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ตัÊงค่าสํานักงานทีÉดิน 

1. กํานดประเภทคิว 
เปนการกำหนดประเภทคิว (วิธ ีการจายงาน) ของแตละสำนักงาน โดยเริ่มตนการใช งานครั้งแรกจะตองมีการ
กำหนดวิธีจายงาน (ในกรณีท่ีไมเคยมีการกำหนดคาเริ่มต นไว ระบบจะจายงานแบบคิวรวมใหอัตโนมัติ และหาก
มีการกำหนดวิธีจ ายงานใหมในว ันตอๆไประบบจะใช วิธีการจ ายงานตามที่มีการกำหนดไวลาสุด) จากเมน ู 
“ประชาสัมพันธ” คลิกที่เมน ูยอย “กำหนดประเภทคิว” 
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- แบบคิวรวม : เปนคิวท่ีจายงานตามลำดับกอนหล ังที่มาติดตอขอรับบริการ โดยมองวา
ทุกชองบ ริการของสำน ักงานท ี่ดินทำหนา ท่ีเหมือนกัน และสามารถจดทะเบียนส ิทธิ
และนิติกรรมไดทุกประเภทตามท่ีผูขอรับบร ิการย ื่นคำขอ การใชประเภทการจ ายงาน
แบบคิวรวมระบบ ชองบริการใดทำการเรียกคิวกอนก็จะไดหมายเลขคิวแรกที่มผี ูรอ
ขอรับบริการไป 

- แบบคิวแยก(เ ฉล่ียน้ำหนัก) : เรียกอีกอย างว า แบบค ิวเฉลี่ยน้ ำหนัก เป นคิวท่ีมีการ
จ ายงานโดยคิดตามประเภทกลุมงานที่กำหนด ไวและคำนวณการจายงาน ใหช อง
บริการท ี่มีน้ำหนักงานนอยที่ส ุดในกลุม น้ันๆ สำนักงานที่ ดินจำเป นตองมีการกำหนด
ประเภทกลุม งานกอน และตองกำหนดวาแตละชองบริการสามารถจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมกลุมใดได บาง  การใชประ เภทการจายงานแบบคิวแยก ระบบจะออกให
ทั้งเลขท่ีคิวและชองบร ิการเพื่อใหผูมาขอรับบริการรอคิวไดตามชองบริการท ี่ได รับ 

▪ ตัวอย างเชน กำหนดใหชองบริการ 1 และ 2 รับงานในกล ุม เบ ็ดเตล็ด หาก
มีงาน เบ็ดเตล ็ดเข ามา  ระบ บจะจายงานให ชอง 1 หรือ 2 เทานั้น  โดย
พิจารณาวาน้ำหนักงานสะสมภายในวันนั้นๆของชองบริการใดนอยกว าจะ
จ ายงานให ชองบร ิการน ั้น ในกรณีที่ น้ำหนักงานสะสม ณ ขณะน้ัน เทากัน
ระบบจะจ ายงานไปยังช องบริการที่มีหมายเลขนอยกวา  

- แบบคิวผสม :  เปนคิวท่ีรวมขอดีของการจายงาน คิวรวมและคิวแยก มาใชร วมก ัน โดย
สำนักงานที่ดินท่ีจะใชประ เภทการจ ายงานแบบคิวผสมจำเปนตองมีการกำหนดประเภท
กลุมงานรวมถึงช องบริการ การใชประ เภทการจายงาน แบบคิวผสมระบบจะออกให
เฉพาะเลขท่ีคิวโดยยังไมกำหนดหมายเลขชองบริการ  หากชองบริการใดทำการเรียกคิว
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กอนก็จะไดหมายเลขคิวแรกท่ีมผี ูรอขอรับบริการในประเภทกลุมงานท่ีชองบ ริการนั้นๆ
สามารถดำเนินการได แตจะไมคำน ึงถึงน้ำหนักงานสะสม 

 ในการเปลี่ยนแปลงประเภทคิวในสำนักงานท่ีด ินแตละครั้งจะ มีเงื่อนไขคือ เจาหนา ท่ีระดับหัวหนางาน
ขึ้น ไปเทาน้ันจึงสามารถทำการเปลี่ยนแปลงได และจะตองไมมีค ิวที่รอรับบริการคางอยู (ไมมีค ิวยังไมถ ูกเรียก
โดยชองบริการใดๆเลย)  
 

2. กํานดกลุ่มงาน 
เปนการกำหนดประเภทกลุมงานและรหัสประเภทกลุมงานของแตละสำนักงาน จากเมนู “ประชาสัมพันธ ” 
คลิกท่ีเมนูยอย “กำหนดชองบริการ” และเมน ูยอย “กำหนดประเภทกลุมงาน” 

 

 

 

1. คลิกปุม   
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2. ปอนข อมูลลงในชองขอมูลท ี่จำเป นโดยการดับเบิ้ลคลิกภายในชองตารางส ีเขียวท่ีต องการแกไข
ดังนี้  
- ประเภทกลุมงาน 
- รหัสประเภทกลุมงาน 

3. เล ือกกลุมประเภทการจดทะเบ ียนที่ ตองการใหจ ายงานตามประเภทกลุมงานท ี่เลือกดานบน ใน
กำหนดประเภทกล ุมงาน ผูใช สามารถทำการเลือกโดย คลิก  เลือกหนารายการกลุมประเภท
จดทะเบียนท่ีต องการในดานลาง โดยสามารถเลือกไดครั้งละมากกวา 1 รายการ 

4. คลิกปุม  ระบบจะบันทึกขอมูลประเภทกลุมงานเขาสูระบบ  
 

3. กําหนดช่องบริการ  
เปนการกำหนดประเภทช องบริการ ของงานสอบสวนของกล ุมงานตาง ๆ ในแตละสำนักงาน จากเมนู 
“ประชาสัมพันธ” คลิกที่เมน ูยอย “กำหนดชองบริการ” และเมนูยอย “กำหนดประเภทชองบริการ” 
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1. คลิกปุม   
2. ปอนขอมูลลงในชองขอมูลที่จำเปนโดยการดับเบ ิ้ลคลิกภายในชองตารางสเีขียว ท่ีตองการแก ไข

ดังนี้  
- หมายเลขชองบริการ 
- ชื่อเครื่องคอมพิวเตอร  
- สถานะ วาแตละชองบริการมีการเปดใหบริการหรือปดใหบริการ ผ ูใชสามารถปอนขอมูล

ไดโดย คลิก   เพื่อเลือกเป ด/ปดบร ิการ ด ังภาพ    
- จากน้ันคลิกท่ีด านนอกตาราง 1 ครั้งเพ ื่อให เปนระบบบันทึกการเลือกและจะแสดงผล ดัง

ภาพ   
3. เลือกประเภทกลุมงาน ท่ีตองการจายงาน ใหช องบริการ ต ามชองบริการท่ีเลือกดานบน  ในกริด

กำหนดประเภทชองบ ริการ ผู ใช สามารถทำการ เลือกโดย คล ิก  เลือกหนารายการประ เภท
กลุมงานท ี่ตองการ โดยสามารถเลือกไดครั้งละมากกวา 1 รายการ 

4. คลิกปุม  ระบบจะบ ันทึกขอมูลประเภทชองบริการเขาส ูระบบ  
 

กำหนดชองประชาสัมพันธ 

เมนู “งานบริหารจัดการ” คลิกท่ีเมนูยอย “กำหนดชองบริการและประชาสัมพันธ” 
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สถานะช องประชาสัมพันธ สามารถเลือกเปด / ปด ชองบริการ แลวกดปุมบ ันทึก 

 

 

บริการประชาชน 

1. รับเ รืÉอง 
วิธีการรับเรื่องประชาสัมพันธเปนขั้นตอนท ี่เจาหนาท ี่ประชาส ัมพันธทำการรับเร่ืองโดยกรอกเอกสารสิทธิ และ
ประเภทการจดทะเบียนท ี่ประชาชนตองการมาจดทะเบ ียนสิทธิและนิติกรรม โดยว ิธีการจายงานจาก
ประชาสัมพันธจะขึ้นอยูกับวิธีการจายงานของแตละสำนักงาน สำหรับหนวยงานที่เลือกวิธีการรับเรื่องเปนแบบ
คิวรวมระบบจะทำการจายให เฉพาะเลขคิว แตหากสำนักงานใดมีการใชว ิธีการจายงานแบบคิวแยกหรือคิวผสม
ระบบจะจายเลขคิวและหมายเลขชองบริการใหเลย จากเมนู “ประชาสัมพันธ” คลิกท่ีเมนยูอย “รับเร่ือง” 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หนาที่  8 

 

 

1.1 เลือกสำนักงานที่ดิน ผูใช สามารถปอนประเภทการ รับเร ื่องว าเป นการรับเรื่อง ภายในสำนักงาน ท่ีด ิน 
หรือ คำขอตางสำนักง านท ี่ดิน หร ือ ตางสำน ักงานที่ด ินแบบออนไลน โด ยคลิกท่ี   ถ าเลือกตาง
สำนักงานที่ด ิน หรือ ตางสำนักงาน ท่ีดินแบบออนไลน ใหปอนจังหวัดและสาขาที่ต องการ  

 

1.2  ปอนขอมูลลงในชองข อมูลที่จำเปน ดังนี้  

- ประเภทกลุมงาน ผูใชป อนรหัสกลุมงานแลวกด Enter หร ือเลือกจากรายการโดยคลิกปุม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หนาที่  9 

- เพ่ิมเอกสารสิทธิท ี่ใชในการรับเรื่อง เลือกเอกสารสิทธิ โดยผูใชสามารถปอนขอมูลโดยคลิกท ี่   
ในแทปเอกสารสิทธิ ระบบจะแสดงหนาตาง  “คนหาเอกสารสิทธ ”ิ  แลวคลิกปุม “เลือกรายการ” 

 

 
 

- เพ่ิมประเภทการจดทะเบียนที่ใช เลอืกประเภทการจดทะเบ ียน โดยผ ูใชสามารถปอนข อมูลโดย
คลิกท่ี   ในแท ปประเภทจดทะเบียน ระบบจะแสดงหน าตาง “รายการจดทะเบ ียน”  
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1.3  คลิกปุม “บนัท ึกรับเร่ือง”  ระบบจะบ ันท ึกขอมูลการรับเรื่องเขาสูระบบ และ แสดงหมายเลขคิวและ
ชองบร ิการ โดยการบันทึกระบบจะขอเบิกเอกสารสิทธิและสารบบอัตโนม ัติ 

 

 

2. เบิกจ่ายเอกสารสิทธิและสารบบ 

 

 

 

ตัวอยาง ใบขอเบิกเอกสารสิทธ ิและสารบบ 
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3. สอบสวนสิทธิและนิติกรรม   
จากเมนู “สอบสวนสิทธ ิและนิติกรรม” หล ังจากที่ม ีการจายคิวจากงานประชาสัมพันธแลว ใหทำการเบิกจาก
เอกสารสิทธิและสารบบโดยหองเอกสารสิทธิและสารบบ จากน้ันจะมีการเรียกคิวมาทำนิติกรรมและคิด
คาใชจาย โดยคลิกปุม “เรียกคิวสอบสวนและคิดคาใชจ าย” 

 

สำหรับกระบวนการสอบสวนโดยทั่วไปจะประกอบดวยข้ันตอนดังตอไปนี ้

 
ขั้นตอนที่ 1 : เจาหน าที่สอบสวนเรียกคิวและดำเนินการสอบสวน 
ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจอายัด 
ขั้นตอนที่ 3 : ป อนขอมูลราคาประเมินที่ด ิน  
ขั้นตอนที่ 4 : ป อนขอมูลประเมินราคาสิ่งป ลูกสราง (กรณีที่ขายอาคารโรงเรือน/ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง) 
ขั้นตอนที่ 5 : ป อนขอมูลคูส ัญญา 
ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจสอบขอมูลการไดมา 
ขั้นตอนที่ 7 : บ ันทึกสอบสวน 
ขั้นตอนที่ 8 : สรุปคาใชจ าย  
ขั้นตอนที่ 9 : พิมพเอกสารแบบพิมพ 
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3.1 เรียกคิวสอบสวน  
คลิกปุม “เรียกคิว” แล วคล ิกเฟอง “ดำเ นินการ”  

 

3.2 ตรวจอายัด  
โดยคลกิป ุม “ตรวจอายัด” กรณีไม มอีายัด ดำเ นินการสอบสวนดวยการคลิกเฟอง “ดำเนินการ” 
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3.3 ปอนราคาประเมินที่ด ิน 

 

 

 
สามารถแกไขขอมูลเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ กรณีท ี่ขอมูลไมตรงตามความเปนจริง ไดดังนี ้
a. แกไข อปท. และการใชประโยชน ปอนขอมูลที่จำเปน 
b. แกไขราคาประเมนิ ปอนขอมูลที่จำเปน 
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- กรณีประเมินราคาท่ีดินรายแปลง ผ ูใชงานสามารถเลือก  ราคาประเมินรายแปลงตอตาราง
วา และป อนราคาประเมินตอตารางวา และคลิกปุม  ระบบบันทึกขอม ูล
ประเมินราคาท่ีดินเขาส ูระบบและกลับส ูแทปราคาประเมิน 

 

3.4 ปอนขอมูลประเมินราคาสิ่งปลูกสราง (กรณีที่ขายอาคารโรงเรือน/ที่ดินพรอมสิ่งปลูกสราง) 
ในแทปราคาประเมิน จะมีกริดรายละเอียดส ิ่งปลูกสรางอยู  

 

 
ผูใช สามารถป อนสิ่งปลูกสรางรวมถึงราคาประเมินส ิ่งปลูกสรางในกรณ ีท่ีขอมูลในฐานขอมูลเดิมไม
ครบถวน  
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3.5 ปอนขอมูลคูสัญญา 
กรณีที่ดำเนินการนิติกรรม ท้ังแปลง ระบบจะแสดงรายช่ือผูใหสัญญาท ั้งหมดของแปลงน ั้นใหโดย
อัตโนมัต ิ 

 

ปอนขอมูลรายละเอียดคูสัญญาใหครบถวน  

 

x-xxx-xxxxx-xx-x 
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3.6 ตรวจสอบการไดมา 
ตรวจสอบการไดมาของที่ด ินและส่ิงปลูกปราง โดยสามารแกไขขอมูลใหตรงตามความเป นจร ิง ท้ังป ุม 
“เพ่ิม” ปุม “ลบ” และ ปุม“แกไข” 

 

3.7 บันทึกสอบสวน 
ปอนขอมูลใหครบถวน โดยหนาจอสอบสวนจะม ีการปอนขอมูลเพื่อบ ันทึกลงไปแตกตางกันตามประเภทจด
ทะเบียน น้ันๆ  
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3.8 สรุปคาใชจายบันทึกสอบสวน 
ตรวจสอบดูคาใช จาย สามารแกไขคาใชจายบางรายการได แลวกด “ออกใบสั่ง” เพื่อสงเรื่องไปย ังการเงิน  

 

คลิกปุม “สรุปรายการคำนวณคาใชจาย” หนาจอแสดงผลการคิดคำนวณคาใช จาย 
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กรณีมีคาธรรมเนียมพิเศษ คล ิกปุม “เลือกคาธรรมเนียมพิเศษ” เลือกรายการแลวกด “บันทึก” 

 

3.9 พิมพเอกสารแบบพิมพ 
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ระบบมเีอกสารแบบพิมพและคำบรรยายตั้งต นให สามารถเพิ่มเอกสารหรือข อความโดยการคลิกปุม “เพิ่ม” หาก
ตองการลบข อคว ามสามารคลิกปุม “ลบ” และยังปรับแกไขขอความตามการสอบสวนได ด วยการดับเบิ้ลคลิกที่
ขอความและพิมพขอความที่ตองการ แลวกดปุม “ตกลง” 

 

ในการแกไขแบบพิมพตองกดป ุม “บันท ึก” เพ่ือใหระบบบึนทึกข อมูลที่มกีารแกไข 
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สามารถพิมพเอกสาร โดยคลิกปุม “พิมพเอกสาร” หรือ “พิมพทั้งหมด” 

ตัวอยาง 
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4. ตรวจสอบสารบัญจดทะเบียน 
หลังจากออกใบสั่งจะสามารถแกไขตรวจสอบสารบัญจดทะเบียนและทำการแกไขได   จากเมนู “สอบสวน
สิทธิและนิติกรรม” จากนั้นโดยคลิกเมนยู อย “พิมพสารบัญจดทะเบียน” 

 

 

 

คนหาสารบัญจดทะเบียนท่ีตองการตรวจสอบ ตามเง่ือนไขในการคนหา 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 
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สามารถแกไขใหสมบูรณครบถวนได บ ันทึกการแกไข โดยการคลิกปุม “บันทึกรายการ” 
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ตัวอยาง สารบัญจดทะเบียน (แกไข) 

 

หมายเหตุ – ตัวอยา งสารบัญไมตองเน ื่องจากค ิวคนหาดานบน 

5. จดทะเบ ียน 
เปนสวนงานสอบสวน เพื่อจดทะเบียน (ปรับปรุงข อมูล) เอกสารสิทธิท่ีมีการย่ืนคำขอจดทะเบ ียนส ิทธิและนิติ
กรรมโดยเรื่องที่จะทำการจดทะเบ ียนไดตองผานขั้นตอนสอบสวนและชำระเงินเรียบรอยแล ว จากเมน ู
“สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกที่เมน ูยอย “จดทะเบ ียน”  
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สามารถคนหาไดตามเง่ือนไข แลวคลิกป ุม “จดทะเบ ียน” เพ่ือปรับปรุงขอมูลที่มีการทำนิติกรรมเขาส ูระบบ  
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กรณีเป็นงานนิต ิกรรมทีÉทํา 2 วัน 

 

การใหบริการประชาชนสำหรับนิต ิกรรม 2 วันมีความคล ายกับนิต ิกรรมวันเดียว จะแสดงเฉพาะขึ้นตอนที่
แตกตาง เทา น้ัน 

1.รับเรืÉองของงานวัน รับคําขอ 
การรับเรื่องประชาสัมพันธแตกตางที่ประเภทงานจดทะเบียน เลือกเปน  “รับคำขอ” 
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2. สอบสวนสิทธิและนิติกรรมของงานวัน รับคําขอ 
สำหรับกระบวนการสอบสวนโดยทั่วไปจะประกอบดวยขั้นตอนดังตอไปนี ้

 

ขั้นตอนที่ 1 : เจาหน าที่สอบสวนเรียกคิวและดำเนินการสอบสวน 
ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจอายัด 
ขั้นตอนที่ 3 : ป อนขอมูลราคาประเมินที่ด ิน  
ขั้นตอนที่ 4 : ป อนขอมูลประเมินราคาสิ่งป ลูกสราง (กรณีที่ขายอาคารโรงเรือน/ที่ดินพรอมส่ิงปลูกสราง)  
ขั้นตอนที่ 5 : ป อนขอมูลคูส ัญญา 
ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจสอบขอมูลการไดมา 
ขั้นตอนที่ 7 : บ ันทึกสอบสวน *จดัทำประกาศ 
ขั้นตอนที่ 8 : สรุปคาใชจ าย  
ขั้นตอนที่ 9 : พิมพเอกสารแบบพิมพ 

ขั้นตอนการสอบสวนจะเหมือนนิต ิกรรมวันเดียว เพ ิ่มเติมในข ั้นตอนที่ 7 ในแท ปสอบสวน คลิกปุม “จัดทำ
ประกาศ” 
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จัดทำปดประกาศ (ท.ด .25) โดยระบบมีขอความตั้งตน และสามารถเพิ่มเติมขอความตามการสอบสวนข อมูล
จริงได แล วกดปุม “บันทึก” 

 

จัดทำรายการปดประกาศ (ท.ด.4) โดยการคลิกไอคอน “ออกเลขประกาศ” แลวกดปุม “บันทึกรายการ” 

  

3. อนุมัติรับคําขอ 
เปนสวนงานสอบสวน เพื่ออน ุมัติร ับคำขอในกรณีที่มีการย ื่นคำขอจดทะเบียนส ิทธิและนิติกรรมมากกวา 1 
วันโดยเรื่องที่จะทำการอนุมัติร ับคำขอไดตองผานข้ันตอนสอบสวนและชำระเง ินเรียบรอยแล ว จากเมนู 
“สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกที่เมน ูยอย “อนุมัติรับคำขอ” 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 
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คนหาตามเง ื่อนไข แล วกดเฟอง “อนุมัต”ิ  
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4. รับเรืÉองของงานวัน จดทะเบ ียน 
สำหรับนิตกิรรมวันท ี่ 2 รับเรื่องโดยการ คลิกปุม “คนหาเรื่องเ ดิม” 

 

เลือกรูปแบบการคนหา แลวเล ือกรายการท ี่ตองการทำน ิติกรรมวันจดทะเ บียน กดปุม “เลือกรายการ” 

 

ในกระบวนการสอบสวนนิติกรรมของงานว ันท่ี 2 และการจดทะเบียนเปนไปตามปกติเหมือนกับงานวันเดียว  

จัดสรร 
งานนิติกรรมที่เก ี่ยวของก ับจัดสรรดังนี้ 
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1.ขออนุญาตจัดสรรที่ดิน   
เปนนิติกรรม 2 วัน ในการสอบสวนมีความคลายก ัน วันร ับคำขอ : ได เอกสาร จ.ส.1 คำขออน ุญาตทำการ
จัดสรร วันจดทะเบียน : ไดเลขท่ีอนุญาตจัดสรร และเอกสาร จ.ส.2 ใบอนุญาตจัดสรรท่ีด ิน 
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ในแทปสอบสวนวันจดทะเบียน รายละเอียดใบอนุญาต ตองกรอกรายละเ อียดท่ีบัญชีคุม 
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ไปที่เมน ู“บ ัญชีคุม” เมนูยอย “จัดสรร (จ.ส.ก.4)” คนหาประเภทงานจัดสรรที่ดินตามเง ื่อนไขในการคนหา 

 

คลิก “รายละเอียด” เลือกแทป “การดำเนินการ” กรอกรายละเอียดใบอนุญาต แลวคลิก “บันทึกรายการ” 
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2.แบงจัดสรร  
แบ งจัดสรร อยูในกล ุมประเภทจดทะเบียน แบงแยก เป นนิติกรรม 2 วัน โดยในวันรับคำขอ จะทำการแบง
ท่ีดินตามโครงการจัดสรร เปนแปลงแยกกี่แปลง แปลงคง แปลงสาธารณะ เพื่อสงคำขอไปย ังฝายงานรังวัด
เพ่ือใหฝ ายงานรังวัดออกไปวัดแปลงท่ีดินของจริงเพื่อทำการแบ งแยกท ี่ดินจาก 1 แปลงใหญ 

 

นิติกรรมในวันจดทะเบียนจะดึงผลจากรังวัดวาแตละแปลงมีขนาดเน้ือที่เทาไหร  
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 
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3.จดจัดต้ังนิติบุคคลหมูบานจ ัดสรร  
เปนนิติกรรม 2 วัน ในการสอบสวนมีความคลายก ัน วันร ับคำขอ : ได เอกสาร จ .ส.ก .6 คำขอจัดตั้งนิต ิบุคคล
หมูบานจัดสรร ว ันจดทะเบียน : ไดเอกสาร จ.ส.ก.6 คำขอจัดตั้งน ิติบ ุคคลหมูบานจ ัดสรร จะจดไดก็ตอเมื่อขาย
จนหมดทั้งโครงการแลว 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
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ไปที่เมน ู“บ ัญชีคุม” เมนูยอย “จัดสรร (จ.ส.ก.4)” คนหาประเภทงานจัดสรรที่ดินตามเง ื่อนไขในการคนหา 

 

คลิก “รายละเอียด” เลือกแทป “การดำเนินการ” กรอกรายละเอียดใบอนุญาตนิติบุคคล คลิก “ออกเลขที่
ใบอนุญาตน ิติบุคคลจัดสรร” แล วคล ิก “บันท ึกรายการ” 
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4.นิติกรรมเพ่ิมเติมในกลุมประเภทจดทะเบียนจัดสรร 
 

นิติกรรมทีÉสามารถจดทะ เบียนได ้หลังจากมีการขออนุญาตจ ัดสรรทีÉดินแล้ว 

▪ ขอแกไขคำขอจัดสรร 

 

▪ ขอรับใบแทนใบอนุญาต 
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▪ ขอโอนใบอนุญาต 

 

▪ ขอรับโอนใบอนุญาต (กรณีผูจัดสรรที่ดินตาย) 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หนา ท่ี  38 

 

▪ ขอแกไขเปล่ียนแปลงแผนผังโครงการ 

 

▪ ขออนุญาตกอภาระหนี้/ภาระผูกพัน 
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นิติกรรมทีÉสามารถจดทะ เบียนได ้หลังจากมีการจดจดัตัÊงนิติบุคคลหมู่บา้นจัดสรรแล้ว 

▪ จดแจงคณะกรรมการนิติบ ุคคลหมูบานจัดสรร 

 

▪ จดควบนิติบุคคลหมู่บ้านจัดสรร 
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▪ จดเปลีÉยนแปลงข ้อบังคับ(จัดสรร) 

 

▪ จดทะเบียนยกเลิกนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรร 

 

5.ขอยกเล ิกจัดสรรท่ีดิน 
เปนนิติกรรม 2 วัน ในการสอบสวนมีความคลายก ัน วันร ับคำขอ : ได เอกสาร จ.ส.3 คำขอจดทะเบียนยกเลิก
จัดสรรที่ดิน ว ันจดทะเบยีน : : ไดเอกสาร จ.ส.3 คำขอจดทะเบียนยกเลิกจ ัดสรรท่ีด ิน เปนนิติกรรมท่ีสามารถ
ยกเลิกจ ัดสรรที่ด ินไดตั้งแตขออนุญาตจ ัดสรรที่ดิน 
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อาคารชุด 
งานนิติกรรมที่เก ี่ยวของก ับอาคารชุดดังนี้ 
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ข้ันตอนในการดำเนินการนิติกรรมเกี่ยวกับอาคารชุดมีด ังน ี้ 

 

1.จดทะเบียนอาคารชุด  
วันรับคำขอ : ได เอกสารดังน ี ้

อ.ช.1 คำขอจดทะเบียนอาคารชุด  

อ.ช.7 ประกาศพนักงานเจาหนาที่เรื่อง คำขอจดทะเบียนอาคารชุด 

อ.ช.8 หนังสือแจงเจาหน ี้ 

อ.ช.25 หนังสือนำส งประกาศใหแกหนวยงานและผูปกครองสวนทองที่  

วันจดทะเบ ียน : ไดเอกสารดังนี ้

อ.ช.10 หนังสือสำคัญการจดทะเบียนอาคารชุด 

อ.ช.11 ประกาศพนักงานเจาหนาที่เรื่อง การจดทะเบ ียนอาคารชุด 

อ.ช.15 บัญชีแสดงอัตราสวนที่เจาของแตละหองมีกรรมสิทธ์ิในทรัพยสินสวนกลาง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 
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จัดท ําประกาศ อ.ช.7  
ในวันรับคำขอ คลิกเมนู “งานจัดทำหนังสือ” และเมนูยอย “จัดทำประกาศ” คนหาตามเงื่อนไข  

 

กรอกรายละเอียด แล ว “บันทึกและจัดทำรายงานป ดประกาศ (อ.ช.25)” 
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จัดทำรายการปดประกาศ (อ.ช.25) และออกเลขหนังสือ แลว “บันทึก” 

 

 

ออกเลขทะเบียนอาคารชุด 
ไปที่เมน ู“บ ัญชีคุม” เมนูยอย “อาคารชุด (อ.ช.6)” คนหาประเภทงานอาคารช ุดตามเงื่อนไขในการคนหา 

 

ในแทปขั้นตอนดำเนินการ สถานะงานตอง “ผาน” ทั้ง 4 ขั้นตอน จึงจะสามารถออกเลขทะเบียนอาคารช ุดได 
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แท ปรายละเอียด กรอกเลขทะเบียนอาคารชุด แลว “บันทึกรายการ”  

 

 

การนําเข้าข้อมูลด้วย excel 
เน่ืองจากอาคารชุดในแตละโครงการจะมีจำนวนหลายหอง ระบบจึงรองรับการนำเขาข อมูลดวย excel เพ่ือ
อำนวยความสะดวกแกผูใชงานดีกวาการป อนข อมูลเขาเองทีละห อง โดยระบบสามารถนำเขาขอมูลหองช ุด 
ทรัพยส วนบ ุคคล และภาระผูกพ ันห องช ุด โดยไปทีเ่มนูปร ับปร ุง > คนหา “อาคารชุด” ตามเง ื่อนไข คลิก 
“เลือกรายการ” > คลิกไอคอน “รายละเอียด/ปรับปรุงขอม ูล” 
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แท ปขอมูลห องช ุด จะมีปุม “นำเขาเขา” แลวเลือกไฟล excel ท่ีต องการ 

 

ตัวอยาง – ไฟลนำเขาห องชุด 
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ตัวอยาง – ไฟลนำเขาทรัพย สวนบุคคล 

 

ตัวอยาง – ไฟลนำเขาภาระผ ูกพัน 

 

หลังจากนำเขาขอมูลหองชุดเรียบร อยแลว จะทำการคัดลอกผูถือกรรมสิทธิ์ดว ยการคลิกปุม “คัดลอกผ ูถือ
กรรมสิทธ์ิท ั้งหมด” ปอนวันที่การไดมาและเลือกประเภทการไดมา “จดทะเบียนอาคารชุด” 
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ในแทปสอบสวนวันจดทะเบียน คลิกปุม “ออกเลขทะบียนอาคารชุด” ระบบจะดึงขอมูลที่ไดทำการปอน
ขอมูลผานบัญชีคุมไวแลว 

 

 

2.จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 
เปนนิติกรรมวันเดียว ในแท ปสวบสวนคลิกปุม “ออกเลขทะเบียนน ิติบุคคลอาคารชุด” แลวปอนข อมูล
รายละเอียดใหครบถ วน เอกสารที่ไดด ังนี ้ 

อ.ช.3 คำขอจดทะเบียนนิติบ ุคคลอาคารชุด  

อ.ช.13 หนังสือสำคัญการจดทะเบียนนิต ิบุคคลอาคารชุด  

อ.ช.14 ประกาศพนักงานเจาหนาที่ 
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เปนนิติกรรมวันเดียว ในแท ปสวบสวนเพิ่มรายช่ือคณะกรรมการโดยคลิกปุม “เพิ่ม”  
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3.นิติกรรมเพ่ิมเติมในกลุมประเภทจดอาคารชุด 

นิติกรรมทีÉสามารถจดทะ เบียนได ้หลังจากมีการจดทะเบียนอาคารชุดแล้ว 

▪ การรับแจงหนี้บุริมสทิธิอันเกิดจากคาใชจายในการจัดการ และดูแลรักษาทรัพยสวนกลาง 

 

▪ จดทะเบ ียนเปล่ียนแปลงขอบังคับ(อาคารชุด)  
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นิติกรรมทีÉสามารถจดทะ เบียนได ้หลังจากมีการจดทะเบียนนิติบุคลและผู ้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดแล้ว 

▪ ขอเปลี่ยนแปลงผ ูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด   
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▪ ขอเปลี่ยนผูดำเนินการแทนนิติบุคคลในฐานะผูจัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

 

▪ จดแจงการทำหน าท่ีผูจัดการของกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด ตามนัยมาตรา 38 (2)   
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นิติกรรมทีÉสามารถจดทะ เบียนได ้หลังจากมีการจดทะเบียนคณะกรรมการนิติบุคคลแล้ว 

▪ ขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการนิต ิบุคคลอาคารชุด  

 

 

4 .จดทะเบียนเลิกอาคารชุด 
นิติกรรมวันเ ดียวไดเอกสารดัง น้ี 

อ.ช.18 ประกาศ เรื่องการจดทะเบียนเลิกอาคารชุด 

อ.ช.19 คำขอจดทะเบียนเลิกอาคารชุด 51(1) 

อ.ช.20 คำขอจดทะเบียนเลิกอาคารชุด 51(2) หรือ (3 ) 

อ.ช.26 บันทึกถอยคำผ ูใหส ัญญา 

โดยเอกสารท ี่ไดข ึ้นอยูกับเหตุผลที่ขอยกเลิกอาคารชุด 
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เมนูอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 

1. คนหาเรื่องเดิม  
จากเมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกที่เมนูยอย “คนหาเร่ืองเดิม” เมนูน้ีใช สำหรับ เจาหนา ท่ี บันทึก
เร่ืองสอบสวนยอนหลัง มีขั้นตอนการใช งานดังนี้ 

 

 

สามารถคนหาไดตามเง่ือนไข คลิกเฟอง “รายละเอียด” จะเขาส ูหนาจอสอบสวนของเรื่องเ ดิม 
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2. ซอมงาน 
จากเมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกที่เมนูยอย “ซอมงาน” เปนการนำงานเขาสูระบบ 

 

 

 

เลือกประเภทการจดทะเบียน จากน้ันเลือกเลขท ี่คิวและหมายเลขชองบริการท ี่ตองการคนหา ระบุประเภทจด
ทะเบียน เลือกรายกายท่ีต องการซอมแล วคล ิกป ุม “บันทึกรายการ” จะเขาสูหนาจอสอบสวน ดำเน ินการ
สอบสวนตามปกติ 
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3. ปรับปรุงขอม ูล 
สำหรับปรับปรุงข อมูลเอกสารสิทธ ิ จากเมนู “ปรับปรุงขอมูล” คลิกที่เมน ูยอย “ปรับปรุงขอม ูล” 

 

 

สามารถคลิกปุม “คนหา”  
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สามารถคลิกไอคอน “รายละเอียด/ปรับปรุงขอมูล” เพื่อแกไขปรับปรุงขอมูลเอกสารส ิทธิ 

 

ขอมูลที่สามารถปรับปรุงแกไขแสดงตามแท ปดังในภาพดานล าง เมื่อแกไขเสร็จแลว คลิกปุม “บันทึกรายการ” 
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กรณีไม มีเอกสารสิทธิในฐานข อมูล สามารถคลิกปุม “เพิ่มเอกสารสิทธิใหม” เลือกประเภทเอกสารสิทธิ แลว
คลิกปุม “เพิ่มรายการ” เขาไปเพิ่มขอมูลตางๆของเอกสารสิทธิโดยการคลิกไอคอน “รายละเอียด/ปรับปรุง
ขอมูล” 

 

3. อายัด 

 

การทำงานของงานอายัด ประกอบดวยเมนูท่ีใช ในการทำงานตาง   ๆดังน้ี   
 
บันท ึกอายัด ใชสำหร ับรับเรื่องอายัดจากการสอบสวน หรือจากศาลส่ัง 
ถอน/จำหนายอายัด ใชสำหร ับถอนหร ือจำหนายอายัดท ี่อยูครบ 30 วัน หรือจากเร่ืองที่รับอายัด 
สอบถามขอมูลอายัด ใชสำหร ับสอบถามขอมูลสถานะของอายัดท ี่รับเข ามา 
สอบถามขอมูลถอน / จำหนายอายัด 
สรุปจำนวนอายัด 

ใชสำหร ับสอบถามสถานะ การถอน/จำหนายอายัดของเอกสารสิทธิตาง ๆ 
ใชสำหร ับสรุปจำนวนอายัดในแตละเรื่องตามประเภทของเอกสารสิทธ ิ

อน ุมัติอายัด ใชสำหร ับอนุมัติเร ื่องท ี่ทำการย ื่นอายัด 
 

ตัวอยางรายการอาย ัด 
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ตัวอยางสอบถามขอมูลถอน / จำหน ายอายัด 

 

ตัวอยางสรุปจำนวนอายัด 
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4. หามโอน  

 

การทำงานของงานหามโอน ประกอบดวยเมนูท่ีใชในการทำงานตาง ๆ ดังนี้   
 
หามโอน ใชสำหร ับรับเรื่องหามโอน 
เลิกหามโอน ใชสำหร ับถอนหร ือเลิกหาม 
สอบถามขอมูลหามโอน ใชสำหร ับสอบถามขอมูลสถานะของหามโอนที่ร ับเข ามา 
สอบถามขอมูลเลิกหามโอน ใชสำหร ับสอบถามขอมูลสถานะของเลิกหามโอนที่รับ เขามา 
 

ตัวอยางรายการห ามโอน 

 

ตัวอยางสอบถามขอมูลเลิกหามโอน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที ่2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หนา ท่ี  62 

 

5. ระบบรายงาน  

 

รายงานประจำวัน เปนกลุมของรายงานที่พิมพเปนประจำท ุกวันและรายงานที่ใชบอย คลิกท่ีเมนู “รายงาน
ประจำวัน” จะแสดงรายงานด ังดานลาง 

บัญชีรับทำการ (บ.ท.ด.2) 
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รายงานการจัดเก็บภาษีธ ุรกิจเฉพาะและภาษีทองถิ่น 

 

รายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมและภาษีอากร 

 

รายงานการจัดเก็บเง ินคาธรรมเนียมนำสง อปท. 

 

รายงานสรุปการทำงานประจำวัน 

 

รายงานงบหลังใบส่ัง 

 

แบบรายงานปริมาณงานและการจัดเก็บรายได (บ.ท.ด.72) 
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6. บญัชีคุมเร ื่อง 
เปนหนาจอแสดงขอมูลบัญชีค ุมขอมูลนิติกรรมในงานไมแลวเสร็จในวันเดียว ซ ึ่งผูใช สามารถดูสถานะงานตาง ๆ 
ของงานไมแลวเสร็จในวันเดียว จากเมนู “บัญชีคุม” คลิกที่เมน ูยอย “บัญชีคุมเร่ือง” 

 

คนหาตามเง ื่อนไข 

 
 



คู่มือฝ˥กอบรมเจ้าหน้าทˑี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน

บริษัท สามารถคอมเทค จํากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีˑดิน ระยะทีˑ 2
กรมทีˑดิน 

ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมต่างสํานักงานทีˑดิน
แบบ Online (ONL)
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              สารบัญ  
หัวขอเร่ือง        หนาท่ี 
     ภาพรวมระบบงาน 1 

1. การทํางานการจองคิวรับคําขอลวงหนาผานระบบอินเตอรเน็ต 2 
1.1 สมัครสมาชิก  
1.2 การย่ืนค ําขอผานระบบงานจดทะเบ ียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online 
1.3 คลิกปุม “พิมพใบนัด” เพื่อพิมพใบนัดเปนหลักฐาน  

2 
6 

12 
2. การรับเร่ืองคํ าขอ ระบบงานจดทะ เบียนสิทธิแ ละนิติก รรมแบ บ Online ฝง 

สํา นักงานท ี่ดิน 
2.1 ตรวจสอบขอมูลคําขอออนไลน   
2.2 จัดทํานัดจดทะเบ ียนล วงหนา 
2.3 ประชาสัมพันธรับ เร่ืองจากเรื่องนัด 
2.4 การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม 
2.5 พิมพสารบัญจดทะเบียน 
2.6 การจดทะเบ ียน 

13 
 

14 
19 
21 
23 
28 
30 

3. การจดทะเบียนตางสํานักงานออนไลน 
3.1 ประชาสัมพันธรับ เร่ือง 
3.2 สอบสวนนิติกรรม 
3.3 การพิมพและ จัดเก็บสารบบเขาระบบสารสนเทศแบบอิเล็กทรอนิกส 
3.4 พิมพสารบัญจดทะเบียน 
3.5 จดทะเบียน 
3.6 ระบบแสกนภาพลักษณ (EVD) 

32 
33 
36 
43 
45 
47 
51  
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ภาพรวมการทำงานของระบบจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม Online 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  2 

1. การทํางานการจองคิวรับคําขอล่วงหน้าผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
 

 

 

1.1 สมัครสมาชิก  

คลิกลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ พร้อมกรอกขอ้มูลส่วนบุคคล 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  3 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  4 

ยืนย ันตัวตนในอีเมลทีÉลงทะเบียนไว ้ 

 

Login เข ้าระบบด ้วยชืÉอผู ้ใช้งาน (Username) 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  5 

ผูใช งานกรอก “ช่ือผูใชงาน” คือ รหัสบัตรประชาชาน และ “รหัสผาน” ท่ีถ ูกตอง และกดปุม 

        เพ่ือเขาใช งานระบบ 

            หากตองการลางขอม ูลท่ีกรอกคางไว ให กดล างข อมูล 

เม่ือเขาสูระบบไดแลว  ระบบจะแสดงหนาจอหลัก ซึ่งประกอบดวย  ปุมสำหรับเขาระบบงานตางๆ ที่ไดร ับตาม
สิทธิของผูใช งานดังภาพท ี ่

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  6 

1.2 การยื่นคำขอผานระบบงานจดทะเบ ียนสิทธิและน ิติกรรมแบบ Online 

เมนู ขอนัดจดทะเบ ียนลวงหนา 

ประชาชนสามารถกดดูรายการคำขอและย ื่นคำขอออนไลนได โดยการคลิกท่ี ปุม “ขอนัดจดทะเบ ียน
ลวงหนา” ทางดานซาย จากน้ันกดเลือก “รายการขอนัดจดทะเบียนลวงหนา” 

 

เม่ือคลิกที่รายการ “รายการขอนัดจดทะเบียนลวงหนา” เรียบรอยแลว สามารถดูรายการคำขอกอนหนานี้ 
หรือถาไมพบขอมูล ใหทำการคลิก “ขอนัดจดทะเบ ียนลวงหนา” และสามารถคลิก “ยกเลิกคำขอ” เมื่อไม 
ตองการย ื่นคำขอออนไลน 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  7 

คลิกปุม  หลังจากน้ันทำการกรอกขอมูลรายละเอียดคำขอในระบบงานจดทะเบียน
สิทธิและนิต ิกรรมแบบ Online  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  8 

เพ่ิมขอมูลเอกสารสิทธิให เรียบรอย จากน้ันกด “บันทึกรายการ” 

 

 

เม่ือทำการกดบันทึกรายการ จะมีขอความ Pop up แสดงการการเพิม่ขอมูลสำเร็จ 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนา ท่ี  9 

หนาตางเอกสารสิทธิจะโชวขอมูลท ี่ทำการกรอกย่ืนคำขอใหเรียบรอย 

 

 

เพ่ิมประเภทการจดทะเบ ียน  เลือกกลุมจดทะเบียนและประเภทจดทะเบียน จากนั้นกด “บันทึกรายการ” 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  10 

เม่ือทำการกดบันทึกรายการ จะมีขอความ Pop up แสดงการการเพิ่มขอมูลสำเร็จ 

 

 

กรอกขอมูลผูใหส ัญญาและขอมูลผูรับส ัญญา (กรณีไมทราบตองกรอกขอมูลตรงไหนบาง  ใหเวนไวเพ ื่อให
เจาหนาที่ทางสำนักงานท ี่ดินช วยกรอกให)  

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  11 

แนบไฟลเอกสารตางๆ ไมวาจะเปนเอกสารสิทธ ิ บัตรประชาชน และเอกสารอื่น  ๆ 

 

 

หลังจากกด “บันทึกรายการ” จะแสดง Pop up ขอความจัดทำคำขอสำเร็จ 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  12 

เม่ือบันทึกสำเร็จเสร็จเรียบรอยแล ว กดปุม “ดูรายการขอนัดจดทะเบ ียนลวงหนา” จะปรากฎหนาจอ 
รายการคำขอจดทะเบียนกับระบบงานจดทะเบียนส ิทธิและน ิติกรรมตางสำนักงานที่ดินแบบ Online 

 

 

1.3 คลิกปุ่ม “พิมพ ์ใบนัด” เพืÉอพ ิมพ์ ใบนัดเป็นหลักฐาน 

 

 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  13 

2. การรับเร่ืองคำขอระบบงานจดทะเบ ียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online ฝงสำนักงานที่ดิน 
 

เจาหนาท ี่สำนักงานที่ดินทำการ Login เขาระบบดวยรห ัสผูใชงานฝงทะเบ ียน  

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  14 

2.1 ตรวจสอบขอมูลคำขอออนไลน  

2.2.1 เขาตรวจสอบขอมูล คำขอออนไลนสำหรับเตรียมเ ร่ือง  

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูยอย “คำขอออนไลนสำหรับเตรียมเร่ือง” 
จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

2. ทำการคนหางานร ับเรื่องท ี่ไดยื่นคำขอผ านระบบงานจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรมแบบ Online 
(สำนักงานตองเขามาตรวจสอบขอมูลทุกวัน) 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  15 

3. คลิกดูรายละเอียดขอมูลของคำขอ Online โดยคลิกที่ “รายละเอียด” ขอมูลจะโชวรายละเอียด
บันท ึกรายการรับคำขอในร ูปแบบไฟล PDF เจาหนาท ี่จะทำการปริ้นขอมูลเพื่อรอทำรับเรื่อง  

 

2.2.2 ดูรายละเอียดการนัดหมายออนไลน 

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “รายการนัดหมายออนไลน” จะปรากฏ
หนาจอดังภาพ 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  16 

2. ทำการคนหาเพื่อดูขอมูลรายการนัดหมายออนไลนท ี่ย่ืนคำขอผานระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมแบบ Online   

 

3. คลิกดูรายละเอียดขอมูลของคำขอ Online โดยคลิกที่ “รายละเอียด” ขอมูลจะโชวรายละเอียด
บันท ึกรายการรับคำขอในร ูปแบบไฟล PDF  

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  17 

2.2.3 ดูรายละเอียดตารางน ัดหมายระบบออนไลน  

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “ตารางนัดหมายระบบออนไลน” จะ
ปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

2. ทำการคนหาเพื่อดูขอมูลรายการนัดหมายออนไลนท ี่ย่ืนคำขอผานระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมแบบ Online ในตารางจะแสดงขอมูลใหทราบในแตละว ัน มีจำนวนยื่นคำขอและนัด
หมายผานระบบ Online น้ันมีจำนวนเท าไหรในแตละวัน  

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  18 

3. คลิกดูรายละเอียดขอมูลของคำขอ Online โดยคลิกที่ “รายละเอียด” ขอมูลจะโชวรายละเอียด
บันท ึกรายการรับคำขอในร ูปแบบไฟล PDF  
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2.2 จัดทำนัดจดทะเบ ียนลวงหนา 

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “น ัดจดทะเบียนลวงหนา” จะปรากฏ
หนาจอดังภาพ 

 

 

2. คลิกปุม “จัดทำนัด/คำขอลวงหนา” เพ่ือทำเรื่องน ัดจดทะเบียนลวงหนา 
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3. เลือก  “นัดผานระบบอินเทอรเน ็ต” แลวคลิกป ุม “ปฏ ิทินนัด” เพ่ือทำเรื่องน ัดจดทะเบียน
ลวงหนา 

 

 

4. ดูรายละเอียดขอมูลปฏิทิน โดยคลิก  “นัดผานระบบอินเทอรเน็ต” เลือกขอมูลท่ีจะ
ดำเนินการแลวคล ิกปุม “เลือกรายการ” เพ่ือทำเรื่องน ัดจดทะเบียนลวงหนา 
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5. ระบบแสดงรายการนัดหมายจากระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online จากน้ัน
เจาหนาท ี่สำนักงานท่ีด ิน จะทำการเพิ่มขอมูลเอกสารสิทธิ์และประเภทการจดทะเบียนในระบบ
ของทางฝ ายทะเบียนอีกครั้ง เมื่อกรอกข อมูลเสร ็จเรียบรอย แลวคลิกปุม “บันทึกรายการ” จะ
แสดงขอมูลในหนานัดจดทะเบียนล วงหน า 

 

2.3 ประชาสัมพันธร ับเร่ืองจากเร ื่องนัด 

1. จากเมนูที่ “ประชาสัมพันธ” คลิกเมนูยอย “รับเร่ือง” จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  22 

2. ทำการเลือกประเภทกลุมงาน และคลิกเลือก “คนหาเรื่องนัด” 

 

 

3. คนหานัด /คำขอลวงหนา ทำการกรอกรายละเอ ียดจากเรื่องท ี่ย่ืนขอผานระบบงานจดทะเบียน
สิทธ ิและนิติกรรมแบบ Online แลวกด “เลือกรายการ” 

 

S 
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4. เม่ือเลือกรายการเสร็จเรียบรอย ทำการบันท ึกรับเรื่อง  

 

 

2.4 การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม 

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “เรียกคิวสอบสวนและคิดคาใชจาย” 
จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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2. เรียกคิวและดำเนินการสอบสวน 

 

 

3.  ตรวจสอบอายัดเอกสารสิทธ ิ โดยคลิกปุม “ตรวจอายัด” เมื่อไม ติดสถานะอายัด สามารถกด
ดำเนินการสอบสวนได  
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4. บันท ึกขอมูลประเมินราคา สามารถกรอกรายละเอียดราคาประเมินเองไดหากไมพบข อมูลราคา
ประเมิน โดยคลิกปุม “แกไขราคาประเมิน” ทำการบันทึก แลวคลิกปุม “ถัดไป” 

 

 

5. คูสัญญาทำการเพิ่มขอมูลผ ูซื้อ คลิกปุม “เพิ่มผูซ ื้อ” กรอกรายละเอียดแลวทำการบันทึก 
แลวคลิกปุม “ถัดไป” 
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6. ขอมูลการไดมา แลวคลิกปุม “ถัดไป” 

 

 

7. สอบสวน ดวยกรอกขอมูล “ราคาทุนทรัพยการจดทะเบ ียน” แล วคล ิกปุม “ถัดไป” 
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8. สรุปคาใชจาย คลิกปุม “ออกใบสั่ง” แลวคลิกป ุม “ถัดไป” 

 

 

9. แบบพิมพ สามารถเลือกเอกสาร เพื่อเ พ่ิมหรือแกไขคำบรรยาย คลิกปุม “พิมพเอกสาร” หรือ 
“พิมพท ั้งหมด” 
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ตัวอยางเอกสาร 

 

 

2.5  พิมพสารบ ัญจดทะเบียน  

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “พิมพสารบ ัญจดทะเบียน” จะปรากฏ
หนาจอดังภาพ 
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2. คลิกปุม “คนหา” หนา้จอจะปรากฎรายการทีÉ ผ่านสถานะออกใบสัÉง 

 

 

 

3. ตรวจสอบความถูกตองของสารบัญจดทะเบียน 
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ตัวอยางสารบัญจดทะเบ ียน 

 

 

 

2.6 การจดทะเบ ียน 

หลังจากการเงินรับชำระเง ินเรียบร อยแลว ฝ ายทะเบียนสอบสวนเพ่ือทำการจดทะเบ ียน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “จดทะเบียน” จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

2. หนาจอแสดงรายละเอียดตางๆ จากน้ันคลิกปุม “จดทะเบียน” รายการที่ตองการจดทะเบียน จะ
มีขอความ Pop up ยืนย ันการอนุมัติคลิกปุม “ตกลง”  
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3. การจดทะเบียนตางสำน ักงานออนไลน 
 

 

 

เจาหนาที่สำนักงานที่ดินทำการ Login เขาระบบดวยรห ัสผูใชงานฝงทะเบ ียน  
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3.1  ประชาสัมพันธร ับเรื่อง 

1. จากเมนู “ประชาสัมพันธ” คลิกท่ีเมนูยอย “รับเรื่อง” จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

2. เลือก “ตางสำน ักงานที่ดินแบบออนไลน” และระบุจังหวัด สำนักงานที่ด ิน(สำนักงานเจาของ
เอกสารส ิทธิ) 
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3. เพ่ิมเอกสารสิทธิเพื่อดำเนินการจดทะเบียน ซ่ึงระบบจะแจงเตือน (เอกสารสิทธิท่ีอยูระหวาง
ดำเนินการจดทะเบียน สิทธ ิและ นิติกรรมตางสำนักงานแบบออนไลน) ก อน ท่ีจะคนเอกสารสิทธ ิ

 

  

4. คนหาเอกสารสิทธิ ระบบจะกำหนดใหค นได เฉพาะเอกสารสิทธิท่ีอยูภายใตตามสำน ักงานท่ีระบุ
วาจะจดทะเบ ียนส ิทธิและนิติกรรมตางสำนักงาน และเลือกรายการ 
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5. เพ่ิมประเภทการจดทะเบียน บันท ึกรายการ 

 

 

 

6. บันท ึกรับเรื่อง  จะแสดงคิวขึ้นมา 
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3.2  สอบสวนน ิติกรรม 

1. จากเมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนท่ีูยอย “เรียกคิวสอบสวนและคิดคาใชจาย” 
จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 

 

2. ทำการเรียกคิว ด วยการคลิกปุม ‘เรียกคิว ’ และดำเนินการสอบสวนสิทธ ิ
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3. ตรวจสอบขอมูลกอนดำเนินการสอบสวน เชน การอายัดเอกสารสิทธิ โดยคลิกป ุม “ตรวจ
อายัด”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ตรวจสารบบ โดยดูจากรายการของเอกสารสิทธ ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจส ารบบ  
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5. การดำเนินการสอบสวน จะตองผานการตรวจสอบจากสำนักงานท ี่ดินทอง ท่ีกอน ถาไมไดรับ
อนุญาตก็จะไมสามารถดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิต ิกรรมตางสำนักงานแบบออนไลนได ก็
จะปรากฎขอความแจ งเตือนขึ้นดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานท องที่เจาของเอกสิทธิ อนุญาตใหจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตา งสำนักงานท ี่ดินแบบออนไลน 

ข้ันตอนท่ี 1 : ที่เมน ู“สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูย อย “อนุญาตใหจดทะเบ ียนตาง
สำนักงาน” 
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ข้ันตอนท่ี 2 : คนหาเรื่องท่ีย ื่นจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสำน ักงานท่ีด ินแบบออนไลน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 : ตรวจสอบขอมูลเอกสารสิทธิ และสารบบจากอเิล็กทรอนิกส  โดยการคลิกที่ปุม 
“รายละเอียด”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 : สำนักงานที่ดินทองที่ อนุญาตใหจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมตางสำนักงานท่ีดินแบบ
ออนไลน โดยกดปุมอนุมัติ 
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 = จบขั้นตอนของสำนักงานที่ดินเจาของเอกสารสิทธิ = 

6. เม่ือเอกสารสิทธิไดรับการอนุญาตใหจดทะเบียนตางสำนักงาน ท่ีดินแบบออนไลนได ระบบจะดึง
ขอมูลราคาประเมินจากระบบราคาประเมิน 
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7. แทบถัดไป “คูส ัญญา” ใหระบุข อมูลคูสัญญาในการทำนิติกรรมโดยการเพิ่มผูรับสัญญา  

 

 

8. ตรวจสอบขอมูลการไดมาซึ่งกรรมสิทธิ์ของผ ูใหส ัญญาวาถูกตองหรือไม ในแท็บ “การไดมา”  
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9. ในแท บ “สอบสวน” บันทึกขอมูลตามการสอบสวน เช น จดทะเบียนขายตองระบ ุราคาทุนทรัพย 
การใชประโยชนในท่ีด ิน เปนต น 

 

 

10.  คิดคำนวณคาใชจ ายและออกใบ ส่ัง ในแท็บ “คาใชจ าย”  
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11.  ในแท บ “แบบพิมพ” เจาหนาท ี่สามารถพิมพแบบพิมพและตรายางตางๆ สำหร ับเอกสารสิทธ ิ
แบบจดทะเบ ียนออนไลนได  สำหรับตรายางใหใช ปุม “พิมพตรายางตางสำนักงานออนไลน ” 

 

3.3 การพิมพและจัดเก็บสารบบเขาระบบสารสนเทศแบบอิเล็กทรอน ิกส 

1. สามารถพิมพเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส โดยกดปุม “พิมพเอกสารตางสำนักงานแบบ
ออนไลน” ซึ่งสามารถลงลายมือช่ือ และจัดเก็บเอกสารพร อมลายมือชื่อในรูปแบบเน ื้อเดียวกันได 
โดยการกดปุมบัน ทึกเอกสาร (โปรแกรมที่ใช สำหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส เปน โปรแกรมที่ตองใช 
License) สารบบรวมถึงตรายางของแตละแบบพิมพดวย 
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2. ในหนาจอแสดงแบบพิมพและตรายาง เจาหน าที่สามารถเลือกไดวาจะใชวิธ ีการลงลายมือชื่อ หรือ
พิมพลายน้ิวมือ  
- แบบใชลายเซ็น : โดยการดับเบ ิ้ลคลิกในตำแหน งที่ต องการเซ็น ระบบจะเชื่อมตอกับอุปกรณ

ใหสามารถลงลายมือช ื่อ แลวคลิกปุม “OK” ลายเซ็นจะปรากฏลงบนเอกสาร 

 

 

 

 

 

- แบบใชลายน ิ้วมือ : คลิกไอคอนลายน้ิวมือ แลวคลิก ปุม “OK” จากน้ันแสกนลายนิว้มือลงไป
แลวคลิกที่ไอคอนน้ิวมืออีกครั้ง ปรากฏลายนิ้วมือบนเอกสาร 
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3. เม่ือลงลายเซ็น ห รือ ลายน้ิวมือ ในเอกสารเรีบรอยแล วใหคลิกไอค อน  “บันทึกเอกสาร” เพ่ือ
บันท ึกเอกสารไปย ังระบบแสกนภาพลักษณ (EVD) 

 

 

3.4 พิมพสารบ ัญจดทะเบียน  

1. จากเมนูที่ “สอบสวนสิทธิและน ิติกรรม” คลิกเมนูยอย “พิมพสารบ ัญจดทะเบียน” จะปรากฏ
หนาจอดังภาพ 
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2. คลิกปุม “คนหา” หนา้จอจะปรากฎรายการทีÉ ผ่านสถานะออกใบสัÉง 

 

 

 

3. ตรวจสอบความถูกตองของสารบัญจดทะเบียน 
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3.5 จดทะเบียน  

1. เม่ือชำระเงิน แลว  เจาพนักงาน ท่ีดินสามารถจดทะเ บียนแบบอิเล็กทรอนิกส  คลิกเมนู  “งานจ ด
ทะเบ ียนและอนุมัติรับคำขอ” เมนูยอย “จดทะเบ ียนตางสำนักงานออนไลน” 
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2. คนหารายการท่ีต องการจดทะเ บียน คลิกท่ี “สารบบ” แลวคลิก เอกสาร เพื่อใหเจาพนักงานท ี่ดิน
เซ็นเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส  

 

 

 

3. คนหารายการที่ต องการจดทะเบียน คลิกท่ี “สารบบ” แลวคลิกเอกสาร เพื่อให เจาพนักงานที่ดิน
เซ็นเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส จากนั้นดับเบ้ิลคลิกในตำแหนงท่ีต องการเซ็น ระบบจะเชื่อมตอ
กับอุปกรณให สามารถลงลายม ือช่ือ เมื่อคลิกปุม “OK” ลายเซ็นจะปรากฏลงบนเอกสาร แลว
คลิกไอคอน “บันทึกเอกสาร” เพ่ือบันทึกเอกสารไปย ังระบบแสกนภาพลักษณ (EVD) 
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4. คลิกท่ี “ลายเ ซ็น” เพื่อใหลงลายเซ็นของเจาพนักงานที่ดิน  คลิกท่ี “เซ็น” ระบบจะเชื่อมตอก ับ
อปุกรณให สามารถลงลายมือช่ือ คลิกปุม “OK” แลว “บันทึกรายการ”  

 

 

5. การคลิก “จดทะเบียน” 
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6. การคลิก “สารบัญ” 
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3.6  ระบบแสกนภาพล ักษณ (EVD) 

1. ลายเซ็น หรือ ลายนิ้วมือ จะถูกบันทึกลงในระบบแสกนภาพลักษณ (EV D) ของสำนักงานท ี่ดินท ี่
เปนเจาเอกสิทธิ 

 
 

2. จากเมนู “ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบ ียนฯ)” คลิกท่ีเมนูยอย “ภาพลักษณจด
ทะเบ ียนสิทธิและนิติกรรม” 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน   หนาที่  52 

3. คลิกปุม “เอกสาร” ค นหาดวยเลขเอกสารสิทธ ิ

 

 

 

 

 
 



คู่มือฝ˥กอบรมเจ้าหน้าทˑี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน

บริษัท สามารถคอมเทค จํากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีˑดิน ระยะทีˑ 2
กรมทีˑดิน 

ระบบบันทึกแบบฟอร์มการ
จดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม
ชัˑวคราว (OFL)



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

 

              สารบัญ  
หัวขอเร่ือง        หนาท่ี 
     ภาพรวมระบบงาน 1 

1. ทําความเขาใจเบ้ืองตน 1 
1.1 ภาพรวมกระบวนการทํางาน จาก ‘ออฟไลน ’ (OFL) สู‘ออนไลน’ (REG)  
1.2 สิทธ ิ์ของ ผูใช  และ เมน ู

1 
1 

2. กําหนดคาตั้งตน 
2.1 กําหนดประเภทคิว 
2.2 กําหนดประเภทกลุมงาน 
2.3 กําหนดชองบริการและประชาสัมพันธ 

2 
2 
3 
4 

3. การใช งานระบบเพ ื่อรับเร่ือง/สอบสวน 
3.1 เพ่ิมเอกสารสิทธิ 
3.2 เพ่ิมขอมูลอื่นๆ ที่ผูกกับเอกสารสิทธิ (ถ ามี) 
3.3 รับเรื่องประชาสัมพันธ 
3.4 เรียกคิวสอบสวน 
3.5 ออกรายงาน 

6 
6 
9 

15 
18 
24  

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  1 
 

ภาพรวมกระบวนการทํางาน และวิธีการใชงาน ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรมแบบออฟไลน 
(OFL) 
1. ทําความเขา ใจเบื้องตน 

1.1. ภาพรวมกระบวนการทํางาน จาก ‘ออฟไลน’ (OFL) สู ‘ออนไลน’ (REG) 
ระบบจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลนให บริการดานการรับเรื่องการทํานิติกรรมตางๆ

แบบ Offline เพื่อใหสํานักงานสามารถบร ิการประชาชนไดโดยไมหย ุดชะงัก ในกรณีที่ไมสามารถทํางาน
บนระบบปกติได 

 
รูป ท่ี 1 ภาพรวมของระบบจดทะเบียนสิทธิและน ิติกร รมแบบอ อฟไลน (OFL ) 

รูป ท่ี 2 ภาพรวมกระบวนการทําง านระหวางระบบ OFL กับ ระบบทะเบียน REG และ ระบบการเงิน FIN 
 

1.1. สิทธ์ิของผ ูใช และเมน ู
ระบบออฟไลนประกอบดวยเมนูตางๆ ภายใต 6 หมวด ดังน ี้ 
หมวดท่ี 1: ประชาสัมพันธ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  2 
 

- ร ับเร ื่อง 
- กําหนดประเภทคิว 
- กําหนดชองบริการ 

o กําหนดประเภทชองบร ิการ 
o กําหนดประเภทกลุมงาน 

- สอบถามรับเรื่อง 
- สอบถามนํ้าหนักงาน 
หมวดท่ี 2: สอบสวนสิทธ ิและนิติกรรม 
- เรียกคิวสอบสวนและคิดคาใชจ าย 
- คนหาเรื่องเดิม 
หมวดท่ี 3: บัญชีคุม 
- บัญชีคุมเรื่อง 
- จ ัดสรร (จ .ส.ก .4) 
- อาคารชุด (อ.ช.6) 
หมวดท่ี 4: ปรับปรุงข อมูล 
- ปรับปรุงข อมูล  
- นําเขาขอมูลเอกสารสิทธิจากตางสํานักงาน  
- ปรับปรุงข อมูลจัดสรร 
- ปรับปรุงข อมูลเอกสารสิทธิจากตางส ํานักงาน  
หมวดท่ี 5: ระบบรายงาน 
- รายงานสรุปการใช งานแบบฟอรมระบบ OFL 
หมวดท่ี 6: งานบริหารจ ัดการ 
- กําหนดชองบริการและประชาส ัมพันธ 

 
2. กําหนดคาตั้งตน 

2.1. กําหนดประเภทคิว 
ระบบออฟไลนจะมีการกําหนดระเภทคิวต้ังต นเปนคิวผสมมาให เจาหนาที่สามารถตรวจสอบ

ประเภทคิวไดที่ ใตหมวด 1: ประชาสัมพันธ > เมนูกําหนดประเภทคิว ด ังรูป 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  3 
 

 
รูป ท่ี 3 ตรวจสอ บกา รกําหนดประเภทคิว ต้ังตนของระบบไดที่เมนูก ําหนดประเภทคิว 
 

2.2. กําหนดประเภทกลุมงาน 
เพ่ิมประเภทกลุมงาน เชน นิติกรรม ฯลฯ และกําหนดรหัสนําหนาของเลขค ิวท่ีคอลัมนร หัส

ประเภทกลุมงาน ไดที่ เมนูใตหมวด 1: ประชาสัมพันธ 

 
รูป ท่ี 4 กด ‘เพิ่ม’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  4 
 

 
รูป ท่ี 5 ดับเบิลคลิ๊กท ี่ชอง ‘กําหนดประเภทกลุมงาน ’ เพ่ือระบ ุช่ือประเภทก ลุมงาน และดับเบิลคลิ๊กที่ชอง ‘รหัสประเภทกลุม งาน’ เพ่ือเลือกรห ัส
จากใน dropdown 

 
รูป ท่ี 6 ลงมาที่มุมขวาลาง กด ‘บ ันท ึกรายกา ร’ 
 

2.3. กําหนดชองบริการและประชาสัมพ ันธ 
กําหนดเลขช องบร ิการใหเครื่องตนเอง ผูกช องบร ิการน้ันเขาก ับประเภทกล ุมงาน และกําหนด

สถานะการรับเรื่อง/สอบสวน ใชเมนูใต หมวด 6: งานบริหารจัดการ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  5 
 

 
รูป ท่ี 7 กด ‘เพิ่ม’ 

 
รูป ท่ี 8 ร ะบบจะดึงขอมูลช่ือเ คร่ือ งคอมพิวเตอรให อัต โนมัต ิ ดับเบิลคล ิ๊กที่แตละชอ ง จากนั้นระบุหมายเลขช องบริการ และระบุสถานะชองบริการ  
(เปด ) ชองประชาสัมพันธ  (เปด ) และการพิมพบัตรคิว (ปด) ดังร ูป 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  6 
 

 
รูป ท่ี 9 ลงมาดานลาง กด ‘เพ่ิม’ เพื่อเลือกประเภทก ลุมงานที่สร างไว  แล วกด ‘บันทึก’ 
 
3. การใชงานระบบเพ่ือรับเร ื่อง/สอบสวน 

3.1. เพิ่มเอกสารสิทธิ 
ระบบออฟไลนจะไมมีขอมูลเอกสารสิทธิหร ือขอมูลคิวสอบสวนอยูในฐานข อมูลเหมือนระบบ

ทะเบียน (REG) ดังน้ัน เจาหนา ท่ีจะตองบันทึกเอกสารสิทธิเขาสูระบบกอน วิธีการใชงานเหมือนการเพิ่ม
เอกสารใหมของระบบทะเบียน ใชเมนูใตหมวด 4: ปรับปรุงขอมูล > ปรับปรุงข อมูล  

 
รูป ท่ี 10 กด ‘เพ่ิมเอก สาร สิทธ ิใหม’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  7 
 

 
รูป ท่ี 11 เลือกประเภทเอกสา รสิทธิที่ตองการ แลวกด ‘เพิ่มร ายกา ร’ (หมายเหต:ุ ยกเวนเ อกสารส ิทธิห องชุดเทานั้นท่ีตองเพิ่มโฉนดแลว  เพิ่มอาคาร
ชุดเพื่อผ ูกโฉ นด เขาก ับอ าคา รชุดกอน จากนั้นบันทึกข อมูล นิต ิบุคคลอาคารชุดใหเร ียบรอย จึงคอยเพิ่มเ อกสารส ิทธิห องชุดเพื่อผูกก ับอาคารชุดน ั้น
ได) 

 
รูป ท่ี 12 ในหนา ตางเพิ่มเอกสารสิทธิ กด ‘แกไขขอมูล สวนสํา คัญของ เอกสารส ิทธ ิ’ กอน  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  8 
 

 
รูป ท่ี 13 บันทึกขอมูลใน 4 แท็บนี้ จากนั้น ‘บ ันท ึกรายกา ร’ 

 
รูป ท่ี 14 ใน 4 แท็บดานบน ท ี่แท็บผูถือกรรมสิทธิ์ เมื่อกด ‘เพ่ิมผูถือ กรรมสิทธ ิ’์ แลว ระบบจะแสดงหน าต างก รอก ขอม ูล ร ะบบออฟไลนจะตอง
กรอ กขอมูลเอง  เนื่องจากไมสามารถเช่ือมตอฐานขอม ูลของระบบทะเบียนและดึงข อมูลจา กทะเบียนราษฎร ผาน เคร ือขา ยได เมื่อกรอกเ รียบรอยแลว
กด ‘บันทึกรายการ’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หนาที่  9 
 

 
รูป ท่ี 15 ต๊ิกร ายการผ ูถือกรรม สิท ธ์ิที่เพ ิ่มมา ทางด านลาง กด ‘เพิ่ม’ ขอมูลก ารไดมา เม ื่อเสร ็จส้ินการกรอกขอมูลใน 4 แท็บแลว กด ‘บ ันทึก
รายการ’ ที่ม ุมขวาลางขอ งหนาตาง 
 

3.2. เพิ่มขอมูล อ่ืนๆ ท่ีผ ูกกับเอกสารสิทธิ (ถ ามี)  
บางครั้งเอกสารสิทธิอาจมีภาระผูกพ ัน ติดขายฝาก หร ือมีสิ่งปลกูสราง 

 
รูป ท่ี 16 หากยังไมไดบัน ทึกข อมูล เอกสาร สิทธ ิใหเรียบรอย ที่ 3 แท็บนี้จะมีกา รแจงเตือนใหบันทึกเอก สาร สิทธิกอนกด ‘เพ่ิม’  ใน รูปคือขอความ
เตือนกรณีเพ ิ่มภาระผูกพันกอนบันท ึกเอกสารสิทธิให เรียบรอย  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  10 
 

 
รูป ท่ี 17 ขอความเตือ นกรณีเพ ิ่มส ิ่งปลูกสร างก อนบันท ึกเอกสารสิทธิให เรียบรอย 

 
รูป ท่ี 18 ขอความเตือ นกรณีเพ ิ่มร ายการขายฝากกอนบันท ึกเอกสารสิทธิให เรียบรอย 
 

3.2.1. บันทึกภาระผูกพัน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  11 
 

 
รูป ท่ี 19 หลังบันท ึกเอกสารสิทธิเรียบร อยแลว  เจาหนา ที่สามามารถบันทึกร ายการภาระผูกพัน (ถาม ี) ไดที่แท ็บภาระผูกพัน ก ด ‘เพิ่ม’ แลวก รอ ก
รายละเอียดสวนหัว สัญญาภาระผูกพ ันก อน จากน ั้นกด ‘บ ันท ึกรายกา ร’ (หมายเหต:ุ ภาระผูกพ ันขายฝากเพ ิ่มผ านแท็บขายฝากซ่ึงม ีลักษณะการใช
งานเหมือนกัน ใหใ สเฉพาะผูให สัญญาซ่ึงเปนเจาของกรรมสิทธ์ิค นเด ิมเทาน้ัน ) 

 
รูป ท่ี 20 ทางดานล าง เพิ่มขอ มูลคูสัญญาภาระผูกพัน  (ใคร มีภาระตอใคร เ ชน เจาของท ี่ดิน  มีภาระตองจ ายหน้ีก ับธนาคา ร เป นต น) กด ‘เลือก
เจาของ’ ต๊ิกรายการท ี่ตอ งการแล วกด  ‘เลือกร าย การ ’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  12 
 

 
รูป ท่ี 21 ที่ก รอบลางสุด กด ‘เพ่ิมผูรับภาระผูกพัน ’ เลือกประเภทบุคคล ตามตอง การ  มักจะเปนน ิติบุคคล เชน ธนาคาร หรือสหกรณ เปนต น 
จากนั้น กด ‘คนหาจากฐานขอ มูลหลัก ’ 

 
รูป ท่ี 22 ในหนา ตางค นหาขอมูล กรอกรห ัสหร ือสวนใดสวนหน ึ่งของชื่อนิต ิบุคคลเพื่อคนหา  กด  ‘คนหา’ ระบบจะแสดงรายการตามเงื่อนไข ต ิ๊
กท ี่รายการท ี่ตองการ แลวกด  ‘เลือกรายการ’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  13 
 

 
รูป ท่ี 23 ระบบจะกรอกขอมูล ใหอัตโน มัติจากฐานขอม ูลหลัก ระบุเลขทะเบ ียนนิติบุคคล หร ือหากไม ทร าบ ใหต๊ิกไมม ีเลขทะเบียนนิต ิบุคคล แ ลวก ด 
‘บันทึกรายการ’ 

 
รูป ท่ี 24 เม่ือเ รียบรอยแลว กด ‘บันทึกรายการ’ เพ่ือบันท ึกร ายการภาระผูกพัน ระบบจะปดหนาต างและแสดงราย การ ท่ีส ราง จากนั้นก ด ‘บ ันทึก
รายการ’ ที่ด านนอก เพ่ือย ืนยันอีกครั้ง 
 

3.2.2. บันทึกสิ่งปลูกสราง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  14 
 

 
รูป ท่ี 25 ที่แท ็บสิ่งปลูกสราง กด ‘เพิ่ม’ แลวกรอกรายละเอ ียดของ ส่ิงปลูกสราง กอน ‘บันท ึกรายการ’ หนึ่งครั้ง 

 
รูป ท่ี 26 ที่ด านลาง ใชปุม  ‘คัดลอก’ เพื่อเลือก ผูถือกรรมสิทธิ์ในที่ดินและคัดลอกการไดม าซ ึ่งท่ีด ินมาบันทึกเปนการไดมาซึ่ง ส่ิงปล ูกสร างด วย 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  15 
 

 
รูป ท่ี 27 หากกา รไดม าแตกตางจากก ารได มาซ ึ่งท ี่ดิน สามารถด ับเบิลค ล๊ิกเพื่อแกไข เชน เปนสิ่งปลูกสรางที่ปลูกสร าง เอง ดังร ูป เป นต น เม่ือ
เรียบรอยแลว กด ‘บ ันทึกรายการ’ ระบบจะบ ันทึก ส่ิงปลูกสราง  และปดหน าตา งไป กด ‘บันทึกรายการ’ ทางดา นนอกเพื่อยืนยันอีกครั้ง 
 

3.3. รับเร่ืองประชาสัมพันธ 
เม่ือเพิ่มเอกสารสิทธิเร ียบร อยแลว เจาหนาท ี่สามารถรับคิวไดท ี่เมนูใตหมวด 1: ประชาสัมพันธ  > 

รับเรื่อง 

 
รูป ท่ี 28 เลือกประเภทกล ุมงาน จากนั้นเพิ่มเอกสา รสิทธิท ี่เก่ียวของไดท ี่แท ็บเอกสารสิทธิ กด ‘เพ่ิม’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  16 
 

 
รูป ท่ี 29 คนหาเอกสารสิทธิจา กประเภทเอกสารสิทธิท ี่ตองการ ติ๊กรายการแล วกด ‘เลือกราย การ ’ 

 
รูป ท่ี 30 ถัดมาท ี่แท็บประเภทจดทะเบ ียน กด  ‘เพิ่ม’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  17 
 

 
รูป ท่ี 31 ในหนา ตางเพิ่มประเ ภทจดทะเบ ียน เลือ กประเภทจดทะเบียนที่ตอ งการโดนค นหาจาก กลุม ต๊ิกเ ลือกเอกสา รสิทธิที่ผูกกับเรื่อง จากน ั้นกด 
‘บันทึกรายการ’ 

 
รูป ท่ี 32 เม่ือเ รียบรอยแลว ทางด านขวาล าง กด ‘บันท ึกรับเรื่อง’ เพื่อสร างค ิว ระบบจะแจงเตือนว าไมสามารถเช่ือมโยงระบบร ังวัดเพื่อแสดง
สถานะไดวาเอก สาร สิทธ ิดังกล าว ติดระหวางรังวัดหรือไม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  18 
 

 
รูป ท่ี 33 หลัง กดปดขอความแ จงเตือน ระบบจะแ สดงเ ลขคิวท ี่ได กด ‘ตกลง ’ 
 

3.4. เรียกคิวสอบสวน  
เม่ือร ับคิว ไดแลว เจาหนาที่จะ เรียกคิวเพ่ือดําเนินการสอบสวนส ิทธิและนิติกรรม ออกใบสั่งช ําระ

เงิน และพิมพเอกสาร เชน คําขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และหนังสือสัญญาตางๆ  ใชเมนูใตหมวด 1: 
สอบสวนสิทธิและนิต ิกรรม > เรียกคิวสอบสวนและคิดคาใชจาย 

 
รูป ท่ี 34 ที่ม ุมขวาลาง กด ‘เรียกค ิว’ จากจํานวนคิวที่รอร ับบร ิการ  จากนั้น กดเฟอ ง ‘ดําเ นินการ ’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  19 
 

 
รูป ท่ี 35 หน าแรกขอ งกา รสอ บสวน กด ‘ตรวจอายัด’ 

 
รูป ท่ี 36 ที่หนาตางตรวจสอบอาย ัด ระบบจะแจง เตือนวาไมสามารถตรวจสอบวาเอกสา รสิทธิติดอายัดหรือไมผา นการทํา งานแบบออฟไลนได ใหป ด
ขอความแจงเตือน ปดหนาตางตรวจอายัด และกดเฟอง ‘ดําเ นินการ ’ เพ่ือสอบสวนตอ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  20 
 

 
รูป ท่ี 37 ที่แท ็บราคาประเมิน หากเปนประเภทจดทะเบ ียนท ี่ตอ งระบุรา คาประเม ิน ใหกด ‘แกไข ราคาประเมิน ’ เพื่อระบุราคาประเมินของท ี่ดิน  
หากไมใช เ จาหนาท ี่สาม ารถกดถัดไปได 

 
รูป ท่ี 38 หากเปน ท่ีด ินที่มีส ิ่งปลูกสราง หร ือห องช ุดที่มีทรัพยสวนบุคคล ในประเภทจดทะเบ ียนท่ีตองระบุราคาประเมิน ใหกดดินสอท ี่คอล ัมน  
‘รายละเอียด/แกไข’ ร ะบุราคาประเมิน  แล ะกด ‘บันทึกรายการ’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  21 
 

 
รูป ท่ี 39 กด ‘ถัดไป’ จากแท็บราคาประเมินจะเขา สูแท็บคูสัญญา ใชปุมดังรูป  เพ่ือบัน ทึกข อมูล คูสัญญา ซ่ึงจะมีหน าตาและวิธีก ารใช งานเหมือน
ตอนเพิ่มขอ มูลผูถ ือกรรม สิทธิตอ นเพิ่มเอกสารสิทธิ 

 
รูป ท่ี 40 กด ‘ถัดไป’ จากแท็บคูสัญญา จะเขาส ูแท็บกา รไดม า ประเภทจด ทะเ บียนสวนใหญจะมีแท็บการได มาดวย ใหตรวจสอบขอมูลกา รไดมาอ ีก
คร้ัง  กด ‘แกไข’ กรณีตองบันท ึกจํานวนเงินห ักคาใชจ ายนอกเขตอปท. บันทึกสถานะการอ ยูในทะเบียนบานเกิน 1 ป  หรือสถานะวาส ิ่งปลูกสร าง
ไดม าพรอมที่ดิน เปนตน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  22 
 

 
รูป ท่ี 41 กด ‘ถัดไป’ จากแท็บการไดมา (ถามี)  หรือแท ็บคูสัญญา จะเขาส ูแท ็บสอบส วน ซึ่งแตกต างก ันไปแ ลวแ ตวาประเภทจดทะเบ ียนนั้น
จําเปนตองส อบสวนอะไรบา ง ระบุขอมูลและตรวจสอบความถ ูกตองให เรียบรอย จากนั้นกด ‘ถัดไป’ เพื่อบันทึก 

 
รูป ท่ี 42 กด ‘ถัดไป’ จากแท็บสอบสวน จะเขา สูแท ็บค าใชจาย ระบบจะแสดงรายกา รคา ใชจายอ ัตโนมัต ิ ตรวจสอบคาใชจ ายใหตรงตามความ
ตองการ  อาจเลือกคาธร รมเนียมพิเศษตามกรณียกเว นคา ใชจายต างๆ  หรือ เพ่ิมคาใชจายได แตหาก มีกา รแก ไขปรับปรุงคาใช จายแลว ให กด ปุม 
‘คํานวณ’ กอนเสมอ  เม่ือเสร็จแล วรอยแล วเทา น้ัน  จึงกด ‘ออกใบส ั่ง’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  23 
 

 
รูป ท่ี 43 บันทึกใบส่ัง เรียบรอย 

 
รูป ท่ี 44 หลัง บันทึกใบสั่งแลว  ระบบจะเป ดใหกดปุม ‘ยกเลิกใบสั่ง’ ไดหากตองการแกไ ขเปลี่ยนแปลงคา ใชจาย และเจา หนา ท่ีสามารถพิมพ
รายละเอียดใบสั่ง ให ประชาชนใชไปยื่นท ี่เคาท เตอ รชํา ระเ งินไดดวยปุม  ‘พิมพ ใบสั่ง’ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  24 
 

 
รูป ท่ี 45 กด ‘ถัดไป’ จากแท็บคาใชจา ย จะเขาสูแท็บแบบพิมพ  ระบบจะแสดงรายการเอกสา รท่ีต องใชตามแตละประเภทจดทะเบียนใหอัตโนม ัติ 
ต๊ิก/คล ิ๊กที่รายการเอกสารท ี่ตองก าร  ระบบจะแสดงขอความบรรยายทาย และบรรยายขาง (ถา มี) ใหเจ าหน าท่ีส ามารถตรวจสอ บแก ไขได ห ากมีการ
แกไ ข ใหกดปุม ‘บันทึกรายการ’ ทางดานลางเพื่อ บันท ึกกา รเปลี่ยนแปลงดวย 

 
รูป ท่ี 46 เม่ือตรวจสอบความถูกต องของแบบพิมพ เรียบรอยแลว ใชปุม ‘แกไขจํานวนฉบับ ’ เพื่อพ ิมพ สําเนาของเอกสารท่ีเลือกเพ่ิม เติม  ใชปุม 
‘พิมพทั้งหมด’ เพื่อพิมพท ุกรายกา รออกมาพรอ มกัน หรือใชปุม  ‘พิมพเอกสาร’ เพ่ือพ ิมพเฉพาะรายการเอ กสารท ี่เลือก  
 

3.5. ออกรายงาน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน  
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน  หน าที่  25 
 

เม่ือระบบทะเบ ียน (REG) กลับมาใชงานไดแลว เจาหนาที่สามารถใชเมนูใตหมวด 5:  ระบบ
รายงาน > รายงานสรุปการใชงานแบบฟอรมระบบ OFL น้ี ออกรายงานสรุปรายการคิวและใบสั่งชําระ
เงินท ี่เกิดบนระบบออฟไลน เพื่อนํารายละเ อียดไปซอมงานเขาระบบทะเบียน และระบบการเงินตอไป 

 
รูป ท่ี 47 ระบบจะแส ดงว ันท่ีใหบร ิการตั้งตนเปนว ันที่ป จจุบ ัน สามารถเปล่ียนเปนวัน ท่ีต องการ แลวกด ‘พิมพรา ยงาน’ ร ะบบจะแสดงรายการคิว
และใบสั่ง ชําระเงินของว ันน้ันทั้งหมดออกมาเปนตารางดังรปู ซ่ึงหลังนํารายการไปซอมงานเขา ระบบทะเบ ียนและระบบการเงินจริงแลว  อา จจะได
เลขคิว เลขใบส ั่ง แล ะเลขใบเสร็จไมต รงก ัน ใ นกรอกไวในชอง ตาง  ๆด านท าย 
 



บริษัท สามารถคอมเทค จํากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีˑดิน ระยะทีˑ 2
กรมทีˑดิน 

ระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนทีˑดินของ
นิติบุคคลเพˑือการศาสนา ตามมาตรา
84 แห่งประมวลกฎหมายทีˑดิน
(M84)

คู่มือฝ˥กอบรมเจ้าหน้าทˑี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คูมือฝกอบรมเจ าหนาที่ผ ูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

  
        สารบัญ  

หัวขอเร่ือง        หนาท่ี 
1. ทําความเขาใจเบ้ืองตน 

1.1 ภาพรวมการขอไดมา / จําหนาย และความสัมพันธ ระหวาง 3 ระบบ 
(M84, REG และ EVD) 

1.2 สิทธิ์ของผูใช  และเมน ู
1.3 การรับเรื่อง-สอบสวน 
1.4 แบบพิมพเพิ่มเต ิมที่ต องสแกนภาพลักษณเก็บในสารบบ และ ผูสแกน 
1.5 คาคําขอ-คาธรรมเนียมที่เก่ียวของ 

1 
1 
 

2 
4 
5 
6 

2. การใช งานระบบทะเบียน (REG) เพ่ือรองรับงาน M84 
2.1 รับเรื่องประชาส ัมพันธ 
2.2 สอบสวน – แท็บคูส ัญญา 
2.3 สอบสวน – แท็บสอบสวน 
2.4 สอบสวน – การบันทึกที่ดินเดิม 
2.5 สอบสวน – กลองโต ตอบ 
2.6 สอบสวน – คาใชจาย 
2.7 สอบสวน – แบบพิมพ 
2.8 เมนูบัญชีตรวจสอบข อมูลที่ดินเดิมของ นิติบุคคลเพื่อการศาสนาและตาง

ดาว 

7 
7 

13 
17 
18 
20 
21 
22 
23  

3. การใช งานระบบ M84 
3.1 จัดการข อมูลหล ัก 
3.2 ขอมูลทะเบ ียนที่ดินของน ิติบุคคลเพ่ือการศาสนาและคนตางดาว 

24 
24 
26 

  
  

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  1 
 

ภาพรวมกระบวนการทํางาน และวิธีการใชงาน ระบบงานจัดเก ็บขอมูลทะเบ ียนที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการ
ศาสนา ตามมาตรา ๘๔ แหงประมวลกฎหมายท ี่ดิน (Act of M84 System) 
1. ทําความเขา ใจเบื้องตน 

1.1. ภาพรวมการขอไดมา / จําหนาย และความสัมพันธระหวาง 3 ระบบ (M84, REG และ EVD) 
กระบวนการดําเน ินงานภายใต ขอบเขตของระบบ M84 อาจแบ งไดเปน 2 ฝง  คือ ฝงศาสนา 

และฝ งคนตางดาว ภาพรวมคลายกัน แตตางก ันในรายละเอียดเม่ือสอบสวน 

 
รูป ท่ี 1 ภาพรวมการขอไดมาหรือจําหนาย ท่ีด ินขอ งนิติบุคคลเ พ่ือการศาสนา ต ามมาตรา 84 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  2 
 

 
รูป ท่ี 2 ภาพรวมการขอไดมาหรือจําหนาย ท่ีด ินขอ งคนต างด าว ต ามมาต รา 93 / มาตรา  96 ทวิ / กฎกระทรวงฉ บับท ี่ 8 
 

1.2. สิทธ์ิของผ ูใช และเมนู 
ผ ูใชงานที่เก่ียวของกับงาน M84 อาจแบ งออกเปน 2 กลุม คือ 
- กลุมสําน ักงานที่ดิน  ผูรับคําขอ สอบสวนขอมูลของนิต ิบุคคลเพื่อการศาสนาหรือคนตาง

ดาวผูขอ ดําเนินการขออนุญาต บันทึกผลการอนุญาต และจดทะเบ ียน สิทธ ิและนิติกรรม 
- กลุมสําน ักมาตราฐานการทะเบ ียนที่ดิน ผูตรวจสอบข อมูลการแจง ท่ีดินเดิม เทียบกับ

บัญชีทะเบ ียน ท่ีดิน  
โดยบางพื้นท ี่ท่ีกําหนดไว สมท.  อาจเปนผูดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตและตรวจสอบ

ที่ดินเองดวย เช น ส.กทม. เปนตน เมนูที่ต องใชงาน ในระบบตางๆ เพื่อรองร ับกระบวนการทํางาน 
จ ึงมีดังน้ี 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  3 
 

 
รูป ท่ี 3 กลุมสําน ักงานที่ดิน ใช 3 ระบบ คือ ระบบทะเบียน ระบบจัด เก็บภาพลักษณสารบบ และระบบ M84 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  4 
 

 
รูป ท่ี 4 กลุมสมท. ใช  2 ระบบ คือ ระบบจัดเก็บภาพลักษณสา รบบ แล ะระบบ M84 
 

1.3. การรับเร่ือง-สอบสวน 
เราอาจสรุปใจความสําคัญที่เจาหนา ท่ีตองทราบกอนร ับเร ื่องประชาสัมพันธ  และดําเนินการ

สอบสวน เปน รูปภาพได ดัง น้ี 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  5 
 

 
รูป ท่ี 5 สอบสวนตองรู – คูสัญญา และประเภทจด ทะเบียน สงผลถึงการ เลือกวันงาน และแบบพิมพท ี่ตองใช  
 

1.4. แบบพิมพเพ่ิมเติมที่ตองสแกนภาพลักษณเ ก็บในสารบบ และผูสแกน 
โดยปกติการสอบสวนเกือบทั้งหมดจะตองมีการสแกนเพื่อจัดเก็บสารบบอย ูแลว  เช น ท.ด.1, ท.ด.

16 เปนตน แตเจ าหนาท่ีตองจัดเก็บสารบบของเอกสารเหล านี้เ พ่ิมเต ิมสําหรับกระบวนการทํางาน ภายใต
งาน M84 

- บัญชีตรวจสอบขอมูลที่ดินท ี่มีอยูเดิม ที่ฝงสํานักงานท ี่ดินลงนาม 
- บัญชีตรวจสอบขอมูลที่ดินท ี่มีอยูเดิม ท่ีฝ ง สมท. ลงนาม 
- รายงานผลการสั่งอนุญาต ท่ีกลุมผูใช ผูด ําเนินการขออนุญาตลงนาม 
- ทะเบ ียนที่ดิน (รายงานผลการจดทะเบียน) ที่กลุมผูใช ผูดําเนินการขออนุญาตลงนาม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  6 
 

 
รูป ท่ี 6 เก็บสารบบของเอ กสา รเหลาน้ีเพิ่ม เติมนอกเหนือจากแบบพ ิมพในการสอบสวน 
 

1.5. คาคําขอ-คาธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ 
นอกจากคาใชจายตามแตละประเภทจดทะเบียน ท่ีเก็บปกติแล ว มีการคิดคาใชจายพ ิเศษท่ี

เก่ียวของกับงาน M84 ดังนี ้



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  7 
 

 
รูป ท่ี 7 การเก็บคาคาคําขอ คาพยาน และคาธรรมเนียมที่ตา งจากงานปกติ ของง าน M84 
 
2. การใชงานระบบทะเบียน (REG) เพ่ือรองรับงาน M84 

2.1. รับเร่ืองประชาสัมพันธ 
2.1.1.  งานวันรับคําขอ / งานวันเดียว 

การรับเรื่องงานวันคําขอ หร ือ งานว ันเดียว ใหเลือกประเภทกลุมงาน > เพ่ิมเอกสารสิทธ ิ > 
เพ่ิมเรื่อง โดยอางอิงการเลือกจากตารางในหัวขอท่ี 1.3 ดังร ูป 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  8 
 

 
รูป ท่ี 8 การเพิ่มประเภทจดทะเบ ียน เพื่อร ับคิวงานวันรับคําขอ โดยประชาสัมพันธ  
 

2.1.2.  งานวันจดทะเบียน กรณีอนุญาตท ุกรายการท ี่ขอ 
การรับเรื่องงานวันจดทะเบียน ควรใชวิธีคนหารายการงานวันคําขอมาร ับเร ื่องต อ โดย

เง่ือนไขท ี่จะร ับงานวันจดทะเบ ียนได คือ 1. ผานการตรวจสอบจากสมท. และ 2. ต องได รับ
อนุญาต (มีว ันที่อนุญาต) จากผูวา/อธิบดีแล ว 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาท ี่  9 
 

 
รูป ท่ี 9 การคนหาเรื่องเด ิมจากงานวันคําขอ เพื่อมารับ คิวงาน วันจดทะเบียน 

 
รูป ท่ี 10 ระบบแ จงเตือนไมใหรับเรื่อง กรณียัง ไมผ านการต รวจสอบโดยสมท. 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  10 
 

 
รูป ท่ี 11 ระบบแ จงเตือนไมใหรับเรื่อง กรณีผา นก ารตรวจสอบของสมท.แล ว แตยังไมไดบัน ทึกวันที่อนุญาต 
 

2.1.3.  งานวันจดทะเบยีน กรณีมียกเลิก / สั่งไมอน ุญาตบางแปลง 
วิธีการดําเนินการกรณีมียกเลิก / สั่งไม อนุญาต ตอนรับเรื่องวันจดทะเบียน ระบบจะเตือนให

เจาหนาท ี่ตรวจสอบกอนดําเนินการตอ (หมายเหต:ุ ถ าถูกยกเลิก/ ไมไดรับอนุญาตทุกแปลง เราจะไม
รับเรื่องว ันจดทะเบียนตอเ ลย) ใหเจาหน าที่แกไขเร่ือง โดยเอาเคร่ืองหมายติ๊กเลือกรายการท ี่ไมไดรับ
อนุญาตออก 

 
รูป ท่ี 12 ระบบแ จงเตือนวาม ีรายการขออ นุญาตท ี่ถูกยกเลิก / บันท ึกไมอน ุญาตจากผ ูวา  หรืออธ ิบด ี



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  11 
 

 
รูป ท่ี 13 แกไ ขเร่ือ งได 2 จุด ค ือประชาส ัมพันธเปนผูแก ไขเ ร่ืองให หรือเจา หนาที่สอบสวนสามารถแกไขไดเองดังร ูป น้ี 

 
รูป ท่ี 14 หน าตางบันทึกแกไขเรื่อง เอาราย การเอก สาร สิทธิที่ยกเล ิก / ไมได รับอนุญาตอ อก  



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  12 
 

 
รูป ท่ี 15 ตรวจสอ บผล การแกไขเร ื่องโ ดยด ูจากแท็บราคาประเม ิน จะเห ็นเฉพาะรายการที่เหลือ 

 
รูป ท่ี 16 แกไ ขขอมูลคูสัญญา ลบผ ูท่ีไมเ ก่ียวของออก เ น่ืองจาก ระบบจะดึงขอม ูลตามที่บันทึกไวในวันรับคําขอมาใหกอน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  13 
 

 
รูป ท่ี 17 ตรวจสอ บขอมูลการ ไดมาใหถูกต องตามตองการ 
 

2.2. สอบสวน – แท็บคูสัญญา 
ท่ีแท็บคูส ัญญา เจาหน าที่จะตองระบุขอมูลผูขออนุญาต ไมวาจะเป นนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 

หรือคนต างด าว โดยม ีวิธีการใช งาน ดัง รูป  

 
รูป ท่ี 18 เพ่ิม / เ ลือก คูสัญญาจากฐานขอมูลเดิม (ถามี)  



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  14 
 

 
รูป ท่ี 19 หน าตางบันทึกค ูสัญญา โดยคนจากฐานขอม ูลนิต ิบุคคลเพื่อการศาสนา 

 
รูป ท่ี 20 หน าตางคนหาข อมูลนิต ิบุคค ลเพื่อการศาสนา 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  15 
 

 
รูป ท่ี 21 การ เพ่ิมผ ูดําเ นินการแทนนิติบุคคลเพื่อการศาสนา เชน เจ าอา วาส ฯลฯ 

 
รูป ท่ี 22 เฉพาะงานค ําขอ ยอนหล ัง เนื่องจากระบบจะดึงขอมูล ผูให สัญญาจากขอมูลผูถือ กรรมส ิทธิ์ใ นฐานขอ มูลทะเบ ียนมาให  ซ่ึงข อมูลเดิมอ าจไม
ไดม าจากฐานของระบบ M84 ดังนั้นระบบจะแจงใหคนหาจาก ฐานกอน เพ ื่อให ผูกความสัมพันธ ของขอมูลได และใหขอม ูลมีค วามถูกต องตรงก ับ
ฐานขอมูลก ลาง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  16 
 

 
รูป ท่ี 23 หน าตางบันทึกข อมูล คนตาง ดาว 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  17 
 

 
รูป ท่ี 24 การบันท ึกขอ มูลผูจัดการมรดกของคนตางดา วที่เปนผ ูเสียชีวิต แลวตองการมาจดทะเบียนสิทธ ิและนิติกรรม  
 

2.3. สอบสวน – แท็บสอบสวน 
แท็บสอบสวนของงาน M84 มีความคลายคลึงกัน แตจะตางไปในรายละเอียดปล ีกยอยของ

กฎหมาย ที่จะเปนตัวกําหนดแนวทางการขออนุญาต เชน  ในงานขออนุญาตของคนตางดาวจะไมมีปุม
คํานวณเน้ือที่ที่ด ินเดิม แตจะมีใหบัน ทึกวัตถุประสงคการใชประโยชนที่ดิน และถาเปนการขออนุญาตของ
คนตางด าวตามมาตรา 96 ทวิ จะมีชองใหกรอกขอมูลการลงทุน 40 ล านบาทวาเปนการลงทุนประเภทใด 
เปนตน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  18 
 

 
รูป ท่ี 25 ตัวอยาง แท็บสอ บสวน ม าตรา 84 วันรับคําขอ 

 
รูป ท่ี 26 ตัวอยาง แท็บสอ บสวน ม าตรา 84 วันจดทะเบ ียน 
 

2.4. สอบสวน – การบันทึกที่ดินเดิม 
การสอบสวนขอมูลที่ดินเด ิม ใหเจาหนา ท่ีกดปุมที่ดินเดิมในแท็บสอบสวน ระบบสามารถดึง

ข อมูลใหได อัตโนมัติหากเปนรายการท ี่จดทะเบียนส ิทธิและนิติกรรมผานระบบ หรือเคยมีการย ืนยัน



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  19 
 

ตรวจสอบขอมูลถูกตองโดย สมท. ผานระบบ M84 มาแลว หากไมพบรายการใดเลย เจาหนาท ี่
สามารถเพิ่มเองได 

บางครั้งท ี่ดินเดิมมีมาก หากไมสามารถบันทึกรายการท่ีดินเดิมใหหมดระหวางสอบสวนได 
เจาหน าที่สามารถแจงสถานะการบันทึกรายการที่ดินเดิมให  สมท. ทราบวายังอยูระหวางดําเนินการ 
หรือหากไมมีท ี่ดินเดิมเลย ใหแจ งวาไมมีที่ดินเดิม 

 
รูป ท่ี 27 หน าตางแส ดงรายการที่ดินเด ิม 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  20 
 

 
รูป ท่ี 28 หน าตางเพ่ิมที่ดินเดิมโดยคนหาจากฐานขอมูลทะเบียน 

 
รูป ท่ี 29 หน าตางเพ่ิมที่ดินเดิมดวยการเพิ่มเอง กรณีคนหาแลวไมพบขอมูลเอก สาร สิทธิในฐานขอมูล ทะเบียน 
 

2.5. สอบสวน – กลองโตตอบ 
เจาหนาท ี่สามารถโตตอบข อความ (Cha t) กับ สมท. หรืออานขอความตอบกลับไดผานป ุมโต ตอบ

ขอความในแท็บสอบสวน และในเมนูบัญชีตรวจสอบฯ ซ ึ่งจะกลาวถึงในหัวขอ 2.8 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  21 
 

 
รูป ท่ี 30 การ ใชงานกลองโตตอบขอความ 
 

2.6. สอบสวน – คาใชจาย 
ระบบสามารถคิดคาใช จายใหไดอัตโนมัต ิท้ังในงานวันคําขอ และงานวันจดทะเบียน อางอ ิงจาก

ตารางในหัวขอ 1.5  ยกเวนกรณี ‘วัด มัสยิด มิสซัง’ ร ับ ‘ให’ ท่ีดินเพื่อใชเปนที่ศาสนสถาน ถารวมกับที่ด ิน
เดิมซึ่งเปนที่ศาสนสถานเชนกันแลวไมเกิน 50 ไร  จะคิดคาธรรมเนียม 0.01% ในงานวันจดทะเบียนให
เลือกคาธรรมเนียมพิเศษ ดังรูป 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  22 
 

 
รูป ท่ี 31 เลือกประเภทคาธรรมเนียมพิเศษ 

 
รูป ท่ี 32 ระบบค ํานวณคาใชจายใหอัต โนมัติตามเงื่อนไข 
 

2.7. สอบสวน – แบบพิมพ 
นอกจากแบบพิมพที่ใชงานตามปกติของแตละประเภทจดทะเบียนแลว ใหเจาหนาที่เพิ่มแบบ

พิมพเฉพาะสําหรับงาน M84 โดยอางอิงการเลือกจากตารางในห ัวขอท่ี 1.3 ดังรูป 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  23 
 

 
รูป ท่ี 33 การ เพ่ิมแบบพิมพ  กดปุมเพิ่มแลว Scroll เพ่ือเลือกรายกา รที่ตองการ หรือ พิมพบางสวนของ ช่ือแบบพิมพเพ ื่อคนหารายการ ได 

 
รูป ท่ี 34 แกไ ขขอความบรรยายทายไดตามตอ งกา ร จากน ั้นกดบันท ึก 
 

2.8. เมนูบ ัญชีตรวจสอบขอมูลที่ดินเดิมของน ิติบุคคลเพ่ือการศาสนาและต างดาว 
หลังอนุมัติรับคําขอแล ว เจ าหนาท่ีสามารถมาดูสถานะงานล าสุด ปรับปรุง /เพิ่มรายการที่ดินเดิม 

อานขอความตอบกลับจากสมท. พ ิมพบัญชีตรวจสอบเพื่อนําไปสแกนเก็บภาพลักษณและขออนุญาตกับ
ผูวา/อธิบดี รวมถ ึงมาบันทึกขอมูลการลงทุนในปท่ี 2-5 ส ําหร ับคนตางดาวขอไดมาตามมาตรา 96 ทว ิ



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  24 
 

 
รูป ท่ี 35 คนหางานจากบัญชีค ุมตามมาตรา ดูสถานะง าน โตตอ บขอ ความ เพิ่มขอมูลที่ดินเดิม ท่ีมาจากการสอบสวน พิมพบัญชีตรวจสอบ และ
บันทึกขอม ูลกา รลงท ุนท ี่หน านี้ จากร ูปป ุมบันทึกการลงท ุนจะปรากฏเ ม่ือเ ปนงานภายใตบ ัญชีคุมมาต รา 96 ทวิและจําหน าย เทาน ั้น 

 
รูป ท่ี 36 กดป ุมท ี่ดินเดิม สามารถเขาม าเพิ่มรายกา ร แก ไข แจ งสถานะการบันท ึกท ี่ดินเดิมใหสมท. ทราบ และพิมพบ ัญช ีตรวจสอ บได  
 
3. การใชงานระบบ M84 

3.1. จัดการขอมูลหลัก 
3.1.1.  ขอมูลนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 

ท้ังสมท. และสําน ักงานท่ีด ินสามารถเขาถึงเมนูน ี้เพ่ือปรับปรุง โปรไฟลของนิติบุคคล
เพ่ือการศาสนา ก อนน ําไปใชเปนคูสัญญาในการรับคําขอผ านระบบทะเบียนได 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  25 
 

 
รูป ท่ี 37 คนหาข อมูลนิติบุคคลเพ ื่อการศาสนาจาก ฐานข อมูลของระบบ M84 

 
รูป ท่ี 38 หน าตางเพ่ิม /ดูรายละเอียด/แกไข ขอมูลนิติบุค คลเพื่อการศาสนา  กดปุมบันทึกรายกา รหากต องก ารบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 

3.1.2.  จัดกลุมวัตถุประสงคของการใชประโยชน ที่ด ิน 
สมท.สามารถเขามาที่เมนูน้ีเพื่อบันทึกค าวัตถุประสงคการใชประโยชนที่ดินตั้งต น 

สําหรับการใชประโยชนท ี่ดินที่เจาหนาที่สอบสวนระบุระหวางการสอบสวนได 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  26 
 

 
รูป ท่ี 39 เลือกการใช ประโยชนที่ดินเพื่อเพ ิ่มวัตถุประสงคการใชประโยชนที่ดิน และกําหนดค าตั้งตนได  

 
รูป ท่ี 40 กรณีมีวัตถุประสงคการใชประโยชนที่ดินเพ่ิม ข้ึนใหมในอนาคต ให กดปุมเพ ิ่มวัตถ ุประสงคข องการใชที่ดินใหม 
 

3.2. ขอมูลทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพ ื่อการศาสนาและคนตางดาว 
3.2.1.  ตรวจสอบขอมูลจากสํานักงานที่ดิน  

เมนูนี้อาจถือไดวาเปนเมนูแรกในการใชงานระบบ M84 ของฝ ง สมท. เน่ืองจากเปนหนา ท่ีใช
รับงานตอจากสํานักงานที่ดิน ระบบจะแสดงงานที่เปนงานคางรอ สมท. อ านหรือดําเนินการตอเปน
อนัดับแรก โดยมี 3 ปุมหล ัก คือ ปุมความเห ็น ไวสําหรับโตตอบขอความกับสํานักงานที่ด ิน ปุม



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  27 
 

รายงาน ไวพิมพบ ัญชีตรวจสอบ และปุมรายละเ อียด ไวเปดดูรายละเอียดของรายการท ี่ดินจากระบบ
ทะเบ ียนและภาพลักษณของท ี่ดินจากระบบจัดเก็บภาพลักษณ 

 
รูป ท่ี 41 เม่ือเขาสูหน าจอ ระบบจะแสดงรายการงานค าง (งานรอตรวจสอบและงานที่มีขอความตอบกลับจากฝงสําน ักงานท ี่ดิน) ใหอ ัตโนมัติ 

 
รูป ท่ี 42 กดป ุมค วามเห็นเพ่ือบันท ึกวา ผานการตรวจสอบ สามารถด ําเนินการขออน ุญาต ตอไปไดหร ือไม และบันทึกขอค วามโตตอบได 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  28 
 

 
รูป ท่ี 43 กดป ุมร ายงานเพื่อพิมพบัญชีตรวจสอบ หมายเหตุ: สําหรับฝงศาสนา รายงานตัวนี้เป นฉบับระหว างด ําเนินกา รเทานั้น แบบฟอรมย ังไมใช
ฉบับสุด ทายสําหรับ นําไปขออนุญาตผูวา 

 
รูป ท่ี 44 กดป ุมร ายละเอียดเพ ื่อดูขอม ูลที่ดินจากหนาตางแสดงขอม ูลของระบบทะเบ ียน หร ือดูภาพลักษณจากระบบจัดเก ็บภาพลักษณและสารบบ 
 

3.2.2.  ตรวจสอบขอมูลจํานวนท่ีดิ น 
สมท. สามารถใชเมนูนี้เพื่อตรว จสอบขอมูลเอกสารสิทธิในรายการขออนุญาตไดมาซึ่ง

ท่ีดินจากระบบเดิม เท ียบกับข อมูลเอกสารสิทธิจากระบบทะเบียนได หากขอมูลมีความถูกตอง
ตรงกันใหใช ปุมเฟอง  เพื่อบันท ึกยืนยันขอมูลถูกตอง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  29 
 

 
รูป ท่ี 45 เง่ือนไข การคนข อมูล สวนบนเปนการกรองขอ มูลเอกสารสิทธ ิจากฝ งทะเบียนและรายการขออน ุญาตได มาข องฝงระบบ M84 สวนลา งเปน
การกรองดวยขอ มูลโปรไฟลของน ิติบ ุคคลเพ่ือการศาส นา  

 
รูป ท่ี 46 ระบบจะแส ดงรายการตามเงื่อนไข สีนํ้าเงินคือราย การที่อยูระหวางการขออนุญาต ผานระบบทะเบียน  



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  30 
 

 
รูป ท่ี 47 กดป ุมเฟองเพื่อยืนยันรายกา รวาทั้งสองฝงถูก ตองตรงก ัน ระบุหมายเหตุกอนบ ันทึก (ถามี)  
 

3.2.3. พิมพบัญชีทะเบียนที่ดิน 
เมนูนี้เปนเมนูสําหรับสมท.เทาน ั้น ใชเพื่อพิมพบัญชีทะเบ ียนที่ดิน เรียงตามหมวด

ตัวอ ักษร 

 
รูป ท่ี 48 ระบบแ สดงประวัติก ารขออนุญาตไดมาหรือจําหนา ยตามเง่ือ นไขการค นหา 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  31 
 

 
รูป ท่ี 49 กดท ี่ปุมพิมพ ขอ มูลม ุมขวาลา งเพื่อพิมพรายงาน 
 

3.2.4.  บ ันทึกผลการอนุญาต / บันทึกผลการจดทะ เบียน 
ทั้งฝงสมท. และฝงสํานักงานท่ีด ิน จะเขามาใชเมนูนี้เพื่อบ ันทึกผลการอนุญาต (ใส วันท ี่

อนุญาต) และใหเจาหนาที่สํานักงานที่ดินใชระบุวัตถุประสงคการใชประโยชนท่ีด ินในกรณีขอไดมา
พรอมจําหนายของคนตางดาว ซึ่งหนาบันทึกผลการอนุญาตจะแตกตางจากหน าตางบันทึกผลการจด
ทะเบ ียน เฉพาะการเปด/ปดชองกรอกว ันท่ีจดทะเบียนเทานั้น และวันท ี่จดทะเบียนจะบ ันท ึกมา
อัตโนมัติเมื่อส้ินส ุดกระบวนการโอนกรรมสิทธิแ์ลว 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  32 
 

 
รูป ท่ี 50 ระบบแ สดงรายการขออนุญาตไดมาและจําหนายตามเงื่อนไขการ คนหา 

 
รูป ท่ี 51 หน าตางบันทึกผลกา รอ นุญาตฝงศาสนา 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  33 
 

 
รูป ท่ี 52 หน าตางบันทึกผลกา รอ นุญาตฝงตางดาว 
 

3.2.5. ยกเลิกรายการขออนุญาต/บันทึกไมอนุญาต 
กรณีไมไดรับอนุญาต หรือขอมูลที่มาจากระบบเดิมมีความซ้ําซ อน ท้ังสมท. และเจาหนาที่

สํานักงานที่ด ินสามารถเขาถึงเ มนูนี้เพื่อบันท ึกยกเลิกรายการได 

 
รูป ท่ี 53 ระบบแ สดงรายการขออนุญาตไดมาและจําหนายตามเงื่อนไขการ คนหา 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  34 
 

รูป ท่ี 54 ระบ ุสาเ หตุที่ยก เลิกร ายการ และบันทึกวันที่ส ั่งไมอนุญาต หากเปนกา รไมอนุญาตจากผ ูวา/อธิบด ี
 

3.2.6. รายงาน 
ระบบ M84 มีรายงานฝงศาสนาจํานวน 3 รายงาน และรายงานฝงต างด าวจํานวน 6 

รายงาน โดยมีหนาจอคนหาขอมูลแบบเดียวกันตามแตละฝง  ดังนี้ 
ฝงศาสนา 

- รายงานที่ 1: รายงานการอนุญาตการไดมาซ ึ่งท่ีด ินของนิติบุคคลเพ ื่อการศาสนา 
- รายงานที่ 2: รายงานการจดทะเบียนของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
- รายงานที่ 3: รายงานการตรวจสอบข อมูลทะเบียนที่ดินของ นิติบุคคลเพื่อการ 

 
รูป ท่ี 55 หน าจอระบุเง่ือนไขการค นหาเพื่อพิมพรายงาน ระบุชื่อนิติบุคคลเพื่อการศ าสนา และว ันที่เก ี่ยวของเพื่อพิมพรา ยงานผล การอนุญาต หรือ
รายงานผลก ารจดทะเบ ียนไปสแกนเก็บสารบบ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีด ิน (ระยะที่ 2) 

  

คูมือฝ กอบรมเจาหนาที่ผูใ ชระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข อมูลทะเ บียนท่ีดินของน ิติบุค คลเพื่อการศาสนา  หนาที่  35 
 

 
รูป ท่ี 56 เม่ือกดพิมพรายงาน ระบบจะแสดงหนาตางใหเลือกกลุมผูใช เพื่อแ สดงชอ งลงลายมือชื่อแล ะตําแหนงใหตรงตามรูปแบบ 
 

ฝงต างดาว 
- รายงานที่ 1: รายงานการอนุญาตการไดมาซ ึ่งท่ีด ินของบุคคลตางดาว 
- รายงานที่ 2: รายงานการจดทะเบียนการไดมาซ ึ่งที่ด ินของบุคคลตางดาว 
- รายงานที่ 3: รายงานการตรวจสอบขอมูลทะเบียนท่ีด ินของบุคคลตางดาว 
- รายงานที่ 4: รายงานการอนุญาตจําหน ายท่ีด ินของบุคคลตางดาว 
- รายงานที่ 5: รายงานการจดทะเบียนจําหนายที่ดินของบุคคลตางด าว 
- รายงานที่ 6: รายงานบัญชีขอมูลกาารจ ําหนายท ีด่ิน 

 
รูป ท่ี 57 หน าจอระบุเง่ือนไขการค นหาเพื่อพิมพรายงาน ระบุชื่อคนตางดาว  และวัน ท่ีเกี่ยวของเ พ่ือพ ิมพรายงานผลการอนุญาต หรือรายงานผลการ
จดทะเบียนไปสแกนเก็บสารบบ  

 
รูป ท่ี 58 เม่ือกดพิมพรายงาน (ปุมรายละเ อียดจากรูปก อนหนา) ระบบจะแสดงหนาตางใหเลือก กลุมผ ูใช เพ่ือแส ดงชองลงลายมือ ช่ือและต ําแหนงให
ตรง ตาม รูปแบบ  



บริษัท สามารถคอมเทค จํากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีˑดิน ระยะทีˑ 2
กรมทีˑดิน 

ระบบปรับปรุงราคาประเมิน
(APS)

คู่มือฝ˥กอบรมเจ้าหน้าทˑี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 
สารบัญ 

หัวขอเรื่อง        หน าท่ี 
          ภาพรวมระบบงาน  1 

1. เริ่มตนการใช ระบบงาน 2 
1.1 ขั้นตอนการ Log In ระบบ 
1.2 ขั้นตอนการ Log Out ระบบ 

2 
3 

2. รายละเอียดของระบบงาน 4 
2.1 การกําหนดเง่ือนไขราคาประเมินตามโซน-บล็อก 5 

2.1.1 การคนหาแผนที่ 5 
2.1.2 กําหนดเง่ือนไขราคาประเมิน            6 

2.2 การประเมินราคาที่ดินแบบโซน-บล็อก  9 
2.2.1 การคนหาแปลงที่ดิน 9 
2.2.2 กําหนดถนนท่ีติดกับแปลงท่ีด ิน (กรณีแปลงที่ด ินติดถนน) 11 
2.2.3 ตรวจสอบแปลงท่ีดิน ท่ีต องการประเมินราคา 12 
2.2.4 การแสดงรายละเอียดที่ดิน 14 

2.3 แสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 16 
2.4 แกไขราคาประเมินรายแปลง 21 
2.5 รายงาน 22 

2.5.1 รายงานราคาประเมินที่ด ินรายแปลงท ี่นําเขาได  23 
2.5.2 รายงานราคาประเมินที่ด ินรายแปลงท ี่นําเขาไมได 25 
2.5.3 รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสราง 27 
2.5.4 รายงานราคาประเมินอาคารชุด 29 
2.5.5 รายงานตั้งเวลาเปล ี่ยนรอบข อมูล 32 
2.5.6 รายงานการนําเขาข อมูลราคาประเมิน 34 
2.5.7 รายงานตรวจสอบแปลงตกหลนราคาประเมิน 36 

2.6 การใช งานแถบเครื่องมือ 38 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาที่ 1 
04/09/2561 

คูมือฝกอบรมการใช งานระบบปรับปรุงราคาประเมิน 
ภาพรวมการใชงานระบบ  

 
 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาที่ 2 
04/09/2561 

1. เร่ิมตนการใชระบบงาน 
1.1 ข้ันตอนการ Log In ระบบ 
ขั้นตอนการใชงาน 

1. เพ่ือเขาสูหนาจอเขาระบบงาน ใหพ ิมพ Username และ Password ให ถูกตอง หลังจากนั้น กดท่ี
ปุม Login เพ่ือเขาสูระบบ 

 
หนาจอ Logi n เขาระบบงาน สําหรับผ ูใชงานระบบ  

2. เลือกระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) 

 
หนาจอ เลือกระบบงาน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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1.2 ข้ันตอนการ Log Out ระบบ 
ขั้นตอนการใชงาน 

1. หากผูใช งานตองการออกจากระบบ เพื่อกลับเขาสูหน าจอ Login อีกครั้ง ใหกดปุม  ท่ีมุม
ขวาดานบนของหนาจอ (ซึ่งจะพบไดใน ทุกหนาจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 
หนาจอเมนูบาร 

2. เม่ือทําการออกจากระบบเร ียบรอยแลว ระบบจะแสดงหนาจอ Login อีกครั้ง ดังภาพ 

 
หนาจอเขาสูระบบ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2. รายละเอียดของระบบงาน 
ระบบปรับปรุงราคาประเมิน ประกอบดวยหนาจอการทํางานของระบบ ดังน้ี  

 
ภาพแสดงหนาจอหล ักของระบบปรับปรุงราคาประเมิน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2.1 การกําหนดเ ง่ือนไขราคาประเมินตามโซน-บล็อก  
2.1.1 การคนหาแผนที ่

โดยปกติแลว ขอมูลที่ ใชส ําหร ับการระบุรายล ะเอ ียดในการคนหา น้ันจะมาจาก บัญชี
ก ําหนดราคาประเ มินทุนทรัพยที่ดินฯ (สํานักงานกลางประเมินราคาทรัพยส ิน กรมธนาร ักษ )  ซ่ึงข อมูล
ดังกลาวนี้จะประกอบดวย โซน, บล็อก, จังห วัด, อําเภอ และ ตําบล รวมทั้ง ขอมู ลระยะห างและราคา
ประเมินที่ด ิน 
ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกทีเ่มนู “เงื่อนไขราคาประเมิน ” จะแสดงหน าตาง ดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอยางหนาจอการคนหาแผนท่ี 

2. กรอก / เลือกขอ มูลบริเวณ A ไดแก โซน , บล็อก, จังหวัด , อําเภอ, ต ําบล  จากนั้ นคลิกท ี่ปุ ม 

“ ” เพ่ือคนหาแผนที่ราคาประเมินที่ดินตามเงื่อนไขท่ีป อน  ดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอยางเงื่อนไขราคาประเมิน 

A 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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3. เมื่อคลิกปุม “ ” แลว  ระบบจะแสดงหน าตางรายละเอ ียดที่กรอกขอมูล  “เง่ือนไขราคา
ประเมิน” ดังภาพ 

 
ภาพแสดงหนาตางหลังการคนหาเพื่อกําหนดเง ื่อนไขราคาประเมิน 

2.1.2 กําหนดเงื่อนไขราคาประเมิน 
โดยปกติการประเมินราคาท ี่ดิน จะข ึ้นอย ู กับวาแปลง ท่ีดินดังกลาวอย ูติดกับถ นนใด  

ด ังนั้นจะตองก ําหนดเง่ือนไขตามบัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยที่ด ินฯ  จากน้ันในแตละเง่ือนไขจะตอง
ทําการเลือกถนนตามบัญชีฯ ซ่ึงการกําหนดเง ื่อนไขการประเมินราคานั้ น จะยกตัวอยางจากบัญชีกําหนด
ราคาประเมินทุนทรัพย ท่ีดิน ดังน ี ้

 
ภาพตัวอยาง บัญชีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยท ี่ดิน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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หนวยท ี ่ ที่ดินบริเวณ ระยะ (ม. ) 
ราคาประเมิน 

ตารางวาละ (บาท) ไรละ (บาท) 
1 ที่ดินติดทางหลวงชนบท  

1.1 ท ี่ดินติดถนน 
1.2 ท ี่ดินตอจากหนวยท่ี 1.1 ในแปลงเดียวกัน  

 
40 
20 

 
250 
200 

 
100,000 
50,000 

2 ที่ดินติดถนน ซอย ทาง และคลองชลประทาน 
2.1 ท ี่ดินติดถนน 
2.2 ท ี่ดินตอจากหนวยท่ี 2.1 ในแปลงเดียวกัน  

 
40 
20 

 
180 
150 

 
80,000 
40,000 

3 ที่ดินนอกเหนือจากหน วยที่ 1 -2  100 30,000 

ตัวอยาง บัญช ีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพย ท่ีดิน 

ขั้นตอนการใชงาน 
1. ระบุขอม ูล “เง่ือนไขราคาประเมินท ี่ดิน” เชน รอบป, ว ันท่ีเ ร่ิมบังคับใช, วันที่สิ้นส ุด เปนตน  และระบบ

จะแสดงสวนเริ่มต นการกําหนดเง่ือนไขของหนวยท่ี 1  
2. หลัง จากกําหนดขอมลูเง่ือนไขราคาประเมิน ท่ีดินได ตามตองการแลว จากนั้นปอนขอม ูล ที่ดินบริ เวณ  

ระยะ (เมตร) และตารางวาละ (บาท) ของหนวยท่ี 1  
3. เม่ือไดกําหนดเง่ือนไขของหนวยท่ี 1 แลว จากนั้นใหกําหนดเง่ือนไขของหนวยท่ี 2   
4. สําหรับกรณีที่เป น “เงื่อนไขสุดทาย”  ใหคล ิกท ี่ตัวเ ลือก  จะปรากฏเค ร่ืองหมาย

เลือก  ดังกลาวน้ี ซ่ึงกรณ ีท่ีเปนเงื่อนไขสุดทายจะไมตองปอนขอมูลระยะ ดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอยางการก ําหนดรายละเอียดเง่ือนไข 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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5. กรณีตองการเพ่ิมขอมูลหนวยใหม คลิกปุม   

6. กรณีตองการลบขอมูลหน วย คลิกป ุม  

7. กรณีตองการเพ่ิมหนวยยอยใหม คลิกที่  

8. กรณีเปนที่ด ินตอจากหนวยกอนหนา ทําเครื่องหมายถูกท่ี  ด ังแสดงภาพ

การกําหนดที่ดินตอจากหนวยท่ี 

9. จากน้ันคลิกท่ีปุม “ ”  ระบบจะแสดงข อความย ืนยันการบันท ึกเง่ือนไขราคาประเมิน   

ดังภาพ 

 
ภาพแสดงป อบอ ัพขอความยืน ยัน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2.2 การประเมินราคาที่ดินแบบโซน-บล็อก 
เลือกเมนู “ประเมินราคาท่ีด ิน” จะแสดงหนาตางดังภาพ 

 
ภาพแสดงเมนู “ประเมินราคาท่ีด ิน” 

2.2.1 การคนหาแปลงที่ดิน 
ขั้นตอนการใชงาน 

ทําการเล ือกร ูปแบบการคนหาแปลงท่ีด ินดวยการคนหาแบบใดแบบหนึ่งได ใน 3 ร ูปแบบ ดังน้ี 
1. คนหาจาก “เลขท่ีดิน” โดยจะมีเงื่อนไขการคนหาท่ีจะปอนขอมูล คือ 

· มาตราสวน  
· เลขท่ีดิน  
· ระวาง 
· แผ น 

ดังแสดงตัวอยางการคนหาจากเลขท่ีด ินในภาพ 

 
ภาพแสดงการคนหาจาก “เลขท่ีดิน” 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2. คนหาจาก “เลขเอกสารสิทธ ิ” โดยจะมีเง ื่อนไขการคนหาที่จะปอนขอมูลคือ 
· จังหวัด 
· อําเภอ 
· เลขท่ีเอกสารสิทธ ิ 

ดังแสดงตัวอยางการคนหาจากเลขท่ีเอกสารสทิธิในภาพ 

 
ภาพแสดงการคนหาจาก “เลขเอกสารสิทธิ” 

3. คนหาจาก “หน าสํารวจ” โดยจะมีเงื่อนไขการคนหาท่ีจะปอนขอมูล คือ 
· จังหวัด 
· อําเภอ 
· ตําบล 
· หนาสํารวจ 

ดังแสดงตัวอยางการคนหาจากเลขที่ดินในภาพ 

 
ภาพแสดงการคนหาจาก “หนาสํารวจ” 

หมายเหต ุ ในการคนหาท่ีมีการเลือกขอมูลจงัหวัด อําเ ภอ (และตําบล) จะต องเลือกเรียงลําดับคือ เลือก
จังหวัด --> อําเภอ --> ตําบล 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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4. เม่ือกําหนดเง ื่อนไขที่ใชในการคนหาและปอนคาตามเงื่อนไขแลว คลิกปุม “ ” จะ 
แสดงหนาตางดังตัวอยาง ดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอยางของแปลง ท่ีด ินท่ีไดจากการคนหา 

2.2.2 กําหนดถนนท่ีติดกับแปลงทีด่ ิน (กรณีแปลงที่ดินติดถนน)  
เม่ือท ําการคนหาแปลง ท่ีดินที่ต องการประเมินราคาไดตามที่ตองการแลวจะปรากฏปุม 

เลือกถนน “ ” เพ่ือทําการก ําหนดถนนท่ีติดกับแปลงท ี่ดินเพื่อประเมินราคา 
ขั้นตอนการใชงาน 

1. คลิกปุม “ ” เพ่ือท ําการกําหนดถนน 
2. จากนั้นนําเมาสไปคลิกเลือกถนน หร ือแมนํ้าตามบัญช ีกําหนดราคาประเมินทุนทรัพยท่ีด ิน กรมธนารักษ 

ในบร ิเวณสวนแสดงแผนท ี ่ดังภาพ 

 
ภาพแสดงการกําหนดถนนเพื่อประะเมินราคาที่ ดิน 

คลิกเล ือกถนน  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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3. หลังจากคลิกเลือกถนนแลว ระบบจะแสดงหนาจอบัญชีก ําหนดราคาประเมินทุนทรัพยที่ดิน  
เพ่ือกําหนดวาถนน ท่ีเลือกตรงกับบ ัญชีราคาประเมินขอไหน  ด ังภาพ  จากนั้ นคลิก “  ” ของบัญชี
ก ําหนดราคาประเมินใหตรงกับถนนที่เล ือก 

 
ภาพหนาจอแสดงเง่ือนไขราคาประะเมินราคาที่ดิน 

2.2.3 ตรวจสอบแปลงที่ดินท ี่ตองการประเมินราคา 
เม่ือท ําการกําหนดถนนที่ต ิดกับแปลงที่ดินท่ีต องการประเมินราคาไดตามที่ตองการแลวจะ 

สามารถประเมินราคาที่ด ินแปลงท ี่ตองการไดดัง น้ี 
ขั้นตอนการใชงาน 

1. ทําการประเมินราคาท ี่ดิน โดยคลิกท่ีปุม “ ” (จากหนาตาง “คนหาแปลง 
ที่ดิน” จากรูปแบบการคนหาแบบใดแบบหน่ึงท ี่เลือกจากหัวขอการคนหาแผนท่ีในหัวขอที่ผ านมา) จะปรากฏ
หนาตางรายการแปลงที่ดินที่ตองการประเมินราคาที่ดิน ดังภาพ 

 
ภาพแสดงหน าตางรายการแปลงท ี่ดินที่ตองการประเมินราคาที่ด ิน 

 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2. จากขอ 1. หลังจ ากคลิกปุม “ประเมิน” เพื่อทําการประเ มิน จากน้ันระบบจะแ สดงหนา ตาง   
รายละเอียดแปลงท ี่ดินที่ตองการประเมิน ดังแสดงในตัวอย างภาพ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดผลการประเมินราคาท่ีด ิน 

3. จากขอ 2. หลังจากคลิกปุม “บันท ึก” เพ่ือทําการประเมินจะขึ้นขอความ “กําลังโหลดขอมูล”  
จากนั้นจะแสดงแผนที่แปลงที่ดิ นที่ทําการเลือกคนหาและระบบทําการกันเขตโดยดึงระยะตั้ งฉากตามระยะ 
(เมตร) ที่กําหนดไวในเง ื่อนไขการประเมินของโซนบล็อคของแปลงที่ดิน ท่ีคนหา   แสดงดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอยางหลังทําการคลิกประเมิน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2.2.4 การแสดงรายละเอียดท่ีดิน 
เม่ือแปลงที่ดินไดทําการประเมินราคาแลว จะสามารถดูรายละเอียดที่ด ินได ดังนี ้

ขั้นตอนการใชงาน 

1. จากภาพท่ี  เมื่อคลิ กท่ีปุ มรายละเอียด “ ” จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอ ียดของ
แปลง ท่ีดิน ดังภาพ 

 
ภาพแสดงหนาตางรายละเอียดของแปลงท่ีด ิน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2. สามารถพิมพ รายละเอียดแปลงท่ีด ินได  โดยคลิกท่ีปุม “ ” ระบบจะแสดงรายเอียด
ที่ดินดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายงานรายละเอียดขอมูลท ี่ดิน 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2.3 แสดงราคาประเมินท ี่ดินรายแปลง 
เลือกเมนู “ประเมินราคาท่ีด ิน” จะแสดงหนาตางดังภาพ 

 
ภาพทแสดงเมนู ประเมินราคาที่ดิน 

ขั้นตอนการใชงาน 
ทําการเล ือกร ูปแบบการคนหาแปลงท่ีด ินดวยการคนหาแบบใดแบบหนึ่งได ใน 3 ร ูปแบบ ดังน้ี 

1. คนหาจาก “เลขท่ีดิน” โดยจะมีเงื่อนไขการคนหาท่ีจะปอนขอมูล คือ 
· มาตราสวน  
· เลขที่ดิน  
· ระวาง 
· แผน 

ดังแสดงตัวอยางการคนหาจากเลขท่ีด ินในภาพ 

 
ภาพแสดงการคนหาจาก เลขที่ดิน 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2. คนหาจาก “เลขเอกสารสิทธ ิ” โดยจะมีเง ื่อนไขการคนหาที่จะปอนขอมูลคือ 
· จังหวัด 
· อําเภอ 
· เลขท่ีเอกสารสิทธ ิ

ดังแสดงตัวอยางการคนหาจากเลขที่เอกสารสิทธิในภาพ 

 
ภาพแสดงการคนหาจาก เลขเอกสารสิทธ  ิ

3. คนหาจาก “หน าสํารวจ” โดยจะมีเงื่อนไขการคนหาท่ีจะปอนขอมูล คือ 
· จังหวัด 
· อําเภอ 
· ตําบล 
· หนาสํารวจ 

ดังแสดงตัวอยางการคนหาจากเลขที่ด ินในภาพ 

 
ภาพแสดงการคนหาจาก หน าสํารวจ 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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4. เม่ือคนหาแปลงที่ดินจากรูปแบบการคนหาแบบใดแบบหนึ่งที่เลือกจากข อ 1. ถึง  ขอ 3. จากนั้นคลิกปุม 

“ ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังภาพ 

 
ภาพแสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 

 
 
 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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 การแสดงรายละเอียดท่ีดิน 
แปลงท่ีด ิน รายแปลงท ี่ ไดทําการนําเขาราคาประเมินที่ดินเรียบรอยแลว จะสามารถดู

รายละเอ ียดที่ดินไดดังน ี ้
ขั้นตอนการใชงาน 

1. หลัง จากคนหาแปลง ท่ีดิน ท่ีต องการทราบราค าปร ะเมิ น จากนั้นคลิกที่ ปุมรายละเอียด “ ” จะ
ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดของแปลงที่ดิน ดังภาพ 

 

ภาพแสดงหนาตางรายละเอียดของแปลงท่ีด ิน 

2. สามารถพิมพรายละเอียดแปลงท ี่ดินได โดยคลิกท ี่ปุม “ ” ระบบจะแสดงรายเอียดที่ดินด ัง
ภาพขอ 4 ของห ัวขอแสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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 ราคาประเมนิท ี่ดินแปลงขางเคียง 
แปลงท ี่ดิน รายแปลงที่ ได  ทํา การนําเขาราคาประเมินที่ดิน เรียบรอย จะสามารถดรูาคา

ประเมินท ี่ดินแปลงขางเคียงไดดังน ี ้
ขั้นตอนการใชงาน 

1. หลัง จากคนหาแปลงที่ดินที่ตองการทราบราคาประเมิน สามารถจะดู  จากนั้นคลิกที่ปุม “ ” จะ
ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดของราคาประเมินแปลง ท่ีดินขางเคียง ดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายละเ อียดราคาประเมินแปลง ท่ีด ินขางเคียง 

2. สามารถพิมพรา ยงานรา คาประเมินแปลงท ี่ดินขางเค ียง คลิก ท่ีปุ ม “ ”  ระบบจะแส ดง
รายละเอ ียดดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินแปลงที่ดินข างเคียง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2.4 แกไขราคาประเม ินรายแปลง 
ข ั้นตอนการใช งาน 

1. คลิกเมน ู“แกไขราคาประเมินรายแปลง”  ดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดการแกไขราคาประเมินรายแปลง 

2. ตั้งค าการแกไขราคาประ เมินรายแปลง เชน รอบป บัญ ชี เลอืกตามประกาศจากกรมธนารกัษ, 
วันท่ีประกาศใช, วันท่ีบังคับใช, จ ังหว ัดอ ําเภอ, ตําบล เปนตน 

3. จากน้ันกรอกเลขเอกสารสิทธิ และคลิกปุม  เพ่ือตรวจเลขเอกสารสิทธ ิวา 
เลขซ้ําหรือไม หลังจากตรวจสอบแลวพบวา เลขเอกสารสิทธิ ไมซ้ํา ระบบจะดึงเลขท่ีด ิน หนาส ํารวจ ระวาง  
มาตราสวน เน้ือที่ ใหอัตโนม ัติ  

4. กรอกราคาประเมิน ที่ไดมาจากคณะกรรมการ 3 ฝายท่ีถ ูกจัดตั้งของส ํานักงานที่ดิน  
จากนั้นคลิกปุม “บันทกึ” 
 

หมายเหต ุ: เปนการแก ไขราคาประเมินกรณีเ อกสารสิทธิแปลงใดท ี่ไมมีราคาประเมินที่ดินกําหนดไวในบัญช ีกําหนด
ราคาประเมินฯ เชน  กรณีมีการแบงแยกท ี่ดิน โฉนดที่ด ินแปลงแยกไมมีราคาประเมินทุนทรัพยที่ด ินกําหนดไว เปน
ตน ใหแตงต ั้งคณะกรรมการประกอบดวยเจาหนา ท่ีฝายทะเบ ียน เจาหนาที่ฝายรังวัด และเจาหนาที่ ฝายอํานวยการ 
ออกไปตรวจสอบสภาพความเปนจริงในที่ดิน และพิจารณาราคาประเมินของที่ดินแปลงใกล เคียงที่มีสภาพคลายคลึง
กันและมีระยะความลึกของแปลงที่ด ินใกล เคียงกันมาเ ทียบเคียง และบุคคลท่ีสามารถแกไขราคาประเ มินไดจะตอง
ถกูกําหนดสิทธิเขาใชง านเมนูแกไขราคาประเมิน ผ านระบบจัดการสิทธิของผ ูใชงาน 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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2.5 รายงาน 
ข ั้นตอนการใช งาน 

1. คลิกเมน ู “พิมพรายงาน” เพ่ือทําการพิมพรายงานข อมูลราค าประเมิน โดยจะเลือกประเภทการ
พิมพรายงานขอมูลได 7 ประเภทหล ัก ดังภาพ  

 
หนาจอหลักการพิมพรายงาน 

  ประเภทของรายงานท่ีพ ิมพออกรายงานได มี 7 ประเภทดังต อไปนี้  
· ประเภทที่ 1 :  รายงานราคาประเมินที่ด ินรายแปลงท ี่นําเขาได  
· ประเภทที่ 2 :  รายงานราคาประเมินที่ด ินรายแปลงท ี่นําเขาไมได 
· ประเภทที่ 3 :  รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสราง 
· ประเภทที่ 4 :  รายงานราคาประเมินอาคารชุด 
· ประเภทที่ 5 :  รายงานตั้งเวลาเปล ี่ยนรอบข อมูล 
· ประเภทที่ 6 :  รายงานการนําเขาข อมูลราคาประเมิน 
· ประเภทที่ 7 :  รายงานตรวจสอบแปลงตกหลนราคาประเมิน 

2. ปอนขอมูลเง ื่อนไขในการแสดงขอมูลรายงาน ท่ีต องการ เชน จังหวัด ปเริ่มตน ปส้ิน สุด เ ปนตน 

3. คลิกปุม “ ”  เพื่อแสดงหนาตางรายงานตามประเภทของรายงานและเงื่อนไขในการแสดง
ข อมูลรายงาน 

4. จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางของรายงานตามประเภทของรายงานท ี่ตองการ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 23 
04/09/2561 

2.5.1 รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่นําเขาได 

รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงท ี่นําเข าได  ใชเมื่อตองการดูรายการแปลงที่ด ินจาก
การนําเขาขอมูลราคาประเมินที่ดินรายแปลงจากกรมธนาร ักษที่เชื่อมโยงกับขอมูลทะเบียนได  

 
ภาพหนาจอแสดงเงื่อนไขพิมพรายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลง ท่ีนําเขาได 

ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกเลือกตัวเลือก “รายงานราคาประเมินท ี่ดินรายแปลง ท่ีนําเขาได” จากนั้นเลือกเงื่อนไขอื่นๆ 

ได แก จังหวดั  ส ํานักงานท่ีดิน  ปเร ิ่มตน และปส ิ้นสุด 

2. คลิกปุม “ ” จะแสดงหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพ 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 24 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่นําเข าได 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 25 
04/09/2561 

2.5.2 รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่นําเขาไมได 
รายงานราคาประเมินท ี่ดินรายแปลงท่ีนําเขาไม ได ใชเมื่อตองการดูรายการแปลง ท่ีดินจาก 

การนําเขาขอมูลราคาประเมินที่ดินรายแปลงจากกรมธนาร ักษที่เ ช่ือมโยงกับขอมูลทะเบียนไมได 

 

ภาพหนาจอแสดงเง ื่อนไขพิมพรายงานราคาประเมินท่ีด ินรายแปลงที่นําเขาไมได  

 
ขั้นตอนการใชงาน 

1. คลิกเลือกตัวเลือก “รายงานราคาประเมินท ีด่ินรายแปลงท ี่นําเข าไมได ” จากนั้นเลือกเงื่อนไข
อื่นๆ ไดแก  จังหวดั ส ํานักงาน ท่ีดิน  ปเริ่มตน และปสิ้นสุด 

2. คลิกปุม “ ” จะแสดงหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพ 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 26 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่นําเข าไมได  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 27 
04/09/2561 

2.5.3 รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสราง 
รายงานบัญช ีราคาประเมินทุนทรัพยโรงเรือนสิ่งปลูกสราง ใชเม่ือตองการดูบัญชีกําหนด 

ราคาประเมินทุนทรัพย โรงเรือนสิ่งป ลูกสรางฯ  ท ี่ไดจากการนําเขาข อมูลจากกรมธนารักษ 

 

ภาพหนาจอแสดงเง ื่อนไขพิมพรายงานราคาประเมินสิ่งปล ูกสราง 
 

ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกเลือกตัวเลือก “รายงานราคาประเมินส ิ่งปลูกสราง” จากนั้นเลือกเงื่อนไขอ่ืนๆ ไดแก    

จ ังหวดั ปเริ่มตน และปสิ้นสุด 

2. คลิกปุม “ ” จะแสดงหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพ 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 28 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสราง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 29 
04/09/2561 

2.5.4 รายงานราคาประเมินอาคารช ุด 
รายงานบัญช ีราคาประเมินทุนทรัพยหองชุด ใชเมื่อต องการดูบ ัญช ีกําหนดราคาประเมิน 

ทุนทร ัพยหองช ุดฯ  ที่ไดจากการนําเขาขอมูลจากกรมธนารักษ 

 
ภาพหนาจอแสดงเง่ือนไขในการพิมพรายงานราคาประเมินอาคารชุด (รายชั้น) 

ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกเลือก“รายงานราคาประเมินอาคารชุด” (รายช้ัน ) จากนั้นเลือกเงื่อนไขอ่ืนๆ ไดแก  จังหวัด  

อําเภอ สํานักงานที่ดิน เลขทะเบียนอาคารชุด หร ือ ชื่ออาคารชุด 
2. จากน้ันคลิกเลือกท่ี  

3. คลิกปุม “ ” จะแสดงหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 30 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินอาคารชุด (รายชั้น ) 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 31 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินอาคารชุด (รายหอง) 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 32 
04/09/2561 

2.5.5 รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบขอมูล 
รายงานตั้งเว ลาเปลี่ยนรอบขอมูล ใชเมื่อตองการขยายเวลาการใชรอบราคาประเมิน  

ตามที ่กรมธนารักษ ประกาศขยายเวลา 

 

ภาพหนาจอแสดงเง่ือนไขในการพิมพรายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบขอมูล 
 

ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกเลือก“รายงานตั้งเวลาเปล่ียนรอบขอมูล”  จากนั้นเลือกเงื่อนไขอื่นๆ ไดแก จ ังหว ัด  

สํานักงานท ี่ดิน ปเริ่มต น สิ้นสุด 

2. คลิกปุม “ ” จะแสดงหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 33 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานตั้ง เวลาเปลี่ยนรอบข อมูล 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 34 
04/09/2561 

2.5.6 รายงานการน ําเขาขอ มูลราคาประเมิน 
รายงานการนําเขาข อมูลราคาประเมิน ใชเมื่อต องการดจูํานวนการเชื่อมโยงขอมูล 

ราคาประเมินที่ดินรายแปลงจากกรมธนารักษ กับขอมูลทะเบียน 

 
ภาพหนาจอแสดงเง่ือนไขในการพิมพรายงานนําเขาขอมูลราคาประเมิน  

ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกเลือก“รายงานนําเขาขอมูลราคาประเมิน”  จากน้ันเลือกเง่ือนไขอ่ืนๆ ไดแก จ ังหว ัด  

ส ํานักงานท ี่ดิน ปเร ิ่มตน สิ้นสุด 

2. คลิกปุม “ ” จะแสดงหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 35 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานนําเขาข อมูลราคาประเมิน  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 36 
04/09/2561 

2.5.7 รายงานตรวจสอบแปลงตกหลนราคาประเมิน 
รายงานตรวจสอบแปลงตกหลนราคาประเมิน ใช เม่ือตองการดรูายการขอมูลนําเขาราคา 

ประเมินตกหลนของรอบปก อนหนา 

 
ภาพหนาจอแสดงเงื่อนไขในการพิมพรายงานตรวจสอบแปลงตกหลนราคาประเมิน 

ขั้นตอนการใชงาน 
1. คลิกเลือก“รายงานตรวจสอบแปลงตกหล นราคาประเมิน”  จากน้ันเลือกเงื่อนไขอื่นๆ ไดแก 

จ ังหว ัด สํานักงานที่ดิน ปเริ่มตน ป สิ้นส ุด 

2. คลิกปุม “ ” จะแสดงรายงานขึ้นมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 37 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานตรวจสอบแปลงตกหลนราคาประเมิน  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนาที่ผูใชระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเม ิน (APS)  หนาท ี่ 38 
04/09/2561 

2.6 การใชงานแถบเคร่ืองมือ 
ในระบบปรับปรุงประเมินราคาท่ีดินจะมีแถบเครื่องมือสําหรับประกอบการใชง านใหกับผูใช 

ระบบงานน้ี โดยในหัวขอน ี้จะยกตัวอยางการใชงานป ุมตางๆในแถบเครื่องมือที่นาจ ะใช งานบอย  อาทิเชน  
ปุมขยายตรงกลาง ปุมเ ลือกขอมูล  ปุมเล ือกหลายขอมูล  ปุมยกเลิกขอมูลที่ถูกเลือกทั้งหมด  ปุมดูขอมูลที่
เลือก  ปุมขยายเขา  ปุมขยายออก เป นตน 

 

 

ภาพแสดงแถบเครื่องมือของระบบปรับปรุงประเม ินราคาท ี่ดิน 
 

ปุม คําอธิบาย 

 สําหรับขยายเขาแบบกรอบส ี่เหลี่ยม 

 สําหรับขยายเขา 

 สําหรับขยายออก 

 สําหรับขยายเต็มหนาจอ 

 สําหรับเลื่อนแผนที ่

 สําหรับดูรายละเอียดขอมูลที่เลือก 

 สําหรับเลือกถนน 
 
 
 



บริษัท สามารถคอมเทค จํากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีˑดิน ระยะทีˑ 2
กรมทีˑดิน 

ระบบงานควบคุมและจัดเก็บ
หลักฐานทีˑดิน (EVD)

คู่มือฝ˥กอบรมเจ้าหน้าทˑี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะท ี่ 2) 

 
สารบัญ 

หัวขอเรื่อง        หน าท่ี 
1. รายละเอียดการปฎิบัติงานสําหรับผูใชระบบงาน 1 

1.1 ความตองการของระบบงาน 
1.2 เริม่ตนการใชงานระบบงาน 

1 
1 

1.2.1 ขั้นตอนการ Logi n เขาระบบ 1 
1.2.2 ขั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 6 

1.3 รายละเอียดของระบบงาน 8 
1.3.1 ควบคุมและจัด เก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบ ียนฯ) 9 
1.3.2 รายงาน (ทะเบียนฯ) 83 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

 คูมือฝ กอบรมเจาหนาท ี่ผูใช ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเ ก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หนาที่  1 
 

1. รายละเอียดการปฎิบัติงานสําหรับผูใชระบบงาน 
ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐาน ท่ีดิน จะมีหน าท่ีหลักเกี่ยวกับการจัดเก็บภาพลักษณเอกสารสิทธิและ/หรือ
สารบบ โดยแยกออกเปนหมวดหมูตามประเภทการจดทะเบ ียน เพ่ือใหงายตอการสืบคนและนําไปประกอบการ
พิจารณาสอบสวนสิทธิและน ิตกิรรม หร ือขอมูลทางสารสนเทศอื่นๆ และในสวนของระบบงานรังวัดในสํานักงาน
ท่ีด ิน (ระบบบริห ารงานชาง)  จะท ําหนาท ี่ในการจัดเก็บภาพลักษณหลักฐานการรังว ัดตางๆ โดยแยกออกเปน
หมวดหมูตามเลขที่ต นราง  กล อง แฟม และคร้ัง ท่ีรังว ัด 

1.1 ความตองการของระบบงาน 
เน่ืองจากโปรแกรมระบบงานมีการออกแบบตามคุณลักษณะเฉพาะ ในรูปแบบ Web Application คือ 
Application หรือร ะบบงานทําง านบน Web ในล ักษณะ Client-Server โดยเครื่องคอมพิวเตอรล ูกขายมี
การรองขอบ ริก ารผ าน Web Browser ท่ีติ ดตั้งบนเครื่องค อมพิวเตอรล ูกขาย (Client) มายังเครื่อง
คอมพิวเตอรแมข าย (Server) เพ่ือทําการประมวลผล  โดยใช งานบนเครือขาย Intranet ของกรมที่ดิน ดังนั้ น
ความตองการของระบบงาน ประกอบดวย 

- เครื่องคอมพิวเตอร  Client สําหรับงานระบบท่ีติดตั้ง 
o ระบบปฏิบ ัติการ Windows 10  64 bit 
o ติดตั้ง Adobe Read 10 
o ติดตั้ง JAVA Runtime (JRE 8 update 211 ) 
o ติดตั้ง Internet Explorer  11 (ข ึ้นไป ) 
o ติดตั้ง Open Office 
o ติดตั้ง Font TH Sarabun 
o ติดตั้ง Antivirus  
o ติดตั้งอุปกรณ ตอพวง เชน Printer, Card Reader, Scanner เปนตน 

 

1.2 เร่ิมตนการใชงานระบบงาน 
ขั้นตอนการเขาและออกระบบ 
1.2.1 ขั้นตอนการ Login เขาระบบ 

1.2.1 .1 การ Login เขาระบบดวยรหัสผ ูใชงาน (Username) 
· เขาสู “ระบบจัดการสิทธ ิผูใช ระบบ” ที่ URL: http://ilands.dol.go.th/adm ระบบจะแสดงหนาจอ Login 

เพื่อเขาใชงานระบบ ดังภาพ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  2 

 

หนาจอเขาสูระบบงาน 

· จากน้ัน  ใหผ ูใชงานกรอก “รห ัสผ ูใชงาน” และ “รหัสผาน” ที่ถูกต อง และกดป ุม “เขาส ูระบบ” เพ่ือเขาใชงาน
ระบบ หรือหากตองการลางขอมูล ใหกดปุม “ลางขอมูล” 

· เมื่อเขาส ูระบบไดแลว ระบบจะแสดงหนาจอหลัก เพื่อใหผ ูใชง านเลือกระบบงาน ท่ีต องการเขาใช ตามสิทธิ ดัง
ภาพ 

 

หนาจอ DOL Portal  

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  3 

· กดเล ือกปุม ระบบงาน ท่ีต องการใช งาน ระบบจะแสดงหนาจอเมน ูหลัก ดังภาพ 

 
หนาจอเมนูระบบงาน 

1.2.1 .2 การ Login เขาระบบดวยบัตรสมารทการด (Smart Card) 
· ผูใช งานท ําการเชื่อมตอเครื่องอ านบัตรสมาร ทการด (Smartcard Reader ) เขากับเคร ื่องคอมพิวเตอรที่

ตองการจะใช เขาใชระบบงาน 

· สอดบัตรสมารทการด (Smart Card) ของผ ูใชง านเขากับเคร่ืองอานบัตรสมาร ทการด (Smartcard Reader) 

· เขาส ู “ระบบจัดการส ิทธิผูใชระบบ” ท่ี URL:   http://ilands.dol.go.th/adm  ระบบจะแสดงหนาจอ Login 
เพื่อเขาใชงานระบบ ดังภาพ 

 

หนาจอเขาสูระบบงาน 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  4 

· คลิก  เพ่ือเลือกวิธีการ Login เขาระบบด วยบ ัตรสมาร ทการด (Smart Card)  

(หมายเหต ุผ ูใชงานจะตองมีการติดตั้ง และเชื่อมตอกับเครื่องอานบัตรสมารทการด 

 (Smartcard Reader)  กอน จึงจะสามารถเลือกใชวิธ ีการนี้ ในการเขาใชระบบงานได) 

· ระบบจะประมวลผลขอมูลจากบัตรสมารทการด (Smart Card) โดยจะแสดงรหัสผูใชง าน (Username) 
ใหโดยอัตโนมัติ ดังภาพ 

 
หนาจอเขาสูระบบงาน 

· จากนั้น ใหผูใช งานกรอก “รหัสผาน” ที่ถูกต อง และกดป ุม “เขาส ูระบบ” เพ่ือเขาใชงานระบบ หรือหาก
ตองการล างข อมูล ใหกดปุม  “ลางขอมูล” 

· เมื่อเขาสูระบบไดแล ว ระบบจะแสดงหนาจอหลัก (DOL Portal) เพ่ือใหผูใชงาน เลือกระบบงานที ่
ตองการเขาใช งานตามสิทธิ์ ดังภาพ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  5 

 

หนาจอ DOL Portal  

· กดเล ือกปุม ระบบงาน ท่ีต องการใช งาน ระบบจะแสดงหนาจอเมน ูหลัก ดังภาพ 

 
หนาจอเมน ูหล ักระบบงาน 

 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  6 

1.2.2 ข ั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 
1.2.2.1 การ Logout เพ่ือกลับส ูหนาจอ เมนูหลัก (DOL Portal)  

· หากผู ใชงานตองการออกจากระบบ เพื่อกลับเขาสูเ มนูหลัก (DOL Portal) ใหกดปุม   ท่ีมุมขวา
ดานบนของหน าจอ (ซึ่งจะพบไดในทุกหนาจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 
หนาจอเมนูบาร 

· เมื่อทําการออกจากระบบเรียบรอยแล ว ระบบจะแสดงหนาจอเมนูหล ัก (DOL Portal ) อีกครั้ง ดังภาพ 

 

หนาจอ DOL Portal  

1.2.2.2 การ Logout เพ่ือออกจากระบบ (กลับสูหนาจอ Login) 

· หากผ ูใชงานตองการออกจากระบบ เพื่อกลับเขาส ูหน าจอ Login อีกครั้ง ใหกดปุม  ที่มุมขวา
ดานบนของหนาจอ (ซึ่งจะพบไดใน ทุกหนาจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 

หนาจอเมนูบาร 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  7 

· เมื่อทําการออกจากระบบเรียบรอยแล ว ระบบจะแสดงหนาจอ Login อีกครั้ง ดังภาพ 

 

หนาจอเขาสูระบบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาที่  8 

1.3  รายละเอียดของระบบงาน 
 

 
ระบบควบคุมและจัดเก็บหลักฐานทีด่ ิน ประกอบดวยเมนูการทํางานของระบบ ดังน้ี 

§ ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบียนฯ) 
· ภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรม 
· บันทึกภาพล ักษณ จดทะเบียนสิทธ ิและนิติกรรม 
· ภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรม (ยกเลิก) 
· ตรวจสอบภาพลักษณสารบบ 

§ รายงาน (ทะเบ ียนฯ) 
· รายงานการจัดเกบ็ภาพลักษณการจดทะเบียน  
· รายงานการจดทะเบียนที่ยังไมจัดเก็บภาพลักษณ 
· บัญชีคุมนําเขาภาพลักษณ  
· รายงานการลบภาพล ักษณเอกสารสิทธิท่ีด ิน 
· รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน(สมท.) 
· รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 
· รายงานคนหาเอกสารภาพ 
· รายงานผลการตรวจของเจาหนาท ี ่
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1.3.1 ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบียนฯ)  
1.3.1.1 ภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรม 

การใชงานเชนเดียวกับหนาจอบันท ึกภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่จะกลาวในห ัวขอถัดไป เวน
แตไมสามารถทําการนําเขาภาพลักษณ และ ปร ับปร ุงขอมูลได 

 
1.3.1.2 บันทึกภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

 
บันทึกภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

จากหนาจอบันทึกภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและนิต ิกรรมขางตน จะเห็นวามีการแบ งหนาจอออกตามการ
ทํางาน ซ ึ่งได แก แถบเคร่ืองมือ เมนู ภาพลักษณ และรายละเอียด สําหรับใหผูใชระบบด ําเน ินงานตามกระบวนการ
ของระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดินตอไป  
 

1.3.1 .2.1 แถบเครื่องมือ 
ในส วนของแถบเครื่องมือ จะเป นฟ งกชันงานสําหรับการทํางานตางๆ ของระบบงานควบคุมและจัดเก ็บ

หลักฐาน ท่ีดิน โดยจะประกอบไปดวย การคนหาขอมูล การนําเข าและปรับปรุงภาพลักษณ การพิมพเอกสาร
ภาพลักษณ และมุมมองในการภาพลักษณ ซึ่งม ีรายละเอียดดังต อไปน ี ้

o หนาแรก 

 
แถบเครื่องมือหนาแรก 
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ในสวนของเมนูหน าแรก จะทําหนาท่ีเกี่ยวกับการคนหาขอมู ลเอกสารสิทธิและทะเบ ียนท ี่ดินเปน
หลัก นอกจากน้ี ยังมีฟงก ชันงานเกี่ยวกับการลางหนาจอ เพิ่มแฟมภาพลักษณและประวัติ 

§ เอกสาร ( ) เปนฟงกชันงานสําหรับการคนหาขอมูลเอกสารสิทธิและทะเบ ียนท ี่ดิน 
เพ่ือเลือกรายการเอกสารสิทธ ิหรือทะเบียนที่ด ินมาแสดงขอมูลภาพลักษณ พรอมรายละเอียดของเอกสาร สิทธิและ
ทะเ บียนที่ด ิน ซึ่งประกอบดวย โฉนดที่ดิน โฉนดตราจอง, ตราจองท ี่แสดงวา “ไดท ําประโยชนแลว”, หนั งสือรับรอง
การทําประโยชน น.ส. 3ก., หนังสือร ับรองการทําประโยชน น.ส. 3, ใบจอง น.ส. 2, หล ักฐานการแจ งการครอบครอง
ท่ีดิน ส.ค. ๑,  หนังสือสําคัญสําหร ับที่หลวง, ที่สาธารณประโยชน , หองชุด, อาคารโรงเรือน และลําดับที่รับเร ื่อง  

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธิ 

 จากรูปข างต น จะเห ็นวาในก ารค นหาขอมูลเ อกสารสิทธิหรือทะเ บียนที่ด ินนั้น  สามารถค นหาไดจาก
รายละเอียดของเอกสารสิทธิหรือทะเบ ียน ท่ีดิน และขอมูลจากล ําดับท่ีรับเรื่องจากระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิต ิ
กรรม มีรายละเอียดแยกตามประเภทเอกสารสิทธิและลําดับท ี่รับเรื่องดังตัวอย างตอไปนี้ 

ตัวอยาง  โฉนดท่ีดิน  
ในการคนหาขอม ูลเอกสารสิทธิประเภทโฉนดที่ด ิน มีรูปแบบและเง่ือนไขในการคนหาขอมูลตามลําดับตอไปนี ้
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(01) โฉนดท่ีดิน”  
3) ระบุ “เลขที่ ” ของโฉนดท่ีด ิน ท ี่ตองการคนหา ซึง่การระบ ุเลขท่ีสามารถระบุได ทั้งเปนเลขรายการเดียว 

หรือชวงของรายการ โดยมีขีดกลาง  (-) คั่น หรือรายการเดียวและชว งรายการ โดยมีคอมมา ( ,) และ ขีด
กลาง (-) คั่น เชน 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน  
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4) ส วนเงื่อนไข หนาสํารวจ, อําเภอ, ตําบล และ PIN CODE จะระบ ุประกอบการคนหาก็ได หากตองการ
ก ําหนดขอบเขตของการคนหาขอมูลใหแคบลง ส วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเ ร่ิมตนตามผูลง
ช ื่อเขาใช ระบบ 

5) เมื่อก ําหนดเงื่อนไขการคนหาข อมูลเรียบรอยแลว กดปุม  หากตองการล างขอมูลและ

เง่ือนไขส ําหรับกําหนดเง่ือนไขคนหาขอมูลใหม กดปุม  
6) แสดงขอมูลตามเง ื่อนไขที่ระบุ เพื่อใหเล ือก  หนารายการข อมูลโฉนดท่ีด ินท่ีต องการเลือก เพื่อนําไป

แสดงขอมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้งหมดและสามารถระบุ เลขหนาที่

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( )  
8) เมื่อเลือกรายการโฉนดท่ีด ิน แลว กดปุม  เพื่อแสดงขอมู ลภาพลักษณ  ตามภาพ หร ือ

ห ากไมตองการเลือกร ายก ารใดๆ  แล ะออกจ ากห นา ตางคนหาเอกส าร สิทธิ ให เลือ ก ก ดปุม 
 

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธ  ิประเภทโฉนดที่ดิน 

 การแสดงภาพลักษณโฉนดท่ีดิน 
1) แสดงเมน ู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของโฉนดท่ีด ิน, หนาเอกสารส ิทธ ิ, แผนที่ใบตอ (ถ ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนส ิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
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3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเป นรายละเอียดเก่ียวกับทะเบียนที่ดินของรายการโฉนดท่ีด ินท่ีเลือก 

 
การแสดงภาพลักษณโฉนดที่ดิน 

 

ตัวอยาง  โฉนดตราจอง  
ในการคนหาขอมูล เอกสารสิทธ ิประ เภทโฉน ดตราจอง มีรูปแบบและเ ง่ือนไขในการคนหาขอมูลตามลําด ับ

ตอไปน้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(02) โฉนดตราจอง” 
3) ระบุ “เลขที่” ของโฉนดตราจอง ท ี่ตองการคนหา ซึ่งการระบุ เลขที่สามารถระบ ุไดทั้งเปนเลขรายการ

เดียว หร ือชว งของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) ค ั่น หรือรายการเดียวและชวงรายการ โดยมีคอมมา (,) 
และ ขีดกลาง  (-) คั่น เชน  1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเงื่อนไข หนาสํารวจ, อําเภอ, ตําบล และ PIN CODE จะระบ ุประกอบการคนหาก็ได หากตองการ
ก ําหนดขอบเขตของการคนหาขอมูลใหแคบลง สวนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเ ร่ิมตนตามผูลง
ช ื่อเขาใช ระบบ 

5) เมื่อก ําหนดเงื่อนไขการคนหาข อมูลเรียบรอยแลว กดปุม  หากตองการล างขอมูลและ

เง่ือนไขส ําหรับกําหนดเง่ือนไขคนหาขอมูลใหม กดปุม  
6) แสดงขอมูลตามเ ง่ือนไขท ี่ระบุ  เพื่อให เลือก  หน ารายการขอมูลโฉนดตราจอง ท่ีตองการเลือก เพื่อ

นําไปแสดงขอมูลภาพล ักษณ 
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7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 
ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจ ํานวนหนาผลการคนหาท ั้งหมดและสามารถระบุเลขหนาที่

ต องการแสดงผลเองได  ( ) หรือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับก อนหนา ( )  หรือเล่ือนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการโฉนดตราจองแล ว กดปุม  เพื่อแสดงข อมู ลภาพลักษณ  ตามภาพ 

หรือ หาก ไมต องการเ ลือ กรายการใดๆ และอ อ กจากหนาตางค นหา เอกสาร สิทธิให เลือ ก ก ดปุม 
 

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธิ ประเภทโฉนดตราจอง 

 การแสดงภาพลักษณ โฉนดตราจอง 
1) แสดงเมน ู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของโฉนดตราจอง,  หนาเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบตอ (ถามี),  

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเป นรายละเอียดเก่ียวกับทะเบียนที่ดินของรายการโฉนดตราจองที่เลือก 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงภาพลักษณโฉนดตราจอง 

การแสดงภาพลักษณโฉนดตราจอง 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอยาง  ตราจองทีแ่สดงวา “ได ทําประโยชนแลว”  
ในการคนหาขอมู ลเอกสารสิทธิประเภทตราจองที่แสดงวา “ไดทําประโยชนแล ว” มีรูปแบบและ เง่ือนไขใน

การคนหาตามลําดับตอไปน้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(03) ตราจองที่แสดงวา “ได ทําประโยชนแลว”” 
3) ระบุ “เลขที่ ” ของตราจองที่แสดงวา “ไดทําประโยชนแล ว” ที่ตองการคนหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถ

ระบุ ไดทั้งเปนเลขรายการเดียว  หรือชวงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หร ือรายการเดียวและชวง
รายการ โดยมีคอมมา ( ,) และ ขีดกลาง  (-) คั่น เชน  1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเงื่อนไข หนาสํารวจ, อําเภอ, ตําบล และ PIN CODE จะระบ ุประกอบการคนหาก็ได หากตองการ
ก ําหนดขอบเขตของการคนหาขอมูลใหแคบลง ส วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเ ร่ิมตนตามผูลง
ช ื่อเขาใช ระบบ 

5) เมื่อก ําหนดเงื่อนไขการคนหาข อมูลเรียบรอยแลว กดปุม  หากตองการล างขอมูลและ

เง่ือนไขส ําหรับกําหนดเง่ือนไขคนหาขอมูลใหม กดปุม  
6) แสดงขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือใหเล ือก  หนารายการขอมูลตราจองท ี่แสดงวา “ไดทําประโยชน

แลว” ที่ตองการเลือก เพ ื่อนําไปแสดงข อมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาข อมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการตราจองที่แสดงว า “ไดทําประ โยชนแลว”แลว กดปุ ม  เพ่ือแสดง

ข อมูลภาพลักษณ  ตามภาพ หรือหากไมตองการเลือกรายการใดๆ และออกจากหนาตางค นหาเอกสาร
ส ิทธ ิใหเล ือก กดป ุม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางคนหาเอกสารสิทธิ ประเภทตราจองท่ีแสดงวา “ไดท ําประโยชนแลว” 

 การแสดงภาพลักษณตราจองที่แสดงวา “ไดทําประโยชนแลว” 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะขอ งตราจองที่แ สดงวา “ได  ทําประโยชนแล ว”, หนา

เอกสารส ิทธิ, แผนท่ีใบตอ (ถามี), สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบ ียนสิทธิและน ิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสด งรายละเอียด ซึ่งจะเป นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนท ี่ดินของรายการตราจองที่ แสดงวา “ไดท ํา

ประโยชนแลว” ที่เลือก 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงภาพลักษณตราจองที่แสดงวา “ได ทําประโยชนแลว” 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอยาง  หนังสือรับรองการท ําประโยชน น.ส.  3ก.  
ในการคนหาขอมูลเอกสารสิทธิประเภท หนังสือรับรองการท ําประโยชน  น.ส. 3ก. มีรูปแบบและเง่ือนไขใน

การคนหาขอมูล ตามลําดับตอไปนี ้
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(04) หนังสือรับรองการทําประโยชน  น.ส . 3ก.” 
3) ระบุ “เลขที่ ” ของหนังสือรับรองการทําประโยชน  น.ส. 3ก. ท่ีตองการคนหา ซึ่งการระบ ุเลขท่ีสามารถ

ระบุ ไดทั้งเปนเลขรายการเดียว  หรือชวงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หร ือรายการเดียวและชวง
รายการ โดยมีคอมมา ( ,) และ ขีดกลาง  (-) คั่น เชน  1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเง่ือ นไข  อําเภอ, ตํา บล แ ละ PIN CODE จะระบุประกอบการคนหาก ็ได  หากตอ งการกําหนด
ขอบเขต ของการคนหาขอมูลให แคบลง สวน เง่ือนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเริ่มต นตามผูลงช่ือเขา
ใชระบบ 

5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแล ว กดปุม  เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเง ื่อนไขท่ีระบุ เ พ่ือใหเลือก  หนารายการขอมูลหนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 

3ก. ที่ตองการเลือก เพื่อนําไปแสดงขอมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือก รายการหนังสือรับรองการทําประ โยชน น.ส. 3ก. แลว กด ปุม   เพื่อแสดง

ข อมูลภาพลักษณ  ตามภาพ หรือหากไมตองการเลือกรายการใดๆ และออกจากหนาตางค นหาเอกสาร
ส ิทธ ิใหเล ือก กดป ุม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางคนหาเอกสารสิทธ ิประเภทหนังสือรับรองการทําประโยชน  น.ส. 3ก. 

 
การแสดงภาพลักษณหนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3ก. 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของเอกสารสิทธิ,  หน าเอกสารสิทธิ , แผนที่ใบตอ (ถามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซึ่ง จะ เปนรายละเอ ียดเก่ียวกับทะเบียนที่ด ินของรา ยการห นังส ือรับรองการทํา

ประโยชน น.ส. 3ก. ท่ีเลือก 

 
การแสดงภาพลักษณหนังส ือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3ก. 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  20 

ตัวอยาง  หนังสือรับรองการทําประโยชน  น.ส. 3/น.ส. 3ข.  
ในการคนหาขอมูลเอ กสารสิทธิประเภท หนังสือรับรองการทําปร ะโยชน  น.ส . 3/น.ส. 3ข. มีรูปแบบและ

เง่ือนไขในการคนหาข อมูล ตามลําดับตอไป น้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธ ิเปน “(05) หนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3” 
3) ระบุ  “เลขท ี่”  ของหนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3/น.ส. 3ข. ที่ตองการคนหา  ซึ่งการระบุเลขที่

สาม ารถร ะบุได ท้ัง เปนเลขรายการเดียว  หรือชวงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) ค ั่น หรือรายการเดียว
และช วงรายการ โดยมีคอมมา (, ) และ ขีดกลาง  (-) คั่น เชน 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเงื่อนไข อําเภอ, ต ําบล , หมูท ี่ และ PIN CODE จะระบุประกอบการคนหาก็ได  หากตองการกําหนด
ขอบเขต ของการคนหาขอมูลให แคบลง สวน เง่ือนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเริ่มต นตามผูลงช่ือเขา
ใชระบบ 

5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแลว  กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเง ื่อนไขท่ีระบุ เ พ่ือใหเลือก  หนารายการขอมูลหนังส ือรับรองการทําประโยชน น.ส . 

3/น.ส. 3ข. ท่ีต องการเลือก เพื่อนําไปแสดงขอมูลภาพล ักษณ  
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการหนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3/น.ส. 3ข. แลว กดปุม  เพ่ือ

แสด งขอมูลภาพลักษณ ตามภาพ หร ือหากไมตองการเลือกรายการใด ๆ และออกจากหนาตางคนหา
เอกสารส ิทธิให เลือก กดปุม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางคนหาเอกสารสิทธ  ิประเภทหน ังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3/น.ส. 3ข. 

 การแสดงภาพลักษณหนัง สือรับรองการทําประโยชน  น.ส. 3/น.ส. 3ข. 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของเอกสารสิทธิ,  หน าเอกสารสิทธิ, แผนท ี่ใบต อ (ถ ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซึ่ง จะ เปนรายละเอ ียดเก่ียวกับทะเบียนที่ด ินของรา ยการห นังส ือรับรองการทํา

ประโยชน น.ส. 3/น.ส. 3ข ที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ หนังสือร ับรองการทําประโยชน น.ส. 3/น.ส. 3ข. 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอยาง  ใบจอง น.ส. 2 
ในการค นหาขอมลูเอกสารสิทธิประเภท ใบจอง น.ส. 2 มีรูปแบบและเงื่อนไขในการคนหาขอมูล ตามลําดับ

ตอไปน้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(06) ใบจอง น.ส. 2” 
3) ระบุ  “เลขที่” ของใบจอง น .ส. 2 ท่ีตองการคนหา  ซึ่งการระบุเลขท ี่สามารถระบุไดท ั้งเปนเลขรายการ

เดียว หร ือชว งของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) ค ั่น หรือรายการเดียวและชวงรายการ โดยมีคอมมา (,) 
และ ขีดกลาง  (-) คั่น เชน  1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเงื่อนไข อําเภอ, ต ําบล , หมูท ี่ และ PIN CODE จะระบุประกอบการคนหาก็ได  หากตองการกําหนด
ขอบเขต ของการคนหาขอมูลให แคบลง สวน เง่ือนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเริ่มต นตามผูลงช่ือเขา
ใชระบบ 

5) เมื่อกํ าหนด เง่ือนไขการคนหาขอมูลเรียบรอ ยแล ว กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเง ื่อนไขท่ีร ะบุ  เพื่อให เลือก  หนารายการขอมูลใบจอง น .ส. 2 ท่ีต องการเลือก เพื่อ

นําไปแสดงขอมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาสุดทาย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการใบจอง น.ส. 2 แล ว กดปุม  เพ่ือแสดงขอมูลภาพลักษณ ตามภาพ  

หรือ หาก ไมต องการเ ลือ กรายการใดๆ และออกจ ากหนาตางคนหาเอกส ารสิทธ ิ ให เลือก กด ปุม 
 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางคนหาเอกสารสิทธ ิประเภทใบจอง น.ส. 2 

 
 การแสดงภาพลักษณใบจอง น.ส. 2 

1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของเอกสารสิทธิ,  หน าเอกสารสิทธิ , แผนที่ใบตอ (ถามี), 
สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 

2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเป นรายละเอียดเก่ียวกับทะเบียนที่ดินของรายการใบจอง น.ส. 2 ท่ีเล ือก 

 
 การแสดงภาพลักษณใบจอง น.ส. 2 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอยาง  หลักฐ านการแจงการครอบครองท่ีด ิน ส.ค. ๑ 
ในการค นหาขอมูลเอกสารสิทธิประ เภท หล ักฐานการแจ งการครอบครองท่ีดิน ส.ค. ๑ มีรูปแบบและเงื่อนไข

ในการคนหาขอม ูล ตามลําดับตอไป น้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(07) หลักฐ านการแจงการครอบครอง ท่ีดิน ส.ค. ๑” 
3) ระบุ “เลขที่ ” ของหลักฐานการแจงการครอบครองท่ี ดิน ส.ค . ๑ ท่ีต องการคนหา  ซึ่ งกา รระบุเลขที่

สามารถระบุไดทั้งเปนเลขรายการเดียว หรือมีคอมมา ( ,)  เชน 1/2555 หรือ 1/2555,18/2555 เปนตน 
4) ส วนเงื่อนไข อําเภอ, ต ําบล , หมูท ี่ และ PIN CODE จะระบุประกอบการคนหาก็ได  หากตองการกําหนด

ขอบเขต ของการคนหาขอมูลให แคบลง สวนเงื่อนไข จังหวัด จะถ ูกกําหนดเป นคาเริ่มต นตามผูลงช่ือเขา
ใชระบบ 

5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแลว  กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพื่อให เลือก  หนารายการขอมูลหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน 

ส.ค. ๑ ที่ตองการเลือก เพื่อนําไปแสดงข อมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาท้ังหมดและสามารถระบุเลขหนาที่

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเล ือกรายการหลักฐานการแจงการครอบครองที่ด ิน ส.ค. ๑ แลว กดปุม  เพ่ือแสดง

ข อมูลภาพลักษณ  ตามภาพ หรือหากไมตองการเลือกรายการใดๆ และออกจากหนาตางค นหาเอกสาร
ส ิทธ ิใหเล ือก กดป ุม  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางคนหาเอกสารสิทธ  ิประเภทหล ักฐานการแจ งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงภาพลักษณหลักฐานการแจงการครอบครองท่ีดิน ส.ค. ๑ 

1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของเอกสารสิทธิ,  หน าเอกสารสิทธ ิ, แผนที่ใบตอ (ถ ามี), 
สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 

2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซึ่ง จะ เปนรายละเ อียด เกี่ย วกับทะเ บียน ท่ีด ินข องรายก ารหลัก ฐานการแจงการ

ครอบครองท ี่ดิน ส.ค. ๑ ท่ีเลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ หลักฐานการแจงการครอบครองที่ด ิน ส.ค. ๑  

ตัวอยาง  หนังสือสําคัญสําหรับท ี่หลวง (น.ส.ล.) 
ในการค นหาขอมูลเอกสารสิทธิประเภท หนังสือสําคัญสําหรับท่ีหลวง (น.ส.ล.) มีรูปแบบและเ ง่ือนไขในการ

คนหาข อมูล ตามลําดับตอไปนี ้
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(08) หนังสือสําคัญสําหร ับที่หลวง” 
3) ระบุ “เลขที่ ” ของหนังส ือสําคัญสําหร ับท ี่หลวง (น .ส.ล.) ท ี่ตองการคนหา ซึ่งการระบุเลขท ี่สาม ารถระบ ุ

ไดท้ัง เปน เลขรายการเดยีว หรือชวงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียว และชวงรายการ 
โดยมีคอมมา (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เชน  1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเง่ือนไข อําเภอ, ตําบล , ปท ี่ออก แล ะ PIN CODE จะระบุประกอบการ คนหาก็ได ห ากตองการ
ก ําหนดขอบเขตของการคนหาขอมูลใหแคบลง สวนเง่ือนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเ ร่ิมตนตามผูลง
ช ื่อเขาใช ระบบ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแลว  กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงข อมูลตามเงื่อนไขท ี่ระบ ุ เพ ื่อให เลือก  หนารายการขอมูลหนังสือสําคัญสําหรับ ท่ีหลวง (น.ส.ล.)  

ที่ตองการเลือก เพื่อนําไปแสดงขอมูลภาพลักษณ  
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหนา ท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการหนังสือส ําคัญสําหรับที่หลวง (น.ส.ล.) แลว กดปุม   เพื่อแสดงขอมูล

ภาพลักษณ ตามภาพ หรือหากไมตองการเลือกรายการใด  ๆและออกจากหนาตางคนหาเอกสารสิทธิให
เลือก กดปุม   

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธ  ิประเภทหน ังสือสําคัญสําหรับที่หลวง 

 การแสดงภาพลักษณหนัง สือสําคัญสําหรับท ี่หลวง (น.ส.ล .) 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจ ําเพาะของเอกสารสิทธิ, หนาเอกสารสิทธิ,  แผนที่ใบตอ (ถามี ), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเปนรายละเ อียดเก่ียวกับทะเบียนที่ด ินของรายการหนังสือสําคัญสําหรับท ี่หลวง 

(น.ส.ล.) ท่ีเล ือก 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงภาพลักษณ หนังสือส ําคัญสําหรับที่หลวง 

ตัวอยาง  ที่สาธารณประโยชน  
ในการคนหาขอมู ลเอกส ารสิทธิประเ ภท ท่ีสาธารณประโยชน มีรู ปแบบและเงื่อนไขในการ คนหาข อมูล 

ตามลําดับตอไปนี ้
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(09) ที่สาธารณประโยชน” 
3) ระบุ “เลขท่ี” ของที่สาธารณประโยชน  ที่ตองการคนหา  ซึ่ งการระบุเลขท่ีสามารถระบุได ท้ัง เปน เลข

รายการเ ดียว หร ือชว งของรายการ โดยมี ขีดกลาง (-) คั่น  หรือรายการเดียวแ ละชว งรายการ โดยมี
คอมมา (, ) และ ขีดกลาง (-) คั่น เชน 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเง่ือ นไข  อําเภอ, ตํา บล, หมูท ี่, ป  ท่ีออก และ PIN CODE จะระบุประกอบก ารคนหาก็ได   หา ก
ตองการกําหนดขอบเขตของการคนหาข อมู ลใหแคบลง สวนเง่ือนไข จังหว ัด จะถูกกําหนดเปนคาเริ่มตน
ตามผูลงช ื่อเขาใชระบบ 

5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแลว  กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเง ื่อนไขท่ีระบุ เพื่อใหเล ือก  หนารายการขอมูลที่สาธารณประโยชน ท ี่ตองการเลือก 

เพ่ือนําไปแสดงขอมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี
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ตองการแสดงผลเองได  ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการท่ีสาธารณประโยชนแลว กดปุม  เพ่ือแสดงขอมูลภาพลักษณ ตาม

ภาพ หรือหากไมตองการเลือกรายการใด  ๆ และออกจากหนาตางคนหาเอกสารสิทธิใหเ ลือก ก ดปุม 
  

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธิ ประเภทท ี่สาธารณประโยชน 

 การแสดงภาพลักษณท ี่สาธารณประโยชน 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของเอกสารสิทธิ,  หน าเอกสารสิทธิ , แผนที่ใบตอ (ถามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเป นรายละเอียดเก่ียวกับทะเบียนที่ดินของรายการที่สาธารณประโยชนท ี่เลือก 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงภาพลักษณที่สาธารณประโยชน 

ตัวอยาง  หนังสือกรรมสิทธิ์หองช ุด 
ในการคนหาขอม ูลเอกสารสิทธปิระเภท หองชุด มีรูปแบบและเง่ือนไขในการคนหาข อมูล ตามลําดับตอไป น้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารส ิทธิเปน “(10) หองช ุด” 
3) ระบุ “เลขที่ทะเบียนอาคารชุด” หรือ “เลขที่หองชุด” ของหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุดท่ีต องการคนหา  
4) ส วนเ ง่ือนไข ช่ืออาคารชุด จะระบุ ประกอบการคนหาก็ได หากตองก ารกําหนดขอบเขตของการคนหา

ข อมูลใหแคบลง  

5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแลว  กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขค นหาข อมูลใหม กดปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเงื่อนไ ขที่ระบุ เพ่ือใหเล ือก  หนารายการขอมูลหนังสือกรรมสิทธิ์ห องช ุด ที่ตองการ

เลือก เพื่อนําไปแสดงข อมูลภาพลักษณ 
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาท ั้งหมดและสามารถระบุเลขหนาที่

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
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คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  31 

8) เมื่อเลือกรายการ หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด แลว  กดปุม  เพ่ือแสดงขอมูลภาพลักษณ 
ตามภาพ หรือหากไมตองการเลือกรายการใดๆ และออกจากหนาตางคนหาเอกสารสิทธิใหเล ือก กดป ุม 

  

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธ  ิประเภทหน ังสือกรรมสิทธ์ิหองชุด 

 การแสดงภาพลักษณหนัง สือกรรมสิทธ ิ์หองช ุด 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอ ียดจ ําเพาะของเอกสารสิทธิ, หนาเอกสารสิทธิ,  แผนที่ใบตอ (ถามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเปนรายละเอียดเกี่ยวก ับทะเบียนที่ด ินของรายการหนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด ท่ี

เลือก 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงภาพลักษณ หนังสือกรรมสิทธิ์หอง ชุด 
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คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  33 

ตัวอยาง  อาคารโรงเรือน 
ในการค นหาขอมูลเอกสารสิทธิประเภท อาคารโรงเรือน มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค นหาขอมูล ตามลําดับ

ตอไปน้ี 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “เอกสารสิทธ”ิ 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเปน “(11) อาคารโรงเรือน” 
3) ระบุ “รหัสประ จําบาน” และ “บา นเลขที่ ”  ของอาคา รโรงเรือ นที่ต องการคนหา ซึ่งกา รระบุเลขท่ี

สาม ารถร ะบุได ท้ัง เปนเลขรายการเดียว  หรือชวงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) ค ั่น หรือรายการเดียว
และช วงรายการ โดยมีคอมมา (, ) และ ขีดกลาง (-) คั่น เชน 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เปนตน 

4) ส วนเงื่อนไข อําเภอ, ตําบล และหมูที่ จะระบุประกอบการคนหาก็ได หากตองการกําหนดขอบเขตของ
การคนหาขอมูลใหแคบลง สวนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกกําหนดเปนคาเร ิ่มตนตามผูลงชื่อเขาใชระบบ  

5) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาข อมูลเรียบรอ ยแล ว กดป ุม  เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อน ไขส ําหร ับก ําหนดเง่ือนไขคนหาข อมูลใหม  กด ปุม 

 
6) แสดงขอมูลตามเง ื่อนไขท่ีระบุ เพื่อใหเล ือก  หนารายการขอมู ลอาคารโรงเรือน ท่ีต องการเลือก เพื่อ

นําไปแสดงขอมูลภาพล ักษณ  
7) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนทายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
8) เมื่อเลือกรายการอาคารโรงเรือนแลว กดป ุม  เพื่อแสดงข อมูลภาพลักษณ ตามภาพ

ห าก ไมต องการเลือ กรา ยการใด ๆ และออ กจา กห น าตางค นหาเอกส ารสิทธิให เลือก  กด ปุม 
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หนาตางคนหาเอกสารสิทธิ ประเภทอาคารโรงเรือน 

 การแสดงภาพลักษณอาคารโรงเรือน 
1) แสดงเมน ู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดจําเพาะของเอกสาร สิทธ ิ และรายการจดทะเบ ียนสิทธ ิและนิติ

กรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเป นรายละเอียดเก่ียวกับทะเบียนที่ดินของรายการอาคารโรงเรือน ท่ีเลือก 

 
การแสดงภาพลักษณอาคารโรง เรือน 
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ตัวอยาง  ล ําดับที่ร ับเรื่อง  
นอกจากการคนหาข อมูลตามประเภทเอกสารสิทธิแลว  ยังสามารถคนหาขอมูลจากลําดับท่ีรั บเรื่องได ดวย 

(ลําดับที่คิว) ซ่ึงกระบวนการนี้จะตองมีการ รับเ ร่ือง สอบสวน และอนุมัติ การจดทะเบียน จากระบบงานจดทะเบียน
สิทธ ิและนิติ กรรมกอนจ ึงจะส ามารถคนหาขอมูลจาก ลําดับท่ีร ับเร ื่องได  มีรูปแบบและเ ง่ือนไขในการคนหาขอมูล 
ตามลําดับตอไปนี ้

การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการคนหาเปน “ลําดับท ี่รับเรื่อง” 
2) โปรแกรมจะกําหนด “วันท ี่รับเรื่อง” เปนวัน ท่ีปจ จุบ ันให โดยอัตโนมัติ แตผูใช ระบบเองก็สามารถแกไข

หรือเปลี่ยนแปลงว ันที่ใหมได 
3) ระบุเง ื่อนไข “ประเภทกลุมงาน”, “ลําดับที่ร ับเรื่อง” และ “ช องบริการ” ตามที่ตองการคนหา 

4) เมื่อกํ าหนดเง่ือนไขก ารคนหาขอมู ลเรียบรอยแลว  กดปุม   เพื่อค นหาขอ มูลตาม
เง่ือนไขที่ระบุ  หรือ หากตองการลางขอมูลและเงื่อนไขสําหรับก ําหนดเงื่อนไ ขคนหาข อมูลใหม ก ดปุม 

 
5) แสดงขอมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ เพื่อใหเล ือก  หนารายการขอมูลล ําดับท่ีรับเรื่อง ท่ีต องการเลือก เพื่อ

นําไปแสดงขอมูลภาพล ักษณ 
6) กรณี ผลการคนหาขอมูลมีจํานวนมาก จะแสดงผลการคนหาเป นจํานวนหนาในส วนท ายตารางการคนหา 

ซ ึ่งประกอบดวย แสดงเลขหนาปจจ ุบันจากจํานวนหนาผลการคนหาทั้ งหมดและสามารถระบุเลขหน าท่ี

ต องการแสดงผลเองได ( )  หร ือเลื่อนไปหนาถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหนาส ุดท าย 

( ) หรือเลื่อนย อนกลับกอนหนา ( ) หรือเลื่อนย อนกลับมาหนาแรก ( ) 
7) เมื่อเลือกรายการลําดับที่รับเรื่องแลว กดปุม  เพื่อแสดงข อมูลภาพลักษณ ตามภาพ

หรือ หาก ไมต องการเ ลือ กรายการใดๆ และออกจ ากหนาตางคนหาเอกส ารสิทธ ิ ให เลือก กด ปุม 
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คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  36 

 
หนาตางคนหาเอกสารสิทธิ ตามลําดับที่รับเรื่อง 

 การแสดงภาพลักษณล ําดับที่รับ เรื่อง 
1) แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดวย รายละเอียดการรับเร่ือง , รายละเอียดจํา เพาะของเอกสารสิทธิ และรายการ

จดทะเบียนส ิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการท่ีเลือกในสวนของเมน ู
3) แสดงรายละเอียด ซ่ึงจะเป นรายละเอียดเก่ียวกับทะเบียนที่ดินของรายการลําดับที่รับเรื่องที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ ตามลําดับที่รับ เรื่อง 
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§ ล างหนาจอ ( ) เปนฟ งกชันงานสําหรับลางหน า เพ ื่อรอขอมู ลใหมจากการคนหา
ขอมูลเอกสารสิทธิหร ือทะเบียนท่ีด ิน มีลําดับและข้ันตอนดังต ัวอยางตอไปน้ี 

ตัวอยาง ลางหนาจอ 
1) เลือกเมนู “หน าแรก” และเลือก “ลางหนาจอ” 
2) แสดงหนาตางย ืนยันการลางหนาจอ โดยมีขอความแจ งเตือนวา “คุณตองการลางหนาจอใชหรือไม” 
3) เลือก “Yes” เพ่ือยืนยันการลางหน าจอ หรือเลือก “No” เพื่อปดหนาตาง ยืนย ันการลางหนาจอและ

กลับสูหนาหล ัก 

 
หนาตางยืนยันการลางหนาจอ 

§ เพิ่มแฟมภาพลักษณ ( ) สําหร ับใหผูใช ระบบเพิ่มแฟมภาพลักษณเขาส ูระบบ
ไดเอง ในกรณี ที่แฟมภาพลักษณไมครบถวนหร ือไมถูกตอง เพื่อน ําเขาภาพลักษณเขาส ูระบบใหครบถวนและสมบูรณ  

ตัวอยาง เพ่ิมแฟมภาพลักษณ 
การเพ่ิมแฟมภาพลักษณ จะสามารถกระทําได ก็ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข อ ค นหา

เอกสาร) มาแลว ซึ่งมีลําดับและข้ันตอนดังต อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการเพิ่มแฟมภาพลักษณ 
2) ไปท่ีเมนู “หนาแรก” จะเห ็นวาเมนูย อย “เพ่ิมแฟมภาพลักษณ” เปดใหสามารถเลือกได 
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3) แสดงหนาตาง เพ่ิมประเภทการจดทะเบียน โดยโปรแกรมจะท ําการกําหนด ว ันท่ีจดทะ เบียน เปนว ันที่
ปจจุบันให โดยอัตโนมัติ  

4) ผ ูใชระบบจะตองระบุ กลุมประเภทจดทะเบียน  และ ประเภทจดทะเ บียน  ตามลําดับ ตามที่ผ ูใชระบบ
ตองการเพิ่มแฟมภาพลักษณ 

5) กดป ุม  เพื่อบันทึกขอมูลและเพิ่มแฟมภาพลักษณ หร ือกดปุม 
 เพ่ือออกจากหนาจากหน าตางเพ่ิมแฟมภาพลักษณ 

 
หนาตางเพิ่มแฟมภาพลักษณ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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6) แสดงแฟมภาพลักษณ จากการเพิ่มแฟมภาพลักษณเขาส ูระบบ และพรอมที่จะนําเขาภาพลักษณต างๆ 
ในลําดับถ ัดไป 

 
การแสดงรายการเพิ่มแฟมภาพล ักษณ  

§ ประว ัติ ( ) สําห รับค นหาปร ะวัต ิรายการจดทะเบียนส ิทธ ิและนิติก รรม ท่ีมีการ
เปล ี่ยนผู ถือกรรม สิทธิ์หรือเจาของกรรมสิทธิ์เดิม พรอมกับเอกสารภาพลักษณสารบบประกอบการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม 

ตัวอยาง ประวัติ 
การแสดงประวัต ิรายการจดทะเบ ียนสิทธ ิและนิติกรรม จะสาม ารถกระทําไดก็ต อเมื่ อมีการเ ลือกรายการ

เอกสารส ิทธ ิ (ตามหัวขอ คนหาเ อกสาร) มาแลว ซึ่งมีลําดับและข้ันตอนดังต อไปนี ้
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการแสดงประวัติการจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรม 
2) ไปท่ีเมนู “หนาแรก” จะเห ็นวาเมนูย อย “ประวัต”ิ เปดใหสามารถเลือกได 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงเลือกหนาตางประวัต ิ

3) แสดงหนาตาง ประวัติการจดทะเบ ียนสิทธ ิและนิติกรรม โดยโปรแกรมจะทําการกําหนด แสดงร ายการ 
เปน 5 รายการลาสุด ใหโดยอัตโนมัติ ซึ่งผูใชระบบสามารถเลือกเปล ี่ยนจ ํานวน แสดงรายการ ได เปน 

10 รายการลาสุด, 15 รายการลาสุด, 20 รายการลาสุด และ ท ั้งหมด แลวกดปุม  
เพ่ือคนหารายการประวัติการจดทะเบียนสิทธ ิและนิติกรรม 

4) แสดงผลลัพธการคนหาประวัติการจดทะเบ ียนส ิทธิและนิติกรรม ตามเงื่อนไขที่กําหนด และสามารถเลือก
รายการประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมไดโดยการเลือก  หนารายการท ี่ตองการ ซึ่งสามารถ
เลือกแสดงประวัติการจดทะเบียนส ิทธิและนิติกรรมไดทีละมากกวา 1 รายการ 

5) เมื่อเลือก รายการประวั ติการจดทะเบียนสิทธ ิและนิติกรรม ตามขอ 5) แลว กดปุม  
เพ่ือแสดงรายการจดทะเบียนสิทธิและนิต ิกรรม พร อมเอกสารภาพลักษณสารบบประกอบการจด
ทะเบียน หรือกดปุม  เพ่ือออกจากหนาตางประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางประวัติ : คนหาและเลือกรายการประวัติ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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6) แสดงรายการประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม พรอมเอกสารภาพลักษณสารบบ  

 
หนาตางประวัติ : คนหาและเลือกรายการประวัติ 

 
o นําเขา 

 
แถบเครื่องมือนําเขา 

ในสว นของเม นูน ําเข า จะทํา หน าที่ เกี่ยว กับก ารนํ าเขาข อมูล ภาพ ลัก ษณ  ซึ่ งสามารถนํ าเขา
ภาพลักษณไดในร ูปแบบผานอุปกรณตอพวงเครื่องสแกนภาพลักษณ  (Scaner  device) และรูปแบบดิจิท ัลไฟล (.JPG) 

§ สแกน ( ) เปนฟ งกช ันงานส ําหร ับนํา เขาภาพลักษณผานอุปก รณต อพวงเค ร่ือง
สแกนภาพลักษณ  (Scaner device) ซึ่งจําเป นตองติดตั้งเ ครื่องสแกนภาพล ักษณเขากับเคร่ืองคอม พิวเตอร ที่จะนําเขา
ภาพลักษณ และติดต้ัง  Driver ของเครื่องสแกนภาพล ักษณตามยี่หอและรุนของอุปกรณต อพวง  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอยาง นําเขาภาพลักษณผานอุปกรณต อพ วงเครื่องสแกนภาพลักษณ (Scaner device) 
การนําเขาภาพลักษณผานอุปกรณ ตอพวงเครื่องสแกนภาพลักษณ (Scaner device) จะสามารถกระท ําไดก ็

ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวขอ คนหาเอกสาร) และมีรายการประเภทการจดทะเบียน ซ่ึง โดยท่ัวไป
จะเกิดจากกระบวนของของร ะบบงานจดทะเบ ียนส ิทธ ิและนิติกรรม เมื่อมีการอนุมัติจดทะเบียนเรียบร อยแลว หรือ
อาจจะเพิ่มประเภทการจดทะเบียนไดเองตามหัวขอ เพ่ิมแฟมภาพลักษณ ซ ึ่งมีลําดับและขั้นตอนดังต อไป น้ี 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการนําเข าภาพลักษณผาน อุปกรณตอพ วงเคร่ืองสแกนภาพลักษณ  
2) ไปท่ีเมนู “นําเขา” และเลือกเมนูยอย “สแกน”  
3) แสด งหนาตาง สแกนร ูปภา พ ซึ่งผ ูใชระบบจะตอง เลือกสแกน เพ่ือเลือกรายการอุปกรณตอพวง ซึ่ง

โปรแ กรมจะกําหนดเปนคาเริ่ มตน ให โดยอ ัตโนมัติ กรณี มีการ ติดตั้ งอุปกรณตอพวงไวห น่ึงรายการ 
หากแตมีติดต ั้งอุปกรณตอพวงไวมากกวาหนึ่งรายการ ผูใช ระบบก ็สามารถเ ลือกอุปกรณตอพวงที่ตองการ
ได 

4) ในข้ันตอนนี้ผ ูใชระบบตองเตรียมเอกสารท ี่ตองการสแกนภาพลักษณ  พร อมก ับการติดตั้งวางบนเครื่อง
สแกนภาพลักษณ และกดปุม  โปรแกรมก็จะเริ่มทําการสแกนภาพล ักษณจน ครบทุก
รายการตามที่ตองการ หรือเลือก  เมื่อตองการออกจากหน าตางสแกนร ูปภาพ  

 
เลือกอุปกรณตอพวงเคร่ืองสแกนภาพลักษณ 

5) เมื่อสแกนภาพลักษณ เรียบรอยแล ว โปรแกรมจะแสดงหนาตางเพื่อยืนยั นการสแกนภาพลักษณ โดย
เลือก “Yes” โปรแกรมจะทําการสแกนภาพลักษณอ ีกครั้ง หรือเลือก “No” โปรแกรมจะป ดหนาตาง
ย ืนย ันการสแกนภาพลักษณ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางยืนย ันการสแกนภาพลักษณ  

6) แสดงหนาตาง  Image Mapping และภาพลักษณจากเครื่องสแกนภาพลักษณ 
7) กรณี สแกนภาพลักษณมากกวา 1 รายการ หากตองการเล่ือนภาพถัดไป กดปุม  หร ือยอนกล ับ

ภาพ กอน กดปุ ม  หรือตองการลบภาพ ลักษณ  กดป ุม  หร ือตอ งรีเ ฟร ชหน าจอ
ภาพล ักษณใหม กดปุม  

8) ระบุรายละเอียดของภาพล ักษณ 
8.1)  กรณี เพ่ิมภาพลักษณใหม ตองระบุขอมูล ประเภทเอกสาร, รายการเอกสาร และ ชื่อ (เอกสาร) 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตาง Image Mapping (กรณี เพิ่มใหม) 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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8.2)  กรณี แทนท่ี เลือก  แทนท่ี และเลือกรายการเอกสารภาพลักษณที่ตองการแทนท ี ่

 
หนาตาง Image Mapping (กรณี แทนท่ี) 
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8.3) กรณี แทรกภาพลักษณ เลือก  แทรกกอน พรอมกับเลือกรายการเอกสารที่ตองการจะแทรกกอน
หนา และเลือกประเภทเอกสารตามภาพท่ีแสดง 

 
หนาตาง Image Mapping (กรณี แทรกกอน) 

9) เมื่อระบุขอมูลตางๆ ครบถ วนแลวเล ือก  เพ่ือบันทึกข อมูลรายละเอียดและภาพลักษณ

เขาส ูฐานขอมูล หรือกดปุม  เพื่อปดหนาตาง Image Mapping 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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§ ไฟลภาพ ( ) เปนฟงก ชันงานสําหรับน ําเข าภาพลักษณดวยดิจิท ัลไฟล (.JPG) ใน
กรณีนี้ ผูใช ระบบจํา เปนตองมีไฟลขอมู ลภาพลั กษณ ในร ูปแบบ .JPG เรียบรอยแล ว โดยมีความละเอีย ดข อง
ภาพลักษณประมาณ 200-300dpi ซึ่งจะมีผลตอความคมชัดในการพิมพภาพลักษณออกทางเครื่องพิมพ 

ตัวอยาง นําเขาภาพลักษณดวยดิจิทัลไฟล (.JPG) 
การนําเขาภาพลักษณดวยดิจดทัลไฟล  (.JPG) จะสามารถกระทําได ก็ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ 

(ตามหัวขอ คนหาเอกสาร) และมีรายการประเ ภทการจดทะเบียน ซ่ึง โดยทั่วไปจะเกิดจากกระบวนของของระบบงาน
จดทะเบียนส ิทธิและน ิติกรรม เ มื่อมีการอนุม ัติจดทะเบียนเรียบรอยแล ว หร ืออาจจะเพ่ิมประเภทการจดทะเบียนได เอง
ตามหัวขอ เพิ่มแฟมภาพลักษณ ซึ่งม ีลําด ับและขั้นตอนดังตอไป น้ี 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการนําเข าภาพลักษณดวยดิจิทัลไฟล 
2) ไปท่ีเมนู “นําเขา” และเลือกเมนยู อย “ไฟลภาพ” 
3) แสด งหน าตางเล ือกไดเร็กทอ ร่ี ซึ่ งผูใ ชระบบต องระบ ุไดเร็กทอรี่ไปยั ง ดิจิท ัลไฟลที่ ตอ งการ นําเขา

ภาพล ักษณ โดยการระบุหร ือคียไดเร็กทอรี่ลงไปในชอง เลือกไดเร็กทอรี่  

4) หรือเลือก  (ตอจากชองเล ือกไดเร็กทอรี่) เพ ื่อแสดงหนาตางเ ลือกโฟลเดอร  
4.1) เลือกไดเร็กทอรี่ภาพล ักษณท่ีต องการนําเขา  
4.2) และกดปุม   เพื่อไดเร็กทอร ี่และปดหนาตางเ ลือกโฟลเดอ ร  หรือกดปุม 

 เพ่ือกลับมายังหนาตางเลือกไดเร็กทอร่ี ตามภาพ 

 
หนาตางเลือกไดเร็กทอรี ่

5) เมื่อระบ ุและ เลือ กได เร็กทอรี่  ต ามข อ 3) หรือ ขอ 4) แล ว กดปุม   เพื่อแสดง

ภาพลักษณจากไดเร็กทอรี่ท ี่กําหนด หรือกดปุม  เพ่ือออกจากหนาจอเลือกได
เร็กทอรี่ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางเลือกไดเร็กทอรี ่

6) แสดงหนาตาง  Image Mapping และภาพลักษณจากเครื่องสแกนภาพลักษณ 
7) กรณี สแกนภาพลักษณมากกวา 1 รายการ หากตองการเล่ือนภาพถัดไป กดปุม  หร ือยอนกล ับ

ภาพ กอน ก ดปุม   หรือตองการลบภาพ ลักษณ  กดป ุม  หร ือตอ งรีเ ฟร ชหน าจอ
ภาพล ักษณใหม กดปุม  

8) ระบุรายละเอียดของภาพล ักษณ 
8.1)  กรณี เพ่ิมภาพลักษณใหม ตองระบุขอมูล ประเภทเอกสาร, รายการเอกสาร และ ชื่อ (เอกสาร) 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตาง Image Mapping (กรณี เพิ่มใหม) 
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8.2)  กรณี แทนท่ี เลือก  แทนท่ี และเลือกรายการเอกสารภาพลักษณที่ตองการแทนท ี ่

 
หนาตาง Image Mapping (กรณี แทนท่ี) 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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8.3) กรณี แทรกภาพลักษณ เลือก  แทรกกอน พรอมกับเลือกรายการเอกสารที่ตองการจะแทรกกอน
หนา และเลือกประเภทเอกสารตามภาพท่ีแสดง 

 
หนาตาง Image Mapping (กรณี แทรกกอน) 

9) เมื่อระบุขอมูลตางๆ ครบถวนแลวเลือก  เพ่ือบัน ทึกข อมูลรายละเอียดและภาพลักษณ
เขาส ูฐานขอมูล หรือกดปุม  เพื่อปดหนาตาง  Image Mapping 

 
o ปรับปรุง  

 
แถบเครื่องมือปรับปรุง 

ในส วนของเมนูป รับปรุง จะทําหนาท ี่เ ก่ียวกับการลบขอมูลภาพลักษณ ซึ่ งสามารถลบ เฉพาะ
ภาพลักษณ หรือลบภาพล ักษณพรอมรายการ ตามแตเง่ือนไขและรูปแบบของผูใชระบบ  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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§ ลบภาพลักษณ ( ) เปนฟงก ชันงานสําหร ับลบเฉพาะภาพลักษณ แตยังแสดง
ชื่อรายการภาพลักษณในสวนของเมนู ซึ่งผ ูใชระบบสามารถเ พ่ิมหรือแกไขภาพลักษณไดตามรายละเอียดของ หนาตาง 
Image Mapping  และเลือก  แทนที่  

ตัวอยาง ลบภาพล ักษณ 
การลบภาพลักษณ จะสามารถกระทําไดก็ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข อ คนหาเอกสาร) 

และมีรายการภาพล ักษณปร ะกอบ ไดแก หนาเอกสาร สิทธิ , แผนท ี่ใบตอ, สารบ ัญจดทะเบียน และเอกสารสารบบ
ตางๆ แล วโปรแกรมจะอนุญาตใหผ ูใชระบบลบภาพลักษณ ทั้งนี้ข ึ้นอย ูกับสิทธ ิการใชงานของผูเ ขาใช ระบบดวย ซ ึ่งมี
ลําดับและขั้นตอนดังตอไป น้ี 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการลบภาพล ักษณ  
2) เลือกภาพลักษณที่ตองการลบ โดยใชเมาสคลิ๊กในรายการภาพลักษณในสวนของทรีเมนู 
3) ไปท่ีเมนู “ปรับปรุง” และเลือกเมนูยอย “ลบภาพลักษณ” 
4) แสดงหนาตางยืนยันการลบภาพลักษณ “ตองการยืนย ันลบภาพลักษณใชหรือไม” และกดปุม “Yes” 

เพ่ือย ืนยันการลบภาพล ักษณ หรือกดปุม “No” เพ่ือออกจากหนาตาง ยืนยันการลบภาพลักษณ 

 
การลบภาพล ักษณ 

5) แสดงรายการและไมมีภาพลักษณประกอบ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ลบภาพลักษณ (ไมมีภาพลักษณ) 

§ ลบรายการ ( ) เปนฟงกชันงานสําหรับลบรายการและภาพลักษณ ออกจาก
ระบบ ในกรณีที่รายการและภาพล ักษณ ไมถูกตอง 

ตัวอยาง ลบรายการ 
การลบรายการ จะสามารถกระทําไดก็ต อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข อ คนหาเอกสาร) และ

มรีายการภาพลักษณประกอบ ไดแก หนาเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบตอ, สารบัญจดทะเ บียน และเอกสารสารบบตางๆ 
แลวโปรแกรมจะอนุญาตให ผู ใชระบบลบรายการ ทั้งนี้ข ึ้นอย ูกับสิทธ ิการใชงานของผูเขาใช ระบบดวย ซ ึ่งมีลําดับและ
ขั้นตอนดังต อไปน ี ้

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการลบรายการ 
2) เลือกภาพลักษณที่ตองการลบ โดยใชเมาสคลิ๊กในรายการภาพลักษณในสวนของทรีเมนู 
3) ไปท่ีเมนู “ปรับปรุง” และเลือกเมนูยอย “ลบรายการ” 
4) แสดงหนาตางยืน ยันการลบรายการ “ตองการยืนย ันลบขอมูลรายการใช หร ือไม” และกดปุม “Yes” 

เพ่ือย ืนยันการลบรายการ หรือกดปุม “No” เพ่ือออกจากหนาตางยืน ยันการลบรายการ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ลบรายการ 

5) ไมมีรายการและภาพลักษณ 

 
ลบรายการ (ไมมีรายการและภาพลักษณ) 
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o พิมพ 

 
แถบเครื่องมือพิมพ 

ในสว นของเม นูพิมพ จะทําหนาที่ เกี่ย วกับการพิมพภาพลั กษณ , ใบปะหนา , และบารโค ดแบบ 
Code128, Data  Matrix และ QR Code ของรายการเอกสารสิทธิและทะเบียนที่ดินท ี่ตองการ  

§ ภาพล ักษณ ( ) เปนฟงกชันงานสําหรับพ ิมพภาพลักษณของหนาเอกสารสิทธิ, 
แผนที่ใบตอ,  สารบัญจดทะเบียน และสารบบตางๆ ซ่ึงผ ูใชระบบสามารถเลือกพิมพภาพลักษณเองได  

ตัวอยาง พิมพภาพลักษณ 
การพิมพ ภาพลักษณ  จะสามารถกระทําไดก็ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวขอ ค นหา

เอกสาร) และมีรายการภาพลักษณ ประกอบ ไดแก หนาเอกสาร สิทธิ, แผนที่ใบตอ, สารบัญจดทะเบียน และเอกสาร
สารบบต างๆ ซ่ึงมีลําดับและขั้นตอนดังตอไปนี ้

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการพิมพภาพลักษณ 
2) เลือกแฟมภาพล ักษณ ประเภทการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ที่ต องการพิมพภาพล ักษณ 
3) ไปท่ีเมนู “พิมพ” และเลือกเมนูยอย “ภาพลักษณ” 
4) แสดงหนาตางพิมพภาพลักษณ ซึ่งจะแสดงรายการภาพล ักษณในสวนของหนาเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบตอ 

(ถามี ), สารบัญจดทะเบียน และสารบบของการจดทะเ บียนส ิทธ ิและนิติกรรม ในขั้นตอนนี้ผูใช ระบบ
จะต องเล ือก  หนารายก ารเอกสารท่ีตองการพิมพ ซ่ึงสามารถเลือกพิมพได มากกวาหน ึ่งรายการ
ภาพล ักษณ 

5) เมื่อเลือกรายการที่ตองการพิมพตามขอ 4) เร ียบร อยแลว  กดป ุม  เพ่ือพิมพเอกสาร
ภาพลักษณออกทางอุปกรณตอพวงเคร่ืองพิมพ  หร ือกด ปุม  เพื่อออกจาก
หนาตางพิมพภาพลักษณ 
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พิมพภาพลักษณ 

6) แสดงหนาตางรายละเอียดเคร่ืองพิมพ 
7) กดป ุม “OK” เพื่อพิมพเอกสารภาพลักษณออกทางอุปกรณตอพวงเครื่องพิมพ หรือกดปุม “Cancel” 

เพ่ือยกเลิกการพิมพเอกสารภาพลักษณ  

 
หนาตางรายละเอียดเคร่ืองพิมพ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  58 

§ ใบปะหน า ( ) เปนฟ งกช ันงานสํา หรับพิมพใบสรุปกา รนําเขาภาพลักษณต าม
รายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประกอบดวย รายละเอียดของทะเบียนท่ีด ิน, รายการนําเขาภาพลักษณ และ
สวนสําหรับ เจาหนาท ี่ท่ีเกี่ยวของลงช่ือในการตรวจสอบความถูกตองในการน ําเขาภาพลักษณ ซ่ึง เอกสารใบปะหนาน้ี
จะพิมพเพ่ือเปนใบปะหนาในการจ ัดเก็บเอกสารในแฟมสารบบของสํานักงานที่ดิน 

ตัวอยาง ใบปะหนา 
การพิมพใบปะหน า จะสามารถกระทําไดก็ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวขอ คนหาเอกสาร) 

และมีรายการแฟมภาพลักษณประเภทการจดทะเบ ียนสิทธิและน ิติกรรม ซึ่งมีลําดับและข้ันตอนดังต อไปนี ้
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการพิมพภาพลักษณ 
2) เลือกแฟมภาพลักษณประเภทการจดทะเบียนสิทธิและนิต ิกรรม ที่ตองการพิมพภาพลักษณ 
3) ไปท่ีเมนู “พิมพ” และเลือกเมนูยอย “ใบปะหน า” 

 
พิมพใบปะหนา 

4) แสดงหนาตางแสดงผลใบปะหนา 

5) กรณี พ ิมพใบปะหนา เลือก  ในส วนของแถบเ ครื่องมือ โปรแกรมจะแสดงหนาตางรายละเอียด
เครื่องพิมพ โดยท ี่ 
5.1)  กําหนดและเลือกอุปกรณตอพวงเครื่องพ ิมพ 
5.2)  กดปุม “OK” เพ่ือพิมพใบปะหนาออกทางเครื่องพิมพ หร ือเลือก “Cancel” เพ่ือยกเลิกการพิมพ
ใบปะหนา 

6) กรณี บันทึกใ บปะหนาเปน .PDF เลือก  ในส วนของแถบเคร่ืองมือ โปรแกรมจะแส ดงหนาตาง
รายละเอ ียดการบ ันทึกเปน .PDF โดยท่ี 
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6.1)  ระบุชื่อเอกสาร 
6.2)  กดปุม “OK” เพื่อบ ันทึกใบปะหนาเปน .PDF หรือเลือก “Cancel” เพื่อยกเลิกการบันทึกใบปะ
หนาเปน .PDF 

7) และกดปุม  เพ่ือออกจากหนาตางแสดงใบปะหนา 

 
หนาตางแสดงใบปะหนา 
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o มุมมอง 

  
แถบเครื่องมือมุมมอง 

ในสวนของเมนูมุมมอง จะทําหนาท ี่เกี่ยวกับการแสดงภาพลักษณ ประกอบดวย ขยายขนาด, ยอ
ขนาด, 100% และเต็มหนาจอ ทั้งน ี้เพ่ืออํานวยคว ามสะดวกในการแสดงภาพลักษณใหเหมาะสมกับการใช งานของผูใช
ระบบ 

§ ขยายขนาด ( ) เปนฟงกชันงานสําห รับแสดงภาพลักษณแบบขยาย ซ่ึงสามารถขยาย
ภาพลักษณไดเปน  5 ระดับ ตามความเหมาะสมของผูใชระบบ 

ตัวอยาง ขยายขนาด 
การแสดงภาพลักษณแบบขยายขนาด  จะสามารถกระทํ าได ก็ตอเม่ือมีการเลือกร ายการเอกสารสิทธิ (ตาม

หัวขอ คนหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณในสวนของภาพลักษณแล ว ซ ึ่งมีลําดับและขั้นตอนดังตอไปน ี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการแสดงภาพลักษณ 
2) เลือกแสดงภาพลักษณ  
3) ไปท่ีเมนู “มุมมอง” และเลือกเมนูยอย “ขยายขนาด”  
4) แสดงภาพลักษณขยายขนาดตามระดับการขยายในส วนของ ภาพลักษณ 

 
มุมมองแบบ ขยายขนาด 
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§ ย อขนาด ( ) เปนฟงกชันงานสําหรับแสดงภาพลักษณ แบบยอ ซึ่งสามารถย อขนาด
ภาพลักษณลงไดเปน 5 ระด ับ ตามความเหมาะสมของผูใช ระบบ 

ตัวอยาง ยอขนาด 
การแสดงภาพลักษณแบบยอขนาด จะสาม ารถกระทําได ก็ตอเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวขอ 

คนหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณในสวนของภาพลักษณแลว ซ่ึงม ีลําด ับและข ั้นตอนดังตอไปน้ี 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการแสดงภาพลักษณ 
2) เลือกแสดงภาพลักษณ  
3) ไปท่ีเมนู มุมมอง  และเลือกเมนูยอย ยอขนาด  
4) แสดงภาพลักษณย อขนาดตามระดับการยอขนาดในส วนของ ภาพล ักษณ 

 
มุมมองแบบ ยอขนาด 

§ 100% ( ) เปนฟ งกชันงานสําหรับแสดงภาพลักษณเทาขนาดปกติในตอนเริ่มตน 
และฟงก ชันงานนี้สามารถใชงานไดเมื่อมีการเลือก ขยายขนาด หรือ ยอขนาด แลวตองการแสดงภาพลักษณเทาขนาด
ปกติในตอนเริ่มตน  
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ตัวอยาง 100% 
การแสดงภาพลักษณ เทาขนาดปกติในตอนเริ่มตน จะสามารถกระท ําไดก็ตอเม่ือมี การเลือกรายการเอกสาร

สิทธิ (ตามหัวขอ คนหาเอกส าร) และเลือกแสดงภาพ ลักษณในสวนของภาพลักษ ณแล ว ซ ึ่ งมีล ําดับแล ะขั้นตอน
ดังต อไปนี ้

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการแสดงภาพลักษณ 
2) เลือกแสดงภาพลักษณ และเลือกแสดงภาพลักษณ แบบ “ขยายขนาด” หรือ “ยอขนาด” แล วจะเห็นวา

เมนูยอย “100%” เปดใหสามารถเลือกทํางานได  
3) ไปท่ีเมนู “มุมมอง” และเลือกเมนูยอย “100%” 
4) แสดงภาพลักษณเทาขนาดปกติในตอนเริ่มตน 

 
มุมมองแบบ 100% 

§ เต็มหนาจอ ( ) เปนฟงกชัน งานสําหรับแสดงภาพลักษณขนาดเต็มหนาจอการใช
งาน  ทั้งนี้เพ ื่ออํานวยความสะดวกในแสดงรายละเอียด ท่ีมีความคม ชัดของภาพลักษณ นอกจากน ี้ ยังสามารถพิมพ
เอกสารภาพลักษณจากฟงกชันงาน น้ีไดดวย  

ตัวอยาง เต็มหนาจอ 
การแสดงภาพลักษณเต็มหนาจอ จะสามารถกระท ําไดก็ตอเ มื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวขอ 

คนหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณในสวนของภาพลักษณแลว ซึ่งมีลําด ับและขั้นตอนดังตอไปนี ้
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิท ี่ตองการแสดงภาพลักษณ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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2) เลือกแสดงภาพลักษณ  
3) ไปท่ีเมนู “มุมมอง” และเลือกเมนูยอย “เต็มหนาจอ” 

 
มุมมองแบบ เต็มหนาจอ 

4) แสดงหนาตางแสดงภาพลักษณเต็มหนาจอ 
5) กรณี ตองการพิมพภาพลักษณ สามารถกดป ุม  เพ่ือพิมพภาพลักษณออกทางอ ุปกรณตอ

พ วงเคร่ืองพิมพ หรือกดปุม  เพ่ือออกจากหนาตางแสดงภาพลักษณเต็มหนาจอ 
6) กรณี พิมพภาพลักษณ โปรแกรมจะแสดงหน าตางรายละเอียดเครื่องพิมพ โดยท ี ่

6.1)  เลือกเครื่องพิมพที่ตองการพิมพภาพลักษณ 
6.2)  กดปุม “OK” เพ่ือพิมพภาพลักษณออกทางอุปกรณตอพวงเคร ื่องพิมพ หรือเลือก “Cancel” เพ่ือ

ยกเลิกและออกจากหนาตางรายละเอียดเคร ื่องพ ิมพ 
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1.3.1 .2.2 เมนู (ทรีวิว)  
ในสวนของเมนู (ทรีวิว ) จะเปนฟงก ชันการแสดงรายการของเอกสาร สิทธิหรือทะเบ ียนที่ดิน พรอม

กับรายการภาพล ักษณ ประเภทตางๆ ที่เปนสวนประกอบของเอกสารสิทธ ิหรือทะเบียนที่ดิน ซึ่งโดยทั่วไปประกอบดวย 
หนาเอกสารสิทธ ิ, แผนท่ีใบตอ, สารบัญจดทะเบียน, รายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และรายการสารบบที่เปน
สวนประกอบของรายการจดทะเบียนส ิทธิและนิติกรรม 

อนึ่ง ในการแสดงรายการของเมนู (ทรีวิว) สามารถแสดงไดสองรูปแบบ ซ่ึง ไดแก แสดงรายการตาม
รายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน และแสดงรายการตามลําดับที่รับเรื่อง  

§ แสดงรายการตามรายการเอกสารสิทธิหร ือทะเบียนที่ดิน 
ส ําหร ับก ารแสดงรายการเมนู   (ทรีวิว) ตา มรายการเอกสารส ิทธิหรือทะเบียนที่ดินนั้น  ใน

รายละเอียดของเมนูจะประกอบด วย Node ที่เปนรายละเอียดจ ําเพาะของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน และภายใต 
Node ก็จะป ระกอบดวย รายกา รภาพลักษณขอ งเอ กสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ ดิน  ซึ่ง ในรายละเอียดก ็อาจจะ
ประกอบดวย Node ของประเภทจดทะ เบียนสิทธแิละนิติกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียน ท่ีดินนั้นๆ ได 
ดวย ดังรายละเอียดและต ัวอยางตอไปน้ี 

 ตัวอยาง เมนู (ทรีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน  1 รายการ 
จากกระบวนการคนหาและเลือกรายการเอกสารสิทธิหร ือทะเบียน ท่ีด ิน (ตามหัวขอ คนหาเอกสาร) และเลือก

รายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดจําเพาะของ เอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน 
2) แสดงรายการภาพลักษณ หนาเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบตอ (ถามี) และสารบัญจดทะเ บียน 
3) แสดง Node ประเภทจดทะเบียนสิทธ ิและนิติกรรมของรายการเ อกสารส ิทธิหรือทะเบ ียนที่ดิน 
4) แสดงรายการภาพลักษณของสารบบ 
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เมนู (ทร ีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 1 รายการ 

 ตัวอยาง เมนู (ทรีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินมากกวา 1 รายการ 
จากกระบวนการคนหาและเลือกรายการเอกสารสิทธิหร ือทะเบียน ท่ีด ิน (ตามหัวขอ คนหาเอกสาร) และเลือก

รายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดินมากกวา 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดจําเพาะของ เอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน 
2) แสดงรายการภาพลักษณ หนาเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบตอ (ถามี) และสารบัญจดทะเ บียน 
3) แสดง Node ประเภทจดทะเบียนสิทธ ิและนิติกรรมของรายการเ อกสารส ิทธิหรือทะเบ ียนที่ดิน  
4) แสดงรายการภาพลักษณของสารบบ 
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เมนู (ทร ีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดินมากกวา 1 รายการ 

§ แสดงรายการตามลําดับท่ีรับเรื่อง 
ส ําหร ับการแสดงรายการเมนู  (ทรีว ิว) ตามลําดับที่รับเรื่อง ในกระบวนการน้ีจะตองมีรายการจด

ทะเ บียน สิทธิแล ะน ิ ติกรรมมาจากระบบง านจ ดทะเบียนส ิทธ ิและนิต ิกรรมกอ น แ ละรายละเ อียดของ เมนูจะ
ประกอ บดวย Node รายละเอียดตามการ รับเรื่อง และมี Node ที่เปนรายละเ อียดจําเพาะของ เอกสารสิทธ ิหรือ
ทะเบียนที่ดินตามการรับเรื่อง และภายใต Node ก็จะประกอบดวยรายการภาพล ักษณของ เอกสารสิทธ ิหรือทะเบียน
ท่ีดิน ซ่ึงในรายละเอียดก็อาจจะประกอบดวย Node ของประเภทจดทะเบียนสิทธ ิและ นิติกรรมของรายการเอกสาร
สิทธ ิหรือทะเ บียนที่ดินนั้นๆ ได ดวย ดังรายละเอียดและตัวอยางต อไป น้ี 

ตัวอยาง เมนู (ทรีวิว) แสดงลําดับท่ีร ับเรื่อง 1 รายการ 
จากกระบวนการคนหาและเลือก รายการลําดับท่ีร ับเร ื่อง (ตามหัว ขอ คนหาลําดับท ี่รับเร่ือง) และเลือก

รายการลําดับท่ีร ับเร่ือง 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดตามการรับเรื่อง 
2) แสดง Node รายละเอียดจําเพาะของ เอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน ตามจํานวนการรับเรื่อง 
3) แสดงรายการภาพลักษณ หนาเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบตอ (ถามี) และสารบัญจดทะเบียน 
4) แสดง Node ประเภทจดทะเ บียนสิทธิและนิต ิกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน และ

รายการภาพลักษณของสารบบ 
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เมนู (ทรีวิว) แสดงลําดับท่ีร ับเร ื่อง 1 รายการ 

ตัวอยาง เมนู (ทรีวิว) แสดงลําดับท่ีร ับเรื่องมากกวา 1 รายการ 
จากกระบวนการคนหาและเลือกรา ยการลําดับ ท่ีรับเรื่อง (ตามหัวขอ คนหาลําดับที่ร ับเร ื่อง) และเลือก

รายการลําดับท่ีร ับเร่ืองมากกวา 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดตามการรับเรื่อง 
2) แสดง Node รายละเอียดจําเพาะของ เอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน ตามจํานวนการรับเรื่อง 
3) แสดงรายการภาพลักษณ หนาเอกสารสิทธิ, แผน ท่ีใบตอ (ถามี) และสารบัญจดทะเบียน 
4) แสดง Node ประเภทจดทะเ บียนสิทธิและนิต ิกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนท ี่ดิน และ

รายการภาพลักษณของสารบบ 
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เมนู (ทรีวิว) แสดงลําดับท่ีร ับเร ื่องมากกวา 1 รายการ 

 
1.3.1 .2.3 ภาพล ักษณ  

ในสวนของภาพลักษณ  จะเปนฟงก ชันงานในส วนของการแสดงภาพลักษณ ท่ีมีความสอดคลองก ับ
การเลือกรายการในส วนของเมนู (ทรีวิว) หากแตในรายการใดหร ือเลือกรายการที่ไมมีภาพลักษณในสวนของการแสดง
ภาพลักษณจะแสดงเปนโลโกของกรมที่ดินแทน ตามรายละเอียดและตัวอยางตอไป น้ี 

 ตัวอยาง การแสดงภาพลักษณ 
 สําหรับการ แสด งภาพลักษณ  ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธิหร ือคนหาจากลําดับท่ีรับ
เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 

1) เลือกรายการภาพลักษณในสวนของเมนู (ทร ีวิว)  
2) แสดงภาพลักษณ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  69 

 
แสดงภาพลักษณ (มีภาพลักษณ) 

3) กรณี รายการที่ไมมีภาพลักษณ 
4) แสดงภาพลักษณเปนโลโกกรมที่ดิน 

 
แสดงภาพลักษณ (ไมมีภาพลักษณ) 
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1.3.1 .2.4 รายละเอียด 
ในสว นของรายละเอียด จะเปนฟงกชัน สําหรับแสดงรายละเอียดทั่วไปของรายการเอกสารสิทธิหรือ

ทะเ บียนที่ด ิน ซึ่ งในสวนของรายละเอียด น้ีจะมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดไปตามประเภทของเอกสารสิทธิหรือ
ทะเบียน ท่ีดิน ตามรายละเอียดและตัวอยางตอไปนี้ 

 ตัวอยาง รายละเอียดของ โฉนดท่ีด ิน 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของโฉนดที่ดิน 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด โฉนดที่ดิน 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  71 

ตัวอยาง รายละเอียดของ โฉนดตราจอง 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของโฉนดตราจอง 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด โฉนดตราจอง 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  72 

ตัวอยาง รายละเอียดของ ตราจองท ี่แสดงวา “ได ทําประโยชนแลว” 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนก อน พรอมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของตราจองท่ีแสดงวา “ไดทําประโยชนแลว” 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด ตราจองที่ตราว า “ไดทําประโยชนแลว” 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  73 

ตัวอยาง รายละเอียดของ หนังส ือร ับรองการทําประโยชน  น.ส . 3ก. 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของหนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส.  3ก. 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด หนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3ก . 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  74 

ตัวอยาง รายละเอียดของ หนังส ือร ับรองการทําประโยชน  น.ส . 3/น.ส. 3ข. 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของหนังสือรับรองการทําประโยชน น.ส. 3/น.ส. 3ข. 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด หนังส ือรับรองการทําประโยชน น.ส . 3/น.ส. 3ข. 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  75 

ตัวอยาง รายละเอียดของ ใบจอง น.ส. 2 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท ี่กล าวมาขางตนกอน พรอมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของ ใบจอง น.ส. 2 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด ใบจอง น.ส. 2  

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  76 

ตัวอยาง รายละเอียดของ หลักฐานการแจงการครอบครองที่ด ิน ส.ค. ๑ 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธิหร ือคนหาจากล ําดับท่ีร ับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของ หลักฐานการแจงการครอบครองที่ด ิน ส.ค. ๑ 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอ ียด หลักฐานการแจงการครอบครองท่ีด ิน ส.ค. ๑ 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  77 

ตัวอยาง รายละเอียดของ หนังส ือส ําคญัสําหรับท ี่หลวง น.ส.ล. 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของ หนังส ือส ําคัญสําหรับท ี่หลวง น.ส.ล. 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอ ียด หนังสือสําคัญสําหรับท ี่หลวง น.ส.ล. 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  78 

ตัวอยาง รายละเอียดของ ท ี่สาธารณประโยชน 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของ ท ี่สาธารณประโยชน  
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด ที่สาธารณประโยชน 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  79 

ตัวอยาง รายละเอียดของ ห องช ุด 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอียดของ  หอง ชุด 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด หองชุด 

  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  80 

ตัวอยาง รายละเอียดของ อาคารโรงเรือน 
สําหรับการแสดงรายละเอ ียด ผูใชระบบจะตองทําการคนหารายการเอกสารสิทธ ิหรือคนหาจากลําดับท่ีรับ

เร่ือง ตามกระบวนการท่ีกลาวมาขางตนกอน พร อมกับเล ือกรายการ 
1) รายละเอ ียดของ อาคารโรงเรือน 
2) เลขอางอ ิงขอมูลในฐานขอมูล 

 
รายละเอียด อาคารโรงเรือน 

 
1.3.1.3 ภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและน ิติกรรม (ยกเลิก) 

การใชงานเชนเดียวกับหนาจอภาพลักษณจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ไว สําห รับแสดงขอมูลที่มีการยกเลิก
เทา น้ัน 

1.3.1.4 ตรวจสอบภาพลักษณสารบบ 
สําหรับเจาหน าท ี่ฝายควบคุมและร ักษาหลักฐานที่ดิน , เจาหน าที่ศ ูนยควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีดิน 2 และ 

เจาหนาที่สํานักมาตรฐานการทะเบ ียนที่ดิน ไวตรวจสอบความถูกตอง ในรายละเอียดเอกสารสารบบที่เกี่ยวของกับ
โฉนดท่ีด ิน และ หนังสือกรรมสิทธิ์หองชุด 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  81 

 
หนาจอตรวจสอบภาพลักษณสารบบ 

1) ระบุประเภทเอกสารสิทธ ิ
2) ระบุเลขที่เอกสารสิทธิ หรือ หน าสํารวจ 
3) ระบุวันที่จดทะเบียน(ตั้งแต) และ ว ันท่ีจดทะเบียน(จนถึง)   
4) จ ังหว ัด และสํานักงาน ท่ีดินจะระบุมาให อัตโนมัต ิ
5) อําเภอ ตําบล ประเภทเอกสารสารบบ และสถานะ ระ บุหรือไมก็ได  

 
เม่ือตองการตรวจสอบภาพล ักษณเอกสารใด ใหกดปุม รายละเอียดของเ อกสารนั้น จะปรากฎหนาตางแสดง
ภาพลักษณ 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  82 

 
หนาตางตรวจสอบภาพลักษณสารบบ  

 
สารมารถขยายขนาดภาพ ยอขนาดภาพ และ กลับสูขนาดปกติ 100% ไดโดยการกดป ุมตางๆ ดังกลาว หาก

ตรวจสอบภาพลักษณแลวพบวา ขอมูลตางๆ ครบถ วน ถูกตอง ใหเลือก ผาน ถ าไม ใหเลือก ไมผ าน และต องกดปุม 
สาเหตุท ี่ไมผานเพื่อบันทึกขอบกพรอง ที่พบ และ คําแนะนําในการแกไข จากนั้นท ําการบันทึกข อมูล 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.2 รายงาน (ทะเบียนฯ) 
1.3.2.1 รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน 

เปนราย งานสรุปขอมูลภาพลักษณท ี่มีการนําเขาโดยระบ บงานควบค ุม และจั ดเก็บหลัก ฐานที่ ดิน  โด ย
กระบวนการของระบบงานจดทะ เบียน สิทธิและนิติกรรม ตามชวงระยะเวลาที่กําหนด ซ่ึงสาม ารถกําหนดเงื่อนไขใน
การออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอยางตอไปนี ้

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผู ใช 

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีจดทะเบียน (ตั้งแต) และ วัน ท่ีจดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส วนเงื่อนไข ประเภทเอกสาร สิทธ,ิ  ประเภทกลุมจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบ ียน ผูใช ระบบจะ

ระบุหรือไมก็ได ตามลักษณและวัตถุประสงคของการออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม

ภาพ หรือกดปุม  เพ่ือลางขอมูลและรอร ับเงื่อนไขการออกรายงานตอไป 
 

  
หนาจอเง ื่อนไข รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบ ียน 

 แสดงผลลัพธรายงานการจัดเกบ็ภาพลักษณการจดทะเบียน 
1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณตอพวงเคร ื่องพ ิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางรายงานรายการจดทะเบียนที่จัดเก็บภาพลักษณ กดปุม  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  

 

 
หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน 

 

 
หนาตางพิมพ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางบัน ทึกเปน  .PDF รายงานรายการรายการจดทะเบ ียนที่จัดเก็บภาพลักษณ 

 
1.3.2.2 รายงานการจดทะเบียนที่ยังไมจัดเก็บภาพลักษณ 

เปนรายงานสรุปรายการจดทะเบ ียนสิทธิและนิติกรรม ท่ียัง ไมไดนํา เขาภาพลักษณ โดยกระบวนการ ของ
ระบบงานจดทะเบียนสิทธแิละน ิติกรรม ตามชวงระยะเวลาท่ีกําหนด ซึ่งสามารถกําหนดเง่ือนไขในการออกรายงานดัง
รายละเอียดและตัวอยางตอไป น้ี 

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีจดทะเบียน (ตั้งแต) และ วัน ท่ีจดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส วนเงื่อนไข ประเภทเอกสาร สิทธ,ิ  ประเภทกลุมจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบ ียน ผูใช ระบบจะ

ระบุหรือไมก็ได ตามลักษณและวัตถ ุประสงคของการออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแลว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 

หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาจอเงื่อนไข รายงานการจดทะเบียนที่ยัง ไมจัดเก็บภาพลักษณ 

 
 แสดงผลลัพธรายงานการจดทะเบียนที่ยัง ไมจ ัดเก็บภาพลักษณ 

1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบ ุ

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณตอพวงเคร ื่องพ ิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางรายงานรายการจดทะเบ ียน ท่ียังไมจัดเก็บภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานการจดทะเบียนท ี่ยังไมจัดเก็บภาพลักษณ 

 
หนาตางพิมพ รายงานการจดทะเบียนที่ยัง ไมจ ัดเก็บภาพลักษณ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน าตางบันทึกเป น .PDF รายงานการจดทะเบียนท ี่ยังไมจัดเก็บภาพลักษณ 

 
1.3.2.3 บัญชีคุมนําเขาภาพลักษณ 

เปนรายงานสรุปรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม โดยกระบวนการของระบบงานจดทะเบ ียนส ิทธ ิและ
นิติก รรม ตามชวงระยะเวลาท่ีกําหนด ซึ่งสามารถกําหนดเงื่อนไขในกา รออกรายงานดังรายละเ อียดและตัวอยาง
ตอไปน้ี 

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีจดทะเบียน (ตั้งแต) และ วัน ท่ีจดทะเบียน (จนถงึ) 
3) ส วนเงื่อนไข ประเภทเอกสาร สิทธ,ิ  ประเภทกลุมจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบ ียน ผูใช ระบบจะ

ระบุหรือไมก็ได ตามลักษณและวัตถ ุประสงคของการออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 

หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาจอเงื่อนไข บัญชีคุมน ําเข าภาพลักษณ 

 
 แสดงผลลัพธบัญชีคุมนําเขาภาพลักษณ 

1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณตอพวงเคร ื่องพ ิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกข อมูลในร ูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางบัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางแสดงผลลัพธ บัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ 

 
หนาตางพิมพ บัญช ีคุมนําเขาภาพลักษณ 
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โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางบันทึกเปน  .PDF  บัญชีคุมนําเขาภาพลักษณ 

 
1.3.2.4 รายงานการลบภาพลักษณเอกสารสิทธิท่ีด ิน 

เปนรายงานการลบภาพลักษณ เอกสารสิทธ ิท่ีดิน ตามชวงระยะเวลาที่กําหนด ซ่ึงสามารถกําหนดเงื่อนไขใน
การออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอยางตอไปน ี ้

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีจดทะเบียน (ตั้งแต) และ วัน ท่ีจดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส วนเงื่อนไข ประเภทเอกสาร สิทธ,ิ  ประเภทกลุมจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบ ียน ผูใช ระบบจะ

ระบุหรือไมก็ได ตามลักษณและวัตถ ุประสงคของการออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 

หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  92 

 
หนาจอเงื่อนไข รายงานการลบภาพลักษณเอกสารสิทธิที่ดิน 

 
 แสดงผลลัพธรายงานการลบภาพลักษณเอกสารสิทธิที่ดิน 

1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณตอพ วงเคร่ืองพิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางบัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานการลบภาพลักษณเอกสารสิทธิที่ดิน  

 
หนาตางพิมพ รายงานการลบภาพลักษณเอกสารสิทธิท ี่ดิน 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางบันทึกเปน  .PDF  รายงานการลบภาพลักษณเอกสารสิทธิท ี่ดิน 

 
1.3.2.5 รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน(สมท.) 

เปนรายงานสรุปรายการเ อกสารสารบบท่ีประกอบการจดทะเบ ียนสิทธิและนิติกรรมสําหร ับเจาหนาที่ฝาย
ควบคุมและรักษาหลักฐานท่ีด ิน, เจาหนาท ี่ศูนย ควบคุมและร ักษาหล ักฐานที่ดิน 2 และ เจาหนาที่สํานักมาตรฐานการ
ทะเบียนที่ด ิน ตามชวงระยะเวลาที่กําหนด ซึ่งสามารถกําหนดเง ื่อนไขในการออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอยาง
ตอไปน้ี 

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีจดทะเบียน (ตั้งแต) และ วัน ท่ีจดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส วนเง่ือนไข ประเภทเอกสารสารบบ ผูใชระบบจะระบุหรือไม ก็ได ตามลักษณและวัตถุประสงคของการ

ออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 

หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาจอเง ือ่นไข รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน(สมท.) 

 
 แสดงผลลัพธรายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน(สมท.) 

1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณตอพวงเคร ื่องพ ิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางบัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  96 

 
หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณการจดทะเบียน (สมท.) 

 
หนาตางพิมพ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ การจดทะเบ ียน(สมท.) 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  97 

 
หนาตางบัน ทึกเปน .PDF รายงานการจัดเก ็บภาพลักษณการจดทะเบียน(สมท.) 

 
1.3.2.6 รายงานรายละเ อียดผลการตรวจสอบ 

เปนรายงานแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบภาพลักษณ ตามชวงระยะเวลาท่ีก ําหนด ซ ึ่งสามารถกําหนด
เง่ือนไขในการออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอยางตอไปน ี้ 

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเ อง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีจดทะเบียน (ตั้งแต) และ วัน ท่ีจดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส วนเง่ือนไข ประเภทเอกสารสารบบ ผูใชระบบจะระบุหรือไม ก็ได ตามลักษณและวัตถุประสงคของการ

ออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 

หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนา ท่ี  98 

 
หนาจอเงื่อนไข รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 
 แสดงผลลัพธรายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณต อพวงเครื่องพ ิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางบัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 
หนาตางพิมพ รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาท่ี  100 

 
หนาตางบันทึกเปน .PDF รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 
1.3.2.7 รายงานคนหาเ อกสารภาพ 

เปนรายงานคนหาเอกสารภาพ ตามชวงระยะเวลาท ี่กําหนด ซ่ึงสามารถกําหนดเงื่อนไขในการออกรายงานดัง
รายละเอียดและตัวอยางตอไป น้ี 

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีท ําการตรวจสอบ (ตัง้แต) และ ว ันที่ทําการตรวจสอบ (จนถึง) 
3) ส วนเง่ือนไข ประเภทเอกสารสารบบ,  ประเภทกลุมจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบ ียน ผูใชระบบจะ

ระบุหรือไมก็ได ตามลักษณและวัตถ ุประสงคของการออกรายงาน 
4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 

หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหนา ท่ีผูใชระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจ ัดเก็บหล ักฐาน ท่ีด ิน (EVD)   หนาท่ี  101 

 
หนาจอเงื่อนไข รายงานคนหาเอกสารภาพ 

 
 แสดงผลลัพธรายงานคนหาเ อกสารภาพ 

5) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

6) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผ านทางอุกปรณตอพวงเครื่องพิมพ 

7) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
8) และป ดหนาตางบัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานคนหาเอกสารภาพ 

 
หนาตางพิมพ รายงานคนหาเอกสารภาพ 

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางบันทึกเปน .PDF รายงานคนหาเอกสารภาพ 

 
1.3.2.8 รายงานผลการตรวจของเจาหนาที ่

เปนรายงานสรุปรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม โดยกระบวนการของระบบงานจดทะเบ ียนส ิทธ ิและ
นิติก รรม ตามชวงระยะ เวลาที่ก ําหนด ซ ึ่ งสามารถกําหนดเงื่อนไขในการออก รายงานด ังรายละเอียดและตั วอยาง
ตอไปน้ี 

เง่ือนไข 
1) เ ง่ือนไข จังหว ัด และ สํานักงานท ี่ดิน จะแสดงขอมูลเปนคาเร่ิม ตนตามการลงชื่อของผูใชระบบ แตผูใช

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามแตเง่ือนไขของผ ูใชระบบเอง 
2) ระบุเง ื่อนไข ว ันท่ีท ําการตรวจสอบ (ตั้งแต) และ ว ันที่ทําการตรวจสอบ (จนถึง) 
3) ส วนเง่ือนไข ประเภทเอกสารสารบบ ผูใชระบบจะระบุหรือไม ก็ได ตามลักษณและวัตถุประสงคของการ

ออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเง ื่อนไขครบถวนตามตองการแล ว  กดปุม  เพ่ือผลลัพธของรายงานตาม 
หรือกดปุม  เพื่อลางขอมูลและรอรับเง่ือนไขการออกรายงานตอไป  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาจอเงื่อนไข รายงานผลการตรวจของเจาหนาที่  

 
 แสดงผลลัพธรายงานผลการตรวจของเจาหนา ท่ี 

1) แสดงหนาตางรายละเอียดของรายงานตามเง ื่อนไขที่ระบุ 

2) หากตองการพิมพผลลัพธของรายงาน กดปุม  เพ่ือออกรายงานผานทางอุกปรณต อพวงเครื่องพิมพ 

3) หรือหากตองการบันทึกขอมูลในรูปแบบ .PDF กดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูลในรูปแบบดิจิท ัลไฟล 
4) และป ดหนาตางบัญชีคุมนําเข าภาพลักษณ กดปุม  
 
หมายเหต:ุ การแสดงแถบเครื่องม ือในหนาตางแสดงรายงานอาจแตกตางกันไปตามเวอรชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader  



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางแสดงผลลัพธ รายงานผลการตรวจของเจาหนาท ี ่

 
หนาตางพิมพ รายงานผลการตรวจของเจ าหนาที่  

 



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนาตางบันทึกเปน .PDF รายงานผลการตรวจของเจ าหนาที ่

 
 



บริษัท สามารถคอมเทค จํากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีˑดิน ระยะทีˑ 2
กรมทีˑดิน 

ระบบให้บริการข้อมูลทีˑดิน
ผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)

คู่มือฝ˥กอบรมเจ้าหน้าทˑี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คูมือฝกอบรมเจาหนาท ี่ผูใชระบบงาน  

 
โครงการพ ัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 
               สารบัญ  

หัวขอเร่ือง        หนาท่ี 
          ภาพรวมระบบงาน 1 

เริ่มตนการใชงานระบบงานในสวนงานสําหรับเจาหนาที่สํานักงานท ี่ดิน 2 
1. ข ั้นตอนการ Login เขาระบบ  2 
2. เลือกระบบใหบริการขอมูลที่ดินผานอินเตอรเน็ต (LSS ) 2 
3. รายละเอียดของระบบงาน 

(1) หนาจอหลักการใช งานระบบ 
(2) กลุมเมนูจัดการขอมูล (MNGD) 
(3) กลุมเมนูบริการขอมูล (SERD) 

 

3 
3 
4 
6 

  
  
  

 



 

คูมือฝกอบรมเจ าหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบใหบริการขอมูลท ี่ดินผ านอินเตอรเน็ต (LSS)        หนา ท่ี 1 
 

คูมืออบรมการใช งานระบบใหบริการขอมูลที่ดินผานอินเตอรเน็ต (LSS) 
 

ภาพรวมระบบการใชงาน  
 

 
 
รายละเอียดการปฎิบัติงานสําหรับผูใชระบบงาน 

ระบบใหบร ิการขอมู ลท่ีด ินผ านอ ินเตอรเน ็ต (LSS) เป นระบบท ีใ่หบริการคนหาขอมูลที่ดิน ขอ มูลแผน ท่ี 
และแสดงข อมูลภาพลักษณในประเภทเอกสารสิทธิตางๆ เพื่อการตรวจข อมูลผานอิน เตอร เน็ต  สําหรับประชาชน
ท่ัวไป  โดยมีลงทะเ บียนยืนยันตัวตนเพื่อเข าใช งานระบบ  

 
 



 

คูมือฝกอบรมเจ าหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบใหบริการขอมูลท ี่ดินผ านอินเตอรเน็ต (LSS)        หนา ท่ี 2 
 

· เร่ิมตนการใชงานระบบงานในสวนงานสําหรบัเจาหนาที่สํานักงานท่ีดิน 
1.  ขั้นตอนการ Login เขาระบบ  

เพ่ือเขาสูหนาจอเข าระบบงาน ใหพ ิมพ Username และ Password ให ถูก ตอง หล ังจากน้ัน กดท่ีปุ ม 
Login เพ่ือเขาสูระบบ  

 

 
หน าจอ Login เขาระบบงาน สําหรับผูใช งานระบบ 

 
2.  เลือกระบบใหบริการขอมูลท่ีดินผานอินเตอรเน็ต (LSS ) 
 

 
หนาจอกลางสําหรับเลือกระบบงาน 



 

คูมือฝกอบรมเจ าหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบใหบริการขอมูลท ี่ดินผ านอินเตอรเน็ต (LSS)        หนา ท่ี 3 
 

3.  รายละเอียดของระบบงาน 
ระบบใหบริการขอมูลที่ดินผ านอินเตอร เน็ต  (LSS)  ในส วนงานเจ าหนาท ี่สําน ักงานท่ีด ิน ประกอบดวย

หนาจอและเมนูการทํางานของระบบ ดังนี้  
- หนาจอหลักการใชงานระบบ 
- กลุมเมนูจัดการข อมูล (MNGD) 
- กลุมเมนูบริการขอมูล (SERD) 

 

โด ยสิทธ ิการเขา ใชง านในแตละ เมนูผู ใช งานจะไ ดรับ สิทธ ิการใชที่ แตกตา งกันขึ้นอ ยูก ับหนาท่ีความ
รับผิด ชอบ  โด ยขั้นตอนการ ใชง านข องระบบส ําหร ับผ ูใช งานในสํานักงา นท่ีดิน  ประกอบด วยหนาจอแ ละ
รายละเอียดการใชงาน  ดังต อไป น้ี   

 
 

(1) หน าจอหลักการใชงานระบบ 
หนาจอหลักการใชงานของระบบใหบร ิการขอมูลท่ีด ินผานอินเตอรเนต็ (LSS)  จะมีหนาจอเริ่มตนของระบบ

ประกอบดวยกล ุมเมนูการทํางานตางๆ ดังภาพ 
 

 
หน าจอหลักการใชงานระบบใหบริการขอมูลท ี่ดินผานอินเตอรเน็ต (LSS) 

 

ข้ันตอนการใชงาน 
1) หนาหลักเมนูการใชงานเปนหนาจอหลักแสดงเมนูการใช งานของระบบให บริการขอมูลที่ดินผาน

อินเตอรเน็ต (LSS) ประกอบดวยกลุมเมนูการท ํางานหล ัก 2 สวน คือ 
o กลุมเมนูจัดการข อมูล (MNGD) 
o กลุมเมนูบริการข อมูล (SERD) 



 

คูมือฝกอบรมเจ าหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบใหบริการขอมูลท ี่ดินผ านอินเตอรเน็ต (LSS)        หนา ท่ี 4 
 

2) ผูใช งานระบบสามารถกดปุม  เพื่อซอนกลุมเมนูการใช งานเพ่ือเพิ่มพื้นที่การทํางานของหนาจอการ
ทํางานได 

3) ผูใช งานระบบสามารถกดปุม   เพ่ือกลับสูหนาหลักเมนูการใชงานระบบฯ ได   โดยระบบ
จะป ดทุกหน าจอท่ีเปดใชงานอยูท้ังหมด 

4) ผูใช งานระบบสามารถคลิกขอความ  “วิธีการสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหนาตางข ั้นตอนวิธีการสั่งซื้อ 
5) ผูใช งานระบบสามารถคลิกขอความ  “คูมือการใชงาน” ระบบจะแสดงหน าตางขั้นตอนวิธีการส ั่งซื้อ 
6) ผูใช ง านร ะบบสามารถคลิกเลือกกลุมเม นูของระบบ โดยกดป ุม    เพ่ือขยายกลุมเมนู  และกดยอ

กลุมเมน ู   จึงไปยังเมนูยอยตางๆ  และคลิกสอบถามขอมูลที่ตองการไดตามฟงกช ันการทํางานของ
แตละเมน ู

7) ผูใช สามารถ เปด หรือ ปด การแสดงกลุมเมนูของระบบ โดยกดที่ปุม  
 
 

(2) กลุมเมน ูจัดการข อมูล (MNGD) 
โดยเมนูหนาจอลงทะเบียนการใชงานเปนหนาจอสําหรับเจาหนา ท่ีส ํานักงานที่ดิน  ใช ในการยืนยันเพื่อขอ

เปดสิทธิการใชงานระบบ  ตามที่ประชาชนท่ัวไปมายื่นคําขอที่สํานักงานที่ดิน   จะมีรายละเอียดการใช งาน  ดังน้ี 
 

· เมนูลงทะเบ ียนการใชงาน 
กลุมเมน ู: จ ัดการขอมูล (MNDG)/ลงทะเบียนการใช งาน 
หน าจอ ลงทะเบียนการใชงาน 
 

 
หน าจอลงทะเบียนการใชงาน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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ข้ันตอนการใชงาน 
1) การคนหา   

o กดปุม   ระบบจะแสดงสวนเงื่อนไขการคนหา ดังภาพ 
 

 
 

o เม่ือตองการคนหาขอมูลผูม าขอลงทะเบ ียน  สามารถระบุขอมูลที่ตองการคนหา  แล วทําการ

กดปุม   เพื่อคนหาข อมูล  ระบบจะแสดงข อมูลในตารางรายการขอมูล 

o การลางเงื่อน ไขในการคนหาขอมูล ผู ใชสา มารถกดปุม   เพื่อลางขอมูลใน
สวนการคนหา 

2) การลงทะเบียนยืนยันขอมูล   
o เจาหนาที่ผู ใช งานสามารถลงทะเ บียนยืน ยันข อมู ลผูยื่นค ําขอ ใชง านระบบฯ  โด ยกดปุ ม

สัญลักษณจาก  เพ่ือเปลี่ยนส ัญลักษณเปน   
3) การยกเลิกสิทธิการใช งานระบบ   

o เจาหนา ท่ีผูใชงา นสามารถยกเลิกการ ใชง าน  โดยกดปุมสัญลักษณจาก  เพ่ือเปลี่ ยน
สัญลักษณเป น  
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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(3) กลุมเมนูบริการขอมูล (SERD) 
 

 
 

ในกลุมเมนู “บร ิการขอมู ล (SERD)”  โดยข ั้นตอนการใชงานของระบบในแตละเมนูจะมีว ิธีการใช งานใน
ลักษณะเด ียวก ัน  ซึ่งใน ท่ีนี้ จะเลือกบาง เมน ูมาเพื่อใชอธิบายวิธีการท ํางาน  โดยจะประกอ บดว ยหนา จอ และ
รายละเอียดการใชงาน  ดังตอไปน้ี 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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· เมนูสอบถามตําแหนงรูปแปลงแผนที่ ( โฉนดท่ีดิน) 
กลุมเมนู : บริการข อมูล (SERD)/สอบถามตําแหนงรูปแปลงแผนที ่(โฉนดท่ีด ิน) 
หน าจอ : สอบถามตําแหนงร ูปแปลงแผนที ่(โฉนดท่ีด ิน) 
 

 
หนาจอเมนู  การแสดงผลแผนท่ี 

 

ข้ันตอนการใชงาน 
1) แสดงผลข อมูลแผนที่จ ากการคนหาตามเงื่อนไขที่ระ บุ  โด ยสา มารถเล ือกเง ื่อนไขได จาก “สอบถาม

ตําแหนงรูปแปลงท ี่ดินอยางงาย” และ “คนหาข อมูลขั้นส ูง”   
2) การคนหา   
o เมื่อตองการคนหาขอมูลโฉนดที่ดิน สามารถระบ ุขอมูลที่ตองการคนหา  แลวทําการกดปุม 

  เพื่อคนหาข อมูล  ระบบจะแสดงข อมูลในแสดงแผน ท่ี  ดังภาพ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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- ตัวอยางการคนหาโฉนดท ี่ดิน 
 

 
หนาจอต ัวอยางการคนหาขอมูลอยางงาย 

 

o เมื่อตองการคนหาขอมูลแผนที่ขั้นสูง ผ ูใชสามารถกดปุม   เพื่อแสดงสวนเงื่อนไข “คนหาข ั้น
สูง” ดังภาพ 
 

 
หน าจอตัวอยางการคนหาขอมูลขั้นส ูง 

 



 

คูมือฝกอบรมเจ าหนาที่ผูใชระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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- ใหผูใชงานระบุเง่ือนไขท่ีต องการ  กดปุม   เพื่อคนหาขอมูล  ระบบจะแสดงขอมูล
ในส วนแสดงผลแผนที ่

- การลางเ ง่ือนไขในการคนหาขอมูล ผ ูใชสามารถกดปุม   เพื่อลางขอมูลใน
สวนเง่ือนไขการคนหา 

- ตัวอยางการคนหาดวยเลขท่ีเอกสารสิทธิ 
 

 
ระบ ุเง่ือนไขการคนหา 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดงผลการคนหา 

 
 

 
แสดงตําแหนงที่ต ั้งบนแผนท่ี 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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3) ส วนแสดงแผนท่ี 

o กดปุม   เพ่ือแสดงชั้นข อมูลที่สามารถ เปด /ปด การแสดงผลข อมูลแผนท่ี  ตาม ท่ีตองการได  
ดัง น้ี 
- สัญลักษณ  หมายถึง แสดงช ั้นขอมูลแผนที่ 

 

 
ตัวอยางการเปดชั้นขอมูล 

 
- สัญลักษณ  หมายถึง ไมแสดงชั้นขอมูลแผนที่ชั้นนั้น 

 

 
ตัวอยางการปดชั้นข อมูล 

 
o เคร่ืองมือแผนที่  มีการใชงาน ดัง น้ี 

 

ปุมเครื่องมือ ชื่อเรียก คําอธิบาย / เมนูคําสั่ง 

 เลือกแผนท ี่ ส ําหร ับเลือกขอมูลจากสวนแสดงแผนท่ี 

 ขยายเขาแบบกรอบสี่เหลี่ยม ส ําหร ับขยายแผนที่ตามกรอบข อมูลที่เล ือกบนแผนท่ี 

 ขยายออกแบบกรอบสี่เหลี่ยม ส ําหร ับยอแผน ท่ีตามกรอบขอมูลที่เ ลือกบนแผนที ่

 ขยายร ูปแผนท ี ่ ขยายเขาไปยังตําแหนงบนแผนท่ีท ี่เลือก (zoom in) 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

 

คูมือฝกอบรมเจาหน าท่ีผ ูใชระบบงาน : ระบบใหบริการขอมูลท ี่ดินผ านอินเตอรเน็ต (LSS)        หนา ท่ี 12 
 

 ยอรูปแผนที่ ย อขนาดแผนที่ (zoom out) 

 ขยายเต็มจอ แสดงขอมูลแผนที่ใหเต็มขนาดหนาจอการทํางาน           
(zoom extend) 

 ขยายเขาไปย ังขอมูลท ี่เลือก แสดงขอมูลแผนที่ตามที่มีการเลือกข อมูล (zoom to select) 

 เลื่อนแผนที่  เล่ือนแผนที ่

 วาดเสน  สรางเสนบนแผนที ่

 วาดรูปหลายเหลี่ยม สรางรูปหลายเหล ี่ยม 

 วัดระยะทาง วัดระยะทางโดยกําหนดจุดเริ่มและส ิ้นสุด  

 วัดเนื้อ ท่ี คํานวณเนื้อที่ตามขอบเขตท ี่เลือก 

 ยกเลิกขอมูลท่ีถ ูกเลือกทั้งหมด ยกเลิกการเลือกขอมูล 

 ดูรายละเอียดขอมูลที่เลือก ส ําหร ับด ูรายละเอ ียดขอมูลของแผนที่ สัมพันธ กับ ช้ันแผน ท่ี
ปจจุบัน 
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· เมนูราคาประเมิน 
กลุมเมนู : บริการข อมูล (SERD)/สอบถามข อมูลราคาประเมิน 
หน าจอ : สอบถามขอมูลราคาประเมิน 
 

 

หน าจอแสดงเมนูร าคาประเมิน 
 

ข้ันตอนการใชงาน 
1) การคนหา   

o กดปุม   ระบบจะแสดงสวนเง่ือนไขการคนหา ดังภาพ 
 

 
แสดงเงื่อนไขการค นหา 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
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o เม่ือตองการคนหาขอมูลราคาประเมิน  สามารถระบุข อมูลที่ตองการคนหา  แลวทําการกดปุม 

  เพ่ือคนหาขอมูล  ระบบจะแสดงขอมูลในตารางรายการข อมูล 

o การลาง เงื่อนไขในการคนหาข อมูล ผู ใชสามารถกดปุม   เพ่ือลางข อมูลใน
สวนการคนหา 

 
หมายเหต ุ:  

- หนาจอในสวนของกลุมเมนูให บริการขอมูลจะมีการทํางานในลักษณะเดียวกัน  โดยมีสวนของการ
คนหาและสวนแสดงผลการคนหา 

- กลุมบริการขอมูล (SERD) จะ มีทั้งในส วนงานของเจาหน าที่และส วนการใชงานสําห รับประชาชน 



บริษัท สามารถคอมเทค จําก ัด


