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NEW EFORM NEW SYSTEM EDIT EFORM

INTRODUCTION

ขอ EFORM ใหม่ ขอระบบใหม่ ขอแก้ไข EFORM เดิม

“ Request Created System ” ระบบนี้ถูกสร้างขึ้นให้ user เข้ามาใช้ระบบเพื่ อแจ้งปัญหาและความต้องการ
แบ่งเป็น eForm, system ในการสร้างใหม่ หรือแก้ไขที่มีอยู่ก่อนแล้ว

โดยที่มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบให้สอดคล้องกับ PROCEDURE แผนก BPI

EDIT SYSTEM
ขอแก้ไขระบบเดิม

***  ในกรณีที่มีการขอเพิ่ม หลังจากได้ตกลงเงื่อนไขและได้เริ่มทำไปแล้ว ต้องทำการขอ Request Created System มาใหม่
เพื่อรันคิว



New Request

กรอกข้อมูล ทำรายการขอ

Overview

ดูภาพรวมรายการคำขอ

Report 

สรุปรายงานที่ร้องขอ
(In the future)

ขั้นตอนในการ Request



คลิก New Request



กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน



แก้ไข Status จาก Waiting for Manager เปลี่ยนเป็น Waiting for MG
 เพิ่ม Option ในส่วนของช้อย

ตัวอย่าง
ต้องการแก้ไข Status ใน eForm AI Build

1.
2.

หมายเหตุ ได้แนบเอกสารเพิ่มเติมของการเพิ่ม option และ Status ด้วย

กรอกข้อมูล Request  และใส่รายละเอียดที่ต้องการให้ชัดเจน

แนบไฟล์
ในกรณีที่มีเอกสารเพิ่มเติม
เพื่อช่วยในการพิจารณา



Checklist
ตรวจสอบการดำเนินการ

และกด Confirm

Preview
ดูภาพรวมเป็นฟอร์ม

เอกสาร

Submit
Confirm เพื่อส่งไปยัง

หัวหน้ าแผนก

Edit
เมื่อต้องการกลับไปตรวจสอบ
หรือแก้ไขเพิ่มเติมก่อนยืนยัน



Cancel
ในกรณีที่ยังไม่พร้อมส่งไป

ยังหัวหน้าแผนก

Submit
ปุ่มสำหรับการส่งเพื่อให้
หัวหน้าแผนกอนุมัติ

หมายเหตุ
Submit ครั้งเดียวแล้วกด Refresh 

Status จึงจะเปลี่ยน



หมายเหตุ
Submit ครั้งเดียวแล้วกด Refresh 

Status จึงจะเปลี่ยน

เมื่อ Requestor กด Submit แล้วสถานะเปลี่ยนเป็น Waiting for Manager



การกด Approve/Reject ใน Microsoft Teams การกด Approve/Reject ใน Email

การกด Approve/Reject ระบบจะส่งข้อมูลให้อนุมัติทั้ง 2 ทาง สามารถเลือกกดได้ทางใดทางนึง



เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าแผนกแล้ว อีเมลส่งกลับไปแจ้ง Requestor



เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าแผนกแล้ว สถานะเปลี่ยนเป็น Waiting for BPI/IT



เมื่อได้รับอนุมัติจาก BPI สถานะเปลี่ยนเป็น Waiting for IT Manager



เมื่อได้รับอนุมัติจาก IT Manager แล้ว สถานะเปลี่ยนเป็น Approved



หน้า Preview 
เมื่อ Requestor กด

Submit

หน้า Preview 
เมื่อมีการ Approve 
ครบทุกขั้นตอน 
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Home​
กดปุ่มเพื่อบันทึกและกลับ

ไปหน้า Overview

ปัด ON​
กดเพื่อทำการ Confirm

แต่ละข้อ ในกรณีที่เสร็จแล้ว
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Complete
กดเมื่อจบปิดงาน



View
กดดูเอกสาร Checklist
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FLOW

User Request

Manager Dept

BPI/IT

IT Manager

Submit

Approve

Approve

Approve

Waiting for Manager

Waiting for BPI/IT

Waiting for IT Manager

Approved
BPI/IT นัดหมาย User 
เพื่อเก็บรวมรวมข้อมูล

User กด Confirm หน้า Checklist

In progress

Complete

STATUS

User กดจบงาน

Accept

END

END

Reject

Reject

Reject

Draft(New eForm, New System, Edit eForm, Edit System)

START

(ค่าเริ่มต้นก่อนกด Submit)

(รอหัวหน้าหรือManager อนุมัติ)

(รอ BPI/IT พิจารณาอนุมัติ)

(รอ IT Manager อนุมัติ )

(สถานะหลัง IT Manger อนุมัติ)

(อยู่ในระหว่างดำเนินการ)

(สถานะที่ระบบเสร็จสมบูรณ์แล้ว)



THANK YOU

REQUEST CREATED SYSTEM ป๋องแป้ง ( BPI )  3CX: 1323


