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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 

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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ฟังกช์นัผู้อนุมัต ิ
 

ผูท้ี่สามารถอนมุตัิค  าขอได ้คือ ผูใ้ชง้านท่ีไดร้บัการตัง้ค่าใหเ้ป็น 'ผู้อนุมัติ' 
  
1.  การตรวจสอบค าขอทีต่อ้งอนุมัต ิ
1.1 ไปท่ีเมน ู'ฟังกช์นัอนมุตัิ' ทางซา้ยมือ เลือก 'อนมุตัิ'   ตวัเลขดา้นหลงัของเมนคูือจ านวนค าขอที่ตอ้งอนมุตัิ 

 
  
1.2 ค าขอที่ตอ้งอนมุตัิจะปรากฏ 
สามารถตรวจสอบค าขอตามสถานะ เช่น อยู่ระหว่างด าเนินการ เสรจ็สิน้ หรือ ปฏิเสธ โดยค่าเริม่ตน้จะเริ่มที่ค  าขอที่รออนมุตัิ 

คลิก  เพื่อท าการคน้หาค าขอจาก ID หรือประเภทค าขอ 
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คลิกที่ช่อง '20 รายการ' เพื่อท าการเพิ่มจ านวนรายการท่ีแสดงในหนา้นัน้ นอกจากนีย้งัสามารถที่จะเปล่ียนล าดบัการแสดงของ
รายการโดยการคลิกที่ 'ตามล าดบัของการอนมุตัิ' 
 

 
 
เล่ือนเคอรเ์ซอรไ์ปท่ีค าขอเพื่อแสดงไอคอน 

 
 คลิกเพื่อท าการปริน้ท ์

 คลิกเพื่อรบั URL ของค าขอ 

 คลิกเพื่อเผยแพรค่  าขอใหผู้ใ้ชง้านคนอื่น 

 คลิกเพื่อแกไ้ขเนือ้หา โดยที่ผูแ้กไ้ขตอ้งเป็นผูม้ีสิทธิแกไ้ขค าขอเทา่นัน้ 
  
คลิกที่ปุ่ ม 'อนุมัต'ิ เพื่ออนมุตัิ หรือคลิกที่ค  าขอเพื่อตรวจสอบรายละเอียด 
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2.  จัดการค าขอ(อนุมัติ,ส่งคืน,ปฏิเสธ) 
 
2.1 อนุมัต ิ
1.  ไปท่ีเมน ู'ฟังกช์นัอนมุตัิ' ทางซา้ยมือ เลือก 'อนมุตัิ'   ตวัเลขดา้นหลงัของเมนคูือจ านวนค าขอที่ตอ้งอนมุตัิ 

 
 
2.  คลิกค าขอที่คณุตอ้งการอนมุตัิในหนา้จอ "อนมุตัิ" และตรวจสอบรายละเอียด 

 
 
3.  หลงัจากตรวจสอบรายละเอียดใหอ้นมุตัิโดยคลิกปุ่ ม "อนุมตัิ"    นอกจากนีย้งัสามารถกรอกคอมเมนตโ์ดยไม่ตอ้งอนมุตัิ 
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หากเงื่อนไขการอนมุตัิในขัน้ตอนนัน้เป็น 'ใครก็ไดอ้นมุตัิ' เมื่ออนมุตัิแลว้จะไปขัน้ตอนด าเนินการถดัไป 

 
 
หากเงื่อนไขเป็น 'ทกุคนตอ้งอนมุตัิ' ตอ้งรอผูอ้นมุตัิทัง้หมดอนมุตัิกอ่นจะไดข้ัน้ตอนด าเนินการตามถดัไป 

 
 
2.2 ส่งคนื 
1.ไปท่ีเมน ู'ฟังกช์นัอนมุตัิ' ทางซา้ยมือ เลือก 'อนมุตัิ'  ตวัเลขดา้นหลงัของเมนคูือจ านวนค าขอที่ตอ้งอนมุตัิ 
 

 
 
2. คลิกค าขอที่คณุตอ้งการ เพื่อตรวจสอบรายละเอียด 
3. หลงัจากยืนยนัรายละเอียด หากตอ้งการส่งคืนค าขอ  คลิกปุ่ ม "ส่งคืน"  นอกจากนีย้งัสามารถใส่คอมเมนตโ์ดยไมต่อ้งส่งคืน 
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เมื่อคลิก 'ส่งคืน' หนา้จอส าหรบัเลือกว่าจะส่งคืนหรือไมจ่ะปรากฏขึน้   เมื่อด าเนินการ 'ส่งคืน' คณุสามารถเลือกปลายทางได้
ตามที่ตอ้งการ  คณุสามารถส่งกลบัไปยงัผูย้ื่นค าขอหรือส่งกลบัไปท่ีขัน้ตอนอ่ืนๆ ในโฟลวไ์ด ้
 

 
  
2.3  ปฏิเสธ 
1.ไปท่ีเมน ู'ฟังกช์นัอนมุตัิ' ทางซา้ยมือ เลือก 'อนมุตัิ'  ตวัเลขดา้นหลงัของเมนคูือจ านวนค าขอที่ตอ้งอนมุตัิ 

 
 
2. คลิกค าขอที่คณุตอ้งการ เพื่อตรวจสอบรายละเอียด 
3. หลงัจากตรวจสอบรายละเอยีดแลว้ หากตอ้งการปฏิเสธค าขอ คลิกที่ปุ่ ม "ส่งคืน"  เมื่อคลิก 'ส่งคนื' หนา้จอส าหรบัใหเ้ลือก
ปฏิเสธจะปรากฏ 

 
 
หากคณุ 'ปฏิเสธ' ผูย้ื่นค าขอจะไม่สามารถยื่นค าขอเดิมได ้
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3. อนุมัติทัง้หมด 
 ในระบบ JOBCAN Workflow สามารถท าการ 'อนมุตัิทัง้หมด' เพื่ออนมุตัิค  าขอทัง้หมดภายในครัง้เดียวกนัได ้ก่อนใชฟั้งกช์นั
อนมุตัิทัง้หมดจะตอ้งไดร้บัการอนญุาตใหใ้ชง้านก่อน 
  
3.1  ไปท่ีเมน ู'ฟังกช์นัอนมุตัิ' ทางซา้ยมือ เลือก 'อนมุตัิ'   ตวัเลขดา้นหลงัของเมนคูือจ านวนค าขอที่ตอ้งอนมุตัิ 

 
 
3.2  รายการค าขอที่ตอ้งอนมุตัจิะปรากฏ   หากตัง้ค่าอนญุาตใหใ้ชง้านฟังกช์นั 'อนมุตัิทัง้หมด' ปุ่ ม 'อนุมัติค าขอทีแ่สดง
ทัง้หมด' จะปรากฏที่ดา้นล่าง 

 
3.3  คลิกปุ่ ม 'อนมุตัคิ  าขอที่แสดงทัง้หมด' หนา้ตา่งยืนยนัจะปรากฏ เลือกที่ 'ใช่' เป็นอนัเสรจ็สิน้การอนมุตัิทัง้หมด 
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4. อนุมตัิจากหน้ารายการค าขอ 
หากไม่ตอ้งการตรวจสอบรายละเอียดค าขอ สามารถอนมุตัิจากหนา้รายการค าขอไดท้นัที 
 
4.1  ไปท่ีเมน ู'ฟังกช์นัอนมุตัิ' ทางซา้ยมือ เลือก 'เมนอูนมุตัิ'    ตวัเลขดา้นหลงัของเมนคูือจ านวนค าขอที่ตอ้งอนมุตัิ 

 
 
4.2  ค าขอที่ตอ้งอนมุตัิจะปรากฏ 
สามารถดคู าขอตามสถานะ เช่น อยู่ระหว่างด าเนินการ เสรจ็สิน้ หรือ ปฏิเสธ โดยค่าเริ่มตน้จะเริ่มที่ค  าขอที่รออนมุตัิ 

 
 

คลิก  เพื่อท าการคน้หาค าขอจาก ID หรือประเภทค าขอ 
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คลิกที่ช่อง '20 รายการ' เพื่อท าการเพิ่มจ านวนรายการท่ีแสดงในหนา้นัน้ นอกจากนีย้งัสามารถที่จะเปล่ียนล าดบัการแสดงของ
รายการโดยการคลิกที่ 'ตามล าดบัของการอนมุตัิ' 

 
 
4.3  คลิก 'อนุมัต'ิ เพื่ออนมุตัิจากหนา้รายการค าขอ 

 
 
5. อนุมตัิจากการแจ้งเตอืนจากอีเมลค าขอให้อนุมตั ิ
  
ค่าเริม่ตน้ตัง้ใหส่้งอเีมลค าขออนมุตัิไปที่อีเมลผูอ้นมุตัเิมื่อค าขอมาถึงขัน้ตอนการอนมุตัิของผูอ้นมุตัิท่านนัน้แลว้ 
1. เปิดอีเมลค าขออนมุตัิ 
2. คลิก URL การอนมุตัิที่ดา้นล่างของอเีมล 
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3.หลงัจากคลิกลิง้คเ์พื่อ อนมุตัิ  แบบฟอรม์ค าขอที่ไดร้บัการอนมุตัิจะปรากฏขึน้และกล่องโตต้อบต่อไปนีจ้ะปรากฏขึน้  จะเห็น
ว่าค าขอไดร้บัการอนมุตัิ จากการกดลิง้คใ์นอีเมลเรียบรอ้ยแลว้ 
 
แต่หากคณุออกจากระบบไปแลว้ เมื่อคณุคลิกลิง้ค ์URL  หนา้จอเขา้สู่ระบบจะปรากฏขึน้  หลงัจากเขา้สู่ระบบ   หากกดเขา้มา
ดว้ยลิง้คเ์พื่อดรูายละเอียด  คณุสามารถอนมุตัิไดโ้ดยไปท่ีเมน ู"อนมุตัิ" ดา้นซา้ยตามปกติหรือคลกิที่ URL ในอีเมลอกีครัง้เพื่อ
อนมุตัิ   **URL การอนมุตัิอาจไมถ่กูปรากฏในอีเมล แลว้แต่การตัง้ค่า 
 

 
 
6. ยกเลิกการอนุมัต ิ
 
"การยกเลิกการอนมุตัิ" หมายถงึ "ท าใหก้ลบัสู่สถานะก่อนอนมุตัิ"  สามารถยกเลกิการอนุมัตภิายใน 15 นาท ีหลงัจากอนมุตัิ
ค  าขอนัน้ๆ   ค าขอที่ถกูยกเลิกการอนมุตัิจะกลบัสู่สถานะรอการอนมุตัิหรือปฏิเสธอีกครัง้ 
 
6.1 ยกเลิกจากกล่องข้อความ 
1. อนมุตัิค  าขอ 

 
 
2. คลิก "กดทีน่ี่หากตอ้งการยกเลิก" ในกล่องขอ้ความที่แสดงหลงัยืนยนัการอนมุตั ิ
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3. หนา้จอรายละเอียดค าขอจะแสดงขึน้มา  จากนัน้ คลิก "ยกเลกิการอนุมัติ" ทางดา้นขวาของชื่อของคณุในคอลมัน ์
"สถานะการอนมุตัิ" ที่ดา้นล่างของหนา้จอ  สามารถยกเลิกไดภ้ายใน 15 นาทีหลงัจากอนมุตั ิ
**ไม่สามารถยกเลิกไดถ้า้ผ่านไปเกิน 15 นาทีหลงัจากการอนมุตัิ หรือหากผูอ้นมุตัิของขัน้ตอนต่อไปท าการอนมุตัิแลว้ 

 
 
4. กล่องขอ้ความยกเลิกการอนมุตัิจะปรากฏขึน้คลิก [ใช]่ เพื่อยกเลิกการอนมุตัิ 

 
 
6.2  ยกเลกิจากรายการอนุมตั ิ
 
1. เลือก“ เมนอูนมุตัิ” ใน“ ฟังกช์นัอนมุตัิ” บนเมนดูา้นซา้ย 
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2. รายการค าขอที่คณุตอ้งอนมุตัจิะปรากฏ  สามารถดตูามสถานะค าขอ เช่น ก าลงัด าเนินการ เสรจ็สิน้ หรือ ปฏิเสธ โดยค่า

เริ่มตน้จะเริ่มที่ค  าขอที่รออนมุตัิ   หรือ คลิก  เพื่อท าการคน้หาค าขอจาก ID หรือประเภทค าขอ 

 
 
คลิกที่ช่อง '20 รายการ' เพื่อท าการเพิ่มจ านวนรายการท่ีแสดงในหนา้นัน้ นอกจากนีย้งัสามารถที่จะเปล่ียนล าดบัการแสดงของ
รายการโดยการคลิกที่ "ล าดบัก าหนดการอนมุตัิ" 

 
 
3. คลิกที่ค  าขอที่ตอ้งการยกเลิกการอนมุตัิและรายละเอียดค าขอจะปรากฏขึน้ 

 
 
4. คลิก "ยกเลิกการอนุมตัิ" ทางดา้นขวาของชื่อของคณุในคอลมัน ์"สถานะการอนมุตัิ" ที่ดา้นล่างของหนา้จอ 
สามารถยกเลิกไดภ้ายใน 15 นาทีหลงัจากอนมุตั ิ
**ไม่สามารถยกเลิกไดถ้า้ผ่านไปเกิน 15 นาทีหลงัจากการอนมุตัิหรือหากผูอ้นมุตัิของขัน้ตอนต่อไปท าการอนมุตัิแลว้

 
 
5. กล่องขอ้ความยกเลิกการอนมุตัิจะปรากฏขึน้คลิก [ใช]่ เพื่อยกเลิกการอนมุตัิ 
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7. กรอกคอมเมนทใ์นแบบฟอรม์ใบค าขอ 
สามารถใชฟั้งกช์นัคอมเมนทเ์พื่อเพิ่มคอมเมนทใ์หผู้ส่้งค าขออ่านได ้ สามารถแนบไฟลไ์ปพรอ้มคอมเมนทแ์ละลบไดเ้ฉพาะ
คอมเมนทท์ี่ตนเองเป็นคนกรอกเท่านัน้ 
7.1  ใครสามารถคอมเมนทใ์นค าขอได้บ้าง 

• ผูส่้งค าขอ 

• ผูอ้นมุตัิที่ตัง้ค่าไวใ้นค าขอ 

• ผูอ้นมุตัิแทนผูอ้นมุตัิที่ตัง้คา่ไวใ้นค าขอ 

• ผูใ้ชง้านท่ีไดร้บัการเผยแพรค่  าขอ 

• ผูใ้ชง้านท่ีสามารถอา้งองิค าขอ 

• ผูใ้ชง้านท่ีสามารถตรวจดคู าขอ  * สามารถแสดงคอมเมนทไ์ดเ้ฉพาะค าขอที่มีสถานะอนมุตัิ "เสรจ็สิน้" 

• ผูใ้ชท่ี้มีสิทธ์ิผูด้แูลระบบ / Admin 
 

7.2  วิธีคอมเมนทใ์นค าขอ 
1. ไปยงัรายการค าขอที่ตอ้งการเขา้ไปคอมเมนท ์
2. คลิกที่ค  าขอเพื่อแสดงรายละเอียดค าขอ เล่ือนไปยงัหวัขอ้ สถานะการอนมุตัิ 

 
 
3. กรอกคอมเมนทใ์นช่อง “ สถานะการอนมุตั”ิ ที่ดา้นล่างของแบบฟอรม์ค าขอ  ค าขอที่อยู่ระหว่างการด าเนินการสามารถ
กรอกไดห้ากสถานะเป็น "รออนมุตัิ" **ค าขอที่ด  าเนินการเสรจ็สิน้แลว้สามารถกรอกไดใ้นขัน้ตอนสดุทา้ย 
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4.  หลงัจากกรอกคอมเมนทใ์หค้ลิก “คอมเมนท”์ เพื่อยืนยนั และคลิก“ อนมุตัิ” หรือ“ ส่งคืน” เพื่อแสดงคอมเมนทพ์รอ้มกบั
กระบวนการอนมุตัิ  นอกจากนีย้งัสามารถเลือกไฟลท์ี่จะแนบโดยคลิกที่ "แนบไฟล"์ 

 
เลือก "แจง้เตือนคอมเมนท"์ และคลิก "คอมเมนท"์ เพื่อส่งการแจง้เตือนทางอีเมลถึงผูใ้ชง้านท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ผูส่้งค าขอ 
 

 
 
7.3 การแจ้งเตือนเม่ือมีการคอมเมนท ์
 
7.3.1 ผู้ใช้งานทีไ่ด้รับการแจ้งเตือนคอมเมนท ์มีดังนี ้

• ผูส่้งค าขอ 

• ผูอ้นมุตัิทัง้หมดในขัน้ตอนการอนมุตัิที่คอมเมนท ์

• ผูใ้ชง้านอื่นที่คอมเมนทใ์นขัน้ตอนการอนมุตัินัน้ (Admin ใชท่ี้มีสิทธ์ิผูด้แูลระบบ เป็นตน้) 
* ผูใ้ชง้านท่ีกรอกคอมเมนทเ์องจะไม่ไดร้บัแจง้เตือน 
* จะไม่มีการแจง้เตอืนหากคอมเมนทใ์น "ค าขอที่อา้งองิได"้ 
  
แจง้เตือนเมื่อมีคอมเมนท ์ สามารถเลือกไดว้า่จะแจง้เตือนเมื่อกรอกคอมเมนทใ์นค าขอหรือไม่ 
 
7.3.2 วิธที าให้แจ้งเตอืนเม่ือคอมเมนท ์มีดังนี ้
1. แสดงรายการค าขอ 
สามารถคอมเมนทไ์ดจ้ากรายการค าขอดงัต่อไปนี ้ 

• รายการค าขอของคณุ 

• รายการอนมุตั ิ

• รายการอนมุตัิแทน 

• รายการค าขอที่ไดร้บัการเผยแพร ่
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• รายการค าขอที่อา้งอิงได ้

• รายการค าขอที่ตรวจดไูด ้ * ผูต้รวจดสูามารถคอมเมนทไ์ดเ้ฉพาะค าขอที่มีสถานะอนมุตัิ "เสรจ็สิน้" 

• รายการค าขอทัง้หมด 
 

2. คลิกค าขอที่คณุตอ้งการป้อนคอมเมนทเ์พื่อแสดงรายละเอียดค าขอ  หรือคลิก ที่มมุขวาบนคณุสามารถคน้หาแบบฟอรม์
ใบสมคัรภายใตเ้งื่อนไขตา่ง ๆ   
 
[ตวัอย่าง]  หนา้จอรายละเอียดค าขอที่แสดงจากรายการอนมุตัิ 

 
 
3. กรอกคอมเมนทใ์นช่อง“ สถานะการอนมุตั”ิ ที่ดา้นล่างของแบบฟอรม์ค าขอ 
ค าขอที่ “อยู่ระหว่างการด าเนินการ” สามารถกรอกไดห้ากสถานะเป็น "รออนมุตัิ"   
ค าขอที่ด  าเนินการ “เสรจ็สิน้แลว้” สามารถกรอกไดใ้นขัน้ตอนสดุทา้ย 
 
 4. หลงัจากคอมเมนทต์รวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไดท้ าเครื่องหมายที่ช่อง "แจ้งเตือนคอมเมนท"์  หากไม่ไดเ้ลือก "แจง้เตือนคอม
เมนท"์ จะไม่มีการแจง้เตือนใด ๆ    นอกจากนี ้หาก "การตัง้ค่าการแจง้เตือน" ของผูใ้ชป้ลายทางการแจง้เตือนถกูตัง้ค่าเป็น "ไม่
รบั" ระบบจะไม่แจง้เตือนแมจ้ะท าเครื่องหมายไวใ้นช่อง "แจง้เตือนคอมเมนท"์ กต็าม 
 
5. คลิกเลือก "แจ้งเตอืน" และคลิก "คอมเมนท"์ เพื่อส่งการแจง้เตือนทางอีเมลถึงผูใ้ชท้ี่เก่ียวขอ้ง เช่น ผูส่้งค าขอ 
  
7.3.3 ผู้ใช้งานปลายทาง จะไดรั้บแจ้งเตือนคอมเมนทเ์ม่ือใดบ้าง 
 เมื่อมีการคอมเมนทห์รือแนบไฟลไ์ปยงัค าขอ ผูใ้ชร้ายอื่นจะไดร้บัแจง้เตือน  รายการดา้นล่างจะอธิบายวา่เมื่อผูใ้ชง้านท่านใด
กรอกคอมเมนท ์จะมีการแจง้เตือนไปยงัผูใ้ชง้านท่านใดบา้ง 

• เมื่อผูส่้งค าขอคอมเมนท ์

• เมื่อผูอ้นมุตัิของขัน้ตอนคอมเมนท ์

• เมื่อ Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอคอมเมนท ์
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• เมื่อผูใ้ชง้านท่ีตรวจดไูดค้อมเมนท ์

• เมื่อผูใ้ชง้านท่ีไดร้บัการเผยแพรค่  าขอคอมเมนท ์

• เมื่อผูใ้ชง้านท่ีอา้งองิค าขอไดค้อมเมนท ์
เครื่องมือในการแจง้เตือนประกอบดว้ย อีเมล , เครื่องมือภายนอก และ push notification (แจง้เตอืนเมื่อใชแ้อพสมารท์โฟน) 
เครื่องมือภายนอกคือการแจง้เตอืนไปยงั Slack และ ChatWork 
  
เม่ือผู้ส่งค าขอ คอมเมนทใ์นค าขอทีอ่ยู่ระหว่างการด าเนินการ 
 
ผู้ใช้งานปลายทาง / เคร่ืองมือแจ้งเตือน อีเมล เคร่ืองมือภายนอก push notification 
ผูย้ื่นค าขอเอง × × × 
ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีเคยคอมเมนทใ์นขัน้ตอนท่ีมีการคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีถกูคอมเมนท ์ × × × 
ผูใ้ชท้ี่คอมเมนทใ์นขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ × × × 
Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอ × × × 
ผูม้ีสิทธิตรวจสอบ × × × 

* เมื่อคอมเมนทค์ าขอที่การอนมุตัิขัน้สดุทา้ยเสรจ็สิน้แลว้ ผูใ้ชง้านท่ีท าการอนมุตัิค  าขอนีแ้ละผูใ้ชง้านท่ีคอมเมนทค์ าขอนีจ้ะ
ไดร้บัแจง้เตือนทางอีเมลหรือเครือ่งมือภายนอก (คนที่เป็นผูค้อมเมนทเ์องจะไม่ไดร้บัการแจง้เตือน) 
  
เม่ือผู้อนุมัติของขัน้ตอน คอมเมนทค์ าขอทีอ่ยู่ระหว่างการด าเนินการ 
 
ผู้ใช้งานปลายทาง / เคร่ืองมือแจ้งเตือน อีเมล เคร่ืองมือภายนอก push notification 
ผูอ้นมุตัิที่คอมเมนทเ์อง × × × 
ผูย้ื่นค าขอ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนท่ีคอมเมนทน์อกเหนือจากตนเอง ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีเคยคอมเมนทใ์นขัน้ตอนท่ีมีการคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีถกูคอมเมนท ์ × × × 
ผูใ้ชท้ี่คอมเมนทใ์นขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ × × × 
Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอ × × × 
ผูม้ีสิทธิตรวจสอบ × × × 

* เมื่อคอมเมนทค์ าขอที่การอนมุตัิขัน้สดุทา้ยเสรจ็สิน้แลว้ ผูส่้งค าขอ ผูใ้ชง้านท่ีท าการอนมุตัคิ  าขอนีแ้ละผูใ้ชง้านท่ีคอมเมนทค์ า
ขอนีจ้ะไดร้บัแจง้เตือนทางอเีมลหรือเครื่องมือภายนอก (คนที่เป็นผูค้อมเมนทเ์องจะไม่ไดร้บัการแจง้เตือน) 
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เม่ือ Admin / ผู้จัดการ / ผู้จัดการค าขอ คอมเมนทค์ าขอทีอ่ยู่ระหว่างด าเนินการ 
 
ผู้ใช้งานปลายทาง / เคร่ืองมือแจ้งเตือน อีเมล เคร่ืองมือภายนอก push notification 
ผูค้อมเมนทเ์อง × × × 
ผูย้ื่นค าขอ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีเคยคอมเมนทใ์นขัน้ตอนท่ีมีการคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีถกูคอมเมนท ์ × × × 
ผูใ้ชท้ี่คอมเมนทใ์นขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ × × × 
Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอ × × × 
ผูม้ีสิทธิตรวจสอบ × × × 

* เมื่อคอมเมนทค์ าขอที่การอนมุตัิขัน้สดุทา้ยเสรจ็สิน้แลว้ ผูส่้งค าขอ ผูใ้ชง้านท่ีท าการอนมุตัคิ  าขอนีแ้ละผูใ้ชง้านท่ีคอมเมนทค์ า
ขอนีจ้ะไดร้บัแจง้เตือนทางอเีมลหรือเครื่องมือภายนอก (คนที่เป็นผูค้อมเมนทเ์องจะไม่ไดร้บัการแจง้เตือน) 
 
เม่ือผู้ใช้งานทีต่รวจสอบได้ คอมเมนท ์
ผูท้ี่สามารถตรวจสอบไดส้ามารถแสดงคอมเมนทไ์ดเ้ฉพาะค าขอที่สถานะเป็น "เสรจ็สิน้" 
 
ผู้ใช้ปลายทาง / เคร่ืองมือแจ้งเตือน อีเมล เคร่ืองมือภายนอก push notification 
ผูย้ื่นค าขอเอง ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิขัน้ตอนสดุทา้ย ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีเคยคอมเมนทใ์นขัน้ตอนสดุทา้ย ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีอนมุตัใินขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนสดุทา้ย ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิที่อยู่ในขัน้ตอนอื่นนอกจากขัน้ตอนสดุทา้ย 
(ผูใ้ชง้านท่ีไม่ไดท้  าการอนมุตัิจรงิ) 

× × × 

ผูใ้ชง้านท่ีคอมเมนทใ์นขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนสดุทา้ย ○ ○ × 
Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอ × × × 
ผูม้ีสิทธิตรวจสอบ × × × 
ผูใ้ชง้านท่ีไดร้บัการเผยแพร ่ × × × 

* เมื่อผูม้ีสิทธิตรวจดคูอมเมนท ์ผูม้ีสิทธิตรวจดคูนอื่นอ่ืนจะไม่ไดร้บัแจง้เตือน 
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เม่ือผู้ใช้งานทีไ่ด้รับการเผยแพร่ คอมเมนทค์ าขอทีอ่ยู่ระหว่างการด าเนินการ 
 
ผู้ใช้ปลายทาง / เคร่ืองมือแจ้งเตือน อีเมล เคร่ืองมือภายนอก push notification 
ผูค้อมเมนทเ์อง × × × 
ผูย้ื่นค าขอ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีเคยคอมเมนทใ์นขัน้ตอนท่ีมีการคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีถกูคอมเมนท ์ × × × 
ผูใ้ชท้ี่คอมเมนทใ์นขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ × × × 
Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอ × × × 
ผูม้ีสิทธิตรวจสอบ × × × 
ผูใ้ชง้านท่ีไดร้บัการเผยแพร ่ × × × 

* เมื่อคอมเมนทค์ าขอที่การอนมุตัิขัน้สดุทา้ยเสรจ็สิน้แลว้ ผูส่้งค าขอ ผูใ้ชง้านท่ีท าการอนมุตัคิ  าขอนีแ้ละผูใ้ชง้านท่ีคอมเมนทค์ า
ขอนีจ้ะไดร้บัแจง้เตือนทางอเีมลหรือเครื่องมือภายนอก (คนที่เป็นผูค้อมเมนทเ์องจะไม่ไดร้บัการแจง้เตือน) 
 
เม่ือผู้ใช้งานทีอ่้างอิงค าขอได ้คอมเมนทบ์นค าคอทีอ่ยู่ระหวา่งการด าเนินการ 
 
ผู้ใช้ปลายทาง / เคร่ืองมือแจ้งเตือน อีเมล ์ เคร่ืองมือภายนอก push notification 
ผูค้อมเมนทเ์อง × × × 
ผูย้ื่นค าขอ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิในขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูใ้ชง้านท่ีเคยคอมเมนทใ์นขัน้ตอนท่ีมีการคอมเมนท ์ ○ ○ × 
ผูอ้นมุตัิขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีถกูคอมเมนท ์ × × × 
ผูใ้ชท้ี่คอมเมนทใ์นขัน้ตอนอ่ืนนอกเหนือจากขัน้ตอนท่ีคอมเมนท ์ × × × 
Admin / ผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการค าขอ × × × 
ผูม้ีสิทธิตรวจสอบ × × × 
ผูใ้ชง้านท่ีสามารถอา้งองิค าขอได ้ × × × 

* เมื่อคอมเมนทค์ าขอที่การอนมุตัิขัน้สดุทา้ยเสรจ็สิน้แลว้ ผูส่้งค าขอ ผูใ้ชง้านท่ีท าการอนมุตัคิ  าขอนีแ้ละผูใ้ชง้านท่ีคอมเมนทค์ า
ขอนีจ้ะไดร้บัแจง้เตือนทางอเีมลหรือเครื่องมือภายนอก (คนที่เป็นผูค้อมเมนทเ์องจะไม่ไดร้บัการแจง้เตือน) 
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7.4 ลบคอมเมนทข์องตนเอง 
 สามารถลบคอมเมนทท์ี่ตนเองกรอกไวใ้นค าขอ 
* แต่หากท าการกด "อนมุตัิ" "ส่งคนื" "ปฏิเสธ" ในขัน้ตอนนัน้ๆ แลว้จะไม่สามารถลบคอมเมนทไ์ด ้
 
1. เลือกค าขอที่มีคอมเมนทท์ี่คณุตอ้งการลบจากรายการค าขอเพื่อแสดงรายละเอียด 

 
 
2. ในคอลมัน ์"สถานะการอนมุตัิ" เลื่อนเคอรเ์ซอรไ์ปท่ีคอมเมนทท์ี่คณุตอ้งการลบและคลิก  
* หากท าการ "อนมุตัิ" "ส่งคืน" "ปฏิเสธ" ในขัน้ตอนนัน้ๆ แลว้จะไมส่ามารถลบคอมเมนทไ์ด ้
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3. วางเคอรเ์ซอรท์ี่ และคลิกส่วนท่ีเป็นสีแดง 

 
 
4. คลิก “ใช่” ในกล่องโตต้อบที่ปรากฏขึน้เพื่อท าการลบคอมเมนท ์
หลงัจากลบคอมเมนทป์ระวตักิารถกูลบคอมเมนทจ์ะปรากฏในใบสมคัรตามที่แสดงในภาพดา้นล่าง 
 

 

 



 
24 WORKFLOW 

8. แนบไฟลต์อนอนุมัต ิ
"แนบไฟล"์ หมายถึง "แนบไฟลไ์ปยงัใบค าขอ" 
เมื่อแนบไฟลต์อนอนมุตัิผูใ้ชท้กุคนท่ีสามารถดคู าขอเช่นผูส้ส่งค าขอและผูด้แูลระบบจะสามารถตรวจสอบไฟลไ์ด้ 
  
8.1  แนบไฟลต์อนอนุมัต ิ
1. คลิก "อนมุตัิ" ในเมน ู"ฟังกช์ั่นอนมุตัิ" ทางดา้นซา้ย 
2. คลิกใบค าขอที่ตอ้งการแนบไฟลจ์ากรายการค าขอที่คณุสามารถอนมุตัิไดเ้พื่อเปิดหนา้จอรายละเอียดค าขอ 
3. แนบไฟลใ์นคอลมัน ์"สถานะการอนมุตัิ"  

 
 

คลิก ทางดา้นขวาของช่องป้อนคอมเมนทเ์พื่อแสดงหนา้จอการเลอืกไฟลเ์ลือกไฟลเ์พื่อท าการแนบใหเ้สรจ็สมบรูณ์ 
หลงัจากสิง่ที่แนบมาชื่อไฟลข์องไฟลท์ี่แนบจะปรากฏในคอลมัน ์"สถานะการอนมุตัิ"  
คณุสามารถแนบไดไ้ม่จ ากดัจ านวนไฟล ์ขนาดไฟลไ์ม่เกนิ 10MB ต่อไฟล ์   
อย่างไรกต็ามหากผูจ้ดัการระบบก าหนดนามสกลุไฟลท์ี่สามารถแนบได ้จะเกิดขอ้ผิดพลาดหากแนบไฟลน์ามสกลุ
นอกเหนือจากที่ก าหนด 
  
8.2  ลบไฟลท์ีแ่นบมาตอนอนุมัติ 
1. คลิก "เมนอูนมุตัิ" ในเมน ู"ฟังกช์นัอนมุตัิ" ทางดา้นซา้ย 
2. คลิกค าขอที่ตอ้งการแนบไฟล ์จากรายการค าขอที่คณุสามารถอนมุตัิไดเ้พื่อเปิดหนา้จอรายละเอียดค าขอ 
3. คลิก "x" ที่ปรากฏทางดา้นขวาของชื่อไฟลต์รง "สถานะการอนมุตัิ" ของค าขอ 
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 4. คลิก  “ใช่” ในกล่องลบไฟลแ์นบ 

 
  
หลงัจากลบแลว้ คอลมัน ์"สถานะการอนมุตัิ" จะแสดงว่าไฟลท์ี่แนบถกูลบแลว้ 
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9. แก้ไขโฟลวอ์นุมัตติอนท าการอนุมัติ 
"โฟลวอ์นมุตัิ" หมายถงึ "เสน้ทางและขัน้ตอนส าหรบัการท าการอนมุตัิ"  โดยทั่วไปโฟลวอ์นมุตัิจะถกูก าหนดโดยโฟลวท์ี่ก าหนด
ไวใ้นแบบฟอรม์ แต่ส าหรบัค าขอที่ผูด้แูลระบบอนญุาตใหแ้กไ้ขโฟลวอ์นมุตัิจะสามารถเพิม่ขัน้ตอนระหว่างการอนมุตัิได ้
  
1. เลือกค าขอที่คณุตอ้งการแกไ้ขโฟลว ์
คลิก "อนมุตัิ" ในเมน ู"ฟังกช์นัการอนมุตัิ" ทางดา้นซา้ยและคลิกค าขอที่ตอ้งการจากรายการค าขอที่สามารถอนมุตัิได ้
 

 
 
2. ตรวจสอบวา่ค าขอที่เลือกนัน้ไดร้บัอนญุาตใหแ้กไ้ขโฟลวก์ารอนมุตัิหรือไม่ 
ค าขอที่ผูอ้นมุตัิไดร้บัอนญุาตใหแ้กไ้ขโฟลวอ์นมุตัิจะมีค าวา่ "แก้ไขโฟลวอ์นุมตัิ" ปรากฏขึน้ท่ีดา้นล่างขวาของช่อง "โฟลว์
อนมุตัิ" 
 

 
 
3. คลิกค าว่า "แกไ้ขโฟลวอ์นมุตัิ" 
4. เพิ่มหรือลบขัน้ตอนตามเสน้ทางการอนมุตัิที่คณุตอ้งการตัง้ค่า   คลิก + เพื่อเพิ่มจ านวนขัน้ตอน 
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คลิก -  เพื่อลบขัน้ตอน 

 
* ขัน้ตอนท่ีตัง้ค่าไวต้ัง้แต่แรกหรือขัน้ตอนท่ีผ่านการอนมุตัิแลว้ไม่สามารถลบได ้
 
5. ระบผุูอ้นมุตัิ   เมื่อเพิ่มขัน้ตอนหน่ึงผูอ้นมุตัิจะปรากฏขึน้ตามคา่เริ่มตน้ คลิก "คน้หาผูอ้นมุตัิ" ใตช้ื่อผูใ้ชท้ี่แสดง 

 
 
คลิก "คน้หาผูอ้นมุตัิ" เพื่อแสดงกล่องโตต้อบ "เลือกผูอ้นมุตัิ"  รายการผูใ้ชท้ี่ตัง้ค่าเป็นผูอ้นมุตัิจะปรากฏขึน้เลือกผูใ้ชท้ี่คณุ
ตอ้งการระบเุป็นผูอ้นมุตัิ 
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6. ตรวจสอบวา่ทกุคนจ าเป็นตอ้งอนมุตัิหรือไม่ 
หากคณุตอ้งการระบผุูอ้นมุตัิหลายคนในขัน้ตอนเดยีวและตัง้เป็น "ทกุคนตอ้งอนมุตัิก่อนด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป" ใหท้ า
เครื่องหมายในช่อง "ทกุคนตอ้งอนมุตัิ" 
 

 
หากคณุระบผุูอ้นมุตัิหลายคนและ "ใหใ้ครคนใดคนหนึง่อนมุตักิ่อนด าเนินการในขัน้ตอนต่อไป" ใหน้ าเครื่องหมายเช็คออก 
 
7. แกไ้ขโฟลวอ์นมุตัิใหเ้สรจ็สมบรูณ ์
คลิกปุ่ ม "บนัทึก" ที่ดา้นล่างขวาของช่อง "โฟลวอนมุตัิ" เพื่อแกไ้ขโฟลวอ์นมุตัิใหเ้สรจ็สมบรูณ ์
คลิก "ยกเลิก" เพื่อยกเลิกเนือ้หาที่แกไ้ข 

 
 
8. หลงัจากบนัทึกคลิก "ยืนยนั" ท่ีดา้นล่างของหนา้จอเพื่อตรวจสอบเนือ้หาที่แกไ้ข 
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9. หลงัจากตรวจสอบเนือ้หาคลิก "อพัเดตโฟลว"์ เพื่อแกไ้ข 

 

 

 


