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การใช้งาน Sites เบื้องต้น 

 
 



การสร้างเวบ็ไซต์ด้วย Google Sites 

Google Sites คือโปรแกรมของ Google ท่ีใหบ้ริการสร้างเวบ็ไซตฟ์รี สามารถสร้างเวบ็ไซตไ์ดง่้าย ปรับแต่งรูปลกัษณ์

ไดอ้ยา่งอิสระ และสามารถรวบรวมความหลากหลายของขอ้มูลไวใ้นท่ีเดียว เช่น วดีิโอ, ปฏิทิน, เอกสาร อ่ืนๆ ท าใหช่้วยอ านวย

ความสะดวกไดเ้ป็นอยา่งมาก ในการแกไ้ขหนา้เวบ็ จะเป็นกลุ่ม หรือ ทั้งองคก์รก็ได ้

 

รู้จกั Google Sites  

 ใหบ้ริการคร้ังแรก เดือน พฤษภาคม 2551 

 ใหบ้ริการฟรี ไม่เสียค่าใชจ่้าย 

 พ้ืนท่ีจดัเก็บ 10GB  

 ขนาดไฟลท่ี์ใชใ้นการจดัเก็บสูงสุด 10 MB 

 * เฉพาะพ้ืนท่ีเวบ็ไซตไ์ม่เกิน 100MB แต่หากรวมเป็นสมาชิกบริการอ่ืนๆ ของ Google ตวัอ่ืนๆเช่น  youtube calendar 

picasa ไม่เกิน 10 GB 

 มี Gadget เยอะแยะมากมาย และสามารถท าในรูปแบบท่ีเราตอ้งการได ้

 

ข้อด้อย 

 ใชง้านร่วมกบั CSS ท่ีออกแบบเองไม่ได ้
 เวบ็ไซตอ์ยูภ่ายใต ้Google ท าให ้domain name ยาว 
 ยงัมีปัญหาเร่ืองการใชง้านร่วมกบั script อ่ืนๆ  
 ท าไดเ้ฉพาะเม่ือต่ออินเตอร์เน็ตเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เร่ิมต้นสร้าง Site 
1. สมคัรเขา้ใชง้าน โดยเขา้ไปท่ี URL: www.google.com/sites แลว้ลงช่ือเขา้ใช ้Gmail โดยกรอก Email และ Password คลิกปุ่ม 

“ลงช่ือเขา้ใชง้าน” 

 
2. เลือกปุ่ม “สร้าง”  

3. เลือกเทมเพลตท่ีจะใช ้หากตอ้งการเลือกดูเทมเพลตอ่ืนๆ ใหค้ลิกท่ี “เลือกดูเพ่ิมเติมในแกลเลอร่ี” ซ่ึงในท่ีน้ีจะเลือกเป็นแบบ 

แม่แบบวา่งเปล่า  

4. ตั้งช่ือไซต ์(title) ของคุณ ส าหรับส่วนของต าแหน่งไซต ์google sites จะท าการตั้งใหโ้ดยอติัโนมติั  

5. เลือกธีมแสดงในเวบ็ไซต ์ซ่ึงสามารถปรับเปล่ียนในภายหลงัได ้

6. ตวัเลือกเพ่ิมเติม ส่วนน้ีจะใหใ้ส่ค าอธิบายเวบ็ไซต ์และมีใหเ้ลือกวา่เน้ือหาภายในเวบ็ไซตเ์หมาะส าหรับผูใ้หญ่เท่านั้น 

7. พิมพร์หสัตามท่ีปรากฏเพ่ือยนืยนัวา่เป็นมนุษย ์ไม่ใช่ Bot ของ Google หรือ Spam จากเวบ็ต่างๆ  

8. คลิปปุ่ ม “สร้าง” 
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9. เม่ือสร้างไซตเ์สร็จแลว้จะปรากฏหนา้ตาเวบ็ไซตด์งัภาพ จากนั้นเร่ิมตกแต่งเวบ็ไซต ์

 

 

การใช้งาน Theme  

10. ตกแต่งเวบ็ไซต ์โดยการเปล่ียน Theme เพื่อใหเ้วบ็ไซตมี์รูปแบบแสดงท่ีสวยงาม โดยคลิกเลือก “เพ่ิมเติม” 
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11. เลือกจดัการไซต ์

12. สงัเกตเมนูดา้นซา้ย เลือก “ธีม” 

 

13. เลือกธีมไดต้ามท่ีตอ้งการ หากตอ้งการเลือกดูตวัอยา่งใหค้ลิก “ดูตวัอยา่ง” หรือหากไม่ตอ้งการดูตวัอยา่ง คลิก “บนัทึก” 

 

 

14. คลิกท่ีช่ือไซต ์เพื่อกลบัไปยงัหนา้เวบ็ไซต ์
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การแก้ไขหน้าเพจ 

ในส่วนของการจดัการหนา้เพจนั้น มีดงัน้ี 

15. แถบเมนูและฟังกช์ัน่ท่ีใชเ้พ่ิมลูกเล่นใหก้บัเวบ็ไซต ์รวมไปถึง Gadget ต่างๆและเคร่ืองมือในการจดัการหนา้เวบ็ 

 
 

16. เมนู “แทรก” เป็นเมนูท่ีควบคุมเก่ียวกบัการใชมี้เดีย เช่น การใส่รูปภาพ ลิงก ์วดิิโอ และ gadget ต่างๆ จึงท าใหเ้มนูน้ีถูกใช้

งานบ่อยท่ีสุด 

 

17. เมนู “รูปแบบ” เป็นเมนูท่ีใชก้ าหนดรูปแบบของตวัอกัษร ซ่ึงเป็นรูปแบบค าสัง่เดียวกนักบัแถบเมนู 
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18. เมนูตาราง เป็นเมนูท่ีใชส้ร้าง หรือจดัการขอ้มูลในรูปแบบตาราง 

 

19. เมนู “การจดัวาง” เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับก าหนดรูปแบบการจดัวางคอลมัน์ในหนา้เพจ 

 

การเพิม่ Text Generator 

20. เขา้ไปท่ีเวบ็สร้าง Text generator เลือกตกแต่งตามแบบท่ีตอ้งการแลว้ Get Code (เฉพาะ HTML) เสร็จแลว้น ามาเพ่ิมในเพจ

หนา้แรก เลือกคลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” 
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21.  หนา้เพจท่ีใหแ้กไ้ขรายละเอียด จะมี Toolbar ในการจดัรูปแบบขอ้ความต่างๆ ใหเ้ลือก tag “<HTML>” 

 

22. วาง Code Html ท่ี Get มาจากเวบ็ Text Generator ในช่อง Text box  

 

23. หากตอ้งการดูตวัอยา่งก่อนบนัทึก ใหเ้ลือกแทบ็แสดงตวัอยา่ง 

24. เรียบร้อยแลว้ เลือกปุ่ม “อปัเดต” 

25. เลือกปุ่ม “บนัทึก” เพื่อบนัทึกหนา้เพจ 

 

การเพิม่รูปภาพ 

26. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” แลว้เลือกปุ่ม “แทรก” 
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27. เลือกเมนู “รูปภาพ” 

28. จะปรากฏ Dialog box  เพ่ิมภาพ จากนั้นใหอ้พัโหลดภาพโดยเลือก “เลือกไฟล”์ แลว้คลิกท่ีไฟลภ์าพท่ีตอ้งการ 

 

29. สามารถจดัรูปแบบของภาพได ้โดยเลือกรูปแบบท่ีตอ้งการจาก popup ท่ีข้ึนภายใตรู้ปภาพ 
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การเพิม่ลงิก์ 

30. การเช่ือมโยงลิงกภ์ายในเวบ็ไซต ์ใหค้ลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “ลิงก”์ 

 

 

31. จะปรากฏ Dialog box สร้างลิงก ์เลือกหนา้เวบ็ไซตท่ี์ตอ้งการจะเช่ือมโยง ซ่ึงสามารถดูไดจ้าก แผนผงัไซต ์และ การ

เปล่ียนแปลงขอ้มูลล่าสุดบนเวบ็ไซต ์เสร็จแลว้เลือกปุ่ม “ตกลง” 
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32. การเช่ือมโยงลิงกจ์ากภายนอก ใหท้ าตามขอ้ 30 แลว้จะปรากฏ Dialog box สร้างลิงก ์ซ่ึงในท่ีน้ีจะเลือกใชแ้บบ “ท่ีอยูเ่วบ็”  

 

33. โดยใส่ขอ้ความท่ีช่อง “ขอ้ความท่ีจะแสดง” และ ใส่ URL ท่ีช่อง ล้ิงกไ์ปท่ี URL น้ี 

34. หากตอ้งการใหลิ้งกเ์ปิดในหนา้ตา่งใหม่ ใหต๊ิ้กท่ี checkbox “เปิดลิงกน้ี์ในหนา้ต่างใหม่” 

35. เสร็จแลว้คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 

การเพ่ิมหนา้เพจเวบ็ไซต ์

36. เร่ิมตน้สร้างหนา้เพจ โดยคลิกท่ีปุ่ม ดา้นบนขวาของหนา้จอ  

37. เม่ือเปิดหนา้สร้างเพจใหม่ข้ึนมาแลว้ กรอกช่ือ ตั้งช่ือหนา้เวบ็ของคุณ  
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38. เลือกเทมเพลตท่ีจะใช ้ซ่ึงในส่วนน้ีมีใหเ้ลือกอยู ่4 รูปแบบคือ  

 
โดยแตกต่างกนั ดงัน้ี 

- หนา้เวบ็ เป็นหนา้หลกัของเวบ็ไซตใ์ชใ้นการใหข้อ้มูลและประกาศต่างๆ ของเวบ็ไซต ์

- ตูเ้ก็บเอกสาร  ใชส้ าหรับอพัโหลดไฟลต์่างๆ เช่น รูปภาพ , เพลง และอ่ืนๆ ซ่ึงสามารถแชร์ใหค้นอ่ืนดาวน์โหลดได ้

- ประกาศ  ใชใ้นการประกาศขอ้ความ หรือ แสดงบทความต่างๆ  

- รายการ  ใชแ้สดงรายการต่างๆ รวมถึงรายละเอียดของแต่ละรายการดว้ย 
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39.  เลือกต าแหน่งเมนูท่ีตอ้งการ  

40. คลิกปุ่ม “สร้าง” 

การใช้งาน Gadget 

การสร้างเอกสาร 

41. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “เอกสาร” ในกรณีท่ีมีเอกสารใน Google Document ให้

เลือกเอกสารท่ีตอ้งการน ามาแสดง แลว้กดปุ่ม “เลือก” 

 

42. จากนั้นใหต้ั้งค่าการแสดงผลของเอกสาร แลว้คลิกปุ่ม “บนัทึก” 
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43. คลิกปุ่ม “บนัทึก” ตรงมุมบนขวาของหนา้จอ เพ่ือบนัทึกหนา้เพจท่ีไดส้ร้างข้ึน 

 

 

การสร้างงานน าเสนอ หรือ Presentation 

44. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “การน าเสนอ”  
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45. ในกรณีท่ีมี Presentationใน Google Document ใหเ้ลือกงานน าเสนอท่ีตอ้งการน ามาแสดง แลว้กดปุ่ม “เลือก” 

 

46. จากนั้นใหต้ั้งค่าการแสดงผลของเอกสาร แลว้คลิกปุ่ม “บนัทึก” 
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การสร้างสเปรดชีด 

47. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “สเปรดชีด” 

 

48. เลือก สเปรดชีดท่ีตอ้งการน ามาแสดง แลว้คลิกปุ่ม “เลือก” 

 

49. จากนั้นใหต้ั้งค่าการแสดงผลของสเปรดชีด ซ่ึงในท่ีน้ี จะเลือก ดูเป็น : เป็นแบบ รายการ เสร็จแลว้คลิกปุ่ม “บนัทึก” 
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50. เม่ือบนัทึกหนา้เพจ ก็จะไดด้งัท่ีปรากฏ 

 

 

 

 

 

 



การสร้างสเปรดชีท 

การสร้างวดิีโอ 

51. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “วดีิโอ” 

 

52. น า URL วดีิโอจาก youtube มาวางในช่อง “วาง URL วดีิโอ YouTube ของคุณ” แลว้คลิกปุ่ม “บนัทึก” 
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53. เม่ือบนัทึกหนา้เพจแลว้ ก็จะปรากฏวดีิโอ ดงัภาพ

 

 

การสร้างแผนที่ 

54. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “แผนท่ี” 
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55. ระบุสถานท่ี เพ่ือคน้หาปลายทาง และวางเคร่ืองหมายบอกต าแหน่ง เสร็จแลว้คลิกปุ่ม “เลือก” 

 

56. ตั้งค่าการแสดงผลของแผนท่ี 
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57. เม่ือบนัทึกหนา้เพจ ก็จะปรากฏดงัภาพ 

 

 

การสร้างปฏิทนิ 

58. คลิกปุ่ม  “แกไ้ขหนา้เวบ็” เลือกปุ่ม “แทรก” แลว้เลือกเมนู “ปฏิทิน” 

56 

57 



  

 

 

59. เลือกปฏิทินท่ีตอ้งการแสดง เสร็จแลว้คลิกปุ่ม “เลือก” 

 

60. ตั้งค่าการแสดงผลของปฏิทิน 
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61. เม่ือบนัทึกหนา้เพจ ก็จะปรากฏดงัภาพ 
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การสร้างข่าวประกาศ 

62. เลือกปุ่ม  “สร้างหนา้เวบ็ใหม่”  แลว้ตั้งช่ือหนา้เวบ็ของคุณ  

 

63. เลือกเทมเพลตท่ีจะใช ้ซ่ึงในท่ีน้ีเลือก “ประกาศ” 

64. เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการแสดงเมนู 

65. คลิกปุ่ม “สร้าง” 

66. เม่ือปรากฏหนา้เพจประกาศข่าวแลว้ ตอ้งการโพสประกาศข่าวใหเ้ลือก “โพสตใ์หม่” 
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67. น าขอ้มูลข่าว หรือ บทความท่ีตอ้งการประกาศ มาจดัวางในหนา้เพจ และบนัทึกหนา้เพจ 

 

68. คลิกท่ีเมนูข่าวประกาศ ก็จะพบวา่ ข่าวหรือบทความท่ีโพสตใ์หม่ ก็จะแสดงอยูห่นา้เพจน้ีเช่นเดียวกนั โดยเรียงล าดบัจาก

โพสตล่์าสุดอยูบ่นสุด 
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การสร้างตู้เกบ็เอกสาร 

69. เลือกปุ่ม  “สร้างหนา้เวบ็ใหม่”  แลว้ตั้งช่ือหนา้เวบ็ของคุณ  

  

70. เลือกเทมเพลตท่ีจะใช ้ซ่ึงในท่ีน้ีเลือก “ตูเ้ก็บเอกสาร” 

71. เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการแสดงเมนูในท่ีน้ีเลือก “วางหนา้เวบ็ท่ีระดบับนสุด” 

72. คลิกปุ่ม “สร้าง”  

73. สามารถเก็บไฟล ์และลิงก ์โดยเลือกปุ่ม “เพ่ิมไฟล”์ หรือ “เพ่ิมลิงก”์ 
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74. หากตอ้งการความเป็นหมวดหมู่ สามารถน าไฟลท่ี์ตอ้งการจดัเก็บ ไปไวท่ี้โฟลเดอร์ ซ่ึงตอ้งท าการสร้างโฟลเดอร์ก่อน โดย

คลิกท่ีปุ่ม “ยา้ยไปท่ี” 

75. ลบไฟลท่ี์ไม่ตอ้งการได ้โดยคลิกปุ่ม “ลบ” 

76. หากตอ้งการทราบการเปล่ียนแปลงล่าสุดของส่วนตูเ้ก็บเอกสาร สามารถเลือกปุ่ม “สมคัรรับการเปล่ียนแปลง” ขอ้มูลการ

เปล่ียนแปลงตูเ้ก็บเอกสารก็จะถูกแจง้ไปท่ีเมลข์องเรา 

 

การสร้างรายการ 

77. เลือกปุ่ม  “สร้างหนา้เวบ็ใหม่”  แลว้ตั้งช่ือหนา้เวบ็ของคุณ  

  

78. เลือกเทมเพลตท่ีจะใช ้ซ่ึงในท่ีน้ีเลือก “รายการ” 

79. เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการแสดงเมนูในท่ีน้ีเลือก “วางหนา้เวบ็ท่ีระดบับนสุด” 

80. คลิกปุ่ม “สร้าง”  

81. เลือกแม่แบบรายการ ซ่ึงมี 4 แม่แบบ คือ  

- รายการส่ิงท่ีตอ้งด าเนินการ ติดตามรายการส่ิงท่ีตอ้งด าเนินการจากการประชุมหรือโครงการ 

- รายการปัญหา  ติดตามปัญหาท่ีเปิดอยูส่ าหรับโครงการของคุณ 

- สถานะของหน่วย  ติดตามสถานะของแต่ละหน่วยในโครงการของคุณ 

-  สร้างของตนเอง ก าหนดคอลมันข์องคุณเองส าหรับรายการ 
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ในท่ีน้ีเลือก “รายการส่ิงท่ีตอ้งด าเนินการ” 

 

 

82. เลือก “เพ่ิมรายการ” 

 

83. กรอกรายละเอียดเพ่ือ เพ่ิมรายการในส่ิงท่ีตอ้งด าเนินงาน หากรายการนั้นๆ เสร็จเรียบร้อย หรือ มีขอ้มูลท่ีตอ้งแกไ้ข ก็

สามารถท่ีจะระบุลงไปได ้
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84. แกไ้ขรายการไดโ้ดยคลิกท่ีแถวรายการนั้น ก็จะปรากฏ Dialog box ใหแ้กไ้ขรายการไดต้ามตอ้งการ เสร็จแลว้คลิก “บนัทึก” 

 

85. ปรับแตง่รายการได ้โดยเลือก “ปรับแต่งรายการน้ี” 

86. สามารถเพ่ิมคอลมัน์ท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูล รวมถึงเพ่ิมการจดัเรียงขอ้มูลไดต้ามความชอบ 
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พืน้ทีเ่กบ็ข้อมูลไซต์ 

87. เลือกเมนู “เพ่ิมเติม” แลว้เลือก “จดัการไซต”์ 

 

88. เมนูดา้นซา้ยเลือก “ทัว่ไป”  

89. ส่วนพ้ืนท่ีเก็บขอ้มูลของไซต ์วา่ใชพ้ื้นท่ีไปเท่าไร 
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ตกแต่งสี และแบบอกัษรเพิม่เติม 

90. เลือกเมนู “เพ่ิมเติม” แลว้เลือก “จดัการไซต”์ 

 

91. เลือกสีและแบบอกัษร 

92. ส่วนต่างๆ ท่ีสามารถก าหนดเองได ้
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