
ขั้นตอนการลา 

คูมือการลาผานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม(DPIS6) 
   

 

(การลาจะตองผานการตรวจสอบจากผูคุมวันลาของหนวยงานกอนเสมอ**) 

 ผูย่ืน                     ผูตรวจสอบการลา                ผูอนุญาตการลา 

 

 

การขออนุญาตลา (ลาปวย ลากิจสวนตัว ลาพักผอน) 

ข้ันตอนการลาสําหรับผูใชงานทั่วไป 
 

 1. เขาสูระบบ DPIS6 (*ตองเปนผูลงทะเบยีนใชงานระบบเรยีบรอยแลว)   

 2. URL : https://dld.dpis.go.th ผาน Web Browser Google Chrome   

 3. เลือกแสดงเมนูการใชงาน หรือ เขาเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี คลิกท่ี  Banner-dpis6     
 

ข้ันตอนที่ 1 เขาสูระบบ DPIS6   
 

โดยเขาท่ี URL >> https://dld.dpis.go.th  จะเขาสูหนาจอ Login เขาระบบ dpis6  

Username  พิมพเลขบัตรประชาชนของ (ขาราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจางประจําของแตละคน)  

Password    รหัสผานท่ีลงทะเบียน จะปรากฏหนาจอ ดังรูป  
 

 
หมายเหตุ **ผูเขาใชระบบจะตองเปนผูท่ีผานการลงทะเบียนเขาใช DPIS6 มาเรียบรอยแลว 
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- กด เขาสูระบบ จะปรากฏหนาจอ ดังรูป คลิกท่ีสัญลักษณสามขีด  ท่ีมุมซายมือ ตรงลูกศรชี้  
 

 
   - เลือกหัวขอ การลาและการลงเวลา  

     - คลิกเลือก  การลา  ดังรูป 

 
 
หนาจอจะแสดงรายละเอียดใหทําการยื่นขอลาในประเภทตางๆ ไดแก ลาพักผอน ลากิจ และลาปวย 
ประจําปงบประมาณนั้น ดังรูป (4) 
 

 
 

ข้ันตอนที่ 2  การลา(ยื่นขออนุญาตลา) 
 

ตัวอยางเชน  ขอยื่นขออนุญาตลาปวย ใหคลิกท่ี ประเภท ลาปวย แลวคลิกท่ี   ดังรูป  
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จากรปู แบบฟอรมขอลา จะมีรายละเอียดใหผูขออนุญาตลากรอกขอมูล ดังนี้ 
- สวนท่ีเปนสัญลักษณ * สีแดงกํากับขอความ (หามเวน*)ใหกรอกขอมูลลงในชองใหครบถวนเสมอ 
- แบบฟอรมขอลา ประกอบดวย  

*ผูย่ืนคําขอลา  ( ช่ือ–นามสกุล ) ผูย่ืนคําขอลา 
*ประเภทการลาคลิกเลือกประเภทการลา (ลาพักผอน ลาปวย ลากิจสวนตัว) 
*เริ่มลาวันท่ี     ระบุวันท่ี/เดือน/ป เริ่มลา  คลิกเลือก (ตลอดวัน/ ลาครึ่งวันเชา/ ลาครึ่งวันบาย) 
*ส้ินสุดวันท่ี     ระบุวันท่ี/เดือน/ป สิ้นสุดการลา คลิกเลือก (ตลอดวัน/ ลาครึ่งวันเชา/ ลาครึ่งวันบาย)    
*จํานวนวันลา   คํานวณวันลาตั้งแตวันเริ่มจนถึงวันท่ีสิ้นสุดการลา 
*เหตุผล/รายละเอียด  ระบุเหตุผลและรายละเอียดการลาแตละประเภท  
  ท่ีอยูท่ีติดตอได  ระบุท่ีอยูท่ีสามารถติดตอได เบอรโทรศัพท  
       

ในสวนของ เพ่ิม/แกไขไฟล (กรณีมีใบรับรองแพทย ท่ีนํามาแนบเปนไฟลเอกสารประกอบการลา)  ดังรูป  
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- จากรปูตรง  ผูบังคับบัญชาช้ันตน  คลิก  เลือก  เพ่ือระบุ ผูบังคับบัญชาชั้นตน 

- จากรูปตรง *ผูอนุญาตการลา คลิก  เลือก  เพ่ือระบุ ผูอนุญาตการลา  
- จากรปูตรง เรียน ระบุ เชน ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี (อานตรงตัวอักษรสีแดงในรูป) ดังรูป  

 

 

เม่ือคลิกท่ี เลือก จะปรากฏหนาจอ ใหทําการ คนหา ชื่อ-นามสกุล  ผูบังคับบัญชาชั้นตน, ผูอนุญาตการลา ทําการ

เลือกชื่อ หลังจากนั้นให  คลิกท่ีปุม  บันทึก  เพ่ือทําการบันทึกขอมูลการลา โดยเลือกอํานาจของ           
ผูอนุญาตการลา ใหถูกตอง ดังรูป 
 

 

เง่ือนไขของผูอนุญาตการลา 

- ตรงตามอํานาจอนุญาตการลา หมายถึง อํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ 

  พ.ศ. 2555    

- รักษาราชการแทน หมายถึง เปนผูรักษาราชการแทนผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบฯ ท่ีมีคาสั่ง 

  รักษาราชการแทน  

- รักษาการในตําแหนง หมายถึง เปนผูรักษาการในตําแหนงของผูมีอํานาจอนญุาตการลา ตามระเบียบฯ ท่ีมีคําสั่ง   

  ใหรักษาการในตําแหนง  

- ปฏิบัติราชการแทน หมายถึง เปนผูปฏิบัติราชการแทน ผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามระเบียบฯ ท่ีมีคําสั่งให    
  รักษาการในตําแหนง ซ่ึงไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติราชการในเรื่องการลา  
  (อางอิง https://personnel.psu.ac.th/word/9.274.pdf) 
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ข้ันตอนที่ 3 จัดการขอมูลการลา  

ผูใชงานท่ัวไปสามารถ แกไขรายละเอียดการลา/พิมพขอมูลการลา/แกไขวันลา/ยกเลิกคําขอลาเปลี่ยนแปลง

การลาได 

 

จากรปูในการจัดการขอมูลการ จะแสดงสัญลักษณมีคําอธิบาย ดังนี้  

สัญลักษณ คําอธิบาย 

  รูปดินสอ    เพ่ือแกไขรายละเอียดการลา 

  รูปเครื่องพิมพ พิมพใบลา 

 รูป undo แกไขวันลา/ยกเลิกคําขอลา 

คลิกท่ีรูป  เพ่ือพิมพใบลา และคลิกท่ีปุม พิมพ อีกครั้งเพ่ือทําการพิมพขอมูลออกทางกระดาษ ดังรูป 
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แกไขวันลา/ยกเลิกคําขอลา คลิกท่ี  เพ่ือแกไขวันลา/ยกเลิกคําขอลา จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
 

 
 

**ตรงลูกศรชี้ท่ี การกระทํา คลิกเลือก แกไขปรับปรุงวันลา หรือ ยกเลิกคําขอ จากนั้น เลือก วันท่ียกเลิก  
โดยคลิกเครื่องหมายถูกลงในสี่เหลี่ยม ในวันท่ีตองการยกเลิกคําขอ  ดังรูป  
 

 
 

จากนั้นคลิกท่ีปุม  บันทึก  เพ่ือทําการบันทึกขอมูลการแกไขลาสุด 
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ข้ันตอนที่ 4 เขาดูสรุปวันลาสะสมของตนเอง 

- คลิกท่ี สัญลักษณ สามขีด    ท่ีมุมซายมือ     
- เลือกหัวขอ การลาและการลงเวลา  

          - คลิกเลือก  สรุปวันลาสะสมของตนเอง ดังรูป  
 

 
ตัวอยางหนาจอ รายการสรุปวันลาสะสมของตนเอง 

 

 
 

จากรูปในการเขาดูสรุปวันลาสะสมของตนเอง จะแสดงสัญลักษณมีคําอธิบาย ดังนี้  

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

  รูปดวงตา เพ่ือดูรายละเอียด 

  รูปดินสอ    เพ่ือแกไขรายละเอียด 
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ข้ันตอนที่ 5 การแจงเตือนการอนุญาตการลา (สําหรับหัวหนากลุม/ฝาย) 

ระบบแจงเตือน เม่ือมีผูยื่นคําขอลา และไดผานการตรวจสอบความถูกตองจากผูตรวจสอบวันลาของ

หนวยงานแลว สามารถคลิกเพ่ือดูขอมูลได ดังรูป 

 

ข้ันตอนที่  6 การอนุญาตลา (สําหรับหัวหนากลุม/ฝาย)  

- - คลิกท่ีสัญลักษณ  ท่ีมุมซายมือจากนั้น  
- - เลือกหัวขอ การลาและการลงเวลา  
- - เลือกการอนุญาตการลา ดังรูป  

 

 
 

ท่ีหนาจออนุญาตการลา คลิกท่ี คนหา จะปรากฏ รายชื่อผูขออนุญาตลา หัวหนากลุม/ฝาย สามารถเขาไปยืนยันการ

อนุญาตลาในระบบได ดังรูป 
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จากรูปจะแสดงสัญลักษณมีคําอธิบาย ดังนี้  

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

  รูปดวงตา เพ่ือดูรายละเอียด 

  รูปดินสอ    เพ่ือแกไขรายละเอียด 
 

หนาจอแสดงรายละเอียดการลาของผูขออนุญาตลา ดังรูป 

 

คลิกท่ี ความเห็นของผูอนุญาตการลา  เม่ือตรวจสอบแลวกด อนุมัติ จากนั้น คลิกท่ี ปุมบันทึก เพ่ือทําการยืนยัน

การอนุญาตลา ดังรูป 
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ข้ันตอนที่ 7 การแจงเตือนการอนุญาตการลา (สําหรับผูขออนุญาตลา)  

หลังจากผูอนุญาตลาไดทําการยืนยันการลาจะมี ระบบแจงเตือน ใหทราบตรง รูปกระดิ่ง  ดังรูป    

 

เม่ือผูลายื่นขออนุญาตลา ระบบจะแจงเตือนหลังจากไดรับการอนุมัติเปนท่ีเรียบรอยแลวจากผูบังคับบัญชา  

- คลิกท่ี รับทราบ/ซอน จากรายการแจงเตือน จะปรากฏผลการอนุญาต ลาแตละประเภท ดังรูป 
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เขาดูสถานะอนุญาตการลา โดยกลับมาท่ี สามขีด   ไปท่ีหัวขอ การลาและการลงเวลา เลือก การลา หนาจอ
จะแสดงรายการถานะ การลา ดังรูป  
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