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คู่มือการจดัท ำ E-PORTFOLIO ด้วย Google Site   

ความหมาย PORTFOLIO 

 
จากเอกสารการอบรมเร่ือง การจัดท า E-Portfolio โดย ผศ.พกิจ สวุัฒถ์ิ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวทิยาลัยสยาม 
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ขั้นตอนการจัดท า E-Portfolio 

ขั้นตอนท่ี 1.  Login เข้าสู่ระบบ Google Site   

- เข้าไปที่ e-mail ของท่าน ท่ี e-mail: xxxxx.xxx @siam.edu แล้วเลือกที่ แอบ google แล้วกดปุ่ม 

Site/ไซต์  เข้าสู่ระบบ 

 

- จะปรากฏ หน้าจอ Site แล้วเลือกที่  CREATE in Classic Site 
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- ใส่ชื่อ-นามสกุลอ3ตัวอักษร ตามด้วย –Portfolio ตามตัวอย่างเพื่อให้สั้นและสอดคล้องกับ e-

mail 

- จะปรากฏชื่อ Site ที่รู้เฉพาะคนสร้าง แล้วเลือกแบบ Site ท่ี Simple แล้วกดปุ่ม CREATE 

 
 

ขั้นตอนท่ี 2. การปรับปรุงแก้ไขข้อมูล หลังจาก CREATE Site  

- เมื่อกดปุ่ม CREATE จะปรากฏหน้าต่าง Home ให้กดที่ เครื่องหมายแก้ไข 
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- จากนั้นเปลี่ยนชื่อ Page จาก Home เปน็ แฟ้มประวัติ และใส่ข้อมูลประวัติช่องด้านล่าง จะพิมพ์

หรือ Copy จากไฟล์ข้อมูลที่เราเตรียมไว้ก็ได้ และใส่รูปภาพ  เสร็จแล้วกดปุ่ม Save 
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- ตัวอย่าง การกรอกข้อมูลแฟ้มประวัติ 
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ขั้นตอนท่ี 3. การใส่รูปและปรับปรุงแก้ไขรูปภาพ 

- การใส่รูป เลือก insert และเลือกที่ image   /แล้วกดอัพโหลด upload image 
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- จากนั้นเลือกรูปในไฟล์ แล้วกด open แล้วรอให ้ upload จนเสร็จเรียบร้อย   /แล้วกด ok จะ

ปรากฏรูปใน Page 
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- รูปใน Page สามารถ ปรับแต่ง ย่อขยาย และจัดวางบนหรือล่าง ของข้อความได้ แล้วกดปุ่มSave 

  

ขั้นตอนท่ี 4. การสร้าง Page อื่นๆ ใน Create page อาทิเช่น Page แบบ Web Page/ Page แบบ List / 

Page แบบ Announcements  / และPage แบบ File Cabinet   

    4.1 ตัวอย่างการสร้าง Page แบบ Web Page เช่น ค าอธิบายลักษณะงาน/ การพัฒนาตนเอง 
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- เมื่อกดปุ่ม Create page   จะปรากฏหน้าต่าง Create 

   

- ให้พิมพ์ชื่อ page “ค าอธิบายลักษณะงาน/ การพัฒนาตนเอง 

- แล้วเลือก Web Page แล้วกด Create            
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- จะแสดงหน้าต่างเหมือน Page แฟ้มประวัติ 

 

4.2 ตัวอย่างการสร้าง Page แบบ List เช่น ภาระงาน/งานประจ า หรือ ภาระการสอน/ที่ปรึกษา 

1) เมื่อกดปุ่ม Create page                                   
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- จะปรากฏหน้าต่าง Create ให้พิมพ์ชื่อ page ภาระงาน/งานประจ า หรือ ภาระการสอน/ที่

ปรึกษา  แล้วเลือก List แล้วกด Create       

    

- จะแสดงหน้าต่าง ให้เลือกรูปแบบ เลือก Issue list คลิกที่ Use template 

 



 12 

 2) เลือกที่ Customize this list                                                                           

   

- แก้ไขชื่อคอลัมน์ใหม่ ทุกคอลัมน์แล้วกด save (เลือก Typeให้ตรงกับรูปแบบข้อมูล)       
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- จะปรากฏหน้าต่างใหม่ตามภาพ  
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3) เลือกที่ Add item                                                                                 

   

- กรอกข้อมูลการด าเนินงาน/ปริมาณงาน  แล้วกด save                                                 
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- จะปรากฏหน้าการด าเนินงานตามภาพ 

 

4.1 ตัวอย่างการสร้าง Page แบบ Announcements  เช่น “ผลงานวิจัย/ งานสร้างสรรค์” 

-เมื่อกดปุ่ม Create pageจะปรากฏหน้าต่าง Create ให้พิมพ์ชื่อ page ผลงานวิจัย/ งาน
สร้างสรรค์
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- แล้วเลือก Announcements แล้วกด Create จะได้หน้าจอดังรูป 

      

- เปลี่ยนชื่อเรื่องที่ต้องการ post  และ Add file แล้วกด Save 
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4.2 ตัวอย่างการสร้าง Page แบบ File Cabinet  เช่น “แบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน” 

-เมื่อกดปุ่ม Create page  /จะปรากฏหน้าต่าง Create ให้พิมพ์ชื่อ page “แบบรายงาน

สรุปผลการปฏิบัติงาน” แล้วเลือก File Cabinet แล้วกด Create /จะแสดงหน้าต่าง ให้เลือก

รูปแบบ Add file/Add link /Add from drive  

 
  ขั้นตอนท่ี 5. การปรับแต่งเพจและการจัดเรียงแผนผังไซต์  

              5.1 ด้วย Page Settings  คลิกที่ ปุ่มต้ังค่า เลือก  Page Settings                                                    
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- จะปรากฏหน้าจอ Page Settings ให้เลือกปุ่ม Show ทั้ง 4 ปุ่ม แล้วกด Save 

 

5.2 ด้วย Edit Side Layout  คลิกที่ ปุ่มต้ังค่า เลือก  Edit Side Layout                                                     
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- จะปรากฏหน้าจอ คลิกที่ Navigation ส าหรับจัดเรียงแผนผังไซต์ด้านข้าง หรือจะจัดเรียงแผนผัง
ไซต์ด้านบน เลือกที่ แผนผังไซต์ 

      

- จะปรากฏหน้าจอ Configuren navigation คลิกที่ชื่อเพจ แล้วเลื่อนปุ่มขึ้น-ลง ซ้าย-ขวา หรือ

Remove เพื่อจัดเรียงล าดับแผนผังไซต์ /ปุ่มเพิ่ม Add page กรณีมีเพจใหม่ /แล้วกดปุ่ม ok 
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ขั้นตอนท่ี 6 .  การแชร์เพจด้วย Manage Site-Sharing   

- คลิกที่ ปุ่มต้ังค่า เลือก Sharing and Permissions                                                            

    

- จะปรากฏหน้า Link to Sharing 
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- กด Change เพื่อเลือกการแชร์ เลือก On Siam University แล้วกด Save                                      

   

- เลือกการแชร์ ไปที่e-mail เฉพาะบุคคลที่ Invite people ใส่ e-mail แล้วกด Send 
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ขั้นตอนท่ี 7 .  การปรับแต่งและจัดการธีม สี และแบบอักษร ของ Site ตนเองให้สวยงาม 

- คลิกที่ ปุ่มต้ังค่า เลือก Manage Site                                                 

 

- จะปรากฏหน้าจอ Manage Site คลิกที ่Themes, Colors, and Fonts 
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- เลือกธีมตามต้องการที่ช่อง Simple และจัดการต้ังค่าหน้า Page ต่างๆ อาทิเช่น การต้ังค่าพื้นหลัง 

ขนาดและสีข้อความ แล้วกด Save   

 

 

ความหมายของหน้าการจัดการต้ังค่า 

-Entire page จัดการต้ังค่า สี ขนาดข้อความ และรูปภาพ ที่กรอบด้านนอก 

-Site header จัดการต้ังค่า สี ขนาดข้อความ และรูปภาพ ที่กรอบด้านบน 

-Content area จัดการต้ังค่า สี ขนาดข้อความ และรูปภาพ ที่กรอบด้านในเนื้อหา 

-Content area gadgets จัดการต้ังค่า สี ขนาดข้อความ และรูปภาพ ที่กรอบด้านในและคอลัมน์ 

-Sidebar gadgets จัดการต้ังค่า สี ขนาดข้อความ และรูปภาพ ที่แผนผังไซต์ด้านข้าง 

-Horizontal navigation จัดการต้ังค่า สี ขนาดข้อความ และรูปภาพ ที่แผนผังไซต์ในแนวนอน 

 

                                           END 


