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คู่มือการใช้งานระบบ Electronic Reporting System (ERS) 

1. หน้าจอ Login 

 

 

 

หนา้จอ Login เป็นหนา้จอสาํหรับเขา้สู่การใชง้านระบบ Electronic Reporting System (ERS) โดย

ผูใ้ชง้านจะตอ้งมี User Name และ Password ก่อนจึงจะเขา้สู่ระบบได ้ 
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2. หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

เมื�อ Login เขา้สู่ระบบแลว้ จะเขา้สู่ระบบ โดยในหนา้นี�แบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลกัคือ  

ส่วนที� 1 ส่วนของการแถบเครื�องมือต่างๆ ประกอบดว้ย 

   เมื�อตอ้งการกลบัสู่หนา้หลกั 

  เมื�อตอ้งการเปลี�ยนรหสัผา่น 

  เมื�อตอ้งการความช่วยเหลือ 

  เมื�อตอ้งการออกจากระบบ 

ส่วนที� 2 ส่วนอธิบายความหมายของระบบสารสนเทศการรายงานธุรกรรมโดยใชสื้�ออิเลก็ทรอนิกส์ 

(ERS = Electronic Reporting System)  และรายละเอียดในการรายงานธุรกรรม 

ส่วนที� 3 ส่วนเมนูหลกั เพื�อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเลือกทาํรายงานที�ตอ้งการโดยแบ่งเป็น 3 ส่วนหลกั 

ดงันี�  

1) รายงานธุรกรรมเงินสด    

2) รายงานธุรกรรมที�มีเหตุอนัควรสงสยั  

3) คน้หารายงานธุรกรรม    

2 

3 

1 
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3. หน้าจอรายงานธุรกรรมเงินสด 

เมื�อเขา้สู่หนา้จอหลกัของระบบ ในส่วนของเมนูหลกั คลิก  ระบบจะ

เขา้สู่หนา้จอรายงานธุรกรรมเงินสด ในส่วนนี�จะเป็นแบบรายงานธุรกรรมที�เป็นเงินสด  (1-05-1) โดยจะ 

โดยจะเริ�มเขา้สู่ส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม 

3.1 การทําธุรกรรมด้วยตนเอง 

3.1.1 ส่วนที� 1 ผู้ทําธุรกรรม  

 

ส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดเกี�ยวกบัผูท้าํธุรกรรม ซึ�งแบ่งเป็น 4 ส่วนคือ 

1) ผูท้าํธุรกรรม 

2) ที�อยูต่ามทะเบียนบา้น/ที�อยูต่าม Passport 

3) ที�อยูที่�สามารถติดต่อได ้

4) หลกัฐานที�ใชใ้นการทาํธุกรรม 

1 

2 

3 
4 
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ในส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม   เลือกประเภทผูท้าํ

ธุรกรรมเป็น “ทําธุรกรรมด้วยตนเอง”  จากนั�นกรอกรายละเอียดใหค้รบ จากนั�นคลกิ  

ระบบจะส่งต่อมายงั ส่วนที� 3 ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 

 

 เมื�อตอ้งการกลบัสู่หนา้ก่อนหนา้  

  เมื�อตอ้งการยกเลิกรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมด 

 

3.1.2 ส่วนที� 2 ข้อเท็จจริงเกี�ยวกบัการทําธุรกรรม 

เมื�อใส่รายละเอียดในส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม และเลือก ประเภทผูท้าํธุรกรรม เป็น “ทําธุรกรรม

ด้วยตวัเอง” จากนั�นระบบจะเขา้สู่ส่วนที� 3 ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม  

 

1 

2 
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ส่วนที� 3 ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1) ส่วนขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดการทาํธุรกรรม 

ประกอบดว้ย รายละเอียดต่างๆ ดงันี�  

- วนัที�ทาํธุรกรรม 

- ประเภทธุรกิจ/ประเภทผูป้ระกอบการ 

- ประเภท/ลกัษณะการทาํธุรกรรม 

- ค่าตอบแทนเป็นเงินสด (บาท) 

- มลูค่า (รวมภาษี)บาท 

จากนั�นคลิกปุ่ม   ระบบจะเพิ�มรายการที�ไดบ้นัทึกไวใ้นส่วนขอ้มลู  

2) ส่วนขอ้มลู เป็นส่วนที�แสดงรายละเอียดของขอ้มลูที�ไดก้รอกรายละเอียดไวใ้นส่วน

ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 

เมื�อกรอกรายละเอียดครบแลว้ จากนั�นคลิก  เพื�อไปยงั ส่วนที� 4 ผูร้ายงาน

ธุรกรรม  

หากผูใ้ชง้านยงัไม่กรอกจาํนวนเงินในการทาํธุรกรรม เมื�อคลิกปุ่ม  ระบบจะ

ขึ�นขอ้ความเตือนผูใ้ชง้าน ดงันี�  
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3.1.3 ส่วนที� 4 ผู้รายงานการทําธุรกรรม 

เป็นส่วนของการตรวจสอบรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมดก่อนส่งรายงานธุรกรรม 

 

 เมื�อตอ้งการบนัทึกแบบร่าง จากนั�นระบบจะแสดงขอ้ความ ดงันี�  

 

                เมื�อตอ้งการยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้  

  เมื�อตอ้งการยกเลิกรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมด  
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   เมื�อตอ้งการรายงานธุรกรรมที�ทาํไว ้ 

3.2 การทําธุรกรรมแทนผู้อื�น 

3.2.1 ส่วนที� 1 ผู้ทําธุรกรรม 

 

ส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดเกี�ยวกบัผูท้าํธุรกรรม ซึ�งแบ่งเป็น 4 ส่วนคือ 

1) ผูท้าํธุรกรรม 

2) ที�อยูต่ามทะเบียนบา้น/ที�อยูต่าม Passport 

3) ที�อยูที่�สามารถติดต่อได ้

4) หลกัฐานที�ใชใ้นการทาํธุกรรม 

 

ในส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม   เลือกประเภทผูท้าํ

ธุรกรรมเป็น “ทําธุรกรรมแทนผู้อื�น”  จากนั�นกรอกรายละเอียดใหค้รบ จากนั�นคลกิ  

ระบบจะส่งต่อมายงั ส่วนที� 2  ผูร่้วมทาํธุรกรรม ผูม้อบหมาย หรือผูม้อบอาํนาจ 

1 

2 

3 
4 
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 เมื�อตอ้งการกลบัสู่หนา้ก่อนหนา้  

  เมื�อตอ้งการยกเลิกรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมด 

 

3.2.2 ส่วนที� 2 ผู้ร่วมทําธุรกรรม ผู้มอบหมาย หรือผู้มอบอาํนาจ 

เป็นส่วนสาํหรับกรอกรายละเอียดของผูร่้วมทาํธุรกรรม ผูม้อบหมาย หรือผูรั้บมอบ 

 

เมื�อกรอกรายละเอียดครบแลว้ จากนั�นคลิก  เพื�อไปยงัขั�นตอนต่อไป จากนั�น

ระบบจะไปยงั ส่วนที� 3 ข้อเท็จจริงเกี�ยวกบัการทําธุรกรรม 
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3.2.3 ส่วนที� 3 ข้อเท็จจริงเกี�ยวกบัการทําธุรกรรม 

เมื�อใส่รายละเอียดในส่วนที� 1 ผูร่้วมทาํธุรกรรม ผูม้อบหมาย หรือผูม้อบอาํนาจ จากนั�นระบบ

จะเขา้สู่ส่วนที� 3 ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม  

 
ส่วนที� 3 ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1) ส่วนขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดการทาํธุรกรรม 

ประกอบดว้ย รายละเอียดต่างๆ ดงันี�  

- วนัที�ทาํธุรกรรม 

- ประเภทธุรกิจ/ประเภทผูป้ระกอบการ 

- ประเภท/ลกัษณะการทาํธุรกรรม 

- ค่าตอบแทนเป็นเงินสด (บาท) 

- มลูค่า (รวมภาษี)บาท 

จากนั�นคลิกปุ่ม   ระบบจะเพิ�มรายการที�ไดบ้นัทึกไวใ้นส่วนขอ้มลู  

2) ส่วนขอ้มลู เป็นส่วนที�แสดงรายละเอียดของขอ้มลูที�ไดก้รอกรายละเอียดไวใ้นส่วน

ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 

1 

2 
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เมื�อกรอกรายละเอียดครบแลว้ จากนั�นคลิก  เพื�อไปยงั ส่วนที� 4 ผูร้ายงาน

ธุรกรรม  

หากผูใ้ชง้านยงัไม่กรอกจาํนวนเงินในการทาํธุรกรรม เมื�อคลิกปุ่ม  ระบบจะ

ขึ�นขอ้ความเตือนผูใ้ชง้าน ดงันี�  

 

3.2.4 ส่วนที� 4 ผู้รายงานการทําธุรกรรม 
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 เมื�อตอ้งการบนัทึกแบบร่าง จากนั�นระบบจะแสดงขอ้ความ ดงันี�  

 

                เมื�อตอ้งการยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้  

  เมื�อตอ้งการยกเลิกรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมด  

   เมื�อตอ้งการรายงานธุรกรรมที�ทาํไว ้  
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4. หน้าจอรายงานธุรกรรมที�มเีหตุอนัควรสงสัย 

เมื�อเขา้สู่หนา้จอหลกัของระบบ ในส่วนของเมนูหลกั คลิก  ระบบ

จะเขา้สู่หนา้จอรายงานธุรกรรมที�มีเหตุอนัควรสงสยั ในส่วนนี�จะเป็นแบบรายงานธุรกรรมที�เป็นเงินสด  

(1-05-10)  โดยจะเริ�มเขา้สู่ส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม 

4.1 การรายงานการทําธุรกรรมด้วยตนเอง 

4.1.1 ส่วนที� 1 ผู้ทําธุรกรรม 

 

ส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดเกี�ยวกบัผูท้าํธุรกรรม ซึ�งแบ่งเป็น 4 ส่วนคือ 

1) ผูท้าํธุรกรรม 

2) ที�อยูต่ามทะเบียนบา้น/ที�อยูต่าม Passport 

3) ที�อยูที่�สามารถติดต่อได ้

4) หลกัฐานที�ใชใ้นการทาํธุกรรม 

1 

2 

3 
4 



Electronic Reporting System 
 

คู่มือการใชง้านระบบ ERS หนา้ 13 
 

ในส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม   เลือกประเภท

ผูท้าํธุรกรรมเป็น “ทําธุรกรรมด้วยตนเอง”  จากนั�นกรอกรายละเอียดใหค้รบ จากนั�นคลกิ 

 ระบบจะส่งต่อมายงั ส่วนที� 3 ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 

4.1.2 ส่วนที� 3 ข้อเท็จจริงเกี�ยวกบัการทําธุรกรรม 

 

1) ส่วนขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดการทาํธุรกรรม 

ประกอบดว้ย รายละเอียดต่างๆ ดงันี�  

- วนัที�ทาํธุรกรรม 

- ประเภทธุรกิจ/ประเภทผูป้ระกอบการ 

- ประเภท/ลกัษณะการทาํธุรกรรม 

- ค่าตอบแทนเป็นเงินสด (บาท) 

- มลูค่า (รวมภาษี)บาท 
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จากนั�นคลิกปุ่ม   ระบบจะเพิ�มรายการที�ไดบ้นัทึกไวใ้นส่วนขอ้มลู  

2) ส่วนขอ้มลู เป็นส่วนที�แสดงรายละเอียดของขอ้มลูที�ไดก้รอกรายละเอียดไวใ้นส่วน

ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 

เมื�อกรอกรายละเอียดครบแลว้ จากนั�นคลิก  ระบบจะเขา้สู่ ส่วนที� 4 

เหตุอนัควรสงสยั 

4.1.3 ส่วนที� 4 เหตุอนัควรสงสัย 

 

 เลือกเหตุอนัควรสงสยั ประกอบดว้ย 

- ธุรกรรมที�มีความซบัซอ้นผดิไปจากการทาํธุรกรรมในลกัษณะเดียวกบัที�ทาํอยูป่กติ 

- ธุรกรรมที�ขาดความเป็นไปไดใ้นเชิงเศรษฐกิจ 

- ธุรกรรมที�มีเหตุอนัควรเชื�อไดว้่ากระทาํขึ�นเพื�อหลีกเลี�ยงมิใหต้อ้งตกอยูภ่ายใตบ้งัคบัแหน่ง

กฎหมายหมาย 

- ธุรกรรมที�เกี�ยวขอ้งหรืออาจเกี�ยวขอ้งกบัการกระทาํความผดิมลูฐาน 

- อื�นๆ  

จากนั�นใส่รายละเอียดของเหตุอนัควรสงสยัในช่อง “ขอ้เท็จจริงดงันี�” 

เมื�อกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ คลกิ  ระบบจะเขา้สู่ส่วนที� 5 ผูร้ายงานการ

ทาํธุรกรรม 
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4.1.4 ส่วนที� 5 ผู้รายงานการทําธุรกรรม 

 

 เมื�อตอ้งการบนัทึกแบบร่าง จากนั�นระบบจะแสดงขอ้ความ ดงันี�  

 

                เมื�อตอ้งการยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้  

  เมื�อตอ้งการยกเลิกรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมด  

   เมื�อตอ้งการรายงานธุรกรรมที�ทาํไว ้
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4.2 การรายงานการทําธุรกรรมแทนผู้อื�น 

4.2.1 ส่วนที� 1 ผู้ทําธุรกรรม 

 

ส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดเกี�ยวกบัผูท้าํธุรกรรม ซึ�งแบ่งเป็น 4 ส่วนคือ 

1) ผูท้าํธุรกรรม 

2) ที�อยูต่ามทะเบียนบา้น/ที�อยูต่าม Passport 

3) ที�อยูที่�สามารถติดต่อได ้

4) หลกัฐานที�ใชใ้นการทาํธุกรรม 

ในส่วนที� 1 ผูท้าํธุรกรรม   เลือกประเภท

ผูท้าํธุรกรรมเป็น “ทําธุรกรรมแทนผู้อื�น”  จากนั�นกรอกรายละเอียดใหค้รบ จากนั�นคลกิ 

 ระบบจะส่งต่อมายงั ส่วนที� 2 ผูร่้วมทาํธุรกรรม ผูม้อบหมาย หรือผูม้อบอาํนาจ 

  

1 

2 

3 

4 
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4.2.2 ส่วนที� 2 ผู้ร่วมทําธุรกรรม ผู้มอบหมาย หรือผู้มอบอาํนาจ 

 

กรอกรายละเอียดใหค้รบ จากนั�นคลิก  ระบบจะส่งต่อมายงั ส่วนที� 3 

ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 
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4.2.3 ส่วนที� 3 ข้อเท็จจริงเกี�ยวกบัการทําธุรกรรม 

 

1) ส่วนขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม เป็นส่วนสาํหรับใส่รายละเอียดการทาํธุรกรรม 

ประกอบดว้ย รายละเอียดต่างๆ ดงันี�  

- วนัที�ทาํธุรกรรม 

- ประเภทธุรกิจ/ประเภทผูป้ระกอบการ 

- ประเภท/ลกัษณะการทาํธุรกรรม 

- ค่าตอบแทนเป็นเงินสด (บาท) 

- มลูค่า (รวมภาษี)บาท 

จากนั�นคลิกปุ่ม   ระบบจะเพิ�มรายการที�ไดบ้นัทึกไวใ้นส่วนขอ้มลู  

2) ส่วนขอ้มลู เป็นส่วนที�แสดงรายละเอียดของขอ้มลูที�ไดก้รอกรายละเอียดไวใ้นส่วน

ขอ้เท็จจริงเกี�ยวกบัการทาํธุรกรรม 

เมื�อกรอกรายละเอียดครบแลว้ จากนั�นคลิก  ระบบจะเขา้สู่ ส่วนที� 4 

เหตุอนัควรสงสยั 
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4.2.4 ส่วนที� 4 เหตุอนัควรสงสัย 

 

เมื�อกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ คลกิ  ระบบจะเขา้สู่ส่วนที� 5 ผูร้ายงานการทาํธุรกรรม 
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4.2.5 ส่วนที� 5 ผู้รายงานการทําธุรกรรม 

 

 เมื�อตอ้งการบนัทึกแบบร่าง จากนั�นระบบจะแสดงขอ้ความ ดงันี�  

 

                เมื�อตอ้งการยอ้นกลบัไปยงัหนา้ก่อนหนา้  

  เมื�อตอ้งการยกเลิกรายละเอียดที�กรอกไปทั�งหมด  

   เมื�อตอ้งการรายงานธุรกรรมที�ทาํไว ้
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5 หน้าจอค้นหารายงานธุรกรรม 

เมื�อเขา้สู่หนา้จอหลกัของระบบ ในส่วนของเมนูหลกั คลิก  ระบบจะ

เขา้สู่หนา้จอคน้หาการรายงานธุรกรรม  

 

ผูใ้ชง้านสามารถคน้หารายงานธุรกรรมไดโ้ดยใส่รายละเอียดการคน้หา ประกอบดว้ย 

- ประเภทรายงาน  

- สถานะ 

- ตั�งแต่ 

- ถึง 

เมื�อใส่รายละเอียดการคน้หาที�ตอ้งการแลว้ จากนั�นคลกิปุ่ม  จากนั�น

ระบบจะแสดงผลการคน้หาออกมาในส่วนแสดงผล 
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ส่วนที� 1 สาํหรับเลือกประเภทรายงานที�ตอ้งการแกไ้ข หรือส่งขอ้มลูอีกครั� ง 

ส่วนที� 2 ส่วนแสดงผลการคน้หาขอ้มลูประกอบดว้ยรายละเอียดดงันี�  

- หมายเลขธุรกรรม 

- ประเภทรายงาน 

- ผูท้าํธุรกรรม 

- ผูร่้วมทาํธุรกรรม 

- วนัที�ทาํธุรกรรม 

- วนัที�รายงาน 

- สถานะ 

 

 ส่วนที� 3 แสดงจาํนวนหนา้ของขอ้มลูที�ได ้

- กดปุ่ม  แสดงผลในหนา้ถดัไป  

- กดปุ่ม   แสดงผลในหนา้สุดทา้ย 

- กดปุ่ม  แสดงผลในหนา้แรกสุด 

- กดปุ่ม  แสดงผลในหนา้ก่อนหนา้นี�  

- กดปุ่ม  จะเป็นการ Refresh ขอ้มลู   

ส่วนที� 4 แสดงจาํนวนขอ้มลูในตาราง 

 

 

1 

2 

3 4 
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