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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอผ่อนผันระยะเวลำในกำรย่ืนหรือรำยละเอียดของข้อมูลทีต่้องแสดง 
ในค ำเสนอซือ้ตำมแบบ 247-4 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: ส  านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์
กระทรวง: หน่วยงานที่ไม่สงักดักระทรวง 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอผ่อนผนัระยะเวลาในการย่ืนหรือรายละเอียดของขอ้มลูที่ตอ้งแสดงในค าเสนอซือ้ 

ตามแบบ 247-4 

2. หน่วยงานเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนมุติั  
5. กฎหมำยทีใ่ห้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ประกาศคณะกรรมการก ากบัตลาดทนุ ที ่ทจ. 12/2554 เรือ่ง หลกัเกณฑ์ เงือ่นไข และวธิีการในการเขา้ถือ
หลกัทรพัยเ์พือ่ครอบง ากิจการ ลงวนัที ่13 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 

2) ประกาศส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ที ่สจ. 6/2546 เรือ่ง แบบเอกสาร
เกีย่วกบัการเขา้ถือหลกัทรพัยเ์พือ่ครอบง ากิจการ ลงวนัที ่19 พฤษภาคม พ.ศ. 2546 

3) พ.ร.บ. หลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: สว่นกลาง  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  

 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอผ่อนผนัระยะเวลาในการยื่นหรือรายละเอียดของขอ้มลูที่ตอ้งแสดงในค า
เสนอซือ้ตามแบบ 247-4  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์333/3 ถนนวภิาวดรีงัสติ 

แขวงจอมพล เขตจตจุกัร กรุงเทพมหานคร โทรศพัท ์1207 หรือ 0 2695 9999/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถงึ วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 15:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
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หมายเหตุ  
1.  เปิดใหบ้ริการทกุวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ ยกเวน้วนัหยุดทีส่  านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัย์ 
    และตลาดหลกัทรพัยก์ าหนด 
2.  เปิดใหบ้ริการถงึ 15.00 น. เพือ่ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร  
3.  ผูย้ืน่ค าขออาจนดัหมายวนัและเวลายืน่ค าขอกบัเจา้หนา้ทีข่องส านกังานล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนั  
    เพือ่ทีส่  านกังานจะไดเ้ตรียมการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูย้ืน่ค าขอตามสมควร) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 

12.1   ผูย้ื่นค าขอผ่อนผนัตอ้งเป็นบคุคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ซึ่งมีหนา้ที่ยื่นค าเสนอซือ้ตามแบบ 247-4  
(แบบ 247-4) ตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนด 

12.2   ผูย้ื่นค าขอจะไดร้บัผ่อนผนัระยะเวลาในการย่ืนแบบ 247-4 หรือผ่อนผนัการเปิดเผยรายละเอียดของขอ้มลู
บางประการในแบบ 247-4 ก็ต่อเมื่อแสดงใหส้  านกังานเห็นไดว้่า ผูย้ื่นค าขอมีเหตจุ าเป็นและสมควร 
ในการขอผ่อนผนั ทัง้นี ้ในการพิจารณาผ่อนผนัการเปิดเผยรายละเอียดของขอ้มลูในแบบ 247-4  
ส านกังานจะพิจารณาความมีนยัส าคญัของขอ้มลูที่ขอผ่อนผนั การมีมาตรการอ่ืน หรือมีขอ้มลูอ่ืน 
ทดแทนอย่างเพียงพอ ทัง้นี ้ระยะเวลาการยื่นแบบ 247-4 เป็นไปตามที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการ
ก ากบัตลาดทนุ ที่ ทจ. 12/2554 เรื่อง หลกัเกณฑ ์เงื่อนไข และวิธีการในการเขา้ถือหลกัทรพัยเ์พื่อครอบง า
กิจการ ลงวนัที่ 13 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 และรายละเอียดของขอ้มลูในแบบ 247-4 เป็นไปตามที่ก าหนด 
ในประกาศส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ที่ สจ. 6/2546 เรื่อง แบบเอกสาร
เก่ียวกบัการเขา้ถือหลกัทรพัยเ์พื่อครอบง ากิจการ ลงวนัที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2546 

12.3   ส านกังานจะเริ่มนบัระยะเวลาเพื่อด าเนินการพิจารณาค าขอนบัแต่วนัที่เจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบไุวใ้นคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ ซึ่งมีรายละเอียดของขัน้ตอนตามที่ก าหนดในขอ้ 13 

 

หมายเหต ุ**กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอไม่ถกูตอ้งหรือไม่ครบถว้น และไม่อาจแกไ้ข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนัน้ ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลกัฐานร่วมกนั พรอ้ม
ก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติม หากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอนัน้ ทัง้นี ้ในกรณีที่ไม่
ไดม้ายื่นค าขอดว้ยตนเอง แต่มอบหมายใหผู้อ่ื้นเป็นผูม้ายื่นค าขอแทน หากเอกสารหลกัฐานที่เก่ียวขอ้งไม่ถกูตอ้ง
ครบถว้น ผูม้ายื่นค าขอแทนตอ้งมีเอกสารแสดงว่าเป็นผูท้ี่ไดร้บัมอบอ านาจจากผูย้ื่นค าขอใหเ้ป็นผูล้งนามในบนัทึก
ความบกพรอ่งดว้ย 
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                ** ส านกังานจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินการ จนกว่าผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึความบกพรอ่งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- ผูข้อผ่อนผนัยื่นค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐาน
ประกอบ 
- เจา้หนา้ที่ผูร้บัค าขอ
ตรวจสอบความครบของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
- กรณีเอกสารครบถว้น  
ใหผู้ข้อผ่อนผนัช าระ
ค่าธรรมเนียม โดยใหน้ า
ใบเสรจ็รบัเงินมาแสดง 
เพื่อใหส้  านกังานมีหนงัสือ
รบัค าขอไวพ้ิจารณา 

1 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
ก ากบัหลกัทรพัย์
และตลาด
หลกัทรพัย ์

- 

2) 

การพิจารณา 
 

-  ตรวจความถกูตอ้งและ
ครบถว้นในหนงัสือขอผ่อน
ผนั และเอกสารหลกัฐาน
ประกอบค าขอ 
- สอบถามขอ้มลูหรือ
ขอ้เท็จจรงิเพิ่มเติมจาก 
ผูข้อผ่อนผนัเก่ียวกบัขอ้มลู
หรือขอ้เท็จจรงิในหนงัสือ 
ขอผ่อนผนัและเอกสาร
หลกัฐาน 
- วิเคราะห ์สรุปขอ้มลู 
พรอ้มทัง้พิจารณากฎเกณฑ์

19 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
ก ากบัหลกัทรพัย์
และตลาด
หลกัทรพัย ์

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ที่เก่ียวขอ้งและหารือ
ผูบ้งัคบับญัชา 
- ในกรณีที่มีเหตสุงสยั 
ส านกังานอาจมีหนงัสือ
ขอใหผู้ข้อผ่อนผนัชีแ้จง
เพิ่มเติมเพื่อใหไ้ดข้อ้มลู 
ที่เพียงพอและครบถว้น 
ต่อการพิจารณา 
- จดัท าบนัทึกความเห็น
เก่ียวกบัผลการพิจารณา 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ฝ่ายงานน าเสนอต่อผูม้ี
อ  านาจพิจารณาตามล าดบั
ชัน้เพื่อลงนามในหนงัสือ
แจง้ผล 
 

10 วนั ส านกังาน
คณะกรรมการ
ก ากบัหลกัทรพัย์
และตลาด
หลกัทรพัย ์

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

ส ำนกับริหำร 
กำรทะเบียน 

0 1 ฉบบั (กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นบุคคลธรรมดำ 
- ใหผู้ข้อผ่อนผนั
ลงนำมรบัรอง
ควำมถูกตอ้ง 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ในเอกสำร  
กรณีบุคคล
ธรรมดำเป็น 
ผูม้ีสญัชำติไทย 
กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นนิติบคุคล 
- ใหย้ื่นส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
กรรมกำรผูม้ี
อ  ำนำจลงนำม
ผกูพนัของผูข้อ
ผ่อนผนัพรอ้มทัง้
ลงนำมรบัรอง
ควำมถูกตอ้ง) 

2) 

หนงัสือรบัรอง 
นิติบุคคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรคำ้ 

0 1 ฉบบั (เฉพำะกรณี 
ผูข้อผ่อนผนั 
เป็นนิติบคุคล  
ใหก้รรมกำร 
ผูม้ีอ  ำนำจลงนำม
ผกูพนัของ 
ผูข้อผ่อนผนั 
ลงนำมรบัรอง
ควำมถูกตอ้ง 
ในเอกสำร พรอ้ม
ประทบัตรำนิติ
บคุคล (ถำ้มี)) 

3) 
เอกสำรอ่ืนๆ - 0 1 ชดุ (*กรณีผูข้อผ่อนผนั

เป็นบุคคลต่ำงชำติ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือนิติบุคคล
ต่ำงประเทศ  
ใหย้ื่นเอกสำร 
ที่ยืนยนัถึงกำร 
มีตวัตนที่แทจ้รงิ 
อย่ำงนอ้ย
ดงัต่อไปนี ้
- กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นบุคคลธรรมดำ 
ใหย้ื่น ส ำเนำใบ
ต่ำงดำ้วหรือส ำเนำ
หนงัสือเดินทำง 
พรอ้มลงนำม
รบัรองควำม
ถกูตอ้ง 
- กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นนิติบคุคล  
ใหย้ื่น 
(1) ส ำเนำหนงัสือ
รบัรองกำรจด
ทะเบียนซึ่งออก
โดยหน่วยงำน
รำชกำรท่ีมีอ ำนำจ
ของประเทศ 
ซึ่งนิติบุคคลนัน้ 
มีภมูิล  ำเนำ 
(2) ส ำเนำหนงัสือ
รบัรองรำยชื่อ
กรรมกำรผูม้ี
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อ ำนำจลงนำม
ผกูพนันิติบคุคล 
พรอ้มดว้ยเงื่อนไข
หรืออ ำนำจในกำร
ลงนำมผกูพนั และ
ที่ตัง้ส  ำนกังำนใหญ่ 
ซึ่งออกโดย
เจำ้หนำ้ที่ของ 
นิติบุคคลนัน้ หรือ
หน่วยงำนรำชกำร
ที่มีอ  ำนำจของ
ประเทศที่นิติบคุคล
นัน้มีภมูิล  ำเนำ 
(3) ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของกรรมกำร 
ผูม้ีอ  ำนำจลงนำม
ผกูพนันิติบคุคลนัน้ 
ซึ่งรบัรองควำม
ถกูตอ้งโดยเจำ้ของ
เอกสำร 
ทัง้นี ้กรณีเอกสำร
ไดจ้ดัท ำหรือรบัรอง
ควำมถูกตอ้ง 
ในต่ำงประเทศ 
ตอ้งด ำเนินกำรให้
เจำ้หนำ้ที่ Notary 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

Public หรือหน่วย
รำชกำรท่ีมีอ ำนำจ
ในประเทศ ที่ได้
จดัท ำเอกสำร หรือ
รบัรองควำม
ถกูตอ้ง ท ำกำร
รบัรองลำยมือชื่อ
ผูจ้ดัท ำหรือผูใ้ห ้
ค ำรบัรองควำม
ถกูตอ้งของ 
เอกสำรนัน้ และ
ประทบัตรำ
เจำ้หนำ้ที่ Notary 
Public หรือ
หน่วยงำนรำชกำร
นัน้ดว้ย) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนงัสือขอผ่อน
ผนัระยะเวลำใน
กำรย่ืนหรือ
รำยละเอียดของ
ขอ้มลูที่ตอ้ง
แสดงในค ำเสนอ
ซือ้ตำมแบบ 
247-4 

- 1 2 ชดุ (หนงัสือขอผ่อนผนั
ระยะเวลำ 
ในกำรยื่น 
ค ำเสนอซือ้ 
ตำมแบบ 247-4  
โดยมีรำยละเอียด
อย่ำงนอ้ยดงันี ้
(1) เหตผุลและ
ควำมจ ำเป็น 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ขอผ่อนผนั
ระยะเวลำกำรยื่น
ค ำเสนอซือ้ 
ตำมแบบ 247-4  
(2) ระยะเวลำ 
ที่ขอผ่อนผนัและ
ควำมสมเหต ุ
สมผลของ
ระยะเวลำดงักล่ำว  
(3) ผลกระทบต่อ
กิจกำรและผูถื้อหุน้
ของกิจกำรจำกกำร
ไดร้บัผ่อนผนั 
ในครัง้นี ้ ทัง้นี ้
ขอใหอ้ธิบำย
มำตรกำรเพื่อ
รองรบัผลกระทบ
ดว้ย (ถำ้มี) ) 

2) 

เอกสำรใด ๆ ที่
อำ้งอิงในหนงัสือ
ขอผ่อนผนั (ถำ้มี) 

- 1 2 ชดุ ( กรณีผูข้อผ่อน
ผนัเป็นบุคคล
ธรรมดำ 
- ใหผู้ข้อผ่อนผนั
ลงนำมรบัรอง
ควำมถูกตอ้ง 
ในเอกสำร  
กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นนิติบคุคล 
- ใหก้รรมกำร 
ผูม้ีอ  ำนำจลงนำม
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผกูพนัของผูข้อ
ผ่อนผนัลงนำม
รบัรองควำม
ถกูตอ้งในเอกสำร 
พรอ้มประทบัตรำ
นิติบุคคล (ถำ้มี)) 

3) 

เอกสำรอ่ืนใด 
ที่เป็นประโยชน์
ต่อกำรพิจำรณำ
ค ำขอ (ถำ้มี) 

- 1 2 ชดุ (กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นบุคคลธรรมดำ 
- ใหผู้ข้อผ่อนผนั
ลงนำมรบัรอง
ควำมถูกตอ้งใน
เอกสำร  
กรณีผูข้อผ่อนผนั
เป็นนิติบคุคล 
- ใหก้รรมกำร 
ผูม้ีอ  ำนำจลงนำม
ผกูพนัของผูข้อ
ผ่อนผนัลงนำม
รบัรองควำม
ถกูตอ้งในเอกสำร 
พรอ้มประทบัตรำ
นิติบุคคล (ถำ้มี)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค ำขอผ่อนผันทีอ่ยู่ในอ ำนำจพิจำรณำของส ำนักงำนกรณีอื่น 

 ค่ำธรรมเนียม 20,000 บาท 
หมำยเหตุ -   
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส  านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์333/3 ถนนวิภาวดีรงัสิต 

แขวงจอมพล เขตจตจุกัร กรุงเทพมหานคร 10900 โทรศพัท ์1207 หรือ 0 2695 9999 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมำยเหตุ - 

 
 


