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บทที่ ๑ การใช้งานเบ้ืองตน้ 

นโยบายของรัฐบาลได้กําหนดให้หน่วยงานของรัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ได้มีการ 
ประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาช่วยในการปฏิบัติงานและบริหารงานรวมท้ังการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารไปสู่ประชาชน และองค์กรต่างๆ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางานและสามารถบูรณาการระบบข้อมูลเพ่ือ
ลดความซ้ําซ้อนและล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (สถ.) ได้พัฒนาระบบฐานข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือนํา 
ข้อมูลออกเผยแพร่ในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น องค์กรภาคเอกชนและประชาชนทั่วไปได้
พิจารณาใช้ประโยชน์ หนังสือคู่มือการใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเล่มน้ีจะได้อธิบายถึง
รายละเอียดของการใช้งานระบบฯ  ประกอบด้วย 

๑. การนําเข้าข้อมูลหรือคีย์ข้อมูล เป็นส่วนของการคีย์ข้อมูลเข้าสู่ระบบของโปรแกรมซึ่งข้อมูลที่นําเข้าเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ สภาพทั่วไป, โครงสร้างพ้ืนฐานและสาธารณูปโภค, 
ด้านสังคม, เศรษฐกิจ, สาธารณสุข, สิ่งแวดล้อม, การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และการเงินการคลัง 
การนําข้อมูลเข้าสู่ระบบน้ีเป็นหน้าที่ในส่วนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒. การค้นหาข้อมลู สําหรับเจ้าหน้าที่ของกรมสง่เสริมการปกครองท้องถิน่หรอืประชาชนทั่วไป เป็นส่วน
ของการดูรายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลที่คีย์เข้าสู่ระบบ ซึ่งการค้นหาดังกล่าวจะสามารถดูวิธีหรือศึกษาได้
จากคู่มอืเลม่น้ีได้ต่อไป 
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 การเข้าสู่ระบบและออกจากระบบ 

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

 

เวบ็ไซต์ ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองท้องถิ่น 

หรือเข้าผ่านทางหน้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (www.dla.go.th) ในเมนู ระบบข้อมูล
กลางองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

 
เวบ็ไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบ Info  
สําหรับเจ้าหน้าท่ี สถ.จ. 

 โครงการระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

 การใช้งานหน้าหลกัของระบบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพหน้าจอหลัก 

 

หน้าจอหลักของระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วยเมนูต่อไปน้ี 
- หน้าแรก  เป็นปุ่มที่ใช้สําหรับกลับสู่หน้าจอหลักของระบบ 
- รายงานสรุปข้อมูล  เป็นเมนูสําหรับดูรายงานการบันทึกข้อมูลของ อปท. ทั่วประเทศ 
- ค้นหาข้อมูล อปท. เป็นเมนูสาํหรับการสืบค้นข้อมูล อปท. ทั่วประเทศ สามารถค้นได้ตาม

เง่ือนไขที่กําหนด 
- เข้าสู่ระบบ เป็นเมนูสําหรับเข้าสู่หน้าจอ Login เพ่ือเข้าบันทึกข้อมูลในระบบฯ 
- Counter การเข้าชมเว็บไซต์ แสดงถึงจํานวนผู้เข้าดูข้อมูลและใช้งานระบบฯ 
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 การใช้งานหน้าจอ Login 
จากหน้าหลัก ให้ผู้ใช้งานคลกิที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  จากน้ันจะพบหน้าจอ Login ซึ่งเป็นหน้าจอที่ใช้สาํหรับ 

ป้องกันความปลอดภัยของข้อมูลจากผูใ้ช้งานที่ไม่มีสทิธ์ิในการเข้าถึงข้อมูล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบ 

 
การเข้าสู่เมนูหลักของระบบฯ  คีย์ username และ password  คลิกทีปุ่่ม “Login” จะเข้าสู่หน้าจอเมนูระบบฯ 
ดังภาพด้านล่าง 

 

รูปแสดงหน้าจอหลักของระบบ 

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

๒. จากน้ันคลิกที่รายการเมนูที่ผู้ใช้งานต้องการเข้าสู่หน้าจอการทํางาน  คลิกเลือกที่รายการน้ันก็จะเข้าสู่ 
หน้าจอการทํางานของรายการท่ีเลือก 
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๓. เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบให้คลิกเลือกที่  การ Logout ออกจากระบบเป็นเมนูที่ 
มีไว้สําหรับออกจากระบบเมื่อต้อกงการเลิกใช้งานและต้องทําการ logout ออกจากระบบทุกคร้ังเพ่ือ 
ป้องกันการเข้าถึงข้อมูลจากบุคคลอ่ืน 
 

 การเปล่ียนรหัสผ่าน 
ทําได้โดยคลิกที่ เมนู เปลี่ยนรหัสผ่าน   จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

ภาพหน้าจอการเปลีย่นรหัสผ่าน 

 
จากน้ันให้กรอกข้อมูลดังน้ี 

- รหัสผ่านเดิม 

- รหัสผ่านใหม ่

- ยืนยันรหัสผ่าน 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
  

ข้อควรระวัง : ผู้ใช้งานไม่ควรกดที่ปุ่ม  เพราะจะทําให้รหัสของผู้ใช้งานถูกระบบสุ่มรหสัผ่านให้

และผูใ้ช้งานจะไม่ทราบรหัสผ่านที่ถูกต้อง ซึ่งในกรณีทีผู่้ใช้งานกดปุ่ม  และไม่ทราบรหัสผ่านที่ถูกต้อง 
ให้ติดเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบรหัสผ่าน 
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บทที่ ๒ การใช้งานเมนูหลักของระบบ 

เมนูหลักของระบบจะประกอบไปด้วย ๒ ส่วนคือ ข้อมูล อปท. และข้อมลูการใช้งาน อปท. โดยเมนู

สามารถซ่อนหรือเรียกดูได้เมื่อกดที่ปุ่ม  (ซ่อน) และ  (แสดง) 

 เมนูข้อมูลผู้ใช้งาน อปท. 

เมนูข้อมูลผู้ใช้งาน อปท. จะแสดงรายละเอียดต่างๆ ของผู้ใช้งานระดับ อปท. โดยสามารถค้นหา อปท. 
จากการกรอกเง่ือนไขที่เมนูการค้นหา 

 

ภาพแสดงเมนูการค้นหา 
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จากภาพด้านบน ผู้ใช้งานสามารถกําหนดให้แสดงข้อมูลจํานวน อปท. ที่แสดงได้โดยคลิกเลือกในช่อง        
ซึ่งสามารถเลือกการแสดงข้อมูลหน้าละ ๑๐,๒๕,๕๐ และ ๑๐๐ ข้อมูล 

และสามารถเลือกหน้าได้โดยคลิกที่ลูกศรลงในช่อง  หลั งคํ า ว่า  หน้าที่  หรือคลิกที่ 
เพ่ือเลื่อนทีละหน้าหรือเลื่อนไปยังหน้าท้ายสุด 
เมื่อพบ อปท . ที่ ต้องการดูข้อมูลให้คลิกที่           ด้านหลังรายช่ือ อปท.น้ัน หน้าจอจะแสดง

รายละเอียดของ อปท. น้ัน 

 

ภาพหน้าจอรายละเอยีดของผู้ใช้งานระดบั อปท. 

จากหน้าจอรายละเอียดผู้ใช้งานระดับ อปท. จะแสดงรายละเอียด Username และ Password ซึ่ง สถจ. 
สามารถดูข้อมูลได้แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ และเมื่อต้องการกลับไปยังหน้าค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม 
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 เมนูข้อมูล อปท. 

เมนูข้อมูล อปท. น้ีจะแสดงภาพรวมของการยืนยันข้อมูลของ อปท. ในจงัหวัดน้ันๆ 

 

ภาพหน้าจอ ข้อมูลภาพรวมของการยนืยนัข้อมูล อปท. ในท้องถิ่นจังหวดั 

จากภาพด้านบน ผู้ใช้งานสามารถเข้าไปค้นหาและบันทึกขอ้มูล อปท. ได้โดยกดที่ปุ่ม  จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพด้านล่าง 

 

ภาพหน้าจอแสดงข้อมูล อปท.  
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เมื่อเข้ามาหน้าจอแสดงข้อมูล อปท. สามารถใส่เง่ือนไขการค้นหาข้อมูลได้ โดยเลือกอําเภอในจังหวัดหรือ
สถานะการยืนยันข้อมูล ซึ่งสถานะการยืนยันข้อมูลม ี3 ระดับดังน้ี 

๑. อยู่ระหว่างการดําเนินการ – คือสถานะที่ทาง อปท. ยังไม่ยืนยันการบันทึกข้อมูล 
๒. อปท.ยืนยันข้อมูล – คือสถานะที่ทาง อปท. กดยืนยันการบันทึกข้อมูลแล้วซึ่งทาง อปท. จะไม่

สามารถแก้ไขข้อมูลที่บันทึกได้  
๓. จังหวัดยืนยันข้อมูล – คือสถานะที่ทางจังหวัดกดยืนยันข้อมูล หลังจากที่ อปท. ยืนยันข้อมูลแล้ว 
จากตารางแสดงข้อมูลจะแสดง รายช่ือ อปท. อําเภอ วันที่  อปท. แก้ไขข้อมูลล่าสุด และสถานะการ

ยืนยันข้อมูลของ อปท. หลังจากเลือก อปท. ที่ต้องการดูข้อมูลแล้ว กดที่  เพ่ือดูข้อมูลของ อปท. น้ันๆ    
ดังภาพด้านล่าง 

 

หน้าจอข้อมูล อปท. ในด้านต่างๆ 
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เมื่อสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรวจเช็ครายละเอียดด้านต่างๆ ของ อปท. ครบถ้วน 
และข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้วให้เลือกไปที่ สถานะการยืนยันข้อมูล 

 

ภาพหน้าจอ สถานการณ์ยนืยนัข้อมูล 

 
กดที่ปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลของ อปท. จะมีหน้าต่างข้อความแสดง

ขึ้นมาเพ่ือยืนยันการบันทึก ให้กดที่ปุ่ม  
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บทที่ ๓ การค้นหาข้อมูล อปท.  

 การค้นหา 

เมื่อเข้าหน้าแรกและต้องการค้นหาข้อมูล อปท. ให้คลิกที่  จะเข้าสู่หน้าจอการค้นหา 
 

หน้าจอการค้นหาข้อมูล 

 
โดยการค้นหาสามารถทําได้โดย  
- เลือกเง่ือนไขการค้นหาคือ ปีงบประมาณ จังหวัด อําเภอ และ อปท. (หรือเลือกเพียงเง่ือนไขใดเงือนไข

หน่ึง) จากน้ันให้กดที่ปุ่ม ค้นหา ข้อมูลจะปรากฏด้านล้างของเง่ือนไขการค้นหา 
- ในกรณีที่ผูใ้ช้งานต้องการค้นหาใหม่ ให้คลิกที่ปุ่ม “เริ่มค้นหาใหม่” แล้วทําตามขั้นตอนที่ ๒.๑ 
- ในกรณีที่ผูใ้ช้งานต้องการกลับสู่หน้าหลักให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “กลับสูห่น้าหลัก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




