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1. Introduction 
Enterprise Content Management ถกูพฒันาขึน้บน Software Alfresco ซึ่งเป็นระบบจดัการเอกสารและ Workflow ที่มี

การใชง้านในองคก์รต่าง  ๆ  ทั่วโลก ซึ่งรวมซึ่งการพฒันาต่อยอดจาก Enterprise Solution นัน้ ในแง่ของผูใ้ชง้าน นอกจากจะไดใ้ช้
งานในส่วนของ E-Form ต่างๆ แลว้ ผูใ้ชง้านยังสามารถที่จะใชง้าน Feature อื่น ๆ ที่มีมากับ Alfresco อีกดว้ย และนอกจากนี ้
Alfresco ถูกออกแบบมาเพื่อใหร้องรบักับปริมาณผูใ้ชง้านและปริมาณขอ้มูลที่มหาศาลอีกดว้ย ดังนั้นผูใ้ชส้ามารถมั่นใจไดว้่า 
ระบบท่ีใชง้านอยู่มีเสถียรภาพและพรอ้มใชง้านตลอดเวลา 

การใช้งาน Enterprise Content Management สามารถใช้งานผ่านทาง Web Browser โดยสามารถใช้งานได้ดีบน 
Google Chrome โดยหลักการของระบบฯ จะเป็นการบันทึกขอ้มูลผ่านระบบเพื่อ Request และ Start Workflow ไปยังบุคคลที่
เก่ียวขอ้ง เพื่อด าเนินการวิเคราะหแ์ละอนมุตัิขอ้มลูในแต่ละขัน้ตาม Workflow ที่ไดก้ าหนดไวจ้นกระทัง้จบกระบวนการ 

ในคู่มือจะประกอบดว้ย Workflow และ E-Form ทัง้หมด 4 แบบฟอรม์ ดงันี ้
1. แบบฟอรม์รอ้งขอบรกิาร Messenger 
2. แบบฟอรม์ส่งเอกสารไปรษณีย ์
3. แบบฟอรม์บนัทึกภายใน 
4. แบบฟอรม์ขอใชบ้รกิารดา้นกฎหมาย 
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2. การเข้าใช้งานและรายละเอียดหน้าจอ 
2.1 การเข้าใช้งานระบบ 

การใชง้านสามารถใชง้านผ่านทาง Web Browser 
 
1. ท าการคลิกที่ Icon Google Chrome               เพื่อเปิด Browser 
2. ที่ Address bar ท าการพิมพ ์ecm-test.nxpo.or.th เพื่อเขา้สู่หนา้จอ Login 

 
 

3. ท าการกรอก User และ Password และคลิกปุ่ ม Login เพื่อเขา้สู่ระบบ (โดย User Name และ Password จะ
เหมือนกบัการ Login เขา้ Windows) 
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4. หลังจากที่ Login เขา้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้ จะเขา้สู่หนา้ Dashboard เป็นส่วนเปรียบเสมือนโต๊ะท างานของ 
User แต่ละคน 

 
 

5. ที่หนา้ Dashboard คลิกที่เมนู Application -> คลิกเลือกเมนู E-Form ต่างๆ ที่ตอ้งการ เพื่อเขา้สู่หนา้จอหลกั
ของแต่ละ E-Form 
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2.2 รายละเอียดหลักบนหน้าจอ 
เมื่อท าการคลิกเลือกเมนูแล้ว จะเข้าสู่หน้าจอหลักของแต่ละ E-Form โดยหน้าจอหลักของทุก E-Form จะมี

รายละเอียดการท างาน ดงันี ้

 
 

1. ส่วนของการคน้หาขอ้มลู เราสามารถคน้หาขอ้มลูไดต้ามเงื่อนไขที่เลือกและคลิกปุ่ ม  เพื่อคน้หา โดย
สามารถคน้หาขอ้มลูไดด้งันี ้

 
▪ Workflow Status ส าหรบัคน้หาขอ้มลูตามสถานะของ Workflow ประกอบดว้ย Status ดงันี ้

 

- ปิดงาน (C) : ขอ้มลูไดร้บัการอนมุตัิจนครบ Workflow 
- Draft (D) : ขอ้มลูที่ยงัไม่ไดท้  าการ Start Workflow 
- รอการอนมุตัิ (W): ขอ้มลูที่รอ Approval ท าการตรวจสอบ 
- ยกเลิก (X) : ขอ้มลูที่ Requester ท าการยกเลิก 

 
▪ ส าหรบัคน้หาขอ้มลูตามวนัท่ี Request โดยสามารถระบขุอ้มลูเป็นช่วงวนัท่ีได ้

 
 

▪ Free Text Search ส าหรบัคน้หาขอ้มลูจากค าที่ระบ ุ (โดยจะสามารถ Search ไดเ้ฉพาะค าที่แสดงบนหนา้ 
Main เท่านัน้) 
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2. ส่วนของหนา้จอแสดงขอ้มลู มีรายละเอียด ดงันี ้

 

• ส่วนของ Icon ที่ใชใ้นการท างาน มีรายละเอยีดดงันี ้

No. Icon Description 

1.  
แกไ้ขขอ้มลู โปรแกรมแสดง Icon นีเ้ฉพาะขอ้มลูที่เป็น Draft เท่านัน้  
ใชส้ าหรบัเขา้สู่หนา้จอแกไ้ขขอ้มลู Draft 

2.  

ลบขอ้มลู โปรแกรมแสดง Icon นีเ้ฉพาะขอ้มลูที่เป็น Draft เท่านัน้ 
ส าหรบัลบขอ้มลูที่อยู่เป็น Draft โดยระบบจะท าการ ลบขอ้มลูทัง้หมดรวมถึงเอกสารแนบ  
ในกรณีทีท่  ำกำรลบขอ้มูลแลว้จะไม่สำมำรถน ำขอ้มูลกลบัมำได ้

3.  
โฟลเดอรเ์ก็บเอกสาร ส าหรบัเขา้ไปยงัโฟลเดอรท์ี่จดัเก็บเอกสาร โดยระบบจะท าการ Auto 
สรา้งโฟลเดอรใ์นการจดัเก็บเอกสารใหอ้ตัโนมตัิ 

4.  
ดเูอกสาร โปรแกรมแสดง Icon นีเ้ฉพาะขอ้มลูที่มกีาร Start Workflow แลว้ 
ใชส้ าหรบัเรยีกดขูอ้มลู Report E-Form ที่ระบบท าการ Generate ในรูปแบบ PDF 

5.  

Diagram โปรแกรมแสดง Icon นีเ้ฉพาะขอ้มลูที่มกีาร Start Workflow แลว้ และยงัไม่จบ 
Workflow 
ใชส้ าหรบัเรยีกดขูอ้มลู Workflow ในรูปแบบของ Diagram 

6.  
Copy เป็น Icon ใชส้ าหรบั Copy ขอ้มลูของ Form เพื่อสรา้ง Form ใหม่ (ระบบจะแสดง 
Icon นีเ้ฉพาะบาง E-Form) 

 

• ส่วนของ Column แสดงขอ้มลู ระบบจะแสดงขอ้มลูแตกต่างกนัในแต่ละ E-Form 

• Requested : วนัท่ีสรา้งเอกสาร 

• Request By : User ที่ท าการสรา้งเอกสาร 

• Due Date : แสดงวันที่ก าหนดสิน้สุดของ Workflow นั้นๆ พรอ้มทั้งแสดงสีสถานะใหท้ราบ (โดยเริ่ม
นบัจากวนัท่ี Start Workflow) โดยก าหนดค่าสี ดงันี ้

o ชดุที ่1 ส ีBanner Background งานไมเ่กนิ Due 

o ชดุที ่2 ส ีBanner Background งานไมม่ ีDue 
o ชดุที ่3 ส ีBanner Background งานเกนิ Due  
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o ชดุที ่4 ส ีBanner Background งานทีจ่บแลว้ งานไมเ่กนิ Due  

o ชดุที ่5 ส ีBanner Background งานทีจ่บแลว้ งานเกนิ Due 

• Status : สถานะการด าเนินงานของเอกสาร, ประวัติการอนุมัติ เอกสาร  โดยแต่ละ Status มี
รายละเอียดดงันี ้

Icon Description 

 แถบสีเขียว Completed แสดงขอ้มลูเอกสารที่ไดร้บั Review หรือ Approve จนจบ Workflow แลว้ 

 
แถบสีเทา Draft แสดงขอ้มลูเอกสารของตนเอง ที่ท  าการ Save Draft ไว ้

 
แถบสีแดง Rejected แสดงขอ้มลูเอกสารที่ Approval ท าการ Reject 

 
แถบสีเหลือง Wait for Approval แสดงขอ้มลูเอกสารที่รอการอนมุตั ิ

 แถบสีด า Cancelled แสดงขอ้มลูเอกสารท่ีถกูยกเลิกโดย Requester 
History แสดงประวตักิารอนมุตัิเอกสาร ประกอบดว้ย 

▪ Information แสดงขอ้มลู Target Date และ Completed Date 

▪ Current Tasks แสดงขอ้มลูที่รอผูอ้นุมตัิ Task งานปัจจุบนั ในกรณีที่มีสญัลกัษณ ์  ดา้นหลงัชื่อ User 
หมายถึง ผูอ้นมุตัิ User นัน้ไดท้ าการอ่านเอกสารแลว้ 

▪ History แสดงขอ้มลูประวตัิที่อนมุตัิเอกสารมาแลว้ทัง้หมด 
▪ Detail แสดงรายละเอียดของ Task ปัจจบุนัเพิ่มเติม 

 

3. แถบแสดงหนา้และจ านวนขอ้มลูทัง้หมด 
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3. การ Review/Approve/Reject 
3.1 การ Review/Approve/Reject งานโดย Approver ผ่าน Web Browser 

เมื่อ Requester บนัทึกและ Submit ขอ้มลู ระบบจะท าการส่งขอ้มลูมายงั Approver แต่ละท่าน ตามเงื่อนของของแต่
ละ Workflow และ E-Form รวมทั้งระบบจะมีการส่ง Mail Notification แจ้งให้ทราบ เพื่อให้ Approver เข้ามาท าการ
ตรวจสอบขอ้มลูและอนมุตัิหรือ Reject 

ในส่วนของขัน้ตอนการ Review/Approve/Reject งานมีดงันี ้
1. เมื่อระบบส่ง Mail Notification แจ้งไปยัง Approver  Users ในกลุ่ม Approver สามารถคลิก Link จาก Mail 

เพื่อเขา้สู่หนา้ Task Edit หรือคลิกที่เมน ูMy Tasks เพื่อเขา้สู่หนา้ My Tasks 

 
 

2. ในกรณีที่เขา้จากเมน ูMy Tasks ระบบจะแสดงขอ้มลูทัง้หมดที่รอการอนมุตัิ คลิกเลือกรายการที่ตอ้งการอนมุตัิ 
หรือคน้หาขอ้มลู Workflow Process ที่ตอ้งการ 
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3. เมื่อคลิกที่ Title จะเขา้มาที่หนา้ Task Edit ของงานเลือก โดยระบบจะแสดง Report PDF ใหท้างดา้นขวา (หนา้ 
Report PDF จะแตกต่างกนัไปตามแต่ละประเภท E-Form) 
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4. Approver สามารถดูประวัติการอนุมัติ หรือ Comment เพิ่มเติมไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   หรือคลิกที่ 
View More Comments ระบบจะแสดงหนา้ต่างประวตัิการอนมุตัิเอกสารให ้
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5. Approver สามารถด ูDiagram หรือ Workflow ไดด้ว้ยการคลิกที่ปุ่ ม  ระบบจะแสดง Diagram ของ 
E-Form นัน้ 

 
 

6. ในส่วนของ Tab Detail ระบบจะแสดงขอ้มลูรายละเอียดเบือ้งตน้ 

 
 

7. ในส่วนของ Documents ระบบจะแสดงขอ้มลู Report PDF และไฟลอ์ื่นๆ ที่มีการแนบเพิ่มเติม 

 
 

8. หากตอ้งการ Upload File แนบเพิ่มเติม สามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   ระบบจะแสดงหนา้ต่าง
ส าหรบั Upload Files 

 
 

9. Approver สามารถระบ ุComment ไดท้ี่ Column Comment 
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10. ในกรณีที่ Approver ไดร้บัสิทธ์ิใหเ้ขา้ไปตรวจสอบขอ้มลูบนหนา้ E-Form หรือไดร้บัสิทธ์ิในการกรอกขอ้มลูเพิ่ม

บนหน้า E-Form เพิ่มเติม จะเห็นปุ่ ม  ให้ท าการคลิกที่ปุ่ ม Edit Form เพื่อเข้าไปกรอกข้อมูล
เพิ่มเติมในหนา้ E-Form 

 
 

11. ในกรณีที่ Approver ไดร้บัสิทธ์ิในการกรอกขอ้มลู เมื่อกรอกขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อบนัทึก
ขอ้มลู และกลบัเขา้สู่หนา้ Task Edit 
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12. ในกรณีที่ Approver ไดร้บัสิทธ์ิในการตรวจสอบขอ้มูลบนหนา้ E-Form แต่ไม่สามารถแกไ้ขได ้เมื่อตรวจสอบ

ขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อออกจากหนา้ E-Form และกลบัเขา้สู่หนา้ Task Edit 

 
 

13. หาก Approver ต้องการ Approve คลิกที่ปุ่ ม   เพื่ออนุมัติและส่งงานต่อไปยัง Users กลุ่ม 

Approver ล าดบัถัดไปที่ไดม้ีการก าหนดไว ้หาก Approver ตอ้งการ Reject ใหค้ลิกที่ปุ่ ม  ระบบจะ
ส่งงานกลบัไปยงั User ที่ไดม้ีการก าหนดไวใ้นแต่ละ Flow  

14. หาก Approver ยงัไม่ตอ้งการ Approve หรือ Reject งาน สามารถคลิกที่ปุ่ ม  เพื่อกลบัไปยงั
หนา้ My Task 
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3.2 การ Review/Approve/Reject งานโดย Approver ผ่าน Mobile Application 
นอกเหนือจากการอนุมัติข้อมูลผ่าน Web Browser แล้ว Approver ยังสามารถ Approve งานผ่าน Mobile 

Application ไดอี้กดว้ย (แนะน าใหใ้ชใ้นกรณีที่ Approver ไม่ตอ้งกรอกขอ้มลูเพิม่เติม) 
ในส่วนของขัน้ตอนการท างาน มีดงันี ้
1. ส าหรบัผูอ้นมุตัิที่ติดตัง้ BWii 2.0 เรียบรอ้ยแลว้ จะเห็น icon ดงัรูป 

 
 

2. คลิกเลือกรายการท่ีตอ้งการอนมุตัิ 

 
 

3. ตรวจดรูายละเอียดต่างๆ รวมทัง้ดปูระวตัิการอนมุตัิที่ผ่านมาได ้สามารถคลิกเพื่อดเูอกสารแนบได ้และสามารถ 
Upload File เพิ่มเติมได ้เมื่อพิจารณาเรียบรอ้ยสามารถคลิกอนมุตัิ หรือไม่อนมุตัิทางดา้นล่างได ้
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4. ระบบจะใหท้ าการใส่ Comment แลว้กดปุ่ ม Submit 

 
 

5. หลงัจากกดปุ่ ม Submit แลว้ ระบบจะกลบัมาที่หนา้ My Task ตามเดิม 
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4. Appendix 
- Mobile Installation (IOS) 

1. เปิดโปรแกรม Safari เพื่อท าการติดตัง้โปรแกรม   
2. พิมพ ์URL: https://bwiimobile.web.app คลิกที่ปุ่ ม go 

 
 

3. ใหท้ าการคลิกที่ ส่ีเหล่ียมลกูศรขึน้ ทางดา้นล่าง 

 
 
 

https://bwiimobile.web.app/


User Manaual (Approver)  

 

Copyright©2023 Bgear Co.,Ltd. All Rights Reserve             Page 18 of 21 

4. จากนัน้เลือก Add to Home Screen 

 
 

5. กดปุ่ ม Add ระบบจะแสดง Icon ขึน้มาดงัรูป   
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- Mobile Installation (ANDRIOD) 

1. เปิดโปรแกรม Chrome เพื่อท าการติดตัง้โปรแกรม   
2. พิมพ ์URL: https://bwiimobile.web.app 
3. รอจนมีขึน้เมนขูึน้มาว่า “Add Bleaf App to Home screen” 

 
 

4. ถา้ไม่ขึน้ใหค้ลิกที่ไอคอน 3 จดุ และเลือก Install app 

 
 

5. ท าการ “Add to Home” เพื่อ Add Icon ในหนา้จอหลกั เพื่อง่ายในการเรียกใชง้าน 

https://bwiimobile.web.app/
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- Account Setting 
1. คลิกที่ icon Bleaf ขึน้มา ที่หนา้ Accounts ที่ “New Account” ท าการสไลดจ์ากขวาไปซ้าย และเลือก Edit 

 
 
 

2. ท าการ Configuration คา่ ดงันี ้
▪ Name = NXPO 
▪ Host = ecm.nxpo.or.th 
▪ Port = 443 
▪ User/Password = Username เหมือนกบัที่ Login บน 

Web Browser 
▪ Customer Key = nxpo (ตวัพิมพเ์ล็ก) 
▪ Active 
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3. คลิกที่ปุ่ ม Save เพื่อบนัทึก หรือคลิก Test Login เพื่อทดสอบ 
4. คลิกที่ชื่ออีกครัง้จะเขา้สู่หนา้จอ My Tasks 

 
 
 
 


