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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

สัญลักษณ์และปุ่มต่าง ๆ ในระบบ 

ความหมายของปุ่มและสัญลักษณ์ต่าง ๆ 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
ปุ่มเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
ปุ่มเพ่ือแสดงข้อมูลท้ังหมด 

 
ปุ่มเพ่ือเร่ิมค้นหาใหม่ 

 
ปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

 
ปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูลท่ีเป็นการลงรายละเอียดมากข้ึนเช่นรูปภาพ 

 
ปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

 ปุ่มเพ่ือยกเลิกการลบข้อมูลท่ีเป็นการลงรายละเอียดมากข้ึน 

 ปุ่มเพ่ือย้อนกลับสู่เมนูก่อนหน้า 

 
ปุ่มเพ่ือดูข้อมูลท่ีได้ทําการกรอกไปแล้ว 

 
ปุ่มเพ่ือแก้ไขข้อมูลท่ีได้ทําการกรอกไปแล้ว 

 
ปุ่มเพ่ือลบข้อมูล 

 
ปุ่มเพ่ือเลือกพิกัดบนแผนท่ี ระบบจะคํานวณค่าละติจูด และ 

ลองจิจูด 

 
ปุ่มเพ่ือออกรายงาน 

 
ปุ่มเพ่ืออัปโหลดไฟล์ 

 
ปุ่มเพ่ือสร้างไฟล์และดาวน์โหลดไฟล์ สําหรับเมนูสรุปรายงาน 

 
ปุ่มเพ่ือดูข้อมูลท่ีได้ทําการกรอกไปแล้ว 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การเข้าใช้งานระบบ 

ช่องทางการเข้าใช้งาน 
1. สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี 

วิธีท่ี 1 เข้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน www.dla.go.th  ไปท่ีหัวข้อ “ข้อมูลสารสนเทศ”  

         เลือกเมนู “ระบบข้อมูลกลาง อปท. ระยะที ่ 2” (หมายเลข 1) หรือเข้าสู ่ระบบด้วย 
info.dla.go.th 

วิธีที ่ 2 เข้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น www.dla.go.th  ไปที ่หัวข้อ “ระบบ

สารสนเทศ”  

         เล ือกเมนู “ระบบย ืนย ันต ัวบ ุคคล (SSO)” (หมายเลข 2) หร ือเข ้าส ู ่ ระบบด้วย 
lsso.dla.go.th 

 

 
2. เลือก “เข้าสู่ระบบ” (หมายเลข 3)  

 
 

  

http://www.dla.go.th/
https://info.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
https://lsso.dla.go.th/
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
3. โดยสามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี 

    วิธีที ่ 1 กรอก “ชื่อผู ้ใช้งาน ด้วย หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก” และ “รหัสผ่าน หรือ 

Password” (หมายเลข 4)  แล้วคลิกปุ่ม  “เข้าสู่ระบบ”  (หมายเลข 5) 

วิธีที่ 2 คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบด้วย ThaiD” (หมายเลข 6) โดยจะต้องสแกน QR Code ด้วย application 

ThaiD  

 
 

 

4. คลิก “เข้าใช้ระบบ” (หมายเลข 7) 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

กลุ่มผู้ใช้งานในระบบ INFO  

กลุ่มผู้ใช้งานในระบบ INFO ของ อปท. แบ่งออกเป็น 1 กลุ่ม ดังต่อไปน้ี 

ลําดับ 
รหัสกลุ่ม 

ผู้ใช้งาน SSO 
ช่ือกลุ่มผู้ใช้งาน 

จัดการสิทธ์ิ 

กําหนดสิทธ์ิ

การเข้าถึง

ข้อมูล 

เพ่ิม/

แก้ไข/ลบ

ข้อมูล 

ยืนยัน

ข้อมูล 

ดู

ข้อมูล 

ออก

รายงาน 

1 INFO_ORG ผู้บันทึกข้อมูลระบบข้อมูล

กลาง อปท. (INFO)           
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

ข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

การเข้าสู่เมนูด้านการจัดการภายในและธรรมาภิบาล > ข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. คลิกเมนูด้านท่ี 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การเพ่ิมข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”  

 
2. กรอกข้อมูลท่ีเป็นบังคับกรอก 

3. คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
 

  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การออกรายงานข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. คลิกท่ีปุ่มออกรายงาน 

 
 

การค้นหาข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. เลือกรายการท่ีต้องการค้นหาข้อมูล 

2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การดูข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. เลือกรายการข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.ท่ีต้องการดู โดยกดปุ่มดูข้อมูล  

 
 

การแก้ไขข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. เลือกรายการข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. ท่ีต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไขข้อมูล 

 
2. แก้ไขข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.ตามต้องการ จากน้ันคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การลบข้อมูลศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท. 

1. เลือกรายการท่ีต้องการลบข้อมูล 

2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มยกเลิก 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การแก้ไขข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. เลือกรายการข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน ท่ีต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไขข้อมูล 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
2. แก้ไขข้อมูลการช่วยเหลือประชาชนตามต้องการ จากน้ันคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

ข้อมูลประชาชน 

การเข้าสู่เมนูด้านการจัดการภายในและธรรมาภิบาล > ข้อมูลประชาชน 

1. คลิกเมนูด้านท่ี 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยข้อมูลประชาชน 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การเพ่ิมข้อมูลประชาชน 

1. ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”  

 
2. กรอกข้อมูลเลขบัตรประจําตัวประชาชน คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” 

3. กรอกข้อมูลท่ีเป็นบังคับกรอก 

4. คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การออกรายงานข้อมูลประชาชน 

1. คลิกท่ีปุ่มออกรายงาน 

 
 

การค้นหาข้อมูลประชาชน 

1. เลือกรายการท่ีต้องการค้นหาข้อมูล 

2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การดูข้อมูลประชาชน 

1. เลือกรายการข้อมูลประชาชน ท่ีต้องการดู โดยกดปุ่มดูข้อมูล  

 
 

การแก้ไขข้อมูลประชาชน 

1. เลือกรายการข้อมูลประชาชน ท่ีต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไขข้อมูล 

 
  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
2. แก้ไขข้อมูลประชาชนตามต้องการ จากน้ันคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 
 

  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การลบข้อมูลประชาชน 

1. เลือกรายการท่ีต้องการลบข้อมูล 

2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มยกเลิก 

 
  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 

 
 

 
275 

โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

ข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

การเข้าสู่เมนูด้านการจัดการภายในและธรรมาภิบาล > ข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. คลิกเมนูด้านท่ี 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การเพ่ิมข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”  

 
2. กรอกข้อมูลท่ีเป็นบังคับกรอกในแต่ละแท็บ จากน้ัน คลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
3. เม่ือกรอกจนถึงแท็บสุดท้าย คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 
 

  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การออกรายงานข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. คลิกท่ีปุ่มออกรายงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การค้นหาข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. เลือกรายการท่ีต้องการค้นหาข้อมูล 

2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่มค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การดูข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. เลือกรายการข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน ท่ีต้องการดู โดยกดปุ่มดูข้อมูล  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
 

การแก้ไขข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน 

1. เลือกรายการข้อมูลการช่วยเหลือประชาชน ท่ีต้องการแก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไขข้อมูล 

 
  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
2. แก้ไขข้อมูลการช่วยเหลือประชาชนตามต้องการ จากน้ันคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

 

 
  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

การรองรับข้อมูล  

บันทึกการรับรองข้อมูล 

การเข้าสู่เมนูการรับรองข้อมูล > บันทึกการรับรองข้อมูล 

1. คลิกเมนูการรับรองข้อมูล 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยบันทึกการรับรองข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 

 
 

 
500 

โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
ข้ันตอนการรับรองข้อมูล 8 ด้าน  

การรับรองข้อมูล สามารถรับรองข้อมูลได้เฉพาะ ผู้ใช้งาน INFO อปท. เท่านั้น โดยผู้ใช้งาน INFO 

อปท. จะสามารถรับรองข้อมูลได้นั้นก็ต่อเมื่อทาง ผู้ใช้งาน INFO อปท. บันทึกข้อมูลแต่ละด้านเรียบร้อยแล้ว 

โดยผู้ใช้งาน INFO อปท. กดบันทึกการยืนยันข้อมูลทีละด้านจบครบทั้ง 8 ด้านเสร็จสิ้น ก็ถือเป็นการรับรอง

ข้อมูล อปท. สมบูรณ์ โดยดําเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 

1. กดไปท่ีเมนูการรับรองข้อมูล 

2. คลิกเลือกเมนูย่อยบันทึกการรับรองข้อมูล 

 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอการรับรองข้อมูล คลิกท่ีเคร่ืองหมาย   เพ่ือยืนยันข้อมูล 



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 
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โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 

 
 

4. สถานะการแสดงผลการรับรองผลของ อปท. แต่ละด้านข้อมูล มี 2 สถานะคือ 

4.1 สถานะ “ยังไม่ได้ยืนยันข้อมูล” หมายถึง ผู้ใช้งาน INFO อปท. ยังไม่ได้รับรองผลข้อมูล 

4.2 สถานะ “ยืนยันข้อมูลแล้ว” หมายถึง ผู้ใช้งาน INFO อปท. รับรองผลข้อมูลแล้ว 

  



             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 

 
 

 
509 

โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
การแสดงผลรายงานผู้บริหาร (BI) 

การเข้าใช้งาน 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ท่ี URL https://info.dla.go.th/onepage/info01.jsp 

ด้านการจัดการภายในและธรรมาภิบาล 

 

https://info.dla.go.th/onepage/info01.jsp


             คู่มือผู้ดูแลระบบสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอําเภอ 

 
 

 
520 

โครงการจ้างพัฒนาและปรับปรุงระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จํานวน 1 ระบบ 

 
รายงานข้อมูลความช่วยเหลือ 

 
รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
 



 

 

 

 

 


