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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (INFO) 

บทนำ 
 

 คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในระบบข้อมูลกลาง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการนำเข้าข้อมูลภารกิจที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการ
ตามแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2545 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 ซ่ึงในคู่มือเล่มนี้จะแนะนำวิธีการและขั้นตอนบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนที่สำคัญ 
ประกอบด้วย ข้อมูลสถานบริการสาธารณสุข ข้อมูลสถานศึกษา ข้อมูลถนนและสะพาน ข้อมูลแหล่งน้ำ ระบบ
ประปา สิ่งก่อสร้างและอุปกรณ์กักเก็บน้ำ และข้อมูลสถานีขนส่งผู้โดยสาร โดยข้อมูลที่ได้รับการจัด เก็บ    
อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ จะเป็นส่วนสนับสนุนให้มีการนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงาน  
และประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง นอกจากนี้ ยังมีส่วนช่วยในการแก้ไข
ปัญหาข้อจำกัดของการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบเอกสาร เช่น ลดปัญหาความซ้ำซ้อนของข้อมูล ความทันสมัย
ของข้อมูล แก้ไขปัญหาเอกสารการส่งมอบภารกิจตรวจค้นหาไม่พบหรือสูญหาย เนื่องจากสามารถนำไฟล์มาจัดเก็บ
ในระบบได้ เป็นต้น ทั้งนี้  ข้อมูลจะมีความสมบูรณ์มากน้อยเพียงใด ต้องอาศัยความร่วมมือของผู้ปฏิบัติงาน    
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้ให้ความสำคัญกับการจัดทำและแก้ไขปรับปรุงข้อมูลเหล่านี้ให้เป็นปัจจุบัน  
อยู่อย่างสม่ำเสมอ 
 
          ตุลาคม 2565 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (INFO) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

ช่องทางการเข้าใช้งาน 

 1. เปิดใช้งานเว็บเบราว์เซอร์ที่ได้ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ที่สามารถ
รองรับการใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดีที่สุด คือ Google Chrome 
 2. ให้พิมพ์ https://info.dla.go.th ในช่องแสดง URL Address หรือเข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์ของ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  

 
 3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระบบ INFO)  

 

 

 เข้าใช้งานผ่าน 
เว็บไซต์ของกรมฯ 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 4. Login เข้าใช้งานผ่านระบบยืนยันตัวตนของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (DLA-SSO) 

 

 5. เลือกเข้าใช้งานระบบ INFO  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

การบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

❖ ด้านที่ 1 ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 •  ข้อมูลสถานบริการสาธารณสุข 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 1 สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

 
 
 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลสถานบริการสาธารณสุข

 
 
 3. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
 กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
  ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล

 
 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
  (1) ระบุชื่อสถานบริการ (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับกรอก) ที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตาม
แผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (2) เลือกประเภทสถานบริการ (สถานีอนามัย/โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล/ศูนย์บริการ
สาธารณสุข/สุขศาลา)  
 (3) เลือกระดับสถานบริการ (ปฐมภูมิ หรือทุติยภูมิ/ตติยภูมิ) 
 (4) เลือกสังกัดหน่วยงาน “สังกัด อปท.” 
 (5) เลือกประเภทการจัดตั้งสถานบริการ “ถ่ายโอน”  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 (6) เลือกสถานะการถ่ายโอน “ถ่ายโอน” 
 (7) ระบปุีที่ถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
 (8) เลือกหน่วยงานถ่ายโอน “กระทรวงสาธารณสุข” 
 (9) เอกสารรับถ่ายโอน เลือก 
    “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มเลือกไฟล์  
    “ไม่มี” หากไม่มีบันทึกการส่งมอบภารกิจ  
 (10) ทะเบียนหน่วยบริการ สปสช. เลือก 
    “ขึ้นทะเบียนแล้ว” ให้ระบุ “เลขทะเบียน”  
    “ไม่ได้ขึ้นทะเบียน” 
 (11) ระบุปีที่เปิดให้บริการ (พ.ศ.) เช่น “2560” (* บังคับกรอก)  
 (12) ระบุปีที่ปิดให้บริการ (พ.ศ.) เช่น “2565” 

 
 
 (13) ระบุสถานที่ตั้ง เลขท่ี หมู่ที่ ซอย ถนน ตำบล อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ 
 (14) เลือกพิกัดที่ตั้ง (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด 
และลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน) 
 (15) ระบุ Website  
 (16) ระบุเบอร์ติดต่อ 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 (17) ระบุจำนวนบุคลากร ดังนี้ 
 ข้อมูลข้าราชการ มีข้อมูลในระบบแล้ว 7 ตำแหน่ง ได้แก่  
 1) แพทย์  
 2) ทันตแพทย์  
 3) เภสัชกร  
 4) พยาบาลวิชาชีพ  
 5) นักวิชาการสาธารณสุข  
 6) นักกายภาพบำบัด  
 7) แพทย์แผนไทย  
โดยให้ระบุข้อมูลจำนวนคน จำแนกตามตำแหน่ง เช่น ตำแหน่ง แพทย ์
 - โอนมาพร้อมกับภารกิจ 2 คน ระบุ “2” 
 - ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 1 คน ระบุ “1” 

 
 
หากมีตำแหน่งอ่ืน ๆ นอกเหนือจากนี้ ให้กดปุ่ม “เพิ่มตำแหน่งอ่ืนๆ” และบันทึกข้อมูลชื่อตำแหน่งพร้อมจำนวน 
ในลำดับที่ 8 ต่อไปได้จนครบ  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  ข้อมูลลูกจ้าง มีข้อมูลในระบบแล้ว แบ่งเป็น สายวิชาชีพ และสายสนับสนุน ให้บันทึกข้อมูล
จำนวนลูกจ้างด้วยวิธีการเดียวกับข้าราชการ 

 
 
 (18) ระบุจำนวนเตียง เช่น “10” เตียง 
 (19) ระบุจำนวนรถพยาบาล เช่น “1” คัน 
 (20) ระบุจำนวนประชากรที่มาใช้บริการต่อปี เช่น “301” คน 
 (21) ระบุจำนวนประชากรที่คาดว่าเข้ามารับบริการ (ต่อปี) เช่น “250” คน 
 (22) ระบุหมายเหตุ/ข้อเสนอแนะ 
 4. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 
 
กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”  
 ➢ ระบบจะไปยังหน้าข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
 ➢ หลังจากท่ีแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

❖ ด้านที่ 2 ด้านนวัตกรรมและการศึกษา 
 •  ข้อมูล ศพด. 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 2 นวัตกรรมและการศึกษา

 
 
 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูล ศพด.
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 3. คลิกท่ีปุ่ม “อัพเดทข้อมูลจาก LEC” เพ่ือดึงข้อมูลจากระบบ LEC มาแสดงในระบบ Info 

  ** ข้อมูล ศพด. ในระบบ Info นั้น จะเป็นข้อมูลที่มาจากระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) 
ซึ่งจะดึงข้อมูล 1 ครั้ง/เทอม (ดึงเฉพาะข้อมูลที่มีการยืนยันแล้ว) ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้อัพเดท
ข้อมูลเอง 
 
 4. การค้นหาข้อมูล ศพด. 
 ข้อมูล ศพด. จะไม่สามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล และลบข้อมูลได้ ทำได้เพียงค้นหาข้อมูลและออก
รายงานเท่านั้น โดยขั้นตอนการค้นหาข้อมูลมีดังนี้ 
 (1) เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล 
 (2) ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

2 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 5. การออกรายงานข้อมูล ศพด. 
 (1) คลิกที่ปุ่ม “ออกรายงาน” 
 (2) ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดข้ึนมาตรวจสอบข้อมูลได้

 
 
 •  ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษาปฐมวัย 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 2 นวัตกรรมและการศึกษา
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษาปฐมวัย

 
 
 3. คลิกท่ีปุ่ม “อัพเดทข้อมูลจาก LEC” เพ่ือดึงข้อมูลจากระบบ LEC มาแสดงในระบบ Info 

 
 ** ข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาปฐมวัย ในระบบ Info นั้น จะเป็นข้อมูลที่มาจากระบบสารสนเทศ 
ทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ซึ่งจะดึงข้อมูล 1 ครั้ง/เทอม (ดึงเฉพาะข้อมูลที่มีการยืนยันแล้ว) ซึ่งองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้อัพเดทข้อมูลเอง 
 
 4. การค้นหาข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาปฐมวัย  
 ข้อมูลพ้ืนฐานสถานศึกษาปฐมวัย จะไม่สามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล และลบข้อมูลได้ ทำได้เพียง
ค้นหาข้อมูลและออกรายงานเท่านั้น โดยขั้นตอนการค้นหาข้อมูลมีดังนี้ 
 (1) เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล 
 (2) ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา”  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 5. การออกรายงานข้อมูลพื้นฐานสถานศึกษาปฐมวัย 
 (1) คลิกที่ปุ่ม “ออกรายงาน” 
 (2) ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดข้ึนมาตรวจสอบข้อมูลได้ 

 
 
 •  ข้อมูลโรงเรียน/วิทยาลัย 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 2 นวัตกรรมและการศึกษา 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลโรงเรียน/วิทยาลัย

 
 
 3. คลิกท่ีปุ่ม “อัพเดทข้อมูลจาก LEC” เพ่ือดึงข้อมูลจากระบบ LEC มาแสดงในระบบ Info 

 
  ** ข้อมูลโรงเรียน/วิทยาลัย ในระบบ Info นั้น จะเป็นข้อมูลที่มาจากระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ่น (LEC) ซึ่งจะดึงข้อมูล 1 ครั้ง/เทอม (ดึงเฉพาะข้อมูลที่มีการยืนยันแล้ว) ซึ่ง อปท. จะเป็นผู้อัพเดทข้อมูลเอง  
 
 4. การค้นหาข้อมูลโรงเรียน/วิทยาลัย  
 ข้อมูลโรงเรียน/วิทยาลัย จะไม่สามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล และลบข้อมูลได้ ทำได้เพียงค้นหา
ข้อมูลและออกรายงานเท่านั้น โดยขั้นตอนการค้นหาข้อมูลมีดังนี้ 
 (1) เลือกรายการที่ต้องการค้นหาข้อมูล 
 (2) ใส่รายละเอียดแล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา”  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 5. การออกรายงานข้อมูลโรงเรียน/วิทยาลัย 
 (1) คลิกท่ีปุ่ม “ออกรายงาน” 
 (2) ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดขึ้นมาตรวจสอบข้อมูลได้  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

❖ ด้านที่ 4 ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 •  ข้อมูลคมนาคม-ถนน 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 4 โครงสร้างพื้นฐาน 

 
 
 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลคมนาคม-ถนน

 
  
 3. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณ ี
  กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพิ่มข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
  กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพิ่มข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
   ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 

 
 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 (1) ระบุชื่อถนน (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับกรอก) ที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามแผนปฏิบัติการ
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (2) เลือกทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น (* บังคับเลือก) 
     “มี” ให้ระบุ “เลขรหัสทางหลวงท้องถิ่น” 
     “ไม่มี” 
 (3) เลือกประเภทสายทาง (หลัก หรือรอง) 
 (4) เลือกหมู่บ้าน/ชุมชน/หมู่ที่ (* บังคับเลือก) 
 (5) ระบคุวามกว้างเฉลี่ย (รวมไหล่ทาง) ของสายทางทั้งหมด เช่น “5” เมตร (* บังคับกรอก)  
 (6) ระบจุำนวนเลน เช่น “2” เลน (* บังคับกรอก)  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 (7) ประเภทผิวถนน ให้คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” จะไปยังหน้ากรอกข้อมูล  
   1) เลือกประเภทผิวถนน (คอนกรีต/คอนกรีตเสริมเหล็ก/ลาดยาง/ลาดยาง (พารา)/หินคลุก/
ลูกรัง/อื่นๆ) (* บังคับเลือก) โดยให้เลือกประเภทผิวถนนที่มสีภาพปัจจุบัน 
   2) ระบุระยะทาง เช่น “7” กิโลเมตร  
   3) เลือกพิกัดที่ตั้ง (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด 
และลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน) 
   4) กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  
 (8) ระบรุะยะทางของถนนทั้งหมด เช่น “7” กิโลเมตร 
 (9) เลือกท่อ/รางระบายน้ำ (มี หรือไม่มี) (* บังคับเลือก) 
 (10) เลือกไฟฟ้าส่องสว่าง (มี หรือไม่มี) (* บังคับเลือก) 
 (11) เลือกต้นไม้ที่ปลูกสองข้างทาง (มี หรือไม่มี) (* บังคับเลือก) 
 (12) อัพรูปภาพ ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ให้แนบรูปภาพ รูปแบบไฟล์ JPG/PNG ในปุ่ม “เลือกไฟล์” 

 
 
 (13) เลือกประเภทการจัดตั้ง “ถ่ายโอน” 
   1) เลือกประเภทการถ่ายโอน “ถนนที่ได้รับการถ่ายโอน” 
   2) ระบุปีที่ได้รับการถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
   3) เลือกหน่วยงานที่ถ่ายโอน “อ่ืนๆ” และให้ระบุ “หน่วยงานที่ถ่ายโอน” เช่น “กรมทางหลวง
ชนบท” 
   4) เอกสารรับถ่ายโอน เลือก 
     “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มเลือกไฟล์  
     “ไม่มี” หากไม่มีบันทึกการส่งมอบภารกิจ  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 (14) จุดพิกัด  
   1) เริ่มต้น (โดยจุดพิกัดสามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด และลองจิจูดให้ 
โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) (* บังคับเลือก) 
   2) สิ้นสุด (โดยจุดพิกัดสามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด และลองจิจูดให้ 
โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) (* บังคับเลือก) 
 4. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  

 

 
กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข”  
  ➢ ระบบจะไปยังหน้าข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  ➢ หลังจากท่ีแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 •  ข้อมูลสะพาน 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลสะพาน 

 
 
 2. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณี 
       กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
       กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
 
กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
 ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
 (1) เลือกหมู่บ้าน/ชุมชน/หมู่ที่ (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับเลือก) 
 (2) เลือกชื่อถนน (* บังคับเลือก) 
 (3) ระบุชื่อสะพาน ที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (4) เลือกประเภทสะพาน (คอนกรีตเสริมเหล็ก/ไม้/เหล็ก) 
   กรณีเลือก “อ่ืนๆ” ให้ระบุประเภทสะพานด้วย (* บังคับกรอก) 
 (5) ระบุความกว้างเฉลี่ย เช่น “1.5” เมตร 
 (6) ระบรุะยะทางของสะพาน เช่น “0.25” กิโลเมตร 
 (7) เลือกพิกัดเริ่มต้น (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด
และลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับท่ีตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน) 
 (8) เลือกพิกัดสิ้นสุด (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด
และลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับท่ีตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน) 
 (9) อัพรูปภาพ ให้กดปุ่ม เพิ่มข้อมูล ให้แนบรูปภาพ รูปแบบไฟล์ JPG/PNG ในปุ่ม เลือกไฟล์ 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 (10) เลือกประเภทการจัดตั้ง “ถ่ายโอน” 
   1) ประเภทการถ่ายโอน เลือก “ถนนที่ได้รับการถ่ายโอน” 
   2) ระบุปีที่ถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
   3) เลือกหน่วยงานถ่ายโอน (กรมทางหลวง/กรมทางหลวงชนบท/ส.ป.ก./กรมส่งเสริมสหกรณ์/
กรมชลประทาน) ที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจตามแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     กรณีเลือก “อ่ืนๆ” ให้ระบหุน่วยงานที่ถ่ายโอนด้วย (* บังคับกรอก) 
   4) เอกสารการรับถ่ายโอน เลือก 
    “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มเลือกไฟล์ 
    “ไม่มี” หากไม่มีบันทึกการส่งมอบภารกิจ 

 3. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

 
กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แต่ต้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม ให้ดำเนินการด้วยวิธีการเดียวกับ
ข้อมูลคมนาคม-ถนน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



25 

 

  
   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

❖ด้านที่ 5 การบริหารจัดการน้ำ 
 •  ข้อมูลแหล่งน้ำ 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 5 การบริหารจัดการน้ำ

 
  
 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลแหล่งน้ำ 

 
 
 3. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณี 
   กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
   กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แต่ต้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม เพิ่มข้อมูล 
 ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล

 
 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
  (1) ระบุชื ่อแหล่งน้ำ (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับกรอก) ที ่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจ
ตามแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (2) เลือกหมู่บ้าน/ชุมชน/หมู่ที่ของแหล่งน้ำ (กรณีที่แหล่งน้ำครอบคลุมพ้ืนที่มากกว่า 1 หมู่บ้าน/
ชุมชน/หมู่ที่ สามารถเลือกได้มากกว่า 1 หมู่บ้าน/ชุมชน/หมู่ที่)  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  (3) เลือกประเภทแหล่งน้ำ (แก้มลิง/เขื่อน/คลอง/คลองชลประทาน/คลองส่งน้ำ/ทำนบปลา/คูน้ำ/
น้ำตก/บ่อ/บ่อปลา/บึง/ประมงหมู่บ้าน/ประมงโรงเรียน/ฝาย/แม่น้ำ/ร่อง/ลำน้ำ/สระเก็บน้ำ/หนอง/ห้วย/
เหมือง/อ่างเก็บน้ำ)  
  กรณีเลือก “แหล่งน้ำอ่ืนๆ” ให้ระบุประเภทแหล่งน้ำด้วย (* บังคับกรอก) 
  (4) ระบปุริมาตรน้ำความจุสูงสุด เช่น “1,500,000” ลบ.ม. 
  (5) เลือกประเภทการใช้ประโยชน์ (เกษตร หรืออุปโภค/บริโภค) 
  (6) ระบเุนื้อท่ี เช่น “10” ไร่ “10” งาน “10” ตร.วา 
  (7) เลือกพิกัดที่ตั้ง (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด 
และลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน)  

 

 
  (8) เลือกประเภทการจัดตั้ง “ถ่ายโอน” 

   1) ประเภทการถ่ายโอน เลือก “อ่ืนๆ” ให้ระบุ “แหล่งน้ำถ่ายโอน” 
   2) ระบุปีที่ถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
   3) เลือกหน่วยงานถ่ายโอน (กรมการปกครอง/กรมการเร่งรัดพัฒนาชนบท (รพช.)/                 
กรมชลประทาน/กรมทรัพยากรน้ำ/กรมทรัพยากรน้ำบาดาล/กรมประมง/กรมพัฒนาที่ดิน/กรมส่งเสริมสหกรณ์/
สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.)) 
    กรณีเลือก “อ่ืนๆ” ให้ระบหุน่วยงานที่ถ่ายโอนด้วย 
   4) เอกสารการรับถ่ายโอน เลือก 
        “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มเลือกไฟล์ 
         “ไม่มี” หากไม่มีการบันทึกการส่งมอบ 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  (9) ระบุปีที่จัดตั้ง/ถ่ายโอน เช่น “2565” 
  (10) เลือกสถานะของแหล่งน้ำ (ใช้ได้ หรือใช้ไม่ได้) 
  (11) ระบุปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะ 
  (12) เลือกความเพียงพอของน้ำตลอดปี (เพียงพอ หรือไม่เพียงพอ) 

 
 
  (13) ข้อมูลปริมาตรน้ำ กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
        1) เลือกปีงบประมาณล่าสุด (* บังคับเลือก) 
        2) ปริมาตรน้ำปัจจุบัน ให้ระบุ (ปริมาตรน้ำปัจจุบัน ผู้บันทึกข้อมูล และเบอร์ติดต่อ) 

 
 
 4. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  ➢ เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” 
  ➢ ระบบจะไปยังหน้าข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  ➢ หลังจากท่ีแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 •  ข้อมูลประปาหมู่บ้าน 
 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลประปาหมู่บ้าน 

 
 
 2. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
 กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
 
กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
  ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
  (1) เลือกชื่อชุมชน/หมู่บ้าน (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับเลือก) 
  (2) ระบุจำนวนครัวเรือนที่ใช้ประโยชน์จากระบบประปาหรือแหล่งน้ำอ่ืนๆ ดังนี้ 
  1) การประปาส่วนภูมิภาค 
  2) การประปานครหลวง 
  3) ประปาเชิงพาณิชย์ 
  4) ต่อท่อลำเลียงน้ำประปาจากหมู่บ้าน/ชุมชนอ่ืน 
  5) ภาชนะกักเก็บน้ำกลาง (waterbank) ประจำหมู่บ้าน 
  6) แหล่งน้ำที่สร้างขึ้นเอง (บ่อบาดาล, บ่อน้ำตื้น, สระเก็บน้ำ, อ่างเก็บน้ำ, ฝาย, แก้มลิง,  
คลองชลประทาน) 
  7) แหล่งน้ำธรรมชาติ (แม่น้ำ, ห้วย/ลำธาร, คลอง, หนอง/บึง, น้ำตก)  

 
 
 (3) กรณี มีประปาหมู่บ้าน/ไม่มีประปาหมู่บ้าน 
    “มีประปาหมู่บ้าน” ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล  

    “ไม่มีประปาหมู่บ้าน” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  มีข้ันตอนการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
  1) ระบุชื่อระบบประปา (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับกรอก) ที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจ
ตามแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2) เลือกพิกัดที่ตั้ง (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูด
และลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน) 
  3) เจ้าของกรรมสิทธิ์ทรัพย์สิน (ปัจจุบัน) กรณีเลือก “หมู่บ้าน/หน่วยงานอ่ืนๆ” ให้ระบุชื่อ
หมู่บ้าน/หน่วยงาน 
  4) เลือกประเภทระบบประปาหมู่บ้าน (ประปาผิวดินขนาดเล็ก/ประปาผิวดินขนาดกลาง/
ประปาผิวดินขนาดใหญ่/ประปาผิวดินขนาดใหญ่มาก/ประปาบาดาลขนาดเล็ก/ประปาบาดาลขนาดกลาง/
ประปาบาดาลขนาดใหญ่/ประปาบาดาลขนาดใหญ่มาก)  
  5) ระบุอัตราการผลิต เช่น “50” ลบ.ม./ชม. 
  6) เลือกประเภทการใช้ประโยชน์ (การเกษตร หรืออุปโภค/บริโภค) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  7) ระบุจำนวนครัวเรือนรับน้ำ เช่น “120” ครัวเรือน 
  8) ระบุปี พ.ศ. ที่ก่อสร้างเสร็จ เช่น “2555” 
  9) ระบุอายุการใช้งาน เช่น “10” ปี 
  10) เลือกสถานะปัจจุบันของประปาหมู่บ้าน (ใช้การได้ หรือใช้การไม่ได้) 
  11) เลือกคุณภาพน้ำสำหรับการอุปโภค (ใช้การได้ หรือใช้การไม่ได้) 
  12) เลือกคุณภาพน้ำสำหรับการบริโภค (ผ่านเกณฑ์คุณภาพน้ำประปาดื่มได้ หรือไม่ผ่านเกณฑ์
คุณภาพน้ำประปาดื่มได้) 
  13) เลือกปริมาณการใช้น้ำของผู้รับน้ำ (เพียงพอ หรือไม่เพียงพอ) 

 
 
  14) เลือกการใช้น้ำร่วมกับหมู่บ้าน/ชุมชนอ่ืน กรณีเลือก “มี” ให้เลือก “ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน” 
  15) เลือกการดูแลและควบคุมคุณภาพน้ำ (โดยผู้ดูแลระบบประปาหมู่บ้าน โดยเจ้าหน้าที่ อปท. 
หรือไม่มีเจ้าหน้าที่ดูแลควบคุมคุณภาพน้ำโดยตรง) 
  16) เลือกการรับรองคุณภาพน้ำจากหน่วยงานอ่ืน (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) และให้ระบุวันที่
ได้รับการรับรอง 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  17) เลือกประเภทการจัดตั้ง “ถ่ายโอน”  
  - ระบุปีที่ถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
  - เลือกหน่วยงานถ่ายโอน (กรมการปกครอง/กรมการเร่งรัดพัฒนาชนบท (รพช.)/           
กรมชลประทาน/กรมทรัพยากรน้ำ/กรมทรัพยากรน้ำบาดาล/กรมประมง/กรมพัฒนาที่ดิน/กรมส่งเสริมสหกรณ์/
สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.)) 
  กรณีเลือก “อ่ืนๆ” ให้ระบุหน่วยงานที่ถ่ายโอนด้วย 
  - เอกสารการรับถ่ายโอน เลือก 
   “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มอัพโหลด 
   “ไม่มี” หากไม่มีบันทึกการส่งมอบภารกิจ  

 
 
 3. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ เลือกรายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข โดยคลิกที่ปุ่ม “แก้ไข”  
 ➢ ระบบจะไปยังหน้าข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
 ➢ หลังจากท่ีแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

 •  สิง่ก่อสร้างและอุปกรณ์กักเก็บน้ำ (ถ่ายโอน) 
 

การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนูย่อย สิ่งก่อสร้างและอุปกรณ์กักเก็บน้ำ (ถ่ายโอน) 

 
 
 2. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
 กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แต่ต้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
 
กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
  ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 

 

 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
  (1) เลือกประเภทสิ่งก่อสร้าง/อุปกรณ์ (เขื่อนป้องกันตลิ่ง/เครื่องสูบน้ำ//ถังเก็บน้ำ/ท่อส่งน้ำ/   
ทางระบายน้ำ/ทำนบดิน/บ่อน้ำตื้น/บ่อบาดาล/บ้านพัก/ประตูระบายน้ำ/ระบบกระจายน้ำ/ระบบส่งน้ำ/ระบบ
สูบน้ำพลังงานแสงอาทิตย์/สถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า/หอถังประปา/อาคารทดน้ำ/อาคารบริการน้ำดื่ม/อาคารแบ่งน้ำ/
อาคารอัดน้ำ/อาคารรับน้ำ/อ่ืนๆ) (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับเลือก) 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  (2) ระบจุำนวน เช่น เครื่องสูบน้ำ 2 ตัว ระบุ “2” 
  (3) เลือกพิกัด (โดยจุดพิกัดที่อยู่สามารถคลิกได้บนแผนที่ ระบบจะทำการคำนวณละติจูดและ
ลองจิจูดให้ โดยจุดเริ่มต้นจะอิงกับที่ตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของผู้ใช้งาน) 
  (4) เลือกสถานะการถ่ายโอน (ถ่ายโอนแล้ว หรืออยู่ระหว่างการถ่ายโอน) 

 
  
  (5) ระบปุีที่ถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
  (6) เลือกหน่วยงานถ่ายโอน (กรมการปกครอง/กรมการเร่งรัดพัฒนาชนบท (รพช.)/กรมชลประทาน/
กรมทรัพยากรน้ำ/กรมทรัพยากรน้ำบาดาล/กรมประมง/กรมพัฒนาที่ดิน/กรมส่งเสริมสหกรณ์/สำนักงานการ
ปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.)) 
  กรณีเลือก “อ่ืนๆ” ให้ระบุหน่วยงานที่ถ่ายโอนด้วย 
  (7) เอกสารการรับถ่ายโอน เลือก 
   “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มเลือกไฟล์ 
   “ไม่มี” หากไม่มีบันทึกการส่งมอบภารกิจ 
  (8) เลือกสถานะการใช้งานปัจจุบัน (ใช้งานได้ หรือใช้งานไม่ได้) 
  (9) หมู่บ้าน/ชุมชนที่ตั้ง ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล ให้ระบุ จังหวัด 
อำเภอ อปท. หมู่บ้าน/ชุมชน ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน 
 3. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

❖ ด้านที่ 8 เศรษฐกิจและแหล่งท่องเที่ยว 
 •  สิง่ก่อสร้างและอุปกรณ์กักเก็บน้ำ (ถ่ายโอน) 

 
การเข้าสู่เมนูการบันทึกข้อมูลภารกิจถ่ายโอนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1. คลิกเมนู ด้านที่ 8 เศรษฐกิจและแหล่งท่องเที่ยว 

 
 
 2. คลิกเมนูย่อย ข้อมูลสถานีขนส่งผู้โดยสาร 

 
 
 3. การบันทึกข้อมูล แบ่งเป็น 2 กรณี 
 กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ 
 กรณีที่ 2 ในระบบมีข้อมูลชุดเดิมอยู่แล้ว แตต่้องการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลชุดเดิม  
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

กรณีที่ 1 ในระบบยังไม่มีข้อมูล/ต้องการเพ่ิมข้อมูลชุดใหม่เข้าสู่ระบบ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
   ➢ ให้คลิกท่ีปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
  ระบบจะไปยังหน้ากรอกข้อมูล 

 
 ➢ ดำเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ 
  (1) ระบุชื่อสถานีขนส่งผู้โดยสาร (เครื่องหมาย * หมายถึง บังคับกรอก) ที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจ
ตามแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
 
  (2) ประเภทการจัดตั้ง เลือก “ถ่ายโอน”  
   1) เลือกสถานะ “ถ่ายโอนแล้ว” 
   2) ระบุปีที่ถ่ายโอน (พ.ศ.) เช่น “2565” หากไม่ทราบ เลือก  ไม่ทราบปีที่ถ่ายโอน 
   3) หน่วยงานถ่ายโอน เลือก “กรมการขนส่งทางบก”  
      กรณีเลือก “อ่ืน” ให้ระบุหน่วยงานที่ถ่ายโอนด้วย 
   4) เอกสารการรับถ่ายโอน เลือก 
   “มี” ให้แนบบันทึกการส่งมอบภารกิจ รูปแบบไฟล์ PDF ในปุ่มเลือกไฟล์ 
   “ไม่มี” หากไม่มีบันทึกการส่งมอบภารกิจ
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

  (3) ระบสุถานที่ตั้ง ให้ระบุ เลขที ่หมู่ที ่ซอย ถนน ตำบล อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์  
  (4) ระบจุำนวนข้าราชการ ดังนี้ 
   - ถ่ายโอนมาพร้อมภารกิจ 5 คน ระบุ “5”  
   - ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 3 คน ระบุ “3” 
  (5) ระบุจำนวนลูกจ้าง ดังนี้ 
   - ถ่ายโอนมาพร้อมภารกิจ 2 คน ระบุ “2”  
   - ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 2 คน ระบุ “2” 
  (6) ระบุจำนวนผู้โดยสารที่สามารถรองรับได้สูงสุด (ต่อวัน) เช่น “500” คน 
 4. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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   คู่มือการบันทึกข้อมูลภารกิจถา่ยโอนขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

ในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) 

การลบข้อมูล 
 1. เลือกรายการที่ต้องการลบข้อมูล 
 2. คลิกที่ปุ่ม “ลบข้อมูล” หากต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่มตกลง หากไม่ต้องการลบข้อมูลให้คลิกปุ่ม
ยกเลิก 

 
 
การออกรายงานข้อมูล 
 1. คลิกท่ีปุ่ม “ออกรายงาน” 
 2. ระบบทำการ Download ไฟล์ โดยสามารถคลิกเปิดขึ้นมาตรวจสอบข้อมูลได้ 

 

 

 

 



กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น 


