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1. เอกสารทางทะเบียนของบริษทั

2. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัการประชมุคณะกรรมการบริษทั หรือการประชมุผูถื้อหุ้น

3. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัการมีส่วนได้เสียท่ีใช้ภายในบริษทั

4. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบังบการเงิน

5. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบังานทรพัยากรบคุคล

6. เอกสารอ่ืนๆ

3.1 เอกสารท่ีอยู่ภายใต้ความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษทั 
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• สมดุทะเบยีนผูถ้อืหุน้

• ทะเบยีนกรรมการ

ทะเบียนต่างๆ ของบริษทั

• หนงัสอืรบัรองนิตบิุคคล

• หนงัสอืบรคิณหส์นธิ

• บญัชรีายชื่อผูถ้อืหุน้

• ขอ้บงัคบับรษิทั

เอกสารทางทะเบียนของบริษทั

1. เอกสารทางทะเบียนของบริษทั
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หนังสือรบัรองนิติบคุคล

บริษทัจ ากดั

▪ วนัทีจ่ดทะเบยีนจดัตัง้บรษิทั

▪ เลขทะเบยีนนิตบิุคคล

▪ ชือ่บรษิทั

▪ กรรมการ

▪ จ านวนหรอืชือ่กรรมการซึง่ลงชือ่ผกูพนับรษิทัได้

▪ ทุนจดทะเบยีน

▪ ส านกังานใหญ่

▪ วตัถุประสงคข์องบรษิทั
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หนังสือรบัรองนิติบคุคล

บริษทัมหาชนจ ากดั

▪ วนัทีจ่ดทะเบยีนจดัตัง้บรษิทั

▪ เลขทะเบยีนนิตบิุคคล

▪ ชือ่บรษิทั

▪ กรรมการ

▪ จ านวนหรอืชือ่กรรมการซึง่ลงชือ่ผกูพนับรษิทัได้

▪ ขอ้จ ากดัอ านาจกรรมการ

▪ ทุนจดทะเบยีน

▪ ทุนช าระแลว้

▪ ส านกังานใหญ่
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หนังสือรบัรองนิติบคุคล

▪ หนังสือรบัรองบริษทัมีความส าคญัยงัไง

• ไมม่อีายุทีก่ฎหมายก าหนดตายตวั วา่ตอ้งคดัใหมทุ่ก ๆ กีเ่ดอืน

➢ สถาบนัการเงนิต่างๆ 3 เดอืน

➢ หน่วยงานราชการต่างๆ 6 เดอืน

▪ หนังสือรบัรองบริษทัมีวนัหมดอายหุรือไม่ 

• เป็นเอกสารรบัรองตวัตน และสถานะของบรษิทั

• ใชส้ าหรบัประกอบการท าธุรกรรม และการตดิต่อหน่วยงานต่างๆ

หน่วยงานภายในของบริษทัแต่ละหน่วยงานอาจมีความจ าเป็นในการใช้งานหนังสือรบัรองบริษทัแตกต่างกนัไป
เลขานุการบริษทัควรตรวจสอบและดแูลว่าบริษทัมีการคดัหนังสือรบัรองล่าสดุเมื่อใด และจดัเกบ็ไว้อย่างเป็นระบบ
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หนังสือบริคณหส์นธิ 

หนังสือบริคณหส์นธิฉบบัแก้ไข หนังสือบริคณหส์นธิฉบบัก่อตัง้บริษทั 

บริษทัจ ากดั
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หนังสือบริคณหส์นธิ 
บริษทัมหาชนจ ากดั

หนังสือบริคณหส์นธิฉบบัแก้ไข หนังสือบริคณหส์นธิฉบบัก่อตัง้บริษทั 10



ส าเนาบญัชีรายช่ือผูถ้ือหุ้น 

บรษิทัต้องน าส่งส าเนาบญัชรีายชื่อผูถ้อืหุน้ต่อนายทะเบยีนกรมพฒันาธุรกจิ
การคา้ทุกๆ ปีภายในระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนด และเมือ่มกีารเปลี่ยนแปลง 
เชน่ การโอนหุน้, การเพิม่ทุน, การลดทุน, การตายของผูถ้อืหุน้แล้วมผีูร้บัโอน
หรอืผูร้บัมรดกเขา้มาเป็นผูถ้อืหุน้แทน 

บริษทัจ ากดั
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ส าเนาบญัชีรายช่ือผูถ้ือหุ้น 

บริษทัมหาชนจ ากดั
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▪ บญัชีรายช่ือผูถื้อหุ้นไม่ใช่หลกัฐานท่ีใช้ยืนยนัการถือหุ้น หรือหลกัฐานการเป็นผูถื้อหุ้นของบริษทั
• เป็นเพียงเอกสารที่แสดงรายชื่อผู้ถือหุ้นของบริษัทในวันประชุมสามัญประจ าปีหรือวันที่บริษัทได้แจ้งการ

เปลีย่นแปลงต่อกรมพฒันาธุรกจิการคา้เทา่นัน้

• กฎหมายก าหนดให้การโอนหุ้นจะสมบูรณ์ต่อบรษิัทก็ต่อเมื่อท าเป็นหนังสอืลงลายมอืชื่อทัง้ผู้ โอนและผู้รบัโอน 
และบรษิทัไดบ้นัทกึการโอนหุน้นัน้ลงในสมุดทะเบยีนผูถ้อืหุน้

การตรวจสอบว่าใครเป็นผู้ถือหุ้นของบริษทั ไม่อาจดไูด้จากบญัชีรายช่ือผู้ถือหุ้นท่ียื่นต่อกรมพฒันาธรุกิจการค้าเพียง
อย่างเดียว แต่ต้องตรวจสอบจากสมุดทะเบียนผู้ถือหุ้นของบริษทัด้วย

ส าเนาบญัชีรายช่ือผูถ้ือหุ้น 
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• เป็นกฎเกณฑ ์หรอืระเบยีบปฏบิตัภิายในระหวา่งบุคคลต่างๆ ภายในบรษิทั เชน่ ผูถ้อืหุ้น กรรมการบรษิทั 
ผูบ้รหิารบรษิทั

• ก าหนดโครงสรา้งการบรหิาร การด าเนินงาน และสทิธหิน้าทีข่องบุคคลในบรษิทั

• การแกไ้ขขอ้บงัคบับรษิทัตอ้งอาศยัมตพิเิศษของทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ และท าการจดทะเบียนการเปลีย่นแปลง
ดงักลา่วกบักรมพฒันาธุรกจิการคา้

ข้อบงัคบับริษทั (Articles of Association) 
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ข้อบงัคบับริษทั (Articles of Association) 

• หากบริษัทมีสญัญาระหว่างผู้ถือหุ้น ซึ่งมีการตกลงในเรื่องต่างๆ แตกต่างจากที่กฎหมายก าหนด 
บรษิทัตอ้งน าขอ้ตกลงนัน้ไประบุไวใ้นขอ้บงัคบับรษิทั และจดทะเบยีนต่อกรมพฒันาธุรกจิการคา้

• ขอ้บงัคบับรษิทัทีแ่ตกต่างจากทีก่ฎหมายก าหนดจะตอ้งไมข่ดัต่อกฎหมายและศลีธรรมอนัดขีองประชาชน 
และไมม่ลีกัษณะทีเ่ป็นการลดมาตรฐานทีก่ฎหมายก าหนดเพือ่คุม้ตรองสทิธพิืน้ฐานของผู้ถอืหุน้

❑   ก าหนดใหส้ง่หนงัสอืเชญิประชุมผูถ้อืหุน้ ล่วงหน้า 3 วนัก่อนการประชุม

❑   ก าหนดใหม้ตพิเิศษใชค้ะแนนเสยีง 4 ใน 5 ของผูถ้อืหุน้ทีม่าประชุมและมสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนน

❑ ก าหนดใหม้ตพิเิศษใชค้ะแนนเสยีง 2 ใน 3 ของผูถ้อืหุน้ทีม่าประชุมและมสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนน

❑   ก าหนดใหบ้รษิทัตอ้งจดัใหม้กีารประชุมผูถ้อืหุน้อยา่งน้อยปีละ 2 ครัง้
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ข้อบงัคบับริษทั (Articles of Association) 

• อาจมหีรอืไมม่ขีอ้บงัคบับรษิทักไ็ด้

• หากไม่มขีอ้บงัคบับรษิทั บรษิทัจะต้องด าเนินการตาม
บทบญัญตัแิหง่ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์

ประเภทหุ้นของบริษทั

การแบง่กลุ่มของหุ้น และกลุ่มของผูถื้อหุ้นในบริษทั

กรรมการบริษทั และการประชมุคณะกรรมการ

การประชมุผูถ้ือหุ้น

การโอนหุ้น

การเพ่ิมทนุ / ลดทนุ

เร่ืองท่ีก าหนดไว้ในข้อบงัคบับริษทั
บริษทัจ ากดั
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ข้อบงัคบับริษทั (Articles of Association) 

บริษทัมหาชนจ ากดั

• บรษิทัมหาชนจ ากดัตอ้งมขีอ้บงัคบับรษิทั

• ข้อบังคับบริษัทต้องไม่ข ัดแย้งกับหนั งสือ
บ ริ ค ณ ห์ ส น ธิ แ ล ะ ต้ อ ง เ ป็ น ไ ป ต า ม
พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535

การออกหุ้น และการโอนหุ้น

การประชมุผูถ้ือหุ้น

จ านวน วิธีการเลือกตัง้ วาระการด ารงต าแหน่ง 
การพ้นจากต าแหน่งก่อนครบก าหนดออกตามวาระ การ

ประชมุ และอ านาจกรรมการ

การบญัชี การเงิน การสอบบญัชี

การออกหุ้นบริุมสิทธิ (ถ้ามี)

การแปลงหุ้นบริุมสิทธิเป็นหุ้นสามญั (ถ้ามี)

อย่างน้อยต้องก าหนดรายละเอียดในเร่ืองดงัต่อไปน้ี
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ข้อบงัคบับริษทั (Articles of Association) 

▪ ความส าคญัของข้อบงัคบับริษทัต่อบทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั

• เลขานุการบรษิทัต้องใชข้อ้บงัคบับรษิทัเป็นหลกัอ้างองิในการปฏบิตัหิน้าที ่เช่น ในการจดัท า เอกสารการประชุม 
การจดัประชุมผูถ้อืหุน้และการประชุมคณะกรรมการบรษิทั

• เลขานุการบรษิทัต้องสามารถให้ค าแนะน าแก่กรรมการบรษิัทได้อย่างถูกต้อง เมื่อกรรมการต้องตดัสนิใจเกี่ยวกบั
สทิธ ิหน้าที ่หรอืขัน้ตอนต่าง ๆ ทีร่ะบุในขอ้บงัคบับรษิทั

เลขานุการบริษทัจึงควรต้องศึกษา เข้าใจ และทราบรายละเอียดต่างๆ ของข้อบงัคบับริษทั และคอยตรวจสอบให้แน่ใจ
ว่าในทุกๆ การประชุมด าเนินการตามข้อบงัคบับริษทั และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องแล้ว
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ข้อบงัคบับริษทั (Articles of Association) 

▪ กรรมการมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นเข้าประชมุแทน และมติเวียนของคณะกรรมการบริษทั
• ไมส่ามารถก าหนดขอ้บงัคบับรษิทัใหก้รรมการสามารถมอบฉนัทะใหบุ้คคลอื่นเขา้ประชุมแทนได้

▪ ข้อบงัคบับริษทัไม่ได้ระบเุก่ียวกบัการประชมุผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกสเ์อาไว้

• ไมส่ามารถก าหนดขอ้บงัคบับรษิทัใหม้ตคิณะกรรมการสามารถท าเป็นมตเิวยีนโดยไมต่อ้งจดัประชุมคณะกรรมการบรษิทั

ในกรณีที่บริษทัจ ากดัได้จดทะเบียนข้อบงัคบัในลกัษณะดงักล่าวแม้บริษทัจะไม่ได้มีการเพิกถอนการจดทะเบียน
ข้อบงัคบัดงักล่าว บริษทักไ็ม่สามารถถือปฏิบติัตามข้อบงัคบันัน้ได้อีกต่อไป

ในกรณีท่ีข้อบงัคบับริษทัไม่ได้มีการก าหนดห้ามเอาไว้ บริษทัไม่จ าเป็นต้องแก้ไขข้อบงัคบักไ็ด้

• หากไมไ่ดร้ะบุหา้มไมใ่หจ้ดัการประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์บรษิทักส็ามารถจดัประชุมผา่นสื่ออเิลก็ทรอนิกสไ์ด้
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เอกสารทางทะเบียนของบริษทัสามารถขอได้จากท่ีไหนบา้ง
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เอกสารทางทะเบียนของบริษทัสามารถขอได้จากท่ีไหนบา้ง 
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สมดุทะเบียนผูถ้ือหุ้น (Share Register Book)

• สมดุทีบ่รษิทัจดัท าขึน้เพือ่แสดงรายละเอยีดเกีย่วกบัผูถ้อืหุน้และหุน้ของบรษิทั โดยบรษิทัมหีน้าทีต่อ้งจดัท าสมุดทะเบยีนผูถ้อืหุน้
ตัง้แต่วนัทีบ่รษิทัจดทะเบยีนจดัตัง้ ในสมุดทะเบยีนผูถ้อืหุน้ตอ้งมรีายละเอยีดตามทีก่ฎหมายก าหนด

• สมดุทะเบยีนผูถ้อืหุน้ตอ้งเกบ็รกัษาไว ้ณ ส านกังานของบรษิทั เพือ่เปิดใหผู้ถ้อืหุน้ตรวจดไูดใ้นระหวา่งเวลาท าการของบรษิทั

• อาจจดัท าในรปูแบบไฟลอ์เิลก็ทรอนิกสก์ไ็ด้
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สมดุทะเบียนผูถ้ือหุ้น (Share Register Book)

รายละเอียดตามท่ีกฎหมายก าหนดให้มี

• ชื่อ และส านักอาชวีะ ของผูถ้อืหุน้ ขอ้แถลงเรื่องหุน้ของ
ผู้ถือหุ้นคนหนึ่ง ๆ แยกหุ้นออกตามเลขหมายและ
จ านวนเงนิที่ได้ใช้แล้ว หรอืที่ได้ตกลงกนัให้ถอืว่าเป็น
อนัไดใ้ชแ้ลว้ในหุน้ของผูถ้อืหุน้คนหนึ่ง ๆ

• วนัเดอืนปีทีไ่ดล้งทะเบยีนเป็นผูถ้อืหุน้ของบรษิทั

• วันเดือนปีที่บุคคลใดบุคคลหนึ่ งขาดจากการเป็ น
ผูถ้อืหุน้

• เลขที่ใบหุน้ และวนัทีใ่นใบหุ้นที่ออกใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้และ
เลขทีข่องหุน้ทีร่ะบุในใบหุน้นัน้ๆ

• วนัที่ได้ขีดฆ่าในใบหุ้นชนิดระบุชื่อ หรือชนิดออกให้
ผูถ้อื

บริษทัจ ากดั
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สมดุทะเบียนผูถ้ือหุ้น (Share Register Book)

บริษทัมหาชนจ ากดั

รายละเอียดตามท่ีกฎหมายก าหนดให้มี

1. ชือ่และทีอ่ยูข่องผูถ้อืหุน้

2. วนั เดอืน ปี ทีม่กีารลงทะเบยีนเขา้เป็น
ผูถ้อืหุน้ หรอืออกจากการเป็นผูถ้อืหุน้

3. รายละเอยีดเกีย่วกบัหุน้ เช่น จ านวนหุน้
ทีเ่พิม่หรอืลด เลขหมายหุ้น จ านวนเงนิ
ทีไ่ดช้ าระแลว้ และการโอนหุน้
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ทะเบียนกรรมการ (Register of Directors)

• ทะเบียนกรรมการเป็นเอกสารที่เก็บข้อมูล
เกี่ยวกบักรรมการของบรษิทั เพื่อให้สามารถ
ตรวจสอบสถานะการด ารงต าแหน่ง และ
จ านวนหุ้นที่ถืออยู่  เพื่อให้บริษัทสามารถ
ตรวจสอบได้ว่า กรรมการด ารงต าแหน่งมา
เป็นระยะเวลาเท่าใด และเมื่อใดที่วาระการ
ด ารงต าแหน่งจะสิน้สดุลง 

• ณ วันที่เ ป็นบริษัทจ ากัดอาจยังไม่ต้ องท า
ทะเบียนกรรมการ แต่หากบรษิัทแปรสภาพ
เป็นบรษิทัมหาชนจ ากดั กฎหมายก าหนดให้
บรษิทัจะตอ้งจดัท าทะเบยีนกรรมการ

รายละเอียดท่ีต้องมีในทะเบียนกรรมการ

1. ชือ่ วนัเดอืนปีเกดิ สญัชาต ิและทีอ่ยูข่องกรรมการ

2. ชนิด มลูคา่ เลขทีใ่บหุน้ และจ านวนวนทีก่รรมการแต่ละคนถอื

3. วนัเดอืนปี ทีเ่ป็นหรอืขาดจากการเป็นกรรมการ
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ทะเบียนกรรมการ (Register of Directors)

แม้บริษทัยงัไม่ได้แปรสภาพเป็นบริษทัมหาชน บริษทักค็วรจดัท าทะเบียนกรรมการ

• การจดัท าทะเบยีนกรรมการของบรษิทัจ ากดัตัง้แต่เริม่ก่อตัง้ จะช่วยใหเ้ลขานุการบรษิทัสามารถต ิดตามและ
ทราบระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของกรรมการแต่ละราย อนัเป็นขอ้มลูส าคญัในการพจิารณาการออกจากต าแห น่ง
ตามวาระในทีป่ระชุมสามญัผูถ้อืหุน้ประจ าปีของบรษิทั

▪ กฎหมายไม่ได้ก าหนดให้บริษทัจ ากดัต้องจดัท าทะเบียนกรรมการ แต่การจดัท าทะเบียนกรรมการ
มีความส าคญั และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติัหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั 
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2. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัการประชมุคณะกรรมการบริษทั
หรือการประชุมผูถ้ือหุ้น

• หนงัสอืเชญิประชุมผูถ้อืหุน้ 

• รายงานประจ าปี (Annual Report)

• งบการเงนิ ทีผ่า่นการตรวจสอบ

• รายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ (Minutes of Meeting)

• มตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้

• หนงัสอืมอบฉนัทะ (Proxy Form)

• หนงัสอืเชญิประชุม 

• วาระการประชุม พรอ้มเอกสารประกอบ

• รายงานการประชุม (Minutes of Meeting)

• มตคิณะกรรมการ (Board Resolution)

• บญัชผีูเ้ขา้รว่มประชุม

การประชมุคณะกรรมการบริษทั การประชุมผูถื้อหุ้น
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หนังสือเชิญประชมุกรรมการ
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รายงานการประชมุกรรมการ
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รายงานการประชมุกรรมการ
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หนังสือเชิญประชมุผูถื้อหุ้น

31



รายงานการประชมุผูถื้อหุ้น
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รายงานการประชมุผูถ้ือหุ้น
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รายงานประจ าปี (ส าหรบับริษทัมหาชนจ ากดั)
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หนังสือมอบฉันทะ แบบ ก.
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หนังสือมอบฉันทะ แบบ ข.
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3. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัการมีส่วนได้เสียท่ีใช้ภายในบริษทั
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มาตรฐานบญัชีชดุใหญ่ส าหรบักิจการท่ีมีส่วนได้เสียสาธารณะ (PAEs)

4. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบังบการเงิน
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5. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบังานทรพัยากรบคุคล

เอกสารกรรมการ

• ประวตักิรรมการ

• หนงัสอืแต่งตัง้กรรมการ

• หนงัสอืรบัรองวฒุกิารศกึษา

• หนงัสอืรบัรองประสบการณ์

• เอกสารผูบ้รหิาร

• โครงสรา้งองคก์ร และขอบเขตอ านาจหน้าที่
▪ โครงสรา้ง ขอบเขต อ านาจ หน้าทีข่องคณะกรรมการบรษิทั

และคณะกรรมการชุดยอ่ยแต่ละชุด
▪ ประธานกรรมการ และประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร
▪ ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร และกรรมการผูจ้ดัการ
▪ ผูบ้รหิาร 4 รายแรก
▪ ความแตกต่างของเลนุการบรษิทั/เลขานุการคณะกรรมการ

บรษิทั/เลขานุการคณะกรรมการชุดยอ่ย/เลขานุการของ
ผูบ้รหิาร

• ค าสัง่แต่งตัง้ผูบ้รหิาร
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ประวติักรรมการ
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หนังสือแต่งตัง้กรรมการ
ตวัอย่างหนังสือแต่งตัง้กรรมการ

0

0
0

0

0
0

0

0
0
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เอกสารอ่ืนๆ

• หนังสือรบัรองวฒิุการศึกษา
• ประกาศนียบตัร
• หนังสือรบัรองประสบการณ์
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โครงสร้าง ขอบเขต อ านาจ หน้าท่ี
ของคณะกรรมการบริษทัและคณะกรรมการชดุย่อย

• คณะกรรมการสามารถแต่งตัง้คณะกรรมการชุดย่อยขึน้เพื่อ
ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนคณะกรรมการบางส่วนไดต้ามความจ าเป็น
โดยพิจารณาจากขนาด ปริมาณธุรกิจ ความชับซ้อนหรือ
ความตอ้งการความเชีย่วชาญเฉพาะดา้น

• คณะกรรมการบริษัทมีหน้าที่ติดตามการด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุดย่อยใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย และขอบเขตที่
คณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย

ตวัอย่างคณะกรรมการชดุย่อย

▪ คณะกรรมการตรวจสอบ

▪ คณะกรรมการสรรหาและพจิารณา
คา่ตอบแทน

▪ คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง

▪ คณะกรรมการบรหิาร

▪ คณะกรรมการบรรษทัภบิาลและความ
รบัผดิชอบต่อสงัคม

▪ คณะกรรมการการลงทุน

▪ คณะกรรมการก ากบัดแูลกจิการทีด่ี
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คณะกรรมการบริษทั

คณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการสรรหา
และพิจารณาค่าตอบแทน

คณะกรรมการ
บริหารความเส่ียง

คณะกรรมการบริหาร

ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร

ประธานเจ้าหน้าท่ีฝ่าย 1 ประธานเจ้าหน้าท่ีฝ่าย 2 ประธานเจ้าหน้าท่ีฝ่าย 3
ประธานเจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายการเงิน - บญัชี

เลขานุการบริษทั

ฝ่ายตรวจสอบภายใน

ตวัอย่างรปูแบบโครงสร้างคณะกรรมการบริษทั 
และคณะกรรมการชดุย่อยท่ีพบได้บ่อย

44



โครงสร้างองคก์ร
เพ่ือการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี

https://setsustainability.com/page/corporate-governance
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คณะกรรมการบริษทั

▪ บริษทัมหาชนจ ากดั : ไมน้่อยกวา่ 5 คน และจ านวนไมน้่อย
กว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการบรษิทัทัง้หมดจะต้องมถีิ่น
ฐานอยูใ่นราชอาณาจกัร

บริษทัท่ีเตรียม IPO : 

องค์ประกอบต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ SEC และ SET
คือ มีจ านวนกรรมการอิสระอย่างน้อย 1 ใน 3 ของจ านวน
กรรมการทัง้หมด แต่ตอ้งไมน้่อยกวา่ 3 คน

▪ ประมวลกฎหมายพ่งและพาณิชย์
▪ พ.ร.บ. บริษทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535
▪ ข้อบงัคบับริษทั
▪ กฎบตัรคณะกรรมการบริษทั

บริษทัท่ีเตรียม IPO :
▪ พ.ร.บ. หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535

▪ หลกัเกณฑข์อง SEC และ SET

เช่น ประกาศคณะกรรมการก ากบัตลาดทุน ที่ ทจ. 39/2559 
เรือ่ง การขออนุญาตและการอนุญาตใหเ้สนอขายหุน้ทีอ่อกใหม ่

กฎเกณฑส์ าคญัท่ีเก่ียวข้อง องคป์ระกอบ

▪ บริษทัจ ากดั : อยา่งน้อย 1 คน 
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อ านาจหน้าท่ีท่ีส าคญั

• จดัการบรษิทัใหด้ าเนินการทีเ่ป็นไปตามเป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์และขอ้บงัคบับรษิทั มตขิองทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ 

• ก าหนดวสิยัทศัน์ พนัธกจิ นโยบาย กลยุทธ ์และเป้าหมายทางการเงนิส าหรบับรษิทั และบรษิทัยอ่ย

• ก ากบัควบคุมดแูลใหฝ่้ายบรหิารด าเนินการใหเ้ป็นไปตามวสิยัทศัน์ พนัธกจิ นโยบาย กลยุทธ ์และเป้าหมายทางการเงนิ

• จดัใหม้รีะบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบภายใน และการบรหิารความเสีย่งทีม่ปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิล

• ควบคุม ตดิตาม และประเมนิผลการท าหน้าทีบ่รหิารจดัการของบรษิทั และบรษิทัยอ่ย 

• อนุมตัิการด าเนินการต่างๆ ของบรษิัท เช่น อนุมตัิงบประมาณประจ าปี อนุมตัิงบการเงนิส าหรบังวดไตรมาส และ
งบการเงนิประจ าปี อนุมตักิารจา่ยเงนิปันผลระหวา่งกาล ฯลฯ

• แต่งตัง้และก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของคณะกรรมการชุดยอ่ย

• แต่งตัง้ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร

• แต่งตัง้บุคคลเขา้ไปด ารงต าแหน่งเป็นกรรมการบรษิทั หรอืผูบ้รหิารของบรษิทัยอ่ย
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                      คู่มือและแนวปฏิบติัท่ีควรศึกษาเพ่ิมเติม

▪ คูม่อืกรรมการ โดยส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย์
• บทบาทหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของ “กรรมการ” และคณะกรรมการ  
• แนวทางปฏบิตัขิองกรรมการ  
• การรกัษาสทิธแิละการจดัประชุมผูถ้อืหุน้ 

▪ หลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่สี าหรบับรษิทัจดทะเบยีน ปี 2560

ศึกษาข้อมลูเพ่ิมเติม : 
https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/RulesRegulation/Manual.aspx#a1
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คณะกรรมการตรวจสอบ

• ประกอบดว้ยกรรมการบรษิทัอยา่งน้อย 3 คน ซึง่ตอ้ง
เป็นกรรมการอสิระ

• กรรมการตรวจสอบอย่างน้อย 1 คน ต้องเป็นผู้ที่มี
ความรู้ความเข้าใจ และมีประสบการณ์ด้านบัญชี
และ/หรอืการเงนิ

▪ ข้อบงัคบับริษทั 

▪ กฎบตัรคณะกรรมการตรวจสอบ

▪ หลกัเกณฑข์อง SEC และ SET
เชน่

• ประกาศคณะกรรมการก ากบัตลาดทุน ที ่ทจ. 39/2559
เรือ่ง การขออนุญาตและการอนุญาตใหเ้สนอขายหุน้ทีอ่อกใหม่

• บจ/ร 01-04 ประกาศตลาดหลกัทรพัยแ์หง่ประเทศไทย เรือ่ง 
คุณสมบตัแิละขอบเขตการด าเนนิงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
พ.ศ. 2558

• ฯลฯ

กฎเกณฑส์ าคญัท่ีเก่ียวข้อง องคป์ระกอบ
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อ านาจหน้าท่ีท่ีส าคญั

• สอบทานใหบ้รษิทัมกีารรายงานทางการเงนิอยา่งถกูตอ้งและพอเพยีง

• สอบทานใหบ้รษิทัมกีารควบคุมภายใน (internal control) และระบบการตรวจสอบภายใน (internal audit) ทีเ่หมาะสมและมี
ประสทิธผิล

• สอบทานใหบ้รษิทัปฏบิตัติามกฎหมายวา่ดว้ยหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยข์อ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัย์ฯ และกฎหมาย
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัธุรกจิของบรษิทั

• พจิารณา คดัเลอืก เสนอเเต่งตัง้บุคคลซึ่งมคีวามเป็นอสิระเพื่อท าหน้าที่ผูส้อบบญัชขีองบรษิทั และเสนอค่าตอบแทนของ
บุคคลดงักล่าว

• พจิารณารายการทีเ่กีย่วโยงกนัหรอืรายการทีอ่าจมคีวามขดัเเยง้ทางผลประโยชน์ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและขอ้ก าหนดของ
ตลาดหลกัทรพัยฯ์

• จดัท ารายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ โดยเปิดเผยไวใ้นรายงานประจ าปีของบรษิทั

• ปฏบิตักิารอื่นใดตามทีค่ณะกรรมการบรษิทัมอบหมายดว้ยความเหน็ชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบ
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                      คู่มือและแนวปฏิบติัท่ีควรศึกษาเพ่ิมเติม

▪ คูม่อืคณะกรรมการตรวจสอบ
▪ แนวปฏบิตัทิีด่ขีองคณะกรรมการตรวจสอบ
▪ หลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่สี าหรบับรษิทัจดทะเบยีน ปี 2560

ศึกษาข้อมลูเพ่ิมเติม : 
https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/RulesRegulation/Manual.aspx#a1
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คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน

• ควรมีอย่างน้อย 3 คน และประกอบด้วยกรรมการ
อสิระเป็นสว่นใหญ่

• ประธานคณะกรรมการบริษัท และกรรมการที่เป็น
ผู้บริหารไม่ควรเ ป็นคณะกรรมการสรรหาและ
พจิารณาคา่ตอบแทน

• หากกรรมการทีเ่ป็นผูบ้รหิารเป็นคณะกรรมการสรรหา
และพจิารณาค่าตอบแทนของบรษิทั กรรมการทีเ่ป็น
ผู้บริหารไม่ควรร่วมพิจารณาค่าตอบแทนผู้บริหาร
สงูสดุของบรษิทั

▪ ข้อบงัคบับริษทั 

▪ กฎบตัรคณะกรรมการสรรหาและพิจารณา
ค่าตอบแทน

กฎเกณฑส์ าคญัท่ีเก่ียวข้อง องคป์ระกอบ
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อ านาจหน้าท่ีท่ีส าคญั

• พจิารณารปูแบบและหลกัเกณฑก์ารจ่ายค่าตอบแทน
ของกรรมการบรษิทั กรรมการชุดย่อย และผูบ้รหิาร
สงูสดุของบรษิทั

• พจิารณาเกณฑก์ารประเมนิผลผูบ้รหิารสงูสดุ

• พจิารณาก าหนดค่าตอบแทนประจ าปีของกรรมการ
บริษัท กรรมการชุดย่อย และผู้บริหารสูงสุดของ
บรษิทั

• พจิารณาหลกัเกณฑ์และกระบวนการในการสรรหาบุคคลเพื่อด ารง
ต าแหน่งกรรมการและผูบ้รหิารระดบัสูง รวมทัง้คดัเลอืกบุคคล และ
เสนอความเหน็ต่อคณะกรรมการบรษิทัเพื่อน าเสนอต่อต่อทีป่ระผูถ้อื
หุน้ใหเ้ป็นผูแ้ต่งตัง้ตัง้กรรมการต่อไป

• จดัท าแผนพฒันาการฝึกอบรมที่เกี่ยวกบัการปฏิบตัิหน้าที่กรรมการ
และความรู้ที่เกี่ยวกับธุรกิจของกิจการให้แก่คณะกรรมการและ
ผูบ้รหิารระดบัสงูของของบรษิทั

• จัดท าแผนการพัฒนากรรมการผู้จัดการและผู้บริหารระดับสูง
(Succession plan) เพือ่เตรยีมพรอ้มบุคคลทีม่ศีกัยภาพใหส้ามารถสบื
ทอดต าแหน่งงานในกรณีที่ผู้บริหารสูงสุด หรือผู้บริหารระดับสูง
เกษยีณ ลาออกหรอืไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้

ด้านการสรรหา ด้านค่าตอบแทน
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                      คู่มือและแนวปฏิบติัท่ีควรศึกษาเพ่ิมเติม

▪ แนวปฏบิตัดิา้นการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีเรือ่ง คณะกรรมการพจิารณา
คา่ตอบแทน

▪ แนวปฏบิตัดิา้นการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีเรือ่ง คณะกรรมการสรรหา
▪ หลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่สี าหรบับรษิทัจดทะเบยีน ปี 2560

ศึกษาข้อมลูเพ่ิมเติม : 
https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/RulesRegulation/Manual.aspx#a1
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คณะกรรมการบริหาร

• จ านวนเป็นไปตามทีค่ณะกรรมการบรษิทัก าหนด และ
จะระบุไวใ้นกฎบตัรของคณะกรรมการบรหิาร

• ผู้บรหิารสูงสุดของบรษิทั และผู้บรหิารระดับสูงของ
บรษิทัควรเป็นหนึ่งในองคค์ณะ

▪ ข้อบงัคบับริษทั 

▪ กฎบตัรคณะกรรมการบริหาร

กฎเกณฑส์ าคญัท่ีเก่ียวข้อง องคป์ระกอบ
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อ านาจหน้าท่ีท่ีส าคญั

• ก ากบัดแูลการบรหิารงานใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบับรษิทั นโยบาย ระเบยีบ มตคิณะกรรมการบรษิทั และ/หรอื มตผิูถ้อืหุน้

• ก าหนดทศิทางธุรกจิวสิยัทศัน์ กลยุทธ ์เป้าหมาย และนโยบายแผนการด าเนินงาน บุคลากร และงบประมาณเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ
บรษิทั

• ตรวจสอบ ติดตาม การด าเนินนโยบาย และแนวทางการบรหิารงานด้านต่าง ๆ ของบริษัท ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการบริษัท
มอบหมายอยา่งมปีระสทิธภิาพ

• ก าหนดโครงสรา้งองคก์รเพือ่น าเสนอต่อคณะกรรมการบรษิทั และก าหนดนโยบายเกีย่วกบัการบรหิารจดัการบรษิทั และบรษิทัยอ่ย

• พจิารณากลัน่กรองงานทุกประเภททีเ่สนอคณะกรรมการบรษิทัพจิารณา ยกเวน้ งานทีอ่ยู่ภายใตห้น้าทีค่วามรบัผดิชอบ และ/หรอืเป็น
อ านาจของคณะกรรมการชุดยอ่ยอืน่ของบรษิทัทีจ่ะเป็นผูพ้จิารณากลัน่กรองเพือ่น าเสนอคณะกรรมการบรษิทัโดยตรง

• มอี านาจพจิารณาอนุมตัเิฉพาะกรณี หรอืการด าเนินการใด ๆ อนัเป็นปกตธิุรกจิของบรษิทัภายใตว้งเงนิหรอืงบประมาณประจ าปีตามที่
ไดร้บัอนุมตัจิากคณะกรรมการบรษิทั และใหส้อดคลอ้งกบัคูม่อืปฏบิตังิานวา่ดว้ยเรือ่งอ านาจด าเนินการตามที่ก าหนดไว้
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คณะกรรมการบริหารความเส่ียง

• จ านวนเป็นไปตามทีค่ณะกรรมการบรษิทัก าหนด และ
จะระบุไว้ในกฎบตัรของคณะกรรมการบรหิารความ
เสีย่ง

• ควรประกอบดว้ยกรรมการบรษิทั ทัง้ทีเ่ป็นกรรมการ
อสิระ และกรรมการทีเ่ป็นผูบ้รหิาร

• ควรเป็นบุคคลทีม่คีวามรู ้ความเขา้ใจดา้นการบรหิาร
ความเสี่ยง, การเงนิ, กฎหมาย หรอือุตสาหกรรมที่
เกีย่วขอ้ง

▪ ข้อบงัคบับริษทั 

▪ กฎบตัรคณะกรรมการบริหารความเส่ียง

กฎเกณฑส์ าคญัท่ีเก่ียวข้อง องคป์ระกอบ
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อ านาจหน้าท่ีท่ีส าคญั

• ก าหนดนโยบายและกรอบการบรหิารความเสีย่งรวมถงึใหค้ าแนะน าแก่คณะกรรมการบรษิทัและฝ่ายจดัการ ในเรือ่งการบรหิาร
ความเสีย่งระดบัองคก์ร

• พจิารณาประกาศความเสี่ยงที่องค์กรยอมรบัได้ และเกณฑ์และขอบเขตของความเสี่ยง ก่อนน าเสนอคณะกรรมการเพื่ อ
พจิารณาอนุมตั ิพรอ้มทัง้ตดิตามอยา่งสม ่าเสมอ

• ก ากบัดูแลและสนับสนุนการบรหิารความเสีย่ง ใหม้ปีระสทิธผิลและประสทิธภิาพทัง้ในระดบัองค์กรตลอดจนระดับกลุ่มงาน/
หน่วยงาน

• รายงานผลการก ากบัดูแลการประเมนิความเสีย่งและการด าเนินงานเพื่อลดความเสีย่งต่อคณะกรรมการบรษิทัเพื่ อทราบเป็น
ประจ า ในกรณีทีม่เีรื่องส าคญัซึง่กระทบต่อบรษิทัอย่างมนีัยส าคญั ตอ้งรายงานต่อคณะกรรมการบรษิัทเพื่อพจิารณาโดยเรว็
ทีสุ่ด
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ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร และ กรรมการผูจ้ดัการ

ค าตามกฎหมาย

อ านาจหน้าท่ี

ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร 
และ กรรมการผูจ้ดัการ

เป็นชือ่ต าแหน่งทีแ่ต่ละองคก์ร
ตัง้ชือ่เองภายใน

“ขอบเขตอ านาจหน้าทีข่องประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิาร” หรอื “ขอบเขตอ านาจ

หน้าทีข่องกรรมการผูจ้ดัการ”

“ผูจ้ดัการ”
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ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร และ กรรมการผูจ้ดัการ

• ควบคมุการด าเนินกจิการ วางแผนกลยทุธใ์นการด าเนินงาน และบรหิารงานประจ าวนัของบรษิทั

• ตดัสนิในเรือ่งทีส่ าคญัของบรษิทั ก าหนดภารกจิ วตัถุประสงค ์แนวทาง นโยบายของบรษิทั รวมถงึการควบคมุการบรหิารงานในสายงานต่าง ๆ

• เป็นผูม้อี านาจในการบงัคบับญัชา ตดิต่อ สัง่การ ตลอดจนเขา้ลงนามในนิตกิรรมสญัญา เอกสารค าสัง่หนังสอืแจง้ใด ๆ ตามทีก่ าหนดไวใ้น
คูม่อือ านาจด าเนินการ

• มอี านาจจา้ง แต่งตัง้ โยกยา้ยบุคคลตามทีเ่หน็สมควร ตลอดจนก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าที ่และผลตอบแทนทีเ่หมาะสม และให้มอี านาจ
ปลดออก ใหอ้อกตามความเหมาะสมของพนกังานระดบัต่าง ๆ ตามทีก่ าหนดไวใ้นคูม่อือ านาจด าเนินการ

• มอี านาจในการก าหนดเงือ่นไขทางการคา้เพือ่ประโยชน์ของบรษิทั

• พจิารณาการลงทนุในธรุกจิใหม ่หรอืการเลกิธรุกจิเพือ่น าเสนอต่อคณะกรรมการบรหิาร และ/หรอืคณะกรรมการบรษิทั

• อนุมตัแิละแต่งตัง้ทีป่รกึษาดา้นต่าง ๆ ทีจ่ าเป็นต่อการด าเนินงาน

• ด าเนินการใด ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบรหิาร และ/หรอืคณะกรรมการบรษิทั

ตวัอย่างขอบเขต อ านาจหน้าท่ี
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ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร และ กรรมการผูจ้ดัการ

เปรียบเทียบความแตกต่าง

CEO (ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร) MD (กรรมการผูจ้ดัการ)

บทบาท วางกลยทุธแ์ละทศิทางองคก์ร บรหิารงานประจ าวนั

ภาพลกัษณ์ ตวัแทนองคก์รต่อสาธารณะและนกัลงทุน เน้นบรหิารภายในองคก์ร
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ตวัอย่างโครงสร้างของบริษทัจดทะเบียน (AIS)
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ตวัอย่างโครงสร้างของบริษทัจดทะเบียน (CPN)
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ตวัอย่างโครงสร้างของบริษทัจดทะเบียน (CBG)
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ตวัอย่างโครงสร้างของบริษทัจดทะเบียน (CPALL)
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นิยามผูบ้ริหาร

“ผูบ้ริหาร” หมายความวา่ ผูจ้ดัการ หรอืผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารสีร่ายแรกนับต่อจาก
ผูจ้ดัการลงมา ผูซ้ึ่งด ารงต าแหน่งเทยีบเท่ากบัผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารรายทีส่ีทุ่กราย 
และผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัช ีหรอืการเงนิที่เป็นระดบัผู้จดัการฝ่าย
ขึน้ไปหรอืเทยีบเทา่
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นิยามผูบ้ริหาร
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6. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีอาจอยู่ในความดแูลของเลขานุการบริษทั

ใบอนุญาตประกอบธรุกิจ

สญัญาท่ีส าคญั 
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• โดยปกตเิลขานุการบรษิทัไมไ่ดม้หีน้าทีโ่ดยตรงในการดแูลและจดัเกบ็ใบอนุญาตของบรษิทั
• เลขานุการบรษิทัควรเป็นศูนย์กลางในการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายในของบรษิัทซึ่งมี

หน้าทีใ่นการดแูลและจดัเกบ็ใบอนุญาต กรณีทีบ่รษิทัมใีบอนุญาตทีอ่อกภายใตก้ฎหมายซึง่ก าหนดให้
ผูไ้ดร้บัใบอนุญาตจะตอ้งด าเนินการบางอย่าง เช่น การแจง้ หรอืการขอความยนิยอมจากหน่วยงาน
ผูอ้อกใบอนุญาต ไม่ว่าก่อนหรอืภายหลงัจากที่ผู้ได้รบัอนุญาตมกีารแก้ไขเปลี่ยนแปลงทางทะเบยีน
ต่างๆ เชน่ การเพิม่ทุน การลดทุน การเปลีย่นแปลงกรรมการ ฯลฯ

เลขานุการบริษัทควรทราบและประสานงานกบัหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานดงักล่าว
ด าเนินการต่างๆ ตามท่ีหน่วยงานผูอ้อกใบอนุญาตก าหนด และเป็นไปตามท่ีกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

ใบอนุญาตประกอบธรุกิจ
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ผูป้ระกอบธรุกิจสินเช่ือส่วนบคุคลภายใต้การก ากบั
▪ การลดทนุ

กฎหมายหา้มผูป้ระกอบธุรกจิลดทุน โดยไม่ได้รบัอนุญาตจากรฐัมนตร ีและในการขออนุญาต ใหผู้ป้ระกอบธุรกจิยื่น
หนงัสอืชีแ้จงเหตุผลทีข่อผา่น ธปท และ ธปท จะพจิารณาเสนอความเหน็ต่อรฐัมนตรเีพือ่พจิารณาอนุญาตต่อไป

▪ การเปล่ียนแปลงช่ือนิติบคุคล
กฎหมายก าหนดใหใ้นกรณีผูป้ระกอบธุรกจิมกีารเปลีย่นแปลงชื่อนิตบิุคคล ตอ้งแจง้ให ้ธปท ทราบล่วงหน้าไมน้่อยกว่า 
7 วนัท าการก่อนการด าเนินการ และแจง้ใหผู้บ้รโิภคทราบไมน้่อยกวา่ 7 วนัท าการก่อนด าเนินการดว้ยเชน่เดยีวกนั

▪ การเปล่ียนแปลงผูถื้อหุ้นรายใหญ่ กรรมการ หรือผูมี้อ านาจในการจดัการ
กฎหมายก าหนดใหใ้นกรณทีีม่กีารเพิม่เตมิหรอืเปลีย่นแปลงผูถ้อืหุน้รายใหญ่ กรรมการ หรอืผูม้อี านาจในการจดัการ
ของผูป้ระกอบธุรกจิ หรอืกรรมการ หุน้สว่นผูจ้ดัการ หรอืผูม้อี านาจในการจดัการของบรษิทัแมข่องผูป้ระกอบธุรกจิ ตอ้ง
แจง้ให ้ธปท ทราบภายใน 15 วนัท าการนบัแต่วนัทีม่กีารเปลีย่นแปลง
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ผูป้ระกอบธรุกิจนายหน้าประกนัชีวิต
กฎหมายก าหนดให้นิติบุคคลแจ้งนายทะเบยีนเป็นหนังสอืภายใน 15 วนันับแต่วนัที่นิติบุคคลเปลี่ยนแปลงรายการทาง
ทะเบยีนทีจ่ดทะเบยีนไวต้่อนายทะเบยีนหุน้สว่นบรษิทัตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย ์หรอืนายทะเบยีนตามกฎหมาย
วา่ดว้ยบรษิทัมหาชน
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สญัญาท่ีส าคญั 

เลขานุการบริษัทควรทราบ และประสานงานกบัหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานดงักล่าว
ด าเนินการต่างๆ ท่ีจ าเป็นเพ่ือให้บริษทัไม่ผิดเงื่อนไขในสญัญา

▪ โดยปกตเิลขานุการบรษิทัไมไ่ดม้หีน้าทีโ่ดยตรงในการดแูลและจดัเกบ็สญัญาของบรษิทั

▪ เลขานุการบรษิทัควรเป็นศูนยก์ลางในการตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายในของบรษิทัซึง่มหีน้าที่ในการดแูลและ
จดัเกบ็สญัญาทีส่ าคญัของบรษิทั ในกรณทีีบ่รษิทัมสีญัญาฉบบัใดทีม่เีงือ่นไขในสญัญาก าหนดหา้มหรอืก าหนดใหบ้รษิทั
ตอ้งด าเนินการบางอยา่ง เชน่ การแจง้ หรอืการขอความยนิยอมจากคู่สญัญา ไมว่า่ก่อนหรอืภายหลงัจากทีบ่รษิทัมกีาร
แกไ้ขเปลีย่นแปลงทางทะเบยีนต่างๆ เชน่ การเพิม่ทุน การลดทุน การเปลีย่นแปลงกรรมการ ฯลฯ
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3.2 การจดัเกบ็รกัษาเอกสาร 
และการน าส่งเอกสารต่อหน่วยงานภาครฐั 
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การจดัเกบ็เอกสารของบริษทั

ระยะเวลาการเกบ็เอกสาร

จดัเกบ็เอกสารฉบบัจริง
(Hard Copy)

การป้องกนัความเส่ียง

จดัเกบ็เอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์
(Soft Copy)
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จดัเกบ็เอกสารฉบบัจริง (Hard Copy)

รายปี

สถานท่ีจดัเกบ็ทะเบียนเอกสารแยกแฟ้มประเภทเอกสาร

ประเภทเอกสาร ในแต่ละแฟ้ม แฟ้มเอกสาร
ทัง้หมด

บริษทั

Data Roomส านักงานเลขา
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จดัเกบ็เอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์(Soft Copy)

Access Control

การแสกนเอกสาร 
จดัเกบ็เป็น folder

การตัง้ช่ือไฟลม์าตราฐาน

ใช้ระบบ DMS หรือ
ระบบ Cloud
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ระยะเวลาการจดัเกบ็

ทะเบียนผูถื้อหุ้น/กรรมการ

นโยบาย/กฎบตัร 

รายงานการประชุม อยา่งน้อย 10 ปี (Best practice คอืจดัเกบ็ไวต้ลอด)

เกบ็ทุกฉบบั และ บนัทกึการแกไ้ขเพิม่เตมิของทุกนโยบาย/กฎบตัร 

ตลอดจนกวา่จะเลกิบรษิทั

สญัญาต่างๆ
เกบ็ตลอดอายสุญัญานัน้ๆ + อยา่งน้อย 10 ปี หลงัสิน้สดุสญัญา 
(หรอืสิน้สดุ survival clause)
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การป้องกนัความเส่ียง

ใช้ระบบ e-Signature 
ท่ีมีการยืนยนัตวัตน

ส ารอง
ไฟลเ์อกสาร
เป็น 2 ชดุ

backup file 
ทีม่รีะบบป้องกนั
ทีม่มีาตราฐาน

ก าหนดสิทธิ
การเข้าถึงเอกสารต่างๆ

Hard copy Soft copy
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บริษัทจ ำกัด

บริษัทมหำชนจ ำกัด

ระยะเวลำกำรยืน่เอกสำรต่อกรมพฒันำธุรกิจกำรค้ำ

วันปิดรอบระยะ
เวลำบัญชี

(31 ธันวำคม 2569)

วันปิดรอบระยะ
เวลำบัญชี

(31 ธันวำคม 2569)

ภำยใน 4 เดอืน

ประชุมสำมัญประจ ำปีผู้ถอืหุน้

ประชุมสำมัญประจ ำปีผู้ถอืหุน้

ภำยใน 1 เดอืนนับจำกวันประชุมสำมัญประจ ำปีผู้ถอืหุน้

➢ ยืน่เอกสำรต่อ กรมพัฒนำธุรกจิกำรค้ำ ดังนี้
1. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมสำมัญประจ ำปีผู้ถอืหุน้
2. ส ำเนำงบกำรเงนิ
3. รำยงำนประจ ำปี
4. บัญชีรำยช่ือผู้ถอืหุน้ (บมจ. 006)

➢ โฆษณำงบกำรเงินทำงหนังสือพิมพ์เ ป็นเวลำ
อย่ำงน้อย 1 วัน

ยืน่บัญชีรำยช่ือผู้ถอืหุน้ 
(บอจ. 5)

ต่อกรมพัฒนำธุรกจิกำรค้ำ

ภำยใน 14 วัน

ยืน่ส ำเนำงบกำรเงนิ
ต่อกรมพัฒนำธุรกจิกำรค้ำ

≥ 7 วันก่อนวันประชุม
สำมัญประจ ำปีผู้ถอืหุ้น

น ำส่งหนังสือเชิญประชุม
สำมัญประจ ำปีผู้ถอืหุน้
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ส่งงบกำรเงนิประจ ำปี
(กรณีไม่ส่งงบกำรเงนิประจ ำ
ไตรมำส 4 ฉบับสอบทำน)

วันปิดรอบระยะ
เวลำบัญชี

(31 ธันวำคม 2569)

จัดส่งเอกสำรผ่ำนระบบ SETLink ของตลำดหลักทรัพย์
แหง่ประเทศไทย 
• งบกำรเงนิประจ ำปี 

(กรณีส่งงบกำรเงนิประจ ำไตรมำส 4 ฉบับสอบทำน)
• แบบ 56-1 One Report

ส่งงบกำรเงนิรำยไตรมำส 
ฉบับสอบทำนผ่ำนระบบ 

SETLink ของตลำดหลักทรัพย์

วันปิดรอบระยะ
เวลำบัญชีของแต่ละไตรมำส

ระยะเวลำส่งงบกำรเงนิรำยไตรมำส

ระยะเวลำส่งงบกำรเงนิประจ ำปี

ภายใน 2 เดือน
ภายใน 3 เดือน

ภายใน 45 วนั

ระยะเวลำกำรยืน่เอกสำรต่อตลำดหลักทรัพยแ์ห่งประเทศไทย
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