
การลาและอนุญาตการลาในระบบ DPIS (ฉบับเข้าใจง่าย ไม่กีค่ลกิ!)

ลาป่วย ลากจิ ลาพกัผ่อน

ให้ใช้การลาในระบบ DPIS อย่างเป็นทางการได้แล้ววันนี้



การยืน่ขออนุญาตลาป่วย และลากจิส่วนตัว

1. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

2. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น และกดบนัทึก

*ตอ้งเลือกผูต้รวจสอบวนัลาเสมอ
น.ส.วไิลพร ทรัพยแ์สง

(ส ารอง)
นางประภาพรรณ สุมิตรากิจ



การยืน่ขออนุญาตลาพกัผ่อน

1. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

2. กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น และกดบนัทึก

**ตอ้งเลือกหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่ายดว้ย
(หรือ)

รักษาการในต าแหน่งหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่าย
กรณีวนันั้นหวัหนา้ไม่ไดป้ฏิบติัราชการ



วธีิการติดตามการอนุญาตการลาในระบบ DPIS

2. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

1. การขออนุญาตลาจะปรากฏดา้นล่างสุดทนัที เม่ือกดบนัทึก (หรือ)

หากไดรั้บการอนุญาตแลว้ รายการดงัภาพดา้นบนจะหายไป (เฉพาะรายการท่ีไดรั้บการอนุญาตแลว้)
และใหต้รวจสอบไดท่ี้ เมนู หนา้แรก > การลา



กรณกีารยกเลกิ หรือเปลีย่นแปลงวนัลา
1. การยกเลกิหรือเปลีย่นแปลงวนัลา ที่ยงัไม่ได้รับการอนุญาต สามารถกดยกเลกิได้ทันที

2. การยกเลกิ หรือเปลีย่นแปลงวนัลาที่ได้รับการอนุญาตแล้ว

2.1 เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P0601

2.2 เลือกหวัขอ้ดงัน้ี 1)โครงสร้างตามกฎหมาย 2)เฉพาะการลาของตนเอง 3)ประเภทบุคลากรและอนุญาตเลือกทั้งหมด และกดคน้หา 

2.3 กดยกเลิกหรือเปล่ียนแปลงวนัลาท่ีไดรั้บการอนุญาตแลว้ และตอ้งไดรั้บการอนุญาตตามค าขอ อีกคร้ังหน่ึง



เงือ่นไขของผู้อนุญาตลา เลอืกข้อไหนถงึจะถูกต้อง
และผู้มีอ านาจการพจิารณาอนุญาตการลาแต่ละประเภทคอืใคร

ประเภทการลา อ านาจการพจิารณา หัวข้อทีเ่ลอืก

ลาพกัผ่อน
1. ผูอ้  านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี ตรงตามอ านาจอนุญาตการลา

2. ผูรั้กษาราชการแทน (ในวนันั้น) รักษาราชการแทน

ลาป่วย / ลากจิส่วนตวั
(ไม่เกนิ 15 วนั)

1. หวัหนา้กลุ่ม/ฝ่าย ปฏิบติัราชการแทน

2. รองหวัหนา้กลุ่ม/ฝ่าย(กรณีหวัหนา้ไม่ไดป้ฏิบติัราชการ) รักษาการในต าแหน่ง

Work Flow การพจิารณาอนุญาตการลา

ประเภทการลา ผู้ยืน่ลา ตรวจสอบวนัลา ความเห็นผู้บังคบับัญชา
(ช้ันต้น)

ผู้อนุญาตการลา

ลาพกัผ่อน
ผชช. และ หน.กลุ่ม/ฝ่าย

บุคลากรอ่ืน ๆ ของ กกจ.

ลาป่วย / ลากจิส่วนตัว
ผชช. และ หน.กลุ่ม/ฝ่าย

บุคลากรอ่ืน ๆ ของ กกจ.

**การตรวจสอบใบลาจะมี 2 ช่วงเวลา คือ 1. ก่อนเท่ียง และ 2. ก่อนบ่าย 3 โมง ของทุกวนั



การอนุญาตการลา (ส าหรับผู้พจิารณาอนุญาตการลา)

1. เขา้ระบบ DPIS เลือกเมนู ขอ้มูลบุคคล > P06 > P 0601

2. การอนุญาตการลา ท าได ้2 แบบ

2.1 คลิกอนุญาตจากดา้นหนา้ไดเ้ลย และกดบนัทึก

2.2 เลือกแกไ้ข ส าหรับดูรายละเอียดอ่ืน ๆ และพิจารณาอนุญาต และกดบนัทึก

รวมถึงการใหค้วามเห็น 
ของการขอลาพกัผอ่นดว้ย


