
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คูมือการใชงาน 
ระบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐอิเล็กทรอนิกส 

Electronic Civil Servant Identity Document 

(E-CID) 

ผูจัดทํา วิชญะ พงวราสิทธิ์ 
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  กลุมบริหารงานบุคคล สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการใชงาน 
สําหรับ ขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 

ระบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐเล็กทรอนิกส 
(E-CID) 
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  กลุมบริหารงานบุคคล สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ   

1. เปดเว็บไซตกลุมบริหารงานบุคคล www.personnel-secplkutt.site/Personnel หรือใชงานผานเว็บไซตของ  
สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 เว็บไซตกลุมบริหารงานบุคคล 
 
2. เขาระบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐอิเล็กทรอนิกส (E-CID) โดยกดปุม “E-CID”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 2 เขาใชระบบ E-CID  

http://www.personnel-secplkutt.site/Personnel
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3. กรอกชื่อผูใชและรหัสผานเพ่ือเขาสูระบบ จากนั้นกดปุม “เขาสูระบบ” โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ชื่อผูใช  เลขบัตรประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
 รหัสผาน วันเดือนปเกิด 8 หลัก (ตัวอยาง 01092512) 
 

*** กรณีที่ทานเคยเปลีย่นรหัสผานแลว ใหใชรหัสผานใหม (ทุกระบบของกลุมบริหารงานบุคคลจะใชรหัสผานเดยีวกันทั้งหมด) *** 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 เขาสูระบบ 
 
4. เมนูใชงานในระบบโดยมี 3 เมนูดังนี้ 
 1. ขอมีบัตรใหม หมายถึง กรอกคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 2. ตรวจสอบสถานะ หมายถึง ตรวจสอบสถานะคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ เม่ือทานยื่นแบบ
คําขอมีบัตรแลว ใหตรวจสอบสถานะของเอกสาร โดยมีสถานะ แกไข ไมผานหรือผาน และสถานะคํารอง 
 3. ออกจากระบบ เม่ือทานไมตองการใชงานหรือกรอกคํารองเรียบรอยแลว 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 เมนูใชงานในระบบ  

กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 
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  กลุมบริหารงานบุคคล สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ   

5. เมนู “ขอมีบัตรใหม” กรอกคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จะแสดงรายละเอียดดังภาพ  
 5.1 ใหทาน อานคําชี้แจง จากนั้นกรอกขอมูลใหครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 5 หนาคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

ถายภาพ (1) 

ตรวจสอบขอมูล (8) 
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  กลุมบริหารงานบุคคล สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ   

  
*** ทานตองมีกลอง Webcam หรือใชงานผานอุปกรณท่ีมีกลองถายภาพ เพ่ือใชงานระบบ *** 

 
 5.2 ใหทานถายภาพหนาตรง เพ่ือยืนยันตัวตนผูยื่นคําขอ และ ภาพถายตองตรงกับรูปถายติดบัตร  
 5.3 กดปุม ถายภาพ(1) ในภาพท่ี 5 และตรวจสอบภาพถายของทาน เม่ือเรียบรอยแลวใหกดปุม(3) บันทึกภาพ  
เพ่ืออัปโหลดภาพถายเขาสูระบบ 
 5.4 เม่ือทานกดปุม บันทึกภาพ เรียบรอยแลวจะแสดงภาพถาย(4) ดานขวาของทาน เม่ือภาพแสดงแลวถือวา
ทานยืนยันตัวตนผูบันทึกคําขอเรียบรอย ดังภาพท่ี 6 
 * ในกรณีท่ีทานตองการเปลี่ยนภาพถายสามารถกดปุม ถายภาพ(1) ในภาพท่ี 5 และกดปุม บันทึกภาพ(3) ได 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

ภาพท่ี 6 ถายภาพหนาตรง ยืนยันตัวตนผูบันทึกคําขอ 
 
 5.5 อัปโหลดรูปถายติดบัตร ขนาด 2.5x3 ซม. ความคมชัดอยางนอย 300 DPI และไมเกิน 6 เดือนและขนาด
ไฟลไมเกิน 1MB ในชอง (5) ดังภาพท่ี 7 
 5.6 หลังจากนั้นจะแสดงไฟลรูปถายท่ีทานเลือกใน (6) ดังภาพท่ี 7 
 * รูปถายของทานตองแสดงเหมือน (6) เทาน้ันระบบจึงจะบันทึกรูปถายของทาน 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7 รูปถายติดบัตรและหลักฐานแนบบันทึกคําขอ  

บันทึกภาพถาย (3) 

ถายภาพใหม (2) 

ภาพถายท่ีบันทึกในระบบแลว (4) 

ไฟลรูปถายของทาน (6) 

เลือกไฟลรูปถาย (5) 
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 5.7 หลักฐานแนบคําขอ พรอมรับรองสําเนาถูกตองดังนี้ 
  - รูปถายติดบัตร ขนาด 2.5x3 ซม. (ความคมชัดอยางนอย 300 DPI) 
  - สําเนาทะเบียนบานหรือบัตรประจําตัวประชาชน 
  - ภาพถายบัตรเดิมท้ังหนาหลัง ท่ีถูกเจาะทําลายแลว 
  - สําเนาคําสั่งยาย/เปลี่ยนตําแหนง/เลื่อนระดับ 
  - สําเนาใบเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล (กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล) 
  - ใบแจงความ (กรณีบัตรหาย) 
  - ใบรับรองหมูโลหิต (กรณีบรรจุใหมและบัตรหาย) 
  - เอกสารอ่ืน ๆ  
 

*** รวมเปนไฟล PDF เทานั้นและขนาดไฟลไมเกิน 5MB *** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 8 รูปถายติดบัตรและหลักฐานแนบบันทึกคําขอ 
 
 5.8 เม่ือกรอกขอมูลและแนบไฟลเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบขอมูลของทานใหครบถวน จากนั้นกดปุม  
ตรวจสอบขอมูล(8) ในภาพท่ี 5 
 5.9 ตรวจสอบคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐวาถูกตองครบถวนหรือไม ในภาพท่ี 9 
 5.10 ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส(8) โดยใชเมาสกดคางในชองสี่เหลื่อมและลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส  
หากตองการแกไข ใหกดปุม ลบ(9) ในภาพท่ี 9 เพ่ือลงลายมือชื่อใหมอีกครั้งจนกวาจะเรียบรอย 
 5.11 เม่ือลงลายมือชื่อเรียบรอย กดปุมบันทึก(10) เปนการบันทึกลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสของทาน 
 5.12 จากนั้นใหทานกดปุม รับรองและยื่นแบบคําขอ(12) ในภาพท่ี 9 เปนการเสร็จสิ้น 
 

*** ใหทานตรวจสอบสถานะคํารองขอ จนกวาสถานะตรวจเอกสาร ผาน ***  

เลือกไฟลหลักฐานแนบ (7) 
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ภาพท่ี 9 ตรวจสอบคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

ลงลายมือชื่อ (8) 

บันทึกลายมือชื่อ (10) เปล่ียนลายมือชื่อใหม (9) 

ย่ืนแบบคําขอ (12) แกไขคํารองใหม (11) 
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  กลุมบริหารงานบุคคล สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ   

6. เมนู “ตรวจสอบสถานะ” สถานะคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 6.1 ให ตรวจสอบ สถานะเอกสาร ท่ีมีสถานะ แกไข ไมผานหรือผาน 
 6.2 ให ตรวจสอบ สถานะ (การดําเนินการ) จนกวาจะข้ึน "เรียบรอย" 
 

*** ใหทานตรวจสอบ สถานะเอกสาร จนกวาจะข้ึน ผาน *** 
 
 *หมายเหตุ หากสถานะเอกสาร ไมผาน ใหดําเนินการแกไขภายใน 3 วันทําการ (หากเกินกําหนด คํารองขอจะถกูยกเลกิ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 9 สถานะคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 
 โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  - คํารองท่ี 
  - วันท่ียื่นคํารอง 
  - สถานะเอกสาร 
  - วันท่ีตรวจเอกสาร คือ วันท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการตรวจเอกสารของทาน 
  - แกไขคําขอ คือ จะแสดงเมนู แกไข เม่ือคําขอของทานไมผาน 
  - วันท่ีแกไขคําขอ 
  - สถานะ (การดําเนินการ) คือ ระบบแสดงสถานะคําขอของทานวาถึงข้ันตอนไหนแลว 
  - วันท่ีดําเนินการ คือ วันท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการตรวจเอกสาร ทําบัตรใหทาน 
  - วิธีรับบัตร คือ ชองทางการรับบัตรของทานท่ีไดเลือกไว 
 

*** เมื่อ สถานะ (การดําเนินการ) “ผาน” ใหเขารับบัตรประจําตัวไดทันที *** 
 
 
 
  

แกไขคําขอ (1) 
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7. หนา แกไขคํารอง เม่ือสถานะเอกสารไมผาน ใหทานกด แกไขเอกสาร(1) ในภาพท่ี 9 จากนั้นจะแสดงดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 สถานะคํารองขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 7.1 ในกรณีท่ี  รูปถาย ไมผาน ใหทานอัปโหลดไฟล เฉพาะ ขอท่ี 1 รูปถายติดบัตร เทานั้น 
 7.2 ในกรณีท่ี  หลักฐานแนบ ไมผาน ใหทานอัปโหลดไฟล เฉพาะ ขอท่ี 2 หลักฐานแนบ เทานั้น โดยท่ีทาน
ตอง อัปโหลดเอกสารใหมท้ังหมด ในขอ 1-7 และ ไฟลเกาจะถูกลบ 
 7.3 ในกรณีท่ี  รูปถายและหลักฐานแนบ ไมผาน ใหทาน อัปโหลดไฟลใหมท้ังหมด ขอ 1 และขอ 2 
 7.4 หลักจากท่ีอัปโหลดเอกสารตามท่ีเจาหนาท่ีระบุเรียบรอยแลวใหกดปุม บันทึกขอมูล(5) เปนการเสร็จสิ้น
การแกไขคําขอจากนั้นเปนการเสร็จสิ้น 
 

*** ใหตรวจสอบ สถานะเอกสาร จนกวาสถานะ ผาน *** 
  

รายละเอียดท่ีตองแกไข (2) 

 แกไขหลักฐานแนบ (4) 

แกไขรูปถาย (3) 



10 
 

  กลุมบริหารงานบุคคล สพม.พิษณุโลก อุตรดิตถ   

 


