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          ระบบหนงัสอืเวยีนของคณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร ์วทิยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดั
สกลนคร พฒันาขึ�นเพื�อให้บุคลากรสามารถรบัรูข้า่วสารต่างๆ อาทิ
ประชาสมัพนัธ ์คําสั�ง ประกาศ ระเบยีบต่างๆ และสง่เอกสารระหวา่ง
บุคลากรภายในหนว่ยงานได้อยา่งสะดวก รวดเรว็ และปลอดภัย โดย
สามารถเขา้ผา่นทางเวบ็ไซต์ได้ที� 
https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc

ภาพรวมระบบ

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การใชง้านระบบ
หนงัสอืเวยีน
(สาํหรบัผูใ้ชง้าน)



          บุคลากรสามารถเขา้ดหูนงัสอืเวยีนต่างๆได้ที�หน้าแรกของ
เวบ็ไซต์ https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc โดยระบบจะแสดง
เอกสาร 15 รายการล่าสดุ โดยสามารถเปลี�ยนวนัที�ที�ต้องการดไูด้ที�รูป
ปฏิทินด้านขวาล่างของเวบ็ไซต์ หรอืสามารถค้นหาด้วยการพมิพคํ์า
ค้นหาจากชอ่ง “ค้นหาเอกสาร” ได้ทันที
         บุคลากรสามารถคลิกดเูอกสารได้ทันทีด้วยการคลิกชื�อเรื�อง
เอกสาร หรอื คลิกที�ปุ�มดาวนโ์หลด

การเขา้ดหูนงัสอืเวยีน

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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          ขั�นตอนที� 1. ในการเขา้ใชง้านครั�งแรก เพื�อเขา้ใชง้านระบบ รบั-
สง่ เอกสาร บุคลากรต้องสมคัรสมาชกิ เพื�อลงทะเบยีนยนืยนัตัวตน
ก่อนใชง้านได้ที�เวบ็ไซต์ https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc
และคลิกที�ปุ�ม “เขา้สูร่ะบบ” ด้านขวาบนของเวบ็ไซต์

          ขั�นตอนที� 2. ในหนา้เขา้สูร่ะบบ คลิกที�ปุ�ม “สมคัรสมาชกิ” เพื�อลง
ทะเบยีนยนืยนัตัวตนก่อนใชง้าน

การสมคัรสมาชกิ

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การสมคัรสมาชกิ (ต่อ)

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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          ขั�นตอนที� 3. กรอกขอ้มูลได้แก่ ชื�อ สกลุ อีเมล xxx@ku.th 
ตั�งรหัสผา่น และคลิกที�ปุ�ม “สมคัรสมาชกิ”

          ขั�นตอนที� 4. สมคัรสมาชกิสาํเรจ็ กดปุ�ม “เขา้สูร่ะบบ” เพื�อเขา้สู่
ระบบต่อไป



การเขา้สูร่ะบบ

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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          ขั�นตอนที� 1. เขา้สูร่ะบบที�เวบ็ไซต์ https://office-
fam.csc.ku.ac.th/doc/login.php กรอก อีเมล และ รหัสผา่น ที�
สรา้งในขั�นตอนสมคัรสมาชกิ และกดปุ�ม “เขา้สูร่ะบบ”



หนา้ Dashboard ผูใ้ช้

          เมื�อเขา้สูร่ะบบสาํเรจ็ จะพบกับหนา้ Dashboard ผู้ใช้
ประกอบไปด้วย 
           1 . เมน ูประกอบไปด้วย

เอกสารของฉนั แสดงรายการเอกสารที�สง่ถึงตนเอง
สง่เอกสารถึงผูใ้ช ้ใชส้าํหรบัสง่เอกสารใหผู้ใ้ชอื้�น
หนงัสอืเวยีนทั�งหมด รวมเอกสารเวยีนทั�งหมดที�เผยแพร่
ขอ้มูลสว่นตัว สาํหรบัดแูละแก้ขอ้มูลผูใ้ชง้าน
ออกจากระบบ ใชเ้มื�อเลิกใชง้านระบบ

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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          2. เอกสารที�สง่ถึงผูใ้ช ้แสดงรายการเอกสารที�สง่ถึงตนเอง
          3. สญัลักษณรู์ปกระดิ�ง แจง้เตือน จะมตัีวเลขจาํนวนเอกสาร
ที�ผู้ใชย้งัไมอ่่าน



หนา้อ่านเอกสารที�มผีูส้ง่ถึง

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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          1. เอกสาร pdf ที�มผีูส้ง่ถึง
          2. ปุ�มดาวโหลดเอกสาร
          3. ปุ�มพมิพเ์อกสาร
          4. ปุ�มแทนที�ไฟล์ เมื�อมกีารลงนามเอกสารแล้วสามารถแทนที�
ไฟล์ด้วยปุ�มนี� และจะถกูบนัทึกการแก้ไข
          5. ปุ�มสง่ต่อเอกสาร สามารถสง่ต่อเอกสารไปให้ผู้อื�นได้
          6.ปุ�มยอ้นกลับไปยงัหนา้แดชบอรด์



การสง่ต่อเอกสาร

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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เมื�อกดปุ�มสง่ต่อเอกสาร จะเจอกับหนา้ต่าง “สง่ต่อเอกสาร”

พมิพช์ื�อ และเลือกชื�อผูที้�ต้องการสง่ต่อ แล้วกด “สง่ต่อ” เพื�อสง่ต่อ
เอกสาร



การสง่เอกสารให้ผูใ้ชอื้�น

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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ให้ไปที�เมน ู“สง่เอกสารถึงผูใ้ช”้
กรอก ชื�อเรื�องเอกสาร
เลือกวนัที�เอกสาร
เลือกหมวดหมู่
เลือกไฟล์ที�ต้องการสง่
พมิพช์ื�อผูที้�ต้องการสง่ถึง และเลือกชื�อจากระบบ*
กด “สง่เอกสาร” เพื�อสง่เอกสารไปยงัผูใ้ช้

* ในกรณีอยากสง่เอกสารถึงสารบรรรคณะฯ ให้เลือกชอ่ง สง่เอกสารถึง
สารบรรณคณะฯ (แอดมนิ)



Email แจง้เตือน

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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ทกุครั�งที�มเีอกสารสง่ถึง ผูร้บัจะได้รบั Email แจง้เตือน



หนงัสอืเวยีนทั�งหมด

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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ให้ไปที�เมน ู“หนงัสอืเวยีนทั�งหมด”
          ผูใ้ชจ้ะเจอหนงัสอืเวยีนทั�งหมดล่าสดุ 15 รายการ โดยสามารถ
ค้นหา จากชื�อเรื�อง เพื�อค้นหาเอกสารที�ต้องการได้



ขอ้มูลสว่นตัว

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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ให้ไปที�เมน ู“ขอ้มูลสว่นตัว”
          โดยผูใ้ชส้ามารถเปลี�ยน

ชื�อ
นามสกลุ
หมายเลขโทรศัพท์
รหัสผา่น



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การใชง้านระบบ
หนงัสอืเวยีน
(สาํหรบัผูด้แูลระบบ)



เขา้สูร่ะบบผูด้แูลระบบ

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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        สาํหรบัผูด้แูลระบบ สามารถเขา้สูร่ะบบได้ที�
https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc/admin/login.php



การเพิ�มหนงัสอืเวยีน

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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เมื�อผู้ดแูลเขา้สูร่ะบบ จะพบกับหน้า “เพิ�มหนังสอืเวยีนใหม”่

ผู้ดแูลสามารถเพิ�มหนงัสอืเวยีนได้ด้วยการ
กรอกชื�อเรื�องเอกสาร
เลือกวนัที�
เลือกหมวดหมู่
เลือกไฟล์

หลังจากนั�นกดปุ�ม “เพิ�มเอกสาร”



การสง่เอกสารรายบุคคล

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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ให้ไปที�เมนู “สง่เอกสารให้ผูใ้ช”้

ผู้ดแูลจะเจอกับหน้าสง่เอกสารให้ผู้โดย โดยต้องกรอก
กรอกชื�อเรื�องเอกสาร
เลือกวนัที�
เลือกหมวดหมู่
เลือกไฟล์
เลือกผู้รบั โดยการพมิพช์ื�อและเลือกชื�อจากระบบ หรอืกด
ปุ�ม สง่ให้ผูใ้ชทั้�งหมด

หลังจากนั�นกดปุ�ม “สง่เอกสาร” เพื�อสง่เอกสาร



การติดตามเอกสาร/แก้ไข

คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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ในหน้าสง่เอกสารให้ผูใ้ช ้ ผูด้แูลจะเจอกับประวติัการสง่
เอกสาร ที�สามารถ

ดาวนโ์หลดไฟล์ได้
ดรูายละเอียดการอ่าน/สง่ต่อ ของผู้รบัได้
แก้ไขไฟล์/ผูร้บัได้
ลบไฟล์ได้



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การอ่านหนงัสอืเมื�อผูใ้ชส้ง่ถึง

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

                 เมื�อมเีอกสารถึงสารบรรณ เอกสารจะอยูที่�เมนู
“เอกสารเขา้จากผูใ้ช”้ ผูด้แูลสามารถกดอ่านเอกสารได้ และจะ
มจีาํนวนตัวเลขแสดงที�เมน ูซึ�งเป�นจาํนวนตัวเลขที�ยงัไมอ่่าน



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

จดัทําโดย นายอภิสทิธิ� แวน่ไธสงค์ 20

จดัการผูใ้ช้

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

                 ในหน้า “จดัการผูใ้ช”้ ผูด้แูลสามารถ เพิ�ม/ลบ/แก้ไข ผู้
ใชไ้ด้ และสามารถกดปุ�ม “รเีซท็” เพื�อรเีซท็รหัสผา่นให้ผู้ใชไ้ด้
โดยผูใ้ชจ้ะได้รบัรหัสผา่นใหมท่าง Email ที�ลงทะเบยีน



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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จดัการบญัชผีูด้แูล

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

                 ในหน้า “จดัการบญัชผีูด้”ู สามารถแก้ไข
ชื�อผู้ใช้
ชื�อ
นามสกลุ
รหัสผา่น

ของบญัชผีูด้แูลระบบได้



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การตั�งค่าระบบ

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

ผู้ดแูลสามารถตั�งค่าระบบได้
เมนูตั�งค่าทั�วไป

ชื�อระบบ
คําอธบิาย
Email สาํหรบัรบัแจง้เตือนของผูด้แูล
โลโก้ระบบ



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การตั�งค่าระบบ(ต่อ)

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

เมนูตั�งค่าอีเมล สามารถแก้ไขค่าต่างๆ เพื�อสง่ email แจง้เตือนต่างๆ
SMTP Host:
SMTP Port:
SMTP Username
SMTP Password 
SMTP Encryption:



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การตั�งค่าระบบ(ต่อ)

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

เมนูจดัการหมวดหมู ่ในเมนนีู�ผูด้แูลระบบสามารถ
เพิ�ม
แก้ไข
ลบ

หมวดหมูที่�นําไปแสดงผลได้



คู่มอืการใชง้านระบบหนังสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
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การตั�งค่าระบบ(ต่อ)

คู่มอืการใชง้านระบบหนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ

เมนูจดัการ Popup ในเมนนีู�ผูด้แูลระบบสามารถ
เพิ�ม
แก้ไข
ลบ

Popup ที�แสดงในหนา้แรกของระบบหนงัสอืเวยีนได้



ระบบ
หนงัสอืเวยีน
ระบบ
หนงัสอืเวยีน
คณะศิลปศาสตรแ์ละวทิยาการจดัการ
มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร ์วทิยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดัสกลนคร

ระบบหนงัสอืเวยีน
https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc


