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การบรกิารจดัการเวบ็ไซตโ์ดยผูด้แูลระบบ 

ขั้นตอนการท างาน 
1. ผู้ดูแล เข้าเว็บไซต์ http://nam.dol.go.th 
2. ผู้ดูแล เข้าสู่เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
3. ผู้ดูแลระบบบริหารจัดการเว็บไซต์ 

 

1. ผูดู้แลระบบ เข้าเวบ็ไซต์กรมที่ดนิ  URL :  http://nam.dol.go.th จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

1.1. ผู้ดูแลระบบเข้าสู่ระบบด้วยการคลิก Sign In ที่มุมซ้ายมือบน      
1.2. กรอก รหัสผู้ใช้ และ รหัสผ่าน โดย รหัสผู้ใช้ต้องขึ้นต้นด้วย addol\ 

 
 
เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว มุมขวาบน จะแสดง ชื่อของผู้ดูแลระบบที่ Login ดังรูป 

http://nam.dol.go.th/
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2. ผูดู้แล เขา้สูเ่วบ็ไซตข์องหนว่ยงาน 
เมื่อ Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ดูแลระบบเข้าสู่เว็บไซต์ที่ตนสังกัด หรือ เว็บไซต์ที่ต้องการ
ปรับปรุง  

2.1. คลิกท่ี เว็บไซต์หน่วยงานภายใน    จะแสดงหน้า Page เว็บไซต์หน่วยงาน ดังรูป 

 
2.2. เลือกเว็บไซต์ที่ต้องการปรับปรุง หากผู้ดูแลรระบบเลือกเว็บไซต์ที่ตน ได้รับสิทธิ์ในการบริหารจัดการ ที่

หน้า Page จะแสดงดังรูป 
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ให้สังเกตุที่ เมนู     หากมีเมนู แสดงว่า ผู้ดูแลระบบได้รับสิทธิ์ในการบริหารจัดการ 

 

3. ผูดู้แลระบบบรหิารจดัการเวบ็ไซต์ 
 

 Setting  เป็นเมนูที่จะเห็นได้เฉพาะผู้ที่เป็น Admin Site เท่านั้น ภายใน เมนู Setting ประกอบไปด้วย  

 

 

3.1. การสรา้ง Page 

ขั้นตอนการท างาน 

3.1.1. Login เข้าสู่ Site 
3.1.2. เลือก Setting > Add a page ดังรูป 

 
3.1.3. ที่ช่อง Give it a name ใส่ชือ่ Page ที่ต้องการสร้าง 

 

 Share with  : เป็นเมนทูางลดัเพ่ือก าหนดสทิธ์ิในบคุคลอ่ืนเข้ามาใช้

งาน Site ได้ 

 Edit page : เป็นเมนเูพื่อแก้ไขหน้า Page ที่เปิดอยูข่ณะนัน้ 

 Add a page : เป็นเมนเูพื่อสร้าง Page ใหม ่

 Add an app :  เป็นเมนเูพื่อสร้าง Application ของ sharepoint 

 Site contents : เป็นเมนเูพื่อแสดง content ทัง้หมดของ Site 
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3.1.4. คลิก Create 
3.1.5. จะได้หน้า Page ใหม่ ดังรูป 

 
 

3.1.6. Ribbon แสดงเมนู เพ่ือใช้ในการ Customize Page 

 
 

3.1.7. Banner 
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หากต้องการก าหนดชื่อของ Banner ให้กรอกข้อความท่ีต้องการ ที่ช่อง Title 
 

 
3.1.8. Page Layout  

คือต าแหน่งที่ผู้ดูแลสามารถเอาเนื้อหา จัดวางบนหน้า Page โดยผู้ดูแลสามารถเลือก Layout 
ได้หลายแบบ ดังนี้ 
 

 
1. เลือก Page 
2. เลือก Page Layout 
3. เลือก Summary link 

หน้า Page จะแสดง ดังรูป 

1 

2 

3 
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3.2. การแก้ไข Page 
ขั้นตอนการแก้ไข Page ดังนี้ 

3.2.1. เปิด Page ที่ต้องการ 
วิธีการไป Page ที่ต้องการ ดังนี้ 

3.2.1.1. คลิก Link ไป Page ที่ต้องการ 
3.2.1.2. หากหา Link ไปที ่Page ไม่เจอ  เลือก Setting > Site contents ดังรูป 

 
เมื่อเลือก Site contents จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
ให้คลิกท่ี Page 

 
จะแสดงรายการ Page ทั้งหมดของ Site ให้เลือก Page ที่ต้องการแก้ไข โดนคลิกที่ชื่อ Page 
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3.2.2. เลือก Setting > Edit page ดังรูป 

 
3.2.3. Page จะแสดงหน้าตา ดังรูป 
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3.3. การใชง้าน Library ต่างๆ ไดแ้ต ่Document Library, Picture Library 
Document Library คือ ระบบที่ใช้ในการจัดการ Content ทั่วไป 
Picture Library คือ ระบบที่ใช้ในการจัดเก็บ Content ที่เป็นรูปภาพ 
 
วิธีใช้งาน Document Library และ Picture Library 

3.3.1. การสร้าง Document Library 
3.3.1.1. เลือก Setting > Add an app ดังรูป 

 
3.3.1.2. เมื่อเลือก Add an app จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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3.3.1.3. คลิกเลือก Document Library 

 
จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
Name : ให้กรอกชื่อของ Document Library 

3.3.1.4. คลิก Create จะปรากฏ Document Library ที่สร้างใหม่ ดังรูป 
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3.3.2. การแก้ไข Document Library 

เลือก Document Library ที่ต้องการแก้ไข 
3.3.2.1. เลือก Setting > Site contents ดังรูป 

 
เมื่อเลือก Site contents จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
3.3.2.2. เอา mouse ไปชี้ที่ Document Library ที่ต้องการแก้ไข ให้แสดงสัญลักษณ์ ellipsis

 คลิกท่ี Ellipsis และเลือก Setting ดังรูป 
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จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
3.3.2.3. เลือก List name , description and navigation จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

1 

2 
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สามารถแก้ไข ชื่อของ Document Library โดยการกรอกชื่อใหม่ที่ต้องการ ในช่อง Name  
3.3.2.4. คลิก Save 

3.3.3. การน า Content เก็บใน Document Library 
เลือก Document Library ที่ต้องการเก็บ Content 

3.3.3.1. เลือก Setting > Site contents ดังรูป 

 
เมื่อเลือก Site contents จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 
 

3.3.3.2. คลิก Icon ของ Document Library ดังรูป 
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3.3.3.3. การสร้าง Folder ย่อยภายใน Document Library 

คลิก File > New Folder ดังรูป 
 

 
จะแสดงหน้าให้ก าหนดชื่อ Folder ดังรูป 

 
Name : กรอกชื่อ Folder ที่ต้องการ 
เมื่อคลิก Save จะแสดงชื่อ Folder ดังรูป 

1 

2 
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3.3.3.4. การน า Content เก็บท่ี Document Library แบบทีละไฟล์ 

คลิก New Document จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
Choose a file : เป็นการเลือกไฟล์จากเครื่อง computer เพ่ือน าเข้าเก็บใน Document 
Library คลิก Browser เพ่ือเลือกไฟล์ 
Destination Folder : เป็นการเลือกท่ีเก็บไฟล์ หากไม่ต้องการเปลี่ยนที่แนะน าให้ปล่อยว่าง
ไว้ 
คลิก OK 

3.3.3.5. การน า Content เก็บท่ี Document Library แบบทีละหลายๆ ไฟล์ (Drag and Drop) 
เปิด Document Library ที่ต้องการน าเอกสารเข้า และ Window Explorer โดยชี้ไปที่
Folder ที่เก็บเอกสารบนเครื่อง Computer ดังรูป 
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เลือกไฟล์ ที่ต้องการน าเข้า โดยจะเลือกกี่ไฟล์ หรือ เลือกไฟล์ทั้งหมด และลากมาวางที่ 
Document Library โดยลักษณะการวางให้ สังเกตุท่ี Document Library จะมี Layer 
โปร่งแสง แสดงว่าสามารถวางไฟล์ได้ ดังรูป 

 
เมื่อน าไฟล์เข้าเรียบร้อยจะแสดงรายการไฟล์ ดังรูป 
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3.3.4. การสร้าง Picture Library 

3.3.4.1. เลือก Setting > Add an app ดังรูป 

 
3.3.4.2. เมื่อเลือก Add an app จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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3.3.4.3. คลิกเลือก Picture Library 

 
จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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Name : ให้กรอกชื่อของ Picture Library 
3.3.4.4. คลิก Create จะปรากฏ Picture Library ที่สร้างใหม่ ดังรูป 

 
3.3.5. การแก้ไข Picture Library 

เลือก Picture Library ที่ต้องการแก้ไข 
3.3.5.1. เลือก Setting > Site contents ดังรูป 

 
เมื่อเลือก Site contents จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
3.3.5.2. เอา mouse ไปชี้ที่ Picture Library ที่ต้องการแก้ไข ให้แสดงสัญลักษณ์ ellipsis  

คลิกท่ี Ellipsis และเลือก Setting ดังรูป 
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จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
3.3.5.3. เลือก List name , description and navigation จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
สามารถแก้ไข ชื่อของ Picture Library โดยการกรอกชื่อใหม่ที่ต้องการ ในช่อง Name  

3.3.5.4. คลิก Save 
3.3.6. การน า รูปภาพ เก็บใน Picture Library 

1 

2 
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เลือก Picture Library ที่ต้องการเก็บ Content 
3.3.6.1. เลือก Setting > Site contents ดังรูป 

 
เมื่อเลือก Site contents จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 
 

3.3.6.2. วิธีการน าเข้าและสร้าง Folder ย่อย เหมือน Document Library 
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3.4. การสรา้งตวันบัจ านวนสถติิการเขา้ใช้งานหนา้ Page 
เป็นตัวนับสถิติการคลิกเข้าชม Page ทั้งหมด 

3.4.1. คลิก Edit Page ที่ต้องการน า สถิติไปวาง ดังรูป 

 
 

3.4.2. คลิก Add a Web Part ที ่Zone ล่างสุดเพ่ือน า Web Part ตัวนับสถิติไปวาง 

 
ที ่Categories เลือก นับจ านวนสถิติ > ที่ Parts เลือก นับจ านวนสถิติ ดังรูป 
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3.4.3. คลิก Save จ านวนตัวเลขการนับสถิติ จะเริ่มนับ เมื่อการคลิกเข้ามาที่ Page  
3.5. การสร้าง Link ภายในและภายนอก 

เป็นการสร้างเมนู Link หรือ ท า Link จากหน้า Page ไปที่เอกสาร หรือ หน้า Page อ่ืน 
3.5.1. คลิก Edit Page ที่ต้องการสร้าง Link ดังรูป 

 
 

3.5.2. คลิก Add a Web Part ที ่Left Column Zone 

 
ที ่Categories เลือก Content Rollup > ที่ Parts เลือก Summary Links 
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3.5.3. คลิก New Group เพ่ือท าการสร้างกลุ่มของเมนู ดังรูป 

 
Group Header Name : กรอกชื่อของกลุ่มเมนู 

3.5.4. คลิก New Link เพ่ือเพ่ิม Link ดังรูป 
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Title : กรอกชื่อของ Link ที่ต้องการให้ปรากฎบน Page 
Link URL : กรอก URL ที่ต้องการให้ Link ชี้ไป 
Group : เลือก Group เมนูที่สร้างก่อนหน้า 

3.5.5. คลิก Save จะแสดงหน้า Page ดังรูป 

 
3.6. การสรา้งภาพกจิกรรม 

เป็นการน าเสนอรูปภาพในหลาบๆรูปแบบ  
3.6.1. การน าเสนอรูปภาพกจิกรรม แบบ Slide Show 

3.6.1.1. คลิก Edit Page ที่ต้องการ น าเสนอรูปภาพกิจกรรมแบบ Slide Show ดังรูป 
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3.6.1.2. คลิก Add a Web Part ที ่Righ Column Zone 

 
ที ่Categories เลือก Media and Content > ที ่Parts เลอืก Picture Library SlideShow 

 
3.6.1.3. ท าการ configuration Web Part ดังรูป 



                                  คู่มือการใช้งาน : การบริการจดัการเวบ็ไซตโ์ดยผูด้แูลระบบ 
 

 
เลือก Edit Web Part  

 
Duration to Show Picture (seconds) : เป็นการก าหนดระยะเวลาในการแสดงรูปภาพแต่
ละรูป โดยหน่วยของเวลาเป็นวินาที 
Picture Library : ให้เลือก Picture Library ที่ท าการเก็บรูปภาพที่ต้องการจะน าเสนอ 
คลิก OK 

3.6.1.4. คลิก Save หน้า Page จะแสดงรูปภาพกิจกรรมแบบ slide show ดังรูป 



                                  คู่มือการใช้งาน : การบริการจดัการเวบ็ไซตโ์ดยผูด้แูลระบบ 
 

 
3.7. การเปลีย่น Theme 

เป็นการเปลี่ยน Template ที่ใช้ในการแสดงผล ซึ่งโครงการนี้ มี Template ให้เลือก 20 Template 
ดังนี้ 

3.7.1. คลิกท่ี Setting > Site Setting ดังรูป 

 
3.7.2. เลือก Master Page ภายใต้ Look and Feel section ดังรูป 

 



                                  คู่มือการใช้งาน : การบริการจดัการเวบ็ไซตโ์ดยผูด้แูลระบบ 
 

3.7.3. เลือก Template ที่ต้องการ 

 
ในส่วนของ Site Master Page ที ่Specify a master to be used by this site and all sites 
that inherit from it คลิก dropdown list เพ่ือเลือก Template จะแสดง Template ให้เลือก 
ดังรูป 

 
 โดยในโครงการนี้สามารถเลือก Template ได้ตั้งแต่ DOL1/dol_o1 จน ถึง DOL20_dol20 

3.7.4. เลือก Template แล้วคลิก OK กลับไปท่ี Site อีกครั้งจะเห็น Template ที่เปลี่ยนไป 


