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บทที ่ 9 
การส่งอเีมล์ของระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทกึลา-โอท-ีกะผ่านเวบ็ 

 

 

 นอกจากระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็จะมีจอภาพท่ีแสดงใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอ
เปล่ียนกะของพนกังาน เพ่ือให้ผูอ้นุมติัทราบวา่มีใบลา, ใบขออนุมติัโอที และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานคนใดบา้งท่ีตอ้งการขอ
อนุมติั และมีจอภาพท่ีแสดงผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะ เพ่ือใหพ้นกังานหรือผูบ้นัทึกแทนทราบ
วา่ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะท่ีขออนุมติัผ่านหรือไม่ผ่านการอนุมติัจากผูอ้นุมติั ในกรณีท่ีพนักงานมีการ
บนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะ ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ยงัสามารถส่งอีเมล์
เพ่ือแจง้ใหผู้อ้นุมติัทราบดว้ยวา่มีพนกังานคนใดท่ีตอ้งการขออนุมติัลา, ขออนุมติัค่าล่วงเวลา และขออนุมติัเปล่ียนกะดว้ย และในทาง
กลบักนั กรณีท่ีผูอ้นุมติัท าการอนุมติั, ไม่อนุมติั หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ระบบ
แรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ก็สามารถส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้ให้พนกังาน หรือผูบ้นัทึกแทนทราบผลการอนุมติัใบลา, 
ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะไดว้่ามีผลเป็นอย่างไร ซ่ึงจะช่วยให้กระบวนการขออนุมติั และการอนุมติัระหว่าง
พนกังานกบัผูอ้นุมติัเป็นไปอยา่งสะดวกและรวดเร็วยิง่ข้ึน  แต่ทั้งน้ี ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็จะส่งอีเมล์
ไปยงัพนกังานหรือผูอ้นุมติัไดเ้ฉพาะในกรณีท่ีพนกังานและผูอ้นุมติัมีการระบุอีเมลไ์วใ้นระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-

กะผา่นเวบ็ในขั้นตอนลงทะเบียน หรือในขั้นตอนการแกไ้ขอีเมลใ์นจอภาพประวติัเท่านั้น 
 

1) ทศิทางการส่งอเีมล์ของระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบันทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ 
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ภาพขา้งตน้เป็นภาพแสดงทิศทางการส่งอีเมลร์ะหวา่งพนกังานกบัผูอ้นุมติัของระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผา่นเวบ็ ในกรณีตวัอยา่งท่ีกิจการก าหนดใหก้ารอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานผา่นการอนุมติั
จากผูอ้นุมติั 2 ล าดบัขั้น จากภาพดงักล่าวอธิบายหลกัการส่งเมลไ์ดว้า่ เม่ือพนกังานบนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอ
เปล่ียนกะแลว้ ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็จะท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้การขออนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่า
ล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัแรก ซ่ึงถา้ผูอ้นุมติัล าดบัแรกไม่อนุมติัหรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่า
ล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน  ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็จะไม่ท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้การ
ขออนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ย แต่จะท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้ผล
การอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะไปยงัพนกังาน แต่ถา้ผูอ้นุมติัล าดบัแรกอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วง 
เวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็จะท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้การขออนุมติั
ใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ย ซ่ึงถา้ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยอนุมติั, ไม่
อนุมติั หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผา่นเวบ็จะท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้ผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะไปยงัพนกังาน ซ่ึงถือวา่เป็นการจบ
กระบวนการของการขออนุมติั  

ถา้กิจการของท่านก าหนดให้การอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานผ่านการอนุมติัมาก 
กวา่  2 ล าดบัขั้น หลกัการส่งอีเมลข์องระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็ก็คลา้ยกบัค าอธิบายขา้งตน้ ซ่ึงสามารถ
สรุปหลกัการส่งอีเมล์ไดโ้ดยยอ่ คือ ถา้ไม่มีเหตุการณ์ท่ีผูอ้นุมติัล าดบัใดล าดบัหน่ึงซ่ึงไม่ใช่ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยพิจารณาไม่อนุมติั 
หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็
จะท าการส่งอีเมลแ์จง้การขออนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนักงานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัถดัไปตาม 
ล าดบั จนกระทัง่ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยพิจารณาอนุมติั, ไม่อนุมติั หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของ
พนกังาน ระบบแรงงานสมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็จึงจะท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้ผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วง 
เวลา และใบขอเปล่ียนกะไปยงัพนักงาน แต่ถา้มีเหตุการณ์ท่ีผูอ้นุมติัล าดบัใดล าดบัหน่ึงซ่ึงไม่ใช่ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยพิจารณาไม่
อนุมติั หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผ่านเวบ็จะไม่ท าการส่งอีเมล์แจง้การขออนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบั
ถดัไปอีก แต่จะท าการส่งอีเมลเ์พ่ือแจง้ผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะไปยงัพนกังานทนัที เน่ืองจาก
กระบวนการขออนุมติัจะส้ินสุดลงทนัทีท่ีผูอ้นุมติัล าดบันั้นๆ พิจารณาไม่อนุมติั หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอ
เปล่ียนกะของพนกังาน 

ส าหรับกรณีท่ีพนกังานไม่สามารถบนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วน
บนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็ไดด้ว้ยตนเอง โดยกิจการก าหนดใหมี้ผูบ้นัทึกแทนใหก้บัพนกังาน การส่งอีเมลแ์จง้ผลการอนุมติัใบลา, ใบ
ขอค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานมีหลกัการเช่นเดียวกบัท่ีอธิบายขา้งตน้  แต่จะแตกต่างกนัตรงท่ีว่า ระบบแรงงาน
สมัพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็จะส่งอีเมลแ์จง้ผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน
ไปยงัอีเมลข์องผูบ้นัทึกแทนของพนกังานท่านนั้นๆ เพ่ือใหผู้บ้นัทึกแทนแจง้ผลการอนุมติัใหพ้นกังานทราบอีกที 

 

2) อเีมล์แจ้งการขออนุมัติใบลา, ใบขออนุมัตค่ิาล่วงเวลา และใบขอเปลีย่นกะทีส่่งไปถึงผู้อนุมัติ 
เม่ือพนกังาน หรือผูบ้นัทึกแทนท าการบนัทึกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะในระบบแรงงานสัมพนัธ์ 

ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผา่นเวบ็แลว้ ระบบจะท าการส่งอีเมลแ์จง้การขออนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของ
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พนกังานไปยงัผูอ้นุมติัล าดบัแรก โดยผูอ้นุมติัสามารถคลิกลิงกด์า้นล่างของอีเมล ์เพ่ือเขา้สู่ฟอร์มอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา 
และใบขอเปล่ียนกะนั้นๆ ไดท้นัที 
 

                       
 

รูปแสดงตวัอยา่งอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบลา   รูปแสดงตวัอยา่งอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบขอโอที 
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รูปแสดงตวัอยา่งอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบขอเปล่ียนกะ 
 

3) อีเมล์แจ้งการขออนุมัติใบลา, ใบขออนุมัติค่าล่วงเวลา และใบขอเปลี่ยนกะที่ส่งจากผู้อนุมัติล าดับหน่ึงไปถึง
ผู้อนุมัติอกีล าดับหน่ึง 

 

เม่ือผูอ้นุมติัล าดบัใดล าดบัหน่ึงท่ีไม่ใช่ผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยท าการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะ
ในระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะผ่านเวบ็แลว้ ระบบจะท าการส่งอีเมลแ์จง้การขออนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วง 
เวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังานไปยงัผูอ้นุมติัในล าดบัถดัไป โดยผูอ้นุมติัสามารถคลิกลิงก์ดา้นล่างของอีเมล ์เพ่ือเขา้สู่ฟอร์ม
อนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะนั้นๆ ไดท้นัที 
 

      
 

รูปแสดงตวัอยา่งอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบลา   รูปแสดงตวัอยา่งอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบขอโอท 
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4) อเีมล์แจ้งผลการอนุมัติใบลา, ใบขออนุมัตค่ิาล่วงเวลา และใบขอเปลีย่นกะส่งไปถึงพนักงาน หรือผู้บันทกึแทน 
 

เม่ือผูอ้นุมติัล าดบัสุดทา้ยอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน หรือเม่ือผูอ้นุมติัล าดบัใด
ล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือยกเลิกใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะของพนกังาน ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึก
ลา-โอที-กะผา่นเวบ็จะส่งอีเมลแ์จง้ผลการอนุมติัใบลา, ใบขออนุมติัค่าล่วงเวลา และใบขอเปล่ียนกะไปถึงพนกังาน หรือผูบ้นัทึกแทน
ในทนัที โดยพนกังานหรือผูบ้นัทึกแทนสามารถคลิกลิงคด์า้นล่างของอีเมล ์เพ่ือเขา้สู่ระบบแรงงานสัมพนัธ์ ส่วนบนัทึกลา-โอที-กะ
ผา่นเวบ็ได ้
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