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บทที่ 5 แนะน ำขั้นตอนกำรบันทึกขอโอทีจำกหน้ำเวบ็ 
 

 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถรายการขอโอท ีตามเง่ือนไขที่ก  าหนด และสามารถตรวจสอบสถานะเอกสารที่ขอโอทีเขา้มาได ้

 

 กำรบันทกึขอท ำรำยกำร 
 เป็นหนา้จอส าหรับใหพ้นักงานบนัทึกขอท ารายการโอทีต่างๆ ตามที่ตอ้งการ โดยเม่ือบนัทึกรายการแลว้ ขอ้มูลจะส่งแจง้ไปยงั
ผูอ้นุมติั เพื่อใหพ้ิจารณาอนุมติัเอกสารอีกคร้ัง โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 

 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิก โอที   คลิก  
 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ บันทึกโอที โดยมีท าการระบุรายละเอียด ดงัน้ี 
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ค ำอธิบำย 

 ประเภทโอท ี คือ  การเลือกประเภทการโอทีที่ตอ้งการโอทีงาน 

 รูปแบบการโอท ี คือ  การเลือกรูปแบบการโอที ว่าตอ้งการโอที คร่ึงวนัเชา้หรือบ่าย,โอทเีตม็วนั ตามที่ตอ้งการ 

 วนัท่ีเร่ิม คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานเร่ิมขอโอท ี

 วนัท่ีส้ินสุด คือ  ระบุวนัท่ีท่ีพนกังานส้ินสุดการขอโอท ีเม่ือระบุวนัที่เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสอง 
  จ  านวนที่ขอโอทงีาน 

 กะการท างาน คือ  จะแสดงเม่ือ พนกังานมีกะท างาน 2 กะใน 1 วนั พนกังานจะตอ้งท าการเลือกกะการ 
  ท  างาน ว่าจะบนัทึกโอทีที่กะไหน 

 หมายเหตุ  คือ  การระบุรายละเอียดอื่นๆ เพื่อใหผู้อ้นุมติัทราบ 

 เอกสารอา้งอิง คือ  สามารถแนบเอกสารที่ตอ้งการส่งไปให้ผูอ้นุมติัประกอบการพิจารณาได ้
 

หมายเหตุ : พนกังานจะสามารถบนัทึกโอทไีด ้หลงัจากที่ฝ่ายบุคคลไดท้  าการประกาศกะในระบบ แลว้เท่านั้น 
 
 

 กำรตรวจสอบสถำนะเอกสำรขอโอท ี

 พนกังานสามารถการตรวจสอบสถานะเอกสารที่บนัทึกขอโอทงีาน  และสามารถตรวจสอบไดว้่าเอกสารนั้นๆ ถึงอนุมติัถึง
ผูอ้นุมติัล  าดบัไหนแลว้  และหากตอ้งการยกเลิกรายการโอท ีมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. ตรวจสอบสถำนะเอกสำร 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิก โอที   ระบบจะแสดงรายละเอียดของแต่ละรายการที่

ผูใ้ชง้านไดมี้การบนัทึกโอทงีานเขา้มาทั้งหมด พร้อมทั้งแสดงสถานะของเอกสาร เช่น รออนุมติั , อนุมติัแลว้ เป็นตน้ 
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 กรณีที่ตอ้งการตรวจสอบ สถำนะของล ำดับกำรอนุมัติเอกสำร  คลิก เลขที่เอกสำร ของรำยกำรที่ต้องกำร  คลิก 
แถบ : กำรอนุมัติ  
 

 
 

2. ยกเลิก หรือ แก้ไข รำยกำรโอที : จะมีเง่ือนไข ดงัน้ี 
2.1 กรณีการแกไ้ขเอกสาร 

- หากกดขอเอกสารมาแลว้ จะแกไ้ขเอกสารไม่ไดแ้ลว้ ยกเวน้ ระบุหมายเหตุ กบั แนบไฟล ์ 
- กรณีผูอ้นุมติัส่งเอกสารกลบัมาใหพ้นกังานแกไ้ข พนกังานจะแกไ้ขไดเ้ฉพาะหมายเหตุ กบั แนบไฟล ์เท่านั้น  

2.2 กรณีการยกเลิกเอกสาร 
- พนกังานยกเลิกเอกสารไดเ้ฉพาะในกรณีที่ผูอ้นุมติัถา้ยงัอนุมติัไม่ครบทุกคนเท่านั้น 
- ถา้หากผูอ้นุมติัคนสุดทา้ยท าการอนุมติัเอกสารแลว้ พนกังานจะยกเลิกไม่ได ้ตอ้งใหผู้อ้นุมติัคนสุดทา้ยยกเลิก 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
 คลิกเมนู งำนเอกสำร   คลิกเมนู รำยกำรขออนุมัติ  คลิก โอที   เลขที่เอกสาร ของรายการที่ตอ้ง กำรแก้ไข หรือ 

ยกเลิก 
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 หากตอ้งการยกเลิก ใหค้ลิก  
 

 
 

 อเีมล์แจ้งกำรขออนุมตัใิบโอที  
1. รูปแบบอีเมล์ที่ส่งไปถึงผู้อนุมัติ 

 เม่ือพนักงานท าการบนัทึกรายการขอโอทีแลว้ ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจ้งการขออนุมติัใบโอทีงาน ของพนักงานไปยงั
ผูอ้นุมติัล  าดบัแรก โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมลแ์จง้ขออนุมติัใบโอท ีตามรูปดงัน้ี 
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2. รูปแบบอีเมล์ที่ส่งผลกำรอนุมัติให้กับพนักงำน 
 เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัใบโอท ีหรือผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิกใบโอท ีระบบจะส่งอีเมล์แจ้ง
ผลการอนุมติัใบโอทไีปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบอีเมล ์ดงัน้ี 
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 LINE Notify แจ้งกำรขออนุมตัใิบโอที  
1. รูปแบบไลน์ที่ส่งไปถึงผู้อนุมัติ 

 เม่ือพนักงานท าการบนัทึกรายการขอโอทีแลว้ ระบบจะท าการส่งไลน์ แจ้งการขออนุมติัใบโอทีงาน ของพนักงานไปยงั
ผูอ้นุมติัล  าดบัแรก โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบไลน์แจง้ขออนุมติัใบโอที ตามรูปดงัน้ี 
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2. รูปแบบไลน์ที่ส่งผลกำรอนุมัติให้กับพนักงำน 
 เม่ือผูอ้นุมติัล  าดบัสุดทา้ยอนุมติัใบโอที หรือผูอ้นุมติัล  าดบัใดล าดบัหน่ึงไม่อนุมติั หรือ ยกเลิกใบโอที ระบบจะส่งไลน์แจ้ง
ผลการอนุมติัใบโอทีไปถึงพนกังานในทนัที โดยมีตวัอยา่ง รูปแบบไลน์ ดงัน้ี 
 

 

 

 

 

 

 


