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          ระบบหนังสือเวียนของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัด
สกลนคร พัฒนาขึ้นเพื่อให้บุคลากรสามารถรับรู้ข่าวสารต่างๆ อาทิ
ประชาสัมพันธ์ คำสั่ง ประกาศ ระเบียบต่างๆ และส่งเอกสารระหว่าง
บุคลากรภายในหน่วยงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย โดย
สามารถเข้าผ่านทางเว็บไซต์ได้ที่ 
https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc

ภาพรวมระบบ

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

จัดทำโดย นายอภิสิทธิ์ แว่นไธสงค์ 1



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

จัดทำโดย นายอภิสิทธิ์ แว่นไธสงค์ 2

การใช้งานระบบ
หนังสือเวียน
(สำหรับผู้ใช้งาน)



          บุคลากรสามารถเข้าดูหนังสือเวียนต่างๆได้ที่หน้าแรกของ
เว็บไซต์ https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc โดยระบบจะแสดง
เอกสาร 15 รายการล่าสุด โดยสามารถเปลี่ยนวันที่ที่ต้องการดูได้ที่รูป
ปฏิทินด้านขวาล่างของเว็บไซต์ หรือสามารถค้นหาด้วยการพิมพ์คำ
ค้นหาจากช่อง “ค้นหาเอกสาร” ได้ทันที
         บุคลากรสามารถคลิกดูเอกสารได้ทันทีด้วยการคลิกชื่อเรื่อง
เอกสาร หรือ คลิกที่ปุ่มดาวน์โหลด

การเข้าดูหนังสือเวียน

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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          ขั้นตอนที่ 1. ในการเข้าใช้งานครั้งแรก เพื่อเข้าใช้งานระบบ รับ-
ส่ง เอกสาร บุคลากรต้องสมัครสมาชิก เพื่อลงทะเบียนยืนยันตัวตน
ก่อนใช้งานได้ที่เว็บไซต์ https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc
และคลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ด้านขวาบนของเว็บไซต์

          ขั้นตอนที่ 2. ในหน้าเข้าสู่ระบบ คลิกที่ปุ่ม “สมัครสมาชิก” เพื่อลง
ทะเบียนยืนยันตัวตนก่อนใช้งาน

การสมัครสมาชิก

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การสมัครสมาชิก (ต่อ)

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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          ขั้นตอนที่ 3. กรอกข้อมูลได้แก่ ชื่อ สกุล อีเมล xxx@ku.th 
ตั้งรหัสผ่าน และคลิกที่ปุ่ม “สมัครสมาชิก”

          ขั้นตอนที่ 4. สมัครสมาชิกสำเร็จ กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่
ระบบต่อไป



การเข้าสู่ระบบ

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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          ขั้นตอนที่ 1. เข้าสู่ระบบที่เว็บไซต์ https://office-
fam.csc.ku.ac.th/doc/login.php กรอก อีเมล และ รหัสผ่าน ที่
สร้างในขั้นตอนสมัครสมาชิก และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”



หน้า Dashboard ผู้ใช้

          เมื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ จะพบกับหน้า Dashboard ผู้ใช้
ประกอบไปด้วย 
           1 . เมนู ประกอบไปด้วย

เอกสารของฉัน แสดงรายการเอกสารที่ส่งถึงตนเอง
ส่งเอกสารถึงผู้ใช้ ใช้สำหรับส่งเอกสารให้ผู้ใช้อื่น
หนังสือเวียนทั้งหมด รวมเอกสารเวียนทั้งหมดที่เผยแพร่
ข้อมูลส่วนตัว สำหรับดูและแก้ข้อมูลผู้ใช้งาน
ออกจากระบบ ใช้เมื่อเลิกใช้งานระบบ

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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          2. เอกสารที่ส่งถึงผู้ใช้ แสดงรายการเอกสารที่ส่งถึงตนเอง
          3. สัญลักษณ์รูปกระดิ่ง แจ้งเตือน จะมีตัวเลขจำนวนเอกสาร
ที่ผู้ใช้ยังไม่อ่าน



หน้าอ่านเอกสารที่มีผู้ส่งถึง

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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          1. เอกสาร pdf ที่มีผู้ส่งถึง
          2. ปุ่มดาวโหลดเอกสาร
          3. ปุ่มพิมพ์เอกสาร
          4. ปุ่มแทนที่ไฟล์ เมื่อมีการลงนามเอกสารแล้วสามารถแทนที่
ไฟล์ด้วยปุ่มนี้ และจะถูกบันทึกการแก้ไข
          5. ปุ่มส่งต่อเอกสาร สามารถส่งต่อเอกสารไปให้ผู้อื่นได้
          6.ปุ่มย้อนกลับไปยังหน้าแดชบอร์ด



การส่งต่อเอกสาร

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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เมื่อกดปุ่มส่งต่อเอกสาร จะเจอกับหน้าต่าง “ส่งต่อเอกสาร”

พิมพ์ชื่อ และเลือกชื่อผู้ที่ต้องการส่งต่อ แล้วกด “ส่งต่อ” เพื่อส่งต่อ
เอกสาร



การส่งเอกสารให้ผู้ใช้อื่น

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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ให้ไปที่เมนู “ส่งเอกสารถึงผู้ใช้”
กรอก ชื่อเรื่องเอกสาร
เลือกวันที่เอกสาร
เลือกหมวดหมู่
เลือกไฟล์ที่ต้องการส่ง
พิมพ์ชื่อผู้ที่ต้องการส่งถึง และเลือกชื่อจากระบบ*
กด “ส่งเอกสาร” เพื่อส่งเอกสารไปยังผู้ใช้

* ในกรณีอยากส่งเอกสารถึงสารบรรรคณะฯ ให้เลือกช่อง ส่งเอกสารถึง
สารบรรณคณะฯ (แอดมิน)



Email แจ้งเตือน

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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ทุกครั้งที่มีเอกสารส่งถึง ผู้รับจะได้รับ Email แจ้งเตือน



หนังสือเวียนทั้งหมด

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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ให้ไปที่เมนู “หนังสือเวียนทั้งหมด”
          ผู้ใช้จะเจอหนังสือเวียนทั้งหมดล่าสุด 15 รายการ โดยสามารถ
ค้นหา จากชื่อเรื่อง เพื่อค้นหาเอกสารที่ต้องการได้



ข้อมูลส่วนตัว

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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ให้ไปที่เมนู “ข้อมูลส่วนตัว”
          โดยผู้ใช้สามารถเปลี่ยน

ชื่อ
นามสกุล
หมายเลขโทรศัพท์
รหัสผ่าน



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การใช้งานระบบ
หนังสือเวียน
(สำหรับผู้ดูแลระบบ)



เข้าสู่ระบบผู้ดูแลระบบ

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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        สำหรับผู้ดูแลระบบ สามารถเข้าสู่ระบบได้ที่
https://office-fam.csc.ku.ac.th/doc/admin/login.php



การเพิ่มหนังสือเวียน

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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เมื่อผู้ดูแลเข้าสู่ระบบ จะพบกับหน้า “เพิ่มหนังสือเวียนใหม่”

ผู้ดูแลสามารถเพิ่มหนังสือเวียนได้ด้วยการ
กรอกชื่อเรื่องเอกสาร
เลือกวันที่
เลือกหมวดหมู่
เลือกไฟล์

หลังจากนั้นกดปุ่ม “เพิ่มเอกสาร”



การส่งเอกสารรายบุคคล

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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ให้ไปที่เมนู “ส่งเอกสารให้ผู้ใช้”

ผู้ดูแลจะเจอกับหน้าส่งเอกสารให้ผู้โดย โดยต้องกรอก
กรอกชื่อเรื่องเอกสาร
เลือกวันที่
เลือกหมวดหมู่
เลือกไฟล์
เลือกผู้รับ โดยการพิมพ์ชื่อและเลือกชื่อจากระบบ หรือกด
ปุ่ม ส่งให้ผู้ใช้ทั้งหมด

หลังจากนั้นกดปุ่ม “ส่งเอกสาร” เพื่อส่งเอกสาร



การติดตามเอกสาร/แก้ไข

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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ในหน้าส่งเอกสารให้ผู้ใช้  ผู้ดูแลจะเจอกับประวัติการส่ง
เอกสาร ที่สามารถ

ดาวน์โหลดไฟล์ได้
ดูรายละเอียดการอ่าน/ส่งต่อ ของผู้รับได้
แก้ไขไฟล์/ผู้รับได้
ลบไฟล์ได้



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การอ่านหนังสือเมื่อผู้ใช้ส่งถึง

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

                 เมื่อมีเอกสารถึงสารบรรณ เอกสารจะอยู่ที่เมนู
“เอกสารเข้าจากผู้ใช้” ผู้ดูแลสามารถกดอ่านเอกสารได้ และจะ
มีจำนวนตัวเลขแสดงที่เมนู ซึ่งเป็นจำนวนตัวเลขที่ยังไม่อ่าน



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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จัดการผู้ใช้

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

                 ในหน้า “จัดการผู้ใช้” ผู้ดูแลสามารถ เพิ่ม/ลบ/แก้ไข ผู้
ใช้ได้ และสามารถกดปุ่ม “รีเซ็ท” เพื่อรีเซ็ทรหัสผ่านให้ผู้ใช้ได้
โดยผู้ใช้จะได้รับรหัสผ่านใหม่ทาง Email ที่ลงทะเบียน



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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จัดการบัญชีผู้ดูแล

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

                 ในหน้า “จัดการบัญชีผู้ดู” สามารถแก้ไข
ชื่อผู้ใช้
ชื่อ
นามสกุล
รหัสผ่าน

ของบัญชีผู้ดูแลระบบได้



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การตั้งค่าระบบ

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

ผู้ดูแลสามารถตั้งค่าระบบได้
เมนูตั้งค่าทั่วไป

ชื่อระบบ
คำอธิบาย
Email สำหรับรับแจ้งเตือนของผู้ดูแล
โลโก้ระบบ



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การตั้งค่าระบบ(ต่อ)

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

เมนูตั้งค่าอีเมล สามารถแก้ไขค่าต่างๆ เพื่อส่ง email แจ้งเตือนต่างๆ
SMTP Host:
SMTP Port:
SMTP Username
SMTP Password 
SMTP Encryption:



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การตั้งค่าระบบ(ต่อ)

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

เมนูจัดการหมวดหมู่ ในเมนูนี้ผู้ดูแลระบบสามารถ
เพิ่ม
แก้ไข
ลบ

หมวดหมู่ที่นำไปแสดงผลได้



คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
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การตั้งค่าระบบ(ต่อ)

คู่มือการใช้งานระบบหนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ

เมนูจัดการ Popup ในเมนูนี้ผู้ดูแลระบบสามารถ
เพิ่ม
แก้ไข
ลบ

Popup ที่แสดงในหน้าแรกของระบบหนังสือเวียนได้



ระบบ
หนังสือเวียน
ระบบ
หนังสือเวียน
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร

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


