
การระบุความรูจาก Work Flow Poress ของการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบฟอรม 1)

ชื่อองคความรู 

(Knowledge)
ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 

K. Carrier

ความรูแจงชัด 

Explicit K.

1

K 1.2 การกรองขอมูล

การพิจารณาคุณสมบัติ

1.ขาราชการ รับราชการมาแลว 25 ป บริบูรณ

2

3 ตรวจสอบวินัยจากขอมูลในฝายทะเบียนฯ

ในการขอฯเหรียญจักรพรรดิมาลานั้น ตองรับราชการมาครบ 25 ป  โดยไมเคยทํา

ความผิดทางวินัยมากอนหากมีหมายเหตุอยูในฝายทะเบียน วาเคยถูกลงโทษทางวินัย

บันทึกอยูในประวัติ ก็ไมสามารถขอใหได

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

การขอเหรียญจักรพรรดิมาลา จะเสนอขอไดเฉพาะขาราชการ K 1 เทคนิคการ

พิจารณาคุณสมบัติของ

ขาราชการที่สมควร

ไดรับการเสนอขอ

เหรียญจักรพรรดิมาลา

K 1.1 การดึงขอมูลขาราชการ

จากฐานขอมูลขาราชการ

Kcr.1 ศิริ 

Kcr.2 ทศพาณี

K 1.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติ

เบื้องตน

สงรายชื่อตรวจสอบ

หลังไดรายชื่อขาราชการที่มีอายุราชการ 25 ปบริบูรณแลวใหนํารายชื่อทั้งหมด สงฝาย

วินัยและกองนิติการ เพื่อตรวจสอบวินัยและความผิดทางอาญา  

K 2 เทคนิคการติดตอ

ประสานงานกับ

หนวยงานที่เกี่ยวของ

K 2.1 การประสานงานอยาง

เปนทางการและไมเปนทางการ 

Kcr.1 ศิริ 

Kcr.2 ทศพาณี

การขอเครือ่งราชฯประจําปี

พิจารณา

ขา้ราชการ

ผ่าน

ไม่ผ่าน

สง่รายชือ่
ตรวจ

ฝ่ายวนัิย

กองนิติการ

ตรวจเช็ค

รจพ

ผดิ
วนัิย

ไม่สามารถขอฯได้

เคยตรวจจากขอ้มูลในฝ่ายฯ

เคย



การระบุความรูจาก Work Flow Poress ของการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบฟอรม 1)

ชื่อองคความรู 

(Knowledge)
ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 

K. Carrier

ความรูแจงชัด 

Explicit K.

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

4

K 4 เทคนิคการเสนอเรื่อง K 4.1 การเดินเรื่อง

K 4.2 การแจงเวียนเรื่อง

5

ตรวจเช็ค

ตรวจเช็ค

จัดทําบัญชีเงินเดือนเพื่อ ขอ รจพ.

การทําบัญชีเงินเดือน สําหรับ รจพ ตองทําเดือนเมษายน เพื่อทันตอการจัดพิมพบัญชี

เงินเดือน และระยะเวลาในการดําเนินการสงกลับ และใหกําหนดระยะเวลาสงกลับใหแน

ชัด เพราะจะตองทําการจัดพิมพและเขาที่ประชุมกอนเดือนกรกฏาคม 

หลังจากไดรับการสงกลับของขาราชการแลวใหตรวจเช็คดูวาไดรับเอกสารครบ 3 ชุด

หรือไม และเปนลายเซ็นจริงเทานั้น หามเซ็นแลวสําเนามา ถาเซ็นกอนแลวจึงสําเนามา 

ตองสงกลับไปที่เจาตัวอีกครั้งใหเซ็นและสงกลับมาใหม ดังนั้นในการเขียนหนังสือจึงตอง

ระบุใหชัดเจน มิเชนนั้นจะเสียเวลาในการดําเนินการสงไป-กลับ

K 3 เทคนิคการใช

โปรแกรม Excel

K 3.1 การใชสูตรในการทํา

บัญชีขาราชการที่มี

Kcr.1 ศิริ 

Kcr.2 ทศพาณี

คุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญ

จักรพรรดิมาลา

การจัดพิมพรายชื่อเครื่องราชฯ

หลังจากที่ไดรับการสงกลับตรวจเช็คถูกตองแลว ก็นํามาจัดพิมพบัญชีรายชื่อ

๑.ในระหวางที่จัดพิมพ ตองตรวจดูชื่อและตัวสะกดใหถูกตอง เพราะ ทางสํานักอาลักษณ

ฯ จะออกใบประกาศฯและ ราชกิจจาฯ โดยใชชื่อที่จัดสงไป

ไม่เคย

จัดสง่

รับเอกสารกลบั

ตรวจเช็ค

ถกูตอ้ง

ไม่ถกูตอ้ง

ตรวจเช็ค

รจพ

check

จัดพมิพ์

รจพ พมิพบ์ัญชี
เงนิเดอืน + หนังสอื

นํารายชือ่มา
จัดพมิพ์



การระบุความรูจาก Work Flow Poress ของการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบฟอรม 1)

ชื่อองคความรู 

(Knowledge)
ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 

K. Carrier

ความรูแจงชัด 

Explicit K.

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด

การระบุความรูที่จําเปน

6 การดําเนินการกอนเขาที่ประชุมกรมฯ Kcr.๑ ศิริ 

1. ดําเนินการจองหองประชุมที่ตองการใช Kcr.๒ ทศพาณี 

K 5.2 จัดทําวาระการประชุม

K 5.๓ จัดทํารายงานการ

3. ดําเนินการสําเนาเอกสารใหผูเขารวมประชุม รวมถึงเบิกแฟม

การดําเนินการหลังเขาที่ประชุมกรมฯ

2. ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมดไปกระทรวง

7

1. เมื่อดําเนินการประชุมเสร็จ จัดทําบันทึกประชุม พรอมทั้งแกไขเอกสาร รวมทั้งทํา

หนังสือเพื่อสงกระทรวง

ดําเนินการเรื่องไปถึงกระทรวงฯ

1.เมื่อกองการเจาหนาที่กระทรวงฯไดทําการตรวจสอบแกไขขอมูลเรียบรอยแลว จะสง

รายชื่อกลับมายังกองการเจาหนาที่กรมปศุสัตวอีกครั้ง 

2.ฝายทะเบียนฯจะตองตรวจสอบวารายชื่อถูกตองหรือไม และมีการลาออกในระหวางนี้

หรือไม หากมี ใหดําเนินการคัดชื่อออก และดําเนินการสงเรื่องกลับไปยังกระทรวงอีกครั้ง

3. หลังจากนั้น ทางกระทรวงฯจะเชิญผูแทนจากกรมตางๆ เขารวมประชุมเครื่องราชฯ 

ของกระทรวงฯเพื่อจัดทํามติที่ประชุม

K 5 เทคนิคการจัด

ประชุม

K 5.1 ดําเนินการจองหอง

ประชุม

2. สําเนาเรื่อง(หนังสือ) คณะกรรมการผูเขารวมประชุมใหกับฝายบริหารทั่วไป เพื่อ

จัดเตรียมของวางใหแกผูเขารวมประชุม

ดําเนนิการเขา้ที่
ประชมุกรมฯ

จดัทาํมติท่ีประชุม+แกไ้ขเอกสาร+

หนงัสือบนัทึก

ดําเนนิการจัดสง่

กองการ
เจา้หนา้ที่
กระทรวงฯ

สง่เรือ่งกลบั

ลาออกไหม

คดัชือ่ออก



รายงานการ Capture องคความรู หนวยงาน   กองการเจาหนาท่ี (ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ)    

คร้ังท่ี  1     สถานท่ี  กองการเจาหนาท่ี  

เร่ือง  การเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (รจพ.)   

วิธีการดําเนินการ 

 Story telling     กิจกรรม CoP    Coaching 

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

สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 1 เทคนิคการพิจารณาคุณสมบัติของ
ขาราชการท่ีสมควรไดรับการเสนอขอ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
K.๑.๑ การดึงขอมูลขาราชการจาก
ฐานขอมูลขาราชการ  
- การดึงขอมูลขาราชการจากตารางใน
ฐานขอมูลหรือ Database  (ตามเอกสาร
หมายเลข ๑) 
K 1.2 การกรองขอมูลขาราชการ 
-กรองขอมูลขาราชการอีกครั้งเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลท่ีดึงมา
จาก Database ดวยเครื่องมือในโปรแกรม 
Excel (สําหรับ โปรแกรม Microsoft 
  

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

แบบฟอรม ๒ 

๑ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
Office 2007 จะเขาเครื่องมือกรองดวยวิธี 

เขาเมนู ขอมูล ⇒ ribbon ตัวกรอง  
-เมื่อไดขอมูลขาราชการท่ีมีอายุครบ 25 ป
บริบูรณ ท่ีถูกตองครบถวนแลว เพื่อให
สะดวกตอการตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตน 
จะเรียงเลขลําดับ กพ. 7 จากนอยไปมาก 
เพื่อสะดวกตอการคนหาแฟม กพ.7 ดวยวิธี

เขาเมนู ขอมูล ⇒ ribbon เรียงลําดับ  
A -> Z  
K 1.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองตน 
-ขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเสนอขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จะตองเปนผูท่ีรับราชการ
มาดวยความเรียบรอยเปนเวลาไมนอยกวา 
๒๕ ป การนับเวลาราชการ ใหนับโดยคํานวณ
เวลาราชการท้ังหมดของผูนั้นรวมกัน แตถาผู
นั้นเขารับราชการกอนอายุครบ ๑๘ ป
บรบูิรณ ใหนับต้ังแตวันอายุครบ ๑๘ ป
บริบูรณเปนตนไป ตามมาตรา 8 เหรียญ
จักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
พุทธศักราช 2484 
ดังนั้น ขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบถวน คือ
ขาราชการท่ีไมเคยถูกดําเนินการทางวินัย  
 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิร ิ
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๒ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
(ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลด
ออก และไลออก) ขาดราชการ ลาเกิน 
แมวาขาราชการไดรับการลางมลทินก็ถือวา
ไมมีคุณสมบัติท่ีจะเสนอขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 
-ตรวจสอบขอมูลราชการจากแฟม กพ. ๗ 
K 2 เทคนิคการติดตอประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
K 2.1 การประสานงานอยางเปนทางการ
และไมเปนทางการ 
แบบไมเปนทางการ 

การใชเคร่ืองมือสื่อสาร 

- โทรศัพท  เปนเครื่องมือส่ือสารท่ีรวดเร็ว  
ประหยัดเวลา เหมาะสําหรับการส่ือสาร
เบ้ืองตน และติดตามความคืบหนาของ
ขอมูลท่ีเราตองการ 
- ควรมีบัญชีโทรศัพทของบุคคลและหนวย
ท่ีเกี่ยวของไวเปนสวนตัว และสวนกลาง 
-กอนเริ่มประสาน  คิดกอนวา  เราตองการ
อะไร  เม่ือไร  ท่ีไหน  อยางไร  ควรติดตอ
ใคร หนวยงานใด 
-ควรประสานกับระดับเดียวกัน  หรือตํ่า
กวากอน 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๓ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 

-ใชคําพูดสุภาพและใหเกียรติคูสนทนา 

แบบเปนทางการ 

การประสานดวยหนังสือ  
-ทําหนังสือไปกลุมวินัย / กองนิติการ  
หลังจากโทรศัพทติดตอดวยวาจาแลว   
-ทําหนังสือถึงกองนิติการเพื่อตรวจสอบวา
ขาราชการตามรายช่ือท่ีแนบนั้นเปนผูเคย
ถูกดําเนินคดีอาญาหรืออยูระหวางการ
ดําเนินคดีอาญาซึ่งมิใชความผิดลหุโทษหรือ
ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือไม 
-ทําหนังสือถึงกลุมวินัยเพื่อตรวจสอบวา
ขาราชการตามรายช่ือท่ีแนบอยูระหวางถูก
ต้ังกรรมการสอบสวนหรือโทษทางวินัย
หรือไม 
K 3 เทคนิคการใชโปรแกรม Excel 
K 3.1 การใชสูตรในการทําบัญชีขาราชการ
ท่ีมีคุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิ
มาลา  
-ใชสูตรในการคํานวณอายุ ในการจัดทํา
บัญชีขาราชการ เพื่อสะดวกตอเจาหนาท่ีท่ี
จัดพิมพบัญชี (ตามเอกสารหมายเลข ๒) 
 
 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๔ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 4 เทคนิคการเสนอเร่ือง 
K 4.1 การเดินเรื่อง 
-เรื่องท่ีเปนปกติ ไมรีบ ใหเสนอไปตามปกติ
ตามข้ันตอนของการเดินหนังสือ 
-กรณีเรื่องดวน 

♦เรื่องเรงดวน ใหเรงทํา และเดินไปพบ 
ผอ. เพือ่ใหเซ็นเรื่องออก และรอออกเลข 
หากปลอยไปตามข้ันตอนการเดินเรื่องปกติ
จะชาไมทัน 
K 4.2 การแจงเวียนเรื่อง 
ในกรณีปกติ  
-เรื่องพิจารณาและเรื่องอนุมัติจะแจงเวียน 
๒ ทาง คือ ทางหนังสือ และ website กอง
การเจาหนาท่ี 
ในกรณีเรงรัด 
จะสง e-mail แจงไปยังหนวยงานท่ีมี
ขาราชการท่ีไดรับการเสนอขอเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พรอมท้ังประชาสัมพันธ
ทาง website และสงหนังสือ 
K 5 เทคนิคการจัดประชุม 
K 5.1 ดําเนินการจองหองประชุม 
-โดยสวนใหญในการจัดประชุม ถาอปส. 
เปนประธานจะจัดประชุมท่ีหองประชุม ๑  

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๕ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
ตึกอํานวยการเพื่อสะดวกตอ อปส. ท้ังนี้ให
จองหองประชุมกับเลขานุการ อปส. กอน
ลวงหนา และจองหองประชุม electronic 
จาก website สํานักงานเลขานุการกรม  
K 5.2 จัดทําวาระการประชุม 
-จัดทําวาระการประชุมโดยศึกษาเคาโครง
ระเบียบวาระประชุมเครื่องราชอิสริยาภรณ
ในครั้งกอน แลวแกไขละเอียดบางประการ
ท่ีมีการแกไขหรือเพิ่มเติม เพื่อใหรวดเร็วตอ
การแจงเวียนใหคณะกรรกการพิจารณา
คุณสมบัติเครื่องราชอิสริยาภรณทราบ
ลวงหนา 
- ระเบียบวาระการประชุมตองมีขอมูลท่ี
ถูกตองและครบถวน เพื่อใหคณะกรรมการ
ฯ มีความเขาในเรื่องท่ีจะประชุมกอน 
K 5.๓ จัดทํารายงานการประชุม 
-ลักษณะของรายงานการประชุมท่ีดี 

1.ความถูกตอง 
2.ความเท่ียงตรง 
3.ความชัดเจน 
4.ใชภาษาดี 
- หลังจากจบการประชุมตองรีบจัดทํา
รายงานประชุมแลวแจงเวียนให 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

๖ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
คณะกรรมการทราบ เพื่อเปนหลักฐาน
สําคัญท่ีใชอางอิง ยืนยันหรือตรวจสอบใน
ภายหลัง หรือยุติความขัดแยง (ใชมติท่ี
ประชุมเปนคําตัดสิน) 
 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป 
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง 
 

 
สรุป : การเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (รจพ.) เปนงานท่ีตองอาศัยทักษะ ประสบการณ ความละเอียดรอบคอบ และความอดทน ในการดําเนินการ 
เนื่องจาก เปนงานท่ีมีข้ันตอนในการดําเนินงานมาก  
- การดึงขอมูลขาราชการท่ีมีอายุราชการครบ ๒5 ปบริบูรณ โดยการใชโปรแกรม Access ตองอาศัยการฝกฝนอยูเปนประจํา มิฉะนั้นผูปฏิบัติอาจลืมได เนื่องจาก
เปนโปรแกรมท่ีผูปฏิบัติท่ัวไปไมคอยคุนเคยเหมือนโปรแกรม Microsoft Office อื่นๆ  
- การกรองขอมูล เปนงานท่ีตองอาศัยความละเอียดรอบคอบ มิฉะนั้น อาจทําใหขอมูลของขาราชการท่ีไมมีคุณสมบัติเสนอขอ (ขาราชการท่ีมีอายุไมครบ 25 ป
บริบูรณ) อาจอยูในกลุมเดียวกับขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ และเมื่อเจาหนาท่ีไดทําการเสนอขอแลวอาจมีการทวงติงจากขาราชการทานอื่นท่ีบรรจุในวันเดียวกันหรือ
ปเดียววาทําไมตัวเองจึงไมไดรับการเสนอขอเหมือนเพื่อนขาราชการทานนั้น 
-การตรวจสอบคุณสมบัติขาราชการเบ้ืองตนและการจัดพิมพบัญชีขาราชการท่ีมีคุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา เปนงานท่ีตองอาศัยความละเอียด
รอบคอบและอดทน เนื่องจาก มีขาราชการท่ีไดรับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลาปหนึ่งไมตํ่ากวา 200 คน เจาหนาท่ีตองดําเนินการหาแฟม กพ.7 ท้ังหมด 
เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติฯ ทีละคน ผิดพลาดไมได เนื่องจากเหรียญจักรพรรดิมาลาเปนเหรียญท่ีพระเจาอยูหัวพระราชทานใหแกขาราชการท่ีอุทิศตัวใหแกราชการ
และ ประเทศชาติ อยางเรียบรอยเปนระยะเวลา ๒๕ ปบริบูรณ ซึ่งถือวาเปนเหรียญท่ีเปนเกียรติอยางยิ่งตอขาราชการ หลังจากนั้น เจาหนาท่ีตองจัดพิมพบัญชีฯ 
ตามรายละเอียดของ แฟม กพ.๗ ซึ่งรายละเอียดของบัญชีฯ จะเนนวันบรรจุ และการเคล่ือนไหวของเงินเดือนขาราชการในรอบการเล่ือนเงินเดือนต้ังแตวันบรรจุ
จนถึงรอบเดือนตุลาคมในปกอนท่ีจะขอ  
- การเดินเรื่องและการแจงเวียนเรื่อง เปนงานท่ีตองอาศัยความรวดเรว็ในการดําเนินการ เนื่องจาก ตองสงบัญชีฯ จํานวน ๓ ฉบับ ใหขาราชการเพื่อตรวจสอบวา

รายละเอียดของขอมูลถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองตองใหขาราชการสงกลับ แลวเจาหนาท่ีจะตองรีบจัดสงบัญชีฯ ท่ีไดรับการแกไขเรียบรอยแลว ใหขาราชการอีก

ครั้งเพื่อลงช่ือรับรองบัญชีฯ ดังกลาว ท้ังนี้ ตองเปนลายเซ็นของขาราชการฉบับจริงทุกฉบับหามสําเนา ซึ่งเปนไปตามเงื่อนไขท่ีสํานักงานเลขานุการคณะรัฐมนตรี

กําหนด หลังจากนั้น รวบรวมบัญชีฯ ทุกฉบับจากขาราชการ แลวจัดประชุมเพื่อใหคณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติรวมกัน และจัดสงเอกสารท้ังหมดไปยัง

๗ 
 



กระทรวงเกษตรและสหกรณเพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีกระทรวงฯ ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง ถาเจาหนาท่ีพบวาบัญชีฯ มีขอผิดพลาดจะจัดสงบัญชีฯ กลับเพื่อให

เจาหนาท่ี กรมปศุสัตวแกไขใหถูกตอง 

 

 

.......................................................ผูบันทึก       ………………………………………………ผูบังคับบัญชาระดับกอง/สํานัก 

     (นางสาวทศพาณี ทศิธร)             (นายอวยชัย ชัยยุทโธ)    
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