
1 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา/เพิ่มเติมผลงานท่ีปรึกษา/เปลี่ยนแปลงขอมูลที่ปรึกษา/รายงาน

ขอมูลสถานะการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษากับศูนยขอมูลที่ปรึกษา สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1. ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา ประเภท สถาบันการศึกษา     

1.1 
 

 
 

    

1.2  - ลงทะเบียนผานเวบ็ไซต ทาง
ระบบเครือขายสารสนเทศ 
- มหาวิทยาลัยทกัษิณขึ้น
ทะเบียนที่ปรึกษานิติบุคคล 
ประเภทสถาบันการศกึษา  
 
 
 

- มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
(ศิรวิรรณา) 

 - หนังสือแสดงความ
ประสงค 
- หนังสอืมอบอำนาจ (ถามี) 
ติดอากรแสตมป พรอมแนบ
สำนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูมอบอำนาจ
และ ผูรบัมอบอำนาจรับรอง
สำเนาถูกตอง 
- เอกสารของกรรมการผูมี
อำนาจลงนาม (อธิการบดี) 
- สำเนาเอกสารการจัดตั้งนิติ
บุคคล (พรบ.มหาวิทยาลัย
ทักษิณ) 
- สำเนารายชื่อ
กรรมการบริหาร (กรรมการ
สภามหาวิทยาลัย /คณะ
ผูบริหารมหาวิทยาลยั ระดับ
อธิการบดี/รองอธิการบดี) 
- สำเนาหนังสือหรอืคำสั่ง
แตงตั้งผูมีอำนาจลงนาม
ผูกพัน 
- ขอมูลบุคลากรที่ปรึกษาไม
นอยกวา 2 คน 
- ประสบการณโครงการไม
นอยกวา 3 โครงการ 

1.3 
 
 
 
 
 

 

 
 

- กรอกขอมูลเขาสูระบบผานทาง
เว็บไซตและอัพโหลดเอกสาร
หลักฐาน 

- มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
(ศิรวิรรณา) 
 

 

1.4  - เจาหนาที่ศนูยขอมูลที่ปรึกษา
ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของขอมูลและเอกสารในระบบ 

- กรณกีรอกขอมูล/เอกสารไม
ครบถวนถูกตอง เจาหนาที่
จะแจงใหทราบผานกลอง
ขอความของระบบ/ทาง
โทรศัพท/ทางอีเมล เพื่อให
ดำเนินการแกไขตอไป 

- มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
(ศิรวิรรณา) 
- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 
 
 

40-60 วัน 
 

1.5  - กรณีกรอกขอมูล/เอกสาร
ครบถวนถูกตอง เจาหนาที่
จะแจงใหไปชำระคาธรรมเนียมที่
ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขา ผาน
ทางระบบโทรศัพท และอีเมล 
โดยตอง download ใบแจง
ชำระคาธรรมเนียมจากในระบบ 
เพื่อไปชำระเงนิที่
ธนาคารกรุงไทย 

-- มหาวิทยาลยั
ทักษิณ 
(ศิรวิรรณา) 
- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 
 
 

- ใบแจงชำระคาธรรมเนียม 
การขึ้นทะเบียนเปนที่
ปรึกษานิติบุคคล จํานวน 
๑๐,๐๐๐ บาท 
อัตราคาธรรมเนียม 
สำนักงานบริหารหนี้
สาธารณะนพจิารณาทบทวน
ทุก 5 ป 

1.6  
 
 

สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ
จะแจงผลการพิจารณาใหทราบ
ผานทางอีเมล  

- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 
 

1.7  
 
 

    

เริ่มตน 

ลงทะเบียนผานเว็บไซต 

https://www.consultan

t.pdmo.go.th/ 
  

กรอกขอมูลและแนบเอกสาร

เขาสูระบบผานทางเว็บไซต 

 

เจาหนาที่ศูนยขอมูลที่ปรึกษา

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของขอมูลและเอกสารในระบบ 

ชำระคาธรรมเนียมการขึ้น

ทะเบียน 

การพิจารณา 



2 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1.8  
 
 

    

1.9 
 
 
 

 รับหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน
ที่ปรึกษาดวยตนเอง หรือจัดสง
ใหทางไปรษณีย 

-- มหาวิทยาลยั
ทักษิณ 
(ศิรวิรรณา) 
- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 

 หนังสือรับรองการขึ้น
ทะเบียนที่ปรึกษา 

1.10  
 
 

    

2. ขั้นตอนเพิ่มเติมผลงาน/เปลี่ยนแปลงขอมูลท่ีปรึกษา   
2.1  

 
 

    

2.2  
 
 
 

- ประชาสัมพันธการเพ่ิมเติม
ผลงาน/เปลี่ยนแปลงขอมูลที่
ปรึกษาไปยังสวนงาน/หนวยงาน
ในมหาวิทยาลัย    
- ขอหลักฐานการศกึษาทกุระดับ
ของบุคลากรที่ปรึกษาจากฝาย
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
 

 1 เดือนกอน
ลงทะเบียน
ผานเว็บไซต 

- หนังสอืแสดงความ
ประสงค ตามที่ระบุใน
เว็บไซต 
- หนังสอืมอบอำนาจ (ถามี) 
ติดอากรแสตมป พรอมแนบ
สำนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูมอบอำนาจ
และ ผูรบัมอบอำนาจรับรอง
สำเนาถูกตอง 
- ขอมูลทัว่ไปถามีการ
เปลี่ยนแปลง เชน ผูบริหาร
สูงสดุ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย โครงสราง
องคกร  หรอือื่น ๆ ที่มกีาร
เปลี่ยนแปลง 
- ขอมูลบุคลากรที่ปรึกษา
ตามที่ศูนยขอมูลที่ปรึกษา
กำหนด 
-สำเนาเอกสารหลักฐานการ
การศึกษาทกุระดับ 
- สำเนาใบประกอบวิชาชพี 
(ถามี)  
- กรณเีพิ่มเติมประสบการณ
โครงการ  
 - ขอมูลโครงการสาขาความ
เชียวชาญเดียวกันไมนอย
กวา 3 โครงการ  
- สัญญาจาง 
-หนังสือรบัรองจากผูวาจาง
(ถามี) 

2.3 
 
 
 
 
 

 
 

แจงความประสงคเพื่อดำเนินการ 
โดยเลือกไดดังน้ี 
- ลงทะเบียนผานเวบ็ไซต ทาง
ระบบเครือขายสารสนเทศ 
- เปลี่ยนแปลงขอมูลทั่วไป 
- เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคลากรท่ี
ปรึกษา (ไมเกิน 10 คน/ครั้ง) 
- เปลี่ยนแปลงขอมูลทั่วไปและ
ขอมูลบุคลากรที่ปรึกษา 
- เพิ่มเติมประสบการณโครงการ 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
 

ไมนอยกวา 1 
เดือน 

2.4  
 

 
 
 
 
 

   

 

รับหนังสือรับรองการขึ้น

ทะเบียนที่ปรึกษา 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนผานเว็บไซต 

https://www.consultant.p

dmo.go.th/ 
  

สำรวจขอมูลผูประสงคขึ้น

ทะเบียนเปนบุคลากรที่ปรึกษา 

และ/หรือขอมูลประสบการณ

โครงการของมหาวิทยาลยั
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2.5  
 
 

    

2.6 
 
 
 
 

 - กรอกขอมูลเขาสูระบบผานทาง
เว็บไซตและอัพโหลดเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
 

 - ตาม ขอ 2.2-2.3 

2.7  - เจาหนาที่ศนูยขอมูลที่ปรึกษา
ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง
ของขอมูลและเอกสารในระบบ 

- กรณกีรอกขอมูล/เอกสารไม
ครบถวนถูกตอง เจาหนาที่
จะแจงใหทราบผานกลอง
ขอความของระบบ/ทาง
โทรศัพท/ทางอีเมล เพื่อให
ดำเนินการแกไขตอไป 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 
 
 

40-60 วัน - ตาม ขอ 2.2-2.3 

2.8 
 

 
 

- สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ
จะแจงผลการพิจารณาใหทราบ
ผานทางอีเมล 
 

- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 
 

2.9 
 
 
 
 

 
 
 
 

- สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ
จะแจงผลการพิจารณาใหทราบ
ผานทางอีเมล หรือจัดสงใหทาง
ไปรษณยี 
- ดาวนโหลดหนังสือรับรองได
จากเว็บไซตที่ลงทะเบียน 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
- เจาหนาที่ศนูย
ขอมูลที่ปรกึษา 
 

 - หนังสือแจงผลการ
เปลี่ยนแปลงขอมูล
บุคลากรที่ปรึกษา/
ประสบการณโครงการ 

2.10  
 
 
 

   -  

3. ขั้นตอนรายงานขอมูลสถานะการขึ้นทะเบียนท่ีปรึกษา 

3.1 
 
 

 

 
 

    

3.2 
 
 
 
 
 

 
 

แจงความประสงคเพื่อดำเนินการ 
โดยเลือก รายงานขอมูล
สถานะการขึ้นทะเบียนที่ปรกึษา 

ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
 

 -  

18 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

   

 

กรอกขอมูลและแนบเอกสาร

เขาสูระบบผานทางเว็บไซต 

แจงผลการเปลี่ยนแปลง

ขอมูลบุคลากรที่ปรึกษาและ

รับหนังสือรับรองการขึ้น

ทะเบียนที่ปรึกษา 

เจาหนาที่ศูนยขอมูลที่ปรึกษา

ตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

ของขอมูลและเอกสารในระบบ 

การพิจารณา 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนผานเว็บไซต 

https://www.consultant.p

dmo.go.th/ 
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รายงานขอมูลสถานะการขึ้น
ทะเบียนที่ปรึกษาใหสำนักงาน
บริหารหนี้สาธารณะทราบ ทุก
รอบระยะเวลา 3 ปนับจากวันที่ 
ไดรบัหนังสือรบัรองคร้ังลาสุด 
ผาน/เว็บไซต ทางระบบ
เครือขายสารสนเทศ 

ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
(ศิรวิรรณา) 
 

ทุกรอบ 3 ป - หนังสือแสดงความ
ประสงค ตามที่ระบุใน
เว็บไซต 
- หนังสอืมอบอำนาจ (ถามี) 
ติดอากรแสตมป พรอมแนบ
สำนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผูมอบอำนาจ
และ ผูรบัมอบอำนาจรับรอง
สำเนาถูกตอง 
- ขอมูลสถานะสถานะการ
ขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 

  
 
 

    

 

หมายเหตุ :  รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงานที่เก่ียวของ ศึกษาเพ่ิมเติมไดจากเว็บไซตศนูยขอมูลที่ปรึกษา สำนัก

บริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง https://www.consultant.pdmo.go.th/index.php 

รายงานสถานะรายงาน

ขอมูลสถานะการขึ้น

ทะเบียนที่ปรึกษา 

 

สิ้นสุด 


