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ผูช้ว่ยงานทั�วไปที�ดแูล
การจดัการงานดา้นธุรการและ

ประสานงานใหผู้บ้รหิาร
หรอืทีมงาน

เลขานกุาร

คืออะไร ?
เลขานกุารบรษัิท
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บุคคลที�ทําหนา้ที�สนบัสนนุการทํางาน
ของคณะกรรมการเฉพาะกิจหรอื

คณะกรรมการชุดยอ่ย 
(เชน่ คณะกรรมการตรวจสอบ, 
คณะกรรมการสรรหา ฯลฯ)

เลขานกุารคณะกรรมการชุดยอ่ย

ผูช้ว่ยงานคณะกรรมการบรษัิท (BOD)
โดยตรง ซึ�งมคีวามสาํคัญมากกวา่
คณะกรรมการชุดยอ่ยเพราะเป�นการ
สนบัสนนุการทํางานในระดบัสงูสดุ

ของบรษัิท

เลขานกุารคณะกรรมการบรษัิท

ตําแหนง่ทางกฎหมายที�
บรษัิทมหาชนจาํเป�นต้องมี
และหลายบรษัิทเอกชนก็ตั�ง
ตําแหนง่นี�เพื�อความโปรง่ใส
และการกํากับดแูลกิจการที�ดี

เลขานกุารบรษัิท



ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์
(Civil and Commercial Code)

พระราชบญัญัติบรษัิทมหาชนจาํกัด พ.ศ. 2535 
(รวมทั�งฉบบัที�แก้ไข)

(Public limited companies ACT B.E. 2535)

บรษัิทจาํกัด บรษัิทมหาชนจาํกัด
ตลาดหลักทรพัย์
แห่งประเทศไทย

บรษัิทจาํกัด

บรษัิทมหาชนจาํกัด

สาํนักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรพัยแ์ละตลาดหลักทรพัย์

พระราชบญัญัติหลักทรพัยแ์ละตลาดหลักทรพัย ์พ.ศ. 2535
(รวมทั�งฉบบัที�แก้ไข)

(Securities and Exchange Act B.E. 2535)

1MSC Internat ional  Law Off ice Company Secretary Fundamentals Program

กฎหมายพื�นฐานที�เกี�ยวขอ้ง
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หนา้ที�ของเลขานกุารบรษัิท (1)

3

ก่อนการประชุม

ระหวา่งประชุม

หลังการประชุม

3 เหตกุารณ์



มาตรา 89/15
(พระราชบญัญติัหลักทรพัยแ์ละ
ตลาดหลักทรพัย ์พ.ศ. 2535

(รวมทั�งฉบบัที�แก้ไข))

จดัทําและเก็บรกัษาเอกสาร

เก็บรกัษารายงานการมสีว่นได้สว่นเสยีที�รายงาน
โดยกรรมการหรอืผู้บรหิาร

ดําเนินการอื�น ๆ ตามที�
คณะกรรมการกํากับตลาดทนุประกาศกําหนด

มาตรา 89/16 : จดัสง่สาํเนารายงานการมสีว่นไดเ้สยีตามมาตรา 89/14

หนา้ที�ของเลขานกุารบรษัิท (2)
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มาตรา 89/23
(พระราชบญัญติัหลักทรพัยแ์ละ
ตลาดหลักทรพัย ์พ.ศ. 2535

(รวมทั�งฉบบัที�แก้ไข))

ปฏิบติัให้เป�นไปตามกฎหมาย วตัถปุระสงค์
ขอับงัคับของบรษัิท มติคณะกรรมการบรษัิท

มติที�ประชุมผูถื้อหุ้น

ปฏิบติัตามมาตรา
 • 89/8 วรรค 2
 • 89/10
 • 89/11 (2) (3)
 • 89/18

หนา้ที�ของเลขานกุารบรษัิท (3)

ปฏิบติัหนา้ที�ตามหนา้ที�มาตรา 89/15 ความรบัผดิชอบ

ความระมดัระวงั

ความซื�อสตัยส์จุรติ
Fiduciary duties
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มาตรา 89/8
ปฏิบติัหนา้ที�ดว้ยความรบัผดิชอบ 

และความระมดัระวงั

มาตรา 89/10
ปฏิบติัหนา้ที�ดว้ยความสจุรติ

มาตรา 89/11
การกระทําที�ขดัหรอืแยง้กับประโยชน์

ของบรษัิทอยา่งมนียัสาํคัญ

มาตรา 89/18
ไดผ้ลประโยชนโ์ดยมชิอบ
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หนา้ที�ของเลขานกุารบรษัิท (4)



หลักปฏิบติั 3.9.8
สามารถให้คําแนะนาํเกี�ยวกับด้านกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ 

ที�คณะกรรมการจะต้องทราบ ดแูลการจดัการเอกสาร
การประชุมคณะกรรมการ เอกสารสาํคัญต่าง ๆ และกิจกรรมของ
คณะกรรมการ รวมทั�งประสานงานให้มกีารปฏิบติัตามมติกรรมการ

หลักปฏิบติั 3.9.9
ได้รบัการฝ�กอบรมและพฒันาความรูอ้ยา่งต่อเนื�องที�จะเป�นประโยชนต่์อ

การปฏิบติัหนา้ที�และในกรณีที�มหีลักสตูร (Certified Program)

มคีวามเขา้ใจนโยบายและการดําเนนิงานของบรษัิท
จดทะเบยีน รวมทั�งมคีวามรูป้ระสบการณ์
ที�เกี�ยวขอ้งเพื�อสนบัสนนุการทํางานของ

คณะกรรมการบรษัิท

คณุสมบติัที�เลขานกุารบรษัิทพงึมี

มคีวามรูด้้านกฎหมายที�เกี�ยวขอ้งกับการดําเนนิ
ธุรกิจ และปฏิบติัหนา้ที�ของบรษัิทจดทะเบยีน เชน่

Material Transaction, Related Party
Transaction เป�นต้น

มคีวามตระหนกัถึงผลประโยชนแ์ละผลกระทบ
ต่อผูม้สีว่นได้เสยีทกุฝ�ายที�เกี�ยวขอ้ง 
รวมถึงสามารถสื�อสารและประสานงาน
ระหวา่งบรษัิท คณะกรรมการบรษัิท และ

หนว่ยงานกํากับดแูลที�เกี�ยวขอ้ง
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เลขานกุารบรษัิท
(Company Secretary)

ที�ปรกึษาทางการเงิน 
(Financial Advisor)

ผู้ตรวจสอบบญัช ี
(Auditor)

ผู้ตรวจสอบภายใน 
(Internal Auditor)

ที�ปรกึษากฎหมาย 
(Legal Counsel)

ทํางานรว่มกับ

ทํางานรว่มกับใครบา้ง ?
เลขานกุารบรษัิท
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กระบวนการคิดสาํหรบัเลขานกุารบรษัิท ความรูแ้ละทักษะสาํหรบัเลขานกุารบรษัิท

ใคร

ทําอะไร

ที�ไหน

อยา่งไร

เมื�อไหร่

ความรูใ้นการปฏิบติัหนา้ที� 
(Professional Skill)

ความรูใ้นธุรกิจของบรษัิท

ทักษะทางด้านภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
(รวมถึงทักษะการสื�อสาร)

ทักษะการโนม้นา้วจูงใจ

ทักษะการกลั�นกรองขอ้มูล วเิคราะห์

1MSC Internat ional  Law Off ice Company Secretary Fundamentals Program 9



รายละเอียด รายละเอียด รายละเอียด รายละเอียด

ผู้ถือหุ้นใหญ่:
นางสาวกลุพชัร ์กนกวฒันาวรรณ

ทนุจดทะเบยีน: 81,562,500

วนัที�จดทะเบยีน: 28 มนีาคม 2559

ประกอบกิจการ: รา้นขนมหวาน

คู่แขง่ในตลาด: 
S&P, และรา้นขนมหวานอื�น ๆ ที�มี
ทั�งร้านแบบมีหน้ าร้านและแบบ
เดลิเวอรี�

รายละเอียด

ผู้ถือหุ้นใหญ:่ กระทรวงการคลัง

ทนุจดทะเบยีน: 36,794,279,037

วนัที�จดทะเบยีน: 20 พฤษภาคม 2537

ประกอบกิจการ: ธุรกิจสายการบนิ

คู่แขง่ในตลาด: 
สายการบินภายในประเทศและ
ต่างประเทศ

ผู้ถือหุ้นใหญ:่ CDIB &
PARTNERS INVESTMENT
HOLDING PTE.LTD.

ทนุจดทะเบยีน: 8,007,032,950

วนัที�จดทะเบยีน: 22 สงิหาคม 2551

ประกอบกิจการ: ธนาคารพาณิชย์

คู่แขง่ในตลาด: 
SCB,KBANK,KKB, etc.

องค์ความรู ้/ ทักษะที�เลขานกุารของแต่ละบรษัิทพงึมี

ผู้ถือหุ้นใหญ:่นายอนันต์ อัศวโภคิน

ทนุจดทะเบยีน: 12,031,105,828

วนัที�จดทะเบยีน: 12 พฤศจกิายน 2535

ประกอบกิจการ: พัฒนาโครงการ
ที�พักอาศัย

คู่แขง่ในตลาด: 
Origin,Sansiri,Pruksa, etc.

ผู้ถือหุ้นใหญ่:
นายจกัรพงษ์ จกัราจุฑาธบิดิ�

ทนุจดทะเบยีน: 804,480,125

วนัที�จดทะเบยีน: 21 มถินุายน 2559

ประกอบกิจการ: ธุรกิจสื�อและมเีดีย
ทั�งในและต่างประเทศ

คู่แขง่ในตลาด: 
M Pitctures, Sahamongkol 
Film, etc.
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หมายถึงอะไร ?
ผูบ้รหิาร  ผูบ้รหิาร หมายถึง ผูจ้ดัการ หรอืผูด้ํารงตําแหน่งระดับบรหิารสี�รายแรกรบัต่อจากผูจ้ดัการลงมา ผูซ้ึ�งดํารง

ตําแหน่งเทียบเท่ากับผูด้ํารงตําแหน่งระดับบรหิารรายที�สี�ทกุราย และผูด้ํารงตําแหน่งระดับบรหิารในสายงาน
บญัช ีหรอืการเงินที�เป�นระดับผูจ้ดัการฝ�ายขึ�นไปหรอืเทียบเท่า และใหห้มายความรวมถึงกรรมการตาม
มาตรา 89/1 ด้วย 

คณะกรรมการบรษัิท

ผูช้ว่ย MD ผูช้ว่ย MD

ผจก. ฝ�ายผลิต ผจก. ฝ�ายโรงงาน ผจก. ฝ�ายจดัซื�อ ผจก. ฝ�ายธุรการ ผูบ้รหิารสงูสดุด้านบญัชี
และการเงิน

กรรมการผูจ้ดัการ (MD)

ผูช้ว่ย MD

รอง MD รอง MD1

3 4

2

กรรมการ

ผู้บรหิาร

ผจก. ฝ�าย R&D

ผูช้ว่ย MD
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1

รายการที�ทํากับบุคคล
 ที�อาจมคีวามขดัแยง้

เหมอืน หรอื ต่าง ?
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รายการระหวา่งกัน 
(Related Party
Transaction)

รายการที�เกี�ยวโยงกัน 
(Connected
Transaction)
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THANK YOU


