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ตั้งค่าส านักงานทีด่ิน 

1. ก านดประเภทคิว 

เป็นการกำหนดประเภทคิว (วิธีการจ่ายงาน) ของแต่ละสำนักงาน โดยเริ่มต้นการใช้งานครั้งแรกจะต้องมีการ
กำหนดวิธีจ่ายงาน (ในกรณีท่ีไม่เคยมีการกำหนดค่าเริ่มต้นไว้ระบบจะจ่ายงานแบบคิวรวมให้อัตโนมัติ และหาก
มีการกำหนดวิธีจ่ายงานใหม่ในวันต่อๆไประบบจะใช้วิธีการจ่ายงานตามที่มีการกำหนดไว้ล่าสุด) จากเมนู 
“ประชาสัมพันธ์” คลิกท่ีเมนูย่อย “กำหนดประเภทคิว” 
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- แบบคิวรวม : เป็นคิวทีจ่่ายงานตามลำดับก่อนหลังที่มาติดต่อขอรับบริการ โดยมองว่า
ทุกช่องบริการของสำนักงานที่ดินทำหน้าที่เหมือนกัน และสามารถจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมได้ทุกประเภทตามที่ผู้ขอรับบริการยื่นคำขอ การใช้ประเภทการจ่ายงาน
แบบคิวรวมระบบ ช่องบริการใดทำการเรียกคิวก่อนก็จะได้หมายเลขคิวแรกที่มีผู้รอ
ขอรับบริการไป 

- แบบคิวแยก(เฉลี่ยน้ำหนัก) : เรียกอีกอย่างว่า แบบคิวเฉลี่ยน้ำหนัก เป็นคิวที่มีการ
จ่ายงานโดยคิดตามประเภทกลุ่มงานที่กำหนดไว้และคำนวณการจ่ายงานให้ช่อง
บริการที่มีน้ำหนักงานน้อยที่สุดในกลุ่มนั้นๆ สำนักงานที่ดินจำเป็นต้องมีการกำหนด
ประเภทกลุ่มงานก่อน และต้องกำหนดว่าแต่ละช่องบริการสามารถจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมกลุ่มใดได้บ้าง การใช้ประเภทการจ่ายงานแบบคิวแยก ระบบจะออกให้
ทั้งเลขท่ีคิวและช่องบริการเพ่ือให้ผู้มาขอรับบริการรอคิวได้ตามช่องบริการที่ได้รับ 

▪ ตัวอย่างเช่น กำหนดให้ช่องบริการ 1 และ 2 รับงานในกลุ่ม เบ็ดเตล็ด หาก
มีงานเบ็ดเตล็ดเข้ามา ระบบจะจ่ายงานให้ช่อง 1 หรือ 2 เท่านั้น โดย
พิจารณาว่าน้ำหนักงานสะสมภายในวันนั้นๆของช่องบริการใดน้อยกว่าจะ
จ่ายงานให้ช่องบริการนั้น ในกรณีที่น้ำหนักงานสะสม ณ ขณะนั้นเท่ากัน
ระบบจะจ่ายงานไปยังช่องบริการที่มีหมายเลขน้อยกว่า  

- แบบคิวผสม :  เป็นคิวที่รวมข้อดีของการจ่ายงาน คิวรวมและคิวแยก มาใช้ร่วมกัน โดย
สำนักงานที่ดินที่จะใช้ประเภทการจ่ายงานแบบคิวผสมจำเป็นต้องมีการกำหนดประเภท
กลุ่มงานรวมถึงช่องบริการ การใช้ประเภทการจ่ายงานแบบคิวผสมระบบจะออกให้
เฉพาะเลขที่คิวโดยยังไม่กำหนดหมายเลขช่องบริการ  หากช่องบริการใดทำการเรียกคิว
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ก่อนก็จะได้หมายเลขคิวแรกที่มีผู้รอขอรับบริการในประเภทกลุ่มงานที่ช่องบริการนั้นๆ
สามารถดำเนินการได้ แต่จะไม่คำนึงถึงน้ำหนักงานสะสม 

 ในการเปลี่ยนแปลงประเภทคิวในสำนักงานที่ดินแต่ละครั้งจะมีเงื่อนไขคือ เจ้าหน้าที่ระดับหัวหน้างาน
ขึ้นไปเท่านั้นจึงสามารถทำการเปลี่ยนแปลงได้ และจะต้องไม่มีคิวที่รอรับบริการค้างอยู่ (ไม่มีคิวยังไม่ถูกเรียก
โดยช่องบริการใดๆเลย)  
 

2. ก านดกลุ่มงาน 

เป็นการกำหนดประเภทกลุ่มงานและรหัสประเภทกลุ่มงานของแต่ละสำนักงาน จากเมนู “ประชาสัมพันธ์” 
คลิกท่ีเมนูย่อย “กำหนดช่องบริการ” และเมนูย่อย “กำหนดประเภทกลุ่มงาน” 

 

 

 

1. คลิกปุ่ม   
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2. ป้อนข้อมูลลงในช่องข้อมูลที่จำเป็นโดยการดับเบิ้ลคลิกภายในช่องตารางสีเขียวที่ต้องการแก้ไข
ดังนี้  
- ประเภทกลุ่มงาน 
- รหัสประเภทกลุ่มงาน 

3. เลือกกลุ่มประเภทการจดทะเบียนที่ต้องการให้จ่ายงานตามประเภทกลุ่มงานที่เลือกด้านบน ใน
กำหนดประเภทกลุ่มงาน ผู้ใช้สามารถทำการเลือกโดย คลิก  เลือกหน้ารายการกลุ่มประเภท
จดทะเบียนที่ต้องการในด้านล่าง โดยสามารถเลือกได้ครั้งละมากกว่า 1 รายการ 

4. คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึกข้อมูลประเภทกลุ่มงานเข้าสู่ระบบ  
 

3. ก าหนดช่องบริการ  

เป็นการกำหนดประเภทช่องบริการ ของงานสอบสวนของกลุ่มงานต่าง ๆ ในแต่ละสำนักงาน จากเมนู 
“ประชาสัมพันธ์” คลิกท่ีเมนูย่อย “กำหนดช่องบริการ” และเมนูย่อย “กำหนดประเภทช่องบริการ” 
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1. คลิกปุ่ม   
2. ป้อนข้อมูลลงในช่องข้อมูลที่จำเป็นโดยการดับเบิ้ลคลิกภายในช่องตารางสีเขียวที่ต้องการแก้ไข

ดังนี้  
- หมายเลขช่องบริการ 
- ชื่อเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- สถานะ ว่าแต่ละช่องบริการมีการเปิดให้บริการหรือปิดให้บริการ ผู้ใช้สามารถป้อนข้อมูล

ได้โดย คลิก   เพ่ือเลือกเปิด/ปิดบริการ ดังภาพ    
- จากนั้นคลิกที่ด้านนอกตาราง 1 ครั้งเพ่ือให้เป็นระบบบันทึกการเลือกและจะแสดงผล ดัง

ภาพ   
3. เลือกประเภทกลุ่มงานที่ต้องการจ่ายงานให้ช่องบริการ ตามช่องบริการที่เลือกด้านบน ในกริด

กำหนดประเภทช่องบริการ ผู้ใช้สามารถทำการเลือกโดย คลิก  เลือกหน้ารายการประเภท
กลุ่มงานที่ต้องการ โดยสามารถเลือกได้ครั้งละมากกว่า 1 รายการ 

4. คลิกปุ่ม  ระบบจะบันทึกข้อมูลประเภทช่องบริการเข้าสู่ระบบ  
 

กำหนดช่องประชาสัมพันธ์ 

เมนู “งานบริหารจัดการ” คลิกที่เมนูย่อย “กำหนดช่องบริการและประชาสัมพันธ์” 
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สถานะช่องประชาสัมพันธ์ สามารถเลือกเปิด / ปิด ช่องบริการ แล้วกดปุ่มบันทึก 

 

 

บริการประชาชน 

1. รับเร่ือง 

วิธีการรับเรื่องประชาสัมพันธ์เป็นขั้นตอนที่เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ทำการรับเรื่องโดยกรอกเอกสารสิทธิ และ
ประเภทการจดทะเบียนที่ประชาชนต้องการมาจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม โดยวิธีการจ่ายงานจาก
ประชาสัมพันธ์จะขึ้นอยู่กับวิธีการจ่ายงานของแต่ละสำนักงาน สำหรับหน่วยงานที่เลือกวิธีการรับเรื่องเป็นแบบ
คิวรวมระบบจะทำการจ่ายให้เฉพาะเลขคิว แต่หากสำนักงานใดมีการใช้วิธีการจ่ายงานแบบคิวแยกหรือคิวผสม
ระบบจะจ่ายเลขคิวและหมายเลขช่องบริการให้เลย จากเมนู “ประชาสัมพันธ์” คลิกท่ีเมนูย่อย “รับเรื่อง” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  8 

 

 

1.1 เลือกสำนักงานที่ดิน ผู้ใช้สามารถป้อนประเภทการรับเรื่องว่าเป็นการรับเรื่องภายในสำนักงานที่ดิน 
หรือ คำขอต่างสำนักงานที่ดิน หรือ ต่างสำนักงานที่ดินแบบออนไลน์ โดยคลิกที่   ถ้าเลือกต่าง
สำนักงานที่ดิน หรือ ต่างสำนักงานที่ดินแบบออนไลน์ ให้ป้อนจังหวัดและสาขาท่ีต้องการ  

 

1.2 ป้อนข้อมูลลงในช่องข้อมูลที่จำเป็นดังนี้  

- ประเภทกลุ่มงาน ผู้ใช้ป้อนรหัสกลุ่มงานแล้วกด Enter หรือเลือกจากรายการโดยคลิกปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  9 

- เพ่ิมเอกสารสิทธิที่ใช้ในการรับเรื่อง เลือกเอกสารสิทธิ โดยผู้ใช้สามารถป้อนข้อมูลโดยคลิกที่   
ในแทป๊เอกสารสิทธิ ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ค้นหาเอกสารสิทธิ”  แล้วคลิกปุ่ม “เลือกรายการ” 

 

 
 

- เพ่ิมประเภทการจดทะเบียนที่ใช้ เลือกประเภทการจดทะเบียน โดยผู้ใช้สามารถป้อนข้อมูลโดย
คลิกท่ี   ในแท๊ปประเภทจดทะเบียน ระบบจะแสดงหน้าต่าง “รายการจดทะเบียน”  
 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  10 

1.3 คลิกปุ่ม “บันทึกรับเรื่อง”  ระบบจะบันทึกข้อมูลการรับเรื่องเข้าสู่ระบบ และ แสดงหมายเลขคิวและ
ช่องบริการ โดยการบันทึกระบบจะขอเบิกเอกสารสิทธิและสารบบอัตโนมัติ 

 

 

2. เบิกจ่ายเอกสารสิทธิและสารบบ 

 

 

 

ตัวอย่าง ใบขอเบิกเอกสารสิทธิและสารบบ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  11 

3. สอบสวนสิทธิและนิติกรรม  

จากเมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” หลังจากท่ีมีการจ่ายคิวจากงานประชาสัมพันธ์แล้ว ให้ทำการเบิกจาก
เอกสารสิทธิและสารบบโดยห้องเอกสารสิทธิและสารบบ จากนั้นจะมีการเรียกคิวมาทำนิติกรรมและคิด
ค่าใช้จ่าย โดยคลิกปุ่ม “เรียกคิวสอบสวนและคิดค่าใช้จ่าย” 

 

สำหรับกระบวนการสอบสวนโดยทั่วไปจะประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 : เจ้าหน้าที่สอบสวนเรียกคิวและดำเนินการสอบสวน 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจอายัด 

ขั้นตอนที่ 3 : ป้อนข้อมูลราคาประเมินที่ดิน  

ขั้นตอนที่ 4 : ป้อนข้อมูลประเมินราคาสิ่งปลูกสร้าง (กรณีที่ขายอาคารโรงเรือน/ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง) 

ขั้นตอนที่ 5 : ป้อนข้อมูลคู่สัญญา 

ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจสอบข้อมูลการได้มา 

ขั้นตอนที่ 7 : บันทึกสอบสวน 

ขั้นตอนที่ 8 : สรุปค่าใช้จ่าย 

ขั้นตอนที่ 9 : พิมพ์เอกสารแบบพิมพ์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  12 

3.1 เรียกคิวสอบสวน  

คลิกปุ่ม “เรียกคิว” แล้วคลิกเฟือง “ดำเนินการ”  

 

3.2 ตรวจอายัด  
โดยคลิกปุ่ม “ตรวจอายัด” กรณีไม่มีอายัด ดำเนินการสอบสวนด้วยการคลิกเฟิอง “ดำเนินการ” 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  13 

3.3 ป้อนราคาประเมินที่ดิน 

 

 

 
สามารถแก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ กรณีที่ข้อมูลไม่ตรงตามความเป็นจริงได้ดังนี้ 
a. แก้ไข อปท. และการใช้ประโยชน์ ป้อนข้อมูลที่จำเป็น 
b. แก้ไขราคาประเมิน ป้อนข้อมูลที่จำเป็น 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  14 

- กรณีประเมินราคาที่ดินรายแปลง ผู้ใช้งานสามารถเลือก  ราคาประเมินรายแปลงต่อตาราง
วา และป้อนราคาประเมินต่อตารางวา และคลิกปุ่ม  ระบบบันทึกข้อมูล
ประเมินราคาที่ดินเข้าสู่ระบบและกลับสู่แท๊ปราคาประเมิน 

 

3.4 ป้อนข้อมูลประเมินราคาสิ่งปลูกสร้าง (กรณีที่ขายอาคารโรงเรือน/ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง) 

ในแท๊ปราคาประเมิน จะมีกริดรายละเอียดสิ่งปลูกสร้างอยู่  

 

 

ผู้ใช้สามารถป้อนสิ่งปลูกสร้างรวมถึงราคาประเมินสิ่งปลูกสร้างในกรณีที่ข้อมูลในฐานข้อมูลเดิมไม่
ครบถ้วน  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  15 

3.5 ป้อนข้อมูลคู่สัญญา 

กรณีท่ีดำเนินการนิติกรรม ทั้งแปลง ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ให้สัญญาทั้งหมดของแปลงนั้นให้โดย
อัตโนมัติ  

 

ป้อนข้อมูลรายละเอียดคู่สัญญาให้ครบถ้วน 

 

x-xxx-xxxxx-xx-x 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  16 

3.6 ตรวจสอบการได้มา 

ตรวจสอบการได้มาของที่ดินและสิ่งปลูกปร้าง โดยสามารแก้ไขข้อมูลให้ตรงตามความเป็นจริง ทั้งปุ่ม 
“เพิ่ม” ปุ่ม “ลบ” และ ปุ่ม“แก้ไข” 

 

3.7 บันทึกสอบสวน 

ป้อนข้อมูลให้ครบถ้วน โดยหน้าจอสอบสวนจะมีการป้อนข้อมูลเพื่อบันทึกลงไปแตกต่างกันตามประเภทจด
ทะเบียนนั้นๆ 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  17 

 

3.8 สรุปค่าใช้จ่ายบันทึกสอบสวน 

ตรวจสอบดูค่าใช้จ่าย สามารแก้ไขค่าใช้จ่ายบางรายการได้ แล้วกด “ออกใบสั่ง” เพ่ือส่งเรื่องไปยังการเงิน 

 

คลิกปุ่ม “สรุปรายการคำนวณค่าใช้จ่าย” หน้าจอแสดงผลการคิดคำนวณค่าใช่จ่าย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  18 

 

กรณีมีค่าธรรมเนียมพิเศษ คลิกปุ่ม “เลือกค่าธรรมเนียมพิเศษ” เลือกรายการแล้วกด “บันทึก” 

 

3.9 พิมพ์เอกสารแบบพิมพ์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  19 

 

ระบบมเีอกสารแบบพิมพ์และคำบรรยายตั้งต้นให้ สามารถเพ่ิมเอกสารหรือข้อความโดยการคลิกปุ่ม “เพิ่ม” หาก
ต้องการลบข้อความสามารคลิกปุ่ม “ลบ” และยังปรับแก้ไขข้อความตามการสอบสวนได้ ด้วยการดับเบิ้ลคลิกที่
ข้อความและพิมพ์ข้อความที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

 

ในการแก้ไขแบบพิมพ์ต้องกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือให้ระบบบึนทึกข้อมูลที่มีการแก้ไข 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  20 

สามารถพิมพ์เอกสาร โดยคลิกปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” หรือ “พิมพ์ทั้งหมด” 

ตัวอย่าง 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  21 

4. ตรวจสอบสารบัญจดทะเบียน 

หลังจากออกใบสั่งจะสามารถแก้ไขตรวจสอบสารบัญจดทะเบียนและทำการแก้ไขได้  จากเมนู “สอบสวน
สิทธิและนิติกรรม” จากนั้นโดยคลิกเมนยู่อย “พิมพ์สารบัญจดทะเบียน” 

 

 

 

ค้นหาสารบัญจดทะเบียนที่ต้องการตรวจสอบ ตามเงื่อนไขในการค้นหา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  22 

 

 

สามารถแก้ไขให้สมบูรณ์ครบถ้วนได้ บันทึกการแก้ไข โดยการคลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  23 

ตัวอย่าง สารบัญจดทะเบียน (แก้ไข) 

 

หมายเหตุ – ตัวอย่างสารบัญไม่ต้องเนื่องจากคิวค้นหาด้านบน 

5. จดทะเบียน 

เป็นส่วนงานสอบสวน เพ่ือจดทะเบียน (ปรับปรุงข้อมูล) เอกสารสิทธิที่มีการยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมโดยเรื่องที่จะทำการจดทะเบียนได้ต้องผ่านขั้นตอนสอบสวนและชำระเงินเรียบร้อยแล้ว จากเมนู 
“สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกท่ีเมนูย่อย “จดทะเบียน”  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  24 

 

สามารถค้นหาได้ตามเงือ่นไข แล้วคลิกปุ่ม “จดทะเบียน” เพ่ือปรับปรุงข้อมูลที่มีการทำนิติกรรมเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  25 

กรณีเป็นงานนิติกรรมที่ท า 2 วัน 

 

การให้บริการประชาชนสำหรับนิติกรรม 2 วันมีความคล้ายกับนิติกรรมวันเดียว จะแสดงเฉพาะขึ้นตอนที่
แตกต่างเท่านั้น 

1.รับเร่ืองของงานวัน รับค าขอ 

การรับเรื่องประชาสัมพันธ์แตกต่างที่ประเภทงานจดทะเบียน เลือกเป็น “รับคำขอ” 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  26 

2. สอบสวนสิทธิและนิติกรรมของงานวัน รับค าขอ 

สำหรับกระบวนการสอบสวนโดยทั่วไปจะประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 1 : เจ้าหน้าที่สอบสวนเรียกคิวและดำเนินการสอบสวน 

ขั้นตอนที่ 2 : ตรวจอายัด 

ขั้นตอนที่ 3 : ป้อนข้อมูลราคาประเมินที่ดิน  

ขั้นตอนที่ 4 : ป้อนข้อมูลประเมินราคาสิ่งปลูกสร้าง (กรณีที่ขายอาคารโรงเรือน/ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง) 

ขั้นตอนที่ 5 : ป้อนข้อมูลคู่สัญญา 

ขั้นตอนที่ 6 : ตรวจสอบข้อมูลการได้มา 

ขั้นตอนที่ 7 : บันทึกสอบสวน *จดัทำประกาศ 

ขั้นตอนที่ 8 : สรุปค่าใช้จ่าย 

ขั้นตอนที่ 9 : พิมพ์เอกสารแบบพิมพ์ 

ขั้นตอนการสอบสวนจะเหมือนนิติกรรมวันเดียว เพิ่มเติมในขั้นตอนที่ 7 ในแท๊ปสอบสวน คลิกปุ่ม “จัดทำ
ประกาศ” 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  27 

จัดทำปิดประกาศ (ท.ด.25) โดยระบบมีข้อความตั้งต้น และสามารถเพ่ิมเติมข้อความตามการสอบสวนข้อมูล
จริงได้ แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 

จัดทำรายการปิดประกาศ (ท.ด.4) โดยการคลิกไอคอน “ออกเลขประกาศ” แล้วกดปุ่ม “บันทึกรายการ” 

  

3. อนุมัติรับค าขอ 

เป็นส่วนงานสอบสวน เพ่ืออนุมัติรับคำขอในกรณีท่ีมีการยื่นคำขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมมากกว่า 1 
วันโดยเรื่องท่ีจะทำการอนุมัติรับคำขอได้ต้องผ่านขั้นตอนสอบสวนและชำระเงินเรียบร้อยแล้ว จากเมนู 
“สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกท่ีเมนูย่อย “อนุมัติรับคำขอ” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  28 

 

 

 

ค้นหาตามเงื่อนไข แล้วกดเฟือง “อนุมัติ”  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  29 

 

4. รับเร่ืองของงานวัน จดทะเบียน 

สำหรับนิติกรรมวันที่ 2 รับเรื่องโดยการ คลิกปุ่ม “ค้นหาเรื่องเดิม” 

 

เลือกรูปแบบการค้นหา แล้วเลือกรายการที่ต้องการทำนิติกรรมวันจดทะเบียน กดปุ่ม “เลือกรายการ” 

 

ในกระบวนการสอบสวนนิติกรรมของงานวันที่ 2 และการจดทะเบียนเป็นไปตามปกติเหมือนกับงานวันเดียว 

จัดสรร 
งานนิติกรรมที่เกี่ยวข้องกับจัดสรรดังนี้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  30 

 

1.ขออนุญาตจัดสรรที่ดิน  
เป็นนิติกรรม 2 วัน ในการสอบสวนมีความคล้ายกัน วันรับคำขอ : ได้เอกสาร จ.ส.1 คำขออนุญาตทำการ
จัดสรร วันจดทะเบียน : ได้เลขท่ีอนุญาตจัดสรร และเอกสาร จ.ส.2 ใบอนุญาตจัดสรรที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  31 

 

ในแท๊ปสอบสวนวันจดทะเบียน รายละเอียดใบอนุญาต ต้องกรอกรายละเอียดที่บัญชีคุม 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  32 

 

ไปที่เมน ู“บัญชีคุม” เมนูย่อย “จัดสรร (จ.ส.ก.4)” ค้นหาประเภทงานจัดสรรที่ดินตามเงื่อนไขในการค้นหา 

 

คลิก “รายละเอียด” เลือกแท๊ป “การดำเนินการ” กรอกรายละเอียดใบอนุญาต แล้วคลิก “บันทึกรายการ” 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  33 

2.แบ่งจดัสรร  
แบ่งจัดสรร อยู่ในกลุ่มประเภทจดทะเบียน แบ่งแยก เป็นนิติกรรม 2 วัน โดยในวันรับคำขอ จะทำการแบ่ง
ที่ดินตามโครงการจัดสรร เป็นแปลงแยกกี่แปลง แปลงคง แปลงสาธารณะ เพื่อส่งคำขอไปยังฝ่ายงานรังวัด
เพ่ือให้ฝ่ายงานรังวัดออกไปวัดแปลงที่ดินของจริงเพ่ือทำการแบ่งแยกที่ดินจาก 1 แปลงใหญ่ 

 

นิติกรรมในวันจดทะเบียนจะดึงผลจากรังวัดว่าแต่ละแปลงมีขนาดเนื้อที่เท่าไหร่ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  34 

 

3.จดจัดตัง้นิติบุคคลหมู่บา้นจัดสรร  
เป็นนิติกรรม 2 วัน ในการสอบสวนมีความคล้ายกัน วันรับคำขอ : ได้เอกสาร จ.ส.ก.6 คำขอจัดตั้งนิติบุคคล
หมู่บ้านจัดสรร วันจดทะเบียน : ได้เอกสาร จ.ส.ก.6 คำขอจัดตั้งนิติบุคคลหมู่บ้านจัดสรร จะจดได้ก็ต่อเมื่อขาย
จนหมดทั้งโครงการแล้ว 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  35 

 

 

ไปที่เมน ู“บัญชีคุม” เมนูย่อย “จัดสรร (จ.ส.ก.4)” ค้นหาประเภทงานจัดสรรที่ดินตามเงื่อนไขในการค้นหา 

 

คลิก “รายละเอียด” เลือกแท๊ป “การดำเนินการ” กรอกรายละเอียดใบอนุญาตนิติบุคคล คลิก “ออกเลขที่
ใบอนุญาตนิติบุคคลจัดสรร” แล้วคลิก “บันทึกรายการ” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  36 

 

4.นิติกรรมเพิ่มเติมในกลุม่ประเภทจดทะเบียนจดัสรร 
 

นิติกรรมท่ีสามารถจดทะเบียนไดห้ลงัจากมีการขออนุญาตจดัสรรท่ีดินแลว้ 

▪ ขอแก้ไขคำขอจัดสรร 

 

▪ ขอรับใบแทนใบอนุญาต 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  37 

▪ ขอโอนใบอนุญาต 

 

▪ ขอรับโอนใบอนุญาต (กรณีผู้จัดสรรที่ดินตาย) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  38 

 

▪ ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผงัโครงการ 

 

▪ ขออนุญาตก่อภาระหนี้/ภาระผูกพัน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  39 

นิติกรรมท่ีสามารถจดทะเบียนไดห้ลงัจากมีการจดจดัตั้งนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรรแลว้ 

▪ จดแจ้งคณะกรรมการนิติบุคคลหมู่บ้านจัดสรร 

 

▪ จดควบนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรร 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  40 

▪ จดเปล่ียนแปลงขอ้บงัคบั(จดัสรร) 

 

▪ จดทะเบียนยกเลิกนิติบุคคลหมู่บา้นจดัสรร 

 

5.ขอยกเลิกจดัสรรที่ดิน 
เป็นนิติกรรม 2 วัน ในการสอบสวนมีความคล้ายกัน วันรับคำขอ : ได้เอกสาร จ.ส.3 คำขอจดทะเบียนยกเลิก
จัดสรรที่ดิน วันจดทะเบียน : : ได้เอกสาร จ.ส.3 คำขอจดทะเบียนยกเลิกจัดสรรที่ดิน เป็นนิติกรรมที่สามารถ
ยกเลิกจัดสรรที่ดินได้ตั้งแต่ขออนุญาตจัดสรรที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  41 

 

อาคารชุด 

งานนิติกรรมที่เกี่ยวข้องกับอาคารชุดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  42 

ขั้นตอนในการดำเนินการนิตกิรรมเกี่ยวกับอาคารชุดมีดังนี้ 

 

1.จดทะเบียนอาคารชุด  
วันรับคำขอ : ได้เอกสารดังนี้ 

อ.ช.1 คำขอจดทะเบียนอาคารชุด  

อ.ช.7 ประกาศพนักงานเจ้าหน้าที่เรื่อง คำขอจดทะเบียนอาคารชุด 

อ.ช.8 หนังสือแจ้งเจ้าหนี้ 

อ.ช.25 หนังสือนำส่งประกาศให้แก่หน่วยงานและผู้ปกครองส่วนท้องที่ 

วันจดทะเบียน : ได้เอกสารดังนี้ 

อ.ช.10 หนังสือสำคัญการจดทะเบียนอาคารชุด 

อ.ช.11 ประกาศพนักงานเจ้าหน้าที่เรื่อง การจดทะเบียนอาคารชุด 

อ.ช.15 บัญชีแสดงอัตราส่วนที่เจ้าของแต่ละห้องมีกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สินส่วนกลาง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  43 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  44 

 

จัดท าประกาศ อ.ช.7  

ในวันรับคำขอ คลิกเมนู “งานจัดทำหนังสือ” และเมนูย่อย “จัดทำประกาศ” ค้นหาตามเงื่อนไข 

 

กรอกรายละเอียด แล้ว “บันทึกและจัดทำรายงานปิดประกาศ (อ.ช.25)” 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  45 

จัดทำรายการปิดประกาศ (อ.ช.25) และออกเลขหนังสือ แล้ว “บันทึก” 

 

 

ออกเลขทะเบียนอาคารชุด 

ไปที่เมน ู“บัญชีคุม” เมนูย่อย “อาคารชุด (อ.ช.6)” ค้นหาประเภทงานอาคารชุดตามเงื่อนไขในการค้นหา 

 

ในแท๊ปข้ันตอนดำเนินการ สถานะงานต้อง “ผ่าน” ทั้ง 4 ขั้นตอน จึงจะสามารถออกเลขทะเบียนอาคารชุดได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  46 

 

แท๊ปรายละเอียด กรอกเลขทะเบียนอาคารชุด แล้ว “บันทึกรายการ”  

 

 

การน าเข้าข้อมูลด้วย excel 

เนื่องจากอาคารชุดในแต่ละโครงการจะมีจำนวนหลายห้อง ระบบจึงรองรับการนำเข้าข้อมูลด้วย excel เพ่ือ
อำนวยความสะดวกแก้ผู้ใช้งานดีกว่าการป้อนข้อมูลเข้าเองทีละห้อง โดยระบบสามารถนำเข้าข้อมูลห้องชุด 
ทรัพย์ส่วนบุคคล และภาระผูกพันห้องชุด โดยไปท่ีเมนูปรับปรุง > ค้นหา “อาคารชุด” ตามเงื่อนไข คลิก 
“เลือกรายการ” > คลิกไอคอน “รายละเอียด/ปรับปรุงข้อมูล” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  47 

 

 

แท๊ปข้อมูลห้องชุด จะมีปุ่ม “นำเข้าเข้า” แล้วเลือกไฟล์ excel ที่ต้องการ 

 

ตัวอย่าง – ไฟล์นำเข้าห้องชุด 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  48 

 

ตัวอย่าง – ไฟล์นำเข้าทรัพย์ส่วนบุคคล 

 

ตัวอย่าง – ไฟล์นำเข้าภาระผูกพัน 

 

หลังจากนำเข้าข้อมูลห้องชุดเรียบร้อยแล้ว จะทำการคัดลอกผู้ถือกรรมสิทธิ์ด้วยการคลิกปุ่ม “คัดลอกผู้ถือ
กรรมสิทธิ์ทั้งหมด” ป้อนวันที่การได้มาและเลือกประเภทการได้มา “จดทะเบียนอาคารชุด” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  49 

 

ในแท๊ปสอบสวนวันจดทะเบียน คลิกปุ่ม “ออกเลขทะบียนอาคารชุด” ระบบจะดึงข้อมูลที่ได้ทำการป้อน
ข้อมูลผ่านบัญชีคุมไว้แล้ว 

 

 

2.จดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุดและผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 
เป็นนิติกรรมวันเดียว ในแท๊ปสวบสวนคลิกปุ่ม “ออกเลขทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด” แล้วป้อนข้อมูล
รายละเอียดให้ครบถ้วน เอกสารที่ได้ดังนี้  

อ.ช.3 คำขอจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด  

อ.ช.13 หนังสือสำคัญการจดทะเบียนนิติบุคคลอาคารชุด  

อ.ช.14 ประกาศพนักงานเจ้าหน้าที่ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  50 

 

เป็นนิติกรรมวันเดียว ในแท๊ปสวบสวนเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการโดยคลิกปุ่ม “เพิ่ม”  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  51 

3.นิติกรรมเพิ่มเติมในกลุม่ประเภทจดอาคารชุด 

นิติกรรมท่ีสามารถจดทะเบียนไดห้ลงัจากมีการจดทะเบียนอาคารชุดแลว้ 

▪ การรับแจ้งหน้ีบุริมสิทธิอันเกิดจากค่าใช่จ่ายในการจัดการ และดูแลรักษาทรัพยส์ว่นกลาง 

 

▪ จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงขอ้บังคับ(อาคารชุด)  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  52 

นิติกรรมท่ีสามารถจดทะเบียนไดห้ลงัจากมีการจดทะเบียนนิติบุคลและผูจ้ดัการนิติบุคคลอาคารชุดแลว้ 

▪ ขอเปลี่ยนแปลงผูจ้ัดการนิติบุคคลอาคารชุด  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  53 

▪ ขอเปลี่ยนผู้ดำเนินการแทนนิติบุคคลในฐานะผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุด 

 

▪ จดแจ้งการทำหน้าที่ผูจ้ัดการของกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด ตามนัยมาตรา 38 (2)  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  54 

นิติกรรมท่ีสามารถจดทะเบียนไดห้ลงัจากมีการจดทะเบียนคณะกรรมการนิติบุคคลแลว้ 

▪ ขอเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการนิติบุคคลอาคารชุด  

 

 

4 .จดทะเบียนเลิกอาคารชุด 
นิติกรรมวันเดียวได้เอกสารดังนี้ 

อ.ช.18 ประกาศ เรื่องการจดทะเบียนเลิกอาคารชุด 

อ.ช.19 คำขอจดทะเบียนเลิกอาคารชุด 51(1) 

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

อ.ช.26 บันทึกถ้อยคำผู้ให้สัญญา 

โดยเอกสารที่ได้ขึ้นอยู่กับเหตุผลที่ขอยกเลิกอาคารชุด 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  55 

 

เมนูอ่ืนท่ีเกีย่วข้อง 

1. ค้นหาเรื่องเดิม  
จากเมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกท่ีเมนูย่อย “ค้นหาเรื่องเดิม” เมนูนี้ใช้สำหรับ เจ้าหน้าที่ บันทึก
เรื่องสอบสวนย้อนหลัง มีขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 

 

 

สามารถค้นหาได้ตามเงื่อนไข คลิกเฟือง “รายละเอียด” จะเข้าสู่หน้าจอสอบสวนของเรื่องเดิม 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  56 

2. ซ่อมงาน 
จากเมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกท่ีเมนูย่อย “ซ่อมงาน” เป็นการนำงานเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

เลือกประเภทการจดทะเบียน จากนั้นเลือกเลขท่ีคิวและหมายเลขช่องบริการที่ต้องการค้นหา ระบุประเภทจด
ทะเบียน เลือกรายกายที่ต้องการซ่อมแล้วคลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” จะเข้าสู่หน้าจอสอบสวน ดำเนินการ
สอบสวนตามปกติ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  57 

 

3. ปรับปรุงข้อมูล 
สำหรับปรับปรุงข้อมูลเอกสารสิทธิ จากเมนู “ปรับปรุงข้อมูล” คลิกท่ีเมนูย่อย “ปรับปรุงข้อมูล” 

 

 

สามารถคลิกปุ่ม “ค้นหา”  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  58 

 

สามารถคลิกไอคอน “รายละเอียด/ปรับปรุงข้อมูล” เพ่ือแก้ไขปรับปรุงข้อมูลเอกสารสิทธิ 

 

ข้อมูลที่สามารถปรับปรุงแก้ไขแสดงตามแท๊ปดังในภาพด้านล่าง เมื่อแก้ไขเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  59 

กรณีไม่มีเอกสารสิทธิในฐานข้อมูล สามารถคลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสารสิทธิใหม่” เลือกประเภทเอกสารสิทธิ แล้ว
คลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” เข้าไปเพิ่มข้อมูลต่างๆของเอกสารสิทธิโดยการคลิกไอคอน “รายละเอียด/ปรับปรุง
ข้อมูล” 

 

3. อายัด 

 

การทำงานของงานอายัด ประกอบด้วยเมนูที่ใช้ในการทำงานต่าง ๆ ดังนี้   
 
บันทึกอายัด ใช้สำหรับรับเรื่องอายัดจากการสอบสวน หรือจากศาลสั่ง 
ถอน/จำหน่ายอายัด ใช้สำหรับถอนหรือจำหน่ายอายัดที่อยู่ครบ 30 วัน หรือจากเรื่องที่รับอายัด 
สอบถามข้อมูลอายัด ใช้สำหรับสอบถามข้อมูลสถานะของอายัดที่รับเข้ามา 
สอบถามข้อมูลถอน / จำหน่ายอายัด 
สรุปจำนวนอายัด 

ใช้สำหรับสอบถามสถานะ การถอน/จำหน่ายอายัดของเอกสารสิทธิต่าง ๆ 
ใช้สำหรับสรุปจำนวนอายัดในแต่ละเรื่องตามประเภทของเอกสารสิทธิ 

อนุมัติอายัด ใช้สำหรับอนุมัติเรื่องที่ทำการยื่นอายัด 
 

ตัวอย่างรายการอายัด 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  60 

 

ตัวอย่างสอบถามข้อมูลถอน / จำหน่ายอายัด 

 

ตัวอย่างสรุปจำนวนอายัด 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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4. ห้ามโอน  

 

การทำงานของงานห้ามโอน ประกอบด้วยเมนูที่ใช้ในการทำงานต่าง ๆ ดังนี้   
 
ห้ามโอน ใช้สำหรับรับเรื่องห้ามโอน 
เลิกห้ามโอน ใช้สำหรับถอนหรือเลิกห้าม 
สอบถามข้อมูลห้ามโอน ใช้สำหรับสอบถามข้อมูลสถานะของห้ามโอนที่รับเข้ามา 
สอบถามข้อมูลเลิกห้ามโอน ใช้สำหรับสอบถามข้อมูลสถานะของเลิกห้ามโอนที่รับเข้ามา 
 

ตัวอย่างรายการห้ามโอน 

 

ตัวอย่างสอบถามข้อมูลเลิกห้ามโอน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  62 

 

5. ระบบรายงาน  

 

รายงานประจำวัน เป็นกลุ่มของรายงานที่พิมพ์เป็นประจำทุกวันและรายงานที่ใช้บ่อย คลิกที่เมนู “รายงาน
ประจำวัน” จะแสดงรายงานดังด้านล่าง 

บัญชีรับทำการ (บ.ท.ด.2) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานการจัดเก็บภาษีธุรกิจเฉพาะและภาษีท้องถิ่น 

 

รายงานการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและภาษีอากร 

 

รายงานการจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมนำส่ง อปท. 

 

รายงานสรุปการทำงานประจำวัน 

 

รายงานงบหลังใบสั่ง 

 

แบบรายงานปริมาณงานและการจัดเก็บรายได้ (บ.ท.ด.72) 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม หน้าที่  64 

 

 

6. บัญชีคุมเรื่อง 
เป็นหน้าจอแสดงข้อมูลบัญชีคุมข้อมูลนิติกรรมในงานไม่แล้วเสร็จในวันเดียว ซึ่งผู้ใช้สามารถดูสถานะงานต่าง ๆ 
ของงานไม่แล้วเสร็จในวันเดียว จากเมนู “บัญชีคุม” คลิกที่เมนูย่อย “บัญชีคุมเรื่อง” 

 

ค้นหาตามเงื่อนไข 

 

 



คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน

บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมต่างส านักงานที่ดิน
แบบ Online (ONL)
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
  

 

              สารบัญ  
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่
     ภาพรวมระบบงาน 1 

1. การท างานการจองคิวรับค าขอล่วงหน้าผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 2 
1.1 สมัครสมาชิก  
1.2 การยื่นค าขอผ่านระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online 
1.3 คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบนัด” เพ่ือพิมพ์ใบนัดเป็นหลักฐาน 

2 
6 

12 
2. การรับเรื่องค าขอระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online ฝั่ง 

ส านักงานที่ดิน 
2.1 ตรวจสอบข้อมูลค าขอออนไลน์  
2.2 จัดท านัดจดทะเบียนล่วงหน้า 
2.3 ประชาสัมพันธ์รับเรื่องจากเรื่องนัด 
2.4 การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม 
2.5 พิมพ์สารบัญจดทะเบียน 
2.6 การจดทะเบียน 

13 
 

14 
19 
21 
23 
28 
30 

3. การจดทะเบียนต่างส านักงานออนไลน์ 
3.1 ประชาสัมพันธ์รับเรื่อง 
3.2 สอบสวนนิติกรรม 
3.3 การพิมพ์และจัดเก็บสารบบเข้าระบบสารสนเทศแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
3.4 พิมพ์สารบัญจดทะเบียน 
3.5 จดทะเบียน 
3.6 ระบบแสกนภาพลักษณ์ (EVD) 

32 
33 
36 
43 
45 
47 
51 
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ภาพรวมการทำงานของระบบจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม Online 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1. การท างานการจองคิวรับค าขอล่วงหน้าผ่านระบบอนิเตอร์เน็ต 

 

 

 

1.1 สมัครสมาชิก  

คลิกลงทะเบียนผูใ้ชง้านใหม่ พร้อมกรอกขอ้มูลส่วนบุคคล 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  4 

ยนืยนัตวัตนในอีเมลที่ลงทะเบียนไว ้ 

 

Login เขา้ระบบดว้ยช่ือผูใ้ชง้าน (Username) 
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ผู้ใช้งานกรอก “ชื่อผู้ใช้งาน” คือ รหัสบัตรประชาชาน และ “รหัสผ่าน” ที่ถูกต้อง และกดปุ่ม 

        เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

            หากต้องการล้างข้อมูลที่กรอกค้างไว้ ให้กดล้างข้อมูล 

เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก ซึ่งประกอบด้วย  ปุ่มสำหรับเข้าระบบงานต่างๆ ที่ได้รับตาม
สิทธิของผู้ใช้งานดังภาพที่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  6 

1.2 การยื่นคำขอผ่านระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online 

เมนู ขอนัดจดทะเบียนล่วงหน้า 

ประชาชนสามารถกดดูรายการคำขอและยื่นคำขอออนไลน์ได้โดยการคลิกท่ี ปุ่ม “ขอนัดจดทะเบียน
ล่วงหน้า” ทางด้านซ้าย จากนั้นกดเลือก “รายการขอนัดจดทะเบียนล่วงหน้า” 

 

เมื่อคลิกท่ีรายการ “รายการขอนัดจดทะเบียนล่วงหน้า” เรียบร้อยแล้ว สามารถดูรายการคำขอก่อนหน้านี้ 
หรือถ้าไม่พบข้อมูล ให้ทำการคลิก “ขอนัดจดทะเบียนล่วงหน้า” และสามารถคลิก “ยกเลิกคำขอ” เมื่อไม่
ต้องการยื่นคำขอออนไลน์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  7 

คลิกปุ่ม  หลังจากนั้นทำการกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอในระบบงานจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมแบบ Online  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  8 

เพ่ิมข้อมูลเอกสารสิทธิให้เรียบร้อย จากนั้นกด “บันทึกรายการ” 

 

 

เมื่อทำการกดบันทึกรายการ จะมีข้อความ Pop up แสดงการการเพ่ิมข้อมูลสำเร็จ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  9 

หน้าต่างเอกสารสิทธิจะโชว์ข้อมูลที่ทำการกรอกยื่นคำขอให้เรียบร้อย 

 

 

เพ่ิมประเภทการจดทะเบียน เลือกกลุ่มจดทะเบียนและประเภทจดทะเบียน จากนั้นกด “บันทึกรายการ” 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  10 

เมื่อทำการกดบันทึกรายการ จะมีข้อความ Pop up แสดงการการเพ่ิมข้อมูลสำเร็จ 

 

 

กรอกขอ้มูลผู้ให้สัญญาและข้อมูลผู้รับสัญญา (กรณีไม่ทราบต้องกรอกข้อมูลตรงไหนบ้าง ให้เว้นไว้เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ทางสำนักงานที่ดินช่วยกรอกให้) 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  11 

แนบไฟล์เอกสารต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นเอกสารสิทธิ บัตรประชาชน และเอกสารอ่ืนๆ  

 

 

หลังจากกด “บันทึกรายการ” จะแสดง Pop up ข้อความจัดทำคำขอสำเร็จ 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  12 

เมื่อบันทึกสำเร็จเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ดูรายการขอนัดจดทะเบียนล่วงหน้า” จะปรากฎหน้าจอ 
รายการคำขอจดทะเบียนกับระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงานที่ดินแบบ Online 

 

 

1.3 คลกิปุ่ม “พมิพ์ใบนัด” เพ่ือพมิพ์ใบนัดเป็นหลกัฐาน 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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2. การรับเรื่องคำขอระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online ฝั่งสำนักงานที่ดิน 
 

เจ้าหน้าที่สำนักงานที่ดินทำการ Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานฝั่งทะเบียน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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2.1 ตรวจสอบข้อมูลคำขอออนไลน์ 

2.2.1 เข้าตรวจสอบข้อมูล คำขอออนไลน์สำหรับเตรียมเรื่อง 

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “คำขอออนไลน์สำหรับเตรียมเรื่อง” 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

2. ทำการค้นหางานรับเรื่องที่ได้ยื่นคำขอผ่านระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online 
(สำนักงานต้องเข้ามาตรวจสอบข้อมูลทุกวัน) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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3. คลิกดูรายละเอียดข้อมูลของคำขอ Online โดยคลิกที่ “รายละเอียด” ข้อมูลจะโชว์รายละเอียด
บันทึกรายการรับคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF เจ้าหน้าที่จะทำการปริ้นข้อมูลเพ่ือรอทำรับเรื่อง 

 

2.2.2 ดูรายละเอียดการนัดหมายออนไลน์ 

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “รายการนัดหมายออนไลน์” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  16 

2. ทำการค้นหาเพ่ือดูข้อมูลรายการนัดหมายออนไลน์ที่ยื่นคำขอผ่านระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมแบบ Online   

 

3. คลิกดูรายละเอียดข้อมูลของคำขอ Online โดยคลิกที่ “รายละเอียด” ข้อมูลจะโชว์รายละเอียด
บันทึกรายการรับคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF  

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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2.2.3 ดูรายละเอียดตารางนัดหมายระบบออนไลน์ 

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “ตารางนัดหมายระบบออนไลน์” จะ
ปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

2. ทำการค้นหาเพ่ือดูข้อมูลรายการนัดหมายออนไลน์ที่ยื่นคำขอผ่านระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรมแบบ Online ในตารางจะแสดงข้อมูลให้ทราบในแต่ละวัน มีจำนวนยื่นคำขอและนัด
หมายผ่านระบบ Online นั้นมีจำนวนเท่าไหร่ในแต่ละวัน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  18 

3. คลิกดูรายละเอียดข้อมูลของคำขอ Online โดยคลิกที่ “รายละเอียด” ข้อมูลจะโชว์รายละเอียด
บันทึกรายการรับคำขอในรูปแบบไฟล์ PDF  

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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2.2 จัดทำนัดจดทะเบียนล่วงหน้า 

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “นัดจดทะเบียนล่วงหน้า” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 

 

2. คลิกปุ่ม “จัดทำนัด/คำขอล่วงหน้า” เพ่ือทำเรื่องนัดจดทะเบียนล่วงหน้า 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  20 

3. เลือก  “นัดผ่านระบบอินเทอร์เน็ต” แล้วคลิกปุ่ม “ปฏิทินนัด” เพ่ือทำเรื่องนัดจดทะเบียน
ล่วงหน้า 

 

 

4. ดูรายละเอียดข้อมูลปฏิทิน โดยคลิก  “นัดผ่านระบบอินเทอร์เน็ต” เลือกข้อมูลที่จะ
ดำเนินการแล้วคลิกปุ่ม “เลือกรายการ” เพ่ือทำเรื่องนัดจดทะเบียนล่วงหน้า 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  21 

5. ระบบแสดงรายการนัดหมายจากระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบ Online จากนั้น
เจ้าหน้าที่สำนักงานที่ดิน จะทำการเพ่ิมข้อมูลเอกสารสิทธิ์และประเภทการจดทะเบียนในระบบ
ของทางฝ่ายทะเบียนอีกครั้ง เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย แล้วคลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” จะ
แสดงข้อมูลในหน้านัดจดทะเบียนล่วงหน้า 

 

2.3 ประชาสัมพันธ์รับเรื่องจากเรื่องนัด 

1. จากเมนูท่ี “ประชาสัมพันธ์” คลิกเมนูย่อย “รับเรื่อง” จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  22 

2. ทำการเลือกประเภทกลุ่มงาน และคลิกเลือก “ค้นหาเรื่องนัด” 

 

 

3. ค้นหานัด /คำขอล่วงหน้า ทำการกรอกรายละเอียดจากเรื่องที่ยื่นขอผ่านระบบงานจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมแบบ Online แล้วกด “เลือกรายการ” 

 

S 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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4. เมื่อเลือกรายการเสร็จเรียบร้อย ทำการบันทึกรับเรื่อง  

 

 

2.4 การสอบสวนสิทธิและนิติกรรม 

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “เรียกคิวสอบสวนและคิดค่าใช้จ่าย” 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  24 

 

2. เรียกคิวและดำเนินการสอบสวน 

 

 

3.  ตรวจสอบอายัดเอกสารสิทธิ โดยคลิกปุ่ม “ตรวจอายัด” เมื่อไม่ติดสถานะอายัด สามารถกด
ดำเนินการสอบสวนได้ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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4. บันทึกข้อมูลประเมินราคา สามารถกรอกรายละเอียดราคาประเมินเองได้หากไม่พบข้อมูลราคา
ประเมิน โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขราคาประเมิน” ทำการบันทึก แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

5. คู่สัญญาทำการเพ่ิมข้อมูลผู้ซื้อ คลิกปุ่ม “เพิ่มผู้ซื้อ” กรอกรายละเอียดแล้วทำการบันทึก 
แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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6. ข้อมูลการได้มา แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

7. สอบสวน ด้วยกรอกข้อมูล “ราคาทุนทรัพย์การจดทะเบียน” แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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8. สรุปค่าใช้จ่าย คลิกปุ่ม “ออกใบสั่ง” แล้วคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

9. แบบพิมพ์ สามารถเลือกเอกสาร เพ่ือเพ่ิมหรือแก้ไขคำบรรยาย คลิกปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” หรือ 
“พิมพ์ทั้งหมด” 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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ตัวอย่างเอกสาร 

 

 

2.5  พิมพ์สารบัญจดทะเบียน  

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “พิมพ์สารบัญจดทะเบียน” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” หนา้จอจะปรากฎรายการท่ีผา่นสถานะออกใบส่ัง 

 

 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของสารบัญจดทะเบียน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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ตัวอย่างสารบัญจดทะเบียน 

 

 

 

2.6 การจดทะเบียน 

หลังจากการเงินรับชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายทะเบียนสอบสวนเพ่ือทำการจดทะเบียน 
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1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “จดทะเบียน” จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 

2. หน้าจอแสดงรายละเอียดต่างๆ จากนั้นคลิกปุ่ม “จดทะเบียน” รายการที่ต้องการจดทะเบียน จะ
มีข้อความ Pop up ยืนยันการอนุมัติคลิกปุ่ม “ตกลง”  
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3. การจดทะเบียนต่างสำนักงานออนไลน์ 
 

 

 

เจ้าหน้าที่สำนักงานที่ดินทำการ Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้งานฝั่งทะเบียน 
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3.1  ประชาสัมพันธ์รับเรื่อง 

1. จากเมน ู“ประชาสัมพันธ์” คลิกทีเ่มนูย่อย “รับเรื่อง” จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

2. เลือก “ต่างสำนักงานที่ดินแบบออนไลน์” และระบุจังหวัด สำนักงานท่ีดิน(สำนักงานเจ้าของ
เอกสารสิทธิ) 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  34 

3. เพ่ิมเอกสารสิทธิเพ่ือดำเนินการจดทะเบียน ซึ่งระบบจะแจ้งเตือน (เอกสารสิทธิที่อยู่ระหว่าง
ดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงานแบบออนไลน์) ก่อนที่จะค้นเอกสารสิทธิ 

 

  

4. ค้นหาเอกสารสิทธิ ระบบจะกำหนดให้ค้นได้เฉพาะเอกสารสิทธิที่อยู่ภายใต้ตามสำนักงานที่ระบุ
ว่าจะจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงาน และเลือกรายการ 
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5. เพ่ิมประเภทการจดทะเบียน บันทึกรายการ 

 

 

 

6. บันทึกรับเรื่อง จะแสดงคิวขึ้นมา 
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3.2  สอบสวนนิติกรรม 

1. จากเมน ู“สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูทีย่่อย “เรียกคิวสอบสวนและคิดค่าใช้จ่าย” 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

 

 

2. ทำการเรียกคิว ด้วยการคลิกปุ่ม ‘เรียกคิว’ และดำเนินการสอบสวนสิทธิ 
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3. ตรวจสอบข้อมูลก่อนดำเนินการสอบสวน เช่น การอายัดเอกสารสิทธิ โดยคลิกปุ่ม “ตรวจ
อายัด”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ตรวจสารบบ โดยดูจากรายการของเอกสารสิทธิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสารบบ 
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5. การดำเนินการสอบสวน จะต้องผ่านการตรวจสอบจากสำนักงานที่ดินท้องที่ก่อน ถ้าไม่ได้รับ
อนุญาตก็จะไม่สามารถดำเนินการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงานแบบออนไลน์ได้ ก็
จะปรากฎข้อความแจ้งเตือนขึ้นดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานท้องที่เจ้าของเอกสิทธิ อนุญาตให้จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงานที่ดินแบบออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 1 : ที่เมนู “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “อนุญาตให้จดทะเบียนต่าง
สำนักงาน” 
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ขั้นตอนที่ 2 : ค้นหาเรื่องที่ยื่นจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงานที่ดินแบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 3 : ตรวจสอบข้อมูลเอกสารสิทธิ และสารบบจากอิเล็กทรอนิกส์ โดยการคลิกที่ปุ่ม 
“รายละเอียด”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 4 : สำนักงานที่ดินท้องที่ อนุญาตให้จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่างสำนักงานที่ดินแบบ
ออนไลน์ โดยกดปุ่มอนุมัติ 
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 = จบขั้นตอนของสำนักงานที่ดินเจ้าของเอกสารสิทธิ = 

6. เมื่อเอกสารสิทธิได้รับการอนุญาตให้จดทะเบียนต่างสำนักงานที่ดินแบบออนไลน์ได้ ระบบจะดึง
ข้อมูลราคาประเมินจากระบบราคาประเมิน 

 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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7. แท๊บถัดไป “คู่สัญญา” ให้ระบุข้อมูลคู่สัญญาในการทำนิติกรรมโดยการเพ่ิมผู้รับสัญญา  

 

 

8. ตรวจสอบข้อมูลการได้มาซึ่งกรรมสิทธิ์ของผู้ให้สัญญาว่าถูกต้องหรือไม่ ในแท็บ “การได้มา” 
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9. ในแท๊บ “สอบสวน” บันทึกข้อมูลตามการสอบสวน เช่น จดทะเบียนขายต้องระบุราคาทุนทรัพย์ 
การใช้ประโยชน์ในที่ดิน เป็นต้น 

 

 

10. คิดคำนวณค่าใช้จ่ายและออกใบสั่ง ในแท็บ “ค่าใช้จ่าย” 
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11. ในแท๊บ “แบบพิมพ์” เจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์แบบพิมพ์และตรายางต่างๆ สำหรับเอกสารสิทธิ
แบบจดทะเบียนออนไลน์ได้ สำหรับตรายางให้ใช้ปุ่ม “พิมพ์ตรายางต่างสำนักงานออนไลน์” 

 

3.3 การพิมพ์และจัดเก็บสารบบเข้าระบบสารสนเทศแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1. สามารถพิมพ์เอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกดปุ่ม “พิมพ์เอกสารต่างสำนักงานแบบ
ออนไลน์” ซึ่งสามารถลงลายมือชื่อ และจัดเก็บเอกสารพร้อมลายมือชื่อในรูปแบบเนื้อเดียวกันได้ 
โดยการกดปุ่มบันทึกเอกสาร (โปรแกรมที่ใช้สำหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นโปรแกรมที่ต้องใช้ 
License) สารบบรวมถึงตรายางของแต่ละแบบพิมพ์ด้วย 
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2. ในหน้าจอแสดงแบบพิมพ์และตรายาง เจ้าหน้าที่สามารถเลือกได้ว่าจะใช้วิธีการลงลายมือชื่อ หรือ
พิมพ์ลายนิ้วมือ  

- แบบใช้ลายเซ็น : โดยการดับเบิ้ลคลิกในตำแหน่งที่ต้องการเซ็น ระบบจะเชื่อมต่อกับอุปกรณ์
ให้สามารถลงลายมือชื่อ แล้วคลิกปุ่ม “OK” ลายเซ็นจะปรากฏลงบนเอกสาร 

 

 

 

 

 

- แบบใช้ลายนิ้วมือ : คลิกไอคอนลายนิ้วมือ แล้วคลิกปุ่ม “OK” จากนั้นแสกนลายนิ้วมือลงไป
แล้วคลิกท่ีไอคอนนิ้วมืออีกครั้ง ปรากฏลายนิ้วมือบนเอกสาร 
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3. เมื่อลงลายเซ็น หรือ ลายนิ้วมือ ในเอกสารเรีบร้อยแล้วให้คลิกไอคอน  “บันทึกเอกสาร” เพ่ือ
บันทึกเอกสารไปยังระบบแสกนภาพลักษณ์ (EVD) 

 

 

3.4 พิมพ์สารบัญจดทะเบียน  

1. จากเมนูท่ี “สอบสวนสิทธิและนิติกรรม” คลิกเมนูย่อย “พิมพ์สารบัญจดทะเบียน” จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” หนา้จอจะปรากฎรายการท่ีผา่นสถานะออกใบส่ัง 

 

 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของสารบัญจดทะเบียน 
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3.5 จดทะเบียน  

1. เมื่อชำระเงินแล้ว เจ้าพนักงานที่ดินสามารถจดทะเบียนแบบอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเมนู “งานจด
ทะเบียนและอนุมัติรับคำขอ” เมนูย่อย “จดทะเบียนต่างสำนักงานออนไลน์” 
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2. ค้นหารายการที่ต้องการจดทะเบียน คลิกที่ “สารบบ” แล้วคลิกเอกสาร เพ่ือให้เจ้าพนักงานที่ดิน
เซ็นเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

3. ค้นหารายการที่ต้องการจดทะเบียน คลิกท่ี “สารบบ” แล้วคลิกเอกสาร เพ่ือให้เจ้าพนักงานที่ดิน
เซ็นเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นดับเบ้ิลคลิกในตำแหน่งท่ีต้องการเซ็น ระบบจะเช่ือมต่อ
กับอุปกรณ์ให้สามารถลงลายมือชื่อ เมื่อคลิกปุ่ม “OK” ลายเซ็นจะปรากฏลงบนเอกสาร แล้ว
คลิกไอคอน “บันทึกเอกสาร” เพ่ือบันทึกเอกสารไปยังระบบแสกนภาพลักษณ์ (EVD) 
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4. คลิกที่ “ลายเซ็น” เพ่ือให้ลงลายเซ็นของเจ้าพนักงานที่ดิน คลิกท่ี “เซ็น” ระบบจะเชื่อมต่อกับ
อุปกรณ์ให้สามารถลงลายมือชื่อ คลิกปุ่ม “OK” แล้ว “บันทึกรายการ”  

 

 

5. การคลิก “จดทะเบียน” 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออนไลน์   หน้าท่ี  50 

6. การคลิก “สารบัญ” 
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3.6  ระบบแสกนภาพลักษณ์ (EVD) 

1. ลายเซ็น หรือ ลายนิ้วมือ จะถูกบันทึกลงในระบบแสกนภาพลักษณ์ (EVD) ของสำนักงานที่ดินที่
เป็นเจ้าเอกสิทธิ 

 
 

2. จากเมนู “ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบียนฯ)” คลิกทีเ่มนูย่อย “ภาพลักษณ์จด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรม” 
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3. คลิกปุ่ม “เอกสาร” ค้นหาด้วยเลขเอกสารสิทธิ 

 

 

 

 

 
 



คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน

บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบบันทึกแบบฟอร์มการ
จดทะเบียนสิทธิและนิตกิรรม
ช่ัวคราว (OFL)
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
  

 

              สารบัญ  
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่
     ภาพรวมระบบงาน 1 

1. ท าความเข้าใจเบื้องต้น 1 
1.1 ภาพรวมกระบวนการท างาน จาก ‘ออฟไลน์’ (OFL) สู่‘ออนไลน์’ (REG)  
1.2 สิทธิ์ของผู้ใช้ และเมนู 

1 
1 

2. ก าหนดค่าตั้งต้น 
2.1 ก าหนดประเภทคิว 
2.2 ก าหนดประเภทกลุ่มงาน 
2.3 ก าหนดช่องบริการและประชาสัมพันธ์ 

2 
2 
3 
4 

3. การใช้งานระบบเพื่อรับเรื่อง/สอบสวน 
3.1 เพ่ิมเอกสารสิทธิ 
3.2 เพ่ิมข้อมูลอื่นๆ ที่ผูกกับเอกสารสิทธิ (ถ้ามี) 
3.3 รับเรื่องประชาสัมพันธ์ 
3.4 เรียกคิวสอบสวน 
3.5 ออกรายงาน 

6 
6 
9 

15 
18 
24 
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ภาพรวมกระบวนการท างาน และวิธีการใช้งาน ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน์ 
(OFL) 
1. ท าความเข้าใจเบื้องต้น 

1.1. ภาพรวมกระบวนการท างาน จาก ‘ออฟไลน์’ (OFL) สู่ ‘ออนไลน์’ (REG) 
ระบบจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน์ให้บริการด้านการรับเรื่องการท านิติกรรมต่างๆ

แบบ Offline เพ่ือให้ส านักงานสามารถบริการประชาชนได้โดยไม่หยุดชะงัก ในกรณีท่ีไม่สามารถท างาน
บนระบบปกติได้ 

 
รูปที่ 1 ภาพรวมของระบบจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน์ (OFL) 

รูปที่ 2 ภาพรวมกระบวนการท างานระหว่างระบบ OFL กบั ระบบทะเบียน REG และ ระบบการเงิน FIN 

 
1.1. สิทธิ์ของผู้ใช้ และเมนู 

ระบบออฟไลน์ประกอบด้วยเมนูต่างๆ ภายใต้ 6 หมวด ดังนี้ 
หมวดที่ 1: ประชาสัมพันธ์ 
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- รับเรื่อง 
- ก าหนดประเภทคิว 
- ก าหนดช่องบริการ 

o ก าหนดประเภทช่องบริการ 
o ก าหนดประเภทกลุ่มงาน 

- สอบถามรับเรื่อง 
- สอบถามน้ าหนักงาน 
หมวดที ่2: สอบสวนสิทธิและนิติกรรม 
- เรียกคิวสอบสวนและคิดค่าใช้จ่าย 
- ค้นหาเรื่องเดิม 
หมวดที ่3: บัญชีคุม 
- บัญชีคุมเรื่อง 
- จัดสรร (จ.ส.ก.4) 
- อาคารชุด (อ.ช.6) 
หมวดที ่4: ปรับปรุงข้อมูล 
- ปรับปรุงข้อมูล 
- น าเข้าข้อมูลเอกสารสิทธิจากต่างส านักงาน 
- ปรับปรุงข้อมูลจัดสรร 
- ปรับปรุงข้อมูลเอกสารสิทธิจากต่างส านักงาน 
หมวดที ่5: ระบบรายงาน 
- รายงานสรุปการใช้งานแบบฟอร์มระบบ OFL 
หมวดที ่6: งานบริหารจัดการ 
- ก าหนดช่องบริการและประชาสัมพันธ์ 

 
2. ก าหนดค่าตั้งต้น 

2.1. ก าหนดประเภทคิว 
ระบบออฟไลน์จะมีการก าหนดระเภทคิวตั้งต้นเป็นคิวผสมมาให้ เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบ

ประเภทคิวได้ทีใ่ต้หมวด 1: ประชาสัมพันธ์ > เมนกู าหนดประเภทคิว ดังรูป 
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รูปที่ 3 ตรวจสอบการก าหนดประเภทคิวตั้งต้นของระบบได้ที่เมนูก าหนดประเภทคิว 

 
2.2. ก าหนดประเภทกลุ่มงาน 

เพ่ิมประเภทกลุ่มงาน เช่น นิติกรรม ฯลฯ และก าหนดรหัสน าหน้าของเลขคิวที่คอลัมน์รหัส
ประเภทกลุ่มงาน ได้ที่เมนูใต้หมวด 1: ประชาสัมพันธ์ 

 
รูปที่ 4 กด ‘เพิ่ม’ 
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รูปที่ 5 ดับเบิลคลิ๊กที่ช่อง ‘ก าหนดประเภทกลุ่มงาน’ เพือ่ระบุชื่อประเภทกลุ่มงาน และดับเบิลคลิ๊กที่ช่อง ‘รหัสประเภทกลุ่มงาน’ เพื่อเลือกรหัส
จากใน dropdown 

 
รูปที่ 6 ลงมาที่มุมขวาล่าง กด ‘บันทึกรายการ’ 

 
2.3. ก าหนดช่องบริการและประชาสัมพันธ์ 

ก าหนดเลขช่องบริการให้เครื่องตนเอง ผูกช่องบริการนั้นเข้ากับประเภทกลุ่มงาน และก าหนด
สถานะการรับเรื่อง/สอบสวน ใช้เมนูใต้หมวด 6: งานบริหารจัดการ 
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รูปที่ 7 กด ‘เพิ่ม’ 

 
รูปที่ 8 ระบบจะดึงข้อมูลชื่อเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อัตโนมัติ ดับเบิลคลิ๊กทีแ่ต่ละช่อง จากนั้นระบุหมายเลขช่องบริการ และระบุสถานะชอ่งบริการ 
(เปิด) ช่องประชาสัมพันธ ์(เปิด) และการพิมพ์บัตรคิว (ปิด) ดังรูป 
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รูปที่ 9 ลงมาด้านล่าง กด ‘เพิ่ม’ เพื่อเลอืกประเภทกลุ่มงานที่สร้างไว้ แล้วกด ‘บันทึก’ 

 
3. การใช้งานระบบเพื่อรับเรื่อง/สอบสวน 

3.1. เพิ่มเอกสารสิทธิ 
ระบบออฟไลน์จะไม่มีข้อมูลเอกสารสิทธิหรือข้อมูลคิวสอบสวนอยู่ในฐานข้อมูลเหมือนระบบ

ทะเบียน (REG) ดังนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกเอกสารสิทธิเข้าสู่ระบบก่อน วิธีการใช้งานเหมือนการเพ่ิม
เอกสารใหม่ของระบบทะเบียน ใช้เมนูใต้หมวด 4: ปรับปรุงข้อมูล > ปรับปรุงข้อมูล 

 
รูปที่ 10 กด ‘เพิ่มเอกสารสิทธิใหม’่ 
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รูปที่ 11 เลือกประเภทเอกสารสิทธิที่ต้องการ แล้วกด ‘เพิ่มรายการ’ (หมายเหต:ุ ยกเว้นเอกสารสิทธิหอ้งชุดเท่านั้นที่ต้องเพิ่มโฉนดแล้ว เพิ่มอาคาร
ชุดเพื่อผูกโฉนดเข้ากับอาคารชุดก่อน จากนั้นบันทึกข้อมูลนิติบุคคลอาคารชุดให้เรียบร้อย จึงค่อยเพิ่มเอกสารสิทธิห้องชุดเพื่อผูกกับอาคารชุดนั้น
ได้) 

 
รูปที่ 12 ในหน้าต่างเพิ่มเอกสารสิทธิ กด ‘แก้ไขขอ้มูลส่วนส าคัญของเอกสารสิทธิ’ ก่อน 
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รูปที่ 13 บันทึกข้อมูลใน 4 แท็บนี ้จากนั้น ‘บันทึกรายการ’ 

 
รูปที่ 14 ใน 4 แท็บดา้นบน ที่แทบ็ผู้ถือกรรมสิทธิ์ เมื่อกด ‘เพิ่มผู้ถือกรรมสิทธิ์’ แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างกรอกข้อมลู ระบบออฟไลน์จะต้อง
กรอกข้อมูลเอง เนื่องจากไม่สามารถเช่ือมต่อฐานข้อมูลของระบบทะเบียนและดงึข้อมูลจากทะเบยีนราษฎร์ผ่านเครือข่ายได้ เมื่อกรอกเรียบรอ้ยแลว้
กด ‘บันทกึรายการ’ 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน ์ หน้าท่ี  9 
 

 
รูปที่ 15 ติ๊กรายการผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่เพิม่มา ทางด้านล่าง กด ‘เพิ่ม’ ขอ้มูลการได้มา เมื่อเสร็จสิ้นการกรอกข้อมูลใน 4 แท็บแล้ว กด ‘บันทึก
รายการ’ ที่มุมขวาล่างของหนา้ต่าง 

 

3.2. เพิ่มข้อมูลอ่ืนๆ ท่ีผูกกับเอกสารสิทธิ (ถ้ามี) 
บางครั้งเอกสารสิทธิอาจมีภาระผูกพัน ติดขายฝาก หรือมีสิ่งปลูกสร้าง 

 
รูปที่ 16 หากยังไม่ได้บันทึกข้อมูลเอกสารสิทธิให้เรียบร้อย ที่ 3 แท็บนี้จะมีการแจ้งเตือนให้บันทึกเอกสารสิทธิก่อนกด ‘เพิ่ม’ ในรูปคือข้อความ
เตือนกรณีเพิ่มภาระผูกพันก่อนบันทกึเอกสารสิทธิให้เรียบร้อย 
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รูปที่ 17 ข้อความเตือนกรณีเพิ่มสิ่งปลูกสร้างก่อนบันทึกเอกสารสิทธิให้เรียบร้อย 

 
รูปที่ 18 ข้อความเตือนกรณีเพิ่มรายการขายฝากก่อนบันทกึเอกสารสิทธิให้เรียบร้อย 

 
3.2.1. บันทึกภาระผูกพัน 
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รูปที่ 19 หลังบันทึกเอกสารสิทธิเรียบรอ้ยแล้ว เจ้าหน้าที่สามามารถบันทกึรายการภาระผูกพัน (ถ้ามี) ได้ที่แท็บภาระผูกพัน กด ‘เพิ่ม’ แล้วกรอก
รายละเอียดสว่นหัวสัญญาภาระผูกพันกอ่น จากนั้นกด ‘บันทึกรายการ’ (หมายเหตุ: ภาระผูกพันขายฝากเพิ่มผา่นแท็บขายฝากซ่ึงมีลักษณะการใช้
งานเหมือนกัน ให้ใส่เฉพาะผู้ให้สัญญาซ่ึงเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์คนเดิมเท่านั้น) 

 
รูปที่ 20 ทางด้านล่าง เพิ่มข้อมูลคู่สัญญาภาระผกูพัน (ใครมีภาระต่อใคร เช่น เจ้าของที่ดิน มภีาระต้องจ่ายหนีก้ับธนาคาร เป็นต้น) กด ‘เลือก
เจ้าของ’ ติ๊กรายการที่ต้องการแลว้กด ‘เลือกรายการ’ 
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รูปที่ 21 ที่กรอบล่างสุด กด ‘เพิ่มผู้รับภาระผูกพัน’ เลือกประเภทบุคคลตามต้องการ มักจะเป็นนิติบุคคล เช่น ธนาคาร หรือสหกรณ์ เป็นต้น 
จากนั้นกด ‘ค้นหาจากฐานข้อมูลหลกั’ 

 
รูปที่ 22 ในหน้าต่างค้นหาขอ้มูล กรอกรหัสหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของชื่อนิติบุคคลเพื่อค้นหา กด ‘ค้นหา’ ระบบจะแสดงรายการตามเง่ือนไข ติ๊
กที่รายการที่ต้องการ แล้วกด ‘เลือกรายการ’ 
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รูปที่ 23 ระบบจะกรอกข้อมูลให้อัตโนมตัิจากฐานขอ้มูลหลัก ระบุเลขทะเบียนนติิบุคคล หรือหากไม่ทราบ ให้ติ๊กไม่มีเลขทะเบียนนิติบุคคล แล้วกด 
‘บันทึกรายการ’ 

 
รูปที่ 24 เมื่อเรียบร้อยแลว้ กด ‘บันทกึรายการ’ เพื่อบันทกึรายการภาระผูกพนั ระบบจะปิดหน้าต่างและแสดงรายการที่สร้าง จากนั้นกด ‘บันทกึ
รายการ’ ที่ด้านนอก เพือ่ยืนยันอีกครั้ง 

 
3.2.2. บันทึกสิ่งปลูกสร้าง 
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รูปที่ 25 ที่แท็บสิ่งปลูกสร้าง กด ‘เพิ่ม’ แล้วกรอกรายละเอยีดของสิ่งปลูกสร้างก่อน ‘บันทึกรายการ’ หนึ่งครั้ง 

 
รูปที่ 26 ที่ด้านล่าง ใช้ปุ่ม ‘คัดลอก’ เพือ่เลือกผู้ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดินและคัดลอกการได้มาซ่ึงที่ดินมาบันทึกเป็นการได้มาซ่ึงสิ่งปลูกสร้างด้วย 
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รูปที่ 27 หากการได้มาแตกต่างจากการได้มาซ่ึงที่ดิน สามารถดับเบิลคลิ๊กเพื่อแก้ไข เช่น เป็นสิ่งปลูกสร้างที่ปลูกสร้างเอง ดังรูป เป็นต้น เมื่อ
เรียบร้อยแล้ว กด ‘บันทึกรายการ’ ระบบจะบันทึกสิ่งปลูกสร้าง และปิดหนา้ต่างไป กด ‘บันทึกรายการ’ ทางด้านนอกเพื่อยืนยันอีกครั้ง 

 

3.3. รับเรื่องประชาสัมพันธ์ 
เมื่อเพ่ิมเอกสารสิทธิเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถรับคิวได้ที่เมนูใตห้มวด 1: ประชาสัมพันธ์ > 

รับเรื่อง 

 
รูปที่ 28 เลือกประเภทกลุ่มงาน จากนั้นเพิ่มเอกสารสิทธิที่เกี่ยวข้องได้ที่แท็บเอกสารสิทธิ กด ‘เพิ่ม’ 
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รูปที่ 29 ค้นหาเอกสารสิทธิจากประเภทเอกสารสิทธิที่ต้องการ ติ๊กรายการแล้วกด ‘เลือกรายการ’ 

 
รูปที่ 30 ถัดมาที่แท็บประเภทจดทะเบยีน กด ‘เพิ่ม’ 
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รูปที่ 31 ในหน้าต่างเพิ่มประเภทจดทะเบียน เลือกประเภทจดทะเบยีนที่ต้องการโดนค้นหาจากกลุ่ม ติ๊กเลือกเอกสารสทิธิที่ผูกกับเรื่อง จากนั้นกด 
‘บันทึกรายการ’ 

 
รูปที่ 32 เมื่อเรียบร้อยแลว้ ทางด้านขวาล่าง กด ‘บันทึกรับเรื่อง’ เพือ่สร้างคิว ระบบจะแจ้งเตือนว่าไม่สามารถเช่ือมโยงระบบรังวัดเพื่อแสดง
สถานะได้ว่าเอกสารสิทธิดังกล่าวติดระหว่างรังวัดหรือไม ่
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รูปที่ 33 หลังกดปิดข้อความแจ้งเตือน ระบบจะแสดงเลขคิวที่ได้ กด ‘ตกลง’ 

 

3.4. เรียกคิวสอบสวน 
เมื่อรับคิวได้แล้ว เจ้าหน้าที่จะเรียกคิวเพื่อด าเนินการสอบสวนสิทธิและนิติกรรม ออกใบสั่งช าระ

เงิน และพิมพ์เอกสาร เช่น ค าขอจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และหนังสือสัญญาต่างๆ ใช้เมนูใต้หมวด 1: 
สอบสวนสิทธิและนิติกรรม > เรียกคิวสอบสวนและคิดค่าใช้จ่าย 

 
รูปที่ 34 ที่มุมขวาลา่ง กด ‘เรียกคิว’ จากจ านวนคิวที่รอรับบริการ จากนั้น กดเฟือง ‘ด าเนินการ’ 
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รูปที่ 35 หน้าแรกของการสอบสวน กด ‘ตรวจอายัด’ 

 
รูปที่ 36 ที่หน้าต่างตรวจสอบอายัด ระบบจะแจ้งเตือนว่าไม่สามารถตรวจสอบว่าเอกสารสิทธิติดอายัดหรือไม่ผ่านการท างานแบบออฟไลน์ได้ ให้ปิด
ข้อความแจ้งเตือน ปิดหน้าตา่งตรวจอายัด และกดเฟือง ‘ด าเนินการ’ เพือ่สอบสวนต่อ 
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รูปที่ 37 ที่แท็บราคาประเมิน หากเป็นประเภทจดทะเบียนที่ตอ้งระบุราคาประเมิน ให้กด ‘แก้ไขราคาประเมิน’ เพื่อระบุราคาประเมินของที่ดิน 
หากไม่ใช่ เจ้าหน้าที่สามารถกดถัดไปได้ 

 
รูปที่ 38 หากเป็นที่ดินที่มีส่ิงปลูกสร้าง หรือห้องชุดที่มีทรัพย์ส่วนบุคคล ในประเภทจดทะเบียนที่ต้องระบุราคาประเมิน ให้กดดินสอที่คอลัมน์ 
‘รายละเอยีด/แก้ไข’ ระบุราคาประเมิน และกด ‘บันทึกรายการ’ 
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รูปที่ 39 กด ‘ถัดไป’ จากแทบ็ราคาประเมินจะเข้าสู่แท็บคู่สัญญา ใช้ปุ่มดังรูป เพื่อบันทึกข้อมูลคู่สัญญา ซ่ึงจะมีหน้าตาและวธิีการใช้งานเหมือน
ตอนเพิ่มข้อมูลผู้ถือกรรมสิทธิตอนเพิ่มเอกสารสิทธิ 

 
รูปที่ 40 กด ‘ถัดไป’ จากแทบ็คู่สัญญา จะเข้าสู่แท็บการได้มา ประเภทจดทะเบยีนส่วนใหญ่จะมีแท็บการได้มาด้วย ให้ตรวจสอบข้อมูลการได้มาอกี
ครั้ง กด ‘แก้ไข’ กรณีต้องบันทึกจ านวนเงินหักค่าใช้จ่ายนอกเขตอปท. บันทกึสถานะการอยู่ในทะเบยีนบ้านเกิน 1 ป ีหรือสถานะวา่สิ่งปลูกสร้าง
ได้มาพร้อมที่ดิน เป็นต้น 
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รูปที่ 41 กด ‘ถัดไป’ จากแทบ็การได้มา (ถ้ามี) หรือแท็บคู่สัญญา จะเขา้สู่แท็บสอบสวน ซ่ึงแตกต่างกันไปแลว้แต่วา่ประเภทจดทะเบียนนั้น
จ าเป็นต้องสอบสวนอะไรบ้าง ระบุขอ้มลูและตรวจสอบความถูกตอ้งให้เรียบร้อย จากนั้นกด ‘ถัดไป’ เพื่อบันทึก 

 
รูปที่ 42 กด ‘ถัดไป’ จากแทบ็สอบสวน จะเข้าสู่แทบ็ค่าใช้จ่าย ระบบจะแสดงรายการค่าใช้จ่ายอัตโนมัติ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้ตรงตามความ
ต้องการ อาจเลือกค่าธรรมเนียมพิเศษตามกรณียกเว้นค่าใชจ้่ายตา่งๆ หรือเพิ่มค่าใช้จ่ายได้ แต่หากมกีารแก้ไขปรับปรุงค่าใช้จ่ายแลว้ ใหก้ดปุ่ม 
‘ค านวณ’ ก่อนเสมอ เมื่อเสร็จแลว้ร้อยแล้วเท่านั้น จึงกด ‘ออกใบสั่ง’ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน  

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน ์ หน้าท่ี  23 
 

 
รูปที่ 43 บันทึกใบสั่งเรียบร้อย 

 
รูปที่ 44 หลังบันทึกใบสั่งแล้ว ระบบจะเปิดให้กดปุ่ม ‘ยกเลิกใบสั่ง’ ได้หากต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย และเจา้หน้าที่สามารถพิมพ์
รายละเอียดใบสั่งให้ประชาชนใช้ไปยื่นที่เคาท์เตอร์ช าระเงินได้ด้วยปุ่ม ‘พิมพ์ใบสั่ง’ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน  

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน ์ หน้าท่ี  24 
 

 
รูปที่ 45 กด ‘ถัดไป’ จากแทบ็ค่าใช้จ่าย จะเข้าสู่แทบ็แบบพิมพ์ ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ต้องใช้ตามแต่ละประเภทจดทะเบียนให้อัตโนมัต ิ
ติ๊ก/คลิ๊กที่รายการเอกสารที่ต้องการ ระบบจะแสดงข้อความบรรยายท้าย และบรรยายขา้ง (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบแก้ไขได้ หากมีการ
แก้ไข ให้กดปุ่ม ‘บันทกึรายการ’ ทางดา้นล่างเพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลงด้วย 

 
รูปที ่46 เมื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบพิมพ์เรียบร้อยแล้ว ใช้ปุ่ม ‘แก้ไขจ านวนฉบบั’ เพือ่พิมพ์ส าเนาของเอกสารที่เลือกเพิ่มเติม ใช้ปุ่ม 
‘พิมพ์ทั้งหมด’ เพือ่พิมพ์ทกุรายการออกมาพร้อมกัน หรือใช้ปุ่ม ‘พิมพ์เอกสาร’ เพื่อพิมพ์เฉพาะรายการเอกสารที่เลือก 

 
3.5. ออกรายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน  

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจดทะเบยีนสิทธิและนิติกรรมแบบออฟไลน ์ หน้าท่ี  25 
 

เมื่อระบบทะเบียน (REG) กลับมาใช้งานได้แล้ว เจ้าหน้าที่สามารถใช้เมนูใต้หมวด 5: ระบบ
รายงาน > รายงานสรุปการใช้งานแบบฟอร์มระบบ OFL นี้ ออกรายงานสรุปรายการคิวและใบสั่งช าระ
เงินที่เกิดบนระบบออฟไลน์ เพ่ือน ารายละเอียดไปซ่อมงานเข้าระบบทะเบียน และระบบการเงินต่อไป 

 
รูปที่ 47 ระบบจะแสดงวันที่ให้บริการตั้งต้นเป็นวันที่ปัจจุบัน สามารถเปลี่ยนเปน็วันที่ต้องการ แล้วกด ‘พิมพ์รายงาน’ ระบบจะแสดงรายการคิว
และใบสั่งช าระเงินของวันนั้นทั้งหมดออกมาเป็นตารางดังรูป ซ่ึงหลังน ารายการไปซ่อมงานเข้าระบบทะเบียนและระบบการเงินจริงแล้ว อาจจะได้
เลขคิว เลขใบสั่ง และเลขใบเสร็จไม่ตรงกัน ในกรอกไว้ในช่องต่างๆ ด้านท้าย 

 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนที่ดินของ
นิตบิุคคลเพ่ือการศาสนา ตามมาตรา
84 แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน
(M84)

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 
  

        สารบัญ  
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่

1. ท าความเข้าใจเบื้องต้น 
1.1 ภาพรวมการขอได้มา / จ าหน่าย และความสัมพันธ์ระหว่าง 3 ระบบ 

(M84, REG และ EVD) 
1.2 สิทธิ์ของผู้ใช้ และเมนู 
1.3 การรับเรื่อง-สอบสวน 
1.4 แบบพิมพ์เพ่ิมเติมที่ต้องสแกนภาพลักษณ์เก็บในสารบบ และผู้สแกน 
1.5 ค่าค าขอ-ค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 

1 
1 
 

2 
4 
5 
6 

2. การใช้งานระบบทะเบียน (REG) เพื่อรองรับงาน M84 
2.1 รับเรื่องประชาสัมพันธ์ 
2.2 สอบสวน – แท็บคู่สัญญา 
2.3 สอบสวน – แท็บสอบสวน 
2.4 สอบสวน – การบันทึกที่ดินเดิม 
2.5 สอบสวน – กล่องโต้ตอบ 
2.6 สอบสวน – ค่าใช้จ่าย 
2.7 สอบสวน – แบบพิมพ์ 
2.8 เมนูบัญชีตรวจสอบข้อมูลที่ดินเดิมของนิติบุคคลเพื่อการศาสนาและต่าง

ด้าว 

7 
7 

13 
17 
18 
20 
21 
22 
23 

3. การใช้งานระบบ M84 
3.1 จัดการข้อมูลหลัก 
3.2 ข้อมูลทะเบียนที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนาและคนต่างด้าว 

24 
24 
26 

  
  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  1 

 

ภาพรวมกระบวนการท างาน และวิธีการใช้งาน ระบบงานจัดเก็บข้อมูลทะเบียนที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการ
ศาสนา ตามมาตรา ๘๔ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน (Act of M84 System) 
1. ท าความเข้าใจเบื้องต้น 

1.1. ภาพรวมการขอได้มา / จ าหน่าย และความสัมพันธ์ระหว่าง 3 ระบบ (M84, REG และ EVD) 
กระบวนการด าเนินงานภายใต้ขอบเขตของระบบ M84 อาจแบ่งได้เป็น 2 ฝั่ง คือ ฝั่งศาสนา 

และฝั่งคนต่างด้าว ภาพรวมคล้ายกัน แต่ต่างกันในรายละเอียดเมื่อสอบสวน 

 
รูปที่ 1 ภาพรวมการขอได้มาหรือจ าหนา่ยที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา ตามมาตรา 84 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  2 

 

 
รูปที่ 2 ภาพรวมการขอได้มาหรือจ าหนา่ยที่ดินของคนต่างด้าว ตามมาตรา 93 / มาตรา 96 ทวิ / กฎกระทรวงฉบบัที่ 8 

 
1.2. สิทธิ์ของผู้ใช้ และเมนู 

ผู้ใช้งานที่เก่ียวข้องกับงาน M84 อาจแบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม คือ 
- กลุ่มส านักงานที่ดิน ผู้รับค าขอ สอบสวนข้อมูลของนิติบุคคลเพื่อการศาสนาหรือคนต่าง

ด้าวผู้ขอ ด าเนินการขออนุญาต บันทึกผลการอนุญาต และจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
- กลุ่มส านักมาตราฐานการทะเบียนที่ดิน ผู้ตรวจสอบข้อมูลการแจ้งที่ดินเดิม เทียบกับ

บัญชีทะเบียนที่ดิน 
โดยบางพื้นท่ีที่ก าหนดไว้ สมท. อาจเป็นผู้ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตและตรวจสอบ

ที่ดินเองด้วย เช่น ส.กทม. เป็นต้น เมนูที่ต้องใช้งาน ในระบบต่างๆ เพื่อรองรับกระบวนการท างาน 
จึงมีดังนี้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  3 

 

 
รูปที่ 3 กลุ่มส านกังานที่ดิน ใช้ 3 ระบบ คือ ระบบทะเบียน ระบบจัดเก็บภาพลักษณ์สารบบ และระบบ M84 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  4 

 

 
รูปที่ 4 กลุ่มสมท. ใช้ 2 ระบบ คือ ระบบจัดเก็บภาพลักษณ์สารบบ และระบบ M84 

 
1.3. การรับเรื่อง-สอบสวน 

เราอาจสรุปใจความส าคัญท่ีเจ้าหน้าที่ต้องทราบก่อนรับเรื่องประชาสัมพันธ์ และด าเนินการ
สอบสวน เป็นรูปภาพได้ ดังนี้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  5 

 

 
รูปที่ 5 สอบสวนตอ้งรู้ – คู่สัญญา และประเภทจดทะเบียน ส่งผลถึงการเลือกวนังาน และแบบพิมพ์ที่ต้องใช้ 

 
1.4. แบบพิมพ์เพิ่มเติมที่ต้องสแกนภาพลักษณ์เก็บในสารบบ และผู้สแกน 

โดยปกติการสอบสวนเกือบทั้งหมดจะต้องมีการสแกนเพ่ือจัดเก็บสารบบอยู่แล้ว เช่น ท.ด.1, ท.ด.
16 เป็นต้น แต่เจ้าหน้าที่ต้องจัดเก็บสารบบของเอกสารเหล่านี้เพ่ิมเติมส าหรับกระบวนการท างาน ภายใต้
งาน M84 

- บัญชีตรวจสอบข้อมูลที่ดินที่มีอยู่เดิม ที่ฝั่งส านักงานที่ดินลงนาม 
- บัญชีตรวจสอบข้อมูลที่ดินที่มีอยู่เดิม ที่ฝั่ง สมท. ลงนาม 
- รายงานผลการสั่งอนุญาต ที่กลุ่มผู้ใช้ผู้ด าเนินการขออนุญาตลงนาม 
- ทะเบียนที่ดิน (รายงานผลการจดทะเบียน) ที่กลุ่มผู้ใช้ผู้ด าเนินการขออนุญาตลงนาม 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  6 

 

 
รูปที่ 6 เก็บสารบบของเอกสารเหล่านี้เพิ่มเติมนอกเหนือจากแบบพิมพ์ในการสอบสวน 

 
1.5. ค่าค าขอ-ค่าธรรมเนียมที่เกี่ยวข้อง 

นอกจากค่าใช้จ่ายตามแต่ละประเภทจดทะเบียนที่เก็บปกติแล้ว มีการคิดค่าใช้จ่ายพิเศษท่ี
เกี่ยวข้องกับงาน M84 ดังนี้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  7 

 

 
รูปที่ 7 การเก็บค่าค่าค าขอ ค่าพยาน และค่าธรรมเนียมที่ต่างจากงานปกติ ของงาน M84 

 
2. การใช้งานระบบทะเบียน (REG) เพื่อรองรับงาน M84 

2.1. รับเรื่องประชาสัมพันธ์ 
2.1.1.  งานวันรับค าขอ / งานวันเดียว 

การรับเรื่องงานวันค าขอ หรือ งานวันเดียว ให้เลือกประเภทกลุ่มงาน > เพ่ิมเอกสารสิทธิ > 
เพ่ิมเรื่อง โดยอ้างอิงการเลือกจากตารางในหัวข้อที่ 1.3 ดังรูป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  8 

 

 
รูปที่ 8 การเพิ่มประเภทจดทะเบยีน เพือ่รับคิวงานวันรับค าขอ โดยประชาสัมพนัธ์ 

 
2.1.2.  งานวันจดทะเบียน กรณีอนุญาตทุกรายการที่ขอ 

การรับเรื่องงานวันจดทะเบียน ควรใช้วิธีค้นหารายการงานวันค าขอมารับเรื่องต่อ โดย
เงื่อนไขท่ีจะรับงานวันจดทะเบียนได้ คือ 1. ผ่านการตรวจสอบจากสมท. และ 2. ต้องได้รับ
อนุญาต (มีวันที่อนุญาต) จากผู้ว่า/อธิบดีแล้ว 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  9 

 

 
รูปที่ 9 การค้นหาเร่ืองเดิมจากงานวันค าขอ เพือ่มารับคิวงานวันจดทะเบยีน 

 
รูปที่ 10 ระบบแจ้งเตือนไม่ให้รับเร่ือง กรณียังไม่ผ่านการตรวจสอบโดยสมท. 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  10 

 

 
รูปที่ 11 ระบบแจ้งเตือนไม่ให้รับเร่ือง กรณีผ่านการตรวจสอบของสมท.แล้ว แตย่ังไม่ได้บันทึกวันที่อนุญาต 

 
2.1.3.  งานวันจดทะเบียน กรณีมียกเลิก / สั่งไม่อนุญาตบางแปลง 

วิธีการด าเนินการกรณีมียกเลิก / สั่งไม่อนุญาต ตอนรับเรื่องวันจดทะเบียน ระบบจะเตือนให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบก่อนด าเนินการต่อ (หมายเหตุ: ถ้าถูกยกเลิก/ไม่ได้รับอนุญาตทุกแปลง เราจะไม่
รับเรื่องวันจดทะเบียนต่อเลย) ให้เจ้าหน้าที่แก้ไขเรื่อง โดยเอาเครื่องหมายติ๊กเลือกรายการที่ไม่ได้รับ
อนุญาตออก 

 
รูปที่ 12 ระบบแจ้งเตือนวา่มีรายการขออนุญาตที่ถูกยกเลิก / บันทกึไม่อนุญาตจากผู้วา่ หรืออธบิดี 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  11 

 

 
รูปที่ 13 แก้ไขเร่ืองได้ 2 จุด คือประชาสัมพันธ์เป็นผู้แก้ไขเร่ืองให้ หรือเจา้หน้าที่สอบสวนสามารถแก้ไขได้เองดังรูปนี้ 

 
รูปที่ 14 หน้าต่างบันทกึแก้ไขเร่ือง เอารายการเอกสารสิทธิทีย่กเลิก / ไม่ได้รับอนุญาตออก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  12 

 

 
รูปที่ 15 ตรวจสอบผลการแก้ไขเร่ืองโดยดูจากแท็บราคาประเมิน จะเห็นเฉพาะรายการที่เหลือ 

 
รูปที่ 16 แก้ไขข้อมูลคู่สัญญา ลบผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องออก เนื่องจากระบบจะดึงข้อมลูตามที่บันทึกไว้ในวันรับค าขอมาใหก้่อน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  13 

 

 
รูปที่ 17 ตรวจสอบขอ้มูลการได้มาให้ถกูต้องตามต้องการ 

 
2.2. สอบสวน – แท็บคู่สัญญา 

ที่แท็บคู่สัญญา เจ้าหน้าที่จะต้องระบุข้อมูลผู้ขออนุญาต ไม่ว่าจะเป็นนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
หรือคนต่างด้าว โดยมีวิธีการใช้งาน ดังรูป 

 
รูปที่ 18 เพิ่ม / เลือกคู่สัญญาจากฐานขอ้มูลเดิม (ถ้ามี) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  14 

 

 
รูปที่ 19 หน้าต่างบันทกึคู่สัญญา โดยค้นจากฐานขอ้มูลนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 

 
รูปที่ 20 หน้าต่างค้นหาข้อมูลนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  15 

 

 
รูปที่ 21 การเพิ่มผู้ด าเนินการแทนนิติบคุคลเพื่อการศาสนา เช่น เจ้าอาวาส ฯลฯ 

 
รูปที่ 22 เฉพาะงานค าขอยอ้นหลัง เนื่องจากระบบจะดึงข้อมูลผู้ให้สัญญาจากขอ้มูลผู้ถือกรรมสิทธิ์ในฐานข้อมูลทะเบียนมาให้ ซ่ึงข้อมูลเดิมอาจไม่
ได้มาจากฐานของระบบ M84 ดังนั้นระบบจะแจ้งให้ค้นหาจากฐานกอ่น เพื่อใหผู้กความสัมพันธ์ของข้อมูลได้ และให้ข้อมูลมีความถูกต้องตรงกับ
ฐานข้อมูลกลาง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  16 

 

 
รูปที่ 23 หน้าต่างบันทกึข้อมูลคนต่างด้าว 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  17 

 

 
รูปที่ 24 การบันทกึข้อมูลผู้จัดการมรดกของคนต่างด้าวที่เป็นผู้เสียชีวิตแล้วตอ้งการมาจดทะเบยีนสิทธแิละนิติกรรม 

 
2.3. สอบสวน – แท็บสอบสวน 

แท็บสอบสวนของงาน M84 มีความคล้ายคลึงกัน แต่จะต่างไปในรายละเอียดปลีกย่อยของ
กฎหมาย ทีจ่ะเป็นตัวก าหนดแนวทางการขออนุญาต เช่น ในงานขออนุญาตของคนต่างด้าวจะไม่มีปุ่ม
ค านวณเนื้อที่ที่ดินเดิม แต่จะมีให้บันทึกวัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ที่ดิน และถ้าเป็นการขออนุญาตของ
คนต่างด้าวตามมาตรา 96 ทวิ จะมีช่องให้กรอกข้อมูลการลงทุน 40 ล้านบาทว่าเป็นการลงทุนประเภทใด 
เป็นต้น 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  18 

 

 
รูปที่ 25 ตัวอย่างแท็บสอบสวน มาตรา 84 วันรับค าขอ 

 
รูปที่ 26 ตัวอย่างแท็บสอบสวน มาตรา 84 วันจดทะเบียน 

 
2.4. สอบสวน – การบันทึกที่ดินเดิม 

การสอบสวนข้อมูลที่ดินเดิม ให้เจ้าหน้าที่กดปุ่มที่ดินเดิมในแท็บสอบสวน ระบบสามารถดึง
ข้อมูลให้ได้อัตโนมัติหากเป็นรายการที่จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมผ่านระบบ หรือเคยมีการยืนยัน



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  19 

 

ตรวจสอบข้อมูลถูกต้องโดย สมท. ผ่านระบบ M84 มาแล้ว หากไม่พบรายการใดเลย เจ้าหน้าที่
สามารถเพ่ิมเองได้ 

บางครั้งท่ีดินเดิมมีมาก หากไม่สามารถบันทึกรายการที่ดินเดิมให้หมดระหว่างสอบสวนได้ 
เจ้าหน้าที่สามารถแจ้งสถานะการบันทึกรายการที่ดินเดิมให้ สมท. ทราบว่ายังอยู่ระหว่างด าเนินการ 
หรือหากไม่มีที่ดินเดิมเลย ให้แจ้งว่าไม่มีที่ดินเดิม 

 
รูปที่ 27 หน้าต่างแสดงรายการที่ดินเดิม 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  20 

 

 
รูปที่ 28 หน้าต่างเพิ่มที่ดินเดิมโดยค้นหาจากฐานข้อมูลทะเบยีน 

 
รูปที่ 29 หน้าต่างเพิ่มที่ดินเดิมด้วยการเพิ่มเอง กรณีค้นหาแล้วไม่พบข้อมูลเอกสารสิทธิในฐานข้อมูลทะเบียน 

 
2.5. สอบสวน – กล่องโต้ตอบ 

เจ้าหน้าที่สามารถโต้ตอบข้อความ (Chat) กับ สมท. หรืออ่านข้อความตอบกลับได้ผ่านปุ่มโต้ตอบ
ข้อความในแท็บสอบสวน และในเมนูบัญชีตรวจสอบฯ ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อ 2.8 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  21 

 

 
รูปที่ 30 การใช้งานกล่องโต้ตอบข้อความ 

 
2.6. สอบสวน – ค่าใช้จ่าย 

ระบบสามารถคิดค่าใช้จ่ายให้ได้อัตโนมัติ ทั้งในงานวันค าขอ และงานวันจดทะเบียน อ้างอิงจาก
ตารางในหัวข้อ 1.5 ยกเว้นกรณี ‘วัด มัสยิด มิสซัง’ รับ ‘ให้’ ที่ดินเพ่ือใช้เป็นที่ศาสนสถาน ถ้ารวมกับที่ดิน
เดิมซึ่งเป็นที่ศาสนสถานเช่นกันแล้วไม่เกิน 50 ไร่ จะคิดค่าธรรมเนียม 0.01% ในงานวันจดทะเบียนให้
เลือกค่าธรรมเนียมพิเศษ ดังรูป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  22 

 

 
รูปที่ 31 เลือกประเภทค่าธรรมเนียมพิเศษ 

 
รูปที่ 32 ระบบค านวณค่าใช้จา่ยใหอ้ัตโนมัติตามเง่ือนไข 

 
2.7. สอบสวน – แบบพิมพ์ 

นอกจากแบบพิมพ์ที่ใช้งานตามปกติของแต่ละประเภทจดทะเบียนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เพ่ิมแบบ
พิมพ์เฉพาะส าหรับงาน M84 โดยอ้างอิงการเลือกจากตารางในหัวข้อที่ 1.3 ดังรูป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  23 

 

 
รูปที่ 33 การเพิ่มแบบพิมพ ์กดปุ่มเพิ่มแล้ว Scroll เพือ่เลือกรายการที่ต้องการ หรือพิมพ์บางส่วนของชื่อแบบพิมพ์เพือ่ค้นหารายการได้ 

 
รูปที่ 34 แก้ไขข้อความบรรยายทา้ยได้ตามต้องการ จากนั้นกดบันทึก 

 
2.8. เมนูบัญชีตรวจสอบข้อมูลที่ดินเดิมของนิติบุคคลเพื่อการศาสนาและต่างด้าว 

หลังอนุมัติรับค าขอแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถมาดูสถานะงานล่าสุด ปรับปรุง/เพิ่มรายการที่ดินเดิม 
อ่านข้อความตอบกลับจากสมท. พิมพ์บัญชีตรวจสอบเพื่อน าไปสแกนเก็บภาพลักษณ์และขออนุญาตกับ
ผู้ว่า/อธิบดี รวมถึงมาบันทึกข้อมูลการลงทุนในปีที่ 2-5 ส าหรับคนต่างด้าวขอได้มาตามมาตรา 96 ทวิ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  24 

 

 
รูปที่ 35 ค้นหางานจากบัญชีคุมตามมาตรา ดูสถานะงาน โต้ตอบขอ้ความ เพิ่มข้อมูลที่ดินเดิมที่มาจากการสอบสวน พมิพ์บัญชีตรวจสอบ และ
บันทึกข้อมูลการลงทุนที่หน้านี้ จากรูปปุ่มบันทึกการลงทุนจะปรากฏเมื่อเป็นงานภายใต้บัญชีคุมมาตรา 96 ทวิและจ าหน่าย เท่านั้น 

 
รูปที่ 36 กดปุ่มที่ดินเดิม สามารถเขา้มาเพิ่มรายการ แก้ไข แจ้งสถานะการบันทกึที่ดินเดิมให้สมท. ทราบ และพิมพ์บัญชีตรวจสอบได้ 

 
3. การใช้งานระบบ M84 

3.1. จัดการข้อมูลหลัก 
3.1.1.  ข้อมูลนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 

ทั้งสมท. และส านักงานที่ดินสามารถเข้าถึงเมนูนี้เพื่อปรับปรุงโปรไฟล์ของนิติบุคคล
เพ่ือการศาสนา ก่อนน าไปใช้เป็นคู่สัญญาในการรับค าขอผ่านระบบทะเบียนได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  25 

 

 
รูปที่ 37 ค้นหาข้อมูลนิติบุคคลเพื่อการศาสนาจากฐานข้อมูลของระบบ M84 

 
รูปที่ 38 หน้าต่างเพิ่ม/ดูรายละเอียด/แก้ไขข้อมูลนิติบุคคลเพื่อการศาสนา กดปุ่มบันทึกรายการหากต้องการบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 
3.1.2.  จัดกลุ่มวัตถุประสงค์ของการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

สมท.สามารถเข้ามาท่ีเมนูนี้เพื่อบันทึกค่าวัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ที่ดินตั้งต้น 
ส าหรับการใช้ประโยชน์ที่ดินที่เจ้าหน้าที่สอบสวนระบุระหว่างการสอบสวนได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  26 

 

 
รูปที่ 39 เลือกการใช้ประโยชน์ที่ดินเพื่อเพิ่มวัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ที่ดิน และก าหนดค่าตั้งต้นได้ 

 
รูปที่ 40 กรณีมีวัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ที่ดินเพิ่มขึ้นใหม่ในอนาคต ให้กดปุม่เพิ่มวัตถุประสงค์ของการใช้ที่ดินใหม่ 

 
3.2. ข้อมูลทะเบียนที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนาและคนตา่งด้าว 

3.2.1.  ตรวจสอบข้อมูลจากส านักงานที่ดิน 
เมนูนี้อาจถือได้ว่าเป็นเมนูแรกในการใช้งานระบบ M84 ของฝั่ง สมท. เนื่องจากเป็นหน้าที่ใช้

รับงานต่อจากส านักงานที่ดิน ระบบจะแสดงงานที่เป็นงานค้างรอ สมท. อ่านหรือด าเนินการต่อเป็น
อันดับแรก โดยมี 3 ปุ่มหลัก คือ ปุ่มความเห็น ไว้ส าหรับโต้ตอบข้อความกับส านักงานที่ดิน ปุ่ม



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  27 

 

รายงาน ไว้พิมพ์บัญชีตรวจสอบ และปุ่มรายละเอียด ไว้เปิดดูรายละเอียดของรายการที่ดินจากระบบ
ทะเบียนและภาพลักษณ์ของที่ดินจากระบบจัดเก็บภาพลักษณ์ 

 
รูปที่ 41 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ระบบจะแสดงรายการงานค้าง (งานรอตรวจสอบและงานที่มีข้อความตอบกลับจากฝั่งส านกังานที่ดิน) ให้อัตโนมัติ 

 
รูปที่ 42 กดปุ่มความเห็นเพือ่บันทึกว่าผา่นการตรวจสอบ สามารถด าเนินการขออนุญาตต่อไปได้หรือไม่ และบันทึกข้อความโต้ตอบได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  28 

 

 
รูปที่ 43 กดปุ่มรายงานเพื่อพิมพบ์ัญชีตรวจสอบ หมายเหต:ุ ส าหรับฝั่งศาสนา รายงานตัวนี้เป็นฉบบัระหว่างด าเนินการเท่านั้น แบบฟอร์มยังไม่ใช่
ฉบับสุดท้ายส าหรับน าไปขออนุญาตผูว้า่ 

 
รูปที่ 44 กดปุ่มรายละเอียดเพื่อดขู้อมูลที่ดินจากหนา้ต่างแสดงข้อมูลของระบบทะเบียน หรือดภูาพลักษณ์จากระบบจดัเก็บภาพลกัษณ์และสารบบ 

 
3.2.2.  ตรวจสอบข้อมูลจ านวนที่ดิน 

สมท. สามารถใช้เมนูนี้เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเอกสารสิทธิในรายการขออนุญาตได้มาซึ่ง
ที่ดินจากระบบเดิม เทียบกับข้อมูลเอกสารสิทธิจากระบบทะเบียนได้ หากข้อมูลมีความถูกต้อง
ตรงกันให้ใช้ปุ่มเฟือง เพื่อบันทึกยืนยันข้อมูลถูกต้อง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  29 

 

 
รูปที่ 45 เง่ือนไขการค้นข้อมูล ส่วนบนเป็นการกรองข้อมูลเอกสารสิทธิจากฝั่งทะเบียนและรายการขออนุญาตได้มาของฝั่งระบบ M84 ส่วนล่างเป็น
การกรองด้วยข้อมูลโปรไฟล์ของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 

 
รูปที่ 46 ระบบจะแสดงรายการตามเง่ือนไข สีน้ าเงินคือรายการที่อยู่ระหว่างการขออนุญาตผ่านระบบทะเบียน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  30 

 

 
รูปที่ 47 กดปุ่มเฟืองเพื่อยืนยันรายการว่าทั้งสองฝ่ังถูกต้องตรงกัน ระบุหมายเหตุก่อนบันทึก (ถ้ามี) 

 
3.2.3. พิมพ์บัญชีทะเบียนที่ดิน 

เมนูนี้เป็นเมนูส าหรับสมท.เท่านั้น ใช้เพื่อพิมพ์บัญชีทะเบียนที่ดิน เรียงตามหมวด
ตัวอักษร 

 
รูปที่ 48 ระบบแสดงประวัตกิารขออนญุาตได้มาหรือจ าหน่ายตามเง่ือนไขการค้นหา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  31 

 

 
รูปที่ 49 กดที่ปุ่มพิมพข์้อมูลมุมขวาล่างเพื่อพิมพ์รายงาน 

 
3.2.4.  บันทึกผลการอนุญาต / บันทึกผลการจดทะเบียน 

ทั้งฝั่งสมท. และฝั่งส านักงานที่ดิน จะเข้ามาใช้เมนูนี้เพ่ือบันทึกผลการอนุญาต (ใส่วันที่
อนุญาต) และให้เจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดินใช้ระบุวัตถุประสงค์การใช้ประโยชน์ที่ดินในกรณีขอได้มา
พร้อมจ าหน่ายของคนต่างด้าว ซ่ึงหน้าบันทึกผลการอนุญาตจะแตกต่างจากหน้าต่างบันทึกผลการจด
ทะเบียนเฉพาะการเปิด/ปิดช่องกรอกวันที่จดทะเบียนเท่านั้น และวันที่จดทะเบียนจะบันทึกมา
อัตโนมัติเมื่อสิ้นสุดกระบวนการโอนกรรมสิทธิ์แล้ว 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  32 

 

 
รูปที่ 50 ระบบแสดงรายการขออนุญาตได้มาและจ าหนา่ยตามเง่ือนไขการค้นหา 

 
รูปที่ 51 หน้าต่างบันทกึผลการอนุญาตฝั่งศาสนา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  33 

 

 
รูปที่ 52 หน้าต่างบันทกึผลการอนุญาตฝั่งต่างด้าว 

 
3.2.5. ยกเลิกรายการขออนุญาต/บันทึกไม่อนุญาต 

กรณีไม่ได้รับอนุญาต หรือข้อมูลที่มาจากระบบเดิมมีความซ้ าซ้อน ทั้งสมท. และเจ้าหน้าที่
ส านักงานที่ดินสามารถเข้าถึงเมนูนี้เพื่อบันทึกยกเลิกรายการได้ 

 
รูปที่ 53 ระบบแสดงรายการขออนุญาตได้มาและจ าหนา่ยตามเง่ือนไขการค้นหา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  34 

 

รูปที่ 54 ระบุสาเหตุที่ยกเลิกรายการ และบันทึกวันที่สั่งไม่อนุญาต หากเป็นการไม่อนุญาตจากผูว้่า/อธิบดี 

 
3.2.6. รายงาน 

ระบบ M84 มีรายงานฝั่งศาสนาจ านวน 3 รายงาน และรายงานฝั่งต่างด้าวจ านวน 6 
รายงาน โดยมีหน้าจอค้นหาข้อมูลแบบเดียวกันตามแต่ละฝั่ง ดังนี้ 

ฝั่งศาสนา 
- รายงานที่ 1: รายงานการอนุญาตการได้มาซึ่งที่ดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
- รายงานที่ 2: รายงานการจดทะเบียนของนิติบุคคลเพ่ือการศาสนา 
- รายงานที่ 3: รายงานการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนที่ดินของนิติบุคคลเพ่ือการ 

 
รูปที่ 55 หน้าจอระบุเง่ือนไขการค้นหาเพื่อพิมพ์รายงาน ระบุชื่อนิติบุคคลเพื่อการศาสนา และวันที่เกีย่วขอ้งเพื่อพิมพ์รายงานผลการอนุญาต หรือ
รายงานผลการจดทะเบียนไปสแกนเกบ็สารบบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
 โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีดิน (ระยะที่ 2) 

  

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบงานจัดเก็บข้อมลูทะเบียนท่ีดินของนิติบุคคลเพื่อการศาสนา หน้าท่ี  35 

 

 
รูปที่ 56 เมื่อกดพิมพ์รายงาน ระบบจะแสดงหน้าต่างให้เลือกกลุ่มผู้ใช้ เพื่อแสดงช่องลงลายมือชื่อและต าแหน่งให้ตรงตามรูปแบบ 

 
ฝั่งต่างด้าว 

- รายงานที่ 1: รายงานการอนุญาตการได้มาซึ่งที่ดินของบุคคลต่างด้าว 
- รายงานที่ 2: รายงานการจดทะเบียนการได้มาซึ่งที่ดินของบุคคลต่างด้าว 
- รายงานที่ 3: รายงานการตรวจสอบข้อมูลทะเบียนที่ดินของบุคคลต่างด้าว 
- รายงานที่ 4: รายงานการอนุญาตจ าหน่ายที่ดินของบุคคลต่างด้าว 
- รายงานที่ 5: รายงานการจดทะเบียนจ าหน่ายที่ดินของบุคคลต่างด้าว 
- รายงานที่ 6: รายงานบัญชีข้อมูลกาารจ าหน่ายที่ดิน 

 
รูปที่ 57 หน้าจอระบุเง่ือนไขการค้นหาเพื่อพิมพ์รายงาน ระบุชื่อคนต่างด้าว และวันที่เกี่ยวข้องเพื่อพิมพ์รายงานผลการอนุญาต หรือรายงานผลการ
จดทะเบียนไปสแกนเกบ็สารบบ 

 
รูปที่ 58 เมื่อกดพิมพ์รายงาน (ปุ่มรายละเอียดจากรูปก่อนหน้า) ระบบจะแสดงหน้าต่างให้เลือกกลุ่มผู้ใช้ เพือ่แสดงช่องลงลายมือชื่อและต าแหน่งให้
ตรงตามรูปแบบ 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบปรับปรุงราคาประเมิน
(APS)

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

สารบัญ 
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่
          ภาพรวมระบบงาน 1 

1. เริ่มต้นการใช้ระบบงาน 2 
1.1 ขั้นตอนการ Log In ระบบ 
1.2 ขั้นตอนการ Log Out ระบบ 

2 
3 

2. รายละเอียดของระบบงาน 4 
2.1 การก าหนดเงื่อนไขราคาประเมินตามโซน-บล็อก 5 

2.1.1 การค้นห้าแผนที่ 5 
2.1.2 ก าหนดเงื่อนไขราคาประเมิน            6 

2.2 การประเมินราคาที่ดินแบบโซน-บล็อก 9 
2.2.1 การค้นหาแปลงที่ดิน 9 
2.2.2 ก าหนดถนนที่ติดกับแปลงที่ดิน (กรณีแปลงที่ดินติดถนน) 11 
2.2.3 ตรวจสอบแปลงที่ดินที่ต้องการประเมินราคา 12 
2.2.4 การแสดงรายละเอียดที่ดิน 14 

2.3 แสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 16 
2.4 แก้ไขราคาประเมินรายแปลง 21 
2.5 รายงาน 22 

2.5.1 รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้ 23 
2.5.2 รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไม่ได้ 25 
2.5.3 รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง 27 
2.5.4 รายงานราคาประเมินอาคารชุด 29 
2.5.5 รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล 32 
2.5.6 รายงานการน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน 34 
2.5.7 รายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน 36 

2.6 การใช้งานแถบเครื่องมือ 38 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 1 
04/09/2561 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานระบบปรับปรุงราคาประเมิน 

ภาพรวมการใช้งานระบบ 

 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 2 
04/09/2561 

1. เริ่มต้นการใช้ระบบงาน 

1.1 ขั้นตอนการ Log In ระบบ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเข้าระบบงาน ให้พิมพ์ Username และ Password ให้ถูกต้อง หลังจากนั้น กดที่
ปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
หน้าจอ Login เข้าระบบงาน ส าหรับผู้ใช้งานระบบ 

2. เลือกระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) 

 
หน้าจอ เลือกระบบงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 3 
04/09/2561 

1.2 ขั้นตอนการ Log Out ระบบ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. หากผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอ Login อีกครั้ง ให้กดปุ่ม  ที่มุม
ขวาด้านบนของหน้าจอ (ซึ่งจะพบได้ในทุกหน้าจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 
หน้าจอเมนูบาร์ 

2. เมื่อท าการออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ Login อีกครั้ง ดังภาพ 

 
หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 4 
04/09/2561 

2. รายละเอียดของระบบงาน 

ระบบปรับปรุงราคาประเมิน ประกอบด้วยหน้าจอการท างานของระบบ ดังนี้ 

 
ภาพแสดงหน้าจอหลักของระบบปรับปรุงราคาประเมิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 5 
04/09/2561 

2.1 การก าหนดเงื่อนไขราคาประเมินตามโซน-บล็อก  

2.1.1 การค้นหาแผนที่ 
โดยปกติแล้วข้อมูลที่ใช้ส าหรับการระบุรายละเอียดในการค้นหานั้นจะมาจากบัญชี

ก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินฯ (ส านักงานกลางประเมินราคาทรัพย์สิน กรมธนารักษ์) ซึ่ งข้อมูล
ดังกล่าวนี้จะประกอบด้วย โซน, บล็อก, จังหวัด, อ าเภอ และ ต าบล รวมทั้งข้อมูลระยะห่างและราคา
ประเมินที่ดิน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกท่ีเมน ู“เงื่อนไขราคาประเมิน” จะแสดงหน้าต่างดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอย่างหน้าจอการค้นหาแผนที่ 

2. กรอก / เลือกข้อมูลบริเวณ A ได้แก่ โซน, บล็อก, จังหวัด, อ าเภอ, ต าบล  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 

“ ” เพ่ือค้นหาแผนที่ราคาประเมินท่ีดินตามเงื่อนไขท่ีป้อน ดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอย่างเงื่อนไขราคาประเมิน 

A 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 6 
04/09/2561 

3. เมื่อคลิกปุ่ม “ ” แล้ว ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดที่กรอกข้อมูล “เงื่อนไขราคา
ประเมิน” ดังภาพ 

 
ภาพแสดงหน้าต่างหลังการค้นหาเพื่อก าหนดเงื่อนไขราคาประเมิน 

2.1.2 ก าหนดเงื่อนไขราคาประเมิน 

โดยปกติการประเมินราคาที่ดิน จะขึ้นอยู่กับว่าแปลงที่ดินดังกล่าวอยู่ติดกับถนนใด  
ดังนั้นจะต้องก าหนดเงื่อนไขตามบัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินฯ  จากนั้นในแต่ละเงื่อนไขจะต้อง
ท าการเลือกถนนตามบัญชีฯ ซึ่งการก าหนดเงื่อนไขการประเมินราคานั้น จะยกตัวอย่างจากบัญชีก าหนด
ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน ดังนี้ 

 
ภาพตัวอย่าง บัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 7 
04/09/2561 

หน่วยที่ ที่ดินบริเวณ ระยะ (ม.) 
ราคาประเมิน 

ตารางวาละ (บาท) ไร่ละ (บาท) 
1 ที่ดินติดทางหลวงชนบท  

1.1 ที่ดินติดถนน 
1.2 ที่ดินต่อจากหน่วยท่ี 1.1 ในแปลงเดียวกัน 

 
40 
20 

 
250 
200 

 
100,000 
50,000 

2 ที่ดินติดถนน ซอย ทาง และคลองชลประทาน 
2.1 ที่ดินติดถนน 
2.2 ที่ดินต่อจากหน่วยท่ี 2.1 ในแปลงเดียวกัน 

 
40 
20 

 
180 
150 

 
80,000 
40,000 

3 ที่ดินนอกเหนือจากหน่วยท่ี 1-2  100 30,000 

ตัวอย่าง บัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. ระบุข้อมูล “เงื่อนไขราคาประเมินที่ดิน” เช่น รอบปี, วันที่เริ่มบังคับใช้, วันที่สิ้นสุด เป็นต้น และระบบ
จะแสดงส่วนเริ่มต้นการก าหนดเงื่อนไขของหน่วยที่ 1  

2. หลังจากก าหนดข้อมูลเงื่อนไขราคาประเมินที่ดินได้ตามต้องการแล้ว จากนั้นป้อนข้อมูล ที่ดินบริเวณ  
ระยะ (เมตร) และตารางวาละ (บาท) ของหน่วยที่ 1  

3. เมื่อได้ก าหนดเงื่อนไขของหน่วยที่ 1 แล้ว จากนั้นให้ก าหนดเงื่อนไขของหน่วยที่ 2   

4. ส าหรับกรณีที่เป็น “เงื่อนไขสุดท้าย”  ให้คลิกที่ตัวเลือก  จะปรากฏเครื่องหมาย

เลือก  ดังกล่าวนี้ ซึ่งกรณีที่เป็นเงื่อนไขสุดท้ายจะไม่ต้องป้อนข้อมูลระยะ ดังภาพ 

 

ภาพแสดงตัวอย่างการก าหนดรายละเอียดเงื่อนไข 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 8 
04/09/2561 

5. กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลหน่วยใหม่ คลิกปุ่ม   

6. กรณีต้องการลบข้อมูลหน่วย คลิกปุ่ม  

7. กรณีต้องการเพิ่มหน่วยย่อยใหม่ คลิกท่ี  

8. กรณีเป็นที่ดินต่อจากหน่วยก่อนหน้า ท าเครื่องหมายถูกที่  ดังแสดงภาพ

การก าหนดที่ดินต่อจากหน่วยที่ 

9. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “ ”  ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกเง่ือนไขราคาประเมิน  

ดังภาพ 

 
ภาพแสดงป๊อบอัพข้อความยืนยัน 

 

 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 9 
04/09/2561 

2.2 การประเมินราคาที่ดินแบบโซน-บล็อก 
เลือกเมนู “ประเมินราคาที่ดิน” จะแสดงหน้าต่างดังภาพ 

 
ภาพแสดงเมนู “ประเมินราคาที่ดิน” 

2.2.1 การค้นหาแปลงที่ดิน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

ท าการเลือกรูปแบบการค้นหาแปลงที่ดินด้วยการค้นหาแบบใดแบบหนึ่งได้ใน 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1. ค้นหาจาก “เลขที่ดิน” โดยจะมีเง่ือนไขการค้นหาที่จะป้อนข้อมูล คือ 
 มาตราส่วน 
 เลขที่ดิน 
 ระวาง 
 แผ่น 

ดังแสดงตัวอย่างการค้นหาจากเลขท่ีดินในภาพ 

 
ภาพแสดงการค้นหาจาก “เลขที่ดิน” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 10 
04/09/2561 

2. ค้นหาจาก “เลขเอกสารสิทธิ” โดยจะมีเง่ือนไขการค้นหาที่จะป้อนข้อมูลคือ 
 จังหวัด 
 อ าเภอ 
 เลขที่เอกสารสิทธิ 

ดังแสดงตัวอย่างการค้นหาจากเลขท่ีเอกสารสิทธิในภาพ 

 
ภาพแสดงการค้นหาจาก “เลขเอกสารสิทธิ” 

3. ค้นหาจาก “หน้าส ารวจ” โดยจะมีเง่ือนไขการค้นหาที่จะป้อนข้อมูล คือ 
 จังหวัด 
 อ าเภอ 
 ต าบล 
 หน้าส ารวจ 

ดังแสดงตัวอย่างการค้นหาจากเลขท่ีดินในภาพ 

 
ภาพแสดงการค้นหาจาก “หน้าส ารวจ” 

หมายเหตุ  ในการค้นหาที่มีการเลือกข้อมูลจังหวัด อ าเภอ (และต าบล) จะต้องเลือกเรียงล าดับคือ เลือก
จังหวัด --> อ าเภอ --> ต าบล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 11 
04/09/2561 

4. เมื่อก าหนดเงื่อนไขที่ใช้ในการค้นหาและป้อนค่าตามเงื่อนไขแล้ว คลิกปุ่ม “ ” จะ 
แสดงหน้าต่างดังตัวอย่าง ดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอย่างของแปลงที่ดินที่ได้จากการค้นหา 

2.2.2 ก าหนดถนนที่ติดกับแปลงท่ีดิน (กรณีแปลงที่ดินติดถนน) 

เมื่อท าการค้นหาแปลงที่ดินที่ต้องการประเมินราคาได้ตามที่ต้องการแล้วจะปรากฏปุ่ม 

เลือกถนน “ ” เพ่ือท าการก าหนดถนนที่ติดกับแปลงที่ดินเพื่อประเมินราคา 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือท าการก าหนดถนน 
2. จากนั้นน าเมาส์ไปคลิกเลือกถนน หรือแม่น้ าตามบัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน กรมธนารักษ์ 

ในบริเวณส่วนแสดงแผนที่ ดังภาพ 

 
ภาพแสดงการก าหนดถนนเพ่ือประะเมินราคาท่ีดิน 

คลิกเลือกถนน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 12 
04/09/2561 

3. หลังจากคลิกเลือกถนนแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  
เพ่ือก าหนดว่าถนนที่เลือกตรงกับบัญชีราคาประเมินข้อไหน  ดังภาพ  จากนั้นคลิก “  ” ของบัญชี
ก าหนดราคาประเมินให้ตรงกับถนนที่เลือก 

 
ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขราคาประะเมินราคาที่ดิน 

2.2.3 ตรวจสอบแปลงที่ดินที่ต้องการประเมินราคา 
เมื่อท าการก าหนดถนนที่ติดกับแปลงที่ดินที่ต้องการประเมินราคาได้ตามท่ีต้องการแล้วจะ 

สามารถประเมินราคาท่ีดินแปลงที่ต้องการได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. ท าการประเมินราคาท่ีดิน โดยคลิกที่ปุ่ม “ ” (จากหน้าต่าง “ค้นหาแปลง 
ที่ดิน” จากรูปแบบการค้นหาแบบใดแบบหนึ่งที่เลือกจากหัวข้อการค้นหาแผนที่ในหัวข้อที่ผ่านมา) จะปรากฏ
หน้าต่างรายการแปลงที่ดินที่ต้องการประเมินราคาที่ดิน ดังภาพ 

 
ภาพแสดงหน้าต่างรายการแปลงที่ดินที่ต้องการประเมินราคาที่ดิน 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 13 
04/09/2561 

2. จากข้อ 1. หลังจากคลิกปุ่ม “ประเมิน” เพ่ือท าการประเมิน จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่าง   
รายละเอียดแปลงที่ดินที่ต้องการประเมิน ดังแสดงในตัวอย่างภาพ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดผลการประเมินราคาที่ดิน 

3. จากข้อ 2. หลังจากคลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือท าการประเมินจะขึ้นข้อความ “ก าลังโหลดข้อมูล”  
จากนั้นจะแสดงแผนที่แปลงที่ดินที่ท าการเลือกค้นหาและระบบท าการกันเขตโดยดึงระยะตั้งฉากตามระยะ 
(เมตร) ที่ก าหนดไว้ในเงื่อนไขการประเมินของโซนบล็อคของแปลงที่ดินที่ค้นหา   แสดงดังภาพ 

 
ภาพแสดงตัวอย่างหลังท าการคลิกประเมิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 14 
04/09/2561 

2.2.4 การแสดงรายละเอียดที่ดิน 
เมื่อแปลงที่ดินได้ท าการประเมินราคาแล้ว จะสามารถดูรายละเอียดที่ดินได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. จากภาพที่  เมื่อคลิกที่ปุ่มรายละเอียด “ ” จะปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดของ
แปลงที่ดิน ดังภาพ 

 
ภาพแสดงหน้าต่างรายละเอียดของแปลงที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 15 
04/09/2561 

2. สามารถพิมพ์รายละเอียดแปลงที่ดินได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงรายเอียด
ที่ดินดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายงานรายละเอียดข้อมูลที่ดิน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 16 
04/09/2561 

2.3 แสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 

เลือกเมนู “ประเมินราคาที่ดิน” จะแสดงหน้าต่างดังภาพ 

 
ภาพทแสดงเมนู ประเมินราคาที่ดิน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

ท าการเลือกรูปแบบการค้นหาแปลงที่ดินด้วยการค้นหาแบบใดแบบหนึ่งได้ใน 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1. ค้นหาจาก “เลขที่ดิน” โดยจะมีเง่ือนไขการค้นหาที่จะป้อนข้อมูล คือ 
 มาตราส่วน 
 เลขที่ดิน 
 ระวาง 
 แผ่น 

ดังแสดงตัวอย่างการค้นหาจากเลขท่ีดินในภาพ 

 
ภาพแสดงการค้นหาจาก เลขที่ดิน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 17 
04/09/2561 

2. ค้นหาจาก “เลขเอกสารสิทธิ” โดยจะมีเง่ือนไขการค้นหาที่จะป้อนข้อมูลคือ 
 จังหวัด 
 อ าเภอ 
 เลขที่เอกสารสิทธิ 

ดังแสดงตัวอย่างการค้นหาจากเลขท่ีเอกสารสิทธิในภาพ 

 
ภาพแสดงการค้นหาจาก เลขเอกสารสิทธิ 

3. ค้นหาจาก “หน้าส ารวจ” โดยจะมีเง่ือนไขการค้นหาที่จะป้อนข้อมูล คือ 
 จังหวัด 
 อ าเภอ 
 ต าบล 
 หน้าส ารวจ 

ดังแสดงตัวอย่างการค้นหาจากเลขท่ีดินในภาพ 

 
ภาพแสดงการค้นหาจาก หน้าส ารวจ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 18 
04/09/2561 

4. เมื่อค้นหาแปลงที่ดินจากรูปแบบการค้นหาแบบใดแบบหนึ่งที่เลือกจากข้อ 1. ถึง ข้อ 3. จากนั้นคลิกปุ่ม 

“ ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังภาพ 

 
ภาพแสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 

 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 19 
04/09/2561 

 การแสดงรายละเอียดที่ดิน 
แปลงที่ดิน รายแปลงที่ได้ท าการน าเข้าราคาประเมินที่ดินเรียบร้อยแล้ว จะสามารถดู

รายละเอียดที่ดินได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. หลังจากค้นหาแปลงที่ดิน ที่ต้องการทราบราคาประเมิน จากนั้นคลิกที่ปุ่มรายละเอียด “ ” จะ
ปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดของแปลงที่ดิน ดังภาพ 

 

ภาพแสดงหน้าต่างรายละเอียดของแปลงที่ดิน 

2. สามารถพิมพ์รายละเอียดแปลงที่ดินได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงรายเอียดที่ดินดัง
ภาพข้อ 4 ของหัวข้อแสดงราคาประเมินที่ดินรายแปลง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 20 
04/09/2561 

 ราคาประเมินที่ดินแปลงข้างเคียง 
แปลงที่ดิน รายแปลงที่ได้ท าการน าเข้าราคาประเมินที่ดินเรียบร้อย จะสามารถดูราคา

ประเมินที่ดินแปลงข้างเคียงได้ดังนี ้

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. หลังจากค้นหาแปลงที่ดินที่ต้องการทราบราคาประเมิน สามารถจะดู จากนั้นคลิกที่ปุ่ม“ ” จะ
ปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดของราคาประเมินแปลงที่ดินข้างเคียง ดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดราคาประเมินแปลงที่ดินข้างเคียง 

2. สามารถพิมพ์รายงานราคาประเมินแปลงที่ดินข้างเคียง คลิกที่ปุ่ม “ ” ระบบจะแสดง
รายละเอียดดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินแปลงที่ดินข้างเคียง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 21 
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2.4 แก้ไขราคาประเมินรายแปลง 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเมนู “แก้ไขราคาประเมินรายแปลง”  ดังภาพ 

 
ภาพแสดงรายละเอียดการแก้ไขราคาประเมินรายแปลง 

2. ตั้งค่าการแก้ไขราคาประเมินรายแปลง เช่น รอบปีบัญชี  เลือกตามประกาศจากกรมธนารักษ์, 
วันที่ประกาศใช้, วันที่บังคับใช้, จังหวัดอ าเภอ, ต าบล เป็นต้น 

3. จากนั้นกรอกเลขเอกสารสิทธิ และคลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจเลขเอกสารสิทธิว่า 
เลขซ้ าหรือไม ่หลังจากตรวจสอบแล้วพบว่า เลขเอกสารสิทธิ ไม่ซ้ า ระบบจะดึงเลขที่ดิน หน้าส ารวจ ระวาง 
มาตราส่วน เนื้อท่ี ให้อัตโนมัติ  

4. กรอกราคาประเมิน ที่ได้มาจากคณะกรรมการ 3 ฝ่ายที่ถูกจัดตั้งของส านักงานที่ดิน  
จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

หมายเหตุ : เป็นการแก้ไขราคาประเมินกรณีเอกสารสิทธิแปลงใดที่ไม่มีราคาประเมินที่ดินก าหนดไว้ในบัญชีก าหนด
ราคาประเมินฯ เช่น กรณีมีการแบ่งแยกที่ดิน โฉนดที่ดินแปลงแยกไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินก าหนดไว้ เป็น
ต้น ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน เจ้าหน้าที่ฝ่ายรังวัด และเจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ 
ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นจริงในที่ดิน และพิจารณาราคาประเมินของที่ดินแปลงใกล้เคียงที่มีสภาพคล้ายคลึง
กันและมีระยะความลึกของแปลงที่ดินใกล้เคียงกันมาเทียบเคียง และบุคคลที่สามารถแก้ไขราคาประเมินได้จะต้อง
ถูกก าหนดสิทธิเข้าใช้งานเมนูแก้ไขราคาประเมิน ผ่านระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้งาน 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 22 
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2.5 รายงาน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเมนู “พิมพ์รายงาน” เพ่ือท าการพิมพ์รายงานข้อมูลราคาประเมิน โดยจะเลือกประเภทการ
พิมพ์รายงานข้อมูลได้ 7 ประเภทหลัก ดังภาพ 

 
หน้าจอหลักการพิมพ์รายงาน 

  ประเภทของรายงานที่พิมพ์ออกรายงานได้ มี 7 ประเภทดังต่อไปนี้ 
 ประเภทที่ 1 :  รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้ 
 ประเภทที่ 2 :  รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไม่ได้ 
 ประเภทที่ 3 :  รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง 
 ประเภทที่ 4 :  รายงานราคาประเมินอาคารชุด 
 ประเภทที่ 5 :  รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล 
 ประเภทที่ 6 :  รายงานการน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน 
 ประเภทที่ 7 :  รายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน 

2. ป้อนข้อมูลเงื่อนไขในการแสดงข้อมูลรายงานที่ต้องการ เช่น จังหวัด ปีเริ่มต้น ปีสิ้นสุด เป็นต้น 

3. คลิกปุ่ม “ ”  เพ่ือแสดงหน้าต่างรายงานตามประเภทของรายงานและเงื่อนไขในการแสดง
ข้อมูลรายงาน 

4. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างของรายงานตามประเภทของรายงานที่ต้องการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 23 
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2.5.1 รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้ 

รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้ ใช้เมื่อต้องการดูรายการแปลงที่ดินจาก
การน าเข้าข้อมูลราคาประเมินที่ดินรายแปลงจากกรมธนารักษ์ท่ีเชื่อมโยงกับข้อมูลทะเบียนได้ 

 
ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขพิมพ์รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือกตัวเลือก “รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้” จากนั้นเลือกเง่ือนไขอ่ืนๆ 
ได้แก่ จังหวัด  ส านักงานที่ดิน  ปีเริ่มต้น และปีสิ้นสุด 

2. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 24 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าได้ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 25 
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2.5.2 รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไม่ได้ 

รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไม่ได้ ใช้เมื่อต้องการดูรายการแปลงที่ดินจาก 
การน าเข้าข้อมูลราคาประเมินที่ดินรายแปลงจากกรมธนารักษ์ที่เชื่อมโยงกับข้อมูลทะเบียนไมไ่ด้ 

 

ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขพิมพ์รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไม่ได้ 

 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือกตัวเลือก “รายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไมไ่ด้” จากนั้นเลือกเง่ือนไข
อ่ืนๆ ได้แก่  จังหวัด ส านักงานที่ดิน  ปีเริ่มต้น และปีสิ้นสุด 

2. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 26 
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ภาพแสดงรายงานราคาประเมินที่ดินรายแปลงที่น าเข้าไม่ได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 27 
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2.5.3 รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง 

รายงานบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง ใช้เมื่อต้องการดูบัญชีก าหนด 
ราคาประเมินทุนทรัพย์โรงเรือนสิ่งปลูกสร้างฯ  ที่ได้จากการน าเข้าข้อมูลจากกรมธนารักษ์ 

 

ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขพิมพ์รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง 
 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือกตัวเลือก “รายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง” จากนั้นเลือกเงื่อนไขอ่ืนๆ ได้แก่   
จังหวัด ปีเริ่มต้น และปีสิ้นสุด 

2. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 28 
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ภาพแสดงรายงานราคาประเมินสิ่งปลูกสร้าง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 29 
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2.5.4 รายงานราคาประเมินอาคารชุด 

รายงานบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด ใช้เมื่อต้องการดูบัญชีก าหนดราคาประเมิน 
ทุนทรัพย์ห้องชุดฯ  ที่ได้จากการน าเข้าข้อมูลจากกรมธนารักษ์ 

 
ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขในการพิมพ์รายงานราคาประเมินอาคารชุด (รายชั้น) 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือก“รายงานราคาประเมินอาคารชุด” (รายชั้น) จากนั้นเลือกเง่ือนไขอ่ืนๆ ได้แก่ จังหวัด  
อ าเภอ ส านักงานที่ดิน เลขทะเบียนอาคารชุด หรือ ชื่ออาคารชุด 

2. จากนั้นคลิกเลือกที่  

3. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 30 
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ภาพแสดงรายงานราคาประเมินอาคารชุด (รายชั้น) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 31 
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ภาพแสดงรายงานราคาประเมินอาคารชุด (รายห้อง) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 32 
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2.5.5 รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล 

รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล ใช้เมื่อต้องการขยายเวลาการใช้รอบราคาประเมิน  
ตามท่ี กรมธนารักษ์ ประกาศขยายเวลา 

 

ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขในการพิมพ์รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล 
 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือก“รายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล”  จากนั้นเลือกเง่ือนไขอ่ืนๆ ได้แก่ จังหวัด  
ส านักงานที่ดิน ปีเริ่มต้น สิ้นสุด 

2. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 33 
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ภาพแสดงรายงานตั้งเวลาเปลี่ยนรอบข้อมูล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 34 
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2.5.6 รายงานการน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน 

รายงานการน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน ใช้เมื่อต้องการดูจ านวนการเชื่อมโยงข้อมูล 
ราคาประเมินที่ดินรายแปลงจากกรมธนารักษ์ กับข้อมูลทะเบียน 

 
ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขในการพิมพ์รายงานน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือก“รายงานน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน”  จากนั้นเลือกเง่ือนไขอ่ืนๆ ได้แก่ จังหวัด  
ส านักงานที่ดิน ปีเริ่มต้น สิ้นสุด 

2. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 35 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานน าเข้าข้อมูลราคาประเมิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 36 
04/09/2561 

2.5.7 รายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน 

รายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน ใช้เมื่อต้องการดูรายการข้อมูลน าเข้าราคา 
ประเมินตกหล่นของรอบปีก่อนหน้า 

 
ภาพหน้าจอแสดงเงื่อนไขในการพิมพ์รายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. คลิกเลือก“รายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน”  จากนั้นเลือกเงื่อนไขอ่ืนๆ ได้แก่ 
จังหวัด ส านักงานท่ีดิน ปีเริ่มต้น ปีสิ้นสุด 

2. คลิกปุ่ม “ ” จะแสดงรายงานขึ้นมา ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 37 
04/09/2561 

 
ภาพแสดงรายงานตรวจสอบแปลงตกหล่นราคาประเมิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน : ระบบปรับปรุงราคาประเมิน (APS) หน้าท่ี 38 
04/09/2561 

2.6 การใช้งานแถบเครื่องมือ 

ในระบบปรับปรุงประเมินราคาท่ีดินจะมีแถบเครื่องมือส าหรับประกอบการใช้งานให้กับผู้ใช้ 
ระบบงานนี้ โดยในหัวข้อนี้จะยกตัวอย่างการใช้งานปุ่มต่างๆในแถบเครื่องมือที่น่าจะใช้งานบ่อย อาทิเช่น  
ปุ่มขยายตรงกลาง ปุ่มเลือกข้อมูล  ปุ่มเลือกหลายข้อมูล  ปุ่มยกเลิกข้อมูลที่ถูกเลือกทั้งหมด  ปุ่มดูข้อมูลที่
เลือก  ปุ่มขยายเข้า  ปุ่มขยายออก เป็นต้น 

 

 

ภาพแสดงแถบเครื่องมือของระบบปรับปรุงประเมินราคาท่ีดิน 
 

ปุ่ม ค าอธิบาย 

 ส าหรับขยายเข้าแบบกรอบสี่เหลี่ยม 

 ส าหรับขยายเข้า 

 ส าหรับขยายออก 

 ส าหรับขยายเต็มหน้าจอ 

 ส าหรับเลื่อนแผนที่ 

 ส าหรับดูรายละเอียดข้อมูลที่เลือก 

 
ส าหรับเลือกถนน 

 
 
 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบงานควบคุมและจัดเก็บ
หลักฐานที่ดิน (EVD)

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

สารบัญ 
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่

1. รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน 1 
1.1 ความต้องการของระบบงาน 
1.2 เริ่มต้นการใช้งานระบบงาน 

1 
1 

1.2.1 ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ 1 
1.2.2 ขั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 6 

1.3 รายละเอียดของระบบงาน 8 
1.3.1 ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบียนฯ) 9 
1.3.2 รายงาน (ทะเบียนฯ) 83 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

 คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  1 
 

1. รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน 
ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน จะมีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดเก็บภาพลักษณ์เอกสารสิทธิและ/หรือ
สารบบ โดยแยกออกเป็นหมวดหมู่ตามประเภทการจดทะเบียน เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นและน าไปประกอบการ
พิจารณาสอบสวนสิทธิและนิติกรรม หรือข้อมูลทางสารสนเทศอ่ืนๆ และในส่วนของระบบงานรังวัดในส านักงาน
ที่ดิน (ระบบบริหารงานช่าง) จะท าหน้าที่ในการจัดเก็บภาพลักษณ์หลักฐานการรังวัดต่างๆ โดยแยกออกเป็น
หมวดหมู่ตามเลขที่ต้นร่าง กล่อง แฟ้ม และครั้งที่รังวัด 

1.1 ความต้องการของระบบงาน 
เนื่องจากโปรแกรมระบบงานมีการออกแบบตามคุณลักษณะเฉพาะ ในรูปแบบ Web Application คือ 
Application หรือระบบงานท างานบน Web ในลักษณะ Client-Server โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่ายมี
การร้องขอบริการผ่าน Web Browser ที่ติดตั้งบนเครื่องคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client) มายังเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) เพ่ือท าการประมวลผล  โดยใช้งานบนเครือข่าย Intranet ของกรมท่ีดิน ดังนั้น
ความต้องการของระบบงาน ประกอบด้วย 

- เครื่องคอมพิวเตอร์ Client ส าหรับงานระบบที่ติดตั้ง 
o ระบบปฏิบัติการ Windows 10  64 bit 
o ติดตั้ง Adobe Read 10 
o ติดตั้ง JAVA Runtime (JRE 8 update 211) 
o ติดตั้ง Internet Explorer 11 (ขึ้นไป) 
o ติดตั้ง Open Office 
o ติดตั้ง Font TH Sarabun 
o ติดตั้ง Antivirus 
o ติดตั้งอุปกรณ์ต่อพ่วง เช่น Printer, Card Reader, Scanner เป็นต้น 

 

1.2 เริ่มต้นการใช้งานระบบงาน 
ขั้นตอนการเข้าและออกระบบ 
1.2.1 ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ 

1.2.1.1 การ Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้งาน (Username) 
 เข้าสู่ “ระบบจัดการสิทธิผู้ใช้ระบบ” ที่ URL: http://ilands.dol.go.th/adm ระบบจะแสดงหน้าจอ Login 

เพ่ือเข้าใช้งานระบบ ดังภาพ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  2 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบงาน 

 จากนั้น ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” ที่ถูกต้อง และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าใช้งาน
ระบบ หรือหากต้องการล้างข้อมูล ให้กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 

 เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกระบบงานที่ต้องการเข้าใช้ตามสิทธิ ดัง
ภาพ 

 

หน้าจอ DOL Portal 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  3 

 กดเลือกปุ่ม ระบบงานที่ต้องการใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก ดังภาพ 

 

หน้าจอเมนูระบบงาน 

1.2.1.2 การ Login เข้าระบบด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) 
 ผู้ใช้งานท าการเชื่อมต่อเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด (Smartcard Reader) เข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่

ต้องการจะใช้เข้าใช้ระบบงาน 

 สอดบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) ของผู้ใช้งานเข้ากับเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด (Smartcard Reader) 

 เข้าสู่ “ระบบจัดการสิทธิผู้ใช้ระบบ” ที่ URL:  http://ilands.dol.go.th/adm  ระบบจะแสดงหน้าจอ Login 
เพ่ือเข้าใช้งานระบบ ดังภาพ 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบงาน 

http://dol2dev.dol.go.th/adm/%20%20ระบบ


 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  4 

 คลิก  เพ่ือเลือกวิธีการ Login เข้าระบบด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card)  

(หมายเหตุ ผู้ใช้งานจะต้องมีการติดตั้ง และเชื่อมต่อกับเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด 

 (Smartcard Reader) ก่อน จึงจะสามารถเลือกใช้วิธีการนี้ ในการเข้าใช้ระบบงานได้) 

 ระบบจะประมวลผลข้อมูลจากบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) โดยจะแสดงรหัสผู้ใช้งาน (Username) 
ให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพ 

 
หน้าจอเข้าสู่ระบบงาน 

 จากนั้น ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผ่าน” ที่ถูกต้อง และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้าใช้งานระบบ หรือหาก
ต้องการล้างข้อมูล ให้กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 

 เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก (DOL Portal) เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกระบบงานที่ 
ต้องการเข้าใช้งานตามสิทธิ์ ดังภาพ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  5 

 

หน้าจอ DOL Portal 

 กดเลือกปุ่ม ระบบงานที่ต้องการใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก ดังภาพ 

 

หน้าจอเมนูหลักระบบงาน 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  6 

1.2.2 ขั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 
1.2.2.1 การ Logout เพ่ือกลับสู่หน้าจอเมนูหลัก (DOL Portal) 

 หากผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ เพ่ือกลับเข้าสู่เมนูหลัก (DOL Portal) ให้กดปุ่ม  ที่มุมขวา
ด้านบนของหน้าจอ (ซึ่งจะพบได้ในทุกหน้าจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 
หน้าจอเมนูบาร์ 

 เมื่อท าการออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก (DOL Portal) อีกครั้ง ดังภาพ 

 

หน้าจอ DOL Portal 

1.2.2.2 การ Logout เพ่ือออกจากระบบ (กลับสู่หน้าจอ Login) 

 หากผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ เพื่อกลับเข้าสู่หน้าจอ Login อีกครั้ง ให้กดปุ่ม  ที่มุมขวา
ด้านบนของหน้าจอ (ซึ่งจะพบได้ในทุกหน้าจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 

หน้าจอเมนูบาร์ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  7 

 เมื่อท าการออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ Login อีกครั้ง ดังภาพ 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบ 
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1.3  รายละเอียดของระบบงาน 
 

 
ระบบควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน ประกอบด้วยเมนูการท างานของระบบ ดังนี้ 

 ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบียนฯ) 

 ภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 บันทึกภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 ภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (ยกเลิก) 

 ตรวจสอบภาพลักษณ์สารบบ 
 รายงาน (ทะเบียนฯ) 

 รายงานการจัดเกบ็ภาพลักษณ์การจดทะเบียน 

 รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

 บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

 รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

 รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

 รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

 รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 
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1.3.1 ควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (ทะเบียนฯ) 
1.3.1.1 ภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

การใช้งานเช่นเดียวกับหน้าจอบันทึกภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่จะกล่าวในหัวข้อถัดไป เว้น
แต่ไม่สามารถท าการน าเข้าภาพลักษณ์ และ ปรับปรุงข้อมูลได้ 

 
1.3.1.2 บันทึกภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

 

 
บันทึกภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

จากหน้าจอบันทึกภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมข้างต้น จะเห็นว่ามีการแบ่งหน้าจอออกตามการ
ท างาน ซึ่งได้แก่ แถบเครื่องมือ เมนู ภาพลักษณ์ และรายละเอียด ส าหรับให้ผู้ใช้ระบบด าเนินงานตามกระบวนการ
ของระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดินต่อไป 
 

1.3.1.2.1 แถบเครื่องมือ 
ในส่วนของแถบเครื่องมือ จะเป็นฟังก์ชันงานส าหรับการท างานต่างๆ ของระบบงานควบคุมและจัดเก็บ

หลักฐานที่ดิน โดยจะประกอบไปด้วย การค้นหาข้อมูล การน าเข้าและปรับปรุงภาพลักษณ์ การพิมพ์เอกสาร
ภาพลักษณ์ และมุมมองในการภาพลักษณ์ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

o หน้าแรก 

 
แถบเครื่องมือหน้าแรก 
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ในส่วนของเมนูหน้าแรก จะท าหน้าที่เกี่ยวกับการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิและทะเบียนที่ดินเป็น
หลัก นอกจากนี้ ยังมีฟังก์ชันงานเกี่ยวกับการล้างหน้าจอ เพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์และประวัติ 

 เอกสาร ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิและทะเบียนที่ดิน 
เพ่ือเลือกรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินมาแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ พร้อมรายละเอียดของเอกสารสิทธิและ
ทะเบียนที่ดิน ซึ่งประกอบด้วย โฉนดที่ดิน โฉนดตราจอง, ตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว”, หนังสือรับรอง
การท าประโยชน์ น.ส. 3ก., หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3, ใบจอง น.ส. 2, หลักฐานการแจ้งการครอบครอง
ที่ดิน ส.ค. ๑, หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง, ที่สาธารณประโยชน์, ห้องชุด, อาคารโรงเรือน และล าดับที่รับเรื่อง 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ 

 จากรูปข้างต้น จะเห็นว่าในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินนั้น สามารถค้นหาได้จาก
รายละเอียดของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน และข้อมูลจากล าดับที่รับเรื่องจากระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม มีรายละเอียดแยกตามประเภทเอกสารสิทธิและล าดับที่รับเรื่องดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

ตัวอย่าง โฉนดทีด่ิน  
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภทโฉนดที่ดิน มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(01) โฉนดที่ดิน”  
3) ระบุ “เลขที่” ของโฉนดที่ดิน ที่ต้องการค้นหา ซ่ึงการระบุเลขที่สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว 

หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วงรายการ โดยมีคอมม่า (,) และ ขีด
กลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 
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4) ส่วนเงื่อนไข หน้าส ารวจ, อ าเภอ, ต าบล และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการ
ก าหนดขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลง
ชื่อเข้าใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  หากต้องการล้างข้อมูลและ

เงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม  
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลโฉนดที่ดินที่ต้องการเลือก เพ่ือน าไป

แสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( )  

8) เมื่อเลือกรายการโฉนดที่ดิน แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ หรือ
หากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้ าต่ างค้นหาเอกสารสิทธิให้ เลือก กดปุ่ ม 

 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทโฉนดที่ดิน 

 การแสดงภาพลักษณ์โฉนดที่ดิน 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของโฉนดที่ดิน, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
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3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการโฉนดที่ดินที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ์โฉนดที่ดิน 

 

ตัวอย่าง โฉนดตราจอง  
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภทโฉนดตราจอง มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลตามล าดับ

ต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(02) โฉนดตราจอง” 
3) ระบุ “เลขที่” ของโฉนดตราจอง ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการ

เดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วงรายการ โดยมีคอมม่า (,) 
และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข หน้าส ารวจ, อ าเภอ, ต าบล และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการ
ก าหนดขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลง
ชื่อเข้าใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  หากต้องการล้างข้อมูลและ

เงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม  
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลโฉนดตราจอง ที่ต้องการเลือก เพ่ือ

น าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
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7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 
ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการโฉนดตราจองแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ 
หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิให้ เลือก กดปุ่ม 

 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทโฉนดตราจอง 

 การแสดงภาพลักษณ์ โฉนดตราจอง 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของโฉนดตราจอง, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการโฉนดตราจองที่เลือก 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  14 

 
การแสดงภาพลักษณ์โฉนดตราจอง 

การแสดงภาพลักษณ์โฉนดตราจอง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  15 

ตัวอย่าง ตราจองท่ีแสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว”  
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภทตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” มีรูปแบบและเงื่อนไขใน

การค้นหาตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(03) ตราจองท่ีแสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว”” 
3) ระบุ “เลขที่” ของตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถ

ระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วง
รายการ โดยมีคอมม่า (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข หน้าส ารวจ, อ าเภอ, ต าบล และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการ
ก าหนดขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลง
ชื่อเข้าใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  หากต้องการล้างข้อมูลและ

เงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม  
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์

แล้ว” ที่ต้องการเลือก เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว”แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดง
ข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสาร

สิทธิให้เลือก กดปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  16 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” 

 การแสดงภาพลักษณ์ตราจองท่ีแสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว”, หน้า

เอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการตราจองที่แสดงว่า “ได้ท า

ประโยชน์แล้ว” ที่เลือก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  17 

 
การแสดงภาพลักษณ์ตราจองที่แสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  18 

ตัวอย่าง หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก.  
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. มีรูปแบบและเงื่อนไขใน

การค้นหาข้อมูล ตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(04) หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก.” 
3) ระบุ “เลขที่” ของหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถ

ระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วง
รายการ โดยมีคอมม่า (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการก าหนด
ขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลงชื่อเข้า
ใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 

3ก. ที่ต้องการเลือก เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดง
ข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสาร

สิทธิให้เลือก กดปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  19 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. 

 
การแสดงภาพลักษณ์หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการหนังสือรับรองการท า

ประโยชน์ น.ส. 3ก. ที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ์หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  20 

ตัวอย่าง หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข.  
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. มีรูปแบบและ

เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(05) หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3” 
3) ระบุ “เลขที่” ของหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่

สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียว
และช่วงรายการ โดยมีคอมม่า (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล, หมู่ที่ และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการก าหนด
ขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลงชื่อเข้า
ใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 

3/น.ส. 3ข. ที่ต้องการเลือก เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือ
แสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหา

เอกสารสิทธิให้เลือก กดปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  21 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. 

 การแสดงภาพลักษณ์หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการหนังสือรับรองการท า

ประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข ทีเ่ลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ์หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  22 

ตัวอย่าง ใบจอง น.ส. 2 
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท ใบจอง น.ส. 2 มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ตามล าดับ

ต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(06) ใบจอง น.ส. 2” 
3) ระบุ “เลขที่” ของใบจอง น.ส. 2 ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการ

เดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วงรายการ โดยมีคอมม่า (,) 
และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล, หมู่ที่ และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการก าหนด
ขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลงชื่อเข้า
ใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลใบจอง น.ส. 2 ที่ต้องการเลือก เพ่ือ

น าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการใบจอง น.ส. 2 แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ 
หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิให้ เลือก กดปุ่ม 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  23 

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทใบจอง น.ส. 2 

 
 การแสดงภาพลักษณ์ใบจอง น.ส. 2 

1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 
สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการใบจอง น.ส. 2 ที่เลือก 

 
 การแสดงภาพลักษณ์ใบจอง น.ส. 2 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  24 

ตัวอย่าง หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ 
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ มีรูปแบบและเงื่อนไข

ในการค้นหาข้อมูล ตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(07) หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑” 
3) ระบุ “เลขที่” ของหลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่

สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว หรือมีคอมม่า (,)  เช่น 1/2555 หรือ 1/2555,18/2555 เป็นต้น 
4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล, หมู่ที่ และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการก าหนด

ขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลงชื่อเข้า
ใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลหลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน 

ส.ค. ๑ ที่ต้องการเลือก เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการหลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดง
ข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสาร

สิทธิให้เลือก กดปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  25 

  
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทหลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  26 

การแสดงภาพลักษณ์หลักฐานการแจ้งการครอบครองท่ีดิน ส.ค. ๑ 

1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 
สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการหลักฐานการแจ้งการ

ครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ ที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ์หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑  

ตัวอย่าง หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (น.ส.ล.) 
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (น.ส.ล.) มีรูปแบบและเงื่อนไขในการ

ค้นหาข้อมูล ตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(08) หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง” 
3) ระบุ “เลขที่” ของหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (น.ส.ล.) ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถระบุ

ได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วงรายการ 
โดยมีคอมม่า (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล, ปีที่ออก และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการ
ก าหนดขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลง
ชื่อเข้าใช้ระบบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  27 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (น.ส.ล.) 

ที่ต้องการเลือก เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (น.ส.ล.) แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูล
ภาพลักษณ์ ตามภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิให้

เลือก กดปุ่ม   

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง 

 การแสดงภาพลักษณ์หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (น.ส.ล.) 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง 

(น.ส.ล.) ที่เลือก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  28 

 
การแสดงภาพลักษณ์หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง 

ตัวอย่าง ที่สาธารณประโยชน์  
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท ที่สาธารณประโยชน์ มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 

ตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(09) ที่สาธารณประโยชน์” 
3) ระบุ “เลขที่” ของที่สาธารณประโยชน์ ที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลข

รายการเดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียวและช่วงรายการ โดยมี
คอมม่า (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล, หมู่ที่ , ปีที่ออก และ PIN CODE จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หาก
ต้องการก าหนดขอบเขตของการค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้น
ตามผู้ลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลที่สาธารณประโยชน์ ที่ต้องการเลือก 

เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  29 

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการที่สาธารณประโยชน์แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตาม
ภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิให้เลือก กดปุ่ม 

  

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทที่สาธารณประโยชน์ 

 การแสดงภาพลักษณ์ที่สาธารณประโยชน์ 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการที่สาธารณประโยชน์ที่เลือก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  30 

 
การแสดงภาพลักษณ์ที่สาธารณประโยชน์ 

ตัวอย่าง หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท ห้องชุด มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ตามล าดับต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(10) ห้องชุด” 
3) ระบุ “เลขที่ทะเบียนอาคารชุด” หรือ “เลขที่ห้องชุด” ของหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุดที่ต้องการค้นหา  
4) ส่วนเงื่อนไข ชื่ออาคารชุด จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการก าหนดขอบเขตของการค้นหา

ข้อมูลให้แคบลง  

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด ที่ต้องการ

เลือก เพ่ือน าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  31 

8) เมื่อเลือกรายการหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
ตามภาพ หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิให้เลือก กดปุ่ม 

  

 
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 

 การแสดงภาพลักษณ์หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ, หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี), 

สารบัญจดทะเบียน และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการหนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด ที่

เลือก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  32 

 
การแสดงภาพลักษณ์หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  33 

ตัวอย่าง อาคารโรงเรือน 
ในการค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิประเภท อาคารโรงเรือน มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ตามล าดับ

ต่อไปนี้ 
การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “เอกสารสิทธิ” 
2) เลือกและระบุประเภทเอกสารสิทธิเป็น “(11) อาคารโรงเรือน” 
3) ระบุ “รหัสประจ าบ้าน” และ “บ้านเลขที่” ของอาคารโรงเรือนที่ต้องการค้นหา ซึ่งการระบุเลขที่

สามารถระบุได้ทั้งเป็นเลขรายการเดียว หรือช่วงของรายการ โดยมีขีดกลาง (-) คั่น หรือรายการเดียว
และช่วงรายการ โดยมีคอมม่า (,) และ ขีดกลาง (-) คั่น เช่น 1 หรือ 1-10 หรือ 1, 7-10 เป็นต้น 

4) ส่วนเงื่อนไข อ าเภอ, ต าบล และหมู่ที่ จะระบุประกอบการค้นหาก็ได้ หากต้องการก าหนดขอบเขตของ
การค้นหาข้อมูลให้แคบลง ส่วนเงื่อนไข จังหวัด จะถูกก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นตามผู้ลงชื่อเข้าใช้ระบบ  

5) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
6) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลอาคารโรงเรือน ที่ต้องการเลือก เพ่ือ

น าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
7) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

8) เมื่อเลือกรายการอาคารโรงเรือนแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ
หากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้ าต่ างค้นหาเอกสารสิทธิให้ เลือก กดปุ่ ม 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  34 

  
หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ประเภทอาคารโรงเรือน 

 การแสดงภาพลักษณ์อาคารโรงเรือน 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ และรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติ

กรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการอาคารโรงเรือน ที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ์อาคารโรงเรือน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  35 

ตัวอย่าง ล าดับที่รับเรื่อง  
นอกจากการค้นหาข้อมูลตามประเภทเอกสารสิทธิแล้ว ยังสามารถค้นหาข้อมูลจากล าดับที่รับเรื่องได้ด้วย 

(ล าดับที่คิว) ซึ่งกระบวนการนี้จะต้องมีการ รับเรื่อง สอบสวน และอนุมัติการจดทะเบียน จากระบบงานจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมก่อนจึงจะสามารถค้นหาข้อมูลจากล าดับที่รับเรื่องได้ มีรูปแบบและเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
ตามล าดับต่อไปนี้ 

การระบุเงื่อนไข 
1) เลือกรูปแบบการค้นหาเป็น “ล าดับที่รับเรื่อง” 
2) โปรแกรมจะก าหนด “วันที่รับเรื่อง” เป็นวันที่ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ แต่ผู้ใช้ระบบเองก็สามารถแก้ไข

หรือเปลี่ยนแปลงวันที่ใหม่ได้ 
3) ระบุเงื่อนไข “ประเภทกลุ่มงาน”, “ล าดับที่รับเรื่อง” และ “ช่องบริการ” ตามท่ีต้องการค้นหา 

4) เมื่อก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลตาม
เงื่อนไขที่ระบุ หรือ หากต้องการล้างข้อมูลและเงื่อนไขส าหรับก าหนดเงื่อนไขค้นหาข้อมูลใหม่ กดปุ่ม 

 
5) แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ เพ่ือให้เลือก  หน้ารายการข้อมูลล าดับที่รับเรื่อง ที่ต้องการเลือก เพ่ือ

น าไปแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ 
6) กรณี ผลการค้นหาข้อมูลมีจ านวนมาก จะแสดงผลการค้นหาเป็นจ านวนหน้าในส่วนท้ายตารางการค้นหา 

ซึ่งประกอบด้วย แสดงเลขหน้าปัจจุบันจากจ านวนหน้าผลการค้นหาทั้งหมดและสามารถระบุเลขหน้าที่

ต้องการแสดงผลเองได้ ( ) หรือเลื่อนไปหน้าถัดไป ( ) หรือเลื่อนไปหน้าสุดท้าย 

( ) หรือเลื่อนย้อนกลับก่อนหน้า ( ) หรือเลื่อนย้อนกลับมาหน้าแรก ( ) 

7) เมื่อเลือกรายการล าดับที่รับเรื่องแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ ตามภาพ
หรือหากไม่ต้องการเลือกรายการใดๆ และออกจากหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิให้ เลือก กดปุ่ม 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ ตามล าดับที่รับเรื่อง 

 การแสดงภาพลักษณ์ล าดับที่รับเรื่อง 
1) แสดงเมนู ซึ่งประกอบด้วย รายละเอียดการรับเรื่อง, รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิ และรายการ

จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) แสดงภาพลักษณ์ โดยแสดงภาพประกอบตามรายการที่เลือกในส่วนของเมนู 
3) แสดงรายละเอียด ซึ่งจะเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนที่ดินของรายการล าดับที่รับเรื่องที่เลือก 

 
การแสดงภาพลักษณ์ตามล าดับที่รับเรื่อง 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 ล้างหน้าจอ ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับล้างหน้า เพ่ือรอข้อมูลใหม่จากการค้นหา
ข้อมูลเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน มีล าดับและขั้นตอนดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

ตัวอย่าง ล้างหน้าจอ 
1) เลือกเมนู “หน้าแรก” และเลือก “ล้างหน้าจอ” 
2) แสดงหน้าต่างยืนยันการล้างหน้าจอ โดยมีข้อความแจ้งเตือนว่า “คุณต้องการล้างหน้าจอใช่หรือไม่” 
3) เลือก “Yes” เพ่ือยืนยันการล้างหน้าจอ หรือเลือก “No” เพ่ือปิดหน้าต่างยืนยันการล้างหน้าจอและ

กลับสู่หน้าหลัก 

 
หน้าต่างยืนยันการล้างหน้าจอ 

 เพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์ ( ) ส าหรับให้ผู้ใช้ระบบเพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์เข้าสู่ระบบ
ได้เอง ในกรณี ที่แฟ้มภาพลักษณ์ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง เพ่ือน าเข้าภาพลักษณ์เข้าสู่ระบบให้ครบถ้วนและสมบูรณ์  

ตัวอย่าง เพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์ 
การเพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์ จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหา

เอกสาร) มาแล้ว ซึ่งมีล าดับและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการเพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์ 
2) ไปที่เมนู “หน้าแรก” จะเห็นว่าเมนูย่อย “เพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์” เปิดให้สามารถเลือกได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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3) แสดงหน้าต่าง เพิ่มประเภทการจดทะเบียน โดยโปรแกรมจะท าการก าหนด วันที่จดทะเบียน เป็นวันที่
ปัจจุบันให้โดยอัตโนมัติ 

4) ผู้ใช้ระบบจะต้องระบุ กลุ่มประเภทจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบียน ตามล าดับ ตามที่ผู้ใช้ระบบ
ต้องการเพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์ 

5) กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลและเพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์ หรือกดปุ่ม 

 เพ่ือออกจากหน้าจากหน้าต่างเพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์ 

 
หน้าต่างเพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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6) แสดงแฟ้มภาพลักษณ์ จากการเพ่ิมแฟ้มภาพลักษณ์เข้าสู่ระบบ และพร้อมที่จะน าเข้าภาพลักษณ์ต่างๆ 
ในล าดับถัดไป 

 
การแสดงรายการเพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์ 

 ประวัติ ( ) ส าหรับค้นหาประวัติรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่มีการ
เปลี่ยนผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์เดิม พร้อมกับเอกสารภาพลักษณ์สารบบประกอบการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรม 

ตัวอย่าง ประวัติ 
การแสดงประวัติรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการ

เอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) มาแล้ว ซึ่งมีล าดับและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการแสดงประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
2) ไปที่เมนู “หน้าแรก” จะเห็นว่าเมนูย่อย “ประวัติ” เปิดให้สามารถเลือกได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การแสดงเลือกหน้าต่างประวัติ 

3) แสดงหน้าต่าง ประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม โดยโปรแกรมจะท าการก าหนด แสดงรายการ 
เป็น 5 รายการล่าสุด ให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งผู้ใช้ระบบสามารถเลือกเปลี่ยนจ านวน แสดงรายการ ได้เป็น 

10 รายการล่าสุด, 15 รายการล่าสุด, 20 รายการล่าสุด และ ทั้งหมด แล้วกดปุ่ม  
เพ่ือค้นหารายการประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

4) แสดงผลลัพธ์การค้นหาประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามเงื่อนไขที่ก าหนด และสามารถเลือก
รายการประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมได้โดยการเลือก  หน้ารายการที่ต้องการ ซึ่งสามารถ
เลือกแสดงประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมได้ทีละมากกว่า 1 รายการ 

5) เมื่อเลือกรายการประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามข้อ 5) แล้ว กดปุ่ม  
เพ่ือแสดงรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม พร้อมเอกสารภาพลักษณ์สารบบประกอบการจด

ทะเบียน หรือกดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าต่างประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรม 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าต่างประวัติ : ค้นหาและเลือกรายการประวัติ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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6) แสดงรายการประวัติการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม พร้อมเอกสารภาพลักษณ์สารบบ 

 
หน้าต่างประวัติ : ค้นหาและเลือกรายการประวัติ 

 
o น าเข้า 

 
แถบเครื่องมือน าเข้า 

ในส่วนของเมนูน าเข้า จะท าหน้าที่ เกี่ยวกับการน าเข้าข้อมูลภาพลักษณ์  ซึ่งสามารถน าเข้า
ภาพลักษณ์ได้ในรูปแบบผ่านอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องสแกนภาพลักษณ์ (Scaner device) และรูปแบบดิจิทัลไฟล์ (.JPG) 

 สแกน ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับน าเข้าภาพลักษณ์ผ่านอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่อง
สแกนภาพลักษณ์ (Scaner device) ซึ่งจ าเป็นต้องติดตั้งเครื่องสแกนภาพลักษณ์เข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่จะน าเข้า
ภาพลักษณ์ และติดตั้ง Driver ของเครื่องสแกนภาพลักษณ์ตามยี่ห้อและรุ่นของอุปกรณ์ต่อพ่วง  
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอย่าง น าเข้าภาพลักษณ์ผ่านอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องสแกนภาพลักษณ์ (Scaner device) 
การน าเข้าภาพลักษณ์ผ่านอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องสแกนภาพลักษณ์ (Scaner device) จะสามารถกระท าได้ก็

ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และมีรายการประเภทการจดทะเบียน ซึ่งโดยทั่วไป
จะเกิดจากกระบวนของของระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เมื่อมีการอนุมัติจดทะเบียนเรียบร้อยแล้ว หรือ
อาจจะเพ่ิมประเภทการจดทะเบียนได้เองตามหัวข้อ เพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์ ซึ่งมีล าดับและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการน าเข้าภาพลักษณ์ผ่านอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องสแกนภาพลักษณ์ 
2) ไปที่เมนู “น าเข้า” และเลือกเมนูย่อย “สแกน”  
3) แสดงหน้าต่าง สแกนรูปภาพ ซึ่งผู้ใช้ระบบจะต้อง เลือกสแกน เพ่ือเลือกรายการอุปกรณ์ต่อพ่วง ซึ่ง

โปรแกรมจะก าหนดเป็นค่าเริ่มต้นให้โดยอัตโนมัติ กรณี มีการติดตั้งอุปกรณ์ต่อพ่วงไว้หนึ่งรายการ 
หากแต่มีติดตั้งอุปกรณ์ต่อพ่วงไว้มากกว่าหนึ่งรายการ ผู้ใช้ระบบก็สามารถเลือกอุปกรณ์ต่อพ่วงที่ต้องการ
ได ้

4) ในขั้นตอนนี้ผู้ใช้ระบบต้องเตรียมเอกสารที่ต้องการสแกนภาพลักษณ์ พร้อมกับการติดตั้งวางบนเครื่อง

สแกนภาพลักษณ์ และกดปุ่ม  โปรแกรมก็จะเริ่มท าการสแกนภาพลักษณ์จนครบทุก

รายการตามที่ต้องการ หรือเลือก  เมื่อต้องการออกจากหน้าต่างสแกนรูปภาพ 

 
เลือกอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องสแกนภาพลักษณ์ 

5) เมื่อสแกนภาพลักษณ์เรียบร้อยแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างเพ่ือยืนยันการสแกนภาพลักษณ์ โดย
เลือก “Yes” โปรแกรมจะท าการสแกนภาพลักษณ์อีกครั้ง หรือเลือก “No” โปรแกรมจะปิดหน้าต่าง
ยืนยันการสแกนภาพลักษณ์ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าต่างยืนยันการสแกนภาพลักษณ์ 

6) แสดงหน้าต่าง Image Mapping และภาพลักษณ์จากเครื่องสแกนภาพลักษณ์ 

7) กรณี สแกนภาพลักษณ์มากกว่า 1 รายการ หากต้องการเลื่อนภาพถัดไป กดปุ่ม  หรือย้อนกลับ

ภาพก่อน กดปุ่ม  หรือต้องการลบภาพลักษณ์ กดปุ่ม  หรือต้องรีเฟรชหน้าจอ

ภาพลักษณ์ใหม่ กดปุ่ม  
8) ระบุรายละเอียดของภาพลักษณ์ 

8.1)  กรณี เพ่ิมภาพลักษณ์ใหม่ ต้องระบุข้อมูล ประเภทเอกสาร, รายการเอกสาร และ ชื่อ (เอกสาร) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าต่าง Image Mapping (กรณี เพ่ิมใหม่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  46 

8.2)  กรณี แทนที่ เลือก  แทนที่ และเลือกรายการเอกสารภาพลักษณ์ที่ต้องการแทนที่ 

 
หน้าต่าง Image Mapping (กรณี แทนที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  47 

8.3) กรณี แทรกภาพลักษณ์ เลือก  แทรกก่อน พร้อมกับเลือกรายการเอกสารที่ต้องการจะแทรกก่อน
หน้า และเลือกประเภทเอกสารตามภาพที่แสดง 

 
หน้าต่าง Image Mapping (กรณี แทรกก่อน) 

9) เมื่อระบุข้อมูลต่างๆ ครบถ้วนแล้วเลือก  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดและภาพลักษณ์

เข้าสู่ฐานข้อมูล หรือกดปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าต่าง Image Mapping 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  48 

 ไฟล์ภาพ ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับน าเข้าภาพลักษณ์ด้วยดิจิทัลไฟล์ ( .JPG) ใน
กรณีนี้  ผู้ ใช้ระบบจ าเป็นต้องมีไฟล์ข้อมูลภาพลักษณ์ในรูปแบบ .JPG เรียบร้อยแล้ว โดยมีความละเอียดของ
ภาพลักษณ์ประมาณ 200-300dpi ซึ่งจะมีผลต่อความคมชัดในการพิมพ์ภาพลักษณ์ออกทางเครื่องพิมพ์ 

ตัวอย่าง น าเข้าภาพลักษณ์ด้วยดิจิทัลไฟล์ (.JPG) 
การน าเข้าภาพลักษณ์ด้วยดิจดทัลไฟล์ (.JPG) จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ 

(ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และมีรายการประเภทการจดทะเบียน ซึ่งโดยทั่วไปจะเกิดจากกระบวนของของระบบงาน
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม เมื่อมีการอนุมัติจดทะเบียนเรียบร้อยแล้ว หรืออาจจะเพ่ิมประเภทการจดทะเบียนได้เอง
ตามหัวข้อ เพิ่มแฟ้มภาพลักษณ์ ซึ่งมีล าดับและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการน าเข้าภาพลักษณ์ด้วยดิจิทัลไฟล์ 
2) ไปที่เมนู “น าเข้า” และเลือกเมนูย่อย “ไฟล์ภาพ” 
3) แสดงหน้าต่างเลือกไดเร็กทอรี่ ซึ่งผู้ ใช้ระบบต้องระบุไดเร็กทอรี่ไปยังดิจิทัลไฟล์ที่ต้องการน าเข้า

ภาพลักษณ์ โดยการระบุหรือคีย์ไดเร็กทอรี่ลงไปในช่อง เลือกไดเร็กทอรี่  

4) หรือเลือก  (ต่อจากช่องเลือกไดเร็กทอรี่) เพ่ือแสดงหน้าต่างเลือกโฟลเดอร์  
4.1) เลือกไดเร็กทอรี่ภาพลักษณ์ที่ต้องการน าเข้า  

4.2) และกดปุ่ม  เพ่ือไดเร็กทอรี่และปิดหน้าต่างเลือกโฟลเดอร์ หรือกดปุ่ม 

 เพ่ือกลับมายังหน้าต่างเลือกไดเร็กทอรี่ ตามภาพ 

 
หน้าต่างเลือกไดเร็กทอรี่ 

5) เมื่อระบุและเลือกไดเร็กทอรี่  ตามข้อ 3) หรือ ข้อ 4) แล้ว กดปุ่ม  เพ่ือแสดง

ภาพลักษณ์จากไดเร็กทอรี่ที่ก าหนด หรือกดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าจอเลือกได
เร็กทอรี่ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  49 

 
หน้าต่างเลือกไดเร็กทอรี่ 

6) แสดงหน้าต่าง Image Mapping และภาพลักษณ์จากเครื่องสแกนภาพลักษณ์ 

7) กรณี สแกนภาพลักษณ์มากกว่า 1 รายการ หากต้องการเลื่อนภาพถัดไป กดปุ่ม  หรือย้อนกลับ

ภาพก่อน กดปุ่ม  หรือต้องการลบภาพลักษณ์ กดปุ่ม  หรือต้องรีเฟรชหน้าจอ

ภาพลักษณ์ใหม่ กดปุ่ม  
8) ระบุรายละเอียดของภาพลักษณ์ 

8.1)  กรณี เพ่ิมภาพลักษณ์ใหม่ ต้องระบุข้อมูล ประเภทเอกสาร, รายการเอกสาร และ ชื่อ (เอกสาร) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  50 

 
หน้าต่าง Image Mapping (กรณี เพ่ิมใหม่) 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  51 

8.2)  กรณี แทนที่ เลือก  แทนที่ และเลือกรายการเอกสารภาพลักษณ์ที่ต้องการแทนที่ 

 
หน้าต่าง Image Mapping (กรณี แทนที่) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  52 

8.3) กรณี แทรกภาพลักษณ์ เลือก  แทรกก่อน พร้อมกับเลือกรายการเอกสารที่ต้องการจะแทรกก่อน
หน้า และเลือกประเภทเอกสารตามภาพที่แสดง 

 
หน้าต่าง Image Mapping (กรณี แทรกก่อน) 

9) เมื่อระบุข้อมูลต่างๆ ครบถ้วนแล้วเลือก  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอียดและภาพลักษณ์

เข้าสู่ฐานข้อมูล หรือกดปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าต่าง Image Mapping 
 

o ปรับปรุง 

 
แถบเครื่องมือปรับปรุง 

ในส่วนของเมนูปรับปรุง จะท าหน้าที่เกี่ยวกับการลบข้อมูลภาพลักษณ์ ซึ่งสามารถลบเฉพาะ
ภาพลักษณ์ หรือลบภาพลักษณ์พร้อมรายการ ตามแต่เง่ือนไขและรูปแบบของผู้ใช้ระบบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 ลบภาพลักษณ์ ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับลบเฉพาะภาพลักษณ์ แต่ยังแสดง
ชื่อรายการภาพลักษณ์ในส่วนของเมนู ซึ่งผู้ใช้ระบบสามารถเพ่ิมหรือแก้ไขภาพลักษณ์ได้ตามรายละเอียดของ หน้าต่าง 
Image Mapping และเลือก  แทนที่  

ตัวอย่าง ลบภาพลักษณ์ 
การลบภาพลักษณ์ จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) 

และมีรายการภาพลักษณ์ประกอบ ได้แก่ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ, สารบัญจดทะเบียน และเอกสารสารบบ
ต่างๆ แล้วโปรแกรมจะอนุญาตให้ผู้ใช้ระบบลบภาพลักษณ์ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสิทธิการใช้งานของผู้เข้าใช้ระบบด้วย ซึ่งมี
ล าดับและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการลบภาพลักษณ์ 
2) เลือกภาพลักษณ์ที่ต้องการลบ โดยใช้เมาส์คลิ๊กในรายการภาพลักษณ์ในส่วนของทรีเมนู 
3) ไปทีเ่มนู “ปรับปรุง” และเลือกเมนูย่อย “ลบภาพลักษณ์” 
4) แสดงหน้าต่างยืนยันการลบภาพลักษณ์ “ต้องการยืนยันลบภาพลักษณ์ใช่หรือไม่” และกดปุ่ม “Yes” 

เพ่ือยืนยันการลบภาพลักษณ์ หรือกดปุ่ม “No” เพ่ือออกจากหน้าต่างยืนยันการลบภาพลักษณ์ 

 
การลบภาพลักษณ์ 

5) แสดงรายการและไม่มีภาพลักษณ์ประกอบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  54 

 
ลบภาพลักษณ์ (ไม่มีภาพลักษณ์) 

 ลบรายการ ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับลบรายการและภาพลักษณ์ออกจาก
ระบบ ในกรณีท่ีรายการและภาพลักษณ์ไม่ถูกต้อง 

ตัวอย่าง ลบรายการ 
การลบรายการ จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และ

มีรายการภาพลักษณ์ประกอบ ได้แก่ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ, สารบัญจดทะเบียน และเอกสารสารบบต่างๆ 
แล้วโปรแกรมจะอนุญาตให้ผู้ใช้ระบบลบรายการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสิทธิการใช้งานของผู้เข้าใช้ระบบด้วย ซึ่งมีล าดับและ
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการลบรายการ 
2) เลือกภาพลักษณ์ที่ต้องการลบ โดยใช้เมาส์คลิ๊กในรายการภาพลักษณ์ในส่วนของทรีเมนู 
3) ไปที่เมนู “ปรับปรุง” และเลือกเมนูย่อย “ลบรายการ” 
4) แสดงหน้าต่างยืนยันการลบรายการ “ต้องการยืนยันลบข้อมูลรายการใช่หรือไม่” และกดปุ่ม “Yes” 

เพ่ือยืนยันการลบรายการ หรือกดปุ่ม “No” เพ่ือออกจากหน้าต่างยืนยันการลบรายการ 
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ลบรายการ 

5) ไม่มีรายการและภาพลักษณ์ 

 
ลบรายการ (ไม่มีรายการและภาพลักษณ์) 
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o พิมพ์ 

 
แถบเครื่องมือพิมพ์ 

ในส่วนของเมนูพิมพ์ จะท าหน้าที่เกี่ยวกับการพิมพ์ภาพลักษณ์, ใบปะหน้า, และบาร์โค้ดแบบ 
Code128, Data Matrix และ QR Code ของรายการเอกสารสิทธิและทะเบียนที่ดินที่ต้องการ  

 ภาพลักษณ์ ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับพิมพ์ภาพลักษณ์ของหน้าเอกสารสิทธิ, 
แผนที่ใบต่อ, สารบัญจดทะเบียน และสารบบต่างๆ ซึ่งผู้ใช้ระบบสามารถเลือกพิมพ์ภาพลักษณ์เองได้ 

ตัวอย่าง พิมพ์ภาพลักษณ์ 
การพิมพ์ภาพลักษณ์ จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหา

เอกสาร) และมีรายการภาพลักษณ์ประกอบ ได้แก่ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ, สารบัญจดทะเบียน และเอกสาร
สารบบต่างๆ ซึ่งมีล าดับและขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการพิมพ์ภาพลักษณ์ 
2) เลือกแฟ้มภาพลักษณ์ประเภทการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ที่ต้องการพิมพ์ภาพลักษณ์ 
3) ไปที่เมนู “พิมพ”์ และเลือกเมนูย่อย “ภาพลักษณ์” 
4) แสดงหน้าต่างพิมพ์ภาพลักษณ์ ซึ่งจะแสดงรายการภาพลักษณ์ในส่วนของหน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ 

(ถ้ามี), สารบัญจดทะเบียน และสารบบของการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ในขั้นตอนนี้ผู้ใช้ระบบ
จะต้องเลือก  หน้ารายการเอกสารที่ต้องการพิมพ์ ซึ่งสามารถเลือกพิมพ์ได้มากกว่าหนึ่งรายการ
ภาพลักษณ์ 

5) เมื่อเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ตามข้อ 4) เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์เอกสาร

ภาพลักษณ์ออกทางอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ หรือกดปุ่ม  เพ่ือออกจาก
หน้าต่างพิมพ์ภาพลักษณ์ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  57 

 
พิมพ์ภาพลักษณ์ 

6) แสดงหน้าต่างรายละเอียดเครื่องพิมพ์ 
7) กดปุ่ม “OK” เพ่ือพิมพ์เอกสารภาพลักษณ์ออกทางอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ หรือกดปุ่ม “Cancel” 

เพ่ือยกเลิกการพิมพ์เอกสารภาพลักษณ์ 

 
หน้าต่างรายละเอียดเครื่องพิมพ์ 
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 ใบปะหน้า ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับพิมพ์ใบสรุปการน าเข้าภาพลักษณ์ตาม
รายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ประกอบด้วย รายละเอียดของทะเบียนที่ดิน, รายการน าเข้าภาพลักษณ์ และ
ส่วนส าหรับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องลงชื่อในการตรวจสอบความถูกต้องในการน าเข้าภาพลักษณ์ ซึ่ง เอกสารใบปะหน้านี้
จะพิมพ์เพ่ือเป็นใบปะหน้าในการจัดเก็บเอกสารในแฟ้มสารบบของส านักงานที่ดิน 

ตัวอย่าง ใบปะหน้า 
การพิมพ์ใบปะหน้า จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) 

และมีรายการแฟ้มภาพลักษณ์ประเภทการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ซึ่งมีล าดับและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการพิมพ์ภาพลักษณ์ 
2) เลือกแฟ้มภาพลักษณ์ประเภทการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ที่ต้องการพิมพ์ภาพลักษณ์ 
3) ไปที่เมนู “พิมพ”์ และเลือกเมนูย่อย “ใบปะหน้า” 

 
พิมพ์ใบปะหน้า 

4) แสดงหน้าต่างแสดงผลใบปะหน้า 

5) กรณี พิมพ์ใบปะหน้า เลือก  ในส่วนของแถบเครื่องมือ โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างรายละเอียด
เครื่องพิมพ์ โดยที่ 
5.1)  ก าหนดและเลือกอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 
5.2)  กดปุ่ม “OK” เพ่ือพิมพ์ใบปะหน้าออกทางเครื่องพิมพ์ หรือเลือก “Cancel” เพ่ือยกเลิกการพิมพ์
ใบปะหน้า 

6) กรณี บันทึกใบปะหน้าเป็น .PDF เลือก  ในส่วนของแถบเครื่องมือ โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง
รายละเอียดการบันทึกเป็น .PDF โดยที่ 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  59 

6.1)  ระบุชื่อเอกสาร 
6.2)  กดปุ่ม “OK” เพ่ือบันทึกใบปะหน้าเป็น .PDF หรือเลือก “Cancel” เพ่ือยกเลิกการบันทึกใบปะ
หน้าเป็น .PDF 

7) และกดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าต่างแสดงใบปะหน้า 

 
หน้าต่างแสดงใบปะหน้า 
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o มุมมอง 

  
แถบเครื่องมือมุมมอง 

ในส่วนของเมนูมุมมอง จะท าหน้าที่เกี่ยวกับการแสดงภาพลักษณ์ ประกอบด้วย ขยายขนาด, ย่อ
ขนาด, 100% และเต็มหน้าจอ ทั้งนี้เพ่ืออ านวยความสะดวกในการแสดงภาพลักษณ์ให้เหมาะสมกับการใช้งานของผู้ใช้
ระบบ 

 ขยายขนาด ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับแสดงภาพลักษณ์แบบขยาย ซึ่งสามารถขยาย
ภาพลักษณ์ได้เป็น 5 ระดับ ตามความเหมาะสมของผู้ใช้ระบบ 

ตัวอย่าง ขยายขนาด 
การแสดงภาพลักษณ์แบบขยายขนาด จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ต าม

หัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณ์ในส่วนของภาพลักษณ์แล้ว ซึ่งมีล าดับและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการแสดงภาพลักษณ์ 
2) เลือกแสดงภาพลักษณ์ 
3) ไปที่เมนู “มุมมอง” และเลือกเมนูย่อย “ขยายขนาด”  
4) แสดงภาพลักษณ์ขยายขนาดตามระดับการขยายในส่วนของ ภาพลักษณ์ 

 
มุมมองแบบ ขยายขนาด 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 ย่อขนาด ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับแสดงภาพลักษณ์แบบย่อ ซึ่งสามารถย่อขนาด
ภาพลักษณ์ลงได้เป็น 5 ระดับ ตามความเหมาะสมของผู้ใช้ระบบ 

ตัวอย่าง ย่อขนาด 
การแสดงภาพลักษณ์แบบย่อขนาด จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ 

ค้นหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณ์ในส่วนของภาพลักษณ์แล้ว ซึ่งมีล าดับและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการแสดงภาพลักษณ์ 
2) เลือกแสดงภาพลักษณ์ 
3) ไปที่เมนู มุมมอง และเลือกเมนูย่อย ย่อขนาด  
4) แสดงภาพลักษณ์ย่อขนาดตามระดับการย่อขนาดในส่วนของ ภาพลักษณ์ 

 
มุมมองแบบ ย่อขนาด 

 100% ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับแสดงภาพลักษณ์เท่าขนาดปกติในตอนเริ่มต้น 
และฟังก์ชันงานนี้สามารถใช้งานได้เมื่อมีการเลือก ขยายขนาด หรือ ย่อขนาด แล้วต้องการแสดงภาพลักษณ์เท่าขนาด
ปกติในตอนเริ่มต้น  
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ตัวอย่าง 100% 
การแสดงภาพลักษณ์เท่าขนาดปกติในตอนเริ่มต้น จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสาร

สิทธิ (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณ์ในส่วนของภาพลักษณ์แล้ว ซึ่งมีล าดับและขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการแสดงภาพลักษณ์ 
2) เลือกแสดงภาพลักษณ์ และเลือกแสดงภาพลักษณ์แบบ “ขยายขนาด” หรือ “ย่อขนาด” แล้วจะเห็นว่า

เมนูย่อย “100%” เปิดให้สามารถเลือกท างานได้ 
3) ไปที่เมนู “มุมมอง” และเลือกเมนูย่อย “100%” 
4) แสดงภาพลักษณ์เท่าขนาดปกติในตอนเริ่มต้น 

 
มุมมองแบบ 100% 

 เต็มหน้าจอ ( ) เป็นฟังก์ชันงานส าหรับแสดงภาพลักษณ์ขนาดเต็มหน้าจอการใช้
งาน ทั้งนี้เพ่ืออ านวยความสะดวกในแสดงรายละเอียดที่มีความคมชัดของภาพลักษณ์ นอกจากนี้ ยังสามารถพิมพ์
เอกสารภาพลักษณ์จากฟังก์ชันงานนี้ได้ด้วย  

ตัวอย่าง เต็มหน้าจอ 
การแสดงภาพลักษณ์เต็มหน้าจอ จะสามารถกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการเอกสารสิทธิ (ตามหัวข้อ 

ค้นหาเอกสาร) และเลือกแสดงภาพลักษณ์ในส่วนของภาพลักษณ์แล้ว ซึ่งมีล าดับและข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1) เลือกรายการเอกสารสิทธิที่ต้องการแสดงภาพลักษณ์ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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2) เลือกแสดงภาพลักษณ์ 
3) ไปที่เมนู “มุมมอง” และเลือกเมนูย่อย “เต็มหน้าจอ” 

 
มุมมองแบบ เต็มหน้าจอ 

4) แสดงหน้าต่างแสดงภาพลักษณ์เต็มหน้าจอ 
5) กรณี ต้องการพิมพ์ภาพลักษณ์ สามารถกดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ภาพลักษณ์ออกทางอุปกรณ์ต่อ

พ่วงเครื่องพิมพ์ หรือกดปุ่ม  เพ่ือออกจากหน้าต่างแสดงภาพลักษณ์เต็มหน้าจอ 
6) กรณี พิมพ์ภาพลักษณ์ โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดเครื่องพิมพ์ โดยที่ 

6.1)  เลือกเครื่องพิมพ์ที่ต้องการพิมพ์ภาพลักษณ์ 
6.2)  กดปุ่ม “OK” เพ่ือพิมพ์ภาพลักษณ์ออกทางอุปกรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ หรือเลือก “Cancel” เพ่ือ

ยกเลิกและออกจากหน้าต่างรายละเอียดเครื่องพิมพ์ 
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1.3.1.2.2 เมนู (ทรีวิว) 
ในส่วนของเมนู (ทรีวิว) จะเป็นฟังก์ชันการแสดงรายการของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน พร้อม

กับรายการภาพลักษณ์ประเภทต่างๆ ที่เป็นส่วนประกอบของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน ซึ่งโดยทั่วไปประกอบด้วย 
หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ, สารบัญจดทะเบียน, รายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม และรายการสารบบที่เป็น
ส่วนประกอบของรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

อนึ่ง ในการแสดงรายการของเมนู (ทรีวิว) สามารถแสดงได้สองรูปแบบ ซึ่งได้แก่ แสดงรายการตาม
รายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน และแสดงรายการตามล าดับที่รับเรื่อง  

 แสดงรายการตามรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 
ส าหรับการแสดงรายการเมนู  (ทรีวิว) ตามรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินนั้น ใน

รายละเอียดของเมนูจะประกอบด้วย Node ที่เป็นรายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน และภายใต้ 
Node ก็จะประกอบด้วยรายการภาพลักษณ์ของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน ซึ่งในรายละเอียดก็อาจจะ
ประกอบด้วย Node ของประเภทจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินนั้นๆ ได้
ด้วย ดังรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

 ตัวอย่าง เมนู (ทรีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 1 รายการ 
จากกระบวนการค้นหาและเลือกรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และเลือก

รายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 
2) แสดงรายการภาพลักษณ์ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี) และสารบัญจดทะเบียน 
3) แสดง Node ประเภทจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 
4) แสดงรายการภาพลักษณ์ของสารบบ 
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เมนู (ทรีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 1 รายการ 

 ตัวอย่าง เมนู (ทรีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินมากกว่า 1 รายการ 
จากกระบวนการค้นหาและเลือกรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน (ตามหัวข้อ ค้นหาเอกสาร) และเลือก

รายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินมากกว่า 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 
2) แสดงรายการภาพลักษณ์ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี) และสารบัญจดทะเบียน 
3) แสดง Node ประเภทจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน 
4) แสดงรายการภาพลักษณ์ของสารบบ 
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เมนู (ทรีวิว) แสดงรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดินมากกว่า 1 รายการ 

 แสดงรายการตามล าดับที่รับเรื่อง 
ส าหรับการแสดงรายการเมนู  (ทรีวิว) ตามล าดับที่รับเรื่อง ในกระบวนการนี้จะต้องมีรายการจด

ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมมาจากระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมก่อน และรายละเอียดของเมนูจะ
ประกอบด้วย Node รายละเอียดตามการรับเรื่อง และมี Node ที่เป็นรายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิหรือ
ทะเบียนที่ดินตามการรับเรื่อง และภายใต้ Node ก็จะประกอบด้วยรายการภาพลักษณ์ของเอกสารสิทธิหรือทะเบียน
ที่ดิน ซึ่งในรายละเอียดก็อาจจะประกอบด้วย Node ของประเภทจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของรายการเอกสาร
สิทธิหรือทะเบียนที่ดินนั้นๆ ได้ด้วย ดังรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

ตัวอย่าง เมนู (ทรีวิว) แสดงล าดับที่รับเรื่อง 1 รายการ 
จากกระบวนการค้นหาและเลือกรายการล าดับที่รับเรื่อง (ตามหัวข้อ ค้นหาล าดับที่รับเรื่อง) และเลือก

รายการล าดับที่รับเรื่อง 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดตามการรับเรื่อง 
2) แสดง Node รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน ตามจ านวนการรับเรื่อง 
3) แสดงรายการภาพลักษณ์ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี) และสารบัญจดทะเบียน 
4) แสดง Node ประเภทจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน และ

รายการภาพลักษณ์ของสารบบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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เมนู (ทรีวิว) แสดงล าดับที่รับเรื่อง 1 รายการ 

ตัวอย่าง เมนู (ทรีวิว) แสดงล าดับที่รับเรื่องมากกว่า 1 รายการ 
จากกระบวนการค้นหาและเลือกรายการล าดับที่รับเรื่อง (ตามหัวข้อ ค้นหาล าดับที่รับเรื่อง) และเลือก

รายการล าดับที่รับเรื่องมากกว่า 1 รายการ 
1) แสดง Node รายละเอียดตามการรับเรื่อง 
2) แสดง Node รายละเอียดจ าเพาะของเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน ตามจ านวนการรับเรื่อง 
3) แสดงรายการภาพลักษณ์ หน้าเอกสารสิทธิ, แผนที่ใบต่อ (ถ้ามี) และสารบัญจดทะเบียน 
4) แสดง Node ประเภทจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมของรายการเอกสารสิทธิหรือทะเบียนที่ดิน และ

รายการภาพลักษณ์ของสารบบ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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เมนู (ทรีวิว) แสดงล าดับที่รับเรื่องมากกว่า 1 รายการ 

 
1.3.1.2.3 ภาพลักษณ์ 

ในส่วนของภาพลักษณ์ จะเป็นฟังก์ชันงานในส่วนของการแสดงภาพลักษณ์ ที่มีความสอดคล้องกับ
การเลือกรายการในส่วนของเมนู (ทรีวิว) หากแต่ในรายการใดหรือเลือกรายการที่ไม่มีภาพลักษณ์ในส่วนของการแสดง
ภาพลักษณ์จะแสดงเป็นโลโก้ของกรมที่ดินแทน ตามรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

 ตัวอย่าง การแสดงภาพลักษณ์ 
 ส าหรับการแสดงภาพลักษณ์ ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ
เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 

1) เลือกรายการภาพลักษณ์ในส่วนของเมนู (ทรีวิว)  
2) แสดงภาพลักษณ์ 
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แสดงภาพลักษณ์ (มีภาพลักษณ์) 

3) กรณี รายการที่ไม่มีภาพลักษณ์ 
4) แสดงภาพลักษณ์เป็นโลโก้กรมที่ดิน 

 
แสดงภาพลักษณ์ (ไม่มีภาพลักษณ์) 
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1.3.1.2.4 รายละเอียด 
ในส่วนของรายละเอียด จะเป็นฟังก์ชันส าหรับแสดงรายละเอียดทั่วไปของรายการเอกสารสิทธิหรือ

ทะเบียนที่ดิน ซึ่งในส่วนของรายละเอียดนี้จะมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดไปตามประเภทของเอกสารสิท ธิหรือ
ทะเบียนที่ดิน ตามรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

 ตัวอย่าง รายละเอียดของ โฉนดที่ดิน 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของโฉนดที่ดิน 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด โฉนดที่ดิน 
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ตัวอย่าง รายละเอียดของ โฉนดตราจอง 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของโฉนดตราจอง 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด โฉนดตราจอง 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  72 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ ตราจองท่ีแสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของตราจองท่ีแสดงว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด ตราจองที่ตราว่า “ได้ท าประโยชน์แล้ว” 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  73 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3ก. 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  74 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของหนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด หนังสือรับรองการท าประโยชน์ น.ส. 3/น.ส. 3ข. 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  75 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ ใบจอง น.ส. 2 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของ ใบจอง น.ส. 2 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด ใบจอง น.ส. 2  

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  76 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของ หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด หลักฐานการแจ้งการครอบครองที่ดิน ส.ค. ๑ 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  77 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง น.ส.ล. 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของ หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง น.ส.ล. 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด หนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง น.ส.ล. 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  78 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ ที่สาธารณประโยชน์ 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของ ที่สาธารณประโยชน์ 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด ที่สาธารณประโยชน์ 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  79 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ ห้องชุด 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของ ห้องชุด 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด ห้องชุด 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  80 

ตัวอย่าง รายละเอียดของ อาคารโรงเรือน 
ส าหรับการแสดงรายละเอียด ผู้ใช้ระบบจะต้องท าการค้นหารายการเอกสารสิทธิหรือค้นหาจากล าดับที่รับ

เรื่อง ตามกระบวนการที่กล่าวมาข้างต้นก่อน พร้อมกับเลือกรายการ 
1) รายละเอียดของ อาคารโรงเรือน 
2) เลขอ้างอิงข้อมูลในฐานข้อมูล 

 
รายละเอียด อาคารโรงเรือน 

 
1.3.1.3 ภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม (ยกเลิก) 

การใช้งานเช่นเดียวกับหน้าจอภาพลักษณ์จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ไว้ส าหรับแสดงข้อมูลที่มีการยกเลิก
เท่านั้น 

1.3.1.4 ตรวจสอบภาพลักษณ์สารบบ 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน, เจ้าหน้าที่ศูนย์ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 2 และ 

เจ้าหน้าที่ส านักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน ไว้ตรวจสอบความถูกต้องในรายละเอียดเอกสารสารบบที่เกี่ยวข้องกับ
โฉนดที่ดิน และ หนังสือกรรมสิทธิ์ห้องชุด 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  81 

 
หน้าจอตรวจสอบภาพลักษณ์สารบบ 

1) ระบุประเภทเอกสารสิทธิ 
2) ระบุเลขที่เอกสารสิทธิ หรือ หน้าส ารวจ 
3) ระบุวันที่จดทะเบียน(ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน(จนถึง)  
4) จังหวัด และส านักงานที่ดินจะระบุมาให้อัตโนมัติ 
5) อ าเภอ ต าบล ประเภทเอกสารสารบบ และสถานะ ระบุหรือไม่ก็ได้ 

 
เมื่อต้องการตรวจสอบภาพลักษณ์เอกสารใด ให้กดปุ่ม รายละเอียดของเอกสารนั้น จะปรากฎหน้าต่างแสดง
ภาพลักษณ์ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  82 

 
หน้าต่างตรวจสอบภาพลักษณ์สารบบ 

 
สารมารถขยายขนาดภาพ ย่อขนาดภาพ และ กลับสู่ขนาดปกติ 100% ได้โดยการกดปุ่มต่างๆ ดังกล่าว หาก

ตรวจสอบภาพลักษณ์แล้วพบว่า ข้อมูลต่างๆ ครบถ้วน ถูกต้อง ให้เลือก ผ่าน ถ้าไม่ ให้เลือก ไม่ผ่าน และต้องกดปุ่ม 
สาเหตุที่ไม่ผ่านเพ่ือบันทึกข้อบกพร่อง ที่พบ และ ค าแนะน าในการแก้ไข จากนั้นท าการบันทึกข้อมูล 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  83 

1.3.2 รายงาน (ทะเบียนฯ) 
1.3.2.1 รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน 

เป็นรายงานสรุปข้อมูลภาพลักษณ์ที่มีการน าเข้าโดยระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน โดย
กระบวนการของระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขใน
การออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่จดทะเบียน (ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสิทธิ, ประเภทกลุ่มจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบียน ผู้ใช้ระบบจะ

ระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม

ภาพ หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 
 

  
หน้าจอเงื่อนไข รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน 

 แสดงผลลัพธ์รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน 
1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างรายงานรายการจดทะเบียนที่จัดเก็บภาพลักษณ์ กดปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  84 

 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 

 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน 

 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  85 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานรายการรายการจดทะเบียนที่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

 
1.3.2.2 รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

เป็นรายงานสรุปรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ยังไม่ได้น าเข้าภาพลักษณ์ โดยกระบวนการของ
ระบบงานจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขในการออกรายงานดัง
รายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่จดทะเบียน (ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสิทธิ, ประเภทกลุ่มจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบียน ผู้ใช้ระบบจะ

ระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  86 

  
หน้าจอเงื่อนไข รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

 
 แสดงผลลัพธ์รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างรายงานรายการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  87 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  88 

 
หนา้ต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานการจดทะเบียนที่ยังไม่จัดเก็บภาพลักษณ์ 

 
1.3.2.3 บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

เป็นรายงานสรุปรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม โดยกระบวนการของระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรม ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขในการออกรายงานดังรายละเอี ยดและตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่จดทะเบียน (ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสิทธิ, ประเภทกลุ่มจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบียน ผู้ใช้ระบบจะ

ระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  89 

 
หน้าจอเงื่อนไข บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

 
 แสดงผลลัพธ์บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างบัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  90 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

 
หน้าต่างพิมพ์ บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  91 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF บัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ 

 
1.3.2.4 รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

เป็นรายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขใน
การออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่จดทะเบียน (ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสิทธิ, ประเภทกลุ่มจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบียน ผู้ใช้ระบบจะ

ระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมลูและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  92 

 
หน้าจอเงื่อนไข รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

 
 แสดงผลลัพธ์รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างบัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรอื Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  93 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  94 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานการลบภาพลักษณ์เอกสารสิทธิที่ดิน 

 
1.3.2.5 รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

เป็นรายงานสรุปรายการเอกสารสารบบที่ประกอบการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน, เจ้าหน้าที่ศูนย์ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 2 และ เจ้าหน้าที่ส านักมาตรฐานการ
ทะเบียนที่ดิน ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขในการออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่จดทะเบียน (ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสารบบ ผู้ใช้ระบบจะระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการ

ออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  95 

 
หน้าจอเงื่อนไข รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

 
 แสดงผลลัพธ์รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากตอ้งการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างบัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  96 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  97 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานการจัดเก็บภาพลักษณ์การจดทะเบียน(สมท.) 

 
1.3.2.6 รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

เป็นรายงานแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบภาพลักษณ์ ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนด
เงื่อนไขในการออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่จดทะเบียน (ตั้งแต่) และ วันที่จดทะเบียน (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสารบบ ผู้ใช้ระบบจะระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการ

ออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  98 

 
หน้าจอเงื่อนไข รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 
 แสดงผลลัพธ์รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างบัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  99 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  100 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานรายละเอียดผลการตรวจสอบ 

 
1.3.2.7 รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

เป็นรายงานค้นหาเอกสารภาพ ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขในการออกรายงานดัง
รายละเอียดและตัวอย่างต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่ท าการตรวจสอบ (ตั้งแต่) และ วันที่ท าการตรวจสอบ (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสารบบ, ประเภทกลุ่มจดทะเบียน และ ประเภทจดทะเบียน ผู้ใช้ระบบจะ

ระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรอืกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  101 

 
หน้าจอเงื่อนไข รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

 
 แสดงผลลัพธ์รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

5) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

6) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

7) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

8) และปิดหน้าต่างบัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  102 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  103 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานค้นหาเอกสารภาพ 

 
1.3.2.8 รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 

เป็นรายงานสรุปรายการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม โดยกระบวนการของระบบงานจดทะเบียนสิทธิและ
นิติกรรม ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งสามารถก าหนดเงื่อนไขในการออกรายงานดังรายละเอียดและตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 

เงื่อนไข 
1) เงื่อนไข จังหวัด และ ส านักงานที่ดิน จะแสดงข้อมูลเป็นค่าเริ่มต้นตามการลงชื่อของผู้ใช้ระบบ แต่ผู้ใช้

ระบบก็สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามแต่เงื่อนไขของผู้ใช้ระบบเอง 
2) ระบุเงื่อนไข วันที่ท าการตรวจสอบ (ตั้งแต่) และ วันที่ท าการตรวจสอบ (จนถึง) 
3) ส่วนเงื่อนไข ประเภทเอกสารสารบบ ผู้ใช้ระบบจะระบุหรือไม่ก็ได้ ตามลักษณ์และวัตถุประสงค์ของการ

ออกรายงาน 

4) เมื่อระบุเงื่อนไขครบถ้วนตามต้องการแล้ว  กดปุ่ม  เพ่ือผลลัพธ์ของรายงานตาม 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูลและรอรับเงื่อนไขการออกรายงานต่อไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  104 

 
หน้าจอเงื่อนไข รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 

 
 แสดงผลลัพธ์รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 

1) แสดงหน้าต่างรายละเอียดของรายงานตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

2) หากต้องการพิมพ์ผลลัพธ์ของรายงาน กดปุ่ม  เพ่ือออกรายงานผ่านทางอุกปรณ์ต่อพ่วงเครื่องพิมพ์ 

3) หรือหากต้องการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ .PDF กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลในรูปแบบดิจิทัลไฟล์ 

4) และปิดหน้าต่างบัญชีคุมน าเข้าภาพลักษณ์ กดปุ่ม  
 
หมายเหตุ: การแสดงแถบเครื่องมือในหน้าต่างแสดงรายงานอาจแตกต่างกันไปตามเวอร์ชันของ Adobe 
Acrobat หรือ Adobe Reader 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  105 

 
หน้าต่างแสดงผลลัพธ์ รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 

 
หน้าต่างพิมพ์ รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานควบคุมและจัดเก็บหลักฐานที่ดิน (EVD)   หน้าที่  106 

 
หน้าต่างบันทึกเป็น .PDF รายงานผลการตรวจของเจ้าหน้าที่ 

 
 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบให้บริการข้อมูลที่ดิน
ผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

               สารบัญ  
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่
          ภาพรวมระบบงาน 1 

เริ่มต้นการใช้งานระบบงานในส่วนงานส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดิน 2 
1. ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ 2 
2. เลือกระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS) 2 
3. รายละเอียดของระบบงาน 

(1) หน้าจอหลักการใช้งานระบบ 
(2) กลุ่มเมนูจัดการข้อมูล (MNGD) 
(3) กลุ่มเมนูบริการข้อมูล (SERD) 

 

3 
3 
4 
6 

  
  
  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 1 
 

คู่มืออบรมการใช้งานระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS) 
 

ภาพรวมระบบการใช้งาน 
 

 
 
รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน 

ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS) เป็นระบบที่ให้บริการค้นหาข้อมูลที่ดิน ข้อมูลแผนที่ 
และแสดงข้อมูลภาพลักษณ์ในประเภทเอกสารสิทธิต่างๆ เพ่ือการตรวจข้อมูลผ่านอินเตอร์เน็ต  ส าหรับประชาชน
ทั่วไป  โดยมีลงทะเบียนยืนยันตัวตนเพื่อเข้าใช้งานระบบ  

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 2 
 

 เริ่มต้นการใช้งานระบบงานในส่วนงานส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดิน 
1. ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเข้าระบบงาน ให้พิมพ์ Username และ Password ให้ถูกต้อง หลังจากนั้น กดที่ปุ่ม 
Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 
หน้าจอ Login เข้าระบบงาน ส าหรับผู้ใช้งานระบบ 

 

2. เลือกระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS) 
 

 
หน้าจอกลางส าหรับเลือกระบบงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 3 
 

3. รายละเอียดของระบบงาน 
ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)  ในส่วนงานเจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดิน ประกอบด้วย

หน้าจอและเมนูการท างานของระบบ ดังนี้ 
- หน้าจอหลักการใช้งานระบบ 
- กลุ่มเมนูจัดการข้อมูล (MNGD) 
- กลุ่มเมนูบริการข้อมูล (SERD) 

 

โดยสิทธิการเข้าใช้งานในแต่ละเมนูผู้ ใช้งานจะได้รับสิทธิการใช้ที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  โดยขั้นตอนการใช้งานของระบบส าหรับผู้ใช้งานในส านักงานที่ดิน  ประกอบด้วยหน้าจอและ
รายละเอียดการใช้งาน  ดังต่อไปนี้   

 
 

(1) หน้าจอหลักการใช้งานระบบ 
หน้าจอหลักการใช้งานของระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)  จะมีหน้าจอเริ่มต้นของระบบ

ประกอบด้วยกลุ่มเมนูการท างานต่างๆ ดังภาพ 
 

 
หน้าจอหลักการใช้งานระบบให้บรกิารข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เนต็ (LSS) 

 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1) หน้าหลักเมนูการใช้งานเป็นหน้าจอหลักแสดงเมนูการใช้งานของระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่าน

อินเตอร์เน็ต (LSS) ประกอบด้วยกลุ่มเมนูการท างานหลัก 2 ส่วน คือ 
o กลุ่มเมนูจัดการข้อมูล (MNGD) 
o กลุ่มเมนูบริการข้อมูล (SERD) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 4 
 

2) ผู้ใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม  เพ่ือซ่อนกลุ่มเมนูการใช้งานเพ่ือเพ่ิมพ้ืนที่การท างานของหน้าจอการ
ท างานได้ 

3) ผู้ใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าหลักเมนูการใช้งานระบบฯ ได้  โดยระบบ
จะปิดทุกหน้าจอท่ีเปิดใช้งานอยู่ทั้งหมด 

4) ผู้ใช้งานระบบสามารถคลิกข้อความ  “วิธีการสั่งซื้อ” ระบบจะแสดงหน้าต่างข้ันตอนวิธีการสั่งซื้อ 
5) ผู้ใช้งานระบบสามารถคลิกข้อความ  “คู่มือการใช้งาน” ระบบจะแสดงหน้าต่างข้ันตอนวิธีการสั่งซื้อ 
6) ผู้ใช้งานระบบสามารถคลิกเลือกกลุ่มเมนูของระบบ โดยกดปุ่ม    เพ่ือขยายกลุ่มเมนู  และกดย่อ

กลุ่มเมนู   จึงไปยังเมนูย่อยต่างๆ และคลิกสอบถามข้อมูลที่ต้องการได้ตามฟังก์ชันการท างานของ
แต่ละเมนู 

7) ผู้ใช้สามารถ เปิด หรือ ปิด การแสดงกลุ่มเมนูของระบบ โดยกดท่ีปุ่ม  
 
 

(2) กลุ่มเมนูจัดการข้อมูล (MNGD) 
โดยเมนูหน้าจอลงทะเบียนการใช้งานเป็นหน้าจอส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดิน  ใช้ในการยืนยันเพ่ือขอ

เปิดสิทธิการใช้งานระบบ  ตามที่ประชาชนทั่วไปมายื่นค าขอที่ส านักงานที่ดิน   จะมีรายละเอียดการใช้งาน  ดังนี้ 
 

 เมนูลงทะเบียนการใช้งาน 
กลุ่มเมนู: จัดการข้อมูล (MNDG)/ลงทะเบียนการใช้งาน 
หน้าจอ ลงทะเบียนการใช้งาน 
 

 
หน้าจอลงทะเบียนการใช้งาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 5 
 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1) การค้นหา   

o กดปุ่ม   ระบบจะแสดงส่วนเงื่อนไขการค้นหา ดังภาพ 
 

 
 

o เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลผู้มาขอลงทะเบียน  สามารถระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา  แล้วท าการ

กดปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล  ระบบจะแสดงข้อมูลในตารางรายการข้อมูล 

o การล้างเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม   เพ่ือล้างข้อมูลใน
ส่วนการค้นหา 

2) การลงทะเบียนยืนยันข้อมูล   
o เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานสามารถลงทะเบียนยืนยันข้อมูลผู้ยื่นค าขอใช้งานระบบฯ  โดยกดปุ่ม

สัญลักษณ์จาก  เพ่ือเปลี่ยนสัญลักษณ์เป็น  
3) การยกเลิกสิทธิการใช้งานระบบ   

o เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกการใช้งาน  โดยกดปุ่มสัญลักษณ์จาก  เพ่ือเปลี่ยน
สัญลักษณ์เป็น  

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 6 
 

(3) กลุ่มเมนูบริการข้อมูล (SERD) 
 

 
 

ในกลุ่มเมนู “บริการข้อมูล (SERD)”  โดยขั้นตอนการใช้งานของระบบในแต่ละเมนูจะมีวิธีการใช้งานใน
ลักษณะเดียวกัน  ซึ่งในที่นี้จะเลือกบางเมนูมาเพ่ือใช้อธิบายวิธีการท างาน  โดยจะประกอบด้วยหน้าจอและ
รายละเอียดการใช้งาน  ดังต่อไปนี้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 7 
 

 เมนูสอบถามต าแหน่งรูปแปลงแผนที่ (โฉนดที่ดิน) 
กลุ่มเมนู : บริการข้อมูล (SERD)/สอบถามต าแหน่งรูปแปลงแผนที่ (โฉนดที่ดิน) 
หน้าจอ : สอบถามต าแหน่งรูปแปลงแผนที่ (โฉนดที่ดิน) 
 

 
หน้าจอเมน ู การแสดงผลแผนที ่

 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1) แสดงผลข้อมูลแผนที่จากการค้นหาตามเงื่อนไขที่ระบุ  โดยสามารถเลือกเงื่อนไขได้จาก “สอบถาม

ต าแหน่งรูปแปลงที่ดินอย่างงา่ย” และ “ค้นหาข้อมูลขั้นสูง”   
2) การค้นหา   
o เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลโฉนดที่ดิน สามารถระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา  แล้วท าการกดปุ่ม 

  เพ่ือค้นหาข้อมูล  ระบบจะแสดงข้อมูลในแสดงแผนที่  ดังภาพ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 8 
 

- ตัวอย่างการค้นหาโฉนดที่ดิน 
 

 
หน้าจอตัวอย่างการค้นหาข้อมูลอย่างง่าย 

 

o เมือ่ต้องการค้นหาข้อมูลแผนที่ข้ันสูง ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม   เพ่ือแสดงส่วนเงื่อนไข “ค้นหาขั้น
สูง” ดังภาพ 
 

 
หน้าจอตัวอย่างการค้นหาข้อมูลขัน้สูง 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบให้บริการข้อมูลที่ดินผ่านอินเตอร์เน็ต (LSS)        หน้าที่ 9 
 

- ให้ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขท่ีต้องการ  กดปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล  ระบบจะแสดงข้อมูล
ในส่วนแสดงผลแผนที่ 

- การล้างเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม   เพ่ือล้างข้อมูลใน
ส่วนเงื่อนไขการค้นหา 

- ตัวอย่างการค้นหาด้วยเลขท่ีเอกสารสิทธิ 
 

 
ระบุเงื่อนไขการค้นหา 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดงผลการค้นหา 

 
 

 
แสดงต าแหน่งท่ีตั้งบนแผนท่ี 
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3) ส่วนแสดงแผนที่ 

o กดปุ่ม   เพ่ือแสดงชั้นข้อมูลที่สามารถ เปิด/ปิด การแสดงผลข้อมูลแผนที่  ตามที่ต้องการได้  
ดังนี้ 
- สัญลักษณ์  หมายถึง แสดงชั้นข้อมูลแผนที่ 

 

 
ตัวอย่างการเปดิชั้นข้อมูล 

 

- สัญลักษณ์  หมายถึง ไมแ่สดงชั้นข้อมูลแผนที่ชั้นนั้น 
 

 
ตัวอย่างการปิดช้ันข้อมูล 

 
o เครื่องมือแผนที่  มีการใช้งาน ดังนี้ 

 

ปุ่มเครื่องมือ ชื่อเรียก ค าอธิบาย / เมนูค าสั่ง 

 เลือกแผนที่ ส าหรับเลือกข้อมูลจากส่วนแสดงแผนที่ 

 ขยายเข้าแบบกรอบสี่เหลี่ยม ส าหรับขยายแผนที่ตามกรอบข้อมูลที่เลือกบนแผนที่ 

 ขยายออกแบบกรอบสี่เหลี่ยม ส าหรับย่อแผนที่ตามกรอบข้อมูลที่เลือกบนแผนที่ 

 ขยายรูปแผนที่ ขยายเข้าไปยังต าแหน่งบนแผนที่ที่เลือก (zoom in) 
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 ย่อรูปแผนที่ ย่อขนาดแผนที่ (zoom out) 

 ขยายเต็มจอ 
แสดงข้อมูลแผนที่ให้เต็มขนาดหน้าจอการท างาน           
(zoom extend) 

 ขยายเข้าไปยังข้อมูลที่เลือก แสดงข้อมูลแผนที่ตามที่มีการเลือกข้อมูล (zoom to select) 

 เลื่อนแผนที่ เลื่อนแผนที่ 

 วาดเส้น สร้างเส้นบนแผนที่ 

 วาดรูปหลายเหลี่ยม สร้างรูปหลายเหลี่ยม 

 วัดระยะทาง วัดระยะทางโดยก าหนดจุดเริ่มและสิ้นสุด 

 วัดเนื้อท่ี ค านวณเนื้อที่ตามขอบเขตท่ีเลือก 

 ยกเลิกข้อมูลที่ถูกเลือกท้ังหมด ยกเลิกการเลือกข้อมูล 

 ดูรายละเอียดข้อมูลที่เลือก 
ส าหรับดูรายละเอียดข้อมูลของแผนที่ สัมพันธ์กับชั้นแผนที่
ปัจจุบัน 
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 เมนูราคาประเมิน 
กลุ่มเมนู : บริการข้อมูล (SERD)/สอบถามข้อมูลราคาประเมิน 
หน้าจอ : สอบถามข้อมูลราคาประเมิน 

 

 

หน้าจอแสดงเมนูราคาประเมิน 
 

ขั้นตอนการใช้งาน 
1) การค้นหา   

o กดปุ่ม   ระบบจะแสดงส่วนเงื่อนไขการค้นหา ดังภาพ 
 

 
แสดงเงื่อนไขการค้นหา 
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o เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลราคาประเมิน  สามารถระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา  แล้วท าการกดปุ่ม 

  เพ่ือค้นหาข้อมูล  ระบบจะแสดงข้อมูลในตารางรายการข้อมูล 

o การล้างเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม   เพ่ือล้างข้อมูลใน
ส่วนการค้นหา 

 
หมายเหตุ :  

- หน้าจอในส่วนของกลุ่มเมนูให้บริการข้อมูลจะมีการท างานในลักษณะเดียวกัน  โดยมีส่วนของการ
ค้นหาและส่วนแสดงผลการค้นหา 

- กลุ่มบริการข้อมูล (SERD) จะมีทั้งในส่วนงานของเจ้าหน้าที่และส่วนการใช้งานส าหรับประชาชน 
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