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การตั้งค่าส่งเมล์ในระบบ 
 

 

 

❖ วตัถุประสงค์ 
เพ่ือใหผู้ใ้ชง้านสามารถตั้งค่าในกรณีท่ีตอ้งการใหปิ้ดการแจง้เตือนผา่นทางอีเมลล ์หรือเปิดการส่งแจง้เตือนผา่นทางอีเมลล์

ในส่วนของการอนุมติัค่าล่วงเวลาโดยสามารถท าการตั้งค่าใหร้ะบบส่งอีเมลลใ์หพ้นกังานตามวนัและเวลาท่ีก าหนดได ้
 

❖ ตั้งค่าการส่งอเีมล 
เม่ือพนักงาน หรือผูบ้นัทึกแทนท าการบนัทึกเอกสารในระบบเวบ็แลว้ ระบบจะท าการส่งอีเมล์แจง้การขออนุมติัของ

พนกังานไปยงัผูอ้นุมติั ซ่ึงทางระบบจะส่งทุกคร้ังท่ีพนกังานมีการบนัทึกเอกสารผา่นทางระบบ แต่บางคร้ังจะมีการแจง้เตือนผา่นทาง
อีเมลค่อนขา้งเยอะ ทางระบบจึงมีฟังก์ชัน่ปิดการแจง้เตือนผ่านทางอีเมลล ์หรือ เปิดการส่งแจง้เตือนผ่านทางอีเมลล์ในส่วนของการ
อนุมติัค่าล่วงเวลาโดยสามารถท าการตั้งค่าใหร้ะบบส่งอีเมลลใ์หพ้นกังานตามวนัและเวลาท่ีก าหนดได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

 

➢ เปิด หน้าจอระบบเวบ็ →  คลิกเมนู ผู้ดูแลระบบ  
 

 
 

➢ ในกรณีท่ีกิจการมากกวา่ 1 บริษทั ก่อนเขา้ระบบจะตอ้งท าการเลือกฐานขอ้มูลท่ีตอ้งการตั้งค่าก่อน 
 
 
 
 
 
 

 

➢ การเข้าหน้าจอระบบเว็บ → เลือก ผู้ดูแลระบบ → ระบุช่ือ
ผูใ้ชง้าน และ  รหสัลบั ของ Admin →  คลิกไอคอน เข้าสู่ระบบ 

 
หมายเหต ุ: ส าหรับช่ือผูใ้ชง้านและรหสัลบั ท่านสามารถสอบถามไดก้บั
ทางผูดู้แลระบบของบริษทัท่านได ้
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➢ เม่ือท าการเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้ จะแสดงไอคอนระบบเสริมตา่งๆ ตามสิทธิของแต่ละบริษทั เพ่ือใหผู้ดู้แล
ระบบเขา้ไปท าการตั้งค่าระบบนั้นๆ ในท่ีน้ีใหค้ลิก ไอคอน E-Leave 

 
          
 
 
 
 

 
➢ คลิกไอคอน ตั้งค่าการส่งอเีมล 

 

ค าอธิบาย หัวข้อส่งอเีมลล์  
▪ เอกสารขอลา  คือ   การตั้งค่าวา่ตอ้งการใหร้ะบบส่งอีเมลแจง้เตือนเอกสารขอลาหรือไม่  
▪ เอกสารขอล่วงเวลา  คือ   การตั้งค่าวา่ตอ้งการใหร้ะบบส่งอีเมลแจง้เตือนเอกสารขอล่วงเวลาหรือไม่  
▪ เอกสารขอเปลีย่นกะ  คือ การตั้งค่าวา่ตอ้งการใหร้ะบบส่งอีเมลแจง้เตือนเอกสารเปล่ียนกะหรือไม่  

 

ค าอธิบาย หัวข้อส่งอเีมลล์แบบรวม (ขอล่วงเวลา) 
▪ เปิดใช้งาน  คือ   การตั้งค่าวา่ตอ้งการใหร้ะบบส่งอีเมลแจง้เตือนไปยงัผูอ้นุมติั โดยเป็นการส่งแบบ 

  รวมอีเมลหรือไม่ 

▪ ตารางเวลา  คือ   การตั้งค่าวา่ตอ้งการใหร้ะบบส่งอีเมลแจง้เตือนไปยงัผูอ้นุมติั ช่วงเวลาใดบา้ง โดย 

  ระบบจะรวบรวมเมลไ์ว ้และ รวมส่งตามช่วงเวลาท่ีก าหนด  
▪ วนัในสัปดาห์  คือ   การตั้งค่าวา่ตอ้งการใหร้ะบบส่งอีเมลแจง้เตือนไปยงัผูอ้นุมติัในวนัใดบา้ง โดย 

  ระบบจะรวบรวมเมลไ์ว ้และ รวมส่งตามช่วงเวลา/ช่วงวนัท่ี ตามท่ีก าหนด  
 

หมายเหต ุ: ส าหรับการส่งอีเมลแ์บบรวม จะใชไ้ดก้บัเอกสารขอล่วงเวลาเท่านั้น เพ่ือลดปริมาณอีเมลท่ี์ส่งในระบบ เน่ืองจาก
การขอโอทีต่อวา่หากมีจ านวนมาก็จะท าใหจ้ านวนเมลท่ี์ไดรั้บมีจ านวนมากตามไปดว้ย ระบบจึงมีฟังกช์ัน่ของการรวมเมลเ์พ่ือส่งตาม
ช่วงเวลาและวนัท่ีตอ้งการได ้


