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วิธีการยกเลิก หรือ ลบ เอกสารบันทึกขอแก้ไข / ปรับปรุงเวลา 

วิธีการแก้ไขข้อมูลของสถานะเอกสาร มีด้วยกัน  2 แบบ ดังนี้คือ 
1. สถานะเอกสาร “อนุมัติ” จะต้องทำการ “ยกเลิก” 

2. สถานะเอกสาร “รออนุมัติ” จะต้องทำการ “ลบ ( Delete )” 

วิธีการยกเลิกเอกสาร สถานะเอกสาร “อนุมัต”ิ     
ให้เลือกระบบ Approve Center  > เมนูบันทึกขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา 
1. เลือกเอกสารที่ต้องการยกเลิก โดยคลิกให้มี Tab สีน้ำเงิน 

  

2. ให้ทำการดับเบิ้ลคลิกเอกสารที่ต้องการจะยกเลิก ตรวจสอบวันที่ทำงาน , รหัสกะงาน ที่ต้องการจะแก้ไข 
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3. เม่ือเลือกแล้วให้มาที่ Tab การยกเลิก  
1. ให้มา ต๊ิกถูก ข้างในช่องยกเลิก 
2. ให้ใส่ “หมายเหตุ” ในการยกเลิกเอกสาร เพื่อตรวจสอบข้อมูลในการยกเลิกเอกสาร 
3. กด save and close 

  

4. เม่ือยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแล้ว สถานะของเอกสารจะเปลี่ยนเป็น สถานะ”อนุมัติและยกเลิก” ทันที 
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วิธีการลบเอกสาร สถานะเอกสาร “รออนุมัต”ิ     
ให้เลือกระบบ Approve Center  > ”เมนูบันทึกขอแก้ไข/ปรับปรุงเวลา” 
1. เลือกเอกสารที่ต้องการจะลบ โดยคลิกให้มี Tab สีน้ำเงิน 
2. คลิก Delete 

  

3. เม่ือคลิก Delete โปรแกรมจะแสดงข้อความว่า “ต้องการที่จะลบข้อมูลใช่หรือไม่”  ให้กด Yes 

  

4. เม่ือกด Yes แล้ว โปรแกรมจะแสดงข้อความ Deleted succeeded 1 row 
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