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คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 7 
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การแจ้งข้อมูลรับทำบัญชี 
(ระยะเวลการแจ้งข้อมูลรับทำบัญชี 3-5 นาที) 

1. ผู้ใช้งานกด “ ” จากหน้าหลักเพื่อเปลี่ยนไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ/ลงทะเบียน หรือกด  
“ ” เพื่อเข้าหน้าลงทะเบียนเพื่อไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ/ลงทะเบียน 

 

 
(รูปท่ี 1 : หน้าจอหน้าหลักสำหรับการเข้าใช้งานระบบ) 
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2. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งาน โดยกรอก Username และ Password “ ” 
ประกอบด้วย 

2.1 เลขผู้ทำบัญชี หรือช่ือผู้ใช้งาน 
2.2 รหัสผ่าน 
จากนั้นกด “ ” หรือสามารถเข้าใช้งานด้วย ThaID โดยกด  
“ ”  

3. สำหรับผู้ใช้งานที่ต้องการเข้าสู ่ระบบแล้วลืมรหัสผ่าน สามารถกดที่ “ลืมรหัสผ่าน” เพื่อทำการ
เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
 

 
(รูปท่ี 2 : หน้าเข้าสู่ระบบ) 
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4. เมื ่อผู ้ทำบัญชีเข้าสู ่ระบบสำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant )  
ผู้ทำบัญชีสามารถเลือกเมนูเพื่อใช้งานได้ท่ีด้านซ้าย 
 

 
(รูปท่ี 3 : หน้าหลักระบบงาน)  
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5. การแจ้งข้อมูลรับทำบัญชี สามารถใช้เมนู “การรับทำบัญชี” โดยเลือก “แจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี” และ
สามารถค้นหาข้อมูลรายการรับทำบัญชีได้โดยค้นหา 

5.1 เลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
5.2 ช่ือนิติบุคคล/ช่ือกิจการ 

     จากนั้นให้กด “ ” ซึ่งรายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชีจะแสดงขึ้นมา โดยผู้ใช้งานสามารถ
กด “ ” เพื่อดูรายละเอียด หรือกด “ ” เพื่อแก้ไขฐานะท่ีรับทำบัญชี 
6. เมื่อผู้ทำบัญชีต้องการแจ้งการรับทำบัญชีเพิ่มให้กด “ ” จากนั้นระบบงานจะแสดงหน้าจอ
การระบุข้อมูลของธุรกิจท่ีรับทำบัญชี 
 

 
(รูป 4 : หน้าแสดงรายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี) 
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7. กรณีท่ีผู้ทำบัญชีมีการแจ้งรับทำบัญชีครบ 100 รายแล้ว ระบบจะแสดงการแจ้งเตือน โดยหากผู้ทำบัญชี
ยังคงยืนยันท่ีจะแจ้งรับทำบัญชีเพิ่มเติม ใหก้ด “ ” 
 

 
(รูปท่ี 5 : หน้าการแจ้งเตือนกรณีแจ้งรับทำบัญชีเกิน 100 ราย) 
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8. เมื่อระบบแสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลหรือแจ้งข้อมูลธุรกิจท่ีรับทำบัญชีหรือรับทำบัญชีเพิ่ม ผู้ทำบัญชี 
กรอกข้อมูลประกอบด้วย 

8.1 ประเภทนิติบุคคล 
8.2 เลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 

     เมื่อผู้ทำบัญชีระบุข้อมูลตาม 8.1 และ 8.2 แล้ว ให้กด “ ” เพื่อให้ระบบทำการดึงข้อมูล 
ดังนี ้

8.3 ช่ือนิติบุคคล/ช่ือกิจการ 
8.4 ประเภทกิจการ 
8.5 รอบปีบัญชี 
8.6 วันท่ีแจ้งรับทำบัญชี (ระบบแสดงค่าวันท่ีผู้ทำบัญชีทำรายการ) 

    ผู้ทำบัญชีมีหน้าท่ีระบุข้อมูลเพิ่มเติม ประกอบด้วย 
8.7 ปีงบการเงินแรกท่ีรับทำบัญชี (พ.ศ.)  
8.8 วันท่ีรับทำบัญชี 
8.9 ประเภทฐานะการรับทำบัญชี 
8.10 เอกสารแนบ (ถ้ามี) โดยเลือก “ ” 

    จากนั้นให้กด “ ”เพื่อบันทึกการแจ้งข้อมูลรับทำบัญชี 
 

 
(รูปท่ี 6 : หน้าแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี) 
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9. กรณีท่ีมีข้อบกพร่องจากการแจ้งรับทำบัญชี ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือนแต่ละกรณี ดังนี้ 
9.1 “ไม่พบข้อมูลนิติบุคคลท่ีท่านค้นหา”  
 

 
(รูปท่ี 7 : หน้าแจ้งเตือนกรณีไม่พบข้อมูลนิติบุคคลท่ีค้นหา) 
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9.2 กรณีไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ เนื่องจากเลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ได้
แจ้งการรับทำบัญชี 
 

  
(รูปท่ี 8 : หน้าแจ้งเตือนกรณีไม่สามารถบันทึกข้อมูลได้ เนื่องจากเลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขประจำตัว 

ผู้เสียภาษีอากร ได้แจ้งการรับทำบัญชี) 
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9.3 ระบุปีงบการเงินแรกท่ีรับทำไม่ถูกต้อง 
 

 
(รูปท่ี 9 : หน้าแจ้งเตือนให้ระบุปีงบการเงินแรกท่ีรับทำให้ถูกต้อง) 
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9.4 กรณีการแจ้งรับทำบัญชีเกิน 30 วัน 
 

 
(รูปท่ี 10 : การแจ้งเตือนกรณีแจ้งรับทำบัญชีเกิน 30 วัน) 
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10. การแจ้งรับทำบัญชี ผู้ทำบัญชีต้องเลือกประเภทฐานะการรับทำบัญชีด้วย โดยมีประเภทฐานะการทำ
บัญชี ดังนี้ 
    - สำนักงานบริการรับทำบัญชี 
    - ผู้รับจ้างทำบัญชีอิสระ 
    - พนักงานของกิจการ  
 

 
(รูปท่ี 11 : หน้าแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี กรณีแสดงฐานะการรับทำบัญชี) 
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11. กรณีผู้ทำบัญชี เลือกฐานะ “สำนักงานบริการรับทำบัญชี” จำเป็นต้องเพิ่มข้อมูลของสำนักงานบัญชี
ก่อน โดยกดที่ “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้ระบุข้อมูลของสำนักงานบริการรับทำบัญชี 
ประกอบด้วย 

11.1 ประเภทสำนักงาน 
11.2 เลขทะเบียนนิติบุคคล 

    เมื่อผู้ทำบัญชีระบุข้อมูลตาม 11.1 และ 11.2 แล้ว ให้กดที่แว่นขยาย เพื่อให้ระบบดึงข้อมูลสำนักงาน
บริการรับทำบัญชี ประกอบด้วย 

11.3 ประเภทนิติบุคคล 
11.4 ช่ือนิติบุคคล/ช่ือกิจการ 
11.5 วัตถุประสงค์การประกอบธุรกิจ 
11.6 เลขท่ี/ช้ัน/อาคาร/หมู่บ้าน 
11.7 หมู่ท่ี 
11.8 ตรอก/ซอย 
11.9 ถนน 
11.10 จังหวัด 
11.11 อำเภอ/เขต 
11.12 ตำบล/แขวง 
11.13 รหัสไปรษณีย์ 
11.14 อีเมลสำนักงาน 

    ผู้ทำบัญชี ต้องระบุข้อมูลเพิ่มเติม ประกอบด้วย 
11.15 เบอร์โทรศัพท์สำนักงาน 
11.16 ตำแหน่งท่ีปฏิบัติงานในสำนักงาน 

    จากนั้นให้กด “ ” เพื่อบันทึกข้อมูลสำนักงานบริการรับทำบัญชีในระบบ 
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(รูปท่ี 12 : หน้าบันทึกข้อมูลฐานะสำนักงานบริการรับทำบัญชี กรณีประเภทนิติบุคคล) 
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12. ระบบจะมีป๊อปอัพให้ยืนยันการบันทึกข้อมูลสำนักงานบริการรับทำบัญชี ให้กด “ ” 
 

 
(รูปท่ี 13 : หน้าป๊อปอัพยืนยันการบันทึกข้อมูล สำนักงานบริการรับทำบัญชี) 
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13. จากนั้นเลือกสำนักงานบริการรับทำบัญชี โดยเลือก “ ” รายการสำนักงานบริการรับทำบัญชีที่ตรง
กับนิติบุคคลท่ีรับทำบัญชี หากไม่มีต้องเลือก “ ” 
 

 
(รูปท่ี 14 : หน้าแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี กรณีสำนักงานบริการรับทำบัญชี) 
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14. เม ื ่อผ ู ้ทำบ ัญช ี เพ ิ ่ม หร ือม ีรายการสำน ักงานบร ิการร ับทำบ ัญช ีอย ู ่ แล ้ว สามารถเล ือก   
“ ” หน้ารายการสำนักงานบริการรับทำบัญชี แล้วกด “ ” เพื่อทำการบันทึกข้อมูล 
 

 
(รูปท่ี 15 : หน้าการเลือกรายการสำนักงานบริการรับทำบัญชี ในรายการรายละเอียด) 
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15. ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน “การแจ้งรับทำบัญชีสำเร็จ” จึงจะเป็นการแจ้งรับทำบัญชีสำเร็จ 
 

 
(รูปท่ี 16 : หน้าการแจ้งเตือนการแจ้งรับทำบัญชีสำเร็จ) 

 
หมายเหตุ : 1. ผู้ทำบัญชีสามารถแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชีได้ โดยไม่ต้องแนบหลักฐาน/เอกสารประกอบ  
               2. ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
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การแจ้งเพ่ิมปีงบการเงินท่ีรับทำบัญชี 
(ระยะเวลาการแจ้งเพ่ิมปีงบการเงินแรกที่รับทำบัญชี 2-3 นาที) 

 
1. สำหรับรับทำบัญชีที่ต้องการแจ้งเพิ่มงบการเงินที่รับทำบัญชีนั้น สามารถใช้งานเมนู “แจ้งข้อมูลการรับทำ
บัญชี” จากนั้นเลือกรายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชีที่ต้องการแก้ไข โดยเลื่อนแถบตารางและเลือก “ ” 
ในส่วนของ “แก้ไขฐานะการรับทำบัญชี/เพิ่มปีงบการเงินแรก” 
 

 
(รูปท่ี 17 : หน้ารายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี) 

 

 
(รูปท่ี 18 : หน้ารายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี ส่วนท่ีเล่ือนแถบตารางไปเพื่อเลือกการแก้ไข) 
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2. ผู้ทำบัญชีเลือก “ ” ในส่วนของปีงบการเงินท่ีรับทำบัญชี เพื่อเพิ่มปีงบการเงินท่ีรับทำบัญชี 
 

 
(รูปท่ี 19 : หน้ารายการข้อมูลการรับทำบัญชี) 

 
3. ระบบจะแสดงป๊อปอัพข้อมูลปีงบการเงินท่ีรับทำบัญชี เพื่อระบุข้อมูลท่ีต้องการเพิ่ม ผู้ทำบัญชีต้องระบุข้อมูล 
ดังนี ้

3.1 ปีงบการเงินท่ีรับทำบัญชีท่ีต้องการเพิ่ม (พ.ศ.) 
3.2 วันท่ีรับทำบัญชี  

 จากนั้นให้กดบันทึกข้อมูล และระบบจะแสดงปีงบการเงินแรกที่รับทำบัญชีท่ีแก้ไขใหม่ข้ึนมา ให้ผู้ทำ
บัญชีตรวจสอบและเลือก “บันทึกข้อมูล”  

 

 
(รูปท่ี 20 : หน้าป๊อปอัพแสดงรายการปีงบการเงินแรกท่ีรับทำบัญชี และข้อมูลแก้ไข) 

 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 27 
 

 
(รูปท่ี 21 : หน้ารายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชี หลังจากบันทึกการแก้ไข) 

 
 
4. ระบบจะแสดงป๊อปอัพยืนยันการแก้ไขข้อมูลการรับทำบัญชี ให้ผู้ใช้เลือก “ยืนยัน” 

 
(รูปท่ี 22 : หน้าป๊อปอัพยืนยันการแก้ไขข้อมูลรับทำบัญชี) 
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(รูปท่ี 23 : หน้าป๊อปอัพยืนยันการแก้ไขข้อมูลรับทำบัญชีสำเร็จ) 

 
5. รายการแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชีจะแก้ไขรายละเอียดตามท่ีผู้ทำบัญชีได้บันทึก 
 

 
(รูปท่ี 24 : หน้ารายการข้อมูลรับทำบัญชี หลังบันทึกข้อมูลแก้ไขเสร็จส้ิน) 

 
หมายเหตุ : 1. ผู้ทำบัญชีสามารถแจ้งเพิ่มปีงบการเงินท่ีรับทำบัญชีได้ โดยไม่ต้องแนบหลักฐาน/เอกสารประกอบ 
               2. ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
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การแจ้งข้อมูลการยกเลิกการทำบัญชี 
(ระยะเวลาการแจ้งข้อมูลการยกเลิกการทำบัญชี 3-5 นาที) 

 
1. การแจ้งยกเลิกการทำบัญชี ผู้ทำบัญชีใช้เมนู “การรับทำบัญช”ี โดยเลือก “แจ้งยกเลิกการทำบัญชี” และ
สามารถค้นหารายการธุรกิจท่ีจะยกเลิกการทำบัญชีได้ โดยกรอกข้อมูล 

1.1 เลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
1.2 ช่ือนิติบุคคล/ช่ือกิจการ   

    จากนั้นให้กด “ ” เพื่อค้นหารายการธุรกิจท่ีรับทำบัญชี ตามท่ีได้กรอกข้อมูล 
2. ผู้ทำบัญชีสามารถเลือกธุรกิจที่ต้องการยกเลิกทำบัญชีได้ โดยระบบจะแสดงไอคอนเป็น  “ ” หรือ
ต้องการแจ้งยกเลิกการทำบัญชีท้ังหมดสามารถเลือกท่ี “ยกเลิกทำบัญชีท้ังหมด” ได้  
3. จากนั้นผู้ใช้งานตรวจสอบช่ือรายการท่ีเลือกและกด “ ”  
 

 
(รูปท่ี 25 : หน้าแจ้งยกเลิกการทำบัญชี ท่ีแสดงรายการธุรกิจท่ีรับทำบัญชี) 
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4. ระบบจะแสดงเฉพาะรายการธุรกิจที่ทำบัญชีที่เลือกเพื่อแจ้งยกเลิกการทำบัญชี โดยผู้ทำบัญชีต้องระบุ
และตรวจสอบ ประกอบด้วย 

4.1 วันท่ีแจ้งยกเลิกทำบัญชี (ระบบแสดงค่าวันท่ีผู้ทำบัญชีทำรายการ) 
4.2 วันท่ียกเลิกทำบัญชี 
4.3 เหตุผลในการยกเลิกทำบัญชี 

    จากนั้นกด “ ” เพื่อเป็นการยืนยันการดำเนินการอีกครั้ง 
 

 
(รูปท่ี 26 : หน้าแจ้งยกเลิกการทำบัญชี ท่ีแสดงรายการธุรกิจท่ีเลือกเพื่อแจ้งยกเลิก) 
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5. กรณีท่ีผู้ทำบัญชีแจ้งยกเลิกการทำบัญชีเกิน 30 วัน ระบบจะแจ้งเตือน “แจ้งยกเลิกการทำบัญชีเกิน 30 
วัน” แสดงให้ผู้ทำบัญชียืนยันข้อมูล 
 

 
(รูปท่ี 27 : การแจ้งเตือนการยกเลิกการทำบัญชีเกิน 30 วัน) 
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6. จากนั้นระบบจะแสดงแจ้งเตือนยืนยันยกเลิกการทำบัญชี ให้ผู้ทำบัญชีเลือก “ ” เพื่อ
ดำเนินการยกเลิกการทำบัญชี 

 
(รูปท่ี 28 : หน้าการแจ้งเตือนยืนยันยกเลิกการทำบัญชี) 

 
7. ระบบจะแสดงแจ้งเตือน “ยกเลิกการทำบัญชีสำเร็จ” เป็นการยกเลิกรายการทำบัญชีสำเร็จ 

 
  (รูปท่ี 29 : หน้าการแจ้งเตือนยกเลิกการทำบัญชีสำเร็จ) 
หมายเหตุ : 1. ผู้ทำบัญชีสามารถแจ้งยกเลิกทำบัญชีได้ โดยไม่ต้องแนบหลักฐาน/เอกสารประกอบ 
               2. ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
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การตรวจสอบข้อมูลการรับทำบัญชี 
(ระยะเวลาการตรวจสอบข้อมูลการรับทำบัญชี 2-3 นาที) 

 
1. เมื่อผู้ทำบัญชีแจ้งข้อมูลการรับทำบัญชีเพิ่ม หรือแจ้งยกเลิกการทำบัญชี สามารถตรวจสอบรายการธุรกิจ
คงเหลือ ณ ปัจจุบันได้ท่ี เมนู “ข้อมูลผู้ทำบัญชี” แถบ “ข้อมูลการรับทำบัญชี”  
2. ระบบจะแสดงข้อมูลฐานะการทำบัญชี และรายการธุรกิจท่ีรับทำบัญชีคงเหลือ ณ ปัจจุบัน หากมีรายการ
จำนวนมากสามารถกดท่ี “แสดง...ราย” เพื่อให้ระบบแสดงตามจำนวนท่ีเลือก หรือกดท่ี “ก่อนหน้า...ถัดไป” 
เพื่อให้ระบบแสดงข้อมูลในหน้าจอตามหน้าท่ีเลือก 
  

 
(รูปท่ี 30 : หน้าข้อมูลการรับทำบัญชี) 
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3. ผู้ทำบัญชีสามารถดูประวัติการรับทำบัญชี หรือแจ้งยกเลิกการทำบัญชีได้ท่ีเมนู “รายงาน” เลือก “รายงาน
การรับทำบัญชีของผู้ทำบัญชี”  
 

 
(รูปท่ี 31 : หน้ารายงานของผู้ทำบัญชี) 

 
4. ผู ้ทำบัญชีต้องระบุเง ื ่อนไขการค้นหา เช่น เลขทะเบียนนิต ิบ ุคคล/เลขประจำตัวผู ้เสียภาษีอากร  
ช่ือนิติบุคคล/ช่ือกิจการ ฐานะการรับทำบัญชี ขนาดกิจการ หรือช่วงวันท่ี เป็นต้น จากนั้นกด “ค้นหา”  
 

 
(รูปท่ี 32 : หน้ารายงานของผู้ทำบัญชี ด้านรายงานการรับทำบัญชีของผู้ทำบัญชี) 
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5. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขท่ีผู้ทำบัญชีเลือกค้นหา และผู้ทำบัญชีสามารถดาวน์โหลดไฟล์รายงานได้ 
 

 

(รูปท่ี 33 : หน้ารายงานการรับทำบัญชีของผู้ทำบัญชี) 
 

 


