
 
 
1. Login เข้าใช้งานระบบผ่านหน้าเว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล  แล้วคลิก 
 
หรือพิมพ์  Link : https://dsd.dpis.go.th/  
 
                        หรือสแกนรหัส QR  >> 
 
จากนั้นทำการ Login เข้าสู่ระบบ 
 
 

2.  เมื่อ Login แล้วจะปรากฏหน้าจอสำหรับ “ผู้ใช้งานทั่วไป” ให้เปลี่ยนบทบาทการใช้งานเป็น “ผู้ตรวจสอบและกำกับดูแล
การลา” โดยดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การใช้งาน DPIS 6 ของผู้ตรวจสอบและก ากบัดูแลการลา 

 
 ให้คลิกที่ข้อความ “ผู้ใช้งานทั่วไป, 

กรมพัฒนา... หรือคลิกที่รูปภาพ 

  คลิก “เปลี่ยนบทบาทผู้ใช”้ 

 
 คลิก “งานการลาและลงเวลา     

(การเจ้าหน้าที)่” 

  คลิก “ตกลง” เพื่อเปลี่ยนบทบาทผู้ใช้งาน 



โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 
1 

 
3. สังเกตที่มุมบนขวามือของหน้าจอ บทบาทการใช้งานจะเปลี่ยนเป็น “งานการลาและลงเวลา (การเจา้หนา้ที)่”  

ให้คลิก        ที่มุมบนซ้ายมือของหน้าจอ เพื่อแสดงแถบรายการในระบบ DPIS 6  
 
 

 
 
4. ปรากฏแถบรายการสำหรับผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา จะมี 5 รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4.1 การจดัการขอ้มลูบุคลากร สำหรับจัดการข้อมูลประวัติของบุคลากรในหน่วยงาน ได้แก่ ตรวจสอบ เพิ่ม ลบ แก้ไข 
ข้อมูลประวัติบุคลากรตามสิทธิที่ได้รับมอบหมาย 

 4.2 ขอ้มลูสว่นบคุคล สำหรับตรวจสอบข้อมูลส่วนตัวของผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา 
 4.3 การลาและการลงเวลา สำหรับตรวจสอบการอนุญาตการลา และสถานะการลาในระบบของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
 4.4 การลา จะประกอบด้วย 3 รายการย่อย ได้แก่ ข้อมูลการลา (สำหรับตรวจสอบสถานการณ์ลาในระบบ)  สรุปวนัลาสะสม 

(สำหรับเช็ควันลาสะสมของเจ้าหน้าที่) และตรวจสอบการลาเกินกำหนด (สำหรับเช็ควันลาตามสิทธิของเจ้าหน้าที่) 
 4.5 รายงาน กำหนดให้สามารถเลือกพิมพ์รายงานที่เก่ียวข้องได้ 5 ประเภท เพ่ือใช้ในการตรวจสอบการลาของเจ้าหน้าที่ 

หรือนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
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5. ให้เลือก การจดัการขอ้มลูบุคลากร แลว้คลิก “ค้นหาประวตัิของบุคลากร” เพื่อตรวจสอบ เพิ่ม ลบ แก้ไข ข้อมูลประวัติ

การลาของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ได้ยื่นเป็นเอกสารไว้ โดยก่อนดำเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ ผู้ตรวจสอบการลาฯ 
ต้องเตรียมการ  ดังนี้  

 5.1 ต้องตรวจสอบแบบใบลาที่ยื่นไว้เป็นเอกสารของเจ้าหน้าที่ให้ครบถ้วน 
 5.2 จัดเรียงแบบใบลาแยกเป็น รายบุคคล ประเภทใบลา และวันที่ที่ลา 
 5.3 สแกนแบบใบลาโดยบันทึกเป็นไฟล์แยกเป็น รายบุคคล ประเภทใบลา และวันที่ที่ลา เพ่ือบันทึกไว้เป็นหลักฐานในระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คลิก    เพื่อเลือกประเภทประวตัิ 
 

  คลิก 
 

  คลิกเลือก  

 

  คลิกปุ่ ม “เลือก” เพื่อเลือกบคุลากร 
 

 จะปรากฎหนา้จอ 
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6. ในหน้าจอ “ตัวช่วยเลือกบุคลากร” หากกดปุ่ม “ค้นหา” จะแสดงรายชื่อบุคลกรทั้งหน่วยงาน สามารถกำหนดแยก

“ประเภทบุคลากร” “ชือ่ - สกุล” หรืออ่ืนๆ แล้วกดปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรายชื่อด้านล่าง ให้คลิกที่ชื่อเจ้าหน้าที่ 
ที่ปรากฏ  

 

 
 
 

 
 
 
 
 
7. จะปรากฏข้อมูลประวัติการลาของเจ้าหน้าที่ที่เคยยื่นผ่านระบบ DPIS 5 เดิม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ให้ผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลที่มีอยู่เดิมให้ถูกต้อง แล้วทำการบันทึกข้อมูลการลา
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ได้มีการยื่นเป็นเอกสารไว้ลงในระบบ DPIS 6 ให้เป็นปัจจุบัน ก่อนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
เริ่มยื่นขออนุญาตลาในระบบ โดยคลิกที่ปุม่   
  
 
 

 

 

 

  ใหร้ะบุเง่ือนไขในการคา้หาเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน แลว้คลิกปุ่ ม “คน้หา”  

 

  จะปรากฏรายช่ือเจา้หนา้ท่ี ใหค้ลิกท่ีแถบแสดงรายช่ือ 

 



โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 
4 

 
8. ให้ผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา ดำเนินการบันทึกประวัติการลาของเจ้าหน้าที่ โดยเรียงตามลำดับแบบใบลาตาม

วันที่มีผลก่อนใหบ้ันทึกก่อนตามลำดับให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ซึ่งการบันทึกประวัติการลา โดยให้บันทึกการลาทุกประเภทที่
ยื่นเป็นเอกสาร และผู้บังคับบัญชาได้อนุญาตให้ลาตามระบบ โดยให้บันทึกข้อมูลการลาให้ครบทุกช่อง แล้วคลิกปุ่ม 
“เพ่ิม/แก้ไขไฟล์”   

 
             บันทึกประวัติการลา    ระบบจะดึงข้อมูลสรุปวันลาอัตโนมัติ 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8.1 สามารถแนบไฟล์ได้มากกว่า 1 ไฟล์ หากนำเข้าไฟล์ผิด สามารถคลิกปุ่ม         เพื่อลบทิ้งแล้วคลิกปุ่ม          

เพ่ือเลือกไฟล์ใหม่ 
8.2 ให้ตรวจสอบวันลาในรอบปีงบประมาณ จำนวนวันลา วันลาสะสม ให้ถูกต้อง จากนั้นคลิกยืนยันว่า “ข้าพเจ้ายืนยัน

และรับรองว่าได้ทำการตรวจสอบข้อมูลแล้ว” ก่อนคลิกปุ่ม                 เพ่ือบันทึกประวัติการลา 
 

 

 

 

 

  คลิก เพื่อคน้หาไฟล์
แบบใบลาที่สแกนไว ้

 

  คลิก เพื่อเพิ่มไฟลแ์บบใบลา 
 

  จะปรากฎช่ือไฟลท่ี์เลือกแลว้คลิก “เร่ิมน าเขา้ (1)”  
 

 

 

  จากนั้นคลิก     เพื่อกลบัไป
หนา้จอบนัทึกประวติัการลา 
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9. เมื่อผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา ดำเนินการบันทึกประวัติการลาของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานครบถ้วนเป็นปัจจุบันแล้ว 

ให้ผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา ตรวจสอบสรุปวันลาของเจ้าหน้าที่ ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

  คลิก 
 

 
 คลิก “เลือก” เพื่อคน้หา

เจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน 
 

 

 

 

  ใหร้ะบุเง่ือนไขในการคน้หาเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงาน แลว้คลิกปุ่ ม 
“คน้หา”  

 

 

  จะปรากฏรายช่ือเจา้หนา้ท่ี ใหค้ลิกท่ีแถบแสดงรายช่ือ 

  ระบบจะค านวณวนัลาสะสมอตัโนมติั จากประวติัการลาท่ีผูต้รวจสอบการลาบนัทึกไว ้
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10. หากบันทึกประวัติการลาของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานครบถ้วนเป็นปัจจุบันแล้ว แตต่รวจสอบพบว่า   

 10.1 จำนวนวันลาสะสมที่คำนวณในระบบ ไม่ตรงกับเอกสารสรุปวันลาสะสมที่จัดทำขึ้น? 
  >> แจ้งให้เจ้าหน้าที่ที่มีข้อมูลวันลาไม่ตรงกับในระบบ ตรวจสอบวันลาของตนเองอีกครั้ง ว่าถูกต้องหรือไม่ จัดส่ง

 เอกสารแบบใบลาครบถ้วนหรือไม่ หรือให้ผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลาเช็ควันลาสะสมตรงตามสิทธิหรือไม่ 

 10.2 เป็นข้าราชการที่ย้ายมาจากหน่วยงานอ่ืน และไม่มีเอกสารแบบใบลาแนบมาด้วย แต่มีใบสรุปวันลาของเจ้าหน้าที่? 
  >> ให้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา  

 10.3 ระบบไม่คำนวณวันลาสะสมของปีที่ผ่านมารวมกับปีปัจจุบัน? 
  >> ให้แจ้งกลุ่มงานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบ 
 

11. เมื่อผู้ตรวจสอบและกำกับดูแลการลา สามารถแจ้งให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานตรวจสอบวันลาของตนเองอีกครั้ง ก่อนเริ่ม
ใช้งานการลาผ่านระบบ 

 

 

 
 


