
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งรำยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำบัญชีครั้งแรก 
หน่วยงำนที่ให้บริกำร : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1) ผู้ประสงค์เป็นผู้ท าบัญชีครั้งแรก ต้องแจ้งการท าบัญชีภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันรับงานท าบัญชี 

2) ผู้ประสงค์เป็นผู้ท าบัญชีต้องมีธุรกิจที่รับท าบัญชีแล้วอย่างน้อย 1 ธุรกิจ และแจ้งรายชื่อธุรกิจที่รับท าบัญชีในการแจ้ง
รายละเอียด ที่เกี่ยวข้องกับการท าบัญชี 

3) ผู้ประสงคเ์ป็นผู้ท าบัญชีต้องเป็นสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชีหรือขึ้นทะเบียนไว้กับสภาวิชาชีพบัญชี ในกรณีท่ียังไม่ได้เป็นสมาชิกฯ 
สามารถสมัครเป็นสมาชิกสภาวิชาชีพบัญชีพร้อมกับการแจ้งเป็นผู้ท าบัญชีในคราวเดียวกันทางระบบอิเล็กทรอนิกส์                        
(e – accountant) ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) ผู้ประสงค์เป็นผู้ท าบัญชีต้องแจ้งรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการท าบัญชีและแนบไฟล์ (File) เอกสารหลักฐานทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e - Accountant) ที่เว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า (www.dbd.go.th) หัวข้อบริการออนไลน์ เมนูผู้ท าบัญชี    
e - Accountant คลิกระบบงาน e - Accountant ระบบแสดงเงื่อนไขการใช้ระบบงานผู้ท าบัญชี หากยอมรับเงื่อนไขคลิกยอมรับ   
กรอกเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน คลิกเข้าสู่ระบบ ระบบแสดงการลงทะเบียนผู้ท าบัญชี คลิกแจ้งรายละเอียดการท าบัญชีครั้งแรก 
 

หมายเหตุ : กรณีข้อมูลและเอกสารที่ผู้แจ้งได้บันทึกในระบบมีความบกพร่อง ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ ผู้แจ้ง
ต้องท าการแก้ไขภายใน 7 วันนับจากวันที่ได้รับแจ้งจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้าผ่านทางอีเมล์ของผู้แจ้ง ทั้งนี้ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
จะแจ้งกลับในวันท าการถัดไป  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

สถำนที่ให้บริกำร 
เว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า (www.dbd.go.th)> บริการออนไลน์เมนู 
ผู้ท าบัญชี e – Accountant > ระบบงาน e - Accountant /เว็บไซต์และช่องทาง
ออนไลน์  
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  
เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 นาที 
 
 

ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและคุณสมบัติของผู้แจ้ง 
 

4 นาที กองก ากับบัญชีธุรกิจ 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจ้าหน้าที่รับแจ้งการเป็นผู้ท าบัญชี/แจ้งผู้ยื่นผ่านทางอีเมล์ของผู้แจ้ง  
 

1 นาที กองก ากับบัญชีธุรกิจ 
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
1) 

 
บัตรประจ ำตัวประชำชน 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชื่อ 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- เอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
- กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัว ใช้ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัวหรือกรณี
มีการเปลี่ยนชื่อสกุล ใช้ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล ) 
 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หลักฐำนกำรศึกษำ (ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง/อนุปริญญำ/
ปริญญำทำงกำรบัญชีหรือเทียบเท่ำ) 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- เอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง - กรณีปริญญาบัตร
ไม่ระบุชัดเจนว่าเป็นสาขาการบัญชีให้แนบใบรับรองผลการศึกษา
ตลอดหลักสูตร (Transcript) เพ่ิมเติม) 
 

- 

5) 
 

ใบเสร็จรับเงินหรือใบโอนเงินผ่ำนธนำคำร (Pay in slip)  
ค่ำบ ำรุงสมำชิกหรือค่ำขึ้นทะเบียนกับสภำวิชำชีพบัญชี 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (เอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

- 

6) 
 

รูปถ่ำยครึ่งตัว หน้ำตรง ไม่สวมหมวก แว่นตำด ำ ขนำด 1 นิ้ว 
ถ่ำยมำแล้วไม่เกิน 6 เดือน จ ำนวน 1 รูป 
 

- 

7) 
 

ทะเบียนสมรส 
ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหตุ (- กรณีใช้แทนใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล 
- เอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
 

กรมการปกครอง 

 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
1) ค่ำบ ำรุงสมำชิกหรือค่ำขึ้นทะเบียนกับสภำวิชำชีพบัญชีส ำหรับผู้ท ำ

บัญชีซึ่งส ำเร็จกำรศึกษำในระดับต่ ำกว่ำปริญญำตรี ปีละ 300 บำท 
 

ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
 

2) ค่ำบ ำรุงสมำชิกหรือค่ำขึ้นทะเบียนกับสภำวิชำชีพบัญชีส ำหรับผู้ท ำ
บัญชีซึ่งส ำเร็จกำรศึกษำในระดับปริญญำตรีหรือเทียบเท่ำขึ้นไป 
 ปีละ 500 บำท   

ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
 
 

 



 

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ กองก ากับบัญชีธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ชั้นที่ 13 เลขที่ 563 ถ. นนทบุรี  

ต. บางกระสอ อ. เมืองนนทบุรี จ.นนทบุรี 11000  
โทรศัพท์ : 0 2547 4395 หรือ 0 2547 4408 
  

2) โทรศัพท์ :  Call Center 1570 
  

3) เว็บไซต์ : www.dbd.go.th 
 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) คู่มือกำรกรอกข้อมูลกำรแจ้งรำยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำบัญชีครั้งแรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมูลการติดต่อราชการ 
www.info.go.th 

วันที่คู่มือมีผลบังคับใช้: - 
 

http://www.dbd.go.th/
https://files.info.go.th/OPDC/Uploads/cguide_ex_form/2BBB60B0FF5715698B769DBC33FF7FE7/1475162557/image1466%20%20%20%20%20%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%81.pdf
http://www.info.go.th/

