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คู่มอืการใชง้านระบบคลังความรู้
(หนังสอืและเอกสาร)

พื้นท่ีนวตักรรมการศึกษาจงัหวดักระบี่
คู่มอืการปฏิบติังานส�าหรบัผูด้แูลระบบในการจดัการหนังสอื เอกสาร และคู่มอื

ต่างๆ



📚 คู่มอืการใชง้านระบบ: คลังความรู ้(หนังสอืและเอกสาร)

พื้นท่ีนวตักรรมการศึกษาจงัหวดักระบี่

1. วธิกีารเพิม่หนังสอืและเอกสารใหม่

เขา้สูห่น้าหลักของระบบ หนังสอืและเอกสาร แล้วคลิกปุม่ + หนังสอืและ
เอกสาร  (มุมขวาบนของแถบสสีม้)

ภาพท่ี 1: หน้าหลักระบบคลังความรูแ้ละปุม่เพิม่หนังสอื/เอกสาร

ระบบจะแสดงหน้าต่าง "กรอกรหัสลับผู้ดแูล" ใหใ้สร่หสัลับส�าหรบัยนืยนัสทิธิ์
ผู้ดแูลระบบ แล้วคลิกปุม่ ยนืยนั

ภาพท่ี 2: หน้าต่างกรอกรหสัลับผูด้แูลระบบ

1. 

1. 



เมื่อยนืยนัส�าเรจ็ หน้าต่าง "เพิม่หนังสอืและเอกสาร" จะปรากฏขึ้น ใหก้รอก
ขอ้มูลใหค้รบถ้วน: 

ปี พ.ศ. *: เลือกปี พ.ศ. ของเอกสารจากเมนูดรอปดาวน์
ชื่อหนังสอื / เอกสาร *: กรอกชื่อเรื่องของหนังสอืหรอืเอกสาร
Link Google Drive *: วางลิงก์ Google Drive ส�าหรบัดาวน์โหลดไฟล์
PDF หรอืเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

ภาพท่ี 3: ฟอรม์กรอกขอ้มูลเพิม่หนังสอืและเอกสาร

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยแล้วคลิกปุม่ บนัทึก  เพื่อจดัเก็บขอ้มูลลงในระบบ

2. การจดัการรายการเอกสาร

ในตารางแสดงรายการเอกสารทัง้หมด ผู้ใชง้านสามารถท�ารายการเพิม่เติมได้
ดังนี้:

Download: คลิกปุม่สสีม้ Download  เพื่อเปิดหรอืดาวน์โหลดไฟล์
เอกสารจากลิงก์ท่ีบนัทึกไว้

1. 

◦ 

◦ 

◦ 

1. 

• 



แก้ไข: คลิกปุม่ แก้ไข  เพื่อปรบัปรุงขอ้มูลปี พ.ศ., ชื่อเอกสาร หรอืลิงก์
Google Drive

ลบ: คลิกปุม่ ลบ  หากต้องการน�ารายการเอกสารนัน้ออกจากระบบ

ภาพท่ี 4: ตารางแสดงรายการหนังสอื เอกสาร และปุม่จดัการ (Download, แก้ไข, ลบ)

• 

• 
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