
แบบแจง้รายช่ือฯ 

บนัทกึขอ้ความ 
สว่นราชการ     สำนักบรหิารกลาง กลุ่มบรหิารทรัพยากรบุคคล    โทร. 0 2016 8888 ต่อ 4215      .  

ที ่กษ ๐๔01/ว 337   วนัที ่   7    มีนาคม 2568                              . 

เรื่อง  การลาออนไลน์ ผ่านระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HRMS หรือ DPIS 6) กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 

เรียน  อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ รองอธิบดี ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการศูนย์ ผู้อำนวยการกอง 
.........  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่ 1 – 10 หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน หัวหน้ากลุ่มพัฒนา

ระบบบริหาร และผู้อำนวยการสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ทุกจังหวัด 

ด้วยกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ เห็นชอบแผนการดำเนินการระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(HRMS หรือ DPIS 6) แล้วนั้น เป็นผลให้ระบบการลาออนไลน์ต้องปรับเปลี่ยนจากโปรแกรมสารสนเทศ
ทรัพยากรบุ คคลระดับกรม (DPIS 5) เป็ นการดำเนินการผ่ านระบ บ สารสนเทศทรัพยากรบุ คคล 
(HRMS หรือ DPIS 6) ดังนั้น ผู้ที่ประสงค์จะยื่นลาป่วย ลากิจส่วนตัว (ยกเว้นลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร) 
และลาพักผอ่น สามารถยื่นคำขอลาออนไลน์ผ่านระบบฯ (HRMS หรือ DPIS 6) ได้ ตั้งแต่วันที่ 24 มีนาคม 2568 
เป็นต้นไป ทั้งนี้ บุคลากรกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ต้องลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(HRMS หรือ DPIS 6) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ตามข้ันตอนที่แนบ 

สำนักบริหารกลาง จึงขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมาย และหน่วยงานในสังกัด 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ ดำเนินการ ดังนี้  

1. ทุกหน่วยงานในสังกัดแจ้งรายช่ือสิทธิผู้ตรวจสอบการลา และผู้อนุญาตการลา ดังนี้
1) ผู้ตรวจสอบการลา/กลุ่มธุรการสำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม จำนวน 1 ราย
2) ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น (หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่ม/ผู้อำนวยการกลุ่ม)
3) ผู้อนุญาตการลา (ผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์/กอง/ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจบัญชี

สหกรณ์ที่ 1 – 10 ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์จังหวัด หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน และหัวหน้า
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร) เพื่อกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินการกำหนดสิทธิผู้ใช้งานระบบต่อไป โดยแจ้ง
รายช่ือภายในวันที่ 19 มีนาคม 2568 ตามแบบฟอร์มที่กำหนดท้ายหนังสือนี ้ 

2. ให้กลุ่มธุรการสำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม บันทึกข้อมูลการลาป่วย ลากิจส่วนตัว (ยกเว้นลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร) และลาพักผ่อนของบุคลากรในสังกัดที่ เกิดข้ึนในระบบเพิ่มเติม ตั้งแต่ วันที่  21 
มกราคม 2568 ถึงวันที่ 23 มีนาคม 2568 เพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 

อนึ่ง สำนักบริหารกลาง กำหนดการซกัซอ้มการลาออนไลน์ ผ่านระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล 
(HRMS หรือ DPIS 6) ในวันที่  21 มีนาคม 2568 ผ่านระบบออนไลน์ Zoom Meeting โดยมอบหมายให้ 
ว่าที่ร้อยตรีรัณพีร ์หิรัณย์ธนาภักดี นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง โทรศัพท์ 0 2016 8888 
ต่อ 4215 เป็นผู้ประสานงาน   

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

รัณพีร์ ร่าง  พิมพ์  ตรวจ 

(นางสาวชณิญญา  หิรญัสทุธ์ิ) 
ผู้อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 



ล ำดับ กิจกรรม ระยะเวลำ รับผิดชอบ หมำยเหตุ
1 ประชุมหำรือร่วมกับส ำนักงำน ก.พ.  7 กุมภำพันธ์ 2568 ส ำนักงำน ก.พ. /กบก/ศทส.

2 จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนกำรใช้ระบบ ภำยในวันท่ี 5 มีนำคม 2568 กบก.
3 ปรับปรุงข้อมูลบุคลำกร 11 - 28 กุมภำพันธ์ 2568 กบก.
4 ถ่ำยโอนข้อมูลกำรลำข้อมูลในฐำน 28 กุมภำพันธ์ 2568 ส ำนักงำน ก.พ. /กบก/ศทส.

5 ก ำหนดสิทธิของบุคลำกรในสังกัด ภำยใน 19 มีนำคม 2568 กบก./ทุกหน่วยงำน
6 บันทึกข้อมูลกำรลำระหว่ำงวันท่ี 21 มกรำคม - 23 มีนำคม 68 ย้อนหลัง  เดือนกุมภำพันธ์ - มีนำคม 2568 ทุกหน่วยงำน
7 กำรด ำเนินกำรเคร่ืองสแกนใบหน้ำ (เฉพำะส่วนกลำง) ภำยในเดือนมีนำคม 2568 ส ำนักงำน ก.พ. /กบก/ศทส./คุณสมุทร

8 ประชุมซักซ้อมกำรใช้งำนระบบ ภำยในวันท่ี 21 มีนำคม 2568 กบก./ทุกหน่วยงำน
9 เร่ิมใช้งำนระบบกำรลำ 24 มีนำคม 2568 กบก./ทุกหน่วยงำน/ศทส.

10 เร่ิมใช้งำนระบบสแกนใบหน้ำ (เฉพำะส่วนกลำง) ภำยในเดือนมีนำคม 2568 กบก/หน่วยงำนส่วนกลำง

แผนการด าเนินการระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6 หรือ HRMS)



ตวัอย่าง 
 
 

แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจสอบการลา ผูบ้ังคับบัญชาชั้นตน้ และผู้อนุญาตการลา ของหน่วยงานในสังกัดกรมตรวจบัญชสีหกรณ ์

สำหรับตรวจสอบและอนุญาตการลา ผา่นระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล (DPIS 6) 

ชื่อหน่วยงาน............สำนกับริหารกลาง............ 

 

ลำดบั สทิธกิารใชง้าน ชือ่ - สกลุ ตำแหนง่ E - mail สว่นตวั เบอรม์อืถอื 
1 ผู้ตรวจสอบวันลา 

กลุม่ธุรการสำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม 
นางสาวหนึง่ฤด ีคงทอง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 111@gmail.com 091- 058- ……………….. 

2 ผู้บงัคับบัญชาช้ันตน้ คนที่ 1 
(หัวหน้ากลุม่/ฝ่าย) 

นายสอง ทำด ี เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 222@gmail.com 098- 462- ................. 

3 ผู้บงัคับบัญชาช้ันตน้ คนที่ 2 
(หัวหน้ากลุม่/ฝ่าย) 

นางสาวสาม ดีงาม นักวิชาการเงินและบญัชี
ชำนาญการพเิศษ 

333@gmail.com 098-154-……………… 

4 ผู้บงัคับบัญชาช้ันตน้ คนที่ 3 
(หัวหน้ากลุม่/ฝ่าย) 

    

5 ผู้อนญุาตการลา 
(ผอ.สตส./ผอ.สตท./หัวหน้ากลุ่ม) 

นางสาวตรวจบญัชี ตรวจเกง่ ผู้อำนวยการสำนกับรหิารกลาง 15344@gmail.com 098-265-……………… 

 

                                                                                                          ลงชื่อ นางสาวตรวจบญัชี ตรวจเกง่ 

                                                                                                                ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการสำนักบริหารกลาง 
หมายเหตุ 1. จัดส่งแบบฟอร์ม ทางไปรษณีย์อเิล็กทรอกนกิส์ Recsec@cad.go.th  
             2. ผู้ตรวจสอบวันลาหน่วยงานละ 1 ทา่น 
             3. ผู้ตรวจสอบวันลา กบักลุ่มธุรการสำนกั/ศูนย์/กอง/กลุม่ สามารถเปน็บุคคลเดียวกันได ้
             4. หากมผีู้บงัคับบญัชาช้ันต้นมากกว่า 1 ท่าน ขอใหเ้พิม่ช่ือตามตาราง 

ก 

 

 



คู่มือผู้ใช้งาน
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล

 

(HRMS หรือ DPIS 6)

 ส านักบริหารกลาง
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล



 ขั้นตอนลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(HRMS หรือ DPIS 6) ผ่าน https://dpis6.cad.go.th

หน้าจอหลักระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

(HRMS หรือ DPIS 6)

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์

1. กดปุ่ม ลงทะเบียน



2. ให้กรอกข้อมูล ดังนี้
1) เพิ่มรูปภาพของตนเอง (ชุดปกติขาว ชุดเคร่ืองแบบเต็มยศ หรือชุดกากี)
2) กรอกข้อมูลส่วนตัว E-mail และ ตั้งรหัสผ่าน 
3) กรอกรหัสความปลอดภัย
4) ลงทะเบียน 

2.1 กรณีที่ระบบแจ้งว่า
ขออภัยไม่พบอีเมลของท่าน โปรดติดต่อผู้ดูแลระบบในหน่วยงานของท่าน 

ขอให้ท่านไปกรอกข้อมูลใน google form แนบท้ายหนังสือเวียน
เพื่อให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลเพิ่มขอ้มูลในระบบต่อไป

กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ขอให้ท่านลงทะเบียนเข้าใช้ระบบใหม่อีกครั้ง



3. ลงทะเบียนส าเร็จแล้ว กด ตกลง

4. กรอกเลข OTP 6 หลัก ที่ระบบจัดส่งไปทาง E-mail 
   ที่ลงทะเบียนเพื่อยืนยันตัวตนไป และกด ยืนยัน



5. ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว (Login) เข้าใช้งาน
  1) กรอก (Username) เลขบัตรประจ าตัวประชาชน และรหัสผ่าน (Password)

2) คลิกปุ่ม เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ

6. กด ยอมรับ ข้อก าหนดและเงื่อนไขการใช้งาน



7. หน้าหลักระบบระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HRMS หรือ DPIS 6)

(สถานะผู้ใช้งานทั่วไป)

กลุ่มงานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

ส านักบริหารกลาง
โทร 02 016 8888 ต่อ 4215



คู่มือผู้ใช้งาน
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

(HRMS หรือ DPIS 6)

 ส านักบริหารกลาง
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

การลาออนไลน์



การย่ืนขออนุญาตลา 

ขั้นตอนการลา

ผู้ยื่นการลา
ผู้บังคับบัญชา

ชั้นต้น
ผู้ตรวจสอบ

วันลา

ผู้อนุญาต
การลา

1. ผู้ใช้งานเข้าระบบ ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (HRMS หรือ DPIS 6)
 (ต้องเป็นผู้ลงทะเบียนใช้งานเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว) URL : dpis6.cad.go.th

3. เลือก          เพื่อยื่นการลา         

2. เลือกหัวข้อ การลา  



4. กรอกข้อมูลการลา
   - เลือกประเภทการลา (ลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อน)
   - เริ่มลาวันที่ – สิ้นสุดวันที่ ตลอดวันหรือครึ่งวัน (เช้า/บ่าย)
   - เพิ่มเหตุผล/รายละเอียด และที่อยู่ที่ติดต่อได้

5. เลือกผู้ตรวจสอบวันลา และผู้บังคับบัญชา ดังนี้
    - ผู้ตรวจสอบวันลาที่ได้รับมอบหมาย
    - ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ระดับหัวหน้างาน) และผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป(ถ้ามี)
    - ผู้อนุญาตการลา
โดยกดปุ่ม เลือก แต่หากต้องลบให้กดปุ่ม ล้าง 
   



6. พิมพ์ชื่อ > ค้นหา > เลือกบุคคล (ในหน่วยงานตนเอง) 

7. เลือกอ านาจของผู้อนุญาตการลาให้ถกูต้อง 

- ตรงตามอ านาจอนุญาตการลา หมายถึง อ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
https://personnel.psu.ac.th/word/9.274.pdf 
- รักษาราชการแทน หมายถึง เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามระเบียบฯ ที่มีค าสั่งรักษาราชการแทน 
- รักษาการในต าแหน่ง หมายถึง เป็นผู้รักษาการในต าแหน่งของผู้มีอ านาจการลาตามระเบียบฯ ที่มีค าสั่งให้รักษาการในต าแหน่ง 
- ปฏิบัติราชการแทน หมายถึง เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามระเบียบฯ ที่มีค าสั่งให้ปฏิบัติราชการแทน 
ซึ่งได้รับหมอบหมายจากผู้มีอานาจให้ปฏิบัติราชการในเรื่องการลา 

8. กด บันทึก



ตรวจสอบสถานะการลา

1. เลือก การลา

2. ระบบแสดงข้อมูลการลา

ส่วนที่ 1 คือ ส าหรับเลือกข้อมูลปีงบประมาณ
ส่วนที่ 2 คือ ข้อมูลจ านวนการลาทั้งหมดตามปีงบประมาณที่เลือก 

ส่วนที่ 3 คือ รายละเอียดการลาและสถานะค าขออนุญาตลา 

3. เมื่อได้รับการอนุญาตการลาแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนให้ทราบ



หากได้รับการอนุญาตลาแล้วสถานะจะเปล่ียนเป็น อนุมัติ 

รายละเอียดการอนุญาตการลา



การยกเลิกวันลาหรือเปลี่ยนแปลง

1. เลือก การลา
 

2. เลือกประวัติการลาที่ต้องการยกเลิกหรือเปล่ียน กดปุ่ม       
 

3. กดเลือกยกเลิกหรือเปล่ียนวันลา       

ยกเลิกค าขอท้ังหมด

ยกเลิกเฉพาะวัน
เปลี่ยนแปลงการลาท้ังวัน 
หรือคร่ึงวัน

เปลี่ยนแปลงบคุคล
ผู้เกี่ยวข้องการลา

กด บันทึก



คู่มือ
ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

(HRMS หรือ DPIS 6)

 ส านักบริหารกลาง
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล

ผู้ตรวจสอบวันลา
และผู้อนุญาตการลา



1. Log in เข้าใช้งานระบบ 

ตรวจสอบวันลา

2. เลือก หัวข้อ การอนุญาตการลา 

3. เลือกปุ่ม   



4. แสดงความเห็นของผู้ตรวจสอบวันลา 
กดเลือกตรวจสอบ/ไม่ผ่านการตรวจสอบแล้วแต่กรณี
กดบันทึก

5. ระบบจะแสดง เครื่องหมาย  การตรวจสอบเรียบร้อย



1. Log in เข้าใช้งานระบบ 

การอนุญาตการลา (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้อนุญาตการลา)

2. เลือก หัวข้อ การอนุญาตการลา 

3. เลือกปุ่ม   



6. ระบบจะแสดง เครื่องหมาย  การตรวจสอบเรียบร้อย

4. แสดงความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และผู้อนุญาตการลา
เช่น อนุญาตการลา / เห็นควรอนุญาต
กดบันทึก

5. ระบบจะขึ้น popup กดยืนยัน
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