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2. บทน า 

เป็น Employee Self Service (ESS) เพ่ือให้พนกังานรายเดือนของทกุบริษัทท่ีใช้งานระบบ สามารถเข้าในระบบและท า

การขอยกเลิกเอกสารการลางานท่ีหวัหน้างานได้อนมุตัไิปแล้วได้ด้วยตวัเอง 

 
3. ขอบเขต 

ส าหรับพนักงานรายเดือนทุกบริษัทท่ีใช้งานระบบ ท าการขอยกเลิกเอกสารลางานท่ีหัวหน้างานได้ท าการอนุมัติ

เอกสารการลางานไปแล้ว ซึ่งการขอยกเลิกในกรณีนีเ้อกสารจะมีผลถกูยกเลิกจะต้องได้รับการอนมุตัิการขอยกเลิกจากหวัหน้า

งาน ถ้าไม่ได้รับอนุมตัิการยกเลิกจากหัวหน้างาน เอกสารการลางานดงักล่าวจะยังมีผลอนุมัติ และยังคงถูกหักสิทธ์ิการลา

ประเภทนัน้อยู ่
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4. วิธีการขออนุมัตยิกเลิกการลางานท่ีอนุมัตแิล้ว ผ่าน Smart Phone 

4.1 เม่ือเข้าระบบ eUnite แล้ว ให้คลิกท่ีเมน ู“More” 
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4.2 จากนัน้ กดท่ีเมน ู“เอกสาร” 
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4.3 กดท่ีปุ่ ม “History” 
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4.4 ให้ท าการระบชุว่งวนัท่ี โดยชว่งวนัท่ีนีจ้ะเป็นช่วงวนัท่ีท่ีท าการสร้างเอกสารลางาน ไมใ่ชว่นัท่ีท่ีได้ลางาน โดยการ

ระบวุนัท่ีจากวนัท่ีเร่ิมต้น ถึง วนัท่ีสิน้สดุ ให้ระบชุอ่งได้ไมเ่กิน 31 วนั เทา่นัน้ จากนัน้ให้กดท่ีปุ่ ม “ค้นหา” 
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4.5 ให้เล่ือนหน้าจอมาท่ีด้านล่าง ระบบจะแสดงเอกสารท่ีมีการสร้างตามช่วงวนัท่ีท่ีได้ระบุไว้ ให้ลองตรวจสอบหา

เอกสารลางานท่ีต้องการขออนมุตัิยกเลิก ซึง่ถ้าพบข้อมลูให้ท าการกดท่ีปุ่ ม “ขออนุมัตยิกเลิก” 
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4.6 เม่ือกดท่ีปุ่ ม “ขออนุมัติยกเลิก” ระบบจะแสดงช่องส าหรับให้กรอกเหตผุลในการขอยกเลิกเอกสาร ซึ่งจ าเป็นท่ี

จะต้องกรอกข้อมลูลงในชอ่งนี ้จากนัน้ให้กดปุ่ ม “ขออนุมัตยิกเลิก” อีกครัง้ 
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4.7 ระบบจะแจ้งว่า “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” ซึ่งในขัน้ตอนนีร้ะบบจะมีการส่งเอกสารไปในระบบและ Email เพ่ือให้

หวัหน้างานท าการอนมุตักิารยกเลิกเอกสารการลาให้ ซึง่ถ้าหวัหน้างานไมท่ าการอนมุตักิารยกเลิกเอกสารการลา

ท่ีขออนมุตัยิกเลิกไป จะถือวา่การยกเลิกยงัไมมี่ผลยกเลิก 

 


