
เอกสารประกอบสรุปสาระสำาคัญ

ฉบับที่ 2 ประกาศสภาวิชาชีพบัญชี ที่ 7/2565

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนา

เริ่มใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2565

สรุปประเด็นที่สำาคัญ 4 หมวด

หมวดที่่� 1  ขั้้�นตอนการจั้ดการอบรมหรือการประชุุมสั้มมนา 
	 1.1	 จััดให้้มีีการควบคุมีการปฏิิบัติิงานของเจั้าห้น้าที่ี�	ณ	สถานที่ี�จััดการอบรมีห้รือการประชุุมีสัมีมีนา
	 1.2	 จััดให้้มีีการติรวจัสอบติัวบุคคลผู้้้เข้ารับการอบรมีและติรวจัสอบห้ลักฐานการมีีติัวตินของผู้้้เข้าอบรมี
	 1.3	 จััดให้้ผู้้้เข้ารับการอบรมีลงลายมีือชุื�อในที่ะเบียนรายชุื�อ
	 1.4	 ติรวจัสอบความีถ้กต้ิองของที่ะเบียนรายชุื�อผู้้เ้ข้ารับการอบรมี	และจัำนวนชุั�วโมีงการเข้ารับการอบรมีติามีจัริง

หมวดที่่� 2  การออกหนง้สัอืรบ้รองการอบรมหรือการประชุุมสัม้มนา
	 2.1	 ออกห้นังสอืรบัรองติามีชัุ�วโมีงการเข้ารบัการฝึึกอบรมีห้รอืการประชุุมีสมัีมีนาจัรงิ
	 2.2	 กรณผีู้้เ้ข้ารบัการอบรมีห้รอืการประชุมุีสมัีมีนาเข้ารบัการอบรมีฯ	ไม่ีครบถ้วน	ให้้ออกห้นงัสือรบัรองการอบรมี 
	 	 ห้รือการประชุุมีสัมีมีนาติามีชุั�วโมีงจัริง	พร้อมีแจ้ังให้้ผู้้้เข้ารับการอบรมีลงลายมืีอชุื�อรับที่ราบการถ้กหั้ก 
	 	 จัำนวนชุั�วโมีงไว้ด้วย
	 2.3	 ให้้ออกห้นังสอืรบัรองการอบรมีห้รือการประชุมุีสัมีมีนาแก่ผู้้เ้ข้ารบัการอบรมีฯ	ภายห้ลังจัากเสร็จัสิ�นการอบรมี 
	 	 ห้รอืการประชุุมีสมัีมีนาเท่ี่านั�น

หมวดที่่� 3  การแจ้ังรายชุื�อผู้้เ้ข้ั้าร้บการอบรมหรอืการประชุุมสัม้มนา
	 3.1		ต้ิองแจ้ังรายชืุ�อผู้้เ้ข้ารับการอบรมีห้รือการประชุมุีสัมีมีนาพร้อมีกับจัดัส่งสำเนาที่ะเบียนรายชุื�อและลายมืีอชุื�อ 
	 	 ผู้้เ้ข้ารับการอบรมีฯ	ต่ิอสภาวิชุาชุพีบัญชุภีายใน	7	วนันบัจัากวนัสิ�นสดุการจัดัอบรมี	
	 3.2		เมีื�อแจ้ังรายชุื�อผู้้เ้ข้ารบัการอบรมีและจัำนวนชุั�วโมีงของผู้้เ้ข้ารบัการอบรมีแล้วจัะไม่ีสามีารถแจ้ังรายชุื�อห้รือ 
	 	 จัำนวนชุั�วโมีงเพิ�มีเติมิีได้อกี



หมวดที่่� 4  ขั้้�นตอนอื�น ๆ ที่่�เก่�ยวข้ั้องก้บการอบรมหรอืการประชุุมสัม้มนา
	 4.1	 ต้ิองจัดัให้้มีเีอกสารประกอบการอบรมีติามีรายละเอียดเนื�อห้าที่ี�ได้รบัความีเห้น็ชุอบจัากสภาวชิุาชุพีบญัชุี
	 	 ให้้แก่ผู้้้เข้ารับการฝึึกอบรมีห้รือเข้าร่วมีประชุมุีสมัีมีนา	
	 4.2	 การจััดเก็บเอกสารห้ลกัฐาน	
	 (1)	 ต้ิองจัดัเก็บข้อมีล้ของผู้้เ้ข้ารับการฝึึกอบรมีห้รือเข้าร่วมีประชุมุีสัมีมีนา	ในลักษณะทีี่�ป้องกันความีเสียห้าย
	 	 สญ้ห้าย	ห้รอืเสื�อมีสภาพ	ซ่ึ่�งจัะจัดัเกบ็เอกสารดังกล่าวในรป้แบบอเิล็กที่รอนกิส์กไ็ด้
	 (2)	 ต้ิองจัดัให้้มีรีะบบการจัดัการอย่างมีปีระสิที่ธิผิู้ลและสอดคล้องกับกฎห้มีายทีี่�เกี�ยวข้องเพื�อรักษาความีลับ 
	 	 และป้องกนัการรั�วไห้ลของข้อมีล้ส่วนบคุคลที่ั�งห้มีดของผู้้เ้ข้ารบัการฝึึกอบรมี	ซึ่่�งรวมีถง่ผู้ลการประเมีนิ 
	 	 ของผู้้เ้ข้ารบัการฝึึกอบรมีห้รือเข้าร่วมีประชุมุีสมัีมีนา
	 4.3	 การติิดติามี	ติรวจัสอบ	และการประเมีินผู้ลการดำเนินงานของผู้้้จััดการอบรมีห้รือการประชุุมีสัมีมีนา 
	 	 ให้้ผู้้จั้ัดการอบรมีห้รือการประชุุมีสมัีมีนา	ดำเนนิการดงันี�
	 (1)	 ต้ิองจััดให้้มีีชุ่วงเวลาทีี่�เห้มีาะสมีเพื�อให้้มีีกระบวนการติิดติามี	ติรวจัสอบ	และการประเมิีนผู้ลการ 
	 	 ดำเนินงานของผู้้้จััดการอบรมีห้รือการประชุุมีสัมีมีนา	จัะกระที่ำโดยผู้้้จััดการอบรมีห้รือการประชุุมี 
	 	 สมัีมีนาเอง	ห้รอืโดยสภาวชิุาชุพีบญัชุตีิามีที่ี�เห้น็สมีควรกไ็ด้
	 (2)	 ต้ิองจัดัให้้ผู้้เ้ข้ารบัการฝึึกอบรมีที่ำการประเมีนิผู้ลการจัดัการอบรมีภายห้ลังเสรจ็ัสิ�นการจััดการอบรมี	 
	 	 และจัดัเกบ็รายงานผู้ลการประเมีนิการจััดการอบรมีเป็นเวลาอย่างน้อย	1	ปี	โดยจัะจััดเกบ็ในร้ปแบบ 
	 	 อเิลก็ที่รอนกิส์กไ็ด้		
	 (3)	 กรณทีี่ี�พบปัญห้าจัากการติดิติามี	ติรวจัสอบ	และการประเมิีนผู้ลการดำเนินงานจัดัการอบรมีต้ิองดำเนิน 
	 	 การวเิคราะห์้ห้าสาเห้ติ	ุและกำห้นดแนวที่างแก้ไขเพื�อให้้มีั�นใจัว่าปัญห้าดงักล่าวจัะไม่ีเกดิซึ่�ำอกี
	 (4)	 ต้ิองมีีกระบวนการรับเรื�องร้องเรียนจัากผู้้้เข้ารับการฝึึกอบรมีห้รือผู้้้เกี�ยวข้อง	รวมีถ่งการวิเคราะห์้ 
	 	 ห้าสาเห้ติ	ุการดำเนนิการแก้ไขและการแจ้ังกลบัไปยงัผู้้ร้้องเรียนและแจ้ังให้้สภาวิชุาชุพีบญัชุรีบัที่ราบ
	 (5)	 ต้ิองบันที่ก่ผู้ลการติดิติามี	การติรวจัสอบ	และการประเมิีนผู้ลการดำเนินงานของผู้้้จััดการอบรมีผู้ลการ 
	 	 วิเคราะห์้ปัญห้าจัากการติิดติามี	 ติรวจัสอบและการกำห้นดแนวที่างแก้ไขปัญห้าและแจ้ังให้้ 
	 	 สภาวชิุาชุพีบัญชุรีบัที่ราบด้วย


