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ส่วนท่ี 1 
ระบบออกเลขหนังสือ 

1. การเข้าสู่ระบบ  
1.1 เปิดเว็บบราวเซอร์แล้วเข้าไปท่ีเว็บไซต์ http://edoc.ayutthaya.go.th/ จะปรากฏหน้าเข้าสู่

ระบบออกเลขหนังสือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 หน้าหลักจะปรากฏหนังสือท่ีได้ท าการออกเลขและท าการเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ โดยจัดเรียง 

ตามหัวข้อ หนังสือเวียนเผยแพร่ และค าส่ังเผยแพร่ สามารถเรียกดูรายละเอียดได้จากรายการด้านล่าง 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมวดหมู่หนังสือเวียนท่ีท าการเผยแพร่  หมวดหมูค่ าส่ังท่ีท าการเผยแพร่  

http://edoc.ayutthaya.go.th/
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คลิกเพื่อออกจากระบบ 

1.3 ให้กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านท่ีจังหวัดก าหนดให้ แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. การออกจากระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใส่ Username และ Password ของระบบสารบรรณ
หรือระบบจองห้องประชุมของจังหวัด 

คลิกเพื่อเข้าระบบ 
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ส่วนท่ี 2 
การใช้งานระบบออกเลขหนังสือ 

1. การออกเลขหนังสือจังหวัด 
 1.1 ท าการเลือกเมนูการออกเลขหนังสือจังหวัด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.2 เมื่อเข้าสู่หน้าออกเลขหนังสือจังหวัด 
  - หากช่องเลขหนังสือหน่วยงาน ไม่มีตัวเลือกเลขท่ีหนังสือของท่าน ให้ท าการเพิ่มเลขท่ี
หนังสือหน่วยงาน โดยคลิกท่ี จัดการเลขหนังสือหน่วยงาน และท าตามข้ันตอนข้อ 1.3  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนูออกเลขหนังสือจังหวัด 

คลิกเพื่อสร้างเลขหนังสือของหน่วยงาน 

หากไม่มีตัวเลือกเลขท่ีหนังสือของท่าน ให้ท าการเพิ่มเลขท่ีหนังสือหน่วยงาน 
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1.3 ท าการใส่ข้อมูลของหน่วยงาน  
- ช่องเลขท่ีหน่วยงาน ให้ใส่เลขของหน่วยงาน เช่น ส านักงานจังหวัด กลุ่มงานยุทธศาสตร์และข้อมูล

เพื่อการพัฒนาจังหวัด ใช้เลขหนังสือ ท่ี อย. 0017.2 ให้ระบุในช่องเลขท่ีหน่วยงานว่า “ท่ี อย 0017.2” 
- ล าดับการแสดงผล กรณีหน่วยงานไม่มีเลขท่ีหนังสือย่อย ให้ระบุล าดับท่ี 1 หากกรณีหน่วยงาน 

มีเลขท่ีหนังสือย่อยลงไปให้หน่วยงานระบุล าดับท่ีแสดงผลตามล าดับ  
- สถานะให้เลือกใช้งาน 
- เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกช่อง ให้ท าการเพิ่มข้อมูล  

หมายเหตุ การจัดการเลขท่ีหนังสือหน่วยงาน หากท าการเพิ่มครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ครั้งต่อไปสามารถเรียกใช้
งานได้เลย โดยไม่ต้องจัดการเลขท่ีหนังสือหน่วยงานใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 การแก้ไขเลขท่ีหน่วยงาน สามารถแก้ไขได้ในรายการออกเลขของหน่วยงาน โดยท าการคลิกแก้ไข และ
ด าเนินการตามข้อ 1.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

คลิกเพื่อเพิ่มข้อมูล 

คลิกเพื่อท าการแก้ไข 
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 1.5 การออกเลขหนังสือจังหวัด ให้ระบุข้อมูลหนังสือให้ครบถ้วน  
  - เลขท่ีหนังสือหน่วยงาน จะขึ้นโดยอัตโนมัติหลังจากท าการจัดการเลขท่ีหนังสือหน่วยงาน
ตามข้อ 1.3 เรียบร้อยแล้ว 
  - ประเภทหนังสือส่ง เป็นหนังสือเวียนหรือหนังสือส่ง 
  - ช้ันความเร็ว ช้ันความเร็วของหนังสือ 
  - ช่ือเรื่อง ท าการใส่ช่ือเรื่องท่ีต้องการออกเลข 

-เผยแพร่หน้าเว็บไซต์ ให้ท าการเลือกเผยแพร่ทุกครั้ง (ในกรณีหนังสือลับให้เลือกไม่เผยแพร่) 
และคลิกเพิ่มข้อมูลเพื่อท าการออกเลขหนังสือจังหวัด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.6 เมื่อท าการเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลขท่ีหนังสือจะปรากฏด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

คลิกเพื่อท าการออกเลข 

เลขท่ีหนังสือ 
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 1.7 การแก้ไข และเพิ่มเอกสารท่ีท าการออกเลขแล้ว 
  - การแก้ไขหนังสือท่ีได้ท าการออกเลขเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกท่ี แก้ไข และท าการแก้ไข
การออกเลขตามข้อ 1.5 
  - การจัดการไฟล์แนบ ให้ท าการแสกนหนังสือท่ีได้ท าการออกเลขและแนบไฟล์ลงในระบบ
ทุกครั้งเพื่อสะดวกการค้นหา  
 
 

 

 

 

 

  - การแนบไฟล์ ** ให้ท าการแนบไฟล์ทุกครั้งท่ีมีการออกเลข **  ต้องแสกนไฟล์หนังสือท่ีระบุ
เลขท่ีหนังสือเรียบร้อยแล้วเพื่อจัดเก็บในระบบ โดยท าการเลือกไฟล์ เลือกประเภทไฟล์ และระยะเวลาการเก็บรักษา 
จากนั้นคลิกเพิ่มข้อมูลเพื่อท าการอัพโหลดไฟล์เก็บในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 - การแก้ไขและลบไฟล์แนบท่ีบันทึกลงในระบบ สามารถท าการแก้ไขไฟล์แนบโดยคลิกท่ีแก้ไข 
หรือลบไฟล์แนบโดยคลิกลบ 

 

 

 

 

คลิกเพื่อท าการแก้ไข 

คลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสาร 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์แนบ 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์แนบ 

คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์ 

คลิกเพื่อท าการแก้ไข
หรือลบไฟล์แนบ 
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2. การออกเลขค าสั่งจังหวัด 
 2.1 ท าการเลือกเมนูการออกเลขค าส่ังจังหวัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 2.2 การออกเลขค าส่ังจังหวัด ให้กรอกข้อมูลค าส่ังท่ีต้องการออกเลขให้ครบถ้วน 
   - ช่ือเรื่อง ให้ระบุช่ือเรื่องค าส่ังให้ครบถ้วน 

- เผยแพร่หน้าเว็บไซต์ ให้ท าการเลือกเผยแพร่ทุกครั้ง (ในกรณีหนังสือลับให้เลือกไม่เผยแพร่) 
และคลิกเพิ่มข้อมูลเพื่อท าการออกเลขค าส่ังจังหวัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนูออกเลขค าสั่งจังหวัด 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

คลิกเพื่อท าการออกเลข 
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 2.3 เมื่อท าการเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เลขท่ีหนังสือจะปรากฏด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.4 การแก้ไข และเพิ่มเอกสารท่ีท าการออกเลขแล้ว 
  - การแก้ไขหนังสือท่ีได้ท าการออกเลขเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกท่ี แก้ไข และท าการแก้ไข
การออกเลขตามข้อ 2.2 
  - การจัดการไฟล์แนบ ให้ท าการแสกนหนังสือท่ีได้ท าการออกเลขและแนบไฟล์ลงในระบบ
ทุกครั้งเพื่อสะดวกการค้นหา  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขท่ีหนังสือ 

คลิกเพื่อท าการแก้ไข 

คลิกเพื่อแนบไฟล์เอกสาร 
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  - การแนบไฟล์ ** ให้ท าการแนบไฟล์ทุกครั้งท่ีมีการออกเลข **  ต้องแสกนไฟล์หนังสือท่ีระบุ
เลขท่ีหนังสือเรียบร้อยแล้วเพื่อจัดเก็บในระบบ โดยท าการเลือกไฟล์ เลือกประเภทไฟล์ และระยะเวลาการเก็บรักษา 
จากนั้นคลิกเพิ่มข้อมูลเพื่อท าการอัพโหลดไฟล์เก็บในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 - การแก้ไขและลบไฟล์แนบท่ีบันทึกลงในระบบ สามารถท าการแก้ไขไฟล์แนบโดยคลิกท่ีแก้ไข 
หรือลบไฟล์แนบโดยคลิกลบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์แนบ 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์แนบ 

คลิกเพื่ออัพโหลดไฟล์ 

คลิกเพื่อท าการแก้ไข
หรือลบไฟล์แนบ 
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ส่วนท่ี 3 
แนวทางการใช้งานระบบออกเลขหนังสือ 

 
 3.1 ต้ังแต่วันท่ี ๑ มกราคม ๒๕64 เป็นต้นไป จังหวัดได้ท าการปรับปรุงระบบการออกเลขท่ีหนังสือ
ส่งจังหวัดอัตโนมั ติ (หนัง สือส่ง หนัง สือเวียน และหนัง สือค า ส่ัง ท่ีลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวั ด
พระนครศรีอยุธยา ผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือผู้รักษาราชการแทน เท่านั้น) เพื่อลดขั้นตอนระยะเวลาในการ
ออกเลขท่ีหนังสือด้วยตนเอง โดยการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดพระนครศรีอยุธยาเดิม 
ใช้เพียงการรับ - ส่ง หนังสือภายในจังหวัดเท่านั้น  
 3.2 จังหวัดก าหนด username และ password ส าหรับใช้งานออกเลขจังหวัดอัตโนมัติ โดยใช้ 
username และ password เดียวกันกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และระบบจองห้องประชุมของจังหวัด
โดยมีข้ันตอนการใช้งาน ดังนี ้

การออกเลขหนังสืออัตโนมัติ 
 1. เข้าระบบจากหน้าเว็บไซต์จังหวัดพระนครศรีอยุธยา http://edoc.ayutthaya.go.th  
 2. เข้าสู่ระบบโดยใช้ username และ password เดียวกันกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ในการรับ – ส่งหนังสือของหน่วยงาน) และระบบจองห้องประชุมของจังหวัด 
 3. เมื่อเข้าสู่ระบบ -> เลือกเมนูออกเลขหนังสือจังหวัด หรือออกเลขค าส่ังจังหวัด -> กรอกข้อมูล 
ในแบบฟอร์ม ตามคู่มือระบบออกเลขท่ีหนังสือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล  
 4. ตรวจสอบเลขหนังสือได้จากรายการด้านล่าง เมื่อได้เลขหนังสือในระบบแล้วให้ท าการตรวจสอบ
ข้อมูลให้ครบถ้วน และน าเลขท่ีได้ไปกรอกในหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว  
 5. น าหนังสือ หรือค าส่ังท่ีได้ระบุเลขท่ีหนังสือเรียบร้อยแล้ว สแกนเพื่อแนบไฟล์หนังสือลงในระบบ 
(ให้ท าการแนบหนังสือทุกครั้งท่ีท าการออกเลขจากระบบ) และ Logout ออกจากระบบ 
 
  

 

 

 

พบปัญหาหรือข้อสงสัย ติดต่อกลุ่มงานยุทธศาสตร์และข้อมูลเพื่อการพัฒนาจังหวัด ส านักงานจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา โทร. 0 3533 5665 ต่อ 122 

 

**หมายเหตุ**  
- ที่อยู่เว็บไซต์ http://edoc.ayutthaya.go.th ใช้ส าหรับออกเลขหนังสือจังหวัด และค าส่ังจังหวัด 
- ที่อยู่เว็บไซต์ http://123.242.160.7 ใช้ส าหรับ รับ - ส่ง หนังสือภายในจังหวัด 
               ** โดยใช้ Username และ Password เดียวกันในการเข้าสู่ระบบ ** 
 


