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การเข้าสู่ระบบ 

 

1. เมื่อไดร้บั E-mail เชิญใชง้าน Common ID คลกิไปที่ URL ที่ไดร้บัตามภาพดา้นล่าง 

 

2. ตัง้รหสัผ่านส าหรบัการเขา้ใชง้านระบบ 

 เลือกภาษาหน้าเข้าสู่ระบบ 
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3. กรอกขอ้มลูส าหรบัเขา้สู่ระบบ 

Link URL ส าหรบัไปยงัหนา้เขา้สู่ระบบ : https://id.jobcan.jp/users/sign_in 

 

 
 

 

4. กดไปยงัเมน ู Expense/Workflow เพื่อเขา้ใชง้าน Workflow 

 

 

กรอกอีเมล 

กรอกรหสัผ่าน 

เข้าสู่ระบบ 

เปลี่ยนภาษาหน้าใช้งาน 

เลือกภาษาหน้าเข้าสู่ระบบ 

https://id.jobcan.jp/users/sign_in
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Dashboard 
 

1. กดที่ Logo Jobcan WF เพื่อไปยงัหนา้เลือกภาษาส าหรบัใชง้าน 

 

 

2. เลือกภาษาที่ตอ้งการใชง้าน 
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ฟังกช์นัค าขอ (Application function) 

 

1. เมนูส่งค าขอ 
ใชเ้มื่อตอ้งการส่งค าขอตา่งๆ เมื่อกดเขา้ไปแลว้จะพบกบัหนา้ตา่งของแบบฟอรม์ สามารถเลือกแบบฟอรม์ที่ตอ้งการใช ้จากนัน้
กรอกขอ้มลูแลว้กดส่งค าขอไดเ้ลย โดยหลงัจากที่กดส่งค าขอเรียบรอ้ยแลว้ ผูอ้นมุตัิสามารถตรวจเอกสารไดท้นัที 

 

 

ตวัอยา่ง กรอกแบบฟอรม์ค าขอ 

 

 

 

ค้นหาฟอรม์ตามประเภทฟอรม์ 

ฟอรม์ส าหรับส่งค าขอ 
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เมื่อกรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ค าขอเรียบรอ้ยแลว้ เล่ือนลงมาดา้นล่างจะเห็นขัน้ตอนการอนมุตัขิองแบบฟอรม์นัน้ๆ   
กดปุ่ ม Confirm เพื่อไปยงัหนา้ส่งค าขอ  หรือกด Save Draft เพื่อบนัทึกฉบบัรา่งไวก้่อน 

 

ตรวจสอบขอ้มลูค าขออกีครัง้  กดปุ่ ม Apply เพื่อส่งค าขอ  หรือกด Edit เพื่อกลบัไปแกไ้ขค าขอ 

 

 

2. เมนูรายการค าขอของคุณ 

ใชส้ าหรบัตรวจสอบสถานะค าขอของท่านที่ไดย้ื่นไปก่อนหนา้นี ้โดยสามารถดทูัง้หมดไดห้รือเลือกดตูามสถานะท่ี เสรจ็สิน้ , 

ส่งคืน , ปฏิเสธ , รา่งขอ้ความ (ค าขอที่มีการรา่งไวแ้ตย่งัไม่ไดถ้กูสง่ไปยงัผูอ้นมุตัิ) , ยกเลิก , ยกเลิกหลงัเสรจ็สิน้  

 

 
 

 

 

ค้นหาแยกตามสถานะค าขอ 
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หากคลิกที่เครื่องหมาย  จะสามารถคน้หาดว้ย ID หรือประเภทของค าขอได ้

 
สามารถคลิกที่ค  าขอ เพื่อแสดงหนา้รายละเอียดของค าขอ และตรวจสอบสถานะการอนมุตัิ  

 
 

เมื่อน าเมาสไ์ปวางที่ค  าขอจะปรากฏไอคอนดา้นล่างขึน้ 

 

 
 

ค าขอรอผู้อนุมัติในขั้นตอนที ่2 
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 คลิกเพื่อท าการปริน้ท ์
 คลิกเพื่อท าการคดัลอกและสรา้งค าขอใหม่ 
 คลิกเพื่อคดัลอก URL ของค าขอ 

  คลิกเพื่อท าการเผยแพรค่  าขอใหผู้ใ้ชง้านอื่น 

  คลิกเพื่อแกไ้ขเนือ้หา โดยที่ผูแ้กไ้ขตอ้งเป็นผูย้ื่นค าขอเท่านัน้ **ฟังกช์นัแกไ้ขนัน้ จะสามารถท าไดเ้ฉพาะผูท้ี่ไดร้บัอนญุาต
จากผูจ้ดัการเท่านัน้ 

คลิกเพื่อยกเลิกค าขอ 
 

3. เมนูรายการไฟลข์องคุณ  
ใชส้ าหรบั อพัโหลดไฟลเ์ขา้ระบบ หรือ ตรวจสอบไฟลท์ี่คณุไดอ้พัโหลดไว ้โดยขนาดไฟลท์ี่รองรบั ไม่เกิน 10 MB 

 

 

 

สามารถคลิกแต่ละแท็บเพื่อตรวจสอบว่าไฟลเ์คยใชใ้นค าขอหรือไม่  หรือคลิกที่รูปแว่นขยาย เพื่อคน้หาไฟลจ์ากวนัท่ี
ลงทะเบียนได ้
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สามารถคลิกไปท่ีไฟล ์หนา้รายละเอียดของไฟลจ์ะปรากฎขึน้มา 

 

• การอัพโหลดไฟลไ์ปยังรายการไฟลข์องคุณ 
1. คลิกที่ลงทะเบียนไฟล ์หรือลากและวางไฟลท์ี่ท่านตอ้งการเพื่ออพัโหลด 

 
 

2. หนา้ 'ลงทะเบียนไฟล'์ จะปรากฏ สามารถกรอกชื่อไฟลแ์ละโน๊ตเก่ียวกบัไฟล ์  หลงัอพัโหลดไฟลแ์ละน าไปใชใ้นค าขอ 
จะไม่สามารถแกไ้ข 'ชื่อไฟล'์ ไดอ้กี  ส่วน 'วนัท่ีออกเอกสาร' จะสามารถใชใ้นการคน้หาไฟลไ์ด ้และโนต้ยงัสามารถ
แกไ้ขไดห้ลงัอพัโหลด 

 

ค าขอทีแ่นบไฟลนี์อ้ยู่ 
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3. ไฟลท์ี่อพัโหลดแลว้จะแสดงผลที่แท็บ  ‘All’ หรือ 'Unused' เมื่ออพัโหลดไฟลแ์ลว้จะสามารถน าไปแนบในค าขอได ้

 
 

• ดาวนโ์หลดไฟลจ์ากรายการไฟลข์องคุณ 
สามารถดาวนโ์หลดไฟลท์ี่อพัโหลดไวไ้ด ้ โดยเลือกไอคอน  ดาวนโ์หลด ที่ดา้นขวาของไฟลเ์พื่อท าการดาวนโ์หลด 

 
  

• ลบไฟลอ์อกจากรายการไฟลข์องคุณ 
ท่านสามารถลบไฟลท์ี่ท่านตอ้งการไดจ้ากรายการไฟลข์องคณุตามวิธีดา้นล่าง 
***โดยลบไดเ้ฉพาะไฟลท์ี่ไม่ไดอ้ยู่ระหว่างการใชง้านในค าขอเทา่นัน้   หากไฟลด์งักล่าวถกูแนบอยู่ในค าขอ จ าเป็นตอ้งน าไฟล์
แนบออกจากค าขอนัน้ๆก่อน 
1. เลือกไอคอนรูปถงัขยะดา้นขวามือของไฟลเ์พื่อท าการลบไฟล ์

 
ไฟลนี์อ้ยู่ระหว่างใช้งานลบไม่ได ้
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2. หนา้ต่างยืนยนัจะปรากฏขึน้ เลือก Yes เพื่อลบไฟล ์
*หลงัจากลบไฟลไ์ปแลว้จะไม่สามารถน าไฟลก์ลบัมาไดอ้ีก 
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ฟังกช์นัตรวจด/ูเผยแพร่ 

ค าขอที่สามารถเผยแพรไ่ดค้ือ ค าขอของคณุ, ค าขอที่ตนไดร้บัการตัง้คา่ใหเ้ป็นผูอ้นมุตัิ และ ค าขอที่คณุไดร้บัเผยแพร่ 
* ผูด้แูลระบบสามารถเผยแพรค่  าขอจาก "รายการค าขอทัง้หมด" และจาก "รายการค าขอที่สามารถอา้งองิได"้ ไดท้ัง้หมด 
 
1. Application you shared 

• วิธีตรวจสอบค าขอทีคุ่ณเผยแพร่ให้ผู้ใช้งานรายอืน่ 
 

1. เลือก "Applications you shared" จากเมน ู"Sharing / View function" ดา้นซา้ย 

 

2. รายการค าขอที่คณุเผยแพรใ่หผู้อ้ื่นจะปรากฏตามสถานะ  สามารถคลิก  ที่มมุขวาเพื่อคน้หาแบบฟอรม์ค าขอภายใต้
เงื่อนไขตา่ง ๆ นอกจากนีย้งัสามารถที่จะเปล่ียนจ านวนรายการท่ีแสดงและล าดบัการแสดงโดยเลือกรายการ Pulldown 
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3. คลิกค าขอที่คณุตอ้งการตรวจสอบและรายละเอียดของค าขอจะปรากฏขึน้ 
สามารถคอมเมนทใ์นค าขอที่เผยแพร่ ท าการเผยแพรค่  าขอกบัผูใ้ชร้ายอื่น และยกเลิกการเผยแพรไ่ดเ้ช่นกนั 

 

นอกจากนีย้งัสามารถส่งค าขอใหม่ โดยการคดัลอกแบบฟอรม์รายการค าขอจากรายการท่ีเผยแพรไ่ด ้

 

• ยกเลิกการเผยแพร่ค าขอ 
วิธียกเลิกการเผยแพรค่  าขอที่คณุไดท้ าการเผยแพรใ่หก้บัผูใ้ชร้ายอืน่  สามารถไปท่ี คอลมัน ์"ผูใ้ชท้ี่เผยแพรใ่ห"้ ของค าขอ ให้
คลิกเครื่องหมายกากบาท ที่ปรากฏทางดา้นขวาของชื่อผูใ้ชท้ี่คณุตอ้งการยกเลิกการเผยแพร่ 
 
ผูใ้ชท้ี่ไม่มี X คือผูใ้ชไ้ดร้บัการเผยแพรโ่ดยผูใ้ชร้ายอื่น  **สามารถยกเลิกการเผยแพรไ่ดเ้ฉพาะคนที่คณุเป็นคนเผยแพรใ่หเ้ท่านัน้ 
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จากนัน้ หนา้ pop-up "ยกเลิกการเผยแพร"่ จะปรากฏขึน้คลิก "Yes" เพื่อยกเลิกการเผยแพรส่ าหรบัผูใ้ชน้ัน้ 

 

2. Applications shared to you 
เป็นวิธีตรวจสอบค าขอที่เผยแพรใ่หค้ณุโดยผูใ้ชร้ายอื่น 
1. เลือก "Applications shared to you" จากเมน ู"Sharing / View function" ดา้นซา้ย 
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2. รายการค าขอที่คณุเผยแพรใ่หผู้อ้ื่นจะปรากฏตามสถานะ 

โดยคลิก   ที่มมุขวาเพื่อคน้หาแบบฟอรม์ค าขอภายใตเ้งื่อนไขต่าง ๆ นอกจากนีย้งัสามารถเปล่ียนจ านวนรายการท่ีแสดง
และล าดบัการแสดงโดยเลือกรายการ Pulldown 

 

3. คลิกค าขอที่คณุตอ้งการตรวจสอบและเนือ้หาของค าขอจะปรากฏขึน้ 

 
 
สามารถคอมเมนทใ์นค าขอที่เผยแพร่ ท าการเผยแพรค่  าขอกบัผูใ้ชร้ายอื่น และยกเลิกการเผยแพรไ่ดเ้ช่นกนั 
นอกจากนีย้งัสามารถสมคัรส่งค าขอโดยการคดัลอกแบบฟอรม์ใบค าขอและส่งจากหนา้นี ้
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3. View applications 

คือ การเรยีกดเูนือ้หาของค าขอที่ผ่านโฟลวท์ี่ก าหนดได ้โดยไมจ่ าเป็นตอ้งเป็นผูส่้งค าขอหรือผูอ้นมุตัิ 
สามารถดคู าขอที่คณุไดร้บัการตัง้ค่าเป็นผูต้รวจสอบไวไ้ด ้ดงันี ้
 
1. คลิก "View applications" ในเมน ู"Sharing / View function" ดา้นซา้ย 

 
 
2. รายการค าขอที่คณุสามารถตรวจสอบไดจ้ะปรากฏขึน้ 
สามารถแสดงแบบฟอรม์ใบสมคัรส าหรบัแต่ละสถานะการอนมุตัเิช่น "ก าลงัด าเนินการ", "เสรจ็สิน้", "ยกเลิกหลงัจากเสรจ็
สิน้" ค่าเริ่มตน้จะอยู่ที่แท็บ "ทัง้หมด" 

 
เมื่อคลิกที่ มมุขวาบนคณุสามารถคน้หาค าขอภายใตเ้งื่อนไขต่าง ๆ นอกจากนีย้งัสามารถเปล่ียนจ านวนรายการท่ีแสดงและ
ล าดบัการแสดงโดยเลือกจากเมนูpull-down 
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เล่ือนเคอรเ์ซอรไ์ปท่ีแบบฟอรม์ใบสมคัรเพื่อแสดงไอคอน 

 

คลิก เพื่อท าการปริน้ท ์

คลิก เพื่อท าการเรียกURLของค าขอ  

คลิก เพื่อแกไ้ขเนือ้หา โดยที่ผูแ้กไ้ขตอ้งเป็นผูท้ี่ไดร้บัการตัง้ค่าใหเ้ป็น 'ผูแ้กไ้ขค าขอ' เท่านัน้ 
  
คณุสามารถตรวจสอบรายละเอียดของค าขอ  เพิ่มสถานะ "ดแูลว้"  ใหก้บัค าขอที่ผ่านการอนมุตัจินถึงขัน้ตอนสดุทา้ยแลว้ได ้
1. คลิก "รายการค าขอที่สามารถดไูด"้ ในเมน ู"เผยแพร/่เรียกด"ู ดา้นซา้ย 

 
 
2. คลิกแท็บ "เสรจ็สิน้" 

 
* เฉพาะค าขอที่มีสถานะ "เสรจ็สิน้" เท่านัน้ท่ีสามารถท าเครื่องหมายเป็น "ดแูลว้" 
ปุ่ ม "เปล่ียนเป็นดแูลว้" และ "กลบัไปสถานะยงัไม่ไดด้"ู จะไม่ปรากฏส าหรบัค าขอที่มีสถานะอื่นที่ไม่ใช่ "เสรจ็สิน้" 
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3. สามารถตรวจสอบรายละเอยีดของค าขอโดยคลิกที่ค  าขอที่คณุตอ้งการเพิ่มสถานะดแูลว้  จากนัน้ไปท่ีหวัขอ้ "สถานะการ
ด"ู ที่ดา้นล่างของค าขอ 

 
ค าขอที่อยูใ่นสถานะยงัไม่ไดด้จูะแสดงปุ่ ม "เปล่ียนเป็นดแูลว้" เป็นสีเขียว   เมื่อคลิกที่ "เปล่ียนเป็นดแูลว้" คณุสามารถเพิ่ม
สถานะดแูลว้ ลงในค าขอ 
เมื่อ เปล่ียนเป็นดแูลว้ ชื่อผูท้ี่ดจูะเปล่ียนเป็นสีเขียวและปุ่ ม "กลบัไปสถานะยงัไม่ไดด้"ู จะปรากฏเป็นสีแดง 
คลิก "กลบัไปสถานะยงัไม่ไดด้"ู เพื่อน าสถานะดแูลว้ ออกจากค าขอ 

 
นอกจากนีย้งัสามารถคน้หาค าขอในหนา้ "รายการค าขอที่สามารถดไูด"้ ตามสถานะ "ดแูลว้" หรือ "ยงัไม่ไดด้”ู ได  ้
  
ตรวจสอบสถานะการเรียกด ู
คณุสามารถตรวจสอบสถานะการเรียกดขูองค าขอของคณุเองหรือค าขอที่คณุเก่ียวขอ้งในการอนมุตั ิ
โดยคลิกที่ค  าขอ ที่สถานะ "เสรจ็สิน้" เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของค าขอ จากนัน้จะเห็นชื่อของผูท้ี่ตรวจสอบค าขอแลว้ ปรากฏ
ที่หวัขอ้ "สถานะการตรวจสอบ"  
ผูใ้ชท้ี่ชื่ออยูใ่นกรอบสีเขียวคือผูท้ี่ดคู  าขอแลว้  ตามภาพดา้นล่าง 

 

 


