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ผา่นระบบ ECM



   หน้าแรกของ http://intranet.sti.or.th/home/dashboard

http://ecm.nxpo.or.th/share/page/

1. เข้าไปยังระบบ Intranet เเละกดไปที�ระบบ ECM 

2. หลังจากเข้ามายังหน้า ECM ให้กรอกชื�อผู้ใช้เเละรหัสผ่าน

= รหัสสําหรับเข้าคอมพิวเตอร์

= ชื�อตนเองภาษาอังกฤษ

https://ecm.nxpo.or.th/share/page/


3. หลังจากเข้ามายังหน้า Dashboard ให้กดไปที� เเอพพลิเคชั�น

4. เลือกขอใช้บริการด้านกฎหมาย

5. คลิกไปที� New Request เพื�อเริ�มการกรอกคําขอ

6. สร้างคําขอใช้บริการ
กดเลือกประเภทของการขอใช้บริการโดยการขอใช้บริการจะเเยกเป�น 2 เเบบ

การตรวจเอกสารทางกฎหมาย = ได้จัดทําเอกสารมาเเล้วเเละต้องการให้ฝ�ายกฎหมายตรวจ
การให้คําปรึกษาทางกฎหมาย = มีประเด็นทางกฎหมายต้องการสอบถามทีมกฎหมาย

เช่น บนัทกึขอ้ตกลงความรว่มมอืทีต่อ้งดาํเนินการตาม
ขอ้บงัคบั กอวช. ว่าดว้ยโครงการความรว่มมือระหวา่ง 
สอวช. กับหน่วยงานอ่ืน พ.ศ. 2564



7. กรอกรายละเอียดคําขอตามหัวข้อต่างๆให้ถูกต้อง

เลือกประเภทของเอกสารของสอดคล้องกับเอกสารที�จะขอให้ตรวจสอบ

กรอกรายละเอียดประกอบการตรวจให้ชัดเจน เช่น เอกสาร
นั�นมีที�มาอย่างไร การเเต่งตั�งคณะกรรมการนี�เป�นฉบับที�
เท่าไหร่ มีประเด็นทางกฎหมายอะไรที�จะหารือ   
หมายเหตุ : ขอความร่วมมือทุกท่านในการกรอกรายละเอียดให้ครบ
ถ้วน เพื�อให้การตรวจเอกสารเป�นไปอย่างถูกต้อง

เเนบเอกสารตามช่องให้ถูกต้อง 
หมายเหตุ : ขอความร่วมมือหากมีเอกสารที�เกี�ยวข้องให้เเนบมาเพื�อ
ประกอบการพิจารณาด้วย เช่น คําสั�งเดิม เป�นต้น

8. หลังจากกรอกรายละเอียดครบถ้วนเเล้วให้กดที� Send for Approval
Send for Approval = ส่งเอกสารไปยัง ผอ.ฝ�ายของผู้ยื�นคําขอเพื�อให้ ผอ.ฝ�ายอนุมัติการส่งออกคําขอ
Save Draft = บันทีกเอกสารไว้จําทําให้สามารถกลับมากรอกเอกสารต่อภายหลังได้

เจ้าของงานสามารถเข้าไปยัง My Tasks ของตนเพื�อดูสถานะเอกสารได้ โดยเเบ่งเป�น 2 วิธี
 วิธีที� 1 การตรวจสถานะทั�วไปของเอกสาร
 วิธีที� 2 การตรวจสอบสถานะโดยละเอียดของเอกสาร

วิธีที� 1 การตรวจสถานะทั�วไปของเอกสาร
 เป�ดไปยังหน้า My tasks เเละกดไปยังจุดตามภาพ

การเช็คสถานะของเอกสาร



กล่อง ผอ.ฝ�ายของผู้ยื�นคําขอ กล่อง ผอ.ฝ�ายกฎหมายมอบ
หมายงานไปยังทีม

กล่อง เจ้าหน้าที�กฎหมาย
พิจารณาตรวจร่าง

หัวหน้าส่วนกฎหมายตรวจร่างผอ.กฎหมายพิจารณาร่างตรวจเเล้วเสร็จสามารถกดรับ
งานได้ที� My Tasks

ระบบจะเเสดงรูปภาพตําเเหน่งป�จจุบันของเอกสารว่าอยู่ในขั�นตอนใด โดยจะปรากฎไฮไลท์สีเเดงตรงกล่องนั�นๆ

วิธีที� 2 การตรวจสอบสถานะโดยละเอียดของเอกสาร
 เป�ดไปยังหน้า My tasks เเละกดไปเอกสารที�ตนต้องการจะทราบสถานะ

ระบบจะเเสดงหน้าเอกสารนั�นขึ�นมาให้คลิกไปที� History 

3 วันทําการ 14 วันทําการ

3 วันทําการ3 วันทําการ24 วันทําการ



ระบบจะเเสดงหน้าประวัติการดําเนินการต่างๆภายในระบบอย่างละเอียด 

ระบบจะเเสดงการ Active ของเเต่ละขั�นตอน พร้อม Comment อย่างละเอียด
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" หวงัวา่จะคู่มอืนี�จะเป�นประโยชน์ต่อการทํางานของทกุคน "




