
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 1



เมื่อท่านเข้าสู่ระบบให้เลือก 
จัดการต าแหน่งผู้มีหน้าที่รายงาน

จัดการต าแหน่งผู้มีหน้าที่รายงาน 
Manage reporter's position

ขั้นตอนที่ 2
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• เลือกเพิ่ม
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• เลือกต าแหน่งในที่ก าหนดตามประกาศ 

• เลือกชื่อบริษัทจดทะเบียน

• ชื่อเรียกต าแหน่งในบริษัท – ระบุชื่อเรียก
ต าแหน่งของท่านในบริษัท   

• ผู้ติดต่อ – ในกรณีที่ท่านมอบหมายให้
บุคคลอื่นเป็นผู้ติดต่อประสานงานกับ
ส านักงาน ขอให้ระบุ e-mail (ถ้ามี) 
และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ติดต่อ 

• เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว 
เลือกบันทึกข้อมูล 
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• ระบบจะแสดงรายการที่ท่านเพิ่ม
ในล าดับต่อมา  
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