
 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย ์ ฤทธิ์เรืองโรจน์ 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในการด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้กระทรวงการคลังมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน
และกระบวนการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการ ด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการด าเนินงานที่ปรึกษานติิบุคคลภายใต้กระทรวงการคลังได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การขึ้นทะเบียนเป็นท่ีปรึกษานติิ
บุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง การเก็บรวบรวมข้อมลูเพื่อเพ่ิมเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะท่ี
ปรึกษาให้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาส านักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง 

ค าจ ากัดความ :  
 

ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ หมายถึง ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง 
การขึ้นทะเบียน หมายถึง การยื่นขอการเพ่ิมเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะที่
ปรึกษา 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาส านักงานบริหารหนี้สาธารณะกระทรวงการคลัง : อนุมัติการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้
กระทรวงการคลัง 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบข้อมูลการยื่นเสนอขึ้นทะเบียนลงนามเสนอต่อศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษาส านักงานบริหารหนี้
สาธารณะกระทรวงการคลัง 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : ให้ความเห็นชอบการด าเนินการเสนอต่ออธิการบดี                                         
รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา : เห็นชอบการด าเนินงานแล้วเสนอผู้อ านวยการ 
เจ้าหน้าทีส่่งเสริมและพัฒนางานวิจัย : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานท้ังหมดที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานขึ้นทะเบียนที่ปรึกษานิติ
บุคคลภายใต้กระทรวงการคลัง 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  
2. พรบ.การบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
3. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้บริหารหน่วยงานมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนลงนามแทน) 
4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
5. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบดี หรือผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี  
6. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560 
7. ประกาศส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ เรื่องการก าหนด จรรยาบรรณที่ปรึกษาวิธีการและขั้นตอนการ

ขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือแสดงความประสงค์ขึ้นทะเบียนเพิ่มเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงานสถานะท่ีปรึกษา 

2. แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ3.แบบฟอร์มการมอบอ านาจ 
4.หนังสือรับรองหน่วยงานผู้ว่าจ้าง 



 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การด าเนินงานที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง 

 
รหัสเอกสาร 
สวพ.303- 

2-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
16 ก.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิลาวัลย ์ ฤทธิ์เรืองโรจน์ 
ควบคุมโดย :  นางมนัน  ชาญน าสิน 
อนุมัติโดย :  นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

5.เอกสารประกอบบุคลกรที่ปรึกษา 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ที่ปรึกษานิติบุคคลภายใต้

กระทรวงการคลัง 
สถาบันวิจยัและพัฒนา สถาบันวิจยัและพัฒนา 5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
  

   

1. เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
     

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวจิัย 
ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่ใช้ในการยื่นขอ
ขึ้นทะเบียน/เพิ่มเติมผลงาน การ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลและการรายงาน
สถานะที่ปรึกษาให้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
กระทรวงการคลัง 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั
จัดท าบันทึกถึงอธิการบดีลงนามหนังสือ
แสดงความประสงค์ขอยื่นขึ้นทะเบยีน 
เพิ่มเติมผลงาน การเปลี่ยนแปลงข้อมูล
และการรายงานสถานะที่ปรึกษา และ
เอกสารประกอบการยื่นฯ 

1 วัน 1. หนังสือแสดงความประสงค์ 
2. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล พ.ศ. 2548  
3. พรบ.การบริหารส่ วนงาน

ภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2550 
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณี

ผู้บริหารหน่วยงานมอบอ านาจให้
ผู้อื่นลงนามแทน) 
5. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย 
6. ค าสั่งแต่งตั้งอธิการบดี หรือ

ผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี  
7. ส าเนาบัตรผู้ เสียภาษีอากร

ของมหาวิทยาลัย 
8. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพ 
9. หนังสือรับรองหน่วยงานผู้

ว่าจ้าง 
10. เอกสารประกอบบุคลกรที่

ปรึกษา 
11. ส าเนาสัญญาจ้างที่ปรึกษา

(ต้องเป็นโครงการที่แล้วเสร็จ) 
12. บันทึกข้อความถึงอธิการบดี 

2 อธิการบดี  1.อธิการบดีลงนาม 1 วัน 
 

เอกสารตามล าดับที ่1 

3 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั 
ท าการ Upload ข้อมูลในล าดับที่ 2 ลงใน
เว็ป 
https://www.consultant.pdmo.go.th
/index.php?mod=form&route=form 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั
แจ้งผู้เชี่ยวชาญยืนยันขอ้มูลส่วนตัวใน
ระบบฯ 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารตามล าดับที่ 1 
2.แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ 

   
 
 

   

เริ่ม 

เตรียมขอ้มูลเพื่อยื่นขอขึ้น
ทะเบียน/เปลี่ยนแปลงขอ้มูลฯ 

อธิการบดีลงนามรับรองส าเนา
เอกสารประกอบการเสนอขอย่ืน

ขึ้นทะเบียนฯ 

ย่ืนข้อเสนอขึ้นทะเบียนฯลงใน
ระบบศูนย์ข้อมูลที่ปรกึษา

ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ

กระทรวงการคลัง 

https://www.consultant.pdmo.go.th/index.php?mod=form&route=form
https://www.consultant.pdmo.go.th/index.php?mod=form&route=form


ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4 ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาส านกังาน

บริหารหนี้
สาธารณะ

กระทรวงการคลัง 
 
 

 
 

 

 
 

30 วัน 
 
 

1.เอกสารตามล าดับที่ 1 
2.แบบฟอร์มประวัติผู้เชี่ยวชาญ
(ลงนามแล้ว) 

5 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 เจ้าหน้าที่ ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั
จัดท าบันทึกขอ้ความแจ้งเวียน
ประชาสัมพันธก์ารรับขึ้นทะเบยีนที่
ปรึกษาฯ ผา่นทางระบบ e-manage 

15 นาที 1. บันทึกข้อความแจ้ง
ประชาสัมพันธ ์
2. หนังสือแจ้งขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษาฯ 

6 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวจิัย 
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการรับจ้าง
ด าเนินการวิจยั รับจ้างเป็นที่ปรึกษาและ
รับจ้างบริการวิชาการ โดยใช้ขอ้มูล 3 ปี
ย้อนหลัง นับจากการอนุมัติขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษา 

15 นาที/
เร่ือง 

1. ข้อเสนอโครงการที่ได้รับการส่ัง
จ้าง 

2. สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความการส่ง
มอบงาน 
4. หนังสือ/บันทึกข้อความการ
รับมอบงานจากผู้ว่าจ้าง 

7 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
  

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั 
ดาวน์โหลด ข้อมูลปัจจุบันไว้เป็นหลกัฐาน
การด าเนินงาน 
2. เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวจิัย 
ท าการเพิ่มเติมความช านาญและ
ประสบการณ์ที่ปรึกษา 
 

1 วัน 
 
 
 

1. หนังสือค าร้องขอเพิ่มเติม
ความช านาญ/ประสบการณ์ที่
ปรึกษาฯ 
2. เอกสารตามล าดับที ่6 

8 ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาส านกังาน

บริหารหนี้
สาธารณะ

กระทรวงการคลัง 
 

 
 
 

ศูนย์ที่ปรึกษาฯ พิจารณาเห็นชอบการขอ
ยื่นเพิ่มเติมประสบการณ์ที่ปรึกษาฯ หากมี
การแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลจะส่งกลับมายงั
ล าดับที่ 7 เพื่อให ้เจ้าหนา้ที่ส่งเสริมและ
พัฒนางานวิจยั ด าเนินการแก้ไขใหถู้กตอ้ง 
 

30 วัน 1.เอกสารตามล าดับที่ 3 ล าดับที่ 
4 และล าดับที่ 7 

    
 
 
 

  

แก้ไข/เพิ่มเติม 

3 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบการย่ืน

เพิ่มเตมิประสบการณ์
ฯ 

 

พิจารณาเอกสาร
ประกอบการย่ืนขึน้

ทะเบียนฯ 

ข้อมูลครบ 

เพิ่มเติมความช านาญ/
ประสบการณ์ที่ปรึกษาฯใน

ระบบฯ 

แก้ไข/เพิ่มเติม 

ข้อมูลครบ 

รวบรวมข้อมูลการจ้าง
ด าเนินการวิจยั/จา้งเป็นที่

ปรึกษาฯ 

จัดเก็บข้อมูลและ
ประชาสัมพันธ์ในหนว่ยงาน

ภายในมหาวิทยาลยั 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
 
 

  
 

 

1.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั
ด าเนินการดาวนโ์หลดเอกสารการอนุมตัิ
ขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาและระดบัที่ปรึกษา
ในปัจจุบัน 
2.เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวิจยั 
ท าหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ภายใน
มหาวิทยาลัย  

15 นาที 1.เอกสารแจ้งอนุมัติขึ้นทะเบียนที่
ปรึกษาและระดับที่ปรึกษาใน
ปัจจุบัน 
2.บันทึกข้อความแจ้ง
ประชาสัมพันธ์ผา่นทาง e-
manage 
 

10 เจ้าหน้าที่ส่งเสริม
และพัฒนา
งานวิจัย 

 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่งเสริมและพัฒนางานวจิัย 
ด าเนินการจัดเก็บขอ้มูลเพื่อรวบรวมเสนอ
ในครั้งต่อไป (3 ปี หลังจากยื่นไปในครั้ง
ล่าสุด) 

1 วัน 1. ข้อเสนอโครงการที่ได้รับการส่ัง
จ้าง 

2. สัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความการส่ง
มอบงาน 
4. หนังสือ/บันทึกข้อความการ
รับมอบงานจากผู้ว่าจ้าง 

   
จบ 

 

   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเวียนการอนุมัติขึ้นทะเบยีนที่ปรึกษา
และระดับที่ปรึกษาในปัจจุบัน 

จัดเก็บข้อมูล 


