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การเตรยีมการเพือ่สง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส์
ขอบเขต
❑ การยืน่การช าระคา่ธรรมเนยีมรายปีของ บจ.
❑ การยืน่ข ึน้ทะเบยีนกรรมการและผูบ้รหิารของ บจ. 
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หมวดค าถาม

บญัชผีูใ้ชง้านนติบิคุคล (Company Account)

EF-2/EF-3/EF-4 และผูส้นับสนุนการน าสง่ขอ้มลู

Account Administrator

DGA Digital ID และ Digital ID กรณีคนตา่งชาติ



บญัชผีูใ้ชง้านนติบิคุคล
Company Account



4©Copyright

Company Account คอือะไร? (1/2)

• “ระเบยีบวธิปีฏบิตัสิ านักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. วา่ดว้ยการรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 
2564” ก าหนดใหบ้รษัิทยืน่ค าขอลงทะเบยีนรองรับบญัชผีูใ้ชง้านนติบิคุคล (Company 
Account) เพือ่รับบญัชผีูใ้ชง้าน (username) และ รหสัผา่น (password) โดยมวีตัถปุระสงค์
ดงันี้
1) เป็นบญัชผีูใ้ชง้านบรษัิททีใ่ชจั้ดสง่ฟอรม์ EF-2, EF-3, EF-4 และฟอรม์แตง่ตัง้ผูบ้รหิาร

บญัชผีูใ้ชง้านของบรษัิท (Account Administrator) ทีล่งนามแลว้ผา่นระบบในรปูแบบ
อเิล็กทรอนกิส ์

2) ใชแ้ทนตราประทบัอเิล็กทรอนกิส ์เพือ่ประโยชนใ์นการน าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสต์อ่
ส านักงาน

• การสมคัรบญัช ีCompany Account ด าเนนิการในครัง้แรกเพยีงครัง้เดยีว บรษัิทไมต่อ้ง
ด าเนนิการเป็นรายระบบงาน ยกเวน้หากตอ้งการแจง้เปลีย่นแปลงขอ้มลูทีเ่คยกรอกไวบ้น 
Company Account จะตอ้งแจง้ส านักงาน ก.ล.ต. เพือ่ปรับปรงุขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจบุนัเสมอ
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Company Account (2/2)

• “ระเบยีบวธิปีฏบิตัสิ านักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. วา่ดว้ยการรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์
พ.ศ. 2564” ก าหนดให ้

• บรษัิทตอ้งด าเนนิการยืน่ค าขอ Company Account ตอ่ส านักงาน (ยืน่กระดาษ) พรอ้ม
ทัง้เอกสารหลกัฐานประกอบค าขอ ทีถ่กูตอ้ง ครบถว้น เพือ่ใหส้ านักงานพจิารณา

• ผูล้งนามในค าขอตอ้งเป็นผูม้อี านาจลงนามผกูผันของบรษัิทเทา่นัน้ พรอ้มประทบัตรา
ส าคญันติบิคุคล (ถา้ม)ี

• บรษัิทสามารถมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่มายืน่เอกสารแทน โดยจัดท าหนังสอืมอบอ านาจ
เพิม่เตมิ

• เมือ่ส านักงานอนุมตัคิ าขอ จะสง่อเีมลแจง้ไปยงัอเีมลทีร่ะบใุนขอ้ 3 ของค าขอ ภายใน 3 วนั
ท าการ

somsak@test.co.th



EF-2/EF-3/EF-4 
และผูส้นบัสนนุการน าสง่ขอ้มลู



7©Copyright

User Role : สทิธขิองผูใ้ชง้าน

Viewer : View แบบค าขอ / เรยีกดปูระวตักิารจัดท ารายการตา่งๆ

Maker : สทิธ ิViewer + สรา้ง/ปรับปรงุแบบค าขอ

Sender : สทิธ ิMaker + สง่แบบค าขอ

= เจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร : เป็นผูท้ีบ่รษัิทแตง่ตัง้ใหน้ าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสใ์หก้ับส านักงาน (EF-3)

= ผูส้นับสนุนการน าสง่ขอ้มลู/ผูจั้ดเตรยีมขอ้มลู : Account Admin น าเขา้สงักดับรษัิทและจัดการสทิธดิา้นระบบงานใหด้ว้ย

• Viewer และ Maker เป็นประเภทบญัชทีีท่ าหนา้ทีอ่ านวยความสะดวกในการจัดท าขอ้มลู
เตรยีมใหแ้กผู่ส้ง่ หากผูส้ง่ (Sender) มคีวามคลอ่งในการจัดท าค าขอ/แบบรายงานไดเ้อง 
บรษัิทก็ไมจ่ าเป็นตอ้งม ีViewer และ Maker ก็ได ้

ถอืเป็นผูไ้ดร้ะดบัสทิธสิงูสดุในระบบทีส่ามารถใชฟั้งกช์ัน่ตา่งๆ บนระบบที ่
Viewer หรอื Maker มสีทิธใิชไ้ดอ้ยูแ่ลว้



8©Copyright

EF-2/EF-3/EF-4 
และผูส้นบัสนนุการน าสง่ขอ้มลู (1/4)

• Account Administrator และเจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร (Sender) สามารถเป็นพนักงานคนเดยีวกนัได ้ขึน้กบัดลุยพนิจิ
ของบรษัิทในเรือ่งความเหมาะสม

• บรษัิทสามารถแตง่ตัง้เจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิารไดไ้มจ่ ากดัจ านวนคน 

• กรรมการผูม้อี านาจผกูพันสามารถมอบอ านาจชว่งในการลงนาม (Wet Ink) ในแบบค าขอ EF-3 ไดห้รอืไม ่?

• บรษัิทสามารถเลอืกทีจ่ะมอบหมายพนักงานทีม่ตี าแหน่งระดบัผูอ้ านวยการฝ่ายขึน้ไปหรอืเทยีบเทา่ รวมถงึ
พนักงานของบรษัิท Outsource ทีม่ตี าแหน่งระดบัเดยีวกนั ผา่นแบบฟอรม์ EF-2  เป็น “ผูก้ าหนดเจา้หนา้ที่
ปฏบิตักิาร” เพือ่ใหม้อี านาจในการแตง่ตัง้ เพกิถอน ตลอดจนก าหนดขอบเขตหนา้ทีข่องผูส้ง่ขอ้มลูของบรษัิท
ได ้โดยสามารถลงนาม (Wet Ink) ในแบบ EF-3 และ EF-4 ไดต้ามขอบเขตหนา้ทีท่ีก่ าหนด 

• ใครสามารถลงนาม Wet Ink บนแบบฟอรม์ตา่งๆ ได ้

แบบค าขอ กรรมการผูม้อี านาจผกูพนั 
พรอ้มตราประทบั (ถา้ม)ี

ผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร*

EF-2 ✓ -

EF-3 ✓ ✓

EF-4 ✓ ✓

Account Admin ✓

* ลง Wet Ink บนค าขอไดต้ามขอบเขตหนา้ทีท่ีไ่ดร้ับการมอบหมาย (ตามทีร่ะบใุนแบบค าขอ EF-2) 
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EF-2/EF-3/EF-4 
และผูส้นบัสนนุการน าสง่ขอ้มลู (2/4)

• กรณีการแตง่ตัง้ เจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร/ผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร ทีเ่ป็นคนไทย ไมต่อ้งแนบ
ส าเนาบตัรประชาชนของผูล้งนามทีเ่ป็นคนไทย
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EF-2/EF-3/EF-4 
และผูส้นบัสนนุการน าสง่ขอ้มลู (3/4)

• หากมกีารเปลีย่นแปลงขอ้มลู* เกีย่วกบั ผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร (EF-2) หรอืเจา้หนา้ที่
ปฏบิตักิาร (EF-3) บรษัิทจะตอ้งแจง้ส านักงาน ก.ล.ต. เพือ่ยกเลกิแบบ EF-2 หรอื EF-3 ฉบบั
เดมิและยืน่แบบเป็นอกีฉบบัหนึง่เพือ่น าสง่ขอ้มลูใหเ้ป็นขอ้มลูปัจจบุนัเสมอ

• สมคัร Digital ID เรยีบรอ้ยแลว้ เขา้ใชง้านระบบไดเ้ลยหรอืไม ่?
ในการสมัคร Digital ID จะไมม่กีารแจง้ขอ้มลูเกีย่วกบัการจา้งงานใดๆ ดงันัน้เมือ่ตอ้งเขา้ใชง้านระบบของ
ส านักงานในฐานะผูม้หีนา้ทีข่อง บจ. จงึมกีระบวนการเขา้สงักดับรษัิท โดย
1) การทีบ่รษัิทแจง้แตง่ตัง้เป็นผูส้ง่ขอ้มลูผา่นแบบฟอรม์ EF-3 หรอื 
2) Account Administrator ก าหนดสทิธใิหพ้นักงานนัน้ๆ เขา้สงักดัเพือ่ท าหนา้ที ่Viewer หรอื Maker 

* ขอ้มลูทีม่ักจะมกีารเปลีย่นแปลง ไดแ้กข่อ้มลูของผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิารผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร (EF-2) หรอืเจา้หนา้ที่

ปฏบิัตกิาร (EF-3) และขอบเขตอ านาจหนา้ทีเ่พือ่การน าสง่ขอ้มลู
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EF-2/EF-3/EF-4 
และผูส้นบัสนนุการน าสง่ขอ้มลู (4/4)

• ในกรณีทีเ่จา้หนา้ทีป่ฏบิตักิาร (Sender) ทีบ่รษัิทแตง่ตัง้ลาออก บรษัิทตอ้งจัดสง่แบบฟอรม์ EF-
4 เพือ่ยกเลกิรายชือ่พนักงานทา่นทีไ่ดแ้ตง่ตัง้ไว ้โดยบรษัิทสามารถจัดสง่แบบฟอรม์ EF-3 เพือ่
แตง่ตัง้เจา้หนา้ทีท่า่นอืน่เพือ่ท าหนา้ทีเ่ป็นผูส้ง่ขอ้มลูแทน 

• บรษัิทสามารถสรา้ง และจัดเตรยีมแบบฟอรม์ EF-2 / EF-3 / EF-4 / แตง่ตัง้ เพกิถอน Account 
Administrator ผา่น ระบบแจง้แตง่ตัง้ผูเ้กีย่วขอ้งในการน าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์(Electronic 
Information Submission Management System) ลงิก์

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


Account Administrator
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Account Administrator

• บรษัิทสามารถแตง่ตัง้ Account Admin ไมจ่ ากดัจ านวนคน ทัง้นีข้ ึน้อยูก่บัดลุยพนิจิของบรษัิท

• ถา้บรษัิทเคยแตง่ตัง้ Account Admin แลว้ เชน่ เพือ่ยืน่ค าขอเกีย่วกบัการออกหุน้กู ้เป็นตน้ กรณีนีบ้รษัิทสามารถให ้
Account Admin ทา่นเดมิจัดการสทิธใิหก้บั View/Maker ส าหรับค าขอ/แบบรายงานใหมไ่ดเ้ลย

• ระบบไมอ่นุญาตใหแ้ตง่ตัง้เจา้หนา้ทีบ่รษัิทคนเดยีวกนัเพือ่เป็น Account Admin ของ 2 บรษัิท

• บรษัิทควรแตง่ตัง้ Account Admin เพือ่จัดการสทิธผิูใ้ชง้านทีเ่ป็น Viewer และ Maker ไดอ้ยา่งคลอ่งตวั เชน่ กรณีมี
โยกยา้ยเปลีย่นหนา้ทีพ่นักงาน หรอืพนักงานลาออก เป็นตน้

• คนทีเ่ป็น Account Admin อยูแ่ลว้ สามารถก าหนดสทิธใิหต้วัเองเป็น Viewer / Maker ได ้แตห่ากตอ้งการให ้
Account Admin จะเป็น Sender ดว้ย บรษัิทตอ้งแตง่ตัง้ดว้ยแบบฟอรม์ EF-3 

• หากมกีารเปลีย่นแปลงขอ้มลู เกีย่วกบั Account Admin บรษัิทจะตอ้งแจง้ส านักงาน ก.ล.ต. เพือ่น าสง่ขอ้มลูใหเ้ป็น
ขอ้มลูปัจจบุนัเสมอ

• ถา้ Account Admin จะลาออก บรษัิทควรแจง้เพกิถอนคนเดมิ และเตรยีมแตง่ตัง้คนใหมท่ีจ่ะท าหนา้ทีแ่ทน ผา่น
ระบบแจง้แตง่ตัง้ผูเ้กีย่วขอ้งในการน าสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์(https://web-ef.sec.or.th ) 

• เมือ่ส านักงานอนุมัตคิ าขอแตง่ตัง้ Account Admin ระบบจะสรา้งบญัชผีูใ้ชง้านระบบ EXAM ใหโ้ดยอตัโนมัต ิและ
แจง้ account ทางอเีมล ใหต้ัง้รหสัผา่นและสามารถเขา้ใชง้านระบบ EXAM จงึไมต่อ้งสมัคร DGA Digital ID

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


DGA Digital ID
และ Digital ID กรณีคนตา่งชาติ
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การประยกุตใ์ช ้Digital ID
โดยเชือ่มกบัระบบของส านกังานพฒันารฐับาลดจิทิลั (องคก์ารมหาชน) : DGA

ThaID

ผูใ้หบ้รกิาร IDP : กรมการปกครอง

(IAL 2.3)

*ยังไมร่องรับกระบวนการยนืยันตวัตนของชาวตา่งชาติ

*

Digital Services ภาครัฐ

ประชาชน
ผูใ้ชบ้รกิาร

ระบบ IIS / e-Approval

กรอก Laser Code
(IAL 1.3)

ตา่งชาต ิใช ้ID ทีอ่อกใหโ้ดย สนง.

ThaID (ไทยดี) คือ แอปพลิเคชันท่ี กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย พัฒนาขึ้นเพื่อใช้ในการพิสูจน์และยืนยันตัวตน (Digital ID) รวมถึงการเปรียบเทียบภาพใบหน้า (Face 
Verification System) ทางดิจิทัล เมื่อประชาชนเข้าไปใช้บริการจากทางภาครฐัหรอืภาคเอกชนท่ีจ าเป็นต้องมีการยืนยันตัวตน ก็สามารถเข้าสู่ระบบแอปพลิเคชัน ThaID เพื่อยืนยัน
ตัวตนได้เลย โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลให้เสียเวลา ถือเป็นการสร้างมิติใหม่ของการท าธุรกรรมผ่านช่องทางดิจิทัล ที่มีความสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัยมากยิ่งข้ึน
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DGA Digital ID (1/2)

• DGA Digital ID เป็นบญัชผีูใ้ชง้านทีภ่าครัฐออกใหแ้กป่ระชาชนโดย “การสมคัร” หรอืการ
ลงทะเบยีน ท าแคค่รัง้แรกครัง้เดยีว สามารถน าไปใชย้นืยนัตวัตนเพือ่ใชก้บับรกิารภาครัฐอืน่ๆ 
ไดโ้ดยไมต่อ้งลงทะเบยีนซ ้า

• ใครบา้งตอ้งสมคัร DGA Digital ID เพือ่ใชใ้นการจัดสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสใ์หแ้กส่ านักงาน ?

• กรณีกรรมการผูม้อี านาจลงนามด ารงต าแหน่งหลายบรษัิท จะสมคัร DGA Digital ID เพยีงครัง้
เดยีวเทา่นัน้

ผูเ้ก ีย่วขอ้งในการน าสง่ขอ้มลู
อเิล็กทรอนกิส์

DGA Digital ID หมายเหตุ

กรรมการผูม้อี านาจผกูพัน ✓ (IAL 2.3) ใช ้ThaID ในการลงทะเบยีน 

ผูก้ าหนดเจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร -

เจา้หนา้ทีป่ฏบิัตกิาร (Sender) ✓ (IAL 1.3) (1) เลอืกรปูแบบการพสิจูนต์ัวตนเป็น 
"เลเซอรโ์คด้หลังบัตรประจ าตัวประชาชน“ 
หรอื (2) ใช ้ThaID ในการลงทะเบยีน 

Account Admin - ใช ้EXAM Account ในการจัดการสทิธผิา่น
ระบบ EXAM

ผูจั้ดเตรยีมขอ้มลู (Viewer / Maker) ✓ (IAL 1.3) (1) เลอืกรปูแบบการพสิจูนต์ัวตนเป็น 
"เลเซอรโ์คด้หลังบัตรประจ าตัวประชาชน“ 
หรอื (2) ใช ้ThaID ในการลงทะเบยีน 
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DGA Digital ID (2/2)

• กรรมการจ าเป็นตอ้งใช ้Digital ID ในขัน้ตอนไหน ?
ส าหรับระบบ e-Approval ให ้ ผูม้อี านาจลงนาม/กรรมการ เตรยีมสมคัร Application 
ThaID (IAL 2.3) ไว ้เพือ่ใชใ้นการลงลายมอืชือ่อเิล็กทรอนกิสบ์นค าขอ (e-Signature) 
ไดแ้ก ่ แบบขึน้ทะเบยีนกรรมการและผูบ้รหิารของบรษัิท (แบบ 35-E1) แบบแจง้แกไ้ข / 
เปลีย่นแปลงขอ้มลูกรรมการและผูบ้รหิารของบรษัิท หนังสอืยนิยอมใหเ้ปิดเผยขอ้มลู 
(แบบ 35-E2 / แบบ35-E3) เป็นตน้

• กรรมการสามารถมอบอ านาจใหผู้อ้ืน่สมคัร Digital ID และลงนามเพือ่ท าธรุกรรม
อเิล็กทรอนกิสแ์ทนไดห้รอืไม ่?

การลงลายมอืชือ่อเิล็กทรอนกิสบ์นค าขอ (e-Signature) เทยีบเคยีงกบัการลงนามดว้ย
หมกึ (Wet Ink) เพือ่รับรองขอ้มลูบนแบบค าขอ ดงันัน้ ส านักงานจะสามารถยอมรับการ
มอบอ านาจใหผู้อ้ืน่สามารถลงนาม e-Signature (หรอื Wet Ink) บนค าขอไดห้รอืไมนั่น้ 
เป็นไปตามขอ้ก าหนดดา้นประกาศทีเ่กีย่วขอ้งกบัค าขอวา่อนุญาตใหท้ าไดห้รอืไม่
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กรณีผูใ้ชง้านชาวตา่งชาติ

• กรณีผูใ้ชง้านชาวตา่งชาต ิหรอืกรรมการชาวตา่งชาต ิ“ระเบยีบวธิปีฏบิตัสิ านักงาน
คณะกรรมการ ก.ล.ต. วา่ดว้ยการรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2564” ก าหนดใหย้ืน่ค าขอ
ลงทะเบยีนบญัชผีูใ้ชง้านระบบของ ก.ล.ต. (SEC account) ตอ่ส านักงาน (ยืน่กระดาษ) 
พรอ้มแนบเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอทีถ่กูตอ้ง ครบถว้น เพือ่ใหส้ านักงานพจิารณา 
เพือ่ใหก้ระบวนการพสิจูนต์วัตนมคีวามเขม้งวดเทยีบเทา่กบัคนไทย

• ยกเวน้ชาวตา่งชาต ิทีบ่รษัิทแตง่ตัง้เป็นผูส้ง่ขอ้มลูผา่นแบบฟอรม์ EF-3 จะไมต่อ้งยืน่ค าขอลงทะเบยีนบญัชี

ผูใ้ชง้านระบบของ ก.ล.ต. (SEC account) เนือ่งส านักงานจะออก SEC account ใหเ้มือ่ EF-3 ไดรั้บการ
อนุมัตอิยูแ่ลว้ เพราะถอืวา่ชาวตา่งชาตดิงักลา่วผา่นกระบวนการรับการรับรองตวัตนมาจากสงักดั พรอ้มแนบ
เอกสารหลกัฐานประกอบทีถ่กูตอ้ง ครบถว้น เพือ่ใหส้ านักงานพจิารณา
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