
คู่มือ
การจัดท าและน าส่งการรายงานการเปลีย่นแปลงการถือหลกัทรัพย์และสัญญาซือ้ขายล่วงหน้าของ

กรรมการ ผู้บริหาร ผู้สอบบัญชี ผู้ท าแผน และผู้บริหารแผน

ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียน 

กรณีเป็นผู้บริหารเพียง 1 แห่ง ข้ามไปขั้นตอนที่ 3 
กรณีเป็นผู้บริหารเพียง 1 แห่ง และไม่มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ข้ามไปขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนที่ 2 การจัดการต าแหน่งผู้มีหน้าที่รายงานให้เพิม่ข้อมูลต่อไปนี้
1. ต าแหน่งและรายชื่อบริษัทจดทะเบียน ในกรณีที่เป็นกรรมการหรือผู้บรหิารมากกว่า 1 แห่ง
2. รายชื่อบุคคลที่ผู้มีหน้าที่รายงานจะให้เป็นผู้ติดตอ่หรือประสานงานกบัส านักงาน 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดการรายชื่อผู้เกีย่วข้อง : ได้แก่
1. คู่สมรส 
2. บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
3. นิติบุคคลที่ผู้มีหน้าที่รายงาน คู่สมรสหรือผู้ที่อยู่กินด้วยกันฉนัสามีภริยา และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ

ถือหุ้นรวมกันเกินร้อยละ 30 ของจ านวนสิทธิออกเสยีงทั้งหมด และมีสัดส่วนการถอืหุ้นมากท่ีสดุในนิตบิุคคลดังกล่าว

ขั้นตอนที่ 4 การยื่นแบบรายงาน



เมื่อท่านเข้าสู่ระบบให้
เลือก register

การลงทะเบียน / Registration

ขั้นตอนที่ 1
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• เมื่อเข้าสู่หน้าจอลงทะเบียนให้เลือกประเภท
บัตรที่จะใช้อ้างอิงในการลงทะเบียน  

• กรณีเป็นคนไทยให้เลือกเลขที่บัตรประจ าตัว
ประชาชน กรณีเป็นชาวต่างชาติให้เลือก
เลขที่หนังสือเดินทาง

• กรอกข้อมูลตามท่ีปรากฏบนหน้าจอให้
ครบถ้วน

• ส าหรับโทรศัพท์มือถือจะใช้ในการส่งรหัส
OTP เพื่อยืนยันข้อมูลการลงทะเบียน 

• E-mail ที่ท่านระบุจะถูกใช้เป็น long in 
ในการเข้าระบบ 

• นอกจากนี้ ทุกครั้งที่มีการส่งแบบรายงานผ่าน
ระบบ online ระบบจะท าการตอบรับการยื่น
แบบรายงานทาง SMS ผ่านเบอร์
โทรศัพท์มือถือ และ E-mail ตามที่ท่านได้
ลงทะเบียนไว้
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• กรณีลงทะเบียนด้วยเลขที่บัตรประชาชน 
ให้ท่านระบุชื่อบิดา มารดา ให้ถูกต้องตรงกับ
ทะเบียนราษฎร์หรือส าเนาทะเบียนบ้าน
โดยให้ระบุเฉพาะ “ชื่อ” ไม่ต้องใส่ค ำน ำหน้ำ
และนำมสกุล

• เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้ท่านกด
ตรวจสอบข้อมูล  

• ส าหรับการลงทะเบียนด้วยเลขที่
บัตรประชาชนระบบจะตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลกับทะเบียนราษฎร์
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• เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว ระบบจะท าการ
จัดส่ง OTP ไปทางโทรศัพท์มือถือ

• ให้ท่านน ารหัสดังกล่าวมายืนยันในระบบ
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• ให้ท่านตั้ง password 

• ตั้งค าถามส าหรับใช้ในกรณีที่ลืม password

• เลือกต าแหน่ง และบริษัทที่ต้องการยื่นแบบ
รายงาน ในกรณีท่ีท่านเป็นกรรมการหรือ
ผู้บริหารมากกว่า 1 แห่ง ให้ท่านเลือกเพียง 
1 บริษัทส าหรับการลงทะเบียน  

• เมื่อท่านลงทะเบียนเสร็จระบบจะยืนยันการ
ลงทะเบียนไปที่ email ของท่าน
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