
(1) ชื่อคู่มือ/ชื่องาน 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
รายละเอียดตามองค์ประกอบ ดังนี้  

 
 

(1) ชื่อคู่มือ 
(2) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
(3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  



  

(4) กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

(2) วิธีการ/ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  

(3) ระยะเวลา 

ต้องระบุเป็นจำนวนของ 

วัน/ช่ัวโมง/นาที ที่ใช้ใน

การปฏิบัติงาน และ

สามารถระบเุป็น

ระยะเวลารวมของ

ขั้นตอนท้ังหมดหรือใน

แต่ละขั้นตอน ก็ได ้


