
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

การจดัทาํWebsite ของ

หนว่ยงานภายในกรมทีด่นิ



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 

การใชงาน Library 
Library เปน Application ที่ใชเก็บเอกสารตางๆ ภายในเว็บไซต 

ซึ่ง Library ที่ใชงานสวนใหญจะมี ๒ ชนิด คือ  

๑. Document Library เปน Library ที่จะใชเก็บเอกสาร ทั้ง MS Office, PDF หรือ Zip file ตางๆ 

ตัวอยางการใชงาน Document Library ภายในเว็บไซต เชน ขาวประชาสัมพันธ หรือ หนังสือเวียน จะประกอบ

ไปดวย ๓ สวน คือ การสรางที่เก็บไฟล การนําไฟลเขา และการสรางสวนของการแสดงผล 

๑.๑. การสรางที่เก็บไฟล 

๑.๑.๑. เลือก Setting > Add an app ดังรูป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 
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๑.๑.๒. เมื่อเลือก Add an app จะแสดงหนาจอ ดังรูป 

 

 
 

๑.๑.๓. คลิกเลือก Document Library จะแสดงหนาจอ ดังน้ี 

 

 
Name : ใหกรอกช่ือของ Document Library 

 

 

 

๒ 
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๑.๑.๔. กรอกช่ือของที่เก็บไฟล ในที่น้ี แนะนําใหเปน “ขาวประชาสัมพันธ” หรือ 

“หนังสือเวียน” เพ่ือใหงายในการกลับมาดูและเอาไฟลเขา คลิก Create จะปรากฏ 

Document Library ที่สรางใหม ดังรูป 

 

 
๑.๒. การนําไฟลเขา 

๑.๒.๑. เลือก Site Setting >> Site Content ดังรูป 

 

 
 

๑.๒.๒. เลือก Document Library ที่ทําการติดต้ังไว 

๑.๒.๓. นําไฟลเขา โดยเลือกที ่new document 

 

 
Browse เลือกไฟลที่ตองการนําเขา แลวคลกิ OK 

๓ 
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๑.๒.๔. แกไขไฟลที่นําเขาเพ่ือใสคา Title โดย เลือกรายการไฟลที่นําเขาใหม คลกิ Ellipses … 

แลวเลือก Ellipses … อีกครั้งหน่ึง แลวเลือก Edit Properties ดังรูป 

 

 
เมื่อเลือก Edit Properties จะแสดง ดังรูป 

 

 
 

ใหกรอกคา Title ที่ตองการใหแสดงที่หนาแสดงผล คลิก Save 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 
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๑.๓. การสรางสวนของการแสดงผล 

๑.๓.๑. ไป Page ที่ตองการใหแสดงผล 

๑.๓.๒. Edit page โดยเลือก Setting > Edit page ดังรูป 

 

 
 

Page จะแสดงหนาตา ดังรูป 
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     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๑.๓.๓. เลือก Zone ที่ตองการใหแสดงผล ( แนะนําใหเลือก Right Column ) >> คลิก Add a 

Web Part 

 

 

 

เมื่อมี Ribbon แสดง ในสวนของ Categories เลือก Content Rollup ในสวนของ Parts 

เลือก Content Query  แลวคลิก Add 

Content Query จะแสดงที ่Right Column ดังรูป 
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๑.๓.๔. ทําการติดต้ังคา เพ่ือให Web Part Content Query ดึงไฟลจากที่เก็บมาแสดง 

๑.๓.๔.๑. คลิก Edit Web Part 

 

 
 

๑.๓.๔.๒. จะแสดงสวนของการ Edit Web Part ดังรูป 

 

 
 

๑.๓.๔.๓. เลือก Query เพ่ือใหช้ีไปที่เก็บไฟล 

 

 

๗ 
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๑.๓.๔.๔. ในสวนของ Source คลิก radio เลือก “Show items form the following 

list : “ ดังรูป 

 

 
 

๑.๓.๔.๕. คลิก Browse เพ่ือช้ีไปที่เก็บไฟล 

 

 
 

คลิก OK 
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๑.๓.๔.๖. ในสวนของ Presentation เพ่ือใหไฟลที่ถูกนําเขาลาสุดอยูดานบน ดังน้ัน ใน

สวนของ Sort items by : ใหเลือก ID และ Show items in descending order 

และจําเปนตองกําหนดจํานวนการแสดงผลดวยวาตองการใหแสดงเทาไหร ใหเลือก 

checkbox หนา “Limit the number of Items to display” และ ใสจํานวน

รายการที่จะแสดงที่ Item limit ในที่น้ีใหแสดง ๕ รายการ ดังรูป 

 

 
 

๑.๓.๔.๗. ในสวนของ Style ใหเลือก Item Style เปน Bulleted title ดังรูป 

 

 
 

๑.๓.๔.๘. คลิก OK และ Save Page 

 

หมายเหต ุหากไมมีไฟลอยูจะไมมีการแสดงผล 

  

๙ 
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๒. Picture Library เปน Library ที่จะใชเก็บรูปภาพ ตางๆ โดยจะประกอบไปดวย ๓ สวน คือ การ

สรางที่เก็บรูปภาพ การนําไฟลรูปภาพเขา และการสรางสวนของการแสดงผล 

๒.๑. การสรางที่เก็บไฟล 

๒.๑.๑. เลือก Setting > Add an app ดังรูป 

 

 
 

๒.๑.๒. เมื่อเลือก Add an app จะแสดงหนาจอ ดังรูป 

 

 

๑๐ 
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๒.๑.๓. คลิกเลือก Picture Library จะแสดงหนาจอ ดังน้ี 

 

 
Name : ใหกรอกช่ือของ Document Library 

 

๒.๑.๔. กรอกช่ือของที่เก็บไฟล คลิก Create จะปรากฏ Picture Library ที่สรางใหม ดังรูป 

 

 
 

๒.๒. การนําไฟลเขา 

๒.๒.๑. เลือก Site Setting >> Site Content ดังรูป 

 

 
 

๑๑ 
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๒.๒.๒. เลือก Picture Library ที่ทําการติดต้ังไว 

๒.๒.๓. นําไฟลเขา โดยเลือกที ่new document 

 

 
 

Browse เลือกไฟลที่ตองการนําเขา แลวคลกิ OK 

๒.๒.๔. แกไขไฟลที่นําเขาเพ่ือใสคา Title โดย เลือกรายการไฟลที่นําเขาใหม คลกิ Ellipses … 

แลวเลือก Ellipses … อีกครั้งหน่ึง แลวเลือก Edit Properties ดังรูป 

 

 
 

ใหกรอกคา Title ที่ตองการใหแสดงที่หนาแสดงผล คลิก Save 

 

๑๒ 
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๒.๓. การสรางสวนของการแสดงผล 

๒.๓.๑. ไป Page ที่ตองการใหแสดงผล 

๒.๓.๒. Edit page โดยเลือก Setting > Edit page ดังรูป 

 

 
 

Page จะแสดงหนาตา ดังรูป 

 

 

๑๓ 
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๒.๓.๓. เลือก Zone ที่ตองการใหแสดงผล >> คลิก Add a Web Part 

 

 
 

ที่ Categories เลือก Media and Content --> ที่ Parts เลือก Picture Library Slideshow 

 
 

๒.๓.๔. ทําการ Configuration Web Part เพ่ือใหช้ีไปที่เก็บรูปภาพ 

๒.๓.๔.๑. คลิก Edit Web Part 

 
 
 
 
 
 
 

๑๔ 
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๒.๓.๔.๒. จะแสดงสวนของการ Edit Web Part ดังรูป 

 

 
 

Duration to Show Picture (seconds) : เปนการกําหนดระยะเวลาในการแสดงรูปภาพ  

แตละรูป โดยหนวยของเวลาเปนวินาที 

Picture Library : ใหเลือก Picture Library ที่ทําการเก็บรูปภาพที่ตองการจะนําเสนอ 

คลิก OK 

๑๕ 
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๒.๓.๔.๓. คลิก Save หนา Page จะแสดงรูปภาพแบบ Slide Show ดังรูป 

 

 

๑๖ 
 



       คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๑๗ 

 

การบรหิารจดัการ Page 
Page เป็นส่วนประกอบหลักของการทํางานใน Site ดังนั้นการบริหารจัดการ Page ม ี๒ ข้ันตอน ไดแ้ก่ 

- การสร้าง Page ใหม ่
- การแก้ไข Page 

๑. การสร้าง Page  
ข้ันตอนการสรา้ง Page ดังนี้ 
๑.๑. Login เข้าสู่ Site 
๑.๒. เมนู Add a page โดย เลือก Setting > Add a page ดงัรูป 

 

 
 

 
 

ที่ช่อง Give it a name ใสช่ือ่ Page ทีต่้องการสร้าง 
 
 
 
 
 
 



       คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๑๘ 

 

คลิก Create จะได้หน้า Page ใหม่ ดังรูป 
 

 
 
๑.๓. Ribbon แสดงเมนู เพ่ือใชใ้นการ Customize Page 
 

 
 

๑.๔. Banner หากตอ้งการกําหนดชื่อของ Banner ให้กรอกข้อความที่ต้องการ ทีช่่อง Title 
 

 
 
 



       คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๑๙ 

 

๑.๕. Page Layout คือตําแหน่งท่ีผู้ดแูลสามารถเอาเน้ือหา จัดวางบนหน้า Page โดยผูดู้แลสามารถ
เลือก Layout ได้หลายแบบ ดังนี้ 

 

 
- เลือก Page 
- เลือก Page Layout 
- เลือก Summary link 

หน้า Page จะแสดง ดังรูป 
 

 

1 

2 

3 
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๒๐ 

 

๒. การแก้ไข Page 
ข้ันตอนการแก้ไข Page ดังนี้ 
๒.๑. เลือก Page ท่ีต้องการแก้ไข 

วิธีการไป Page ทีต่้องการ ดงันี้ 
คลิก Link ไป Page ที่ต้องการ 
หากหา Link ไปท่ี Page ไม่เจอ  เลือก Setting > Site contents ดังรูป 
 

 
 
เมื่อเลือก Site contents จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 



       คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๒๑ 

 

ให้คลิกที่ Page 
 

 
 
จะแสดงรายการ Page ทั้งหมดของ Site ให้เลือก Page ที่ต้องการแก้ไข โดนคลิกทีช่ือ่ 
Page 
 

๒.๒. Edit page โดยเลือก Setting > Edit page ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๒๒ 

 

Page จะแสดงหน้าตา ดังรูป 
 

 



      คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๒๓ 
 

การสร้างตัวนับจํานวนสถิติการเข้าใช้งานหน้า Page 
การนับจํานวนสถิต ิเป็นการนับจํานวนการเปิด Page ที่มตีัวนับวางอยู่ วิธีการนําตัวนับสถิติไปวาง ทําได้

ดังนี้ 
๑. เลือก Page ท่ีตอ้งการวางตัวนับ 
๒. เลือก Setting  >> เลือก Edit Page  

 
 
๓. เมื่อ Page อยูใ่นสถานะ Edit จะแสดง Zone เพ่ือสามารถนําตัวนับสถิติไปวางได้  เลือกตําแหน่งที่

ตอ้งการวางตัวนับ โดยตัวนับน้ีเมื่อ แสดง Page แล้วจะไมแ่สดงที่หน้าจอ ดังนั้น แนะนําว่า วางไว้ 
zone ล่างสุด คลิก Add a Web Part >> ที ่Categories เลือก นับจํานวนสถิต ิ>> ที่ Parts เลือก 
นับจํานวนสถิติ  >> คลิก Add 
 

 
 
๔. คลิก Save  จะแสดงตัวเลขด้านล่าง 

 



     คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๒๔ 
 

การสร้าง Link ภายในและภายนอก 
 การสร้าง Link ไปยังหน้าต่าง ๆ ทั้งภายใน Site เอง หรอื ภายนอก ทําได้ ดังน้ี 

๑. เลือก Page ท่ีตอ้งการ 
๒. เลือก Setting --> เลือก Edit page 

 
๓. เลือก Zone ที่ตอ้งการให้แสดง Link คลิก Add a Web Part 

 
 
ที่ Categories เลือก Content Rollup --> ที ่Parts เลือก Summary Links --> คลกิ Add 
 



     คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๒๕ 
 

 
๔. ทําการเพ่ิม Link โดยคลิกที่ New Link 

 
โดยทําการกําหนด Title และ Link URL เมื่อเสร็จแล้วคลิก OK 



     คู่มือการจัดทํา Website ของหน่วยงานภายในกรมทีด่ิน 
 

๒๖ 
 

๕. สร้าง Group สําหรับจัดกลุ่มของ Link ต่าง ๆ โดยคลิกที่ New Group 

 
๖. คลิก Save หน้า Page จะแสดง Link ที่ไดเ้พ่ิม 
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ภาพกิจกรรม 
ภาพกิจกรรม เปน การประชาสัมพันธกิจกรรมที่หนวยงานไดทําผานมาแลว ในรูปแบบของรูปภาพ ดังน้ัน 

การสรางภาพกิจกรรมจึงเปนสวนหน่ึงของเว็บไซต  

ขั้นตอนการสรางภาพกิจกรรมจะประกอบไปดวย ๓ สวนคือ การสรางทีเ่ก็บไฟลภาพกิจกรรม การนําไฟล

ภาพกิจกรรมเขา และการสรางสวนแสดงผลของภาพกิจกรรม 

๑. การสรางที่เก็บไฟล 

๑.๑. เลือก Setting > Add an app เมื่อเลือก Add an app จะแสดงหนาจอ ดังรูป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๒๗ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๑.๒. คลิกเลือก ActLibraryTemplate จะแสดงหนาจอ ดังน้ี 

 

 
Name : ใหกรอกช่ือของที่เก็บภาพกิจกรรม 

 

๒. การนําไฟลเขา 

๒.๑. เลือก Site Setting >> Site Content 

 
 

 

 

 

 

 

๒๘ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๒.๒. คลิกเลือก Library ที่สรางขึน้มาใหม จะแสดงหนาจอ ดังน้ี 

 

 
 

๒.๓. สราง Folder ที่ใชเก็บภาพกิจกรรม โดยเลือกที่ FILES  New Folder ดังรูป 

 

 
Name : ใหกรอกช่ือของ Folder แนะนําใหต้ังตามวันที่ ที่ทํากิจกรรม เชน 20180801 

 

๒๙ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๒.๔. เปลี่ยน Content Type ของ Folder ใหเปน Folder_ภาพกิจกรรม โดยเลือก Edit 

Properties ดังรูป 

 
 

หลังจากเปลี่ยน Content Type จะไดผล ดังรูป 

๓๐ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 

 
 

๓๑ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๒.๕. แกไขรายละเอียดของ Folder เพ่ือใชในการแสดงผล แลวกด Save 

Icon : เก็บ Link ไปยังรูปภาพภายใน Folder ที่จะใชแสดงแทนรูปของ Folder 

แสดงที่เว็บภาษาอังกฤษ : เลอืกเพ่ือใหแสดงที่เว็บภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดกิจกรรม, รายละเอียดยอ : ใชแสดงรายละเอียดที่หนาแสดงผล 

URL : เก็บ Link ไปยัง Folder ภาพกิจกรรมที่เลือก 

๒.๖. กดเลือก Folder ที่แกไขเรียบรอยแลวเพ่ือเพ่ิมรูปภาพของกิจกรรม โดยเลือกที ่new 

document 

 
Browse เลือกไฟลที่ตองการนําเขา แลวคลกิ OK 

๒.๗. หลังจากเพ่ิมรูปภาพทั้งหมดเรียบรอยแลว ให Copy Url ของรูปที่ตองการแสดงแทนทีรู่ปของ 

Folder แลวนําไปใสไวที่ Icon ของ Folder ดังรูป 

 

๓๒ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 

 

 

๓๓ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
หลังจากกด Save จะไดผลดังรูป 

 
 

๓. การสรางสวนของการแสดงผล 

๓.๑. ไป Page ที่ตองการใหแสดงผล 

๓.๒. Edit page โดยเลือก Setting > Edit page 

๓.๓. เลือก Zone ที่ตองการใหแสดงผล คลิก Add a Web Part 

 
เมื่อมี Ribbon แสดง ในสวนของ Categories เลือก Content Rollup ในสวนของ Parts เลือก 

Content Query  แลวคลิก Add 

 

 

 

 

 

 

 

๓๔ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๔. ทําการต้ังคา เพ่ือให Web Part Content Query ดึงไฟลจากที่เก็บมาแสดง 

๓.๔.๑. คลิก Edit Web Part 

 
 

๓.๔.๒. จะแสดงสวนของการ Edit Web Part ดังรูป 

 
 

๓.๔.๓. เลือก Query เพ่ือใหช้ีไปที่เก็บไฟล 

๓.๔.๔. ในสวนของ Source คลิก radio เลือก “Show items form the following list” 

 

๓๕ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๔.๕. คลิก Browse เพ่ือช้ีไปที่เก็บไฟล 

 
คลิก OK 

๓.๔.๖. สวนของ Content Type: Show items of this content type group เลือก 

Custom Content Type และ Show items of this content type 

เลือก Folder_ภาพกิจกรรม เพ่ือใหสวนแสดงผลแสดงเฉพาะ Folder ดังรูป 

 
 

 

 

 

๓๖ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๔.๗. ในสวนของ Presentation สวนของ Group items by: ใหเลือก Name เพ่ือจัดกลุม

ตามช่ือ และแยกแสดงเปน 4 Columns โดยเลือก Number of columns เปน 4 และ

เพ่ือให Folder ที่ถูกนําเขาลาสุดอยูแสดงกอน ดังน้ัน ในสวนของ Sort items by: ให

เลือก Created และ Show items in descending order และจําเปนตองกําหนดจํานวน

การแสดงผลดวยวาตองการใหแสดงเทาไหร ใหเลือก checkbox หนา “Limit the 

number of Items to display” และ ใสจาํนวนรายการที่จะแสดงที ่Item limit ในที่น้ี

ใหแสดง ๔ รายการ ดังรูป 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๓๗ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
 

๓.๔.๘. ในสวนของ Styles: ใหเลือกรายละเอียด ดังรูป 

 
คลิก OK 

 

๓.๕. สรางหนา Page เพ่ือใชในการแสดงผลรูปภาพภายใน Folder ที่เลือกจากหนาแสดงผลที่แกไข

ไวกอนหนาน้ี 

๓.๕.๑. Add page โดยเลือก Setting > Add a page 

 
 

 

๓๘ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๕.๒. กําหนดช่ือของ Page (ควรต้ังเปน ภาษาอังกฤษ และสั้นกระชับ เพราะจะนําไปใชเปน 

Link เพ่ือแสดงผลรูปภาพ) คลิก Create 

  
 

๓.๕.๓. จะไดหนาที่สรางใหม ดังรูป 

 
 

๓.๕.๔. คลิก Add a Web Part เลือก Apps ของภาพกิจกรรม คลิก Add 

 

๓๙ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๕.๕. ทําการกําหนดคาเพ่ือแสดงผล โดยเลือก Edit Web Part 

 
 

๓.๕.๖. Toolbar Type เลือก Show Toolbar คลิก Edit the current view 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๔๐ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๕.๗. ที่หนา Settings  Edit View สวนของ Columns: เลือก Content Type, Icon, 

แสดงที่เว็บภาษาอังกฤษ, รายละเอียดกิจกรรม 

 
 

สวนของ Sort:  First sort by the column: เลือก Modified และ Show items in descending order 

 

 
 

คลิก OK 

 

 

 

 

 

๔๑ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
 

๓.๕.๘. คลิก Add a Web Part เลือก ขาวภาพกิจกรรม_RootFolder เพ่ือแสดงผล ภาพ

กิจกรรมในรูปแบบของ Pop Up คลิก Add 

 
 

คลิก Save จะไดหนา Page ดังรูป 

 
 

๓.๖. ทําการแกไข URL ของ Folder เพ่ือ Link มายังหนาใหมที่สรางขึ้นมา 

๓.๖.๑. กดเลือก Folder ที่ตองการแกไข URL หลังจากเขาสู Folder แลว ให Copy URL ที่

แสดงบน Browser 

 
 

 

 

 

 

๔๒ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๖.๒. กลับไปยังหนา Page ที่สรางขึ้นมา เลือก Edit Properties ของ Folder ดังรูป 

 
 

๓.๖.๓. วาง URL ที่ Copy ไว ในสวนของ URL ดังรูป 

 
คลิก Save 

๔๓ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 
๓.๗. กลับไปยังหนาแสดงผลหลัก กดเลือกหัวขอกิจกรรมเพ่ือแสดงผลภาพกิจกรรม จะไดผลดังรูป 

 

 
กดเลือกที่รูปภาพเพ่ือแสดงผลแบบ Pop Up 

๔๔ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 

การเปล่ียน Theme 
 การเปลี่ยน Theme เปนการเปลี่ยนทั้ง Site ทําได ดังน้ี 

๑. เลือก Setting --> เลือก Site settings 

 

๒. ที่หัวขอ Look and Feel คลิก Master page 

 

 

 

 

๔๕ 
 



     คูมือการจัดทํา Website ของหนวยงานภายในกรมที่ดิน 

 

๓. คลิกเลือก Specify a master page to be used by this site and all sites that inherit from 

it --> เลือก Theme ที่ตองการ เชน DOL20/dol_20 --> คลิก OK 

 

 

 

๔๖ 
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