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คู่มือส าหรับผูคุ้มวนัลาของหน่วยงาน 
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS6) 

 
 

1. ตอ้งเป็นผูล้งทะเบียนในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดบักรม (DPIS6) เรียบร้อยแลว้ และเขา้ใช้งานดว้ย 
URL : https://dpis6.moac.go.th หรือสแกน QR Code ผา่น Web Browser Google Chrome  
 

2. ผูดู้แลระบบจะด าเนินการเพิ่มสิทธ์ิ “ผูคุ้มวนัลาหน่วยงาน” สามารถด าเนินการในบทบาทดงักล่าวได ้ดงัน้ี 

 2.1 เม่ือเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกท่ีรูปโปรไฟล ์มุมขวาบนของระบบ 
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2.2 คลิกเลือก “เปล่ียนบทบาทผูใ้ช”้ และเลือกบทบาท ผูคุ้มวนัลาหน่วยงาน  
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3. การแสดงเมนูการใชง้าน

 
 

 

4. การเพิ่มประวติัการลาของบุคลากรในหน่วยงาน (ตั้งแต่วนัท่ี 1 กนัยายน 2565 เป็นตน้ไป) 

 4.1 เลือก คน้หาบุคลากร 

 
 

4.2 คน้หาจาก ช่ือ – สกุล หรือ เลขบตัรประจ าตวัประชาชน หรือ อ่ืน ๆ กด คน้หา 
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 4.3 เลือกจดัการขอ้มูลบุคลากร > ประวติั 
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4.4 เลือกขอ้มูลการลา > คน้หา 

 
 

 4.5 เลือก เพิ่มขอ้มูล

 
 

 4.6 เลือกประเภทการลา 
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 4.7 เลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ลา และวนัท่ีส้ินสุดการลา

 
 

 4.8 เลือก ยนืยนัขอ้มูล > บนัทึก 

 
 

5. การแกไ้ขประวติัการลา 

 5.1 เลือก คน้หาขอ้มูลบุคลากร 
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 5.2 พิมพช่ื์อ > คน้หา 

 
  

 5.3 เลือก จดัการบุคลากร > ประวติั 
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 5.4 เลือก ขอ้มูลการลา > คน้หา 

 
 

 5.5 เลือก แกไ้ข หรือ ลบ ประวติัการลา 

 
 

6. การแกไ้ขขอ้มูลวนัลาสะสมท่ีผดิพลาด กรณีขอ้มูลผดิพลาดตั้งแต่ระบบ DPIS 5 (เก่า) ท่ีโอนถ่ายขอ้มูลมา 
หรือ ไม่เคยบนัทึกประวติัการลาพกัผอ่นในระบบ DPIS 5 (เก่า) เลย 

**ทั้ งน้ีการกระท าดังกล่าว จะไม่กระทบกับประวัติการลาจริง แต่เป็นการด าเนินงานเพื่อ Unlock  
การประมวลผลของระบบ ท่ีจะผูกกบัประวติัการลาพกัผ่อนในระบบตั้งแต่เร่ิมบรรจุเขา้รับราชการ หากไม่
ด าเนินการตามขั้นตอนน้ี จะไม่สามารถแกไ้ขวนัลาพกัผ่อนสะสมในปีปัจจุบนัได ้เวน้แต่ตอ้งยอ้นกลบัไป
เร่ิมต้นคีย์ขอ้มูลการลาในประวติัการลาตั้งแต่ต้นให้ถูกตอ้ง โดยด าเนินการน้ี จะเป็นการตั้งต้นค่าวนัลา
พกัผอ่นสะสมในปีงบประมาณ 2565 และ 2564 เพียง 2 ปีเท่านั้น 
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 6.1 เลือก ตั้งค่าวนัลาสะสม

 
 

 6.2 เลือก คน้หาดว้ยช่ือ > เลือกปีงบประมาณ 2564 และ 2565 (ท า 2 คร้ัง) 

 
 

 6.3 เลือก ลบ ขอ้มูลวนัลาสะสม ของ 2 ปีงบประมาณ (2564 / 2565) 
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 6.4 เลือก สรุปวนัลาสะสม

 
 

 6.5 เลือก เลือกบุคลากร หรือ พิมพ ์คน้หาจากช่ือ 
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 6.6 ใหล้บขอ้มูลการลาสะสมออกทั้งหมด  

 
 

 6.7 เลือกเพิ่มขอ้มูลใหม่ 

 
 

 6.8 เลือกปีงบประมาณ 2565 > เพิ่ม รอบท่ี 1 > คียจ์  านวนวนัท่ีลาของรอบน้ีใหถู้กตอ้ง > บนัทึก 
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 6.6 ใหเ้พิ่ม รอบท่ี 2 ของปีงบประมาณ 2565 และคียจ์  านวนวนัท่ีลาของรอบน้ีใหถู้กตอ้ง > บนัทึก 
เช่นเดียวกนักบัขอ้ 6.5 (ในปีงบประมาณ 2565 จะยงัไม่สามารถแกไ้ข จ านวนวนัลาพกัผอ่นในปีงบประมาณ
ได)้ 

 6.7 เลือกปีงบประมาณ 2564 > เพิ่ม รอบท่ี 1 > คียจ์  านวนวนัท่ีลาพกัผ่อนของรอบน้ีให้ถูกตอ้ง >  
คียจ์  านวนวนัลาพกัผอ่นสะสมไดใ้นปีงบประมาณ > บนัทึก 

 6.8 ใหเ้พิ่ม รอบท่ี 2 ของปีงบประมาณ 2564 และคียจ์  านวนวนัท่ีลาของรอบน้ีใหถู้กตอ้ง > คียจ์  านวน
วนัลาพกัผอ่นสะสมไดใ้นปีงบประมาณ > บนัทึก เช่นเดียวกนักบัขอ้ 6.7  

- ส่วนการด าเนินการเพิ่ม ลบ แกไ้ข ขอ้มูลการลาอ่ืน ๆ ท่ีไม่ใช่การลาพกัผอ่น ใหเ้ป็นไปตามขอ้ 4 ของคู่มือน้ี 
ประวติัจะถูกบนัทึกเขา้สู่ขอ้มูลวนัลาสะสม โดยอตัโนมติั 

- หากพบขอ้สอบถาม ให้สอบถามผูดู้แลระบบได้ผ่าน Line Open Chat : DPIS6 OPSMOAC เพื่อเป็นการ
สร้างการรับรู้ แชร์ปัญหาและวธีิการแกปั้ญหา แก่ผูแ้ทนหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีคุมวนัลาของหน่วยงาน 


