
 

คู่มือการใช้งานระบบ E-Approval AP 

สำหรับบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินและผู้ประเมินหลัก  

เอกสารฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเข้าใช้งานระบบ E-Approval AP การจัดทำแบบคำขอ  

การตรวจสอบข้อมูล การส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์  

และการติดตามสถานะแบบคำขอผ่านระบบ 

บทนำ 

ระบบ E-Approval AP เป็นระบบสำหรับรองรับกระบวนการยื่นแบบคำขอและแบบแจ้งเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้อง

กับบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินและผู้ประเมินหลัก โดยผู้ใช้งานสามารถจัดทำแบบคำขอ แนบเอกสาร ตรวจสอบ

ความครบถ้วน ส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ และดำเนินการลงนามผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างเป็น

ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

• เพ่ืออธิบายขั้นตอนการใช้งานระบบ E-Approval AP ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

• เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล แนบเอกสาร และตรวจสอบข้อมูลได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

• เพ่ือเป็นแนวทางในการติดตามสถานะแบบคำขอ การแก้ไขข้อมูล และการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือนี้ครอบคลุมการใช้งานเมนูหลักของระบบ ได้แก่ การจัดการผู้มีอำนาจลงนาม การแจ้งเพิ่มบุคคล การเพ่ิมหรือ

เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง การแจ้งพ้นตำแหน่ง การต่ออายุบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินและการต่ออายุผู้ประเมินหลัก 

รวมถึงขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบแบบร่าง การลงนาม และการติดตามสถานะคำขอ 

กลุ่มผู้ใช้งาน 

• ผู้ประสานงานของบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

• กรรมการหรือผู้มีอำนาจลงนามของบริษัท 

• ผู้ประเมินหลักหรือเจ้าของประวัติที่ต้องลงนามหนังสือรับรองประวัติ 

• เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดเตรียม ตรวจสอบ และติดตามแบบคำขอ 
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ข้อควรทราบก่อนใช้งานระบบ 

• ควรเตรียมข้อมูลบริษัท ข้อมูลบุคลากร และเอกสารประกอบให้ครบถ้วนก่อนเริ่มจัดทำแบบคำขอ 

• ไฟล์เอกสารแนบควรอยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF และตรวจสอบความถูกต้องก่อนอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 

• ควรตรวจสอบอีเมลของผู้ลงนามให้ถูกต้อง เนื่องจากระบบจะใช้สำหรับจัดส่งลิงก์การลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์ 

• เมื่อส่งแบบคำขอให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบแล้ว ควรติดตามสถานะผ่านหน้า Dashboard  

อย่างสม่ำเสมอ 

ภาพรวมกระบวนการใช้งานระบบ 

1. เข้าสู่ระบบ E-Approval AP ตามลิงก์ท่ีกำหนด 

2. เลือกเมนูที่ต้องการดำเนินการ เช่น เพ่ิมบุคลากร เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง พ้นตำแหน่ง หรือต่ออายุ 

3. กรอกข้อมูลในแต่ละส่วนให้ครบถ้วน และแนบเอกสารประกอบตามที่ระบบกำหนด 

4. กดบันทึกข้อมูลในแต่ละหัวข้อ และส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบเมื่อข้อมูลครบถ้วน 

5. ติดตามผลการตรวจสอบ แก้ไขข้อมูลตามข้อสังเกต และดำเนินการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

6. ติดตามสถานะแบบคำขอจนกว่าสำนักงาน ก.ล.ต. จะพิจารณาแล้วเสร็จ 
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สารบัญ 

สารบัญนี้จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหัวข้อการใช้งานระบบ E-Approval AP ได้อย่างรวดเร็ว  

โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็นบทตามประเภทของแบบคำขอและกระบวนการที่เก่ียวข้อง 

หัวข้อ 
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ตารางสรุปเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 

ตารางนี้สรุปรายการเอกสารและข้อมูลสำคัญท่ีผู้ใช้งานควรเตรียมก่อนจัดทำแบบคำขอในแต่ละประเภท  
เพ่ือช่วยลดความผิดพลาดจากการกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือแนบเอกสารไม่ถูกต้อง 

รายการ เอกสาร/ข้อมูลที่ควรเตรียม 

ผู้มีอำนาจลงนาม เลขบัตรประชาชน ตำแหน่ง อีเมล และหนังสือมอบอำนาจกรณีผู้รับมอบอำนาจ 

เพ่ิมบุคลากร ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประสบการณ์ทำงาน เอกสารรับรอง  

ต่ออายุบริษัท ข้อมูลบริษัท โครงสร้างรายได้ โครงสร้างผู้ถือหุ้น โครงสร้างการจัดการ และเอกสาร
ประกอบอื่นที่ระบบกำหนด 

ต่ออายุผู้ประเมินหลัก ข้อมูลผู้ประเมินหลัก ผลงานการประเมิน ประวัติอบรม เอกสารผ่อนผันกรณีอบรม 
ไม่ครบ  

ตารางสรุปสถานะแบบคำขอ 

ตารางนี้ใช้สำหรับอธิบายความหมายของสถานะแบบคำขอที่ปรากฏบนหน้า Dashboard เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถ
ติดตามความคืบหน้าและดำเนินการในขั้นตอนถัดไปได้อย่างถูกต้อง 

สถานะ ความหมาย/การดำเนินการ 

แบบร่าง บริษัทอยู่ระหว่างกรอกข้อมูลและแนบเอกสารประกอบก่อนส่งให้สำนักงาน 
ก.ล.ต. ตรวจสอบ 

ผ่านการตรวจสอบแบบร่าง สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้ว บริษัทสามารถดำเนินการส่ง
แบบคำขอหรือลงนามตามข้ันตอนถัดไป 

อยู่ระหว่างการลงนาม ระบบจัดส่งอีเมลให้เจ้าของประวัติหรือกรรมการผู้มีอำนาจลงนามดำเนินการ
ผ่านระบบ E-Signature 

อยู่ระหว่างสำนักงาน ก.ล.ต. 
พิจารณา 

สำนักงาน ก.ล.ต. อยู่ระหว่างตรวจสอบความครบถ้วน พิจารณาคำขอ  
หรือรอการชำระค่าธรรมเนียมตามกรณี 

สำนักงาน ก.ล.ต. อนุมัติ แบบคำขอได้รับการอนุมัติแล้ว ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบผลหรือพิมพ์หนังสือ
รับรองตามเมนูที่เกี่ยวข้อง 
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คำแนะนำการใช้คู่มือ 

ผู้ใช้งานสามารถอ่านคู่มือนี้ตามลำดับบท หรือเลือกอ่านเฉพาะบทที่เกี่ยวข้องกับงานที่ต้องดำเนินการได้ โดยแต่ละ

บทประกอบด้วยขั้นตอนการใช้งาน ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง และข้อควรระวัง เพื่อช่วยให้การใช้งานระบบเป็นไป 

อย่างถูกต้องและลดข้อผิดพลาดระหว่างการยื่นแบบคำขอ 

Link สำหรับเข้าใช้งานระบบ EApproval AP https://web-eapproval.sec.or.th 

  

https://web-eapproval-iwt.sec.or.th/
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บทที่ 1 การจัดการผู้มีอำนาจลงนาม 

บทนี้อธิบายการบันทึกและตรวจสอบข้อมูลผู้มีอำนาจลงนามของบริษัท รวมถึงกรณีที่บริษัทต้องการเพ่ิม 

ผู้รับมอบอำนาจ เพ่ือรองรับการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ในแบบคำขอต่าง ๆ ของระบบ 

ขั้นตอนการใช้งาน 

1. เข้าสู่เมนู “การจัดการผู้มีอำนาจลงนาม” ระบบจะแสดงรายชื่อกรรมการที่ดึงข้อมูลจากกรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า 
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2. ตรวจสอบชื่อและนามสกุลของกรรมการ จากนั้นกรอกเลขประจำตัวประชาชน ตำแหน่ง และอีเมลของ

กรรมการผู้มีอำนาจลงนามให้ครบถ้วน 

3. กดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพื่อตรวจสอบข้อมูลกับกรมการปกครอง เมื่อตรวจสอบผ่านแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงสถานะเป็นสีเขียว เพ่ือยืนยันว่าข้อมูลกรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทได้รับ

การบันทึกแล้ว 

ข้อควรระวัง 

ควรตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชนและอีเมลให้ถูกต้องก่อนบันทึก เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวใช้สำหรับตรวจสอบ

ตัวตนและจัดส่งอีเมลลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ 2 การแจ้งเปลี่ยนแปลง: เพิ่มบุคลากร 

บทนี้อธิบายขั้นตอนการแจ้งเพ่ิมบุคลากรเข้าสังกัดบริษัท โดยครอบคลุมการกรอกข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติ

การศึกษา ประสบการณ์ทำงาน เอกสารประกอบ และการส่งแบบคำขอให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งเพิ่มบุคลากร 

กรณีไม่ได้อยู่ในหน้าสร้างแบบคำขอ ให้กดปุ่ม “กลับ” หรือ “E-Approval” ด้านซ้าย 

      

จากนั้นกดปุ่ม “สร้างแบบคำขอ” 

1. เข้าสู่เมนู “เพ่ิมบุคคล” จากนั้นกดปุ่ม “สร้าง” ในส่วนข้อมูลบุคลากร เพื่อจัดทำรายชื่อบุคลากรที่ต้องการเพ่ิม

เข้าสังกัด เช่น กรรมการ ผู้จัดการ ผู้อำนวยการ ผู้ประเมินหลัก หรือผู้ประเมิน 

 

2. กด “สร้าง” ข้อมูลบุคลากร ด้านขวา 

เพ่ือทำการสร้างรายชื่อ กรรมการ / ผู้จัดการ / ผู้อำนวยการ / ผู้ประเมินหลัก / ผู้ประเมิน 
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ข้อมูลที่ต้องกรอก 

3.1 “ข้อมูลส่วนบุคคล” 
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รายละเอียด ข้อมูลส่วนบุคคล 

การดำรงตำแหน่ง: เลือกตำแหน่งที่ต้องการแจ้งเพิ่มและกรอกชื่อเรียกตำแหน่งให้ครบถ้วน โดยข้อมูลที่ต้องกรอก

จะแตกต่างกันตามตำแหน่งที่เลือก 

*กรณกีรอกการดำรงตำแหน่ง กรรมการ / ผู้จัดการ / ผู้อำนวยการ ข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่ 

 - การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กร 

 - คุณวุฒิทางการศึกษา 

- ประสบการณ์ทำงาน 

- ลักษณะต้องห้าม 

กรณกีรอกการดำรงตำแหน่ง ผู้ประเมินหลัก ข้อมูลที่ต้องกรอก เหมือนกันกับกรรมการ และเพ่ิมในส่วนของ 

- ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- ประวัติการทดสอบและอบรมที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

กรณกีรอกการดำรงตำแหน่ง ผู้ประเมิน ข้อมูลที่ต้องกรอก ได้แก่ ข้อมูลส่วนบุคคล และ การเป็นสมาชิกของสมาคม

หรือองค์กร 

ข้อมูลส่วนบุคคล: กรอกเลขประจำตัวประชาชน (กรณีเป็นคนต่างชาติ กรอกเลขที่หนังสือเดินทาง สัญชาติ) 

วันเดือนปีเกิด คำนำหน้า ชื่อ และนามสกุลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รวมถึงประวัติการเปลี่ยนชื่อ 

หมายเลขโทรศัพท์ และอีเมลของเจ้าของประวัติ 

ชื่อเดิม : กรอกประวัติการเปลี่ยนชื่อ 

หมายเลขโทรศัพท์ / อีเมล : กรอกหมายเลขโทรศัพท์ และ อีเมล ของเจ้าของประวัติ 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลกับกรมการปกครอง จากนั้นกดปุ่ม 

“บันทึก” เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
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กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล 

 

3.2 การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

*กรณีไม่ได้เป็นสมาชิกองค์กรวิชาชีพ ไม่ต้องกรอกข้อมูลในส่วนนี้ 
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*กรณีเป็นสมาชิกมากกว่า 1 องค์กร สามารถกด “เพ่ิม” เพ่ือระบุข้อมูลสมาชิกของแต่ละองค์กรได้ โดยระบบรองรับ

การแนบเอกสารในรูปแบบไฟล์ PDF ได้จำนวน 1 ไฟล์  

3.3 คุณวุฒิทางการศึกษา 

 

วุฒิการศึกษา : ต่ำกว่าปริญญาตรี / ปริญญาตรี / ปริญญาโท / ปริญญาเอก 

สถาบันการศึกษา : กรอกชื่อสถาบัน 

สาขาวิชาหลัก : ธุรกิจอสังหาริมทรัพย์ / อ่ืน ๆ และกรอกชื่อสาขาวิชาหลัก 

ปีที่สำเร็จการศึกษา : ปี พ.ศ.ที่สำเร็จการศึกษา 

แนบสำเนาผลการศึกษา : แนบเอกสารเป็นไฟล์ PDF ได้ 1 ไฟล์  
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3.4 ประสบการณ์ทำงาน 

 

ชื่อสถานที่ทำงาน : กรอกสถานที่ทำงานท่ีเคยทำ 

ประเภทธุรกิจ : กรอกประเภทธุรกิจของบริษัทที่ทำงาน 

ตำแหน่ง : กรอกชื่อตำแหน่ง 

หน้าที่รับผิดชอบ : กรอกรายละเอียดงาน 

ระยะเวลา : ช่วงเวลาทำงานที่บริษัท กรณีเป็นบริษัทปัจจุบันให้คลิก “เป็นที่ทำงานปัจจุบัน” 

สาเหตุที่เปลี่ยนงาน : กรอกสาเหตุการเปลี่ยนจากบริษัทเดิม 



16 
 

เอกสารรับรองการทำงาน : แนบเป็นไฟล์ PDF ได้ 1 ไฟล์ ถ้ามีเอกสารรับรองการทำงาน โดยรองรับไฟล์ 

ขนาดไม่เกิน 50 mb 

กดปุ่ม “บันทึก” 

 

3.5 ลักษณะต้องห้าม 
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ลักษณะต้องห้ามมีกลุ่ม 1 กลุ่ม 2 และ กลุ่ม 3 โดยให้กรอก “ใช่” “ไม่ใช่” และ กดปุ่มบันทึก 

 

 

4. กรอกรายชื่อบุคคลที่ต้องการเพิ่มเข้าสังกัดให้ครบถ้วน 

หนังสือยินยอมการเปิดเผยข้อมูล : ระบบสร้างหนังสือยินยอมโดยดึงรายชื่อผู้ประเมินหลักท่ีสังกัดบริษัทและ

รายชื่อผู้ประเมินหลักที่ได้กรอกในแบบแจ้งเปลี่ยนแปลง เพ่ิมบุคคล และ ระบบดึงรายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจ 

ลงนามบริษัท ตามที่บริษัทได้เลือกรายชื่อกรรมการเพื่อลงนามในแบบคำขอแจ้งเปลี่ยนแปลง เพิ่มบุคคล 
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ลักษณะต้องห้าม : กรอกลักษณะต้องห้ามของบริษัท 

กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” เพ่ือเป็นการ Pre-Consult แบบคำขอกับเจ้าหน้าที่ 



19 
 

 

หากกด “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” ระบบตรวจสอบแล้วพบว่า ยังกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ระบบแสดงข้อความ “ไม่สามารถส่งตรวจสอบได้”  กรณีกรอกข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง ระบบแสดง  
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Tip : ในการลงนามหนังสือรับรองประวัติ เจ้าของประวัติสามารถลงนามได้ก่อน โดยกดปุ่ม “ส่งลงนาม” 

เจ้าของประวัติ ได้รับอีเมลเพ่ือเข้าระบบลงนาม (E-Signature) 

 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

หากส่งแบบคำขอให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบสำเร็จ 

ระบบจะแสดงข้อความยืนยันและรายการจะปรากฏบนหน้า Dashboard เพ่ือให้ติดตามสถานะได้ 

ข้อควรระวัง 

หากหนังสือรับรองประวัติได้รับการลงนามแล้ว แต่ภายหลังพบว่า ข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ต้องดำเนินการขอให้เจ้าหน้าที ่ก.ล.ต. ปลดล็อกและให้เจ้าของประวัติลงนามใหม่อีกครั้ง 

และหากแบบคำขอนั้นได้มีการลงนามโดยกรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทเรียบร้อยแล้ว เมื่อเจ้าของประวัติ 

ขอปลดล็อก กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทต้องทำการลงนามในแบบคำขอใหม่อีกครั้งเช่นกัน 
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บทที่ 3 การแจ้งเปลี่ยนแปลง: เพิ่ม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง 

บทนี้อธิบายการเพ่ิมหรือเปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่งของบุคลากรที่อยู่ในสังกัดบริษัท เพื่อให้ข้อมูลตำแหน่งในระบบ

เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับการดำรงตำแหน่งจริง 

ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งเพิ่ม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง 

1. เข้าสู่เมนู “เพ่ิม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง” จากนั้นกดปุ่ม “เพ่ิม” เพื่อเลือกรายชื่อบุคลากรที่อยู่ในสังกัดบริษัท 

และระบุตำแหน่งหรือชื่อเรียกตำแหน่งที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 

 

2. ที่รายชื่อบุคคล กดปุ่ม “เพ่ิม”
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3. ระบบแสดงรายชื่อที่อยู่ในสังกัดบริษัทขึ้นมาให้ 

โดยสามารถเลือกรายชื่อที่ต้องการเพิ่ม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง 

เมื่อเลือกชื่อบุคลากรแล้วให้ตรวจสอบและกรอก รายการดังนี้ 

กรณีปัจจุบันเป็นผู้ประเมินหลัก ข้อมูลแสดงได้แก่ 

- การดำรงตำแหน่ง 

- ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- ประวัติการทดสอบและอบรมที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

- ลักษณะต้องห้าม 

ทั้งนีห้ากต้องการเลือกการดำรงตำแหน่งเป็นผู้ประเมินหลักจะไม่สามารถทำได้ในเมนูแจ้งเพ่ิม/เปลี่ยนชื่อเรียก

ตำแหน่ง ต้องเป็นการแจ้งที่เมนูเพิ่มบุคลากรเข้าสังกัด 
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หน้าจอแสดงตำแหน่งปัจจุบันที่บุคลากรดำรงตำแหน่งอยู่ 

กดเลือกตำแหน่งที่ต้องการแจ้งเพ่ิม และ กรอก หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ให้ครบถ้วน 

กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือไปยังข้อมูลถัดไป 
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กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อบุคลากรที่ต้องการเพ่ิม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง ได้หลายคน 

เมื่อเพ่ิมเรียบร้อย ให้กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” เพ่ือให้ระบบ Validate ในการกรอกข้อมูล 

และความครบถ้วนของระบบ 
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ระบบแสดง Popup เมื่อส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบเรียบร้อย 

 

ระบบแสดงสถานะรายการที่หน้า Dashboard 

 

เมื่อเจ้าหน้าที ่ก.ล.ต. ตรวจสอบแบบร่างผ่านแล้ว ระบบแสดง Tag “ผ่านการตรวจสอบแบบร่าง”  

 

“เพ่ิม” รายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม เพ่ือลงนามในแบบคำขอแจ้งเพ่ิม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง 

Tip : หากยังไม่มีรายการกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม ให้ไปเพ่ิมที่บทที่ 1 การจัดการผู้มีอำนาจลงนาม 
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กดปุ่ม “ส่งแบบคำขอ” เพ่ือส่งแบบคำขอให้สำนักงาน ก.ล.ต. 

โดยเจ้าของประวัติที่มีการเปลี่ยนแปลงการดำรงตำแหน่งจะได้รับอีเมลเพื่อลงนาม 

เมื่อเจ้าของประวัติลงนามครบทุกท่านแล้ว กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทจะได้รับอีเมลเป็นลำดับสุดท้าย 

 

 

เมื่อ “ส่งแบบคำขอ” ที่หน้า Dashboard รายการเลื่อนสถานะไปยัง “รอลงนาม” 

เจ้าของประวัติ และ กรรมการผู้มีอำนาจลงบริษัท ลงนามครบถ้วนเรียบร้อย 

สำนักงาน ก.ล.ต. พิจารณาอนุมัติแบบคำขอ  

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความยืนยัน รายการจะปรากฏบนหน้า Dashboard 

และเม่ือเจ้าหน้าที่ตรวจสอบผ่านแล้วจะแสดงสถานะ “ผ่านการตรวจสอบแบบร่าง” 
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ข้อควรระวัง 

แบบแจ้งเปลี่ยนแปลง เพ่ิม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนก่อนนำส่งให้เจ้าของประวัติ 

ลงนาม เนื่องจากหากมีการแก้ไขอาจทำให้แบบแจ้งเปลี่ยนแปลงล่าช้า 
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บทที่ 4 การแจ้งเปลี่ยนแปลง: พ้นตำแหน่ง 

บทนี้อธิบายขั้นตอนการแจ้งพ้นตำแหน่งของบุคลากรในสังกัดบริษัท โดยผู้ใช้งานต้องเลือกรายชื่อ ตำแหน่ง  

และวันที่พ้นตำแหน่งให้ถูกต้องก่อนส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการจัดทำแบบแจ้งพ้นตำแหน่ง 

1. เข้าสู่เมนู “พ้นตำแหน่ง” จากนั้นกดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการแจ้งพ้นตำแหน่ง ระบบ 

จะแสดงตำแหน่งทั้งหมดของบุคลากรเพ่ือให้เลือกเฉพาะตำแหน่งที่ต้องการแจ้งพ้น พร้อมระบุวันที่พ้นตำแหน่ง 

 

2. กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อบุคลากรที่ต้องการแจ้งพ้นตำแหน่ง 
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เลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการแจ้งพ้นตำแหน่ง 

 

ระบบแสดงทุกตำแหน่งของบุคลากร โดยสามารถเลือกเฉพาะตำแหน่งที่ต้องการแจ้งพ้นได้ พร้อมระบุวันที่พ้น

ตำแหน่ง 
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ในแบบคำขอแจ้งพ้น สามารถเพ่ิมบุคลากรที่ต้องการแจ้งพ้นตำแหน่งได้หลายคน 

กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ”  
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ระบบแสดง Popup “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบเรียบร้อย” เมื่อระบบ Validate แบบคำขอแจ้งพ้นผ่าน 

Tip : หากยังไม่มีรายการกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม ให้ไปเพ่ิมที่บทที่ 1 การจัดการผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ที่หน้า Dashboard แสดงรายการแจ้งพ้นสถานะ “แบบร่าง” 

เมื่อเจ้าหน้าที ่ก.ล.ต. ตรวจสอบแบบร่างเรียบร้อย ที่รายการแบบคำขอแสดง Tag “ผ่านการตรวจสอบ”  
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กด “เพ่ิม” รายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัท และกดปุ่ม “ส่งแบบคำขอ” เพ่ือให้สำนักงาน ก.ล.ต. 

พิจารณาแบบคำขอ 

 

รายการแสดงสถานะ “อยู่ระหว่างการลงนาม”  

กรรมการผู้มีอำนาจลงนามของบริษัท ได้รับอีเมลเพ่ือลงนาม และ เข้าระบบ E-Signature เพ่ือลงนาม 

ในแบบคำขอแจ้งพ้นตำแหน่ง 
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เมื่อสำนักงาน ก.ล.ต. รับแบบคำขอ รายการแจ้งพ้นเลื่อนสถานะไปที่ Tab “รออนุมัติ” 

 

เมื่อสำนักงาน ก.ล.ต. อนุมัติแบบคำขอเรียบร้อย รายการแจ้งพ้นเลื่อนสถานะไปที่ Tab “อนุมัติ” 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อส่งแบบแจ้งพ้นสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความยืนยัน รายการจะแสดงบนหน้า Dashboard 

และจะเปลี่ยนสถานะตามลำดับตั้งแต่แบบร่าง อยู่ระหว่างการลงนาม รออนุมัติ จนถึงอนุมัติ 

ข้อควรระวัง 

ควรตรวจสอบตำแหน่งและวันที่พ้นตำแหน่งให้ถูกต้องก่อนส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ เนื่องจากข้อมูล 

ดังกล่าวมีผลต่อสถานะการดำรงตำแหน่งของบุคลากรในระบบ 
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บทที่ 5 การขอต่ออายุบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

บทนี้อธิบายขั้นตอนการจัดทำแบบคำขอต่ออายุบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน ตั้งแต่การตรวจสอบข้อมูลบริษัท

และบุคลากร การกรอกข้อมูลประกอบ การแนบเอกสาร การลงนาม จนถึงการติดตามผลการอนุมัติ 

ขั้นตอนการจัดทำแบบคำขอต่ออายุบริษัท 

1. เข้าสู่เมนูคำขอความเห็นชอบต่ออายุบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน จากนั้นกดปุ่ม “สร้าง” เพื่อเริ่มจัดทำ

แบบคำขอ 

2. ตรวจสอบข้อมูลบริษัทที่ระบบแสดง และกรอกข้อมูลเพิ่มเติม เช่น ที่ตั้งบริษัท ผู้ติดต่อ ลักษณะ 

การประกอบธุรกิจ โครงสร้างการถือหุ้น และโครงสร้างการจัดการ 

3. กรอกข้อมูลผู้บริหาร บุคลากรหลัก และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานประเมินมูลค่าทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

4. แนบเอกสารประกอบตามที่ระบบกำหนด เช่น เอกสารบริษัท โครงสร้างองค์กร คุณสมบัติของบุคลากร 

และเอกสารรับรองที่เก่ียวข้อง 

5. กดปุ่ม “บันทึก” ในแต่ละหัวข้อ และตรวจสอบรายการที่ระบบแจ้งเตือนให้ครบถ้วนก่อนส่งให้สำนักงาน

ก.ล.ต. ตรวจสอบ 

6. เมื่อข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พิจารณาแบบร่างคำขอ 

7. หลังจากเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติแบบร่างคำขอแล้ว ให้กดส่งลงนาม เพื่อส่งให้เจ้าของประวัติลงนาม 

ในแบบคำขอ 

8. กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัท ดำเนินการลงนามในแบบคำขอเป็นลำดับสุดท้าย 

 

5.1 หน้าจอสร้างแบบคำขอ 

เข้าสู่เมนูขอต่ออายุการให้ความเห็นชอบ “เป็นบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน” ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสำหรับ

กรอกข้อมูลบริษัท ข้อมูลบุคลากรในสังกัด และรายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนามตามเงื่อนไขการลงนามของบริษัท 
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5.2 หน้าแบบคำขอต่ออายุบริษัท 

แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลบริษัท ส่วนที่ 2 ข้อมูลบุคลากรในสังกัด และส่วนที่ 3 รายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม เงื่อนไข

การลงนามของบริษัท 
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5.3 ตรวจสอบรายช่ือบุคลากร  

ในกรณีพบว่าบุคลากรไม่ครบ ให้จัดทำการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่เมนู “เพ่ิมบุคคล” ในบทที่ 2 

ในกรณีพบว่าบุคลากรตำแหน่งไม่ครบ ให้จัดทำการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่เมนู “เพ่ิม/เปลี่ยนชื่อเรียกตำแหน่ง” 

ในบทที่ 3 

ในกรณีพบว่าบุคลากรเกิน ให้จัดทำการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่เมนู “พ้นตำแหน่ง” ในบทที ่4 
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5.4 รายละเอียดของบุคลากร 

 

5.4.1 หัวข้อของบุคลากร ประกอบด้วย  

- ข้อมูลส่วนบุคคล 

- การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- คุณวุฒิทางการศึกษา 

- ประสบการณ์ทำงาน 

- ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- ประวัติการทดสอบและอบรมที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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- ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

- ลักษณะต้องห้าม 

 

5.4.1.1 ข้อมูลส่วนบุคคล  

ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล การดำรงตำแหน่ง ชื่อปัจจุบันภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด 

ประวัติการเปลี่ยนชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ตรวจสอบและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

กดปุ่ม “บันทึก”  

Tip : กรณวีันเดือนปีเกิด ชื่อปัจจุบันภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ ไม่ถูกต้อง ให้ส่งอีเมลแจ้งมาที่ 

helpdesk@sec.or.th และ cc เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลบริษัทของท่าน 
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Tip : 

บริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินสามารถเลือกต่ออายุความเห็นชอบผู้ประเมินหลักที่ครบกำหนดต่ออายุพร้อมกันได้ 

โดยติ๊กเลือกที่ช่องต่ออายุ (ช่องด้านข้างคำว่าผู้ประเมินหลัก) 
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5.4.1.2 การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

กรอกข้อมูลการเป็นสมาชิกสมาคม ระดับชั้น และ อายุการได้รับความเห็นชอบ 
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แนบไฟล์เอกสารการเป็นสมาชิกสมาคม กดปุ่ม “บันทึก”

 

5.4.1.3 คุณวุฒิทางการศึกษา 
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กรอกข้อมูล วุฒิการศึกษา สถาบันการศึกษา สาขาวิชาหลัก และ ปีที่สำเร็จการศึกษา 

แนบสำเนาผลการศึกษา กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

5.4.1.4 ประสบการณ์ทำงาน 
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กรอกชื่อสถานที่ทำงาน ประเภทธุรกิจ ตำแหน่งที่ได้รับ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการทำงาน 

สาเหตุที่เปลี่ยนงาน และ เอกสารรับรองการทำงาน กดปุ่ม “บันทึก”

 

5.4.1.5 ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน
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กรอกผลงานการประเมิน เลขที่รายงาน วันที่ประเมิน ผู้ว่าจ้าง 

วัตถุประสงค์ในการประเมิน เจ้าของทรัพย์สิน ลักษณะทรัพย์สิน วิธีการประเมิน มูลค่าการประเมิน  

กดปุ่ม “บันทึก” 

Tip : กรณีต่ออายุ ให้กรอกเฉพาะผลงานการประเมินที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือสาธารณะ 
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Tip :  กรณีต่ออายุ ให้กรอกผลงานการประเมินเฉพาะที่เป็นวัตถุประสงค์เพ่ือสาธารณะ 

และหากมีงานประเมินจำนวนมาก ให้กรอกข้อมูลในระบบอย่างน้อย 5 รายการ สำหรับรายการที่เหลือ 

ให้แนบเป็นไฟล์ Excel โดยขอให้กรอกข้อมูลตาม format ในไฟล์ Excel ตัวอย่างที่แนบไว้ในระบบ  

สามารถ Download ตัวอย่าง Template ได้ที่ ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

ตัวอย่าง Excel Template ผลงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน
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5.4.1.6 ประวัติการทดสอบและอบรมที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

กดเลือกชื่อหลักสูตร พร้อมแนบสำเนาใบผ่านการอบรม 

กดปุ่ม “บันทึก” 

Tip : กรณีไม่พบชื่อหลักสูตร ให้ติดต่อหรืออีเมลแจ้งมาท่ีเจ้าหน้าที่ที่ดูแลบริษัทท่าน และ helpdesk@sec.or.th 



47 
 

 

* กรณผีู้ประเมินหลักในสังกัดบริษัทมีชั่วโมงอบรมสะสมไม่ครบ 60 ชั่วโมงภายใน 5 ปี แต่มีชั่วโมงอบรมสะสมตั้งแต่ 

45 ชั่วโมงขึ้นไป และประสงค์ยื่นคำขอต่ออายุความเห็นชอบเป็นผู้ประเมินหลักพร้อมกับการต่ออายุบริษัทประเมิน 

ให้แนบเอกสารคำขอผ่อนผันในรูปแบบไฟล์ PDF  
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5.4.1.7 ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

 

กรณีไม่มปีระวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลพิจารณาลงโทษให้ กดท่ี “ไม่มีประวัติ” 

กรณีมีประวัติ ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียด และ แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อสำนักงาน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.4.1.8 ลักษณะต้องห้าม 
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หมายเหตุ ข้อมูลบุคลากรในข้อ 5.4 นี้ ระบบจะนำข้อมูลไปแสดงในหนังสือรับรองประวัติของบุคลากรแต่ละคน 

ที่เป็นกรรมการ ผู้จัดการ ผู้ประเมินหลัก และผู้ดำรงตำแหน่งระดับบริหารที่รับผิดชอบในสายงานที่เกี่ยวข้องกับ

การประเมินมูลค่าทรัพย์สินที่เป็นระดับผู้จัดการฝ่ายขึ้นไปหรือเทียบเท่าของบริษัท ณ วันที่ยื่นคำขอความเห็นชอบ 

ซ่ึงบริษัทต้องกดส่งให้บุคลากรดังกล่าวลงนามในหนังสือรับรองประวัติให้ครบถ้วนทุกคนก่อน บริษัทจึงจะสามารถ
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ส่งคำขอให้ผู ้มีอำนาจลงนามของบริษัทลงนามในคำขอเพื ่อส่งคำขอให้กับสำนักงาน ก.ล.ต. ได้   อย่างไรก็ดี  

ในระหว่างขั้นตอน pre consult บริษัทสามารถเลือกที่จะยังไม่ส่งให้บุคลากรดังกล่าวลงนาม และสามารถกดส่ง

เป็นร่างแบบคำขอเพ่ือให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบก่อนได้  
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5.5 ข้อมูลบริษัท 

5.5.1 ชื่อบริษัท 

 

ตรวจสอบชื่อบริษัทภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ 

Tip : กรณีชื่อบริษัทไม่ถูกต้อง ให้ส่งอีเมลแจ้งมาที่ helpdesk@sec.or.th และ cc เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลบริษัทของท่าน 
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5.5.2 ที่อยู่บริษัท 

 

กรอกที่อยู่บริษัท และ ผู้ติดต่อของบริษัท โดยสามารถกรอกผู้ติดต่อได้สูงสุด 2 ท่าน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.3 การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน  

 

บริษัทเป็นสมาชิกสมาคม ให้กรอกอายุการได้รับความเห็นชอบ กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.4 ลักษณะการประกอบธุรกิจ 

5.5.4.1 ข้อมูลบริษัท 

 

ระบบดึงข้อมูลตั้งต้นของบริษัทจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เลขทะเบียนบริษัท วันที่จดทะเบียนก่อตั้งบริษัท  

ทุนจดทะเบียนชำระแล้ว และ วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งบริษัท 

บริษัทกรอกปีที่เริ่มประกอบธุรกิจ กรอกข้อมูลเพิ่มเติมวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งบริษัท 
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กรณีบริษัทมีประวัติการเพ่ิมทุนจดทะเบียนในช่วง 5 ปีย้อนหลัง ให้กรอกวันที่เพ่ิมทุน และ ทุนจดทะเบียน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.4.2 การเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการที่สำคัญเกี่ยวกับการประกอบธุรกิจและการบริหารงานในระยะ 5 ปีที่ผ่านมา

 

แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการที่สำคัญเป็นไฟล์ PDF  ทั้งนี้ หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงในระยะ  

5 ปีที่ผ่านมา สามารถแนบไฟล์ PDF ที่ระบุว่า “ไม่มีการเปลี่ยนแปลง” ได้ 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.4.3 โครงสร้างรายได้ 

 

แนบไฟล์ PDF โครงสร้างรายได้ 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.4.4 โครงสร้างการถือหุ้น 

 

กดปุ่ม “ดึงข้อมูลจาก DBD” กรณีต้องการให้ระบบดึงรายชื่อการถือหุ้นของบริษัทจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ระบบดึงชื่อ และ สัญชาติ ตั้งต้นให้ สัดส่วนการถือหุ้น และ ข้อมูลล่าสุด ณ วันที่ บริษัทกรอก 

แนบเอกสารแสดงโครงสร้างการถือหุ้นของบริษัทเป็นไฟล์ PDF  

กดปุ่ม “บันทึก” 
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63 
 

5.5.4.5 โครงสร้างการจัดการ 

 

กรอกจำนวนพนักงานทั้งหมดในบริษัท จำนวนพนักงานในสายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

แนบเอกสารแสดงโครงสร้างการจัดการ และ เอกสารแสดงแผนผังสายงานที่รับผิดชอบด้านการประเมินมูลค่า

ทรัพย์สิน เป็นไฟล์ PDF กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.4.6 หลักเกณฑ์และวิธีการในการทำหน้าที่เป็นบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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แนบไฟล์ PDF อธิบายขั้นตอนในการทำหน้าที่เป็นบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินในแต่ละหัวข้อ 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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5.5.4.7 ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

กรอกประวัติการทำงานประเมินของบริษัท  

กรอกผลงานการประเมิน เลขที่รายงาน วันที่ประเมิน ผู้ว่าจ้าง เจ้าของทรัพย์สิน ลักษณะทรัพย์สิน วิธีการประเมิน 

มูลค่าการประเมิน เฉพาะผลงานซึ ่งระบุวัตถุประสงค์ของการประเมินไว้อย่างชัดเจนว่า “เป็นการประเมิน 

เพื่อวัตถุประสงค์สาธารณะ” ที่จัดทำให้กับบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ บริษัทย่อย บริษัทในกลุ่ ม 

บริษัทจดทะเบียน ทุกรายงานที่ลงนามโดยผู้ประเมินหลักของบริษัททุกราย ในระยะ 5 ปีที่ผ่านมา  

กดปุ่ม “บันทึก” 

Tip : หากมีงานประเมินจำนวนมาก ให้กรอกข้อมูลในระบบอย่างน้อย 5 รายการ สำหรับรายการที่เหลือ 

ให้แนบเป็นไฟล์ Excel โดยขอให้กรอกข้อมูลตาม format ในไฟล์ Excel ตัวอย่างที่แนบไว้ในระบบ  
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สามารถ Download ตัวอย่าง Template ได้ที่  ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

ตัวอย่าง Excel Template ผลงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

Tip : ระบบสามารถดึงผลงานของผู้ประเมินหลักมาแสดงเป็นข้อมูลผลงานของบริษัทท่านสามารถกรอกผลงานของ

ผู้ประเมินหลักก่อน จากนั้นมาที่ผลงานของบริษัท จะพบปุ่ม “อัปเดต” ให้กดเพ่ือดึงผลงานของผู้ประเมินหลักและ

เป็นงานภายใต้สังกัดบริษัทมาแสดงในหน้าจอข้อมูลผลงานบริษัท 
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5.5.4.8 ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

 

กรณีไม่มีประวัติ ให้กดท่ี “ไม่มีประวัติ” การถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลพิจารณาลงโทษ 

กรณีมีประวัติ ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพื่อกรอกรายละเอียด และ แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อสำนักงาน 

กดปุ่ม “บันทึก”  
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5.5.4.9 ลักษณะต้องห้าม 

 

 



71 
 

กรอกลักษณะต้องห้ามของแบบคำขอ กดปุ่ม “บันทึก” 
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6. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนในส่วนของบริษัทและบุคลากรแล้ว 

ให้กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ”  

ระบบตรวจสอบการกรอกข้อมูล ระบบแสดงข้อมูลที่กรอกไม่ครบถ้วนในกรอบสีแดง 

ทำการแก้ไขและกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” อีกครั้ง 
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ระบบตรวจสอบ และหากพบว่ากรอกข้อมูลที่สามารถให้ยื่นแบบคำขอได้ ระบบแสดงคำเตือนในกรอบสีเหลือง และ

ยอมให้ “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” 
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หน้า Dashboard แสดงแบบคำขอ 

 

กรณีสำนักงาน ก.ล.ต. แจ้งแก้ไขแบบคำขอ ระบบแสดง Tag “สำนักงานแจ้งแก้ไข” ที่แบบคำขอ  
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บริษัทเข้าไปที่แบบคำขอ และกดปุ่ม “ประวัติการตรวจสอบ” เพ่ือดูรายละเอียดการแจ้งแก้ไขจากสำนักงาน ก.ล.ต. 

 

ระบบแสดงรายละเอียดวันที่ส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ และรายละเอียดการแกไ้ขแบบคำขอ 

 

 

เมื่อเจ้าหน้าที ่ก.ล.ต. ตรวจสอบและอนุมัติคำขอแบบร่าง ระบบแสดง Tag “ผ่านการตรวจสอบร่าง”  

 

7. ขั้นตอนถัดไปเป็นการเลือกรายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม และตราประทับ 

โดยต้องเลือกรายชื่อการลงนามให้ตรงกับเงื่อนไขการลงนามของบริษัท 
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กดปุ่ม “ส่งแบบคำขอ” ระบบ Validate ข้อมูลที่กรอกในแบบคำขอทั้งหมด เมื่อผ่าน Validate ระบบแสดง Popup 

ก่อนการส่งให้ผู้ลงนาม 
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ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการส่งให้ผู้ลงนาม กดปุ่ม “ส่งให้ผู้ลงนาม” ระบบจัดส่งหนังสือรับรองประวัติให้แก่

เจ้าของประวัติ ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้จัดการ ผู้อำนวยการ ลงนามในหนังสือรับรองประวัติ  
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แบบคำขอแสดงสถานะ “อยู่ระหว่างการลงนาม” 

 

เจ้าของประวัติ ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้จัดการ และผู้ดำรงตำแหน่งระดับบริหารที่รับผิดชอบในสายงานที่

เกี่ยวกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สินที่เป็นระดับผู้จัดการฝ่ายขึ้นไปหรือเทียบเท่าของบริษัท ณ วันที่ยื่นคำขอความ

เห็นชอบ ตรวจสอบอีเมลแจ้งเตือนการลงนาม และกดลิงก์เข้าสู่ระบบเพื่อรับรองความถูกต้องของข้อมูลและ 

ลงนามในหน้าหนังสือรับรองประวัติ  

ในกรณีที่หาอีเมลไม่พบ สามารถเข้าสู่ลิงก์ http://web-esignature.sec.or.th/ เพ่ือ Login เข้ายังระบบลงนาม

และตรวจสอบรายการลงนาม 

เมื่อเจ้าของประวัติลงนามครบถ้วนทุกคนแล้ว ระบบจัดส่งแบบคำขอทั้งหมดรวมทั้งหนังสือรับรองประวัติของ  

ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้จัดการ และผู้ดำรงตำแหน่งระดับบริหารที่รับผิดชอบในสายงานที่เกี่ยวกับการประเมิน

มูลค่าทรัพย์สินที ่เป็นระดับผู ้จ ัดการฝ่ายขึ ้นไปหรือเทียบเท่าของบริษัท ณ วันที ่ย ื ่นคำขอความเห็นชอบ   

ให้แก่กรรมการผู้มีอำนาจบริษัทลงนามรับรองความถูกต้องครบถ้วนของแบบคำขอ เป็นลำดับสุดท้าย 

 

 

เมื่อเจ้าของประวัติ และ กรรมการผู้มีอำนาจบริษัท ลงนามครบถ้วนเรียบร้อย  

http://web-esignature.sec.or.th/
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แบบคำขอแสดงสถานะ “สำนักงานตรวจสอบความครบถ้วนของคำขอและรายการเอกสาร” 

 

 

ขั้นตอนถัดไปบริษัทเข้าไปที่แบบคำขอกด “ใบแจ้งหนี้” เพ่ือสร้างใบแจ้งหนี้ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดการสร้างใบแจ้งหนี้ 

รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อที่ออกใบกำกับภาษี และ ที่อยู่การออกใบกำกับภาษี ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน  

ชื่อผู้ติดต่อ และ อีเมลผู้รับใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง เนื่องจากอีเมลนี้จะได้รับการจัดส่ง 

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน หลังจากกด “สร้าง” เรียบร้อย 
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ระบบประมวลผลสร้างใบแจ้งหนี้ประมาณ 5-10 นาที และจัดส่งใบแจ้งหนี้ไปยังอีเมลที่ได้กรอกไว้ ในกรณีที่หาอีเมล

ใบแจ้งหนี้ไม่พบ สามารถเข้ามาที่แบบคำขอเพ่ือดาวนโ์หลดใบแจ้งหนี้ได้ 

 

 

เมื่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย แบบคำขอปรับสถานะเป็น “อยู่ระหว่างสำนักงานพิจารณา” 
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เจ้าหน้าที่พิจารณาแบบคำขอ และอนุมัติแบบคำขอ สถานะแบบคำขอเป็น “สำนักงานอนุมัติ” 

 

พิมพ์หนังสือรับรองการให้ความเห็นชอบบริษัทได้ที่เมนู “พิมพ์หนังสือรับรอง” 

 

กด “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เป็นไฟล์ PDF หนังสือรับรองการให้ความเห็นชอบของบริษัท 

 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อสำนักงาน ก.ล.ต. อนุมัติคำขอ สถานะจะแสดงเป็น “สำนักงานอนุมัติ” และผู้ใช้งานสามารถพิมพ์หนังสือ

รับรองการได้รับความเห็นชอบของบริษัทได้จากเมนู “พิมพ์หนังสือรับรอง” 

ข้อควรระวัง 

ก่อนส่งแบบคำขอ ควรตรวจสอบรายชื่อบุคลากร โครงสร้างบริษัท เอกสารแนบ และรายชื่อผู้มีอำนาจลงนาม 

ให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือป้องกันการถูกส่งกลับให้แก้ไข 



82 
 

บทที่ 6 การขอต่ออายุผู้ประเมินหลัก 

บทนี้อธิบายขั้นตอนการต่ออายุผู้ประเมินหลัก โดยเน้นการตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลเดิมให้เป็นปัจจุบัน  

การแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง และการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามผ่านระบบ 

ขั้นตอนการจัดทำแบบคำขอต่ออายุผู้ประเมินหลัก 

1. เข้าสู่เมนูคำขอความเห็นชอบต่ออายุผู้ประเมินหลัก จากนั้นกดปุ่ม “สร้าง” เพื่อเริ่มจัดทำแบบคำขอ 

2. ส่วนบุคลากร ให้กดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเลือกรายชื่อผู้ประเมินหลักท่ีต้องการต่ออายุ ตรวจสอบข้อมูลและ

กรอกผลงานให้ครบถ้วนสำหรับการต่ออายุ 

3. กดปุ่ม “บันทึก” และตรวจสอบรายการที่ระบบแจ้งเตือนให้ครบถ้วนก่อนส่งให้สำนักงานก.ล.ต. 

ตรวจสอบ 

4. เมื่อข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พิจารณาแบบร่างคำขอ 

5. หลังจากเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติแบบร่างคำขอแล้ว ให้กดส่งลงนาม เพื่อส่งให้เจ้าของประวัติลงนาม 

ในแบบคำขอ 

6. กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัท ดำเนินการลงนามในแบบคำขอเป็นลำดับสุดท้าย 

 

6.1 หน้าจอสร้างคำขอ 

เข้าสู่เมนูขอต่ออายุการได้รับความเห็นชอบ “เป็นผู้ประเมินหลัก” จากนั้นกดปุ่ม “สร้าง” เพื่อเลือกชื่อผู้ประเมิน

หลักท่ีต้องการต่ออายุ ระบบจะแสดงเฉพาะรายชื่อผู้ประเมินหลักท่ีครบกำหนดต่ออายุในรอบปีนั้น 

 

6.2 ข้อมูลผู้ประเมินหลัก 

 กดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเลือกชื่อผู้ประเมินหลักท่ีต้องการต่ออายุ 
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ระบบแสดงเฉพาะผู้ประเมินหลักที่หมดอายุสิ้นปี เลือกชื่อผู้ประเมินหลักที่ต้องการต่ออายุ 

 

ระบบดึงข้อมูลของผู้ประเมินหลักท่ีเคยกรอกไว้ขึ้นมาในแบบคำขอ จากนั้นบริษัทต้องทำการสอบทานข้อมูลให้

ถูกต้องและอัปเดตข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  

6.2.1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 

ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ การดำรงตำแหน่ง ชื่อปัจจุบันภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และวันเดือนปีเกิด 

ประวัติการเปลี่ยนชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ตรวจสอบและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

กดปุ่ม “บันทึก”  

Tip : กรณีวันเดือนปีเกิด ชื่อปัจจุบันภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ ไม่ถูกต้อง ให้ส่งอีเมลแจ้งมาที่ 

helpdesk@sec.or.th และ cc เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลบริษัทของท่าน 
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6.2.2 การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

กรอกข้อมูลการเป็นสมาชิกสมาคม ระดับชั้น และ อายุการได้รับความเห็นชอบ 

แนบไฟล์เอกสารการเป็นสมาชิกสมาคม กดปุ่ม “บันทึก” 
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6.2.3 คุณวุฒิทางการศึกษา 
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กรอกข้อมูล วุฒิการศึกษา สถาบันการศึกษา สาขาวิชาหลัก และ ปีที่สำเร็จการศึกษา 

แนบสำเนาผลการศึกษา กดปุ่ม “บันทึก” 
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6.2.4 ประสบการณ์ทำงาน 

 

กรอกชื่อสถานที่ทำงาน ประเภทธุรกิจ ตำแหน่งที่ได้รับ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการทำงาน 

สาเหตุที่เปลี่ยนงาน และ เอกสารรับรองการทำงาน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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6.2.5 ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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กรอกผลงานการประเมิน เลขที่รายงาน วันที่ประเมิน ผู้ว่าจ้าง เจ้าของทรัพย์สิน ลักษณะทรัพย์สิน วิธีการประเมิน 

มูลค่าการประเมิน เฉพาะผลงานซึ ่งระบุวัตถุประสงค์ของการประเมินไว้อย่างชัดเจนว่า “เป็นการประเมิน 

เพื่อวัตถุประสงค์สาธารณะ” ที่จัดทำให้กับบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ บริษัทย่อย บริษัทในกลุ่ม  

บริษัทจดทะเบียน ทุกรายงานที่ลงนามโดยผู้ประเมินหลักดังกล่าว ในระยะ 5 ปีที่ผ่านมา  
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กดปุ่ม “บันทึก” 

Tip :  หากมีงานประเมินจำนวนมาก ให้กรอกข้อมูลในระบบอย่างน้อย 5 รายการ สำหรับรายการที่เหลือ 

ให้แนบเป็นไฟล์ Excel โดยขอให้กรอกข้อมูลตาม format ในไฟล์ Excel ตัวอย่างที่แนบไว้ในระบบ  

สามารถ Download ตัวอย่าง Template ได้ที่  ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

ตัวอย่าง Excel Template ผลงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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6.2.6 ประวัติการทดสอบและอบรมที่เกี่ยวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

กรอกชื่อหลักสูตร พร้อมแนบสำเนาใบผ่านการอบรม 

กดปุ่ม “บันทึก” 

Tip : กรณีไม่พบชื่อหลักสูตร ให้ตรวจสอบที่หน้าเว็บไซต์สำนักงาน ก.ล.ต. 

https://www.sec.or.th/TH/pages/lawandregulations/valuationcompany.aspx  

ให้อีเมลแจ้งมาที่เจ้าหน้าที่ที่ดูแลบริษัทท่าน และ helpdesk@sec.or.th 

 

https://www.sec.or.th/TH/pages/lawandregulations/valuationcompany.aspx
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กรณีกรอกผลอบรมไม่ครบ 60 ชั่วโมง ต้องแนบเอกสารขอผ่อนผันเป็นไฟล์ PDF  
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6.2.7 ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีท่ีผ่านมา 

 

กรณีไม่มีประวัติให้ กดที่ “ไม่มีประวัติ” การถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลพิจารณาลงโทษ 

กรณีมีประวัติ ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียด และ แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อสำนักงาน ก.ล.ต.  

กดปุ่ม “บันทึก” 
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6.2.8 ลักษณะต้องห้ามและเอกสารประกอบคำขอ 

 

ในแบบคำขอต่ออายุผู้ประเมินหลัก สามารถต่ออายุผู้ประเมินหลักที่หมดอายุได้พร้อมกันหลายคนใน 1 batch  

คำขอ 
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หนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูล ระบบสร้างหนังสือโดยดึงรายชื่อผู้ประเมินหลักในสังกัดทุกท่าน และ กรรมการ 

ผู้มีอำนาจลงนามบริษัทที่ได้เลือกในแบบคำขอต่ออายุผู้ประเมินหลัก 

กรอก “ลักษณะต้องห้าม” ของบริษัทในแบบคำขอ 
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เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” ระบบแสดงข้อความ “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ

เรียบร้อย” 
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กรณีสำนักงาน แจ้งแก้ไขแบบคำขอ หน้า Dashboard แสดง Tag “สำนักงานแจ้งแก้ไข” 

 

บริษัทตรวจสอบรายละเอียดที่แจ้งแก้ไข โดยกด “ประวัติการตรวจสอบ” 
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เมื่อบริษัททำการแก้ไขแบบคำขอตามที่สำนักงานแจ้งแก้ไขเรียบร้อย บริษัทสามารถกด “ส่งให้สำนักงาน

ตรวจสอบ”  

เมื่อแบบคำขอผ่านการตรวจสอบร่าง หน้า Dashboard แสดง Tag “ผ่านการตรวจสอบร่าง” 

 

กด “ส่งแบบคำขอ” เพ่ือส่งให้ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้อำนวยการ ผู้จัดการ ลงนาม เมื่อเจ้าของประวัติลงนาม

เรียบร้อยแล้ว กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทลงนามในหนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลและแบบคำขอต่ออายุ

การได้รับความเห็นชอบเป็นลำดับสุดท้าย 
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ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการส่งลงนาม กดปุ่ม “ส่งให้ผู้ลงนาม” 
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หน้า Dashboard แสดงรายการที ่Tab รอลงนาม 

กรณีขอต่ออายุผู้ประเมินหลักพร้อมกันหลายคน ผู้ประเมินหลักต้องลงนามเพ่ือรับรองความถูกต้องของข้อมูลให้

เรียบร้อยครบทุกคน จากนั้นระบบนำส่งอีเมลลงนามให้กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทเป็นลำดับสุดท้าย 

 

ผู้ประเมินหลัก กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัท ตรวจสอบอีเมลแจ้งเตือนการลงนาม ในกรณีหาอีเมลไม่พบ  

ให้เข้าไปที่ระบบ E-Signature https://web-esignature.sec.or.th/ 

https://web-esignature.sec.or.th/
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เมื่อมีการลงนามรับรองความถูกต้องของข้อมูลในแบบคำขอเรียบร้อยครบถ้วนทั้งหมดแล้ว สถานะแบบคำขอแสดง

เป็น “สำนักงานตรวจสอบความครบถ้วนของคำขอและเอกสาร” 

 

บริษัทเข้ามาท่ีแบบคำขอ กดสร้าง “ใบแจ้งหนี้”  

  

ตรวจสอบรายละเอียดการสร้างใบแจ้งหนี้ 

รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อที่ออกใบกำกับภาษี และ ที่อยู่การออกใบกำกับภาษี ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน  

ชื่อผู้ติดต่อ และ อีเมลผู้รับใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง เนื่องจากอีเมลนี้จะได้รับการจัดส่ง 

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน หลังจากกด “สร้าง” เรียบร้อย 
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ระบบประมวลผลสร้างใบแจ้งหนี้ประมาณ 5-10 นาที และจัดส่งใบแจ้งหนี้ไปยังอีเมลที่ได้กรอกไว้ ในกรณีที่หาอีเมล

ใบแจ้งหนี้ไม่พบ สามารถเข้ามาที่แบบคำขอเพ่ือดาวนโ์หลดใบแจ้งหนี้ได้ 

 

 

เมื่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย แบบคำขอเปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างพิจารณา”  
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เมื่อเจ้าหน้าที ่ก.ล.ต. อนุมัติแบบคำขอเปลี่ยนสถานะเป็น “สำนักงานอนุมัติ” 

 

พิมพ์หนังสือรับรอง โดยกดปุ่มเพ่ือพิมพ์หนังสือการได้รับความเห็นชอบผู้ประเมินหลัก 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อสำนักงาน ก.ล.ต. อนุมัติคำขอ สถานะจะแสดงเป็น “สำนักงานอนุมัติ” และผู้ใช้งานสามารถพิมพ์หนังสือ

รับรองการได้รับความเห็นชอบของผู้ประเมินหลักได้จากเมนู “พิมพ์หนังสือรับรอง” 

ข้อควรระวัง 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ประเมินให้ครบถ้วนเรียบร้อย ก่อนส่งให้ลงนาม 

 

  



106 
 

บทที่ 7 การขอความเห็นชอบครั้งแรกบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

บทนี้อธิบายขั้นตอนการจัดทำคำขอความเห็นชอบครั้งแรกสำหรับบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินโดยครอบคลุม 

การกรอกข้อมูลบริษัท ข้อมูลผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง การแนบเอกสารประกอบ การส่งให้สำนักงาน 

ก.ล.ต. ตรวจสอบ และการติดตามสถานะของคำขอผ่านระบบ 

ขั้นตอนการจัดทำคำขอ 

1. เข้าสู่เมนูคำขอความเห็นชอบครั้งแรกบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน จากนั้นกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเริ่ม

จัดทำแบบคำขอ 

2. ตรวจสอบข้อมูลบริษัทที่ระบบแสดง และกรอกข้อมูลเพิ่มเติม เช่น ที่ตั้งบริษัท ผู้ติดต่อ ลักษณะ 

การประกอบธุรกิจ โครงสร้างการถือหุ้น และโครงสร้างการจัดการ 

3.กรอกข้อมูลผู้บริหาร บุคลากรหลัก และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานประเมินมูลค่าทรัพย์สินให้

ครบถ้วน 

4. แนบเอกสารประกอบตามที่ระบบกำหนด เช่น เอกสารบริษัท โครงสร้างองค์กร คุณสมบัติของบุคลากร 

และเอกสารรับรองที่เก่ียวข้อง 

5. กดปุ่ม “บันทึก” ในแต่ละหัวข้อ และตรวจสอบรายการที่ระบบแจ้งเตือนให้ครบถ้วนก่อนส่งให้

สำนักงานก.ล.ต. ตรวจสอบ 

6. เมื่อข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” เพื่อให้เจ้าหน้าที่พิจารณาแบบร่างคำขอ 

7.1 หน้าจอสร้างคำขอ 

เข้าสู่เมนูคำขอความเห็นชอบครั้งแรก “เป็นบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน” หรือ ระบบจะแสดงรายการคำขอและ

ปุ่ม “สร้าง” สำหรับเริ่มจัดทำคำขอใหม่ เมื่อกดปุ่ม “สร้าง” ระบบจะเปิดหน้าแบบฟอร์มสำหรับบันทึกข้อมูลบริษัท

และข้อมูลประกอบคำขอ 
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7.2 หน้าแบบคำขอครั้งแรกบริษัท 

แบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลบริษัท ส่วนที่ 2 ข้อมูลบุคลากรในสังกัด และส่วนที่ 3 รายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม เงื่อนไข

การลงนามของบริษัท 

7.3 ส่วนที่ 1 ข้อมูลบริษัท 

ตรวจสอบชื่อบริษัทภาษาไทย ชื่อบริษัทภาษาอังกฤษ เลขทะเบียนนิติบุคคล วันที่จดทะเบียน ทุนจดทะเบียน ที่ตั้ง

บริษัท และข้อมูลผู้ติดต่อของบริษัท หากมีข้อมูลตั้งต้นจากหน่วยงานภายนอกให้ตรวจสอบความถูกต้อง และกรอก

ข้อมูลเพ่ิมเติมในช่องที่ระบบกำหนด จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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7.3.1 ชื่อบริษัท 

 

 

Tip : กรณีชื่อบริษัทไม่ถูกต้อง ให้ส่งอีเมลแจ้งมาที่ helpdesk@sec.or.th และ cc เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลบริษัทของท่าน 
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7.3.2 ที่อยู่บริษัท 
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กรอกข้อมูลผู้ติดต่อของบริษัท สามารถกรอกได้สูงสุดจำนวน 2 ท่าน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.3.3 การเป็นสมาชิกสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

กรอกข้อมูลการเป็นสมาชิก พร้อมแนบเอกสารการเป็นสมาชิกสมาคม กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.4 ลักษณะการประกอบธุรกิจ 

กรอกข้อมูลลักษณะการประกอบธุรกิจ ขอบเขตงานที่ให้บริการ โครงสร้างรายได้ โครงสร้างการถือหุ้น โครงสร้าง

การจัดการ จำนวนพนักงาน และระบบควบคุมคุณภาพงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

ในรูปแบบ PDF ตามที่ระบบกำหนด 
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7.4.1ข้อมูลบริษัท 

 

ระบบดึงข้อมูลตั้งต้นของบริษัทจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เลขทะเบียนบริษัท วันที่จดทะเบียนก่อตั้งบริษัท  

ทุนจดทะเบียนชำระแล้ว และ วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งบริษัท 

บริษัทกรอกปีที่เริ่มประกอบธุรกิจ กรอกข้อมูลเพิ่มเติมวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งบริษัท 
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กรณีบริษัทมีประวัติการเพ่ิมทุนจดทะเบียนในช่วง 5 ปีย้อนหลัง ให้กรอกวันที่เพ่ิมทุน และ ทุนจดทะเบียน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.4.2 การเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการที่สำคัญเกี่ยวกับการประกอบธุรกิจและการบริหารงานในระยะ 5 ปีที่ผ่านมา 

 

แนบเอกสารแสดงการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาการที่สำคัญเป็นไฟล์ PDF  ทั้งนี้ หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงในระยะ 5 

ปีที่ผ่านมา สามารถแนบไฟล์ PDF ที่ระบุว่า “ไม่มีการเปลี่ยนแปลง” ได้ 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.4.3 โครงสร้างรายได้แนบไฟล์ PDF โครงสร้างรายได้ 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.4.4 โครงสร้างการถือหุ้น 
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กดปุ่ม “ดึงข้อมูลจาก DBD” กรณีต้องการให้ระบบดึงรายชื่อการถือหุ้นของบริษัทจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ระบบดึงชื่อ และ สัญชาติ ตั้งต้นให้ สัดส่วนการถือหุ้น และ ข้อมูลล่าสุด ณ วันที่ บริษัทกรอก 

แนบเอกสารแสดงโครงสร้างการถือหุ้นของบริษัทเป็นไฟล์ PDF  

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.4.5 โครงสร้างการจัดการ 

 

กรอกจำนวนพนักงานทั้งหมดในบริษัท จำนวนพนักงานในสายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

แนบเอกสารแสดงโครงสร้างการจัดการ และ เอกสารแสดงแผนผังสายงานที่รับผิดชอบด้านการประเมินมูลค่า

ทรัพย์สิน เป็นไฟล์ PDF กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.4.6 หลักเกณฑ์และวิธีการในการทำหน้าที่เป็นบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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แนบไฟล์ PDF อธิบายขั้นตอนในการทำหน้าที่เป็นบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สินในแต่ละหัวข้อ 

กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 



122 
 

7.4.7 ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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กรอกประวัติการทำงานประเมินของบริษัท  

กดปุ่ม “บันทึก” 

Tip :  หากมีงานประเมินจำนวนมาก ให้กรอกข้อมูลในระบบอย่างน้อย 5 รายการ สำหรับรายการที่เหลือ 

ให้แนบเป็นไฟล์ Excel โดยขอให้กรอกข้อมูลตาม format ในไฟล์ Excel ตัวอย่างที่แนบไว้ในระบบ  
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สามารถ Download ตัวอย่าง Template ได้ที่  ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

ตัวอย่าง Excel Template ผลงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

Tip : ระบบสามารถดึงผลงานของผู้ประเมินหลักมาแสดงเป็นข้อมูลผลงานของบริษัท  

ท่านสามารถกรอกผลงานของผู้ประเมินหลักก่อน จากนั้นมาที่ผลงานของบริษัท จะพบปุ่ม “อัปเดต” ให้กดเพ่ือดึง

ผลงานของผู้ประเมินหลักและเป็นงานภายใต้สังกัดบริษัทมาแสดงในหน้าจอข้อมูลผลงานบริษัท 
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7.4.8 ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปี 

 

 

 

กรณีไม่มีประวัติ ให้กดที่ “ไม่มีประวัติ” การถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลพิจารณาลงโทษ 

กรณีมีประวัติ ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพื่อกรอกรายละเอียด และ แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อสำนักงาน 

กดปุ่ม “บันทึก”  
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7.4.9 ลักษณะต้องห้าม 
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กรอกลักษณะต้องห้ามของแบบคำขอ กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

7.5 ส่วนที่ 2 ข้อมูลบุคลากร กรรมการ ผู้บริหาร และผู้ประเมินหลัก 

กดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเพ่ิมรายชื่อกรรมการ ผู้บริหาร  ผู้ประเมินหลัก และผู้ดำรงตำแหน่งระดับบริหารที่รับผิดชอบ 

ในสายงานที่เกี่ยวกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สินที่เป็นระดับผู้จัดการฝ่ายขึ้นไปหรือเทียบเท่าของบริษัท ณ วันที่ยื่น

คำขอความเห็นชอบ  โดยต้องกรอกข้อมูลส่วนบุคคล ตำแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ ประสบการณ์ทำงาน คุณวุฒิ และ

ข้อมูลการติดต่อให้ครบถ้วนก่อนกดปุ่ม “บันทึก” 
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7.5.1 หัวข้อของบุคลากร ประกอบด้วย  

- ข้อมูลส่วนบุคคล 

- การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- คุณวุฒิทางการศึกษา 

- ประสบการณ์ทำงาน 

- ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

- ประวัติการทดสอบและอบรมที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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- ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

- ลักษณะต้องห้าม 

 

 

 

7.5.1.1 ข้อมูลส่วนบุคคล  

กรอกข้อมูลส่วนบุคคล การดำรงตำแหน่ง ชื่อปัจจุบันภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด 

ประวัติการเปลี่ยนชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล กดปุ่ม “ตรวจสอบ” และ 

กดปุ่ม “บันทึก”  

Tip : การกรอกข้อมูลและกดปุ่ม “ตรวจสอบ” เป็นการตรวจสอบกับฐานข้อมูลกรมการปกครอง 
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7.5.1.2 การเป็นสมาชิกของสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

กรอกข้อมูลการเป็นสมาชิกสมาคม ระดับชั้น และ อายุการได้รับความเห็นชอบ 

แนบไฟล์เอกสารการเป็นสมาชิกสมาคม กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.5.1.3 คุณวุฒิทางการศึกษา 
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กรอกข้อมูล วุฒิการศึกษา สถาบันการศึกษา สาขาวิชาหลัก และ ปีที่สำเร็จการศึกษา 

แนบสำเนาผลการศึกษา กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.5.1.4 ประสบการณ์ทำงาน 

 

 

กรอกชื่อสถานที่ทำงาน ประเภทธุรกิจ ตำแหน่งที่ได้รับ หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาในการทำงาน 

สาเหตุที่เปลี่ยนงาน และ เอกสารรับรองการทำงาน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.5.1.5 ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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กรอกผลงานการประเมิน เลขที่รายงาน วันที่ประเมิน ผู้ว่าจ้าง 

วัตถุประสงค์ในการประเมิน เจ้าของทรัพย์สิน ลักษณะทรัพย์สิน วิธีการประเมิน มูลค่าการประเมิน  

โดยให้แสดงรายละเอียดของรายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สินเพื่อวัตถุประสงค์สาธารณะทุกรายงานและรายงาน

ประเมินมูลค่าทรัพย์สินที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10 ล้านบาทข้ึนไป ที่ลงนามโดยผู้ประเมินหลักของบริษัททุกรายในระยะ  

2 ปีที่ผ่านมา  

กดปุ่ม “บันทึก” 

 

Tip : บริษัทสามารถกรอกผลงานของผู้ประเมินหลักก่อน จากนั้นมาท่ีผลงานของบริษัท จะพบปุ่ม “อัปเดต” ให้กด

เพ่ือดึงผลงานของผู้ประเมินหลักและเป็นงานภายใต้สังกัดบริษัทมาแสดงในหน้าจอข้อมูลผลงานบริษัท 

 

 

Tip :  หากมีงานประเมินจำนวนมาก ให้กรอกข้อมูลในระบบอย่างน้อย 5 รายการ สำหรับรายการที่เหลือ 

ให้แนบเป็นไฟล์ Excel โดยขอให้กรอกข้อมูลตาม format ในไฟล์ Excel ตัวอย่างที่แนบไว้ในระบบ  

สามารถ Download ตัวอย่าง Template ได้ที่  ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

ตัวอย่าง Excel Template ผลงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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7.5.1.6 ประวัติการทดสอบและอบรมที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สินของผู้ประเมินหลัก 

 

กรอกผลการทดสอบ SMART พร้อมแนบเอกสาร SMART 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.5.1.7 ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

 

กรณีไม่มีประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลพิจารณาลงโทษให้ กดท่ี “ไม่มีประวัติ” 

กรณีมีประวัติ ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียด และ แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อสำนักงาน 

กดปุ่ม “บันทึก” 
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7.5.1.8 ลักษณะต้องห้าม 
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7.6 การตรวจสอบข้อมูลและส่งให้สำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบ 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” ระบบจะตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล  

หากพบข้อมูลไม่ครบถ้วน ระบบจะแจ้งเตือนให้แก้ไขก่อนส่งคำขอ หากผ่านการตรวจสอบ ระบบจะแสดงข้อความ

ยืนยันและรายการคำขอจะปรากฏบนหน้า Dashboard 

เมื่อกดปุ่มส่งให้สำนักงานตรวจสอบ หากผู้ประเมินหลักยังมีชื่อเป็นผู้ประเมินหลักในสังกัดอ่ืน ระบบจะมีคำเตือน

แจ้งให้ทราบ  โดยบริษัทจะต้องติดต่อกับเจ้าหน้าที่ ก.ล.ต. เพ่ือตรวจสอบข้อเท็จจริง และประสานงานกับบริษัท 

ต้นสังกัดเดิมของผู้ประเมินหลักรายนั้น ให้แจ้งผู้ประเมินออกจากสังกัดเดิมก่อน บริษัทจึงจะกดส่งให้สำนักงาน

ตรวจสอบได้ 
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สถานะของแบบคำขอสามารถดูได้ที่หน้า Dashboard 

กรณีสำนักงาน ก.ล.ต. แจ้งแก้ไข ระบบแสดง Tag “สำนักงานแจ้งแก้ไข” 

 

กรณีสำนักงาน ก.ล.ต. ตรวจสอบและอนุมัติแบบคำขอเรียบร้อย ระบบแสดง Tag “ผ่านการตรวจสอบร่าง” 

 

 

6. ขั้นตอนถัดไปเป็นการเลือกรายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนาม และตราประทับ 

โดยต้องเลือกรายชื่อการลงนามให้ตรงกับเงื่อนไขการลงนามของบริษัท 

กดปุ่ม “ส่งแบบคำขอ” ระบบ Validate ข้อมูลที่กรอกในแบบคำขอทั้งหมด เมื่อผ่าน Validate ระบบแสดง Popup 

ก่อนการส่งให้ผู้ลงนาม 
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ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการส่งให้ผู้ลงนาม กดปุ่ม “ส่งให้ผู้ลงนาม” ระบบจัดส่งหนังสือรับรองประวัติให้แก่

เจ้าของประวัติ ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้จัดการ ผู้อำนวยการ ลงนามในหนังสือรับรองประวัติ  

เมื่อเจ้าของประวัติลงนามครบถ้วนทุกท่านแล้ว ระบบจัดส่งแบบคำขอทั้งหมดรวมทั้งหนังสือรับรองประวัติของ  

ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้จัดการ ผู้อำนวยการ ให้แก่ กรรมการผู้มีอำนาจบริษัทลงนาม เป็นลำดับสุดท้าย 
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เมื่อส่งแบบคำขอลงนาม สถานะของแบบคำขอเป็น “อยู่ระหว่างการลงนาม”  

 

เจ้าของประวัติ ผู้ประเมินหลัก กรรมการ ผู้บริหาร ผู้อำนวยการ ตรวจสอบอีเมลแจ้งเตือนการลงนาม และ

กดลิงก์เข้าสู่ระบบเพ่ือลงนามในหน้าหนังสือรับรองประวัติ  

ในกรณีที่หาอีเมลไม่พบ สามารถเข้าสู่ลิงก์ http://web-esignature.sec.or.th/ เพ่ือ Login เข้ายังระบบลงนาม

และตรวจสอบรายการลงนาม 

 

เมื่อเจ้าของประวัติ และ กรรมการผู้มีอำนาจบริษัท ลงนามครบถ้วนเรียบร้อย  

แบบคำขอแสดงสถานะ “สำนักงานตรวจสอบความครบถ้วนของคำขอและรายการเอกสาร” 

 

http://web-esignature.sec.or.th/
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ขั้นตอนถัดไปบริษัทเข้าไปที่แบบคำขอกด “ใบแจ้งหนี้” เพ่ือสร้างใบแจ้งหนี้ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดการสร้างใบแจ้งหนี้ 

รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อที่ออกใบกำกับภาษี และ ที่อยู่การออกใบกำกับภาษี ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน  

ชื่อผู้ติดต่อ และ อีเมลผู้รับใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง เนื่องจากอีเมลนี้จะได้รับการจัดส่ง 

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน หลังจากกด “สร้าง” เรียบร้อย 
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ระบบประมวลผลสร้างใบแจ้งหนี้ประมาณ 5-10 นาที และจัดส่งใบแจ้งหนี้ไปยังอีเมลที่ได้กรอกไว้ ในกรณีที่หาอีเมล

ใบแจ้งหนี้ไม่พบ สามารถเข้ามาที่แบบคำขอเพ่ือดาวนโ์หลดใบแจ้งหนี้ได้ 

เมื่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย แบบคำขอปรับสถานะเป็น “อยู่ระหว่างสำนักงานพิจารณา” 

 

เจ้าหน้าที่พิจารณาแบบคำขอ และอนุมัติแบบคำขอ สถานะแบบคำขอเป็น “สำนักงานอนุมัติ” 
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พิมพ์หนังสือรับรองการได้รับความเห็นชอบบริษัทได้ที่เมนู “พิมพ์หนังสือรับรอง” 

 

กด “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เป็นไฟล์ PDF หนังสือรับรองการให้ความเห็นชอบของบริษัท 

 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อสำนักงาน ก.ล.ต. อนุมัติคำขอ สถานะจะแสดงเป็น “สำนักงานอนุมัติ” และผู้ใช้งานสามารถพิมพ์หนังสือ

รับรองการได้รับความเห็นชอบของบริษัทได้จากเมนู “พิมพ์หนังสือรับรอง” 
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ข้อควรระวัง 

ควรตรวจสอบคุณสมบัติของบริษัท บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เงื่อนไขการลงนาม และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน

ก่อนส่งคำขอ เนื่องจากข้อมูลที่ไม่ครบถ้วนหรือเอกสารไม่ถูกต้อง อาจทำให้สำนักงาน ก.ล.ต. ส่งกลับให้แก้ไขและ

ทำให้กระบวนการพิจารณาล่าช้า 
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บทที่ 8 การขอความเห็นชอบครั้งแรกผู้ประเมินหลัก 

บทนี้อธิบายขั้นตอนการจัดทำคำขอความเห็นชอบครั้งแรกสำหรับผู้ประเมินหลัก โดยเน้นการกรอกข้อมูลส่วน

บุคคล คุณสมบัติ ประสบการณ์ทำงาน ผลงานการประเมิน ประวัติการอบรม และเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้สำนักงาน ก.ล.ต. ใช้ประกอบการพิจารณาความเห็นชอบ 

ขั้นตอนการจัดทำคำขอ 

1. เข้าสู่เมนูคำขอความเห็นชอบครั้งแรกผู้ประเมินหลัก และกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเริ่มจัดทำแบบคำขอ 

2. กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ประเมินหลัก ได้แก่ เลขประจำตัวประชาชน ชื่อ นามสกุล วันเดือนปีเกิด 

หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล และประวัติการเปลี่ยนชื่อถ้ามี 

3. กรอกข้อมูลคุณวุฒิทางการศึกษา การเป็นสมาชิกสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพ และประสบการณ์ทำงาน 

ที่เก่ียวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

4. บันทึกผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน ประวัติการทดสอบและการอบรม รวมถึงประวัติการถูกลงโทษ

ทางวิชาชีพถ้ามี 

5. แนบเอกสารประกอบ เช่น สำเนาผลการศึกษา เอกสารรับรองการทำงาน ใบผ่านการอบรม และเอกสาร

อ่ืนตามที่ระบบกำหนด 

6. ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” หรือ “ส่งให้ลงนาม” 

ตามข้ันตอนที่ระบบกำหนด 

8.1 หน้าจอสร้างคำขอ 

เข้าสู่เมนูคำขอความเห็นชอบครั้งแรกผู้ประเมินหลัก จากนั้นกดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือเริ่มจัดทำคำขอ ระบบจะแสดงหน้า

แบบฟอร์มสำหรับบันทึกข้อมูลผู้ประเมินหลักและรายการเอกสารประกอบ 
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8.2 ข้อมูลผู้ประเมินหลัก 

กดปุ่ม “สร้าง” เพ่ือกรอกชื่อผู้ประเมินหลัก ที่ต้องการขอความเห็นชอบครั้งแรก 

 

 

8.2.1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

กรอกเลขประจำตัวประชาชน คำนำหน้า ชื่อ นามสกุลภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด ประวัติ 

การเปลี่ยนชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ และอีเมลของผู้ประเมินหลัก จากนั้นกดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันข้อมูล และ

กดปุ่ม “บันทึก” 



154 
 

 



155 
 

 

Tip : ข้อมูลเลขบัตรประชาชน คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล เมื่อกดปุ่ม “ตรวจสอบ” ระบบมีการตรวจสอบกับ

ฐานข้อมูลกรมการปกครอง 
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8.2.2 การเป็นสมาชิกสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

กรอกชื่อสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพ ระดับชั้นสมาชิก วันที่เป็นสมาชิก อายุการได้รับความเห็นชอบ และแนบ

เอกสารยืนยันการเป็นสมาชิกตามท่ีระบบกำหนด จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”
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8.2.3 คุณวุฒิทางการศึกษา 

กรอกวุฒิการศึกษา สถาบันการศึกษา สาขาวิชาหลัก ปีที่สำเร็จการศึกษา และแนบสำเนาผลการศึกษาหรือเอกสาร

ประกอบในรูปแบบไฟล์ PDF แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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8.2.4 ประสบการณ์ทำงาน 

กรอกชื่อสถานที่ทำงาน ประเภทธุรกิจ ตำแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ ระยะเวลาทำงาน สาเหตุที่เปลี่ยนงาน และแนบ

เอกสารรับรองการทำงาน หากเป็นงานปัจจุบันให้เลือกช่อง “เป็นที่ทำงานปัจจุบัน” แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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8.2.5 ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

กรอกเลขที่รายงาน วันที่ประเมิน ผู้ว่าจ้าง วัตถุประสงค์การประเมิน เจ้าของทรัพย์สิน ลักษณะทรัพย์สิน วิธีการ

ประเมิน และมูลค่าการประเมินให้ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 

โดยให้แสดงรายละเอียดของ 

ก. รายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สินที่ใช้วิธีการประเมินมูลค่าทรัพย์สินครบทุกวิธี และใช้ความรู้ความสามารถ

เทียบเท่าการประเมินมูลค่าทรัพย์สินในตลาดทุนในรอบ 2 ปีที่ผ่านมาและ 

ข. รายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สินที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10 ล้านบาท ในระยะ 2 ปี ที่ผ่านมาทุกรายงาน 

โดยอย่างน้อยมี 2 รายงานที่ต้องมีมูลค่าของทรัพย์สินที่ประเมินอย่างน้อย 300 ล้านบาทและอย่างน้อย 1 

รายงานต้องประเมินด้วยวิธีพิจารณาจากรายได้ 
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Tip :  หากมีงานประเมินจำนวนมาก ให้กรอกข้อมูลในระบบอย่างน้อย 5 รายการ สำหรับรายการที่เหลือ 

ให้แนบเป็นไฟล์ Excel โดยขอให้กรอกข้อมูลตาม format ในไฟล์ Excel ตัวอย่างที่แนบไว้ในระบบ  

สามารถ Download ตัวอย่าง Template ได้ที่  ประวัติการทำงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 
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ตัวอย่าง Excel Template ผลงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

 

 

8.2.6 ประวัติการทดสอบและอบรมที่เกี่ยวข้องกับการประเมินมูลค่าทรัพย์สิน 

กรอกชื่อหลักสูตร วันที่อบรม จำนวนชั่วโมงอบรม และแนบสำเนาใบผ่านการอบรม หากจำนวนชั่วโมงอบรมไม่ครบ

ตามหลักเกณฑ์ ให้แนบเอกสารขอผ่อนผันในรูปแบบไฟล์ PDF แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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กรอกประวัติการทดสอบ SMART พร้อมแนบ file pdf เอกสารผลการทดสอบ SMART กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

8.2.7 ประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพประเมินหรือองค์กรที่กำกับดูแลวิชาชีพพิจารณาลงโทษในช่วง 10 ปีที่ผ่านมา 

กรณีไม่มีประวัติ ให้เลือก “ไม่มีประวัติการถูกสมาคมวิชาชีพหรือองค์กรกำกับดูแลลงโทษ”  

กรณมีีประวัติให้กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือกรอกรายละเอียดและแนบเอกสารประกอบ จากนั้นตอบข้อมูลลักษณะ

ต้องห้ามตามท่ีระบบกำหนด และกดปุ่ม “บันทึก” 
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8.2.8 ลักษณะต้องห้ามและเอกสารประกอบคำขอ 
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กรอกลักษณะต้องห้าม และกดปุ่ม “บันทึก” 
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เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย กด “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” 

 

หนังสือยินยอมการเปิดเผยข้อมูล : ระบบสร้างหนังสือยินยอมโดยดึงรายชื่อผู้ประเมินหลักท่ีได้กรอกรายชื่อผู้

ประเมินหลักในแบบคำขอความเห็นชอบครั้งแรก และรายชื่อกรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัทที่ได้เลือกไว้ในแบบ

คำขอ 
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เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ” ระบบแสดงข้อความ “ส่งให้สำนักงานตรวจสอบ

เรียบร้อย” 
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กรณีสำนักงาน แจ้งแก้ไขแบบคำขอ หน้า Dashboard แสดง Tag “สำนักงานแจ้งแก้ไข” 
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บริษัทตรวจสอบรายละเอียดที่แจ้งแก้ไข โดยกด “ประวัติการตรวจสอบ” 

 

 

เมื่อบริษัททำการแก้ไขแบบคำขอตามที่สำนักงานแจ้งแก้ไขเรียบร้อย บริษัทสามารถกด “ส่งให้สำนักงาน

ตรวจสอบ”  

เมื่อแบบคำขอผ่านการตรวจสอบร่าง หน้า Dashboard แสดง Tag “ผ่านการตรวจสอบร่าง” 
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กด “ส่งแบบคำขอ” เพ่ือส่งให้ผู้ประเมินหลักลงนาม เมื่อผู้ประเมินหลักลงนามเรียบร้อยแล้ว กรรมการผู้มีอำนาจ

ลงนามบริษัทลงนามเป็นลำดับสุดท้าย 

 

ระบบแสดง Popup เพ่ือยืนยันการส่งลงนาม กดปุ่ม “ส่งให้ผู้ลงนาม” 
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หน้า Dashboard แสดงรายการที่ Tab รอลงนาม

 

กรณียื่นขอความเห็นชอบผู้ประเมินหลักครั้งแรกพร้อมกันหลายคน ผู้ประเมินหลักต้องลงนามรับรองความถูกต้อง

ของข้อมูลในแบบคำขอและหนังสือรับรองประวัติให้เรียบร้อยครบทุกคน จากนั้นระบบนำส่งอีเมลลงนามให้

กรรมการผู้มีอำนาจลงนามรับรองความถูกต้องครบถ้วนของคำขอและหนังสือยินยอมให้เปิดเผยข้อมูลที่เก่ียวกับ

ผลงานการประเมินมูลค่าทรัพย์สินของบริษัทเป็นลำดับสุดท้าย 

ผู้ประเมินหลัก กรรมการผู้มีอำนาจลงนามบริษัท ตรวจสอบอีเมลแจ้งเตือนการลงนาม ในกรณีหาอีเมลไม่พบ ให้

เข้าไปที่ระบบ E-Signature https://web-esignature.sec.or.th/ 

https://web-esignature.sec.or.th/
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เมื่อลงนามเรียบร้อยครบทั้งหมดแล้ว สถานะแบบคำขอแสดงเป็น “สำนักงานตรวจสอบความครบถ้วนของคำขอ

และเอกสาร” 

 

บริษัทเข้ามาท่ีแบบคำขอ กดสร้าง “ใบแจ้งหนี้”  

 

ตรวจสอบรายละเอียดการสร้างใบแจ้งหนี้ 

รหัสประจำตัวผู้เสียภาษี ชื่อที่ออกใบกำกับภาษี และ ที่อยู่การออกใบกำกับภาษี ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน  

ชื่อผู้ติดต่อ และ อีเมลผู้รับใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง เนื่องจากอีเมลนี้จะได้รับการจัดส่ง 

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน หลังจากกด “สร้าง” เรียบร้อย 
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ระบบประมวลผลสร้างใบแจ้งหนี้ประมาณ 5-10 นาที และจัดส่งใบแจ้งหนี้ไปยังอีเมลที่ได้กรอกไว้ ในกรณีที่หาอีเมล

ใบแจ้งหนี้ไม่พบ สามารถเข้ามาที่แบบคำขอเพ่ือดาวนโ์หลดใบแจ้งหนี้ได้ 

 

 

เมื่อชำระค่าธรรมเนียมเรียบร้อย แบบคำขอเปลี่ยนสถานะเป็น “อยู่ระหว่างพิจารณา”  
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เมื่อเจ้าหน้าที่อนุมัติแบบคำขอเปลี่ยนสถานะเป็น “สำนักงานอนุมัติ” 

 

พิมพ์หนังสือรับรอง โดยกดปุ่มเพ่ือพิมพ์หนังสือการได้รับความเห็นชอบผู้ประเมินหลัก 

 

ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อสำนักงาน ก.ล.ต. อนุมัติคำขอ สถานะจะแสดงเป็น “สำนักงานอนุมัติ” และผู้ใช้งานสามารถพิมพ์หนังสือ

รับรองการได้รับความเห็นชอบของผู้ประเมินหลักได้จากเมนู “พิมพ์หนังสือรับรอง” 

ข้อควรระวัง 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ประเมินให้ครบถ้วนเรียบร้อย ก่อนส่งให้ลงนาม 
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บทที่ 9 การลงนามในแบบคำขอ 

เมื่อมีการกดส่งลงนามในแบบคำขอความเห็นชอบบริษัทประเมินมูลค่าทรัพย์สิน แบบคำขอความเห็นชอบ 

ผู้ประเมินหลัก แบบคำขอแจ้งเปลี่ยนแปลงเพ่ิมบุคคล เพ่ิม/เปลี่ยนแปลงชื่อเรียกตำแหน่ง เจ้าของประวัติ ได้แก่ 

กรรมการ ผู้จัดการ ผู้ดำรงตำแหน่งบริหารที่รับผิดชอบในสายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน ผู้ประเมินหลัก   

ไดร้ับอีเมลเพื่อลงนามในแบบคำขอ หรือ สามารถเข้าระบบ E-Signature เพ่ือลงนามในรายการที่รอดำเนินการ 

โดย Login ด้วย ThaiD  เข้าไปยัง Link : https://web-esignature.sec.or.th 

สำหรับผู้มีอำนาจลงนามบริษัท ได้รับเมลเพ่ือลงนามเป็นลำดับสุดท้าย เมื่อเจ้าของประวัติข้างต้นได้ลงนาม

ครบถ้วนทุกคนแล้ว 

เมื่อ Login เข้าไประบบ E-Signature แล้วพบรายการที่รอดำเนินการให้ ดำเนินการตามขั้นตอนถัดไป 

กดปุ่ม “Sign” เพ่ือเปิดดูข้อมูลรายละเอียดของแบบคำขอ 

 

กดปุ่ม “ดูเอกสาร/View” เพ่ือตรวจสอบรายเอกสาร 

กดปุ่ม “Next” เพ่ือดำเนินการในขั้นตอนถัดไป 

https://web-esignature.sec.or.th/
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กดปุ่ม “Request OTP” หลังจากได้รับรหัส OTP ทางมือถือ ให้กรอกเพ่ือ Verify การลงนาม 

ติ๊ก “ยอมรับเงื่อนไข (Accept Policy)” กดปุ่ม “Sign” 
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กดปุ่ม “ถัดไป” 

 

ขั้นตอนการลงนามในแบบคำขอ 

1. ตรวจสอบอีเมลแจ้งเตือนจากระบบ และกดลิงก์เพ่ือเข้าสู่ระบบ E-Signature หรือเข้าสู่ระบบโดยตรงผ่าน

ลิงก ์https://web-esignature.sec.or.th  

2. เลือกรายการแบบคำขอที่อยู่ระหว่างรอลงนาม และกดปุ่ม Sign เพ่ือเปิดรายละเอียดแบบคำขอ 

3. กดดูเอกสารหรือ View เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดเอกสารและข้อมูลประกอบก่อนลงนาม 

4. ตรวจสอบชื่อผู้ลงนาม ตำแหน่ง รายละเอียดแบบคำขอ และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 

5. กดปุ่ม Next เพ่ือไปยังหน้าการยืนยันการลงนาม  

6. ยืนยันการลงนามตามข้ันตอนที่ระบบกำหนด เมื่อดำเนินการสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการ 

ลงนาม 

https://web-esignature.sec.or.th/
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ผลลัพธ์ที่ระบบแสดง 

เมื่อผู้เกี ่ยวข้องลงนามสำเร็จ รายการแบบคำขอจะปรับสถานะตามลำดับของกระบวนการ เช่น อยู่ระหว่าง  

การลงนาม รอผู้ลงนามลำดับถัดไป หรือส่งต่อให้สำนักงานตรวจสอบความครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบ 

ทั้งนี้ผู้ใช้งานสามารถติดตามสถานะล่าสุดได้จากหน้า Dashboard 

ข้อควรระวัง 

ก่อนกดยืนยันการลงนาม ควรตรวจสอบข้อมูลในแบบคำขอและเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วนทุกครั้ง เนื่องจาก

หากลงนามแล้วพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง อาจต้องปลดล็อกหรือจัดส่งรายการให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามใหม่ ซึ่งอาจทำให้

กระบวนการพิจารณาล่าช้า 


