
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการใช้ระบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 
การแจ้งเป็นผู้ทำบัญช ี



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 2 
 

สารบัญ 
 
ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดคุณสมบัติและเงื่อนไขของการเป็นผู้ทำบัญชี พ.ศ. 2568 3 

การแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี          8 

การติดตามสถานะ          21 
  



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 3 
 

 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 4 
 

 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 5 
 

 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 6 
 

 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 7 
 

 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 8 
 

การแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี 
(ระยะเวลาการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี 10-15 นาที) 

1. ผู้ใช้งานกด “ ” จากหน้าหลักเพื่อเปล่ียนไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ/ลงทะเบียน หรือกด  
“ ” เพื่อไปยังหน้าเข้าสู่ระบบ/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. สำหรับผู้ใช้งานท่ีต้องการเข้าสู่ระบบแล้วลืมรหัสผ่าน สามารถกดท่ี “ลืมรหัสผ่าน” เพื่อทำการ
เปล่ียนแปลงรหัสผ่าน 
 

 
(รูปท่ี 2 : หน้าเข้าสู่ระบบ) 
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4. เมื่อผู้ทำบัญชีเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 
ผู้ใช้งานสามารถเลือกเมนูเพื่อใช้งานได้ท่ีด้านซ้าย 
 

 
(รูปท่ี 3 : หน้าหลักระบบงานกรณีผ่านการทดสอบ) 
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5. การแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี (1) ข้อมูลทั่วไป เมื่อผู้ใช้งานเข้าระบบด้วย Username และ Password ต้อง
กรอกข้อมูลท่ัวไป (แต่กรณีผู้ใช้งานเข้าระบบด้วย ThaID ขั้นตอนนี้จะถูกข้ามไป เนื่องจากระบบดึงข้อมูล
จากกรมการปกครองโดยอัตโนมัติ) ประกอบด้วย 

5.1 เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
5.2 Laser Code เลขหลังบัตรประจำตัวประชาชน (ใช้สำหรับเป็นข้อมูลเพื่อการยืนยันเท่านั้น ไม่มีการ
จัดเก็บข้อมูลไว้ในระบบ) 
5.3 คำนำหน้า (ภาษาไทย) 
5.4 ช่ือ (ภาษาไทย) 
5.5 ช่ือกลาง (ภาษาไทย) (ถ้ามี) 
5.6 นามสกุล (ภาษาไทย) 
5.7 คำนำหน้า (ภาษาอังกฤษ) 
5.8 ช่ือ (ภาษาอังกฤษ) 
5.9 ช่ือกลาง (ภาษาอังกฤษ) (ถ้ามี) 
5.10 นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) 
5.11 วันเกิด  
5.12 อายุ   

          จากนั้นผู้ใช้งานต้องกดปุ่ม “ ”เพื่อตรวจสอบข้อมูลกับกรมการปกครอง เมื่อข้อมูล
ถูกต้อง ระบบจะแสดงการกรอกข้อมูลเพิ่มเติม ประกอบด้วย 

5.13 สัญชาติ 
5.14 เพศ 
5.15 อีเมล 
5.16 เบอร์โทรศัพท์เคล่ือนท่ีสำรอง (ถ้ามี) 
5.17 เบอร์ติดต่อสำนักงาน/เบอร์โทรศัพท์บ้าน (ถ้ามี) 

6.  ผู้ใช้งานสามารถเลือก “ ” เพื่อไปยังหน้าถัดไป หรือเลือก “ ” เพื่อบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้ หรือ “ ” เพื่อกลับไปยังหน้าหลักระบบงาน  
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(รูปท่ี 4 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี ด้านข้อมูลท่ัวไป) 
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7. การแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี (2) ที่อยู่ เมื่อผู้ใช้งานเข้าระบบด้วย Username และ Password ต้องกรอกท่ีอยู่ 
(แต่กรณีผู้ใช้งานเข้าระบบด้วย ThaID ระบบจะดึงข้อมูลท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้านจากกรมการปกครองโดย
อัตโนมัติ) ประกอบด้วย 

7.1 เลขท่ี/ช้ัน/อาคาร/หมู่บ้าน 
7.2 หมู่ท่ี  
7.3 ตรอก/ซอย 
7.4 ถนน 
7.5 จังหวัด 
7.6 อำเภอ/เขต 
7.7 ตำบล/แขวง 
7.8 รหัสไปรษณีย์ 

8. ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ หากมีข้อมูลท่ีต้องกรอกเหมือนกับท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน สามารถกด “ ” ใช้ท่ีอยู่ตาม
ทะเบียนบ้าน” เพื่อให้ข้อมูลถูกดึงลงมาอัตโนมัติ 
9. ไม่ต้องแนบเอกสารที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน เนื่องจากระบบได้เชื ่อมโยงข้อมูลมาจากกรมการปกครอง
เรียบร้อยแล้ว  
10. ผู้ใช้งานสามารถเลือก “ ” เพื่อไปยังหน้าถัดไป หรือเลือก “ ” เพื่อบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้ หรือ “ ” เพื่อกลับไปยังหน้าหลักระบบงาน  
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(รูปท่ี 5 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี ด้านท่ีอยู่) 
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11. การแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี (3) ข้อมูลการเป็นสมาชิก/วุฒิการศึกษา ระบบมีการเช่ือมโยงข้อมูลการเป็น
สมาชิกและข้อมูลวุฒิการศึกษากับสภาวิชาชีพบัญชี โดยอัตโนมัติ กรณีผู้ใช้งานเป็นสมาชิก 
สภาวิชาชีพบัญชี ประเภท “สมทบ” ต้องมีการระบุข้อมูลวุฒิการศึกษา ประกอบด้วย 

11.1 สถาบันการศึกษา 
11.2 สาขาวิชา 
11.3 ระดับการศึกษา 
11.4 ปีท่ีสำเร็จการศึกษา 
11.5 ประเทศ 

12. สำหรับสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชี ประเภทสมทบ ต้องแนบเอกสารสำเนาวุฒิการศึกษา ได้แก่ สำเนา
ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงท่ีออกโดยกระทรวงศึกษาธิการ และสำเนาใบระเบียนผลการเรียน (พร้อมลง
ลายมือช่ือรับรองสำเนา) เพื่อใช้ในการยืนยันวุฒิการศึกษา โดยแนบไฟล์ท่ี “ ” หากต้องการ
เปิดเอกสารแนบเพื่อตรวจสอบให้กด “ ” หรือต้องการลบไฟล์แนบให้กด “ ” 
13. ผู้ใช้งานสามารถเลือก “ ” เพื่อไปยังหน้าถัดไป หรือเลือก “ ” เพื่อบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้ หรือ “ ” เพื่อกลับไปยังหน้าหลักระบบงาน 
 

 
(รูปท่ี 6 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี ด้านข้อมูลการเป็นสมาชิก สภาวิชาชีพบัญชี/วุฒิการศึกษา  

กรณีประเภทสามัญ/วิสามัญ) 
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(รูปท่ี 7 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี ด้านข้อมูลการเป็นสมาชิก สภาวิชาชีพบัญชี/วุฒิการศึกษา กรณี

ประเภทสมทบ) 
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14. การแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี (4) ตรวจสอบข้อมูล ผู้ใช้งานต้องทำการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ว่าข้อมูลมี
ความถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้ง ต้องรับรองว่ามีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้าประกาศ
กำหนด โดยการทำเครื่องหมาย “ ” ท่ีช่องส่ีเหล่ียม 
15. ผู้ใช้งานสามารถเลือกเปิดเผยหรือปิดข้อมูลการติดต่อได้โดยการเล่ือน เปิด/ปิด “ ” หากเลือกไม่
เปิดเผยข้อมูล การค้นหาข้อมูลติดต่อผู้ทำบัญชีในหน้าหลักของระบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) จะไม่
ปรากฎข้อมูลการติดต่อของผู้ทำบัญชีในการค้นหา 
16. เมื ่อผู ้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว และไม่มีข้อมูลส่วนใดแก้ไข 
ผู้ใช้งานสามารถเลือกกด “ ” 
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(รูปท่ี 8 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี ด้านตรวจสอบข้อมูล) 
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20. เมื่อผู้ใช้งานกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล หากผู้ใช้งานต้องการยืนยัน
ให้กด “ ”เพื่อส่งคำขอการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชีให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณา 
 

 
(รูปท่ี 9 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี การแจ้งเตือนยืนยันการบันทึกข้อมูล) 
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21. ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” หลังผู้ใช้งานบันทึก 
 

 
(รูปท่ี 10 : หน้าการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี การแจ้งบันทึกข้อมูลสำเร็จ) 

 
หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
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การติดตามสถานะการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี 
 

1. ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะคำขอได้ โดยดูจาก “สถานะล่าสุด” ซึ่งประกอบด้วยสถานะ 

- ยื่นคำขอ คือกรณีผู้ใช้งานส่งคำขอแล้ว มีสัญลักษณ์สถานะ “ ” 

- อยู่ระหว่างพิจารณา คือกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีเข้าตรวจสอบคำขอแล้ว มีสัญลักษณ์สถานะ “ ” 
- แก้ไขข้อมูล คือกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอแล้วไม่อนุมัติคำขอ มีสัญลักษณ์สถานะ “ ” 

- รับแจ้ง คือกรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอและอนุมัติคำขอ มีสัญลักษณ์สถานะ “ ” 
   ในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการตรวจสอบรายละเอียดคำขอสามารถกดดูรายละเอียดคำขอได้จาก “ ” หรือ
หากต้องการกลับไปยังหน้าหลักสามารถกด “ ” 
 

 
(รูปท่ี 11 : หน้าติดตามสถานะ กรณียื่นคำขอ) 
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(รูปท่ี 12 : หน้าติดตามสถานะ อยู่ระหว่างการพิจารณา) 
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2. เมื่อผู้ใช้งานกดดูรายละเอียดคำขอ ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดคำขอท่ีผู้ใช้งานกรอกข้อมูลไว้ทั้งหมด 
โดยผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขรายการได้ จนกว่าเจ้าหน้าท่ีจะพิจารณาคำขอ เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบ
รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้กด “ ” เพื่อกลับไปยังหน้าจอการติดตามสถานะ 
 

 
(รูปท่ี 13 : หน้าติดตามสถานะ กรณีกดดูคำขอ) 
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3. ในกรณีท่ีคำขอไม่ถูกต้องหรือมีข้อบกพร่อง เจ้าหน้าท่ีจะส่งกลับคำขอให้ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูล โดยต้องกดท่ี 

“ ” เพื่อเปล่ียนไปยังหน้าแก้ไขคำขอแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี 
 

 
(รูปท่ี 14 : หน้าติดตามสถานะ กรณีเจ้าหน้าท่ีแจ้งแก้ไขข้อมูล) 

  



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 25 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขคำขอแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี โดยคำขอท่ีแก้ไขได้ จะเป็นส่วนท่ีเจ้าหน้าท่ีส่งกลับให้
แก้ไข หากส่วนใดท่ีเจ้าหน้าท่ีอนุมัติแล้วจะไม่สามารถทำการแก้ไขได้ โดยเมื่อผู้ใช้งานแก้ไขคำขอเสร็จส้ิน ให้
กด “ ” เพื่อส่งคำขอการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชีให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอีกครั้ง 
 

 
(รูปท่ี 15 : หน้าแก้ไขการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชี) 

  



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 26 
 

5. เมื่อผู้ใช้งานกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล หากผู้ใช้งานต้องการยืนยันให้
กด “ ”เพื่อส่งคำขอการแจ้งเป็นผู้ทำบัญชีให้เจ้าหน้าท่ีพิจารณาอีกครั้ง 
 

 
(รูปท่ี 16 : หน้าแจ้งยืนยันการบันทึกข้อมูล) 

  



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 27 
 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งเตือน “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” หลังผู้ใช้งานบันทึก 
 

 
(รูปท่ี 17 : หน้าแจ้งบันทึกข้อมูลสำเร็จ) 

 
  



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 28 
 

7. เมื่อเจ้าหน้าที่รับแจ้งคำขอแล้ว สถานะจะแสดง “ ” ผู้ใช้งาน จะถือว่ามีสถานะเป็น “ผู้ทำ
บัญชี” สามารถเข้าใช้ระบบงานผู้ทำบัญชี โดยกดท่ี “ ”  

 

 
(รูปท่ี 18 : หน้าติดตามสถานะ กรณีรับแจ้ง) 

 

 
(รูปท่ี 19 : หน้าติดตามสถานะ กรณีรับแจ้ง (แบบไม่เคยถูกให้แก้ไข)) 

 
 
 
 



คู่มือการใชร้ะบบงานผู้ทำบัญชี (e-Accountant) 

 หน้าท่ี 29 
 

8. เมื่อผู้ทำบัญชีเข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบงาน ผู้ทำบัญชีสามารถตรวจสอบข้อมูล
ส่วนตัว สถานะผู้ทำบัญชี หรือใช้เมนูต่าง ๆ ท่ีด้านซ้ายของระบบแล้วแต่กรณี  
 

 
(รูปท่ี 20 : หน้าหลักระบบงาน) 

 
หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

 


