
 
 

 

 

 
 

 

คู่มือการบันทกึข้อมูล  

การรายงานการให้บริการศูนย์บริการร่วม/ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ 
(One Stop Service : OSS)  

ส าหรับเจ้าหน้าที่ อปท. และ สถจ. 
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การเข้าใช้งานระบบ 

ช่องทางการเข้าใช้งาน 
1. สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี 

 ว ิ ธ ี ท ี ่  1  เ ข ้ า เ ว ็ บ ไซต ์กรมส ่ ง เสร ิมการปกครองท ้องถ ิ ่ น  www.dla.go.th  ไปท ี ่ ห ั วข้อ  

“ข้อมูลสารสนเทศ”  
         เลือกเมนู “ระบบข้อมูลกลาง อปท. ระยะที่ 2” (หมายเลข 1) หรือเข้าสู ่ระบบด้วย 

info.dla.go.th 

 ว ิ ธ ีท ี ่  2  เข ้ า เว ็บไซต ์กรมส ่ ง เสร ิมการปกครองท ้องถ ิ ่ น  www.dla.go.th  ไปท ี ่ห ั วข้อ  

“ระบบสารสนเทศ”  
         เล ือกเมนู  “ระบบย ืนย ันต ัวบ ุคคล (SSO)” (หมายเลข  2) หร ือเข ้าส ู ่ระบบด ้วย 

lsso.dla.go.th 
 

 
 2. เลือก “เข้าสู่ระบบ” (หมายเลข 3)  

 
 

http://www.dla.go.th/
https://info.dla.go.th/
http://www.dla.go.th/
https://lsso.dla.go.th/
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3. โดยสามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธี 

 

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

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

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

ThaiD  

 
 
 

4. คลิก “เข้าใช้ระบบ” (หมายเลข 7) 
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ส าหรับ ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิน่จังหวัด (สถจ.) 

การให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 

 การเข้าสู่เมนูผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. คลิกเมนู การให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 

2. คลิกเลือกเมนูย่อย บันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
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การค้นหาข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล  

2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
 

การยืนยันและส่งข้อมูลผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. เลือก check box รายการที่ต้องการยืนยันข้อมูล โดยจะสามารถเลือก check box ได้เฉพาะ

รายการที่มีสถานะ อปท. ยืนยันข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม ยืนยันและส่งข้อมูล  หรือ สามารถ ยืนยันข้อมูล โดยคลิกปุ่ม view ของแต่ละรายการ 

และเข้าไปที่ส่วนเมนู งานบริการเพิ่มเติมในอนาคต แล้วคลิกปุ่ม ยืนยันข้อมูล ได้เช่นกัน 

วิธีที่ 1 
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วิธีที่ 2 
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การยกเลิกการยืนยันและส่งข้อมูลบันทกึผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(OSS) 
1. เลือก check box รายการที่ต้องการยกเลิกการยืนยันข้อมูล โดยจะสามารถเลือก check box 

ได้เฉพาะรายการที่มีสถานะ สถจ. ยืนยันข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม ยกเลิกการยืนยัน  หรือ สามารถ ยกเลิกการยืนยัน โดยคลิกปุ่ม view ของแต่ละรายการ 

และเข้าไปที่ส่วนเมนู งานบริการเพิ่มเติมในอนาคต แล้วคลิกปุ่ม ยกเลิการยืนยันข้อมูล ได้เช่นกัน 

วิธีที่ 1  
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วิธีที่ 2 
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ส าหรับ องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น (อปท.) 

การให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 

 การเข้าสู่เมนูการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. คลิกเมนู การให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 

2. คลิกเลือกเมนูย่อย บันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
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การเพิ่มข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”  
2. ระบบจะแสดงหน้ากรอกข้อมูล 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
โดยมีข้อมูลส าหรับกรอกข้อมูลแบ่งออกเป็น 7 ส่วน ดังนี้ 

1. งานบริการเพ่ือประชาชน 

2. งานบริการผู้ประกอบธุรกิจ/SMEs 

3. งานบริการด้านแรงงานหรือส่งเสริมการมีงานท า 

4. งานบริการผ่านแอปพลิเคชันทางรัฐ 

5. คะแนนความพึงพอใจ 

6. ปัญหา อุปสรรค 

7. งานบริการเพ่ิมเติมในอนาคต 

 

วิธีการบันทึกข้อมูลงานบริการเพื่อประชาชน 

1. งานบริการเพ่ือประชาชน *บังคับกรอก 

2. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 
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วิธีการบันทึกข้อมูลงานบริการผู้ประกอบธุรกิจ/SMEs 

1. งานบริการผู้ประกอบธุรกิจ/SMEs *บังคับกรอก 

2. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 

 
วิธีการบันทึกข้อมูลงานบริการด้านแรงงานหรือส่งเสริมการมีงานท า 

1. งานบริการด้านแรงงานหรือส่งเสริมการมีงานท า *บังคับกรอก 

2. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 
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วิธีการบันทึกข้อมูลงานบริการผ่านแอปพลิเคชันทางรัฐ 

1. งานบริการผ่านแอปพลิเคชันทางรัฐ *บังคับกรอก 

2. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้า 14 
 

วิธีการบันทึกข้อมูลคะแนนความพึงพอใจ (คะแนน) 

1. คะแนนความพึงพอใจ (คะแนน) *บังคับกรอก 

2. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 

 
วิธีการบันทึกข้อมูล ปัญหา อุปสรรค 

กรณีถ้ามี ปัญหาอุปสรรค 

1. คลิก ปุ่ม เพิ่ม 

2. กรอกข้อมูลปัญหา อุปสรรค *บังคับกรอก 

3. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 
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กรณีไม่ปัญหา อุปสรรค 

1. คลิก ปุ่ม บันทึกและไปหน้าถัดไป 
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วิธีการบันทึกข้อมูลงานบริการเพิ่มเติมในอนาคต 

กรณีมีข้อมูลงานบริการเพ่ิมเติมในอนาคต 

1. งานบริการเพ่ิมเติมในอนาคต 

2. กรอกข้อมูลงานบริการเพิ่มเติมในอนาคต *บังคับกรอก 

3. คลิก ปุ่ม อัปโหลดไฟล์ข้อมูล เพ่ืออัปโหลดรูปภาพ 

4. คลิก ปุ่ม บันทึก 

หมายเหตุ ไฟล์รูปภาพที่ระบบรองรับคือ .JPG และขนาดของไฟล์รูปภาพต้องไม่เกิน 4 MB หากขนาดไฟล์

รูปภาพเกินจะสามารถแนบได้ ต้องท าการลดขนาดไฟล์รูปภาพ 
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กรณีไม่มีข้อมูลงานบริการเพ่ิมเติมในอนาคต 

1. คลิก ปุ่ม บันทึก 
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การยืนยันและส่งข้อมูลบนัทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล  

2. คลิกปุ่ม ยืนยันและส่งข้อมูล (โดยปุ่ม ยืนยันและส่งข้อมูล อยู่ส่วนเมนูงานบริการเพิ่มเติมใน

อนาคต) และสถานะจะเปลี่ยนจาก รอการยืนยันข้อมูล เป็น อปท.ยืนยันข้อมูล 
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การค้นหาข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล  

2. ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 

 
การแก้ไขข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 

1. เลือกรายการข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) ที่ต้องการ
แก้ไข โดยกดปุ่มแก้ไข 
2. แก้ไขข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
3. หลังจากท่ีแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่มบันทึกข้อมูล 
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หมายเหตุ กรณีถ้ารายการที่ ยืนยันและส่งข้อมูล ให้ สถจ. แล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยหากต้องการ

แก้ไขข้อมูล มีขั้นตอน ดังนี้ 

1. ให้ติดต่อที่ สถจ. เพ่ือให้ สถจ. ยกเลิกยืนยันและส่งข้อมูล  

2. หาก สถจ. ยกเลิกยืนยันและส่งข้อมูล ให้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ อปท. คลิกปุ่ม view  

3. คลิกท่ีเมนู งานบริการเพ่ิมเติมในอนาคต และคลิกปุ่ม ยกเลิกการยืนยันและส่งข้อมูล 

4. ระบบเปิดปุ่มแก้ไขข้อมูล โดยสถานะ โดยเจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ตามปกติ  
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การลบข้อมูลบันทึกผลการให้บริการประชาชนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (OSS) 
1. เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 

2. คลิกปุ่มลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลคลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มยกเลิก 

 

 
 
 

ติดต่อสอบถามหรือแจ้งปัญหาในการใช้งานได้ที่ 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร โทร 02-241-9000 ต่อ 1251 หรือ 1252 

 
เจ้าหน้าที่ดูแลระบบยืนยันตัวบุคคล (SSO) 

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โทร 02-241-9000 ต่อ 1107 ถึง 1109 หรือเบอร์ 081-174-3776 

Page Facebook: ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 

**หมายเหตุ: หากติดต่อเจ้าหน้าที่ดูแลระบบตามเบอร์ที่แจ้งไม่ได้ เจ้าหน้าที่อาจจะติดสายท่านอ่ืน  
ต้องขออภัยในความไม่สะดวก ขอบคุณครับ/ขอบคุณค่ะ 


