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ส่วนที่ ๑ หน้าแรก 
 ระบบสื่อสารภายในองค์กร ถูกพฒันาขึ้นโดยมีวตัถุประสงค์ในการใช้งานภายในองค์กร คณะวิทยาศาสตร์ ในการ
ติดตามข่าวสารหรือข้อมลูต่างๆภายในองค์กร ซึ่งระบบดังกล่าวมาขัน้ตอนการใช้งานดังน้ี 

 เริ่มต้นท่ีผู้ใช้งานเข้า science.buu.ac.th/intranet ซึ่งเมื่อเข้ามาในระบบสื่อสารภายในองค์กร ผู้ใช้งานจะพบกับ
หน้าล็อกอินเข้าสูร่ะบบ เพื่อเข้าใช้งาน ซึ่ง Username และ password จะใช้ account เดียวกับการเข้าใช้อีเมลของ
มหาวิทยาลยั 

 

 หลงัจากที่ลอ็กอินเข้าสูร่ะบบสือ่สารภายในองค์กรได้แล้ว ผู้ใช้งานจะพบกบัหน้าตาของระบบดงักลา่วเป็นไปตาม

รูปภาพด้านลา่ง 

 

จากภาพด้านบน แถบเมนูด้านซ้ายมือ จะเป็นเมนูต่างๆภายในระบบให้ผู้ใช้งาน กดเลือกเพื่อเข้าไปดขู้อมูลแตล่ะ
ฝ่าย หรือเพื่อดูรายงายการประชุมคณะกรรมการคณะวิทยาศาสตร์ หรืออัพเดทข้อมูลตามแต่สิทธิ์ท่ีผู้ใช้งานได้รับ ส่วนเมนู
ด้านแถบขวามือ จะเป็นลิ้งค์เชื่อมโยงไปยังระบบตา่งๆนอกเหนือจากระบบสื่อสารภายในองค์กร ส่วนเมนูตรงกลาง จะแสดง
ข้อมูลต่างๆ ท่ีเป็นประกาศของฝ่าย โดยระบบจะดึงข้อมูลที่เป็นประกาศของฝ่ายออกมาแสดงหน้าแรก เพื่อให้ง่ายต่อการ
เข้าถึงข้อมูล 
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ในแถบเมนูด้านซ้ายมือจะประกอบรายละเอยีดเมนหูลักและเมนยู่อยต่างๆ ดังต่อไปนี ้

- เว๊บไซตค์ณะวิทยาศาสตร ์
- หน้าแรก(ระบบสื่อสารภายในองค์กร) 
- หน่วยงานและสังกัด 

o บริหารงานบุคคล 
o งานกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพนัธ์ 
o งานคลังและทรัพยส์ิน 
o งานวิชาการและบณัฑิตศึกษา 
o งานวิจัยและถ่ายทอดเทคโนโลย ี
o งานบริหารยุทธศาสตร์และมาตรฐานการศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ คณะวิทยาศาสตร์ 
o รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร คณะวิทยาศาสตร ์
o รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ า คณะวิทยาศาสตร์ 

- ปฏิทินกิจกรรม 
o ภารกิจคณบด ี
o ปฏิทินการใช้รถ 

- ออกจากระบบ 
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ส่วนที่ ๒ การเก็บบันทึกข้อมูล 
รายละเอียดข้อมูลของแต่ละฝ่ายและรายงานการประชุม 

 เนื่องด้วยในแต่ละฝ่ายมีรูปแบบความต้องการในตัวระบบสื่อสารภายในองค์กรที่ไม่เหมือนกัน เพราะฉะนั้น รูปแบบ
หน้าตาในการแสดงผลก็จะไมเ่หมอืนกัน ดังนั้น ผู้พัฒนาจึงได้จัดท าหน้าตาระบบในเบื้องต้นให้เป็นหนา้ที่เป็นมาตรฐาน ซึ่งจะ
ถูกปรับแก้ในกรณีทีฝ่่ายใดต้องการเพิ่มเติมหรือแก้ไขในส่วนใดๆตามที่แต่ละฝ่ายต้องการ โดยผู้พัฒนาจะขอเน้นไปท่ีขั้นตอน
ของการแก้ไขและอัพเดทเอกสารต่างๆขึ้นระบบสื่อสารภายในองค์กร 

 

 จากรูปด้านบน เป็นเทมเพลตเบื้องต้นที่ผู้พัฒนาจัดท าไว้ให้แต่ละฝ่ายน าไปใช้ จะประกอบไปด้วยข้อมลูต่างๆดังนี ้

- ประกาศข่าวสารประจ าฝ่าย 
- บุคลากรประจ าฝ่าย 
- ระเบียบการที่เกี่ยวข้อง 
- แนวปฏิบัต ิ
- แบบฟอร์ม 
- อัพโหลด *** 

จากรายละเอียดที่กล่าวมา ผู้พัฒนาจะขออธิบายในข้ันตอนของการอัพโหลดไฟล์ และการแกไ้ขไฟล์ที่ได้ท าการอัพ
โหลดไปแล้ว ในหัวข้อถัดไป 
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 ขั้นตอนการกรอกข้อมลู 

 การกรอกข้อมูลในกรณีทีผู่้ใช้งานต้องการอัพโหลดไฟล์เอกสาร เพื่อช้ีแจงหรือประชาสมัพันธ์ต่างๆ ใหผู้้ใช้งานกด
เลือกที ่”อัพโหลด” เมื่อกดอัพโหลดแล้ว จะปรากฏหน้าอัพโหลดเอกสารและประการต่างๆ โดยมรีายละเอียดการอัพโหลด
ตามรูปภาพด้านล่างนี ้

 

 เมื่อท าการกรอกข้อมลูเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว ผู้ใช้งานกด Save ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่ได้กรอกไว้ ดงัรูปด้านล่าง 
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 หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไขไฟล์เอกสารที่อัพโหลดไปแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดเลือกที่ปุ่ม Edit เพื่อท าการแก้ไขข้อมูล เมื่อกด
เข้าไปแล้วจะพบกับหน้าตาของการแก้ไขเอกสารที่อัพโหลดไปแล้วตามรูปด้านล่างนี ้

 

เมื่อท าการกรอกข้อมลูเสร็จแล้วให้กด Save จากนั้น ข้อมูลจะถูกแก้ไขและจดัเก็บเข้าไปใหม่  

*** ถ้ามีการอัพโหลดเอกสารในรปูแบบของการแก้ไข เนื่องจากไฟล์เอกสารมี 2 ให้อัพโหลด 

- ในกรณีที่มีการแก้ไขไฟล์เอกสาร ๑ หรือแก้ไขทั้งไฟล์เอกสาร ๑ และ ๒ สามารถท าการกดอัพโหลด
ได้เลย 

- ในกรณีที่ต้องการแก้ไขไฟล์เอกสาร ๒ จะต้องท าการอัพโหลดใหมท่ั้งหมด 

 

 

 

 


