
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด การระบุความรูที่จําเปน

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

ความรูแจงชัด
 l  เครื่องราชฯชั้นต่ํากวาสายสะพาย มีดังนี้

ชั้นเบญจมาภรณมงกุฏไทย (บ.ม.)

ชั้นเบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.)

ชั้นจัตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.)

ชั้นจัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.)

ชั้นตริตาภรณมงกุฎไทย(ต.ม.)

ชั้นตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.)

ชั้นทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.)

ชั้นทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.)

เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)

กลุมผูรับ มีดังนี้

ลูกจาง มีสิทธิรับได ดังนี้ บม-จช

ขาราชการ มีสิทธิรับได ดังนี้ บม-ทช และเหรียญ รจพ

ขาราชการเกษียณ มีสิทธิรับได ดังนี้  บม-ทช เหรียญ รจพ

กรองขอมูล

1 ดําเนินการคนหาประกาศราชกิจจานุเบกษา ในหนาเวบ
ไ  2 เมื่อไดไฟลขอมูลราชกิจจานุเบกษามาแลว ซึ่งจะเปน
ไฟลสกุล pdf ใหทําการแปลงไฟลใหอยูในรูปแบบไฟล 
Excel ซึ่งจะไดรายชื่อนามสกุล พรอมลําดับที่และชั้นตรา
 อยูในคอลัมนเดียวกัน ใหทําการแยกคํานําหนาชื่อ ชื่อ
และชื่อสกุล พรอมลําดับที่ ชั้นตรา ออกเปน 4 คอลัมน

k 1  เทคนิคการใชโปรแกรม 
Excel

K 1.1  แยกกระจายขอมูลออกเปนหลายๆคอลัมน

3 นํารายชื่อที่ไดไปเชื่อมตอกับฐานขอมูล dpis ดวย
คอลัมน ชื่อ และชื่อสกุล เพื่อใหไดมาซึ่ง เลขที่ กพ7 เลข
ประจําตัวประชาชน ตําแหนงเลขที่ สังกัด หนวยงาน ที่
เปนปจจุบัน

k 2  เทคนิคการใชโปรแกรม 
Access

k 2.1 เทคนิคการเชื่อมตอกับขอมูลปจจุบัน

Kcr. ศิริ    
Kcr.วนิดาการแจกใบประกาศ

เครือ่งราชฯชัน้ตํา่กว่า
สายสะพาย

ลกูจา้ง,
ลกูจา้ง
เกษียณ

ขา้ราชการ,
ขา้ราชการ
เกษียณ

บม-บช

บม-ทช

รจพ

กรองขอ้มูล

ขอ้มูลDpis ขอ้มูลราช
กจิจาฯ



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด การระบุความรูที่จําเปน

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

ความรูแจงชัด
 l  

ดําเนินการจาย

1 ในการดําเนินการจายใบประกาศเครื่องราชฯ จะตอง
ทําแบบฟอรมใบเซ็นชื่อ(ตองเก็บไวเปนหลักฐาน)

K 4 เทคนิคการเสนอเรื่อง
K 4.1 การเดินเรื่อง

K 4.2 การแจงเวียนเรื่อง

k3 เทคนิคในการตรวจสอบ
ขอมูล

k3.1 ตรวจสอบขอมูลกับสําเนา กพ.7 และแฟม
ประวัติขาราชการ(แฟมเหลือง)

3. หากหนวยงานใดจะรับไปทั้งหนวยก็ใหเซ็นชื่อครอมทั้ง
หนวย และเนนใหเขียนดวยลายมือบรรจง เพื่อเก็บไวเปน
หลักฐานในภายหลัง

หมายเหตุ: จะมีขาราชการบางทานที่เปลี่ยนชื่อ ทําใหใน
การ mapping ไมสามารถทําได ตองตรวจเช็คอยาง
ละเอียดอีกครั้ง

ใบประกาศเครื่องราชฯ นั้นจะชากวาปที่ขอประมาณ 4-6
 ปทีเดียว

2 ในการทําหนังสือเวียนตองระบุใหผูที่มารับแทนนํา
หนังสือมอบฉันทะพรอมสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบ
ฉันทะและผูรับมอบฉันทะมาดวย เพื่อไมใหมีปญหาใน
ภายหลัง และเปนหลักฐานในบางกรณี

ดังนั้นในการจายใบประกาศเครื่องราชฯ ทุกครั้งจึงตอง
ทําการกรองขอมูลใหมทุกครั้ง ไมสามารถนํา ไฟลที่ทําใน

การจายเครื่องราชฯมาใชกับใบประกาศฯได เพราะ 
ขาราชการจะมีการโยกยายบอย

สาเหตุ: ที่มีขอมูลไมตรงกับในราชกิจจาฯ เปนเพราะ
เครื่องราชฯชั้นต่ํากวาสายสะพาย กวาจะไดรับจากทาง 
สํานักอาลักษณฯ ก็หลังจากปที่ขอประมาณ 3 ปเปน
อยางนอย ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงของขอมูลทะเบียน
อยางมากโดยเฉพาะเรื่องของชื่อ สกุล และคํานําหนา 
ตามลําดับ

ขอ้มูลในการ
จ่ายใบ
ประกาศ
เครือ่งราชฯ

ตรวจเชค็ แกไ้ขโดย
เปรยีบเทยีบ

ดําเนนิการจ่าย

จัดทําแบบฟอรม์
พรอ้มแยกตาม
หน่วยงาน

ทําหนังสอืเวยีนแจง้
หน่วยงาน

สง่มอบใบ
ประกาศเครือ่ง

ราชฯ



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

คร้ังท่ี   วันท่ี  17 มิถุนายน ๒๕๕7 สถานท่ี  กองการเจาหนาท่ี  

เร่ือง  การจายใบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ   

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  เทคนิคการใชโปรแกรม Excel 
K.๑.๑ แยกกระจายขอมูลออกเปน
หลายๆคอลัมน 
- การใชสูตรในการแยกกระจายขอมูล
ออกเปนหลายๆคอลัมน(ตามเอกสาร
หมายเลข ๑) 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาววนิดา ลอสวัสด์ิ 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวอรอนงค อางอิง 
๒.นางสาวณิรดา มันทากาศ 
 

- K 2  เทคนิคการใชโปรแกรม Access 
K 2.1 เทคนิคการเช่ือมตอกับขอมูล
ปจจุบัน 
- การเช่ือมตอขอมูลการเสนอขอเครื่อง
ราชฯกับขอมูลปจจุบัน 
 (ตามเอกสารหมายเลข ๑) 
 
 

2 คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาววนิดา ลอสวัสด์ิ 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวอรอนงค อางอิง 
๒.นางสาวณิรดา มันทากาศ 
 

แบบฟอรม ๒ 

๑ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 3 เทคนิคในการตรวจสอบขอมูล 
K3.1 ตรวจสอบขอมูลกับสําเนา กพ.7 
และแฟมประวัติขาราชการ(แฟมเหลือง) 
- ถาหากการ mapping ไมสามารถทําได 
ตองตรวจเช็คอยางละเอียดโดยเช็คกับ
สําเนา กพ.7 และแฟมประวัติขาราชการ
(แฟมเหลือง) 
 
 
 

2 คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาววนดิา ลอสวัสด์ิ 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวอรอนงค อางอิง 
๒.นางสาวณิรดา มันทากาศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 



สรุป :  การจายใบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณเปนงานท่ีตองอาศัยทักษะ ความละเอียดรอบคอบ ในการดําเนินการ เนื่องจาก สํานักอาลักษณและเคร่ือง
ราชสงมอบใบประกาศเคร่ืองราชฯชากวาปท่ียื่นขอประมาณ 4-6 ป  
- การใชสูตรในการแยกกระจายขอมูลของขาราชการบํานาญ ขาราชการ ลูกจางประจํา ออกเปนหลายๆคอลัมน เพื่อท่ีจะเตรียมขอมูลมาทําการmappingกับ

ขอมูลในระบบ DPIS (ขอมูลปจจุบัน) เพราะในการจายใบกํากับเครื่องราชฯ ทุกครั้งจึงตองทําการปรับปรุงขอมูลใหมทุกครั้ง ไมสามารถนํา ไฟลท่ีทําในการขอเครื่องราชฯ
มาใชกับใบประกาศฯได เพราะ ขาราชการจะมีการโยกยายไมเปนปจจุบัน 

-การเช่ือมตอขอมูลการเสนอขอเครื่องราชฯกับขอมูลปจจุบันจะใชโปรแกรม Access  ในการทําซึ่งตองอาศัยการฝกฝนอยูเปนประจํา มิฉะนั้นผูปฏิบัติอาจลืมได 
เนื่องจากเปนโปรแกรมท่ีผูปฏิบัติท่ัวไปไมคอยคุนเคยเหมือนโปรแกรม Microsoft Office อื่นๆ  

- ถาหากการ mapping ไมสามารถทําได ตองตรวจเช็คอยางละเอียดเชนหากเกิดจากการเปล่ียนช่ือ-สกุลก็ตองตรวจเช็คกับสําเนา กพ.7 และแฟมประวัติ
ขาราชการ (แฟมเหลือง) เปนตน 

 

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

     (นางสาวอรอนงค อางอิง)             (นายพนม มีศิริพันธ)    
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