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คู�มือการบันทึกข�อมูลประชาชนท่ีขอรับความช�วยเหลือในระบบ INFO 

******************* 

1. การเข�าสู�ระบบ INFOและการบันทึกข�อมูล 
1.1 ผู�ใช�งานเข�าเว็บไซต� สถ. (www.dla.go.th) 

 

1.2 ไปท่ีเมนู “ข�อมูลสารสนเทศ” และเลือกเมนู“ระบบข�อมูลกลาง อปท. (INFO)” 

 

 



1.3 หน�าจอแสดง Login ให�ผู�ใช�งานใส4 Username และPasswordสําหรับเข�าใช�งาน INFO 
(กรณีลืมรหัสผ4านหรือมีข�อสงสัยเก่ียวกับการ Login สามารถสอบถาม ศูนย�เทคโนโลยี
สารสนเทศท�องถ่ิน (ศส.) หมายเลขโทรศัพท� 0 2241 9000 ต4อ 1107, 1109) 

 

1.4 เลือกเมนู “ศูนย8ช�วยเหลือประชาชนของ อปท.” 

 

 เม่ือศูนย�ช4วยเหลือประชาชนของ อปท. ได�ดําเนินการรับเรื่อง/รับลงทะเบียน/สํารวจ และได�ข�อมูล
เรื่องขอความช4วยเหลือของประชาชนมาแล�ว ให�เจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมายนําข�อมูลมาบันทึกในระบบนี้และ
คอยหม่ันตรวจสอบ ปรับปรุงข�อมูล และอัพเดตสถานะของเรื่อง ให�ถูกต�อง ครบถ�วน เปMนปNจจุบัน อยู4เสมอ  
โดยในการบันทึกข�อมูลเรื่องขอความช4วยเหลือนั้น สามารถดูข้ันตอนได�จากข�อ 1.5 เปMนต�นไป 



1.5  คลิกปุPม “เพ่ิมข�อมูล” เพ่ือเริ่มบันทึกข�อมูล 

 

 

1.6 หน�าจอแสดงรายละเอียดการบันทึก“ข�อมูลของผู�ต�องการความช�วยเหลือ”ให�ดําเนินการกรอกข�อมูลในแต4ละ
ข�อให�ครบถ�วน ดังนี้ 

1) เลขบัตรประชาชน: กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก (หากไม4มีหรือยังหาไม4ได�ให�กรอกเปMนเลข 
0 ท้ัง 13 หลัก) 

2) คํานําหน�า: เลือกคํานําหน�าชื่อ หากไม4มีในตัวเลือกให�เลือก “อ่ืนๆ” แล�วระบุคํานําหน�าชื่อ 
3) ช่ือ – สกุล: กรอกชื่อ – สกุล ของผู�ขอความช4วยเหลือ 
4) วัน/เดือน/ปBเกิด: คลิกท่ีสัญลักษณ�รูปปฏิทิน จากนั้นเลือกวันเดือนปYเกิดของผู�ขอความช4วยเหลือ 

(หากจําวัน/เดือน/ปYเกิดไม4ได�ให�แทนท่ีดังนี้ หากจําวันไม4ได�ให�กรอกเปMนวันท่ี 1 หากจําเดือนไม4ได�ให�กรอกเปMน
เดือน 1 หากจําปYไม4ได�ให�หักลบจากอายุ) 

5) ท่ีอยู�ตามบัตรประชาชน: ให�กรอกท่ีอยู4ตามบัตรประชาชนหรือทะเบียนบ�าน หากไม4มีข�อมูลให�
กรอกตามท่ีอยู4ท่ีอาศัยอยู4จริง หากข�อมูลในบางช4องไม4สามารถกรอกได�ให�กรอกว4า n/a ในช4องนั้นๆ 

6) อปท.: ให�กรอกชื่อ อปท. ตามท่ีอยู4อาศัยในข�อ 5 
7) หมู�บ�าน/ชุมชน: ให�กดเลือกหมู4บ�าน/ชุมชน ท่ีอาศัยอยู4 โดยข�อมูลจะดึงมาจากรายชื่อหมู4บ�าน/

ชุมชนท่ี อปท. กรอกไว�ในฐานข�อมูล INFO หากข�อมูลคลาดเคลื่อน/ไม4ตรงสภาพความเปMนจริง ณ ปNจจุบันให�
แจ�ง อปท. แก�ไขข�อมูลใน INFO ให�เรียบร�อยโดยด4วน 

8) โทรศัพท8ท่ีติดต�อได�: ให�กรอกเบอร�โทรศัพท�ของผู�ขอรับความช4วยเหลือท่ีสามารถติดต4อได�สะดวก 
หากไม4มีเบอร�โทรศัพท�ให�กรอก n/a 



9) E-mail :หากมีอีเมล�ให�กรอกในช4องนี้ หรือหากมีช4องทางอิเล็กทรอนิกส�อ่ืน ๆ เช4น LINE, 
Facebook, Twitter ฯลฯ ก็ให�กรอกในช4องนี้ได�หากไม4มีข�อมูลสามารถเว�นไว�โดยไม4ต�องกรอกอะไรก็ได� 

10) เรื่องขอความช�วยเหลือ: ให�เลือกหมวดของเรื่องท่ีจะขอความช4วยเหลือซ่ึงแบ4งเปMน 10 หมวด
ใหญ4 คือ สาธารณภัย, สาธารณสุข,คุณภาพชีวิต, การศึกษา, เศรษฐกิจ, โครงสร�างพ้ืนฐาน, สิ่งแวดล�อม, ปNญหา
ท่ีดิน, การกระทําผิดกฎหมาย, ปNญหาท่ัวไป จากนั้นให�เลือกเรื่องเรื่องย4อยต4อ 

11) เรื่องย�อย: ให�เลือกเรื่องย4อยจากหมวดเรื่องใหญ4ท่ีเลือกไปในข�อ 10 

12) รายละเอียด: ให�กรอกรายละเอียดของเรื่องท่ีขอรับความช4วยเหลือ โดยอย4างน�อยให�ได�ข�อมูล 
เช4น ท่ีมา/สาเหตุของเรื่องคืออะไร เหตุการณ�เรื่องท่ีประสบความเดือดร�อนคืออะไร รายละเอียดเปMนอย4างไร 
จะขอรับความช4วยเหลืออย4างไร สถานท่ีและเวลาของเรื่องท่ีขอความช4วยเหลือ เปMนต�น 

13) รูปภาพ: ให�แนบรูปภาพท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องอย4างน�อย 2 รูป เปMนไฟล� JPEG ขนาดไม4ควรเกิน   
1 MB ต4อรูป โดยกดท่ีปุPม “Choose File” จากนั้นเลือกรูปภาพและกด “Open” 

เม่ือกรอกข�อมูลครบถ�วนแล�วให�กดปุPม “บันทึก” หากไม4ได�กรอกช4องใดท่ีมีดอกจันสีแดงระบบจะแจ�ง
เตือนว4ายังกรอกข�อมูลไม4ครบและจะไม4สามารถบันทึกได� หากต�องการยกเลิกข�อมูลท่ีกรอกไปให�กดปุPม 
“ยกเลิก” 

 

 

 

 



1.7 เม่ือกดบันทึกเรียบร�อยแล�ว ข�อมูลจะปรากฏบนหน�าแรกประกอบด�วย ชื่อ – สกุล, เรื่องขอความ
ช4วยเหลือ (หมวดใหญ4), เรื่องย4อย, สถานะของเรื่อง (อปท.ช4วยได�-ไม4ได� ซ่ึงผู�ใช�งานระบบจะต�องเข�าไป
อัพเดตข�อมูลต4อไป) 
      ผู�ใช�งานสามารถค�นหาเรื่องท่ีเคยบันทึกข�อมูลไว�แล�วได�จาก ชื่อ – สกุล, ประเภทเรื่องขอความ
ช4วยเหลือ (หมวดใหญ4), เรื่องย4อย, สถานะของเรื่อง โดยหลังจากเลือกแล�วให�กดปุPม “ค�นหา” ระบบ
จะคัดกรองและแสดงเรื่องตามเง่ือนไขท่ีต�องการค�นหา หากต�องการเคลียร�ข�อมูลเพ่ือค�นหาใหม4ให�กด
ปุPม “เริ่มค�นหาใหม4” 

 

1.8แต4ละเรื่องจะมีปุPมคําสั่งย4อย 4 ปุPม คือ ปุPมรูปแว4นขยาย ใช�สําหรับเข�าไปดูข�อมูล ปุPมรูปกระดาษ 
ใช�สําหรับเข�าไปแก�ไขข�อมูลท่ีเคยบันทึก ปุPมรูปปากกา ใช�สําหรับอัพเดตสถานะของเรื่อง และปุPมรูป
กากบาท ใช�สําหรับลบข�อมูลเรื่องท่ีเคยบันทึก 
 

ตัวอย4างหน�าจอเมื่อกดปุPมรูปแว4นขยายเข�ามาดูข�อมูล 

 



1.9หากบันทึกข�อมูลแล�ว แต4ในภายหลังพบว4ามีการเปลี่ยนแปลงของข�อมูล และต�องการปรับปรุง
แก�ไขข�อมูลท่ีเคยบันทึกไว�ให�ถูกต�องเปMนปNจจุบัน ให�กดปุPมรูปกระดาษ เพ่ือเข�าไปแก�ไขข�อมูลโดยจะปรากฏเปMน
หน�าจอเหมือนกับตอนท่ีเพ่ิมข�อมูลใหม4ในข�อ 1.6 หลังจากแก�ไขเสร็จเรียบร�อยแล�วให�กดปุPม “บันทึก” 

 

 
 

 
1.10 หากต�องการลบข�อมูลท่ีเคยบันทึกไว�แล�ว ให�กดปุPมรูปกากบาท ระบบจะถามย้ําเพ่ือให�ยืนยันว4า

ต�องการลบแน4นอนหรือไม4 หากต�องการยืนยันการลบข�อมูลให�กด “ok” 
 

 



2. การอัพเดตสถานะเรื่องขอความช�วยเหลือท่ีได�บันทึกในระบบแล�ว 
เม่ือผู�ใช�งานระบบบันทึกข�อมูลเรื่องขอความช4วยเหลือแล�ว ให�ผู�ใช�งานระบบอัพเดตสถานะของเรื่อง

นั้นๆ ให�เปMนปNจจุบันอยู4เสมอ โดยการกดไปท่ีปุPมรูปปากกาซ่ึงอยู4ในแถบของเรื่องท่ีบันทึกไว� 

 

นอกจากนี้ สถานะท่ีต�องบันทึกจะแยกเปMนสองประเภท คือ สถานะของเรื่อง (อปท.ช4วยได� –ไม4ได�) 
กับสถานะการดําเนินการ (รับเรื่อง – ดําเนินการ – เสร็จสิ้น) 

 2.1. อปท. ช�วยเหลือได� – ไม�ได� 
          ให�เจ�าหน�าท่ีผู�ใช�งานระบบกลั่นกรองพิจารณาเบ้ืองต�นว4าเรื่องนั้นเปMนเรื่องท่ี อปท. 
ช4วยเหลือได�หรือไม4ได� 

2.1.1 เรื่องท่ี อปท. ช4วยเหลือได� 
        หากเปMนเรื่องท่ี อปท. ช4วยเหลือได� อยู4ในอํานาจหน�าท่ีและไม4เกินศักยภาพ ให�เลือก   

“อปท.ช4วยเหลือได�” จากนั้นเลือกต4อว4า หากได�ทําการช4วยเหลือไปเรียบร�อยแล�วให�เลือกว4า “ดําเนินการเสร็จ
สิ้นแล�ว” หากอยู4ในช4วงท่ีกําลังดําเนินการตามข้ันตอนอยู4 เช4น เสนอคณะกรรมการฯพิจารณา กําลังขอ
งบประมาณ กําลังจัดเตรียมอุปกรณ� ฯลฯ ให�เลือกว4า “อยู4ระหว4างดําเนินการ” 

 



  2.1.2 เรื่องท่ี อปท. ช4วยเหลือไม4ได� 
 หากพิจารณาเบ้ืองต�นแล�วว4าเปMนเรื่องท่ี อปท. ช4วยเหลือไม4ได� หรือเกินศักยภาพ ให�เลือก 
“อปท. ช4วยเหลือไม4ได�” จากนั้นเลือกต4อว4า หาก อปท. ได�ดําเนินการส4งเรื่องต4อให�กับหน4วยงานท่ีเก่ียวข�องให�
เลือก “ส4งต4อเรื่องให�หน4วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง” พร�อมท้ังระบุชื่อหน4วยงานท่ีได�ส4งเรื่องต4อไปให� หาก อปท. 
ไม4ได�ส4งต4อเรื่องออกไปแต4 อปท. กําลังหาแนวทางอ่ืนๆ ในการให�ความช4วยเหลืออยู4ให�เลือก “อยู4ระหว4างหา
แนวทางช4วยเหลืออ่ืนๆ โดยไม4ใช�งบประมาณของ อปท.” ซ่ึงอาจเปMนการให�การช4วยเหลือในรูปแบบกาชาด 
หรือใช�แนวทางประชารัฐแสวงหาภาคเอกชน ประชาสังคม มูลนิธิ ผู�ใจบุญ ฯลฯ เพ่ือให�การช4วยเหลือต4อไป 
หากรับเรื่องมาแล�วและพิจารณาแล�วว4าเปMนเรื่องท่ีไม4สามารถให�ความช4วยเหลือได�และยังหาแนวทางอ่ืนไม4ได�ให�
เลือก “เปMนเรื่องท่ีไม4สามารถให�การช4วยเหลือได�” 

 
 
 2.2 สถานะของการดําเนินการ (รับเรื่อง – ดําเนินการ – เสร็จส้ิน) 
 เม่ือบันทึกว4า อปท. ช4วยเหลือได� – ไม4ได� แล�ว ให�ผู�ใช�งานระบบบันทึกสถานะของการดําเนินการว4าอยู4
ในข้ันตอนไหนแล�ว หากเพ่ิงรับเรื่องมาแต4ยังไม4ได�ดําเนินการอะไรให�เลือก “รับเรื่อง” หากรับเรื่องมาแล�วและ
กําลังดําเนินการตามข้ันตอนอยู4 เช4น ช4วยได�แต4กําลังต้ังงบประมาณหรือเตรียมการช4วยเหลืออยู4 ช4วยไม4ได�และ
กําลังจะส4งเรื่องให�หน4วยงานท่ีเก่ียวข�องอยู4 ให�เลือก “ดําเนินการ” หากได�ดําเนินการช4วยเหลือเสร็จสิ้นแล�ว
หรือหน4วยงานท่ีเก่ียวข�องรับเรื่องต4อแล�ว ให�เลือก“เสร็จสิ้น”ท้ังนี้ เพ่ือประโยชน�ทางการบริหารจัดการ ในการ
สืบค�นและติดตามเรื่องของ อปท. 



 

 
 2.3 แนบเอกสาร 
  หลังจากกรอกสถานะเสร็จแล�ว หากมีเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข�องให�ผู�ใช�งานระบบแนบไฟล�
เอกสารท่ีเก่ียวข�องการดําเนินการเช4น หากส4งต4อเรื่องให�หน4วยงานท่ีเก่ียวข�องแล�วก็ให�แนบไฟล�หรือเอกสาร
หลักฐานการส4งต4อและการรับเรื่อง หากเปMนเรื่องท่ีดําเนินการช4วยเหลือไปแล�วก็ให�แนบไฟล�หรือเอกสาร
หลักฐานการช4วยเหลือ เช4น เอกสารการเบิกจ4าย หนังสือสั่งการ รูปภาพการดําเนินการ เปMนต�นโดยกดท่ีปุPม 
“Choose File” แล�วเลือกไฟล�ท่ีต�องการจากนั้นกด “Open” 
 2.4 บันทึกรายละเอียด 
   หลังจากนั้นให�กรอกรายละเอียดพอสังเขปของการดําเนินการเพ่ือแสดงให�เห็นถึงสถานะของ
เรื่อง เช4น ได�ดําเนินการส4งเรื่องต4อให�กับหน4วยงาน.............. แล�วเม่ือวันท่ี .................. และหน4วยงาน................
ได�รับเรื่องไว�เม่ือวันท่ี......................และได�ดําเนินการช4วยเหลือแล�วโดยการมอบถุงยังชีพเม่ือ............................. 
เปMนต�น 
 

 
 
 เม่ือกรอกข�อมูลครบถ�วนหมดแล�วให�กดปุPม “บันทึก” หากต�องการยกเลิกให�กดปุPม “ยกเลิก” 
 




