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สัญลักษณแ์ละปุ่มต่าง ๆในระบบ 

ความหมายของปุ่มและสญัลักษณ์ต่าง ๆ 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
ปุ่มเพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
ปุ่มเพ่ือแสดงข้อมูลทั้งหมด 

 
ปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

 

ปุ่มเพ่ือเพ่ิมข้อมูลที่เป็นการลงรายละเอียดมากขึ้น

เช่นรูปภาพ 

 
ปุ่มเพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 

 
ปุ่มเพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

 
ปุ่มเพ่ือย้อนกลับสู่เมนูก่อนหน้า 

 
ปุ่มเพ่ือดูข้อมูลที่ได้ท าการกรอกไปแล้ว 

 
ปุ่มเพ่ือแก้ไขข้อมูลที่ได้ท าการกรอกไปแล้ว 

 
ปุ่มเพ่ือลบข้อมูล 
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การเข้าใช้งานระบบ 

ช่องทางการเข้าใช้งาน 
1. เปิดใช้งาน Web Browser ที ่ได้ติดตั ้งในเครื ่องคอมพิวเตอร์ ซึ ่งโปรแกรม  Web Browser 

ที่สามารถรองรับการใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ ดี เช่น Google 

Chrome ,Microsoft Edge, Mozilla Firefox เป็นต้น 

2. ในช่องแสดง URL Address ให้ระบ ุhttps://sso.dla.go.th 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอระบบการยืนยันตัวตนของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (DLA Single 

Sign-On) ส าหรับให้ผู้ใช้งานได้ login เข้าใช้ระบบ 
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การลงทะเบียนใช้งานครั้งแรกของ SSO Admin สถจ. 
ข้อก าหนดและขั้นตอนในการลงทะเบียนเข้าใช้งาน Single Sign-On ครั ้งแรกส าหรับผู ้ใช้งานระดับ

หน่วยงาน SSO ADMIN ส าหรับ สถจ. 

1. ผ ู ้ ใช ้งาน SSO ADMIN ระด ับหน ่วยงาน  ของ สถจ. ด  าเน ินการลงทะเบ ียนการใช ้งาน

User/Password ผ่านโปรแกรม Web Browser ให้ระบุ http://sso.dla.go.th ในช่อง URL Address  

2. ระบุ User/Password แล้วกดปุ่มบันทึกเพ่ือลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

 

 
4. การลงทะเบียนการใช้งานครั้งแรกผู้ใช้งานระดับ SSO-ADMIN ของหน่วยงานต้องระบุรายละเอียดดังนี้ 

4.1 ระบุหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก (ปุ่มอ่านบัตรประชาชนใช้ได้ในกรณีใช้งาน

ร่วมกับเครื่องอ่านบัตร Smart Card เท่านั้น) 

4.2 ระบุชื่อ-สกุลของผู้ใช้งานระบบ 

4.3 ต าแหน่ง 
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4.4 ระบุรหัสผ่านใหม่ 

4.5 ระบุยืนยันรหัสผ่านใหม่ 

4.6 กดปุ่มบันทึกข้อมูล 

5. กรณีลงทะเบียนส าเร็จ ให้ผู้ใช้งานด าเนินการตรวจสอบการใช้งานโดยให้ ออกจากระบบแล้วให้ 

login เข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง เพื่อตรวจสอบการเข้าใช้งานได้หรือไม่ หลังจากที่ลงทะเบียนเข้าใช้

งานระบบครั้งแรก 

6. กรณีลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบส าเร็จแต่ไม่สามารถ login เข้าใช้งานระบบได้ กรุณาติดต่อ

กลุ่มงานสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เบอร์

ติดต่อ 02-2419000 ต่อหมายเลขภายใน 1107-1108 แจ้งปัญหาการเข้าใช้งานระบบข้อมูลกลาง

องค์กรปกครองระบบใหม่ เพ่ือให้ทางเจ้าหน้าที่คืนค่า password ให้ใหม ่

7. กรณีลงทะเบียนเข้าใช้งานไม่ส าเร็จ ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลของผู้ลงทะเบียน ว่ามีข้อมูล

บุคคลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติหรือไม่ หากไม่มีรายชื่อให้ด าเนินการ 

เพิ่มข้อมูลบุคคลให้เสร็จสิ้นเสียก่อน จึงจะสามารถลงทะเบียนใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 

8. กรณีที่ผู ้ใช้งาน SSO-ADMIN ของหน่วยงาน สถจ., สถอ. ไม่ได้รับผิดชอบในการใช้งาน SSO-

ADMINของหน่วยงานท่านแล้ว เช่น ท่านย้ายไปสังกัดหน่วยงานอื่นหรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ ณ 

ต้นสังกัดเดิมแล้ว ท่านสามารถที่จะยกเลิกการผู้ใช้งานระดับ SSO-ADMIN ของท่านได้โดย login 

เข้าใช้งานระบบแล้วกดปุ ่ม “ยกเลิกการใช้งาน” โดยให้ระบุ Password ของ SSO-ADMIN 

และเหตุผลของการยกเลิกการใช้งาน หรือแจ้งทางกลุ่มงานสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ

ท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เบอร์ติดต่อ 02-2419000 ต่อหมายเลขภายใน 1107-1108 

แจ้งยกเลิกผู้ใช้งานระดับ SSO-ADMIN ของหน่วยงานของท่านต่อไป 

9. ผู้ถือครอง User/Password ระดับ SSO ADMIN ของหน่วยงาน ต้องเป็นผู้ที ่ดูแลและบริหาร 

username และ password ทั้งหมดของ user ภายในหน่วยงาน และก าหนดให้มีเพียงผู้ถือครอง

User SSO ADMIN คนเดียวเท่านั ้น แต่ถ้าหากมีผู ้ใช้งานระดับ SSO ADMIN ของหน่วยงาน 

มีการลงทะเบียนใช้งานไปแล้วผู้ใช้งานท่านอื่นก็จะไม่สามารถมาลงทะเบียนเพื่อขอใช้งานระดับ 

SSO ADMIN ของหน่วยงานเพิ่มเติมได้ 
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การสร้าง/แก้ไข/เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้งาน (ส าหรับผู้ใช้งาน SSO Admin สถจ.) 
ผู้ใช้งาน SSO ADMIN ของหน่วยงาน สถจ. สามารถบริหารจัดการผู้ใช้งานได้ตามสิทธิ์ของระบบ

ตรวจสอบตัวบุคคล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (DLA-SSO) ดังต่อไปนี้ 

1. สามารถเพ่ิม/แก้ไข/เปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ใช้งานในหน่วยงานของ สถจ. จังหวัดนั้นๆ ได้ 

2. สามารถเพ่ิม/แก้ไข/เปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ใช้งานของหน่วยงาน สถอ. ทุกอ าเภอ ของจังหวัดนั้นๆ ได้ 

3. สามารถเพ่ิม/แก้ไข/เปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ใช้งานของหน่วยงาน อปท. ทุก อปท. ภายใต้จังหวัดนั้นๆ ได้ 

 

การสร้างผู้ใช้งาน (ส าหรับผู้ใช้งาน SSO ADMIN สถจ.) 

ขั้นตอนการสร้างผู้ใช้งาน 

1. หลังจากที่ SSO ADMIN ของหน่วยงานได้ด าเนินการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว (*** ลงทะเบียน

เพื่อจัดเก็บข้อมูลรายชื่อผู้ที่ถือครองผู้ใช้งาน SSO ADMIN ของหน่วยงาน) ผู้ใช้งานสามารถน า 

Username/Password ที่ได้ก าหนดไว้ด าเนินการ login เข้าสู่ระบบ โดย User ของผู้ใช้งาน SSO 

ADMIN ของ สถจ. นั้น จะเป็นตัวเลข 2 หลัก ซึ่งเป็นตัวเลขรหัสจังหวัด 

2. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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3. ใส่ Username/Password ในหน้า login แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ 

 
 

4. หลังจาก login เข้าสู่ระบบส าเร็จ หน้าจอจะแสดงเมนูส าหรับจัดการผู้ใช้งาน  

 
 

 

5. กดท่ีเมนหูลัก “จัดการผู้ใช้งาน” และกดเมนูย่อย “ผู้ใช้งาน” หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ

ค้นหาข้อมูลและแสดงรายการผู้ใช้งานทั้งหมด โดยหน้ารายการค้นหาข้อมูลมีรายการดังต่อไปนี้ 

• รหัสผู้ใช้ (Username) 

• ชื่อผู้ใช้งาน (ชื่อผู้ใช้งาน) 

• สถานะ (เป็นสถานะของการใช้งาน user) 

• ประเภทสังกัด 
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6. หากต้องการเพ่ิมข้อมูลของผู้ใช้งานให้ด าเนินการกดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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7. ระบขุ้อมูลผู้ใช้งาน ดังนี้ 

 
7.1 รหัสผู ้ใช้ - ให้ระบุ “หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก” แล้วกดปุ่ม 

“ดึงข้อมูลจากระบบ LHR” 
*** ในส่วนปุ่ม “อ่านบัตรประชาชน” ยังไม่เปิดให้สามารถใช้งานได้เนื่องจากต้องใช้งาน
ร่วมกับเครื่องอ่านบัตร (Smartcard Reader) 

7.2 ชื่อผู้ใช้งาน - ให้ระบุ ค าน าหน้า ชื่อ-สกุล  

7.3 ต าแหน่ง  

- กรณทีี่รหัสผู้ใช้งานเป็นการดึงข้อมูลจากระบบ หากมีรายชื่อในระบบ LHR ระบบจะ

ดึงมาแสดงผลให้โดยอัตโนมัติ  

- แต่หากไม่มีรายชื่อมาแสดงผล หรือไม่พบข้อมูล แสดงว่าหมายเลขบัตรประจ าตัว

ประชาชนที่จะเพ่ิมนั้น อาจจะไม่มีรายชื่อในระบบ LHR หรืออาจจะไม่ใช่ข้าราชการ

ของ อปท.แต่ถ้าเป็นการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานภายในหน่วยงาน สถจ. ก็ไม่ต้องกดปุ่มดึง

ข้อมูลจากระบบ LHR เพราะไม่ใช่ข้าราชการของ อปท. 

7.4 ประเภทสังกัด ผู้ใช้งาน SSO ADMIN ของ สถจ. สามารถเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานตามประเภท

สังกัดได้ดังนี้ 
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7.4.1 สามารถเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานของ สถจ. ซึ่งระบบ DLA-SSO ก่อนหน้าที่ ผู้ใช้งาน 

SSO ADMIN ของแต่ละหน่วยงาน สามารถเพิ ่มข้อมูลผู ้ใช ้งานได้เฉพาะ 

ของหน่วยงานนั้น ๆ 

 
 

7.4.2 สามารถเพ่ิมข้อมูลของผู้ใช้งานของ สถอ. 
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7.4.3 สามารถเพ่ิมข้อมูลของผู้ใช้งานของ อปท. 

 
 

7.5 ก าหนดรหัสผ่าน -  โดยให้คลิกเครื่องหมายถูกในกล่องสี่เหลี่ยมเพื่อแสดงการตั้งค่า

รหัสผ่าน ซึ่งท าให้สามารถตรวจสอบการตั้งค่าของรหัสผ่านในแต่ละครั้งได้ เพื่อลดการ

เกิดข้อผิดพลาดในกรณีที่จ ารหัสผ่านไม่ได้ 

 

  
 

7.6 ระบุสถานะการใช้งาน – ค่ามาตรฐาน คือ “ใช้งาน” 

7.7 ระบุหมายเหตุ (จะใส่หรือไม่ใส่ข้อมูลก็ได้) 

8. คลิกเลือกกลุ่มผู้ใช้งานตามตารางการก าหนดสิทธิ์และบทบาทการเข้าใช้งานของระบบสารสนเทศ 

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นที่ใช้งานร่วมกับระบบ DLA-SSO ตามต้องการ 

 
 

9. หลังจากก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานของระบบสารสนเทศท่ีต้องการแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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10. หลังจากที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อย ผู้ใช้งาน SSO ADMIN ตรวจสอบข้อมูลของผู้ใช้งานที่สร้างขึ้น 

มานั้นไม่เกิดข้อผิดพลาดใดๆ 

11. ผู ้ใช้งาน SSO ADMIN แจ้งไปยังผู ้ใช้งานที ่ได้ด าเนินการสร้างมาใหม่ ให้ลองทดสอบ login 

เพ่ือเข้าใช้งานระบบสารสนเทศ 
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การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ให้ผู้ใช้งาน (ส าหรับผู้ใช้งาน SSO ADMIN สถจ.) 

ขั้นตอนการก าหนดรหัสผ่านใหม่ของผู้ใช้งาน 

1. Login ด้วย User ของผู้ใช้งาน SSO ADMIN ของ สถจ. (เลข 2 หลัก) 

2. ค้นหาผู้ใช้งานตามต้องการ โดยสามารถค้นหาข้อมูลได้ดังนี้ 

2.1 รหัสผู้ใช้ หรือ หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

2.2 ชื่อผู้ใช้งาน 

2.3 ประเภทสังกัด 

2.3.1 สถจ. 

2.3.2 สถอ. 

2.3.3 อปท. 

 
 

3. กดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลรายการตามท่ีใส่เงื่อนไขในการค้นหา 

4. เลือกรายการที่ต้องการแล้ว กดปุ่มแก้ไขของรายการข้อมูลผู้ใช้งาน 
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5. กดปุ่ม “ก าหนดรหัสผ่าน” 
 

 
 

6. ระบุ รหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน 

 
 

7. กดปุ่ม “บันทึก” 

8. หลังจากนั้นแจ้งให้ทางผู้ใช้งานที่ลืมรหัสผ่านทดลอง login เพ่ือเข้าใช้งานระบบต่อไป 
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การตั้งค่าออกจากสังกัดของผู้ใช้งาน (ส าหรับผู้ใช้งาน SSO ADMIN สถจ.) 
กรณีที่ผู้ใช้งานของหน่วยงานได้ย้ายสังกัด หรือ ย้ายไปปฏิบัติภารกิจที่หน่วยงานอื่น SSO ADMIN 

ของ สถจ. สามารถเข้าไปด าเนินการตั้งค่าของผู้ใช้งาน หากหน่วยงาน สถอ. หรือ อปท. มีการร้องขอให้มีการ

ด าเนินการให้ผ่านระบบ DLA-SSO โดยมีขั้นตอนของการด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอนการก าหนดรหัสผ่านใหม่ของผู้ใช้งาน 

1. Login ด้วย User ของผู้ใช้งาน SSO ADMIN ของ สถจ. (เลข 2 หลัก) 

2. ค้นหาผู้ใช้งานตามต้องการ โดยสามารถค้นหาข้อมูลได้ดังนี้ 

2.1 รหัสผู้ใช้ หรือ หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

2.2 ชื่อผู้ใช้งาน 

2.3 ประเภทสังกัด 

2.3.1 สถจ. 

2.3.2 สถอ. 

2.3.3 อปท. 

 
 

3. กดปุ่มค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลรายการตามท่ีใส่เงื่อนไขในการค้นหา 

4. เลือกรายการที่ต้องการแล้ว กดปุ่มแก้ไขของรายการข้อมูลผู้ใช้งาน 

5. กดปุ่ม “ออกจากสังกัด” 
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6. ระบุ รหัสผ่านของ SSO ADMIN เพ่ือยืนยันการด าเนินการ 
 

 
 

7. กดปุ่ม “บันทึก” 

8. หลังจากนั้นผู ้ใช้งานที่ถูกด าเนินการออกจากสังกัด จะไม่สามารถใช้งานหรือ login เข้าสู่ระบบ 

ได้ จนกว่า SSO ADMIN ของหน่วยงานปลายทางที่ย้ายสังกัดไป จะสามารถดึงผู้ใช้งานท่านนี้เข้าไป

สังกัดใหม่ได้ ในกรณีที่ได้รับหน้าที่ให้ด าเนินงานในการบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกั บระบบที่ login 

ผ่านระบบ DLA-SSO 
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การบริหารจัดการผู้ใช้งานให้แก่ อปท. (ส าหรับผู้ใช้งาน SSO ADMIN สถจ.) 
กรณีที่ อปท. ร้องขอให้ SSO ADMIN ของ สถจ. สร้าง user , แก้ไขรหัสผ่าน User ,ผู ้ใช้งานของ

หน่วยงานได้ย้ายสังกัด หรือ ย้ายไปปฏิบัติภารกิจที่หน่วยงานอื่น, ปิดการใช้งานของ User โดย SSO ADMIN 

ของ สถจ. สามารถเข้าไปด าเนินการบริหารจัดการผู้ใช้งานแทนหน่วยงานของ อปท.ได้  โดยมีขั้นตอนของการ

ด าเนินการดังนี้ 

ขั้นตอน 

1. Login ด้วย User ของผู้ใช้งาน SSO ADMIN ของ สถจ. (เลข 2 หลัก) 

2. ไปที่เมนูจัดการผู้ใช้งาน >> ผู้ใช้งาน 

3. ค้นหาข้อมูลประเภทสังกัด >> อ าเภอ >> อปท. 

4. กดปุ่ม ค้นหา 

 
5. เลือกรายชื่อของ User ที่ต้องการแก้ไข 

6. แก้ไขข้อมูลของ User นั้น SSO ADMIN ของ สถจ. ไม่สามารถแก้ไขสิทธิ์การใช้งานแต่ละระบบของ 

user ได้ ท าได้เฉพาะก าหนดรหัสผ่านให้ใหม่และกดให้ออกจากสังกัดเดิม โดยสิทธิ์การใช้งาน

ระบบงานย่อยของ สถ. นั้น จะมี ADMIN หรือ ผู้ดูแลระบบนั้นๆ เป็นผู้แก้ไข SSO ADMIN ของ สถจ. 

ไม่สามารถด าเนินการได้ จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขระบบจากศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ

ท้องถิ่น สถ. 
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