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ความรู้และทกัษะหลักของเลขานุการบริษัท
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เข้าใจบทบาทและหน้าท่ีของเลขานกุารบริษัท ทัง้ท่ีกฎหมายก าหนดและความคาดหวงัตอ่วิชาชีพ

มีทกัษะที่เก่ียวข้องกบังานเอกสาร การจดัประชมุ และการติดตอ่ประสานงาน

มีความรู้ด้านกฎหมายและกฎเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้องกบังาน
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หน้าที่เลขานุการบริษัท ตาม พรบ. หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์
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คณะกรรมการบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรัพย์ ต้องแต่งตัง้เลขานุการบริษัท เพื่อท าหน้าที่

❖ ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการ เก่ียวกบัการปฏิบตัิตามกฎระเบียบของส านกังาน ก.ล.ต.
และข้อก าหนดของตลาดหลกัทรัพย์

❖ จดัท าและเก็บรักษาเอกสาร เช่น ทะเบียนกรรมการ, หนงัสือนดัประชมุ, รายงานการประชมุ, รายงาน
ประจ าปี แบบแสดงรายการข้อมลูประจ าปี รายงานการมีสว่นได้เสียของกรรมการและผู้บริหาร

❖ อ่ืนๆ ตามประกาศคณะกรรมการก ากบัตลาดทนุ



ความรู้พืน้ฐานด้านกฎหมายส าหรับเลขานุการบริษัท
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เพ่ือให้สามารถปฏิบตัิหน้าท่ีได้อยา่งรอบคอบ เลขานกุารบริษัทควรมีความรู้ในเร่ืองตอ่ไปนี ้

❖ พรบ. บริษัทมหาชน และประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์

❖ ประกาศ และตอบข้อหารือ กระทรวงพาณิชย์

❖ พรบ. หลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์

❖ ประกาศคณะกรรมการ กลต. / คณะกรรมการตลาดทนุ

❖ กฎหมายเฉพาะส าหรับธุรกิจท่ีมีการควบคมุ เช่น ธนาคาร ประกนั หลกัทรัพย์

❖ กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกบักิจการของบริษัท



เว็บไซต์ที่ส าคัญส าหรับเลขานุการบริษัท
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❖ http://market.sec.or.th/public/idisc/th/CompanyProfile/Listed

❖ http://www.sec.or.th/TH/MarketProfessionals/Intermediaries/Pages/laws-regulations.aspx

❖ https://www.set.or.th/th/regulations/simplified_regulations/simplified_regulations_p1.html

❖ https://www.set.or.th/th/regulations/supervision/listed_p1.html

❖ http://www.cgthailand.org/microsite/index.html

ตดิตามการเปล่ียนแปลงของกฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง

http://market.sec.or.th/public/idisc/th/CompanyProfile/Listed
http://www.sec.or.th/TH/MarketProfessionals/Intermediaries/Pages/laws-regulations.aspx
https://www.set.or.th/th/regulations/simplified_regulations/simplified_regulations_p1.html
https://www.set.or.th/th/regulations/supervision/listed_p1.html
http://www.cgthailand.org/microsite/index.html


รายการที่ควรทบทวนเม่ือจัดเตรียมเอกสาร
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What:  ต้องจดัเตรียมเอกสารอะไร เช่น จดหมายข่าว หรือสารสนเทศ หรือแบบฟอร์ม

Who: ใครต้องลงนามเอกสารนัน้ เช่น เลขานกุารบริษัทสามารถลงนามเองได้ หรือต้องให้กรรมการผู้ มีอ านาจ
ลงนาม  

When: ต้องท าภายในระยะเวลาใด เช่นในวนัเดียวกนั, ภายใน 3 วนั, ภายใน 14 วนั, ภายใน 1 เดือน

Where: ต้องสง่เอกสาร ณ สถานท่ีใด เช่น เป็นเอกสารเพ่ือการเปิดเผยข้อมลูทางเวบ็ไซต์ของตลาดหลกัทรัพย์ หรือ
สง่ในระบบ หรือสง่หน่วยงานราชการพร้อมหนงัสือน าสง่

Why: ท าไมจงึต้องท าเอกสารนัน้ (กฎหมายก าหนดหน้าท่ีอยา่งไร) และถ้าไมท่ าแล้วจะมีโทษอย่างไร



ตัวอย่างการให้ค าแนะน าด้านกฎหมายแก่คณะกรรมการ
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❖ วาระการประชมุตามกฎหมาย และข้อบงัคบั (ควรเตรียมลิสต์วาระทัง้ปี ทัง้ส าหรับการประชมุคณะกรรมการ 
และการประชมุสามญัผู้ ถือหุ้น)

❖ วาระการประชมุตามวิธีปฏิบตัิของบริษัท (เช่น วาระที่ต้องผ่านการสอบทานจากคณะอนกุรรมการก่อน  วาระ
ท่ีต้องเสนอให้คณะกรรมการบริษัททบทวนทกุปี หรือทกุ 2 ปี เป็นต้น)

❖ วาระที่มีเง่ือนไขตามกฎหมายพิเศษ เช่น รายการระหวา่งกนั, การได้มาหรือจ าหน่ายไปซึง่สนิทรัพย์ส าคญั, 
การเลือกตัง้กรรมการเพิ่มเติม เป็นต้น

เลขานุการบริษัทควรศึกษาข้อมูลในอดีตของบริษัท เช่น แฟ้มรายงานการประชุม ข่าว online เป็นต้น



ตัวอย่างเอกสารที่เลขานุการบริษัทเป็นผู้จัดท า
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เลขานุการบริษัทควรต้องรู้จัก Benchmark โดยเรียนรู้จาก Good Practice

❖ การเปิดเผยข้อมลู (ตามคูมื่อการเปิดเผยสารสนเทศ ตลท.)
❖ หนงัสือเชิญประชมุ AGM (ตาม Manual AGM Checklist สมาคมสง่เสริมผู้ลงทนุไทย)
❖ รายงานประจ าปี (ตามแบบ 56-2)
❖ แบบแสดงรายงานข้อมลูประจ าปี (ตามแบบ 56-1)
❖ ทะเบียนกรรมการ
❖ รายงานการประชมุคณะกรรมการ และผู้ ถือหุ้น
❖ เอกสารประกอบการประชมุ ซึง่ต้องปฏิบตัิตามประกาศฯ 



ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เลขานุการบริษัทเป็นผู้จัดท า
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เม่ือทราบข้อก าหนดจงึสามารถให้ค าแนะน าคณะกรรมการและผู้บริหารได้

❖ Form 35-E คณุสมบตัิของผู้บริหารและกรรมการ
❖ F24 คณุสมบตัิของกรรมการและกรรมการตรวจสอบ
❖ Form 59 อะไรคือหลกัทรัพย์ ที่ต้องเปิดเผย ข้อมลูเก่ียวข้องกบัใคร
❖ แบบ 89/15 รายงานเก่ียวกบัเลขานกุารบริษัท (แจ้งช่ือ/สถานท่ีเก็บ, แจ้งเปลี่ยน)
❖ แบบรายงานการมีสว่นได้เสียและความเป็นบคุคลเก่ียวโยงกนั



ระเบียบเก่ียวกับนายทะเบียนหลักทรัพย์ และศูนย์รับฝากหลักทรัพย์
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การวางแผนการท างานล่วงหน้า ต้องเตรียมกับทมีงานที่เก่ียวข้องด้วย

❖ กรณีการประชมุผู้ ถือหุ้น วนัตา่งๆ นบัอยา่งไร RD, XM/XD

❖ การท างานแตล่ะขัน้ตอนของ TSD ต้องใช้เวลาเทา่ไร เช่น การสง่เอกสารเชิญประชมุผู้ ถือหุ้น การสง่เช็คเงิน ปันผล

❖ การสง่เอกสารให้ผู้ ถือหุ้น มีวาระใดท่ีต้องใช้เวลามากขึน้

❖ ความหมาย และผลของการถกูขึน้เคร่ืองหมายต่างๆ เช่น Notice Pending (NP), Suspension (SP),  
Noncompliance (NC)



คุณสมบัตขิองการเป็นบริษัทจดทะเบียน

11

ตดิตามให้บริษัทมีคุณสมบตัคิรบถ้วน

❖ มีผู้ ถือหุ้นรายยอ่ยไมน้่อยกว่า 150 ราย และถือหุ้นรวมกนัมากกวา่ร้อยละ 15%

❖ มีสมาชิกคณะกรรมการตรวจสอบ ไมน้่อยกวา่ 3 คน

❖ ผู้บริหาร / กรรมการ มีคณุสมบตัิครบถ้วน

❖ มีระบบการควบคมุภายในตามประกาศ กลต.

❖ ผ่านหลกัเกณฑ์เร่ืองความขดัแย้งผลประโยชน์



ความรู้ด้านกฎหมายซึ่งเก่ียวข้องกับหวัข้อการประชุม

12

เพิ่มพนูความรู้สม ่าเสมอ มีความส าคัญ

❖ วิธีการประชมุ องค์ประชมุ สถานท่ีประชมุ การลงคะแนน คะแนนเสียง 
❖ การเขียนมติ เพ่ือให้ถกูต้องตามกฎหมาย เช่น ธุรกรรม/สญัญา  (การอนมุตัิในหลกัการ การอนมุตัิหลกัการ การ

อนมุตัิทัว่ไป และการให้สตัยาบนัแตกต่างกนัอยา่งไร) การเช่าท่ีดิน / การซือ้ขาย (กรณีใดท่ีต้องมีการ
เปรียบเทียบราคาตลาด มลูค่าตามบญัชี) ตวัการ/ตวัแทน (กิจการใดท่ีต้องมีมติการมอบให้ตวัแทนไป
ด าเนินการ)

❖ เง่ือนไขและขัน้ตอนทางกฎหมายเก่ียวกบัวาระซึง่การอนมุตัิต้องด าเนินการตามกฎหมาย เช่น รายการเก่ียวโยง
กนั การได้มาและจ าหน่ายไปซึง่สนิทรัพย์ส าคญั การออกหุ้นกู้  การเพิ่มทนุ/ลดทนุ การแตกพาร์ การแก้ไข
วตัถปุระสงค์หรือข้อบงัคบั เป็นต้น



Safe Harbor ของกรรมการ
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ควรให้ข้อมูลแก่คณะกรรมการอย่างเพยีงพอในการพจิารณาอนุมัติ

กรรมการต้องท าหน้าท่ีด้วยความระมัดระวัง บนฐานข้อมูลที่เพียงพอ เย่ียงวิญญชูน
ข้อมลูท่ีเลขานกุารบริษัทควรขอให้ฝ่ายบริหารจดัหาให้คณะกรรมการ เพ่ือการพิจารณาวาระที่ส าคญั ได้แก่

❖ ความเหน็จากท่ีปรึกษาอิสระในเร่ืองตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง (ด้านภาษี ด้านบญัชี ด้านกฎหมาย)

❖ ข้อมลูเร่ืองการประเมินราคาทรัพย์สิน รายงานจาก Project Manager เพ่ือดคูวามสมเหตสุมผลของ
มลูค่ารายการ

❖ ข้อมลูในตลาดเพ่ือเปรียบเทียบกบัรายการประเภทเดียวกนั (Benchmarking / Comparison)



ขอบพระคณุคะ่
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ภชัฎา หม่ืนทอง <muenthongp@gmail.com>

มือถือ : (66) 81-819-1657


