


ขั้นตอนการใช้งาน ThaiBMA Service Access Management System 
o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 ( ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
o การจัดท าเอกสารแนบท้าย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
o การเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
o การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้

01 เอกสารที่ผู้ออกตราสารหนี้ต้องจัดท าเมื่อมีการขึ้นทะเบียนและน าส่งข้อมูลแก่ ThaiBMA

02 ThaiBMA Service Access Management System คืออะไร

03

สารบัญ

2

3

6

8
52
91
95



เอกสารที่ผู้ออกตราสารหนี้ต้องจัดท าเมื่อมีการขึ้นทะเบียน
และน าส่งข้อมูลแก่ ThaiBMA
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เอกสารที่ผู้ออกตราสารหนี้ต้องจัดท าก่อนขอขึ้นทะเบียนและน าส่งข้อมูลแก่ ThaiBMA
กรณทีะเบียนตราสารหนี้ครั้งแรก : ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่น าตราสารหนี้มาขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA เป็นครั้งแรก 

ผู้ออกตราสารหนี้จะต้องจัดท าเอกสารดังนี้
1. REGIS 1 : หนังสือแสดงความตกลงในการน าส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ 
2. เอกสารแนบท้าย แบบ REGIS 1 : รายละเอียดผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติการลงในการน าส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

ผ่านระบบ โดยจัดท าตามจ านวนบุคคลที่ประสงค์จะแต่งตั้ง
3. REGIS 2 : หนังสือแสดงความตกลงในการน าตราสารหนี้ขึ้นทะเบียนกับสมาคมตลาดตราสารหนี้ไทย

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติการ : ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่เคยท าข้อตกลง REGIS 1,2 แล้ว และต้องการแต่งตั้งหรือยกเลิก
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่เคยแต่งต้ัง 

ผู้ออกตราสารหนี้จะต้องจัดท าเอกสารดังนี้
1. เอกสารแนบท้าย แบบ REGIS 1 : รายละเอียดผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติการลงในการน าส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ผ่านระบบ โดยจัดท าตามจ านวนบุคคลที่ประสงค์จะแต่งตั้ง
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เอกสารที่ผู้ออกตราสารหนี้ต้องจัดท ากรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ 

ผู้ออกตราสารหนี้จัดท าเอกสารเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ออกตราสารหนี้ ดังนี้ 
• ชื่อกิจการ และ/หรือ ชื่อย่อกิจการ 
• ที่ตั้ง 
• ข้อมูลตราสารหนี้  (สัญลักษณ์ตราสารหนี้ / ชื่อตราสารหนี้)

ข้อควรทราบ การเปลี่ยนแปลงสัญลักษณ์ตราสารหนี้อันมีผลกระทบต่อนักลงทุน 
ผู้ออกตราสารหนี้ควรประชาสัมพันธ์ให้นักลงทุนและผู้เกี่ยวข้องทราบก่อนด าเนินการ

(วันที่มีผลบังคับใช้ก าหนดไม่น้อยกว่า 2 วันท าการนับตั้งแต่วันที่แจ้งความประสงค์กับ ThaiBMA) 

โดยแบบฟอร์มต้องลงนามโดยผู้มอี านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและให้ประทับตรานิติบุคคล (ถ้ามี) พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 
• ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท อายุไม่เกิน 3 เดือน (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีอ านาจลงนาม (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาหนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีการมอบอ านาจ) รวมถึงส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนา บอจ.4 / บมจ.101 / บมจ.001 (กรณีเปลี่ยนชื่อ และที่อยู่กจิการ) (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนา ภ.พ.09 (กรณีเปลี่ยนชื่อ และที่อยู่กจิการ) (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)

แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้  
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ThaiBMA Service Access Management System คืออะไร
ThaiBMA Service Access Management System คือ ระบบบริหารจัดสิทธิในการเข้าใชง้านระบบต่างๆของ ThaiBMA 

โดยใน phase I จะเร่ิมจากการให้ผู้ออกตราสารหนี้สามารถจัดท าเอกสารทีเ่กี่ยวข้องก่อนการขอข้ึนทะเบียน และน าส่งข้อมูลต่างๆ 
แก่ ThaiBMA  ผ่านระบบ โดยมีกระบวนการท างานที่เปลี่ยนไปดังนี้

No. AS IS To Be

1. จัดท าเอกสารด้วยการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม และส่งไฟล์สแกนทาง E-mail สามารถจัดท าเอกสารด้วยการกรอกข้อมูลในระบบ โดยระบบจะ Generate
แบบฟอร์มให้ และแนบไฟล์สแกนผ่านระบบ  

2. ติดตามสถานะการท ารายการไม่ได้ เนื่องจากในปัจจุบันท ารายการผ่าน E-mail สามารถติดตามสถานะการท ารายการได้ พร้อมท้ังมีการแจ้งเตือนในแต่ละขั้นตอนผ่าน
ระบบ

3. การเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง-ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการโดยการสอบถาม
เจ้าหน้าที่สมาคมฯ

สามารถเรียกดูข้อมูลประวัติการแต่งตั้ง-ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการผ่านระบบ

4. Reset Password โดยการแจ้งเจ้าหน้าที่สมาคมฯด าเนินการให้ สามารถ Reset Password ได้ด้วยตนเอง ผ่านระบบ

7



ขั้นตอนการใช้งาน ThaiBMA Service Access Management System 
o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

1. สามารถใช้งานโดยเข้าไปที ่Website ของ ThaiBMA (Link Website:  https://www.thaibma.or.th/ )
2. เมื่อเข้าสู่หน้า Website แล้ว ท่านสามารถเลือกเข้าใช้งานได้จากเมนู Quick link ทางด้านซ้าย มือของ Website ดังรูป หมายเลข

หรือสามารถเข้าที่เมนู Product & Service ดังรูป หมายเลข 
1

1

2

2
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
3. ระบบจะแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ ในการ Log in ท่านจะต้อง ลงทะเบียนบัญชีผู้ประสานงาน เพื่อสร้างบัญชีใช้งานชั่วคราวในการยื่นค าขอจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ขั้นตอนการ

ลงทะเบียนบัญชีผู้ประสานงานอยู่หน้าถัดไป)
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

บัญชีผู้ประสานงาน คืออะไร ?

บัญชีผู้ประสานงาน คือ บัญชีที่มีไว้ในกรณีที่บริษัทมอบหมายให้บุคคลอื่น ที่ไม่ใช่ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่บริษัทแต่งตั้ง เพื่อย่ืนขอจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 และเอกสารเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ ผ่าน ThaiBMA Service Access Management System โดยบัญชีผู้ประสานงาน มีรายละเอียดดังนี้

✓ มีอายุการใช้งาน 30 วันนับจากวันที่ยื่นขอบัญชีการใช้งาน
✓ 1 บัญชีการใช้งาน ใช้ส าหรับยื่นค าขอจัดท าเอกสาร REGIS1,2 และเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ ได้ 1 บริษัท
✓ บัญชีผู้ประสานงานใช้ส าหรับ ThaiBMA Service Access Management System เท่านั้น
✓ ไม่สามารถเรียกดูข้อมูลประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกของบริษัทได้
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

การลงทะเบียนบัญชีผู้ประสานงาน 

3.1 กดปุ่ม “ลงทะเบียนบัญชีผู้ประสานงาน” 3.2 ระบบแสดงหนา้จอ ลงทะเบียนบญัชีผูป้ระสานงาน
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.3 กรอกรายละเอียด ข้อมูลผู้ประสานงาน ได้แก่ 
- ชื่อ นามสกุล          

       - เบอร์โทรศัพท์         
       - เบอร์โทรศัพท์มือถือ           

- E-mail : กรุณาระบุเพียง E-mail เดียวเท่านั้น โดยระบบจะจัดส่ง Username และ Password ส าหรับใช้งานบัญชีผู้ประสานงานไปยัง E-mail ที่ท่านระบุไว้ที่ขั้นตอนนี้

ค าน าหน้า เป็น Dropdown list ให้เลือก
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.4 กรอกรายละเอียด ข้อมูลบริษัท โดยท่านสามารถเลือกที่จะกรอกข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่งได้ ไม่ว่าจะเป็น เลขทะเบียนนิติบุคคล/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หรือ ชื่อบริษัท (ไทย) 
หรือ ชื่อบริษัท (อังกฤษ) โดยพิมพ์ข้อความที่ต้องการเพียงบางส่วน หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลให้ท่านเลือก เมื่อเลือกแล้วระบบจะดึงข้อมูลที่อยู่และข้อมูลการติดต่อของ
บริษัทท่านมาแสดง
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.5 ตัวอย่างต้องการระบุเป็น สมาคมตลาดตราสารหนี้ไทย และเลือกกรอก ชื่อบริษัท (ไทย) โดยพิมพ์แค่ข้อความบางส่วน คือค าว่า “สมาคม” หลังจากนั้น ระบบจะแสดงข้อมูล
บริษัทให้ท่านเลือก เป็น Dropdown list ซึ่งเมื่อท่านเลือกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลบริษัท (ที่อยู่บริษัท และข้อมูลการติดต่อ) มาแสดง
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.6 กรณีที่ระบบแสดงข้อความ “ไม่พบข้อมูลบริษัท” ดังรูปด้านล่างนี้ อาจเกิดจาก บริษัทของท่านไม่มีข้อมูลในฐานข้อมูลของสมาคมฯ หรือ หากข้อมูลของบริษัทท่านแสดงข้อมูลไม่
ถูกต้อง ในกรณีนี้รบกวนท่านติดต่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ได้ที่ E-mail : register@thaibma.or.th หรือ โทร 02-257-0357 ต่อ 355, 356, 354 เพื่อให้เจ้าหน้าที่สร้างหรือแก้ไข
ข้อมูลบริษัทของท่านในระบบก่อนด าเนินรายการต่อไป
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.7 เมื่อตรวจสอบข้อมูล ทั้งในส่วนของข้อมูลผู้ประสานงาน และข้อมูลบริษัท ถูกต้องเรียบร้อย ให้ท่านกดปุ่ม ลงทะเบียน
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.8 หลังจากกดปุ่ม ลงทะเบียน แล้วระบบจะแสดงข้อความ “ท่านต้องการลงทะเบียน
เพื่อสร้างบัญชีผู้ประสานงานส าหรับใช้งานชั่วคราวใช่หรือไม่” และกด ใช่ เพื่อยืนยัน
การลงทะเบียน

หลังจากนั้นระบบแสดงข้อความ “ส าเร็จ” และส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่สมาคมฯ 
เมื่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งผลการอนุมัติและจัดส่ง 
Username และ Password ไปยัง E-mail ที่ท่านได้ลงทะเบียนไว้
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 ( ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่ขึน้ทะเบยีนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

3.9 ตัวอย่าง E-mail ที่ระบบส่งแจ้ง Username และ Password ส าหรับบัญชีผู้ประสานงาน
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

4. น า Username – Password ที่ได้ Log in เข้าสู่ระบบ  
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

5. ระบบแสดงหน้าจอการใช้งานของระบบ ดังนี้

เมนูการใช้งานส าหรับการ
ยื่นเอกสารขึ้นทะเบียน
และเปลี่ยนแปลงข้อมูล

ระบบแสดงชื่อเจ้าของบัญชี
การใช้งาน
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

6.  เลือกเมนู เอกสารขึ้นทะเบียนและเปลี่ยนแปลงข้อมูล → ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2→ ผู้ออกตราสารหนี้ครั้งแรก 

7.  ระบบแสดงหน้า จัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับสมาคมฯ ครั้งแรก) และกดปุ่ม สร้างเอกสาร Regis1, 2
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

8.  ระบบแสดงหน้า ผู้ออกตราสารหนี้ครั้งแรก โดยแสดงข้อมูลผู้ประสานงาน และข้อมูลบริษัทที่ได้กรอกไว้ตอนที่ลงทะเบียนบัญชีผู้ประสานงาน
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

9.  ระบุ ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร REGIS 1, REGIS 2 ซึ่งชื่อที่ระบุในส่วนนี้จะปรากฏในส่วนของเอกสาร REGIS 1, REGIS 2 และจะต้องเป็นผู้ลงนามในเอกสาร โดยระบุทั้งข้อมูล
ค าน าหน้า ชื่อ และนามสกุล หากต้องการระบุ ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร มากกว่า 1 ท่านให้กด เพิ่มผู้มีอ านาจลงนาม

หากตอ้งการลบ รายช่ือผูมี้อ  านาจลงนาม สามารถด าเนินการโดยกดท่ีรูป ถงัขยะ
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

10.  เมื่อระบุ ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร REGIS 1, REGIS 2 เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ถัดไป

25



o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

26



o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

12.1 ประเภทเอกสาร ในกรณีผู้ออกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นเป็นการ แต่งตั้งใหม่
12.2 สถานะของผู้ได้รับการแต่งตั้ง ระบุถึงสถานะหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่บริษัทต้องการแต่งตั้ง ได้แก่ 

- กรรมการ หากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ท่านต้องการแต่งตั้งมีสถานะเป็นกรรมการบริษัท
- พนักงานของข้าพเจ้า หากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ท่านต้องการแต่งตั้งมีสถานะเป็นพนักงานภายใต้สังกัดของบริษัทท่าน
- พนักงานของบริษัทอื่น หากท่านต้องการแต่งตั้งพนักงานภายใต้สังกัดของบริษัทอื่น มาเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการของบริษัทของท่าน ได้แก่ ผู้จัดการการจัดจ าหน่าย และ 

นิติบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกัน

12.1

12.2

12.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

เมื่อเลือก สถานะเป็นพนักงานของบริษัทอื่น จะต้องระบุบริษัทสังกัดของพนักงานท่านนั้น โดย
พิมพ์ชื่อบริษัทบางส่วนในช่องว่าง ระบบจะแสดงรายชื่อในลักษณะ dropdown list กดเลือก
และระบุประเภทว่าเป็น ผู้จัดการการจัดจ าหน่าย และนิติบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกัน

กรณีที่ระบบไม่พบข้อมูลบริษัท รบกวนท่านติดต่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ได้ที่        
E-mail : register@thaibma.or.th หรือ โทร 02-257-0357 ต่อ 355, 356, 354
เพื่อให้เจ้าหน้าที่สร้างข้อมูลบริษัทของท่านในระบบก่อนด าเนินรายการต่อไป
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

12.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้
12.3 เลือกระบบที่ต้องการขอสิทธิเข้าใช้งาน ได้แก่ ระบบ IPOS และระบบของสมาคม (เลือกได้อย่างน้อย 1 ระบบ หรือท้ัง 2 ระบบ) ดังนี้
     - ส าหรับสิทธิการขึ้นทะเบียนตราสารหนี้ระยะสั้น เป็นใช้งานเชื่อมผ่านระบบ IPOS ของส านักงานก.ล.ต. ซึ่งผู้ที่สามารถขอสิทธินี้ได้จะต้องมี Username และ Password 

จากส านักงานก.ล.ต. เพื่อน าส่งข้อมูลผ่านระบบ IPOS
     - ระบบสมาคมฯ ประกอบไปด้วย 

1) ฟังก์ชั่นการน าส่งข้อมูลตราสารหนี้และหนังสือชี้ชวน (Upload Prospectus) ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ท่ีต้องการขอสิทธิในการขึ้นทะเบียนตราสารหนี้ระยะยาว
2) ฟังก์ชั่นการน าส่งข้อมูลการเงินและฟังก์ชั่นอื่นๆ 
โดยสามารถเลือกได้อย่างน้อย 1 ฟังก์ชัน หรือท้ัง 2 ฟังก์ชัน
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
12.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

12.4 กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ที่ท่านต้องการแต่งตั้ง 
- ค าน าหน้านาม (ภาษาไทย) : เป็น Dropdown list เมื่อระบุค าน าหน้าภาษาไทย ระบบจะก าหนดค่าค าน าหน้าภาษาอังกฤษให้ด้วย 
- ค าน าหน้า (ภาษาอังกฤษ) : เป็น Dropdown list เมื่อระบุค าน าหน้าภาษาอังกฤษ ระบบจะก าหนดค่าค าน าหน้าภาษาไทยให้ด้วย 
- ชื่อ (ภาษาไทย)                                                                                      - ชื่อ (ภาษาอังกฤษ)
- นามสกุล (ภาษาไทย)                                                                               - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)
- เลขที่บัตรประชาชนหรือเลขที่หนังสือเดินทาง                                                  - ต าแหน่ง
- E-mail : โปรดระบุเป็น E-mail ของท่าน เนื่องจาก Username-password จะถูกจัดส่งไปที่ E-mail นี้
- เบอร์โทรศัพท์ : โปรดระบุด้วยรูปแบบ 02-XXX-XXXX หรือ 088-XXX-XXXX หากต้องการระบุมากกว่า 1 เบอร์โทร กรุณาคั่นด้วยเครื่องหมาย , (comma)
- ผู้ประสานงาน : ผู้ประสานงาน หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างองค์กรของท่านกับสมาคมฯ ในการจัดท าเอกสาร REGIS 1 แนบท้าย REGIS 1 และ REGIS 2 ตลอดจน

การทบทวนรายชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้งมาแล้วก่อนหน้าจากองค์กรของท่าน (โดย 1 องค์กรต้องระบุผู้ประสานอย่างน้อย 1 ท่าน)
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
12.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

12.5 ระบุระยะเวลาที่มีผลเริ่มต้นและสิ้นสุดในการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
- วันที่ให้มีผลเริ่มต้น สามารถเลือกกรอกแบบระบุวัน หรือ เลือกให้มีผลในวันที่ลงนามในเอกสารฉบับนี้ (วันที่ท ารายการ) อย่างใดอย่างหนึ่ง
- วันที่ให้มีผลสิ้นสุด สามารถเลือกกรอกแบบระบุวัน หรือ เลือกให้มีผลตลอดไป จนกว่าทางบริษัทจะบอกกล่าวเปลี่ยนแปลงแก้ไขมายังสมาคมฯ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
12.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

12.6 หากมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติมากกว่า 1 ท่าน ให้กดปุ่ม เพิ่ม และกรอกรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
12.7 เมื่อกรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติของท่านครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกร่างและดูเอกสาร เมื่อกดปุ่มนี้ ระบบจะบันทึกข้อมูลของท่านไว้ในสถานะ “Draft Document”

12.6 12.7

หากต้องการ
กลับไปแก้ไขหน้า
ก่อนหน้า สามารถ
กดปุ่มย้อนกลับได้

หากต้องการลบข้อมูล
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติที่ท่าน
เพิ่มมานั้น สามารถกดลบ
ได้ที่รูป ถังขยะมุมบน
ขวามือ
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
13. หลังจากกดปุ่ม บันทึกร่างและดูเอกสาร ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสาร REGIS 1,2 และเอกสารแนบท้าย REGIS 1 ท่านตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

13.1 หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม ย้อนกลับ ระบบจะกลับไปที่หน้า รายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
13.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วถูกต้องเรียบร้อย ให้กดปุ่ม ส่งข้อมูล

13.1 13.2

ส าหรับกด 
Download เอกสาร ส าหรับพิมพ์เอกสาร
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

14. หลังจาก กดปุ่ม ส่งข้อมูล ระบบจะขึ้นข้อความยืนยันในการกดส่งข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ตรวจสอบ ดังรูปนี้ หากต้องการยืนยันด าเนินการต่อให้กด ใช่ ในขั้นตอนนี้รายการจะ
เปลี่ยนเป็นสถานะจาก “Draft Document” เป็น “Submitted draft document”
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

15. หน้าแสดงประวัติการท ารายการจะแสดงรายการจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 แสดงสถานะ “Submitted draft document” หากต้องการแก้ไขหรือลบรายการ สามารถกดปุ่ม 
ย้อนกลับเพื่อแก้ไขหรือลบ เพื่อถอยสถานะกลับไป Draft document และด าเนินการแก้ไขรายการหรือลบรายการต่อไป
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

15.1 หน้าแสดงประวัติการท ารายการจะแสดงรายการจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 แสดงสถานะ “Submitted draft document” หากต้องการแก้ไขหรือลบรายการ สามารถกดปุ่ม 
ย้อนกลับเพ่ือแก้ไขหรือลบ เพื่อถอยสถานะกลับไป “Draft document” และด าเนินการแก้ไขรายการหรือลบรายการต่อไป

เมื่อกด ยืนยันรายการเรียบร้อย ระบบจะถอยสถานะเป็น “Draft document” 
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

15.2 หากต้องแก้ไขข้อมูลอีกครั้งให้กดปุ่ม แก้ไข ระบบจะกลับไปยังหน้าในการสร้างเอกสาร REGIS 1,2 ที่ท่านท ารายการเอาไว้ก่อนหน้า 
15.3 แต่หากต้องการลบรายการ ให้กดปุ่ม ลบรายการ ระบบจะลบรายการที่สร้างไว้ออกไป หากต้องการสร้างรายการใหม่ให้กดปุ่ม สร้างเอกสาร REGIS 1,2

15.2

15.3
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

16. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว 
     16.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว จะมี E-mail แจ้งผลการอนุมัติไปยัง E-mail ของผู้ประสานงาน ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่เมนู ข้อตกลง 

REGIS 1, REGIS 2 และ ผู้ออกตราสารหนี้ครั้งแรก เพื่อท ารายการอัพโหลดเอกสารต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Approved draft document” 
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

16.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่สมาคมฯ พบข้อผิดพลาดที่ต้องให้กลับมาแก้ไข จะมี E-mail แจ้งเตือนให้ท่านแก้ไขข้อมูล พร้อมท้ังแจ้ง เหตุผล ในการปฏิเสธรายการ ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่
เมนู ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 และ ผู้ออกตราสารหนี้ครั้งแรก เพื่อท ารายการแก้ไขข้อมูลต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Rejected draft document”
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

17. เมื่อได้รับการอนุมัติรายการแล้ว ท่านสามารถพิมพ์เอกสาร REGIS 1,2 และเอกสารแนบท้าย REGIS 1 และน าส่งให้ผู้มีอ านาจของบริษัทท่านลงนามในเอกสาร เมื่อลงนามเรียบร้อย
แล้วให้ท่านส่งไฟล์สแกน โดยกดปุ่ม อัพโหลด
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

18. หลังจาก กดปุ่ม อัพโหลดเอกสาร ระบบแสดงหน้าการอัพโหลดเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะต้องอัพโหลดดังนี้
• เอกสาร REGIS 1
•  เอกสาร REGIS 2
•  เอกสารแนบท้าย REGIS 1
•  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามและผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาหนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีการมอบอ านาจ) รวมถึงส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)

 โดยกดปุ่ม Choose file ในแต่ละไฟล์เอกสาร ซึ่งไฟล์ที่อัพโหลดต้องเป็น ไฟล์ .pdf และมีขนาดของแต่ละไฟล์ไม่เกิน 4 MB

19. เมื่ออัพโหลดเอกสารครบเรียบร้อย กดปุ่ม อัพโหลดเอกสาร
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

ส าหรับกด Download เอกสาร

19
41



o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

20. หลังจาก กดปุ่ม อัพโหลดเอกสาร รายการจะเปลี่ยนสถานะเป็น “Uploaded document” และส่งไฟล์ร่างเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ตรวจสอบต่อไป
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
21. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว 
     21.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว จะมี E-mail แจ้งผลการอนุมัติไปยัง E-mail ของผู้ประสานงาน ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่เมนู ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 

และผู้ออกตราสารหนี้ครั้งแรก เพื่อท ารายการแจ้งจัดส่งเอกสารฉบับจริงต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Approved Upload document” 
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)
21.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่สมาคมฯ พบข้อผิดพลาดที่ต้องให้กลับมาแก้ไข จะมี E-mail แจ้งเตือนให้ท่านแก้ไขข้อมูล พร้อมทั้งแจ้ง เหตุผล ในการปฏิเสธรายการ ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่

เมนู ข้อตกลง REGIS 1,2 และ ผู้ออกตราสารหนี้ครั้งแรก เพ่ือท ารายการอัพโหลดเอกสารใหม่อีกครั้ง โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Rejected draft document”
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

22. หลังจากได้รับการอนุมัติรายการแล้ว เมื่อท่านด าเนินการจัดส่งเอกสารฉบับจริงมาที่ส านักงานของสมาคมฯ โปรดเข้าสู่ระบบเพื่อกดแจ้งการจดัส่งเอกสาร โดยกดปุ่ม
จัดส่งเอกสารฉบับจริงแล้ว ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการแจ้งจัดส่งเอกสารฉบับจริง กดปุ่มยืนยัน 
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

23. หลังจาก กดปุ่มจัดส่งเอกสารฉบับจริงแล้ว รายการจะแสดงสถานะเป็น “Postage upload document” เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการจะได้รับ Username – Password 
เมื่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ รับเอกสารฉบับจริงเรียบร้อย และท่านจะได้ E-mail แจ้งเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

24. เมื่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ได้รับเอกสารฉบับจริง และตรวจสอบเรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะด าเนินการอนุมัติบัญชีการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยระบบจะจัดส่ง 
Username และ Password ไปยัง E-mail ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามที่ท่านระบุไว้ และจะส่ง E-mail แจ้งผู้ประสานงานเมื่อด าเนินการเรียบร้อย

E-mail แจ้งผู้ประสานงานเมื่อด าเนินการเรียบร้อย
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

ตัวอย่าง E-mail แจ้ง Username ที่จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

ตัวอย่าง E-mail แจ้ง Password ที่จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
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o การจัดท าเอกสาร REGIS 1,2 (ส าหรับผูอ้อกตราสารหนี้ที่ขึ้นทะเบียนกับ ThaiBMA ครั้งแรก)

เมื่อเข้ามาสู่ระบบ สถานะรายการจะเปลี่ยนเป็น “Generated user and password”
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ขั้นตอนการใช้งาน ThaiBMA Service Access Management System 
o การจัดท าเอกสารแนบท้าย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)

03
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o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)

1. สามารถใช้งานโดยเข้าไปที ่Website ของ ThaiBMA (Link Website:  https://www.thaibma.or.th/ )
2. เมื่อเข้าสู่หน้า Website แล้ว ท่านสามารถเลือกเข้าใช้งานได้จากเมนู Quick link ทางด้านซ้ายมือของ Website ดังรูป หมายเลข

หรือสามารถเข้าที่เมนู Product & Service ดังรูป หมายเลข 
1

1

2

2
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o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)

3. ระบบจะแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ ได้ดังนี้
3.1 กรณีผู้ใช้งานเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้ง : ใช้ Username – Password ของตนเอง log in เข้าสู่ระบบ
3.2 กรณีผู้ใช้งานเป็นบุคคลอื่นที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้ง จะต้องลงทะเบียนผู้ประสานงาน ตามเอกสารหน้า 9 

3.1

3.2
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4. น า Username – Password ที่ได้ทั้งจากข้อ 3.1 และ 3.2  Log in เข้าสู่ระบบ  
o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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5. ระบบแสดงหน้าจอการใช้งานของระบบ ดังนี้

เมนูการใช้งานส าหรับการ
ยื่นเอกสารขึ้นทะเบียน
และเปลี่ยนแปลงข้อมูล

ระบบแสดงชื่อเจ้าของบัญชี
การใช้งาน

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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5.  เลือกเมนู เอกสารขึ้นทะเบียนและเปลี่ยนแปลงข้อมูล → ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2→ เปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

6.  ระบบแสดงหน้า จัดท าเอกสารแนบท้าย REGIS 1, และกดปุ่ม สร้างเอกสารแนบท้าย REGIS 1

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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7.  ระบบแสดงหน้า ค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยแสดงข้อมูลผู้ประสานงาน และข้อมูลบริษัท

หากท่านได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการให้กับหลายๆ
บริษัท กรณีท่านเป็น underwriter หรือ นิติบุคคลที่มีความ
เกี่ยวโยงกัน สามารถเลือกบริษัทที่แต่งตั้งท่านที่ช่องนี้

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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8.  ระบุ ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารแนบท้าย REGIS 1 ซึ่งชื่อที่ระบุในส่วนนี้จะปรากฏในส่วนของเอกสารแนบท้าย REGIS 1 และจะต้องเป็นผู้ลงนามในเอกสาร โดยระบุทั้งข้อมูล             
ค าน าหน้า ชื่อ และนามสกุล หากต้องการระบุ ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร มากกว่า 1 ท่านให้กด เพิ่มผู้มีอ านาจลงนาม

หากตอ้งการลบ รายช่ือผูมี้อ  านาจลงนาม สามารถด าเนินการโดยกดท่ีรูป ถงัขยะ

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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9.  เมื่อระบุ ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารแนบท้าย REGIS 1 เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม ถัดไป

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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10.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.1 ประเภทเอกสาร ในกรณีผู้ออกตราสารหนี้ต้องการแต่งตั้งหรือยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ สามารถด าเนินการได้ดังนี้
- แต่งตั้งใหม่ : หากท่านต้องการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการท่านใหม่
- เพิ่มหรือยกเลิกสิทธิเดิม : หากท่านต้องการเพิ่มสิทธิ หรือยกเลิกสิทธิบางส่วน ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติท่านเดิมที่บริษัทได้แต่งตั้งไว้
- ยกเลิกสิทธิเข้าใช้งานทั้งหมด : หากท่านต้องการยกเลิกสิทธิของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติท่านเดิมที่บริษัทได้แต่งตั้งไว้ เช่น เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการลาออก

11.2 สถานะของผู้ได้รับการแต่งตั้ง ระบุถึงสถานะหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่บริษัทต้องการแต่งตั้ง ได้แก่ 
- กรรมการ หากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ท่านต้องการแต่งตั้งมีสถานะเป็นกรรมการบริษัท
- พนักงานของข้าพเจ้า หากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ท่านต้องการแต่งตั้งมีสถานะเป็นพนักงานภายใต้สังกัดของบริษัทท่าน
- พนักงานของบริษัทอื่น หากท่านต้องการแต่งตั้งพนักงานภายใต้สังกัดของบริษัทอื่น มาเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการของบริษัทของท่าน ได้แก่ ผู้จัดการการจัดจ าหน่าย                    

และนิติบุคคลที่มีความเกี่ยวข้องกัน

11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

11.3 เลือกระบบที่ต้องการขอสิทธิเข้าใช้งาน ได้แก่ ระบบ IPOS และระบบของสมาคม (เลือกได้อย่างน้อย 1 ระบบ หรือท้ัง 2 ระบบ) ดังนี้
11.3.1 กรณีที่ 1 เลือกประเภทเอกสาร : แต่งตั้งใหม่

        - ส าหรับสิทธิการขึ้นทะเบียนตราสารหนี้ระยะสั้น เป็นใช้งานเชื่อมผ่านระบบ IPOS ของส านักงานก.ล.ต. ซึ่งผู้ที่สามารถขอสิทธินี้ได้จะต้องมี Username และ Password 
จากส านักงานก.ล.ต. เพื่อน าส่งข้อมูลผ่านระบบIPOS

        - ระบบสมาคมฯ ประกอบไปด้วย 
1) ฟังก์ชั่นการน าส่งข้อมูลตราสารหนี้และหนังสือชี้ชวน (Upload Prospectus) ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่ต้องการขอสิทธิในการขึ้นทะเบียนตราสารหนี้ระยะยาว
2) ฟังก์ชั่นการน าส่งข้อมูลการเงินและฟังก์ชั่นอื่นๆ 

โดยสามารถเลือกได้อย่างน้อย 1 ฟังก์ชัน หรือทั้ง 2 ฟังก์ชัน

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

11.3 เลือกระบบที่ต้องการขอสิทธิเข้าใช้งาน ได้แก่ ระบบ IPOS และระบบของสมาคม (เลือกได้อย่างน้อย 1 ระบบ หรือท้ัง 2 ระบบ) ดังนี้
11.3.2 กรณีที่ 2 เลือกประเภทเอกสาร : เพิ่มหรือยกเลิกสิทธิเดิม 

     - ส าหรับสิทธิการขึ้นทะเบียนตราสารหนี้ระยะสั้น เป็นใช้งานเชื่อมผ่านระบบ IPOS ของส านักงานก.ล.ต. ซึ่งผู้ที่สามารถขอสิทธินี้ได้จะต้องมี Username และ Password จาก
ส านักงานก.ล.ต. เพื่อน าส่งข้อมูลผ่านระบบIPOS

    - ระบบสมาคมฯ (เลือกได้อย่างน้อย 1 ฟังก์ชัน หรือท้ัง 2 ฟังก์ชัน) ประกอบไปด้วย 
1) ฟังก์ชั่นการน าส่งข้อมูลตราสารหนี้และหนังสือชี้ชวน (Upload Prospectus) ส าหรับผู้ออกตราสารหนี้ที่ต้องการขอสิทธิในการขึ้นทะเบียนตราสารหนี้ระยะยาว
2) ฟังก์ชั่นการน าส่งข้อมูลการเงินและฟังก์ชั่นอื่นๆ 

กรณี เพิ่มหรือยกเลิกสิทธิเดิม ให้เลือกระบบที่ท่านประสงค์ที่จะใช้งานต่อไป เช่น เดิมท่านมีสิทธิในระบบสมาคมทั้ง 2 ฟังก์ชัน ต้องการจะเพิ่มสิทธิระบบ IPOS 
ให้ติ๊กเลือกระบบ ดังรูปนี้ 

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

11.3 ไม่ต้องระบุระบบที่ต้องการขอสิทธิเข้าใช้งาน
11.3.3 กรณีที่ 3 เลือกประเภทเอกสาร : ยกเลิกสิทธิเข้าใช้งานทั้งหมด

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

11.4 กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ที่ท่านต้องการแต่งตั้ง 
- ค าน าหน้านาม (ภาษาไทย) : เป็น Dropdown list เมื่อระบุค าน าหน้าภาษาไทย ระบบจะก าหนดค่าค าน าหน้าภาษาอังกฤษให้ด้วย 
- ค าน าหน้า (ภาษาอังกฤษ) : เป็น Dropdown list เมื่อระบุค าน าหน้าภาษาอังกฤษ ระบบจะก าหนดค่าค าน าหน้าภาษาไทยให้ด้วย 
- ชื่อ (ภาษาไทย)                                                                                      - ชื่อ (ภาษาอังกฤษ)
- นามสกุล (ภาษาไทย)                                                                               - นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)
- เลขที่บัตรประชาชนหรือเลขที่หนังสือเดินทาง                                                  - ต าแหน่ง
- E-mail : โปรดระบุเป็น E-mail ของท่าน เนื่องจาก Username-password จะถูกจัดส่งไปที่ E-mail นี้
- เบอร์โทรศัพท์ : โปรดระบุด้วยรูปแบบ 02-XXX-XXXX หรือ 088-XXX-XXXX หากต้องการระบุมากกว่า 1 เบอร์โทร กรุณาคั่นด้วยเครื่องหมาย , (comma)
- ผู้ประสานงาน : ผู้ประสานงาน หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างองค์กรของท่านกับสมาคมฯ ในการจัดท าเอกสาร REGIS 1 แนบท้าย REGIS 1 และ REGIS 2 ตลอดจน

การทบทวนรายชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้งมาแล้วก่อนหน้าจากองค์กรของท่าน (โดย 1 องค์กรต้องระบุผู้ประสานอย่างน้อย 1 ท่าน)

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

11.5 การระบุระยะเวลาที่มีผลเริ่มต้นและสิ้นสุดในการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ที่กรณีการแต่งตั้ง ดังนี้
11.5.1 กรณีเลือกประเภทเอกสาร : แต่งตั้งใหม่ และเพิ่มหรือยกเลิกสิทธิเดิม
- วันที่ให้มีผลเริ่มต้น สามารถเลือกกรอกแบบระบุวัน หรือ เลือกให้มีผลในวันที่ลงนามในเอกสารฉบับนี้ (วันที่ท ารายการ) อย่างใดอย่างหนึ่ง
- วันที่ให้มีผลสิ้นสุด สามารถเลือกกรอกแบบระบุวัน หรือ เลือกให้มีผลตลอดไป จนกว่าทางบริษัทจะบอกกล่าวเปลี่ยนแปลงแก้ไขมายังสมาคมฯ อย่างใดอย่างหนึ่ง 

11.5.2 กรณีเลือกประเภทเอกสาร ยกเลิกสิทธิเข้าใช้งานทั้งหมด สามารถระบุระยะเวลาที่มีผลเริ่มต้นและสิ้นสุดในการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ที่กรณีการยกเลิก ดังนี้
- วันที่ให้มีผลตั้งแต่ สามารถเลือกกรอกแบบระบุวัน หรือ เลือกให้มีผลในวันที่ลงนามในเอกสารฉบับนี้ (วันที่ท ารายการ) อย่างใดอย่างหนึ่ง

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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11.  ระบบแสดงหน้าให้กรอกรายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ดังนี้

11.6 หากมีการแต่งตั้งหรือยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติมากกว่า 1 ท่าน ให้กดปุ่ม เพิ่ม และกรอกรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
11.7 เมื่อกรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติของท่านครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม บันทึกร่างและดูเอกสาร เมื่อกดปุ่มนี้ ระบบจะบันทึกข้อมูลของท่านไว้ในสถานะ “Draft Document” 

12.6 12.7

หากต้องการ
กลับไปแก้ไขหน้า
ก่อนหน้า สามารถ
กดปุ่มย้อนกลับได้

หากต้องการลบข้อมูล
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติที่ท่าน
เพิ่มมานั้น สามารถกดลบ
ได้ที่รูป ถังขยะมุมบน
ขวามือ

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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12. หลังจากกดปุ่ม บันทึกร่างและดูเอกสาร ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารแนบท้าย REGIS 1 ท่านตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
12.1 หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม ย้อนกลับ ระบบจะกลับไปที่หน้า รายละเอียดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
12.2 เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วถูกต้องเรียบร้อย ให้กดปุ่ม ส่งข้อมูล

12.1
12.2

ส าหรับกด 
Download เอกสาร ส าหรับพิมพ์เอกสาร

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)

68



13. หลังจาก กดปุ่ม ส่งข้อมูล ระบบจะขึ้นข้อความยืนยันในการกดส่งข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ตรวจสอบ ดังรูปนี้ หากต้องการยืนยันด าเนินการต่อให้กด ใช่ 

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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14. ในขั้นตอนนี้รายการจะเปลี่ยนเป็นสถานะจาก “Draft Document” เป็น “Submitted draft document”

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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15. หน้าแสดงประวัติการท ารายการจะแสดงรายการจัดท าเอกสารแนบท้าย REGIS 1 แสดงสถานะ “Submitted draft document” หากต้องการแก้ไขหรือลบรายการ สามารถกด
ปุ่ม ย้อนกลับเพื่อแก้ไขหรือลบ เพื่อถอยสถานะกลับไป “Draft document” และด าเนินการแก้ไขรายการหรือลบรายการต่อไป

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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15.1 หน้าแสดงประวัติการท ารายการจะแสดงรายการจัดท าเอกสารแนบท้าย REGIS 1 แสดงสถานะ “Submitted draft document” หากต้องการแก้ไขหรือลบรายการ                
สามารถกดปุ่ม ย้อนกลับเพ่ือแก้ไขหรือลบ เพื่อถอยสถานะกลับไป “Draft document” และด าเนินการแก้ไขรายการหรือลบรายการต่อไป

เมื่อกด ยืนยันรายการเรียบร้อย ระบบจะถอยสถานะเป็น Draft document 

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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15.2 หากต้องแก้ไขข้อมูลอีกครั้งให้กดปุ่ม แก้ไข ระบบจะกลับไปยังหน้าในการสร้างเอกสารแนบท้าย REGIS 1 ที่ท่านท ารายการเอาไว้ก่อนหน้า 
15.3 แต่หากต้องการลบรายการ ให้กดปุ่ม ลบรายการ ระบบจะลบรายการที่สร้างไว้ออกไป หากต้องการสร้างรายการใหม่ให้กดปุ่ม สร้างเอกสารแนบท้าย REGIS 1

15.2 15.3

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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16. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว 
     16.1 เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว จะมี E-mail แจ้งผลการอนุมัติไปยัง E-mail ของผู้ประสานงาน ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่เมนู ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 

และ เปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ เพื่อท ารายการอัพโหลดเอกสารต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Approved draft document” จะมี E-mail แจ้งผล
การอนุมัติไปยัง E-mail ของผู้ประสานงาน ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่เมนู ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 และ เปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ เพื่อท ารายการอัพโหลด
เอกสารต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Approved draft document” 

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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16.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่สมาคมฯ พบข้อผิดพลาดที่ต้องให้กลับมาแก้ไข จะมี E-mail แจ้งเตือนให้ท่านแก้ไขข้อมูล พร้อมท้ังแจ้ง เหตุผล ในการปฏิเสธรายการ ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่เมนู 
ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 และ เปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ เพื่อท ารายการแก้ไขข้อมูลต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Rejected draft document”

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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17. กรณีได้รับการอนุมัติรายการแล้ว ท่านสามารถพิมพ์เอกสารแนบท้าย REGIS 1 และน าส่งให้ผู้มีอ านาจของบริษัทท่านลงนามในเอกสาร เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้วให้ท่านส่งไฟล์สแกน 
โดยกดปุ่ม อัพโหลด

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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18. หลังจาก กดปุ่ม อัพโหลดเอกสาร ระบบแสดงหน้าการอัพโหลดเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะต้องอัพโหลดดังนี้
• เอกสารแนบท้าย REGIS 1
•  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนามและผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาหนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีการมอบอ านาจ) รวมถึงส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)

 โดยกดปุ่ม Choose file ในแต่ละไฟล์เอกสาร ซึ่งไฟล์ที่อัพโหลดต้องเป็น ไฟล์ .pdf และมีขนาดของแต่ละไฟล์ไม่เกิน 4 MB

19. เมื่ออัพโหลดเอกสารครบเรียบร้อย กดปุ่ม อัพโหลดเอกสาร

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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ส าหรับกด Download เอกสาร

19

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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20. หลังจาก กดปุ่ม อัพโหลดเอกสาร และกดยืนยัน รายการจะเปลี่ยนสถานะเป็น “Uploaded document” และส่งไฟล์ร่างเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ตรวจสอบต่อไป

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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21. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว 
     21.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบและอนุมัติรายการแล้ว จะมี E-mail แจ้งผลการอนุมัติไปยัง E-mail ของผู้ประสานงาน ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่เมนู ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 

และเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราหนี้ เพื่อท ารายการแจ้งจัดส่งเอกสารฉบับจริงต่อไป โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น “Approved Upload document”

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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21.2 กรณีที่เจ้าหน้าที่สมาคมฯ พบข้อผิดพลาดที่ต้องให้กลับมาแก้ไข จะมี E-mail แจ้งเตือนให้ท่านแก้ไขข้อมูล พร้อมท้ังแจ้ง เหตุผล ในการปฏิเสธรายการ ท่านสามารถเข้าสู่ระบบที่
เมนู ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 และเปลี่ยนแปลงข้อมูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ เพ่ือท ารายการอัพโหลดเอกสารใหม่อีกครั้ง โดยในขั้นตอนนี้ สถานะรายการจะเป็น 
“Rejected draft document”

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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22. หลังจากได้รับการอนุมัติรายการแล้ว เมื่อท่านด าเนินการจัดส่งเอกสารฉบับจริงมาที่ส านักงานของสมาคมฯ โปรดเข้าสู่ระบบเพื่อกดแจ้งการจัดส่งเอกสาร โดยกดปุ่ม
จัดส่งเอกสารฉบับจริงแล้ว ระบบจะแสดงข้อความยืนยันการแจ้งจัดส่งเอกสารฉบับจริง กดปุ่มยืนยัน 

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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23. หลังจาก กดปุ่มจัดส่งเอกสารฉบับจริงแล้ว รายการจะแสดงสถานะเป็น Postage upload document เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการจะได้รับ Username – Password เมื่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ  
รับเอกสารฉบับจริงเรียบร้อย และท่านจะได้ E-mail แจ้งเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)

24. เมื่อเจ้าหน้าที่สมาคมฯ ได้รับเอกสารฉบับจริง และตรวจสอบเรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะด าเนินการอนุมัติบัญชีการใช้งานส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้ง โดยระบบจะจัดส่ง 
Username และ Password ไปยัง E-mail ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามที่ท่านระบุไว้ และจะส่ง E-mail แจ้งผู้ประสานงานเมื่อด าเนินการเรียบร้อย เมื่อเข้ามาสู่ระบบ สถานะรายการจะ
เปลี่ยนเป็น “Generated user and password”
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ตัวอย่าง E-mail ที่จัดส่งแจ้งสิทธิในการใช้งานกรณีต่างๆ

▪ กรณี แต่งต้ังใหม่
E-mail แจ้งผู้ประสานงานเมื่อด าเนินการเรียบร้อย

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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▪ กรณี แต่งต้ังใหม่
ตัวอย่าง E-mail แจ้ง Username ที่จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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▪ กรณี แต่งต้ังใหม่
ตัวอย่าง E-mail แจ้ง Password ที่จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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▪ กรณีแต่งต้ังหรือยกเลิกสิทธิบางส่วน
ตัวอย่าง E-mail แจ้งผู้ประสานงานเมื่อด าเนินการเรียบร้อย

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)

ตัวอย่าง E-mail แจ้งเปลี่ยนแปลงสิทธิที่จดัส่งให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
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▪ กรณียกเลิกสิทธิการใช้งานทั้งหมด
ตัวอย่าง E-mail แจ้งยกเลิกสิทธิการใช้งานทั้งที่จัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

o การจัดท าเอกสารแนบทา้ย REGIS 1 (การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ)
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ขั้นตอนการใช้งาน ThaiBMA Service Access Management System 
o การเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

03
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o การเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

ส าหรับการเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ผู้ที่สามารถเรียกดูข้อมูลได้ คือ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้งจากบริษัทเท่านั้น โดยการเรยีกดูข้อมูลสามารถ
ด าเนินการได้ดังนี้
1. Log in เข้าสู่ระบบด้วย Username-Password ของท่าน
2. เลือกเมนู เอกสารขึ้นทะเบียนและเปลี่ยนแปลงข้อมูล → ข้อตกลง REGIS 1, REGIS 2 → รายการการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการรายบริษัท
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o การเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

3. ระบบจะแสดงหน้า รายการการแต่งตั้งเจ้าหน้าปฏิบัติการ ท่านสามารถกดปุ่ม ดูรายการ เพื่อดูประวัติการแต่งตั้ง

4. ระบบจะแสดงหน้า ประวัติการแต่งตั้ง ดังรูปนี้
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o การเรียกดูประวัติการแต่งตั้ง/ยกเลิกเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

5. ประวัติการแต่งตั้ง มีรายละเอียดดังนี้
- ล าดับ
- วันที่จัดท าเอกสาร : วันที่ได้รับการอนุมัติบัญชีการใช้งาน
- ชื่อ-นามสกุล : ชื่อ-นามสกุลของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้ง
- ประเภทบุคคล : สถานะของผู้ได้รับการแต่งตั้ง ได้แก่ กรรมการบริษัท พนักงานของข้าพเจ้า และพนักงานของบริษัทอื่น
- บริษัทสังกัด : บริษัทสังกัดของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับการแต่งตั้ง กรณีเป็น แต่งตั้งผู้จัดการการจัดจ าหน่าย ช่องนี้จะระบุบริษัทสังกัด
- แต่งตั้ง/ยกเลิก : ประเภทค าสั่งของการด าเนินการ ได้แก่ แต่งตั้ง แต่งตั้งหรือยกเลิกสิทธิบางส่วน ยกเลิกสิทธิการใช้งานทั้งหมด
- วันที่มีผล : วันที่เริ่มต้นการใช้งาน
- วันที่สิ้นสุด : วันที่สิ้นสุดการใช้งาน
- สิทธิการใช้งาน : สิทธิการใช้งานปัจจุบันที่ได้รับการอนุมัติ
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ขั้นตอนการใช้งาน ThaiBMA Service Access Management System 
o การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้

03
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
เอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้สามารถจัดท าโดยผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติการหรือผู้ที่ขอบัญชีผู้ประสานงานช่ัวคราว ตามขั้นตอนดังนี้

1. การ Login เข้าใช้งานเพื่อจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
1.1 เริ่มต้นการ Login โดยเข้าผ่านทาง http://www.thaibma.or.th โดยท่านสามารถเลือกเข้าใช้งาน ThaiBMA Service Access Management System 

ได้จากเมนู Quick link ทางด้านซ้ายมือของ Website ดังรูปหมายเลข 1 หรือสามารถเข้าที่เมนู Product & Service ดังรูปหมายเลข 2

2

1
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
1.2 ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติการ หรือผู้ที่ขอบัญชีผู้ประสานงานช่ัวคราว Login โดยกรอก Username และ Password ที่ได้รับจาก 

สมาคมฯ เพื่อเข้าสู่ระบบงาน 

96



การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
1.3 คลิกหัวข้อ “เอกสารขึ้นทะเบียนและเปลี่ยนแปลงข้อมูล” เลือกเมนู “เปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหน้ี”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2. การจัดท าแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้

2.1 ระบบแสดงหน้ารวมรายการจัดท าแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหน้ี โดยคลิกปุ่ม “สร้างแบบฟอร์ม” เพื่อสร้างรายการ
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.2 ระบบแสดงข้อมูลผู้ประสานงาน ข้อมูลบริษัท ที่อยู่บริษัท และข้อมูลติดต่อบริษัท โดยให้ท่านตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนสร้างแบบฟอรม์            

กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องกรุณาแจ้งความประสงค์เปลี่ยนแปลงข้อมูลทาง Email: register@thaibma.or.th หรือ โทร 02-257-0357 ต่อ 355, 356 หรือ 354
• บัญชีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติการ ระบบแสดงบริษัทที่ท่านมีสิทธิในการน าส่งข้อมูลให้สมาคมฯ โดยท่านสามารถคลิกเลือกบริษัทที่ท่านต้องการจัดท า

แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ และระบบจะแสดงข้อมูลบริษัทตามที่ท่านเลือก
• บัญชีผู้ประสานงานชัว่คราว ระบบแสดงข้อมูลบริษัทตามที่ท่านลงทะเบียนขอใช้งานเท่านั้น
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.3 กรอกข้อมูลผู้มีอ านาจลงนามในแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ โดยต้องเป็นผู้มีอ านาจลงนามกระท าการแทนนิติบุคคลหรือ      

ผู้รับมอบอ านาจ กรณีมีผู้มีอ านาจมากกว่า 1 ท่าน คลิก “+ เพิ่มผู้มีอ านาจลงนาม” เพื่อกรอกผู้มีอ านาจลงนามเพิ่มเติม
2.4 คลิกปุ่ม “ถัดไป” เพื่อกรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหน้ีที่เปลี่ยนแปลง
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.5 กรอกวันที่มีผลบังคับใช้ในการเปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยก าหนดไม่น้อยกว่า 2 วันท าการนับตั้งแต่วันที่แจ้งความประสงค์กับสมาคมฯ 
2.6 เลือกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลง (ชื่อกิจการ, ชื่อย่อกิจการ, ที่ตั้ง และข้อมูลตราสารหน้ี (สัญลักษณ์ตราสารหนี้ / ชื่อตราสารหน้ี))

กรณีเปลี่ยนแปลงเลขทะเบียนนิติบุคคล / เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เป็นการจัดตั้งนิติบุคคลใหม่ จึงให้ผู้ออกตราสารหนี้จัดท าการจัดท าเอกสาร 
REGIS 1,2 และเอกสารแนบท้าย REGIS ใหม่
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.7 กรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลง ดังนี้
• ชื่อกิจการ กรอกข้อมูลช่ือกิจการ (ภาษาไทย) และชื่อกิจการ (ภาษาอังกฤษ) ที่เปลี่ยนแปลง โดยชื่อภาษาอังกฤษให้กรอกเป็นอักษรพิมพ์ใหญ่
• ชื่อย่อกิจการ กรอกข้อมูลชื่อย่อกิจการที่เปลี่ยนแปลง โดยกรอกเป็นภาษาอังกฤษอักษรพิมพ์ใหญ่ และก าหนดชื่อย่ออ้างอิงตามประกาศ

คณะกรรมการสมาคม เรื่อง ข้อก าหนดพื้นฐานด้านงานทะเบียนของตราสารหน้ีขึ้นทะเบียน (ฉบับประมวล) 
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.8 กรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลง ดังนี้
• ที่ตั้ง กรอกข้อมูลที่ตั้ง (ภาษาไทย / ภาษาอังกฤษ) และเบอร์ติดต่อที่เปลี่ยนแปลง กรณีช่องใดไม่มีข้อมูลให้ระบุเครื่องหมาย “-”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.8 กรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลง ดังนี้
• ข้อมูลตราสารหนี้ (สัญลักษณ์ตราสารหนี้ / ชื่อตราสารหนี้) ระบบแสดงรายการข้อมูลตราสารหน้ีขึ้นทะเบียนคงค้าง (กรณีไม่ต้องการเปลี่ยนแปลง

ตราสารหนี้รายการใด สามารถคลิกเครื่องหมาย “x” เพื่อลบรายการนั้น) และให้ท่านเลือกว่าประสงค์เปลี่ยนแปลงข้อมูลตราสารหน้ีทั้งหมด, 
เปลี่ยนแปลงเฉพาะสัญลักษณ์ตราสารหนี้ หรือเปลี่ยนแปลงเฉพาะชื่อตราสารหนี้ 

- กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลตราสารหน้ีทั้งหมด กรอกข้อมูลสัญลักษณ์ตราสารหน้ี และชื่อตราสารหน้ี (ภาษาไทย / ภาษาอังกฤษ) ที่เปลี่ยนแปลง
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.8 กรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลง ดังนี้
• ข้อมูลตราสารหนี้ (สัญลักษณ์ตราสารหนี้ / ชื่อตราสารหนี้)

- กรณีเปลี่ยนแปลงเฉพาะสัญลักษณ์ตราสารหน้ี กรอกข้อมูลสัญลักษณ์ตราสารหนี้ ที่เปลี่ยนแปลง
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.8 กรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลง ดังนี้
• ข้อมูลตราสารหนี้ (สัญลักษณ์ตราสารหนี้ / ชื่อตราสารหนี้)

- กรณีเปลี่ยนแปลงเฉพาะชื่อตราสารหนี้ กรอกข้อมูลชื่อตราสารหนี้ (ภาษาไทย / ภาษาอังกฤษ) ที่เปลี่ยนแปลง
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.9 ภายหลังกรอกข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่เปลี่ยนแปลงแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกร่างและดูเอกสาร”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.10 ระบบจะสร้างแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลตราสารหน้ีตามที่ท่านกรอกข้อมูล โดยท่านสามารถ Download หรือ Print แบบฟอร์มได้
• เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” เพื่อให้ทางเจ้าหน้าท่ีสมาคมฯ ตรวจสอบข้อมูลต่อไป 
• กรณียังไม่ต้องการน าส่งข้อมูล คลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” เพื่อบันทึกแบบร่าง (สถานะ “Draft document”) และสามารถแก้ไขหรือลบรายการ

ภายหลังในหน้ารวมรายการ
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.11 เมื่อคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล” ระบบจะแสดง Pop up ให้ยืนยันว่าท่านต้องการส่งร่างเอกสารให้สมาคมฯ ตรวจสอบหรือไม่ เมื่อท่านคลิกยืนยัน “ใช”่

รายการแบบฟอร์มจะเป็นสถานะ “Submitted draft document”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
2.12 ระบบจะแสดงรายการแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่จัดท าทั้งหมดในหน้ารวมรายการ

• กรณีน าส่งข้อมูลแบบฟอร์มให้สมาคมฯ ตรวจสอบ รายการแสดงสถานะ “Submitted draft document” เมื่อท่านต้องการแก้ไขหรือลบรายการ
สามารถคลิกปุ่ม “ย้อนกลับเพื่อแก้ไข/ลบ” ระบบจะย้อนสถานะกลับไปเป็น “Draft document” เพื่อให้แก้ไขข้อมูลหรือลบรายการได้

• กรณีบันทึกเป็นแบบร่าง รายการแสดงสถานะ “Draft document” ท่านสามารถเลือกแก้ไขหรือลบรายการได้ 
ท่านสามารถแก้ไขและน าส่งข้อมูลใหม่อีกครั้ง ตามขั้นตอนข้อ 2.3 เป็นต้นไป

กรณีน าส่งข้อมูลให้สมาคมฯ ตรวจสอบ

กรณีบันทึกแบบร่าง และกรณีน าส่งข้อมูลให้สมาคมฯ 
ตรวจสอบ แล้วมีการย้อนกลับเพื่อแก้ไข/ลบรายการ 

110



การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
3. การด าเนินการภายหลังสมาคมฯ แจ้งผลการขออนุมัติจัดท าแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้

3.1 สมาคมฯ อนุมัติรายการค าขอจัดท าแบบฟอร์ม 
ท่านจะได้รับ Email แจ้งผลการอนุมัติค าขอจัดท าเอกสารแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ โดยรายการจะมีสถานะเป็น 
“Approved draft document” ท่านสามารถอัพโหลดแบบฟอร์มและเอกสารหลักฐานประกอบที่ลงนามเรียบร้อยต่อไป ตามขั้นตอนข้อ 4
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
3.2 สมาคมฯ ปฏิเสธรายการค าขอจัดท าแบบฟอรม์ 

ท่านจะได้รับ Email แจ้งแก้ไขข้อมูลค าขอจัดท าเอกสารแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ พร้อมเหตุผลที่ทางสมาคมฯ ปฏิเสธรายการ               
โดยรายการจะมีสถานะเป็น “Rejected draft document” ท่านคลิกปุ่ม “แก้ไข” เพื่อแก้ไขรายการและน าส่งข้อมูลใหม่อีกครั้ง ตามขั้นตอนข้อ 2.3
เป็นต้นไป
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
4. การอัพโหลดแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้และเอกสารหลักฐานประกอบ

4.1 จัดเตรียมแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหน้ีและเอกสารหลักฐานประกอบที่ลงนามเรียบร้อย รายละเอียดดังนี้

• แบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ ลงนามโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและให้ประทับตรานิติบุคคล (ถ้าม)ี 
• ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท อายุไม่เกิน 3 เดือน (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มีอ านาจลงนาม (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนาหนังสือมอบอ านาจ (กรณีมีการมอบอ านาจ) รวมถึงส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

(ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนา บอจ.4 / บมจ.101 / บมจ.001 (กรณีเปลี่ยนช่ือ และที่อยู่กิจการ) (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
• ส าเนา ภ.พ.09 (กรณีเปลี่ยนช่ือ และที่อยู่กิจการ) (ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
4.2 คลิกปุ่ม “อัพโหลด” เพื่ออัพโหลดแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหน้ีและเอกสารหลักฐานประกอบที่ลงนามเรียบร้อย

114



การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
4.3 อัพโหลดแบบฟอร์มเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหน้ีและเอกสารหลักฐานประกอบที่ลงนามเรียบร้อย
4.4 เมื่ออัพโหลดเอกสารครบถ้วน คลิกปุ่ม “อัพโหลดเอกสาร” 

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มเปลีย่นแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ได้ 
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
4.5 เมื่อคลิกปุ่ม “อัพโหลดเอกสาร” ระบบจะแสดง Pop up ให้ยืนยันว่าท่านต้องการส่งไฟล์เอกสารให้สมาคมฯ หรือไม่ เมื่อท่านคลิกยืนยัน “ใช”่ 

รายการแบบฟอร์มจะเป็นสถานะ “Uploaded document”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
4.6 ระบบจะแสดงรายการเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ที่อัพโหลดในหน้ารวมรายการ                                             

โดยรายการแสดงสถานะ “Uploaded document”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
5. การด าเนินการภายหลังสมาคมฯ แจ้งผลการขออนุมัติอัพโหลดเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้

5.1 สมาคมฯ อนุมัติรายการค าขออัพโหลดเอกสาร
5.1.1 ท่านจะได้รับ Email แจ้งผลการอนุมัติการอัพโหลดเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้ และสมาคมฯ จะด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ผู้ออกตราสารหนี้ ณ วันที่มีบังคับใช้ตามเอกสารที่ท่านแจ้งข้อมูล โดยรายการจะมีสถานะเป็น “Approved upload document” 
5.1.2 ท่านสามารถน าส่งเอกสารฉบับจริงให้แก่สมาคมฯ ตามที่อยู่ที่ระบุใน Email แจ้งผลการอนุมัติการอัพโหลดเอกสาร
5.1.3 เมื่อด าเนินการจัดส่งเอกสารฉบับจริงแล้ว ให้ท่านแจ้งการจัดส่งโดยคลิกปุ่ม “จัดส่งเอกสารฉบับจริงแล้ว”
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
5.1 สมาคมฯ อนุมัติรายการค าขออัพโหลดเอกสาร

5.1.4 เมื่อสมาคมฯ ได้รับเอกสารฉบับและเอกสารที่น าส่งครบถ้วนและถูกต้อง ท่านจะได้รับ Email แจ้งผลการน าส่งเอกสารฉบับจริง
โดยรายการจะมีสถานะเป็น “Received upload document” และท่านได้ท ารายการทั้งหมดเสร็จสิ้นแล้ว 
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การจัดท าเอกสารเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ออกตราสารหนี้
5.2 สมาคมฯ ปฏิเสธรายการค าขออัพโหลดเอกสาร

ท่านจะได้รับ Email แจ้งแก้ไขเอกสารที่ท่านอัพโหลด พร้อมเหตุผลที่ทางสมาคมฯ ปฏิเสธรายการ โดยรายการจะมีสถานะเป็น                         
“Rejected upload document” ท่านคลิกปุ่ม “อัพโหลด” เพื่อแก้ไขเอกสารและอัพโหลดใหม่อีกครั้ง ตามขั้นตอนข้อ 4
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ติดต่อสอบถาม
ฝ่ายส่งเสริมการออกและขึ้นทะเบียนตราสารหนี้

สมาคมตลาดตราสารหนี้ไทย

เลขที่ 548 อาคารวัน ซิตี้ เซ็นเตอร์ ชั้น 27 ห้องเลขที่ 1-4 ถนนเพลินจิต แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ 10330

โทร 0-2265-6000 ต่อ 355, 356, 354

E-mail: register@thaibma.or.th
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