
 
คู่มือการลาระบบอิเล็กทรอนิกส ์

โดยใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
กรณีการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช ่

ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
 

 

 

 

 

 

 
  

 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานเลขานุการกรม 
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คู่มือการลาระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
กรณีการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 

การยื่นขออนุญาตลา 
ผู้ยื่นลา    ผู้ตรวจสอบวันลา    ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น    ผู้อนุญาตลา 

ขั้นตอนการลาจะต้องผ่านการตรวจสอบจากผู้ตรวจสอบวันลาของหน่วยงานก่อนเสมอ 

การจัดทำคำขอลา 
1. เข้าสู่ระบบผ่านเว็บเบราว์เซอร ์URL : https://onab.dpis.go.th 
2. กรอก  Username : เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
  Password : รหัสผ่านที่ลงทะเบียน 
3. คลิกที่ปุ่มเขา้สู่ระบบ 

 
 

4. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏข้อมูลดังภาพ 

 

https://onab.dpis.go.th/
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5. เมื่อจะเพิ่มคำขอลาในระบบ ให้ไปที่มุมซ้ายด้านบนของหน้าจอ คลิกสัญลักษณ์เมนรูวม  ดังภาพ 

     
 - เลือกดูหัวข้อ “การลาและการลงเวลา” แล้วคลิกเลือก “การลา” 

 
6. จากนั้นจะปรากฏหน้าจอการลา ดังภาพ 
 - ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลจำนวนการลาทั้งหมดตามปีงบประมาณที่เลือก รายละเอียดรายการการลา
และสถานะคำขออนุญาตลาได้จากหน้าจอนี ้

 
 - ต้องการเพ่ิมคำขอลา คลิก  
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7. แบบฟอร์มขอลาจะปรากฏดังภาพ 

 
8. ผู้ประสงค์ทีจ่ะลาให้ดำเนินการดังนี้ 
   8.1 เลือกประเภทการลา : ผู้ประสงค์ที่จะลาสามารถเลอืกลาออนไลน์ได้ 3 ประเภท ดังนี้ 
        (1) ลาปว่ย 
        (2) ลากจิส่วนตัว 
        (3) ลาพกัผ่อน 
       หากลานอกเหนือจาก 3 ประเภทนี้ ให้ส่งคำร้องขอลาในรูปแบบกระดาษเป็นกรณีไป 
   8.2 เลือกวันที่เริ่มจะลาและวันที่สิ้นสุดการลา (ในช่องจำนวนวันลา ระบบจะคำนวณโดยอัตโนมัติ) 
   8.3 เหตผุลและรายละเอียด 
   8.4 ที่อยู่ที่ตดิต่อได้ 
หมายเหตุ  กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ในระบบ คลิกเพิ่มไฟล์ที่ เพิ่ม/แก้ไขไฟล์ 

 

เลือกช่วงเวลาที่ลา 

1 

2 

3 

4 



คู่มือการลาระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6) 
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

หน้า 4 

9. เมื่อดำเนินการตามข้อ 8 แล้วเสร็จ ด้านล่างจะปรากฏขึ้นหน้าจอ ผู้ตรวจสอบการลา ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
ผู้อนุญาตการลา และเรียน ให้ผู้ประสงค์ที่จะลาคลิก เลือกผู้ตรวจสอบการลา ที่ช่องผู้ตรวจสอบการลา 

 
 
10. เมื่อคลิกคำว่า เลือก จะปรากฏหน้าจอค้นหาผู้ตรวจสอบการลา ให้ผู้ประสงค์ที่จะลาพิมพ์ชื่อผู้ตรวจสอบการลา 
(ในหน่วยงานตนเอง) แล้วคลิกปุ่มค้นหา เมื่อระบบขึ้น ชื่อ - นามสกุล ให้คลิกเลือกชื่อที่ต้องการ 

 
 
11. เมื ่อผู ้ประสงค์ที ่จะลาดำเนินการในช่องผู ้ตรวจสอบการลาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการเลือก
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (ในหน่วยงานตนเอง) ต่อ 

 
หมายเหตุ กรณีไม่มีผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ให้ผู้ประสงค์จะลาข้ามไปที่ ผูอ้นุญาตการลา  
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12. เมื่อคลิกคำว่า เลือก จะปรากฏหน้าจอค้นหาผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ให้ผู้ประสงค์ที่จะลาพิมพ์ชื่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
แล้วคลิกปุ่มค้นหา เมื่อระบบขึ้น ชื่อ - นามสกุล ให้คลิกเลือกชื่อที่ต้องการ 

 
หมายเหตุ กรณีไม่มีผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ให้ผู้ประสงค์จะลาข้ามไปที่ ผูอ้นุญาตการลา 
 
13. เมื่อผู้ประสงค์ที่จะลาดำเนินการในช่องผู้ตรวจสอบการลา และผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ให้ดำเนินการเลือกผู้อนุญาตการลา (ในหน่วยงานตนเอง) ต่อ 

 
 
14. เมื่อคลิกคำว่า เลือก จะปรากฏหน้าจอค้นหาผู้อนุญาตการลา ให้ผู้ประสงค์ที่จะลาพิมพ์ช่ือผู้อนุญาตการลา 
แล้วคลิกปุ่มคน้หา เมื่อระบบขึ้น ชื่อ - นามสกุล ให้คลิกเลือกชื่อที่ต้องการ 
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15. เมื่อเลือก ผู้ตรวจสอบการลา ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้อนุญาตการลา เสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้กรอก
ตำแหน่งของผู้อนุญาตการลาในช่อง “เรียน” และเลือกเงื่อนไขของผู้อนุญาตการลา หลังจากนั้นให้คลิกคำว่า 
บันทึก 

 
เงื่อนไขของผู้อนุญาตการลา 

- อำนาจอนุญาตการลา หมายถึง อำนาจตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

- รักษาราชการแทน หมายถึง เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้มอำนาจอนุญาตการลาตามระเบียบฯ  
ที่มีคำสั่งรักษาราชการแทน 

- รักษาการในตำแหน่ง หมายถึง เป็นผู้รักษาการในตำแหน่งของผู้มีอำนาจอนุญาตการลา 
ตามระเบียบฯ ที่มีคำสั่งให้รักษาการในตำแหน่ง 

- ปฏิบัติราชการแทน หมายถึง เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามระเบียบฯ 
ที่มีคำสั่งให้ปฏิบัติราชการแทนในตำแหน่ง ซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติราชการในเรื่องการลา 

 
16. เมื่อบันทึกแล้วระบบจะแสดงรายการขอลา ผู้ประสงค์ลาสามารถติดตามสถานะการอนุมัติได้จากรายการแจ้งเตือน
ของระบบ หรือที่ด้านขวาของรายการคำร้อง หรือการแจ้งเตือนทางอีเมลที่ลงทะเบียนไว ้
 
 

  

นายสุข  สุขใจ 

นางสาวสมใจ  ใจดี 

นายมานะ  ขยันงาน 

กรณีไม่มีผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  
ไม่ต้องเลือกผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

กรอกตำแหน่งของผู้อนุญาตการลา เลือกเงือ่นไขของผูอ้นุญาตการลา 
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การแก้ไขปรับปรุงและการยกเลิกวันลา 
1. เข้าสู่ระบบผ่านเว็บเบราว์เซอร ์URL : https://onab.dpis.go.th 
2. กรอก  Username : เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
  Password : รหัสผ่านที่ลงทะเบียน 

 
 
3. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่มุมซ้ายด้านบนของหน้าจอ คลิกสัญลักษณ์เมนูรวม ดังภาพ 

     
 
4. เลือกดูหัวขอ้ “การลาและการลงเวลา” แล้วคลิกเลือก “การลา” 

 
 
 
  

https://onab.dpis.go.th/
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5. หน้าจอจะปรากฏข้อมูลคำขอลา ผู้ประสงค์ที่จะแก้ไขวันลาหรือยกเลิกคำขอลา ให้คลิกที่สัญลักษณ์   
ตรงกับวันที่ตนเองประสงค์จะแก้ไขวันลาหรือยกเลิกคำขอลา 
 

 

 
 
6. การแก้ไขวนัลา/ยกเลิกคำขอลา จะมี 2 กรณ ี
 กรณีที่ 1 ยกเลกิวันลาที่ประสงค์ลาทั้งหมด ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 (1) คลิกปุ่ม คำว่า ยกเลิกคำขอ 
 (2) คลิกปุ่ม บนัทึก 
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 กรณีที่ 2 แก้ไขปรับปรุง/ยกเลิกวันลาเฉพาะวัน ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้คลิกปุ่ม คำว่า แก้ไขปรับปรุงวันลา 
 (2) เลือกวันทีจ่ะขอยกเลิก ให้ / ช่องวันลาที่ประสงค์จะยกเลิก 
 (3) คลิกปุ่ม บนัทึก 

 
หมายเหตุ การแก้ไขปรับปรุงวันลา ต้องให้บุคคลที่เกี่ยวข้องในอนุญาตการลา ทำการอนุญาตอีกครั้งทุกขั้นตอน 
ระบบจึงจะคืนวันลาให้กับท่าน 
 
7. ระบบแจ้งเตือนเมื่อได้รับการอนุมัติให้ยกเลิก หรือเปลี่ยนแปลงวันลา 
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การดูวันพักผ่อนสะสมของตนเอง 
1. เลือกดูหัวข้อ “การลาและการลงเวลา” แล้วคลิก คำว่า “สรุปวันลาสะสมของตนเอง”  

 
 
 - หน้าจอจะปรากฏข้อมูลวันลาพักผ่อนสะสมในแต่ละปงีบประมาณ 

 
 

2. หากดูรายละเอียดให้คลิกที่  แล้วจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดสรุปวันลาสะสมของตนเอง 

 


