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ลงทะเบียนเข้าใช้งานผู้ใช้ใหม่ 

ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเข้าใช้งาน 

1. เปิดใช้งานเว็บ Browser ที่ได้ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งโปรแกรมเว็บ Browser  ที่สามารถรองรับ
การใช้งานระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ดีที่สุด คือ Google Chrome จากนั้นพิมพ์ 
ในช่องแสดง URL Address  : https://lsso.dla.go.th/ 

2. หลังจาก กดปุ่ม Enter ระบบจะแสดง หน้าจอลงชื่อเข้าใช้ ให้คลิกท่ี ลงทะเบียนผู้ใช้ใหม่  

 

3. หลังจากคลิกที่ ลงทะเบียนผู้ใช้ใหม่ ระบบจะแสดงหน้าจอ เงื่อนไขและข้อตกลงสำหรับการสร้างบัญชี

ใหม่ด้วย ThaiD ให้ผู้ใช้งานอ่านและยอมรับตามข้อตกลง จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  
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4. หลังจากคลิกที่ปุ่ม   ระบบจะแสดง QR CODE ThaiD 

 
5. ให้เปิด Application ThaiD เพ่ือ Scan QR Code 

6. กดปุ่ม ยินยอม ใน Application ThaiD 

7. ระบุ รหัสผ่าน ของ Application ThaiD 

8. หลังจากระบุรหัสผ่านเสร็จแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้อมูลผู ้ลงทะเบียน และจะดึงข้อมูล  
เลขประจำตัวประชาชน มากรอกให้อัตโนมัติ  
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9. เลือก ประเภทบุคลากร *บังคับ 

 

10. คลิกปุ่ม ตรวจสอบ   โดยหลังจากตรวจสอบข้อมูล หากพบข้อมูลที่ระบบ

ปลายทาง ระบบจะดึงข้อมูล คำนำหน้า, ชื่อ, สกุล และ สังกัด/หน่วยงาน มาให้ 

หมายเหตุ  เงื่อนไขการตรวจสอบข้อมูล มีดังนี้ 
- กรณีเลือกประเภทบุคลากร : ข้าราชการ เมื่อคลิกปุ่มตรวจสอบระบบตรวจสอบและดึงข้อมูล 

จากระบบ DPIS, LHR 
- กรณีเลือกประเภทบุคลากร : ข้าราชการการเมือง เมื่อคลิกปุ่มตรวจสอบระบบตรวจสอบและดึง

ข้อมูลจากระบบ NLC 
- กรณีเลือกประเภทบุคลากร : พนักงานจ้าง เมื่อคลิกปุ่มตรวจสอบระบบตรวจสอบและดึงข้อมูล 

จากระบบ DPIS, LHR 
- กรณีเลือกประเภทบุคลากร : ลูกจ้าง เมื่อคลิกปุ่มตรวจสอบระบบตรวจสอบและดึงข้อมูลจาก

ระบบ DPIS, LHR 
- กรณีเลือกประเภทบุคลากร : พนักงานจ้างเหมา  ไม่ต้องตรวจสอบ โดยระบบจะไม่แสดง 

ปุ่มตรวจสอบ 
- กรณีเลือกประเภทบุคลากร : หน่วยงานภายนอก  ไม่ต้องตรวจสอบ ตรวจสอบ โดยระบบจะไม่

แสดงปุ่มตรวจสอบ 
11. เลือก สำนัก/กอง 
12. เลือก กลุ่มงาน/กอง/ฝ่าย 
13. เลือก กลุ่มงาน/งาน 

14. คลิกปุ่ม ถัดไป   
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15. หลังจากคลิกปุ ่ม ถัดไป ระบบจะแสดงหน้าจอ ตำแหน่งและการติดต่อ ให้ผู ้ใช้งาน  คลิกที ่ปุ่ม 

 เพ่ือแนบหลักฐานการแต่งตั้ง *บังคับ 

 
16. ระบุ ตำแหน่ง *บังคับ 
17. ระบุ เบอร์ติดต่อ *บังคับ 
18. ระบุ อีเมล *บังคับ 
19. ระบุ ยืนยันอีเมล *บังคับ 

20. คลิกปุ่ม  
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21. หลังจากคลิกปุ่ม ถัดไป ระบบจะแสดงหน้าจอ กำหนดการเข้าใช้งานระบบ  ให้ผู้ใช้งาน ระบุ วันที่ 

สามารถใช้งานได้ตั้งแต่ โดยหากไม่ต้องการจำกัดเวลาการใช้งาน สามารถกดปิดปุ่ม  ได ้ 

 
22. เลือก ระบบที่ต้องการใช้งาน *บังคับ 

หมายเหตุ กรณีถ้า สังกัด/หน่วยงาน และ สำนัก/กอง มีการกำหนดจัดการสิทธิอัตโนมัติไว ้ระบบ 

จะดำเนินการเลือก ระบบที่ใช้งานให้อัตโนมัติ 

 

23. คลิกปุ่ม  
24. หลังจากคลิกปุ่ม ลงทะเบียน ระบบจะแสดงหน้าจอ ลงทะเบียนสำเร็จแล้ว  
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25. หลังจากลงทะเบียนเสร็จแล้ว ผู้ลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ จะต้องรอ Admin อนุมัติการลงทะเบียน
ก่อน โดยหลังจากท่ี Admin อนุมัติการลงทะเบียนแล้ว ระบบจะดำเนินส่ง Email แจ้งการอนุมัติ
ข้อมูลพร้อม Username และ Password 
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ลืมรหัสผ่าน 

ขั้นตอนการตั้งรหัสผ่านใหม่ 

1. คลิกปุ่ม ลืมรหัสผ่าน  

 
2. หลังจากคลิก ลืมรหัสผ่าน ระบบจะแสดงหน้าจอ ลืมรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานระบุ เลขประจำตัวประชาชน 

(ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน), อีเมล และ ตัวอักษรให้ถูกต้องตามที่ระบบกำหนดให้เพ่ือยืนยันตน *บังคับ จากนั้น

คลิกปุ่ม   

  



 
 

คู่มือการใช้งานสำหรับ ลงทะเบียนผู้ใช้งาน ระบบ Single Sign-On  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น    

 

8 

 

3. ระบบจะส่ง Email แจ้ง Link สำหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน ตามแจ้งเตือน  

 
4. เปิด Email แจ้งขอเปลี่ยนรหัสผ่าน ที่ได้รับขึ้นมา จากนั้นคลิก   

 
5. หลังจากคลิก Link ระบบจะแสดงหน้าจอ ตั้งรหัสผ่านใหม่ ให้ผู้ใช้งานระบุ รหัสผ่านใหม่ และ ยืนยัน

รหัสผ่านใหม่ *บังคับ จากนั้นคลิกปุ่ม   
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ติดตามสถานะและขั้นตอนการดำเนินการเอกสาร 

ขั้นตอนการติดตามสถานะและขั้นตอนการดำเนินการเอกสาร 

1. คลิก ติดตามสถานะและขั้นตอนการดำเนินการเอกสาร  

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอ ติดตามสถานะและขั้นตอนการดำเนินการเอกสาร  ให้ผู ้ใช้งาน ระบุชื ่อผู้ใช้ 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  โดยหลังจากคลิกปุ่ม ตรวจสอบสถานะ ระบบ
จะแสดงสถานะของผู้ใช้งานขึ้นมา โดยมีทั้งหมด ดังนี้ 

ตัวอย่างกรณีสถานะเป็น ไม่พบข้อมูลผู้ใช้งานในการลงทะเบียนใหม่ 
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ตัวอย่างกรณีสถานะเป็น รอตรวจสอบเอกสารและอนุมัติผล 

 
 
ตัวอย่างกรณีสถานะเป็น ได้รับการอนุมัติแล้ว 

 
 
ตัวอย่างกรณีสถานะเป็น ไม่ได้รับการอนุมัติ 
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ตรวจสอบรายช่ือ SSO Admin ของหน่วยงาน เพื่อสร้างผู้ใช้งานส่วนบุคคล 

ขั้นตอนการตรวจสอบรายชื่อ SSO Admin ของหน่วยงาน เพื่อสร้างผู้ใช้งานส่วนบุคคล 

1. คลิก ตรวจสอบรายชื่อ SSO Admin ของหน่วยงาน เพ่ือสร้างผู้ใช้งานส่วนบุคคล  

 
 

2. หลักจากคลิก ตรวจสอบรายชื ่อ SSO Admin ของหน่วยงาน เพื ่อสร้างผู ้ใช ้งานส่วนบุคคล  

ระบบจะแสดงหน้าจอ ค้นหา SSO Admin ที่สามารถใช้ค้นหาข้อมูลได ้  

 
 

 


