
 
 

คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติราชการ 
ผ่านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

ส าหรับผู้ตรวจสอบการลา 

1. การเข้าสู่ระบบการใช้งาน 

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

ตัวอย่างหน้าจอเข้าระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 2. คลิกต่อไป 

3. วันเดือนปีเกิด เช่น 01012535  
(1 มกราคม 2535) 

4. คลิกผู้ตรวจสอบการลา 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เมนูทีผู้่ตรวจสอบการลาใช้ใน

ระบบบันทึกเวลาการมาปฏิบัติ

ราชการ ได้แก่ 

- R12  รายงานการปฏิบัติราชการ 

- T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา 

- T03 ตรวจสอบข้อมูล 
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2. การตรวจสอบข้อมูลลงเวลา (T0303) (ท าทุกวัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากเมนูระบบบันทึกเวลา เมื่อคลิกที่เมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0303 ตรวจสอบข้อมูลลงเวลา 

การเรียกดูผลการลงเวลาของบุคคลในแต่ละวัน สามารถท ารายการได้โดยคลิกเมาส์ที่แถบ Preview ระบุ

เงื่อนไขที่สนใจตามหน้าจอที่แสดง จากนั้นกดแสดงข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก T0303 

1. คลิก 

2. เลือกวันที ่

3.เลือกสถานะที่ต้องการ

ตรวจสอบ ได้แก่ ปกติ

และไม่ปกติ  
4. กดแสดงข้อมูล 

 ไม่ไดล้งเวลา 

ป่วย 

 
ลืมสแกน 

 



4 
 

3. การตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาที่ไม่ส าเร็จ (T0304) 

กรณีท่ีมีบุคลากรในสังกัดแจ้งว่าสแกนนิ้วแล้วแต่ไม่ส าเร็จ ผู้ตรวจสอบการลาสามารถเข้าไปตรวจสอบ

ได้ที่เมนูระบบบันทึกเวลา คลิกที่เมนูย่อย T03 ตรวจสอบข้อมูล >> T0304 ข้อมูลการลงเวลาที่ไม่ส าเร็จ 

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับให้ท ารายการตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาที่ไม่ส าเร็จ 

 

 

 

 

 

  

1. คลิก T0304 

2. เลือกวันที่ 
3. เลือกจุดที่สแกนนิ้ว 

4. ค้นหาข้อมูล 

5. คลิกรูปถ่าย 
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เมื่อด าเนินการเพ่ิมชื่อบุคลากรในสังกัดที่แจ้งว่าสแกนแล้วแต่ไม่ส าเร็จก็จะปรากฏชื่อมาท างานตาม

เวลาที่สแกน 

 

6. กดเลือก หากตรวจสอบแล้ว
รูปตรงกับบุคคลที่มาแจ้ง (อาจ
ดูที่สถานที่  เวลา หรือสี เสื้อ 
ประกอบกัน)  

7. กรอกชื่อหรือนามสกลุผู้ท่ีต้องการค้นหา 

8. กด “ค้นหาข้อมูล” 

9. คลิกที่ชื่อ 

10. ชื่อที่เลือกจะปรากฏ 

11. กดเพ่ิมข้อมูล 
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4. บันทึกค าร้องไม่ต้องลงเวลา (T0204) 

ฟังก์ชันงานบันทึกค าร้องไม่ได้ลงเวลาเปิดให้ผู้ใช้งานทุกคนในระบบได้บันทึกค าร้องและขออนุมัติจาก

ผู้บังคับบัญชา ในกรณีที่ไม่ได้ลงเวลาเข้า-ออกงาน โดยมีผู้ตรวจสอบการลงเวลาเป็นผู้ตรวจสอบข้อมูล  

 

 เมื่อคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0204 บันทึกค าร้องไม่ต้องลงเวลา ระบบ 

จะแสดงหน้าจอรายชื่อบุคคลที่ส่งค าร้องไม่ต้องลงเวลาดังรูป 

 

 

1. คลิก T0204 

1. คลิก 

3. กด “ค้นหาข้อมูล” 

2. เลือกวันที่ 
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5. รายงานการมาปฏิบัติราชการ (R1201) (ท าทุกวัน) 

เป็นแบบรายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร คลิกท่ีเมนูย่อย R12 ตรวจสอบข้อมูล >> R1201 

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 

 

1. คลิก R1201 

1. เลือกประเภทบุคลากร 

2. เลือกวันที่ 

3. กดรายงาน PDF  
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ตัวอย่างรายงานที่กดดาวน์โหลด 

รายชื่อผู้ตรวจสอบการลาที่เป็นผู้ดาวน์โหลดรายงาน 

4. ผู้ตรวจสอบการลา เซ็นเสนอผอ.กอง 



 
 

6. ก าหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา (T0202) 

 ใช้ในกรณีที่บุคลากรในหน่วยงานไปราชการ ลาอุปสมบท ลาไปประกอบพิธิฮัจญ์ ลาคลอดบุตร ลาไป

ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลาศึกษา หรือเข้ารับการอบรม ประชุมสัมมนา  

 

 เมื่อคลิกที่เมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0202 ก าหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา ระบบ 

จะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดรายชื่อบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก T0202 

2. คลิก 

3. ก าหนดวันที่ได้รบัการยกเว้น 

4. คลิกรายชื่อบุคลากร
ที่ได้รับการยกเว้น** 

5.กด “ ” พิมพ์ใบรายงาน 

6. แนบไฟล์หลักฐานประกอบ (ถ้ามี) 

7. กดเพิ่มข้อมูล 



 
 

** การก าหนดบุคลากร ในขั้นตอนที่ 4 
หลังจากคลิกค้นหา จะปรากฏหน้าต่างนี้ขึ้นมา 

 

 
 
 

 เมื่อบันทึกก าหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา รายการดังกล่าวจะแสดงในหน้า “ค้นหาข้อมูล” 
 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกชื่อหรือนามสกลุผู้ท่ีต้องการค้นหา 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 

3. กด “ ”หน้าชื่อที่คน้หา 

4. กด “เลือกบุคลากร” 

1. คลิก 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 
แสดงข้อมูลที่ก าหนด

บุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 



 
 

7. ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา (T0205) (ท าเดือนละครั้ง) 

การประมวลผลข้อมูลการลงเวลานี้ จะประมวลผลเป็นรายเดือน โดยมีการประมวลผลร่วมกับข้อมูล

การลาที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ข้อมูลค าร้องขอลงเวลา ดังนั้นก่อนท าการประมวลผลควรได้มีการตรวจสอบ

ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลใบลา ค าร้องขอลงเวลา ว่าในเดือนดังกล่าวได้รับอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยทุกรายการ 

   

เมื่อคลิกท่ีเมนูย่อย T02 จัดการข้อมูลการลงเวลา >> T0205 ประมวลผลข้อมูลการลงเวลา ระบบจะ

แสดงหน้าจอ ดังรูป

 

 

1. คลิก T0205 

3. กด
2. เลือกเดือนและปีทีต่้องการประมวลผล 

1. คลิก ระบบจะก าหนดให้เป็น ส านัก/กอง ทีผู้่ตรวจสอบการลาสงักัด (ไม่สามารถดขูองส านัก/กอง อ่ืนได้) 



 
 

กดค้นหาข้อมูลเพ่ือแสดงข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้ว

 

ส าหรับการประมวลผลข้อมูลนี้ จะดึงข้อมูลมาประมวลผลจากข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วย 

 ข้อมูลสแกนลงเวลาเข้า-ออกงานรายบุคคล 
 ข้อมูลการลารายบุคคล 
 ข้อมูลค าร้องไม่ได้ลงเวลารายบุคคล 
 ข้อมูลรอบการลงเวลารายบุคคล 

   ดังนั้น หากตรวจพบว่าข้อมูลการลงเวลาที่ยืนยันข้อมูลไปแล้วมีข้อมูลที่ต้องการแก้ไข ต้องแจ้งให้

กลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ กองการเจ้าหน้าที่ ท าการปลดล็อค 

 

8. รายงานการมาปฏิบัติราชการประจ าเดือน แบบท่ี 2 (R1203) 

เป็นแบบรายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรรายเดือน คลิกที่เมนูย่อย R12 ตรวจสอบข้อมูล 

>> R1203 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของบุคลากร ซึ่งต้องท าการประมวลผล (T0205) ในแต่ละเดือน

ก่อน กรณียังไมป่ระมวลผลข้อมูลอาจคลาดเคลื่อนในการแสดงรายงาน ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

6. กด export ไฟล์ 

excel เพื่อตรวจสอบ 

7. กด ยืนยันข้อมูล            

(เมื่อกดแล้วไม่สามารถแก้ไขได้) 

4. คลิก 

5. เลือกเดือนและปีทีต่้องการค้นหา 



 
 

 

 

 
 

 

 

3. กด รายงาน PDF 

1. เลือกประเภทบุคลากร 

2. เลือกเดือนและป ี

1. คลิก R1203 



 
 

 
 

 

 

 

 

9. รายงานประวัติการมาปฏิบัติงานฯ แบบท่ี2 (R1208) 

เป็นแบบรายงานประวัติการมาปฏิบัติงานฯของบุคลากรรายปี คลิกที่เมนูย่อย R12 ตรวจสอบข้อมูล 

>> R1208 รายงานประวัติการมาปฏิบัติงานฯ แบบที่ 2 ซึ่งต้องท าการประมวลผล (T0205) ในแต่ละเดือน

ก่อน กรณียังไมป่ระมวลผลข้อมูลอาจคลาดเคลื่อนในการแสดงรายงาน ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 

 

 

ตัวอย่างรายงานที่กดดาวน์โหลด 

1. คลิก R1208 



 
 

 
 

 

3. กด รายงาน PDF 

1. เลือกประเภทบุคลากร 

2. เลือกปีงบประมาณ 

ตัวอย่างรายงานที่กดดาวน์โหลด 


