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ขั้นตอนการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นแบบ Excel และนำส่งบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นผ่านระบบ 
DBD e-Filing ในรูปแบบ Excel V.4.0 (สำหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (สำหรับ บมจ.
006) 

 

 
                      
 

 

นำไฟล์ Excel (.xlsm) มานำส่ง 

บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 

ผ่านระบบ DBD e-Filing 

 

  

1.การเข้าใช้งานระบบ DBD e-Filing

2. ดาวน์โหลดและเปิดใช้งาน

ไฟล์ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5)

ไฟล์ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

3. การเตรียมข้อมูลเพื่อกรอกบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น

Excel (.xlsm) 
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1. การเข้าใช้งานระบบ DBD e-Filing 

(1) เข้าเว็บไซต์กรมพฒันาธุรกจิการค้า www.dbd.go.th  
(1.1) คลิกเลือกหัวข้อ “บริการออนไลน์”  

(1.2) คลิกที่ “ระบบการนำสง่งบการเงินทางอิเล็กทรอนกิส์ (DBD e-Filing)” 

(1.3) คลิก “ยื่นงบการเงิน” 

 

 
 

 
 

  

 
1.2 

 1.3 

 
1.1 

http://www.dbd.go.th/
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(2) เข้าสู่ระบบ DBD e-Filing 

(2.1) กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลและรหสัผ่าน (ตามที่ได้สมคัรหรอืจดทะเบียนไว้) 

(2.2) คลิก “เข้าสู่ระบบ” 

(2.3) เลือกเมนู “เตรียมข้อมลูงบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น” 

(2.4) เลือก “เตรียมข้อมลูแบบ Offline” 

(2.5) คลิกเมนูย่อย 

• “Download ไฟล์ Excel รายช่ือผู้ถือหุ้น V.4.0” (สำหรับบริษัทจำกัด) 
• “Download ไฟล์ Excel รายช่ือผู้ถือหุ้น V.4.2” (สำหรับบริษัทมหาชนจำกัด) 

 
 

 

 2.3 

- กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก 
- กรอกรหัสผ่าน 

 2.1 

 2.4 

 2.2 

 2.5 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

2. การดาวน์โหลดไฟล์ 

(1) ระบบจะดาวน์โหลดไฟล์เป็นไฟล์ “Excel” ไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ตามที่จัดเก็บเฉพาะเครื่องนั้นๆ ตัวอย่าง 
เช่น หน้า Desktop, Documents, ไฟล์ใน My Computer (Download) เป็นต้น 

 

 
 
หลงัจากกด Keep เมื่อไฟล์ดาวน์โหลดเสรจ็สิ้น ให้คลิกเปิดไฟล์ หรอืเปิดโฟลเดอร์ทีจ่ัดเกบ็ไฟล์ดงันี ้
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 ไฟล์ Excel บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น สามารถ Copy (คัดลอก) ทำได้หลายๆ บริษัท 

 

(2) โฟลเดอร์  “Documents” จะพบไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) 
 

 
  



 
 

              DBD e-Filing    8 
 

 

คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

3. การกรอกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 

 
 

 
 

 
ข้อควรทราบ :  

1. หากมีผู้ถือหุ้น ถือหุ้นหลายช่วง ให้ใส่ลำดับท่ีของผู้ถือหุ้นรายนั้นซ้ำกับลำดับที่นั้นในบรรทัดถัดไป             
ไม่ต้องกรอกชื่อ-นามสกุล และท่ีอยู่ซ้ำ ให้เริ่มกรอกช่อง “เลขหมายใบหุ้น” ตามช่วงท่ีถือ 

2. การกรอก “ช่องชำระแล้วหุ้นละ” ให้กรอกการชำระค่าหุ้นท่ีชำระเป็นเงินสด (มูลค่าต่อหุ้น) การกรอก 
“ช่องถือว่าชำระแล้วหุ้นละ” จะกรอกต่อเมื่อมีการชำระค่าหุ้นด้วยทรัพย์สินหรือแรงงานเท่านั้น 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

4. การนำส่งและตรวจสอบผล 

(1) Log in เข้าระบบ DBD e-Filing 
(1.1) คลิก “นำสง่งบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น” 

(1.2) คลิก “สง่บญัชีรายช่ือผู้ถือหุ้น”  

 
(2) เข้าสู่หน้าจอนำส่งบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น 

 
  

 
1.1 

 
1.2 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

(2.1) คลิกประเภทไฟล์ข้อมลู “ไฟล์ Excel” 

(2.2) คลิก  

(2.3) ระบบแสดงหน้าจอสำหรับอัพโหลดไฟล์ จากนั้น คลิก  

(2.4) เลือกไฟลท์ี่ต้องการอัพโหลด  

(2.5) จากนั้นคลกิ  

(2.6) คลิก  

(2.7) ระบบแสดงที่มาของบญัชี ตามข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นที่นิติบุคคลทำการอัพโหลด 

(2.8) คลิก  เพื่อนำส่งบญัชีรายช่ือผู้ถือหุ้น 

(2.9) คลิก  เพื่อพิมพ์ใบนำส่งข้อมลูผ่านระบบ DBD e-Filing 

(2.10) คลิก ปิดหน้าต่าง เพื่อไปดปูระวัติการนำสง่และพิมพแ์บบ/เอกสาร  

 

 
 

 
2.1 

 
2.3 

 
2.2 
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2.4 

 
2.6 

 
2.7 

 
2.5 

 
2.8 
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2.10 

 
2.9 
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ภาคผนวก 
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1. วิธีการจัดเก็บไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ที่ดาวน์โหลด 

 

วิธีจัดเก็บไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ท่ีดาวน์โหลด ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งาน มี 4 แบบ 
ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับการตั้งคา่ของ Google Chrome ของผู้ใช้งาน ดังนี้ 

แบบท่ี 1 ไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ที่ดาวน์โหลดจะถูกจัดเก็บที่โฟลเดอร์ 
“C:\Users\<Username>\Downloads” ซึ่งเป็นโฟลเดอร์ที่ Google Chrome กำหนดเป็นค่าเริ่มต้น (Default) ไว้ 
[*** <Username> หมายถึงชื่อ User ท่ีเข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ]  

 
 
 
 
ข้ันตอนการใช้งาน 

(1) เมื่อไฟล์ดาวน์โหลดสมบูรณ์แล้ว คลิกที่     
(2) คลิก “แสดงในโฟลเดอร์” เพื่อเปิดโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ Excel (.xlsm) 

  
(3) โฟลเดอร์ “C:\Users\<Username>\Downloads” จะพบไฟล์ Excel (.xlsm) 

Google Chrome จะแสดงแถบชื่อไฟล์ท่ีดาวน์โหลด, ขนาดไฟล์ท่ีดาวน์โหลด ท่ีดา้นลา่งของหน้าจอ 

 
2 

 
1 



 
 

              DBD e-Filing    15 
 

 

คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

 
 
(4) หลังจากไฟล์ Excel (.xlsm) ถูกจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอรท์ี่ใช้งานแล้ว ข้ันตอนต่อไป ให้ไปที่ขั้นตอน

“การเปิดใช้งานไฟล์ Excel” 
 

แบบท่ี 2 ไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ที่ดาวน์โหลดจะถูกจัดเก็บที่โฟลเดอร์ที่ผู้ใช้งานตั้งค่าใน Google Chrome ไว้  
ตัวอย่างเช่น ต้ังค่าให้จัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดไว้ท่ี Desktop 

 
 

 
  

Google Chrome จะแสดงแถบชื่อไฟล์ท่ีดาวน์โหลด, ขนาดไฟล์ท่ีดาวน์โหลด ท่ีดา้นลา่งของหน้าจอ 

 
3 
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ข้ันตอนการใช้งาน 

(1) เมื่อไฟล์ดาวน์โหลดสมบูรณ์แล้ว คลิกที่    
(2) คลิก “แสดงในโฟลเดอร์” เพื่อเปิดโฟลเดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ Excel (.xlsm)  

  
 

(3) โฟลเดอร์ “Desktop” จะพบไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm)  

 
 

(4) หลังจากไฟล์ Excel (.xlsm) ถูกจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานแล้ว ขั้นตอนต่อไป ให้ไปที่ขั้นตอน 
“การเปิดใช้งานไฟล์ Excel” 

  

 
2 

 1 

 
3 
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แบบที่ 3 Google Chrome จะแสดงหน้าจอ สอบถามที่เก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดเพื่อให้ผู้ใช้งานเลือกแหล่งที่จัดเก็บ 
ตัวอย่างเช่น ผู้ใช้งานเลือกจัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดไว้ท่ี Desktop 

 
 
ข้ันตอนการใช้งาน 

(1) เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บ ตัวอย่างเช่น เลือกจัดเก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดไว้ที่ Desktop 

(2) คลิก   เพื่อบันทึกไฟล์ที่ดาวน์โหลดลงในโฟลเดอร์ที่ต้องการจัดเก็บ 
(3) หลังจากไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ถูกจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานแล้ว ขั้นตอนต่อไป ให้ไปที่
ข้ันตอน “การเปิดใช้งานไฟล์ Excel” 

  

 
1 

 
2 



 
 

              DBD e-Filing    18 
 

 

คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

แบบที่ 4 Google Chrome จะแสดงหน้าจอ สอบถามที่เก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดเพื่อให้ผู้ใช้งานเลือกแหล่งที่จัดเก็บ 
และให้เลือก Keep file ตัวอย่างเช่น ผู้ใช้งานเลือกจัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดไว้ท่ี Documents 

 
 

 
 

หลงัจากกด Keep เมื่อไฟล์ดาวน์โหลดเสรจ็สิ้น ให้คลิกเปิดไฟล์ หรอืเปิดโฟลเดอร์ทีจ่ัดเกบ็ไฟล์ดงันี ้
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2. การเปิดใช้งานไฟล์ Excel 

การเปิดใช้งานไฟล์ Excel สำหรับ Microsoft Excel 2010 ขึ้นไป  
ข้ันตอนการใช้งาน 

(1) ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ Excel เพื่อทำการเปิดไฟล์ Excel สำหรับกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น 
(สำหรับตัวอย่างนี้ไฟล์ Excel จะถูกจัดเก็บอยู่ท่ีโฟลเดอร์ Desktop\0105500002375) 

 
(2) โปรแกรม Microsoft Excel จะแสดงข้อความ “มุมมองที่ได้รับการป้องกัน” (Protected View)  

 

Protected View เป็นฟังก์ชันด้านความปลอดภัยของ Microsoft Excel เพ่ือป้องกันไม่ให้เครื่อง
คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายจากไฟล์ที่มาจากอินเทอร์เน็ต หรืออีเมล หรือจากแหล่งที่ไม่น่า
ไว้ใจ ผู้ใช้งานจะต้องเลือก “ยังต้องการแก้ไข” (Enable Editing) เพ่ืออนุญาตให้เปิดใช้งานไฟล์
ดังกล่าวได้ 

 

(3) คลิก    

 
หรือ คลกิเมนู “แฟม้” (File) >> “Info”  และคลกิ “ยังต้องการแก้ไข” (Enable Editing) 

  
  

(4) โปรแกรม Microsoft Excel จะแจ้งเตือนการป้องกันความปลอดภัยจากการใช้ไฟล์ที่มี แมโคร (Macro) ให้

คลิก   (เปิดใช้งานเนื้อหา) เพื่อเปิดใช้งานแมโคร (Macro) 

 
หมายเหตุ กรณีทำการ Enable Content แล้วระบบแสดงแถบสีแจง้ “SECURITY RISK ….” ดังรูป  

 
3 

 
3 

 
1 

 
2 

 
4 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

 
 
 ให้ทำการปิดไฟล ์Excel แล้วไปยังแหลง่ทีจ่ัดเกบ็ไฟล์ ยกตัวอย่างเช่น 

 
 

 ให้ทำการคลิกขวาที่ไฟล ์Excel แล้วไปที่ Properties 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

 เมื่อเลือก Properties ระบบจะปรากฏหน้าจอดังนี ้

 
 ไปที่แถบ General ไปที่ Security: This file came from another computer and might be 

blocked to help protect this computer ให้คลกิเลือก  แล้ว คลิกที่   
 จากนั้นทำการเปิดไฟล์ Excel ใหม ่
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

1. หลังจากเปิดการใช้งานแมโคร (Macro) แล้ว จะสามารถกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นได้ 
ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) สำหรับบริษัทจำกัด 

 
 

 
ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) สำหรับบริษัทมหาชนจำกัด 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

การเปิดใช้งานไฟล์ Excel สำหรับ Microsoft Excel 2007 

ข้ันตอนการใช้งาน 
(1) ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ Excel เพื่อทำการเปิดไฟล์ Excel สำหรับกรอกงบการเงิน  

(สำหรับตัวอย่างนี้ไฟล์ Excel จะถูกจัดเก็บอยู่ท่ีโฟลเดอร์ Desktop\0105500002375) 

 
(2) โปรแกรม Microsoft Excel จะแจ้งเตือนการป้องกันความปลอดภัยจากการใช้ไฟล์ที่มีแมโคร (Macro) ให้

คลิก   (ตัวเลือก)  

 
(3) เปิดการใช้งานแมโคร (Macro) โดยคลิก เลือกเงื่อนไข “เปิดใช้งานเนื้อหานี้” (Enable this content) 
และคลิก  

  

  

 

  

 
1 

 
2 

 
3 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

1. หลังจากเปิดการใช้งานแมโคร (Macro) แล้ว จะสามารถกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นได้ 
ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) สำหรับบริษัทจำกัด 

 
 

 
ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) สำหรับบริษัทมหาชนจำกัด 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

การเปิดใช้งานไฟล์ Excel สำหรับ Microsoft Excel 2003 
ข้ันตอนการใช้งาน 

(1) ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ Excel เพื่อทำการเปิดไฟล์ Excel สำหรับกรอกงบการเงิน  
(สำหรับตัวอย่างนี้ไฟล์ Excel จะถูกจัดเก็บอยู่ท่ีโฟลเดอร์ Desktop\0105500002375) 

 
(2) โปรแกรม Microsoft Excel จะแจ้งเตือนการป้องกันความปลอดภัยจากการใช้ไฟล์ที่มีแมโคร (Macro) 

คลิกที่  (ตกลง) เพื่อปิดข้อความการแจ้งเตือน 

 
 

 
  

 
1 

 
2 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

(3) เปิดการใช้งานแมโคร (Macro)  คลิกเมนู “เครื่องมือ” (Tools) >> “ตัวเลือก” (Options) 

 
(4) คลิก Tab “ความปลอดภัย” (Security)  

(5) คลิก  (ความปลอดภัยของแมโคร...)  
(6) คลิก  หน้าข้อความ “ต่ำ (ไม่แนะนำ)” Low (not recommended)  
(7) คลิก  (ตกลง)  

 
(8) หลงัจากเปิดการใช้งานแมโคร (Macro) แล้ว จะสามารถกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นได้ 

  

 
4 

 
5  

6 

 7 

 
3 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) สำหรับบริษัทจำกัด 

 
 

 
ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) สำหรับบริษัทมหาชนจำกัด 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

3. การกรอกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) ในรูปแบบ Excel V.4.0 

เปิดไฟล์ Excel  จากแหล่งที่จัดเก็บ ในข้ันตอนการดาวน์โหลดไฟล์ Excel  
(ตัวอย่างนี้ไฟล์จะถูกจัดเก็บอยู่ท่ีโฟลเดอร์ Desktop\0105500002375) 

 
 

รายละเอียดของไฟล์ Excel V.4.0 สำหรับกรอกข้อมลูบญัชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) 
แผ่นงาน (Worksheet) : header 

 
 

  

ส่วนสำหรบักรอกข้อมูลท่ีมาของบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 
 

แผ่นงาน (Worksheet) : header 
***ห้ามแก้ไขชื่อแผ่นงาน (Worksheet) 

กรอกข้อมูลตามคอลมัน์ท่ีกำหนด 

คลิกเพ่ือเปิดโฟลเดอร ์

เปิดไฟล์ Excel เพ่ือกรอกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บอจ.5) 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

แผ่นงาน (Worksheet)  : detail 

 
 

 
หมายเหตุ ห้ามตั้งค่าหรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบเซลล์ (Format Cells) ใดๆ ในคอลัมน์เด็ดขาด อาจ
เกิดความเสียหายกับข้อมูล 
 

 
ข้ันตอนการใช้งาน 

1. กรอกข้อมูลในส่วนของที่มาของบัญชีที่แผ่นงาน (Worksheet) : header 
แผ่นงาน (Worksheet) : header 

 

  

ส่วนสำหรบักรอกข้อมูล 
รายละเอียดของผู้ถือหุ้น 
 

กรอกข้อมูลตามคอลมัน์ท่ีกำหนด 

แผ่นงาน (Worksheet) : detail 

***ห้ามแก้ไขชื่อแผ่นงาน (Worksheet) 

กรอกชื่อนิติบุคคล 

กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 

เลือกตามปฏิทิน 

เลือกประเภท 

การประชุม 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

(ต่อ) 

 
 

(ต่อ) 

 
 

  

เลือกรูปแบบ 

การประชุม 
กรอกครั้งท่ีประชุม 

เลือกตามปฏิทิน 

กรอกทุนจดทะเบียน (บาท) 

กรอกมูลค่าหุ้นละ 

คอลัมน ์I มีค่าเท่ากบั 

คอลัมน ์L + คอลัมน ์N 

(30,000+10,000) 

กรอกจำนวนผู้ถือหุ้นไทย(คน) 

กรอกจำนวนผู้ถือหุ้นต่างชาติ 
(หุ้น) 

ถ้าไม่มีให้ใส่เลข 0 (ศูนย์) 
***ห้ามใส่เครื่องหมายติดลบ (-) 

กรอกจำนวนหุ้นของคนไทยและ
ต่างชาต ิ

คอลัมน์ L + คอลัมน์ N = คอลัมน ์I 
(30,000   +  10,000)  = 40,000 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

2. กรอกข้อมูลในส่วนของรายละเอียดของผู้ถือหุ้นที่แผ่นงาน (Worksheet) : detail 
แผ่นงาน (Worksheet) : detail 

 
 
 
 
 
 
 
  

เอบี ซีด ี

ร่ำรวย 

มานะ เอฟจ ี

เคแอล ไอเจ 

จำนวนผู้ถือหุ้นต้องเท่ากับที่ระบุไว้ใน Header =  

ผู้ถือหุ้นไทย (คอลัมน ์K) + ผู้ถือหุ้นต่างชาติ (คอลัมน์ M) 

กรณีมีหลายช่วงใบ
หุ้นให้ใส่เลขลำดับท่ี
ของผู้ถือหุ้น 

- กรณีผู้ถือหุ้นเป็นนิตบิุคคลไทย คลิกเลือกประเภท  
“นิติบุคคล” 
- กรณีผู้ถือหุ้นเป็นชาวต่างชาติ คลิกเลือกประเภท  
“อ่ืนๆ-หนังสือเดินทาง” หรือ 
“อ่ืนๆ-เลขประจำตัวผูเ้สียภาษี” หรือ 
“อ่ืนๆ-ใบอนุญาตทำงาน” 

เลือกคำนำ 
หน้าชื่อ 

กรอกชื่อผู้ถือหุน้/ 
ชื่อนิติบุคคล 

กรอกนามสกุลผูถ้ือหุน้ 
***กรณีนิติบุคคลไม่
ต้องกรอกคอลัมน์นี ้

กรณีมีหลายช่วงใบหุ้น เช่น ลำดับ
ท่ี 1 มี 3 แถว คอลัมน์ B - E ให้
กรอกแค่แถวแรกแถวเดียว 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

 (ต่อ)  

 
 
 
 
 

  

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx 

กรณีมีหลายช่วงใบหุ้น เช่น ลำดับท่ี 1 มี 
3 แถว  
คอลัมน์  ให้กรอกแค่แถวแรกแถว

เลือกสัญชาติ กรอกอาชีพ 

- กรณีเป็นบคุคลธรรมดา ระบุเลขบัตรประจำตัว 13 หลัก 
- กรณีเป็นนิตบิุคคลไทย ระบุเลขนิตบิุคคล 13 หลัก 
- กรณีเป็นชาวต่างชาติ ระบุเลขที่หนังสือเดินทาง, เลขประจำตัวผู้เสียภาษ,ี 
ใบอนุญาตทำงาน  

กรอกที่อยู่เลขที ่
***กรณีที่อยู่ต่างประเทศให้กรอกคอลัมน์ J  

กรอกหมู่ที ่ กรอกซอย 

กรอกถนน 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

 (ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผู้ถือหุน้ต่างชาติระบุที่อยู่ที่คอลัมน์ J 

กรณีมีหลายช่วงใบหุ้น เช่น ลำดับท่ี 2 มี 2 แถว  
คอลัมน์ N - P ให้กรอกแค่แถวแรกแถวเดียว 

กรอกแขวง/ตำบล ให้ใส่คำนำหน้า  
“แขวง/ตำบล” มาด้วย 

กรอกจังหวัด 

กรอกเขต/อำเภอ ให้ใส่คำนำหน้า  
“เขต/อำเภอ” มาด้วย 

จำนวนหุ้นที่ถอื รวมกันแล้ว 
ต้องเท่ากับ sheet “header” 

เลือกประเภทหุ้น 
***กรณี ผู้ถือหุ้นคนเดียวกัน 
อาจมีหุน้ได้หลายประเภท 

 

 

กรอกชำระแล้วหุน้ละ 

กรณีชำระ 
มูลค่าหุ้นไม่เท่ากัน 

กรอกถือว่าชำระแล้วหุ้นละ 
ข้อควรทราบ 
1. ชำระแล้วหุ้นละ หมายถึง “ให้ระบุจำนวนเงินคา่หุ้นท่ีชำระแล้วแต่ละหุ้น เฉพาะหุ้นซึ่งต้อง
ชำระเป็นเงิน” 
2. ถือว่าชำระแล้วหุ้นละ หมายถึง “ให้ระบุค่าหุ้นท่ีถือว่าชำระแล้วแต่ละหุ้น เฉพาะหุ้นซึ่งต้อง
ชำระด้วยทรัพยส์ิน หรือ แรงงาน” 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

 (ต่อ)  

 
 

3. หลังจากกรอกข้อมูลในส่วนของแผ่นงาน (Worksheet) : header และ detail แล้ว ให้ทำการบันทึกไฟล์ 
ตามขั้นตอนในหัวข้อ “การบันทึกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel (บันทึกไฟล์ Excel .xlsm)” 

 
การบันทึกข้อมลูบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel (บันทึกไฟล์ Excel .xlsm) 

ข้ันตอนการใช้งาน 
>> การบันทึก (Save) 
(1) คลิก “ไฟล์” (File)  
(2) คลิก “บันทึก” (Save) จากนั้นไฟล์ Excel จะได้รับการบันทึกอยู่ในที่จัดเก็บเดิมที่ทำการเปิดไฟล์ 

 
 

  

กรณี ผู้ถือหุ้นคนเดียว 

แต่ถือหุ้นหลายช่วง 

กรอกเลขหมายของหุ้น กรอกวันทีอ่อก 
เลขหมายของหุ้น 

กรณี ยังไม่ออก 

เลขหมายใบหุ้น 

กรอกวันลงทะเบียน 
ผู้ถือหุน้ 
 

กรอกวันขาด
ทะเบียนผู้ถือหุ้น 
 

 
1 

 
2 
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คู่มือการเตรียมบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น แบบ Excel 

4. การกรอกข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บมจ.006) ในรูปแบบ Excel V.4.2 

เปิดไฟล์ Excel  จากแหล่งที่จัดเก็บ ในข้ันตอนการดาวน์โหลดไฟล์ Excel V.4.2  
(ตัวอย่างนี้ไฟล์จะถูกจัดเก็บอยู่ท่ีโฟลเดอร์ Desktop\0307552000411) 

 
รายละเอียดของไฟล์ Excel V.4.2 สำหรับกรอกข้อมลูบญัชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บมจ.006) 

แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

  

 

 

 
หมายเหตุ ห้ามตั้งค่าหรือเปลี่ยนแปลงรูปแบบเซลล์ (Format Cells) ใดๆ ในคอลัมน์เด็ดขาด อาจ
เกิดความเสียหายกับข้อมูล  

คลิกเพ่ือเปิดโฟลเดอร ์

เปิดไฟล์ Excel เพ่ือกรอกข้อมูล
บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น (บมจ.006) 

แผ่นงาน (Worksheet) : header 

***ห้ามแก้ไขชื่อแผ่นงาน (Worksheet) 
ส่วนสำหรบักรอกข้อมูลรายละเอียด 
ของผู้ถือหุ้น 

กรอกข้อมูล 

ท่ีมาของบัญช ี
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ข้ันตอนการใช้งาน 

แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

>> กรอกข้อมูลในส่วนของท่ีมาของบัญชีท่ี แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

 
(1) กรอกช่ือบริษัท 
(2) กรอกทะเบียนเลขที่ (เลขทะเบียนนิติบุคคล)  
(3) กรอก ณ วันที่ (วันที่ประชุม) ตามรูปแบบที่กำหนด เมื่อคลิกที่ Cell จะแสดงหน้าจอสำหรับเลอืก วัน เดือน 
และกรอกปี พ.ศ. จากนั้นคลิก “ตกลง” 

 
(4) กรอกมูลค่าหุ้นละ 
(5) กรอกจำนวนผู้ถือหุ้นไทย (คน)  
(6) กรอกจำนวนหุ้นของผู้ถือหุ้นคนไทย (จำนวนหุ้น) 
(7) กรอกจำนวนผู้ถือหุ้นต่างด้าว (คน)  
(8) กรอกจำนวนหุ้นของผู้ถือหุ้นต่างด้าว (จำนวนหุ้น) 
(9) แสดงผลรวมของจำนวนผู้ถือหุ้นไทย + จำนวนผู้ถือหุ้นต่างด้าว (คน) 
(10) แสดงผลรวมของจำนวนหุ้นของผู้ถือหุ้น(คนไทย) + จำนวนหุ้นของผู้ถือหุ้น(ต่างด้าว)(จำนวนหุ้น) 

  

(1) (2) 
(3) (4) 
(5) (6) 
(7) (8) 
(9) (10) 
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>> กรอกข้อมลูในส่วนของรายละเอียดของผู้ถือหุ้น แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

 
 

 

 
 

(ต่อ) 

 
หลังจากกรอกข้อมูลในส่วนของแผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 แล้ว ให้ทำการบันทึกไฟล์ ตามขั้นตอน

ในหัวข้อ “การบันทึกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel (บันทึกไฟล์ .xlsm)” 

กรอกจำนวนหุ้น 

(หุ้นสามัญ) 
 

กรอกจำนวนหุ้น 

(บุริมสิทธิ์) 
กรอกเลขท่ีใบหุ้น 

จำนวนผู้ถือหุ้นต้องเท่ากับท่ีระบุไว้ส่วนด้านบน  
จำนวนผู้ถือหุ้น (ไทย) + จำนวนผู้ถือหุ้น (ต่างด้าว)  

กรณีมีหลายช่วงใบหุ้น
ให้ใส่เลขลำดับท่ีของผู้
ถือหุ้น 

กรอกคำนำ 
หน้าชื่อ 

กรอกชื่อผู้
ถือหุ้น 

กรอก
นามสกุล 

กรอก
สัญชาต ิ

กรอกที่อยู่ 

กรณีมีหลายช่วงใบหุ้น เช่น ลำดับท่ี 2 มี 3 แถว  
คอลัมน์ C -G ให้กรอกแค่แถวแรกแถวเดียว 
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การบันทึกข้อมลูบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel (บันทึกไฟล์ Excel .xlsm) 
ข้ันตอนการใช้งาน 
>> การบันทึก (Save) 

(1) คลิก “ไฟล์” (File)  
(2) คลิก “บันทึก” (Save) จากนั้นไฟล์ Excel จะได้รับการบันทึกอยู่ในที่จัดเก็บเดิมที่ทำการเปิดไฟล์ 

 
 

5. การต้ังค่าการดาวน์โหลดไฟล์ของ Google Chrome 

ในขั้นตอนการดาวน์โหลดไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) สามารถตั้งค่าการดาวน์โหลดไฟล์ของ Google 
Chrome เพื่อความสะดวกในการใช้งาน 
ข้ันตอนการใช้งาน 

(1) เปิดใช้งาน Google Chrome จากนั้นให้คลิกที่    มุมขวาของหน้าจอ 
(2) คลิกเมนู “การตั้งค่า”  (Setting)  
 

 
(3) เลื่อน “แถบเลื่อนจอภาพ” (Scroll bar) ไปด้านล่างสุด 
(4) คลิก “ข้ันสูง” (Advance)  

 1 

 
2 

 
2 
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(5) เลื่อน “แถบเลื่อนจอภาพ” (Scroll bar) ไปที่หัวข้อ “ดาวน์โหลด” (Downloads)  

 
(6) สามารถตั้งค่าการดาวน์โหลดไฟล์ของ Google Chrome ได้ 2 แบบคือ 

• แบบที่ 1 การกำหนดตำแหน่งที่จัดเก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดจาก Google Chrome ให้จัดเก็บไฟล์ใน
โฟลเดอร์ที่ต้องการทุกครั้งที่ดาวน์โหลดไฟล์ 

• แบบที่ 2 การตั้งค่า Google Chrome ให้สอบถามที่เก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลดทุกครั้ง 
  

 3 

 4 

 5 
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แบบท่ี 1 การกำหนดตำแหน่งท่ีจัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดจาก Google Chrome ให้จัดเก็บไฟล์ในโฟลเดอร์ท่ี
ต้องการทุกคร้ังท่ีดาวน์โหลดไฟล ์
ข้ันตอนการใช้งาน 
1. Google Chrome จะกำหนดค่า ค่าเริม่ต้น (Default)  ที่จดัเก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดไว้

ที่“C:\Users\<Username>\Downloads” [*** <Username> หมายถึงชื่อ User ท่ีเข้าใช้งานเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ] หากต้องการเปลีย่นตำแหน่งที่จัดเก็บไฟล์ใหค้ลิกที่ “เปลี่ยน” (Change) 

 
2. เลือกโฟลเดอร์ที่ต้องการให้จัดเก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดจาก Google Chrome เช่น Desktop 

3. คลิก   

 
หลังจากนั้นเมื่อทำการดาวน์โหลดไฟล์ด้วย Google Chrome ใน ทุกคร้ัง ไฟล์ที่ดาวน์โหลดจะถูกจัดเก็บไว้

ที่โฟลเดอร์ที่นิติบุคคลกำหนดโดยอัตโนมัต ิ
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แบบท่ี 2 การตั้งค่า Google Chrome ให้สอบถามท่ีเก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลดทุกคร้ัง  

 สามารถกำหนดให้ Google Chrome แสดงหน้าจอเพื่อสอบถามที่เก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลดได้ทุกครั้ง ที่มี
การดาวน์โหลดไฟล์ โดยคลิก  ท้ายข้อความ “สอบถามที่เก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลด” (Ask where to save 

each file before downloading) ให้เป็น  

 
หลงัจากนั้น เมื่อทำการดาวน์โหลดไฟลจ์าก Google Chrome จะแสดงหน้าจอเพื่อสอบถามทีจ่ัดเกบ็ไฟล์

ก่อนดาวน์โหลดทุกครัง้ 

 

 

 


