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วธีิการยกเลิกอนุมัตวินัลา 
     เน่ืองจากพนักงานแจ้งเปลี่ยนวนัลา ต้องท ายังไงบ้าง 

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

สาเหตุ  :   เกิดจากพนักงานท าการขอลา และผูอ้นุมติัล  าดบัที่ 1 ท  าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานแจง้ขอเปลี่ยนวนัลา
เป็นวนัอื่น 

 

การแก้ไข :   
1. หากผูอ้นุมติัยงัไม่ไดท้  าการอนุมติัเอกสาร พนกังานสามารถท าการแกไ้ข หรือ ยกเลิกเอกสารได ้ 
2. หากผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 ท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานจะไม่สามารถท าการแกไ้ขเอกสารได ้  
3. หากผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 ท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานสามารถท าการยกเลิกเอกสารได ้  
4. หากผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 ท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 สามารถท าการยกเลิก หรือแกไ้ขเอกสารได้  

 
 

รูปภาพตัวอย่าง หน้าจอแฟ้มเอกสารโดยผู้อนุมัติล  าดับท่ี 1 ท าการอนุมัติเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ  

กรณีที่ 1   ผูอ้นุมติัล  าดบัที่ 1 ท  าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ พนกังานจะไม่สามารถท าการแกไ้ขเอกสารได ้แต่สามารถท าการ
ยกเลิกเอกสารได ้
 

 พนกังาน Login เขา้ระบบ -> เลือกหนา้จอ แฟ้มเอกสาร  ->  เลือก ยกเลิก      ->  สถานะเอกสารจะถูกเปลี่ยนเป็น
ยกเลิก   

 

 หากพนกังานตอ้งการเปลี่ยนวนัลา สามารถท าการขอลาเขา้มาใหม่ไดเ้ลย 
 

 

กรณีที่ 2   หากผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 ท าการอนุมติัเอกสารเรียบร้อยแลว้ ผูอ้นุมติัล  าดบัท่ี 1 สามารถท าการยกเลิก หรือแกไ้ขเอกสารได  ้

 ผูอ้นุมติั Login เขา้ระบบ -> เลือกฟังกช์ัน่ ผูอ้นุมติั ->  เลือก แฟ้มเอกสารอนุมติั  -> เลือกสถานะเอกสาร “อนุมติั”  
กรณีตอ้งการแกไ้ขเอกสาร -> คลิกปุ่ ม อ่าน  
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 ผูอ้นุมติัสามารถท าการแกไ้ขประเภทการลา และวนัที่ลาของพนกังานได ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีตอ้งการยกเลิกเอกสาร -> คลิกปุ่ ม ยกเลิก   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ยนืยนัการยกเลิกเอกสาร กด OK 
 

ตรวจสอบหน้าแฟ้มเอกสารอนุมัติ  
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือท าการยกเลิกเอกสารแลว้ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนเป็น “ยกเลิก” 
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ขั้นตอนการเรียกรายงานตรวจสอบ  
 

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

 


