[image: image1.png]S T

==E

Login Name :
Password :





[image: image2.png]Old Password
New Password

Confirm Password





[image: image3.png]led by TUCOWS BEIES

I
J N B s R = IR IR I e 2 w2
Back | fouad | Sop  Reeh  Home | Semch Favoies Hioy | Mal Edt " Messonger
| Links $2TUCOWS @ Holfot £ Gaming Place Ml Hotwired ¥ eBam M Webmorkey 8% Free Themes! Ml Wired News £% PDA Cential % Linusberg &1 Best of the Wieh |
|addiess| g /10502200 = e
s A
o d
-pe =~ G-
Filing / 71 o ﬂ @] s 56-1
a 9 sumatiu
TAKE OVER @ WHITEWASH
9
e (Pesstam]
Arinmnusassmsih i
fiob-svs et I e
Caeacta sy 10330
|

&] Done [ 25 Localintranet




สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์
เมษายน 2545

สารบัญ
2การเตรียมข้อมูลงบการเงิน และแบบรายงานการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติม (แบบ 56-1)

การเข้าสู่ระบบ การออกจากระบบ และการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน
5
การนำส่งข้อมูลงบการเงินและแบบรายงานการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติม
13

การเรียกดูข้อมูลที่นำส่งแล้ว
19



การเตรียมข้อมูลงบการเงิน และแบบรายงานการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติม (แบบ 56-1)




1. การเตรียมข้อมูล
ข้อมูลงบการเงิน และแบบรายงานการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติม (แบบ 56-1) ให้จัดทำด้วยโปรแกรมดังต่อไปนี้
1.1 Microsoft Word Version 6.0 ขึ้นไป ชื่อสกุลของไฟล์จะเป็น .DOC

โปรแกรม Microsoft Word Version 6.0 ขึ้นไป ได้แก่ Microsoft Word ใน Microsoft Office 95, 97 หรือ 2000 ชื่อสกุลของไฟล์จะเป็น .DOC   

บนโปรแกรม Microsoft Word จะสามารถจัดเตรียมข้อมูลที่เป็น Text, โครงสร้างผังองค์กร และตารางต่างๆ ได้ 
สำหรับบริษัทที่ใช้ Microsoft Word ใน Microsoft Office 2000 จะต้อง save ไฟล์เปลี่ยนเป็นชนิด “WORD97-2000 & 6.0/95 –RTF” โดยมีวิธีดังนี้  เลือกเมนู File -> Save As… -> เลือกชนิดของไฟล์ (Save as type) เป็น “WORD97-2000 & 6.0/95 –RTF” ก่อนจะส่งให้สำนักงาน 
1.2
Microsoft Excel Version 5.0 ขึ้นไป ชื่อสกุลของไฟล์จะเป็น .XLS

โปรแกรม Microsoft Excel Version 5.0 ขึ้นไป ได้แก่ Microsoft Excel ใน Microsoft Office 95,97 หรือ 2000 ชื่อสกุลของไฟล์จะเป็น .XLS

บน Microsoft Excel สามารถจัดเตรียมข้อมูลที่เป็น Text โครงสร้างผังองค์กรและตาราง ต่างๆ ได้เช่นกัน และใน Microsoft Excel 1 ไฟล์ ที่มีข้อมูลมากกว่า 1 sheet ควรตั้งชื่อ sheet ต่างๆ ตามหัวข้อที่อยู่ใน sheet นั้น และให้ตั้งชื่อ sheet เป็นภาษาอังกฤษ 
สำหรับบริษัทที่ใช้  Microsoft Excel ใน Microsoft Office 2000 จะต้อง save ไฟล์เปลี่ยนเป็นชนิด“Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95 Workbook” โดยมีวิธีดังนี้  เลือกเมนู File -> Save As… -> เลือกชนิดของไฟล์ (Save as type) เป็น “Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95 Workbook” ก่อนจะส่งให้สำนักงาน 



2. การตั้งชื่อไฟล์ 
2.1 ชื่อไฟล์ของงบการเงิน ต้องเป็น ภาษาอังกฤษขนาดไม่เกิน  8 ตัวอักษร (ห้ามตั้งชื่อไฟล์เป็นภาษาไทย) โดยรูปแบบที่กำหนดคือ 
XXXXXXT1.ZZZ   ซึ่งแต่ละส่วนประกอบด้วย
XXXXXX
คือ
ชื่อย่อหลักทรัพย์ของบริษัทที่จัดทำ เช่น AA, ACL, ADVANC

T
คือ
ภาษาของเอกสารที่จัดส่ง โดยให้ 


T = ภาษาไทย E = ภาษาอังกฤษ (ถ้ามี) 

1
คือ
รายละเอียดของเอกสารที่จัดส่ง  ซึ่งจะเป็นตัวเลข 1,2 และ 3 



โดยเลขแต่ละตัวจะใช้แทนชื่อไฟล์ ดังต่อไปนี้
1 : รายงานผู้สอบบัญชี
2 : งบการเงิน ซึ่งประกอบด้วย งบดุล งบกำไรขาดทุน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงในส่วนของผู้ถือหุ้น และงบกระแสเงินสด
3 : หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
ZZZ
คือ
ชื่อสกุลของไฟล์ ได้แก่
.doc สำหรับ Microsoft Word

.xls สำหรับ Microsoft Excel

2.2 ชื่อไฟล์ของแบบ 56-1  ต้องเป็น ภาษาอังกฤษขนาดไม่เกิน  8 ตัวอักษร (ห้ามตั้งชื่อไฟล์ เป็นภาษาไทย) โดยรูปแบบที่กำหนดคือ XXXXXXTA.ZZZ  ซึ่งแต่ละส่วนประกอบด้วย
XXXXXX
คือ
ชื่อย่อหลักทรัพย์ของบริษัทที่จัดทำ เช่น AA, ACL,ADVANC…

T
คือ
ภาษาของเอกสารที่จัดส่ง โดยให้ 


T = ภาษาไทย 
A
คือ
รายละเอียดของเอกสารที่จัดส่ง  


ซึ่งแบ่งเป็น A-T โดยแต่ละอักษรจะใช้แทนชื่อไฟล์  ดังต่อไปนี้
A : ปกหน้า
B : ข้อมูลสรุป (Executive Summary)

C : บริษัทที่ออกหลักทรัพย์
D : ปัจจัยความเสี่ยง
E :  ลักษณะการประกอบธุรกิจ
F :  การประกอบธุรกิจของแต่ละสายผลิตภัณฑ์
G : การวิจัยและพัฒนา
H : ทรัพย์สินที่ใช้ในการประกอบธุรกิจ
I :  โครงการในอนาคต
J :  ข้อพิพาททางกฎหมาย
K : โครงสร้างเงินทุน
L : การจัดการ
M :การควบคุมภายใน
N : รายการระหว่างกัน
O : ฐานะการเงินและผลการดำเนินงาน
P : ข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง
Q : การรับรองความถูกต้องของข้อมูล
R : เอกสารแนบ 1 รายละเอียดเกี่ยวกับผู้บริหารและผู้มีอำนาจควบคุมของบริษัท
S : เอกสารแนบ 2 รายละเอียดเกี่ยวกับกรรมการของบริษัทย่อย
T : เอกสารแนบ 3 อื่น ๆ
ZZZ
คือ
ชื่อสกุลของไฟล์ ได้แก่
.doc สำหรับ Microsoft Word

.xls สำหรับ Microsoft Excel

*** บริษัทจะต้องส่งไฟล์มาครบทั้งหมด 20 ไฟล์ ตามหัวข้อข้างต้น โดยถ้าในบางหัวข้อไม่มีข้อมูล ให้ส่งไฟล์เข้ามา โดยมีเนื้อหาเป็นชื่อหัวข้อ ตามด้วยคำว่า “ไม่มี” อีก 1 บรรทัด   และการส่งไฟล์สามารถส่งได้ทั้งไฟล์ที่เป็น .xls และ .doc  เช่น  




ไฟล์ 1.
BBLTA.DOC
ไฟล์ 2.
BBLTB.XLS





ไฟล์ 3.
BBLTC.DOC
ไฟล์ 4.
BBLTD.XLS          





หากหัวข้อใดประกอบด้วยข้อมูลมากกว่า 1 file ให้ zip file รวมกัน เป็น 1 file เช่น หัวข้อฐานะการเงินและผลการดำเนินงานประกอบด้วย file  ที่เป็น xxxto.doc  และ xxxto.xls   ให้ zip รวมเป็น 1 file ชื่อ xxxto.zip***

3.การตรวจสอบข้อมูลก่อนนำส่ง สำนักงาน 
เนื่องจากข้อมูลที่บริษัทส่งให้แก่สำนักงาน จะถูกนำขึ้นเผยแพร่ทาง Internet  ดังนั้น เพื่อให้
แน่ใจว่าข้อมูลที่ส่งมานั้น ถูกต้อง ครบถ้วน ตามรายงานฉบับจริงที่ส่งต่อสำนักงาน และไม่ก่อให้เกิดปัญหาแก่
ผู้เรียกใช้ข้อมูล สำนักงานมีข้อแนะนำดังนี้ 
3.1 ทุกไฟล์ที่จะนำส่งให้สำนักงาน จะต้องตรวจสอบ Virus ก่อน และถ้าพบ Virus ให้กำจัด Virus นั้น พร้อมทั้งเปิดไฟล์นั้นใหม่อีกครั้งเพื่อตรวจสอบว่าสามารถอ่านข้อมูลได้ เนื่องจากในบางครั้งเมื่อกำจัด Virus แล้ว อาจไม่สามารถเปิดอ่านข้อมูลในไฟล์ได้
3.2
เพื่อความเป็นมาตรฐานในการเปิดเผยข้อมูล สำนักงานขอแนะนำให้ใช้ font คือ “AngsanaUPC” หรือ “Angsana New” ขนาด 16 จุด สำหรับแบบรายงาน 56-1

ส่วนงบการเงิน บริษัทสามารถกำหนด font ที่เหมาะสมกับหน้ากระดาษ เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเรียกใช้และจัดพิมพ์ได้โดยสะดวก  
การเข้าสู่ระบบ การออกจากระบบ และการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน
1. การเข้าสู่ระบบ


เมื่อท่านเตรียมข้อมูลเรียบร้อยและต้องการนำส่งข้อมูลมายังเว็บไซต์ของสำนักงาน ขั้นตอนแรกที่ท่านต้องดำเนินการคือ การเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต โดยวิธีการต่างๆ เช่น การเชื่อมต่อโดยใช้โมเด็ม การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตผ่านเครือข่ายของบริษัท 
เมื่อคอมพิวเตอร์ของท่านเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ตเรียบร้อยแล้ว ให้ท่านเข้าสู่ระบบของ
สำนักงาน โดยระบุ URL คือ  https://www.sec.or.th/ssl_client/corp_fin/ 
ซึ่งจะปรากฏหน้าจอเพื่อให้ท่านป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านดังต่อไปนี้
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· ให้ท่านป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของท่านที่ได้รับจากสำนักงาน แล้วคลิกปุ่ม ตกลง
· หากชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง จะปรากฏข้อความ “ยินดีต้อนรับเข้าสู่ระบบส่งข้อมูลแบบรายงาน” ให้คลิกปุ่ม OK เพื่อเข้าสู่ระบบ
· หากชื่อผู้ใช้หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง จะปรากฏข้อความ “รหัสผู้ใช้หรือรหัสผ่านไม่ถูกต้อง” ให้คลิกปุ่ม OK หากต้องการพยายามเข้าสู่ระบบอีกครั้งให้คลิก Login บนจอภาพ
2. การออกจากระบบ
การออกจากระบบส่งข้อมูลแบบรายงานทำได้โดยการคลิกที่ Logout บนจอภาพ จะปรากฏ
ข้อความ “ยินดีที่ใช้บริการของเรา” ให้คลิกปุ่ม OK เพื่อปิดหน้าต่างที่ปรากฏขึ้น


3. การเปลี่ยนรหัสผ่าน


ในครั้งแรกที่ท่านเข้าสู่ระบบ ท่านจะต้องใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านที่สำนักงานกำหนดให้เท่านั้น ท่านสามารถเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านได้ด้วยตนเอง ภายหลังจากเข้าสู่ระบบแล้ว โดยทำตามขั้นตอนต่อไปนี้
· คลิก Change Password บนจอภาพ จะปรากฏหน้าต่างดังนี้
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· ให้กรอกรหัสผ่านเดิมในช่อง Old Password กรอกรหัสผ่านใหม่ในช่อง New Password และยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้งหนึ่งในช่อง Confirm Password จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง  จะปรากฏข้อความ “ระบบได้เปลี่ยน Password เรียบร้อยแล้ว” จากนั้นคลิกปุ่ม OK

“ท่านควรเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของท่านเป็นระยะๆ และจัดเก็บรหัสผ่านของท่านให้อยู่ในที่ปลอดภัย ไม่เปิดเผยรหัสผ่านของท่านให้แก่บุคคลอื่นที่ไม่เกี่ยวข้องเป็นอันขาด”

กรณีที่ท่านลืมรหัสผ่าน ท่านจะต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน เพื่อขอรับแบบฟอร์มการ
เปลี่ยนรหัสผ่าน จากนั้นกรอกแบบฟอร์มและให้ผู้มีอำนาจลงนาม ลงนามในแบบฟอร์ม แล้วส่งกลับมายังสำนักงาน เมื่อสำนักงานได้รับแบบฟอร์มลงนามโดยผู้มีอำนาจลงนามแล้ว สำนักงานจะดำเนินการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านให้ท่าน
การนำส่งข้อมูลงบการเงินและแบบรายงานการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติม


เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ท่านจะพบกับหน้าจอดังนี้
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1. การนำส่งงบการเงิน
คลิกเลือก งบการเงิน จะเข้าสู่หน้าจอดังนี้
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ท่านจะต้องกรอกข้อมูลต่อไปนี้ให้ถูกต้องและครบถ้วน
· ประเภทงบ 

คลิกเลือก ว่าเป็นงบตรวจสอบ หรือ งบสอบทาน
· ประจำปี 

คลิกเลือก ปี พ.ศ. ของงบการเงิน
· ภาษา 

คลิกเลือก ว่าเป็นงบการเงินฉบับภาษาไทย หรือ ภาษาอังกฤษ
· ชนิดงบ

คลิกเลือก ว่าเป็น งบเดี่ยว หรือ งบรวม หรือ งบเดี่ยว+รวม
· งวด


คลิกเลือก งวดของงบการเงินว่าเป็นงบประจำงวด 3 เดือน หรือ 
6 เดือน หรือ 9 เดือน หรือ 12 เดือน(งบปี)

· สิ้นสุดวันที่  

คลิกเลือกวันสิ้นสุดของบการเงิน โดยเลือก วัน เดือน ปี พ.ศ.

· ไฟล์ข้อมูล 

ให้ระบุชื่อไฟล์แบบเต็ม คือ ระบุ path ที่ใช้จัดเก็บไฟล์ด้วย เช่น ไฟล์ปกหน้า+รายงานของผู้สอบบัญชีที่เป็นภาษาไทย ของบริษัท ABC เป็นไฟล์ที่มี
นามสกุล .DOC ท่านจัดเก็บไว้ที่โฟลเดอร์ C:\fs ท่านจะต้องป้อนค่าในช่องไฟล์ข้อมูลของปกหน้า เป็น c:\fs\ABCT1.DOC หรือ ท่านอาจใช้วิธีกดปุ่ม Browse… แทนการพิมพ์ค่า
เข้าไปโดยตรงได้ เมื่อกดปุ่ม Browse… จะปรากฏหน้าต่าง
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ท่านสามารถคลิกเลือกโฟลเดอร์และไฟล์ที่ท่านสร้างได้ ทั้งนี้ หากไฟล์มีขนาดเกิน 2 MB จะต้อง Zip file ก่อน มิฉะนั้นจะไม่สามารถส่งได้ 
เมื่อท่านระบุไฟล์ข้อมูลครบทั้ง 3 ไฟล์แล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์
ต่างๆ อีกครั้ง ก่อนส่งข้อมูล เมื่อพร้อมแล้วให้คลิกปุ่ม ส่งข้อมูล ซึ่งอยู่ด้านล่างของจอภาพ
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จากนั้นจะปรากฏข้อความดังต่อไปนี้บนหน้าจอภาพ เพื่อยืนยันว่า สำนักงานได้รับข้อมูลของท่านเรียบร้อยแล้ว และสำนักงานจะนำข้อมูลของท่านเผยแพร่บนเว็บไซต์ของสำนักงานทันที
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หากต่อมาภายหลัง ข้อมูลที่ท่านได้ส่งมาแล้ว มีการแก้ไข ให้ท่านนำส่งไฟล์ที่แก้ไข
เรียบร้อยแล้ว ส่งให้สำนักงานตามขั้นตอนเช่นเดิม  ระบบจะนำข้อมูลที่ได้รับใหม่แทนที่ข้อมูลเดิมทันที โดยจะปรากฏข้อความยืนยันการแก้ไขข้อมูล ดังต่อไปนี้
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ในการแก้ไขข้อมูล ท่านไม่จำเป็นต้องส่งไฟล์ข้อมูลมาครบทั้ง 3ไฟล์ ท่านสามารถเลือก
ส่งเฉพาะไฟล์ข้อมูลที่มีการแก้ไขได้  
สำหรับการลบข้อมูล สำนักงานไม่อนุญาตให้ท่านดำเนินการเอง ท่านจะต้องแจ้ง
มายังสำนักงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเป็นผู้ลบข้อมูล
2. การนำส่งแบบ 56-1

คลิกเลือก แบบ 56-1 จะเข้าสู่หน้าจอดังนี้
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ท่านจะต้องกรอกข้อมูลต่อไปนี้ให้ถูกต้องและครบถ้วน
· สิ้นสุดวันที่  

คลิกเลือกวัน เดือน ปี พ.ศ. สิ้นสุดของแบบ 56-1

· [image: image13.png]2 http://10.0.0.24/corp_fin/cgi-bin/send56p.php - Microsoft Intemet Explorer provided by TUCOWS
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ไฟล์ข้อมูล 

ให้ระบุชื่อไฟล์ ตามที่ได้สร้างและจัดเก็บไว้ตามขั้นตอนการเตรียมข้อมูล แบบเต็มคือ ระบุ path ที่ใช้จัดเก็บไฟล์ด้วย เช่น ไฟล์ปกหน้าของบริษัท ABC เป็นไฟล์ที่มีนามสกุล .DOC ท่านจัดเก็บไว้ที่โฟลเดอร์ C:\form56 ท่านจะต้องป้อนค่าในช่องไฟล์ข้อมูลของปกหน้า เป็น c:\form56\ABCTA.DOC หรือ ท่านอาจใช้วิธีกดปุ่ม Browse… แทนการพิมพ์ค่าเข้าไปโดยตรงได้ เมื่อกดปุ่ม Browse… จะปรากฏ
หน้าต่าง ดังนี้



ท่านสามารถคลิกเลือกโฟลเดอร์และไฟล์ที่ท่านสร้างได้ ทั้งนี้ หากไฟล์มีขนาดเกิน 2 MB จะต้อง Zip file ก่อน มิฉะนั้นจะไม่สามารถส่งได้
เมื่อท่านระบุไฟล์ข้อมูลครบทั้ง 20 ไฟล์แล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์
ต่างๆ อีกครั้ง ก่อนส่งข้อมูล เมื่อพร้อมแล้วให้คลิกปุ่ม ส่งข้อมูล ซึ่งอยู่ด้านล่างของจอภาพ
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จากนั้นจะปรากฏข้อความดังต่อไปนี้บนหน้าจอภาพ เพื่อยืนยันว่า สำนักงานได้รับ
ข้อมูลของท่านเรียบร้อยแล้ว และข้อมูลของท่านจะถูกเผยแพร่บนเว็บไซต์ของสำนักงานทันที

หากต่อมาภายหลัง ข้อมูลที่ท่านได้ส่งมาแล้ว มีการแก้ไข ให้ท่านนำส่งไฟล์ที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ส่งให้สำนักงานตามขั้นตอนเช่นเดิม  ระบบจะนำข้อมูลที่ได้รับใหม่แทนที่ข้อมูลเดิมทันที โดยจะปรากฏข้อความยืนยันการแก้ไขข้อมูล ดังต่อไปนี้

ในการแก้ไขข้อมูล ท่านไม่จำเป็นต้องส่งไฟล์ข้อมูลมาครบทั้ง 20ไฟล์ ท่านสามารถเลือก
ส่งเฉพาะไฟล์ข้อมูลที่มีการแก้ไขได้  
สำหรับการลบข้อมูล สำนักงานไม่อนุญาตให้ท่านดำเนินการเอง ท่านจะต้องแจ้งมายังสำนักงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเป็นผู้ลบข้อมูล
การเรียกดูข้อมูลที่นำส่งแล้ว


ภายหลังจากที่ท่านได้ส่งข้อมูลแล้ว ให้ท่านตรวจสอบข้อมูลงบการเงิน หรือแบบแสดงรายการข้อมูลประจำปี (แบบ 56-1) ที่ได้ส่งมาแล้วบนเว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และ
ตลาดหลักทรัพย์ ว่าสิ่งที่ท่านส่งมานั้น ถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ ซึ่งท่านสามารถเรียกดูงบการเงินได้ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ(ถ้ามี) ส่วนแบบ 56-1 ในขณะนี้จะมีเพียงข้อมูลภาษาไทยเท่านั้น
สำหรับข้อมูลที่ส่งมาเป็นภาษาไทย
· เมื่ออยู่ที่โฮมเพจของสำนักงาน คลิก Thai

· คลิกเลือก ข้อมูลสำหรับผู้ลงทุน 
· คลิกเลือกประเภทข้อมูล (งบการเงินดูที่ http://www.sec.or.th/corp_fin/cgi-bin/findFS.phpหรือ แบบ 56-1 ดูที่ http://sec.or.th/corp_fin/cgi-bin/find56.php) และระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูล
สำหรับข้อมูลที่ส่งมาเป็นภาษาอังกฤษ 
· เมื่ออยู่ที่โฮมเพจของสำนักงาน คลิก English 

· คลิกเลือก Companies Information

· คลิกเลือกประเภทข้อมูล (financial statements) และระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูล
บุคคลที่ติดต่อได้
หน่วย MIS ฝ่ายจดทะเบียนหลักทรัพย์ 
น.ส. สาริกา  อภิวรรธกกุล  



นาย ธนากร  พิชโยภาส


น.ส. สุกัญญา  แซ่จิว


โทร. 0-2651-5993 (สายตรง), 0-2252-3223 ต่อ 1446 
อี-เมล์ : corporat@sec.or.th
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การส่งงบการเงินและแบบแสดงรายการข้อมูลประจำปี (แบบ 56-1) 


ผ่านอินเทอร์เน็ต
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