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1 WORKFLOW 

ขั้นตอนการเร่ิมใช้ Workflow 
 
ส าหรบัการใชง้าน Jobcan Workflow จ าเป็นตอ้งตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐานไวก้่อน 
 

 
 
การตัง้ค่า หวัขอ้ส าหรบัการเริ่มใชง้าน มดีงันี ้

1. ลงทะเบียนกลุ่ม  (Group) *จ าเป็น 
2. ลงทะเบียนต าแหน่ง (Post rank)  *จ าเป็น 
3. ลงทะเบียนผูใ้ชง้าน (User) *จ าเป็น 
4. ลงทะเบียนโฟลว ์(Route) *จ าเป็น 
5. ลงทะเบียนแบบฟอรม์ (Form) *จ าเป็น 
6. ลงทะเบียนประเภทฟอรม์ (Form categories) 
7. ลงทะเบียนโปรเจค (Project)  
8. ลงทะเบียน master data ทั่วไป (Generic master settings) 
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1. ลงทะเบียนกลุ่ม  (Group) 
กลุ่ม ใน Jobcan Workflow คอื ผงัองคก์รในบรษิัท เช่น ฝ่าย แผนก  หากลงทะเบียนกลุ่มแลว้จะสามารถด าเนินการตาม
ดา้นล่างนีไ้ด ้

• สามารถท าใหผู้ใ้ชง้าน สงักดัในกลุ่มได ้

• เลือกผูอ้นมุตัิของกลุ่มที่แต่ละผูใ้ชง้านสงักดัอยู่ โดยเรียกวา่「ผูอ้นมุตัิของกลุ่ม」 
 

1.1 วิธกีารลงทะเบียนกลุ่ม  
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「กลุ่ม」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก 「ลงทะเบยีนกกลุ่มใหม่」ที่อยู่ดา้นบน 

※กรณีที่ไม่ไดล้งทะเบยีนสกัรายการเดียว พอเลือก「กลุ่ม」ในขัน้ตอนท่ี 1 จะปรากฏหนา้จอ「ลงทะเบียนกลุ่ม」ใน
ขัน้ตอนท่ี 3 ขึน้มา 
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3. กรอกขอ้มลูกลุ่ม 

 
 
ชื่อกลุ่ม จ าเป็น ตัง้คา่ชื่อของกลุ่ม เช่น ชื่อแผนก   (ไม่เกิน 255 ตวัอกัษร) 

รหสักลุ่ม ไม่บงัคบั 
สามารถกรอกรหสัของกลุม่ตามที่ตอ้งการได ้(ตอ้งเป็นภาษาองักฤษ ตวัเลข ไม่เกิน 255
ตวัอกัษร) 

ค าอธิบาย ไม่บงัคบั ใส่หากมคี าอธิบายเก่ียวกบักลุ่ม 

กลุ่มหลกั ไม่บงัคบั 
กรณีที่ตอ้งการก าหนดระดบัชัน้ของกลุ่ม ส าหรบักลุ่มที่ลงทะเบียนไวแ้ลว้ สามารถ
ลงทะเบียนใหเ้ป็นระดบัท่ีอยู่สงูกว่ากลุ่มอื่น 

 
4. หลงัจากกรอกขอ้มลูในหวัขอ้ที่จ  าเป็นแลว้ คลิกปุ่ มบนัทึก การลงทะเบียนจะเสรจ็สิน้ 
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1.2 การแก้ไขกลุ่ม 
วิธีการเปล่ียนแปลงขอ้มลูกลุ่มที่ลงทะเบียนเสรจ็สิน้แลว้ เป็นไปตามดา้นล่างนี ้  ถึงแมว้า่จะแกข้อ้มลูกลุ่ม แต่จะไม่สง่ผลไปยงั
ค าขอที่เสรจ็สิน้แลว้ และ ค าขอที่ก าลงัด าเนินการ 

※ส าหรบัค าขอที่ตัง้ค่ากลุ่มไวใ้นผูม้ีอ  านาจตรวจสอบ หากลบกลุ่มแลว้ ชื่อกลุ่มที่ลบไปแลว้จะไมแ่สดงในช่องผูม้ีอ  านาจ
ตรวจสอบของค าขอนัน้ 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「กลุ่ม」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก กลุ่ม ที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง ในหนา้จอ「รายการกลุม่」 
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3. หากเปล่ียนแปลงขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ คลิก อพัเดต

 
 
1.3 การลบกลุ่ม 
สามารถลบกลุ่มที่สรา้งขึน้ได ้ขอ้มลูที่ลบไปแลว้ไม่สามารถเรียกกลบัมาเหมือนเดิมได ้ถึงแมว้า่จะลบกลุ่มไปแลว้ User ที่สงักดั
อยู่ถกูลบไป แต่จะไม่ส่งผลถงึค าขอในอดีต 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「กลุ่ม」จากหนา้จอรายการ 
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2. น าเมา้สช์ีก้ลุ่มที่ตอ้งการลบ ในหนา้จอ「รายการกลุ่ม」 
3. คลิกไอคอน    ที่อยู่ดา้นขวา **ขอ้มลูที่ลบไปแลว้จะไม่สามารถน ากลบัคืนมาได ้
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2. ลงทะเบียนต าแหน่ง (Post rank) 
ต าแหน่งของ Jobcan Workflow คือ ต าแหน่งในผงัองคก์รของบรษิัท   หากตัง้ค่าต าแหน่ง จะสามารถจ ากดัแบบฟอรม์ที่
สามารถใชง้านไดต้ามต าแหน่งนัน้ๆ และสามารถเพิ่มต าแหน่งเฉพาะในโฟลวอ์นมุตัิได ้
 
2.1 วิธีลงทะเบียนต าแหน่ง 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่เมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「ต าแหน่ง」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก 「ลงทะเบยีนต าแหน่งใหม่」ดา้นบน 

※ กรณีที่ยงัไมเ่คยมีการลงทะเบียน พอเลือก 1 เสรจ็แลว้ หนา้จอ「ลงทะเบียนต าแหน่ง 」ในล าดบัท่ี 3 จะปรากฏขึน้ 
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3. กรอกขอ้มลูพืน้ฐานของต าแหน่ง 

 
 
ชื่อต าแหน่ง จ าเป็น ใส่ชื่อต าแหน่งที่ลงทะเบียน  
รหสัต าแหน่ง ไม่บงัคบั ใส่รหสัที่ใชแ้ยกต าแหน่งที่จะลงทะเบียน 

ไม่สามารถลงทะเบียนรหสัซ า้กนัได ้ 
กรุณาใส่ในกรณีที่ลงทะเบียน user ดว้ย CSV 

ค าอธิบาย  ไม่บงัคบั ใส่ค าอธิบายต าแหน่งที่จะลงทะเบียน  
  

4. หากคลิก「บนัทึก」การลงทะเบียนต าแหน่งจะเสรจ็สิน้ 
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2.2 การแก้ไขต าแหน่ง 
การเปล่ียนขอ้มลูพืน้ฐานของต าแหน่งที่ลงทะเบยีนไว ้มีดงันี ้

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่เมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「ต าแหน่ง」จากหนา้จอรายการ 

 
2. คลิกต าแหน่งที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง ในหนา้จอ 「รายการต าแหน่ง 」 

 
3. แกไ้ขหวัขอ้ที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง แลว้คลิก 「อพัเดท」 
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2.3 การลบต าแหน่ง 
สามารถลบชนดิแบบฟอรม์ที่ลงทะเบียนไวไ้ด ้ดงันี ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่เมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「ต าแหน่ง」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. น าเมา้สช์ีต้  าแหน่งที่ตอ้งการลบ ในหนา้จอ「รายการต าแหน่ง」 
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3. คลิกไอคอน  ที่ปรากฏดา้นขวา 

 
 

4. จะปรากฏแถบขอ้ความตามดา้นล่างนี ้หากคลิก 「ใช」่การลบจะเสรจ็สมบรูณ ์  **ขอ้มลูที่ลบไปแลว้จะไม่สามารถเรยีก
คืนมาได ้
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3. ลงทะเบียนผู้ใช้งาน (User) 
User คือ ผูใ้ชง้าน jobcan work flow เช่น พนกังานของบรษิัท  หากลงทะเบียนผูใ้ชง้านแลว้ ผูใ้ชง้านท าการล็อคอิน จะ
สามารถส่งค าขอและอนมุตัิได ้
 
3.1 วิธกีารลงทะเบียน 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「ผูใ้ชง้าน」ที่หนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก 「ลงทะเบยีนผูใ้ชง้านใหม่」ที่หนา้จอดา้นบนของ 「รายการผูใ้ชง้าน 」 

※กรณีที่ยงัไมม่ีการลงทะเบยีนผูใ้ชง้าน หากเลือก「ผูใ้ชง้าน」ในขัน้ตอนท่ี1 แลว้ หนา้จอ「ลงทะเบียนผูใ้ชง้าน」จะ
ปรากฏขึน้ 

 
 
3. หนา้จอลงทะเบียนผูใ้ชง้านจะปรากฏขึน้ 
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4. ลงทะเบียน「ขอ้มลูทั่วไป」ของผูใ้ชง้าน 

 
 
ชื่อนามสกลุ จ าเป็น ใส่ชื่อของผูใ้ชง้านที่ตอ้งการลงทะเบียน 

ขอ้จ ากดัในการลงทะเบียน：「ชื่อ」และ「นามสกลุ」แต่ละอย่างไม่เกิน 32 ตวัอกัษร 
staff code ไม่บงัคบั ใส่รหสั (ID) ของผูใ้ชง้านนัน้ เช่น รหสัพนกังาน 

ขอ้จ ากดัในการลงทะเบียน：ไมเ่กิน 50 ตวัอกัษร 

※Staff code ไม่สามารถใชซ้  า้กบัผูใ้ชง้านอื่นได ้ 
อีเมลล ์ จ าเป็น ใส่อีเมลของผูใ้ชง้านที่ตอ้งการลงทะเบียน ผูใ้ชง้านจะตอ้งใชอ้ีเมลที่ตัง้คา่ไวใ้นตอนนีใ้นการ

ล็อคอิน  
อีเมลลเ์ชิญ ไม่บงัคบั กรณีที่ตอ้งการส่งอเีมลเชญิใหผู้ใ้ชง้านที่ลงทะเบียน ใหต้ิก๊ลงในชอ่ง ถา้ติก๊ลงในช่องแลว้ พอ

ลงทะเบียนผูใ้ชง้านแลว้อเีมลเชญิจะถกูสง่ไป 
กลุ่ม ไม่บงัคบั  กรุณาคลิกคน้หาและเลือกกลุ่มทีผู่ใ้ชง้านนัน้สงักดัอยู ่

สามารถเลือกไดห้ลายกลุ่ม 
ต าแหน่ง  ไม่บงัคบั  เลือกต าแหน่งของผูใ้ชง้านนัน้ สามารถเลือกไดห้ลายต าแหน่ง 

สามารถเชื่อมโยงขอ้มลูต าแหน่งกบักลุ่มได ้ 
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5. ตัง้คา่ขอ้จ ากดัระบบ ของผูใ้ชง้าน 
สิทธิ์ : เป็นการก าหนดขอบเขตการใชง้านใหก้บัผูใ้ชง้านนัน้ๆ โดยแต่ละสิทธ์ิจะแตกต่างกนัในส่วนของฟังกช์นัการใชง้านระบบ

รายละเอียดตามตารางดา้นล่าง 

 
รหสัสทิธกิารเขา้ถงึ 
(authority code) 

1 2 3 4 5 6 7 

ฟังก์ชนั (Functions) Admin 
ผูจ้ดัการ 

(Manager) 

ผูใ้ชง้าน
ทัว่ไป 

(Normal 
User) 

ฝ่ายจดัการระบบ 
(System Manager) 

ฝ่ายบญัช ี
(Accountant) 

ฝ่ายบคุคล 
(Human 
resource 
officer) 

ผูจ้ดัการค าขอ 
(Request 
manager) 

ฟังกช์นัค ำขอ        

ส่งค าขอ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

รายการค าขอของคณุ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

รายการไฟลข์องคณุ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ฟังกช์นัอนมุติั        

อนุมตั ิ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ฟังกช์นัตรวจด/ูเผยแพร ่        

รายการค าขอทีเ่ผยแพร ่ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

รายการค าขอทีไ่ดร้บัเผยแพร ่ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

รายการค าขอทีต่รวจสอบได ้ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ฟังกช์นัผู้จดักำร        

รายการค าขอทัง้หมด ✓ ✓     ✓ 

รายการไฟลท์ัง้หมด ✓ ✓      

ตัง้ค่ำขอ้มลูพื้นฐำน ✓ ✓  ✓ ✓ ✓  

ผูใ้ชง้าน ✓ 
เพิม่/เปลีย่น
สทิธิ ์Admin 

ไม่ได้ 
 

สรา้ง user ตัง้สทิธิใ์หไ้ด้
แค่ ผูใ้ชง้านทัว่ไป และ

ฝ่ายจดัการระบบ
,เปลีย่นสทิธิ ์Admin 

ไม่ได้ 

 

สรา้ง user ตัง้
สทิธิใ์หไ้ด้แค่ 
ผูใ้ชง้านทัว่ไป 
และฝ่ายบุคคล ,
เปลีย่นสทิธิ ์
Admin ไม่ได้ 

 

โฟลว ์ ✓ ✓  ✓    

ฟอรม์ ✓ ✓  ✓    

ประเภทฟอรม์ ✓ ✓  ✓    

กลุ่ม ✓ ✓  ✓  ✓  

ต าแหน่ง ✓ ✓  ✓  ✓  

โปรเจค ✓ ✓  ✓    

master data ทัว่ไป ✓ ✓  ✓    
 



 
15 WORKFLOW 

 

แบบฟอรม์ทีส่ามารถอ้างอิงค าขอได้  ไม่บงัคบั สามารถตัง้คา่แบบฟอรม์ที่สามารถอา้งอิงในผุใ้ชง้านได ้
ผู้อนุมัต ิ เลือกวา่ผูใ้ชง้านนัน้เป็นผูอ้นมุตัิหรือไม่ 

ผูใ้ชง้านที่เลือกในช่องนี ้จะแสดงผลเป็น 「ผูอ้นมุตัิของกลุ่ม」  
ผู้แก้ไขค าขอ เลือกวา่ผูใ้ชง้านนัน้เป็นผูแ้กไ้ขค าขอหรือไม่  ผูใ้ชง้านที่เลือกในช่องนี ้จะสามารถ

แกไ้ขเนือ้หาค าขอได ้
**หวัขอ้ ผูแ้กไ้ขค าขอ จะสามารถใชง้านไดเ้ฉพาะ paid plan 

  

6. ตัง้คา่ในหวัขอ้「ตัง้คา่ผูใ้ชง้านแทน」ไม่บงัคบั คือ ตัง้คา่ผูใ้ชง้านอื่นเป็นตวัแทนในการส่งค าขอ / อนมุตัิ   หากใชฟั้งกช์นั
ค าขอแทน ผูใ้ชง้านที่ไม่สามารถส่งค าขอไดเ้องดว้ยเหตผุลเช่น ยุ่ง หรือ ออกไปท างานขา้งนอก จะสามารถให้ผูใ้ชง้านอื่นที่ตัง้
ค่าไว ้เป็นตวัแทนส่งค าขอ / อนมุตัิ แทนได ้
 

 
 

7. หลงัจากที่ตัง้ค่าและใส่หวัขอ้ที่จ  าเป็นเสรจ็แลว้ คลิก 「บนัทึก 」ผูใ้ชง้านจะไดร้บัการลงทะเบยีน 
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4. ลงทะเบียนโฟลว ์(Route) 
 

โฟลว ์ของ Jobcan Workflow คอื 「โฟลวอ์นมุตัิ」ของบรษิัท   สามารถตัง้คา่โฟลวไ์ดห้ลากหลายเงื่อนไข หากตัง้คา่โฟลวท์ี่
ลงทะเบียนแลว้ ในแบบฟอรม์ ตอนส่งค าขอ จะเป็นการส่งค าขอตามโฟลวอ์นมุตัิที่ลงทะเบียนไว ้  โดยหลงัลงทะเบียนโฟลว์
สามารถน าโฟลวเ์ดียวกนัไปใชก้บัหลายแบบฟอรม์ได ้
 
4.1 วิธกีารลงทะเบียนโฟลว ์
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「โฟลว ์」ที่หนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก「ลงทะเบยีนโฟลวใ์หม」่ที่อยู่ดา้นบน 

※กรณีที่ไม่ไดล้งทะเบยีนเลย หากเลือก「โฟลว」์ในขอ้ที่ 1แลว้ จะปรากฏหนา้จอ 「ลงทะเบียนโฟลว」์ ในขอ้3 ทนัที 
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3.ใส่ขอ้มลูพืน้ฐานของโฟลว ์

 
 
ชื่อโฟลว ์ จ าเป็น ตัง้คา่ชื่อโฟลว ์
รหสัโฟลว ์ ไม่บงัคบั ใส่รหสัส าหรบัโฟลวน์ัน้  
ค าอธิบาย ไม่บงัคบั ใส่ค าอธิบายของโฟลว ์ 
ผูม้ีอ  านาจตรวจสอบ  ไม่บงัคบั สามารถตัง้ค่าผูใ้ชง้านใหส้ามารถตรวจสอบโฟลวน์ัน้ได ้ 

  
4. ตัง้คา่ล าดบัของโฟลว ์

「ล าดบั」 คือ ล าดบัการอนมุตัิ 

 
 
ชื่อล าดบั ใส่ชื่อของล าดบันัน้ 
ผูอ้นมุตัิ  สามารถเลือกเงื่อนไขของผูอ้นมุตัทิี่ตอ้งการตัง้ค่าในล าดบันัน้ไดต้ามที่ตอ้งการ 
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คลกิ สามารถเพิ่มล าดบัการอนมุตัิได ้คลิก สามารถลบล าดบัการอนมุตัิได ้
  
วิธีการตัง้ค่าผูอ้นมุตัิในแต่ละล าดบั มี 5 วิธี 
① เลือกผู้ใช้งาน (Select user) 
② เลือกกลุ่ม/ต าแหน่ง  (Select group/position) 
③ เลือกกลุ่ม/ต าแหน่งด้านบน (Select top group/position) 

④ เลือกตอนส่งค าขอ  (Select when making request) 
⑤ ผู้ส่งค าขอ (Requester) 
 
1. เลือกผู้ใช้งาน (Select user) 
สามารถก าหนดผูใ้ชง้าน โดยตรงไดใ้นล าดบัการอนมุตัิ  สามารถเลือกไดห้ลายชื่อ  **ไม่สามารถเลือกผูใ้ชง้าน ที่ไม่มีขอบเขต
อ านาจในการเป็น ผูอ้นมุตัิ 

 
 
การตัง้ค่าในรูปแบบนี ้สามารถเลอืกเงื่อนไขใดเงื่อนไขหน่ึงดา้นล่างนี ้
 

 ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการให ้ผูอ้นมุตัิทัง้หมดที่ตัง้ไวอ้นมุตัิ (ไม่เรียงล าดบั) จงึจะเล่ือนไป
ยงัล าดบัการอนมุตัิถดัไป ไม่ตอ้งติก๊ หากตอ้งการ ใหใ้ครคนหน่ึงท าการอนมุตัิ กเ็ล่ือนไปยงั
ล าดบัการอนมุตัิถดัไป 

 ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการยกเวน้ กรณีผูส่้งค าขอเป็นหนึ่งในผูอ้นมุตัิ **ส าหรบัขัน้ตอนการ
อนมุตัิที่มีผูอ้นมุตัมิากกวา่ 1 คนเท่านัน้ 
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【ตวัอย่าง】 
จากภาพ เลือกวา่ในขัน้ตอนที่ 1 ผูใ้ชง้านท่ีสามารถอนมุตัิไดม้ี 2 คน คือ Mr.E และ Mr.B  หากคนใดคนหนึง่อนมุตัิ โฟลวก์็จะ
เล่ือนไปยงัล าดบัขัน้ตอนถดัไป 
 

 
 
ผลลพัธ ์ ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.E กบั Mr.B 
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2. เลือกกลุ่ม/ต าแหน่ง  (Select group/position) 
สามารถก าหนดผูอ้นมุตัิ ที่ตรงกบั กลุ่มและต าแหน่งที่ถกูเลือก ได ้ หากใชเ้งื่อนไขนี ้จ าเป็นตอ้งตัง้ค่า ผูใ้ชง้าน ใหเ้ชื่อมโยงกบั

กลุ่มและต าแหน่งก่อน  จากนัน้จะสามารถตัง้ค่าโดยการแบ่งระดบัของกลุ่ม จะสามารถตัง้ค่าผูอ้นมุตัิที่「สงักดักลุ่มที่มีระดบั

ขัน้สงู」 หรือสามารถใชล้ าดบัของต าแหน่ง แลว้ตัง้คา่เป็น 「ต าแหน่งระดบัสงู」หรือ「ต าแหน่งระดบัล่าง」ได ้
 
การตัง้ค่าในรูปแบบนี ้สามารถเลอืกเงื่อนไขใดเงื่อนไขหน่ึงดา้นล่างนี ้

 ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการให ้ผูอ้นมุตัิทัง้หมดที่ตัง้ไวอ้นมุตัิ (ไม่เรียงล าดบั) จงึจะเล่ือนไปยงั
ล าดบัการอนมุตัิถดัไป ไม่ตอ้งติก๊ หากตอ้งการ ใหใ้ครคนหน่ึงท าการอนมุตัิ กเ็ล่ือนไปยงัล าดบัการ
อนมุตัิถดัไป 

 ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการยกเวน้ กรณีผูส่้งค าขอเป็นหนึ่งในผูอ้นมุตัิ **ส าหรบัขัน้ตอนการ
อนมุตัิที่มีผูอ้นมุตัมิากกวา่ 1 คนเท่านัน้ 

Skip condition  

 ท าเครื่องหมาย ✓ หากตอ้งการให ้skip ล าดบัการ
อนมุตัิ ถา้ไมม่ีผูอ้นมุตัิที่ตรงเงื่อนไขในล าดบันัน้ 

 
ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการให ้skip ล าดบัการอนมุตัิ 
ถา้ต าแหน่งของผูส่้งค าขอสงูกว่า หรือสงูกว่าหรือเท่ากบั 
ต าแหน่งที่เลือกไว ้

 

【ตวัอย่าง】 
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เงือ่นไขตวัอย่าง 1 : ตัง้คา่ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนที่ 1 คือ ผูอ้นมุตัใินกลุ่ม Network  ในต าแหน่ง Leader   
ผลลพัธ ์ ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.J 

              
 
เงือ่นไขตวัอย่าง 2 : ตัง้คา่ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนที่ 1 คือ ผูอ้นมุตัใินกลุ่ม Network  ในต าแหน่ง Leader  หรือสูงกว่าต าแหน่งนี ้
ผลลพัธ ์ ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.J  กบั Mr.M 

              
 
เงือ่นไขตวัอย่าง 3 : ตัง้คา่ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนที่ 1 คือ ผูอ้นมุตัใินกลุ่ม Network  ในต าแหน่ง Leader  หรือต ่ากว่าต าแหน่งนี ้
ผลลพัธ ์ ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.J   กบั  Mr.N 
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【ตวัอย่าง】 

 
 
เงือ่นไขตวัอย่าง : ตัง้ค่าผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนท่ี 1 คือ ผูอ้นมุตัิในกลุ่ม ของผู้ส่งค าขอ  ในต าแหน่ง Senior Engineer 

 
 

ผลลพัธ ์ หากผูส่้งค าขอ คือ Engineer1 ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.K 
             หากผูส่้งค าขอ คือ Engineer2 ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.L 
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3. เลือกกลุ่ม/ต าแหน่งด้านบน (Select top group/position) 
หากเชื่อมโยงต าแหน่งกบักลุ่ม จะสามารถก าหนดต าแหน่งและกลุ่มระดบัสงูของกลุ่มที่ผูส่้งค าขอสงักดัอยู่ 

【ตวัอย่าง】 
 

 
 
เงือ่นไขตวัอย่าง 1 : ตัง้คา่ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนที่ 1 คือ ผูอ้นมุตัิทัง้หมด อยู่ในกลุ่มที่ล  าดบัสงูกวา่  2 ล าดบัขัน้  

 
ผลลพัธ ์ หากผูส่้งค าขอ คือ Engineer 1 ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.D
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เงือ่นไขตวัอย่าง 2 : ตัง้คา่ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนที่ 1 คือ ผูอ้นมุตัิทัง้หมด อยู่ในกลุ่มที่ล  าดบัสงูกวา่กลุ่มนี ้ 2 ล าดบัขัน้ 

 
ผลลพัธ ์ หากผูส่้งค าขอ คือ Engineer 1 ผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวก์ารอนมุตัิขัน้ตอนนี ้คือ Mr.D  กบั Mr.A 

 
 
การตัง้ค่าในรูปแบบนี ้สามารถเลอืกเงื่อนไขใดเงื่อนไขหน่ึงดา้นล่างนี ้

 ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการให ้ผูอ้นมุตัิทัง้หมดที่ตัง้ไวอ้นมุตัิ (ไม่เรียงล าดบั) จงึจะเล่ือนไปยงั
ล าดบัการอนมุตัิถดัไป ไม่ตอ้งติก๊ หากตอ้งการ ใหใ้ครคนหน่ึงท าการอนมุตัิ กเ็ล่ือนไปยงัล าดบัการ
อนมุตัิถดัไป 

 ท าเครื่องหมาย ✓หากตอ้งการยกเวน้ กรณีผูส่้งค าขอเป็นหนึ่งในผูอ้นมุตัิ **ส าหรบัขัน้ตอนการ
อนมุตัิที่มีผูอ้นมุตัมิากกวา่ 1 คนเท่านัน้ 

Skip condition  

 ท าเครื่องหมาย ✓ หากตอ้งการให ้skip ล าดบัการ
อนมุตัิ ถา้ไมม่ีผูอ้นมุตัิที่ตรงเงื่อนไขในล าดบันัน้ 
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4. เลือกตอนส่งค าขอ  (Select when making request) 
 
สามารถตัง้ค่าใหส้ามารถเลือกไดจ้ากผูอ้นมุตัิทัง้หมด  ตอนที่ผูส่้งค าขอท าการส่งค าขอ 
 

【ตวัอย่าง】 

 
 
ผูส่้งค าขอ : ตอ้งก าหนดผูอ้นมุตัติอนส่งค าขอ 
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5. ผู้ส่งค าขอ (Requester) 
 
สามารถตัง้ค่าใหผู้ส่้งค าขอเป็นผูอ้นมุตัิเอง 

 
※สามารถตัง้ค่าใหผู้ส่้งค าขอที่ไม่มีอ  านาจเป็น「ผูอ้นมุตัิ」ใหเ้ป็นผูอ้นมุตัิได ้
 
การตัง้ค่านี ้สามารถตัง้ค่าตอนส่งค าขอไดด้ว้ย ไม่ใชแ่ค่เฉพาะตอนตัง้คา่โฟลว ์

※คลิก「แกไ้ขโฟลวอ์นมุตัิ」ที่อยู่ดา้นขวาล่างของช่อง「โฟลวอ์นมุตัิ」 เฉพาะกรณีที่อนญุาต「แกไ้ขโฟลว」์ในการ
ตัง้คา่แบบฟอรม์ 
 
4.2 การแก้ไขโฟลว ์
สามารถเปล่ียนล าดบัของโฟลวแ์ละชื่อโฟลวไ์ด ้ หากเปล่ียนล าดบักลางคนั โฟลวข์องค าขอที่ส่งค าขอแลว้จะไม่ถกูเปล่ียน 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「โฟลว」์ที่หนา้จอรายการ 

2. คลิกโฟลวท์ี่ตอ้งการเปล่ียน ในหนา้จอ「รายการโฟลว」์ 
 

 
 
 
 
 



 
27 WORKFLOW 

4.3 การลบโฟลว ์
สามารถลบโฟลวท์ี่จดัท าไวแ้ลว้ได ้แต่ไม่สามารถลบโฟลวท์ี่ถกูตัง้ค่าไวใ้นแบบฟอรม์แลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ทีอยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「โฟลว」์ที่หนา้จอรายการ 

 
 

2. น าเมา้สช์ีโ้ฟลวท์ี่ตอ้งการลบ ในหนา้จอ 「รายการโฟลว」์ 

 
 

3. คลิกที่ไอคอน  ที่ปรากฏอยู่ดา้นขวา ขอ้มลูที่ลบไปแลว้ไม่สามารถเรียกกลบัคืนมาได ้

4. แถบขอ้ความดา้นล่างจะปรากฏขึน้ พอคลิก「ใช」่แลว้การลบจะเสรจ็สิน้ 

 
 
กรณีที่ลบโฟลวท์ี่เชื่อต่อกบัแบบฟอรม์ (ใบค าขอ) จะมกีารแจง้เตอืนตามดา้นล่างนี ้และไม่สามารถท าการลบได ้
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4.4 จ าลองโฟลว ์
กรณีที่ส่งค าขอดว้ยโฟลวท์ี่จดัท าไวแ้ลว้ จะสามารถจ าลองใหเ้ห็นไดว้่า userใดเป็นผูอ้นมุตัใินโฟลวอ์นมุตัิ 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「โฟลว」์ที่หนา้จอรายการ 

 
 

2.น าเมา้สช์ีโ้ฟลวท์ี่ตอ้งการจ าลองที่หนา้จอ 「รายการโฟลว」์ 

 
 

3.คลิกไอคอน ที่อยู่ดา้นขวามือ 

4. ปรากฏแถบขอ้ความ 「คน้หาผูใ้ชง้าน」เลือกผูใ้ชง้านที่ตอ้งการตรวจสอบผูอ้นมุตัิที่จะแสดงในโฟลวอ์นมุตัิตอนส่งค าขอ 
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5. กรณีที่ผูใ้ชง้าน ที่เลือกไวส่้งค าขอ ผูอ้นมุตัิที่แสดงผลในโฟลวอ์นมุตัิ จะแสดงผลแยกกนัตามล าดบัอนมุตัิ 

 
 
กลุ่มตอนส่งค าขอ แสดงผลกลุ่มตอนส่งค าขอ 

กรณีที่ผูส่้งค าขออยู่หลายกลุ่ม จะแสดงผลผูอ้นมุตัิของการส่งค าขอของกลุ่มนัน้ๆ  
ต าแหน่งตอนส่งค าขอ  แสดงผลต าแหน่งตอนส่งค าขอ  

กรณีที่ผูส่้งค าขอมีหลายต าแหน่ง จะแสดงผลผูอ้นมุตัิของการส่งค าขอดว้ยต าแหน่งนัน้ๆ 
ล าดบั  แสดงผลผูอ้นมุตัิในแต่ละล าดบัท่ีตัง้คา่ในโฟลว ์ 

กรณีที่มีไอคอน  ปรากฏอยู่ แสดงวา่ไม่มีผูอ้นมุตัิที่ตรงกบัเงื่อนไข ท าใหก้ารส่งค าขอ error  
  
4.5 คัดลอกโฟลว ์
สามารถcopyโฟลว ์แกไ้ข และลงทะเบียนเป็นอีกโฟลวห์น่ึงได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์ั่นผูบ้รหิาร」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「โฟลว」์ที่หนา้จอรายการ 
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2. น าเมา้สช์ีโ้ฟลวท์ี่ตอ้งการคดัลอกที่หนา้จอ 「รายการโฟลว」์ 

 
 

3. คลิก  ที่อยู่ในไอคอนดา้นขวา 

4.จะยา้ยไปที่หนา้จอสรา้งโฟลวท์ี่มีเนือ้หาเหมือนกนั โดยมีค าวา่ 「copy：」อยู่ที่ชื่อโฟลว ์จากนัน้แกไ้ขแลว้บนัทึก 

 
 
4.6 เรียงล าดับ โฟลว ์
สามารถเรียงล าดบัโฟลวท์ี่จดัท าไวต้ามล าดบัการแสดงผลได ้

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「โฟลว」์ที่หนา้จอรายการ 
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2. คลิกโฟลวท์ี่ตอ้งการเรยีงล าดบัใหม่ที่หนา้จอ 「รายการโฟลว」์คา้งไว ้แลว้เล่ือนจากขึน้ลงตามที่ตอ้งการ 

 
 

3. หลงัจากเล่ือนโฟลวแ์ลว้ คลิก「บนัทึกล าดบัรายการ 」ที่อยู่ดา้นล่าง แลว้ล าดบัท่ีเปล่ียนแปลงจะถกูบนัทึก 
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5. ลงทะเบียนฟอรม์ (Form) 
แบบฟอรม์ คือ แบบฟอรม์ค าขอ ในระบบ jobcan workflow สามารถจดัท าแบบฟอรม์รูปแบบเฉพาะของบรษิัทได ้ หาก
ลงทะเบียนแบบฟอรม์ จะสามารถใชแ้บบฟอรม์ค าขอรูปแบบเฉพาะและส่งค าขอได ้
 
5.1 ลงทะเบียนแบบฟอรม์ 
1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「แบบฟอรม์」ที่หนา้จอ
รายการ 

 
 

2. คลิก「ลงทะเบยีนแบบฟอรม์ใหม」่ที่อยู่ดา้นบน หนา้จอรายการแบบฟอรม์ 

※กรณีที่ไม่ไดล้งทะเบยีนหากเลือก「แบบฟอรม์」ในล าดบัที่ 1 แลว้ จะปรากฏหนา้จอ 「ลงทะเบียนแบบฟอรม์」 ใน
ล าดบัท่ี 3 ทนัที 

 
 
3. ตัง้คา่ขอ้มลูทั่วไปของแบบฟอรม์ ดงันี ้
ชื่อแบบฟอรม์ จ าเป็น  ตัง้คา่ชื่อแบบฟอรม์ 
ค าอธิบายของ
แบบฟอรม์ 

ไม่บงัคบั  สามารถใส่ค าอธิบายของแบบฟอรม์ได ้เนือ้หาที่กรอกไปเป็นค าอธิบายของ
แบบฟอรม์ ผูส่้งค าขอสามารถตรวจสอบตอนส่งค าขอได ้ 

โฟลว ์ จ าเป็น  เลือกโฟลวท์ี่ตอ้งการลงทะเบียนเป็นโฟลวก์ารอนมุตัิของแบบฟอรม์นี ้จาก
โฟลวท์ี่สรา้งไวท้ัง้หมด 
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ตัง้คา่การเขา้ถึง ไม่บงัคบั  ➢ เผยแพร ่: ผูใ้ชง้านทกุคนสามารถเขา้ถงึฟอรม์ได ้
➢ ไม่เผยแพร ่: ไม่มีผูใ้ชส้ามารถเขา้ถึงฟอรม์ได ้(ส าหรบัฟอรม์ที่ยงัสรา้งไม่

เสรจ็ยงัไมต่อ้งการเปิดใหใ้ชง้าน) 
➢ สามารถตัง้ค่าขอบเขตของผูใ้ชง้าน ที่จะเขา้ถึงแบบฟอรม์นัน้ตามกลุ่ม/

ต าแหน่ง หรือ ชว่งเวลาการเป็นเผยแพรข่องแบบฟอรม์ได ้ 
  

4. เพิ่ม หรือ เปล่ียนแปลงหวัขอ้ส าคญัในฟอรม์ค าขอ ที่「การตัง้ค่าหวัขอ้ 」หากคลิกไอคอน  เพื่อเพิ่มหวัขอ้ใหม ่

 
  
5. หลงัจากกดเพิ่ม หวัขอ้ใหม่  จะแสดงหนา้จอ ตัง้ค่าหวัขอ้แบบฟอรม์ ดว้ย default ประเภทหวัขอ้ เป็นขอ้ความหนึ่งบรรทดั 
ชื่อหวัขอ้ : หวัขอ้ใหม่  ตามภาพดา้นล่าง  
ส าหรบัชื่อหวัขอ้และลกัษณะหวัขอ้ สามารถตัง้คา่ตามที่ตอ้งการไดเ้ลย และสามารถตัง้คา่วา่  ตอ้งกรอก / ไม่จ าเป็นตอ้งกรอก

ได ้ หลงัจากตัง้คา่หวัขอ้ เสรจ็สิน้แลว้ คลิก 「ตัง้ค่า」แลว้หวัขอ้ที่กรอกจะมีผลไปยงัแบบฟอรม์ 

 



 
34 WORKFLOW 

ประเภทหวัข้อทีส่ามารถเพิ่มได้ในแบบฟอรม์ 
ประเภทหวัข้อ ตัวอย่างการแสดงผลในหน้าแบบฟอรม์ค าขอ 

ขอ้ความหนึ่งบรรทดั 
 

ขอ้ความหลายบรรทดั 

 
กรอกตวัเลข  
เลือกวนัท่ี  
เลือกเดือน  
Radio button 

 
เมน ูpulldown  
Checkbox  
เลือกค าขอ 

 
เลือกผูใ้ชง้าน  
เลือกกลุ่ม  
เลือกโปรเจค  
เลือก master data ทั่วไป 

 
เลือกไฟลแ์นบ  
หวัขอ้  
ค าอธิบาย 

 
สลิป (ตาราง) 

 
เวลา 

 
ค านวณ 
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6. สามารถ「ตัง้ค่าหวัขอ้ค าขอ」ส าหรบัค าขอที่จะใชแ้บบฟอรม์นี ้สามารถตัง้ค่าหวัขอ้ที่จะใส่เป็นการตัง้ค่าเริ่มตน้ได ้หาก
ตัง้คา่หวัขอ้ค าขอ ตอนส่งค าขอจะมีผลไปยงัช่องหวัขอ้ โดยอตัโนมตัิ  

 
 

7. สามารถตัง้ค่าอื่นๆของแบบฟอรม์ไดใ้นส่วนของ 「ตัง้ค่ารายละเอียด」 
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การตัง้ค่ารายละเอียด สามารถตัง้ค่าไดต้ามดา้นล่างนี ้หวัขอ้ที่ปรากฏขึน้จะแตกตา่งกนัไปขึน้อยู่กบั รูปแบบของแบบฟอรม์ 
ชื่อหวัขอ้ รายละเอียด  
ประเภทของแบบฟอรม์ ถา้มชีนิด สามารถตัง้คา่ประเภทของแบบฟอรม์นัน้ได ้ 

หากตัง้คา่ ใบค าขอจะแสดงผลตามชนดิตอนส่งค าขอ ผูส่้งค าขอจะหาแบบฟอรม์ไดง้า่ย  
สามารถตัง้ค่าใหแ้บบฟอรม์ 1 ฟอรม์ มีชนิดของแบบฟอรม์ที่หลากหลายได ้ 

 ไฟลแ์นบค าอธิบาย  สามารถแนบเอกสารอา้งองิเก่ียวกบัวิธีการส่งค าขอได ้ผูส่้งค าขอจะสามารถตรวจสอบไฟล์
แนบไดต้อนส่งค าขอ 

แกไ้ขโฟลว ์(ผูส่้งค าขอ) สามารถตัง้ค่าในการส่งค าขอ ใหอ้นญุาตใหผู้ส่้งค า เพิม่หรือลบการแกไ้ขโฟลว ์/อนญุาตให้
เพิ่มเทา่นัน้/ไม่อนญุาต 

แกไ้ขโฟลว ์(ผูอ้นมุตัิ) สามารถตัง้ค่าในการอนมุตัิ ใหอ้นญุาตใหผู้อ้นมุตัิ เพิ่มการแกไ้ขได  ้ หรือไม่อนญุาต 
แกไ้ขผูม้ีอ  านาจตรวจสอบ สามารถตัง้ค่าไดว้่า ใหส้ามารถแกไ้ขผูม้ีอ  านาจตรวจสอบ ตอนส่งค าขอไดห้รือไม ่
วิธีเรียงเลข  สามารถเลือกไดว้า่IDตอนส่งค าขอ จะจดัเรียงหมายเลข ID อย่างไร จะเรียงจาก 1ของ

แบบฟอรม์ที่มีรว่มกนัทัง้หมด หรือ จะเรียงจาก 1ของแต่ละแบบฟอรม์  

หากเลือก 「เลขที่ค  าขอตามแตล่ะฟอรม์」จะปรากฏช่องใหใ้ส่ ID ที่จะใชใ้นใบค าขอนัน้ 
กรุณาตัง้คา่ ID ดว้ยอกัษรภาษาองักฤษและตวัเลข  เช่น IT001 

หวัขอ้จ ากดัระยะเวลาอนมุตัิ สามารถตัง้ค่าไดว้่า ผูส่้งค าขอสามารถตัง้คา่วนัครบก าหนดอนมุตัแิลว้ส่งค าขอ ไดห้รือไม่  
หากเลือกใหส้ามารถท าได ้หวัขอ้ที่ใหใ้ส่วนัครบก าหนดอนมุตัจิะปรากฏขึน้ตอนส่งค าขอ  

แนบไฟล ์ สามารถตัง้ค่าไดว้่า ในตอนส่งค าขอ จ าเป็นตอ้งแนบไฟลห์รือไม่ หากตัง้คา่วา่ จ าเป็น  ถา้
ตอนส่งค าขอไม่ไดแ้นบไฟล ์จะไม่สามารถส่งค าขอได ้ หากเลือก ไม่จ าเป็น ตอ้งแนบไฟล ์
หวัขอ้แนบไฟลจ์ะไม่ปรากฏขึน้มา  

กลุ่มที่เก่ียวขอ้ง  สามารตัง้คา่ใหห้วัขอ้กลุ่มที่เก่ียวขอ้งที่สามารถเลือกไดป้รากฏขึน้มาตอนยื่นค าขอหรือไม่ 
หากตัง้คา่ใหป้รากฏ ก็สามารถตัง้ค่าไดอ้กีวา่ จ าเป็นตอ้งเลือกหรอืไม่จ าเป็น  

โปรเจคที่เก่ียวขอ้ง  สามารตัง้คา่ใหห้วัขอ้โปรเจคที่เก่ียวขอ้งที่สามารถเลือกไดป้รากฏขึน้มาตอนยื่นค าขอ
หรือไม่ หากตัง้ค่าใหป้รากฏ ก็สามารถตัง้คา่ไดอ้ีกว่า จ าเป็นตอ้งเลือกหรือไม่จ าเป็น  

Cloud Sign  ※จะปรากฏขึน้เฉพาะตอนเลือกแบบฟอรม์ที่ใชไ้ดห้ลากหลาย สามารถตัง้ค่าไดว้่าจะ
แสดงผลไฟลส์ญัญาที่เก่ียวขอ้งกบัcloud signหรือไม่ และถา้แสดงผลสามารถตัง้ค่าไดว้่า
จ าเป็นหรือไมจ่ าเป็น 

ขอ้มลูของผูอ้นมุตัิ  โฟลวอ์นมุตัิตอนส่งค าขอ หรือ สถานะอนมุตัิหลงัจากส่งค าขอ ในช่องชื่อผูอ้นมุตัิ สามารถ
เลือกไดว้า่ใหแ้สดงต าแหน่งหรือกลุ่มทีผูอ้นมุตัิสงักดัอยู่หรือไม่ 

※การแสดงผลกลุ่มหรือต าแหน่ง จะแสดงผลเฉพาะผูอ้นมุตัิที่มีต  าแหน่งเทา่นัน้  
หน่วยเงินตราของยอดรวม สามารถระบหุน่วยเงินท่ีจะน าไปใชง้านในเมน ู"นบัเขา้ยอดรวม" ได  ้
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8. หลงัจากตัง้ค่าเสรจ็แลว้ คลิก 「บนัทึก」ในหนา้จอ 「ลงทะเบียนแบบฟอรม์ 」แลว้แบบฟอรม์จะไดร้บัการลงทะเบียน 

 
 
5.2 การแก้ไขแบบฟอรม์ 
กรณีที่ตอ้งการเปล่ียนแปลงหวัขอ้ที่ตัง้คา่ไว ้หรือ เปล่ียนชื่อแบบฟอรม์ที่ลงทะเบียนเสรจ็สิน้แลว้ สามารถท าการแกไ้ขได  ้
**ค าขอที่ใชแ้บบฟอรม์นัน้ไปแลว้จะไม่ถกูแกไ้ข และการแกไ้ขจะไม่มีผลกบั ค าขอที่ก าลงัด าเนินการ หรือ ค าขอที่มีการบนัทึกไว ้

แต่ตอนท่ีน าcsv data ของค าขอออกมา หวัขอ้ที่ออกมาคือ 「หวัขอ้ที่ตัง้ค่าในแบบฟอรม์ตอนน าออกมา 」เท่านัน้ กรุณา
ระมดัระวงั 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ทีอยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「แบบฟอรม์ 」ที่หนา้จอ
รายการ 

 
 

2. คลิกแบบฟอรม์ที่ตอ้งการแกไ้ข ในหนา้จอ「รายการแบบฟอรม์」 
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3. จะปรากฏหนา้จอ「ลงทะเบยีนแบบฟอรม์」ใหท้ าการแกไ้ข ไม่สามารถเปล่ียนแปลง「รูปแบบแบบฟอรม์」 ของ
แบบฟอรม์ที่ลงทะเบียนเสรจ็สิน้แลว้ 

 
 

4. หลงัจากแกไ้ขแลว้ คลิก「อพัเดท」ในหนา้จอ「ลงทะเบียนแบบฟอรม์」การตัง้คา่จะมีผล 

 
 
5.3 การลบแบบฟอรม์ 
การลบจะไม่มีผลกบั ค าขอที่ก าลงัด าเนินการ หรือ ค าขอที่มีการบนัทึกไว ้แมว้า่ลบแบบฟอรม์แลว้ แต่ค  าขอที่ใชแ้บบฟอรม์นัน้
ไปแลว้จะไม่ถกูลบ 
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1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก 「แบบฟอรม์ 」ที่หนา้จอ
รายการ 

 
 
2. ใชเ้มา้สช์ีแ้บบฟอรม์ที่ตอ้งการลบ ในหนา้จอรายการแบบฟอรม์ 

 
 

3. คลิกไอคอน  ที่ปรากฏดา้นขวา 

4. จะปรากฏแถบขอ้ความยืนยนั ใหค้ลิก 「ใช่」แลว้แบบฟอรม์จะถกูลบ  ขอ้มลูของแบบฟอรม์ที่ถกูลบ จะไม่สามารถ
กลบัมาเป็นแบบเดิมได ้

 
 
แมว้า่ลบแบบฟอรม์แลว้ แตค่  าขอที่ใชแ้บบฟอรม์นัน้ไปแลว้จะไมถ่กูลบ   การลบจะไม่มีผลกบั ค าขอที่ก าลงัด าเนินการ หรือ ค า
ขอที่มีการบนัทึกไว ้หรือค าขอที่ถกูส่งคืน 
**กรณีที่ คดัลอกค าขอในอดตีแลว้น ามายื่นใหม่ หากแบบฟอรม์นัน้ถกูลบไปแลว้ จะไม่สามารถคดัลอกได ้
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5.4 การคดัลอกแบบฟอรม์ 
สามารถคดัลอกแบบฟอรม์ที่จดัท าไว ้แลว้น ามาแกไ้ข และลงทะเบียนเป็นแบบฟอรม์อื่นได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย เลือก「แบบฟอรม์ 」ที่หนา้จอรายการ 

 
 

2. ใชเ้มา้สช์ีแ้บบฟอรม์ที่ตอ้งการคดัลอก ในหนา้จอ 「รายการแบบฟอรม์」 

 
3. คลิกไอคอน  ที่ปรากฏดา้นขวา 

4. หนา้จอจะเปล่ียนเป็นหนา้จอจดัท าแบบฟอรม์ที่มีเนือ้หาเดียวกนั โดยมีค าวา่ 「copy：」อยู่ที่ชื่อแบบฟอรม์ ท าการ
แกไ้ขเนือ้หาแลว้บนัทึก 
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5.5 เรียงล าดับแบบฟอรม์ 
สามารถเรียงล าดบัtแบบฟอรม์ที่จดัท าไวใ้หแ้สดงผลตามล าดบัได ้หากท าการเรียงล าดบั ในหนา้จอ「ส่งค าขอ 」จะ
แสดงผลตามล าดบัท่ีบนัทึกไว ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ที่อยู่ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ในเมนดูา้นซา้ย เลือก「แบบฟอรม์ 」ที่หนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิกแบบฟอรม์ที่ตอ้งการเรียงล าดบั ที่หนา้จอ 「รายการแบบฟอรม์」แลว้เล่ือนจากบนลงล่างตามที่ตอ้งการ 

 
 

3.หลงัจากเลื่อนโฟลวแ์ลว้ คลิก 「บนัทึกล าดบัรายการ 」ที่อยู่ดา้นล่าง แลว้ล าดบัท่ีเปล่ียนแปลงจะถกูบนัทึก 
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6. ลงทะเบียนประเภทฟอรม์ (Form categories) 
 

ประเภทแบบฟอรม์ คือ การจดัแบบฟอรม์ค าขอออกเป็นตามประเภท   หากตัง้คา่ประเภทแบบฟอรม์ จะสามารถแสดงผล
แบบฟอรม์ค าขอไดต้ามประเภทแบบฟอรม์ 
 
6.1  ลงทะเบียนประเภทแบบฟอรม์ 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「ประเภทแบบฟอรม์」จาก
หนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก 「ลงทะเบยีนประเภทใหม่」ดา้นบน  กรณีที่ยงัไม่เคยไม่มีการลงทะเบียน  พอเลือก 1 เสรจ็แลว้ หนา้จอ「

ลงทะเบียนประเภทแบบฟอรม์ 」 ในล าดบัท่ี 3 จะปรากฏขึน้ 
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3. กรอกขอ้มลูพืน้ฐานของประเภทแบบฟอรม์ 

 
 
ชื่อประเภทฟอรม์ ใส่ชื่อประเภทแบบฟอรม์  
รหสัประเภทฟอรม์ ใส่รหสัที่ตอ้งการตัง้ค่าในประเภทของแบบฟอรม์ 

※ไม่สามารถลงทะเบยีนรหสัซ า้กนัได ้
ประเภทฟอรม์หลกั  ตัง้คา่ในกรณีที่ตอ้งการแบ่งระดบัของประเภทฟอรม์ 

  

4. หากคลิก 「บนัทึก」การลงทะเบียนประเภทแบบฟอรม์จะเสรจ็สิน้ 
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6.2 การแก้ไขประเภทแบบฟอรม์ 
 
สามารถเปล่ียนชื่อ หรือ โคด้ของประเภทแบบฟอรม์ที่ ลงทะเบียนไวแ้ลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「ประเภทแบบฟอรม์ 」จาก
หนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิกประเภทแบบฟอรม์ที่ตอ้งการแกไ้ข ในหนา้จอ 「รายการประเภทแบบฟอรม์ 」 
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3. แกไ้ขหวัขอ้ที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง แลว้คลิก 「อพัเดท」 

 
 
6.3 การลบประเภทแบบฟอรม์ 
สามารถลบประเภทแบบฟอรม์ที่ลงทะเบียนไวแ้ลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「ประเภทแบบฟอรม์」จาก
หนา้จอรายการ 
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2. น าเมาสไ์ปชีป้ระเภทที่ตอ้งการลบในหนา้จอ 「รายการประเภทแบบฟอรม์ 」 

 
 

3. คลิกที่ไอคอน  ที่ปรากฏอยู่ดา้นขวา **ขอ้มลูที่ลบแลว้ไม่สามารถเรียกกลบัคืนมาได ้

 
 

4. แถบขอ้ความดา้นล่างจะปรากฏขึน้ หากคลิก「ใช่」การลบจะเสรจ็สมบรูณ ์
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7. ลงทะเบียนโปรเจค (Project)  
 

โปรเจค คือ 「แผนงาน 」ของบรษิัท  หากลงทะเบยีนโปรเจค ตอนส่งค าขอจะสามารถเลือกโปรเจคที่เชื่อมโยงกบัค าขอนัน้
ได ้และสามารถควบคมุค าขอดว้ยโปรเจคได ้
 
7.1 ลงทะเบียนโปรเจค 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「โปรเจค」จากหนา้จอ
รายการ 

 
 

2. คลกิ 「ลงทะเบยีนโปรเจคใหม่」ดา้นบน  กรณีที่ไม่มกีารลงทะเบียนสกัรายการเดียว พอเลือก 1 เสรจ็แลว้ หนา้จอ「

ลงทะเบียนโปรเจค 」 ในล าดบัที่ 3 จะปรากฏขึน้ 
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3. กรอกขอ้มลูพืน้ฐานของโปรเจค 

 
 
ชื่อโปรเจค  ใส่ชื่อโปรเจค  

ขอ้จ ากดัในการลงทะเบียน : ไม่เกิน 255 ตวัอกัษร  
รหสัโปรเจค  ใส่รหสั (ID) ที่ตอ้งการลงทะเบยีนในโปรเจคนัน้  

ขอ้จ ากดัในการลงทะเบียน : ไม่เกิน 255 ตวัอกัษร  
ไม่สามารถลงทะเบียนรหสัโปรเจคที่ซ  า้กนัได ้ 

  

4. หากคลิก 「บนัทึก」การลงทะเบียนโปรเจคเสรจ็สิน้ 
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7.2 การแก้ไขโปรเจค 
สามารถเปล่ียนชื่อโปรเจค หรือ รหสัโปรเจค ของโปรเจคที่ลงทะเบยีนไวแ้ลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「โปรเจค」จากหนา้จอ
รายการ 

 
 

2. คลิกโปรเจคที่ตอ้งการแกไ้ข ในหนา้จอ 「รายการโปรเจค 」 

 
 

3. แกไ้ขหวัขอ้ที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง แลว้คลิก 「อพัเดท」 
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7.3 การลบโปรเจค 
สามารถลบโปรเจคที่ลงทะเบยีนไวแ้ลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「โปรเจค」จากหนา้จอ
รายการ 

 
 

2. น าเมาสไ์ปชีโ้ปรเจคที่ตอ้งการลบในหนา้จอ 「รายการโปรเจค 」 

 
 

3. คลิกที่ไอคอน  ที่ปรากฏอยู่ดา้นขวา **ขอ้มลูที่ลบแลว้ไม่สามารถเรียกกลบัคืนมาได ้
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4. แถบขอ้ความดา้นล่างจะปรากฏขึน้ หากคลิก「ใช่」การลบจะเสรจ็สมบรูณ ์

※ถึงแมว้า่จะลบแลว้ แต่ชื่อโปรเจคที่ปรากฏในค าขอในอดีตจะไม่ถกูลบ 
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8. ลงทะเบียน master data ทั่วไป (Generic master settings) 
 
มาสเตอรท์ี่ใชไ้ดห้ลากหลาย คือ มาสเตอรเ์ฉพาะของบรษิัท หากลงทะเบียนมาสเตอรท์ี่ใชไ้ดห้ลากหลาย จะสามารถตัง้ค่าเป็น
หวัขอ้ในแบบฟอรม์ได ้
 
8.1 การลงทะเบียนมาสเตอรท์ีใ่ชห้ลากหลาย 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย เลือก「 ตัง้ค่า Master data ทั่วไป 」
จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. คลิก 「ลงทะเบยีนมาสเตอรท์ี่ใชไ้ดห้ลากหลาย」ดา้นบน 
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3.ใส่ขอ้มลูพืน้ฐานของมาสเตอรท์ีใชไ้ดห้ลากหลาย 

 
 
รหสั master data ทั่วไป จ าเป็น ใส่รหสัเพื่อแบ่งมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลายทตีอ้งการลงทะเบียน  
ชื่อ master data ทั่วไป จ าเป็น ใส่ชื่อของมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลายที่จะลงทะเบียน  
ค าอธิบาย ไม่บงัคบั ใส่ค าอธิบายของมาสเตอรท์ใีชไ้ดห้ลากหลาย ที่จะลงทะเบียน  

 

4. หากคลิก「บนัทึก」การลงทะเบียนจะเสรจ็สิน้ หลงัจากลงทะเบียนมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลายแลว้ สามารถลงทะเบยีน
record ของมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลาย ในหวัขอ้ 8.4  ต่อไดเ้ลย 
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8.2 การแก้ไขมาสเตอรท์ีใ่ช้หลากหลาย 
เปล่ียนแปลงขอ้มลูพืน้ฐานของมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลายที่ลงทะเบียนไว ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「 ตัง้คา่มาสเตอรท์ี่ใช้

หลากหลาย 」จากหนา้จอรายการ 

 
 
2. คลิกมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลายที่ตอ้งการแกไ้ข 

3. แกไ้ขหวัขอ้ที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง และ คลิก 「บนัทึก」 
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8.3 การลบมาสเตอรท์ีใ่ชห้ลากหลาย 
สามารถลบมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลายที่ลงทะเบยีนไวแ้ลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「 มาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลาย 

」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. น าเมา้สช์ีม้าสเตอรท์ี่ตอ้งการลบ ที่หนา้จอ「รายการมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลาย」 

3. คลิกไอคอน    ที่ปรากฏดา้นขวา **ขอ้มลูที่ลบแลว้ไม่สามารถเรียกกลบัคืนมาได ้

 
 

4. จะปรากฏแถบขอ้ความดา้นล่างนี ้หากคลิก 「ใช่」การลบจะเสรจ็สมบรูณ ์
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8.4  การลงทะเบียน record ของมาสเตอรท์ีใ่ช้ไดห้ลากหลาย 
 
มาสเตอรท์ี่ใชไ้ดห้ลากหลาย คือ มาสเตอรเ์ฉพาะของบรษิัท  หากลงทะเบียน record ของมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลาย จะสามารถ
แสดงผลตวัเลือกของมาสเตอรท์ี่ตัง้คา่เป็นหวัขอ้ในแบบฟอรม์ 
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「 ตัง้คา่มาสเตอรท์ี่ใช้

หลากหลาย 」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. เลือกมาสเตอรท์ี่จะลงทะเบียน record ในหนา้จอ「รายการมาสเตอรท์ี่ใชไ้ดห้ลากหลาย」คลิก 「บนัทึก」ที่ปรากฏ
ดา้นขวาของมาสเตอรท์ี่จะลงทะเบียน record 
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3. กรณีที่จะแกไ้ขหวัขอ้ record ใหค้ลิก 「แกไ้ขหวัขอ้บนัทึก」ที่อยู่ดา้นบน 

 
 

4. ตัง้คา่ชื่อหวัขอ้หรือเพิ่มหวัขอ้ record ในหนา้จอ 「แกไ้ขหวัขอ้record」หากคลิก「เพิ่มหวัขอ้」จะสามารถเพิ่มหวัขอ้
record ได ้ สามารถเพิ่มหวัขอ้ไดส้งูสดุ 5 หวัขอ้ 

 
กรณีที่เพิ่มหวัขอ้แลว้ ใหใ้ส่ชื่อหวัขอ้   สามารถแกไ้ขชื่อ record ได ้
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หลงัจากตัง้ค่าเสรจ็แลว้ คลิกปุ่ ม 「บนัทึก」 

 
 

5. คลิก「ลงทะเบยีนบนัทึกใหม่」ที่อยู่ดา้นบน 

 
 
6. ใส่ขอ้มลูพืน้ฐานของ record 
รหสั จ าเป็น ใส่รหสัส าหรบัแบ่ง record ที่จะลงทะเบียน  
ชื่อ record จ าเป็น ใส่ชื่อของ record ที่จะลงทะเบียน  
ชื่อหวัขอ้ ไม่บงัคบั  ใส่หวัขอ้ของ record ที่จะลงทะเบียน  
เนือ้หา  ไม่บงัคบั  ใส่เนือ้หาของ record ที่จะลงทะเบียน 
หมายเหต ุ ไม่บงัคบั  ใส่หมายเหตขุอง record ที่จะลงทะเบียน  

  

※ ส าหรบั「ชื่อrecord」「ชื่อหวัขอ้」จะปรากฏชื่อตามที่ตัง้คา่ไว ้
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7. หลงัจากใส่หวัขอ้ที่จ  าเป็นแลว้ คลิก「บนัทึก」 การลงทะเบยีนจะเสรจ็สิน้ 

 
 
8.5 การแก้ไข record ของมาสเตอรท์ีใ่ช้ไดห้ลากหลาย 
สามารถเปล่ียนแปลงขอ้มลูพืน้ฐานของ record ของมาสเตอรท์ี่ลงทะเบียนไว ้

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「 ตัง้คา่มาสเตอรท์ี่ใช้

หลากหลาย 」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. เลือกมาสเตอรท์ี่ตอ้งการแกไ้ข record ที่หนา้จอ 「รายการมาสเตอรท์ี่ใชห้ลากหลาย 」คลิก 「บนัทึก」ที่ปรากฏ
ดา้นขวาของมาสเตอรท์ี่จะแกไ้ข record 
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3. คลิก record ที่จะแกไ้ข ท่ีหนา้จอรายการของ record ที่ลงทะเบียน 

 
 

4. แกไ้ขหวัขอ้ที่ตอ้งการเปล่ียนแปลง และ คลิก 「บนัทึก」 
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8.6 การลบ record ของมาสเตอรท์ีใ่ช้ได้หลากหลาย 
สามารถลบrecordของมาสเตอรท์ี่ลงทะเบียนไวแ้ลว้ได ้
 

1. เลือก「ตัง้คา่ขอ้มลูพืน้ฐาน」ใน 「ฟังกช์นัผูจ้ดัการ」ที่หนา้จอเมนดูา้นซา้ย แลว้เลือก「 ตัง้คา่มาสเตอรท์ี่ใช้

หลากหลาย 」จากหนา้จอรายการ 

 
 

2. เลือกมาสเตอรท์ี่ตอ้งการลบ record ในหนา้จอ 「รายการมาสเตอรท์ี่ใชไ้ดห้ลากหลาย 」 

คลิก 「record」ที่ปรากฏดา้นขวาของมาสเตอรท์ี่จะลบ record 
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3. น าเมา้สช์ี ้record ที่ตอ้งการลบ ในหนา้จอรายการ record ที่ลงทะเบียนไว ้

 
 

4. คลิกไอคอน  ที่ปรากฏดา้นขวา ขอ้มลูที่ลบไปแลว้ 

 
 

5. จะปรากฏแถบขอ้ความดา้นล่างนี ้หากคลิก「ใช」่การลบจะเสรจ็สิน้ 

 
 


