ 2.37  หน้าจอเข้ารายงานการต่อสัญญาจ้าง 

จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 2.38 
 

 
 

ภาพที่ 2.38  หน้าจอค้นหารายช่ือพนักงานราชการทีต่่อสัญญาจ้าง 
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12.2  ใช้ mouse click ที่ปุม่ เพื่อแสดงเฉพาะรายชื่อพนกังานราชการที่

ได้รบัการต่อสัญญาจ้าง จากการยืนยนัการต่อสัญญาจ้างแล้ว ตามภาพที ่2.39 
 

 

ภาพที่ 2.39  หน้าจอรายงานรายช่ือพนักงานราชการทีต่่อสัญญาจ้าง 
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1) หากต้องการพิมพ์รายช่ือ สามารถกดปุ่ม เ พ่ือพิมพ์รายงาน

แสดงรายชื่อพนักงานราชการที่ต่อสัญญาจ้าง หรือหากต้องการบันทึกไปยังโปรแกรม excel กดปุ่ม    

เพื่อแสดงรายงานในโปรแกรม excel สําหรับจัดรูปแบบเพ่ือส่งกรมป่าไม้ ตามภาพที่ 2.40 

 

ภาพที่ 2.40  หน้าจอสําหรับพิมพ์รายงาน 
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  13.  รายงานผู้ที่ไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง (หลังยืนยนัการต่อสัญญาจ้าง)เป็นปุม่

สําหรับพิมพ์รายงานซ่ึงจะแสดงเฉพาะรายชื่อพนักงานราชการทีไ่ม่ได้รบัการต่อสัญญาจ้างเป็นรายงาน

สําหรับไว้ตรวจสอบรายชื่อพนักงานราชการทีไ่ม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง 

13.1  ใช้ mouse click ที่ปุม่

ตามภาพที่ 2.41 

 

ภาพที่ 2.41  หน้าจอรายงานรายช่ือผู้ไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง 

จะปรากฏหน้าจอปีงบประมาณ และช่ือสังกัด ตามภาพที่ 2.42 

 

ภาพที่ 2.42  หน้าจอค้นหารายชื่อผู้ไม่ต่อสัญญาจ้าง 

 

ใช้ mouse click ที่รายงานผู้ไม่ได้

รับการต่อสัญญาจ้าง 

ใช้ mouse click ที่ปุม่ 

ค้นหาข้อมูล 
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13.2  ใช้ mouse click ที่ปุม่         หากมีพนักงานราชการที่ไม่ได้รบัการต่อ

สัญญาจ้างระบบจะค้นหารายชื่อข้ึนมาให้ซ่ึงในทีน่ี้ได้รบัการต่อสัญญาทุกคนทําให้ไม่พบรายช่ือพนักงาน

ราชการที่ไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง ตามภาพท่ี 2.43 

 

ภาพที่ 2.43  หน้าจอรายงานผู้ไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง 

หากต้องการพิมพ์รายงาน สามารถกดปุ่ม เพื่อพิมพ์รายงาน 

หรือหากต้องการบนัทึกไปยังโปรแกรม excel กดปุม่  เพื่อแสดงรายงานในโปรแกรม excel ได้ 
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14.  เมื่อแต่ละส่วนดําเนินการนําสัญญาจ้าง scan และบันทึกเข้าระบบแล้วในช่องนําไฟล์  

ข้อมูลเข้าจะปรากฏภาพ            ข้ึนมาทีห่น้าจอ เมื่อ scan ครบทุกคนแล้ว ใช้ mouse click ทีปุ่่ม  

 ตามภาพที่ 2.44 
 

 

 
 

ภาพที่ 2.44  หน้าจอยืนยันการนําเข้าไฟล์สัญญาจ้าง 

 จะปรากฏหน้าจอยืนยันการนําเข้าไฟล์ ตามภาพที่ 2.45 

                                          
ภาพที่ 2.45  หน้าจอยืนยันการนําเข้าไฟล์ 

 ใช้ mouse click ที่ปุ่ม 
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   ให้กดปุ่ม   จะปรากฏข้อมลูที่มุมบนซ้ายว่าได้นําไฟล์ข้อมูลของ 

เลขประจําตัวประชาชนอะไรเกบ็เข้าในประวัติ ตามภาพที่ 2.46 
 

                    
 

ภาพที่ 2.46  หน้าจอการนําเข้าไฟล ์

  เสร็จแล้วกดปดิหน้าจอ ซ่ึงระบบจะทําการจัดเก็บไฟล์สัญญาจ้างแนบใน

ประวตัิการดํารงตําแหน่ง และรายชื่อพนักงานราชการทีไ่ด้นําไฟล์สัญญาจ้างเข้าระบบแล้วจะหายไป

จากหน้าจอบนัทึกข้อมูลการต่อสัญญาจ้าง 

 

............................................................................................ 

 

                       ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ 
 

หากมีปัญหาในการใช้งาน ติดต่อนางสาวอรรตัน์  การสมดี นักทรพัยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
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