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ระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์ 

(Electronic Document Management System : EDMS) 

ความเป็นมา 

  ข้อสั่งการนายกรัฐมนตรีตามหนังสือ สำนักงานเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0405/9159 ลงวันที่ 1 

สิงหาคม 2560 นายกรัฐมนตรีมีบัญชาให้ติดตามกรณีตัวชี้วัดเพื่อการปฎิรูปหัวหน้าหน่วยราชการและหน่วย

ราชการเชิงผลสัมฤทธิ์ ซึ่งมีหัวข้อเกี่ยวกับการลดพลังงานและการลดกระดาษ และสำนักงานคณะกรรมการ

การพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) กำหนดให้เป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการ ตามมาตรการปรับปรุง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ 2561  

  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ได้ตระหนักและให้ความสำคัญกับข้อสั ่งการของ

นายกรัฐมนตรีดังกล่าว สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดกิจกรรม เช่น การปรับปรุง ระบบ

เครื่องปรับอากาศใหม่ เปิด-ปิดเครื่องปรับอากาศเป็นเวลา การบริหารจัดการขยะในสำนักงาน เป็นต้น เพ่ือ

สามารถประหยัดการใช้พลังงาน และลดการใช้กระดาษ และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 สำนักนโยบายและ

แผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญในโครงการดังกล่าว โดยเฉพาะการลดกระดาษ เนื่องจาก

ปัจจุบัน สำนักนโยบายและแผนขั้นพื้นฐานมีการติดต่อราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ ผ่านหนังสือราชการเป็น

จำนวนมากและต้องจัดเก็บตามระเบียบราชการเป็นระยะเวลาอย่างน้อย 10 ปี ซีงทำให้มีปัญหาเรื่องพื้นที่ใน

การจัดเก็บเอกสาร จึงมีแนวคิดที่จะจัดเก็บเอกสารราชการให้อยู่ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จึงได้พัฒนา

ระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์  (Electronic Document Management System : EDMS) 

จุดประสงค์ 

1. เพ่ือจัดเก็บเอกสารทางราชการจากกระดาษให้อยู่ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับสำนัก

นโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. เพ่ืออำนวยความสะดวก ประหยัดเวลาค้นหา พ้ืนที่ในการเก็บเอกสารทางราชการ 

3. เพ่ือป้องกันเอกสารราชการ สูญหาย ชำรุด  

เป้าหมาย 

  สำหรับสำนักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สามารถจัดเก็บเอกสารทางราชการจากกระดาษ

ให้ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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คู่มือการใช้งานระบบจดัเก็บเอกสารออนไลน์ 

ขั้นตอนการทำงานของระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Login 

หนา้หลกั 

จดัการเอกสาร 

เปล่ียนรหสัผ่าน 

 

ออกจาระบบ 

แสดงขอ้มลูสถิตขิองเอกสารในระบบ 

ด าเนินการ เพิ่ม/คน้หา/แกไ้ข/ลบ 

(เป็นขอ้มลูเฉพาะกลุ่ม) 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเข้าสู่ระบบ 
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 (Electronic Document Management System : EDMS) 

เปิดโปรแกรม Google Chrome  
 

 
จากนั้น ระบุ URL ของระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์ในช่อง Address (โดยที่ URL ที่จะระบุนั้นจะ แตกต่าง

กันออกไปในแต่ละ Site) 

 

 

 

 

 

    http://www.bopp.go.th/edms 

 

 

 

กรอก URL 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

จากนั้นทำตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในหน้า Login 

 
 

 

 

1.1 กรอก User name เป็นชื่อผูใ้ชง้านภาษาองักฤษ  

1.2 กรอก Password  123456 เข้าไปแล้วเปลี่ยน Password ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 

 1.2 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

1.3 กรอก User name และกรอก Password เสร็จเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิก เข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจัดการข้อมูล 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 
 

หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล่องเอกสาร ที่ผู ้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือ 

ได้รับสิทธิ์ ต่างๆในการดำเนินงานในกล่อง กล่องนั้นได้ 

2. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการทำงานในแต่ละส่วน ในหน้าแรกนี้ จะแสดง

รายงานเอกสารแยกตามกลุ่ม โดยแบ่งตามสิทธิ์ในการเข้าดูเอกสาร ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 
 

 2 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 
 

 

รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของสำนักงาน 

  

คือ ประเภทเอกสาร เอกสารแยกตามกลุ่ม 

 

 1 
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 (Electronic Document Management System : EDMS) 

คือ ใช้เพ่ิมเอกสาร 

 

คือ แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ สามารถเปลี่ยนแปลง Password ได้ 

   คือ ผู้ใช้ออกจากระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์ 

 

 

 

 

 

2. คือ ใช้เพ่ิมเอกสาร คลิก        ซ่ึงประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

 

2.1       :  ใชเ้ลือกประเภทเอกสารของทางราชการ ดงัภาพ 

 

 

2.2     :  ใช้กรอกเลขที่หนังสือ 

 

 

2.3        :   ลงวนัท่ีของเอกสาร 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

2.4         :  กรอกชื่อเรื่องเอกสาร 

 

 

2.5       :  กรอกชื่อหน่วยงาน 

 

 

2.6       :  กรอกชื่อหน่วยงาน 

 

 

2.7       :  แนบไฟล์เอกสาร  

- [ ] แนบไฟล์ pdf / doc / excel / ppt  

- [ ] ไฟล์ไม่ควรเกิน 10 M 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

2.8  :  ปรากฎ ชื่อ-สกุล ผู้บันทึก  

 ผู้บันทึกตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก ที่ บันทึก 

 

 

 

 

2.9 หลังจากบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแสดงผล ดังภาพ 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

3. เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 

3.1 คือ แก้ไขเปลี่ยนแปลง Password ได ้จากนั้นคลิก บันทึก 

 

 

 

3.2  จะแสดงผลหน้านี้สักครู่ แล้วระบบจะให้ login ใหม่อีกครั้ง (Electronic Document 

Management System : EDMS) 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

 

 

4.       :  ออกจากระบบ ระบบจัดเก็บเอกสารออนไลน์ 

      (Electronic Document Management System : EDMS) 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

 

 

 

 

Search เอกสาร 
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(Electronic Document Management System : EDMS) 

 

 

 

4. ค้นหาเอกสาร ในช่อง     โดยใช้ เลขที่ ศธ ในการ Search หาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


