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คํานํา 

 
 ขอตอนรับพนักงานทุกทาน เขาสูการใชงาน Intranet ซ่ึงเปนเว็บไซตท่ีเปดใหใชงานเฉพาะพนักงานในบริษัท ฤทธา 
จํากัด เทานั้น Intranet จะกลายเปนแหลงรวมขอมูล ขาวสารตางๆในบริษัทฯ เพ่ือประโยชนในการส่ือสารใหพนักงานของเรา
ไดรับทราบ นอกจากนี้ Intranet ยังถูกใชเปนทางผานไปยังเว็บไซตตางๆของบริษัทฯอีกดวย 

 กอนท่ีจะเร่ิมใชงาน Intranet ขอใหผูใชงานทําความเขาใจตามคูมือนี้อยางละเอียด หากมีขอสงสัย หรือขอเสนอแนะ 
ทานสามารถติดสอบถามไดท่ี webmaster@ritta.co.th 

         Webmaster 
        กันยายน 2555 
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1. สวนประกอบตางๆ ของ Intranet 
a. เคร่ืองมือตางๆ ของ Intranet 

 
 

 
แถบเคร่ืองมือ จะมีสัญลกัษณ(Icon) ตางๆ เพื่อเชือ่มโยงไปยัง Link อื่น 
 

b. Tab Menu ของ Intranet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

c. ขาวสาร ขอมูลวิชาการ และกจิกรรม 
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d. ขอมูลสวนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. ปฏิทินของบริษัท ฯ  และขาวสารภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  6/15 

2. เคร่ืองมือตางๆ ของ Intranet 
a. แชรโฟลเดอร 

 
 

 
เคร่ืองมือแชรโฟลเดอร มีไวใหสําหรับพนักงานที่ Login เขาใชงาน Intranet ได Upload File เพื่อแชรไฟลตางๆ เชน MS 
Word, MS Excel, DWG., JPG และอื่นๆ ใหเพื่อน (เฉพาะในกลุมเพือ่นที่ผูใชมีอยูเทานั้น) ได Download ไปใชงาน โดยในการ
แชรไฟลจะตองมีการกําหนดสทิธิข์องเพื่อนวาใครสามารถ Download ไปใชงานไดบาง  
 

b. จดหมาย 
 
 
 
เคร่ืองมือจดหมาย หรือ E-mail มีไวใหผูใชงานไดเปดเขาสูหนา E-mail ใน Ritta Message เพื่อรับ-สงจดหมายอิเลคโทรนิค 
ไดโดยไมตอง Login ซ้ํา อนึ่งเคร่ืองมือนี้ไมสามารถใชงานได ในกรณีที่ผูใชงาน Intranet ไมมี E-mail Address ของบริษัทฯ 

 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2.3.2 หนา Zimbra 
 
 
 
 
 
 

c. สมุดโทรศัพท 
 
 
 

 
เคร่ืองมือสมุดโทรศัพท เพื่อใหผูใชงาน Intranet ไดใชคนหา ชื่อ นามสกุล E-mail เบอรโทรศัพท บุคคล หรือหนวยงานตางๆ
ในบริษัทฯไดสะดวกข้ึน อนึ่งเบอรโทรศัพท และ E-mail ที่ระบบแสดงจะเปนเบอรเบอรโทรศัพท และ E-mail ของบริษัทเทานั้น 
ไมรวมเบอรสวนตัว ยกเวนการไดรับการอนุญาตจากพนกังานเอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

2. เลือกประเภทการคนหา 

1. กรอกขอมูล เชน ชื่อ นามสกุล เพื่อคนหา 

3. เลือกประเภทการคนหา 
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d. ปฏิทินสวนตัว 

 
 
 

เคร่ืองมือปฏิทินสวนตัว ผูใชงาน Intranet สามารถทําบันทึก เพื่อเตือนความจําไดจากปฏิทินนี้ โดยการแสดงหนาปฏิทนิ
สามารถเลือกได แบบวัน สัปดาห เดือน ขอมูลปฏิทนิที่ผูใชงาน Intranet บันทกึไว ผูใชงานคนอ่ืน ที่ไมใช เจาของไมสามารถ
มองเห็นได   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

o วิธีการสรางปฎิทนิ 
1. เลือกชวงเวลา โดยการลากเมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พิมพขอความทีค่ณุตองการทําอะไร ที่ไหน กับใคร หรือบันทึกขอมูลตามตองการ แลวกด Save  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบวัน (Day) 

แบบสัปดาห (Week) 

แบบเดือน (Month) 
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o วิธีแกไขปฎิทิน 
1. ดับเบิลคลิก๊รายการที่ตองการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 

2. ทําการแกไข หรือลบทิ้งรายการที่เลือกจาก Option ดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. แกไขขอมูลสวนตวั 
 
 
 
 

เคร่ืองมือแกไขขอมูลสวนตัว ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลสวนตัวของผูใชงานได เชน รูป เบอรโทรศัพท ภาพพื้นหลัง Intranet
อนึ่งรูปที่ Upload เปนรูปที่เพื่อนของคุณจะสามารถเห็นได และจะแสดงใน Organize ของหนวยงานผูใชดวย (ยกเวน Site 
งาน) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพขอมูล เพื่อแกไข 

เลือกบนัทกึ หรือยกเลกิ หรือลบทิ้ง 

Click แลวเลือกรูป เพื่อ Upload รูปของคุณใน Profile 

เลือก Background สําหรับ Intranet ของคุณ 
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f. ออกจากระบบ 
 
 
 

 
เคร่ืองมือออกจากระบบ ผูใชงานสามารถออกจากระบบ โดยการคลิ๊กที ่Icon นี้ เพือ่ปองกันไมใหผูอืน่เขาใชงาน หรือดูขอมูล
สวนตัวของผูใชงาน Intranet  

 

3. Tab Menu ของ Intranet 
a. ปุมหนาแรก 

 
 

มีไว เพื่อใหผูใชงาน Click เพื่อกลบัไปยังหนาแรกของ Intranet  
 

b. ปุมแผนก 
 
สําหรับผูใชงาน 
ปุมแผนก มีใหผูใชงานไดดูรายละเอียดของแผนกตางๆ อาทิ โครงสรางหนวยงาน 
กิจกรรมขาวสาร แบบฟอรม เกร็ดความรู และประกาศ เพื่อรับทราบขอมูลขาวสาร 
ของแผนกตางๆรวมถึงการ Download เอกสาร แบบฟอรมที่เกี่ยวของไปใชงาน 
 
สําหรับแผนก 
สวนนี้มีไว เพื่อใหแผนกตางๆไดมีพืน้ที่สื่อสารขอมูลตางๆใหแผนกอื่นๆ และพนกังานใน
บริษัทฯไดรับทราบ ทั้งนี้ขอมูลที่แผนกตางๆตองการนําเสนอ อาจมากกวาที่ระบุมาก็
เปนได ซึง่ขึ้นอยูกับความจําเปนของแผนก  
อนึ่งการ Update ขอมูลตางๆ เชน กจิกรรมขาวสาร แบบฟอรม เกร็ดความรู เปน
หนาที่ของแผนกเอง สวนการ Upload ลง Web Intranet แผนกจะตองสงขอมูล
ให Team Webmaster เพื่อดําเนินการ    
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ตัวอยางหนาโครงสรางหนวยงาน ซึ่งจะแสดงรายชือ่ ตําแหนง เบอรติดตอ E-mail ของพนกังานใน แผนก โดยขอมูลพนกังาน
จะ update ตามฐานขอมูลของฝายบคุคล (โครงสรางนี้ เฉพาะหนวยงานหลกั ไมรวม Site งานกอสราง) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนากิจกรรมขาวสารของแผนก จะแสดงขอมูลในรูปแบบปฏิทิน สวนดานซายมือจะเปนรายละเอียดของกจิกรรม
ขาวสารลาสุด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอยางหนาแบบฟอรม ในหนานี้เปนหนาทีจ่ัดเก็บแบบฟอรมตางๆที่เกี่ยวของในงานของแผนก ทีใ่หพนกังานสามารถ 
Download ไปใชงานได  
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รูปที่ 3.2.5 เกร็ดความรูของแผนก IT 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนาเกร็ดความรู ในสวนนี้จะใชเก็บเกร็ดความรูของแผนก ที่ตองการเผยแพรใหพนักงานในบริษัทฯรับทราบ ทั้งนี้หาก
เปนบทความ หรือเกร็ดความรู ทางวิชาการ เกร็ดความรูนั้นๆจะถกู Link ไปยังทีส่วนขอมูลวิชาการดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนาประกาศแผนก เปนสวนที่จัดเก็บประกาศตางๆแผนก เพื่อใหพนกังานในบริษทัฯไดรับทราบ  
 
 

c. ขาวสารกิจกรรมของบริษัทฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนานี้ใชแสดงกจิกรรมขาวสารตางๆภายบริษัทฯ  เพื่อประชาสัมพันธใหพนกังานของบริษัทฯ  ไดรับทราบ  
 

d. ติดตอ 
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เพื่อใหผูใชงาน Intranet ไดคนหา ชื่อ นามสกุล E-mail เบอรโทรศัพท บคุคล หรือหนวยงานตางๆในบริษัทฯไดสะดวกข้ึน ซึ่ง
เปน Option เดียวกับสมุดโทรศัพท  
 
 
 
 
ในสวนของหนวยงานกอสราง เมือ่ผูใชงานคลิก๊เลอืกหนวยงาน ขอมูลดานขวามือจะแสดงขอมูลของหนวยงาน เชน ที่อยู แผน
ที่ PDF และ Google Map นอกจากนี้ยงัแสดงขอมูลของผูบริหารโครงการอีกดวย (Engineer Contact) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Link ที่นาสนใจ 
ใชแสดง link ตางๆของ Web ภายในบริษัทฯ เพื่อใหผูใชสามารถคล๊ิกเขาสูหนา Web ไดโดยสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Media Center 
 

 
 
 

เปนหนารวมรูป และวิดีโอกจิกรรมตางๆของ บริษทัฯ เชน ภาพการอบรม , ภาพงานเลี้ยงปใหม เปนตน นอกจากนีผู้ใชงานยงั
สามารถ Download ไปใชงานตอได 
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4. ขาวสาร ประกาศของบริษัทฯ และขอมูลวิชาการ 
a. ประกาศบริษัทฯ และขาวสาร 

  
 
 
 

 
 
 
 

เพื่อใหผูใชงานไดรับทราบประกาศ และขาวสารภายในบริษัทฯ ในสวนหนาหลักจะแสดง ประกาศ และขาวสารลาสุด 5 รายการ 
ทั้งนีก้ารประกาศ และขาวสารจะถกูผานทาง E-mail เฉพาะหัวขอประกาศ สวนรายละเอียดจะถูกแสดงใน Intranet นอกจากนี้
ผูใชงานยงัสามารถดูประกาศและขาวสารทั้งหมดไดโดยการคล๊ิกเลอืกที ่Icon ตามรูป 

 
 
 
 
 
 

b. ความรูทั่วไป บทความที่นาสนใจ 
 
 
 

 
 

เมื่อผูใชงานคลิก๊ที่ Icon นี้ หนา Web จะแสดงบทความ เกร็ดความรู ความรูทั่วไปที่นาสนใจ เพื่อเผยแพรใหพนกังานไดรับ
ทราบ 

 
c. กิจกรรมรวมสนุก 

 
  
 
 

เพื่อใหผูใชงาน Intranet ไดมีสวนรวม ทาง Webmaster จึงไดมีการเปดใหผูใชงานไดรวมสนุกในรูปแบบตางๆ เชน ตอบคําถาม
ชิงรางวัล สงภาพประกวด ทัง้นี้รูปแบบการรวมสนุก กติกา ระยะเวลาการรวมสนุก และของรางวัลแตละคร้ัง อาจแตกตางกนั
ไป 

 
d. RITTA JOURNAL ONLINE 

 
  
 
 
 

การกลับมาอกีคร้ังของวารสารของ Ritta ที่มาในรูปแบบ Online โดยจะออกทกุๆ 3 เดือน 
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e. ขอมูลวิชาการ  
 
 
 
 
  

เปนการนําเสนอบทความวิชาการตางๆ เพื่อใหพนกังานไดรับทราบ 
 

f. New Site Update 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ใชแสดงขอมูลของหนวยงานกอสรางที่เปดใหมลาสดุ 
 

g. รูปภาพและวิดีโอ 
 
 
 
 

 
  
  
 

เปนหนารวมรูป และวิดีโอกจิกรรมตางๆของ บริษทัฯ เชน ภาพการอบรม , ภาพงานเลี้ยงปใหมลาสุด ซึ่งเปน Option 
เดียวกบั 

 
 
 

5. ขอมูลสวนตัว 
สวนนี้จะแสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงาน Intranet นอกจากนีย้ังสามารถ สราง
หองสนทนากบัเพือ่น  ต้ังคา  สราง Album รูป เพื่อแชรกบัเพื่อนได  
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6. ปฏิทินของบริษัทฯ และขาวสารจากเว็บตางๆ 
จะแสดงปฏิทินตางๆของบริษัท รวมถึงขาวสาร
ที่ดึงขอมูลมาจาก Website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


