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การบริหารจดัการเอกสารต่าง ๆ ภายใต้การก ากบัดแูล
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ผลกัดนัและสนับสนุนให้จดัท าเอกสารภายในของบริษทั ให้มีความถกูต้องครบถ้วนตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด เช่น 
นโยบาย ระเบียบ ข้อบงัคบั กฎบตัรคณะกรรมการบริษทัและคณะกรรมการชุดย่อย จรรยาบรรณทางธรุกิจ และตาราง
อ านาจอนุมติั

ติดตามให้มีการจดัท าเอกสารท่ีถกูต้องตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทั และ/หรือท่ีประชุมผู้ถือหุ้น

รวบรวมเอกสารจากหน่วยงานภายในท่ีเก่ียวกบัการประกอบธรุกิจของบริษทั



การบริหารจดัการเอกสารต่าง ๆ ภายใต้การก ากบัดแูล

หน่วยงานเลขานุการบริษทัเป็นศนูยก์ลางของข้อมลูองคก์ร (Corporate Records) 
อาทิ หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล บริคณหส์นธิ ข้อบงัคบั ทะเบียนผู้ถือหุ้น ฯลฯ

✓ เอกสารเก่ียวกบับริษทัภายใต้กรมพฒันาธรุกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์

✓ เอกสารเก่ียวกบับริษทัภายใต้ตลาดหลกัทรพัย์
แห่งประเทศไทย และส านักงาน กลต.

✓ เอกสารเก่ียวกบับริษทัภายใต้หน่วยงานก ากบั
ดแูลอ่ืนท่ีเก่ียวกบัการประกอบธรุกิจของบริษทั 
เช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงาน
คณะกรรมการก ากบัและส่งเสริมการประกอบ
ธรุกิจประกนัภยั (คปภ.)

เช่น ใบอนุญาต หนังสือรบัรองการ
จดทะเบียน เป็นต้น

เช่น ทะเบียนกรรมการและผู้บริหาร 
รายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการ

และผู้บริหาร เป็นต้น

ระบบการจดัแยกและการจดัเกบ็เอกสาร

เอกสารทางด้านกฎหมายต่าง ๆ เอกสารส าคญัของบริษทั เอกสารเก่ียวกบักรรมการและผู้บริหาร 

3



• จดัเกบ็เอกสารในลกัษณะเอกสารจริง ซ่ึงลงนามจริง

• จดัเกบ็เอกสารในลกัษณะ Digital File จากการ Scan 
เอกสารจริง (ผลทางกฎหมายตามมาตรา 7 ของ
พระราชบญัญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์
พ.ศ.2544 “ห้ามมิให้ปฏิเสธความมีผลผกูพนัและการ
บงัคบัใช้ทางกฎหมายของข้อความใดเพียงเพราะเหตุ
ท่ีข้อความนัน้อยู่ในรปูของข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส”์)

การบริหารจดัการเอกสารต่าง ๆ ภายใต้การก ากบัดแูล

รปูแบบการจดัเกบ็เอกสาร สถานท่ีจดัเกบ็เอกสาร

• ตามมาตรา 89/15 (พระราชบญัญติัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ.2535) 
ก าหนดให้ประธานกรรมการจะต้องแจ้งส านักงาน กลต. ถึงสถานท่ีเกบ็เอกสาร 
โดยใช้แบบ 89/15-3

• กฎหมายไม่ได้ก าหนดชดัเจนเก่ียวกบัสถานท่ีเกบ็เอกสาร

• แบบ 89/15-3 สามารถแยกสถานท่ีเกบ็เอกสารตามประเภทของเอกสารได้

• สามารถเกบ็เอกสารในรปูแบบ File ในระบบคอมพิวเตอรไ์ด้

• กรณีท่ีประธานกรรมการไม่แจ้งสถานท่ีเกบ็เอกสาร ต้องระวางโทษ ปรบัไม่เกิน
หน่ึงแสนบาท และปรบัอีกไม่เกินวนัละสามพนับาท ตลอดเวลาท่ียงัมิได้ปฏิบติัให้
ถกูต้อง (มาตรา 281/4)
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แบบ 89/15-3 แบบแจ้งเปล่ียนแปลงสถานท่ีเกบ็เอกสาร

5



แบบ 89/15-3 แบบแจ้งเปล่ียนแปลงสถานท่ีเกบ็เอกสาร
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แบบ 89/15-3 แบบแจ้งเปล่ียนแปลงสถานท่ีเกบ็เอกสาร

7



แบบ 89/15-3 แบบแจ้งเปล่ียนแปลงสถานท่ีเกบ็เอกสาร
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Q&A การจดัเกบ็เอกสาร
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➢ การเกบ็เอกสารแบบอิเลก็ทรอนิกส ์ควรจดัเกบ็แบบใดเพ่ือให้มีผลทางกฎหมายท่ีชดัเจน

✓ ควร Scan แบบส ีแทนการ Scan แบบขาวด า (หากสามารถท าได)้

➢ ท าไมถึงควรจดัเกบ็เอกสารแบบอิเลก็ทรอนิกสอี์กรปูแบบ นอกเหนือจากการเกบ็เอกสารแบบปกติ

✓ หากเอกสารแบบปกตชิ ารดุเสยีหาย หรอืสญูหาย อาจจะไมส่ามารถจดัท าเอกสารเดมิใหมไ่ด ้ดว้ยสาเหตุบางประการ 
เชน่ ประธานกรรมการเสยีชวีติ ไมส่ามารถลงนามในรายงานการประชุมได ้เป็นตน้

➢ ควรเกบ็เอกสารไว้ระยะเวลาเท่าใด

✓ ไม่ได้มีกฎหมายก าหนดไว้ว่าจะต้องเก็บเอกสารด้วยระยะเท่าใด แต่หากพิจารณาจากกฎหมายการบญัชีและ
ประมวลรษัฎากรแลว้ จะก าหนดใหเ้กบ็เอกสารไมน้่อยกวา่ 5 ปีนบัแต่วนัปิดบญัช ีหรอืวนัยื่นแบบแสดงรายการภาษี
แลว้แต่กรณ ีแต่แนะน าใหเ้กบ็เอกสารไวไ้มน้่อยกวา่ 10 ปี ตามระยะเวลาสงูสุดของอายุความซึง่ก าหนดโดยประมวล
กฎหมายแพง่และพาณชิย์



Q&A การจดัเกบ็เอกสาร
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➢ ตามกฎหมายหลกัทรพัย ์ก าหนดให้สามารถเกบ็เอกสารในสถานท่ีอ่ืนได้ ท าไมถึงเป็นเช่นนัน้

✓ หลายๆ บรษิทัอาจจะมสี านกังานหลายแหง่ และมหีน่วยงานการท างานกระจายในแต่ละส านกังาน ซึ่งอาจจะมี
การแยกเก็บเอกสารนอกเหนือจากการเก็บไว้ที่ส านักงานใหญ่ได้ หรือจะเป็นกรณีที่ได้มีการแต่ งตัง้
บุคคลภายนอก หรอืนิติบุคคลท าหน้าที่เลขานุการบรษิทั เอกสารที่เกี่ยวขอ้งอาจจะมกีารเก็บที่ที่อยู่หรอื
ส านกังานของเลขานุการบรษิทั



ก าหนดการประชมุคณะกรรมการชดุต่าง ๆ โดยพิจารณาจากกฎบตัรคณะกรรมการแต่ละชดุ

การนัดประชมุคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชดุย่อย
• ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการบริษัทเป็นการล่วงหน้า (อ้างอิงจากก าหนดวันเปิดเผยข้อมูลและส่งเอกสารให้แก่ตลาดหลักทรัพย์ฯ และส านักงาน กลต.) 

เอกสารประกอบ: ปฏทินิการเปิดเผยขอ้มลูของตลาดหลกัทรพัยฯ์

• ก าหนดวนัประชุมคณะกรรมการชุดยอ่ยเป็นวนัทีแ่น่นอน เชน่ การประชุมคณะกรรมการบรหิารทีต่อ้งประชุมเป็นประจ าเดอืน เป็นตน้

• ก าหนดวนัประชุมคณะกรรมการชุดย่อยองิกบัวนัประชุมคณะกรรมการบรษิทั เช่น การประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ การประชุมคณะกรรมการสรรหาและพจิ ารณา
คา่ตอบแทน เป็นตน้

การจดัท าหนังสือเชิญประชุม และส่งออกให้แก่คณะกรรมการ (มาตรา 82 แห่งพระราชบญัญติับริษัทมหาชนจ ากดั 
พ.ศ.2535)
• สง่หนงัสอืเชญิประชุมเพือ่แจง้การประชุมตามระยะเวลาทีก่ฎหมายก าหนด (3 วนัก่อนการประชุม)

• สง่หนงัสอืเชญิประชุมเป็นการเรง่ดว่น (ในกรณีจ าเป็นรบีดว่นเพือ่รกัษาสทิธหิรอืประโยชน์ของบรษิทั จะแจง้การนดัประชุม โดยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกสห์รอืวธิกีารอื่นใด
และก าหนดวนัประชุมใหเ้รว็กวา่นัน้กไ็ด)้

การบริหารจดัการทางด้านการประชมุคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชดุย่อย
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การติดต่อนัดหมายประธานกรรมการและคณะกรรมการชดุต่าง ๆ
• เอกสารการประชมุมขีอ้มลูครบถว้นในแต่ละวาระ

• เอกสารประกอบวาระการประชมุมกีารกลัน่กรองและอนุมตัโิดยผูบ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งใหน้ าเสนอต่อทีป่ระชมุคณะกรรมการ

• วาระการประชมุมคีวามแน่นอน ไมม่กีารแกไ้ข ตดัลด หรอืเพิม่เตมิ

• ก าหนดสถานทีแ่ละเวลาการประชมุทีช่ดัเจน

• มกีารนดัหมายและยนืยนัการประชมุลว่งหน้ากอ่นการประชมุ (ภายหลงัจากทีส่ง่หนงัสอืเชญิประชมุแลว้)

• แจง้จ านวนกรรมการทีเ่ขา้รว่มประชุม ลาประชุม หรอืเขา้ประชุมดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์ใหแ้ก่ประธานคณะกรรมการแต่ ละชุดทราบก่อน
การประชมุ

• แจง้และขออนุญาตประธานคณะกรรมการแต่ละชดุ ในกรณทีีม่บีุคคลอื่นเขา้รว่มประชมุในแต่ละวาระการประชมุ

การบริหารจดัการทางด้านการประชมุคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชดุย่อย
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การนัดหมายผูท่ี้เก่ียวข้องกบัการประชมุคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชดุย่อย
• ผูบ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งกบัวาระทีเ่ขา้ประชมุ เชน่ วาระผลการด าเนินงาน วาระเกีย่วกบัการลงทุน เป็นตน้

• ผูต้รวจสอบภายใน (Internal Auditor)

• ผูส้อบบญัช ี (External Auditor)

• ทีป่รกึษากฎหมาย (Legal Advisor)

• ทีป่รกึษาทางการเงนิ (Financial Advisor)

• ทีป่รกึษาทางดา้นเทคนคิต่าง ๆ

• บุคคลอื่นทีเ่กีย่วขอ้งกบัวาระการประชมุ

การบริหารจดัการทางด้านการประชมุคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชดุย่อย
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Q&A การประชมุคณะกรรมการและคณะกรรมการชดุย่อย
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➢ องคป์ระชมุคณะกรรมการก าหนดอย่างไร สามารถเปล่ียนแปลงได้หรือไม่ เช่น ก าหนดให้กรรมการเข้าร่วมประชมุ
แค่ 1 ใน 3 แทนท่ีจะเป็นก่ึงหน่ึง

✓ การก าหนดจ านวนกรรมการทีจ่ะเป็นองคป์ระชุม เป็นการก าหนดโดยกฎหมาย ไมว่า่จะเป็นก าหนดในมาตรา 80 ของ
พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ.2535 ทีก่ าหนดใหใ้นการประชุมคณะกรรมการ ต้องมกีรรมการมาประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทัง้หมดจงึจะเป็นองคป์ระชุม หรอืตามมาตรา 1160 ของประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณชิย ์ไดก้ าหนดใหก้รรมการจะวางก าหนดไวก้ไ็ดว้า่จ านวนกรรมการเขา้ประชุมกีค่นจงึจะเป็นองคป์ระชุม
ท ากจิการได ้ถ้าและมไิดก้ าหนดไว ้(เมื่อจ านวนกรรมการเกนิกว่าสามคน) ต้องมกีรรมการเขา้ประชุมสามคนจงึจะ
เป็นองค์ประชุมได ้ดงันัน้ ส าหรบับรษิทัทีย่งัมไิดม้สีภาพเป็นบรษิทัมหาชนจ ากดั อาจจะต้องพจิารณาจากขอ้บงัคบั
ของบรษิทัประกอบ (ตามปกตแิลว้ ในขอ้บงัคบัฉบบัมาตรฐานของ DBD จะก าหนดใหก้ารประชุมคณะกรรมการตอ้งมี
กรรมการเขา้ประชุมดว้ยตนเองไมน้่อยกวา่กึง่หนึ่งจงึจะเป็นองคป์ระชุมปรกึษากจิการได้



Q&A การประชมุคณะกรรมการและคณะกรรมการชดุย่อย

15

➢ จะก าหนดการประชมุของคณะกรรมการและคณะกรรมการชดุย่อยในแต่ละคณะอย่างไร

✓ พจิารณาจากกฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละคณะก่อนวา่ก าหนดใหม้อี านาจหน้าทีอ่ยา่งไร และมคีวามถี่ของการประชุม
อยา่งไร เชน่ การประชุมคณะกรรมการบรหิาร จะตอ้งประชุมอยา่งน้อยเดอืนละ 1 ครัง้ เป็นตน้

➢ หากก าหนดวนัประชมุคณะกรรมการแล้ว สามารถเปล่ียนแปลงได้หรือไม่

✓ สามารถเปลีย่นแปลงได ้แต่จะตอ้งไมช่า้กวา่ก าหนดวนัเปิดเผยขอ้มลูต่อตลาดหลกัทรพัยแ์หง่ประเทศไทย เชน่ ก าหนด
สง่งบการเงนิ ไตรมาสที ่2/2568 ฉบบัสอบทานในวนัที ่14 สงิหาคม 2568 การประชุมคณะกรรมการกจ็ะตอ้งไมช่า้กวา่
วนัที ่14 สงิหาคม 2568 เป็นตน้

➢ กรณีท่ีไม่สามารถส่งเอกสารประกอบการประชมุในแต่ละวาระให้แก่กรรมการก่อนการประชมุได้ ควรท าอย่างไร

✓ อธบิายทีม่าของแต่ละวาระอยา่งครา่วๆ เทา่ทีท่ราบขอ้มลู ใหแ้ก่กรรมการ และแจง้แก่กรรมการวา่เอกสารดงักล่าวจะ
น าเสนอในการประชุม เนื่องจากอยูร่ะหวา่งการจดัท า หรอืตรวจสอบขอ้มลูโดยฝ่ายจดัการหรอืโดยทีป่รกึษาทีเ่กีย่วขอ้ง



Q&A การประชมุคณะกรรมการและคณะกรรมการชดุย่อย
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➢ ถ้าข้อบงัคบับริษทัไม่ได้ก าหนดให้สามารถประชมุผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส ์คณะกรรมการจะให้มีการประชมุผา่น
ส่ืออิเลก็ทรอนิกสไ์ด้หรือไม่
✓ ได ้เพราะตามมาตรา 79 ของพระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ.2535 ก าหนดใหก้รณีไม่มขีอ้บงัคบัก าหนด

หา้มไวเ้ป็นการเฉพาะ การประชุมคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งอาจด าเนินการผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกสต์ามที่บญัญตัไิว้
ในกฎหมายว่าดว้ยการประชุมผ่านสื่ออเิลก็ทรอนิกสก์ไ็ด ้ในกรณีเช่นนี้ใหถ้อืว่าทีต่ ัง้ส านักงานใหญ่ของบรษิทัเป็น
สถานทีจ่ดัการประชุม และตามมาตรา 6 ของพระราชก าหนดว่าดว้ยการประชุมผ่านสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์ก าหนดให้
การประชุมตามที่กฎหมายบญัญตัใิหต้้องมกีารประชุม นอกจากจะด าเนินการตามวธิกีารที่บญัญตัไิวใ้นกฎหมาย
แต่ละฉบบัแล้ว ผูท้ าหน้าที่ประธานในทีป่ระชุมจะก าหนดให้จดัการประชุมผ่านสื่ออเิลก็ทรอนิกสก์็ได้ และให้มผีล
เชน่เดยีวกบัการประชุมตามวธิกีารทีบ่ญัญตัไิวใ้นกฎหมาย



Q&A การประชมุคณะกรรมการและคณะกรรมการชดุย่อย

17

➢ สามารถส่งหนังสือเชิญประชมุและเอกสารการประชมุทางอีเมลล์ หรือ Line หรือ WhatsApp ได้หรือไม่

✓ มาตรา 8 ของพระราชก าหนดว่าดว้ยการประชุมผ่านสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์ก าหนดใหก้ารส่งหนังสอืเชิญประชุม
และเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ก็ได้ ผูม้หีน้าที่จดัการประชุมต้องจดัเก็บ
ส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูล
อเิลก็ทรอนิกสก์ไ็ด ้(สอดคลอ้งกบัแบบ 89/15-3)



Q&A การประชมุผูถ้ือหุ้น
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➢ หากมีการประชุมคณะกรรมการผ่านส่ืออิเลก็ทรอนิกส ์กรรมการสามารถให้บุคคลอ่ืนเข้าฟังการประชุมด้วย
ได้หรือไม่
✓ ตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุม หมายความว่า 

ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของ
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรอืคณะบุคคลอื่นตามที่กฎหมายก าหนด และให้หมายความรวมถงึ ผูซ้ึ่งต้อง
ชี้แจงแสดงความคดิเห็นต่อคณะกรรมการคณะอนุกรรมการ หรอืคณะบุคคลนัน้ด้วย ดงันัน้ หากพจิารณาตาม
กฎหมาย ไม่สามารถให้บุคคลอื่นเขา้ร่วมการประชุมได้ แต่หากต้องการให้บุคคลอื่นเขา้ร่วมการประชุมจะต้อง
ขออนุญาตประธานในที่ประชุมก่อน และหากบุคคลอื่นที่เขา้ร่วมฟังการประชุมโดยมไิด้รบัอนุญาตจากประธาน
ในทีป่ระชุม หากเกดิความเสยีหายใด ๆ แก่บรษิทั กรรมการทีน่ าบุคคลอื่นเขา้ฟังการประชุมจะมคีวามรบัผดิและ
รบัผดิชอบในความเสยีหายทีเ่กดิขึน้
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➢ ผูถื้อหุ้นถามค าถามนอกเหนือวาระการประชมุ หรือถามค าถามในวาระอ่ืน ควรท าอย่างไร

✓ ประธานในที่ประชุมจะต้องแจง้ให้ถามค าถามในวาระที่เกี่ยวขอ้ง หรอืในวาระอื่นๆ แทน เพื่อไม่ให้เสียเวลาในการ
พจิารณาในแต่ละวาระตามทีก่ าหนดในหนงัสอืนดัประชุม

Q&A การประชมุผูถ้ือหุ้น

➢ ผู้ถือหุ้นไม่ได้น าเอกสารแสดงตนมาตามท่ีก าหนด/ผู้รบัมอบฉันทะจากผู้ถือหุ้น น าเอกสารมาไม่ครบตาม
ท่ีก าหนด จะสามารถให้เข้าร่วมประชมุได้หรือไม่
✓ ไม่ควรให้เข้าร่วมประชุม เนื่ องจากได้มีการแจ้งการเตรียมเอกสารในการเข้าร่วมประชุมอย่างชัดเจน แล้ว

เพือ่เป็นการยนืยนัสทิธขิองผูถ้อืหุน้ในการเขา้รว่มประชุม
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➢ ถ้าข้อบงัคบับริษทัไม่ได้ก าหนดให้สามารถประชมุผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส ์การประชมุผูถื้อหุ้นจะให้มีการประชุม
ผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกสไ์ด้หรือไม่

✓ ได้ เพราะตามมาตรา 98 วรรคสาม ของพระราชบญัญัติบรษิัทมหาชนจ ากดั พ .ศ.2535 ก าหนดให้กรณีไม่มี
ขอ้บงัคบัก าหนดหา้มไวเ้ป็นการเฉพาะ การประชุมผูถ้อืหุน้อาจด าเนินการผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกสต์ามทีบ่ญัญตัไิวใ้น
กฎหมายวา่ดว้ยการประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกสก์ไ็ด ้

Q&A การประชมุผูถ้ือหุ้น

➢ กรณีบริษทัเลือกจดัการประชมุผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกสท์ัง้หมด แต่ในวนัประชมุมีผูถื้อหุ้นมาท่ีบริษทัหรือสถานท่ี
จดัการประชมุซ่ึงบริษทัจดัไว้ให้กรรมการเพ่ือถ่ายทอดสด บริษทัต้องด าเนินการอย่างไร
✓ เนื่องจากการเขา้ประชุมเป็นสทิธขิองผูถ้อืหุน้ บรษิทัจงึต้องใหผู้ถ้อืหุน้เขา้ประชุม อย่างไรกต็ามบรษิทัสามารถใช้

วธิกีารตามทีแ่จง้ในหนังสอืนัดประชุมได ้โดยเลอืกวธิกีารประชุมผ่านสื่ออเิลก็ทรอนิกสแ์ละอ านวยความสะดวกให้
ผูถ้อืหุน้เขา้ประชุมผา่นสือ่อเิลก็ทรอนิกส ์ณ สถานทีท่ีบ่รษิทัจดัไวใ้หเ้ป้นกรณพีเิศษ เชน่ หอ้งประชุมเลก็



Q&A การประชมุผูถ้ือหุ้น
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➢ ในวาระรบัรองรายงานการประชมุ ปรากฎว่าผูถื้อหุ้นเกินกว่าก่ึงหน่ึงมีมติไม่รบัรองรายงานการประชมุ 
ต้องท าอย่างไร
✓ ถือตามจรงิว่า วาระดงักล่าวไม่ได้รบัการรบัรอง ซึ่งการไม่รบัรองรายงานการประชุม ไม่มผีล ใด ๆ ต่อ

ธุรกรรมทีบ่รษิทัด าเนินการไปแลว้ตามมตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้

➢ บริษทัลืมบรรจวุาระท่ีกฎหมายก าหนดในการประชมุสามญัผูถื้อหุ้นประจ าปี ต้องท าอย่างไร

✓ ขอเสนอบรรจเุป็นวาระอื่น ๆ ถา้ผูถ้อืหุน้ไมอ่นุมตัใิหบ้รรจวุาระ ตอ้งเรยีกประชุมผูถ้อืหุน้ใหม่



Q&A การประชมุผูถ้ือหุ้น
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➢ ในวาระอนุมติังบแสดงฐานะทางการเงิน การจ่ายเงินปันผล การแต่งตัง้กรรมการ การแต่งตัง้ผูส้อบบญัชี
หากผูถื้อหุ้นเกินกว่าก่ึงหน่ึงมีมติไม่อนุมติั ต้องท าอย่างไร

✓ ตอ้งเรยีกประชุมผูถ้อืหุน้ใหม ่ตามกระบวนการทีก่ฎหมายก าหนด 

ผลของการไมอ่นุมตัิ

  งบแสดงฐานะทางการเงนิ - สง่งบแสดงฐานะทางการเงนิใหก้รมพฒันาธุรกจิการคา้ไมไ่ด ้เสยีคา่ปรบั

  การจา่ยเงนิปันผล  - บรษิทัจา่ยเงนิปันผลไมไ่ด้

   การแต่งตัง้กรรมการ  - กรรมการทีค่รบก าหนดวาระซึง่ยงัไมไ่ดร้บัอนุมตัแิต่งตัง้ ปฏบิตัหิน้าทีไ่มไ่ด ้

การแต่งตัง้ผูส้อบบญัชี - ผูส้อบบญัชสีามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ปพลางก่อนไดเ้พือ่ไมใ่หก้ระทบต่อบรษิทั

แต่ไม่สามารถลงนามงบแสดงฐานะทางการเงนิ ได ้และบรษิทัไม่สามารถ
จา่ยคา่ตอบแทนได้



Q&A การประชมุผูถ้ือหุ้น
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➢ ในการประชมุผูถื้อหุ้น ผูส้อบบญัชีท่ีเป็นผูล้งลายมือช่ือในงบการเงินไม่สามารถเข้าร่วมประชมุได้ 
ต้องด าเนินการอย่างไร
✓ ในมาตรา 125 ใหผู้ส้อบบญัชมีหีน้าทีเ่ขา้ร่วมประชุมในการประชุมผูถ้อืหุ้นของบรษิทัทุกครัง้ที่มกีารพจิารณา

งบดุลบญัชกีาไรขาดทุน และปัญหาเกีย่วกบับญัชขีองบรษิทัเพือ่ชีแ้จงการตรวจสอบบญัชตี่อผู้ถอืหุน้ แต่ส าหรบั
บรษิทัจ ากดั ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย ์ไมไ่ดก้ าหนดไว้



แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่ผู้บริหารระดบัสงู

ด าเนินการให้มีการจดัส่งเอกสารและหรือจดทะเบียนต่าง ๆ ต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริษทั และมติท่ีประชุมผู้ถือหุ้น

ติดตามการด าเนินการต่าง ๆ ตามมติท่ีได้รบัอนุมติัจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทั และมติท่ีประชุมผู้ถือหุ้น

ดแูลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรบัผิดชอบต่อหน่วยงานก ากบัดแูลให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบและนโยบายการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของบริษทั

ดแูลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษทัและด าเนินการเร่ืองอ่ืน ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือตามท่ีได้รบัมอบหมาย
จากคณะกรรมการบริษทั หรือตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด

การบริหารจดัการภายหลงัการประชมุคณะกรรมการและการประชมุผูถื้อหุ้น
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ปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึน้ และวิธีการแก้ไขปัญหา

การประชมุคณะกรรมการ

ประธานกรรมการไมส่ามารถเขา้ประชมุได ้และไมม่รีองประธานกรรมการ

กรรมการไมส่ามารถเขา้ประชมุได ้และจะขอมอบอ านาจใหแ้กผู่อ้ื่นเขา้รว่มประชมุแทน

การอธบิายรายละเอยีดของวาระทีส่ าคญัใหแ้กก่รรมการรายบุคคล (ลอ็บบี)้

การเพิม่เตมิ ตดั แกไ้ข วาระการประชมุในระหวา่งการประชมุ

การจดัการขอ้ขดัแยง้ในการประชุม เช่น กรรมการมคีวามเหน็ขดัแยง้กนั กรรมการแสดงความเหน็ในรายละเอยีด ทีป่ระชุมก าหนดมตทิี่ อาจสรา้ง
อุปสรรคแกฝ่่ายบรหิาร เป็นตน้

การแกไ้ขขอ้ผดิพลาดในเอกสารประกอบวาระการประชมุทีจ่ดัสง่โดยผูบ้รหิาร

การมสีว่นไดเ้สยีของกรรมการในวาระทีป่ระชุม (มาตรา 90 ประกอบมาตรา 88) – ใหก้รรมการแจง้ใหบ้รษิทัทราบโดยมชิกัชา้เมือ่มกีรณีดงัต่อไปนี้ 
(1) มสีว่นไดเ้สยีไมว่า่โดยตรงหรอืโดยออ้มในสญัญาใดๆ ทีบ่รษิทัท าขึน้ระหว่างรอบปีบญัช ีโดยระบุขอ้เทจ็จรงิเกีย่วกบัลกัษณะของสญัญา ชือ่ของ
คูส่ญัญาและสว่นไดเ้สยีของกรรมการในสญัญานัน้ (ถา้ม)ี
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ปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึน้ และวิธีการแก้ไขปัญหา

การประชมุผูถ้ือหุ้น

ผูถ้อืหุน้ไมไ่ดน้ าเอกสารแสดงตนมาตามทีก่ าหนด/ผูร้บัมอบฉนัทะจากผูถ้อืหุน้ น าเอกสารมาไมค่รบตามทีก่ าหนด

การถามค าถามนอกเหนือจากวาระการประชมุ

การจดัการบรรยากาศในการประชมุผูถ้อืหุน้

การจดัเตรยีมเอกสารประกอบการประชมุ (นอกเหนือจากเอกสารที ่TSD จดัสง่ใหแ้กผู่ถ้อืหุน้)

การมสีว่นไดเ้สยีเป็นพเิศษของผูถ้อืหุน้ในวาระทีป่ระชมุ (มาตรา 33)

การนบัคะแนนเสยีงลงคะแนน
o คะแนนเสยีงขา้งมากของผูถ้อืหุน้ซึง่มาประชุมและออกเสยีงลงคะแนน (ผูถ้อืหุน้ทีง่ดออกเสยีงจะไมร่วมคะแนนเสยีงของ   ผูท้ีง่ดออกเสยีงเป็นฐานคะแนนเสยีง)
o คะแนนเสยีงไมน้่อยกวา่สามในสีข่องจ านวนเสยีงทัง้หมดของผูถ้อืหุน้ซึ่งมาประชุมและมสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนน (ผูถ้อืหุน้ทีง่ดออกเสยีงจะนับรวมคะแนนเสยีงของ

ผูท้ีง่ดออกเสยีงเป็นฐานคะแนนเสยีง)
o คะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของจ านวนเสียงทัง้หมดของผูถ้ือหุ้นซึ่งมาประชุม (ต้องนับตามจ านวนเสยีงทัง้หมดของผูถ้ือหุ้นซึ่งมาประชุม) (การอนุมตัิ

คา่ตอบแทนกรรมการ)
26
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ค าพิพากษาศาลฎีกาท่ี 6555/2567 การประชุมของคณะกรรมการเพือ่มมีตเิรยีกประชุมวสิามญัผูถ้อืหุน้ ต้องร่วมกนัในการปรึกษาหารือ
และแลกเปล่ียนความคิดเหน็กนัเก่ียวกบัเรื่องท่ีจะประชุม เพือ่ลงมตวิา่จะเรยีกประชุมวสิามญัผูถ้อืหุน้หรอืไม่

การมีหนังสือให้คณะกรรมการบริษทัลงมติเพ่ือเรียกประชุมวิสามญัผูถื้อ จึงมิใช่เป็นการนัดเรียกประชุม เชน่น้ี การใหเ้รยีกประชุม
วสิามญัผูถ้อืหุน้จงึไมช่อบดว้ยกฎหมาย และยอ่มท าใหก้ารนดัเรยีกประชุมวสิามญัผูถ้อืหุน้ ตลอดจนการประชุมและการลงมตทิีไ่ดด้ าเนินการ
ต่อเน่ืองมาเป็นการไมช่อบดว้ยเชน่กนั กรณีจึงมีเหตใุห้เพิกถอนการประชุมวิสามญัผูถื้อหุ้นและมติท่ีประชุมผูถื้อหุ้นดงักล่าว

การประชมุวิสามญัผูถื้อหุ้นต้องเรียกประชมุโดยมติท่ีประชมุกรรมการ 
การท่ีต้องมีการประชมุกรรมการจริงใช้วิธีเวียนหนังสือไม่ได้

Case Study
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Case Study

ค าพิพากษาศาลฎีกาท่ี 1121/2565 ตามขอ้บงัคบัของผูค้ดัคา้นที ่1 ก าหนดว่า ผู้ท่ีจะเป็นประธานในท่ีประชุมได้ ต้องเป็นผู้ถือหุ้นท่ีเข้า
ร่วมประชุมด้วยตนเองและไดร้บัเลอืกจากทีป่ระชุมในขณะนัน้ใหเ้ป็นประธาน

พ. ไม่ไดเ้ป็นผูถ้อืหุน้ เพยีงแต่ไดร้บัมอบฉนัทะจากผูถ้อืหุน้ การทีท่ีป่ระชุมใหญ่ผูถ้อืหุน้เลอืก พ. เป็นประธาน แลว้ พ. ท าหน้าท่ีประธานใน
การประชุมใหญ่ผู้ถือหุ้นย่อมขดัต่อข้อบงัคบั ท าใหก้ารประชุมวสิามญัผูถ้อืหุน้ดงักล่าวและการลงมตเิป็นไปโดยไม่ชอบ จึงต้องเพิกถอน
การลงมติในการประชุมครัง้ดงักล่าว

ผูเ้ป็นประธานในการประชมุใหญ่ผูถื้อหุ้น คือประธานกรรมการ 
ถ้าไม่มีกใ็ห้ผูถื้อหุ้นเลือกผูถื้อหุ้นคนหน่ึงคนใดท่ีมาประชมุเป็นประธาน
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Case Study

การเป็นผู้ถือหุ้นท่ีมีส่วนได้เสียเป็นพิเศษในเรื่องใด ย่อมหมายถึงมีส่วนได้เสียเป็นพิเศษย่ิงกว่าส่วนได้เสียในฐานะเป็นผู้ถือหุ้น กรณีตามข้อหารือ 
กลุ่มผู้ถือหุ้นรายใหญ่ซ่ึงเก่ียวข้องกบัการท าธรุกรรมและได้รบัประโยชน์จากการออกเสียงลงคะแนน ย่อมถือได้ว่าเป็นผู้มีส่วนได้เสียเป็นพิเศษ 
ซ่ึงท าให้ไม่มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนในเรื่องดงักล่าว 

***ค าวินิจฉัยตามหนังสือท่ี พณ 0805.14/136 ลงวนัท่ี 19 มกราคม 2554 

การออกเสียงลงคะแนนของกลุ่มผูถื้อหุ้นรายใหญ่ กรณีท่ีเก่ียวข้องกบัการท าค าเสนอซ้ือหลกัทรพัยท์ัง้หมดของ
บริษทัมหาชน ว่ามีส่วนได้เสียเป็นพิเศษหรือไม่ และมีสิทธิออกเสียงเพ่ือนับเป็นคะแนนเสียงของผูถื้อหุ้นหรือไม่



THE FIRM YOU CAN TRUST

www.msclaw.co.th


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30

