


ประเภทของวันลาที่ต้องลาในระบบ DPIS ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน

มีผลบังคับใช้กับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ในสังกัด สร. / สป.พม.
เฉพาะราชการบริหารส่วนกลาง

เริ่มใช้ 1 เมษายน 2564   เป็นต้นไป

แนวทางปฏิบัติที่ก าหนด

ลาป่วย

กรณีที่มีการลาป่วยติดตอ่กันตั้งแต่ 3 วันท าการขึ้นไป ให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบการลา โดยแนบไฟล์
ใบรับรองแพทย์ด้วย หากไม่มีใบรับรองแพทย์ให้จัดท าเป็นหนังสอืช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลา
รับรอง และน าไปแนบไฟล์ประกอบการลาแทน

ลากิจ

ลาพักผ่อน

การยื่นใบลาส าหรับการลากิจและการลาพักผ่อน ต้องยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ ทั้งนี้
จะต้องได้รับอนุญาตให้ลากอ่นจึงจะหยุดราชการได ้ยกเว้น กรณีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลากิจ
ก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นตอ่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบตัิราชการ



newdpis.m-society.go.th

เข้าเว็บไซต์โดยใช้         หรือ





กรอก Username , Password
และกด Login

Username : absent__
Password : 1234

หน้า Login ของโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)



หน่วยงาน

กองกลาง

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 1

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 2

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 4

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 5

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 6

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 7

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 8

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 9

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 10

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 11

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร

USER

absent

absent1

absent2

absent3

absent4

absent5

absent6

absent7

absent8

absent9

absent10

absent11

absent12

หน่วยงาน

กองกฎหมาย

กองการต่างประเทศ

กองตรวจราชการ

กองต่อต้านการค้ามนุษย์

กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์

กองพัฒนานโยบายและนวัตกรรมทางสังคม

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน

กลุ่มตรวจสอบภายใน

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต

สถาบันพระประชาบดี

ส านักงานรัฐมนตรี

USER

absent13

absent14

absent15

absent16

absent17

absent18

absent19

absent20

absent21

absent22

absent23

absent24

absent25

กองมาตรฐานการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

USER ส าหรับตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสมของบุคลากรในหน่วยงาน



1

เปลี่ยนรหัสผ่าน

2

ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน ดังนี้ 
ไปที่ แถบเมนู เลือก เปลี่ยนรหัสผ่าน
ใส่รหัสผ่านเดิมก่อน แล้วจึงก าหนดรหัสผ่านใหม่
สามารถ     แสดงรหัสผ่าน เผื่อดูรหัสที่ก าหนดได้

1
2

3

3

เลือก แก้ไข เพื่อบันทึกรหัสใหม่



กรอก Username , Password
และกด Login

Username : absent__
Password : รหัสที่ก าหนดใหม่

ทดลองเข้ารหัสที่ตั้งค่าใหม่



- ข้อมูลบุคคล
- P06 การลา / สาย
- P0604 ตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ไปที่ > ข้อมูลบุคคล
>P06 การลา / สาย > P0604 ตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม



21 3

4

ตัวอย่าง : สสว. 1

5

6

4
5
6

จะขึ้นชื่อหน่วยงาน

เลือก ค้นหาข้อมูล
บันทึกจ านวนวันลาพักผ่อน
เลือก บันทึก

วิธีการตั้งค่าวันลาพักผ่อนสะสม สามารถท าได้ดงันี้
ตรวจสอบชื่อกระทรวง กรม ส านัก/กอง และปีงบประมาณ
เลือก     โครงสร้างตามมอบหมายงาน
ประเภทบุคลากร : เลือกประเภทบุคลากร ที่ต้องการบันทึก

วันลาพักผ่อนสะสม

1
2
3



กรณีเลือกประเภทบุคลากรและเลอืกค้นหาข้อมูล แต่รายชื่อขึ้นมาไม่ครบ
ให้เจ้าหน้าที่เลือกเฉพาะคนที่ยังไม่มีข้อมูล





กรอก Username , Password
ของตนเอง และกด Login

หน้า Login ของโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)

Username : เลขบัตรประชาชน





2

1

วิธีเพิ่มภาพถ่าย/ลายเซ็น ดังนี้

เลือกเมนู ภาพถ่าย/ลายเซ็น
เลือก คลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูล

1
2



1

4

2 3

ขั้นตอนการเพิ่มภาพถ่าย/ลายเซ็น มีขั้นตอนดังนี้

ปี พ.ศ.
ประเภทภาพถ่าย
เลือกไฟล์

เลือก เพ่ิมข้อมูล 

1
2
3

: ระบุปี พ.ศ. ของภาพถ่าย / ลายเซ็น
: เลือกภาพประจ าตัว / ภาพลายเซ็น
: ภาพถ่าย ไฟล์นามสกุล .jpeg

ภาพลายเซ็น ไฟล์นามสกุล .jpeg

กรณีพิมพ์ใบลาแล้วลายเซ็นไม่ขึ้น
ให้มาตรวจสอบตรงสถานะ
สถานะ : แสดงภาพหลัก

4



เมือ่อัปโหลดเสร็จแล้วจะได้ดังนี้



- ข้อมูลบุคคล
- P06 การลา / สาย
- P0601 การลา

เมื่อจะขออนุญาตลา
ไปที่แถบเมนู > ข้อมูลบุคคล > P06 การลา / สาย > P0601 การลา



ส่วนที่ 1 : บันทึกข้อมูลการลา และการให้ความเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลา
ส่วนที่ 2 : แสดงผลสรุปประวัติการลา ตามปีงบประมาณ และรอบการลา (อัตโนมัติ)
ส่วนที่ 3 : ค้นหาข้อมูลการลาของตนเอง / ตรวจสอบสถานะการลา
ส่วนที่ 4 : ตารางแสดงข้อมูลที่ได้จากการค้นหาในสว่นที่ 3

1

2

3

4



1. ประเภทการลา : มี 3 ประเภท ได้แก่ ลาป่วย / ลากิจส่วนตัว / ลาพักผ่อน

2. ตั้งแต่วันที่ – ถึงวันที่ : ให้ระบุวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดการลา โดยการเลือกวันที่ที่ตอ้งการจากปฏิทิน

3. ระบุช่วงการลา : มี 3 ช่วง ได้แก่ ครึ่งวันเช้า / ครึ่งวันบ่าย / ทั้งวัน

4. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น : หัวหน้าฝ่าย/ ผู้อ านวยการกลุ่ม เลือก > ระบุชื่อ > ค้นหาข้อมูล

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือขึ้นไป : กรณีไม่มีให้ข้ามไปข้อ 6.

6. ผู้อนุญาตการลา : ผู้อ านวยการกอง / ศูนย์ หรือเทียบเท่า

7. เงื่อนไขของผู้อนุญาตการลา

8. ผู้ตรวจสอบการลา : ชื่อผู้ที่ได้รับการตรวจสอบการลา

9. ที่อยู่ที่ติดต่อได้ระหว่างลา

10. จ านวนวันลา : ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ

1
2

34
5
6

7

8
9

บันทึกข้อมูลการลา และการให้ความเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลาส่วนที่ 1



ส่วนที่ 2

(ต่อจากส่วนที่ 1)
เป็นเครื่องมือแสดงสรุปประวัติการลา ตามปีงบประมาณ และรอบการลาก่อนหน้านี้ (ระบบขึ้นให้อัตโนมัติ)

ตรวจสอบข้อมูลการลา
ในส่วนที่ 1 และเลือก บันทึก

จะมี PopUp เด้งขึ้นมาให้ตรวจสอบ
จ านวนวันลาที่ขออนุญาตลา
เลือก ตกลง เพ่ือยืนยันการลา
----------------------------------

** รออนุมัติการลา **

แสดงผลสรุปประวัติการลา ตามปีงบประมาณ และรอบการลา (อัตโนมัติ)



ส่วนที่ 3

เลือก ค้นหาข้อมูล
ตรวจสอบสถานะการลาของตนเอง
ชื่อ : ชื่อผู้ขออนุญาตลา
อนุญาต : สามารถเลือกตรวจสอบได ้ดังนี้ ทั้งหมด / รออนุญาต / อนุญาต / ไม่อนุญาต

ตัวอย่าง กรณีลาส าเร็จแล้ว 
ส่วนที่ 4

ค้นหาข้อมูลการลาของตนเอง / ตรวจสอบสถานะการลา

ตารางแสดงข้อมูลที่ได้จากการค้นหาในส่วนที ่3

เมื่อลาส าเร็จแล้ว จะมี icon    ในทุกช่อง (ถ้าไม่มีผู้บังคับบัญชาชั้นต้นช่องจะมีค่าว่าง)
กรณีต้องการพิมพ์ใบลา สามารถพิมพ์ไดต้รงหวัข้อนี้

1 2

1
2



ตัวอย่าง พิมพ์ใบลาจากระบบ DPIS

ต้องเพิ่มลายเซ็นของตนเองในระบบก่อน



กรณีมีการลาป่วยตั้งแต่ 3 วันท าการขึ้นไป ให้มีใบรับรองแพทย์แนบไฟล์ด้วย หากไม่มีใบรับรองแพทย์ให้จัดท า
เป็นหนังสือชี้แจงเหตผุล ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตการลารับรอง และน าไปแนบไฟล์ประกอบการลาแทน

1

ไปที่หัวข้อ แนบไฟล์ > เลือก
*** จะมี Pop Up เด้งขึ้นให้น าเข้าไฟล์ ลาป่วย ***
เลือก > เลือกไฟล์
เลือก > น าเข้า
รายละเอียดไฟล์หลังแนบ และสามารถเรียกดูได้

2

3

4

ขั้นตอนการแนบไฟล์ใบรับรองแพทย์

การย่ืนใบลาส าหรับการลากิจ และการลาพักผ่อนต้องยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ
ทั้งน้ีต้องได้รับการอนุญาตให้ลาก่อนจึงจะหยุดราชการได้
ยกเว้น กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอ หรือจัดส่งใบลากิจก่อนได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
พร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้มอี านาจอนุญาตในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

1

2
3
4



เปลี่ยนแปลงวันลา/ยกเลิกวันลา ไปที่ > ข้อมูลบุคคล > P06 การลา / สาย > P0601 การลา และไป              ค้นหาข้อมูล ตามขั้นตอนดังนี้ส่วนที่ 4

1

2

3

เลือก ประเภทบุคลากร และรูปแบบอนุญาต
ไปที่ ยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวันลา >
จะมี PopUp เด้งขึ้นมาให้เลือก > แก้ไขวันลา หรือ ยกเลิกใบลา

1
2
3

สามารถแก้ไข
วันลาได้เลย

กรณีเปลี่ยนแปลงวันลา ต้องไม่มี     ในช่องใด
จึงจะสามารถเปลี่ยนแปลงวันลาได้



กรณี ยกเลิกวันลาแล้ว ไปที่ > ข้อมูลบุคคล > P06 การลา / สาย > P0601 การลา และไป              ค้นหาข้อมูลส่วนที่ 4

สามารถตรวจสอบการยกเลกิวันลาได้ ดังนี้
เลือก      ยกเลิกการลา/เปลี่ยนแปลงวันลา
เลือก ค้นหาข้อมูล

4

1

3

2

กรณียกเลิกวันลาแล้ว แต่ช่องอนุญาตยังไม่     วันลาพักผ่อนสะสมจะยังไม่ถกูนบัจ านวนวันลาในระบบ
กรณียกเลิกวันลาแล้ว และช่องอนุญาต    แล้ว จะมี [*] หลังชื่อผู้ขอนุญาตลา และวันลาพักผ่อนจะถูกนับทนัที
ต้องให้ผู้อนุญาตกดยืนยันรับทราบการยกเลิกการลาในระบบ ระบบจึงจะคืนวันลาพักผ่อนสะสมให้อัตโนมตัิ

1
2

4
3

ถ้ามีการ     ในช่องใดช่องหนึ่งจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงวันลาได้
ต้องยกเลิกการลา และแจ้งลาออนไลน์เข้ามาในระบบใหม่เท่านั้น



1

2

ผู้ขออนุญาตลา สามารถตรวจสอบประวัติการลา และสรุปวันลาสะสม
โดยการคลิกที่เมนู หน้าแรก > สรุปวันลาสะสม และสามารถดรายละเอียดได้1 2

สรุปวันลาสะสม





กรอก Username , Password
ของตนเอง และกด Login

Username : เลขบัตรประชาชน

หน้า Login ของโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS)



เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะขึ้นหน้าข้อมูลบุคคล
ไปที่ > ข้อมูลบุคคล > P06 การลา / สาย > P0601 การลา

- ข้อมูลบุคคล
- P06 การลา / สาย
- P0601 การลา



ตรวจสอบการขออนุญาตลา

1

สามารถตรวจสอบการขอนุญาตลา ได้ดังนี้
เลือกประเภทบุคลากร และอนุญาต > ทั้งหมด
เลือก ค้นหาข้อมูล
เลือก เรียกดู      เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดการขออนุญาตลา
เลือก      ในช่องตรวจสอบ และกดบันทึกเพื่อยืนยันการตรวจสอบ
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ผู้บงัคับบญัชาชั้นต้น
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ผู้บงัคับบญัชาชั้นต้น
เหนือขึน้ไป
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ผู้อนุญาต



1

สามารถตรวจสอบยกเลิกการลา ได้ดังนี้
เลือกประเภทบุคลากร และอนุญาต > ทั้งหมด

ยกเลิกการลา/เปลี่ยนแปลงวันลา
เลือก ค้นหาข้อมูล
จะมี [*] หลังชื่อ ของผู้ที่ยกเลิกการลา
ให้ผู้ตรวจสอบ, ชั้นต้น, เหนือขึ้นไป และอนุญาต ในแต่ละส่วน
จะต้องเข้าไป     เพ่ือรับทราบการยกเลิกการลาทุกครั้ง
กด บันทึก 
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กรณีผู้ขออนุญาตลา ยกเลิกการลา
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ถ้ามีการยกเลิกการลา ระบบจะข้ึนช่อง     ให้ทุกช่อง
ช่อง *อนุญาต จะต้อง    รับทราบการยกเลิกทกุคร้ัง

ระบบจึงจะคืนวันลาพักผ่อนสะสมให้อัตโนมัติ
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** กรณียกเลิกการลา ช่อง ยกเลิก จะมี icon ขึ้น **
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สแกน ภาพถ่าย (ขนาดรูป 1 นิ้ว) / ลายเซ็น เป็นไฟล์นามสกุล .pdf

สิ่งที่ต้องเตรียมก่อนเข้าโปรแกรม Paint

วิธีท าภาพถ่าย/ลายเซ็นเป็นไฟล์นามสกลุ .jpeg ดังนี้

1. เปิดไฟล์ที่สแกนภาพถา่ย/ลายเซ็น ที่เป็น .pdf
2. เม้าส์จะขึ้น      ให้ครอบภาพถ่าย หรือ ลายเซ็น ได้เลย

(เมื่อครอบแล้วภาพถ่าย หรือ ลายเซ็นจะเป็นสีทึบ)
3. คลิกขวา เลือก คัดลอกรูปภาพ (Copy Image)

ควรครอบภาพถ่าย/ลายเซ็น
ให้พอดีอย่าครอบใหญ่เกินไป
กรณีใหญ่เกินไปจะไม่สามารถ

อัปโหลดเข้าใน DPIS ได้

4. เปิดโปรแกรม Paint 

ไปที่ ค้นหา (search)  :  Paint
จะขึ้น icon app

1
2 Paint
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วิธีท าภาพถ่าย/ลายเซ็นเป็นไฟล์นามสกลุ .jpeg ดังนี้

5. เลือก วาง (Paste)
6.  จะได้ลายเซ็น ที่มีเส้นประสีฟ้ารอบๆ บนกระดาษสีขาว



7. คลิกพื้นที่ว่างที่กระดาษสีขาวนอกกรอบลายเซ็น เส้นประสีฟ้า 1 ครั้ง
จะเห็น     ตรงมุมขวาล่างของกระดาษสีขาว

ลาก     ตรงมุมกระดาษสีขาวให้ขนาดพอดีกบัลายเซ็น ดังภาพตัวอย่าง
แต่ขนาดลายเซ็นต้องไม่เกิน 600 x 210 px (สามารถดูขนาดไดต้รงนี้)

เลือก ไฟล์ (File) > บันทึกเป็น (Save as)

ตัวอย่าง
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File name      : สามารถตั้งชื่อไฟล์ได้เอง
Save as type  : คลิก     เพื่อเลือกไฟล์นามสกุล .jpeg (*.jpg;*.jpeg;*jpe;*.jfif)
เลือก บันทึก (Save)
---------- สามารถน าไปใช้อัปโหลดลง DPIS ได้เลย       ----------
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