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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

1 การเขาใชงานระบบ DBD e-Filing 

เขาเว็บไซตกรมพัฒนาธุรกิจการคา www.dbd.go.th  

(1) เขาเว็บไซตกรมพฒันาธุรกจิการคา www.dbd.go.th  

(1.1) คลิกเลือกหัวขอ “บริการออนไลน”  

(1.2) เลือก “ระบบการนำสงงบการเงินทางอเิล็กทรอนิกส (DBD e-Filing)” 

(1.3) คลิก “ย่ืนงบการเงิน” 

 

 

 

 
  

 
1.2 

 

 
1.3 

1.1 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(2) เขาสูระบบ DBD e-Filing 

(2.1) กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคลและรหสัผาน ตามที่ไดสมคัรหรอืจดทะเบียนไว 

(2.2) คลิก “เขาสูระบบ” เพื่อเขาใชงาน 

 

 

  

 
2.2 

- กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก 

- กรอกรหัสผาน 

 
2.1 



 
 

              DBD e-Filing    5 

 

คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

2 การเตรียมขอมูลบัญชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web Form 

2.1 การใชงานเมนู บันทึกบัญชีรายชื่อผูถือผาน Web  

 

(1) คลิกทีเ่มนู เตรียมขอมลูงบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผูถือหุน 
(2) คลิกทีเ่มนูยอย เตรียมขอมลูแบบ Online และเลือกเมนูยอย บันทึกบญัชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web 
 

(3) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) ใหม 
 
 

 

  

 
1 

 
2 

 
3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

2.2 การเพ่ิมขอมลูบัญชีรายชื่อผูถือหุน (แบบ บอจ.5)  

วิธีการเพิ่มขอมลูบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บอจ.5) ใหม ระบบจะปรากฏ
หนาจอใหดำเนินการดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(2) ทำการกรอกขอมูลการประชุม 

(2.1) คลิกเลือกรายการการประชุม/คัดจากสมุด โดยคลิกที่  ของหัวขอ 
“การประชุม/คัดจากสมุด” จะปรากฏรายการใหเลือกดังน้ี 

 

 
1 

 
2.4 

 
2.3 

 
2.2 

 
2.5 

 
2.1 

 
2 

 
2.6 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(2.2) กรอกขอมูลประชุมครั้งที่  

 

 กรณีขอ 2.1 เลือก คัดจากสมุด ชองประชุมครั้งท่ี จะปดไมใหกรอกขอมูล 

 
(2.3) ระบุขอมูลวันที่ ประชุม/คัดจากสมุด โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรอืคลิก

จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 

คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

(2.4) ระบุขอมูลวันที่ งบการเงินสิ้นสุดวันที่ โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลิก

จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

กรณีขอ 2.1 เลือก จัดต้ังบริษัท/วิสามัญ/คัดจากสมุด ชองงบการเงินสิ้นสุดวันท่ี จะปดไมให 

กรอกขอมูล 
 

  



 
 

              DBD e-Filing    8 

 

คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(2.5) ระบุขอมูล เกี่ยวกับผูถือหุน ดังน้ี 

- ผูถือหุนไทยจำนวน (คน) /ผูถือหุนไทยจำนวน (หุน) 

 

- ผูถือหุนอื่นจำนวน (คน) / ผูถือหุนอื่นจำนวน (หุน) 

 

 

(2.6) คลิกที่  เพื่อบันทึกขอมูลการประชุม ระบบจะทำการตรวจสอบและแจงเตือนกรณี
ไมไดกรอกขอมลูดังน้ี 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุแหลงท่ีมาของเอกสาร 

 
กรณีท่ีไมไดระบุครั้งท่ีประชุม 

 
กรณีท่ีไมไดระบุขอมูลวันท่ี  

ประชุม/คัดจากสมุด 

 
กรณีท่ีไมไดระบุวันท่ี งบการเงินสิ้นสุด 

 
 

กรณีตรวจสอบแลว มีการระบุขอมลูครบถวนถูกตอง จะทำการแสดงขอความแจงเตือน ใหยืนยันการ
บันทึกขอมลู ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการบันทึกขอมลู 

คลิกที่  ถายังไมตองการบันทึกขอมลู 

เมื่อคลกิ ยืนยันการบันทึกขอมลู ระบบจะแสดงหนาจอใหเพิม่ขอมูลผูถือหุน ดังน้ี 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

(3) ทำการกรอกขอมูลผูถือหุน 

(3.1) คลิกที่  เพื่อเพิ่มขอมูลผูถือหุน จะปรากฏหนาจอ ดังน้ี 

 

(3.2) คลกิเลือกประเภทผูถือหุน ระบบจะแสดงคาเบือ้งตนของประเภทผูถือเหน็เปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)  
กรณี คลิกเลือก นิติบุคคล (ไทย) ระบบจะแสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน นิติบุคคล (ไทย) 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน นิติบุคคล (ไทย) 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
3.1 

 
3 

 
3.4 

 
3.5 

 
3.3 

 
3.2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

 
กรณี คลิกเลือก “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” ระบบจะ
แสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัว
ผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน อื่นๆ หนังสอืเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสีย
ภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
3.5 

 
3.4 

 
3.3 

 
3.2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 
 

(3.3) กรอกขอมูลผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 

 

 กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน* (13 หลัก) ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 เลือก คำนำหนาช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา  

 กรอก นามสกลุ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรณี สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา (ไทย) ระบบระบุ ไทย ใหอัตโนมัติ 

 กรอก อาชีพ ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

  

 
3.5 

 
3.4 

 
3.3 

 
3.2 

 
3.3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 

 

 กรอก เลขทะเบียน* (เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลกั) ของนิติบุคคล 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 

 เลือก สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 

 กรอก เลขทีห่นังสือเดินทาง * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง” 

 กรอก เลขประจำตัวผูเสียภาษี * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี” 

 กรอก เลขใบอนุญาตทำงาน * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 เลือก คำนำหนาช่ือ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก ช่ือ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก นามสกลุ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 เลือก สัญชาติ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก อาชีพ ของบุคคลธรรมดา  

 

  

 
3.3 

 
3.3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(3.4) กรอกขอมูลที่อยูของผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 

 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 

 

 กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” และ ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 ระบบ Default เลือก “ทีอ่ยูในประเทศ” 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

ระบบมีใหเลือกทีอ่ยู “ที่อยูในประเทศ” หรือ “ที่อยูตางประเทศ” 

 

 

  

 
3.4 

 
3.4 

 
3.4 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูในประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 

 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูตางประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูตางประเทศ โดยเปนชอง Free Text ใหกรอก ไดไมเกิน 250 ตัวอักษร 

 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูถือหุนท่ีเปน 

บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุคำนำหนาชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบนุามสกุล ผูถือหุนท่ีเปนบคุคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุท่ีอยูเลขท่ี ของผูถือหุน 

 
3.4 

 
3.4 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุจังหวัด ของผูถือหุน 

กรณีไมไดระบุอำเภอ/เขต ของผูถือหุน 

กรณีไมไดระบุตำบล/แขวง ของผูถือหุน 

กรณีไมไดระบุเลขทะเบยีนนิติบุคคล  

ของผูถือหุนท่ีเปน นิติบุคคล (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ หนังสือเดินทาง” 

กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษ”ี 

กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

กรณีไมไดระบุขอมลูสัญชาติ ของผูถือหุนประเภทผูถือหุนเปน 

“อ่ืนๆ” 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(3.5) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมลูผูถือหุนใหคลิกที่  ระบบจะ
แสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทกึดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือ และแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูสัดสวนหุน ดังน้ี 

 

4. เพิม่ขอมลูสัดสวนหุนของผูถือหุน 
(4.1) ระบุขอมูลการลงทุนชวงที่ 1 ซึ่งตองระบขอมูล ดังตอไปน้ี 

 กรอกขอมูล จำนวนหุนที่ถือ ยกตัวอยาง “40” (จำนวนหุนที่ระบรุวมกันทกุผูถือหุนตองไมเกินจำนวน
หุนที่ระบุในหนา ขอมูลการประชุม) 

 เลือกขอมลู ประเภทหุน ซึ่งมีใหเลือก 2 ประเภท “สามญั” กับ “บุริมสิทธ์ิ” 

 กรณีชำระหุนดวยเงินสด ให กรอกขอมลู ชำระแลวหุนละ   

 กรณีชำระหุนดวยทรัพยอื่น ให กรอกขอมูล ถือวาชำระแลวหุนละ 

 กรอกหมายเลขใบหุน ยกตัวอยาง 0001-0040  

 เลือกวันที่ออกหมายเลขหุน/วันที่ลงทะเบียนผูถือหุน/วันที่ขาดทะเบียนผูถือหุน (ถามี)  

โดยสามารถกรอกขอมลูในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลกิจาก  

 กรณียังไมออกหมายเลขหุน ใหต๊ิก  และไมตองกรอกวันที่ออกเลขหมายใบหุน 

 
4.1  

4.2 

 
4.3 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

(4.2) กรณีตองการเพิ่มขอมลูหุนชวงที่ 2,3 หรือ ชวงอื่นใหคลิกที่  ระบบจะแสดงเพิม่การลงทุนชวง
ที่ 2 , 3 หรือชวงอื่นๆ ดังน้ี 

  

ทำการกรอกขอมูลการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ แบบเดียวกับขอ 4.1 

กรณีตองการลบการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ ใหคลิกที่  
 

(4.3) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมลูสัดสวนหุน ของผูถือหุนใหคลิกที่  
ระบบจะแสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทึกดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลสัดสวน
หุนของผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูสัดสวนหุนผู
ถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือหุน และแสดงหนาจอใหกรอกขอมูลสัดสวนหุน ดังน้ี 

 
4.3 

 
4.2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

เมื่อตองการแกไขขอมลูหุนใหคลกิ  ระบบจะทำการแสดงหนาจอขอมลูสัดสวนหุนใหแกไข
เพิ่มเติมขอมลูสัดสวนหุน 

เมื่อตองการแกไขขอมลูบุคคลใหคลกิ   ระบบจะทำการแสดงหนาจอแสดงขอมูลผูถือ
หุนใหแกไข 

เมื่อตองการลบรายการผูถือหุนใหคลิก  ระบบจะทำการแสดงหนาจอแจงใหยืนยันการลบขอมลู 
ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูล 
ผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการลบขอมูลผูถือหุนออกจากฐานขอมูล 

 

5. แกไขบัญชีรายช่ือผูถือหุน 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

(5.1) คลิกที่  ที่ชองคอลัมน “แกไข” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการแกไข จากน้ันทำการ
แกไขรายการบญัชีรายช่ือผูถือหุน  

(5.2) คลิกที่  ชองคอลมัน “ลบ” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการลบ 

  

 
5.2 

 
5.1 



 
 

              DBD e-Filing    20 

 

คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

2.3 การเพ่ิมขอมลูบัญชีรายชื่อผูถือหุน (แบบ บมจ.006) 

วิธีการเพิ่มขอมลูบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) 

 

(1) คลิกทีเ่มนู เตรียมขอมลูงบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผูถือหุน จากน้ัน คลิกทีเ่มนูยอย เตรียมขอมลูแบบ 
Online และเลือกเมนูยอย บันทึกบัญชีรายช่ือผูถือหุนผาน Web 

 

 

(2) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) ใหม 

(3) คลิกที่  ที่ชองคอลัมน “แกไข” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการแกไข 

(4) คลิกที่  ชองคอลมัน “ลบ” ของแถวรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุนที่ตองการลบ 

  

คลิกเพือ่เพิม่ขอมลูผูถือหุน 

คลิกเมือ่ตองการแกไขขอมลูผูถือหุน 

คลิกเมือ่ตองการลบขอมลูผูถือหุน 

 
1 

 
4 

 
3 

 
2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

วิธีการเพ่ิมขอมูลบัญชีรายชื่อผูถือหุน (บมจ.006) ใหม 

(5) คลิกที่  เพื่อเพิ่มรายการบัญชีรายช่ือผูถือหุน (แบบ บมจ.006) ใหม  
ระบบจะปรากฏหนาจอใหดำเนินการดังน้ี 

 

(6) ทำการกรอกขอมูลการประชุม 

(6.1) คลิกเลือกรายการการประชุม/คัดจากสมุด โดยคลิกที่  ของหัวขอ 
“การประชุม/คัดจากสมุด” จะปรากฏรายการใหเลือกดังน้ี 

 

(6.2) กรอกขอมูลประชุมครั้งที่  

 

 กรณีขอ 2.1 เลือก คัดจากสมุด ชองประชุมครั้งท่ีจะปดไมใหกรอกขอมูล 

  

 
6 

 
6.6 

 
6.5 

 
6.4 

 
6.3 

 
6.2 

 
6.1 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(6.3) ระบุขอมูลวันที่ ประชุม/คัดจากสมุด โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรอืคลิก

จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

(6.4) ระบุขอมูลวันที่ งบการเงินสิ้นสุดวันที่ โดยสามารถกรอกขอมูลในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลิก
จาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

กรณีขอ 2.1 เลือก จัดต้ังบริษัท/วิสามัญ/คัดจากสมุด ชองงบการเงินสิ้นสุดวันท่ี จะปดไมให

กรอกขอมูล 
 

(6.5) ระบุขอมูล เกี่ยวกับผูถือหุน ดังน้ี 

- ผูถือหุนไทยจำนวน (คน) / ผูถือหุนไทยจำนวน (หุน) 

 

- ผูถือหุนอื่นจำนวน (คน) / ผูถือหุนอื่นจำนวน (หุน) 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

(6.6) คลิกที่  เพื่อบันทึกขอมูลการประชุม ระบบจะทำการตรวจสอบและแจงเตือนกรณี
ไมไดกรอกขอมลูดังน้ี 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุแหลงท่ีมาของเอกสาร 

 
กรณีท่ีไมไดระบุครั้งท่ีประชุม 

 
กรณีท่ีไมไดระบุขอมูลวันท่ี  

ประชุม/คัดจากสมุด 

 
กรณีท่ีไมไดระบุวันท่ี งบการเงินสิ้นสุด 

 
 

กรณีตรวจสอบแลว มีการระบุขอมลูครบถวนถูกตอง จะทำการแสดงขอความแจงเตือน ใหยืนยันการ
บันทึกขอมลู ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการบันทึกขอมลู 

คลิกที่  ถายังไมตองการบันทึกขอมลู 

เมื่อคลกิ  ยืนยันการบันทกึขอมลู ระบบจะแสดงหนาจอใหเพิ่มขอมูลผูถือหุน ดังน้ี 

 

 
7.1 

 
7 
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(7) ทำการกรอกขอมูลผูถือหุน 

(7.1) คลิกที่  เพื่อเพิ่มขอมูลผูถือหุน จะปรากฏหนาจอ ดังน้ี 

 

(7.2) คลิกเลือกประเภทผูถือหุน ระบบจะแสดงคาเบื้องตนของประเภทผูถือเห็นเปน “บุคคลธรรมดา 
(ไทย)  
กรณี คลิกเลือก นิติบุคคล (ไทย) ระบบจะแสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน นิติบุคคล (ไทย) 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน นิติบุคคล (ไทย) 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
7.5 

 
7.3 

 
7.2 

 
7.4 
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กรณี คลิกเลือก อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน ระบบจะ
แสดงหนาจอให ยืนยัน ดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันการเปลี่ยนประเภท
บุคคลเปน อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัว
ผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

คลิกที่  ถายังไมตองการเปลี่ยนประเภทบุคคล
เปน อื่นๆ หนังสอืเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสีย
ภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน 

 

เมื่อคลกิ  ระบบจะแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูดังน้ี 

 
7.5 

 
7.2 

 
7.4 

 
7.3 
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(7.3) กรอกขอมูลขอมูลผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 
 

 กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน* (13 หลัก) ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 เลือก คำนำหนาช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา  

 กรอก นามสกลุ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา 

 กรณี สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา (ไทย) ระบบระบุ ไทย ใหอัตโนมัติ 

 กรอก อาชีพ ของผูถือหุนประเภทบุคคลธรรมดา  

  

 
7.4 

 
7.3 

 
7.2 

 
7.5 

 
7.3 
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กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 
 

 กรอก เลขทะเบียน* (เลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลกั) ของนิติบุคคล 

 กรอก ช่ือ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 

 เลือก สัญชาติ* ของผูถือหุนประเภทนิติบุคคล (ไทย) 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 
 

 กรอก เลขทีห่นังสือเดินทาง * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง” 

 กรอก เลขประจำตัวผูเสียภาษี * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี” 

 กรอก เลขใบอนุญาตทำงาน * กรณีประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 เลือก คำนำหนาช่ือ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก ช่ือ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก นามสกลุ ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 เลือก สัญชาติ* ผูถือหุนประเภทอื่นๆ 

 กรอก อาชีพ ของบุคคลธรรมดา 

 

  

 
7.3 

 
7.3 
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(7.4) กรอกขอมูลที่อยูของผูถือหุน 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” 

 

 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 

 

 กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “บุคคลธรรมดา (ไทย)” และ ประเภทผูถือหุนเปน “นิติบุคคล (ไทย)” 

 ระบบ Default เลือก “ทีอ่ยูในประเทศ” 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 
 

กรณี ประเภทผูถือหุนเปน “อื่นๆ หนังสือเดินทาง, อื่นๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษี, อื่นๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

ระบบมีใหเลือกทีอ่ยู “ที่อยูในประเทศ” หรือ “ที่อยูตางประเทศ” 

 

 

  

 
7.4 

 
7.4 

 
7.4 
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 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูในประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูเลขที*่, หมู, ซอย, ถนน  

 เลือกขอมลู จังหวัด*, อำเภอ/เขต*, ตำบล/แขวง* 

 เมื่อเลือกที่อยู “ที่อยูตางประเทศ”  

 

 กรอกขอมูล ทีอ่ยูตางประเทศ โดยเปนชอง Free Text ใหกรอก ไดไมเกิน 250 ตัวอักษร 

กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนของผูถือหุนท่ีเปน 

บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุคำนำหนาชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา 

(ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุชื่อ ผูถือหุนท่ีเปน บุคคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบนุามสกุล ผูถือหุนท่ีเปนบคุคลธรรมดา (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุท่ีอยูเลขท่ี ของผูถือหุน 

 

 
7.4 

 
7.4 
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กรณีท่ีแจงเตือน วิธีการแจงเตือน 

กรณีไมไดระบุจังหวัด ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุอำเภอ/เขต ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุตำบล/แขวง ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุรหัสไปรษณีย ของผูถือหุน 

 
กรณีไมไดระบุเลขทะเบยีนนิติบุคคล  

ของผูถือหุนท่ีเปน นิติบุคคล (ไทย) 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ หนังสือเดินทาง” 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ เลขประจำตัวผูเสียภาษ”ี 

 
กรณีไมไดระบุขอมลู “อ่ืนๆ ใบอนุญาตทำงาน” 

 
กรณีไมไดระบุขอมลูสัญชาติ ของผูถือหุนประเภทผูถือหุนเปน 

“อ่ืนๆ” 

 
 

(7.5) เมื่อกรอกขอมูลครบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมลูผูถือหุนใหคลิกที่  ระบบจะ
แสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทกึดังน้ี 
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คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือ และแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูสัดสวนหุน ดังน้ี 

 

8. เพิม่ขอมลูสัดสวนหุนของผูถือหุน 

(8.1) ระบุขอมูลการลงทุนชวงที่ 1 ซึ่งตองระบขุอมูล ดังตอไปน้ี 

 กรอกขอมูล จำนวนหุนที่ถือ ยกตัวอยาง “40” (จำนวนหุนที่ระบรุวมกันทกุผูถือหุนตองไมเกินจำนวน
หุนที่ระบุในหนา ขอมูลการประชุม) 

 เลือกขอมลู ประเภทหุน ซึ่งมีใหเลือก 2 ประเภท “สามญั” กับ “บุริมสิทธ์ิ” 

 กรณีชำระหุนดวยเงินสด ให กรอกขอมลู ชำระแลวหุนละ   

 กรณีชำระหุนดวยทรัพยอื่น ให กรอกขอมูล ถือวาชำระแลวหุนละ 

 กรอกหมายเลขใบหุน ยกตัวอยาง 0001-0040  

 เลือกวันที่ออกหมายเลขหุน/วันที่ลงทะเบียนผูถือหุน/วันที่ขาดทะเบียนผูถือหุน (ถามี)  

โดยสามารถกรอกขอมลูในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป หรือคลกิจาก  

 

คลิกเลื่อนเพื่อระบปุที่ตองการ 

 
คลิกเลื่อนเพื่อระบเุดือนที่ตองการ 

 
คลิกเลือกวันที่ ที่ตองการ 

 

 
8.3 

 
8.1 

 
8.2 
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(8.2) กรณีตองการเพิ่มขอมลูหุนชวงที่ 2,3 หรือ ชวงอื่นใหคลิกที่  ระบบจะแสดงเพิม่การลงทุนชวง
ที่ 2 , 3 หรือชวงอื่นๆ ดังน้ี 

  

ทำการกรอกขอมูลการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ แบบเดียวกับขอ 4.1 

กรณีตองการลบการลงทุนหุนชวงที่ 2 หรือชวงอื่นๆ ใหคลิกที่  
 
(8.3) เมื่อกรอกขอมูลครยบถวนแลว หากตองการบันทกึขอมูลสัดสวนหุน ของผูถือหุนใหคลกิที่ 

 ระบบจะแสดงขอความแจงใหยืนยันการบันทกึดังน้ี 

 

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูลสัดสวน
หุนของผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูสัดสวนหุนผู
ถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการบันทึกขอมูลผูถือ และแสดงหนาจอใหกรอกขอมลูสัดสวนหุน ดังน้ี 

 
8.3 

 
8.2 
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คูมือการเตรียมบัญชีรายชือ่ผูถือหุนแบบ Web Form 

 

เมื่อตองการแกไขขอมลูหุนใหคลกิ “แกไขหุน ” ระบบจะทำการแสดงหนาจอขอมลู
สัดสวนหุนใหแกไขเพิ่มเติมขอมูลสัดสวนหุน 

เมื่อตองการแกไขขอมลูบุคคลใหคลกิ “แกไขบุคคล ” ระบบจะทำการแสดงหนาจอ
แสดงขอมลูผูถือหุนใหแกไข 

เมื่อตองการลบรายการผูถือหุนใหคลิก  ระบบจะทำการแสดงหนาจอแจงใหยืนยันการลบขอมลู 
ดังน้ี 

     

คลิกที่  ถาตองการยืนยันบันทึกขอมูล 
ผูถือหุน 

คลิกที่  ถายังไมตองบันทึกขอมลูผูถือหุน 

เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการลบขอมูลผูถือหุนออกจากฐานขอมูล 


