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คู่มือสาํหรับประชาชน: การให้ความเห็นชอบหลักสูตรและวิทยากร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ 

กระทรวง: หนว่ยงานท่ีไมส่งักดักระทรวง 

 

1. ช่ือกระบวนงาน: การให้ความเห็นชอบหลกัสตูรและวิทยากร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สภาวิชาชีพบญัชี ในพระบรมราชปูถมัภ์ 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  

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] การให้ความเห็นชอบหลกัสตูรและวิทยากร   18/05/2015 

19:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  

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

คลองเตยเหนือ เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

09:00 - 17:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

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 - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 1.ผู้จดัการอบรมหรือประชมุสมัมนาท่ีได้รับความเห็นชอบการเป็นผู้จดัการอบรมหรือประชมุสมัมนา ต้องย่ืนขอความ

เห็นชอบหลกัสตูรและวิทยากร ใช้แบบคําขอความเห็นชอบหลกัสตูรและวิทยากร พร้อมหลกัฐานประกอบคําขอและ

หลกัฐานการชําระเงิน ก่อนวนัท่ีจดัการอบรมหรือประชมุสมัมนาไมน้่อยกว่า 15 วนัทําการ พร้อมหลกัฐานครบถ้วนตาม

หลกัเกณฑ์ท่ีกําหนด 

 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

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 
 

ผู้จดัการอบรมหรือ

ประชมุสมัมนา ย่ืนแบบ 

สวบช. 13 คําขอความ

เห็นชอบหลกัสตูรและ

15 นาที สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วิทยากร พร้อมหลกัฐาน

ประกอบคําขอ 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัหิลกัสตูร

และวิทยากร ตามมตท่ีิ

ประชมุของ

คณะอนกุรรมการพฒันา

วิชาชีพบญัชี 

15 วนัทําการ สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ อํานวยการลงนามใน

หนงัสือแจ้งผลการอนมุตัิ

จํานวนชัว่โมงของหลกัสตูร

และวิทยากร/แจ้งผล 

3 วนัทําการ สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

ราชปูถมัภ์ 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม   18 วนัทําการ 

 

14. งานบริการนี ้ผ่านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบ สวบช. 13  

คําขอความ

สภาวิชาชีพบญัชี 

ในพระบรม

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เห็นชอบหลกัสตูร

และวิทยากร 

ราชปูถมัภ์ 

2) 

เนือ้หาและ

ขอบเขตของวิชา

ท่ีจดัการอบรม

หรือ

ประชมุสมัมนา 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

ระยะเวลาและ

สถานท่ีท่ีใช้ใน

การจดัอบรมหรือ

ประชมุสมัมนา

ในแตล่ะ

เนือ้หาวิชา 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
ประวตัขิของ

วิทยากผู้บรรยาย 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

หลกัฐานแสดง

คณุวฒุิ

การศกึษาของ

วิทยากรซึง่แสดง

วา่มีเป็นผู้ มีพืน้

ฐานความรู้ใน

เร่ืองท่ีจะอบรม

หรือ

ประชมุสมัมนา 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

ประวตัิการ

ทํางานและ

ประสบการณ์

บรรยายของ

วิทยากร 

- 1 0 ชดุ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

เอกสารบทเรียน

หรือหลกัสตูร

อิเล็กทรอนิกส์ 

(Courseware) 

พร้อมแบบการ

ทดสอบความรู้

หรือคลงัข้อสอบ

ในรูปของ CD-

ROM ในรูปแบบ

บทเรียนออนไลน์ 

ทัง้นี ้ไมอ่นญุาต

ให้ใช้บนัทึกการ

สอนทางภาพ

โทรทศัน์ (VDO) 

- 1 0 ชดุ (กรณีเป็น

หลกัสตูรประเภท 

e- learning) 

8) 

รหสัการเข้าถึง

ระบบการเรียน

การสอนผ่าน

ระบบเครือข่าย

เพ่ือตรวจสอบ

การใช้งาน 

จํานวน  ๑ ชดุ 

- 1 0 ชดุ (กรณีเป็น

หลกัสตูรประเภท 

e- learning) 

9) 

คูมื่อการใช้งาน

ระบบสําหรับผู้

เข้ารับการ

ฝึกอบรมท่ีแสดง

ขัน้ตอนและ

วิธีการใช้งาน

ระบบการเรียน

การสอนผ่าน

- 1 0 ชดุ (กรณีเป็น

หลกัสตูรประเภท 

e- learning) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ระบบเครือข่าย 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) 1. ค่าดาํเนินการขอความเหน็ชอบหลักสูตรและวิทยากร จาํนวน 1,000 บาทต่อรหัสหลักสูตร  เว้นแต่

หลักสูตรท่ีได้รับความเหน็ชอบแล้วจะจัดการอบรมหรือประชุมสัมมนาภายในปีปฏิทนิเดียวกันโดยไม่มี

การเปล่ียนแปลงเนือ้หาไม่ต้องชาํระค่าดาํเนินการ 

 ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 

หมายเหตุ (กรณีเป็นกระทรวง กรม หรือส่วนราชการทีเ่รียกชือ่อย่างอืน่ทีมี่ฐานะเทียบเท่า และสถาบนัการศึกษา

ภาครัฐไดรั้บการยกเวน้ค่าดําเนินการ)   

2) 2. การขอเปล่ียนแปลงวิทยากรนอกจากท่ีได้รับความเหน็ชอบแล้ว หรือการขอเปล่ียนแปลงหลักสูตร

เฉพาะกรณีเปล่ียนแปลงเนือ้หาของหลักสูตรท่ีได้รับความเหน็ชอบแล้ว  จาํนวน 1,000 บาทต่อครัง้ 

 ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 

หมายเหตุ (กรณีเป็นกระทรวง กรม หรือส่วนราชการทีเ่รียกชือ่อย่างอืน่ทีมี่ฐานะเทียบเท่า และสถาบนัการศึกษา

ภาครัฐไดรั้บการยกเวน้ค่าดําเนินการ)   

 

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) แบบ สวบช.13 คําขอความเห็นชอบหลกัสตูรและวิทยากร 

- 

2) แบบ สวบช.14 คําขอเปล่ียนแปลง แก้ไข หรือเพิ่มเตมิ 

- 

 



7/7 
 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 17/07/2558 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย พิชชานนัท์ โชควิริยพชัร์ 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

 

 
 


