
คู่มือการใช้งานระบบจัดการเอกสารคุณภาพอิเล็กทรอนิกส์ (SmartDI) 
 
 ระบบจัดการเอกสารคุณภาพอิเล็กทรอนิกส์ (SmartDI) เป็นระบบที่ใช้ในการจัดเก็บ และควบคุมเอกสาร
ของหน่วยงาน โดยได้น าระบบ Workflow มาใช้ในการจัดการเอกสาร ให้มีความสะดวก รวดเร็วและมีความมั่นคง
ปลอดภัยมากยิ่งขึ้น โดยมีวิธีการใช้งาน ดังนี้ 
 1. เข้าสู่ระบบจัดการเอกสารคุณภาพอิเล็กทรอนิกส์ ได้ที่เว็บไซต์ http://smartdi.dmsc.moph.go.th 
(โดย Username และ Password ทางศูนย์เทคโนโลยีสารสนสนเทศ ได้ส่งให้บุคลากรทุกท่านทางอีเมล์แล้ว) 
จากนั้นกรอกข้อมูลช่อง Username และ Password แล้วคลิกปุ่ม Log In 
 

 
 
 2. โดยจะเข้าสู่หน้าแรกของระบบ SmartDI ซึ่งเป็นเอกสารในภาพกรมฯ สามารถเข้าสู่ไซต์ของ
หน่วยงานไดท้ี่เมนู Site Map 
 

 
  
  



 3. ในคู่มือนี้จะทดสอบด้วยการเข้าไซต ์ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
 
 4. จะปรากฏหน้าไซตห์น่วยงานดังรูป 
 

 
 
  
  



 5. ขั้นตอนแรก ส าหรับ ผู้จัดท าเอกสาร ที่ต้องการน าเอกสารคุณภาพ ISO 9001 เข้าสู่ระบบ SmartDI ให้คลิก
ที่เมนู Document Request 
 

 
 
 6. ต่อมาคลิกท่ีเมนู new item เพ่ือน าเอกสารขึ้นสู่ระบบ 
 

 
 
  
  



 7. ในกรณีที่ต้องการน าเอกสารคุณภาพขึ้น ให้เลือก ขอจัดท าเอกสารใหม่  

 
 
 
 8. จากนั้นเลือก ชนิดของเอกสาร 

 
 
 9. เลือกไฟล์ที่ต้องการน าขึ้นสู่ระบบฯ โดยคลิกปุ่ม เอกสารแนบ > Choose File > Attach 
**ในการตั้งชื่อไฟล์มีข้อแนะน า เช่น 0626 FM 0015 แบบฟอร์มบัญชีรายชื่อผู้ใช้งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
  
  



 10. ใส่ ชื่อเอกสาร และ รายละเอียดและเหตุผลท่ีร้องขอ จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 

 11. กลับไปท่ีหน้า Document Request     จะปรากฏดังรูป เป็นการเสร็จสิ้นการน า
เอกสารขึ้นระบบฯ ส าหรับผู้จัดท าเอกสาร 
 

 
 
 12. ขั้นตอนต่อมา ผู้ทบทวน (ของหน่วยงานนั้นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย) จะเข้ามาตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารของผู้จัดท าเอกสาร โดยคลิกที่รูป    ของเอกสารนั้นๆ ถ้าไม่มีการแก้ไขใดๆ คลิกปุ่ม อนุมัติ 
 **ในกรณีที่เอกสารผิด หรือต้องมีการแก้ไขข้อมูล ให้ ผู้ทบทวน คลิกปุ่ม ไม่อนุมัติ เพ่ือให้ผู้จัดท า
เอกสารแก้ไขอีกครั้ง โดยปฏิบัติตามกระบวนการ Workflow  

 
 

 
 



 13. กลับไปท่ีหน้า Document Request     จะปรากฏวันที่ๆ ผู้ทบทวน อนุมัติ เอกสารนั้น 
 

 
 
 14. ขั้นตอนต่อมา ผู้อนุมัติ (ของหน่วยงานนั้นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย) จะเข้ามาตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสาร โดยคลิกที่รูป    ของเอกสารนั้นๆ ถ้าไม่มีการแก้ไขใดๆ คลิกปุ่ม อนุมัติ เพ่ือเป็นการ
อนุมัติเอกสารขึ้นสู่ระบบฯ 
 **ในกรณีที่เอกสารผิด หรือต้องมีการแก้ไขข้อมูล ให้ ผู้อนุมัติ คลิกปุ่ม ไม่อนุมัติ เพ่ือให้ผู้จัดท าเอกสาร
แก้ไขอีกครั้ง โดยปฏิบัติตามกระบวนการ Workflow 

 

 
 

 15. กลับไปที่หน้า Document Request     จะปรากฏวันที่ๆ ผู้อนุมัติ อนุมัติ เอกสารนั้น 
 

 
 
  
  



 16. เมื่อมาดูที่หน้าไซต์ของหน่วยงาน จะปรากฏเอกสารที่น าขึ้นดังรูป เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการ 
น าเอกสารคุณภาพเข้าสู่ระบบ SmartDI 
 

 
 
**หากมีข้อสงสัยในการใช้งานระบบ SmartDI กรุณาติดต่อที่ คุณอาคม สาลี , คุณสีหนาท ศิวเสน, 
คุณสมศักดิ์ พัดพรม ฝ่ายพัฒนาระบบสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 99460, 98808, 98810 
           
  



ในกรณีที่ต้องการทบทวนสิทธิ์การใช้งานในระบบ SmartDI หรือต้องการเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้งานในระบบ 
SmartDI สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 

เว็บไซต์ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ > เมนูบริการ > ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
> แบบฟอร์มการขอเข้าใช้งานระบบการจัดการเอกสารคุณภาพอิเล็กทรอนิกส์ (SmartDI) 

หรือที่ลิงค์ https://itc.dmsc.moph.go.th/page-view/86 
จากนั้นท าบันทึกข้อความส่งที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  

และส่งแบบฟอร์มเป็นไฟล์ Excel มาที่อีเมล์ seehanart.s@dmsc.mail.go.th 
 

 


