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การด าเนนิงานในระบบสารสนเทศเพือ่จดัท า
คูม่อืส าหรบัประชาชน

(ส าหรบัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ ิน่)



การเตรยีมความพรอ้มกอ่นเขา้ระบบ

1. การเตรยีมบญัชเีขา้ใชง้านระบบศนูยก์ลางคูม่อืประชาชน โดย อปท. จะไดร้บัจากกรม
สง่เสรมิการปกครองสว่นทอ้งถิน่ ประกอบดว้ย 

บญัชผีูใ้ชง้าน ผูใ้ชง้าน ใชส้ าหรบั

xxxxx@dla.go.th ผูบ้รหิาร อปท. อนุมัตคิูม่อื

user_xxxxx@info.go.th เจา้หนา้ที่ อปท. Copy คูม่อื

cuser_xxxxx@info.go.th เจา้หนา้ที่ อปท. สรา้งคูม่อืตามขอ้บัญญัติ
ของ อปท.

2.   บญัชรีายชือ่คูม่อืของหนว่ยงานสว่นกลางทีก่รมสง่เสรมิการปกครองสว่นทอ้งถิน่จดัเตรยีม
เพือ่ให ้อปท. จดัท าส าเนาคูม่อื: สามารถ Download ไดจ้าก 
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/

3. คูม่อืการใชง้านระบบสารสนเทศฯ
สามารถ Download ไดจ้าก 
http://www.opdc.go.th/uploads/files/2558/IT_Local_System_Manual3.pdf

5. ตดิต ัง้โปรแกรม google chrome

4. วดีทิศันก์ารใชง้านระบบสารสนเทศฯ
สามารถดไูดจ้าก
http://www.opdc.go.th/content.php?menu_id=43&content_id=3338
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ชอ่งทางการใชง้านระบบสารสนเทศ

สามารถเขา้ใชง้านระบบไดต้ามชอ่งทาง ดงันี ้

2.  หนา้ website ของส านกังาน ก.พ.ร. www.opdc.go.th  

1. Website : https://backend.info.go.th/Account/Login

3



4

ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน

1. ผูใ้ชค้น้หา
กระบวนงานของ
สว่นกลาง

2. ผูใ้ชส้รา้งคูม่อื
ของตวัเองโดย
การท าส าเนาคูม่อื
ของสว่นกลางและ
แกไ้ขเฉพาะบาง
จดุ

ขออนุมตัขิ ัน้ท ี ่1

คูม่อืถกูล๊อค
แกไ้ขไมไ่ด้

ผูอ้นุญาต
= 

ผูบ้รหิาร
ทอ้งถิน่ 
(นายกฯ)
อนุมตั ิ

อนุมตัขิ ัน้ท ี ่1

ก.พ.ร. 
อนมุตั ิ

อนุมตัขิ ัน้ท ี ่2 เผยแพร่
บนเว็บไซต์

กรณีหนว่ยงานขอ
แกไ้ขคูม่อื
หลงัจากการ
เผยแพร่

จดัท าฉบบัปรบัปรงุใหม่

ไมอ่นุมตัขิ ัน้ท ี ่2 สง่กลบัใหแ้กไ้ข

ไมอ่นุมตัขิ ัน้ที่ 1
สง่กลบัใหแ้กไ้ข

1 2 3

1. ผูใ้ชค้น้หากระบวนงานของสว่นกลางในระบบ หากคูม่อืของสว่นกลางไดร้บัอนุมตัจิาก ก.พ.ร. แลว้ จะพบคูม่อืสว่นกลางอยู่
ในสถานะทีพ่รอ้มใหท้ าส าเนา ผูใ้ชส้ามารถท าส าเนาคูม่อืฯ ของสว่นกลางมาเป็นของหนว่ยงานตนเอง แลว้ด าเนนิการแกไ้ข
เฉพาะบางจดุตามค าแนะน าของหนว่ยงานตน้สงักดัในสว่นกลาง เมือ่ท าคูม่อืเสร็จแลว้ ผูใ้ช ้ตอ้งสง่คูม่อืใหผู้อ้นุมตั ิเพือ่สง่
มายงัส านกังาน ก.พ.ร. โดยผูอ้นุมตัคิูม่อื = ผูอ้นุญาตตามกฎหมาย ไดแ้ก ่ผูบ้รหิาร อทป. (นายกฯ)

2. ผูอ้นุมตัไิดร้บัคูม่อืและท าการตรวจสอบหากเห็นชอบ ใหอ้นุมตัคิูม่อื หากตอ้งการใหแ้กไ้ข สามารถสง่คนืผูจ้ดัท าโดยกดปุ่ ม
ไมอ่นุมตั ิ

3. ส านกังาน ก.พ.ร. ไดร้บัคูม่อืและท าการตวจสอบ หากเห็นชอบจะอนุมตักิารเผยแพร ่หากตอ้งการใหห้นว่ยงานแกไ้ข
จะสง่คนืผูจ้ดัท าโดยไมอ่นุม ัต้ใินระบบ

4. คูม่อืทีไ่ดร้บัอนุมตัจิาก ก.พ.ร. จะถกูเผยแพรบ่นเว็บไซต์
5. หากคูม่อืทีเ่ผยแพรบ่นเว็บไซตแ์ลว้ หากตอ้งการแกไ้ข ใหต้ดิตอ่ส านกังาน ก.พ.ร.
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

1.  เขา้สูร่ะบบศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรบัประชาชน

1.1 ใส ่username

1.2 ใส ่password
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

2. ตรวจสอบชือ่หนว่ยงานในวงเล็บ วา่เป็นชือ่หนว่ยงานของทา่น
ถา้ไมต่รงใหแ้จง้ ส านกังาน ก.พ.ร.

3. คลกิ “กระบวนงาน”
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

4. คลกิ “ลา้งคา่”
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

5.  ระบชุือ่กระบวนงานทีต่อ้งการจะท าคูม่อื

6.  ระบชุือ่กระทรวงทีเ่ป็นเจา้ของกระบวนงาน

7.  ระบชุือ่กรมทีเ่ป็นเจา้ของกระบวนงาน

8.  ระบชุือ่หนว่ยงานทีเ่ป็นเจา้ของกระบวนงาน

9.  คลกิ “คน้หา”

10.  ระบบจะแสดงชือ่กระบวนงานดา้นลา่ง หากไมพ่บ กรณุาตดิตอ่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่หรอื
หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงาน

11. คลกิ “รายละเอยีด”
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

หา้มคลกิ!! ปุ่ มเพิม่คูม่อืส าหรบัประชาชน
เด็ดขาด ยกเวน้จะไดร้บัการอนญุาตจาก
หนว่ยงานเจา้ของกระบวนงานใหส้รา้งคูม่อืเอง

12. เลือ่นหนา้จอลงมาขา้งลา่งสดุ

13. จะพบคูม่อืกลางทีผ่า่นการอนุมตัจิากส านกังาน ก.พ.ร. แลว้ (หากไมพ่บใหต้ดิตอ่หนว่ยงานเจา้ของ
กระบวนงานหรอืส านกังาน ก.พ.ร.)

14. คลกิทีส่ญัลกัษณ์กระดาษซอ้นกนั 2 แผน่ เพือ่คดัลอกคูม่อื 
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

15. คลกิ OK เพือ่ยนืยนัการคดัลอกคูม่อื
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

16. คดัลอกชือ่คูม่อืทีอ่ยูด่า้นบน มาใสใ่นชอ่งชือ่อา้งองิแลว้ตามดว้ยชือ่ผูจ้ดัท าคูม่อื

17. แกไ้ขชอ่งทางการใหบ้รกิาร โดยคลกิปุ่มแกไ้ข

หา้มแกไ้ข ถา้หากแกไ้ข อปท. จะไมส่ามารถอนุมตัคิูม่อืได้

16.1 ขอ้ความในชอ่งชือ่อา้งองิของคูม่อืประชาชน จะแสดงไดด้งันี้
ส าเนาคูม่อืประชาชน การรบัช าระภาษป้ีาย ชือ่ผูจ้ดัท าคูม่อื 09/09/2015 00.13
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

18. แกไ้ขหนว่ยงานผูร้บัผดิชอบโดยคลกิปุ่ ม “แกไ้ข”

19. ระบบจะเปิดหนา้ตา่งขึน้ ใหแ้กไ้ขขอ้มูล

21. กดปุ่ มบนัทกึ

20. ใหแ้กไ้ข “ชือ่หนว่ยงาน” ใหเ้ป็น
หนว่ยงานของทา่นโดยคลกิที่
รายการบรรทดัที ่2 พมิพช์ือ่
หนว่ยงาน แลว้เลอืกทีช่ือ่
หนว่ยงาน

12
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

22. แกไ้ขชอ่งทางการรอ้งเรยีน โดย
คลกิปุ่ ม “แกไ้ข” ในชอ่งทางการ
รอ้งเรยีนทีต่อ้งการแกไ้ข/
ปรบัปรงุ

23. ใสช่ือ่หนว่ยงาน

24. ใสท่ีอ่ยู ่เบอรโ์ทรศพัท ์โทรสาร 
อเีมล ์และ website (ถา้ม)ี

25. คลกิ “บนัทกึ”
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ข ัน้ตอนในการจดัท าคูม่อืส าหรบัประชาชน (ตอ่)

26. คลกิ “บนัทกึขอ้มลูคูม่อื
ส าหรบัประชาชน”

27. เมือ่ตรวจสอบความถกูตอ้งแลว้
คลกิ “ขออนมุตัเิผยแพร”่
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การตรวจและอนมุตัคิูม่อืส าหรบัประชาชน
ในระบบสารสนเทศของผูอ้นญุาตตามกฎหมาย (Reviewer)
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การตรวจและอนมุตัคิูม่อืส าหรบัประชาชนในระบบสารสนเทศของผูอ้นญุาต
ตามกฎหมาย (Reviewer)

1. เขา้สูร่ะบบสารสนเทศฯ โดยใช ้บญัชผีูใ้ช ้:  xxxxx@dla.go.th

3. คลกิ “คูม่อืส าหรบัประชาชน”

2. ตรวจสอบชือ่หนว่ยงานวา่ถกูตอ้งหรอืไม่
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4. คลกิ “คูม่อืส าหรบัประชาชนทีร่อการอนุมตั”ิ
5. คลกิ “คน้หา”

7. คลกิ “รายละเอยีด” เพือ่เปิดอา่นและตรวจสอบ

การตรวจและอนมุตัคิูม่อืส าหรบัประชาชนในระบบสารสนเทศของผูอ้นญุาต
ตามกฎหมาย (Reviewer)

6. ระบบจะแสดงคูม่อืทีส่ง่มาจากผูจ้ดัท าคูม่อื
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การตรวจและอนมุตัคิูม่อืส าหรบัประชาชนในระบบสารสนเทศของผูอ้นญุาต
ตามกฎหมาย (Reviewer)

8. เมือ่ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ใหเ้ลือ่นลงมาดา้น
ลา่งสดุของหนา้จอ

9.  คลกิ “อนมุตั”ิ หากคูม่อืถกูตอ้งและตอ้งการสง่มายงัส านกังาน ก.พ.ร.
10. คลกิ “ไมอ่นมุตั”ิ หากตอ้งการใหผู้จ้ดัท าแกไ้ขหรอืผูจ้ดัท ารองขอ เนือ่งจาก

ตอ้งการแกไ้ขคูม่อื 18
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กรณี “ไมอ่นมุตั”ิ ใหใ้สเ่หตผุลของการไมอ่นมุตัดิว้ย

การตรวจและอนมุตัคิูม่อืส าหรบัประชาชนในระบบสารสนเทศของผูอ้นญุาต
ตามกฎหมาย (Reviewer)
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ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้านระบบ



บญัชผีูใ้ชง้าน ผูใ้ชง้าน ใชส้ าหรบั

xxxxx@dla.go.th ผูบ้รหิาร อปท. อนุมัตคิูม่อื

user_xxxxx@info.go.th เจา้หนา้ที่ อปท. Copy คูม่อื

cuser_xxxxx@info.go.th เจา้หนา้ที่ อปท. สรา้งคูม่อืตามขอ้บัญญัติ
ของ อปท.

2. ขอบญัชรีายชือ่คูม่อืทีจ่ะตอ้งด าเนนิการ

1. การใชง้านในแตล่ะ user

ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้านระบบ

หมายเหต ุ: ใหส้ง่ปัญหามาทาง e-mail : dlasupport@info.go.th แจง้ชือ่หนว่ยงาน อ าเภอ จงัหวดั
พรอ้มท ัง้เขยีนรายละเอยีดปัญหามาใน e-mail

บญัชรีายชือ่คูม่อืสามารถดาวนโ์หลดได้ ใน website ของกรมสง่เสรมิการ
ปกครองทอ้งถิน่
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/

mailto:xxxxx@dla.go.th
mailto:user_xxxxx@info.go.th
mailto:cuser_xxxxx@info.go.th
mailto:dlasupport@info.go.th


2222หมายเหต ุ: ใหส้ง่ปัญหามาทาง e-mail : dlasupport@info.go.th พรอ้มท ัง้แจง้ชือ่หนว่ยงาน อ าเภอ 
จงัหวดั พรอ้มท ัง้เขยีนรายละเอยีดปัญหา/แนบรปูภาพ มาใน e-mail

3. หากระบวนงานจากหนว่ยงานกลางไมพ่บ

ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้านระบบ

กรณีที ่1 : ตอ้งใสร่ายละเอยีดหนว่ยงานทีเ่ป็นเจา้ของกระบวนงานใหค้รบ

กรณีที ่2 : คูม่อืกลางยงัไมไ่ดร้บัการอนมุตัจิากส านกังาน ก.พ.ร.

: ขณะนีส้ านกังาน ก.พ.ร. อนมุตัคิูม่อืกลางของทกุกระทรวงเสร็จสิน้แลว้

mailto:dlasupport@info.go.th
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ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้านระบบ

4. ลมืรหสัผา่นในการเขา้ระบบ / เขา้ e-mail ไมไ่ด้

1. เขา้ระบบสารสนเทศฯ

4. ตรวจสอบ e-mail ของทา่น เพือ่ Reset รหสัผา่น

หมายเหตุ ส าหรับวธิกีารเขา้ใช ้e-mail ทีส่ านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดใหใ้นแตล่ะ อปท. 
ไดแ้ก ่………@info.go.th  
สามารถเขา้ไดท้ี ่website : https://login.mail.go.th โดยใช ้       
e-mail ทีส่ านักงาน ก.พ.ร. ก าหนดให ้และใช ้password : 123456

2. คลกิ “ลมืรหสัผา่น”

3. ใส ่e-mail ทีต่รงกบั user ใชง้านในระบบและคลกิ “ยนืยนั”
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5. ตอ้งการแกไ้ขคูม่อื/ลบคูม่อื

หลักการแกไ้ข/ลบคูม่อื คอื User ไหนสรา้ง User นัน้แกไ้ข/ลบ และตอ้งดวูา่ คูม่อืที่
ตอ้งการแกไ้ข/ลบอยูใ่นสถานะใด

1.  สถานะ User ก าลังจัดท า/แกไ้ข : สามารถแกไ้ข/ลบคูม่อืไดเ้ลย
2.  สถานะ รออนุมัตขิัน้ที ่1 : ตอ้งใหหั้วหนา้หน่วยงานคลกิ ไมอ่นุมัตคิูม่อื แลว้

ใช ้user ทีส่รา้งคูม่อื แกไ้ข/ลบคูม่อื
3.  สถานะ รอนุมัต้ขิัน้ที ่2 : ตอ้งตดิตอ่ส านักงาน ก.พ.ร. พรอ้มแจง้ชือ่คูม่อืที่

ตอ้งการแกไ้ข/ลบ และส านักงาน ก.พ.ร. จะด าเนนิการสง่คนืคูม่อืใหก้ับหน่วยงาน    
จงึจะสามารถใช ้user ทีส่รา้งคูม่อืนัน้ๆ แกไ้ข/ลบคูม่อืได ้

ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้านระบบ

หมายเหต ุ: ใหส้ง่ปัญหามาทาง e-mail : dlasupport@info.go.th แจง้ชือ่หนว่ยงาน อ าเภอ จงัหวดั
พรอ้มท ัง้เขยีนรายละเอยีดปัญหามาใน e-mail

mailto:dlasupport@info.go.th
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6. ผูอ้นมุตัไิมส่ามารถอนมุตัคิูม่อืได้

ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้านระบบ

สาเหตมุาจาก หนว่ยงานเปลีย่นชอ่ง หนว่ยงานทีร่บัผดิชอบเป็น กระทรวงพลงังาน 
ผูอ้นุมตัจิงึไมส่ามารถอนุมตัคิูม่อืได้

แนวทางแกไ้ข
1. กอ่นสง่คูม่อืใหผู้บ้รหิารอนมุตัใิหต้รวจสอบใหด้กีอ่นทีจ่ะสง่
2. หากสง่มายงัส านกังาน ก.พ.ร. แลว้ ใหส้ง่ปญัหาสง่ปญัหามาทาง e-mail : 

dlasupport@info.go.th แจง้ชือ่หนว่ยงาน อ าเภอ จงัหวดั พรอ้มรายชือ่คูม่อื
ทีไ่มส่ามารถอนมุตัไิดม้าใน e-mail

mailto:dlasupport@info.go.th
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ขอบคณุครบั


