
คู่มือการใช้งาน ระบบลาออนไลน ์

ขั้นตอนที่ 1 เปิดหน้าใช้งาน Internet 
เริ่มจากเปิดหน้า Internet Browser เพ่ือเข้าใข้งานเว็บไซต์ หลังจากนั้นพิมพ์ URL http://rmutp.ac.th 

 

ขั้นตอนที่ 2 Login เขา้ใช้งานระบบ 

 

http://rmutp.ac.th/


ขั้นตอนที่ 3 ตั้งค่าผู้ใช้งาน 
ในขั้นตอนนี้จะท าแค่ครั้งเดียว ยกเว้นมีการเปลี่ยนลายเซ็นหรือมีเปลี่ยน คนอนุมัติ 

 

 
หมายเหตุ ลายเซ็นจะต้อง Scan ลายเซ็นและตัดเป็นภาพน ามาอัพโหลด  
ผู้ลงนาม กรณีท่ีตนเองเป็นหัวหน้างาน หรือ หัวหน้ากลุ่มงาน อาจจะไม่ต้องเลือกก็ได้ 
ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติจะต้องระบุเสมอ   



ขั้นตอนที่ 4 การลา 

 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
หมายเหตุ จะแสดงรายละเอียดการลาที่เกิดขึ้นในหน้าใบลา 
 
 



ขั้นตอนที่ 5 การลงนาม (ผู้ลงนามอนมุัติการลา เป็นหน้าท่ีของหัวหน้างาน / หัวหน้ากลุ่มงาน) 
ลงนาม เป็นหน้าที่ของ หนัวหน้างานจะต้องเข้ามาลงนาม เพื่อด าเนินการอนุมัติการลาครั้งนั้นให้ด าเนินการขั้นต่อไปได้ (เป็นขั้น
แรกของการอนุมัติการลาที่เกิดขึ้น ผู้ลาเลือกไว้ในเมนูตั้งค่าผู้ใช้งาน) 

 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 6 ผู้ตรวจสอบ (ผู้มีหน้าที่เช็คข้อมลูการลาว่าเหมาะสมหรอืไม่) 
ผู้ตรวจสอบ เป็นหน้าที่ของผู้เช็คการลาทั้งหมดของผู้ลา ว่าการลาในครั้งนั้นๆ มีความเหมาะสมหรือไม่ เช่น จ านวนวัน และ 
เวลาในการลามีความเหมาะสม ไม่เกินขอบเขตของกฎข้อบังคับในระเบียบการลา (เป็นขั้นสองของการอนุมัติการลาที่เกิดขึ้น ผู้
ลาเลือกไว้ในเมนูตั้งค่าผู้ใช้งาน และผู้ตรวจสอบจะสามารถเข้ามาตรวจสอบได้เมื่อผ่านขั้นตอนที่ 5 หรือ กรณีที่ผู้ลาไม่ได้เลือกผู้
ลงนาม เช่นผู้ลาเป็นหัวหน้างานเองก็สามารถผ่านขั้นตอนที่ 5 เข้าสู่ขั้นตอนที ่6 ได้ทันท)ี 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 7 ผูอ้นุญาต (ผู้มีหน้าทีอ่นุญาตการลาที่เกิดขึ้น) 
ผู้อนุญาต เป็นหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงาน ได้แก่ ผอ. หน่วยงาน จะเป็นผู้อนุญาตการลาล าดับสุดท้าย และเมื่ออนุญาต ระบบ
จะลงสถานะว่า หน่วยงานอนุมัติ นั้นหมายถึงการลาได้เสร็จสิ้นสมบูรณ ์(เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการอนุมัติการลาที่เกิดข้ึน) 

 

 
 



 

 
หมายเหตุ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานหรือ ผอ. อนุญาต ระบบจะบันทึกลงฐานข้อมูลการลาของ HRM และสามารถเข้าไปดูข้อมูลได้ที่ 
HRM ในส่วนของการลาโดยหน่วยงาน จะพบข้อมูลการลาที่เกิดข้ึน 


