


 วิธีสราง Site บน SharePoint เพ่ือ Upload จัดเก็บไฟลเอกสาร 

 วิธีการสราง Site โดยใชเครื่องมือท่ีอยูใน Microsoft Office 365 ชื่อวา "SharePoint" สามารถ Upload 

ไฟลขอมูลตางๆ เชน ไฟล  Excel, Word, Text ไฟลรูปภาพหรือไฟลเอกสารท่ีจัดเก็บในเครื่องคอมพิวเตอร สามารถ

นําไฟลเหลานี้ไปจัดเก็บไว Document Library ของ SharePoint ซ่ึงเปนการจัดเก็บขอมูลไวบน Cloud โดยใชบัญชี 

xxxxx_x@su.ac.th 

1. “ลงช่ือเขาใช” http://www.portal.su.ac.th 

 

2. เขาสูหนาจอการใหบริการตาง ๆ ของ SU Web Portal   

 1. MS OFFICE 365 และคลิก   

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


 3. คลิก                    เพ่ือสราง Site  

 การสราง site จะมีใหเลือก 2 แบบ คือ Team site: แบงปนขอมูลกับบุคคลในแผนกหรือกลุมบุคคลใน 

project และ Communication site: แบงปนเรื่องราวกับบุคคลท่ัวๆ ไปหรือภายในองคกรหลายๆ คน 

 1. คลิก Create site  

 2. คลิก Team site :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. Site name: ตั้งชื่อ Team site ท่ีตองการ 

 4. Group email address:  

 5. Site address:  

 6. Site description: อธิบายวัตถุประสงคในการสราง Site 

 7. Privacy settings: สามารถตั้งคาได 2 แบบ  

  - Public: ในองคกรสามารถเขาใชเว็บไซตนี้ได 

  - Private: เฉพาะสมาชิกเทานั้นท่ีสามารถเขาถึงเว็บไซตนี้ 

 8. Select a language: เลือกภาษาเริ่มตนของ Site (สามารถเปลี่ยนแปลงไดในภายหลัง) 
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 9. Add additional owners: ใส email ของเพ่ือนใหเปนเจาของ Site รวมกัน 

 10. Add members: ใส email ของเพ่ือนใหเปนสมาชิก 

 11. คลิก Finish  
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 สามารถเลือก Template ท่ีเก่ียวของกับรูปแบบการทํางานของ Site ท่ีสรางได เพ่ิมหรือเปลี่ยน Template 

ไดในภายหลังท่ีตั้งคา 

 12. Browse templates: สามารถเลือกใชเทมเพลตท่ีเหมาะสมกับ Site ท่ีสราง 

 13. Maybe later: คลิกขาม 
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 จะได Teams site การแชรหรือวาเก็บขอมูลตางๆ 

 14. ทางดานซายของ Teams site จะเปน Library ตางๆ ท่ีสรางข้ึนโดยอัตโนมัติ เปนคาเริ่มตนของการสราง 

SharePoint 

 15. Document Library: โฟลเดอรเก็บขอมูลตางๆ สามารถยายไฟลในเครื่อง Computer มาเก็บไวได 

 
 

 ขอดีท่ีจัดเก็บขอมูลไวบน SharePoint คือ สามารถแกไขหรือใชงานจากเครื่อง Computer, Laptop เครื่อง

ไหนก็ได เพียงแคใชบัญชี xxxxx_x@su.ac.th Sing In ดวย Username และ Password ของตัวเอง  
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4. วิธีการ Upload จัดเก็บไฟลบน Document Library 

 1. คลิก Folder (สามารถ Upload เปน Files ทําไดเชนเดียวกัน) 

 2. คลิก Folder ท่ีตองการจากเครื่อง Computer  

 3. คลิก Upload 

 4. คลิก Upload (แจงใหทราบใน Folder ท่ีเลือก Upload มีท้ังหมดก่ี Files) 

 5. แสดงการ Upload สําเร็จ 
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