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

	5  วัน
5  วัน
3  วัน

	15 คน
2 คน
1 คน

	










	
	
	
	


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

	1


	       เวียนแจ้งส่วนราชการ
  ต้นสังกัดดำเนินการตรวจสอบจัดทำข้อมูลผู้มีคุณสมบัติยื่นเสนอ 
         ขอพระราชทาน     
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 


	20 วัน
	- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้ส่วนราชการต้นสังกัด ตรวจสอบและรวบรวมรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
โดยให้จัดทำบัญชีรายชื่อ และรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่กำหนด ให้กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ
	- ส่วนราชการสามารถตรวจสอบจัดทำรายละเอียดผู้มีคุณสมบัติที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ได้ถูกต้องครบถ้วนภายในกำหนด
	- เอกสารรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	-นักทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	- แบบ 
กทม.ลจ.3
	- หนังสือ กทม.ที่ กท 0404/1571 ลว.12 ก.พ.58
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536


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

	2


	
	7 วัน
	- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอพระราชทานเครื่องราช อิสริยาภรณ์ และประสานส่วนราชการดำเนินการกรณีมีการแก้ไข
- ตรวจสอบจัดทำบัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา และบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

	- ความถูกต้องของบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราและบัญชีรายชื่อผู้ขอพระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภรณ์
	- เอกสารบัญชีแสดงจำนวนชั้นตราและรายชื่อ
ผู้ขอระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภรณ์
	- นักทรัพยากรบุคคล
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	-บัญชีแสดงจำนวน
ชั้นตรา (กทม.ลจ.1)
-บัญชีรายชื่อ  (กทม.ลจ.2)
-บัญชีแสดง
คุณสมบัติ (กทม.ลจ.3)
-รายงานการประชุมคณะ กรรมการ พิจารณาขอพระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา


	


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

	3

4


	
	5  วัน
5 วัน
	- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
- จัดทำวาระการประชุมและรายละเอียดประกอบการพิจารณา
ผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
- จัดพิมพ์ ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารตามหลักเกณฑ์กำหนดและแจ้งรายละเอียดการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยังกองการเจ้าหน้าที่


	- มีการจัดทำรายงานการประชุม
- มีการจัดทำเอกสาร
ต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์กำหนดอย่างถูกต้องและครบถ้วน

	- เอกสาร
- เอกสารบัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา และรายชื่อผู้พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	- นักทรัพยากร    บุคคล
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
- นักทรัพยากร    บุคคล
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่

	-แบบ 
กทม.ลจ.1

-แบบ 
กทม.ลจ.2

-แบบ 
กทม.ลจ.3


	- หนังสือสำนักงาน
เลขาธิการคณะ รัฐมนตรี  ที่ นร 0204/ว 105
ลว.7 ก.ค.2537
- หนังสือที่ นร 0507/ว 150 
ลว. 10 มิ.ย.2546



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

	5


	
      ลงบันทึกประวัติการรับ
           พระราชทาน
      เครื่องราชอิสริยาภรณ์


	5  วัน

	- ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการในสังกัดที่ได้รับพระราชทานเครื่องราช
อิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาในราชกิจจานุเบกษา และบันทึกลงใน
แฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้าง

	- มีการบันทึกรายการ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ที่ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตราอย่างถูกต้องครบถ้วน
	- ทะเบียนประวัติลูกจ้าง
	- นักทรัพยากร    บุคคล
กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	-

	- ราชกิจจานุเบกษา


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

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. การคัดเลือกและตรวจสอบคุณสมบัติ  


เริ่มด้วยการคัดเลือกลูกจ้างประจำ  สังกัดสำนักการระบายน้ำ  ที่อยู่ในเกณฑ์ที่สามารถเสนอรายชื่อเพื่อขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้  โดยการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  พ.ศ. 2536  ซึ่งจะต้องมีคุณสมบัติดังนี้  ต้องเป็นลูกจ้างประจำสังกัดสำนักการระบายน้ำกรุงเทพมหานคร ที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างประจำโดยตรงหมวดฝีมือ หรือมีชื่อและลักษณะงานเหมือนข้าราชการ  ซึ่งปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์  นับตั้งแต่วันเริ่มบรรจุจนถึงวันก่อนพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่ขอไม่น้อยกว่า 60 วัน (บรรจุเข้ารับราชการก่อนวันที่ 5 ตุลาคม)  รวมทั้งเป็นผู้มีความประพฤติดีและปฏิบัติราชการ  หรืองานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ  ซื่อสัตย์  และเอาใจใส่อย่างดียิ่ง  อีกทั้งไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  หรือต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
2. รวบรวมรายชื่อผู้ที่มี คุณสมบัติตรงตามเกณฑ์ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 


เมื่อได้รายชื่อลูกจ้างประจำที่มีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 แล้ว  ในขั้นตอนแรกจะต้องนำรายชื่อของลูกจ้างประจำจากทุกๆกองมารวมกันทั้งสำนัก  โดยชั้นแรกรวมตามชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ ซึ่งชั้นตราตามลำดับจากชั้นล่างสุดจนถึงชั้นสูงสุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  โดยลำดับมีทั้งหมดดังนี้
           (1)  ชั้นที่ 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย                             
                         (2)  ชั้นที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก
                         (3)  ชั้นที่ 6 เหรียญทองมงกุฎไทย
                         (4)  ชั้นที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก
                         (5)  ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย
                         (6)  ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก
                         (7)  ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย
                         (8)  ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก
                         (9)  ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย
                         (10) ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก
           (11) ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย
                         (12) ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก
                         (13) ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย
                         (14) ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก
                         (15) ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ และ
                         (16) ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก
โดยที่ลูกจ้างประจำนั้นมีสิทธิได้รับ  4  ชั้นตรา  คือชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย  ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก  ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย  ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก ซึ่งเกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับลูกจ้างประจำ (หมวดฝีมือ)  เริ่มต้นที่ชั้นตราที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) คือลูกจ้างประจำที่ปฏิบัติงานติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์  ได้รับค่าจ้างไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนข้าราชการระดับ  3  และไม่มากกว่าอัตราเงินเดือนข้าราชการระดับ  6  ชั้นตราที่ 2  คือชั้นที่ 5  เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  ซึ่งผู้ที่จะได้รับต้องได้รับพระราชทานเบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี  หรือได้รับค่าจ้าง    ไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือนข้าราชการระดับ  6  ถัดขึ้นมาคือชั้นจัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)  ซึ่งผู้ที่จะได้รับต้องได้รับพระราชทานเบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุดสำหรับลูกจ้างประจำคือชั้นจัตุรถาภรณ์ช้างเผือก  ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นนี้จะต้องได้รับพระราชทานจัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย  (จ.ม.) มาแล้วไม่น้อยกว่า  5  ปี  

3. จัดเรียงลำดับรายชื่อผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
เมื่อแยกรายชื่อตามชั้นตราและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  ในขั้นตอนนี้  เป็นการเรียงลำดับ
รายชื่อตามพจนานุกรม  ซึ่งผู้ขอรับการประเมินยึดพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน  พ.ศ.2542 เป็นฉบับอ้างอิง  โดยจัดเรียงตามลำดับตัวอักษร  ก-ฮ  โดยจัดลำดับชื่อบุรุษจาก  ก-ฮ  ให้หมดก่อน  แล้วจึงจัดเรียงรายชื่อสตรีจาก   ก- ฮ  ต่อไป
เอกสารประกอบ

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  พ.ศ.2536

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2552

3. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0204/ว 105  ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2537  เรื่อง  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี
- เวียนแจ้งหลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชทาน


  เครื่องราชอิสริยาภรณ์


- เอกสารรายชื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอ  


  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่


  ส่วนราชการตรวจสอบและเสนอขอ

















เวียนแจ้งส่วนราชการต้นสังกัดดำเนินการตรวจสอบและเสนอขื่อผู้มีคุณสมบัติที่จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์


และเหรียญจักรพรรดิมาลา








ตรวจสอบข้อมูลส่วนราชการ


ต้นสังกัด


และจัดทำเอกสารการประชุม




















- บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 


  ที่เสนอขอพระราชทาน 


-รายชื่อผู้มีคุณสมบัติเสนอขอพระราชทาน 


  เครื่องราชอิสริยาภรณ์


- บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทาน


  เครื่องราช


  อิสริยาภรณ์ 





พิจารณาดำเนินการ





พิจารณาดำเนินการ





จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

















- จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 


  และวาระการประชุม


- จัดพิมพ์  ตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร  


  รายละเอียดการเสนอขอ





ส่งข้อมูลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปยัง                  กองการเจ้าหน้าที่และเก็บสำเนา











-บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา (กทม.ลจ.1)


-บัญชีรายชื่อ (กทม.ลจ.2)


-บัญชีแสดงคุณสมบัติ (กทม.ลจ.3)


-รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา





-แบบ ขร.1/55


-แบบ ขร.2/55


-แบบ ขร.3/55


-แบบ ขร.4/55


-ประวัติสำหรับการเสนอขอระราชทาน


เหรียญจักรพรรดิมาลา





บันทึกประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในทะเบียนประวัติลูกจ้าง





จบ





- ราชกิจจานุเบกษา





พิจารณาให้ความเห็นชอบ





พิจารณาดำเนินการ





ตรวจสอบข้อมูลที่ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอขอและจัดทำเอกสารข้อมูลนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการขอพระราชทาน


เครื่องราชอิสริยาภรณ์





จัดพิมพ์หนังสือและข้อมูลการเสนอขอ





คณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์








