
การระบุความรูจาก Work Flow Poress ของการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบฟอรม 1)

ชื่อองคความรู 

(Knowledge)
ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 

K. Carrier

ความรูแจงชัด 

Explicit K.

1

K 1.2 การกรองขอมูล

การพิจารณาคุณสมบัติ

1.ขาราชการ รับราชการมาแลว 25 ป บริบูรณ

2

3 ตรวจสอบวินัยจากขอมูลในฝายทะเบียนฯ

ในการขอฯเหรียญจักรพรรดิมาลานั้น ตองรับราชการมาครบ 25 ป  โดยไมเคยทํา

ความผิดทางวินัยมากอนหากมีหมายเหตุอยูในฝายทะเบียน วาเคยถูกลงโทษทางวินัย

บันทึกอยูในประวัติ ก็ไมสามารถขอใหได

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

การขอเหรียญจักรพรรดิมาลา จะเสนอขอไดเฉพาะขาราชการ K 1 เทคนิคการ

พิจารณาคุณสมบัติของ

ขาราชการที่สมควร

ไดรับการเสนอขอ

เหรียญจักรพรรดิมาลา

K 1.1 การดึงขอมูลขาราชการ

จากฐานขอมูลขาราชการ

Kcr.1 ศิริ 

Kcr.2 ทศพาณี

K 1.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติ

เบื้องตน

สงรายชื่อตรวจสอบ

หลังไดรายชื่อขาราชการที่มีอายุราชการ 25 ปบริบูรณแลวใหนํารายชื่อทั้งหมด สงฝาย

วินัยและกองนิติการ เพื่อตรวจสอบวินัยและความผิดทางอาญา  

K 2 เทคนิคการติดตอ

ประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ

K 2.1 การประสานงานอยาง

เปนทางการและไมเปนทางการ 

Kcr.1 ศิริ 

Kcr.2 ทศพาณี

การขอเครือ่งราชฯประจําปี

พิจารณา

ขา้ราชการ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

สง่รายชือ่
ตรวจ

ฝ่ายวนัิย

กองนิติการ

ตรวจเช็ค

รจพ

ผดิ
วนัิย

ไม่สามารถขอฯได้

เคยตรวจจากขอ้มูลในฝ่ายฯ

เคย



การระบุความรูจาก Work Flow Poress ของการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบฟอรม 1)

ชื่อองคความรู 

(Knowledge)
ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 

K. Carrier

ความรูแจงชัด 

Explicit K.

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

4

K 4 เทคนิคการเสนอเรื่อง K 4.1 การเดินเรื่อง

K 4.2 การแจงเวียนเรื่อง

5

ตรวจเช็ค

ตรวจเช็ค

จัดทําบัญชีเงินเดือนเพื่อ ขอ รจพ.

การทําบัญชีเงินเดือน สําหรับ รจพ ตองทําเดือนเมษายน เพื่อทันตอการจัดพิมพบัญชี

เงินเดือน และระยะเวลาในการดําเนินการสงกลับ และใหกําหนดระยะเวลาสงกลับใหแน

ชัด เพราะจะตองทําการจัดพิมพและเขาที่ประชุมกอนเดือนกรกฏาคม 

หลังจากไดรับการสงกลับของขาราชการแลวใหตรวจเช็คดูวาไดรับเอกสารครบ 3 ชุด

หรือไม และเปนลายเซ็นจริงเทานั้น หามเซ็นแลวสําเนามา ถาเซ็นกอนแลวจึงสําเนามา 

ตองสงกลับไปที่เจาตัวอีกครั้งใหเซ็นและสงกลับมาใหม ดังนั้นในการเขียนหนังสือจึงตอง

ระบุใหชัดเจน มิเชนนั้นจะเสียเวลาในการดําเนินการสงไป-กลับ

K 3 เทคนิคการใช

โปรแกรม Excel

K 3.1 การใชสูตรในการทํา

บัญชีขาราชการที่มี

Kcr.1 ศิริ 

Kcr.2 ทศพาณี

คุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญ

จักรพรรดิมาลา

การจัดพิมพรายชื่อเครื่องราชฯ

หลังจากที่ไดรับการสงกลับตรวจเช็คถูกตองแลว ก็นํามาจัดพิมพบัญชีรายชื่อ

๑.ในระหวางที่จัดพิมพ ตองตรวจดูชื่อและตัวสะกดใหถูกตอง เพราะ ทางสํานักอาลักษณ

ฯ จะออกใบประกาศฯและ ราชกิจจาฯ โดยใชชื่อที่จัดสงไป

ไม่เคย

จัดสง่

รับเอกสารกลบั

ตรวจเช็ค

ถกูตอ้ง

ไม่ถกูตอ้ง

ตรวจเช็ค

รจพ

check

จัดพมิพ์

รจพ พมิพบ์ัญชี
เงนิเดอืน + หนังสอื

นํารายชือ่มา
จัดพมิพ์



การระบุความรูจาก Work Flow Poress ของการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบฟอรม 1)

ชื่อองคความรู 

(Knowledge)
ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 

K. Carrier

ความรูแจงชัด 

Explicit K.

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

6 การดําเนินการกอนเขาที่ประชุมกรมฯ Kcr.๑ ศิริ 

1. ดําเนินการจองหองประชุมที่ตองการใช Kcr.๒ ทศพาณี 

K 5.2 จัดทําวาระการประชุม

K 5.๓ จัดทํารายงานการ

3. ดําเนินการสําเนาเอกสารใหผูเขารวมประชุม รวมถึงเบิกแฟม

การดําเนินการหลังเขาที่ประชุมกรมฯ

2. ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมดไปกระทรวง

7

1. เมื่อดําเนินการประชุมเสร็จ จัดทําบันทึกประชุม พรอมทั้งแกไขเอกสาร รวมทั้งทํา

หนังสือเพื่อสงกระทรวง

ดําเนินการเรื่องไปถึงกระทรวงฯ

1.เมื่อกองการเจาหนาที่กระทรวงฯไดทําการตรวจสอบแกไขขอมูลเรียบรอยแลว จะสง

รายชื่อกลับมายังกองการเจาหนาที่กรมปศุสัตวอีกครั้ง 

2.ฝายทะเบียนฯจะตองตรวจสอบวารายชื่อถูกตองหรือไม และมีการลาออกในระหวางนี้

หรือไม หากมี ใหดําเนินการคัดชื่อออก และดําเนินการสงเรื่องกลับไปยังกระทรวงอีกครั้ง

3. หลังจากนั้น ทางกระทรวงฯจะเชิญผูแทนจากกรมตางๆ เขารวมประชุมเครื่องราชฯ 

ของกระทรวงฯเพื่อจัดทํามติที่ประชุม

K 5 เทคนิคการจัด

ประชุม

K 5.1 ดําเนินการจองหอง

ประชุม

2. สําเนาเรื่อง(หนังสือ) คณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหกับฝายบริหารทั่วไป เพื่อ

จัดเตรียมของวางใหแกผูเขารวมประชุม

ดําเนนิการเขา้ที่
ประชมุกรมฯ

จดัทาํมติท่ีประชุม+แกไ้ขเอกสาร+

หนงัสือบนัทึก

ดําเนนิการจัดสง่

กองการ
เจา้หนา้ที่
กระทรวงฯ

สง่เรือ่งกลบั

ลาออกไหม

คดัชือ่ออก



รายงานการ Capture องคความรู หนวยงาน   กองการเจาหนาท่ี (ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ)    

คร้ังท่ี  1     สถานท่ี  กองการเจาหนาท่ี  

เร่ือง  การเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (รจพ.)   

วิธีการดําเนินการ 

 Story telling     กิจกรรม CoP    Coaching 

 Buddy      After Action Review 
 อื่นๆ ระบุ.............................. 

สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 1 เทคนิคการพิจารณาคุณสมบัติของ
ขาราชการท่ีสมควรไดรับการเสนอขอ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
K.๑.๑ การดึงขอมูลขาราชการจาก
ฐานขอมูลขาราชการ  
- การดึงขอมูลขาราชการจากตารางใน
ฐานขอมูลหรือ Database  (ตามเอกสาร
หมายเลข ๑) 
K 1.2 การกรองขอมูลขาราชการ 
-กรองขอมูลขาราชการอีกครั้งเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีดึงมา
จาก Database ดวยเครื่องมือในโปรแกรม 
Excel (สําหรับ โปรแกรม Microsoft 
  

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

แบบฟอรม ๒ 

๑ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
Office 2007 จะเขาเครื่องมือกรองดวยวิธี 

เขาเมนู ขอมูล ⇒ ribbon ตัวกรอง  
-เมื่อไดขอมูลขาราชการท่ีมีอายุครบ 25 ป
บริบูรณ ท่ีถูกตองครบถวนแลว เพื่อให
สะดวกตอการตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตน 
จะเรียงเลขลําดับ กพ. 7 จากนอยไปมาก 
เพื่อสะดวกตอการคนหาแฟม กพ.7 ดวยวิธี

เขาเมนู ขอมูล ⇒ ribbon เรียงลําดับ  
A -> Z  
K 1.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตน 
-ขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเสนอขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จะตองเปนผูท่ีรับราชการ
มาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 
๒๕ ป การนับเวลาราชการ ใหนับโดยคํานวณ
เวลาราชการท้ังหมดของผูนั้นรวมกัน แตถาผู
นั้นเขารับราชการกอนอายุครบ ๑๘ ป
บรบูิรณ ใหนับต้ังแตวันอายุครบ ๑๘ ป
บริบูรณเปนตนไป ตามมาตรา 8 เหรียญ
จักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
พุทธศักราช 2484 
ดังนั้น ขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถวน คือ
ขาราชการท่ีไมเคยถูกดําเนินการทางวินัย  
 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิร ิ
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๒ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
(ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลด
ออก และไลออก) ขาดราชการ ลาเกิน 
แมวาขาราชการไดรับการลางมลทินก็ถือวา
ไมมีคุณสมบัติท่ีจะเสนอขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
-ตรวจสอบขอมูลราชการจากแฟม กพ. ๗ 
K 2 เทคนิคการติดตอประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
K 2.1 การประสานงานอยางเปนทางการ
และไมเปนทางการ 
แบบไมเปนทางการ 

การใชเคร่ืองมือสื่อสาร 

- โทรศัพท  เปนเครื่องมือส่ือสารท่ีรวดเร็ว  
ประหยัดเวลา เหมาะสําหรับการส่ือสาร
เบ้ืองตน และติดตามความคืบหนาของ
ขอมูลท่ีเราตองการ 
- ควรมีบัญชีโทรศัพทของบุคคลและหนวย
ท่ีเกี่ยวของไวเปนสวนตัว และสวนกลาง 
-กอนเริ่มประสาน  คิดกอนวา  เราตองการ
อะไร  เม่ือไร  ท่ีไหน  อยางไร  ควรติดตอ
ใคร หนวยงานใด 
-ควรประสานกับระดับเดียวกัน  หรือตํ่า
กวากอน 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๓ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 

-ใชคําพูดสุภาพและใหเกียรติคูสนทนา 

แบบเปนทางการ 

การประสานดวยหนังสือ  
-ทําหนังสือไปกลุมวินัย / กองนิติการ  
หลังจากโทรศัพทติดตอดวยวาจาแลว   
-ทําหนังสือถึงกองนิติการเพื่อตรวจสอบวา
ขาราชการตามรายช่ือท่ีแนบนั้นเปนผูเคย
ถูกดําเนินคดีอาญาหรืออยูระหวางการ
ดําเนินคดีอาญาซึ่งมิใชความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือไม 
-ทําหนังสือถึงกลุมวินัยเพื่อตรวจสอบวา
ขาราชการตามรายช่ือท่ีแนบอยูระหวางถูก
ต้ังกรรมการสอบสวนหรือโทษทางวินัย
หรือไม 
K 3 เทคนิคการใชโปรแกรม Excel 
K 3.1 การใชสูตรในการทําบัญชีขาราชการ
ท่ีมีคุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิ
มาลา  
-ใชสูตรในการคํานวณอายุ ในการจัดทํา
บัญชีขาราชการ เพื่อสะดวกตอเจาหนาท่ีท่ี
จัดพิมพบัญชี (ตามเอกสารหมายเลข ๒) 
 
 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๔ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 4 เทคนิคการเสนอเร่ือง 
K 4.1 การเดินเรื่อง 
-เรื่องท่ีเปนปกติ ไมรีบ ใหเสนอไปตามปกติ
ตามข้ันตอนของการเดินหนังสือ 
-กรณีเรื่องดวน 

♦เรื่องเรงดวน ใหเรงทํา และเดินไปพบ 
ผอ. เพือ่ใหเซ็นเรื่องออก และรอออกเลข 
หากปลอยไปตามข้ันตอนการเดินเรื่องปกติ
จะชาไมทัน 
K 4.2 การแจงเวียนเรื่อง 
ในกรณีปกติ  
-เรื่องพิจารณาและเรื่องอนุมัติจะแจงเวียน 
๒ ทาง คือ ทางหนังสือ และ website กอง
การเจาหนาท่ี 
ในกรณีเรงรัด 
จะสง e-mail แจงไปยังหนวยงานท่ีมี
ขาราชการท่ีไดรับการเสนอขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พรอมท้ังประชาสัมพันธ
ทาง website และสงหนังสือ 
K 5 เทคนิคการจัดประชุม 
K 5.1 ดําเนินการจองหองประชุม 
-โดยสวนใหญในการจัดประชุม ถาอปส. 
เปนประธานจะจัดประชุมท่ีหองประชุม ๑  

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๕ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
ตึกอํานวยการเพื่อสะดวกตอ อปส. ท้ังนี้ให
จองหองประชุมกับเลขานุการ อปส. กอน
ลวงหนา และจองหองประชุม electronic 
จาก website สํานักงานเลขานุการกรม  
K 5.2 จัดทําวาระการประชุม 
-จัดทําวาระการประชุมโดยศึกษาเคาโครง
ระเบียบวาระประชุมเครื่องราชอิสริยาภรณ
ในครั้งกอน แลวแกไขละเอียดบางประการ
ท่ีมีการแกไขหรือเพิ่มเติม เพื่อใหรวดเร็วตอ
การแจงเวียนใหคณะกรรกการพิจารณา
คุณสมบัติเครื่องราชอิสริยาภรณทราบ
ลวงหนา 
- ระเบียบวาระการประชุมตองมีขอมูลท่ี
ถูกตองและครบถวน เพื่อใหคณะกรรมการ
ฯ มีความเขาในเรื่องท่ีจะประชุมกอน 
K 5.๓ จัดทํารายงานการประชุม 
-ลักษณะของรายงานการประชุมท่ีดี 

1.ความถูกตอง 
2.ความเท่ียงตรง 
3.ความชัดเจน 
4.ใชภาษาดี 
- หลังจากจบการประชุมตองรีบจัดทํา
รายงานประชุมแลวแจงเวียนให 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๖ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
คณะกรรมการทราบ เพื่อเปนหลักฐาน
สําคัญท่ีใชอางอิง ยืนยันหรือตรวจสอบใน
ภายหลัง หรือยุติความขัดแยง (ใชมติท่ี
ประชุมเปนคําตัดสิน) 
 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

 
สรุป : การเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (รจพ.) เปนงานท่ีตองอาศัยทักษะ ประสบการณ ความละเอียดรอบคอบ และความอดทน ในการดําเนินการ 
เนื่องจาก เปนงานท่ีมีข้ันตอนในการดําเนินงานมาก  
- การดึงขอมูลขาราชการท่ีมีอายุราชการครบ ๒5 ปบริบูรณ โดยการใชโปรแกรม Access ตองอาศัยการฝกฝนอยูเปนประจํา มิฉะนั้นผูปฏิบัติอาจลืมได เนื่องจาก
เปนโปรแกรมท่ีผูปฏิบัติท่ัวไปไมคอยคุนเคยเหมือนโปรแกรม Microsoft Office อื่นๆ  
- การกรองขอมูล เปนงานท่ีตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ มิฉะนั้น อาจทําใหขอมูลของขาราชการท่ีไมมีคุณสมบัติเสนอขอ (ขาราชการท่ีมีอายุไมครบ 25 ป
บริบูรณ) อาจอยูในกลุมเดียวกับขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ และเมื่อเจาหนาท่ีไดทําการเสนอขอแลวอาจมีการทวงติงจากขาราชการทานอื่นท่ีบรรจุในวันเดียวกันหรือ
ปเดียววาทําไมตัวเองจึงไมไดรับการเสนอขอเหมือนเพื่อนขาราชการทานนั้น 
-การตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการเบ้ืองตนและการจัดพิมพบัญชีขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา เปนงานท่ีตองอาศัยความละเอียด
รอบคอบและอดทน เนื่องจาก มีขาราชการท่ีไดรับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลาปหนึ่งไมตํ่ากวา 200 คน เจาหนาท่ีตองดําเนินการหาแฟม กพ.7 ท้ังหมด 
เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติฯ ทีละคน ผิดพลาดไมได เนื่องจากเหรียญจักรพรรดิมาลาเปนเหรียญท่ีพระเจาอยูหัวพระราชทานใหแกขาราชการท่ีอุทิศตัวใหแกราชการ
และ ประเทศชาติ อยางเรียบรอยเปนระยะเวลา ๒๕ ปบริบูรณ ซึ่งถือวาเปนเหรียญท่ีเปนเกียรติอยางยิ่งตอขาราชการ หลังจากนั้น เจาหนาท่ีตองจัดพิมพบัญชีฯ 
ตามรายละเอียดของ แฟม กพ.๗ ซึ่งรายละเอียดของบัญชีฯ จะเนนวันบรรจุ และการเคล่ือนไหวของเงินเดือนขาราชการในรอบการเล่ือนเงินเดือนต้ังแตวันบรรจุ
จนถึงรอบเดือนตุลาคมในปกอนท่ีจะขอ  
- การเดินเรื่องและการแจงเวียนเรื่อง เปนงานท่ีตองอาศัยความรวดเรว็ในการดําเนินการ เนื่องจาก ตองสงบัญชีฯ จํานวน ๓ ฉบับ ใหขาราชการเพื่อตรวจสอบวา

รายละเอียดของขอมูลถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองตองใหขาราชการสงกลับ แลวเจาหนาท่ีจะตองรีบจัดสงบัญชีฯ ท่ีไดรับการแกไขเรียบรอยแลว ใหขาราชการอีก

ครั้งเพื่อลงช่ือรับรองบัญชีฯ ดังกลาว ท้ังนี้ ตองเปนลายเซ็นของขาราชการฉบับจริงทุกฉบับหามสําเนา ซึ่งเปนไปตามเงื่อนไขท่ีสํานักงานเลขานุการคณะรัฐมนตรี

กําหนด หลังจากนั้น รวบรวมบัญชีฯ ทุกฉบับจากขาราชการ แลวจัดประชุมเพื่อใหคณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติรวมกัน และจัดสงเอกสารท้ังหมดไปยัง

๗ 
 



กระทรวงเกษตรและสหกรณเพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีกระทรวงฯ ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง ถาเจาหนาท่ีพบวาบัญชีฯ มีขอผิดพลาดจะจัดสงบัญชีฯ กลับเพื่อให

เจาหนาท่ี กรมปศุสัตวแกไขใหถูกตอง 

 

 

.......................................................ผูบันทึก       ………………………………………………ผูบังคับบัญชาระดับกอง/สํานัก 

     (นางสาวทศพาณี ทศิธร)             (นายอวยชัย ชัยยุทโธ)    
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