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การสรา้งขา่วประชาสัมพันธ ์หนังสอืเวยีน 

 ข่าวประชาสัมพันธ์ หรือ หนังสือเวียน เป็นการน าไฟล์ตามหัวข้อนั้นๆ ไปวางที่ web site เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
มาเปิดเอกสารได้ 

 โครงสร้างของข่าวประชาสัมพันธ์ หรือ หนังสือเวียน จะประกอบไปด้วย 3 ส่วน คือ  

- การสร้างทีเ่ก็บไฟล์   
- การสร้างทีแ่สดงไฟล์ 
- การน าไฟล์เข้า 

1. สร้างที่เก็บไฟล์ 
1.1. เลือก Setting > Add an app ดังรูป 

 
1.2. เมื่อเลือก Add an app จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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1.3. คลิกเลือก Document Library 

 
จะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
 

Name : ให้กรอกชื่อของ Document Library 
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1.4. กรอกชื่อของ ที่เก็บไฟล์ ในที่นี้ แนะน าให้เป็น “ข่าวประชาสัมพันธ์” หรือ “หนังสือเวียน” เพ่ือให้
ง่ายในการกลับมาดูและเอาไฟล์เข้า คลิก Create จะปรากฏ Document Library ที่สร้างใหม่ ดังรูป 

 

 
2. สร้างในส่วนของการแสดงผล 

2.1. ไป Page ที่ต้องการให้แสดงผลข่าว 
2.2. Edit page โดยเลือก Setting > Edit page ดังรูป 

 
Page จะแสดงหน้าตา ดังรูป 
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2.3. เลือก Zone ที่ต้องการเอาข่าวมาวาง ( แนะน าให้เลือก Right Column ) >> คลิก Add a Web 

Part 

 
 
เมื่อมี Ribbon แสดง ในส่วนของ Categories เลือก Content Rollup ในส่วนของ Parts เลือก 
Content Query  แล้วคลิก Add 
Content Query จะแสดงที่ Right Column ดังรูป 
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2.4. ท าการติดตั้งค่า เพ่ือให้ Web Part Content Query ดึงไฟล์ข่าวจากที่เก็บมาแสดง  

2.4.1. คลิก Edit Web Part 

 
2.4.2. จะแสดงส่วนของการ Edit Web Part ดังรูป 
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2.4.3. เลือก Query เพ่ือให้ชี้ไปที่เก็บไฟล์  
2.4.4. ในส่วนของ Source คลิก radio เลือก “Show items form the following list : “ 

ดังรูป 

 
2.4.5. คลิก Browse เพ่ือชี้ไปที่เก็บไฟล์ 
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คลิก OK 
2.4.6. ในส่วนของ Presentation เพ่ือให้ไฟล์ที่ถูกน าเข้าล่าสุดอยู่ด้านบน ดังนั้น ในส่วนของ 

Sort items by : ให้เลือก ID และ Show items in descending order และจ าเป็นต้อง
ก าหนดจ านวนการแสดงผลด้วยว่าต้องการให้แสดงเท่าไหร่ ให้เลือก checkbox หน้า “Limit 
the number of Items to display” และ ใส่จ านวนรายการที่จะแสดงที่ Item limit ในที่นี้
ให้แสดง 5 รายการ ดังรูป 

 
2.4.7. ในส่วนของ Style ให้เลือก Item Style เป็น Bulleted title ดังรูป 

 
 

2.4.8. คลิก OK และ Save Page 
 

หมายเหตุ หากไม่มีไฟล์อยู่จะไม่มีการแสดงผล 
3. การน าไฟล์เข้า    

3.1. เลือก Site Setting >> Site Content ดังรูป 
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3.2.  เลือก Document Library ที่ท าการติดตั้งไว้ ในขั้นตอนที่ 2.4.5 
3.3. น าไฟล์เข้า โดยเลือกที่ new document  

 
Browse เลือกไฟล์ที่ต้องการน าเข้า แล้วคลิก OK 

3.4. แก้ไขไฟล์ที่น าเข้าเพ่ือใส่ค่า Title โดย เลือกรายการไฟล์ที่น าเข้าใหม่ คลิก Ellipses … แล้วเลือก 
Ellipses … อีกครั้งหนึ่ง แล้วเลือก Edit Properties ดังรูป 
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เมื่อเลือก Edit Properties จะแสดง ดังรูป 

 
 

ให้กรอกค่า Title ที่ต้องการให้แสดงที่หน้าแสดงผล คลิก Save  
 

3.5. เมื่อกลับไปหน้าแสดงผล จะเห็นหัวข้อของข่าวใหม่ และเม่ือกด link หัวข้อจะท าการเปิดไฟล์ที่เพ่ิม 

 

 


