แผนผังกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์  :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	20 วัน
7  วัน


	2  คน
1 คน

	
              เริ่ม









	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์  :  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	1  วัน
5  วัน

	15 คน
2 คน
	









	
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1


	  เวียนแจ้งส่วนราชการ
ต้นสังกัดดำเนินการตรวจสอบจัดทำข้อมูลผู้มีคุณสมบัติ 
ยื่นเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลา
	20 วัน
	- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้ส่วนราชการต้นสังกัด ตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายและชั้นต่ำกว่าสายสะพาย และเหรียญจักร
พรรดิมาลา โดยให้จัดทำบัญชีรายชื่อ 
และรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด ให้กลุ่มงาน การเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ
	- ส่วนราชการสามารถตรวจสอบจัดทำรายละเอียดผู้มีคุณสมบัติที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลาได้ถูกต้องครบถ้วนภายในกำหนด
	- เอกสารรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
- ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา
	-เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของส่วนราชการ
	- แบบ ขร.4
- แบบฟอร์ม
ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักร
พรรดิมาลา
	- หนังสือ กทม.ที่ กท 0404/1571  ลว.12 ก.พ.58
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราช
อิสริยาภรณ์ 
พ.ศ.2536
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	2


	
	7 วัน
	- ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และประสานส่วนราชการดำเนินการกรณีมีการแก้ไข
- ตรวจสอบจัดทำบัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา และบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพาย และชั้นต่ำกว่าสายสะพาย

	- ความถูกต้องของบัญชีแสดงจำนวน
ชั้นตราและบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
	- เอกสารบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราและรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
	- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- เจ้าพนักงานธุรการ
ผู้บันทึกข้อมูล
	-แบบ ขร.1
-แบบ ขร.2
-แบบ ขร.3
-แบบ ขร.4
-ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักร
พรรดิมาลา
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	3

4


	
	1  วัน
5 วัน
	- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
- จัดทำวาระการประชุมและรายละเอียดประกอบการ
พิจารณาผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
- จัดพิมพ์ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารตามหลักเกณฑ์กำหนดและแจ้งรายละเอียดการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
	- มีการจัดทำรายงานการประชุม
- มีการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์กำหนดอย่างถูกต้องและครบถ้วน
	- เอกสาร
- เอกสารบัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา และรายชื่อผู้พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา
	- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- เจ้าพนักงานธุรการ
ผู้บันทึกข้อมูล
- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	-แบบ ขร.1
-แบบ ขร.2
-แบบ ขร.3
-แบบ ขร.4
-ประวัติสำหรับการ
	- หนังสือสำนักงาน
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 105
ลว.7 ก.ค.2537
- หนังสือที่ นร 0507/ว 150 
ลว. 10 มิ.ย.2546
- หนังสือ กทม.ที่ กท
0404/1571 ลว.12 ก.พ.
2558


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานรักษาไว้และใช้ประโยชน์ : การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้าราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5


	

      ลงบันทึกประวัติการรับ
   พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
     และเหรียญจักรพรรดิมาลาใน
                แฟ้มประวัติ


	
	และเหรียญจักรพรรดิมาลาไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่

- ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการในสังกัดที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาในราชกิจจา
นุเบกษา และบันทึก
ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ


	- มีการบันทึกรายการ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
และเหรียญจักรพรรดิ
มาลา ที่ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตราอย่างถูกต้อง
ครบถ้วน
	- แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ
	- นักทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	เสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักร
พรรดิมาลา

	- ราชกิจจานุเบกษา


เอกสารประกอบ
1. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536
3. หนังสือสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 105 ลว.7 ก.ค.2537
4. หนังสือที่ นร 0507/ว 150 ลว. 10 มิ.ย.2546
5. หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ กท  0404/1571 ลว. 12 ก.พ. 2558
6. ราชกิจจานุเบกษา
- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทาน


เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา


- เอกสารรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่ส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ





- บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่เสนอขอพระราชทาน (แบบขร.1)  และแบบ ขร.2)


-รายชื่อผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์


และเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร.3)


- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ (แบบ ขร.4)


- ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา





- บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่เสนอขอพระราชทาน (แบบขร.1)  และแบบ ขร.2)


-รายชื่อผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์


และเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร.3)


- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ (แบบ ขร.4)


- ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา





เวียนแจ้งส่วนราชการต้นสังกัดดำเนินการตรวจสอบและเสนอขื่อ


ผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์


และเหรียญจักรพรรดิมาลา








ตรวจสอบข้อมูลส่วนราชการ


ต้นสังกัดและจัดทำเอกสารการประชุม





- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทาน


เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา


- เอกสารรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่ส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ





- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทาน


เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา


- เอกสารรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่ส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ





- บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาที่เสนอขอพระราชทาน (แบบขร.1)  และแบบ ขร.2)


-รายชื่อผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทานครื่องราชอิสริยาภรณ์


และเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร.3)


- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ (แบบ ขร.4)


- ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา





พิจารณาดำเนินการ


ดำเนินการ





พิจารณาดำเนินการ





จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา





จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และวาระการ


ประชุม





จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และวาระการ


ประชุม





จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ และวาระการ


ประชุม





ส่งข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาไปยังกองการเจ้าหน้าที่และเก็บสำเนา





-แบบ ขร.1


-แบบ ขร.2


-แบบ ขร.3


-แบบ ขร.4


-ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทาน


เหรียญจักรพรรดิมาลา





-แบบ ขร.1


-แบบ ขร.2


-แบบ ขร.3


-แบบ ขร.4


-ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทาน


เหรียญจักรพรรดิมาลา





-แบบ ขร.1


-แบบ ขร.2


-แบบ ขร.3


-แบบ ขร.4


-ประวัติสำหรับการเสนอขอพระราชทาน


เหรียญจักรพรรดิมาลา





จบ





พิจารณาให้ความเห็นชอบ





พิจารณาดำเนินการ





ตรวจสอบข้อมูลที่ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอขอและจัดทำเอกสารข้อมูลนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทาน


เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา





คณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ


จักรพรรดิมาลา





คณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่อง


ราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา








