
ระบบจัดเกบ็เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์
กรมสนับสนนุบรกิารสุขภาพ

คู่มือการใชง้าน



ใหทําการกรอก ช่ือผูใชงาน (Username) และรหัสผาน (Password) ใหถูกตองครบถวน 

ทําการคลิกปุมเขาสูระบบ  (LOGIN)

หลังจาก Log In เขาสูระบบแลว จะแสดงหนาแรก (Dashboard)

เขาสูเว็บไซต URL : https://edocument.hss.moph.go.th/ 

หากพบป�ญหาการใชง้านระบบ ติดต่อได้ที� ID LINE : @452lyxbz



เอกสารราชการ

เพ่ิมเอกสารเขาสูระบบ

รายการเอกสารท้ังหมด 

        (คนหาเอกสาร/แกไขเอกสาร/ลบเอกสาร)

เอกสารราชการ

เพ่ิมขอมูลใบอนุญาต

รายการใบอนุญาตท้ังหมด 

        (คนหาใบอนุญาต/แกไขขอมูล/ลบขอมูล)

ขอมูลจํานวนการนําเขาเอกสารราชการ

จํานวนเอกสารท้ังหมด

จํานวนหนังสือภายนอก

จํานวนหนังสือภายใน

จํานวนหนังสือดวนท่ีสุด

จํานวนหนังสือดวน

จํานวนหนังสือปกติ

ขอมูลจํานวนการนําเขาเอกสารการอนุญาต

ขอมูลประเภทนิติบุคคล

ขอมูลประเภทบุคคลธรรมดา

*การจําแนกประเภทของขอมูลข้ึนอยูกับการเลือกประเภทหนังสือ / ประเภทนิติบุคคล / ประเภทบุคคลธรรมดา



ข้ันตอนการเพ่ิมเอกสารเขาสูระบบ

1. เลือกประเภทหนังสือ 

   (หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน/หนังสือประทับตรา/หนังสือส่ังการ/หนังสือประชาสัมพันธ) 

2. เลือกความเรงดวน (ปกติ/ดวน/ดวนท่ีสุด)

3. กรอกเลขท่ีหนังสือ / กรอกลงวันท่ี / กรอกช่ือเร่ืองหนังสือ / กรอกเรียน

4. เลือกช่ือหนวยงาน/กลุม/กอง

5. แนบไฟลเอกสาร

6. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล

7. คลิกตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ

*** กรอกขอมูลใหครบถวน ถูกตอง

การเพิ�มเอกสารเข้าสู่ระบบ



ข้ันตอนการคนหาเอกสาร

1. เลือกการคนหา (เลขท่ีหนังสือ/เร่ืองหนังสือ)

2. กรอกเลขท่ีหนังสือ หรือช่ือเร่ืองหนังสือ

3. คลิกคนหา

การค้นหาเอกสาร



ข้ันตอนการดูรายละเอียดเอกสาร

1. คลิกรายละเอียด

2. หนาจอจะแสดงขอมูลของเอกสารตามรูป 

ดูรายละเอยีดเอกสาร

สธ0701.4/25 03-04-2567

ทดสอบ

ผูอํานวยการกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ

กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานเลขานุการกรม

หนังสือภายใน ดวน

ตัวอยา่ง
สธ0701.4/25



ข้ันตอนการแกไขเอกสาร

1. คลิกแกไข

2. หนาจอจะแสดงขอมูลของเอกสารตามรูป 

3. แกไขขอมูลในหัวขอท่ีตองการแกไข

4. คลิกอัพเดตขอมูล

5. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล

6. คลิกตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ

การแก้ไขเอกสาร

ตัวอยา่ง

หนังสือภายใน ดวน

สธ0701.4/25 03-04-2567

ทดสอบ

ผูอํานวยการกลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ

กลุมเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานเลขานุการกรม

สธ0701.4/25



ข้ันตอนการลบเอกสาร

1. คลิกลบ

2. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการลบขอมูล

3. คลิกตกลงเพ่ือลบขอมูลสําเร็จ

การลบเอกสาร

เลขท่ีหนังสือ : สธ0701.4/25



ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลใบอนุญาต

1. เลือก นิติบุคคล หรือบุคคลธรรมดา

กรณีเลือกนิติบุคคล

1. กรอกเลขท่ีนิติบุคคล*

2. กรอกช่ือบริษัท*

3. กรอกเลขท่ีใบอนุญาต

4. กรอกช่ือสถานประกอบการ/สถานพยาบาล

5. กรอกวันท่ีอนุญาต

6. กรอกช่ือเอกสาร

7. แนบเอกสารไฟล*

8. คลิกบันทึกขอมูล

9. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล

10. คลิกตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ

การเพิ�มข้อมูลใบอนญุาต
ชื่อผูใชงาน



กรณีเลือกบุคคลธรรมดา

1. กรอกเลขบัตรประชาชน*

2. กรอกช่ือ-นามสกุล*

3. กรอกเลขท่ีใบอนุญาต

4. กรอกช่ือสถานประกอบการ/สถานพยาบาล

5. กรอกวันท่ีอนุญาต

6. กรอกช่ือเอกสาร

7. แนบเอกสารไฟล*

8. คลิกบันทึกขอมูล

9. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล

10. คลิกตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ



ข้ันตอนการคนหาเอกสาร

1. เลือกการคนหา (เลขใบอนุญาต หรือช่ือสถานประกอบการ/สถานพยาบาล)

    *เลือกอยางใดอยางหน่ึง

2. กรอกเลขใบอนุญาต หรือช่ือสถานประกอบการ/สถานพยาบาล

3. คลิกคนหา

การค้นหาใบอนญุาต



ข้ันตอนการดูรายละเอียดขอมูล

1. คลิกรายละเอียด

2. หนาจอจะแสดงขอมูลของเอกสารตามรูป 

ดูรายละเอยีดข้อมูล

ตัวอยา่ง

1234567890000 นายเอ บีซี 

123456789 บี เนอรสซ่ิงโฮม 01-01-2567

สําเนาบัตรประชาชน

123456789 บี เนอรสซิ่งโฮม1

https://www.dusitcare.com/
https://www.dusitcare.com/


ข้ันตอนการแกไขขอมูล

1. คลิกแกไข

2. หนาจอจะแสดงขอมูลของเอกสารตามรูป

3. แกไขขอมูลในหัวขอท่ีตองการแกไข

4. คลิกอัพเดตขอมูล

5. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล

6. คลิกตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ

แก้ไขข้อมูล

สําเนาบัตรประชาชน

1234567891 บี เนอรสซิ่งโฮม

ตัวอยา่ง

1234567890000 นายเอ บีซี 

123456789 บี เนอรสซ่ิงโฮม 01-01-2567

https://www.dusitcare.com/
https://www.dusitcare.com/


ข้ันตอนการแนบไฟลเอกสารเพ่ิม

1. คลิกสัญลักษณรูปบวกตัวสีฟาตามรูป 

2. หนาจอจะแสดงขอมูลของเอกสารตามรูป

3. กรอกช่ือเอกสาร*

4. แนบเอกสารไฟล* ท่ีตองการเพ่ิม

5. บันทึก

6. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการบันทึกขอมูล

7. คลิกตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลสําเร็จ

8. กรณีตองการแกไขเอกสารแนบ เลือกท่ีปุมถังขยะสีแดง ลบเอกสารเดิม แลวเพ่ิมเอกสารแนบใหม

แก้ไข / เพิ�ม การแนบไฟล์เอกสาร

1 123456789 บี เนอรสซิ่งโฮม

สําเนาบัตรประชาชน

[ เลขท่ีใบอนุญาต : 123456789 ]

ตัวอยา่ง

https://www.dusitcare.com/


ข้ันตอนการลบขอมูล

1. คลิกลบ

2. คลิกตกลงเพ่ือยืนยันการลบขอมูล

3. คลิกตกลงเพ่ือลบขอมูลสําเร็จ

การลบขอ้มูล

บี เนอรสซิ่งโฮม1234567891

เลขใบอนุญาต : 123456789

https://www.dusitcare.com/

