
คู่มือ  
การบริหารจัดการเว็บไซต์จังหวดัฉะเชิงเทรา  

http://123.242.176.9/ccs 
ของ ส่วนราชการ หน่วยงาน ในจังหวัดฉะเชิงเทรา 

--------------------------- 
1.  ให้ส่วนราชการ หน่วยงาน สมัครใช้ GMAIL เป็นชื่อของหน่วยงาน เช่น ของส านักงานจังหวัด
ฉะเชิงเทราจะมีชื่อ GMAIL ว่า officeccsweb@gmail.com โดยเข้าเว็บไซต์ www.gmail.com 
ถ้าหน่วยงานยังไม่มี GMAIL ให้คลิก “สร้างบัญชีใหม่” 

 
ด าเนินการกรอกข้อมูลสร้างบัญชีใหม่ ท าตามขั้นตอนจนได้ ชื่อ GMAIL ของหนว่ยงาน 

 

mailto:officeccsweb@gmail.com%20โดย
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2.  ให้เข้า ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ใน GMAIL 

 

 
 



3 
 
3.  คลิกเลือกท่ีเมนูด้านซ้ายบน แล้วเลือก ไดรฟ์ เพ่ือจะท าการเก็บไฟล์เอกสารต่าง ๆ ที่จะใช้ใน
การท า Links ข้อมูลในเว็บไซต์จังหวัด เช่น (ไฟล์นามสกุล .doc , นามสกุล .xls , นามสกุล .pdf) 
 

 
 
4.  คลิกท่ี “ใหม่” สีส้ม ด้านซ้ายบน เพื่อท าการสร้างโฟลเดอร์เก็บเอกสารใหม่ 
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5.  เมื่อคลิก “ใหม่” แล้วคลิก “โฟลเดอร์” 

 
 
6. พิมพ์ชื่อโฟลเดอร์ใหม่ เช่น “เอกสารส าหรับ links เว็บไซต์จังหวัด” แล้ว คลิก “สร้าง” 
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7.  ดับเบิลคลิกเปิดโฟลเดอร์ท่ีได้สร้างไว้ในท่ีนี้ชื่อ “เอกสารส าหรับLinksเว็บไซต์จังหวัด” 

 
 
8. จะเป็นห้องว่าง ๆ ยังไม่มีไฟล์ที่ Upload ขึ้นไปเก็บไว้ ให้ด าเนินการ คลิก “ใหม”่ อีกครั้ง (ปุ่มส้ม) 
 

 
 
 
 
 
 



6 
 
9.  คลิกค าว่า “อัปโหลดไฟล”์ ตามภาพ  

 
 
10.  เลือกไฟล์ในเคร่ืองท่ีต้องการอัปโหลด ส่วนใหญ่เป็นไฟล์นามสกุลdoc หรือ pdf แล้วคลิก open 
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11. เมื่อท าการอัปโหลดไฟล์เสร็จ ไฟล์จะถูกจัดเก็บไว้ในโฟลเดอร์ท่ีเราได้สร้างไว้ในท่ีนี้อัปโหลด
จ านวน 2 ไฟล์ เป็นไฟล์นามสกุล.doc และ .pdf  
***หมายเหตุ ให้ส่วนราชการ หน่วยงานด าเนินการจัดเก็บไฟล์เอกสารท่ีต้องการ Links ในเว็บไซต์
จังหวัดไว้ท่ี GMAIL (ในGoogle Doc) นี้ 

 
 
12. ขั้นตอนนี้คือการน า URL ของไฟล์เอกสารไป Links ข้อมูลกับเว็บไซต์จังหวัด โดยเปิดเอกสาร 
ดับเบิกคลิกที่ไฟล์ท่ีเราอัปโหลดขึ้นมา แล้วคลิก แชร์ ด้านบนกลาง (รูปคนมีเคร่ืองหมายบวก) 
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13. คลิกตรงรูปโซ่ค าว่า “รับลิงค์ท่ีสามารถแชร์ได้ มุมขวาบน 

 
 
14. คลิก คัดลอกลิงก์ น าไปวางในขั้นตอน หน้า 22 ข้อ 42 
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15.  การสร้างอัลบัมภาพภ่ายและการดึงลิงค์รูปภาพไปไว้ในเว็บไซต์จังหวัด โดยคลิกเมนูด้านขวาบน 
แล้วเลือกเมนู “ภาพถ่าย” 

 
 
16. ท าการสร้างอัลบัม้ภาพถ่าย โดยคลิกอัปโหลดรูปภาพ มุมบนขวามือ (รูปเมฆลูกศรชี้ขึ้น) 
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17. เลือกไฟล์รูปภาพในเครื่องได้ตามจ านวนท่ีต้องการ แล้วคลิก “Open” 
 

 
 
18. เมื่ออัปโหลดเสร็จให้คลิก “เพ่ิมในอัลบั้ม” (มุมล่างซ้ายมือ) 
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19.  คลิกเลือก “อัลบั้มใหม่”  แล้วให้ตั้งชื่อเรื่องอัลบั้มนี้ 
 

 
 
20. ให้ตั้งชื่อเรื่องอัลบั้มตามต้องการ โดยการพิมพเ์ข้าไป ระบบจะท าการบันทึกอัตโนมัติ 
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21. ท าการคัดลอก URL รูปภาพ เพื่อน าภาพไปแสดงในเว็บไซต์ โดยการ คลิกเมาท์ขวาท่ีรูปภาพ 
เลือก“คัดลอกที่อยู่รูปภาพ” แล้วไปเปิดหน้าเว็บไซต์ที่เข้าระบบแล้ว (ในหน้า 19 ขั้นตอนท่ี 37) 
 

 
 
  
22. สามารถตั้งตัวเลือกเพ่ิมเติมเพื่อจัดการกับอัลบั้มต่าง ๆ ได้ท่ีเมนูมุมขวาบน 

 
 
23. โดยสามารถเลือกลบอัลบั้ม หรือแก้ไข หรือดาวน์โหลดได้ 
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24. คลิกลูกศรชี้กลับ (มุมซ้ายบน) เพ่ือกลับไปหน้า อัลบั้ม 
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ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบงานเว็บไซต์จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
25.  ให้ใช ้Browser ในการเข้าใช้งานเว็บไซต์จังหวัด เป็น Google Chrome ตามภาพ 

 
 
26. พิมพ์ท่ีอยู่เว็บไซต์จังหวัด ท่ี http://www.chachoengsao.go.th แล้วเข้าเว็บไซต์จังหวัด 
หรือพิมพ์ Url ท่ี http://123.242.176.9/ccs เพ่ือเข้าหน้าเว็บไซต์จังหวัดโดยตรง 

 
 
 
 
 

http://123.242.176.9/ccs


15 
 

27.  ในหน้าแรกเว็บไซต์ คลิกเมนู “ติดต่อเรา” เลือกเมนู “สมัครสมาชิก” ก่อน 
 

 
 
28.  พิมพ์ข้อมูลสมัครสมาชิกแล้วส่งข้อมูล โดย ชื่อหน่วยงานเป็นภาษาไทยค าเต็ม  
     เช่น “ส านักงานจังหวัดฉะเชิงเทรา ส่วนอ่ืน กรอกตามค าอธิบาย แล้วคลิก “ส่ง” 
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29.  ติดต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีส านักงานจังหวัด ท่ี 038 - 512520 ต่อ 118  
     หรือ หมายเลขโทรศัพท์ 090-6165154 คุณ ยิ่งศักดิ์ ไตรสุนทร หรือ  
     E-mail : officeccsweb@gmail.com 
 
30.  เมื่อจังหวัดได้เพิ่มสมาชิกให้แล้ว ให้คลิกเลือกเมนู “ติดต่อเรา” เลือก “เข้าสู่ระบบ(back)” 
 

 
 
31. พิมพ์ “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน”  แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ ปุ่มสีฟ้า 
 

 
 
 
 
 

mailto:officeccsweb@gmail.com
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32. หัวข้อท่ีส่วนราชการ หน่วยงานจะต้องเผยแพร่ในเว็บไซต์จังหวัด จ านวน 9 ข้อ (หมวดหมู่)  
      ได้แก่  
            - ข่าวประชาสัมพันธ์จังหวัด (เฉพาะหน่วยงาน ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัด ฉช. เท่านั้น) 

   - ข่าวจากส่วนราชการในจังหวัด (ส าหรับส่วนราชการ หน่วยงานในจังหวัด ทุกหน่วยงาน) 
            - หนังสือเวียน/ข้อสั่งการ 
            - ประกาศรับสมัครงานของหน่วยงาน และท่ีเกี่ยวข้อง 
            - ค าถามท่ีพบบ่อย (FAQ) 
    - แบบฟอร์มดาวน์โหลด 
    - ขั้นตอนบริการของหน่วยงาน 
    - กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
    - การจัดฝึกอบรมของหน่วยงาน 
โดยขอให้หน่วยงานได้จัดท าไฟล์เอกสารหรือรูปภาพไปเก็บไว้ใน GMAIL ในส่วนของ Google 
Drive ตามขั้นตอนข้างต้น 
 
33. เมื่อเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเว็บไซต์จังหวัดแลว้ ให้เลือก “เนื้อหา” คลิก “เนื้อหา” คลิกเลือก 
“เนื้อหาใหม”่ ตามภาพ 
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34. พิมพ์ชื่อเรื่องท่ีจะเผยแพร่ ในท่ีนี้คือข่าวประชาสัมพันธ์หน่วยงานในช่อง “ชื่อ” 
 

 
35. ในส่วนของหมวดหมู่ซึ่งส าคัญมาก (ด้านขวา) ให้เลือกหมวดหมู่ให้ตรงในท่ีนี้เลือก 
หมวดหมู่ชื่อ “ข่าวจากส่วนราชการในจังหวัด” 
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36. ให้คลิกเคอเซอร์(ส าหรับพิมพ์) ไว้ในช่องเนื้อหา และให้คลิกไอคอนรูปภาพ  
 

 
 
37. ให้น าท่ีอยู่ Links รูปภาพ ตามหน้า 12 ข้อ 21 มาใส่ในช่อง URL  แล้วคลิก “Insert” 
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38.  คลิก yes 
 

 
 
39.  คลิกภาพให้อยู่ในต าแหน่งกึ่งกลางบล็อกเนื้อหา โดยคลิกท่ีรูปและก าหนดกึ่งกลาง 
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40. ถัดจากรูปลงมาให้ พิมพ์เนื้อหาท่ีต้องการ 
 

 
 
41.  การท า Links เนื้อหาหรือรูปภาพไปยังไฟล์ท่ีเก็บไว้(นามสกุล .doc หรือ .pdf) 
โดยระบายทึบท่ีข้อความท่ีต้องการล้ิง แล้วคลิกท่ีไอคอนรูปโซ่ (Insert/Edit Link) 
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42.  น า Links ตามหน้า 8 ข้อ 14 มาใส่ในช่อง URL 
 

 
 
43. ในส่วนของ Target ให้เลือก Open In new window แล้วคลิก “Insert” 
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44. จะได้ Link ท่ีข้อความสังเกตข้อความจะมีเส้นขีดเส้นใต้เป็นสีน้ าเงิน 
 

 
 
45. ส าหรับการ Link ภาพ ไปยัง ไฟล์ ท าเช่นเดียวกัน โดยให้คลิกท่ีภาพแล้วท าตามขั้นตอน 
      การลิ้งก์ ข้างต้น 
46. ตัวเลือกการเผยแพร่สามารถเลือกการเผยแพร่ได้ และวันสิ้นสุดการเผยแพร่ได้  
      (ในTab ตัวเลือกการเผยแพร)่ 
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47. ให้ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องในการสร้างเนื้อหา ดังนี้ 
      1. ใส่ชื่อเนื้อหาเรียบร้อย  2. เลือกหมวดหมู่ท่ีถูกต้อง  3.ใส่ภาพ และเนื้อหาได้ครบถ้วน 
      4. การเชื่อมโยงลิงก์ได้อย่างถูกต้อง  5. ก าหนดวันเวลาการเผยแพร่แล้ว (หากไม่ก าหนด
ระบบจะก าหนดเป็นวันท่ีปัจจุบันท่ีเผยแพร่โดยอัตโนมัติ) เมื่อครบท้ัง 5 ขั้นตอนแล้ว ให้ท าการกด
ปุ่ม “บันทึก” หรือสร้างสร้างในเนื้อหาถัดไปจนครบ  
(หมายเหตุ ส าหรับ “เด่น” ให้แสดงสถานะที่ ไม่ เท่านั้น เนื่องจากจังหวัดได้ก าหนดต าแหน่ง 
ในการแสดงเนื้อหาแล้วจึงไม่จ าเป็นต้องก าหนด “เด่น”) 
 

 
 
48. เมื่อบันทึกเนื้อหาแล้ว ใหต้รวจสอบเนื้อหาท่ีเผยแพร่ผ่านหน้าเว็บไซต์จังหวัดว่ามีเนื้อหาท่ีได้
ท าการเผยแพร่หรือ Update มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้องแล้วหรือไม่ 

 



 
 
 
 
 

 


