
  

คูมือการเตรียมบัญชีรายชื่อผูหุน 

แบบ Web Form 

ระบบนำสงงบการเงินทางอิเล็กทรอนิกส  DBD e-Filing 

 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 

Department of Business Development 

กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
Department of Business Development 



 
 

              DBD e-Filing    2 

 

คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

สารบัญ 

หนา 
1 การเขาใชงานระบบ DBD e-Filing ................................................................................................................. 3 

2 การเตรียมขอมลูบญัชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web Form ................................................................................... 5 

2.1 การใชงานเมนู บันทึกบัญชีรายช่ือผูถือผาน Web ................................................................................ 5 

2.2 การเพิม่ขอมลูบญัชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) ................................................................................. 6 

2.3 การเพิม่ขอมลูบญัชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) ......................................................................... 20 

 
 

  



 
 

              DBD e-Filing    3 

 

คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

1 การเขาใชงานระบบ DBD e-Filing 

เขาเว็บไซตกรมพัฒนาธุรกิจการคา www.dbd.go.th  

(1) เขาเว็บไซตกรมพฒันาธุรกจิการคา www.dbd.go.th  

(1.1) คลิกเลือกหัวขอ “บริการออนไลน”  

(1.2) เลือก “ระบบการนำสงงบการเงินทางอเิล็กทรอนิกส (DBD e-Filing)” 

(1.3) คลิก “ย่ืนงบการเงิน” 

 

 

 

 
  

 
1.2 

 

 
1.3 

1.1 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(2) เขาสูระบบ DBD e-Filing 

(2.1) กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลและรหสัผาน ตามที่ไดสมคัรหรอืจดทะเบียนไว 

(2.2) คลิก “เขาสูระบบ” เพื่อเขาใชงาน 

 

 

  

 
2.2 

- กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก 

- กรอกรหัสผาน 

 
2.1 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

2 การเตรียมขอมูลบัญชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web Form 

2.1 การใชงานเมนู บันทึกบัญชีรายชื่อผูถือผาน Web  

 

(1) คลิกทีเ่มนู เตรียมขอมลูงบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผูถือหุน 
(2) คลิกทีเ่มนูยอย เตรียมขอมลูแบบ Online และเลือกเมนูยอย บันทึกบญัชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web 
 

(3) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) ใหม 
 
 

 

  

 
1 

 
2 

 
3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

2.2 การเพ่ิมขอมลูบัญชีรายชื่อผูถือหุน (แบบ บอจ.5)  

วิธีการเพิ่มขอมลูบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) ใหม ระบบจะปรากฏ
หนาจอใหดำเนินการดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(2) ทำการกรอกขอมูลการประชุม 

(2.1) คลิกเลือกรายการการประชุม/คัดจากสมุด โดยคลิกที่  ของหัวขอ 
“การประชุม/คัดจากสมุด” จะปรากฏรายการใหเลือกดังน้ี 

 

 
1 

 
2.4 

 
2.3 

 
2.2 

 
2.5 

 
2.1 

 
2 

 
2.6 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(2.2) กรอกขอมูลประชุมครั้งที่  

 

 กรณีขอ 2.1 เลือก คัดจากสมุด ชองประชุมครั้งท่ี จะปดไมใหกรอกขอมูล 

 
(2.3) ระบุขอมูลวันที่ ประชุม/คัดจากสมุด โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรอืคลิก

จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 

คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

(2.4) ระบุขอมูลวันที่ งบการเงินสิ้นสุดวันที่ โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลิก

จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

กรณีขอ 2.1 เลือก จัดต้ังบริษัท/วิสามัญ/คัดจากสมุด ชองงบการเงินสิ้นสุดวันท่ี จะปดไมให 

กรอกขอมูล 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(2.5) ระบุขอมูล เกี่ยวกับผูถือหุน ดังน้ี 

- ผูถือหุนไทยจำนวน (คน) /ผูถือหุนไทยจำนวน (หุน) 

 

- ผูถือหุนอื่นจำนวน (คน) / ผูถือหุนอื่นจำนวน (หุน) 

 

 

(2.6) คลิกที่  เพื่อบันทึกขอมูลการประชุม ระบบจะทำการตรวจสอบและแจงเตือนกรณี
ไมไดกรอกขอมลูดังน้ี 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุแหลงท่ีมาของเอกสาร 

 
กรณีท่ีไมไดระบุครั้งท่ีประชุม 

 
กรณีท่ีไมไดระบุขอมูลวันท่ี  

ประชุม/คัดจากสมุด 

 
กรณีท่ีไมไดระบุวันท่ี งบการเงินสิ้นสุด 

 
 

กรณีตรวจสอบแลว มีการระบุขอมลูครบถวนถูกตอง จะทำการแสดงขอความแจงเตือน ใหยืนยันการ
บันทึกขอมลู ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการบันทึกขอมลู 

คลิกที่  ถายังไมตองการบันทึกขอมลู 

เมื่อคลกิ ยืนยันการบันทึกขอมลู ระบบจะแสดงหนาจอใหเพิม่ขอมูลผูถือหุน ดังน้ี 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

(3) ทำการกรอกขอมูลผูถือหุน 

(3.1) คลิกที่  เพื่อเพิ่มขอมูลผูถือหุน จะปรากฏหนาจอ ดังน้ี 

 

(3.2) คลกิเลือกประเภทผูถือหุน ระบบจะแสดงคาเบือ้งตนของประเภทผูถือเหน็เปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)  
กรณี คลิกเลือก นิติบุคคล (ไทย) ระบบจะแสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน นิติบุคคล (ไทย) 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน นิติบุคคล (ไทย) 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
3.1 

 
3 

 
3.4 

 
3.5 

 
3.3 

 
3.2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

 
กรณี คลิกเลือก “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” ระบบจะ
แสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัว
ผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน อื่นๆ หนังสอืเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสีย
ภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
3.5 

 
3.4 

 
3.3 

 
3.2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 
 

(3.3) กรอกขอมูลผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 

 

 กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน* (13 หลัก) ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 เลือก คำนำหนาช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา  

 กรอก นามสกลุ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรณี สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา (ไทย) ระบบระบุ ไทย ใหอัตโนมัติ 

 กรอก อาชีพ ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

  

 
3.5 

 
3.4 

 
3.3 

 
3.2 

 
3.3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 

 

 กรอก เลขทะเบียน* (เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลกั) ของนิติบุคคล 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 

 เลือก สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 

 กรอก เลขทีห่นังสือเดินทาง * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง” 

 กรอก เลขประจำตัวผูเสียภาษี * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี” 

 กรอก เลขใบอนุญาตทำงาน * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 เลือก คำนำหนาช่ือ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก ช่ือ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก นามสกลุ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 เลือก สัญชาติ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก อาชีพ ของบุคคลธรรมดา  

 

  

 
3.3 

 
3.3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(3.4) กรอกขอมูลที่อยูของผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 

 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 

 

 กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” และ ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 ระบบ Default เลือก “ทีอ่ยูในประเทศ” 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

ระบบมีใหเลือกทีอ่ยู “ที่อยูในประเทศ” หรือ “ที่อยูตางประเทศ” 

 

 

  

 
3.4 

 
3.4 

 
3.4 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูในประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 

 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูตางประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูตางประเทศ โดยเปนชอง Free Text ใหกรอก ไดไมเกิน 250 ตัวอักษร 

 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูถือหุนท่ีเปน 

บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุคำนำหนาชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบนุามสกุล ผูถือหุนท่ีเปนบคุคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุท่ีอยูเลขท่ี ของผูถือหุน 

 
3.4 

 
3.4 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุจังหวัด ของผูถือหุน 

กรณีไมไดระบุอำเภอ/เขต ของผูถือหุน 

กรณีไมไดระบุตำบล/แขวง ของผูถือหุน 

กรณีไมไดระบุเลขทะเบยีนนิติบุคคล  

ของผูถือหุนท่ีเปน นิติบุคคล (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ หนังสือเดินทาง” 

กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษ”ี 

กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

กรณีไมไดระบุขอมลูสัญชาติ ของผูถือหุนประเภทผูถือหุนเปน 

“อ่ืนๆ” 
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(3.5) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมลูผูถือหุนใหคลิกที่  ระบบจะ
แสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทกึดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือ และแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูสัดสวนหุน ดังน้ี 

 

4. เพิม่ขอมลูสัดสวนหุนของผูถือหุน 
(4.1) ระบุขอมูลการลงทุนชวงที่ 1 ซึ่งตองระบขอมูล ดังตอไปน้ี 

 กรอกขอมูล จำนวนหุนที่ถือ ยกตัวอยาง “40” (จำนวนหุนที่ระบรุวมกันทกุผูถือหุนตองไมเกินจำนวน
หุนที่ระบุในหนา ขอมูลการประชุม) 

 เลือกขอมลู ประเภทหุน ซึ่งมีใหเลือก 2 ประเภท “สามญั” กับ “บุริมสิทธ์ิ” 

 กรณีชำระหุนดวยเงินสด ให กรอกขอมลู ชำระแลวหุนละ   

 กรณีชำระหุนดวยทรัพยอื่น ให กรอกขอมูล ถือวาชำระแลวหุนละ 

 กรอกหมายเลขใบหุน ยกตัวอยาง 0001-0040  

 เลือกวันที่ออกหมายเลขหุน/วันที่ลงทะเบียนผูถือหุน/วันที่ขาดทะเบียนผูถือหุน (ถามี)  

โดยสามารถกรอกขอมลูในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลกิจาก  

 กรณียังไมออกหมายเลขหุน ใหต๊ิก  และไมตองกรอกวันที่ออกเลขหมายใบหุน 

 
4.1  

4.2 

 
4.3 
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คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

(4.2) กรณีตองการเพิ่มขอมลูหุนชวงที่ 2,3 หรือ ชวงอื่นใหคลิกที่  ระบบจะแสดงเพิม่การลงทุนชวง
ที่ 2 , 3 หรือชวงอื่นๆ ดังน้ี 

  

ทำการกรอกขอมูลการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ แบบเดียวกับขอ 4.1 

กรณีตองการลบการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ ใหคลิกที่  
 

(4.3) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมลูสัดสวนหุน ของผูถือหุนใหคลิกที่  
ระบบจะแสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทึกดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลสัดสวน
หุนของผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูสัดสวนหุนผู
ถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือหุน และแสดงหนาจอใหกรอกขอมูลสัดสวนหุน ดังน้ี 

 
4.3 

 
4.2 
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เมื่อตองการแกไขขอมลูหุนใหคลกิ  ระบบจะทำการแสดงหนาจอขอมลูสัดสวนหุนใหแกไข
เพิ่มเติมขอมลูสัดสวนหุน 

เมื่อตองการแกไขขอมลูบุคคลใหคลกิ   ระบบจะทำการแสดงหนาจอแสดงขอมูลผูถือ
หุนใหแกไข 

เมื่อตองการลบรายการผูถือหุนใหคลิก  ระบบจะทำการแสดงหนาจอแจงใหยืนยันการลบขอมลู 
ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูล 
ผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการลบขอมูลผูถือหุนออกจากฐานขอมูล 

 

5. แกไขบัญชีรายช่ือผูถือหุน 
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(5.1) คลิกที่  ที่ชองคอลัมน “แกไข” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการแกไข จากน้ันทำการ
แกไขรายการบญัชีรายช่ือผูถือหุน  

(5.2) คลิกที่  ชองคอลมัน “ลบ” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการลบ 

  

 
5.2 

 
5.1 
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2.3 การเพ่ิมขอมลูบัญชีรายชื่อผูถือหุน (แบบ บมจ.006) 

วิธีการเพิ่มขอมลูบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) 

 

(1) คลิกทีเ่มนู เตรียมขอมลูงบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผูถือหุน จากน้ัน คลิกทีเ่มนูยอย เตรียมขอมลูแบบ 
Online และเลือกเมนูยอย บันทึกบัญชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web 

 

 

(2) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) ใหม 

(3) คลิกที่  ที่ชองคอลัมน “แกไข” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการแกไข 

(4) คลิกที่  ชองคอลมัน “ลบ” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการลบ 

  

คลิกเพือ่เพิม่ขอมลูผูถือหุน 

คลิกเมือ่ตองการแกไขขอมลูผูถือหุน 

คลิกเมือ่ตองการลบขอมลูผูถือหุน 

 
1 

 
4 

 
3 

 
2 
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วิธีการเพ่ิมขอมูลบัญชีรายชื่อผูถือหุน (บมจ.006) ใหม 

(5) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) ใหม  
ระบบจะปรากฏหนาจอใหดำเนินการดังน้ี 

 

(6) ทำการกรอกขอมูลการประชุม 

(6.1) คลิกเลือกรายการการประชุม/คัดจากสมุด โดยคลิกที่  ของหัวขอ 
“การประชุม/คัดจากสมุด” จะปรากฏรายการใหเลือกดังน้ี 

 

(6.2) กรอกขอมูลประชุมครั้งที่  

 

 กรณีขอ 2.1 เลือก คัดจากสมุด ชองประชุมครั้งท่ีจะปดไมใหกรอกขอมูล 

  

 
6 

 
6.6 

 
6.5 

 
6.4 

 
6.3 

 
6.2 

 
6.1 
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(6.3) ระบุขอมูลวันที่ ประชุม/คัดจากสมุด โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรอืคลิก

จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

(6.4) ระบุขอมูลวันที่ งบการเงินสิ้นสุดวันที่ โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลิก
จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

กรณีขอ 2.1 เลือก จัดต้ังบริษัท/วิสามัญ/คัดจากสมุด ชองงบการเงินสิ้นสุดวันท่ี จะปดไมให

กรอกขอมูล 
 

(6.5) ระบุขอมูล เกี่ยวกับผูถือหุน ดังน้ี 

- ผูถือหุนไทยจำนวน (คน) / ผูถือหุนไทยจำนวน (หุน) 

 

- ผูถือหุนอื่นจำนวน (คน) / ผูถือหุนอื่นจำนวน (หุน) 
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(6.6) คลิกที่  เพื่อบันทึกขอมูลการประชุม ระบบจะทำการตรวจสอบและแจงเตือนกรณี
ไมไดกรอกขอมลูดังน้ี 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุแหลงท่ีมาของเอกสาร 

 
กรณีท่ีไมไดระบุครั้งท่ีประชุม 

 
กรณีท่ีไมไดระบุขอมูลวันท่ี  

ประชุม/คัดจากสมุด 

 
กรณีท่ีไมไดระบุวันท่ี งบการเงินสิ้นสุด 

 
 

กรณีตรวจสอบแลว มีการระบุขอมลูครบถวนถูกตอง จะทำการแสดงขอความแจงเตือน ใหยืนยันการ
บันทึกขอมลู ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการบันทึกขอมลู 

คลิกที่  ถายังไมตองการบันทึกขอมลู 

เมื่อคลกิ  ยืนยันการบันทกึขอมลู ระบบจะแสดงหนาจอใหเพิ่มขอมูลผูถือหุน ดังน้ี 

 

 
7.1 

 
7 
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(7) ทำการกรอกขอมูลผูถือหุน 

(7.1) คลิกที่  เพื่อเพิ่มขอมูลผูถือหุน จะปรากฏหนาจอ ดังน้ี 

 

(7.2) คลิกเลือกประเภทผูถือหุน ระบบจะแสดงคาเบื้องตนของประเภทผูถือเห็นเปน “บุคคลธรรมดา 
(ไทย)  
กรณี คลิกเลือก นิติบุคคล (ไทย) ระบบจะแสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน นิติบุคคล (ไทย) 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน นิติบุคคล (ไทย) 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
7.5 

 
7.3 

 
7.2 

 
7.4 
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กรณี คลิกเลือก อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน ระบบจะ
แสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัว
ผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน อื่นๆ หนังสอืเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสีย
ภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
7.5 

 
7.2 

 
7.4 

 
7.3 
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(7.3) กรอกขอมูลขอมูลผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 
 

 กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน* (13 หลัก) ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 เลือก คำนำหนาช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา  

 กรอก นามสกลุ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรณี สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา (ไทย) ระบบระบุ ไทย ใหอัตโนมัติ 

 กรอก อาชีพ ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา  

  

 
7.4 

 
7.3 

 
7.2 

 
7.5 

 
7.3 
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กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 
 

 กรอก เลขทะเบียน* (เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลกั) ของนิติบุคคล 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 

 เลือก สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 
 

 กรอก เลขทีห่นังสือเดินทาง * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง” 

 กรอก เลขประจำตัวผูเสียภาษี * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี” 

 กรอก เลขใบอนุญาตทำงาน * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 เลือก คำนำหนาช่ือ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก ช่ือ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก นามสกลุ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 เลือก สัญชาติ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก อาชีพ ของบุคคลธรรมดา 

 

  

 
7.3 

 
7.3 
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(7.4) กรอกขอมูลที่อยูของผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 

 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 

 

 กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” และ ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 ระบบ Default เลือก “ทีอ่ยูในประเทศ” 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

ระบบมีใหเลือกทีอ่ยู “ที่อยูในประเทศ” หรือ “ที่อยูตางประเทศ” 

 

 

  

 
7.4 

 
7.4 

 
7.4 
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 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูในประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 

 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูตางประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูตางประเทศ โดยเปนชอง Free Text ใหกรอก ไดไมเกิน 250 ตัวอักษร 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูถือหุนท่ีเปน 

บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุคำนำหนาชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา 

(ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบนุามสกุล ผูถือหุนท่ีเปนบคุคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุท่ีอยูเลขท่ี ของผูถือหุน 

 

 
7.4 
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กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุจังหวัด ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุอำเภอ/เขต ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุตำบล/แขวง ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุรหัสไปรษณีย ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุเลขทะเบยีนนิติบุคคล  

ของผูถือหุนท่ีเปน นิติบุคคล (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ หนังสือเดินทาง” 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษ”ี 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 
กรณีไมไดระบุขอมลูสัญชาติ ของผูถือหุนประเภทผูถือหุนเปน 

“อ่ืนๆ” 

 
 

(7.5) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมลูผูถือหุนใหคลิกที่  ระบบจะ
แสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทกึดังน้ี 
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คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือ และแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูสัดสวนหุน ดังน้ี 

 

8. เพิม่ขอมลูสัดสวนหุนของผูถือหุน 

(8.1) ระบุขอมูลการลงทุนชวงที่ 1 ซึ่งตองระบขุอมูล ดังตอไปน้ี 

 กรอกขอมูล จำนวนหุนที่ถือ ยกตัวอยาง “40” (จำนวนหุนที่ระบรุวมกันทกุผูถือหุนตองไมเกินจำนวน
หุนที่ระบุในหนา ขอมูลการประชุม) 

 เลือกขอมลู ประเภทหุน ซึ่งมีใหเลือก 2 ประเภท “สามญั” กับ “บุริมสิทธ์ิ” 

 กรณีชำระหุนดวยเงินสด ให กรอกขอมลู ชำระแลวหุนละ   

 กรณีชำระหุนดวยทรัพยอื่น ให กรอกขอมูล ถือวาชำระแลวหุนละ 

 กรอกหมายเลขใบหุน ยกตัวอยาง 0001-0040  

 เลือกวันที่ออกหมายเลขหุน/วันที่ลงทะเบียนผูถือหุน/วันที่ขาดทะเบียนผูถือหุน (ถามี)  

โดยสามารถกรอกขอมลูในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลกิจาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

 
8.3 
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(8.2) กรณีตองการเพิ่มขอมลูหุนชวงที่ 2,3 หรือ ชวงอื่นใหคลิกที่  ระบบจะแสดงเพิม่การลงทุนชวง
ที่ 2 , 3 หรือชวงอื่นๆ ดังน้ี 

  

ทำการกรอกขอมูลการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ แบบเดียวกับขอ 4.1 

กรณีตองการลบการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ ใหคลิกที่  
 
(8.3) เมื่อกรอกขอมูลครยบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมูลสัดสวนหุน ของผูถือหุนใหคลกิที่ 

 ระบบจะแสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทกึดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลสัดสวน
หุนของผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูสัดสวนหุนผู
ถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือ และแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูสัดสวนหุน ดังน้ี 

 
8.3 

 
8.2 
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เมื่อตองการแกไขขอมลูหุนใหคลกิ “แกไขหุน ” ระบบจะทำการแสดงหนาจอขอมลู
สัดสวนหุนใหแกไขเพิ่มเติมขอมูลสัดสวนหุน 

เมื่อตองการแกไขขอมลูบุคคลใหคลกิ “แกไขบุคคล ” ระบบจะทำการแสดงหนาจอ
แสดงขอมลูผูถือหุนใหแกไข 

เมื่อตองการลบรายการผูถือหุนใหคลิก  ระบบจะทำการแสดงหนาจอแจงใหยืนยันการลบขอมลู 
ดังน้ี 

     

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูล 
ผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการลบขอมูลผูถือหุนออกจากฐานขอมูล 


