
การใช้งานระบบงานผู้ท าบัญชี 
 
การเข้าระบบงานผู้ท าบัญชี 
 - เข้าสู่ Website กรมพัฒนาธุรกิจการค้า > เลือก บริการออนไลน์ > เลือก ผู้ท าบัญชี > เลือก ระบบงาน
ผู้ท าบัญชี >  
 - กรอกรหัสผู้ท าบัญชี (เลขบัตรประจ าตัวประชาชน) 
 - กรอกรหัสผ่าน 
 - เข้าสู่ระบบงานผู้ท าบัญช ี
 หมายเหตุ 
  - หากหน้าจอข้ึนระบบ ยกเลิกผู้ท าบัญช ี(กรณีเป็นผู้ท าบัญชีรายเก่า) 
   หมายถึง ผู้ท าบัญชียังไม่ได้สมัครสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชีในปีปัจจุบัน ให้ผู้ท าบัญชีไปสมัครสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชี
ให้เรียบร้อยและสภาวิชาชีพบัญชีรับเป็นสมาชิกจึงจะใช้ระบบงานผู้ท าบัญชีได้ ในกรณีนี้ระบบงานผู้ท าบัญชีจะให้ใช้ระบบงานได้ไม่
เต็มระบบ 
 - หากหน้าจอข้ึนขอ้ความ ไม่มีคุณสมบัติจากสภาวิชาชพีบัญช ี(กรณีเป็นผู้ท าบญัชคีร้ังแรก) 
  หมายถึง ผู้ท าบัญชีท่านนั้นสภาวิชาชีพบัญชียังไม่รับเป็นสมาชิก (สามัญ หรือ สมทบ หรือ วิสามัญ) ให้รอสภาวิชาชีพ
บัญชีรับเป็นสมาชิกก่อนจึงเข้าระบบได้ 
 
การใช้ระบบงานผู้ท าบัญชี 
 เมื่อเข้าสู่ระบบงานผู้ท าบัญชีแล้วด้านซ้ายมือจะปรากฏเมนูหลักให้ใช้งานจ านวน 9 เมนูหลัก ได้แก่ เมนู
หลักข้อมูลผู้ท าบัญชี  เมนูหลักเปลี่ยนแปลงข้อมูล เมนูหลักเปลี่ยนแปลงการรับท าบัญชี เมนูหลักเปลี่ยนแปลง
สถานะที่รับท าธุรกิจ เมนูหลักแจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง (CPD) เมนูหลักแจ้งยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญชี เมนูหลัก
ยืนยันรายช่ือธุรกิจท่ีรบัท าบัญชี เมนูหลกัพิมพ์แบบฟอร์ม เมนูหลกัออกจากระบบ 
 
 เมนหูลัก ข้อมูลผู้ท าบัญชี 
 เป็นเมนูที่มีไว้แสดงรายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน และข้อมูลการรับท าบัญชีในฐานะผู้ท าบัญชีปัจจุบัน และ
ข้อมูลการแจ้งพัฒนาความรู้ก่อน 1 มกราคม 2558 โดยเมนูนี้จะประกอบได้ด้วยเมนูย่อย จ านวน 8 เมนู ได้แก่ 
 

   1. เมนูย่อย ข้อมูลผู้ท าบัญชี 
    เป็นเมนูที่แสดงรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของผู้ท าบัญชี เช่น ชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ 
e-Mail ฐานะผู้ท าบัญชี (พนักงานกิจการ ผู้ท าบัญชีอิสระ ส านักงานบริการรับท าบัญชี) 
 

   2. เมนูย่อย การศึกษา 
    เป็นเมนูที่แสดง วุฒิการศึกษา ของผู้ท าบัญช ี
 

   3. เมนูย่อย การแจ้งท าบัญชี 
    เป็นเมนูที่แสดงว่า ปัจจุบันผู้ท าบัญชีได้แจ้งการรับท าบัญชีในฐานะผู้ท าบัญชีรายใดบ้าง 
    หมายเหตุ 
     ผู้ท าบัญชีสามารถพิมพ์รายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีที่แจ้งและยังมีการรับท าบัญชีโดย คลิก ที่ปุ่ม พิมพ์รายชื่อ
ธุรกิจที่รับท าบัญชี (รายชื่อที่ปรากฏจะเป็นรายชื่อที่ผู้ท ามีการแจ้งว่ารับบัญชีล่าสุด) 
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   4. เมนูย่อย การพัฒนาความรู้ต่อเนื่องทางวิชาชีพ 
    เป็นเมนูที่แสดงและตรวจสอบการแจ้งการพัฒนาความรู้ต่อเนื่องทางวิชาชีพก่อนปี พ.ศ. 2558 
(ส่วนการแสดงการพัฒนาความรู้ต่อเนื่องทางวิชาชีพตั้งแต่ปี 2558 ให้ดูที่เมนูหลัก แจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง(CPD)) 
 
 เมนูหลักเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 เป็นเมนูส าหรับผู้ท าบัญชีใช้แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลพื้นฐาน โดยเมนูนี้จะประกอบด้วยเมนูย่อย จ านวน 8 
เมนู ได้แก่ 
 

   1. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง ชื่อ-นามสกุล 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
    การใช้งาน 
    1.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    1.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล 
     หน้าจอจะแสดงข้อมูล ช่ือ-นามสกุล เดิม และช่องส าหรับกรอก ช่ือ-นามสกุล ใหม่ และช่อง
ส าหรับกรอก วันที่เปลี่ยนแปลง ชื่อ - นามสกุล และ ปุ่ม +แนบหลักฐาน 
    1.3 กรอก ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ใหม่ ให้ตรงกับหลักฐาน 
    1.4 กรอก วันที่เปลี่ยนแปลง ชื่อ - นามสกุล ให้ตรงกับหลักฐาน 
    1.5 คลิก ปุ่ม +แนบหลักฐาน เพื่อส่งหลักฐาน (ดูหมายเหตุ) 
    1.6 ส่งการเปลี่ยนแปลงโดย คลิก ปุ่ม ส่งยื่นเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
     หน้าจอจะขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ (หากไม่ขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ ให้ด าเนินการตาม 1.3-1.6 
ใหม่) 
    1.7 จากนั้นเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ (ถ้าถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail 
ว่ารับแจ้งเปลี่ยนแปลง แต่ถ้าไม่ถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail ว่าไม่รับแจ้งเนื่องจาก ... ให้ผู้ท าบัญชีเข้า
มาแก้ไขตามข้อบกพร่องที่เจ้าหน้าที่ชี้และส่งค าขอเปลี่ยนแปลงเข้ามาใหม ่
    หมายเหตุ หลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นเปลี่ยนแปลง 
     - บัตรประชาชน 
     - ใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล/ทะเบียนสมรส 
     - กรณีเปลี่ยนนามสกุลเนื่องจาก การสมรส/การสิ้นสุดการสมรส ให้แนบทะเบียนสมรส (คร.2)/ทะเบียน
หย่า (คร.6) เป็นหลักฐานเพิ่ม 
     - กรณีมีการเปลี่ยนค าน าหน้านามให้แนบหนังสือรับรองการใช้ค าน าหน้านามเป็นหลักฐานเพิ่ม 
     - กรณีมีการเปลี่ยนแปลงมากกว่า 1 ครั้ง วันที่เปลี่ยนแปลง ชื่อ - นามสกุล ให้ใช้วันที่ที่มีการเปลี่ยนแปลง
ครั้งหลังสุด 
     เอกสารที่ส่งเป็นหลักฐานทุกฉบับ (หน้า) ต้องรับรองส าเนา โดยการรับรองส าเนากรุณาเขียนค าว่า ส าเนา
ถูกต้อง พร้อมลายเซ็น และ ชื่อ-นามสกุลตัวบรรจง ของผู้ท าบัญชีให้ชัดเจน 
 

   2. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง วุฒิการศึกษา 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง วุฒิการศึกษา 
    การใช้งาน 
    2.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
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    2.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงวุฒิการศึกษา 
     หน้าจอจะแสดงข้อมูล วุฒิการศึกษา เดิม และช่องส าหรับกรอก วุฒิการศึกษา ใหม่ และปุ่ม 
+แนบหลักฐาน 
    2.3 กรอกข้อมูล วุฒิการศึกษา ที่ต้องการเปลี่ยน โดย 
     - เลือก สถาบันการศึกษา ชื่อปริญญา และประเทศ ใหม่ให้ถูกต้องและตรงกับหลักฐาน  
         - กรอก ปีที่ส าเร็จการศึกษา ให้ถูกต้องและตรงกับหลักฐาน  
    2.4 คลิก ปุ่ม +แนบหลักฐาน เพื่อส่งหลักฐาน (ดูหมายเหตุ) 
    2.5 ส่งการเปลี่ยนแปลงโดย คลิก ปุ่ม ส่งยื่นเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
     หน้าจอจะขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ (หากไม่ขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ ให้ด าเนินการตาม 2.3-2.5 
ใหม่) 
    2.6 จากนั้นเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ (ถ้าถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail 
ว่ารบัแจ้งเปลี่ยนแปลง แต่ถ้าไม่ถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail ว่าไม่รับแจ้งเนื่องจาก ... ให้ผู้ท าบัญชีเข้า
มาแก้ไขตามข้อบกพร่องที่เจ้าหน้าที่ชี้แจ้งและส่งค าขอเปลี่ยนแปลงเข้ามาใหม ่
    หมายเหตุ หลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นเปลี่ยนแปลง 
     - ใบเสร็จรับเงินค่าสมาชิกสภา ประเภท สามัญ ที่มีอายุสมาชิกสิ้นสุดปีปัจจุบันหรือมากกว่า พร้อมรับรอง
ส าเนา 
     - Transcript ฉบับจบการศึกษาทุกหน้า พร้อมรับรองส าเนา 
     - ปริญญาบัตร พร้อมรับรองส าเนา 
      กรณียังไม่ได้รับปริญญา ให้ใช้ หนังสือรับรองคุณวุฒิ ที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย พร้อมหมายเหตุ ยังไม่
รับปริญญา และรับรองส าเนา 
      กรณีปริญญาบัตร หาย ให้ใช้ ใบแทนใบปริญญา ที่มหาวิทยาลัยออกให้ทดแทนใบปริญญาฉบับที่หาย 
     เอกสารที่ส่งเป็นหลักฐานทุกฉบับ (หน้า) ต้องรับรองส าเนา โดยการรับรองส าเนากรุณาเขียนค าว่า ส าเนา
ถูกต้อง พร้อมลายเซ็น และ ชื่อ-นามสกุลตัวบรรจง ของผู้ท าบัญชีให้ชัดเจน 
 

   3. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
    การใช้งาน 
    3.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    3.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
     หน้าจอจะแสดงข้อมูล ที่อยู่ตามทะเบียนบ้านเดิม และช่องส าหรับกรอก ที่อยู่ตามทะเบียน
บ้านใหม่ และช่องวันที่เปลี่ยนแปลงที่อยู่ตามเอกสารในทะเบียนบ้าน และปุ่ม +แนบหลักฐาน 
    3.3 กรอก ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน แห่งใหม่ให้ถูกต้องและตรงกับหลักฐาน  
    3.4 กรอก วันที่เปลี่ยนแปลงที่อยู ่ให้ตรงกับหลักฐาน 
    3.5 คลิก ปุ่ม +แนบหลักฐาน เพื่อส่งหลักฐาน (รูปภาพทะเบียนบ้าน) 
    3.6 ส่งการเปลี่ยนแปลงโดย คลิก ปุ่ม ส่งยื่นเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
     หน้าจอจะขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ (หากไม่ขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ ให้ด าเนินการตาม 3.3-3.6 
ใหม่) 
    3.7 จากนั้นเจ้าหน้าจะตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ (ถ้าถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail 
ว่ารบัแจ้งเปลี่ยนแปลง แต่ถ้าไม่ถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail ว่าไม่รับแจ้งเนื่องจาก ... ให้ผู้ท าบัญชีเข้า
มาแก้ไขตามข้อบกพร่องที่เจ้าหน้าที่ชี้แจ้งและส่งค าขอเปลี่ยนแปลงเข้ามาใหม ่
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    หมายเหตุ หลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นเปลี่ยนแปลง 
     - ทะเบียนบ้าน (ให้ใช้หลักฐานทะเบียนบ้านหน้า รายการเกี่ยวกับบ้าน และ หน้าที่มีชื่อผู้ท าบัญชี) 
     เอกสารที่ส่งเป็นหลักฐานทุกฉบับ (หน้า) ต้องรับรองส าเนา โดยการรับรองส าเนากรุณาเขียนค าว่า ส าเนา
ถูกต้อง พร้อมลายเซ็น และ ชื่อ-นามสกุลตัวบรรจง ของผู้ท าบัญชีให้ชัดเจน 
 

   4. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง ที่อยู่ที่ติดต่อได้ 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงที่อยู่ที่ติดต่อได้ โดยให้ผู้ท าบัญชีกรอกที่อยู่ที่ติดต่อได้แห่ง
ใหม่แทนแห่งเก่า 
    การใช้งาน 
    4.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    4.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงที่อยู่ที่ติดต่อได้ 
     หน้าจอจะแสดงข้อมูล ที่อยู่ที่ติดต่อได้เดิม และช่องส าหรับกรอก ที่อยู่ที่ตดิต่อได ้ใหม่ 
    4.3 กรอกที่อยู่ที่ติดต่อได้แห่งใหม ่
    4.4 คลิก ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

   5. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง อีเมล 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง อีเมล (e-Mail) 
    การใช้งาน 
    5.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    5.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงอีเมล 
     หน้าจอจะแสดงข้อมูล อีเมลเดิม และช่องส าหรับกรอก อีเมล ใหม่ 
    5.3 กรอก อีเมล ใหม่ 
    5.4 คลิก ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

   6. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง เบอร์โทรศัพท์ 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง เบอร์โทรศัพท์ ทั้ง โทรศัพท์เคลื่อนที่ (โทรศัพท์มือถือ) 
และโทรศัพท์พื้นฐาน (โทรศัพท์บ้าน) 
    การใช้งาน 
    6.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    6.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงเบอร์โทรศัพท์ 
     หน้าจอจะแสดงข้อมูล เบอร์โทรศัพท์มือถือ เดิม และ เบอร์โทรศัพท์มือถือ ใหม่ และ เบอร์
โทรศัพท์บ้าน เดิม และ เบอร์โทรศัพท์บ้าน ใหม่ 
    6.3 กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือใหม่ และ เบอร์โทรศัพท์บ้านใหม่ 
    6.4 คลิก ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

   7. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง ค าถามกันลืม 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงค าถามกันลืมที่ใช้ขอรหัสผ่านเข้าระบบ e-Accountant 
    การใช้งาน 
    7.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    7.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงเบอร์โทรศัพท์ 
     หน้าจอจะแสดง ค าถามกันลืม ที่เคยเลือกไว้ และช่องส าหรับกรอก ค าตอบ 
    7.3 เลือกค าถามกันลืม 1 ข้อ จาก 5 ข้อ ในหัวข้อค าถาม (หรือจะใช้ค าถามเดิมที่เคยเลือกไว้) 
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    7.4 ตอบค าถามในหัวขอ้ ค าตอบ 
    7.5 คลิก ปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 

   8. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลง รหัสผ่าน 
    เป็นเมนูส าหรับแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านที่ใช้เข้าระบบ e-Accountant 
    การใช้งาน 
    8.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
    8.2 คลิก เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน 
     หน้าจอจะแสดงช่องส าหรับกรอก รหัสผ่าน เดิม และช่องส าหรับกรอก รหัสผ่าน ใหม่ และ
ช่องส าหรับกรอก ยืนยันรหัสผ่าน (ใหม่) 
    8.3 กรอกรหัสผ่านที่ใช้เข้าระบบ e-Accountant ในปัจจุบัน ในช่อง รหัสผ่านเดิม 
    8.4 กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยน ในช่อง รหัสผ่านใหม่ 
    8.5 กรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยนซ้ า ในช่อง ยืนยันรหัสผ่าน 
    8.6 คลิก ปุ่ม ตกลง 
    หมายเหตุ เงื่อนไขในการก าหนดรหัสผ่าน 
     - ใช้อักษร A-Z ได้ทั้ง ตัวพิมพ์ใหญ่ และ ตัวพิมพ์เล็ก และเลข 0-9 เท่านั้น 
     - รหัสผ่านต้องมีความยาว อย่างน้อย 6 ตัวอักษร 
 
 เมนูหลัก เปลี่ยนแปลงการรับท าบัญชี 
 เป็นเมนูส าหรับใช้แจ้งเปลี่ยนแปลงการรับท าบัญชีของผู้ท าบัญชี โดยเมนูนี้จะประกอบด้วยเมนูย่อย 
จ านวน 2 เมนู ได้แก ่
    หมายเหตุ 
     - การแจ้งเปลี่ยนแปลงการรับท าบัญชีผู้ท าบัญชีต้องแจ้งเปลี่ยนแปลงภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มีการ
เปลี่ยนแปลง (วันท่ีตกลงเป็นผู้ท าบัญชีให้กับธุรกิจ หรือวันที่ยกเลิกเป็นผู้ท าบัญชีให้กับธุรกิจ) 
     - เมนูเปลี่ยนแปลงการรับท าบัญชีใช้ส าหรับการแจ้งการรับท าบัญชีรายใหม่/ยกเลิกการรับท าบัญชีที่รับท า
บัญชีในสถานะ ผู้ท าบัญชีอิสระ และ ส านักงานบริการรับท าบัญชี เท่านั้น ส าหรับการรับท าบัญชีในสถานะพนักงานกิจการให้
เปลี่ยนแปลงการรับท าบัญชีในเมนูหลักเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
 

   1. เมนูย่อย แจ้งการท าบัญชีเพิ่ม 
    เป็นเมนูส าหรับแจ้งเพ่ิมรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีเมื่อมีการรับท าบัญชีในฐานะผู้ท าบัญชี 
    การใช้งาน 
    1.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงการรับท าบัญช ี
    1.2 คลิก เมนูย่อย แจ้งการท าบัญชีเพิ่ม 
    1.3 คลิกปุ่ม +เพิ่มรายการ (ปุ่มสีฟ้า) 
    1.4 หน้าจอจะแสดงตารางเพื่อให้ผู้ท าบัญชีกรอกรายละเอียดของธุรกิจที่รับท าบัญชีรายใหม่ใน
ฐานะผู้ท าบัญช ี
    1.5 หากมีธุรกิจที่รับท าบัญชีในฐานะผู้ท าบัญชีรายใหม่มากกว่า 1 รายให้คลิกปุ่ม +เพิ่มรายการ 
และท าตาม 1.2 ใหม่ 
    1.6 คลิกปุ่มบันทึก 
 

   2. เมนูย่อย ยกเลิกการท าบัญชี 
    เป็นเมนูส าหรับแจ้งยกเลิกรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีเมื่อมีการยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญชีให้กับธุรกิจ 
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    การใช้งาน 
    2.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงการรับท าบัญช ี
    2.2 คลิก เมนูย่อย ยกเลิกการท าบัญช ี
     หน้าจอจะแสดงรายชื่อธุรกิจทั้งหมดที่ผู้ท าบัญชีแจ้งว่ารับท าบัญชีในฐานะผู้ท าบัญชีอยู่ใน
ปัจจุบัน 
    2.3 คลิก ปุ่ม     หน้ารายช่ือธุรกิจที่ต้องการยกเลิกเป็นผู้ท าบัญชี 
    2.4 ช่อง วันที่ยกเลิก จะเปลี่ยนเป็นสีขาว (จากเดิมเป็นสีเทา) ให้ผู้ท าบัญชีกรอกวันที่ยกเลิกการ
เป็นผู้ท าบัญชีให้กับธุรกิจ 
    2.5 คลิก ปุ่ม บันทึก 
 
 เมนูหลัก เปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
 เป็นเมนูส าหรับผู้ท าบัญชีแจ้งเพิ่ม และเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ (รับท าบัญชี) โดยเมนูนี้จะ
ประกอบด้วยเมนูย่อย จ านวน 2 เมนู ได้แก่ 
    หมายเหตุ 
     - ฐานะที่รับท าธุรกิจแบ่งเป็น 3 สถานะ ได้แก่ ฐานะพนักงานกิจการ ฐานะผู้ท าบัญชีอิสระ และฐานะ
ส านักงานบริการรับท าบัญชี โดยผู้ท าบัญชีสามารถด ารงฐานะทั้ง 3 ได้ในเวลาเดียวกัน 
 

   1. เมนูย่อย เพิ่มฐานะที่รับท าธุรกิจ 
    เป็นเมนูส าหรับ เพิ่ม ลบ แก้ไข ฐานะที่รับท าธุรกิจ (รับท าบัญชี) 
    1.1 การเพิ่มฐานะที่รับท าธุรกิจ 
     ใช้ส าหรับเพิ่มฐานะที่รับท าธุรกิจของผู้ท าบัญชีที่รับท าบัญชีในฐานะอื่นนอกเหนือจากฐานะ
เดิมที่ได้แจ้งไว ้
     1) คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
     2) คลิก เมนูเพิ่มฐานะที่รับท าธุรกิจ 
       หน้าจอจะแสดงรายละเอียดฐานะของผู้ท าบัญชีในปัจจุบัน 
     3) คลิก ปุ่ม เพิ่มฐานะผู้ท าบัญชี (ปุ่มสีฟ้า) 
       ระบบจะขึ้น หน้าจอย่อย เพื่อให้กรอกฐานะการรับท าบัญชีเพิ่ม (กรณีที่ผู้ท าบัญชีได้ใช้
ฐานะพนักงานกิจการ หรือ ผู้ท าบัญชีอิสระไปแล้ว เมื่อผู้ท าบัญชีเลือกฐานะการปฏิบัติงานนั้นซ้ าระบบจะมีข้อความว่า 
(มีข้อมูลแล้ว) และจะไม่ให้ผู้ท าบัญชีกรอกข้อมูลซ้ า) 
     4) กรอกฐานะผู้ท าบัญชีเพิ่ม 
     5) คลิก ปุ่มตกลง 
       หน้าจอย่อยจะหายไปและฐานะผู้ท าบัญชีที่ต้องการเพิ่มจะปรากฏบนตาราง รายการฐานะ
ผู้ท าบัญชี 
     6) คลิก ปุ่มบันทึก 
 

    1.2 แก้ไขฐานะที่รับท าธุรกิจ 
     ใช้ เพิ่ม เปลี่ยนแปลง ข้อมูลของฐานะที่รับท าธุรกิจที่ผู้ท าบัญชีได้แจ้งไว้ 
     1) คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
     2) คลิก เมนูเพิ่มฐานะที่รับท าธุรกิจ 
       หน้าจอจะแสดงรายละเอียดฐานะของผู้ท าบัญชีในปัจจุบัน 
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     3) คลิก ปุ่มแก้ไข (ปุ่มสีม่วง)  
       ระบบจะขึ้น หน้าจอย่อย แสดงฐานะผู้ท าบัญชีที่ต้องการแก้ไข (การแก้ไขจะแก้ไขฐานะ
การปฏิบัติงานไม่ได้ เช่น แก้ไขจากฐานะการปฏิบัติงานเป็นพนักงานกิจการ) 
     4) คลิก ปุ่มตกลง 
       หน้าจอย่อยจะหายไปและจะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดฐานะของผู้ท าบัญชีใน
ปัจจุบันที่ได้แก้ไขข้อมูลแล้ว 
     6) คลิก ปุ่มบันทึก 
 

    1.3 ลบฐานะที่รับท าธุรกิจ 
     ใช้ ลบ ฐานะที่รับท าธุรกิจที่ผู้ท าบัญชีไม่รับท าบัญชีในฐานะนี้แล้ว 
     1) คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
     2) คลิก เมนูเพิ่มฐานะที่รับท าธุรกิจ 
       หน้าจอจะแสดงรายละเอียดฐานะของผู้ท าบัญชีในปัจจุบัน 
     3) เลือกฐานะที่ต้องการลบและ คลิก ปุ่มลบ (ปุ่มสีม่วง)  
       หมายเหตุ 
       - กรณีลบฐานะ พนักงานกิจการ เมื่อคลิกปุ่ม ลบ แล้วหน้าจอจะแสดงช่องวันที่ยกเลิก (วันที่ยกเลิกเป็น
ผู้ท าบัญชีให้กับกิจการ) ให้ผู้ท าบัญชีกรอกวันที่ยกเลิกตามจริง 
     4) คลิก ปุ่มบันทึก 
 

   2. เมนูย่อย เปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
    เป็นเมนูส าหรับใช้เปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจของธุรกิจที่รับท าบัญชี เช่น เปลี่ยนจากฐานะ
ผู้ท าบัญชีอิสระเป็นส านักงานบริการรับท าบัญชี 
    หมายเหตุ 
     - ใช้เปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจได้เฉพาะธุรกิจที่รับท าบัญชีในฐานะ ผู้ท าบัญชีอิสระ และ ส านักงาน
บริการรับท าบัญชี ส่วนฐานะพนักงานกิจการไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
     - การเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจผู้ท าบัญชีต้องมีฐานะที่จะเปลี่ยนแปลงไว้ก่อน ถ้ายังไม่มีฐานะต้องท า
การเพิ่มฐานะก่อนจึงจะท าการเปลี่ยนแปลงฐานะได้ 
    2.1 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
    2.2 คลิก เมนูเปลี่ยนแปลงฐานะที่รับท าธุรกิจ 
      หน้าจอจะแสดงรายละเอียดรายช่ือธุรกิจที่รับท าบัญชีในปจัจุบัน 
    2.3 เลือกธุรกิจที่ต้องการเปลี่ยนฐานะและท าการเปลี่ยนฐานะโดยเลือกฐานะที่ต้องการเปลี่ยนใน
ช่องฐานะ 
    2.4 คลิก ปุ่มบันทึก 
 
 เมนูหลัก แจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง (CPD) 
 เป็นเมนูส าหรับใช้แจ้งการพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง โดยเมนูนี้จะประกอบได้ด้วยเมนูย่อย จ านวน 8 เมนู 
ได้แก ่
 

   1. เมนูย่อย ก่อนปี 2558 
    เป็นเมนูส าหรับแจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่องก่อนปี 2558 
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    การใช้งาน 
    1.1 คลิก เมนแูจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง (CPD) 
    1.2 คลิก ก่อนปี 2558 
     หน้าจอจะขึ้นหัวข้อให้เลือก 2 หัวข้อ ได้แก่ 
     1.2.1 แจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง 
       หน้าจอจะขึ้นหัวข้อให้เลือก 6 หัวข้อ ได้แก่ 
       1) อบรมหรือสัมมนา 
       2) การเป็นวิทยากร ผู้บรรยาย ผู้ด าเนินการสัมมนา 
       3) การเป็นอาจารย์ในสถาบันการศึกษา 
       4) การส าเร็จการศึกษา 
       5) การศึกษาเฉพาะรายวิชา 
       6) การศึกษาด้วยตนเอง 
     1.2.2 เลือกหัวข้อที่ต้องการแจ้งข้อมูลและกรอกข้อมูลตามจริง 
     1.2.3 คลิก ปุ่มบันทึก 
 

   2. เมนูย่อย ตั้งแต่ปี 2558 เป็นต้นไป 
    เป็นเมนูส าหรับแจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่องตั้งแต่ป ี2558 
    หมายเหตุ 
     - การแจ้งพัฒนาความรู้ตั้งแต่ปี 2558 เป็นต้นไปผู้ท าบัญชีสามารถแจ้งพัฒนาความรู้ได้ 2 แห่ง ได้แก่ ที่กรม
พัฒนาธุรกิจการค้า ในระบบงานผู้ท าบัญชี หรือ สภาวิชาชีพบัญชี 
    การใช้งาน 
    2.1 คลิก เมนแูจ้งพัฒนาความรู้ต่อเนื่อง (CPD) 
    2.2 คลิก ตั้งแต่ปี 2558 เป็นต้นไป 
     หน้าจอจะเชื่อมโยงไปยังหน้า CPD Online ของสภาวิชาชีพบัญชี หัวข้อ CPD Online แจ้ง
พัฒนาความรู้ต่อเนื่อง 
    2.3 เลือกปี พ.ศ. ที่ต้องการแจ้ง (ระบบจะขึ้นเป็นปีปัจจุบัน) 
    2.4 กรอก รหัสหลักสูตร (หลักสูตรในการอบรม) ในหัวข้อ เพิ่มหลักสูตร 
    2.5 คลิก ปุ่มค้นหา (ปุ่มสีฟ้า) 
     ระบบปรากฏหลักสูตรที่ค้นหา ให้ตรวจสอบความถูกต้อง 
    2.6 คลิก ปุ่มเพิ่ม (ปุ่มสีฟ้า) 
     หลักสูตรที่ต้องการแจ้งจะไปปรากฏบนตารางหลัก 
    หมายเหตุ 
     - การแจ้งพัฒนาความรู้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อหัวข้อ สถานะ ขึ้นค าว่า (อนุมัติ) หากหัวข้อสถานะขึ้นค าว่า รอ
หน่วยงานยื่นรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมสัมมนา (ตัวหนังสือสีแดง) ให้ผู้ท าบัญชีติดต่อกรมพัฒนาธุรกิจการค้า สภาวิชาชีพบัญชีเพื่อ
สอบถามสาเหตุ 
    2.7 คลิก ปุ่มออกจากระบบ 
 
 เมนูหลัก แจ้งยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญชี 
 เป็นเมนูส าหรับใช้แจ้งยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญชี (ยกเลิกการแจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการท าบัญชี) 
เนื่องจากไม่ประสงค์จะประกอบวิชาชีพผู้ท าบัญชีอีกต่อไป 
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    การใช้งาน 
    1. คลิก เมนแูจ้งยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญช ี
     หน้าจอจะแสดงเมนูแจ้งยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญชีซึ่งจะประกอบไปด้วย 
     - ช่องส าหรับกรอกเหตุผลในการยกเลิก และ 
     - ปุ่ม +แนบเอกสาร (บัตรประชาชน) 
    2. กรอกเหตุผลในการยกเลิก  
    3. คลิก ปุ่ม +แนบหลักฐาน เพื่อส่งหลักฐาน (บัตรประชาชน) 
    4. ส่งการเปลี่ยนแปลงโดย คลิก ปุ่ม บันทึก 
     หน้าจอจะขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ (หากไม่ขึ้นค าว่า รอการอนุมัติ ให้ด าเนินการตาม 2-4 ใหม่) 
    5. จากนั้นเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่ (ถ้าถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail 
ว่ารับแจ้งเปลี่ยนแปลง แต่ถ้าไม่ถูกต้องระบบจะส่งข้อความไปทาง e-Mail ว่าไม่รับแจ้งเนื่องจาก ... ให้ผู้ท าบัญชีเข้า
มาแก้ไขตามข้อบกพร่องที่เจ้าหน้าที่ชี้แจงและส่งค าขอเปลี่ยนแปลงเข้ามาใหม ่
    หมายเหตุ 
     - การแจ้งยกเลิกการเป็นผู้ท าบัญชีจะท าได้เมื่อ 
      1. ผู้ท าบัญชีมีการยกเลิกธุรกิจที่รับท าบัญชีออกทั้งหมดแล้ว 
      2. ผู้ท าบัญชีมีการยกเลิกฐานะที่รับท าธุรกิจออกทั้งหมดแล้ว 
 
 เมนูหลัก ยืนยนัรายชื่อธุรกิจท่ีรับท าบัญชี 
 เป็นเมนูส าหรับใช้ยืนยันว่าในวันที่ 31 ธันวาคม ของปีที่ผ่านมาว่า รายชื่อธุรกิจที่ปรากฏอยู่บนหน้าผู้ท า
บัญชียังรับท าบัญชีในฐานะผู้ท าบัญชีอยู่หรือไม่ และยืนยันว่าในปีที่ผ่านมาผู้ท าบัญชีได้เป็นสมาชิกสภาวิชาชีพ
หรือไม ่
    การใช้งาน 
    1. คลิก เมนยืูนยันรายช่ือธุรกิจท่ีรบัท าบัญชี 
     หน้าจอจะแสดงรายช่ือธุรกิจที่ผู้ท าบัญชีแจ้งรับท าบัญชี ณ 31 ธันวาคม ของปีที่ผ่านมา 
    2. ตรวจสอบและ กดปุ่ม 
     - ยืนยัน หากธุรกิจนั้นยังรับท าบัญชีอยู่ในฐานะผู้ท าบัญชี (ปุ่มยืนยันจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว) 
     - ยกเลิก หากธุรกิจนั้นไม่รับท าบัญชีแล้ว (ปุ่มยืนยันจะเปลี่ยนเป็นสีแดง) 
       และ ช่องวันที่ยกเลิก จะเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีขาว ให้กรอกวันที่ยกเลิก 
     หมายเหตุ 
     - หน้าจอให้ยืนยันรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีปรากฏรายชื่อธุรกิจกี่รายผู้ท าบัญชีต้องท าการยืนยันทุกรายถึง
จะด าเนินการในข้อ 3. ได้ 
    3. คลิก ปุ่ม ถัดไป 
     หน้าจอจะเปลี่ยนให้ยืนยันการเป็นสมาชิกสภาวิชาชีพบัญช ี
    4. ท าการยืนยันการเป็นสมาชิกสภาวิชาชีพบัญช ี
    5. คลิก ปุ่มยืนยัน 
     หน้าจอจะขึ้นข้อความ “ยืนยันแล้วจะแก้ไขไม่ได”้ 
    6. ตอบ ตกลง หรือ ยกเลิก 
     - ตอบ ตกลง 
      จะขึ้นแถบข้อความ ท่านได้ท าการยืนยันรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีในปีปัจจุบันเรียบร้อย
แล้ว (ตัวหนังสือสีแดง) 
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     - ตอบ ยกเลิก 
      การด าเนินการตาม 1-5 จะถูกยกเลิก 
 
 เมนูหลัก พิมพ์แบบฟอร์ม 
 เป็นเมนูส าหรับพิมพ์หลักฐานการท าธุรกรรมของผู้ท าบัญชี โดยเมนูนี้จะให้ผู้ท าบัญชีพิมพ์หลักฐาน 2 
หลักฐาน ได้แก่ 
   1. หนังสือรับรองการเป็นผู้ท าบัญชี (ส.บช. 5) 
    - หนังสือนี้ ไม่ใช่ หนังสือรับรองการเป็นผู้ท าบัญชี หรือหนังสือรับขึ้นทะเบียนเป็นผู้ท าบัญชี เป็น
เพียงหนังสือทีใ่ช้แสดงว่า ผู้ท าบัญชีได้แจ้งรายละเอียดการท าบัญช ี(ครั้งแรก) ต่อกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเมื่อใด 
    - หนังสือนี้ ไม่สามารถน าไปใช้แสดง หรือเป็นหลักฐาน ว่าปัจจุบันตนเป็นผู้ท าบัญชี ต่อหน่วยงาน
หรือองค์กร ใดๆ ไม่ได ้
   2. หนังสือการแจ้งยืนยันรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชี (ส.บช. 10) ประจ าปี 25xx 
    - เป็นหนังสือที่เป็นหลักฐานแสดงว่าผู้ท าบัญชีได้ท าการยืนยันรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีในปีนั้นๆ 
แล้ว 
    - หนังสือการแจ้งยืนยันรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีจะเพ่ิมขึ้นทุกปีที่ผู้ท าบัญชีได้มีการยืนยัน 
 
 เมนูหลัก ออกจากระบบ 
 เป็นเมนูส าหรับออกจากระบบงานผู้ท าบัญช ี
 

กองก ากับบัญชีธุรกิจ 
๙ มีนาคม ๒๕๖๔ 

 


