
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด การระบุความรูที่จําเปน

ชื่อองคความรู (Knowledge) ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 
 

ความรูแจงชัด
 l  เครื่องราชฯชั้นต่ํากวาสายสะพาย มีดังนี้

ชั้นเบญจมาภรณมงกุฏไทย (บ.ม.)

ชั้นเบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.)

ชั้นจัตุรถาภรณมงกุฎไทย (จ.ม.)

ชั้นจัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.)

ชั้นตริตาภรณมงกุฎไทย(ต.ม.)

ชั้นตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.)

ชั้นทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.)

ชั้นทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.)

เหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)

กลุมผูรับ มีดังนี้

ลูกจาง มีสิทธิรับได ดังนี้ บม-จช

ขาราชการ มีสิทธิรับได ดังนี้ บม-ทช และเหรียญ รจพ

ขาราชการเกษียณ มีสิทธิรับได ดังนี้  บม-ทช เหรียญ รจพ

กรองขอมูล

1 ดําเนินการคนหาประกาศราชกิจจานุเบกษา ในหนาเวบ
ไ  2 เมื่อไดไฟลขอมูลราชกิจจานุเบกษามาแลว ซึ่งจะเปน
ไฟลสกุล pdf ใหทําการแปลงไฟลใหอยูในรูปแบบไฟล 
Excel ซึ่งจะไดรายชื่อนามสกุล พรอมลําดับที่และชั้นตรา
 อยูในคอลัมนเดียวกัน ใหทําการแยกคํานําหนาชื่อ ชื่อ
และชื่อสกุล พรอมลําดับที่ ชั้นตรา ออกเปน 4 คอลัมน

k 1  เทคนิคการใชโปรแกรม 
Excel

K 1.1  แยกกระจายขอมูลออกเปนหลายๆคอลัมน

3 นํารายชื่อที่ไดไปเชื่อมตอกับฐานขอมูล dpis ดวย
คอลัมน ชื่อ และชื่อสกุล เพื่อใหไดมาซึ่ง เลขที่ กพ7 เลข
ประจําตัวประชาชน ตําแหนงเลขที่ สังกัด หนวยงาน ที่
เปนปจจุบัน

k 2  เทคนิคการใชโปรแกรม 
Access

k 2.1 เทคนิคการเชื่อมตอกับขอมูลปจจุบัน

Kcr. ศิริ    
Kcr.วนิดาการแจกใบประกาศ

เครือ่งราชฯชัน้ตํา่กว่า
สายสะพาย

ลกูจา้ง,
ลกูจา้ง
เกษียณ

ขา้ราชการ,
ขา้ราชการ
เกษียณ

บม-บช

บม-ทช

รจพ

กรองขอ้มูล

ขอ้มูลDpis ขอ้มูลราช
กจิจาฯ



ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด การระบุความรูที่จําเปน

ชื่อองคความรู (Knowledge) ความรูโดยนัย Tacit K. ผูทรงคุณวุฒิ 
 

ความรูแจงชัด
 l  

ดําเนินการจาย

1 ในการดําเนินการจายใบประกาศเครื่องราชฯ จะตอง
ทําแบบฟอรมใบเซ็นชื่อ(ตองเก็บไวเปนหลักฐาน)

K 4 เทคนิคการเสนอเรื่อง
K 4.1 การเดินเรื่อง

K 4.2 การแจงเวียนเรื่อง

k3 เทคนิคในการตรวจสอบ
ขอมูล

k3.1 ตรวจสอบขอมูลกับสําเนา กพ.7 และแฟม
ประวัติขาราชการ(แฟมเหลือง)

3. หากหนวยงานใดจะรับไปทั้งหนวยก็ใหเซ็นชื่อครอมทั้ง
หนวย และเนนใหเขียนดวยลายมือบรรจง เพื่อเก็บไวเปน
หลักฐานในภายหลัง

หมายเหตุ: จะมีขาราชการบางทานที่เปลี่ยนชื่อ ทําใหใน
การ mapping ไมสามารถทําได ตองตรวจเช็คอยาง
ละเอียดอีกครั้ง

ใบประกาศเครื่องราชฯ นั้นจะชากวาปที่ขอประมาณ 4-6
 ปทีเดียว

2 ในการทําหนังสือเวียนตองระบุใหผูที่มารับแทนนํา
หนังสือมอบฉันทะพรอมสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบ
ฉันทะและผูรับมอบฉันทะมาดวย เพื่อไมใหมีปญหาใน
ภายหลัง และเปนหลักฐานในบางกรณี

ดังนั้นในการจายใบประกาศเครื่องราชฯ ทุกครั้งจึงตอง
ทําการกรองขอมูลใหมทุกครั้ง ไมสามารถนํา ไฟลที่ทําใน

การจายเครื่องราชฯมาใชกับใบประกาศฯได เพราะ 
ขาราชการจะมีการโยกยายบอย

สาเหตุ: ที่มีขอมูลไมตรงกับในราชกิจจาฯ เปนเพราะ
เครื่องราชฯชั้นต่ํากวาสายสะพาย กวาจะไดรับจากทาง 
สํานักอาลักษณฯ ก็หลังจากปที่ขอประมาณ 3 ปเปน
อยางนอย ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงของขอมูลทะเบียน
อยางมากโดยเฉพาะเรื่องของชื่อ สกุล และคํานําหนา 
ตามลําดับ

ขอ้มูลในการ
จ่ายใบ
ประกาศ
เครือ่งราชฯ

ตรวจเชค็ แกไ้ขโดย
เปรยีบเทยีบ

ดําเนนิการจ่าย

จัดทําแบบฟอรม์
พรอ้มแยกตาม
หน่วยงาน

ทําหนังสอืเวยีนแจง้
หน่วยงาน

สง่มอบใบ
ประกาศเครือ่ง

ราชฯ



รายงานการ Capture องคความรู หนวยงาน   กองการเจาหนาท่ี (ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ)    

คร้ังท่ี   วันท่ี  17 มิถุนายน ๒๕๕7 สถานท่ี  กองการเจาหนาท่ี  

เร่ือง  การจายใบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ   

วิธีการดําเนินการ 

 Story telling     กิจกรรม CoP    Coaching 

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

สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 1  เทคนิคการใชโปรแกรม Excel 
K.๑.๑ แยกกระจายขอมูลออกเปน
หลายๆคอลัมน 
- การใชสูตรในการแยกกระจายขอมูล
ออกเปนหลายๆคอลัมน(ตามเอกสาร
หมายเลข ๑) 

๒ คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาววนิดา ลอสวัสด์ิ 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวอรอนงค อางอิง 
๒.นางสาวณิรดา มันทากาศ 
 

- K 2  เทคนิคการใชโปรแกรม Access 
K 2.1 เทคนิคการเช่ือมตอกับขอมูล
ปจจุบัน 
- การเช่ือมตอขอมูลการเสนอขอเครื่อง
ราชฯกับขอมูลปจจุบัน 
 (ตามเอกสารหมายเลข ๑) 
 
 

2 คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาววนิดา ลอสวัสด์ิ 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวอรอนงค อางอิง 
๒.นางสาวณิรดา มันทากาศ 
 

แบบฟอรม ๒ 

๑ 
 



สรุปองคความรู จํานวนผูเขารวม ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายช่ือผูเขารวม 
K 3 เทคนิคในการตรวจสอบขอมูล 
K3.1 ตรวจสอบขอมูลกับสําเนา กพ.7 
และแฟมประวัติขาราชการ(แฟมเหลือง) 
- ถาหากการ mapping ไมสามารถทําได 
ตองตรวจเช็คอยางละเอียดโดยเช็คกับ
สําเนา กพ.7 และแฟมประวัติขาราชการ
(แฟมเหลือง) 
 
 
 

2 คน ๑.นายศิริ พรรณศิริ 
๒.นางสาววนดิา ลอสวัสด์ิ 

๑.นายศิริ พรรณศิริ 
 

๑.นางสาวอรอนงค อางอิง 
๒.นางสาวณิรดา มันทากาศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 



สรุป :  การจายใบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณเปนงานท่ีตองอาศัยทักษะ ความละเอียดรอบคอบ ในการดําเนินการ เนื่องจาก สํานักอาลักษณและเคร่ือง
ราชสงมอบใบประกาศเคร่ืองราชฯชากวาปท่ียื่นขอประมาณ 4-6 ป  
- การใชสูตรในการแยกกระจายขอมูลของขาราชการบํานาญ ขาราชการ ลูกจางประจํา ออกเปนหลายๆคอลัมน เพื่อท่ีจะเตรียมขอมูลมาทําการmappingกับ

ขอมูลในระบบ DPIS (ขอมูลปจจุบัน) เพราะในการจายใบกํากับเครื่องราชฯ ทุกครั้งจึงตองทําการปรับปรุงขอมูลใหมทุกครั้ง ไมสามารถนํา ไฟลท่ีทําในการขอเครื่องราชฯ
มาใชกับใบประกาศฯได เพราะ ขาราชการจะมีการโยกยายไมเปนปจจุบัน 

-การเช่ือมตอขอมูลการเสนอขอเครื่องราชฯกับขอมูลปจจุบันจะใชโปรแกรม Access  ในการทําซึ่งตองอาศัยการฝกฝนอยูเปนประจํา มิฉะนั้นผูปฏิบัติอาจลืมได 
เนื่องจากเปนโปรแกรมท่ีผูปฏิบัติท่ัวไปไมคอยคุนเคยเหมือนโปรแกรม Microsoft Office อื่นๆ  

- ถาหากการ mapping ไมสามารถทําได ตองตรวจเช็คอยางละเอียดเชนหากเกิดจากการเปล่ียนช่ือ-สกุลก็ตองตรวจเช็คกับสําเนา กพ.7 และแฟมประวัติ
ขาราชการ (แฟมเหลือง) เปนตน 

 

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

     (นางสาวอรอนงค อางอิง)             (นายพนม มีศิริพันธ)    

 

 

 

๓ 
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