
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล......นางสาววรรณพิมล  แจมวิจิตรโต........... ตําแหนง..........นักจัดการงานท่ัวไป....................... 

กลุมงาน/ฝาย................กลุมอํานวยการ.......................................................................................................... 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

 1.1 การทําอนุมัติไปราชการและแตงตั้งผูรักษาราชการแทนของผูอํานวยการสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 1.2 เปนคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน ปงบประมาณ 2563 

 1.3 งานท่ีเก่ียวของกับขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางประจํา 

 

2. ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน 

2.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 (เรื่องชนิดของหนังสือราชการ) 

  2.2 ระเบียบวาดวยพนักงานราชการ 

  2.3 ประกาศกรมอนามัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย 

  2.4 จํานวนบุคลากรสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 2.5 คูมือการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน กรมอนามัย 

 

3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

3.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 (เรื่องชนิดของหนังสือราชการ) 

  3.2 ระเบียบวาดวยพนักงานราชการ 

  3.3 ประกาศกรมอนามัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคลของกรมอนามัย 

  3.4 จํานวนบุคลากรสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 3.5 คูมือการปฏิบัติงานผูตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน กรมอนามัย 

 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

4.1 พัฒนาความรูดานงานการเจาหนาท่ี   

4.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3)  

พ.ศ. 2560 

   

 

 

 

 

แบบฟอรม 1 



 

 แบบฟอรมการจัดการความรู ( Knowledge Management : KM ) 

ชื่อ-นามสกุล......นางสาววรรณพิมล  แจมวิจิตรโต.......... ตาํแหนง............นักจัดการงานท่ัวไป............ 

กลุมงาน/ฝาย...........กลุมอํานวยการ..................................................................................................... 

ช่ือเรื่อง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๑. คําจํากัดความ (Definition) “เครื่องราชอิสริยาภรณ” ตามพจนานุกรมราชบัณฑิต คือ สิ่งท่ีเปน
เครื่องหมายแสดง เกียรติยศและบําเหน็จความชอบท่ีพระมหากษัตริยทรงสรางข้ึนเพ่ือพระราชทานเปนบําเหน็จ
ความชอบในพระองคตามท่ีสมเด็จกรมพระยาดํารงราชานุภาพ ไดทรงนิพนธไว คือ ของท่ีพระเจาแผนดินทรง
พระราชทาน เปนเครื่องหมายแสดงถึงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบ  
กลาวโดยสรุป เครื่องราชอิสริยาภรณ  

๑. เปนเครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบําเหน็จความชอบ  
๒. เปนของท่ีทรงสรางข้ึนสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จความชอบในพระองค  

“เหรียญจักรพรรดิมาลา” หมายความวา เปนเหรียญสําหรับพระราชทานเปนบําเหน็จ ความชอบใหสําหรับขาราชการ
พลเรือน เม่ือรับราชการมาครบ ๒๕ ป โดยใชอักษรยอวา ร.จ.พ. 

๒.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
๑. ประมวลผลรายชื่อผูมีสิทธิ์ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ ขาราชการ/ ลูกจางประจาง/        

พนักงานราชการ ทุกชั้นตรา โดยกองการเจาหนาท่ี 
๒. แจงเวียนใหหนวยงานตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อผูเสนอขอพระราชทาน โดยกองการเจาหนาท่ี 
๓. หนวยงานในสังกัดยืนยันขอมูลมายังกองการเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีกลุมทะเบียนฯ ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 
๔. หนวยงานของผูสิทธิ์จัดทําประวัติการรับราชการของผูรับราชการครบ 25 ป (กรณีเหรียญจักรพรรดิมาลา) 

สงมายังกองการเจาหนาท่ี 
๕. จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา (กรณีขอชั้นชาง/มงกุฎ) 
๖. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอเครื่องราชฯ วาเขาหลักเกณฑหรือไม     

โดยกองการเจาหนาท่ี 
๗. เสนอผูมีอํานาจลงนาม ในเอกสาร/หนังสือแจง โดยกองการเจาหนาท่ี 
๘. จัดสงเอกสารไปยัง สํานักงานปลัดกระทรวง สาธารณสุข โดยกองการเจาหนาท่ี 
๙. ดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบบุคลากร โดยกองการเจาหนาท่ี 

ประโยชน : เพ่ือเปนแนวทางในการจัดทําคําขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา            
แกบุคลากรในสํานัก 

 
    
 

แบบฟอรม 2 


