3. เบิกจ่าย-รับคืน ณ. สำนักทะเบียน

ปัจจุบันมีการบริการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในการทำบัตรประจำตัวประชาชนมากขึ้น  โดยสำนักทะเบียนได้เบิกให้บริการตามห้างสรรพสินค้า  หรือ  สถานีรถไฟฟ้า BTS  เป็นต้น  ฉะนั้น จึงต้องมีการเบิกจ่าย – รับคืนบัตรให้แก่สำนักทะเบียนย่อย เหล่านี้ด้วย  และ การออกบัตรประจำตัวให้ประชาชนในแต่ละวัน  เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนหลักและเจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนย่อย ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับงานบัตรประจำตัวประชาชน จะต้องทำการเบิกบัตรออกจาก Stock บัตร โดยผู้จ่ายบัตรจะต้องบันทึกข้อมูลผ่านระบบโปรแกรม โดยเลือกข้อ 3 การเบิกจ่าย-รับคืนบัตร  ซึ่งมีวิธีการปฏิบัติ  ดังนี้

เมื่อเข้าสู่โปรแกรม จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูป
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1.  เบิกจ่าย / รับคืน ประจำวัน  ของสนท.หลัก และของสนท. ย่อย

คือ   การเบิกบัตรเพื่อทำบัตรให้แก่ประชาชนในแต่ละวัน  ฉะนั้น ไม่ว่าจะเป็นสำนักทะเบียนหลัก หรือสำนักทะเบียนย่อย  จะต้องทำการเบิกบัตร ตอนเช้า เพื่อทำบัตรให้แก่ประชาชน  และ นำบัตรที่เหลือทั้งบัตรดี  บัตรเสีย   บัตรเก่า  และบัตรที่ได้รับอายัดไว้  คืนให้แก่เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ดูแลรักษาบัตรทุกวัน  โดยเมื่อ Click  เลือกหัวข้อ เบิกจ่าย /  รับคืนประจำวัน ของสนท.หลัก และของสนท. ย่อย  จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
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ในตอนเช้าของทุกวันเจ้าหน้าที่ผู้ออกบัตรให้แก่ประชาชนจะต้องทำการเบิกบัตรจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรักษาบัตร โดยทำตามขั้นตอนดังนี้
ขั้นตอนการใช้งานโปรแกรม
1. Click  เลือกหัวข้อ เบิกเพื่อทำบัตรประจำตัวประชาชน
2. ตรวจสอบสิทธิผู้ปฏิบัติงาน
2.1 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้เบิกบัตร  และระบุรหัสผ่านให้ถูกต้อง ซึ่งต้องให้เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนผู้มาเบิกบัตรเป็นผู้ระบุหมายเลขประจำตัวของตนเอง  โดยเจ้าหน้าที่ผู้นี้จะต้องมีสิทธิในการเบิกบัตรด้วย 

2.2 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้จ่ายบัตร โดยจะต้องผู้จ่ายบัตรจะต้องมีสิทธิในการจ่ายบัตรด้วย และระบุรหัสผ่านให้ถูกต้อง   
3. ระบุรหัสสำนักทะเบียน ที่ทำการเบิก/รับคืน 
3.1 รหัสของสำนักทะเบียนหลักทั้งที่มีสำนักทะเบียนย่อยและที่ไม่มีสำนักทะเบียนย่อย  จะเป็น    “0001”    
3.2 รหัสของสำนักทะเบียนย่อยแต่ละสำนักทะเบียน จะทราบจากส่วนกลาง ฉะนั้น หากสำนักทะเบียนใดมีการเปิดให้บริการสำนักทะเบียนใหม่  จะต้องแจ้งให้ส่วนกลางทราบ เพื่อส่วนกลางจะได้เพิ่มรหัส และบอกรหัสนั้นให้แก่สำนักทะเบียนเพื่อทราบและใช้ในการเบิกจ่ายรับคืนบัตรต่อไป
4. ระบุจำนวนบัตรที่ขอเบิก  โปรแกรมจะแสดงหมายเลขกล่องที่ และหมายเลขกำกับบัตร การเบิกจ่ายบัตรในแต่ละครั้ง โปรแกรมจะทำการจ่ายบัตร โดยเรียงลำดับตามหมายเลขกล่องที่  และหมายเลขกำกับบัตร 
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5. กดปุ่มบันทึก  เพื่อเก็บข้อมูลการเบิกลงฐานข้อมูล  โดยโปรแกรมจะขึ้นถามว่า ท่านใส่กระดาษเรียบร้อยแล้วหรือไม่  ควรตรวจสอบเครื่องพิมพ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้   ก่อนกดปุ่ม  “yes”
6. กดปุ่มพิมพ์   เพื่อพิมพ์เอกสารไว้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย และเพื่อให้ผู้จ่ายนำไปหยิบบัตรให้ตรงตามหมายเลขควบคุมในเอกสารการเบิก  (เอกสารหมายเลข  2  ในภาคผนวก)
7. กดปุ่มเปลี่ยนผู้เบิกจ่าย  กรณีต้องการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หรือต้องการเปลี่ยนหัวข้อในการทำงาน โดยไม่ต้องออกจากโปรแกรม
8. กดปุ่มเปลี่ยนหัวข้อ  ปุ่มนี้สำหรับสำนักทะเบียนหลักเป็นผู้ใช้เท่านั้น เนื่องจาก ต้องการเปลี่ยนหัวข้อในหน้าแรก คือ “ เบิกจ่าย /  รับคืนประจำวัน” ไปเป็น  “เบิกจ่าย / รับคืน บัตรให้สำนักทะเบียนย่อย”

9. กดปุ่มจบงาน เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม
      รับคืนบัตรที่เหลือจากการทำบัตรประชาชน

เมื่อสิ้นวันมีบัตรเหลือจากการออกบัตรให้ประชาชน รวมทั้งบัตรเสีย  บัตรเก่า  และบัตรอายัด จะต้องนำมาคืนให้ เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เก็บรักษาบัตร และเจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อมูลการรับคืนบัตร ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้
1. Click  เลือกหัวข้อ รับคืนบัตรที่เหลือจากการทำบัตรประชาชน
2. ตรวจสอบสิทธิผู้ปฏิบัติงาน
2.1 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้ส่งคืนบัตร  และระบุรหัสผ่านให้ถูกต้อง ซึ่งต้องให้เจ้าหน้าที่สำนักทะเบียนผู้ส่งคืนบัตรเป็นผู้ระบุหมายเลขประจำตัวของตนเอง  โดยเจ้าหน้าที่ผู้นี้จะต้องมีสิทธิในการส่งคืนบัตรด้วย 

2.2 ระบุเลขประจำตัวประชาชนผู้รับคืนบัตร โดยจะต้องผู้รับบัตรจะต้องมีสิทธิในการรับคืนบัตรด้วย และระบุรหัสผ่านให้ถูกต้อง   
3. ระบุรหัสสำนักทะเบียน ที่ทำการเบิก/รับคืน โดย
3.1 รหัสของสำนักทะเบียนหลักทั้งที่มีสำนักทะเบียนย่อยและที่ไม่มีสำนักทะเบียนย่อย  จะเป็น    “0001”
3.2 รหัสของสำนักทะเบียนย่อยแต่ละสำนักทะเบียน จะทราบจากส่วนกลาง ฉะนั้น หากสำนักทะเบียนใดมีการเปิดให้บริการสำนักทะเบียนใหม่  จะต้องแจ้งให้ส่วนกลางทราบ เพื่อส่วนกลางจะได้เพิ่มรหัส และบอกรหัสนั้นให้แก่สำนักทะเบียนเพื่อทราบและใช้ในการเบิกจ่ายรับคืนบัตรต่อไป
4. เลือกรูปแบบการรับคืนบัตร
4.1  เสียบบัตร เป็นการรับคืนบัตรโดยการเสียบบัตรที่ต้องการรับคืนเข้าเครื่องอ่านบัตรทีละใบ ซึ่งสามารถรับคืนบัตรได้เฉพาะที่เป็นบัตรเสียเท่านั้น
4.2  ไม่เสียบบัตร เป็นการรับคืนโดยการดึงข้อมูลบัตรที่ต้องรับคืนจากฐานข้อมูลขึ้นมาแสดง จากนั้นเจ้าหน้าที่จึงเลือกรายการบัตรที่ต้องการรับคืน
5. กรณีรับคืนบัตรโดยการเสียบบัตร
5.1 ให้เสียบบัตรที่ต้องการรับคืนในเครื่องอ่านบัตร
5.2 กดปุ่มรับคืนบัตร โปรแกรมจะทำการอ่านข้อมูลจากบัตร พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลการรับคืนบัตรลงฐานข้อมูลทันที โดยข้อมูลบัตรที่แสดงจะแยกเป็น 2 Tab คือ
· บัตรที่ต้องส่งคืนกลับเข้าส่วนกลาง ได้แก่ บัตรเสียระหว่างการผลิต(บัตรขาว), บัตร Chip นูน, บัตรเสียที่ใช้เคลม Overlay/Ribbon โดยบัตรประเภทนี้จะมีการออกเลขที่ใบรับคืน
· บัตรที่ไม่ต้องส่งคืนกลับเข้าส่วนกลาง ได้แก่ บัตรเก่า,บัตรเสียระหว่างการผลิต(มีหน้าบัตร),บัตรแจ้งอายัด (รับคืนแล้วจัดเก็บไว้ที่สนท.ตั้งแต่ 2 ก.ค.2555) โดยบัตรประเภทนี้จะไม่มีการออกเลขที่ใบรับคืน
5.3 หากมีบัตรที่ต้องการรับคืนอีก ให้ทำซ้ำขั้นตอนที่ 5.1 และ 5.2
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5.4 เมื่อรับคืนบัตรครบตามต้องการแล้วให้ กดปุ่ม”สิ้นสุดการรับคืน” จากนั้นโปรแกรมจะทำการปรับปรุงฐานข้อมูล และโปรแกรมจะขึ้นข้อความว่าคุณใส่กระดาษเรียบร้อยใช่หรือไม่
5.5 กดปุ่ม Yes เพื่อยืนยันการพิมพ์เอกสาร โปรแกรมจะพิมพ์เอกสารใบรับคืนบัตรออกทางเครื่องพิมพ์
หมายเหตุ : ระบบจะออกเลขที่ใบรับคืนกรณีที่เป็นบัตรเสียที่ต้องส่งคืนเข้าส่วนกลางเท่านั้น โดยจะออกเลขที่ใบรับคืนในขั้นตอนของสำนักทะเบียนหลักรับคืนบัตรประจำวัน หรือสำนักทะเบียนหลักรับคืนบัตรจากสำนักทะเบียนย่อย
6. กรณีรับคืนบัตรโดยการไม่เสียบบัตร
4.1 เลือกประเภทบัตรที่รับคืน  ซึ่งมีให้เลือก  3  ข้อ คือ
4.1.1 บัตรพร้อมใช้  หมายถึง บัตรที่เหลือจากการทำบัตรให้ประชาชนในแต่ละวัน โดยหลังลำดับที่จะเป็นวันที่ที่ทำการเบิกบัตรไปเพื่อทำบัตรให้ประชาชน
4.1.2 บัตรเสียระหว่างการผลิต(บัตรขาว), บัตร Chip นูน, บัตรเสียที่ใช้เคลม Overlay/Ribbon ซึ่งเป็นบัตรเสียที่จะต้องส่งบัตรคืนเข้าส่วนกลาง
4.1.3 บัตรเก่า,บัตรเสียระหว่างการผลิต(มีหน้าบัตร),บัตรแจ้งอายัด (รับคืนแล้วจัดเก็บไว้ที่สนท.ตั้งแต่ 2 ก.ค.2555)   

เมื่อเลือกประเภทของบัตรแล้ว โปรแกรมจะปรากฏหมายเลขกำกับบัตรแต่ละชนิดขึ้นมาให้เลือกส่งคืน
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· ถ้าต้องการรับคืนทั้งหมด ให้ Click ที่ช่องสี่เหลี่ยมหน้าคำว่า “ลำดับที่” 
· ถ้าต้องการเลือกเพียงบางใบ  ให้ Click ที่ ช่องสี่เหลี่ยมหน้าบรรทัดที่ต้องการได้รับคืนบัตร โดยเมื่อ Click แล้วรายการบัตรจะเปลี่ยนสีเป็นสีแดง
· หลังจากที่ Click เลือกรายการบัตรที่ต้องรับคืนแล้วให้เลือกสถานะบัตรว่ามีบัตรหรือไม่มีบัตรให้ถูกต้อง โดยคลิกที่ช่องมีบัตร/ไม่มีบัตร ด้านท้ายรายการบัตรที่เลือกไว้แล้ว ยกเว้นบัตรประเภทบัตรดีพร้อมใช้จะไม่สามารถคลิกเลือกสถานะมีบัตร/ไม่มีบัตรได้
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4.2 กดปุ่มบันทึกข้อมูล  เพื่อเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูลโดยโปรแกรมจะแสดงเลขที่ใบรับคืนสำหรับบัตรเสียที่ต้องส่งคืนเข้าส่วนกลาง ซึ่งจะแยกตามสถานะบัตรว่ามีบัตร และไม่มีบัตร และโปรแกรมจะแสดงข้อความถามว่า ท่านใส่กระดาษเรียบร้อยแล้วหรือไม่  ควรตรวจสอบเครื่องพิมพ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้   ก่อนกดปุ่ม  “Yes” โดยรูปแบบเอกสารจะแตกต่างกันตามประเภทบัตรที่เลือก
· บัตรพร้อมใช้ จะพิมพ์เอกสารเรียงตามลำดับที่แสดงบนหน้าจอ
· บัตรที่ต้องส่งคืนเข้าส่วนกลางจะมีการแยกพิมพ์ดังนี้
· บัตรที่มีสถานะเป็นมีบัตร ประเภทบัตรเสียที่ใช้เคลม Overlay/Ribbon
· บัตรที่มีสถานะเป็นมีบัตร ที่ไม่ใช่ประเภทบัตรเสียที่ใช้เคลม Overlay/Ribbon
· บัตรที่มีสถานะไม่มีบัตร ประเภทบัตรเสียที่ใช้เคลม Overlay/Ribbon
· บัตรที่มีสถานะไม่มีบัตร ประเภทบัตรเสียที่ใช้เคลม Overlay/Ribbon
โดยรายการบัตรที่มีบัตรจะมีเลขที่ใบรับคืนเลขเดียวกัน และรายการบัตรที่ไม่มีบัตรจะมีเลขที่ใบรับคืนอีกเลขหนึ่ง
· บัตรที่ไม่ต้องส่งคืนเข้าส่วนกลาง เอกสารที่พิมพ์ออกมาจะไม่มีเลขที่ใบรับคืน โดยจะเรียงตามสถานะการมีบัตร ซึ่งจะพิมพ์รายการบัตรที่มีสถานะมีบัตรก่อน แล้วตามด้วยไม่มีบัตร
4.3  หลังจากกดปุ่ม บันทึก แล้ว สามารถ กดปุ่ม ลบหน้าจอ  เพื่อเลือกรับคืนบัตรประเภทอื่นได้ต่อ 
7. กดปุ่มพิมพ์ข้อมูล  เพื่อเป็นหลักฐานในการส่งคืนและรับคืนบัตร 
8. กดปุ่มเปลี่ยนผู้เบิกจ่าย  กรณีต้องการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หรือต้องการเปลี่ยนหัวข้อในการทำงาน โดยไม่ต้องออกจากโปรแกรม
9. กดปุ่มเปลี่ยนหัวข้อ  ปุ่มนี้สำหรับสำนักทะเบียนหลักเป็นผู้ใช้เท่านั้น เนื่องจาก ต้องการเปลี่ยนหัวข้อในหน้าแรก คือ  เบิกจ่าย /  รับคืนประจำวัน ไปเป็น  เบิกจ่าย / รับคืน บัตรให้สำนักทะเบียนย่อย
10. กดปุ่มจบงาน เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม
2.  เบิกจ่าย / รับคืน ให้ของสนท. ย่อย (สำหรับสนท.หลักเท่านั้น)

หัวข้อนี้ สำหรับสำนักทะเบียนหลักใช้เท่านั้น  เป็นการเบิกจ่ายบัตร ให้สำนักทะเบียนย่อย และรับคืนบัตรจากสำนักทะเบียนย่อย โดยเมื่อสำนักทะเบียนใดที่มีสำนักทะเบียนย่อยอยู่ภายใต้ความดูแล  จะต้องทำการจ่ายบัตรให้แก่สำนักทะเบียนย่อยของตนเอง เพื่อสำนักทะเบียนย่อยจะได้นำบัตรนั้นไปเก็บรักษา และทำการเบิกจ่าย/รับคืนบัตรประจำวันของตนเอง  และเมื่อบัตรเหลือน้อย สำนักทะเบียนย่อยจะต้องมาเบิกบัตรที่สำนักทะเบียนหลัก และนำบัตรเสียกรณีต่างๆ มาส่งคืนให้กับสำนักทะเบียนหลักด้วย  แต่หากบัตรที่สำนักทะเบียนหลัก  มีไม่พอ แต่ที่สำนักทะเบียนย่อยมีบัตรเหลือมาก  ก็สามารถรับคืนบัตรพร้อมใช้เพื่อนำมาใช้ที่สำนักทะเบียนหลักก่อนได้  โดยเมื่อรับคืนแล้ว  สำนักทะเบียนหลักจะต้องทำการเบิกประจำวันมาใช้ที่สำนักทะเบียนหลักด้วย วิธีทำ โดยเมื่อ Click  เลือกหัวข้อ เบิกจ่าย /  รับคืน ให้สนท. ย่อย (สำหรับสนท.หลักเท่านั้น) จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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ขั้นตอนการทำงาน   ของ การเบิกบัตรให้สำนักทะเบียนย่อย 
1.   เลือกหัวข้อ
เบิกให้ สนท. ย่อย   เมื่อสำนักทะเบียนย่อยมาเบิกบัตรที่สำนักทะเบียนหลัก

2.   ตรวจสอบสิทธิผู้ปฏิบัติงาน  เหมือนข้อ 2  ของการเบิกบัตรประจำวัน
3.   ระบุรหัส สนท.ย่อยที่ทำการเบิกจ่าย / รับคืนบัตร   (จะต้องระบุรหัสตั้งแต่หมายเลข  2  เป็นต้นไป เนื่องจากหมายเลข  1      หมายถึงสำนักทะเบียนหลัก 
4.   ขั้นตอนต่อไป เหมือน ข้อ  4  - 9  ของการเบิกบัตรประจำวันที่กล่าวมาแล้วข้างต้น
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ขั้นตอนการทำงาน   ของ การรับคืนบัตรจากสำนักทะเบียนย่อย 
1.    เลือกหัวข้อ
รับคืนจาก สนท. ย่อย   เมื่อสำนักทะเบียนย่อยมาเบิกบัตรที่สำนักทะเบียนหลัก จะต้องนำบัตรเสียในกรณีต่าง ๆ  มาส่งคืนให้กับสนท. หลักด้วย

2.    ตรวจสอบสิทธิผู้ปฏิบัติงาน  เหมือนข้อ 2  ของการรับคืนบัตรประจำวัน
3.    ระบุรหัส สนท.ย่อยที่ทำการเบิกจ่าย / รับคืนบัตร   (จะต้องระบุรหัสตั้งแต่หมายเลข  2  เป็นต้นไป เนื่องจากหมายเลข  1      หมายถึงสำนักทะเบียนหลัก 
4.    ขั้นตอนต่อไป เหมือน ข้อ  4  - 10 ของการรับคืนบัตรประจำวันที่กล่าวมาแล้วข้างต้น
5.    กดปุ่มเปลี่ยน สนท. ย่อย  เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสสำนักทะเบียนย่อย  โดยไม่ต้องออกจากโปรแกรม แต่ต้องระบุหมายเลขประจำตัวผู้ปฏิบัติงานผู้เบิกบัตรหรือผู้ส่งคืนบัตรใหม่

ตัวอย่าง รูปภาพการรับคืนบัตรกรณีบัตรพร้อมใช้  คือ เมื่อสำนักทะเบียนหลักมีบัตรไม่พอต่อการผลิตให้ประชาชน สามารถรับคืนบัตรจากเปล่าจากสำนักทะเบียนย่อยและนำมาออกให้ประชาชนได้  แต่เมื่อรับคืนแล้วจะต้องทำการเบิกบัตรประจำวันก่อนนำมาใช้ ดังที่กล่าวมาแล้วข้างต้น 
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3.  พิมพ์ใบปะหน้า

ใช้สำหรับพิมพ์ใบปะหน้าเอกสารใบรับคืนบัตรเสียเพื่อนำส่งให้กับศูนย์จังหวัด โดยจะแสดงเลขที่ใบรับคืนและจำนวนบัตรรับคืน
ขั้นตอนการทำงาน   ของ การพิมพ์ใบปะหน้า
1.   เลือกหัวข้อ
พิมพ์ใบปะหน้า   เมื่อต้องการพิมพ์ใบปะหน้าสำหรับนำส่งศูนย์จังหวัด
2.    ตรวจสอบสิทธิเจ้าหน้าที่ต้องมีสิทธิเป็นผู้รับคืนที่สำนักทะเบียน
3.    ระบุช่วงเลขที่ใบรับคืนบัตร เช่น 540001 ถึง 540010 แล้วกด Enter

4.    โปรแกรมจะทำการดึงข้อมูลเลขที่ใบรับคืนบัตรขึ้นมาแสดง โดยจะแยกเป็นเลขที่ใบรับคืนบัตรสำหรับบัตรประเภทมีบัตร และ ไม่มีบัตร
5.    กดปุ่ม ‘พิมพ์’ เพื่อพิมพ์ใบปะหน้า โดยโปรแกรมจะทำการพิมพ์ใบปะหน้าสำหรับแต่ละประเภทบัตร (มีบัตร, ไม่มีบัตร) ออกทางเครื่องพิมพ์เลเซอร์จำนวน 4 ชุด 
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