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คูมือการทํา e-portfolio 

โปรแกรมที่ใชประกอบดวย โปรแกรม Macromedia DreamWeaver, Adobe Acrobat Professional 
ขั้นตอนการทํา e-portfolio 

1. Download  ไฟลตนแบบสําหรับทาํ e-portfolio (Template File) ไดที่เว็บไซตของคณะมนุษย 
dusithost.dusit.ac.th/~human โดยเลือกที่เมนู บุคลากร คลิกที่ download Template สําหรับทํา  
e-portfolio แลว save ไฟลไวที่เครื่องคอมพิวเตอรของเรา โดยคลิกปุม save จากนัน้ใหเลือกที่เกบ็ไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. แตกไฟล (extract) เพื่อนํามาใชงาน โดยคลิกขวาที่ไฟล template_eport  
เลือก Extract here  จะปรากฏโฟลเดอร  
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ในโฟลเดอร template_eport ประกอบดวยไฟลตางๆ ทีต่องใชดังนี ้

2.1 index.html (เปนไฟลประวติับุคลากร เชน ประวัติการศึกษา และประวัติการทํางาน เปนตน) 

2.2 teaching.html (เปนไฟลงานสอน เชน แนวการสอน ตารางสอน ส่ือการสอน)     

2.3 support.html (เปนไฟลงานสนับสนนุการสอน เชน งานวิจัย งานบริการทางการศึกษา งาน
อบรมสัมนนา งานสรางสรรคทางวิชาการ งานสรางสรรคส่ือและนวัตกรรมทางการศึกษา งานปรบัปรุงและ
พัฒนาเทคโนโลยี)            

2.4 job.html (เปนไฟลงานพเิศษ เชน งานที่ไดรับมอบหมาย กิจกรรมมหาวทิยาลยั งานเฉพาะ
กิจมีคําสัง่แตงตั้ง)      

2.5 reward.html (เปนไฟลผลงาน เชน ผลงานดีเดน ผลงานนกัศึกษา หลักฐานวุฒิบัตร/เกียรติ
บัตร)    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟลขอมูลใน 
e-portfolio 

เก็บเอกสาร pdf ไฟล 
เก็บรูปภาพตางๆ 

index   teaching     support         job   reward 

***** หมายเหตุ : หามแกไขเปลี่ยนแปลงชื่อไฟลและโฟลเดอรโดยเด็ดขาด 
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3. เปดโปรแกรม Macromedia DreamWeaver  

4. เปดไฟลชื่อ index.html ซึ่งเปนไฟลแรกทีต่องการแกไข/เพิ่มขอมูล  
โดยเลือกเมนู File  Open เลือกไฟล index.html ในโฟลเดอร template_eport  

5. เมื่อเปดไฟลข้ึนมาแลว ใหพมิพขอมูลที่ตองการลงในตารางที่จัดทําไวให หากตองการเพิ่ม/ลบ 
Row และ Column เชน หากตองการเพิ่ม Row ใหคลิกหนา Row ที่ตองการเพิ่ม  

 

 

 

 

 

 

คลิกขวาตรง Row ที่เลือก นํา mouse ไปชี้ที่ Table แลวเลือก Insert Row  

หากตองการเพิ่ม Column ใหคลิกหนา Column ที่ตองการเพิม่ คลิกขวาตรง Column ที่เลือก นาํ mouse 
ไปชี้ที่ Table แลวเลือก Insert Column 
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6. Save ไฟล โดยเลือกเมนู File  save 
7. กดปุม F12 เพื่อทดลองเปดดขูอมูลผาน Browser เชน โปรแกรม Internet Explorer  
8. เปดไฟลขอ 2.2 – 2.5 เพื่อแกไข/เพิ่มขอมลูตอไป 
9. ทํา link 

9.1 link ไปยังเว็บไซตอ่ืน โดยพมิพชื่อเว็บไซตที่ตองการ link ไป  
เชน พิมพคําวา “มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต” เลือกคําดังกลาวโดยการทํา Hilight ที่คํานัน้ แลวพิมพ 
http://www.dusit.ac.th เขาไปในชองดานลางที่เขียนวา Link 

 

 

 

 พิมพ http:// ตามดวยชื่อเว็บไซตที่ตองการจะ link ไป เชน http://www.dusit.ac.th 

9.2 link ไปยังไฟลอ่ืน เชน ไฟลแนวการสอน หรือไฟล PowerPoint  
โดยตองมีการ copy ไฟล ใสไวในโฟลเดอร pdf ภายใตโฟลเดอร template_eport เสียกอน  
(ขั้นตอนนี้สาํคัญมากๆๆๆ อยาลมืโดยเด็ดขาด) ไมเชนนั้นจะไมสามารถ link ไปยังไฟลที่ตองการได 
จากนั้นจงึพมิพคําที่ตองการ link ไปยังไฟลที่ตองการ เชน พิมพคําวา “แนวการสอน”  เพื่อ link ไปยังไฟล
แนวการสอนที่ copy ไวในโฟลเดอร pdf จากนั้นใหคลิกที่ปุม Browse for File เพื่อเลือกไฟลที่ตองการ 
link ไป  
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วิธีการแปลงไฟลเปน pdf  

แปลงไฟล Word หรือ PowerPoint เปน pdf ไฟล ทาํใหไฟลมีขนาดเลก็ลง สะดวกในการใชงาน 
ดวยโปรแกรม Adobe Acrobat Professional 

เลือกเมน ูFile Create PDF  From File  

 

คลิกเลือกไฟลที่ตองการแปลง โปรแกรมจะทําการแปลงเปน pdf ใหอัตโนมัติ เมื่อแปลงเสร็จแลว ใหทาํการ 
save โดยคลิกที่รูปแผน disk  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 6

แลวเลือก save ไฟลใหอยูในโฟลเดอร pdf ซึ่งอยูในโฟลเดอร template_eport อีกท ี
(*** สําคัญมาก หาม save ไฟลผิดที่เด็ดขาด มิฉะนั้นเวลาเอาขึ้นมูลขึ้นบนอินเทอรเน็ตจะหาไฟลไมเจอ) 

อยาลืมต้ังชื่อไฟลดวยนะคะ ในชอง File name: และชื่อไฟลตองเปนภาษาอังกฤษเทานั้น ขอย้าํ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้ังชื่อไฟล (เปนภาษาอังกฤษ) 
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10. Upload 

เขาไปที่เว็บไซต ftp://dusithost.dusit.ac.th (สังเกตใหดีวาขางหนาพิมพวา ftp ไมใช http) เมื่อ
พิมพเสร็จกดปุม Enter จะปรากฏหนาจอใหใส User name และ password เมื่อใสเสร็จแลว ใหคลิกปุม 
logon 

username และ password ชุดเดียวกบัการใชอินเทอรเน็ต ตัวอยางเชน  
username : prisana_mut  password: 01012520 

 

 

ถาสําเร็จจะปรากฏหนาจอดังรูป 
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 Double Click ไปที่โฟลเดอร public_html แลว copy ไฟลทัง้หมดที่อยูในโฟลเดอร 
template_eport ในเครื่องของเรา ไป paste ไวที่โฟลเดอร public_html  

หากมีการแกไขไฟลใด หรือมีไฟลใดเพิ่มเติมข้ึน ตองมกีาร upload ไฟลนั้นๆ ใหมทุกครั้ง โดย
การ paste ทบัขอมูลเดิมไปเลย ขอมูลเว็บไซตของเราใน internet ถึงจะมีการเปลีย่นแปลงใหมตามที่เรา
แกไขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 

 

 

ทดสอบวา upload สําเร็จหรือไมโดยการพิมพ 

dusithost.dusit.ac.th/~xxxxx_xxx 

 
username


