
การจัดการสิทธิ์ผู้ใช้งาน
ระบบ E-FILING ของกรมสรรพากร

อย่างมีประสิทธิภาพ
นางสาวกัลยาน ี  ยิ้มย่อง
ส านักงานสรรพากรภาค 6
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Agenda : 
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ลดภัยคุกคามและ
ความเส่ียงในเรื่อง 
ข้อมูลรั่วไหล

ยื่นแบบผิดพลาด
โดนสวมรอย

ส ำนักงำนสรรพำกรภำค 6

ประโยชน์ของ
การจัดการสิทธิ ์
ความปลอดภัย
ลดข้อผิดพลาด 

เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน
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ม ี 3 ประเภท ดังนี้

     ❖  ผู้ประกอบการ (Super Admin)

         ❖  ผู้ดูแล

               ❖  ผู้ใช้งาน
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ทั้งนี้ผู้ใช้งานระดับผู้ประกอบการ (Super Admin) 
สามารถจัดการผู้ใช้งานและจัดการสิทธิ์การยื่นแบบฯให้กับ
ผู้ใช้งานภายใต้บัญชีหลักได้
            การจัดการผู้ใช้งานกรณีเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระดับผู้ดูแล
ผู้ใช้งาน(Super Admin) สามารถเพิ่มบัญชีผู้ใช้งานภายใต้บัญชี
ผู้ใช้งานหลักได ้เพื่อใช้ในการยื่นแบบฯโดยมีขั้นตอน
การท างาน ดังนี้
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1.1)  กดลิงก์เพิ่มผู้ดูแลเพื่อเพิ่มผู้ใช้งำนระดับผู้ดูแลระบบแสดงหน้ำจอ“เพิ่มผู้ดูแล”
***ทั้งนี้สำมำรถสร้ำงบัญชีผู้ใช้งำนภำยใต้บัญชีหลักได้หลำยบัญชี



จำกหน้ำจอ“เพิ่มผู้ดูแล” ให้บันทึกข้อมูล ดังนี้
1.2) ระบุ “อีเมลที่ใช้ในกำรติดต่อ”(อีเมลนี้จะเป็น“ชื่อผู้ใช้งำน”(เพื่อLoginเข้ำสู่ระบบ) ในระบบห้ำมใช้อีเมลซ้ ำ)
1.3) ระบ ุ“ชื่อ”
1.4) ระบุ “นำมสกุล”
1.5) กดเลือก “สถำนะผู้ใช้งำน”อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง จำกรำยกำรระบบดังนี้
        1.5.1)ใช้งำน
        1.5.2)พักกำรใช้งำนผู้ใช้งำนท ำเครื่องหมำย       ลงหน้ำรำยกำรที่ต้องกำรเลือก
1.6) กดปุ่ม
ระบบแสดงกล่องข้อควำม “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”กรุณำแจ้งผู้ดูแล/ผู้ใช้งำน ให้ตรวจสอบอีเมล
เพื่อท ำกำรก ำหนดรหัสผ่ำนเข้ำใช้งำนระบบต่อไป
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1.7) กดปุ่ม
ระบบแสดงชื่อบัญชีผู้ใช้งำนระดับผู้ดูแลภำยใต้บัญชีผู้ใช้งำนระดับ ผู้ประกอบกำร(Super Admin)

1.8) กดเลือก“รำยชื่อผู้ดูแล”ที่ต้องกำรจัดกำรผู้ใช้งำนระบบแสดงหน้ำจอ“จัดกำรผู้ใช้งำน”ให้โดย
อัตโนมัติ
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กรณีเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานระดับผู้ใช้งาน
ระดับผู้ดูแลสำมำรถเพิ่มบัญชีภำยใต้บัญชีผู้ใช้งำนหลักได ้เพื่อใช้ในกำรยื่นแบบฯโดยมีขั้นตอนกำรท ำงำน 
ดังนี้

1.9) กดลิงก์เพิ่มผู้ใช้งำนเพื่อเพิ่มผู้ใช้งำนระดับผู้ใช้งำนระบบแสดงหน้ำจอ“เพิ่มผู้ใช้งำน”
***ทั้งนี้สำมำรถสร้ำงบัญชีผู้ใช้งำนภำยใต้บัญชีหลักได้หลำยบัญชี
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จำกหน้ำจอ“เพิ่มผู้ใช้งำน” ให้บันทึกข้อมูล ดังนี้
1.10)ระบ ุ“อีเมลที่ใช้ในกำรติดต่อ”(อีเมลนี้จะเป็น “ชื่อผู้ใช้งำน” (เพื่อLoginเข้ำสู่ระบบ) ในระบบห้ำมใช้อีเมลซ้ ำ)
1.11)ระบ ุ“ชื่อ”
1.12)ระบ ุ“นำมสกุล”
1.13)กดเลือก “สถำนะผู้ใช้งำน”อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง จำกรำยกำรระบบดังนี้
                                1.13.1)ใช้งำน      1.13.2)พักกำรใช้งำน
                                         ผู้ใช้งำนท ำเครื่องหมำย       ลงหน้ำรำยกำรที่ต้องกำรเลือก



ส ำนักงำนสรรพำกรภำค 6

1.14) กดปุ่ม
ระบบแสดงกล่องข้อควำม “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”กรุณำแจ้งผู้ดูแล/ผู้ใช้งำน ให้ตรวจสอบอีเมลเพื่อท ำกำร
ก ำหนดรหัสผ่ำนเข้ำใช้งำนระบบต่อไป

1.15) กดปุ่ม
ระบบแสดงชื่อบัญชีผู้ใช้งำนระดับผู้ใช้งำนภำยใต้บัญชีผู้ใช้งำนระดับผู้ดูแล
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ภำพแสดงชื่อบัญชีผู้ใช้งำนระดับผู้ใช้งำนภำยใต้บัญชีผู้ใช้งำนระดับผู้ดูแล
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กรณีกำรเข้ำใช้งำนระบบ e-filing ครั้งแรก

1.16) กดลิงก์  คลิกที่นี ่ 
ระบบแสดงหน้ำจอ ระบบ e-filing เพื่อให้ผู้ใช้งำนยืนยันกำรเปิดใช้งำน
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1.17)  ระบุ เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกรของบริษัท
1.18)  กดปุ่ม
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1.19) ระบุ รหัสผ่ำน
1.20) ยืนยันรหัสผ่ำน ให้ตรงกัน
1.21) กดปุ่ม
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ระบบแสดงก าหนดรหัสผ่านส าเร็จ
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กรณีต้องกำรโอนย้ำยสิทธิ์ระบบจะท ำกำรโอนย้ำยสิทธิ์กำรยื่นแบบ และบัญชีผู้ใช้งำนทั้งหมดที่อยู่ภำยใต้ผู้ดูแล
ไปยังผู้ใช้งำนที่เลือก และเมื่อท ำกำรโอนย้ำยส ำเร็จ บัญชีจะไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้อีก

กรณีต้องการโอนย้ายสิทธิ์
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1.23)  กดลิงก์“โอนย้ำยสิทธิ”์ ที่ต้องกำรจัดกำรผู้ใช้งำน
ระบบแสดงหน้ำจอ“จัดกำรผู้ใช้งำน”ให้โดยอัตโนมัติ

1.24)  กดเลือก “ผู้ใช้งำนที่ต้องกำรโอนย้ำย/ ทดแทนสิทธ์ิให้”
1.25)  กดปุ่ม
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กรณีแก้ไขข้อมูล
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กรณีเปลี่ยนรหัสผ่าน

กรณีต้องกำรที่ผู้ดูแล หรือผู้ใช้งำน ต้องกำรให ้Super Admin เปลี่ยนรหัสผ่ำนให้สำมำรถบันทึกขอ้มูลได้ดังนี ้
1.33)  กดเลือกรำยชื่อท่ีต้องกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน
1.34)  กดเลือกเมนู“เปลี่ยนรหัสผ่ำน”
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ระบบแสดงกล่องข้อความ “การเปลี่ยนรหัสผ่านผู้ดูแลระบบจะส่งลิงก์ไปยังอีเมลXXXX
เพื่อให้  XXXX  ก าหนดรหัสผ่านใหม่กดปุ่ม'ตกลง'หากต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่”

ระบบด าเนินการจัดส่งอีเมลเรียบร้อยแล้ว
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ระบบจะท ำกำรส่งอีเมลไปยังอีเมลผู้ดูแล หรือผู้ใช้งำนที่ต้องกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน
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กดลิงก์คลิกทีน่ี่
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กรณียกเลิกผู้ใช้
ระบบจะท ำกำรยกเลิกบัญชีผู้ใช้งำนทัง้หมดที่อยู่ภำยใต้ผู้ดูแล ดังนั้นผู้ใช้งำนควรโอนย้ำยสิทธิผู้ใช้งำนไป
ยังผู้ดูแลรำยอื่นก่อน และเมื่อท ำรำยกำรยกเลิกส ำเร็จบัญชีจะไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้อีก

1.41) กดเลือกเมนูยกเลิกผู้ใช้
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ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ต้องกำรยกเลิกผู้ดูแลหรือผู้ใช้งำน”
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ระบบแสดงกล่องข้อควำม “ด ำเนินกำรลบผู้ใช้งำนเรียบร้อย”
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ระบบแสดงสถำนะผู้ใช้งำนเป็น “ยกเลิกใช้งำน”
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จัดการสิทธิ์การยื่นแบบ
          ทั้งนี้ผู้ใช้งำนระดับผู้ประกอบกำร (Super Admin)ยังสำมำรถจัดกำรสิทธิ์กำรยื่นแบบให้กับผู้ใช้งำน
ภำยใต้บัญชีหลัก เพื่อใช้ในกำรยื่นแบบฯได้
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กรณีเพิ่มสิทธิ์การด าเนินการ
กำรก ำหนดสิทธิ์กำรด ำเนินกำรของผู้ดูแล ระบบจะตั้งค่ำให้ผู้ดูแลสำมำรถ 
ด ำเนินกำรได้ทั้ง“ยื่นแบบฯ”และ“ช ำระเงิน”ให้โดยอัตโนมัติกรณีต้องกำรให้ผู้ดูแล เป็น “ตัวแทนช ำระ”
ให้ผู้ใช้งำนบันทึกข้อมูล ดังนี้
1.44)  กดระบบแสดงหน้ำจอ “เพิ่ม/แก้ไขสิทธิ์กำรด ำเนินกำร



ส ำนักงำนสรรพำกรภำค 6

กรณีเพิ่มสิทธิ์การยื่นแบบ
Super Adminสำมำรถก ำหนดสิทธิ์กำรยื่นแบบของผู้ดูแลและผู้ใช้งำนได้ โดยระดับ
ผู้ดูแลจะสำมำรถก ำหนดสิทธิ์กำรยื่นแบบของผู้ใช้งำนได้เฉพำะแบบที่อยู่ภำยใต้ที่ผู้ดูแลมีสิทธิ์กำรยื่นแบบได้
เท่ำนั้นโดยมีขั้นตอนกำรท ำงำนดังนี้
         1.47)  กดระบบแสดงหน้ำจอ “เพิ่ม/แก้ไขสิทธิ์กำรยื่นแบบ”

1.48)  ท ำเครื่องหมำย✓ที่“สำขำ” และ “แบบแสดงรำยกำร”ที่ต้องกำร ให้ผู้ดูแลสำมำรถด ำเนินกำรยื่นแบบฯ 
และช ำระเงินได้
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ระบบแสดงแบบแสดงรายการที่ดําเนินการยื่นแบบฯ และชําระเงินได้
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การขอรหัสผ่านใหม่
        กรณีเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน
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ซึ่งมีรำยละเอียดที่ผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนแปลงรหัสผ่ำน ได้ดังนี้
1) กดเลือกเมน“ูเปลี่ยนรหัสผ่ำน
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กรณีลืมรหัสผ่าน

**กรณี ชื่อผู้ใช้งาน ที่เป็น“อีเมล”ต้องการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม ่
กรุณาติดต่อผู้ดูแลระบบของท่านเพื่อให้ด าเนินการ
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