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1. Technical Requirements 
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Operating Systems                Windows XP Professional/SP3  
                                                 Windows 7/SP1 (both 32-bit and 64-bit)  
                                                 Window 8 (both 32-bit and 64-bit)  
                                                 Mac OS X 
  
Hardware Requirements       Desktops/Laptops : Intel® Core™ i3 processor+ 
  
Browser Requirements         Chrome  
                                                 IE 11 (and Above)  
                                                 Screen Resolution : Optimized for 1280 x 768 or higher 
  
Software                                  PDF Reader 



2. การเข้าสู่ระบบ (Login) 
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การเข้าใช้งานระบบ  
1. กรอก Username ในชอ่ง “ผูใ้ช”้ และกรอกรหสัผา่น 
2. กด            เพือ่เขา้สูร่ะบบ 
 
หลกัการตัง้ Username และ Password 
1. รหสัผา่นตอ้งเป็น [A-Z]หรอื[a-z] และ [0-9] และอกัขระพเิศษเทา่นัน้ 
2. ความยาวอยา่งน้อย 8 ตวัอกัษร และไมเ่กนิ 16 ตวัอกัษร 
 
กรณีลืมรหสัผา่น 
1. Click “ขอรหสัผา่นใหม”่ 
2. กรอก Username ในชอ่ง “ผูใ้ช”้ 
3. กรอก e-mail ซึง่เป็น e-mail  
       เดยีวกบัการใชง้านในระบบ SET Portal 
หลงัจากกด         ทา่นจะไดร้บั Password ใหมต่าม e-mail ทีร่ะบ ุ



3. แนะน าเมนูการใช้งาน 
สรปุบทบาทและ Function การท างาน  การสรา้งและ

เผยแพรข่่าว 
การรบั

หลกัทรพัย ์
รายงานการ
กระจายหุ้น 

การจดัการข้อมูล
ผูใ้ช้งานระบบ 

เจ้าหน้าท่ีตลาด
หลกัทรพัยฯ์ 

การเรียกดู
ข้อมูล TSD 

การจดัการ
กิจกรรม 

SETSMART 

ผูอ้นุมตัขิา่ว (News Approver) / / / 
ผูส้รา้งขา่วและรายงาน (News Creator) / / / 
ผูอ้นุมตัแิบบค าขอ (Applicant Approver) / / / 
ผูส้รา้งแบบค าขอ (Applicant Creator) / / / 
ผูอ้อกใบส าคญัแสดงสทิธอินุพนัธ ์(DW Issuer) / / 
ผูส้รา้งรายงานการกระจายหุน้ (SHLD Report) / / / 
ISSUER Approver (ISSUER Approver) / / 
สมาชกิ ISSUER : ขอ้มลูนายทะเบยีนหลกัทรพัย ์(ISSUER Member) / / 
จดัการ Opp Day (LST_OPPDAY) / 
ลงทะเบยีนและจดัการกจิกรรม (LST_ACTIVITY) / 
Setsmart (LST_SETSMART) / 

กรรมการผูจ้ดัการ (Manging Director) 
ผูม้อี านาจรายงานสารสนเทศ (Authorize to Disclose information) 
ประธานเจา้หน้าทีฝ่า่ยการเงนิ (Chief Excecutive Officer) 
เลขานุการบรษิทั (Secretary) 
ศนูยต์ดิต่อกรณีมขีา่วเกีย่วกบับรษิทั (News Contact Center) 
ผูป้ระสานงานกบัตลาดหลกัทรพัยฯ์ (Contact Person) 
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3. แนะน าเมนูการใช้งาน 
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3.1 3.2 3.3 3.4 

3.5 3.6 3.7 

เมนูการใชง้านจะแสดงตามบทบาทของผูใ้ชง้านเท่านัน้ เช่น กรณีผูใ้ชง้านมบีทบาท News Creator บทบาทเดยีว
จะเหน็เฉพาะเมนู ผูส้รา้งขา่วและรายงาน การจดัการขอ้มลูผูใ้ชง้านระบบ และเจา้หน้าทีต่ลาดหลกัทรพัยฯ์ 

3.8 



3.1 การสร้างและเผยแพรข่่าว 
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เมนูการสรา้งและเผยแพรข่า่ว : ใชส้ าหรบัการสรา้งและเผยแพรข่า่วผา่นระบบ SET Portal โดย
บทบาททีส่ามารถใชง้านเมนูน้ี ประกอบดว้ย 2 บทบาท ไดแ้ก่  
1. ผูส้ร้างข่าวและรายงาน (News Creator) 
       ท าหน้าทีส่รา้งขา่วโดยกรอกขอ้มลูใน Template ทีก่ าหนด + Upload ขา่วในรปูแบบ PDF     
       เพือ่สง่ใหผู้อ้นุมตัทิ าการเผยแพรต่่อไป  
2. ผูอ้นุมติัข่าว (News Approver) 
         ท าหน้าทีต่รวจสอบขอ้มลูใน Template + File ขา่วในรปูแบบ PDF ทีผู่ส้รา้งขา่วน าสง่ผา่น     
        ระบบ SET Portal และเผยแพรข่อ้มลูสู ่Website ของตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
  
       ทัง้น้ี การเผยแพรข่า่ว ผูอ้นุมตัขิา่วสามารถท าให ้2 วธิคีอื เผยแพรท่ีห่น้าจอของผูส้รา้งขา่ว
หรอืเผยแพรท่ีห่น้าจอของผูอ้นุมตัขิา่ว 



3.2 การรบัหลกัทรพัย ์
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เมนูการรบัหลกัทรพัย ์: ใชส้ าหรบัการยืน่ค าขอใหร้บัหุน้เพิม่ทนุ ใบส าคญัแสดงสทิธ ิ(Warrant) 
และใบส าคญัแสดงสทิธอินุพนัธ ์(DW) เป็นหลกัทรพัยจ์ดทะเบยีน  
บริษทัจดทะเบยีน : บทบาททีส่ามารถใชง้านเมนูน้ี ประกอบดว้ย 2 บทบาท ไดแ้ก่  
1. ผูส้ร้างแบบค าขอ (Applicant Creator) 
       ท าหน้าทีส่รา้งแบบค าขอใหร้บัหุน้เพิม่ทุนหรอืใบส าคญัแสดงสทิธเิป็นหลกัทรพัยจ์ดทะเบยีนโดยเลอืก
แบบรายงานการขายหลกัทรพัย ์(F53-5) ทีไ่ดเ้ผยแพรแ่ลว้ กรอกขอ้มลูเพิม่เตมิ และ Upload เอกสาร
ประกอบการยืน่ค าขอในรปูแบบ PDF เพือ่สง่ใหผู้อ้นุมตัทิ าการยืน่ค าขอต่อตลาดหลกัทรพัยฯ์ต่อไป  
2. ผูอ้นุมติัแบบค าขอ (Applicant Approver) 
         ท าหน้าทีต่รวจสอบขอ้มลูและเอกสารประกอบการยืน่ค าขอใหร้บัหุน้เพิม่ทนุหรอืใบส าคญัแสดงสทิธิ
เป็นหลกัทรพัยจ์ดทะเบยีน ก่อนท าการยืน่ค าขอต่อตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
บริษทัผูอ้อกใบส าคญัแสดงสิทธิอนุพนัธ ์: บทบาททีใ่ชง้านคอืบทบาทผูอ้อกใบส าคญัแสดงสทิธอินุพนัธ ์
(DW Issuer) ซึง่ใชใ้นการจองโควตา้และยืน่ค าขอใหร้บั DW เป็นหลกัทรพัยจ์ดทะเบยีน 



3.3 รายงานการกระจายหุ้น 
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เมนูรายงานการกระจายหุน้ : ส าหรบัการจดัท ารายงานการกระจายหุน้ของผูถ้อืหุน้รายยอ่ย (Free Float) 
ซึ่งจะจดัท าปีละครัง้เพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ถือหุ้นรายย่อยให้เป็นไปตามที่ตลาดหลักทรัพย์ฯ        
โดยบทบาททีใ่ชส้ าหรบัจดัท า คอื บทบาท ผูส้ร้างรายงานการกระจายหุ้น (SHLD Report) 



3.4 การจดัการข้อมลูผูใ้ช้งานระบบ 
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เมนูการจดัการขอ้มูลผูใ้ช้งานระบบ : ใช้ส าหรบัการจดัการขอ้มูลผูใ้ช้งานระบบซึ่งประกอบด้วย 
การเพิม่ผูใ้ชง้าน การเปลีย่นแปลงขอ้มูลผูใ้ชง้าน และการลบผูใ้ชง้าน โดยทุกบทบาททีม่ ีUser ID 
สามารถเขา้ใชง้านในเมนูน้ีได ้ 



3.5 เจ้าหน้าท่ีตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
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เมนูเจา้หน้าทีต่ลาดหลกัทรพัยฯ์  : ใชส้ าหรบัดรูายชื่อ และเบอรต์ดิต่อเจา้หน้าทีฝ่า่ยก ากบั 
บรษิทัจดทะเบยีนทีเ่ป็นผูด้แูลบรษิทัจดทะเบยีน 



3.6 การเรียกดขู้อมูล TSD 
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เมนูการเรยีกดขูอ้มลู TSD : ใชส้ าหรบั รบั-สง่ขอ้มลู ค าสัง่ รายงาน ฯ ของ TSD ประกอบดว้ย 2 
บทบาทไดแ้ก ่
1. ผูบ้นัทึกข้อมลู (Issuer Member) 
   ท าหน้าทีบ่นัทกึขอ้มลูสง่ค าสัง่งานใน Template เพือ่สง่ใหผู้อ้นุมตัแิจง้ TSD ด าเนินการต่อไป    
   + เรยีกดรูายงาน 
2. ผูอ้นุมติัรายการ (Issuer Approver) 
   ท าหน้าทีต่รวจสอบค าสัง่งานใน Template และแจง้ TSD ด าเนินการต่อไป +  เรยีกดรูายงาน 



3.7 การจดัการกิจกรรม 
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เมนูการจดัการกจิกรรมใชส้ าหรบั  
1. ส ารองเวลาจดักิจกรรม Opportunity Day 
 Opportunity Day เป็นกิจกรรมที่ตลาดหลกัทรพัย์ฯ จดัขึ้นทุกไตรมาส          

มีวัตถุประสงค์ให้บริษัทจดทะเบียนได้ด าเนินกิจกรรมนักลงทุนสัมพนัธ ์     
โดยชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับธุรกิจและการด าเนินงานของบริษัทฯ บริษัทฯ 
สามารถเขา้มาส ารองเวลาไดโ้ดยบทบาททีใ่ช ้คอื บทบาท จดัการ Opp Day 
(LST_OPP DAY) 

2.  ลงทะเบยีนและจดัการกิจกรรมของตลาดหลกัทรพัยฯ์ (SET Activity) 
 SET Activity เป็นเมนูทีร่วบรวมตารางกจิกรรม สมัมนา ของตลาดหลกัทรพัย์

ฯทีจ่ดัใหก้บับรษิทัจดทะเบยีนในดา้นต่างๆ เช่น IR, CG, CSR, Finance, 
กฏเกณฑ์ ฯลฯ บริษทัสามารถเขา้มาดูตารางกิจกรรมพร้อมลงทะเบียน      
เขา้ร่วมกิจกรรมได้ โดยบทบาทที่ใช้ คอื บทบาท ลงทะเบียนและจดัการ
กิจกรรม  (LST_ACTIVITY) 



3.8 SETSMART 
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เมนู SETSMART ใชส้ าหรบั  
1. เขา้ดูขอ้มูลสถติสิ าคญัยอ้นหลงั 5 ปี เพื่อน าไปใชเ้ป็นขอ้มูลในการวเิคราะหบ์รษิทัหรอืท ากจิกรรม

ดา้นนกัลงทุนสมัพนัธ ์
2. ขอ้มูลสถติสิ าคญัที่บรษิทัสามารถดูได ้เช่น สถติิภาพรวมการซื้อขาย สถติภิาพรวมตลาด การจดั

อนัดบัตามกลุม่อุตสาหกรรม การซือ้ขายแยกตามกลุม่นกัลงทุน ขา่วบรษิทั ขอ้มลูบรษิทั เป็นตน้  
3. บริษัทเป็นคนก าหนด User ที่จะใช้บริการน้ีเองโดยบทบาทที่ใช้ คือ บทบาท SETSMART 

(LST_SETSMART) โดยสามารถก าหนดไดจ้ านวน 5 User เทา่นัน้ 
  



4. การสรา้งและเผยแพรข่่าว 
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4.1 บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน 
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ส าหรบับทบาทผูส้รา้งขา่วและรายงานเมื่อใชง้านเมนูน้ีจะประกอบดว้ย 3 เมนูยอ่ย 
ไดแ้ก่  
1. ร่างข่าวและรายงาน  : ส าหรบัสรา้งขา่ว สรา้งงบการเงนิ และสรา้งรายงาน 
2. ข่าวท่ีส่งผูอ้นุมติั        : ส าหรบัตรวจสอบสถานะขา่วทีน่ าสง่ใหผู้อ้นุมตั ิ
3.     งบการเงินและรายงานท่ีส่ง : ส าหรบัตรวจสอบสถานะงบการเงนิทีน่ าส่ง

ผูอ้นุมตัแิละรายงานทีเ่ผยแพร่ 
1 
2 
3 
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Functions การท างานประกอบดว้ย 
o สรา้งขา่วและรายงาน : ส าหรบัการสรา้ง Template + Browse เอกสาร 
o แกไ้ข : ส าหรบัการแกไ้ขขอ้มลูทีย่งัมไิดน้ าสง่ 
o สง่ใหผู้อ้นุมตั ิ: ส าหรบัสง่ใหผู้อ้นุมตัเิพือ่ตรวจสอบและเผยแพรท่ีห่น้าจอของ

ผูอ้นุมตัขิา่ว 
o เผยแพร ่: ส าหรบัใหผู้อ้นุมตัมิาเผยแพรท่ีห่น้าจอของผูส้รา้งขา่ว 
o คดัลอกให ้: ส าหรบัการคดัลอกขา่วใหผู้ใ้ชง้านภายในของบรษิทัเอง 
o ลบ : ส าหรบัลบขา่วทีส่รา้งและบนัทกึไวแ้ต่ยงัมไิดเ้ผยแพร่ 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 

1 2 3 4 5 6 

1 
2 
3 

4 
5 
6 
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การสรา้งขา่วและรายงานสามารถก าหนดหวัขอ้ขา่วได ้
ไมเ่กนิ 250 ตวัอกัษรทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 

รองรบั PDF ไดภ้าษาละไมเ่กนิ 3 MB 
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Template การสร้างข่าวและรายงาน ไดม้กีารจดักลุม่ใหเ้ป็นหมวดหมูต่ามการใชง้าน 
โดยแบง่ออกเป็น 5 กลุม่ ตามภาพขา้งตน้ 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 
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ข้อมลูตามเหตกุารณ์ 
แบง่ออกเป็น 5 กลุม่ตามภาพ โดยสามารถเลอืก
ขา้มกลุม่ประกอบกนั ทัง้น้ีการแยกกลุม่เพือ่จดั
หมวดหมูใ่หส้ามารถใชง้านไดง้า่ยขึน้ 

หลงัเลอืก Template ครบถ้วนแลว้กด 
 “Select Template” 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 
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งบการเงิน ประกอบดว้ย 
1. งบการเงนิ : ส าหรบัการน าส่ง File งบการเงนิ (โดยปรบัให้รองรบั File Word      

ทัง้ Doc และ Docx และ Excel (xls และ xlsx) โดยน าส่งทลีะภาษา  
2. แบบสรปุผลการด าเนินงาน (F45)  
3. ค าอธบิายและวิเคราะห์ของฝ่ายจดัการ/ชี้แจงผลการด าเนินงาน : ได้ยุบรวม 

Template ค าอธบิายและวเิคราะหข์องฝ่ายจดัการมและชีแ้จงผลการด าเนินงานมา
รวมกนั โดยบรษิทัตอ้งเลอืกอยา่งใดอยา่งหนึ่งเท่านัน้ 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 

1 
2 
3 



รายงานและอ่ืนๆ ประกอบดว้ย 
o รายงานตามรอบบญัช ีไดแ้ก่ แบบ 56-1 แบบ 56-1 (กรณเีปลีย่นธุรกจิ) 

และแบบ 56-2 (รายงานประจ าปี) 
o ขอ้มลูผูถ้อืหุน้ใหญ่และรายยอ่ย : ส าหรบับรษิทัจดทะเบยีนเขา้ใหม ่

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 

21 



ใบส าคญัแสดงสิทธิ/ใบส าคญัแสดงสิทธิอนุพนัธ/์หุ้นกู้ 
เป็นการจดักลุม่ Template ส าหรบัใบส าคญัแสดงสทิธ ิใบส าคญั
แสดงสทิธอินุพนัธ ์และหุน้กู ้โดยแยกตามประเภทหลกัทรพัยต์าม
ภาพ โดยสามารถเลอืกขา้มกลุม่ประกอบกนั  22 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 



หน่วยลงทนุ 
แบง่ออกเป็น 5 กลุม่ตามภาพ โดยสามารถเลอืกขา้มกลุม่
ประกอบกนั ทัง้น้ีการแยกกลุม่เพือ่อ านวยความสะดวกให้
สามารถใชง้านไดง้า่ยขึน้ 23 

4.1.1  บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : รา่งข่าวและรายงาน 



24 

ตรวจสอบสถานะขา่วทีน่ าสง่ 

1. คดัลอกให้ Draft : ส าหรบัคดัลอกขา่วทีเ่ผยแพรแ่ลว้  
(สถานะ Approve) เพือ่ท าการแกไ้ข 
2. เรียกกลบัไป Draft : ส าหรบัเรยีกขา่วทีส่ง่ใหผู้อ้นุมตัแิลว้ 
แต่ยงัไมเ่ผยแพร ่(สถานะ Wait to Approve) เพือ่ท าการแกไ้ข 

4.1.2 บทบาทผูส้รา้งข่าวและรายงาน : ข่าวท่ีส่งผูอ้นุมติั 

1 2 
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ตรวจสอบสถานะงบการเงนิ 
และรายงานทีส่ง่ 

1. คดัลอกให้ Draft : ส าหรบัคดัลอกขา่วทีเ่ผยแพรแ่ลว้  
(สถานะ Approve) เพือ่ท าการแกไ้ข 
2. เรียกกลบัไป Draft : ส าหรบัเรยีกขา่วทีส่ง่ใหผู้อ้นุมตัแิลว้ 
แต่ยงัไมเ่ผยแพร ่(สถานะ Wait to Approve) เพือ่ท าการแกไ้ข 

4.1.3  บทบาทผูส้ร้างข่าวและรายงาน : งบการเงินและรายงานท่ีส่ง 

1 2 



4.2 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว 

26 

ส าหรบับทบาทผูอ้นุมตัขิา่ว เมื่อใชง้านเมนูน้ีจะประกอบดว้ย 5 เมนูยอ่ย ไดแ้ก่  
1. อนุมติัข่าว          : ส าหรบัเผยแพรข่า่วใน Website ตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
2. อนุมติังบการเงิน  : ส าหรบัเผยแพรง่บการเงนิใน Website ตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
3. ข่าวท่ีส่งตลาดหลกัทรพัยฯ์   : ส าหรบัตรวจสอบสถานะขา่วทีเ่ผยแพร ่
4. งบการเงินและรายงานท่ีส่ง  : ส าหรบัตรวจสอบสถานะงบการเงนิและรายงาน   

ทีเ่ผยแพร ่
5. ก าหนดผูส่้งข่าว   : ส าหรบัก าหนดผูส้รา้งขา่วสามารถน าสง่ขา่วและงบการเงนิ   

ใหผู้อ้นุมตัทิ าการเผยแพร่ 

1 
2 
3 
4 
5 
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4.2.1 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : อนุมติัข่าว 

กด “เผยแพร่” เพือ่ท าการเผยแพรห่รอื Reject ใหผู้ส้รา้งไปท าการแกไ้ข  

เลอืก ขา่วทีต่อ้งการเผยแพร ่Step  

Step 

1 

2 
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4.2.1 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : อนุมติัข่าว (ต่อ) 

เลอืก “Public News”  
กรณีตอ้งการเผยแพรข่า่ว 

เลอืก “Reject News” กรณี
ตอ้งการใหผู้ส้รา้งขา่วท าการแกไ้ข 

หลงัจากกด “เผยแพร”่ จะม ีPop Up ขา่วให้
ท าการตรวจสอบก่อนเผยแพรห่รอื Reject 

Step  3 

Step  4 
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4.2.2 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : อนุมติังบการเงิน  

กด “เผยแพร่” เพือ่ท าการเผยแพรห่รอื Reject ใหผู้ส้รา้งไปท าการแกไ้ข  

เลอืก งบการเงนิหรอืรายงาน 
ทีต่อ้งการเผยแพร ่

Step  

Step 

1 

2 



30 

4.2.2 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : อนุมติังบการเงิน (ต่อ) 

หลงัจากกด “เผยแพร”่ จะม ีPop Up ขา่วให้
ท าการตรวจสอบก่อนเผยแพรห่รอื Reject 

เลอืก “Public Report”  
กรณีตอ้งการเผยแพร ่

เลอืก “Reject Report” กรณี
ตอ้งการใหผู้ส้รา้งท าการแกไ้ข 

Step  3 

Step  4 
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4.2.3 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : ข่าวท่ีส่งตลาดหลกัทรพัยฯ์ 

ตรวจสอบสถานะขา่วทีน่ าสง่ 
โดยขา่วทีเ่ผยแพรแ่ลว้จะมี
สถานะเป็น Approved 

ขอลบ : ใชส้ าหรบัการขออนุมตัลิบขา่วทีเ่ผยแพรแ่ลว้ ทัง้น้ี ตลาดหลกัทรพัยฯ์  
จะพจิารณาอนุมตัลิบขา่วเฉพาะทีจ่ าเป็นตอ้งลบเทา่นัน้ เชน่ กระทบต่อบคุคลที ่3 
หรอืกระทบต่อความสามารถในการแขง่ขนัของบรษิทั 



32 

4.2.4 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : งบการเงินและรายงานท่ีส่ง 

ตรวจสอบสถานะรายงานทีน่ าสง่ 

ขอลบ : ใชส้ าหรบัการขออนุมตัลิบงบการเงนิหรอืรายงาน 
ทีเ่ผยแพรแ่ลว้ ทัง้น้ี ตลาดหลกัทรพัยฯ์ จะพจิารณาอนุมตัลิบ
เฉพาะทีจ่ าเป็นตอ้งลบเทา่นัน้ 
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4.2.5 บทบาทผูอ้นุมติัข่าว : ก าหนดผูส่้งข่าว 

เลอืก ผูส้รา้งขา่ว ทีส่ามารถสง่ขา่วใหผู้อ้นุมตัทิ าการ
ตรวจสอบและเผยแพร ่และกด “เพ่ิม” 

กด          กรณีตอ้งการลบผูส้รา้งขา่วทีส่ามารถสง่ให้
ผูอ้นุมตัติรวจสอบและเผยแพร่ 



5. การรบัหลกัทรพัย ์

34 



   กลุม่เมนูรบัหลกัทรพัย ์ทีห่น้าจอของ Applicant Creator 
   ประกอบไปดว้ย หุน้เพิม่ทุน ใบส าคญัแสดงสทิธ ิเพือ่สรา้ง 
   แบบค าขอ  และแบบค าขอทีส่ง่ใหผู้อ้นุมตั ิ
    
    

5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน/Warrant 

เมื่อคลกิเมนู “ค าขอทีส่ง่ใหผู้อ้นุมตั”ิ จะแสดง
แบบค าขอทีพ่รอ้มเรยีกกลบัไปแกไ้ขต่อไป 

แนะน าเมนู : Applicant Creator 

35 



หน้าจอของ Applicant 
Approver จะแสดงเมนูรบั
หลกัทรพัย ์หุน้เพิม่ทุน / 
ใบส าคญัแสดงสทิธ ิและ
ประกอบดว้ยกลุม่เมนู       
ดงัภาพ 

เมื่อคลกิ “อนุมตัคิ าขอ” จะม ี Function งานเพือ่ตรวจ
ก่อนน าสง่แบบรายงานต่อไป 

เมื่อคลกิ “ค าขอทีส่ง่ใหต้ลาด
หลกัทรพัยฯ์” Applicant 
Approver จะสามารถพมิพ์
แบบค าขอได ้

5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน/Warrant 

แนะน าเมนู : Applicant Approver 

36 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

เมนู “ก าหนดผูย้ื่นค าขอ”  
เพือ่ให ้Applicant Approver สามารถเลอืก Applicant Creator เพือ่สง่แบบค าขอ 
            โดยในการยืน่ค าขอใหร้บัหลกัทรพัยจ์ะประกอบดว้ย 2 บทบาท ไดแ้ก่ Applicant Approver และ Applicant Creator        
โดย Applicant Approver จะตอ้งก าหนด Applicant Creator  ก่อนจงึจะสามารถอนุมตัแิบบค าขอที ่Applicant Creator สรา้งมาใหไ้ด ้

37 

คลกิทีน่ี่กรณตีอ้งการ
ลบออก 

คลกิทีน่ี่ แลว้กด “เพิม่”
เพือ่เพิม่ผูย้ ืน่ค าขอ 



เมื่อ Applicant Creator คลกิลงไปทีหุ่น้เพิม่ทุนจะแสดง เมนู function การท างาน ดงัภาพ 

คลกิเพือ่กรอกขอ้มลู คลกิเมื่อกรอกเสรจ็
พรอ้มสง่ 

คลกิเมื่อตอ้งแกไ้ข
ขอ้มลูที ่save หรอื
ไดร้บัการ reject 

1.การรบัหุ้นเพ่ิมทนุ 

5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน/Warrant 

38 



5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน 

ขัน้ตอนท่ี 1 คลกิเลอืกหุน้เพิม่ทุน เพือ่กรอกขอ้มลู 

39 



5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน 

add แบบ 53-5 ซึง่เป็นขา่วทีเ่คยสง่ตลาดหลกัทรพัย ์ขัน้ตอนท่ี 2 

ขัน้ตอนท่ี 3 Browse ไฟลแ์นบประกอบการยืน่รบัหุน้เพิม่ทุน แลว้กด Save  
จะปรากฏแบบค าขอทีส่รา้งขึน้โดยอตัโนมตั ิ

40 



5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน 

ขัน้ตอนท่ี 4 คลกิสง่ใหผู้อ้นุมตั ิ

และคลกิที ่ 
Send to approver 41 



ขัน้ตอนท่ี 5 ผูอ้นุมตัคิลกิเลอืกรบัหลกัทรพัย ์

5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน 

ขัน้ตอนท่ี 6 ผูอ้นุมตัคิลกิเลอืกอนุมตัคิ าขอ 

42 



5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน 

ขัน้ตอนท่ี 7 ผูอ้นุมตัคิลกิเลอืกตรวจสอบแบบค าขอ ก่อนยืน่แบบค าขอ 

ขัน้ตอนท่ี 8 

หากไมพ่บขอ้ผดิพลาดใหค้ลกิ 
Receive Application 

43 



5. การรบัหลกัทรพัย ์ : หุ้นเพ่ิมทุน 

ขัน้ตอนท่ี 9 ผูอ้นุมตัคิลกิยืน่แบบค าขอ แลว้คลกิเลอืก Submit Application เพือ่สง่ตลาดหลกัทรพัย ์

44 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 

เมื่อ คลกิ จะแสดง เมนู function การ
ท างานดงัภาพ 

คลกิเพือ่กรอกขอ้มลู 

คลกิเมื่อกรอกเสรจ็
พรอ้มสง่ 

คลกิเมื่อตอ้งแกไ้ขขอ้มลู      
ที ่save หรอืไดร้บัการ reject 

Warrant    Applicant Creator คลกิเลอืกใบส าคญัแสดงสทิธ ิ
       
    

45 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 

ขัน้ตอนท่ี 1 คลกิเลอืกใบส าคญัแสดงสทิธ ิเพือ่สรา้งแบบค าขอ 

ขัน้ตอนท่ี 2 คลกิเลอืกใบส าคญัแสดงสทิธ ิและคลกิ Add แบบ 53-5 และคลกิปุม่เลอืก จะปรากฎแบบ 53-5 โดยอตัโนมตั ิ 

46 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 

ขัน้ตอนท่ี 3 

กรอกขอ้มลูเบือ้งตน้ของ Warrant ให้
ครบถว้น แลว้ save ระบบจะสรา้งแบบค า
ขอใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

47 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 

ขัน้ตอนท่ี 4 คลกิทีเ่มนูสง่ใหผู้อ้นุมตั ิ

และคลกิที ่ 
Send to approver 

48 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 

ขัน้ตอนท่ี 5 ผูอ้นุมตัคิลกิเลอืกรบัหลกัทรพัย ์

ขัน้ตอนท่ี 6 ผูอ้นุมตัคิลกิเลอืกอนุมตัคิ าขอ 

49 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 

ขัน้ตอนท่ี 7 ผูอ้นุมตัคิลกิเลอืกตรวจสอบแบบค าขอ ก่อนยืน่แบบค าขอ 

ขัน้ตอนท่ี 8 

หากไมพ่บขอ้ผดิพลาดใหค้ลกิ 
Receive Application 

50 



ขัน้ตอนท่ี 9 ผูอ้นุมตัคิลกิยืน่แบบค าขอ แลว้คลกิเลอืก Submit Application เพือ่สง่ตลาดหลกัทรพัย ์

5. การรบัหลกัทรพัย ์: Warrant 
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ส าหรบัหน้าจอ User ทีเ่ป็นผูอ้อกตราสารอนุพนัธ ์
เมื่อ Issuer คลกิทีเ่มนู การรบัหลกัทรพัย ์จะแสดงเมนูยอ่ยดงัภาพ 

เมื่อคลิก “สินทรพัย์ที่อ้างอิง” จะแสดงเมนู
ย่อย เพื่อใช้ในการจองหุ้นอ้างอิงหรือใส่
รายละเอยีดของ DW ทีจ่ะมกีารขออนุญาต 
โดยเมื่อคลกิเลอืก จองหุน้อา้งองิ หรอื Index 
/ ETF  
กจ็ะมใีหเ้ลอืก สรา้ง NEW หรอื Further 

เมื่อคลิก “ยื่น Filling” ระบบจะ link ไประบบ 
IPOS ของส านักงาน ก.ล.ต. เพื่อยื่นค าขอต่อ
ส านกังานฯ 

แนะน าเมนู : DW 

52 
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2 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

เมื่อคลกิ “ยืน่ค าขอ” จะแสดงกลุม่ Function งานดงัภาพ 
หลกัทรพัยใ์หม่ สรา้ง Fact Sheet หลกัทรพัยส์่วนเพิม่ ยืน่ค าขอ 

เมื่อคลกิ “Issuer Profile” จะเป็นเมนู
เกี่ยวกับข้อมูลของผู้ออกหลักทรัพย ์        
ซึ่งหากมีการเปลี่ยนแปลงสามารถ
แกไ้ขขอ้มลูของผูอ้อกหลกัทรพัยไ์ด ้

53 
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 1   Issuer คลกิทีเ่มนู สนิทรพัยอ์า้งองิ จะปรากฏเมนู จองหุน้อา้งองิ และเมนู INDEX/ETF ซึง่จะเลอืกสรา้งได ้“New” 
กรณีทีม่กีารออกหลกัทรพัยใ์หม่ หรอื “Further” กรณีทีอ่อกหลกัทรพัยเ์พิม่เตมิจากทีเ่คยจดทะเบยีน  

54 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 2   หากคลกิเลอืก “New” เพือ่กรอกขอ้มลูจองโควตา้หลกัทรพัยอ์า้งองิ 
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 3   เมื่อกรอกขอ้มลูเสรจ็แลว้ใหก้ด SAVE และม ีPop up แสดงการกรอกทีเ่สรจ็สมบรูณ์  แลว้กด OK เพือ่ยนืยนั 
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ขัน้ตอนท่ี 4   กด “CONFIRM” เพือ่ยนืยนัการจอง อกีครัง้ หากไมแ่กไ้ขใหก้ด Yes 

5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 5   กด OK เพือ่ยนืยนัการจอง แลว้กด “Close” เสรจ็สิน้การจอง 
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 6   คลกิยืน่ Filling ระบบจะ Link ไประบบ IPOS ของส านกังาน ก.ล.ต. เพือ่ยื่น Filling ต่อส านกังาน ก.ล.ต. 

58 

เม่ือส ำนกังำน ก.ล.ต.อนมุตัิกำรย่ืนค ำขอแล้ว จะมี e-mail แจ้งไปท่ี Issuer เพ่ือย่ืนค ำขอจดทะเบียนต่อ ตลท. ใน
ขัน้ตอนต่อไป 



5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 7   คลกิ “ยืน่ค าขอ” และคลกิที ่ “+NEW ISSUE” 

ด าเนินการ add ขอ้มลูยื่นค าขอ เสรจ็แลว้ คลกิ “SAVE” ระบบจะสรา้งแบบค าขอโดยอตัโนมต้ ิ
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 

ขัน้ตอนท่ี 8   คลกิ “REQUEST” เพือ่สง่แบบค าขอ และ คลกิ “Request application ”  เพือ่ยนืยนัการสง่ค าขอ 

ส าหรบัหลกัทรพัยอ์า้งองิเป็น INDEX/ETF มกีระบวนการขัน้ตอนเชน่เดยีวกนักบัหุน้  60 



ขัน้ตอนท่ี 9   เมื่อ หลกัทรพัยไ์ดร้บัการอนุมตัใิหซ้ือ้ขายแลว้ Issuer จะตอ้งน าสง่ Fact Sheet โดยเขา้ไปคลกิที ่“GEN 
FACTSHEET” ระบบจะสรา้งใหโ้ดยอตัโนมตั ิ

5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW 
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW (Further) 

กรณีออก DW ส่วนเพ่ิม  ขัน้ตอนท่ี 1 ใหค้ลกิที ่“Create further” 

เลอืกหลกัทรพัยท์ีจ่ะออกเพิม่และกรอกขอ้มลูเพิม่เตมิ 
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5. การรบัหลกัทรพัย ์: DW(Further) 
 
 ขัน้ตอนท่ี 2   คลกิ “SAVE” เพือ่ขอจองโควตา้ และคลกิ “OK” อกีครัง้ 

 เสรจ็แลว้ด าเนินการขัน้ตอนอื่นเชน่เดยีวกบัการยืน่ NEW 
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6. รายงานการกระจายหุ้น 
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6.1 รายงานการกระจายหุ้น 
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ประกอบดว้ย 4 เมนูหลกั ไดแ้ก่  
1. แก้ไขและส่งรายงาน  
  ส าหรบัเขา้ไปแกไ้ขและสง่รายงานการกระจายให ้SET โดยขอ้มลูผูถ้อืหุน้

อพัเดตตามการปิดสมุดจดทะเบยีน (XM) ลา่สุดของบรษิทั 
2. ดรูายงานการกระจายหุ้น 
        ดรูายงานทีน่ าสง่ SET แลว้ เพือ่ดสูถานะของรายงานวา่ รอการยนืยนั หรอื 
       ยนืยนัแลว้ หรอื ยกเลกิ 
3. เตรียมข้อมลูโดยพิมพร์ายงานเอง  
 ส าหรบัใหบ้รษิทัจดทะเบยีนจดัท ารายการเอง โดยการพมิพข์อ้มลู Strategic 

shareholder เขา้ระบบ 
4. เตรียมข้อมลูโดยการอพัโหลดไฟล ์
 เมนูน้ีส าหรบัตอ้งการอพัเดตขอ้มลูการกระจายรายยอ่ยนอกเหนือจากกรณีปิด 

XM เชน่ แกไ้ขรายงานการกระจายระหวา่งงวด หรอืกรณีอยูใ่นศาลไมไ่ดปิ้ด 
XM มานานจงึใชก้ารปิดสมุดทะเบยีนเพือ่มาจดัท ารายงานการกระจาย เป็นตน้ 

1 
2 
3 
4 



6.1.1 รายงานการกระจายหุ้น : แก้ไขและส่งรายงาน 
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คลกิทีช่ื่อยอ่หลกัทรพัย ์เพือ่เขา้ไปแกไ้ขรายงานการกระจาย 
โดยขอ้มลูผูถ้อืหุน้ถูกดงึขอ้มลูมาจากการปิดสมุดทะเบยีนลา่สุดของบรษิทั 



6.1.2 รายงานการกระจายหุ้น : แก้ไขและส่งรายงาน 
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คลิกท่ีช่ือย่อหลกัทรัพย์ เพ่ือเข้ำไปแก้ไขรำยงำนกำรกระจำย 
โดยข้อมลูผู้ ถือหุ้นถกูดงึข้อมลูมำจำกกำรปิดสมดุทะเบียนล่ำสดุของบริษัท 

แบง่ออกเป็น 3 หวัขอ้ยอ่ย 
1. เปล่ียนหวัข้อ  ปรากฏขอ้มลูบรษิทั ราคาพาร ์
2. แก้ไขผูถื้อหุ้น ส าหรบัการจดัท ารายงานการกระจาย 
3. รายงาน ตรวจสอบขอ้มลูรายงานการกระจายเพือ่น าสง่ SET  



6.2 รายงานการกระจายหุ้น : ดรูายงานการกระจายหุ้น 
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ปรากฎขอ้มลูรายงานทีส่ง่ SET  

สถานะของรายงานการกระจาย
ทีน่ าสง่ SET 

กรองขอ้มลูจาก วนัที ่,วนัปิดสมุดทะเบยีน ,สถานะ และประเภทการประชุม 



6.3 รายงานการกระจายหุ้น : เตรียมข้อมลูโดยพิมพร์ายงานเอง 
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กรอกขอ้มลูจ านวนหุน้ทีเ่รยีกช าระแลว้ ,ราคาพาร ์,จ านวนผูถ้อืหุน้ 
,ผูม้อี านาจลงนาม และรายชื่อ Strategic Shareholder เพือ่จดัท ารายงาน 



6.4 รายงานการกระจายหุ้น : เตรียมข้อมูลโดยการอพัโหลดไฟล ์
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ประกอบดว้ย 4 หวัขอ้ยอ่ดงัรปู 

กรอกขอ้มลู Upload File เลอืกรปูแบบ ตรวจสอบขอ้มลู 
เพือ่น าสง่ SET 



7. การจดัการข้อมูลผูใ้ช้งานระบบ 
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7.1 การจดัการข้อมลูผูใ้ช้งานระบบ : ข้อมูลผูใ้ช้งาน 

72 

Functions การท างานประกอบดว้ย 
o เพิม่ผูใ้ช:้ ส าหรบักรณทีีต่อ้งการเพิม่ User ผูใ้ชง้าน 
o พมิพแ์บบแสดงขอ้มูลผูใ้ชง้านเพือ่น าส่งตลาดหลกัทรพัย ์: เมื่อกรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ตอ้งพมิพ์

รายงานดงักลา่วสง่ตลาดหลกัทรพัยฯ์ เพือ่ใหต้ลาดหลกัทรพัยฯ์ อนุมตักิารเขา้ใชง้านในระบบ 
o EXPORT EXCEL: สามารถสรุปขอ้มลู User ทัง้หมดในรปูแบบไฟล ์Excel 

จะแสดงผูใ้ชง้านในระบบทัง้หมดของบรษิทั 

บรษิทัสามารถ
คน้หาขอ้มลูของ 
แต่ละ User ได้
จาก Filter 



7.1.2 การจดัการข้อมูลผูใ้ช้งานระบบ : เพ่ิมผูใ้ช้ 
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บทบาททีใ่ชง้านจะม ี2 ประเภท คอื 
บทบาททีม่ ีUser ID และบทบาทที่
ไมม่ ีUser ID>>ให ้Click ที ่
หน้าบทบาททีต่อ้งการใชง้าน 

เพ่ิมผูใ้ช้ : ระบบจะแสดงรายละเอยีดใหก้รอกขอ้มลูของ User ทีต่อ้งการเพิม่ 

ตอ้งกรอกขอ้มลูให้
ครบทกุหวัขอ้ทีม่ี

เครื่องหมาย “ * ” 

หลงัจากกรอกขอ้มลูและเลอืกบทบาท
เรยีบรอ้ยแลว้ กดปุม่ “บนัทกึ” 



7.1.2 การจดัการข้อมูลผูใ้ช้งานระบบ : เพ่ิมผูใ้ช้ (ต่อ) 
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ส าหรบับทบาทกรรมการผูจ้ดัการ และประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารฝา่ยการเงนิ 
ระบบจะแสดงใหส้ามารถเพิม่ขอ้มลู Email เลขานุการของแต่ละบทบาทได ้โดย
สามารถเพิม่ไดม้ากทีสุ่ดจ านวน 3 Email 



7.1.2 การจดัการข้อมูลผูใ้ช้งานระบบ : พิมพแ์บบแสดงข้อมลูฯ 
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หลงัจากเพิม่ผูใ้ชง้านแลว้ ตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
- กดปุม่ Print เพือ่พมิพแ์บบแสดงรายการขอ้มลู 
เพือ่ใหก้รรมการผูม้อี านาจตามหนงัสอืรบัรอง
ของบรษิทั ลงนามและประทบัตราบรษิทั เพือ่
น าสง่ตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
- กดปุม่ Request เพือ่สง่ค าขอผา่นระบบให้
เจา้หน้าทีต่ลาดหลกัทรพัยฯ์ อนุมตัผิูใ้ชง้าน 

ทุกบทบาทการใช้งานต้องผ่านการ
อนุมตัจิากเจา้หน้าทีต่ลาดหลกัทรพัยฯ์ 
ยกเวน้ บทบาท “จดัการ Opp Day” 
“ลงทะเบยีนและจดัการกจิกรรม” และ 
“Setsmart” สามารถเขา้ใชง้านไดท้นัที
ทีก่ดปุม่ “บนัทกึ” 



7.2 การจดัการข้อมลูผูใ้ช้งานระบบ : บนัทึกการเปล่ียนข้อมลู 
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จะบนัทกึขอ้มลูการเขา้ใชง้านของทุก User ส าหรบัเรยีกดปูระวตักิารเขา้ใชง้านใน
ระบบ SET Portal ของผูใ้ชง้านทัง้หมดในบรษิทั 

ม ี1 Functions การท างาน 
EXPORT EXCEL: สามารถสรุป
ขอ้มลูในรปูแบบไฟล ์Excel 



8. เจ้าหน้าท่ีตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
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8. เจ้าหน้าท่ีตลาดหลกัทรพัยฯ์ 

78 

ระบบจะแสดงรายชื่อและขอ้มลูการตดิต่อ “เจา้หน้าทีฝ่า่ยก ากบับรษิทัจดทะเบยีน” ทีด่แูลบรษิทัจดทะเบยีนของทา่น 
โดยสามารถ คลกิ Print Contact Card เพือ่ Print ขอ้มลู  

ussanee@set.or.th 

02-009-9728 

02-009-9730 

02-009-9727 

02-009-9746 

02-009-9807-8 

02-009-9807-8 

02-009-9807-8 

02-009-9807-8 

081-914-6785 

083-073-1808 

089-487-7434 

ก ำกบับริษทัจดทะเบียน 

ก ำกบับริษทัจดทะเบียน 

ก ำกบับริษทัจดทะเบียน 

ก ำกบับริษทัจดทะเบียน 

หวัหนำ้งำน 

นกัวิเครำะห์ 

รองผูอ้  ำนวยกำร 

ผูอ้  ำนวยกำร 

คุณจำรุณี อมรสมำนลกัษณ์ 

คุณทิพรดำ ภวลกัษณำวติั  

คุณพิรุณรัชต ์สำคุณ 

คุณพิรุณรัชต ์สำคุณ 

เจา้หนา้ที่ตลาดหลกัทรัพยฯ์ 

เจา้หนา้ที่ตลาดหลกัทรัพยฯ์ 



9. ปฏิทินการน าส่งข้อมลู 
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ปฎทินิจะ แสดง วนัทีใ่นการน าสง่ขอ้มลูต่างๆ นับจากปจัจุบนั (วนัทีเ่ขา้ใชง้าน) 

แสดง ขอ้มลูตามรอบบญัชทีีบ่รษิทัตอ้งน าสง่ SET เชน่ งบการเงนิไตรมาส งบการเงนิประจ าปี 
 และ รายงานการใชเ้งนิเพิม่ทุน เป็นตน้   
แสดง ขอ้มลูตามเหตุการณ์ เชน่ วนัใชส้ทิธคิรัง้สุดทา้ยของ Warrant ,การปรบัสทิธ ิWarrant เป็นตน้ 

โดยแสดงเหตุการณ์ทีก่ าลงัจะเกดิขึน้ 3 เหตุการณ์ลา่สุด 

วนัที ่ณ ปจัจุบนั 



9. ปฏิทินการน าส่งข้อมลู 
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เมื่อคลกิวนัในปฏทินิ 
จะแสดงขอ้มลูสรุปดงัภาพ 

ระบบจะไฮไลทเ์ตอืน
เหตุการณ์ทีจ่ะเกดิขึน้ลา่สุด 

31 ส.ค. 60 



10 ตรวจสอบ Record Date 
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เลอืก “Validate” กรณีทีม่กีารก าหนดวนัทีค่รบถว้นและ
ตอ้งการตรวจสอบความถูกตอ้งของการก าหนดวนั     
โดยตอ้งระบุขอ้มลูใหค้รบทัง้ 3 รายการ 

เลอืก “Calculate”  
กรณีมขีอ้มลูวนัทีบ่างสว่น
และใหร้ะบบค านวณวนัที ่

ทีเ่หลอืให ้

ตรวจสอบการก าหนดวนั Record Date : เป็นเครื่องมอืส าหรบั
บรษิทัจดทะเบยีนในการวางแผนการก าหนดวนัประชุมผูถ้อืหุน้ 




