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1. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
• เมื่อเข้าสู่ระบบทรพัยากรบุคคล ปรากฏหน้าจอหน้าแรกของระบบทรพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู 

“เครื่องราชฯ” โดยระบบเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะท าการแยกเมนูคือเมนู รอบการเสนอขอ, จัดการค าขอ, 
บนัทกึผลการเสนอขอ, จดัสรรเครื่องราช, ยมื-คนืเครื่องราชฯ และเมนูรายงาน ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่14 - 1 เมนูเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

1.1. รอบการเสนอขอ 

• หากต้องการเพิ่มรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ท าการคลิกเมนู “รอบการเสนอขอ” 
ระบบแสดงหน้า“รายการรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ” ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
จากนัน้ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสรจ็เรยีบร้อย ให้ท าการคลกิปุ่ ม 

 แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
หรอืหากตอ้งการยกเลกิการกรอกขอ้มลูเพิม่รอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ใหท้ าการคลกิ  
ระบบจะท าการยอ้นกลบัไปยงัหน้า “รายการรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์” 
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รปูภาพที ่14 - 2 การเพิม่รอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิยอ้นกลบัหรอืยกเลกิการกรอกขอ้มลูเพิม่รอบการเสนอขอ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิวนัทีเ่ริม่ตน้การเสนอขอ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่ ิน้สดุการเสนอขอ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกจ านวนวนัแจง้เตอืนก่อนวนัสิน้สดุการเสนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกไฟลเ์อกสารเพื่ออปัโหลดเอกสารประกอบการเสนอขอ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูการเสนอขอเครื่องราชฯ 

• หากท าการบันทึกข้อมูลการสร้างรอบการเสนอขอเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลที่ถูกสร้างขึ้น จะปรากฏในหน้า 
“รายการรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์” สถานะจะปรากฏ “สรา้งรอบ” จากนัน้ท าการคลกิ 

 ยืนยนัรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราช หากคลิกเสรจ็แล้วสถานะจะปรากฏว่า “ก าลงัด าเนินการ” 
ห าก ราย ก ารไห น ที่ ท าก า รบั น ทึ ก ผ ลก าร เสน อข อ เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ส ถ าน ะจ ะป ราก ฏ  “เส ร็จ สิน ” 
ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล์ เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ ส น อ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารใหอ้ตัโนมตั ิและหากต้องการลบรายการรอบการเสนอขอใหท้ าการคลกิ  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 
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รปูภาพที ่14 - 3 รายการการเพิม่รอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพิม่รอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการรอบการเสนอขอเครื่องราชฯทีท่ าการบนัทกึ 
หมายเลข 3 ช่องค าหรบัคลกิและกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารอบการเสนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงสถานะการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิยนืยนัรายชื่อผูเ้สนอขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

1.2. จดัการค าขอ 

• ห า ก ท า ก า ร ก า ร ส ร้ า ง ก า ร เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ 
และท าการคลิกยืนยันรายชื่อผู้เสนอขอเสร็จแล้ว ระบบจะส่งรายชื่อผู้เสนอขอทัง้หมดไปยังเจ้าหน้าที ่
เพื่ อ ให้ เจ้าห น้ าที่ ท าการตรวจสอบรายชื่ อแล ะท าการบันทึกรายชื่ อผู้ เสนอขอของรอบ ในปีนั ้น  ๆ 
โดยเจ้าหน้าที่สามารถท าการแก้ไขเครื่องราชฯที่ยื่นขอ โดยการใช้เมาส์คลิกที่ไอคอน  และเลือกเมนู 
“แก้ไขเครื่องราชฯ ที่ยื่นขอ” จากนัน้ท าการคลิกช่อง “ชื่อเครื่องราชฯ” เพื่อเลือกเปลี่ยนเครื่องราชฯ ที่ยื่นขอ 
หากท าการเลอืกเครื่องราชฯทีต่อ้งการเปลีย่นเสรจ็แลว้ใหท้ าการคลกิ  และคลกิยนืยนัการแกไ้ขเครื่องราชฯ 

ที่ ยื่ น ข อ ห รือ ห าก ต้ อ งก า รย ก เลิ ก ก า รแ ก้ ไข เค รื่ อ ง ร าช ฯ ที่ ยื่ น ข อ ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
ระบบจะท าการแสดงหน้าก่อนหน้านี้หรือหน้าจัดการค าขอ หากท าการแก้ไขข้อมูลผู้ยื่นขอเสร็จเรียบร้ อย 

ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เพื่อสง่รายชื่อผูเ้สนอขอใหห้วัหน้าเขตอนุมตักิารเสนอชื่อยื่นขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
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รปูภาพที ่14 - 4 จดัการค าขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 เมนู “คนทีย่ื่นขอ” 
หมายเลข 3 เมนู “คนทีไ่ม่ยื่นขอ” 
หมายเลข 4 เมนู “คนทีถู่กลบออก” 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกประเภทเครื่องราชฯ ทีย่ื่นขอ เพื่อดขูอ้มลูเฉพาะเครื่องราชฯ ทีเ่ลอืก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานภาพผูท้ีข่อเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกและคลกิกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อผูเ้สนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 8 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ทัง้หมด 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรบัดาวน์โหลดไฟลร์ายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดหูมายเหตุการเพิม่รายชือ่ผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขเครื่องราชฯ ทีย่ื่นขอ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัอปัโหลด/ดาวน์โหลดเอกสารแนบทา้ยรายชื่อผูย้ื่นขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูรายชื่อผูเ้สนอขอเครือ่งราชฯ ในรอบการเสนอขอนัน้ ๆ 
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รปูภาพที ่14 - 5 แกไ้ขเครื่องราชฯ ทีย่ื่นขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกเครื่องราชฯ ทีย่ื่นขอใหม่ 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการแกไ้ขเปลีย่นเครื่องราชฯ ทีย่ื่นขอ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการแกไ้ขเครื่องราชฯ ทีย่ื่นขอ 

• ห า ก ค ลิ ก เ ม นู  “ ไ ม่ ยื่ น ข อ ”  ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ เ ห ตุ ผ ล ก า ร ไ ม่ ยื่ น ข อ ” 
ให้เจ้าหน้าที่ท าการกรอกรายละเอียดของการที่ไม่ยื่นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในครัง้นี้ 
หากกท าการกรอกเหตุผลเสรจ็สิน้แล้ว ให้ท าการใช้เมาส์คลกิ  และยืนยนัการบนัทึกขอ้มูลการไม่ยื่นขอ 

ห รื อ ก า ร จ ะ ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ไ ม่ ยื่ น ข อ ค รั ้ ง นี้ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
ระบบจะท าการแสดงห น้ าก่ อนห น้ านี้ ห รือห น้ าจัดการค าขอ  ห ากท าการบันทึกข้อมู ล เสร็จแล้ว 
ร า ย ชื่ อ ที่ ท า ร า ย ก า ร จ ะ ไ ม่ ป ร า ก ฏ ใ น ต า ร า ง ร า ย ชื่ อ ข้ า ร า ช ก า ร ส า มั ญ ฯ 
ทีม่สีทิธิย์ ื่นขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ แต่จะปรากฏทีเ่มนู “คนทีไ่ม่ยื่นขอ” 
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รปูภาพที ่14 - 6 ไมย่ื่นขอเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเหตุผลของการไม่ยื่นขอ 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการกรอกเหตุผลการไม่ยื่นขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกเหตุผลการไม่ยื่นขอ 

• ห าก ค ลิ ก เม นู  “ล บ อ อ ก ” ร ะบ บ จ ะแ ส ด งต า รา ง  “เห ตุ ผ ล ก า รล บ อ อ ก ” ให้ เจ้ า ห น้ าที่ ท า ก า ร 
ก ร อ ก ร า ย ล ะ เอี ย ด ข อ ง ก า ร ล บ อ อ ก ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท าน เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ ใน ค รั ้ง นี้ 
ห า ก ก ท า ก า ร ก ร อ ก เ ห ตุ ผ ล เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก า ร ล บ ร า ย ชื่ อ อ อ ก 

ห รื อ ก า ร จ ะ ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ก า ร ล บ อ อ ก ค รั ้ ง นี้ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
ระบบจะท าการแสดงห น้ าก่ อนห น้ านี้ ห รือห น้ าจัดการค าขอ  ห ากท าการบันทึกข้อมู ล เสร็จแล้ว 
ร า ย ชื่ อ ที่ ท า ร า ย ก า ร จ ะ ไ ม่ ป ร า ก ฏ ใ น ต า ร า ง ร า ย ชื่ อ ข้ า ร า ช ก า ร ส า มั ญ ฯ 
ทีม่สีทิธิย์ ื่นขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ แต่จะปรากฏทีเ่มนู “คนทีถู่กลบออก” 
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รปูภาพที ่14 - 7 การลบรายชื่อการขอเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเหตุผลของการลบรายชือ่ออก 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการกรอกเหตุผลการลบรายชื่อเสนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกเหตุผลการลบรายชื่อ 

• หารต้องการดาวน์โหลดไฟล์รายชื่อขา้ราชการสามญัฯ ที่มีสทิธิย์ ื่นขอพระราชทานเครื่องราชฯ ในรูปแบบไฟล ์
Excel เพื่อน าไฟล์ไปใช้งานในส่วนอื่น ๆ ให้ท าการใช้เมาส์คลิกที่   ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์
และจดัเกบ็ใน Folder Downloads ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่14 - 8 ตวัอย่างไฟลร์ายชื่อขา้ราชการสามญัฯ ทีท่ าการดาวน์โหลด 

• ก า ร เพิ่ ม ร า ย ชื่ อ ผู้ เส น อ ข อ เค รื่ อ ง ร าช อิ ส ริย าภ ร ณ์ ใน รอ บ ปั จ จุ บั น ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก   
แ ล ะ ท า ก า ร ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร เ พิ่ ม ร า ย ชื่ อ ผู้ เ ส น อ ข อ เ ค รื่ อ ง ร า ช ฯ 
โดยสามารถกรอกรายชื่อเพื่อค้นหาแล้วท าการคลกิรายชื่อได้เช่นกนั จากนัน้ท าการเลอืกประเภทเครื่องราชฯ 
และกรอกหมายเหตุการณ์เพิ่มรายชื่อผู้เสนอเครื่องราชอิสิรยาภรณ์ในครัง้นี้  จากนัน้ท าการบันทึกข้อมูล 
โ ด ย ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ปุ่ ม   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ร า ย ชื่ อ ผู้ เ ส น อ ข อ ให้ ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ห น้ า ข อ ง ร ะ บ บ ก่ อ น ห น้ า นี้ ห รื อ แ ส ด ง ห น้ า จั ด ก า ร ค า ข อ 
ห ากรายชื่ อที่ ท าก าร เพิ่ ม นั ้น มี รายชื่ อการเสนอขอเครื่ อ งราชฯอยู่ แ ล้ว  ระบบจะแสดงแจ้ง เตื อน 
“มกีารก าหนดจดัสรรเครื่องราชฯ บุคคลน้ีไวอ้ยู่แลว้” 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

9 
 

 

รปูภาพที ่14 - 9 การเพิม่รายชือ่ผูเ้สนอขอเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 2 ตารางแสดงรายชื่อส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อทีต่อ้งการเพิม่ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูต าแหน่ง, สงักดั, ระดบัของรายชื่อทีท่ าการคลกิ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทเครื่องราชฯทีท่ าการเสนอขอ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิกรอกรายละเอยีดหมายเหตุของการเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลูการเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอเครื่องราชฯ 

• ก า ร อั ป โ ห ล ด ไ ฟ ล์ เ อ ก ส า ร แ น บ ท้ า ย ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่ ช่ อ ง  “ อั ป โ ห ล ด ไ ฟ ล์ ” 
และเลอืกไฟล์ที่ต้องการอปัโหลดเพื่อแนบท้ายรายชื่อผู้เสนอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ หากท าการเลอืกไฟลส์ าเรจ็ 

ท าก ารค ลิก   และท าก ารยืน ยัน ก ารอัป โห ลด ไฟ ล์  ห ากท าก ารอัป โห ลด ไฟ ล์ เส ร็จ เรีย บ ร้อ ย 
ไ อ ค อ น ด า ว น์ โ ห ล ด เ อ ก ส า ร   
จะปรากฏขึน้เพื่อใหเ้จา้หน้าทีแ่ละหวัหน้าเขตไดท้ าการดาวน์โหลดเอกสารเพื่อดรูายละเอยีด 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

10 
 

 

รปูภาพที ่14 - 10 อปัโหลดเอกสารแนบทา้ย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกไฟลเ์อกสารอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดเอกสาร 

 

รปูภาพที ่14 - 11 ดาวน์โหลดเอกสารแนบทา้ย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกไฟลเ์อกสารอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

• ใ น เ ม นู  “ ก า ร จั ด ก า ร ”  ข อ ง  “ หั ว ห น้ า เ ข ต ” 
หลงัจากทีเ่จา้หน้าทีเ่ขตท าการบนัทกึการแกไ้ขขอ้มลูรายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์หวัหน้าเ
ขตถงึจะสามารถเหน็รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ได ้และท าการตรวจสอบรายชื่อผูเ้สนอขออกีครัง้ 

หากตรวจสอบแลว้ไม่พบปัญหาใด ๆ กใ็หท้ าการคลกิ  เพื่อสง่รายชื่อใหเ้จา้หน้าที ่(สกจ.) ท าหน้าทีอ่ื่นต่อ 

และหากตรวจสอบพบปัญหาให้ท าการคลกิ  และกรอกหมายเหตุการตกีลบัรายชื่อใหเ้จา้หน้าที่เขตทราบ 
และแกไ้ข พรอ้มบนัทกึขอ้มลูกลบัมาใหห้วัหน้าเขตตรวจสอบ และอนุมตัอิกีครัง้ 
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รปูภาพที ่14 - 12 การจดัการค าขอของหวัหน้าเขต 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัดาวน์โหลดเอกสารแนบทา้ยรายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิตกีลบัแกไ้ขขอ้มลูไปยงัเจา้หน้าทีเ่ขต 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิอนุมตักิารเสนอรายชื่อยื่นขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

• ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม  “ ตี ก ลั บ ” 
ให้ท าการกรอกรายละเอียดหมายเหตุการตีกลับข้อมูลรายชื่ อไปยังเจ้าห น้าที่ เขตเพื่ อท าการแก้ไข 
ห า ก ก ร อ ก ห ม าย เห ตุ เส ร็ จ เรี ย บ ร้ อ ย ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ  ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

หรือหากต้องการยกเลิกการตีกลับหรือยก เลิกการกรอกหมายเห ตุการตีกลับ ให้ท าการคลิก   
ระบบจะแสดงหน้าก่อนหน้านี้หรอืหน้ารายชื่อขา้ราชการสามญัฯ 

 

รปูภาพที ่14 - 13 หมายเหตุการตกีลบั 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิกรอกรายละเอยีดหมายเหตุการตกีลบัรายชื่อผูเ้สนอขอ 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึการตกีลบัรายชื่อผูเ้สนอขอ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกรายละเอยีดการตกีลบัรายชื่อ 

• หากหัวห น้าเขตท าการตีกลับข้อมูลรายชื่ อ ในฝั ่งของเจ้าห น้าที่ เขตในเมนูจัดการค าขอจะ ปรากฏ 
“ ห ม า ย เ ห ตุ ตี ก ลั บ ”  แ ล ะ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข อ ง ห ม า ย เ ห ตุ 

และหากเจ้าหน้าที่เขตท าการแก้ไขข้อมูลตามหมายเหตุที่แจ้งเสร็จแล้ว ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
เพื่อสง่รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ไปใหห้วัหน้าเขตอนุมตัอิกีครัง้นึง 

 

รปูภาพที ่14 - 14 หมายเหตุการตกีลบัหาเจา้หน้าทีเ่ขต 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงหมายเหตุการตกีลบัพรอ้มรายละเอยีดการตกีลบัหาเจา้หน้าทีเ่ขต 

• หากหัวห น้ า เขตท าการอ นุ มัติ รายชื่ อผู้ เสนอขอเสร็จสิ้น แล้ว  ในส่ วน ของเจ้ าห น้ าที่  (สกจ .) จ ะ 
ป ร า ก ฏ ร า ย ชื่ อ ใ น ร อ บ ที่ หั ว ห น้ า เ ข ต อ นุ มั ติ  แ ต่ ห า ก เ จ้ า ห น้ า ที่  ( ส ก จ . ) 

ตรวจสอบรายชื่อและพบข้อผิดพลาดของรายชื่อ หรือเครื่องราชฯ ที่ขอ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
และกรอกหมาย เห ตุตีกลับ  ในส่ วนหมาย เห ตุนี้ จ ะแสดงในห น้ าจัดการค าขอของ “หัวห น้ าเขต ” 
เพื่อให้หัวหน้าเขตรับทราบการแก้ไขข้อมูล และหัวหน้าเขตส่งตีกลับไปหาเจ้าหน้าที่เขตเพื่อแก้ไขอีกท ี

ห รื อ ห า ก เ จ้ า ห น้ า ที่  ( ส ก จ . )  ไ ม่ พ บ ข้ อ ผิ ด พ ล า ด  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เพื่อท าการลอ็คการแกไ้ขขอ้มลูในอนาคต 
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รปูภาพที ่14 - 15 อนุมตัคิ าขอสง่รายชื่อหาเจา้หน้าที ่(สกจ.) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 ช่องแสดงจ านวนหน่วยงานทัง้หมดทีม่ ี
หมายเลข 3 ช่องแสดงจ านวนหน่วยงานทีส่ง่รายชื่อผูท้ีย่ ื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนหน่วยงานนทีย่งัไม่ไดส้ง่รายชื่อยืน่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนคนทีย่ื่นขอพระราชทานเครื่องราชฯทัง้หมด 
หมายเลข 6 เมนู คนทีย่ื่นขอ 
หมายเลข 7 เมนู คนทีไ่ม่ยื่นขอ 
หมายเลข 8 เมนู คนทีถู่กลบออก 
หมายเลข 9 เมนู หน่วยงานทีย่งัไม่ไดส้ง่รายชื่อ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิแลว้เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการทราบรายชื่อผูท้ีย่ ื่นเสนอขอ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิแลว้เลอืกประเภทเครื่องราชฯ ทีย่ืน่ขอของหน่วยงานนัน้ ๆ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิแลว้เลอืกสถานภาพคนทีย่ื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 13 ช่องคลกิแลว้กรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อผูท้ีย่ ื่นขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 14 ไอคอนส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลร์ายชื่อผูย้ื่นเสนอขอเครื่องราชฯ ทัง้หมด 
หมายเลข 15 ช่องตารางแสดงรายละเอยีดรายชื่อและขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งของผูเ้สนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารแนบทา้ยรายชื่อผูย้ื่นเสนอขอเครื่องราชฯ 
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หมายเลข 17 ปุ่ มส าหรบัตกีลบัขอ้มลูใหห้วัหน้าเขต และหวัหน้าเขตตกีลบัหาเจา้หน้าทีเ่ขตเพื่อแกไ้ข 
หมายเลข 18 ปุ่ มส าหรบัลอ็คการแกไ้ขขอ้มลูรายชื่อผูย้ื่นเสนอขอเครื่องราชฯ 

• หากเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการตีกลับข้อมูลหาหัวหน้าเขต ในหน้าจัดการค าขอของหัวหน้าเขตจะปรากฏ 
“หมายเหตุตกีลบั” และรายละเอยีดหมายเหตุ เพื่อใหห้วัหน้ารบัทราบ จากนัน้ท าการคลกิตกีลบัไปยงัเจา้หน้าทีเ่ขต 
เพื่อใหเ้จา้หน้าเขตท าการแกไ้ขตามหมายเหตุ และบนัทกึขอ้มลูใหห้วัหน้าเขตอนุมตัริายชื่ออกีครัง้ 

 

รปูภาพที ่14 - 16 หมายเหตุการตกีลบัหาหวัหน้าเขต 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงหมายเหตุการตกีลบัพรอ้มรายละเอยีดการตกีลบัหาหวัหน้าเขต 

1.3. บนัทึกผลการเสนอขอ 

• ห าก เจ้ าห น้ าที่  (สกจ .) ท าก ารคลิก  “ล็อ คข้อมู ล ” เส ร็จ แล้ ว  รายชื่ อผู้ ยื่ น เสนอขอพ ระราชท าน 
เครื่องราชจะปรากฏในเมนู “บนัทกึผลการเสนอขอ” และคงสถานะ “รอบนัทกึขอ้มูล” ทัง้หมด เพื่อให้เจ้าหน้าที ่
(สกจ.) ท าการบนัทกึผลขอ้มลูเครื่องราชอสิริยาภรณ์เป็นรายบุคคล 
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รปูภาพที ่14 - 17 บนัทกึผลการเสนอขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกเพื่อดรูายชื่อรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ในปีนัน้ ๆ 
หมายเลข 2 เมนูรายชื่อ ขัน้ต ่ากว่าสายสะพาย 
หมายเลข 3 เมนูรายชื่อ ขัน้สายสะพาย 
หมายเลข 4 เมนูรายชื่อ เหรยีญบ าเหน็จในราชการ 
หมายเลข 5 เมนู เอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัอปัโหลดไฟล ์“บนัทกึผลการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์” 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัอปัโหลดไฟล ์“บนัทกึผลการจ่ายใบก ากบั” 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทของเครื่องราชฯ ทีต่อ้งการขอ้มลู 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทใบก ากบัทีต่อ้งการขอ้มลู 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานภาพทีต่อ้งการขอ้มลู 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึผลการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิและกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อผูท้ีไ่ดร้บัพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 13 ช่องแสดงสถานะ “รอบนัทกึขอ้มลู” ระหว่างรอเจา้หน้าทีก่รอกขอ้มลู 
หมายเลข 14 ช่องแสดงเครื่องราชฯ ทีท่ าการขอพระราชทาน 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อท าการแกไ้ขขอ้มลู และเพิม่ขอ้มูลรบั-คนืเครื่องราชฯ 

• การอัปโหลดไฟล์ “บันทึกผลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ” ให้ท าการใช้เมาส์คลิกที่ช่อง 
“บั น ทึ ก ผ ล ก า ร ไ ด้ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ ” 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร เ ลื อ ก ไ ฟ ล์ ที่ ท า ก า ร เ พิ่ ม ร า ย ชื่ อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ พ ร ะ ร า ช ท า น เค รื่ อ ง ร า ช 
หากเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดได้แล้ว ให้ท าการคลิก  เพื่ออัปโหลดไฟล์ จากนัน้ระบบจะแสดงตาราง 
“ยืนยันรายการข้อมูล” ซึ่งประกอบด้วยรายชื่อและข้อมูลต่างๆ ท าการตรวจสอบข้อมูลแล้วคลิก  
และยืน ยันการบันทึกข้อมู ล  ห รือห ากต้ องการเปลี่ ยน ไฟล์ที่ อัป โห ลดให้ท าการใช้ เม าส์คลิก   
จากนัน้ใหท้ าการเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอปัโหลดใหม่ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

16 
 

 

รปูภาพที ่14 - 18 อปัโหลดไฟลบ์นัทกึผลการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่ไฟลบ์นัทกึผลการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชฯทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบไฟลท์ีเ่ลอืกออก แลว้ท าการเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอปัโหลดใหม ่
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟล ์

 

รปูภาพที ่14 - 19 อปัโหลดไฟลบ์นัทกึผลการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายชื่อทีน่ ามาจากไฟลท์ีท่ าการอปัโหลด 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูรายชื่อ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูทีอ่ปัโหลด 

 

รปูภาพที ่14 - 20 อปัโหลดไฟลบ์นัทกึผลการจ่ายใบก ากบั 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่ไฟลบ์นัทกึผลการจ่ายใบก ากบัทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบไฟลท์ีเ่ลอืกออก แลว้ท าการเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอปัโหลดใหม ่
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟล ์

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร เพิ่ ม ร า ย ชื่ อ ผู้ เส น อ ข อ เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์  ให้ ท า ก า ร คั ด ล อ ก  (C tr l+ C ) 
เลขบัตรประชาชนของข้าราชการสามัญ หรือ พนักงานลูกชัว่คราวมาจากเมนู “จัดการค าขอ” ในเมนู 
“คนทีไ่ม่ยื่นขอ” หรอื “คนทีถู่กลบออก” จากนัน้คลกิเมนู “บนัทกึผลการเสนอขอ” คลกิ  เพื่อเปิดตารางเพิม่ขอ้มูล 
ใหท้ าการคลกิช่องเลอืกขา้ราชการสามญั/ลูกจา้งประจ า ก่อนจะกรอกเลขบตัรประชาชนเสนอ เพราะหากไม่เลอืก 
จะไม่สามารถกรอกเลขบัตรประชาชนได้ หากคลิกเลือกเสร็จแล้วให้ท าการวาง (Ctrl+V) หรือกรอก 
เลขบัตรประชาชนในช่อง “เลขบัตรประจ าตัวประชาชน” จากนั ้นรายชื่อนามสกุลจะปรากฏอัตโนมัต ิ
จ า ก นั ้ น ก็ ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า  แ ล ะ ค ลิ ก   
เพื่อบนัทกึขอ้มลูเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

 

รปูภาพที ่14 - 21 เพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทของพนกังาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิวาง (Ctrl+V) หรอืกรอกเลขบตัรประชาชน 
หมายเลข 3 ช่องแสดงชื่อ-นามสกุลของเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 4 ช่องแสดงต าแหน่งของเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิกรอกหมายเลขประกาศนียบตัรก ากบัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกชัน้ตราเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีไ่ดร้บัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
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หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิกรอกกรอกทะเบยีนฐานนัดร 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิกรอกสงักดั ณ วนัทีข่อพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิกรอกสงักดั ณ วนัทีไ่ดร้บัประกาศนียบตัรก ากบัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิกรอกเล่มทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิกรอกตอนทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิกรอกหน้าทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัคลกิกรอกล าดบัทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 16 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีจ่่ายใบก ากบั 
หมายเลข 17 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรปูแบบการจ่ายใบก ากบั 
หมายเลข 18 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 19 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อผูเ้สนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

• การแก้ข้อมูลบันทึกผลรายละเอียดต าแห น่ง ประกาศราชกิจจานุ เบกษาและผลการจ่ายใบก ากับ 
ให้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อ และคลกิเลอืกเมนู “แกไ้ขขอ้มูล” จากนัน้ระบบจะแสดงตาราง “บนัทกึผล” 
จากนัน้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน าให้ถูกต้อง หากท าการกรอกข้อมูลครบแล้ว ให้คลิก  
และยืนยันการบันทึกข้อมูล ห รือหากต้องการยกเลิกการกรอกข้อมูลบันทึกผลให้ท ากา รคลิก   
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร บั น ทึ ก  แ ล ะ ใ น ส่ ว น 
รายละเอยีดต าแหน่งและประกาศราชกจิจานุเบกษาหากท าการบนัทกึขอ้มลูแลว้จะไม่สามารถท าการแกไ้ขขอ้มลูไ
ด ้และจะแกไ้ขไดเ้พยีงผลการจ่ายใบก ากบัเท่านัน้ ในสว่นทีส่ามารถกรอกขอ้มลูได ้ดงัภาพ 
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รปูภาพที ่14 - 22 บนัทกึผลการเสนอขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขประกาศนยีบตัรก ากบัเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีไ่ดร้บัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกทะเบยีนฐานนนัดร 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกเล่มทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกตอนทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบักรอกหน้าทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบักรอกล าดบัทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีผ่ลการจ่ายใบก ากบั 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรปูแบบการจ่าย (จดัสง่ทางไปรษณีย,์มารบัดว้ยตนเอง) 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบักรอกทีอ่ยู่การจ่ายใบก ากบัในกรณีเลอืกรปูแบบการจ่ายจดัสง่ทางไปรษณีย์ 
หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการบนัทกึขอ้มลู 
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• หากท าการบันทึกผลรายละเอียดต าแหน่ง ประกาศราชกิจจานุเบกษาและผลการจ่ายใบก ากับเสร็จแล้ว 
ข้ อ มู ล ที่ ท า ก า ร ก ร อ ก แ ล ะ บั น ทึ ก จ ะ ป ร า ก ฏ ใ น ต า ร า ง 
“บันทึกผลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ /การจ่ายใบก ากับ ” หรือหน้าแรกของเม นู 
“บนัทกึผลการเสนอขอ” ดงัภาพ 

 

รปูภาพที ่14 - 23 บนัทกึผลการเสนอขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัขอ้มลูการบนัทกึผลการไดร้บัพระราชทานเครื่องราชฯ/การจ่ายใบก ากบั 

• การรบั-คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ ให้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อ และคลกิเลอืกเมนู “รบั-คนืเครื่องราชฯ” 
จากนั ้นระบบจะแสดงตาราง “รับ -คืน เครื่องราชฯ” ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า 
ห ากท าก า รก รอก ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิก   แ ล ะยื น ยัน ก ารบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

หากต้องการยกเลิกการกรอกข้อมูลรับ -คืนเครื่องราชฯ ให้ท าการคลิก  เพื่อยกเลิกการกรอกข้อมูลรับ -
คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

 

รปูภาพที ่14 - 24 บนัทกึขอ้มลูการรบัเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีไ่ดร้บัเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกไฟลห์ลกัฐานการรบัเพื่ออปัโหลด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงานทีร่บัเครื่องราชฯ 
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หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการรบัเครื่องราชฯ 
หมายเลข 5 “ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูการรบัเครื่องราชฯ 

 

รปูภาพที ่14 - 25 บนัทกึขอ้มลูการคนืเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีค่นืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกไฟลห์ลกัฐานการคนืทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงานทีค่นืเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูคนืเครื่องราชฯ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการบนัทกึการคนืเครื่องราชฯ 

• การเพิม่ขอ้มูลเอกสารอา้งองิบนัทกึผลการได้รบัพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ ให้ท าการใชเ้มาส์คลกิที่เมนู 
“เอกสารอา้งองิ” จากนัน้ท าการกรอกขอ้มลูใหค้รบตามทีร่ะบบแนะน า หากท าการกรอกและเพิม่ขอ้มูลเสรจ็สิน้แลว้ 
ให้ ท า ก า รค ลิ ก   แ ล ะยื น ยั น ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ห า ก ท า ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล เส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว 
รายการการบนัทกึจะแสดงในตารางเอกสาร 

 

รปูภาพที ่14 - 26 บนัทกึขอ้มลูเอกสารอา้งองิ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเมนู เอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกไฟลเ์อกสารทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกชื่อเอกสาร 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีดหมายเหตุของเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึไฟลเ์อกสารทีท่ าการเพิม่ 
หมายเลข 6 ช่องแสดงรายการการบนัทกึไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิและกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หาไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารทีท่ าการอปัโหลด 

1.4. จดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• หากจะท าการเขา้สูห่น้าจดัสรรเครื่องราชอสิรยิาภรณ์หรอืท าการเพิม่เหรยีญเครื่องราชอสิรยิาภรใ์หท้ าการใชเ้มาส์
คลกิเมนู “จดัสรรเครื่องราชฯ” ของระบบ “เครื่องราชฯ” จากนัน้ระบบจะแสดงหน้า “จดัสรรเครื่องราชอสิรยิาภรณ์” 
ดงัภาพ 

 

รปูภาพที ่14 - 27 จดัสรรเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่เหรยีญเครื่องราชฯ ของขัน้ต ่ากว่าสายสะพาย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่เหรยีญเครื่องราชฯ ของชัน้สายสะพาย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพิม่เหรยีญเครื่องราชฯ ของเหรยีญบ าเหนจ็ในราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่และจดัสรรเหรยีญเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ตารางส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ทีไ่ดท้ าการเพิม่และบนัทกึขอ้มลู 
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หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขจ านวนเหรยีญเครื่องราชจดัสรรและลบรายการเหรยีญจดัสรร 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิกรอกเพื่อคน้หารายการเหรยีญเครือ่งราชฯ 

• ก าร เพิ่ ม เค รื่ อ ง ราช อิ ส ริย าภ รณ์ เพื่ อ จัด ส รร ให้ กับ ห น่ ว ย งาน ต่ างๆ  ให้ ท า ก าร ใช้ เม าส์ ค ลิก   
จากนัน้ท าการคลิกเลือกประเภทเครื่องราชฯ ที่ต้องการเพิ่ม และกรอกจ านวนที่ต้องการจัดสรรทัง้หมด 
ห า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร บ เ ส ร็ จ สิ้ น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล เค รื่ อ ง ร า ช อิ สิ ร ย า ภ ร ณ์ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ร ะ บ บ จ ะ ท า ก า ร แ ส ด ง ห น้ า แ ร ก ข อ ง เ ม นู  “ จั ด ส ร ร เ ค รื่ อ ง ร า ช ฯ ” 
และหากต้องการแก้ไขข้อมูลจ านวนตัวเลขที่จะจัดสรรให้กับหน่วยงาน ให้ท าการคลิก  จากนัน้คลิก  
และท าการแก้ไขจ านวนตัวเลขแล้วท าการบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการลบรายการท าการคลิก  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่14 - 28 จดัสรรประเภทเครื่องราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกเครื่องราชฯ ทีต่อ้งการเพิม่จดัสรรจ านวน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิกรอกจ านวนตวัเลข 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการจดัสรรจ านวนเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการจดัสรรจ านวนเครื่องราชฯ 

• ก า ร จั ด ส ร ร จ า น ว น เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ ต าม ห น่ ว ย ง าน ต่ า ง  ๆ  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก 
ร าย ก าร เค รื่ อ ง ร าช อิ ส ริย าภ ร ณ์  ใน ห น้ า  “จัด ส ร ร เค รื่ อ ง ร าช อิ ส ริย าภ ร ณ์ ” ร ะบ บ แ สด งห น้ า 
“หน่วยงานจดัสรรเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ (ชื่อเครื่องราชฯ……)” ดงัภาพ 
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รปูภาพที ่14 - 29 หน่วยงานจดัสรรเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 บรรทดัส าหรบัแสดงชื่อเครื่องราชฯ ทีท่ าการจดสรรเครื่องราชฯ ใหห้น่วยงานนต่าง ๆ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนเครื่องราชฯ ทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนเครื่องราชฯ ทีจ่ดัสรรใหห้น่วยงานแลว้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนเครื่องราชฯ คงเหลอื 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่การจดัสรรใหห้น่วยงาน 
หมายเลข 6 ตารางส าหรบัแสดงรายงานหน่วยงานทีไ่ดร้บัการจดัสรรเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขจ านวนเครื่องราชฯ ทีจ่ดัสรรใหก้บัหน่วยงานนัน้ ๆ/ลบรายการ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิและกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายการหน่วยงานทีไ่ดร้บัการจดัสรรเครื่องราชฯ 

• การเพิ่มจ านวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่ อจัดสรรให้กับหน่วยงานต่างๆ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก   
จากนั ้นท าการคลิก เลือกห น่ วยงานที่ ต้ อ งการเพิ่ ม  และกรอกจ าน วนที่ ต้ อ งการจัด สรรทั ้งห มด 
ห า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร บ เส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

หรอืหากต้องการยกเลิกการเพิ่มข้อมูลการจดัสรรจ านวนเครื่องราชอสิิรยาภรณ์ ให้หน่วยงานท าการคลิก  
ระบ บ จ ะท าก า รแ สด งห น้ าก่ อ น ห น้ านี้ ห รือ ห น้ า  “ห น่ ว ย ง าน จัด ส ร ร เค รื่ อ ง ร าช อิ ส ริย าภ ร ณ์ ” 
และหากต้องการแก้ไขข้อมูลจ านวนตัวเลขที่จ ัดสรรให้กับหน่วยงาน ให้ท าการคลิก  จากนัน้คลิก  
และท าการแก้ไขจ านวนตัวเลขจากนัน้ท าการบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการลบรายการท าการคลิก  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 
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รปูภาพที ่14 - 30 การจดัสรรจ านวนเครื่องราชฯใหห้น่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการเพิม่ขอ้มลูกรจดัสรรเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิกรอกจ านวนเครื่องราชฯ ทีต่อ้งการจดัสรรใหก้บัหน่วยงาน 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการจดัสรรจ านวนเครื่องราชฯ ใหก้บัหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกหรอืบนัทกึขอ้มลูการจดัสรรจ านวนเครื่องราช ฯ 
ใหก้บัหน่วยงาน 

1.5. ยืม – คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• หากจะท าการเข้าสู่ห น้ ายืม เครื่องราชฯ และคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก เม นู 
“จดัสรรเครื่องราชฯ” ของระบบ “เครื่องราชฯ” จากนัน้ระบบจะแสดงหน้า “ยมื-คนืเครื่องราชฯ” ดงัภาพ 

 

รปูภาพที ่14 - 31 ยมื-คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเมนุยมื-คนืเครื่องราชฯ ชัน้ต ่ากว่าสายสะพาย 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเมนูยมื-คนืเครื่องราชฯ ชัน้สายสะพาย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเมนุยมื-คนืเครื่องราชฯ เหรยีญบ าเหน็จในราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอเครื่องราชฯ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทเครื่องราชทีเ่สนอขอเพื่อเรยีกดขูอ้มลูตามประเภททีเ่ลอืก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานภาพลกูจา้งทีเ่สนอขอเพื่อเรยีกดขูอ้มลูตามสถานภาพทีเ่ลอืก 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายละเอยีดการยมืเครื่องราชฯ เป็นรายบุคคล 
หมายเลข 8 ตารางแสดงรายชื่อและรายละเอยีดผูท้ีข่อยมืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อคนืเครื่องรายอสิรยิาภรณ์ทีไ่ดท้ าการยมืไป 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูการขอยมืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

• ก า ร ยื ม เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ล ข บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว ป ร ะ ช า ช น ข อ ง ข้ า ร า ช ก า ร ส า มั ญ 
หรือลูกจ้างประจ าที่สถานะรายชื่อในเมนู “บันทึกผลการเสนอขอ” เป็น “บันทึกลง ก.พ.7 แล้ว ” เท่านั ้น 
ถึ งจะสามารถท าการยืม เครื่ อ งราชฯ  ได้  จากนั ้นท าการกรอกข้อมู ล ให้ ค รบตามที่ ระบบแนะน า 
ห ากท าก า รก รอก ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น ค รบ แ ล้ ว ให้ ท า ก ารค ลิ ก   แ ล ะยื น ยัน ก ารบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

หรือหากต้องการยกเลิกการกรอกหรือบันทึกข้อมูลการยืมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ท าการคลิก  
ระบบจะแสดงหน้าแรกของเมนูยมื-คนืเครื่องราชฯ หรอืหน้าระบบก่อนการคลกิเพิม่ขอ้มลูการยมื 

 

รปูภาพที ่14 - 32 กรอกขอ้มลูยมื-คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูท้ีต่รงกบัหมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชนอตัโนมตัิ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ทีท่ าการขอแสดงอตัโนมตัติามรายชือ่ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีย่มืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
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หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการยมืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกขอ้มลูและยกเลกิการยมืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

• การคืนเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลงัรายชื่อในตาราง “ยืม-คืนเครื่องราชฯ” 
จากนัน้ท าการกรอกรายละเอยีดขอ้มลูใหค้รบตามทีร่ะบบแนะน า หากกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้แลว้ ท าการคลกิ  
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

แต่หากต้องการยกเลกิการกรอกขอ้มูลหรอืยกเลกิการบนัทกึการส่งคนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ ใหท้ าการคลกิ  
ร ะ บ บ จ ะ ท า ก า ร แ ส ด ง ห น้ า ก่ อ น ห น้ า นี้ ห รื อ ห น้ า ห น้ า ข อ ง เ ม นู ยื ม -คื น เ ค รื่ อ ง ร า ช ฯ 
หากท าการบันทึกการส่งคืนเครื่องราชฯ เสร็จสิ้นแล้วข้อมูลการส่งคืนจะปรากฏที่รายชื่อในตารางหน้า “ยืม-
คนืเครื่องราชฯ” คอลมัน์ หน่วยงานทีค่นื, วนัทีค่นื, เหตุผลการคนื 

 

รปูภาพที ่14 - 33 กรอกขอ้มลูสง่คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีค่นืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีดสาเหตุการสง่คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลูการสง่คนืเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกหรอืบนัทกึขอ้มลูการสง่คนืเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

1.6. รายงาน 

• หากจะท าการเข้าสู่หน้ารายงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู “รายงาน” ของระบบ 
“เครื่องราชฯ” จากนัน้ระบบจะแสดงหน้า “รายงานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์” ดงัภาพ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

28 
 

 

รปูภาพที ่14 - 34 รายงานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิดรูายงานบญัชรีายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิดรูายงานบญัชรีะดบัผลการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการในรอบ 5 ปี 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิดรูายงานบญัชแีสดงจ านวนชัน้ตราเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

• การแสดงรายงานบัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้ท าการ คลิก  
“บญัชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ” แล้วคลิกเลือกรอบปีการเสนอขอที่ต้องการ 
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ร า ย ง า น บั ญ ชี ร า ย ชื่ อ ผู้ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ 
โดยแสดงรายชื่อแสดงตามเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ สามารถท าการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารออกมาในรูปแบบไฟล ์
P D F , d o cx , x ls x  ห รือห าก ต้ อ งก ารดู ร าย งาน บัญ ชีก่ อ น ท าก า รด าว น์ โห ลด ให้ เม าส์ค ลิ ก   
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ร า ย ง า น บั ญ ชี เ ต็ ม จ อ 
และหากต้องการอปัเดตรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
ร า ย ชื่ อ ข้ า ร า ช ก า ร ผู้ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ จ ะ อั ป เด ต ร า ย ชื่ อ ใ ห ม่ 
ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่อยู่ ในเมนูรายงาน แต่มีรายชื่อรายงานอัปเดตก็สามารถคลิกปุ่ มเพื่ ออัปเดตได้เลย 
โดยไม่ตอ้งออกจากเมนูรายงาน 
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รปูภาพที ่14 - 35 รายงานบญัชรีายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอพระราชทาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชฯ ตามรอบปีทีเ่ลอืก 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเลอืกดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิอปัเดตรายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราช 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อดรูายงานบญัชแีบบเตม็จอ 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเลื่อนซา้ย-ขวา 
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รปูภาพที ่14 - 36 ตวัอย่างรายงานบญัชรีายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชฯ PDF 

 

รปูภาพที ่14 - 37 ตวัอย่างรายงานบญัชรีายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชฯ docx 
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รปูภาพที ่14 - 38 ตวัอย่างรายงานบญัชรีายชื่อขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชฯ xlsx 

*** รายงานบญัชรีะดบัผลการเมนิผลการปฏบิตังิานในรอบ 5 ปี (รอสรุป) *** 

• ก า ร แ ส ด ง ร า ย ง าน บั ญ ชี แ ส ด ง จ า น ว น ชั ้น ต ร า เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์  ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
“บัญ ชีแสดงจ านวนชั ้น ต ราเครื่ อ งราชอิสริย าภ รณ์ ” แล้วคลิก เลือกรอบ ปีการเสนอขอที่ ต้ อ งการ 
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ร า ย ง า น บั ญ ชี แ ส ด ง จ า น ว น ชั ้ น ต ร า เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ 
โดยแสดงตารางข้อมู ลการสรุปจ าน วนการได้ รับ เห รียญ จักรพ รรดิม าลา โดยแยกบุ รุษ และสตร ี
โดยจะแสดงขอ้มูลตามกรม/ส่วนราชการเทยีบเท่า สามารถท าการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารออกมาในรูปแบบไฟล ์
P D F , d o cx , x ls x  ห รือห าก ต้ อ งก ารดู ร าย งาน บัญ ชีก่ อ น ท าก า รด าว น์ โห ลด ให้ เม าส์ค ลิ ก   
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ร า ย ง า น บั ญ ชี เ ต็ ม จ อ 
และหากต้องการอปัเดตจ านวนของขา้ราชการผูข้อพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  
จ า น ว น ร าย ชื่ อ ข้ า ร า ช ก า รผู้ ข อ พ ร ะ ราช ท าน เค รื่ อ ง ร าช อิ ส ริย าภ ร ณ์ จ ะ อัป เด ต จ า น ว น ให ม่ 
ในกรณีที่เจ้าหน้าที่อยู่ในเมนูรายงานแต่มีจ านวนรายชื่อรายงานอัปเดตก็สามารถคลิกปุ่ มเพื่ออัปเดตได้เลย 
โดยไม่ตอ้งออกจากเมนูรายงาน 
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รปูภาพที ่14 - 43 รายงานบญัชแีสดงจ านวนชัน้ตราเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการเสนอขอพระราชทาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนชัน้ตราเครื่องราชฯ ตามรอบปีทีเ่ลอืก 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเลอืกดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิอปัเดตจ านวนชัน้ตราเครื่องราชฯ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อดรูายงานบญัชแีบบเตม็จอ 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเลื่อนซา้ย-ขวา 

 

รปูภาพที ่14 - 44 ตวัอย่างรายงานบญัชแีสดงจ านวนชัน้ตราเครือ่งราชฯ PDF 
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รปูภาพที ่14 - 45 ตวัอย่างรายงานบญัชแีสดงจ านวนชัน้ตราเครือ่งราชฯ docx 

 

รปูภาพที ่14 - 46 ตวัอย่างรายงานบญัชแีสดงจ านวนชัน้ตราเครือ่งราชฯ xlsx 


