
คู่มือ
การจัดท าและน าส่งการรายงานการเปลีย่นแปลงการถือหลกัทรัพย์และสัญญาซือ้ขายล่วงหน้าของ

กรรมการ ผู้บริหาร ผู้สอบบัญชี ผู้ท าแผน และผู้บริหารแผน

การน าส่งข้อมูลทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้มีหน้าที่รายงาน ดังนี้
ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียน 

(ผู้มีหน้าที่รายงานเป็นกรรมการหรือผู้บริหารของบริษัทจดทะเบียน 1 แห่ง หรือไม่มีผู้เกี่ยวข้องที่จะต้องรายงานการ
เปลี่ยนแปลงการถือหลักทรัพย์และสัญญาซ้ือขายล่วงหน้า ให้ข้ามไปด าเนินการขั้นตอนที่ 4) 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดการต าแหน่งผู้มีหน้าที่รายงาน เพื่อเพิ่มข้อมูลต่อไปนี้
1. กรรมการหรือผู้บริหาร เป็นกรรมการหรือผู้บริหารของบริษัทจดทะเบียนมากกว่า 1 แห่ง
2. เพิ่มรายชื่อของบุคคลที่ท่านมีความประสงค์ให้เปน็ผู้ติดต่อหรือประสานงานกับส านักงาน 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดการรายชื่อผู้เกี่ยวข้อง เพื่อเพิ่มข้อมูลต่อไปนี้
(1) คู่สมรส 
(2) บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
(3) นิติบุคคลที่ผู้มีหนา้ที่รายงาน คู่สมรสหรือผู้ที่อยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ

ถือหุ้นรวมกันเกินร้อยละ 30 ของจ านวนสิทธิออกเสียงทั้งหมด และมีสัดส่วนการถือหุ้นมากที่สุดในนิติบุคคลดังกล่าว
ขั้นตอนที่ 4 การยื่นแบบรายงาน 1



เมื่อท่านเข้าสู่ระบบให้เลือก 
สร้างรายงานใหม่

การยื่นแบบรายงาน 
Submit Form 59

ขั้นตอนที่ 4
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• เลือกต าแหน่งและบริษัทที่ต้องการ
รายงาน

• ให้ท่านตรวจสอบข้อมูล
ผู้ท ารายการที่ต้องการรายงานในครั้งนี้
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• หากบุคคลที่เกี่ยวข้องเป็นผู้ท ารายการ 
ให้เลือกเปลี่ยนผู้ท ารายการเป็นบุคคล
ที่เกี่ยวข้อง
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เลือก

• วันที่ท ารายการ 

• ประเภทหลักทรัพย์
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• ยอดยกมาก่อนหน้า 

• เฉพาะการรายงานครั้งแรก 
1. เลือก “ขอปรับปรุงยอด”
2. ระบุจ านวนหลักทรัพย์หรือสัญญาซื้อ
ขายล่วงหน้าทีถ่ือก่อนการซื้อ ขาย โอน
หรือรับโอน 
3. หัวข้อ“กรณีอื่นๆ” ให้ระบุเหตุผลว่า 
“รายงานครั้งแรก”

• รายงานครั้งต่อไป
1. ระบบจะแสดงข้อมูลจ านวนหลักทรัพย์
หรือสัญญาซื้อขายล่วงหน้าคงเหลือครั้ง
ล่าสุดที่ส่งรายงานต่อส านักงาน 
(ไม่รวมจ านวนหลักทรัพย์หรือสัญญา
ซื้อขายล่วงหน้าของผู้ที่เกี่ยวข้อง) 
2. หากจ านวนหลักทรัพย์หรือสัญญา
ซื้อขายล่วงหน้าที่แสดงไม่ตรงกับที่ท่าน
มีอยู่จริง เลือก “ขอปรับปรุงยอด”
3. ระบุจ านวนยอดคงเหลือที่ถูกต้อง
4. เลือกสาเหตุที่ท าให้จ านวนยอดคงเหลือ

ไม่ถูกต้อง
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เลือก

• วิธีการท ารายการ 

• จ านวน 

• ราคา   

ระบบจะค านวณยอดคงเหลือสุทธิ
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• ให้ท่านเลือกรายการต่อไปนี้ 
ตามที่ระบบก าหนดไว้ เช่น 
ใช้บัญชีมารจ์ินหรือไม่ 
ท ารายการผ่านบริษัทหลักทรัพย์ใด

• เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 
เลือกบันทึกข้อมูล
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• ในขั้นตอนนี้ระบบจะจัดท า
ร่างแบบรายงาน ท่านสามารถ print 
ร่างรายงานออกมาเพื่อตรวจสอบ
โดยเลือก “พิมพ์ร่างรายงาน”
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หลังจากตรวจสอบร่างแบบรายงาน
เรียบร้อยแล้วให้ท่านยืนยันการส่งแบบ
รายงานในระบบอีกครั้ง
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เมื่อกดยืนยันข้อมูลแล้ว 
ระบบจะแจ้งยืนยันการรับแบบรายงาน
และท าการส่ง SMS และ Email 
ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้ให้ท่านด้วย
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