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คู่มือการใช้งานระบบลางาน 
1. ขั้นตอนลงทะเบียนใช้งาน 

1.1 เข้าระบบลางาน https://leave.rmutsb.ac.th  

 
 

1.2 เลือกเมนูลงทะเบียนใช้งาน 
1.2.1 กรอก Username และ Password (ใช้ Username และ Password ที่ลงชื่อเข้าใช้

ระบบอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย) 
1.2.2 กดปุ่มลงทะเบียนใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 

https://leave.rmutsb.ac.th/
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1.3 กรอกข้อมูลผู้ใช้งาน 
1.3.1 กรอกข้อมูล 
1.3.2 กดปุ่มบันทึกข้อมูล  

 
 

1.4 ลงทะเบียนใช้งานสำเร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxx.x 

xxx@rmutsb.ac.th 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 
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2. ลงช่ือเข้าใช้งานส าหรับผู้ใช้งาน 
2.1 เลือกเมนูลงชื่อเข้าใช้ระบบ 
2.2 กรอก Username และ Password 
2.3 กดปุ่ม Sing in 

 
 

2.4 คลิก ผู้ใช้งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก ผู้ใช้งาน 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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2.5 หน้าหลัก 
2.5.1 คลิกบัญชีผู้ใช้งาน 

 
 

2.5.2 เพ่ิมลายเซ็น กดปุ่ม ลายเซ็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกบัญชีผู้ใช้ สำนักส่งเสริมวิชาการ 

คลิกเลือก 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

สำนักส่งเสริมวิชาการ 
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2.5.3 เลือกรูปลายเซ็นและกดปุ่ม Crop & Save 

 
 
3. ขั้นตอนการยื่นใบลา 

3.1 เลือกเมนูระบบคำร้อง 
3.2 เลือกเมนูรายการคำร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก Crop & Save 

คลิกเมนูรายการคำร้อง 
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3.3 คลิกปุ่มสร้างคำร้อง 

 
 

3.4 เลือกประเภทการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกสร้างคำร้อง 

ตัวอย่าง เลือกลาพักผ่อน 
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3.5 กรอกข้อมูลคำร้อง และกดปุ่มสร้างคำร้อง 

 

 

 
 

3.6 ส่งคำร้อง 

 
 
 
 
 

เลือกศูนย์ 

เลือกปีงบประมาณ 

กรอกเหตุผลการลา 

กรอกข้อมูลการติดต่อกรณีฉุกเฉิน เช่น เบอร์โทรศัพท์ 

เลือกวันท่ีและเวลาเร่ิมต้นการลา 

เลือกวันท่ีและเวลาส้ินสุดการลา 

เลือกผู้ปฏิบัติงานแทน กรณีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

กรอกรายละเอียดงานท่ีมอบหมาย 

เลือกข้อความหรือพิมพ์ตรงช่องความเห็น 

คลิกปุ่มส่งคำร้อง 
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3.7 สถานะคำร้อง 
เลือกเมนูระบบคำร้อง > รายการคำร้อง 

 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานแทน (เฉพาะพนักงานสายสนับสนุน) 

4.1 เลือกเมนูระบบคำร้อง > รอปฏิบัติงานแทน 
4.2 เลือกรายการคำร้องและกดปุ่มตอบรับ 

 
 

4.3 เลือกความเห็นหรือพิมพ์ความเห็น 
4.4 กดปุ่มยอมรับ หรือ ไม่ยอมรับ (กรณีไม่ยอมรับคำร้องนั้นจะถูกยกเลิก) 

 
 
 

เลือกข้อความหรือพิมพ์ตรงช่องความเห็น 
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5. ขั้นตอนการอนุมัติค าร้อง (ส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง) 
5.1 เลือกเมนูระบบคำร้อง > รออนุมัติ 
5.2 เลือกรายการคำร้องและกดปุ่มอนุมัติ  

 
 

5.3 เลือกความเห็นหรือพิมพ์ความเห็น 
5.4 กดปุ่มตรวจสอบแล้วถูกต้อง หรือ ไม่อนุมัติ (กรณีไม่อนุมัติคำร้องนั้นจะถูกยกเลิก) 

 
 
6. ขั้นตอนการอนุมัติค าร้อง 

6.1 เลือกเมนูระบบคำร้อง > รออนุมัติ 
6.2 เลือกรายการคำร้องและกดปุ่มอนุมัติ 

 
 
 
 
 

เลือกข้อความหรือพิมพ์ตรงช่องความเห็น 
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6.3 เลือกความเห็นหรือพิมพ์ความเห็น 
6.4 กดปุ่มอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ (กรณีไม่อนุมัติคำร้องจะถูกยกเลิก) 

 
 
7. ข้อมูลสถิติการลา 

7.1 เลือกเมนูระบบคำร้อง > ข้อมูลสถิติการลา 

 
 

เลือกข้อความหรือพิมพ์ตรงช่องความเห็น 


