
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ปรากฏหนา้จอหนา้แรกของระบบทรัพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู “เคร่ืองราชฯ” 

โดยระบบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะท าการแยกเมนูคือเมนู รอบการเสนอขอ, จดัการค าขอ, บนัทึกผลการเสนอขอ, จดัสรรเคร่ืองราช, 

ยมื-คืนเคร่ืองราชฯ และเมนูรายงาน ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 1 เมนูเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

รอบการเสนอขอ 

• หากตอ้งการเพ่ิมรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการคลิกเมนู “รอบการเสนอขอ” 

ระบบแสดงหนา้“รายการรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อย ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกขอ้มูลเพ่ิมรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะท าการยอ้นกลบัไปยงัหนา้ “รายการรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” 

 

รูปภาพท่ี 13 – 2 การเพ่ิมรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 



หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับคลิกยอ้นกลบัหรือยกเลิกการกรอกขอ้มูลเพ่ิมรอบการเสนอขอ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกวนัท่ีเร่ิมตน้การเสนอขอ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีส้ินสุดการเสนอขอ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกจ านวนวนัแจง้เตือนก่อนวนัส้ินสุดการเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกไฟลเ์อกสารเพ่ืออปัโหลดเอกสารประกอบการเสนอขอ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

• หากท าการบนัทึกขอ้มูลการสร้างรอบการเสนอขอเสร็จเรียบร้อยแลว้ ขอ้มูลท่ีถูกสร้างข้ึน จะปรากฏในหนา้ 
“รายการรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” สถานะจะปรากฏ “สร้างรอบ” จากนั้นท าการคลิก  

ยนืยนัรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราช หากคลิกเสร็จแลว้สถานะจะปรากฏวา่ “ก าลงัด าเนินการ” 

หากรายการไหนท่ีท าการบนัทึกผลการเสนอขอเสร็จส้ินแลว้ สถานะจะปรากฏ “เสร็จส้ิน” 

หรือหากตอ้งการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารประกอบการเสนอให้ท  าการคลิก  ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารให้อตัโนมติั 

และหากตอ้งการลบรายการรอบการเสนอขอให้ท าการคลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 13 – 3 รายการการเพ่ิมรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ิมรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการรอบการเสนอขอเคร่ืองราชฯท่ีท าการบนัทึก 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกและกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หารอบการเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงสถานะการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกยนืยนัรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

จดัการค าขอ 

• หากท าการการสร้างการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และท าการคลิกยนืยนัรายช่ือผูเ้สนอขอเสร็จแลว้ 
ระบบจะส่งรายช่ือผูเ้สนอขอทั้งหมดไปยงัเจา้หนา้ท่ี 

เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีท าการตรวจสอบรายช่ือและท าการบนัทึกรายช่ือผูเ้สนอขอของรอบในปีนั้น ๆ 



โดยเจา้หนา้ท่ีสามารถท าการแกไ้ขเคร่ืองราชฯท่ียืน่ขอ โดยการใชเ้มาส์คลิกท่ีไอคอน  และเลือกเมนู “แกไ้ขเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอ” 

จากนั้นท าการคลิกช่อง “ช่ือเคร่ืองราชฯ” เพื่อเลือกเปล่ียนเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอ 

หากท าการเลือกเคร่ืองราชฯท่ีตอ้งการเปล่ียนเสร็จแลว้ให้ท  าการคลิก  และคลิกยนืยนัการแกไ้ขเคร่ืองราชฯ 

ท่ียืน่ขอหรือหากตอ้งการยกเลิกการแกไ้ขเคร่ืองราชฯท่ียืน่ขอให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบจะท าการแสดงหนา้ก่อนหน้าน้ีหรือหนา้จดัการค าขอ หากท าการแกไ้ขขอ้มูลผูย้ืน่ขอเสร็จเรียบร้อย ให้ท  าการคลิก  

เพ่ือส่งรายช่ือผูเ้สนอขอให้หวัหนา้เขตอนุมติัการเสนอช่ือยืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 4 จัดการค าขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 เมนู “คนท่ียืน่ขอ” 

หมายเลข 3 เมนู “คนท่ีไม่ยืน่ขอ” 

หมายเลข 4 เมนู “คนท่ีถูกลบออก” 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกประเภทเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอ เพื่อดูขอ้มูลเฉพาะเคร่ืองราชฯ ท่ีเลือก 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานภาพผูท่ี้ขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกและคลิกกรอกขอ้มลูเพ่ือคน้หารายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 8 ช่องตารางส าหรับแสดงรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ทั้งหมด 

หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูหมายเหตุการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอ 

หมายเลข 13 ช่องส าหรับอปัโหลด/ดาวน์โหลดเอกสารแนบทา้ยรายช่ือผูย้ื่นขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ ในรอบการเสนอขอนั้น ๆ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 5 แก้ไขเคร่ืองราชฯ ท่ีย่ืนขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอใหม่ 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลการแกไ้ขเปล่ียนเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการแกไ้ขเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอ 

• หากคลิกเมนู “ไม่ยืน่ขอ” ระบบจะแสดงตาราง “เหตุผลการไม่ยืน่ขอ” 

ให้เจา้หนา้ท่ีท  าการกรอกรายละเอียดของการท่ีไม่ยืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในคร้ังน้ี หากท าการกรอกเหตุผลเสร็จส้ินแลว้ 

ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการไม่ยืน่ขอ 

หรือการจะยกเลิกการกรอกขอ้มูลไม่ยืน่ขอคร้ังน้ีให้ท  าการคลิกไอคอน  ระบบจะท าการแสดงหนา้ก่อนหน้าน้ีหรือหนา้จดัการค าขอ 

หากท าการบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ รายช่ือท่ีท ารายการจะไม่ปรากฏในตารางรายช่ือขา้ราชการสามญัฯ 

ท่ีมีสิทธิยืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ แต่จะปรากฏท่ีเมนู “คนท่ีไม่ยืน่ขอ” 

 

รูปภาพท่ี 13 – 6 ไม่ย่ืนขอเคร่ืองราชฯ 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเหตุผลของการไม่ยืน่ขอ 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลการกรอกเหตุผลการไม่ยืน่ขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการกรอกเหตุผลการไม่ยืน่ขอ 

• หากคลิกเมนู “ลบออก” ระบบจะแสดงตาราง “เหตุผลการลบออก” ให้เจา้หนา้ท่ีท าการ 
กรอกรายละเอียดของการลบออกการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในคร้ังน้ี หากท าการกรอกเหตุผลเสร็จส้ินแลว้ 

ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการลบรายช่ือออก 

หรือการจะยกเลิกการกรอกขอ้มูลการลบออกคร้ังน้ีให้ท  าการคลิกไอคอน  

ระบบจะท าการแสดงหนา้ก่อนหน้าน้ีหรือหนา้จดัการค าขอ หากท าการบนัทึกขอ้มูลเสร็จแลว้ 
รายช่ือท่ีท ารายการจะไม่ปรากฏในตารางรายช่ือขา้ราชการสามญัฯ ท่ีมีสิทธิยื่นขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ แต่จะปรากฏท่ีเมนู 

“คนท่ีถูกลบออก” 

 

รูปภาพท่ี 13 – 7 การลบรายช่ือการขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเหตุผลของการลบรายช่ือออก 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลการกรอกเหตุผลการลบรายช่ือเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการกรอกเหตุผลการลบรายช่ือ 

• หารตอ้งการดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือขา้ราชการสามญัฯ ท่ีมีสิทธิยืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ในรูปแบบไฟล ์Excel 

เพ่ือน าไฟลไ์ปใชง้านในส่วนอ่ืน ๆ ใหท้  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟล ์และจดัเก็บใน Folder 

Downloads ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 8 ตัวอย่างไฟล์รายช่ือข้าราชการสามัญฯ ท่ีท าการดาวน์โหลด 

• การเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในรอบปัจจุบนัให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

และท าการคลิกรายช่ือท่ีตอ้งการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ โดยสามารถกรอกรายช่ือเพ่ือคน้หาแลว้ท าการคลิกรายช่ือไดเ้ช่นกนั 

จากนั้นท าการเลือกประเภทเคร่ืองราชฯ และกรอกหมายเหตุการณ์เพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในคร้ังน้ี 

จากนั้นท าการบนัทึกขอ้มูล โดยการใชเ้มาส์คลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกไอคอน  

ระบบจะแสดงหนา้ของระบบก่อนหนา้น้ีหรือแสดงหนา้จดัการค าขอ หากรายช่ือท่ีท าการเพ่ิมนั้นมีรายช่ือการเสนอขอเคร่ืองราชฯอยูแ่ลว้ 
ระบบจะแสดงแจง้เตือน “มีการก าหนดจดัสรรเคร่ืองราชฯ บุคคลน้ีไวอ้ยูแ่ลว้” 



 

รูปภาพท่ี 13 – 9 การเพ่ิมรายช่ือผู้ เสนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายช่ือ 

หมายเลข 2 ตารางแสดงรายช่ือส าหรับคลิกเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการเพ่ิม 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลต าแหน่ง, สงักดั, ระดบัของรายช่ือท่ีท าการคลิก 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทเคร่ืองราชฯท่ีท าการเสนอขอ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกกรอกรายละเอียดหมายเหตุของการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับบนัทึกขอ้มูลการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ 

• การอปัโหลดไฟลเ์อกสารแนบทา้ยให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ีช่อง “อปัโหลดไฟล”์ 

และเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดเพื่อแนบทา้ยรายช่ือผูเ้สนอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ หากท าการเลือกไฟลส์ าเร็จ ท าการคลิก  

และท าการยนืยนัการอปัโหลดไฟล์ หากท าการอปัโหลดไฟลเ์สร็จเรียบร้อย ไอคอนดาวน์โหลดเอกสาร  

จะปรากฏข้ึนเพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีและหวัหนา้เขตไดท้  าการดาวน์โหลดเอกสารเพ่ือดูรายละเอียด 

 

รูปภาพท่ี 13 – 10 อัปโหลดเอกสารแนบท้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลเ์อกสารอปัโหลด 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่ออปัโหลดเอกสาร 



 

รูปภาพท่ี 13 – 11 ดาวน์โหลดเอกสารแนบท้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลเ์อกสารอปัโหลด 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

• ในเมนู “การจดัการ” ของ “หวัหนา้เขต” 

หลงัจากทีเ่จา้หนา้ทีเ่ขตท าการบนัทกึการแกไ้ขขอ้มูลรายชือ่ผูเ้สนอขอพระราชทานเคร ือ่งราชอสิรยิาภรณห์วัหนา้เขตถงึจะสามารถเห็นราย

ช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ได ้และท าการตรวจสอบรายช่ือผูเ้สนอขออีกคร้ัง หากตรวจสอบแลว้ไม่พบปัญหาใด ๆ 

ก็ให้ท  าการคลิก  เพ่ือส่งรายช่ือให้เจา้หนา้ท่ี (สกจ.) ท าหนา้ท่ีอ่ืนต่อ และหากตรวจสอบพบปัญหาให้ท  าการคลิก  

และกรอกหมายเหตุการตีกลบัรายช่ือให้เจา้หนา้ท่ีเขตทราบ และแกไ้ข พร้อมบนัทึกขอ้มูลกลบัมาให้หวัหนา้เขตตรวจสอบ 

และอนุมติัอีกคร้ัง 

 

รูปภาพท่ี 13 – 12 การจัดการค าขอของหัวหน้าเขต 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับดาวน์โหลดเอกสารแนบทา้ยรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกตีกลบัแกไ้ขขอ้มูลไปยงัเจา้หนา้ท่ีเขต 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกอนุมติัการเสนอรายช่ือยืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

• หากท าการคลิกปุ่ ม “ตีกลบั” ให้ท  าการกรอกรายละเอียดหมายเหตุการตีกลบัขอ้มูลรายช่ือไปยงัเจา้หนา้ท่ีเขตเพ่ือท าการแกไ้ข 

หากกรอกหมายเหตุเสร็จเรียบร้อยให้ท  าการคลิก  และ ยนืยนัการบนัทึกขอ้มลู 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการตีกลบัหรือยกเลิกการกรอกหมายเหตุการตีกลบัให้ท  าการคลิก  

ระบบจะแสดงหนา้ก่อนหนา้น้ีหรือหน้ารายช่ือขา้ราชการสามญัฯ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 13 หมายเหตกุารตีกลับ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกกรอกรายละเอียดหมายเหตุการตีกลบัรายช่ือผูเ้สนอขอ 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกการตีกลบัรายช่ือผูเ้สนอขอ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการกรอกรายละเอียดการตีกลบัรายช่ือ 

• หากหวัหนา้เขตท าการตีกลบัขอ้มูลรายช่ือ ในฝ่ังของเจา้หนา้ท่ีเขตในเมนูจดัการค าขอจะ ปรากฏ “หมายเหตุตีกลบั” 

และรายละเอียดของหมายเหตุ และหากเจา้หนา้ท่ีเขตท าการแกไ้ขขอ้มูลตามหมายเหตุท่ีแจง้เสร็จแลว้ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

เพ่ือส่งรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ไปให้หวัหนา้เขตอนุมติัอีกคร้ังนึง 

 

รูปภาพท่ี 13 – 14 หมายเหตกุารตีกลับหาเจ้าหน้าท่ีเขต 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงหมายเหตุการตีกลบัพร้อมรายละเอียดการตีกลบัหาเจา้หนา้ท่ีเขต 

• หากหวัหนา้เขตท าการอนุมติัรายช่ือผูเ้สนอขอเสร็จส้ินแลว้ ในส่วนของเจา้หนา้ท่ี (สกจ.) จะ ปรากฏรายช่ือในรอบท่ีหวัหนา้เขตอนุมติั 

แต่หากเจา้หนา้ท่ี (สกจ.) ตรวจสอบรายช่ือและพบขอ้ผิดพลาดของรายช่ือ หรือเคร่ืองราชฯ ท่ีขอ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

และกรอกหมายเหตุตีกลบั ในส่วนหมายเหตุน้ีจะแสดงในหนา้จดัการค าขอของ “หวัหนา้เขต” 



เพื่อให้หวัหนา้เขตรับทราบการแกไ้ขขอ้มูล และหวัหนา้เขตส่งตีกลบัไปหาเจา้หนา้ท่ีเขตเพ่ือแกไ้ขอีกที หรือหากเจา้หนา้ท่ี (สกจ.) 

ไม่พบขอ้ผิดพลาด ให้ท  าการคลิก  เพ่ือท าการล็อคการแกไ้ขขอ้มูลในอนาคต 

 

รูปภาพท่ี 13 – 15 อนุมัติค าขอส่งรายช่ือหาเจ้าหน้าท่ี (สกจ.) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องแสดงจ านวนหน่วยงานทั้งหมดท่ีมี 

หมายเลข 3 ช่องแสดงจ านวนหน่วยงานท่ีส่งรายช่ือผูท่ี้ยืน่เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องแสดงจ านวนหน่วยงานท่ียงัไม่ไดส่้งรายช่ือยืน่เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนคนท่ียืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯทั้งหมด 

หมายเลข 6 เมนู คนท่ียืน่ขอ 

หมายเลข 7 เมนู คนท่ีไม่ยืน่ขอ 

หมายเลข 8 เมนู คนท่ีถูกลบออก 

หมายเลข 9 เมนู หน่วยงานท่ียงัไม่ไดส่้งรายช่ือ 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกแลว้เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการทราบรายช่ือผูท่ี้ยืน่เสนอขอ 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกแลว้เลือกประเภทเคร่ืองราชฯ ท่ียืน่ขอของหน่วยงานนั้น ๆ 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกแลว้เลือกสถานภาพคนท่ียืน่เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 13 ช่องคลิกแลว้กรอกขอ้มลูเพ่ือคน้หารายช่ือผูท่ี้ยืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 14 ไอคอนส าหรับคลิกดาวน์โหลดไฟลร์ายช่ือผูย้ืน่เสนอขอเคร่ืองราชฯ ทั้งหมด 

หมายเลข 15 ช่องตารางแสดงรายละเอียดรายช่ือและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งของผูเ้สนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรับคลิกดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารแนบทา้ยรายช่ือผูย้ืน่เสนอขอเคร่ืองราชฯ 



หมายเลข 17 ปุ่ มส าหรับตีกลบัขอ้มลูให้หวัหนา้เขต และหวัหนา้เขตตีกลบัหาเจา้หนา้ท่ีเขตเพ่ือแกไ้ข 

หมายเลข 18 ปุ่ มส าหรับล็อคการแกไ้ขขอ้มูลรายช่ือผูย้ืน่เสนอขอเคร่ืองราชฯ 

• หากเจา้หนา้ท่ี (สกจ.) ท าการตีกลบัขอ้มูลหาหวัหนา้เขต ในหนา้จดัการค าขอของหวัหนา้เขตจะปรากฏ “หมายเหตุตีกลบั” 

และรายละเอียดหมายเหตุ เพื่อให้หวัหนา้รับทราบ จากนั้นท าการคลิกตีกลบัไปยงัเจา้หนา้ท่ีเขต 

เพ่ือให้เจา้หนา้ท่ีเขตท าการแกไ้ขตามหมายเหตุ และบนัทึกขอ้มูลใหห้วัหนา้เขตอนุมติัรายช่ืออีกคร้ัง 

 

รูปภาพท่ี 13 – 16 หมายเหตกุารตีกลับหาหัวหน้าเขต 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงหมายเหตุการตีกลบัพร้อมรายละเอียดการตีกลบัหาหวัหนา้เขต 

บนัทึกผลการเสนอขอ 

• หากเจา้หนา้ท่ี (สกจ.) ท าการคลิก “ลอ็คขอ้มูล” เสร็จแลว้ รายช่ือผูย้ืน่เสนอขอพระราชทาน เคร่ืองราชจะปรากฏในเมนู 

“บนัทึกผลการเสนอขอ” และคงสถานะ “รอบนัทึกขอ้มูล” ทั้งหมด เพื่อให้เจา้หนา้ท่ี (สกจ.) 
ท าการบนัทึกผลขอ้มูลเคร่ืองราชอิสิรยาภรณ์เป็นรายบุคคล 

 

รูปภาพท่ี 13 – 17 บันทึกผลการเสนอขอ 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกเพ่ือดูรายช่ือรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ ในปีนั้น ๆ 

หมายเลข 2 เมนูรายช่ือ ขั้นต ่ากวา่สายสะพาย 
หมายเลข 3 เมนูรายช่ือ ขั้นสายสะพาย 
หมายเลข 4 เมนูรายช่ือ เหรียญบ าเหน็จในราชการ 
หมายเลข 5 เมนู เอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับอปัโหลดไฟล ์“บนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับอปัโหลดไฟล ์“บนัทึกผลการจ่ายใบก ากบั” 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทของเคร่ืองราชฯ ท่ีตอ้งการขอ้มูล 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทใบก ากบัท่ีตอ้งการขอ้มูล 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานภาพท่ีตอ้งการขอ้มูล 

หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกและกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หารายช่ือผูท่ี้ไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 13 ช่องแสดงสถานะ “รอบนัทึกขอ้มูล” ระหวา่งรอเจา้หนา้ท่ีกรอกขอ้มูล 

หมายเลข 14 ช่องแสดงเคร่ืองราชฯ ท่ีท  าการขอพระราชทาน 

หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือท าการแกไ้ขขอ้มูล และเพ่ิมขอ้มูลรับ-คืนเคร่ืองราชฯ 

• การอปัโหลดไฟล ์“บนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ีช่อง 
“บนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” จากนั้นท าการเลือกไฟลท่ี์ท าการเพ่ิมรายช่ือผูท่ี้ไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราช 

หากเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดไดแ้ลว้ ให้ท  าการคลิก  เพือ่อปัโหลดไฟล ์จากนั้นระบบจะแสดงตาราง “ยนืยนัรายการขอ้มูล” 

ซ่ึงประกอบดว้ยรายช่ือและขอ้มูลต่างๆ ท าการตรวจสอบขอ้มูลแลว้คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการเปล่ียนไฟลท่ี์อปัโหลดให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  จากนั้นให้ท  าการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดใหม ่

 

รูปภาพท่ี 13 – 18 อัปโหลดไฟล์บันทึกผลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมไฟลบ์นัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชฯท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบไฟลท่ี์เลือกออก แลว้ท าการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดใหม่ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟล์ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 19 อัปโหลดไฟล์บันทึกผลการได้รับพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องตารางส าหรับแสดงรายช่ือท่ีน ามาจากไฟลท่ี์ท าการอปัโหลด 

หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลรายช่ือ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลท่ีอปัโหลด 

 

รูปภาพท่ี 13 – 20 อัปโหลดไฟล์บันทึกผลการจ่ายใบก ากับ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมไฟลบ์นัทึกผลการจ่ายใบก ากบัท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบไฟลท่ี์เลือกออก แลว้ท าการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดใหม่ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟล์ 

• หากตอ้งการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการคดัลอก (Ctrl+C) เลขบตัรประชาชนของขา้ราชการสามญั หรือ 

พนกังานลูกชัว่คราวมาจากเมนู “จดัการค าขอ” ในเมนู “คนท่ีไม่ยืน่ขอ” หรือ “คนท่ีถูกลบออก” จากนั้นคลิกเมนู 

“บนัทึกผลการเสนอขอ” คลิก  เพ่ือเปิดตารางเพ่ิมขอ้มูล ให้ท  าการคลิกช่องเลือกขา้ราชการสามญั/ลูกจา้งประจ า 
ก่อนจะกรอกเลขบตัรประชาชนเสนอ เพราะหากไม่เลือก จะไม่สามารถกรอกเลขบตัรประชาชนได ้หากคลิกเลือกเสร็จแลว้ให้ท  าการวาง 
(Ctrl+V) หรือกรอก เลขบตัรประชาชนในช่อง “เลขบตัรประจ าตวัประชาชน” จากนั้นรายช่ือนามสกุลจะปรากฏอตัโนมติั 

จากนั้นก็ท  าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า และคลิก  

เพ่ือบนัทึกขอ้มูลเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 21 เพ่ิมรายช่ือผู้ เสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทของพนกังาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกวาง (Ctrl+V) หรือกรอกเลขบตัรประชาชน 

หมายเลข 3 ช่องแสดงช่ือ-นามสกุลของเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 4 ช่องแสดงต าแหน่งของเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกกรอกหมายเลขประกาศนียบตัรก ากบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกกรอกทะเบียนฐานนัดร 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกกรอกสงักดั ณ วนัท่ีขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกกรอกสงักดั ณ วนัท่ีไดรั้บประกาศนียบตัรก ากบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกกรอกเล่มท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกกรอกตอนท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกกรอกหนา้ท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับคลิกกรอกล าดบัท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 16 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีจ่ายใบก ากบั 

หมายเลข 17 ช่องส าหรับคลิกเลือกรูปแบบการจ่ายใบก ากบั 

หมายเลข 18 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 19 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมรายช่ือผูเ้สนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

• การแกข้อ้มูลบนัทึกผลรายละเอียดต าแหน่ง ประกาศราชกิจจานุเบกษาและผลการจ่ายใบก ากบั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือ 

และคลิกเลือกเมนู “แกไ้ขขอ้มูล” จากนั้นระบบจะแสดงตาราง “บนัทึกผล” 



จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน าให้ถูกตอ้ง หากท าการกรอกขอ้มูลครบแลว้ ให้คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกขอ้มูลบนัทึกผลให้ท  าการคลิก  เพื่อยกเลิกการบนัทึก และในส่วน 

รายละเอียดต าแหน่งและประกาศราชกิจจานุเบกษาหากท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้จะไม่สามารถท าการแกไ้ขขอ้มูลได ้

และจะแกไ้ขไดเ้พียงผลการจ่ายใบก ากบัเท่านั้น ในส่วนท่ีสามารถกรอกขอ้มูลได ้ดงัภาพ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 22 บันทึกผลการเสนอขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขประกาศนียบตัรก ากบัเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกทะเบียนฐานนัดร 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกเล่มท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกตอนท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกหนา้ท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับกรอกล าดบัท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีผลการจ่ายใบก ากบั 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเลือกรูปแบบการจ่าย (จดัส่งทางไปรษณีย,์มารับดว้ยตนเอง) 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับกรอกท่ีอยูก่ารจ่ายใบก ากบัในกรณีเลือกรูปแบบการจ่ายจดัส่งทางไปรษณีย ์
หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูล 

หมายเลข 13 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการบนัทึกขอ้มูล 



• หากท าการบนัทึกผลรายละเอียดต าแหน่ง ประกาศราชกิจจานุเบกษาและผลการจ่ายใบก ากบัเสร็จแลว้ 
ขอ้มูลท่ีท าการกรอกและบนัทึกจะปรากฏในตาราง “บนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/การจ่ายใบก ากบั” 

หรือหนา้แรกของเมนู “บนัทึกผลการเสนอขอ” ดงัภาพ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 23 บันทึกผลการเสนอขอ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับขอ้มูลการบนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชฯ/การจ่ายใบก ากบั 

• การรับ-คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือ และคลิกเลือกเมนู “รับ-คืนเคร่ืองราชฯ” 

จากนั้นระบบจะแสดงตาราง “รับ-คืน เคร่ืองราชฯ” ให้ท  าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน 

ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล หากตอ้งการยกเลิกการกรอกขอ้มูลรับ-คืนเคร่ืองราชฯ ให้ท  าการคลิก  

เพื่อยกเลิกการกรอกขอ้มูลรับ-คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 24 บันทึกข้อมูลการรับเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีไดรั้บเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกไฟลห์ลกัฐานการรับเพ่ืออปัโหลด 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงานท่ีรับเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลการรับเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลการรับเคร่ืองราชฯ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 25 บันทึกข้อมูลการคืนเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกไฟลห์ลกัฐานการคืนท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงานท่ีคืนเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลคืนเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการบนัทึกการคืนเคร่ืองราชฯ 

• การเพ่ิมขอ้มูลเอกสารอา้งอิงบนัทึกผลการไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ีเมนู “เอกสารอา้งอิง” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกและเพ่ิมขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล หากท าการบนัทึกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ รายการการบนัทึกจะแสดงในตารางเอกสาร 

 

รูปภาพท่ี 13 – 26 บันทึกข้อมูลเอกสารอ้างอิง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเมนู เอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกกรอกช่ือเอกสาร 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียดหมายเหตุของเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกไฟลเ์อกสารท่ีท าการเพ่ิม 

หมายเลข 6 ช่องแสดงรายการการบนัทึกไฟลเ์อกสารอา้งอิง 



หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกและกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หาไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารท่ีท าการอปัโหลด 

จดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• หากจะท าการเขา้สู่หนา้จดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์หรือท าการเพ่ิมเหรียญเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู 

“จดัสรรเคร่ืองราชฯ” ของระบบ “เคร่ืองราชฯ” จากนั้นระบบจะแสดงหนา้ “จดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” ดงัภาพ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 27 จัดสรรเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมเหรียญเคร่ืองราชฯ ของขั้นต ่ากวา่สายสะพาย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมเหรียญเคร่ืองราชฯ ของชั้นสายสะพาย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ิมเหรียญเคร่ืองราชฯ ของเหรียญบ าเหน็จในราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิก 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมและจดัสรรเหรียญเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ตารางส าหรับแสดงขอ้มูลรายการเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีไดท้  าการเพ่ิมและบนัทึกขอ้มูล 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขจ านวนเหรียญเคร่ืองราชจดัสรรและลบรายการเหรียญจดัสรร 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกกรอกเพ่ือคน้หารายการเหรียญเคร่ืองราชฯ 

• การเพ่ิมเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เพ่ือจดัสรรให้กบัหน่วยงานต่างๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  จากนั้นท าการคลิกเลือกประเภทเคร่ืองราชฯ 

ท่ีตอ้งการเพ่ิม และกรอกจ านวนท่ีตอ้งการจดัสรรทั้งหมด หากกรอกขอ้มูลครบเสร็จส้ินให้ท  าการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะท าการแสดงหนา้แรกของเมนู “จดัสรรเคร่ืองราชฯ” และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลจ านวนตวัเลขท่ีจะจดัสรรให้กบัหน่วยงาน 

ให้ท  าการคลิก  จากนั้นคลิก  และท าการแกไ้ขจ านวนตวัเลขแลว้ท าการบนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการลบรายการท าการคลิก  

และยนืยนัการลบขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 13 – 28 จัดสรรประเภทเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกเคร่ืองราชฯ ท่ีตอ้งการเพ่ิมจดัสรรจ านวน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกกรอกจ านวนตวัเลข 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลการจดัสรรจ านวนเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการจดัสรรจ านวนเคร่ืองราชฯ 

• การจดัสรรจ านวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตามหน่วยงานต่าง ๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก รายการเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ในหนา้ 
“จดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” ระบบแสดงหนา้ “หน่วยงานจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ช่ือเคร่ืองราชฯ……)” ดงัภาพ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 29 หน่วยงานจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 บรรทดัส าหรับแสดงช่ือเคร่ืองราชฯ ท่ีท  าการจดัสรรเคร่ืองราชฯ ให้หน่วยงานต่าง ๆ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงจ านวนเคร่ืองราชฯ ทั้งหมด 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงจ านวนเคร่ืองราชฯ ท่ีจดัสรรให้หน่วยงานแลว้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงจ านวนเคร่ืองราชฯ คงเหลือ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมการจดัสรรให้หน่วยงาน 

หมายเลข 6 ตารางส าหรับแสดงรายงานหน่วยงานท่ีไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขจ านวนเคร่ืองราชฯ ท่ีจดัสรรให้กบัหน่วยงานนั้น ๆ/ลบรายการ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกและกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หารายการหน่วยงานท่ีไดรั้บการจดัสรรเคร่ืองราชฯ 



• การเพ่ิมจ านวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์เพ่ือจดัสรรให้กบัหน่วยงานต่างๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

จากนั้นท าการคลิกเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิม และกรอกจ านวนท่ีตอ้งการจดัสรรทั้งหมด หากกรอกขอ้มูลครบเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก 

 และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลการจดัสรรจ านวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้หน่วยงานท าการคลิก  

ระบบจะท าการแสดงหนา้ก่อนหน้าน้ีหรือหนา้ “หน่วยงานจดัสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” 

และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลจ านวนตวัเลขท่ีจดัสรรให้กบัหน่วยงาน ให้ท  าการคลิก  จากนั้นคลิก  

และท าการแกไ้ขจ านวนตวัเลขจากนั้นท าการบนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการลบรายการท าการคลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 13 – 30 การจัดสรรจ านวนเคร่ืองราชฯให้หน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลการจดัสรรเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกกรอกจ านวนเคร่ืองราชฯ ท่ีตอ้งการจดัสรรให้กบัหน่วยงาน 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลการจดัสรรจ านวนเคร่ืองราชฯ ให้กบัหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการกรอกหรือบนัทึกขอ้มูลการจดัสรรจ านวนเคร่ืองราช ฯ ให้กบัหน่วยงาน 

ยมื – คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• หากจะท าการเขา้สู่หนา้ยมืเคร่ืองราชฯ และคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู “จดัสรรเคร่ืองราชฯ” ของระบบ 

“เคร่ืองราชฯ” จากนั้นระบบจะแสดงหนา้ “ยมื-คืนเคร่ืองราชฯ” ดงัภาพ 



 

รูปภาพท่ี 13 – 31 ยืม-คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเมนูยมื-คืนเคร่ืองราชฯ ชั้นต ่ากวา่สายสะพาย 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเมนูยมื-คืนเคร่ืองราชฯ ชั้นสายสะพาย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเมนูยมื-คืนเคร่ืองราชฯ เหรียญบ าเหน็จในราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทเคร่ืองราชท่ีเสนอขอเพ่ือเรียกดูขอ้มูลตามประเภทท่ีเลือก 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานภาพลูกจา้งท่ีเสนอขอเพ่ือเรียกดูขอ้มูลตามสถานภาพท่ีเลือก 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายละเอียดการยมืเคร่ืองราชฯ เป็นรายบุคคล 

หมายเลข 8 ตารางแสดงรายช่ือและรายละเอียดผูท่ี้ขอยมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีไดท้  าการยมืไป 

หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลการขอยมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• การยมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลเลขบตัรประจ าตวัประชาชนของขา้ราชการสามญั 

หรือลูกจา้งประจ าท่ีสถานะรายช่ือในเมนู “บนัทึกผลการเสนอขอ” เป็น “บนัทึกลง ก.พ.7 แลว้” เท่านั้น 

ถึงจะสามารถท าการยมืเคร่ืองราชฯ ได ้จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินครบแลว้ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกหรือบนัทึกขอ้มูลการยมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงหนา้แรกของเมนูยมื-

คืนเคร่ืองราชฯ หรือหนา้ระบบก่อนการคลิกเพ่ิมขอ้มูลการยมื 



 

รูปภาพท่ี 13 – 32 กรอกข้อมูลยืม-คืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือผูท่ี้ตรงกบัหมายเลขบตัรประจ าตวัประชาชนอตัโนมติั 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีท าการขอแสดงอตัโนมติัตามรายช่ือ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ียมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลการยมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการกรอกขอ้มูลและยกเลิกการยมืเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• การคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือในตาราง “ยมื-คืนเคร่ืองราชฯ” 

จากนั้นท าการกรอกรายละเอียดขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ท าการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล แต่หากตอ้งการยกเลิกการกรอกขอ้มูลหรือยกเลิกการบนัทึกการส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการคลิก 

 ระบบจะท าการแสดงหนา้ก่อนหนา้น้ีหรือหนา้ของเมนูยมื-คืนเคร่ืองราชฯ หากท าการบนัทึกการส่งคืนเคร่ืองราชฯ 

เสร็จส้ินแลว้ขอ้มูลการส่งคืนจะปรากฏท่ีรายช่ือในตารางหนา้ “ยมื-คืนเคร่ืองราชฯ” คอลมัน์ หน่วยงานท่ีคืน, วนัท่ีคืน, เหตุผลการคืน 

 

รูปภาพท่ี 13 – 33 กรอกข้อมูลส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียดสาเหตุการส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 



หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับบนัทึกขอ้มูลการส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการกรอกหรือบนัทึกขอ้มูลการส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

รายงาน 

• หากจะท าการเขา้สู่หนา้รายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู “รายงาน” ของระบบ “เคร่ืองราชฯ” 

จากนั้นระบบจะแสดงหนา้ “รายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” ดงัภาพ 

 

รูปภาพท่ี 13 – 34 รายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกดูรายงานบญัชีรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกดูรายงานบญัชีระดบัผลการประเมินผลการปฏิบติัราชการในรอบ 5 ปี 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกดูรายงานบญัชีแสดงจ านวนชั้นตราเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

• การแสดงรายงานบญัชีรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการ คลิก  

“บญัชีรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” แลว้คลิกเลือกรอบปีการเสนอขอท่ีตอ้งการ 
ระบบจะแสดงรายงานบญัชีรายช่ือผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ โดยแสดงรายช่ือแสดงตามเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

สามารถท าการดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารออกมาในรูปแบบไฟล์ PDF, docx, xlsx 

หรือหากตอ้งการดูรายงานบญัชีก่อนท าการดาวน์โหลดให้เมาส์คลิก  ระบบจะแสดงรายงานบญัชีเตม็จอ 

และหากตอ้งการอปัเดตรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

รายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะอปัเดตรายช่ือใหม่ ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีอยูใ่นเมนูรายงาน 

แต่มีรายช่ือรายงานอปัเดตก็สามารถคลิกปุ่ มเพ่ืออปัเดตไดเ้ลย โดยไม่ตอ้งออกจากเมนูรายงาน 



 

รูปภาพท่ี 13 – 35 รายงานบัญชีรายช่ือข้าราชการผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการเสนอขอพระราชทาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชฯ ตามรอบปีท่ีเลือก 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเลือกดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกอปัเดตรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราช 

หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อดูรายงานบญัชีแบบเตม็จอ 

หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเล่ือนซา้ย-ขวา 
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จ านวนรายช่ือขา้ราชการผูข้อพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จะอปัเดตจ านวนใหม่ 
ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีอยูใ่นเมนูรายงานแต่มีจ านวนรายช่ือรายงานอปัเดตก็สามารถคลิกปุ่ มเพ่ืออปัเดตไดเ้ลย โดยไม่ตอ้งออกจากเมนูรายงาน 
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