
ขอยกเลิกเอกสารออนไลน์ ระบบ 3 มติ ิ

 เมื่อหน่วยงาน/คณะ/กอง บันทึกข้อมูลจัดซือ้/จ้าง/อนุมัติเบิก ในระบบ 3 มิติ ผดิพลาด จะตอ้งทำการยกเลิก

รายการดังกล่าวเพื่อคนืเงินงบประมาณสำหรับทำการจัดซือ้/จา้ง/อนุมัตเิบิกอื่น ๆ โดยสามารถส่งเร่ืองขอยกเลิก

เอกสารออนไลน์ ในระบบบัญช ี3 มิต ิเพื่อความสะดวก รวดเร็วและถูกต้องในการยกเลิกเอกสาร ซึ่งผู้จัดทำเอกสาร

ดังกลา่วเทา่นัน้ที่มีสิทธิ์ส่งเรื่องยกเลิกออนไลน์ในระบบบัญช ี3 มิติ และเมื่อส่งคำขอยกเลิกแลว้จะไมส่ามารถ

นำรายการดังกลา่วไปดำเนินการในขัน้ตอนอื่นๆได้ โดยเอกสารท่ีสามารถส่งยกเลิกออนไลน์มดีังนี้ 

1. ใบตัง้หนี้ (AP) 

2. ใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) 

3. ใบรับบริจาควัสดุ (IR) 

ขั้นตอนการส่งเรื่องขอยกเลิกทางช่องทางออนไลน์ในระบบบัญชี 3 มิติ 

1. ใบตั้งหนี้ (AP) 

เมื่อหน่วยงาน/คณะ/กอง ตรวจสอบพบรายการใบต้ังหน้ี (AP) ที่ไม่ใช้งาน สามารถส่งขอ้มูลเลขท่ีใบตัง้หนี้ (AP) 

ผ่านช่องทางออนไลน์ ในระบบบัญช ี3 มิต ิเพื่อขอยกเลิกรายการ ตามรายละเอยีดดังนี้ 

- กรณีนำ ใบตั้งหนี้ (AP) ไปจ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) จะตอ้งส่งเรื่องยกเลิกใบสำคัญทั่วไป 

จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) ใหเ้รียบร้อยก่อน จึงจะสง่ข้อมูลเลขทีใ่บตั้งหนี้ (AP) เพื่อขอยกเลิก

รายการได ้

- กรณีวัสดุเขา้สต็อกและมกีารตัดจ่ายวสัดุ (IS) ผู้จัดทำจะตอ้งยกเลิกใบจา่ยวสัดุ (IS) ใหเ้รียบร้อย

ก่อน จึงจะส่งข้อมูลเลขทีใ่บตัง้หนี้ (AP) เพื่อขอยกเลิกรายการได ้

ท่ีระบบจัดซือ้/จัดจ้าง เมนูบันทึกขอยกเลิกเอกสาร AP (PO018) 

ค้นหาเอกสาร 

 

รูปท่ี 1.1 แสดงขัน้ตอนท่ี 1-4 
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1. ระบุหน่วยงานท่ีทำใบตัง้หนี้ (AP) 

2. ระบุเลขท่ีใบต้ังหน้ี (AP) 

3. ระบุวันท่ีใบตัง้หนี้ คือวันท่ีของใบตัง้หนี้ (AP) กรณไีม่ทราบวันท่ี สามารถลบวันท่ีออกและค้นหาได ้

4. คลิก  เพื่อคน้หาเอกสาร 

บันทึกรายการ 

 

รูปท่ี 1.2 แสดงขั้นตอนท่ี 5-8 

5. คลิกเลอืก ระบบจะแสดงเลขท่ีใบตรวจรับ (RC) และชื่อผู้ขาย เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายการ 

6. ระบุสาเหตุในการยกเลิก 

7. คลิก  เพื่อบันทึกรายการส่งคำขอยกเลิกออนไลน์ในระบบบัญช ี3 มิต ิ

8. ระบบแสดง pop-up แจ้งบันทึกคำขอยกเลิกใบต้ังเรียบร้อยแล้ว คลิก  

***เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว รายการใบตั้งหนี้ (AP) จะแสดงในตารางรายการขอยกเลิกเอกสาร ซึง่รายการ

ดังกลา่วจะส่งคำขอยกเลิกใหท้างกองคลังทันที ดังนั้นเพื่อป้องกันการยกเลิกเอกสารผดิฉบับ ผู้จัดทำจะต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องก่อนบันทึกรายการ และเมื่อทางกองคลังดำเนินการยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแลว้ 

เอกสารดังกล่าวจะไมป่รากฏที่ตารางรายการขอยกเลิกเอกสาร 
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เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ใบตัง้หนี้ (AP) จะแสดงท่ีตารางรายการท่ีขอยกเลิกเอกสาร 

 

รูปท่ี 1.3 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น 

กรณบัีนทึกรายการขอยกเลิกเอกสารผิดฉบับ สามารถยกเลิกคำขอได ้

 

รูปท่ี 1.4 แสดงขั้นตอนท่ี 9-11 

9. คลิก ลบ รายการขอยกเลิกเอกสาร 

10. คลิก  เพื่อยกเลิกส่งคำขอยกเลิกออนไลน์ในระบบบัญช ี3 มิต ิ

11. ระบบแสดง pop-up แจ้งทำการลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก  
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2. ใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงนิทดรองราชการ (AVP) 

ท่ีระบบการเงินจ่าย เมนูบันทึกขอยกเลิกเอกสาร AVP (AP057) 

ค้นหาเอกสาร 

 

รูปท่ี 2.1 แสดงขั้นตอนท่ี 1-3 

1. ระบุหน่วยงานท่ีบันทึก ใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) 

2. ระบุเลขท่ีใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงนิทดรองราชการ (AVP) 

3. คลิก  เพื่อคน้หาเอกสาร 

บันทึกรายการ 

 

รูปท่ี 2.2 แสดงขั้นตอนท่ี 4-7 

4. คลิก เลอืก เลขท่ีใบสำคญัท่ัวไป จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) 

5. ระบุสาเหตุในการยกเลิก 

6. คลิก  เพื่อบันทึกรายการส่งคำขอยกเลิกออนไลน์ในระบบบัญช ี3 มิต ิ
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7. ระบบแสดง pop-up แจ้งบันทึกคำขอยกเลิกใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) เรียบร้อยแลว้ 

คลิก   

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) จะแสดงท่ีตารางรายการท่ีขอยกเลิก

เอกสาร 

 

รูปท่ี 2.3 แสดงขัน้ตอนการส่งขอ้มูลขอยกเลิกเรียบร้อย 

 ***เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว รายการใบสำคัญทั่วไป จ่ายเงินทดรองราชการ (AVP) จะแสดงในตาราง

รายการขอยกเลิกเอกสาร ซึง่รายการดังกลา่วจะส่งคำขอยกเลิกให้ทางกองคลังทันที ดงันั้นเพื่อป้องกันการ

ยกเลิกเอกสารผดิฉบับ ผู้จัดทำจะต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนบันทึกรายการ และเมื่อทางกองคลัง

ดำเนินการยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแล้ว เอกสารดังกล่าวจะไม่ปรากฏที่ตารางรายการขอยกเลิกเอกสาร 

กรณบัีนทึกรายการขอยกเลิกเอกสารผิดฉบับ สามารถยกเลิกคำขอได ้

 
รูปท่ี 2.4 แสดงขั้นตอนการส่งข้อมูลขอยกเลิกเรียบร้อย 

8. คลิกลบ รายการขอยกเลิกเอกสาร 

9. คลิก  เพื่อยกเลิกส่งคำขอยกเลิกออนไลน์ในระบบบัญช ี3 มิต ิ

10. ระบบแสดง pop-up แจ้งทำการลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก  
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