
ขั้นตอนการขอยกเลกิใบเสร็จ 

 คนท่ีสามารถขอยกเลิกใบเสร็จไดต้อ้งเป็นคนท่ีท าใบเสร็จใบนั้นๆ คนอ่ืนจะขอยกเลิกใบเสร็จนั้น

ไม่ได ้

 1. เขา้ไปท่ีหนา้ออกใบเสร็จ กดปุ่ม ขอยกเลิก ใบเสร็จท่ีตอ้งการ 

 

 

 2. หนา้จอจะแสดงหนา้ต่างการขอยกเลิก ใหใ้ส่เหตุผลขอยกเลิกใบเสร็จ 

 3. เรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม ยนืยนั 

กดปุ่ ม ขอยกเลกิ 



 

 4. เม่ือกดปุ่มยนืยนัแลว้ ระบบจะแสดง เอกสารขอยกเลิกใบเสร็จ ใหพ้ิมพเ์อกสารน้ีแนบกบัใบเสร็จ

ต้นฉบับเพื่อเสนอหวัหนา้หน่วยงานในการยนืยนัการยกเลิกใบเสร็จ 

 

 

ใสเ่หตผุลที่ขอยกเลกิ 

กดปุ่ ม ยืนยนั 



 5. รายการท่ีขอยกเลิกแลว้ จะแสดงรายการเป็นสีส้ม และไม่สามารถแกไ้ขหรือพิมพเ์อกสารไดอี้ก 

 

 6. ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีขอยกเลิกใบเสร็จแจง้หวัหนา้หน่วยงานในการเขา้ไปยนืยนัการยกเลิกใบเสร็จ 

 

 

รายการท่ีขอยกเลกิแล้ว 

เลอืกเมนยูกเลกิใบเสร็จ 



 7. ท่ีหนา้ยกเลิกใบเสร็จ กดปุ่ม ยกเลิกใบเสร็จ 

 

 8. ระบบจะแสดงหนา้ต่างการยนืยนัยกเลิกใบเสร็จ พร้อมเหตุผลท่ีขอยกเลิกข้ึนมา หวัหนา้

หน่วยงานสามารถใหเ้หตุผลเพิ่มเติมได ้เม่ือเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม ยนืยนั 

 

กดปุ่ ม ยกเลกิใบเสร็จ 

ใสเ่หตผุลเพิ่มเติมได้ 

กดปุ่ ม ยืนยนั 



 9. เรียบร้อยแลว้ รายการใบเสร็จท่ียนืยนัการยกเลิกแลว้จะเป็นสีแดง 

 

รายการท่ียกเลกิสมบรูณ์แล้ว 


