
ส ำหรับประชำชน
ระบบท้องถิ่นดิจิทัล

รุ่นเอกสาร 0.1

ณ วันท่ี 21 กันยำยน 2565

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

คู่มือการใช้งาน
ระบบท้องถิ่นดิจิทัล
(Digital Government Platform)



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

กำรเข้ำใช้งำนระบบท้องถิ่นดจิิทัล
ส ำหรับประชำชนทัว่ไป



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

47

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.)
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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



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถ่ินดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัลล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
60
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