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1. การเขา้สูร่ะบบ 

1. เขา้เว็บไซต ์https://www.google.com 

 

2. เขา้สู่ระบบ โดยกดปุ่ม ลงชือ่เขา้ใช ้

- username : รหสัโรงเรยีน 10 หลกั เชน่ 106536XXXX@pracharath.ac.th 

- password :  

 

3. เมือ่เขา้สู่ระบบ จะพบกบัหนา้จอดงัรปูภาพที ่1-1 

 

รปูภาพที ่1-1 

 

4. หากไม่พบหนา้จอดงัรปูภาพที ่1-1 ใหเ้ลอืกเมนู ไดรฟ์ของฉนั ทางดา้นซา้ย  

หรอืกดปุ่ม  และเลอืกเมนู  ไดรฟ์ หรอื 

       

รปูภาพที ่1-2 

mailto:106536XXXX@pracharath.ac.th
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2. การอพัโหลด ไฟล ์เขา้สู ่GOOGLE DRIVE 

 การอพัโหลดไฟล ์เอกสารตา่ง สไลด ์รปูภาพ ขึน้สู่ Google Drive เพือ่ใชง้านในการสรา้งเว็บไซต ์มี
ขัน้ตอนดงันี ้

1. เลอืก ไดรฟ์ของฉัน ทีเ่มนูทางซา้ย 

2. เลอืก Folder WebSchool  > OIT 

 

รปูภาพที ่2-1 

 

รปูภาพที ่2-2 

3. สรา้ง โฟลเดอร ์ใหม่ตามตอ้งการ โดยคลกิขวา เลอืก โฟลเดอรใ์หม่ แลว้ตัง้ช ือ่ จากน้ันกด สรา้ง 

 

รปูภาพที ่2-3 

 



 

5 

 

รปูภาพที ่2-4 

4. เลอืก โฟลเดอรท์ีส่รา้ง คลกิขวา ในพืน้ทีว่า่ง เลอืกอพัโหลดไฟล ์จากน้ันเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการเพือ่อพัโหลด 
ระบบจะโหลดไฟลข์ึน้สู่ Google Drive 

 

รปูภาพที ่2-5 

 

รปูภาพที ่2-6 
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3. การจดัการเว็บไซต ์

1. เลอืก Folder : WebSchool > SiteITA > สําเนาของ โรงเรยีนคุณภาพประขาํตําบล หลงัจากน้ันจะปรากฏ
หนา้จอดงัรปูภาพที ่3-1 

 

รปูภาพที ่3-1 

 

 

รปูภาพที ่3-2 

4. สว่นประกอบของหน้าจอการจดัการเว็บไซต ์

  ส่วนประกอบของหนา้จอการจดัการเว็บไซต ์แบ่งออกเป็น 4 ส่วน คอื 

1. ส่วนบนของเว็บไซต ์(Header) 

2. ส่วนทา้ยของเว็บไซต ์(Footer) 

3. ส่วนของเนือ้หา (Content) 

4. ส่วนของเคร ือ่งมอื 
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5. การเลอืกหน้าเวบไซตใ์นการจดัการแกไ้ข 

1. กดปุ่ม  บรเิวณมุมซา้ยบน เพือ่เลอืกหนา้จอในการแกไ้ข โดยระบบจะมหีนา้จอตัง้ตน้มาให ้

 

รปูภาพที ่5-1 

 

2. เลอืกหนา้หรอืเมนูทีต่อ้งการ หนา้จอทีแ่กไ้ขจะเปลีย่นไปยงัหนา้ทีเ่ลอืกไว ้

 

รปูภาพที ่5-2 
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6. การจดัการกบัสว่นบนของเว็บไซต ์(HEADER) 

 

รปูภาพที ่6-1 

6.1 การเปลีย่นโลโก ้

1. คลกิทีโ่ลโก ้  หรอืคลกิที ่“แกไ้ขโลโก”้ จะปรากฏหนา้จอดงัรปูภาพที ่6-1-1 

 

รปูภาพที ่6-1-1 

 

2. หากมรีปูภาพเดมิอยู่แลว้ใหก้ดปุ่มรปู “ถงัขยะ” เพือ่ลบรปูเดมิออกกอ่น หลงัจากน้ันกดปุ่ม “อพัโหลด” (กรณี
โหลดภาพจากเคร ือ่ง) หรอืกดปุ่ม “เลอืก” (กรณีเลอืกรปูจาก Google Drive หรอือืน่ๆ) 

 

รปูภาพที ่6-1-2 
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6.2 การเปลีย่นขอ้ความ 

1. การเปลีย่นขอ้ความ ใหค้ลกิทีข่อ้ความ จะสามารถแกไ้ขขอ้ความได ้

 

รปูภาพที ่6-2-1 

6.3 การเปลีย่นภาพ 

1. กดปุ่ม “เปลีย่นรปูภาพ” จากน้ันเลอืก “อปัโหลด” (กรณีเลอืกรปูภาพจากเคร ือ่ง) หรอื “เลอืกรปูภาพ” (กรณี
เลอืกรปุภาพจาก Google Drive หรอือืน่ๆ) 

 

รปูภาพที ่6-3-1 

 

รปูภาพที ่6-3-2 
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7. การจดัการกบัสว่นทา้ยของเว็บไซต ์(FOOTER) 

 

รปูภาพที ่7-1 

7.1 การเปลีย่นฉากหลงั 

1. กดปุ่ม “แกไ้ขส่วนทา้ย”  

2. ดบัเบิล้คลกิทีฉ่ากหลงั จากน้ันเลอืกทีอ่ยู่ของรปูภาพตามตอ้งการ 

 

รปูภาพที ่7-1-1 

7.2 การเปลีย่นขอ้ความ 

1. กดปุ่ม “แกไ้ขส่วนทา้ย”  

2. กดทีข่อ้ความส่วนทา้ย และสามารถเปลีย่นไดท้นัท ี

 

รปูภาพที ่7-2-1 
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8. การจดัการกบัสว่นเนือ้หาของเว็บไซต ์(CONTENT) และการใชง้านเครือ่งมอื (แทรก) 

 ส่วนของเนื้อหาของเว็บไซต ์จะตอ้งใชเ้คร ือ่งมือในการออกแบบรูปแบบของเว็บไซต ์ซึง่จะทําใหต้วั
เว็บไซตม์ีความหลากหลายในการแสดงผล โดยในเอกสารฉบบันี ้จะอธบิายถงึเคร ือ่งมือเบือ้งตน้ ซึง่เป็นพืน้ฐาน
หลกัในการใชง้าน  

8.1 การแทรกกลอ่งขอ้ความ 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > กลอ่งขอ้ความ จะปรากฏกล่องขอ้ความในส่วนของเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-1-1 

 

รปูภาพที ่8-1-2 

8.2 การแทรกรปูภาพ 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > รปูภาพ 

2. เลอืก “อปัโหลด” (กรณีเลอืกรปูภาพจากเคร ือ่ง) หรอื “เลอืก” (กรณีเลอืกรปุภาพจาก Google Drive หรอื
อืน่ๆ)  

 

รปูภาพที ่8-2-1 
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3. จะปรากฎรปูภาพทีเ่ลอืกในส่วนของเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-2-2 

8.3 การแทรกไฟลจ์ากไดรฟ์ 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ไดรฟ์ แลว้เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ 

 

รปูภาพที ่8-3-1 

2. จะปรากฏ หนา้จอไฟลท์ีไ่ดทํ้าการเลอืกแสดงในส่วนของเนือ้หา เชน่ ไฟล ์MS Word , PDF เป็นตน้ 

 

รปูภาพที ่8-3-2 
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8.4 การฝังสครปิ 

 การฝังสครปิ ม ี2 วธิ ีคอืการใส่ url เพือ่ใหร้ะบบสรา้งสครปิ ใหอ้ตัโนมตั ิและการใส่โคด้สครปิเอง โดยมี
ขัน้ตอนและวธิกีารดงันี ้

1. กรณีฝังสครปิโดยใส่ url ใหไ้ปทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ฝัง แลว้ใส่ url ทีต่อ้งการ ตวัอย่างเชน่ การ
ฝังสคลบิวดีโีอจาก Youtube url : https://www.youtube.com/watch?v=9TRRJcdW9LA 

2. หลงัจากกด แทรก จะปรากฏหนา้จอคลบิวดีโีอทีไ่ดใ้ส่ไวใ้นส่วนขอเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-4-1 

 

รปูภาพที ่8-4-2 

 

รปูภาพที ่8-4-3 

https://www.youtube.com/watch?v=9TRRJcdW9LA
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3. กรณีฝังโคด้ ใหไ้ปทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ฝัง > ฝังโคด้ 

 

รปูภาพที ่8-4-4 

 

4. การใส่โคด้ HTML เชน่ Fackbook ใหนํ้าโคด้มาใส่ในชอ่งทีก่าํหนด จากน้ันกด ถดัไป > แทรก 

 

รปูภาพที ่8-4-5 
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รปูภาพที ่8-4-6 

 

รปูภาพที ่8-4-7 
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8.5 การแบ่งสดมภ ์(LAYOUT) 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > เลยเ์อาต ์แลว้เลอืกรปูแบบทีต่อ้งการ 

 

รปูภาพที ่8-5-1 

2. จะปรากฏหนา้จอตามรปูแบบทีไ่ดเ้ลอืกไว ้ดงัรปูภาพที ่8-5-2  

 

รปูภาพที ่8-5-2 

3. จากน้ัน กดปุ่ม “+” เพื่อใส่ขอ้มูลที่ตอ้งการ เช่น อัพโหลดไฟลจ์ากเคร ือ่งอคมพิวเตอร ์เลือกรูปภาพ  
ใส่คลบิวดีโีอจาก Youtube เป็นตน้ ดงัรปุภาพที ่8-5-3 

4. คลกิแกไ้ขขอ้ความ กรณีตอ้งการใส่ขอ้ความเพิม่เตมิ 
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รปูภาพที ่8-5-3 

8.6 ขอ้ความแบบยุบได ้

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ขอ้ความแบบยุบได ้จะปรากฏขอ้ความแบบยุบไดใ้นส่วนของเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-6-1 

8.7 ภาพหมุน 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ภาพหมุน แลว้ใส่ภาพอย่างนอ้ย 2 ภาพขึน้ไป 

 

รปูภาพที ่8-7-1 



 

18 

2. กดปุ่ม  จากน้ันทําเคร ือ่งหมาย  ทีช่อ่งเร ิม่อตัโนมตั ิและปรบัความเรว็ของการเปลีย่นสไลดต์าม
ตอ้งการ 

 

รปูภาพที ่8-7-2 

3. กด “แทรก” จะปรากฏภาพหมุนในสว่นของเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-7-3 
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8.8 ปุ่ม 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ปุ่ม จากน้ันใส่ ชอืของปุ่ม และลิง้กท์ีต่อ้งการเช ือ่มโยง 

 

รปูภาพที ่8-8-1 

2. ลิง้กท์ีต่อ้งการเช ือ่มโยง สามารถเชือ่มโยงไปยงั Google Form ทีไ่ดจ้ดัทําไวไ้ด ้หรอืใสล่งิกเ์ว็บไซตอ์ืน่ๆ 

 

รปูภาพที ่8-8-2 

 

รปูภาพที ่8-8-3 

 

 

 



 

20 

8.9 ตวัแบ่ง 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > ตวัแบ่ง จะปรากฏเสน้แบ่งในส่วนของเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-9-1 

8.10 YOUTUBE 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > Youtube จากน้ันใส่ลิง้กท์ีต่อ้งการ กดปุ่มแว่นขยายเพือ่คน้หา แลว้เลอืกคลบิ
ทีต่อ้งการ จะปรากฏหนา้จอ Youtube ในส่วนของเนือ้หา 

 

รปูภาพที ่8-10-1 
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รปูภาพที ่8-10-2 

8.11 เอกสาร / สไลด ์/ ชตี / ฟอรม์ 

 ในสว่นนีจ้ะเป็นการเพิม่เอกสารในรปูแบบต่าง ไม่วา่จะเป็น เอกสารทัว่ไป เอกสารประเภทสไลด ์ตาราง 
แบบฟอรม์ ฯลฯ โดยจะมวีธิกีารดงันี ้

 

รปูภาพที ่8-11-1 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก แทรก > {เอกสาร / สไลด ์/ ชตี / ฟอรม์} จากน้ันเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการ 

 

รปูภาพที ่8-11-2 
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รปูภาพที ่8-11-3 

9. การจดัการกบัสว่นเมนู กบัการใชง้านเครือ่งมอื (หน้าเวบ) 

 เคร ือ่งมอืในแถบเมนูหนา้เวบ เป็นเคร ือ่งมอืในการจดัการส่วนของเมนูในเวบไซต ์โดยทีจ่ะมเีมนูตัง้ตน้มา
ให ้และสามารถ เพิม่ ลบ หรอืแกไ้ขได ้

 

รปูภาพที ่9-1 

9.1 การเพิม่เมนูใหม่ 

1. ทีแ่ถบเคร ือ่งมอื เลอืก หนา้เวบ กดปุ่ม  เพือ่ทําการเพิม่ 

2. ใส่ช ือ่หนา้จอ จากน้ันกดปุ่ม “เสรจ็สิน้” 

 

รปูภาพที ่9-1-1 
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รปูภาพที ่9-1-2 

9.2 การเพิม่เมนูใหม่ โดยระบุลงิก ์ 

1. การเพิม่เมนูโดยระบุลงิก ์ใหเ้ลอืก   

2. ใส่ช ือ่หนา้จอ เลอืกลงิก ์และเลอืกเคร ือ่งหมาย  กรณีตอ้งการเปิดหนา้ใหม่เมือ่เลอืกเมนู 

 

รปูภาพที ่9-2-1 

 

รปูภาพที ่9-2-2 
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รปูภาพที ่9-2-3 

9.3 การเพิม่เมนูย่อย 

1. กดปุ่ม  ทีเ่มนูทีต่อ้งการสรา้งเมนูย่อย และเลอืก เพิม่หนา้ย่อย 

 

รปูภาพที ่9-3-1 

2. ระบุขอ้มูล แลว้กดปุ่ม “เสรจ็สิน้” 

 

รปูภาพที ่9-3-2 
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9.4 การยา้ยเมนู 

1. ใหก้ดคา้งทีเ่มนูทีต่อ้งการเลือ่น จากน้ันลากเพือ่ยา้ยตําแหน่ง 

 

รปูภาพที ่9-4-1 

2. กรณีทีย่า้ยเมนู ใหเ้ป็นลาํดบัช ัน้ ใหก้ดคา้งทีเ่มนูทีต่อ้งการเลือ่น จากน้ันลากไปทบัเมนูทีต่อ้งการ 

 

รปูภาพที ่9-4-2 

 

รปูภาพที ่9-4-3 
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9.5 การลบเมนู 

1. การลบเมนู ใหก้ดปุ่ม  ทีเ่มนูทีต่อ้งการลบ จากน้ันกดปุ่ม “ลบ” 

 

รปูภาพที ่9-5-1 

10. เครือ่งมอืชว่ยเหลอื / เครือ่งมอือืน่ 

 เคร ือ่งมอืชว่ยเหลอื เป็นเคร ือ่งมอืสําหรบัชว่ยในการจดัทําเว็บไซต ์โดยจะอยู่บรเิวณมุมขวาบน 

 

รปูภาพที ่10-1 

10.1 ยกเลกิการทํางานล่าสุด (UNDO) 

 ในกรณีทีเ่ราไดทํ้าการเพิม่ แกไ้ข เปลีย่นแปลง ลบ โดยใชเ้คร ือ่งมอืต่างๆ เชน่ การเพิม่ปุ่มใหม่ ขึน้มา 2 
ปุ่ม ดงัรปูภาพที ่10-1-1  

1. กดปุ่ม “ยกเลกิการทํางานลา่สุด”  หลงัจากน้ัน ระบบจะทําการยกเลกิการทํางานลา่สดุ 1 ลาํดบั 

 

รปูภาพที ่10-1-2 
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10.2 การแสดงตวัอย่างเว็บไซต ์(PREVIEW) 

1. กดปุ่ม เพือ่แสดงตวัอย่างเว็บไซต ์ 

 

รปูภาพที ่10-2-1 

2. ในกรณีทีต่อ้งการทดสอบบนหนา้จอทีข่นาดเท่ากบัโทรศพัท ์หรอืแท็บเล็ต ใหก้ดปุ่ม บรเิวณมุมขวาล่าง ระบบ
จะเปลีย่นหนา้จอไปตามเมนูทีเ่ลอืกไว ้

 

รปูภาพที ่9-2-2 

 

รปูภาพที ่10-2-3 

3. หากตอ้งกดปิดหนา้จอแสดงตวัอย่าง ใหก้ดปุ่ม  ซึง่แสดงในรปูภาพที ่10-2-2 
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11. การเผยแพรเ่ว็บไซต ์

 เมือ่ทําการสรา้งเว็บไซต ์หรอืปรบัเปลีย่นแกไ้ขเว็บไซตแ์ลว้ จะตอ้งทําการ เผยแพร ่เว็บไซตทุ์กคร ัง้ เพือ่
เป็นการยนืยนัการเปลีย่นแปลงขึน้สู่สาธารณะ โดยมขีัน้ตอนดงันี ้

1. กดปุ่ม  บรเิวณมุมบนขวา  

2. ตัง้ช ือ่ทีอ่ยู่เว็บไซต ์โดยตัง้เป็นภาษาองักฤษหรอืตวัเลขเท่าน้ัน  

3. ผูท้ีดู่เว็บไซตไ์ด ้เลอืก “จดัการ” 

 

รปูภาพที ่11-1 

4. ทีห่วัขอ้ลงิก ์เลอืก “เปลีย่น” 

 

รปูภาพที ่11-2 
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5. ตัง้ค่าลงิก ์ในส่วนของเว็บไซตท์ีเ่ผยแพร ่เป็น “สาธารณะ” (รปูโลก ) แลว้กดเสรจ็สิน้ 

 

รปูภาพที ่11-3 

6. กด เผยแพร ่

7. กดปุ่ม  อกีคร ัง้ แลว้เลอืกดูเว็บไซตท์ีเ่ผยแพร ่ระบบจะแสดงหนา้เว็บไซต ์

 

รปูภาพที ่11-5 



 

30 

 

รปูภาพที ่11-6 

 

8. และจะไดล้งิกข์องเว็บไซต ์ทีบ่รเิวณ URL 

 

รปูภาพที ่11-7 
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