
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : การยืน่ค าขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูท้ าบญัช ีระดบัต า่กวา่ปรญิญาตร ี(N) 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ ์หน่วยงานทีไ่ม่สงักัดกระทรวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1.ผูข้อขึน้ทะเบยีนเป็นผูทํ้าบัญชตีอ้งมวีุฒกิารศกึษาเชน่เดยีวกับวฒุกิารศกึษาของผูทํ้าบัญชตีามประกาศของกรมพัฒนาธรุกจิกา

รคา้ซึง่ออกตามกฎหมายว่าดว้ยการบัญช ี

กรณีผูท้ีไ่มม่สีญัชาตไิทยตอ้งมคีวามรูเ้กีย่วกับมาตรฐานการรายงานทางการเงนิและกฎหมายภาษีอากรของประเทศไทย 

 

2.ผูย้ืน่คําขอยืน่คําขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูทํ้าบัญชแีละเอกสารประกอบ 

 

3.การกรอกขอ้ความในคําขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูทํ้าบัญชดีว้ยลายมอื หรอืพมิพด์ดี หรอืเครือ่งคอมพวิเตอร ์

โดยผูย้ืน่คําขอจะตอ้งลงลายมอืชือ่ทุกหนา้ 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ/์ตดิตอ่ดว้ยตนเอง ณ 

หน่วยงาน 

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แตเ่วลา 09:00 - 17:00 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ ์(สว่นงานทะเบยีน) เลขที ่

133 ถนนสขุมุวทิ 21 (อโศก) แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 10110/ไปรษณีย ์

(หมายเหต:ุ -)  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารตลอด 24 

ชัว่โมง 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 5 วันทําการ 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีส่ว่นงานทะเบยีนตรวจเอกสาร 
(หมายเหต:ุ 

(กรณียืน่เอกสารชอ่งทางเคานเ์ตอรจ์ะใชเ้วลาประมาณ 10 
นาท)ี)  

1 วันทําการ สภาวชิาชพีบัญช ี

ในพระบรมราชปูถัมภ ์
 

2) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีส่ว่นงานทะเบยีนพจิารณาคณุสมบัต ิ
หากคณุสมบัตผิ่านใหบั้นทกึขอ้มลูเขา้ระบบทะเบยีนสมาชกิ/แจง้

ผลชําระเงนิ 

(หมายเหต:ุ 
(1.กรณีการยืน่ในทกุชอ่งทางคุณสมบัตไิม่ผา่นใหแ้จง้กับผูย้ืน่คํา

ขอ 2.กรณีชอ่งทางไปรษณียห์ากคณุสมบัตคิรบถว้น 
สว่นงานทะเบยีนสง่อเีมลแจง้การพมิพใ์บเสร็จรับเงนิออนไลน์แก่

ผูย้ืน่คําขอภายใน 5 วันทําการ 
3.กรณียืน่ดว้ยตนเองครบถว้นทางเคานเ์ตอรจ์ะใชเ้วลาประมาณ 

15 นาท ีพรอ้มรับใบเสร็จภายใน 15 นาท)ี)  

4 วันทําการ สภาวชิาชพีบัญช ี

ในพระบรมราชปูถัมภ ์
 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

บตัรประจ าตวัประชาชน 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

หมำยเหต ุ
(กรณีชอ่งทางไปรษณียผ์ูส้มัครตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสําเนาถกูตอ้ง) 

2) 
 

ใบส าคญัการเปลีย่นชือ่ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(กรณีชอ่งทางไปรษณียผ์ูส้มัครตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสําเนาถกูตอ้ง 

(ถา้ม)ี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส าคญัการเปลีย่นชือ่สกุล 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ

(กรณีชอ่งทางไปรษณียผ์ูส้มัครตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสําเนาถกูตอ้ง 
(ถา้ม)ี) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

ทะเบยีนสมรส 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 
ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ

(กรณีชอ่งทางไปรษณียผ์ูส้มัครตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสําเนาถกูตอ้ง 
(ถา้ม)ี) 

กรมการปกครอง 

5) 
 

รปูถา่ยปจัจบุนั 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 

หมำยเหต ุ(รูปถ่ายปัจจุบันขนาด 1 นิว้) 

- 

6) 

 

หลกัฐานการศกึษาในระดบัทีต่ า่กวา่ปรญิญาตร ี

แตไ่มต่ า่กวา่ประกาศนยีบตัรวชิาชพีช ัน้สูงทางดา้นการบญัช ี

ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 

หมำยเหต ุ
(อนุปรญิญาบัตรหรอืวุฒบัิตรหรอืใบแสดงผลการศกึษาตลอดหลักสตูร 

(กรณีชอ่งทางไปรษณียผ์ูส้มัครตอ้งลงลายมอืชือ่รับรองสําเนาถกูตอ้ง)) 

- 

7) 
 

ค าขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูท้ าบญัช ี
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ- 

สภาวชิาชพีบัญช ี
ในพระบรมราชปูถัมภ ์

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) คา่ธรรมเนยีมผูข้ ึน้ทะเบยีนเป็นผูท้ าบญัช ีระดบัต า่กวา่ปรญิญาตร ี

(หมายเหต:ุ (ชําระไดเ้ป็นปีต่อปี))  
 คำ่ธรรมเนยีม 300 บาท 

  
 

 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ ์เลขที ่133 ถนนสขุมุวทิ 21 (อโศก) แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา 

กรุงเทพมหานคร 10110 โทรศัพท ์0-2685-2500 

(หมายเหต:ุ -)  
2) อเีมล tfac@tfac.or.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) ศนูยบ์รกิารประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

4) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครัฐ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ตําบลคลองเกลอื อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สายดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 
ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนสําหรับนักลงทนุต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 

Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) คําขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูทํ้าบัญช ี
(หมายเหต:ุ -)  

 

หมำยเหตุ 

1) ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้น 

คูม่อืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ ทัง้นี้ ในกรณีทีค่ําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมค่รบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบรูณ์ 
เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพจิารณาได ้

เจา้หนา้ทีจ่ะจัดทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยเจา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่คําขอห

รอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกลา่ว 
และจะมอบสําเนาบันทกึความบกพร่องดังกลา่วใหผู้ย้ืน่คําขอหรอืผูไ้ดร้ับมอบอํานาจไวเ้ป็นหลักฐาน 

และผูย้ืน่คําขอจะตอ้งดําเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดในบันทกึดังกลา่ว 
มเิชน่นัน้จะถอืว่าผูย้ืน่คําขอละทิง้คําขอ ซึง่เจา้หนา้ทีจ่ะไมพ่จิารณาคําขอนัน้ 

 

2) กรณีทีผู่ย้ืน่คําขอยืน่คําขอทางไปรษณีย ์หากตรวจสอบแลว้พบว่าเอกสารไมค่รบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอื ประชาชน 
ผูย้ืน่คําขอยนิดแีกไ้ขภายใน 3 วันทําการ นับจากวันทีผู่ย้ืน่คําขอไดร้ับหนังสอื/ไดร้ับการตดิตอ่ทางโทรศัพท ์หรอืE-mail 

โดยถอืวันไปรษณียต์น้ทาง/วันทีธ่นาคารตดิต่อเป็นสําคัญซึง่จะถอืว่าเป็นความตกลงทีผู่ย้ืน่คําขอไดทํ้าไวล้่วงหนา้กับผูร้ับคําขอ 
 

3) กรณีผูย้ืน่คําขอไมไ่ดม้าสง่เอกสารดว้ยตนเองโดยใหผู้ย้ืน่คําขอแทน 

ใหทํ้าหนังสอืมอบอํานาจใหแ้กผู่ส้ง่คําขอเป็นผูม้อํีานาจจัดทําบันทกึสองฝ่ายในกรณีเอกสารไมถ่กูตอ้งครบถว้นตามมาตรา 8 
แหง่ พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

หากผูย้ืน่คําขอไมไ่ดม้อบอํานาจใหแ้กผู่ส้ง่คําขอและจากการตรวจสอบพบว่าเอกสารไมถ่กูตอ้งครบถว้นจะไมส่ามารถรับคําขอได ้
เนื่องจากผูส้ง่คําขอไมม่อํีานาจลงนามในบันทกึสองฝ่ายดังกล่าวไดก้รณีดังกล่าวรวมถงึการนําสง่โดยพนักงานนําสง่เอกสารดว้ย 

 
 

Infographic 

ล ำดบั ชือ่ 

ไมม่ขีอ้มลู 

 
 

 

ชือ่กระบวนงำน: การยืน่คําขอขึน้ทะเบยีนเป็นผูทํ้าบัญช ีระดับต่ํากว่าปรญิญาตร ี(N)  

ชือ่เรยีกท ัว่ไป: - 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ ์สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ ์

สภาวชิาชพีบัญช ีในพระบรมราชปูถัมภ ์

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)พ.ร.บ.  วชิาชพีบัญช ีพ.ศ. 2547  

  
2)ขอ้บังคับสภาวชิาชพีบัญช ีว่าดว้ย หลักเกณฑ ์วธิกีาร เงือ่นไข และคณุสมบัตขิองผูข้ ึน้ทะเบยีนเป็นผูทํ้าบัญช ีพ.ศ. 2556  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป 

พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลาง 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: พ.ร.บ. วชิาชพีบัญช ีพ.ศ. 2547 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 0.0 วันทําการ 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 0 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: สําเนาคูม่อืประชาชน 31/08/2020 15:53 
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