
หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน ส่วน IT

กระบวนการให้ความเห็นชอบการเป็นผู้จัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนาหน่วยงานภายนอกใหม่

ตรวจสอบค ำขอ
แบบสวบช.12 และเอกสำร

ประกอบค ำขอ

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบเงื่อนไข
มีค่ำด ำเนินกำร /

ถูกต้อง/ครบถ้วน

มีค่ำด ำเนินกำร

2

ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

เริ่มต้น

1. ส ำหรับหน่วยงำนภำคเอกชน 
มีค่ำแรกเข้ำ 3,000 บำท และค่ำด ำเนินกำร 

6,000 บำท
2. หน่วยงำนภำครัฐ และสถำบันกำรศึกษำได้รับ
กำรยกเว้นค่ำด ำเนินกำร

จัดท ำแบบค ำขอเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรอบรม
ใหม่ (สวบช.12) 

และเอกสำรประกอบค ำขอ 

น ำส่งแบบค ำขอเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรอบรมใหม่
(สวบช.12) และเอกสำรประกอบ 

โดยยื่นผ่ำน e-mail : cpd@tfac.or.th

น ำส่งหลักฐำนกำรช ำระเงินเพื่อ
ด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน

ให้แก้ไขแบบค ำขอ (สวบช.12)
หรือหลักฐำนประกอบค ำขอ 

ให้ถูกต้อง /ครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์

ประสำนงำนหน่วยงำนผู้จัดกำรอบรมเพื่อเข้ำร่วมประชุม
น ำเสนอควำมพร้อมกำรเป็น

ผู้จัดกำรอบรมใหม่ และจัดท ำเอกสำรประชุมต่อไป



หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน ส่วน IT

กระบวนการให้ความเห็นชอบการเป็นผู้จัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนาหน่วยงานภายนอกใหม่

1

น ำเสนอต่อคณะท ำงำน
พิจำรณำกำรเป็หน่วยงำน

ผู้จัดกำรอบรมใหม่ 
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ ออกรหัสหน่วยงำน
ผู้จัดกำรอบรมใหม่ และ
สร้ำง U/P ในกำรใช้งำน

ระบบ CPD Online

อนุมัติ

A

น ำส่งหนังสือแจ้งกรณีมีติดตำมเพ่ิมเติม 
ตำมมติท่ีประชุม ผ่ำนช่องทำง e-mail : 

cpd@tfac.or.th เพ่ือน ำเสนอต่อ
คณะท ำงำนพิจำรณำอีกครั้ง

น ำส่งหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบเป็นหน่วยงำนผู้จัดกำรอบรมใหม่/ 

อนุมัติ ผ่ำนช่องทำง e-mail : 
cpd@tfac.or.th

จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบเป็นหน่วยงำน

ผู้จัดกำรอบรมใหม่



หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน ส่วน IT

กระบวนการให้ความเห็นชอบการเป็นผู้จัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนาหน่วยงานภายนอกใหม่

จบ

น ำเสนอรำยงำนกำรประชุมต่อ
คณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำร

เพ่ือรับรองรำยงำน
ในกำรประชุมคร้ังถัดไป

หน่วยงำนน ำส่งแบบขอรับ Username และ 
Password ในกำรใช้งำนระบบ CPD Online ส ำหรับ

หน่วยงำนผู้จัดกำรอบรม โดยน ำส่งผ่ำน
e-mail : cpd@tfac.or.th

แจ้ง Username และ Password ในกำร
ใช้งำนระบบ CPD Online ส ำหรับหน่วยงำน

ผู้จัดกำรอบรม  และคู่มือกำรใช้งำน ผ่ำนช่องทำง
e-mail : cpd@tfac.or.th

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม



หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนบญัชี /การเงิน

กระบวนงาน : ภาพที่ 1 การใหค้วามเหน็ชอบหลักสูตรและวิทยากร (Class room, Online learning)

ตรวจสอบค ำขอควำมเห็นชอบ
หลักสูตรและ

เอกสำรประกอบค ำขอ

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบเงื่อนไข
มีค่ำด ำเนินกำร/
ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

ถูกต้อง/ครบถ้วน

มีค่ำด ำเนินกำร

2

ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

เริ่มต้น

ค่าด าเนินการขอความเห็นชอบหลักสูตรและวิทยากร
- ค่าด าเนินการ จ านวน 1,500 บาท กรณีผู้จัดการอบรมหรือการ
ประชุมสัมมนาเรียกเก็บค่าอบรมหรอืการประชุมสมัมนาไม่เกนิ

จ านวน 2,000 บาทต่อวัน
- ค่าด าเนินการ จ านวน 2,000 บาท กรณีผู้จัดการอบรมหรือการ
ประชุมสัมมนาเรียกเก็บค่าอบรมหรอืการประชุมสมัมนาเกนิกว่า

จ านวน 2,000 บาทต่อวัน

ท้ังนี้ ส ำหรับสภำฯ และสำขำ รวมถึงหน่วยงำนภำครัฐและ
สถำบันกำรศึกษำภำครัฐได้รับยกเว้นค่ำด ำเนินกำร

หน่วยงำนจัดท ำแผนกำรจัดอบรมหรือกำรประชุมสัมมนำ
ยื่นค ำขอควำมเห็นชอบหลักสูตรและ
วิทยำกร ผ่ำนระบบ CPD Online

จัดท ำเอกสำรประชุม/เพ่ือน ำเสนอ
ต่อคณะอนุกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำหลักสูตร และวิทยำกร

น ำส่งไปยังสถำนะ 
"แจ้งแก้ไข" เพ่ือให้หน่วยงำนด ำเนินกำร

แก้ไขให้ถูกต้อง/ครบถ้วน

น ำส่งหลักฐำนกำรช ำระเงิน
เพ่ือด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนบญัชี /การเงิน

กระบวนงาน : ภาพที่ 1 การใหค้วามเหน็ชอบหลักสูตรและวิทยากร (Class room, Online learning)

1

น ำเสนอคณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร

ผลพิจำรณำ
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ/แก้ไข

ปรับปรุง

A

ไม่อนุมัติ/แก้ไขปรับปรุง

อนุมัติ

ออกรหัสหลักสูตรผ่ำนระบบ CPD Online

A

3

แจ้งหน่วยงำนด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม
ตำมมติท่ีประชุม ผ่ำนช่องทำง 
e-mail : cpd@tfac.or.th

สรุปผลกำรพิจำรณำ
ให้ควำมเห็นชอบหลักสูตร และวิทยำกร

แจ้งผ่ำนพิจำรณำผ่ำนช่องทำง e-mail : 
cpd@tfac.or.th เพ่ือให้หน่วยงำนตรวจสอบผลผ่ำน

ระบบ Online 
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนบญัชี /การเงิน

กระบวนงาน : ภาพที่ 1 การใหค้วามเหน็ชอบหลักสูตรและวิทยากร (Class room, Online learning)

2

จบ

น ำเสนอรำยงำนกำรประชุมต่อ
คณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำร

เพ่ือรับรองรำยงำน
ในกำรประชุมคร้ังถัดไป

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน

กระบวนงาน : ภาพที่ 2 การให้ความเห็นชอบหลักสูตรและวิทยากร (E-learning)

ตรวจสอบค ำขอควำมเห็นชอบ
หลักสูตรและ

เอกสำรประกอบค ำขอ

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบเงื่อนไข
มีค่ำด ำเนินกำร/
ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

ถูกต้อง/ครบถ้วน

มีค่ำด ำเนินกำร

2

ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

เริ่มต้น

ค่าด าเนินการขอความเห็นชอบหลักสูตรและวิทยากร
- ค่าด าเนินการ จ านวน 1,500 บาท กรณีผู้จัดการอบรมหรือการประชมุสัมมนา
เรียกเก็บค่าอบรมหรือการประชุมสัมมนาไม่เกิน

จ านวน 2,000 บาทต่อวัน
- ค่าด าเนินการ จ านวน 2,000 บาท กรณีผู้จัดการอบรมหรือการประชมุสัมมนา
เรียกเก็บค่าอบรมหรือการประชุมสัมมนาเกินกว่า

จ านวน 2,000 บาทต่อวัน

ทัง้นี้ ส ำหรับสภำฯ และสำขำ รวมถึงหน่วยงำนภำครัฐและ
สถำบันกำรศึกษำภำครัฐได้รับยกเว้นค่ำด ำเนินกำร

1. ยื่นค ำขอควำมเห็นชอบหลักสูตรและวิทยำกร ผ่ำนระบบ CPD 

Online
2. เอกสำรประกอบกำรอบรม/คลังสอบ ผ่ำนช่องทำง e-mail : 
cpd@tfac.or.th

หน่วยงำนจัดท ำแผนกำรจัดอบรม
หรือกำรประชุมสัมมนำ
รูปแบบ E-learning

น ำส่งไปยังสถำนะ 
"แจ้งแก้ไข" เพ่ือให้หน่วยงำนด ำเนินกำรแก้ไขให้

ถูกต้อง/ครบถ้วน

น ำส่งหลักฐำนกำรช ำระเงิน
เพ่ือด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน

จัดท ำเอกสำรประชุม/เพ่ือน ำเสนอต่อคณะท ำงำน/
คณะอนุกรรมกำร เพ่ือพิจำรณำเนื้อหำและคล้งข้อสอบ
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน

กระบวนงาน : ภาพที่ 2 การให้ความเห็นชอบหลักสูตรและวิทยากร (E-learning)

1

น ำเสนอคณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำร
พิจำรณำเนื้อหำและคลังข้อสอบก่อนแจ้งให้

หน่วยงำนจัดท ำสื่อกำรสอน

ผลพิจำรณำ
อนุมัต/ิไม่อนุมัติ

A

ไม่อนุมัติ/แก้ไขปรับปรุง

อนุมัติ

แจ้งผลพิจำรณำเนื้อหำและคลังข้อสอบ
เพ่ือให้หน่วยงำนจัดท ำสื่อกำรสอน

A

3

น ำส่งหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำและ
ให้หน่วยงำนจัดท ำสื่อกำรเรียนกำรสอน

ผ่ำนช่องทำง e-mail : cpd@tfac.or.th

น ำเสนอรำยงำนกำรประชุมต่อ
คณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำร

เพ่ือรับรองรำยงำน

สรุปผลกำรพิจำรณำ
พิจำรณำเนื้อหำและคล้งข้อสอบ

แจ้งหน่วยงำนด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม
ตำมมติท่ีประชุม ผ่ำนช่องทำง e-mail : cpd@tfac.or.th

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

หน่วยงำนน ำส่งสื่อกำรเรียนกำรสอน 
เพื่อพิจำรณำและออกรหัสหลักสูตร

ในกำรประชุมครั้งถัดไป
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน

กระบวนงาน : ภาพที่ 2 การให้ความเห็นชอบหลักสูตรและวิทยากร (E-learning)

2

น ำเสนอคณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
เพ่ือพิจำรณำสื่อกำรเรียนกำรสอน

B

น ำเสนอรำยงำนกำรประชุมต่อ
คณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำรเพ่ือรับรอง

รำยงำนในกำรประชุมคร้ังถัดไป

แจ้งผลพิจำรณำ
อนุมัต/ิไม่อนุมัต/ิแก้ไข

ออกรหัสหลักสูตร ผ่ำนระบบ CPD Online

ไม่อนุมัติ/แก้ไขปรับปรุง

อนุมัติ

จบ

B

ผู้จัดกำรอบรมด ำเนินกำรจัดอบรมและแจ้งรำยชือ่
ผู้เข้ำรับกำรอบรมให้เสร็จสิ้นภำยในไตรมำสตำมปปีฏทิิน 

จัดท ำเอกสำรประชุมเพ่ือน ำเสนอต่อคณะท ำงำน/
คณะอนุกรรมกำร เพ่ือพิจำรณำสื่อกำรเรียนกำรสอน

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

สรุปผลพิจำรณำ

แจ้งให้หน่วยงำนด ำเนินกำรแก้ไขปรังปรุง
สื่อกำรเรียนกำรสอนเพิ่มเติมตำมมติที่ประชุม

แจ้งผ่ำนพิจำรณำผ่ำนช่องทำง e-mail : 
cpd@tfac.or.th เพ่ือให้หน่วยงำนตรวจสอบผล

ผ่ำนระบบ Online 
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ระบบ CPD Online > เมนูค าขอวิทยากร ระบบ CPD Online > เมนูค าขอหลักสูตร

 กระบวนงาน : ภาพท่ี 3 การให้ความเห็นชอบหลักสูตร และวิทยากร > การเพ่ิมวิทยากรใหม่

ตรวจสอบรายชื่อไม่พบ

พบ

เริ่มต้น

(1) กรณีหน่วยงานไม่ประสงค์จะใช้ข้อมูลวิทยากรที่ได้ปัก
หมุดแล้ว สามารถคลิก "ยกเลิกการปักหมุด" ได้
(2) หน่วยงานที่สร้างข้อมูลวิทยากร ระบบจะปักหมุด
ให้โดยอัตโนมัติ และไม่สามารถยกเลิกปักหมุดได้

ตรวจสอบ “ชื่อและนามสกุล” รายช่ือวิทยากรได้รับ
อนุมัติจากสภาวิชาชีพบัญชี

แจ้งผลไม่พบรายช่ือ โดยให้หน่วยงาน
“เพิ่มวิทยากรใหม”่

ข้อมูลวิทยากรกลาง

ยื่นค าขอความเห็นชอบหลักสูตรผ่านระบบ
โดยให้ด าเนินการตามกระบวนงาน

ขอความเห็นชอบหลักสูตร

"ปักหมุดรายชื่อวิทยากร" เพื่อน าไปใช้ในขั้นตอน
ขอความเห็นชอบหลักสูตรต่อไป

จัดเตรียมเอกสารประกอบค าขอวิทยากรใหม่

แจ้งแก้ไข

ยื่นค าขอวิทยากรใหม่ / ค าขอแจ้งแก้ไข
พร้อมหลักฐานประกอบ

สถานะ "รอการตรวจสอบ"

ตรวจสอบ
ค าขอวิทยากรใหม่
แจ้งแก้ไข / อนุมัติ

อนุมัติ

จบ

สถานะ "แจ้งแก้ไข" ระบบส่ง Auto mail แจ้งให้
หน่วยงานแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามกระบวนการแจ้ง

แก้ไข จากนั้นยื่นค าขอมาใหม่อีกครั้ง
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน

กระบวนการแจ้งเปล่ียนเเปลง หรือยกเลิกหลักสูตรในท่ีได้รับความเห็นชอบจากสภาวิชาชีพบัญชี

เริ่มต้น

ตรวจสอบแบบค ำขอแจ้ง
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก(สวบช.14) 

กรอกข้อมูลถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง หรือ
แนบเอกสำรครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน

จบ

ตรวจสอบกำรแจ้งเปลี่ยนแปลง/
ยกเลิก ว่ำมีค่ำด ำเนินกำร/

ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

ถูกต้อง/ครบถ้วน

มีค่ำด ำเนินกำร

ไม่มีค่ำด ำเนินกำร

น ำเสนอคณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำร 
เพ่ือรับทรำบกำรขอแจ้งเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลกำร
จัดอบรมของหน่วยงำน

น ำเสนอรำยงำนกำรประชุมต่อ
คณะท ำงำน / คณะอนุกรรมกำร
เพื่อรับรองรำยงำนในกำรประชุมคร้ัง
ถัดไป

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

1. ไม่มีค่ำด ำเนินกำร : กรณีเปลี่ยนแปลงวันที,่สถำนที,่
วิทยำกรส ำรอง หรือยกเลิกกำรจัดอบรม
2. มีค่ำด ำเนินกำร : กรณีเปลี่ยนแปลงวิทยำกรใหม่ 
หรือเนื้อหำ ค่ำด ำเนินกำร 1,500 / 2,000ต่อหลักสูตร 
โดยอัตรำค่ำด ำเนินกำรที่เรียกเก็บ
จะยืดตำมรำคำอนุมัติหลักสูตร
ทั้งนี้ ส ำหรับสภำฯ และสำขำ รวมถึงหน่วยงำนภำครัฐ
และสถำบันกำรศึกษำภำครัฐได้รับยกเว้นค่ำด ำเนินกำร

กรณีพบว่ำมีกำรเปลี่ยนแปลงเนื้อหำหลักสูตร
ส ำหรับหลักสูตรอบรมที่มีกำรจัดอบรมไปแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่จะไม่รับเอกสำรดังกล่ำว เนื่องจำก
คณะท ำงำนไม่อนุมัติในกรณีนี้

จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรเปลี่ยแปลง/ยกเลิก

น ำส่งหลักฐำนกำรช ำระเงินเพ่ือ
ด ำเนินกำรออกใบเสร็จรับเงิน

หน่วยงำนแจ้งควำมประสงค์ขอแจ้งเปลี่ยนแปลงวันที่ ,สถำนที,่ 
วิทยำกร, เนื้อหำ หรือยกเลิกกำรจัดอบรม โดยน ำส่งแบบฟอร์ม 

สวบช.14 ผ่ำนช่องทำง cpd@tfac.or.th

หน่วยงำนจัดท ำแบบ
ค ำขอกำรเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก

(แบบสวบช.14)

ให้ด ำเนินกำรแก้ไข
แบบสวบช.14 ให้ถูกต้องหรือแนบ

หนังสือชี้แจงผลกรณีแจ้งเปลี่ยนล่ำชำ้

แก้ไขข้อมูลกำรแจ้งเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก ในระบบ CPD 
Online และจัดท ำเอกสำรประชุม เพื่อน ำเสนอต่อ

คณะท ำงำน/คณะอนุกรรมกำรแจ้งเพื่อทรำบ

น ำส่งหนังสือแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลง หรือ
ยกเลิก/ ผ่ำนช่องทำง cpd@tfac.or.th

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม



หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ

กระบวนการแจ้งเปล่ียนเเปลงข้อมูลของหน่วยงาน หรือยกเลิกการเป็นผู้จัดการอบรมท่ีได้รับความเห็นชอบจากสภาวิชาชีพบัญชี

เริ่มต้น

ตรวจสอบกรอกข้อมูลถูกต้อง
/ไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสาร

ครบถ้วน/ไม่ครบถ้วน

จบ

ตรวจสอบว่าเป็นการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหน่วยงาน หรือเปลี่ยนคุณสมบัติ
จัดอบรมภายในเป็นภายนอก/ยกเลิก

การเป็นผู้จัดการอบรม

ถูกต้อง/ครบถ้วน

น าเสนอคณะท างาน/คณะอนุกรรมการ
เพ่ือรับทราบการขอแจ้งเปลี่ยนแปลง

หรือยกเลิกดังกล่าว

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การเปลี่ยแปลง/ยกเลิก

น าเสนอรายงานการประชุมต่อคณะอนุกรรมการ
เพ่ือรับรอง

รายงานในการประชุมครั้งถัดไป

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

กรณีเปลี่ยนคุณสมบัติจัดภายในเป็นภายนอก/ยกเลิกการเป็นผู้จัดการ
อบรม หรือยกเลิกการเป็นผู้จัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนา  
ส่วนงาน CPD จะน าสรุปในวาระการประชุม เพ่ือรายงานต่อ
คณะท างาน หรือคณะอนุกรรมการฯ เพื่อรับทราบ และน าส่งหนังสือ
แจ้งผลต่อไป
ทั้งนี้ กรณียกเลิกการเป็นผู้จัดการอบรม จะท าการตรวจสอบว่ามี
กระบวนงานอื่นๆ คงค้างหรือไม่ หากไม่มีส่วนงาน CPD จะท าการ

เปลี่ยนข้อมูลหน่วยงาน

เปลี่ยนคุณสมบัติหรือยกเลิก

จัดท าเอกสารประชุม เพ่ือน าเสนอต่อคณะท างาน/
คณะอนุกรรมการแจ้งเพ่ือทราบ

น าส่งหนังสือแจ้งผลการเปลี่ยนแปลง หรือยกเลิก
ผ่านช่องทาง cpd@tfac.or.th

จัดท ารายงานการประชุม

ส่วนงาน CPD จะท าการปรับสถานะค าขอเปลี่ยนแปลงเป็น 
“ยืนยันแล้ว” ผ่านระบบ CPD Online และระบบจะน าส่ง

e-mail เพ่ือแจ้งผลให้หน่วยงานทราบโดยอัตโนมัติ

ส่วนงาน CPD จะท าการปรับสถานะค าขอเปลี่ยนแปลงเป็น “แจ้ง
แก้ไข” โดยระบบจะน าส่ง e-mail เพ่ือแจ้งผลดังกล่าว 

โดยส่งไปยัง e-mail ของหน่วยงานซ่ึงจะมีหมายเหตุบอกว่าต้อง
แก้ไขในส่วนใด เมื่อหน่วยงานแก้ไขแล้วและคลิกยื่นค าขอมาใหม่

อีกคร้ังเพ่ือด าเนินการตรวจสอบค าขอใหม่อีกคร้ัง 

กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลหน่วยงานหรือคุณสมบัติจัดอบรมภายใน
เป็นภายนอก/ ยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงผ่านระบบ CPD Online หรือ

หนังสือแจ้งความประสงค์ของยกเลิกเป็นผู้จัดการอบรม ผ่าน
ช่องทาง cpd@tfac.or.th

หน่วยงานจัดเตรียมเอกสารประกอบการเปล่ียนแปลง
หรือหนังสือแจ้งความประสงค์ของ

ยกเลิกเป็นผู้จัดการอบรม



หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD) คณะท างาน/คณะอนุกรรมการ ส่วนการเงิน

กระบวนการต่ออาย/ุการขอผ่อนผันการต่ออายุของหน่วยงานผู้จัดการอบรมหรือการประชุมสัมมนา

เริ่มต้น

ตรวจสอบว่าเป็น
ค าขอต่ออายุ หรือค าขอผ่อน

จบ

ค าขอผ่อนผัน

น าเสนอคณะท างาน/คณะอนุกรรมการ เพ่ือ
รับทราบการขอผ่อนผันต่ออายุ

น าเสนอรายงานการประชุมต่คณะท างาน/ 
คณะอนุกรรมการ เพื่อรับรองรายงานในการประชุมครั้ง
ถัดไป

กรณีมีแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน ให้ไปด าเนินการตามข้ันตอนการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหน่วยงานเม่ือค าขอเปลี่ยนแปลงได้รับยืนยนัแลว้ จึงจะสามารถสร้าง
ค าขอต่ออายุได้

ค าขอต่ออายุระบบการเงินจะส่งใบเสร็จรับเงินผ่านช่องทาง E-mail
ของหน่วยงานโดยอัตโนมัติ หรือ Download ใบเสร็จรับเงิน

ในระบบต่ออายุได้ภายใน 5 วันท าการ

ตรวจสอบและยืนยันข้อมูลหนว่ยงาน
หากไม่มีแก้ไขให้คลิกค าขอ "ต่ออายุ"

ยื่นค าขอต่ออายุผ่านระบบ CPD Online หรือ
กรณีค าขอผ่อนผันน าส่งหนังสือชี้แจงพฤติการณ์ที่จ าเป็น ผ่าน

ช่องทาง cpd@tfac.or.th

ระบบส่งหลักฐานการช าระเงิน 
เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน

จัดท าเอกสารประชุม เพ่ือน าเสนอต่อคณะท างาน/คณะอนุกรรมการ
แจ้งเพ่ือทราบ

จัดท ารายงานการประชุม



หน่วยงานผู้จดัการอบรม สว่นงานก ากับดแูลหน่วยงานอบรม(CPD) สว่นทะเบียน กรมพัฒนาธรุกิจการค้า

กระบวน ภาพที่ 1 การตรวจสอบการแจง้รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมประชุมสมัมนา

เริ่มต้น

ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรและ
หลักฐานประกอบการเข้าอบรม

ประสานงานให้หน่วยงาน
ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบสวบช.14

แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ถูกต้อง
ตามกระบวนการแจ้งเปลี่ยนแปลง 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง/ครบถ้วน

ข้อมูลจากส่วนทะเบียน
ข้อมูลจากกรมพัฒนา

ธุรกิจการค้า

ระบบประมวลผลตรวจสอบสถานะ
ข้อมูลสมาชิก / ผู้สอบบัญชี / ผู้ท าบัญชี

ข้อมูลทั้งหมด

ข้อมูลผู้สอบบัญชี

ข้อมูลสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชฯี
ข้อมูลผู้ท าบัญชี

2

(1) กรณีชื่อ/สกุล ตรงกับฐานสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชี, 
สถานะสมาชิกสภาฯ , ผู้สอบบัญชี , ผู้ท าบัญชี มีสถานะ "คงอยู่" 
เจ้าหน้าที่ส่วนก ากับฯ ด าเนินการปรับสถานะ "อนุมัติ"
การแจ้งรายชื่อดังกล่าวในล าดับต่อไป
(2) กรณีชื่อ/สกุล ไม่ตรงกับฐานสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชี, 
สถานะสมาชิกสภาฯ , ผู้สอบบัญชี , ผู้ท าบัญชี มีสถานะ 
"ขาดต่อ/ไม่คงอยู"่ โดยระบบจะน าส่งไปยังสถานะ "ไม่ผ่านการ
ตรวจสอบ" ทั้งน้ี หากสถานะคงอยู่แล้ว สามารถปรับสถานะอนุมัติ
รายชื่อได้ในล าดับต่อไป

หน่วยงานจัดท าไฟล์ Excel การแจ้ง
รายช่ือของผู้สอบบัญชี/ ผู้ท าบัญชี 

และหลักฐานประกอบการเข้ารับการฝึกอบรม
เพื่อน าส่งต่อสภาวิชาชีพบัญชี

แจ้งรายชื่อผู้สอบบัญชีรับอนุญาต/ผู้ท าบัญชี 
และหลักฐานประกอบการเข้ารับการฝึกอบรม

ผ่านระบบ CPD Online ระบบแสดงสถานะ "รอตรวจ"
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หน่วยงานผู้จดัการอบรม สว่นงานก ากับดแูลหน่วยงานอบรม(CPD) สว่นทะเบียน กรมพัฒนาธรุกิจการค้า

กระบวน ภาพที่ 1 การตรวจสอบการแจง้รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือเข้าร่วมประชุมสมัมนา

จบ

ตรวจสอบสถานะ
ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง

ระบบแจ้งสถานะระบบแจ้งสถานะ

1

แจ้งหน่วยงานเพื่อตรวจสอบหรือแจ้งผล
การแจ้งรายชื่อให้แก้ไขผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบและ

ด าเนินการแก้ไข

สรุปการแจ้งรายช่ือท่ีน าเข้าระบบ CPD online
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หน่วยงานผู้จัดการอบรม ส่วนงานก ากับดูแลหน่วยงานอบรม (CPD)

กระบวน ภาพที่ 2 การขอรับรหัสวิทยากร

จบ

เริ่มต้น

ตรวจสอบแบบค ำขอและ
เงื่อนไขกำรนับชั่วโมง 

นับได้/นับไม่ได้

ออกรหัสวิทยำกรตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด

ผ่ำนระบบ CPD Online

(1) กรณีเอกสำรไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน /ยังไม่แจ้งรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรอบรม / ขอรหัส
ในหลักสูตรที่บรรยำยซ  ำ ไม่สำมำรถนับชั่วโมงในหลักสูตรดังกล่ำวได้ เจ้ำหน้ำที่ส่วน
ก ำกับฯ แจ้งหน่วยงำนเพ่ือทรำบผลกำรตรวจสอบดงักล่ำว
(3) กรณียังไม่ได้ขอรหัสวิทยำกรในหลักสูตรนั นๆ เจ้ำหน้ำที่ส่วนก ำกับฯ ด ำเนินกำร
ออกรหัสวิทยำกรในล ำดับต่อไป

นับได้

นับไม่ได้แจ้งผลการตรวจสอบกรณีที่ไม่สามารถนับช่ัวโมงได้ 
ผ่านช่องทาง cpd@tfac.or.th

จัดท ำแบบแจ้งรหัสวิทยำกร
แจ้งผลกำรออกรหัสวิทยำกร

ผ่ำนช่องทำงเมล cpd@tfac.or.th

จัดท ำแบบค ำขอรับรหัสวิทยำกร (สวบช.13)
น ำส่งแบบค ำขอรับรหัสวิทยำกร (สวบช.13) 

ที่บรรยำยในหลักสูตรท่ีสภำวิชำชีพบัญชี
ให้ควำมเห็นชอบผ่ำนช่องทำงเมล cpd@tfac.or.th




