
1 และ 2 ถาดใสก่ระดาษ บรรจุ
ได้มากสดุ 400 แผ่น กระดาษจะ

ถกูดงึใช้จากถาดท่ี1 ก่อน 
เมื่อหมด จงึไปถาดท่ี 2

ช่องว่างส าหรับใสห่มกึส ารอง 
และเอกสาร

ประตสู าหรับ เปิด/ปิดเคร่ืองและใส่
ตลบัหมกึ เปิดออก......

ช่องรับผลงานการท าส าเนา
เอกสาร

ถาดกระจก  ท าส าเนาเอกสาร
ต้นฉบบัได้ทีละแผ่น

หน้าจอ Function 
และปุ่ มค าสัง่

SHARP MX-M464
ถาดชดุ ท าส าเนาเอกสารต้นฉบบั

แบบเป็นชดุ

Step To Copy

งานสิทธิประกันสุขภาพ
หน่วยบันทึกข้อมูลหัตถการผ่าตัด (Group Itemize)

ปุ่ม เปิด/ปิด

ตลบัผงเหลก็

ตลบัหมึก

ถ่ายเอกสาร แบบด่วนได้...ไม่ยาก..!!



Step To Copy
1. วางต้นฉบับที่จะถ่ายเอกสาร ซ่ึงสามารถทําได้ 2 วธีิ

2. เลอืก Function Copy บนหน้าจอ 
และกดปุ่มตัวเลข เพือ่ระบุจํานวนแผ่นที่ต้องการถ่ายสําเนา 

3. กดปุ่ม Start เพือ่ทําการถ่ายเอกสาร

ตน้ฉบบัพบั ยบั ฉีกขาดมีการตดัแปะ ถูกมว้นมา 
กระดาษคาร์บอน กระดาษเจาะรู 

โปรดใชก้ารถ่ายส าเนาแบบ “วางบนกระจก”

3

รู้ไว้.!
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วางตน้ฉบบัแบบหงายหนา้ขอ้มูลข้ึน วางตน้ฉบบัแบบคว ่าหนา้ขอ้มูลลง



การถ่ายเอกสารบัตรประจ าตวัประชาชน
Step To Copy ID Card

1. กดปุ่ม บนหน้าจอ 2. หน้าจอ Job Programs เลอืก 2

3. วางหน้าบัตรบนถาดกระจก 4. กดปุ่ม Start

5. วางหลงับัตรบนถาดกระจกตําแหน่งเดมิ 6. กดปุ่ม Start อกีคร้ัง

7. รับผลงานการถ่ายเอกสาร
งานสิทธิประกันสุขภาพ

หน่วยบันทึกข้อมูลหัตถการผ่าตัด (Group Itemize)



งานสิทธิประกันสุขภาพ
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วธีิการเปลีย่นตลบัหมกึ

2. ดึงตลบัหมึกออกเคร่ืองโดยดึงเขา้หาตวัในแนวตรงจนสุดตลบั 
***ระวงัผงหมึกส่วนเกนิหล่น***

1. เปิดออก

3. น าตลบัหมึกใหม่ ใส่ตาม
แนวของลกูศรบนตลบัหมึก 
***เขย่าสักนิดก่อนใส่***

เพื่อไม่ใหห้มึกเกาะตวัเป็นกอ้น

เคร่ืองถ่ายเอกสาร
มปัีญหา / ขดัข้อง / ผดิปกติ  

โปรดติดต่อ...ผู้ดูแล หรือ 
บริษัทฯ โดยตรง

!
X   X



"ตัวเลข" บนบัตรประจ าตวัประชาชน
เกร็ดความรู้
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ด้านหลังบัตร มีชดุตวัเลข เรียกวา่ Laser ID ซึง่ปัจจบุนัภาครัฐ เช่น สรรพากร ต ารวจ 
กระทรวงฯ กรมฯ ต่างๆ รวมถงึภาคการเงินบงัคบัใช้ Laser ID นีใ้นการท าธุรกรรม 
ตรวจสอบ ยืนยนัตวัตน ควบคูก่บัเลขบตัรประชาชน 13 หลกั เรียกวา่ e-KYC 

(Electronic - Known Your Client)  ซึง่ในส่วนของเลขหลงับตัร หรือ "เลเซอร์ไอดี" นี ้
ถ้าเราจะไปท าธุรกรรมออนไลน์ ผ่านแอพพลิเคชัน่ท่ีเก่ียวข้องกบั "เงิน" หรือ

"กระเป๋าเงินอิเลก็ทรอนิกส์" (Wallet) ตา่งต้องใช้ทัง้หมด

บนหน้าบัตร จะระบทุัง้ช่ือ นามสกลุ รวมถงึวนั เดือน ปีเกิด รูปภาพใบหน้า และที่อยู่ 
ทีส่ าคญัมี "หมายเลข 13 หลกั" ในการท าธุรกรรมกบัธนาคาร หรือติดตอ่ราชการ



การใช้บัตรประจ าตวัประชาชน
เกร็ดความรู้
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1. ถ่ายหน้าบตัรประชาชนเพียงด้านเดียว และไม่
ถ่ายหลงับตัร

2. ขีด 2 เส้น ทบัส าเนาบตัรประชาชน แตห้่ามขีด
ทบัใบหน้า

3. ระหวา่งเส้นให้เขียนว่า “ใช้เพ่ือ…...
(เร่ืองท่ีท า)…เท่านัน้” พร้อมเขียนสญัลกัษ์์ 
# หรือ * ปิดหวั-ท้าย เพ่ือป้องกนัการเพ่ิมเติม
ข้อความ

4. เขียน วนั/เดือน/ปี ที่ใช้ ส าเนาบตัรประชาชน
5. เขียน “ส าเนาถกูต้อง” พร้อม “เซน็ช่ือรับรอง” 

เพ่ือป้องกนัการลบ

การเซน็ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน

1. อย่าน าบตัรประจ าตวัประชาชนของตนเองให้ผู้ อ่ืนใช้โดยเด็ดขาด
2. หากบตัรประจ าตวัประชาชนสญูหาย ต้องรีบแจ้งความบตัรหายและ

ท าบตัรใหม่โดยเร็ว เพ่ือป้องกนัการน าบตัรท่ีสญูหายไปใช้
3. ถ่ายส าเนาเพียงหน้าบตัรด้านเดียว ไม่ต้องถ่ายหลงับตัร ซึ่งมีข้อมลูท่ี

ส าคญัครบถ้วนแล้ว 

***กรมการปกครองประกาศมีประกาศตัง้แต่ 22 มีนาคม 2556 ว่าหน่วยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ และเอกชน ท่ียงัจ าเป็นต้องถ่ายส าเนาบตัรประชาชน 

ควรถ่ายส าเนาบตัรด้านหน้าเพียงด้านเดียว (ประกาศที่ มท ๐๓๐๙.๒/ว ๖๘๕๓)***

แหล่งอา้งอิง:
https://th.sharp/
https://manualsbrain.com/en/manuals/1174582/
https://www.cm108.com/w/12237/
https://www.antifakenewscenter.com


