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กระบวนการน าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส์

EF Online EF Online EF Online

EXAM

Hard copy

1. กจิการลงทะเบยีนเพือ่สรา้งบญัชผีูใ้ชง้านนติบิคุคลหรอืคณะบคุคล หรอื company account (ยืน่ hard copy)
2. กจิการใช ้company account แจง้แตง่ตัง้ผูเ้กีย่วขอ้งในการน าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส์ (ผา่นระบบแจง้แตง่ตัง้ฯ)



ระบบแจง้แตง่ต ัง้ผูเ้ก ีย่วขอ้งในการน าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์
(Electronic Information Submission Management System)  

https://web-ef.sec.or.th

https://web-ef.sec.or.th/


ระบบแจง้แตง่ต ัง้ฯ : แบบฟอรม์ทีเ่ก ีย่วขอ้ง

แบบแจง้แตง่ต ัง้/เพกิถอน ผูบ้รหิารบัญชผีูใ้ชง้าน (account admin)

แบบแจง้แตง่ต ัง้ ผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร (EF-2)

แบบแจง้แตง่ต ัง้ เจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร (EF-3) 

แบบแจง้เพกิถอน ผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร หรอื เจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร

(EF-4)

สามารถศกึษารายละเอยีดที ่www.sec.or.th/ca ตามเมนูดา้นลา่ง
และยืน่แบบตา่งๆ โดยใช ้บัญชผีูใ้ชง้านนติบิคุคล (Company Account) 

http://www.sec.or.th/ca


บญัชผีูใ้ชง้านนติบิคุคลหรอืคณะบคุคล 
Company Account
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การสรา้ง company account 

☺ ในแตล่ะบรษัิทจะมเีพยีง 1 account หากมี company account แลว้ไมต่อ้งท าการลงทะเบยีนซ ้าอกีครัง้
☺ ดาวนโ์หลดแบบค าขอลงทะเบยีน/เปลีย่นแปลงขอ้มลูเกีย่วกับบัญชผีูใ้ชง้านนติบิคุคลหรอืคณะบคุคล (company account) และคูม่อืประชาชน

ทีเ่ว็บไซต ์https://www.sec.or.th/ca
☺ ดวูธิกีรอกแบบฟอรม์ที ่https://www.sec.or.th/ca หวัขอ้ “คูม่อืการกรอกแบบค าขอลงทะเบยีน/เปลีย่นแปลงขอ้มลูเกีย่วกับบัญชผีูใ้ชง้านนติิ

บคุคลหรอืคณะบคุคล (company account)”

https://www.sec.or.th/ca
https://www.sec.or.th/ca
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หากมคีวามจ าเป็น เรง่ดว่นในการขอ company account  ตอ้งท าอยา่งไร?

☺ กรณีทีส่ านักงาน ก.ล.ต. พจิารณาอนุมัต ิcompany account กรณีเรง่ดว่น มอีาย ุ30 วัน ผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งจัดสง่เอกสาร (hard 
copy) ตามคูม่อืส าหรับประชาชนใหค้รบถว้นภายใน 30 วันนับแตว่ันทีส่ านักงาน ก.ล.ต. อนุมัต ิ
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ข ัน้ตอนการยืน่แบบแจง้ยกเลกิ company account



ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน
Account Administrator 





การยืน่แบบแตง่ต ัง้ Account Administrator 

ระบบแจง้แตง่ตัง้ฯ

Create ค าขอโดย
การกรอก e-Form

Company 
account

ระบบแจง้แตง่ตัง้ฯ

Download ค าขอ (pdf) 
& Print Hard Copy

Scan & Upload ค าขอที่
ลงนาม พรอ้มหลักฐาน

อืน่ๆ (ถา้ม)ี

Send ค าขอ
ผา่นระบบ

หรอื

EXAM
account

Company
account

Account Administrator 
(ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)

ตรวจสอบค าขอ

อนุมัติ

พจิารณาภายใน 3 วนัท าการ

เจา้หนา้ที่
ฝ่ายไอที



Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)

ระบบบรหิารจดัการบญัชีผูใ้ชง้านบคุคลภายนอก (EXAM) : https://market.sec.or.th/exam



• หากยงัไมม่ี account admin
ระบบจะแสดงขอ้ความว่า “ไมพ่บการแต่งตัง้ผูบ้รหิารบญัชี
ผูใ้ชง้าน โปรดท าเรื่องแต่งตัง้ผ่านระบบแจง้แต่งตัง้ฯ”

• ผูใ้ชง้านระบบของส านกังาน ก.ล.ต. 
จะทราบว่าใคร account admin 
จากเมน ู“ขอ้มลูสว่นตวั” ในหวัขอ้“แจง้ขอ้มลูสงักดับรษัิท”

Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)



• ผูบ้รหิารบญัชีผูใ้ชง้านจะไดร้บัอีเมล เม่ือมีผูแ้จง้ขอ้มลูสงักดับรษัิท
• ผูใ้ชง้านภายใตส้งักดับรษัิทจะแจง้ขอ้มลูมายงัผูบ้รหิารบญัชีผูใ้ชง้าน 

ว่าตอ้งการเปิดการใชง้านบญัชี และขอสิทธิในระบบงาน และแบบค าขอหรอืรายงานใดบา้ง

Subject: SEC new account notification
เรยีน Account Administrator

บญัชีผูใ้ชง้านของ ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ไดแ้จง้ขอ้มลูสงักดับรษัิท เมื่อ [09/06/2565 14:53:48]

บญัชีผูใ้ชง้าน: ทดสอบ
ช่ือผูใ้ชง้าน: ทดสอบ ระบบ
ช่ือบรษัิท: ส  านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย์
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ: +66XXXXXXXXX

อีเมลสงักดั: test@sec.or.th

กรุณาตรวจสอบรายละเอียดของบญัชีพรอ้มท าการเปิดการใชง้าน (Enable) และใหส้ทิธิใชร้ะบบงานตามความเหมาะสมโดย 
คลกิที่นี่ เพื่อเขา้สูร่ะบบบรหิารจดัการบญัชีผูใ้ชง้านบคุคลภายนอก (EXAM)

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ
หมายเหต:ุ
- E-Mail ฉบนันี ้ไดถ้กูสง่โดยระบบอตัโนมตัิของส านกังาน กรุณาอยา่ตอบกลบั E-Mail นี ้
- หากมีขอ้สงสยั กรุณาติดตอ่เจา้หนา้ที่ Service Desk โทร. (66) 1207 กด 3 โทรสาร. (66) 2033 9660 E-Mail : helpdesk@sec.or.th

Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)

https://apc01.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fmarket.sec.or.th%2FEXAM%2FEXAMLogin.ASPX&data=05%7C01%7Calisa%40sec.or.th%7Ccce1b27cc6c2480cc9e008da49ed37b4%7C0ad5298e296d45aba446c0d364c5b18b%7C0%7C0%7C637903580462712188%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=ZqSvSeZ6RFBhwuXWnuk8JUWIJEQyMXVZ1Q9PU%2B3qsC0%3D&reserved=0
mailto:helpdesk@sec.or.th


เมนู “จัดการบัญชสีมาชกิ”
หัวข้อ “สถานะบัญช”ี
• ใหค้ลกิ checkbox 

เอาเครื่องหมาย  ออก 
แลว้กดบนัทกึขอ้มลู
เพ่ือเปิดการใชง้านบญัชี

Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)



เมนู “ก าหนดสิทธิการใช้ระบบ”
• เลือกระบบงานท่ีตอ้งการ
• ถา้เป็นการใหส้ทิธิบญัชีการใชง้านครัง้แรกใหเ้ลือก “เพิ่มสทิธิ” 

ถา้เคยไดร้บัสทิธิแต่จะเพิ่มหรอืลด สทิธิแบบรายงานหรอืค าขอ ใหเ้ลือก “แกไ้ขสทิธิ” ของบญัชีนัน้ๆ

Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)



การเพิม่สิทธิ 
• เลือกบญัชีผูใ้ชท่ี้ตอ้งการเพิ่ม
• เลือกระดบัสทิธิ 

• Viewer มีสิทธิดขูอ้มลู
• Maker มีสิทธิดขูอ้มลู และจดัท า
• Sender มีสิทธิดขูอ้มลู จดัท า และสง่ขอ้มลู

• เลือกชื่อค าขอหรอืแบบรายงาน ท่ีตอ้งการใหส้ทิธิ

การแก้ไขสิทธิ
• เลือกชื่อค าขอหรอืแบบรายงาน ท่ีตอ้งการ

เพิ่มหรอืลดสทิธิ

Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)



เมนู “ก าหนดสิทธิการใช้ระบบ” สามารถ
• มอบหมายสทิธิ ใหบ้รษัิท Outsource

ท างานแทน โดยเลือก
• ช่ือบรษัิท Outsource
• ช่ือแบบรายงานหรอืค าขอ

• ดสูทิธิงานท่ีไดร้บัมอบหมาย ใหเ้ป็นบรษัิท 
Outsource 

Account Administrator (ผูบ้รหิารบญัชผีูใ้ชง้าน)



การแจง้แตง่ต ัง้ฯ 
EF-2, EF-3, EF-4



กระบวนการยืน่แบบ EF-3

ระบบแจง้แตง่ตัง้ฯ

Create ค าขอโดย
การกรอก e-Form

Company 
account

ระบบแจง้แตง่ตัง้ฯ

Download ค าขอ (pdf) 
& Print Hard Copy

Scan & Upload ค าขอที่
ลงนาม พรอ้มหลักฐาน

อืน่ๆ (ถา้ม)ี

Send ค าขอ
ผา่นระบบ

หรอื

EXAM
account

Company
account

เจา้หนา้ที่
ปฏบิตักิาร

ตรวจสอบค าขอ

อนุมัติ

พจิารณาภายใน 3 วนัท าการ

เจา้หนา้ที่
ฝ่ายไอที

หมายเหต ุกระบวนการยืน่ EF-2, EF-3, EF-4 เหมอืนกนัทกุขัน้ตอน
สามารถศกึษารายละเอยีดที ่www.sec.or.th/ca ตามเมนูดา้นลา่ง และยืน่แบบตา่งๆนี ้โดยใช ้บัญชผีูใ้ชง้านนติบิคุคล (Company Account) 

http://www.sec.or.th/ca


การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/

Company 
Account

1



การยืน่แบบ EF-3 
http://web-ef.sec.or.th/

2



การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/

3



การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/

4



การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/



การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/



กรณีทีเ่จา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร เคยมกีารแตง่ต ัง้ EF-3 

สทิธิทีเ่พิม่

สทิธิเดมิทีม่ี



กรณีทีเ่จา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร ไมเ่คยมกีารแตง่ต ัง้ EF-3 

เลอืกสทิธิทีต่้องการเพิม่



การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/

5

พมิพแ์บบแต่งตัง้เป็น hard copy เพือ่ให้
- กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม + ตราประทับบริษัท(ถ้าม)ี
- หรือ ผู้ก าหนดเจ้าหน้าทีป่ฏบัิตกิาร



การยืน่แบบ EF-3
http://web-ef.sec.or.th/

6

Scan+แนบไฟล์
แบบแต่งตัง้ทีล่งนามเรียบร้อยแล้ว



ชอ่งทางการตดิตอ่

กรณีมีค าถามในการใชร้ะบบงาน กรุณาติดตอ่ Service Desk 
โทร. (66) 1207 กด 3 กด 1
E-mail : helpdesk@sec.or.th



บญัชผีูใ้ชง้านระบบของ ก.ล.ต.
SEC Account
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การสรา้ง SEC account 

☺ ดาวนโ์หลดแบบค าขอลงทะเบยีน/เปลีย่นแปลงขอ้มลูเกีย่วกับบัญชผีูใ้ชง้านระบบของ ก.ล.ต. (SEC account) และคูม่อืประชาชน ทีเ่ว็บไซต ์
https://www.sec.or.th/ca

☺ ดวูธิกีรอกแบบฟอรม์ที ่https://www.sec.or.th/ca หวัขอ้ “คูม่อืการกรอกแบบค าขอลงทะเบยีน/เปลีย่นแปลงขอ้มลูเกีย่วกับบัญชผีูใ้ชง้านระบบ
ของ ก.ล.ต. (SEC account)”

https://www.sec.or.th/ca
https://www.sec.or.th/ca
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หากมคีวามจ าเป็น เรง่ดว่นในการขอ SEC account  ตอ้งท าอยา่งไร?

☺ กรณีทีส่ านักงาน ก.ล.ต. พจิารณาอนุมัต ิSEC account กรณีเรง่ดว่น มอีาย ุ7 วัน ผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งจัดสง่เอกสาร (hard copy) 
ตามคูม่อืส าหรับประชาชนใหค้รบถว้นภายใน 30 วันนับแตว่ันทีส่ านักงาน ก.ล.ต. อนุมัต ิ
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