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Google Sites เป็นแอปพลเิคชนัออนไลน์ ใช้สาํหรับช่วยในการสร้างเว็บไซต์ ซึง่สามารถสร้าง

ได้ง่าย สะดวกและรวดเร็ว โดยท่ีไม่จําเป็นต้องรู้เร่ือง 

 

 1. Google sites สามารถรวมเอกสาร งานนําเสนอ สเปรดชีต วิดีโอ ภาพสไลด์ เพ่ือช่วยในทํางานอย่าง

เป็นระเบียบ 

 2. มีเทมเพลตให้เลือกหลากหลาย

 3. สามารถเข้าถงึได้ทกุที่ท่ีมีอินเตอร์เนต

 4. ทํางานได้หลายระบบปฏิบตัิการ เชน่ 

 5. ระบบมีความรักษาความปลอดภยัที่ดี โดยผู้ดแูลระบบสามารถจดัการสทิธิในการแบ่งปันไซต์ได้
 

 Tip: Google Sites ช่วยให้สามารถสร้างไซต์ไดง่้ายทีส่ดุ และใชง้านง่าย เพียงแค่จํา 
 

  - Edit 

  - New Page 
 

 

  - Insert 
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Google Sites 

เป็นแอปพลเิคชนัออนไลน์ ใช้สาํหรับช่วยในการสร้างเว็บไซต์ ซึง่สามารถสร้าง

ได้ง่าย สะดวกและรวดเร็ว โดยท่ีไม่จําเป็นต้องรู้เร่ือง Programming ข้อดีของ Google sites 

สามารถรวมเอกสาร งานนําเสนอ สเปรดชีต วิดีโอ ภาพสไลด์ เพ่ือช่วยในทํางานอย่าง

มีเทมเพลตให้เลือกหลากหลาย 

สามารถเข้าถงึได้ทกุที่ท่ีมีอินเตอร์เนต 

ทํางานได้หลายระบบปฏิบตัิการ เช่น Window, Mac, Linux โดยการทํางานผ่านเบราว์เซอร์ต่างๆ

ระบบมีความรักษาความปลอดภยัท่ีดี โดยผู้ดแูลระบบสามารถจดัการสทิธิในการแบ่งปันไซต์ได้

ช่วยให้สามารถสร้างไซต์ไดง่้ายทีส่ดุ และใชง้านง่าย เพียงแค่จํา 
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เป็นแอปพลเิคชนัออนไลน์ ใช้สาํหรับช่วยในการสร้างเว็บไซต์ ซึง่สามารถสร้าง 

Google sites คือ 

สามารถรวมเอกสาร งานนําเสนอ สเปรดชีต วิดีโอ ภาพสไลด์ เพ่ือช่วยในทํางานอย่าง

โดยการทํางานผ่านเบราว์เซอร์ต่างๆ 

ระบบมีความรักษาความปลอดภยัท่ีดี โดยผู้ดแูลระบบสามารถจดัการสทิธิในการแบ่งปันไซต์ได้ 

ช่วยให้สามารถสร้างไซต์ไดง่้ายทีส่ดุ และใชง้านง่าย เพียงแค่จํา 3 ปุ่ ม คือ  
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การสร้าง Google Sites 
 

Good to knows: การสร้างไซต์เพ่ือการเรียนการสอนเป็นการนําองค์ความรู้ตา่งๆที่เก่ียวข้องกบักระบวน

วิชามาสร้างไซต์ท่ีเป็นแหลง่รวบรวมความรู้ตา่งๆ เพ่ือง่ายตอ่นกัศกึษาในการศกึษาค้น

คว้าหาข้อมลูท่ีเก่ี

เรียน, แบ่งปันไฟล์ให้นกัศกึษา

ทาง Google Sites 

1. ล็อกอนิด้วย Google Account

2. เลือก 9 จดุท่ีมมุบนขวา แล้วให้เลือก 

3. กด Create  
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Google Sites เพื่อการเรียนการสอน

การสร้างไซต์เพ่ือการเรียนการสอนเป็นการนําองค์ความรู้ตา่งๆที่เก่ียวข้องกบักระบวน

วิชามาสร้างไซต์ท่ีเป็นแหลง่รวบรวมความรู้ตา่งๆ เพ่ือง่ายตอ่นกัศกึษาในการศกึษาค้น

คว้าหาข้อมลูที่เก่ียวข้องกบักระบวนวิชาที่สอน โดยอาจารย์สามารถเพ่ิมวิดีโอก่อนเข้า

แบ่งปันไฟล์ให้นกัศกึษา, สร้างแบบทดสอบก่อนเรียน

Google Sites และอ่ืนๆอีกมากมาย 

Google Account 

จดุท่ีมมุบนขวา แล้วให้เลือก Sites  
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เพื่อการเรียนการสอน 

การสร้างไซต์เพ่ือการเรียนการสอนเป็นการนําองค์ความรู้ต่างๆท่ีเก่ียวข้องกบักระบวน 

วิชามาสร้างไซต์ท่ีเป็นแหลง่รวบรวมความรู้ตา่งๆ เพ่ือง่ายต่อนกัศึกษาในการศกึษาค้น 

ยวข้องกบักระบวนวิชาที่สอน โดยอาจารย์สามารถเพิ่มวิดีโอก่อนเข้า 

สร้างแบบทดสอบก่อนเรียน, ให้นกัศกึษาสง่งานผ่าน 
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4.  เลือกเทมเพลต 

 - Blank Template: เทมเพลตว่างเปล่า

- Browse the gallery for more: 

5. ตัง้ช่ือ Sites (สามารถใส ่A-Z, a

Tip: ชือ่ของ Site 
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เทมเพลตว่างเปล่า  

Browse the gallery for more: เทมเพลตที่สามารถเลือกใช้ได้ 

Z, a-z, 0-9, ก-ฮ และเว้นวรรคได้) และ url (ใสไ่ด้เฉพาะ 

Site สามารถซ้ํากนัได ้แต่ใน Domain เดียวกนั url จะซ้ํากนัไม่ได้
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ใสไ่ด้เฉพาะ A-Z, a-z, 0-9) 

 
จะซ้ํากนัไม่ได ้
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6. เลือกธีม (Theme) 

 

  Tip: สามารถสร้างเทมเพลตใหม่ได ้โดยเลือก 

และสามารถแบ่งปันเทมเพลตใหก้บัองค์กรหรือสาธารณะได้

7. ตวัเลือกเพิ่มเตมิ (ถ้ามี)

  - Site categories: 

 - Site description: 

8. กดปุ่ ม Create เพ่ือสร้าง 
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สามารถสร้างเทมเพลตใหม่ได ้โดยเลือก build your own custom theme

และสามารถแบ่งปันเทมเพลตใหก้บัองค์กรหรือสาธารณะได ้

) 

Site categories: ช่ือประเภทของ Site 

Site description: คําอธิบาย Site 

เพ่ือสร้าง Sites 
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your own custom theme  
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9. ตวัอย่าง Sites เม่ือกด 

 

ประโยชน์ของการสร้างไซต์เพ่ือการเรียนการสอนคือ

 1. นกัศึกษาสามารถเข้าถึง 

 2. นกัศึกษาสามารถหาศกึษาหาข้อมลูได้ง่าย จากเว็ปไซต์เดียว

 3. อาจารย์สามารถสร้าง 
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เม่ือกด Create 

ประโยชน์ของการสร้างไซต์เพ่ือการเรียนการสอนคือ 

นกัศึกษาสามารถเข้าถึง Link ของ Site ได้ง่าย 

นกัศึกษาสามารถหาศกึษาหาข้อมลูได้ง่าย จากเว็ปไซต์เดียว 

อาจารย์สามารถสร้าง Site และแก้ไขข้อมลู หรืออพัเดต ได้ง่าย สะดวก และรวดเร็ว
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และแก้ไขข้อมลู หรืออพัเดต ได้ง่าย สะดวก และรวดเร็ว 
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การแก้ไขเนือ้หาภายใน 
Good to knows: การแก้ไขเป็นการเพิ่มเนือ้หาข้อมลู

ของข้อความ เพ่ือความเป็นระเบียบและความสวยงาม

 

1. กดปุ่ ม Edit  

 

 

2. แก้ไขข้อมลูโดยเลือกช่องที่ต้องการแก้ไขและใช้เคร่ืองมือปรับแต่งบนแทบเคร่ื

ตวัเอียง, ขีดเส้นใต้, ปรับตําแหน่งข้อความ

 

 

3. กดปุ่ ม Save  
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ไขเนือ้หาภายใน Sites 
การแก้ไขเป็นการเพิ่มเนือ้หาข้อมลู, แก้ไขข้อมลู, ปรับแต่งตวัหนงัสือ

ของข้อความ เพื่อความเป็นระเบียบและความสวยงาม 

แก้ไขข้อมลูโดยเลือกช่องท่ีต้องการแก้ไขและใช้เคร่ืองมือปรับแต่งบนแทบเคร่ื

ปรับตําแหน่งข้อความ, เปล่ียนส่ีตวัหนงัสือ 

 

Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program    Page 9 

ปรับแต่งตวัหนงัสือ, จดัตําแหน่ง 

 

แก้ไขข้อมลูโดยเลือกช่องท่ีต้องการแก้ไขและใช้เคร่ืองมือปรับแต่งบนแทบเคร่ืองมือ เช่น การทําตวัหนา, 
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การเปล่ียนเค้าโครงของเพจ 
Good to knows: การเปล่ียนเค้าโครงของเพจเป็นการปรับแต่งเพจให้มีรูปร่างหน้าตาตามที่เราต้องการ 

เช่น ตัง้ค่า 

วธีิท่ี 1 

1. เลือกเพจท่ีต้องการเปลีย่นเค้าโครง 

2. กดปุ่ ม Edit  

3. กดปุ่ ม Layout 

4. เลือกเค้าโครงท่ีต้องการ

5. กดปุ่ ม Save 
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การเปล่ียนเค้าโครงของเพจ (Layout) 
การเปล่ียนเค้าโครงของเพจเป็นการปรับแต่งเพจให้มีรูปร่างหน้าตาตามที่เราต้องการ 

ค่า Header, Footer, Sidebar หรือ Navigator เพ่ือให้ใช้งานเหมาะสมกบัไซต์

เลือกเพจท่ีต้องการเปลีย่นเค้าโครง (Layout) 

 

 
เลือกเค้าโครงท่ีต้องการ 
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การเปล่ียนเค้าโครงของเพจเป็นการปรับแต่งเพจให้มีรูปร่างหน้าตาตามท่ีเราต้องการ  

เพ่ือให้ใช้งานเหมาะสมกบัไซต์ 
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6. ตวัอย่างเพจหลงัจากเปล่ียน 

 

วธีิท่ี 2 

1. เลือกเพจท่ีต้องการเปลีย่นเค้าโครง 

2. กดปุ่ ม More เลือก Manage Site
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ตวัอย่างเพจหลงัจากเปล่ียน Layout เป็น Two Column 

เลือกเพจท่ีต้องการเปลีย่นเค้าโครง (Layout) 

Manage Site 
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3. กดปุ่ ม Site Layout > กดปุ่ ม 

 

 

4. เลือกปรับแต่งเค้าโครงเพจตามท่ีต้องการ

 

 

5. กดปุ่ ม OK เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง
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กดปุ่ ม Change Site Layout 

เลือกปรับแต่งเค้าโครงเพจตามท่ีต้องการ 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 
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วธีิท่ี 3 

1. เลือกเพจท่ีต้องการเปลีย่นเค้าโครง 

2. กดปุ่ ม  More เลือก Edit site layout

 

 3. สามารถเลือกเปิด/ปิดการใช้งาน 

 และสามารถปรับขนาดความกว้างของไซต์ได้
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เลือกเพจท่ีต้องการเปลีย่นเค้าโครง (Layout) 

Edit site layout 

 

ปิดการใช้งาน Header , Horizontal navigation, Sidebar 

และสามารถปรับขนาดความกว้างของไซต์ได้ 

Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program    Page 13 

Header , Horizontal navigation, Sidebar และ Custom footer 
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- ตวัอย่างเค้าโครงของไซต์

  

 - หมายเลข 1: Header (

 - หมายเลข 2: Horizontal navigation

 - หมายเลข 3: Sidebar

 - หมายเลข 4: Custom footer
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รงของไซต์ 

1: Header (ส่วนหวั) 

2: Horizontal navigation 

3: Sidebar 

4: Custom footer 

Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program    Page 14 
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4. สามารถตัง้คา่ Sidebar 

 - กําหนดตําแหน่ง 

 - กดปุ่ ม OK เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง

 - ตวัอย่าง Sidebar 
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Sidebar หรือเปลีย่นตําแหน่งของ Sidebar ได้โดยเลือกที่ปุ่ มดินสอ

 
กําหนดตําแหน่ง Sidebar 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 

Sidebar ด้านซ้าย 
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ได้โดยเลือกท่ีปุ่ มดินสอ 
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 -ตวัอย่าง Sidebar 

 

5. สามารถเพ่ิม Page Element 

recent activity, Recent site activity, Site owner 

6. สามารถลบ Sidebar ได้ โดยเล่ือนเม้าท์ชีท่ี้ 

Navigation ที่ต้องการ 
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Sidebar ด้านขวา 

Page Element ของ Sidebar ได้ เช่น AdSense, Navigation, Text, Countdown, My 

recent activity, Recent site activity, Site owner และ Page authors 

 
ได้ โดยเล่ือนเม้าท์ชีท่ี้ Navigatin ท่ีต้องการลบ แล้วกดปุ่ มกากบาทเพ่ือลบ
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AdSense, Navigation, Text, Countdown, My 

ท่ีต้องการลบ แล้วกดปุ่ มกากบาทเพื่อลบ 
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การเพิ่มหน้าใหม่ 
Good to knows: การเพิ่มหน้าใหม่คือการสร้างหน้าเวบ็ไซต์ใหม่ หรือ การสร้างหน้าเพจย่อย เ

แบ่งเนือ้หาข้อมลูเป็นประเภทหรือหมวดหมู่อย่างเป็นระเบียบ

 1. กดปุ่ ม New Page 

 2. ใส่ช่ือหน้า (Page) 

 

3. URL ของหน้าใหม่จะโชว์อยู่ลา่งช่ือของหน้า สามารถเปล่ียน 

4. เลือกเทมเพลตของหน้าที่ต้องการสร้าง
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การเพิ่มหน้าใหม่ (New Page) ภายใน Sites
การเพิ่มหน้าใหม่คือการสร้างหน้าเวบ็ไซต์ใหม่ หรือ การสร้างหน้าเพจย่อย เ

แบ่งเนือ้หาข้อมลูเป็นประเภทหรือหมวดหมู่อย่างเป็นระเบียบ

ของหน้าใหม่จะโชว์อยู่ลา่งช่ือของหน้า สามารถเปลีย่น URL ได้ โดยคลกิ 

เลือกเทมเพลตของหน้าที่ต้องการสร้าง 
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Sites 
การเพิ่มหน้าใหม่คือการสร้างหน้าเวบ็ไซต์ใหม่ หรือ การสร้างหน้าเพจย่อย เพ่ือการจดั 

แบ่งเนือ้หาข้อมลูเป็นประเภทหรือหมวดหมู่อย่างเป็นระเบียบ 

 

 
ได้ โดยคลกิ change URL 
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- Web Page: หน้าเว็บทัว่ไป

 

 - Announcement: 

 - File Cabinet: หน้าเว็บเพ่ือเก็บไฟล์ตา่งๆ

 - List: List 
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หน้าเว็บทัว่ไป 

Announcement: หน้าเว็บแบบประกาศ 

หน้าเว็บเพ่ือเก็บไฟล์ตา่งๆ 
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 - Start Page: หน้าแรก

 

5. เลือกตําแหน่งของเพจท่ีสร้าง

 - Put page at the top level: 

 - Put page under Start Page: 

 - หรือ เลือกตําแหน่งอ่ืน โดยคลกิท่ี 

 Tip: เราสามารถสร้างหนา้เว็บไซต์ไดต้ามต้องการ และสามารถแก้ไขหรือยา้ยตําแหน่งหนา้เว็บไซต์

หลงัจากทีส่ร้างแลว้ได ้
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หน้าแรก 

เลือกตําแหน่งของเพจท่ีสร้าง 

Put page at the top level: สร้างเพจอยู่บนหน้าแรก 

under Start Page: สร้างเพจอยู่ภายใต้หน้าที่ต้องการ 

หรือ เลือกตําแหน่งอ่ืน โดยคลกิท่ี Choose a different location  

เราสามารถสร้างหนา้เว็บไซต์ไดต้ามต้องการ และสามารถแก้ไขหรือยา้ยตําแหน่งหนา้เว็บไซต์
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เราสามารถสร้างหนา้เว็บไซต์ไดต้ามต้องการ และสามารถแก้ไขหรือยา้ยตําแหน่งหนา้เว็บไซต์ 
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การเพิ่มรูปภาพภายใน 
Good to knows: การเพิ่มรูปภาพภายในไซต์ อาจารย์ผู้สอนสามารถเพิ่มรูปภาพท่ีใช้ในการเรียนการ

   สอนเพ่ือช่วยอธิบายให้นกัศกึษาเข้าใจในกระบวนวิชาท่ีเรียนมากขึน้ เช่น อาจารย์

   ผู้สอนสามารถเพิ่มรูปภาพอาจารย์เพ่ือใช้เป็นการแนะนําตวัเองหรือแนะนํากระบวน

วิชาได้ 

1. กดปุ่ ม Edit 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Image
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การเพิ่มรูปภาพภายใน Sites 
การเพิ่มรูปภาพภายในไซต์ อาจารย์ผู้สอนสามารถเพิ่มรูปภาพที่ใช้ในการเรียนการ

สอนเพ่ือช่วยอธิบายให้นกัศกึษาเข้าใจในกระบวนวิชาที่เรียนมากขึน้ เช่น อาจารย์

ผู้สอนสามารถเพิ่มรูปภาพอาจารย์เพ่ือใช้เป็นการแนะนําตวัเองหรือแนะนํากระบวน

Image 
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การเพิ่มรูปภาพภายในไซต์ อาจารย์ผู้สอนสามารถเพิ่มรูปภาพที่ใช้ในการเรียนการ 

สอนเพ่ือช่วยอธิบายให้นกัศกึษาเข้าใจในกระบวนวิชาที่เรียนมากขึน้ เช่น อาจารย์ 

ผู้สอนสามารถเพิ่มรูปภาพอาจารย์เพ่ือใช้เป็นการแนะนําตวัเองหรือแนะนํากระบวน 
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 3. อพัโหลดรูปภาพ 

  3.1 อพัโหลดรูปภาพโดยเลือกรูปภาพภายในเคร่ือง

   
1. เลือก 

2. เลือกไฟล์รูปภาพจากภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์

3. ใส่ช่ือรูปภาพในช่อง 

4. กดปุ่ ม 

  3.2 อพัโหลดรูปภาพโดย 
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อพัโหลดรูปภาพโดยเลือกรูปภาพภายในเคร่ือง 

เลือก Uploaded Image 

เลือกไฟล์รูปภาพจากภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ใส่ช่ือรูปภาพในช่อง Alt text (optional) (ถ้ามี) 

กดปุ่ ม OK เพ่ืออพัโหลดรูปภาพ 

อพัโหลดรูปภาพโดย URL 
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   1. เลือก 

2. ใส่ URL 

ขวาท่ีรูปภาพแล้วเลือก คดัลอก 

 3. ถ้า URL 

 4. กรอกช่ือของภาพ 

 5. กดปุ่ ม 

Tip: อาจารย์ควรอพัโหลดรูปภาพเก็บไวที้ ่

  การจดัเก็บไฟล์, ช่วยป้องกนัปัญหาไฟล์สูญหาย

                     ออนไลน์ไดส้ามารถห

4. สามารถปรับแต่งรูปภาพโดยการคลิกท่ีรูปภาพแล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์อยู่ด้านล่างของรูปภาพ เช่น 

การจดัวางตําแหน่งของรูปภาพ

หรือ ลบรูปภาพท่ีเลือก 

5. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง
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เลือก Web address (URL) 

URL ของรูปภาพท่ีต้องการอพัโหลด (คดัลอก URL ของรูปภาพโดยคลกิ

ขวาท่ีรูปภาพแล้วเลือก คดัลอก URL รูปภาพ)  

URL ของรูปถกูต้อง รูปภาพจะโชว์ในช่องหมายเลข 3 

กรอกช่ือของภาพ (ถ้ามี) 

กดปุ่ ม OK เพ่ืออพัโหลดรูปภาพ 

อาจารย์ควรอพัโหลดรูปภาพเก็บไวที้ ่Picasa ก่อน เพราะช่วยในการประหยดัเนือ้ทีใ่น

ช่วยป้องกนัปัญหาไฟล์สูญหาย, สามารถแบ่งปันรูปภาพใหก้บัสงัคม

ออนไลน์ไดส้ามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมไดจ้าก http://picasa.google.com/

สามารถปรับแต่งรูปภาพโดยการคลิกท่ีรูปภาพแล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์อยู่ด้านลา่งของรูปภาพ เช่น 

การจดัวางตําแหน่งของรูปภาพ, ปรับขนาดของรูปภาพ ซึง่มีให้เลือก 3 size คือ 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 
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ของรูปภาพโดยคลกิ 

3 ตามรูป 

ก่อน เพราะช่วยในการประหยดัเนือ้ทีใ่น 

สามารถแบ่งปันรูปภาพใหก้บัสงัคม 

http://picasa.google.com/ 

สามารถปรับแต่งรูปภาพโดยการคลิกท่ีรูปภาพแล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์อยู่ด้านลา่งของรูปภาพ เช่น 

คือ S, M, L และการเปล่ียน 

 



Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program 

 

การเพิ่มวดิโีอภายใน 
Good to knows: การเพิ่มวิดีโอในไซต์ช่วยให้นกัศกึษาเข้าใจบทเรียนมากยิ่งขึน้เพราะในบางบทเรียน

จําเป็นท่ีต้องศึก

เพ่ือทบทวนบทเรียน เพราะในบางครัง้เวลาท่ีใช้สอนอาจจะไม่เพียงพอในการเรียน

การสอน

1. กดปุ่ ม Edit 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Video > Youtube
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การเพิ่มวดิโีอภายใน Sites เพื่อให้นักศึกษาศึกษาก่อนเรียน
การเพิ่มวิดีโอในไซต์ช่วยให้นกัศกึษาเข้าใจบทเรียนมากยิ่งขึน้เพราะในบางบทเรียน

จําเป็นที่ต้องศึกษาก่อนเข้าห้องเรียนเพ่ือความเข้าใจมากย่ิงขึน้ หรือสามารถศกึษา

เพ่ือทบทวนบทเรียน เพราะในบางครัง้เวลาท่ีใช้สอนอาจจะไม่เพียงพอในการเรียน

การสอน 

Video > Youtube 
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เพื่อให้นักศึกษาศึกษาก่อนเรียน 
การเพิ่มวิดีโอในไซต์ช่วยให้นกัศกึษาเข้าใจบทเรียนมากย่ิงขึน้เพราะในบางบทเรียน 

ษาก่อนเข้าห้องเรียนเพ่ือความเข้าใจมากยิ่งขึน้ หรือสามารถศกึษา 

เพ่ือทบทวนบทเรียน เพราะในบางครัง้เวลาที่ใช้สอนอาจจะไม่เพียงพอในการเรียน 

 

 



Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program 

 

Tip: การค้นหาวิดีโอจาก Youtube

 1. เข้าเว็บไซต์ www.youtube.com

 2. ค้นหาวิดีโอท่ีต้องการ

  3. เว็บไซต์จะโชว์ผลของการค้นหา

  4. เลือกวิดีโอท่ีต้องการ

  5. คดัลอก Link วิดีโอท่ีต้องการ โดยการคลิกขวาแล้วเลือกคดัลอก
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Youtube 

www.youtube.com 

ค้นหาวิดีโอท่ีต้องการ 

เว็บไซต์จะโชว์ผลของการค้นหา 

เลือกวิดีโอท่ีต้องการ 

วิดีโอท่ีต้องการ โดยการคลิกขวาแล้วเลือกคดัลอก 
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3. วาง Link วิดีโอท่ีคดัลอกมาในช่องส่ีเหล่ี

 4. ถ้าต้องการกรอบรอบวิดีโอให้กดเลือกใช้ 

 5. ถ้าต้องการตัง้ช่ือวิดีโอให้กดเลือก 

 6. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกและแทรกวิดีโอ

 7. สามารถตัง้คา่วิดีโอโดยการคลกิท่ีวิ

สามารถปรับตําแหน่งการจดัวางวดีิโอได้
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วิดีโอท่ีคดัลอกมาในช่องส่ีเหล่ียมสีแดง 

ถ้าต้องการกรอบรอบวิดีโอให้กดเลือกใช้ “Include border around YouTube video”

ถ้าต้องการตัง้ช่ือวิดีโอให้กดเลือก “Include title:” แล้วใส่ช่ือวิดีโอที่ต้องการ

เพ่ือบนัทกึและแทรกวิดีโอ 

สามารถตัง้คา่วิดีโอโดยการคลกิท่ีวดีิโอ แล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์อยูด้่านล่างของวิดีโอ 

สามารถปรับตําแหน่งการจดัวางวดีิโอได้ 
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“Include border around YouTube video” 

แล้วใส่ช่ือวิดีโอท่ีต้องการ 

ดีโอ แล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์อยูด้่านลา่งของวิดีโอ  

 



Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program 

 

8. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

9. ตวัอย่างวิดีโอ 
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เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 
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การเพิ่มสไลด์นําเสนอภายใน 
Good to knows: การเพิ่มสไลด์นําเสนอเป็นการเพิ่มสไลด์การเรียนการสอนท่ีเก่ียวข้องกบัวิชา

เพ่ือช่วยให้นกัศกึษาสามารถศกึษาค้นคว้าหาความรู้

ใช้ทบทวนบทเรียนได้

1. กดปุ่ ม Edit 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Presentation
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การเพิ่มสไลด์นําเสนอภายใน Sites ที่ใช้ในการเรียนการสอน
การเพิ่มสไลด์นําเสนอเป็นการเพิ่มสไลด์การเรียนการสอนท่ีเก่ียวข้องกบัวิชา

เพ่ือช่วยให้นกัศกึษาสามารถศกึษาค้นคว้าหาความรู้เพ่ิมเตมิก่อนการเข้าห้องเรียน

ใช้ทบทวนบทเรียนได้ 

Presentation 
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ที่ใช้ในการเรียนการสอน 
การเพิ่มสไลด์นําเสนอเป็นการเพิ่มสไลด์การเรียนการสอนท่ีเก่ียวข้องกบัวิชา 

เพ่ิมเตมิก่อนการเข้าห้องเรียนหรือ
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3. เลือก Presentation ที่ต้องการ

 

  Tip: ไฟล์การนําเสนอตอ้งเป็นไฟล์ 

            Power Point 

 

 4. หรือ คดัลอกแล้ววางในช่อง 

 5. กด Select 

 6. เลือกการตัง้คา่ท่ีต้องการ

 7. กด Save เพ่ือบนัทกึและแทรกสไลด์นําเสนอ

 8. กดท่ีสไลด์เพ่ือปรับตําแหน่งท่ีต้องการ เช่น ขวา
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ที่ต้องการ 

 

ไฟล์การนําเสนอตอ้งเป็นไฟล์ Google Presentation หรือถา้หากเป็นไฟล์ 

Power Point ควรจะอพัโหลดสไลด์ Power Point ใน Google Drive 

หรือ คดัลอกแล้ววางในช่อง “Or paste a web address here:”  

เลือกการตัง้ค่าท่ีต้องการ 

เพ่ือบนัทึกและแทรกสไลด์นําเสนอ 

กดท่ีสไลด์เพ่ือปรับตําแหน่งท่ีต้องการ เช่น ขวา, กลาง หรือซ้าย 
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หรือถา้หากเป็นไฟล์  

Google Drive ก่อน 
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 9. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

 10. ตวัอย่างสไลด์นําเสนอ
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เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 

ตวัอย่างสไลด์นําเสนอ 
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การเพิ่ม Spreadsheet 
Good to knows: การเพิ่ม 

เหมาะแก่การเก็บข้อมลูเยอะๆ เช่น ไฟล์การเงิน

คะแนนสะสม เป็นต้น

1. กดปุ่ ม Edit 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Spreadsheet

3. เลือกไฟล์ Spreadsheet 

  

 

 Tip: ไฟล์ทีอ่พัโหลดควรจะเป็นไฟล์ 

           ควรจะอพัโหลดไฟล์ใน 
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Spreadsheet ภายใน Sites เพื่อเกบ็ข้อมูล
การเพิ่ม Spreadsheet เป็นการเพิ่มไฟล์ Spreadsheet เพ่ือใช้ในการเก็บข้อมลู 

เหมาะแก่การเก็บข้อมลูเยอะๆ เช่น ไฟล์การเงิน, ไฟล์การเช็คช่ือนักศกึษา

คะแนนสะสม เป็นต้น 

Spreadsheet 

Spreadsheet ท่ีต้องการ 

ไฟล์ทีอ่พัโหลดควรจะเป็นไฟล์ Google Spreadsheet หรือถ้าเป็นไฟล์ 

ควรจะอพัโหลดไฟล์ใน Google Drive ก่อน 
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เพื่อเกบ็ข้อมูล 
เพ่ือใช้ในการเก็บข้อมลู  

ไฟล์การเช็คช่ือนักศกึษา, ไฟล์ 

 

 

หรือถ้าเป็นไฟล์ Excel  
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4. หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง 

5. กดปุ่ ม Select 

6. เลือกการตัง้คา่ท่ีต้องการ

7. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกและแทรก 

8. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

9. ตวัอย่าง Spreadsheet
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หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง “Or paste a web address here:” 

เลือกการตัง้ค่าท่ีต้องการ 

เพ่ือบนัทกึและแทรก Spreadsheet 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 

Spreadsheet 
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การเพิ่มเอกสารภายใน 
Good to knows: การเพิ่มเอกสารเป็นการเพิ่มเอกสารท่ี

   รายละเอียดและตารางการเรียนการสอน

แบบฝึกหดั เป็นต้น

1. กดปุ่ ม Edit 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Document (

3. เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ

4. หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง 

5. กดปุ่ ม Select 

6. เลือกการตัง้คา่ท่ีต้องการ

7. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกและแทรก 

8. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

 9. ตวัอย่างเอกสาร 
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การเพิ่มเอกสารภายใน Sites 
การเพิ่มเอกสารเป็นการเพิ่มเอกสารท่ีมีเนือ้หาเก่ียวข้องกับการเรียนการสอน เช่น

รายละเอียดและตารางการเรียนการสอน, รายงาน, เอกสารประกอบการเรียนการสอน

แบบฝึกหดั เป็นต้น 

Document (ไฟล์ที่อพัโหลดต้องไฟล์ของ Google Docs)

เลือกไฟล์เอกสารท่ีต้องการ 

หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง “Or paste a web address here:” 

เลือกการตัง้ค่าท่ีต้องการ 

เพ่ือบนัทกึและแทรก Spreadsheet 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 
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มีเนือ้หาเก่ียวข้องกับการเรียนการสอน เช่น 

เอกสารประกอบการเรียนการสอน 

 
Google Docs) 
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การเพิ่ม Spreadsheet Form 
Good to knows: การเพิ่ม 

              ประโยชน์ในการสํารวจความคิดเห็น

   ก่อนเรียน

1. กดปุ่ ม Edit 

 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Document

 

Copyright 2014 : by Google Apps Supporting Program 

Spreadsheet Form ภายใน Sites เพื่อทาํแบบสอบถาม
การเพิ่ม Spreadsheet Form เป็นการเพิ่มแบบสํารวจ, แบบสอบถาม ซึง่เป็น

ประโยชน์ในการสํารวจความคิดเห็น, ประเมินการเรียนการสอน เช่น แบบทดสอบ

ก่อนเรียน, แบบทดสอบหลงัเรียน, แบบสํารวจความคดิเห็น เป็นต้น

Document 
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เพื่อทาํแบบสอบถาม 
แบบสอบถาม ซึง่เป็น  

ประเมินการเรียนการสอน เช่น แบบทดสอบ 

แบบสํารวจความคดิเห็น เป็นต้น 
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3. เลือกไฟล์ท่ีต้องการ 

4. หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง 

5. กดปุ่ ม Select 

6. เลือกการตัง้คา่ท่ีต้องการ

7. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกและแทรก 

8. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

9. ตวัอย่างแบบสอบถาม 
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หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง “Or paste a web address here:” 

เลือกการตัง้ค่าท่ีต้องการ 

เพ่ือบนัทกึและแทรก Spreadsheet 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 
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การเพิ่ม Calendar ภายใน Sites 

Good to knows: การเพิ่มปฏิทินภายในไซด์เป็นตวัช่วยอีกอย่างหนึง่ท่ีสามารถบริหารตารางเวลา

ของอาจารย์ผู้สอนและนกัเรียนนกัศกึษาได้ ยกตวัอย่างเช่น 

สามารถกําหนดตารางเวลาการสอนและกิจกรรมต่างๆของตวัเองภายในปฏิทนิ

ได้ ซึง่นกัเรียนนกัศกึษาสามารถตรวจเช็คเวลาท่ีอาจารย์ผู้สอนว่างได้จาก

1. กดปุ่ ม Edit 

2. กดปุ่ ม Insert > เลือก Calendar

3. เลือกปฏิทนิที่ต้องการแบ่งปัน

4. หรือคดัลอกลงิค์วางในช่อง 

5. กดปุ่ ม Select 
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Sites เพื่อใช้สาํหรับกาํหนด, เผยแพร่ ตารางเวลา และกิจกรรมต่างๆ

การเพิ่มปฏิทินภายในไซด์เป็นตวัช่วยอีกอย่างหนึง่ท่ีสามารถบริหารตารางเวลา

ของอาจารย์ผู้สอนและนกัเรียนนกัศกึษาได้ ยกตวัอย่างเช่น 

สามารถกําหนดตารางเวลาการสอนและกิจกรรมต่างๆของตวัเองภายในปฏิทนิ

ได้ ซึง่นกัเรียนนกัศกึษาสามารถตรวจเช็คเวลาท่ีอาจารย์ผู้สอนว่างได้จาก

Calendar 

เลือกปฏิทนิที่ต้องการแบ่งปัน 

ลอกลงิค์วางในช่อง “Or paste a web address here:” 
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เผยแพร่ ตารางเวลา และกิจกรรมต่างๆ 

การเพิ่มปฏิทินภายในไซด์เป็นตวัช่วยอีกอย่างหนึง่ท่ีสามารถบริหารตารางเวลา 

ของอาจารย์ผู้สอนและนกัเรียนนกัศกึษาได้ ยกตวัอย่างเช่น อาจารย์ผู้สอน 

สามารถกําหนดตารางเวลาการสอนและกิจกรรมต่างๆของตวัเองภายในปฏิทนิ 

ได้ ซึง่นกัเรียนนกัศกึษาสามารถตรวจเช็คเวลาท่ีอาจารย์ผู้สอนว่างได้จากปฏิทิน 
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6. เลือกการตัง้คา่ท่ีต้องการ

7. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกและแทรกปฏิทนิ

8. กําหนดตําแหน่งปฏิทนิ

9. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง

 10. ตวัอย่างปฎิทนิ 
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เลือกการตัง้ค่าท่ีต้องการ 

 
เพ่ือบนัทกึและแทรกปฏิทนิ 

ปฏิทนิโดยการคลกิท่ีปฏิทินแล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์ด้านลา่งของ

กการเปล่ียนแปลง 
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แล้วแถบเคร่ืองมือจะโชว์ด้านลา่งของปฏิทิน 
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การจัดการไซต์ (Manage Site)
Good to knows: การจดัการไซต์คือการตัง้คา่ต่างๆเก่ียวกบัไซต์ เช่น การเปลีย่นช่ือไซต์

ไซต์, การลบไอเทม

แบ่งปันไซต์ เป็นต้น

 

 1. กดปุ่ ม More > Manage Site
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(Manage Site) 
การจดัการไซต์คือการตัง้คา่ต่างๆเก่ียวกับไซต์ เช่น การเปลีย่นช่ือไซต์

การลบไอเทม, การจดัตําแหน่งเพจ, การจดัการสทิธิการเข้าถึงและการ

แบ่งปันไซต์ เป็นต้น 

More > Manage Site 
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การจดัการไซต์คือการตัง้คา่ต่างๆเก่ียวกบัไซต์ เช่น การเปล่ียนช่ือไซต์, การลบ 

การจดัการสทิธิการเข้าถึงและการ 
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2. เม่ือเข้าไปท่ีหน้า Manage Site 

Permission, Page Template, Colors and Fonts, Attachment, Apps Script, Delete Items, 

General, AdSense และ 
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Manage Site จะสามารถแก้ไข และจดัการ Site ได้ทัง้หมด เช่น การ 

Permission, Page Template, Colors and Fonts, Attachment, Apps Script, Delete Items, 

และ Site Layout 
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ได้ทัง้หมด เช่น การ Sharing and 

Permission, Page Template, Colors and Fonts, Attachment, Apps Script, Delete Items, 
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○ การดูกิจกรรมเก่ียวกับการจัดการไซต์

 

Good to knows: การดกิูจกรรมเก่ียวกบัไซต์คือเป็นการดกูารแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเก่ียวกบัไซต์ 

ซึง่สามารถดเูวลาที่แก้ไขหรือเพิ่มเติม

ท่ีแก้ไขได้

 

 1. เลือก Recent site activity

 

  

 2. สามารถดรูายการการ
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กรรมเก่ียวกับการจัดการไซต์ 

การดกิูจกรรมเก่ียวกบัไซต์คือเป็นการดกูารแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเก่ียวกบัไซต์ 

ซึง่สามารถดเูวลาที่แก้ไขหรือเพ่ิมเติม, ดช่ืูอผู้แก้ไข และสามารถดรูายการ

ท่ีแก้ไขได้ 

Recent site activity 

สามารถดรูายการการแก้ไขจดัการไซต์ เช่น เวลาท่ีแก้ไข, รายช่ือผู้ ท่ีแก้ไข
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การดกิูจกรรมเก่ียวกบัไซต์คือเป็นการดกูารแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเก่ียวกบัไซต์  

ดช่ืูอผู้แก้ไข และสามารถดรูายการ 

 

รายช่ือผู้ ท่ีแก้ไข 
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○ การแก้ไข Page

 

Good to knows: 
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Page 

 การแก้ไขเพจคือการเปลีย่นตําแหน่งของเพจ สามารถทําได้โดยการคลิก

เลือกเพจท่ีต้องการย้ายตําแหน่ง 
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การแก้ไขเพจคือการเปลีย่นตําแหน่งของเพจ สามารถทําได้โดยการคลิก 
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○ การเพิ่มไฟล์ Attachment

 

Good to knows: 

 1. เลือก Attachment

 

 

 2. สามารถเพ่ิมไฟล์ได้โดยการคลกิปุ่ ม 

 3. ตวัอย่างหลงัจากการอพัโหลดไฟล์
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Attachment 

 การเพิ่มไฟล์ Attachment เป็นการเพิ่มไฟล์ประกอบการเรียนการสอน หรือ

เป็นการฝากไฟล์ท่ีเก่ียวข้องกับการเรียนการสอน 

 

Attachment 

สามารถเพ่ิมไฟล์ได้โดยการคลกิปุ่ ม Upload แล้วเลือกไฟล์ท่ีต้องการอพัโหลด

ตวัอย่างหลงัจากการอพัโหลดไฟล์ 
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ระกอบการเรียนการสอน หรือ 

 

แล้วเลือกไฟล์ท่ีต้องการอพัโหลด 
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○ การจัดการ Page Template

Good to knows: 

 

 1. สามารถจดัการเทมเพลตของแต่ละเพจ เช่น 

 

 

○ Apps Script 

Good to knows: 

 

○ Deleted items 

Good to knows: 
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Page Template 

 การจดัการเพจเทมเพลตคือการตัง้คา่เพจ เช่น โชว์เพจ

, ตัง้ค่าเพจเร่ิมต้น หรือลบเพจ 

สามารถจดัการเทมเพลตของแต่ละเพจ เช่น Show, Hide, Set as default 

 คือการเพิ่มความสามารถให้กบังานอตัโนมติั เช่น แปลงค่าเงินอตัโนมติั

Error ทัว่ๆไป 

 คือหน้าท่ีโชว์ประวตัขิอง Items ที่ถกูลบทิง้ 
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รเพจเทมเพลตคือการตัง้คา่เพจ เช่น โชว์เพจ, ซอ่นเพจ 

Show, Hide, Set as default หรือ ลบเพจ 

 

คือการเพิ่มความสามารถให้กบังานอตัโนมตัิ เช่น แปลงค่าเงินอตัโนมตัิ, ดกั  
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○ การแบ่งปันและตัง้ค่าสิทธิการเข้าถึง

Good to knows: 

 1. เลือก Sharing and Permission

 

 2. การกําหนดสิทธิการเข้าถึงสามารถปรับเปล่ียนระดบัการเข้าถึงโดยคลกิปุ่ ม 
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การแบ่งปันและตัง้ค่าสิทธิการเข้าถึง 

 การแบ่งปันและตัง้คา่สทิธิการเข้าถึงคือการตัง้ค่าไซต์ กําหนดสทิธิของการ

เข้าถงึไซต์ เช่น ทกุคนในองค์กรสามารถเข้าถึงไซต์, 

สาธารณะ เป็นต้น 

Sharing and Permission 

การกําหนดสิทธิการเข้าถึงสามารถปรับเปล่ียนระดบัการเข้าถึงโดยคลกิปุ่ ม 
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การแบ่งปันและตัง้คา่สทิธิการเข้าถึงคือการตัง้ค่าไซต์ กําหนดสทิธิของการ 

, การตัง้ไซต์เป็น 

 

การกําหนดสิทธิการเข้าถึงสามารถปรับเปล่ียนระดบัการเข้าถึงโดยคลกิปุ่ ม “Change” 
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3. เลือกระดบัการเข้าถึง

 

  - Public on the web

สามารถเข้าถงึ โดยไม่ต้องมีการขออนญุาติการเข้าถึง

  - Anyone with the link

  - CRM Charity Foundation

  - People at CRM Charity Foundation with the li

ภายในองค์ท่ีมีลิงค์

  - Private

  สามารถตัง้คา่สทิธิการเข้าถงึได้ คือ สามารถดอูย่างเดียว หรือ สามารถแก้ไขไซต์ได้
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เลือกระดบัการเข้าถึง 

 

Public on the web:การเผยแพร่เว็บไซต์สู่สาธารณซึง่ทกุคนท่ีอยบูนอินเตอร์เนต 

สามารถเข้าถงึ โดยไม่ต้องมีการขออนญุาติการเข้าถึง 

Anyone with the link: การเผยแพร่เว็บไซต์ให้กบัคนที่มีลงิค์

CRM Charity Foundation: การเผยแพร่เว็บไซต์ให้กบัทกุคนในองค์กร

People at CRM Charity Foundation with the lik:การเผยแพร่เว็บไซต์ให้กบัคน

ภายในองค์ท่ีมีลิงค์ 

Private:การกําหนดให้ไม่มีสทิธิในการเข้าถึงแต่สามารถเพิ่มช่ือท่ีอยู่อีเมลได้

สามารถตัง้คา่สทิธิการเข้าถงึได้ คือ สามารถดอูย่างเดียว หรือ สามารถแก้ไขไซต์ได้
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ซึง่ทกุคนท่ีอยบูนอินเตอร์เนต  

การเผยแพร่เว็บไซต์ให้กบัคนท่ีมีลงิค์ 

การเผยแพร่เว็บไซต์ให้กบัทกุคนในองค์กร 

การเผยแพร่เว็บไซต์ให้กบัคน 

การกําหนดให้ไม่มีสทิธิในการเข้าถึงแต่สามารถเพิ่มช่ือท่ีอยู่อีเมลได้ 

สามารถตัง้คา่สทิธิการเข้าถงึได้ คือ สามารถดอูย่างเดียว หรือ สามารถแก้ไขไซต์ได้ 
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  4. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

  5. สามารถเพ่ิมท่ีอยู่อีเมลผู้ ติดต่อท่ีเพ่ือจดัการกบัไซต์นีไ้ด้

 

   - สามารถเพ่ิมท่ีอยู่อีเมลหลายคนได้

   - สามารถตัง้คา่สทิธิการเข้าถงึได้ เช่น เป็นเจ้าของ

   เพียงอยา่งเดียว

   - สามารถเพ่ิมข้อความถึงผู้ ท่ีต้องการส่

   - สามารถลบรายช่ือผู้ ติดต่อได้ โดยการคลกิกากบาทท่ีหลงัท่ีอยูอี่เมลได้

 

  6. กดปุ่ ม Share & Save 
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เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 

สามารถเพ่ิมท่ีอยู่อีเมลผู้ ติดต่อท่ีเพ่ือจดัการกบัไซต์นีไ้ด้ 

 

สามารถเพ่ิมท่ีอยู่อีเมลหลายคนได้ 

สามารถตัง้คา่สทิธิการเข้าถงึได้ เช่น เป็นเจ้าของ,สามารถแก้ไขได้ และสามารถดู

เพียงอยา่งเดียว 

สามารถเพ่ิมข้อความถึงผู้ ท่ีต้องการสง่คําเชิญได้ โดยคลกิที่ 

สามารถลบรายช่ือผู้ ติดต่อได้ โดยการคลกิกากบาทท่ีหลงัท่ีอยูอี่เมลได้

Share & Save เพ่ือท่ีบนัทกึและแบ่งปันไซต์ 
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สามารถแก้ไขได้ และสามารถด ู

โดยคลกิที่ “Add Message” 

สามารถลบรายช่ือผู้ติดต่อได้ โดยการคลกิกากบาทท่ีหลงัที่อยูอี่เมลได้ 
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 Tip: การแบ่งปันไซต์ดว้ยลิงค์ สามารถย่อลิงค์ให้สัน้ลงไดง้่ายๆดว้ย 

 

1. เข้าเว็บไซต์ goo.gl 

 

2. คดัลอกลิงค์ของไซต์ที่สร้าง
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การแบ่งปันไซต์ดว้ยลิงค์ สามารถย่อลิงค์ให้สัน้ลงไดง้่ายๆดว้ย goo.gl 

 

คดัลอกลิงค์ของไซต์ที่สร้าง 
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3. วางลิงค์ที่คดัลอกมาวางในช่องตามรูปภาพ แลว้กดปุ่ ม 

 

4. หลงัจากนัน้ก็จะได้ลิงค์ทีส่ัน้ลง และสามารถนําลิงค์ทีไ่ดแ้บ่งปันให้กบัผูอื้น่เพือ่เข้าสู่ไซต์ของเราได้
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วางลิงค์ที่คดัลอกมาวางในช่องตามรูปภาพ แลว้กดปุ่ ม Shorten URL 

 

หลงัจากนัน้ก็จะได้ลิงค์ทีส่ัน้ลง และสามารถนําลิงค์ทีไ่ดแ้บ่งปันให้กบัผูอื้น่เพือ่เข้าสู่ไซต์ของเราได้
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หลงัจากนัน้ก็จะได้ลิงค์ทีส่ัน้ลง และสามารถนําลิงค์ทีไ่ดแ้บ่งปันให้กบัผูอื้น่เพือ่เข้าสู่ไซต์ของเราได้ 
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○ การตัง้ค่าทั่วไปของเวบ็ไซต์

Good to knows: 

   

 1. เลือกปุ่ ม General

 

2. สามารถแก้ไข เปล่ียนแปลงช่ือไซต์
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การตัง้ค่าท่ัวไปของเวบ็ไซต์ 

 การตัง้คา่ทัว่ไปของไซต์คือการตัง้ค่าต่างๆของไซต์ เช่นการเปลี่ยนช่ือไซต์

 การตัง้ประเภทของไซต์,การเพิ่มหรือแก้ไขคําอธิบายของไซต์

ไซต์, การลบไซต์, การตัง้ค่าภาษา เป็นต้น 

 

General 

สามารถแก้ไข เปล่ียนแปลงช่ือไซต์, ประเภทของไซต์, คําอธิบายไซต์
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การตัง้คา่ทัว่ไปของไซต์คือการตัง้ค่าต่างๆของไซต์ เช่นการเปล่ียนช่ือไซต์,  

การเพิ่มหรือแก้ไขคําอธิบายของไซต์, การคดัลอก 

 

คําอธิบายไซต์ 
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 3. สามารถคดัลอกไซต์

 

 4. สามารถตัง้คา่ภาษา
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สามารถคดัลอกไซต์, แบ่งปันเทมเพลตให้กบัสาธารณะ, ลบไซต์ 

 

สามารถตัง้คา่ภาษา, ตัง้ค่าการเข้าถงึผ่านโทรศพัท์มือถือ และตัง้ค่าสิทธิการเข้าถึงไซต์
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ตัง้ค่าการเข้าถงึผ่านโทรศพัท์มือถือ และตัง้ค่าสิทธิการเข้าถึงไซต์ 
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○ การตัง้ค่าเค้าโครงของไซต์ 

Good to knows: 

   

1. สามารถจดัการแก้ไขตําแหน่งของเพจได้โดกดปุ่ ม 

   

2.คลกิเอาเคร่ืองหมายเช็คถกูที่หน้าข้อความ

3. การย้ายตําแหน่งของเพจตา่งๆ โดยคลกิเลือกท่ีช่ือเพจ และสามารถกดลกูศรขึน้ ลง ซ้าย 

และขวา เพ่ือย้ายตําแหน่งของเพจ

4. กดปุ่ ม OK เพ่ือบนัทกึการแก้ไขการเปล่ียนแปลง
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การตัง้ค่าเค้าโครงของไซต์ (Site Layout) 

 การตัง้คา่เค้าโครงของไซต์คือการกําหนดหน้าตาหรือเค้าโครงของไซต์ เช่น

 การจดัตําแหน่งของเพจ, การจดัลําดบัเพจ เป็นต้น 

สามารถจดัการแก้ไขตําแหน่งของเพจได้โดกดปุ่ ม Edit ข้าง Navigator

คลกิเอาเคร่ืองหมายเช็คถกูที่หน้าข้อความAutomatically organize my navi

การย้ายตําแหน่งของเพจตา่งๆ โดยคลกิเลือกท่ีช่ือเพจ และสามารถกดลกูศรขึน้ ลง ซ้าย 

และขวา เพ่ือย้ายตําแหน่งของเพจ 

เพ่ือบนัทกึการแก้ไขการเปล่ียนแปลง 
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การตัง้คา่เค้าโครงของไซต์คือการกําหนดหน้าตาหรือเค้าโครงของไซต์ เช่น 

 

Navigator 

 

Automatically organize my navigation ออก 

 
การย้ายตําแหน่งของเพจตา่งๆ โดยคลกิเลือกท่ีช่ือเพจ และสามารถกดลกูศรขึน้ ลง ซ้าย  
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○ การตัง้ค่าสีและรูปแบบตัวหนังสือ 

 Good to knows: 

    

               การตัง้คา่สีพืน้หลงัของเพจ

 1. เลือก Colors and Fonts

   

2. สามารถปรับแต่งสีของไซต์ได้ตามต้องการ เช่น รูปแบบตวัหนงัสื

เพจ,สีพืน้หลงัของเพจ, รูปภาพพืน้หลงัของเพจ

เลือกหวัข้อท่ีต้องการตามรูปภาพข้างลา่ง

   

3. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง
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การตัง้ค่าสีและรูปแบบตัวหนังสือ (Colors and Fonts) 

 การตัง้คา่สีและรูปแบบตวัหนงัสอืคือการปรับแต่งตวัหนงัสือให้สวยงามและ

 เหมาะสมกบัไซต์ เชน่ การปรับขนาดตวัหนังสอื, การเปล่ียนสีตวัหนงัสือ

การตัง้คา่สีพืน้หลงัของเพจ 

Colors and Fonts

สามารถปรับแต่งสีของไซต์ได้ตามต้องการ เช่น รูปแบบตวัหนงัสือและสีตวัหนังสือของ  

รูปภาพพืน้หลงัของเพจ, สีลงิค์ของเพจ และการปรับแต่งไซต์อ่ืนๆ โดยการ

เลือกหวัข้อที่ต้องการตามรูปภาพข้างลา่ง 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 
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ละรูปแบบตวัหนงัสอืคือการปรับแต่งตวัหนงัสือให้สวยงามและ 

การเปล่ียนสตีวัหนงัสือ,  

 

อและสีตวัหนังสือของ             

สีลงิค์ของเพจ และการปรับแต่งไซต์อ่ืนๆ โดยการ 
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○ การเปล่ียนธีม (Theme)

Good to knows: 

1. เลือก Theme

  

 2. เลือกธีมท่ีต้องการ

 3. กดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทึกการเปล่ียนแปลง

 

Tip: สามารถสร้างธีมใหม่ได ้โดยเลือก 

ธีมให้กบัองค์กรหรือคนที่อยู่ใน 
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(Theme) 

 การเปล่ียนธีมเป็นการเปล่ียนหน้าตาของไซต์ โดยจะมึรูปแบบไซต์สาํเร็จ

ให้เลือกมากมาย 

Theme 

เลือกธีมท่ีต้องการ 

เพ่ือบนัทกึการเปล่ียนแปลง 

สามารถสร้างธีมใหม่ได ้โดยเลือก build your own custom theme และสามารถแบ่งปัน

ธีมให้กบัองค์กรหรือคนที่อยู่ใน Domain เดียวกนัได ้ หรือสามารถตัง้ค่าเป็นสาธารณะได้
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นธีมเป็นการเปล่ียนหน้าตาของไซต์ โดยจะมึรูปแบบไซต์สําเร็จ 

 

และสามารถแบ่งปัน 

เดียวกนัได ้ หรือสามารถตัง้ค่าเป็นสาธารณะได ้
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การแนบไฟล์ในหน้า 
Good to knows: การแนบไฟล์ในหน้

   ยงัสามารถแบ่งปันไฟล์ให้กบัผู้ อ่ืนได้

1. สร้างเพจ File Cabinet (

2. เปิดเพจ File Cabinet 

3. กดปุ่ ม Add file หรือ Add link 

  - ถ้า Add link ให้คดัลอกลิงค์มาวางในช่องท่ี 

  - ตัง้ช่ือไฟล์ในช่องท่ี 

  - ใส่คําอธิบายลิงค์ในช่องที่ 
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การแนบไฟล์ในหน้า File Cabinet 
การแนบไฟล์ในหน้า File Cabinet เป็นการฝากไฟล์เพ่ือป้องกนัไฟล์สญูหาย และ

ยงัสามารถแบ่งปันไฟล์ให้กบัผู้ อ่ืนได้ 

File Cabinet (สามารถดวูิธีสร้างได้ในหน้าท่ี 10) 

 

Add link แล้วเลือกไฟล์ท่ีต้องการ เพื่ออพัโหลดไฟล์ 

ให้คดัลอกลิงค์มาวางในช่องที่ 1 ตามรูปภาพ 

ตัง้ช่ือไฟล์ในช่องท่ี 2 ตามรูปภาพ 

ใส่คําอธิบายลิงค์ในช่องท่ี 3 ตามรูปภาพ 
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เป็นการฝากไฟล์เพื่อป้องกนัไฟล์สญูหาย และ 
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 4. สร้างโฟล์เดอร์ใหม่โดยการกดปุ่ ม 

 5. ตัง้ช่ือโฟลเดอร์ แล้วกดปุ่ ม 

 6. การย้ายไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์ ทําได้โดยเลือกไฟล์ท่ีต้องการโดยการเช็คถกูหน้าไฟล์ท่ีต้องการ 

เลือกได้หลายไฟล์ พร้อมๆกัน) แล้วกดปุ่ ม 

 7. ไฟล์ที่ย้ายจะมาอยู่ในโฟลเดอร์ท่ีต้องการ
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สร้างโฟล์เดอร์ใหม่โดยการกดปุ่ ม Move to > เลือก New Folder... 

 
ตัง้ช่ือโฟลเดอร์ แล้วกดปุ่ ม Save เพ่ือบนัทกึ 

การย้ายไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์ ทําได้โดยเลือกไฟล์ท่ีต้องการโดยการเช็คถกูหน้าไฟล์ท่ีต้องการ 

แล้วกดปุ่ ม Move to > เลือกโฟล์เดอร์ท่ีต้องการ 

ไฟล์ที่ย้ายจะมาอยู่ในโฟลเดอร์ท่ีต้องการ 
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การย้ายไฟล์ไว้ในโฟลเดอร์ ทําได้โดยเลือกไฟล์ที่ต้องการโดยการเช็คถกูหน้าไฟล์ท่ีต้องการ (สามารถ
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8. การลบไฟล์สามารถทําได้โดยเลือกไฟล์ท่ีต้องการลบ โดยการเช็คถกูหน้าไฟล์ท่ีต้องการลบ 

เลือกได้หลายไฟล์ พร้อมๆกัน) แล้วกดปุ่ ม 

 9. สามารถติดตามการเปล่ียนแปลงหรือยกเลกิการติดตามการเปลีย่นแปลงได้โดย กดปุ่ ม 

change/Unsubscribe to change

 

 10. การลบโฟลเดอร์ ทําได้โดยกดปุ่ ม 

11. สามารถเปิดด ูหรือ ดาวน์โหลดไฟล์ท่ีต้องการได้โดยการกดปุ่ ม 

ไฟล์ท่ีต้องการ 
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ถทําได้โดยเลือกไฟล์ท่ีต้องการลบ โดยการเชค็ถกูหน้าไฟล์ท่ีต้องการลบ 

แล้วกดปุ่ ม Delete เพ่ือลบไฟล์ 

สามารถติดตามการเปล่ียนแปลงหรือยกเลกิการติดตามการเปล่ียนแปลงได้โดย กดปุ่ ม 

change/Unsubscribe to change 

การลบโฟลเดอร์ ทําได้โดยกดปุ่ ม Remove หลงัช่ือโฟลเดอร์ท่ีต้องการลบ

สามารถเปิดด ูหรือ ดาวน์โหลดไฟล์ท่ีต้องการได้โดยการกดปุ่ ม View หรือ 
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ถทําได้โดยเลือกไฟล์ที่ต้องการลบ โดยการเชค็ถกูหน้าไฟล์ที่ต้องการลบ (สามารถ

 
สามารถติดตามการเปล่ียนแปลงหรือยกเลกิการติดตามการเปล่ียนแปลงได้โดย กดปุ่ ม Subscribe to 

 

หลงัช่ือโฟลเดอร์ที่ต้องการลบ 

 
หรือ Download ด้านลา่งช่ือ
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การตัง้ค่าเพจ 
Good to knows: การตัง้คา่เพจเป็นการกําหนดคา่ต่

   การโชว์ลงิค์เพจย่อย

 1. คลกิปุ่ ม More > เลือก 
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การตัง้คา่เพจเป็นการกําหนดคา่ตา่งๆของไซต์ เช่น การตัง้ค่าการโชว์ช่ือเพจ

การโชว์ลงิค์เพจย่อย, การอนญุาติให้เพ่ิมไฟล์, การอนญุาติให้เพิ่มความคิดเหน็

เลือก Page Settings 
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างๆของไซต์ เช่น การตัง้ค่าการโชว์ช่ือเพจ,  

การอนญุาติให้เพ่ิมความคิดเห็น 
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 2. สามารถเลือกตัง้คา่เพจแต่ละเพจได้โดยเลือกเช็คถกูหน้าช่องที่ต้องการ

  
- Show page title: 

  - Show links to subpages: 

  - Allow attachments: 

  - Allow comments: 

 3. ตวัอย่างการตัง้คา่เพจ 

 - หมายเลข 1 คือ ช่ือขอ

 - หมายเลข 2 คือ ลงิค์ของเพจย่อย

 - หมายเลข 3 คือ การเพิ่มไฟล์

 - หมายเลข 4 คือ การเพิ่มความคิดเห็น
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สามารถเลือกตัง้คา่เพจแต่ละเพจได้โดยเลือกเช็คถกูหน้าช่องที่ต้องการ 

 
e title: โชว์ช่ือของเพจ 

Show links to subpages: โชว์ลิงค์ของเพจย่อย 

Allow attachments: อนญุาตใิห้เพิ่มไฟล์ 

Allow comments: อนญุาตใิห้ผู้ ท่ีมีบัญชี Gmail สามารถเพ่ิมความคดิเห็นในแต่ละเพจได้

 

คือ ช่ือของเพจ 

คือ ลงิค์ของเพจย่อย 

คือ การเพิ่มไฟล์ 

คือ การเพิ่มความคิดเห็น 
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สามารถเพ่ิมความคิดเห็นในแต่ละเพจได้ 

 


