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บทที่ ๑ การใช้งานเบื้องต้น 
 

นโยบายของรัฐบาลได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (อปท.) ได้มีการ
ประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาช่วยในการปฏิบัติงานและบริหารงานรวมท้ังการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารไปสู่ประชาชน และองค์กรต่างๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานและสามารถบูรณาการระบบ
ข้อมูลเพ่ือลดความซ้ําซ้อนและล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น (สถ.) ได้พัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือนําข้อมูลออกเผยแพร่ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรภาคเอกชนและ
ประชาชนทั่วไปได้พิจารณาใช้ประโยชน์ หนังสือคู่มือการใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เล่มน้ีจะได้อธิบายถึงรายละเอียดของการใช้งานระบบฯ ประกอบด้วย 

๑. การนําเข้าข้อมูลหรือคีย์ข้อมูล เป็นส่วนของการคีย์ข้อมูลเข้าสู่ระบบของโปรแกรมซึ่งขอ้มูลที่นําเข้า
เป็นข้อมูลพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ สภาพทั่วไป, โครงสร้างพ้ืนฐานและ
สาธารณูปโภค, ด้านสังคม, เศรษฐกิจ, สาธารณสุข, สิ่งแวดล้อม, การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
และการเงินการคลัง การนําขอ้มูลเข้าสู่ระบบน้ีเป็นหน้าที่ในส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. การค้นหาข้อมูล สําหรับเจ้าหน้าที่ของกรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่นหรือประชาชนทั่วไป เป็นส่วน
ของการดูรายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลที่คีย์เขา้สู่ระบบ ซึ่งการค้นหาดังกล่าวจะสามารถดูวิธีหรือศึกษา
ได้จากคู่มือเล่มน้ีได้ต่อไป 

การเข้าสู่ระบบและออกจากระบบ 
การเข้าสู่เว็บไซต์ 

ผู้ใช้สามารถเขา้ใช้ระบบได้ที่ URL : http://info.dla.go.th/ 

เว็บไซต์ ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองท้องถ่ิน 

หรือเข้าผ่านทางหน้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (www.dla.go.th) ในเมนู ข้อมูล
สารสนเทศ เลอืก ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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เว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

การใช้งานหน้าหลักของระบบฯ 

 

ภาพหน้าจอหลัก 
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หน้าจอหลักของระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยเมนูต่อไปน้ี 

๑. หน้าแรก เป็นปุ่มที่ใช้สําหรับกลับสู่หน้าจอหลักของระบบ 
๒. เข้าสู่ระบบ เป็นเมนูสําหรับเข้าสู่หน้าจอ Login เพ่ือเข้าบันทึกข้อมูลในระบบฯ 
๓. ค้นหาข้อมูล อปท. เป็นเมนูสาํหรับการสืบค้นข้อมูล อปท. ทั่วประเทศ สามารถค้นได้ตามเง่ือนไขที่

กําหนด 
๔. รายงานแสดงสถานการณ์บันทึกข้อมูล อปท. 
๕. Counter การเข้าชมเว็บไซต์ แสดงถึงจํานวนผู้เข้าดูข้อมูลและใช้งานระบบฯ 
๖. รายงานสรุปข้อมูลด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน และสาธารณูปโภค 
๗. รายงานสรุปข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 
๘. รายงานสรุปข้อมูลด้านสังคม 
๙. รายงานสรุปข้อมูลด้านป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
๑๐. รายงานสรุปข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม 
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การใช้งานหน้าจอ Login 

จากหน้าหลัก ให้ผูใ้ช้งานคลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” จากน้ันจะพบหน้าจอ Login ซึ่งเป็นหน้าจอที่ใช้
สําหรับป้องกันความปลอดภัยข้อมูลจากผูใ้ช้ที่ไม่มีสทิธ์ิในการเข้าถึงข้อมูล 

 

ภาพหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

การเข้าสู่เมนูหลักของระบบฯ คีย์ username และ password คลิกที่ปุ่ม “Login” จะเข้าสู่หน้าจอเมนู
ระบบฯ ดังภาพด้านล่าง 

 

รูปแสดงหน้าจอหลักของระบบ 

๑. หน้าแรกของระบบจะประกอบไปด้วย ช่ือจังหวัด ปุ่มเปลี่ยนรหัสผ่าน ปุ่มออกจากระบบ ปุ่มเพ่ิม/ ลด 
ขนาดตัวอักษร และเมนูหลักในการจัดการข้อมูล อปท. 

๒. จากน้ันคลิกที่รายการเมนูที่ผู้ใช้งานต้องการเข้าสู่หน้าจอการทํางาน คลิกเลือกที่รายการน้ันก็จะเข้าสู่
หน้าจอการทํางานของรายการท่ีเลือก 

๓. เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบให้คลิกเลือกที่  การ Logout ออกจากระบบเป็นเมนูที่มีไว้
สําหรับออกจากระบบเมื่อต้องการเลิกใช้งานและต้องทําการ logout ออกจากระบบทุกคร้ังเพ่ือป้องกัน
การเข้าถึงข้อมูลจากบุคคลอ่ืน 



5 
 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
ทําได้โดยคลิกที่ เมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน  จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพหน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

จากน้ันให้กรอกข้อมูลดังน้ี 

- รหัสผ่านเดิม 
- รหัสผ่านใหม ่
- ยืนยันรหัสผ่าน 
- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

ข้อควรระวัง : ผู้ใช้งานไม่ควรกดที่ปุ่ม  เพราะจะทําให้รหัสของผู้ใช้งานถูกระบบสุ่มรหัสผ่านให้ และผู้ใช้งานจะไม่ทราบรหัสผ่านที่
ถูกต้อง ซึ่งในกรณีที่ผู้ใช้งานกดปุ่ม  และไม่ทราบรหัสผ่านที่ถูกต้อง ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบรหัสผ่าน 
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บทที่ ๒ การใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เมนูหลักของระบบจะเปิดให้ อปท. คีย์ข้อมลูโดยเมนูสามารถซ่อนหรือเรยีกดูได้เมื่อกดท่ีปุ่ม  

(ซ่อน) และ  (แสดง) 

เมนูข้อมูล อปท. 
เมนูข้อมูล อปท. น้ีจะแสดงสถานการณ์แก้ไขล่าสุด และสถานการณ์ยืนยันข้อมูลของแต่ละ

ปีงบประมาณ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถค้นหาสถานะตามปีงบประมาณได้จากเมนูค้นหาด้านบนตารางข้อมูล 

 

ภาพหน้าจอ เมนูข้อมูล อปท. 

จากหน้าจอด้านบน จะประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี 

1. เมนูค้นหาข้อมลู อปท. ตามสถานการณ์รับรองข้อมูล หรือค้นหาทั้งหมด 
2. เมนูปีงบประมาณ การบันทึกข้อมูลเป็นการบันทึกข้อมูลปีงบประมาณปัจจุบัน ส่วนปีงบประมาณ

ก่อนๆ สามารถค้นหาข้อมูลและดูข้อมูลได้อย่างเดียวไม่สามารถแก้ไขขอ้มูลได้ 
3. วันที่แก้ไขข้อมลูล่าสุด เป็นการแสดงข้อมูลการเข้าระบบ 
4. สถานการณ์รับรองข้อมูล เป็นการแสดงสถานนะการบันทึกข้อมูลและการรับรองข้อมูลของ อปท. 
5. เมนูดูข้อมูล เป็นเมนูสําหรับการเข้าสู่ข้อมูลของ อปท. 
6. เมนูรายงาน เป็นเมนูสําหรับให้ผู้ใช้งานพิมพ์ข้อมูลหรือบันทึกข้อมูลออกมาในลักษณะไฟล์ข้อมูลซึ่งจะ

เป็นไฟล์ PDF 

 

ขั้นตอนน้ีให้ อปท. เลือก ปีงบประมาณปัจจุบัน และเลือกดูข้อมูล 
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ข้อมูลที ่อปท. ต้องนําเข้าระบบประกอบด้วยข้อมูล ๘ ด้าน 

ข้อมูลทั่วไป 

 
หน้าจอการคีย์ ข้อมูลสภาพท่ัวไป 

ข้อมูลสภาพทัว่ไป โดยจะเก็บข้อมูลทั่วไป เช่น ที่ต้ัง ตําแหน่งใน อปท. และพ้ืนที่ของท้องถิ่นน้ัน เมือ่
ผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบแล้ว ให้กดปุ่ม  

หมายเหตุ :- อปท.จําเป็นต้องกรอกข้อมูลในช่องท่ีมี *สีแดง อยู่ข้างหลัง มิฉะน้ันจะบันทึกไม่ได้ 

- ในกรณีไม่มีข้อมูลให้พิมพ์เคร่ืองหมาย – ลงในช่องว่าง 
- ข้อมูลฝ่ายบริหารและฝ่ายนิติบัญัติระบบทําการดึงข้อมูลจากระบบศูนย์ข้อมูลเลือกต้ังหากข้อมูลผิดพลาด อปท. ต้องทําการแก้ไขที่

ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกต้ัง ส่วนข้อมูลองค์กรและสถาพท่ัวไป อปท. สามารถแก้ไขได้เลย 



8 
 
ข้อมูลโครงสร้างพื้นฐานและสาธารณูปโภค 

 

ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลโครงสร้างพ้ืนฐานและสาธารณูปโภค 

เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบถ้วน ให้กดที่ปุ่ม  

 

 

 

 

หมายเหตุ :  

- ในกรณีไม่มีข้อมูลให้พิมพ์เคร่ืองหมาย – ลงในช่องว่าง 
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ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 

 
ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 

ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ ให้ผูใ้ช้งานคีย์ข้อมูลด้านสถานธนานุบาล โรงฆ่าสัตว์ และการท่องเที่ยว โดย
ข้อมูลด้านสถานธนานุบาลและการท่องเที่ยวผู้ใช้งานต้องกดที่ปุ่ม จึงจะมีช่องข้อมูลให้ผูใ้ช้งานคีย์
ข้อมูล เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบถ้วน ให้กดที่ปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 

-ในกรณีไม่มีข้อมูลให้พิมพ์เคร่ืองหมาย – ลงในช่องว่าง 
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ข้อมูลด้านสังคม 

 

ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลด้านสังคม 

ข้อมูลด้านสังคม ใหผู้้ใช้งานคีย์ข้อมูลด้านสังคมซึ่งจะสํารวจถึงประชากรภายในท้องถิ่น โดยข้อมูล
ชุมชนผู้ใช้งานต้องกดที่ปุ่ม  จพมีช่องข้อมูลให้ผู้ใช้งานคีย์และในกรณีทีผู่้ใช้งานต้องการลบข้อมูล ให้
ผู้ใช้งานคลิก  หน้าลําดับข้อมูลที่ต้องการลบ เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบถว้น ให้กดที่ปุ่ม  

 

หมายเหตุ :  

- ในกรณีไม่มีข้อมูลให้พิมพ์เคร่ืองหมาย – ลงในช่องว่าง 

- ข้อมูลเบี้ยยังชีพ ระบบจะดึงข้อมูลจากระบบเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- ข้อมูลสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กระบบจะดึงข้อมูลจากระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
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ข้อมูลด้านสาธารณสุข 

 

ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลด้านสาธารณสุข 

ข้อมูลด้านสาธารณสุข ให้ผูใ้ช้งานคีย์ข้อมูลด้านสถานธารณสุขของท้องถิ่น โดยข้อมูลโรงพยาบาลและ
สถานีอนามัยผูใ้ช้งานต้องกดที่ปุ่ม  จึงจะมีช่องข้อมูลให้ผูใ้ช้งานคีย์ข้อมูลและในกรณีที่ผู้ใช้งาน
ต้องการลบข้อมูล ให้ผูใ้ช้งานคลิก  หน้าลําดับข้อมูลที่ต้องการลบ เมื่อผูใ้ช้งานคีย์ข้อมูลครบถ้วนให้กดที่ปุ่ม 
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ข้อมูลด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ข้อมูลด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้ผูใ้ช้งานคีย์ข้อมูลด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยของ อปท. เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบถ้วน ให้กดที่ปุ่ม  
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ข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม 

 

ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม 

ข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม ให้ผูใ้ช้งานคีย์ข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อมในท้องถิ่น เมื่อผู้ใช้งานคีย์ข้อมูลครบถ้วน
ให้กดที่ปุ่ม  

หมายเหตุ : - ในกรณีไม่มีข้อมูลให้พิมพ์เคร่ืองหมาย – ลงในช่องว่าง 
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ข้อมูลด้านการเงินการคลัง 

 
ภาพหน้าจอการคีย์ ข้อมูลด้านการเงินการคลัง 

ข้อมูลด้านการเงินการคลัง ระบบจะดึงข้อมูลจากระบบ e-plan ในกรณีที่ อปท. ต้องการแก้ไขข้อมลู
จะต้องบันทึกข้อมูลที่ถูกต้องลงในระบบ e-plan 

สถานการณ์รับรองข้อมูล 
เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว ให้เลือกไปที่ สถานการณ์รับรองข้อมูล 

 

ภาพหน้าจอ สถานะการยืนยันข้อมูล 
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จะปรากฏหน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

กดที่ปุ่ม  เพ่ือรับรองการบันทึกข้อมูลของ อปท. จะมีหน้าต่างข้อความแสดงขึ้นมา
ยืนยันการบันทึก ใหก้ดที่ปุ่ม  

 

จะปรากฏหน้าจอดังภาพด้านล่าง ซึ่งจะแสดงสถานการณ์รับรองข้อมูลว่า อปท. รับรองข้อมูลแล้ว 
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เมื่อทําการรับรองข้อมูลแล้ว อปท. จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ ถ้าต้องการแก้ไขข้อมูลต้องทําการ
ยกเลิกการรับรองข้อมูลระดับ อปท. ก่อน ซึง่วิธีการยกเลิกการรับรองข้อมูล อปท. สามารถทําได้ดังน้ี 

 

1. เลือก สถานะการรับรองข้อมูล 
2. คลิกที่ปุ่ม ยกเลิกการรับรองข้อมูลระดับ อปท. 

คลิกปุ่ม OK 
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บทที่ ๓ การค้นหาข้อมูล อปท. 
 

การค้นหา 
เมื่อเข้าหน้าแรกและต้องการค้นหาข้อมูล อปท. ให้คลิกที่ จะเข้าสู่หน้าจอการ

ค้นหา 

 

หน้าจอการค้นหาข้อมูล 

โดยการค้นหาสามารถทําได้โดย 

- เลือกเง่ือนไขการค้นหาคือ ปีงบประมาณ จังหวัด อําเภอ และ อปท. (หรือเลือกเพียงเง่ือนไขใด
เง่ือนไขหน่ึง) จากน้ันให้กดทีปุ่่ม ค้นหา ข้อมูลจะปรากฏด้านล่างของเง่ือนไขการค้นหา 

- ในกรณีทีผู่้ใช้งานต้องการค้นหาใหม่ ให้คลกิที่ปุ่ม “เริ่มคน้หาใหม่” แล้วทําตามขั้นตอนที่ ๒.๑ 
- ในกรณีทีผู่้ใช้งานต้องการกลับสู่หน้าหลักใหผู้้ใช้งานคลิกทีปุ่่ม “กลับสู่หน้าหลัก” 


