
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/69 ฉบับท่ี  

 หนา    
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คูมือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง : การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

(แกไขครั้งท่ี 2) 
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ขอมูล ช่ือ-นามสกุล ลงช่ือ วันท่ี 

ผูจัดทํา 

 

1. นางสาวพลอยงาม รัศมีเฟอง  

 6ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

2. นางสาวเสาวภา บุญเอ่ียม 

 8นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

พิเศษ 

3. นางสาวดาวัลย ขาวสนิท 

 นักวิเคราะหรัฐวิสาหกิจ 

สํานัก/กลุมงาน : สํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

สวนบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

 

 

ผูรับผิดชอบ 
 

ตําแหนง :  

นายชวเจต สุนทรวิทย  

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 
  

แกไขครั้งท่ี วัน เดือน  ป รายละเอียดการแกไข 

๐๒ เดือนเมษายน ๒๕๖๙ ปรับปรุงใหสอดคลองกับขอเท็จจริงในปจจุบันและเพ่ิมเติมการจัดเก็บหลักทรัพย

ในระบบไรใบหลักทรัพย (ใบหุน) (Scripless) 

 

1. วัตถุประสงค  

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

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

  

2. ขอบเขต  

 เร่ิมตั้งแตมีใบหุนและ/หรือเอกสารสําคัญมาท่ี สบล. จนถึงการนําใบหุนและ/หรือเอกสารสําคัญ 

เก็บเขาสูตูนิรภัยและสงมอบกุญแจคืนแกผูอํานวยการ สบล. พรอมปรับปรุงฐานขอมูลการจัดเก็บหลักทรัพยของรัฐ 

ท่ีกระทรวงการคลังถือครองใหเปนปจจุบัน 

  

3. ผูรับผิดชอบ 

นายชวเจต สุนทรวิทย ผูอํานวยการ สบล. 
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4. ผังกระบวนการทํางาน 
 

  

 

การจัดเก็บเอกสารแสดงสิทธิ 

ในหลกัทรัพย ในรปูแบบอเิล็กทรอนิกส 

แบบไรใบหุน (Scripless) 

รับโอนหุนจากหนวยงานผูโอน  

หรือจากบริษัทผูดูแลเก็บรักษา

หลักทรัพยตามคําพิพากษา 

ผานระบบไรใบหุน (Scripless)  

เขาบัญชีกระทรวงการคลัง 

ที่เปดไวกับ TSD หรือ Broker โดยตรง  

 

 

จุดสิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของช่ือหลกัทรัพยและจํานวนหุน 

ที่รับโอน 

 

เขาถึงขอมูลและตรวจสอบรายการ 

ที่เปนปจจุบัน ผานระบบ TSD  

หรือจากการรายงานประจําเดือน

ของ Broker 

 

นําใบหุน/เอกสารสําคัญของ สบล.

เก็บเขาตูนิรภัยและสงมอบกญุแจ 

คืนแก ผอ. สบล.  

และ ชช. ดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

นําใบหุน/เอกสารสําคัญ 

ของ สบล. มาดําเนินการ 

ตามความเหมาะสม 

นําสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญ  

ของ สบล. 

 ที่นําออกจากตูนิรภัย 

ขอรับนโยบาย ตอ ผอ. สคร. 

เพื่อพิจารณาการสงคืนใบหุนฉบับเกา

และเอกสารสําคัญของ สบล. 

 

ดําเนินการสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญ 

ของ สบล. และอพัเดทฐานขอมูล 

ของ สบล. 

จุดสิ้นสุด 

จุดสิ้นสุด 

จุดสิ้นสุด 

การจัดเก็บใบหุน 

แบบมีใบหลักทรัพย  

และเอกสารสําคัญของ สบล. 

การเกบ็รกัษาใบหุน 

และเอกสารสําคัญของ สบล. 

การใชงานใบหุนและเอกสารสําคัญ

ของ สบล. 

การสงคืนใบหุนฉบับเกา  

(กรณีเลขที่ใบหุน ไมตรงกับสําเนา

บัญชีรายช่ือผูถือหุน) ใหแกบริษัทฯ

และเอกสารสําคัญของ สบล. 

การตรวจสอบใบหุนในตูนิรภัย 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของใบหุน/เอกสารสําคัญ 

รวมถึงเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

จัดทําสําเนา 

แจงอัพเดทฐานขอมลู 

ของ สบล. ตอ ผอ. สบล.  

และ ชช. ดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

แจงวัตถุประสงค 

การใชงานใบหุนและเอกสารสําคัญ 

ตอ ผอ. สบล.   

และ ชช. ดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

จัดเกบ็ตามหมวดหมูที่แบงไว ดังน้ี 

1. ใบหุนรัฐวิสาหกจิ  

(จดทะเบียน/ไมไดจดทะเบียน 

ในตลาดหลกัทรัพยแหงประเทศไทย 

(ตลท.)) 

2. ใบหุนหลักทรัพยที่ไมไดอยูใน ตลท.  

3. ลม ราง เลิก และชําระบัญชี  

4. เอกสารสําคัญอื่นๆ 

สอบถามบริษัทฯ ถึงวิธีดําเนินการ 

กับเอกสารฉบบัเดิม 

จากผูออกใบหุน/เอกสารสําคัญ 

  

ตรวจสอบความครบถวนของใบหุน/

เอกสารสําคัญของ สบล. ในตูนิรภัย 

โดยเปรียบเทียบจาก 

ฐานขอมูลหลักทรัพย ของ สบล.  

และ Stock Card 

เมื่อกระบวนการตรวจสอบเสรจ็สิ้น 

ใหดําเนินการคืนกุญแจตูนิรภัย 

ตอ ผอ. สบล.  

และ ชช. ดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

จุดสิ้นสุด 

การจัดการใบหุนแบบมีใบหลกัทรัพย และ/หรือเอกสารสําคัญของ สบล. 

 

จุดเร่ิมตน 

จุดสิ้นสุด 

หากมปีญหาเกิดข้ึนกบัใบหุน/

เอกสารสําคัญของ สบล.  

ใหดําเนินการโดยแจงผูบงัคับบัญชา

เพื่อหาทางแกไข 
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รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  

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

1. การจดัเก็บเอกสารแสดงสิทธิในหลกัทรัพย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

แบบไรใบหุน (Scripless) 

สถานท่ีจัดเก็บ : ระบบไรใบหุน (Scripless) 

วิธีดําเนินการ 

รับโอนหุนจากหนวยงานผูโอนหรอืจากบริษัทผูดูแลเก็บรักษา

หลักทรัพยตามคําพิพากษาผานระบบไรใบหุน (Scripless)  

เขาบัญชีกระทรวงการคลังท่ีเปดไวกับ TSD หรือ Broker โดยตรง  

0.5 วัน รายการหลักทรัพย 

ของกระทรวงการคลัง 

ท่ีเปดไวกับ TSD  

หรือ Broker 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

เจาหนาท่ี สบล.  

ท่ีไดรับมอบหมาย 

รวมกับ  

ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญ

เฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ 

2. 

 

การจัดเก็บใบหุนและเอกสารสําคญัของ สบล. 

มีวิธีดําเนินการ ดังน้ี 

สถานท่ีจัดเก็บ : ตูนิรภัย หองมั่นคง 

วิธีดําเนินการ 

 1) ตรวจสอบความถูกตองของใบหุน/เอกสารสําคญัของ สบล.

รวมถึงเอกสารท่ีเก่ียวของกับการไดมาซึ่งใบหุน/เอกสารสําคญั

ของ สบล. 

 2) จัดทําเอกสารสําเนาใบหุน/เอกสารสําคญัของ สบล. 

3) แจงอัพเดทฐานขอมูลของ สบล. เชน 

- ฐานขอมูลหลักทรัพยของ สบล. 

- Stock Card  

5) นําใบหุน/เอกสารสาํคัญของ สบล. เก็บเขาตูนิรภัย  

และสงมอบกุญแจคืนแกผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ  

ผูรับผิดชอบ : เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย ผูอํานวยการ สบล.

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ  

1 วัน ใบหุน/เอกสารสําคัญ

ของ สบล. 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

เจาหนาท่ี สบล.  

ท่ีไดรับมอบหมาย 

รวมกับ  

ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญ

เฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/69 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

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

3. 

 

การเก็บรักษาใบหุนและเอกสารสาํคัญของ สบล. 

มีวิธีดําเนินการ ดังน้ี 

สถานท่ีจัดเก็บ : ตูนิรภัย หองมั่นคง 

ผูเก็บรักษากุญแจตูนิรภัย : ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ  

วิธีดําเนินการ : แบงหมวดหมูในการจัดเก็บ ดังน้ี 

1) ใบหุนรัฐวิสาหกิจ (จดทะเบียน/ไมไดจดทะเบียน 

ในตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย) 

2) ใบหุนหลักทรัพยท่ีไมไดจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย 

แหงประเทศไทย  

3) ลม ราง เลิก และชําระบัญชี  

4) เอกสารสําคญัอ่ืนๆ  

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

การจัดเก็บใบหุนและเอกสารสําคญัของ สบล.  

0.5 วัน มีกระบวนการ 

เก็บรักษาท่ีชัดเจน

รวมถึงใบหุน 

และเอกสารสําคัญ 

ของ สบล. 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

เจาหนาท่ี สบล.  

ท่ีไดรับมอบหมาย 

รวมกับ  

ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญ

เฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ 

4. 

 

การใชงานใบหุนและเอกสารสาํคญัของ สบล. 
สถานท่ี : ตูนิรภยั หองมั่นคง 

วิธีดําเนินการ 

1) แจงวัตถุประสงคการใชงานใบหุนและเอกสารสาํคญัของ สบล. 

เพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภยัจากผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

2) ผูอํานวยการ สบล. และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ พิจารณาและสงมอบกุญแจเปดตูนิรภัย 

หากพิจารณาความจําเปนแลววาเหมาะสม 

3) นําใบหุน/เอกสารสาํคัญของ สบล. มาดําเนินการ 

ตามความเหมาะสม  

4) นําสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญของ สบล. ท่ีนําออกจากตูนิรภัย

และคืนกุญแจใหแกผูอํานวยการ สบล. และผูเช่ียวชาญ 

เฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรฐั 

ผูรับผิดชอบ : ผูขอใชงาน ผูอํานวยการ สบล.  

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

1 วัน การขอใชงานใบหุน

เปนไปตามแนวทางปฏิบัต ิ

ในการใชงานใบหุน 

และเอกสารสําคัญ 

ของ สบล. 

เพ่ือปองกันการสูญหาย 

เจาหนาท่ี สบล.  

ท่ีไดรับมอบหมาย 

รวมกับ  

ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญ

เฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ 

     



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/69 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

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

5. 

 

การสงคืนใบหุนฉบับเกาและเอกสารสําคญัของ สบล. 

1) ตรวจสอบความถูกตองของใบหุนฉบับใหม/เอกสารสําคัญ 

ของ สบล. ท่ีทดแทนเอกสารเดิมในตูนิรภัย  

(กรณีเลขท่ีใบหุนไมตรงกับสาํเนาบัญชีรายช่ือผูถือหุน) 

2) สอบถามบริษัทฯ ถึงวิธีดําเนินการกับเอกสารฉบับเดิม 

จากผูออกใบหุน/เอกสารสําคัญของ สบล. (สงคืน) 

3) ขอรับนโยบาย ตอผูอํานวยการ สคร. เพ่ือพิจารณา 

การสงคืนใบหุนฉบับเกาและเอกสารสําคญัของ สบล. 

4) ดําเนินการสงคืนใบหุน/เอกสารสําคัญของ สบล.  

และอัพเดทฐานขอมลุของ สบล. 

ผูรับผิดชอบ : ผูท่ีไดรับมอบหมาย ผูอํานวยการ สบล.  

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

1 เดือน ใบหุน/เอกสารสําคัญ

ของ สบล.  

มีความถูกตอง ครบถวน 

และเปนปจจุบัน 

เจาหนาท่ี สบล.  

ท่ีไดรับมอบหมาย 

รวมกับ  

ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญ

เฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ 

6. 

 

การตรวจสอบใบหุนในตูนิรภัย 

ความถ่ีในการตรวจเช็ค : ปละครั้ง (กรณีท่ีมีการดําเนินการกับ

ใบหุนและเอกสารสําคัญของสาํนักบริหารหลักทรัพยในตูนิรภัย) 

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

ขาราชการระดับชํานาญการข้ึนไป) ท่ีไดรับมอบหมาย 

ใหตรวจสอบในรอบระยะเวลาน้ันๆ  

วิธีดําเนินการ :   

1) เมื่อถึงรอบระยะเวลาใหผูท่ีไดรับมอบหมายดําเนินการ 

เพ่ือขอกุญแจเปดตูนิรภยัจากผูอํานวยการ สบล.  

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

2) ตรวจสอบความครบถวนใบหุน/เอกสารสําคัญของ สบล. 

ในตูนิรภัยโดยเปรียบเทียบจากฐานขอมูล สบล. และ Stock card 

** หากมีปญหาเกิดข้ึนกับใบหุน/เอกสารสาํคัญของ สบล.  

ใหดําเนินการโดยแจงผูบังคับบัญชาเพ่ือหาทางแกไข 

3. เมื่อกระบวนการตรวจสอบเสรจ็สิ้น ใหดําเนินการคืนกุญแจ 

ผูรับผดิชอบ: ผูท่ีไดรับมอบหมาย ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญเฉพาะดานกํากับหลักทรัพยของรัฐ 

1 วัน ใบหุน/เอกสารสําคัญ

ของ สบล. 

มีความถูกตอง 

ครบถวน  

และเปนปจจุบัน 

เจาหนาท่ี สบล.  

ท่ีไดรับมอบหมาย 

รวมกับ  

ผูอํานวยการ สบล. 

และผูเช่ียวชาญ

เฉพาะดานกํากับ

หลักทรัพยของรัฐ 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

สํานัก/กลุมงาน :   

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การจัดการใบหุนและเอกสารสําคัญของสํานักบริหารหลักทรัพยของรัฐ 

เอกสารเลขท่ี   แกไขคร้ังท่ี  1/69 ฉบับท่ี  

 หนา    

 

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

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 ชื่อเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1. บัญชีหลักทรัพยของกระทรวงการคลังท่ีเปดไวกับ 

TSD 2 บัญชี ไดแก บัญชี 800 และบัญชี 600 

และท่ีเปดไวกับ Broker ของกระทรวงการคลัง  

Scripless  

แบบออนไลน 

สวนบริหารหลักทรัพย 

สบล. 

ตรวจสอบเปนระยะ 

2. แฟมใบหุน ตูนิรภัย หองมั่นคง สวนบริหารหลักทรัพย 

สบล. 

ตรวจสอบ 

ปละ ๑ ครั้ง 

3. ใบหุน ระบบ Share drive 

ของ สบล. 

สวนบริหารหลักทรัพย 

สบล. 

จนกวาจะม ี

การเปลีย่นแปลง 

4. ใบหุน ระบบ E-filing  

ของ สคร. 

สคร. จนกวาจะม ี
การเปลีย่นแปลง 

5. ฐานขอมูลการจัดเก็บหลักทรัพยของรัฐ 

ท่ีกระทรวงการคลังถือครอง 

ระบบ Share drive 

ของ สบล. 

สวนบริหารหลักทรัพย 

สบล. 

ตรวจสอบเปนระยะ 

 

8. การติดตามและประเมินผล 

รอบระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
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