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การจัดการเอกสารราชการ
เอกสารราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ เป็นต้น

การจัดการเอกสารการอนุญาตบุคคล

หัวข้อการบรรยาย

การจัดการเอกสารการอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานได้พิจารณาอนุญาตให้

ประกอบการกิจการ เช่น ใบอนุญาตประกอบกิจการสถานประกอบการเพื่อสุขภาพ 

และใบอนุญาตประกอบการกิจการสถานพยาบาล (โรงพยาบาล/คลินิก)

เอกสารอนุญาตบุคคล หมายถึง เอกสารที่พิจารณาอนุญาตตัวบุคคล

ให้ผ่านการรับรองจากกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ เช่น ผู้ให้บริการ

และผู้ดำเนินการ เป็นต้น



การนโยบายขับเคลื่อน Digital Department
       กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีนโยบาบขับเคลื่อนแนวทาง Digital Department 

เพื่อนำองค์กรเข้าสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัลสำหรับรองรับการให้บริการแก่ผู้รับบริการและ

ลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการจัดทำเอกสารของทุกหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการ

สุขภาพ และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทำเอกสารและรวบรวมเป็นระบบฐานข้อมูล

กลางของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ

ความเป็นมา



การเข้าสู่ระบบ eDocument 1

1. กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username)

เข้าเว็บไซต์ https://edocument.hss.moph.go.th

2. กรอกรหัสผ่าน (Password)

3. คลิกปุ่ม “Login”

หมายเหตุ : username และ password ให้ใช้ที่
กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศจัดส่งให้



หน้าสรุปรายงาน (Dashboard) 2

     หน้ารายงาน (Dashboard) จะแสดง
จำนวนเอกสารประเภทต่าง ๆ ที่ได้มี
การนำเข้าสู่ระบบ ซึ่งจะนับจำนวน
เอกสารเฉพาะหน่วยงานที่เป็นผู้นำเข้า
เท่านั้น

หน้าแสดงผลรายงาน (Dashboard)



การจัดการเอกสารราชการ 3

     เมนูรายการเอกสารหนังสือราชการ
จะแสดงรายการเอกสารที่ได้มีการนำเข้า
โดยจะแสดงข้อมูลเบื้องต้น เลขที่หนังสือ
เรื่องเอกสาร วันที่สร้าง เป็นต้น และ
สามารถค้นหาเอกสารจาก เลขที่หนังสือ
หรือ ชื่อเอกสาร ได้

หน้าแสดงรายการเอกสารราชการทั้งหมด



การจัดการเอกสารราชการ 3

1.) คลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสาร”

การเพิ่มเอกสารราชการใหม่

2.) กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม

2.1 ประเภทหนังสือ
2.2 ความเร่งด่วน
2.3 เลขที่หนังสือ
2.4 ลงวันที่
2.5 เรื่องหนังสือ
2.6 เรียน
2.7 ส่วนราชการ
2.8 แนบไฟล์เอกสาร (ขนาดไม่เกิน 10Mb)
2.9 หมายเหตุ (ถ้ามี)

3.) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”



การจัดการเอกสารราชการ 3

การดูรายละเอียดเอกสารราชการ

1.) คลิกปุ่มสีฟ้า (เครื่องหมาย Information)

2.) ระบบแสดงข้อมูลเอกสาร



การจัดการเอกสารราชการ 3

การแก้ไขรายละเอียดเอกสารราชการ

1.) คลิกปุ่มสีเหลือง (เครื่องหมายรูปดินสอ)

2.) แก้ไขข้อมูลเอกสาร

3.) คลิกปุ่ม “อัพเดตข้อมูล”



การจัดการเอกสารราชการ 3

การลบเอกสารราชการ

1.) คลิกปุ่มสีแดง (เครื่องหมายถังขยะ)

2.) ยืนยันการลบข้อมูล

3.) คลิกปุ่ม “ตกลง” หากต้องการลบข้อมูล



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การเพิ่มเอกสารใบอนุญาตประกอบการกิจการ

1.) คลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสาร”

2.) เลือกประเภทบริษัท

3.1 เลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขบัตรประชาชน
3.2 ชื่อบริษัท / ชื่อ-นามสกุล
3.3 เลขที่ใบอนุญาต
3.4 ชื่อสถานประกอบการ / สถานพยาบาล
3.5 วันที่อนุญาต
3.6 ชื่อเอกสาร
3.7 แนบไฟล์เอกสาร (ขนาดไม่เกิน 10Mb)
3.8 หมายเหตุ (ถ้ามี)

3.) กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม

4.) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การดูรายละเอียดการอนุญาตประกอบกิจการ

1.) คลิกปุ่มสีฟ้า (เครื่องหมาย Information)

2.) ระบบแสดงข้อมูลเอกสาร



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การจัดการข้อมูลเอกสารไฟล์ (แนบเพิ่มเติม)

1.) คลิกปุ่มน้ำเงิน (เครื่องหมายบวก)
2.) กรอกชื่อเอกสาร
3.) แนบเอกสารไฟล์ (ขนาดไม่เกิน 10Mb)
4.) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การแก้ไขรายละเอียดเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ

1.) คลิกปุ่มสีเหลือง (เครื่องหมายรูปดินสอ)

2.) แก้ไขข้อมูลเอกสาร

3.) คลิกปุ่ม “อัพเดตข้อมูล”



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การลบเอกสารเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ

1.) คลิกปุ่มสีแดง (เครื่องหมายถังขยะ)

2.) ยืนยันการลบข้อมูล

3.) คลิกปุ่ม “ตกลง” หากต้องการลบข้อมูล



การจัดการเอกสารการอนุญาตบุคคล 5

การเพิ่มเอกสารใบอนุญาตบุคคล

1.) คลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสาร”

2.1 เลขบัตรประชาชน
2.2 คำนำหน้า / ชื่อ-นามสกุล
2.3 เลขที่ใบอนุญาต
2.5 วันที่อนุญาต
2.7 แนบไฟล์เอกสาร (ขนาดไม่เกิน 10Mb)
2.8 หมายเหตุ (ถ้ามี)

2.) กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม

3.) คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”



6

ประหยัดพื้นที่และต้นทุน
ไม่จำเป็นต้องใช้พื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารทางกายภาพ ทำให้

ประหยัดค่าใช้จ่ายในส่วนของการจัดเก็บเอกสารและการดูแลรักษา

การจัดการและติดตามเอกสาร
สามารถติดตามและจัดการเอกสารได้ง่าย เช่น การตรวจสอบ

สถานะของเอกสาร การติดตามการเปลี่ยนแปลงของเอกสาร

เข้าถึงง่ายและรวดเร็ว
สามารถค้นหาและเข้าถึงเอกสารได้ง่ายและรวดเร็วผ่าน

ระบบออนไลน์ ไม่ต้องใช้เวลาค้นหาเอกสารทางกายภาพ

การสำรองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูล
ระบบ e-document สามารถสำรองข้อมูลและกู้คืนข้อมูลได้

ง่ายและรวดเร็วในกรณีที่เกิดปัญหาข้อมูลสูญหาย

ข้อดี ระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์



THANK
YOU

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม ฯ

โทรศัพท์ 02-193-7000 ต่อ 18206, 18288
Line ID : @452lyxbz

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ


