
 
กรอบแนวคดิ 

Google Sites คืออะไรก็คือเว็บไซต์ของ Google เป็นโปรแกรมออนไลน์ที่ท าให้การสร้างเว็บไซต์ให้ ง่าย
ขึ้นเหมือนกับการแก้ไขเอกสารธรรมดาๆ ด้วย Google เว็บไซต์คุณสามารถรวบรวมความหลากหลายของ ข้อมูล
ในที่เดียว เช่น รวมวิดีโอ ปฏิทินการน าเสนอ เอกสารหรือสิ่งที่แนบ และข้อความ อ านวยความสะดวกให้คุณ
ร่วมกันดู หรือแก้ไขหน้าเว็บ จะเป็นกลุ่มเล็กๆ หรือทั้งองค์กรของคุณ หรือจะท้ังโลกเลยก็ได้  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายและจัดการสร้างแฟ้มสะสมผลงานได้ 
2. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถอธิบายและเผยแพร่แฟ้มสะสมผลงานได้ 
 

เนื้อหา 
1. การสร้างแฟ้มสะสมผลงาน 
2. การแก้ไขออกแบบไซต์ 
3. การจัดการไชต์ 
4. การเพ่ิมหน้าเพจ 
5. การเพ่ิม 
6. การแทรกเอกสาร Google Drive 
7. การสร้างข่าวประกาศ 
8. การสร้างตู้เก็บเอกสาร 
9. การเผยแพร่แฟ้มสะสมผลงาน 

 

 



เริ่มต้นสร้างแฟ้มสะสมผลงาน 

1. ลงชื่อเข้าใช้งานโดยบัญชีของ Gmail จากวิทยาลัยพณิชยการอินทราชัย ก าหนดที่ URL: 
benchawan@intrachai.ac.th  

               
2. เปิดแทบใหม่พิมพ์ URL gg.gg/eporticc กดปุ่ม Enter 

 
3. จะแสดงเทมเพลตแฟ้มสะสมผลงานกดปุ่ม  ใช้เทมเพลต  

 
4. ตั้งชื่อไซต์(title)ของคุณ 

1. ใส่อีเมล ์

2. คลิกปุ่ม 

3. ใส่รหสัอีเมล ์
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5. กดปุ่ม สร้าง 

 
6. เมื่อสร้างเสร็จแล้วจะปรากฏหน้าแฟ้มสะสมงานบุคคล 
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7. ตกแต่งแฟ้มสะสมงานบุคคลเพ่ือให้เว็บไชต์มีรูปแบบที่สวยงามโดยคลิกที่การตั้งค่า  
 

 
8. เลือกเมนจูัดการไซต์ 

 
9. การเปลี่ยนชื่อแฟ้มสะสมผลงานบุคคล โดยตั้งชื่อว่าวิทยาลัยพณิชยการอินทราชัย 
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10. กดปุ่มบันทึก 

 
 

11. ชื่อแฟ้มสะสมผลงานบุคคลที่ท าการเปลี่ยนแปลง 
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การแก้ไขออกแบบไซต์ แฟ้มสะสมผลงาน 

12. เปลี่ยนรูปภาพประจ าตัวและแก้ไขชื่อ โดยคลิกที่การตั้งค่า  

 
13. เลือกเมนูแก้ไขการออกแบบไชต์ 

 
14. ปรากฏเครื่องมือดินสอและเครื่องหมายบวกแสดงว่าสามารถแก้ไขหน้าเพจได้ 
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15. คลิกท่ีรูปภาพประจ าตัวจะปรากฏ Dialog box เครื่องมือเพ่ือใช้ในการแก้ไข 

15.1 ช่องก าหนดชื่อ 

15.2 การน าภาพออกเพ่ือเปลี่ยนภาพ คลิกที่รูปภาพ จะปรากฏเครื่องมือปรับภาพคลิกที่น าออก  

 
15.3 แทรกรูปภาพไปที่ เมนูแทรก เลือกรูปภาพ 

 

15.1 

15.2 

15.3 



15.4 ปรากฏเครื่องมือ Dialog box เลือกปุ่ม อัปโหลดรูปภาพ 

 
15.5 ค้นหารูปภาพที่ต้องการก าหนดเป็นภาพประจ าตัว จากนั้นคลิกปุ่ม open 

 
15.6 รอระบบท าการอัปโหลดรูปภาพที่เลือก 

 
 
 
 

15.4 

15.5 

15.6 



15.7 เลือกรูปภาพที่อัปโหลด คลิกปุ่ม ตกลง 

 
15.8 ปรากฏรูปภาพที่ท าการก าหนดรูปประจ าตัว 

 
15.9 เครื่องมือตกแต่งรูปภาพดังนี้ 

- กลุ่มเครื่องมือจัดต าแหน่ง ชิดซ้าย กึ่งกลาง ชิดขวา 

- กลุ่มเครื่องมือขนาดรูปภาพ เล็ก ปานกลาง ใหม่ 
100% ต้นฉบับ 

- กลุ่มเครื่องมือจัดวางข้อความ 

- กลุ่มเครื่องมือน าออกรูปภาพ 

 

 

 

15.7 

15.8 

15.9 



 
15.10 เครื่องมือตกแต่งข้อความดังนี้ 

- เปลี่ยนสีข้อความ  

- พ้ืนหลังข้อความ  

- ปรับขนาดข้อความ  

- เปลี่ยนฟอนต์ข้อความ  

- เปลี่ยนข้อความตัวหนา ตัวเอียง ขีดเส้นใต้  
15.11 ปรากฏรูปประจ าตัวที่แก้ไขและชื่อเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 

15.10

15.11



16. แก้ไขประวัติส่วนตัว โดยคลิกเมนูประวัติส่วนตัว 

 

17. แสดงหน้าเพจประวัติส่วนตัว แก้ไขคลิกปุ่ม  

  
18. ปรากฏแถบเมนูและฟังก์ชันที่ใช้เพิ่มลูกเล่นให้กับหน้าเพจประวัติส่วนตัว 
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18.1 เมนูตกแต่งดังนี้ เมนูแทรก เป็นเมนี่ควบคุมเกี่ยวกับการใช้มีเดีย เช่น การใส่รูปภาพ ลิงค์ วีดีโอ 
Gadgetต่าง ๆ จึงท าให้เมนูถูกใช้งานบ่อยที่สุด 

 
18.2 เมนูรูปแบบ เป็นเมนูที่ใช้ก าหนดรูปแบบของตัวอักษร ซึ่งเป็นรูปแบบค าสั่งเดียวกับแถบเมน 

 
18.3 เมนูตาราง เป็นเมนูที่ใช้สร้าง หรือจัดการข้อมูลในรูปแบบตาราง 

 



18.4 เมนูการออกแบบ เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับก าหนดรูปแบบการจัดวางคอลัมน์ในหน้าเพจ 

 

การเพิ่มหน้าเพจแฟ้มสะสมผลงาน 

19. เริ่มต้นสร้างหน้าเพจโดยคลิกที่ปุ่ม  

 
20. เมื่อเปิดหน้าสร้างเพจขึ้นมาแล้ว กรอกชื่อ ตั้งชื่อหน้าเว็บของคุณ 

 
21. เลือกเทมเพลตที่จะใช้ ซึ่งในส่วนนี้มีให้เลือก 5 รูปแบบ คือ 

- หน้าเว็บ เป็นหน้าหลักของเว็บไชต์ในการให้ข้อมูลประกาศต่าง ๆของเว็บไชต์ 
- ประกาศ ใช้ในการประกาศข่าวสารต่าง ๆ 
- ตู้เก็บเอกสารใช้ในการอัปโหลดไฟล์ต่าง ๆ เช่น รูปภาพ เพลง ไฟล์เอกสาร 
- รายการ ใช้แสดงรายการต่าง ๆ รวมถึงรายละเอียดของแต่ละรายการด้วย 
- หน้าเริ่มต้น ใช้เป็นหน้าเริ่มต้นของผู้ใช้งานแต่ละคน 

19 

20 

21 



22. เลือกต าแหน่งเมนู 

 
23. คลิกปุ่ม สร้าง 

 
24. ได้หน้าเพจ อุดมการณ์ในการท างาน จากนั้นใส่เนื้อหาที่ต้องการพร้อมตกแต่งให้สวยงาม กดปุ่ม บันทึก 
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25. สร้างเมนู อุดมการณ์ในการท างาน  โดยคลิกที่การตั้งค่า  

 
26. เลือกเมนูแก้ไขการออกแบบไชต์ 

 
27. คลิกตรงข้อมูลทั่วไป จะปรากฏเครื่องมือ Dialog box คลิก เพ่ิมหน้าเว็บ 

 
28. เลือกการเปลี่ยนแปลงล่าสุด  
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29. เลือก อุดมการณ์ในการท างาน กดตกลง 
 

 
 

30. เมนูอุดมการณ์ในการท างานแสดงเรียบร้อย 
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การแก้ไขหน้าหลัก แฟ้มสะสมผลงาน 

 
31. เริ่มต้นแก้ไขหน้าหลักโดยคลิกที่ปุ่ม  

 
32. แก้ไข marquee Gadget ตัวอย่าง วิสัยทัศน์ สร้างคนดี  มีงานท า แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 
33. ใส่ข้อความ  ตัวอย่าง วิสัยทัศน์ สร้างคนดี  มีงานท า แผนกวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
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34. แสดงตัวอย่าง จากนั้นกดปุ่ม ตกลง 

 
 

35. Google Gadget มีฟังก์ชันจัดต าแหน่งตามรูป  

 
36. marquee Gadget เรียบร้อย 
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37. แก้ไข Slideshow Maker Gadget ภาพกิจกรรมการเรียน 

 
38. เลือก เมนูสไลด์ ปรากฏ Google Slides 

              
39. ตั้งค่า Page Setup Google Slides เลือก 4:3 
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40. แทรกรูปภาพท าสไลด์ คลิกท่ี ไอคอน  

 
41. เลือกรูปภาพ คลิก อัปโหลดรูปภาพ 

 
42. แทรกภาพที่สไลด์ ที่ 1 ที่ 2 ที่ 3 ตามล าดับ 
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43. ตั้งค่า publish to the web 

 
44. คลิกปุ่ม publish 

 
45. คัดลอก link Google slide 
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46. วางลิงค์ ที่ link to presentation 

 
47. กด ตกลง 

 
48. slide Gadget ภาพกิจกรรมการเรียนเรียบร้อย 

49. แก้ไข วีดีโอ YouTube คลิกท่ีไอคอน การตั้งค่า  
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50. Copy ลิงค์ URL: วีดีโอที่ต้องการแสดงวางช่อง  

 
51. กดปุ่ม บันทึก 

 
52. วีดีโอ YouTube เรียบร้อย 
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การแทรกเอกสาร Google Drive 

53. เพ่ิมเมนูที่ชื่นชอบ โดยคลิกที่การตั้งค่า  

 
54. เลือกแก้ไขการออกแบบไชต์ 

 
55. คลิกไอคอน เครื่องหมายบวก 

 
56. ปรากฏเครื่องมือ Dialog box เลือก การน าทาง 

53

54

55

56



 
คลิกท่ีแทบสีชมพู การน าทาง 

 
57. ก าหนดชื่อ เมนูชื่นชอบ เลือกปุ่มตกลง 

 
58. แสดงเมนูชื่นชอบเรียบร้อย ต่อไปสร้าง เมนูย่อยลิงค์ข้อมูล สร้างเพจใหม่กดท่ี ปุ่ม  

 
 

57

57

1

23



 
59. เพจใหม่การแทรกเอกสารปรากฏเรียบร้อย 

  

 
60. เพ่ิมเมนูการแทรกเอกสารแสดงเรียบร้อย 

 
61. การแทรกเอกสาร Google Docs ไปเมนู แทรก เลือก ไดรฟ์ เอกสาร ตามภาพ 
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62. จะมี Dialog box ของ Google ไดรฟ์ ให้เลือกเอกสารที่ต้องการ คลิกเลือก ปรับขนาด กดปุ่มบันทึก 

          

63. แสดงภาพของเขตของเอกสารที่เราแทรกด้านบน 

 
64. การแทรกเอกสาร Google slides ไปเมนู แทรก เลือก ไดรฟ์ เอกสาร ตามภาพ 

1 

2 3 
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65. จะมี Dialog box ของ งานน าเสนอ ให้เลือกเอกสารที่ต้องการ คลิกเลือก ปรับขนาด กดปุ่มบันทึก 

 
66. แสดงภาพของเขตของเอกสารที่เราแทรกด้านบน 

 
67. การแทรกเอกสาร Google sheets ไปเมนู แทรก เลือก ไดรฟ์ เอกสาร ตามภาพ 

1 

2 3 

65 

1 
2 

3 



   
68. จะมี Dialog box ของ งานน าเสนอ ให้เลือกเอกสารที่ต้องการ คลิกเลือก ปรับขนาด กดปุ่มบันทึก 

 
69. แสดงภาพของเขตของเอกสารที่เราแทรกด้านบน 

การสร้างข่าวประกาศ 
70. เลือกปุ่ม  สร้างหน้าเว็บใหม่ แล้วตั้งชื่อหน้าเว็บของคุณ 

 
71. เลือกเทมเพลตที่จะใช้ ซึ่งให้เลือก ประกาศ 
72. เลือกปุ่ม สร้าง  
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73. จะได้หน้าใหม่ และเริ่มเขียนข่าวประกาศจากปุ่ม โพสต์ใหม่ 

 
74. ทดลองประกาศข่าวสาร และบันทึกหน้าเว็บ จะได้ภาพดังนี้ 

 
การสร้างตู้เก็บเอกสาร 

75. เลือกปุ่ม  สร้างหน้าเว็บใหม่ แล้วตั้งชื่อหน้าเว็บของคุณ 

 
76. เลือกเทมเพลตที่จะใช้ ซึ่งให้เลือก ตู้เก็บเอกสาร 
77. เลือกปุ่ม สร้าง  
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78. สามารถเก็บไฟล์ และลิงค์ โดยเลือกปุ่ม เพ่ิมไฟล์ หรือ เพ่ิมลิงค์ 

 
79. หากต้องการความเป็นหมวดหมู่ สามารถน าไฟล์ที่ต้องการจัดเก็บไว้ที่โฟลเดอร์ ซึ่งจะต้องสร้างโฟลเดอร์

ใหม่ก่อน โดยคลิกปุ่ม ย้ายไปที่ 
80. ลบไฟล์ที่ไม่ต้องการได้ โดยคลิกปุ่ม ลบ 
81. หากต้องการทราบการเปลี่ยนแปลงล่าสุดของส่วนตู้เก็บเอกสาร สามารถเลือกปุ่ม สมัครรับการ

เปลี่ยนแปลง ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงตู้เก็บเอกสารจะถูกแจ้งไปทางอีเมล์ของเรา 

การเผยแพร่ผลงานเว็บไชต์ 

82. การแชร์และสิทธิ์ คลิกเลือกปุ่ม  เลือก การแชร์และสิทธิ์ 
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83. ในรายการแชร์และสิทธิ์ เลือก เปลี่ยน 

 
84. ก าหนดรูปแบบการแชร์ ซึ่งมีอยู่ 5 รูปแบบ แต่ในที่นี้ให้เลือกการแชร์แบบ สาธารณะทางเว็บ 

 
85. ท า URL ให้สั้นลง 

 
86. Copy  URL เว็บไชต์ว่างที่ช่อง 
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87. คลิก Shorten URL 

 
88. QR CORE  

ข้อมูลการรับไฟล์เอกสารอบรม 

 - เว็บไชต์ แผนกคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
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คลิก 


