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คูมือการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

เร่ือง การขอรับนโยบายและรายงานผลการประชุมผูถือหุน 

(แกไขคร้ังที่ ๒) 
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ขอมูล ช่ือ-นามสกุล ลงช่ือ วันท่ี 

ผูจัดทํา 

 

๑. นายชวเจต สุนทรวิทย 

 ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

๒. นายจริยวัตร เจริญชาง 

 นักวิเคราะหรัฐวิสาหกิจชํานาญการพิเศษ 

๓. นางสาวดาวัลย ขาวสนิท 

 นักวิเคราะหรัฐวิสาหกิจ  

สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ  

สวนบริหารหลกัทรพัย 

 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

ตําแหนง :  

นายสุธารักษ ธีรจันทึก  

ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

สํานัก/กลุมงาน : สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

สวนบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
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สารบัญ 

 

ตอนที่       หัวขอ 

๑.       วัตถุประสงค 
๒.       ขอบเขต 
3.       หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.       ผังกระบวนการทํางาน 
5.       ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6.       กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
7.       การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
8.       การติดตามและประเมินผล 

 

บันทึกการประกาศใช 
 คําอธิบาย : วันท่ีผูบันทึกองคความรูไดดําเนินการบันทึกรายละเอียดองคความรูลงในแบบฟอรม
ครบถวน สมบูรณ และพรอมเผยแพรบนระบบการจัดการความรูของ สคร.  
 

แกไขครั้งท่ี วัน เดือน  ป รายละเอียดการแกไข 

๐๑ เดือนมกราคม ๒๕๖๖  

๐๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๗ ปรับปรุงวัตถุประสงคใหเปนไปตามหลักเกณฑ ITA 

1. วัตถุประสงค  
 

เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ (สบล.) ในการประชุมผูถือหุนในรัฐวิสาหกิจ
หรือนิติบุคคลท่ีกระทรวงการคลังถือหุนต่ํากวารอยละ ๕๐ ของทุนจดทะเบียนท่ีออกและชําระแลว (บริษัทเอกชน) 
และการรายงานผลการประชุม 
 

2. ขอบเขต  
 

กระบวนการเริ ่มตนจากเจาหนาที่ สบล. ไดรับหนังสือเชิญประชุมผูถือหุนในรัฐวิสาหกิจหรือบริษัทเอกชน 
จนถึงการรายงานผลการประชุม 

 

3. ผูรับผิดชอบ 
 

นายสุธารักษ ธีรจันทึก ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
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4. ผังกระบวนการทํางาน 
 

ลําดับ

ท่ี 
ข้ันตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

ผูรับผิดชอบ/

หนวยงาน 

 

 

             

ไดรับหนังสือเชิญประชุมผูถือหุน

และระเบียบวาระการประชุม

จุดเริ่มตน

จุดสิ้นสุด

รัฐวิสาหกิจ

 สบล. จัดทํารางหนังสือ

แตงตั้งผูแทน

กระทรวงการคลัง

และมอบฉันทะ

บริษัทเอกชน

กพส. ประสานงานกับ สบล. 

เพ่ือแจงการประชุมและแตงตั้ง

ผูแทนกระทรวงการคลัง 

และมอบฉันทะ

กพส. จัดทํารางหนังสือ

ขอรับนโยบาย

การออกเสียงลงคะแนน

ผอ. สคร. เห็นชอบ

สบล. ประสานงานกับ กพส. 

แจงผลแตงตั้งผูแทน

กระทรวงการคลัง

และมอบฉันทะ

วาระปกติ

รองปลัด

กระทรวงการคลัง 

หัวหนากลุมภารกิจ

ดานทรัพยสิน 

เห็นชอบ

รัฐมนตรวีาการ

กระทรวงการคลัง 

เห็นชอบ

ใช ไมใช

ผูแทนกระทรวงการคลังเขารวม

ประชุมและออกเสียงลงคะแนน

รายงานผลการเขารวมประชุม

 สบล. จัดทํารางหนังสือแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลัง

และมอบฉันทะ

และขอรับนโยบายการออกเสียงลงคะแนน

ขอรับนโยบายการออกเสียง

ลงคะแนน

วาระปกติ

ใช

ไมใช

ถือหุนไมเกินรอยละ ๑๐ ของทุน

จดทะเบียนท่ีออกและชําระแลว

แตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลัง 

และมอบฉันทะ

ใช

ไมใช

  

ผอ. สคร. เห็นชอบ

รองปลัด

กระทรวงการคลัง 

หัวหนากลุมภารกิจ

ดานทรัพยสิน 

เห็นชอบ

รัฐมนตรวีาการ

กระทรวงการคลัง 

เห็นชอบ

รองปลัดกระทรวงการคลัง 

หัวหนากลุมภารกิจ ดานทรัพยสิน ทราบ

ผูแทนกระทรวงการคลังเขารวม

ประชุมและออกเสียงลงคะแนน

รายงานผลการเขารวมประชุม

รองปลัดกระทรวงการคลัง 

หัวหนากลุมภารกิจ ดานทรัพยสิน ทราบ 

* กิจการ คือ กิจการที่กระทรวงการคลังถือหุนต่าํกวา

  รอยละ ๕๐ ของทุนจดทะเบียนที่ออกและชําระแลว

กระบวนการหลัก ที่ สบล. รับผิดชอบ

กระบวนการหลัก ที่สวนงานอื่นรับผิดชอบ

กระบวนการยอย ที่สวนงานอื่นรับผิดชอบ

กระบวนการยอย ที่ สบล. รับผิดชอบ

กพส. พิจารณาระเบียบวาระ

การประชุม
 สบล. พิจารณาแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังและมอบฉันทะ

พิจารณาระเบียบวาระการประชุม

๑

๒

๓

๔

วาระปกติ เชน การรับรองรายงานการประชุมคร้ังกอน การรับรองงบการเงิน การจายเงินปนผล การแตงตั้งกรรมการบริษัท การกําหนดคาตอบแทนกรรมการบริษัท การแตงตั้งและกําหนดคาตอบแทนผูสอบบญัชี การอนุมัติการทํางบดลุและบญัชีกาํไรขาดทุน เปนตน  
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5. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 

ลําดับ ข้ันตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา เปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ/

หนวยงาน 

 กรณีรัฐวิสาหกิจ    

๑ ๑. สบล. ไดรับแจงจากกองพัฒนารัฐวิสาหกิจ (กพส.)  

เก่ียวกับการเชิญประชุมผูถือหุน พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ไดแก สําเนาหนังสือเชิญประชุมผูถือหุน และรายชื่อ

ขาราชการท่ีประสงคจะให สบล. แตงตั้งเปนผูแทน

กระทรวงการคลังในการประชุมผูถือหุน (ผูแทน

กระทรวงการคลังฯ) ซ่ึงเปนผูรับมอบฉันทะ พรอมกับ 

สําเนาบัตรประจําตัวจํานวน ๑ ฉบับ  

๐.๕ วัน ไดรับขอมูลครบถวน กพส. /สบล. 

๒ ๒. สบล. ดําเนินการแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังฯ  

โดยจัดทําดังนี้ 

 ๒.๑ รางหนังสือแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังฯ 

 ๒.๒ รางหนังสือมอบฉันทะ แบบ ข 

 ๒.๓ สําเนาบัตรประจําตัวของผูมอบฉันทะ (ผอ. สคร.) 

จํานวน ๑ ฉบับ และผูรับมอบฉันทะจํานวน ๑ ฉบับ 

และเสนอรางหนังสือดังกลาว ตอ ผอ. สคร. ตามคําสั่ง

กระทรวงการคลัง ท่ี ๑๘๙๒/๒๕๖๓ เรื่อง การมอบอํานาจ

ของรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ใหแก ปลัดกระทรวงการคลัง 

รองปลัดกระทรวงการคลัง และหัวหนาสวนราชการ 

ในสังกัด สั่ง ณ วันท่ี ๓๑ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

(คําสั่งกระทรวงการคลัง ท่ี ๑๘๙๒/๒๕๖๓)  

โดยเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว สบล. แจง กพส.  

พรอมสงเอกสารตามขอ ๒.๑ - ๒.๓ เพ่ือ กพส. ดําเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

ท้ังนี้ กพส. จะดําเนินการขอความเห็นชอบในการลงมติ 

ในการประชุมผูถือหุนและรายงานผลการประชุม 

๒.๕ วัน ผอ. สคร. เห็นชอบ

ตามขอ ๒.๑ - ๒.๓ 

และสงเอกสารให 

กพส. 

กพส. /สบล. 
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เอกสารฉบับน้ีเปนสมบัติของสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรบัอนุญาต 

ลําดับ ข้ันตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา เปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ/

หนวยงาน 

 กรณีบริษัทเอกชน    

๑ ๑. สบล. ไดรับหนังสือเชิญประชุมผูถือหุนและดําเนินการ

ดังนี ้

 ๑.๑ ศึกษาระเบียบวาระการประชุม กฎหมาย 

และขอบังคับท่ีเก่ียวของ 

 ๑.๒ กรณีมีวาระแตงตั้งกรรมการ จะประสานงานกับ

กองกลั่นกรองกรรมการรัฐวิสาหกิจ (กกก.) เพ่ือขอขอมูล

การแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังเปนกรรมการ 

ในคณะกรรมการบริษัทเอกชน 

 ๑.๓ กรณีขอบังคับหรือขอตกลงกําหนดเก่ียวกับ 

การแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังฯ หรือบริษัทเอกชน 

ท่ีมีสถานท่ีตั้งนอกกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 

ซ่ึงจะแตงตั้งคลังจังหวัด กรมบัญชีกลาง เปนผูแทน

กระทรวงการคลังฯ สบล. จะประสานงานกับหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของเพ่ือแจงกําหนดการประชุมในเบื้องตน 

 ๑.๔ ประสานงานกับบริษัทเอกชนเพ่ือขอขอมูลเพ่ิมเติม

ประกอบการขอความเหน็ชอบในการลงมติ (ถาจําเปน) 

๐.๕ วัน ไดรับขอมูลครบถวน สบล./กกก./

หนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

๒ ๒. สบล. ดําเนินการแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังฯ  

และขอความเห็นชอบในการลงมติในการประชุมผูถือหุน 

โดยจัดทําดังนี้ 

 ๒.๑ รางหนังสือแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังฯ 

 ๒.๒ รางหนังสือมอบฉันทะ แบบ ข 

 ๒.๓ สําเนาบัตรประจําตัวของผูมอบฉันทะ (ผอ. สคร.) 

จํานวน ๑ ฉบับ และผูรับมอบฉันทะจํานวน ๑ ฉบับ  

 ๒.๔ รางหนังสือขอความเห็นชอบในการลงมติ 

ในการประชุมผูถือหุน 

และเสนอรางหนังสือดังกลาวตอ ผอ. สคร. และ/หรือ 

รองปลัดกระทรวงการคลัง และ/หรือ รัฐมนตรีวาการ

กระทรวงการคลัง แลวแตกรณี ตามคําสั่งกระทรวงการคลัง 

๓.๕ วัน ผอ. สคร. และ/หรือ

รองปลัด

กระทรวงการคลงั 

และ/หรือ 

รัฐมนตรีวาการ

กระทรวงการคลัง

เห็นชอบ 

ตามขอ ๒.๑ – ๒.๔ 

สบล./ผูแทน

กระทรวง 

การคลังฯ 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การขอรับนโยบายและรายงานผลการประชุมผูถือหุน 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  2/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

  
เอกสารฉบับน้ีเปนสมบัติของสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรบัอนุญาต 

ลําดับ ข้ันตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา เปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ/

หนวยงาน 

ท่ี ๑๘๙๒/๒๕๖๓ ท้ังนี้ สบล. จะพิจารณาแตงตั้งขาราชการ

ในสังกัด สบล. เปนผูแทนกระทรวงการคลังฯ ยกเวน 

มีขอบังคับหรือขอตกลงกําหนดเก่ียวกับการแตงตั้งผูแทน

กระทรวงการคลังฯ หรือบริษัทเอกชนท่ีมีสถานท่ีตั้งนอก

กรุงเทพมหานครและปริมณฑล ซ่ึงจะแตงตั้งคลังจังหวัด 

กรมบัญชีกลาง เปนผูแทนกระทรวงการคลังฯ  

โดยเม่ือไดรับความเห็นชอบแลว สบล. เขารวมประชุม 

ผูถือหุน กรณีแตงตั้งผูแทนกระทรวงการคลังฯ ท่ีมิใช

ขาราชการ สบล. สคร. จะประสานงานกับผูแทน

กระทรวงการคลังฯ เพ่ือสงหนังสือตามขอ ๒.๑ - ๒.๔ 

ประกอบการเขารวมประชุมและลงมติในการประชุม 

ผูถือหุนตอไป 

๓ ๓. ผูแทนกระทรวงการคลังฯ เขารวมประชุมและลงมติ 

ในการประชุมผูถือหุนตามนโยบายกระทรวงการคลัง 

๐.๕ เขารวมประชุม 

และลงมติใน 

การประชุมผูถือหุน

ตามนโยบาย

กระทรวงการคลัง 

ผูแทนกระทรวง 

การคลังฯ 

๔ ๔. สบล. ดําเนินการรายงานผลการประชุมผูถือหุน 

โดยจัดทําดังนี้  

 ๔.๑ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอทราบ 

ผลการประชุมผูถือหุน และรายงานประชุมผูถือหุน 

 ๔.๒ จัดทํารางหนังสือรายงานผลการประชุม  

และสรุปรายงานผลการประชุม  

และเสนอตอรองปลัดกระทรวงการคลัง หัวหนากลุมภารกิจ

ดานทรัพยสิน เพ่ือทราบ  

ภายใน  

๑๕ วัน 

นับจาก 

วันประชุม 

ผูถือหุน 

รองปลัด

กระทรวงการคลัง 

หัวหนากลุมภารกิจ

ดานทรัพยสิน

รับทราบรายงานผล

การประชุมผูถือหุน 

สบล. 

หมายเหตุ : ๑. กรณีมีการยืมถือหุนของกระทรวงการคลัง จะตองมีการจัดทําหนังสือมอบฉันทะจากผูยืมถือหุนใหกับผูแทนกระทรวงการคลังฯ 

 ๒. หนังสือมอบฉันทะ แบบ ข เปนหนังสือมอบฉันทะท่ีกําหนดรายการตางๆ ท่ีจะมอบฉันทะท่ีละเอียดชัดเจน 

 ๓. รายงานประชุมผูถือหุนกรณีบริษัทเอกชนท่ีจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย (ตลท.) จะเปดเผยสําเนารายงาน

การประชุมผูถือหุนตอ ตลท. ภายใน ๑๔ วัน นับจากวันประชุม 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การขอรับนโยบายและรายงานผลการประชุมผูถือหุน 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  2/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

  
เอกสารฉบับน้ีเปนสมบัติของสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรบัอนุญาต 

6. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวของ 

๖.๑ ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย หมวด ๔ บริษัท 
๖.๒ พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๖.๓ ขอบังคับของรัฐวิสาหกิจหรือบริษัทเอกชน 
๖.๔ คําสั่งกระทรวงการคลัง ท่ี ๑892/๒๕63 เรื่อง การมอบอํานาจของรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง ใหแก 

ปลัดกระทรวงการคลัง รองปลัดกระทรวงการคลัง และหัวหนาสวนราชการ ในสังกัด สั่ง ณ วันท่ี 31 สิงหาคม พ.ศ. ๒๕63 
๖.๕ หนังสือสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ ดวนท่ีสุด ท่ี กค ๐๘๐๖.๒/๑๐๐๓ ลงวันท่ี ๔ มีนาคม ๒๕๕๔ 

 

7. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. ๒.๑ การประชุมผูถือหุน ระบบ E-filing สวนบริหารหลักทรัพย 

สบล. 

 

2.     
 

8. การติดตามและประเมนิผล 
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