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2. 

คู่มือการบันทึกวันท าการด้วยระบบ DPIS 

1. เข้าระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (Departmental Personnel Information 
System – DPIS) สถาบันนิติวิทยาศาสตร์ http://10.25.10.12:8080/admin/index.html แสดงดังภาพที่ 1 

 2. Login เข้าสู่ระบบ DPIS ด้วยรหัส เลขหนังสือส านัก/กอง ตามด้วย และรหัสผ่าน เช่น ส านักงาน
เลขานุการกรม กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ Username คือ 1001.04 รหัส คือ 1234 เป็นต้น แสดงดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 1 หน้าจอ Login เข้าระบบ DPIS 

ตารางที่ 1 ความหมายของเครื่องมือต่างๆ ท่ีใช้ส าหรับการจัดการข้อมูลในระบบ 
สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 เพื่อเรียกดรูายการที่ต้องการ 

 เพื่อแก้ไขรายการที่ต้องการ 

 

เพื่อลบรายการที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอยืนยันการลบข้อมลู โดย 
คลิกปุ่ม              เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
คลิกปุ่ม              เพื่อยกเลิกการลบข้อมลูและกลับสู่หน้าจอเดิม 

 เพื่อแนบไฟล์ข้อมลู  

 หรือ  เพื่อแสดงสถานะรายการนั้นว่าถูกใช้งาน หรือไม่ใช้งาน 

หรือ   X เพื่อแสดงรายการนั้นว่าเป็นไปตามเง่ือนไข หรือไม่เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีแสดงตามหัวข้อตาราง 

 เพื่อเลือกข้อมูลตามที่ระบบให้ระบุข้อมูล โดยจะปรากฏอยู่ท้ายกลอ่งข้อความ 

 เพื่อล้างข้อความในกล่องข้อความ โดยจะปรากฏอยู่ท้ายกล่องข้อความถัดจากปุ่มเลือก 

 
เพื่อบันทึกข้อมูลที่เพิ่มใหม่ หรือเพิ่มข้อมูลทั้งหมดตามเงื่อนไขทีร่ะบุ 

 เพื่อยกเลิกการเพิ่มข้อมลูและกลับสู่หน้าจอเดิม 

 เพื่อบันทึกข้อมูลที่ต้องการ 

 เพื่อบันทึกข้อมูลที่แก้ไขใหม ่

 เพื่อยกเลิกการแก้ไขและกลับสู่หนา้จอเดิม 

 

 

เลขหนงัสือ กอง/ส านกั 

1. URL ส าหรับเขา้สู่ระบบ DPIS 
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http://10.25.10.12:8080/admin/index.html%20แสดงดังภาพที่%201


ตารางท่ี 1 (ต่อ)  
สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 เพื่อปิดหน้าจอที่ก าลังใช้งานอยู่ 

 ค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีก าหนด 

 ค้นหาข้อมูลทั้งหมดโดยไม่ก าหนดเงื่อนไข 

 เมื่อต้องการเรียกดรูายงานในรูปแบบไฟล์ .pdf 

 เมื่อต้องการเรียกดรูายงานในรูปแบบไฟล์ .xls 

 เมื่อต้องการเลือกรายการบุคคล 

 เมื่อต้องการเรียกดรูายการบุคคลที่เลือกไว้แล้ว 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบ DPIS แล้ว ให้เลือกเมนู ข้อมูลบุคคล เลือก P01 ข้อมูลบุคคล แสดงดังภาพที่ 2 และ
เลือก P0110 ประวัติการลา แสดงดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 การเข้าสู่เมนู P0601 การลา 

4. เมื่อคลิกเข้าสู่หน้าจอเมนู P0110 ประวัติการลา ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอส าหรับบันทึกประวัติการลา 

ในหน้าจอนี้ สามารถค้นหาข้อมูลประวัติการลาของบุคลากรได้ โดยระบุเงื่อนไขต่างๆ เมื่อค้นหาข้อมูล
ได้ ระบบจะแสดงชื่อบุคลากรในตารางข้อมูล แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลบุคลากรที่ต้องการเรียกดปูระวตักิารลา 

3. 

ส านักงานเลขานุการกรม กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี                                                                                         2 



จากภาพที่ 4 เมื่อคลิกท่ีชื่อของบุคลากร ระบบจะแสดงประวัติการลา โดยสามารถเพ่ิม แก้ไข ลบ หรือ
แนบไฟล์ประวัติการลาได้โดยใช้เครื่องมือต่างๆ ที่อยู่ในแต่ละรายการ แสดงดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงตารางข้อมูลประวตัิการลา 

5. การเพ่ิมข้อมูลประวัติการลา ให้กดคลิกท่ีแถบ คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล ระบบจะแสดงดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 การเพิ่มข้อมูลประวัติการลา 

5.1 ในการบันทึก ให้กดปุ่มเลือก เพ่ือท าการระบุวันที่เริ่มลา “ตั้งแต่วันที่” และวันที่สิ้นสุดการลา “ถึง
วันที่” และเลือกช่วงการลา “ครึ่งวันเช้า” หรือ “ครึ่งวันบ่าย” 

5.2 ให้กดปุ่ม เลือก ระบุประเภทการลา 
5.3 ให้ระบุหมายเหตุ เช่น เหตุผลในการลา หรือท่ีอยู่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างลา 
5.4 ให้กดปุ่ม ค านวณวัน แล้วตรวจสอบข้อมูลว่า ระบบค านวณได้ถูกต้องหรือไม่ 
5.5 ให้กดปุ่ม เพ่ิมข้อมูล 
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5.1 

5.2 
5.3 

5.4 

5.5 



6. รายงานวันลา ให้เลือกเมนู R07 รายงานวันลา โดยการคลิกท่ีเมนูตามล าดับ แสดงดังภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 ล าดับการเข้าสู่เมนู R07 รายงานวันลา 

6.1 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนู R0701 รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าวัน ระบบ
จะแสดงดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าวัน 

  ให้ระบุเงื่อนไขการเรียกดูรายงานตามที่ต้องการ ซึ่งสามารถเรียกดูรายงานได้ ทั้งแบบไฟล์
นามสกุล .pdf แสดงดังภาพที่ 9 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls แสดงดังภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9 การเรียกดรูายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าวัน ในรูปแบบ .pdf 
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ภาพที่ 10 การเรียกดรูายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจ าวัน ในรูปแบบ .xls 

  6.2 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนู R0702 รายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าเดือน 
ระบบจะแสดงดังภาพที่ 11 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอรายงานการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ประจ าเดือน 

  ให้ระบุเงื่อนไขการเรียกดูรายงานตามที่ต้องการ ซึ่งสามารถเรียกดูรายงานได้ ทั้งแบบไฟล์
นามสกุล .pdf แสดงดังภาพที่ 12 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls แสดงดังภาพที่ 13 

 
ภาพที่ 12 การเรียกดรูายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจ าเดือน ในรูปแบบ .pdf 
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ภาพที่ 13 การเรียกดรูายงานการมาปฏิบัตริาชการของข้าราชการ ประจ าเดือน ในรูปแบบ .xls 

6.3 เมื่อคลิกเข้าสู่เมนู R0703 รายงานการลารายบุคคล ระบบจะแสดงดังภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอรายงานการลารายบุคคล 

  ให้ระบุเง่ือนไขการเรียกดูรายงานตามที่ต้องการ ซึ่งสามารถเรียกดูรายงานได้ ทั้งแบบไฟล์
นามสกุล .pdf แสดงดังภาพที่ 15 หรือ ไฟล์นามสกุล .xls แสดงดังภาพที่ 16 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอรายงานการลารายบุคคล 
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ภาพที่ 16 หน้าจอรายงานการลารายบุคคล 
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