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เอกสารคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยขั้นตอนการกรอกข้อมูล การบันทึกข้อมูล และการยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น รายรับจริง-รายจ่ายจริง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ผู้ใช้งานเป็นระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดำเนินการกรอกข้อมูล บันทึกข้อมูล และยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลผ่านระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ไดร้ายงานข้อมูลไดอ้ย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน  
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การเข้าสู่ระบบ 
 

 

1. สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี 

  วิธีที่ 1 เข้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น www.dla.go.th  ไปที่หัวข้อ “ข้อมูลสารสนเทศ” 
เลือกเมน ู“ระบบข้อมูลกลาง อปท. ระยะที่ 2 (INFO)” (หมายเลข 1) หรือเข้าสู่ระบบด้วย info.dla.go.th 

 วิธีที่ 2 เข้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น www.dla.go.th  ไปที่หัวข้อ “ระบบสารสนเทศ” 

เลือกเมน ู“ระบบยืนยันตัวบุคคล (SSO)” (หมายเลข 2) หรือเข้าสู่ระบบด้วย lsso.dla.go.th 

  
 
 
 

 2. กรณีเข้าด้วยวิธีที่ 1 เลือกเมนู “เข้าสู่ระบบ” (หมายเลข 3)  
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3. โดยสามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี 

    วิธีที่ 1 กรอก “ชื่อผู้ใช้งาน ด้วย หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก” และ “รหัสผ่าน หรือ Password”  
             (หมายเลข 4) แล้วคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” (หมายเลข 5) 

    วิธีที่ 2 คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบด้วย ThaiD” (หมายเลข 6) ในกรณีท่ีมีรหัสผู้ใชงานของ application ThaiD   
 

 
 
 
4. คลิก “เข้าใช้ระบบ” (หมายเลข 7) 
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    การบันทึกข้อมลูรายรับจริง-รายจ่ายจริง 
 
 
1. คลิกหัวข้อ “ด้านที่ 6 การจัดการภายในและธรรมาภบิาล” (หมายเลข 8) 
 

 
 
ในกรณีทีเ่ข้าใช้งานแล้วไม่พบเมนู ด้านที่ 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล ให้ผู้ใช้งานติดต่อ SSO ADMIN หน่วยงาน  

เพ่ือเพ่ิมสิทธิการใช้งาน 
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2. คลิกเลือกหัวข้อ “รายรับจริง-รายจ่ายจริงของ อปท.”  (หมายเลข 9) 
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3. คลิกปุ่มสัญลักษณ์สี เหลือง บรรทัด “ปีงบประมาณ  2566” เพื่อกรอกข้อมูล , บันทึกข้อมูล , แก้ไขข้อมูล           
และยืนยันข้อมูล ลักษณะเดียวกับตัวอย่าง ปีงบประมาณ 2566  ของเทศบาลนครสมุทรสาคร  (หมายเลข 10) 

 

 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
เข้าดูข้อมูล 

 

กรอกข้อมูล , บันทึกข้อมูล , แก้ไขข้อมูล และยืนยันข้อมูล 

 
ออกรายงาน (excel) 

 
 
4. กรอกชื่อผู้บันทึก ตำแหน่ง เบอร์โทร (หมายเลข 11) 
 

 
 
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และในกรณีที่ข้อมูลรายรับจริง-รายจ่ายจริง มีสถานะ ยังไม่ยืนยันข้อมูล ให้ อปท. ตรวจสอบ

ความถูกต้องของการกรอกข้อมูล เพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูลในระบบ  
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5. ยกตัวอย่างภาพจาก ปีงบประมาณ 2566 ของเทศบาลนครสมุทรสาคร ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลรายรับจริง ของ อปท. 
“ให้กรอกเฉพาะตัวเลขในช่องจำนวนเงิน” (หมายเลข 12) ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใด ๆ นอกจากจุดทศนิยมเท่านั้น  
(รายการใดไม่มี ให้ว่างไว้ หรือ ใส่เลข 0) เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล (หมายเลข 14) 

 
 
 

ต่อ รายรับจริงของ อปท. 
 

 

 หลังจากบันทึกข้อมูล (หมายเลข 14) แล้ว ระบบก็จะกลับมาหน้าแรก ใหค้ลิกปุ่มสัญลักษณ์สีเหลือง ของบรรทัด 
“ปีงบประมาณ 2566” ตามคู่มือข้อ 3 (หมายเลข 10) แล้วทำการคลิกปุ่มเพ่ือเข้าไปกรอกข้อมูลรายจ่ายจริง ของ อปท.   
“ไปหน้าบันทึกรายจ่าย” (หมายเลข 13) สามารถคลิกได้ทั้ง ด้านบน หรือ ด้านล่าง ของหน้าจอก็ได้ 
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6. ยกตัวอย่างภาพการกรอกข้อมูลจาก ปีงบประมาณ 2566 ของเทศบาลนครสมุทรสาคร ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลรายรับ
จริง ของ อปท. (ตั้งแต่ วันที่  1 ตุลาคม 2565 - 30 กันยายน 2566) “ให้กรอกเฉพาะตัวเลขในช่องจำนวนเงิน” 
(หมายเลข 15) ไม่ต้องใส่เครื่องหมายใด ๆ นอกจากจุดทศนิยมเท่านั้น (รายการใดไม่มี ให้ว่างไว้ หรือ ใส่เลข 0)             

 

ต่อ รายจ่ายจริงของ อปท. 
 

 
7. คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” (หมายเลข 16) ระบบจะแสดงแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลเรียบร้อย” และกลับมาหน้าแรก 
ตามคู่มือหน้าที่ 5 (หมายเลย 10) 

 

ให้กดบันทึกข้อมูลทุกครั้งเมื่อมีการกรอกข้อมูล , แก้ไขข้อมูล และยืนยันข้อมูลในระบบข้อมูลกลาง อปท.  
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    การยืนยันรายรับจริง-รายจ่ายจริง 
 
1. คลิกปุ่มสัญลักษณ์สีเหลือง บรรทัด “ปีงบประมาณ 2566” เพื่อเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายรับจริง-

รายจ่ายจริง ของ อปท.  ดังตัวอย่าง ปีงบประมาณ 2566 ของเทศบาลนครสมุทรสาคร (หมายเลข 17) 

 

2. ทำการตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลรายรับจริง-รายจ่ายจริง ของ อปท. แต่ละรายการ เมื่อถูกต้อง 
ครบถ้วนแล้ว ใหค้ลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (หมายเลข 18)  

 
3. หลังจากคลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (หมายเลข 18) ระบบจะแสดงแจ้งเตือน “ยืนยันข้อมูลเรียบร้อย” และกลับมาหน้า

แรก ตามคู่มือหน้าที่ 5 (หมายเลย 10) 

 
*** เมื่อคลกิ ยืนยันข้อมลู สถานะรายการจะเปลี่ยนจาก ยังไม่ยืนยันข้อมูล เป็น ยืนยันข้อมูลแลว้ และ 

ปุ่มแก้ไขข้อมลูจะหายไปทำให้ อปท. ไม่สามารถกดปุ่มแก้ไขข้อมลูได้อกี 
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4. เมื่อปิดระบบแล้ว อปท. จะไม่สามารถกรอกข้อมูล , บันทึกข้อมูล , แก้ไขข้อมูล และยืนยันข้อมูล ในระบบได้ 

สัญลักษณ์ สีเหลืองก็จะหายไป ตามตัวอย่างของปีงบประมาณ 2566 ดังภาพ (หมายเลข 19) 

 

 กรุณาตรวจสอบการกรอกจำนวนเงินในแต่ละรายการของด้านรายรับ และด้านรายจ่าย ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
(ข้อมูลรายรับจริง-รายจ่ายจริง ตั้งแต่วันที ่1 ตุลาคม 2566 - 30 กันยายน 2567) 

 
 

การยกเลิกการยืนยันข้อมูล 

1. หากต้องการแก้ไขขอ้มูลใหถู้กต้องครบถ้วน ตอ้งทำการยกเลกิการยืนยันข้อมูล กอ่น โดยให้ผู้ใช้งาน
คลิกที่ปุ่ม สัญลักษณส์ีฟ้า (หมายเลข 20)  

 
2. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ยกเลิกการยืนยันข้อมูล (หมายเลข 21) 
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หลังจากคลกิที่ปุ่ม ยกเลิกการยืนยันข้อมลู ระบบจะแสดงแจ้งเตือน ยกเลิกการยนืยันข้อมูลเรยีบร้อย และ

กลับมาหน้าแรก ตามคู่มือหน้าที่ 5 (หมายเลย 10) พร้อมแสดงปุ่มแก้ไขกลับขึ้นมาอีกครั้ง  

 
 

การออกรายงาน  

การออกรายงานรายรับ 
1. เลือก ปีงบประมาณ และคลิกปุ่มค้นหา (*ไม่บังคับ) ระบบจะแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม ออกรายงานรายรับ (หมายเลข 22) ดังภาพ 

 
 
 ตัวอย่างรายงานรายรับ 
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การออกรายงานรายจ่าย 
1. เลือก ปีงบประมาณ และคลิกปุ่มค้นหา (*ไม่บังคับ) ระบบจะแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 
2. จากนั้นคลิกปุ่ม ออกรายงานรายจ่าย (หมายเลข 23) ดังภาพ 

 
 
 ตัวอย่างรายงานรายจ่าย 

 
 

 

การออกรายงานตารางบันทึกรายรับ-ตารางบันทึกรายจ่าย 
1. คลิกปุ่มสัญลักษณ์สีเขียว ที่รายการใดรายการหเพื่อ ออกรายงานตารางบันทึกรายรับ-ตารางบันทึกรายจ่าย 

(หมายเลข 24) ดังภาพ 
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 ตัวอย่างรายงานตารางบันทึกรายรับ 

 
 
 ตัวอย่างรายงานตารางบันทึกรายจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 
 


