
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแลระบบ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รุ่นเอกสาร 0.1

ณ วันท่ี 14 กันยำยน 2565

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

คู่มือการใช้งาน
ระบบท้องถิ่นดิจิทัล
(Digital Government Platform)



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

ควำมเป็นของโครงกำร
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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” 



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

สำรบัญ
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คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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ข้อแนะน ำกำรตัง้ค่ำระบบ
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ผู้ดูแลระบบสร้ำงข้อมูล
ของหน่วยงำน

ตัง้รหัส PIN 

• ส่วนส ำคัญส ำหรับตัง้ค่ำระบบงำน
บริกำรต่ำง ๆ  ให้เหมำะสมกับกำร
ให้บริกำร

ตั้งค่าระบบ

ตัง้ค่ำทัว่ไป

ตัง้ค่ำแจ้งเตือน

ตัง้ค่ำศูนย์บริกำรจุด
เดียวเบ็ดเสร็จ

ตัง้ค่ำ
ขออนุญำตก่อสร้ำง

ตัง้ค่ำจ่ำยบ ำบัดน ้ำเสีย

ตัง้ค่ำจ่ำยขยะ

ตัง้ค่ำ
หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ

ตัง้ค่ำ/จัดกำร
โครงสร้ำงองค์กร

แบนเนอร์

• กำรก ำหนดสิทธิตำมบทบำท
หน้ำท่ีของสมำชิกภำยในองค์กร 

จัดการข้อมูลผู้ใช้งาน

เจ้ำหน้ำท่ีทัง้หมด

เพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี

จัดกำรบทบำทผู้ใช้งำน

จัดกำรบทบำท
ระบบสำรบรรณ
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ลงทะเบียน Digital ID 
เพ่ือยืนยันตัวตน
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คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 5

กำรสร้ำงหน่วยงำนใหม่และ
กำรลงทะเบียนสมัครระบบ Digital ID



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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02 ขัน้ตอนกำรสร้ำงหน่วยงำนใหม่และ
กำรลงทะเบียนสมัครระบบ Digital ID

หน่วยงำนคัดเลือกผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน 
เพ่ือเป็น ผู้แทนจ ำนวน 1 ท่ำนเท่ำนัน้ ส ำหรับลงทะเบียน

วิธีกำรลงทะเบียน
1. เข้ำไปที่เว็บเบรำว์เซอร์ https://localgov.egov.go.th/municipal/verify-identity
2. คลิก “เข้ำสู่ระบบ” ระบบจะแสดงหน้ำ “Digital ID“
3. จำกนัน้คลิกปุ่ม “ลงทะเบียน” 

หมำยเหตุ : ส ำหรับผู้ที่เคยลงทะเบียน Digital ID มำแล้ว ให้กรอกข้อมูล “บัญชีผู้ใช้งาน“ และ 
“รหัสผ่าน“ แล้วคลิกเลือกเข้ำสู่ระบบได้เลย

ลงทะเบียน

https://localgov.egov.go.th/municipal/verify-identity


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4. ระบบจะแสดงหน้ำข้อตกลงกำรใช้บรกิำร โปรดอ่ำนแล้วเลือกติก๊เครื่องหมำยถกู 
(Check box) และคลิกปุ่ม “ยินยอม”

5. กรอกข้อมูลตำมฟอรม์ เลขบัตร ปชช. ชื่อ-นำมสกุล วันเดือนปีเกิด รหัสหลังบัตร 
ปชช. และคลิกปุ่ม “ยืนยัน”



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6. ระบุบัญชีผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำน จำกนัน้กดปุ่ม “ยืนยัน”

7. กรอกเบอร์โทรศัพท์ และกดปุ่มขอรหัส OTP เพ่ือน ำรหัส OTP ที่ได้ทำง SMS มำ
ยืนยันเบอร์โทรศัพทม์ือถือ จำกนัน้กด “ยืนยัน”



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8. จำกนัน้ระบบจะให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบข้อมูลของตนเอง หำกตรวจสอบแล้วไม่
ต้องกำรแก้ไขให้กดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล”

9. ระบบแสดงข้อควำม Pop up ลงทะเบียนเรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกเข้ำสู่ระบบ
กรอกบบัญชีผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน และคลิกที่ปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ”



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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10. ภำยหลังจำกเข้ำสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงข้อควำม (Pop up) ให้กำรยินยอมให้
ใช้ข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “ยินยอม”

11. ให้กรอกข้อมูลหน่วยงำนของท่ำน รหัสหน่วยงำน และข้อมูลส่วนตัว และติ๊ก
ยอมรับ นโยบำยคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล จำกนัน้ให้คลิกที่ปุ่ม สรำ้งบญัชี จะเสร็จ
ส้ินกำรสร้ำงข้อมูลหนว่ยงำน “รอกำรอนุมัตจิำก DGA” 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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12. ภำยหลังที่เจ้ำหนำ้ที่ DGA อนุมัติแล้ว จะมีข้อควำมแจ้งไปยังอีเมลที่ได้ลงทะเบียน
ไว้ ให้คลิก “ก ำหนดรหัส PIN” 

13. หน้ำกำรก ำหนดรหัส PIN  โดยตัง้เป็นตวัเลขจ ำนวนหกหลักแล้วกดปุ่ม “ยืนยัน” 
จะเสร็จขัน้ตอนกำรสมคัรจะเสรจ็สมบูรณ์ หลังจำกนี้ ท่ำนสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้

หมำยเหตุ : รหัส PIN มีไว้ส ำหรับให้ผู้ใช้งำนยนืยนักำรลงนำมลำยเซ็นอเิล็กทรอนิกส์ ดังนัน้โปรดเกบ็รักษำ
รหัส PIN ของท่ำนเป็นกำรส่วนตัว เพรำะมีควำมส ำคัญในกำรรักษำควำมปลอดภัยของบญัชีผู้ใช้งำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 12

กำรตัง้ค่ำทัว่ไปของระบบ
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้งำน : เจ้ำหน้ำท่ีผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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03

การตั้งระบบ
ท้องถ่ินดิจิทัล

กำรก ำหนดสิทธิตำมบทบำทหน้ำที่ของ
สมำชิกภำยในองค์กร

จัดการข้อมลูผู้ใช้งาน

ส่วนส ำคัญส ำหรับตัง้ค่ำระบบงำน
บริกำรต่ำง ๆ ให้เหมำะสมกับ

กำรให้บริกำร

ตั้งค่าระบบ

เจ้ำหน้ำที่ทัง้หมด

เพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี

จัดกำรบทบำทผูใ้ช้งำน

จัดกำรบทบำท
ระบบสำรบรรณ

ตัง้ค่ำทัว่ไป

ตัง้ค่ำแจ้งเตอืน

ตัง้ค่ำศูนยบ์ริกำรจุดเดยีว
เบ็ดเสร็จ

ตัง้ค่ำ
ขออนุญำตกอ่สร้ำง

ตัง้ค่ำจ่ำยบ ำบดัน ้ำเสีย

ตัง้ค่ำจ่ำยขยะ

ตัง้ค่ำ
หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ

ตัง้ค่ำ/จัดกำรโครงสร้ำง
องค์กร

แบนเนอร์

ภาพรวมการต้ังระบบท้องถิ่นดิจิทัล
การตั้งค่าของระบบท้องถ่ินดิจิทัล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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จัดกำรข้อมูลผู้ใช้งำน : กำรก ำหนดสิทธิตำมบทบำทหน้ำทีข่องสมำชิกภำยในองค์กร 
เช่น เจ้ำหน้ำที่กองช่ำง ดูแลงำนขออนุญำตก่อสร้ำง เป็นต้น

การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน

เจ้ำหน้ำท่ีทัง้หมด

• กำรก ำหนดสิทธิตำม
บทบำทหน้ำที่ของสมำชกิ
ภำยในองค์กร 

จัดการข้อมูลผู้ใช้งาน
เพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี

จัดกำรบทบำทผู้ใช้งำน

จัดกำรบทบำท
ระบบสำรบรรณ

แผนผังการจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน

1. เลือกเมนูจัดกำรข้อมลูผู้ใช้งำน กดปุ่ม                             เพ่ือเพ่ิมสมำชิกภำยในหน่วยงำน
ของท่ำน โดยหน้ำนี้จะแสดงรำยชื่อผู้ใช้งำนทัง้หมด

03



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2. กรอกข้อมูลรำยละเอียดข้อมูลส่วนตวั ประกอบด้วย ค ำน ำหน้ำ ชื่อ นำมสกุล เลขบัตร
ประจ ำตัวประชำชน อีเมล ต ำแหน่ง กองงำน

การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน

เลือกกองงำน

ก ำหนดสถำนะกำรใช้งำน

ก ำหนดบทบำทที่ได้รับมอบหมำย

ก ำหนดบทบำทกำรใช้งำน
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนแต่ละระบบ 
ตำมควำมเหมำะสมของเจ้ำหน้ำที่



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3. เลือกก ำหนดบทบำทของเจำ้หน้ำหน้ำที่ เช่น สิทธิในกำรดู แก้ไข ลบ ตำมหน้ำที่ของ
เจ้ำหน้ำที่ เป็นต้น หำกเลือกครบแล้วให้กดปุ่ม 

การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน

ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนแต่ละระบบ 
ตำมควำมเหมำะสมของเจ้ำหน้ำที่



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

1. เลือกเมนูจัดกำรบทบำทผู้ใช้งำนกดปุ่ม                                  จะแสดงรำยกำรบทบำท
ทัง้หมด รำยละเอียด ปรับปรุงโดย ดังภำพ 

2. ให้ตัง้ชื่อบทบำท และกรอกรำยละเอยีดของบทบำท เช่น เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำน 
ผู้ดูแลระบบจะก ำหนดสิทธิให้ใช้ระบบศูนยบ์ริกำรจุดเดียวเบด็เสรจ็ เฉพำะพิมพ์รำยงำน 
ดูเท่ำนัน้ เป็นต้น 

3. ภำยหลังจำกก ำหนดเรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  



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

1. เลือกเมนูจัดกำรบทบำทระบบสำรบรรณกดปุ่ม                                  จะแสดงรำยกำร
บทบำททัง้หมด รำยละเอียด ปรับปรุงโดย ดังภำพ 

2. ให้ตัง้ ชื่อบทบำท และก ำหนดสิทธิ์ในกำรใช้งำน เช่น ผู้บริหำร มีสิทธิสร้ำงหนังสือ ลง
นำมหนังสือ อนุมัติหนังสือ เป็นต้น ภำยหลังตัง้คำ่เสรจ็ให้กดปุ่ม “บันทึก”



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

ผู้ดูแลระบบสำมำรถตัง้ค่ำต่ำง ๆ ของระบบ
และก ำหนดสิทธิผู้สมำชิกภำยหน่วยงำนของท่ำนได้อย่ำงอิสระ

แผนผังการตั้งค่าระบบ

• ส่วนส ำคัญส ำหรับตัง้ค่ำ
ระบบงำนบริกำรต่ำง ๆ ให้
เหมำะสมกับกำรให้บริกำร

ตั้งค่าระบบ

ตัง้ค่ำทัว่ไป

ตัง้ค่ำแจ้งเตือน

ตัง้ค่ำศูนย์บริกำรจุด
เดียวเบ็ดเสร็จ

ตัง้ค่ำ
ขออนุญำตก่อสร้ำง

ตัง้ค่ำจ่ำยบ ำบัดน ้ำเสีย

ตัง้ค่ำจ่ำยขยะ

ตัง้ค่ำ
หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ

ตัง้ค่ำ/จัดกำร
โครงสร้ำงองค์กร

แบนเนอร์

04



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กำรตัง้ค่ำทัว่ไป : กำรก ำหนดข้อมูลพ้ืนฐำนของหน่วยงำน ซึ่งประกอบด้วย 
รูปตรำสัญลักษณ์หน่วยงำน * รูปตรำปั้ ม รูปแบนเนอร์ ข้อมูลหน่วยงำน ตัง้ค่ำอีเมล ควำมเป็นมำ ที่ตัง้ พิกัด

สถำนที่ กำรติดต่อ บัญชีโซเชียลมีเดีย

ตั้งค่าทั่วไป

1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำทัว่ไป” ระบบเข้ำสู่
หน้ำจอตัง้ค่ำทัว่ไป ดังรูป 

2. คลิกปุ่ม “เพ่ิมรูป” ระบบจะแสดงหน้ำจออัปโหลดภำพ ให้วำงภำพหรือคลิกเพ่ือลง
รูปภำพ และให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของระบบ เรื่องขนำดของภำพ 



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

3. กรอกข้อมูล ตัวย่อหน่วยงำน (1-3 ตัวอักษร) และเลขประจ ำหน่วยงำน (4 หลัก) เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลออกใบเสรจ็ และเลขที่ค ำร้องตำ่ง ๆ ส่วนตัง้ค่ำอีเมล กรอกข้อมูล Reply email 
ส ำหรับใช้เป็น Sender เวลำส่งเมลไปหำประชำชน และอีเมลเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง
ส ำหรับใช้เป็น Sender เวลำส่งเมลหนังสือไปหำหน่วยงำนภำยนอก

4. กรอกข้อมูลรำยละเอียดของหน่วยงำน ประวัติควำมเป็นของหน่วยงำน สถำนที่ตัง้



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

22

ตั้งค่าทั่วไป

5. กรอกข้อมูล บ้ำนเลขที่/หมู่บ้ำน/อำคำร, ซอย, หมู่ที่, ถนน, จังหวัด, เขต/อ ำเภอ, แขวง/
ต ำบล และรหัสไปรษณีย์ ที่ตัง้ของหน่วยงำน

6.กรอกข้อมูลกำรตดิต่อ เวลำท ำกำร อีเมล แฟก็ซ์ เว็บไซต์ เบอร์โทรศัพทแ์ละสำยด่วน 
ของหน่วยงำน

6. กรอกข้อมูลบัญชีโซเชยีลมีเดียของหน่วยงำน ประกอบด้วย Facebook, Twitter,  
Youtube, Instagram, Line, Linkedin (กรณีไม่มีข้อมูลไม่จ ำเป็นตอ้งกรอก) ภำยหลัง
เสร็จส้ิน กดปุ่ม 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตัง้ค่ำกำรแจ้งเตือน: กรณีมีเจ้ำหน้ำที่เปลี่ยนแปลงจัดกำรบัญชีค่ำธรรมเนยีมของหน่วยงำน 
โดยจะมีอีเมลแจ้งไปยังบุคคลที่ผู้ดูแลระบบได้ตัง้ค่ำไว้

ตั้งค่าแจ้งเตือน

คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำแจ้งเตือน” จำกนัน้เลือก
บุคคลที่จะให้แจ้งเตือนไปบุคคลนัน้ สำมำรถตัง้ค่ำได้ทัง้ 4 ส่วน ประกอบด้วย ค่ำธรรมเนียม
ขยะ ค่ำบ ำบัดน ้ำเสีย ขออนุญำตก่อสร้ำง และหนังสือรับรองกำรแจ้ง หลังจำกตัง้ค่ำเสรจ็ 
กดปุ่ม 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตัง้ค่ำศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ: ตัง้ค่ำสถำนะเปิด/ปิด ระบบศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
และมอบมหมำยกองงำน/ส่วนที่รับผิดชอบ และกรอบระยะเวลำ

ตั้งค่าศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำศูนย์บริกำรจุดเดียว
เบ็ดเสร็จ” เพ่ือเปิดให้บริกำรระบบศูนย์บรกิำรจดุเดียวเบ็ดเสร็จหรือปิดได้เช่นกนั 

คลิกเปิด/ปิด (Toggle Switch) เมนูศูนยก์ำร
บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ จะแสดงประเภทเรื่อง

ร้องเรียนหลักและย่อย

คลิกเปิด/ปิด (Toggle Switch) 
เพ่ือเปิดประเภทเรื่องร้องเรียน



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

25

ตั้งค่าศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

2. คลิกเลือก ท ำเครื่องหมำยถูก (Checkbox) เพ่ือเลือกเปิด/ปิดสิทธกิำรมองเห็นของ
มุมมองประชำชน ก ำหนดกอง/ส่วนที่รับผิดชอบ และก ำหนดระยะเวลำสูงสุดของค ำร้อง 
(วัน)

ท ำเครื่องหมำยถูก (Checkbox)
เพ่ือเลือกเปิดสิทธิกำรมองเห็น

ก ำหนดกอง/ส่วนที่
รับผิดชอบเร่ืองนัน้

ก ำหนดระยะเวลำสูงสุด
ของค ำร้อง (วัน)

3. ภำยหลังจำกกำรตัง้ค่ำเสรจ็เรียบรอ้ย ให้กดปุ่ม 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตัง้ค่ำขออนุญำตก่อสร้ำง: เป็นกำรก ำหนดกำรตัง้ค่ำเปิด/ปิดระบบ ก ำหนดผู้ลง
นำมเอกสำร ผู้ตรวจสอบและออกใบเสร็จค่ำธรรมเนยีม กอง/ฝำ่ยที่รับผิดชอบ 

เลขที่เร่ิมต้นใบอนุญาต และจดัการบัญชีค่าธรรมเนียม

ตั้งค่าขออนุญาตก่อสร้าง

1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำขออนุญำตก่อสรำ้ง” 
เพ่ือเปิดให้บริกำรขออนญุำตก่อสร้ำง (ขนำดไม่เกิน 150 ตร.ม.) หรือปิดได้เช่นกัน 

คลิกเปิด/ปิด (Toggle Switch)
เมนูให้บริกำรขออนุญำตก่อสร้ำง

คลิก เพ่ิมใส่รำยชื่อ
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

คลิก เพ่ือเพ่ิมผู้ลงนำม

คลิก เพ่ือลบ
รำยชื่อออก

คลิก เพ่ิมใส่รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จ

คลิก เพ่ิมใส่ข้อมูลกอง/
ฝ่ำยท่ีรับผิดชอบ



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

2. ตัง้ค่ำ เลขที่เริ่มตน้ใบอนุญำต และสำมำรถก ำหนดให้ปั้ มตรำหน่วยงำนบนใบอนุญำต 
และจัดกำรบัญชีค่ำธรรมเนียม ภำยหลังจัดกำรเสรจ็เรียบร้อยกดปุ่ม 

กรอกข้อมูลบัญชี

คลิก เพ่ืออัปโหลดภำพ QR Code หรือให้วำงภำพระบบ
จะแสดงหน้ำจออปัโหลดภำพ ขนำดไฟล์ไม่เกิน 5 MB

ก ำหนดเลขท่ีเริ่มต้นใบอนุญำต สำมำรท ำเครื่องหมำยถูก 
(Checkbox) เพ่ือปั้ มตรำหน่วยงำนบนใบอนุญำต



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่าหนังสือรับรองการแจ้งฯ
ตัง้ค่ำหนังสือรับรองกำรแจ้ง: เป็นกำรก ำหนดกำรตัง้ค่ำเปิด/ปิดระบบ ผู้ลงนำม
เอกสำร ผู้ตรวจสอบ และออกใบเสร็จค่ำธรรมเนยีม กอง/ฝำ่ยที่รับผิดชอบ เลขที่

เร่ิมต้นใบอนุญาต และจัดการบัญชีค่าธรรมเนยีม

1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำหนังสือรบัรอง
กำรแจ้ง” เพ่ือเปิดให้บริกำรหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ หรือปิดได้เช่นกัน 

คลิกเปิด/ปิด (Toggle Switch)
เมนูให้บริกำรขออนุญำตก่อสร้ำง

คลิก เพ่ิมใส่รำยชื่อ
เจ้ำหน้ำท่ีรับผิดชอบ

คลิก เพ่ือเพ่ิมผู้ลงนำม

คลิก เพ่ิมใส่รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จ

คลิก เพ่ิมใส่ข้อมูลกอง/
ฝ่ำยท่ีรับผิดชอบ

ก ำหนดเลขท่ีเริ่มต้นใบอนุญำต สำมำรท ำเครื่องหมำยถูก 
(Checkbox) เพ่ือปั้ มตรำหน่วยงำนบนใบอนุญำต

คลิก เพ่ือผู้ตรวจสอบ



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

2. สำมำรถตัง้ค่ำ แจ้งเตือนหนังสือก่อนหมดอำยุ ให้ประชำชนรับทรำบขอ้มูลได้ และ
ตัง้ค่ำจัดกำรบัญชีค่ำธรรมเนียม ภำยหลังจัดกำรเสรจ็เรยีบร้อยกดปุ่ม 

กรอกข้อมูลบัญชี

คลิก เพ่ืออัปโหลดภำพ QR Code หรือให้วำงภำพระบบ
จะแสดงหน้ำจออัปโหลดภำพ ขนำดไฟล์ไม่เกิน 5 MB



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

กำรตัง้ค่ำจ่ำยขยะ : เป็นกำรก ำหนดกำรตัง้ค่ำเปิด/ปิดระบบ ก ำหนดผู้ตรวจสอบ
และออกใบเสร็จค่ำธรรมเนียม ตัง้ค่ำจ่ำยขยะ และก ำหนดค่ำสติ๊กเกอร์ติดที่หน้ำบ้ำน

และจัดกำรบัญชีค่ำธรรมเนียม

1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำจ่ำยขยะ” เพ่ือ
เปิดให้บริกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมขยะ หรือปิดได้เช่นกัน ภำยหลังจัดกำรเสรจ็
เรียบร้อยกดปุ่ม 

คลิกเปิด/ปิด (Toggle Switch)
เมนูให้บริกำรขออนุญำตก่อสร้ำง

คลิก เพ่ิมใส่รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จ

คลิก เพ่ือผู้ตรวจสอบ

คลิกตัง้ค่ำกำรจ่ำยรอบช ำระ

ก ำหนดค่ำสต๊ิกเกอร์ติดท่ีหน้ำบ้ำน

กรอกข้อมูลบัญชี

คลิก เพ่ืออัปโหลดภำพ QR Code หรือให้วำงภำพระบบ
จะแสดงหน้ำจออัปโหลดภำพ ขนำดไฟล์ไม่เกิน 5 MB



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่าจ่ายบ าบัดน ้าเสีย

กำรตัง้ค่ำบ ำบัดน ้ำเสีย: เป็นกำรก ำหนดกำรตัง้ค่ำเปิด/ปิดระบบ ก ำหนดผู้ตรวจสอบ
และออกใบเสร็จค่ำธรรมเนียม ตัง้ค่ำจ่ำยบ ำบัดน ้ำเสีย และจัดกำรบัญชีค่ำธรรมเนียม 

คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำจ่ำยบ ำบัดน ้ำเสีย” 
เพ่ือเปิดให้บริกำรช ำระค่ำธรรมเนียมบ ำบัดน ้ำเสีย หรือปิดได้เช่นกัน ภำยหลังจัดกำร
เสร็จเรียบรอ้ยกดปุ่ม 

คลิกเปิด/ปิด (Toggle Switch)
เมนูให้บริกำรขออนุญำตก่อสร้ำง

คลิก เพ่ือผู้ตรวจสอบ

คลิกตัง้ค่ำกำรจ่ำยรอบช ำระ

กรอกข้อมูลบัญชี

คลิก เพ่ืออัปโหลดภำพ QR Code หรือให้วำงภำพระบบ
จะแสดงหน้ำจออัปโหลดภำพ ขนำดไฟล์ไม่เกิน 5 MB

คลิก เพ่ิมใส่รำยชื่อเจ้ำหน้ำท่ี
ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

ตัง้ค่ำ/จัดกำรโครงสร้ำงองค์กร: เป็นกำรก ำหนดจัดกำรโครงสร้ำงองค์กร ยกตัวอย่ำง 
ต ำแหน่งนำยกเทศมนตรี ปลัดเทศบำล กองช่ำง เป็นต้น

1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำ/จัดกำรโครงสรำ้ง
องค์กร” เพ่ือเพ่ิมโครงสร้ำงองค์กร และปรับปรุงแก้ไขหรือลบได้ โดยขัน้ตอนแรก 
ให้กดปุ่ม  

2. กรอกข้อมูลชื่อกอง ภำยหลังจัดกำรเสรจ็เรียบร้อยกดปุ่ม 

3. หำกต้องกำรให้มีระบบกำรแจ้งเตอืนข้อควำม ผ่ำนแอปพลิเคชัน LINE สำมำรถน ำ 
LINE Channel Access Token มำกรอกข้อมูล เพ่ือให้มีกำรแจ้งเตอืนขอ้ควำมจำก
ระบบงำนต่ำง ๆ ของระบบได้ คู่มือกำรตัง้ค่ำอยู่ทีห่น้ำ …..



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

33

ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

3. ภำยหลังจำกกำรตัง้ชื่อกองงำนแล้วระบบแสดง “ส ำนัก/กองทัง้หมด” ให้เจ้ำหน้ำที่
คลิกเลือกแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูล ผ่ำนปุ่ม

สำมำรถคลิกเพ่ือแก้ไข
ข้อมูลได้ทันที 

คลิกเพ่ือแก้ไขข้อมูล หรือ
ลบรำยกำร

3. เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเพ่ิมโครงสรำ้งย่อยได้ โดยคลิกปุ่ม                         และ                    
และ                      ที่เกี่ยวข้องกับกองงำนนัน้ ๆ ได้ตำมโครงสร้ำงของหน่วยงำนของท่ำน

4. ภำยหลังก ำหนดโครงสร้ำงเสรจ็เรยีบรอ้ย ให้เจ้ำหน้ำที่กดปุ่ม 

เพ่ิมฝ่ำย

เพ่ิมงำน

เพ่ิมส่วนงำน 
หำกไม่มีไม่ต้องกรอก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

1. เพ่ิมเพ่ือน “LINE Notify” ผ่ำนแอปพลิเคชัน LINE ก่อนเป็นล ำดับแรก โดยสำมำรถ
เพ่ิมเพ่ือนด้วยกำรสแกน QR Code ดังภำพ

กำรตัง้ค่ำแอปพลิเคชัน LINE : เป็นเคร่ืองมือส ำหรับแจ้งเตือนสถำนะต่ำง ๆ ของงำนบริกำร 
เช่น ประชำชนแจ้งเรื่องร้องเรียนมำยงักองช่ำง ระบบก็จะมีกำรแจ้งเตือนไปยัง LINE กลุ่มของกองช่ำง เป็นต้น

2. หลังจำกเพ่ิมเพ่ือนแล้ว จะมีข้อควำมต้อนรบัจำก LINE Notify และส่งลิงก์ให้เข้ำ
ไปที่ลิงค์ https://notify-bot.line.me/

https://notify-bot.line.me/


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

3. เลือก “สร้ำงกลุ่ม” LINE จำกนัน้แสดงหน้ำต่ำงให้เลือกคนเข้ำกลุ่ม โดยต้องเพ่ิม
Account “Line Notify” และเพ่ิมเพ่ือนผู้เป็นเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนที่จะรับแจ้งเตอืน
(Notification) ของกลุ่ม จำกนัน้คลิก “ต่อไป”

4. พิมพ์ชื่อกลุ่มตำมที่ตอ้งกำร และเปลี่ยนรูปภำพกลุ่ม จำกนัน้คลิก “สร้ำง” ระบบจะสร้ำง
กลุ่ม Line ที่พร้อมใช้งำน



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

36

ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

6. ให้สังเกตมุมขวำบนให้คลิกไปที่ Account ของตัวเองเลือก “หน้ำของฉัน”

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเลือกเปลี่ยภำษำได้ 
ให้เลื่อนลงมำล่ำงสุดเลือก ภำษำไทย

5. เปิดเว็บเบรำเซอรแ์ละพิมพ์ลงิก์ https://notify-bot.line.me/ จำกนัน้คลิก “เข้ำสู่ระบบ” 
จำกนัน้กรอก LINE Account ของตนเอง (เว็บเบรำเซอร์แนะน ำ Google Chrome บน 
Desktop PC หรือ Notebook/Laptop)

https://notify-bot.line.me/


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

7. เลื่อนไปหัวข้อ “ออก Access Token” จำกนัน้ กดปุ่ม “ออก Token” 

8. กรอกชื่อ Token (จะแสดงเมื่อมีกำรแจ้งเตอืน) ตัวอย่ำงเช่น LINE Notify เทศบำล
เป็นต้น จำกนัน้เลือกกลุ่มที่เจ้ำหน้ำที่ได้ตัง้ไว้ก่อนหน้ำ เพ่ือจะได้แจ้งเตอืนข้อควำมไปยัง
กลุ่ม หลังจำกรอกเสรจ็แล้ว ให้คลิก “ออก Token”
**กำรแจ้งเตอืนเป็นกลุ่มให้เพ่ิม LINE Notify เข้ำไปในกลุ่มนัน้ด้วย**

LINE Notify เทศบาล

กองชา่ง เทศบางต าบลบางเสร่



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตั้งค่า/จัดการโครงสร้างองค์กร

9. จำกนัน้จะได้ “Token” ให้คัดลอก “Token” นี้ไว้ เพ่ือน ำไปวำงลงในหน้ำตัง้ค่ำ/
จัดกำรโครงสรำ้งองค์กร (LINE Channel Access Token) ดังภำพ

10. ทดสอบกำรส่งข้อมูลจะได้ข้อควำมในกลุ่ม ดังภำพ ก็จะเสร็จสมบูรณ์

**แนะน ำให้คัดลอก Token นี้เก็บไว้ก่อนกดปิด เพรำะ LINE จะไม่แสดง 
Token ที่ออกนี้ให้อีก หำกลืมคัดลอกจะต้องสรำ้ง Token ใหม่เลย**

ภำยหลังเพ่ิมข้อมูล LINE Token แล้ว 
โปรดอย่ำลืมกดปุ่ม “บันทึก” 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1. คลิกที่เมนู “ตัง้ค่ำระบบ” ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกที่เมนู “แบนเนอร์” เพ่ือเพ่ิมแบนเนอร์
ของหน่วยงำน ภำยหลังจัดกำรเสรจ็เรยีบรอ้ยให้กดปุ่ม  

แบนเนอร์

แบนเนอร์: ก ำหนดจัดกำรข้อมูลแบนเนอร์ของหน่วยงำน 
เพ่ือประชำสัมพันธ์หรือแจ้งข่ำวสำรของหน่วยงำน

2. ภำยหลังกำรบันทึกแล้ว จะแสดงรำยกำรแบนเนอรท์ัง้หมดของหน่วยงำนดังภำพ 

ตัง้ชื่อของแบนเนอร์

ตัง้วันท่ีเริ่มแสดงผล และวันส้ินสุดกำร
แสดงผล และจัดล ำดับควำมส ำคัญในกำร

แสดงผลหน้ำแรกได้

คลิก เพ่ืออัปโหลดภำพ QR Code หรือให้วำง
ภำพระบบจะแสดงหน้ำจออัปโหลดภำพ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 40
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