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ระบบส านักงานบัญชีคุณภาพ ส าหรับบุคคลภายนอก  
1 ลงทะเบียน และ Activate code 
 ขั้นตอนการลงทะเบยีน และ Activate code เป็นขั้นตอนแรกในการเข้าใช้งานระบบส านักงานบัญชีคณุภาพ ผู้ใช้งาน
จ าเป็นต้องลงทะเบยีนเพื่อขอ “ช่ือผู้ใช้”(Username)  และ “รหสัผ่าน”(Password) และท าการเข้าระบบผา่น Link ที่ทางกรมฯ ส่ง
ให้ทางอีเมล(Activate code) เพือ่ให้สามารถ Login เข้าระบบได้ โดยสามารถด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้  
 

1.1  ขั้นตอนการลงทะเบียน  
1) กดปุ่ม “ลงทะเบียน”  

 
 

รูปที่ 1.1  หน้าจอ Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2) กรอกข้อมูลในแบบ “ค าขอ Username และ Password ในการเขา้ใช้งานระบบส านักงานบัญชี”  
3) ในการกรอกข้อมูลที่อยู่ เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูล “ต าบล” ระบบจะแสดง Pop up “ค้นหาข้อมูล ช่ือต าบล อ าเภอ และ

จังหวัด” ขึ้นมาเพื่อเป็นตัวเลือกในการกรอกข้อมูลหรือค้นหาที่อยู ่
4) กรณี ช่องที่มีเครื่องหมาย * ผู้ใช้จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

 

รูปที่ ๑.๒ หนา้จอการลงทะเบียน (1) 
 
 

2 

3 

4 



เอกสารประกอบการอบรม ส าหรบับุคคลภายนอก 
โครงการ พัฒนาระบบส านักงานบญัชีคุณภาพ และระบบการจัดท าฐานข้อมูล 

นักบัญชีคุณภาพรุ่นใหม่ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
  Page 5 

5) กรณี click เลือกข้อ 2.2 ระบบจะแสดงส่วนท่ี 3 ข้อมูลการสอนแนะน าการเขียนคู่มือการด าเนินงานส านักงานบัญชี
คุณภาพ (Coaching)และตรวจสอบคุณภาพเบื้องต้น (Pre-Audit) จากเจ้าหน้าที่ของกรมฯ   

6) click ปุ่ม “ลงทะเบียน” เมื่อสิ้นสดุการกรอกข้อมลูตามค าขอ 
 

 
รูปที่ ๑.๓ หนา้จอการลงทะเบียน (๒) 

 
7) click ปุ่ม “ตกลง”ทีP่op up การแจ้งเตือนการตรวจสอบอีเมล  

 
รูปที่ ๑.๔ หนา้จอแจ้งเตือนให้ตรวจสอบอีเมล 
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8) ระบบจะท าการส่ง Username  และ Password ให้ทาง อีเมล    

รูปที่ ๑.๕ อีเมลแจ้งผลการยืนยันข้อมูลการลงทะเบียน 
 

1.2 ขั้นตอนการ Activate code 
1) Click Link   (ดังรูปที่ ๑.๕ อีเมลแจ้งผลการยืนยันข้อมลูการลงทะเบยีน) 
2) Click ปุ่ม “Login”   

 

รูปที่ ๑.๖ หนา้จอแสดงผลการ Activate 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
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2 Login เข้าใช้งานระบบ 
 หลังจากระบบได้แจ้งผลการ Activate code เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถท าการ Login เข้าใช้ระบบงาน ตามขั้นตอน
ดังต่อไปนี ้

2.1 ขั้นตอนการ Login เข้าใช้ระบบงาน  
1) กรอกข้อมูล Username และ Password ที่ขอจากระบบ  
2) click ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
รูปที่ ๒.1 หน้าจอเข้าสูร่ะบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2.2 ขั้นตอนการขอต้ังค่ารหัสผ่านใหม่  
1) click ช่ือบริษัท  

 
รูปที่ ๒.2 หนา้จอหลัก 

2) กรอกรหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหสัผ่านใหม่  
3) click ปุ่ม “ยืนยัน” หากต้องการยนืยันการตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ หรือ click ปุ่ม “กลับหนา้หลัก” หากตอ้งการ

ยกเลิกการตั้งค่ารหัสผ่านใหม ่
 

 
รูปที่ ๒.3 หน้าจอตั้งค่ารหัสใหม ่

 
 

1 

2 
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4) click ปุ่ม “ตกลง” หากต้องการบนัทึกรหัสผา่นใหม่ หรือ click ปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกรหสัผ่านใหม่   
                                                                       

 
รูปที่ ๒.4 หนา้จอแจ้งเตือนการบนัทึกรหัสผา่นใหม ่

 

2.3 ขั้นตอนการขอดูรหัส (ลืมรหัสผ่าน) 
1) click “ลืมรหสัผ่าน” 

 

รูปที่ ๒.5 หน้าจอเข้าสูร่ะบบ ลืมรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 

4 
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2) กรอกช่ือผู้ใช้ และ อีเมล  
3) click ปุ่ม “ส่งข้อมลู” หากต้องการส่งข้อมูล หรือ click ปุ่ม “ปิดหนา้จอ” หากต้องการยกเลิก 

 

 
รูปที ่๒.6 หน้าจอแสดงการลมืรหสัผ่าน 

 
4) click ปุ่ม “ตกลง” หากต้องการยนืยันการส่งข้อมลู หรือ click ปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิก  

 

 
รูปที ่๒.7 หน้าจอยืนยันการส่งข้อมูลกรณีลมืรหสัผ่าน  

 
5) Click ปุ่ม “OK” 
6) ระบบจะท าการส่ง Username  และ Password ให้ทาง อีเมล    

 

 
รูปที ่๒.8 หนา้จอแจ้งตรวจสอบอเีมล กรณลีืมรหัสผ่าน  

 

5 

2 

3 
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รูปที ่๒.9 อีเมลแจ้ง Password  กรณลีืมรหัสผ่าน  

 

3 บันทึกค าขอแบบ รส.บ1-3 
 เมื่อผู้ใช้ได้ท าการ Login เข้าระบบเป็นทีเ่รียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก ซึ่งผู้ใช้สามารถเลอืกเข้าท ารายการบันทึกค า
ขอแบบท้ัง 3 รายการได้  โดยมีขัน้ตอน ดังต่อไปนี ้
 

 
รูปที่ ๓.๑ หนา้จอหลัก  

6 

1 



เอกสารประกอบการอบรม ส าหรบับุคคลภายนอก 
โครงการ พัฒนาระบบส านักงานบญัชีคุณภาพ และระบบการจัดท าฐานข้อมูล 

นักบัญชีคุณภาพรุ่นใหม่ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
  Page 12 

3.1 ขั้นตอนการบันทึกค าขอแบบ ร.สบ.1 
1) Click ปุ่ม “ร.สบ.1”  
2) กรณผีู้ใช้ยังไม่ได้รับการ Pre-Verified หน้าจอจะแสดง Pop up แจง้ให้ติดต่อกลับเจ้าหน้าท่ี  Click ปุม่ “Ok” 

 

 
รูปที่ 3.1.๒ หน้าจอแจ้งเตือนการ Pre-Verified  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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3) กรณผีู้ใช้ได้รับการ Pre-Verified เรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านกังานบัญชี (ร.
สบ.1)  

4) ระบบจะท าการแสดงข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้ กรณีข้อมูลถูกต้องให้ผู้ใช้ click ปุ่ม “ถัดไป” แตห่ากผู้ใช้มคีวามประสงค์จะ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลใหผู้้ใช้ click ปุม่ “กลับหน้าหลัก”(ซึ่งจะอธิบายขัน้ตอนการขอเปลีย่นแปลงข้อมลูในหัวข้อท่ี 4.3) 

 

 
รูปที่ ๓.1.๓ หน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1)(1) 

 
 
 
 

4 
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5) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ที่หน้าจอเมนู 2 ส านักงานบญัชี โดยเฉาะField ที่มีเครื่องหมาย *  
6) Click ปุ่ม แนบไฟล์  
7) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที่ ๓.1.๔ หน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1) (๒) 
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8) กรอกหมายเลขบัตรประชาชน ที่หน้าจอเมนู 3 หัวหนา้ส านักงานบญัชี  
9) Click ปุ่ม “แนบไฟล์” และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยเฉาะField ที่มีเครื่องหมาย * 
๑๐) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

รูปที่ ๓.1.๕ หน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1)(3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
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๑๑) กรอกหมายเลขบัตรประชาชน ที่หน้าจอเมนู 4 ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงานบัญชี  
๑๒) Click ปุ่ม “บันทึกข้อมูล” หากผู้ใช้ต้องการกรอกข้อมูลผู้ช่วยหัวหนา้ส านักงานบัญชีคนถัดไป 
๑๓) Click ปุ่ม “ถัดไป” เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ช่วยหัวหน้าส านักงานบญัชีครบถ้วน 

 
รูปที่ ๓.1.6 หน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1) (4 

 
๑๔) เลือกขั้นตอนการด าเนินงาน 
๑๕) Click ปุ่ม “ถัดไป”  

 

 
รูปที่ ๓.1.7 หน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1) (5)  

1๑ 

1๓ 

1๔ 

1๕ 

1๒ 
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๑๖) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หน้าจอข้อมูลการตรวจประเมินคุณภาพ  
๑๗) Click ปุ่ม “ยื่นค าขอ” 

 
รูปที่ ๓.1.8 หน้าจอค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1) (6) 

 
๑๘) Click ปุ่ม “ตกลง” เพื่อต้องการยืน่ค าขอ  

 
รูปที่ ๓.1.9 หน้าจอสอบถามความต้องการยื่นค าขอรบัหนังสือรับรองคุณภาพส านักงาน (ร.สบ.1)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๖ 

1๗ 

๑๘ 
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๑๙) Click ปุ่ม “พิมพ์ค าขอ”  
 

 
รูปที่ ๓.1.10 หน้าจอแสดงผลการยื่นค าขอรับหนังสือรับรองคณุภาพส านักงาน (ร.สบ.1)  

 

 
รูปที่ ๓.1.11 หน้าจอแสดงฟอร์มค าขอรับหนังสือรับรองคุณภาพส านักงาน (ร.สบ.1) 

๑๙ 
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รูปที่ ๓.1.1๒ อีเมลแจ้งผลการตรวจสอบแบบ (ร.สบ.1) 
 
 

 
รูปที่ ๓.1.1๓ อีเมลแจ้งผลการตรวจประเมินรายใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารประกอบการอบรม ส าหรบับุคคลภายนอก 
โครงการ พัฒนาระบบส านักงานบญัชีคุณภาพ และระบบการจัดท าฐานข้อมูล 

นักบัญชีคุณภาพรุ่นใหม่ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
  Page 20 

3.2 ขั้นตอนการบันทึกค าขอแบบ ร.สบ.2 
1) Click ปุ่ม “ร.สบ.2”  

 
รูปที่ ๓.2.1 หน้าจอหลัก 

2) กรอกข้อมูล 

 
รูปที่ ๓.2.2 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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3) Click ปุ่ม “อ้างอิงเอกสาร” 
4) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที่ ๓.2.3 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(2) 

 
 

5) Click ปุ่ม “แนบไฟล์” และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
6) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

3 

4 



เอกสารประกอบการอบรม ส าหรบับุคคลภายนอก 
โครงการ พัฒนาระบบส านักงานบญัชีคุณภาพ และระบบการจัดท าฐานข้อมูล 

นักบัญชีคุณภาพรุ่นใหม่ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
  Page 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ ๓.2.4 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) กรอกหมายเลขบัตรประชาชน 
8) Click ปุ่ม “แนบไฟล์”และแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 

5 

6 
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9) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

รูปที่ ๓.2.5 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10) กรอกหมายเลขบัตรประชาชน 
11) Click ปุ่ม “แนบไฟล์” 
12) Click ปุ่ม “บันทึกข้อมูล”หากผู้ใช้ต้องการกรอกข้อมูลผู้ช่วยหัวหน้าส านักงานบัญชีคนถัดไป 
13) Click ปุ่ม “ถัดไป” เมื่อบันทึกข้อมูลผู้ช่วยหัวหน้าส านักงานบญัชีครบถ้วน 

7 

8 

9 



เอกสารประกอบการอบรม ส าหรบับุคคลภายนอก 
โครงการ พัฒนาระบบส านักงานบญัชีคุณภาพ และระบบการจัดท าฐานข้อมูล 

นักบัญชีคุณภาพรุ่นใหม่ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
  Page 24 

 

รูปที่ ๓.2.6 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14) ใส่ข้อมูลเอกสารหลักฐาน 

11 

12 
13 

10 
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15) Click ปุ่ม “ถัดไป”  

รูปที่ ๓.2.7 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(6) 
 

16) กรอกข้อมูล 
17) Tic ขอสงวนสิทธ์ิ ฯลฯ 
18) Click ปุ่ม “ยื่นค าขอ” 

 

รูปที่ ๓.2.8 หน้าจอค าขอต่ออายหุนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(7) 
 
 
 
 

19) Click ปุ่ม “ตกลง” 

14 

15 

18 

16 

17 
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รูปที่ ๓.2.9 หน้าจอแสดง Pop up ค าถาม “ต้องการยื่นค าขอหรือไม่” 
 

 
20) Click ปุ่ม “พิมพ์ค าขอ” 

รูปที่ ๓.2.๑๐ หน้าจอค าขอต่ออายุหนังสือรับรองคณุภาพส านักงานบัญชี (ร.สบ.2)(7) 
 
 
 
 
 

 

19 

20 
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รูปที่ ๓.2.๑๑ แบบฟอร์ม ร.สบ.2 
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3.3 ขั้นตอนการบันทึกค าขอแบบ ร.สบ.3 
ขั้นตอนการบันทึกค าขอแบบ ร.สบ.3 มีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
 

1) ระบบจะท าการแสดงข้อมูลทั่วไปของผู้ใช้ กรณีข้อมูลถูกต้องให้ผู้ใช้ click ปุ่ม “ถัดไป” (ดังรูปที่ 5.1 หน้าจอแสดงค า
ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส านักงานบัญชี (ร.สบ.3)(1)) 

 
รูปที่ 3.3.1 หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)(1) 

 
 
 
 

1 
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2) กรณีขอเปลี่ยนแปลง : Tic เลือกขอเปลี่ยนแปลง  
3) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที่ 3.3.2 หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)(2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Click ปุ่ม “แนบไฟล์” ให้ครบถ้วน 
5) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

2 

3 
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รูปท่ี 3.3.3 หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)-(3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6)    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ พรอ้มนี้ได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา 

7) Click ปุ่ม “ยื่นค าขอ” 

5 

4 
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รูปที่ 3.3.4หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)(4)ยื่นค าขอ 

 
8) Click ปุ่ม “ตกลง” 

 
รูปที่ 3.3.5   หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)(5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9) Click ปุ่ม “พิมพ์ค าขอ” 

6 
7 

8 
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รูปที่ 3.3.6หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)(6) 

 
รูปที่ 3.3.7 แบบฟอรม์ค าขอเปลีย่นแปลงข้อมูลส านักงานบัญชี (ร.สบ.3) 

 
 
 
 
 
 
 
 

9 
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รูปที่ 3.3.๘ ได้รับอีเมล อนุมตัิเปลี่ยนแปลงข้อมลู 
 

 
รูปที่ 3.3.๙ ได้รับอีเมล ผลการเปลี่ยนแปลงข้อมลู 
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10) กรณีขอยกเลิก : Tic ยกเลิก 
11) Tic เลือกค าขอ  
12) Click ปุ่ม “ถัดไป” 

 
รูปที่ 3.3.8 หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)-ความประสงค์ กรณีขอยกเลิก 

 

 
รูปที่ 3.3.๙ ได้รับอีเมล อนุมตัิค าขอยกเลิก 

 
 

 
รูปที่ 3.3.๑๐ ไดร้ับอีเมล ผลการอนุมัติค าขอยกเลิก 

 
 

10 

11 

1๒ 
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13) Click ปุ่ม “แนบไฟล์” เพื่อท าการแนบไฟล์ ให้ครบถ้วน 
14) Click ปุ่ม “ถัดไป”  

 
รูปที่ 3.3.9 หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)-2.ความประสงค์ กรณีขอยกเลิก 

1๓ 

1๔ 
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15) Tic เลือกข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ พร้อมนี้ได้แนบเอกสารหลักฐานประกอบการ
พิจารณา 

16) Click ปุ่ม “ยื่นค าขอ” 
17) ผู้ใช้ตรวจสอบอเีมลเพื่อดูรายละเอยีดในการเข้าตรวจสอบจากทางกรม 

 
รูปที่ 3.3.10หน้าจอแสดงค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3)-4.ยื่นค าขอ กรณียกเลิก 

 
รูปที่ 3.3.11แบบฟอร์มค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3) กรณีขอยกเลิก 

 

1๔ 

1๖ 
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รูปที่ 3.3.12 แบบฟอร์มค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูส านักงานบญัชี (ร.สบ.3) กรณีขอยกเลิก 

4 การตรวจสอบ 

4.1 ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะ ค าขอ/แบบแจ้ง 
 

 

4.2 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมลูทั่วไปส านักงานบัญชี 
1) Click ปุ่ม “ข้อมลูทั่วไปส านักงานบัญชี”  

 
รูปที่ 4.2.1 หน้าจอหลัก 

 
 
 
 
 
 
 

1 

1๗ 
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2) กรอกข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข 
3) Click ปุ่ม “บันทึก” 
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รูปที่ 4.2.2 หน้าจอข้อมลูทั่วไปส านักงานบัญชีที่ต้องการแก้ไข 

 
 
 
 
 

 
4) Click ปุ่ม “ตกลง”  

 

2 

3 
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รูปที่4.2.3 หน้าจอกล่องสอบถามความต้องการบันทึกข้อมูลทั่วไปส านักงานบัญชีที่แก้ไข 

 
 
 

 
 

  

4 
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4.3 ขั้นตอนตรวจสอบประวัติส านักงานบัญชี 
1) Click ปุ่ม “ประวัตสิ านักงานบัญชี”  

 

 
รูปที่ 4.3.1 หน้าจอหลัก 

 

 
รูปที่4.3.๒ หน้าจอแสดงประวัตสิ านักงานบัญชี-ส่งข้อมูล 

1 


