
 

รหสัผา่น รหสัผา่น 

 

1. 

2. 

คู่มือการลาผ่านระบบการลาอิเล็กทรอนิกส์ DPIS 

ส่วนที่ 1 ผู้ขออนุญาตลา 

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

 2. Login เข้าสู่ระบบ ด้วยเลขประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน ของตนเอง แสดงดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอ Login เข้าระบบ DPIS 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบ DPIS แล้ว ให้เลือกเมนู ข้อมูลบุคคล เลือก P06 การลา/สาย เลือก P0601 การลา 
แสดงดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 การเข้าสู่เมนู P0601 การลา 

 

 

 

 

 

 

เลขประจ าตวัประชาชน 

URL ส าหรับเข้าสูร่ะบบ DPIS 

3. 
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4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงแบบฟอร์มให้ระบุข้อมูลส าหรับการขออนุญาตลา แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอส าหรับบันทึกค าขออนุญาตลา 

4.1 ระบุประเภทการลา เมื่อคลิกปุ่มเลือก จะปรากฏหน้าจอรายการประเภทการลา โดยให้คลิก
ประเภทการลาที่ต้องการ แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงรายการประเภทการลา 

4.2 ระบุวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดการลา โดยคลิกปุ่ม เลือก และเลือกวันจากปฏิทินหรือใส่         
วัน/เดือน/ปี เช่น 01/01/2561 พร้อมทั้งระบุช่วงการลาคือ ช่วงเช้า ช่วงบ่าย หรือท้ังวัน 

4.3 ระบุชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เช่น หัวหน้ ากลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมาย ระบุชื่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) 

4.4 ผู้ตรวจสอบการลา ได้แก่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบวันลา จากกอง/ส านัก/กลุ่ม 
4.5 ผู้อนุญาตการลา ได้แก่ ผู้อ านวยการสถาบันนิติวิทยาศาสตร์/รองผู้อ านวยการสถาบันนิติวิทยาศาสตร์/

ผู้อ านวยการกอง/ส านัก/หัวหน้ากลุ่มงาน หรือผู้ที่รักษาราชการแทน หรือรักษาการในต าแหน่ง หรือปฏิบัติราชการ
แทน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ในล าดับที่ 4.3 -4.5 เมื่อคลิกปุ่มเลือก จะปรากฏหน้าจอค้นหารายชื่อ โดยให้ระบุเงื่อนไขการค้นหา 
และคลิกปุ่มค้นหา จากนั้นคลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ แสดงดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 หน้าจอค้นหารายชื่อ 

4.6 คลิกเลือกเงื่อนไขของผู้อนุญาตลาให้ตรงกับต าแหน่ง เช่น ผู้อนุญาตลาคือผู้อ านวยการ เลือกตรง
ตามอ านาจอนุญาตการลา ผู้อนุญาตลาคือผู้ที่รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ เลือก รักษาราชการแทน เป็นต้น 

4.7 ระบุท่ีอยู่ และเบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อได้ระหว่างการลา 
4.8 ระบุจ านวนวันลา โดยคลิกที่ปุ่มค านวณวัน ระบบจะค านวณจ านวนวันลาให้โดยอัตโนมัติ 
4.9 คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลการขออนุญาตลา ระบบจะท าการส่งใบลาไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง     

โดยระบบจะแสดงรายการขออนุญาตลา ทั้งนี้ สามารถยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวันลา แก้ไข ลบ และสั่งพิมพ์ 
แบบฟอร์มใบลาได้ แสดงภาพที่ 6 และภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 6 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลา 

 
ภาพที่ 7 แบบฟอร์มการขออนุญาตลา 
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หมายเหตุ กรณี ค้นหาชื่อแล้วไม่พบผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี)  ผู้อนุญาต
การลา ในช่อง ส านัก/กอง ให้กดแปรงลบ ให้ช่องส านัก/กอง (ว่าง) และพิมพ์ชื่อ หรือ สกุล แล้ว กดปุ่มค้นหา
อีกครั้ง แสดงภาพที่ 8 และภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 8 กดแปรงลบ ให้ช่องส านัก/กอง (ว่าง) 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอค้นหาช่ือผู้บังคับบัญชาช้ันต้น/ผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไป/ผู้อนุญาต 

 5. การรับทราบผลการอนุมัติการลา เลือกเมนู ข้อมูลบุคคล เลือก P06 การลา/สาย เลือก P0601 การลา 
ในส่วนของค้นหาข้อมูล ช่องอนุญาต เลือกอนุญาต ใส่วันที่ที่เราต้องการเรียกดู กดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดง
ข้อมูลวันลาที่ได้รับอนุญาตให้ลา แสดงดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอแสดงผลการใหค้วามเห็นของผู้อนุญาตการลา 
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 6. การตรวจสอบวันลาด้วยตัวเอง ไปที่เมนู หน้าแรก คลิกท่ีปุ่มการลา                   หน้าจอจะแสดง
ประวัติการลา แสดงดังภาพที่ 11 และภาพท่ี 12 

 

ภาพที่ 11 หน้าจอตรวจสอบประวตัิการลา และสรุปวันลาสะสม 

 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงประวัติการลา 
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รหสัผา่น รหสัผา่น 

 

1. 

2. 

ส่วนที่ 2 ผู้ตรวจสอบการลา 

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

 2. Login เข้าสู่ระบบ ด้วยเลขประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน ของตนเอง แสดงดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอ Login เข้าระบบ DPIS 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบ DPIS แล้ว ให้เลือกเมนู ข้อมูลบุคคล เลือก P06 การลา/สาย เลือก P0601 การลา 
แสดงดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 การเข้าสู่เมนู P0601 การลา 

 

 

 

 

 

 

 

เลขประจ าตวัประชาชน 

URL ส าหรับเข้าสูร่ะบบ DPIS 

3. 
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 4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนุญาตลา แสดงดังภาพที่ 3 

 
ภาพที่ 3 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลา 

ให้คลิกที่รูปดินสอ        ที่รายการเพ่ือก าหนดสถานะการตรวจสอบการลาในรายการขออนุญาตลา 
ระบบจะแสดงรายละเอียดการลา แสดงดังภาพที่ 4 

 
 

ภาพที่ 4 หน้าจอการก าหนดสถานะการตรวจสอบการลาของผูต้รวจสอบการลา 
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จากภาพที่ 4 ใหผู้้ตรวจสอบการลา ตรวจสอบความถูกต้องของการลาของเจ้าหน้าที่ และระบุความเห็นผู้

ตรวจสอบการลาให้เป็นตรวจสอบแล้วท าการก าหนดสถานะว่าตรวจสอบแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข”  
ระบบจะแสดงสถานะตรวจสอบการลา แสดงดังภาพที่ 5 

 

ภาพที ่5 หน้าจอแสดงผลการก าหนดสถานะการตรวจสอบการลาของผู้ตรวจสอบการลา 
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รหสัผา่น รหสัผา่น 

 

1. 

2. 

ส่วนที่ 3 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

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

 2. Login เข้าสู่ระบบ ด้วยเลขประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน ของตนเอง แสดงดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอ Login เข้าระบบ DPIS 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบ DPIS แล้ว ให้เลือกเมนู ข้อมูลบุคคล เลือก P06 การลา/สาย เลือก P0601 การลา 
แสดงดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 การเข้าสู่เมนู P0601 การลา 

 

 

 

 

 

 

  

เลขประจ าตวัประชาชน 

URL ส าหรับเข้าสูร่ะบบ DPIS 

3. 
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4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนุญาตลา ดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลา 

ให้คลิกที่รูปดินสอ       ที่รายการเพื่อให้ความเห็นในรายการขออนุญาตลา ระบบจะแสดงรายละเอียด
การลา แสดงดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 หน้าจอการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
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จากภาพที่ 4 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นท าให้ความเห็น จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข”   ระบบจะแสดง
สถานะการให้ความเห็น แสดงดังภาพที่ 5 

 

ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงผลการให้ความเห็นของผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
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รหสัผา่น รหสัผา่น 

 

1. 

2. 

ส่วนที่ 4 ผู้อนุญาตลา 

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

 2. Login เข้าสู่ระบบ ด้วยเลขประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน ของตนเอง แสดงดังภาพที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 หน้าจอ Login เข้าระบบ DPIS 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบ DPIS แล้ว ให้เลือกเมนู ข้อมูลบุคคล เลือก P06 การลา/สาย เลือก P0601 การลา 
แสดงดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 2 การเข้าสู่เมนู P0601 การลา 

 

 

 

 

 

 
 

เลขประจ าตวัประชาชน 

URL ส าหรับเข้าสูร่ะบบ DPIS 

3. 
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 4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบลา จะแสดงรายการขออนุญาตลา แสดงดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 ตารางแสดงรายการขออนุญาตลา 

ให้คลิกที่รูปดินสอ       ที่รายการเพื่อให้ความเห็นในรายการขออนุญาตลา ระบบจะแสดงรายละเอียด
การลา แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 หน้าจอการให้ความเห็นของผู้อนุญาตการลา 
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จากภาพที่ 4 ให้ผู้อนุญาตการลาให้ความเห็น จากนั้นกดปุ่ม “แก้ไข”  ระบบจะแสดงสถานะการ
ให้ความเห็น แสดงดังภาพที่ 5 

 

ภาพที ่5 หน้าจอแสดงผลการก าหนดสถานะการตรวจสอบการลาของผู้ตรวจสอบการลา 
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