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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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 คูมือการใชงานระบบ 

 

 
1 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการทํางานของระบบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

กระบวนการทํางานของระบบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ประกอบดวยบทบาทของผูใชงานดังนี้ 

1. อปท. หรือ นายทะเบยีน มีบทบาทในการดําเนินการเพ่ิม/แกไข/ลบ/สืบคน/ออกรายงาน ขอมูล

ทะเบียนประวัติขาราชการครูและวิทยฐานะ ในระบบงานยอย กพ.7 เฉพาะบุคลากรในสังกัดของ

หนวยงานเทานั้น 

2. สถจ. มีบทบาทในการสืบคนขอมูลและออกรายงาน เฉพาะขอมูลในจังหวัดเทานั้น 

3. สถ. หรือผูดูแลระบบ มีบทบาทในการดําเนินการสืบคน/ออกรายงาน ขอมูลในระดับประเทศ 

กระบวนการทํางาน  ระบบการขอเครื�องราชอิสริยาภรณ์

บุคคล อปท กรม

Ph
as

e

START START START

สิทธิเสนอขอพระราชทานเครื�องราชฯ

INS003

ตรวจสอบข้อมลู

 เสนอขอเครื� องราชอิสรยิาภรณ์
INS002

บันทึกข้อมูล

ออกรายงาน

บันทึกข้อมูล

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของ (บุคคล) 

การดูขอมูลสิทธิเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

1. คลิกปุม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ” จากแถบเมนูดานบน 

3. 
กดเลือกเมนูยอย ดําเนินการ(รายบุคคล) แลวกดเลือกรายการ “สิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ” 

ระบบจะแสดงหนาจอ INS003 ดังรูป 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

4. คลิกปุม “ดูขอมูล” จะปรากฏหนาจอสําหรับแสดงสิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของ (นายทะเบียน) 

ข้ันตอนสําหรับการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ” จากแถบเมนูดานบน 

 
3. กดเลือกเมนูยอย การดําเนินการ แลวกดเลือกรายการ “การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ”  ระบบจะ

แสดงหนาจอ INS002 ดังรูป 

   

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูลผูไดรับการเสนอขอเครื่องราชฯ” จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลบุคคล 

 
5. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลบุคคล 

 
6. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดเพ่ือคนหาบุคลากรดังนี้ 

 เลขบัตรประจําตัวประชาชน 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

7. คลิกเลือกเพ่ือเลือกบุคลากรท่ีตองการระบบจะทําการดึงขอมูลชื่อและประเภทบุคคลไปแสดงในหนาจอ

หลัก ดังรูป 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
8. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดเพ่ิมดังนี้ 

 ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

 ป พ.ศ. ท่ีเสนอขอ 

 สถานะ 

 E-mail Address 

9. หลังจากใสรายละเอียดขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม บันทึก หรือ บันทึกและสง E-mail เพ่ือแจงเตือน

หากตองการใหมีการแจงเตือน 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการประมวลขอมูลผูไดรับการเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

 
1. คลิกปุม “ประมวลขอมูลผูไดรับการเสนอขอเครื่องราชฯ” จะปรากฏหนาจอเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
2. จากหนาจอสามารถเลือกรายละเอียดประมวลผลดังนี้ดังนี้ 

 ปท่ีเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 ประเภทบุคคล 

 จังหวัด 

 อําเภอ 

 อปท. 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

3. หลังจากเลือกรายละเอียดขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม ประมวลผล ระบบจะทําการประมวลผลการ

เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามรายละเอียดท่ีเลือก 

ข้ันตอนสําหรับคนหาขอมูลการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. เลือกเง่ือนไขท่ีตองการคนหา ประกอบดวย 

 ประเภทบุคคล 

 ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

 ป พ.ศ. ท่ีเสนอขอ 

 สถานะ 

2. คลิกปุม “คนหา” ระบบจะแสดงขอมูลตามเงือนไขในตารางดานลาง 

 
3. คลิกปุม “แสดงท้ังหมด” ระบบจะแสดงขอมูลท่ีมีท้ังหมดในฐานขอมูล 

4. คลิกปุม “สงออกไฟล Excel” ระบบจะทําการสงออกขอมูลในตารางในรปูแบบไฟล Excel 

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับดูขอมูลการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล” ของรายการท่ีตองการดูขอมูล 

 
2. ระบบจะแสดงขอมูลตามรายการท่ีเลือก 

 
 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับแกไขขอมูลการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม “แกไขขอมูล” ของรายการท่ีตองการดูขอมูล 

 
2. ระบบจะแสดงหนาจอแกไขขอมูล 

 
3. หลังจากแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการแกไขขอมูล 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการยกเลิกการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล” ของรายการท่ีตองการยกเลิก 

 
2. หนาจอแสดง Popup ยืนยันการลบขอมูล 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการออกรายงานแบบบัญชีคุณสมบัติผูเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

1. กดเลือกเมนูยอย รายงาน แลวกดเลือกรายการ “แบบบัญชีคุณสมบัติผูเสนอขอเครื่องราชฯ” ระบบจะ

แสดงหนาจอ INS101 ดังรูป 

 
2. คลิกปุม “ปริ้นเอกสาร” ระบบจะแสดงรายดังรูป 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการออกรายงานบัญชีสรุปช้ันตราขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

1. กดเลือกเมนูยอย รายงาน แลวกดเลือกรายการ “บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชฯ” ระบบจะ

แสดงหนาจอ INS102 ดังรูป 

 
2. เลือกปท่ีรับพระราชทาน 

3. คลิกปุม “ออกรายงาน” ระบบจะแสดงรายงานดังรูป 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของสวนกลาง (กรมฯ) 

ข้ันตอนสําหรับการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ” จากแถบเมนูดานบน 

 
3. กดเลือกเมนูยอย การดําเนินการ แลวกดเลือกรายการ “การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ”  ระบบจะ

แสดงหนาจอ INS002 ดังรูป 

   

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูลผูไดรับการเสนอขอเครื่องราชฯ” จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลบุคคล 

 
5. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลบุคคล 

 
6. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดเพ่ือคนหาบุคลากรดังนี้ 

 เลขบัตรประจําตัวประชาชน 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

7. คลิกเลือกเพ่ือเลือกบุคลากรท่ีตองการระบบจะทําการดึงขอมูลชื่อและประเภทบุคคลไปแสดงในหนาจอ

หลัก ดังรูป 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
8. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดเพ่ิมดังนี้ 

 ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

 ป พ.ศ. ท่ีเสนอขอ 

 สถานะ 

 E-mail Address 

9. หลังจากใสรายละเอียดขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม บันทึก หรือ บันทึกและสง E-mail เพ่ือแจงเตือน

หากตองการใหมีการแจงเตือน 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการประมวลขอมูลผูไดรับการเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

 
1. คลิกปุม “ประมวลขอมูลผูไดรับการเสนอขอเครื่องราชฯ” จะปรากฏหนาจอเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 
2. จากหนาจอสามารถเลือกรายละเอียดประมวลผลดังนี้ดังนี้ 

 ปท่ีเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 ประเภทบุคคล 

 จังหวัด 

 อําเภอ 

 อปท. 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

3. หลังจากเลือกรายละเอียดขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม ประมวลผล ระบบจะทําการประมวลผลการ

เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามรายละเอียดท่ีเลือก 

ข้ันตอนสําหรับคนหาขอมูลการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. เลือกเง่ือนไขท่ีตองการคนหา ประกอบดวย 

 ประเภทบุคคล 

 ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณท่ีไดรับ 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

 ป พ.ศ. ท่ีเสนอขอ 

 สถานะ 

2. คลิกปุม “คนหา” ระบบจะแสดงขอมูลตามเงือนไขในตารางดานลาง 

 
3. คลิกปุม “แสดงท้ังหมด” ระบบจะแสดงขอมูลท่ีมีท้ังหมดในฐานขอมูล 

4. คลิกปุม “สงออกไฟล Excel” ระบบจะทําการสงออกขอมูลในตารางในรูปแบบไฟล Excel 

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับดูขอมูลการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล” ของรายการท่ีตองการดูขอมูล 

 
2. ระบบจะแสดงขอมูลตามรายการท่ีเลือก 

 
 

  



 คูมือการใชงานระบบ 

 

 
20 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับแกไขขอมูลการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม “แกไขขอมูล” ของรายการท่ีตองการดูขอมูล 

 
2. ระบบจะแสดงหนาจอแกไขขอมูล 

 
3. หลังจากแกไขขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการแกไขขอมูล 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการยกเลิกการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล” ของรายการท่ีตองการยกเลิก 

 
2. หนาจอแสดง Popup ยืนยันการลบขอมูล 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการออกรายงานแบบบัญชีคุณสมบัติผูเสนอขอเคร่ืองราชฯ 

1. กดเลือกเมนูยอย รายงาน แลวกดเลือกรายการ “แบบบัญชีคุณสมบัติผูเสนอขอเครื่องราชฯ” ระบบจะ

แสดงหนาจอ INS101 ดังรูป 

 
2. คลิกปุม “ปริ้นเอกสาร” ระบบจะแสดงรายดังรูป 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการออกรายงานบัญชีสรุปช้ันตราขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

1. กดเลือกเมนูยอย รายงาน แลวกดเลือกรายการ “บัญชีสรุปชั้นตราขอพระราชทานเครื่องราชฯ” ระบบจะ

แสดงหนาจอ INS102 ดังรูป 

 
2. เลือกปท่ีรับพระราชทาน 

3. คลิกปุม “ออกรายงาน” ระบบจะแสดงรายงานดังรูป 
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