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เทคนิคการสร้าง 

 
การวางโครงสร้างและรายละเอียดของ site 

เครื่องมือในการแก้ไข Site 

การแทรกรูปภาพ 

การเพิ่มหน้าเพจ 

การสร้างหน้าข่าวประชาสัมพันธ ์

การสร้างหน้าเอกสารดาวโหลด 

การย้ายต าแน่งของการน าทาง 

การแบ่งปันการมอบสิทธ์ เพื่อเผยแพร่  ในรูปแบบสาธารณะ  
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การวางโครงสร้างและรายละเอียดของ site 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเทมเพลตที่ใช้ในแบบลักษณะที่เราต้องการ และ 
กรอกรายละเอียดของ site พร้อมเนื้อหาต่างๆ อย่างย่อ 
เพ่ือเป็นการบอกถึงจุดประสงค์ของการสร้าง site  
ของเราได้ 

ในค าสั่ง เลือกดูเพ่ิมเติมในแกลเลอรี่ นั้นเรา
สามารถเลือกเทมเพจที่ท าไว้ในรูปแบบส าเร็จรูปได้
และเราสมารถแก้ไขเพ่ือปรับแต่งกับsite ของเราที่
ต้องการได้ในอนาคต 
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ในรูปแบบนี้เราสามารถเลือกแบบต่างๆได้มากมายตาม
หมวดหมู่ได้เลย ซึ่งจะสามารถประหยัดเวลาในการสร้าง 
site ไปได้มาก 

  

ในส่วนต่อมาคือการตั้งชื่อ site ของ
เรา พร้อมบอกต าแหน่ง http 
ต าแหน่งของ site เราอย่างละเอียด 
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เมื่อท าการเลือก  ธีม ที่ต้องการแล้วให้กดท่ีปุ่ม  

เครื่องมือในการแก้ไข Site 

 

 

  

 

 

เลือกธีม ที่เราต้องการได้จากค าสั่งนี้เพื่อความ
เหมาะสมของการท างาน 
ของ site เรา 

 เ 

 

หากต้องการแก้ไขเว็บไซต์ของคุณคลิกที่ปุ่ม
แก้ไขเพจในมุมขวาบนของหน้าจอแถบ
เครื่องมือแก้ไขเว็บไซต์ของคุณ แต่ถ้าต้องการ 
ที่จะเพ่ิมหน้าเว็บเพจ ให้กดท่ีสัญลักษณ์ 
หน้ากระดาษ  
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แถบเครื่องมือ 

ค าสั่งยกเลิกและท าซ  า   การเปลี่ยนแปลงโดยการคลิกที่ปุ่มลูกศรในแถบเครื่องมือ นอกจากนี้คุณยัง  

สามารถใช้แป้นพิมพ์ลัดเหล่านี้ 

 
             เลิกท า (Ctrl-z) 

            ท าซ้ า (Ctrl-y หรือ Shift-Ctrl-z) 

 การเปลี่ยนฟร้อนตัวอักษรและขนาด  

คุณสามารถเลือกประเภทของตัวอักษร Front และขนาดที่ใช้เมนูแบบเลื่อนลง และ พิมพ์ตัวหนาและตัวเอียง

ขีดเส้นใต้ข้อความและเปลี่ยนสีของข้อความหรือพ้ืนหลัง ดังจะเห็นค าสั่งต่อไปนี้   

B             การพิมพ์ตัวหนา 

I              ตัวเอียง 

U            ขีดเส้นใต้ข้อความที่ U 

A            สีของข้อความการเปลี่ยนแปลง 

    เครื่องหมายเปลี่ยนสีพ้ืนหลังข้อความ 

     ปุ่มรายการล าดับเลขหรือปุ่มรายการสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยข้ึนอยู่กับประเภท

ของรายการที่คุณต้องการเพื่อเพ่ิมไปยังเว็บไซต์  

   ลักษณะการจัดเรียงหน้าในแบบต่างๆ 
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การแทรกรูปภาพ 

แทรก > รูปภาพ 

 
อัปโหลดภาพที่ต้องการ  > รูปภาพ > ตกลง 
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การก าหนดขนาดของรูปภาพที่จะแสดงภายใน sites 

 

 

ตัวอย่าง 

 

เมื่อเสร็จแล้วให้กดที่ปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

จัดการวางในรูปแบบต่างๆ ขนาดอัตโนมัติ เล็ก – กลาง –ใหญ่ หรือ

ขนาดต้นฉบับ 

จัดรูปแบบรูปภาพประกอบตัวหนังสือ 
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การเพ่ิมหน้าเพจ 

 

สามารถตั้งชื่อหน้า sites ได้จากช่องนี้  และเลือกเทมเพลตที่จะใช้ในรูปแบบของ หน้าเว็บ 

แล้วกดท่ีปุ่ม  

ตัวอย่าง 
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การแทรกตารางปฎิทิน 

แทรก > ปฎิทิน 

 

ท าการเลือกปฎิทินที่ต้องการแสดง หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม  เลือก 
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สามารถปรับขนาดของปฏิทินของคุณได้ จากค าสั่งเหล่านี้ เช่น ความสูง – ความกว้าง  จากนั้นกดที่ปุ่มบันทึก 

 

ตัวอย่าง sites ที่แทรกปฎิทิน 
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การสร้างหน้าข่าวประชาสัมพันธ์ 

เพิ่มหน้าใหม่ขึ้นมา พร้อมตั้งชือ่หน้า ข่าวประชาสัมพนัธ์ โดยให้เลือกเทมเพลตที่จะใช้ให้เป็นในรูปแบบ ประกาศ 

 

แล้วกดท่ีปุ่ม  

ตัวอย่าง 

 

โดยที่เราสามารถประชาสัมพนัธ์ข่าวสารใหม่ๆ ได้ที่ ปุ่ม  โพสต์ใหม่  
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การสร้างหน้าเอกสารดาวโหลด 

เพิ่มหน้าใหม่ขึ้นมาหนึ่งหน้า พร้อมตัง้ชื่อหน้า โดยให้เลือกเทมเพลตที่จะใช้ให้เป็นในรูปแบบ ตู้เก็บเอกสาร 

 

แล้วกดท่ีปุ่ม  

ตัวอย่าง 

 

เราสามารถ upload file เอกสาร ต่างๆลงไปได้หรือใช้ไฟล์ที่มีอยู่ใน  google drive ก็ได้เช่นกัน 
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การย้ายต าแน่งของการน าทาง 

การย้ายล าดับการแสดงของปุ่มน าทางสมารถแก้ไขได้จากค าสั่งแก้ไขการออกแบบไซต์ แล้วคลิกตรง 

sidebar ทางด้านขวาให้เราเอาเครื่องหมายถูกออกในช่องจัดระเบียบการน าทางของฉันโดยอัตโนมัติ  เพ่ือ

แก้ไขไปเป็นแนวทางท่ีเราต้องการ จะมีเครื่องมือควบคุมอยู่ทางด้านซ้ายเลือกต าแหน่งที่ต้องการได้ โดยไปท่ี

ค าสั่งการท างานอ่ืนๆ  เลือกที่ค าสั่ง แก้ไขการออกแบบไซด์  

 

 

 

 

 

 

 

จากนั นน าเครื่องหมายหน้าค าสั่ง ** จัดระเบียบการน าทางของฉันโดยอัตโนมัติ ** ออก 

 

คลิกที่ค าส่ัง การน าทาง 
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หลังจากนั นไปที่ค าสั่ง เพิ่มหน้าเว็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกล าดับเมนูการน าทางท่ีต้องการที่ละหน้าแล้วกดที่

ปุ่ม ตกลง 



 
15 

 

การแบ่งปันการมอบสิทธ์ เพื่อเผยแพร่  ในรูปแบบสาธารณะ  
การแบ่งบันและมองสิทธิ์เพ่ือน าไปเผยแพร่ในองค์กรหรือเป็นสาธารณะ   

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปล่ียนสิทธิการเข้าถึง ให้เป็นแบบท่ีต้องการได้จาก

ค าสั่งนี้ หลังจากนั้นกดที่ปุ่ม บันทึก เพื่อการท างาน

ในครั้งต่อไป 


