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การจัดการเอกสารราชการ
เอกสารราชการ หมายถึง เอกสารที�เป�นหลักฐานในราชการ ไดแ้ก่

หนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน หนงัสอืสั�งการ เป�นต้น

การจัดการเอกสารการอนุญาตบุคคล

หวัขอ้การบรรยาย

การจัดการเอกสารการอนุญาตใหประกอบกิจการ
เอกสารการอนญุาตประกอบกิจการ หมายถึง เอกสารที�หน่วยงานไดพ้จิารณาอนุญาตให้

ประกอบการกิจการ เชน่ ใบอนญุาตประกอบกิจการสถานประกอบการเพื�อสขุภาพ 

และใบอนุญาตประกอบการกิจการสถานพยาบาล (โรงพยาบาล/คลินิก)

เอกสารอนุญาตบุคคล หมายถึง เอกสารที�พจิารณาอนุญาตตัวบุคคล

ใหผ้า่นการรบัรองจากกรมสนบัสนุนบรกิารสขุภาพ เชน่ ผูใ้หบ้รกิาร

และผูด้าํเนินการ เป�นต้น



การนโยบายขับเคลื�อน Digital Department
       กรมสนบัสนนุบรกิารสุขภาพ มนีโยบาบขบัเคลื�อนแนวทาง Digital Department 

เพื�อนําองค์กรเขา้สูก่ารเป�นรัฐบาลดิจิทัลสาํหรบัรองรับการใหบ้ริการแก่ผูร้บับรกิารและ

ลดต้นทุนค่าใชจ่้ายในการจัดทําเอกสารของทกุหนว่ยงานในสงักัดกรมสนบัสนุนบรกิาร

สขุภาพ และเพื�อเพิ�มประสทิธภิาพในการจัดทําเอกสารและรวบรวมเป�นระบบฐานขอ้มลู

กลางของกรมสนบัสนนุบรกิารสขุภาพ

ความเป�นมา



การเขา้สู่ระบบ eDocument 1

1. กรอกชื�อผูใ้ชง้าน (Username)

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

2. กรอกรหสัผา่น (Password)

3. คลิกปุ�ม “Login”

หมายเหตุ : username และ password ให้ใช้ที�
กลุ่มเทคโนโลยสีารสนเทศจัดส่งให้



หน้าสรุปรายงาน (Dashboard) 2

     หน้ารายงาน (Dashboard) จะแสดง
จํานวนเอกสารประเภทต่าง ๆ ที�ได้มี
การนําเขา้สูร่ะบบ ซึ�งจะนับจํานวน
เอกสารเฉพาะหน่วยงานที�เป�นผูนํ้าเขา้
เท่านั�น

หน้าแสดงผลรายงาน (Dashboard)



การจัดการเอกสารราชการ 3

     เมนูรายการเอกสารหนังสอืราชการ
จะแสดงรายการเอกสารที�ได้มกีารนําเขา้
โดยจะแสดงขอ้มลูเบื�องต้น เลขที�หนังสอื
เรื�องเอกสาร วันที�สรา้ง เป�นต้น และ
สามารถค้นหาเอกสารจาก เลขที�หนังสอื
หรอื ชื�อเอกสาร ได้

หน้าแสดงรายการเอกสารราชการทั�งหมด



การจัดการเอกสารราชการ 3

1.) คลิกปุ�ม “เพิ�มเอกสาร”

การเพิ�มเอกสารราชการใหม่

2.) กรอกขอ้มูลตามแบบฟอรม์

2.1 ประเภทหนังสอื
2.2 ความเรง่ด่วน
2.3 เลขที�หนังสอื
2.4 ลงวันที�
2.5 เรื�องหนังสอื
2.6 เรยีน
2.7 สว่นราชการ
2.8 แนบไฟล์เอกสาร (ขนาดไมเ่กิน 10Mb)
2.9 หมายเหต ุ(ถ้าม)ี

3.) คลิกปุ�ม “บนัทึกขอ้มลู”



การจัดการเอกสารราชการ 3

การดูรายละเอียดเอกสารราชการ

1.) คลิกปุ�มสฟี�า (เครื�องหมาย Information)

2.) ระบบแสดงขอ้มลูเอกสาร



การจัดการเอกสารราชการ 3

การแก้ไขรายละเอียดเอกสารราชการ

1.) คลิกปุ�มสเีหลือง (เครื�องหมายรูปดินสอ)

2.) แก้ไขขอ้มลูเอกสาร

3.) คลิกปุ�ม “อัพเดตขอ้มลู”



การจัดการเอกสารราชการ 3

การลบเอกสารราชการ

1.) คลิกปุ�มสแีดง (เครื�องหมายถังขยะ)

2.) ยนืยนัการลบขอ้มลู

3.) คลิกปุ�ม “ตกลง” หากต้องการลบขอ้มูล



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การเพิ�มเอกสารใบอนุญาตประกอบการกิจการ

1.) คลิกปุ�ม “เพิ�มเอกสาร”

2.) เลือกประเภทบรษัิท

3.1 เลขทะเบยีนนิติบุคคล/เลขบตัรประชาชน
3.2 ชื�อบรษัิท / ชื�อ-นามสกลุ
3.3 เลขที�ใบอนุญาต
3.4 ชื�อสถานประกอบการ / สถานพยาบาล
3.5 วันที�อนุญาต
3.6 ชื�อเอกสาร
3.7 แนบไฟล์เอกสาร (ขนาดไม่เกิน 10Mb)
3.8 หมายเหต ุ(ถ้าม)ี

3.) กรอกขอ้มลูตามแบบฟอรม์

4.) คลิกปุ�ม “บนัทึกขอ้มลู”



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การดูรายละเอียดการอนุญาตประกอบกิจการ

1.) คลิกปุ�มสฟี�า (เครื�องหมาย Information)

2.) ระบบแสดงขอ้มลูเอกสาร



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การจัดการข้อมูลเอกสารไฟล์ (แนบเพิ�มเติม)

1.) คลิกปุ�มน�าเงิน (เครื�องหมายบวก)
2.) กรอกชื�อเอกสาร
3.) แนบเอกสารไฟล์ (ขนาดไมเ่กิน 10Mb)
4.) คลิกปุ�ม “บนัทึกขอ้มลู”



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การแก้ไขรายละเอียดเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ

1.) คลิกปุ�มสเีหลือง (เครื�องหมายรูปดินสอ)

2.) แก้ไขขอ้มลูเอกสาร

3.) คลิกปุ�ม “อัพเดตขอ้มลู”



การจัดการเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ 4

การลบเอกสารเอกสารการอนุญาตประกอบกิจการ

1.) คลิกปุ�มสแีดง (เครื�องหมายถังขยะ)

2.) ยนืยนัการลบขอ้มลู

3.) คลิกปุ�ม “ตกลง” หากต้องการลบขอ้มูล



การจัดการเอกสารการอนุญาตบุคคล 5

การเพิ�มเอกสารใบอนุญาตบุคคล

1.) คลิกปุ�ม “เพิ�มเอกสาร”

2.1 เลขบตัรประชาชน
2.2 คํานําหน้า / ชื�อ-นามสกลุ
2.3 เลขที�ใบอนุญาต
2.5 วันที�อนุญาต
2.7 แนบไฟล์เอกสาร (ขนาดไม่เกิน 10Mb)
2.8 หมายเหต ุ(ถ้าม)ี

2.) กรอกขอ้มูลตามแบบฟอรม์

3.) คลิกปุ�ม “บนัทึกขอ้มลู”



6

ประหยดัพื�นที�และต้นทุน
ไมจํ่าเป�นต้องใชพ้ื�นที�ในการจัดเก็บเอกสารทางกายภาพ ทําให้

ประหยดัค่าใชจ่้ายในสว่นของการจัดเก็บเอกสารและการดแูลรักษา

การจัดการและติดตามเอกสาร
สามารถติดตามและจัดการเอกสารได้ง่าย เชน่ การตรวจสอบ

สถานะของเอกสาร การติดตามการเปลี�ยนแปลงของเอกสาร

เข้าถึงง่ายและรวดเรว็
สามารถค้นหาและเข้าถึงเอกสารได้ง่ายและรวดเร็วผา่น

ระบบออนไลน์ ไมต้่องใช้เวลาค้นหาเอกสารทางกายภาพ

การสาํรองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูล
ระบบ e-document สามารถสาํรองข้อมลูและกู้คืนขอ้มูลได้

ง่ายและรวดเร็วในกรณีที�เกิดป�ญหาข้อมูลสูญหาย

ข้อด ีระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์



THANK
YOU

สอบถามข้อมูลเพิ�มเติม ฯ

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

กลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศ งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ


