
1.	� ລົົງຊື່່� ເຂົ້້� າສູ່່� ເວັັບ DirectMyCare ຂອງ CDWA.
2.	� ໃນໜ້້າຈໍ ໍMy Dashboard (ກະດານຄວບຄຸຸມຂອງຂ້ອ້ຍ), ເລືືອກປຸ່່�ມ Workday ເພື່່�ອໄປຍັັງໜ້້າຫຼັັ�ກຂອງ Workday ຂອງທ່່ານ.

�*ຖ້້າທ່່ານເຂົ້້� າຮອດໜ້້າເຂົ້້� າສູ່່�ລະບົົບ, ໃຫ້້ປ້້ອນຊື່່�ຜູ້້�ໃຊ້ ້ແລະ ລະຫັັດຜ່່ານ
ດຽວກັນກັັບທ່ີ່�ໃຊ້ເ້ພື່່�ອເຂົ້້� າສູ່່�ລະບົົບ ເວັັບ DirectMyCare.

3.	� ເມື່່�ອທ່່ານເຂົ້້� າຮອດ Dashboard (ກະດານຄວບຄຸມຸ) ຂອງ Workday ຂອງ
ທ່່ານ ໃຫ້້ເລືືອກ View All Apps (ເບິ່່�ງແອັັບທັັງໝົດົ). (ຮູູບທີີ 01)

4.	� ເລືືອກ Personal Information (ຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວ) ຈາກ
ເມນູູດ້ານຊ້າ້ຍຂອງໜ້້າຈໍ.ໍ (ຮູູບທີີ 02)

5.	� ໜ້້າໂຊຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວຂອງທ່່ານຈະສະແດງຂຶ້້�ນມາ. (ຮູູບທີີ 03)

	  �ເລືືອກທ່ີ່�ຈະປ່່ຽນ ຫຼືື� ເບິ່່�ງຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວຂອງທ່່ານ.

	  �ເລືືອກ More (ເພີ່່�ມເຕີີມ) ເພື່່�ອຂະຫຍາຍຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວທີ່�ທ່່ານສາມາດເບິ່່�ງໄດ້້.
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ວິິທີີການດັັດແກ້້

ຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວ ຂອງທ່່ານໃນ Workday
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ຮູູບທີີ 01

ມີີຕໍ່ໃນໜ້້າຕ່ໍ່ໄປ

ຮູູບທີີ 02

ຮູູບທີີ 03

ສ່ິ່�ງສຳຳຄັັນ: ເພື່່�ອອັັບເດດໂປຣໄຟລ໌໌ຜູ້້�ໃຊ້ເ້ວັັບ CDWA DirectMyCare ຂອງທ່່ານ, ທ່່ານຈຳຳຕ້້ອງໄດ້້ອັັບເດດຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວຂອງທ່່ານໃນ Workday.

ຄໍາາ​ແນະ​ນໍາາ​ເຫຼົ່່��າ​ນີ້້�ຈະ​ນໍາາ​ໃຊ້​້ກັັບຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນ  ທ່ີ່�​ຢູ່່� , ໂທລະ​ສັັບ, ແລະ  ອີີ​ເມວ .

1.	� ຈາກ​ໜ້້າ​ໂຊ​ຂໍ້​້ມູູນ​ສ່່ວນ​ຕົົວ​ຂອງ​ທ່່ານ, ເລືືອກ Contact Information (ຂໍ້ມູູ້ນຕິິດຕ່ໍ່).

2.	� ຈາກເມນູູເລ່ື່�ອນລົົງ Edit (ແກ້້ໄຂ) ໃນແຈຊ້າ້ຍດ້້ານເທິິງຂອງໜ້້າຈໍ,ໍ ເລືືອກ Change my Home Contact Information 
(ປ່່ຽນຂໍ້ມູູ້ນຕິິດຕ່ໍ່ທ່ີ່�ບ້້ານຂອງຂ້້ອຍ). (ຮູູບທີີ 04)

	  �ກະລຸຸນາຢ່່າດຳຳເນີີນການປ່່ຽນແປງໃດໆຕ່ໍ່ ຂໍ້ມູູ້ນຕິິດຕ່ໍ່ບ່ອ່ນເຮັັດວຽກຂອງທ່່ານ.

3.	� ເລືືອກປຸ່່�ມ Add (ເພີ່່�ມ) ເພື່່�ອເພີ່່�ມຂໍ້ມູູ້ນໃໝ່່ ຫຼືື� ໄອຄອນ Edit (ແກ້້ໄຂ) ເພື່່�ອປ່່ຽນຂໍ້ມູູ້ນ
ເກົ່່� າທ່ີ່�ມີີຢູ່່�ແລ້້ວ. (ຮູູບທີີ 05)

4.	� ປ້້ອນ ຫຼືື� ແກ້້ໄຂຂໍ້ມູູ້ນການຕິິດຕ່ໍ່ໃດໆກໍໄໍດ້້.

5.	� ເລືືອກ Submit (ສົ່່�ງ)  ເພື່່�ອບັັນທຶຶກການປ່່ຽນແປງ.
	 ສ່ິ່�ງສຳຳຄັັນ: ກວດເບິ່່�ງທ່ີ່� ຢູ່່�ຂອງທ່່ານ.

	  �ຖ້້າທ່່ານມີີທີ່�ຢູ່່�ດຽວ, ເລືືອກ Mailing Address (ທ່ີ່�ຢູ່່�ໄປສະນີີ) ໃນຊ່່ອງ Usage (ການນຳຳໃຊ້)້.

	  �ຖ້້າທ່່ານມີີສອງທ່ີ່�ຢູ່່�, ຕ້້ອງໄດ້້ໜຶ່່�ງທ່ີ່�ຢູ່່�ເປັັນ Street Address (ທ່ີ່�ຢູ່່�ຖະໜົົນ) ແລະ ຕ້້ອງໄດ້້ປ້້ອນອີີກໜຶ່່�ງທ່ີ່�ຢູ່່�ເປັນັ 
Mailing Address (ທ່ີ່�ຢູ່່�ໄປສະນີີ) ໃນຊ່່ອງ Usage (ການນຳຳໃຊ້)້.

ຮູູບທີີ 04

ຮູູບທີີ 05

ການເຂ້ົ້� າເຖິິງຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວຂອງທ່່ານໃນ Workday

ເພີ່່�ມ ຫືຼື� ປ່່ຽນຂໍ້ມູູ້ນການຕິິດຕ່ໍ່

https://directmycare.com/#/login


ປ່່ຽນຊ່ື່�ທ່ີ່�ມັັກຂອງທ່່ານ

ປ່່ຽນຊ່ື່�ຕາມກົດໝາຍຂອງທ່່ານ

ເພີ່່�ມ ຫືຼື� ປ່່ຽນລາຍຊ່ື່�ຜູ້້�ຕິິດຕ່ໍ່ສຸຸກເສີີນ

ການດັັດແກ້້ຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວຂອງທ່່ານ

www.ConsumerDirectWA.com | InfoCDWA@ConsumerDirectCare.com
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ຄໍາາແນະນໍາາເຫຼົ່່��ານີ້້�ຈະນໍາາໃຊ້ກັ້ັບຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນ ເພດ, ວັັນເດືືອນປີີ ເກີີດ, ສະຖານະພາບການແຕ່່ງງານ, ເຊື້້�ອຊາດ/ຊົນົເຜົ່່� າ ແລະ ການເປັັນທະຫານ.

1.	 ຈາກ​ໜ້້າ​ໂຊ​ຂໍ້​້ມູູນ​ສ່່ວນ​ຕົົວ​ຂອງ​ທ່່ານ, ເລືືອກ Emergency Contacts (ລາຍຊ່ື່�ຜູ້້�ຕິິດຕ່ໍ່ສຸຸກເສີີນ).

2.	 ເລືືອກປຸ່່�ມ Edit (ແກ້້ໄຂ)  .

3.	 ໃຊ້ປຸ່້່�ມ Add (ເພີ່່�ມ)  ເພື່່�ອເພີ່່�ມຂໍ້ມູູ້ນໃໝ່່ ຫຼືື� ໄອຄອນ Edit (ແກ້້ໄຂ)  ເພື່່�ອປ່່ຽນຂໍ້ມູູ້ນເກົ່່� າທ່ີ່�ມີີຢູ່່�ແລ້້ວ.
4.	 ປ້້ອນ ຫຼືື� ແກ້້ໄຂຂໍ້ມູູ້ນໃດໆກໍໄໍດ້້.

	  �ເລືືອກເຄ່ື່�ອງໝາຍຕິິກ  ເພື່່�ອແກ້້ໄຂຂໍ້ມູູ້ນເພີ່່�ມເຕີີມກ່່ອນທ່ີ່�ຈະບັັນທຶຶກ.

	  �ເລືືອກລູູກສອນຢ້້ອນກັັ  ເພື່່�ອກັັບຄືືນໄປຫາໜ້້າກ່່ອນໜ້້າໂດຍບໍ່່ມີີການປ່່ຽນແປງໃດໆ.

5.	 ເລືືອກ Submit (ສົ່່�ງ)  ເພື່່�ອບັັນທຶຶກການປ່່ຽນແປງ.

1.	 ຈາກ​ໜ້້າ​ໂຊ​ຂໍ້​້ມູູນ​ສ່່ວນ​ຕົົວ​ຂອງ​ທ່່ານ, ເລືືອກ Personal Information (ຂໍ້ມູູ້ນສ່່ວນຕົົວ).

2	 .ໃຊ້ປຸ່້່�ມ Add (ເພີ່່�ມ)  ເພື່່�ອເພີ່່�ມຂໍ້ມູູ້ນໃໝ່່ ຫຼືື� ໄອຄອນ Edit (ແກ້້ໄຂ)  ເພື່່�ອປ່່ຽນຂໍ້ມູູ້ນເກົ່່� າທ່ີ່�ມີີຢູ່່�ແລ້້ວ.
3.	 ປ້້ອນ ຫຼືື� ແກ້້ໄຂຂໍ້ມູູ້ນໃດໆກໍໄໍດ້້.

	  �ເລືືອກເຄ່ື່�ອງໝາຍຕິິກ  ເພື່່�ອແກ້້ໄຂຂໍ້ມູູ້ນເພີ່່�ມເຕີີມກ່່ອນທ່ີ່�ຈະບັັນທຶຶກ.

	  �ເລືືອກລູູກສອນຢ້້ອນກັັ  ເພື່່�ອກັັບຄືືນໄປຫາໜ້້າກ່່ອນໜ້້າໂດຍບໍ່່ມີີການປ່່ຽນແປງໃດໆ.

4.	 ເລືືອກ Submit (ສົ່່�ງ)  ເພື່່�ອບັັນທຶຶກການປ່່ຽນແປງ.

1.	 ຈາກ​ໜ້້າ​ໂຊ​ຂໍ້​້ມູູນ​ສ່່ວນ​ຕົົວ​ຂອງ​ທ່່ານ, ເລືືອກ Legal Name (ຊ່ື່�ຕາມກົດໝາຍ). 
2.	 ປ້້ອນຂໍ້ມູູ້ນໃໝ່່ຂອງທ່່ານ, ໃຫ້້ສັັງເກດວ່່າຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນທ່ີ່�ຈຳຳເປັນັຕ້້ອງມີີແມ່່ນລະບຸຸໄວ້້ດ້້ວຍເຄ່ື່�ອງໝາຍດາວສີີແດງ.   (ຮູູບທີີ 06)*
3.	 ໃນ​ສ່່ວນ  Attachments (ເອ​ກະ​ສານຄັັດຕິິດ) ທ່່ານ​ສາ​ມາດລາກ ແລະ ວາງ​ໄຟລ​໌​ໄດ້້ ຫຼືື�  ໃຊ້ ້Select Files (ເລືືອກໄຟລ໌໌) 
ແລະ ເພີ່່�ມ​ມາ​ຈາກ​ບ່່ອນທ່ີ່�​ບັັນ​ທຶຶກ​ໄວ້້​ໃນ​ຄອມ​ພິິວ​ເຕີີ​ຂອງ​ທ່່ານ .
	  �ສ່ິ່�ງສຳຳຄັັນ: ທ່່ານຈະຕ້້ອງອັັບໂຫຼຼດສຳຳເນົົາບັັດປະກັັນສັັງຄົົມຂອງທ່່ານໄປພ້້ອມກັັບການປ່່ຽນຊື່່�ຂອງທ່່ານ. ເພື່່�ອອັັບໂຫຼຼດ, 

ໃຫ້້ສະແກນ ຫຼືື� ຖ່່າຍຮູູບເອກະສານໃຫ້້ແຈ້້ງຊັດັເຈນ. ບັັນທຶຶກໄວ້້ໃນຄອມພິິວເຕີີຂອງທ່່ານ.

4.	 ເລືືອກ Submit (ສົ່່�ງ)  ເພື່່�ອບັັນທຶຶກການປ່່ຽນແປງ

ຮູູບທີີ 06
1.	 ຈາກ​ໜ້້າ​ໂຊ​ຂໍ້​້ມູູນ​ສ່່ວນ​ຕົົວ​ຂອງ​ທ່່ານ, ເລືືອກ Preferred Name (ຊ່ື່�ທ່ີ່�ມັັກ). 
2.	 ເຊົົາໝາຍຕິິກໃສ່່ “Use Legal Name as Preferred Name (ໃຊ້ຊ້ື່່�ຕາມກົົດໝາຍເປັັນຊື່່�ທ່ີ່�ມັັກ).” (ຮູູບທີີ 07)
3.	 ປ້້ອນຊື່່�ທ່ີ່�ມັັກຂອງທ່່ານ, ໃຫ້້ສັັງເກດວ່່າຊ່່ອງຂໍ້ມູູ້ນທ່ີ່�ຈຳຳເປັັນຕ້້ອງມີີແມ່່ນລະບຸຸໄວ້້ດ້້ວຍເຄ່ື່�ອງໝາຍດາວສີີແດງ. *

4.	 ເລືືອກ Submit (ສົ່່�ງ)  ເພື່່�ອບັັນທຶຶກການປ່່ຽນແປງ.
ຮູູບທີີ 07

ທຸຸກໆຊີີວິິດ.	 ທຸຸກໆໄລຍະເວລາ. 	 ທຸຸກໆວັັນ.


