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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ขั้นตอนการดาวนโ์หลดและเตรยีมข้อมลูบญัชรีายชือ่ผู้ถอืหุน้  
ในรปูแบบ Excel V.4.0 (ส าหรบั บอจ.5)  และ Excel V.4.2 (ส าหรบั บมจ.006) 
 

 

                      
 

 
น าไฟล ์Excel (.xlsm) มาน าสง่ 

บญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุน้ผา่น 
ระบบ DBD e-Filing 

 
  

1.ดาวนโ์หลดและเปดิใชง้าน 

ไฟล์ Excel V.4.0 (ส าหรบั บอจ.5) 

ไฟล์ Excel V.4.2 (ส าหรบั บมจ.006) 

2.กรอกขอ้มลูบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุ้น 

(บอจ.5 / บมจ.006) 

ในรูปแบบไฟล ์Excel 

Excel (.xlsm) 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

เข้าเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า www.dbd.go.th โดยใช้ Google Chrome หัวข้อ 
“บริการออนไลน์” >> “ระบบการน าส่งงบการเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Filing)” 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
1 

ข่าวสารของระบบ  
DBD e-Filing 

คลิกเขา้สูร่ะบบ 
DBD e-Filing 
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http://www.dbd.go.th/
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก “ยื่นงบการเงนิทาง
อิเลก็ทรอนกิส”์ 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

 

 

 

 

สามารถศึกษารายละเอียด ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ DBD e-Filing  ขั้นตอนการท า
รายการลมืรหัสผ่าน และขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน ได้จาก คู่มือการสมัครลงทะเบียนใช้
งานระบบน าส่งงบการเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ DBD e-Filing  

  

Log in เขา้ใชง้านระบบ  
 

 
5 

เขา้สูห่น้าหลักของระบบ 
DBD e-Filing 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

1. การดาวนโ์หลดและเปดิใช้งานไฟล ์Excel V.4.0 (ส าหรบั บอจ.5) และ Excel V.4.2 
(ส าหรบั บมจ.006) 

การดาวนโ์หลดไฟล ์Excel 

ดาวน์โหลดไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) เพื่อใช้ส าหรับเป็นเทมเพลตในการกรอกข้อมูลบัญชี
รายช่ือผู้ถือหุ้น (บอจ.5 และ บมจ.006) 

ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) ส าหรับบริษัทจ ากัด 

 

 



 
 

              DBD e-Filing    8 
 

 

คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ตัวอย่าง ไฟล์ Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) ส าหรับบริษัทมหาชนจ ากัด 

 

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. คลิก “เตรียมข้อมูลงบการเงินและ/หรือบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น” >> “เตรียมข้อมูลแบบ 

Offline”  เมนูย่อย 
o “Download ไฟล์ Excel รายช่ือผู้ถือหุ้น V.4.0” (ส าหรับนิติบุคคลประเภท

บริษัทจ ากัด) 
o “Download ไฟล์ Excel รายช่ือผู้ถือหุ้น V.4.2” (ส าหรับนิติบุคคลประเภท

บริษัทมหาชนจ ากัด) 

 

2. จัดเก็บไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งาน โดยไฟล์ท่ีได้จากการ
ดาวน์โหลดข้ึนอยู่กับประเภทนิติบุคคลท่ีเข้าใช้งาน 
 ส าหรับบริษัทจ ากัด (บอจ.5)  >> ไฟล ์BOJ5_V4_0_template.xlsm 
 ส าหรับบริษัทมหาชนจ ากัด (บมจ.006) >> ไฟล ์

BMJ006_V4_2_Template.xlsm  

ส าหรบันติบิคุคลประเภทบรษิทัจ ากดั 

ส าหรบันติบิคุคลประเภทบรษิทัมหาชนจ ากดั 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

 
วธิกีารจดัเกบ็ไฟล ์Excel (นามสกลุ .xlsm) ที่ดาวนโ์หลด ลงเครือ่งคอมพวิเตอรท์ีใ่ชง้าน ม ี3 
แบบ ทัง้นีข้ึ้นอยูก่บัการตัง้คา่ของ Google Chrome ของผูใ้ชง้าน ดงันี ้

แบบที่ 1 ไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ท่ีดาวน์โหลดจะถูกจัดเก็บท่ีโฟลเดอร์ 

“C:\Users\<Username>\Downloads”  ซึ่งเป็นโฟลเดอร์ท่ี Google Chrome ก าหนดเป็นค่า
เร่ิมต้น (Default) ไว ้ [*** <Username> หมายถึงชื่อ User ที่เข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ]  

 

 
 
 
ข้ันตอนการใช้งาน 

1. เมื่อไฟล์ดาวน์โหลดสมบูรณ์แล้ว คลิกที ่   
2. คลิก “แสดงในโฟลเดอร์” เพื่อเปิดโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บไฟล์ Excel (.xlsm) 

 

 

Google Chrome จะแสดงแถบชื่อไฟล์ทีด่าวนโ์หลด, ขนาดไฟลท์ีด่าวนโ์หลด และเวลาทีใ่ชใ้นการ
ดาวนโ์หลด ทีด่า้นล่างของหนา้จอ 

 
1 

 
2 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

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

 

 
สามารถศึกษาการตั้งค่าการ Download ของ Google Chrome ได้ที่ 
หัวข้อ ภาคผนวก >> การตั้งค่าการดาวน์โหลดไฟล์ ของ Google Chrome 

 
 

4. หากต้องการเปลี่ยนช่ือไฟล์ ให้ท าการคลิกขวาที่ช่ือไฟล์ >> คลิก “Rename” (การเปลี่ยน
ช่ือ)  และท าการเปลี่ยนช่ือไฟล์ 

 

5. หลังจากไฟล์ Excel (.xlsm) ถูกจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งานแล้ว ข้ันตอนต่อไป ให้
ไปท่ีข้ันตอน “การเปิดใช้งานไฟล์ Excel” 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

แบบที่ 2 ไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ท่ีดาวน์โหลดจะถูกจัดเก็บท่ีโฟลเดอร์ท่ีผู้ใช้งานต้ังค่าใน 
Google Chrome ไว ้ตัวอย่างเช่น ตั้งค่าให้จัดเก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดไว้ที่ Desktop 

  

 

 

 

ข้ันตอนการใช้งาน 

1. เมื่อไฟล์ดาวน์โหลดสมบูรณ์แล้ว คลิกที ่   
2. คลิก “แสดงในโฟลเดอร์” เพื่อเปิดโฟลเดอร์ท่ีจัดเก็บไฟล์ Excel (.xlsm)  

 

  

Google Chrome จะแสดงแถบชื่อไฟล์ทีด่าวนโ์หลด, ขนาดไฟลท์ีด่าวนโ์หลด และเวลาทีใ่ชใ้นการ
ดาวนโ์หลด ทีด่า้นล่างของหนา้จอ 

 
1 

 
2 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

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

 

 
สามารถศกึษาการตัง้ค่าการ Download ของ Google Chrome ไดท้ี ่
หัวข้อ ภาคผนวก >> การตัง้คา่การดาวนโ์หลดไฟล ์ของ Google Chrome 

 

5. หากต้องการเปลี่ยนช่ือไฟล์ ให้ท าการคลิกขวาที่ช่ือไฟล์ >> คลิก “Rename” (การเปลี่ยน
ช่ือ)  และท าการเปลี่ยนช่ือไฟล์ 

 

6. หลังจากไฟล์ Excel (.xlsm) ถูกจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งานแล้ว ข้ันตอนต่อไป ให้
ไปท่ีข้ันตอน “การเปิดใช้งานไฟล์ Excel” 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

แบบที่ 3 Google Chrome จะแสดงหน้าจอ สอบถามท่ีเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดเพื่อให้ผู้ใช้งานเลือก
แหล่งท่ีจัดเก็บเช่น ตัวอย่างเช่น ผู้ใช้งานเลือกจัดเก็บไฟล์ที่ดาวน์โหลดไว้ที่ Desktop 

 

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บ ตัวอย่างเช่น เลือกจัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดไว้ท่ี Desktop 

2. คลิก   เพื่อบันทึกไฟล์ท่ีดาวน์โหลดลงในโฟลเดอร์ท่ีต้องการจัดเก็บ 

 
สามารถศกึษาการตัง้ค่าการ Download ของ Google Chrome ไดท้ี ่

หัวข้อ ภาคผนวก >> การตัง้คา่การดาวนโ์หลดไฟล ์ของ Google Chrome 
 

 

  

 
1 

 
2 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

3. หากต้องการเปลี่ยนช่ือไฟล์ ให้ท าการคลิกขวาที่ช่ือไฟล์ >> คลิก “Rename” (การเปลี่ยน
ช่ือ)  และท าการเปลี่ยนช่ือไฟล์ 

 

4. หลังจากไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) ถูกจัดเก็บลงเครื่องคอมพิวเตอร์ ท่ีใช้งานแล้ว 
ข้ันตอนต่อไป ใหไ้ปท่ีข้ันตอน “การเปิดใช้งานไฟล์ Excel” 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

การเปดิใช้งานไฟล ์Excel ส าหรบั Microsoft Excel 2010 ขึ้นไป  

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟล์ Excel เพื่อท าการเปิดไฟล์ Excel ส าหรับกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือ

หุ้น 

(ส าหรบัตวัอยา่งนีไ้ฟล ์Excel จะถกูจดัเกบ็อยูท่ีโ่ฟลเดอร ์Desktop\0105500002375) 

 

2. โปรแกรม Microsoft Excel จะแสดงข้อความ “มุมมองท่ีได้รับการป้องกัน” (Protected 
View)  

 

Protected View เป็นฟงักช์ันดา้นความปลอดภัยของ Microsoft Excel เพื่อป้องกันไม่ให้
เครื่องคอมพวิเตอรเ์กดิความเสยีหายจากไฟลท์ี่มาจากอนิเทอร์เนต็ หรืออีเมล หรอืจากแหลง่
ที่ไม่น่าไว้ใจ ผู้ใช้งานจะตอ้งเลอืก “ยังต้องการแกไ้ข” (Enable Editing) เพื่ออนุญาตให้เปิด
ใช้งานไฟล์ดังกล่าวได้ 

 

3. คลิก   

 

หรือ คลิกเมนู “แฟ้ม” (File) >> “Info”  และคลิก “ยังต้องการแก้ไข” (Enable Editing) 

  
 
 

 

 

 
3 

 
3 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

4. โปรแกรม Microsoft Excel จะแจ้งเตือนการป้องกันความปลอดภัยจากการใช้ไฟล์ท่ีมี 
แมโคร (Macro) ให้คลิก   (เปิดใช้งานเน้ือหา) เพื่อเปิดใช้งานแมโคร 
(Macro) 

 

5. หลังจากเปิดการใช้งานแมโคร (Macro) แล้ว จะสามารถกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นได้ 

ตัวอยา่ง ไฟล ์Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) ส าหรบับรษิทัจ ากดั 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

 

ตัวอยา่ง ไฟล ์Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) ส าหรบับรษิัทมหาชนจ ากดั 

 

6. เข้าสู่ข้ันตอนการกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel ในหัวข้อถัดไป 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

การเปดิใช้งานไฟล ์Excel ส าหรบั Microsoft Excel 2007 

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ Excel เพื่อท าการเปิดไฟล์ Excel ส าหรับกรอกงบการเงิน  

(ส าหรบัตวัอยา่งนีไ้ฟล ์Excel จะถกูจดัเกบ็อยูท่ีโ่ฟลเดอร ์Desktop\0105500002375) 

 

2. โปรแกรม Microsoft Excel จะแจ้งเตือนการป้องกันความปลอดภัยจากการใช้ไฟล์ท่ีมี

แมโคร (Macro) ให้คลิก   (ตัวเลือก)  

 

3. เปิดการใช้งานแมโคร (Macro) โดยคลิก เลือกเงื่อนไข “เปิดใช้งานเน้ือหาน้ี” (Enable 
this content) และคลิก  
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

  

4. หลังจากเปิดการใช้งานแมโคร (Macro) แล้ว จะสามารถกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นได้ 

ตัวอยา่ง ไฟล ์Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) ส าหรบับรษิทัจ ากดั 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ตัวอยา่ง ไฟล ์Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) ส าหรบับรษิัทมหาชนจ ากดั 

 

5. เข้าสู่ข้ันตอนการกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel ในหัวข้อถัดไป 

  



 
 

              DBD e-Filing    21 
 

 

คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

การเปดิใช้งานไฟล ์Excel ส าหรบั Microsoft Excel 2003 

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ Excel เพื่อท าการเปิดไฟล์ Excel ส าหรับกรอกงบการเงิน  

(ส าหรบัตวัอยา่งนีไ้ฟล ์Excel จะถกูจดัเกบ็อยูท่ีโ่ฟลเดอร ์Desktop\0105500002375) 

 

2. โปรแกรม Microsoft Excel จะแจ้งเตือนการป้องกันความปลอดภัยจากการใช้ไฟล์ท่ีมี
แมโคร (Macro) คลิกที ่  (ตกลง) เพื่อปิดข้อความการแจ้งเตือน 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

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

 

4. คลิก Tab “ความปลอดภัย” (Security)  
5. คลิก  (ความปลอดภัยของแมโคร...)  
6. คลิก  หน้าข้อความ “ต่ า (ไม่แนะน า)” Low (not recommended)  
7. คลิก  (ตกลง)  

 

8. หลังจากเปิดการใช้งานแมโคร (Macro) แล้ว จะสามารถกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นได้ 

  

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ตัวอยา่ง ไฟล ์Excel V.4.0 (BOJ5_V4_0_template.xlsm) ส าหรบับรษิทัจ ากดั 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ตัวอยา่ง ไฟล ์Excel V.4.2 (BMJ006_V4_2_Template.xlsm) ส าหรบับรษิัทมหาชนจ ากดั 

 

9. เข้าสู่ข้ันตอนการกรอกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel ในหัวข้อถัดไป 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

2. การกรอกขอ้มลูบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ (บอจ.5) ในรปูแบบ Excel V.4.0 

เปิดไฟล์ Excel  จากแหล่งท่ีจัดเก็บ ในข้ันตอนการดาวน์โหลดไฟล์ Excel (ตัวอยา่งนีไ้ฟลจ์ะถูก
จัดเก็บอยู่ที่โฟลเดอร์ Desktop\0105500002375) 

 
 

รายละเอยีดของไฟล ์Excel V.4.0 ส าหรบักรอกขอ้มลูบญัชีรายชือ่ผูถ้อืหุ้น (บอจ.5) 

แผ่นงาน (Worksheet) : header 

 

คลิกเพือ่เปดิโฟลเดอร ์

เปดิไฟล ์Excel  
เพื่อกรอกข้อมูลบญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุ้น (บมจ.5) 

ส่วนส าหรบักรอกขอ้มลูที่มาของบญัช ี
 

แผน่งาน (Worksheet) : header 
***หา้มแกไ้ขชือ่แผน่งาน (Worksheet) 

กรอกขอ้มลูตามคอลมันท์ีก่ าหนด 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

แผ่นงาน (Worksheet)  : detail 

 

 

หมายเหต ุห้ามตั้งคา่หรอืเปลีย่นแปลงรูปแบบเซลล์ (Format Cells) ใดๆ ในคอลัมน์เด็ดขาด 
อาจเกิดความเสียหายกับข้อมูล 
 

  

ส่วนส าหรบักรอกขอ้มลู 
รายละเอยีดของผูถ้ือหุน้ 
 

กรอกขอ้มลูตามคอลมันท์ีก่ าหนด 

แผ่นงาน (Worksheet) : detail 
***หา้มแก้ไขชื่อแผ่นงาน (Worksheet) 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. กรอกข้อมูลในส่วนของท่ีมาของบัญชีท่ีแผ่นงาน (Worksheet) : header 

แผน่งาน (Worksheet) : header 

 

ค าอธบิายเพิม่เตมิ 
คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

B เลขทะเบียนนิติบุคคล 
* 

กรณีกรอกข้อมูลเลขทะเบียนนิติบุคคล 13 หลัก ไม่ถูกต้องตาม
รูปแบบท่ีก าหนดจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อ
กลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
 

C งบการเงินรอบปีบัญชี 
(วว/ดด/ปี พ.ศ.) 

กรอกวันท่ีตามรูปแบบท่ีก าหนด เมื่อคลิกท่ี Cell จะแสดงหน้าจอ
ส าหรับเลือก วัน เดือน และกรอกปี พ.ศ. จากน้ันคลิก “ตกลง” 

กรอกชือ่นติบิคุคล 

กรอกเลขทะเบยีนนติบิคุคล 

กรอกวันทีส่ิ้นสดุงบการเงิน 

เลือกประเภท 
การประชมุ 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
 
 

D ณ วันประชุม/ คัด
จากสมุด * 

เลือกประเภทการประชุมจากตัวเลือกท่ีก าหนดให้ โดยคลิกท่ี Cell 
น้ี จะปรากฏ  จากน้ันให้คลิกเพื่อเลือกข้อมูล  

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

(ตอ่) 

 

ค าอธบิายเพิม่เตมิ 
คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

E ประชุม 
(จัดต้ังบริษัท / สามัญ
ผู้ถือหุ้น / วิสามัญผู้
ถือหุ้น) 

เลือกรูปแบบการประชุมจากตัวเลือกท่ีก าหนดให้ โดยคลิกที่ Cell น้ี 
จะปรากฏ  จากน้ันให้คลิกเพื่อเลือกข้อมูล 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 
 
 

เลือกรปูแบบ 
การประชมุ 

กรอกครัง้ทีป่ระชมุ 

เลือกวันทีป่ระชมุ 

กรอกทนุจดทะเบยีน (บาท) 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 
G ประชุม/คัดจากสมุด 

วันท่ี (วว/ดด/ปี พ.ศ.) 
กรอกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนด เมื่อคลิกท่ี Cell จะแสดงหน้าจอ
ส าหรับเลือก วัน เดือน และกรอกปี พ.ศ. จากน้ันคลิก “ตกลง” 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 
H ทุนจดทะเบียน (บาท) กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง

เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

(ตอ่) 

 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 
I,J แบ่งออกเป็น (หุ้น), 

มูลค่าหุ้น หุ้นละ (บาท) 
กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 
K,L, 
M,N 

จ านวนผู้ถือหุ้นไทย (คน), 
จ านวนหุ้นของผู้ถือหุ้นไทย (หุ้น), 
จ านวนผู้ถือหุ้นต่างชาติ (คน), 
จ านวนหุ้นของผู้ถือหุ้นต่างชาติ 
(หุ้น) 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 
 

  

กรอกมลูค่าหุน้ละ 

คอลมัน ์I มคี่าเทา่กบั 
คอลมัน ์L + คอลัมน ์N 
(30,000+10,000) 

กรอกจ านวนผูถ้อืหุ้นไทย(คน) 

กรอกจ านวนผูถ้อืหุ้นตา่งชาต ิ(หุน้) 
ถ้าไม่มใีหใ้สเ่ลข 0 (ศูนย)์ 

***หา้มใสเ่ครื่องหมายตดิลบ (-) 

กรอกจ านวนหุ้นของคนไทยและตา่งชาต ิ
คอลมัน ์L + คอลัมน ์N = คอลมัน ์I 
(30,000   +  10,000)  = 40,000 
 



 
 

              DBD e-Filing    32 
 

 

คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

2. กรอกข้อมูลในส่วนของรายละเอียดของผู้ถือหุ้นท่ีแผ่นงาน (Worksheet) : detail 

แผน่งาน (Worksheet) : detail 

 

 
 
 
 
 
 
  จ านวนผูถ้ือหุน้ต้องเทา่กบัทีร่ะบไุวใ้น Header =  

ผูถ้ือหุ้นไทย (คอลมัน ์K) + ผูถ้ือหุน้ต่างชาต ิ(คอลมัน ์M) 

กรณีมหีลาย
ช่วงใบหุ้นใหใ้ส่
เลขล าดบัที่
ของผูถ้ือหุน้ 

- กรณีผูถ้อืหุ้นเปน็นติบิคุคล คลิกเลอืกประเภท  
“นติบิคุคล” 
- กรณีผูถ้อืหุ้นเปน็ชาวตา่งชาต ิคลกิเลอืกประเภท  
“อื่นๆ-หนังสอืเดินทาง” หรอื 
“อื่นๆ-เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ”ี หรอื 
“อื่นๆ-ใบอนุญาตท างาน” 

เลือกค าน า 
หนา้ชื่อ 

กรอกชื่อผูถ้อืหุน้/ 
ชือ่นติิบคุคล 

กรอกนามสกลุผูถ้อืหุน้ 
***กรณนีติบิคุคลไม่
ตอ้งกรอกคอลมันน์ี ้

กรณีมหีลายช่วงใบหุ้น เช่น ล าดบัที ่1 ม ี
3 แถว คอลมัน ์B - E ใหก้รอกแคแ่ถวแรก
แถวเดยีว 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ค าอธบิายเพิม่เตมิ 
คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

B ประเภทประกอบการ 
*  
(บุคคลธรรมดา/  
นิติบุคคล / อื่นๆ) 

เลือกประเภทประกอบการจากตัวเลือกท่ีก าหนดให้ โดยคลิกที่ Cell 
น้ี จะปรากฏ  จากน้ันให้คลิกเพื่อเลือกข้อมูล 

 
 

 
กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 
C ค าน าหน้าช่ือ เลือกค าน าหน้าช่ือจากตัวเลือกท่ีก าหนดให้ โดยคลิกที่ Cell น้ี จะ

ปรากฏ  จากน้ันให้คลิกเพื่อเลือกข้อมูล 
 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

 

 
***กรณีประเภทนิติบุคคลไม่ต้องกรอกค าน าหน้าช่ือ 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

(ตอ่) 

 

 
ค าอธบิายเพิม่เตมิ 
คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

F สัญชาติ เลือกสัญชาติจากตัวเลือกท่ีก าหนดให้ โดยคลิกที่ Cell น้ี จะปรากฏ 
 จากน้ันให้คลิกเพื่อเลือกข้อมูล 

 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 

กรณีมหีลายช่วงใบหุ้น เช่น ล าดบัที ่1 ม ี3 แถว  
คอลมัน ์F - M ใหก้รอกแคแ่ถวแรกแถวเดยีว 

เลือกสญัชาต ิ กรอกอาชพี 

- กรณเีปน็บคุคลธรรมดา ระบเุลขบตัรประจ าตวั 13 หลัก 

- กรณเีปน็นติบิคุคล ระบเุลขนติบิคุคล 13 หลกั 

- กรณเีปน็ชาวตา่งชาต ิระบเุลขทีห่นงัสอืเดินทาง 

กรอกทีอ่ยูเ่ลขที ่
***กรณทีีอ่ยูต่า่งประเทศใหก้รอกคอลมัน ์J  

กรอกหมูท่ี ่ กรอกซอย 

กรอกถนน 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 
H เลขประจ าตัว

ประชาชน หรือ
หมายเลขพาสปอร์ต /  
เลขทะเบียนนิติบุคคล 

กรอกข้อมูลโดยคลิกที่ Cell จะแสดงหน้าจอให้กรอกเลขประจ าตัว
ประชาชน หรือหมายเลขพาสปอร์ต หรือเลขทะเบียนนิติบุคคล 

 
 

- กรณีแถวท่ีกรอก คอลัมน์ F เลือกเป็นสัญชาติไทย หากผู้ถือหุ้น
เป็นบุคคล ให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 
- กรณีแถวท่ีกรอก คอลัมน์ F เลือกเป็นสัญชาติไทย หากผู้ถือหุ้น
เป็นนิติบุคคล ให้กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 
  หากไม่กรอกเลขประจ าตัวประชาชน/เลขทะเบียนนิติบุคคล ตรง
ตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “OK” 
เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 
 

- กรณีแถวท่ีกรอก คอลัมน์ F เลือกเป็นสัญชาติอื่น ท่ีไม่ใช่สัญชาติ
ไทย ให้กรอกหมายเลขพาสปอร์ต 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

(ตอ่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธบิายเพิม่เตมิ 
คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

Q จ านวนหุ้นท่ีถือ กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 

ผูถ้อืหุน้ตา่งชาตริะบทุีอ่ยูท่ ีค่อลมัน ์J 

กรณีมหีลายช่วงใบหุ้น เช่น ล าดบัที ่2 ม ี2 แถว  
คอลมัน ์N - P ให้กรอกแคแ่ถวแรกแถวเดยีว 

กรอกแชวง/ต าบล ใหใ้สค่ าน าหนา้  
“แขวง/ต าบล” มาดว้ย 

กรอกจงัหวดั 

กรอกเขต/อ าเภอ ใหใ้สค่ าน าหนา้  
“เขต/อ าเภอ” มาดว้ย 

จ านวนหุน้ทีถ่อื รวมกนัแลว้ 
ตอ้งเทา่กบั sheet “header” 

เลือกประเภทหุน้ 
***กรณ ีผูถ้อืหุน้คนเดยีวกนั 
อาจมหีุน้ไดห้ลายประเภท 

 

 

กรอกช าระแลว้หุน้ละ 

กรณชี าระ 
มลูคา่หุน้ไม่เทา่กนั 

กรอกถือวา่ช าระแลว้หุน้ละ 
ขอ้ควรทราบ 
1. ช าระแลว้หุน้ละ หมายถงึ “ใหร้ะบุจ านวนเงนิคา่หุน้ทีช่ าระแลว้แตล่ะหุน้ เฉพาะหุน้ซึง่ตอ้งช าระเปน็เงนิ” 
2. ถอืวา่ช าระแลว้หุน้ละ หมายถงึ “ใหร้ะบคุา่หุน้ทีถ่อืวา่ช าระแลว้แตล่ะหุน้ เฉพาะหุน้ซึง่ตอ้งช าระดว้ยทรพัยส์นิ หรอื แรงงาน” 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 
R ประเภทหุ้น  

(สามัญ/บุริมสิทธิ)์ 
เลือกประเภทหุ้นจากตัวเลือกท่ีก าหนดให้ โดยคลิกที่ Cell น้ี จะ
ปรากฏ  จากน้ันให้คลิกเพื่อเลือกข้อมูล 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 
S ช าระแล้วหุ้นละ 

(บาท) 
กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

 

 

 
T ถือว่าช าระแล้วหุ้นละ 

(บาท) 
กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามรูปแบบท่ีก าหนด จะแสดงข้อความแจ้ง
เตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

(ตอ่) 

 

 
ค าอธบิายเพิม่เตมิ 
คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

V วันท่ีออกเลขหมายของหุ้น 
 

กรอกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนด เมื่อคลิกท่ี Cell จะแสดง
หน้าจอส าหรับเลือก วัน เดือน และกรอกปี พ.ศ. จากน้ันคลิก 
“ตกลง” 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 

 

กรณ ีผูถ้อืหุน้คนเดยีว 

แตถ่อืหุน้หลายชว่ง 

กรอกเลขหมายของหุน้ กรอกวนัทีอ่อก 
เลขหมายของหุน้ 

กรณ ียงัไมอ่อก 

เลขหมายใบหุน้ 

กรอกวนัลงทะเบยีน 
ผูถ้อืหุน้ 
 

กรอกวนัขาด
ทะเบยีนผูถ้อืหุน้ 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

 

 
W วันลงทะเบียนผู้ถือหุ้น กรอกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนด เมื่อคลิกท่ี Cell จะแสดง

หน้าจอส าหรับเลือก วัน เดือน และกรอกปี พ.ศ. จากน้ันคลิก 
“ตกลง” 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 

 

 
X วันขาดทะเบียนผู้ถือหุ้น กรอกข้อมูลตามรูปแบบท่ีก าหนด เมื่อคลิกท่ี Cell จะแสดง

หน้าจอส าหรับเลือก วัน เดือน และกรอกปี พ.ศ. จากน้ันคลิก 
“ตกลง” 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

คอลมัน ์ ชื่อคอลมัน ์ รายละเอยีด 

 
 

กรณีกรอกข้อมูลไม่ตรงตามตัวเลือกท่ีก าหนด จะแสดง
ข้อความแจ้งเตือน ให้คลิก “Retry” เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 

 
 

 
3. หลังจากกรอกข้อมูลในส่วนของแผ่นงาน (Worksheet) : header และ detail แล้ว ให้ท า

การบันทึกไฟล์ ตามข้ันตอนในหัวข้อ “การบันทึกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ 
Excel (บันทึกไฟล์ Excel .xlsm)” 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

การบนัทกึขอ้มลูบญัชรีายชือ่ผู้ถอืหุน้ในรปูแบบ Excel (บนัทกึไฟล ์Excel .xlsm) 

ข้ันตอนการใช้งาน 
>> การบันทกึ (Save) 
1. คลิก “ไฟล์” (File)  
2. คลิก “บันทึก” (Save) จากน้ันไฟล์ Excel จะได้รับการบันทึกอยู่ในท่ีจัดเก็บเดิมท่ีท าการ

เปิดไฟล์ 

 

>> การบันทกึเปน็ (Save As) หากต้องการบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ใหม่ 
1. คลิก “ไฟล์” (File)  
2. คลิก “บันทึกเป็น” (Save As)  
3. เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์ 
4. การบันทึกไฟล์ ต้องบันทึกไฟล์เป็นนามสกุล .xlsm เท่าน้ัน (Type Excel Macro-

Enabled Workbook) 

5. คลิก  

 

 
3 

 
1 

 
2 

 
4 

 
5 

 
1 

 
2 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

3. การกรอกขอ้มลูบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ (บมจ.006) ในรปูแบบ Excel V.4.2 

เปิดไฟล์ Excel  จากแหล่งท่ีจัดเก็บ ในข้ันตอนการดาวน์โหลดไฟล์ Excel V.4.2 (ตัวอย่างนี้
ไฟล์จะถูกจัดเก็บอยู่ที่โฟลเดอร์ Desktop\0307552000411) 

 

  

คลิกเพือ่เปดิ
โฟลเดอร ์

เปดิไฟล ์Excel  
เพื่อกรอกข้อมูลบญัชรีายชือ่ผูถ้อืหุ้น (บมจ.006) 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

รายละเอยีดของไฟล ์Excel V.4.2 ส าหรบักรอกขอ้มลูบญัชีรายชือ่ผูถ้อืหุ้น (บมจ.006) 

แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

  

 

 

 

หมายเหต ุห้ามตั้งคา่หรอืเปลีย่นแปลงรูปแบบเซลล์ (Format Cells) ใดๆ ในคอลัมน์เด็ดขาด 
อาจเกิดความเสียหายกับข้อมูล 
 

  

แผ่นงาน (Worksheet) : header 
***หา้มแก้ไขชื่อแผ่นงาน (Worksheet) 

ส่วนส าหรบักรอกขอ้มลูรายละเอยีด 
ของผูถ้ือหุน้ 
 

กรอกขอ้มลู 
ที่มาของบญัช ี
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

ข้ันตอนการใช้งาน 

แผน่งาน (Worksheet) : บมจ.006 

>> กรอกข้อมูลในส่วนของท่ีมาของบัญชีท่ี แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

 

1. กรอกช่ือบริษัท 
2. กรอกทะเบียนเลขท่ี (เลขทะเบียนนิติบุคคล)  
3. กรอก ณ วันท่ี (วันท่ีประชุม) ตามรูปแบบท่ีก าหนด เมื่อคลิกท่ี Cell จะแสดงหน้าจอ

ส าหรับเลือก วัน เดือน และกรอกปี พ.ศ. จากน้ันคลิก “ตกลง” 

 

4. กรอกมูลค่าหุ้นละ 
5. กรอกจ านวนผู้ถือหุ้นไทย (คน)  
6. กรอกจ านวนหุ้นของผู้ถือหุ้น (ไทย) 
7. กรอกจ านวนผู้ถือหุ้นต่างด้าว (คน)  
8. กรอกจ านวนหุ้นของผู้ถือหุ้น (ต่างด้าว) 
9. แสดงผลรวมของ จ านวนผู้ถือหุ้นไทย + จ านวนผู้ถือหุ้นต่างด้าว 
10. แสดงผลรวมของ จ านวนหุ้นของผู้ถือหุ้น (ไทย) + จ านวนหุ้นของผู้ถือหุ้น (ต่างด้าว) 

  

(1) (2) 
(3) (4) 
(5) (6) 
(7) (8) 
(9) (10) 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

>> กรอกข้อมูลในส่วนของรายละเอียดของผู้ถือหุ้น แผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 

 
 

 

 

 

 

 

(ต่อ) 

 

 

จ านวนผูถ้ือหุน้ต้องเทา่กบัทีร่ะบไุวส้่วนด้านบน  
จ านวนผูถ้ือหุน้ (ไทย) + จ านวนผูถ้อืหุ้น (ตา่งด้าว)  

กรณีมหีลายช่วงใบ
หุ้นใหใ้สเ่ลขล าดบัที่
ของผูถ้ือหุน้ 

กรอกค าน า 
หนา้ชื่อ 

กรอกชื่อผู้
ถอืหุน้ 

กรอก
นามสกลุ 

กรอก
สญัชาต ิ

กรอกทีอ่ยู ่

กรณีมหีลายช่วงใบหุ้น เช่น ล าดบัที ่2 ม ี3 แถว  
คอลมัน ์C -G ใหก้รอกแคแ่ถวแรกแถวเดยีว 

กรอกจ านวนหุ้น 
(หุ้นสามญั) 

 

กรอกจ านวนหุ้น 
(บรุมิสทิธิ์) 

กรอกเลขทีใ่บหุ้น 



 
 

              DBD e-Filing    47 
 

 

คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

หลังจากกรอกข้อมูลในส่วนของแผ่นงาน (Worksheet) : บมจ.006 แล้ว ให้ท าการบันทึกไฟล์ 
ตามข้ันตอนในหัวข้อ “การบันทึกข้อมูลบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นในรูปแบบ Excel (บันทึกไฟล์ Excel 
.xlsm)” 

การบนัทกึขอ้มลูบญัชรีายชือ่ผู้ถอืหุน้ในรปูแบบ Excel (บนัทกึไฟล ์Excel .xlsm) 

ข้ันตอนการใช้งาน 
>> การบันทกึ (Save) 
1. คลิก “ไฟล์” (File)  
2. คลิก “บันทึก” (Save) จากน้ันไฟล์ Excel จะได้รับการบันทึกอยู่ในท่ีจัดเก็บเดิมท่ีท าการ

เปิดไฟล์ 

 

>> การบันทกึเปน็ (Save As) หากต้องการบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ใหม่ 
1. คลิก “ไฟล์” (File)  
2. คลิก “บันทึกเป็น” (Save As)  
3. เลือกท่ีจัดเก็บไฟล์ 
4. การบันทึกไฟล์ ต้องบันทึกไฟล์เป็นนามสกุล .xlsm เท่าน้ัน (Type Excel Macro-

Enabled Workbook) 

5. คลิก  

 

 
1 

 
2 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

 

 
ภาคผนวก 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

การตั้งคา่การดาวนโ์หลดไฟล์ของ Google Chrome 

ในข้ันตอนการดาวน์โหลดไฟล์ Excel (นามสกุล .xlsm) สามารถต้ังค่าการดาวน์โหลดไฟล์ของ 
Google Chrome เพื่อความสะดวกในการใช้งานได้ 
ข้ันตอนการใช้งาน 

1. เปิดใช้งาน Google Chrome จากน้ันให้คลิกที่      มุมขวาของหน้าจอ 
2. คลิกเมนู “การต้ังค่า”  (Setting)  

 

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

 

คลิกเมน ู
การตัง้คา่ 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

5. เลื่อน “แถบเลื่อนจอภาพ” (Scroll bar) ไปท่ีหัวข้อ “ดาวน์โหลด” (Downloads)  

 

6. สามารถต้ังค่าการดาวน์โหลดไฟล์ของ Google Chrome ได้ 2 แบบคือ 
 แบบท่ี 1 การก าหนดต าแหน่งท่ีจัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดจาก Google Chrome ให้

จัดเก็บไฟล์ในโฟลเดอร์ท่ีต้องการทุกครั้งท่ีดาวน์โหลดไฟล์ 
 แบบท่ี 2 การต้ังค่า Google Chrome ให้สอบถามท่ีเก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลดทุกครั้ง 

 

  

 
5 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

แบบที ่1 การก าหนดต าแหนง่ทีจ่ดัเกบ็ไฟลท์ีด่าวนโ์หลดจาก Google Chrome ใหจ้ดัเกบ็ไฟลใ์น
โฟลเดอรท์ี่ตอ้งการทกุครัง้ทีด่าวนโ์หลดไฟล ์

ข้ันตอนการใช้งาน 
1. Google Chrome จะก าหนดค่า ค่าเริ่มต้น (Default)  ท่ีจัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดไว้ท่ี

“C:\Users\<Username>\Downloads” [*** <Username> หมายถึงชือ่ User ที่เข้าใช้
งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ] หากต้องการเปลี่ยนต าแหน่งท่ีจัดเก็บไฟล์ให้คลิกท่ี “เปลี่ยน” 
(Change) 

 

2. เลือกโฟลเดอร์ท่ีต้องการให้จัดเก็บไฟล์ท่ีดาวน์โหลดจาก Google Chrome เช่น Desktop 

3. คลิก   

 

หลังจากน้ันเมื่อท าการดาวน์โหลดไฟล์ด้วย Google Chrome ในทุกครั้ง ไฟล์ท่ีดาวน์โหลดจะ
ถูกจัดเก็บไว้ท่ีโฟลเดอร์ท่ีนิติบุคคลก าหนดโดยอัตโนมัติ 
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คูม่อืการดาวนโ์หลดและเตรยีมบญัชรีายชือ่ผูถ้ือหุน้ ในรูปแบบ Excel V.4.0 (ส าหรับ บอจ.5) และ Excel V.4.2 (ส าหรับ บมจ.006) 

แบบที ่2 การตัง้คา่ Google Chrome ใหส้อบถามทีเ่กบ็ไฟลก์อ่นดาวนโ์หลดทกุครัง้  

 สามารถก าหนดให้ Google Chrome แสดงหน้าจอเพื่อสอบถามท่ีเก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลดได้

ทุกครั้ง ท่ีมีการดาวน์โหลดไฟล์ โดยคลิก    ท้ายข้อความ “สอบถามท่ีเก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลด” 

(Ask where to save each file before downloading) ให้เป็น       

 

หลังจากน้ัน เมื่อท าการดาวน์โหลดไฟล์จาก Google Chrome จะแสดงหน้าจอเพื่อสอบถามท่ี
จัดเก็บไฟล์ก่อนดาวน์โหลดทุกครั้ง 

 

 

 


