


 วิธีสราง Site บน SharePoint เพ่ือ Upload จัดเก็บไฟลเอกสาร 

 วิธีการสราง Site โดยใชเครื่องมือท่ีอยูใน Microsoft Office 365 ชื่อวา "SharePoint" สามารถ Upload 

ไฟลขอมูลตางๆ เชน ไฟล  Excel, Word, Text ไฟลรูปภาพหรือไฟลเอกสารท่ีจัดเก็บในเครื่องคอมพิวเตอร สามารถ

นําไฟลเหลานี้ไปจัดเก็บไว Document Library ของ SharePoint ซ่ึงเปนการจัดเก็บขอมูลไวบน Cloud โดยใชบัญชี 

xxxxx_x@su.ac.th 

1. “ลงช่ือเขาใช” http://www.portal.su.ac.th 

 

2. เขาสูหนาจอการใหบริการตาง ๆ ของ SU Web Portal   

 1. MS OFFICE 365 และคลิก   

 2. SharePoint 
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http://www.portal.su.ac.th/


 3. คลิก                    เพ่ือสราง Site  

 การสราง site จะมีใหเลือก 2 แบบ คือ Team site: แบงปนขอมูลกับบุคคลในแผนกหรือกลุมบุคคลใน 

project และ Communication site: แบงปนเรื่องราวกับบุคคลท่ัวๆ ไปหรือภายในองคกรหลายๆ คน 

 1. คลิก Create site  

 2. คลิก Team site :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. Site name: ตั้งชื่อ Team site ท่ีตองการ 

 4. Group email address:  

 5. Site address:  

 6. Site description: อธิบายวัตถุประสงคในการสราง Site 

 7. Privacy settings: สามารถตั้งคาได 2 แบบ  

  - Public: ในองคกรสามารถเขาใชเว็บไซตนี้ได 

  - Private: เฉพาะสมาชิกเทานั้นท่ีสามารถเขาถึงเว็บไซตนี้ 

 8. Select a language: เลือกภาษาเริ่มตนของ Site (สามารถเปลี่ยนแปลงไดในภายหลัง) 
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 9. Add additional owners: ใส email ของเพ่ือนใหเปนเจาของ Site รวมกัน 

 10. Add members: ใส email ของเพ่ือนใหเปนสมาชิก 

 11. คลิก Finish  
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 สามารถเลือก Template ท่ีเก่ียวของกับรูปแบบการทํางานของ Site ท่ีสรางได เพ่ิมหรือเปลี่ยน Template 

ไดในภายหลังท่ีตั้งคา 

 12. Browse templates: สามารถเลือกใชเทมเพลตท่ีเหมาะสมกับ Site ท่ีสราง 

 13. Maybe later: คลิกขาม 
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 จะได Teams site การแชรหรือวาเก็บขอมูลตางๆ 

 14. ทางดานซายของ Teams site จะเปน Library ตางๆ ท่ีสรางข้ึนโดยอัตโนมัติ เปนคาเริ่มตนของการสราง 

SharePoint 

 15. Document Library: โฟลเดอรเก็บขอมูลตางๆ สามารถยายไฟลในเครื่อง Computer มาเก็บไวได 

 
 

 ขอดีท่ีจัดเก็บขอมูลไวบน SharePoint คือ สามารถแกไขหรือใชงานจากเครื่อง Computer, Laptop เครื่อง

ไหนก็ได เพียงแคใชบัญชี xxxxx_x@su.ac.th Sing In ดวย Username และ Password ของตัวเอง  
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4. วิธีการ Upload จัดเก็บไฟลบน Document Library 

 1. คลิก Folder (สามารถ Upload เปน Files ทําไดเชนเดียวกัน) 

 2. คลิก Folder ท่ีตองการจากเครื่อง Computer  

 3. คลิก Upload 

 4. คลิก Upload (แจงใหทราบใน Folder ท่ีเลือก Upload มีท้ังหมดก่ี Files) 

 5. แสดงการ Upload สําเร็จ 
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