
ภาพรวมการลาออนไลน์ในระบบ DPIS
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ประเภทการลาออนไลน์ที่ระบบ DPIS รองรับ

ลาป่วย
• ควรคีย์ค ำขอลำ

ก่อนวันที่จะลำ
• ส่งภายหลังวันที่ลาได้

ลากิจ
• ควรคีย์ค ำขอลำ

ก่อนวันที่จะลำ
• ส่งภายหลังวันที่ลาได้

ลาพักผ่อน

• ต้องคีย์ค ำขอลำก่อน
หรือภำยในวันที่จะลำ
• ไม่สามารถคีย์ค าขอลา 

ภายหลังวันที่ลาได้
(สามารถตั้งค่าให้ยื่นลา

พักผ่อนย้อนหลังได้)
• ระบบจะค ำนวณหักวัน

ลำพักผ่อนสะสมให้
อัตโนมัติ
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กระบวนการลาออนไลน์ในระบบ DPIS 6

ผู้บังคับบัญชา
คนที่ 1 และ 2(ถ้ามี)

ผู้ยื่นลา

เพิ่มค าขอลา

การลาออนไลน์

การเจ้าหน้าที่
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง

ผู้อนุญาตการลา

ผู้ตรวจสอบการลา

ประวัติการลา รายงานสรุปวันลาต่างๆ 



ผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการ ลาออนไลน์ด้วยระบบ DPIS

ผู้ยื่นค าขอลา ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชา ผู้อนุญาต

หากผู้อนุญาตอนุมัติค าขอลา 
ระบบจะเพิ่มประวัติการลาอัตโนมัติ

ส่งค าขอลา ตรวจสอบ ให้ความเห็น อนุญาต
/ไม่อนุญาต

คีย์ค าขอลา
• เลือกประเภทกำรลำ
• ระบุช่วงวันท่ีลำ
• ระบุสำเหตุกำรลำเนื่องจำก (กรณีลำป่วย / ลำกิจ)
• ระบุท่ีอยู่ที่ติดต่อได้ระหว่ำงลำ
• เลือกผู้ตรวจสอบกำรลำ
• เลือกผู้บังคับบัญชำ/ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป (ถ้ำมี)
• เลือกผู้อนุญำต

4



การยื่นค าขอลา / การอนุญาตการลา

5

ผู้ย่ืนค าขอลา ผู้ตรวจสอบค าขอ
ลา

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้อนุญาตการลา



การยื่นค าขอลา

ผู้ย่ืนค าขอลา
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ตัวอย่าง การยื่นค าขอลาผ่านระบบฯ

ผู้ย่ืนค าขอลา

คีย์ค าขอลา

คลิกปุ่ม เพิ่มค าขอลา

รายการค าขอลา ที่เคยเพิ่มไว้

สรุปจ านวนการลา ณ ปีงบประมาณ/รอบ ปัจจุบัน แยกตามประเภทการลา 

1

2
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ตัวอย่างการยื่นค าขอลาผ่านระบบฯ

ผู้ย่ืนค าขอลา

สามารถแนบไฟล์ เช่น 
ใบรับรองแพทย์ เป็นต้น

เลือก
• ผู้ตรวจสอบการลา
• ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
• ผู้อนุญาตการลา

เลือกการแสดงผล ชื่อ/ต าแหนง่ 
ผู้อนุญาตการลาในค าขอลา

คีย์ค าขอลา

คีย์ค าขอลา
- ลาป่วย ลากิจ ย่ืนย้อนหลังได้
- ลาพักผ่อน ยื่นย้อนหลังไม่ได้ 
(สามารถตั้งค้าให้ยื่นย้อนหลังได้)

1

2

3

4
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ตัวอย่าง การยกเลิกค าขอลา

ผู้ย่ืนค าขอลา

ยกเลิกค าขอลา

ผู้ยื่นค าขอลาสามารถยกเลิกค าขอลาได้
• หากสถานะค าขอลาเป็น รออนุมัติ ระบบจะลบค าขอลานี้
• หากสถานะค าขอลาเป็น อนุมัติ ระบบจะส่งค าขอการยกเลิก

ค าขอลาให้ ผู้ตรวจสอบ  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้อนุญาต 
อนุมัติ โดยหลังจากผู้อนุญาตอนุมัติค าขอยกเลิกค าขอลา
ระบบจะลบประวัติการลาให้อัตโนมัติ

สถานะ
• รออนุมัติ คือ ยังไม่มีผู้ใดอนุมัติ (ผู้ตรวจฯ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้อนุญาต)
• อยู่ระหว่างอนุมัติ คือ มีผู้อนุมัติแล้วแต่ยังไม่

ครบทุกคน
• อนุมัติ ผู้อนุญาตอนุมัติค าขอลาแล้ว
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ตัวอย่าง การแสดงผลชื่อต าแหน่งผู้อนุญาตค าขอลาผ่านระบบฯ
เลือก ผู้อนุญาตการลา ที่ไม่มีชื่อต าแหน่งทางการบริหารงาน

ผู้อนุญาตการลา 
นายกอบ เกิดมี
ต าแหน่ง : นักวิชาการมาตรฐาน
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ
ต าแหน่งทางการบริหารงาน : -

- ระบบจะแสดง ชื่อ – นามสกุล ที่เรียน

- ที่ความเห็นผู้อนุญาตฯ ในส่วนต าแหน่ง
ระบบจะแสดงชื่อต าแหน่งในสายงาน และระดับต าแหน่ง ใต้ชื่อ - นามสกุล
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ตัวอย่าง การแสดงผลชื่อต าแหน่งผู้อนุญาตค าขอลาผ่านระบบฯ (ต่อ)
เลือก ผู้อนุญาตการลา ที่มีชื่อต าแหน่งทางการบริหารงาน

ผู้อนุญาตการลา 
นางสมหญิง ใจดี
ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการพิเศษ
ต าแหน่งทางการบริหารงาน : ผู้อ านวยการกลุ่ม 

- ระบบจะแสดง ชื่อต าแหน่งทางการบริหาร

- ที่ความเห็นผู้อนุญาตฯ ในส่วนต าแหน่ง
ระบบจะแสดงชื่อต าแหน่งทางการบริหารงาน ใต้ ชื่อ-นามสกุล
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ตัวอย่าง การแสดงผลชื่อต าแหน่งผู้อนุญาตค าขอลาผ่านระบบฯ (ต่อ)
เลือก ผู้อนุญาตการลา โดยเลือก รักษาการในต าแหน่ง และพิมพ์เรียน....

ผู้อนุญาตการลา 
นายกอบ เกิดมี
ต าแหน่ง : นักวิชาการมาตรฐาน
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ
ต าแหน่งทางการบริหารงาน : -
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ตัวอย่าง การแสดงผลชื่อต าแหน่งผู้อนุญาตค าขอลาผ่านระบบฯ (ต่อ)
เลือก อนุญาตการลา โดยเลือก ตรงตามต าแหน่ง และพิมพ์เรียน....

ผู้อนุญาตการลา 
นายกอบ เกิดมี
ต าแหน่ง : นักวิชาการมาตรฐาน
ระดับต าแหน่ง : ช านาญการ
ต าแหน่งทางการบริหารงาน : -



การตรวจสอบ ให้ความเห็น และอนุญาติ
ค าขอลา

ผู้ตรวจสอบค าขอลา ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้อนุญาตการลา
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ตัวอย่าง การตรวจสอบค าขอ

ผู้ตรวจสอบค าขอลา

ตรวจสอบ

สถานะ        หมายถึง
อนุมัติแล้ว จากภาพ

คือผู้ตรวจสอบค าขอลา
ได้ตรวจสอบและคลิกอนุมัติแล้ว

มีการแจ้งเตือนเมื่อมีผู้
ยื่นลาในระบบฯ

มีการแจ้งเตือนเมื่อมีผู้
ยื่นลาในระบบฯ
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ตัวอย่าง การตรวจสอบค าขอลา

ตรวจสอบ

คลิกท่ี       จะเปิดแบบฟอร์มขอลา

สามารถเลือกว่าตรวจสอบการลา
โดยไม่เปิดแบบฟอร์มการลา
โดยเลือกรายการค าขอลาและคลิกอนุมัติ

สามารถกรอกเงื่อนไขการ
ค้นหาการลาได้

ผู้ตรวจสอบค าขอลา
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ตัวอย่าง การตรวจสอบค าขอลา

ตรวจสอบ

คลิกตรวจสอบแล้ว\เห็นควรอนุญาต
และคลิกปุ่มบันทึก

ผู้ตรวจสอบค าขอลา 
ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดค าขอลาได้

ผู้ตรวจสอบค าขอลา เลือก ผลการตรวจสอบ
ให้ความเห็น/หมายเหตุ (ถ้ามี) และคลิกปุ่มบันทึก

ผู้ตรวจสอบค าขอลา
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ตัวอย่าง การให้ความเห็นค าขอลา (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ให้ความเห็น

สามารถเลือกว่า
ตรวจสอบแล้ว/เห็นควรอนุมัติ 
โดยเลือกรายการค าขอลาและคลิกอนุมัติ

คลิกที่       จะเปิดแบบฟอร์มขอลา
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ตัวอย่าง การให้ความเห็นค าขอลา (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น)
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เลือก ความเห็น
ให้ความเห็น/หมายเหตุ (ถ้ามี) และคลิกปุ่มบันทึก

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ให้ความเห็น
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ตัวอย่าง การอนุมัติค าขอลา

สามารถเลือกว่า
ตรวจสอบแล้ว/เห็นควรอนุมัติ 
โดยเลือกรายการค าขอลาและคลิก
อนุมัติ

คลิกที่       จะเปิดแบบฟอร์มการลา

ผู้อนุญาตการลา

อนุญาต
/ไม่อนุญาต
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ตัวอย่าง การอนุมัติค าขอลา

ผู้อนุญาตการลา

อนุญาต
/ไม่

อนุญาต

เลือก อนุมัติ / ไม่อนุมัติ การลา
หากอนุมัติ

ระบบฯ จะเพิ่มประวัติการลาให้อัตโนมัติ
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ตัวอย่างการเรียกดูการลาและส่งออกค าขอลา

ผู้ย่ืนค าขอลา

สามารถดูรายการค าขอลา
และส่งออกค าขอลาได้ฯ

ระบบฯ ส่งการแจ้งเตือน
เมื่อมีการอนุญาตค าขอลา
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ตัวอย่างการเรียกดูการลาและส่งออกค าขอลา

ระบบจะส่งออกเป็นไฟล์ 
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ตัวอย่าง การแก้ไขวันลา/ยกเลิกค าขอลา กรณีการลาที่อนุญาตแล้ว

ผู้ย่ืนค าขอลา

ยกเลิกค าขอ

แก้ไขวันลา

การขอแก้ไขวันลา หรือ ยกเลิกค าขอลาได้  กรณี การลาท่ีอนุญาตแล้ว (ระบบเพ่ิมประวัติการลา และค านวณสรุปวันลาสะสมแล้ว)



การขอแก้ไขวันลา/ยกเลิกค าขอลา กรณีการลาที่อนุญาตแล้ว

ผู้ยื่นค าขอลา ผู้ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชา ผู้อนุญาต

หากผู้อนุญาตอนุมัติ
การแก้ไขวันลา/ยกเลิกค าขอลา

ระบบจะลบประวัติการลาอัตโนมัติ
หากเป็นการลาพักผ่อน

ระบบฯ จะคืนวันลาพักผ่อนสะสมให้

แก้ไขวันลา/ยกเลิกค าขอลา ตรวจสอบ ให้ความเห็น อนุญาต
/ไม่อนุญาต

เมื่อผู้ยื่นค ำขอลำ เลือก แก้ไขวันลำ/ยกเลกิค ำขอลำ
และยืนยันค ำขอ ระบบฯ จะด ำเนินกำรตำม
กระบวนกำรเหมือนกับกำรยื่นลำ 
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ตัวอย่าง การแก้ไขวันลา/ยกเลิกค าขอลา กรณีการลาที่อนุญาตแล้ว

ผู้ย่ืนค าขอลา

ค าขอแก้ไข/ยกเลิกฯ ได้รับการอนุญาต 

ระบบจะหักลบ
วันลาพักผ่อนให้

เมื่อค าขอแก้ไข/ยกเลิกค าฯ ได้รับการอนุญาตแล้ว 
ระบบฯ จะหักลบวันลาตามค าขอแก้ไข/ยกเลิก 

ให้อัตโนมัติ



การดูประวัติการลา และ สรุปการลาของตนเอง
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การดูประวัติการลาของตนเอง
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การดูประวัติการลาของตนเองด้วยสิทธิ (ผู้ใช้งานทั่วไป)

1
2

4

5

3
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ตัวอย่าง หน้าจอแสดงประวัติการลา

1

2



การดูสรุปวันลาสะสมของตนเอง
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ตัวอย่าง หน้าจอแสดงสรุปวันลาสะสมของตนเอง

เป็นข้อมูลที่สรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา แยกตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
โดยระบบฯ จะค านวณมาจากประวัติการลาอัตโนมัติ



สรุปวันลาสะสมของตนเอง

33
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ตัวอย่างหน้าจอ สรุปวันลาสะสมของตนเอง
เป็นข้อมูลที่สรุปจ านวนวันลาตามประเภทการลา แยกตามรอบการประเมิน

โดยระบบฯ จะค านวณมาจากประวัติการลา
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ก่อนลงทะเบียน Mobile Application 
ต้องลงทะเบียนผ่านระบบ DPIS 6 ของหน่วยงานก่อน

เลขประจ ำตัวประชำชน
Username ที่เข้ำระบบ DPIS 6 
(เลขประจ ำตัวประชำชน)

รหัสผ่ำน

แตะเพื่อไปหน้าตั้งค่าการเช่ือมต่อครัง้แรก
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รายการแจ้งเตือน
• เมื่อมีการยื่นลา หรือ ค าร้องต่าง ๆ 
• เมื่อมีการอนุมตัิการลา หรือ ค าร้องต่าง ๆ
• ข้อความแจ้งเตือนอื่น ๆ เช่น OTP การส่งแฟ้มการประเมนิฯ  เป็นต้น

การส่งค าร้อง
• ขอลงเวลา โดยระบุเหตุลผล เช่น Work 

From Home ลืมสแกนนิ้วลงเวลา  
ไปสัมมนา เป็นต้น

• ขอออกก่อนเวลา

ดูข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน 
(เฉพาะส่วนราชการที่เชือ่มโยง
ข้อมูลการลงเวลามาที ่DPIS 6

และปิดรอบการลาประจ าเดือน)

หน้ำแรก (รำยกำรระบบงำนยอ่ย)

ข้อมูลส่วนบุคคล

การส่ง
ค าขอลาลาป่วย ลากิจ หรือ 

ลาพักผ่อน

การอนุมัติ
• ค าขอลา ค าขอแก้ไข/ยกเลิกฯ
• ค าร้องขอลงเวลา/ออกก่อนเวลา

ปิดการ
ใชง้าน

ปิดการ
ใชง้าน
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