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พระรำชบัญญัติกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำรภำครัฐผ่ำนระบบ
ดิจิทัล พ.ศ. 2561 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนภำครัฐและกำรจัดท ำบริกำร
สำธำรณะเป็นไปด้วยควำมสะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภำพ และตอบสนองต่อ
กำรให้บริกำรและกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) หรือ สพร. ในฐำนะ
หน่วยงำนท่ีมีบทบำทในกำรขับเคลื่อนหน่วยงำนภำครัฐในกำรปรับเปลี่ยน
ไปสู่รัฐบำลดิจิทัล และเม่ือวันท่ี 1 กรกฎำคม 2564 สพร. ได้จัดท ำบันทึก
ข้อตกลงควำมร่วมมือ โครงกำรขับเคล่ือนกำรพัฒนำท้องถิ่นดิจิทัล ร่วมกับ 
อปท. 56 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมควำมร่วมมือใน
กำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตลอดจน
เทคโนโลยีหรือนวัตกรรมอ่ืน ๆ เพ่ือผลักดันให้เกิดกำรสร้ำงนวัตกรรม
ภำครัฐพัฒนำให้บริกำรภำครัฐไปสู่ควำมเป็น “ท้องถ่ินดิจิทัล” 
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คลิกเลือก

ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้งำนท่ีด ำเนินกำรลงทะเบียนผำ่นระบบ Digital ID หรือผู้ดูแลระบบ
ท ำกำรเพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ีภำยในระบบเรียบร้อยแล้ว *กรณีที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรข้ำงต้นให้
ติดต่อไปยังผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน เพ่ือท ำกำรเพ่ิมข้อมูลผู้ช้งำนในระบบก่อน

กำรเข้ำสู้ระบบด้วยระบบ Digital ID

1. เจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนต้องติดต่อไปยังผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน เพ่ือท ำ
กำรเพ่ิมข้อมูลผู้ช้งำนในระบบก่อน

2. คลิก "เข้ำสู่ระบบที่นี่“ กรณีที่ผู้ดูแลระบบเพ่ิมผู้ใช้งำนในระบบ
เรียบร้อยแล้ว

วิธีกำรลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ

กำรลงทะเบียน01
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3. ระบบจะแสดงหน้ำค้นหำหน่วยงำน ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอกชื่อหน่วยงำนเพ่ือค้นหำได้ที่
ช่อง "พิมพ์ค ำค้นหำหน่วยงำน" ระบบจะดึงชื่อหน่วยงำนที่ตรงกันขึ้นมำให้เลือก

หรือสำมำรถใช้กำรเลอืกจำกพ้ืนที่ได้ โดยเลือกจังหวัด, อ ำเภอ แล้วระบบจะกรองข้อมูล
ตัวเลือกหน่วยงำนมำให้
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เมื่อคลิกที่ชื่อหน่วยงำนนัน้ๆ ระบบจะพำไปยังหน้ำหลักของหนว่ยงำนที่เลือก
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4. คลิก "สมัครสมำชิก"

5. ระบบแสดงหน้ำ "โปรดยืนยันตวัตน" คลิกที่ปุ่ม "ไปที่ระบบ Digital ID" ระบบจะ
Redirect ไปยังระบบของ Digital ID เพ่ือให้ผู้ใช้งำนลงทะเบยีน

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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6. ระบบแสดงหน้ำ "Digital ID " ให้ผู้ใช้งำนคลิกที่ปุ่ม "ลงทะเบียน"

7. ระบบแสดงหน้ำข้อตกลงกำรใช้บรกิำรของระบบ Digital ID ให้ผู้ใช้งำนติ๊ก Check 
box และคลิกที่ปุ่ม "ยินยอม"

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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8. ระบบจะพำไปยังหน้ำพิสูจน์ตวัตน ให้ผู้ใช้งำนกรอกเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 13 
หลัก และเลือกที่ปุ่ม "ข้ำมกำรพิสูจน์ตวัตน" ควำมน่ำเช่ือถือต ่ำ (IAL 1.1) และคลิกที่ปุ่ม 
"ยืนยัน"

9. ระบบจะพำไปยังหน้ำกรอกข้อมูลผู้ลงทะเบียน ให้ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลตำมฟลิด์ให้
ครบ และคลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน"

คลิกเลือก

คลิกเลือก

"Username และ Password จะใชส้ ำหรบักำรเขำ้สูร่ะบบ"
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10. กรอกเบอร์โทรศัพท์ และ รหัส OTP เพ่ือยืนยันเบอรโ์ทรศัพท์มือถอื
แล้วคลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน"

11. ตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกตอ้งหรอืไม่ ถ้ำถูกต้องแล้วคลิกที่ปุ่ม "ยืนยันข้อมูล"

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

22

12. ระบบแสดง pop up ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเข้ำสู่ระบบ
กรอก Username และ Password และคลิกที่ปุ่ม "เข้ำสู่ระบบ"

13. ระบบแสดง pop up กำรยินยอมให้ใช้ข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม "ยินยอม"

คลิกเลือก

กรอกข้อมูลแล้ว
คลิกเลือก
เข้ำสู่ระบบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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14. ระบบกลับมำที่หน้ำเว็บของเทศบำล แสดงข้อมูลจำกของระบบ Digital ID ให้เลือก
เพ่ิม "ค ำน ำหน้ำ" แล้วคลิกปุ่ม "สร้ำงบัญชี" ระบบแสดงหน้ำสมัครสมำชกิส ำเรจ็ ให้คลิก 
"เข้ำสู่ระบบ" อีกครัง้ ระบบจะไปเปิดหน้ำเทศบำล และเข้ำสู่ระบบเรยีบรอ้ยแล้ว

15. เข้ำสู่ระบบส ำเรจ็ ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกดูข้อมูลส่วนตวัของตนเองได้ โดยคลิกที่
"ชื่อของตนเอง" ที่มุมขวำบน เลือก "ข้อมูลส่วนตัว" ระบบจะแสดงหน้ำข้อมูลส่วนตัว

เพ่ิมค ำน ำหน้ำ

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เข้ำสู่ระบบ

ล็อกอินเพ่ือใช้งำนระบบ

1. เข้ำไปท่ีเว็บเบรำว์เซอร์ https://localgov.egov.go.th/
2. คลิก "เลือกหน่วยงำนท่ีน่ี"

คลิกเลือก

02

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้ที่ด ำเนินกำรยืนยนัตัวตนผ่ำนระบบ Digital ID
เรียบร้อยแล้ว

https://localgov.egov.go.th/


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3. ระบบแสดงหน้ำ "ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีเข้ำสู่ระบบ" คลิกท่ีปุ่ม "เข้ำสู่ระบบ"
ระบบจะ Redirect ไปยังระบบของ Digital ID เพ่ือให้ผู้ใช้งำน "ลงช่ือเข้ำใช้
งำน"

4. ระบบแสดงหน้ำจอ "ลงช่ือเข้ำใช้งำน" ให้กรอก Username และ Password
คลิกท่ีปุ่ม "เข้ำสู่ระบบ"

คลิกเลือก

กรอกข้อมูลแล้ว
คลิกเลือก
เข้ำสู่ระบบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบแสดงหน้ำจอหลัก ดังน้ี



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

19

ข้อมูลส่วนตัว03

กำรแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งำน
1. แก้ไขข้อมูลส่วนตัว

1.1 คลิก "ช่ือและนำมสกุลเจ้ำหน้ำท่ี" ทำงด้ำนขวำบน 
ระบบแสดงเมนูย่อย "ข้อมูลส่วนตัว" และ "ออกจำกระบบ" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.2 คลิกเลือก "ข้อมูลส่วนตัว" ระบบจะแสดงหน้ำ "แก้ไขข้อมูลส่วนตัว" 
กรอกข้อมูลท่ีต้องกำรแก้ไข จำกนัน้คลิกปุ่ม "บันทึก" 

1.3 หลังจำกกด "บันทึก" แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำ "บันทึกข้อมูลส ำเร็จ“



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2. การเปลี่ยนรหัส PIN

2.1 คลิก "ช่ือและนำมสกุลเจ้ำหน้ำท่ี" ทำงด้ำนขวำบน
ระบบแสดงเมนูย่อย "ข้อมูลส่วนตัว" และ "ออกจำกระบบ" 

2.2 คลิกเลือก "ข้อมูลส่วนตัว" ระบบจะแสดงหน้ำ "แก้ไขข้อมูลส่วนตัว" 
คลิกเลือก "เปลี่ยนรหัส PIN“

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.3 ระบบจะแสดงหน้ำ "เปลี่ยนรหัส PIN"

2.4 กรอกข้อมูล PIN ใหม่ และยืนยัน PIN ใหม่ จำกนัน้คลิกเลือก "ยืนยัน"
ระบบแจ้งข้อควำม "เปลี่ยน PIN ส ำเร็จ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3. การเปลี่ยนลายเซ็น

3.1 คลิก "ช่ือและนำมสกุลเจ้ำหน้ำท่ี" ทำงด้ำนขวำบน
ระบบแสดงเมนูย่อย "ข้อมูลส่วนตัว" และ "ออกจำกระบบ" 

3.2 คลิกเลือก "ข้อมูลส่วนตัว" ระบบจะแสดงหน้ำ "แก้ไขข้อมูลส่วนตัว" 
คลิกเลือก "เปลี่ยนลำยเซ็น"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.3 คลิกเลือก "เปลี่ยนลำยเซ็น" ระบบจะแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN เพ่ือ
ยืนยันตัวตนของคุณ" กรอกรหัส PIN แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" 

3.4 ระบบแสดงหน้ำ "แก้ไขลำยเซ็น" สำมำรถวำดลำเซ็นใหม่ หรืออัปโหลดรูป
ลำยเซ็น จำกนัน้คลิกเลือก "บันทึก" ระบบแจ้งข้อควำมเปลี่ยนลำยเซ็นส ำเร็จ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

25

ข้อควำมแจ้งเตือน04

กำรแจ้งเตือน

1. การค้นหาข้อความแจ้งเตือน

1.1 คลิกเลือก "ระฆัง" ทำงด้ำนบนขวำมือ เพ่ือดูกำรแจ้งเตือนทัง้หมด
คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.2 ระบบแสดงหน้ำ "กำรแจ้งเตือนทัง้หมด" ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำข้อควำม
แจ้งเตือนได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน 
แล้วคลิก "Enter"

1.3 เมื่อคลิก "Enter“ แล้วระบบแสดงผลลัพธ์เป็นรำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับ
ค ำค้น ของผู้ใช้งำน ดังรูป

ระบุ keyword ที่ต้องกำรค้นหำ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.4 นอกจำกน้ีผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำ "กำรแจ้งเตือน" ได้จำกหมวดหมู่
โดยประกอบด้วย "กำรแจ้งเตือนทัง้หมด" " ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" 
"ขออนุญำตก่อสร้ำง" “หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" และ "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ/
บ ำบัดน ้ำเสีย"

1.5 เมื่อด ำเนินกำรคลิกเลือกหมวดหมู่ท่ีต้องกำรแล้ว ระบบจะแสดงผลลัพธ์
เฉพำะในหมวดหมู่ท่ีผู้ใช้เลือก ดังรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 คลิกเลือก "ระฆัง" ทำงด้ำนบนขวำมือ ระบบแสดงหน้ำ "กำรแจ้งเตือน
ทัง้หมด" คลิกเลือกข้อควำมแจ้งเตือน เพ่ือดูรำยละเอียดได้

2. การดูข้อความแจ้งเตือน

2.1 คลิกเลือก "ระฆัง" ทำงด้ำนบนขวำมือ เพ่ือดูกำรแจ้งเตือนทัง้หมด

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.3 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรข้อควำมแจ้งเตือนแล้ว ระบบแสดงรำยละเอียด
ดังรูป

2.4 นอกจำกนี้ ผู้ใช้งำนสำมำรถดูข้อควำมแจ้งเตือนได้จำกคลิกเลือก
ไอคอน          ระบบแสดง “ดูรำยละเอียด"  และ "ลบแจ้งเตือน" คลิกเลือก 
“ดูรำยละเอียด" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.5 เมื่อคลิกเลือก "ดูรำยละเอียด" แล้วระบบแสดงข้อมูล ดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 ระบบแสดงหน้ำ "กำรแจ้งเตือนทัง้หมด" 

3. การลบข้อความแจ้งเตือน

3.1 คลิกเลือก "ระฆัง" ทำงด้ำนบนขวำมือ เพ่ือดูกำรแจ้งเตือนทัง้หมด
คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

32

3.3 หำกต้องกำรลบรำยกำร "กำรแจ้งเตือน" คลิกเลือกไอคอน           
ระบบแสดง "ดูรำยละเอียด"  และ "ลบแจ้งเตือน" คลิกเลือก "ลบแจ้งเตือน" 

3.4 ระบบจะแสดงหน้ำ "ต้องกำรลบกำรแจ้งเตือนนี้ใช่ไหม" คลิกเลือก 
"ยืนยัน" เพ่ือลบรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เมื่อไม่ต้องกำรลบ
ข้อมูล หรือปิดหน้ำจอ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 33

ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เมนูศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. การตรวจสอบค าร้องศูนย์การบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

1.1 คลิกท่ีเมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"

05

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม
, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.3 ระบบจะแสดงหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบค ำร้องท่ีเข้ำ
มำได้ท่ีหน้ำน้ี ตรงสถำนะกำรด ำเนินกำร หรือ แทบสถำนะด้ำนข้ำง

1.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อน
เมนูข้ึนอยู่กับประเภทของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี "ค ำร้อง
ทัง้หมด" "เพ่ิมค ำร้อง/ร้องเรียน" "พิมพ์รำยงำน" และ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำค ำร้องศูนย์กำร
บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน                                       
แล้วคลิก "Enter"

2. การค้นหาค าร้องศูนย์การบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

2.1 คลิกท่ีเมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.4 นอกจำกน้ีสำมำรถค้นหำค ำร้องตำม กองท่ีรับผิดชอบของค ำร้อง 
โดยคลิกท่ี "ทุกกอง" และสำมำรถค้นหำค ำร้องตำม สถำนะ ของค ำร้อง โดยคลิกท่ี 
"สถำนะทัง้หมด" และสำมำรถค้นหำค ำร้องตำม วันท่ี โดยคลิกท่ี "วันท่ีแจ้งเรื่อง" 
ตำมล ำดับ

2.3 เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, เลขค ำร้อง หรือ ประเภทค ำร้อง คลิกปุ่ม
"Enter" ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นดังรูป

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ คลิกเลือก "ค ำร้อง
ทัง้หมด" เพ่ือดูรำยกำรข้อมูลทัง้หมดในระบบ

3. การดูค าร้องศูนย์การบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

3.1 คลิกท่ีเมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.4 ระบบจะแสดงข้อมูลรำยกำรค ำร้องนัน้ๆ

3.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีรำยกำรค ำร้อง เพ่ือดูรำยละเอียดเกี่ยวกับค ำร้องได้ 
โดยกำรคลิกเลือกไอคอน          ระบบแสดง "ดูรำยละเอียด" และ "ลบค ำร้อง" คลิก
เลือก "ดูรำยละเอียด" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ คลิกเลือก "เพ่ิมค ำ
ร้อง/ร้องเรียน" ระบบแสดงหน้ำ "เพ่ิมค ำร้อง/ร้องเรียน" 

4. การเพ่ิมค าร้อง/ร้องเรียน

4.1 คลิกท่ีเมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.4 ระบบจะแสดงให้เพ่ิมสถำนท่ี กรอกรำยละเอียด "สถำนท่ีให้ด ำเนินกำร"
(ถ้ำมี) จำกนัน้คลิกเลือก "ต่อไป" เพ่ือไปยังหน้ำถัดไป หรือคลิกเลือก "ย้อนกลับ" 
เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ เพ่ือท ำกำรแก้ไขข้อมูล

4.3 กรอกรำยละเอียดค ำร้อง/ร้องเรียน เรื่องท่ีต้องกำรร้องเรียน จำกนัน้คลิก
เลือก "ต่อไป"

1)  เลือกประเภทค ำร้อง
2) ระบุหัวเร่ือง

3) ระบุรำยละเอียด

5) คลิกเลือก

4) กรอกข้อมูลผู้ร้องเรียน

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.6 ระบบจะแสดงหน้ำให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบข้อมูล ก่อนส่งเรื่องให้กับเจ้ำหน้ำท่ี 
เมื่อท ำกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือก "ส่งเรื่อง" เพ่ือท ำกำรส่งเรื่อง หรือ
คลิกเลือก "ย้อนกลับ" เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ เพ่ือท ำกำรแก้ไขข้อมูล

4.5 ระบบแสดงหน้ำให้เพ่ิมรำยละเอียด "เอกสำรประกอบของไฟล์ข้อมูล" (ถ้ำมี) 
จำกนัน้คลิกเลือก "ต่อไป" เพ่ือไปยังหน้ำถัดไป หรือคลิกเลือก "ย้อนกลับ" 
เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ เพ่ือท ำกำรแก้ไขข้อมูล

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.8 เม่ือยืนยันกำรเพ่ิมค ำร้อง/ร้องเรียน จะแสดงหน้ำ "ส่งค ำร้อง/ร้องเรียน
เรียบร้อยแล้ว" นอกจำกน้ีผู้ใช้งำนสำมำรถพิมพ์ค ำร้อง หลังจำกบันทึกข้อมูลแล้ว 
โดยคลิกเลือก "พิมพ์ค ำร้องน้ี" ระบบแสดงเอกสำรรำยกำรค ำร้องนัน้

4.7 เมื่อท ำกำรตรวจสอบข้อมูลและคลิกเลือก "ส่งเรื่อง" เรียบร้อยแล้ว
ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรเพ่ิมค ำร้อง/ร้องเรียน" ให้คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึก
รำยกำร

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2 ระบบแสดงหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" เลือกค ำร้อง "ใหม่" ท่ีต้องกำรลบ 
แล้วคลิกเลือกไอคอน           ระบบแสดง "ดูรำยละเอียด" และ "ลบค ำร้อง" คลิกเลือก
"ลบค ำร้อง"

5. การลบค าร้อง/ร้องเรียน

5.1 คลิกท่ีเมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.3 ระบบแสดงหน้ำ "ต้องกำรลบข้อมูลค ำร้องน้ีใช่ไหม" ถ้ำต้องกำรลบค ำร้อง
ให้คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือลบรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกกำรลบ
ค ำร้อง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6. การรับเรื่องค าร้อง/ร้องเรียน

6.1 เมื่อมีกำรแจ้งค ำร้องใหม่เข้ำมำ ระบบจะส่งข้อควำมแจ้งเตือนไปยัง
แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและ
ด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.2 นอกจำกน้ีสำมำรถตรวจสอบค ำร้องใหม่ ได้ท่ีหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด"
เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรโดยเรื่องสถำนะ "ใหม่" 

6.3 เมื่อคลิกเลือกค ำร้องสถำนะ "ใหม่" ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบเรื่อง" 
ตรวจสอบค ำร้องแล้วคลิกเลือก "รับเรื่อง"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.4 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรส่งเรื่อง" คลิกเลือก "ตกลง" เพ่ือยืนยันกำรส่ง
เรื่อง หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกกำรส่งเรื่อง เมื่อคลิกปุ่ม

6.5 เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "ส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องแล้ว"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7. การอนุมัติค าร้อง/ร้องเรียน

7.1 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" คลิกเลือก
ค ำร้องสถำนะ "ก ำลังด ำเนินกำร"

7.2 เมื่อคลิกเลือกค ำร้องสถำนะ "ก ำลังด ำเนินกำร" ระบบแสดงหน้ำ "รับเรื่อง" 
ให้ตรวจสอบค ำร้องแล้วกรอกบันทึกกำรตรวจสอบข้อมูล คลิกเลือก "อนุมัติเรื่อง"

คลิกเลือก

กรอกรำยละเอียดบันทึกกำรตรวจสอบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.3 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรอนุมัติเรื่อง" คลิกเลือก "ตกลง" เพ่ือยืนยันกำร
อนุมัติเรื่อง หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกกำรอนุมัติเรื่อง

7.4 เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "ส่งเรื่องไปยัง
เจ้ำหน้ำท่ีผู้เกี่ยวข้องแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8. การแจ้งผลด าเนินการ

กำรแจ้งผลด ำเนินกำรจะสำมำรถท ำรำยกำรได้ต้องมีสิทธิ์เป็นผู้ท่ีรับด ำเนินกำร
นัน้เท่ำนัน้ โดยกำรแจ้งผลด ำเนินกำรมี 2 ประเภทดังน้ี 

8.1 กำรด ำเนินกำรส ำเร็จ
8.1.1 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" เลือก

รำยกำรท่ีต้องกำรแจ้งผลด ำเนินกำร จำกแถบสถำนะท่ีขึ้นเป็น "ก ำลังด ำเนินกำร"

8.1.2 เมื่อคลิกเลือกค ำร้องสถำนะ "ก ำลังด ำเนินกำร" ระบบแสดงหน้ำ 
"แจ้งผลด ำเนินกำร" คลิกเลือก "ด ำเนินกำรส ำเร็จ" และเลือกวันท่ีด ำเนินกำร, เวลำ, 
กรอกรำยละเอียดกำรด ำเนินงำน และแนบภำพกำรด ำเนินกำร แล้วคลิกเลือก 
"ยืนยัน" เพ่ือบันทึกกำรแจ้งผลด ำเนินกำร

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.1.3 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"คุณได้ด ำเนินส ำเร็จแล้ว" คลิกเลือก "ดูค ำร้องทัง้หมด" เพ่ือกลับไปยังหน้ำ 
"ค ำร้องทัง้หมด"

8.1.4 เมื่อคลิกเลือก "ดูค ำร้องทัง้หมด" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"ค ำร้องทัง้หมด" และเปลี่ยนสถำนะค ำร้องเป็น "ส ำเร็จ" ดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

53

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify1

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS2

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล3

8.1.5 เมื่อสถำนะค ำร้องถูกเปลี่ยนเป็น "ส ำเร็จ" ระบบจะส่งข้อควำมแจ้ง
เตือนไปยังแอปพลิเคชัน Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบ
ผลกำรด ำเนินกำร



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

54

8.2 กำรปิดเรื่อง
8.2.1 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" เลือก

รำยกำรท่ีต้องกำรปิดเรื่อง จำกแถบสถำนะท่ีขึ้นเปน็ "ก ำลังด ำเนินกำร" 

8.2.2 เมื่อคลิกเลือกค ำร้องสถำนะ "ก ำลังด ำเนินกำร" ระบบแสดงหน้ำ 
"แจ้งผลด ำเนินกำร" คลิกเลือก "ปิดเรื่อง" และเลือกวันท่ีปิดเรื่อง, เวลำ, กรอก
รำยละเอียดเหตุผลที่ปิดเรื่อง และแนบภำพกำรด ำเนินกำร แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" 
เพ่ือบันทึกกำรปิดเรื่อง

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

55

8.2.3 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"ปิดเรื่องแล้ว" คลิกเลือก "ดูค ำร้องทัง้หมด" เพ่ือกลับไปยังหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด"

8.2.4 เมื่อคลิกเลือก "ดูค ำร้องทัง้หมด" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"ค ำร้องทัง้หมด" และเปลี่ยนสถำนะค ำร้องเป็น "ส ำเร็จ" ดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

56

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify1

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS2

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล3

8.2.5 เมื่อสถำนะค ำร้องถูกเปลี่ยนเป็น "ปิดเรื่อง" ระบบจะส่งข้อควำมแจ้ง
เตือนไปยังแอปพลิเคชัน Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบ
ผลกำรด ำเนินกำร



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

57

9. การปิดเรื่องค าร้อง/ร้องเรียน

9.1 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" คลิกเลือก
ค ำร้องสถำนะ "ใหม่"

9.2 เม่ือคลิกเลือกค ำร้องสถำนะ "ใหม่" ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบเรื่อง" 
และแสดงรำยละเอียดค ำร้อง ให้คลิกเลือก "ปิดเรื่อง แจ้งเหตุผล"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

58

9.3 เมื่อ คลิกเลือก "ปิดเรื่อง แจ้งเหตุผล" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"ปิดเรื่อง" ให้ระบุเหตุผล แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือกลับไปยังหน้ำ "ค ำร้อง
ทัง้หมด"

9.2 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "ปิดเรื่องแล้ว" 
คลิกเลือก "ดูค ำร้องทัง้หมด" เพ่ือกลับสู่หน้ำค ำร้องทัง้หมด



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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10. การพิมพ์รายงาน

10.1 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีเมนู "ศูนย์กำรบริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" ระบบแสดง
เมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ คลิกเลือก "พิมพ์รำยงำน" ระบบจะเข้ำสู่
พิมพ์รำยงำน

คลิกเลือก

10.1 เมื่อคลิกเลือก "พิมพ์รำยงำน" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "พิมพ์
รำยงำน" เพ่ือเข้ำสู่กำรพิมพ์รำยงำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

60

10.3 กรอกข้อมูลท่ีต้องกำรค้นหำ เพ่ือพิมพ์รำยงำน จำกนัน้คลิกเลือก "ค้นหำ"
ระบบจะแสดงผลลัพธ์เป็นรำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นหำ ในรำยงำนจะแสดง
รำยละเอียด "ผู้ยื่นค ำร้อง" "ประเภทค ำร้อง" "หนดกำร (วัน)" "กองท่ีรับผิดชอบ" 
"ปรับปรุงโดย" และ "สถำนะ" ดังรูป 

10.4 ผู้ใช้งำนสำมำรถพิมพ์รำยงำน โดยคลิกเลือก "พิมพ์หน้ำน้ี" ระบบดำวน์
โหลดรำยงำนลงในเครื่องบนคอมพิวเตอร์

คลิกเลือก

ดำวน์โหลดรำยงำน
ลงในเคร่ือง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

61

11. ผลส ารวจความพึงพอใจ

11.1 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีเมนู "ศูนย์กำรบริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" ระบบแสดง
เมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ คลิกเลือก "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ"

10.1 ระบบแสดงหน้ำ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ" ระบบแสดงรำยละเอียด 
"สถิติควำมพึงพอใจในกำรใช้บริกำร" "วันท่ีแสดงควำมเห็น" "ควำมสะดวกในกำรใช้
งำน" "ควำมรวดเร็วในกำรได้รับบริกำร" "กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของงำน" 
"ควำมทันสมัยและมีประสิทธิภำพ" และ "ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 62

ขอใบอนุญำตก่อสร้ำง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

63

เมนูขอใบอนุญำตก่อสร้ำง

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. การตรวจสอบค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง

1.1 คลิกท่ีเมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง"

06

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : กองช่ำง, กองคลัง 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

64

1.3 ระบบจะแสดงหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบค ำขอ
ท่ีเข้ำมำได้ท่ีหน้ำน้ี

05

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : กองช่ำง, กองคลัง 

1.2 คลิกท่ีเมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง" ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบ
ทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูข้ึนอยู่กับประเภทของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ 
ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" และ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

65

2.2 ระบบแสดงหน้ำ "ค ำร้องทัง้หมด" ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำค ำร้องขออนุญำต
ก่อสร้ำงได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน                            แล้วคลิก 
"Enter"

2. การค้นหาค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง

2.1 คลิกท่ีเมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

66

2.4 นอกจำกน้ีสำมำรถค้นหำค ำร้องได้ตำมสถำนะของข้อมูล แล้วคลิกเลือกตำม
สถำนะช่ือหมวดหมู่ท่ีแสดง

2.3 เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, เลขค ำร้อง หรือ ประเภทค ำร้อง คลิกปุ่ม
"Enter" ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นดังรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ คลิกเลือก "ค ำร้อง
ทัง้หมด" เพ่ือดูรำยกำรข้อมูลทัง้หมดในระบบ

3. การดูรายละเอียดค าขออนุญาตก่อสร้าง

3.1 คลิกท่ีเมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.4 ระบบจะแสดงข้อมูลรำยกำรค ำร้องนัน้ๆ

3.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีรำยกำรค ำร้อง เพ่ือดูรำยละเอียดเกี่ยวกับค ำร้องได้ 
โดยกำรคลิกเลือกไอคอน          ระบบแสดง "ดูรำยละเอียด" "พิมพ์ใบอนุญำต"  และ 
"ลบรำยกำร" คลิกเลือก "ดูรำยละเอียด" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.2 ระบบแสดงหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" เลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบ คลิก
เลือกไอคอน           ระบบแสดง "ดูรำยละเอียด" "พิมพ์ใบอนุญำต"  และ "ลบรำยกำร"
คลิกเลือก "ลบรำยกำร" ระบบแสดงหน้ำจอต้องกำรลบข้อมูลค ำร้องน้ีใช่ไหม ให้คลิก
เลือก "ยืนยัน" เพ่ือลบรำยกำรหรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก และกลับไปยัง
หน้ำก่อนหน้ำ

4. การลบค าขออนุญาตก่อสร้าง

4.1 คลิกท่ีเมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5. การตรวจสอบค าขออนุญาตก่อสร้าง

5.1 เมื่อมีค ำร้องขออนุญำตก่อสร้ำงใหม่เข้ำมำ ระบบจะส่งข้อควำมแจ้งเตือนไป
ยังแอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและ
ด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2 นอกจำกน้ีสำมำรถจตรวจค ำร้องขออนุญำตก่อสร้ำงใหม่ ได้ท่ีหน้ำ "ค ำขอ
อนุญำตทัง้หมด" เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรโดยเรื่องสถำนะ "ใหม่" 

5.3 เมื่อคลิกเลือกค ำร้องสถำนะ "ใหม่" ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบเรื่อง" 
ตรวจสอบค ำร้องแล้วคลิกเลือก "ยืนยันกำรตรวจสอบ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.4 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรตรวจสอบ" คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำร
ส่งเรื่องไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกกำรส่งเรื่อง

5.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" สถำนะเปลี่ยนเป็น "ก ำลังด ำเนินกำร"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6. การตรวจสอบวัดพ้ืนที่ โดยนายช่าง

6.1 เมื่อมีกำรตรวจสอบค ำขออนุญำตก่อสร้ำง ระบบจะส่งข้อควำมแจ้งเตือนไป
ยังแอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและ
ด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.2 สำมำรถเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" 
โดยเลือกสถำนะ "ก ำลังด ำเนินกำร"

6.3 ระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอียดค ำขออนุญำตนัน้ ให้ตรวจสอบ และกรอก
รำยละเอียดท่ีปรำกฏ แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" สถำนะเปลี่ยนเป็น "รอกำรอนุมัติ" และส่งเรื่องไปยัง
ผู้ที่เกี่ยวข้อง

6.4 หลังจำกคลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรตรวจสอบ" 
ให้คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำรค ำขออนุญำต หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7. การตรวจสอบข้อมูล โดยนายตรวจ

7.1 เมื่อมีกำรตรวจวัดพ่ืนท่ีเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถเข้ำมำตรวจสอบ
รำยกำรท่ีต้องด ำเนินกำรอนุมัติ ได้ท่ีหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" โดยเลือกสถำนะ 
"รอกำรอนุมัติ"

7.2 ระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอียดค ำขออนุญำตนัน้ ให้ตรวจสอบข้อมูล แล้ว
คลิกเลือก "ส่งลงนำมอนุมัติ" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8. การลงนามอนุมัติ

8.1 เมื่อมีกำรตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อควำมแจ้งเตือนไปยัง
แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและ
ด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.3 ระบบแสดงหน้ำ "กำรลงนำมอนุมัติ" เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ลงนำม คลิกเลือก 
"ลงนำมหนังสือรับรอง"

8.2 สำมำรถเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด"  
โดยเรื่องสถำนะ "รอกำรอนุมัติ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" 
สำมำรถวำดลำยเซ็น หรืออัปโหลดรูปลำยเซ็น แล้วคลิกเลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึก
กำรลงนำม หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

8.4  ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" เพ่ือยืนยันตัวตนของคุณ ให้ผู้ใช้งำน
กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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9. การตรวจสอบค่าธรรมเนียม

9.1 เมื่อทำงเจ้ำหน้ำท่ีได้มีกำรลงนำมครบแล้ว จะส่งแจ้งเตือนให้ผู้ยื่นค ำร้องให้
ท ำกำรช ำระเงิน และเม่ือประชำชนท ำกำรช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อควำม
แจ้งเตือนไปยังแอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้
เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไป
ตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

81

9.3 ระบบแสดงหน้ำ "ค่ำธรรมเนียม" สำมำถดูรำยละเอียดหลักฐำนกำรช ำระท่ี
ประชำชนแนบมำ จำกนัน้คลิกเลือก "ยืนยันกำรตรวจสอบ"

9.2 สำมำรถเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" 
โดยเรื่องสถำนะ "ตรวจสอบค่ำธรรมเนียม"

คลิกเลือก คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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9.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" 
สำมำรถวำดลำยเซ็น หรืออัปโหลดรูปลำยเซ็น แล้วคลิกเลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึก
กำรลงนำม หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

9.4 ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" เพ่ือยืนยันตัวตนของคุณ ให้ผู้ใช้งำน
กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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9.6 เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" แล้วหลังจำกนัน้ระบบท ำกำรออกใบอนุญำต 
โดยสำมำรถคลิกเลือก "กลับสู่หน้ำหลัก" เพ่ือกลับไปหน้ำรำยกำรค ำขออนุญำต
ทัง้หมด หรือคลิกเลือก "ดูใบเสร็จ" เพ่ือดูใบเสร็จรับเงิน หรือคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง
ใบอนุญำต" เพ่ือดูตัวอย่ำงใบอนุญำตที่มีลำยเซ็น หรือคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง
ใบอนุญำตไม่มีลำยเซ็น" เพ่ือดูตัวอย่ำงใบอนุญำตที่ไม่มีลำยเซ็นให้เจ้ำหน้ำท่ีสำมำถ
พิมพ์แล้วน ำไปให้ผู้เกี่ยวข้องลงลำยเซ็นแบบเอกสำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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10. การช าระเงินที่หน้าเคาน์เตอร์

10.1 กำรช ำระเงิน "ประเภทเงินสด" 

• เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถรับช ำระเงินจำกประชำชนโดยสำมำรถเลือกรำยกำร
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" เลือกรำยกำรสถำนะ 
"รอช ำระค่ำธรรมเนียม“

• คลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรช ำระเงิน ระบบแสดงหน้ำ "ค่ำธรรมเนียม" 
แล้วคลิกเลือก "ช ำระท่ีหน้ำเคำน์เตอร์" ระบบแสดงหน้ำกำรช ำระเงิน

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เลือกวิธีกำรช ำระเงิน "เงินสด" ระบบแสดงหน้ำจอรำยละเอียดกำรช ำระ

• เมื่อท ำกำรกรอกจ ำนวนเงินท่ีต้องช ำระเรียบร้อยแล้ว ให้ใส่ข้อควำม
หมำยเหตุ จำกนัน้คลิกปุ่ม "ยืนยัน"
• ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

86

• จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "กำรลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" พร้อมลำยเซ็น 
และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำรหรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก

10.2 กำรช ำระเงิน "ประเภทโอนเงิน" 

• เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถรับช ำระเงินจำกประชำชนโดยสำมำรถเลือกรำยกำร
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" เลือกรำยกำรสถำนะ 
"รอช ำระค่ำธรรมเนียม“



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เมื่อคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรช ำระเงิน ระบบแสดงหน้ำ 
"ค่ำธรรมเนียม" แล้วคลิกเลือก "ช ำระท่ีหน้ำเคำน์เตอร์" ระบบแสดงหน้ำกำร
ช ำระเงิน

• เลือกวิธีกำรช ำระเงิน "โอนเงิน" ระบบแสดงหน้ำจอรำยละเอียดกำรช ำระ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เลือกธนำคำรและกรอกวันท่ีท ำรำยกำร เวลำ และหมำยเหตุ

• คลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอก
รหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก 
"ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "กำรลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" 
พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำรหรือคลิกเลือก 
"ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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11. การพิมพ์ใบอนุญาตก่อสร้าง 

เมื่อท ำกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว จะสำมำรถพิมพ์ใบอนุญำต
ก่อสร้ำง โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

11.1 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "ค ำขออนุญำตทัง้หมด" โดย
เรื่องสถำนะ "ออกใบอนุญำต"

11.2 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำงใบอนุญำต" เพ่ือดูตัวอย่ำง
ใบอนุญำตท่ีมีลำยเซ็น และสำมำรถพิมพ์ใบอนุญำตต้นฉบับได้ 1 ครัง้ และพิมพ์
ส ำเนำได้ไม่จ ำกัด หรือคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำงใบอนุญำตไม่มีลำยเซ็น" เพ่ือดูตัวอย่ำง
ใบอนุญำตที่ไม่มีลำยเซ็นให้เจ้ำหน้ำท่ีสำมำถพิมพ์แล้วน ำไปให้ผู้เกี่ยวข้องลงลำยเซ็น
แบบเอกสำรได้ โดยสำมำรถพิมพ์ใบอนุญำตต้นฉบับได้ 1 ครัง้ และพิมพ์ส ำเนำได้ไม่
จ ำกัด



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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11.3 เมื่อคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำงใบอนุญำต" ระบบแสดงหน้ำข้อมูลใบอนุญำตที่มี
ลำยเซ็น คลิกเลือก "พิมพ์ตันฉบับ" ระบบแสดงหน้ำยืนยัน คุณสำมำรถพิมพ์
ต้นฉบับได้เพียง 1 ครัง้เท่ำนัน้

11.4 เมื่อคลิกเลือก "พิมพ์" แล้วระบบแสดงหน้ำจอแสดงใบอนุญำต ดังรูป ให้ท ำ
กำรดำวโหลดไฟล์ลงมำในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือพิมพ์เอกสำรให้ผู้ยื่นค ำร้องขอ
อนุณำตต่อไป

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

91

หมายเหตุ : กรณีต้องกำรพิมพ์ส ำเนำ ให้ทำงผู้ใช้งำนคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง
ใบอนุญำต" ระบบแสดงหน้ำจอข้อมูลคลิกเลือก "พิมพ์ส ำเนำ" 
โดยสำมำรถพิมพ์ส ำเนำได้ไม่จ ำกัด

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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12. ผลส ารวจความพึงพอใจ

12.1 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีเมนู “ข้ออนุญำตก่อสร้ำง" ระบบแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ คลิกเลือก "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ"

12.2 ระบบแสดงหน้ำ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ" ระบบแสดงรำยละเอียด 
"สถิติควำมพึงพอใจในกำรใช้บริกำร" "วันท่ีแสดงควำมเห็น" "ควำมสะดวกในกำร
ใช้งำน" "ควำมรวดเร็วในกำรได้รับบริกำร" "กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของงำน" 
"ควำมทันสมัยและมีประสิทธิภำพ" และ "ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 93

หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เมนูขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. การตรวจสอบการยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้งฯ

1.1 คลิกท่ีเมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ"

07

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม, กองคลัง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : กองช่ำง, กองคลัง 

1.2 คลิกท่ีเมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบ
ทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูข้ึนอยู่กับประเภทของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ 
ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี "รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด" และ "ผลส ำรวจควำมพึง
พอใจ" ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบค ำขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ท่ีเข้ำมำได้ท่ีหน้ำน้ี 
โดยคลิกเลือก "รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด" แล้วเลือกสถำนะ "ใหม่"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงหน้ำ "รำยกำรย่ืนขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ค้นหำรำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมดได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน                                                          

แล้วคลิก "Enter"

2. การค้นหาการยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้งฯ

2.1 คลิกท่ีเมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.4 นอกจำกน้ีสำมำรถค้นหำค ำร้องได้ตำมสถำนะของข้อมูล แล้วคลิกเลือกตำม
สถำนะช่ือหมวดหมู่ท่ีแสดง

2.3 เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, เลขค ำร้อง หรือ สถำนประกอบกำร 
คลิกปุ่ม "Enter" ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นดังรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ คลิกเลือก "รำยกำร
ขอหนังสือทัง้หมด" เพ่ือดูรำยกำรข้อมูลทัง้หมดในระบบ

3. การดูรายละเอียดรายการยืน่ขอหนังสือรับรองการแจ้งฯ

3.1 คลิกท่ีเมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.4 ระบบจะแสดงข้อมูลรำยกำรค ำขอหนังสือรับรองฯ นัน้ๆ

3.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีรำยกำรย่ืนค ำขอหนังสือรับรองฯ เพ่ือดูรำยละเอียด
เกี่ยวกับรำยกำรหนังสือนัน้ๆ ได้ โดยกำรคลิกเลือกไอคอน          ระบบแสดง 
"ดูรำยละเอียด" "พิมพ์หนังสือ"  และ "ลบรำยกำร" ให้คลิกเลือก "ดูรำยละเอียด" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.2 ระบบแสดงหน้ำ “รำยกำรย่ืนหนังสือทัง้หมด" เลือกรำยกำรที่ต้องกำรลบ 
คลิกเลือกไอคอน           ระบบแสดง "ดูรำยละเอียด" "พิมพ์หนังสือ"  และ "ลบรำยกำร"
คลิกเลือก "ลบรำยกำร" ระบบแสดงหน้ำจอต้องกำรลบข้อมูล ให้คลิกเลือก "ยืนยัน" 
เพ่ือลบรำยกำรหรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก และกลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ

4. การลบรายการยืน่ค าขอหนังสือรับรองการแจ้งฯ

4.1 คลิกท่ีเมนู "หนังสือรับรองฯ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5. การตรวจสอบเรื่องรายการยืน่หนังสือรับรองการแจ้งฯ

5.1 เมื่อมีค ำขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ใหม่เข้ำมำ ระบบจะส่งข้อควำมแจ้ง
เตือนไปยังแอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ี
ทรำบและด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบ
รำยกำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2 นอกจำกน้ีสำมำรถตรวจรำยกำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ใหม่ ได้ท่ีหน้ำ 
"รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด" เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำร
โดยเรื่องสถำนะ "ใหม่" 

5.3 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรย่ืนหนังสือสถำนะ "ใหม"่ ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบ
เรื่อง" ให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบและกรอกค่ำธรรมเนียมหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ 
แล้วคลิกเลือก "ยืนยันกำรตรวจสอบ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.4 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรตรวจสอบ" คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึก
รำยกำรค ำขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ  หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

5.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" สถำนะเปลี่ยนเป็น “รอกำรอนุมัติ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6. การลงนามอนุมัติ

6.1 เมื่อมีกำรตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อควำมแจ้งเตือนไปยัง
แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและ
ด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.2 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด"
โดยเลือกสถำนะ "รอกำรอนุมัติ"

6.3 ระบบแสดงหน้ำ "กำรลงนำมอนุมัติ" ให้เจ้ำหน้ำท่ีลงนำมอนุมัติตำมล ำดับ 
โดยคลิกเลือก "ลงนำมหนังสือรับรอง"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" 
สำมำรถวำดลำยเซ็น หรืออัปโหลดรูปลำยเซ็น แล้วคลิกเลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึก
กำรลงนำม หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

6.4  ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" เพ่ือยืนยันตัวตนของคุณ ให้ผู้ใช้งำน
กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7. การตรวจสอบค่าธรรมเนียม

7.1 เมื่อทำงเจ้ำหน้ำท่ีได้มีกำรลงนำมครบแล้ว จะส่งแจ้งเตือนให้ผู้ยื่นค ำร้องให้
ท ำกำรช ำระเงิน และเม่ือประชำชนท ำกำรช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งข้อควำม
แจ้งเตือนไปยังแอปพลิเคชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้
เจ้ำหน้ำท่ีทรำบและด ำเนินกำร โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไป
ตรวจสอบค ำร้องได้

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.3 ระบบแสดงหน้ำ "ค่ำธรรมเนียม" สำมำถดูรำยละเอียดหลักฐำนกำรช ำระท่ี
ประชำชนแนบมำ จำกนัน้คลิกเลือก "ยืนยันกำรตรวจสอบ"

7.2 สำมำรถเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "รำยกำรย่ืนขอหนังสือ
ทัง้หมด" โดยเรื่องสถำนะ "ตรวจสอบค่ำธรรมเนียม"

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.5 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" 
สำมำรถวำดลำยเซ็น หรืออัปโหลดรูปลำยเซ็น แล้วคลิกเลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึก
กำรลงนำม หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

7.4 ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" เพ่ือยืนยันตัวตนของคุณ ให้ผู้ใช้งำน
กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.6 เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" แล้วหลังจำกนัน้ระบบท ำกำรออกหนังสือรับรองกำร
แจ้งฯ โดยสำมำรถคลิกเลือก "กลับสู่หน้ำหลัก" เพ่ือกลับไปหน้ำรำยกำรย่ืนขอ
หนังสือทัง้หมด หรือคลิกเลือก "ดูใบเสร็จ" เพ่ือดูใบเสร็จรับเงิน หรือคลิกเลือก 
"ดูตัวอย่ำงใบอนุญำต" เพ่ือดูตัวอย่ำงใบอนุญำตที่มีลำยเซ็น หรือคลิกเลือก 
"ดูตัวอย่ำงใบอนุญำตไม่มีลำยเซ็น" เพ่ือดูตัวอย่ำงใบอนุญำตที่ไม่มีลำยเซ็นให้
เจ้ำหน้ำท่ีสำมำถพิมพ์แล้วน ำไปให้ผู้เกี่ยวข้องลงลำยเซ็นแบบเอกสำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8. การช าระเงินที่หน้าเคาน์เตอร์

8.1 กำรช ำระเงิน "ประเภทเงินสด" 

• เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถรับช ำระเงินจำกประชำชนโดยสำมำรถเลือกรำยกำร
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด" เลือก
รำยกำรสถำนะ "รอช ำระค่ำธรรมเนียม"

• คลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรช ำระเงิน ระบบแสดงหน้ำ "ค่ำธรรมเนียม" 
แล้วคลิกเลือก "ช ำระท่ีหน้ำเคำน์เตอร์"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เลือกวิธีกำรช ำระเงิน "เงินสด" กรอกรำยละเอียดกำรช ำระ

• เมื่อท ำกำรกรอกจ ำนวนเงินท่ีต้องช ำระเรียบร้อยแล้ว ให้ใส่ข้อควำม
หมำยเหตุ จำกนัน้คลิกปุ่ม "ยืนยัน"
• ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "กำรลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" พร้อมลำยเซ็น 
และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำรหรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก

8.2 กำรช ำระเงิน "ประเภทโอนเงิน" 

• เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถรับช ำระเงินจำกประชำชนโดยสำมำรถเลือกรำยกำร
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด" เลือก
รำยกำรสถำนะ "รอช ำระค่ำธรรมเนียม"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เมื่อคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรช ำระเงิน ระบบแสดงหน้ำ 
"ค่ำธรรมเนียม" แล้วคลิกเลือก "ช ำระท่ีหน้ำเคำน์เตอร์" ระบบแสดงหน้ำกำร
ช ำระเงิน

• เลือกวิธีกำรช ำระเงิน "โอนเงิน" ระบบแสดงหน้ำจอรำยละเอียดกำรช ำระ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เลือกธนำคำรและกรอกวันท่ีท ำรำยกำร เวลำ และหมำยเหตุ และแนบ
หลักฐำนกำรโอนเงิน

• คลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอก
รหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก 
"ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "กำรลงนำมอนุมัติใบอนุญำต" 
พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำรหรือคลิกเลือก 
"ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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9. การพิมพ์ใบอนุญาตหนังสือรับรองการแจ้งฯ

เมื่อท ำกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว จะสำมำรถพิมพ์บอนุญำต
หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

9.1 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำรจำกหน้ำ "รำยกำรย่ืนขอหนังสือทัง้หมด" 
โดยเรื่องสถำนะ "ออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง"

9.2 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำงหนังสือ" เพ่ือดูตัวอย่ำงหนังสือ
รับรองกำรแจ้งฯ ท่ีมีลำยเซ็น และสำมำรถพิมพ์หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ต้นฉบับได้ 
1 ครัง้ และพิมพ์ส ำเนำได้ไม่จ ำกัด หรือคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำงหนังสือไม่มีลำยเซ็น" 
เพ่ือดูตัวอย่ำงหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ท่ีไม่มีลำยเซ็น เพ่ือให้เจ้ำหน้ำท่ีสำมำถพิมพ์
แล้วน ำไปให้ผู้เกี่ยวข้องลงลำยเซ็นแบบเอกสำรได้ โดยสำมำรถพิมพ์หนังสือรับรอง
กำรแจ้งฯ ต้นฉบับได้ 1 ครัง้ และพิมพ์ส ำเนำได้ไม่จ ำกัด



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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9.3 เมื่อคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำงหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" ระบบแสดงหน้ำข้อมูล
หนังสือท่ีมีลำยเซ็น คลิกเลือก "พิมพ์ตันฉบับ" ระบบแสดงหน้ำยืนยัน คุณสำมำรถ
พิมพ์ต้นฉบับได้เพียง 1 ครัง้เท่ำนัน้

9.4 เมื่อคลิกเลือก "พิมพ์" แล้วระบบแสดงหน้ำจอแสดงหนังสือรับรองกำรแจ้ง
ดังรูป ให้ท ำกำรดำวโหลดไฟล์ลงมำในเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือพิมพ์เอกสำรให้ผู้ยื่น
ค ำร้องขออนุณำตต่อไป

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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หมายเหตุ : กรณีต้องกำรพิมพ์ส ำเนำ ให้ทำงผู้ใช้งำนคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง
ใบอนุญำต" ระบบแสดงหน้ำจอข้อมูลคลิกเลือก "พิมพ์ส ำเนำ" 
โดยสำมำรถพิมพ์ส ำเนำได้ไม่จ ำกัด

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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10. ผลส ารวจความพึงพอใจ

10.1 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีเมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" ระบบแสดงเมนูกำร
ใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ คลิกเลือก "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ"

10.2 ระบบแสดงหน้ำ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ" ระบบแสดงรำยละเอียด 
"สถิติควำมพึงพอใจในกำรใช้บริกำร" "วันท่ีแสดงควำมเห็น" "ควำมสะดวกในกำร
ใช้งำน" "ควำมรวดเร็วในกำรได้รับบริกำร" "กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของงำน" 
"ควำมทันสมัยและมีประสิทธิภำพ" และ "ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 120

ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ และค่ำบ ำบัดน ้ำเสีย



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เมนูช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ/บ ำบัดน ้ำเสีย

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. การตรวจสอบยอดช าระค่าธรรมเนียมขยะ

1.1 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"

08

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม, กองคลัง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

122

05

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : กองช่ำง, กองคลัง 

1.2 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ" ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบ
ทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูข้ึนอยู่กับประเภทของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ 
ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี "รอตรวจสอบยอดช ำระ" "ค้นหำลูกหน้ี" "เพ่ิมข้อมูล
ลูกหน้ี" "สรุปรำยงำนลูกหน้ี" และ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ" ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ตรวจสอบรำยกำรช ำระค่ำธรรมเนียมขยะได้ท่ีหน้ำนี้ โดยคลิกเลือก "รอตรวจสอบ
ยอดช ำระ"

1.3 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรตรวจสอบยอดช ำระ แล้วคลิกเลือกไอคอน           
ระบบแสดง "ตรวจสอบยอดช ำระ" เพ่ือดูรำยละเอียด



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ค้นหำค้นหำลูกหน้ี ได้ท่ีหน้ำน้ี โดยคลิกเลือก "ค้นหำลูกหน้ี" ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำ
ลูกหน้ีได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน                            แล้วคลิก 
"Enter"

2. การค้นหาลูกหนี้

2.1 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

124

2.3 เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, หมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก, หมำยเลข
โทรศัพท์มือถือ, บ้ำนเลขท่ี, ประเภท และปีที่สมัครลูกหน้ี แล้วคลิกเลือก "ค้นหำ" 
ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

125

3.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ คลิกเลือก “เพ่ิมข้อมูล
ลูกหน้ี" ระบบแสดงหน้ำจอเพ่ิมข้อมูลลูกหน้ี ดังรูป

3. การเพ่ิมข้อมูลลูกหนี้

3.1 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

126

• ระบบแสดงหน้ำให้เพ่ิมข้อมูลลูกหน้ี ให้ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลลูกหน้ี , 
ท่ีอยู่, ตัง้ค่ำค่ำธรรมเนียมขยะ และตัง้ค่ำค่ำธรรมเนียมบ ำบัดน ้ำเสีย     
ดังรูป แล้วคลิก "เพ่ิมลูกหน้ี"

3.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกวิธีกำรน ำเข้ำข้อมูล ได้ 2 คือ วิธีดังน้ี "แบบรำยเดี่ยว" 
และ "แบบรำยกลุ่ม“

3.3.1  กำรเพ่ิมข้อมูลลูกหน้ี "แบบรำยเดี่ยว" 
• ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเลือก "แบบรำยเดี่ยว" ดังรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เม่ือท ำกำรเพ่ิมลูกหน้ีเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง "เพ่ิมลูกหน้ีแล้ว
ดังรูป

3.3.2  กำรเพ่ิมข้อมูลลูกหน้ี "แบบรำยกลุ่ม"
• ผู้ใช้สำมำรถดำวน์โหลดเทมเพลต Excel เพ่ือน ำมำกรอกข้อมูล
ลูกหนี้แบบรำยกลุ่ม แล้วท ำกำรน ำเข้ำระบบ โดยให้ผู้ใช้งำคลิกเลือก 
"ดำวน์โหลด" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เมื่อดำวน์โหลดเทมเพลต Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งำน
กรอกข้อมูลลูกหนี้ลงในเทมเพลต Excel เพ่ือใช้ท ำกำรน ำเข้ำระบบ
• กำรน ำข้อมูลลูกหน้ี "แบบรำยกลุ่ม" เข้ำระบบ ให้ผู้ใช้งำนคลิก
เลือก "แบบรำยกลุ่ม" ดังรูป

• ระบบแสดงหน้ำ "อัพโหลดเอกสำรข้อมูลลูกหน้ี แบบรำยกลุ่ม"
ให้ผู้ใช้งำนลำกไฟล์ที่ต้องกำรมำวำงที่นี่ หรือ คลิกที่น่ีเพ่ือเลือกไฟล์



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ค้นหำลูกหน้ี ได้ท่ีหน้ำน้ี โดยคลิกเลือก "ค้นหำลูกหน้ี" ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำลูกหน้ี
ได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน                            แล้วคลิก "Enter"

4. การแก้ไขข้อมูลลูกหนี้

4.1 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.3 เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, หมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก, หมำยเลข
โทรศัพท์มือถือ, บ้ำนเลขท่ี, ประเภท และปีที่สมัครลูกหน้ี แล้วคลิกเลือก "ค้นหำ" 
ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นดังรูป

4.4 แล้วคลิกเลือกไอคอน           ระบบแสดง "แก้ไขข้อมูลลูกหนี"้ และ "ลบ
รำยกำร" คลิกเลือก "แก้ไขข้อมูลลูกหน้ี" เพ่ือแก้ไขข้อมูลลูกหน้ี



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.5 ระบบแสดงข้อมูลลูกหน้ี

4.6 คลิกในส่วนของช่ือลูกหน้ี

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.7 ระบบแสดงข้อมูลลูกหน้ี จำกนัน้คลิกท่ีปุ่ม "แก้ไขข้อมูล"

4.8 ระบบแสดงหน้ำ "แก้ไขข้อมูลลูกหน้ี" ให้ผู้ใช้งำนท ำกำรแก้ไขข้อมูลท่ีต้องกำร 
แล้วคลิกเลือก "บันทึก"

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้นซ้ำยมือ ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ค้นหำลูกหน้ี ได้ท่ีหน้ำน้ี โดยคลิกเลือก "ค้นหำลูกหน้ี" ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำลูกหน้ี
ได้โดยค ำส ำคัญ (keyword) ได้จำกไอคอน                            แล้วคลิก "Enter"

5. การลบข้อมูลลูกหนี้

5.1 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.3 เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, หมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก, หมำยเลข
โทรศัพท์มือถือ, บ้ำนเลขท่ี, ประเภท และปีที่สมัครลูกหน้ี แล้วคลิกเลือก "ค้นหำ" 
ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้นดังรูป

5.4 แล้วคลิกเลือกไอคอน           ระบบแสดง "แก้ไขข้อมูลลูกหน้ี" และ "ลบ
รำยกำร" คลิกเลือก "ลบรำยกำร" เพ่ือลบข้อมูลลูกหน้ี

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.5 คลิกเลือก "ลบรำยกำร" แล้วระบบแสดงหน้ำ “คุณต้องกำรลบรำยกำรน้ี
ใช้มัย้" ให้คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำรหรือปุ่ม "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก และ
กลับไปยังหน้ำก่อนหน้ำ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ข้อความแจ้งเตือนไปยัง แอปพลิเคชันไลน์ Line Notify

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง SMS

ข้อความแจ้งเตือนไปยัง อีเมล

1

2

3

6. การตรวจสอบยอดช าระ

6.1 เมื่อมีประชำชนท ำกำรช ำระเงิน ระบบจะส่งข้อควำมแจ้งเตือนไปยังแอปพลิเค
ชันไลน์ Line Notify, ข้อควำม SMS และอีเมล ให้เจ้ำหน้ำท่ีทรำบ และด ำเนินกำร 
โดยสำมำรถคลิกลิงก์ข้อควำมแจ้งเตือนเพ่ือเข้ำไปตรวจสอบยอกช ำระได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.3 เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรตรวจสอบยอดช ำระ แล้วคลิกเลือกไอคอน           
ระบบแสดง "ตรวจสอบยอดช ำระ" คลิกเลือก "ตรวจสอบยอดช ำระ"
เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบยอดช ำระ

6.2 ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบยอดช ำระ โดยคลิกเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ" 
ระบบแสดงเมนูย่อย ให้ทำงผู้ใช้งำน คลิกเลือก "รอตรวจสอบยอดช ำระ" ระบบ
แสดงหน้ำ "รอตรวจสอบยอดช ำระ" ดังรูป

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.4 ระบบแสดงหน้ำ "รำยกำรช ำระท่ีรอกำรตรวจสอบ" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนท ำกำร
ตรวจสอบรำยกำรช ำระท่ีรอกำรตรวจสอบ และสำมำรถดำวน์โหลดหลักฐำนกำร
โอนเงินเพ่ือน ำมำตรวจสอบ โดยสำมำรถด ำเนินกำรตรวจสอบยอดได้ 2 กรณี ดังนี้

กรณีที่ 1 : กำรตรวจสอบยอดรอช ำระ "กรณียอดช ำระถูกต้อง" 
• ให้คลิกเลือก "ยืนยันกำรตรวจสอบ"

คลิกเลือก ดาวน์โหลด
เพ่ือตรวจสอบหลักฐำน

กำรโอน

คลิกเลือก
ยืนยันการตรวจสอบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เมื่อคลิกเลือก ยืนยันกำรตรวจสอบ แล้ว ระบบแสดงหน้ำจอ "ยืนยันกำร
ตรวจสอบ" ให้ผู้ใช้งำนกรอกเหตุผล แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึก
รำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

• ระบบแสดงหน้ำจอ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก  
จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติใบเสร็จ" พร้อมลำยเซ็น และคลิก
ลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กรณีที่ 2 : กำรตรวจสอบยอดรอช ำระ "กรณียอดช ำระไม่ถูกต้อง"        
• ให้คลิกเลือก "ไม่ยืนยัน แจ้งเหตุผล"

คลิกเลือก ดาวน์โหลด
เพ่ือตรวจสอบหลักฐำน

กำรโอน

คลิกเลือก
ไม่ยืนยัน แจ้งเหตุผล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• เมื่อคลิกเลือก ไม่ยืนยัน แจ้งเหตุผล แล้ว ระบบแสดงหน้ำจอ "ไม่ยืนยัน
ข้อมูลกำรช ำระเงิน" ให้ผู้ใช้งำนกรอกเหตุผล แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือ
บันทึกรำยกำรแจ้งเหตุผลกลับไปยังประชำชน โดยสถำนะจะถูกเปลี่ยนเปน็ 
"ค่ำธรรมเนียมไม่ถูกต้อง" หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกรำยกำร

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7. การช าระเงินที่หน้าเคาน์เตอร์

7.1 กำรช ำระเงิน "ประเภทเงินสด" 

• เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถรับช ำระเงินจำกประชำชนโดยสำมำรถคลิกท่ีเมนู          
"ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ" ระบบแสดงเมนูย่อย ให้ทำงผู้ใช้งำน คลิกเลือก       
"ค้นหำลูกหน้ี" ระบบแสดงหน้ำจอ "ค้นหำลูกหน้ี" ดังรูป

• เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, หมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก, 
หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ, บ้ำนเลขท่ี, ประเภท และปีที่สมัครลูกหน้ี แล้วคลิก
เลือก "ค้นหำ" ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้น 
• คลิกท่ีรำยกำรลูกหน้ี เพ่ือดูรำยละเอียดเกี่ยวกับรำยกำรลูกหน้ีได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• ระบบแสดงข้อมูลลูกหน้ี ดังรูป

• เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรช ำระ แล้วติ๊กเลือกเดือนท่ีต้องกำรช ำระ ดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• คลิกปุ่ม "รับช ำระเงิน"

• ระบบแสดงหน้ำ "รำยกำรรับช ำระเงิน" แล้วเลือกวิธีกำรช ำระเงิน       
"เงินสด" ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดกำรช ำระ" กรอกจ ำนวนเงินท่ีต้อง
ช ำระ และใส่ข้อควำมหมำยเหตุ จำกนัน้คลิกเลือก "ยืนยัน"

คลิกเลือก

คลิกเลือก

ระบุจ ำนวนเงิน

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• หลังจำกคลิกปุ่ม "ยืนยัน" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำจอ "กรอกรหัส 
PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร 
หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติ
ใบเสร็จ" พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

• จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "ช ำระค่ำธรรมเนียมแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.2 กำรช ำระเงิน "ประเภทเงินโอน" 

• เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถรับช ำระเงินจำกประชำชนโดยสำมำรถคลิกท่ีเมนู          
"ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ" ระบบแสดงเมนูย่อย ให้ทำงผู้ใช้งำน คลิกเลือก       
"ค้นหำลูกหน้ี" ระบบแสดงหน้ำจอ "ค้นหำลูกหน้ี" ดังรูป

• เมื่อกรอกค ำค้นหำ ช่ือ นำมสกุล, หมำยเลขบัตรประชำชน 13 หลัก, 
หมำยเลขโทรศัพท์มือถือ, บ้ำนเลขท่ี, ประเภท และปีที่สมัครลูกหน้ี แล้วคลิก
เลือก "ค้นหำ" ระบบจะแสดงผลลัพธ์รำยกำรข้อมูลท่ีตรงกับค ำค้น 
• คลิกท่ีรำยกำรลูกหน้ี เพ่ือดูรำยละเอียดเกี่ยวกับรำยกำรลูกหน้ีได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• ระบบแสดงข้อมูลลูกหน้ี ดังรูป

• เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรช ำระ แล้วติ๊กเลือกเดือนท่ีต้องกำรช ำระ ดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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• คลิกปุ่ม "รับช ำระเงิน"

• ระบบแสดงหน้ำ "รำยกำรรับช ำระเงิน" แล้วเลือกวิธีกำรช ำระเงิน       
"เงินโอน" ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดกำรช ำระ" กรอกรำยละเอียดกำร
ช ำระ โดยเลือกธนำคำรและกรอกวันท่ีท ำรำยกำร และใส่ข้อควำมหมำยเหตุ 
พร้อมทัง้แนบหลักฐำนกำรช ำระเงิน จำกนัน้คลิกเลือก "ยืนยัน"

คลิกเลือก

คลิกเลือก

ระบุรำยละเอียด
กำรช ำระ

อัพดหลดหลักฐำน
ช ำระเงิน

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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• หลังจำกคลิกปุ่ม "ยืนยัน" เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำจอ "กรอกรหัส 
PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร 
หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมอนุมัติ
ใบเสร็จ" พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

• จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "ช ำระค่ำธรรมเนียมแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.2 ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้ผู้ใช้งำนคลิก
เลือก "สรุปรำยงำนลูกหน้ี" ระบบแสดงหน้ำจอสรุปรำยงำนลูกหน้ี ดังรูป

8. สรุปรายงานลูกหนี้

8.1 คลิกท่ีเมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"

คลิกเลือก
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8.4 หรือคลิกเลือก "PDF" ระบบดำวน์โหลดรำยงำนลูกหน้ีลงบนเครื่องบน
คอมพิวเตอร์ เป็นรูแปบบ PDF

8.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเลือก "Excel" ระบบดำวน์โหลดรำยงำนลูกหน้ีลงบน
เครื่องบนคอมพิวเตอร์ เป็นรูปแบบ Excel



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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9. ผลส ารวจความพึงพอใจ

9.1 ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกท่ีเมนู “ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ" ระบบแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ คลิกเลือก "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ"

10.2 ระบบแสดงหน้ำ "ผลส ำรวจควำมพึงพอใจ" ระบบแสดงรำยละเอียด 
"สถิติควำมพึงพอใจในกำรใช้บริกำร" "วันท่ีแสดงควำมเห็น" "ควำมสะดวกในกำร
ใช้งำน" "ควำมรวดเร็วในกำรได้รับบริกำร" "กำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำของงำน" 
"ควำมทันสมัยและมีประสิทธิภำพ" และ "ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 153

ระบบสำรบรรรณอิเล็กทรอนิกส์



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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เมนูระบบสำรบรรรณอิเล็กทรอนิกส์

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. การตรวจสอบหนังสือทั้งหมด

1.1 คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์"

09

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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051.2 คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภทของผู้ใช้งำนท่ี
ได้รับสิทธิ์ ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี "หนังสือทัง้หมด" "บันทึกรับหนังสือจำก
ภำยนอก" "กำรสร้ำงหนังสือ" "กำรค้นหำหนังสือ" "พิมพ์รำยงำน" "กรำฟสถิต"ิ และ 
"ทะเบียนหนังสือ" ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบรำยกำรหนังสือทัง้หมดได้ท่ีหน้ำนี้ โดย
คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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051.3 เมื่อคลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงรำยกำรหนังสือทัง้หมดท่ี
เกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำท่ี โดยระบบจะแสดง 2 ส่วน คือ "รอด ำเนินกำร" และ "หนังสือ
ทัง้หมด"

ส่วนที่ 1 : รอด ำเนินกำร 
• ระบบแสดงรำยกำรหนังสือท่ีรอกำรด ำเนินกำร ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้นัน้ๆ 
โดยแสดงประเภทกำรรอด ำเนินกำร 4 แบบ คือ

1) รอรับ คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งมำหำ กอง หรือ ฝ่ำย ท่ีเจ้ำหน้ำท่ี
สังกัดอยู่ และสถำนะยังไม่ได้ลงรับ

2) เรื่องคืน คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งออกหน่วยงำนภำยใน และผู้รับท ำ
กำรกดคืนเรืองมำยังผู้ส่ง

3) รอส่ง คือ รำยกำรหนังสือท่ีกอง หรือ ฝ่ำย ท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัดอยู่ ท ำ
กำรรับหนังสือแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่งออกหน่วยงำนภำยใน

4) ดึงกลับ คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งออกหน่วยงำนภำยใน และสถำนะ 
ผู้รับยังไม่ได้ท ำกำรลงรับ จะสำมำรถดึงคืนได้

5) รอเสนอ/ส่ังกำร คือ รำยกำรหนังสือท่ีกอง หรือ ฝ่ำย ท่ีเจ้ำหน้ำท่ี
สังกัดอยู่ ท ำกำรรับหนังสือแล้ว แต่ยังไม่ได้เกษียณหนังสือ

6) รอลงนำม คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งมำหำ เมื่อท ำกำรลงรับแล้ว แต่รอ
พิจำรณำอนุมัติ หรือกรณียังไม่ได้ลงนำมในหนังสือ

ทัง้น้ี เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้สำมำรถกรองประเภทหนังสือได้ โดยเลือกตัวกรองทำง
ด้ำนบนตำรำง และสำมำรถเลือกเรียงหนังสือตำมวันท่ีด ำเนินกำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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05ส่วนที่ 2 : หนังสือทัง้หมด 
• ระบบแสดงรำยกำรหนังสือทัง้หมดท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้งำนนัน้ๆ 
ทัง้น้ี เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้สำมำรถกรองประเภทหนังสือได้ โดยเลือกตัวกรองทำง

ด้ำนบนตำรำง และสำมำรถเลือกเรียงหนังสือตำมวันท่ีด ำเนินกำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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052. การเพ่ิมทะเบียนหนังสือ

ก่อนท่ีจะด ำเนินกำรในเมนูอ่ืนๆ ของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องสร้ำง
ทะเบียนหนังสือ ส ำหรับเป็นทะเบียนหนังสือรับ และทะเบียนหนังสือส่ง ให้กับกอง 
ฝ่ำย ของหน่วยงำน ท่ีต้องใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนเสมอ กำร
สร้ำงทะเบียนหนังสือดังน้ี

2.1 คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรง
แถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "ทะเบียนหนังสือ" แล้วคลิกเลือก "เพ่ิมทะเบียน
หนังสือ"

2.2 ระบบแสดงหน้ำ "เพ่ิมทะเบียนหนังสือ" ด ำเนินกำรเพ่ิมทะเบียนหนังสือ 
แล้วคลิกเลือก "บันทึก"

1 เลือกเมน ูทะเบยีนหนงัสอื

2 ท ำกำรเพ่ิมทะเบียนหนังสือ

ระบุข้อมูลทะเบียนหนังสือ
o ประเภทหนังสือ
o รูปแบบหนังสือ
o ชื่อเล่มทะเบียน
o เลขที่หนังสือ
o เลขที่เริม่ตน้
o เล่มทะเบียนของ

หน่วยงำน

3

4 บันทึกข้อมูล
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053. การแก้ไขทะเบียนหนังสือ

3.1 คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรง
แถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "ทะเบียนหนังสือ" ระบบแสดงหน้ำ "ทะเบียน
หนังสือ" เลือกทะเบียนหนังสือท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วคลิกเลือกไอคอน           
ระบบแสดง "แก้ไขข้อมูล" และ "ลบเลขทะเบียน" คลิกเลือก "แก้ไขข้อมูล" เพ่ือ
ด ำเนินกำรแก้ไขทะเบียนหนังสือ

3.2 เมื่อคลิกเลือกแก้ไขข้อมูลแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "แก้ไขทะเบียนหนังสือ" 
ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูล แล้วคลิกเลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกข้อมูลท่ีแก้ไข หรือคลิก
เลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกกำรแก้ไขข้อมูล

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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053.3 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบแสดงหน้ำ "แก้ไขข้อมูลส ำเร็จ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

161

05

4.2 ระบบจะแสดงหน้ำ "ต้องกำรลบเลขทะเบียนน้ีใช่ไหม" คลิกเลือก "ยืนยัน" 
เพ่ือยืนยันกำรลบเลขทะเบียนหนังสือ หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิกกำรลบ
เลขทะเบียนหนังสือ

4. การลบทะเบียนหนังสือ

4.1 คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรง
แถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "ทะเบียนหนังสือ" ระบบแสดงหน้ำ "ทะเบียน
หนังสือ" เลือกทะเบียนหนังสือท่ีต้องลบ แล้วคลิกเลือกไอคอน           
ระบบแสดง "แก้ไขข้อมูล" และ "ลบเลขทะเบียน" คลิกเลือก "ลบเลขทะเบียน" เพ่ือ
ด ำเนินกำรลบเลขทะเบยีนหนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055. บันทึกรับหนังสือจากภายนอก

กำร "บันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก" ส ำหรับผู้ที่มีบทบำทผู้ใช้งำนเป็น 
"สำรบรรณกลำง" เท่ำนัน้ หำกผู้ใช้งำนไม่มีบทบำทเปน็สำรบรรณกลำง จะไม่
สำมำรถเห็นเมนู "บันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก" น้ีได้ โดยใช้เพ่ือกำรบันทึกรับ
หนังสือท่ีส่งจำกหน่วยงำนภำยนอก เข้ำสู่ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงำน โดยมีวิธีกำรดังน้ี

5.1 การเพ่ิมบันทึกรับหนังสือจากภายนอก
5.1.1 คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน

ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "บันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก" ระบบแสดง
หน้ำ "เพ่ิมบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก" 

1

2
1. เลือกเมนู ระบบ

สำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ >> 
บันทึกรบัหนงัสือ
จำกภำยนอก

2. ระบุรำยละเอียด
ของหนังสือรับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

163

055.1.2 เมื่อด ำเนินกำรระบุรำยละเอียดของหนังสือรับเรียบร้อยแล้ว ระบบ
สำมำรถเลือก "ลงทะเบีบนรับหนังสือ" จำกภำยนอกได้ 2 วิธีคือ "รับพ่ือทรำบ" และ 
"รับเพ่ือด ำเนินกำร"

วิธีที่ 1 : รับพ่ือทรำบ
• กำรลงทะเบียนรับหนังสือแบบ "รับพ่ือทรำบ" คือ กำรรับหนังสือเข้ำ
ระบบโดยไม่ส่งต่อส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน ให้คลิกเลือก "รับพ่ือทรำบ"
และกรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก "บันทึก"

• เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรบันทึกข้อมูล
หนังสือรับ" แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรลงรับหนังสือจำกภำยนอก 
หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" หำกต้องกำรยกเลิกกำรลงรับหนังสือจำกภำยนอก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05• เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบจะแสดงรำยละเอียด กำรรับหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว พร้อมกับแสดง เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ, และ
เลขรับ

• เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ" 
และไม่สำมำรถส่งต่อหน่วยงำนภำยในได้ ทัง้น้ีเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนสำมำรถ
ตรวจสอบ "ควำมเคลื่อนไหของหนังสือ" ของหนังสือ และ "เส้นทำงหนังสือ"
ได้ท่ีหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05วิธีที่ 2 : รับพ่ือด ำเนินกำรต่อ
• กำรลงทะเบียนรับหนังสือแบบ "รับพ่ือด ำเนินกำรต่อ" คือ กำรรับ
หนังสือเข้ำระบบแล้วด ำเนินกำรส่งต่อส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้องภำยในหน่วยงำน 
ให้คลิกเลือก "รับพ่ือด ำเนินกำรต่อ" และกรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรปฏิบัติ 
แล้วคลิกเลือก "บันทึก"

• เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรบันทึกข้อมูล
หนังสือรับ" แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรลงรับหนังสือจำก
ภำยนอก หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" หำกต้องกำรยกเลิกกำรลงรับหนังสือ
จำกภำยนอก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05• เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" แล้วระบบจะแสดงรำยละเอียด กำรรับหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว พร้อมกับแสดง เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ, และ
เลขรับ

• เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ" และ
แสดงปุ่ม "ส่งออก"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

167

055.2 การส่งต่อหนังสือ
5.2.1 เมื่อผู้ใช้งำนท่ีมีบทบำทเป็น "สำรบรรณกลำง" ด ำเนินกำร "บันทึกรับ

หนังสือจำกภำยนอก" เรียบร้อยแล้ว เมื่อเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรส่งต่อ 
ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ" และแสดงปุ่ม "ส่งออก"

5.2.2 เมื่อคลิกปุ่มส่งออกแล้ว แสดงหน้ำ "เลือกรำยช่ือหน่วยงำน
ผู้พิจำรณำ/สั่งกำร"  ให้เลือก "หน่วยงำนภำยใน" (ส ำนัก/กอง) และระบุ "ค ำเสนอ/
ส่ังกำร" แล้วคลิกเลือก "ตกลง"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.2.3 เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" แล้วระบบแสดงหน้ำ "เลือกเล่มทะเบียน" 
ส ำหรับออกเลขส่ง เลือกเล่มทะเบียนแล้วคลิกเลือก "ยืนยัน"

5.2.4 ระบบแสดงหน้ำ "ส่งเสนอพิจำรณำ/สั่งกำรแล้ว" คลิกลือก "ตกลง"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.2.5 เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" แล้วระบบแสดงหน้ำรำยละเอียด พร้อมแสดง
ปุ่ม "ดึงกลับ" พร้อม "ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ" และ "เส้นทำงหนังสือ"

5.2.6 คลิกเลือก "เส้นทำงหนังสือ" ระบบแสดงรำยละเอียดดังรูป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.3 การดึงหนังสือกลับ
5.3.1 เมื่อผู้ที่มีบทบำทผู้ใช้งำนเป็น "สำรบรรณกลำง" ท ำกำรส่งหนังสือ

ออกไปยังหน่วยงำนภำยในแล้ว ต้องกำรดึงหนังสือฉบับนัน้กลับ เนื่องจำกส่งผิด
หน่วยงำน ผู้ใช้งำนสำมรถดึงหนังสือกลับได้โดยคลิกเลือกปุ่ม "ดึงกลับ"

5.3.2 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูหนังสือท่ีสำมำรถดึงกลับได้ โดยคลิกท่ีเมนู "ระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ 
ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

5.3.3 จะพบหนังสือท่ีสำมำรถดึงกลับได้อยู่ในกล่อง "ดึงกลับ" สำมำรถคลิก
เพ่ือเข้ำดูรำยละเอียดหนังสือได้

5.3.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรดึงกลับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"รำยละเอียดหนังสือรับ" พร้อมแสดงปุ่ม "ดึงกลับ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.3.5 เมื่อคลิกเลือก "ดึงกลับ" ระบบแสดงหน้ำ "ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่" 
คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้ กรณีที่ผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับหนังสือ

ฉบับนัน้
2) เม่ือยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง "รอส่ง" 

เพ่ือให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้องอีกครัง้  



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.4 การรับหนังสือ
5.4.1 เมื่อสำรบรรณท ำกำรบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอกเรียบร้อยแล้ว 

จะด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง ทัง้น้ีผู้ที่สำรบรรณส่งหนังสือไป
จะพบหนังสือฉบับน้ีอยู่ในกล่อง "รอรับ"

5.4.2 ผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกท่ีเมนู
"ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้น
ซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

5.4.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ในกล่อง "รอรับ" สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.4.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
"รำยละเอียดหนังสือรับ" พร้อมแสดงปุ่ม "คืนหนังสือ" และ "รับหนังสือ" 

5.4.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก "รับหนังสือ" ระบบแสดงหน้ำ "รับหนังสือ" 
เลือกรูแบบกำรรับ, เล่มทะเบีบนรับ และกรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก 
"ด ำเนินกำรต่อ"

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรบัได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยังส่วนงำนอื่น

ภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรตอ่ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งตอ่ไปยังส่วนงำนอืน่ภำยในหน่วยงำน

เพ่ือพิจรณำ/เกษียณ ส่ังกำร ตำมล ำดับ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.4.6 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรรับหนังสือ" คลิกเลือก "ยืนยัน" 
เพ่ือยืนยันรับหนังสือ หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

5.4.7 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดง "คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว" 
พร้อมแสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.5 การคืนหนังสือ
5.5.1 เมื่อสำรบรรณท ำกำรบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอกเรียบร้อยแล้ว 

จะด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง ทัง้น้ีผู้ที่สำรบรรณส่งหนังสือไป
จะพบหนังสือฉบับน้ีอยู่ในกล่อง "รอรับ"

5.5.2 ผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกท่ี
เมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำน
ซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

5.5.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ในกล่อง "รอรับ" สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.5.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
"รำยละเอียดหนังสือรับ" พร้อมแสดงปุ่ม "คืนหนังสือ" และ "รับหนังสือ" 

5.5.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก "คืนหนังสือ"  กรณีท่ีหนังสือฉบับน้ีไม่เกี่ยวข้อง
กับผู้รับ สำมำรถด ำเนินกำรคืนหนังสือ โดยคลิกปุ่ม "คืนหนังสือ" เพ่ือคืนหนังสือ
กลับไปยังผู้ส่ง 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.5.6 เมื่อคลิกเลือก "คืนหนังสือ" แล้วระบบแสดงหน้ำ "คืนหนังสือ" ให้กรอก
เหตุผล แล้วคลิกปุ่ม "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม "ยกเลิก"
หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

5.5.7 เมื่อคลิกปุ่ม "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ
"ด ำเนินกำรคืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว“

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.6 การพิจารณา/เกษียณหนังสือ
5.6.1 เมื่อผู้ใช้งำนท ำกำรรับหนังสือท่ีอยู่ในกล่อง "รอรับ" เรียบร้อยแล้ว ระบบ

แสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ" และแสดงปุ่ม "พิจำรณำ/เกษียณหนังสือ"
"ส่งออก" และ "ส่งสำรบรรณ" 

5.6.2 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก "พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ"

5.6.3 ระบบแสดงหน้ำ "พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ" และให้กรอกรำยละเอียด
กำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก "ด ำเนินกำรต่อ" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.6.4 ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบ
แสดงหน้ำ "ลงนำมพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ" พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" 
เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

5.6.5 ระบบแสดงหน้ำ "พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056. การสร้างหนังสือ

6.1 หนังสือส่ง
6.1.1 กำรสร้ำงหนังสือส่ง คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์"

ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือส่ง" 
ระบบแสดงหน้ำ "กำรสร้ำงหนังสือส่งออก" ระบุรำยละเอียดของหนังสือส่ง

2 ระบุรำยละเอียดของหนังสือส่ง 

1 เลือกเมน ู>> หนงัสือสง่



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05
3 เลือกสิทธ์ิกำรลงนำม และเลอืกผู้ลงนำม

4 ท ำกำรบันทกึข้อมูล

5 ระบบจะแสดงรำยละเอียดข้อมูลหนังสือ

6.1.2 เลือกสิทธิ์กำรลงนำม และผู้ลงนำมหนังสือ แล้วคลิกเลือก "บันทึก" 

6.1.3 เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" แล้วระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือส่ง" 
พร้อมแสดงปุ่ม "ลบหนังสือ" "ดูตัวอย่ำง" และ "ส่งออก" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05

ส ำนักปลัดเทศบำล

คลิก ดูตัวอยำ่ง หนังสือ6

6.1.4 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง"

6.1.5 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงหนังสือส่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.2 ประกาศ
6.2.1 กำรสร้ำงประกำศ คลิกที่เมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบ

แสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "ประกำศ" ระบบแสดง
หน้ำ “เพ่ิมหนังสือประกำศ" ระบุรำยละเอียดของหนังสือประกำศ แล้วเลือกสิทธิ์กำร
ลงนำม และผู้ลงนำมหนังสือ แล้วคลิกเลือก "บันทึก" 

1 เลือกเมน ู>> ประกำศ

2 ระบุรำยละเอียดของหนังสือประกำศ

3 เลือกสิทธ์ิกำรลงนำม และเลอืกผู้ลงนำม

4 ท ำกำรบันทกึข้อมูล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.2.2 เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" แล้วระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือ
ประกำศ"

ระบบจะแสดงรำยละเอียด
หนังสือประกำศ

5



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.2.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง"

6.2.4 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงหนังสือประกำศ

คลิก ดูตัวอยำ่ง ประกำศ6



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.3 ค าส่ัง
6.3.1 กำรสร้ำงค ำสั่ง คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบ

แสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "ค ำส่ัง" ระบบแสดงหน้ำ 
"เพ่ิมค ำสั่ง" ระบุรำยละเอียดของค ำสั่ง แล้วเลือกสิทธิ์กำรลงนำม และผู้ลงนำม
หนังสือ แล้วคลิกเลือก "บันทึก" 

1 เลือกเมน ู>> ค ำสั่ง

2 ระบุรำยละเอียดของค ำสั่ง

3 เลือกสิทธ์ิกำรลงนำม และเลอืกผู้ลงนำม

4 ท ำกำรบันทกึข้อมูล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.3.2 เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" แล้วระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดค ำส่ัง"

ระบบจะแสดงรำยละเอียดค ำสั่ง5



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.3.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง"

6.3.4 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงค ำส่ัง

คลิก ดูตัวอยำ่ง ค ำสั่ง6



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.4 บันทึกข้อความ
6.4.1 กำรสร้ำงบันทึกข้อควำม คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์"

ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "บันทึกข้อควำม" 
ระบบแสดงหน้ำ "เพ่ิมทึกข้อควำม" ระบุรำยละเอียดของบันทึดข้อควำม แล้วเลือก
สิทธิ์กำรลงนำม และผู้ลงนำมหนังสือ แล้วคลิกเลือก "บันทึก" 

1 เลือกเมน ู>> 
บันทกึขอ้ควำม

2 ระบุรำยละเอียดของบันทึกข้อควำม

3 เลือกสิทธ์ิกำรลงนำม และเลอืกผู้ลงนำม

4 ท ำกำรบันทกึข้อมูล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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056.4.2 เมื่อคลิกเลือก "บันทึก" แล้วระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดบันทึก
ข้อควำม"

ระบบจะแสดงรำยละเอียด
บันทึกข้อควำม

5



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

191

056.4.3 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง"

6.4.4 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำม

คลิก ดูตัวอยำ่ง บันทึกข้อควำม6



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05

7.3 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่อง "รอส่ง" ระบบแสดงหน้ำ
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ลบหนังสือ" " ดูตัวอย่ำงหนังสือ" และ
"ส่งออก" ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก "ส่งออก" เพ่ือส่งต่อหน่วยงำนภำยใน

คลิกเลือก

7. การส่งต่อหนังสือ

วิธี "การส่งต่อหนังสือ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, ประกาศ, ค าส่ัง
หรือ บันทึกข้อความ ใช้วิธีกำรส่งต่อหนังสือรูปแบบเดียวกัน ทัง้น้ีเม่ือผู้ใช้งำนท ำ
กำรสร้ำงหนังสือประเภทต่ำงๆ เรียบร้อย (ตามรายละเอียด ข้อ 6. การสร้าง
หนังสือ) กำรส่งต่อหนังสือ สำมำรถด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

7.1 ผู้ใช้งำนสำมำรถส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยใน เพ่ือพิจำรณำหนังสือ 
โดยคลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบ
ทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

7.2 จะพบหนังสืออยู่ในกล่อง "รอส่ง" สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำไปดูรำยละเอียดของ
หนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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057.4 เมื่อคลิกเลือก "ส่งออก" แล้วระบบแสดงหน้ำ "เลือกรำยช่ือหน่วยงำน" 
ให้เลือกหน่วยงำนภำยใน เพ่ือพิจำรณำหนังสือ พร้อมระบุค ำเสนอ/สั่งกำร 
แล้วคลิกเลือก "ตกลง"

7.5 เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" แล้วระบบแสดงหน้ำ "เลือกเล่มทะเบียน" 
แล้วคลิกเลือก "ยืนยัน" และแสดงหน้ำ "ส่งเสนอพิจำรณำ/เกษียณหนังสือแล้ว" 
คลิกเลือก "ตกลง"

คลิกเลือก
คลิกเลือก

คลิกเลือก

ระบุค ำเสนอ/สั่งกำร

เลือกหน่วยงำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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057.6 ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดึงกลับ" และ
"ดูตัวอย่ำง" 

7.7 ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมควำมเคลื่อนไหวของหนังสือได้ท่ี "ควำมเคลื่อน
ไหวของหนังสือ" และ "เส้นทำงหนังสือ" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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058. การดึงหนังสือกลับ

วิธี "การดึงหนังสือกลับ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, ประกาศ, 
ค าส่ัง หรือ บันทึกข้อความ ใช้กำรดึงหนังสือกลับรูปแบบเดียวกัน ซ่ึงสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

8.1 เมื่อผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงำนภำยในแล้ว
ต้องกำรดึงหนังสือฉบับนัน้กลับ เนื่องจำกส่งผิดหน่วยงำน ผู้ใช้งำนสำมรถดึง
หนังสือกลับได้โดยคลิกเลือกปุ่ม "ดึงกลับ"

8.2 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูหนังสือท่ีสำมำรถดึงกลับได้ โดยคลิกท่ีเมนู
"ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงดำ้น
ซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

8.3 จะพบหนังสือท่ีสำมำรถดึงกลับได้อยู่ในกล่อง "ดึงกลับ" ผู้ใช้งำนสำมำรถ
คลิกเพ่ือเข้ำดูรำยละเอียดหนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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058.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรดึงกลับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดึงกลับ" และ "ดูตัวอย่ำง"

8.5 ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมหนังสือได้ท่ี "ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ" 
และ "เส้นทำงหนังสือ" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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058.6 เมื่อคลิกเลือก "ดึงกลับ" แล้วระบบแสดงหน้ำ "ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่" 
คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้ กรณีที่ผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับ

หนังสือฉบับนัน้
2) เมื่อยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง 

"รอส่ง" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนท่ี
เกี่ยวข้องอีกครัง้  



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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059. การรับหนังสือ

วิธี "การรับหนังสือ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, ประกาศ, ค าส่ัง 
หรือ บันทึกข้อความ ใช้วิธีกำรรับหนังสือรูปแบบเดียวกัน ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรได้
โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

9.1 เมื่อมีหนังสือถูกส่งมำยังผู้ใช้งำน ทัง้น้ีผู้ใช้งำนจะพบหนังสือฉบับดังกล่ำว
อยู่ในกล่อง "รอรับ"

9.2 ผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกทีเมนู "ระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ 
ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

9.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ในกล่อง "รอรับ" สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำไปดู
รำยละเอียดของหนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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059.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดูตัวอย่ำง" "คืนหนังสือ" และ "รับหนังสือ" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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059.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก "รับหนังสือ" เพ่ือท ำกำรรับหนังสือ หรือผู้ใช้งำน
สำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง"

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยัง

ส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอ่ืนภำยใน

หน่วยงำน เพ่ือพิจรณำ/เกษียณ ส่ังกำร ตำมล ำดับ

คลิกเลือก

9.6 เมื่อคลิกเลือก "รับหนังสือ" แล้วระบบแสดงหน้ำ "รับหนังสือ" เลือกรูแบบ
กำรรับ, เล่มทะเบีบนรับ และกรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก 
"ด ำเนินกำรต่อ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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059.7 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรรับหนังสือ" คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันรับ
หนังสือ หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

9.8 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดง "คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว" พร้อม
แสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0510. การคืนหนังสือ

วิธี "การคืนหนังสือ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, ประกาศ, ค าส่ัง 
หรือ บันทึกข้อความ ใช้วิธีกำรคืนหนังสือรูปแบบเดียวกัน ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรได้
โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

10.1 เมื่อมีหนังสือถูกส่งมำยังผู้ใช้งำน ทัง้น้ีผู้ใช้งำนจะพบหนังสือฉบับดังกล่ำว
อยู่ในกล่อง "รอรับ“

10.2 ผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกทีเมนู "ระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ 
ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด“

10.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ในกล่อง "รอรับ" สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำไปดู
รำยละเอียดของหนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

203

0510.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดูตัวอย่ำง" "คืนหนังสือ" และ "รับหนังสือ" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0510.5 เมื่อคลิกเลือก "คืนหนังสือ" แล้วระบบแสดงหน้ำ "คืนหนังสือ" 
ให้กรอกเหตุผล แล้วคลิกปุ่ม "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม 
"ยกเลิก" หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

10.6 เมื่อคลิกปุ่ม "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ "ด ำเนินกำร
คืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว“

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0511. การพิจารณา/เกษียนหนังสือ

วิธี "การพิจารณา/เกษียนหนังสือ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, 
ประกาศ, ค าส่ัง หรือ บันทึกข้อความ ใช้กำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ รูปแบบ
เดียวกัน ซ่ึงสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

11.1 เมื่อผู้ใช้งำนท ำกำรรับหนังสือท่ีอยู่ในกล่อง "รอรับ" เรียบร้อยแล้ว 
ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ" และแสดงปุ่ม "พิจำรณำ/เกษียณหนังสือ" 
"ส่งออก" และ "ส่งสำรบรรณ" ผู้ใช้งำนสำมำรถพิจำรณำ/เกษียนหนังสือได้ท่ีหน้ำน้ี 
โดยคลิกเลือก "พิจำรณำ/เกษียณหนังสือ"

11.2 หรือผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบหนังสือท่ีรอกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ 
ได้โดยคลิกทีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรง
แถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือ
ทัง้หมด“

11.3 จะพบรำยกำรหนังสือท่ีรอกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ อยู่ในกล่อง 
"รอเสนอ/ส่ังกำร" สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำไปดูรำยละเอียดของหนังสือได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0511.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่อง "รอเสนอ/ส่ังกำร" แล้วระบบแสดง
หน้ำ "รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดูตัวอย่ำง" "พิจำรณำ" และ 
"ส่งออก" 

11.5 ผู้ใช้งำนสำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือก่อนด ำเนินกำรพิจำรณำได้ โดยคลิก
เลือก "ดูตัวอย่ำง" หรือสำมำรถแก้ไขรำยละเอียดหนังสือได้ โดยคลิกเลือก "แก้ไข
ข้อมูล" 

11.6 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก "พิจำรณำ“

11.7 ระบบแสดงหน้ำ "พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ" และให้กรอกรำยละเอียดกำร
ปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก "ด ำเนินกำรต่อ" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0511.8 ระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิกเลือก 
"ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบแสดง
หน้ำ "ลงนำมพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ" พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" 
เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก

11.9 ระบบแสดงหน้ำ "พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0512. การลงนามหนังสือ

วิธี "การลงนามหนังสือ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, ประกาศ, 
ค าส่ัง หรือ บันทึกข้อความ ใช้วิธีกำรลงนำมหนังสือรูปแบบเดียวกัน ซ่ึงสำมำรถ
ด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

12.1 ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในกำรลงนำมหนังสือ เม่ือท ำกำรรับหนังสือท่ีอยู่ในกล่อง "รอรับ" 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือรับ" และแสดงปุ่ม "ดูตัวอย่ำง" 
และ "ลงนำมหนังสือ" ทัง้น้ีผู้มีสิทธิ์ในกำรลงนำมหนังสือ สำมำรถด ำเนินกำรลงนำม
หนังสือได้ท่ีหน้ำน้ี โดยคลิกเลือก "ลงนำมหนังสือ" 

12.2 หรือผู้ท่ีมีสิทธิ์ในกำรลงนำมหนังสือ สำมำรถตรวจสอบหนังสือท่ีรอกำรลง
นำมได้ โดยคลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือ
ทัง้หมด"

12.3 จะพบรำยกำรหนังสือท่ีรอกำรลงนำมอยู่ในกล่อง "รอลงนำม" ผู้ท่ีมีสิทธิ์ใน
กำรลงนำมหนังสือ สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำไปดูรำยละเอียดของหนังสือเพ่ือท ำกำรลง
นำมได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0512.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่อง "รอลงนำม" แล้วระบบแสดงหน้ำ 
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดูตัวอย่ำง" และ "ลงนำมหนังสือ"

12.5 ให้ผู้ท่ีมีสิทธิ์ในกำรลงนำมหนังสือ คลิกเลือก "ลงนำมหนังสือ" หรือสำมำรถ
คลิกเลือก "ดูตัวอย่ำง" ดูรำยละเอียดหนังสือก่อนลงนำม

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0512.6 เมื่อคลิกเลือก "ลงนำมหนังสือ" แล้วระบบแสดงหน้ำ "กรอกรหัส PIN" 
ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก 
"ยกเลิก" เพ่ือยกเลิก จำกนัน้ระบบแสดงหน้ำ "ลงนำมพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ" 
พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก "บันทึก" เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" 
เพ่ือยกเลิก

12.7 เมื่อด ำเนินกำรลงนำมหนังสือเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงปุ่ม "ดูหนังสือ"  
"ลงนำมหนังสือแล้ว" "ส่งออก" และ "ส่งสำรบรรณ"

หมำยเหตุ : เมื่อหนังสือถูกลงนำมเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือกปุ่ม 
"ส่งสารบรรณกลาง" เพ่ือให้สำรบรรณกลำงด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงำนตำมท่ีหนังสือระบุในหนังสือ ในรูปแบบอีเมล

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0512.8 เมื่อคลิกเลือก "ส่งสำรบรรณ" เรียบร้อยแล้วระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียด
หนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดึงกลับ" "ดูหนังสือ" และ "ลงนำมหนังสือแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก

กำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก ใช้ส ำหรับหนังสือประเภท หนังสือส่ง 
และส ำหรับผู้ที่มีบทบำทผู้ใช้งำนเปน็ "สำรบรรณกลำง" เท่ำนัน้ หำกผู้ใช้งำนไม่มี
บทบำทเป็นสำรบรรณกลำง จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน
ภำยนอกได้ ซ่ึงสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

13.1 เมื่อมีหนังสือส่งมำยังสำรบรรณกลำง เพ่ือให้สำรบรรณกลำงด ำเนินกำร
ส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก ดังน้ีผู้ที่มีบทบำทผู้ใช้งำนเปน็ "สำรบรรณ
กลำง" สำมำรถคลิกรับหนังสือท่ีมีกำรลงนำม และออกเลขเรียบร้อยแล้ว โดย
หนังสือดังกล่ำวจะอยู่ท่ีกล่อง "รอรับ" 

13.2 หรือผู้ที่มีบทบำทผู้ใช้งำนเป็น "สำรบรรณกลำง" สำมำรถตรวจสอบหนังสือ
ท่ีต้องส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก โดยคลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก 
"หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ "หนังสือทัง้หมด"

13.3 จะพบรำยกำรหนังสือท่ีมีกำรลงนำม และออกเลขเรียบร้อยแล้ว อยู่ในกล่อง 
"รอรับ" ให้เลือกรำยกำรท่ีต้องกำรด ำเนินกำร



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513.4 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่อง "รอรับ" แล้วระบบแสดงหน้ำ 
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ดูหนังสือ" "ลงนำมหนังสือแล้ว" 
"คืนหนังสือ" และ "รับหนังสือ"

13.5 ให้คลิกเลือก "รับหนังสือ" 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513.6 เมื่อคลิกเลือก "รับหนังสือ" แล้วระบบแสดงหน้ำ "รับหนังสือ" เลือกรูแบบ
กำรรับ, เล่มทะเบีบนรับ และกรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก 
"ด ำเนินกำรต่อ"

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยัง

ส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอ่ืนภำยใน

หน่วยงำน เพ่ือพิจรณำ/เกษียณ ส่ังกำร ตำมล ำดับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513.7 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรรับหนังสือ" คลิกเลือก "ยืนยัน" เพ่ือยืนยันรับ
หนังสือ หรือคลิกเลือก "ยกเลิก" หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร 

13.8 เมื่อคลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดง "คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว" พร้อม
แสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ

13.9 หรือหำกด ำเนินกำรรับหนังสือท่ีกล่อง "รอรับ" เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งำน
สำมำรถดูรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอกได้ท่ีกล่อง 
"รอส่ง“



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513.10 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดหนังสือส่ง" 
พร้อมแสดงปุ่ม "ดูหนังสือ" "ลงนำมหนังสือแล้ว" และ "ส่งออกหนังสือ" 

13.11 ให้คลิกเลือก "ส่งออกหนังสือ" เพ่ือด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน
ภำยนอก

คลิกเลือก

13.12 ระบบแสดงหน้ำ "ต้องกำรส่งออกหนังสือไปยังภำยนอก" เลือกรูปแบบกำร
ส่งแล้วคลิกเลือก "ยืนยัน"

13.13 ระบบแสดงหน้ำ "เลือกเล่มทะเบียน" ท ำกำรเลือกเล่มทะเบีบนแล้ว
คลิกเลือก "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ "ส่งหนังสือออกภำยนอกแล้ว" คลิกเลือก 
"ตกลง"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05
ตัวอย่ำงอีเมลหนังสือส่งภำยนอก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513.14 เมื่อด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
"รำยละเอียดหนังสือส่ง" พร้อมแสดงปุ่ม "ปิดเรื่อง" "ดูหนังสือ" "ลงนำมหนังสือ
แล้ว" และ "ส่งออก" 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0514. ความเคล่ือนไหวของหนังสือ

วิธี "ดูความเคล่ือนไหวของหนังสือ" ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, 
ประกาศ, ค าส่ัง, บันทึกข้อความ หรือ หนังสือรับจากภายนอก ใช้วิธีกำรดูควำม
เคลื่อนไหวของหนังสือรูปแบบเดียวกัน ซ่ึงสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

14.1 เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรติดตำมสถำนะ หรือต้องกำรดูควำมเคลื่อนไหวของ
หนังสือ ให้ผู้ใช้งำนคลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำร
ใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "หนังสือทัง้หมด" ระบบแสดงหน้ำ 
“รำยกำรหนังสือทัง้หมด"

14.2 ให้ผู้ใช้งำนเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0514.3 เมื่อผู้ใช้งำนเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง "รำยละเอียดหนังสือของหนังสือฉบับนัน้" พร้อมแสดง
"ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ" และ "เส้นทำงหนังสือ" ตรงด้ำนล่ำงรำยละเอียด
หนังสือ

14.4 ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมสถำนะของหนังสือได้ท่ี "ควำมเคลื่อนไหวของ
หนังสือ" ดังรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0514.5 หรือสำมำรถดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ได้ทีเมนู  "เส้นทำงหนังสือ" 
เมื่อคลิกเลือก "เส้นทำงหนังสือ" แล้วระบบแสดงข้อมูลเป็นรูปแบบ PDF



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0515. การค้นหาหนังสือ

15.1 กำรค้นหำหนังสือ คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์"
ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "ค้นหำหนังสือ" 
ระบบแสดงหน้ำ "ค้นหำหนังสือ" 

15.2 สำมำรถเลือกกรอกข้อมูลท่ีต้องกำรในช่องค้นหำได้ โดยเมื่อกรอก
เรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือก "ค้นหำ" ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำท่ีด้ำนล่ำงของกล่อง
ค้นหำ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0516. การจองเลขที่หนังสือ

กำรจองเลขหนังสือ ส ำหรับผู้ที่มีบทบำทผู้ใช้งำนเป็น "สำรบรรณกลำง" เท่ำนัน้ 
หำกผู้ใช้งำนไม่มีบทบำทเป็นสำรบรรณกลำง ระบบจะไม่แสดงเมนู "จองเลขที่
หนังสือ" หำกผู้ใช้งำนต้องกำรจองเลขท่ีหนังสือ ให้แจ้งไปท่ี "สำรบรรณกลำง" เพ่ือ
ท ำกำรจองเลขหนังสือ โดยสำรบรรณกลำงของหน่วนงำนสำมำรถด ำเนินกำรเข้ำ
ไปจองเลขหนังสือได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

16.1 ให้ผู้ใช้งำนท่ีมีบทบำทเป็น "สำรบรรณกลำง" คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์" ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก 
"จองเลขท่ีหนังสือ" ระบบแสดงหน้ำ "จองเลขท่ีหนังสือ" 

16.2 ให้คลิกเลือก "เพ่ิมจองเลขท่ีหนังสือ" 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

16.3 ระบบแสดงหน้ำ "จองเลขท่ีหนังสือ" กรอกรำยละเอียดกำรจอง ดังน้ี 
"เลือกผู้จอง" " เล่มทะเบียนส่ง" และ "จ ำนวนท่ีต้องกำรจอง" แล้วคลิกเลือก
"บันทึก" 

หมำยเหตุ : กำรจองเลขท่ีหนังสือ สำมำรถจองได้วันต่อวันเท่ำนัน้ โดยกำรจอง
เลข ณ วันปัจจุบัน ไม่สำมำรถจองเลขท่ีหนังสือล่วงหน้ำได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

224

0517. การพิมพ์รายงาน

ผู้ท่ีมีสิทธิ์เข้ำถึงเมนูพิมพ์รำยงำน สำมำรถเข้ำมำท่ีเมนูน้ี ค้นหำ และเลือกพิมพ์
รำยงำน ต่ำงๆ ได้ ขัน้ตอนกำรพิมพ์รำยงำน มีดังน้ี

16.1 กำรพิมพ์รำยงำน คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์"
ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "พิมพ์รำยงำน" 
ระบบแสดงหน้ำ "พิมพ์รำยงำน" 

16.2 กรอกข้อมูลตำมท่ีต้องกำรแล้วคลิกเลือก "ตกลง"

16.3 เมื่อคลิกเลือก "ตกลง" แล้วระบบแสดงผลกำรค้นหำ ตำมรูป แล้วคลิก
เลือก "พิมพ์รำยงำน" ระบบดำวน์โหลดรำยงำนลงในเครื่องบนคอมพิวเตอร์

คลิกเลือก
ดำวน์โหลดรำยงำน

ลงในเคร่ือง

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

225

0518. กราฟสถิติ

ผู้ท่ีมีสิทธิ์เข้ำถึงเมนูกรำฟสถิติ สำมำรถเข้ำมำท่ีเมนูน้ีเพ่ือดูสถิติต่ำงๆ ได้ 
ขัน้ตอนกำรดูกรำฟสถิติ มีดังน้ี

17.1 กำรดูกรำฟสถิติ คลิกท่ีเมนู "ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์"
ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก "กรำฟสถิติ" 
ระบบแสดงหน้ำ "กรำฟสถิติ" 

17.2 กรอกข้อมูลตำมท่ีต้องกำรแล้ว ให้คลิกปุ่ม "ตกลง" ระบบแสดงผลกรำฟ
สถิติ ของประเภทหนังสือตำมท่ีเลือก ตำมรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัลล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
226


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	Slide 57
	Slide 58
	Slide 59
	Slide 60
	Slide 61
	Slide 62
	Slide 63
	Slide 64
	Slide 65
	Slide 66
	Slide 67
	Slide 68
	Slide 69
	Slide 70
	Slide 71
	Slide 72
	Slide 73
	Slide 74
	Slide 75
	Slide 76
	Slide 77
	Slide 78
	Slide 79
	Slide 80
	Slide 81
	Slide 82
	Slide 83
	Slide 84
	Slide 85
	Slide 86
	Slide 87
	Slide 88
	Slide 89
	Slide 90
	Slide 91
	Slide 92
	Slide 93
	Slide 94
	Slide 95
	Slide 96
	Slide 97
	Slide 98
	Slide 99
	Slide 100
	Slide 101
	Slide 102
	Slide 103
	Slide 104
	Slide 105
	Slide 106
	Slide 107
	Slide 108
	Slide 109
	Slide 110
	Slide 111
	Slide 112
	Slide 113
	Slide 114
	Slide 115
	Slide 116
	Slide 117
	Slide 118
	Slide 119
	Slide 120
	Slide 121
	Slide 122
	Slide 123
	Slide 124
	Slide 125
	Slide 126
	Slide 127
	Slide 128
	Slide 129
	Slide 130
	Slide 131
	Slide 132
	Slide 133
	Slide 134
	Slide 135
	Slide 136
	Slide 137
	Slide 138
	Slide 139
	Slide 140
	Slide 141
	Slide 142
	Slide 143
	Slide 144
	Slide 145
	Slide 146
	Slide 147
	Slide 148
	Slide 149
	Slide 150
	Slide 151
	Slide 152
	Slide 153
	Slide 154
	Slide 155
	Slide 156
	Slide 157
	Slide 158
	Slide 159
	Slide 160
	Slide 161
	Slide 162
	Slide 163
	Slide 164
	Slide 165
	Slide 166
	Slide 167
	Slide 168
	Slide 169
	Slide 170
	Slide 171
	Slide 172
	Slide 173
	Slide 174
	Slide 175
	Slide 176
	Slide 177
	Slide 178
	Slide 179
	Slide 180
	Slide 181
	Slide 182
	Slide 183
	Slide 184
	Slide 185
	Slide 186
	Slide 187
	Slide 188
	Slide 189
	Slide 190
	Slide 191
	Slide 192
	Slide 193
	Slide 194
	Slide 195
	Slide 196
	Slide 197
	Slide 198
	Slide 199
	Slide 200
	Slide 201
	Slide 202
	Slide 203
	Slide 204
	Slide 205
	Slide 206
	Slide 207
	Slide 208
	Slide 209
	Slide 210
	Slide 211
	Slide 212
	Slide 213
	Slide 214
	Slide 215
	Slide 216
	Slide 217
	Slide 218
	Slide 219
	Slide 220
	Slide 221
	Slide 222
	Slide 223
	Slide 224
	Slide 225
	Slide 226

