
คู่มือการใช้งาน
การจัดท ารายงานข้อมลูผู้ถือหุ้น 10 ราย และ 
จ านวนผู้ถือหุ้นรายย่อย (Free float)
บนระบบ Digital IPO

Version: 1_202312



ภาพรวมการท างาน การเผยแพร่ข้อมูล
ผู้ถือหุ้น 10 รายแรก และ จ านวนผูถ้ือหุน้รายย่อย 

TSD Generate ราย
งานผู้ถอืหุ้น

(ผู้ถือหุ้นเดมิ และ
ผู้ถือหุ้นใหม่ IPO)

เมื่อ Underwriter
จ าหนา่ยหลักทรพัยแ์ลว้

บริษัทฯ มีสัญญา
แต่งตั้ง TSD 

เป็นนายทะเบยีน

&
ระบบ Digital IPO

เก็บขอ้มูล 
และประมวนผล

FA Creator / 
Approver

เข้ามาจดัท ารายงาน
ข้อมูลผู้ถอืหุน้ 10 ราย
แรก และ จ านวนผูถ้อื

หุ้นรายยอ่ย 

FA Approver
ตรวจสอบขอ้มลูและ
เผยแพรข่อ้มลู

เผยแพรข่อ้มลูบน 
SET Website

และ SET SMART

จัดท าได้ตั้งแต่จ าหน่าย
หลักทรัพย์เสร็จ – ก่อนวัน First 
Trading Day 1 วัน 

จัดท าได้ตั้งแต่จ าหน่าย
หลักทรัพย์เสร็จ – ก่อนวัน First 
Trading Day 1 วัน 

ณ First Trading Day



การจัดท ารายงานข้อมลูผูถ้ือหุน้1

ที่หน้าหลักของ Digital IPO 
ที่ Tab “ยื่นแบบค าขอ/Filing 
แล้ว” จะพบหลักทรัพย์ที่
ต้องการด าเนินการอยู่ ให้คลิกที่
ชื่อบริษัทเพื่อเข้าดูเมนูด้านใน
ของหลักทรัพย์นั้น

1

เมื่อหลักทรัพย์ได้ผ่านขั้นตอนการจัดจ าหน่ายหลักทรัพย์แล้ว และหลักทรัพย์อยู่ระหว่างที่ตลาดหลักทรัพย์ฯ ประกาศรับหลักทรัพย์
FA ในนามตัวแทนของบริษัทหลักทรัพย์นั้น ๆ สามารถเข้ามาจัดท าข้อมูลผู้ถือหุ้น 10 รายแรก และ จ านวนผู้ถือหุ้นรายย่อย ได้ทันที

คลิกที่เมนู “รายงานขอ้มูลผู้
ถือหุน้ 10 รายแรก” 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อส าหรับการจัดท ารายงาน
ข้อมูลผู้ถือหุ้น และ ผู้ถือหุ้นรายย่อย (Freefloat)
3

การจัดท ารายงานข้อมลูผูถ้ือหุน้1

ท าการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้น กด ปุ่ม Preview 

4.1: ในกรณีผู้จัดท าเป็น Role Creator: ระบบจะส่งข้อมูลไป
ยัง Approver เพื่อพิจารณาเผยแพร่

4.2 ในกรณีผู้จัดท าเป็น Role Approver: ระบบจะยืนยัน
การเผยแพร่ข้อมูล
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Status Bar จะเปลี่ยนไปตามขั้นตอนการ
ท างานได้แก่

6.1 กรอกข้อมูลครบถว้นแล้ว

6.2 รอผู้ควบคุมการปฎิบตัิงานตรวจสอบข้อมลู

6.3 ผู้ควบคุมการปฎบิัติงานตรวจสอบข้อมูล และ
เตรียมเผยแพร่เรียบร้อยแล้ว

6.4 เผยแพร่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

5 ในกรณผีู้จัดท าเป็น Role Creator: 

• กด “Send to Review” ระบบจะส่งข้อมูลไป
ยัง Approver เพื่อพิจารณาเผยแพร่
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Status Bar จะเปลี่ยนไปตามขั้นตอนการ
ท างานได้แก่

8.1 กรอกข้อมูลครบถว้นแล้ว

8.2 ผู้ควบคุมการปฎบิัติงานตรวจสอบข้อมูล และ
เตรียมเผยแพร่เรียบร้อยแล้ว

8.3 เผยแพร่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

ในกรณผีู้จัดท าเป็น Role Approver: 

• กด “Publish” ระบบจะยืนยันการเผยแพร่
ข้อมูล
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กด “Export to PDF” หรือ “Export to 
Excel” เพื่อ Download เอกสารได้
99

การจัดท ารายงานข้อมลูผูถ้ือหุน้1



แนะน าหนา้จอการจดัท าข้อมลู2

ใส่วันท่ีล่าสุดของข้อมูลที่ใช้ในการจัดท ารายงานขอ้มูลผู้ถอืหุ้น 10 ราย
คลิกที่ปุ่ม “ดึงข้อมูลผู้ถือหุ้น” เพื่อดึงข้อมูลผู้

ถือหุ้นจากระบบ Issuer Portal ของ TSD 
(ระบบจะดึงข้อมูลพร้อมค านวณให้อัตโนมัติ 

โดยท่านสามารถแก้ไขข้อมูลภายหลังได้)
หรือ 

ไม่คลิก เมื่อต้องการจัดท าข้อมูลแบบ 
Manual ท่านสามารถ คัดลอง-วาง จาก

แหล่งข้อมูลของท่านเองได้

คลิก เพื่อเลือกเปลี่ยน ประเภทผู้ถือหุ้น (บุคคลธรรมดา / นิติบุคคล)

กรณีนิติบุคคลสามารถกรอกข้อมูลบริษัทได้ตามที่ต้องการ เช่น บริษัท ดิจิทัลไอพีโอ จ ากัด (มหาชน

ล้างค่าทั้งหมด

ระบบจะค านวนให้อัตโนมัติ

กรณีบุคคลธรรมดาสามารถเลือกค าน าหน้าจาก List หรือกรอกค าน าหน้าเองได้

จ านวนหุ้นท้ังหมด ระบบ Pre-filled ให้
สามารถแก้ไขข้อมูลเองได้

กด เพื่อ Download ข้อมูลผู้ถือหุ้นท้ังหมด 
จากฐานข้อมูล TSD

กรอกจ านวนหุ้น

ร้อยละ ระบบจะค านวนให้อัตโนมัติ

กดเพื่อเพิ่มแถว



3

ใส่วันท่ีล่าสุดของการจัดท าข้อมลูผู้ถือหุ้นรายย่อย

กรอกจ านวนราย กรอก % Free Float

Save Draft เพื่อบันทึกข้อมูล 
และกลับมาจัดท าอีกครัง้

Preview: ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อน
เผยแพร่
Send to Review: เพื่อส่งข้อมูลให้ 
Approver พิจารณา
Publish: เพื่อเผยแพร่ข้อมูลแกS่ET

แนะน าหนา้จอการจดัท าข้อมลู2



SET Contact Center

02-009-9999

DIPOsupport@set.or.th


