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คู่มือสาํหรับประชาชน: การต่ออายุสมาชิกภาพ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ 

กระทรวง: หนว่ยงานท่ีไมส่งักดักระทรวง 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การตอ่อายสุมาชิกภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน  

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] การตอ่อายสุมาชิกภาพ 16/05/2015 09:23  

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 

09:00 - 17:00 น. 

หมายเหตุ - 

3) สถานท่ีให้บริการ www.fap.or.th /เว็บไซท์และช่องทางออนไลน์ 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชัว่โมง 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1.สถานภาพสมาชกิต้องไมส่ิน้สดุลง 

 2.สมาชิกตอ่อายแุละชําระคา่บํารุงสมาชิกของปีตอ่ๆ ไปลว่งหน้าภายในวนัทําการสดุท้ายของปี เว้นแตส่มาชิกท่ี

ชําระคา่ธรรมเนียมด้วยการโอนเงินผา่นทางธนาคารหรือออนไลน์ให้ชําระได้จนถึงวนัสิน้สดุของปี 

 3.การกรอกข้อความในคําขอตอ่อายสุมาชิกด้วยลายมือ หรือพมิพ์ดีด หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยสมาชิกจะต้องลง

ลายมือช่ือท้ายคําขอ 

 หมายเหตุ 

 1)ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นี ้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์ 

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ี

ต้องย่ืนเพิ่มเตมิ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่ว และจะมอบสําเนาบนัทกึ

ความบกพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน และผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบนัทึกดงักลา่ว มิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอ ซึง่

เจ้าหน้าท่ีจะไมพ่ิจารณาคําขอนัน้ 

  2)กรณีท่ีผู้ ย่ืนคําขอย่ืนคําขอทางไปรษณีย์หรือทางอิเล็กทรอนิกส์ หากตรวจสอบแล้วพบวา่เอกสารไมค่รบถ้วน

ตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน ผู้ ย่ืนคําขอยินดีแก้ไขภายใน 3 วนัทําการ นบัจากวนัท่ีผู้ ย่ืนคําขอได้รับหนงัสือ/ได้รับการ

ตดิตอ่ทางโทรศพัท์หรือE-mail โดยถือวนัไปรษณีย์ต้นทาง/วนัท่ีธนาคารตดิตอ่เป็นสําคญัซึง่จะถือวา่เป็นความตกลงท่ีผู้

ย่ืนคําขอได้ทําไว้ลว่งหน้ากบัผู้ รับคําขอ 

  3)กรณีผู้ ย่ืนคําขอไมไ่ด้มาสง่เอกสารด้วยตนเองโดยให้ผู้ ย่ืนคําขอแทน ให้ทําหนงัสือมอบอํานาจให้แก่ผู้สง่คําขอ

เป็นผู้ มีอํานาจจดัทําบนัทกึสองฝ่ายในกรณีเอกสารไมถ่กูต้องครบถ้วนตามมาตรา 8 แหง่ พ.ร.บ. การอํานวยความ

สะดวกในการพจิารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 หากผู้ ย่ืนคําขอไมไ่ด้มอบอํานาจให้แก่ผู้สง่คําขอและจากการ

ตรวจสอบพบว่าเอกสารไมถ่กูต้องครบถ้วนจะไมส่ามารถรับคําขอได้ เน่ืองจากผู้สง่คําขอไมมี่อํานาจลงนามในบนัทกึสอง

ฝ่ายดงักล่าวได้กรณีดงักล่าวรวมถึงการนําสง่โดยพนกังานนําสง่เอกสารด้วย 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าท่ีสว่นทะเบียนและ 10 นาที สภาวิชาชีพบญัชี (กรณีเอกสาร
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สมาชิกสมัพนัธ์ ตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

ครบถ้วนให้รับคํา

ขอ กรณีเอกสาร

ไมค่รบถ้วนให้สง่

เอกสารคืนผู้ ย่ืนคํา

ขอ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสว่นทะเบียนและ

สมาชิกสมัพนัธ์ตรวจสอบ

สถานะภาพสมาชิก หาก

สถานะภาพสมาชิกผา่นให้

บนัทกึข้อมลูเข้าระบบ

ทะเบียนสมาชิก/แจ้งผล

ชําระเงิน 
 

15 นาที สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

(1.หากสมาชิก

ภาพสิน้สดุลงแล้ว

จะไมส่ามารถ

ชําระคา่บํารุง

สมาชิกได้ ต้องย่ืน

คําขอสมคัร

สมาชิกใหม ่

2.กรณีชอ่งทาง

ไปรษณีย์และ

ออนไลน์หาก

คณุสมบตัิ

ครบถ้วน ส่วน

ทะเบียนและ

สมาชิกสมัพนัธ์สง่

อีเมล์แจ้งการพิมพ์

ใบเสร็จรับเงิน

ออนไลน์แก่ผู้ ย่ืน

คําขอภายใน 5 วนั

ทําการ  

กรณีย่ืนหน้าเคาน์

เเตอร์ครบถ้วนรับ

ใบเสร็จภายใน 15 

นาที) 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม   25 นาที 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีแสดงตวัจริง

ไมต้่องแนบ

สําเนา) 

2) 

บตัรประจําตวั

ข้าราชการหรือ

พนกังานองค์การ

ของรัฐ 

- 0 1 ฉบบั (กรณีท่ีแสดงตวั

จริงไมต้่องแนบ

สําเนา) 

3) ทะเบียนสมรส กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

4) 
ใบสําคญัการ

เปล่ียนช่ือ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบสําคญัการ

เปล่ียนช่ือสกลุ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

2) 

คําตอ่อายุ

สมาชิก 

สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

1 0 ฉบบั (หากใช้บตัร

ประจําตวั

ประชาชนไมต้่อง

ใช้รายการนี)้ 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าบาํรุงสมาชิกสามัญ ปีละ 500 บาท 

ค่าบาํรุงสมาชิกวิสามัญ ปีละ 500 บาท  

และสมาชิกสมทบ ปีละ 300 บาท ชาํระเงนิได้ไม่จาํกัดจาํนวนปีท่ีชาํระ 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

หมายเหตุ (ตามประเภทสมาชิก)   

 

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) คําขอตอ่อายสุมาชิก 

- 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 17/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย พิชชานนัท์ โชควิริยพชัร์ 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 
 


