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ภาพรวมการทำงานระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานสารบรรณ) 

 

ภาพที่ 1 ภาพรวมระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานสารบรรณ) 
 

 

ภาพที่ 2 : การรับหนังสือและการเซ็นรับ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  2 
 

ขัน้ตอนการใช้งาน 

1. เริ่มต้นการใช้งานระบบ 

หลังจาก Login ทำการเลือกเมนูสารบรรณท่ีหน้า DOL Portal เพ่ือเข้าสู่ระบบงานสารบรรณ 

1.1. ภาพรวมระบบงานสารบรรณ ประกอบด้วยเมนูการทำงานหลัก ดังนี้ 

- หนังสือรับ 
- เซ็นรับหนังสือ 
- หนังสือส่ง 
- จัดเก็บคำสั่ง 
- จัดเก็บเอกสาร 
- ทำลายหนังสือ 
- การค้นหาเอกสาร 
- รายงานและสถิติ 
- ข้อมูลพ้ืนฐาน 
หมายเหตุ : ผู้ใช้งานจะเห็นเมนูแตกต่างกันขึ้นกับสิทธิการใช้งานของผู้ใช้งานระบบแต่ละคน 
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1.2. หนังสือรับ 

1.2.1. เพิ่ม/แก้ไข-หนังสือรับ 

- คลิกทีเ่มน ูหนังสือรับ จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ใหเ้ลือกเมนูเพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ
การใช้งาน 

 

 
ภาพที่ 4 เมนเูข้าสู่หน้าเพ่ิม/แก้ไขหนังสือรับ 

 
ภาพที่ 5 หน้าเพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
เลือกเมน ู“เพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ” จะเข้าสู่หน้าจอการใช้งาน จะแบ่งเป็น 4 แถบย่อย ดังนี้  

- ข้อมูลทั่วไป 
- คำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง 
- ประวัติเอกสาร 

 
Tab ข้อมูลทั่วไป (หน้าหลักของการบันทึกหนังสือรับ) 
  กรอกข้อมูลดังนี้ 

- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบง่เป็น 3 ฟิลด์  
   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 

 (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
 เช่น 0516.3 หรือ 0020 
 (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขทีอ่ื่นๆ :  ใช้เฉพาะกรณเีลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขท่ีหนังสือโดยสามารถพิมพ์กรอกข้อความ 
   โดยอิสระ 

- ลงวันที่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ 
- ชื่อเรื่อง :  กรอกระบุชื่อเรื่อง 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุว่าเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 
- อายัด :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุว่ามีการอายัด 

- เรื่องจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) 

- เรื่องถงึ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง (หน่วยงานที่รับหนังสือ) 

- ชั้นความลับ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุชั้นความลับ  

- ชั้นความเร็ว :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบชุั้นความเร็ว 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 
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- วันที่กำหนดเสร็จ :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จ 

- ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ฝ่ายที่เก็บเอกสารต้นฉบับ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุฝ่ายที่เก็บเอกสารต้นฉบับ 
- หมายเหตุ :   ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
- ผู้ปฏิบัติ :   คลิกปุม่  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันทีบ่ันทกึข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมลู :   แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันทีป่รับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- วันที่ครบกำหนดทำลาย : แสดงวันที่ครบกำหนดทำลาย 
- วันที่ทำลาย :   แสดงวันที่ทำลายข้อมูล 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

Tab คำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- เลือกแท็บ “คำค้นและสแกนใบปะหน้า” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
ภาพที่ 6 คำค้นและสแกนใบปะหน้า 
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กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ไฟล์สแกนใบปะหน้า :  ระบุไฟล์สแกนใบปะหน้าที่ต้องการบันทึก 
- คำค้น :   ระบุคำค้น (คำคน้มาตรฐาน / คำค้นกำหนดเอง) 
การเพ่ิมไฟล์สแกนใบปะหน้า 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขหนังสือรับ 
การนำเข้าไฟล์สแกนใบปะหน้า สามารถทำได้ 2 ลักษณะคือ  
- คลิกปุม่  เพ่ือทำการสแกนเอกสารใบปะหน้า (ทั้งนี้เครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องเชื่อมต่อกับ

เครือ่ง Scanner ที่ใช้งาน) ซึ่งเมือ่ดำเนินการสแกนเสร็จ โปรแกรมจะทำการสร้างเป็นไฟล์ .PDF 
เก็บไว้ใน Folder ที่กำหนด  

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ได้จากการสแกนหรือไฟล์อ่ืนๆ ที่จัดเตรียมไว้แล้วเพ่ือนำเข้าสู
ระบบ 

การเพ่ิมคำค้น 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไข 
- เลือก Option “คำคน้มาตรฐาน” หรือ “คำค้นกำหนดเอง” 

- กรณีเลือก Option “คำค้นมาตรฐาน” ให้คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้นมาตรฐาน 
- กรณีเลือก Option “คำค้นกำหนดเอง” ให้ระบุคำค้นตามต้องการ 

- คลิกปุม่  เพ่ือเพ่ิมคำค้น 
การลบคำค้น 

- กรณีต้องการลบคำค้นที่ระบุ สามารถดำเนินการโดย คลิกสัญลักษณ์  หน้าคำค้นที่ต้องการลบ 
จากนัน้ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือลบคำค้นที่ระบุ 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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Tab รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง 
- เลือกแท็บ “รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
ภาพที่ 7 รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง 

กรอกข้อมูลดังนี้ 
- รายการเอกสารแนบ 
- รายการหนังสืออ้างอิง 

การเพ่ิมรายการเอกสารแนบ  สามารถดำเนินการไดใ้น 2 ลักษณะคือ  
  การเพ่ิมเอกสารใหม่ และ การเพิ่มเอกสารจากระบบจัดเก็บ ดังนี้ 
การเพิ่มเอกสารใหม่ 

- คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารใหม่ โปรแกรมจะเรียกหน้าเพ่ิม-แก้ไขเอกสาร ดังแสดงใน
ภาพ 
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ภาพที่ 8 เพ่ิม/แก้ไข-เอกสาร (หลังกดปุ่มเพ่ิมเอกสารใหม่) 

กรอกข้อมลูดังนี้ 
- ชื่อเรื่อง  :  ระบุชื่อเรื่องของเอกสาร 
- เลขที่เอกสาร (ถ้ามี) :  ระบุเลขที่เอกสาร (ถ้ามี) 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมูก่ารจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ลงวันที่ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่หนังสือ 

- หน่วยงานต้นเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เรื่องจาก :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก 

- เรื่องถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบเุรื่องถึง 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :   แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด : แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
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 TAB คำค้นและสแกนใบปะหน้า (หน้าเพิ่ม/แก้ไขเอกสาร) 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ไฟล์เอกสาร :  เลือก/แสดงเอกสารที่แนบ 
- คำค้น : ระบุคำค้น (คำค้นมาตรฐาน / คำค้นกำหนดเอง) 

การเพ่ิมไฟล์เอกสาร 

- คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกไฟล์ที่ได้จากการสแกนหรอืไฟล์อ่ืนๆ ที่จัดเตรียมไว้แล้วเพ่ือนำเข้าสู่
ระบบ 

การเพ่ิมคำค้น 

- คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไข 
- เลือก Option “คำค้นมาตรฐาน” หรือ “คำค้นกำหนดเอง” 

- กรณีเลอืก Option “คำค้นมาตรฐาน” ให้คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้นมาตรฐาน 
- กรณีเลือก Option “คำค้นกำหนดเอง” ให้ระบุคำค้นตามต้องการ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมคำค้น   

- กรณีต้องการลบคำค้นที่ระบุ สามารถดำเนินการโดย คลิกสัญลักษณ์  หน้าคำค้นที่ต้องการลบ 

จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพ่ือลบคำค้นที่ระบุ  
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
การเพิ่มเอกสารจากระบบจัดเก็บ 
- คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารจากระบบจัดเกบ็ โปรแกรมจะทำการเปดิ

หนา้จอค้นหาเพ่ือเลือกเอกสาร 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าเอกสารทีต้่องการ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเอกสาร และกลับสู่หน้าหลัก 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 9 ค้นหาเพ่ือเลือกเอกสาร 

 

 

ภาพที ่10 รายการเอกสารแนบ 
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การลบเอกสารแนบ 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าเอกสารที่ต้องการ 

- คลิกปุม่  เพ่ือลบรายการเอกสาร 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 
การเพ่ิมหนังสืออ้างอิง 

- คลิกปุม่  เพ่ือเพ่ิมหนังสืออ้างอิง โปรแกรมจะเปิดหน้าจอค้นหาเพื่อเลือกหนงัสือ ดังแสดง
ในภาพ 

 

 
ภาพที่ 11 ค้นหาเพ่ือเลือกหนังสือ 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ตอ้งการ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหนังสือ และกลับสู่หน้าหลัก 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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Tab ประวัติเอกสาร 
- เลือกแท็บ “ประวัติเอกสาร” เพ่ือแสดงประวัติของเอกสาร ดังแสดงในภาพ 

 

 
ภาพที่ 12 ประวัติเอกสาร 

การแก้ไขข้อมูลหนังสือรับ 
- เลือกเมนู “หนังสือรับ: เพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ” 
- คลิกปุม่  เพ่ือเรียกหนังสือเพ่ือแก้ไข 
- แสดง Popup เรยีกหนังสือรับ 

 

 
ภาพที่ 13 แสดง Popup เรียกหนังสือรับ 

ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
- เลขทะเบียนรับ :  ระบเุลขทะเบียนรับ 
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คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  13 
 

- เลขที่หนังสือ :   ระบเุลขที่หนังสือ 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาและแสดงหนงัสือตามที่ระบุ 

- คลิกปุม่  ปิด Window Popup กลบัสู่หนา้จอเดมิ 

-  
จัดการหนังสือรับ 

 
ภาพที่ 14 จัดการหนังสือรับ 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
 เมือ่เลือกเมน ู“จัดการหนังสือรับ” จะแสดงหน้าจอ ซ่ึงจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน ได้แก่  

- หนังสือเข้า 
- หนังสือรอส่ง 
- หนังสือส่งแล้ว 
- หนังสือส่งคืน 
- หนังสือสิ้นสุด 
- หนังสือยกเลิก 

- เข้าสู่หน้า “หนังสือรอส่ง” เป็นหน้าแรก (Default) ซึ่งประกอบด้วย ส่วนค้นหาข้อมูล และส่วนผล
การค้นหาหนังสือรับ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การใช้งานส่วนค้นหาข้อมลู  
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นมาตรฐานประกอบด้วย 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)   (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย เช่น 0516.3 หรือ 0020 
   (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนงัสือมีรูปแบบต่างจากทีร่ะบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ต้ังแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องที่ต้องการค้น 
- เวียน  :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รบัมาเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เรื่องจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) 

- เรื่องถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง (หน่วยงานที่รับหนังสือ) 

- คำค้น  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่ฯ   

- ฝ่ายที่เก็บเอกสารต้นฉบับ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุฝ่ายที่เก็บเอกสาร 

- ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 
 

กรณีคลิกปุ่ม  จะมีคำค้นเพ่ิมเติมดังนี้ 
- เลขทะเบียนรับ  : ระบุเลขทะเบียนรับ 

- วันที่รับตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่รับ 

- วันที่รับถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับ 

- ผู้ปฏิบัติ :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบปุระเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือระบุวันที่ส่ง 
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- วันที่ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่ง 
- หนงัสืออ้างอิง : ระบุหนังสืออ้างอิงรูปแบบตามเลขที่หนังสือ 
- เลขทีอ่ื่นๆ (หนังสืออ้างอิง) : ระบุหนังสืออ้างอิงที่มีรูปแบบอ่ืนๆ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

หนังสือรับ 
 

การใช้งานส่วนผลการค้นหาหนังสือรับ  
- กรณีไม่ระบุคำค้น จะแสดงรายการทั้งหมด  
- กรณีมีการระบุคำค้น จะแสดงรายการตามคำค้นทีร่ะบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือรับ โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไข-หนังสือรับ 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
 

 
ภาพที ่15 เพ่ิม/แก้ไขหนังสือรับ 

คลิกสัญลักษณ์  ทีค่อลัมน์ผู้ปฏิบัติ เพื่อเลือกผู้ปฏิบัติ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 16 เลือกผู้ปฏิบัติ 

- ระบุฝ่าย โดยคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุฝ่าย 

- ระบุผู้ปฏิบัติ โดยคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมผู้ปฏิบัติ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเลือกผู้ปฏิบัต ิ
- กรณีท่ีต้องการยกเลิกการเลือกผู้ปฏิบัติ  ให้คลิกปุ่ม  

 
 

 
ภาพที่ 17 แถบเครื่องมือผลการค้นหาหนังสือรับ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การใช้งานแถบเครื่องมือผลการค้นหาหนังสือรับ ดังแสดงในภาพ 
การเพ่ิมหนังสือรับ 

- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือสร้างหนังสือรับเพิ่มเตมิ  
(ดูรายละเอียดในหัวข้อการเพ่ิม/แก้ไขหนังสือรับ) 
 

การส่งหนังสือรับให้แก่ผู้ปฏิบัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการ (โดยต้องเป็นเอกสารที่มีการระบุผู้ปฏิบัติแล้ว) 
- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งเอกสารให้แก่ผู้ปฏิบัติ 

 
การส่งอนุมัติ (ผู้ปฏิบัติ) 

- คลิกสญัลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการ (โดยต้องเป็นเอกสารที่มีการระบุผู้ปฏิบัติแล้ว) 
- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งเอกสารขออนุมัติผู้ปฏิบัติ 

 
 
หน้าจออนุมัติผู้ปฏิบัติ  (เมนูนี้จะเห็นเฉพาะในกลุ่มผู้ใช้ในระดับบรหิารซึ่งมหีน้าที่ในการอนุมัติผู้ปฏิบัติเท่านั้น) 

 
ภาพที่ 18 อนุมัติผู้ปฏิบัติ 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เลือกเมนู “หนังสือรับ : อนุมัติผู้ปฏิบัติ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซ่ึงแบ่งหน้าจอการทำงานเป็น  

2 ส่วน ได้แก่ ส่วนค้นหาหนังสือเพ่ืออนุมัติผู้ปฏิบัติ และส่วนผลการค้นหาหนังสือเพ่ืออนุมัติผู้ปฏิบัติ 
 
การใช้งานส่วนค้นหาหนังสือเพ่ืออนุมัติผู้ปฏิบัติ 

- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรปูแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
   (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณ ีเลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องทีต่้องการค้น 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รับมาเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง (หน่วยงานที่รับหนังสือ) 

- ผู้ปฏิบัติ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 

- สถานะ  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุสถานะ ซึ่งประกอบด้วย 3 สถานะดังนี้   
- ขออนุมัติผู้ปฏิบัติ 
- อนุมัติผู้ปฏิบัติ 
- ไม่อนุมตัิผู้ปฏิบัติ 

- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นทีร่ะบุ โดยทำการคลิกปุ่ม      

- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา
หนังสือรับ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การใช้งานส่วนผลการค้นหาหนังสือรับ  
- กรณีไม่ระบุคำค้น  จะแสดงสถานะเป็นขออนุมัติผู้ปฏิบัติ  
- กรณีมีการระบุคำค้น  จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือรับ  

- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์ผู้ปฏิบัติ เพ่ือดู/เลือกผู้ปฏิบัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  ที่คอลัมน์เหตุผลการอนุมัติ เพ่ือเหตุผลของการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 
- การพจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  หนา้หนังสือท่ีพิจารณา 

- คลิกสัญลักษณ์  หากผลการพิจาณาอนุมัติ โดยสามารถระบุเหตุผลของการอนุมัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  หากผลการพิจาณาไม่อนุมัติ โดยสามารถระบุเหตุผลของการไม่อนุมัติ 
- สามารถพิจารณาอนุมัติไดเ้ฉพาะเอกสารที่มีสถานะเป็น ขออนุมัติผู้ปฏิบัติ  ขณะที่เอกสารที่ผ่าน

การพิจารณา โดยมีสถานะเป็นอนุมติัผู้ปฏิบัติ หรือไม่อนุมัติผู้ปฏิบัติ ไม่สามารถอนุมัติซ้ำได้ 
 

เซ็นรับหนังสือ 

- คลิกท่ีเมนูเซ็นรับหนังสือ จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 19 เซ็นรับหนังสือ 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมือ่เลือกเมนู “เซน็รบัหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซึ่งจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่  

- หนังสือเข้า 
- หนังสือเซ็นรับ 
- หนังสือส่งต่อ 
- หนังสือส่งคืน 

- เขา้สู่หน้า “หนังสือเข้า” เป็นหน้าแรก (Default) ซึ่งประกอบด้วย ส่วนค้นหาเพื่อเซ็นรับหนังสือ 
และ ส่วนผลการค้นหาเพื่อเซ็นรับหนังสือ 

- การใช้งานส่วนค้นหาเพื่อเซน็รับหนังสือ 
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นประกอบด้วย 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
   “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
   เช่น 0516.3 หรือ 0020 
   (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขทีอ่ื่นๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอสิระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องที่ต้องการค้น 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่ฯ   

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นที่ระบุ โดยทำการคลิกปุ่ม  
- คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาขอ้มูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

หนังสือรับ 
การใช้งานส่วนผลการค้นหาเพ่ือเซ็นรับหนังสือ 
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- กรณีไม่ระบุคำค้น  จะแสดงรายการหนังสือเข้าท่ีรอการเซ็นรับ 
- กรณีมีการระบุคำคน้  จะแสดงรายการตามคำคน้ทีร่ะบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือเข้าที่รอการเซ็นรับ  

ที่หน้าเพิ่ม/แก้ไข-หนงัสือรับ 
ทำการพิจารณาเอกสารเพ่ือดำเนินการต่อ ทั้งนี้สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

- รับหนังสือ :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือทีต้่องการรับ 
   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือรับหนังสือ 

- ส่งต่อ :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการรับ 
   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งต่อหนังสือรับ 

-  ส่งคนื :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการรับ 
    คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งคืนหนังสือรับ 

- แก้ไข :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการรับ 
   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือแก้ไขหนังสือรับ 

- คลิกสัญลักษณ์ เพ่ือบันทึกการแก้ไขหนังสือรับ 
- ย้อนกลับก่อนหน้า : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 

 

เพิ่ม/แก้ไขหนังสือภายในสำนักงาน 

 
ภาพที ่20 เพ่ิม/แก้ไขหนังสือภายในสำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไขหนังสือภายในสำนักงาน” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
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- การเพ่ิมข้อมูลหนังสือภายในสำนักงาน 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
   “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 

- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือเป็นหนังสือเวียน 

- ลงวันที่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่อง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่ฯ   

- หนว่ยงานทีจ่ัดส่งเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่จัดส่งเอกสาร 
- หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ 

- ประเภทเอกสาร  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- เพ่ิมรายการเอกสารแนบและหนังสืออ้างอิง 
- ดูประวัติเอกสาร 
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หนังสือส่ง 

- คลิกท่ีเมนูหนังสือส่ง จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

เพิ่มแก้ไข-หนังสือส่ง 

 
ภาพที่ 21 เพ่ิม/แกไ้ขหนังสือส่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไข-หนังสือส่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- การเพ่ิมข้อมูลหนังสือส่ง กรอกข้อมูลดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย โดยการกรอกจะขึน้อยู่กับ                        
    Option ที่เลือกโดยบางฟิลด์จะมีการกรอกให้โดยอัตโนมัติ  โดยแบ่งเป็น 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 

- ระดับการออกเลขที่หนังสือส่ง :  ระบุระดับของการออกเลขท่ีหนังสือ โดยสามารถเลือกได้  
3 รูปแบบดังนี้ 
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- เลขสำนักงาน :  เพ่ือให้ระบบทำการออกเลขหนังสือโดยใช้ 
      เลขสำนักงาน  โดยมีการพิจารณาชั้นความลับร่วมด้วย 

- เลขจังหวัด :  เพ่ือให้ระบบทำการออกเลขหนังสือที่มีการขอ 
      เลขหนังสือมาจากจังหวัด โดยมีการพิจารณาชั้นความลับร่วม  
      ด้วย 

- ระบุเลขจังหวัด :  จะแสดงเมื่อเลขที่ขอมาจากจังหวัดมีการใช้หมดแล้ว และยังไม่ได้ขอเพ่ิม   
   เท่านัน้ ใช้ในกรณีเร่งด่วนที่ต้องระบเุลขจังหวัดเอง โดยไม่ใช้การออกเลข 
   อัตโนมัติ 

- ลงวันที่  :   คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :   ระบชุื่อเรื่องของหนังสือ 
- หนังสือเวียน :   คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รับมาเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- ชั้นความลับ :   คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุชั้นความลับ  

- ชั้นความเร็ว :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบชุั้นความเร็ว 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- ประเภทเอกสาร  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่กำหนดเสร็จ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จ 
- หมายเหตุ :   กรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 
- ผู้รับ :    คลิกปุ่ม  เพ่ือระบุหน่วยงานผู้รับ 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :  แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันที่ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล  :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- วันที่ทำลาย :   แสดงวันที่ทำลายข้อมูล 
- วันทีค่รบกำหนดทำลาย : แสดงวันที่ครบกำหนดทำลาย 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- เพ่ิมรายการเอกสารแนบและหนังสืออ้างอิง 
- ดูประวัติเอกสาร 
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จัดการหนังสือส่ง 

 
ภาพที่ 22 จัดการหนังสือส่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “จัดการหนังสือส่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซึ่งจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่  

- จัดเก็บหนังสือ 
- ส่งหนังสือ 
- หนังสือส่งคืน 

- เข้าสู่หน้า “จัดเก็บหนังสือ” เป็นหน้าแรก (Default) ซึ่งประกอบด้วย ส่วนค้นหาหนังสือส่ง และ 
ส่วนผลการค้นหาหนังสือส่ง 

- การใช้งานส่วนค้นหาหนงัสือส่ง 
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นมาตรฐานประกอบด้วย 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หนว่ยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
   “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 
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- ระดับการออกเลขที่หนังสือส่ง :  ระบรุะดบัของการออกเลขที่หนังสือ    
  โดยสามารถเลือกได้ดังนี้ 

- ระดับสำนักงาน : เพ่ือค้นหาหนังสือส่งที่ออกเลขท่ีระดับสำนักงาน 
- ระดับจังหวัด :  เพ่ือค้นหาหนังสือส่งที่ออกเลขท่ีระดบัจังหวัด 
- ทั้งหมด :  เพ่ือค้นหาหนังสือส่งทั้งหมด  

- ลงวันทีต่ั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รับมาเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบหุน่วยงานที่ส่งถึง 

- ประเภทเอกสาร  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- คำค้น :  คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 
 

 กรณีคลิกปุ่ม  จะมีคำค้นเพ่ิมเติมดังนี้ 
- เลขทะเบียนรับ :  ระบุเลขทะเบียนรับ 

- วันที่ส่งหนังสือต้ังแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือ 

- วันที่ครบกำหนดเสร็จตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ครบกำหนดเสร็จ 

- วันที่ครบกำหนดเสร็จถึง  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ครบกำหนดเสร็จ 
- เรื่องท่ีเกี่ยวข้อง  :  ระบุเลขหนังสือเรื่องที่เก่ียวข้องรูปแบบตามเลขทีห่นังสือ 
- เลขทีอ่ื่นๆ (เรื่องที่เก่ียวข้อง) :  ระบุเลขหนังสือเรื่องที่เก่ียวข้องที่มีรูปแบบอ่ืนๆ 

 

- กรณทีีต่้องการลบคำค้นที่ระบุ โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

หนังสือรับ 
 

 การใช้งานส่วนผลการค้นหาหนังสือส่ง  
- กรณีไมร่ะบุคำค้น  จะแสดงรายการทั้งหมด  
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- กรณีมีการระบุคำค้น  จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือรับ โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไข-หนังสือส่ง 
 

 
ภาพที่ 23 เพ่ิม/แก้ไขหนังสือส่ง 

 

- กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียด คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขเนื้อหา  
- กรณตี้องการระบุชื่อผู้รับหนังสือ คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “เพ่ิมผู้รับหนังสือ”  

ดังภาพ 
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ภาพที่ 24 เพ่ิมผู้รับหนังสือ 

 
- เลือกผู้รับหนังสือ ซึ่งสามารถเลือกได้ 1 รูปแบบจากทัง้หมด 3 รูปแบบ ดังนี้  

- สำนักงานที่ดิน :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุจังหวัด และสำนักงานที่ดิน 

- หน่วยงานส่วนกลาง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบหุน่วยงาน 
- หน่วยงาน/บุคคล : กรอกข้อมูลชื่อหน่วยงาน/บุคคล 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการผู้รับหนังสือที่ต้องการเลือก 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกรายการผู้รับหนังสือ และกลับสู่หน้าจอเพ่ิม/แกไ้ขหนังสือ

ส่ง 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขหนังสือส่ง 
- กรณีท่ีต้องการส่งหนังสือถึงผู้รับ ให้คลิกปุ่ม  หนังสือจะมีการเปลี่ยนสถานะจาก 

“จัดเก็บ” เป็นสถานะ “ส่ง” และจะย้ายรายการไปแสดงที่หน้า “ส่งหนังสือ” 

- คลิกปุม่  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
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จัดเก็บคำสั่ง 

- คลิกท่ีเมนูจัดเก็บคำสั่ง จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 
 

เพิ่ม/แก้ไขคำสั่ง 

 
ภาพที่ 25 เพ่ิม/แก้ไขคำสั่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
  เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไขคำสั่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
การเพ่ิมคำสั่ง กรอกข้อมูลดังนี้ 

- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 
- เลขทีค่ำสั่ง :  ระบบจะทำการสร้างเลขท่ีคำสั่งให้โดยอัตโนมัติเมื่อมีการบันทึกคำสั่ง 

- ลงวันที่  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- ฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง 

- ฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 
- วันที่เอกสารหมดอายุ :  แสดงวันที่เอกสารหมดอายุ ซึ่งได้จากการเลือกหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อ 

    ทำลาย 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันทีบ่ันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :   แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
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- วันที่ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า  (ถ้ามี) 
- เพ่ิมรายการหนังสืออ้างอิง  (ถ้ามี) 

จัดการคำสั่ง 

 
ภาพที่ 26 จดัการคำสั่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
เมื่อเลือกเมนู “จัดการคำสั่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซ่ึงจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  

- ส่วนค้นหาคำสั่ง 
- ผลการค้นหาคำสั่ง 

การใชง้านส่วนค้นหาคำสั่ง 
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นประกอบด้วย 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของคำสั่ง 

- ลงวันที่ถงึ :  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือระบุลงวันที่ของคำสั่ง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 
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- คำค้น   :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง 

- ฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง 
- เลขที่คำสั่ง :  ระบบจะทำการสร้างเลขท่ีคำสั่งให้โดยอัตโนมัติเมื่อมีการบันทึกคำสั่ง 

- กรณทีี่ต้องการลบคำคน้ทีร่ะบุ โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือคน้หาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

คำสั่ง 
 

 การใช้งานส่วนผลการค้นหาคำสั่ง 
- กรณีไม่ระบุคำค้น จะแสดงรายการทั้งหมด  
- กรณีมีการระบุคำค้น จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ทีค่อลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของคำสั่ง โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไข-หนังสือคำสั่ง 

- กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียด คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขเนื้อหา  
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า (ถ้ามี) 
- ดูรายการหนังสืออ้างอิง (ถ้ามี) 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขคำสั่ง 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 27 เพ่ิม/แก้ไขคำสั่ง 

จัดเก็บเอกสาร 

  คลิกท่ีเมนูจัดเก็บเอกสาร จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

เพิ่ม/แก้ไข-เอกสาร 

 
ภาพที่ 28 เพ่ิม/แก้ไขเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
  เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไข-เอกสาร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

- การเพ่ิมเอกสาร กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ชื่อเรื่อง :   ระบชุื่อเรื่องของเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร (ถ้ามี) :  ระบุเลขที่เอกสาร (ถ้ามี) 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ลงวันที่  :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- หน่วยงานต้นเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เรื่องจาก :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานเรื่องจาก 

- เรื่องถึง  :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานเรื่องถึง 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :  แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันที่ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล  :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า  (ถ้ามี) 
- เพ่ิมรายการหนังสืออ้างอิง  (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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จัดการเอกสาร 

 
ภาพที่ 29 จัดการเอกสาร 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “จัดการเอกสาร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  ซึ่งจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  
- ส่วนค้นหาเอกสาร 
- ผลการค้นหาเอกสาร 

การใช้งานส่วนค้นหาเอกสาร 
- การกรอกคำค้น เพ่ือคน้หาข้อมูลที่ต้องการ 

คำค้นประกอบด้วย 
- ชื่อเรื่อง :   ระบุชื่อเรื่องของเอกสาร 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของเอกสาร 

- ลงวันที่ถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของเอกสาร 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย :     คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- เรื่องจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก 

- - เรื่องถึง  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง 

- - หน่วยงานต้นเรื่อง  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- - ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

คำสั่ง 
 

การใช้งานส่วนผลการค้นหาเอกสาร 
- กรณีไม่ระบุคำค้น  จะแสดงรายการทั้งหมด  
- กรณีมีการระบุคำค้น  จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ทีค่อลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไขเอกสาร 

- กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียด คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขเนื้อหา  
- เพ่ิมคำคน้และสแกนใบปะหน้า (ถ้ามี) 
- ดูรายการหนังสืออ้างอิง (ถ้ามี) 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขคำสั่ง 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
 

 
ภาพที่ 30 เพ่ิม/แก้ไขเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ทำลายเอกสาร 

- คลิกท่ีเมนูทำลายเอกสาร จะแสดงเมนูย่อยต่างๆ ดังนี้ 

เพิ่ม/แก้ไข-บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ภาพที่ 31 เพ่ิม/แก้ไข-บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไข-บัญชีหนังสือขอทำลาย” จะแสดงหน้าจอ 
- การเพ่ิมบัญชีขอทำลายเอกสาร กรอกข้อมูลดังนี้ 
- บัญชีขอทำลายเอกสารประจำปี : ระบปุีที่ทำลายเอกสาร 
- ผลการอนุมัต ิ:  แสดงผลการอนุมัติ 
- เพ่ิมรายการ : คลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอสำหรับเลือกรายการหนังสือ (เพ่ือทำลาย) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 32 ค้นหาเพ่ือเลือกหนังสือ (เพ่ือทำลาย) 

 
การใช้งานส่วนค้นหาเพื่อเลือกหนังสือ 

- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นประกอบด้วย 
- เลขทีห่นังสือ :   กรอกเลขทีห่นังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  

       “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
       “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
      (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                             เช่น 0516.3 หรือ 0020 
       (3) เลข Running เอกสาร 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 

- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่ส่งจาก 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่ส่งถึง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :   คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทหนังสือ  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทหนังสือ 
- เลขทะเบียนรับ :  ระบุเลขทะเบียนรับ 

- ประเภทเอกสาร  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ปีที่ครบกำหนดทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุปีที่ครบกำหนดทำลาย 

- ฝ่ายทีเ่ก็บเอกสารต้นฉบับ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ 
 

- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นที่ระบุ  โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา  
- กรณีไมต่้องการเลือกรายการ คลิกปุม่  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
- กรณีต้องการเลือกรายการ คลิกสัญลักษณ์  หน้ารายการที่ต้องการเลือกหนังสือเพ่ือทำลาย 
- คลิกปุม่  เพ่ือเลือกรายการหนังสือ จะนำรายการที่เลือกไปแสดงในส่วนของ

รายการบัญชีหนังสือขอทำลาย 

- กรณีต้องการลบรายการที่เลือกไว้ คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือลบรายการ 

- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกการทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยมีสถานะเป็น “รอการอนุมัติ” 

- เมื่อได้รับการอนุมัติ  คลิกปุ่ม  เพ่ืออนุมัติทำลายเอกสาร จากนั้นสถานะ
จะเปลี่ยนเป็น “อนุมัต”ิ เพ่ือทำลายเอกสารต่อไป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาบัญชีขอทำลายหนังสือ 

 
ภาพที่ 33 ค้นหาบัญชีขอทำลายหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาบัญชีขอทำลายหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ปีที่ทำลาย :  ระบปุีที่ทำลายเอกสาร 
- ผลการอนุมัติ :  แสดงผลการอนุมัติ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายการหนังสือที่ขอทำลาย 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์พิมพ์ เพื่อแสดงเอกสารในรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือดำเนินการพิมพ์

เอกสาร 
 
 
 
 

ค้นหาประวัติการทำลายหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที ่34 ค้นหาประวัติการทำลายหนังสือ 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาประวัติการทำลายหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ในหนังสือตั้งแต่ 
- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ในหนังสือถึง 
- ปีที่ทำลาย :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุปีที่ทำลายเอกสาร 
- วันที่เอกสารหมดอายุตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุตั้งแต่ 
- วันที่เอกสารหมดอายุถึง  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุถึง 
- วันที่เอกสารหมดอายุต้ังแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุตั้งแต่ 
- วันที่เอกสารหมดอายุถึง  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรือ่ง 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

ประวัติการทำลายหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายการหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้ทำลาย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  41 
 

การค้นหาเอกสาร 

คลิกท่ีเมนูการค้นหาเอกสาร จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

ค้นหาประวัติการรับส่งหนังสือ 

 
ภาพที่ 35 ค้นหาประวัติการรับส่งหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาประวัติการรับส่งหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น 
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                            เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขทีอ่ื่นๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  
   เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือตั้งแต่ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งถึง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือถึง 

- ผู้ส่ง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ส่ง 

- วันที่รับหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่รับหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือถึง 

- ผู้รับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้รับ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุม่     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาประวัติการ

รับส่งหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาหนังสือที่อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
ภาพที่ 36 ค้นหาหนังสือที่อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาหนังสือที่อยู่ระหว่างดำเนินการ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

     ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
     (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                            เช่น 0516.3 หรือ 0020 

       (3) เลข Running เอกสาร 
- เลขท่ีอ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณ ีเลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  

      เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือตั้งแต่ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :   ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หนังสือเวียน :   คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ส่งถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งถึง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือถึง 

- ผู้ส่ง :    คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ส่ง 

- วันที่รับหนังสือตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือตั้งแต่ 

- วันทีร่บัหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือถึง 

- ผู้รับ :    คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้รับ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     

- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาหนังสือท่ีอยู่
ระหว่างดำเนินการ 

- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  45 
 

ค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยังไม่ได้รับหนังสือ 

 
ภาพที่ 37 ค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยังไม่ได้รับหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาผู้ปฏิบัติทีย่ังไม่ได้รับหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :    กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

      ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
       (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
     “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
      “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
     (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
     เช่น 0516.3 หรือ 0020 
     (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  
      เพ่ือกรอกเลขทีห่นังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือตั้งแต่ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ผู้ปฏิบัติ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือถึง 

- ผู้ส่ง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ส่ง 

- วันที่รับหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่รับหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือถึง 

- ผู้รับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้รับ 
- กรณีทีต่้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยัง

ไม่ได้รับหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดผู้ปฏิบัติที่ยังไม่ได้รับหนังสือ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาหนังสือครบกำหนดดำเนินการ 

 
ภาพที ่38 ค้นหาหนังสือครบกำหนดดำเนินการ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมือ่เลือกเมนู “ค้นหาหนังสือครบกำหนดดำเนินการ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซ่ึงแบง่เป็น 3 ฟิลด์  

     ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
      (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
     (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  
     เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือต้ังแต่ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรือ่งของหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งถึง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย : คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่กำหนดเสร็จตั้งแต่ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จตั้งแต่ 

- วันที่กำหนดเสร็จถึง :  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จถึง 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์   เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ชั้นความลับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุชั้นความลับ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุม่    เพ่ือคน้หาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยัง

ไม่ได้รับหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานและสถิติ 

- คลิกท่ีเมนูรายงานและสถิติ จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

รายงานทะเบียนหนังสือรับ (ส่ง) 

 
ภาพที ่39 แบบฟอร์มเลือกรายงานทะเบียนรับ (ส่ง) 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
 เมือ่เลือกเมนู “รายงานทะเบียนรับ (ส่ง) ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

- ทำการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดทำรายงาน ดังนี้ 
- ประเภทหนังสือ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือเลือกประเภทหนังสือ 

- วันที่ตัง้แต ่:   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ตั้งแต่ 

- วันที่ถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ถึง 
- ชั้นความลับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบชุั้นความลับ 
- วิธีการรับหนังสือ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวิธีการรบัหนังสือ 
- แยกตามหน่วยงาน :  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือออกรายงานแยกตามหน่วยงาน 
- หนังสือเวียน :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือออกรายงานที่เป็นหนังสือเวียน 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
- คลิกปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนคำค้นใหม่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 40 รายงานทะเบียนรับ (ส่ง) 

รายงานสถิติการรับ/ส่งหนังสือ 

 
ภาพที่ 41 แบบฟอร์มเลือกรายงานสถิติการรับ/ส่งหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมือ่เลือกเมนู “รายงานสถิติการรับ/ส่งหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
ทำการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดทำรายงาน ดังนี้ 

- วันทีต่ั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ตั้งแต่ 

- วันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ถึง 
- แยกตามหน่วยงาน : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือออกรายงานแยกตามหน่วยงาน 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
- คลิกปุม่  กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนคำค้นใหม่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 42 รายงานสถิติการรับ/ส่งหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานสถิติการเก็บเอกสาร 

 
ภาพที่ 43 แบบฟอร์มเลือกรายงานสถิติการเก็บเอกสาร 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
 เมื่อเลือกเมนู “รายงานสถิติการเก็บเอกสาร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

ทำการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดทำรายงาน ดังนี้ 

- วันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ตั้งแต่ 

- วันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบวุันที่ถึง 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
- คลิกปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนคำค้นใหม่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที ่44 รายงานสถิติการเก็บเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ภาพที่ 45 แบบฟอร์มเลือกรายงานบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
 เมื่อเลือกเมนู “รายงานบัญชีหนังสือขอทำลาย” จะแสดงหน้าจอ ดงัภาพ  

ทำการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดทำรายงาน ดังนี้ 
- ปีที่ทำลาย :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุปีที่ทำลาย 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
- คลิกปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนคำค้นใหม่ 

 

 
ภาพที่ 46 รายงานบัญชีหนังสือขอทำลาย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานการทำลายเอกสาร 

 
ภาพที่ 47 แบบฟอร์มเลือกรายงานการทำลายเอกสาร 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “รายงานการทำลายเอกสาร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
ทำการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดทำรายงาน ดังนี้ 
- วันที่ทำลายตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ทำลายตั้งแต่ 
- วันที่ทำลายถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบวุันที่ทำลายถึง 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 

- คลิกปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเปลี่ยนคำค้นใหม่ 

 
ภาพที่ 48 รายงานการทำลายเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานหนังสือที่ถกูทำลายไปแล้ว 

 
ภาพที่ 49 แบบฟอร์มรายงานหนังสือที่ถูกทำลายไปแล้ว 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “รายงานหนังสือที่ถูกทำลายไปแล้ว ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
- ทำการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดทำรายงาน ดังนี้ 
- วันที่ทำลายตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ทำลายตั้งแต่ 
- วันที่ทำลายถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ทำลายถึง 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 
- คลิกปุ่ม  กรณทีีต้่องการเปลี่ยนคำค้นใหม่ 

 

 
ภาพที่ 50 รายงานหนังสือที่ถูกทำลายไปแล้ว 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ข้อมูลพื้นฐาน 

คลิกท่ีเมนูข้อมูลพื้นฐาน จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

การจัดหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

 
ภาพที่ 51 การจัดหมวดหมู่การจัดเกบ็เพ่ือทำลาย 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “การจดัหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
ใช้สำหรับค้นหาคำค้น โดยแบ่งการทำงานเป็น 2 ส่วนดังนี้ 

- ส่วนค้นหาคำค้นหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 
- ส่วนแสดงผลการค้นหาหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

การใชง้านส่วนค้นหาหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย โดยระบุคำค้นดังนี้ 
- หมวดหมูก่ารจัดเก็บเพื่อทำลาย :  ระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลายที่ต้องการค้นหา 
- อายุเอกสาร (ปี)  :  ระบุอายุเอกสารที่ต้องการค้นหา 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุม่    เพ่ือคน้หาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา 

การใช้งานส่วนแสดงผลการค้นหา 
- การเพ่ิมคำคน้ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือเพ่ิมรายการ 
- การลบคำค้น :  คลิกสัญลักษณ์   หน้ารายการที่ต้องการยกเลิก 
- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือยกเลิกรายการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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- การแก้ไข : คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์แก้ไขเพ่ือทำการแก้ไขรายการ 

จัดการคำค้น 

 
ภาพที ่52 จัดการคำค้น 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “จัดการคำค้น” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
ใช้สำหรับค้นหาคำค้น โดยแบ่งการทำงานเป็น 2 ส่วนดังนี้ 

- ส่วนค้นหาคำค้น 
- ส่วนแสดงผลการค้นหาคำค้น 

การใช้งานส่วนค้นหาคำค้น โดยระบุคำค้นดังนี้ 
- คำค้น : ระบคุำค้นที่ต้องการค้นหา 

- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นที่ระบุ โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

คำค้น 
การใช้งานส่วนแสดงผลการค้นหาคำค้น 

- การเพิ่มคำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือเพ่ิมคำค้น 
- การลบคำค้น :  คลิกสัญลักษณ์   หน้าคำค้นที่ต้องการยกเลิก 
- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือยกเลิกคำค้น 
- การแก้ไข : คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์แก้ไขเพ่ือทำการแก้ไขข้อความคำค้น 

จัดการเลขท่ีหนังสือส่งจังหวัด 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 
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ภาพที่ 53 จัดการเลขท่ีหนังสือส่งจังหวัด 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “จัดการเลขที่หนังสือส่งจังหวัด” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
ใช้สำหรับค้นหาเลขที่ที่ขอมาจากจังหวัด เพื่อดูสถานะการใช้งาน โดยแบ่งการทำงานเป็น 2 ส่วนดังนี้ 

- ส่วนค้นหาเลขท่ีหนังสือส่งจังหวัด 
- ส่วนแสดงผลการค้นหาเลขที่หนังสือส่งจังหวัด 

การใช้งานส่วนคน้หาเลขท่ีหนังสือส่งจังหวัด โดยระบุคำค้นดังนี้ 
- วันที่เพ่ิมตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมตั้งแต่ 
- วันที่เพ่ิมถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เพ่ิมถึง 
- วันที่ใช้ตั้งแต่ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ใช้ตั้งแต่ 
- วันที่ใช้ถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ใช้ถึง 
- เลขที่หนังสือส่ง :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
     “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
     “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
     เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  60 
 

- สถานะ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ใช้ถึง 
- ปี : ระบุป ี
- กรณีท่ีต้องการลบคำคน้ทีร่ะบุ โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

คำสั่ง 
 

จัดการเลขท่ีหนังสือสำนักงาน 

 
ภาพที ่54 จัดการเลขท่ีหนังสือสำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “จัดการเลขที่หนังสือสำนักงาน” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- ทำการกรอกระบุเลขที่หนังสือของสำนักงาน  เช่น 0020 หรือ 0020.03 

(ตามฟอร์แมตของสำนักงานที่ดิน และสำนักงานที่ดิน สาขาต่างๆ) 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกรายการ 
- คลิกปุ่ม  กรณีต้องการแกไ้ข จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการต่อไป 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด
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1. รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน   

ระบบงานวัสดุ-ครุภัณฑ์ เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือรองรับการบริหารจัดการให้กับฝ่ายอ านวยการในแต่ละ
ส านักงานที่ดิน ประกอบด้วยงานหลักๆ ดังนี้ 
 

 
 

 งานจัดหา จะด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานด้านจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยก าหนดหัวข้อการท างาน
เกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลของการจัดหาในแต่ละโครงการ การน าเข้าไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา 
โดยสามารถน าข้อมูลที่จัดเก็บมาแสดงผลในรูปแบบรายงานได้ 

 งานคลังพัสดุ จะด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการพัสดุ เช่น แบบพิมพ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ หลักเขต 
และอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง เป็นต้น โดยก าหนดหัวข้อการท างานเพ่ือจัดเก็บข้อมูลพัสดุต่างๆ 
ข้างต้น ได้แก่ การรับของเข้าคลัง, การควบคุมเบิกจ่าย, การท าลายแบบพิมพ์, การจัดเก็บข้อมูลของ
แบบพิมพ์สูญหาย, การตรวจสอบ, การโอน, การส่งคืน, การยืม, การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดหรือ
เสื่อมสภาพหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ประโยชน์ในทางราชการ, การด าเนินการเกี่ยวกับที่ดิน อาคารหรือ
สิ่งปลูกสร้าง โดยสามารถน าข้อมูลที่จัดเก็บมาแสดงผลในรูปแบบรายงานได้ 

 งานยานพาหนะ จะด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการยานพาหนะ โดยก าหนดหัวข้อการท างาน
เกีย่วกับข้อมูลการจัดเก็บค่าเชื้อเพลิง, การจัดเก็บข้อมูลผลการใช้รถและอุบัติเหตุที่เกิดขึ้น, การดูแล
ซ่อมบ ารุงยานพาหนะ และการแสดงรายละเอียดของยานพาหนะแต่ละคันโดยสามารถน าข้อมูลที่
จัดเก็บมาแสดงผลในรูปแบบรายงานได้ 

 งานซ่อมบ ารุง จะด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ โดยก าหนดหัวข้อการ
ท างานเพ่ือจัดท าใบรายการส่งซ่อม และการจัดเก็บข้อมูลการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์แต่ละรายการได้  
โดยสามารถน าข้อมูลที่จัดเก็บมาแสดงผลในรูปแบบรายงานได้ 
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1.1  หน้าจอหลังการ Login จะแสดงระบบวัสดุ-ครุภัณฑ์ 

 

 
รูปภาพหน้าจอก่อนเข้าสู่ระบบวัสดุ-ครุภัณฑ ์

 

 
รูปภาพหน้าจอหลักระบบวัสดุ-ครุภัณฑ์  
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1.2.1 งานจัดหา 

1.2.1.1 การจัดหา 
 ค้นหาการจัดหา (INVSPRC001) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการจัดหา 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “การจัดหา” ระบบแสดงหน้าจอ “ค้นหาการจัดหา” และก าหนดเงื่อนไขเพ่ือท าการค้นหารายการ 

โดยที่สามารถกรอก “ค า” สืบค้นรายการเพียงบ้างส่วนหรือทั้งหมด ไม่จ าเป็นต้องระบุทุกเง่ือนไข 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- รหัสโครงการ   : กรอกข้อมูล “รหัสโครงการ” ซึ่งเป็นรหัสที่ ระบบออกให้อัตโนมัติ เมื่อ 

มีการเพ่ิมรายการ รูปแบบลักษณะปีพ.ศ.เดือนวันและเลขล าดับ 
ที่ของรายการ 

- สถานะโครงการ  : คลิกเพ่ือเลือก “สถานะโครงการ”  
- ผู้รับผิดชอบ  : กรอกข้อมูล “ผู้รับผิดชอบ” 
- การจัดหา  : คลิกเพ่ือเลือก “การจัดหา”  

  
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิ

ในที่ดิน 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   4 
 

 

 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิมการจัดหาเกิน 5,000 บาท”หรือ“เพ่ิมการจัดหาไม่เกิน 5,000 บาท”  ที่หน้าจอ “ค้นหาการ
จัดหา” ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนการจัดหา ให้ผู้ใช้งานก าหนดข้อมูลตามจุดประสงค์ของแต่ละโครงการ 
ดังนี้ 
 

 การแก้ไขข้อมูล 
- เลือกหน้ารายการที่ต้องการแก้ไข โดยคลิกปุ่มแก้ไข ในคอลัมน์ “รายละเอียด” ของรายการที่ต้องการ 

ระบบแสดงหน้าจอ “ขั้นตอนการจัดหา” ที่ผู้ใช้งานมีการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อย ตามตารางขั้นตอนการจัดหา 
และจะแก้ไขได้ก็ต่อเมื่อ สถานะ “ยืนยันโครงการเสร็จสิ้น” หรือ “ยืนยันการยกเลิกโครงการ” ไม่ได้มีการ
คลิกเพ่ือเลือกสถานะ 
 

 การเรียกดูข้อมูล 
- เลือกหน้ารายการที่ต้องการแก้ไข โดยคลิกปุ่มในคอลัมน์ “รายละเอียด” เฉพาะช่องที่มีสัญลักษณ์ตาราง

สี่เหลี่ยมของรายการระบบแสดง “ขั้นตอนการจัดหา” ตามตารางขั้นตอนการจัดหา และจะแก้ไขไม่ได้ 
เนื่องจาก สถานะ “ยืนยันโครงการเสร็จสิ้น” หรือ “ยืนยันการยกเลิกโครงการ” มีการคลิกเพ่ือเลือกสถานะ
เรียบร้อย 
 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   5 
 

 

 
 ขั้นตอนการจัดหา (INVSPRC002) 
 

 
รูปภาพหน้าจอข้ันตอนการจัดหา 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี ้
เมื่อผู้ใช้งานท าการคลิกปุ่ม “เพิม่การจัดหาเกิน 5,000 บาท”หรือ“เพิ่มการจัดหาไม่เกิน 5,000 บาท”  ที่หนา้จอ 

“ค้นหาการจัดหา” หรือคลิกปุ่มที่คอลัมน์ “รายละเอียด” ระบบแสดงหนา้จอ “รูปภาพหนา้จอขั้นตอนการจัดหา” 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. ระบบแสดงเมนูดังนี ้

 

การจัดหาเกิน 5,000 บาท การจัดหาไม่เกิน 5,000 บาท 

- ข้อมูลทั่วไป 
- TOR/คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง 
- ประกาศเชิญชวน 
- พิจารณาผล/อนุมัต ิ
- สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- บริหารสัญญา 
- การเปลี่ยนแปลงสญัญา/ใบสัญญาสั่งซื้อสั่งจ้าง/

ค่าปรับ   

- ข้อมูลทั่วไป 
- การจัดซื้อจัดจ้างวงเงนิไม่เกิน 5000 บาท 

 

 

2. คลิกปุ่ม “ยืนยันโครงการเสร็จสิน้” เมื่อสิ้นสุดโครงการ หรือ คลิกปุ่ม “ยืนยันยกเลิกโครงการ” เมื่อไม่ต้องการท า
รายการต่อ 

3. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล หรือ คลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” เพื่อย้อนกลับไปยงัหน้าคน้หา 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   6 
 

 

 
 ข้อมูลทั่วไป (INVSPRC003) 
 

 
รูปภาพหน้าจอข้อมูลทั่วไป 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “ข้อมูลทั่วไป” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพหน้าจอข้อมูลทั่วไป เมื่อท าการคลิกปุ่ม “เพ่ิม”     
ที่กริด จะแสดงรายการใหม่  โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง มีรายละเอียดดังนี้  
 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

 
ข้อก าหนดและแนะน า 
จ านวนเงินงบประมาณจะสัมพันธ์กับการคลิกปุ่ม “เพ่ิมการจัดหาเกิน 5,000 บาท” และระบบบังคับกรอก “จ านวน
เงินงบประมาณ เกิน 5,000 บาท” หรือ ถ้าคลิกปุ่ม “เพ่ิมการจัดหาไม่เกิน 5,000 บาท”  ระบบบังคับกรอก 
“จ านวนเงินงบประมาณ ไม่เกิน 5,000 บาท” และต้องคลิกปุ่มเพ่ิม “รายการพัสดุ” ทุกครั้ง ก่อนท าการบันทึก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   7 
 

 

 
 การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (INVSPRC004) 

 

 
รูปภาพหน้าจอการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท” ระบบแสดงหน้าจอรูปภาพการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินไม่
เกิน 5,000 บาท โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง แต่เมื่อคลิกเลือกยืนยันโครงการ
เสร็จสิ้น ระบบไม่ยินยอมให้ท าการแก้ไขรายการ มีรายละเอียดดังนี้ 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า 
ถ้าคลิกปุ่ม “เพ่ิมการจัดหาไม่เกิน 5,000 บาท”  ระบบบังคับกรอกจ านวนเงินไม่เกิน 5,000 บาท และต้องน้อยกว่า 
“จ านวนเงิน” ที่มีการบันทึกมาจากหน้าข้อมูลทั่วไป 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   8 
 

 

 
 TOR/คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง (INVSPRC005) 

 

 
รูปภาพหน้าจอ TOR/คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “TOR/คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพ TOR/คุณลักษณะเฉพาะ/
ราคากลาง และเมื่อผู้ใช้งาน คลิกระบุ “ค าสั่งเดียวกับ TOR คุณลักษณะเฉพาะ” ระบบท าการคัดลอกข้อมูลจาก 
“TOR คุณลักษณะเฉพาะ” มากรอกให้อัตโนมัติ  
 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ด าเนินแก้ไขเปลี่ยนแปลงเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า  
ส่วนข้อมูลสรุปผลการเผยแพร่ สามารถคลิกปุ่มเพ่ิม เพื่อกรอกข้อมูลหรือไม่กรอกก็ได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   9 
 

 

 
 ประกาศเชิญชวน (INVSPRC005) 
 

 
รูปภาพหน้าจอประกาศเชิญชวน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “หน้าจอประกาศเชิญชวน” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพหน้าจอประกาศเชิญชวน คลิกปุม่ “เพ่ิม” 
เพ่ือกรอกข้อมูล “ผู้ยื่นเสนอราคา / หลักประกันซอง” ระบบบังคับกรอกทุกช่อง เมื่อผู้ใช้งาน “ระบุการมี
หลักประกัน” และ “ชื่อผู้เสนอราคา” ผู้ใช้งานสามรถพิมพ์ได้เอง  
 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า  
เมื่อ “ระบุมีหลักประกัน” ระบบแสดง “จ านวนเงิน” 5% ของจ านวนเงินงบประมาณ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   10 
 

 

 
 พิจารณาผล/อนุมัติ (INVSPRC007) 
 

 
รูปภาพหน้าจอพิจารณาผล/อนุมัติ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “หน้าจอพิจารณาผล/อนุมัติ” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพหน้าจอพิจารณาผล/อนุมัติ โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า  
แท็บการแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบแสดงรายชื่อจากข้อมูล “ผู้ยื่นเสนอราคา / หลักประกันซอง” หน้าประกาศ
เชิญชวน ระบบน ารายชื่อผู้ที่มี “ผลการพิจารณา” สถานะ “ผู้ชนะ” ในการหน้าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   11 
 

 

 
 สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (INVSPRC008) 
 

 
รูปภาพหน้าจอสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพหน้าจอสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  ส าหรับ “ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” ระบบบังคับผู้ใช้งานเปลี่ยน “ชื่อ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” ที่มีการกรอกข้อมูลจากข้อมูลพ้ืนฐาน (กรณีท่ีผู้ใช้งานกรอกข้อมูลโดยไม่เลือกจากระบบ) 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า ตัวเลข “จ านวนเงิน” ระบบบังคับให้ไม่เกิน “จ านวนเงินงบประมาณ” ที่หน้าข้อมูลทั่วไป 
และ แท็บการจ่ายเงิน จะมีข้อมูลให้เลือกได้ก็ต่อเมื่อมีการบันทึกข้อมูล แท็บการส่งมอบ แล้วเท่านั้น  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   12 
 

 

 
 บริหารสัญญา (INVSPRC008) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบริหารสัญญา 

 

 
รูปภาพ Popup รายละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   13 
 

 

 

 
รูปภาพ Popup รายการย่อย 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

คลิกปุ่ม “บริหารสัญญา” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพหน้าจอบริหารสัญญา โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า ตัวเลข “จ านวนเงิน” ระบบบังคับให้ไม่เกิน “จ านวนเงินงบประมาณ” ที่หน้าข้อมูลทั่วไป 
และ แท็บการจ่ายเงิน จะมีข้อมูลให้เลือกได้ก็ต่อเมื่อมีการบันทึกข้อมูล แท็บการส่งมอบ แล้วเท่านั้น  
 
 
 

 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   14 
 

 

 
 การเปลี่ยนแปลงสัญญา/ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/ค่าปรับ (INVSPRC009) 
 

 
รูปภาพหน้าจอการเปลี่ยนแปลงสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ค่าปรับ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกปุ่ม “การเปลี่ยนแปลงสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ค่าปรับ” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพ การเปลี่ยนแปลง
สัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ค่าปรับ (โดยปกติข้ันตอน “การเปลี่ยนแปลงสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/ค่าปรับ” ไม่จ าเป็นต้อง
กรอกข้อมูลถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือมีค่าปรับ) 
 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า  
เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพ่ิม” จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลให้ครบ  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   15 
 

 

 
1.2.1.2 การน าเข้าไฟล ์

สามารถน าเข้าไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดหา และเรียกดูไฟล์ที่จัดเก็บได้ ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง เป็น
ผู้ท าการกรอกข้อมูล โดยผ่านข้อจ ากัดขนาดของไฟล์ที่เหมาะสมในการจัดเก็บ 
 

 การน าเข้าไฟล์ (INVSPRC010) 
 

 
รูปภาพหน้าจอการน าเข้าไฟล์ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “การน าเข้าไฟล์” ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูปภาพหน้าจอการการน าเข้าไฟล์ โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และผู้ใช้งานสามารถเลือกไฟล์เอกสารในการจัดเก็บ (ไม่เกิน 5 MB) 

 
 การค้นหาข้อมูล  

ผู้ใช้งานท าการเลือกโครงการ หรือ ก าหนดเงื่อนไข ก่อนกดปุ่ม “ค้นหา 
 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า ผู้ใช้งานต้องระบุรหัสโครงการ ก่อนท าการกดปุ่ม “เพ่ิม” และ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูล 
หลังจากเพ่ิมรายการแล้วแต่สามารถลบรายการได้ 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   16 
 

 

 
1.2.2 งานคลังพัสดุ 

1.2.2.1 การรับ 
1.1.2.1.1 การรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

 ค้นหารายการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (INVSWAH001) 
 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “การรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน” ระบบแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหาการรับ
แบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (ค้นหารายการรับแบบพิมพ์การเงิน , การรับแบบพิมพ์ทั่วไป , การรับวัสดุ
ควบคุมและวัสดุสินเปลื้อง เงื่อนไขจะเหมือนกับการค้นหาแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน จึงขออธิบายโดยรวม) 

 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปีพ.ศ.  
- วิธีการได้มา  : คลิกเพ่ือเลือก “วิธีการได้มา”  
- วันที่รับตั้งแต่  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่รับตั้งแต่”  
- วันที่รับถึง  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่รับถึง” ระบบก าหนดวันที่รับถึง เป็นวันปัจจุบัน 

อัตโนมัติ ถ้าระบุเป็นวันอื่นๆ จะเป็นการก าหนดแบบช่วงการค้นหา 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิ

ในที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   17 
 

 

 

 บันทึกการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (INVSWAH002) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการท่ีต้องการรับเพ่ือระบุข้อมูลท่ีคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
ดังรูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 

2. คลิกปุ่มในคอลัมน์ “หมายเลข” ระบบแสดงข้อมูลแบบพิมพ์ที่เลือก ดังรูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
3. คลิกช่องยืนยันการรับ เพื่อยืนยันการรับ (ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกช่องยืนยัน) 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ รูปแบบปี ก าหนดให้เป็นตัวย่อ 2 หลักของปี พ.ศ. เช่น 2564 เป็น 
64 และ “ตัวเลข” สามารถกรอกแบบช่วง หรือ แบบเดีย่วได้ โดยให้เป็นเลข 6 หลัก เช่น “640101” 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   18 
 

 

 
1.1.2.1.2 การรับแบบพิมพ์การเงิน 

 บันทึกการรับแบบพิมพ์การเงิน (INVSWAH004) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับแบบพิมพ์การเงิน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหารายการรับแบบพิมพ์การเงิน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการท่ีต้องการรับเพ่ือระบุข้อมูลท่ีคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
(ดังรูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ ที่ภาคผนวก) 

2. คลิกปุ่มในคอลัมน์ “หมายเลข” จะแสดงข้อมูลแบบพิมพ์ที่เลือก ดังรูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
3. คลิกช่องยืนยันการรับ เพ่ือยืนยันการรับ (ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกช่องยืนยัน) 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ เหมือนการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน แต่จุดต่างตรง
แสดงผลของชนิดแบบพิมพ์คอมพิวเตอร์ 1 กล่องจะมี 1,000 ฉบับ ถ้ามีการรับ 2,000 ฉบับ ระบบแสดง 2 กล่อง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   19 
 

 

 
1.1.2.1.3 การรับแบบพิมพ์ทั่วไป 

 บันทึกการรับแบบพิมพ์ทั่วไป (INVSWAH006) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับแบบพิมพ์ทั่วไป 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหารายการรับแบบพิมพ์การเงิน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการท่ีต้องการรับเพ่ือระบุข้อมูลท่ีคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
(ดังรูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ ที่ภาคผนวก) 

2. คลิกปุ่มในคอลัมน์ “หมายเลข” จะแสดงข้อมูลแบบพิมพ์ที่เลือก ดังรูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
3. คลิกช่องยืนยันการรับ เพื่อยืนยันการรับ (ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกช่องยืนยัน) 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ รูปแบบปี ก าหนดให้เป็นตัวย่อ 2 หลักของปี พ.ศ. เช่น 2564 เป็น 
64 และ “ตัวเลข” สามารถกรอกแบบช่วง หรือ แบบเดี่ยวได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   20 
 

 

 
1.1.2.1.4 การรับวัสดุ 

 บันทึกการรับวัสดุ (INVSWAH008) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับวัสดุ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการรับวัสดุ” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับ
ข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการท่ีต้องการรับเพ่ือระบุข้อมูลท่ีคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลระบุค่า
รายการตามหน่วยนับ (ดังรูปภาพ Popup รายการตามหน่วยนับ ที่ภาคผนวก) 

2. คลิกช่องยืนยันการรับ เพื่อยืนยันการรับ (ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกช่องยืนยัน) 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   21 
 

 

 
1.1.2.1.5 การรับวัสดุสิ้นเปลือง 

 บันทึกการรับวัสดุสิ้นเปลือง (INVSWAH102) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับวัสดุสิ้นเปลือง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหารายการรับวัสดุสิ้นเปลือง” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลใน
ช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการท่ีต้องการรับเพ่ือระบุข้อมูลท่ีคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลระบุค่า
รายการตามหน่วยนับ (ดังรูปภาพ Popup รายการตามหน่วยนับ ที่ภาคผนวก) 

2. คลิกช่องยืนยันการรับ เพ่ือยืนยันการรับ (ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกช่องยืนยัน) 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   22 
 

 

 
1.1.2.1.6 การรับหลักเขต 

 บันทึกการรับหลักเขต (INVSWAH010) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับหลักเขต 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หนา้จอค้นหารายการรับหลักเขต” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับ
ข้อมูลที่มีกรอบสีแดง (กรอกข้อมูล “จ านวนที่ตัดจ่ายรังวัด”  , และ “ราคาต่อหน่วย” เมื่อกดปุ่ม “เพ่ิม” ) 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ดับเบ้ิลคลิกรายการท่ีต้องการรับเพ่ือระบุข้อมูลท่ีคอลัมน์ “จ านวนรับ”  
2. คลิกช่องยืนยันการตัดจ่าย เพ่ือยืนยันการตัดจ่าย (ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ”  

ก่อนคลิกช่องยืนยัน) 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล  
เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup การรับหลักเขตไม่มีรูปแบบตายตัว และต้องกรอกจ านวนที่รับด้วยตนเอง เมื่อ
ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล “จ านวนที่ตัดจ่าย” ระบบท าการหักจาก “จ านวนที่รับ” และน าเข้าคลังหลักเขต ต่อไป 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   23 
 

 

 
1.1.2.1.7 การรับครุภัณฑ์  

 บันทึกการรับครุภัณฑ์ (INVSWAH012) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับครุภัณฑ์ แบบมาตรฐาน 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับครุภัณฑ์ แบบไม่มาตรฐาน 

 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   24 
 

 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากรูปภาพหน้าจอ “ค้นหารายการรับครุภัณฑ์” ระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง
รับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup ให้ระบุประเภทการกรอกรหัสครุภัณฑ์ หลังจากคลิกปุ่ม “ตกลง”  
2. คลิกปุ่ม “รายละเอียด” รูปดินสอ ระบบแสดง Popup รายละเอียดให้กรอกข้อมูล 

กรณีมีรหัสครุภัณฑ์ย่อย 
 คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงรายการใหม่ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูล “รายละเอียด” 
 กรอกข้อมูล “รูปแบบรหัสครุภัณฑ์” และข้อมูลที่มีกรอบสีแดงทุกครั้ง 
 คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการ “รหัสครุภัณฑ์ย่อย” 

3. คลิกปุ่ม “คัดลอกรายการ” กรณีเมื่อมีรายละเอียดเหมือนกันทุกรายการ ให้ผู้ใช้งานท าการ คลิกเพ่ือเลือก
ด้านหน้ารายการต้นฉบับก่อน ท าการคลิกปุ่ม “คัดลอกรายการ” ระบบให้กรอกจ านวนรายการที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า  
 เมื่อผู้ใช้งาน คลิกเลือก “สถานะของสินทรัพย์” เป็น “ไม่ระบุ” ช่อง “หมายเลขสินทรัพย์”จะ

ไม่สามารถใช้งานได้ 
 “หมายเลขสินทรัพย์” ควรก าหนดเป็น 13 หลักและควรก าหนดทุกครั้ง 
 “วันที่ได้มา” ต้องมีข้อมูลเท่ากับหรือมากกว่า “วันที่รับประกัน” และ “วันที่สัญญา”  
 กรณีน าเข้ารหัสครุภัณฑ์ไม่ตามแบบมาตรฐาน “รหัสครุภัณฑ์เดิม” ไมม่ีรูปแบบในการกรอก

ข้อมูล 
 

 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   25 
 

 

 
1.1.2.1.8 การรับครุภัณฑ์เพื่อขอรหัส 

 บันทึกการรับครุภัณฑ์เพื่อขอรหัส (INVSWAH014) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับครุภัณฑ์ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหาการรับครุภัณฑ์จากการจัดหาเพ่ือขอรหัส” ระบบบังคับให้
กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup ให้ระบุประเภทการกรอกรหัสครุภัณฑ์ หลังจากคลิกปุ่ม “ตกลง”  
2. คลิกปุ่ม “รายละเอียด” รูปดินสอ ระบบแสดง Popup รายละเอียดให้กรอกข้อมูล 

กรณีมีรหัสครุภัณฑ์ย่อย 
 คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงรายการใหม่ให้ผู้ใช้กรอกข้อมูล “รายละเอียด” 
 กรอกข้อมูล “รูปแบบรหัสครุภัณฑ์” และข้อมูลที่มีกรอบสีแดงทุกครั้ง 
 คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึกรายการ “รหัสครุภัณฑ์ย่อย” 

3. คลิกปุ่ม “คัดลอกรายการ” กรณีเมื่อมีรายละเอียดเหมือนกันทุกรายการ ให้ผู้ใช้งานท าการ คลิกเพ่ือเลือก
ด้านหน้ารายการต้นฉบับก่อน ท าการคลิกปุ่ม “คัดลอกรายการ” ระบบให้กรอกจ านวนรายการที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   26 
 

 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล  

เลือกรายการที่ต้องการลบ โดยคลิก  ของรายการที่เลือก ระบบอนุญาตให้ท าการลบ ก็ต่อเมื่อยังไม่มีการ
ยืนยันการรับ เท่านั้น 

ข้อก าหนดและแนะน า  
 “วันที่ได้มา” ต้องเป็นวันที่มากกว่าหรือเท่ากับ “วันที่รับประกัน” และ “วันที่สัญญา”  
 รายการที่มีการยืนยันการรับจากกองพัสดุ ระบบคลิกเครื่องหมายถูก “ยืนยันการรับ” และ 

คอลัมน์ “รหัสครุภัณฑ”์ จะแสดงหมายเลข อัตโนมัติ 
 
 

 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   27 
 

 

 
1.2.2.2 การขอเบิก 

1.1.2.2.1 การขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 
 ค้นหาการขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH015) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี ้
ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “การขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน” ระบบแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหาการขอเบิกแบบ

พิมพ์ระหว่างหน่วยงาน (ค้นหาการขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน , ค้นหาการขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน, การขอ
เบิกสิ่งของภายในหน่วยงาน เงือ่นไขจะคลา้ยกับการค้นหาการขอเบิกแบบพิมพ์หนังสือแสดงสทิธิในที่ดิน จึงขออธิบาย
โดยรวม) 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการคน้หาทั้งหมดหรือบ้างสว่น โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปี พ.ศ.  
- เลขที่หนังสือใบขอเบิก : กรอกข้อมูล “เลขที่หนังสือใบขอเบิก” บางส่วนของเลขที่หนังสือใบขอเบิก  
- วันที่หนังสือใบขอเบิกตั้งแต่ : คลิกเพื่อเลือก “วันที่หนังสือใบขอเบิกตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที ่

หนังสือใบขอเบิกถึง” เป็นวันปจัจุบันอัตโนมัติ “วันที่หนังสือใบขอเบิกถึง” 
ถ้าระบุเป็นวันอ่ืนๆระบบเป็นการระบุแบบช่วง 

- สถานะการขอเบิก  : คลิกเพื่อเลือก “สถานะการขอเบิก” คือก าหนดเงื่อนไขของสถานะรายการ 
 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพื่อค้นหาและแสดงข้อมูลตามที่ระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพื่อล้างขอ้มูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมลูที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพิ่ม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพิ่ม” ระบบแสดงหนา้บันทึกการขอเบิกแบบพิมพ์หนงัสือสือแสดงสิทธิ

ในที่ดิน 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   28 
 

 

 

 บันทึกการขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH016) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากรูปภาพ หน้าจอ“ค้นหาการขอเบิกแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “ขอเบิกจากหน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงาน 
2. กรอกข้อมูลตัวเลขที่ช่อง “จ านวน” เท่ากับจ านวนที่จะขอเบิก 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก 
4. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกปุ่มบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
6. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบขอเบิก” หรือ “พิมพ์ใบขอเบิกกรณี OpenOffice” 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ อนุมัติ และเจ้าพนักงานที่ดิน อนุมัติ คลิกปุ่ม “บันทึก” และคลิก
ปุ่ม “แก้ไข” คลิกปุ่มขอ “เลขที่หนังสือใบขอเบิก” และ คลิกปุ่ม “ส่งใบขอเบิก” ตามล าดับ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   29 
 

 

 
1.1.2.2.2 การขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน 

 บันทึกรายการขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH018) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “บันทึกรายการขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้
กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “ขอเบิกจากหน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงาน 
2. กรอกข้อมูลชนิดสิ่งของแต่ละประเภทและก าหนดข้อมูลตัวเลขที่ช่อง “จ านวน” เท่ากับจ านวนที่จะขอเบิก 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบขอเบิก” หรือ “พิมพ์ใบขอเบิกกรณี OpenOffice” 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ อนุมัติ และเจ้าพนักงานที่ดิน อนุมัติ คลิกปุ่ม “บันทึก” และคลิก
ปุ่ม “แก้ไข” คลิกปุ่มขอ “เลขที่หนังสือใบขอเบิก” และ คลิกปุ่ม “ส่งใบขอเบิก” ตามล าดับ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   30 
 

 

 
1.1.2.2.3 การขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน 

 บันทึกรายการขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน (INVSWAH020) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “บันทึกรายการขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน” โดยระบบบังคับ
ให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “กรณีมีเรื่องในระบบ” ตามชนิดแบบพิมพ์ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ เพื่อค้นหา 
ข้อมูลงาน  

2. กรอกข้อมูลช่อง “ระบุจ านวนกรณีท่ีมีงานซ่อม” เมื่อต้องการซ่อมงาน และกรอกข้อมูล “ระบุรายละเอียด
ของงานซ่อม” 

3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า กรณีมีเรื่องในระบบ สามารถค้นหาจาก “เลขที่คิว”ที่ส่งจากทะเบียน หรือ “เลข รว” ที่ส่ง
จากฝ่ายรังวัด กรณทีี่ ไม่ใช่หัวหน้าฝ่ายเป็นผู้ขอเบิก ระบบบังคับให้หัวหน้าฝ่ายหรือผู้รับมอบอ านาจ “อนุมัต”ิ ก่อน
ท ารายการขอเบิก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   31 
 

 

 
1.1.2.2.4 การขอเบิกสิ่งของภายในหน่วยงาน 

 บันทึกรายการขอเบิกสิ่งของภายในหน่วยงาน (INVSWAH022) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากรูปภาพหน้าจอ “บันทึกรายการขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “ขอเบิกจากหน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงาน (เฉพาะแบบพิมพ์การเงิน 
เท่านั้นที่ให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ขอเบิก) 

2. กรอกข้อมูลชนิดสิ่งของแต่ละประเภทและก าหนดข้อมูลตัวเลขที่ช่อง “จ านวน” เท่ากับจ านวนที่จะขอเบิก  
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบขอเบิก” หรือ “พิมพ์ใบขอเบิกกรณี OpenOffice” 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า เฉพาะแบบพิมพ์การเงิน เท่านั้นที่ให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ขอเบิก รายการอื่นๆกรณีท่ี ไม่
ใช้หัวหน้าฝ่ายเป็นผู้ขอเบิก ระบบบังคับให้หัวหน้าฝ่ายหรือผู้รับมอบอ านาจ “อนุมัต”ิ ก่อนเบิก 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   32 
 

 

 
1.2.2.3 การจ่าย 

1.1.2.3.1 การจ่ายแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 
 ค้นหาการขอจ่ายแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH023) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการจ่ายเแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี ้

ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “การจา่ยแบบพิมพ์ระหว่างหนว่ยงาน” จะแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหาการจ่ายแบบพิมพ์
ระหว่างหน่วยงาน (คน้หาการจา่ยสิ่งของระหว่างหน่วยงาน , คน้หาการจ่ายแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน, การจ่ายสิ่งของ
ภายในหน่วยงาน เงื่อนไขจะคลา้ยกับการค้นหาการจ่ายแบบพมิพ์หนังสือแสดงสทิธิในที่ดนิ จึงขออธิบายโดยรวม) 

 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการคน้หาทั้งหมดหรือบ้างสว่น โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปพี.ศ.  
- เลขที่หนังสือใบขอเบิก : กรอกข้อมูล “เลขที่หนังสือใบขอเบิก” บางส่วนของเลขที่หนังสือใบขอเบิก 
- วันที่หนังสือใบขอเบิกตั้งแต่ : คลิกเพื่อเลือก “วันที่หนังสือใบขอเบิกตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที ่

หนังสือใบขอเบิกถึง” เป็นวันปจัจุบันอัตโนมัติ “วันที่หนังสือใบขอเบิกถึง” 
ถ้าระบุเป็นวันอ่ืนๆระบบเป็นการระบุแบบช่วง 

- สถานะการขอเบิก  : คลิกเพื่อเลือก “สถานะการขอเบิก” คือก าหนดเงื่อนไขของสถานะรายการ 
 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพื่อค้นหาและแสดงข้อมูลตามที่ระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพื่อล้างขอ้มูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมลูที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพิ่ม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพิ่ม” ระบบแสดงหนา้บันทึกการจ่ายแบบพิมพ์หนงัสอืสือแสดงสิทธิใน

ที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   33 
 

 

 

 บันทึกการจ่ายแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH024) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการจ่ายแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี ้
เมื่อท าการเพิ่ม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการจา่ยแบบพิมพ์ระหวา่งหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดงและ “จ านวนที่อนุมัติ” 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพื่อเลือก “จ านวนที่อนุมัต”ิ ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนงัสือแสดงสิทธิในทีด่นิ 
2. กรอกข้อมูลตัวเลขที่ช่อง “จ านวนที่เลือก” เป็นตัวเลข  
3. คลิกเพื่อเลือก “ระบุการท างาน” เพื่อ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก 
4. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกปุ่มบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการรับแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนัน้ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงขอ้มูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพื่อบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสทิธิในที่ดิน เจา้หน้าที่ฝ่ายอ านวยการ หรือผู้ได้มอบหมาย
สามารถ คลิกปุ่ม “รายละเอียด” เพื่อเลือกเป็นราย “หมายเลข” และจ านวนอนุมัตสิามารถให้น้อยกว่าที่ขอ ส าหรับแทบ็
การรับจะแสดง ได้ก็ต่อเมื่อ “ระบุการท างาน” เป็น “อนุมัติ” และท าการบันทึก กดแก้ไข และกรอกข้อมูลผู้รับ 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   34 
 

 

 
1.1.2.3.2 การจ่ายสิ่งของระหว่างหน่วยงาน 

 บันทึกรายการจ่ายสิ่งของระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH026) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการจ่ายสิ่งของระหว่างหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการจ่ายสิ่งของระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้
กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดงและ “จ านวนอนุมัติ” สามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวนอนุมัติ” ระบบแสดง Popup เพ่ือให้กรอกจ านวนอนุมัติ 
2. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการรับแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์การเงิน เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิก
ปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” และจ านวนอนุมัติสามารถให้น้อยกว่าที่ขอ ส าหรับแท็บการรับ
ระบบแสดง ได้ก็ต่อเมื่อ “ระบุการท างาน” เป็น “อนุมัต”ิ และท าการบันทึก กดแก้ไข และกรอกข้อมูลผู้รับ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   35 
 

 

 
1.1.2.3.3 การจ่ายแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน 

 บันทึกรายการจ่ายแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน (INVSWAH028) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการจ่ายแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการจ่ายแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้
กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดงและ “จ านวนที่อนุมัติ” สามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. คลิกเลือก รายการที่ต้องการอนุมัติ   
2. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวนที่อนุมัติ” ระบบแสดง Poup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือสิทธิในที่ดิน ให้ระบุจ านวน 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 

 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการรับแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิกปุ่ม 
“รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” หรือระบุจ านวนตัวเลข ส าหรับแท็บการรับจะแสดง ได้ก็ต่อเมื่อ 
“ระบุการท างาน” เป็น “อนุมัติ” และท าการบันทึก กดแก้ไข และกรอกข้อมูลผู้รับ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   36 
 

 

 

1.1.2.3.4 การจ่ายสิ่งของภายในหน่วยงาน 
 บันทึกรายการจ่ายสิ่งของภายในหน่วยงาน (INVSWAH030) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการขอเบิกแบบพิมพ์ภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากรูปภาพหน้าจอ “บันทึกรายการขอเบิกสิ่งของระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “ขอเบิกจากหน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงาน (เฉพาะแบบพิมพ์การเงิน 
เท่านั้นที่ให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ขอเบิก) 

2. กรอกข้อมูลชนิดสิ่งของแต่ละประเภทและก าหนดข้อมูลตัวเลขที่ช่อง “จ านวนที่อนุมัติ”  
เท่ากับจ านวนที่ขอเบิก  

3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์ใบขอเบิก” หรือ “พิมพ์ใบขอเบิกกรณี OpenOffice” 

 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า เฉพาะแบบพิมพ์การเงิน เท่านั้นที่ให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ขอเบิก รายการอื่นๆกรณีท่ี ไม่
ใช้หัวหน้าฝ่ายเป็นผู้ขอเบิก ระบบบังคับให้หัวหน้าฝ่ายหรือผู้รับมอบอ านาจ “อนุมัต”ิ ก่อนเบิก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   37 
 

 

 
1.2.2.4 การส่งคืน 

1.1.2.4.1 การส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 
 ค้นหาการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH031) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “การส่งคืนระหว่างหน่วยงาน” ระบบแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหาการส่งคืนระหว่าง

หน่วยงาน (ค้นหาการส่งคืนภายในหน่วยงาน, การส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลายภายในหน่วยงาน เงื่อนไขจะคล้ายกับ
การค้นหาการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน จึงขออธิบายโดยรวม) 

 

 การค้นหาข้อมูล 
1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 

- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปี พ.ศ.  
- เลขที่หนังสือส่งคืน  : กรอกข้อมูล “เลขที่หนังสือส่งคืน” บางส่วนของเลขที่หนังสือส่งคืน 
- วันที่หนังสือส่งคืนตั้งแต่ : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่หนังสือส่งคืนตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที่ 

หนังสือส่งคืนถึง” เป็นวันปัจจุบันอัตโนมัติ “วันที่หนังสือส่งคืนตั้งแต่” 
ถ้าระบุเป็นวันอ่ืนๆระบบเป็นการระบุแบบช่วง 

- สถานะการส่งคืน  : คลิกเพ่ือเลือก “สถานะการส่งคืน” คือก าหนดเงื่อนไขของรายการ 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   38 
 

 

 
 บันทึกการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH032) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิ / แบบพิมพ์การเงิน 
2. คลิกเพ่ือเลือก “หมายเลขแบบพิมพ์” และ คลิกปุ่ม “ตกลง” 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” รายการส่งคืน (ระดับหัวหน้าฝ่าย) 
4. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกปุ่มบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และ แบบพิมพ์การเงิน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
อ านวยการ หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิกปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   39 
 

 

 
1.1.2.4.2 การส่งคืนภายในหน่วยงาน 

 บันทึกการส่งคืนภายในหน่วยงาน (INVSWAH034) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการส่งคืนภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการส่งคืนภายในหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลใน
ช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิ / แบบพิมพ์การเงิน 
2. คลิกเพ่ือเลือก “หมายเลขแบบพิมพ์” และ คลิกปุ่ม “ตกลง” 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการส่งคืน (ระดับหัวหน้าฝ่าย) 
4. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกปุ่มบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล  
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (แบบพิมพ์การเงิน เฉพาะเจ้าหน้าที่
การเงิน) ผู้ใช้งาน หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิกปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” และ ผู้ส่งคืน
ที่ไม่ใช่ระดับหัวหน้าฝ่าย จะต้องให้ระดับหัวหน้าฝ่าย “ระบุการใช้งาน” เป็น อนุมัติ ตามล าดับถัดไป 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   40 
 

 

 
1.1.2.4.3 การส่งคืนแบบพิมพ์เพื่อท าลายภายในหน่วยงาน 

 บันทึกการส่งคืนแบบพิมพ์เพื่อท าลายภายในหน่วยงาน (INVSWAH106) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลายภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลายภายในหน่วยงาน” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
2. คลิกเพ่ือเลือก “หมายเลขแบบพิมพ์” และ คลิกปุ่ม “ตกลง” 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” รายการส่งคืน (ระดับหัวหน้าฝ่าย) 
4. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกปุ่มบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล  
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (แบบพิมพ์การเงิน เฉพาะเจ้าหน้าที่
การเงิน) ผู้ใช้งาน หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิกปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” และ ผู้ส่งคืน
ที่ไม่ใช่ระดับหัวหน้าฝ่าย จะต้องให้ระดับหัวหน้าฝ่าย “ระบุการใช้งาน” เป็น อนุมัติ ตามล าดับถัดไป 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   41 
 

 

 
1.2.2.5 การรับแจ้งส่งคืน 

1.1.2.5.1 การรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพื่อท าลายภายในหน่วยงาน 
 ค้นหาการรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพื่อท าลายภายในหน่วยงาน (INVSWAH107) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลายภายในหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “การรับแจ้งส่งคืน” ระบบแสดงหน้าจอค้นหาการรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลาย

ภายในหน่วยงาน (ค้นหาการรับแจ้งส่งคืนระหว่างหน่วยงาน, การรับแจ้งส่งคืนภายในหน่วยงาน,การให้ยืมครุภัณฑ,์
การโอนครุภัณฑ์ เงื่อนไขจะคล้ายกับการรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลายภายในหน่วยงาน จึงขออธิบายโดยรวม) 

 

 การค้นหาข้อมูล 
1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 

- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปีพ.ศ.  
- วันที่หนังสือส่งคืนตั้งแต่ : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่หนังสือส่งคืนตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที่ 

หนังสือส่งคืนถึง” เป็นวันปัจจุบันอัตโนมัติ “วันที่หนังสือส่งคืนตั้งแต่” 
ถ้าระบุเป็นวันอ่ืนๆระบบเป็นการระบุแบบช่วง 

- สถานะการส่งคืน  : คลิกเพ่ือเลือก “สถานะการส่งคืน” คือก าหนดเงื่อนไขของสถานะ 
รายการ 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 

ข้อก าหนดและแนะน า “เลขที่หนังสือส่งคืน” เป็นเงื่อนไขที่ของเมนู , การรับแจ้งส่งคืนระหว่างหน่วยงาน และ 
“เลขที่หนังสือ” เป็นเงื่อนไขท่ีของเมนู การให้ยืมครุภัณฑ์  ,“เลขที่หนังสือโอน” เป็นเงื่อนไขท่ีของเมนู การโอน
ครุภัณฑ ์ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   42 
 

 

 
 บันทึกการรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพื่อท าลายภายในหน่วยงาน (INVSWAH108) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับแจ้งส่งคืนแบบพิมพ์เพ่ือท าลายภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการส่งคืนระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”  
2. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” แท็บการเสนออนุมัติ ก่อนคลิกปุ่มบันทึก  
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
4. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” ระบบท าการเปิด แท็บการรับ เพ่ือให้ผู้ใช้งาน คลิกเลือก “วันที่รับ” หรือกรอก

หมายเหตุ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบบันทึกการอนุมัติเรียบร้อย จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   43 
 

 

 
1.1.2.5.2 การรับแจ้งส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 

 บันทึกการรับแจ้งส่งคืนระหว่างหน่วยงาน (INVSWAH036) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับแจ้งส่งคืนระหว่างหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการรับแจ้งส่งคืนระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอก
ข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”  
2. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” แท็บการเสนออนุมัติ ก่อนคลิกปุ่มบันทึก  
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
4. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” ระบบท าการเปิด แท็บการรับ เพ่ือให้ผู้ใช้งาน คลิกเลือก “วันที่รับ” หรือกรอก

หมายเหตุ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 

 การแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบบันทึกการอนุมัติเรียบร้อย จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

1. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   44 
 

 

 
1.1.2.5.3 การรับแจ้งส่งคืนภายในหน่วยงาน 

 บันทึกการรับแจ้งส่งคืนภายในหน่วยงาน (INVSWAH038) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับแจ้งส่งคืนภายในหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการรับแจ้งส่งคืนภายในหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอก
ข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”  
2. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” แท็บการเสนออนุมัติ ก่อนคลิกปุ่มบันทึก  
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
4. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” ระบบท าการเปิด แท็บการรับ เพ่ือให้ผู้ใช้งาน คลิกเลือก “วันที่รับ” หรือกรอก

หมายเหตุ 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบบันทึกการอนุมัติเรียบร้อย จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   45 
 

 

 
1.2.2.6 การยืม 

1.1.2.6.1 การยืม 
 บันทึกการให้ยืมครุภัณฑ์ (INVSWAH040) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการให้ยืมครุภัณฑ์ 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหาการให้ยืมครุภัณฑ์” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับ
ข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. กรอกข้อมูล แท็บการให้ยืม (และผู้ใช้สามารถเลือก แท็บหมายเหตุ เพื่อกรอกรายละเอียด) 
2. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียดครุภัณฑ์ ผู้ใช้งานต้องเลือก หมวดครุภัณฑ์ ก่อน ชนิด/รายการ

ครุภัณฑ์ 
3. แท็บการรับของที่ท าการยืมระบุผู้รับ และคลิก “วันที่ผู้ยืมมารับของ” และ คลิกเพ่ือเลือก “ยืนยันการรับ” 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบปิดแท็บการรับของที่ท าการยืม 

 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบบันทึกการรับเรียบร้อย จะไม่สามารถ

แก้ไขได้)  
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ กรณี คลิกปุ่ม 

“แก้ไขรายการ” หลังจากยืนยันการรับแล้ว จะเป็นการเปิดแท็บ “การส่งคืนของที่ท าการยืม” 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล เลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ระบจะท าการลบรายการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   46 
 

 

 
1.2.2.7 การโอนครุภัณฑ ์

1.1.2.7.1 การโอนครุภัณฑ ์
 บันทึกการโอนครุภัณฑ์ (INVSWAH042) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการโอนครุภัณฑ์ 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการโอนครุภัณฑ์” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับ
ข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. กรอกข้อมูล แทบ็การโอน คลิกปุ่ม “เลขที่หนังสือโอน” ระบบแสดง “ข้อมูลเลขท่ีหนังสือ” ให้ค้นหา 
2. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียดครุภัณฑ์ ผู้ใช้งานต้องเลือก หมวดครุภัณฑ์ ก่อน ชนิด/รายการ

ครุภัณฑ์ 
3. แท็บการเสนออนุมัติขอโอน คลิกปุ่ม “ระบุการท างาน” สถานะ “อนุมัต”ิ หรือ “ไม่อนุมัติ” 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบปิดแท็บการรับของที่ท าการยืม 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบุการท างานอนุมัติเรียบร้อย ระบบไม่

สามารถแก้ไขได้)  
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ กรณี คลิกปุ่ม 

“แก้ไขรายการ” หลังจาก “อนุมัติ” จะเป็นการเปิดแท็บ “การรับ” เพ่ือให้ผู้ใช้กรอกข้อมูลการรับ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูล เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ระบจะท าการลบรายการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   47 
 

 

 
1.2.2.8 การจัดการขั้นตอนเดียว 

1.1.2.8.1 การเบิกจ่ายแบบพิมพ์ในขั้นตอนเดียว 
 ค้นหาการเบิกจ่ายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในขั้นตอนเดียว (INVSWAH043) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการเบิกจ่ายแบบพิมพ์หนงัสือแสดงสิทธิในขั้นตอนเดียว 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี ้

ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “การเบิกจ่ายแบบพิมพ์ในขัน้ตอนเดียว” จะแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหาการเบิกจ่ายแบบพิมพ์
หนังสือแสดงสทิธิในขั้นตอนเดียว (ค้นหาการเบิกจ่ายแบบพิมพร์ะหว่างหน่วยงาน , ค้นหาการเบิกจ่ายสิง่ของในขั้นตอน
เดียว เงื่อนไขจะคล้ายกับการคน้หาการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ในขั้นตอนเดียว จึงขออธิบายโดยรวม) 

 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการคน้หาทั้งหมดหรือบ้างสว่น โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปพี.ศ.  
- ส านักงานที่ดิน  : คลิกเพื่อเลือก “ส านักงานที่ดนิ” ระบบแสดง Popup เพื่อให้ท าการเลือก 
- เลขที่หนังสือใบขอเบิก : กรอกข้อมูล “เลขที่หนังสือใบขอเบิก” บางส่วนของเลขที่หนังสือใบขอเบิก 
- วันที่หนังสือใบขอเบิกตั้งแต่ : คลิกเพื่อเลือก “วันที่หนังสือใบขอเบิกตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที ่

หนังสือใบขอเบิกถึง” เป็นวันปจัจุบันอัตโนมัติ “วันที่หนังสือใบขอเบิกถึง” 
ถ้าระบุเป็นวันอ่ืนๆระบบเป็นการระบุแบบช่วง 

- สถานะการขอเบิก  : คลิกเพื่อเลือก “สถานะการขอเบิก” คือก าหนดเงื่อนไขของสถานะรายการ 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพื่อค้นหาและแสดงข้อมูลตามที่ระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพื่อล้างขอ้มูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมลูที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพิ่ม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพิ่ม” ระบบแสดงหนา้บันทึกการจ่ายแบบพิมพ์หนงัสอืแสดงสิทธิในทีด่ิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   48 
 

 

 

 บันทึกการเบิกจ่ายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในขั้นตอนเดียว (INVSWAH044) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการจ่ายแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการจ่ายแบบพิมพ์ระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้
กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. กรอกข้อมูล “จ านวนที่ขอ” และเมื่อคลิกเพ่ือเลือก “จ านวนที่อนุมัติ” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบ
พิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

2. กรอกข้อมูลตัวเลขที่ช่อง “จ านวนที่เลือก” เป็นตัวเลข  
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการรับแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ หรือผู้ได้
มอบหมายสามารถ คลิกปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” และจ านวนอนุมัติสามารถให้น้อยกว่าที่
ขอ ส าหรับแท็บการรับจะแสดง ได้ก็ต่อเมื่อ “ระบุการท างาน” เป็น “อนุมัติ” และท าการบันทึก กดแก้ไข และ
กรอกข้อมูลผู้รับ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   49 
 

 

 
1.1.2.8.2 การเบิกจ่ายส่ิงของในขั้นตอนเดียว 

 บันทึกการเบิกจ่ายส่ิงของในขั้นตอนเดียว (INVSWAH046) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการจ่ายสิ่งของระหว่างหน่วยงาน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการจ่ายสิ่งของระหว่างหน่วยงาน” โดยระบบบังคับให้กรอก
ข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวนอนุมัติ” ระบบแสดง Popup เพ่ือให้กรอกจ านวนอนุมัติ 
2. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ”รายการขอเบิก  
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ถ้าต้องการกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก าหนดให้ท าก่อนบันทึก 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์การเงิน เจ้าหน้าที่ฝ่ายอ านวยการ หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิก
ปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” และจ านวนอนุมัติสามารถให้น้อยกว่าที่ขอ ส าหรับแท็บการรับ
จะแสดง ได้ก็ต่อเมื่อ “ระบุการท างาน” เป็น “อนุมัติ” และท าการบันทึก กดแก้ไข และกรอกข้อมูลผู้รับ 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   50 
 

 

 
1.1.2.8.3 การส่งคืนในขั้นตอนเดียว 

 บันทึกการส่งคืนในขั้นตอนเดียว (INVSWAH048) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการส่งคืนในขั้นตอนเดียว 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการส่งคืนในขั้นตอนเดียว” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูล
ในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกเพ่ือเลือก “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิ / แบบพิมพ์การเงิน 
2. คลิกเพ่ือเลือก “หมายเลขแบบพิมพ์” และ คลิกปุ่ม “ตกลง” 
3. คลิกเพ่ือเลือก “ระบุการท างาน” เพ่ือ “อนุมัติ” หรือ “ไม่อนุมัติ” 
4. กรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนคลิกปุ่มบันทึก 
5. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการอนุมัติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน และ แบบพิมพ์การเงิน เจ้าหน้าที่ฝ่าย
อ านวยการ หรือผู้ได้มอบหมายสามารถ คลิกปุ่ม “รายละเอียด” เพ่ือเลือกเป็นราย “หมายเลข” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   51 
 

 

 
1.2.2.9 การจัดการแบบพิมพ์สูญหายและท าลาย 

1.1.2.9.1 แบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย 
 ค้นหาแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย (INVSWAH072) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “แบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย” จะแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหาแบบพิมพ์
หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย (ค้นหาแบบพิมพ์การเงินสูญหาย, ค้นหาการท าลายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิใน
ที่ดิน , ค้นหาการรับแบบพิมพ์เพ่ือมาท าลาย เงื่อนไขจะคล้ายกับค้นหาแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย 
จึงขออธิบายโดยรวม) 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   52 
 

 

 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปี พ.ศ.  
- เลขที่หนังสือ  : กรอกข้อมูล “เลขที่หนังสือ” ทั้งหมดหรือบางส่วนของเลขที่หนังสือ 
- วันที่สูญหายตั้งแต่  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่สูญหายตั้งแต”่ ระบบก าหนด “วันที่ 

วันที่สูญหายถึง” เป็นวันปัจจุบันอัตโนมัติ “วันที่สูญหายถึง” ถ้าระบุ
เป็นวันอื่นๆ ระบบท าการค้นหาแบบระบุช่วงวันที่ 

- วันที่แจ้งความตั้งแต่ : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่แจ้งความตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที่ 
วันที่แจ้งความถึง” เป็นวันปัจจุบันอัตโนมัติ “วันที่แจ้งความถึง” ถ้าระบุ
เป็นวันอื่นๆ ระบบท าการค้นหาแบบระบุช่วงวันที่ 
 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน

สูญหาย 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   53 
 

 

 

 บันทึกแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย (INVSWAH073) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินสูญหาย” โดยระบบบังคับ
ให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   54 
 

 

 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. แท็บแบบพิมพ์สูญหาย กรอกข้อมูลในกรอบสีแดง และ แท็บคณะกรรม กดปุ่มเพ่ิม “เพ่ิม” รายชื่อ
คณะกรรมการ 

2. รายละเอียดแบบพิมพ์สูญหาย คลิกปุ่ม “เพ่ิม” และระบุคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูล
แบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินให้เลือก คลิกปุ่ม “เพ่ิม” คอลัมน์ “ผู้เกี่ยวข้อง” โดยถ้าระบุ
บุคคลภายนอกสามารถกรอกรายละเอียดโดยผู้ใช้งาน หรือ บุคคลภายในระบบดึงข้อมูลมาให้เลือก 

3. คลิกเพ่ือเลือก “การยืนยันส่งกองพัสดุ” ระบบส่งข้อมูลไปกองพัสดุให้รับทราบเมื่อผู้ใช้ท าการ “บันทึก
รายการ” 
 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันส่งกองพัสดุจะไม่สามารถ

แก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า  เมื่อกองพัสดุคลิกปุ่ม “ยืนยันการสูญหาย” ข้อมูลส่วน หนังสือเวียน และ ส่วนการรับทราบ
ของหน่วยงานต่าง จะปรากฏให้ผู้ใช้งานระบบวัสดุครุภัณฑ์ให้ทราบ ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวเป็นส่วนงานกองพัสดุ  
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   55 
 

 

 
1.1.2.9.2 แบบพิมพ์การเงินสูญหาย 

 บันทึกแบบพิมพ์การเงินสูญหาย (INVSWAH075) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกแบบพิมพ์การเงินสูญหาย 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาบันทึกแบบพิมพ์การเงินสูญหาย” โดยระบบบังคับให้กรอก
ข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. แท็บแบบพิมพ์การเงินสูญหาย กรอกข้อมูลในกรอบสีแดง  
2. รายละเอียดบันทึกแบบพิมพ์การเงินสูญหาย คลิกปุ่ม “เพ่ิม” และระบุคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง 

Popup ข้อมูลบันทึกแบบพิมพ์การเงินสูญหาย ให้ผู้ใช้งานเลือกหมายเลขแบบพิมพ์ และ คลิกปุ่ม “ตกลง”  
3. คลิกเพ่ือเลือก “ยืนยันสูญหาย”  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันสูญหาย จะไม่สามารถ
แก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทกึรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   56 
 

 

 

1.1.2.9.3 การท าลายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 
 บันทึกการท าลายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน (INVSWAH077) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการท าลายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการท าลายแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่องรับข้อมูลที่มีกรอบสีแดง  
 การเพิ่มข้อมูล 

1. แท็บการท าลายแบบพิมพ์ กรอกข้อมูลในกรอบสีแดง และ แท็บคณะกรรม กดปุ่มเพ่ิม “เพ่ิม” รายชื่อ
คณะกรรมการ 

2. รายละเอียดแบบพิมพ์ท าลาย คลิกปุ่ม “เพ่ิม” และระบุคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบ
พิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดินให้เลือก คลิกปุ่ม “เพ่ิม” คอลัมน์ “ผู้เกี่ยวข้อง” โดยถ้าระบุบุคคลภายนอก
สามารถกรอกรายละเอียดโดยผู้ใช้งาน หรือ บุคคลภายในระบบดึงข้อมูลมาให้เลือก 

3. คลิกเพ่ือเลือก “การยืนยันการท าลาย” และคลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการท าลายจะไม่สามารถ
แก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า  คอลัมน์ “จ านวน” จะแสดงหมายเลขแบบพิมพ์ที่ท ารายการจากเมนู “การรับแจ้งส่งคืน
แบบพิมพ์เพ่ือมาท าลายภายในหน่วยงาน” มาก่อน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   57 
 

 

 
1.1.2.9.4 การรับแบบพิมพ์เพื่อมาท าลาย 

 บันทึกการรับแบบพิมพ์เพื่อมาท าลาย (INVSWAH104) 
 

 
รูปภาพหน้าจอการรับแบบพิมพ์เพ่ือมาท าลาย 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหาการรับแบบพิมพ์เพ่ือมาท าลาย” โดยระบบบังคับให้กรอก
ข้อมูลในช่อง “จ านวน” ของส่วนรายละเอียด 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนการรับแบบพิมพ์ คลิกเพ่ือเลือก “วันที่รับ” 
2. ส่วนรายละเอียดรายละเอียด คลิกระบุคอลัมน์ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลแบบพิมพ์หนังสือ

แสดงสิทธิให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล 
3. คลิกเพ่ือเลือก “การยืนยันการรับเพ่ือมาท าลาย”  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” ก่อนการบันทึก 

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการรับเพ่ือมาท าลายจะไม่

สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

ข้อก าหนดและแนะน า  ลักษณะการท างานจะคล้ายกับเมนูการรับแบบพิมพ์หนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน เพียงแต่ไม่
รับเข้าคลังแบบพิมพ์ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   58 
 

 

 
1.1.2.9.5 การลงนามของเจ้าพนักงานที่ดิน 

 ค้นหาการลงนามของเจ้าพนักงานที่ดิน (INVSWAH082) 
 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหาการลงนามของเจ้าพนักงานที่ดิน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “การลงนามของเจ้าพนักงานที่ดิน” ระบบแสดงภาพหน้าจอค้นหาการลงนามของเจ้าพนักงานที่ดิน และ
สามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาตามหน้าจอ โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ตามหน้าจอ 
- วันที่จ่ายตั้งแต่  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่จ่ายตั้งแต่” 
- วันที่จ่ายถึง  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่จ่ายถึง” จะระบุได้ก็ต่อเมื่อ คลิกเลือก “วันที่จ่าย 

ตั้งแต”่ ก่อนเท่านั้น ระบบแสดงตามวันที่จ่ายตั้งแต่อัตโนมัติ สามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ 

- ชนิดแบบพิมพ์  : คลิกเพ่ือเลือก  “ชนิดแบบพิมพ์” 
- เลขที่แบบพิมพ์  : คลิกเพ่ือเลือก  “เลขท่ีแบบพิมพ์” 
- ระบุรายการ  : คลิกเพ่ือเลือก  “ระบุรายการ” 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกรายการจากการค้นหา 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   59 
 

 

 
1.2.2.10 การจัดการเกี่ยวกับคลัง 

1.1.2.10.1 รายการคลังวัสดุ 
 รายการคลังวัสดุ (INVSWHA083) 

 

 
 รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังวัสดุ 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “รายการคลังวัสดุ” จะแสดงภาพหน้าจอค้นหารายการคลังวัสดุ  และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาตามหน้าจอ โดยสามารถเลือกสืบค้น 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 

 
ข้อก าหนดและแนะน า  ประเภทวัสดุควบคุมเป็นข้อมูลพื้นฐานที่ก าหนดจากระบบกองพัสดุ ผู้ใช้งานไม่สามารถเพ่ิม
เองได้ ยกเว้น ประเภทวัสดุสิ้นเปลื้อง ผู้ใช้แต่ละส านักงานสามารถก าหนดได้ด้วยตนเองที่ เมนูข้อมูลพื้นฐาน 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   60 
 

 

 
1.1.2.10.2 รายการคลังครุภัณฑ์ 

 ค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ (INVSWHA083) 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ แบบค้นหาโดยระบุรหัสครุภัณฑ์ 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ แบบรายการครุภัณฑ์ 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ แบบค้นหาโดยรายชื่อ 

 
ข้อก าหนดและแนะน า  การค้นหาแบบ รหัสครุภัณฑ์ กรณีผู้ใช้งานไม่ทราบ รหัสครุภัณฑ์ สามารถเปิดดูจาก ค้นหา
แบบรายการครุภัณฑ์ เนื่องจากตัวเลข ด้านหน้ารายการภาษาไทย จะช่วยได้ระดับหนึ่งในการค้นหา หรือ ท า
รายการรับครุภัณฑ์ใหม่ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   61 
 

 

 
1.1.2.10.3 รายการคลังหลักเขต 

 รายการคลังหลักเขต (INVSWAH086) 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังหลักเขต 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “รายการคลังหลักเขต” จะแสดงภาพหน้าจอค้นหารายการคลังหลักเขต พร้อมเงื่อนไข 
 

1.1.2.10.4 รายการต่ ากว่าเกณฑ์ 
 รายการต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (INVSWAH087) 

 

 
รูปภาพหน้าจอรายการต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “รายการต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด” ระบบแสดงหน้าจอรายการต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด และโดยที่ปริมาณขั้น
ต่ า วัสดุควบคุมและสิ้นเปลือง ผู้ใช้งานสามารถก าหนดได้ที่ข้อมูลพ้ืนฐานเพื่อให้ระบบแจ้งเตือนเมื่อถึงก าหนด 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   62 
 

 

 
1.1.2.10.5 การลบครุภัณฑ์ 

 การลบครุภัณฑ์โดยจังหวัด (INVSWAH088) 
 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ แบบค้นหาโดยระบุรหัสครุภัณฑ์ 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ แบบรายการครุภัณฑ์ 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการคลังครุภัณฑ์ แบบค้นหาโดยรายชื่อ 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   63 
 

 

 

 
รูปภาพ Popup การลบรายการครุภัณฑ์ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “การลบครุภัณฑ์โดยจังหวัด” ระบบแสดงภาพหน้าจอการลบครุภัณฑ์  และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาตาม โดยสามารถเลือกสืบค้นแบบ “รหัสครุภัณฑ์” หรือ “รายการ
ครุภัณฑ”์ หรือ “ระบุชื่อครุภัณฑ์” 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. คลิกรายการที่พบที่คอลัมน์ “ท าการลบ” ระบบแสดง Popup การลบรายการครุภัณฑ์ 
5. คลิกเลือก “วันที่ท ารายการ”  (และกรอกข้อมูล “หมายเหตุ” หรือไม่กรอกก็ได้) 
6. คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยันยันการลบ 
7. คลิกปุ่ม “ยกเลิกรายการ” เพ่ือยกเลิก 

 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   64 
 

 

 
1.2.2.11 การจัดการที่ดิน อาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

1.1.2.11.1 การรับที่ดิน 
 บันทึกการรับที่ดิน (INVSWAH091) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับที่ดิน 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ“ค้นหาการรับที่ดิน” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง  
กรอบสีแดง  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนการรับที่ดิน คลิกเพ่ือเลือก “การบริจาค” ระบบแสดงส่วนการบริจาค และเลขที่หนังสือให้เลือก 
2. คลิกเพ่ือเลือก “การยืนยันการรับ”  
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการรับไม่สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   65 
 

 

 
1.1.2.11.2 การรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 ค้นหาการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง (INVSWAH092) 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “การรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง” จะแสดงภาพหน้าจอค้นหารายการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง และ
สามารถใช้งานได้ดังนี้ (ค้นหาการต่อเติมอาคารและสิ่งปลูกสร้าง เงื่อนไขจะคล้ายกับค้นหาการรับอาคารหรือสิ่งปลูก
สร้าง จึงขออธิบายโดยรวม) 
 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปีพ.ศ.  
- วันที่รับตั้งแต่ : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่รับตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที่รับถึง” เป็นวันปัจจุบัน 

อัตโนมัติ “วันที่รับถึง” ถ้าระบุเป็นวันอื่นๆระบบเป็นการระบุแบบช่วง 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกรายการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   66 
 

 

 
 บันทึกการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง (INVSWAH093) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง” ระบบแสดงหน้าจอ “หน
บันทึกการรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง  
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   67 
 

 

 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนรายละเอียดอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง คลิกเพ่ือเลือก “ระบุโครงการ” กรณีไม่ระบุโครงการ ระบบไม่
สามารถ กรอกข้อมูล “รหัสโครงการ” ได้ 

2. ส่วนข้อมูลที่ดิน คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบสร้างรายการใหม่ และคลิกเพ่ือเลือกคอลัมน์ “ข้อมูลที่ดิน”  
ระบบน าข้อมูลที่ดินที่มีการรับจากเมนู การรับที่ดิน มาแสดง 

3. คลิกเพ่ือเลือก “การยืนยันการรับ”  
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการรับเรียบร้อย จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล 
- เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่ส่วนรายละเอียดส่วนประกอบของอาคารหลัก และ ส่วนข้อมูล

ที่ดิน 
 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   68 
 

 

 
1.1.2.11.3 การต่อเติมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 บันทึกการต่อเติมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง (INVSWAH095) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการต่อเติมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหารายการต่อเติมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง” ระบบแสดงหน้าจอ
ดัง “หน้าจอบันทึกการต่อเติมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง  
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนรายละเอียดการต่อเติมอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง คลิกเพ่ือเลือก “ชื่อรายการ” ระบบแสดงข้อมูลชื่อ
อาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง ที่มีการรับจากเมนู การรับอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง มาแสดง 

2. คลิกเพ่ือเลือก “รหัสโครงการ” ระบบแสดงข้อมูลการจัดหาที่มีการรับจากเมนู การจัดหามาแสดง 
3. คลิกเพ่ือเลือก “การยืนยันการรับ” 
4. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 การแก้ไขข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการบันทึกเรียบร้อย จะไม่

สามารถแก้ไขได้) 
2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   69 
 

 

 
1.2.2.12 การปรับปรุงรายการ 

1.1.2.12.1 การปรับปรุงรายการวัสดุ 
 การปรับปรุงรายการวัสดุ (INVSWAH096) 

 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการปรับปรุงรายการวัสดุ 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “การปรับปรุงรายการ” จะแสดงภาพหน้าจอค้นหารายการปรับปรุงรายการวัสดุ และสามารถใช้งานได้
ดังนี้ โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง 
 

 การค้นหาข้อมูล 
1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการสืบค้นตามหน้าจอ ดังต่อไปนี้ 

- วันที่ปรับปรุงตั้งแต่  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่ปรับปรุงตั้งแต่” ระบบก าหนด “วันที่ปรับปรุง 
ถึง” เป็นวันปัจจุบันอัตโนมัติ “วันที่ปรับปรุงถึง” ถ้าระบุเป็นวันอื่นๆ
ระบบเป็นการระบุแบบช่วง 

2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาตามเงื่อนไข 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือลบเงื่อนไขค้นหา 

 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. สามารถระบุข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บตามหน้าจอ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” จะไปยังหน้าจอ Popup ข้อมูลวัสดุ  
2. คลิกเพ่ือเลือก “ประเภทวัสดุ” และ “ชนิดวัสดุ” และกรอกข้อมูล “จ านวนที่ต้องการให้เหลือ” 
3. คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือบันทึก หรือ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อไม่ต้องการท ารายการต่อ 

ข้อก าหนดและแนะน า  การปรับปรุงรายการวัสดุ เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิม” รายการใหม่ระบบไม่สามารถลบรายการได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   70 
 

 

 
1.2.3 งานยานพาหนะ 

1.2.3.1 การขอเบิกค่าเชื้อเพลิง 
 บันทึกการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง (INVSVEH002) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง” ระบบแสดง “หน้าจอบันทึกการ
ขอเบิกค่าเชื้อเพลิง” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup การบันทึกการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง และคลิก “สถานีบริการ” เพ่ือ
กรอกข้อมูลที่อยู่ 

2. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
 การแก้ไขข้อมูล ท าการแก้ไขข้อมูล ได้เมื่อคลิกปุ่ม “ดินสอ” และกรอกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 

 การลบข้อมูล เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่รายการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง 
ข้อก าหนดและแนะน า  ก่อนท าการบันทึก หรือแก้ไขรายการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องค้นหาข้อมูล ที่
หน้าค้นหาการขอเบิกค่าเชื้อเพลิง และแก้ไขหรือบันทึกเป็นรายคัน เมื่อคลิกเลือกไมล์ช ารุดเลขไมล์จะก าหนดเป็น
ศูนย ์และถ้าก าหนดเลขไมล์วันถัดไปจะต้องมากกว่าวันที่ผ่านมา 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   71 
 

 

 
1.2.3.2 การใช้รถ 

 บันทึกผลการใช้รถ (INVSVEH004) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกผลการใช้รถ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหาผลการใช้รถ” ระบบแสดงห “หน้าจอบันทึกผลการใช้รถ” โดย
ระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup รายละเอียดผลการใช้รถ  
2. คลิกเพ่ือเลือก “ยืนยันการใช้รถ” 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 การแก้ไขข้อมูล ท าการแก้ไขข้อมูล ได้เมื่อคลิกปุ่ม “ดินสอ” และกรอกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง โดยถ้ามี
การคลิกเพ่ือเลือก “ยืนยันการใช้รถ” เรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 การลบข้อมูล เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่รายการต้องการ 
ข้อก าหนดและแนะน า  ก่อนท าการบันทึก หรือแก้ไขรายการผลการใช้รถ ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องเลือกข้อมูล ที่หน้า
ค้นหาผลการใช้รถและแก้ไขเป็นรายคัน เมื่อคลิกเลือกไมล์ช ารุดเลขไมล์จะก าหนดเป็นศูนย์ และถ้าก าหนดเลขไมล์
วันถัดไปจะต้องมากกว่าวันที่ผ่านมา และถ้ามีการจองซ้ ากันในช่วงเวลา ดังกล่าวระบบไม่ยอมให้การบันทึก 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   72 
 

 

 
1.2.3.3 รายการอุบัติเหตุ 

 บันทึกรายการอุบัติเหตุ (INVSVEH006) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการอุบัติเหตุ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหารายการอุบัติเหตุ” ระบบแสดงหน้าจอดัง “หน้าจอบันทึกผล
การใช้รถ” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้  
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนรายงานอุบัติเหตุ คลิกปุ่ม “หมายเลขทะเบียน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลยานพาหนะ  
2. ส่วนรายละเอียดพาหนะหรือทรัพย์สินฝ่ายตรงข้าม คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup กรอกรายละเอียด 
3. ส่วนรายละเอียดผู้เกี่ยวข้อง คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup ให้กรอกรายละเอียด 
4. คลิกเพ่ือเลือก “ยืนยันการบันทึก” และ คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
5. คลิกปุ่ม “พิมพ์รายงาน” หรือ คลิกปุ่ม “พิมพ์กรณี OpenOffice” กรณีต้องการพิมพ์ด้วยโปรแกรม 

Openoffice  
 การแก้ไขข้อมูล ท าการแก้ไขข้อมูล ได้เมื่อคลิกปุ่ม “ดินสอ” และกรอกข้อมูลที่ต้องการเปลี่ยนแปลง โดยถ้ามี

การคลิกเพ่ือเลือก “ยืนยันการใช้รถ” เรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
 การลบข้อมูล เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่รายการต้องการ



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   73 
 

 

 
1.2.3.4 รายการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 บันทึกรายการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ (INVSVEH008) 
 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 

 
รูปภาพหน้าจอแสดงรายการซ่อม 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   74 
 

 

 

 
รูปภาพหน้าจอแสดงรายการอะไหล่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   75 
 

 

 

 
รูปภาพหน้าจอแสดงรายการยาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   76 
 

 

 

 
รูปภาพหน้าจอแสดงรายแบตเตอรี่ 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ” ระบบแสดง “หน้าจอบันทึก
รายการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนการซ่อม คลิกเลือก “หน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงานให้เลือก และ คลิกเลือก  
“เลขทะเบียนยานพาหนะ” ระบบแสดง Popup ข้อมูลยานพาหนะ  

2. ส่วนแท็บรายการซ่อม และ แท็บรายการอะไหล่ และ แท็บยาง และ แท็บแบตเตอรี่ คลิกเลือก “ระบุการ
จัดหา” ระบบแสดง Popup ค้นหาโครงการ เพ่ือให้ผู้ใช้ค้นและเลือกโครงการ ที่บันทึกจาก เมนูการจัดหา 

3. ส่วนรายละเอียดรายการซ่อม และ รายละเอียดรายการอะไหล่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายการ 
4. ส่วนรายละเอียดยาง และ รายละเอียดแบตเตอรี่ กรอกข้อมูล 
5. ส่วนการตรวจรับ กรอกข้อมูล “วันที่ตรวจรับ” 
6. ส่วนคณะกรรม คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายการชื่อคณะกรรมการ  
7. คลิกปุ่ม “ยืนยันการซ่อมเสร็จ” และ คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   77 
 

 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการซ่อมเสร็จ จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล 
- เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่ส่วนรายละเอียดคณะกรรมการ หรือ รายละเอียดรายการซ่อม 

หรือ รายละเอียดรายการอะไหล่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   78 
 

 

 
1.2.4 งานซ่อมบ ารุง 

1.2.4.1 รายการส่งซ่อม 
 ค้นหารายการส่งซ่อม (INVSMTN001) 
 

 
รูปภาพหน้าจอค้นหารายการส่งซ่อม 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 

ผู้ใช้งานท าการคลิกเมนู “รายการส่งซ่อม” ระบบแสดงรูปภาพหน้าจอค้นหารายการส่งซ่อม (ค้นหารายการที่
ด าเนินการซ่อม เงื่อนไขจะคล้ายกับการค้นหารายการส่งซ่อม จึงขออธิบายโดยรวม) 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   79 
 

 

 
 การค้นหาข้อมูล 

1. สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาทั้งหมดหรือบ้างส่วน โดยสามารถเลือกสืบค้นได้ ดังนี้ 
- ปีงบประมาณ   : กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” รูปแบบลักษณะปี พ.ศ.  
- หน่วยงาน   : คลิกเพ่ือเลือก “หน่วยงาน”  
- เลขที่หนังสือ  : กรอกข้อมูล “เลขที่หนังสือ” บางส่วนของเลขที่หนังสือหรือทั้งหมด 
- วันที่หนังสือตั้งแต่  : คลิกเพ่ือเลือก “วันที่หนังสือตั้งแต”่ ระบบก าหนด “วันที่ 

หนงัสือถึง” เป็นวันปัจจุบันอัตโนมัติ “วันที่หนังสือถึง” ถ้าระบุเป็นวัน
อ่ืนๆระบบเป็นการค้นหาแบบระบุแบบช่วงเวลา 

- สถานะเรื่อง  : คลิกเพ่ือเลือก “สถานะเรื่อง” เป็นการก าหนดเงื่อนไขของสถานะ 
รายการ 

 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาและแสดงข้อมูลตามท่ีระบุ 
3. คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างข้อมูลที่ได้จากการค้นหาและข้อมูลที่ใช้ในการค้นหา 
4. กรณีต้องการลบ ให้ท าการเลือกหน้ารายการ เฉพาะที่มีสัญลักษณ์ “ดินสอ” และคลิกปุ่ม “ลบ” 
5. กรณีต้องการเพ่ิม รายการใหม่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงหน้าบันทึกรายการส่งซ่อม 

 
 

 
 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   80 
 

 

 
 บันทึกรายการส่งซ่อม (INVSMTN002) 

 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกรายการส่งซ่อม 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอค้นหารายการส่งซ่อม” ระบบแสดงหน้าจอ“บันทึกรายการส่งซ่อม” 
โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้  
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. ส่วนข้อมูลการส่งซ่อม คลิกเลือก “หน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงานให้เลือก และ คลิก
เลือก “ชื่อผู้ส่งซ่อม” ระบบแสดง Popup ข้อมูลรายชื่อ  

2. ส่วนรายละเอียดการส่งซ่อมครุภัณฑ์ และ รายละเอียดการส่งซ่อมอุปกรณ์ย่อยของครุภัณฑ์ส ารวจ คลิกปุ่ม 
“เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายการ ระบบแสดง ข้อมูลครุภัณฑ์ (ส่วนรายละเอียดการส่งซ่อมครุภัณฑ์) 

3. คลิกปุ่ม “ยืนยันการส่งซ่อม” และ คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
 
 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   81 
 

 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการซ่อมเสร็จ จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล 
- เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่ส่วนรายละเอียดคณะกรรมการ หรือ รายละเอียดรายการซ่อม 

หรือ รายละเอียดรายการอะไหล่  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   82 
 

 

 
1.2.4.2 รายการที่ด าเนินการซ่อม 

 บันทึกรายการที่ด าเนินการซ่อม (INVSMTN004) 

 
รูปภาพหน้าจอบันทึกการที่ด าเนินการซ่อม 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจากหน้าจอ “ค้นหารายการที่ด าเนินการซ่อม” ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกการที่
ด าเนินการซ่อม” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 

 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. ส่วนการด าเนินการซ่อม คลิกเลือก “หน่วยงาน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยงานให้เลือก 
2. ส่วนรายการครุภัณฑ์ คลิกเลือก “หมวดครุภัณฑ”์  ระบบแสดง ข้อมูลครุภัณฑ์  
3. ข้อมูลจากการสั่งซื้ออะไหล่และส่งบริษัท คลิกเลือก “ระบุการจัดหา”  ระบบแสดง ข้อมูลโครงการ  
4. ส่วนรายละเอียดอะไหล่ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” และกรอกรายการ 
5. คลิกปุ่ม “ยืนยันการส่งซ่อม” และ คลิกเลือก “วันที่ซ่อมเสร็จ” 
6. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   83 
 

 

 
 การแก้ไขข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูล (ถ้าผู้ใช้งานระบบท าการยืนยันการซ่อมเสร็จ จะไม่
สามารถแก้ไขได้) 

2. ท าการแก้ไขข้อมูล หลังจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลภายในหน้าจอได้ตามปกติ 
3. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” เพ่ือบันทึกข้อมูล ที่ท าการการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล 
- เลือกรายการที่ต้องลบและคลิกปุ่ม “ลบ” ที่ส่วนรายละเอียดคณะกรรมการ หรือ รายละเอียดรายการซ่อม 

หรือ รายละเอียดรายการอะไหล่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   84 
 

 

 

1.2.5 ข้อมูลพื้นฐาน 
1.2.5.1 ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

 ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง (INVSMAS001) 
 

 
รูปภาพหน้าจอข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “หน้าจอข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” ระบบแสดง “หน้าจอข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” 
โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง ระบบบังคับรหัสผู้ขาย ต้องมี 10 หลัก และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 
 การเพิ่มข้อมูล 

1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ให้กรอกข้อมูล  
2. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ข้อมูลธนาคาร คอลัมน์ “ชื่อธนาคาร” ระบบแสดง Poup ข้อมูลธนาคารให้เลือก 
3. คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบท าการบันทึกรายการ 

 การแก้ไขข้อมูล คลิกปุ่ม “แก้ไขรายการ” เพ่ือกลับไปแก้ไขข้อมูลได้เพียงสถานะ “ใช้งาน” หรือ “ยกเลิก” 
ข้อก าหนดและแนะน า  การแก้ข้อมูลพื้นฐานไม่สามารถท าได้ เมื่อผู้ใช้งานบันทึกเรียบร้อยแล้ว 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   85 
 

 

 
1.2.5.2 ข้อมูลวัสดุควบคุม 

 ข้อมูลวัสดุควบคุม (INVSMAS012) 
 

 
รูปภาพหน้าจอข้อมูลวัสดุควบคุม 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “ข้อมูลวัสดุควบคุม” ระบบแสดง “หน้าจอข้อมูลวัสดุควบคุม” โดยระบบ
บังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. กรอกข้อมูล “ปริมาณข้ันต่ า” 
2. คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” จะเป็นการบันทึกรายการ 

 การแก้ไขข้อมูล 
- ระบบยอมให้เปลี่ยนแปลงคอลัมน์ “ปริมาณขั้นต่ า” เท่านั้น 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   86 
 

 

 
1.2.5.3 ข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลือง 

 ข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลือง (INVSMAS033) 
 

 
รูปภาพหน้าจอข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลือง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “ข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลือง” ระบบแสดง “หน้าจอข้อมูลหน่วยนับวัสดุ
สิ้นเปลือง” โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup ข้อมูลหน่วยนับ ให้กรอกข้อมูล 
2. คลิกระบุสถานะ “ใช้งาน” 
3. คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบท าการบันทึกรายการ 

 
 การแก้ไขข้อมูล 
- ระบบยอมให้เปลี่ยนแปลงคอลัมน์ “ระบุสถานะ” เป็น ใช้งาน หรือ ยกเลิก เท่านั้น ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง 

และ ข้อมูลหน่วยนับ เป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละส านักงาน เท่านั้นอาจแตกต่างกัน 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   87 
 

 

 
1.2.5.4 ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง 

 ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง (INVSMAS034) 
 

 
รูปภาพหน้าจอข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง 

 
ขั้นตอนการท างานมีดังนี้ 
เมื่อท าการเพ่ิม แก้ไข หรือเรียกดูจาก “ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง” ระบบแสดง “หน้าจอข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลือง” 
โดยระบบบังคับให้กรอกข้อมูลในช่อง กรอบสีแดง และสามารถใช้งานได้ดังนี้ 
 

 การเพิ่มข้อมูล 
1. คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดง Popup ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง และ คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกหน่วยนับ 

(ข้อมูลหน่วยนับเป็นการบันทึกจากระบบที่เมนู ข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลือง) 
2. คลิกระบุสถานะ “ใช้งาน” 
3. คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบท าการบันทึกรายการ 

 
 การแก้ไขข้อมูล 
- ระบบยอมให้เปลี่ยนแปลงคอลัมน์ “ระบุสถานะ” เป็น ใช้งาน หรือ ยกเลิก เท่านั้น ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง 

และ ข้อมูลหน่วยนับ เป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละส านักงาน เท่านั้นอาจแตกต่างกัน  
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   88 
 

 

 
ภาคผนวก 

 Popup ข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 
รูปภาพ Popup ผู้ขายผู้รับจ้าง 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง” และ “รหัสผู้ขาย” (10 หลัก) และ “ทะเบียนนิติบุคคล/รหัสหน่วย

เบิกจ่าย”(13 หลัก) และ กดค้นหา 
 

 Popup ข้อมูลธนาคาร 
 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลธนาคาร 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- คลิกเพ่ือเลือก “ธนาคาร” ระบบแสดงชื่อธนาคาร และ คลิกปุ่ม “ค้นหา” (หรือคลิกเพ่ือเลือก “จังหวัด” 

หรือกรอกข้อมูล “สาขา” เพ่ือกรองข้อมูลค้นหา) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   89 
 

 

 
 Popup หน่วยนับ 

 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลหน่วยนับ 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “ชื่อหน่วยนับ” และ ระบุสถานะ “ใช้งาน”  (หรือ “ยกเลิก” เมื่อไม่ใช้ข้อมูลหน่วยนับ) 

 
 Popup ข้อมูลวัสดุ 
 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลวัสดุ 

 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “ชื่อวัสดุ” และ ระบุสถานะ “ใช้งาน”  (หรือ “ยกเลิก” เมื่อไม่ใช้ข้อมูลวัสดุ) คลิกเพ่ือเลือก 

“ชื่อหน่วยนับ” (ระบบแสดงข้อมูลพื้นฐานจากข้อมูลหน่วยนับวัสดุสิ้นเปลื้อง) 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   90 
 

 

 Popup เอกสารการรับหลักประกันซอง 
 

 
รูปภาพ Popup เอกสารการรับหลักประกันซ่อง 

 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “เล่มที่” และ  “เลขที”่ และ คลิกเพ่ือเลือก “วันที่” ก่อนกดตกลง (กรณี ระบุมีหลักประกัน) 

 

 Popup ข้อมูลหน่วยงาน 
 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลหน่วยงาน 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “หน่วยงาน” และกดปุ่มค้นหา ระบบแสดงผลการค้นหา 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   91 
 

 

 
 Popup ข้อมูลโครงการ 

 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลโครงการ 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “ปีงบประมาณ” หรือ กรอกข้อมูล “รหัสโครงการ” หรือ กรอกข้อมูล “ชื่อโครงการ” คลิกปุ่ม 

“ค้นหา” ระบบน าข้อมูลโครงการจากการจัดหามาแสดง 
 
 Popup รายการส่งมอบ 

 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลรายการส่งมอบ 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- หน้าจอสัญญาใบสั่งซื้อสั่งจ้าง แท็บการจ่ายเงิน เมื่อคลิกคอลัมน์ “จากครั้งส่งมอบ” (กรอกข้อมูล “แท็บ

การส่งมอบ” และบันทึกข้อมูลก่อน เพ่ือให้ระบบมาแสดง ที่แท็บการจ่ายเงิน) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   92 
 

 

 

 Popup ข้อมูลแบบพิมพ์ 
 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลแบบพิมพ์  

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- คลิกปุ่ม “เพ่ิม” ระบบแสดงรายการใหม่ กรอกข้อมูล “ปี” และ  กรอกข้อมูล “ตัวเลข” ระบบยอมให้รับ

แบบช่วง หมายเลขแบบพิมพ์ หรือ รับรายฉบับ คลิกปุ่ม “นับจ านวน” เพ่ือตรวจสอบจ านวนที่ต้องการรับ
(ปี 2 หลัก , ตัวเลข 6 หลัก และแบบพิมพ์การเงินมีการกรอกข้อมูลลักษณะเดียวกัน จะขอไม่กล่าวถึง) 

 

 Popup ข้อมูลวัสดุ 
 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลวัสด ุ

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- กรอกข้อมูล “ข้อมูลชนิดวัสดุ” คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงผลตามเงื่อนไข และ คลิกเลือก “เลือกรายการ” 

เพื่อระบุรายการที่ต้องการ (Popup ข้อมูลวัสดุสิ้นเปลือง เงื่อนไขจะคล้าย ข้อมูลวัสดุสิน้เปลือง) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน (งานวัสดุ-ครุภัณฑ)์ หน้าที่   93 
 

 

 
 Popup ข้อมูลจ านวนแบบพิมพ์ 

 

 
รูปภาพ Popup จ านวนแบบพมิพ์ 

 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- คลิกระบุ “จ านวน” ระบบแสดง Popup จ านวนแบบพิมพ์ ให้ผู้ใช้งานกรอกตัวเลข และกดตกลง (ระบบจะแสดง

ก็ต่อเมื่อผู้ใช้งาน เลือก ประเภทแบบพิมพ์ และชนิดแบบพิมพ์ เรียบร้อยแล้ว) 
 
 Popup ข้อมูลระบุค่ารายการตามหน่วยนับ 
 

 
รูปภาพ Popup ข้อมูลระบุค่ารายการตามหน่วยนบั 

 
 การค้นหา เพิ่ม แก้ไข ลบ ข้อมูล 
- คลิกระบุ “จ านวน” ระบบแสดง Popup ข้อมูลระบุค่ารายการตามหน่วยนบั ให้ผู้ใช้งานกรอกตัวเลข และ 

กดตกลง (ระบบจะแสดงก็ต่อเมื่อผู้ใช้งาน เลือก ชนิดวัสดุ เรียบร้อยแล้ว) 
 
 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน ปีงบประมาณ 2561

ระบบงานอ านวยการ
ในส านักงานท่ีดิน 
งานบุคลากร (HRM)

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านอ านวยการ



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

                          สารบัญ  
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่
          ภาพรวมระบบงาน 1 

1. เริ่มต้นการใช้งานระบบ 2 
1.1 ภาพรวมระบบงานบุคลากร 2 
1.2 ทะเบียนประวัติบุคลากร 

1.2.1 จัดการข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร 
1.2.2 การจัดการข้อมูลค าสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 
1.2.3 จัดการข้อมูลกรอบอัตราก าลัง 

2 
2 

14 
24 

1.3 การลา 
1.3.1 การลา 
1.3.2 การขาดลาและการมาสาย 

25 
25 
50 

1.4 งานสวัสดิการ 
1.4.1 บันทึกแบบฟอร์มสวัสดิการ 

53 
53 

1.5 รายงาน 
1.5.1 รายงานทะเบียนประวัติบุคลากร 
1.5.2 รายงานข้อมูลการลา 

64 
64 
65 

1.6 ข้อมูลพ้ืนฐาน 
1.6.1 ข้อมูลพ้ืนฐานบุคลากร 
1.6.2 ข้อมูลพ้ืนฐานการลา 

67 
67 
70 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานท่ีดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 1 

ภาพรวมการทำงานระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) 

 

ภาพที่ 1 ภาพรวมระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) 

 

 

ภาพที่ 2 การบันทึกและอนุมัติใบลา 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 2 

ขัน้ตอนการใช้งาน 
1. เริ่มต้นการใช้งานระบบ 

1.1. ภาพรวมระบบงานบุคลากร 
ประกอบด้วยเมนูการทำงานหลักของระบบ ดังนี้ 

- ทะเบียนประวัติบุคลากร 
- การลา 
- งานสวัสดิการ 
- รายงาน 
- ข้อมูลพ้ืนฐาน 

1.2. ทะเบียนประวัติบุคลากร 
งานบุคลากรประเภทงานทะเบียนประวัติบุคลากร จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ ประกอบ 

- จัดการข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร 
- การจัดการข้อมูลคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 
- จัดการข้อมูลกรอบอัตรากำลัง 
- จัดการข้อมูลกองฝึกอบรม 

1.2.1.  จัดการข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร 
เมนจูดัการข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร จะมีเมนูย่อยแบ่งออกเป็น 

- ค้นหาทะเบียนประวัติบุคลากร 
- ปรับปรุงทะเบียนประวัติบุคลากร 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 3 

1.2.1.1. ค้นหาทะเบียนประวัติบุคลากร  

 

ภาพที่ 3 หน้าจอค้นหาทะเบียนประวัติบุคลากร 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
ระบุเงื่อนไขการค้น 

- สังกัด 
- ประเภทบุคลากร 
-  กรณคี้นหาค้นหาเฉพาะบุคคลที่มาช่วยราชการ/รักษาราชการแทน 
- ชื่อ 
- นามสกุล 
- เลขที่ตำแหน่ง 
- เลขประจำตัวประชาชน 
- ตำแหน่งทางบริหาร 
- ตำแหน่งทางสายงาน 

- หลังจากระบุเงื่อนไขแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

- กดปุ่ม  กรณีต้องการลบเงื่อนไขเดิมเพ่ือระบุเงื่อนไขใหม่ 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 4 

 

ภาพที่ 4 ผลการค้นแสดงรายการบุคลากร 

 รายการข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากรประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
- ลำดับที่ 
- เลขประจำตัวประชาชน 
- ชื่อ-นามสกุล 
- ประเภทบุคลากร 
- เลขที่ตำแหน่ง 
- ตำแหน่ง 
- ดู  : กดเพ่ือดูข้อมูลทะเบียนประวัติของบุคลากร 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 5 

 

ภาพที่ 5 หน้าแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติบุคลากร 

 รายละเอียดทะเบียนประวัติบุคลากรประกอบด้วยแถบย่อยต่างๆ ดังนี้ 
- ข้อมูลพ้ืนฐาน 
- ประวัติการศึกษา 
- ครอบครัว 
- บุคคลที่สามารถติดต่อได้ 
- ประวัติการฝึกอบรมดูงาน 
- ประวัติการรับราชการ 
- สังกัดที่ปฏิบัติงานจริง 
- ประวัติทางวินัย 
- ประวัติการรับเครื่องราชฯ 
- ข้อมูลเกยีรติบัตร 
- การพ้นสภาพ 

 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 6 

แถบย่อย “ข้อมูลพื้นฐาน”  

 
ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติบุคลากร (หน้าข้อมูลพืน้ฐาน) 
 
แถบย่อย “ประวัติการศึกษา” 

 

ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติบุคลากร (หน้าประวัติการศึกษา) 

 

 

 

 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 7 

- กรณีกดปุ่มรายละเอียดจะแสดง Window Popup ข้อมูลประวัติการศึกษา 

 

ภาพที่ 8 หน้าต่างแสดงข้อมูลประวัติการศึกษา 

- กดปุ่ม  เพ่ือปิดหน้ารายละเอียดกลับสู่หน้าหลัก 
 
 แถบย่อย “ครอบครัว”  

 

ภาพที่ 9 หน้าจอรายละเอียดครอบครัว 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 8 

กรณีกดรายละเอียดในส่วนข้อมูลคู่สมรส 

 

ภาพที่ 10 หน้าจอรายละเอียดข้อมูลคูส่มรส 

กรณีกดรายละเอียดในส่วนข้อมูลบุตร 

 
ภาพที่ 11 รายละเอียดข้อมูลบุตร 

 
แถบย่อย “บุคคลที่สามารถติดต่อได้” 

 

ภาพที่ 12  หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยบุคคลที่สามารถติดต่อได้) 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 9 

แถบย่อย “ประวัติการฝึกอบรม” 
แสดงข้อมูลประวัติการฝึกอบรม 

 

ภาพที ่13 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยประวัติอบรมดูงาน) 

แถบย่อย “ประวัติการรับราชการ” 

 

 

ภาพที่ 14 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยประวัติรับราชการ) 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 10 

แถบย่อยประวัติรับราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน 
- รายการข้อมูลประวัติรับราชการ  
- รายการข้อมูลประวัติรักษาการในตำแหน่ง/รักษาราชการแทน 
- รายการข้อมูลประวัติช่วยราชการ/ปฏิบัติหน้าที่ 

 
แถบย่อย “สังกัดท่ีปฏิบัติงานจริง” 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยสังกัดที่ปฏิบัติงานจริง) 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 11 

สังกัดทีป่ฏิบัติงานจริงแบ่งออกเป็น 2 ส่วน  
- กรณีรักษาการในตำแหน่ง/รักษาราชการแทน 
- กรณีช่วยราชการ/ปฏิบัติหน้าที ่

 
แถบย่อย “ประวัติทางวินัย   

 

ภาพที ่16 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยประวัติทางวินัย) 

 

แถบย่อย “ประวัติการรับเครื่องราชฯ” 

 

ภาพที่ 17  หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 12 

แถบย่อย “ข้อมูลเกียรติบัตร” 

 

ภาพที่ 18 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยข้อมูลเกยีรติบัตร) 

 
แถบย่อย “การพ้นสภาพ” 

 

ภาพที่ 19 หน้าจอแสดงรายละเอียดทะเบียนประวัติ (แถบย่อยการพ้นสภาพ) 

- การพ้นสภาพ เป็นไปได้ 2 กรณี ได้แก่ 
- พ้นสภาพจากหน้าที่โดยมีการระบุสาเหตุ 
- กรณีเสยีชีวิต 

 
การแก้ไขรายละเอียดทะเบียนประวัติบุคลากร 

 

ภาพที่ 20 ปุม่แก้ไขและบันทึกรายการ 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 13 

- คลิกปุ่มแก้ไข  เพ่ือทำการแก้ข้อมูลบางรายการทีร่ะบบอนุญาตให้แก้ได้ เช่น ที่อยู่ปัจจุบัน 
หรือ ที่อยู่ตามหลักฐานทะเบียนบ้าน เป็นต้น หลังจากทำการแก้ไขข้อมูลแล้ว คลิกปุ่มบันทึกรายการ 

 เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลที่ได้แก้ไขไป 
 

- การพิมพ์ประวัติบุคคลและการดำรงตำแหน่ง   

- คลิกปุ่ม   
ปุ่มพิมพ์ประวัติบุคคลและการดำรงตำแหน่ง OpenOffice กรณีเครื่องติดตั้ง OpenOffice หรือ ปุ่มพิมพ์ประวัติ
บุคคลและการดำรงตำแหน่ง กรณีเครื่องติดต้ัง Microsoft Word จากนั้นระบบจะสร้างไฟล์เอกสารข้อมูลประวัติ
บุคคลและการดำรงตำแหน่งให้ 

1.2.1.2. การเพิ่มทะเบียนบุคลากร (ลูกจ้างชั่วคราว/ลูกจ้างช่ัวคราว) 

 

- คลิกปุ่มเพ่ิม  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอใหม่ข้ึนมา ดังภาพ 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 14 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลพ้ืนฐานทะเบียนประวัติบุคลากร 

1.2.1.3. การลบข้อมูล (ลกูจ้างชั่วคราว/ลูกจ้างชั่วคราว) 

- เมื่อทำการค้นหาตามขั้นตอนการค้นหา “ค้นหาทะเบียนประวัติบุคลากร” จากนัน้ให้เลือกข้อมูลที่ต้องการลบ 

โดยคลิกเครื่องหมายถูก  หน้ารายการทะเบียนประวัติบุคลากร จากนั้นคลิกเลือกปุ่มลบ   
 

หมายเหตุ :  กรณีทีส่ามารถลบข้อมูลประวัติบุคลากรได้ จะต้องเป็นบุคลากรประเภท ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้าง  
   ชั่วคราวแบบเหมาบริการเท่านั้น  

 

1.2.2. การจัดการข้อมูลคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 

ในส่วนเมนูการจัดการข้อมูลคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง จะมีเมนูย่อยแบ่งออกเป็น 

• เพ่ิมคำสั่งสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

• เพ่ิมสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

• ค้นหาคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 15 

1.2.2.1. เพิ่มคำสั่งสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

คลิกเมน ู“เพ่ิมคำสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว” จะแสดงหน้าจอดังภาพ 

 

ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงรายการเพิม่คำสั่งจ้างลูกจา้งชั่วคราว/เหมาบริการ 

- ข้อมูลคำสั่ง 
- เลขที่คำสั่งจ้าง* :  กรอกเลขที่คำสั่งจ้าง  

- ลงวันที่* :   คลิก  กรอกวันที่ 
- ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว  

- คำนำหน้าชื่อ* :  คลิก  เพ่ือเลือกคำนำหน้าชื่อ 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 16 

- ชื่อ* :    กรอกชื่อ 
- นามสกุล* :   กรอกนามสกุล 
- เลขประจำตัวประชาชน** :  กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
- เบอร์โทรศัพท์ :   กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
- ที่อยู่ปัจจุบัน :   กรอกที่อยู่ปัจจุบัน 
- หมู่ :    กรอกหมู่ 
- อาคาร :   กรอกอาคาร 
- ซอย :    กรอกซอย 
- ตรอก :   กรอกตรอก 
- ถนน :    กรอกถนน 

- จังหวัด :   คลิก  เพ่ือเลือกจังหวัด 

- อำเภอ :   คลิก  เพ่ือเลือกอำเภอ 

- ตำบล :   คลิก  เพ่ือเลือกตำบล 
- รหัสไปรษณีย์ :   กรอกรหัสไปรษณีย์ 

- รายละเอียดการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

- เลขที่ตำแหน่ง*  :  คลิก  เพ่ือเลือกตำแหน่งว่าง  
- ตำแหนง่  :   เมื่อเลขที่ตำแหน่งถูกเลือก ข้อมูลจะถูกนำมาแสดง  
- กลุ่มงาน  :   เมื่อเลขทีต่ำแหน่งถูกเลือก ข้อมูลจะถูกนำมาแสดง 

- วันที่เริ่มจ้าง  :   คลิก  กรอกวันที่ 

- วันที่สิ้นสุดการจ้าง  :  คลิก  กรอกวันที่ 
- อัตราจ้าง(บาท)  :  กรอกอัตราจ้าง 
- เพ่ือปฏิบัติงาน  :  กรอกข้อมูล 
- ชื่อพยานคนที่1  :  กรอกชื่อพยานคนที่1 
- ชื่อพยานคนที่2  :  กรอกชื่อพยานคนที่2 

- เป็นลูกจ้างชั่วคราวประเภท :   คลิก เพ่ือเลือกประเภทลูกจ้างชั่วคราว 
- มีระยะเวลาทำงานโดยประมาณ : กรอกข้อมูล ปี, เดือน, วัน  

- แหล่งที่มาของเงินจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

- รหัสเงินฝากคลัง   :  คลิก  เพ่ือเลือกรหัสเงินฝากคลัง 
- ระบ ุ :    กรอกข้อมูลแหล่งที่มาของเงินจ้าง 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 17 

- ข้อมูลค้ำประกัน 
- เขียนที ่ :   กรอกข้อมูล 

- วันที่ :    คลิก  กรอกวันที่ 

- คำนำหน้าชื่อ :   คลิก เพ่ือเลือกคำนำหน้าชื่อ 
- ชื่อ :    กรอกชื่อ 
- นามสกุล :   กรอกนามสกุล 
- อาชีพ :   กรอกอาชีพ 
- ที่อยู่ :    กรอกทีอ่ยู่ 
- ตำแหน่ง :   กรอกตำแหน่ง 
- สถานที่ทำงาน :  กรอกที่ทำงาน 
- แผนก/ฝ่าย :   กรอกแผนก/ฝ่าย 
- ชื่อพยาน :   กรอกชื่อพยาน 
หมายเหตุ :  *  หมายถึง ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นในการเพ่ิมข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสีแดงรอบ  

   กรอบสี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่องข้อมูลที่จำเป็นต้อง 
   บันทึกลงไปในฐานข้อมูล 

** เลขประจำตัวประชาชน เป็นข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกอย่างถูกต้อง โดยระบบจำทำการ 
  ตรวจข้อมูลขณะบันทึก เมื่อบันทึกจำเป็นต้องครบถ้วน13หลักและถูกหลักตามฐานเลขบัตร 
  ประชาชน 

 
การบันทึกข้อมูล 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วตาม ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูล คลิกบันทกึรายการ 
 เพ่ือทำการบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล ในกรณีท่ีกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน

ระบบจะแจ้งเตือนเพ่ือให้ทำการกรอกข้อมูลใหม่อีกครั้ง   

- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบจะแจ้งบันทึกรายการข้อมูลเรียบร้อย  
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 18 

การแก้ไขข้อมูล 
- เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลหลังจากการเพ่ิมขอ้มูลลงไปในฐานขอ้มูล คลิกแก้ไข 

 จากนัน้ให้คลิกบันทึกรายการ  เพ่ือบันทึกรายการ 
ที่ได้แก้ไขไป   

 

1.2.2.2. เพิ่มสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

 

 

ภาพที่ 23 หน้าจอเพ่ิมสัญญาจ้างพนักงานราชการ 

ขั้นตอนการทำงานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “เพ่ิมสัญญาจ้างพนักงานราชการ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

การเพ่ิมข้อมลู 
- ข้อมูลสัญญา 

- เลขที่สัญญาจ้าง* :  กรอกเลขที่สัญญา 
- จัดทำขึ้น ณ :   กรอกสถานที่ท่ีจัดทำ 

- ลงวันที*่ :   คลิก  กรอกวันที่ 
- ข้อมลูผู้แทน/ผู้รับมอบอำนาจของส่วนราชการผู้จ้าง 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 19 

- คำนำหน้าชื่อ* :  คลิก  เพ่ือเลือกคำนำหน้าชื่อ 
- ชื่อ :    กรอกชื่อ 
- นามสกุล :   กรอกนามสกุล 
- ตำแหน่ง :   กรอกตำแหน่ง  
- ตามคำสั่งกรมท่ีดิน :  กรอกเลขคำสั่งกรมที่ดิน 

- คำสั่งลงวันที่ :   คลิก  กรอกวันที่ 
- ข้อมูลสัญญาผู้รับจ้าง 

- ชื่อ-นามสกุล :   คลิก  เพ่ือคน้หาบุคคลตามภาพ 
- เลขประจำตัวประชาชน** :  กรอกเลขประจำตัวประชาชน 
- เบอร์โทรศัพท์ :   กรอกหมายเลขโทรศัพท์ 
- ที่อยู่ปัจจุบัน :   กรอกที่อยู่ปัจจุบัน 
- หมู่ :    กรอกหมู่ 
- อาคาร :   กรอกอาคาร 
- ซอย :    กรอกซอย 
- ตรอก :   กรอกตรอก 
- ถนน :    กรอกถนน 

- จังหวัด :   คลิก  เพ่ือเลือกจังหวัด 

- อำเภอ :   คลิก  เพ่ือเลือกอำเภอ 

- ตำบล :   คลิก  เพ่ือเลือกตำบล 
- รหัสไปรษณีย์ :   กรอกรหัสไปรษณีย์ 

- รายละเอียดสัญญาจ้าง 

- เลขที่ตำแหน่ง :   คลิก  เพ่ือคน้หาเลขที่ตำแหน่ง  
โดยประเภทบุคลากรจะเป็นพนักงานราชการเท่านั้น 

- กลุม่งาน :   เมื่อเลือกตำแหน่งแล้ว กลุ่มงานจะถูกแสดง 
- ตำแหน่ง :   เมือ่เลือกตำแหน่งแล้ว ตำแหน่งจะถูกแสดง 
- อัตราจ้าง(บาท) :  กรอกอัตราจ้าง 

- วันที่เริ่มจ้าง :   คลิก  เพ่ือเลือกวันที่เริ่มจ้าง 

- วันที่สิ้นสุดการจ้าง :  คลิก  เพ่ือเลือกวันที่สิ้นสุดการจ้าง 
- ชื่อพยานคนที่1 :  กรอกชื่อพยานคนที่1 
- ชื่อพยานคนที่2 :  กรอกชื่อพยานคนที่2 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 20 

ภาคผนวก 

- ประเภทพนักงานราชการ :  คลิก  เพ่ือเลือกประเภทพนักงานราชการ 
- หน้าที่ความรับผิดชอบ :   กรอกหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานตามเวลาราชการปกติ :คลิก  เพ่ือระบุการปฏิบัติงานตามเวลาราชการปกติ 
- ปฏิบัติงานตามระยะเวลา(ระบุ) :  คลิก  เพ่ือระบุการปฏิบัติงานตามระยะเวลา และ  

- ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม  
- อ่ืนๆ(ระบุ)    : คลิก  เพ่ือระบุรายละเอียดอ่ืนๆและ  

-   ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม  
 
- ข้อมูลการค้ำประกัน 
      กรณีให้บุคคลค้ำประกัน 
      รายละเอียดการให้บุคคลค้ำประกันประกอบด้วย  

- เขียนที ่:  กรอกข้อมูลเขียนที่ 

- วันที่ :   คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- คำนำหน้าชื่อ :  คลิก  เพ่ือเลือกคำนำหน้าชื่อ 
- ชื่อ :   กรอกชื่อ 
- นามสกุล :  กรอกนามสกุล 
- อาชีพ :  กรอกอาชีพ 
- ที่อยู่ :   กรอกที่อยู่ 
- ตำแหน่ง :  กรอกตำแหน่ง 
- สถานทีท่ำงาน : กรอกที่ทำงาน 
- แผนก/ฝ่าย :  กรอกแผนก/ฝ่าย 
- ชื่อพยาน :  กรอกชื่อพยาน 

 
 
 

       



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 21 

กรณีใช้เงินค้ำประกนั 

      รายละเอียดการให้บุคคลค้ำประกันประกอบด้วย  

 

ภาพที่ 24 กรณีใช้เงินค้ำประกัน 
 

- กรณีใช้เงินค้ำประกัน  : คลิก  เพ่ือเลือกกรณีใช้เงินค้ำประกัน 
- ประเภทหลักทรัพย์ที่ค้ำประกัน : กรอกประเภทหลักทรัพย์ที่ใช้ค้ำประกัน 
- มูลค่าหลักทรัพย์ค้ำประกัน(บาท) : กรอกมูลค่าหลักทรัพย์ที่ใช้ค้ำประกัน 

หมายเหตุ :  *  หมายถึง ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นในการเพ่ิมข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสี 

   แดงรอบกรอบสี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่อง 
    ข้อมูลที่จำเป็นต้องบันทึกลงไปในฐานข้อมูล 

** เลขประจำตัวประชาชน เป็นข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกอย่างถูกต้อง โดยระบบจะ 
ทำการตรวจข้อมูลขณะบันทึก เมื่อบันทึกจำเป็นต้องครบถ้วน13หลักและถูกหลัก
ตามฐานเลขบัตรประชาชน 

   *** สังกัด ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้ที่ทำการลงชื่อเข้าใช้ระบบ  
 

- การแก้ไขข้อมูล 
- หลังจากทำการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลที่ถูกบนัทึกลงไปโดย คลิกแก้ไข 

 โดยระบบจะแสดงช่องที่สามารถทำการแก้ไข้ได้ เมื่อแก้ไขแล้ว คลิกบันทึก 

เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไขลงไป ระบบจะอนุญาตให้พิมพ์สัญญาจ้าง
พนักงานราชการเมื่อบันทึกสัญญาเรียบรอ้ยแล้วจากนั้น คลิกพิมพ์สัญญาจ้างพนักงานราชการ  
 

 

ภาพที่ 25 ปุ่มบันทึก แก้ไข และพิมพ์สัญญาจ้างพนักงานราชการ  

 
 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 22 

1.2.2.3. ค้นหาคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 

 

ภาพที่ 26 หน้าจอค้นหาคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ค้นหาคำสั่งจา้ง/สัญญาจ้าง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล 
การระบุรายละเอียดการค้นหา 

- สังกัด*  :    คลิก  เพ่ือเลือกสังกัด 
- เลขที่คำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง :  กรอกเลขที่คำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 
- ชื่อ :     กรอกชื่อ 
- นามสกุล :    กรอกนามสกลุ 
- เลขประจำตัวประชาชน :  กรอกเลขประจำตัวประชาชน 

- ประเภทบุคลากร :   คลิก  เพ่ือเลือกประเภทบุคลากร 

- ตำแหน่งทางบริหาร :   คลิก  เพ่ือระบุตำแหน่งทางบริหาร 

-  ตำแหน่งทางสายงาน :   คลิก  เพ่ือระบุตำแหน่งทางสายงาน 

- วันที่เริ่มจ้างตั้งแต่,ถึง :   คลิก  เพ่ือเลือกช่วงวลาการจ้าง  

- วันที่สิ้นสุดการจ้างตั้งแต่,ถึง :  คลิก  เพ่ือเลือกช่วงเวลาการเลิกจ้าง 

- สถานะการจ้าง :   คลิก  เพ่ือเลือกสถานะการจ้าง 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 23 

- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการ
ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างขอ้มูล 

 
 
หมายเหตุ : *สังกัด ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้ที่ทำการลงชื่อเข้าใช้ระบบ 

 
รายการข้อมูลผลการค้นหาจะแสดงรายละเอียดในตารางดังนี้  

- ที ่ 
- เลขที่คำสั่ง/สัญญา  
- วันที่จ้าง  
- วันที่สิ้นสุดการจ้าง  
- ชื่อ-นามสกุล  
- ตำแหน่ง  
- สถานะ  
- ดูรายละเอียด  
- ต่ออายุการจ้าง  
- ยกเลิกสัญญาจ้าง 

 
- การเพิ่มสัญญาจ้าง 

- คลิกเพ่ิมสัญญาจ้าง    
- การเพ่ิมคำสั่งจ้าง 

- คลิกเพ่ิมคำสั่งจ้าง   
- การลบคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 

- เลือกรายการที่ต้องการลบ   จากนั้นคลิกลบ  และยืนยันการลบข้อมูล ข้อมูลจะถูกนำออก
จากรายการ  

   
 
 
 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 24 

1.2.3. จัดการข้อมูลกรอบอัตรากำลัง 

 

ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงการค้นหาอัตรากำลัง 
 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ค้นหากรอบอัตรากำลัง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

การค้นหาข้อมูล 
- ระบเุงื่อนไขการค้น 

- สังกัด* :   คลิก  เพ่ือเลือกสังกัด 
- เลขที่ตำแหน่ง :   กรอกเลขที่ตำแหน่ง 

- สถานะตำแหน่ง :  คลิก  เพ่ือเลือกสถานะตำแหน่ง 

- รูปแบบการคน้หา :  คลิก  เพ่ือเลือกรูปแบบการค้นหา 

- ประเภทตำแหน่ง :  คลิก  เพ่ือเลือกประเภทประเภทตำแหน่ง 

- ตำแหน่งทางบริหาร :  คลิก  เพ่ือเลือกตำแหน่งทางบริหาร 

- ตำแหน่งทางสายงาน :  คลิก  เพ่ือเลือกตำแหน่งทางสายงาน 

- ประเภทบุคลากร :  คลิก  เพ่ือเลือกเพ่ือเลือกประเภทบุคลากร 

- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมลู  เพ่ือดำเนินการ
ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างข้อมูล 

 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 25 

- รายการข้อมูลกรอบอัตรากำลัง 
- ลำดับที่  
- เลขที่ตำแหน่ง  
- ประเภทตำแหน่ง 
- ชื่อตำแหน่งในทางบริหาร 
- ชื่อตำแหน่งในทางสายงาน 
- ช่วงระดับตำแหน่ง 
- ผู้ครอบตำแหน่ง 
- รายละเอียด 

 

1.3. การลา 
งานบคุลากรประเภทการลา จะแสดงเมนูย่อยต่างๆ ดังนี้ ประกอบ 

- การลา 
- การขาดราชการและการมาสาย 

1.3.1. การลา 
ในส่วนการลา จะมีเมนูย่อยแบ่งออกเป็น 

- บันทึกใบลา 
- บันทึกใบลาย้อนหลัง 
- ค้นหา/จัดการข้อมูลการลา 
- อนุญาตการลา 
- อนุญาตยกเลิกการลา 
- ข้อมูลวันลาพักผ่อนสะสม 
- กำหนดสิทธิอนุมัติการลา 
- บันทึกสถิติการลาย้อนหลัง 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 26 

1.3.1.1. บันทกึใบลา 

 

ภาพที่ 28 บันทึกใบลา 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “บันทึกใบลา” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

การบันทึกใบลา  
- รายละเอียดข้อมูลการลาประกอบด้วย  

- ชื่อ-นามสกุล* :   คลิก  เพ่ือค้นหาบุคลากร 
- ตำแหน่ง  :  ระบบจะแสดงจะแสดงรายละเอียดหลังจากการเลือกบุคลากร 
- สังกัด  :  ระบบจะแสดงจะแสดงรายละเอียดหลังจากการเลือกบุคลากร 
- ปีงบประมาณ* :  กรอกปีงบประมาณ 

- ประเภทการลา  :  คลิก  เพ่ือเลือกประเภทการลา 

- ลาตั้งแต่วันที่*  :  คลิก  เพ่ือเลือกวันลา 
- ช่วงเวลา  :   ระบุช่วงเวลาที่ลา ช่วงเช้า ชว่งบ่าย ทั้งวัน 

- ถึงวันที่*  :   คลิก  เพ่ือเลือกวันลา 
- ช่วงเวลา  :   ระบชุ่วงเวลาที่ลา ช่วงเช้า ชว่งบ่าย ทั้งวัน 
- รวมวันลาทั้งหมด :  ระบบจะรวมวันลาทั้งหมดจากการเลือกวันลา 

- คลิกดูสถิติการลา  เพ่ือดูรายละเอียดสถิติการลาที่ผ่านมา  
หมายเหตุ การลาแต่ละประเภทจะมีการทำงานที่แตกต่างกันตามประเภทการลา 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 27 

ประเภทการลาป่วย 

 

ภาพที่ 29 ประเภทการลาป่วย 

- รายละเอียดประเภทการลาป่วย ประกอบด้วย 
- เขยีนที ่ :    กรอกเขยีนที่ 

- ลงวันที ่ :    คลิก  ลงวันที่ 
- เรื่อง  :    กรอกเรื่อง 

- เรียน  :    คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- เนื่องจาก  :    กรอกสาเหตุ 
- ลาครั้งลาสุดเมื่อวันที่  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ถึงวันที ่ :    ระบบแสดงข้อมูล 
- รวมวันลาทั้งหมด  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  : กรอกรายละเอียดการติดต่อ 
- เบอร์โทรศัพท์  :   กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
- ประวัติการลา* :   ดูรายละเอียดที่หมายเหตุ 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 28 

ประเภทการลาคลอดบุตร 

 

ภาพที่ 30 ประเภทการลาคลอดบุตร 

- รายละเอียดประเภทการลาคลอดบุตรประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :    กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที่  :    คลิก  ลงวันที ่
- เรื่อง  :    กรอกเรื่อง 

- เรียน  :    คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- เนื่องจาก  :    กรอกสาเหตุ 
- ลาครั้งลาสุดเมื่อวันที่  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ถึงวันที่  :    ระบบแสดงข้อมูล 
- รวมวันลาทัง้หมด  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  : กรอกรายละเอียดการติดต่อ 
- เบอร์โทรศัพท์  :   กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
- ประวัติการลา  :   แสดงประวัติการลา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 29 

ประเภทการลาพักผ่อน 

 

ภาพที่ 31 ประเภทการลาพักผ่อน 

- รายละเอียดประเภทการลาพักผ่อนประกอบด้วย 
- เขยีนที่  :    กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที่  :    คลิก  ลงวันที ่
- เรื่อง  :    กรอกเรื่อง 

- เรียน  :    คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- เนื่องจาก  :    กรอกสาเหตุ 
- ลาครั้งลาสุดเมื่อวันที่  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ถึงวันที่  :    ระบบแสดงข้อมูล 
- รวมวันลาทั้งหมด  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  : กรอกรายละเอียดการติดต่อ 
- เบอร์โทรศัพท์ :    กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
- ประวัติการลา :    แสดงประวัติการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทการลาอุปสมบท 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 30 

 

ภาพที่ 32 ประเภทการลาอุปสมบท 

- รายละเอียดประเภทการลาอุปสมบทประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :    กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที่  :    คลิก  ลงวันที่ 
- เรื่อง  :    กรอกเรื่อง 

- เรียน  :    คลิก เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- ข้าพเจ้า เคย,ไม่เคยอุปสมบท  :  คลิก  เพ่ือเลือกประวัติการอุปสมบท 
- จะอุปสมบท ณ วัด :   กรอกสถานที่อุปสมบท 

- กำหนดวันที่  :    คลิก  เพ่ือเลือกวันที่  

- ตั้งอยู่ ณ จังหวัด  :   คลิก  เพ่ือเลือกจังหวัด 

- อำเภอ  :    คลิก  เพ่ือเลือกอำเภอ 
- จะจำพรรษาอยู่ ณ วัด  :  กรอกรายละเอียด 
- ตั้งอยู่ ณ :    กรอกรายละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 31 

ประเภทการลากิจส่วนตัว 

 

ภาพที่ 33  ประเภทการลากิจส่วนตัว 

- รายละเอียดประเภทการลากิจส่วนตัวประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :    กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที่  :    คลิก  ลงวันที ่
- เรื่อง  :    กรอกเรื่อง 

- เรียน  :    คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- เนื่องจาก  :    กรอกสาเหตุ 
- ลาครั้งลาสุดเมื่อวันที่  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ถึงวันที่  :    ระบบแสดงข้อมูล 
- รวมวันลาทั้งหมด  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่ :  กรอกรายละเอียดการติดต่อ 
- เบอรโ์ทรศัพท์  :   กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
- ประวัติการลา :    แสดงประวัติการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 32 

ประเภทการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

 

ภาพที ่34 ประเภทการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

- รายละเอียดประเภทการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :  กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที ่ :  คลิก  ลงวันที่ 
- เรื่อง  :  กรอกเรื่อง 

- เรียน  :  คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- ข้าพเจ้า เคย,ไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ : คลิก  เพ่ือเลือกรายละเอียด 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 33 

ประเภทการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพล 

 

ภาพที่ 35 ประเภทการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพล 

- รายละเอียดประเภทการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพลประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :  กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที ่ :  คลิก  ลงวันที ่
- เรื่อง  :  กรอกเรื่อง 

- เรียน  :  คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- ได้รับหมายเรียกของ :  กรอกหมายเรียก 
- ที ่ :  กรอกเลขที่หมายเรียก 

- ลงวันที ่:  คลิก  ลงวันที่ 

-  ให้เข้ารับการ  : คลิก  เพ่ือเลือกรายละเอียด 
- ณ ที ่ :  กรอกรายละเอียด 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 34 

ประเภทการลาไปศึกษาฝึกอบรมต่างประเทศหรือวิจัย 

 

ภาพที่ 36 ประเภทการลาไปศึกษาฝึกอบรมต่างประเทศหรือวิจัย 

- รายละเอียดประเภทการลาไปศึกษาฝึกอบรมต่างประเทศหรือวิจัยประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :   กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที ่ :   คลิก  ลงวันที่ 
- เรื่อง  :   กรอกเรื่อง 

- เรียน  :   คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- มีความประสงค์จะไป  :  กรอกความประสงค์ 

- ในประเทศ, ณ ประเทศ  : คลิกเลือก  และคลิก  เลือกประเทศ 
- ด้วยทุน  :   กรอกรายละเอียดทุน 
- ขยายเวลาศึกษาต่อ  :  คลิก  เพ่ือระบุว่าเป็นการขยายเวลาศึกษา  

- อ้างอิงจากการลาวันที ่ : คลิก  เพ่ือเลือกวันทีอ้่างอิง 
 

 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 35 

ประเภทการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 

ภาพที่ 37 ประเภทการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

- รายละเอียดประเภทการลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :   กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที ่ :   คลิก  ลงวันที่ 
- เรื่อง  :   กรอกชื่อเรื่องการลา 

- เรียน  :   คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- ข้าพเจ้าเคย,ไมเ่คย  :  คลิก  เพ่ือเลือกเคย,ไม่เคย 
- ครั้งที ่ :   กรอกครั้งที่ 
- ไปปฏิบัติงานให้กับ  :  กรอกรายละเอียดการไปปฏิบัติงานให้กับ 

- ณ ประเทศ  :   คลิก  เพ่ือเลือกประเทศ 
- การไปปฏิบัติงาน  :  กรอกรายละเอียดการไปปฏิบัติงาน 
- ตำแหน่งที่จะไปปฏิบัติงาน  :  กรอกตำแหน่งที่ไปปฏิบัติงาน 
- ระดับ  :    กรอกระดับ 
- หน้าที่ที่จะไปปฏิบัติงาน(โดยย่อ) : กรอกรายละเอียดหน้าทีโ่ดยย่อ 

- กำหนดออกเดินทางประมาณ  :  คลิก  เพ่ือระบุวันออกเดินทาง 
- ค่าตอบแทนเงินเดือน อัตราเงินเดือน/ปีละ : กรอกรายละเอียดค่าตอบแทน 
- ค่าพาหนะการเดินทาง  :  กรอกรายละเอียดค่าพาหนะ 
- ค่าตอบแทนอ่ืนๆ  :   กรอกรายละเอียดค่าตอบแทน 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 36 

ประเภทการลาติดตามคู่สมรส 

 

ภาพที่ 38 ประเภทการลาติดตามคู่สมรส 

- รายละเอียดประเภทการลาติดตามคู่สมรส ประกอบด้วย 
- เขียนที ่ :   กรอกเขียนที่ 

- ลงวันที่  :   คลิก  ลงวันที่ 
- เรื่อง  :   กรอกเรื่อง 

- เรียน  :   คลิก  เพ่ือเลือกผู้ที่จะเรียน 
- ชื่อ(คู่สมรส)  :  กรอกชื่อคู่สมรส 
- ตำแหน่ง(คู่สมรส)  :  กรอกตำแหน่งคู่สมรส 
- สังกัด(คู่สมรส)  :  กรอกสังกดัคู่สมรส 

- ไปปฏิบัติราชการ/ปฏบัติงาน ณ ประเทศ  : คลิก เพ่ือเลือกประเทศ 
- มีกำหนด(คู่สมรส)  :  กรอกรายละเอียด ปี เดือน วัน 

- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลทั้งหมด คลิกบันทึกรายการ  

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ต้องการแก้ไข คลิกแก้ไข  หลังจากแก้ไขรายการ
เรียบร้อย คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไข  

- การพิมพ์ใบลา จะสามารถพิมพ์ได้เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อย คลิกพิมพ์ใบลา 

 หรือ พิมพ์แบบ OpenOffice  
หมายเหตุ : ประวัติการลา* รายละเอียดประวัติการลาจะถูกนำมาแสดงในตาราง ดังนี้  

- ลามาแล้ว(ครั้ง/วันทำการ)  
- ลาครั้งนี้(วันทำการ)  
- รวมเป็น(ครั้ง/วันทำการ) 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 37 

1.3.1.2. บันทึกการลาย้อนหลัง 

 

ภาพที ่39 หน้าจอการบันทึกวันลาย้อนหลัง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “บันทึกวันลาย้อนหลัง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหารายชื่อผู้จะบันทึกการลา 

คลิก  ที่ชื่อ-นามสกุล เพ่ือทำการค้นหา รายชื่อบุคลากรตามภาพ  
- การเพิ่มรายการข้อมูลการลาย้อนหลัง 

คลิกเพ่ิม  จากนั้นหน้าจอจะแสดงรายการดังภาพ  
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 38 

 

ภาพที่ 40 ข้อมูลสะสมการลา 

- ปีงบประมาณ* :  กรอกข้อมูลปีงบประมาณ 
- ประเภทการลา  :  กรอกข้อมูลประเภทการลา 
- ใบลาลงวันที่ :  กรอกข้อมูลใบลาลงวันที่ 
- ตั้งแต่วันที่* :   กรอกข้อมูลต้ังแต่วันที่ 
- ถึงวันที่  :   กรอกข้อมูลถึงวันที่ 
- ช่วงเวลา  :   กรอกข้อมูลช่วงเวลา 
- รวมวันทีล่าทั้งหมด  :  กรอกข้อมูลวันที่ลาทั้งหมด 

 
- รายการข้อมูลการลาย้อนหลัง ประกอบด้วย  

- ลำดับที่       
- ปีงบประมาณ  
- ประเภทการลา  
- ลาตั้งแต่ ช่วงเวลา  
- จนถึง ช่วงเวลา  
- รวมวันลาทั้งหมด  
- รายละเอียด 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 39 

 

ภาพที่ 41 รายการสถติิการลา 

- การดูสถิติการลา 

- การดูสถิติการลา คลิกดูสถิติการลา   
 

- การบนัทึกข้อมูล 
- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึกรายการ  เพ่ือทำการบันทกึข้อมูล 

รายการลาทั้งหมดลงฐานข้อมูล 
- การลบขอ้มูล 

- กรณีต้องการลบรายการลาเลือกข้อมูลโดยคลิก  เพ่ือเลือกรายการ จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือ
ทำการลบ  

 
หมายเหตุ : *  หมายถงึ ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นในการเพ่ิมข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสีแดงรอบกรอบ 

             สี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่องข้อมูลที่จำเป็นต้องบันทึกลงไป 
      ในฐานข้อมูล 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 40 

1.3.1.3. ค้นหา/จัดการข้อมูลการลา 

 

ภาพที่ 42 หน้าจอการค้นหา และ จัดการข้อมูลการลา 

ขั้นตอนการทำงานมีดังนี้ 
คลิกเมนู “ค้นหา/จัดการข้อมูลการลา” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล 

-  สังกัด* :   คลิก  เพ่ือสังกัด 
- ชื่อ  :    กรอกชื่อ 
- นามสกุล  :  กรอกนามสกุล  

- ประเภทการลา : คลิก  เพ่ือเลือกประเภทการลา 
- ปีงบประมาณ  : กรอกปีงบประมาณ 

- สถานะ  :  คลิก  เพ่ือเลือกสถานะการลา 

- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการ
ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างข้อมูล 

 ผลการค้นหาจะแสดงในตารางรายการข้อมูลการลา 
 

รายการข้อมูลการลา 
- ที่  
- ชื่อ-นามสกุล  
- ตำแหน่ง  



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 41 

- ประเภทการลา  
- ลาตั้งแต่  
- จนถึง  : ช่วงเวลา การลา 
- ยกเลิกตั้งแต่  
- จนถึง  : ช่วงเวลายกเลิกการลา 
- รวม  
- สถานะ  
- ดู  
- ยกเลิกใบลา  
- สถิติ  : คลิกดูสถิติการลา  

- การเพ่ิม/ลบรายการ 
การเพ่ิม 

- คลิกเพ่ิม  จากนั้นหน้าจอจะแสดงรายการดังภาพ  
การลบ 

- เมื่อต้องการลบรายการลาเลือกข้อมูลโดยคลิก  เพ่ือเลือกรายการ จากนั้นคลิกลบ  เพ่ือทำ
การลบ  

 

1.3.1.4. อนุญาตการลา 

 

ภาพที่ 43 หน้าจอการอนุญาตการลา 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 42 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “อนุญาตการลา” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

- การค้นหาข้อมูล 

- สังกัด* :   คลิก  เพ่ือสังกัด 
- ชื่อ  :    กรอกชื่อ 
- นามสกุล  :  กรอกนามสกุล  

- ประเภทการลา : คลิก เพ่ือเลือกประเภทการลา 

- ต้ังแตว่ันที ่ :  คลิก เพ่ือเลือกวันที่ 

- ถึงวันที่  :  คลิก เพ่ือเลือกวันที่ 

- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมลู  เพ่ือดำเนินการ
ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างข้อมูล 

 ผลการค้นหาจะแสดงในตารางรายการข้อมูลการลา 
 
- การพจิารณา 

 
ภาพที่ 3.4-17 : สถานะการพิจารณาอนุญาตการลา 

- รายการข้อมูลการอนุญาตลา 
- ที่   :   แสดงลำดับที่ 
- ชื่อ-นามสกุล  :   แสดงชื่อ-นามสกุล 
- ตำแหน่ง  :   แสดงตำแหน่ง 
- ประเภทการลา  :  แสดงประเภทการลา 
- ลาตั้งแต่  :   แสดงลาตั้งแต่ 
- จนถึง  :   แสดงลาจนถึง  
- รวม  :    แสดงรวมจำนวนวันลา 
- สถานะ  :  แสดงสถานะ 
- หัวหน้า*  :   เลือกการพิจารณาเห็นชอบ (หัวหน้าฝ่ายต่างๆ)  
- เจ้าพนักงานที่ดิน*  :  เลือกการพิจารณาอนุมัติ (เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก) 

 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 43 

- การเลือกพิจารณา 
- การพิจารณาจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือหัวหน้าและเจ้าพนักงานที่ดนิ ซึ่งขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้ ใน

กรณีท่ีมีสิทธิ์ในการพิจารณา ระบบ จะเปิด ช่องการพิจารณา คอลัมน์ หัวหน้า และสำหรับการผู้ที่
ไม่มีสิทธิ์พิจารณา จะแสดงช่องการพิจารณา คอลัมน์ เจ้าพนักงานที่ดิน ในกรณีที่ มีสิทธิ์ในการ
พิจารณา ระบบจะแสดง รายการให้เลือกพิจารณา ซ่ึงสถานการณ์พิจาณาจะมี  3 ประเภทดังนี้  
อนุญาต ไม่อนุญาต และกำลังพิจารณา  

- เมือ่เลือกการพิจารณาตามรายการเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูล คลิก บันทึกรายการ 

 เพ่ือทำการบันทึก 
หมายเหตุ : * การอนุญาตการลา ขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้แต่ละคนที่ทำการเข้าระบบมา 

  

1.3.1.5. อนุญาตยกเลิกการลา 

 

ภาพที่ 44 ภาพอนุญาตยกเลิกการลา 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “อนุญาตยกเลิกการลา” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล 
- ชื่อ  :     กรอกชื่อ 
- นามสกุล  :   กรอกนามสกุล  

- สถานะอนุญาตการลา  :  คลิก  เพ่ือเลือกสถานะอนุญาตยกเลิกการลา 

- ประเภทการลา  :  คลิก  เพ่ือเลือกประเภทการลา 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 44 

- ตั้งแต่วันที ่ :   คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- ถึงวันที่  :   คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการ
ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม ่คลิกล้างข้อมูล 

 ผลการค้นหาจะแสดงในตารางรายการ 
 

- การพิจารณา 
     รายการข้อมูลการขออนุญาตยกเลิกการลา 

- ที่  
- ชื่อ-นามสกุล  
- ตำแหน่ง  
- ประเภทการลา  
- ลาตั้งแต่  
- จนถึง     
- รวม  
- สถานะ  
- หัวหน้า*  :   เลือกการพิจารณาเห็นชอบ (หัวหน้าฝ่ายต่างๆ)  
- เจ้าพนักงานที่ดิน*  :  เลือกการพิจารณาอนุมัติ (เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก) 

 
- การพิจารณาจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือหัวหน้าและเจ้าพนักงานทีด่ิน ซึ่งขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้ ใน

กรณีท่ีมีสิทธิ์ในการพิจารณา ระบบ จะเปิด ช่องการพิจารณา คอลัมน์ หัวหน้า และสำหรับการผู้ที่
ไมม่ีสิทธิ์พิจารณา จะแสดงช่องการพิจารณา คอลัมน์ เจ้าพนักงานที่ดิน ในกรณีที่ มีสิทธิ์ในการ
พิจารณา ระบบจะแสดง รายการให้เลือกพิจารณา ซึ่งสถานะการพิจาณาจะมี 3 ประเภทดังนี้ 
อนุญาต ไม่อนุญาต และกำลังพิจาณา  

-  เมือ่เลือกการพิจารณาตามรายการเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูล คลิก บันทึกรายการ 

 เพ่ือทำการบันทึก 
หมายเหตุ : * การอนุญาตยกเลิกการลา ขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้แต่ละคนที่ทำการเข้าระบบมา 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 45 

1.3.1.6. ข้อมูลวันลาพักผ่อนสะสม 

 

ภาพที่ 45 หน้าจอค้นหาวันลาพักผ่อนสะสม  

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ค้นหาวันลาพักผ่อนสะสม” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมลู 

- สังกดั* :   คลิก เพ่ือสังกัด 
- ปีงบประมาณ :  กรอกปีงบประมาณ 
- ชื่อ :    กรอกชื่อ 
- นามสกุล :  กรอกนามสกุล  

- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการ
ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างข้อมูล 

 ผลการค้นหาจะแสดงในตารางรายการ 
หมายเหตุ : * สังกัด ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้ที่ทำการลงชื่อเข้าใช้ระบบ  

 
- รายการข้อมูลวันลาพักผ่อนสะสม 

- ที่  
- ชื่อ-นามสกุล  
- ตำแหน่ง  
- ปีงบประมาณ 
- ประเภทวันลาพักผ่อน 
- โควต้าวันลาทั้งหมด 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 46 

- จำนวนวันที่ลา 
- คงเหลือ 
- รายละเอียด : คลิกดูเพ่ือดูรายละเอียด  

 

ภาพที่ 46 รายละเอียดข้อมูลวันลาพักผ่อนสะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 47 

1.3.1.7. กำหนดผู้มีสิทธิอนุญาติการลา 

 

ภาพที่ 47 หน้าจอกำหนดผู้มีสิทธิอนุญาตการลา  

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมน ู“กำหนดผู้มีสิทธิอนุญาติการลา” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล 

- สังกัด*  :  คลิก  เพ่ือเลือกสังกัด 
- รายการข้อมูลผู้มีสิทธิอนุญาตการลา 
- ที่  
- สังกดั  
- ระดับผู้มีสิทธิอนุญาตการลา 
- รายละเอียด  : คลิกดูเพ่ือดูรายละเอียด  
หมายเหตุ : * สังกัด ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้ที่ทำการลงชื่อเข้าใช้ระบบ  

 
- การเพ่ิมข้อมูล 

 

ภาพที ่48 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้มีสิทธิอนุมัติการลา 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 48 

- คลิกเพ่ิม  เพ่ือทำการเพิ่มรายการ โดยหลังจากการคลิก หน้าจอจะแสดงดังภาพ 

- สังกัด*  :     คลิก  เลือกสังกัด 

- ชื่อผู้มีสิทธิอนุมัติการลา**   :   คลิก  เลือกผู้มีสิทธิอนุมัตการลา 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตการลาระดับที่ 1 :  คลิก  เพ่ือระบุ 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตการลาระดับที่ 2 :  คลิก  เพ่ือระบุ 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตยกเลิกการลาระดับท่ี 1 : คลิก  เพ่ือระบุ 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตยกเลิกการลาระดับที ่2 : คลิก  เพ่ือระบุ 
- หมายเหตุ  :       กรอกหมายเหตุ 

- คลิกบันทึก  เพ่ือทำการบันทึกรายการ หรือคลิกยกเลิก 

 เพ่ือยกเลิกรายการ 
 

หมายเหตุ : * สังกัด ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้ที่ทำการลงชื่อเข้าใช้ระบบ  
         ** ชื่อผู้มีสิทธิ์อนุมัติการลา 
 
- การลบข้อมูล 

   คลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกลบ  และยืนยันการลบ  
 

1.3.1.8. บันทึกสถิติการลา 

 

ภาพที่ 49 บันทึกสถติิการลาย้อนหลัง  

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “บันทึกสถิติการลาย้อนหลัง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 49 

- การบันทึกข้อมูล 
- ปีงบประมาณ 
- ชื่อ-นามสกุล  
- ตำแหน่ง 

- รายการข้อมลูสถิติการลาย้อนหลัง 
- ที ่ 
- ปีงบประมาณ  
- ประเภท  
- จำนวนครั้ง  
- จำนวนวัน  
- รายละเอียด : คลิกเพ่ือดูรายละเอียด 

  

 

ภาพที่ 50  ข้อมูลสถิติการลาย้อนหลัง 

- การบันทึกสถิติการลาย้อนหลัง 
- ประเภท 
- จำนวนครั้ง 
- จำนวนวัน 

- คลิกแก้ไข  สามารถครั้งและจำนวนวันเท่านั้น เมื่อแก้ไขรายละเอียดเสร็จ คลิก

บันทึก  เพ่ือทำการบันทึกรายการ คลิกยกเลิก  เพ่ือปิดหน้าต่าง  
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 50 

1.3.2. การขาดลาและการมาสาย 

1.3.2.1. บันทึกการขาดราชการ/มาสาย 

 

ภาพที่ 51 หน้าจอการบันทึกการขาดลา / มาสาย 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
  คลิกเมนู “บันทึกการขาดราชการ/มาสาย” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
- การเพ่ิมข้อมูล 

- ชื่อ-นามสกุล*  : ค้นหาบุคลากร 
- ตำแหน่ง  : แสดงตำแหน่ง 
- สังกัด   : แสดงสังกัด 
- ปีงบประมาณ*   : กรอกปีงบประมาณ 

- ตั้งแต่วันที่*, ช่วงเวลา : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ และคลิก  เพ่ือเลือกช่วงเวลา 

- ถึงวันที่*,ช่วงเวลา : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ และคลิก  เพ่ือเลือกช่วงเวลา 

- ประเภทการขาดราชการ/มาสาย : คลิก  เพ่ือเลือกกรณีขาดราชการ/มาสาย 
- ระยะเวลา(วัน)  : ระบบแสดงข้อมูล 
- รวมวันขาดราชการตามระเบียบ(วัน) : ระบบแสดงข้อมูล 
- หมายเหตุ   : กรอกหมายเหตุ 
- ดูสถิติการขาดราชการ/มาสาย** : คลิกเพ่ือดูรายละเอียด 

 

- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลทั้งหมด คลิกบันทึกรายการ  

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ต้องการแก้ไข คลิกแก้ไข  หลังจากแก้ไขรายการเรียบร้อย 
คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไข 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 51 

 

ภาพที่ 52 สถิติการขาดลามาสาย 

- ปีงบประมาณ   : คลิก เลือกปีงบประมาณ 
- ประเภท ขาดราชการ,มาสาย : คลิก เลือกประเภท 
- เมือ่เลือกรายการแล้ว ระบบจะทำการค้นหา 

 
หมายเหตุ : *  หมายถึง ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นในการเพ่ิมข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสีแดง

รอบกรอบสี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่องข้อมูลที่จำเป็นต้อง
บันทึกลงไปในฐานข้อมูล 

1.3.2.2. ค้นหาการขาดราชการ/มาสาย 

 

ภาพที่ 53 หน้าค้นหาการขาดราชการ/มาสาย 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 52 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ค้นหาการขาดราชการ/มาสาย” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล 

- สังกัด*    : คลิก  เพ่ือเลือกสังกัด 

- ต้ังแต่วันที่   : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- ถึงวันที่    : คลิก  เพ่ือเลือกสวันที่ 
- ชื่อ    : กรอกชื่อ 
- นามสกุล   : กรอกนามสกุล 
- ปีงบประมาณ   : กรอกปีงบประมาณ 

- ตำแหน่งทางบริหาร  : คลิก  เพ่ือเลือกตำแหน่งทางบริหาร 

- ตำแหน่งทางสายงาน  : คลิก  เพ่ือเลือกตำแหน่งทางสายงาน 

- ประเภทการขาดราชการ/มาสาย : คลิก  เพ่ือเลือกประเภท 

เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการค้นหา ใน
กรณีท่ีต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างข้อมูล  
- รายการข้อมูลขาดราชการ/มาสาย 

- ที ่
- ชื่อ-นามสกุล  
- ตำแหน่ง  
- ประเภท 
- ต้ังแต่  
- ช่วงเวลา  
- ถึง 
- ช่วงเวลา 
- ดู  : คลิกดู หน้าจอจะแสดงข้อมูลที่บันทึก  
- สถิติ : คลิกสถิติ หน้าจอจะแสดงข้อมูลสถิติ  

- การเพ่ิมข้อมูล 
- คลิกเพ่ิม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล 

- การลบข้อมูล 

- เลือกข้อมูลโดยคลิก  เพ่ือเลือกรายการ จากนั้นคลิกลบ  เพ่ือทำการลบ  
หมายเหตุ : * สังกัด ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ของผู้ใช้ที่ทำการลงชื่อเข้าใช้ระบบ  



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 53 

1.4. งานสวัสดิการ 
งานบุคลากรประเภทงานสวัสดิการ จะแสดงเมนูย่อยต่างๆ ดังนี้ ประกอบด้วย 

- บันทึกแบบฟอร์มสวัสดิการ 
- ค้นหา/จัดการประวัติการเบิกเงินสวัสดิการ 

 

1.4.1. บันทึกแบบฟอร์มสวัสดิการ 
ในส่วนเมนูจัดการข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร จะมีเมนูย่อยแบ่งออกเป็น 

- เพ่ิมแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
- เพ่ิมแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
- เพ่ิมแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่าเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

1.4.1.1. เพิ่มแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

ภาพที่ 54 หน้าจอการเพ่ิมการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 54 

 

ภาพที ่55 หน้าจอการเพ่ิมการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ข้อมูลการเบิกเพ่ือ) 

 

 

ภาพที่ 56 หน้าจอการเพ่ิมการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (สิทธิการเบิกเงิน) 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “เพ่ิมการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล” จะแสดงหน้าจอ 

- การเพ่ิมข้อมูล 
     การเพ่ิมข้อมูลสวัสดิการรักษาพยาบาล 

- ปีงบประมาณ*  :  กรอกปีงบประมาณ 
- ชื่อ-นามสกุล  :   คลิกค้นหาข้อมูลบุคลากร  
- ตำแหน่ง  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- สังกดั  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ประเภทบุคลากร  :  ระบบแสดงข้อมูล 
- ประเภทคนไข ้ :  คลิกเพ่ือเลือกประเภทคนไข้ 
- วันที่ขอเบิก*  :   คลิกเลือกวันที่ขอเบิก 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 55 

การเพ่ิมข้อมูลสวัสดิการรักษาพยาบาล (ข้อมูลการเบิกเพ่ือ) 
- ข้าพเจา้ ,เป็นเงิน(บาท)  :  คลิก  และใส่จำนวนเงิน 
- บิดา, เป็นเงิน(บาท)  :   คลิก  กรอกชื่อบิดาและใส่จำนวนเงิน 
- มารดา,เป็นเงิน(บาท)  :   คลิก  กรอกชื่อมารดาและใส่จำนวนเงิน 
- คูส่มรส, เป็นเงิน(บาท)  :  คลิก  กรอกชื่อคู่สมรสและใส่จำนวนเงิน 

- บุตร,เป็นเงิน(บาท)  :   คลิก  คลิก  ค้นหาชื่อบุตรและใส่จำนวนเงิน 

- วันเดือนปีเกิด บุตร  :   คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 
- เป็นบุตรลำดับที่(ของบิดา)  :  กรอกรายละเอียด 
- เป็นบุตรลำดับที่(ของมารดา):  กรอกรายละเอียด 
- รายละเอียดบุตร  :   คลิก  เพ่ือเลือกรายละเอียดบุตร 
- แทนบุตรลำดับที่  :   กรณเีป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรม 
- ชื่อ(บุตรซึ่งถึงแก่กรรม)  :  กรอกชื่อ 

- เกิด(บุตรซึ่งถึงแก่กรรม)  :  คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- ถึงแก่กรรมเมื่อ(บุตรซึ่งถึงแก่กรรม) : คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 
- ป่วยเป็นโรค*  :   กรอกรายละเอียด 
- ชื่อสถานพยาบาล*  :   กรอกรายละเอียด 
- ประเภทสถานพยาบาล  :  คลิก  เลือก เอกชน หรือ รัฐ 

- ตั้งแต่วันที่  :    คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- ถึงวันที่  :    คลิก เพ่ือเลือกวันที่ 
- รวมเป็นเงินทั้งหมด(บาท)  :  กรอกรายละเอียด 
- จำนวนเงิน(ลายลักษณ์อักษร): ระบบแสดงข้อมูล 
- ตามใบเสร็จรับเงินแนบ จำนวน(ฉบับ)  : กรอกจำนวนใบเสร็จที่แนบ 
- การเพ่ิมข้อมูลสวัสดิการรักษาพยาบาล (สิทธิการเบิกเงิน) 
- เบิกเงิน*  :    กรอกรายละเอียด 
- เบิกเงิน(บาท)  :   กรอกรายละเอียด 
- จำนวนเงิน(ลายลักษณ์อักษร) :  ระบบแสดงข้อมูล 
- เลือกรายละเอียดสิทธิของผู้เบิกและคู่สมรสของผู้เบิก โดยเลือก  จากรายการแต่ละรายการ 

พร้อมกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติมในช่องว่าง   หรือคลิก  เพ่ือกรอก
รายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับ สิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของ
ส่วนราชการ 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 56 

- การบันทกึข้อมูล 

- เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลทั้งหมด คลิกบันทึกรายการ  เมือ่
บันทึกข้อมูลแล้ว ต้องการแก้ไข คลิกแก้ไข  หลังจากแก้ไขรายการเรียบร้อย 
คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไข 

- การพิมพ์ข้อมูล 
- กรอกรายละเอียดครบถ้วนหลังจากการบันทึกข้อมูลจะสามารถนำข้อมูลที่บันทึกมาพิมพ์ลงไฟล์

เอกสาร คลิกพิมพ์หน้านี้ ระบบจะทำการสร้างไฟล์เอกสาร จากนั้นทำการ
บันทึกเอกสาร   
 
หมายเหตุ : *   หมายถึง ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นในการเพ่ิมข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสีแดง  

   รอบกรอบสี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่องข้อมูล  
   ที่จำเป็นต้องบันทึกลงไปในฐานข้อมูล 

 

1.4.1.2. เพิ่มแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 

 

ภาพที่ 57 หน้าบันทึกแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดีการค่าเช่าบ้าน 

 

ภาพที่ 58  รายละเอียดการเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 

 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 57 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “บันทึกการเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

การเพ่ิมข้อมูล 
- การเพ่ิมข้อมูลสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 

- ปีงบประมาณ*  :  กรอกปีงบประมาณ 
- ชื่อ-นามสกุล   :  คลิกค้นหาข้อมูลบุคลากรตามภาพ  
- ตำแหน่ง  :   ระบบแสดงข้อมลู 
- สังกัด  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ประเภทบุคลากร  :  ระบบแสดงข้อมูล 
- ประเภทคนไข้  :  คลิกเพ่ือเลือกประเภทคนไข้ 
- วันที่ขอเบิก*   :  คลิกเลือกวันที่ขอเบิก 

- การเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดขอเบิก 
- ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน* 
- ให้แก่ 
- ประจำเดือน ถึง เดือน 
- ตามใบเสร็จแนบเงินจำนวน 
- เป็นเงินทั้งหมด 
- จำนวนเงินเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ข้าพเจ้าได้รับเงืนเดือน เดือนละ (บาท) 
- จำนวนเงินเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีสิทธิไดร้ับอนุมัติค่าเช่าบ้าน (แบบ๖๐๕) 
- ไม่เกินเดือนละ  
- จำนวนเงินเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
- รวม(เดือน) 
- เป็นเงินทั้งหมดบาท* 
- จำนวนเงินเป็นลายลักษณ์อักษร 
- พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จำนวน (ฉบับ) 

การบันทึกข้อมูล 
- เมือ่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลทั้งหมด คลิกบันทึกรายการ  เมื่อ

บันทึกข้อมลูแล้ว ต้องการแก้ไข คลิกแก้ไข  หลังจากแก้ไขรายการเรียบร้อย 
คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไข  



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 58 

การพิมพ์ข้อมูล 
- กรอกรายละเอียดครบถ้วนหลังจากการบันทึกข้อมูลจะสามารถนำข้อมูลที่บันทึกมาพิมพ์ลงไฟล์

เอกสาร คลิกพิมพ์หน้านี้  ระบบจะทำการสร้างไฟล์เอกสาร จากนั้นทำการ
บันทึกเอกสาร 

 
หมายเหตุ : *   หมายถึง ข้อมูลพ้ืนฐานที่จำเป็นในการเพ่ิมข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสีแดง 

   รอบกรอบสี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่องข้อมูล 
   ที่จำเป็นต้องบันทึกลงไปในฐานข้อมูล 

 

1.4.1.3. เพิ่มแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

ภาพที่ 59  หน้าจอการเพ่ิมแบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

ภาพที่ 60 หน้าจอการเพ่ิมแบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาบุตร 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 59 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “เพ่ิมแบบฟอร์มการเบิกเงินสวัสดิการค่าเกี่ยวกับการศึกษาบุตร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

 
การเพ่ิมข้อมูล 
- การเพ่ิมข้อมูลสวัสดิการค่าเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

- ปีงบประมาณ*  :  กรอกปีงบประมาณ 
- ชื่อ-นามสกุล  :  คลิกค้นหาข้อมูลบุคลากรตามภาพ  
- ตำแหน่ง  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- สังกัด  :   ระบบแสดงข้อมูล 
- ประเภทบุคลากร  :  ระบบแสดงข้อมูล 
- ประเภทคนไข้  :  คลิกเพ่ือเลือกประเภทคนไข้ 
- วันที่ขอเบิก*  :  คลิกเลือกวันที่ขอเบิก 
- การเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดคู่สมรส 
- ชื่อ-นามสกุล  :  ในกรณีที่มีคู่สมรส ระบบจาทำแสดงข้อมูล 
- รายละเอียดเกีย่วกับคู่สมรส และ การขอใช้สิทธิ โดยเลือก  จากรายการแต่ละรายการ พร้อม

กรอกรายละเอียดเพิ่มเติมในช่องว่าง    
 

การเพ่ิมข้อมูลบุตร 
- คลิกเพ่ิม  จากนั้นหน้าจอจะแสดงรายการดังภาพ 

 

ภาพที่ 61 ข้อมูลบุตร 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 60 

- บุตรชื่อ*  :    คลิก เพ่ือค้นหาชื่อบุตร 
- เกิดเม่ือ  :    ระบบแสดงข้อมูล 
- เป็นบุตรลำดับที่(ของบิดา)  :  กรอกรายละเอียด 
- เป็นบุตรลำดับที่(ของมารดา):  กรอกรายละเอียด 
- แทนบุตรลำดับที่  :   กรอกขอ้มูล กรณีเป็นบุตรซึ่งแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรม 
- ชื่อ-สกุล  :    กรอกข้อมูล ของบุตรซึ่งถงึแก่กรรม 

- เกิดเม่ือ  :    คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 

- ถึงแก่กรรมเม่ือ  :   คลิก  เพ่ือเลือกวันที่ 
- สถานที่ศึกษา  :   กรอกรายละเอียด 
- ที่อยู่  :    กรอกรายละเอียด 

- จังหวัด  :    คลิก  เพ่ือเลือกจังหวัด 

- อำเภอ  :    คลิก  เพ่ือเลือกอำเภอ 

- ตำบล  :    คลิก  เพ่ือเลือกตำบล 
- รหัสไปรษณยี์  :   กรอกรายละเอียด 
- ชั้นที่ศึกษา  :    กรอกรายละเอียด 
- เงินบำรุงการศึกษา  :   กรอกรายละเอียด 
- เงินค่าเล่าเรียน  :   กรอกรายละเอียด 
- จำนวนเงิน (บาท) *  :   กรอกรายละเอียด 

การบันทึกข้อมูล 
- เมือ่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลทั้งหมด คลิกบันทกึรายการ  เมื่อ

บันทึกข้อมูลแล้ว ต้องการแก้ไข คลิกแก้ไข  หลังจากแก้ไขรายการเรียบร้อย 
คลิกบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไข จากนั้นรายการข้อมูลจะนำไปแสดง ตามภาพ ตรงรายการ
ข้อมูลบุตรที่ได้จ่ายเงินสำหรับการศึกษา 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 61 

 

ภาพที่ 62  รายการข้อมูลบุตร 

ในกรณทีี่มีข้อมูลบุตร จะแสดงรายการดังนี้ 
- ที ่
- ชื่อ-นามสกุล 
- วันเดือนปีเกิด 
- ในกรณีที่มีรายการข้อมูลบุตร จะถูกนำมาแสดง จากนั้นคลิกรายการและคลิกเลือกรายการ 

 รายการดังกล่าวจะไปอยู่ในหน้า ข้อมูลบุตร 
การลบข้อมูล 

- เมื่อต้องการ ลบรายการลาเลือกข้อมูลโดยคลิก เพ่ือเลือกรายการ จากนั้นคลิกลบ  เพ่ือทำ
การลบ  

- ข้อมูลการรับเงิน  
- เลือก  การขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ตามสิทธิ ,  เฉพาะส่วนที่ขาด กรอก

จำนวนเงินที่ช่อง เป็นเงิน(บาท)* จากนั้นเลือกรายการโดยคลิก  เพ่ือเลือกรายการรับรองต่างๆ 

หรือ กรอกข้อมูล ลงในช่องว่าง   
การบันทึกข้อมูล 

- เมือ่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว บันทึกข้อมูลทั้งหมด คลิกบันทึกรายการ  เมื่อ
บันทึกข้อมูลแล้ว ต้องการแก้ไข คลิกแก้ไข  หลังจากแก้ไขรายการเรียบร้อย 
คลิกบนัทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ถูกแก้ไข  

การพิมพ์ข้อมูล 
- กรอกรายละเอียดครบถว้นหลังจากการบันทึกข้อมูลจะสามารถนำข้อมูลที่บันทึกมาพิมพ์ลงไฟล์

เอกสาร คลิกพิมพ์หน้านี้  ระบบจะทำการสร้างไฟล์เอกสาร จากนั้นทำการ
บันทึกเอกสาร 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 62 

- หมายเหตุ : *   หมายถึง ข้อมูลพ้ืนฐานที่จำเป็นในการเพิ่มข้อมูล และช่องกรอกข้อมูลแสดงสีแดง 

   รอบกรอบสี่เหลี่ยม   หมายถึงเป็นช่องข้อมูล 
   ที่จำเป็นต้องบันทึกลงไปในฐานข้อมูล 

 

1.4.1.4. ค้นหา/จัดการประวัติการเบิกเงินสวัสดิการ 

 

ภาพที่ 63 หน้าจอการค้นหาการเบิกเงินสวัสดิการ 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ค้นหา/จดัการประวัติการเบิกเงินสวัสดิการ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล 
- ปีงบประมาณ :   กรอกปีงบประมาณ 

- สังกัด* :   คลิก  เพ่ือเลือกสังกัด 

- ประเภทสวัสดิการ :  คลิก  เพ่ือเลือกประเภทสวัสดิการ 
- ชื่อ  :    กรอกชื่อ 
- นามสกลุ  :   กรอกนามสกลุ 

- ขอเบิกตั้งแต่วันที่ – ถึงวันที่ : กรอก เพ่ือเลือกวันที่ 
- เมือ่กรอกรายละเอียดทีต่้องการค้นหา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการค้นหา 

ในกรณีท่ีต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม่ คลิกล้างข้อมลู  
 
 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 63 

- รายการข้อมูลการเบิกเงินสวัสดิการ 
- ที ่
- ชื่อ-นามสกุล 
- ตำแหน่ง 
- ประเภทสวัสดิการ 
- วันที่ขอเบิก 
- วันที่จ่ายเงิน 
- จำนวนเงินที่จ่ายจรงิ 
- ดู  :  คลิกดู หน้าจอจะแสดงหน้าจอการเพ่ิมการเบิกเงินแต่ละประเภทตามทีเ่ลือก 

 
- การลบข้อมูล 

- เมื่อต้องการลบรายการลาเลือกข้อมูลโดยคลิก เพ่ือเลือกรายการ จากนั้นคลิกลบ  เพ่ือทำ
การลบ  



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 64 

1.5. รายงาน 
1.5.1. รายงานงานทะเบียนประวัติบุคลากร 

ในส่วนเมนู “รายงานทะเบียนประวัติบุคลากร” จะมีเมนูย่อยแบ่งออกเป็น 
- ประวัติบุคคลและการดำรงตำแหน่ง 

ฯลฯ 
 

1.5.1.1. ประวัติบุคคลและการดำรงตำแหน่ง  

 

ภาพที่ 64 หนา้จอค้นหารายการทะเบียนประวัติบุคลากร 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ประวัติบุคคลและการดำรงตำแหน่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมลู 
- สังกัด  
- ประเภทบุคลากร  
- ชื่อ  
- นามสกุล  
- เลขประจำตัวประชาชน  
- ตำแหน่งทางสายงาน  
- ตำแหน่งทางวิชากร  
- เมื่อกรอกรายละเอียดที่ต้องการคน้หา คลิกค้นหาข้อมูล  เพ่ือดำเนินการ

ค้นหา ในกรณีที่ต้องการเริ่มต้นกรอกรายละเอียดการค้นหาใหม ่คลิกล้างข้อมูล 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 65 

- เมื่อได้ผลการค้นหาและรายการที่ต้องการ คลิกที่รายการจากนั้น คลิก เลือกรายการ 
- การพิมพ์ข้อมูล 

- เมือ่เลือกรายการที่จะทำการพิมพ์เรียบร้อย คลิกพิมพ์   ระบบจะทำการสร้าง
ไฟล์เอกสาร จากนั้นทำการบันทึกเอกสาร 

 
1.5.2. รายงานข้อมูลการลา 

ในส่วนเมนู “รายงานข้อมูลการลา” จะมีเมนูย่อยแบ่งออกเป็น 
- รายงานสรุปการลาประจำปี 
- รายงานสรุปการลาประจำปีงบประมาณ 

ฯลฯ 
1.5.2.1. รายงานสรุปการลาประจำปี 

 

ภาพที่ 65  รายงานสรุปการลาประจำปี 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “รายงานสรุปการลาประจำปี” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล/การพิมพ์รายงาน 
- สังกัด 
- ประเภทบุคลากร 
- เมื่อเลือกรายการที่จะทำการพิมพ์เรียบร้อย คลิกพิมพ์   ระบบจะทำการสร้าง

ไฟล์เอกสาร จากนัน้ทำการบันทึกเอกสาร 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 66 

 
1.5.2.2. รายงานสรุปการลาประจำปีงบประมาณ 

 

ภาพที่ 66 รายงานสรุปการลาประจำปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “รายงานสรุปการลาประจำปีงบประมาณ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาข้อมูล/การพิมพ์รายงาน 
- สังกัด 
- ประเภทบุคลากร  
- ปีงบประมาณ  
- รอบท่ี  
- ตั้งแต่วันที่  
- ถึงวันที่ 
- เมื่อเลือกรายการที่จะทำการพิมพ์เรียบร้อย คลิกพิมพ์   ระบบจะทำการสร้าง

ไฟล์เอกสาร จากนั้นทำการบันทึกเอกสาร 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 67 

1.6. ข้อมูลพื้นฐาน 
1.6.1. ข้อมูลพื้นฐานบุคลากร 

1.6.1.1. ปรับปรุงข้อมูลตำแหน่งและสังกัดการปฏิบัติงานบุคลากร 

 

ภาพที่ 67 ภาพแสดงหน้าปรับปรุงข้อมูลตำแหน่งและสังกัดการปฏิบัติงานบุคลากร 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
คลิกเมนู “ปรับปรุงข้อมูลตำแหน่งและสังกัดการปฏิบัติงานบุคลากร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 

- การค้นหาบุคลากร 

- กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรโดยระบุเลขประจำตัวประชาชน 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 68 

 

ภาพที่ 68 ค้นหาโดยเลขประจำตัวประชาชน 

- เลือกที่รายการบุคลากร จากนั้นกดปุ่มเลือกรายการ  
- ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรที่ต้องการปรับปรุงข้อมูล 

 
- ในการปรับปรุงสามารถปรับปรุงได้ 2 แบบคือ 

- เปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ ชื่อ-สกุล 
- เปลี่ยนตำแหน่ง ระดับ สังกัด 

 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 69 

กรณีเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ ชื่อ-สกุล  
- ประเภทการเปลี่ยน :    เลือกเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ ชื่อ-สกลุ 
- เลขคำสั่ง/เลขเอกสารอ้างอิง :  ระบุเลขเอกสารอ้างอิง (เช่นใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล) 
- วันที่ :    ระบุวันที่ตามเอกสาร ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล 
- คำนำหน้าชื่อ :   ปรับแก้กรณีเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ 
- ชื่อ :    ปรับแก้กรณีเปลี่ยนชื่อ 
- นามสกุล :    ปรับแก้กรณีเปลี่ยนนามสกุล 

 

ภาพที่ 69 ข้อมูลใหม่ที่ปรับปรุง (กรณีเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ ชื่อ-สกุล) 

กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง ระดับ สังกัด 
- ประเภทการเปลี่ยน :    เลือกเปลี่ยนตำแหน่ง ระดับ สังกัด 
- เลขคำสั่ง/เลขเอกสารอ้างอิง :  ระบุเลขคำสั่ง/เลขเอกสารอา้งอิง 
- วันที่ :    ระบุวันที่ตามคำสั่ง/เลขเอกสารอ้างอิง 
- ตำแหน่งทางสายงาน :  ปรับแก้กรณีมีการเปลี่ยนตำแหน่ง 
- ระดับตำแหน่ง :   ปรับแก้กรณีมีการเปลี่ยนระดับตำแหน่ง 
- ตำแหน่งทางบริหาร :   ปรับแก้กรณีท่ีมตีำแหน่งบริหาร (เปลี่ยนตำแหน่งบริหาร) 
- เลขที่ตำแหน่ง :   ระบุเลขทีต่ำแหน่งใหม่ 
- สังกัด (ฝ่าย) :   ระบุสังกัด (ฝ่าย) 
- วันที่เข้ารับราชการ :   ระบุวันที่เข้ารับราชการ (ใช้ประกอบการพิจารณาการลา) 

 

ภาพที่ 70 ข้อมูลใหม่ที่ปรับปรุง (กรณีเปลี่ยนตำแหน่ง ระดับ สังกัด) 

 

 

 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 70 

การกำหนดผู้มีสิทธิอนุญาตการลา 
กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ดังกล่าวเป็นเจ้าพนักงานที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก  หรือหัวหน้าฝ่าย สามารถระบุให้เป็นผู้มี
สิทธิอนุญาตการลาดังนี้ 

- เพ่ิม/แก้ไขสิทธิ์อนุญาตการลา :  ระบุกรณีเป็นผู้มีสิทธิอนุญาตการลา (จพด./หัวหน้าฝ่าย) 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตการลาระดับที่ 1 :  ระบกุรณเีป็น จพด. หรือ หัวหน้าฝ่าย 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตการลาระดับที่ 2 :  ระบเุฉพาะกรณเีป็น จพด. หรือ กรณีรักษาการแทน จพด. 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตยกเลิกการลาระดับท่ี 1 : ระบกุรณเีป็น จพด. หรือ หัวหน้าฝ่าย 
- เป็นผู้มีสิทธิอนุญาตยกเลิกการลาระดับท่ี 2 : ระบเุฉพาะกรณเีป็น จพด. หรือ กรณีรักษาการแทน จพด. 
 

 

ภาพที่ 71 การกำหนดผู้มีสิทธิอนุญาตการลา 

1.6.2. ข้อมูลพื้นฐานการลา 
1.6.2.1. ข้อมูลวันหยุด 

เข้ามาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลวันหยุด โดยระบุ 

- ปี พ.ศ. :  ระบุปี พ.ศ. ที่ต้องการค้นหา 
- เดือน :  ระบุเดือนที่ต้องการค้นหา 
- สำนักงาน : ระบุสำนักงาน : กรณีเป็นวันลาที่ใช้ทุกสำนักงานเลือก (ทุกสำนักงาน) 
- ประเภทวันหยุด :ระบุประเภทวันหยุด (ทุกประเภท) 
- เมือ่ระบุเรียบร้อยแล้วกดปุ่มค้นหาข้อมูล 
- กรณไีม่พบวันหยุด  

- กรณีเป็นวันลาที่ใช้งานทุกสำนักงานให้ประสานส่วนกลางเพ่ิมให้ 
- กรณีเป็นวันลาเฉพาะสำนักงาน (วันลาพิเศษ จังหวัดชายแดนภาคใต้) สำนักงานสามารถเพ่ิมวัน

ลาพิเศษที่ใช้ในสำนักงานและสาขาได้เอง 
 



 

คูม่ือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมการใช้งานผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานบุคลากร) หน้าที่ 71 

 

ภาพที่ 72 จัดการข้อมูลวันหยุด 

1.6.2.2. ข้อมูลประเภทการลา 
เป็นประเภทการลาตามระเบียบจำนวน 12 ประเภทที่ใช้งานในระบบปัจจุบัน  
(หน้านี้สำหรับเข้ามาดูประเภทการลา จะเปลี่ยนแปลงเฉพาะกรณีมีระเบียบการลาประเภทใหม่เท่านั้น) 

 

ภาพที่ 73 รายการข้อมูลประเภทการลา 



คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านอ านวยการ

บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ
(ADM)



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

สารบัญ 
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่

1. รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน 1 
1.1 ความต้องการของระบบงาน 1 
1.2 เริ่มต้นการใช้งานระบบงาน 1 

                1.2.1 ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ  1 
                1.2.2 ขั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 6 

1.3 รายละเอียดของระบบงาน 8 
1.3.1 จัดการสิทธิผู้ใช้งาน 10 

                1.3.2 ตรวจสอบสิทธิการใช้งาน 45 
                1.3.3 ผู้บริหารระบบ (ส านักงาน) 48 
                1.3.4 รายงาน 49 
                1.3.5 คู่มือ 58 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 1 

1. รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน 
ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ เป็นระบบที่ใช้ส าหรับการจัดท าสิทธิในการใช้งานระบบตั้งแต่การเพ่ิมรหัส
ผู้ใช้งาน และการก าหนดสิทธิต่างๆ ซึ่งสิทธิของผู้ใช้งานแต่ละบบุคคลจะแตกต่างกันไปตามหน้าที่รับผิดชอบ  
ตลอดจนสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านในการใช้งานที่ต้องการได้ 

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: https://ilands.dol.go.th/adm ระบบจะแสดงหน้าจอ Login 

เพ่ือเข้าใช้งานระบบ ดังภาพ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) 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 : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) 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:  https://ilands.dol.go.th/adm ระบบจะแสดงหน้าจอ Login 
เพ่ือเข้าใช้งานระบบ ดังภาพ 

https://ilands.dol.go.th/adm%20ระบบ


 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 4 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบงาน 

 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” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 5 

 เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก (DOL Portal) เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกระบบงานที่ 
ต้องการเข้าใช้งานตามสิทธิ ดังภาพ 

 

หน้าจอ DOL Portal 

 กดเลือกปุ่ม ระบบงานที่ต้องการใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก ดังภาพ 

 

หน้าจอเมนูหลักระบบงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 6 

1.2.2 ขั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 
1.2.2.1 การ Logout เพื่อกลับสู่หน้าจอเมนูหลัก (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 เพื่อออกจากระบบ (กลับสู่หน้าจอ Login) 

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

 

หน้าจอเมนูบาร์ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 7 

 เมื่อท าการออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ Login อีกครั้ง ดังภาพ 

 

หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 8 

1.3 รายละเอียดของระบบงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 9 

ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) ในกลุ่มผู้ใช้งานระดับ “เจ้าหน้าที่ดูแลระบบในส านักงานที่ดิน
(หัวหน้าฝ่าย) (Branch Admin)” จะประกอบด้วยเมนูการท างานของระบบ ดังนี้ 

1) จัดการสิทธิผู้ใช้งาน 

 ข้อมูลผู้ใช้ระบบงาน (ส านักงาน)  
 ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 
 ก าหนดสิทธิผู้ใช้งานตามหน่วยงาน 
 มอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

2) ตรวจสอบสิทธิการใช้งาน 

 รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
 สิทธิผู้ใช้งานตามส านักงาน 
 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

3) ผู้บริหารระบบ (ส านักงาน) 

 เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้ (ส านักงาน) 

4) รายงาน 

 รายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น 

 รายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน 

 รายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน 

 รายงานการเข้าใช้งานระบบตามช่วงเวลา 

 รายงานการมอบหมายสิทธิรักษาราชการแทน 

5) คู่มือ 

 คู่มือการใช้งานระบบ 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 10 

1.3.1  จัดการสิทธิผู้ใช้งาน 

 ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 การแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 เลือกเมนู“ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ”จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่ข้อมูลผู้ใช้งานระบบที่
ต้องการค้นหา ถ้าเข้าระบบเป็นส านักงานจะไม่สามารถเปลี่ยนส านักงานได้ 

 

แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 ผู้ใช้งานเลือกเงื่อนไขที่ต้องการดูรายละเอียด “ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ” ในกรอบ   เมื่อเลือก

เงื่อนไขเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่เลือก หรือกดปุ่ม 
 เมื่อต้องล้างข้อมูล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 11 

 

แสดงหน้าจอการค้นหารายการข้อมูลผู้ใช้งานระบบโดยระบุเงื่อนไข 

 “แสดงรายการข้อมูลผู้ใช้งานทั้งหมด” ผู้ใช้งานกดปุ่ม  โดยไม่ต้องเลือกเงื่อนไข ระบบจะ
แสดงรายการข้อมูลผู้ใช้งานระบบทั้งหมด 

 

แสดงหน้าจอการค้นหารายการข้อมูลผู้ใช้งานระบบโดยไม่ระบุเงื่อนไข 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 12 

 การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ให้กดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ือให้
ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดผู้ใช้งานระบบใหม่ที่ต้องการ 

 

แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลหน้าจอผู้ใช้งานใหม่ที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอ (ช่องว่างสีขาว) 
และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ 

หรือกดปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระบบ



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 13 

หมายเหตุ 

1) รหัสผู้ใช้งาน หมายถึง  รหัสบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ใช้งาน 13 หลัก 

2) รหัสผ่านผู้ใช้งาน หมายถึง รหัสผ่านส าหรับการเข้าใช้งานระบบ โดยมีกฎในการตั้งรหัสผ่าน
ดังนี้(จะต้องมีความยาวตั้งแต่ 8 - 20 ตัวอักษรซึ่งประกอบด้วยตัวอักษร ตัวเลข อย่างน้อย 1 
ตัว ซึ่งตัวอักษรจะต้องประกอบด้วยอักษรพิมพ์เล็ก และพิมพ์ใหญ่ผสมกัน และหลักแรกจะต้อง
ไม่เป็นสัญลักษณ์พิเศษ เช่น “Test0123ABC”) 

3) ยืนยันรหัสผ่านผู้ใช้งาน หมายถึง ให้ผู้ใช้งานกรอกรหัสผ่านอีกครั้ง โดยต้องเป็นรหัสเดียวกับท่ี
กรอกในครั้งแรก 

4) ชื่อผู้ใช้งาน หมายถึง  ชื่อของผู้ใช้งาน 

5) ชื่อสกุลผู้ใช้งาน หมายถึง ชื่อนามสกุลของผู้ใช้งาน 

6) ต าแหน่งงาน หมายถึง ต าแหน่งของผู้ใช้งาน 

7) อีเมล์ผู้ใช้งาน หมายถึง อีเมล์ของผู้ใช้งาน ตัวอย่างเช่น (Test@hotmail.com)   

 

 กรณีผู้ใช้งานกรอกข้อมูลไม่ครบ หรือไม่เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนดไว้ ระบบจะแสดงหน้าจอข้อความ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้ใช้งานทราบ ดังภาพต่อไปนี้ 

1) กรณีกรอกรหัสชื่อผู้ใช้งานไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง ให้กดที่ปุ่ม  

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) แจ้งเตือนกรณีกรอกรหัสชื่อผู้ใช้งานผิดหรือไม่ครบ 

2) กรณีไม่พบข้อมูลรหัสชื่อผู้ใช้งานในระบบ ให้กดท่ีปุ่ม  

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) แจ้งเตือนกรณีไม่พบข้อมูลของรหัสผู้ใช้งานในระบบ 

mailto:Test@hotmail.com


 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 14 

3) กรณีผู้ใช้งานในระบบก าหนดรหัสผ่านไม่ตรงตามกฏหรือนโยบายที่ก าหนดไว้ ให้กดที่ปุ่ม  

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) แจ้งเตือนกรณีการก าหนดรหัสผ่านผิดพลาด 

 ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลผู้ใช้งานระบบใหม่ที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอ (ช่องว่างสีขาว) และ
เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ 
หรือกดปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 

 เมื่อระบบบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานใหม่ ลงในฐานข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อความเพ่ือสื่อสารกับ
ผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานใหม่ 

 ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือรับทราบผลการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานในระบบ จากนั้นระบบจะ
ประมวลผลข้อมูลและแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานระบบ อีกครั้ง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 15 

 

แสดงหน้าจอผลการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานใหม่ในรายการ 

 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 ผู้ใช้งานเลือก “ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ” ที่ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงรายการ  

จากนั้นกดเลือก  (แสดงอยู่ด้านท้ายของชื่อผู้ใช้งานระบบ ที่ต้องการ) ระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ือให้
ผู้ใช้งานท าการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ที่ต้องการได้ 

 

แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดของข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 16 

 ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ (ช่องข้อความสีขาว) ตามรายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอ และเมื่อ
แก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูลเข้า

สู่ระบบ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกบันทึกการแก้ไข 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) การแก้ไขข้อมูลรายละเอียดของข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 

 เมื่อระบบบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานระบบที่ได้ท าการแก้ไข ลงในฐานข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดง
ข้อความเพ่ือสื่อสารกับผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดของข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 ผู้ใช้งานกดปุ่ม  เพ่ือรับทราบข้อมูล และยอมรับเงื่อนไข 

 การแสดงก าหนดกลุ่มผูใ้ช้งาน 

 กด ในตาราง  เพ่ือเปิดหน้าต่างก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 17 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up)ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

 

 การเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งาน 

 การเพ่ิมสามารถเพ่ิมโดยการกด  จากนั้นจะแสดง หน้าต่างการเพิ่มก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) การเพิ่มก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 18 

 เมื่อระบบบันทึกการเเพ่ิมก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงป๊อปอัพเพ่ือสื่อสารกับ
ผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูล 

 ปุ่ม  เพ่ือรับทราบผลการบันทึกข้อมูลใหม่ในระบบจากนั้นระบบจะประมวลผลข้อมูลและ
แสดงหน้าจอกลุ่มเมนูตามระบบงานอีกครั้ง 

 

 

 การเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งานแบบต าแหน่งงาน 

 กดเลือกท่ี จากนั้นกด เพ่ือแสดงหน้าตาเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งานแบบต าแหน่งงานถ้าเข้า
ระบบเป็นส านักงานจะไม่สามารถเปลี่ยนสังกัดได้ 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) การเพิ่มก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานแบบต าแหน่งงาน 

 เมื่อเลือกข้อมูลแล้วกด  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลจากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง
แสดงผลการบันทึก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 19 

 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูล 

 ปุ่ม  เพ่ือรับทราบผลการบันทึกข้อมูลใหม่ในระบบจากนั้นระบบจะประมวลผลข้อมูลและ
แสดงหน้าจอกลุ่มเมนูตามระบบงานอีกครั้ง 

 การเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งานแบบแทนบุคคล 

 กดเลือกท่ี จากนั้นกด เพ่ือแสดงหน้าตาเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งานแบบต าแหน่งงาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) การเพิ่มก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานแบบแทนบุคคล 

 เมื่อเลือกข้อมูลแล้วกด  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลจากนั้นจะปรากฎหน้าต่าง
แสดงผลการบันทึก 

 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 20 

 ปุ่ม  เพ่ือรับทราบผลการบันทึกข้อมูลใหม่ในระบบจากนั้นระบบจะประมวลผลข้อมูลและ
แสดงหน้าจอกลุ่มเมนูตามระบบงานอีกครั้ง 

 

 การแก้ไขกลุ่มผู้ใช้งาน 

 การแก้ไขมสามารถเพ่ิมโดยการกด  จากนั้นจะแสดง หน้าต่างการเพ่ิมก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) การเพิ่มก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 เมื่อระบบบันทึกการเเพ่ิมก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงป๊อปอัพเพ่ือสื่อสารกับ
ผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูล 

 กดปุ่ม  เพ่ือรับทราบผลการบันทึกข้อมูลใหม่ในระบบจากนั้นระบบจะประมวลผลข้อมูล
และแสดงหน้าจอกลุ่มเมนูตามระบบงานอีกครั้ง 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 21 

 การลบกลุ่มผู้ใช้งาน 

 กด ในตารางหรือ เพ่ือลบข้อมูล 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแสดงการลบข้อมูล 

 กด เพ่ือยืนยันข้อมูลหรือกด เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือยินยันการลบข้อมูล 

 เมื่อลบข้อมูลแล้วจะปรากฏหน้าต่างเพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 
แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือยินยันการลบข้อมูล 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 22 

 การแสดงหน่วยงาน 

 กด  ในตารางหน่วยงานเพ่ือหน้าต่างหน่วยงาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) แสดงหน่วยงาน 

 การเพิ่มหน่วยงาน 

 กด  เพ่ือแสดงหน้าต่างเพ่ิมหน่วยงาน ถ้าเข้าสู่ระบบเป็นส านักงานจะไม่สามารถเปลี่ยน
ส านักงานได้ 

 

แสดงหน้าต่างการเพิ่มหน่วยงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 23 

 เมื่อเลือกข้อมูลแล้วสามารถกด  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูและจะแสดงหน้าต่าง

การผลการบันทึก หรือกด  เพ่ือยกเลิกการบันทึกและปิดหน้าต่างเพ่ิม
หน่วยงาน 

 

หน้าต่างการผลการบันทึก 

 

 การเพิ่มหน่วยงาน (ตรวจงาน) 

 กด และกด  เพ่ือแสดงหน้าต่างเพ่ิมหน่วยงานถ้าเข้าสู่ระบบเป็นส านักงานจะไม่

มี ปรากฏขึ้นมา ถ้าเข้าระบบเป็นส านักงานจะไม่สามารถเปลี่ยนสังกัดได้ 

 

แสดงหน้าต่างการเพิ่มหน่วยงาน 

 เมื่อเลือกข้อมูลแล้วสามารถกด  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูและจะแสดงหน้าต่าง

การผลการบันทึก หรือกด  เพ่ือยกเลิกการบันทึกและปิดหน้าต่างเพ่ิม
หน่วยงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 24 

 

หน้าต่างการผลการบันทึก 

 

 แก้ไขหน่วยงาน 

 กด  เพ่ือเปิดหน้าต่างแก้ไขหน่วยงาน  

 

หน้าต่างรายละเอียดหน่วยงาน 

 เมื่อเลือกข้อมูลแล้วสามารถกด  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูและจะแสดงหน้าต่าง

การผลการบันทึก หรือกด  เพ่ือยกเลิกการบันทึกและปิดหน้าต่างเพ่ิม
หน่วยงาน 

 

หน้าต่างการผลการบันทึก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 25 

 

 ลบหน่วยงาน 

 กด  เพ่ือท าการลบหน่วยงาน หรือ กด  เพ่ือท าการลบหน่วยงานทั้งหมด เมื่อ
กดจะปรากฎหน้าต่างยืนยันการลบหน่วยงานขึ้นมา 

 

 เมื่อกด  จะท าการลบหน่วยงาน หรือ กด  เพ่ือยกเลิกการลบหน่วยงาน 

 
แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือยินยันการลบข้อมูล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 26 

 

 ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 การแสดงข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 เลือกเมนู “ก าหนดกลุ่มให้ผู้ใช้งาน” ระบบจะแสดงหน้าการท างาน 

 

แสดงหน้าจอแสดงข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 กรอกเงื่อนไขการค้นหาหรือเลือก “หน่วยงาน” หรือ “ชื่อผู้ใช้งาน” ที่ต้องการ ในกรอบ  

 

แสดงหน้าจอก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 27 

 เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกเงื่อนไขการค้นหาของรายละเอียดการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือประมวลผลข้อมูล ระบบจะแสดงผลการค้นหาลงในตารางข้อมูล (กริด) ผลการ
ค้นหา 

 

แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามส านักงาน  

 ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก “รายชื่อผู้ใช้งาน” ตามรายการที่แสดงในตารางข้อมูล (กริด)  ตาม
เงื่อนไขการค้นหา หลังจากนั้นระบบจะประมวลผล เพ่ือแสดงรายการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานทั้งหมดตาม
เงื่อนไขระบบงานที่เลือกไว้ 

 

แสดงหน้าจอ ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 28 

 การเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานเข้าไปในระบบงานที่เลือกไว้ ให้กดปุ่ม  
จากนั้นระบบจะแสดงป๊อปอัพ เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการกรอกรายละเอียดการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ที่
ต้องการ 

 

แสดงหน้าจอ ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน (เพ่ิมข้อมูล)  

 ผู้ใช้งานเลือกข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการและเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม 

 เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ หรือกดปุ่ม  หาก
ต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าจอยืนยันบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 29 

 การเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานแบบต าแหน่ง 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานเข้าไปในระบบงานที่เลือกไว้ ให้เลือก 

 กดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงป๊อปอัพ เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการกรอกรายละเอียด
การก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ที่ต้องการ 

 

แสดงหน้าจอ ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน (เพ่ิมข้อมูลแบบต าแหน่ง)  

 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการ และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้
กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ หรือกดปุ่ม 

 หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าจอยืนยันบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 30 

 การเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานแบบแทนบุคคล 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานเข้าไปในระบบงานที่เลือกไว้ ให้เลือก 

 กดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงป๊อปอัพ เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการกรอกรายละเอียด
การก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานใหม่ที่ต้องการ 

 

แสดงหน้าจอ ก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน (เพ่ิมข้อมูลแบบแทนบุคคล)  

 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการ และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้
กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ หรือกดปุ่ม 

 หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าจอยืนยันบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 การแก้ไขข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 ผู้ใช้งานเลือก “รายการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน” ที่ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงกลุ่มเมนู จากนั้นกดเลือก 
 คอลัมน์ “รายละเอียด” ระบบจะแสดงป๊อปอัพ รายละเอียดกลุ่มผู้ใช้งาน เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการ

แก้ไขข้อมูลกลุ่มผู้ใช้งานของระบบที่ต้องการได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 31 

 

แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ (ช่องข้อความสีขาว) ตามรายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอ และเมื่อ
แก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูลเข้า
สู่ระบบ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกบันทึกการแก้ไข 

 

แสดงหน้าจอยืนยันบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 การลบข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งาน 

 ผู้ใช้งานเลือก “รายชื่อผู้ใช้งาน” ที่ต้องการค้นหา 

 เลือก “ชื่อฟังก์ชั่น” ที่ต้องการ จากรายการกลุ่มผู้ใช้งาน 

ที่แสดงตามเงื่อนไขการค้นหาในตารางข้อมูล (กริด)  จากนั้นระบบจะท าการ
ประมวลผล เพ่ือแสดงรายการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานทั้งหมด ตามเงื่อนไขที่เลือกไว้ 

 กดปุ่ม  ที่แสดงอยู่ตรงส่วนท้ายสุดของสิทธิการใช้งานหน้าจอที่ต้องการจะลบข้อมูล หรือ กด

ปุ่ม   เพ่ือกลุ่มผู้ใช้งานทั้งหมด 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 32 

 

แสดงหน้าต่างการลบกลุ่มผู้ใช้งาน 

 ระบเมื่อกด  ระบบจะลบกลุ่มผู้ใช้งาน หรือ กด  เพ่ือยกเลิกการลบกลุ่ม
ผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการยืนยันลบข้อมูลเรียบร้อย 

 ก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 การแสดงข้อมูลจัดการสิทธิผู้ใช้งานตามหน่วยงาน 

 เลือกเมนู “ก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามส านักงาน” ระบบจะแสดงหน้าการท างาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 33 

 

แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 กรอกเงื่อนไขการค้นหาหรือเลือก “ส านัก/กอง” หรือ “ส านักงานที่ดิน” ที่ต้องการ ในกรอบ   
เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกเงื่อนไขการค้นหาของรายละเอียดการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานที่ต้องการเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือประมวลผลข้อมูล ระบบจะแสดงผลการค้นหาลงในตารางข้อมูล (กริด) 

 

 

แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก “รายชื่อผู้ใช้งาน” ตามรายการที่แสดงในกรอบ  ตามเงื่อนไขการ
ค้นหา หลังจากนั้นระบบจะประมวลผล เพ่ือแสดงรายการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานตามส านักงานทั้งหมด
ตามเงื่อนไขระบบงานที่เลือกไว้ 

 

แสดงหน้าจอก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 การเพิ่มข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานเข้าไปในระบบงานที่เลือกไว้ ให้กดปุ่ม  
จากนั้นระบบจะแสดงป๊อปอัพ เพื่อให้ผู้ใช้งานท าการกรอกรายละเอียดการก าหนดวันที่เข้าปฏิบัติงาน
ใหม่ที่ต้องการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 35 

 

แสดงหน้าจอการเพิ่มหน่วยงาน 

 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดข้อมูลการก าหนดวันที่เข้าปฏิบัติงานที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ปรากฏบน
หน้าจอ (ช่องว่างสีขาว) และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพ่ือ
บันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ หรือกดปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 36 

 การเพิ่มข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน(แบบตรวจงาน) 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มข้อมูลการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานเข้าไปในระบบงานที่เลือกไว้ ให้กด

ปุ่ม เพ่ือเพ่ิมหน่วยงานแบบตรวจงานจากนั้นกด  จากนั้นระบบจะแสดงป๊อปอัพ 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการกรอกรายละเอียดการก าหนดวันที่เข้าปฏิบัติงานใหม่ที่ต้องการ 

 

แสดงหน้าจอการเพิ่มหน่วยงานแบบตรวจงาน 

 ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดข้อมูลการก าหนดวันที่เข้าปฏิบัติงานที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ปรากฏบน
หน้าจอ (ช่องว่างสีขาว) และเมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพ่ือ
บันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ หรือกดปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อย 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 การแก้ไขข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 ผู้ใช้งานเลือก “รายการก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามส านักงาน” ที่ต้องการแก้ไขจากตารางแสดงกลุ่มเมนู 
จากนั้นกดเลือก  คอลัมน์ “แก้ไข” ระบบจะแสดงป๊อปอัพ รายละเอียดก าหนดวันที่เข้าปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการแก้ไขข้อมูลของระบบที่ต้องการได้  

 

แสดงหน้าจอแก้ไขก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ (ช่องข้อความสีขาว) ตามรายละเอียดที่ปรากฏบนหน้าจอ และเมื่อ
แก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการแก้ไขข้อมูลเข้า
สู่ระบบ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกบันทึกการแก้ไข 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการแก้ไขข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 

 การลบข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 ผู้ใช้งานเลือก “รายชื่อผู้ใช้งาน” ที่ต้องการค้นหา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 38 

 เลือก “ชื่อฟังก์ชั่น” ที่ต้องการ จากรายการสิทธิผู้ใช้ตามส านักงาน ที่แสดงตามเงื่อนไขการค้นหาใน

ตารางข้อมูล (กริด)  จากนั้นระบบจะท าการประมวลผล เพื่อแสดง
รายการก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามส านักงานทั้งหมด ตามเงื่อนไขที่เลือกไว้ 

 กดปุ่ม  ที่แสดงอยู่ตรงส่วนท้ายสุดของสิทธผู้ใช้ตามส านักงานที่ต้องการจะลบข้อมูล (ด้านขวาของ
หน้าจอ) 

 

แสดงหน้าจอลบข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบหน่วยงานหรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการลบ
หน่วยงาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการลบข้อมูลก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามหน่วยงาน 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 มอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

  การแสดงข้อมูลมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 เลือกเมนู “มอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน” ระบบจะแสดงหน้าการท างาน 

 

แสดงหน้าจอมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 กรอกรหัสบัตรประชาชนบุคลที่ต้องการ ในกรอบ   ในช่องผู้รับ
มอบ 

 

แสดงหน้าจอมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 40 

 เมื่อผู้ใช้ท าการกรอกรหัสบัตรประชาชนที่ต้องการเสร็จเรียบร้อยแล้ว หรือกด  ให้กดปุ่ม  
เพ่ือประมวลผลข้อมูล ระบบจะแสดงผลการค้นหาลงในตารางข้อมูล (กริด) ผลการค้นหา 

 

แสดงหน้าจอมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 การเพิ่มข้อมูลมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน(แทนบุคคล) 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพิ่มสิทธิรักษาราชการแทน ให้ ใส่รหัสบัตรประชาชนบุคคลที่ต้องการมอบหมาย ใน
ช่องผู้มอบหมายและ ใส่รหัสบัตรประชาชนบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย ในช่องมอบหมายแก่ ระบุวันที่
เริ่มต้น ในช่องวันที่เริ่ม ระบุวันที่สิ้นสุดการมอบหมาย ในช่อง วันที่สิ้นสุด 

 

แสดงการกรอกข้อมูลส าหรับการเพ่ิมข้อมูลแบบแทนบุคคล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 41 

 เมื่อกรอกข้อมูล เสร็จแล้วกดปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงป๊อปอัพ แสดงระยะเวลา
มอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน เพ่ือให้ผู้ใช้งานยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการมอบหมาย 

 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบ หรือกดปุ่ม 
 หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลใหม่ 

 

แสดงการแจ้งเตือนการเพ่ิมข้อมูล 

 

 การเพิ่มข้อมูลมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน(ระบุต าแหน่ง) 

 ผู้ใช้งานเลือก  ใส่รหัสบัตรประชาชนบุคคลที่ได้รับมอบหมาย ในช่องมอบหมาย
แก่ ระบุวันที่เริ่มต้น ในช่องวันที่เริ่ม ระบุวันที่สิ้นสุดการมอบหมาย ในช่อง วันที่สิ้นสุด พิมพ์หมาย
เหตุการมอบหมายสิทธิ์ จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงป๊อปอัพ ต าแหน่งผู้ใช้งาน 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการเลือกต าแหน่งที่ต้องการได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 42 

 

แสดงหน้าจอมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 

แสดงหน้าจอมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 เมื่อเลือกกลุ่มผู้ใช้งานแบบต าแหน่งที่ต้องการมอบหมายและเลือกวันที่เริ่มต้น, สิ้นสุด, เวลาเริ่มต้นและ
วันที่สิ้นสุด เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อมูลเข้าสู่
ระบบ หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการบันทึก 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 43 

 

แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 การยกเลิกการมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 ผู้ใช้งานใส่รหัสบัตรประชาชนบุคคลที่ต้องการค้นหา กดปุ่ม  ระบบจะท าการแสดงข้อมูลสิทธิ์
ที่บุคคลนั้นได้รับการมอบหมายในตารางข้อมูล (กริด) 

 

 กดปุ่ม  ที่แสดงอยู่ด้านล่างทางขวาของหน้าจอ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดงหน้าจอยกเลิกการมอบหมายสิทธิ์ 

 ระบบจะแสดงข้อความเพ่ือยืนยัน หากต้องการยกเลิกมอบหมายสิทธิ์ ให้กดปุ่ม  หากไม่
ต้องการยกเลิกมอบหมายสิทธิ์ ให้กดปุ่ม   

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการต้องการยกเลิกมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน  

 ระบบบันทึกข้อมูลมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน ลงในฐานข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดง
ข้อความเพ่ือสื่อสารกับผู้ใช้งาน 

 

แสดงหน้าต่าง (Pop Up) เพ่ือแจ้งผลการยกเลิกมอบหมายสิทธิ์รักษาราชการแทน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.2 ตรวจสอบสิทธิการใช้งาน 

เป็นหน้าจอส าหรับใช้ในการตรวจสอบสิทธิการเข้าใช้งานระบบ ของทั้งผู้เข้าใช้ระบบเองและผู้ใช้งานตาม
ส านักงานด้วย นอกจากนี้ผู้ใช้งานระบบยังสามารถท าการเปลี่ยนรหัสผ่านของตัวเองผ่านทางเมนูนี้ได้อีก
ด้วย 

 รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลของผู้เข้าใช้ระบบ อีกท้ังสามารถแก้ไขปรับปรุงข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
 เลือกเมนู “รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน  

 

 
แสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ระบบแสดงข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน , ชื่อผู้ใช้งาน, ชื่อสกุล
ผู้ใช้งาน ไม่สามารถท าการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลได้ แต่ส่วนของข้อมูลอีเมล์ , ค าถามกรณีลืมรหัสผ่าน 1 
และค าตอบกรณีลืมรหัสผ่าน 1 สามารถท าการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลได้ 

 กดปุ่ม “ ” เพ่ือท าการแก้ไขปรับปรุงข้อมูล หรือกดปุ่ม 
“ ” เพ่ือต้องการยกเลิกท าการปรับปรุงข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 
 

 สิทธิผู้ใช้งานตามส านักงาน 
ใช้ส าหรับแสดงรายละเอียดและสถานะของการก าหนดสิทธิผู้ใช้งานระบบตามส านักงาน 

 เลือกเมนู “สิทธิผู้ใช้งานตามส านักงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดงหน้าจอสิทธิผู้ใช้ตามส านักงาน 

 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอสิทธิผู้ใช้งานตามส านักงาน ระบบแสดงข้อมูลส านักงานที่ดิน , สถานะ, วันที่เริ่มใช้และ

วันที่สิ้นสุด ลงในตารางข้อมูล “ก าหนดสิทธิผู้ใช้ตามส านักงาน” 
 

 เปลี่ยนรหัสผ่าน  
ใช้ส าหรับเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรหัสผ่าน (Password) ของผู้ใช้งานระบบ 

 เลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 
 

  
แสดงหน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
 ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนแปลง หรือแก้ไขรายละเอียดต่างๆ ที่ปรากฎบนหน้าจอตามความต้องการได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 หากผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล หรือกดปุ่ม  หากต้องการยกเลิกการเปลี่ยนรหัสผ่าน และย้อนกลับสู่
หน้าจอเมนูหลัก 

 

1.3.3 ผู้บริหารระบบ (ส านักงาน) 

 เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้ (ส านักงาน) 
ใช้ส าหรับเพ่ือให้ผู้ใช้งานระบบ ที่เป็นระดับผู้บริหาร (ส านักงาน) สามารถท าการเปลี่ยนแปลงแก้ไขรหัสผ่าน
ได ้

 การค้นหาข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน 
 เลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่านผู้ใช้ (ส านักงาน)” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 

 

 
แสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผู้ใช้งาน (ผู้บริหารระบบ ส านักงาน)  

 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอเปลี่ยนรหัสผู้ใช้ ระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเงื่อนไขการค้ นหา โดยสามารถระบุ 

ประเภทผู้ใช้งาน, ชื่อผู้ใช้งาน, รหัสผู้ใช้งาน, หน่วยงานและสังกัดได้ 
 

 
แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 
 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการท าการค้นหาตามเงื่อนไขที่กรอกไว้ หลังจากนั้นระบบจะประมวลผล

และแสดงรายการผลการค้นหาลงในตารางข้อมูล “ผลการค้นหา” หรือ กดปุ่ม “ ” เมื่อ
ต้องการล้างเงื่อนไขที่กรอกไว้ใหม่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดงผลการค้นหาของหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

 การตั้งค่ารหัสผ่านใหม่  
 หลังจากระบบแสดงผลการค้นหาข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน ลงในตารางข้อมูล เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม 

“ ” ของคอลัมน์ ตั้งรหัสผ่านใหม่ ระบบแสดงหน้าต่าง (Pop Up) 
 

 
แสดงหน้าต่าง (Pop Up)  ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

 
 ระบบแสดงรายละเอียดของรหัสผ่านใหม่ (รหัสผู้ใช้งาน, รหัสผ่านและยืนยันรหัสผ่าน) 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการบันทึกรายการของรายละเอียดของรหัสผ่านใหม่หรือ 

กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการยกเลิกการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.4 รายงาน 

 รายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น 

เป็นหน้าจอส าหรับใช้ออกรายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น  มีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

 เลือกเมนู “รายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 

 

แสดงหน้าจอรายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่นระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเงื่อนไขการค้นหา 
โดยสามารถระบุระบบงาน, เวอร์ชั่น, หน่วยงาน, สังกัดและวันที่สิ้นสุดระหว่างได้ 

 

แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการท าการค้นหาตามเงื่อนไขที่กรอกไว้ หลังจากนั้นระบบจะแสดงป๊อป
อัพ “รายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น” ซึ่งสามารถท าการบันทึกเพ่ิมเติมหรือกดพิมพ์รายงาน

ออกมาได้ หรือ กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการล้างเงื่อนไขที่กรอกไว้ใหม่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดง รายงานการใช้งานเวอร์ชั่นของแอพพลิเคชั่น 

 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการปิดหน้าต่างการแสดงรายงาน 

 

 รายงานผู่ใช้งานตามกลุ่มงาน 

เป็นหน้าจอส าหรับใช้ออกรายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน  มีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

 เลือกเมนู “รายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน  

 

แสดงหน้าจอรายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน ระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเงื่อนไขการค้นหา โดยสามารถ
ระบุระบบงาน, ชื่อกลุ่มผู้ใช้งานได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการท าการค้นหาตามเงื่อนไขที่กรอกไว้ หลังจากนั้นระบบจะแสดงป๊อป
อัพ รายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน ซึ่งสามารถท าการบันทึกเพ่ิมเติมหรือกดพิมพ์รายงานออกมาได้  

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการล้างเงื่อนไขที่กรอกไว้ใหม่  

 

แสดง รายงานผู้ใช้งานตามกลุ่มงาน 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการปิดหน้าต่างการแสดงรายงาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 รายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน 

เป็นหน้าจอส าหรับใช้ออกรายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน  มีขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

 เลือกเมนู “รายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 

 

แสดงหน้าจอรายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน (ส่วนบน) 

 

แสดงหน้าจอรายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน (ส่วนล่าง) 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน ระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเงื่อนไขการค้นหาส่วนบนได้ 
โดยสามารถระบุหน่วยงาน, สังกัดได้  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 53 

 

แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 การค้นหาส่วนล่างได้โดยกดเลือกข้อมูลชื่อผู้ใช้งานจากตารางด้านบน  

 

แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่กรอกไว้ หลังจากนั้นระบบจะแสดงป๊อป
อัพ รายงานผู้ใช้งานตามส านักงานออกมาได้  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 54 

 

แสดง รายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน (ส่วนบน) 

 

แสดง รายงานผู้ใช้งานตามส านักงาน (ส่วนล่าง) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 55 

 รายงานการเข้าใช้งานระบบตามช่วงเวลา 

เป็นหน้าจอส าหรับใช้ออกรายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา  มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

 เลือกเมนู “รายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 

 

แสดงหน้าจอรายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา ระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเงื่อนไขการค้นหา โดย
สามารถระบุหน่วยงาน, สังกัดได้ 

 

แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการท าการค้นหาตามเงื่อนไขที่กรอกไว้ หลังจากนั้นระบบจะแสดงป๊อป
อัพ รายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา ซึ่งสามารถท าการบันทึกเพ่ิมเติมหรือกดพิมพ์รายงานออกมาได้  

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการล้างเงื่อนไขที่กรอกไว้ใหม่   



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 56 

 

แสดง รายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการปิดหน้าต่างการแสดงรายงาน 

 รายงานการมอบหมายสิทธิรักษาราชการแทน 

เป็นหน้าจอส าหรับใช้ออกรายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา  มีข้ันตอนการท างาน ดังนี้ 

 เลือกเมนู “รายงานการมอบหมายสิทธิรักษาราชการแทน” ระบบจะแสดงหน้าจอการท างาน 

 

แสดงหน้าจอรายงานการมอบหมายสิทธิรักษาราชการแทน 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา ระบบแสดงหน้าจอให้กรอกเงื่อนไขการค้นหา โดย
สามารถระบุหน่วยงาน, สังกัด, ผู้มอบหมาย และ ผู้รับมอบ วันที่เริ่มต้น วันที่(ถึง) ได้ 

https://ilands.dol.go.th/adm/pages/contents/adm/report/admrrpt005.jsf
https://ilands.dol.go.th/adm/pages/contents/adm/report/admrrpt005.jsf
https://ilands.dol.go.th/adm/pages/contents/adm/report/admrrpt005.jsf


 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 57 

 

แสดงเงื่อนไขการค้นหา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการท าการค้นหาตามเงื่อนไขที่กรอกไว้ หลังจากนั้นระบบจะแสดงป๊อป
อัพ รายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา ซึ่งสามารถท าการบันทึกเพ่ิมเติมหรือกดพิมพ์รายงานออกมาได้  

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการล้างเงื่อนไขที่กรอกไว้ใหม่   

 

แสดง รายงานผู้ใช้งานระบบตามช่วงเวลา 

 กดปุ่ม “ ” เมื่อต้องการปิดหน้าต่างการแสดงรายงาน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) หน้าที่ 58 

1.3.5 คู่มือ 

 คู่มือการใช้งานระบบ 

ใช้ส าหรับแสดงเอกสารคู่มือการใช้งานระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้งานระบบ (ADM) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ
ศึกษาวิธีการใช้งานระบบเพ่ิมเติมได้จากเมนูนี้  

 เลือกเมนู “คู่มือการใช้งานระบบ” ระบบจะแสดงหน้าต่าง (Pop Up)  เอกสารคู่มือการใช้งานระบบขึ้นมา 
ซึ่งจะอยู่ในรูปแบบของเอกสาร PDF ดังภาพ 

 
แสดงคู่มือการใช้งานระบบ (ขั้นตอนการท างาน) 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน

ระบบงานกลุ่มงานวิชาการที่ดิน
ในส านักงานที่ดิน (EXP)

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านอ านวยการ



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

สารบัญ 
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่
          ภาพรวมระบบงาน 1 
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 1  

ภาพรวมระบบกลุ่มงานวชิาการที่ดิน (EXP) 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 2 

1. ขั้นตอนการใช้งาน 

1.1 ขั้นตอนการเข้าและออกระบบ 

1.1.1 ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ 

1.1.1.1 การ Login เข้าระบบด้วยรหัสผู้ใช้งาน (Username)    

 

• เข้าสู่ “ระบบโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ” ที ่  

 

ภาพที่ 1-1: แสดงหน้าจอ Login 

• จากนั้น ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” ที่ถูกต้อง และกดปุ่ม 

 เพ่ือเข้าใช้งานระบบ หรือหากต้องการล้างข้อมูล ให้กดปุ่ม 

  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 3 

 

ภาพที่ 1-2: แสดงหน้าจอ Login ที่ใส่รหัสผู้ใช้งาน (Username)  
และรหัสผ่าน (Password) เรียบร้อยแล้ว 

• เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก (DOL Portal) ซึ่งประกอบด้วย  ปุ่มสำหรับเข้า
ระบบงานต่างๆ ที่ได้รับตามสิทธิของผู้ใช้งานนั้นๆ โดยผู้ใช้งานจะต้องกดปุ่มเพ่ือเลือกระบบงานที่
ต้องการ ดังภาพ 

 

ภาพที่ 1-3: แสดงหน้าจอหลัก DOL Portal (แสดงรายการระบบตามสิทธิของผู้ใช้งาน) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 4 

• ซึ่งนอกจากหน้าจอจะแสดงปุ่มสำหรับเข้าระบบงานต่างๆ ตามสิทธิที่ได้รับของผู้ใช้งานแล้วนั้น ใน

หน้าจอยังแสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน  และสังกัดของผู้ใช้งาน  เพ่ือบ่งบอกว่ารหัสผู้ใช้งาน 
(Username) นี้เป็นของเจ้าหน้าที่ท่านใด และอยู่สังกัดหน่วยงานใด ดังภาพที่ 1-4 

• กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก ดังภาพที่ 1-4 

 

 

ภาพที่ 1-4: แสดงขอ้มูลช่ือผูใ้ชง้าน และสังกดัหน่วยงาน 

การ Login เข้าระบบด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) 

• ผู้ใช้งานทำการเชื่อมต่อเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด (Smartcard Reader) เข้ากับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่
ต้องการจะใช้เข้าใช้ระบบงาน 

• สอดบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) ของผู้ใช้งาน เข้ากับเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด (Smartcard 
Reader) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 5 

• เข้าสู่ “ระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ” ที่   จะแสดงหน้าจอ Login เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 
ดังภาพ 

 

ภาพที่ 1-5: แสดงหน้าจอ Login สำหรับการเข้าระบบด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 6 

คลิก  เพ่ือเลือกวิธีการ Login เข้าระบบด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) ตามภาพด้านล่าง (หมายเหตุ 
ผู้ใช้งานจะต้องมีการติดตั้ง และเชื่อมต่อกับเครื่องอ่านบัตรสมาร์ทการ์ด (Smartcard Reader) ก่อน จึงจะสามารถ

เลือกใช้วิธีการนี้ ในการเข้าใช้ระบบงานได้) 

 

ภาพที่ 1-6: แสดงหน้าจอการเข้าระบบงานด้วยบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 7 

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

 

ภาพที่ 1-7: แสดงหน้าจอ Login ที่มีอ่านข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน (Username) จากบัตรสมาร์ทการ์ด (Smart Card) 

• จากนั้น ให้ผู้ใช้งานกรอก “รหัสผ่าน” ที่ถูกต้อง และกดปุ่ม  

เพ่ือเข้าใช้งานระบบ หรือหากต้องการล้างข้อมูล ให้กดปุ่ม   

 

ภาพที่ 1-8: แสดงหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้งานใส่รหัสผ่าน (Password) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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• เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก (DOL Portal) ซึ่งประกอบด้วย ปุ่มสำหรับเข้า
ระบบงานต่างๆ ที่ได้รับตามสิทธิของผู้ใช้งานนั้นๆ โดยผู้ใช้งานจะต้องกดปุ่มเพ่ือเลือกระบบงานที่
ต้องการ ดังภาพ 

ภาพที่ 1-9: แสดงหน้าจอหลัก (แสดงรายชื่อระบบตามสิทธิของผู้ใช้งาน) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.1.2 ขั้นตอนการ Logout ออกจากระบบ 

1.1.2.1 การ Logout เพื่อกลับสู่หน้าจอเมนูหลัก (DOL Portal) 

• หากผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ เพ่ือกลับเข้าสู่เมนูหลัก (DOL Portal) ให้กดปุ่ม  ที่มุมขวา
ด้านบนของหน้าจอ (ซึ่งจะพบได้ในทุกหน้าจอของระบบงาน) ดังภาพที่ 1-11 

 

ภาพที่ 1-11 แสดงปุ่มการออกจากระบบงาน (Logout) 

• เมื่อทำการออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลัก (DOL Portal) อีกครั้ง  

ดังภาพ 

 

ภาพที่ 1-12 แสดงหน้าจอหลัก DOL Portal (แสดงรายชื่อระบบตามสิทธิของผู้ใช้งาน)  
เมื่อทำการ Logout ออกจากระบบงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

1.1.2.2 การ Logout เพื่อออกจากระบบ (กลับสู่หน้าจอ Login) 

• หากผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ เพ่ือกลับเข้าสู่หน้าจอ Login อีกครั้ง ให้กดปุ่ม  

ที่มุมขวาด้านบนของหน้าจอ (ซึ่งจะพบได้ในทุกหน้าจอของระบบงาน) ดังภาพที่ 1-13 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-13 แสดงปุ่มการออกจากระบบงาน (Logout) 

• เมื่อทำการออกจากระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ Login อีกครั้ง ดังภาพที่ 1-14 

 

ภาพที่ 1-14 แสดงหน้าจอ Login (เมื่อผู้ใช้งานทำการออกจากระบบงานเรียบร้อยแล้ว) 

1.1.2.3 การปิดหน้าจอระบบ (Close Application) 

•  หากผู้ใช้งานต้องการปิดหน้าจอระบบที่ใช้งานอยู่ ให้กดปุ่ม   ที่มุมขวา
ด้านบนของหน้าจอ (ซึ่งจะพบได้ในทุกหน้าจอของระบบงาน) ดังภาพ 

 

ภาพที่ 1 -  1 แสดงปุ่มการออกจากระบบงาน (Logout) 

•  ระบบจะทำการปิดหน้าจอ (Close Application) และออกจากระบบงานให้
โดยอัตโนมัติ (เหมือนการปิดหน้า Web Browser) 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.2 ภาพรวมการใช้งานระบบกลุ่มงานวิชาการที่ดิน 

การเข้าใช้งานระบบจัดการสิทธิของผู้ใช้ระบบ (ADM) สามารถแบ่งกลุ่มของผู้ใช้งานออกเป็น 4 กลุ่ม ได้
ดังนี้ 

• เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการที่ดิน (เจ้าพนักงาน) 

• เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการที่ดิน (หัวหน้า) 

• เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการที่ดิน (ปฏิบัติการ) 

• เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานวิชาการที่ดิน 
 

 
ภาพที่ 1-15 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (เจ้าพนักงาน) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-16 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (หัวหน้า) 

 

ภาพที่ 1-17 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการที่ดิน (ปฏิบัติการ) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-18 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3 ข้อมูลพื้นฐาน  

ในระบบกลุ่มงานวิชาการท่ีดินจัดแบ่งข้อมูลพื้นฐานออกเป็น 8 เรื่องดังนี้ 

- ข้อมูลประเภทงาน 
- ข้อมูลหัวข้องาน 
- ข้อมูลชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- ข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะเรื่อง 
- ข้อมูลสถานภาพงาน (บ.ท.ด.) 
- ข้อมูลประเภทการร้องเรียน 
- ข้อมูลประเภทสาเหตุที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
- ข้อมูลประเภทการขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน์ 
- ข้อมูลกิจกรรม 

ข้อมูลพ้ืนฐานดังกล่าวจะถูกนำไปใช้เป็นค่าตั้งตอนของการปฏิบัติงานในแต่ละประเภท ผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยน
ข้อมูลพ้ืนฐานได้ 

1.3.1 ข้อมูลประเภทงาน 

ใช้สำหรับแก้ไข เพ่ิม ลบ หรือค้นหาประเภทงาน เมื่อเข้ามายังหน้านี้ ระบบจะดึงข้อมูลของประเภทงานปัจจุบัน
ขึ้นมาแสดง ดังภาพ 1-19 โดยมีฟังก์ชั่นการทำงานที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

- หากผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมประเภทงาน ให้กดปุ่ม   เหนือตาราง ระบบจะแสดงหน้าต่างดัง
ภาพ 1-20 เพ่ือระบุชื่อของประเภทงาน และบันทึกข้อมูล 

- หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไขประเภทงานที่มีอยู่แล้วในระบบ โดยการเลือกประเภทงานที่ต้องการแก้ไข
โดยกดปุ่ม  ที่หน้าบรรทัดรายการ และให้กดปุ่ม  ของประเภทงานที่ต้องการแก้ไข ระบบจะ
แสดงหน้าต่างดังภาพ 1-20 เพ่ือแก้ไขชื่อของประเภทงาน และบันทึกข้อมูล 

- หาผู้ใช้งานต้องการลบประเภทงานที่มีอยู่แล้วในระบบ ระบบ โดยการเลือกประเภทงานที่ต้องการ

แก้ไขโดยกดปุ่ม  ที่หน้าบรรทัดรายการ และให้กดปุ่ม   ประเภทงานดังกล่าวจะถูกลบจาก
ข้อมูลพ้ืนฐาน หมายเหตุ: ข้อมูลเรื่องที่เคยรับและระบุเป็นประเภทงานดังกล่าว จะยังคงเป็นประเภท
งานนั้นๆไม่เปลี่ยนแปลง 

- หาผู้ใช้งานต้องการค้นหาประเภทงานที่มีอยู่แล้วในระบบ ให้ระบบชื่อประเภทงาน และกดปุ่ม 
 โดยสามารถระบุบางส่วนของชื่อประเภทงานได้เช่น เพิกถอน ระบบจะแสดง

ทุกประเภทงานที่มีคำว่า เพิกถอน อยู่ในชื่อของประเภทงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-19 แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลประเภทงาน 

ภาพที่ 1-20 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลประเภทงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.2 ข้อมูลหัวข้องาน 

ใช้สำหรับแก้ไข เพ่ิม ลบหรือค้นหาหัวข้องาน เมื่อเข้ามายังหน้านี้ ระบบจะดึงข้อมูลของหัวข้องานปัจจุบัน
ขึ้นมาแสดง หากต้องการเพ่ิมหรือแก้ไข ให้กดเพ่ิมหรือแก้ไข จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ สามารถแก้ไขข้อมูล
และบันทึกได ้

หมายเหตุ: วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูลหัวข้องาน จะมีลักษณะเดียวกับการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูล
ประเภทงาน ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดได้ท่ีข้อ 1.3.1 

ภาพที่ 1-21 แสดงหน้าจอข้อมูลหัวข้องาน 

ภาพที่ 1-22 แสดงหน้าต่างเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลหัวข้องาน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.3 ข้อมูลชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ใช้สำหรับเพ่ิม ลบ หรือแก้ไขชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขได้โดยการกดปุ่มเพ่ิมหรือแก้ไข 
จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือกรอกข้อมูลและบันทึก ดังภาพ 1-24 

หมายเหตุ: วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหา จะมีลักษณะเดียวกับการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูลประเภทงาน 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดได้ท่ีข้อ 1.3.1 

ภาพที่ 1-23 แสดงหน้าจอชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ภาพที่ 1-24 แสดงหน้าต่างแก้ไขข้อมูลชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.4 ข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะเรื่อง 

ใช้สำหรับการเพ่ิม แก้ไข ลบ หรือค้นหาขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะเรื่อง โดยหากเพ่ิมหรือแก้ไข ให้กดที่ปุ่ม
เพ่ิม หรือแก้ไข จะปรากฏหน้าต่างเพื่อแก้ไขข้อมูลดังภาพ 1-26 ซึ่งผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลต่างๆได้ดังนี้ 

- ชื่อประเภทงาน 
- ชื่อหัวข้องาน  
- ชื่อขั้นตอนการปฎับิติงาน 
- ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
- ระยะเวลาปฏิบัติงาน(วัน) 

ซึ่งจะมีผลต่อวันที่ติดตามงาน โดยวันที่ติดตามงานของแต่ละขั้นตอน จะเท่ากับวันที่ได้รับจ่ายงานของแต่ละ
ขั้นตอน บวกด้วย ระยะเวลาดำเนินงาน  

- สถานะตามรายงาน ก.ว.1  
เช่น กบร. อยู่ระหว่างการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น 

- สาเหตุงานค้างกลุ่มงานวิชาการที่ดิน  
ซึ่งถ้างานค้างอยู่ในขั้นตอนใด สาเหตุงานค้างของขั้นตอนดังกล่าวจะถูกนำไปแสดงในรายงานปริมาณงาน
กลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (ก.ว.1) ทั้งแบบช่วงเดือนและช่วงวัน 

- สาเหตุงานค้าง บ.ท.ด. 72 
ซึ่งถ้างานค้างอยู่ในขั้นตอนใด สาเหตุงานค้างของขั้นตอนดังกล่าวจะถูกนำไปแสดงในรายงานปริมาณงาน
และการจัดเก็บรายได ้(บ.ท.ด.)  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-25  แสดงหน้าจอข้อมูลหัวข้องาน 

 

ภาพที่ 1-26 แสดงหน้าต่างเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลหัวข้องาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.5 ข้อมูลสถานภาพงาน (บ.ท.ด.) 

ใช้สำหรับเพ่ิม ลบ แก้ไขหรือค้นหาสถานภาพงาน สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขได้โดยการกดปุ่มเพ่ิมหรือแก้ไข จะ
ปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือกรอกข้อมูลและบันทึก ดังภาพด้านล่าง 

 

ภาพที่ 1-27  แสดงหน้าจอสถานภาพงาน บ.ท.ด. 

หมายเหตุ: วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูลสถานภาพงาน (บ.ท.ด.) จะมีลักษณะเดียวกับการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/
ค้นหาข้อมูลประเภทงาน ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดได้ท่ีข้อ 1.3.1 

ภาพที่ 1-28 แสดงหน้าต่างเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลสถานภาพงาน บ.ท.ด. 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.6 ข้อมูลประเภทการร้องเรียน 

ใช้สำหรับเพ่ิม ลบ แก้ไขหรือค้นหาประเภทการร้องเรียน สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขได้โดยการกดปุ่มเพ่ิมหรือแก้ไข 
จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือกรอกข้อมูลและบันทึก ดังภาพด้านล่าง 

 

ภาพที่ 1-29 แสดงหน้าจอประเภทเรื่องร้องเรียน 

หมายเหตุ:  

- ข้อมูลพ้ืนฐานประเภทการร้องเรียนนี้ จะถูกนำไปใช้ในงานรับเรื่องเฉพาะที่มีปร ะเภทงานเป็น “เรื่อง
ร้องเรียน” เท่านั้น 

- วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูลประเภทการร้องเรียน จะมีลักษณะเดียวกับการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหา
ข้อมูลประเภทงาน ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดได้ท่ีข้อ 1.3.1 

 

ภาพที่ 1-30 แสดงหน้าต่างแก้ไขข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.7 ข้อมูลประเภทสาเหตุที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

ใช้สำหรับเพ่ิม ลบ แก้ไขหรือค้นหาสาเหตุที่ไม่ชอบด้วยกฏหมาย สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขได้โดยการกดปุ่มเพ่ิม
หรือแก้ไข จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือกรอกข้อมูลและบันทึก ดังภาพด้านล่าง 

 

ภาพที่ 1-31 แสดงหน้าจอสาเหตุที่ไม่ชอบด้วยกฏหมาย 

หมายเหตุ:  

- ข้อมูลพ้ืนฐานประเภทสาเหตุที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายนี้ จะถูกนำไปใช้ในงานรับเรื่องเฉพาะที่มีประเภทงานเป็น 
“เพิกถอนหรือแก้ไขท่ีดิน ตามมาตรา 61”  

- วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูล จะมีลักษณะเดียวกับการเพิ่ม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูลประเภทงาน  

 

ภาพที่ 1-32 แสดงหน้าต่างเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลสาเหตุที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.8 ข้อมูลประเภทการขึ้นทะเบียนที่สาธารณประโยชน์ 

ใช้สำหรับเพ่ิม ลบ แก้ไขหรือค้นหาประเภทการขึ้นทะเบียนของที่ดินสาธารณประโยชน์ สามารถเพ่ิมหรือแก้ไข
ได้โดยการกดปุ่มเพ่ิมหรือแก้ไข จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือกรอกข้อมูลและบันทึก ดังภาพด้านล่าง  

 

ภาพที่ 1-33 แสดงหน้าจอประเภทการขึ้นทะเบียน 

หมายเหตุ:  

- วิธีการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูล จะมีลักษณะเดียวกับการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/ค้นหาข้อมูลประเภทงาน 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดได้ท่ีข้อ 1.3.1 

 

ภาพที่ 1-34 แสดงหน้าต่างเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลประเภทการขึ้นทะเบียน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.3.9 ข้อมูลกิจกรรม 

 

ภาพที่ 1-35 แสดงหน้าจอข้อมูลกิจกรรม 

 

 

ภาพที่ 1-36 แสดงหน้าต่างเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลกิจกรรม 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.4 การรับเรื่อง 

การรับเรื่องแบ่งฟังก์ชันการทำงานเป็น 3 ฟังก์ชันหลัก ดังนี้ 

1. รับเรื่องจากงานประชาสัมพันธ์/งานสารบรรณ 
ใช้ในการรับเรื่องที่ส่งต่อมาจากงานประชาสัมพันธ์ และงานสารบรรณ 

2. ค้นหาข้อมูลรับเรื่อง  
ใช้ในการค้นหาข้อมูลรับเรื่องเพ่ือแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูลเช่น  ระบุชื่อผู้เกี่ยวข้อง แนบเอกสาร เป็นต้น 

3. บันทึกข้อมูลรับเรื่อง 
ใช้ในการรับเรื่องกรณีที่ไม่ผ่านงานประชาสัมพันธ์หรืองานสารบรรณ เช่นงานจากภายในหน่วยงาน เป็นต้น 

1.4.1 รับเรื่องจากงานประชาสัมพันธ์/งานสารบรรณ 

ใช้ในการรับเรื่องที่มาจากประชาสัมพันธ์ (ระบบทะเบียน) หรือระบบสารบรรณเพ่ือดำเนินการต่อ  

เมื่อเข้ามายังเมนู “รับเรื่องจากงานประชาสัมพันธ์/งานสารบรรณ” จะปรากฏหน้าจอดังภาพด้านล่าง  

 

ภาพที่ 1-37 แสดงจอค้นหาข้อมูลรับเรื่องจากประชาสัมพันธ์/สารบรรณ 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. ระบุข้อมูลเพื่อค้นหาเรื่อง 

2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ส่งจากประชาสัมพันธ์ หรืองานสารบรรณ 
3. กดปุ่ม  ที่บรรทัดรายการที่ต้องการรับเรื่องเพ่ือรับเรื่อง ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือระบุรายละเอียดการ

รับเรื่องดังหน้าจอถัดไป 
 

ภาพที่ 1-38 แสดงหน้าจอบันทึกรับเรื่อง 

จากหน้าจอข้างต้น ระบบจะดึงข้อมูลเบื้องต้นจากระบบทะเบียน (งานประชาสัมพันธ์) หรือจากระบบสารบรรณ 
และผู้ใช้ต้องระบุรายละเอียดอ่ืนๆเพิ่มเติม เช่น ประเภทงาน หัวข้องาน ระบุข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง แนบเอกสาร เป็นต้น  

ขั้นตอนการดำเนินการ (ต่อ) 

1. ระบรุายละเอียดในส่วนของข้อมูลรับเรื่อง ได้แก่ 
- รับเรื่องจาก 
- ประเภทงาน 
- หัวข้องาน 
- วันที่สำนักงานที่ดินรับเรื่อง 
- วันที่กลุ่มงานรับเรื่อง 
- เลขที่เรื่อง 
- เลขที่เรื่องตามประเภท 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- เลขที่หนังสือ 
- ลงวันที่ 
- เรื่อง 
- เรื่องย่อ 
- แฟ้มจัดเก็บ  

หมายเหตุ :  

- เมื่อระบุประเภทงานและหัวข้องาน ระบบจะดึงข้อมูลพื้นฐานขั้นตอนปฏิบัติงานและรายละเอียดของ
ขั้นตอนมาให้โดยอัตโนมัติ (เป็นข้อมูลตั้งต้น (default)) 

- เมื่อบันทึก ระบบจะแสดงลำดับที่ของเอกสารที่ฟิลด์เลขท่ีเรื่องให้โดยอัตโนมัติ 
2. ระบุรายการผู้เกี่ยวข้อง (ถ้าต้องการ) 
3. แนบเอกสาร (ถ้าต้องการ) 
4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการรับเรื่อง 
 

วิธีการระบุรายการผู้เกี่ยวข้อง 

ภาพที่ 1-39 แสดงหน้าจอรายการผู้เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการดำเนินการ (ต่อ) : การระบุรายชื่อผู้เกี่ยวข้อง 

1. กดปุ่ม  กรณีท่ีตอ้งการลบรายชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
2. กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเพ่ิมรายชื่อผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งหน้าจอการเพิ่มผู้เกี่ยวข้องจะแบ่งออกเป็น 3 ประเภท

กลุ่มคนดังนี้ 
- บุคคลธรรมดา 
- นิติบุคคล 
- อ่ืน ๆ 

3. ระบุรายละเอียดผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- ประเภทผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งมีให้เลือกดังนี้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- คำนำหน้าชื่อ 
- ชื่อ และ สกุล หรือชื่อนิติบุคคล หรือชื่อหน่วยงาน 
- เลขที่บัตรประจำตัว หรือ เลขที่นิติบุคล  
- ที่อยู่ 
- หมายเหตุ 

4. กดปุ่ม บนหน้าจอ “ผู้เกี่ยวข้อง” เพ่ือบันทึกผู้เกี่ยวข้อง 

หมายเหตุ : ระบบจะยังไม่บันทึกผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดเข้างานจนกว่าจะบันทึกการรับเรื่อง โดยการกดปุ่ม  

 เพ่ือบันทึกการรับเรื่อง 

รายละเอียดหน้าจอในการบันทึกข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง ดังภาพด้านล่าง 

ภาพที่ 1-40 แสดงหน้าต่างผู้เกี่ยวข้อง กรณีบุคคลธรรมดา 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-41 แสดงหน้าต่างผู้เกี่ยวข้อง กรณีนิติบุคคล 

ภาพที่ 1-42 แสดงหน้าต่างผู้เกี่ยวข้อง กรณีอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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วิธีการแนบเอกสาร 

ภาพที่ 1-43 แสดงตารางเอกสารแนบ 

ขั้นตอนการดำเนินการ (ต่อ) : การแนบเอกสาร 

1. กดปุ่ม  กรณทีี่ต้องการลบเอกสารแนบ 
2. กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการแนบเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ระบุข้อมูลและแนบเอกสารดังรูป 

 

ภาพที่ 1-44 แสดงหน้าต่างข้อมูลเอกสารแนบ 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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3. ระบุรายละเอียด ได้แก่ 
- เรื่อง 
- เลขที่หนังสือ / คำสั่ง 
- ลงวันที่ : ระบุวันที่ของเลขที่หนังสือ หรือคำสั่ง 
- หมายเหคุ 

4. เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบ โดยการกดปุ่ม  
5. กดปุ่ม บนหน้าจอ “เพ่ิมเอกสารแนบ” เพ่ือบันทึกเอกสารแนบ 

หมายเหตุ :  

- ระบบจะยังไม่บันทึกเอกสารแนบทั้งหมดเข้างานจนกว่าจะบันทึกการรับเรื่อง โดยการกดปุ่ม  
 เพ่ือบันทึกการรับเรื่อง 

- กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเรียกดูเอกสารแนบ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.4.2 ค้นหาข้อมูลรับเรื่อง 

ใช้ในการค้นหาข้อมูลรับเรื่องเพ่ือแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูลเช่น  ระบุชื่อผู้เกี่ยวข้อง แนบเอกสาร เป็นต้น 

เมื่อเข้ามายังเมนู “ค้นหาข้อมูลรับเรื่อง” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

ภาพที่ 1-45 แสดงหน้าต่างค้นหาข้อมูลรับเรื่อง 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุข้อมูลเพื่อค้นหาเรื่อง 

2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3. กดปุ่ม ที่บรรทัดรายการของงานที่ต้องการเพ่ือเรียกแสดง หรือแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.4.3 บันทึกข้อมูลรับเรื่อง 

ใช้ในการรับเรื่องกรณีที่ไม่ผ่านงานประชาสัมพันธ์หรืองานสารบรรณ เช่นงานจากภายในหน่วยงาน เป็นต้น 

 

ภาพที่ 1-46 แสดงหน้าต่างบันทึกข้อมูลรับเรื่อง 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดในส่วนของข้อมูลรับเรื่อง ได้แก่ 

- รับเรื่องจาก 
- ประเภทงาน 
- หัวข้องาน 
- วันที่สำนักงานที่ดินรับเรื่อง 
- วันที่กลุ่มงานรับเรื่อง 
- เลขที่เรื่อง 
- เลขที่เรื่องตามประเภท 
- เลขที่หนังสือ 
- ลงวันที่ 
- เรื่อง 
- เรื่องย่อ  
- แฟ้มจัดเก็บ  
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หมายเหตุ :  

- เมื่อระบุประเภทงานและหัวข้องาน ระบบจะดึงข้อมูลพื้นฐานขั้นตอนปฏิบัติงานและ
รายละเอียดของขั้นตอนมาให้โดยอัตโนมัติ (เป็นข้อมูลตั้งต้น (default)) 

- เมื่อบันทึก ระบบจะแสดงลำดับที่ของเอกสารที่ฟิลด์เลขท่ีเรื่องให้โดยอัตโนมัติ 
2. ระบุรายการผู้เกี่ยวข้อง (ถ้าต้องการ)  - ดูรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการได้ที่หัวข้อ 1.4.1 “รับเรื่องจาก

งานประชาสัมพันธ์/งานสารบรรณ” 

3. แนบเอกสาร (ถ้าต้องการ) - ดูรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการได้ที่หัวข้อ 1.4.1 “รับเรื่องจากงาน

ประชาสัมพันธ์/งานสารบรรณ” 

4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.5 การกำหนดผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้ที่มีสิทธิกำหนดผู้รับผิดชอบ (เจ้าพนักงานและหัวหน้า) สามารถดำเนินการกำหนดผู้รับผิดชอบเรื่อง โดยเข้าที่
เมนู และสามารถกำหนดผู้รับผิดชอบโดยกดปุ่มรายละเอียดของงาน ดังภาพล่าง 

 

ภาพที่ 1-47 แสดงหน้าจอค้นหาเรื่องเพ่ือกำหนดผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุข้อมูลเพื่อค้นหาเรื่อง  

2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3. กดปุ่ม  เพ่ือไปยังหน้าจอกำหนดผู้รับผิดชอบ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-48 แสดงหน้าจอกำหนดผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการดำเนินการ (ต่อ) 

4. เมื่อกดปุ่มผู้รับผิดชอบเรื่อง   ระบบจะแสดงหน้าจอดัง

ภาพด้านล่าง 

5. กดปุ่ม  ที่ผู้รับผิดชอบ 

6. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

 

ภาพที่ 1-49 หน้าต่างรายชื่อเจ้าหน้าที่ในสำนักงาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หมายเหตุ: วิธีการนับจำนวนงานดังหน้าต่างข้างต้น  

- “งานที่ได้รับมอบหมาย”เท่ากับผลรวมของงานค้างในคอลัมน์ต่างๆ 
- งานค้างในคอลัมน์ที่เหลือเป็นการนับงานค้างโดยใช้ข้อมูลสถานะของขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล่าสุด ซึงสถานะของขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนมีทั้งหมด 5 สถานะดังนี้ 
 

คอลัมภ์ สถานะการปฎิบัติงาน คำอธิบาย 

1.งานที่มอบหมาย ทุกสถานะในขั้นตอน งานที่ได้กำหนดผู้รับผิดชอบแล้ว  

2.งานที่ยังไม่รับเรื่อง 1.รอรับเรื่อง งานที่ได้กำหนดผู้รับผิดชอบแล้ว แต่ผู้รับผิดชอบยังไม่รับงาน 

3.รับเรื่อง 2.รับเรื่องแล้ว ผู้รับผิดชอบรับทราบและรับเรื่องแล้ว 

4.กำลังดำเนินการ 3.อยู่ระหว่างดำเนินการ ผู้รับผิดชอบกำลังดำเนินการ 

5.เสร็จในขั้นตอน 4.รอหน่วยงานอื่น, 5.
เสร็จ 

อยู่ในขั้นตอนการดำเนินการโดยหน่วยงานอื่น, งานแล้วเสร็จใน
ขั้นตอน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.6 การดำเนินการเรื่อง 

เมื่อแต่ละงานถูกกำหนดผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการเรื่องได้ที่เมนู การดำเนินการ
เรื่อง โดยหน้าจอนี้จะแสดงข้อมูลงานเฉพาะของผู้ปฎิบัติงานตาม  user id  ที่ log on เท่านั้น 

ภาพที่ 1-50 แสดงหน้าจอค้นหาเรื่องเพ่ือดำเนินการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบขุ้อมูลเพื่อค้นหาเรื่อง ที่ต้องการดำเนินการเรื่อง  

2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

3. กดปุ่ม  เพ่ือไปยังหน้าจอดำเนินการเรื่อง 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอดำเนินการ ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือดำเนินการเรื่อง ซึ่งจะมีรายละเอียดทั้งหมด 9 แท็ป ดังภาพ
ด้านนี้ 

- ข้อมูลรับเรื่อง 
- ผู้เกี่ยวข้อง 
- เอกสารแนบ 
- เอกสารสิทธิ 
- คณะกรรมการ 
- ศาล 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- รายละเอียดเฉพาะเรื่อง 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- ยุติเรื่องจำหน่ายบัญชี 
แท็ปท่ี 1- ข้อมูลรับเรื่อง 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนของเรื่องย่อเท่านั้น ข้อมูลส่วนอื่นๆเป็นข้อมูลที่ถูกระบุมาจากขั้นตอนการรับ

เรื่อง 

ภาพที่ 1-51 แสดงหน้าจอดำเนินการเรื่อง - ข้อมูลรับเรื่อง 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุเรื่องย่อ (ถ้าต้องการ) 

2. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ (กรณีที่ต้องการพิมพ์รายงานสรุป) 

3. สามารถพิมพ์รายงานสรุป โดยกดปุ่ม   หรือ ระบบจะ

จัดพิมพ์รายงานสรุปดังภาพด้านล่าง 

ภาพที่ 1-52 แสดงหน้าจอดำเนินการเรื่อง – ข้อมูลรับเรื่อง (พิมพ์รายงานสรุป) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-53 แสดงหน้าจอดำเนินการเรื่อง – ข้อมูลรับเรื่อง (พิมพ์รายงานสรุป) 
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แท็ปท่ี 2- ผู้เกี่ยวข้อง 

จะแสดงข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง วิธีการใช้งาน (เพิ่ม/แก้ไข/ลบผู้เกี่ยวข้อง) เหมือนกับส่วนผู้เกี่ยวข้องในหน้าบันทึก

รับเรื่อง   

แท็ปท่ี 3- เอกสารแนบ 

จะแสดงข้อมูลของเอกสารแนบ วิธีการใช้งาน (เพิ่ม/แก้ไข/ลบเอกสารแนบ) เหมือนกับส่วนผู้เกี่ยวข้องในหน้า

บันทึกรับเรื่อง 

แท็ปท่ี 4- เอกสารสิทธิ 

จะแสดงข้อมูลเอกสารสิทธิ ซึ่งสามารถ (เพ่ิม/แก้ไข/ลบ) ได้ โดยสามารถอ้างอิงเอกสารสิทธิได้ทั้งแบบมีหลักฐาน 

จะค้นหาที่ดินจากระบบทะเบียน และหากระบบทะเบียนไม่มีข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลเอกสารสิทธิซึ่ง

เป็นการระบุข้อมูลแบบไม่มีหลักฐาน 

ภาพที่ 1-54 แสดงหน้าจอดำเนินการเรื่อง – เอกสารสิทธิ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  (การลบ) 

1. กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการลบเอกสารสิทธิ 

2. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  (การเพ่ิมกรณีมีหลักฐาน) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 42 

1. กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการอ้างอิงเอกสารสิทธิโดยใช้ข้อมูลจากระบบทะเบียน  

2. เลือกประเภทเอกสารสิทธิ ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ระบุข้อมูลและแนบเอกสารดังภาพด้านล่าง (เป็น

ตัวอย่าง กรณีเลือกประเภทเอกสารสิทธิ “โฉนดที่ดิน” 

3. กดปุ่ม  

ภาพที่ 1-55 แสดงหน้าต่างค้นหาเอกสารสิทธิ - กรณีมีหลักฐาน 

4. เมื่อกดปุ่ม  เพ่ือเลือก ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพด้านล่าง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 43 

 

ภาพที่ 1-56 แสดงหน้าต่างรายละเอียดเอกสารสิทธิ 

5. กดปุ่ม   

6. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

หมายเหตุ:  

- เอกสารสิทธิดังภาพข้างต้น (กรณีมีหลักฐาน) เป็นข้อมูลที่ถูกดึงมาจากระบบทะเบียน 
ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขรายการใดๆได้ ยกเว้นฟิลด์ หมายเหตุ ที่ผู้ใช้งานสามารถระบุ
ข้อมูลหมายเหตุ (ถ้าต้องการ) และกดปุ่มบันทึกเพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบงานกลุ่มงาน
วิชาการ 

- รูปแบบของหน้าต่างข้อมูลเอกสารสิทธิจะเปลี่ยนไปตามประเภทเอกสารสิทธิที่เลือก 
- ผู้ใช้งานสามารถ เรียกแสดงแผนที่และภาพลักษณ์ได้ โดยระบบจะนำข้อมูลจากฐานข้อมูล

ของระบบทะเบียนมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
- กรณีเรียกแสดงแผนที่ ระบบจะแสดงรูปแผนที่ดังภาพ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 44 

 

ภาพที่ 1-57 แสดงภาพแผนที่ที่ดิน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 45 

- กรณีเรียกแสดงภาพลักษณ์ ระบบจะแสดงรูปภาพลักษณ์ดังภาพ 

ภาพที่ 1-58 แสดงภาพลักษณ์ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  (การเพ่ิมกรณีไม่มีหลักฐาน) 

1. กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการอ้างอิงเอกสารสิทธิที่ไม่มีข้อมูลจากระบบทะเบียน ระบบจะ

แสดงหน้าจอให้ระบุข้อมูลดังรูปด้านล่าง 

2. ระบุข้อมูลเอกสารสิทธิ 

3. กดปุ่ม   

4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 46 

 

ภาพที่ 1-59 แสดงหน้าต่างข้อมูลเอกสารสิทธิ – กรณีไม่มีหลักฐาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 47 

แท็ปท่ี 5- คณะกรรมการ 

จะแสดงข้อมูลของคณะกรรมการ ผู้ใช้งานสามารถระบุชื่อการประชุม รวมทั้งคณะกรรมการที่เป็นผู้เข้าร่วม

ประชุม เพ่ือเก็บเป็นประวัติการทำงานและข้อสรุปจากที่ประชุมของแต่ละงาน 

ซึ่งจะต้องระบุข้อมูลทั้ง 2 ส่วนจึงจะครบสมบูรณ์ คือ 

- รายชื่อการประชุม 
- รายชื่อคณะกรรมการ 

 

ภาพที่ 1-60 แสดงหน้าจอดำเนินการ – คณะกรรมการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ระบุข้อมูลการประชุมดังรูปด้านล่าง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 48 

 

ภาพที่ 1-61 แสดงหน้าต่างรายละเอียดคณะกรรมการ 

2. ระบุข้อมูลการประชุม 

3. กดปุ่ม   

4. เลือกการประชุมที่ต้องการระบุคณะกรรมการและ/หรือผู้เข้าร่วมประชุม 

 

5. และกดปุ่ม  เพ่ือระบุคณะกรรมการและ/หรือผู้เข้าร่วมประชุม ระบบจะแสดง

หน้าจอดังภาพ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 49 

 

ภาพที่ 1-62 แสดงหน้าต่างรายละเอียดคณะกรรมการ 

6. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อและตำแหน่งที่มีอยู่แล้วในระบบ (ถ้าไม่มีชื่อและตำแหน่ง ต้อง

เพ่ิมข้อมูลโดยการกดปุ่ม  และระบุข้อมูลต่าง ๆ เพื่อให้มีชื่อและตำแหน่งในการประชุมก่อน จึงจะทำ

รายการในขั้นตอนถัดไปได้) 

7. กดเลือก   เมื่อเลือกแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลในส่วนของรายละเอียดกรรมที่เลือก (ส่วนบนของหน้าจอ) 

8. กดปุ่ม  ทำซ้ำในขั้นตอน 4 และ 5 จบครบรายชื่อคณะกรรมการ 

9. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 50 

แท็ปท่ี 6- ศาล 

ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อมูลของแต่ละชั้นศาล เช่นเลขท่ีคดี ผลการพิจารณาคดีของชั้นศาล  

ภาพที่ 1-63 แสดงหน้าจอดำเนินการเรื่อง – ศาล 

 

ภาพที่ 1-64 แสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อมูลศาล  

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. กดปุ่ม  

2. ระบุข้อมูลศาล 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 51 

3. กดปุ่ม   

4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 

แท็ปท่ี 7- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จะแสดงรายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินการเรื่อง ซึ่งจะบ่งบอกขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่ต้นจนจบของแต่

ละเรื่อง โดยระบบจะดึงขั้นตอนที่ได้กำหนดไว้เบื้องต้น (จากข้อมูลพื้นฐาน) ของงานแต่ละเรื่องในข้อมูลหลักมา

แสดง แต่ละข้ันตอนจะมีรายละเอียด เช่น สถานะ วันที่เริ่ม วันที่ดำเนินการเสร็จสิ้น ระยะเวลาดำเนินการ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเรื่อง เป็นต้น  

 

ภาพที่ 1-65 แสดงหน้าจอดำเนินการเรื่อง – ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. กดปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียด รวมทั้งสถานะของการทำงานในแต่ละข้ันตอน ระบบจะแสดงหน้าจอ

รายละเอียดดังภาพ 

2. ระบุรายละเอียด ซึ่งได้จัดแบ่งกลุ่มของรายละเอียดเป็น 6 กลุ่มใหญ่ ดังรายละเอียดในส่วนถัดไป 

3. กดปุ่ม   

4. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกรายการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 52 

 

                    ภาพที่ 1-66 แสดงหน้าต่างรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ข้อมูลของรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 3 กลุ่มใหญ่ ดังนี้ 

1. รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

- ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- ระยะเวลาดำเนินการไม่เกิน (วัน) : ชึ่งจะมีผลต่อการคำนวณวันที่ติดตามงาน 

 
2. ข้อมูลรายละเอียดของการดำเนินงานในขั้นตอน 

- วันที่กลุ่มงานรับเรื่อง 
- วันที่กำหนดผู้รับผิดชอบเรื่อง 
- วันที่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
- วันที่ติดตามงาน 
- ผู้รับผิดชอบ 
- วันที่เริ่ม 
- วันที่เสร็จ 

3. ข้อมูลสถานะของขั้นตอนงาน 

- สถานะ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 53 

 
- สถานะตามรายงาน กว.1 
- สาเหตุงานค้างกลุ่มงาน 
- สาเหตุงานค้าง บทด.72 

 
4. เพื่อใช้ในการจัดพิมพ์รายงานสรุป 

- รายละเอียดการปฏิบัติงาน : ระบุรายละเอียดเพ่ือใช้ในการจัดพิมพ์รายงานสรุป 
- ดูรายละเอียดการใช้งานได้ที่หัวข้อ 3.6.1 แท็ปท่ี 1- ข้อมูลรับเรื่อง 

 
5. เพื่อใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

- กดปุ่ม  หรือ  เพ่ือพิมพ์หนังสือ
ส่งภายใน ระบบจะสร้างหนังสือดังภาพ 3-74 

- กดปุ่ม  หรือ  เพ่ือพิมพ์หนังสือ
ส่งภายนอก ระบบจะสร้างหนังสือดังภาพ 3-75  

- กดปุ่ม  หรือ เพ่ือ
พิมพ์หนังสือส่งในนามจังหวัด ระบบจะสร้างหนังสือดังภาพ 3-76 

-  หนังสือส่งทั้ง 3 ประเภทข้างต้น จะถูกประมวลผลโดยใช้ข้อมูลจากหน้าจอรายละเอียดขั้นตอน
ปฏิบัติงานข้างต้น และจะถูกประมวลผลในรูปแบบของโปรแกรม Microsoft Word หรือ Open 
Office ซึ่งผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลก่อนการสั่งพิมพ์ออกจากระบบได้ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 54 

ภาพที่ 1-67: แสดงหนังสือส่งภายใน 

  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 55 

ภาพที่ 1-68: แสดงหนังสือส่งภายนอก 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-69: แสดงหนังสือส่งในนามจังหวัด 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แท็ปท่ี 8- รายละเอียดเฉพาะเรื่อง 

ประกอบด้วย 13 ประเภท ประกอบด้วยประเภทงานละหัวข้องาน ในแต่ละประเภทงานและหัวข้องานจะแสดง

หน้าจอที่แตกต่างกัน 

      

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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แท็ปท่ี 9- ยุติเรื่องจำหน่ายบัญชี 

เมื่อต้องการยุติเรื่อง ให้ Checkbox และต้องเลือกวันที่ยุติ, ลงวันที่ และสาเหตุการยุติเรื่อง แล้วกดบันทึก

รายการ เมื่องานนั้นๆระบุสาเหตุการยุติเรื่องเป็น ยุติ,จำหน่าย หรือยกเลิก ระบบจะไม่อนุญาตให้ดำเนินการ

แก้ไขข้อมูลใดๆ ของงานดังกล่าวได้อีก 

ภาพที่ 1-70 แสดงหน้าจอดำเนินการ – ยุติเรื่องจำหน่ายบัญชี 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.7 การเตือนติดตามงาน 

หน้านี้ใช้สำหรับเรียกแสดงงานที่ถึงกำหนดเวลาแล้วเสร็จแต่สถานะยังอยู่ระหว่างดำเนินการ  โดยเมื่อผู้ใช้งานเข้า

มายังหน้าจอเตือนติดตามงานและกรอกข้อมูลเพ่ือค้นหา 

ภาพที่ 1-71 แสดงหน้าจอเตือนติดตามงาน 

 

ภาพที่ 1-72 แสดงหน้าต่างแก้ไขวันที่เตือนติดตามงาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการดำเนินการ  

1.  กด ของบรรทัดรายการงานที่ต้องการระบุวันเตือนติดตามงานใหม่    

2. รายการเตือนติดตามที่ระบบเพ่ิมให้อัตโนมัติไม่สามารถดำเนินการใดๆได้ 

3. สามารถกดเพ่ือเพ่ิมวันติดตามงานได้ 

4. สามารถทำการลบวันติดตามได้ 

5. สำหรับกรอกข้อมูลครั้งที่เตือนติดตามโดยระบบจะแสดงให้อัตโนมัติ แต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 

เลือกวันที่เตือนติดตามงาน  ระบบจะคำนวณให้อัตโนมัติหลังจากเลือกวันที่เตือนติดตามงาน 

หมายเหตุ: ส่วนที่เทสี background จะเป็นวันเตือนติดตามงานที่ระบบบันทึกให้อัตโนมัติ จะไม่สามารถ

ดำเนินการใดๆได้ 

 

ภาพที่ 1-73 หน้าจอแสดงวันเตือนติดตามงาน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.8 การโอนงาน 

การโอนงานจะกระทำโดยเจ้าหน้าที่กลุ่มหัวหน้าเท่านั้น โดยจะมีสิทธิเปลี่ยนผู้รับผิดของงานแต่ละงานได้  โดย

เมื่อเข้ามาให้กดค้นหาเรื่องที่ต้องการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ หลังจากนั้นระบบจะดึงข้อมูลของเรื่องขึ้นมาแสดง

ในตารางแรก หากต้องการดูประวัติการโอนให้กดช่องประวัติการโอนงาน ประวัติจะปรากฏในตารางด้านล่าง 

หากต้องการสั่งโอนงาน ให้กดโอนงาน จะปรากฏหน้าต่างดังรูปล่าง ซึ่งสามารถเลือกเจ้าหน้าที่เพื่อมารับงานแทน

ได้ 

การโอนงาน : เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ 

การโอนงาน 

 

ภาพที่ 1-74 แสดงหน้าจอการโอนงาน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-75 แสดงหน้าต่างโอนงาน 

ขั้นตอนการดำเนินการ  (การโอนงาน) 

1. กด ของบรรทัดรายการงานที่ต้องการโอนงาน ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปภาพที่ 1-75 

2. ระบุผู้รับผิดชอบใหม่ 

3. ระบุสาเหตุที่โอนงาน 

4. กด  เพ่ือบันทึกรายการ 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการดำเนินการ (เรียกแสดงประวัติการโอนงาน) 

- กด ที่ประวัติการโอนงานของบรรทัดรายการงานที่ต้องการเรียกแสดง ระบบจะแสดงข้อมูล

สำหรับงานที่มีประวัติเปลี่ยนแปลงวันที่ติดตามงาน ดังภาพ 

    
ภาพที่ 1-76 หน้าจอแสดงประวัติการโอนงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.9 การส่งต่องาน 

การส่งต่องานคือการส่งงาน จากสำนักงานที่ดินจังหวัดส่งต่องานไปยัง สาขา หรือ สาขา ส่งกลับมายังสำนักงานที่ดิน

จังหวัดเท่านั้น ซึ่งผู้ที่มีสิทธิดำเนินการจะเป็นระดับหัวหน้าขึ้นไปเท่านั้น 

การส่งต่องาน 

 

ภาพที่ 1-77 หน้าจอการส่งต่องาน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-78 หน้าจอ Popup การส่งต่องาน 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. กดปุ่ม เพ่ือดำเนินการส่งต่องาน 

2. เลือกสำนักงานที่ดินที่รับงาน 

3. กรอกข้อมูลสาเหตุการส่งต่องาน 

4. กดปุ่มบันทึกข้อมูล  

- กรณีผู้ใช้งานที่เป็นสำนักงานที่ดินจังหวัดจะเห็นรายการส่งต่อไปยังสาขา 

- กรณีผู้ใช้งานเป็นสาขาจะไม่เห็นรายการส่งต่องานที่ตัวเองส่งไปยังสำนักงานที่ดินจังหวัด 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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5. ภาพแสดงประวัติการส่งต่องาน 

 

ภาพที่ 1-79 หน้าจอแสดงประวัติการต่องาน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.10 การสอบถามข้อมูล 

หน้าจอสอบถามใช้สำหรับในการค้นหาข้อมูล โดยมีวัตถุประสงค์ในการค้นหาที่แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับความ

ต้องการของผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานสามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาเรื่องตามที่ต้องการเช่น ค้นหาตามประเภทงาน 

ค้นหาโดยระบุชื่อผู้เกี่ยวข้อง ค้นหาตามวันที่รับเรื่อง ค้นหาตามวันที่ เป็นต้น  

หลังจากค้นหาแล้ว ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายการเพื่อดำเนินการต่อได้ หรือเพ่ือดูรายละเอียดของแต่ละรายการ

ได้ โดยการกดปุ่ม  ของรายการนั้นๆ ระบบจะแสดงหน้าการดำเนินการเรื่อง (3.6) 

ฟังก์ชันการสอบถามข้อมูลแบ่งการค้นหาออกเป็น 9 ประเภท ดังนี้ 

-  ค้นหาข้อมูลเรื่อง 
-  ค้นหาข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง 
-  ค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิ 
-  ค้นหาคดีฟ้องศาล 
-  ค้นหาใบอนุญาตตามมาตรา 9 
-  ค้นหาใบอนุญาตตามมาตรา 12 
-  ค้นหาหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ (จัดที่ดินคนจน) 
-  ค้นหาหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ (คทช.) 
-  ค้นหาข้อมูลงานค้างที่เกินระยะเวลา 

 

การค้นหาข้อมูลที่ 6 ประเภทข้างต้นมีวิธีการดำเนินการที่เหมือนกัน ดังนี้ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. ระบุข้อมูลเพื่อค้นหาเรื่อง 
2. กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
3. กดปุ่ม  ที่บรรทัดรายการ ที่ต้องการ เพ่ือเรียกแสดงรายละเอียดของเรื่องนั้น ซึ่งหน้าจอและวิธีการใช้งาน 

มีวิธีการเช่นเดียวกับการดำเนินการเรื่อง (ดูรายละเอียดวิธีการใช้งานได้ที่หัวข้อ 3.6 “การดำเนินการเรื่อง” 
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1.10.1 ค้นหาข้อมูลเรื่อง 

   
ภาพที่ 1-80 หน้าจอค้นหาข้อมูลเรื่อง 

1.10.2 ค้นหาข้อมูลผู้เกี่ยวข้อง 

 

ภาพที่ 1-81 หน้าจอค้นหาข้อมูลเรื่อง 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.10.3 ค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิ 

 

ภาพที่ 1-82 หน้าจอค้นหาข้อมูลเอกสารสิทธิ 

1.10.4 ค้นหาคดีฟ้องศาล 

 

ภาพที่ 1-83 หน้าจอค้นหาข้อมูลคดีฟ้องศาล 
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1.10.5 ค้นหาใบอนุญาตตามมาตรา 9 

สามารถค้นหาได้ทั้ง มาตรา 9(1) หรือ 9(2) 

 

ภาพที่ 1-84 หน้าจอค้นหาข้อมูลใบอนุญาตตามมาตรา 9 

1.10.6 ค้นหาใบอนุญาตตามมาตรา 12 

 

ภาพที่ 1-85 หน้าจอค้นหาข้อมูลใบอนุญาตตามมาตรา 12 
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1.10.7 ค้นหาหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ (จัดที่ดินคนจน) 

ภาพที่ 1-86 หน้าจอค้นหาหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ (จัดที่ดินคนจน) 

 

1.10.8 ค้นหาหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ (คทช.) 

ภาพที่ 1-87 หน้าจอค้นหาหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ (คทช.) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.10.9 ค้นหาข้อมูลงานค้างที่เกินระยะเวลา 

ภาพที่ 1-88 หน้าจอค้นหาข้อมูลงานค้างที่เกินระยะเวลา 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.11 งานทะเบียนกลุ่มงานวิชาการ 

ฟังก์ชันของงานทะเบียนกลุ่มงานวิชาการแบ่งออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 

-  หนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง (น.ส.ล.) 
-  ที่ดินสาธารณประโยชน์ (ส.ธ.) 
-  หนังสืออนุญาต 
-  ที่ดินนิติบุคคลเพ่ือการศาสนา 

 
1.11.1 หนังสือสำคัญสำหรับท่ีหลวง (น.ส.ล.) 

สามารถ ค้นหา เพ่ิม แก้ไข ยกเลิก น.ส.ล. ได ้

ภาพที่ 1-89 แสดงหน้าจอ รายการหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. หากต้องการค้นหา กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายการที่ต้องการ 

2. หากต้องการเพ่ิมข้อมูล กดปุ่ม  และกรอกข้อมูลเพ่ือบันทึกรายการ 

3. หากต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม  และแก้ไขข้อมูลตามต้องการและกดบันทึกรายการ 

4. หากต้องการยกเลิกไม่ใช้งานแล้วให้ checkbox เลือกรายการและกดปุ่ม  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.11.2 ที่ดินสาธารณประโยชน์ (ส.ธ.) 

     สามารถ ค้นหา เพ่ิม แก้ไข ยกเลิก ที่ดินสาธารณประโยชน์ ได ้

 

ภาพที่ 1-90 แสดงหน้าจอ รายการที่สาธารณประโยชน์ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

ดำเนินการได้เหมือนกับหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง (น.ส.ล.) 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.11.3 หนังสืออนุญาต 

สามารถ ค้นหา เพ่ิม แก้ไข และยกเลิก หนังสืออนุญาตได้ 

 

ภาพที่ 1-91 แสดงหน้าจอหนังสืออนุญาต 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

ดำเนินการได้เหมือนกับหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง (น.ส.ล.) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.11.4  นิติบุคคลเพื่อการศาสนา  

ภาพที่ 1-92 แสดงหน้าจอ ค้นหาข้อมูลนิติบุคคลเพ่ือการศาสนา 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการค้นหา เช่น  ประเภทนิติบุคคล ชื่อนิติบุคคล จังหวัด 

2. กดปุ่ม    

3. เนื้อท่ีดิน (ไร่-งาน-ตร.วา) ที่ถูกแสดงดังหน้าจอข้างต้น เป็นเนื้อท่ีดินรวมที่นิติบุคคลนั้น ๆ ครอบครองอยู่ 

4. สามารถเรียกแสดงรายละเอียดนิติบุคคล โดยการกดปุ่ม  

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12  รายงาน 

ในทุกรายงาน ผู้ใช้งานสามารถระบุเงื่อนไขเพ่ือกำหนดขอบเขตของข้อมูลที่ต้องการแสดงในรายงานเช่น วัน 

เดือน ปี ของข้อมูลที่ต้องการให้แสดงในรายงาน เป็นต้น โดยรายงานมีทั้งหมดดังนี้ 

- รายงานงานค้างของเจ้าหน้าที่ 
- รายงานทะเบียนรับเรื่อง 
- รายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (ก.ว.1) ช่วงเดือน 
- รายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (ก.ว.1) ช่วงวัน 
- รายงานปริมาณงานและการจัดเก็บรายได้ (บ.ท.ด.) 
- รายงานการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ 
- รายงานงานค้างออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 
- รายงานบัญชีสำรวจที่สาธารณประโยชน์ น.ส.ล. 
- รายงานที่สาธารณประโยชน์ (ออก น.ส.ล และยังไม่ออก น.ส.ล.) 
- รายงานการอนุญาตที่ดินของรัฐ ตามมาตรา ๙ 
- รายงานการอนุญาตสัมปทาน ตามมาตรา ๑๒ 
- รายงานที่ดินนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 
- รายงานการเพิกถอน-แก้ไขที่ดิน ตามมาตรา ๖๑ 
- รายงานการเพิกถอน น.ส.ล. 
- รายงานการแก้ไข น.ส.ล. 
- รายงานงานค้างของเรื่อง 
- ผลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://10.0.102.16/exp/pages/contents/exp/exprrpt003.jsf


 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.1 รายงานงานค้างของเจ้าหน้าที่ 

 

ภาพที่ 1-93 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพ่ือเรียกแสดงรายงานงานค้างของเจ้าหน้าที่ 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. สำนักงานที่ดิน/สาขา สามารถเลือกได้ในระดับจังหวัดและสาขา หรือ ต้องการเลือกท้ังหมด ผู้ใช้งานไม่ต้อง

ระบุ ในการออกรายงานที่ต้องการ 

2. ถ้าไม่ระบุรายละเอียดอ่ืนเพ่ิมเติม ระบบจะแสดงงานค้างที่หมดที่มีอยู่ในระบบ 

3. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ 

4. เลือกเรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

5. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

หมายเหตุ : งานค้างคืองานที่ยังไม่ได้ถูกยุติเรื่องหรือจำหน่ายบัญชีเท่านั้น งานที่รอหน่วยงานอื่นยังถือเป็นงาน

ค้างที่ถูกแสดงในรายงานนี้ และถูกแสดงภายใต้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบคนล่าสุด 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 79 

 

ภาพที่ 1-94 แสดงรายงาน - รายงานงานค้างของเจ้าหน้าที่ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.2 รายงานทะเบียนรับเรื่อง 

 

ภาพที่ 1-95 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพ่ือเรียกแสดงรายงานทะเบียนรับเรื่อง 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานที่ดิน/สาขา จะแสดงตามจังหวัดหรือสาขา

ของผู้ใช้งานระบบ แต่ไม่สามารถดูข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้  

2. สามารถเรียกแสดงรายงานทะเบียนรับเรื่องตามสถานะของงานได้โดย  

3. สถานะท่ีผู้ใช้งานสามารถเรียกแสดงได้มีดังนี้  

4. ระบุช่วงเวลาของวันที่รับเรื่องที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

5. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

6. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-96 แสดงรายงาน - รายงานทะเบียนรับเรื่อง 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.3 รายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการที่ดิน (ก.ว.1) ช่วงเดือน 

 

ภาพที่ 1-97 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพ่ือเรียกแสดงรายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (ก.ว.1) ช่วง
เดือน 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานที่ดิน/สาขาจะถูกแสดงตาม user id ของ
ผู้ใช้งานว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

3. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

4. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

http://10.0.102.16/exp/pages/contents/exp/exprrpt003.jsf
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คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที ่1-98 แสดงรายงาน - รายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (ก.ว.1) ช่วงเดือน 

 

http://10.0.102.16/exp/pages/contents/exp/exprrpt003.jsf


 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.4 รายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการที่ดิน (ก.ว.1) ช่วงวัน 

 

ภาพที่ 1-99 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพ่ือเรียกแสดงรายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน  (ก.ว.1) ช่วง
วัน 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานท่ีดิน/สาขาจะถูกแสดงตาม user id ของ

ผู้ใช้งานว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

3. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

4. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 85 

 

ภาพที่ 1-100 แสดงรายงาน - รายงานปริมาณงานกลุ่มงานวิชาการท่ีดิน (ก.ว.1) ช่วงวัน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.5 รายงานปริมาณงานและการจัดเก็บรายได้ (บ.ท.ด.) 

 

ภาพที่ 1-101 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานปริมาณงานและการจัดเก็บรายได ้(บ.ท.ด.) 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานที่ดิน/สาขาจะถูกแสดงตาม user id ของ
ผู้ใช้งานว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

3. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

4. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที ่1-102 แสดงรายงาน – รายงานปริมาณงานและการจัดเก็บรายได้ (บ.ท.ด.) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.6 รายงานการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ 

 

ภาพที่ 1-103 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานที่ดิน/สาขาจะถูกแสดงตาม user id ของ
ผู้ใช้งานว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

3. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

4. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-104 แสดงรายงาน - รายงานการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.12.7 รายงานงานค้างออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 

 

ภาพที่ 1-105 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานงานค้างออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานท่ีดิน/สาขาจะถูกแสดงตาม user id ของ

ผู้ใช้งานว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. สาธารณสมบัติของแผ่นดินประเภท ซึ่งมี 2 ประเภทดังนี้ 1.ที่พลเมืองใช้ร่วมกัน 2.ที่ราชพัสดุ ซึ่งถ้าไม่ระบุใน

การเรยีกแสดงรายงาน ระบบจะแสดงข้อมูลทั้ง 2 ประเภท 

3. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

4. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

5. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-106 แสดงรายงาน - รายงานงานค้างออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 92 

1.12.8 รายงานบัญชีสำรวจที่สาธารณประโยชน์ น.ส.ล. 

 

ภาพที่ 1-107 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานบัญชีสำรวจที่สาธารณประโยชน์ น.ส.ล. 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบรุายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานท่ีดินจะถูกแสดงตาม user id ของผู้ใช้งาน

ว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุอำเภอ ตำบลของเอกสารสิทธิ น.ส.ล.ที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงของทุก

อำเภอ ตำบล ที่อยู่ภายใต้สำนักงานที่ดินที่เลือกข้างต้น 

3. ระบุประเภทของ น.ส.ล. ที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยประเภท น.ส.ล. ที่ผู้ใช้งานสามารถเลือกได้มีดังนี้ 

 ถ้าไม่ระบุระบบจะแสดงทุกประเภท 

4. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

5. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-108 แสดงรายงาน - รายงานบัญชีสำรวจที่สาธารณประโยชน์ น.ส.ล. 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 94 

1.12.9 รายงานที่สาธารณประโยชน์ (ออก น.ส.ล และยังไม่ออก น.ส.ล.) 

 

ภาพที่ 1-109 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานที่สาธารณประโยชน์ (ออก น.ส.ล และยังไม่
ออก น.ส.ล.) 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลสำนักงานท่ีดิน/สาขาจะถูกแสดงตาม user id ของ

ผู้ใช้งานว่าอยู่ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุอำเภอ ตำบลของเอกสารสิทธิ น.ส.ล.ที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน ถ้าไม่ระบุ ระบบจะแสดงของทุก

อำเภอ ตำบล ที่อยู่ภายใต้สำนักงานที่ดินที่เลือกข้างต้น 

3. ระบุสถานะการออก  น.ส.ล. ที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยสถานะที่ผู้ใช้งานสามารถเลือกได้มีดังนี้ 

 ถ้าไม่ระบุระบบจะแสดงทุกสถานะ 

4. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

5. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 95 

 

ภาพที่ 1-110 แสดงรายงาน - รายงานที่สาธารณประโยชน์ (ออก น.ส.ล และยังไม่ออก น.ส.ล.) 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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 1.12.10 รายงานการอนุญาตที่ดินของรัฐ ตามมาตรา ๙ 

สามารถออกรายงานมาตรา 9(1) หรือ มาตรา 9(2) ได้ตามต้องการ 

 

ภาพที่ 1-111 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการอนุญาตที่ดินของรัฐ ตามมาตรา ๙ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม   หรือ 

 ตามต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือกเรียกแสดง  หรือ

บันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน  

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

ภาพที่ 1-112 แสดงรายงาน - รายงานการอนุญาตที่ดินของรัฐ ตามมาตรา 9(1) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 97 

 

ภาพที่ 1-113 แสดงรายงาน - รายงานการอนุญาตที่ดินของรัฐ ตามมาตรา 9(2) 

 

 

 1.12.11 รายงานการอนุญาตสัมปทาน ตามมาตรา 12 

 

ภาพที่ 1-114 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการอนุญาตสัมปทาน ตามมาตรา 12 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 98 

 

 

ภาพที่ 1-115 แสดงรายงาน - รายงานการอนุญาตสัมปทาน ตามมาตรา 12 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 99 

 1.12.2 รายงานที่ดินนิติบุคคลเพื่อการศาสนา 

ภาพที่ 1-116 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานที่ดินนิติบุคคลเพ่ือการศาสนา 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยข้อมูลจังหวัดจะถูกแสดงตาม user id ของผู้ใช้งานว่าอยู่

ภายใต้สังกัดใด (จะไม่สามารถเรียกแสดงข้อมูลของสังกัดอ่ืน เช่นข้อมูลของจังหวัดอ่ืนได้)  

2. ระบุอำเภอ ตำบลของเอกสารสิทธิที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

3. ระบุชื่อนิติบุคคลเพื่อการศาสนาที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

4. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

5. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 100 

 

ภาพที่ 1-117 แสดงรายงาน – รายงานที่ดินนิติบุคคลเพื่อการศาสนา (ปุ่มพิมพ์รายงานจังหวัด) 

 

ภาพที่ 1-118 แสดงรายงาน – รายงานที่ดินนิติบุคคลเพื่อการศาสนา (ปุ่มพิมพ์รายงานรายละเอียดเฉพาะเรื่อง) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 101 

 1.12.13 รายงานการเพิกถอน-แก้ไขท่ีดิน ตามมาตรา ๖๑ 

 

ภาพที่ 1-119 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการเพิกถอน-แก้ไขที่ดิน ตามมาตรา ๖๑ 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน  

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

 

ภาพที่ 1-120 แสดงรายงาน - รายงานการเพิกถอน-แก้ไขที่ดิน ตามมาตรา ๖๑ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 102 

 1.12.14 รายงานการเพิกถอน น.ส.ล. 

 

ภาพที่ 1-121 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการเพิกถอน น.ส.ล. 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 103 

 

ภาพที่ 1-122 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการเพิกถอน น.ส.ล. 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 104 

 1.12.15 รายงานการแก้ไข น.ส.ล. 

 

ภาพที่ 1-123 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพ่ือเรียกแสดงรายงานการแก้ไข น.ส.ล. 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

ภาพที่ 1-124 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานการแก้ไข น.ส.ล. 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 105 

  1.12.16 รายงานงานค้างของเรื่อง 

 

ภาพที่ 1-125 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานงานค้างของเรื่อง 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทกึไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 106 

 

ภาพที่ 1-126 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานงานค้างของเรื่อง 

 1.12.17 ผลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานวิชาการที่ดิน 

 
ภาพที่ 1-127 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานผลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานวิชาการที่ดิน 

ขั้นตอนการดำเนินการ  

1. ระบุรายละเอียดที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน โดยระบุช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการเรียกแสดงรายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 107 

2. เมื่อระบุข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือก

เรียกแสดง  หรือบันทึกไฟล์รายงาน หรือยกเลิกการเรียกแสดงรายงาน 

 

3. ถ้าเลือกเรียกแสดงรายงาน รายงานจะถูกแสดงในรูปแบบของ excel file ดังรูปถัดไป 

 

ภาพที่ 1-128 แสดงหน้าจอ – ระบุรายละเอียดเพื่อเรียกแสดงรายงานผลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานวิชาการที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 108 

1.13  แบบฟอร์มเอกสาร 

1.13.1 ขออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๔) 

 

ภาพที่ 1-129 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มกรอกข้อมูลออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๔) 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 109 

 

ภาพที่ 1-130 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๔) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 110 

1.13.2 บันทึกการสอบสวนผู้ขออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๖) 

 

 ภาพที่ 1-131 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มบันทึกการสอบสวนผู้ขออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.
๖๖) 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 111 

 

ภาพที่ 1-132 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มบันทึกการสอบสวนผู้ขออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๖) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 112 

1.13.3 บันทึกการชันสูตร ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๗) 

 

ภาพที่ 1-133 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มบันทึกการสอบสวนผู้ขออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๖) 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 113 

 

ภาพที่ 1-134 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มบันทึกการสอบสวนผู้ขออนุญาต ตามความในมาตรา ๙ (ท.ด.๖๖) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 114 

1.13.4 ประกาศ (ท.ด.๒๕) 

 

ภาพที่ 1-135 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มประกาศ (ท.ด. ๒๕) 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 115 

 

ภาพที่ 1-136 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มประกาศ (ท.ด. ๒๕) 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 116 

1.13.5 ปิดประกาศ (ท.ด.๔) 

 

ภาพที่ 1-137 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มปิดประกาศ (ท.ด. ๔) 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 117 

 

ภาพที่ 1-138 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มปิดประกาศ (ท.ด. ๔) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 118 

1.13.6 แบบฟอร์มขอสัมปทาน (ท.ด.73) 

 

 

 

ภาพที่ 1-139 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มขอสัมปทาน (ท.ด.73) 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 119 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 120 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 121 

 

ภาพที่ 1-140 แสดงหน้าจอ – รายงานแบบฟอร์มขอสัมปทาน (ท.ด.73) 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 122 

1.13.7 ใบอนุญาตตามมาตรา ๙ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน (ท.ด.๖๙) 

 

ภาพที่ 1-141 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มใบอนุญาตตามมาตรา ๙ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน (ท.ด.๖๙) 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 123 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 124 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 125 

 

ภาพที่ 1-142 แสดงหน้าจอ – รายงานแบบฟอร์มใบอนุญาตตามมาตรา ๙ แห่งประมวลกฎหมายที่ดิน (ท.ด.๖๙) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 126 

1.13.8 ใบอนุญาตสัมปทาน 

 

ภาพที่ 1-143 แสดงหน้าจอ – แบบฟอร์มใบอนุญาตสัมปทาน 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลที่ต้องการออกรายงาน 

2. กดปุ่มพิมพ์รายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 127 

 

ภาพที่ 1-144 แสดงหน้าจอ – รายงานแบบฟอร์มใบอนุญาตสัมปทาน 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 128 

1.14  พิจารณายุติเรื่อง 

1.14.1 ค้นหาข้อมูลเรื่องเพื่อพิจารณายุติเรื่อง 

 

ภาพที่ 1-145 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเรื่องเพ่ือพิจารณายุติเรื่อง 

วิธีดำเนินการ 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

2. กดปุ่มค้นหา 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 129 

1.14.2 เพิ่มข้อมูลการพิจารณายุติเรื่อง 

สามารถเพ่ิม/แก้ไข ลบ ข้อมูลการพิจารณายุติ เข้าระบบได้ (เอาไว้สำหรับบันทึกงานเก่าที่ต้องการเก็บไว้ในระบบ) 

 

ภาพที่ 1-146 แสดงหน้าจอ – ค้นหารายการเพ่ิมข้อมูลพิจารณายุติ 

วิธีดำเนินการ 

1. ระบบจะ default สถานะยุติให้อัติโนมัติ 

2. กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

3. กดปุ่มค้นหา 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 130 

 

ภาพที่ 1-147 แสดงหน้าจอ – เพ่ิมรายการเพ่ิมข้อมูลพิจารณายุติ 

 

วิธีดำเนินการ 

1. กรอกข้อมูลรายละเอียดที่ต้องการ 

2. กดปุ่มบันทึกรายการ 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 131 

1.14.3 การอ้างอิงเรื่องเดิมท่ียุติแล้ว 

 

ภาพที่ 1-148 แสดงหน้าจอการอ้างอิงเรื่องเดิมที่ยุติแล้ว 

วิธีดำเนินการ 

1. ระบบจะ default สถานะยุติให้อัติโนมัติ 

2. กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

3. กดปุ่มค้นหา 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 132 

1.15  การจัดที่ดินทำกินให้ประชาชน 

1.15.1 การบริหารจัดการใช้ประโยชน์ในที่ดินสาธารณประโยชน์ 

เมนูสำหรับสร้างโครงการเพ่ือบริหารจัดการใช้ประโยชน์ที่ดินสาธารณประโยชน์ ซึ่งสามารถสร้างโครงการ ก่อนและ

หลัง 19 มี.ค. 2558 ได้ 

 

ภาพที่ 1-149 แสดงหน้าจอการบริหารจัดการใช้ประโยชน์ในที่ดินสาธารณประโยชน์ 

วิธีดำเนินการ 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

2. กดปุ่มค้นหา 

3. กดปุ่มเพ่ิมเพ่ือเพ่ิมโครงการ จะแสดง Popup ดังรูป 

 

4. กรอกข้อมูลและกดปุ่มบันทึกรายการ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 133 

1.15.2 รายช่ือที่สาธารณประโยชน์ที่นำมาจัดเพื่อขจัดความยากจน 

 

ภาพที่ 1-150 แสดงหน้าจอรายชื่อที่สาธารณประโยชน์ที่นำมาจัดเพ่ือขจัดความยากจน 

วิธีดำเนินการ 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

2. กดปุ่มค้นหา 

3. หากต้องการออกรายงานกดปุ่มพิมพ์รายงาน EXPRRPT801 ระบบจะทุกรายการที่ค้นหาพบในรายงาน 

กรณีต้องการแสดงรายการที่ต้องการในรายงาน สามารถระบุโดยการ checkbox เลือกรายการที่ต้องการแล้วกดปุ่ม
พิมพ์รายงาน EXPRRPT801 ได้ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 134 

 

ภาพที่ 1-151 หน้าจอรายงานรายชื่อที่สาธารณประโยชน์ที่นำมาดำเนินการจัดที่ดินตามนโยบายแก้ไขปัญหาความ
ยากจน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าทีผู่้ใช้ระบบงาน : ระบบกลุ่มงานวิชาการทีด่ิน หน้าท่ี 135 

วิธีดำเนินการ 

4. กดปุ่มเพ่ิม จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลรายชื่อที่สาธารณประโยชน์ที่นำมาจัดเพ่ือขจัดความยากจน ทั้ 

หมด 3 Tab ได้แก่ 

4.1 รายชื่อที่สาธารณประโยชน์นำมาขจัดเพ่ือความยากจน 

 

ภาพที่ 1-152 หน้าจอรายชื่อที่สาธารณประโยชน์นำมาขจัดเพ่ือความยากจน 

วิธีการกรอกข้อมูล 

-  เลือกโครงการโดยกดปุ่ม   เพ่ือค้นหาเลือกโครงการที่ต้องการ เมื่อเลือกโครงการแล้วข้อมูลโครงการจะแสดงให้
อัตโนมัติ 

-  กรอกข้อมูลต่างๆและกดปุ่มบันทึกรายงาน 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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4.2 บัญชีรายงานผลการแจกหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ 

 

ภาพที่ 1-153 หน้าจอบัญชีรายงานผลการแจกหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐ 

หมายเหตุ ข้อมูลชื่อที่สาธารณประโยชน์จะแสดงอัตโนมัติ หากกรอกข้อมูล Tab รายชื่อที่สาธารณประโยชน์นำมา
ขจัดเพ่ือความยากจน เรียบร้อยแล้ว 

4.3 ผลการจัดที่ดิน ตามโครงการจัดที่ดิน 

จะแบ่งเป็น 2 กรณีได้แก่ 

4.3.1 กรณีก่อน 19 มี.ค. 2558 

 

ภาพที่ 1-154 หน้าจอผลการจัดที่ดิน ตามโครงการจัดที่ดิน(กรณีก่อน 19 มี.ค. 2558) 

วิธีดำเนินการ Tab ผลการจัดที่ดิน ตามโครงการจัดที่ดิน 

- กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

- กดปุ่มค้นหา 

- หากต้องการออกรายงาน กดปุ่ม พิมพ์รายงาน EXPRRPT802 หากต้องการระบุรายการออกรายงานให้เลือกรายการ
ที่ต้องการโดยการ checkbox 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 1-155 หน้าจอรายงานผลการแจกหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐเป็นการชั่วคราวตามนโยบาย
แก้ไขปัญหาความยากจน (กรณีก่อน 19 มี.ค. 2558) 

 

-  เมื่อกดปุ่มเพ่ิม จะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลดังรูป 

 

ภาพที่ 1-156 หน้าจอรายการผลการจัดที่ดิน ตามโครงการฯ ยากจน เพ่ิม(กรณีก่อน 19 มี.ค. 2558) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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4.3.2 กรณีหลัง 19 มี.ค. 2558 

 

ภาพที่ 1-157 หน้าจอรายการผลการจัดที่ดิน ตามโครงการฯ ยากจน เพ่ิม(กรณีหลัง 19 มี.ค. 2558) 

วิธีดำเนินการ 

- กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

- กดปุ่มค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หากต้องการออกรายงานกดปุ่ม พิมพ์รายงาน EXPRRPT802 กรณีต้องการระบุรายการที่ออกรายงาน เลือกรายการ
โดย Checkbox 

  

ภาพที่ 1-158 หน้าจอรายงานผลการแจกหนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในที่ดินของรัฐเป็นการชั่วคราวตามนโยบาย
แก้ไขปัญหาความยากจน (กรณีหลัง 19 มี.ค. 2558) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- กดเมื่อกดปุ่มเพ่ิม จะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูลดังรูป 

 

ภาพที่ 1-159 หน้าจอรายการผลการจัดที่ดิน ตามโครงการฯ ยากจน เพ่ิม(กรณหีลัง 19 มี.ค. 2558) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.16 การจัดที่ดินทำกินให้ชุมชน (คทช.) 

1.16.1 ข้อมูลพื้นที่ดำเนินการ (คทช.) 

สามารถค้นหา เพ่ิม แก้ไข และลบ ข้อมูลพื้นที่ดำเนินการได้ 

 

ภาพที่ 1-160 หน้าจอข้อมูลพ้ืนที่ดำเนินการ (คทช.) 

 

                                     ภาพที่ 1-161 หน้าจอเพ่ิมข้อมูลพื้นที่ดำเนินการ (คทช.) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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1.16.2 แบบฟอร์มรายงานผลการจัดที่ดินทำกินให้ชุมชน 

 

ภาพที่ 1-162 หน้าจอแบบฟอร์มรายงานผลการจัดที่ดินทำกินให้ชุมชน 

วิธีดำเนินการ 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา 

2. กดปุ่ม ค้นหา 

3. หากต้องการออกรายงานกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 1  

 

ภาพที่ 1-163 หน้าจอรายงานผลการจัดที่ดินทำกินให้ชุมชน (คทช.) 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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4. หากต้องการออกรายงานกดปุ่ม พิมพ์รายงาน 2 

 

ภาพที่ 1-164 หน้าจอรายงานผลการจัดที่ดินทำกินให้ชุมชน (คทช.) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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5. กดปุ่มเพ่ิมจะแสดงหน้าจอเพ่ือกรอกข้อมูลดังรูป 

 

ภาพที่ 1-165 หน้าจอรายงานผลการจัดที่ดินทำกินให้ชุมชน (คทช.) 

 



บริษัท สามารถคอมเทค จ ากัด

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน ระยะที่ 2
กรมที่ดิน 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้ระบบงานด้านทะเบียน

ระบบสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารของหน่วยงาน
ส่วนกลาง (ส านัก/กอง) (MIS)



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

               สารบัญ  
หัวข้อเรื่อง        หน้าที ่

ภาพรวมระบบงาน 1 
เริ่มต้นการเข้าใช้ระบบงาน 2 
1. ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ 
2. เลือกระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารของหน่วยงานส่วนกลาง ฯ 
3. รายละเอียดของระบบงาน 

2 
2 
3 

3.1 หน้าจอหลักการใช้งานระบบ 
3.2 ขั้นตอนการใช้งานแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายงานส่วนกลาง 
3.3 การแสดงรายงาน 

 

5 
5 

25 

  
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 1 
 

คู่มืออบรมการใช้งานระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหาร  
ของหน่วยงานส่วนกลาง (ส านัก/กอง) (MIS) 

 
ภาพรวมระบบการใช้งาน 
 

 
 
รายละเอียดการปฎิบัติงานส าหรับผู้ใช้ระบบงาน 

เป็นระบบงานที่ใช้ในการสนับสนุนข้อมูลด้านการบริหารงานของหน่วยงานส่วนกลาง โดยจะจัดเก็บและ
รวบรวมข้อมูลต่างๆ ของส านักงานที่ดิน เช่น ข้อมูลปริมาณงานในส านักงานที่ดิน ข้อมูลเอกสารสิทธิ ข้อมูลการ
จัดเก็บรายได้ ข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ ข้อมูลวัสดุครุภัณฑ์ รายงานต่างๆ เป็นต้น โดยที่ผู้บริหารหรือหน่วยงาน
ส่วนกลางสามารถตรวจสอบข้อมูลต่างๆ ได้ตามต้องการ และส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง (บ.ท.ด.72, ร.ว.9) เข้าระบบ
รายงานผลการปฎิบัติงานในส านักงานที่ดิน (MIS) ของระบบคอมพิวเตอร์ เพ่ือการบริหารส่วนกลาง และเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจ หรือวางแผนและก าหนดนโยบายของกรมที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 2 
 

การเชื่อมโยงข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท ารายงานส่วนกลาง ประกอบด้วย 2 ส่วน ได้แก่ 
1. ข้อมูลที่มีการบันทึกจากระบบต้นทางของส านักงานที่ดิน ได้แก่ ระบบงานจดทะเบียนและนิติกรรม 

ระบบบริหารงานช่างรังวัด ระบบการเงิน ระบบอ านวยการในส านักงานที่ดิน ระบบกลุ่มงานวิชาการ ระบบงานกอง
พัสดุ ระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนที่ดินของนิติบุคคลเพ่ือการศาสนา เป็นต้น ซึ่งระบบจะท าการประมวลผลข้อมูลใน
ทุกๆ สิ้นเดือน 

2. ข้อมูลที่มีการบันทึกจากแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายงานส่วนกลาง ซ่ึงเป็นแบบฟอร์มบันทึกข้อมูล
รายงานประจ าเดือน ประกอบด้วยข้อมูลส าคัญ 12 ชุดข้อมูล โดยมีขั้นตอนการท างานเริ่มจากเปิดงาน และบันทึก
ข้อมูล จากนั้นท าการยืนยันข้อมูล และแสดงรายงาน 

 

 
ภาพอธิบายขั้นตอนการท างานของแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายงานสว่นกลาง 

 

 
ภาพอธิบาย 12 ข้อมูลส าคญัที่ใช้ส าหรับบันทึกลงแบบฟอร์มรายงานส่วนกลาง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 3 
 

 เริ่มต้นการใช้งานระบบงาน 
1. ขั้นตอนการ Login เข้าระบบ  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอเข้าระบบงาน ให้พิมพ์ Username และ Password ให้ถูกต้อง หลังจากนั้น กดที่
ปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

 
หน้าจอ Login เข้าระบบงาน ส าหรับผู้ใช้งานระบบ 

 

2. เลือกระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารของหน่วยงานส่วนกลาง (ส านัก/กอง) (MIS) 

 
หน้าจอกลางส าหรับเลือกระบบงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 4 
 

3. รายละเอียดของระบบงาน 
ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารของหน่วยงานส่วนกลาง (ส านัก/กอง) (MIS) ประกอบด้วย

หน้าจอและเมนูการท างานของระบบ ดังนี้ 
(1) รายงานกองคลัง 
(2) รายงานส านักงานตรวจราชการ 
(3) รายงานส านักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 
(4) รายงานส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญ 
(5) รายงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
(6) การจัดการข้อมูล 
(7) แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายงานส่วนกลาง 

 
โดยสิทธิการเข้าใช้งานในแต่ละเมนูผู้ ใช้งานจะได้รับสิทธิการใช้ที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับหน้าที่ความ

รับผิดชอบ  โดยขั้นตอนการใช้งานของระบบในแต่ละเมนูจะมีวิธีการใช้งานในลักษณะเดียวกัน  ซึ่งในที่นี้จะเลือก
เมนูหลักบางเมนูมาเพ่ือใช้อธิบายวิธีการท างาน  โดยจะใช้เมนูส าหรับอธิบายรายละเอียดการใช้งาน  ดังต่อไปนี้ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 5 
 

3.1 หน้าจอหลักการใช้งานระบบ 

 
หน้าจอหลักการใช้งานระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารของหน่วยงานส่วนกลาง (ส านัก/กอง) (MIS) 

 
3.2 ขั้นตอนการใช้งานแบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายงานส่วนกลาง 

3.2.1 การเปิดงาน 

ขั้นตอนแรกของการบันทึกข้อมูลรายงานส่วนกลาง จะเริ่มต้นจากการ  ที่ต้องการรายงาน มี
ขั้นตอนดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าใช้งานระบบ เลือกเมนู “แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลรายงานส่วนกลาง” และเลือก
เมนูย่อย แบบรายงานที่ต้องการรายงานข้อมูล (1-12 แบบฟอร์มรายงาน) 

2) ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายงานส่วนกลางที่เลือก 
3) เลือกงวดงานที่ต้องการรายงาน โดยเลือก “ปีงบประมาณ \ เดือน” จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือ

ตรวจสอบรายการในระบบ หากมีข้อมูลแล้วจะแสดงรายการในตารางกริดด้านล่าง 
4) กรณีไม่พบรายการ ให้คลิกปุ่ม “เปิดงาน” ระบบท าการสร้างรายการ และแสดงข้อความ “สร้างรายการ

ส าเร็จแล้ว” 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 6 
 

 
หน้าจอแบบฟอร์มบันทึกรายงานส่วนกลางที่เลือก 

 

 
หน้าจอแสดง Popup การเปิดงานส าเร็จ 

 
3.2.2 แบบฟอร์มบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
หลังจากเปิดงานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องคลิกเลือกรายการที่สร้างใหม่ เพื่อเข้าไปบันทึก

รายละเอียดของข้อมูลรายงาน ซึ่งรายละเอียดแตกต่างตามข้อมูล ดังต่อไปนี้ 
3.2.2.1 แบบฟอร์มบันทึกรายงานผลการด าเนินงานแก้ไขข้อพิพาทเกี่ยวกับเรื่องที่ดิน 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานแก้ไขข้อพิพาทเก่ียวกับเรื่องท่ีดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 7 
 

 
 ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 

1) ข้อมูลผลการด าเนินงานแก้ไขข้อพิพาทเกี่ยวกับที่ดินประจ าเดือน แยกตามมาตรา ได้แก่ มาตรา 60, 
มาตรา 81 กฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2497) มาตรา 69 ทวิ และประเด็นอื่นๆ 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

1) บันทึกจ านวนผลด าเนินงาน กรณีท่ียุติ/ยอมรับ และไม่ยอมรับ ตามจ านวนที่รวบรวมได้รอบเดือน 
2) คอลัมน์ผลรวม ไม่สามารถบันทึกได้ ระบบจะค านวณยอดรวมให้อัตโนมัติ 
3) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 
4) กรณีต้องการล้างข้อมูลที่บันทึกไป เพ่ือกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการแก้ไข” 
5) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
6) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง  - เมนูรายงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

1) แบบรายงานผลการด าเนินงานแก้ไขข้อพิพาทเก่ียวกับท่ีดิน 
2) ข้อมูลตารางแสดงการด าเนินการแก้ไขข้อพิพาทเก่ียวกับที่ดิน 
3) แบบรายงานตารางแสดงข้อมูลการด าเนินการแก้ไขข้อพิพาทเก่ียวกับที่ดิน 
4) แบบรายงานแผนภูมิแสดงข้อมูลการด าเนินการแก้ไขข้อพิพาทเกี่ยวกับที่ดิน 
5) แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานการแก้ไขข้อพิพาทเกี่ยวกับที่ดินฯ 
6) แบบรายงานร้อยละของผลการด าเนินการแก้ไขข้อพิพาททุกเขตตรวจราชการ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 8 
 

3.2.2.2 แบบฟอร์มบันทึกผลการปฏิบัติงานตามคู่มือส าหรับประชาชนฯ 

 
หน้าจอบันทึกผลการปฏิบัติงานตามคู่มือส าหรับประชาชนฯ 

 
 ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 

1) ข้อมูลผลการปฏิบัติงานตามคู่มือส าหรับประชาชนฯ (งานเกิด, งานเสร็จ, งานค้าง) ประจ าเดือนที่
ต้องการรายงาน 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) บันทึกยอดงานเกิดใหม่ (ราย) ในกระบวนงาน ที่มีงานเกิด/งานเสร็จ/งานค้าง (กรณีกระบวนงานใดไม่มี

ข้อมูลงานเกิด สามารถข้ามได้) 
2) ระบบแสดงรายการ 10 กระบวนงานต่อหน้า หากต้องการบันทึกในหน้าถัดไป ให้คลิกที่ปุ่ม “ถัดไป” 

ระบบจะบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ และสามารถย้อนกลับมาหน้าจอเดิมได้โดยการคลิกที่ปุ่ม “ย้อนกลับ” 
3) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 
4) กรณีต้องการล้างข้อมูลที่บันทึกไป เพ่ือกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการแก้ไข” 
5) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
6) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง - เมนูรายงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

1) แบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 9 
 

3.2.2.3 ข้อมูลด้านอัตราก าลัง 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลความต้องการด้านอัตราก าลัง 

 

 
หน้าจอบันทึกต าแหน่งงานที่ต้องการขอรับการสนับสนุนในแต่ละฝ่าย 

 
 ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 

1) ข้อมูลจ านวนอัตราก าลัง 5 ฝ่าย (ฝ่ายอ านวยการ, ฝ่ายทะเบียน, ฝ่ายรังวัด, กลุ่มงานวิชาการที่ดิน, ฝ่าย
ควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน) 

2) ข้อมูลต าแหน่งงาน และเงินเดือน ที่ต้องการขอรับการสนับสนุน 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 10 
 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) “เปิดงาน” เดือน ตุลาคม และบันทึกยอด “ตามกรอบ” ในแต่ละฝ่ายเป็นอันดับแรก จากนั้นสามารถ 

“เปิดงาน” ในเดือนถัดไปได ้
2) ท าการบันทึกจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานจริงในส านักงานที่ดิน ตามประเภทเจ้าหน้าที่และฝ่ายที่

สังกัด เช่น ฝ่ายอ านวยการมีข้าราชการ 3 อัตรา และเจ้าพนักงานที่ดิน 1 อัตรา ให้บันทึกเป็น 4 ใน
คอลัมน์ “ข้าราชการ ของฝ่ายอ านวยการ 

3) หากต้องการขอรับการสนับสนุนในอัตราต าแหน่งอ่ืน ๆที่ต้องการ สามารถคลิกที่ปุ่ม “ขอรับการ
สนับสนุนต าแหน่งใดบ้าง” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายละเอียดต าแหน่งที่ขอรับการสนับสนุน 

4) ท าการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต าแหน่งที่ขอรับการสนับสนุน ได้แก่ ต าแหน่ง จ านวน เงินเดือน และ
เหตุผลที่ขอ (สามารถขอได้มากกว่า 1 ต าแหน่ง) 
ข้อสังเกตุ – การขอต าแหน่งจะต้องเลือกให้ตรงกับฝ่ายที่ขอ เพ่ือแสดงรายงานได้ถูกต้อง 

5) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” 
6) กรณีต้องการล้างข้อมูลที่บันทึกไป เพ่ือกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการแก้ไข” 
7) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
8) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักงานตรวจราชการ 

1) รายงานข้อมูลด้านอัตราก าลัง 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 11 
 

3.2.2.4 ข้อมูลด้านวัสดุและครุภัณฑ์ 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลความต้องการด้านวัสดุและครุภัณฑ์ 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) ข้อมูลความต้องการด้านวัสดุและครุภัณฑ์ เช่น วัสดุสิ้นเปลืองในส านักงานที่ดิน หรือ อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์ เครื่องมือช่างรังวัด เป็นต้น 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

1) คลิก Drop Down List เลือกประเภท “วัสดุ/ครุภัณฑ์” 
2) คลิก Drop Down List เลือกรายการวัสดุ หรือ ครุภัณฑ์ 
3) ระบุจ านวนรายการที่ต้องการ 
4) ระบุเหตุผลความต้องการ (ไม่บังคับกรอก) 
5) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบท าการเพ่ิมรายการไปยังตารางกริด

ด้านล่างอัตโนมัติ 
6) กรณีต้องการลบรายการในตารางกริดออก ให้คลิกท่ีปุ่ม “ลบ” ท้ายบรรทัดของตารางกริด 
7) กรณีต้องการล้างข้อมูลที่บันทึกไป เพ่ือกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการแก้ไข” 
8) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
9) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักงานตรวจราชการ 

1) รายงานข้อมูลด้านอัตราก าลัง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 12 
 

3.2.2.5 ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลความต้องการด้านอาคารสถานที่ 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) ข้อมูลความต้องการด้านอาคารสถานที่ ประกอบด้วยรายการ ปรับปรุง/ซ่อมแซม/ก่อสร้าง อาคาร

ส านักงาน บ้านพัก หรืออ่ืนๆ 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

1) คลิก Drop Down List เลือกประเภท “อาคาร/สถานที่/บ้านพัก” 
2) คลิก Drop Down List เลือก “ด าเนินการเรื่อง” ได้แก่ ปรับปรุง/ซ่อมแซม/ก่อสร้าง 
3) ระบุจ านวนงบประมาณที่ขอด าเนินการ 
4) ระบุเลขที่หนังสือ ที่อนุมัติโครงการฯ 
5) ระบุ “วันที่อนุมัติโครงการฯ” 
6) ระบุ “ผลการจัดท า แบบ ปร.4 หรือ ปร.5” ใช่หรือไม่ 
7) ระบุ “หมายเหตุ” เพ่ืออธิบายรายละเอียดหรือเหตุผลในการของบประมาณ 
8) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบท าการเพ่ิมรายการไปยังตารางกริด

ด้านล่างอัตโนมัติ 
9) กรณีต้องการลบรายการในตารางกริดออก ให้คลิกท่ีปุ่ม “ลบ” ท้ายบรรทัดของตารางกริด 
10) กรณีต้องการล้างข้อมูลที่บันทึกไป เพ่ือกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการแก้ไข” 
11) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 13 
 

12) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน
ที่ดินเท่านั้น) 

 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักงานตรวจราชการ 
1) รายงานข้อมูลด้านอาคารสถานที ่

 
3.2.2.6 ข้อมูลด้านฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

 
หน้าจอบันทึกผลการด าเนินงานของฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) ข้อมูลปริมาณงานฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน ประจ าเดือน ประกอบด้วย ปริมาณงานเกิด/

เสร็จ/ค้าง ของ ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน และ ฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานแผนที่ 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

1) ระบุจ านวน “งานเกิด (ราย)” และ ระบุจ านวน “งานเสร็จ (ราย)” ตามรายการที่เกิดขึ้นจริง 
2) ระบบค านวณยอด “งานค้างยกไป (ราย)” ให้อัตโนมัติ 
3) ระบุ “สาเหตุงานค้าง” กรณีมียอดงานค้างยกไป 
4) กรณีที่ระบุจ านวนงานเสร็จ มากว่า งานเกิด ระบบแสดงกรอบสีแดง เตือน (จะไม่สามารถบันทึก

รายการได้) ให้ท าการแก้ไขจ านวนให้ถูกต้อง 
5) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบท าการเพ่ิมรายการไปยังตารางกริด

ด้านล่างอัตโนมัติ 
6) กรณีต้องการลบรายการในตารางกริดออก ให้คลิกท่ีปุ่ม “ลบ” ท้ายบรรทัดของตารางกริด 
7) กรณีต้องการล้างข้อมูลที่บันทึกไป เพ่ือกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกปุ่ม “ยกเลิกการแก้ไข” 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 14 
 

8) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
9) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักงานตรวจราชการ 

1) รายงานข้อมูลด้านฝ่ายควบคุมและรักษาหลักฐานที่ดิน 
 

3.2.2.7 ข้อมูลด้านปัญหาและอุปสรรค 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลด้านปัญหาและอุปสรรคของส านักงานที่ดิน 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) ข้อมูลด้านปัญหาและอุปสรรคในส านักงานที่ดิน ประกอบด้วย  6 ด้าน ได้แก่  

 ด้านอัตราก าลัง 

 วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 

 อาคารสถานที่ 

 ด้านงบประมาณ 

 ด้านการเงินและบัญชี 

 ด้านการให้บริการ การบริหารจัดการในฝ่ายต่างๆ 
  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 15 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) ท าการคลิกเลือก รายการปัญหาที่พบในส านักงาน 
2) กรณีเลือก รายการอ่ืนๆ จะต้องระบุรายละเอียดด้วย เช่น ด้านอัตราก าลัง เลือก อ่ืนๆ ระบุเป็น 

“ทดแทนต าแหน่งงานที่เกษียณ” เป็นต้น 
3) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
4) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบทั้งหมด” 
5) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักงานตรวจราชการ 

1) รายงานสรุปปัญหาและอุปสรรค 
 

3.2.2.8 แบบฟอร์มบันทึกส ารวจส าหรับที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์ 

 
หน้าจอบันทึกแบบส ารวจที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 16 
 

 
หน้าจอบันทึกประวัติการตรวจสอบ 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 

 ข้อมูลรายการที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์  แบบฟอร์มนี้จะเป็นการบันทึกปีละ 1 ครั้ง จะไม่มี
การ “เปิดงาน” และใช้ข้อมูลปีก่อนหน้าของปีปัจจุบัน ซึ่งจะต้องรายงานผลก่อนวันที่ 20 มกราคม ของปีถัดไป 
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 

1) ระบุข้อมูล “ที่ตั้ง” 
2) ระบุข้อมูล “เลขที่หนังสือรับรองท าประโยชน์” 
3) ระบบท าการค้นข้อมูลเนื้อที่เดิม ในฐานข้อมูลทะเบียน 

 กรณีพบ ระบบแสดงข้อมูลเนื้อที่ (ไร่-งาน-วา) ให้อัตโนมัติ 

 กรณีไม่พบ ระบบแสดงเป็นค่า 0 
4) ระบุข้อมูล เนื้อท่ีที่ถูกทอดทิ้ง (ไร่-งาน-วา) 
5) ระบุข้อมูล “ประวัติการตรวจสอบ” โดยคลิกทีปุ่่ม “เพ่ิมรายการ”  

 ระบุรายละเอียดการตรวจสอบ ได้แก่ สภาพที่ดิน, ทอดทิ้งมาตั้งแต่ (วว/ดด/ปี พ.ศ.) มีภาระผูกพัน
หรือไม่ และหมายเหตุ  

 คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือเพ่ิมรายการตรวจสอบ หากต้องการเพ่ิมมากกว่า 1 รายการ สามารถท าซ้ า
ในข้อที่ 5 ได้ตามจ านวนที่ต้องการเพิ่ม 

2) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
3) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบทั้งหมด” 
4) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 

1) แบบส ารวจที่ดินที่ถูกทอดทิ้งไม่ท าประโยชน์ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 17 
 

3.2.2.9 แบบฟอร์มบันทึกข้อมูล สค.1 คงเหลือ 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูล สค.1 คงเหลือ 

ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) จ านวนยอด สค.1 คงเหลือท้ังหมด 
2) จ านวนยอดจ าหน่าย สค.1 แต่ละเดือน 
หมายเหตุ 

 ก่อนการใช้งานจะต้องระบุ ยอด สค.1 คงเหลือยกมา ในเดือน ต.ค. ของทุกครั้งทึ่ขึ้นปีงบประมาณ
ใหม ่  

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) เลือกผลการตรวจสอบ สค.1 คงเหลือว่าเดือนนี้ “มีการจ าหน่าย” หรือ “ไม่มีการจ าหน่าย” 

 กรณีมียอดจ าหน่าย ระบุจ านวน (แปลง) 

 กรณีไม่มียอดจ าหน่าย ท าข้อถัดไป 
2) ระบบค านวณ ยอด สค.1 คงเหลือยกไป เช่น ยอดมา 2500 เดือนนี้มียอดจ าหน่าย 30 แปลง คงเหลือ

ยกไปจะเท่ากับ (2,500 – 30 = 2,470 แปลง) 
3) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
4) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบทั้งหมด” 
5) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง 

1) รายงานจ านวน ส.ค.1 คงเหลือ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 18 
 

3.2.2.10 ข้อมูลหนังสือแจ้งการน าส่งเงินรายได้ 779 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
หน้าจอบันทึกยอดการน าส่งเงินรายได้ (779) ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลรายละเอียดหนังสือน าส่งเงิน 779 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) จ านวนเงินที่ขอเบิกเพ่ือน าส่ง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) ระบุ “จ านวนเงินที่ขอเบิกเพ่ือน าส่ง อปท.” 
2) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกรายการ 
3) ระบบแสดงหน้าจอระบุรายละเอียดหนังสือน าส่งเงิน 779 จะต้องระบุข้อมูลดังนี้ 

 เลขที่หนังสือ 

 ลงวันที่ 

 เลขที่เอกสารการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 วันที่ผ่านรายการ (วันที่บันทึกในระบบ GFMIS) 

 จ านวนเงินที่ขอเบิกจริงเพ่ือน าส่ง อปท. 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 19 
 

4) กรณีต้องการพิมพ์ใบน าส่งเงิน คลิกที่ปุ่ม “พิมพ์หนังสือน าส่ง” โดยยอดน าส่งจะเป็นยอดรวมทั้งสนง.
ที่ดินจังหวัด/สาขา/ส่วนแยก รวมกัน (ซึ่งสนง.ที่ดินจังหวัดจะมีสิทธิพิมพ์ได้เท่านั้น เพราะสนง.ที่ดินจังหวัด จะเป็น
ผู้ด าเนินการแทน สนง.ที่ดินสาขา/ส่วนแยก)  

5) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ”  
6) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบทั้งหมด” 
7) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานกองคลัง 

1) หนังสือน าส่งเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2) รายงานหนังสือแจ้งการน าส่งเงินรายได้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
3.2.2.11 แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรค งานเดินส ารวจฯ 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลผลการด าเนินงาน/ปัญหาอุปสรรค งานเดินส ารวจฯ 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) ข้อมูลผลการด าเนินงานและปัญหาอุปสรรค ของโครงการต่อไปนี้ 

 โครงการเร่งรัดการออกโฉนดทั่วประเทศ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 

 โครงการออกโฉนดที่ดิน โดยการเปลี่ยน น.ส.3 ก. เป็นโฉนดที่ดิน 

 โครงการออกโฉนดที่ดิน โดยการเดินส ารวจภาคพ้ืนดินและใช้รูประวางรูปถ่ายทางอากาศ 

 โครงการเดินส ารวจออก น.ส. 3 ก. เป็นรายจังหวัด ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2515 - 2542 

 โครงการออกโฉนดแบบท้องถิ่น ปีงบประมาณ พ.ศ.2524 - 2560 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 20 
 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) เลือก “โครงการเดินส ารวจ” 
2) เลือก “ปีงบประมาณงานค้างด าเนินการ” 
3) เลือก “ประเภทเอกสารสิทธิ” 
4) ระบุจ านวนผลการด าเนินการ ดังนี้ 

 ระบบแสดงยอดคงเหลือจากศูนย์เดินส ารวจอัตโนมัติ 

 งานเกิดในเดือนนี้ จ านวนแปลง และ จ านวนเนื้อที่ (ไร่-งาน-วา) 

 ลงนามในเดือนนี้ จ านวนแปลง และ จ านวนเนื้อที่ (ไร่-งาน-วา) 

 ยกเลิกเรื่องเดือนนี้ จ านวนแปลง และ จ านวนเนื้อที่ (ไร่-งาน-วา) 

 ระบบแสดงยอด งานค้างด าเนินการรวมทั้งสิ้น อัตโนมัติ 

 ระบุจ านวน สาเหตุงานค้าง ตามสาเหตุที่มีให้เลือก จนจ านวนคงเหลือเป็น 0 
5) กรณีต้องการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “บันทึกรายการ” ระบบท าการเพ่ิมรายการให้ไปลงตารางกริด

ด้านล่างอัตโนมัติ (หากต้องการเพิ่มรายการใหม่ สามารถท าซ้ าได้ตั้งแต่ข้อที่ 1-5 ได้) 
6) กรณีต้องการลบรายการ (กรณีเปิดงานผิดเดือน หรืออ่ืนๆ) ให้คลิกปุ่ม “ลบทั้งหมด” 
7) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 
 รายงานที่เกี่ยวข้อง – เมนูรายงานส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญ 

รายงานผลงานเดินส ารวจออกโฉนดที่ดินและสอบเขตที่ดิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 โดยส านักงาน
ที่ดินจังหวัด 

1) รายงานผลการเดินส ารวจออกโฉนดที่ดินและสอบเขตที่ดิน ปี พ.ศ.ปัจจุบัน/ปีงบประมาณท่ีเดินส ารวจ 
2) สรุปผลการลงนามและผลการแจกโฉนดที่ดินโครงการเร่งรัดการออกโฉนดที่ดินทั่วประเทศฯ 

ปีงบประมาณพ.ศ. 2549 (งบเดือน) 
รายงานผลการแจกโฉนดที่ดิน โดยการเปลี่ยน น.ส. 3ก. เป็นโฉนดที่ดิน และโดยการเดินส ารวจออก

โฉนดที่ดินและสอบเขตที่ดิน 
3) รายงานผลการแจกโฉนดที่ดิน โครงการออกโฉนดที่ดิน เปลี่ยน น.ส. 3 ก. เป็นโฉนดที่ดิน 
4) รายงานผลการแจกโฉนดที่ดิน โครงการออกโฉนดที่ดิน โดยการเดินส ารวจออกโฉนดที่ดินและสอบเขต

ที่ดิน 
5) ตารางปัญหาอุปสรรคในการแจกโฉนดที่ดิน โดยการเปลี่ยน น.ส.3 ก. เป็นโฉนดที่ดินและเดินส ารวจ

ออกโฉนดที่ดินและสอบเขตที่ดิน 
6) รายงานสรุปผลการแจกโฉนดที่ดินโครงการออกโฉนดที่ดิน โดยการเปลี่ยน น.ส.3 ก. เป็นโฉนดที่ดิน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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7) รายงานผลการแจกโฉนดที่ดินโครงการออกโฉนดที่ดิน โดยการเดินส ารวจออกโฉนดที่ดินและสอบเขต
ที่ดิน 

8) รายงานตารางสรุปปัญหาอุปสรรคในการแจกโฉนดที่ดิน โดยการเปลี่ยน น.ส.3 ก. เป็นโฉนดที่ดินและ
เดินส ารวจออกโฉนดที่ดินและสอบเขตที่ดิน 

9) สรุปผลงานโฉนดที่ดินค้างด าเนินการตามโครงการเดิ นส ารวจออกโฉนดที่ดินเป็นรายจังหวัด 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2528 ถึงปีปัจจุบัน และโครงการเร่งรัดการออกโฉนดที่ดินฯ ปี พ.ศ. 2549 โดย
ส านักงานที่ดิน (งบเดือน) 

10) สรุปตารางปัญหาอุปสรรคในการแจกโฉนดที่ดิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2528 - 2546 และ พ.ศ. 2547 
ถึงปีปัจจุบัน (ไม่รวมงานเดินส ารวจฯ โดยส านักงานท่ีดิน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549) (งบเดือน)  

รายงานผลการแจก น.ส.3 ก. ตามโครงการเดินส ารวจออก น.ส.3 ก. เป็นรายจังหวัด ตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2515 - 2542 

11) รายงานผลการแจก น.ส.3 ก. ตามโครงการออก น.ส.3 ก. เป็นรายจังหวัด 
12) ตารางปัญหาอุปสรรคในการแจก น.ส.3 ก. ค้างแจก 
13) รายงานสรุปผลการแจก น.ส.3 ก. ตามโครงการออก น.ส.3 ก. เป็นรายจังหวัด 
14) ตารางสรุปปัญหาอุปสรรคในการแจก น.ส.3 ก. ปีงบประมาณ พ.ศ.2515-2542 
15) ตารางปัญหาอุปสรรคในการแจก น.ส.3 ก. ปีงบประมาณ พ.ศ. 2515 - 2542 (งบเดือน) 
16) สรุปผลงาน น.ส.3 ก. ค้างด าเนินการ ตามโครงการเดินส ารวจ น.ส.3 ก. เป็นรายจังหวัด ปีงบประมาณ 

พ.ศ.2515 - 2542 (งบเดือน) 
สรุปผลการด าเนินงานโครงการออกโฉนดที่ดินแบบท้องถิ่น ค้างด าเนินการระหว่างปี พ.ศ. 2524-2560 
17) สรุปผลการด าเนินงานโครงการออกโฉนดที่ดินแบบท้องถิ่น ค้างด าเนินการระหว่างปี พ.ศ. 2524-2560 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน : ระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารฯ (MIS) หน้าที่ 22 
 

3.2.2.12 แบบฟอร์มบันทึกข้อมูลผลการเบิกจ่ายเงินการจัดหาครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

 
หน้าจอบันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายเงิน การจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

 
ข้อมลูที่ใช้ในการบันทึก 
1) จ านวนเงินที่เบิกจ่ายจริง ของโครงการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง จากระบบวัสดุครุภัณฑ์ (INV) 

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
1) เลือก "โครงการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง" (ระบบแสดงเฉพาะโครงการของสนง.ที่ดินที่เข้าใช้งาน

ระบบเท่านั้น) 
2) เลือก "เบิกจ่ายเงิน งวดงานที่"  
3) ระบบแสดง "จ านวนเงินที่ขอเบิกจ่าย" และ ค านวณเงินเหลือจ่ายทั้งโครงการให้อัตโนมัติ โดยใช้ข้อมูล

รหัสโครงการ และงวดงงานที่ 
4) ระบุ "วันที่เบิกจ่ายเงิน" 
5) ระบุ "จ านวนเงินที่เบิกจ่ายจริง" จะระบุได้ไม่เกิน "จ านวนเงินที่ขอเบิกจ่าย" 
6) คลิกท่ีปุ่ม "บันทึกรายการ" ระบบท าการบันทึกข้อมูล และแสดงในตารางกริดด้านล่าง 
7) กรณีท ารายการผิดพลาด สามารถคลิกปุ่ม "ลบ" รายการที่ไม่ต้องการได้ 
8) กรณีต้องการยืนยันข้อมูล ให้คลิกที่ Checkbox รายการที่ต้องการยืนยัน (ระบบจะดึงเฉพาะรายการที่

ยืนยันข้อมูลเท่านั้นไปแสดงรายงาน)  
9) กรณีต้องการล้างเงื่อนไข ที่ระบุไปผิด สามารถคลิกท่ีปุ่ม “ล้างเงื่อนไข” 
10) กรณีต้องการยืนยัน และส่งรายงาน ให้คลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” (ต้องเข้าใช้งานระบบเป็นเจ้าพนักงาน

ที่ดินเท่านั้น) 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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รายงานที่เกี่ยวข้อง – รายงานกองคลัง 
1) รายงานแบบแผน/ผลการจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 

 
3.2.3 การยืนยันข้อมูล 

เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลประจ าเดือนครบถ้วน จะต้องแจ้งเจ้าพนักงานที่ดินให้ทราบ เพ่ือให้ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลจะต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องเสียก่อน และ
แจ้งกลับเจ้าพนักงานที่ดินอีกครั้ง เมื่อถูกต้องครบถ้วนเจ้าพนักงานที่ดินมีหน้าที่ “ยืนยันข้อมูล”ซึ่งประกอบด้วย
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1) เจ้าพนักงานที่ดิน เข้าใช้งานระบบ 
2) เลือกเมนู “การจัดการข้อมูล / รายงานผลการบันทึกข้อมูลของส านักงานที่ดิน” 
3) เลือกข้อมูลที่ต้องการตรวจสอบ จาก Drop Down List 
4) เลือกปีงบประมาณ และเดือน และกดปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหารายการที่ต้องการตรวจสอบ  
5) เลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบ โดยคลิกที่ปุ่ม “รายละเอียด”  
6) คลิกเลือกรายละเอียด รายการส านักงานท่ีดิน ที่ต้องการตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 
7) ระบบแสดงรายละเอียดที่เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้ามา 
8) เจ้าพนักงานที่ดินท าการตรวจสอบ และสามารถแก้ไขรายละเอียดได้ 
9) ท าการคลิกปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” เพ่ือยืนยันข้อมูล (จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการแก้ไข

จะต้องโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง เพื่อขอแก้ไขข้อมูล หรือปลดล็อค) 

 
หน้าจอแสดงการเปิดงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าจอบันทึกข้อมูลของส านักงานที่ดิน 

 
3.2.4 การขออนุญาตแก้ไขข้อมูล (ปลดล็อค) 

เมื่อเจ้าพนักงานที่ดินท าการยืนยันข้อมูลแล้ว ระบบจะล็อคอัตโนมัติ ไม่สามารถให้แก้ไขข้อมูลได้ ทั้งนี้เพ่ือ
ใช้ประมวลผลรายงานส่วนกลาง มีขั้นตอนดังต่อไปนี้  

1) เจ้าหน้าที่สนง.ที่ดิน ท าการโทรศัพท์แจ้ง เจ้าหน้าที่ส่วนกลางที่รับผิดชอบข้อมูลนั้น ๆ เช่น ข้อมูลข้อ
พิพาท ผู้รับผิดชอบข้อมูลจะเป็นหน่วยงาน กพร. 

2) แจ้งชื่อข้อมูล ส านักงานที่ดิน และเดือนที่รายงาน กับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
3) เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง จะท าการตรวจสอบ และคลิกที่ปุ่ม “ปลดล็อค” ข้อมูล 

4) ระบบจะท าการ “ ปลดล็อค” รายการ และบันทึกสถานะรายการเป็น “บันทึกข้อมูล” 
5) เจ้าหน้าที่สนง.ที่ดินท าการตรวจสอบรายการที่ร้องขอในระบบอีกครั้ง  

 
หน้าจอจัดการข้อมูล 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าจอยืนยันการปลดล็อคข้อมูล 

 
3.3 การแสดงรายงาน 

เมื่อท าการบันทึกรายงานและยืนยันข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ส านักงานที่ดินสามารถดูรายงานที่บันทึก
ข้อมูลเข้ามาในระบบได้ ซึ่งรายงานจะแยกตามหน่วยงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลนั้นๆ ดังรูปด้านล่าง 

 
เมนูรายงานกองคลัง 

 

 
เมนูรายงานส านักตรวจราชการ 

 
เมนูรายงานส านักมาตรฐานการทะเบียนที่ดิน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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เมนูรายงานส านักมาตรฐานการออกหนังสือส าคัญ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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เมนูรายงานกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 
ขั้นตอนการแสดงรายงานของระบบงานสนับสนุนการปฏิบัติด้านการบริหารของหน่วยงานส่วนกลาง 

(ส านัก/กอง) (MIS) จะมีหลักการท างานดังนี้  

- การค้นหา  

- การแสดงรายงาน 

- การพิมพ์รายงาน 

- การส่งออกข้อมูล 
 

3.3.1 การค้นหาและแสดงรายงาน 
 ผู้ใช้งานเลือกเมนรูายงานที่ต้องการ จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ใส่เงื่อนไขท่ีต้องการ 

    ซึ่งระบบจะแบ่งการค้นหาออกเป็น 2 ส่วน 

1. เงื่อนไขท่ีใช้เพ่ือการค้นหา เช่น ปีงบประมาณ , รูปแบบการออกรายงาน 

2. การเลือกเงื่อนไขเพ่ือใช้แสดงข้อมูล เช่น เลือกข้อมูลส านักงานที่ดิน 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าจอการแสดงเงื่อนไข 

 กรณเีงื่อนไขท่ีมีเครื่องหมาย (*)  ปรากฏหน้าเงื่อนไขนั้นหมายถึงการบังคับให้ระบุข้อมูล ผู้ใช้
จะต้องระบุข้อมูลให้ครบถ้วน หากไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือน และไม่สามารถค้นหาและ
แสดงรายงานได้ 

 
 
                             หน้าจอแจ้งเตือน (กรณีผู้ใช้งานไม่ระบุข้อมูลในช่องเครื่องหมาย * ) 
 

 จากนั้นกดปุ่ม “แสดงรายงานก่อนพิมพ์”  ระบบจะแสดงรายงาน 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าจอการแสดงรายงานก่อนพิมพ์ 

 
 กรณีต้องการล้างเงื่อนไขที่ระบุไว้ ให้กดปุ่ม “ล้างเงื่อนไข” 

 
3.3.2 การพิมพ์รายงานออกทางเครื่องพิมพ์ 

หลังจากผู้ใช้งานใส่ข้อมูลที่เป็นเงื่อนไขในการแสดงผลรายงาน ในหน้าจอเงื่อนไขเรียบร้อยแล้ว เมื่อต้อง 
การพิมพ์รายงาน ให้กดปุ่ม “พิมพ์รายงาน”  จากนั้นให้ผู้ใช้งานท าตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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       หน้าจอการพิมพ์รายงาน 
 

หน้าจอแสดงรายงานก่อนพิมพ์ (เมื่อกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน”) 

 กดปุ่ม   

 
หน้าจอเลือกเครื่องพิมพ์ เพ่ือสั่งพิมพ์รายงาน 

(เครื่องพิมพ์ที่เลือกต้องเชื่อมต่ออยู่กับคอมพิวเตอร์หรือระบบเครือข่ายที่ต่ออยู่) 
 

 ระบุหน้าเอกสารที่ต้องการพิมพ์ ในกรอบ (Print range) โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 

o All (ทั้งหมด) เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารทุกแผ่น 

o Page (หน้า) เพื่อก าหนดให้พิมพ์เอกสารบางหน้า โดยระบุหน้าไว้ 

ในช่องหรือระบุเป็นช่วงก็ได้ ตัวอย่างเช่น 1,2,3 หรือ 1,5,10 เป็นต้น 

 ระบุจ านวนชุดที่ต้องการพิมพ์ในช่อง  โดยกดท่ีปุ่ม    เพ่ิมลดจ านวนชุดหรือ

พิมพ์จ านวนชุดเป็นตัวเลขลงในช่อง 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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  กดปุ่ม  
 

3.3.3 การส่งออกข้อมูล 

 ก าหนดเงื่อนไขที่ต้องการแสดงรายงานในหน้าจอใส่เงื่อนไขเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม 

“ส่งออกข้อมูล” 

 

หน้าจอส่งออกข้อมูล 

 

หน้าจอ Popup ส่งออกข้อมูล 

 จากนั้นกดปุ่ม “ส่งออกข้อมูล”เพ่ือส่งออกข้อมูลในรูปแบบ Spreadsheet File  

 จะปรากฏหน้าจอให้ผู้ใช้งานเลือก Open (เปิดรายงาน) , Save (บันทึกรายงาน) , Save 

as (บันทึกรายงานโดยเปลี่ยนแปลงชื่อไฟล์ใหม่) หรือ Cancel (ยกเลิกการเปิด/บันทึก

รายงาน)  
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หน้าจอสอบถามผู้ใช้งาน (หลังจากกดส่งออกข้อมูล) 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- เมื่อท าการเลือก Open (เปิดรายงาน) , Save (บันทึกรายงาน) , Save as (บันทึกรายงานโดย

เปลี่ยนแปลงชื่อไฟล์ใหม่) อย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือท าการเปิดเอกสาร โดยรายงานจะแสดงใน

รูปแบบ Spreadsheet File 

 
รายงานรูปแบบ Spreadsheet File 
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