
 

 
 

 
 
 

เอกสาร 
คู่มือการรายงานข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น 

รายรับจริง-รายจ่ายจริง 
(ส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

 
 
 
 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2563



 

 
 

ค ำน ำ 
 

เอกสำรคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วยขั้นตอนกำรกรอกข้อมูล กำรบันทึกข้อมูล และกำรยืนยันควำมถูกต้อง
ของข้อมูลสถิติกำรคลังท้องถิ่น รำยรับจริง-รำยจ่ำยจริง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563  ผู้ใช้งำนเป็นระดับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด ำเนินกำรกรอกข้อมูล บันทึกข้อมูล และยืนยันควำมถูกต้อง
ของข้อมูลผ่ำนระบบข้อมูลกลำงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO ระบบใหม่) เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไดร้ำยงำนข้อมูลได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน  
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การเข้าสู่ระบบ 
 

 

1. เข้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  www.dla.go.th  ไปที่หัวข้อ  “ข้อมูลสารสนเทศ”  
เลือกเมน ู “ ระบบข้อมูลกลาง อปท. (INFO ระบบใหม่) ”  (หมำยเลข 1) หรือเข้ำสู่ระบบด้วย info.dla.go.th 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. เลือกเมน ู “เข้าสู่ระบบ”  (หมำยเลข 2)  
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3. กรอก “User หรือ รหัสผู้ใช้งาน (หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน) และ รหัสผ่าน Password” ในส่วนที่ 1      

แล้วคลิ๊กปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ในส่วนที่ 2 โดยอ้ำงอิง (หมำยเลข 3 และ หมำยเลข 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
4. คลิ๊ก  “เข้าใช้ระบบ [ผู้ใช้งาน6]”  (หมำยเลข 5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
* ในกรณีที่ User (หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน) มีสิทธิกำรเข้ำใช้งำนมำกกว่ำ 1 สิทธิ ระบบอำจจะแสดงเป็น        

“เข้ำใช้ระบบ [ผู้ใช้งำน1]” หรือ “เข้ำใช้งำน [ตำมสิทธิกำรใช้งำน]” 
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    การบันทึกข้อมลูรายรับจริง-รายจ่ายจริง 
 
 
1. คลิ๊ก “ด้านที่ 6 การจัดการภายในและธรรมาภิบาล” (หมำยเลข 6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
*ในกรณีที่ เข้ำใช้งำนแล้วไม่พบเมนู ด้ำนที่  6 กำรจัดกำรภำยในและธรรมำภิบำล ให้ผู้ ใช้งำนติดต่อ INFO ADMIN           

เพ่ือเพ่ิมสิทธิกำรใช้งำน 
 

2. คลิ๊กเลือกหัวข้อ “รายรับจริง-รายจ่ายจริงของ อปท.”  (หมำยเลข 7) 
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3. คลิ๊กเลือก “แก้ไขข้อมูลของปีงบประมาณ ” ที่ต้องกำรบันทึกข้อมูลดังตัวอย่ำง ข้อมูลปีงบประมำณ 2563               
ของเทศบำลต ำบลเหนืองคลอง (หมำยเลข 8) 

 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
เข้ำดูข้อมูล 

 
แก้ไขข้อมูล 

 
ออกรำยงำน (excel) 

 
4. กรอกชื่อผู้บันทึก ต ำแหน่ง เบอร์โทร และ สถำนะ (สถำนะ : ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลให้ถูกต้องก่อนยืนยันข้อมูล)    

(หมำยเลข 9) 
 

 
 
* กรอกข้อมูลให้ครบ และในกรณีที่ข้อมูลรำยรับจริง-รำยจ่ำยจริง สถำนะ ยังไม่ยืนยันข้อมูล ให้ อปท. ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของกำรกรอกข้อมูล แล้วเลือก “ยืนยันข้อมูล” เพ่ือยืนยันควำมถูกต้องของข้อมูลในระบบ  
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5. กรอกข้อมูลรำยรับจริง ของ อปท.  (ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2562 - 30 กันยายน 2563)  (หมำยเลข 10) 
 

 
 

* กรุณำกรอกข้อมูล “เฉพาะตัวเลขในช่องจ านวนเงิน” (หมำยเลข 10) ไม่ต้องใส่เครื่องหมำยใด ๆ นอกจำกจุดทศนิยม  
และกรุณำกรอกข้อมูลให้ครบทั้ง หน้ำรำยรับ และ หน้ำรำยจ่ำย (รำยกำรใดไม่มี ให้ว่ำงไว้ หรือ ใส่เลข 0) 
 

 

หลังจำกกรอกข้อมูลรำยรับแล้วเสร็จให้คลิ๊ก “ไปหน้าบันทึกรายจ่าย” (หมำยเลข 11 สำมำรถคลิ๊กได้ทั้ง 2 ปุ่ม ด้ำนบน    
หรือ ด้ำนล่ำง ก็ได้) 
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6. กรอกข้อมูลรำยจ่ำยจริง ของ อปท. (ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2562 - 30 กันยายน 2563)  (หมำยเลข 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
7. คลิ๊ก “บันทึกข้อมูล” (หมำยเลข 13) 

* ใหบ้ันทึกข้อมูลทุกครั้งเมื่อมีการกรอกข้อมูล หรือแก้ไขข้อมูล ในระบบข้อมูลกลาง อปท. (INFO ระบบใหม่) 
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    การยืนยันรายรับจริง-รายจ่ายจริง 
 
1. คลิ๊ก เลือก “แก้ไขข้อมูลของปีงบประมาณ ” ที่ ต้องกำรยืนยันข้อมูลดังตัวอย่ำง ข้อมูลปี งบประมำณ 2563               

ของเทศบำลต ำบลเหนืองคลอง (หมำยเลข 14) 
 

 
 

2. เลือกข้อมูลสถำนะเป็น “ยืนยันข้อมูล” (กรุณำตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลให้ถูกต้องก่อนยืนยันข้อมูล) (หมำยเลข 15) 
 

 
*กรุณาตรวจสอบความถูกต้องของการกรอกข้อมูลทุกครั้ง ก่อนการยืนยันข้อมูล  
 

 

* เมื่อปิดระบบแล้ว อปท. จะไม่สามารถกรอกข้อมูลรายรับจริง-รายจา่ยจริง ในระบบได้ (หมายเลข 16) 
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