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คู่มือการใช้งานระบบส านักงานบัญชีตัวแทน (e - Tax Agent) 
ส าหรับ ลูกค้าส านักงานบัญชี 

1. การเข้าใช้งานระบบ 
1.1 ลูกค้าส านักงานบัญชีสามารถเข้าสู่ระบบได้ที่หน้าเว็บกรมสรรพากร www.rd.go.th > เมนู นิติบุคคล > 

ส านักงานบัญชีตัวแทน > ระบบส านักงานบัญชีตัวแทน 

 
รูปที่ 1 หนา้เข้าสู่ระบบของ e - Filing 

1.2 ให้กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านเช่นเดียวกับระบบ e – Filing 
1.3 ในการ Login ครั้งแรกจะต้องยอมรับเงื่อนไขข้อตกลงการเข้าใช้บริการ 

 
รูปที่ 2 ข้อตกลงการใช้บริการอิเล็กทรอนิกส์ของกรมสรรพากร 

1.4 เมื่อ Login เข้ามาแล้วต้องระบุว่าตนเป็น “ลูกค้าส านักงานบัญชี” หรือเป็น “ส านักงานบัญชี”  ให้เลือก
เข้าสู่ระบบ “ลูกค้าส านักงานบัญชี” 

http://www.rd.go.th/
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รูปที่ 3 หนา้เข้าสู่ระบบเป็นลูกคา้ส านักงานบัญชี 

2. การบันทึกการยินยอมให้ส านักงานบัญชีรับท าบัญชี 
2.1 เมื่อเข้าใช้งานระบบ e - Tax Agent ระบบจะแสดงรายการข้อมูลการยินยอมให้ส านักงานบัญชีรับท าบัญชี 

โดยเมื่อท ารายการแล้วจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
2.2 ถ้าหาก ยินยอมให้ส านักงานบัญชีรายนั้นรับท าบัญชีให้กดปุ่ม icon 
2.3 ถ้าหาก ไม่ยินยอมให้ส านักงานบัญชีรายนั้นรับท าบัญชีให้กดปุ่ม icon  

 
รูปที่ 4 หนา้รายการข้อมูลการยินยอม 

2.4 ระบบจะขอค ายืนยันว่า “คุณต้องการจะยินยอมให้ส านักงานนี้รับท าบัญชีหรือไม่” ให้คลิก “OK” 
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รูปที่ 5 ค ายืนยัน 

2.5 เสร็จแล้วระบบจะให้แต่งตั้งผู้ช าระภาษี  โดยลูกค้าส านักงานบัญชีจะต้องระบุว่า ลูกค้าจะเป็นผู้ช าระภาษี
ด้วยตนเอง  หรือจะให้ส านักงานบัญชีตัวแทนช าระภาษีในนามของตน  หรือเป็นได้ทั้งสองกรณี  แล้วคลิก 
“บันทึก”  

 
รูปที่ 6 แต่งต้ังผู้ช าระภาษ ี

2.6 หลังจากนั้น  ระบบจะแสดงสถานะเป็นยืนยันและแสดงไฟล์ ต.ท.03 ที่ระบบสร้างให้  ลูกค้าส านักงานบัญชี
และส านักงานบัญชีจะต้องพิมพ์ไฟล์นี้ออกมาเพ่ือน ามาลงนามและติดอากรแสตมป์ให้ถูกต้อง 

 
รูปที่ 7 รายการส านกังานบัญชีที่ได้รับแต่งตั้งแล้ว 
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รูปที่ 8 สัญญาแต่งต้ังตัวแทน (ต.ท.03) 

3. การแต่งตั้งส านักงานบัญชีตัวแทนใหม่ 
3.1 หากลูกค้าส านักงานบัญชีประสงค์จะแต่งตั้งส านักงานบัญชีตัวแทนใหม่  ให้ประสานงานกับส านักงานบัญชี

ตัวแทนใหม่  ให้บันทึกข้อมูลลูกค้าเพ่ิม 
3.2 หลังจากนั้น  ลูกค้าส านักงานบัญชีต้องเข้ามาในระบบนี้เพ่ือยืนยันการแต่งตั้งส านักงานบัญชีตัวแทนใหม่  

โดยจะปรากฏรายที่มีสถานะ “รอการยืนยัน (ย้ายส านักงานบัญชี)”  2 รายการ  รายการหนึ่ง
เป็นส านักงานบัญชีตัวแทนเดิม  อีกรายการเป็นส านักงานบัญชีตัวแทนใหม่ 

 
รูปที่ 9 รายการยืนยันส านกังานบัญชีตวัแทน กรณีย้ายส านักงานบัญชี 

3.3 หากคลิกที่สถานะของส านักงานบัญชีตัวแทนเดิม  จะปรากฏข้อความเตือนดังรูปที่ 10 

 
รูปที่ 10 ข้อความเตือน เมื่อคลิกที่สถานะของส านักงานบัญชีตวัแทนเดิม 

สนง.บัญชี A 

สนง.บัญชี B 
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3.4 ถ้าหากยินยอมให้ส านักงานบัญชีรายใดรับท าบัญชีให้ให้กดปุ่ม icon หลังส านักงานบัญชีนั้น 
3.5 ถ้าหากต้องการยกเลิกสัญญาการแต่งตั้งส านักงานบัญชีรายใดให้กดปุ่ม icon หลังส านักงานบัญชีนั้น 
3.6 สถานะก็จะเปลี่ยนเป็น “ยืนยันการแต่งตั้งส านักงานบัญชี” ส าหรับส านักงานบัญชีตัวแทนใหม่  

และเปลี่ยนเป็น “ยกเลิกการแต่งตั้งส านักงานบัญชี” ส าหรับส านักงานบัญชีตัวแทนเดิม 
3.7 ลูกค้าจะต้องประสานงานกับส านักงานบัญชีตัวแทนเดิมให้ยื่นค าขอลดรายการลูกค้า 
3.8 ลูกค้าจะต้องประสานงานกับส านักงานบัญชีตัวแทนใหมใ่ห้ยื่นค าขอเพ่ิมรายการลูกค้า 

4. การออกจากระบบ 
4.1 กดปุ่ม icon          ด้านขวาบนของหน้าจอ 

 
รูปที่ 11 การออกจากระบบ 

 


