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คูมือปฏิบัติงานสําหรับผูใชงาน (USER MANUAL) 

ภาพรวมระบบ (SYSTEM OVERVIEW)   

 

 

จาก Diagram ขางตนสามารถอธิบายหนาที่การทํางานโดยยอของระบบ โดยมีการทํางาน ดังตอไปนี้ 

1. ระบบลงทะเบียน โดยการเขาใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนของ 

อปท.ผานระบบ Dla-sso ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น เพ่ือยืนยันตัวตนของผูใชงานของ อปท. 

2. บันทึกระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนบัสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนของ อปท. ทั้งแบบฟอรมบันทึกรับ

ตรงและฟอรมการของบประมาณผานกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
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การเขาสูระบบ (LOGIN) 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. เขาสูระบบที่ URL : https://sola.dla.go.th  เพื่อเขาสูหนาจอ การเขาสูระบบ 

2. กรอกชื่อผูใชงาน และ รหัสการเขาใชงาน เพ่ือทําการเขาสูระบบ ดังรูป 
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การออกจากระบบ (LOGOUT) 

ขั้นตอนการทํางาน 

1. ผูใชงานกดตรงชื่อผูใชงาน (มุมขวาบนของหนาจอ)  เพ่ือจะออกจากระบบดังรูป 

 

2. ผูใชงานทําการกดปุม “ออกจากระบบ”  ระบบจะแสดงขอความเพื่อใหยืนยันการทํางาน ดังรูป 

 

3. จากนั้นกดปุม “ยืนยัน”  เพ่ือยืนยันทําการออกจากระบบ 
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การใชงานปุมฟงกชันหลักตาง ๆ 

ปุมฟงกชนัหลักตาง ๆ ท่ีปรากฏท้ังในสวนรายการหลัก รายการยอยของระบบ และแถบรายการตาง ๆ             

ท่ีปรากฏในระบบสารสนเทศ ดังตารางดานลางนี้ 

ช่ือปุม ความหมายและการใชงาน 

 กดปุมเพ่ือใหระบบจะแสดงผลรายละเอียดขอมูลนั้น 

 กดปุมเพ่ือใหระบบแกไขรายละเอียดขอมูลนั้น 

 กดปุมเพ่ือใหระบบลบรายละเอียดขอมูลนั้น 

 
กดปุมเพ่ือใหระบบออกรายงานเปน excel ในขอมลูนั้น 
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การบันทึกผลการตรวจสอบคําของบประมาณ 

ขั้นตอนการบันทึกผลการตรวจสอบงบประมาณมีดังนี้ 

1. คลิกเลือกเมนู ระบบคาํของบประมาณ > แบบคําขอ > เลือกรายการแบบคําขอท่ีตองการตรวจสอบ  

 

 

2. เมื่อคลิกเลอืกแบบคําขอแลวระบบจะแสดงหนาจอดังรูป  

2.1 สามารถคนหาแบบคําขอที่ตองการตรวจสอบไดโดยกรอกขอมูลท่ีตองการ จากนั้นคลิกปุม 

“คนหา” ระบบจะแสดงขอมูลที่คนหา 

2.2 คลิกท่ีเคร่ืองหมาย  ที่โครงการที่ตองการตรวจสอบ ซ่ึงแบบคําขอที่ยังไมไดตรวจสอบ

ตรงชองสถานะการตรวจสอบของจังหวัดจะแสดงเปน “รอการตรวจสอบ” 
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***สถานะการตรวจสอบของจังหวัด  

“รอการตรวจสอบ” -> เมื่อ อปท.บันทึกคําขอแลวทาง สถจ. จะเห็นรายการคําขอเพื่อให สถจ. ทําการ

ตรวจสอบและบันทึกผลการการตรวจสอบ  

“ผาน/ไมผาน” -> สถานะจะเปลี่ยนเปนจาก “รอการตรวจสอบ” เปน “ผาน/ไมผาน” เมื่อ สถจ. บันทึกผล

การตรวจสอบคําขอของ อปท. แลว 

 

***สถานะการยืนยนัขอมูลของกรม  

“รอการตรวจสอบจากจังหวัด” -> เมื่อ อปท.บันทึกคําขอแลว แตทางจังหวัดยังไมไดบันทึกผลตรวจสอบ  

“สงขอมูลใหกรม” -> เมื่อ สถจ. บันทึกผลการตรวจสอบแลว 

“ยืนยันขอมูลแลว” -> เมื่อกรม บันทึกผลการตรวจสอบแลว  

 



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 

 

 
7 

 

3. ตรวจสอบเอกสารของทาง อปท. และ ระบ ุ“มี” หรือ “ไมม”ี (ตรงรายการแผนพัฒนาทองถิ่น ระบบจะ

ดึงขอมูลมาจากหนาจอแบบคําขอที่ อปท. ไดกรอกขอมูลไวใหโดยอัตโนมัติ) จากนั้นคลิกปุม “บันทึกผล

การตรวจสอบ” 

*เม่ือจังหวัดบันทึกผลการตรวจสอบแลว ทาง อปท. จะไมสามารถแกไขขอมูลในแบบคําขอไดอีก  
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4. หลังจากกดปุม “บันทึกผลการตรวจสอบ” แลวระบบจะกลับไปยังหนา “คนหาขอมูล”  เพ่ือแสดงขอมูลที่

บันทึกไปกอนหนานี้  

**โดยสถานะการตรวจสอบของจังหวัดจะเปลี่ยนเปน “ผาน” หรือ “ไมผาน” ตามผลการตรวจสอบ

ที่ทานบันทึกไว 
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การยกเลิกการตรวจสอบ  

คลิกที่เครื่องหมาย  ที ่โครงการที ่ตองการยกเลิกการตรวจสอบ จากนั้นคลิกปุม “ยกเลิกการ

ตรวจสอบ”  เมื่อยกเลิกการตรวจสอบแลว สถานะของจังหวัดจะเปลี่ยนกลับไปเปน “รอการตรวจสอบ”  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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วิธีการออกรายงาน 

1. คลิกที่เมนู แบบรายงาน > คลิกเลือกรายงานท่ีตองการ > กรอกขอมูลท่ีตองการคนหา > เลือก

ประเภทรายงาน Excel สําหรับ สถจ. > คลิกปุม “ออกรายงาน”  

 
 

2. ระบบจะแสดงรายงานรายงานเปนรูปแบบของไฟล Excel ดังรูป 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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รายการงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกจิ มท้ัีงหมด 18 รายการ ดังน้ี 

1. เงินอุดหนุนสําหรบัคาปรับปรุงซอมแซมสถานีสูบนํ้าดวยไฟฟา 

 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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2. เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนการกอสราง/ปรับปรุงและพัฒนาแหลงกักเก็บนํ้าใหแกองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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3. เงินอุดหนุนสําหรับการแกไขปญหาการขาดแคลนนํ้าอุปโภคบริโภคแกประชาชน (กอสรางและ

ปรับปรุงเพ่ิมประสิทธิภาพระบบประปาหมูบาน) 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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4. เงินอุดหนุนสําหรบักอสราง/ปรับปรุงซอมแซมถนนทางหลวงทองถ่ิน 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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5. เงินอุดหนุนสําหรบัสนบัสนนุงบประมาณโครงการรักษาความสงบเรยีบรอยและความปลอดภัยในชีวิต

และทรัพยสิน (บูรณาการแกไขปญหาอาชญากรรม ดวยระบบกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV 

SYSTEM) 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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6. เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนการกอสราง/ปรับปรุง และพัฒนาการบริหารจัดการนํ้าระบบธนาคารนํ้า

ใตดิน 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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7. คากอสรางลานกีฬา/สนามกีฬา 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 

 

 
18 

 

8. เงินอุดหนุนสําหรบัสนบัสนนุงบประมาณเพ่ือดําเนนิการพัฒนาแหลงทองเที่ยว 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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9. เงินอุดหนุนสําหรบัพัฒนายกระดับ อปท. ตนแบบเปนศูนยเรียนรูการบริหารจดัการน้ําอยางเปนระบบ 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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10. เงินอุดหนุนสําหรบัสนบัสนนุการกอสรางอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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11. เงินอุดหนุนสําหรบัสนบัสนนุการกอสรางอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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12. เงินอุดหนุนสําหรบักอสรางสระวายน้ําในโรงเรียนสังกดัองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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13. เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนงบประมาณโครงการการสงเสริมการเรียนรูเด็กปฐมวัย ทองถิ่นไทยผาน

การเลน (สนามเด็กเลนสรางปญญา) 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 

 

 
24 

 

14. เงินอุดหนุนสําหรบัคาครุภณัฑสถานีอนามัยท่ีถายโอนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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15. เงินอุดหนุนสําหรบัคากอสรางและปรับปรุงสถานีอนามยัท่ีถายโอนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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16. เงินอุดหนุนสําหรับสนับสนุนการจัดการสิ ่งปฏิกูลและมูลฝอยขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

(ครุภัณฑรถบรรทุกขยะ) 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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17. เงินอุดหนุนสําหรับกอสรางและปรับปรุงซอมแซมหอกระจายขาว (เสียงตามสาย/ไรสาย) ที่อยูใน

ความรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (หอกระจายขาว) 

 

  



คูมือปฏิบติังานสําหรับผูใชงานระบบสารสนเทศเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

(Subsidy of Local Administration : SOLA) 
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18. เงินอุดหนุนสําหรับปรับปรุงซอมแซมสถานีขนสงผูโดยสารที่ไดรับการถายโอนจากกรมการขนสง   

ทางบก (สถานีขนสงถายโอน) 

 

 

 


