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การขอยกเลิกการลางาน ในกรณีท่ีหวัหน้างานได้อนุมติัการลางานแล้ว 

วิธีการขอยกเลิก 

1. ใหค้ลกิที ่“เอกสาร” ทีเ่มนูดา้นซา้ย 

 

 

2. คลกิทีปุ่่ ม “History” ดา้นขวา ซึง่ถา้ไมพ่บเอกสารทีจ่ะขอยกเลกิปรากฏมาทีด่า้นล่าง ใหท้ าการ
กรองขอ้มลูจากวนัที ่โดยจะเป็นการคน้หาจากวนัทีท่ีท่ าการเปิดเอกสาร (ไมใ่ช่วนัทีท่ีท่ าการลา) 
โดยสามารถเลอืกช่องขอ้มลูเป็นช่วงระยะเวลาไมเ่กนิ 31 วนั จากนัน้ใหก้ดปุ่ ม “ค้นหา” เมือ่เจอ

ขอ้มลูทีต่อ้งการยกเลกิการลา ใหก้ด “Request Cancel”  

 

 



2 
 

3. ระบบจะแสดงช่องเพื่อให้กรอกเหตุผลในการขอยกเลิกการลานัน้ ให้ระบุเหตุผล แล้วกด 
“Request Cancel” อกีครัง้ ระบบจะท าการส่ง E-mail ไปแจง้หวัหน้างาน เพื่อให้ Confirm การ
ขอยกเลกิการลาดงักล่าว ระบบจงึจะท าการยกเลกิเอกสารและคนืสทิธิก์ารลากลบัให ้

 


