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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. แบบฟอรม์ขอใชบ้รกิาร Messenger 
2. แบบฟอรม์ขอใชบ้รกิารส่งเอกสารไปรษณีย ์
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.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) 

 
 

2. ส่วนของหนา้จอแสดงขอ้มลู มีรายละเอียด ดงันี ้
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• 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  

o ชดุที ่4 ส ีBanner Background งานทีจ่บแลว้ งานไมเ่กนิ Due  
o ชดุที ่5 ส ีBanner Background งานทีจ่บแลว้ งานเกนิ Due 



User Manaual  

 

Copyright©2023 Bgear Co.,Ltd. All Rights Reserve             Page 8 of 33 

• 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 New Request/Re-Submit/Cancel โดย Requester 
3.1 การ Request แบบฟอรม์ขอใช้บริการ Messenger 

 
 

เป็นขัน้ตอนของ Requester ส าหรบัการบนัทึกขอ้มลูในระบบ เพื่อท าการ Request และเมื่อ Start Workflow ระบบ
จะท าการส่งขอ้มลูไปยงั Group Admin ที่เก่ียวขอ้ง 

1. ท าการคลิกที่ เมนู  Application -> เ ลือก ขอใช้บริการ  Messenger เมื่ อ เข้าสู่หน้าจอหลัก  คลิกที่ ปุ่ ม 

 เพื่อเขา้สู่หนา้จอ Create 

 
 

2. ที่ Tab แรก (Header)  ระบบจะแสดงขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 
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3. คลิกที่ Tab รายละเอียด และท าการกรอกขอ้มลู โดยขอ้มลูที่มีเครื่องหมาย * หา้มเป็นค่าว่าง 

 

 
 

4. Requester สามารถ Upload File เพิ่มเติมไดโ้ดยการคลิกที่ Tab Upload & Assignment 

 
 

5. คลิกปุ่ ม  เพื่อเลือก File ที่ตอ้งการ และคลิกปุ่ ม  เพื่อ Upload File 

 
 

6. Requester สามารถลบ File หรือแกไ้ข Description ไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม  หรือ  
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7. Requester สามารถ Save ขอ้มูลไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม   เมื่อคลิก Save Draft แลว้ระบบจะท าการ
บนัทึกขอ้มลูและ Generate  Workflow ID ใหอ้ตัโนมตัิ 

 
 

8. รายการที่ Save Draft สามารถน ากลับมาแกไ้ขได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม   หรือหากตอ้งการลบขอ้มลู ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 

 (รายการ Requester ที่ท าการลบแลว้ จะไม่สามารถน ากลบัมาได)้ 
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9. เมื่อ Requester ท าการกรอกขอ้มลูและตรวจสอบเรียบรอ้ยแลว้ Requester สามารถสั่งพิมพ ์Label ส าหรบัติด

หนา้ซองเอกสารไดโ้ดยการคลิก Checkbox หนา้รายการที่ตอ้งการ Print และคลิกปุ่ ม  เพื่อ
พิมพใ์นรูปแบบกระดาษ A4 โดยระบบจะท าการ Generate Label ในรูปแบบ PDF ใหอ้ตัโนมตัิ (ขอ้มูลจะ Print 
ออกมำในรูปแบบ Label ไดก้็ต่อเมือ่มีกำร Save Draft แลว้เท่ำนัน้) 

 
 

10. ในกรณีที่พบว่าขอ้มูลไม่ถูกตอ้ง Requester สามารถแกไ้ขขอ้มูลบนหน้า E-Form และคลิกปุ่ ม  
เพื่อบนัทึกขอ้มลู แลว้จึงท าการเลือกรายการเพื่อสั่งพิมพอ์ีกครัง้ 

11. เมื่อท าการพิมพ ์Label เรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   ระบบจะท าการ Start Workflow และส่ง 
Mail Notification แจง้เตือนไปยงั Admin เพื่อบรหิารจดัการขอ้มลู Messenger 

 
 

12. รายการที่  Send Successfully แล้ว Requester จะไม่สามารถแก้ไขหรือยกเลิกได้จนกว่างานจะถูก Reject 
กลบัมายงั Requester 
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3.2 การ Request ข้อมูลแบบฟอรม์ขอใช้บริการส่งเอกสารไปรษณีย ์

 
 

เป็นขัน้ตอนของ Requester ส าหรบัการบนัทึกขอ้มลูในระบบ เพื่อท าการ Request และเมื่อ Start Workflow ระบบ
จะท าการส่งขอ้มลูไปยงั Group Admin ที่เก่ียวขอ้ง โดยจะแบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม 

1. ท าการคลิกที่เมนู Application -> เลือก ขอใช้บริการส่งเอกสารไปรษณีย์ เมื่อเข้าสู่หน้าจอหลัก คลิกที่ปุ่ ม 

 เพื่อเขา้สู่หนา้จอ Create 

 
 

2. ที่ Tab แรก (Header)  ระบบจะแสดงขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 
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3. คลิกที่ Tab รายละเอียด และท าการกรอกขอ้มลู โดยขอ้มลูที่มีเครื่องหมาย * หา้มเป็นค่าว่าง 

 

 
 

4. Requester สามารถ Upload File เพิ่มเติมไดโ้ดยการคลิกที่ Tab Upload & Assignment 

 
 

5. คลิกปุ่ ม  เพื่อเลือก File ที่ตอ้งการ และคลิกปุ่ ม  เพื่อ Upload File 

 
 

6. Requester สามารถลบ File หรือแกไ้ข Description ไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม  หรือ  
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7. Requester สามารถ Save ขอ้มูลไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม   เมื่อคลิก Save Draft แลว้ระบบจะท าการ
บนัทึกขอ้มลูและ Generate  Workflow ID ใหอ้ตัโนมตัิ 

 
 

8. รายการที่ Save Draft สามารถน ากลับมาแกไ้ขได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม   หรือหากตอ้งการลบขอ้มลู ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 

 (รายการ Requester ที่ท าการลบแลว้ จะไม่สามารถน ากลบัมาได)้ 
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9. เมื่อ Requester ท าการกรอกขอ้มลูและตรวจสอบเรียบรอ้ยแลว้ Requester สามารถสั่งพิมพ ์Label ส าหรบัติด

หนา้ซองเอกสารไดโ้ดยการคลิก Checkbox หนา้รายการที่ตอ้งการ Print และคลิกปุ่ ม  เพื่อ
พิมพใ์นรูปแบบกระดาษ A4 โดยระบบจะท าการ Generate Label ในรูปแบบ PDF ใหอ้ตัโนมตัิ (ขอ้มูลจะ Print 
ออกมำในรูปแบบ Label ไดก้็ต่อเมือ่มีกำร Save Draft แลว้เท่ำนัน้) 

 
 

10. ในกรณีที่พบว่าข้อมูลที่ Generate ไม่ถูกตอ้ง Requester สามารถแก้ไขข้อมูลบนหน้า E-Form และคลิกปุ่ ม 

 เพื่อบนัทึกขอ้มลู แลว้จึงท าการเลือกรายการเพื่อสั่งพิมพอ์ีกครัง้ 

11. เมื่อท าการพิมพ ์Label เรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   ระบบจะท าการ Start Workflow และส่ง 
Mail Notification แจง้เตือนไปยงั Admin เพื่อบรหิารจดัการขอ้มลู Messenger 
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12. รายการที่  Send Successfully แล้ว Requester จะไม่สามารถแก้ไขหรือยกเลิกได้จนกว่างานจะถูก Reject 
กลบัมายงั Requester 

 
 
 

3.3 การ Request ข้อมูลแบบฟอรม์บันทกึภายใน 

 
 

เป็นขัน้ตอนของ Requester ส าหรบัการบนัทึกขอ้มลูในระบบ เพื่อท าการ Request และส่งขอ้มลูไปยงับคุคลที่ท  าการ
เลือกบนหนา้ E-Form 
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1. ท าการคลิกที่ เมนู  Application -> เ ลือก ร้องขอบริการ Messenger เมื่ อ เข้าสู่หน้าจอหลัก  คลิกที่ปุ่ ม 

 เพื่อเขา้สู่หนา้จอ Create 

 
 

2. ที่ Tab แรก (Header)  ระบบจะแสดงขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 

 
 

3. คลิกที่ Tab รายละเอียด และท าการกรอกขอ้มลู โดยขอ้มลูที่มีเครื่องหมาย * หา้มเป็นค่าว่าง 
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4. Requester สามารถ Upload File ที่เก่ียวขอ้ง และใส่รายละเอียดเพิม่เติมไดท้ี่ส่วนของเอกสารแนบ 

 
 

5. ในส่วนของแบบฟอรม์บนัทึกภายในจะแตกตา่งจาก Flow อื่นๆ คือ Requester จะตอ้งท าการเลือกขอ้มลูผูอ้นมุตัิ 
และผูด้  าเนินการ (ถา้มี) ที่เก่ียวขอ้งกบัเอกสารฉบนันัน้  

 
 

6. Requester สามารถ Upload File เพิ่มเติมไดโ้ดยการคลิกที่ Tab Upload & Assignment 

 
 

7. คลิกปุ่ ม  เพื่อเลือก File ที่ตอ้งการ และคลิกปุ่ ม  เพื่อ Upload File 

 
8.  Requester สามารถลบ File หรือแกไ้ข Description ไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม  หรือ  
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9. Requester สามารถ Save ขอ้มูลไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม   เมื่อคลิก Save Draft แลว้ระบบจะท าการ
บนัทึกขอ้มลูและ Generate  Workflow ID ใหอ้ตัโนมตัิ 

 
 

10. รายการที่ Save Draft สามารถน ากลับมาแกไ้ขได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม   หรือหากตอ้งการลบขอ้มลู ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 

 (รายการ Requester ที่ท าการลบแลว้ จะไม่สามารถน ากลบัมาได)้ 
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11. หลังจากที่ท  าการกรอกข้อมูลบนหน้า E-Form เรียบรอ้ยแล้ว Requester สามารถตรวจสอบความถูกตอ้ง

สวยงามหนา้ Report โดยคลิกปุ่ ม  และคลิกปุ่ ม  เพื่อยืนยนั 

 

 
 

12. Requester สามารถท าการจดัรูปแบบความสวยงามของหนา้เอกสารได ้หรือแทรกตารางเพิ่มเติมไดใ้นหนา้จอนี ้ 
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13. ถา้หาก Requester ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูบนหนา้ E-Form ใหค้ลิกที่ Tab รายละเอียด และแกไ้ขขอ้มลู เมื่อท า
การแกไ้ขขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  อีกครัง้เพื่อใหร้ะบบ Update ขอ้มลูบนหนา้ Report หรือ

คลิกปุ่ ม  เพื่อบนัทึกขอ้มลู 

 
 

14. Requester สามารถตรวจสอบขอ้มลูหนา้ Report ในรูปแบบ PDF ไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม  ระบบจะ Generate 
Report ในรูปแบบ PDF 

 
 

15. เมื่อท าการตรวจสอบความถูกตอ้งและความสวยงามของเอกสารเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   
ระบบจะท าการ Start Workflow และส่ง Mail Notification แจง้เตือนไปยงัเลขานุการกลุ่มงาน, Approver และ
ผูด้  าเนินการ ตามที่ Requester ไดท้ าการเลือกไวบ้นหนา้ E-Form 
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16. รายการที่  Send Successfully แล้ว Requester จะไม่สามารถแก้ไขหรือยกเลิกได้จนกว่างานจะถูก Reject 
กลบัมายงั Requester 

 
 
 

3.4 การ Request ข้อมูลแบบฟอรม์ขอใช้บริการด้านกฎหมาย 

 
 

เป็นขัน้ตอนของ Requester ส าหรบัการบนัทึกขอ้มลูในระบบ เพื่อท าการ Request และส่งขอ้มลูไปยงัผูอ้นุมตัิและ
ฝ่ายพฒันากฎหมายฯ ตามล าดบั 
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โดยแบบฟอรม์ขอใชบ้ริการดา้นกฎหมายจะแบ่งออกเป็น  2 Forms คือ การตรวจเอกสารทางกฎหมาย และการให้
ค าปรกึษาทางกฎหมาย 

1. ท าการคลิกที่เมนู Application -> เลือกแบบฟอรม์ขอใชบ้ริการดา้นกฎหมาย เมื่อเขา้สู่หนา้จอหลัก คลิกที่ปุ่ ม 

 เพื่อเขา้สู่หนา้จอ Create 

 
 

2. ที่ Tab แรก (Header)  ท าการเลือก Form ที่ตอ้งการ (การตรวจเอกสารทางกฎหมาย หรือการใหค้  าปรกึษาทาง
กฎหมาย) 

 
 

3. เมื่อท าการเลือก Form แลว้ ระบบจะแสดง Tab รายละเอียด ใหอ้ตัโนมตัิ คลิกที่ Tab รายละเอียด และท าการ
กรอกขอ้มลู โดยขอ้มลูที่มีเครื่องหมาย * หา้มเป็นค่าว่าง 
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4. ในส่วนของ E-Form การตรวจเอกสารทางกฎหมาย ทาง Requester จะตอ้งท าการเลือกประเภทของการบริการ
เพิ่มเติม 

 
 

5. ในกรณีที่ตอ้งการแนบ File เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ทาง Legal ก าหนดไว ้Requester สามารถ Upload File ได้
โดยการคลิกที่ Tab Upload & Assignment 

 
 

6. คลิกปุ่ ม  เพื่อเลือก File ที่ตอ้งการ และคลิกปุ่ ม  เพื่อ Upload File 

 
 

7. Requester สามารถลบ File หรือแกไ้ข Description ไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม  หรือ  
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8. Requester สามารถ Save ขอ้มูลไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม   เมื่อคลิก Save Draft แลว้ระบบจะท าการ
บนัทึกขอ้มลูและ Generate  Workflow ID ใหอ้ตัโนมตัิ 

 
 

9. รายการที่ Save Draft สามารถน ากลับมาแกไ้ขได ้โดยคลิกที่ปุ่ ม   หรือหากตอ้งการลบขอ้มลู ใหค้ลิกที่ปุ่ ม 

 (รายการ Requester ที่ท าการลบแลว้ จะไม่สามารถน ากลบัมาได)้ 
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10. Requester สามารถตรวจสอบขอ้มูลหนา้ Report ในรูปแบบ PDF ไดโ้ดยการคลิกปุ่ ม  ระบบจะ 
Generate Report ในรูปแบบ PDF 

 
 

11. เมื่อท าการตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม   ระบบจะท าการ 
Start Workflow และส่ง Mail Notification แจง้เตือนไปยงั Section Director ของ Requester  
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12. รายการที่  Send Successfully แล้ว Requester จะไม่สามารถแก้ไขหรือยกเลิกได้จนกว่างานจะถูก Reject 
กลบัมายงั Requester 

 
 
 

3.5 การ Re-Submit หรือ Cancel ข้อมูล 
ในกรณีที่ขอ้มลูถกู Reject กลบัมาที่ Requester ระบบจะท าการส่ง Mail Notification แจง้ไปยงั Requester เพื่อเขา้

มาท าการตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มลู โดย Requester สามารถคลิก Link จาก Mail เพื่อเขา้สู่หนา้ Edit Task หรือคลิกที่เมน ู
My Tasks เพื่อเขา้สู่หนา้ My Tasks 

1. ในกรณีที่เขา้จากเมนู My Tasks ระบบจะแสดงขอ้มลูทั้งหมดที่รอการด าเนินการ  Requester สามารถคน้หา
รายการที่ตอ้งการ หรือคลิกรายการที่ตอ้งการแกไ้ข/ยกเลิก โดยรายการที่โดน Reject กลับมาจาก Approver  
Status จะเป็น Rejected 
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2. เมื่อคลิกที่ Title จะเขา้มาที่หนา้ Task Edit ของงานที่เลือก โดยระบบจะแสดง Report PDF ใหท้างดา้นขวา 
(หนา้ Report PDF จะแตกต่างกนัไปตามแต่ละประเภท E-Form) 

 
 

3. Requester สามารถดูประวตัิการอนุมตัิ หรือ Comment เพิ่มเติมไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   หรือคลิกที่ 
View More Comments ระบบจะแสดงหนา้ต่างประวตัิการอนมุตัิเอกสารให ้

 
 



User Manaual  

 

Copyright©2023 Bgear Co.,Ltd. All Rights Reserve             Page 30 of 33 

 
 

4. Requester สามารถดู Diagram หรือ Workflow ไดด้ว้ยการคลิกที่ปุ่ ม  ระบบจะแสดง Diagram 
Workflow ของ E-Form นัน้ 

 
 

5. ในส่วนของ Tab Detail ระบบจะแสดงขอ้มลูรายละเอียดเบือ้งตน้ 

 
 

6. ในส่วนของ Documents ระบบจะแสดงขอ้มลู Report PDF และไฟลอ์ื่นๆ ที่มีการแนบเพิ่มเติม 
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7. หากตอ้งการ Upload File แนบเพิ่มเติม สามารถท าไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม   ระบบจะแสดงหนา้ต่าง
ส าหรบั Upload Files 

 
 

8. Requester สามารถแกไ้ขขอ้มลูไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ ม   เพื่อเขา้สู่หนา้จอ E-Form คลิกที่ Tab ที่ตอ้งการ
แกไ้ขขอ้มลู (หนา้ E-Form จะแตกต่างกนัไปตามแต่ละประเภทแบบฟอรม์) 
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9. เมื่อแกไ้ขขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อบนัทึกขอ้มลู และกลบัสู่หนา้ Task Edit งาน (ในกรณีที่

ยงัไม่ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู สามารถคลิกปุ่ ม  เพื่อยกเลิก และกลบัสู่หนา้จอ Task Edit) 

 
 

10. เมื่อกลบัสู่หนา้ Task Edit Requester สามารถระบ ุComment เพิ่มเติมไดท้ี่ Column Comment 

 
 

11. หาก Requester ตอ้งการส่งงานไปยงั Approver เพื่ออนมุตัิอีกครัง้ ใหค้ลิกที่ปุ่ ม   ระบบจะส่งงาน
กลบัไปยงั Approver เพื่อตรวจสอบขอ้มลูและอนมุตัิอีกครัง้ 
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12. หาก Requester ตอ้งการยกเลิกขอ้มลูรายการนี ้ใหร้ะบ ุComment และคลิกที่ปุ่ ม   โดยเมื่อ Cancel 
แลว้จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มลูใดๆ ไดอ้ีก และระบบจะเก็บขอ้มลูใน Status = Cancelled 

13. หาก Requester ไม่ตอ้งการด าเนินการใดๆ สามารถคลิกที่ปุ่ ม  เพื่อกลบัไปยงัหนา้ My Tasks 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


