
คู่มือการใช้งานโปรแกรมการรับ-ส่งหนังสือราชการ 

ของส านักงานศกึษาธิการจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 

ขัน้ตอนท่ี 1   เข้าเว็บไซต์   ส านกังานศกึษาธิการจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา  www.edu.aya1.go.th        

                      หรือ      http://edudoc.aya1.go.th/edoc/ 

ขัน้ตอนท่ี 2   Login  ใส ่Username และ  Password    ของหนว่ยงาน   แล้วกด Sign in   

                      เพ่ือรับการรับ-สง่หนงัสือตอ่ไป 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 3    เลือกเมนู จัดการหนังสอื  (การรับหนังสือเข้า) 

- คลิก  หนังสอืเข้า 

 

 

http://www.edu.aya1.go.th/
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รายการหนังสอืที่ส่งมาหน่วยงาน  (หนังสือเข้า)   

- ล าดบัท่ี    ระดบัชัน้ความเร็ว   เร่ือง     รับ/ตอบ    ผู้สง่    วนัท่ีสง่     มีเอกสารแนบ    เวียนสง่ 

 

 
 

ขัน้ตอนที่ 4    การส่งหนังสอืราชการ 

- ไปที่เมนู   ส่งหนังสอื   เลื่อนเมาส์ลงมา เลือกส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน  กรอกข้อมูล
รายละเอียด   ดังนี ้
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 3.1 เลขที่หนงัสอื      ใสเ่ลขที่หนงัสอืของหนว่ยงานทา่น 

 3.2  เร่ืองที่สง่           ใสช่ื่อเร่ือง 

 3.3  อ้างถึง  ถ้ามีอ้างถึงหนงัสอืเดิม  

 3.4  รายละเอยีดโดยยอ่        ใสใ่จความโดยยอ่ที่ต้องการให้หนว่ยงานท่ีแจ้งทราบ 

 3.5  ชัน้ความเร็ว      ปกติ  ดว่น   ดว่นมาก  ดว่นท่ีสดุ 

 3.6 เลอืกหนว่ยงาน      (เลอืกโรงเรียน/หนว่ยงาน) 
       

 

  

 3.7  แนบไฟล์     คลกิเลอืกไฟล์  ที่เก็บเอกสารไว้   คลกิ  Open 
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เสร็จแล้ว    กดส่งหนังสือ     

- รายการหนังสอืที่ส่งออกไปหน่วยงานอื่น 

 

- เลอืกเมนจูดัการหนงัสอื   เลอืกหนงัสอืสง่   หน้าจอจะแสดง 

- ล าดบัท่ีสง่   ระดบัชัน้ความเร็ว   เร่ือง    จ านวนสง่   จ านวนรับ    วนัท่ีสง่   ไฟล์เอกสาร   ผู้สง่   แก้ไข 

 

************************* 
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ครัง้แรกจะเปิดเอกสารแนบไม่ได้จะต้องท าการเปิด pop up 

วิธีการเปิด pop up     
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************************ 


