
ส ำหรับประชำชน
ระบบท้องถิ่นดิจิทัล

รุ่นเอกสาร 0.1

ณ วันท่ี 21 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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ข้อแนะน าการเข้าใช้งานระบบท้องถ่ินดิจิทัล

ประชำชน
สมัครสมาชิก

ด้วยระบบ Digital ID

1

ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงำน

เมนูขอหนังสือรับรองการแจ้งฯ

เมนูช าระค่าขยะ/บ าบัดน ้าเสีย

เมนูขอใบอนุญาตก่อสร้าง

ข่ำวประชำสัมพันธ์

เมนูศูนย์บริการจุดเดียว
เบ็ดเสร็จ (OSS)

3

4

5

6

เข้ำสู่ระบบ
ด้วย Digital ID

78

2
ลืมรหัสผ่ำน

บริกำรของหน่วยงำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.) 5

กำรเข้ำใช้งำนระบบท้องถิ่นดจิิทัล
ส ำหรับประชำชนทัว่ไป
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6

คลิกเลือก

ระบบท้องถิ่นดิจิทัล
ส ำหรับประชำชนทัว่ไปที่ยังไม่เคยใช้งำนระบบ

กำรลงทะเบียนสมัครสมำชิกด้วยระบบ Digital ID

1. เข้ำไปที่เว็บเบรำว์เซอร์ https://localgov.egov.go.th/
2. คลิก "เลือกหน่วยงำนที่นี่"

วิธีกำรลงทะเบียนสมัครสมำชิก

สมัครสมำชิก01

https://localgov.egov.go.th/
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3. ระบบจะแสดงหน้ำค้นหำหน่วยงำน ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอกชื่อหน่วยงำนเพ่ือค้นหำได้ที่
ช่อง "พิมพ์ค ำค้นหำหน่วยงำน" ระบบจะดึงชื่อหน่วยงำนที่ตรงกันขึ้นมำให้เลือก

หรือ สำมำรถใช้กำรเลือกจำกพ้ืนที่ได้ โดยเลือกจังหวัด, อ ำเภอ แล้วระบบจะกรอง
ตัวเลือกหน่วยงำนมำให้



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



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4. คลิก "สมัครสมำชิก"

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

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6. ระบบแสดงหน้ำ "Digital ID " ให้ผู้ใช้งำนคลิกที่ปุ่ม "ลงทะเบียน"

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

คลิก
เลือก

คลิกเลือก



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



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

22

10. กรอกเบอร์โทรศัพท์ และ รหัส OTP เพ่ือยืนยันเบอรโ์ทรศัพท์มือถอื
แล้วคลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน"

11. ตรวจสอบข้อมูลว่ำถูกตอ้งหรอืไม่ ถ้ำถูกต้องแล้วคลิกที่ปุ่ม "ยืนยันข้อมูล"

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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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. เข้ำไปที่เว็บเบรำว์เซอร์ https://localgov.egov.go.th/
2. คลิก "เลือกหน่วยงำนที่นี่"

คลิกเลือก

02

ระบบท้องถิ่นดิจิทัล
ส ำหรับประชำชนทัว่ไป ที่เป็นสมัครสมำชิก หรือมี Digital ID เรียบร้อยแล้ว

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


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3. ระบบจะแสดงหน้ำค้นหำหน่วยงำน ผู้ใช้งำนสำมำรถกรอกชื่อหน่วยงำนเพ่ือค้นหำได้ที่
ช่อง "พิมพ์ค ำค้นหำหน่วยงำน" ระบบจะดึงชื่อหน่วยงำนที่ตรงกันขึ้นมำให้เลือก

หรือ สำมำรถใช้กำรเลือกจำกพ้ืนที่ได้ โดยเลือกจังหวัด, อ ำเภอ แล้วระบบจะกรอง
ตัวเลือกหน่วยงำนมำให้



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



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4. คลิก "เข้ำสู่ระบบ"

5. ระบบแสดงหน้ำ "เข้ำสู่ระบบ" คลิกที่ปุ่ม "เข้ำสู่ระบบ" ระบบจะ Redirect ไปยังระบบ
ของ Digital ID เพ่ือให้ผู้ใช้งำน "ลงชื่อเข้ำใช้งำน"

คลิกเลือก

คลิกเลือก



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

22

6. ระบบแสดงหน้ำจอ "ลงชื่อเข้ำใช้งำน" ให้กรอก Username และ Password
คลิกที่ปุ่ม "เข้ำสู่ระบบ"

7. เข้ำสู่ระบบส ำเร็จ ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกดูข้อมูลส่วนตวัของตนเองได้ โดยคลิกที่
"ชื่อของตนเอง" ที่มุมขวำบน เลือก "ข้อมูลส่วนตัว" ระบบจะแสดงหน้ำข้อมูลส่วนตัว

คลิกเลือก

กรอกข้อมูลแล้ว
คลิกเลือก
เข้ำสู่ระบบ



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

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. เพ่ิมค าร้อง

1.1 คลิกที่เมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"

03

กำรใช้งำนต้อง "สมัครสมำชิก" และ "เข้ำสู่ระบบ" ผ่ำนระบบ Digital ID
สำมำรถดูขัน้ตอนได้ที่ ข้อ 01 สมัครสมำชิก และ ข้อ 02 เข้ำสู่ระบบ



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

21

1.2 ระบบแสดงหน้ำเมนูศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสรจ็ ประกอบด้วยเมนู "แจ้งค ำร้องเรียน"
"ตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำร" และ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบริกำร"

1.3 คลิกเลือกเมนู "แจ้งค ำร้อง/ร้องเรยีน" เพ่ือสร้ำงค ำร้อง ระบบแสดงหน้ำจอให้ผู้ใช้งำน
กรอกรำยละเอยีดค ำรอ้ง



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

22

1)  เลือกประเภทค ำร้อง 2) ระบุหัวเร่ือง

3) ระบุรำยละเอียด

4) คลิกเลือก

1.4 เมื่อกรอกข้อมูลค ำรอ้งเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะพำไปยังหนำ้ "สถำนที่ด ำเนินกำร"



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

23

1.5 กรอกข้อมูล "ที่ตัง้" และเลือก "พิกัดสถำนที่" เพ่ือปักหมุดแผนที่ แล้วคลิก "ต่อไป"

1.6 ระบบแสดงหน้ำ "เอกสำรประกอบ" ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกแนบเอกสำร, ภำพถ่ำย หรือ
ไฟล์วิดีโอตำมนำมสกุลไฟล์ที่แสดงได้ โดยสำมำรถแนบได้มำกกว่ำ 1 ไฟล์ โดยคลิกที่กล่องสีฟำ้
เมื่อแนบเอกสำรเรยีบรอ้ยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม "ต่อไป"

3) คลิกเลือก

2) เลือกพิกัดสถำนที่

1) ระบุที่ตัง้

1) คลิกเพ่ือแนบไฟล์

2) คลิกเลือก



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

24

1.7 ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบ" แสดงข้อมูลทัง้หมดที่ทำงผู้ใช้งำนกรอก ให้ผู้ใช้งำน
ตรวจสอบข้อมูลอกีครัง้ หำกข้อมูลถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม "ส่งเรื่อง" หำกข้อมูลไม่ถูกต้อง
สำมำรถคลิกที่ปุ่ม "แก้ไข" เพ่ือกลับไปแก้ไขได้ หรือหำกยังไม่ต้องกำรส่งเรือ่ง สำมำรถคลิกที่
ปุ่ม "บันทึก" เพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้ได้

คลิกเมื่อต้องกำร
แก้ไขข้อมูล

คลิกเพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้ คลิกเพ่ือส่งเรื่อง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2. ตรวจสอบผลการด าเนินการ

2.1 คลิกที่เมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" คลิกที่ปุ่ม "ตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำร"
เพ่ือตรวจสอบสถำนะกำรด ำเนินกำรของค ำรอ้ง

1.8 เมื่อคลิกปุ่ม "ส่งเรื่อง" ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรเพ่ิมค ำรอ้ง/ร้องเรียน" คลิกที่
ปุ่ม "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ "ส่งค ำร้อง/ร้องเรียนเรยีบรอ้ยแล้ว" แสดง "เลขที่ค ำร้อง" และ
ปุ่ม "พิมพ์ค ำร้องนี"้ ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเพ่ือดำวน์โหลดเอกสำรค ำรอ้งนีเ้ก็บไว้ได้ เมื่อคลิกกลับ
หน้ำหลักจะกลับไปที่หน้ำเมนูย่อยของศูนย์บรกิำรจุดเดียวเบ็ดเสรจ็



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงรำยกำรค ำร้องที่ผู้ใช้เคยส่งค ำร้องไปให้หน่วยงำน ซึ่งแต่ละค ำร้องจะแสดง
สถำนะกำรด ำเนินกำรให้ผู้ใช้งำนทรำบว่ำขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรอยู่ในสถำนะใด ผู้ใช้งำนสำมำรถ
คลิกที่รำยกำรค ำร้องเพ่ือดูรำยละเอยีดค ำรอ้งและสถำนะกำรด ำเนินกำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 ระบบแสดงหน้ำ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบรกิำร" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนสำมำรถประเมินควำม
พึงพอใจในกำรบริกำรได้

3. ประเมินความพึงพอใจในการบริการ

3.1 คลิกที่เมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" คลิกที่ปุ่ม "ประเมินควำมพึงพอใจในกำร
บริกำร"

คลิกเพ่ือส่งแบบประเมิน



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

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. ช าระค่าธรรมเนียมขยะ/บ าบัดน ้าเสีย

1.1 คลิกที่เมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ/บ ำบัดน ้ำเสีย"

04

กำรใช้งำนต้อง "สมัครสมำชิก" และ "เข้ำสู่ระบบ" ผ่ำนระบบ Digital ID
สำมำรถดูขัน้ตอนได้ที่ ข้อ 01 สมัครสมำชิก และ ข้อ 02 เข้ำสู่ระบบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.2 กรณีที่ผู้ใช้งำนยังไม่ได้เป็นลูกหนี้ หรือยังไม่ได้ขอถังขยะจำกหน่วยงำนนัน้ๆ ระบบจะ
แสดง pop up แจ้งว่ำไม่มีข้อมูล ให้ติดต่อหน่วยงำนเพ่ือเพ่ิมลูกหนี้

1.3 กรณีเป็นลูกหนี้แล้ว ระบบแสดงหน้ำ "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ"



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

30

1.4 กรณเีป็นลูกหนี้แล้ว ระบบแสดงหน้ำเมนูช ำระะค่ำธรรมเนียมขยะ ประกอบด้วยเมนู
"รำยกำรที่ต้องช ำระ" และ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบริกำร"

1.5 คลิกเลือกเมนู "รำยกำรที่ต้องช ำระ" เพ่ือช ำระค่ำธรรมเนยีม ระบบแสดงหน้ำรำยกำรที่
อยู่ของลูกหนี้ คลิกเลือกที่อยู่เพ่ือช ำระคำ่ธรรมเนียม

คลิกเลือก

1.6 เมื่อเลือกที่อยู่แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำรำยละเอยีดรำยกำรทีต่อ้งช ำระ แสดงข้อมูล
ส่วนตัวของกิจกำร หรือครัวเรือนที่เป็นลูกหนี้ แสดงรำยกำรช ำระ โดยสำมำรถเลือกช ำระค่ำ
ขยะ หรือค่ำบ ำบัดน ้ำเสีย เลือกช ำระตำมปีงบประมำณได้ และแสดงประวัติกำรช ำระค่ำขยะ/ 
บ ำบัดน ้ำเสีย ซึ่งผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกดูใบเสรจ็ที่ช ำระเรยีบรอ้ยแล้วได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.7 หำกต้องกำรเลือกช ำระเงินให้ติก๊เลือกเดือนทีต่อ้งกำรช ำระ โดยระบบจะบังคับให้ช ำระ
ในยอดที่ค้ำงช ำระก่อน เมื่อติ๊กเลือกแล้ว ระบบจะรวมยอดที่ตอ้งช ำระที่รำยกำรด้ำนล่ำง
ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกที่ปุ่ม "ช ำระเงิน" เพ่ือด ำเนินกำรตอ่ไปได้



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

32

1.8 ระบบแสดงหน้ำช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ โดยระบุข้อมูลของผู้ช ำระ, รำยละเอียด
ค่ำธรรมเนียม และแสดงวิธีกำรช ำระเงนิ ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกช ำระเงนิโดยกำรโอนเงินตำม
เลขบัญชีที่แสดง หรือแสกน QR Code ก็ได้ เมื่อช ำระเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม "แนบ
หลักฐำนช ำระเงิน"

1.9 ระบบแสดงหน้ำแนบหลักฐำนกำรช ำระเงนิ ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลตำมฟลิด์ และแนบรูป
หลักฐำนกำรโอนเงนิ และคลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน" เพ่ือส่งหลักฐำนให้เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบตอ่ไป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.10 ระบบแสดงข้อควำมแจ้งว่ำส่งข้อมูลไปให้เจ้ำหน้ำทีเ่รยีบรอ้ยแล้ว เมื่อคลิกที่ปุ่ม "กลับ
หน้ำรำยกำร" ระบบจะแสดงหน้ำรำยกำรที่ตอ้งช ำระ ที่มีข้อมลูกำรช ำระล่ำสุดเพ่ิมเตมิเข้ำมำใน
ส่วนรำยกำรช ำระที่รอกำรตรวจสอบ ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกที่รำยกำรช ำระที่รอกำรตรวจสอบ
เพ่ือดูรำยละเอียดกำรช ำระได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.11 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบยอดช ำระเรยีบรอ้ยแล้ว รำยกำรรอตรวจสอบค่ำธรรมเนียมจะ
หำยไป และแสดงรำยกำรกำรช ำระนัน้ๆ ในส่วนของประวัติกำรช ำระค่ำขยะ/ บ ำบัดน ้ำเสียแทน
ผู้ใช้งำนสำมำรถดูรำยละเอียดใบเสร็จรับเงินคำ่ขยะได้ โดยคลิกเลือก "ดูใบเสร็จ"

คลิกเพ่ือดูใบเสร็จรับเงิน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงหน้ำ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบรกิำร" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนสำมำรถประเมิน
ควำมพึงพอใจในกำรบริกำรได้

2. ประเมินความพึงพอใจในการบริการ

2.1 คลิกที่เมนู "ช ำระค่ำธรรมเนียมขยะ/บ ำบัดน ้ำเสีย" คลิกที่ปุ่ม "ประเมินควำมพึงพอใจใน
กำรบริกำร" 

คลิกเพ่ือส่งแบบประเมิน



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

36

เมนูขอใบอนุญำตก่อสร้ำง

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. ขอใบอนุญาตก่อสร้าง

1.1 คลิกที่เมนู "ขอใบอนุญำตก่อสร้ำง"

05

กำรใช้งำนต้อง "สมัครสมำชิก" และ "เข้ำสู่ระบบ" ผ่ำนระบบ Digital ID
สำมำรถดูขัน้ตอนได้ที่ ข้อ 01 สมัครสมำชิก และ ข้อ 02 เข้ำสู่ระบบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.2 ระบบแสดงหน้ำเมนูขอใบอนุญำตกอ่สรำ้ง ประกอบด้วยเมนู "เพ่ิมค ำร้อง" "ตรวจสอบ
กำรขออนุญำต" "รำยละเอียดกำรช ำระเงนิและแนบหลักฐำนกำรช ำระ" และ "ประเมินควำมพึง
พอใจในกำรบริกำร"

1.3 คลิกเลือกเมนู "เพ่ิมค ำร้อง" เพ่ือขออนุญำตก่อสรำ้ง ระบบแสดงหน้ำจอ "รำยละเอียด
กำรขออนุญำต" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนกรอกรำยละเอียดขอ้มูลผู้ขออนุญำต เมื่อผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลผู้
ขออนุญำตเรียบรอ้ยแล้ว สำมำรถคลิกที่ปุ่ม "บันทึก" เพ่ือบันทึกฉบับร่ำงไว้ได้ หรือคลิกที่ปุ่ม
"ต่อไป" เพ่ือกรอกข้อมูลอื่นๆ ในหน้ำถัดไป

1) กรอกข้อมูลผู้ขออนุญำต

2) คลิกต่อไป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.4 ระบบแสดงหน้ำ "ข้อมูลอำคำร" ให้ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลตำมหวัข้อ ข้อมูลอำคำรที่ใช้
ยื่นค ำร้อง, รำยละเอียดส่ิงก่อสร้ำง, ที่ตัง้ของส่ิงก่อสรำ้ง และพิกัดสถำนที่ สำมำรถคลิกที่ปุ่ม
"บันทึก" เพ่ือบันทึกฉบับร่ำง หรือคลิกที่ปุ่ม "ต่อไป" เพ่ือกรอกข้อมูลอื่นๆ ในหน้ำถัดไป

1) กรอกข้อมูลอำคำร

2) กรอกรำยละเอียดส่ิงก่อสร้ำง

3) ระบุที่ตัง้ส่ิงก่อสร้ำง

4) เลือกพิกัดสถำนที่

คลิกเพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้ คลิกเพ่ือไปสู่หน้ำถัดไป



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.7 ระบบแสดงหน้ำ "เอกสำรประกอบ" โดยระบบบังคับให้ยื่นเอกสำรพ้ืนฐำน ดังนี้
1. ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลงอำคำร หรือรื้อถอนอำคำร แบบ ข.1
2. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน
3. ส ำเนำภำพถ่ำยโฉลดทีด่ิน หรือหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน
4. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน

หำกมีเอกสำรอื่นๆ เพ่ิมเติม สำมำรถเพ่ิมได้ที่ส่วน เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี) คลิกที่ปุ่ม "ต่อไป"

1

2

3

4

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.7 ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบ" โดยแสดงข้อมูลทัง้หมดที่ผู้ใช้งำนได้กรอกในตอนแรก ให้
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อควำม แล้วคลิกที่ปุ่ม "ส่งเรื่อง"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.7 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรเพ่ิมค ำร้องขออนุญำตก่อสรำ้ง" คลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน" ระบบ
แสดงหน้ำ "เรำได้รับค ำร้องของคุณแล้ว" แสดง "เลขที่ค ำร้อง" เมื่อคลิกกลับหน้ำหลักจะ
กลับไปที่หน้ำเมนูย่อยของขออนุญำตก่อสรำ้ง

2. ตรวจสอบการขออนุญาต

2.1 คลิกที่เมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง" คลิกที่ปุ่ม "ตรวจสอบกำรขออนุญำต"
เพ่ือดูควำมเคลื่อนไหวของค ำรอ้งใบอนุญำตก่อสรำ้ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงรำยกำรค ำร้องขอใบอนุญำตกอ่สรำ้งที่ผู้ใช้เคยส่งค ำร้องไปให้หน่วยงำน
และเมื่อคลิกที่รำยกำรค ำขออนญุำต ระบบแสดงรำยละเอยีดค ำขอและสถำนะกำรด ำเนินกำร
ให้ผู้ใช้งำนทรำบว่ำขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรอยูใ่นสถำนะใด ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกที่รำยกำรค ำร้อง
เพ่ือดูรำยละเอียดค ำรอ้งและสถำนะกำรด ำเนินกำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 เมื่อคลิกที่ปุ่ม "ช ำระเงิน" ระบบจะไปเปิดหน้ำช ำระค่ำธรรมเนียมขออนญุำตก่อสร้ำง โดย
แสดงค่ำธรรมเนียม และช่องทำงกำรช ำระ, บัญชีที่ต้องช ำระ และหำกมีภำพ QR Code สำมำรถ
แสกนเพ่ือช ำระเงนิได้

3. รายละเอียดการช าระเงิน

3.1 คลิกที่เมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง" คลิกที่ปุ่ม "รำยละเอียดกำรช ำระเงินและแนบหลักฐำน
กำรช ำระ"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.4 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบยอดช ำระเรียบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถำนะเป็นออก
ใบอนุญำต โดยเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนจะเป็นผู้ดำวน์โหลดใบอนุญำตตวัจรงิ และปริ้นให้กับผู้ใช้งำน
โดยหลังจำกนัน้ผู้ใช้งำนสำมำรถเขำ้มำดำวน์โหลดใบอนญุำตฉบับส ำเนำได้

3.3 เมื่อช ำระเงินเรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่มแนบหลักฐำนช ำระเงิน เพ่ือส่งให้เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบ

คลิกเพ่ือดำวน์โหลด
ใบอนุญำต (ส ำเนำ)



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.5 คลิกปุ่ม "ดำวน์โหลดใบอนุญำต" จะสำมำรถดำวน์โหลดไฟล์ PDF เป็นไฟล์ส ำเนำ ของ
ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.2 ระบบแสดงหน้ำ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบรกิำร" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนสำมำรถประเมิน
ควำมพึงพอใจในกำรบริกำรได้

4. ประเมินความพึงพอใจในการบริการ

4.1 คลิกที่เมนู "ขออนุญำตก่อสร้ำง" คลิกที่ปุ่ม "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบริกำร"

คลิกเพ่ือส่งแบบประเมิน



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

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. หนังสือรับรองการแจ้งฯ

1.1 คลิกที่เมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ"

06

กำรใช้งำนต้อง "สมัครสมำชิก" และ "เข้ำสู่ระบบ" ผ่ำนระบบ Digital ID
สำมำรถดูขัน้ตอนได้ที่ ข้อ 01 สมัครสมำชิก และ ข้อ 02 เข้ำสู่ระบบ



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

48

1.2 ระบบแสดงหน้ำเมนูหนังสือรบัรองกำรแจ้งสถำนที่จ ำหน่ำยหรอืสะสมอำหำร
ประกอบด้วยเมนู "เพ่ิมค ำร้อง" "ตรวจสอบกำรขอหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ" "รำยละเอียดกำร
ช ำระเงินและแนบหลักฐำนกำรช ำระ" และ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบริกำร"

1.3 คลิกเลือกเมนู "เพ่ิมค ำร้อง" เพ่ือขอหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ ระบบแสดงหน้ำ
"ข้อมูลเจ้ำของสถำนประกอบกำร" ให้ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วคลิกปุ่ม "ต่อไป"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.4 กรณีเลือกยื่นเรื่องโดย เป็น "ผู้รับมอบอ ำนำจ" ต้องกรอกข้อมูลเพ่ิมเตมิของผู้รับมอบ
อ ำนำจให้ครบถ้วน ทัง้นี้สำมำรถคลิกที่ปุ่ม "บันทึก" เพ่ือบันทึกฉบับร่ำง หรือคลิกที่ปุ่ม
"ต่อไป" เพ่ือกรอกข้อมูลอื่นๆ ในหน้ำถัดไป

1.5 ระบบแสดงหน้ำ "ข้อมูลสถำนประกอบกำร" ให้กรอกข้อมูลรำยละเอียดส่ิงก่อสร้ำงและ
พิกัดสถำนที่ให้ครบถ้วน ทัง้นี้สำมำรถคลิกที่ปุ่ม "บันทึก" เพ่ือบันทึกฉบับร่ำง หรือคลิกที่ปุ่ม
"ต่อไป" เพ่ือกรอกข้อมูลอื่นๆ ในหน้ำถัดไป

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้

คลิกเพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.6 ระบบแสดงหน้ำ "เอกสำรประกอบ" ให้แนบไฟล์เอกสำรเพ่ือเป็นหลักฐำนประกอบ โดย
สำมำรถแนบไฟล์ประเภทตำ่งๆ ได้แก่ jpg, jpeg, png, doc, docx, pdf, xIs และ xIsx ซึ่งขนำด
ของแต่ละไฟล์ตอ้งไม่เกิน 5 MB. แล้วคลิกปุ่ม "ต่อไป"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.7 ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบ" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนตรวจสอบขอ้มูลก่อนส่งเรือ่ง
แล้วคลิกปุ่ม "ส่งเรื่อง"

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.8 ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรเพ่ิมค ำรอ้ง/ร้องเรียน" คลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ
"เรำได้รับค ำร้องของคณุแล้ว" แสดง "เลขที่ค ำร้อง" เมื่อคลิกกลับหน้ำหลักจะกลับไปที่หน้ำ
เมนูย่อยของขออนุญำตก่อสร้ำง

2. ตรวจสอบสถานะการขอหนังสือรับรองการแจ้งฯ

2.1 คลิกที่เมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" คลิกที่ปุ่ม "ตรวจสอบสถำนะกำรขอหนงัสือ
รับรองกำรแจ้งฯ" เพ่ือตรวจสอบสถำนะกำรขอหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงรำยกำรค ำร้องหนงัสือรบัรองกำรแจ้งฯ ที่ผู้ใช้เคยส่งค ำร้องไปให้หน่วยงำน
ให้คลิกเลือกรำยกำรค ำรอ้งทีต่อ้งกำรตรวจสอบ โดยสำมำรถกรองรำยกำรค ำรอ้งตำมสถำนะ
และเลือกให้แสดงล ำดับตำมวันที่แจ้งเรือ่งจำกใหม่-เกำ่ หรือวันีที่แจ้งเรื่องจำกเก่ำ-ใหม่ได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3. รายละเอียดการช าระเงิน

3.1 คลิกที่เมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" คลิกที่ปุ่ม "รำยละเอียดกำรช ำระเงนิและแนบ
หลักฐำนกำรช ำระ"

3.2 ระบบแสดงหน้ำ "รำยละเอียดกำรช ำระเงนิ" คลิกเลือกรำยกำรค ำรอ้งที่ตอ้งกำรช ำระ

หรือสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดกำรช ำระค่ำธรรมเนียมได้จำกอีเมล หรือ SMS ที่ได้รับแจ้ง
เตือน โดยมีรำยละเอียดข้อควำมดังนี้

หมายเหตุ:สำมำรถคลิกปุ่ม "ช ำระค่ำธรรมเนียม"
จำกอีเมล หรือ SMS ที่ได้รับแจ้งเตือน เมื่อเลือก
"ช ำระค่ำธรรมเนียม" จะพำไปยังหน้ำ
"ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ"
เพ่ือช ำระค่ำธรรมเนียม



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.3 ระบบแสดงหน้ำ "ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรขอหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ" แสดงรำยละเอียด
ค่ำธรรมเนียม ที่จะต้องช ำระ และวิธีกำรช ำระเงนิ ให้ช ำระเงิน โดยสำมำรถเลือกวิธีกำรช ำระได้ 2 
ช่องทำง คือ โอนเงิน หรือ สแกน QR Code ตำมหมำยเลขบัญชี ของหน่วยงำน เมื่อท ำกำรช ำระ
เงินเรียบร้องยแล้ว ให้คลิกปุ่ม "แนบหลักฐำนกำรช ำระเงิน"

3.4 ระบบแสดงหน้ำ "แนบหลักฐำนกำรช ำระเงิน" กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วแนบ
หลักฐำนกำรช ำระเงิน คลิกที่ปุ่ม "อัพโหลดหลักฐำนช ำระเงิน" เพ่ือแนบเอกสำรหลักฐำนกำร
ช ำระเงิน แล้วคลิกที่ปุ่ม "ยืนยัน" เมื่อแนบหลักฐำนกำรช ำระเรยีบรอ้ย ระบบแสดงหน้ำ
"ส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.5 กรณีเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำน ตรวจสอบกำรช ำระคำ่ธรรมเนียมหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ
สถำนะกำรด ำเนินงำน เป็น "ออกหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" ระบบจะแจ้งออกหนังสือรบัรองกำร
แจ้งฯ เรียบร้อยแล้วไปที่ SMS และอีเมล เพ่ือให้ไปรับหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ ฉบับตัวจริงที่
หน่วยงำน

เมื่อเจ้ำหน้ำที่ดำวน์โหลดใบอนุญำตตวัจริง และปริ้นให้กับผู้ใช้งำนที่ไปรับหนังสือรบัรองกำรแจ้งฯ
ฉบับตัวจริงที่หน่วยงำนเรยีบรอ้ยแล้ว หลังจำกนัน้ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำมำดำวน์โหลดใบอนุญำต
ฉบับส ำเนำได้ หน้ำ "สถำนกำรณ์ด ำเนินงำน” คลิกเลือก "ดำวน์โหลดหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ"

หน้ำแจ้งออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง
เรียบร้อยแล้ว ไปที่อีแมล
หมายเหตุ: ในอีเมลแจ้งออกหนังสือรบัรอง
กำรแจ้งเรียบร้อยแล้ว สำมำรถคลิก
ปุ่ม "ตรวจสอบ" เพ่ือเข้ำมำตรวจสอบ
สถำนะกำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ได้

หน้ำแจ้งออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง
เรียบร้อยแล้ว ไปที่อีแมล
หมายเหตุ: ในอีเมลแจ้งออกหนังสือ
รับรองกำรแจ้งเรียบร้อยแล้ว สำมำรถ
คลิกปุ่ม "ตรวจสอบ" เพ่ือเข้ำมำตรวจสอบ
สถำนะกำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งฯ ได้

คลิกเพ่ือดำวน์โหลด
หนังสือรับรอง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.2 ระบบแสดงหน้ำ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบรกิำร" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนสำมำรถประเมิน
ควำมพึงพอใจในกำรบริกำรได้

4. ประเมินความพึงพอใจในการบริการ

4.1 คลิกที่เมนู "หนังสือรับรองกำรแจ้งฯ" คลิกที่ปุ่ม "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบรกิำร"

คลิกเพ่ือส่งแบบประเมิน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ข่ำวประชำสัมพันธ์07

แสดงข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน

1. ข่าวประชาสัมพันธ์

1.1 คลิกที่เมนู “ข่ำวประชำสัมพันธ์"

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

คลิกเลือก



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

59

ข้อมูลติดต่อหน่วยงำน08

แสดงข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน

1. ข้อมูลติดต่อหน่วยงาน

1.1 คลิกที่เมนู "เกี่ยวกับเรำ"

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัลล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
60
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