
 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

1 วิธีการยกเลิกอนุมติัวนัลา เน่ืองจากพนกังานแจง้เปลี่ยนวนัลา ตอ้งท ายงัไงบา้ง 

 

วธีิการยกเลิกอนุมัตวินัลา 
     เน่ืองจากพนักงานแจ้งเปลี่ยนวนัลา ต้องท ายังไงบ้าง 

 
 กรณีพนกังานท าการขอลา วนัที่ 27/03/25xx  และผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ แต่พนกังานตอ้งการ
เปลี่ยนวนัลา สามารถท าไดห้รือไม่ และแกไ้ขอยา่งไร  
 

สาเหตุ  :   เกิดจากพนกังานท าการขอลา และผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานแจง้ขอเปลี่ยนวนัลาเป็นวนัอื่น 
 

การแก้ไข :  หากผูอ้นุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานจะไม่สามารถท าการยกเลิกหรือ แกไ้ขเอกสารได ้ซ่ึงผูอ้นุมติั
จะตอ้งท าการยกเลิกอนุมติัวนัลาในวนัดงักล่าว  และใหพ้นกังานท าการขอลาเขา้มาใหม่อีกคร้ังในวนัท่ีตอ้งการเปลี่ยนแปลง 

 

 

รูปภาพตัวอย่าง หน้าจอแฟ้มเอกสารโดยผู้อนุมติัท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
 

 ผูอ้นุมติั Login เขา้ระบบ -> เลือกฟังกช์ัน่ ผูอ้นุมติั ->  เลือก แฟ้มเอกสารอนุมติั  -> เลือกสถานะเอกสาร “อนุมติั”  
 

 ระบบจะแสดงเอกสารที่อนุมติัแลว้ หากตอ้งการยกเลิกเอกสารใหค้ลิกที่ปุ่ ม “ยกเลิก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร กด OK 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

2   วิธีการยกเลิกอนุมติัวนัลา เน่ืองจากพนกังานแจง้เปลี่ยนวนัลา ตอ้งท ายงัไงบา้ง 
 

 

ตรวจสอบหน้าแฟ้มเอกสารอนุมัติ  
 

 ผูอ้นุมติั Login เขา้ระบบ -> เลือกฟังกช์ัน่ ผูอ้นุมติั ->  เลือก แฟ้มเอกสารอนุมติั  -> เลือกสถานะเอกสาร “ยกเลิก”  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เม่ือท าการยกเลิกเอกสารแลว้ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเป็น “ยกเลิก” 
 
 
 

ขั้นตอนการเรียกรายงานตรวจสอบ  
 

 ไปที่หนา้จอ รายงาน  -> เลือก รายงานรายละเอียดขออนุมติัใบลาของพนกังาน -> ระบุช่วงวนัที่ -> เลือก แสดงรายงาน  

 


