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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับหลักประกันความรับผิดต่อบุคคลท่ีสาม 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ 

กระทรวง: หนว่ยงานท่ีไมส่งักดักระทรวง 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนัความรับผิดตอ่บคุคลท่ีสาม 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  วิชาชีพบญัชี พ.ศ. 2547 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ  0 นาที  

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนัความรับผิดตอ่

บคุคลท่ีสาม 16/05/2015 18:32  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ อาคารสภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชูปถมัภ์ เลขที่ 133 ถนนสขุมุวิท 21 (อโศก) แขวง

คลองเตยเหนือ เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

09:00 - 17:00 น. 

หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ อาคารสภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชูปถมัภ์ เลขที่ 133 ถนนสขุมุวิท 21 (อโศก) แขวง

คลองเตยเหนือ เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 

/ไปรษณีย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 
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09:00 - 17:00 น. 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1.ในวนัท่ีย่ืนจดทะเบียนตอ่สภาวิชาชีพบญัชี นิตบิคุคลต้องแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนัพร้อมกบัการย่ืนจด

ทะเบียนตอ่สภาวิชาชีพบญัชีไมน้่อยกวา่ร้อยละ 3 ของทนุ 

 2.ภายในหกสิบวนันบัแตว่นัสิน้รอบปีบญัชีทกุปี นิติบคุคลต้องแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนัตอ่สภาวิชาชีพ

บญัชีไมน้่อยกวา่ร้อยละ 3 ของทนุหรือรายได้ แล้วแตจํ่านวนใดจะมากกวา่ 

 3.หลกัประกนัมี 5 ประเภทและต้องปรากฎช่ือนิตบิคุคล คือ เงินฝากสถาบนัการเงินในประเทศฝากประจําตัง้แตห่นึง่

ปีขึน้ไป/บตัรเงินฝากสภาบนัการเงินในประเทศ/พนัธบตัรรัฐบาลไทย/พนัธบตัรองค์การหรือรัฐวิสาหกิจท่ีเป็นนิตบิคุคล

ตามพระราชบญัญัตหิรือพระราชกฤษฎีกาจดัตัง้ขึน้/กรมธรรม์ประกนัภยัความรับผิดทางวิชาชีพ 

 3.นิตบิคุคลย่ืนคําขอแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนัและเอกสารประกอบ 

 4.การกรอกข้อความในคําขอแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนัด้วยลายมือ หรือพิมพ์ดีด หรือเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

โดยกรรมการซึง่มีอํานาจลงนามจะต้องลงลายมือช่ือทกุหน้า และประทบัตราสําคญัของบริษัท (ถ้ามี) 

 ทัง้นี ้กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงประเภทของหลกัประกนัในระหวา่งรอบปีบญัชี นิตบิคุลต้องดําเนินการแจ้ง

เปล่ียนแปลงประเภทของหลกัประกนั พร้อมหลกัฐานและชําระคา่ดําเนินการภายในสิบห้าวนันบัแตว่นัท่ีมีการ

เปล่ียนแปลง 

 หมายเหตุ 

 1)ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี

ต้องย่ืนเพิ่มเตมิโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึ

ความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน และผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอ ซึง่

เจ้าหน้าท่ีจะไมพ่ิจารณาคําขอนัน้ 

 2)กรณีท่ีผู้ ย่ืนคําขอย่ืนคําขอทางไปรษณีย์ หากตรวจสอบแล้วพบวา่เอกสารไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อ

ประชาชน ผู้ ย่ืนคําขอยินดีแก้ไขภายใน 3 วนัทําการ นบัจากวนัท่ีผู้ ย่ืนคําขอได้รับหนงัสือ/ได้รับการติดตอ่ทางโทรศพัท์

หรือE-mail โดยถือวนัไปรษณีย์ต้นทาง/วนัท่ีธนาคารติดตอ่เป็นสําคญัซึง่จะถือว่าเป็นความตกลงท่ีผู้ ย่ืนคําขอได้ทําไว้

ลว่งหน้ากบัผู้ รับคําขอ 

 3)กรณีผู้ ย่ืนคําขอไมไ่ด้มาสง่เอกสารด้วยตนเองโดยให้ผู้ ย่ืนคําขอแทน ให้ทําหนงัสือมอบอํานาจให้แก่ผู้สง่คําขอเป็น

ผู้ มีอํานาจจดัทําบนัทกึสองฝ่ายในกรณีเอกสารไมถ่กูต้องครบถ้วนตามมาตรา 8 แหง่ พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกใน
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การพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 หากผู้ ย่ืนคําขอไมไ่ด้มอบอํานาจให้แก่ผู้สง่คําขอและจากการ

ตรวจสอบพบว่าเอกสารไมถ่กูต้องครบถ้วนจะไมส่ามารถรับคําขอได้ เน่ืองจากผู้สง่คําขอไมมี่อํานาจลงนามในบนัทกึสอง

ฝ่ายดงักล่าวได้กรณีดงักล่าวรวมถึงการนําสง่โดยพนกังานนําสง่เอกสารด้วย 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีสว่นทะเบียนฯ 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

20 นาที สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

(กรณีเอกสาร

ครบถ้วนให้รับคํา

ขอ กรณีเอกสาร

ไมค่รบถ้วนให้สง่

เอกสารคืนผู้ ย่ืนคํา

ขอ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสว่นทะเบียนและ

สมาชิกสมัพนัธ์ ตรวจสอบ

เอกสารและประวตักิารจดั

ให้มีหลกัประกนัความรับผิด

ตอ่บคุคลท่ีสามทกุปีของนิติ

บคุคล กรณีเอกสารและ

คณุสมบตัคิรบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีสว่นทะเบียนฯ 

พร้อมบนัทกึข้อมลูเข้าระบบ

ทะเบียนนิตบิคุคล/แจ้งผล

ชําระเงิน 
 

15 นาที สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

(กรณีชอ่งทาง

ไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าท่ีสว่น

ทะเบียนและ

สมาชิกสกัพนัธ์ จะ

จดัสง่

ใบเสร็จรับเงินให้

ทางไปรษณีย์ 

ภายใน 7 วนัทํา

การ 

กรณีมาย่ืนด้วย

ตนเองครบถ้วนรับ

ใบเสร็จรับเงิน

ภายใน 15 นาที) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   35 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

0 1 ฉบบั (หนงัสือรับรอง

การจดทะเบียน

นิตบิคุคล ไมเ่กิน 

1 เดือน) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอแจ้ง

รายละเอียด

เก่ียวกบั

หลกัประกนัเพ่ือ

ประกนัความรับ

ผิดตอ่บคุคลท่ี

สาม 

สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
งบการเงินของปี

ก่อน 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หลกัประกนั

ความรับผิดตอ่

บคุคลท่ีสาม 

- 0 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจให้กระทํา

การแทนนิติ

บคุคล 

- 1 0 ชดุ (ถ้ามี) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) การแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับหลักประกัน 400 บาท ต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 400 บาท 

หมายเหตุ -   

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ เลขท่ี 133 ถนนสขุมุวิท 21 (อโศก) แขวง   

คลองเตยเหนือ เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 

หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน Email: fap@fap.or.th 

หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ 02-6852500 

หมายเหตุ - 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คําขอแจ้งรายละเอียดเก่ียวกบัหลกัประกนั เพ่ือประกนัความรับผิดตอ่บคุคลท่ีสาม 

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 17/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย พิชชานนัท์ โชควิริยพชัร์ 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


