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       จัดทำโดย 

         กลุ่มแผนงานวิจัยและความร่วมือ 
          ศูนย์วิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมอิากาศและสิ่งแวดล้อม 
 



กลุ่มแผนงานวิจยัและความร่วมมอื 
 

คู่มอืการปฏบิตังิาน 

เรือ่ง การดำเนนิงานและบรหิารโครงการวจิยัของศนูยว์จิยัการเปลีย่นแปลงสภาพภมูอิากาศและสิง่แวดลอ้ม 

๑. บทนํา 

 กรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม โดยศูนย์วิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดล้อม มีภารกิจในการศึกษา วิจัย พัฒนา และถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมด้านการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม โดยการดำเนินงานที่มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และเป็นที่ยอมรับทางวิชาการ 
เพื่อสร้างองค์ความรู้ที่สามารถนำไปใช้สนับสนุนการกำหนดนโยบาย มาตรการ และแนวทางปฏิบัติในการ
รับมือกับผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศได้อย่างมีประสิทธิผล ทั้งนี้ ฐานข้อมูลและองค์ความรู้
ทางวิทยาศาสตร์ที่เกิดข้ึนจะมีบทบาทในการเสริมศักยภาพของประเทศในการขับเคลื่อนสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

 คู่มือการดำเนินงานและบริหารโครงการวิจัยของศูนย์วิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้การดำเนินงานวิจัยเป็นระบบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และสามารถนำไปปฏิบัติได้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง โดยเป็นแนวทางให้แก่นักวิ จัย บุคลากรที่เกี ่ยวข้อง 
สามารถนำไปใช้ในการดำเนินงานวิจัยอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมตั้งแต่การวางแผน ออกแบบ
การดำเนินงาน ตลอดจนการติดตามและประเมินผล ศูนย์ว ิจ ัยการเปลี ่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดล้อมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะมีส่วนช่วยสนับสนุนการขับเคลื่อนงานวิจัยให้เกิดผลลัพธ์ที่ชัดเจน
และเป็นประโยชน์ต่อไป 

๒. วตัถปุระสงค์ของการจดัทาํคูม่อืการปฏบิตัิงาน 

 เพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงานวิจัยที่เป็นระบบ โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน ตั้งแต่การ
วางแผน ดำเนินงาน ติดตามประเมินผล และการเผยแพร่ผลงานวิจัย เพ่ือให้คณะนักวิจัยและบุคลากรที่
เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเดียวกัน 

๓. ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

1) การวางแผนและออกแบบโครงการวิจัย 
2) การดำเนินงานวิจัย 
3) การติดตามและกำกับดูแลโครงการวิจัย 
4) การเผยแพร่และการถ่ายทอดผลงานวิจัย 
5) การปิดโครงการและการปิดคำรับรองประจำปีงบประมาณ 

๔. คาํจาํกัดความ 
 สกสว. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 สส.  หมายถึง กรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 

 อสส. หมายถึง อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 

 รอง อสส. หมายถึง รองอธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 

 ผอ.ศปส. หมายถึง ผู้อำนวยการศูนย์วิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล้อม 



กลุ่มแผนงานวิจยัและความร่วมมอื 
 

๔. คําจํากัดความ (ต่อ) 

 คกก.  หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานวิจัย 

 กผร. หมายถึง กลุ่มแผนงานวิจัยและความร่วมมือ 

 กผป.  หมายถึง กลุ่มแผนงานและติดตามประเมินผล 

 สลก. หมายถึง สำนักงานเลขานุการกรม 

 หน.วจ.  หมายถึง หัวหน้าโครงการวิจัย 

 
๕. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (เปน็ขัน้ตอน หรอื Flow Chart + ระยะเวลาการปฏบิัตงิานแตล่ะขั้นตอน) 

ตารางขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน  

การดำเนนิงานและบริหารโครงการวจิยัของศนูยว์จิยัการเปลีย่นแปลงสภาพภูมอิากาศและสิง่แวดลอ้ม 

ลำดบัที ่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง/ 
เอกสารอา้งอิง 

1) การวางแผนและออกแบบโครงการวจิยั 
1 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือแจ้งการเปิด
ร ั บ ค ำ ข อ ง บ ป ร ะ ม า ณ
กองทุนส่งเสริม ววน. และ
กรอบเง ินของหน่วยงาน    
ให้กลุ่มงานทราบ 

1 วัน กผร. - หนังสือ สกสว. แจ้งการ
เปิดรับคำของบประมาณ 
กองทุนส่งเสริม ววน. และ
กรอบวงเงินของหน่วยงาน 
- หล ักเกณฑ์การจ ัดทำ   
คำขอ 
- คู่มือการจัดทำคำขอ 
- แบบฟอร์มคำของบ 
-  คำแนะนำในการยื่ น    
คำขอ 

2  น ักว ิ จ ั ยจ ั ดทำข ้อ เ สนอ
โ ค ร ง ก า ร ว ิ จ ั ย  ( F u l l 
Proposal) 

1 เดือน หน.วจ. - หล ักเกณฑ์การจ ัดทำ   
คำขอ 
- คู่มือการจัดทำคำขอ 
- แบบฟอร์มคำของบ 
-  คำแนะนำในการยื่ น    
คำขอ 

แจ้งกรอบวงเงินใน
การจัดทำคำขอ
งบประมาณวิจัย 

จัดทำคำขอ
งบประมาณ
โครงการวิจัย 



กลุ่มแผนงานวิจยัและความร่วมมอื 
 

ลำดบัที ่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง/ 
เอกสารอา้งอิง 

3 

 

 

 

 

คกก. บริหารงานวิจัยของ 
ศปส. พิจารณากลั ่นกรอง
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

3 วัน คกก. บริหาร
งานวิจัย

ของ ศปส. 
กผร. และ 
หน.วจ. 

- หลักเกณฑ์การจัดทำคำ
ขอ 
- คู่มือการจัดทำคำขอ 
- แบบฟอร์มคำของบ 
- คำแนะนำในการยื ่นคำ
ขอ 
-  แ ผ น ง า น ว ิ จ ั ย ข อ ง
หน่วยงาน 
- แผนปฏิบัติการวิจัยของ
ห น ่ ว ย ง า น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการว ิจัย 
(Full Proposal) 

4 

 

ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร ห น ่ ว ย ง า น 
พิจารณากลั่นกรอง ให้ความ
เห ็ นชอบและจ ั ดลำดั บ
ค ว า ม ส ำ ค ั ญ ข ้ อ เ ส น อ
โครงการว ิจ ัยท ี ่ เสนอขอ
งบประมาณวิจัยจากกองทุน
ส่งเสริม ววน. 

1 วัน ผู้บริหาร
หน่วยงาน 
คกก. บริหาร

งานวิจัย
ของ ศปส. 
กผร. และ 
หน.วจ. 

- หล ักเกณฑ์การจ ัดทำ   
คำขอ 
- คู่มือการจัดทำคำขอ 
- แบบฟอร์มคำของบ 
-  คำแนะนำในการยื่ น    
คำขอ 
-  แ ผ น ง า น ว ิ จ ั ย ข อ ง
หน่วยงาน 
- แผนปฏิบัติการวิจัยของ
ห น ่ ว ย ง า น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการว ิจัย 
(Full Proposal) 

5 

 

 

 

 

5 . 1  ส ก ส ว .  แ จ ้ ง ใ ห้
หน่วยงานจัดทำรายละเอียด
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ช ี ้ แ จ ง
ง บ ป ร ะ ม า ณ ต่ อ
คณะกร รมกา รว ิ ส ามัญ
พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง  พ ร บ . 
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย
ประจำปี  
5.2 นักวิจัยปรับแก้ข้อเสนอ
โครงการและปรับลดวงเงิน
งบประมาณตามที ่ สกสว. 
แจ้งงบประมาณขั้นกรอง 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

สกสว. 
 
 
 
 
 
 
 

หน.วจ. 
 
 
 
 

- หนังสือ สกสว. แจ้งให้
ห น ่ ว ย ง า น จ ั ด ท ำ
รายละเอียดประกอบการ
ช ี ้ แจ ง งบประมาณต่ อ
คณะกรรมการว ิสามัญ
พ ิ จ า ร ณ า ร ่ า ง  พ ร บ . 
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ ่ า ย
ประจำปี และกรอบวงเงิน
ข ั ้ น ก ล ั ่ น ก ร อ ง ข อ ง
หน่วยงาน 
-  แผนปฏ ิบ ั ต ิ การของ
หน่วยงาน 

พิจารณา
ข้อเสนอ
โครงการ 

พิจารณา
ข้อเสนอ
โครงการ 

จัดทำรายละเอียด 
งบประมาณ 

ขั้นกลั่นกรองของ
หน่วยงาน 



กลุ่มแผนงานวิจยัและความร่วมมอื 
 

ลำดบัที ่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง/ 
เอกสารอา้งอิง 

5 . 3  ก ผ ร .  ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียดแผนปฏิบัติการ
ของหน่วยงาน แผนการใช้
จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ  แ ล ะ
ข ้อเสนอโครงการว ิจ ัยที่
ปรับแก้ไข 

3 วัน 
 
 

กผร. 
 

-  แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการวิจัยที่
ปรับแก้ไข 

6 

 

6.1 สกสว. แจ้งขอข้อมูล
ประกอบการรับเงินอุดหนุน
จากกองทุนส่งเสริม ววน. 
และแจ้งวงเงินที่จัดสรรให้
หน่วยงาน สำหรับจัดทำคำ
รับรองฯ 
6.2 น ักว ิจ ั ยตรวจสอบ
ข้อมูลโครงการ ผลผลิต และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้สมบูรณ์ 
6.3 กผร. จัดทำแผนปฏิบัติ
การและแผนการใช ้จ ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน 
ตรวจสอบข้อมูลโครงการ 
ผลผลิต และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายโครงการ 
และจัดทำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับการรับเงินอุดหนุน 

15 วัน 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

สกสว. 
 
 
 
 
 

หน.วจ. 
 
 
 

กผร. 
 

- หนังสือ สกสว. แจ้งขอ
ข้อมูลประกอบการรับเงิน
อ ุ ด ห น ุ น จ า ก ก อ ง ทุ น
ส ่งเสร ิม ววน. และแจ้ง
ว ง เ ง ิ น ท ี ่ จ ั ด ส ร ร ใ ห้
หน่วยงาน สำหรับจัดทำ
คำรับรองฯ  
-  แผนปฏ ิบ ั ต ิ การของ
หน่วยงาน 
-  แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการวิจัยที่
ปรับแก้ไข 
- เอกสารที ่เกี ่ยวข้องกับ
การรับเงินอุดหนุน 

7 

 

7.1 สกสว. แจ้งการลงนาม
คำรับรองฯ ในระบบ TSRIIS 
7.2 กผร. ประสานและ
ติดตามการลงนามคำรับรองฯ 
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
7.3 อสส. ลงนามคำรับรองฯ 

5 วัน 
 

5 วัน 
 
 

5 วัน 
 

สกสว. 
 

กผร. 
 
 

อสส. 
 

- สกสว. แจ้งการลงนามคำ
รับรองฯ ในระบบ TSRIIS 
 

การดำเนินงานวิจัย 
8 

 

8.1 กผร. แจ้งนักวิจัยจัดทำ
แผนการปฏ ิบ ัต ิ งานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ต า ม แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ข อ ง
หน่วยงาน 
8.2 นักวิจัยจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ต า ม
แบบฟอร์มของหน่วยงาน 

1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

กผร. 
 
 
 
 

หน.วจ. 

- แบบฟอร ์มการจ ัดทำ
แ ผ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 
แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง  

จัดทำข้อมูลประกอบ 
คำรับรองฯ  

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 

ลงนาม 

คำรับรอง 



กลุ่มแผนงานวิจยัและความร่วมมอื 
 

ลำดบัที ่ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง/ 
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9 

 

9 . 1  ก ผ ร .  ต ร ว จ ส อ บ
แผนการปฏ ิบ ัต ิ งานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
และเสนอตามขั้นตอน 
9.2 กผป. /สลก. ตรวจสอบ
แผนการปฏ ิบ ัต ิ งานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
และเสนอต่อผู้บริหาร 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

กผร. 
 
 
 

กผป./สลก. 

- แบบฟอร ์มการจ ัดทำ
แ ผ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 
แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ของ ศปส. 

10 

 

10.1 ผอ.ศปส. ลงนามเสนอ
แผนการปฏ ิบ ัต ิ งานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
10.2 รองอธิบดีที่กำกับดูแล
ลงนามร ั บรองแ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 
10.3 อสส. ให้ความเห็นชอบ
แผนการปฏ ิบ ัต ิ งานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

ผอ.ศปส. 
 
 

รอง อสส. 
 
 
 

อสส. 

แ ผ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น 
แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ของ ศปส. 

11 

 

นักว ิจ ัยจ ัดทำหนังส ือขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง
กับการดำเนินงานวิจัย 
 
 
 

2 วัน 
 

หน.วจ. -  ห น ั ง ส ื อ ข อ อ น ุ ม ั ติ
ค่าใช้จ่ายที ่เกี ่ยวข้องกับ
การดำเนินงานวิจัย (ตาม
แนวทางปฏิบัติของกรม) 
- หนังส ือขออนุม ัต ิการ
จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า ง  ( ต า ม
แนวทางปฏิบัติของกรม) 
-  แผนการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน 
แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ของ ศปส. 

12 

 

ผ อ . ศ ป ส .  อน ุ ม ั ต ิ ก า ร
ดำเนินงาน 
 
 

1 วัน ผอ.ศปส. - คำสั่งมอบอำนาจปฏิบัติ
ราชการแทน อสส. 
-  แผนการปฏ ิบ ั ต ิ ง าน 
แ ผ น ก า ร ใ ช ้ จ ่ า ย
งบประมาณ แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ของ ศปส. 
 
 

เห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 
 

การขออนุมัติค่าใช้จา่ย 

ในการดำเนินงานวิจัย 

ผอ.ศปส. 
พิจารณา
อนุมัติ 

ตรวจสอบแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้

จ่ายงบประมาณ 
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การติดตามและกำกับดูแลโครงการวิจัย 
13 

 

13.1 จัดทำหนังสือแจ้งให้
ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร ว ิ จั ย
รายงานผลการดำเนินงาน
ระยะ 6 เด ือนและ 12 
เดือน ในระบบ ORIIS 
13.2 หัวหน้าโครงการวิจัย
รายงานผลการดำเนินงาน
ระยะ 6 เดือน และ 12 เดือน 
(นำส่งผลผลิตตามคำรับรองฯ 
และปิดโครงการ) 

1 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 

กผร. 
 
 
 
 
 

หน.วจ. 

- หนังสือ สกสว. แจ้งให้
หน่วยงานรายงานผลการ
ดำเนินงานระยะ 6 เดือน 
และ 12 เดือน 

การเผยแพร่และการถ่ายทอดผลงานวิจัย 
14 

 

หัวหน้าโครงการวิจัยจัดทำ
รายงานฉบับสมบูรณ์ตาม
แบบฟอร์มที่ สกสว. กำหนด  

15 วัน หน.วจ. - คู่มือการจัดทำคำขอ 

14 

 

14.1 หัวหน้าโครงการวิจัย
นำส ่ งผลผล ิ ตและแนบ
หลักฐานประกอบครบถ้วน
ตามคำรับรอง 
14.2 กผร. ปิดโครงการใน
ระบบ NRIIS และจ ัดทำ
รายงานผลส ั มฤทธ ิ ์ ของ
หน่วยงานส่ง สกสว. เพื่อปิด
ค ำ ร ั บ ร อ ง ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

30 วัน 

หน.วจ. 
 
 
 

กผร. 

-  แบบฟอร ์ ม ร าย ง าน
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
-  แบบฟอร ์ ม ร าย ง าน
การเงิน 
-  แบบฟอร ์มขอใช ้ เ งิน
อุดหนุนคงเหลือ (ถ้ามี) 

 

 

 

 

๖. แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

 - 

 

 
จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ  

กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

ทิศทางการ
เคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่าง 
ขั้นตอน เช่น กรณีการ 
เขียนกระบวนการ 
ไม่สามารถจบภายใน 
๑ หน้า 

การตัดสินใจ 

รายงาน 

ผลการดำเนินงาน 

ปิดโครงการใน
ระบบ NRIIS และ

ปิดคำรับรองฯ 

รายงานผลงานวิจัย 

ฉบับสมบูรณ์ 
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7. ประโยชนข์องการจดัทำคูม่อืการปฏบิัตงิาน 
คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้การดำเนินงานและบริหารโครงการวิจัยของศูนย์วิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ

และสิ่งแวดล้อมเป็นไปอย่างมีระบบ โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยนักวิจัยและบุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถใช้
เป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดและความซ้ำซ้ อน ช่วยยกระดับ
คุณภาพและความน่าเชื่อถือของงานวิจัยให้สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างแท้จริง 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมวิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม เรื ่อง หลักเกณฑ์การจัดทำคำขอ
งบประมาณและการจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนการขับเคลื่อนการนำผลงานวิจัยและนวัตกรรมไปใช้
ประโยชน์จริง พ.ศ. ๒๕๖๖ 

9. เอกสารอา้งองิ 
 คู่มือการจัดทำคำของบประมาณและการบริหารจัดการงบประมาณเพ่ือสนับสนุนงานมูลฐานตามพันธกิจ
ของหน่วยรับงบประมาณ (Fundamental Fund; FF) ประจำปึงบประมาณ พ.ศ. 2570 

หมายเหตุ :  1. เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการตามมาตรการเพื่อขับเคลื่อนการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) ตามหลักเกณฑ์ของ 
ป.ป.ช.  

 2. คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ใช้ยึดถือปฏิบัติให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน โดยมีรายละเอียด อย่างน้อยประกอบด้วย 1) ชื่องาน 2) วิธีการขั้นตอน                
การปฏิบัติงาน 3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน และ 4) กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

      3. คู่มือการให้บริการหรือแนวทางการปฏิบัติที่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน ใช้
เป็นข้อมูลในการขอรับบริการหรือติดต่อกับหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดของแต่ละงาน อย่างน้อย
ประกอบด้วย 1) ชื่องาน 2) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอน 4) ช่องทางให้บริการ เช่นสถานที่ ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-service One Stop Service                  
5) ค่าธรรมเนียม (กรณีไม่มีค่าธรรมเนียม ให้ระบุว่า "ไม่มีค่าธรรมเนียม") และ 6) รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบการยื ่นคำขอรับบริการ (ขอเปลี ่ยนแปลงองค์ประกอบ ข้อ6 จากเดิมคือ 
กฎหมาย    ที่เกี่ยวข้อง เป็น รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ เนื่องจาก
อ้างอิงตามคู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ที่มีการปรับปรุงใหม่) 
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