
คู่มือการลาออนไลน์  
เฉพาะการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว และลาพักผ่อน 

ผ่านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

สำหรับผู้ขออนุญาตการลา 
 

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

ตัวอย่างหน้าจอเข้าระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

2. คลิกต่อไป 

3. วันเดือนปีเกิด เช่น 01012535  
(1 มกราคม 2535) 

4. คลิกเข้าสู่ระบบ 

http://dpis.cpd.go.th/
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2. ไปที่เมนู “P0601 การลา” 

 

 

 

 

 

บันทึกรายละเอียดการลาในเมนู “เพิ่มข้อมูล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทการลา 

3. เลือกวันท่ีลา 

10. กดคำนวณ

วัน 

5. เลือกชื่อผู้ตรวจสอบการลา  
ผู้บังคับบัญชา และผู้อนุญาตการลา 

7. เลือกเงื่อนไขของ 
ผู้อนุญาตการลา 

8. กรอกท่ีอยู่และหมายเลขโทรศัพท์ 

11. กด “บันทึก” 
9. แนบไฟล์เอกสารประกอบการลา (ถ้ามี)  

กรณีแนบใบรบัรองแพทย์ให้ใส่จำนวนวันตามจริง
ตามใบรับรองแพทย ์

สมชาย 

สมศักด์ิ 

สมหญิง

 

2. สาเหตุการลา (ลาพักผ่อนจะไม่ใส่ก็ได้) 

หน่วยงานตามโครงสร้างภายใน  
ให้กดเลือกหน่วยงานใหม ่

6. เลือกเงื่อนไขของ 
ผู้บังคับบัญชา 

กรณีเลือกรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง/ปฏิบัติราชการแทน 
ให้ใส่ชื่อตำแหน่งของผู้อนุญาตการลา 

กรณีเลือกรักษาการในตำแหน่งให้ใส่ชื่อตำแหน่งของผู้บังคับบัญชา 

** 

* 

4. เลือกวันท่ีสิ้นสุดการลา 
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* กรณีหน่วยงานตามโครงสร้างภายใน (กคร. สนม. ศวส. และสคส.) 
 ระบบจะแสดงเป็นหน่วยงานตามโครงสร้างตามกฎหมาย ให้กดเลือกหน่วยงานใหม่ มีวิธีการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดล้างค่า 

2. เลือกสำนัก/กอง 

3. เลือกโครงสร้างภายใน 

4. เลื่อนลงมาด้านล่าง 

เพื่อเลือกหน่วยงาน 
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** การค้นหาผู้ตรวจสอบการลา ผู้บังคับบัญชา และผู้อนุญาตการลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. เม่ือบันทึกคำขออนุญาตการลาแล้ว รายการดังกล่าวจะแสดงในหน้า “ค้นหาข้อมูล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกชื่อหรือนามสกุลผู้ที่ต้องการค้นหา 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 

3. กดรายชื่อที่ค้นหา 

สมหญิง        สมชาย          สมศักดิ ์
- - 
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4. การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลคำขออนุญาตการลา 

 สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลคำขออนุญาตการลาได้ก่อนท่ีผู้ตรวจสอบการลาจะกดตรวจสอบ  

โดยกดท่ี “แก้ไข” (หากผู้ตรวจสอบการลากดตรวจสอบแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ให้แจ้งผู้ตรวจสอบ

การลาเป็นผูแ้ก้ไข)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว กด “บันทึก” 

สมหญิง        สมชาย          สมศักดิ ์

- - 

สมหญิง

 

สมชาย

 

สมศักด์ิ

 

ผู้อ านวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ

 



6 
 

5. เม่ือได้รับอนุญาตการลาแล้ว จะแสดงเคร่ืองหมาย          ในช่อง “อนุญาต” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การยกเลิกคำขออนุญาตการลา  

6.1 สามารถลบรายการคำขอลาได้ ก่อนท่ีผู้อนุญาตการลาจะกดอนุญาต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. ตกลง 

สมหญิง           สมชาย            สมศักดิ ์

สมหญิง        สมชาย          สมศักดิ ์

1. กด “ลบ” 
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6.2 หากผู้อนุญาตการลาได้กดอนุญาตไปแล้ว ผู้ขออนุญาตจะต้องทำการ “ยกเลิกการลา” เท่านั้น

และแจ้งผู้ตรวจสอบการลา เพื่อให้ผู้อนุญาตกดรับทราบการยกเลิกดังกล่าวด้วย โดยมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. กดแก้ไข 

2. กดยกเลิกการลา 

สมหญิง

 

สมชาย

 

สมศักด์ิ

 

 สมหญิง

ผู้อ านวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ

 

สมหญิง          สมชาย          สมศักดิ ์

3. กด “บันทึก” 
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ในหน้า “ค้นหาข้อมูล” จะแสดงเครื่องหมาย          ในช่อง “ยกเลิก”  

 

 

 

 

 

เมื่อผู้อนุญาตการลากดรับทราบการยกเลิกดังกล่าวแล้ว จะแสดงช่ือผู้อนุญาตในช่อง “ยกเลิก” 

 

 

 

  

 

6.3 กรณียกเลิกการลาบางวัน เช่น ได้รับอนุญาตให้ลาในวันท่ี 26 - 28 กันยายน 2566 จำนวน 3 วัน 

แต่ต้องการยกเลิกวันลาเฉพาะวันท่ี 28 กันยายน 2566 จำนวน 1 วัน กรณีนี้ใหแ้จ้งผู้ตรวจสอบการลาเพื่อทำการ

แก้ไข “วนัท่ี” ในประวัติการลา 

7. การเข้าดูประวัติการลา 

 สามารถเข้าดูประวัติการลาหรือสถิติการลาของตนเองได้ในหน้าแรก เมนู “การลา”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมหญิง         สมชาย            สมศักดิ์    

สมหญิง         สมชาย            สมศักดิ์    สมศักดิ์    

1. กดที่รูปโปรไฟล์ 

2. กด “หน้าแรก” 

3. เลือกเมนู “การลา” 
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8. กรณีลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ 

 ให้ลาในระบบตามปกติ เมื่อได้รับอนุญาตการลาแล้ว ให้พิมพ์ใบลาเพื่อให้ผู้ตรวจสอบการลาและผู้บังคับบัญชา 

ลงลายมือช่ือตามลำดับ ก่อนนำใบลาแนบกับหนังสือขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมหญิง

 

สมชาย

 

สมศักดิ์

 

ผู้อ านวยการกลุ่มทะเบียนประวัติและบ าเหนจ็ความชอบ

 


