รายงานการ Capture องค์ความรู้ หน่วยงาน

กองการเจ้าหน้าที่ (ฝ่ายทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ)



ครั้งที่
๑
วันที่
๒๕ สิงหาคม ๒๕๕๔
สถานที่

กองการเจ้าหน้าที่

เรื่อง

การเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (รจพ.)


วิธีการดำเนินการ
(
Story telling



(
กิจกรรม CoP


(
Coaching

· Buddy




(
After Action Review
· อื่นๆ ระบุ..............................
	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	K 1 เทคนิคการพิจารณาคุณสมบัติของข้าราชการที่สมควรได้รับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา
K.๑.๑การดึงข้อมูลข้าราชการจากฐานข้อมูลข้าราชการ
- การดึงข้อมูลข้าราชการจากตารางในฐานข้อมูลหรือ Database(ตามเอกสารหมายเลข ๑)
K 1.2 การกรองข้อมูลข้าราชการ
-กรองข้อมูลข้าราชการอีกครั้งเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ดึงมาจาก Database ด้วยเครื่องมือในโปรแกรม Excel (สำหรับ โปรแกรม Microsoft

	2 คน
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร
	๑.นายศิริ พรรณศิริ

	๑.นางสาวชื่นกมล มงคลศิลป์
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง


	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	Office 2007 จะเข้าเครื่องมือกรองด้วยวิธี เข้าเมนู ข้อมูล(ribbon ตัวกรอง
-เมื่อได้ข้อมูลข้าราชการที่มีอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ที่ถูกต้องครบถ้วนแล้ว เพื่อให้สะดวกต่อการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น จะเรียงเลขลำดับ กพ. 7 จากน้อยไปมาก เพื่อสะดวกต่อการค้นหาแฟ้ม กพ.7 ด้วยวิธีเข้าเมนู ข้อมูล(ribbon เรียงลำดับ 
A-> Z
K 1.๓ ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
-ข้าราชการที่มีคุณสมบัติเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา จะต้องเป็นผู้ที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๒๕ ปีการนับเวลาราชการ ให้นับโดยคำนวณเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้าผู้นั้นเข้ารับราชการก่อนอายุครบ ๑๘ ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่วันอายุครบ ๑๘ ปีบริบูรณ์เป็นต้นไป ตามมาตรา 8 เหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
พุทธศักราช 2484

ดังนั้น ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วน คือข้าราชการที่ไม่เคยถูกดำเนินการทางวินัย 

	2 คน
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร
	๑.นายศิริ พรรณศิริ

	๑.นางสาวชื่นกมล มงคลศิลป์
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง


	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	(ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก และไล่ออก) ขาดราชการ ลาเกิน แม้ว่าข้าราชการได้รับการล้างมลทินก็ถือว่าไม่มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา
-ตรวจสอบข้อมูลราชการจากแฟ้ม กพ. ๗
K 2 เทคนิคการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
K 2.1 การประสานงานอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ
แบบไม่เป็นทางการ
การใช้เครื่องมือสื่อสาร
- โทรศัพท์  เป็นเครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็ว  ประหยัดเวลาเหมาะสำหรับการสื่อสารเบื้องต้น และติดตามความคืบหน้าของข้อมูลที่เราต้องการ
- ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลาง
-ก่อนเริ่มประสาน  คิดก่อนว่า  เราต้องการอะไร  เมื่อไร  ที่ไหน  อย่างไร  ควรติดต่อใคร หน่วยงานใด
-ควรประสานกับระดับเดียวกัน  หรือต่ำกว่าก่อน
	2 คน
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
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	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	-ใช้คำพูดสุภาพและให้เกียรติคู่สนทนา
แบบเป็นทางการ
การประสานด้วยหนังสือ 
-ทำหนังสือไปกลุ่มวินัย / กองนิติการ  หลังจากโทรศัพท์ติดต่อด้วยวาจาแล้ว  
-ทำหนังสือถึงกองนิติการเพื่อตรวจสอบว่าข้าราชการตามรายชื่อที่แนบนั้นเป็นผู้เคยถูกดำเนินคดีอาญาหรืออยู่ระหว่างการดำเนินคดีอาญาซึ่งมิใช่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือไม่
-ทำหนังสือถึงกลุ่มวินัยเพื่อตรวจสอบว่าข้าราชการตามรายชื่อที่แนบอยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือโทษทางวินัยหรือไม่
K 3 เทคนิคการใช้โปรแกรม Excel

K 3.1 การใช้สูตรในการทำบัญชีข้าราชการที่มีคุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
-ใช้สูตรในการคำนวณอายุ ในการจัดทำบัญชีข้าราชการเพื่อสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ที่จัดพิมพ์บัญชี (ตามเอกสารหมายเลข ๒)

	2 คน
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
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	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	K 4 เทคนิคการเสนอเรื่อง
K 4.1 การเดินเรื่อง
-เรื่องที่เป็นปกติ ไม่รีบ ให้เสนอไปตามปกติตามขั้นตอนของการเดินหนังสือ
-กรณีเรื่องด่วน
(เรื่องเร่งด่วน ให้เร่งทำ และเดินไปพบ ผอ. เพื่อให้เซ็นเรื่องออก และรอออกเลข หากปล่อยไปตามขั้นตอนการเดินเรื่องปกติจะช้าไม่ทัน
K 4.2 การแจ้งเวียนเรื่อง
ในกรณีปกติ 
-เรื่องพิจารณาและเรื่องอนุมัติจะแจ้งเวียน ๒ ทาง คือ ทางหนังสือ และ website กองการเจ้าหน้าที่
ในกรณีเร่งรัด
จะส่ง e-mail แจ้งไปยังหน่วยงานที่มีข้าราชการที่ได้รับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ทาง website และส่งหนังสือ
K 5 เทคนิคการจัดประชุม
K 5.1 ดำเนินการจองห้องประชุม
-โดยส่วนใหญ่ในการจัดประชุม ถ้าอปส. เป็นประธานจะจัดประชุมที่ห้องประชุม ๑ 
	2 คน
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
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	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	ตึกอำนวยการเพื่อสะดวกต่อ อปส. ทั้งนี้ให้จองห้องประชุมกับเลขานุการ อปส. ก่อนล่วงหน้า และจองห้องประชุม electronic จาก website สำนักงานเลขานุการกรม 
K 5.2 จัดทำวาระการประชุม
-จัดทำวาระการประชุมโดยศึกษาเค้าโครงระเบียบวาระประชุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในครั้งก่อน แล้วแก้ไขละเอียดบางประการที่มีการแก้ไขหรือเพิ่มเติม เพื่อให้รวดเร็วต่อการแจ้งเวียนให้คณะกรรกการพิจารณาคุณสมบัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทราบล่วงหน้า
- ระเบียบวาระการประชุมต้องมีข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน เพื่อให้คณะกรรมการฯ มีความเข้าในเรื่องที่จะประชุมก่อน
K 5.๓ จัดทำรายงานการประชุม
-ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี
1.ความถูกต้อง
2.ความเที่ยงตรง
3.ความชัดเจน
4.ใช้ภาษาดี
- หลังจากจบการประชุมต้องรีบจัดทำรายงานประชุมแล้วแจ้งเวียนให้
	2 คน
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	สรุปองค์ความรู้
	จำนวนผู้เข้าร่วม
	ผู้บรรยาย
	ผู้นำกิจกรรม
	รายชื่อผู้เข้าร่วม

	คณะกรรมการทราบ เพื่อเป็นหลักฐานสำคัญที่ใช้อ้างอิง ยืนยันหรือตรวจสอบในภายหลัง หรือยุติความขัดแย้ง (ใช้มติที่ประชุมเป็นคำตัดสิน)

	2 คน
	๑.นายศิริ พรรณศิริ
๒.นางสาวทศพาณี ทศิธร
	๑.นายศิริ พรรณศิริ

	๑.นางสาวชื่นกมล มงคลศิลป์
๒.นางสาวนงนุช ชาติโคกสูง



สรุป: การเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา (รจพ.) เป็นงานที่ต้องอาศัยทักษะประสบการณ์ ความละเอียดรอบคอบ และความอดทน ในการดำเนินการ เนื่องจาก เป็นงานที่มีขั้นตอนในการดำเนินงานมาก
- การดึงข้อมูลข้าราชการที่มีอายุราชการครบ ๒5 ปีบริบูรณ์ โดยการใช้โปรแกรม Access ต้องอาศัยการฝึกฝนอยู่เป็นประจำ มิฉะนั้นผู้ปฏิบัติอาจลืมได้ เนื่องจากเป็นโปรแกรมที่ผู้ปฏิบัติทั่วไปไม่ค่อยคุ้นเคยเหมือนโปรแกรม Microsoft Office อื่นๆ 
- การกรองข้อมูล เป็นงานที่ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ มิฉะนั้น อาจทำให้ข้อมูลของข้าราชการที่ไม่มีคุณสมบัติเสนอขอ (ข้าราชการที่มีอายุไม่ครบ 25 ปีบริบูรณ์) อาจอยู่ในกลุ่มเดียวกับข้าราชการที่มีคุณสมบัติ และเมื่อเจ้าหน้าที่ได้ทำการเสนอขอแล้วอาจมีการท้วงติงจากข้าราชการท่านอื่นที่บรรจุในวันเดียวกันหรือปีเดียวว่าทำไมตัวเองจึงไม่ได้รับการเสนอขอเหมือนเพื่อนข้าราชการท่านนั้น
-การตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการเบื้องต้นและการจัดพิมพ์บัญชีข้าราชการที่มีคุณสมบัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา เป็นงานที่ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบและอดทน เนื่องจาก มีข้าราชการที่ได้รับการเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลาปีหนึ่งไม่ต่ำกว่า 200 คน เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการหาแฟ้ม กพ.7 ทั้งหมด เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติฯ ทีละคน ผิดพลาดไม่ได้ เนื่องจากเหรียญจักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญที่พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานให้แก่ข้าราชการที่อุทิศตัวให้แก่ราชการและ ประเทศชาติ อย่างเรียบร้อยเป็นระยะเวลา ๒๕ ปีบริบูรณ์ ซึ่งถือว่าเป็นเหรียญที่เป็นเกียรติอย่างยิ่งต่อข้าราชการหลังจากนั้น เจ้าหน้าที่ต้องจัดพิมพ์บัญชีฯ ตามรายละเอียดของ แฟ้ม กพ.๗ ซึ่งรายละเอียดของบัญชีฯ จะเน้นวันบรรจุ และการเคลื่อนไหวของเงินเดือนข้าราชการในรอบการเลื่อนเงินเดือนตั้งแต่วันบรรจุจนถึงรอบเดือนตุลาคมในปีก่อนที่จะขอ 
- การเดินเรื่องและการแจ้งเวียนเรื่อง เป็นงานที่ต้องอาศัยความรวดเร็วในการดำเนินการ เนื่องจาก ต้องส่งบัญชีฯ จำนวน ๓ ฉบับ ให้ข้าราชการเพื่อตรวจสอบว่ารายละเอียดของข้อมูลถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องต้องให้ข้าราชการส่งกลับแล้วเจ้าหน้าที่จะต้องรีบจัดส่งบัญชีฯ ที่ได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้ข้าราชการอีกครั้งเพื่อลงชื่อรับรองบัญชีฯ ดังกล่าว ทั้งนี้ ต้องเป็นลายเซ็นของข้าราชการฉบับจริงทุกฉบับห้ามสำเนา ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขที่สำนักงานเลขานุการคณะรัฐมนตรีกำหนดหลังจากนั้น รวบรวมบัญชีฯ ทุกฉบับจากข้าราชการ แล้วจัดประชุมเพื่อให้คณะกรรมการฯ พิจารณาคุณสมบัติร่วมกัน และจัดส่งเอกสารทั้งหมดไปยังกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่กระทรวงฯ ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ถ้าเจ้าหน้าที่พบว่าบัญชีฯ มีข้อผิดพลาดจะจัดส่งบัญชีฯ กลับเพื่อให้เจ้าหน้าที่ กรมปศุสัตว์แก้ไขให้ถูกต้อง
.......................................................ผู้บันทึก
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     (นางสาวทศพาณี ทศิธร)







     (นายอวยชัย ชัยยุทโธ)
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