
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล......นางสาววรรณพิมล  แจมวิจิตรโต........... ตําแหนง..........นักจัดการงานท่ัวไป....................... 

กลุมงาน/ฝาย................กลุมอํานวยการ.......................................................................................................... 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

 1.1 การทําอนุมัติไปราชการและแตงตั้งผูรักษาราชการแทนของผูอํานวยการสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 1.2 เปนคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ปงบประมาณ 2563 

 1.3 งานท่ีเก่ียวของกับขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา 

 

2. ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 (เรื่องชนิดของหนังสือราชการ) 

  2.2 ระเบียบวาดวยพนักงานราชการ 

  2.3 ประกาศกรมอนามัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย 

  2.4 จํานวนบุคลากรสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 2.5 คูมือการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน กรมอนามัย 

 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 (เรื่องชนิดของหนังสือราชการ) 

  3.2 ระเบียบวาดวยพนักงานราชการ 

  3.3 ประกาศกรมอนามัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย 

  3.4 จํานวนบุคลากรสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 3.5 คูมือการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน กรมอนามัย 

 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 พัฒนาความรูดานงานการเจาหนาท่ี   

4.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 

   

 

 

 

 

แบบฟอรม 1 



 

 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล......นางสาววรรณพิมล  แจมวิจิตรโต.......... ตาํแหนง............นักจัดการงานท่ัวไป............ 

กลุมงาน/ฝาย...........กลุมอํานวยการ..................................................................................................... 

ช่ือเรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๑. คําจํากัดความ (Definition) “เครื่องราชอิสริยาภรณ” ตามพจนานุกรมราชบัณฑิต คือ สิ่งท่ีเปน
เครื่องหมายแสดง เกียรติยศและบําเหน็จความชอบท่ีพระมหากษัตริยทรงสรางข้ึนเพ่ือพระราชทานเปนบําเหน็จ
ความชอบในพระองคตามท่ีสมเด็จกรมพระยาดํารงราชานุภาพ ไดทรงนิพนธไว คือ ของท่ีพระเจาแผนดินทรง
พระราชทาน เปนเครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบ  
กลาวโดยสรุป เครื่องราชอิสริยาภรณ  

๑. เปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบ  
๒. เปนของท่ีทรงสรางข้ึนสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในพระองค  

“เหรียญจักรพรรดิมาลา” หมายความวา เปนเหรียญสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จ ความชอบใหสําหรับขาราชการ
พลเรือน เม่ือรับราชการมาครบ ๒๕ ป โดยใชอักษรยอวา ร.จ.พ. 

๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
๑. ประมวลผลรายชื่อผูมีสิทธิ์ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ ขาราชการ/ ลูกจางประจาง/        

พนักงานราชการ ทุกชั้นตรา โดยกองการเจาหนาท่ี 
๒. แจงเวียนใหหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อผูเสนอขอพระราชทาน โดยกองการเจาหนาท่ี 
๓. หนวยงานในสังกัดยืนยันขอมูลมายังกองการเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีกลุมทะเบียนฯ ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 
๔. หนวยงานของผูสิทธิ์จัดทําประวัติการรับราชการของผูรับราชการครบ 25 ป (กรณีเหรียญจักรพรรดิมาลา) 

สงมายังกองการเจาหนาท่ี 
๕. จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา (กรณีขอชั้นชาง/มงกุฎ) 
๖. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอเครื่องราชฯ วาเขาหลักเกณฑหรือไม     

โดยกองการเจาหนาท่ี 
๗. เสนอผูมีอํานาจลงนาม ในเอกสาร/หนังสือแจง โดยกองการเจาหนาท่ี 
๘. จัดสงเอกสารไปยัง สํานักงานปลัดกระทรวง สาธารณสุข โดยกองการเจาหนาท่ี 
๙. ดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบบุคลากร โดยกองการเจาหนาท่ี 

ประโยชน : เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคําขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา            
แกบุคลากรในสํานัก 

 
    
 

แบบฟอรม 2 


