
คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการ 
ผ่านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป (บคุลากรภายในหน่วยงาน) 

1. การเข้าสู่ระบบการใช้งาน 

1.1  เข้าสู่เว็บไซต์ http://dpis.cpd.go.th เพื่อเข้าสู่หน้าจอของระบบ โดยมีวิธีการดังนี้  
 

ตัวอย่างหน้าจอเข้าระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. คลิกต่อไป 

3. วันเดือนปีเกิด เช่น 01012535  
(1 มกราคม 2535) 

4. คลิกเข้าสู่ระบบ 

http://dpis.cpd.go.th/
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1.2 หน้าระบบจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ  ดังนี้

 
 

2. การตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 2.1 คลิกลงเวลาปฏิบัติราชการ หน้าระบบจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ  ดังนี้ 

 

 

 

  

1. คลิก 

3. ตรวจสอบการลงเวลามาปฏบิัตริาชการ** 

แสดงค าอธบิายการลงเวลา

มาปฏิบตัิราชการ 

2. คลิก 
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ข้อมูลที่แสดงใน 3. ตรวจสอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการ** เป็นข้อมูลทีย่ังไม่ผ่านการประมวลและยืนยัน

จากผู้ตรวจสอบของส านัก/กอง

 
 

3. บันทึกค าร้องกรณีไม่ได้ลงเวลา 

3.1 คลิก T0204 บันทึกค าร้องไม่ได้ลงเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิก 
แสดงข้อมูลที่ทางผู้ตรวจสอบ

ของส านัก/กอง ท าการประมวล

และยืนยันประจ าเดือนแล้ว 

1. คลิก 
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3.2 หน้าระบบจะแสดงข้อมูลต่าง ๆ  ดังนี้ 

 

 

 
 

** การค้นหาผู้บังคับบัญชา และผูอ้นุมัติ/อนุญาต ในขั้นตอนที่ 7 และ 8 
หลังจากคลิก “เลือก” จะปรากฏหน้าต่างนี้ขึ้นมา 

 
 

 

 

7. กดเลือกผู้บังคับบัญชาขั้นต้น** 

1. กรอกชื่อหรือนามสกลุผู้ท่ีต้องการค้นหา 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 

3. กดรายชื่อที่ค้นหา 

9. กรณีผู้อนุมัติ/อนุญาต ไมต่รงตามอ านาจอนุญาต (เช่น เป็น

รักษาราชการแทน) ให้กรอกต าแหน่งผู้อนุมัติ/อนุญาต ** เช่น 

ชพ. รักษาราชการแทน ผอ.กอง ให้ใสต่ าแหน่ง ผอ.กอง 

2. คลิก 
ข้อมูลส่วนน้ีจะขึ้นอัตโนมัติ  

3. เลือกวันที่ขอ

อนุญาตลงเวลา 
4. เลือกเวลาทีข่อลงเวลา 

5. เลือกสาเหตุที่ขอลงเวลา 

6. แนบไฟล์หลักฐานประกอบ (ถ้ามี) 

8. กดเลือกผู้อนุมัติ/อนุญาต** 

10. กดเพิ่มข้อมูล 
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3.3 เมื่อบันทึกค าร้องไม่ได้ลงเวลาแล้ว รายการดังกล่าวจะแสดงในหน้า “ค้นหาข้อมูล” 

 

 
 

 

** สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลค าร้องไม่ได้ลงเวลาได้ก่อนที่ผู้บังคับบัญชาจะกดอนุมัติ  โดยกดที“่แก้ไข” 

(หากผู้บังคับบัญชากดอนุมัตแิล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ให้แจ้งผู้ตรวจสอบการลาเป็นผู้แก้ไข) 

 

3.4 เมื่อได้รับการอนุมัติลงเวลาแล้ว จะแสดงเครื่องหมาย          ในช่อง “อนุมัติ” 

 
 

  

 

สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้** 

1. คลิก 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 


