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คู่มือการใช้งานระบบส านักงานบัญชีตัวแทน (e - Tax Agent) 
ส าหรับ ส 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 “ส านักงานบัญชี” 

http://www.rd.go.th/
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รูปที่ 3 หนา้เข้าสู่ระบบเป็นส านกังานบญัชี 

2. การบันทึกข้อมูลส านักงานบัญชี 
2.1 เมื่อเข้าใช้งานระบบ e - Tax Agent ครั้งแรกระบบจะให้บันทึกข้อมูลส านักงานบัญชี โดยระบบจะดึง

ข้อมูลชื่อผู้ประกอบการ ชื่อสถานประกอบการ และท่ีอยู่จากฐานข้อมูลผู้เสียภาษีของกรมสรรพากร 
หมายเหตุ: กรณีส านักงานบัญชีตัวแทนปัจจุบัน ระบบจะแจ้งว่าข้อมูล Profile ไม่ครบถ้วน ให้บันทึกเพ่ิมเติม 
และตรวจสอบว่าข้อมูลเป็นปัจจุบัน  และขอให้ตรวจสอบข้อมูลผู้ท าบัญชี สาขา และลูกค้าว่าถูกต้องหรือไม่ 

2.2 ต้องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมายดอกจัน (*) ให้ครบถ้วน 
2.3 เอกสารแนบการอบรมให้ตั้งชื่อไฟล์เป็น ภาษาอังกฤษ และต้องมีขนาดไม่เกิน 5 MB  ก่อนท าการอัปโหลด 
2.4 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที่ 4 หนา้บันทึกขอ้มูลส านักงานบญัชี 

2.5 เมื่อท าการบันทึกแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกไปแล้วเมื่อก่อนหน้านี้ และสามารถแก้ไขข้อมูล
ที่บันทึกไปแล้วได้ และกดปุ่ม “บันทึก” หากไม่มีการแก้ไขให้กดปุ่ม “กลับ” 

2.6 ส าหรับข้อมูลชื่อสถานประกอบการและที่อยู่ มีเพียงส านักงานบัญชีตัวแทนที่เป็นบุคคลธรรมดา ไม่จด 
VAT เท่านั้น จึงจะแก้ไขได้ 
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รูปที่ 5 หนา้แก้ไขขอ้มูลส านักงานบัญช ี

3. การบันทึกข้อมูลผู้ท าบัญชี 
3.1 หลังจากได้บันทึกข้อมูลส านักงานบัญชีแล้ว  หน้าแรกหลังจาก Login เข้าสู่ระบบจะแสดง Profile 

ของส านักงานบัญชี 
3.2 หากต้องการเพ่ิมข้อมูลผู้ท าบัญชี (ซึ่งจะต้องมีอย่างน้อย 1 คน)  สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ในหัวข้อที่ 2 

ข้อมูลผู้ท าบัญชีในหน้า Profile ส านักงานบัญชีได้  หรือคลิกที่เมนูด้านซ้าย “ข้อมูลผู้ท าบัญชี”  
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รูปที่ 6 หนา้ Profile ส านักงานบัญช ี

3.3 กดปุ่ม “+เพ่ิมข้อมูลผู้ท าบัญชี” 

 
รูปที่ 7 หนา้ข้อมูลผู้ท าบญัช ี

3.4 กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ท าบัญชีและกดปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที่ 8 หนา้บันทึกขอ้มูลผู้ท าบัญช ี

3.5 เมื่อบันทึกแล้ว สามารถลบข้อมูลได้โดยการกดท่ีปุ่ม icon  
3.6 เมื่อบันทึกแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการกดที่ปุ่ม icon  

 
รูปที่ 9 หนา้ข้อมูลผู้ท าบญัช ี

4. การบันทึกข้อมูลส านักงานสาขา 
4.1 หลังจากได้บันทึกข้อมูลส านักงานบัญชีแล้ว  ระบบจะสร้างสาขาที่เป็นส านักงานใหญ่ให้โดยอัตโนมัติ  

1 สาขา  โดยให้ชื่อสาขา “00000” ดังรูปที่ 11  หากมีการแก้ไขข้อมูลส านักงานบัญชี ระบบจะท าการ 
อัปเดตที่อยู่ของส างานสาขา “00000” ให้อัตโนมัติ 

4.2 หากต้องการเพ่ิมข้อมูลส านักงานสาขา  สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ในหัวข้อที่ 3 ข้อมูลส านักงานสาขาในหน้า 
Profile ส านักงานบัญชีได้  หรือคลิกที่เมนูด้านซ้าย “ข้อมูลส านักงานสาขา” 
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รูปที่ 10 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี

4.3 กดปุ่ม “+เพ่ิมส านักงานสาขา” 

 
รูปที่ 11 หนา้ข้อมูลส านกังานสาขา 

4.4 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที่ 12 หนา้บันทึกขอ้มูลส านักงานสาขา 

4.5 เมื่อบันทึกแล้ว สามารถลบข้อมูลได้โดยการกดที่ปุ่ม icon  
4.6 เมื่อบันทึกแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการกดที่ปุ่ม icon  

 
รูปที่ 13 หนา้ข้อมูลส านกังานสาขา 
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5. การบันทึกข้อมูลลูกค้า 
5.1 ส านักงานบัญชีจะต้องมีลูกค้าอย่างน้อย 30 คน จึงจะสามารถเป็นส านักงานบัญชีตัวแทนได้

ตามประกาศกรมสรรพากร 
5.2 หากต้องการเพ่ิมข้อมูลลูกค้า  สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” ในหัวข้อที่ 4 ข้อมูลลูกค้าในหน้า Profile 

ส านักงานบัญชีได้  หรือคลิกท่ีเมนูด้านซ้าย “ข้อมูลลูกค้า” 

 
รูปที่ 14 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี

5.3 กดปุ่ม “+ข้อมูลผู้มีหน้าที่เสียภาษี (ลูกค้า)” 

 
รูปที่ 15 หนา้ข้อมูลลูกค้า 
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5.4 ในช่องเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร เมื่อใส่เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร สามารถกดปุ่ม “ดึงข้อมูล” 
ระบบจะดึงข้อมูลให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลผู้เสียภาษีของกรมสรรพากร  โดยส านักงานบัญชี
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการบันทึก  หากข้อมูลใดไม่เป็นปัจจุบัน  ให้แก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

5.5 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” 

 
รูปที่ 16 หนา้บันทึกขอ้มูลลูกค้า 

5.6 เมื่อบันทึกแล้ว สามารถลบข้อมูลได้โดยการกดที่ปุ่ม icon  
5.7 เมื่อบันทึกแล้ว สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการกดที่ปุ่ม icon  
5.8 ช่องสถานะจะแสดง สถานะของลูกค้าดังนี้  

5.9.1    คือสถานะ อยู่ระหว่างลูกค้าเข้ามายืนยัน  

5.9.2    คือสถานะ ลูกค้าเข้ามายืนยันแล้ว 

5.9.3     คือสถานะ ลูกค้าไม่ยืนยัน 

5.9.4     คือสถานะ ยกเลิกสัญญา (ย้ายส านักงานบัญชี) 
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5.9.4    คือสถานะ อยู่ระหว่างลูกค้าเข้ามายืนยัน (ย้ายส านักงานบัญชี) 

 
รูปที่ 17 หนา้ข้อมูลลูกค้า 

5.9 ส านักงานบัญชีจะต้องประสานงานกับลูกค้าให้เข้ามายืนยันการแต่งตั้งส านักงานบัญชีตัวแทนในระบบ 
5.10 เมื่อลูกค้ายืนยันเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะแสดงไฟล์สัญญาแต่งตั้งตัวแทน (ต.ท.03) 
5.11 ส าหรับลูกค้าที่ยืนยันแล้ว และส านักงานบัญชีได้ยื่นค าขอเพ่ิมลูกค้าเรียบร้อยแล้ว จะไม่สามารถลบ

ลูกค้ารายนั้นได้  หากลูกค้ายกเลิกสัญญา ต้องยื่นค าขอลดลูกค้ารายนั้นในระบบ 

 
รูปที่ 18 สัญญาแต่งต้ังตัวแทน (ต.ท.03) 

6. การบันทึกยื่นค าขอเป็นส านักงานบัญชีตัวแทน 
6.1 ส านักงานบัญชีสามารถยื่นค าขอต่อไปนี้ต่อกรมสรรพากร 

- ค าขอเป็นส านักงานบัญชีตัวแทน (ต.ท.01) 
- ค าขอเพ่ิมจ านวนผู้มีหน้าที่เสียภาษีของส านักงานบัญชีตัวแทน (ต.ท.04) 
- ค าขอลดจ านวนผู้มีหน้าที่เสียภาษีของส านักงานบัญชีตัวแทน (ต.ท.04) 
- ค าขอต่ออายุ/ขอขยายเวลาต่ออายุใบอนุญาตเป็นส านักงานบัญชีตัวแทน (ต.ท.05) 
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6.2 ก่อนจะยื่นค าขอใดๆ ส านักงานบัญชีจะต้องกรอกข้อมูลส านักงานบัญชี  ข้อมูลผู้ท าบัญชี  ข้อมูล
ส านักงานสาขา  และข้อมูลลูกค้า  ให้ครบถ้วนเสียก่อน  โดยข้อมูลลูกค้าจะต้องได้รับการยืนยัน
โดยลูกค้าเรียบร้อยแล้ว 

6.3 ส าหรับส านักงานบัญชีที่ยังไม่เคยยื่น ต.ท.01 จะต้องยื่น ต.ท.01 ให้เรียบร้อยและได้รับอนุมัติ
จากกรมสรรพากรให้เป็นส านักงานบัญชีตัวแทนเสียก่อน  จึงจะสามารถยื่นค าขอประเภทอ่ืนได้ 

6.4 สามารถกดปุ่ม “ยื่นค าขอ” ในหน้า Profile ของส านักงานบัญชี  หรือคลิกที่เมนูด้านซ้าย “รายการยื่นค าขอ” 

 
รูปที่ 19 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี

6.5 กดปุ่ม “+เพิ่มค าขอ” 

 
รูปที่ 20 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 
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6.6 เลือกประเภทค าขอเป็น “ขอเป็นส านักงานบัญชีตัวแทน” 
6.7 กดปุ่ม “เลือกลูกค้า” 

 
รูปที่ 21 หนา้เพิ่มค าขอ 

6.8 ลูกค้าที่แสดงในหน้านี้จะเป็นลูกค้าที่กดยืนยันแล้ว  สามารถท าการเลือกลูกค้าที่ต้องการยื่นค าขอ 
โดยกด check box ด้านหน้าดังรูปที่ 22 (ซึ่งจะต้องมีอย่างน้อย 30 ราย)  แล้วท าการกดปุ่ม “ตกลง” 
จากนั้นคลิกที่พ้ืนหลังสีเทา เพ่ือปิด หน้าการเลือกลูกค้า 

 
รูปที่ 22 หนา้การเลือกลูกค้า 

6.9 หลังจากท าการเลือกลูกค้าแล้วสามารถลบลูกค้าที่ไม่ต้องการได้โดยกดปุ่ม icon   
6.10 ส านักงานบัญชีจะต้องอัปโหลดภาพถ่าย ส.บช.5 ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  หน้าที่แสดงรายชื่อของ

ลูกค้าที่ได้เลือกไปแล้วนั้น ในรูปแบบ PDF โดยต้องตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ และมีขนาดไม่เกิน 5 MB  
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6.11 จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ในหน้า เพ่ิมค าขอ 

 

 
รูปที่ 23 หนา้เพิ่มค าขอหลังเลือกลูกค้า 

6.12 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ”  สามารถยกเลิกค าขอได้โดยการกดที่ปุ่ม 
icon ในหน้ารายการยื่นค าขอ 

6.13 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ”  สามารถแก้ไขรายการลูกค้าท่ีเลือกได้โดยการกด
ทีปุ่ม่ icon ในหน้ารายการยื่นค าขอ  แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของลูกค้าได้ 

6.14 เมื่อท าการยื่นค าขอแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล ส านักงานบัญชี ผู้ท าบัญชี ส านักงานสาขา ข้อมูลลูกค้าได้  
หากต้องการแก้ไข  ให้ยกเลิกรายการยื่นค าขอก่อน หรือจนกว่า  ค าขอนั้นจะสิ้นสุดการพิจารณา 

6.15 สามารถดูรายการเอกสารต่างๆ ทีร่ะบบสร้างขึ้นเพ่ือยื่นต่อกรมสรรพากรได้  ซึ่งในกรณีนี้  ได้แก่ แบบ ต.ท.01  

ใบแนบ ต.ท.01  ต.ท.02  และ ต.ท.03  โดยคลิกที่   ส่วนไฟล์ ส.บช.5 และเอกสารอบรม  จะต้องเข้าไปดู
ที่หน้า “แก้ไขค าขอ” และ “ข้อมูลส านักงานบัญชี” ตามล าดับ  (ซึ่งกรมสรรพากรจะได้รับเอกสาร
เหล่านั้นด้วย) 

6.16 หากสถานะเป็น “ผ่านการพิจารณา” จะถือว่ารายการค าขอนี้เสร็จสมบูรณ์ 
6.17 หากสถานะเป็น “ขอเอกสารเพ่ิมเติม” จะมีปุ่ม icon       แสดงขึ้นมาให้ท าการกดปุ่ม icon นี้เพื่อแนบ

เอกสารเพิ่มเติม 
6.18 นอกจากนี้  ในกรณีที่มีการขอเอกสารเพ่ิมเติม  ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังส านักงานบัญชี  ตามข้อมูล

ที่ระบุใน Profile 



16 
 

 
รูปที่ 24 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 

  
รูปที่ 25 เอกสารประกอบการยื่นค าขอ ต.ท.01 

6.19 การแนบเอกสารเพ่ิมเติม  แนบได้เฉพาะเอกสารหลักฐานการอบรม  โดยไฟล์จะต้องเป็นไฟล์ PDF  
มีชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ  และมีขนาดไม่เกิน 5 MB  ก่อนท าการอัปโหลด  แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
เมื่อท าการบันทึกแล้วระบบจะไม่สามารถลบไฟล์เดิมออกได้ เมื่อบันทึกเอกสารเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม 
“กลับ” 
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รูปที่ 26 หนา้บันทึกเอกสารเพิ่มเติม 

7. การบันทึกยื่นค าขอเพิ่มรายลูกค้า 
7.1 ก่อนจะยื่นค าขอใดๆ ส านักงานบัญชีจะต้องกรอกข้อมูลส านักงานบัญชี  ข้อมูลผู้ท าบัญชี  ข้อมูล

ส านักงานสาขา  และข้อมูลลูกค้า  ให้ครบถ้วนเสียก่อน  โดยข้อมูลลูกค้าจะต้องได้รับการยืนยัน
โดยลูกค้าเรียบร้อยแล้ว 

7.2 ส าหรับส านักงานบัญชีที่ยังไม่เคยยื่น ต.ท.01 จะต้องยื่น ต.ท.01 ให้เรียบร้อยและได้รับอนุมัติ
จากกรมสรรพากรให้เป็นส านักงานบัญชีตัวแทนเสียก่อน  จึงจะสามารถยื่นค าขอประเภทอ่ืนได้ 

7.3 ในกรณีนี้  ส านักงานบัญชีต้องท าการเพ่ิมลูกค้า โดยท าตามในหัวข้อที่ 5. การบันทึกข้อมูลลูกค้า  และรอ
ให้ลูกค้ารายนั้นมายืนยันเสียก่อน  จึงจะยื่นค าขอได้ 

7.4 หลังจากนั้น  สามารถกดปุ่ม “ยื่นค าขอ” ในหน้า Profile ของส านักงานบัญชี  หรือคลิกที่เมนูด้านซ้าย 
“รายการยื่นค าขอ” 

 
รูปที่ 27 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี
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7.5 กดปุ่ม “+เพ่ิมค าขอ” 

 
รูปที่ 28 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 

7.6 เลือกประเภทค าขอเป็น “เพ่ิมรายลูกค้า” 
7.7 กดปุ่ม “เลือกลูกค้า” 

 
รูปที่ 29 หนา้เพิ่มค าขอ 

7.8 ลูกค้าที่แสดงในหน้านี้จะเป็นลูกค้าที่กดยืนยันแล้ว  แต่ยังไม่เคยน ามายื่นค าขอเป็นส านักงานบัญชี
ตัวแทนหรือเพ่ิมรายลูกค้า  ให้ท าการเลือกลูกค้าที่ต้องการยื่นค าขอเพ่ิมรายลูกค้า โดยกด check box 
ด้านหน้าดังรูปที่ 30 แล้วกดปุ่ม “ตกลง” จากนั้นคลิกที่พ้ืนหลังสีเทา เพ่ือปิด หน้าการเลือกลูกค้า 
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รูปที่ 30 หนา้การเลือกลูกค้า 

7.9 หลังจากท าการเลือกลูกค้าแล้วสามารถลบลูกค้าที่ไม่ต้องการได้โดยกดปุ่ม icon  
7.10 ส านักงานบัญชีจะต้องอัปโหลดภาพถ่าย ส.บช.5 ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  หน้าที่แสดงรายชื่อของ

ลูกค้าที่ได้เลือกไปแล้วนั้น ในรูปแบบ PDF โดยต้องตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ และมีขนาดไม่เกิน 5 MB  
7.11 จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”  ในหน้าเพิ่มค าขอ 

 

 
รูปที่ 31 หนา้เพิ่มค าขอหลังเลือกลูกค้า 

7.12 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ”  สามารถยกเลิกค าขอได้โดยการกดที่ปุ่ม icon  

  ในหน้ารายการยื่นค าขอ 
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7.13 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ”  สามารถแก้ไขรายการลูกค้าท่ีเลือกได้โดยการกด
ที่ปุ่ม icon ในหน้ารายการยื่นค าขอ  แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของลูกค้าได้ 

7.14 เมื่อท าการยื่นค าขอแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล ส านักงานบัญชี ผู้ท าบัญชี ส านักงานสาขา ข้อมูลลูกค้าได้  
หากต้องการแก้ไข  ให้ยกเลิกรายการยื่นค าขอก่อน หรือจนกว่า  ค าขอนั้นจะสิ้นสุดการพิจารณา 

7.15 สามารถดูรายการเอกสารต่างๆ ที่ระบบสร้างขึ้นเพ่ือยื่นต่อกรมสรรพากรได้  ซึ่งในกรณีนี้  ได้แก่ แบบ 

ต.ท.04  ต.ท.02  และ ต.ท.03  โดยคลิกที่   ส่วนไฟล์ ส.บช.5 และเอกสารอบรม  จะต้องเข้าไป
ดูที่หน้า “แก้ไขค าขอ” และ “ข้อมูลส านักงานบัญชี” ตามล าดับ  (ซึ่งกรมสรรพากรจะได้รับเอกสาร
เหล่านั้นด้วย) 

7.16 หากสถานะเป็น “ผ่านการพิจารณา” จะถือว่ารายการค าขอนี้เสร็จสมบูรณ์ 

 
รูปที่ 32 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 

 
รูปที่ 33 เอกสารประกอบการยื่นค าขอเพิ่มรายลูกค้า 

  



21 
 

8. การบันทึกยื่นค าขอลดรายลูกค้า 
8.1 ก่อนจะยื่นค าขอใดๆ ส านักงานบัญชีจะต้องกรอกข้อมูลส านักงานบัญชี  ข้อมูลผู้ท าบัญชี  ข้อมูล

ส านักงานสาขา  และข้อมูลลูกค้า  ให้ครบถ้วนเสียก่อน  โดยข้อมูลลูกค้าจะต้องได้รับการยืนยัน
โดยลูกค้าเรียบร้อยแล้ว 

8.2 ส าหรับส านักงานบัญชีที่ยังไม่เคยยื่น ต.ท.01 จะต้องยื่น ต.ท.01 ให้เรียบร้อยและได้รับอนุมัติ
จากกรมสรรพากรให้เป็นส านักงานบัญชีตัวแทนเสียก่อน  จึงจะสามารถยื่นค าขอประเภทอ่ืนได้ 

8.3 หลังจากนั้น  สามารถกดปุ่ม “ยื่นค าขอ” ในหน้า Profile ของส านักงานบัญชี  หรือคลิกที่เมนูด้านซ้าย 
“รายการยื่นค าขอ” 

 
รูปที่ 34 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี

8.4 กดปุ่ม “+เพ่ิมค าขอ” 

 
รูปที่ 35 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 
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8.5 เลือกประเภทค าขอเป็น “ลดรายลูกค้า” 
8.6 กดปุ่ม “เลือกลูกค้า” 

 
รูปที่ 36 หนา้เพิ่มค าขอ 

8.7 ลูกค้าที่แสดงในหน้านี้จะเป็นลูกค้าที่เคยน ามายื่นค าขอเป็นส านักงานบัญชีหรือขอเพ่ิมรายลูกค้าแล้ว 
ให้ท าการเลือกลูกค้าที่ต้องการยื่นค าขอลดรายลูกค้า โดยกด check box ด้านหน้าดังรูปที่ 37 แล้วกดปุ่ม 
“ตกลง”  

8.8 ระบบจะขึ้นข้อความเตือนว่า  “หากจ านวนลูกค้าหลังยื่นค าขอเหลือน้อยกว่า 30 ราย  ท่านจะต้องยื่น
ค าขอเพ่ิมรายลูกค้าให้มีจ านวนไม่น้อยกว่า 30 ราย”  ให้คลิก “OK” 

8.9 จากนั้นคลิกที่พ้ืนหลังสีเทา เพ่ือปิด หน้าการเลือกลูกค้า 

 
รูปที่ 37 หนา้การเลือกลูกค้า 
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8.10 หลังจากท าการเลือกลูกค้าแล้วสามารถลบลูกค้าที่ไม่ต้องการได้โดยกดปุ่ม icon  
8.11 ส านักงานบัญชีจะต้องอัปโหลดภาพถ่าย ส.บช.5 ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  หน้าที่แสดงรายชื่อของ

ลูกค้าที่ได้เลือกไปแล้วนั้น ในรูปแบบ PDF โดยต้องตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ และมีขนาดไม่เกิน 5 MB  
8.12 จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ในหน้าเพิ่มค าขอ 

 

 
รูปที่ 38 หนา้เพิ่มค าขอหลังเลือกลูกค้า 

8.13 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ” สามารถยกเลิกค าขอได้โดยการกดที่ปุ่ม icon 

  ในหน้ารายการยื่นค าขอ 
8.14 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ”  สามารถแก้ไขรายการลูกค้าท่ีเลือกได้โดยการกด

ที่ปุ่ม icon ในหน้ารายการยื่นค าขอ  แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของลูกค้าได้ 
8.15 เมื่อท าการยื่นค าขอแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล ส านักงานบัญชี ผู้ท าบัญชี ส านักงานสาขา ข้อมูล

ลูกค้าได้  หากต้องการแก้ไข  ให้ยกเลิกรายการยื่นค าขอก่อน หรือจนกว่า  ค าขอนั้นจะสิ้นสุดการ
พิจารณา 

8.16 สามารถดูรายการเอกสารต่างๆ ที่ระบบสร้างขึ้นเพ่ือยื่นต่อกรมสรรพากรได้  ซึ่งในกรณีนี้  ได้แก่ แบบ ต.ท.04  

และ  ต.ท.02  โดยคลิกที่    
8.17 หากสถานะเป็น “ผ่านการพิจารณา” จะถือว่ารายการค าขอนี้เสร็จสมบูรณ์ 
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รูปที่ 39 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 

 
รูปที่ 40 เอกสารประกอบการยื่นค าขอลดรายลูกค้า 

9. การบันทึกยื่นค าขอต่ออายุ 
9.1 ก่อนจะยื่นค าขอใดๆ ส านักงานบัญชีจะต้องกรอกข้อมูลส านักงานบัญชี  ข้อมูลผู้ท าบัญชี  ข้อมูล

ส านักงานสาขา  และข้อมูลลูกค้า  ให้ครบถ้วนเสียก่อน  โดยข้อมูลลูกค้าจะต้องได้รับการยืนยัน
โดยลูกค้าเรียบร้อยแล้ว 

9.2 ส าหรับส านักงานบัญชีที่ยังไม่เคยยื่น ต.ท.01 จะต้องยื่น ต.ท.01 ให้เรียบร้อยและได้รับอนุมัติ
จากกรมสรรพากรให้เป็นส านักงานบัญชีตัวแทนเสียก่อน  จึงจะสามารถยื่นค าขอประเภทอ่ืนได้ 

9.3 หลังจากนั้น  สามารถกดปุ่ม “ยื่นค าขอ” ในหน้า Profile ของส านักงานบัญชี  หรือคลิกที่เมนูด้านซ้าย 
“รายการยื่นค าขอ” 
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รูปที่ 41 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี

9.4 กดปุ่ม “+เพิ่มค าขอ” 

 
 

รูปที่ 42 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 

9.5 เลือกประเภทค าขอเป็น “ต่ออายุ” 
9.6 ส าหรับกรณีค าขอต่ออายุ  ระบบจะน าลูกค้าทั้งหมดของส านักงานบัญชีที่เคยน ามายื่นค าขอ

เป็นส านักงานบัญชีและค าขอเพ่ิมรายลูกค้า  มาประกอบการยื่นค าขอนี้  โดยอัตโนมัติ  ดังนั้น  
ส านักงานบัญชีจึงไม่ต้องเลือกลูกค้า 

9.7 หากพบว่าข้อมูลของลูกค้าคนใดไม่ถูกต้อง  จะต้องกลับไปแก้ไขข้อมูลลูกค้าให้ถูกต้องเสียก่อน ตามข้อ 5. 
9.8 ส านักงานบัญชีจะต้องระบุว่าต้องการขอต่ออายุใบอนุญาตเป็นส านักงานบัญชีตัวแทนเพียงอย่างเดียว  

หรือต้องการขยายเวลาต่ออายุด้วย 
9.9 เสร็จแล้ว  โปรดระบุเหตุผลที่ยื่นค าขอ 
9.10 หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก” ในหน้าเพิ่มค าขอ 
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รูปที่ 43 หนา้เพิ่มค าขอต่ออาย ุ

9.11 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ” สามารถยกเลิกค าขอได้โดยการกดที่ปุ่ม icon 

  ในหน้ารายการยื่นค าขอ 
9.12 เมื่อบันทึกแล้ว  และค าขอยังมีสถานะ “รอด าเนินการ”  สามารถแก้ไขรายการลูกค้าท่ีเลือกได้โดยการกด

ที่ปุ่ม icon ในหน้ารายการยื่นค าขอ  แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลของลูกค้าได้ 
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9.13 เมื่อท าการยื่นค าขอแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล ส านักงานบัญชี ผู้ท าบัญชี ส านักงานสาขา ข้อมูลลูกค้าได้  
หากต้องการแก้ไข  ให้ยกเลิกรายการยื่นค าขอก่อน หรือจนกว่า  ค าขอนั้นจะสิ้นสุดการพิจารณา 

9.14 สามารถดูรายการเอกสารต่างๆ ที่ระบบสร้างขึ้นเพ่ือยื่นต่อกรมสรรพากรได้  ซึ่งในกรณีนี้  ได้แก่ แบบ ต.ท.05  

ต.ท.02  และ  ต.ท.03  โดยคลิกที่    ส่วนไฟล์ ส.บช.5 และเอกสารอบรม  จะต้องเข้าไปดูที่หน้า 
“แก้ไขค าขอ” และ “ข้อมูลส านักงานบัญชี” ตามล าดับ  (ซึ่งกรมสรรพากรจะได้รับเอกสารเหล่านั้นด้วย) 

9.15 หากสถานะเป็น “ผ่านการพิจารณา” จะถือว่ารายการค าขอนี้เสร็จสมบูรณ์ 
9.16 หากสถานะเป็น “ขอเอกสารเพ่ิมเติม” จะมีปุ่ม icon       แสดงขึ้นมาให้ท าการกดปุ่ม icon นี้เพื่อแนบ

เอกสารเพิ่มเติม 
9.17 นอกจากนี้  ในกรณีที่มีการขอเอกสารเพ่ิมเติม  ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งไปยังส านักงานบัญชี  ตามข้อมูล

ที่ระบุใน Profile 

 
รูปที่ 44 หนา้ข้อมูลรายการค าขอ 

 
รูปที่ 45 เอกสารประกอบการยื่นค าขอลดรายลูกค้า 

10. การออกจากระบบ 
10.1 กดปุ่ม icon         ด้านขวาบนของหน้าจอ    
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รูปที่ 46 หนา้ Profile ส านกังานบัญช ี

 


