
 

SEC Classification : ใชภ้ายใน (Internal)  

คูม่อืส ำหรบัประชำชน : 

การขอผอ่นผนัการด าเนนิการรบัสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสโ์ดยใชบ้ญัชผีูใ้ชง้านระบบของผูใ้หบ้รกิา

รพสิจูนแ์ละยนืยนัตวัตน หรอืบญัชผีูใ้ชง้านระบบของ ก.ล.ต. [N] 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์หน่วยงำนทีไ่ม่สงักัดกระทรวง  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เงือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. ผูย้ืน่ค ำขอตอ้งเป็นนติบิคุคล หรอืคณะบุคคลทีม่หีนำ้ทีใ่นกำรน ำสง่ขอ้มลูต่อส ำนักงำน 

หรอืผูย้ืน่ค ำขอตอ้งเป็นบคุคลธรรมดำชำวต่ำงชำตทิีม่หีนำ้ทีใ่นกระบวนกำรน ำสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสแ์กส่ ำนักงำน ก.ล.ต. 

(ตำมกฎหมำย กฎเกณฑ ์ระเบยีบ หรอืค ำสัง่ของส ำนักงำนก.ล.ต.) 

 

2. 

ผูย้ืน่ค ำขอตอ้งจัดท ำค ำขอผอ่นผันกำรด ำเนนิกำรรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสโ์ดยใชบั้ญชผีูใ้ชง้ำนระบบของผูใ้หบ้รกิำรพสิจูน์และ

ยนืยันตัวตน หรอืบัญชผีูใ้ชง้ำนระบบของ ก.ล.ต.เป็นลำยลักษณ์อักษร 

โดยแสดงเหตผุลและเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรพจิำรณำทีเ่กีย่วขอ้งตำมทีก่ ำหนด โดยสง่ค ำขอผ่อนผันในรูปแบบไฟล ์PDF 

ทำงอเีมลsecca@sec.or.th กอ่นครบก ำหนดกรณีเป็นกำรยืน่รำยงำน และน ำสง่เอกสำรฉบับจรงิ ตอ่ส ำนักงำนก.ล.ต. 

ในภำยหลัง 

 

3. ส ำนักงำนก.ล.ต. 

จะพจิำรณำผ่อนผันกำรด ำเนนิกำรรับสง่ขอ้มูลอเิล็กทรอนกิสโ์ดยใชบั้ญชผีูใ้ชง้ำนระบบของผูใ้หบ้รกิำรพสิจูนแ์ละยนืยันตัวตน 

หรอืบัญชผีูใ้ชง้ำนระบบของ ก.ล.ต. เมือ่ส ำนักงำนก.ล.ต. พจิำรณำแลว้เห็นวำ่ผูย้นืค ำขอ มเีหตจุ ำเป็นและสมควร 

 

ทัง้นี้ ตำมระเบยีบวธิปีฏบัิตสิ ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์วำ่ดว้ยกำรรับสง่ขอ้มูลอเิล็กทรอนกิส ์

พ.ศ. 2564 

 

หมำยเหต ุ

 

* กรณีค ำขอหรอืเอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 

ผูร้ับค ำขอจะแจง้ใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบถงึควำมไมถ่กูตอ้งไมค่รบถว้นของค ำขอนัน้ 

และแจง้ใหผู้ย้ืน่ค ำขอสง่ขอ้มลูหรอืเอกสำรเพิม่เตมิ แลว้แต่กรณี 

 

**ส ำนักงำนก.ล.ต. 

จะยังไมพ่จิำรณำค ำขอและยังไมนั่บระยะเวลำด ำเนนิงำนจนกว่ำผูย้ืน่ค ำขอจะด ำเนนิกำรแกไ้ขค ำขอหรอืยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถ ้

วนตำมทีผู่ร้ับค ำขอไดแ้จง้ใหท้รำบแลว้ 

 

***ส ำนักงำนก.ล.ต. ยอมรับกรณีผูย้ืน่จัดท ำค ำขอ 

และเอกสำรหลักฐำนทีม่ลีำยมอืชือ่ดจิทัิลทีถ่กูตอ้งตำมกฎหมำยอยำ่งครบถว้น เพือ่ใหส้ ำนักงำนก.ล.ต. พจิำรณำ 

โดยถอืว่ำขอ้มูลอเิล็กทรอนกิสท์ีส่ ำนักงำนไดร้ับมผีลทำงกฎหมำยเทยีบเทำ่กับกำรสง่ hard copy สำมำรถตรวจสอบรำยชือ่ 

Public CA ไดท้ี ่https://www.sec.or.th/ca 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย/์ติ

ดตอ่ดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 
(หมายเหต:ุ (เพือ่ตรวจสอบควำมถกูตอ้งครบถว้นของเอกสำร))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

ตัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์
333/3 ถนนวภิำวดรีังสติ แขวงจอมพล เขตจตจัุกร 

กรุงเทพมหำนคร 10900/ไปรษณีย ์

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
ตัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 



 

SEC Classification : ใชภ้ายใน (Internal)  

(หมายเหต:ุ -)  
 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
1207 กด 3 กด 1/โทรศัพท ์

(หมายเหต:ุ (เพือ่ตดิตอ่/สอบถำม))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวัน จันทร ์ถงึ 
วันศกุร ์(ยกเวน้วันหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

ตัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มพีักเทีย่ง) 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

helpdesk@sec.or.th/อเีมล ์

(หมายเหต:ุ (เพือ่ตดิตอ่/สอบถำม))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 
ชัว่โมง 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

secca@sec.or.th/อเีมล ์

(หมายเหต:ุ (ตรวจสอบขอ้มลู และแจง้ผลกำรพจิำรณำ 
ในเวลำท ำกำรเทำ่นัน้))  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรตลอด 24 
ชัว่โมง 

 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 15 วันท ำกำร 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ฝ่ำยงำนทีร่ับผดิชอบตรวจควำมถกูตอ้งครบถว้นของรำยละเอยีด

ในแบบค ำขอและเอกสำรหลักฐำน 
(หมายเหต:ุ -)  

1 วันท ำกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ก ำกับหลักทรัพยแ์ละตล

ำดหลักทรัพย ์
 

2) การพจิารณา 

(1) ในกรณีทีม่เีหตุสงสัย ส ำนักงำน ก.ล.ต. 
อำจขอใหผู้ย้ืน่ค ำขอชีแ้จง 

เพิม่เตมิเพือ่ใหไ้ดข้อ้มลูทีเ่พยีงพอและครบถว้นตอ่กำรตัดสนิใจ  
(2) 

ฝ่ำยงำนทีร่ับผดิชอบตรวจสอบขอ้มลูและเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งทัง้

หมดเกีย่วกับผลกำรพจิำรณำ 
(3) ฝ่ำยงำนทีร่ับผดิชอบพจิำรณำอนุมัตคิ ำขอ 

และแจง้ผลกำรพจิำรณำใหท้รำบทำงอเีมล 
(หมายเหต:ุ -)  

14 วันท ำกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

ก ำกับหลักทรัพยแ์ละตล
ำดหลักทรัพย ์

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

ค าขอผอ่นผนัทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษร 

โดยระบรุายละเอยีดอยา่งนอ้ย ดงันี ้(1) 

ความประสงคใ์นการขอผอ่นผนั (2) 
กฎเกณฑห์รอืประกาศทีเ่กีย่วขอ้งกบัการขอผอ่นผนั (3) 

เหตผุลหรอืความจ าเป็นในการขอผอ่นผนั 
และแนวทางการแกไ้ขปัญหาดงักลา่ว (4) ระยะเวลาทีข่อผอ่นผนั 

/ระยะเวลาทีค่าดวา่จะสามารถจดัสง่แบบรายงานได ้(5) 

รายละเอยีดการด าเนนิการอืน่ๆ เพิม่เตมิ (ถา้ม)ี 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบับ 

ส ำเนำ 0 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใหผู้ม้อี ำนำจลงนำมผกูพันของผูย้ืน่ค ำขอเป็นผูล้งนำม 

ในเอกสำรดังกลำ่ว พรอ้มประทับตรำ (ถำ้ม)ี ) 

- 

2) 
 

เอกสารอืน่ ๆ ทีใ่ชเ้พือ่ประโยชนใ์นการพจิารณา 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบับ 

ส ำเนำ 1 ฉบับ 
หมำยเหต ุ(ใหผู้ม้อี ำนำจลงนำมผกูพันของผูย้ืน่ค ำขอเป็นผูล้งนำม 

ในเอกสำรดังกลำ่ว พรอ้มประทับตรำ (ถำ้ม)ี ) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 
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ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูคา่ธรรมเนียม 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) หน่วยงำน ณ จุดยืน่ค ำขอ:  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์อำคำรส ำนักงำน 
ก.ล.ต. ชัน้ G เลขที ่333/3 ถนนวภิำวดรีังสติ แขวงจอมพล เขตจตจุักร กรุงเทพมหำนคร 10900 : 

complain@sec.or.th 
(หมายเหต:ุ (ระหวำ่งเวลำ 08.30 – 16:30 น.))  

2) ศนูยบ์รกิำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

3) ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนกำรทุจรติในภำครัฐ 

(หมายเหต:ุ (ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติในภำครัฐ (ส ำนักงำน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อำคำรซอฟตแ์วรป์ำรค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วัฒนะ ต ำบลคลองเกลอื อ ำเภอปำกเกร็ด จังหวัดนนทบรุ ี11120 

- สำยดว่น 1206 / โทรศัพท ์0 2502 6670-80 ตอ่ 1900 , 1904- 7 / โทรสำร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 

 

ศนูยร์ับเรือ่งรอ้งเรยีนส ำหรับนักลงทนุต่ำงชำต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email : 

Fad.pacc@gmail.com))  
 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตัวอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 

หมำยเหตุ 

- 
 

Infographic 

ล ำดบั ชือ่ 

ไมม่ขีอ้มลู 

 
 

 

ชือ่กระบวนงำน: 

กำรขอผ่อนผันกำรด ำเนนิกำรรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสโ์ดยใชบั้ญชผีูใ้ชง้ำนระบบของผูใ้หบ้รกิำรพสิจูนแ์ละยนืยันตัวตน 

หรอืบัญชผีูใ้ชง้ำนระบบของ ก.ล.ต. [N]  

ชือ่เรยีกท ัว่ไป: 

กำรขอผ่อนผันกำรด ำเนนิกำรรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสโ์ดยใชบั้ญชผีูใ้ชง้ำนระบบของผูใ้หบ้รกิำรพสิจูนแ์ละยนืยันตัวตน 

หรอืบัญชผีูใ้ชง้ำนระบบของ ก.ล.ต. 

หนว่ยงำนกลำงเจำ้ของกระบวนงำน: ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์

ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว 

หมวดหมูข่องงำนบรกิำร: อนุมัต ิ

กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

  
1)ระเบยีบวธิปีฏบัิตสิ ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพย ์วำ่ดว้ยกำรรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิส ์ 

ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท่ัวไป 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พืน้ทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง 

กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ: 

ระเบยีบส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพยแ์ละตลำดหลักทรัพยว์ำ่ดว้ยกำรรับสง่ขอ้มูลอเิล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2564 

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ: 15.0 วันท ำกำร 
 

ขอ้มลูสถติขิองกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 5 

 จ านวนค าขอทีม่ากทีส่ดุ 10 

 จ านวนค าขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 1 

 

ชือ่อำ้งองิของคูม่อืประชำชน: [ส ำเนำคูม่อืประชำชน] 

กำรขอผ่อนผันกำรด ำเนนิกำรรับสง่ขอ้มลูอเิล็กทรอนกิสโ์ดยใชบั้ญชผีูใ้ชง้ำนระบบของผูใ้หบ้รกิำรพสิจูนแ์ละยนืยันตัวตน 

หรอืบัญชผีูใ้ชง้ำนระบบของ ก.ล.ต.  21/11/2564 17:21 
 

 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซตร์ะบบสารสนเทศศนูยก์ลางขอ้มลูคูม่อืส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันทีเ่ผยแพร่คูม่อื: - 


