
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

(แกไขครั้งท่ี ๑) 
 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

 

ขอมูล ช่ือ-นามสกุล ลงช่ือ วันท่ี 

ผูจัดทํา 

 

1. นายชวเจต สุนทรวิทย  
ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

2. นายจริยวัตร เจริญชาง 
นักวิเคราะหรัฐวิสาหกิจชํานาญการพิเศษ 

3. นางสาวนันทัชพร แหวเพ็ชร 
นักวิเคราะหรัฐวิสาหกิจปฏิบัติการ 

สํานัก/กลุมงาน : สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
สวนบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

ตําแหนง :  
นายสุธารักษ ธีรจันทึก  
ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
สํานัก/กลุมงาน : สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
สวนบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

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

 

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 
  

แกไขครั้งท่ี วัน เดือน  ป รายละเอียดการแกไข 

๐๑ เดือนกุมภาพันธ ๒๕๖๗  

   

 

1. วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ (สบล.) ท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
  
2. ขอบเขต  
 เร่ิมตั้งแตมีใบหุนและเอกสารสําคัญมาท่ีสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ จนถึงการนําใบหุนและเอกสาร
สําคัญเก็บเขาสูตูนิรภัยและสงมอบกุญแจคืนแกผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ พรอมปรับปรุง
ฐานขอมูลสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐใหเปนปจจุบัน 
  
3. ผูรับผิดชอบ 

นายสุธารักษ ธีรจันทึก ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 
 
 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

4. ผังกระบวนการทํางาน 
  

 

การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

 

จุดเร่ิมตน 

การนําเขาใบหุนและเอกสารสําคัญ

ของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

การเก็บรักษาใบหุน 

และเอกสารสําคัญของสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ 

การใชงานใบหุนและเอกสารสําคัญ

ของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

การยกเลิกและสงคืนใบหุนและ

เอกสารสําคญัของสํานักบริหาร

 

 

การตรวจสอบใบหุนในตูนิรภัย 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของใบหุน/เอกสารสําคัญรวมถึง

เอกสารที่เก่ียวของ 

จัดทําเอกสารสําเนา 

แจงอัพเดทฐานขอมูล 

ของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการ 

เพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

 

จัดเก็บตามหมวดหมูที่แบงไว 

1.ใบหุนรัฐวิสาหกิจ  

(จดทะเบียน/ไมจดทะเบียนในตลาด

หลักทรัพย) 

2.ใบหุนหลักทรัพยที่อยูนอกตลาด  

3.ลม ลาง เลิก   

4.เอกสารสําคัญอ่ืนๆ 

 

สอบถามวิธีดําเนินการ 

กับเอกสารเดิม 

จากผูออกใบหุน/เอกสารสําคัญ 

ของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

สอบถามวิธีดําเนินการ 

กับเอกสารเดิม 

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการ 

เพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

ตรวจสอบความครบถวนใบหุน/

เอกสารสําคัญของสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐในตูนิรภัย 

โดยเปรียบเทียบจากพอรตใหญ 

และ stock card 
จุดส้ินสุด 

 
ผูอํานวยการสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ 

และรอง ผอ.สคร. พิจารณา 

 

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการ 

เพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

นําใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานัก

บริหารหลักทรัพยของรัฐเก็บเขาตู

นิรภัยและสงมอบกุญแจคืนแก

ผูอํานวยการสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ 

นําใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานัก

บริหารหลักทรัพยของรัฐมา

ดําเนินการตามความเหมาะสม 

นําสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญของ

สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

 ที่นําออกจากตูนิรภัย 

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการ 

เพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

ดําเนินการสงคืนใบหุน/เอกสาร

สําคัญ 

ของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ  

พรอมอัพเดทฐานขอมูลสํานัก

บริหารหลักทรัพยของรัฐ 

เม่ือกระบวนการตรวจสอบเสร็จสิ้น 

ใหดําเนินการคืนกุญแจและอัพเดท

ลงแบบฟอรมในการตรวจสอบ  

โดยใชเวลาไมเกิน 20.00  

ของวันที่เปดตูนิรภัย 

จุดส้ินสุด 

จุดส้ินสุด 

จุดส้ินสุด จุดส้ินสุด 

 
ผูอํานวยการสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ 

และรอง ผอ.สคร. พิจารณา 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 
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เอกสารฉบับน้ีเปนสมบัติของสํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรบัอนุญาต 

๕. รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  

ลําดับ ข้ันตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา เปาหมาย 
ผูรับผิดชอบ/
หนวยงาน 

1. 

 

การนําเขาใบหุนและเอกสารสําคญัของสํานักบริหารหลักทรัพย

ของรัฐ มีวิธีดําเนินการ ดังน้ี 

สถานท่ีจัดเก็บ : ตูนิรภัย หองมั่นคง 

วิธีดําเนินการ 

 1. ตรวจสอบความถูกตองของใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานัก

บริหารหลักทรัพยรวมถึงเอกสารท่ีเก่ียวของกับการไดมา 

ซึ่งใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

 2. จัดทําเอกสารสําเนาใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานัก 

บริหารหลักทรัพยของรัฐ 

3. แจงอัพเดทฐานขอมูลของสํานักบริหารหลักทรัพย เชน 

- พอรตใหญ 

- Stock Card  

- ระบบ GFMIS 

4.  ผู ขอใชงานและขาราชการระดับ ชํานาญการ ข้ึนไป  

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการเพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

จ า ก ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก บ ริ ห า ร ห ลั ก ท รั พ ย ข อ ง รั ฐ 

และรอง ผอ.สคร.  

5. นําใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ

เก็บเขาตูนิรภัย(พรอมบันทึกภาพข้ันตอนในการดําเนินการ) 

และสงมอบกุญแจคืนแกผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพย 

ผูรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ผูอํานวยการสํานัก

บริหารหลักทรัพยและรอง ผอ.สคร.  

 

 

 

1 วัน 

ใบหุน/เอกสารสําคัญ

ของสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

 

 

2. 

 

การเก็บรักษาใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหาร

หลักทรัพย มีวิธีดําเนินการ ดังน้ี 

สถานท่ีจัดเก็บ : ตูนิรภัย หองมั่นคง 

ผูเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย : ผูอํานวยการสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐและรอง ผอ.สคร.  

 

มีกระบวนการ 

เก็บรักษาท่ีชัดเจน

รวมถึงใบหุน 

และเอกสารสําคัญ 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

วิธีดําเนินการ : แบงหมวดหมูในการจัดเก็บ ดังน้ี 

1 . ใ บ หุ น รั ฐ วิ ส า ห กิ จ  ( จ ดท ะ เ บี ยน / ไ ม จ ดท ะ เ บี ย น 

ในตลาดหลักทรัพย) 

2. ใบหุนหลักทรัพยท่ีอยูนอกตลาด  

3. ลม ลาง เลิก   

4. เอกสารสําคัญอ่ืนๆ  

ผูรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ 

การจัดเก็บใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

ของรัฐ 

ของสํานักบริหาร

หลักทรัพย 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

 

3. 

 

การใชงานใบหุนและเอกสารสาํคญัของสํานักบริหารหลักทรัพย

ของรัฐ 

สถานท่ี : ตูนิรภยั หองมั่นคง 

วิธีดําเนินการ 

1.  ผู ขอใชงานและขาราชการระดับ ชํานาญการ ข้ึนไป 

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการเพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

จ า ก ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก บ ริ ห า ร ห ลั ก ท รั พ ย ข อ ง รั ฐ 

และ รอง ผอ.สคร.  

2. ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก บ ริ ห า ร ห ลั ก ท รั พ ย ข อ ง รั ฐ 

และ รอง ผอ.สคร. พิจารณาและสงมอบกุญแจเปดตูนิรภัย 

หากพิจารณาความจําเปนแลววาเหมาะสม 

3. นําใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ

มาดําเนินการตามความเหมาะสม(พรอมบันทึกภาพข้ันตอน 

ใน ก า ร ดํ า เ นิ นก า ร )  โ ด ย มี ร ะ ย ะ เ ว ล า ใน ก า ร ใ ช ง า น 

ไมเกิน 20.00 ของวันท่ีทําการเปดตูนิรภัยพรอมบันทึกภาพ

ข้ันตอนการเปดตูนิรภัย 

4. นําสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย

ของรัฐท่ีนําออกจากตูนิรภัยและคืนกุญแจใหแกผูอํานวยการ

สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐและรอง ผอ.สคร.  

ผูรับผิดชอบ : ผูขอใชงาน ขาราชการระดับชํานาญการข้ึนไป 

ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐและรอง ผอ.สคร. 

(รักษาการในตําแหนงท่ีปรึกษาดานพัฒนารัฐวิสาหกิจ) 

 

 

1 วัน 

การขอใชงานใบหุน

เปนไปตามกฎระเบียบ

ในการใชงานใบหุน 

และเอกสารสําคัญ 

ของสํานักบริหาร

หลักทรัพยเพ่ือปองกัน

การสญูหาย 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

4. 

 

การยกเลกิและสงคืนใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหาร

หลักทรัพย 

1 .  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม ถู ก ต อ ง ข อ ง ต น เ รื่ อ ง ห รื อ ใ บ หุ น 

/เอกสารสําคัญของสํา นักบริหารหลักทรัพยของรัฐใหม 

ท่ีทดแทนเอกสารเดิมในตูนิรภัย 

2. สอบถามวิธีดําเนินการกับเอกสารเดิมจากผูออกใบหุน 

/เอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ (สงคืน) 

3. ผูท่ีไดรับมอบหมายและขาราชการระดับชํานาญการข้ึนไป

กรอกสมุดบันทึกการดําเนินการเพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภัย 

จ า ก ผู อํ า น ว ย ก า ร สํ า นั ก บ ริ ห า ร ห ลั ก ท รั พ ย ข อ ง รั ฐ 

และ รอง ผอ.สคร.  

4. ดําเนินการสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ (พรอมบันทึกภาพข้ันตอนในการดําเนินการ) 

และอัพเดทฐานขอมูลสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

ผูรับผิดชอบ : ผูท่ีไดรับมอบหมาย ขาราชการระดับชํานาญการ

ข้ึนไป ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยและรอง ผอ.สคร.  

1 เดือน 

ใบหุน/เอกสารสําคัญ

ของสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐมี

ความถูกตอง ครบถวน 

และเปนปจจุบัน 

 

5. 

 

การตรวจสอบใบหุนในตูนิรภัย 

ความถ่ีในการตรวจเช็ค  

6 เดือน/ครั้ง หรือ 4 เดือน/ครั้ง (กรณีท่ีมีการดําเนินการกับ 

ใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยในตูนิรภัย) 

ความรับผิดชอบ : เจาหนาท่ี 2 คน (ผูไดรับมอบหมาย+

ขาราชการระดับชํานาญการ ข้ึนไป)  ท่ีไดรับมอบหมาย 

ใหตรวจสอบในรอบระยะเวลาน้ันๆ โดยไมซ้ํากับคนกอนหนา 

วิธีดําเนินการ :   

1. เมื่อถึงรอบระยะเวลาใหผูท่ีไดรับมอบหมายและขาราชการ

ระดับชํานาญการข้ึนไปกรอกสมุดบันทึกการดําเนินการเพ่ือ 

ขอกุญแจเปดตูนิรภัยจากผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพย 

ของรัฐและรอง ผอ.สคร.  

2. ตรวจสอบความครบถวนใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานัก

บริห ารหลักทรั พย ของรั ฐ ในตู นิ รภั ย โดย เปรี ยบ เ ทียบ 

จากฐานขอมูลสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐและ stock card 

(พรอมบันทึกภาพข้ันตอนในการดําเนินการ) 

** หากมีปญหาเกิดข้ึนกับใบหุน/เอกสารสําคัญของสํานัก

บริหารหลักทรัพยของรัฐใหดําเนินการโดยแจงผูบังคับบัญชา

เพ่ือหาทางแกไข 

 

 1 วัน 

ใบหุน/เอกสารสําคัญ

ของสํานักบริหาร

หลักทรัพยของรัฐ 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพย 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/67 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

3. เมื่อกระบวนการตรวจสอบเสร็จสิ้น ใหดําเนินการคืนกุญแจ

และสมุดบันทึกการดําเนินการ โดยใชเวลาไมเกิน 20.00  

ของวันท่ีเปดตูนิรภัย 

ผูรับผิดชอบ: ผูท่ีไดรับมอบหมาย ขาราชการระดับชํานาญการ

ข้ึนไป ผูอํานวยการสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐและรอง 

ผอ.สคร.  
 

6. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวของ 
6.1 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  
6.2 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
6.3 ขอบังคับของบริษัทแตละแหงท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองใบหุน 
6.4 พระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยพ.ศ. ๒๕๓๕ 

 
7. การจัดเก็บและเขาถึงเอกสาร 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. แฟมใบหุน ตูนิรภัย หองม่ันคง สวนบริหารหลักทรัพย สบล.  

2. ใบหุน ระบบ Share drive สวนบริหารหลักทรัพย สบล.  

3. ใบหุน ระบบ E-filing สคร.  

 

8. การติดตามและประเมินผล 
รอบระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
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