
คู่มือการ Login เข้าใช้งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) 
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ว 4007 ลงวันที่ 17 กันยายน 2567 

ส่วนที่ 1 ส าหรับส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 
 
2. ใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดส่งให้ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง
ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเพ่ือ Login และคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

3. ระบบจะให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
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4. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ใช้งานยังไม่ได้ลงทะเบียน ThaID ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน “ไม่พบข้อมูล  
ใน ThaID กรุณาด าเนินการลงทะเบียน ThaID เพ่ือยืนยันตัวตนก่อนลงชื่อเข้าใช้งาน” และไม่สามารถด าเนินการต่อได้  
 

 
 

5. หากลงทะเบียน ThaID เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัว ดังนี้ 
- เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
- ชื่อ 
- นามสกุล 
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6. หลังจากยืนยัน ThaID ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   

 

 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 

 
 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
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7. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 

8. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  

 
 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login ระบบ
จะกลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login ใหม่เข้ามาอีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไปแก้ไขอีเมลได้ 
กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 

 

 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะกลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม่   
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 

9. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 
 - มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
 - มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
 - มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
 - มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 

- มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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10. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะ login เข้าระบบ โดยแสดงหน้าหลักให้อัตโนมัติ 
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ส่วนที่ 2 ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 

2. ให้ระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน โดยชื่อผู้ใช้ ให้ระบุเป็น ชื่อผู้ใช้จากระบบเดิม ส่วนรหัสผ่านครั้งแรกให้ระบุ   
ตามรูปแบบในการกรอกคือ “เลขประจ าตัวประชาชน (ที่ระบุไว้ในระบบ) ตามด้วย Laas#”  

 ตัวอย่าง เช่น 1111111111111Laas# จากนั้นคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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3. หลังจากการระบุ ชื่อผู้ใช้ และรหัสส าเร็จ ระบบจะตรวจสอบข้อมูล ThaID ในระบบ หากตรวจสอบแล้ว
พบว่า ผู้ใช้งานยังไม่ได้ลงทะเบียน ThaID ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือน “ไม่พบข้อมูลใน ThaID กรุณาด าเนินการ
ลงทะเบียน ThaID เพ่ือยืนยันตัวตนก่อนลงชื่อเข้าใช้งาน” และไม่สามารถด าเนินการต่อได้ ดังภาพด้านล่าง 

 

4. หากลงทะเบียน ThaID เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัว ดังนี้ 
- เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
- ชื่อ 
- นามสกุล 
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5. หลังจากยืนยัน ThaID ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   

 

 
 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 
  
 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
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6. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 
7. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  

 
 

 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login 
ระบบจะน ากลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login เข้ามาใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไป
แก้ไขอีเมลได้ กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 
 

 
 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะน ากลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม่   
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 
 
8. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 

- มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 

 - มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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9. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะ login เข้าระบบโดยอัตโนมัติ 
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ส่วนที่ 3 ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัด  
(ก่อนระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) ปิดการใช้งานระหว่างวันที่ 
1 - 17 กุมภาพันธ์ 2567) 
 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 
 
2. ใช้ Username และ Password ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดส่งให้ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง
ของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเพ่ือ Login และคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

3. หลังจาก Login ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   
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 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 
 

 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
 
4. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 
5. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  
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 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
 

 
 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login 
ระบบจะน ากลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login เข้ามาใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไป
แก้ไขอีเมลได้ กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 
 

 
 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะน ากลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม ่  
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 
 
6. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 

- มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 
- มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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7. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะมีขั้นตอนเพ่ิมเติมหลังจากเปลี่ยนรหัสผ่านส าเร็จแล้ว โดยระบบ จะแสดง
หน้าจอเพ่ือให้กรอกข้อมูลผู้ใช้งานให้ครบถ้วน คือ เลขประจ าตัวประชาชน, ค าน าหน้าชื่อ, ชื่อ, นามสกุล, ต าแหน่ง, 
เบอร์โทรศัพท์ ตามภาพด้านล่าง โดยข้อมูลที่ระบุจะเก็บไว้ที่เดียวกับข้อมูลผู้ใช้งาน 
 

 

8. หลังจากกดปุ่ม “บันทึก” แล้ว ระบบก็สามารถใช้งานระบบได้ตามปกติ ตามสิทธิ์ที่ได้รับ หากต้องการแก้ไข
โปรไฟล์ ให้กดปุ่ม ตรงชื่อ นามสกุล ด้านบนขวาของหน้าจอ และกดปุ่มไอคอน  
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ส่วนที่ 4 ส าหรับหน่วยงานภายใต้สังกัด  
(หลังระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (New e-LAAS) เปิดการใช้งานวันที่ 
18 กุมภาพันธ์ 2567) 
 
1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบที่ https://laas.dla.go.th 

2. ให้ระบุชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
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3. หลังจากการระบุ ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

 
 
 โดยหากท าการตรวจสอบแล้วพบว่า ผู้ใช้งานยังไม่ได้ลงทะเบียน ThaID ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 
“ไมพ่บข้อมูลใน ThaID กรุณาด าเนินการลงทะเบียน ThaID เพื่อยืนยันตัวตนก่อนลงชื่อเข้าใช้งาน” และไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้  
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4. หลังจากยืนยัน ThaID ส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบุอีเมลส าหรับการยืนยันตัวตน   
 

 
 

 - กรณีกรอกรูปแบบอีเมลไม่ถูกต้องระบบจะแจ้งเตือน error ดังภาพ 
 

 
 - กรณีกรอกอีเมลถูกต้องระบบจะส่งรหัส OTP ไปทีอี่เมลที่ระบุไว้   
 
  



- 23 - 
 

5. ตรวจสอบข้อความในอีเมล เพ่ือรับรหัส OTP 6 หลัก  

 
6. น ารหัส OTP ที่ได้รับจากอีเมล มากรอกในหน้าจอยืนยันรหัส OTP เพ่ือระบุรหัส OTP 6 หลักให้ถูกต้อง  

 
 - กรณีระบุรหัส OTP ไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือน ดังภาพ 
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 - หลังจากส่ง OTP ไปแล้ว 1 นาที ระบบจะแสดงปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” เพ่ือให้สามารถส่งรหัส 
OTP เข้าอีเมลซ้ าอีกครั้งได้ กรณีไม่ได้รับอีเมล หรือหากต้องการแก้ไขอีเมล สามารถกดปุ่ม กลับหน้า Login ระบบ
จะน ากลับไปหน้าแรกก่อนการ Login และด าเนินการ Login เข้ามาใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้สามารถกลับไปแก้ไขอีเมลได้ 
กรณีอีเมลไม่ถูกต้อง 
 

 
 - กรณกีดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” ระบบจะน ากลับไปสู่หน้าระบุ OTP ใหม่ โดยจะส่งเลข OTP ใหม ่  
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 - หลังจากได้รหัส OTP ครบเวลา 5 นาที และยังไม่มีกรอกรหัส OTP ระบบจะแสดงข้อความ “รหัส OTP 
หมดเวลา กรุณาตรวจสอบอีเมลหรือกดส่งรหัส OTP อีกครั้ง” โดยสามารถกดปุ่ม “ส่งรหัส OTP อีกครั้ง” 
เพ่ือให้ระบบส่งรหัส OTP ให้ใหม่ 

 
 
7. หลังจากระบุรหัส OTP ถูกต้องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าตั้งรหัสผ่านใหม่ โดยต้องระบุให้ตรงตามข้อก าหนด 
การตั้งรหัสผ่าน ดังนี้ 

- มีความยาวตัวอักษรไม่น้อยกว่า 8 หลัก 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวใหญ่ (Upper Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก (Lower Case) อย่างน้อย 1 ตัวอักษร 
- มีตัวเลข (0 - 9) อย่างน้อย 1 ตัว 
- มีอักขระพิเศษอย่างน้อย 1 ตัวอักษร เช่น  + - * / $ = , @ เป็นต้น 
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8. เมื่อสร้างรหัสผ่านส าเร็จ ระบบจะ login เข้าระบบให้อัตโนมัติ 
 

 
 


