
 
 

คู่มือการลาออนไลน์  

เฉพาะการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว และลาพักผ่อน 

ผ่านโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

สำหรับผู้ตรวจสอบการลา 
 

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

ตัวอย่างหน้าจอเข้าระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 2. คลกิต่อไป 

3. วันเดือนปีเกิด เช่น 01012535  
(1 มกราคม 2535) 

4. คลกิผู้ตรวจสอบกำรลำ 

http://dpis.cpd.go.th/


2 
 

2. การต้ังค่าวันลาพักผ่อนสะสม (ทำเม่ือเร่ิมปีงบประมาณใหม่) โดยไปที่เมนู “P0604 ต้ังค่าวันลาพักผ่อนสะสม”  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายช่ือบุคลากรจะแสดงด้านล่าง  

 

 

  

 

 

1. คลิกเมนู “P0604 ต้ังค่า

วันลาพักผ่อนสะสม” 

2. กรอกปีงบประมาณ 2567 3. เลือกประเภทบุคลากร 

4. กด “เฉพาะคนที่ยังไม่มีข้อมูล” 

5. กด “ตกลง” 

7 

2567 

2567 

2567 

2567 

2567 
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ให้ผู ้ตรวจสอบการลากรอกจำนวนวันลาพักผ่อนสะสม ณ วันที่ 1 ตุลาคม สำหรับทุกปีงบประมาณ          

ของแต่ละคนในช่อง “วันลาพักผ่อน” เช่น ปีงบประมาณ 2567 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2566 มีวันลาพักผ่อนประจำปี 

10 วัน และมีวันลาพักผ่อนยกมาจากปีงบประมาณ 2566 จำนวน 7 วัน ดังนั้นใหก้รอก 17 วัน 

 

 

เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกคนแล้ว กด “บันทึก”  
 

 

 

 

 

สิทธิลาพักผ่อนประจำปีจะแสดงด้านล่าง ในเมนู “P0601 การลา” ของแต่ละคน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กด “บันทึก” 
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3. การตรวจสอบคำขออนุญาตการลา  

ผู้ตรวจสอบการลาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ประเภทการลา ใบรับรองแพทย์ วันที่ลา       

ชื่อผู้บังคับบัญชาและผู้อนุญาตการลา เป็นต้น จากนั้นกด “ผ่าน” ในช่องความเห็นผู้ตรวจสอบการลา โดยมี

ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” คำขออนุญาตการลาจะแสดงด้านล่าง 

1. ไปที่เมนู “P0601 การลา” 

4. กด “แก้ไข” 

3. กดเพื่อตรวจสอบไฟล์เอกสารแนบ (ถ้ามี) 

สมหญิง          สมชาย           สมศกัด์ิ    



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนู “ค้นหาข้อมูล” จะแสดงเครื่องหมาย          ในช่อง “ตรวจสอบการลา” 

 

 

 

 

 

 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วกด “ผ่าน” 
หากไม่ผ่าน ให้ระบุเหตุผล 

สมหญิง

 

สมชำย

 

สมศักด์ิ

 

ผู้อำนวยการกลุม่ทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 

6. กด “บันทึก” 

สมหญิง   สมชาย           สมศักด์ิ 
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4. การยกเลิกการลาที่ได้รับอนุญาตแล้ว 

 เมื่อผู้ขออนุญาตการลาต้องการยกเลิกวันลาท่ีได้รับอนุญาตไปแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบการลาดำเนินการ ดังนี้ 

กรณีที่ 1 ยกเลิกวันลาทั้งหมด เช่น ผู้ขออนุญาตการลาได้รับอนุญาตให้ลาในวันที่ 26 - 28 กันยายน 2566 

จำนวน 3 วัน เมื ่อได้รับแจ้งจากผู้ขออนุญาตการลาว่าต้องการยกเลิกวันลาทั้งหมดและได้กดขอยกเลิก             

ในระบบแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบการลาตรวจสอบข้อมูลการยกเลิกดังกล่าว และแจ้งผู้อนุญาตเพื่อกดรับทราบ    

การยกเลิก 

กรณีที่ 2 ยกเลิกวันลาบางวัน เช่น ผู้ขออนุญาตการลาได้รับอนุญาตให้ลาในวันที่ 26 - 28 กันยายน 2566 

จำนวน 3 วัน เมื่อได้รับแจ้งจากผู้ขออนุญาตการลาว่าต้องการยกเลิกวันลาเฉพาะวันที่ 28 กันยายน 2566 

จำนวน 1 วัน ให้ผู้ตรวจสอบการลาแก้ไข “วันท่ี” ในเมนู P0110 ประวัติการลา โดยมีวิธีดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปที่เมนู “P0110 ประวัติการลา” 

1. พิมพ์ชื่อหรือนามสกุลของบุคคลที่ต้องการแก้ไข 

3. กดรายชื่อที่ค้นหา 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 

xxxxxx 
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หน้าค้นหาข้อมูลจะแสดงรายการลาที่ได้แก้ไขวันที่แล้ว 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกวันที่ใหม ่

7. กด “แก้ไข” 

6. กดคำนวณวัน 

4. กด “แก้ไข” 
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5. บันทึกการมาสาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพ์ชื่อหรือนามสกุลของบุคคลที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

3. กดรายชื่อที่ค้นหา 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 

xxxxxx 

ไปที่เมนู “P0110 ประวัติการลา” 

4. กด “คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล” 

w 

w 
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ประวัติการมาสายจะแสดงในหน้าค้นหาข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกวันที่มาสาย 

w 

w 

6. เลือก “ทั้งวัน” 

w 

w 7. เลือกประเภท 
“สาย” 

9. หมายเหตุ 
ใส่หรือไม่ใส่ก็ได้ 

8. กดคำนวณวัน 

10. กด “เพิ่มข้อมูล” 
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6. รายงานการลารายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ไปที่เมนู “R0703 รายงานการลารายบุคคล” 

2. เลือกประเภท
บุคลากร 

3. เลือกโครงสร้าง
หน่วยงาน 

4. เลือกช่วงวัน 
ที่ต้องการทราบ 

*5. เลือกชื่อบุคลากร 

6. กด “ส่งออกไฟล์ Excel” 
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* วิธีเลือกช่ือบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พิมพ์ชื่อหรือนามสกุลของบุคคลที่ต้องการเรียกรายงานการลา 

2. กด “ค้นหาข้อมูล” 

3. กดเลือกรายชื่อ 

4. กด “จัดเรียงข้อมูลแล้วส่งกลับ” 

นางสาวxxxxxxxx  xxxxxxxxxx กรณีมีช่ือผู้ตรวจสอบการลาขึ้นในช่อง 
“ที่เลือกไว้” ด้วย ให้คลิกที่ชื่อของ 
ผู้ตรวจสอบการลาเพือ่ย้ายไปช่อง  
“ที่นำออก” ทางด้านซ้าย 
 

5. กด “ส่งออกไฟล์ Excel” 
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ตัวอย่างรายงาน 

 สามารถตัดรายการที่ไม่ต้องการใช้ก่อนสั่งพิมพ์ เช่น การลาประเภทอื่น ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง  

 

 

 

 

 

 

 

  


