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Topic เลขานุการบริษทั บคุคลส าคญัขององคก์ร 

Issue มิถนุายน 2558 
 

เลขานุการบรษิทั หรอื Company Secretary เริม่มบีทบาทส าคญัต่อบรษิทัทีเ่สนอขายหลกัทรพัยต่์อประชาชน 

และบรษิทัจดทะเบยีนนบัตัง้แต่ปี 2551 ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขพระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535  

ซึง่ก าหนดใหบ้รษิทัดงักล่าวตอ้งจดัใหม้เีลขานุการบรษิทัดแูลในเรื่องการเกบ็รกัษาเอกสารเกีย่วกบัการประชุมกรรมการ

และรายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการหรือผู้บริหาร  ในขณะที่หลักการก ากับดูแลกิจการที่ดีส าหรับบริษัท         

จดทะเบยีนเสนอแนะใหเ้ลขานุการมหีน้าทีใ่หค้ าแนะน าดา้นกฎหมายและกฎเกณฑ ์ รวมทัง้ประสานงานใหม้กีารปฏบิตัิ

ตามมตคิณะกรรมการดว้ย 

เลขานุการบริษัทส าหรบัประเทศไทยยงัเป็นเรื่องใหม่ แต่ส าหรบัในต่างประเทศมีมาช้านานแล้ว เช่นใน

ประเทศองักฤษ เลขานุการบรษิทัเริม่แรกทีม่หีน้าที่เพยีงผูท้ี่ท าตามค าสัง่ ดงัเช่นค าพพิากษาในปี พ.ศ. 2430 ความ

ตอนหนึ่งไดร้ะบุว่า “เลขานุการบรษิทัเป็นเพยีงแค่คนงาน ต าแหน่งหน้าทีค่อืท าตามค าสัง่ ไม่มใีครคาดหวงัว่าเลขานุการ

บรษิัทจะมอี านาจหน้าทีอ่ืน่ใดอกี”  แต่พอกาลเวลาผ่านไปแนวคดิในเรื่องบทบาทของเลขานุการบรษิทักม็กีารพฒันา

เปลี่ยนแปลงไป ทัง้นี้ตามค าพิพากษาในปี พ.ศ. 2514 ความตอนหนึ่งได้แสดงถึงความส าคญัที่เพิ่มมากขึ้นของ

เลขานุการบรษิทัว่า “เวลาไดเ้ปลีย่นไปแลว้ เลขานุการมบีทบาทส าคญัมากกว่าทีเ่คยเป็นในช่วง พ.ศ.2430  เลขานุการ

เป็นบุคคลทีม่หีน้าที ่ มคีวามรบัผดิชอบ และเป็นผูท้ าการแทนของบรษิทั ไม่ใช่เป็นเสมยีนอกีต่อไปแลว้”  

ปจัจุบนัธุรกจิมคีวามสลบัซบัซอ้นมากขึน้ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของการแขง่ขนั  การตัง้บรษิทัในเครอืมากมาย การตรา

กฎหมายเฉพาะแต่ละภาคอุตสาหกรรมมากขึน้  ดงันัน้ หลายประเทศจงึใหค้วามส าคญักบัเลขานุการบรษิทัโดยมกีาร

ออกกฎหมายก าหนดหลกัเกณฑเ์กีย่วกบับทบาทหน้าทีข่องเลขานุการบรษิทัแตกต่างกนัออกไป เช่น 

 ประเทศองักฤษก าหนดให้ทุกบริษัทจดทะเบียนต้องมีการแต่งตัง้เลขานุการบรษิัท  ส าหรบับริษัทที่ไม่ได ้     

จดทะเบยีนกใ็หเ้ป็นความสมคัรใจ  

 ประเทศออสเตรเลยีก าหนดชดัเจนว่าเลขานุการบรษิทัตอ้งเป็นบุคคล ขณะทีบ่างประเทศอนุญาตใหเ้ลขานุการ

บรษิทัเป็นนิตบิุคคลได ้

 ฮ่องกงก าหนดในเกณฑร์บัหลกัทรพัยว์่า คณะกรรมการตอ้งไดร้บัค าแนะน าของเลขานุการบรษิทั เพื่อใหม้ัน่ใจ

ว่าบรษิทัสามารถปฏบิตัติามเกณฑแ์ละกฎหมายไดอ้ย่างถูกตอ้ง  
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อย่างไรก็ตาม หากจะพิจารณาว่าเลขานุการบริษัทควรมีหน้าที่อะไรบ้าง ในบทความนี้ จึงขอสรุปหน้าที่ของ

เลขานุการบรษิทัจากแนวปฏบิตัขิอง “ICSA Guidance on the Corporate Governance Role of the Company 

Secretary”     มาเป็นแนวทางในการท าหน้าทีข่องเลขานุการบรษิทัต่อไป ดงันี้ 

 ใหค้ าแนะน ากบัคณะกรรมการในประเดน็กฎเกณฑแ์ละกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัธุรกจิ 

 ใหค้ าแนะน าถงึแนวปฏบิตักิบัคณะกรรมการชุดย่อย 

 ดแูลและรกัษาขอ้มลูตามกฎหมาย เช่น รายชื่อผูถ้อืหุน้ รายงานการมสีว่นไดเ้สยีของคณะกรรมการ เป็นตน้ 

 ใหบ้รษิทัสามารถปฏบิตัติามกฎเกณฑ ์กฎหมาย แนวปฏบิตั ิรวมถงึกฏเกณฑด์า้นตลาดทุนไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

 จดัท าสรุปเรื่องทีอ่ยู่ภายใตอ้ านาจการตดัสนิใจของคณะกรรมการ  

 ดแูลใหม้กีารจดัท าประกนัความรบัผดิจากการปฏบิตัหิน้าทีข่องกรรมการ 

 ใหข้อ้มลูและค าแนะน าแก่คณะกรรมการในสว่นทีเ่กีย่วกบัแผนการพฒันาและสบืทอดงาน  

 จดัใหม้กีารพบปะระหว่างผูถ้อืหุน้รายใหญ่และกรรมการเขา้ใหม่ 

 ดูแลและให้ข้อเสนอแนะแก่คณะกรรมการในการพัฒนาและปรับปรุงแนวทางการประเมินตนเองของ

คณะกรรมการใหส้อดคลอ้งและเหมาะสมกบัลกัษณะและสภาพของธุรกจิของบรษิทั 

 ดแูลใหค้ณะกรรมการค านึงถงึความเหน็ของผูถ้อืหุน้อย่างสม ่าเสมอ  

 ใหข้อ้มูลทีเ่กี่ยวกบัการด าเนินการด้านการก ากบัดูแลกจิการทีด่ขีองคณะกรรมการและบรษิทัแก่ผูถ้อืหุน้และ

นกัลงทุน 

 ใหข้อ้มลูและค าแนะน าดา้นความรบัผดิชอบต่อสงัคมในประเดน็ส าคญัทีค่ณะกรรมการควรสอดสอ่งดแูล 

ส าหรบัประเทศไทย เลขานุการบรษิทั นอกจากมหีน้าทีต่ามทีไ่ดเ้กริน่ไวต้อนตน้แลว้ ในพระราชบญัญตัหิลกัทรพัย์

และตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 ยงัก าหนดใหเ้ลขานุการบรษิทัตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ ระมดัระวงั และ

ความซื่อสตัย์สุจรติ  รวมทัง้ต้องปฏบิตัใิห้เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิัท มติคณะกรรมการ 

ตลอดจนมตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ หากไม่ปฏบิตัติามจนเป็นเหตุใหบ้รษิทัเสยีหาย หรอืท าไปเพื่อใหต้นเองไดร้บัประโยชน์  

กฎหมายก าหนดโทษใหต้้องรบัผดิชดใช้ค่าเสยีหายไม่เกนิจ านวนค่าเสยีหายทีเ่กดิขึน้ หรอืประโยชน์ทีไ่ดร้บั แต่ไม่ต ่า

กว่า 1 แสนบาท  และถ้าเป็นการกระท าโดยทุจรติดว้ยแลว้ ต้องระวางโทษหนักขึน้ คอื จ าคุกไม่เกนิ 1 ปี หรอืปรบัไม่

เกนิสองเท่าของค่าเสยีหายทีเ่กดิขึน้ หรอืประโยชน์ทีไ่ดร้บั แต่ไม่ต ่ากว่า 5 แสนบาท หรอืทัง้จ าทัง้ปรบั ดงันัน้ จะเหน็ได้

ว่า จากหน้าที่ความรบัผดิชอบและบทลงโทษของเลขานุการบรษิัทดงักล่าว เลขานุการบรษิัทเป็นบุคคลที่มบีทบาท

ส าคญั ไม่ยิง่หย่อนไปกว่าคณะกรรมการบรษิทัเลยทเีดยีว 

CG Center: http://www.set.or.th/sustainable_dev/th/cg/history_p1.html 

ขอ้มลูอา้งองิ: หนงัสอื Corporate Governance – Principles, Policies, and Practices โดย Bob Tricker 
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