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สรุปขอ้หารอื 

เรื่อง การจดัสง่เอกสารใหก้บัลกูคา้ผ่านช่องทางอเิลก็ทรอนิกส ์

 

กลุม่ลูกคา้  :  ลูกคา้ประเภท Internet  

                            ลูกคา้ประเภท Non-Internet ทีไ่ดแ้จง้ e-mail address ไวก้บับรษิทั 

 

ประเภท เอกสารที่จดัสง่ใหลู้กคา้ผ่านช่องทาง Electronic 

1   Confirmation / Tax Invoice 

2   Monthly Statement ท ัง้ประเภทหุน้ และเงนิ 

3   หนงัสอืแจง้เปิด / ปิด บญัช ี

4   หนงัสอืแจง้การเปลีย่นแปลงขอ้มลูของลูกคา้ / เปลีย่นแปลงเจา้หนา้ทีผู่ดู้แลบญัช ี

5   ใบเสรจ็รบัเงนิ* 

6   หนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย* 

7   หนงัสอืแจง้การ Call / Force Margin 

8   เอกสารอืน่ๆทีจ่ดัส่งและหรอืแจง้ลูกคา้ เช่น ขา่วประชาสมัพนัธข์องบรษิทั เป็นตน้ 

หมายเหต:ุ  *  เอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบัใบกาํกบัภาษ ีบรษิทัสมาชกิจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากกรมสรรพากรหรอืหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งก่อนดาํเนินการ 

 

ขัน้ตอนการดาํเนินการ 

1. การเตรยีมขอ้มลู และ กระบวนการดาํเนินการ  

1.1 เตรียมขอ้มูลลูกคา้ พรอ้มจดักลุ่มลูกคา้ เช่น ลูกคา้ประเภท Internet  ลูกคา้ที่เปิดบญัชีซื้อขาย

หลกัทรพัยผ์่านผูแ้นะนาํการลงทนุ (non-Internet) และ ม ีe–mail address  

1.2 สอบทานขอ้มลู / ตรวจเช็คความถูกตอ้งของขอ้มลู (Verification) ว่าถูกตอ้ง เป็นปจัจบุนั และเป็นของ

ลูกคา้จรงิ  

 

2. ประชาสมัพนัธก์ารใหบ้รกิาร 

บรษิทัประชาสมัพนัธก์ารใหบ้รกิารส่งเอกสารผ่านช่องทาง Electronic Mail  ผ่านช่องทางต่างๆ ของบรษิทั 

เช่น การใหข้อ้มูลผ่านผูแ้นะนาํการลงทุน หรือ เจา้หนา้ที่ฝ่ายปฏบิตัิการ  การเผยแพร่ขอ้มูลผ่าน Website 

ของบริษทั  หรือการแจง้ขอ้มูลผ่านทาง e-mail ที่ลูกคา้ไดใ้หไ้วก้บับริษทั  เป็นตน้ โดยมรีะยะเวลา

ประชาสมัพนัธ ์ก่อนเริ่มใชง้าน อย่างนอ้ย 1 เดอืน 

 

3. การแจง้ขอ้มลูการส่งเอกสาร  

3.1 กรณีสญัญาทีท่าํกบัลูกคา้ครอบคลมุถงึการสง่เอกสาร Electronic  



บรษิทัแจง้ประชาสมัพนัธ ์ ”การใหบ้รกิารจดัส่งเอกสารผ่านไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(Electronic Mail)  

และการยกเลกิการจดัส่งเอกสารผ่านไปรษณีย”์ ท ัง้น้ี ลูกคา้ประสงคท์ีจ่ะรบัเอกสารทางไปรษณีย ์ลูกคา้

สามารถแจง้ความประสงคข์อรบับริการเอกสารทางไปรษณียไ์ดโ้ดยผ่านช่องทางที่ระบุในขอ้ 2 ของ

ข ัน้ตอนการดาํเนินการ   

บรษิทัตอ้งระบใุหลู้กคา้ทราบวา่ กรณีลูกคา้ไมแ่จง้ความประสงคภ์ายในระยะเวลาทีก่าํหนดใหถ้อืว่าลูกคา้

ตกลงตอบรบัการรบัเอกสารผ่านไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(Electronic Mail)   

 

3.2 กรณีสญัญาทีท่าํกบัลูกคา้ไมค่รอบคลมุถงึการสง่เอกสาร Electronic 

บรษิทัแจง้ประชาสมัพนัธก์ารใหบ้รกิารจดัส่งเอกสารผ่านไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(Electronic Mail) แก่

ลูกคา้เป็นการท ัว่ไป โดยลูกคา้ทีป่ระสงคจ์ะใชบ้รกิารดงักลา่วสามารถแจง้ความประสงคผ์่านผูแ้นะนาํการ

ลงทนุของบริษทัฯเพือ่ขอใชบ้ริการดงักล่าวได ้หรือตอบรบับริการกลบัผ่าน website ของบริษทั และ

ฝ่ายปฏิบตัิการตอ้งสอบยนัอีกคร ัง้ บริษทัจะดาํเนินการจดัส่งหนงัสือยืนยนัการใชบ้ริการดงักล่าวทาง

ไปรษณียใ์หลู้กคา้ตามทีอ่ยู่ทีลู่กคา้ใหไ้วก้บับรษิทั พรอ้มกบัส่งหนงัสอืยนืยนัผ่าน e-mail ของลูกคา้  

 

หมายเหต ุ 1)  กลุม่ลูกคา้ประเภท Non-internet ทีไ่มไ่ดแ้จง้ e-mail address ไวก้บับรษิทัทีป่ระสงคจ์ะรบั

เอกสารทาง Electronic  สามารถแจง้ความจาํนงได ้โดยตอ้งแจง้ e-mail address มาดว้ย และบรษิทัควร

แจง้ยนืยนัการจดัส่งเอกสารพรอ้มระบ ุe-mail address ทาง Electronic  ใหลู้กคา้ประเภทน้ีทางไปรษณีย์

ดว้ย กรณีลูกคา้แจง้ความจาํนงเป็นลายลกัษณ์อกัษร ไม่จาํเป็นตอ้งแจง้ยืนยนักบัลูกคา้เพราะเป็นการ

ดาํเนินการตามประสงคข์องลูกคา้ 

    2)  กรณีทีบ่รษิทัไมส่ามารถจดัส่งเอกสารทาง e-mail address ทีลู่กคา้แจง้เน่ืองจากเป็น e-mail 

address ทีไ่มถ่กูตอ้ง  บรษิทัตอ้งตดิต่อลูกคา้เพือ่แกไ้ข e-mail address ใหถ้กูตอ้งตามทีลู่กคา้แจง้ 

 

การตอบรบัเอกสารทาง Electronic 

1. ลูกคา้สามารถแจง้ผ่าน e-mail หรอืเป็นลายลกัษณอ์กัษร  

2. แจง้ผ่านผูแ้นะนาํการลงทนุ 

 

การบอกเลกิการรบัเอกสารทาง Electronic 

1. ลูกคา้สามารถแจง้ผ่าน e-Mail หรอืเป็นลายลกัษณอ์กัษร  

2. แจง้ผ่านผูแ้นะนาํการลงทนุ  และฝายปฏบิตักิารตอ้งสอบยนัอกีคร ัง้ 

 

หมายเหต ุการกาํหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสาร เป็นไปตามกฎเกณฑข์องสาํนกังาน ก.ล.ต.  

 

 



4. การส่งขอ้มลู 

 จดัส่ง  Link ขอ้มลูใหลู้กคา้  โดยลูกคา้ตอ้งม ีUser / password เพือ่ login เขา้ระบบเพือ่ดูขอ้มลู

ดงักลา่ว 

 จดัส่งไฟลข์อ้มลู .pdf ผ่านไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(Electronic Mail) โดยกาํหนด Password สาํหรบั

การเปิดไฟลด์งักลา่ว 

 ลูกคา้ดูไฟลข์อ้มลูโดยการเขา้ website ของบรษิทั ตามทีบ่รษิทักาํหนด 

 วธิีการรบัขอ้มลูอื่นใดทาง Electronic ที่เหมาะสม มกีารควบคุมที่ด ีและมรีะบบรกัษาความปลอดภยั

ตามมาตรฐานสากล  

 หากลูกคา้ ม ีE-mail address มากกวา่ 1 e-mail บรษิทัจะส่งใหต้าม e-mail ทีแ่จง้ 

 หากลูกคา้ตอ้งการเอกสารในรูป Hard copy บรษิทัจะดาํเนินการตามทีลู่กคา้รอ้งขอ 

 


