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คํานํา 

 
 ขอตอนรับพนักงานทุกทาน เขาสูการใชงาน Intranet ซ่ึงเปนเว็บไซตท่ีเปดใหใชงานเฉพาะพนักงานในบริษัท ฤทธา 
จํากัด เทานั้น Intranet จะกลายเปนแหลงรวมขอมูล ขาวสารตางๆในบริษัทฯ เพ่ือประโยชนในการส่ือสารใหพนักงานของเรา
ไดรับทราบ นอกจากนี้ Intranet ยังถูกใชเปนทางผานไปยังเว็บไซตตางๆของบริษัทฯอีกดวย 

 กอนท่ีจะเร่ิมใชงาน Intranet ขอใหผูใชงานทําความเขาใจตามคูมือนี้อยางละเอียด หากมีขอสงสัย หรือขอเสนอแนะ 
ทานสามารถติดสอบถามไดท่ี webmaster@ritta.co.th 

         Webmaster 
        กันยายน 2555 
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1. สวนประกอบตางๆ ของ Intranet 
a. เคร่ืองมือตางๆ ของ Intranet 

 
 

 
แถบเคร่ืองมือ จะมีสัญลกัษณ(Icon) ตางๆ เพื่อเชือ่มโยงไปยัง Link อื่น 
 

b. Tab Menu ของ Intranet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

c. ขาวสาร ขอมูลวิชาการ และกจิกรรม 
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d. ขอมูลสวนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. ปฏิทินของบริษัท ฯ  และขาวสารภายนอก 
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2. เคร่ืองมือตางๆ ของ Intranet 
a. แชรโฟลเดอร 

 
 

 
เคร่ืองมือแชรโฟลเดอร มีไวใหสําหรับพนักงานที่ Login เขาใชงาน Intranet ได Upload File เพื่อแชรไฟลตางๆ เชน MS 
Word, MS Excel, DWG., JPG และอื่นๆ ใหเพื่อน (เฉพาะในกลุมเพือ่นที่ผูใชมีอยูเทานั้น) ได Download ไปใชงาน โดยในการ
แชรไฟลจะตองมีการกําหนดสทิธิข์องเพื่อนวาใครสามารถ Download ไปใชงานไดบาง  
 

b. จดหมาย 
 
 
 
เคร่ืองมือจดหมาย หรือ E-mail มีไวใหผูใชงานไดเปดเขาสูหนา E-mail ใน Ritta Message เพื่อรับ-สงจดหมายอิเลคโทรนิค 
ไดโดยไมตอง Login ซ้ํา อนึ่งเคร่ืองมือนี้ไมสามารถใชงานได ในกรณีที่ผูใชงาน Intranet ไมมี E-mail Address ของบริษัทฯ 

 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2.3.2 หนา Zimbra 
 
 
 
 
 
 

c. สมุดโทรศัพท 
 
 
 

 
เคร่ืองมือสมุดโทรศัพท เพื่อใหผูใชงาน Intranet ไดใชคนหา ชื่อ นามสกุล E-mail เบอรโทรศัพท บุคคล หรือหนวยงานตางๆ
ในบริษัทฯไดสะดวกข้ึน อนึ่งเบอรโทรศัพท และ E-mail ที่ระบบแสดงจะเปนเบอรเบอรโทรศัพท และ E-mail ของบริษัทเทานั้น 
ไมรวมเบอรสวนตัว ยกเวนการไดรับการอนุญาตจากพนกังานเอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

2. เลือกประเภทการคนหา 

1. กรอกขอมูล เชน ชื่อ นามสกุล เพื่อคนหา 

3. เลือกประเภทการคนหา 
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d. ปฏิทินสวนตัว 

 
 
 

เคร่ืองมือปฏิทินสวนตัว ผูใชงาน Intranet สามารถทําบันทึก เพื่อเตือนความจําไดจากปฏิทินนี้ โดยการแสดงหนาปฏิทนิ
สามารถเลือกได แบบวัน สัปดาห เดือน ขอมูลปฏิทนิที่ผูใชงาน Intranet บันทกึไว ผูใชงานคนอ่ืน ที่ไมใช เจาของไมสามารถ
มองเห็นได   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

o วิธีการสรางปฎิทนิ 
1. เลือกชวงเวลา โดยการลากเมาส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พิมพขอความทีค่ณุตองการทําอะไร ที่ไหน กับใคร หรือบันทึกขอมูลตามตองการ แลวกด Save  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบวัน (Day) 

แบบสัปดาห (Week) 

แบบเดือน (Month) 
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o วิธีแกไขปฎิทิน 
1. ดับเบิลคลิก๊รายการที่ตองการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 

2. ทําการแกไข หรือลบทิ้งรายการที่เลือกจาก Option ดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. แกไขขอมูลสวนตวั 
 
 
 
 

เคร่ืองมือแกไขขอมูลสวนตัว ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลสวนตัวของผูใชงานได เชน รูป เบอรโทรศัพท ภาพพื้นหลัง Intranet
อนึ่งรูปที่ Upload เปนรูปที่เพื่อนของคุณจะสามารถเห็นได และจะแสดงใน Organize ของหนวยงานผูใชดวย (ยกเวน Site 
งาน) 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพขอมูล เพื่อแกไข 

เลือกบนัทกึ หรือยกเลกิ หรือลบทิ้ง 

Click แลวเลือกรูป เพื่อ Upload รูปของคุณใน Profile 

เลือก Background สําหรับ Intranet ของคุณ 
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f. ออกจากระบบ 
 
 
 

 
เคร่ืองมือออกจากระบบ ผูใชงานสามารถออกจากระบบ โดยการคลิ๊กที ่Icon นี้ เพือ่ปองกันไมใหผูอืน่เขาใชงาน หรือดูขอมูล
สวนตัวของผูใชงาน Intranet  

 

3. Tab Menu ของ Intranet 
a. ปุมหนาแรก 

 
 

มีไว เพื่อใหผูใชงาน Click เพื่อกลบัไปยังหนาแรกของ Intranet  
 

b. ปุมแผนก 
 
สําหรับผูใชงาน 
ปุมแผนก มีใหผูใชงานไดดูรายละเอียดของแผนกตางๆ อาทิ โครงสรางหนวยงาน 
กิจกรรมขาวสาร แบบฟอรม เกร็ดความรู และประกาศ เพื่อรับทราบขอมูลขาวสาร 
ของแผนกตางๆรวมถึงการ Download เอกสาร แบบฟอรมที่เกี่ยวของไปใชงาน 
 
สําหรับแผนก 
สวนนี้มีไว เพื่อใหแผนกตางๆไดมีพืน้ที่สื่อสารขอมูลตางๆใหแผนกอื่นๆ และพนกังานใน
บริษัทฯไดรับทราบ ทั้งนี้ขอมูลที่แผนกตางๆตองการนําเสนอ อาจมากกวาที่ระบุมาก็
เปนได ซึง่ขึ้นอยูกับความจําเปนของแผนก  
อนึ่งการ Update ขอมูลตางๆ เชน กจิกรรมขาวสาร แบบฟอรม เกร็ดความรู เปน
หนาที่ของแผนกเอง สวนการ Upload ลง Web Intranet แผนกจะตองสงขอมูล
ให Team Webmaster เพื่อดําเนินการ    
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ตัวอยางหนาโครงสรางหนวยงาน ซึ่งจะแสดงรายชือ่ ตําแหนง เบอรติดตอ E-mail ของพนกังานใน แผนก โดยขอมูลพนกังาน
จะ update ตามฐานขอมูลของฝายบคุคล (โครงสรางนี้ เฉพาะหนวยงานหลกั ไมรวม Site งานกอสราง) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนากิจกรรมขาวสารของแผนก จะแสดงขอมูลในรูปแบบปฏิทิน สวนดานซายมือจะเปนรายละเอียดของกจิกรรม
ขาวสารลาสุด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอยางหนาแบบฟอรม ในหนานี้เปนหนาทีจ่ัดเก็บแบบฟอรมตางๆที่เกี่ยวของในงานของแผนก ทีใ่หพนกังานสามารถ 
Download ไปใชงานได  
 
 



  11/15 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.2.5 เกร็ดความรูของแผนก IT 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนาเกร็ดความรู ในสวนนี้จะใชเก็บเกร็ดความรูของแผนก ที่ตองการเผยแพรใหพนักงานในบริษัทฯรับทราบ ทั้งนี้หาก
เปนบทความ หรือเกร็ดความรู ทางวิชาการ เกร็ดความรูนั้นๆจะถกู Link ไปยังทีส่วนขอมูลวิชาการดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนาประกาศแผนก เปนสวนที่จัดเก็บประกาศตางๆแผนก เพื่อใหพนกังานในบริษทัฯไดรับทราบ  
 
 

c. ขาวสารกิจกรรมของบริษัทฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หนานี้ใชแสดงกจิกรรมขาวสารตางๆภายบริษัทฯ  เพื่อประชาสัมพันธใหพนกังานของบริษัทฯ  ไดรับทราบ  
 

d. ติดตอ 
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เพื่อใหผูใชงาน Intranet ไดคนหา ชื่อ นามสกุล E-mail เบอรโทรศัพท บคุคล หรือหนวยงานตางๆในบริษัทฯไดสะดวกข้ึน ซึ่ง
เปน Option เดียวกับสมุดโทรศัพท  
 
 
 
 
ในสวนของหนวยงานกอสราง เมือ่ผูใชงานคลิก๊เลอืกหนวยงาน ขอมูลดานขวามือจะแสดงขอมูลของหนวยงาน เชน ที่อยู แผน
ที่ PDF และ Google Map นอกจากนี้ยงัแสดงขอมูลของผูบริหารโครงการอีกดวย (Engineer Contact) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Link ที่นาสนใจ 
ใชแสดง link ตางๆของ Web ภายในบริษัทฯ เพื่อใหผูใชสามารถคล๊ิกเขาสูหนา Web ไดโดยสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Media Center 
 

 
 
 

เปนหนารวมรูป และวิดีโอกจิกรรมตางๆของ บริษทัฯ เชน ภาพการอบรม , ภาพงานเลี้ยงปใหม เปนตน นอกจากนีผู้ใชงานยงั
สามารถ Download ไปใชงานตอได 
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4. ขาวสาร ประกาศของบริษัทฯ และขอมูลวิชาการ 
a. ประกาศบริษัทฯ และขาวสาร 

  
 
 
 

 
 
 
 

เพื่อใหผูใชงานไดรับทราบประกาศ และขาวสารภายในบริษัทฯ ในสวนหนาหลักจะแสดง ประกาศ และขาวสารลาสุด 5 รายการ 
ทั้งนีก้ารประกาศ และขาวสารจะถกูผานทาง E-mail เฉพาะหัวขอประกาศ สวนรายละเอียดจะถูกแสดงใน Intranet นอกจากนี้
ผูใชงานยงัสามารถดูประกาศและขาวสารทั้งหมดไดโดยการคล๊ิกเลอืกที ่Icon ตามรูป 

 
 
 
 
 
 

b. ความรูทั่วไป บทความที่นาสนใจ 
 
 
 

 
 

เมื่อผูใชงานคลิก๊ที่ Icon นี้ หนา Web จะแสดงบทความ เกร็ดความรู ความรูทั่วไปที่นาสนใจ เพื่อเผยแพรใหพนกังานไดรับ
ทราบ 

 
c. กิจกรรมรวมสนุก 

 
  
 
 

เพื่อใหผูใชงาน Intranet ไดมีสวนรวม ทาง Webmaster จึงไดมีการเปดใหผูใชงานไดรวมสนุกในรูปแบบตางๆ เชน ตอบคําถาม
ชิงรางวัล สงภาพประกวด ทัง้นี้รูปแบบการรวมสนุก กติกา ระยะเวลาการรวมสนุก และของรางวัลแตละคร้ัง อาจแตกตางกนั
ไป 

 
d. RITTA JOURNAL ONLINE 

 
  
 
 
 

การกลับมาอกีคร้ังของวารสารของ Ritta ที่มาในรูปแบบ Online โดยจะออกทกุๆ 3 เดือน 
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e. ขอมูลวิชาการ  
 
 
 
 
  

เปนการนําเสนอบทความวิชาการตางๆ เพื่อใหพนกังานไดรับทราบ 
 

f. New Site Update 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ใชแสดงขอมูลของหนวยงานกอสรางที่เปดใหมลาสดุ 
 

g. รูปภาพและวิดีโอ 
 
 
 
 

 
  
  
 

เปนหนารวมรูป และวิดีโอกจิกรรมตางๆของ บริษทัฯ เชน ภาพการอบรม , ภาพงานเลี้ยงปใหมลาสุด ซึ่งเปน Option 
เดียวกบั 

 
 
 

5. ขอมูลสวนตัว 
สวนนี้จะแสดงขอมูลสวนตัวของผูใชงาน Intranet นอกจากนีย้ังสามารถ สราง
หองสนทนากบัเพือ่น  ต้ังคา  สราง Album รูป เพื่อแชรกบัเพื่อนได  
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6. ปฏิทินของบริษัทฯ และขาวสารจากเว็บตางๆ 
จะแสดงปฏิทินตางๆของบริษัท รวมถึงขาวสาร
ที่ดึงขอมูลมาจาก Website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


