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คู่มือการใช้ระบบ OFAR 

เพ่ือส่งแบบรายงานการช าระค่าธรรมเนียมฯ (“แบบรายงาน YF”) 

คู่มือฉบบัน้ีจดัท ำข้ึนเพื่อสรุปขั้นตอนกำรส่งแบบรำยงำน YF ผำ่นระบบ OFAR เพื่อช่วยลดเวลำในกำรศึกษำ

ระบบของผูส่้งขอ้มูล อยำ่งไรก็ดี ยงัมีฟังกช์นัอีกหลำยตวัของระบบ OFAR ท่ีไม่ไดก้ล่ำวถึงในคู่มือน้ี ผูใ้ชง้ำน

สำมำรถศึกษำเพิ่มเติมไดจ้ำกคู่มือฉบบัเตม็ ซ่ึงสำมำรถดำวน์โหลดไดจ้ำกหนำ้ Home ของระบบ OFAR 

1. การเตรียมการก่อนเร่ิมใช้งานระบบ OFAR เพ่ือส่งแบบรายงานการช าระค่าธรรมเนียมฯ 

1.1. User account 

1.1.1. กรณีมี User account ของระบบ OFAR แลว้ 

ใหแ้จง้ Account Administrator ของบริษทัท่ำน เพื่อใหสิ้ทธิส่งแบบรำยงำน YF ผำ่นระบบ OFAR  

1.1.2. กรณีท่ียงัไม่มี User account ของระบบ OFAR 

1.1.2.1. คลิก  ท่ีหนำ้ Login ของระบบ OFAR (https://market.sec.or.th/ofar ) 

เพื่อกรอกขอ้มูลลงทะเบียน 

1.1.2.2. เม่ือลงทะเบียนเสร็จ ใหแ้จง้ Account Administrator ของบริษทัท่ำน เพื่อ Enable account 

และใหสิ้ทธิใชร้ะบบ OFAR ในส่วนแบบรำยงำน YF 

1.2. ส่งแบบ EF-3 หนงัสือแสดงควำมตกลงในกำรน ำส่งขอ้มูลและแต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำร  

1.2.1. บริษัทท ำหนังสือแสดงควำมตกลงในกำรน ำส่งข้อมูลและแต่งตั้ งเจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติกำร  

(แบบ EF-3) ลงนำมโดยกรรมกำรผูมี้อ  ำนำจลงนำมผูกพนับริษัท หรือผูก้  ำหนดเจ้ำหน้ำท่ี

ปฏิบติักำร ส่งถึง ก.ล.ต. โดย ก.ล.ต. จะบนัทึกขอ้มูลและก ำหนดสิทธิต่ำงๆ ตำมท่ีแจง้บนระบบ 

EXAM ใหโ้ดยอตัโนมติั สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์ม และดูรำยช่ือแบบรำยงำนทั้งหมดไดท่ี้ 

www.sec.or.th/ca (ในกำรส่งแบบฟอร์มไม่ตอ้งแนบเอกสำรส ำเนำบตัรประชำชน) 

 
 

 

https://market.sec.or.th/ofar
http://www.sec.or.th/ca
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1.2.2. กรณีท่ีเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำรมีบญัชีเขำ้ใช้งำนแลว้ ในช่องแบบรำยงำนของแบบฟอร์ม EF-3 ให้

ท่ำนน ำช่ือแบบรำยงำนท่ีเคยมีสิทธิตำม EF-3 และช่ือของแบบรำยงำน YF มำกรอกลงในช่อง

แบบรำยงำนหรือขอ้มูลอ่ืนๆ (กรอกช่ือเต็มของแบบรำยงำน) ซ่ึงรำยช่ือแบบรำยงำนทั้งหมดท่ี

ท่ำนเคยมีสิทธินั้น ท่ำนสำมำรถตรวจสอบสิทธิของท่ำนไดท่ี้ https://market.sec.or.th/exam ใน

เมนูตรวจสอบสิทธิ แลว้น ำรำยช่ือทั้งหมดกรอกลงไปในแบบฟอร์มดว้ย 

 

เม่ือท่ำนส่งแบบฟอร์ม EF-3 กบัทำงส ำนกังำน และเจำ้หนำ้ท่ีของส ำนกังำนด ำเนินกำรเพิ่มสิทธิ

แลว้ ท่ำนจะไดรั้บแจง้อีเมลแจง้ผลกำรด ำเนินกำรปรับปรุงสิทธิกำรน ำส่งขอ้มูลตำมท่ีระบุใน

แบบ EF-3 จำกนั้นสำมำรถเขำ้ใชง้ำนระบบไดท้นัที 

1.2.3. กรณีเจำ้หนำ้ท่ีปฏิบติักำรเป็นผูใ้ชง้ำนใหม่ ใหท้่ำนกรอกช่ือของแบบรำยงำน YF ลงในช่องแบบ

รำยงำนหรือขอ้มูลอ่ืนๆ (กรอกช่ือเต็มของแบบรำยงำน) เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีของส ำนกังำนด ำเนินกำร

เพิ่มสิทธิแลว้ ท่ำนจะไดรั้บอีเมลแจง้ Username/Password และผลกำรด ำเนินกำรปรับปรุงสิทธิ

กำรน ำส่งขอ้มูลตำมท่ีระบุในแบบ EF-3 จำกนั้นสำมำรถเขำ้ใชง้ำนระบบไดท้นัที 

หมายเหตุ: หำกมีขอ้สงสัยเก่ียวกบั User account และ แบบ EF-3 สำมำรถโทรสอบถำมเจำ้หนำ้ท่ี 

Helpdesk ของส ำนกังำน โทรศพัท ์(66) 1207 กด 3 

 

https://market.sec.or.th/exam%20ใน
https://market.sec.or.th/exam%20ใน
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2. ขั้นตอนการสร้าง&ส่งแบบรายงาน 

2.1. Login เขำ้ระบบ OFAR   https://market.sec.or.th/ofar  โดยใช ้User account ท่ีไดล้งทะเบียนใน

ขั้นตอนท่ี 1 (Username คือ Email address) คีย ์Password แลว้กดปุ่ม LOGIN 

 
2.2. เม่ือ Login แลว้จะพบหนำ้ Home ของระบบ OFAR 

 
 

2.3. ใหเ้ลือก CREATE/SUBMIT REPORT 

 

  

https://market.sec.or.th/ofar
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ท่ีหนำ้ Create / Submit Report ใหเ้ลือกแบบรำยงำน YF – แบบรำยงำนกำรช ำระค่ำธรรมเนียมฯ และ

คลิกท่ีแถบ “สร้างแบบรายงาน” 

 
 

2.4. เม่ือเลือกแลว้จะปรำกฏหนำ้จอน้ี 

 

2.5 ใหค้ลิกท่ีช่อง “งวดการรายงาน” และระบุงวดกำรรำยงำน (31/12/YYYY) เช่น ค่ำธรรมเนียมของปี 

2560 ใหร้ะบุ 31/12/2560 เป็นตน้ จำกนั้นใหค้ลิกปุ่ม “Create” 

 
 

2.5. ท่ี Tab “1 รายละเอียดท่ัวไป” แสดงขอ้มูลของผูจ้ดัท ำ (ระบบจะดึงช่ือและนำมสกุลของผูส่้งรำยงำน

มำจำกแบบ EF-3 อตัโนมติั) และ ใหร้ะบุขอ้มูลใหค้รบถว้น ไดแ้ก่ เบอร์โทรศพัท ์จำกนั้นใหค้ลิก

ไอคอน    เพื่อบนัทึกขอ้มูล และคลิก Tab “2 ใบอนุญาต” เพื่อเขำ้สู่ส่วนถดัไป 
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2.6. ท่ี Tab “2 ใบอนุญาต” ระบบจะแสดงใบอนุญำตท่ีประกอบธุรกิจแลว้ (เฉพำะท่ีตอ้งจ่ำยค่ำธรรมเนียม

กำรประกอบธุรกิจ) ใหต้รวจสอบประเภทใบอนุญำตวำ่ถูกตอ้งหรือไม่ หำกไม่ถูกตอ้ง ใหติ้ดต่อฝ่ำยงำน 

ท่ีเป็นผูรั้บแบบรำยงำน YF จำกนั้นใหค้ลิกไอคอน    เพื่อบนัทึกขอ้มูล และคลิก “3 ค่าธรรมเนียม” 

เพื่อเขำ้สู่ส่วนถดัไป 

 

2.7. Tab “3 ค่าธรรมเนียม” จะมี 2 รูปแบบ ข้ึนกบัใบอนุญำตท่ีท่ำนประกอบธุรกิจในขั้นตอนก่อนหนำ้ 

วธีิกำรกรอกขอ้มูลจะแตกต่ำงกนัไป ดงัน้ี 

2.7.1. รูปแบบท่ี 1 ส ำหรับผูไ้ดรั้บใบอนุญำตท่ีตอ้งช ำระค่ำธรรมเนียมท่ีข้ึนกบัปริมำณธุรกิจและแบบ

คงท่ี 
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ในแบบฟอร์มน้ีดำ้นบนจะมีเมนู  ใหท้่ำนคลิก 

เพื่อใชต้รวจสอบเบ้ืองตน้กบัตวัเลขท่ีจะกรอกในขอ้ 1, 2, 5.1 และ 5.2 ของรำยงำน YF 
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ส ำหรับบริษทัหลกัทรัพยท่ี์ประกอบธุรกิจกำรเป็นนำยหนำ้ซ้ือขำยหลกัทรัพยท่ี์มีธุรกรรม Tender offer 
 ใหบ้ริษทัหลกัทรัพยน์ ำมูลค่ำกำรท ำ Tender offer มำรวมค ำนวณกบัมูลค่ำกำรซ้ือขำยในตลำดหลกัทรัพย ์
เพื่อช ำระค่ำธรรมเนียมกำรประกอบธุรกิจ 

ส ำหรับบริษทัจดักำรท่ีประกอบธุรกิจกำรจดักำรกองทุนรวม กองทุนส่วนบุคคล และกองทุนส ำรองเล้ียงชีพ 

เน่ืองจำก NAV ท่ีน ำมำจ่ำยค่ำธรรมเนียมประกอบธุรกิจในขอ้ 2 จะใช ้NAV ณ ส้ินวนัท ำกำรสุดทำ้ย

ของแต่ละเดือนมำถวัเฉล่ีย ซ่ึง NAV ในเมนู  จะแสดงดงัน้ี 

- NAV กองทุนรวม, มูลค่ำกำรลงทุนของกองทุนรวมภำยใต ้บลจ. เดียวกนั เป็นขอ้มูล  
ณ วนัท ำกำรสุดทำ้ยของแต่ละเดือน 

- NAV กองอสังหำฯ กอง Infra กองทุนส่วนบุคคล และกอง PVD เป็นขอ้มูล ณ วนัส้ินเดือน
ของแต่ละเดือน 
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หำกบริษทัท่ำนจดักำรกองอสังหำฯ / กอง Infra / กองทุนส่วนบุคคล / กอง PVD NAV ท่ีท่ำนกรอก
ในขอ้ 2.1 / 2.2 / 2.3 จะตอ้งไม่เท่ำกบัตวัเลขในช่อง Total ของเมนูน้ี และตวัเลขไม่แตกต่ำงอยำ่งมีนยัส ำคญั 

เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ ใหต้รวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลและคลิก    เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

ซ่ึงทุกคร้ังท่ีคลิก  ระบบจะค ำนวณค่ำต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งใหม่ทุกคร้ัง หลงัจำกท่ีบนัทึกขอ้มูลและตรวจค่ำ
รำยกำรต่ำง ๆ ครบถว้นถูกตอ้งแลว้ ใหค้ลิกท่ี Tab “4 เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง” เพื่อท ำกำรแนบเอกสำรเพิ่มเติม 
โดยไฟลท่ี์สำมำรถท ำกำรแนบได ้ไดแ้ก่ .xls , .xlsx, .pdf เท่ำนั้น กรณีมีขอ้มูลใน Excel File หลำยประเภท  
ใหแ้ยกเป็น Sheet   แลว้คลิก Upload 

 

 

 

บริษัทหลกัทรัพย์ทีป่ระกอบธุรกจิการเป็นนายหน้าซ้ือขายหลกัทรัพย์ทีม่ีธุรกรรม Tender offer ขอใหแ้นบ Excel 
File ท่ีแสดงช่ือหลกัทรัพยท่ี์มีกำรท ำ Tender offer และมูลค่ำกำรท ำ Tender offer ในแต่ละหลกัทรัพย ์

บริษัทจัดการทีข่อให้แนบเอกสารเพิม่เติมให้ส านักงาน ไดแ้ก่ 

บริษัทจัดการ รูปแบบ File ข้อมูลใน File 

1. บริษทัจดักำรท่ีบริหำรจดักำรกองอสังหำฯ / 
กอง Infra 

Excel File NAV รำยเดือนท่ีตรงกบั PDF File 

PDF File NAV รำยเดือนท่ีผูดู้แลฯ รับรอง  
(มีกำรลงลำยมือช่ือของผูดู้แลฯ) 

2. บริษทัจดักำรท่ีบริหำรจดักำรกองทุนส่วนบุคคล Excel File NAV รำยเดือน 
 

  



9 
 

บริษัทจัดการ รูปแบบ File ข้อมูลใน File 

3. บริษทัจดักำรท่ีบริหำรจดักำร 
กองทุนส ำรองเล้ียงชีพ (“PVD”) และท ำหนำ้ท่ี
เป็นนำยทะเบียนของ PVD ภำยใตก้ำรจดักำร
ของตนเอง 
 

Excel File - NAV รำยเดือนท่ีตรงกบั PDF File 
- งบทดลอง และ/หรือบญัชีแยกประเภท
ของรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำยทุกหวับญัชี 
- สรุปรำยกำรวำ่  Account Code ใด 
ในงบทดลองและ/หรือบญัชี 
แยกประเภทท่ีตรงกบัรำยกำรของ
รำยไดจ้ำกกำรเป็นนำยทะเบียนของ 
PVD ในรำยงำน YF 

PDF File NAV รำยเดือนท่ีผูรั้บรองควำมถูกตอ้ง
ของมูลค่ำทรัพยสิ์นสุทธิของ 
กองทุนส ำรองเล้ียงชีพรับรอง 

4. บลจ. ท่ีมีรำยไดค้่ำธรรมเนียมกำรขำยและ 
รับซ้ือคืนหน่วยลงทุนฯ (ทั้งกรณีท่ีมี / ไม่มีกำรจ่ำย
ค่ำใชจ่้ำยดงักล่ำวให ้LBDU และ/หรือตวัแทน
อิสระ) 

Excel File - งบทดลอง และ/หรือบญัชีแยกประเภท
ของรำยไดแ้ละค่ำใชจ่้ำยทุกหวับญัชี 
- สรุปรำยกำรวำ่ Account Code ใด 
ในงบทดลองและ/หรือบญัชี 
แยกประเภทท่ีตรงกบัรำยกำร 
ทั้งทำงดำ้นรำยได ้และค่ำใชจ่้ำย
ดงักล่ำว 

5. บลจ. ท่ีมีรำยไดจ้ำกกำรเป็นนำยทะเบียน
กองทุนรวมท่ีตนเองเป็นผูจ้ดัตั้งและจดักำร 

Excel File 

6. บลจ. ท่ีประกอบธุรกิจกำรเป็นนำยหนำ้ซ้ือ
ขำยนอกตลำดหลกัทรัพย ์คำ้หรือจดัจ ำหน่ำย
หน่วยลงทุน 

Excel File มูลค่ำขำยหน่วยลงทุนรำยเดือน
จ ำแนกรำยกองทุน 
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ท่ีหนำ้จอ Submit ใหค้ลิก Verify เพื่อให้ระบบตรวจสอบขอ้มูลก่อนส่ง (Simple Validation) 

 

ถำ้ไม่พบขอ้ผดิพลำดในขั้นตอน Simple Validation ระบบจะแสดงขอ้ควำม “Your selected report on 

….. passed validation, please press submit to continue” ใหค้ลิกปุ่ม Submit เพื่อส่งขอ้มูล 

 

2.7.2. รูปแบบท่ี 2 ส ำหรับผูไ้ดรั้บใบอนุญำตท่ีตอ้งช ำระค่ำธรรมเนียมแบบคงท่ี 

  

ระบบจะใส่ค่ำธรรมเนียมตำมใบอนุญำตท่ีบริษทัท่ำนประกอบธุรกิจอยูใ่หอ้ตัโนมติั ให้

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลและคลิก    เพื่อบนัทึกขอ้มูล และไปท่ี Tab “4 เอกสารท่ีเกีย่วข้อง” 

เพื่อท ำกำรแนบเอกสำรเพิ่มเติมหรือหำกไม่มีกำรแนบเอกสำรเพิ่มเติมท่ำนสำมำรถคลิก   

เพื่อ Submit ขอ้มูล 

ท่ีหนำ้จอ Submit ใหค้ลิก Verify เพื่อให้ระบบตรวจสอบขอ้มูลก่อนส่ง (Simple Validation) 
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ถำ้ไม่พบขอ้ผดิพลำดในขั้นตอน Simple Validation ระบบจะแสดงขอ้ควำม “Your selected report on 

….. passed validation, please press submit to continue” ใหค้ลิกปุ่ม Submit เพื่อส่งขอ้มูล 

 

ถำ้ไม่พบขอ้ผดิพลำดในกำรส่งขอ้มูลระบบจะแสดงขอ้ควำม “Your submitted report passed 

validation process.” ใหค้ลิก Continue เพื่อส้ินสุดขั้นตอนกำรส่งขอ้มูลผำ่นระบบ OFAR   
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หลงัจำกท่ีระบบ OFAR ไดรั้บขอ้มูลท่ีท่ำนส่งแลว้ ระบบจะตรวจสอบขอ้มูลในเชิงลึก (Complex 

Validation) หำกไม่พบขอ้ผดิพลำด ผูส่้งขอ้มูลจะไดรั้บเมลแจง้ยนืยนักำรรับขอ้มูลภำยใน 10-15 นำที ขั้นตอน

กำรส่งขอ้มูลจะถือวำ่แลว้เสร็จสมบูรณ์ต่อเม่ือท่ำนไดรั้บ E-mail แจง้วำ่ “ส ำนักงำนได้รับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

ซ่ึงเป็นไปตำมข้อก ำหนดทำงเทคนิคแล้ว” เท่ำนั้น 

 

หมายเหตุ: ท่ำนสำมำรถตรวจสอบผลกำรรับขอ้มูลทำงหนำ้จอระบบ OFAR ไดอี้กช่องทำงหน่ึง ท่ี

เมนู ‘SUBMISSION STATUS” 

 

3. การแก้ไขแบบรายงาน 

ถำ้ตอ้งกำรแกไ้ขรำยงำนท่ีส่งแลว้พบขอ้ผดิพลำด ใหเ้ขำ้ไปท่ีแถบ “คน้หำแบบรำยงำน” ในหนำ้ 

CREATE/SUBMIT REPORT ระบบจะแสดงแบบรำยงำน 3 งวดล่ำสุดมำใหใ้หค้ลิกปุ่ม  ท่ีงวดกำรรำยงำน 

ท่ีตอ้งกำรเพื่อเขำ้สู่หนำ้จอส่งขอ้มูลใหม่ และเร่ิมท ำตำมขั้นตอนในขอ้ 2.5 จนจบ 
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4. การพมิพ์แบบรายงาน 

ถ้ำต้องกำรพิมพ์รำยงำน YF เพื่อตรวจสอบ ให้เข้ำไปท่ีแถบ “ค้นหำแบบรำยงำน” ในหน้ำ 

CREATE/SUBMIT REPORT ระบบจะแสดงแบบรำยงำน 3 งวดล่ำสุดมำให้ให้คลิกปุ่ม View  ท่ีงวดกำร
รำยงำนท่ีตอ้งกำร ระบบจะสร้ำงรำยงำนในรูป PDF Format ซ่ึงท่ำนสำมำรถพิมพอ์อกทำงเคร่ืองพิมพ์ได้
ตำมปกติ บริษทัท่ำนไม่ตอ้งใหผู้มี้อ  ำนำจลงนำมลงนำมในรำยงำนดงักล่ำวเพื่อส่งส ำนกังำนแลว้ 

 

5. การช าระค่าธรรมเนียม 

เม่ือเจ้ำหน้ำท่ีของ ก.ล.ต. ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท่ำนจะได้รับอีเมลแจ้งกำรแจ้งกำรช ำระ

ค่ำธรรมเนียมประจ ำปีส ำหรับผูไ้ดรั้บใบอนุญำตฯ ซ่ึงจะแนบไฟลใ์บแจง้เรียกเก็บเงินเพื่อให้ท่ำนด ำเนินกำรช ำระ

ค่ำธรรมเนียมซ่ึงระบุเง่ือนไขและวธีิกำรรับช ำระในหนำ้ท่ี 2 ของใบแจง้เรียกเก็บเงิน 

  



14 
 

ค าถามทีพ่บบ่อย (FAQ) 

1. Register Account แลว้ แต่ไม่สำมำรถ Login ได ้ข้ึนขอ้ควำม “Please check your account permission 

for OFAR System” 

วิธีแก้ไข  ให้สอบถาม Account Administrator ของบริษัทท่านว่า ได้ด าเนินการให้สิทธิใช้ระบบงาน 

OFAR พร้อมท้ังให้สิทธิใช้งานแบบรายงานการช าระค่าธรรมเนียมฯ (YF) แล้วหรือไม่ 

 

2. หำกตอ้งกำรแกไ้ขแบบรำยงำนท่ีเคยสร้ำงไวแ้ลว้ จะตอ้งท ำอยำ่งไร? 

วิธีแก้ไข  ให้เข้าฟังก์ชัน “CREATE/SUBMIT REPORT” -> เลือกแบบรายงานท่ีต้องการ -> ท่ีแถบ 

“ค้นหาแบบรายงาน” ให้คลิกปุ่ม Edit 

 

3. ตอ้งกำรสร้ำงรำยงำนใหม่ พอเลือกงวดกำรรำยงำนแลว้ข้ึนขอ้ควำม “Only on December 31 of each 

year allowed.”  

วิธีแก้ไข  ให้เลือกงวดการรายงานเป็นวนัท่ี 31/12/YYYY โดย YYYY ต้องเป็นปีท่ีจะช าระธรรมเนียม 

ตัวอย่างเช่น เข้าระบบวนัท่ี 15/01/2018 เพ่ือส่งรายงานค่าธรรมเนียมของปี 2017ให้ระบุเป็น 

31/12/2017 

 

4. ตอ้งกำรสร้ำงรำยงำนใหม่ พอคลิกปุ่ม Create แลว้ข้ึนขอ้ควำม “Selected report period for this report 

type already exits!” 

วิธีแก้ไข  แสดงว่าท่านเคยสร้างรายงานในงวดดังกล่าวแล้ว ให้ไปท่ีแถบ “ค้นหาแบบรายงาน” และ

คลิก Edit เพ่ือส่งข้อมลูใหม่แทน หรือ ให้ลบรายงานท่ีเคยสร้างไว้แล้วลอง Create ใหม่ 

 

 


