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เริ่มต้นใช้งาน 
 เข้าใช้งานจากหน้าเว็บไซต์หลักของเทศบาลนครลําปาง 
www.lampangcity.go.th/index.php จะมีเมนูสําหรับเลือกใช้งานระบบขอคัด
สําเนาเอกสารทะเบียนราษฎร ดังรูป 
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การใช้งานในส่วนผู้ขอคัดสําเนาเอกสารทะเบียนราษฎร 
 การเขียนคําขอ 

เม่ือเลือกใชง้านระบบขอคัดสําเนาเอกสารทะเบียนราษฎรผ่านหน้า
เว็บไซต์หลักของเทศบาลนครลําปาง www.lampangcity.go.th/regit/ จะมีเว็บ ดัง
รูป 

 

 
 
ซึ่งเป็นส่วนของการกรอกข้อมูลคําขอคัดสําเนา 
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เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ต่อไป” ระบบจะเข้าสู่หน้าการ
แนบสําเนาเอกสาร เพื่อใช้ในการตรวจสอบข้อมูลของเจ้าหน้าท่ี ดังรูป 

 

 
 

 
 

เนื่องจากการแนนไฟล์สําเนาเอกสารเป็นประโยชน์สําหรับเจ้าหน้าท่ีท่ี
ดําเนินการคัดสําเนาทะเบียนราษฎรในการตรวจสอบข้อมูล ดังนั้นควรมีการแนบ
สําเนาเอกสารให้ครบถ้วน (ในการแนบสําเนาเอกสารไม่จําเป็นต้องแนบให้ครบ) 
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สําเนาเอกสารที่แนบได้นั้นผู้ส่งคําขอจะต้องใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงคอมพิวเตอร์
ต่างๆ ท่ีมีความสามารถก๊อปปี้สําเนาเอกสารต่างมาอยู่ในคอมพิวเตอร์ในรูปแบบ
รูปนามสกุล JPG หรือ GIF หรือในรูปแบบเอกสาร PDF เท่านั้น โดยมีขนาดของ
ไฟล์ไม่เกิน 1 MB 

ในการแนบไฟล์นั้นสามารถแนบได้ทีละไฟล์ หรือแนบมากกว่า 1 ไฟล์ได้ 
เม่ือผู้ใช้กด “Browe…” จะเป็นการเรียกหาไฟล์สําเนาเอกสารที่เราเตรียมไว้
สําหรับแนบ ดังรูป 

 

 
 
เม่ือเลือกไฟล์เสร็จจะมีเคร่ืองหมายถูกแสดงออกมาข้างหน้าเป็นการให้

ระบบรู้ว่าผู้ใช้จะแนบไฟล์นะ ถ้าไม่ต้องการแนบไฟล์ให้กดท่ีเคร่ืองหมายถูกให้
หายไประบบก็จะไม่จัดเก็บการแนบไฟล์ ซึ่งเม่ือเลือกไฟล์แล้วจะได้ดังรูป 
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เม่ือต้องการบันทึกการแนบไฟล์ลงในระบบให้กด “แนบไฟล์” ระบบก็จะ
บันทึกข้อมูลท้ังหมด และกลับมาแสดงผลหน้าเดิมและแสดงสถานะให้เรารู้ว่าเรา
แนบไฟล์สําเนาเอกสารอะไรไปแล้ว หรือสําเนาเอกสารที่ยังไม่ได้แนบไฟล์ผู้ใช้
ยังคงสามารถแนบไฟล์ได้อีกจนกว่าผู้ใช้แนบไฟล์สําเนาเอกสารจนครบตามที่มี
เม่ือผู้ใช้คิดว่าครบถ้วนแล้วสามารถปิดโปรแกรมได้เลย 

 
ค้นหาคําขอ 
เมนู “ค้นหาคําขอ” เปน็เมนูสําหรับผู้ยื่นคําขอสามารถเข้าเพื่อตรวจสอบ

สถานการณ์ทํางานของเจ้าหน้าท่ี ว่าเจ้าหน้าท่ีดําเนินการไปถึงใหนแล้ว หน้าตา
ของหน้าค้นหาตามงานเป็นดังรูป 

 
 

 
 
ในการค้นหาติดตามคําขอนั้น สามารถใช้ชื่อ หรือเลขประจําตัวประชาชน 

โดยจะต้องพิมพ์ให้ครบและถูกต้อง ระบบจึงจะอนุญาตให้เข้าดูข้อมูลได้ 
 
ตัวอย่างการค้นหา 
- ค้นหาตามชื่อ 

 
 

- ค้นหาตามเลขประจําตัวประชาชน 
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เม่ือกรอกข้อความชื่อหรือเลขประจําตัวประชาชนเสร็จแล้วกด “ค้นหา” 
ระบบจะแสดงรายการคําขอของผู้ค้นหาท้ังหมดที่เคยขอไว้ และจะแสดงสถานะ
ให้รับทราบว่าปัจจุบันดําเนินการไปถึงใหนแล้ว ดังรูป 

 

 
 
สถานะที่แสดงในระบบ 
สถานะท่ีระบบแจ้งจะมี 4 สถานะ ได้แก่ 
- รอดําเนินการ หมายถึง ผู้ส่งคําขอส่งคําขอไปแล้วเจ้าหน้าท่ียังไม่ได้เปิดดู

คําขอ 
- กําลังดําเนินการ หมายถึง ผู้ส่งคําขอส่งคําขอไปแล้วเจ้าหน้าท่ีเปิดดูคํา

ขอแล้วกําลงัดําเนินการ 
- ดําเนินการเรียบร้อย หมายถึง เจ้าหน้าท่ีดําเนินการคัดสําเนาตามคําขอ

เรียบร้อยแล้วผู้ยื่นคําขอสามารถมารับได้เลย พร้อมนําสําเนาหลักฐานท่ีมีลายเซ็น
รับรองมายื่นวันรับ 

- แจ้งเอกสารไม่ครบ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานท่ีแนบ ยังไม่
ครบตามความต้องการของเจ้าหน้าท่ี ให้ผู้ส่งคําขอแนบหลักฐานเพ่ิมจากเดิม 
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 สิ่งที่ต้องปฏิบัติเมื่อได้รับแจ้งเอกสารไม่ครบ 
 เม่ือได้รับแจ้งจากเมนูค้นหาคําขอว่ามีข้อความ “แจ้งเอกสารไม่ครบ” ให้ผู้
ส่งคําขอคลิกเลื่อกท่ีตัวอักษร “แจ้งเอกสารไม่ครบ” เพื่อเพิ่มหลักฐาน ดังรูป 
 

 

 
 
โดยเอกสารที่เจ้าหน้าท่ีต้องการให้แนบเพิ่มจะมีตัวอักษรสีแดงระบุไว้ว่า “กรุณา
แนบ...” ให้แนบเอกสารดังกล่าวแล้วเลือกบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้นการแนบ
เอกสารเพิ่ม 


