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1 บทน า 

 คู่มือการใช้งานระบบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เป็นการรวบรวมวิธีการใช้งานระบบทุกขั้นตอน 
ตั้งแต่การก าหนดค่าข้อมูลพื้นฐาน การใช้งานโปรแกรมที่เป็นงานที่เกิดขึ้นประจ าวัน และรายงาน
ต่างๆ เป็นต้น ภายในเน้ือหาจะประกอบด้วยขั้นตอนตามเมนูหลัก และล าดับไปจนถึงเมนูย่อยต่าง ๆ 
 
1.1 วัตถุประสงค์และขอบเขต 
        คู่มือการใช้งาน ระบบ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ จัดท าขึ้นเพื่อแนะน าการใช้งานในระบบให้แก่
บุคลากร ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ ระบบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้มีความเข้าใจและสามารถใช้งานระบบ
ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว พร้อมทั้งเรียนรู้และสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้น เพื่อไม่ให้การท างานใน
ระบบหยุดชะงัก ก่อนที่จะติดต่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบระบบโดยตรงมาแก้ไข คู่มือการใช้งานเล่มนี้
จะอธิบายขั้นตอนการท างาน รวมทั้งได้อธิบายรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ เพื่อให้ผู้ใช้งาน
ระบบน ามาใช้งานได้อย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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        คู่มือการใช้งานระบบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เล่มนี้ จะครอบคลุมถึงระบบงานย่อยต่างๆ ที่มีการ
ท างานเชื่อมโยงข้อมูลซึ่งกันและกัน ได้แก่ 

ชื่อเมนูใหญ ่ ชื่อเมนูย่อย ชื่อเมนู 
หน้าหลัก - - 
ข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลองค์กร 

ข้อมูลบุคลากร 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 
 
ข้าราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

งานบุคลากร - - 
ประวัติบุคลากร - - 
ประเมิน/ต่อสัญญา - - 
อัตราต าแหน่ง - - 
Profile บุคลากร - - 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ คืนเคร่ืองราช 

รายงานเคร่ืองราช 
- 

ออก - - 
 

        ทั้งนี้  คณะผู้จัดท าคู่มือการใช้งาน ระบบเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มุ่งเน้นที่จะใช้ภาษาที่อ่านง่าย  
และสามารถเรียนรู้การจัดการระบบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  
ผู้อ่านทุกท่านจะได้รับประโยชน์จากการอ่านและศึกษารายละเอียดจากคู่มือเล่มนี้  เพื่อน าไปใช้
ประกอบกับการท างานในระบบได้เป็นอย่างดี  
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2  มาตรฐานการใช้งานโปรแกรม 

        การใช้งานระบบจะมีพื้นฐานการใช้งานคล้ายกับการใช้งาน Microsoft Windows ในบางส่วน  
สามารถใช้งานได้ทั้งคีย์บอร์ด  และเมาส์ 
        คีย์บอร์ด (Key Board)  ใช้ในการพิมพ์ตัวอักษร  นอกจากนี้ยังใช้ในการก าหนดการท างานต่างๆ 
ประกอบไปด้วย 
                การใช้แป้นตัวเลขและลูกศร  (        ,    ,       ,    )  
                การใช้แป้น < Tab >  ในการเลื่อนช่องการกรอกข้อมูล 
                การใช้แป้น Grave Accent(')  ในการเปลี่ยนภาษา 
 
        เมาส์ (Mouse)  ใช้ในการเลือกรายการ  หรือการชี้ไปยังต าแหน่งที่ต้องการซึ่งมีรายละเอียดดังน้ี 
                การคลิก  หมายถึง  การกดเมาส์ 1 คร้ัง  โดยทั่วไปแล้วเมาส์จะมี 2 ปุ่ม  คือ  ซ้ายและขวา  
แต่ที่ใช้ในโปรแกรมจะเป็นการกดด้านซ้าย 
                การดับเบิลคลิก  หมายถึง  การกดเมาส์ทางด้านซ้าย 2 คร้ังติดต่อกัน 
 

2.1  สัญลักษณ์และความสามารถที่ใช้งานในโปรแกรม       

สัญลักษณ์ ความสามารถในการใช้งาน 

 เมื่อคลิก 1 คร้ัง  จะเป็นการแสดงข้อมูลทั้งหมดตามหัวข้อ
นั้นๆ  

 จะมีการท างานอยู่ 2 กรณี คือ 
1. สามารถกรอกข้อมูลลงไปได้  แต่สัญลักษณ์นี้จะหา

ตัวอักษรที่ใกล้เคียงกับการกรอกข้อมูลมาโชว์ให้
เสมอ  เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 

2. เมื่อคลิกที่สัญลักษณ์   1 คร้ัง  จะเป็นการเรียก
ข้อมูลจากฐานข้อมูลมาโชว์  เพื่อให้เลือกตามความ
ต้องการ 

 เมื่อคลิกตรงลูกศรที่ชี้ลง   1  คร้ัง   จะเป็นการเลือกข้อมูลที่
มีอยู่  เมื่อต้องการข้อมูลไหนก็คลิกเลือก 1 คร้ัง  ข้อมูลที่เลือก
นั้นก็จะมาโชว์ที่ช่องกรุณาเลือก 

 เป็นช่องว่าง ที่มีการท างานคือ 
1. สามารถกรอกข้อมูลลงไปได้ 1 ข้อมูล 
2. สามารถกรอกข้อมูลลงไปได้ มากกว่า 1 ข้อมูล  
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ตัวอย่าง  
3. เมื่อคลิกที่ช่องว่าง จะปรากฏปฏิทินขึ้นมาเพื่อให้เลือก

วันที่ที่ต้องการกรอกข้อมูล 

 

ปฏิทิน  จะแสดงก็ต่อเมื่อช่องที่กรอกนั้นเป็นวันที่  จะท าการ
คลิก 1 คร้ังที่ช่องวันที่  จากนั้นปฏิทินจะแสดงโดยอัตโนมัติ  
ซึ่งปฏิทินนี้สามารถที่จะเลือกวันที่  เดือน  และปีได้   จะมีอยู่ 2 
กรณีคือ 
กรณีที่ 1  เลือกเดือน  โดยการคลิกที่เคร่ืองหมาย < หรือ >   

- ถ้าคลิกเคร่ืองหมาย < 1 คร้ัง แสดงว่าเป็นการเลือก
เดือนก่อนหน้า  1 เดือน หรือ คลิกค้าง จะโชว์ข้อมูล
เดือนออกมาให้เลือก 

- ถ้าคลิกเคร่ืองหมาย  > 1 คร้ัง แสดงว่าเป็นการเลือก
เดือนถัดไป 1 เดือน หรือ คลิกค้าง จะโชว์ข้อมูลเดือน
ออกมาให้เลือก 

กรณีที่ 2  เลือกปี  โดยการเลือกที่เคร่ืองหมาย  <<  หรือ  >> 
- ถ้าคลิกเคร่ืองหมาย  <<  แสดงว่าเป็นการเลือกปีก่อน

หน้า 
- ถ้าคลิกเคร่ืองหมาย  >>  แสดงว่าเป็นการเลือกปี

ถัดไป 
เมื่อท าการเลือกเดือนและปีแล้ว  จากนั้นก็ท าการเลือกวันที่  
ใช้เมาส์คลิก 1 คร้ัง  จะเห็นว่าช่องวันที่ที่ต้องการกรอกข้อมูลก็
จะโชว์ข้อมูลวันที่ให้   

* (เคร่ืองหมายดอกจันทร์) จะแสดงต่อจากช่องที่ให้กรอกข้อมูล  เพื่อแสดงว่าข้อมูลนั้น
จ าเป็นต้องกรอก  ห้ามว่างโดยเด็ดขาด 
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2.2  ปุ่มค าสั่งการท างานที่ปรากฏในเมนู 

ชื่อปุ่มค าสั่ง หน้าท่ี 
ค้นหา ใช้ในการค้นหาข้อมูล  ปุ่มนี้จะแสดงต่อจากช่องที่ให้กรอกข้อมูล  เพื่อค้นหา

ข้อมูลที่กรอก 
บันทึกข้อมูล ใช้ในการบันทึกข้อมูลหลังจากการกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ยกเลิก ใช้ยกเลิกการกระท าข้อมูลข้างต้น เช่น หน้าบันทึก แก้ไข เป็นต้น 

ตกลง ใช้ในการยืนยันข้อมูลที่ได้ท าการเลือกไว้ก่อนหน้านี้ว่าเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง
หรือไม่ 
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3  สิทธ์ิในการเข้าถึงระบบงาน 

3.1  ขั้นตอนในการเข้าสู่ระบบงาน 
        ใช้ Internet Explorer ในการเร่ิมเข้าใช้งานโดยพิมพ์  www.med.tu.ac.th  จะแสดงหน้าจอหลัก
ของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์  จากนั้นให้เลื่อน Scroll bar ลงมาด้านล่างสุด  ดังรูป
ที่ 3.1 

 
รูปที่ 3.1  แสดงหน้าจอหลัก 

 

 
รูปที่ 3.2  แสดงการคลิกเลือก  เข้าสู่เว็บคณะแพทยศาสตร์ 
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เข้าสู่หน้าจอเว็บคณะแพทยศาสตร์ให้คลิกเลือกเมนู  Intranet ทางด้านซ้ายของหน้าจอ แสดงดัง
รูปที่ 3.3 

 
รูปที่ 3.3  แสดงหน้าจอเว็บคณะแพทยศาสตร์ 

       เมื่อคลิกเข้าสู่ เมนู Intranet แล้ว จะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 3.4  ให้คลิกเลือกที่ งานบริหาร 

 
รูปที่ 3.4  แสดงหน้าจอของเมนู  Intranet 
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จากนั้นจะเข้าสู่  หน้าโปรแกรม  จะเป็นหน้าสิทธิ์เข้าถึงระบบงาน  ซึ่งผู้ใช้จะต้องมี ชื่อเข้า
ระบบ  และรหัสผ่าน  เพื่อใช้งานโปรแกรม  จะแสดงดังรูปที่ 3.5 

 
รูปที่ 3.5  แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบของโปรแกรม 

       ในกรณีที่กรอกชื่อเข้าระบบและรหัสผ่าน  ไม่ถูกต้อง  จะแสดงหน้าจอแจ้งเตือนดังรูปที่ 3.6 

 
รูปที่ 3.6  แสดงหน้าจอแจ้งเตือนกรณีกรอกชื่อเข้าระบบและรหัสผ่าน  ไม่ถูกต้อง  
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       ในกรณีที่กรอกชื่อเข้าระบบและรหัสผ่าน  ถูกต้อง  จะแสดงหน้าจอแจ้งเตือนดังรูปที่ 3.7 

 
รูปที่ 3.7 แสดงหน้าจอแจ้งเตือนกรณีกรอกชื่อเข้าระบบและรหัสผ่าน  ถูกต้อง  
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4 ระบบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ข้อมูลพื้นฐานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

4.1 ข้อมูลพื้นฐานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ส่วนของราชการ เป็นการบันทึกข้อมูลพื้นฐานเพื่อน า

ข้อมูลไปประมวลผลและออกรายงานผู้ที่เข้าข่ายได้รับเคร่ืองราชในแต่ละปี  

 
รูปที่ 4.1 ข้อมูลพื้นฐานส่วนของราชการ 
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4.2 ข้อมูลพื้นฐานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ส่วนของบุคลากรเป็นการบันทึกข้อมูลพื้นฐานเพื่อน า

ข้อมูลไปประมวลผลและออกรายงานผู้ที่เข้าข่ายได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ในแต่ละปี  

รูปที่ 4.2 ข้อมูลพื้นฐานส่วนบุคลากร 
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4.3 จัดการข้อมูลคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์สามารถท าตามขั้นตอนดังต่อไปนี้  1. เลือกที่เมนู

คืนเคร่ืองราช  2. ใส่เงื่อนไขเพื่อค้นหาข้อมูล  3. ระบบแสดงข้อมูลที่ค้นหา 4. กด

ปุ่มจัดการข้อมูล  5. บันทึกข้อมูลวันที่คืนเคร่ืองราช 

รูปที่ 4.3 คืนเคร่ืองราช 
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4.4 รายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

4.4.1 รายงานประวัติการรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ข้าราชการ)  มีข้อมูล

ดังต่อไปนี้ 1. เลือกที่เมนูรายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  2. ระบบแสดงหัวข้อ

รายงานทั้งหมด  3. เลือกรายงานที่ต้องการแสดงผล  4. ใส่เงื่อนไขในการ

ค้นหาข้อมูล  5. ระบบแสดงผลหลังจากค้นหา 

รูปที่ 4.4 รายงานประวัติการรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ข้าราชการ) 
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4.4.2 รายงานประวัติการรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (พนักงานมหาวิทยาลัย) มี

ข้อมูลดังต่อไปนี้ 1. เลือกที่เมนูรายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  2. ระบบแสดง

หัวข้อรายงานทั้งหมด  3. เลือกรายงานที่ต้องการแสดงผล  4. ใส่เงื่อนไขในการ

ค้นหาข้อมูล  5. ระบบแสดงผลหลังจากค้นหา 

รูปที่ 4.5 รายงานประวัติการรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (พนักงานมหาวิทยาลัย)  
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4.4.3 รายงานข้อมูลการคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีข้อมูลดังต่อไปนี้ 1. เลือกที่เมนู

รายงานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  2. ระบบแสดงหัวข้อรายงานทั้งหมด  3. เลือก

รายงานที่ต้องการแสดงผล  4. ใส่เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล  5. ระบบแสดงผล

หลังจากค้นหา 

รูปที่ 4.6 รายงานข้อมูลการคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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4.4.4 รายงานผู้ที่เข้าข่ายและมีคุณสมบัติของ ข้าราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีข้อมูลดังต่อไปนี้ 1. เลือกที่เมนูรายงาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  2. ระบบแสดงหัวข้อรายงานทั้งหมด  3. เลือกรายงานที่

ต้องการแสดงผล  4. ใส่เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล  5. ระบบแสดงผลหลังจาก

ค้นหา 

รูปที่ 4.7 รายงานผู้ที่เข้าข่ายและมีคุณสมบัติของ ข้าราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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4.4.5 รายงานผู้ที่เข้าข่ายและมีคุณสมบัติของ บุคลากร ซึ่งเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีข้อมูลดังต่อไปนี้ 1. เลือกที่เมนูรายงาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  2. ระบบแสดงหัวข้อรายงานทั้งหมด  3. เลือกรายงานที่

ต้องการแสดงผล  4. ใส่เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล  5. ระบบแสดงผลหลังจาก

ค้นหา 

รูปที่4.8 รายงานผู้ที่เข้าข่ายและมีคุณสมบัติของ บุคลากร ซึ่งเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 


