
ການ ຮ້້ອງ ຂໍລໍາພັັກ
1.	� ລົົງຊື່່� ເຂົ້້� າສູ່່� ປະຕູເູວັັບ DirectMyCare ຂອງ CDWA.

2.	� ໃນໜ້້າຈໍ ໍMy Dashboard (ກະດານຄວບຄຸຸມຂອງຂ້ອ້ຍ), ກົົດໃສ່່ປຸ່່�ມ Workday ເພື່່�ອໄປຍັັງໜ້້າຫຼັັ�ກຂອງ Workday ຂອງທ່່ານ.

	� *ຖ້້າທ່່ານເຂົ້້� າຮອດໜ້້າ ເຂົ້້� າສູ່່�ລະບົົບ, ໃຫ້້ປ້້ອນຊື່່�ຜູ້້�ໃຊ້ ້ແລະ ລະຫັັດຜ່່ານດຽວກັັນກັັບທ່ີ່�ໃຊ້ເ້ພື່່�ອເຂົ້້� າສູ່່�ລະບົົບ ປະຕູູເວັັບ DirectMyCare.

3.	� ເລືືອກ View All Apps (ເບິ່່�ງແອັັບທັັງໝົົດ).

4.	� ເລືືອກ Absence app (ແອັັບຂາດວຽກ).

	� *�ຖ້້າທ່່ານບໍ່່ມີີ Absence app (ແອັັບຂາດວຽກ) ໃຫ້້ຕິິດຕ່ໍ່ຜູ້້�ປະສານງານການບໍໍລິິການ
ຂອງທ່່ານ.

5.	� ເລືືອກ Request Absence (ຮ້້ອງຂໍລໍາວຽກ) (ຮູູບທີີ 01) ເພື່່�ອສະແດງປະຕິິທິິນ
ສຳຳລັັບການລາວຽກ.

6.	� ໃນປະຕິິທິິນ, ໃຫ້້ເລືືອກຈຳຳນວນວັັນ ທ່ີ່�ທ່່ານຢາກຈະຂໍພໍັັກ. ເພື່່�ອຮ້້ອງຂໍຫໍຼຼາຍກວ່່າໜຶ່່�ງມື້້�, ໃຫ້້ເລືືອກຫຼຼາຍມື້້�ໃນປະຕິິທິິນ. (ຮູູບທີີ 02)

ຮູູບທີີ 02

7.	� ໃຊ້ປຸ່້່�ມ Request Absence (ຮ້້ອງຂໍລໍາວຽກ)  ສີີສົ້້�ມຢູ່່�ແຈຊ້າ້ຍດ້້ານລຸ່່�ມຂອງໜ້້າຈໍ.ໍ ຈໍາາ​ນວນ​ຂອງ​ມື້້�​ທ່ີ່�​ຮ້້ອງ​ຂໍ​ໍຈະສະ​ແດງ​ໂດຍ​ອີີງ​ໃສ່່​ຊ່່ວງເວລາໃນປະ​ຕິິ​ທິິນ/ຊ່່ວງວັັນ​ທີີ​ທ່ີ່�ທ່່ານເລືືອກ  
ເພື່່�ອຊ່່ວຍ​ຢືືນ​ຢັັນ​ຄຳຳ​ຮ້້ອງ​ຂໍ​ໍຂອງ​ທ່່ານ . (ຮູູບທີີ 02)

8.	� ໃຊ້ເ້ມນູູແບບເລ່ື່�ອນລົົງເພື່່�ອເລືືອກ ປະເພດ ການລາພັັກວຽກທ່ີ່�ຮ້້ອງຂໍ.ໍ ເລືືອກ Next (ຖັັດໄປ).

	  �ໝວດໝູ່່�ການລາວຽກ: 

	  �ສໍາາລັບຂໍ້ມູູ້ນເພີ່່�ມເຕີີມກ່່ຽວກັັບການລາພັັກວຽກ, ກະລຸຸນາເບິ່່�ງ ປື້້� ມຄູ່່�ມືືການຈ້້າງງານສຳຳລັັບ IP.
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ມີີຕໍ່ໃນໜ້້າຕ່ໍ່ໄປ

ຮູູບທີີ 01

ຖ້້າທ່່ານຕ້້ອງການຮ້້ອງຂໍ ໍການລາພັັກວຽກ ໃຫ້້ປະຕິິບັັດຕາມຄໍາາແນະນໍາາຂ້າ້ງລຸ່່�ມນີ້້�. ຄຳຳຮ້້ອງຂໍລໍາພັັກຕ້້ອງໄດ້້ສົ່່�ງຜ່່ານປະຕູູເວັັບ DirectMyCare.

ທຸຸກໆຊີີວິດ.	 ທຸຸກໆໄລຍະເວລາ. 	 ທຸຸກໆວັັນ.

http://www.directmycare.com
http://www.directmycare.com
https://www.consumerdirectwa.com/ip-employment-handbook/
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ຮູູບທີີ 06

9.	� ບໍ່ບ່ັງັຄັັບ: Quantity per Day (ປະລິິມານຕ່ໍ່ວັັນ) ອາດຈະຕັ້້�ງຕົ້້�ນເປັນັຈຳຳນວນຊົ່່�ວໂມງທ່ີ່�ກໍາານົດົໄວ້້ປະຈໍາາວັນຂອງທ່່ານ. ເພ່ື່�ອປ່່ຽນຈໍາາ
ນວນປະລິິມານຕ່ໍ່ວັັນ, ເລືືອກ ແກ້້ໄຂປະລິິມານຕ່ໍ່ວັັນ (ຖ້້າສະແດງຂຶ້້�ນມາ). (ຮູູບທີີ 03) ປ້້ອນຈໍາານວນທ່ີ່�ຕ້້ອງການ ແລະ ຄໍາາຄິດເຫັັນທ່ີ່�ຈໍາາ
ເປັນັ. ນອກຈາກນັ້້�ນ, ທ່່ານກໍຍໍັງັສາມາດອັັບເດດປະລິິມານທັັງໝົດົເປັນັຈໍາານວນດຽວກັັນໃນຄັ້້�ງດຽວໄດ້້ 
ໂດຍໃຊ້ຊ້່່ອງ Update All Quantities (ອັັບເດດປະລິິມານທັັງໝົດົ).

10.	� ເລືືອກ Done (ແລ້້ວໆ).
	  �ຖ້້າ​ທ່່ານ​ມີີ​ເອ​ກະ​ສານ​ສະ​ໜັັບ​ສະ​ໜູູນ , ທ່່ານ​ສາມາດ​ຈະ​ຄັັດ​ຕິິດ​ໄດ້້ໂດຍ​ການ​ລາກ​ໄປ​ວາງໃສ່່ໃນ​ຊ່່ອງ 

Attachments (ເອກະສານຄັັດຕິິດ) ຫຼືື�  ໂດຍ​ການ​ນໍາາ​ໃຊ້ປຸ່້່�ມ Select Files (ເລືືອກໄຟລ໌໌). ຖ້້າທ່່ານຄັັດຕິິດເອກະສານ, 
ກະລຸຸນາເລືືອກໝວດໝູ່່�ທ່ີ່� ເໝາະສົົມຈາກເມນູູເລ່ື່�ອນລົົງ. ນອກຈາກນັ້້�ນ, ທ່່ານກໍຍໍັັງສາມາດຈະຂຽນຄໍາາອະທິິບາຍເພີ່່�ມເຕີີມໄດ້້ອີີກ
ດ້້ວຍ.

11.	� Submit (ສ່ົ່�ງ).
12.	� ທ່່ານສາມາດເບິ່່�ງສະຖານະຂອງຄຳຳຮ້້ອງຂໍຂໍອງທ່່ານໄດ້້ທຸຸກເວລາ ໂດຍການໄປທີ່� 

Absence (ການຂາດວຽກ) > My Absence (ການຂາດວຽກຂອງຂ້້ອຍ). 
(ຮູູບທີີ 04)

ຮູູບທີີ 03

ຮູູບທີີ 04

1.	� ຈາກຄໍາາຮ້ອງຂໍຂໍາດວຽກ, ເລືືອກ Correct My Absence (ແກ້້ໄຂການຂາດ
ວຽກຂອງຂ້້ອຍ) ເພື່່�ອເປີີດປະຕິິທິິນສຳຳລັັບການຂາດວຽກຂຶ້້�ນມາ. (ຮູູບທີີ 05)

2.	� ເລືືອກມື້້�ລາພັັກທ່ີ່�ໄດ້້ຮັັບການອະນຸຸມັັດແລ້້ວ (ແຖບສີີຂຽວ) ໃນປະຕິິທິິນ. (ຮູູບທີີ 06)
3.	� ໜ້້າຈໍ ໍແກ້້ໄຂການຂາດວຽກຈະປາກົົດຂຶ້້�ນມາ. (ຮູູບທີີ 07)
	 ຈາກ​ໜ້້າ​ຈໍ​ໍແກ້້ໄຂການຂາດວຽກທ່່ານ​ສາ​ມາດ  :
	  �ຍົົກ​ເລີີກ​ການ​ຂາດວຽກ ,
	  �ແກ້້ໄຂປະເພດການຂາດວຽກ ຫຼືື�
	  �ແກ້້ໄຂຈໍາານວນຊົ່່�ວໂມງການຂາດວຽກ.

ຮູູບທີີ 05

ມີີຕໍ່ໃນໜ້້າຕ່ໍ່ໄປ

ຮູູບທີີ 07

ການຍົກົ ເລີີກ/ການ ແກ້້ ໄຂຄໍາາຮ້້ອງ ຂໍລໍາພັກັ

ທຸຸກໆຊີີວິດ.	 ທຸຸກໆໄລຍະເວລາ. 	 ທຸຸກໆວັັນ.
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1.	 ເລືືອກກ່່ອງທ່ີ່�ຢູ່່�ຖັັດຈາກມື້້�ທ່ີ່�ທ່່ານຕ້້ອງການຍົົກເລີີກ. ຈະມີີ ເຄື່່�ອງໝາຍຕິິກສີີຟ້້າ ປາກົົດຂຶ້້�ນມາ. (ຮູູບທີີ 08)
	  �ຖ້້າມີີຫຼຼາຍມື້້�, ທ່່ານສາມາດເລືືອກກ່່ອງ Select All (ເລືືອກທງໝົົດ) ເພື່່�ອເລືືອກຈຳຳນວນມື້້�ທັັງໝົົດທ່ີ່�ລະບຸຸໄວ້້.
2.	 ເລືືອກ ປຸ່່�ມເຄື່່�ອງໝາຍລົົບ ທ່ີ່� ຢູ່່�ຕ່ໍ່ໜ້້າຈຳຳນວນມື້້�ທ່ີ່�ທ່່ານຕ້້ອງການຍົົກເລີີກ
	  �ຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນຈະຫວ່່າງເປົ່່� າ.
3.	 ກົົດປຸ່່�ມ Submit (ສ່ົ່�ງ) ສີີສົ້້�ມ.

ເພື່່�ອຍົົກ​ເລີີກ​ການ​ຂາດວຽກ :

1.	 ເລືືອກກ່່ອງທ່ີ່�ຢູ່່�ຖັັດຈາກມື້້�ທ່ີ່�ທ່່ານຕ້້ອງການຍົົກເລີີກ. ຈະມີີ ເຄື່່�ອງໝາຍຕິິກສີີຟ້້າ ປາກົົດຂຶ້້�ນມາ. (ຮູູບທີີ 08)
	  �ຖ້້າມີີຫຼຼາຍມື້້�, ທ່່ານສາມາດເລືືອກກ່່ອງ Select All (ເລືືອກທງໝົົດ) ເພື່່�ອເລືືອກຈຳຳນວນມື້້�ທັັງໝົົດທ່ີ່�ລະບຸຸໄວ້້.
2.	 ຖ້້າທ່່ານຕ້້ອງການແກ້້ໄຂປະເພດການຂາດວຽກ, ໃຫ້້ເລືືອກເມນູູເພື່່�ອຂະຫຍາຍຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນ Type (ປະເພດ) ແລະ ເລືືອກຈາກເມນູູເລ່ື່�ອນລົົງ. (ຮູູບທີີ 09)
3.	 ຖ້້າທ່່ານຕ້້ອງການແກ້້ໄຂຈໍາານວນຊົ່່�ວໂມງທ່ີ່�ທ່່ານກໍາາລັງລາພັັກ, 

ໃຫ້້ເລືືອກຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນ Quantity per Day (ປະລິິມານ
ຕ່ໍ່ມື້້�) ແລະ ພິິມຈໍາານວນຊົ່່�ວໂມງທ່ີ່�ທ່່ານກໍາາລັງລາພັັກໃນມື້້�ນັ້້�ນ. 
(ຮູູບທີີ 10)

4.	 ກົົດປຸ່່�ມ Submit (ສ່ົ່�ງ) ສີີສົ້້�ມ.

ເພື່່�ອແກ້້ໄຂການ​ຂາດວຽກ :
ຮູູບທີີ 08

ຮູູບທີີ 09

ຮູູບທີີ 10

ທຸຸກໆຊີີວິດ.	 ທຸຸກໆໄລຍະເວລາ. 	 ທຸຸກໆວັັນ.


