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Session 3
บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั

ในส่วนท่ีเก่ียวข้องกบั
การประชมุคณะกรรมการและการประชมุผูถ้ือหุ้น

โดย วรษิา โสภณพศิ



ประเภทของการประชุม
การประชมุผูถื้อหุน้
• การประชมุสามญัผูถื้อหุน้ประจ าปี
• การประชมุวิสามญัผูถื้อหุน้

การประชมุคณะกรรมการบรษัิท

มีอ านาจด าเนินการ / อ านาจอนมุตัิตาม
“ตารางอ านาจอนมุตัิ” หรอื “Delegation of Authority”

การประชมุคณะกรรมการชดุย่อยคณะกรรมการสรรหา
และพจิารณาค่าตอบแทน

คณะกรรมการบริหารคณะกรรมการตรวจสอบ

ผู้ถอืหุ้น

คณะกรรมการบริษัท

เลขานุการบริษัท

ประธานเจ้าหน้าทีฝ่่ายปฏิบัตกิารต่าง ๆประธานเจ้าหน้าทีฝ่่ายการเงนิ

ประธานเจ้าหน้าทีบ่ริหาร
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มาตรา 89/15 แหง่พระราชบญัญัตหิลักทรัพยแ์ละตลาดหลักทรัพย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ทีไ่ด้แก้ไขเพิม่เตมิ)

- คณะกรรมการตอ้งจดัใหมี้เลขานุการบริษัทรับผิดชอบด าเนินการดงัตอ่ไปนีใ้นนามของบรษัิทหรอืคณะกรรมการ

จัดท าและเกบ็รักษาเอกสารดงัตอ่ไปนี ้

- ทะเบียนกรรมการ

- หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบรษัิท

- หนังสือนัดประชุมผู้ถอืหุน้ และรายงานการประชุมผู้ถอืหุน้

บทบาทหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้อง

บทบาทหน้าทีต่ามกฎหมาย
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- เป็นผูป้ระสานงาน (Coordinator) กบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง เม่ือบริษัทจะจดัใหมี้การประชุมคณะกรรมการบริษัท 
หรอืการประชมุผูถื้อหุน้ในแตล่ะครัง้

- จดัเตรยีมสถานท่ี และ/หรอืระบบการประชมุ
- กรณีบรษัิทไมมี่เลขานกุารของคณะกรรมการชดุย่อยเป็นบคุคลแยกต่างหาก เลขานกุารบรษัิทอาจต้องท าหนา้ท่ี
เป็นเลขานกุารคณะกรรมการชดุย่อยดว้ย

บทบาทหน้าทีใ่นทางปฏบัิติ

บทบาทหน้าทีท่ีเ่กีย่วข้อง
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กฎหมายและข้อก าหนดทีต่้องพจิารณา

• ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (“ปพพ.”) (กรณีทีย่งัเป็นบรษิัทจ ำกดั)

• พระราชบญัญตัิบรษัิทมหาชน พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ที่ไดแ้กไ้ขเพิ่มเติม) (“พรบ. มหาชนฯ”) 
(กรณีทีไ่ดแ้ปรสภำพเป็นบรษิัทมหำชนแลว้)

• พระราชก าหนดวา่ดว้ยการประชมุผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. 2563 (กรณีด ำเนนิกำรประชมุผำ่นสือ่อเิลก็ทรอนกิส)์

• ขอ้บงัคบับรษัิท 

• กฎบตัรคณะกรรมการบรษัิท และกฎบตัรคณะกรรมการชดุย่อย (หากมี)

• สญัญาหรอืขอ้ตกลงระหวา่งผูถื้อหุน้ (หากมี)
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ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

ระยะเวลาในการจดัส่ง
หนงัสือนดัประชมุ

- ไม่มีข้อก าหนดเก่ียวกับระยะเวลาการจัดส่งหนังสือนัดประชุม
กรรมการล่วงหนา้

- พิจารณาเพิ่มเติมว่ามีขอ้ก าหนดเก่ียวกบัระยะเวลาการจัดส่งหนงัสือ
นัดประชุมไวในเอกสารดังต่อไปนี้ห้รือไม่ (1.) ขอ้บังคับบริษัท (2.) 
ขอ้ตกลงหรือสัญญาระหว่างผูถื้อหุน้ (3.) กฎบัตรคณะกรรมการชุด
ย่อย

- หากมีและขอ้ก าหนดไม่ขดัต่อกฎหมายใหด้  าเนินการตามขอ้ก าหนด
ท่ีมี

- ไม่นอ้ยกว่า 3 วนัก่อนประชมุ เวน้แต่ในกรณีจ าเป็นรีบด่วนเพ่ือรกัษา
สิทธิหรือประโยชนข์องบริษัทจะแจง้การนัดประชุมโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกสห์รือวิธีการอ่ืนใดและก าหนดวนัประชมุให้เรว็กว่านัน้ก็
ได้

- พจิารณาเพิ่มเติมว่ามีขอ้ก าหนดเก่ียวกบัระยะเวลาการจัดส่งหนงัสือ
นัดประชุมไวในเอกสารดังต่อไปนี้้หรือไม่ (1.) ข้อบังคับบริษัท 
(2.) ขอ้ตกลงหรือสญัญาระหว่างผูถื้อหุน้ (3.) กฎบตัรคณะกรรมการ
ชดุย่อย

- หากมีและข้อก าหนดไม่ได้ขัดต่อกฎหมายให้ด  าเนินการตาม
ขอ้ก าหนดท่ีมี  เช่น ในขอ้บงัคบัอาจก าหนดระยะเวลามากกว่า 3 วนั 
โดยก าหนดเป็น 5 วันท าการก่อนวันประชุม เพ่ือให้เป็นไปตาม
หลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี (CG Code) เป็นตน้

การประชุมคณะกรรมการ (และคณะกรรมการชุดย่อย)
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ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

รายละเอียดในหนงัสือ
นดัประชมุ

- ตามกฎหมายไม่มีขอ้ก าหนดเฉพาะเก่ียวกบัรายละเอียดในหนงัสือนดัประขมุคณะกรรมการ อย่างไรก็ตาม ควรระบขุอ้มลูใหก้รรมการบรษัิทได้
ทราบขอ้มลูของวาระท่ีจะเสนออย่างชดัเจน และเพียงพอต่อการพจิารณาใหค้วามเห็นหรือลงมติ

- ก าหนดช่ือวาระการประชมุเพ่ือใหท้ราบไดว้่าวตัถปุระสงคข์องวาระ เป็นไปเพ่ือการใด

1) วาระเพ่ือทราบ (ไม่ตอ้งมีการออกเสียงลงมติ)

2) วาระเพ่ือรบัรอง (ตอ้งมีการออกเสียงลงมติ)

3) วาระเพ่ือพจิารณาอนมุตัิ (ตอ้งมีการออกเสียงลงมติ)

4) วาระเพ่ือใหค้วามเห็นชอบ (ตอ้งมีการออกเสียงลงมติ โดยอาจเป็นเรื่องท่ีบรษัิทตอ้งน าเสนอต่อท่ีประขมุผูถื้อหุน้เพ่ือนมุตัิต่อไป)

5) วาระเพ่ือใหส้ตัยาบรรณ (ตอ้งมีการออกเสียงลงมติ โดยจะใชใ้นกรณีท่ีบรษัิทไดเ้คยมีการด าเนินการใด ๆ ไปก่อน โดยท่ียังไม่เคยขอมติอนมุตัิ
จากท่ีประชมุ)

- ระบกุ าหนดการ ไดแ้ก่ วนั เวลา สถานท่ี หรอืวิธีการท่ีใชใ้นการประชมุ 

การประชุมคณะกรรมการ (และคณะกรรมการชุดย่อย)
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การประชุมคณะกรรมการ (และคณะกรรมการชุดย่อย)

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

รูปแบบการประชมุและ
วิธีการจดัสง่หนงัสือนดั

ประชมุ

Physical Meeting

- ป.พ.พ.ไม่มีการก าหนดว่าการประชุมแบบ Physical Meeting ต้องท า ณ 
ท่ีใด

E-meeting

- สามารถด าเนินการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกสไ์ด ้แต่ต้องไม่มีข้อห้ามใน
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสใ์นข้อบังคับของบรษิัท

- กรณีด าเนินการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอกนิกส ์สามารถส่งหนงัสือนดัประชุม
และเอกสารประกอบการประชมุทางอีเมลได้

- การจัดการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าท่ีจัดตามประชุมต้อง
ด าเนินการ ตามท่ีพระราชก าหนดว่าดว้ยการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์
พ.ศ.2563 ก าหนด

Physical Meeting

- ณ ทอ้งท่ีอันเป็นท่ีตัง้ส  านักงานใหญ่ของบริษัทหรือจังหวัดใกลเ้คียง เวน้แต่
ขอ้บงัคบัของบริษัทจะก าหนดใหมี้การประชมุ ณ ทอ้งท่ีอ่ืนในราชอาณาจกัร 
(มาตรา 79)

E-meeting

- สามารถด าเนินการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกสไ์ด ้แต่ต้องไม่มีข้อห้ามใน
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในข้อบังคับของบริษัท (มาตรา 79 
วรรคสอง)

- ในกรณีจ าเป็นรีบด่วนเพื่อรกัษาสิทธิหรือประโยชนข์องบริษัทจะแจง้การนัด
ประชมุโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้(มาตรา 82)

- ในกรณีท่ีไม่ใช่กรณีจ าเป็นเร่งดว่น สามารถส่งหนงัสือนดัประชุมใหก้รรมการ
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไ์ด ้หากบคุคลดงักล่าวไดแ้จง้ความประสงคห์รือ
ยินยอมใหส้ง่หนงัสือหรือเอกสารโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไ์ว้ (มาตรา 7/1)

- ปฏิบตัติามการด าเนินการส าหรับ E-Meeting ตามทีก่ฎหมายก าหนด
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การประชุมคณะกรรมการ (และคณะกรรมการชุดย่อย)

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

จ านวนครัง้ของการ
ประชมุ

- ปพพ. ไม่ไดก้  าหนดจ านวนครัง้ของการประชมุคณะกรรมการ

- พิจารณาเพิ่มเติมว่าขอ้บังคับบริษัท หรือกฎบัตรคณะกรรมการมี
การก าหนดเรื่องดงักล่าวไวห้รอืไม่อย่างไร 

- พรบ. มหาชนฯ ก าหนดใหค้ณะกรรมการบริษัท ตอ้งประชุมอย่าง
นอ้ย 1 ครัง้ทกุสามเดือน 

- พิจารณาเพิ่มเติมว่าขอ้บังคับบริษัท หรือกฎบัตรคณะกรรมการมี
การก าหนดเรื่องดังกล่าวไวห้รือไม่อย่างไร ทั้งนี ้ตอ้งไม่นอ้ยกว่า
จ านวนครัง้ตามท่ี พรบ. มหาชนฯ ก าหนด

องคป์ระชมุ ในการประชุมคณะกรรมการ กรรมการจะวางก าหนดได้ว่า จ านวน
กรรมการเขา้ประชุมก่ีคนจึงจะเป็นองคป์ระชุม ถ้ามิไดก้  าหนดไว ้เม่ือ
จ านวนกรรมการเกินกว่า 3 คน ตอ้งมีกรรมการเขา้ประชมุ 3 คน จึงจะ
เป็นองคป์ระชมุได ้(มาตรา 1160)

- ตอ้งมีกรรมการมาประชุมไม่นอ้ยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทัง้หมดจงึจะเป็นองคป์ระชมุ (มาตรา 80)

9



การประชุมคณะกรรมการ (และคณะกรรมการชุดย่อย)

กรณีที่บรษัิทอยู่ในเตรยีมความพรอ้มในการน าหุน้ของบรษัิทเขา้จดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยแ์หง่ประเทศไทย (“ตลาดหลักทรัพยฯ์”) บรษัิท
ควรจดัใหม้ีการประชมุคณะกรรมการบรษัิท เพื่อพิจารณาเรื่องตา่ง ๆ ตามวาระดงัตอ่ไปนี ้เป็นรายไตรมาส โดยก าหนดใหม้วีาระพิจารณาใน
เรื่อการจดัท ารายงานการประชมุงดงัตอ่ไปนี ้เป็นอย่างนอ้ย

(1) รบัทราบการเขา้ท ารายการระหว่างกัน (ตอ้งมีการสอบทานโดยคณะกรรมการตรวจสอบ (“AC”) ก่อน จึงตอ้งมีจัดใหม้ีการประชุม AC 
ก่อนการประชมุ BOD)

(2) รับทราบรายงานการตรวจสอบระบบควบคุมภายใน (ตอ้งมีการสอบทานโดย AC ก่อน จึงต้องมีจัดใหม้ีการประชุม AC ก่อนการ
ประชมุ BOD)

(3) พิจารณาอนมุตัิงบการเงินรายไตรมาส (ตอ้งมีการสอบทานโดย AC ก่อน จงึตอ้งมีจดัใหม้ีการประชมุ AC ก่อนการประชมุ BOD)

ข้อแนะน า
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ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

การประชมุสามญั
ประจ าปี

การประชุมสามัญผู้ถือหุ้นประจ าปี ต้องด าเนินการอย่างน้อย 
1 ครัง้ ทกุระยะเวลา 12 เดือน

- คณะกรรมการบริษัทตอ้งจดัใหม้ีการประชุมสามญัประจ าปี
ภายใน 4 เดือนนับแต่วันสิน้สุดของรอบปีบัญชีของบริษัท 
(มาตรา 98)

การประชมุวิสามญั
ผูถื้อหุน้

การประชุมผู้ถือุห้นครั้งอ่ืน ๆ นอกเหนือจากการประชุมสามัญ
ประจ าปี จะเรียกว่า “การประชุมวิสามัญ” (มาตรา 1171 วรรค
สาม)

การประชุมครั้ง อ่ืน ๆ ท่ีไม่ใช่การประชุมสามัญประจ า ปี คือ 
การประชมุวิสามญั (มาตรา 98 วรรคสอง)

การประชุมผู้ถอืหุน้
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

ระยะเวลาในการจดัสง่
หนงัสือนดัประชมุ

มตธิรรมดา (มาตรา 1175)

- สง่ทางไปรษณียต์อบรบัไปยงัผูถื้อหุน้ทกุคน ท่ีมีช่ือในทะเบียนของบริษัทก่อน
วนันดัประชมุไมน่อ้ยกวา่ 7 วนั

- ในกรณีท่ีบริษัทมีหุน้ชนิดท่ีมีใบหุน้ออกใหแ้ก่ผูถื้อ ใหโ้ฆษณาในหนงัสือพิมพ์
แห่งทอ้งท่ีอย่างนอ้ย 1 ครัง้หรือในส่ืออิเล็กทรอนิกสก์่อนวนันดัประชมุไม่นอ้ย
กวา่ 7 วนั

o การโฆษณาทางส่ืออิเล็กทรอนิกสใ์หก้ระท าโดยการประกาศผ่านเว็บไซต์
ท่ีเขา้ถึงไดเ้ป็นการทั่วไป และสามารถยืนยนัความเป็นเจา้ของ เว็บไชต ์
โดยตอ้งค านึงถึงการเขา้ถึงและการใช้ประโยชนไ์ดโ้ดยสะดวกและไม่
เลือกปฏิบัติ เช่น เว็บไซต์ของบริษัท เว็บไขต์หนังสือพิมพ์ออนไลน ์
เว็บไซตต์ลาดหลกัทรพัยแ์หง่ประเทศไทย

มตพิเิศษ (มาตรา 1175)

- วิธีการเช่นเดียวกบัมติธรรมดา แต่มีระยะเวลาก่อนวนันดัประชมุไม่นอ้ยกว่า 
14 วนั

- จดัส่งใหผู้ถื้อหุน้และนายทะเบียนทราบไม่นอ้ยกว่า 7 วนัก่อนวนัประชมุ และ
โฆษณาค าบอกกล่าวนัดประชุมในหนังสือพิมพไ์ม่นอ้ยกว่า 3 วันก่อนวัน
ประชมุดว้ย (มาตรา 101)

o การโฆษณาค าบอกกล่าวนัดประชุมอาจใช้วิ ธีการโฆษณาทางส่ือ
อิ เล็กทรอนิกส์แทนก็ได้ตามหลัก เกณฑ์ท่ีนายทะเบียนก าหนด
(มาตรา 6 )

- ส าหรับการก าหนดระยะเวลาการจัดส่งหนังสือภายหลังจากการเข้าจด
ทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยฯ์ จะตอ้งพิจารณากฎหมายซึ่งเก่ียวขอ้งกบัเรื่อง
นัน้ ๆ ประกอบดว้ย เช่น การเพิ่มทุนหุน้สามญัเพ่ือเสนอขายใหแ้ก่บุคคลใน
วงจ ากดั (Private Placement : PP) ตอ้งจดัส่งหนงัสือเชิญประชมุถึงผูถื้อหุน้
ลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 14 วนัก่อนวนัประชมุ 
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ค าถาม

การนบัวนัสง่หนงัสือนดัประชมุลว่งหนา้ ตอ้งนบัอยา่งไรจงึจะครบระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด

ค าตอบ

นบัวนัตรงกลางระหวา่งวนัสง่กบัวนัประชมุ โดยไมต่อ้งพิจารณาวา่มีติดวนัหยดุหรอืไม ่ตามแผนภาพดา้นลา่ง
*กำรนบัดงักลำ่วใชท้ัง้กบักรณปีระชมุผูถ้อืหุน้และประชมุกรรมกำร
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การประชุมผู้ถอืหุน้

Day 1 Day 2 Day 3 Day 4 Day 5 Day 6 Day 7

วันทีส่่งหนังสือนัดประชุม วันประชุม
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

การก าหนดวาระ รายการวาระทีก่ฎหมายก าหนดใหม้ีการอนุมัตใิน AGM

- พจิารณาอนมุตัิการแต่งตัง้กรรมการแทนกรรมการท่ีออกจากต าแหน่ง
ตามวาระ (มาตรา 1152)
o การประชุมสามัญครั้งแรกภายหลังจดทะเบียนบริษัท และการ

ประชุมสามัญครั้งแรกในทุก ๆ ปีต่อไป กรรมการต้องออกจาก
ต าแหน่ง โดยจ านวน 1/3 เป็นอัตรา ถา้และจ านวนกรรมการจะ
แบ่งออกใหต้รงเป็นส่วนสามไม่ได ้ก็ใหอ้อกโดยจ านวนใกลท่ี้สดุกบั
ส่วน1/3

- พจิารณาอนมุตัิงบการเงินประจ าปี (มาตรา 1197)
o งบดุลนัน้ตอ้งจดัใหมี้ผูส้อบบญัชีคนหนึ่งหรือหลายคนตรวจสอบ

แลว้น าเสนอเพื่ออนมุตัิในท่ีประชมุใหญ่ภายใน 4 เดือนนบัแต่วนัท่ี
ลงในงบดลุนัน้

รายการวาระ

- รบัทราบรายงานประจ าปี (มาตรา 127)
- พิจารณาอนุมัติงบดุล และบัญชีก าไรขาดทุน (มาตรา 112)
- พิจารณาอนุมัติการจัดสรร/งดจัดสรรก าไรสุทธิประจ าปีเป็นทุน

ส ารอง (มาตรา 116)
o ตอ้งจดัสรรไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 5 ของก าไรสทุธิประจ าปีหกัดว้ย

ยอดเงินขาดทุนสะสมยกมา (ถ้ามี) จนกว่าทุนส ารองนี้จะมี
จ านวนไม่นอ้ยกว่ารอ้ยละ 10 ของทนุจดทะเบียน เวน้แต่บรษัิท
จะมีข้อบังคับหรือกฎหมายอ่ืนก าหนดให้ต้องมีทุนส ารอง
มากกว่านัน้ (หรอืงดจดัสรรหากไม่มีก าไร หรอืจดัสรรครบแลว้)
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

การก าหนดวาระ (ตอ่) - พิจารณาอนมุตักิารแตง่ตัง้ผูส้อบบญัชี และก าหนดจ านวนเงินคา่สอบบญัชีของ
บรษิัททกุปี (มาตรา 1209 และมาตรา 1210)

- พิจารณาอนมุตัคิา่ตอบแทนกรรมการ (มาตรา 1150)

(ในกรณีท่ีมีการจา่ยคา่ตอบแทนกรรมการ) 

Note 

- บรษิัทจ ากดัไมต่อ้งจดัสรรก าไรเป็นทนุส ารองตามกฎหมายทกุปีท่ีมีก าไร แตต่อ้ง
จดัสรรก าไรเป็นทนุส ารองตามกฎหมายทกุครัง้ท่ีมีการจา่ยปันผล (มาตรา 1202)

- พิจารณาอน ุมตั ิการแต ่งตัง้กรรมการแทนกรรมการที ่ออกจาก
ต าแหน่งตามวาระ (มาตรา 71)
o กรรมการออกจากต าแหน่งจ านวนหนึ่งในสาม (1/3) ของจ านวน

กรรมการทัง้หมด ถา้จ านวนกรรมการจะแบ่งออกใหต้รงเป็น
สาม (3) ส่วนไม่ได ้ก็ใหอ้อกโดยจ านวนใกลท่ี้สุดกับส่วนหนึ่งใน
สาม (1/3)

- พิจารณาอนุมตัิการแต่งตัง้ผูส้อบบญัชี และก าหนดจ านวนเงินค่า
สอบบญัชีของบริษัททุกปี (มาตรา 120)

- พิจารณาอนมุตักิารก าหนดคา่ตอบแทนกรรมการ (มาตรา 90) (ในกรณี
ท่ีมีการจา่ยคา่ตอบแทนกรรมการ)
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

มติท่ีประชมุตามท่ี
กฎหมายก าหนด

มตธิรรมดา

- เสียงขา้งมาก 
- ใชส้  าหรบัการลงมติในเรื่องท่ีกฎหมาย หรือขอ้บงัคบับริษัทไมไ่ดม้ีการระบไุวว้า่ตอ้ง

ใชม้ติพิเศษ

มตพิเิศษ

- คะแนนเสียงขา้งมากไมต่  ่ากวา่ 3 ใน 4 ของจ านวนเสียงทัง้หมดของผูถื้อหุน้
ท่ีมาประชมุและมีสิทธิออกเสียงลงคะแนน (มาตรา 1194)

- การตัง้ขอ้บงัคบัขึน้ใหม ่หรือเพิ่มเตมิเปล่ียนแปลงขอ้บงัคบัหรือขอ้ความใน
หนงัสือบรคิณหส์นธิ (มาตรา 1145)

- การเพิ่มทนุ (มาตรา 1220)
- การช าระคา่หุน้ดว้ยทรพัยส์ินอ่ืนนอกจากตวัเงิน (มาตรา 1221)
- การลดทนุ (มาตรา 1124)
- การเลิกบรษิัท (มาตรา 1236)
- การควบรวมบรษิัท (มาตรา 1238)
- เรื่องอ่ืน ๆ ท่ีมีการก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัของบรษิัท

กรณีปกติ (เสียงข้างมาก)

- ใหถื้อคะแนนเสียงขา้งมากของผูถื้อหุน้ซึ่งมาประชุมและออกเสียงลงคะแนน
(มาตรา 107)

กรณีทีต้่องได้รับการอนุมัต ิ3 /4

- ในกรณีดงัตอ่ไปนี ้ใหถื้อคะแนนเสียงไมน่อ้ยกวา่ 3 ใน 4 ของจ านวน เสียงทัง้หมด
ของผูถื้อหุน้ซึง่มาประชมุและมีสิทธิออกเสียงลงคะแนน
o กรณีตาม (มาตรา 107) เช่น
1) การขายหรือโอนกิจการของบริษัททัง้หมดหรือบางส่วนท่ีส  าคญัใหแ้ก่บคุคลอื่น
2) การซือ้หรือรบัโอนกิจการของบริษัทอื่นหรือบริษัทเอกชนมาเป็นของบริษัท
3 การท า แกไ้ข หรือเลิกสญัญาเก่ียวกับการใหเ้ช่ากิจการของบริษัททั้งหมดหรือ

บางส่วนท่ีส  าคญั การมอบหมายใหบุ้คคลอื่นเขา้จัดการธุรกิจของบริษัท หรือ
การรวมกิจการกบับคุคลอื่นโดยมีวตัถุประสงคจ์ะแบ่งก าไรขาดทนุกนั

o กรณีเรื่องอื่น ๆ นอกเหนือกรณีจากตามมาตรา 107 
4) การแกไ้ขเพ่ิมเติมหนงัสือบริคณหส์นธิ หรือขอ้บงัคบัของบริษัท (มาตรา 31)
5) การเลิกบริษัท (มาตรา 154)
6) เรื่องอื่น ๆ ท่ีมีการก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัของบริษัท
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

มติท่ีประชมุตามท่ี
กฎหมายก าหนด (ต่อ)

Remark 

- ตัวอย่างรายละเอียดซึ่งระบุหนังสือบริคณห์สนธิ เช่น ช่ือบริษัท 
จ านวนขอ้ของวตัถปุระสงค ์จงัหวดัท่ีตัง้ของบรษัิท

- ตวัอย่างหนงัสือบรคิณหส์นธิ

กรณีทีต่้องได้รับการอนุมัต ิ2/3

- ในกรณีการจ่ายเงินหรือทรพัยส์ินอ่ืนใดใหแ้ก่กรรมการใหเ้ป็นไปตาม
มติของท่ีประชุมผูถื้อหุน้ ซึ่งประกอบดว้ยคะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่า
สองในสามของจ านวนเสียงทั้งหมดของผู้ถือหุ้นซึ่งมาประชุม 
(มาตรา 90)

Remark

- ในกรณีท่ีบรษัิทมีขอ้บงัคบัก าหนดไวว้่า มติของท่ีประชมุผูถื้อหุน้ใน
เรื่องใดตอ้งประกอบด้วยคะแนนเสียงเกินจ านวนท่ีก าหนดไว้ใน
มาตรา 107 (1) หรอื (2) ก็ใหเ้ป็นไปตามนัน้ (มาตรา 107) 
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

การลงคะแนนเสียง - การลงมติเพ่ือพจิารณาเรื่องต่าง ๆ ใหก้ระท าดว้ยวิธีการชมืูอ เวน้แต่จะมี
ผูถื้อหุน้อย่างนอ้ย 2 คนรอ้งขอใหมี้การลงคะแนนลบั (มาตรา 1190)

- การลงคะแนนโดยวิธีชูมือ ผูถื้อหุน้ทกุคนท่ีมาประชมุเองหรือมอบฉันทะ
ใหผู้อ่ื้นมาประชมุ มี 1 เสียง ( 1 คน 1 เสียง) (มาตรา 1182)

- การลงคะแนนลบั ผูถื้อหุน้ทกุคนมีคะแนนเสียงเสียงหนึ่งต่อหุน้หนึ่งท่ีตน
ถือ 1 หุน้ 1เสียง (มาตรา 1182)

- การออกเสียงลงคะแนนใหก้ระท าโดยเปิดเผย เวน้แต่ผูถื้อหุ้นไม่
นอ้ยกว่า 5 คนรอ้งขอ และท่ีประชุมลงมติใหล้งคะแนนลับก็ให้
ลงคะแนนลบั (มาตรา 102 ประกอบมาตรา 33 วรรคหา้)

- ในการออกเสียงลงคะแนน ใหผู้ถื้อหุน้มีคะแนนเสียงเท่าจ านวนหุน้
โดย 1 หุน้ มี 1 เสียง (มาตรา 102 ประกอบมาตรา 33 วรรคส่ี)

o 1หุน้ 1 เสียง ไม่ใชบ้ังคับกับกรณีท่ีบริษัทไดอ้อกหุน้บุริมสิทธิ
และก าหนดใหมี้สิทธิออกเสียงลงคะแนนนอ้ยกว่าหุน้สามัญ 
(มาตรา 102)
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

รายละเอียดท่ีตอ้งระบุ
ในหนงัสือนดัประชมุ

รายละเอียด (มาตรา 1175)
1. สถานท่ี 
2. วนั 
3. เวลา และ
4. สภาพแห่งกิจการท่ีจะไดป้ระชมุปรกึษากนั 

ในกรณีท่ีเป็นค าบอกกล่าวเรียกประชุมใหญ่เพ่ือลงมติพิเศษใหร้ะบุขอ้ความท่ี
จะน าเสนอใหล้งมติดว้ย

รายละเอียด (มาตรา 101)
1. สถานท่ี 
2. วนั 
3. เวลา
4. ระเบียบวาระการประชมุ 
5. เรื่องท่ีจะเสนอต่อท่ีประชมุพรอ้มดว้ยรายละเอียดตามสมควร

ระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเรื่องท่ีจะเสนอเพ่ือทราบ เพ่ืออนุมัติ หรือเพ่ือ
พจิารณา แลว้แต่กรณี

6. ความเห็นของคณะกรรมการในเรื่องดงักล่าว
นอกจากนี้ ในการประชุมสามัญประจ าปีคณะกรรมการบริษัทต้องส่ ง
เอกสารเหล่านีใ้หผู้ถื้อหุน้ พรอ้มกบัหนงัสือนดัประชมุ (มาตรา 113)
1. ส าเนางบดุลและบญัชีก าไรขาดทุนท่ีผูส้อบบญัชีตรวจสอบแลว้ พรอ้ม

ทัง้รายงานการตรวจสอบบญัชีของผูส้อบบญัชี
2. รายงานประจ าปีของคณะกรรมการ
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

รูปแบบการประชมุและ
วิธีการจดัส่งหนงัสือนดั

ประชมุ

ส่งหนังสือเชิญแบบ ELECTRONIC

- กรณีด าเนินการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอกนิกส ์สามารถส่งหนงัสือ
นดัประชมุและเอกสารประกอบการประชมุทางอีเมลได้

การจัดการประชุม E-Meeting

- ปพพ ไม่มีขอ้หา้มเรื่องการประชมุผูถื้อหุน้ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์
- ปฏิบตัิตามการด าเนินการส าหรับ E-Meeting ตามทีก่ฎหมาย

ก าหนด

ส่งหนังสือเชิญแบบ ELECTRONIC

- บรษัิทหรือคณะกรรมการอาจหนงัสือนดัประชมุไปยงัผูถื้อหุ้นโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกสก็์ได ้หากบุคคลดังกล่าวไดแ้จง้ความประสงคห์รือ
ยินยอมให้ส่งหนังสือหรือเอกสารโดยวิ ธีการทางอิ เล็กทรอนิกส์
(มาตรา 7/1)

การจัดการประชุม E-Meeting

- กรณีไม่มีขอ้บังคับก าหนดหา้มไวเ้ป็นการเฉพาะ การประชุมผูถ้ือหุน้
อาจด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสต์ามท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่า
ดว้ยการประชมุผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกสก็์ได ้(มาตรา 98)

- ปฏิบัติตามการด าเนินการส าหรับ E-Meeting ตามที่กฎหมาย
ก าหนด
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การประชุมผู้ถอืหุน้

ข้อพจิารณา กรณีเป็นบริษัทจ ากัด กรณีเป็นบริษัทมหาชนจ ากัด 

การมอบฉนัทะ - ผูถื้อหุน้ทุกคนจะมอบฉันทะใหผู้อ่ื้นออกเสียงแทนตนก็ได ้โดยท าเป็นหนงัสือ 
( มาตรา 1187)

- รายการในหนังสือมอบฉันทะ (มาตรา 1188)

1. วนัท่ี

2. ลงลายมือช่ือผูถื้อหุน้

3. จ านวนหุน้ซึ่งผูม้อบฉนัทะนัน้ถืออยู่

4. ระถุถ้อยค าว่า ตั้งผู้ร ับฉันทะนั้นเพ่ือการประชุมครั้งใด หรือตั้งไว้ชั่ ว
ระยะเวลาเพียงใด

- ผูถื้อหุน้มีสิทธิเขา้ประชุมและออกเสียงลงคะแนนในการประชุมผูถื้อหุน้แต่จะ
มอบฉันทะใหบุ้คคลอ่ืนเขา้ประชุมและออกเสียงลงคะแนนแทนได ้และการ
มอบฉันทะอาจด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแ์ทนไดโ้ดยตอ้งใช้
วิธีการท่ีมีความปลอดภัยและเช่ือถือไดว้่าการมอบฉันทะนั้นไดด้  าเนินการ
โดยผูถื้อหุน้ (มาตรา 102)

- ผูร้บัมอบฉนัทะตอ้งเป็นบคุคลท่ีบรรลนุิตภิาวะ (มาตรา 34)

- รายการในหนังสือมอบฉันทะ (มาตรา 34)

1. ลงลายมือช่ือผูม้อบฉนัทะ

2. จ านวนหุน้ท่ีผูม้อบฉนัทะถืออยู่

3. ช่ือผูร้บัมอบฉนัทะ

4. ครัง้ท่ีของการประชมุท่ีมอบฉนัทะใหเ้ขา้ประชมุและออกเสียงลงคะแนน

Remark

ตวัอยา่งหนงัสือมอบฉนัทะ
22

https://www.dbd.go.th/data-storage/attachment/9fbedee2e4b59b1aaf5513e2.pdf


การด าเนินการประชุม

• เลขานกุารบริษัท อาจไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการใหเ้ป็นผูด้  าเนินการประชุมทัง้ในการประชมุคณะกรรมการบริ ษัท และ
การประชมุผูถื้อหุน้

• เพ่ือใหก้ารประชมุสามารถด าเนินไปไดอ้ย่างราบรื่น เลขานกุารบริษัทฯ ควรตอ้งมีการจดัเตรียมสคริปต ์และประสานงานกบัผูท้ี่
ตอ้งน าเสนอในแต่ละวาระไวล้ว่งหนา้

• การประชมุควรด าเนินการตามวาระที่ก  าหนดไวใ้นหนงัสือนดัประชมุ

• เมื่อเปิดใหม้ีการสอบถามค าถาม หรือแสดงความคิดเห็น  หากมีค าถามหรือความเห็นนอกเหนือจากวาระท่ีก าลงั พิจารณาอยู่ 
ควรแจง้ใหม้ีการน าไปสอบถาม หรอืใหค้วามเห็นในวาระอื่น ๆ ในช่วงทา้ยของการประชมุแทน 
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การจัดท ารายงานการประชุม

องคป์ระกอบ 
รายงานการประชมุควรมีการจดบนัทกึรายละเอียด อย่างนอ้ย ดงัต่อไปนี้
• วนั เวลา และสถานท่ีประชมุ (ระบเุวลาเริม่และเลิกประชมุใหช้ดัเจน)
• รายช่ือผูเ้ขา้ประชมุ 

o ในกรณีท่ีเป็นการประชมุคณะกรรมการบรษัิท ควรระบใุหช้ดัเจนว่ากรรมการท่านใดเขา้รว่มประชมุ กรรมการท่านใดลาประชมุ
o ระบช่ืุอท่ีปรกึษาหรอืผูส้อบบญัชีท่ีเขา้รว่มประชมุ
o ในกรณีท่ีเป็นการประชมุผูถื้อหุน้และมีผูถื้อหุน้เขา้รว่มประชมุเป็นจ านวนมากไม่จ าตอ้งระบช่ืุอ

• องคป์ระชมุ (ระบวุ่าองคป์ระชมุครบถว้นตามขอ้บงัคบั หรอืตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือไม่)
• ประธานในท่ีประชมุ (ระบช่ืุอบคุคลท่ีท าหนา้ท่ีประธานในท่ีประชมุ) 
• วาระการประชมุ (บนัทกึเนือ้หาของการประชมุ ผูน้  าเสนอเรื่อง ขอ้เสนอแนะหรอืค าถามของผูเ้ขา้ประชมุ ตลอดจนมติในวาระนัน้ ๆ)
• การลงนามรบัรองรายงานการประชมุ (จดัใหมี้การลงนามโดยประธานในท่ีประชมุ ภายหลงัจากการจดัท าเรยีบรอ้ยแลว้)
• รายช่ือผูบ้นัทกึการประชมุ

หมายเหตุ
• การใชภ้าษาเรยีบเรยีงรายงานการประชมุตอ้งใชภ้าษาท่ีสัน้ กระชบั แตไ่ดใ้จความสมบรูณ ์และใชภ้าษาท่ีเป็นแบบแผน
• การจดรายงานการประชมุตอ้งค านึงถึงความถกูตอ้ง  และชดัเจน โดยตอ้งมีเนือ้หาของประเด็นส าคญัอย่างครบถว้น 
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การจัดท ารายงานการประชุม

บริษัทจ ากัด
• ป.พ.พ. ก าหนดถึงหนา้ท่ีในการจัดท ารายงานการประชุม (มาตรา 1207) แต่ไม่ไดก้  าหนดถึงระยะเวลาในการ
จดัท ารายงานการประชมุ 

บริษัทมหาชน
• รายงานการประชมุคณะกรรมการและรายงานการประชมุผูถื้อหุน้นัน้ คณะกรรมการตอ้งจดัท าใหเ้สรจ็ภายในสิบ
สี่วนันบัแตว่นัประชมุ (มาตรา 96)

ระยะเวลาในการจัดท าหนังสอืเชญิประชุม
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