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1. เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนสามารถตรวจสอบข้อมูลประชาชนที่นัดหมายมารับบริการหรือขอคัดและรับรอง

เอกสารล่วงหน้าได้จากเมนูระบบโครงการเช่า(3) ในหัวข้อระบบทะเบียนออนไลน์ 

 

 
 

โดยประชาชนสามารถลงทะเบียนนัดหมายล่วงหน้าได้ก่อนวันมารับบริการล่วงหน้าได้ 15 วันและก่อน 16.00 

น. ของวันก่อนหน้า เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบจำนวนการขอรับบริการขอวันถัดไปได้หลัง 16.00 น.ของทุกวัน

เพ่ือเตรียมความพร้อมการให้บริการประชาชนที่นัดหมายมาล่วงหน้า 

2. เจ้าหน้าที่สามารถเลือกเงื่อนไขการรับบริการได้ 2 หัวข้อ คือ การจัดการคิวและการจัดการคัดรับรอง โดย
เจ้าหน้าที่สามารถค้นหาข้อมูลได้จาก เลือก ช่วงวันที่ ในการค้นหาข้อมูล, เลือก ประเภทบริการ  หรือค้นหา
จากเลขประจำตัวประชาชน หรือรหัสการจอง 
2.1. การจัดการคิว 

เจ้าหน้าที่สามารถทราบจำนวนประชาชนและประเภทงานที่ประชาชนนัดหมายล่วงหน้าได้ โดยการค้นหา

จากช่วงวันที่ ประเภทงาน ช่วงเวลา เลขประจำตัวประชาชน หรือเลขรหัสการจอง 
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เมื่อประชาชนมารับบริการให้กดปุ่ม “รอรับบริการ” เพ่ือทราบจำนวนผู้มาขอรับบริการที่มาจากการนัด
หมายล่วงหน้า 
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2.2. การจัดการคัดรับรอง 
  เจ้าหน้าที่สามารถเตรียมเอกสารเพ่ืออำนวยความสะดวกต่อประชาชนเพื่อลดความแออัดและระยะเวลา
ที่ใช้ในสำนักทะเบียนโดยการค้นหาจากช่วงวันที่ ประเภทงาน ช่วงเวลา เลขประจำตัวประชาชน หรือเลขรหัสการ
จอง 

 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้เตรียมเอกสารไว้เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “รอดำเนินการ” เพ่ือแสดงว่าเจ้าหน้าที่
จัดเตรียมเรียบร้อย 
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เมื่อประชาชนมารับเอกสารคัดและรับรองให้กดปุ่ม “รอรับบริการ” เพ่ือทราบจำนวนผู้มาขอรับ
บริการคัดและรับรองเอกสารที่มาจากการนัดหมายล่วงหน้า 
 

 
 

3. เจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์เอกสารเพื่อติดประกาศให้ประชาชนทราบถึงการบริการออนไลน์ว่าแต่ละวันมี
ประชาชนนัดหมายล่วงหน้ามาจำนวนเท่าไหร่ เพ่ือลดความไม่เข้าใจในการบริหารจัดการคิวของเจ้าหน้าที่ โดย
เลือกปุ่ม “พิมพ์ประกาศ” 
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4. เจ้าหน้าที่สามารถพิมพ์เอกสารออกมาโดยกดปุ่ม “พิมพ์”เพ่ือเตรียมความพร้อมเม่ือประชาชนมารับบริการ
โดยใช้เลขประจำตัวประชาชนในการดำเนินกระบวนการ 
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5. เจ้าหน้าที่สามารถกำหนดปริมาณการจอง เพ่ือเป็นการกำหนดปริมาณการจองที่ต้องการปริมาณที่ต่างจากค่า
ที่ตั้งค่าในการตั้งคา่แผนการจอง โดยการเลือกวันที่ต้องการตั้งค่า เจ้าหน้าที่สามารถกำหนดปริมาณการจอง  
การให้บริการของประชาชนในแต่ละวันได้ โดยระบบจะดึงค่าตั้งต้นจาก การตั้งค่าแผนการจองมาให้เบื้องต้น 
สามารถตรวจสอบได้จากการกดวันที่บนปฏิทิน    
 

 
 

สามารถเปลี่ยนจำนวนการจองคิวในแต่ละบริการได้โดยกดที่รูป ปากกา ด้านหลังรายการที่ต้องการแก้ไข 
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6. เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามากำหนดรายการตั้งต้นภายใต้สำนักทะเบียน ที่จะใช้แสดงบนเมนูแผนการจอง กำหนด

บริการของแต่ละวัน ค่าวันทำงานหรือวันหยุด โดยระบบจะนำเอาค่าเริ่มต้นไปใช้ในทุกวันของปี 

 


