
เอกสารประกอบสรุปสาระสำ�คัญ

ฉบับที่ 2 ประกาศสภาวิชาชีพบัญชี ที่ 7/2565

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนา

เริ่มใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2565

สรุปประเด็นที่สำ�คัญ 4 หมวด

หมวดที่่� 1  ขั้้�นตอนการจััดการอบรมหรืือการประชุุมสััมมนา 
	 1.1	 จััดให้้มีีการควบคุุมการปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้้าที่่� ณ สถานที่่�จััดการอบรมหรืือการประชุุมสััมมนา
	 1.2	 จััดให้้มีีการตรวจสอบตััวบุุคคลผู้้�เข้้ารัับการอบรมและตรวจสอบหลัักฐานการมีีตััวตนของผู้้�เข้้าอบรม
	 1.3	 จััดให้้ผู้้�เข้้ารัับการอบรมลงลายมืือชื่่�อในทะเบีียนรายชื่่�อ
	 1.4	 ตรวจสอบความถููกต้้องของทะเบีียนรายชื่่�อผู้้�เข้้ารัับการอบรม และจำนวนชั่่�วโมงการเข้้ารัับการอบรมตามจริง

หมวดที่่� 2  การออกหนัังสือืรัับรองการอบรมหรืือการประชุุมสัมัมนา
	 2.1	 ออกหนังสือืรับัรองตามชั่่�วโมงการเข้้ารับัการฝึึกอบรมหรือืการประชุุมสัมัมนาจริงิ
	 2.2	 กรณีผีู้้�เข้้ารับัการอบรมหรือืการประชุมุสัมัมนาเข้้ารับัการอบรมฯ ไม่่ครบถ้้วน ให้้ออกหนังัสืือรับัรองการอบรม 
	 	 หรืือการประชุุมสัมมนาตามชั่่�วโมงจริง พร้้อมแจ้้งให้้ผู้้�เข้้ารัับการอบรมลงลายมืือชื่่�อรัับทราบการถููกหััก 
	 	 จำนวนชั่่�วโมงไว้้ด้้วย
	 2.3	 ให้้ออกหนังสือืรับัรองการอบรมหรือการประชุมุสัมมนาแก่่ผู้้�เข้้ารับัการอบรมฯ ภายหลังจากเสร็็จสิ้้�นการอบรม 
	 	 หรือืการประชุุมสัมัมนาเท่่านั้้�น

หมวดที่่� 3  การแจ้้งรายชื่่�อผู้้�เข้้ารัับการอบรมหรือืการประชุุมสัมัมนา
	 3.1 	ต้้องแจ้้งรายชื่่�อผู้้�เข้้ารัับการอบรมหรือการประชุมุสัมมนาพร้้อมกับจัดัส่่งสำเนาทะเบีียนรายชื่่�อและลายมืือชื่่�อ 
	 	 ผู้้�เข้้ารัับการอบรมฯ ต่อสภาวิิชาชีพีบััญชีภีายใน 7 วันันับัจากวันัสิ้้�นสุดุการจัดัอบรม 
	 3.2 	เมื่่�อแจ้้งรายชื่่�อผู้้�เข้้ารับัการอบรมและจำนวนชั่่�วโมงของผู้้�เข้้ารับัการอบรมแล้้วจะไม่่สามารถแจ้้งรายชื่่�อหรือ 
	 	 จำนวนชั่่�วโมงเพิ่่�มเติมิได้้อีกี



หมวดที่่� 4  ขั้้�นตอนอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการอบรมหรือืการประชุุมสัมัมนา
	 4.1	 ต้้องจัดัให้้มีเีอกสารประกอบการอบรมตามรายละเอีียดเนื้้�อหาที่่�ได้้รับัความเห็น็ชอบจากสภาวิชิาชีพีบัญัชีี
	 	 ให้้แก่่ผู้้�เข้้ารัับการฝึึกอบรมหรือเข้้าร่่วมประชุมุสัมัมนา 
	 4.2	 การจััดเก็็บเอกสารหลักัฐาน 
	 (1)	 ต้้องจัดัเก็็บข้้อมููลของผู้้�เข้้ารัับการฝึึกอบรมหรือเข้้าร่่วมประชุมุสัมมนา ในลัักษณะท่ี่�ป้้องกัันความเสีียหาย
	 	 สููญหาย หรือืเสื่่�อมสภาพ ซ่ึ่�งจะจัดัเก็บ็เอกสารดัังกล่่าวในรููปแบบอิเิล็็กทรอนิกิส์์ก็ไ็ด้้
	 (2)	 ต้้องจัดัให้้มีรีะบบการจัดัการอย่่างมีปีระสิิทธิผิลและสอดคล้้องกัับกฎหมายท่ี่�เกี่่�ยวข้้องเพื่่�อรัักษาความลับ 
	 	 และป้้องกันัการรั่่�วไหลของข้้อมููลส่่วนบุคุคลทั้้�งหมดของผู้้�เข้้ารับัการฝึึกอบรม ซึ่่�งรวมถึึงผลการประเมินิ 
	 	 ของผู้้�เข้้ารับัการฝึึกอบรมหรือเข้้าร่่วมประชุมุสัมัมนา
	 4.3	 การติิดตาม ตรวจสอบ และการประเมิินผลการดำเนิินงานของผู้้�จััดการอบรมหรืือการประชุุมสััมมนา 
	 	 ให้้ผู้้�จััดการอบรมหรือการประชุุมสัมัมนา ดำเนินิการดังันี้้�
	 (1)	 ต้้องจััดให้้มีีช่่วงเวลาท่ี่�เหมาะสมเพื่่�อให้้มีีกระบวนการติิดตาม ตรวจสอบ และการประเมิินผลการ 
	 	 ดำเนิินงานของผู้้�จััดการอบรมหรือการประชุุมสัมมนา จะกระทำโดยผู้้�จััดการอบรมหรือการประชุุม 
	 	 สัมัมนาเอง หรือืโดยสภาวิชิาชีพีบัญัชีตีามที่่�เห็น็สมควรก็ไ็ด้้
	 (2)	 ต้้องจัดัให้้ผู้้�เข้้ารับัการฝึึกอบรมทำการประเมินิผลการจัดัการอบรมภายหลังเสร็จ็สิ้้�นการจััดการอบรม  
	 	 และจัดัเก็บ็รายงานผลการประเมินิการจััดการอบรมเป็็นเวลาอย่่างน้้อย 1 ปี โดยจะจััดเก็บ็ในรููปแบบ 
	 	 อิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ก็ไ็ด้้  
	 (3)	 กรณีทีี่่�พบปััญหาจากการติดิตาม ตรวจสอบ และการประเมิินผลการดำเนิินงานจัดัการอบรมต้องดำเนิิน 
	 	 การวิเิคราะห์์หาสาเหตุ ุและกำหนดแนวทางแก้้ไขเพื่่�อให้้มั่่�นใจว่าปััญหาดังักล่่าวจะไม่่เกิดิซ้้ำอีกี
	 (4)	 ต้้องมีีกระบวนการรัับเรื่่�องร้้องเรีียนจากผู้้�เข้้ารัับการฝึึกอบรมหรือผู้้�เกี่่�ยวข้้อง รวมถึึงการวิิเคราะห์์ 
	 	 หาสาเหตุ ุการดำเนินิการแก้้ไขและการแจ้้งกลับัไปยังัผู้้�ร้องเรีียนและแจ้้งให้้สภาวิิชาชีพีบัญัชีรีับัทราบ
	 (5)	 ต้้องบัันทึึกผลการติดิตาม การตรวจสอบ และการประเมิินผลการดำเนิินงานของผู้้�จััดการอบรมผลการ 
	 	 วิิเคราะห์์ปััญหาจากการติิดตาม ต รวจสอบและการกำหนดแนวทางแก้้ไขปััญหาและแจ้้งให้้ 
	 	 สภาวิชิาชีพีบััญชีรีับัทราบด้้วย


