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กิตติกรรมประกาศ 
 

ดวยความสําเร็จในการจัดทําวิทยานิพนธฉบับน้ี ขาพเจาขอกราบขอบพระคุณ 
รองศาสตราจารย สําเรียง  เมฆเกรียงไกร อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ เปนอยางสูงที่กรุณาให
คําแนะนําในการจัดทําวิทยานิพนธฉบับนี้อยางดีจนสําเร็จการศึกษา  

ผูเขียนขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงในความเมตตาของผูชวยศาสตราจารย 
ธิติพันธุ  เช้ือบุญชัย ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ อาจารย สุทธิชัย  จิตรวาณิช อาจารย 
วสันต  เทียนหอม และอาจารย ดร. สถาพร  เพชรทองคํา กรรมการสอบวิทยานิพนธซึ่งไดสละ
เวลารับเปนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธและไดใหคําแนะนําตางๆแกขาพเจาในการจัดทํา
และแกไขขอบกพรองของวิทยานพินธฉบับนี้ใหสมบูรณมากยิ่งขึ้น 

ขาพเจาขอขอบคุณนายอาณัติ  สุขปะทิว ที่คอยชวยเหลือใหคําแนะนําในการ
จัดทําวิทยานิพนธและเปนแรงใจในยามที่ขาพเจาทอแท นางสาววีรัชดา  ภูมาลี ที่เสียสละ
ความสุขสวนตัวไปหองสมุดเปนเพ่ือนขาพเจา นางสาววุฒยา  สุวรรณจิตร ที่ชวยตรวจทาน
บทคัดยอฉบับภาษาอังกฤษ นายธนชัย  มีโชค ที่ชวยสงเอกสารขอมูลอันเปนประโยชนในการ
ทําวิทยานิพนธ นางสาวศิริกานต  เพียรอริยานนท นายธีรวัฒน  ขวัญใจ และนางสาวนวลจันทร  
สีลิ้มพงษ ที่ชวยเหลือในการจัดสงแบบสอบถาม รวมถึงกําลังใจที่ดีในการจัดทําวิทยานิพนธจาก
นางสาวภัทรา  ภาคยประเสริฐ นายอุกฤษฏ  ศรีอํ่าดี นางสาวแพรพรรณ  ศรีอนันต และ
นางสาวชนาวรรณ  โชคดีมีบุญ เพ่ือนรวมรุนหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต นางวีริยา  สุขมนัส 
ผูบังคับบัญชาของขาพเจา เพ่ือนรวมงานทุกทาน รวมทั้งทานอ่ืนๆที่ไมสามารถเอยนามไดทั้งหมด   

ขาพเจาขอขอบคุณเจาหนาที่ของคณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และหองสมุดมารวย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 
ในการชวยเหลือคนควาหนังสือตําราและเอกสารวิชาการตางๆแกขาพเจา และขอขอบคุณผูตอบ
แบบสอบถามทุกทานที่สละเวลาในการทําแบบสอบถามดังกลาวเพื่อนํามาเปนขอมูลในการวิจัย 

ทายที่สุดนี้ ขาพเจาขอกราบขอบพระคุณ นายธนากรและนางเยาวลักษณ 
วิบูลยศิริพงษ บิดามารดาที่ใหกําเนิดและอุปการะเลี้ยงดูขาพเจาจนประสบความสําเร็จในดาน
การศึกษาและหนาที่การงาน และครอบครัวของขาพเจาที่คอยดูแลเอาใจใสขาพเจาไมวาจะใน
ยามสุขหรือยามทุกข และขอกราบขอบพระคุณ คุณครูและอาจารยทุกทานที่ไดประสิทธิ์ประสาท
วิชาแกขาพเจา มา ณ โอกาสนี้ดวย 
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
 

1.ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 

ในอดีต เลขานุการบริษัท (Company Secretary) เปนเพียงผูทําหนาที่รวบรวม
ขอมูลการประชุมชองผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัทและเก็บรักษารายงานการประชุม
ดังกลาวเทานั้น เน่ืองจากคณะกรรมการบริษัทไมมีความไววางใจและเชื่อถือคําแนะนําของ
เลขานุการบริษัท คณะกรรมการจึงไมไดมอบหมายหนาที่อ่ืนๆใหเลขานุการบริษัทแตอยางใด  
แตในปจจุบัน โดยเฉพาะนโยบายของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยเรื่องขอพึงปฏิบัติที่ดี
สําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียนขอ 2.1.7 และขอ 2.1.8 และตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี
สําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 ในหมวด 5 เร่ืองความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติ
ที่ดี ขอ 1.8 กําหนดใหบริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยควรจัดใหมีเลขานุการบริษัท
เพ่ือใหมีหนาที่และความรับผิดชอบในการจัดการประชุม เขารวมประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุนภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด และ
กรรมการมีสิทธิที่จะตรวจสอบรายงานการประชุมดังกลาวไดในเวลาทําการเมื่อไดบอกกลาว
ลวงหนาดวยเวลาอันสมควร รวมถึงชวยดูแลกิจกรรมของบริษัทใหปฏิบัติตามกฎหมายอยาง
ถูกตองและครบถวน อยางไรก็ตาม เลขานุการบริษัทยังมีบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบ 
ในดานตางๆอีกหลายประการ และเลขานุการบริษัทยังไดรับมอบหมายภารกิจหรือหนาที่
สําคัญๆในองคกรดวย  

 

กฎหมายวาดวยบริษัทในตางประเทศเชน ประเทศอังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศฮองกงและประเทศมาเลเซีย เปนตน ไดบัญญัติใหคณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทและถือวาเลขานุการบริษัทเปนพนักงานของบริษัท (Officer) โดยผูที่จะ 
ไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบริษัทตองมีคุณสมบัติตามที่กฎหมายกําหนด และกฎหมาย
ของบางประเทศยังไดกําหนดอํานาจหนาที่รวมถึงความรับผิดของเลขานุการบริษัทไวเปนการเฉพาะ
ดวย โดยสวนใหญแลวบริษัทไดใหความสําคัญเลขานุการบริษัทโดยใหมีตําแหนงเปนหัวหนา
ฝายจัดการของบริษัทดวย เลขานุการบริษัทมีบทบาทหนาที่เปนสื่อกลางการติดตอสื่อสาร
ระหวางผูถือหุน กรรมการบริษัท ผูมีสวนไดเสียอ่ืน และหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของเพ่ือใหเกิด
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ความโปรงใสในธุรกิจของบริษัท และยังไดรับมอบหมายใหดูแลระบบการตรวจสอบหรือ 
การควบคุมภายในองคกรดวย  อีกทั้ง ในหลายประเทศไดกําหนดบทบาทของเลขานุการบริษัท
ในเรื่องการกํากับดูแลกิจการที่ดีไวในกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพยกลาวคือจะกําหนดให
เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการชวยสงเสริมและสนับสนุนใหบริษัทปฏิบัติตามหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี ซึ่งแมหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีนี้มีจุดประสงคบังคับใชกับบริษัทจดทะเบียน
ในตลาดหลักทรัพย เน่ืองจากเปนบริษัทที่ไดระดมเงินทุนจากประชาชน  อยางไรก็ตาม บริษัทอ่ืนๆ
ที่มิไดระดมเงินทุนจากประชาชนสามารถนําหลักการดังกลาวมาใชดวยก็ได  เน่ืองจากเปน
ประโยชนทําใหความนาเชื่อถือของบริษัทเพิ่มมากขึ้นอันเปนปจจัยสําคัญของนักลงทุนตอการ
ตัดสินใจลงทุนในบริษัท และสงผลตอการลงทุนระหวางประเทศเพิ่มมากขึ้น นอกจากนี้ 
เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่ความรับผิดชอบเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ อันเนื่องมาจากลักษณะของธุรกิจ 
ที่ซับซอนและโครงสรางทางกฎหมายที่เกี่ยวของมากขึ้น และบทบาทความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทของแตละบริษัทอาจแตกตางกันซ่ึงจะผันแปรไปตามประเภทของอุตสาหกรรม
หรือธุรกิจของบริษัทหรือเปนบทบาทความรับผิดชอบที่เพ่ิงมีขึ้นใหมก็ได เชน ผูลงทุนสัมพันธ 
(Investor Relations) ความสัมพันธกับราชการ (Government Relations) สื่อและการ
ประชาสัมพันธ (Media and Public Relations) และความรับผิดชอบตอสังคมขององคกร 
(Corporate Social Responsibilities) เปนตน  จะเห็นไดวา เลขานุการบริษัทเปนบุคคลที่มี
ความรูความสามารถ มีทักษะในการสื่อสาร เปนแหลงขอมูลสําคัญของคณะกรรมการและบริษัท 
สามารถชวยแกไขสถานการณหรือปญหาเฉพาะหนาขององคกร มีปฏิภาณไหวพริบที่ดี  
มีมนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดีตอบุคคลทั่วไปและมีความรับผิดชอบสูง  นอกจากนั้น  
ในตางประเทศยังไดมีการจัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษทั (Professional Body) เพ่ือใหมี
วัตถุประสงคสงเสริมใหองคกรธุรกิจมีการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ มีการกํากับดูแลกิจการ 
ที่ดีและสงเสริมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพของเลขานุการบริษัทดวย พรอมทั้งกําหนด
ประมวลจริยธรรมสําหรับเลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะ และมีอํานาจลงโทษเลขานุการบริษัท 
ที่ไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือกระทําความผิดทางวิชาชีพดวย 

  

สําหรับในประเทศไทยนั้น วิชาชีพเลขานุการบริษัทเพ่ิงไดรับความสนใจและ
เปนที่แพรหลายเพิ่มมากขึ้น แตหนวยงานของภาครัฐและเอกชนยังไมใหความสําคัญ และ
ปจจุบันยังไมมีการกําหนดขอบเขตบทบาท หนาที่และความรับผิดของเลขานุการบริษัทไว  
จึงเห็นควรทําการศึกษาและวิเคราะหเปรียบเทียบกับบทบาทของเลขานุการบริษัทในประเทศ
อ่ืนๆ ศึกษากฎหมายและกฎระเบียบตางๆของตลาดหลักทรัพยในแตละประเทศเพื่อเปนกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทในประเทศไทยตอไป 
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2.วัตถุประสงคของการวิจัย 

1.  เพ่ือศึกษาความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 

2.  เพ่ือศึกษากฎหมายและกฎระเบียบของตางประเทศที่เกี่ยวของกับวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท รวมถึงการจัดตั้งและอํานาจหนาที่ขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  

3.  เพ่ือศึกษาสภาพและขอเท็จจริงในปจจุบันเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทยตามความเปนจริง 

4.  เพ่ือวิเคราะหปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
ในประเทศไทยรวมถึงเสนอแนะการแกไขปญหาและอุปสรรคเหลานั้น 
 

3.ขอบเขตของการวิจัย 

  ในการทําวิทยานิพนธฉบับน้ีผูเขียนมุงทําการศึกษาประเด็นเกี่ยวกับบทบาท
อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท  โดยจะเนนศึกษาความเปนมา 
แนวความคิด บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ขอบเขตอํานาจหนาที่และ
ความรับผิดตางๆ รวมถึงปญหาที่เกี่ยวกับบทบาท อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทในประเทศไทย  ทั้งน้ี ผูเขียนไดทําการศึกษาเปรียบเทียบกับกฎหมาย
ตางประเทศ และทําการวิจัยสนามโดยทําแบบสอบถามบุคคลที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพ
เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท (กรณีที่บริษัทไมมีเลขานุการบริษัท) เพ่ือทราบ
สภาพขอเท็จจริงเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

 
4.สมมติฐานของการวิจัย 

  ประเทศไทยยังไมมีกฎเกณฑที่กําหนดบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบ
ของเลขานุการบริษัท จึงทําใหเกิดอุปสรรคในการพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพเลขานุการบริษัท  
 

5.วิธีดําเนินการวิจัย 

การวิจัยแยกเปน 2 วิธี คือการวิจัยเอกสารและการวิจัยภารสนาม   
5.1 วิจัยเอกสาร มุงเนนวิเคราะหขอมูลจากเอกสารที่เปนหนังสือ บทความ 

สิ่งพิมพตางๆทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ    รวมถึงเครือขายทางอินเตอรเน็ตเกี่ยวกับ
บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบตางๆของเลขานุการบริษัททั้งในตางประเทศและประเทศไทย 
รวมถึงหลักกฎหมายตัวแทนและหลักกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 



 

4 

  5.2 วิจัยภาคสนาม เม่ือศึกษาขอมูลจากเอกสารครบถวนแลว จึงจัดทํา
แบบสอบถามแลวสงทางไปรษณีย ประชากรตัวอยางประกอบดวยผูที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท คือเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท (ในกรณีที่บริษัทนั้น 
ไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท) ประเด็นในแบบสอบถามไดแก บทบาท หนาที่และ
ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณีโดย
แบงเปน 8 ประเด็น ดังนี้ 

 
  - การประชุมผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
  - การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับบริษัท 
  - การเปดเผยขอมูลแกผูถือหุนและผูที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 
  - การดแูลทะเบียนตางๆของบริษัท 
  - การชวยเหลือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 
  - บทบาทและความรับผิดชอบที่เพ่ิงเกิดขึ้น 
  - บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบดานอ่ืนๆ  
  - ปญหาและอุปสรรคในการทํางานและขอเสนอแนะ 
 

  แนวทางการวิเคราะหขอมูล ขอมูลจากแบบสอบถามจะใชวิธีวิเคราะหดวยสถิติ
เชิงพรรณนา ไดแก คารอยละ โดยการวิเคราะหจะนําเอาขอมูลที่ไดจากเอกสารและจาก
แบบสอบถามมาใชประกอบกันในลักษณะของการประสมประสานขอมูลเขาดวยกัน 
 

6.ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการวิจัย 

  1.  ทําใหทราบและเขาใจถึงความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับบทบาท 
หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 

  2.  ทําใหทราบถึงสภาพขอเท็จจริงในปจจุบันเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

  3.  ทําใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทใน

ประเทศไทยรวมถึงขอเสนอแนะการแกไขปญหาและอุปสรรคเหลานั้น 

 



บทที่ 2 
 

ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับบทบาท  หนาที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 

 
 

1. ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท  
 

1.1 ความเปนมาของเลขานุการบริษัท   
  

  ความจริงแลวคําวา “secretary” มาจากภาษาลาตินคือ “secretaries” มี
ความหมายวาพนักงานซึ่งเปนที่ไววางใจได และมีความเชื่อมโยงกับคําวา “secretum” ซึ่ง
แปลวา ความลับ แตเม่ือนํามาใชในภาษาอังกฤษแลวทําใหเกิดความหมายคลุมเครือ โดย
สามารถแบงออกเปนสองความหมายคือ ความหมายที่หนึ่งหมายถึงบุคคลที่ไดรับมอบหมาย
ความไววางใจเก็บเร่ืองที่เปนความลับหรือเร่ืองสวนตัว และอีกความหมายหนึ่งคือ บุคคลซึ่งมี
หนาที่หรืออาชีพในการปฏิบัติหนาที่ในการสงและติดตอทางจดหมาย หรือมีหนาที่จัดระบบ
ตางๆ เชนบุคคลที่ไดรับการวาจางใหชวยเหลือในดานการติดตอทางจดหมาย การเก็บบันทึก
และการแตงตั้งพนักงาน  ดังน้ัน เลขานุการ เลขานุการบริษัท และเลขาธิการมีความเชื่อมโยงกัน
เน่ืองจากมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับความไววางใจเหมือนกัน 1  ในอดีต  ศาลของประเทศตางๆได
พิจารณาตัดสินคดีโดยจํากัดหนาที่และความรับผิดของเลขานุการบริษัทโดยมองวาเปนเพียง 

“คนรับใช” ( mere servant )∗ หรือ “เสมียน” ( clerk ) เทานั้น  จึงมีปญหาวาถาหากเลขานุการ
บริษัทเขาทํานิติกรรมเกี่ยวกับการเงินของบริษัทไปโดยไมมีการมอบอํานาจจากคณะกรรมการ
บริษัท เชนนี้จะถือวาการกระทําตางๆของเลขานุการบริษัทผูกพันบริษัทใหตองรับผิดชอบหรือ
จะถือวาเลขานุการบริษัทกระทําการในฐานะตัวแทนบริษัทไดหรือไม เพียงใด เน่ืองจากกอนหนานี้
                                                           

1 R P Austin.  The company secretary: then and now[Online]. Available from:  
http://www.lawlink.nsw.gov.au/sc.nsf/pages/austin_191102 

∗ ตัวอยางเชน ในคดี Barnett, Hoares & Co. v. The South London Tramways 
Company ซึ่งไดกลาวถึงสถานะของเลขานุการบริษัทไวดังตอไปน้ี  
 “ A secretary is a mere servant; his position is that he is do what he is told, and 
no person can assume that he has any authority to represent anything at all…”  
  



6  

แมกฎหมายจะกําหนดหนาที่และความรับผิดไว แตศาลเองยังใชดุลพินิจจํากัดขอบเขตอํานาจ
หนาที่ของเลขานุการบริษัท  ดังน้ัน ถาไมมีหนังสือมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัท  
เลขานุการบริษัทก็ไมมีอํานาจกระทําการในฐานะตัวแทนของบริษัท หากเลขานุการบริษัทได
กระทําการใดๆลงไปจะไมมีผลผูกพันบริษัทเลย  ผลที่เกิดขึ้นคือเลขานุการบริษัทตองรับผิดชอบ
เปนการสวนตัว จึงไมมีผูใดตองการติดตอผูกนิติสัมพันธกับเลขานุการบริษัท  จะเห็นไดวา สิทธิ
หนาที่และความรับผิดชอบถูกจํากัดในวงแคบ เลขานุการบริษัทไมมีความสําคัญใดๆนอกจาก
หนาที่เกี่ยวกับการประชุมเทานั้น กรรมการบริษัทเปนผูพิจารณาตัดสินใจแนวโนมการ
ดําเนินงานของบริษัท ในขณะที่เลขานุการบริษัทเปนเพียงลูกจางที่มีหนาที่ตามที่กรรมการ
บริษัทกําหนดเทานั้น 2 เชนคดี Barnett, Hoares & Co. v. The South London Tramways 
Company เปนเรื่องเกี่ยวกับอํานาจของเลขานุการบริษัทในฐานะที่เปนตัวแทนของบริษัท 
ขอเท็จจริงแหงคดีนี้เปนกรณีที่เลขานุการบริษัทไดทํานิติกรรมสัญญาโดยเปนคูสัญญาเกี่ยวกับ
เงินที่สงวนรักษาไวของบริษัทกิจการทางรถราง โดยศาลไดพิจารณาวาเลขานุการบริษัทไมมี
อํานาจทํานิติกรรมสัญญาทางดานการเงิน การกระทําดังกลาวจึงไมมีผลผูกพันบริษัท เน่ืองจาก
บทบาทของเลขานุการบริษัทมีเพียงการกระทําเฉพาะกรณีที่มีคําสั่งจากกรรมการเทานั้น กรณีนี้
จึงไมถือวาเลขานุการบริษัทมีอํานาจในฐานะตัวแทนซึ่งรายงานทางการเงินที่เลขานุการบริษัท
ไดจัดทําขึ้นนั้นไมอาจเชื่อถือไดหากปราศจากการตรวจสอบกอน  จะเห็นไดวาศาลไดตระหนักถึง
อํานาจหนาที่ของเลขานุการบริษัทไวเพียงเล็กนอยเทานั้น และไมมีเหตุผลใดที่จะใชกฎหมาย
ปดปากเพื่อจะถือวาเลขานุการบริษัทมีอํานาจกระทําการในฐานะตัวแทนและการกระทํานั้นจะ
ผูกพันบริษัทไดเลย  อยางไรก็ตาม สถานะของเลขานุการบริษัทในองคกรไดมีการเปลี่ยนแปลง
มาตลอดระยะเวลาหลายทศวรรษจากที่มีฐานะต่ําตอยไดพัฒนากลายมาเปนพนักงานบริษัทที่มี
หนาที่และความรับผิดชอบที่สําคัญมากขึ้นเรื่อยๆ และเปนตัวแปรสําคัญมีผลตอการตัดสินใจ
เรื่องตางๆในบริษัทดวย  
 

1.2 แนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัทในปจจุบัน  
 

ปจจุบันเลขานุการบริษัทเปนพนักงานคนหนึ่งของบริษัทที่มีความสําคัญอยางยิ่ง
และมีหนาที่ความรับผิดชอบมากมายหลายดาน แนวโนมเกี่ยวกับคําพิพากษาตัดสินของศาลเริ่ม
เปลี่ยนไปจากการที่จํากัดบทบาทของเลขานุการบริษัทใหมากที่สุด กลายมาเปนการยอมรับ 

                                                           
2 Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  The role of the company secretary: A 

practical guide,(Australia: Prentice Hall of Australia Pty, 1991) p.1. 
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บทบาทในดานการพาณิชยมากขึ้น∗ โดยอยางนอยที่สุดแลวในบริษัทมหาชน เลขานุการบริษัท
มีความสําคัญโดยมีอํานาจทั่วไปในฐานะตัวแทนของบริษัทและสามารถเขาทําสัญญาในนามของ
บริษัทไดอีกดวย แสดงใหเห็นวาทางการศาลไดรับรูความสําคัญของบทบาทที่เพ่ิมมากขึ้น 
ซึ่งเปนการพัฒนาอยางชาๆและยังไมมีที่สิ้นสุด ตัวอยางเชนในคดี Donato v. Legion Cabs 
(Trading) Co-Operative Society Ltd. ขอเท็จจริงแหงคดีปรากฎวา นายเฮนเดอรซันเปน
เลขานุการบริษัทของบริษัท Legion Cabs (Trading) Co-Operative Society หรือเรียกสั้นๆวา 
บริษัท Co-operation บริษัทแหงนี้ทํากิจการรถแท็กซี่โดยมีเง่ือนไขวาสมาชิกคนขับรถแท็กซี่ 
จะถือวาเปนสมาชิกของสมาคม Australian legion cabs service ดวย และนายเฮนเดอรซัน 
ก็เปนเลขานุการของสมาคมแหงนี้ดวยเชนกัน นายเฮนเดอรซันไดมีหนังสือบอกกลาวแจงการไล
สมาชิกของสมาคมออกแตไดเขียนชื่อบนหัวกระดาษเปนชื่อบริษัท Co-operation แทนที่จะใช
ชื่อของสมาคม ศาลไดวินิจฉัยโดยเสียงขางมากเห็นวา หนังสือดังกลาวถือวาอยูภายในขอบเขต
อํานาจทั่วไปของเลขานุการบริษัท แมวานายเฮนเดอรซันจะใชชื่อตรงสวนหัวกระดาษผิดพลาด
ก็ตาม แตถือวามีเหตุผลอันจําเปน จึงตองถือวาเลขานุการบริษัทเปนตัวแทนโดยสภาพและ 
เปนที่เขาใจไดวาเปนผูมีอํานาจในเรื่องกิจกรรมตางๆขององคกร  ดังน้ัน ในการแจงเรื่องการไล
สมาชิกออกใหแกบุคคลที่สามไดรับทราบนั้น ยอมถือไดวาอยูในขอบเขตอํานาจของเลขานุการ
ของสมาคมอยางชัดเจน 

 
ตอมาไดมีคําพิพากษาของศาลอุทธรณในประเทศอังกฤษซึ่งไดแสดงใหเห็นถึง

การเปลี่ยนแปลงบทบาทของเลขานุการบริษัทอยางชัดเจน ไดแกคดี Panorama Developments 
(Guildford) Ltd. v. Fidelis Furnishing Fabrics Ltd. คดีนี้ไดสงผลตอเร่ืองอํานาจทั่วไปของ
เลขานุการบริษัทและเรื่องการทําสัญญา โดยเลขานุการบริษัทเปนคูสัญญาในฐานะของตัวแทน
อันจะทําใหเกิดผลผูกพันบริษัท ขอเท็จจริงแหงคดีปรากฏวา เลขานุการของบริษัท Fidelis 
Furnishing Fabrics (จําเลย) ไดทําสัญญาเชารถกับบริษัท Panorama Developments 
(Guildford) (โจทก) โดยลงลายมือชื่อเปนผูเชาในสัญญาฉบับดังกลาว ศาลไดกําหนดประเด็น
พิพาทแบงออกเปนสองประเด็นไดแก ประเด็นแรก กรณีที่เลขานุการบริษัทลงลายมือชื่อในสัญญา
โดยใชชื่อตนเองเปนคูสัญญา จะมีผลทําใหสัญญาดังกลาวผูกพันบริษัทตามเงื่อนไขขอตกลง 

                                                           
∗ เน่ืองจากในป ค.ศ. 1984 Paul Monsted และ Geoffery Garside ไดทําการสํารวจ

พบวา เลขานุการบริษัท (ในประเทศออสเตรเลีย) เห็นดวยกับบทบาทในดานการพาณิชยหรือ
การบริหารของบริษัทเพิ่มมากขึ้นรอยละ 73 และตอมาในป ค.ศ. 1990 ก็ทําการสํารวจอีกครั้ง
และผลการสํารวจเพ่ิมขึ้นถึงรอยละ 87  และทั้งสองทานเห็นวาในอนาคตบทบาทในดานนี้ก็
นาจะมีผลสํารวจที่สูงขึ้นไปอีก  (อางอิงใน R P Austin.  The company secretary: then and 
now[Online]. Available from: http://www.lawlink.nsw.gov.au/sc.nsf/pages/austin_191102) 



8  

ที่ปรากฏในสัญญาการเชารถหรือไม ประเด็นที่สอง เลขานุการบริษัทมีอํานาจหนาที่กระทําการ
ใดอันเปนการผูกพันบริษัทหรือไม ทานลอรดเดนนิ่งไดพิเคราะหประเด็นแรกแลวเห็นวา การ
ติดตอเพ่ือเชารถระหวางโจทกและจําเลยนั้นไมถือวาเปนเพียงการติดตอระหวางบริษัท 
Panorama Developments (Guildford) (โจทก) กับเลขานุการบริษัท แตเปนการติดตอ 
ทําสัญญาระหวางบริษัทโจทกและบริษัทจําเลย ดังนั้นบริษัทโจทกจึงตองปฏิบัติตามเงื่อนไข
ขอตกลงในสัญญาดวย สําหรับในประเด็นที่สองนั้นเห็นวา ในปจจุบันทุกอยางไดเปลี่ยนไปแลว
โดยเลขานุการบริษัทไดกลายเปนบุคคลที่ มีความสําคัญมากตางจากเมื่อป ค.ศ. 1887 
เลขานุการบริษัทเปนพนักงานซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบอยางสูง จะสามารถเห็นไดจาก
กฎหมายวาดวยบริษัทและบทบาทในแตละวันซ่ึงมิใชเพียงเสมียนอีกตอไป แตเลขานุการบริษัท
สามารถกระทําการใดๆในนามของบริษัทและสามารถเขาทําสัญญาที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานในแตละวันโดยมีอํานาจลงนามในสัญญาไดในฐานะตัวแทนของบริษัท กรณีนี้บริษัท
กําลังจัดหารถยนตเพ่ือเดินทางไปพบลูกคาที่ทาอากาศยาน โดยทั่วไปแลวบริษัทจะเชารถ 
โดยผานเลขานุการบริษัท เน่ืองจากการเชารถเปนงานของฝายจัดการนั่นเอง ดังน้ัน เลขานุการ
บริษัทจึงมีอํานาจในการทําสัญญาเชารถยนตจากโจทกโดยเลขานุการบริษัทเปนคูสัญญา 
ในฐานะของจําเลย จําเลยจึงตองจายคาเชารถใหแกโจทกตามสัญญาดังกลาว และถึงแมวา
เลขานุการบริษัทจะกระทําการไปโดยฉอฉลก็ตาม บริษัทก็ยังคงมีหนาที่ตองรับผิดชอบในฐานะ
ตัวการ จะเห็นวาศาลในประเทศอังกฤษเองไดยอมรับแลววา เลขานุการบริษัทเปนหัวหนา
เจาหนาที่ฝายจัดการ (Chief administrative officer) และเปนการผลักภาระการพิสูจนเกี่ยวกับ
นิติกรรมสัญญาที่ไดทํากับบุคคลที่สามโดยเลขานุการบริษัท ซึ่งเม่ือบุคคลที่สามไดอางวาเปน
การทําสัญญาที่อยูภายในขอบอํานาจของเลขานุการบริษัท บริษัทเองตองเปนผูพิสูจนหลักฐาน
ใหเห็นวาเลขานุการบริษัทมิไดกระทําการในฐานะตัวแทนบริษัทแตอยางใด แตกตางจากในอดีต
ที่บคุคลที่สามตองแสดงหลักฐานเพื่อพิสูจนใหเห็นวาเลขานุการบริษัทไดกระทําการในนามของ
บริษัท  

 
เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการใหคําปรึกษาและแนะนําเรื่องตางๆ  ดังนั้นจึง

ตองเปนผูที่ มีคุณสมบัติตามที่กฎหมายกําหนดทั้งดานความรูความสามารถ  และความ
รับผดิชอบในหนาที่ตางๆ  ที่เปนเชนน้ีก็เน่ืองมาจากธุรกิจในปจจุบันมีลักษณะที่ซับซอนมากขึ้น  
อีกทั้งมีกฎหมายที่เกี่ยวของมากมาย  เชนบริษัทตองทํารายงานและเปดเผยขอมูลอันเปนการ
แสดงถึงความโปรงใสตอทั้งผูถือหุนและหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งเกี่ยวของกับกฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรัพย  ยิ่งไปกวานั้น บริษัทที่มีขนาดใหญมีความซับซอนมาก  และตองพบกับ
สภาวะการแขงขันกันอยางรุนแรง  รวมถึงกฎหมายที่เกี่ยวของมีผลทําใหบทบาทหนาที่ของ
เลขานุการบริษัทเพ่ิมมากขึ้นตามไปดวย ในบางประเทศ กฎหมายวาดวยบริษัทหรือระเบยีบ
ขอบังคับของตลาดหลักทรัพยไดกําหนดใหบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท เชน ประเทศ
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อังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศฮองกง เปนตน สวนในบางประเทศ 
เชน ประเทศอินเดีย ไดใหความสําคัญกับวิชาชีพเลขานุการบริษัทจนกระทั่งไดมีการตรา
กฎหมาย คือ The Company Secretaries Act 1980 โดยกําหนดบทบัญญัติที่เกี่ยวของกับ
เลขานุการบริษัทขึ้นโดยเฉพาะเลยทีเดียว   

 
 

2. บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท   
  
  ความจริงแลวเปนสิ่งที่ยากยิ่งที่จะแบงแยกบทบาทและความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทไดทั้งหมด เนื่องจากขนาดของบริษัท การดําเนินธุรกิจและโครงสรางการ
บริหารงานของแตละบริษัทมีความแตกตางและมีความหลากหลาย  อยางไรก็ตาม ยังคง
สามารถแบงบทบาทและความรับผิดชอบไวอยางกวางๆไดดังตอไปน้ี 
 

2.1 บทบาทในฐานะที่เปนพนักงานของบริษัท (Officer) และผูอํานวยการ 
กํากับองคกร  
 

  ทุกบริษัทตองมีเลขานุการบริษัท 3 และตองไดรับการแตงตั้งโดยที่ประชุม
คณะกรรมการครั้งแรก ซึ่งกฎหมายถือวาเลขานุการบริษัทเปนพนักงาน (Officer) ตามคํานิยาม
ในกฎหมายดวย 4 คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทตองเปนผูมีความรูความสามารถและมี
ประสบการณ สําหรับบริษัทจํากัด (private company) ไมมีการกําหนดคุณสมบัติของเลขานุการ
บริษัทไวในกฎหมายแตกตางจากบริษัทมหาชน (public company) กลาวคือ ในประเทศอังกฤษ
กฎหมายกําหนดให เปนหนาที่ของคณะกรรมการบริษัทมหาชนในการใชเหตุผลและ
วิจารณญาณแตงตั้งเลขานุการบริษัท หรือเลขานุการบริษัทรวม (joint secretary) ที่มีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และ 

  -เปนเลขานุการ หรือผูชวยเลขานุการ หรือผูรักษาการแทนเลขานุการของ
บริษัทนั้น (Assistant or deputy secretary) อยูแลวในวันที่บังคับใชบทบัญญัติใน Companies 
Act ที่กําหนดใหคณะกรรมการตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท (วันที่ 22 ธันวาคม 1980)  

                                                           
3 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 283 (1)  Corporations Act 

1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 240  Companies Act 1965 ของประเทศมาเลเซีย 
มาตรา 139 A  และ Companies Act ของประเทศฮองกง มาตรา 154 เปนตน  

4 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 9 (1)  
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  -เปนเลขานุการบริษัทของบริษัทมหาชนอื่นมาแลวไมนอยกวาสามป โดย
ระยะเวลาดังกลาวตองอยูภายในหาปกอนวันแตงตั้ง 
  -เปนสมาชิกขององคกรวิชาชีพ ( Professional bodies) เชน The Institute of 
Chartered Secretaries and Accountants หรือเปนทนายความ หรืออาจเปนบุคคลซึ่งเคยอยู
ในตําแหนงอ่ืนมากอนแตเปนที่ประจักษแกคณะกรรมการบริษัทวามีความสามารถปฏิบัติหนาที่
หรือมีคุณสมบัติเปนเลขานุการบริษัทได เปนตน 5 
 

กรณีที่มีการจัดตั้งบริษัท ในหนังสือบริคณหสนธิและขอบังคับของบริษัทตอง
ระบุรายละเอียดในการแตงตั้งและรายชื่อบุคคลซึ่งดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานกุาร
บริษัทรวมดวย โดยกรรมการมีหนาที่ตามขอบังคับของบริษัทในการแตงตั้งหรือถอดถอน
เลขานุการบริษัทออกจากตําแหนง และหากการประชุมของคณะกรรมการบริษัทในครั้งน้ันเปน
การประชุมหรือลงมติที่ประชุมโดยมิชอบดวยกฎหมาย ก็ถือวาการแตงตั้งเลขานุการบริษัทนั้น 
มิชอบดวยกฎหมายดวยเชนกัน  ตามกฎหมายของประเทศอังกฤษ เลขานุการบริษัทอาจเปน
บุคคลธรรมดาหรือองคกรหรือบริษัทก็ได แตในบางประเทศ เชน ประเทศออสเตรเลีย กฎหมาย
ไดกําหนดคุณสมบัติแตกตางจากประเทศอังกฤษโดยกลาวถึงคุณสมบัติไวอยางกวางๆเทานั้น 
คือเลขานุการบริษัทตองไดรับการแตงตั้งจากการประชุมคณะกรรมการบริษัทในครั้งแรก 
(หลังจากการจัดตั้งบริษัท) 6 อีกทั้งตองเปนบุคคลธรรมดามีอายุไมนอยกวาสิบแปดปบริบูรณ 

ซึ่งตางจากประเทศอังกฤษที่อาจเปนองคกรหรือบริษัทก็ได ∗ การที่เลขานุการบริษัทตองเปน
บุคคลธรรมดาเนื่องจากมีความสอดคลองกับบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการ
บริษัท สวนที่กําหนดใหตองมีอายุครบสิบแปดปบริบูรณเพราะตองการบุคคลที่บรรลุนิติภาวะ
แลว และมีเลขานุการบริษัทจํานวนมากกวาหนึ่งคนก็ได แตยังคงตองมีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยูใน
ประเทศออสเตรเลีย เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติหนาที่ที่ตองติดตอกับบุคคลที่สามและบริษัทเอง

                                                           
5 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 286  
6 Corporations Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 240(2)  
∗ ในประเทศอินเดียตาม Company Secretaries Act 1980 มาตรา 26 ไดกําหนดหาม

บริษัทมิใหเปนเลขานุการบริษัท และหากบริษัทใดฝาฝนบทบัญญัตินี้ตองไดรับโทษปรับ 1,000 
รูป และหากยังกระทําความผิดอยางตอเน่ืองก็จะไดรับโทษปรับสูงขึ้นแตไมเกิน 5,000 รูปดวย 
ซึ่งเปนแนวคิดในทางเดียวกับประเทศออสเตรเลีย นอกจากนี้ ในมาตรา 28 ยังไดบัญญัติไววา 
บริษัทที่กระทําผิดตามกฎหมายฉบับน้ี ใหหมายรวมถึงบุคคลที่มีหนาที่และความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหนาที่ ณ เวลาใดเวลาหนึ่งที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ขณะกระทําความผิด จะถือวา
บุคคลดังกลาวมีความผิดและตองไดรับโทษดวย เวนเสียแตจะพิสูจนไดวาไมมีสวนรูเห็นหรือ
กระทําไปโดยสุจริต 
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ก็เปนสถานที่ติดตอหลัก และเพ่ือปองกันมิใหเลขานุการของบริษัทแมในตางประเทศมาทํา
หนาที่เปนเลขานุการบริษัทลูกในประเทศออสเตรเลียโดยบุคคลนั้นมิไดมีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยู
ในประเทศแตอยางใด  นอกจากนั้น บุคคลดังกลาวจะตองใหความยินยอมในการแตงตั้งตนเอง
เปนเลขานุการบริษัทดวย 7  สําหรับบริษัทมหาชนนั้น กฎหมายกําหนดใหมีการเปดเผย
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทดวย ในประเทศอินเดีย Company Secretaries Act 1980 
มาตรา 8 ไดกําหนดวาเลขานุการบริษัทตองไมมีลักษณะตองหามในขณะดํารงตําแหนง
ดังตอไปน้ี   

 
1. มีอายุไมครบยี่สิบเอ็ดปบริบูรณ 
2. ตองคําพิพากษาวามีคุณสมบัติไมเหมาะสมที่จะเปนเลขานุการบริษัท 
3. มีหนี้สินลนพนตัว 
4. เปนบุคคลลมละลาย 
5. ตองคําพิพากษาวากระทําความผิดซึ่งเปนเรื่องเกี่ยวกับศีลธรรมและไดรับ

โทษจําคุก 
6. ถูกถอดถอนจากสมาชิกภาพของสถาบันวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

(Institute of Company Secretaries of India) เน่ืองจากกระทําความผิด
เกี่ยวกับวิชาชีพหรือกระทําความผดิอ่ืน 

 
   อยางไรก็ตาม ในบางประเทศ เชนประเทศสหรัฐอเมริกา และประเทศฮองกง  

กฎหมายไมไดกําหนดคุณสมบัติไว แตกรรมการบริษัทตองรับผิดชอบในการแตงตั้งเลขานุการ
บริษัทที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาที่ ซึ่งโดยทั่วไปพบวา ผูที่ไดรับการแตงตั้งสวนใหญ
จะมีพ้ืนฐานดานบัญชี หรือกฎหมาย สวนขอบังคับของตลาดหลักทรัพยประเทศฮองกงได
กําหนดวาเลขานุการของบริษัทจดทะเบียนตองเปนสมาชิกของสถาบันวิชาชีพเลขานุการบริษัท
ฮองกง ( Hong Kong Institute of Company secretaries) หรือเปนผูเชี่ยวชาญดานบัญชีหรือ
กฎหมาย หรือเปนบุคคลที่ตลาดหลักทรัพยประเทศฮองกงเห็นวามีประสบการณหรือคุณสมบัติ
เหมาะสมที่จะทําหนาที่เลขานุการบริษัท 8 

 

                                                           
7 Corporations Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 240(3)  
8 คณะอนุกรรมการสรางความรูความเขาใจและประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับ 

Corporate Governance ในประเทศไทย,  “ ความคาดหวังของคณะกรรมการตอบทบาทหนาที่
ของเลขานุการบริษัท,” วารสารเพื่อความรูเรื่องการลงทุนและความเคลื่อนไหวในตลาดทุนไทย  
3 (พฤศจิกายน 2546): 4.  
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เม่ือไดรับการแตงตั้งแลว เลขานุการบริษัทถือเปนพนักงานบริษัทเชนเดียวกัน
กับกรรมการบริษัท  จึงมีความรับผิดตอหนาที่ซึ่งอาจถูกฟองรองและตองรับผิดรวมกับกรรมการ
บริษัทไดเชนกัน บริษัทจํากัดสวนใหญจะแตงตั้งกรรมการบริษัทคนหนึ่งเพ่ือเปนเลขานุการ
บริษัท  อยางไรก็ตาม  หากมีกรรมการบริษัทเพียงคนเดียว (sole director)  ก็ไมสามารถ
แตงตั้งตัวเองเปนเลขานุการบริษัทได 9 ถึงกระนั้นกฎหมายมิไดหามกรรมการใหแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทไดเพียงหนึ่งคนเทานั้น เลขานุการบริษัทจึงอาจมีมากกวาหนึ่งคนก็ได โดยการ
แตงตั้งเลขานุการรวม หรืออาจมีผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัท 
ก็ได 10 โดยเฉพาะในกรณีที่เลขานุการบริษัทไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดนั้น ผูชวยเลขานุการ
บริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัทตองกระทําการแทนเลขานุการบริษัท  อยางไรก็ตาม 
กรรมการอาจมอบอํานาจใหพนักงานบริษัทคนอื่นกระทําการทั่วไปหรือเฉพาะเจาะจงในกรณีที่
ไมไดแตงตั้งผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัท หรือมีแตบุคคล
เหลานั้นไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเชนกัน นอกจากนี้กฎหมายยังกําหนดคุณสมบัติที่เปน 
ขอหามมิใหดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทไว เชน กรณีตกเปนบุคคลลมละลาย  เปนตน  หาก
เลขานุการบริษัทขาดคุณสมบัติตามกฎหมาย  ณ  เวลาใดก็ตาม  คณะกรรมการบริษัทตอง
ตรวจสอบและพิจารณาใหมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัทใหม นอกจากนี้ ศาลอาจมีคําสั่งให
บุคคลใดขาดคุณสมบัติในการเปนเลขานุการบริษัทเมื่อใดก็ได หากผูนั้นไมมีความสามารถใน
การจัดการบริษัท หรือกรณีที่ไดกระทําความผิดทางแพงซ่ึงศาลไดสั่งใหตองรับผิดชดใชคาสินไหม
ทดแทน หรือกรณีที่เปนพนักงานบริษัทตั้งแตสองบริษัทขึ้นไปแลวบริษัทดังกลาวประสบความ
ลมเหลวในการชําระหนี้ 11  

 
การที่กฎหมายไดกําหนดคํานิยามของคําวา “พนักงานบริษัท” สงผลให

เลขานุการบริษัทมีความรับผิดตามบทบัญญัติแหงกฎหมายที่ไดกําหนดถึงการกระทําความผิด
ของพนักงานบริษัท และโทษสําหรับการกระทําความผิดนั้น เน่ืองจากคํานิยามดังกลาวกําหนด
วาพนักงานบริษัทรวมถึงเลขานุการบริษัทดวย (ซึ่งจะกลาวตอไปในเรื่องความรับผิดของ
เลขานุการบริษัท) และเลขานุการบริษัทถือวาเปนลูกจางของบริษัทและมีสิทธิหนาที่ตามสัญญา
วาจางและกฎหมายแรงงานตองไดรับการปฏิบัติอยางเปนธรรม เหมือนลูกจางบริษัทคนอื่นๆ  

                                                           
9 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 283(3)  
10 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 290  และ Corporations Act 

1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 240 (6)  
11 Companies and Securities Advisory Committee.  Qualifications and 

experience for secretaries of public companies[Online]. Available from: 
http://www.camac.gov.au/[2005,October 10] 
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นอกจากนี้ โดยทั่วไปแลวแมกฎหมายกําหนดใหตองเก็บรักษาทะเบียนของกรรมการ แต
ทะเบียนของเลขานุการบริษัทก็มีความสําคัญเชนกัน จึงตองเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยเชนกัน 
ในทะเบียนดังกลาวตองประกอบดวยขอมูลชื่อนามสกุลและที่อยูกรณีที่เลขานุการบริษัทเปน
บุคคลธรรมดา หรือชื่อองคกรหรือบริษัทและที่ทําการขององคกรหรือบริษัทในกรณีที่เลขานุการ
บริษัทเปนองคกรหรือบริษัท 12   

 
ถึงแมวากฎหมายบางประเทศจะไมไดกําหนดบทบาทหนาที่ของเลขานุการ

บริษัทไวอยางชัดเจน แตสามารถเขาใจไดวาเลขานุการบริษัทมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดการ
องคกรหรือบริษัทและมีความรับผิดชอบในการดูแลใหบริษัทปฏิบัติตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย
วาดวยบริษัทและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัท โดยสวนใหญ
แลว ในปจจุบันเลขานุการบริษัทมีตําแหนงเปนหัวหนาเจาหนาที่ฝายจัดการ หรือ Chief 
Administrative Officer หัวหนาเจาหนาที่ฝายกํากับดูแลกิจการ หรือ Chief Governance 
Officer เจาหนาที่องคกรระดับอาวุโส หรือ Senior Corporate Officer ซึ่งมีความสัมพันธใกลชิด
กับคณะกรรมการบริษัท และมีหนาที่ดูแลฝายจัดการของบริษัททั้งหมด อีกทั้งตองควบคุมดูแล
พนักงานฝายจัดการทั้งหลาย โดยมีอํานาจเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท หนาที่
เกี่ยวกับการจัดการยังขยายรวมถึงการทําสัญญาจางพนักงานเจาหนาที่ การสั่งซ้ือวัสดุอุปกรณ
เครื่องใชในสํานักงาน  เปนตน บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
โดยภาพรวมแลวเปรียบเสมือนเปนผูอํานวยการกํากับองคกร เพราะในทางปฏิบัติแลว หนาที่
ของเลขานุการบริษัทไมไดมีเพียงตามที่กฎหมายกําหนดไวเทานั้น แตยังตองรับผิดชอบตาม
นโยบายของคณะกรรมการและฝายบริหารรวมถึงความรับผิดชอบในการปฏิบัติตามหลักการ
ของการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท จะเห็นวาในปจจุบันน้ี เลขานุการบริษัทเปนผูสนับสนุน
และสงเสริมใหคณะกรรมการบริษัททําหนาที่ทางดานระบบการกํากับดูแลกิจการที่ดีมากขึ้น  
ซึ่งจะกลาวในหัวขอตอๆไป   

 

2.2 ความรับผิดชอบตามหนาที่ (Accountability) และการตรวจสอบ (Audit)  
 

  คณะกรรมการบริษัทไดรับการแตงตั้งขึ้นเพื่อใหมีความรับผิดชอบในการกระทํา
เพ่ือผลประโยชนของเจาของหรือผูถือหุนและคอยควบคุมการปฏิบัติงานของฝายจัดการของ
บริษัท อันเปนการแยกความเปนเจาของออกจากการควบคุมและการจัดการโดยเปนไปตาม
ความสัมพันธระหวางตัวการและตัวแทน คณะกรรมการจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่เกี่ยวกับ
ผลปฏิบัติงานตอผูถือหุน เม่ือคณะกรรมการไดมอบหมายงานใหฝายจัดการรับผิดชอบในการ

                                                           
12 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 288 
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ปฏิบัติงานประจําวัน ฝายจัดการจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่ตอคณะกรรมการและผูถือหุน 
ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนฝายจัดการจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่ตอทั้งคณะกรรมการ
และผูถือหุนโดยตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต (duty of loyalty) ใชความระมดัระวัง
อยางมีเหตุผล (duty of care) ทําหนาที่ตามที่ไดรับความไววางใจ (fiduciary duty) และปฏิบัติตาม
นโยบายของคณะกรรมการ นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทอาจไดรับมอบหมายงานอื่นที่เกี่ยวกับ
ฝายบริหารของบริษัทดวย เชน ในกรณีที่คณะกรรมการบริษัทมีความรับผิดชอบตามหนาที่ซึ่ง
แสดงออกดวยการจัดทํารายงานแสดงทรัพยสินตางๆในระหวางปและงบการเงนิ คณะกรรมการ
ตองรับผิดชอบความถูกตองและความครบถวนของขอมูลที่อยูในรายงานทางการเงินดังกลาว 
และเลขานุการบริษัทเองก็ตองชวยเหลือและใหคําแนะนําแกกรรมการบริษัทเพื่อจัดทํารายงาน
ทางการเงินใหถูกตองตามกฎหมายและมาตรฐานหลักการทางบัญชี และตรวจสอบกําหนดเวลา
ที่ตองแสดงรายงานดังกลาวซึ่งไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทแลว 
 
  เน่ืองจากบริษัทจําเปนตองมีระบบการควบคุมภายในเพื่อจัดการตอการ
เปลี่ยนแปลงและความเสี่ยงทางธุรกิจ พรอมทั้งเทคนิคการประเมินผลที่สามารถปรับเปลี่ยนให
เหมาะสมไดตลอดเวลา ระบบควบคุมภายในตองคํานึงถึงความปลอดภัยในการลงทุนของผูถือหุน
และทรัพยสินของบริษัท และกรรมการบริษัทตองดําเนินการตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบ
การควบคุมภายในและความเสี่ยงในการดําเนินธุรกิจอยางนอยปละหนึ่งครั้งแลวจัดทํารายงาน
เสนอตอผูถือหุนดวย เลขานุการบริษัทมีบทบาทเปนผูนําในเรื่องการควบคุมภายในและการให
คําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทดังตอไปน้ี 

  - รายงานวัตถุประสงคและความสําคัญของระบบการควบคุมภายใน 
  - รายงานความเสี่ยงทางธุรกิจตางๆที่สําคัญซ่ึงอาจเกิดขึ้นในระยะเริ่มแรกและ
คอยเฝาสังเกตติดตามอยางสม่ําเสมอ 
  - มีสวนรวมกับกรรมการบริษัทในการกําหนดหรือสรางระบบการควบคุม
ภายใน 
  - สงเสริมและชวยเหลือใหมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
  - ใหคําแนะนําคณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับความรับผิดชอบในระบบการ
ควบคุมภายใน โดยจัดเตรียมนโยบายและกลยุทธในการควบคุมภายใน และความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้น พรอมกับจัดทํารายงานสรุประบบการควบคุมภายในเพื่อทําความเขาใจกับลูกจางและ
พนักงานของบริษัท 
  - จัดการและบริหารความเสี่ยงเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพ 
  - ใหคําแนะนําคณะกรรมการบริษัทถึงความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  
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  - จัดทํารายงานเรื่องประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในไวในรายงาน
ประจําปเพ่ือเสนอตอผูถือหุน 
  - ดูแลใหคณะกรรมการดําเนินการประเมินผลการควบคุมภายในอยางนอยหน่ึง
ครั้งตอป 
  - จัดทํารางรายงานทางการเงินในสวนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในเพื่อให
คณะกรรมการบริษัทนําเสนอผูถือหุนตอไป 13 
 
  ขั้นตอนตามกฎหมายในชั้นศาล เลขานุการบริษัทตองเปนผูสาบานตนรับรอง
รายงานทางการเงินในฐานะตัวแทนของบริษัท จึงจําเปนตองตรวจสอบรายงานทางการเงินให
ถูกตองกอนลงลายมือชื่อรับรองรายงานดังกลาว บริษัทอาจจัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
(Audit committee) ที่มีความเปนอิสระเพื่อกลั่นกรองขอมูลทางการเงิน โดยคณะกรรมการ
ดังกลาวไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัทในการใชดุลพินิจทําในสิ่งที่ถูกตองและ
รายงานสิ่งผิดปกติและดูแลแกไขเพื่อใหถูกตองและเหมาะสม คณะกรรมการตรวจสอบตอง
ประกอบดวยกรรมการบริษัทที่เปนอิสระหรือกรรมการที่มิใชผูบริหาร โดยทําหนาที่เปนสื่อกลาง
ติดตอกับผูตรวจสอบบัญชีโดยจัดใหมีการประชุมอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ตรวจสอบควบคุม
ความโปรงใสของรายงานทางการเงินกอนการเผยแพรสูสาธารณชน ทบทวนความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน ควบคุมประสิทธิภาพในการตรวจสอบบัญชีภายใน ตรวจสอบความ
เปนอิสระของผูสอบบัญชีภายนอก เลขานุการบริษัทมีบทบาทตอการตรวจสอบโดยเฉพาะตอ
คณะกรรมการตรวจสอบดังนี้ 

  - ดูแลใหคณะกรรมการบริษัทอนุ มัติขอตกลงในการปฏิบัติ งานของ
คณะกรรมการตรวจสอบ และใหกระทําการในฐานะของคณะกรรมการบริษัทดวย 
  - ตรวจสอบคุณสมบัติของกรรมการตรวจสอบแตละบุคคลโดยอาจจะกําหนดให
ตองมีสมาชิกอยางนอยหนึ่งคนที่มีประสบการณทางดานการเงินเปนพิเศษ 
  - มีบทบาทในการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อใหถูกตองตาม
กฎหมาย 
  - รายงานตอคณะกรรมการบริษัทวาคณะกรรมการตรวจสอบไดปฏิบัติตาม
ขอตกลงในการปฏิบัติงานดังกลาวหรือไม อยางไร 
  - จัดทํารายงานประจําปโดยกําหนดใหมีหมวดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

                                                           
13 David Carver,  “The role of the company secretary,” in Corporate governance 

Handbook,  eds. Karen Talbot and Sarah Wilson (London: Gee Publishing, 2004), 
pp.4/24-4/25. 
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  - ดูแลจัดหาขอมูลที่สําคัญเทาที่จําเปนที่มีผลตอการพิจารณาแกคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 14 
 

2.3 ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 

บริษัทไดดําเนินกิจการผานตัวแทนสองกลุม ไดแก ผูถือหุนและคณะกรรมการ
บริษัท โดยกลุมผูถือหุนจะพิจารณาเกี่ยวกับนโยบายและการปรับเปลี่ยนโครงสรางของบริษัทที่
สําคัญๆ สําหรับกลุมคณะกรรมการก็มีอํานาจในการดําเนินธุรกิจและงานกิจวัตรประจําวันโดย
ยังอยูภายใตการควบคุมของผูถือหุน สวนเลขานุการบริษัทเปนฝายจัดการอยูในฐานะเปน 
ผูดําเนินงาน ลักษณะความสัมพันธระหวางบริษัท คณะกรรมการ และฝายจัดการเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยตัวแทน โดยคณะกรรมการเปนผูนําหรือผูควบคุมและฝายจัดการเปน 
ผูดําเนินงาน เลขานุการบริษัทจึงมีบทบาทในการดําเนินงานของบริษัทและยังมีบทบาทความ
รับผิดชอบตอทั้งผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 

 
สําหรับความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุนนั้น การติดตอสื่อสาร

บนความเขาใจอันดีกับสถาบันผูถือหุนเปนสิ่งสําคัญยิ่ง ไมวาจะเปนหัวหนาฝายบริหาร ผูจัดการ
ดานการเงิน ประธานที่ประชุม กรรมการอาวุโสที่เปนอิสระมีความจําเปนตองติดตอกับผูถือหุน
โดยเฉพาะกลุมผูถือหุนรายใหญ โดยประธานที่ประชุมตองอธิบายถึงระบบการจัดการและแผน
ยุทธศาสตรใหแกผูถือหุนไดรับทราบ และเปดโอกาสใหกรรมการที่มิใชผูบริหารเขารวมประชุม
กับผูถือหุนดวยในกรณีที่ผูถือหุนรองขอ สวนกรรมการอาวุโสที่เปนอิสระก็ตองเขารวมประชุม
ดวยเพ่ือทําความเขาใจและรับทราบถึงทัศนคติแนวความคิดของผูถือหุน ในรายงานประจําป 
ก็ตองอธิบายถึงวิธีการพัฒนาและสรางความเขาใจของคณะกรรมการที่ มีตอทัศนคติ
แนวความคิดของผูถือหุนไวดวยเชนกัน เลขานุการบริษัทจําเปนตองพิจารณากอนวาบุคคล
ใดบางเปนผูถือหุนรายใหญ จัดเตรียมความพรอมในการประชุมเพื่อรับทราบทัศนคติ
แนวความคิดของผูถือหุน อีกทั้งตองดูแลใหรายงานประจําประบุถึงวิธีการติดตอสื่อสารของ
คณะกรรมการบริษัทและกรรมการที่มิใชผูบริหารเพื่อทําความเขาใจกับผูถือหุน  

 
ในการประชุมของผูถือหุนโดยเฉพาะการประชุมใหญสามัญประจําปควรเปน

การประชุมที่สรางสรรคและถือเปนโอกาสในการสื่อสารระหวางคณะกรรมการบริษัทกับ 
ผูถือหุนเพื่อทําใหเกิดการกระตุนใหมีสวนรวมและแสดงความคิดเห็นตางๆ ในการประชุม
ดังกลาวตองจัดใหมีการเสนอประเด็นตางๆเพื่อใหมีการลงมติในแตละเรื่องแยกออกจากกัน และ

                                                           
14 Ibid.,pp.4/26-4/27. 
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ตองใหผูถือหุนไดลงมติรับรองรายงานตางๆที่นําเสนอโดยคณะกรรมการ  อยางไรก็ตาม กอนที่
จะถึงกําหนดเวลาการประชุมใหญสามัญประจําป เลขานุการบริษัทตองดูแลจัดการประชุม โดย
หนังสือแจงการประชุมลวงหนา วาระการประชุม เอกสารเกี่ยวกับรายงานประจําปและบัญชี 
งบการเงินของบริษัทตองสงไปยังผูถือหุนภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด เม่ือถึง
กําหนดวันประชุมเลขานุการบริษัทตองตรวจสอบวา หนังสือแตงตั้งผูรับมอบฉันทะใหลงคะแนน
เสียงแทนถูกตองตามกฎหมายหรือไม โดยหนังสือดังกลาวตองมีการลงลายมือชื่อผูถือหุน 
จํานวนหุนซ่ึงผูมอบฉันทะนั้นถืออยู ชื่อผูรับมอบฉันทะ และตั้งผูรับมอบฉันทะเพื่อการประชุมใน
ครั้งใด อีกทั้งตองดูแลวาประเด็นใดบางที่มีความสําคัญและตองใหผูถือหุนลงมติแยกตางหาก
เปนกรณีๆไป เชนการแตงตั้งกรรมการบริษัทคนใหม เปนตน นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยังมี
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการแบงทุนเปนหุนและการเพิ่มทุนของบริษัทโดยตองจัดการใหมีการ
ประชุมผูถือหุนเพ่ือขอออกหุน และยื่นคําขอออกหุนตามวิธีการที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้ง
แกไขสมุดทะเบียนผูถือหุนตามที่ไดมีการออกหุน สําหรับการโอนหุนของบริษัท เลขานุการ
บริษัทตองพิจารณาขอบังคับของบริษัทวามีขอจํากัดสิทธิในการโอนหุนแกบุคคลภายนอกกอน
เสนอใหแกสมาชิกผูถือหุนหรือไม (สิทธิในการซื้อหุนกอน) และเมื่อมีการโอนหุน เลขานุการ
บริษัทตองตรวจสอบแบบฟอรมการโอนหุน ชื่อ ที่อยู รายละเอียดของหุน ขอกําหนดความ 
รับผิดของผูรับโอนและการลงลายมือชื่อของผูรับโอน การชําระคาธรรมเนียมในการโอนหุน การ
ชําระคาหุน การยกเลิกใบหุนเดิม การแกไขสมุดทะเบียนผูถือหุน การทําใบหุนและสงใบหุนไป
ยังผูรับโอน เปนตน 15 

 
สวนความสัมพันธของเลขานุการบริษัทกับคณะกรรมการบริษัทนั้น เนื่องจาก

บริษัทตองการกรรมการบริษัทที่มีความเปนผูนํา มีประสิทธิภาพและศักยภาพในการทํางาน 
เลขานุการบริษัทจึงตองดูแลและใหความชวยเหลืองานตางๆของคณะกรรมการดังนี้ 16 
 

1) การจัดการประชุม 
 

ในการประชุมของคณะกรรมการแตละครั้ง เลขานุการบริษัทมีบทบาทและ
ความรับผิดชอบดังนี้ 

                                                           
15 Helen Ashton,  The company secretary’s handbook,2nd (London: Bell & Bain, 

2000) p.62. 
16 David Carver,  “The role of the company secretary,” in Corporate governance 

Handbook pp.4/2-4/18. 
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- จัดเตรียมตารางเวลาการประชุมลวงหนา รายละเอียดและวาระการประชุม
ตองครบถวนซึ่งประกอบดวยรูปแบบและกําหนดการโดยเรียงลําดับตามความสําคัญ  รวมถึง
การออกคะแนนเสียงเพ่ือลงมติที่ประชุม  อยางไรก็ตาม รายละเอียดของวาระการประชุมจะ
แตกตางกันไปตามขนาดของบริษัทและลักษณะของธุรกิจ จึงควรตกลงกันระหวางเลขานุการ
บริษัทกับประธานที่ประชุมกอนการประชมุทุกครั้งเกี่ยวกับการกําหนดวาระการประชุม ตัวอยาง
วาระการประชุมที่สําคัญ เชน เร่ืองที่เกี่ยวกับทรัพยสินของบริษัท รายจายและการจัดการ
เกี่ยวกับทุนของบริษัท บัญชีงบการเงิน การตรวจสอบการทํางานของคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการตางๆ การปกปองสิทธิในทรัพยสินทางปญญา เรื่องที่เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท 

- ตารางการประชุมและรายละเอียดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ประชุมในแตละครั้งตามที่กําหนด และนําเอกสารเหลานี้เขาที่ประชุมดวย คือสําเนาหนังสือ
บริคณหสนธิ ขอบังคับของบริษัท รายชื่อผูเขารวมประชุม วาระการประชุม กฎหมายวาดวย
บริษัท และเอกสารอื่นๆที่จําเปน 

- เรื่องธุรกิจการคาอ่ืนๆหรือที่ไมใชงานอันเปนกิจวัตรประจําวันก็สามารถนํามา
เขาที่ประชุมไดเชนกัน 

- ในการปรึกษาหารือเพ่ือลงมติที่ประชุม เลขานุการบริษัทตองจัดใหมีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นของทุกๆฝายเทาที่จะทําไดตามความเหมาะสม 

- เลขานุการบริษัทตองเปนผูประสานงานและเชื่ อมโยงกันระหว าง
คณะกรรมการและฝายตางๆเพื่อใหมีการเสนอความคิดเห็นตอคณะกรรมการ 

- ตองจัดเตรียมการประชุม สถานที่หรือหองประชุม และตรวจสอบวาครบ 
องคประชุมหรือไม แลวจัดทํารายงานการประชุมนําเสนอแกคณะกรรมการบริษัทใหแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาตามที่กําหนด 

- ในขั้นตอนการประชุม ตองใหผูเขารวมประชุมลงลายมือชื่อ จดบันทึกรายชื่อ
ผูที่เขารวมประชุมสาย หรือตองออกจากที่ประชุมกอนครบกําหนด บันทึกรายงานการประชุม
และหมายเหตุ รวบรวมและทําลายเอกสารที่เปนความลับหลังการประชุมเสร็จสิ้น  

- ดูแลใหคณะกรรมการพิจารณาปญหาทุกๆเร่ืองที่อาจสงผลกระทบตอสวัสดิภาพ
ของบริษัท 

- จัดเก็บรายงานการประชุมไวในที่ที่ปลอดภัย ณ สํานักงานที่ทําการของบรษิัท
และแยกประเภทรายงานการประชุมผูถือหุนและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัทโดย
จัดเรียงตามลําดับเวลาอยางตอเน่ืองกันและจัดทําดรรชนีหรือสารบัญรายงานการประชุม มติที่ประชุม 
และโครงการดําเนินงานพรอมทั้งระบุวันเวลา เลขานุการบริษัทอาจจัดเก็บรายงานการประชุม
ลงในแผนฟลมขนาดจิ๋ว (Microfiche) แผนบันทึกขอมูล หรือระบบบันทึกเสียงลงในเทปเพื่อ
ปองกันการปลอมแปลงเอกสารและรายงานการประชุมอาจไดรับการเรียกมาใชเปนพยานวัตถุ
ในศาลได 
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- ตรวจสอบใหแนใจวารายงานประจําปประกอบดวยรายงานทางการเงินและ
รายงานผลการปฏิบัติในหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีตามที่ตลาดหลักทรัพยกําหนด พรอม
คําอธิบายแสดงผลการดําเนินงานของคณะกรรมการบริษัทและการแตงตั้งตัวแทนเพื่อ
ดําเนินการเรื่องใดบางแทนคณะกรรมการบริษัท 

 
2) รายงานประจําป 

 
เลขานุการบริษัทในปจจุบันมักจะไดรับบทบาทใหจัดทํารายงานประจําปดวย 

เนื่องจากบริษัทมีหนาที่ตองจัดทํารายงานดังกลาวเพื่อเสนอตอที่ประชุมผูถือหุนในวันประชุม 
เม่ือที่ประชุมไดลงมติเห็นชอบแลว บริษัทตองนําไปยื่นตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและ
ตลาดหลักทรัพยตอไป การจัดทํารายงานประจําปจึงตองมีขอความถูกตองครบถวน เลขานุการ
บริษัทจึงตองศึกษาและทําความเขาใจกอนวารายงานประจําปนั้นประกอบดวยสถานะทางการ
เงินและรายงานอื่นๆตามที่ที่ประชุมสามัญประจําปกําหนด สิ่งดังตอไปนี้เปนขอมูลที่ตองนาํมา
รวบรวมไวในรายงานประจําปซึ่งเลขานุการบริษัทตองทําการตรวจสอบใหครบถวนไดแก 

- รายงานทางการเงินแสดงผลประกอบกิจการที่จัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการ
บริษัท 

- ระบุรายชื่อบุคคลที่ดํารงตําแหนงเปนประธานที่ประชุมหรือผูรักษาการแทน
ประธานที่ประชุม กรรมการอาวุโสที่เปนอิสระ คณะกรรมการสรรหาบุคคล (Nomination 
committee) คณะกรรมการตรวจสอบ (Audit committee) คณะอนุกรรมการกําหนดคาตอบแทน 
(Remuneration committee)  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทจึงตองตรวจสอบวาคณะกรรมการบริษัท
ไดลงมติเห็นชอบการแตงตั้งบุคคลในแตละตําแหนงตามที่ไดกําหนดไวใหครบถวนและถูกตอง
แลว เชน ประธานที่ประชุม หัวหนาฝายบริหาร กรรมการอาวุโส เปนตน 

- บทบาทของประธานที่ประชุมและหัวหนาฝายบริหาร 
- การเปลี่ยนแปลงกําหนดวาระการดํารงตําแหนงของประธานคณะกรรมการ

ชุดยอยตางๆที่ไดรับการแตงตั้งขึ้น 
- การปฏิบัติงานสําคัญๆของประธานที่ประชุม 
- รายละเอียดการทํางานของคณะกรรมการสรรหาบุคคล 
- รายงานทางการเงินเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานที่จัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการ

บริษัทและรายงานทางการเงินของกรรมการบริษัทที่แยกเปนรายบุคคล 
- รายละเอียดประวัติของบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการบริษัท 
- รายละเอียดการทํางานของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน พรอมทั้ง 

คําชี้แจงเกี่ยวกับคาตอบแทนของกรรมการผูบริหารและที่มิใชผูบริหาร 



20  

- รายละเอียดของแผนการจูงใจการปฏิบัติงานในระยะยาว (Long term –
incentive schemes) ซึ่งไดรับความเห็นชอบจากผูถือหุนแลว 

- คําชี้แจงเกี่ยวกับความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทตอการเตรียมบัญชี 
งบการเงินตางๆของบริษัท 

- รายงานทางการเงินที่จัดทําขึ้นโดยผูสอบบัญชี 
- รายงานของคณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับธุรกิจของบริษัทที่จะดําเนินตอไปใน

อนาคต 
- รายงานเกี่ยวกับทัศนคติของคณะกรรมการบริษัทที่มีตอระบบการควบคุม

ภายใน 
- คําแนะนําของคณะกรรมการตรวจสอบเกี่ยวกับการแตงตั้งหรือถอดถอน

ผูสอบบัญชีภายนอก และรายละเอียดการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
- เหตุผลกรณีที่บริษัทไมมีผูสอบบัญชีภายใน 
- เหตุผลที่กรรมการไมสามารถปฏิบัติตามคําแนะนําของคณะกรรมการ

ตรวจสอบเกี่ยวกับการแตงตั้งหรือถอดถอนผูสอบบัญชีภายนอก 
- คําชี้แจงของผูสอบบัญชีเกี่ยวกับความอิสระในการปฏิบัติงาน 
- คําแถลงของคณะกรรมการบริษัทในการสื่อสารและทําความเขาใจทัศนคติ

และแนวความคิดของผูถือหุนรายใหญ 
- รายงานการประชุมในแตละครั้งโดยตองมีรายละเอียดของการประชุมอยาง

ถูกตองครบถวนเพื่อปองกันความผิดพลาด 
- ในกรณีที่เปนบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย ตองเปดเผยเรื่องการ

กํากับดูแลกิจการตามกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพย 17 
 

3) การจัดประชุมกรรมการที่มิใชผูบริหารโดยประธานที่ประชุม 
 

เลขานุการบริษัทจําเปนตองเขาใจและปฏิบัติตามความประสงคของกรรมการที่
มิใชผูบริหารซึ่งมีหนาที่ในการตรวจสอบตามบทบาทที่กําหนดขึ้นตามหลักการของการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทตองรวมทํางานจัดหาขอมูลที่มีคุณภาพใหแกกรรมการ
ที่มิใชผูบริหาร ทําหนาที่ประสานงานกับประธานที่ประชุมโดยชวยเหลือทําหนังสือเรียกประชุม
กรรมการที่มิใชผูบริหาร และทําใหกรรมการเหลานั้นสามารถแสดงความคิดเห็นไดอยางเต็มที่ 
โดยเฉพาะในกรณีที่มีกรรมการผูบริหารเขารวมประชุมอยูดวย กรรมการที่มิใชผูบริหารอาจจะมี
ความกังวลและไมมีอิสระในการแสดงขอคิดเห็นของตนอยางเต็มที่  ดังน้ัน ประธานที่ประชุมจึง

                                                           
17 Ibid.,pp.4/31-4/33.  
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ควรจัดใหมีการประชุมกันระหวางกรรมการที่มิใชผูบริหาร และเลขานุการบริษัทตองเก็บบันทึก
ความเห็นตางๆที่เปนประโยชนตอการพัฒนาบริษัทตอไปหรือเก็บคําแถลงสรุปประเด็นปญหาที่
เกี่ยวกับองคกรของกรรมการที่มิใชผูบริหารเพื่อนําเสนอแกผูถือหุนตอไป 

 
4) เรื่องการประกันภัย 

 
กรรมการบริษัทตองจัดใหมีการประกันภัยตามที่กฎหมายกําหนด ซึ่งการ

ประกันภัยแตละชนิดจะมีความแตกตางกันไปตามประเภทของธุรกิจ อุตสาหกรรมของบริษัท
และความเสี่ยงตางๆที่คาดหมายวาจะเกิดขึ้น เลขานุการบริษัทตองเปนผูดูแลควบคุมจํานวน
เงินเบี้ยประกันภัยและระดับของจํานวนคาสินไหมทดแทนใหมีความเหมาะสม นอกจากน้ี 
เลขานุการบริษัทอาจตองใหเหตุผลอันสมควรดวยในกรณีที่ตองใชเงินเบี้ยประกันภัยจํานวนมาก 
เพ่ือใหกรรมการบริษัทเขาใจถึงวัตถุประสงคของการประกันความเสี่ยงในแตละชนิดดวย 
 

5) ประธานที่ประชุมกับหัวหนาฝายบริหาร 
 

คณะกรรมการบริษัทควรพิจารณาและกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ผูที่จะมาดํารงตําแหนงประธานที่ประชุมและหัวหนาฝายบริหารซึ่งไมควรใหเปนบุคคลเดียวกนั 
เพ่ือไมใหเกิดอํานาจเสร็จเด็ดขาด และประธานที่ประชุมตองมีความเปนอิสระ เลขานุการบริษัท
จึงมีบทบาทและความรับผิดชอบในสวนน้ีไดแก 

- ดูแลใหคณะกรรมการบริษัทจัดทําเง่ือนไขและขอตกลงเกี่ยวกับบทบาทของ
ประธานที่ประชุมและหัวหนาฝายบริหารไวในสัญญาวาจางดวย  

- ตองคอยชวยเหลือประธานที่ประชุมในการเตรียมวาระการประชุม ขอมูล
ตางๆใหมีความถูกตอง และเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด พรอมทั้งสงเอกสารขอมูลไปยัง
กรรมการแตละคนเพื่อทําความเขาใจกอนการประชุม 

- มีทักษะดานการติดตอสื่อสารกับผูถือหุนทั้งหลาย หมายความถึงการติดตอ
ทางจดหมายใหสามารถทําความเขาใจไดโดยงาย ซึ่งในความเปนจริงน้ันโดยมากจะติดตอกัน
ผานทางรายงาน หรือสงหนังสือแจงเวียนใหแกผูถือหุนไดทราบ หรือการจัดประชุมกับนักลงทุน
ที่จัดขึ้นเปนประจําอยูแลว 

- ในการประชุมคณะกรรมการ เลขานุการบริษัทตองดูแลใหกรรมการบริษัททุกคน
มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นและมีการโตแยงขอคิดเห็นที่แตกตางกันไปดวย 
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6) กรรมการผูบริหารและกรรมการที่มิใชผูบริหาร 
 

คณะกรรมการตองประกอบดวยกรรมการผูบริหารและที่มิใชผูบริหาร เน่ืองจาก
กรรมการที่มิใชผูบริหารมีความเชี่ยวชาญและประสบการณในการทํางาน ในการแตงตั้ง
กรรมการเหลานี้จึงตองพิจารณาถึงความสัมพันธระหวางการลงทุนทางธุรกิจของบริษัทกับ
วิสัยทัศนและประสบการณของกรรมการแตละคนดวย อีกทั้งตองพิจารณาจํานวนของกรรมการ
ที่มิใชผูบริหารเพื่อใหเกิดความสมดุลและมีอํานาจการตัดสินใจที่เปนอิสระดวย โดยในรายงาน
ประจําปตองกลาวถึงความเปนอิสระดังกลาวพรอมเหตุผลสนับสนุน เพ่ือเปนการตรวจสอบวา
กรรมการทั้งหลายมีความเปนอิสระในการตัดสินใจหรือไม เพียงใด ทั้งน้ี กฎเกณฑหรือระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพยในแตละประเทศไดกําหนดสัดสวนจํานวนของกรรมการที่มิใชผูบริหารไว
แตกตางกันไป เชนในประเทศอังกฤษกําหนดใหคณะกรรมการตองประกอบดวยสมาชิก
กรรมการที่มิใชผูบริหารไมนอยกวากึ่งหนึ่ง แตบริษัทขนาดเล็กตองมีกรรมการที่มิใชผูบริหาร
จํานวนสองคน เปนตน นอกจากนี้ คณะกรรมการบริษัทควรแตงตั้งกรรมการอาวุโสที่เปนอิสระ
และมิใชผูบริหารดวย เพ่ือเปนผูประสานงานติดตอกับผูถือหุนในกรณีที่ไมสามารถติดตอกันทาง
อ่ืนๆได 

เลขานุการบริษัทมีบทบาทเกี่ยวกับกรรมการที่มิใชผูบริหารดังนี้ 

- ดูแลใหกรรมการเหลานี้ทราบและเขาใจถึงหลักเกณฑความเปนอิสระในการ
ตัดสินใจและการแสดงความคิดเห็นตางๆ 

- เก็บขอมูลรายละเอียดของกรรมการแตละบุคคลโดยเฉพาะเรื่องผลประโยชน
สวนตัวทางธุรกิจและการเปลี่ยนแปลงใดๆ รวมถึงความเปนอิสระของกรรมการเหลานี้ แลวนํา
ขอมูลตางๆมารวบรวมไวในรายงานประจําปดวย 

- หากบริษัทใดมีการแตงตั้ งคณะกรรมการสรรหาบุคคล  (Nomination 
committee) ก็ควรใหคณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่ประเมินความเปนอิสระของกรรมการที่มิใช
ผูบริหารดวย 

 
7) กระบวนการแตงตั้งกรรมการบริษัทคนใหมที่เปนขั้นตอนและมีความโปรงใส 

 
คณะกรรมการบริษัทตองพิจารณาการแตงตั้งกรรมการบริษัทคนใหมโดยเปน

ลําดับขั้นตอนเพื่อใหไดทรัพยากรมนุษยตรงตามคุณสมบัติที่ตองการและเหมาะสมกับธุรกิจของ
บริษัท โดยสวนใหญแลวในการสรรหาเลือกกรรมการที่มิใชผูบริหารจะอยูในความรับผิดชอบ
ของบุคคลผูเชี่ยวชาญในการสรรหา หรือหนวยงานจัดหาทรัพยากรมนุษย สวนกรรมการ
ผูบริหารก็จะเปนผูจัดการที่ปฏิบัติหนาที่ในบริษัทอยูแลว อยางไรก็ตาม กรณีที่เปนบริษัทขนาดใหญ 
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ขั้นตอนสุดทายในการเลือกกรรมการนั้นจะเปนหนาที่ของคณะกรรมการสรรหาบุคคล ทั้งน้ี 
คณะกรรมการบริษัทตองมอบอํานาจและกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดตั้งคณะกรรมการสรรหา
บุคคล เชน คณะกรรมการสรรหาบุคคลจะประกอบดวยสมาชิกจากกรรมการที่มิใชผูบริหารเปน
จํานวนกี่คน นอกจากนี้ คณะกรรมการสรรหาบุคคลยังมีหนาที่ในการประเมินทักษะและความ
เชี่ยวชาญของกรรมการบริษัท รวมถึงการกําหนดผลการปฏิบัติงานที่บริษัทพึงประสงคและ
ขอบเขตรายละเอียดของการทํางาน เชนลักษณะงานของประธานที่ประชุม ในรายงานประจําป
ตองเปดเผยขั้นตอนการคัดเลือกกรรมการบริษัทของคณะกรรมการสรรหาบุคคล หลักเกณฑ
การแตงตั้งคณะกรรมการบริษัทและอธิบายถึงวิธีการรับสมัคร เชน การประกาศโฆษณา เปนตน 
ซึ่งเลขานุการบริษัทมีบทบาทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลในการดํารง
ตําแหนงเปนประธานที่ประชุมและกรรมการที่มิใชผูบริหาร ดังนี้ 

- ทําหนาที่เปนเลขานุการของคณะกรรมการสรรหาบุคคล 
  - ดูแลใหมีการเผยแพรบทบาทของคณะกรรมการสรรหาบุคคลแกสาธารณชน
เพ่ือใหเกิดความโปรงใสในการทํางาน 
  - จัดทํารายงานประจําปโดยกําหนดใหมีหมวดที่เกี่ยวกับการทํางานของ
คณะกรรมการสรรหาบุคคลไวตางหากพรอมทั้งรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
  - เปนผูประสานเชื่อมโยงขอมูลระหวางบริษัทกับกรรมการที่มิใชผูบริหาร และ
เตรียมความพรอมเกี่ยวกับขั้นตอนการแตงตั้งกรรมการคนใหมทั้งหมด เตรียมขอมูล
รายละเอียดตางๆสําหรับคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจคัดเลือก
กรรมการคนใหม และใหความชวยเหลือประธานที่ประชุมหรือกรรมการที่มิใชผูบริหารในการ
ดําเนินการประชุม 
  - จัดหาขอมูลตางๆเกี่ยวกับบริษัทใหแกกรรมการบริษัทที่ไดรับการแตงตั้ง  
  - สําหรับการประชุมในครั้งใดก็ตามที่คณะกรรมการสรรหาบุคคลจําเปนตองเขา
รวมประชุมเพ่ือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการทํางานของกรรมการคนใหมนั้น เลขานุการบรษิทั
ตองใหคณะกรรมการสรรหาบุคคลวิเคราะหประสิทธิภาพในการทํางานของกรรมการบริษัท 
คนใหมดวยกอนการประชุมดังกลาว เชน มีเวลาเพียงพอในการปฏิบัติหนาที่หรือไม เปนตน 
  - ดูแลการแจงวาระการประชุมและเง่ือนไขในการคัดเลือกผูดํารงตําแหนง
กรรมการที่มิใชผูบริหารใหแกคณะกรรมการสรรหาบุคคลไดทราบ 
  - ตรวจสอบวาหนังสือการแตงตั้งกรรมการคนใหมไดรวบรวมรายงานทางการเงิน
ของกรรมการบุคคลดังกลาว ณ เวลาที่ไดปฏิบัติงานในบริษัทซึ่งไดรับความยินยอมจาก
กรรมการเหลานั้นแลว 
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  8) การไดรับขอมูลและคําแนะนําของคณะกรรมการบริษัท 
 
  คณะกรรมการบริษัทตองไดรับขอมูลโดยทันตอเวลาและเปนขอมูลที่มีคุณภาพ 
เพ่ือใหคณะกรรมการสามารถปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประธานที่ประชุมมีความรับผิดชอบตอกรรมการบริษัทในการสรุปประเด็นตางๆในการประชุม
คณะกรรมการ เลขานุการบริษัทเองก็มีความรับผิดชอบในการติดตอสื่อสารขอมูลระหวาง
กรรมการ คณะอนุกรรมการตางๆ และฝายบริหารระดับอาวุโส พรอมทั้งใหคําแนะนําแก
คณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับการบริหารจัดการบริษัทซึ่งสามารถแบงออกไดเปน 3 ประการ
ไดแก 
 
  8.1) การเขารับตําแหนงของกรรมการบริษัทคนใหม 
 
  ประธานที่ประชุมตองปฏิบัติตามกระบวนการแตงตั้งกรรมการใหครบถวนและมี
คุณสมบัติตามที่ไดกําหนดไว นอกจากนี้ ยังตองใหกรรมการบริษัทคนใหมไดรับการฝกอบรม
หลักสูตรตั้งแตไดเขารับตําแหนงเปรียบเสมือนกับการทบทวนบทเรียน เลขานุการบริษัทมีความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับขั้นตอนการเขารับตําแหนงทั้งหมดดังนี้ 

  - อธิบายสิ่งที่กรรมการบริษัทจําเปนตองปฏิบัติใหกรรมการบริษัททุกคน
รับทราบและจัดเตรียมกําหนดการตางๆไวลวงหนาเทาที่จําเปน 
  - รับทราบและเตรียมความพรอมเก่ียวกับขั้นตอนตางๆในการเขาสูตําแหนง
กรรมการบริษัทไมวากรรมการจะอยูในประเทศหรือตางประเทศ 
  - ระบุและจัดทํากําหนดการตางๆใหครอบคลุมกระบวนการทั้งหมด 
  - เปนผูตัดสินใจวาจะกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมกรรมการผูบริหารซึ่งเปน
หลักสตูรเดียวกับกรรมการที่มิใชผูบริหารหรือไม อยางไร 
  - กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมเกี่ยวกับการดําเนินธุรกิจและการคาการพาณิชย
ของบริษัทใหแกกรรมการคนใหมที่มิใชผูบริหาร 
  - กําหนดตัวบุคคลที่ตองเขารับการฝกอบรมและผูฝกอบรม 
 
  8.2) การเขาถึงคําแนะนําของผูเชี่ยวชาญภายนอกบริษัท 
 
  ในหลายๆบริษัท คําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญปองกันไมใหเกิดปญหาหรือชวยลด
ปญหาได โดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียนที่มีฝายที่ปรึกษาซึ่งเปนผูเชี่ยวชาญจากภายนอกบริษัท
และสามารถใหคําแนะนําทางโทรศัพทไดตลอดเวลา อยางไรก็ตาม กรณีที่ตองการคําแนะนํา
จากบุคคลดังกลาวอาจเปนกรณีที่ฝายที่ปรึกษาภายในไมสามารถพิจารณาหรือตัดสินแกไข
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ปญหาใดๆดวยความเปนอิสระอยางแทจริงได เลขานุการบริษัทจึงมีบทบาทในการราง
หลักเกณฑการนําเสนอขอคิดเห็นเพื่อใหคณะกรรมการบริษัทอนุมัติและ 

  - ระบุขอบงชี้วามีกรณีใดบางที่อาจตองสอบถามคําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญ
ภายนอก 
  - ระบุรายชื่อบุคคลที่ปรึกษาผูเชี่ยวชาญจากภายนอกบริษัท แตทั้งน้ีตองไมเปน
ขอจํากัดหามมิใหปรึกษาบุคคลอื่นนอกเหนือจากที่ระบุไวแลว 
  - จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินธุรกิจของบริษัท ขอบอํานาจและแนวทาง
ปฏิบัติตางๆใหแกที่ปรึกษาของบริษัทเพื่อใหที่ปรึกษาสามารถใหคําแนะนําและเปนการ
ประหยัดเวลาและคาใชจายในการแกไขปญหา 
  - กรณีที่ไดสอบถามคําแนะนําดังกลาวนั้น เลขานุการบริษัทจะตองระบุเหตุผล
ความจําเปนไวดวยเพ่ือความชัดเจนและเปนกรณีที่จําเปนจริงๆเพ่ือขออนุมัติจากคณะกรรมการ
บริษัท 
  - สวนบริษัทที่มีขอจํากัดดานการเงินน้ัน ควรจะมีการกําหนดระยะเวลาอยาง
แนนอนในการจายเงินคาตอบแทนแกที่ปรึกษาผูเชี่ยวชาญไวดวย 
  - ตองตรวจสอบวาบริษัทไดมีการจัดสรรเงินงบประมาณในสวนน้ีไวแลว  
 
  8.3) การเขาถึงคําแนะนําและบริการตางๆของเลขานุการบริษัท 
 
  เลขานุการบริษัทมีความรับผิดชอบตอคณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับ
กระบวนการขั้นตอนที่กฎหมายและกฎระเบียบตางๆกําหนดไว นอกจากนี้ การถอดถอน
เลขานุการบริษัทออกจากตําแหนงหรือการไลออกตองมีมติที่ประชุมของคณะกรรมการบริษัท
ดวย อันเปนการเพิ่มหลักประกันใหแกเลขานุการบริษัท กลาวคือในเมื่อการแตงตั้งกระทําโดย 
ที่ประชุมคณะกรรมการ  ดังน้ัน การถอดถอนเลขานุการบริษัทออกจากตําแหนงก็ตองกระทํา
โดยวิธีการเดียวกัน จะเห็นไดวาบทบาทของเลขานุการบริษัทมีความสําคัญมากขึ้นเร่ือยๆ 
คุณสมบัติที่ดีของเลขานุการบริษัทคือ เปนผูมีความรูความสามารถและไววางใจได มีความ
รอบคอบและเปนตัวกลางคอยประสานงานกับฝายตางๆ มีทักษะการสื่อสารที่ดี ซึ่งกอนที่จะให
คําแนะนําที่เปนประโยชนแกกรรมการบริษัทได ในฐานะที่เปนที่ปรึกษาหลักของประธาน 
ที่ประชุมและกรรมการบริษัทนั้น เลขานุการบริษัทจําเปนตองมีความรูในเร่ืองตางๆดวย คือ 
กิจการของบริษัท ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติตางๆในบริษัท หลักการบริหารความเสี่ยง ขอกําหนด
ตางๆในขอบังคับของบริษัท เชน การสงหนังสือแจงการประชุม การลงมติพิเศษ องคประชุม 
กระบวนการแตงตั้งกรรมการและเลขานุการบริษัท ตราประทับของบริษัท ขั้นตอนการประชุม
สามัญประจําป เปนตน ความรูเกี่ยวกับกฎหมายตางๆไดแก กฎหมายวาดวยบริษัทและหนาที่
ความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทตามกฎหมาย กฎหมายวาดวยลมละลาย กฎหมายวา
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ดวยแรงงาน กฎหมายที่เกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัท กฎหมายเรื่องภาษีเงินไดโดยคํานึงถึง
อนุสัญญาภาษีซอน อัตราการจายภาษี วิธีการคํานวณภาษี การจัดเก็บภาษี เปนตน กฎหมาย
วาดวยธนาคาร กฎหมายเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม กฎหมายและกฎระเบียบเกี่ยวกับการจดทะเบียน
ในตลาดหลักทรัพย (กรณีที่เปนบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยและหากไดจดทะเบียน
บริษัทในตางประเทศบริษัทก็ตองปฏิบัติตามกฎหมายในประเทศนั้นๆ) กฎหมายเกี่ยวกับการ
ควบรวมกิจการและกฎหมายทรัพยสินทางปญญา รวมถึงกฎหมายในระดับทองถิ่นดวย โดย
เลขานุการบริษัทมีบทบาทและความรับผิดชอบดังนี้ 

- ดูแลใหขอบังคับของบริษัทเปนไปตามวัตถุประสงคของบริษัทและจัดเตรียม
ขอมูลเพ่ือใชในการตัดสินใจของคณะกรรมการโดยจัดทําเปนเอกสารที่มีขอความสามารถอาน
และเขาใจไดโดยงาย  

- จัดเตรียมวาระการประชุมและแจกจายเอกสารขอมูลแกกรรมการบริษัทไวใช
สําหรับการประชุมภายในเวลาอันควร เพ่ือใหกรรมการบริษัทมีเวลาเพียงพอท่ีจะศึกษาและ
ไตรตรองขอมูลกอนเขาประชุม 

- คาดหมายลวงหนาวาในการประชุมจะมีการรองขอขอมูลเพ่ิมเติมอ่ืนหรือไม 
แลวจัดเตรียมเอกสารขอมูลอ่ืนที่จําเปนไวใหเพียงพอ 

- ดูแลใหกรรมการทุกคนไดรับคําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุม
คณะกรรมการ โดยเฉพาะเรื่องขั้นตอนการแตงตั้งกรรมการบริษัท รวมถึงผลที่จะเกิดขึ้นหากมี
การกระทําผิดขั้นตอนตางๆ 

- สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางผูเขารวมประชุม 
 
  9) รายงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของคณะกรรมการบริษัท  

กรรมการบริษัทแยกเปนรายบุคคล และคณะอนุกรรมการอื่นๆที่ไดรับการแตงตั้ง 
 

  ในรายงานประจําปตองประกอบดวยรายงานการประเมินผลปฏิบัติงานประจําป
ของคณะกรรมการบริษัท กรรมการบริษัทแยกเปนรายบุคคล และคณะอนุกรรมการอื่นๆ เพ่ือ
ประเมินถึงผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง รวมถึงใหกรรมการที่มิใชผูบริหารตองประเมินผล
การทํางานของประธานที่ประชุมในฐานะที่เปนกรรมการผูบริหาร เลขานุการบริษัทมีบทบาท
ตองดูแลใหคณะกรรมการบริษัทไดทราบถึงขอบเขตการปฏิบัติงานที่ไดมีการตกลงกันไว 
ตารางเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทํารายงานสรุปผลการประเมินไวเพ่ือเปนหลักฐาน 
และรวบรวมรายงานการประเมินผลปฏิบัติงานทั้งหมดไวในรายงานประจําป 
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  10) การครบกําหนดวาระการดํารงตําแหนงโดยการหมุนเวียน และระยะเวลา 
การดํารงตําแหนงของกรรมการที่มิใชผูบริหาร 

 
  กรรมการบริษัททุกคนตองไดรับการเสนอใหมีการพิจารณาแตงตั้งใหมเม่ือ 
ครบวาระการดํารงตําแหนง โดยตองปรากฏวาผลการปฏิบัติงานของกรรมการผูนั้นเปนที่นา
พอใจอยางตอเนื่อง ถือวาเปนการครบกําหนดวาระการดํารงตําแหนงโดยการหมุนเวียน 
เนื่องจากคณะกรรมการบริษัทตองมีการวางแผนเพื่อกระตุนใหบริษัทเกิดความเจริญกาวหนา 
เลขานุการบริษัทจึงตองปฏิบัติดังตอไปน้ี 

  - เก็บรักษาทะเบียนการแตงตั้งกรรมการบริษัทและตรวจสอบความถูกตองของ
วาระการแตงตั้งกรรมการคนใหม 
  - ดูแลใหขอบังคับของบริษัทมีขอกําหนดเกี่ยวกับการแตงตั้งกรรมการในการ
ประชุมสามัญประจําป 
  - ใสใจกับปญหาที่อาจเกิดขึ้นจากขอตกลงในสัญญา เชนกําหนดเวลาในการ
วาจางเฉพาะเจาะจง และขอตกลงในสัญญาเกี่ยวกับการสิ้นสุดของสัญญา เปนตน 
  - รางสัญญาวาจางกรรมการบริษัทใหมีขอตกลงที่ เหมาะสมและกําหนด
ขอตกลงการแตงตั้งกรรมการคนใหมและวาระการดํารงตําแหนง 
 
  สําหรับกรรมการที่มิใชผูบริหารนั้นตองมีการระบุวาระการดํารงตําแหนงให
ชัดเจน โดยเฉพาะหากมีการดํารงตําแหนงมาเปนระยะเวลานานแลวก็ควรใหมีการทบทวน 
ผลการปฏิบัติงานอยางเขมงวดและพิจารณาถึงความเปนอิสระของกรรมการเหลานั้นดวย ใน
สวนน้ีเลขานุการบริษัทตองดูแลใหผูถือหุนไดรับทราบเหตุผลที่คณะกรรมการบริษัทตัดสินใจ
แตงตั้งกรรมการแตละคน  
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2.4 เลขานุการบริษัทกับการกํากับดูแลกิจการที่ดี 
 

  เลขานุการบริษัทเปนผูผลักดันใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติตามหลักการของ
การกํากับดูแลกิจการที่ดีหรือบรรษัทภิบาลที่ดี และกรรมการบริษัทก็ตองพึ่งพาเลขานุการบริษัท
ในการตรวจสอบขอกําหนดตางๆดวย จะเห็นไดจากการที่ตลาดหลักทรัพยในประเทศตางๆได
กําหนดหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดี และไดกําหนดถึงบทบาท หนาที่และความ

รับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ตัวอยางเชน ตามรายงานที่จัดทําขึ้นโดย Cadbury Committee ∗ 
ของประเทศอังกฤษไดยอมรับบทบาทของเลขานุการบริษัทวา  มีความสําคัญตอการพัฒนา
หลักการของการกํากับดูแลกิจการโดยเฉพาะในบริษัทจดทะเบียน ตามที่ปรากฏในขอ 4.25 
ของ Cadbury Report ซึ่งไดกลาวอางถึงบทบาทของเลขานุการบริษัทในกระบวนการและ
ขั้นตอนการประชุมของคณะกรรมการบริษัทเพื่อใหดําเนินไปอยางถูกตอง และมีการทบทวนให
เปนไปตามระเบียบหลักเกณฑตางๆ Cadbury Report ไดเสนอใหมีแนวทางปฏิบัติที่เปน
มาตรฐานสําหรับเลขานุการบริษัทในการเตรียมและดูแลการประชุม  อีกทั้งยังเสนอวา ประธาน
กรรมการและคณะกรรมการควรรับฟงคําแนะนําของเลขานุการบริษัทเกี่ยวกับความรับผิดชอบ
ของประธานกรรมการและคณะกรรมการภายใตกฎเกณฑและระเบียบตางๆ  นอกจากนั้น 
เลขานุการบริษัทยงัตองใหคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม A Code of Best Practice ตอ
คณะกรรมการดวย ตอมาในเดือนกรกฎาคม ป ค.ศ.2003 ไดมีการเสนอ New Combined 

Code 2003 ∗∗ (ซึ่งนํามาใชแทน Combined Code 1998) โดยมีหลักการการกํากับดูแลกิจการ 
ที่ดี พรอมกับกําหนดแนวทางแกเลขานุการบริษัทเพื่อทําความเขาใจหลักการดังกลาวซึ่งไดแก 
คณะกรรมการ คาตอบแทนของกรรมการบริษัท ความรับผิดชอบตามหนาที่และการตรวจสอบ 
ความสัมพันธกับผูถือหุน และนักลงทุนที่เปนสถาบัน 18    
 
                                                           

∗ The Financial Reporting Council   The Accounting Professional และตลาด
หลักทรัพยลอนดอนในประเทศอังกฤษไดแตงตั้งคณะกรรมาธิการ Cadbury Committee เพ่ือ
จัดทํา The Cadbury Report หรือ The Financial Aspect of Corporate Governance ซึ่งเปน
รายงานที่เสนอหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดีในการควบคุมการบริหารงานของบริษัท  
โดยคณะกรรมการบริษัทตองดําเนินงานภายในขอบเขตของกฎหมายและกฎระเบียบตางๆ 

∗∗ เปนรายงานเกี่ยวกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีฉบับปจจุบัน (มีลักษณะเชนเดียวกัน
กับ The Cadbury Report) ซึ่งฉบับเดิมคือ Combined Code 1998 แตเม่ือป 2003 Derek Higgs
ไดนําเสนอรายงานเกี่ยวกับบทบาทของกรรมการที่ มิใชผูบริหารซึ่งมีผลทําใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงจนกระทั่งแกไขเปน New Combined Code 2003 

18 David Carver,  Corporate governance handbook-supplement summary p.4/1. 
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ทั้งนี้ ASX Corporate Governance Council ของประเทศออสเตรเลียเปน
คณะกรรมาธิการที่ไดกําหนดหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดีขึ้นเม่ือเดือนมีนาคม ป ค.ศ.
2003 ไดแก Principles of Good Corporate Governance and Best Practice Recommendations 
โดยในเรื่องความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทไดกําหนดใหคณะกรรมการบริษัทตอง
แตงตั้งผูจัดการใหญฝายการเงิน (Chief Financial Officer) และเลขานุการบริษัท  และยังได
กําหนดบทบาทสําคัญของเลขานุการบริษัทใหชวยเสริมสรางประสิทธิภาพการทํางานของ
คณะกรรมการบริษัท  และประสานงานจัดการประชุมเพื่อใหการประชุมสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
นอกจากนี้ ยังกําหนดใหตองมีความรับผิดชอบตามหนาที่ตอคณะกรรมการบริษัทที่เกี่ยวกับ
ระบบการจัดการบริษัทในเร่ืองตางๆดวย สวนในประเทศรัสเซีย Federal Securities Commission  
ไดออกหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีในป ค.ศ. 2001 เรียกวา Code of corporate governance 
และในขอ 5 กําหนดวา การแตงตั้งตําแหนงเลขานุการบริษัทตองกระทําโดยคณะกรรมการ
บริษัทและมอบอํานาจในการปฏิบัติหนาที่อยางเหมาะสม รวมทั้งกําหนดหนาที่ของเลขานุการ
บริษัทในการจัดการประชุมของผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัทโดยดูแลใหมีการเปดเผยขอมูล
ตามที่ระเบียบกําหนด เก็บรักษาบันทึกรายงานของบริษัท และพิจารณาขอเรียกรองและแกไข
ปญหาการละเมิดสิทธิของนักลงทุน 19   

 
ในปจจุบันหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดีประการหนึ่งที่มีความสําคัญ

เปนอยางมาก คือเร่ืองคาตอบแทนของกรรมการบริษัท จะเห็นไดจากประเทศอังกฤษไดมี 
การเสนอ A Code of Best Practice on Director’s Remuneration และเลขานุการบริษัทเองก็มี
บทบาทและสวนรวมในเรื่องดังกลาวดวยเชนกัน เน่ืองจากระดับของคาตอบแทนควรเปน 
ส่ิงที่จูงใจใหกรรมการบริษัทปฏิบัติหนาที่อยางมีคุณภาพและเพื่อใหบริษัทประสบความสําเร็จ 
อยางไรก็ตาม ระดับของจํานวนเงินดังกลาวก็ไมควรมากเกินความจําเปน สวนกรรมการที่ไดรับ
มอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบเพ่ิมขึ้น เชน เปนคณะอนุกรรมการอื่นๆดวย ก็ควรไดรับ
เงินคาตอบแทนเพิ่มขึ้นตามความเหมาะสม กรรมการที่เปนผูบริหารควรไดรับจํานวนเงิน
คาตอบแทนที่เชื่อมโยงกับผลการดําเนินงานของบริษัทและผลการปฏิบัติงานของกรรมการ 
แตละคน คาตอบแทนของผูจัดการใหญและผูบริหารระดับสูงควรกําหนดตามหลักการและ
นโยบายของคณะกรรมการ คณะกรรมการควรทบทวนขอเสนอแนะของคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทน (Remuneration committee) และคณะกรรมการเปนผูตัดสินใจในขั้นสุดทายเพื่อ
ประโยชนสูงสุดของบริษัท  ดังน้ัน คณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทนและกําหนดขอตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการดังกลาว ขอบเขต

                                                           
19 Christine A. Mallin,  Corporate governance(New York: Oxford University 

Press, 2004), p.164.  
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หนาที่และความรับผิดชอบของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนในเบื้องตนคือ การพิจารณา
กําหนดระดับคาตอบแทนควรเปนเงินเดือน โบนัส เงินสวัสดิการอื่นๆ และผลตอบแทนจูงใจใน
ระยะยาว และควรเปนไปในแนวเดียวกันกับผลงานของบริษัทและผลการปฏิบัติงานของ
ผูบริหารแตละคน คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนตองทําการเปรียบเทียบระดับ
คาตอบแทนกับบุคคลที่มีตําแหนงเดียวกันในบริษัทอ่ืนๆและคํานึงถึงขอตกลงในสัญญาวาจาง
ดวย เชนขอตกลงเกี่ยวกับกรณีเลิกจางกอนครบกําหนดเวลาโดยพิจารณาเปรียบเทียบกับ 
การจายคาตอบแทนผลการปฏิบัติงานที่ไมมีประสิทธิภาพ เปนตน สําหรับการพิจารณาจาย
คาตอบแทนแกกรรมการที่มิใชผูบริหารตองคํานึงถึงเวลาในการปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงาน
และความรับผิดชอบของกรรมการเหลานั้น เลขานุการบริษัทตองดูแลเรื่องการรางสัญญาวาจางใหม
โดยคํานึงถึงกําหนดระยะเวลาการจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนดไว ชวยเหลือ
คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนในการเปรียบเทียบมาตรฐานการจายคาตอบแทนและจัดทํา
ผลสรุปนโยบายของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน ใหคําแนะนําแกคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทนเกี่ยวกับกิจกรรมตางๆของบริษัทซึ่งคณะกรรมการดังกลาวอาจไมทราบอันเปนขอมูล
จําเปนในการตัดสินใจพิจารณาคาตอบแทน และชวยคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนสราง
ปจจัยการพิจารณาหลักเกณฑการจายคาตอบแทน 

 
ทั้งนี้ การกําหนดคาตอบแทนเปนเรื่องเกี่ยวกับผลประโยชนของกรรมการ

โดยตรง จึงควรดําเนินการดวยความโปรงใสและตองไดรับอนุมัติจากผูถือหุน แตกรรมการไมควร 
มีสวนรวมในการตัดสินใจกําหนดคาตอบแทนของตนเอง คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน
ควรปรึกษากับประธานที่ประชุมและ/หรือหัวหนาฝายบริหารเกี่ยวกับคาตอบแทนของกรรมการ
ผูบริหาร และอาจแตงตั้งที่ปรึกษาภายนอกดวยก็ได  นอกจากนี้ ประธานที่ประชุมตองพิจารณา
เร่ืองคาตอบแทนรวมกับผูถือหุนรายใหญ และคณะกรรมการควรเปดเผยถึงนโยบายคาตอบแทน
และจํานวนคาตอบแทนของกรรมการและผูบริหารระดับสูงในรายงานประจําปตามที่ประกาศ
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยกําหนด 
 
  เลขานุการบริษัทมีบทบาทและความรับผิดชอบเปนเลขานุการของคณะกรรมการ
พิจารณาคาตอบแทน รวมถึงหนาที่ดังตอไปนี้ 

  - ตั้งขอสังเกตใดๆที่อาจมีผลกระทบตอบริษัทและคอยติดตอประสานงานกับ 
ที่ปรึกษาภายนอก (ถามี) และดูแลนํารายละเอียดตางๆเพื่อกําหนดในรายงานของคณะกรรมการ
พิจารณาคาตอบแทน 
  - ตรวจสอบขอตกลงในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนให
มีความเหมาะสมและดูแลใหคณะกรรมการบริษัทอนุมัติขอตกลงดังกลาว 
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  - พิจารณาใหขอบังคับของบริษัทมีขอกําหนดเกี่ยวกับคาตอบแทนของ
กรรมการที่มิใชผูบริหาร 
  - ตองมีความรูเร่ืองแผนการจูงใจการปฏิบัติงานในระยะยาว ( long term – 
incentive schemes )  
  - จดบันทึกคําแนะนําของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนซึ่งไดพิจารณาและ
ประเมินผลการจายคาตอบแทนแกกรรมการบริษัท 
  - ดูแลการรางขอตกลงการจายคาตอบแทนที่เหมาะสมในสัญญาวาจาง
กรรมการบริษัท 
  - ดูแลใหเร่ืองการจายคาตอบแทนบรรจุอยูในวาระการประชุมของผูถือหุนดวย 20 
 
  นอกจากนี้บริษัทจดทะเบียนยังตองปฏิบัติตามขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยใน
เร่ืองการเปดเผยขอมูล อันเปนหลักการสําคัญขอหน่ึงของการกํากับดูแลกิจการที่ดี เลขานุการ
บริษัทจึงมีบทบาทเรื่องดังกลาวดังนี้ 

  - คณะกรรมการตองไดรับคําแนะนําอยางเหมาะสมและเพียงพอเก่ียวกับการ
จัดทํารายงานที่จําเปนตองเปดเผยขอมูล 
  - เลขานุการบริษัทตองจัดเตรียมและชวยจัดทําแบบฟอรมรายงานที่ตองเปดเผย 
  - เลขานุการบริษัทตองใหคําแนะนํากรรมการบริษัทวากรณีใดบางที่ตองมีการ
รับรองขอมูลที่จะเปดเผย 
  - เลขานุการบริษัทตองมีความรูและเชี่ยวชาญทางดานกฎหมายและกฎระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพยที่เกี่ยวกับเร่ืองการเปดเผยขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
20 David Carver,  Corporate governance handbook-supplement summary p.4/21. 
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2.5 บทบาทที่เปล่ียนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 

บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทจะแตกตางกันไปตาม
ประเภทอุตสาหกรรมหรือธุรกิจของบริษัท ในปจจุบันมีบทบาทและความรับผิดชอบใหมๆที่ 
เพ่ิงเกิดขึ้นเชน ผูลงทุนสัมพันธ (Investor Relations) ความสัมพันธกับราชการ (Government 
Relations) สื่อและการประชาสัมพันธ (Media and Public Relations) และความรับผิดชอบตอ
สังคมขององคกร (Corporate Social Responsibilities) เปนตน 
 

ผูลงทุนสัมพันธ (Investor Relations) 
 

การที่บริษัทตองเปดเผยสารสนเทศที่สําคัญของบริษัทอยางถูกตอง ทันเวลา 
และโปรงใส จึงควรจัดใหมีหนวยงาน หรือผูรับผิดชอบงานเกี่ยวกับ “ผูลงทุนสัมพันธ” (Investor 
Relations) เพ่ือเปนตัวแทนในการสื่อสารกับผูถือหุนที่เปนบุคคลธรรมดา ผูถือหุนที่เปนนิติบุคคล 
นักวิเคราะหทั่วไป และภาครัฐที่เกี่ยวของ คณะกรรมการควรจัดหาทรัพยากรอยางเพียงพอเพ่ือ
ชวยพัฒนาความรูความสามารถของเจาหนาที่ในการนําเสนอสารสนเทศและการติดตอสื่อสาร 
ปจจุบันบทบาทเหลานี้เปนของเลขานุการบริษัท  ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงตองเอาใจใสกับ
ปฏิกิริยาของผูถือหุนที่มีตอนโยบายของบริษัทที่จัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการบริษัทวา ผูถือหุน
เหลานั้นยังคงใหการสนับสนุนบริษัทอยางตอเนื่องหรือไม 21 และเลขานุการบริษัทมีบทบาทใน
การดูแลใหนักลงทุนสถาบันไดพิจารณาปจจัยตางๆและประเมินผลระบบการจัดการของบริษัท
โดยเฉพาะเรื่องโครงสรางและองคประกอบของคณะกรรมการบริษัท เพ่ือใหแนใจวานักลงทุน
เหลานี้ไดรับทราบและเขาใจคําชี้แจงของคณะกรรมการอยางลึกซึ้งแลว เลขานุการบริษัทตอง
รับรูสภาวะความกดดันของนักลงทุนทั้งหลายในการใชสิทธิออกเสียงของตนและหาวิธีการเพื่อ
ทําใหเกิดความโปรงใสในการลงทุน การประชุมระหวางบริษัทและนักลงทุนเปนสิ่งสําคัญมากขึ้น
เร่ือยๆ โดยเฉพาะกรณีที่นักลงทุนเกิดขอสงสัยเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของบริษัทอัน 
ไมเปนไปดังที่ไดคาดหมายไวนั้น เม่ือนักลงทุนตองการประชุมผูถือหุนและใชสิทธิออกเสียง
ลงคะแนนเพื่อมีมติที่ประชุมประการใดประการหนึ่งก็ได เลขานุการบริษัทจึงตองทราบ
วัตถุประสงคในการออกเสียงลงคะแนนดังกลาวลวงหนาแลวจัดการประชุมตามความประสงค 
นอกจากนี้ ขอมูลบางอยางผูบริหารอาจเห็นวายังไมควรเผยแพรในขณะนั้นๆ เลขานุการบริษัท
จึงตองคอยชวยผูบริหารของบริษัทดูแลเร่ืองเหลานี้และใหแนะนําในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ
การเปดเผยขอมูลของตลาดหลักทรัพยดวย 

                                                           
21 Ibid.,p.4/29. 
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ความสัมพันธกับหนวยงานของรัฐ (Government Relations) 
 

บริษัทตองติดตอกับหนวยงานของรัฐอันเน่ืองมาจากบทบัญญัติของกฎหมาย
ภาษีและนโยบายสาธารณะอื่น เชน การประสานความรวมมือในการพัฒนาอุตสาหกรรม
ภายในประเทศ การขอใบอนุญาต การขอสิทธิพิเศษเพื่อสงเสริมการลงทุน เปนตน บริษัทจึง
ตองจัดการความสัมพันธกับหนวยงานเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพ แตธุรกิจทั้งหลายสวนใหญ
จะประสบปญหายุงยากในการจัดการความสัมพันธกับรัฐบาล เลขานุการบริษัทจึงตองตระหนัก
และรับรูวิธีการแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น กระบวนการเกี่ยวกับนโยบายสาธารณะมีความพลวัต 
ดังน้ัน เลขานุการบริษัทก็ตองทําความเขาใจถึงสภาพการณทางการเมืองดวย กรณีที่ประเทศมี
ผูนําคนใหม (ประธานาธิบดีหรือนายกรัฐมนตรี) จะสงผลกระทบตอบริษัทไดทุกขนาดเชนกัน  
ตัวอยางเชน บริษัทที่ทําธุรกิจเกี่ยวกับเครื่องบิน เครื่องมือแพทย หรือบริการดานการเงิน
จําเปนตองทราบนโยบายหรือสิทธิพิเศษของผูนําประเทศเกี่ยวกับการคาระหวางประเทศ 
นโยบายดานเงินตรา บริษัทที่ทําธุรกิจดานกระดาษหรือยางรถก็ตองทราบนโยบายดาน
สิ่งแวดลอม การรักษาสุขภาพ ภาษีและกฎระเบียบที่ เกี่ยวของ สวนบริษัทที่ทําธุรกิจ
อิเล็กทรอนิกสหรืออินเทอรเน็ตควรทราบถึงนโยบายการชวยเหลือธุรกิจใหม ภาษีธุรกรรมทาง
อินเทอรเน็ตและการเก็บรักษาขอมูลอันเปนความลับของผูบริโภค จะเห็นวา ธุรกิจทั้งหลายไมมี
สิทธิเสรีภาพที่จะดําเนินธุรกิจเพ่ือทํากําไรไดอยางสมบูรณเน่ืองจากสิทธิในการดําเนินธุรกิจตอง
ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายและนโยบายสาธารณะ  การตัดสินใจกระทําการใดๆของรัฐบาล
อาจมีผลกระทบตอธุรกิจไดทั้งทางตรงและทางออม  ดังนั้น บริษัทจึงอาจรูสึกวาถูกบังคับใหมี
สวนรวมในกระบวนการทางการเมือง ซึ่งกิจกรรมทางการเมืองของบริษัทแบงไดเปน 2 รูปแบบ 22 
คือ 1) การกระทําที่ใหความสนใจไปยังการดําเนินนโยบายสาธารณะ กลาวคือ นักธุรกิจตองมี
สวนรวมในการตัดสินใจนโยบายสาธารณะเนื่องจากการกระทําของรัฐบาลมีผลกระทบตอ
อุตสาหกรรมของตน และ 2) กิจกรรมทางการเมืองเพ่ือใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎรเปนตัวแทน
รับฟงปญหาทางเศรษฐกิจและสังคม  เลขานุการบริษัทตองดูแลจัดการความสัมพันธกับรัฐ โดย
ทําความเขาใจแกบริษัทวา การดําเนินธุรกิจระยะยาวและผลตอบแทนของสังคมเชื่อมโยงกับ
นโยบายของรัฐบาล เลขานุการบริษัทจึงตองสรางสัมพันธภาพที่ดีเชนวานั้นตอไป  
 
 
 
 

                                                           
22 James E. Post and others,  Business and society: corporate strategy, public 

policy, ethics ,10th (New York: The McGraw-hill companies, 2002), p.207. 
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สื่อและการประชาสัมพันธ (Media and Public Relations) 
 

เน่ืองจากอํานาจของผูบริโภคที่สูงขึ้นและการเจริญเติบโตของรายการโทรทัศน 
หนังสือพิมพ และนิตยสารจึงมีการนําเสนอเนื้อหาตามความตองการของสื่อเพ่ือเปรียบเทียบ
ขอมูลขาวสารโดยเฉพาะในปจจุบันไดมีการรายงานขาวที่เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัทตางๆ 
เพ่ิมมากขึ้นเรื่อยๆ 23 สื่อและการประชาสัมพันธขององคกรจึงมีความสําคัญและเปนการ
เสริมสรางความเขาใจอันดีตอกันระหวางองคกรกับกลุมบุคคลและประชาชนที่เกี่ยวของ  
นอกจากนี้ ยังมีประโยชนอ่ืนๆอีกไดแก การปองกันและแกไขความเขาใจผิดที่เกิดขึ้น การรักษา
ชื่อเสียงและภาพพจนขององคกร การสรางศรัทธาและความเชื่อม่ัน การแจงขาวหรือเร่ืองราวแก
สื่อมวลชนอยางตรงไปตรงมา และใหผูรวมงานและลูกจางเขาใจการประชาสัมพันธทุกครั้ง  
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทที่ทําหนาที่เปนสื่อตองอาศัยความรู ความสามารถ รวมทั้ง
ประสบการณและทักษะในการสื่อสารของแตละบุคคลซึ่งเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่งตอความสําเร็จ
และลมเหลวของงานประชาสัมพันธนั้นๆดวย  ความเขาใจและความสัมพันธอันดีจะเกิดขึ้นไดก็
ตองอาศัยการติดตอสื่อสารเปนเครื่องมือเพ่ือนําขอมูลไปยังบุคคลอื่น แตสื่อที่ใชในการ
ประชาสัมพันธมีหลายประเภททั้งสื่อที่ควบคุมได เชน สื่อส่ิงพิมพ สื่อบุคคล สื่อโสตทัศน  
สื่อกิจกรรม และสื่อที่ควบคุมไมได เชนสื่อมวลชน เลขานุการบริษัทตองพิจารณาใหรอบคอบวา
จะเลือกใชสื่อประเภทใดที่จะเหมาะสมและชวยใหบรรลุเปาหมายโดยคํานึงถึงสิ่งดังตอไปน้ี  
1) เน้ือที่และเวลา การลงรูปภาพหรือสิ่งพิมพตองคํานึงดานเนื้อที่ สื่อวิทยุใหคํานึงดานเวลา  
สื่อโทรทัศนและภาพยนตรคํานึงทั้งดานเนื้อที่และเวลา 2) การมีสวนรวมของประชาชน
กลุมเปาหมาย  โดยพิจารณาวาสื่อใดจะทําใหประชาชนเปาหมายมีสวนรวมมากที่สุด 3) ดาน
ความเร็ว กรณีที่ตองการความเร็วมากที่สุดก็ควรใชสื่อวิทยุและโทรทัศน สวนสื่อที่ชาที่สุดคือ 
สื่อสิ่งพิมพ 4) ดานความคงทน หนังสือเปนสื่อที่มีความคงทนถาวรมากกวาสื่อวิทยุและโทรทัศน 
เปนตน  ทั้งนี้ การประชาสัมพันธที่ดีของบริษัทยังสงผลตอการสรางทัศนคติที่ดีแกนักลงทุนและ
เปนการชักจูงนักลงทุนใหมาลงทุนในบริษัทตนอีกดวย  นอกจากนั้น ในปจจุบันอินเทอรเน็ตได
กลายเปนสื่อใหมที่สามารถเขาถึงประชาชนไดมากขึ้นและตอบโตประเด็นที่เกิดขึ้นและสงผล
กระทบตอองคกรไดอยางทันทีทันใด ซึ่งการสื่อสารทางอินเทอรเน็ตนี้เปนการส่ือสารแบบสอง
ทางระหวางองคกรกับกลุมเปาหมายชวยใหเกิดความเขาใจและแสดงความคิดเห็นไดอยาง
งายดายและรวดเร็ว อินเทอรเน็ตเปนสื่อที่ตางจากสื่อมวลชนซึ่งองคกรไมสามารถบังคับให
สื่อมวลชนนําขาวตีพิมพไดทั้งหมด แตบนเครือขายอินเทอรเน็ตสามารถเผยแพรขาวสารไปยัง
กลุมเปาหมายไดโดยตรงจึงสามารถควบคุมและกําหนดขาวสารไดดวยตนเอง  อยางไรก็ตาม 

                                                           
23 Jon White and Laura Mazur,  Strategy communications management: making 

public relations, (Cambridge:Addison-Wesley publishing, 1995), p.129. 
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ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนผูไดรับมอบหมายจากบริษัทใหดูแลในเรื่องน้ีก็ควรยึดถือ
จริยธรรมและความรับผิดชอบตอสังคมในการใชสื่อดวย 
 

ความรับผิดชอบตอสังคมขององคกร (Corporate Social Responsibilities) 
 

ดวยเหตุที่ในปจจุบันมีการเรียกรองใหบริษัทและองคกรธุรกิจอ่ืนมีความ
รับผิดชอบตอสังคมมากขึ้น (Corporate Social Responsibilities) อันเกิดมาจากการที่ประชาสังคม
สรางแรงกดดันแกบริษัทใหเปลี่ยนแปลงระบบงานของธุรกิจและระบบของการตัดสินใจ  อยางไรก็ตาม 
ถึงแมประชาสังคมจะมีสวนรวมในการผลักดันเกี่ยวกับความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัท  
แตในการพัฒนาเรื่องดังกลาวจะสัมฤทธิ์ผลไดยอมตองไดรับความรวมมือจากตัวบริษัทเองดวย 
กลาวคือ ลักษณะการทํางานในบริษัทของผูบริหารในปจจุบันตองรับผิดชอบตอบุคคลหลายกลุม
คือ กรรมการ ผูถือหุน ลูกคา พนักงาน สื่อมวลชน และอ่ืนๆ 24 ความคิดเห็นสวนใหญเห็นวา 
เม่ือสังคมเปลี่ยนแปลงไปบริษัทก็ตองเปลี่ยนแปลงไปตามความตองการของสังคม การทํากําไร
ขององคกรธุรกิจใหไดกําไรสูงควรทําในระยะยาวมากกวาระยะสั้น โดยคอยทําคอยไปและใน
ขณะเดียวกันก็ชวยแกไขปญหาของสังคมดวย อันจะทําใหองคกรธุรกิจดําเนินการเปนระยะเวลา
ยาวนาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง คานิยมในสังคมยอมรับองคกรธุรกิจที่มีความรับผิดชอบตอสังคม
มากกวาองคกรธุรกิจที่ไมมีความรับผิดชอบ ยอมทําใหบริษัทมีลูกคามากขึ้น ขายสินคาได
ปริมาณมากขึ้น มีพนักงานที่ดี ราคาหุนในตลาดหลักทรัพยก็ดีขึ้น และสามารถขยายเงินทุนเพ่ือ
ขยายกิจการไดงายขึ้นตามไปดวย และเหตุผลที่สําคัญที่สุดคือ เม่ือบริษัทมีความรับผิดชอบตอ
สังคมแลว ก็เปนการหลีกเลี่ยงการที่รัฐบาลจะออกกฎหมายมาควบคุมองคกรดวย ขอบเขตของ
มาตรฐานการปฏิบัติของบริษัทเกี่ยวกับความรับผิดชอบตอสังคมมีดังตอไปนี้ 25 

 
1) การตรวจสอบได บริษัทตองดําเนินกิจการหรือธุรกิจดวยความโปรงใส โดย

ใหผูมีสวนไดเสียมีสวนรวมหรือรับรูการดําเนินงานตางๆของบริษัท บริษัทตองจัดทํารายงาน
เกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและสิทธิมนุษยชน และคอยสอดสองดูแลความถูกตองเก่ียวกับรายงาน
ดังกลาวดวย 

                                                           
24 จินตนา บุญบงการ,  สภาพแวดลอมทางธุรกิจ (กรุงเทพฯ: แอคทฟี พร้ินท, 2547), 

หนา 19. 
25 เอก ตั้งทรัพยวัฒนา,  โลกาภิวัฒน บรรษัทขามชาติ บรรษัทภบิาล และความ

รับผิดชอบตอสังคมของบริษัท (กรุงเทพฯ: สํานักพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2548), หนา 
89-92. 
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2) ความประพฤติของธุรกิจ คือบริษัทตองปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย มี
พฤติกรรมในการแขงขันทางการคาอยางเปนธรรม ไมทําการฉอราษฎรบังหลวงและ 
ติดสินบน เปดเผยขอมูลขาวสาร ไมกระทําการอันเปนการละเมิดสิทธิทรัพยสินทางปญญา เปดโปง
เรื่องที่ผิด และผลประโยชนทับซอน เปนตน 

3) การมีสวนรวมกับชุมชน บริษัทตองเขาไปมีสวนรวมทั้งในเรื่องการพัฒนา
เศรษฐกิจชุมชน การจางแรงงานในทองถิ่น และการบริจาคเพื่อการกุศล เปนตน 

4) บรรษัทภิบาลที่ดี (การกํากับดูแลกิจการที่ดี) บริษัทตองตระหนักถึงเรื่อง
บรรษัทภิบาลโดยทั่วไปในมุมกวาง รวมถึงเรื่องสิทธิของผูถือหุน 

5) สภาพแวดลอม สิ่งที่สําคัญมากคือการตระหนักถึงสภาพแวดลอมโดย
พิจารณาใหรอบดานดังนี้ หลักมาตรการการปองกันลวงหนา วงจรการผลิตสินคา การมีสวนรวม
จากผูมีสวนไดเสียในประเด็นที่เกี่ยวกับสิ่งแวดลอม การกําหนดมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ
เกี่ยวกับสิ่งแวดลอมหรือการจัดอบรมใหแกลูกจาง จัดสรางระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและหลัก
ปฏิบัติสิ่งแวดลอม และกําหนดนโยบายเกี่ยวกับประเด็นในสิ่งแวดลอม  

6) สิทธิมนุษยชน บริษัทตองตระหนักถึงเร่ืองสิทธิมนุษยชนโดยทั่วไปใน 
มุมกวาง สุขภาพและความปลอดภัยของลูกจางพนักงาน การใชแรงงานเด็ก การบังคับใช
แรงงาน เสรีภาพในการติดตอหรือความรวมมือกันในการเจรจาตอรอง คาแรงและสิทธิ
ประโยชน การกําหนดมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบทั้งในเรื่องสิทธิมนุษยชนและเรื่องทางวินัย 
การใชกําลังเพ่ือดูแลรักษาความปลอดภัย และกําหนดชั่วโมงทํางานและคาตอบแทนการทํางาน
ลวงเวลา 

7) โลกธุรกิจหรือผูบริโภค โดยตระหนักถึงความสัมพันธระหวางโลกธุรกิจกับ
ผูบริโภคโดยทั่วไปในมุมกวาง สิทธิของผูบริโภค การตลาดหรือการโฆษณา คุณภาพและความ
ปลอดภัยของสินคา ความเปนสวนตัวของผูบริโภค และการเรียกคืนหรือยกเลิกสินคา 

8) สถานที่ทํางานหรือลูกจาง บริษัทตองพิจารณาเรื่องสถานที่ทํางานและสภาพ
การทํางานของลูกจางโดยทั่วไปในมุมกวาง ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมโดยปราศจากการ
แบงแยก การจัดฝกอบรมพนักงาน ดูแลผูสูงอายุและเด็ก ใหสิทธิในการลาคลอดบุตร  

 
จะเห็นวาเรื่องบรรษัทภิบาลหรือการกํากับดูแลกิจการเปนเพียงสวนหนึ่งของ

ความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัทเทานั้น บริษัทควรกําหนดรายละเอียดความรับผิดชอบตอ
สังคมและจัดใหมีฝายที่ปรึกษาเพื่อจัดการเรื่องดังกลาว โดยสวนใหญก็จะมอบหมายให
เลขานุการบริษัทมีบทบาทเปนฝายที่ปรึกษาในดานนี้ดวย ดังน้ัน เลขานุการบริษัทตองมีความรู
และเขาใจแนวความคิดดังกลาวและสามารถใหคําแนะนําเกี่ยวกับนโยบายและแนวทางปฏิบัติ
แกคณะกรรมการ รวมทั้งดูแลใหคณะกรรมการบริษัทใชดุลพินิจพิจารณาเรื่องความรับผิดชอบ
ขององคกรตอสังคมและจัดงบประมาณที่เหมาะสมเพื่อดําเนินการในเรื่องนี้ 
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3.  อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัท    
 

 3.1 อํานาจของเลขานุการบริษัท    
 

3.1.1 อํานาจในการปฏิบัติหนาที่ทั่วไปของเลขานุการบริษัท 
 

  เลขานุการบริษัทถือวาเปนพนักงานบริษัทตามที่ไดกลาวมาแลวขางตน  และมี
อํานาจในการปฏิบัติหนาที่ทั่วไปไดแก  การเขาทํานิติกรรมสัญญาในนามของบริษัทหรือ 
ในฐานะที่เปนฝายจัดการของบริษัท  การคัดเลือกและทําสัญญาวาจางพนักงานและลูกจาง
บริษัท  การสั่งซื้อวัสดุเครื่องใชในสํานักงาน  หรือการเชารถเพื่อไปติดตอกับลูกคาของบริษัท 
เชนในคดี Panorama Developments (Guildford) Ltd. V. Fidelis Furnishing Fabrics 
Ltd.1971 26 เม่ือเปรียบเทียบอํานาจหนาที่ระหวางกรรมการบริษัทกับเลขานุการบริษัทแลว 
กรรมการบริษัทเปรียบเสมือนกับ “สมอง” ของบริษัท สวนเลขานุการบริษัทเปรียบเสมือนเปน 
“ระบบประสาทสวนกลาง” สมองหรือกรรมการบริษัทมีหนาที่ตัดสินใจ สวนระบบประสาท
สวนกลางก็เปนผูปฏิบัติตามพรอมทั้งจัดหาขอมูลแลวปอนขอมูลไปที่สมองเพ่ือชวยในการ
ตัดสินใจ  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทเองก็เปนผูจัดหาขอมูลใหแกกรรมการบริษัท และถือวา
เลขานุการบริษัทเปนหัวหนาฝายจัดการของบริษัทในขณะที่กรรมการบรษิัทเปนฝายบริหาร ใน
ปจจุบันเลขานุการบริษัทมีอํานาจหนาที่อยางชัดเจนในการทําสัญญาและในฐานะตัวแทนของ
บริษัทก็แตเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวกับการจัดการเทานั้น  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทจึงไมมีอํานาจที่จะ
เขาทําสัญญาที่เกี่ยวกับการพาณิชยหรือในทางการคาของบริษัท เชน สัญญาซื้อขายสินคา
เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท เวนเสียแตจะมีการมอบอํานาจโดยชัดแจงหรือปริยายจาก
คณะกรรมการบริษัทใหเขาทํากิจการคาขายหรือการพาณิชยในฐานะตัวแทนของบริษัท 
ตัวอยางเชน ในคดี Club Flotilla (pacific Palms) Ltd. v. Isherwood & Anors 27 ขอเท็จจริง
แหงคดีปรากฏวา กิจการของ Club Flotilla (pacific Palms) ไมประสบความสําเร็จ เลขานุการ
บริษัทไดนําคดีมาฟองฝายบริหารของบริษัทที่ทําใหบริษัทลมละลาย แตศาลไดตัดสินวา 
เลขานุการบริษัทไมมีอํานาจในการฟองคดีหรือดําเนินกระบวนการพิจารณาใดๆทางศาล
เน่ืองจากมิใชอํานาจหนาที่ของฝายจัดการ แตเห็นวาเรื่องนี้เปนอํานาจของฝายบริหาร หรือใน
คดี Daimler Company Limited v. Continental Tyre & Rubber Company (Great Britain) 

                                                           
26 Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  The role of the company secretary: A 

practical guide p.3. 
27 Ibid.,p.5. 
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Limited 28 ขอเท็จจริงแหงคดีคือ บริษัทโจทก ไดจัดตั้งขึ้นในประเทศอังกฤษโดยหุนบริษัทเกือบ
ทั้งหมดเปนของบริษัทแมในประเทศเยอรมัน และมีหน่ึงหุนที่ถือโดยเลขานุการบริษัทซึ่งเปน
ชาวอังกฤษ บริษัทโจทกไดดําเนินคดีฟองรองบริษัทจําเลยใหชําระหนี้ แตศาลตัดสินวา เลขานุการ
บริษัทไมมีอํานาจเพียงพอที่จะดําเนินคดีดังกลาวไดเน่ืองจากกรรมการบริษัทเปนชาวเยอรมัน 
และไมปรากฏหลักฐานวามีใบมอบอํานาจจากกรรมการบริษัทใหเลขานุการบริษัทกระทําการ
ดังกลาว (หมายเหตุ เน่ืองจากคดีนี้เกิดขึ้นในระหวางที่มีสงครามระหวางประเทศอังกฤษและ
ประเทศเยอรมัน และขณะนั้นไดมีประกาศใหบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีสัญชาติเยอรมัน
เปนคนตางดาวที่อยูในประเทศที่เปนศัตรูกับประเทศของตน)  นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทยัง
ไมมีอํานาจกระทําการใดๆเหลานี้ เวนแตจะไดรับมอบอํานาจโดยตรงจากคณะกรรมการบริษัท 
ไดแก การเปนตัวแทนของบริษัทเพื่อชี้ชวนประชาชนใหมาลงทุนหรือซ้ือหุนในบริษัทตน  
(คําพิพากษาในคดี Barnet, Hoares & co. v. South London Tramways co. 1887 29 ) การ 
จดทะเบียนโอนหุนกอนไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ  การขอกูยืมสินเชื่อในนามของบริษัท  
การแตงตั้งตัวแทนของบริษัทเพื่อเขารวมการประชุมเจาหนี้ หรือการเรียกประชุมของ
คณะกรรมการหรือของผูถือหุน (คําพิพากษาในคดี Hooper v. Kerr, Stuart & co.1900 30) เปนตน 
แมวาจะมีการใหสัตยาบันการกระทําของเลขานุการบริษัทในภายหลังก็ตามแตก็ยอมไมทําให
การกระทําดังกลาวชอบดวยกฎหมายได  
 
  หากบริษัทไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือมีเหตุใดๆที่เลขานุการ
บริษัทไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได เชน ปวย มีกิจธุระตองเดินทางไปตางประเทศ หรือลาพักรอน 
หรือกรณีที่กฎหมายกําหนดใหการกระทําใดๆตองปฏิบัติโดยเลขานุการบริษัทนั้น อาจให
ผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัทปฏิบัติหรือกระทําการแทน
เลขานุการบริษัทก็ได และหากบริษัทใดมิไดแตงตั้งผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทน
เลขานุการบริษัทไว คณะกรรมการบริษัทอาจมอบอํานาจทั่วไปหรือเจาะจงเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
ใหแกพนักงานบริษัทผู อ่ืนกระทําการแทนเลขานุการบริษัทก็ได สวนบริษัทใดไดแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทรวมน้ันจะไดรับการสันนิษฐานไวกอนวา เลขานุการบริษัทรวมมีอํานาจหนาที่
รวมกับเลขานุการบริษัทอ่ืน กลาวคือเลขานุการบริษัททั้งหลายตองปฏิบัติหนาที่และกระทําการใดๆ 
รวมกัน เชน กรณีที่กฎหมายบัญญัติใหตองมีการลงลายมือชื่อโดยเลขานุการบริษัท  ดังน้ัน 

                                                           
28 Ibid.,p.18. 
29 Nicholas Bourne,  Company law,2nd (London: Cavendish publishing, 1995), 

p.204. 
30 Palmer, Francis Beaufort and Geoffrey Morse,  Palmer’s company law,25th 

(London: Sweet & Maxwel, 1992), p.8227. 
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เลขานุการบริษัทและเลขานุการบริษัทรวมตองลงลายมือชื่อกันทั้งหมดทุกคน เวนแตขอบังคับ
ของบริษัทจะระบุไวเปนกรณีพิเศษ หรือกรรมการบริษัทจะมอบอํานาจใหเลขานุการบริษัท
บุคคลใดบุคคลหนึ่งกระทําการเปนเรื่องเฉพาะตัว สําหรับกรณีที่กฎหมายกําหนดใหการทํา 
นิติกรรมสัญญาและการรับรองความถูกตองตามกฎหมายของเอกสารจะตองมีตราประทับของ
บริษัทดวยนั้น กรณีนี้บริษัทอาจกําหนดเงื่อนไขการใชตราประทับก็ได โดยกําหนดใหกรรมการ
ผูใดมีอํานาจลงนามและใชตราประทับ หรือกําหนดใหกรรมการอื่นหรือเลขานุการบริษัทหรือ
ผูใดมีอํานาจลงนามรวมกันภายใตตราประทับน้ัน เชนหนังสือบริคณหสนธิหรือขอบังคับของ
บริษัทกําหนดใหกรรมการและเลขานุการบริษัทตองลงนามรวมกัน อยางไรก็ตาม บุคคลใดที่มี
ตําแหนงเปนทั้งกรรมการและเลขานุการบริษัทจะไมสามารถลงลายมือชื่อทั้งสองฐานะพรอมกัน
ได 31 วัตถุประสงคที่กฎหมายกําหนดไวเชนน้ีก็เน่ืองจากตองการใหบุคคลอื่นตองรวมลงลายมือชื่อ
เพ่ือลดความเสี่ยงในการฉอฉล  นอกจากนี้ การที่เลขานุการบริษัทมีอํานาจในการออกเอกสาร
ยอมถือวามีอํานาจรับรองเอกสารดังกลาววาเปนตนฉบับและรับรองความถูกตองของสําเนา
เอกสาร และการรับรองเชนวานั้นก็ยอมมีผลผูกพันบริษัทดวย 32 เชน เลขานุการบริษัทไดรับ
มอบอํานาจใหจัดการเรื่องการโอนหุน เม่ือใบหุนจัดทําไมถูกตองตามกฎหมายและไดรับการ
รับรองจากเลขานุการบริษัทแลว การรับรองดังกลาวยอมมีผลผูกพันบริษัทดวย ถึงแมวาการ
กระทําดังกลาวจะเปนการฉอฉลหรือปลอมแปลงเอกสาร จึงเปนการคุมครองบุคคลภายนอก
เน่ืองจากเปนเรื่องยากที่ตนจะรูไดวาการรับรองเอกสารดังกลาวชอบดวยกฎหมายหรือไม 
 

โดยทั่วไปแลว เลขานุการบริษัทจะไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัท
ใหรับสงหนังสือบอกกลาว แตในกรณีที่ตนเปนเลขานุการบริษัทตั้งแตสองบริษัทขึ้นไป และ
บริษัทแรกจะตองมีหนังสือบอกกลาวไปยังบริษัทที่สอง เชนน้ีจะไมถือวาเลขานุการบริษัทไดรับ
ทราบขอมูลในหนังสือบอกกลาวจากบริษัทแรกโดยอัตโนมัติ  อยางไรก็ตาม หากเลขานุการ
บริษัทมีหนาที่ตองสื่อสารขอมูลน้ันๆ อาจถือวาตนไดรับขอมูลแลวในฐานะเลขานุการของบริษัท
ที่สองและบริษัทเองกไ็ดรับรูแลวเชนกัน33 
 
 
 

                                                           
31 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 284 และ Corporations Act 

1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 270  
32 Corporations Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 164 (3) (d)  
33 Palmer, Francis Beaufort and Geoffrey Morse,  Palmer’s company law,25th 

p.8225. 
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  3.1.2 หลักเกณฑการมอบอํานาจแกเลขานุการบริษัท 
 
  1) หากมีการมอบอํานาจใหกระทําการใดๆแก เลขานุการบริษัทโดย 
ชัดแจงแลว  การกระทําดังกลาวยอมมีผลผูกพันบริษัท 
  2) หากเปนการมอบอํานาจใหกระทําการใดๆโดยปริยาย  การกระทําดังกลาว
ของเลขานุการบริษัทยอมผูกพันบริษัทเชนกัน 
  3) ถาเลขานุการบริษัทกระทําการภายในขอบเขตอํานาจหนาที่ของ 
ฝายจัดการซึ่งเปนหนาที่ทั่วไปของตนแลวยอมมีผลผูกพันบรษิัท 34 
 
  หลักเกณฑเหลานี้มีความสําคัญอยางยิ่งตอเลขานุการบริษัท  เน่ืองจากเปน 
ขอสันนิษฐานเบื้องตนวา  หากตนไดปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาวโดยกระทําภายในขอบอํานาจ
ของตนแลว ผลลัพธก็คือการกระทําตางๆยอมผูกพันบริษัทแมวาเลขานุการบริษัทจะกระทําไป
โดยฝาฝนกฎหมาย ฉอฉลหรือเปนการแสวงหาผลประโยชนสวนตนก็ตาม เลขานุการบริษัทจะ
ไมตองรับผิดตอบุคคลภายนอกเปนการสวนตัว เพราะความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัท
กับบริษัทและกรรมการบริษัทเปนไปตามกฎหมายวาดวยตัวแทน และเปนการคุมครอง
บุคคลภายนอกในการนิติกรรมหรือธุรกรรมใดๆดวย 
 
  ถาหากปราศจากการมอบอํานาจโดยชัดแจงแลว  เลขานุการบริษัทไมสามารถ
กระทําการใดๆที่เปนอํานาจหรือหนาที่ของคณะกรรมการบริษัทโดยแท เชน การดําเนินคดีทางศาล
ในนามของบริษัท หรือการเรียกประชุมคณะกรรมการบริษัท แมวาคณะกรรมการบริษัทจะให
สัตยาบันกอนการเขาประชุมก็ตามดังที่ไดกลาวมาแลวขางตน  ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงมีอํานาจ
กระทําการใดๆไดก็ตอเม่ือมีการมอบอํานาจไว ซึ่งมีหลายทางดวยกัน เชน ขอบังคับของบริษัท
ที่กําหนดอํานาจในการปฏิบัติงานตางๆในสวนของฝายจัดการไวโดยเฉพาะเจาะจง การมอบ
อํานาจจากคณะกรรมการบริษัท โดยตองเปนมติของที่ประชุมของคณะกรรมการบริษัทในการ
มอบอํานาจใหแกเลขานุการบริษัท มิใชการมอบอํานาจของกรรมการบริษัทแตละคน ซึ่ง
คณะกรรมการอาจมอบอํานาจใหเลขานุการบริษัทกระทํานิติกรรมที่มิใชอํานาจทั่วไปของ
เลขานุการบริษัทก็ได ซึ่งวิธีการเหลานี้เปนการมอบอํานาจโดยตรง เชน การมอบอํานาจใน
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หรือคณะกรรมการบริษัทอาจมอบอํานาจโดยออมก็ได 
กลาวคือ การปฏิบัติตอเลขานุการบริษัทใหมีอํานาจเฉพาะเจาะจง แตจะพิสูจนหลักฐานไดยากกวา
การมอบอํานาจโดยตรง 
 

                                                           
34 Ibid.,p.8226. 
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3.2 หนาที่ของเลขานุการบริษัท 
 

  3.2.1 หนาที่เฉพาะตามกฎหมายวาดวยบริษัท 
 
  กฎหมายวาดวยบริษัทที่กําหนดหนาที่ของเลขานุการบริษัทไวอยางชัดเจนคือ
กฎหมายของประเทศอังกฤษ ซึ่งเลขานุการบริษัทมีหนาที่ตองติดตอกับ Companies  House 
และจัดเตรียมรายงานประจําปและงบการเงิน   รวมถึงตรวจสอบขอมูลที่ เกี่ ยวกับ 
ผูถือหุนและกรรมการบริษัทเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ ขอมูลเกี่ยวกับที่ตั้งของบริษัทและชื่อ
บริษัท  โดยผูถือหุนมีสิทธิตรวจสอบขอมูลเหลานี้ไดและก็ตองไดรับแจงใหทราบเมื่อมีการยาย
สถานที่ทําการของบริษัท เลขานุการบริษัทตองเก็บรักษาขอมูลเอกสารทางกฎหมายของบริษัท
ไวในที่ที่ปลอดภัย  ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของบริษัท  เชน จํานวนหุน การ
เปลี่ยนตัวผูถือหุน การแตงตั้งหรือลาออกของกรรมการบริษัทคนใดคนหนึ่ง  เลขานุการบริษัท
ตองแจง Companies  House  ภายในกําหนดเวลาดวย หนาที่ของเลขานุการบริษัทตามที่
กําหนดไวในกฎหมายพอจะจําแนกออกเปนขอๆไดดังนี้ 
 
  1) ลงลายมือชื่อในรายงานประจําปตาม Companies Act 1985 มาตรา 363 (2)  
  2) ลงลายมือชื่อในรายงานของกรรมการในฐานะตัวแทนของคณะกรรมการตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 234  
  3) ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมคํารองขอกรณีที่บริษัทจํากัดจะจดทะเบียนจัดตั้ง
บริษัทใหม เปนบริษัทไม จํากัดความรับผิด  หรือกรณีที่บริษัทไม จํากัดความรับผิดจะ 
จดทะเบียนจัดตั้งบริษัทใหมเปนบริษัทจํากัดความรับผิดตาม Companies Act 1985 มาตรา 49 
(4) และ มาตรา 51 (4)  
  4) ลงลายมือชื่อในรายงานตางๆตามที่กฎหมายกําหนดใหบริษัทมหาชนตองสง
ตอนายทะเบียนกอนทําการจัดพิมพหนังสือรับรองการดําเนินกิจการของบริษัทตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 117 (3)  
  5) ลงลายมือชื่อในคํารองขอจดทะเบียนเปลี่ยนสถานะของบริษัทจากบริษัท
จํากัดเปนบริษัทมหาชน หรือคํารองขอจดทะเบียนเปลี่ยนสถานะจากบริษัทมหาชนเปนบริษัท
จํากัดตาม Companies Act 1985 มาตรา 43 (3) หรือมาตรา 53 (1)  
  6) สงมอบรายการการจัดสรรหุนของบริษัทตาม Companies Act 1985  
มาตรา 88  
  7) จัดทําใบหุนและใบหุนกูตาม Companies Act 1985 มาตรา 185  
  8) มีหนาที่ในการจดทะเบียนตางๆตอนายทะเบียนและเก็บรักษาทะเบียนของ
บริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 411 และมาตรา 412  
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  9) ประกาศโฆษณาชื่อบริษัทและตราประทับบริษัทในหนังสือพิมพตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 348 ถึงมาตรา 350  
  10) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนผูถือหุนตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 356  
  11) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองของสมุดทะเบียนเกี่ยวกับ
ผลประโยชนใดๆและเงินปนผลที่ผูถือหุนไดรับตาม Companies Act 1985 มาตรา 211  
  12) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับสมุดทะเบียนของกรรมการ
และเลขานุการบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 288  
  13) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองของสมุดทะเบียนเกี่ยวกับ
ผลประโยชนใดๆของกรรมการบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 325 ถึงมาตรา 356  
  14) อนุญาตใหผูถือหุนตรวจสอบสัญญาและขอตกลงตางๆที่ทําขึ้นโดย
กรรมการ เชน สัญญาการโอนสิทธิในหุนหรือหุนกูของบริษัท สัญญาขายหุนหรือหุนกูที่
กรรมการไดถือหุนหรือหุนกูของบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 318  
  15) เก็บรักษารายงานการประชุมและตรวจสอบความถูกตองของรายงาน 
การประชุมใหญอยางละเอียดถี่ถวนตาม Companies Act 1985 มาตรา 382 และมาตรา 383  
  16) จัดทําและสงสําเนาบัญชีงบการเงินของบริษัทและรายงานทางการเงินของ
กรรมการบริษัทภายในกําหนดเวลาตาม Companies Act 1985 มาตรา 238 และมาตรา 239  
  17) จัดทําและสงขอมูลรายละเอียดในกรณีที่บริษัทไดมาซึ่งหุนของบริษัทเอง
ตาม Companies Act 1985 มาตรา 169  
  18) จัดใหมีการเผยแพรโดยประกาศในหนังสือพิมพกรณีที่บริษัทประสงคจะซื้อ
หรือชําระหนี้ของบริษัทดวยหุนของบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 175 35 
 
  ในหลายกรณีดังที่กลาวมานั้น หากไมสามารถปฏิบัติตามที่กฎหมายกําหนดไว
ขางตนได บริษัทและเลขานุการบริษัทตองรับผิดโดยไดรับโทษปรับ แตจํานวนเงินคาปรับจะ
แตกตางกันไปในแตละกรณี โดยสวนใหญจะมีลักษณะของการปรับรายวันอยางตอเน่ืองจนกวา
จะปฏิบัติเสร็จสิ้นตามที่กําหนดไว จะเห็นวา หนาที่ของเลขานุการบริษัทตามที่กําหนดไวใน
กฎหมายของประเทศอังกฤษมีความแตกตางจากกฎหมายของสหรัฐอเมริกาที่กําหนดหนาที่ 
 
 
 
 

                                                           
35 Ibid.,pp.8229-8231. 
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ของเลขานุการบริษัทไวเพียงการลงนามในรายงานการประชุมของบริษัท และถาบริษัทมี
ตราประทับ เลขานุการบริษัทจะเปนผูเก็บรักษาและดูแลการใชงานตราประทับเทานั้น 36 
 

นอกจากนี้ ในการประชุมคณะกรรมการบริษัทนั้น เลขานุการบริษัทมีหนาที่ 
สงหนังสือนัดประชุมแกกรรมการบริษัททุกคนและจัดทํารายงานการประชุม  สําหรับการประชุม
ของผูถือหุนกฎหมายกําหนดใหมีการประชุมครั้งแรกหลังจากจดทะเบียนจัดตั้งบริษัท  
เลขานุการบริษัทตองสงหนังสือนัดประชุมและทําสําเนาบัญชีบริษัทสงคณะกรรมการบริษัทและ
ผูถือหุนลวงหนาไมนอยกวาระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด สวนมาตรา 232 Corporations 
Act 1989 ของประเทศออสเตรเลียไดกําหนดหนาที่ตามหลักสุจริตไวดวย (Duty of good faith) 
กลาวคือ เลขานุการบริษัทในฐานะที่เปนพนักงานบริษัทตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย
สุจริตซึ่งในทางปฏิบัติแลวเลขานุการบริษัทมีหนาที่ดังนี้ 

 
1) หนาที่ที่จะไมกระทําการอันเปนการแขงขันกับบริษัท ในกรณีนี้รวมถึง

ผลประโยชนแอบแฝงหรือที่ไมสามารถมองเห็นได 
2) หนาที่ในการเปดเผยกรณีที่เกิดการขัดกันของผลประโยชนตอบริษัท 
3) การปฏิบัติหนาที่อยางซื่อสัตยสุจรติ 
4) เลขานุการบริษัทตองใชความระมัดระวังและความขยันหม่ันเพียรอยาง

สมเหตุสมผลในการปฏิบัติงานตนตามอํานาจหนาที่  อยางไรก็ตาม ในการพิจารณาวา
สมเหตุสมผลหรือไมเปนเรื่องอัตวิสัย และเลขานุการในแตละบริษัทก็อาจมีระดับความ
สมเหตุสมผลแตกตางกันไป 

5) การกระทําความผิดตามมาตรานี้อนุญาตใหบริษัทเรียกคาชดเชยความ
เสียหายจากการกระทําความผิดของเลขานุการบริษัทจากผลประโยชนที่เลขานุการบริษัทไดรับ
ตามจํานวนเงินที่บริษัทเสียหาย 37  

 
  นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่ในการดูแลเวลาเปดทําการของบริษัท
จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองไมนอยกวาจํานวนชั่วโมงขั้นต่ําในแตละวัน การยื่นเอกสาร

                                                           
36 คณะอนุกรรมการสรางความรูความเขาใจและประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับ 

Corporate Governance ในประเทศไทย,  “ ความคาดหวังของคณะกรรมการตอบทบาทหนาที่
ของเลขานุการบริษัท,” วารสารเพื่อความรูเรื่องการลงทุนและความเคลื่อนไหวในตลาดทุนไทย  
3: 4.  

37 Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  The role of the company secretary: A 
practical guide p.27. 
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ตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย การสงรายงานประจําปตาม 
Corporations Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 217 มาตรา 242 และมาตรา 335 
ทั้งน้ี ตาม Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 310 กําหนดวาสัญญาที่มี
ขอตกลงยกเวนความรับผิดของพนักงานบริษัท (รวมถึงเลขานุการบริษัท) หากพนักงานบริษัท
ไดกระทําการโดยประมาทเลินเลอ หรือไมปฏิบัติตามหนาที่ ใหถือวาขอตกลงดังกลาวเปนโมฆะ  
อยางไรก็ตาม หากเลขานุการบริษัทพิสูจนไดวาตนปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริตและ
สมเหตุสมผลแลว ศาลอาจจะยกเวนความรับผิดทั้งหมดหรือบางสวนก็ไดตามมาตรา 727 แหง
พระราชบัญญัติดังกลาว 38 
 

3.2.2 หนาที่อื่นๆ   
 

   3.2.2.1 หนาที่ตามกฎหมายอื่น 
  
   นอกจากหนาที่ตามบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยบริษัทแลว 
เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่ในการปฏิบัติตามกฎหมายโดยการกํากับดูแลใหบริษัทปฏิบัติให
ถูกตองตามกฎหมายและกฎเกณฑตางๆที่เกี่ยวของซึ่งพอจะจําแนกไดดังนี้ 

1) หนาที่ในการปองกันไมใหมีการเลือกปฏิบัติอันไมเปนธรรม หนาที่
เหลานี้ เปนหนาที่ที่คนในสังคมเปนผูกําหนดขึ้น  เลขานุการบริษัทตองมีความรูและ 
ทําความเขาใจหลักเกณฑทางกฎหมายที่เกี่ยวของในเบื้องตน คือกฎหมายแรงงาน เพ่ือ
ตรวจสอบใหแนใจวาบริษัทไดปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายแลว เชน กรณีของผูสมัครงานที่ 
ถูกปฏิเสธรับเขาทํางาน เน่ืองจากวาผูสัมภาษณหรือบริษัทมีอคติกับตนในเรื่องศาสนา เพศ 
รูปราง คุณสมบัติ อายุ สุขภาพและอื่นๆ หรือในกรณีเลือกปฏิบัติตอลูกจางเพศหญิง เปนตน  
อยางไรก็ตาม การเลือกปฏิบัติในแงบวกเปนสิ่งที่ดี เชน บริษัทกําหนดใหโอกาสลูกจางเพศหญิง
เพ่ือใหมีความเทาเทียมกับลูกจางเพศชายในทุกวิถีทางที่จะสามารถทําได เลขานุการบริษัทตอง
ดูแลใหนายจางมีอิสระในการจางผูสมัครงานที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงนั้นๆ แตตอง
ระวังไมใหมีอคติในการคัดเลือกบุคคล เชน การโฆษณารับสมัครงานก็ตองไมใชขอความที่เปน
การเลือกปฏิบัติ 

2) หนาที่ ในการจัดหาขอมูลเกี่ยวกับการประกันภัยจากบริษัท
ประกันภัยหลายๆแหง เพ่ือใชในการพิจารณาวาจะทํากรมธรรมประกันความเสี่ยงเรื่องใดบาง 
และสามารถตอรองเบี้ยประกันใหเหมาะสมที่สุด เนื่องจากการประกันภัยเปนการชดเชยความ

                                                           
38 Nicholas Bourne,  Company law,2nd p.205. 
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เสียหายมากกวาการสรางกําไรจากเหตุการณความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในอนาคต กรมธรรมตองมี
ขอความที่ชัดเจนและอาจปรึกษานักกฎหมายหรือฝายที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทดวยก็ได
เพ่ือปองกันความเสี่ยง และอีกวิธีหน่ึง คือควรจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินประกันในบริษัท
กับบริษทัประกันภัยที่มีชื่อเสียงอยางนอยทุกๆหาป และแมวาจะมีการตรวจสอบอยางละเอียด 
ถี่ถวนแลวหากบริษัทประกันในทองถิ่นไมสามารถครอบคลุมความเสี่ยงไดทั้งหมด ก็ควรเตรียม
ทําสัญญากับบริษัทประกันขามชาติดวย ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทตองประเมินศักยภาพของบริษัท
และประเภทของการประกันภัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นใหละเอียดรอบคอบเพื่อลดการสูญเสีย
เม็ดเงินที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต เชนกรณีที่บริษัทไมทําประกันอัคคีภัยแลวเกิดไฟไหมโรงงานขึ้น 
บริษัทก็ตองเสียคาใชจายและคาเสียหายเองซึ่งหากคํานวณแลวยอมสูญเสียมากกวาการจายเงนิ 
เบี้ยประกันเสียอีก เปนตน  

3) หนาที่ดูแลเรื่องสวัสดิการดานสุขภาพและความปลอดภัยในการ
ทํางานตามกฎหมายที่เกี่ยวของ รวมถึงการปฏิบัติตามกฎหมายสิ่งแวดลอมเพ่ือความปลอดภัย
ของประชาชนในสังคมซึ่งอยูในละแวกนั้นดวย เน่ืองจากเลขานุการบริษัทมีตําแหนงหัวหนา 
ฝายจัดการของบริษัท จึงมีบทบาทในการควบคุมดูแลขอบเขตการทํางานโดยคํานึงถึงสุขภาพ
และความปลอดภัยของพนักงานลูกจางและคนในชุมชน ไมวาจะเปนสถานที่ทํางาน เครื่องจักรกล 
โรงงาน ขอกําหนดในการใหความชวยเหลือเบื้องตน อุปกรณการปฐมพยาบาล เปนตน  

4) หนาที่ในการเก็บรักษาขอมูลอันเปนความลับตามกฎหมายวาดวย
ความลับทางการคา โดยเลขานุการบริษัทตองดูแลขอมูลดังกลาวไมใหเผยแพรไปยัง
บุคคลภายนอกอยางไมเหมาะสม และเก็บรักษาขอมูลสวนบุคคลดังกลาวมิใหเผยแพรไปยัง
บุคคลอื่น โดยจัดเก็บขอมูลสวนบุคคลที่บริษัทไดมาภายใตกฎหมายใหมีความปลอดภัยและ
จัดการตามที่กฎหมายกําหนดตามสมควร เชน เลขประจําตัวผูเสียภาษี หรือขอมูลทางภาษีอ่ืนๆ  
อยางไรก็ตาม บันทึกรายงานและการกระทําใดๆของบริษัทตองไมเปนการละเมิดสิทธิ 
สวนบุคคลของลูกคา ลูกจาง ผูจัดสงสินคา ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทเองก็มีหนาที่ตามกฎหมาย 
วาดวยขอมูลขาวสารโดยตองอนุญาตใหบุคคลที่มีสิทธิตามกฎหมายสามารถตรวจสอบขอมูล
และเอกสารตางๆของบริษัทดวย 

   5) หนาที่เกี่ยวกับภาษีและอากรแสตมปตามกฎหมายภาษี ในประเทศ
ซึ่งมีระบบภาษีอากรแสตมปจะออกกฎหมายและกฎระเบียบอยางรัดกุมเพื่อปองกันการ
หลีกเลี่ยงภาษี  โดยปจจุบันโทษปรับกรณีละเมิดหรือทําผิดกฎหมายจะมีการกําหนดใหจํานวน
คาปรับเพ่ิมมากขึ้นกวาเดิม  ดังนั้น เลขานุการบริษัทตองศึกษาชนิดและประเภทของภาษีอากร
ซึ่งสงผลตอธุรกิจของบริษัท และจัดหาแนวทางในการตรวจสอบหรือคําแนะนําจากนักกฎหมาย
หรือนักบัญชีที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
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   6) กฎหมายวาดวยการแขงขันทางการคาที่มีผลกระทบตอการดําเนิน
กิจการของบริษัท การจํากัดการแขงขันทางการคาและพฤติกรรมการเอาเปรียบผูบริโภคตอง
ไดรับการตรวจสอบอยางละเอียดโดยเจาหนาที่รัฐเพ่ือประโยชนและความเปนธรรมตอผูบริโภค 
ทั้งน้ี กฎหมายไดกําหนดโทษปรับอยางสูงแกบริษัทและบุคคลที่กระทําความผิด เลขานุการ
บริษัทจึงตองควบคุมพฤติกรรมของบริษัทในทางการคาใหปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายเหลานั้น  

7) หนาที่เกี่ยวกับการเกษียณอายุของพนักงานและเงินบําเหน็จ
บํานาญ เลขานุการบริษัทจําเปนตองมีความรูเกี่ยวกับกฎหมายในเรื่องนี้ และสามารถให
คําแนะนําประสานงานเกี่ยวกับเงินเดือนและบําเหน็จบํานาญตามสัดสวนที่กฎหมายกําหนดไว
รวมถึงภาษีที่เกี่ยวของดวย39  

   8) หนาที่ในการเปดเผยขอมูล กฎหมายและกฎระเบียบไดกําหนดใหมี
การเปดเผยขอมูลรายละเอียดทางบัญชี จัดทําและสงงบการเงินของบริษัทใหแกคณะกรรมการ
กํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยและหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  ทั้งน้ี ขึ้นอยูกับขนาดและ
ความซับซอนของบริษัท ในบริษัทขนาดเล็กหนาที่นี้รวมเปนหนาที่ของเลขานุการบริษัท แตใน
บริษัทขนาดใหญซึ่งมีโครงสรางบริษัทที่ซับซอนจะเปนหนาที่ของผูเชี่ยวชาญโดยเฉพาะ  

   9) ตรวจสอบและจัดเตรียมรายงานทางการเงินเพื่อนําเสนอตอ 
เจาพนักงานพิทักษทรัพยกรณีที่มีคําสั่งใหบริษัทลมละลายตามกฎหมายลมละลาย 40 
 

 3.2.2.2 หนาที่นอกเหนือจากบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
 

   หนาที่ของเลขานุการบริษัทจะแตกตางกันไปตามขนาดและความ
ซับซอนของบริษัท และเปนไปตามขอกําหนดในการแตงตั้งเลขานุการบริษัท เลขานุการบริษัทมี
หนาที่ตามที่ไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัทเปนกรณีๆไป หรือหนาที่ตามขอบังคับ
ของบริษัทและสัญญาวาจางที่ทําไวกับบริษัท หนาที่เหลานี้ไมมีกฎหมายบัญญัติไวซึ่งพอจะ 
แบงออกเปนขอๆไดดังตอไปน้ี 

1) เก็บรักษาสมุดทะเบียนและเอกสารสําคัญตางๆตามที่กฎหมาย
กําหนดใหตองยื่นสงตอนายทะเบียนรวมถึงรายงานความเปลี่ยนแปลงใดๆในทะเบียนแก 
นายทะเบียนใหรับทราบดวย 

                                                           
39 Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  The role of the company secretary: A 

practical guide pp.52-55. 
40 Helen Ashton,  The company secretary’s handbook p.3.  
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   2) เก็บรักษาสมุดทะเบียนผูถือหุนเกี่ยวกับการโอนและการกระทําใดที่
มีผลกระทบตอการถือหุน รวมถึงการใหบริการนายทะเบียนโดยเลขานุการบริษัทตองติดตอ
ประสานงานกับนายทะเบียนดังกลาวและใหความชวยเหลือแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น 
   3) คอยสังเกตการณถึงความเปลี่ยนแปลงของทะเบียนผูถือหุนเพ่ือ
พิจารณาวาผูถือหุนรายใดเปนผูถือหุนรายใหญของบริษัทที่อาจสามารถครอบงํากิจการได 
เลขานุการบริษัทตองทําการสํารวจผูถือหุนอันเปนประโยชนตอความเปนเจาของกิจการเพื่อ
ปองกันการครอบงํากิจการ 
   4) จัดหาวิธีการจัดเก็บขอมูลและเอกสารสําคัญไวในที่ที่ปลอดภัย เชน 
รายงานการประชุม สมุดทะเบียนบริษทั หนังสือบริคณหสนธิ ตราประทับของบริษัท โฉนดที่ดิน 
เอกสารทางกฎหมาย ขอมูลกลยุทธทางธุรกิจ กรมธรรมประกันภัย และนิติกรรมสัญญาที่มี
ความสําคัญ เปนตน ระบบการจัดเก็บที่ดีและมีประสิทธิภาพมีลักษณะที่ตองทําทะเบียน 
จดบันทึกรายละเอียดวันเวลาที่เอกสารเขามาและระบุแหลงอางอิงโดยแยกขอมูลแตละประเภท
ออกจากกัน  พรอมทั้งทะเบียนเอกสารดังกลาวตองมีความถูกตองและสามารถคนควาไดอยาง
สะดวก เลขานุการบริษัทจึงจําเปนตองตรวจสอบทะเบียนกับสําเนาเอกสารใหตรงกันเปนระยะๆ 
สวนการเขาถึงขอมูลและเอกสารจําเปนตองมีความเขมงวดโดยเฉพาะขอมูลที่เปนความลับ 
นอกจากนั้น การสํารองขอมูลทางคอมพิวเตอรเปนสิ่งสําคัญเชนกันโดยอาจบันทึกขอมูลลงใน
แผนบันทึกขอมูล หรือแผนฟลมขนาดจิ๋ว (Microfiche) 41 
   5) ชวยเหลือกรรมการเพื่อใหปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรัพย เชนการเปดเผยขอมูลผลประโยชนตางๆในการทําสัญญาใดๆ  
   6) ติดตามการปฏิบัติตามขอกําหนดในหนังสือบริคณหสนธิและ
ขอบังคับของบริษัท  
   7) ดูแลเรื่องการลงลายมือชื่อในเอกสารที่เกี่ยวกับธนาคาร โดยทั่วไป
แลวทางธนาคารยืนยันใหกรรมการและเลขานุการบริษัทเปนผูมีอํานาจลงนามในบัญชีธนาคาร 
ในบัญชีของแตละธนาคารอาจกําหนดบุคคลผูที่ลงลายมือชื่อไวแตกตางกันและมีการเพิ่มหรือลด
จํานวนผูที่มีอํานาจลงลายมือชื่อไดตลอดเวลา เลขานุการบริษัทจึงตองตรวจสอบความถูกตอง 
โดยอาจจะทําสําเนาแตละลายมือชื่อในแตละบัญชีซึ่งตนเปนผูไดรับมอบอํานาจใหลงลายมือชื่อ
เพ่ือปองกันการสับสน และตองใชความระมัดระวังเพ่ือลดความเสี่ยงการฉอโกงหรือยักยอก
ทรัพยสินมิใหมีการลงลายมือชื่อปลอมในบัญชีธนาคาร  นอกจากนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลง

                                                           
41 Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  The role of the company secretary. A 

practical guide pp. 44-45. 
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บุคคลที่ไดรับมอบอํานาจใหลงลายมือชื่อ เลขานุการบริษัทก็ควรแจงใหธนาคารทราบดวย 
อันเปนธรรมเนียมปฏิบัติที่ดีทางธุรกิจ 42 
   8) ในกรณีที่มีการจัดตั้งบริษัท เลขานุการบริษัทตองตรวจสอบรายชื่อ
บริษัทวาซ้ํากับบริษัทอ่ืนหรือมีเสียงเรียกที่คลายคลึงกับบริษัทที่จดทะเบียนจัดตั้งไปแลวหรือไม 
เน่ืองจากในปจจุบันมีการฟองรองดําเนินคดีเพ่ือคุมครองชื่อบริษัทกันมากขึ้น และควรตรวจสอบ
ไมใหเปนชื่อที่เกี่ยวเนื่องกับบริษัทที่มีชื่อเสียงในดานไมดีหรือกําลังลมละลาย 
   9) ดูแลการจดทะเบียนชื่อทางการคาและปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 
โดยดําเนินการจดทะเบียนกับหนวยงานซึ่งธุรกิจของบริษัทอยูในเขตอํานาจของรัฐน้ันๆ 
เพ่ือที่จะไดสามารถใชชื่อทางการคาในประเทศนั้นๆได  ดังน้ัน การจดทะเบียนดังกลาวจึงตอง
กระทําในแตละประเทศที่บริษัทไดไปดําเนินธุรกิจ 43 
   10) ดูแลการจดลิขสิทธิ์ สิทธิบัตรและเครื่องหมายการคาโดยปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญทางดานกฎหมายใหดําเนินการจดทะเบียน และเลขานุการบริษัทตองจดบันทึก
รายละเอียดชื่อเจาของ เลขทะเบียน ประเทศที่ทําการจดทะเบียน วันเดือนปที่จดทะเบียน
ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร และเครื่องหมายการคาแลวแตกรณี 44 
 
   อยางไรก็ตาม หนาที่ตางๆของเลขานุการบริษัทตามที่กลาวขางตน
ทั้งหมดเปนหนาที่ที่เลขานุการบริษัทตองรับผิดชอบตอทั้งบริษัทมิใชผูถือหุนแตละราย 
 
 

4. ความรับผิดของเลขานุการบริษัท    
   
  ตามกฎหมายถือวาเลขานุการบริษัทเปนตัวแทนของบริษัท  ดังน้ัน จึงมีความ 
รับผิดทางแพงซึ่งเปนไปตามกฎหมายวาดวยตัวแทนของแตละประเทศ  เชน ตัวแทนตองรับผิด
หากกระทําการโดยปราศจากอํานาจหรือนอกเหนืออํานาจ เปนตน  นอกจากนี้ สัญญาจาง
แรงงานเลขานุการบริษัทอาจกําหนดหนาที่และความรับผิดไว  เลขานุการบริษัทจึงมีความรับผิด
ตามสัญญาดวยหากตนกระทําผิดขอตกลงในสัญญาดังกลาว และอาจไดรับการลงโทษตาม
กฎหมายอื่นไดเชนกัน เชนเลขานุการบริษัทตองไมเปดเผยขอมูลอันเปนความลับทางการคา
ของบริษัท มิฉะนั้นตองรับโทษตามกฎหมายเกี่ยวกับความลับทางการคา  
  

                                                           
42 Ibid.,p.12. 
43 Ibid.,p.13.  
44 Ibid.,p.38.  
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  ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนพนักงานบริษัทจึงอาจมีความรับผิดทางอาญา
และรวมรับผิดกับกรรมการบริษัท เชน ตาม Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษมาตรา 
365 (4) บัญญัติใหกรรมการและเลขานุการบริษัทตองรวมกันรับผิด ในกรณีไมสงรายงาน
ประจําปภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด โดยตองรับโทษปรับเวนแตมีเหตุอันสมควร ตาม
มาตรา 713 (2) บัญญัติถึงกรณีที่บริษัทไมสงเอกสารแบบฟอรมประจําปหรือไมแจงการ
เปลี่ยนแปลงทะเบียนกรรมการบริษัทตามที่กฎหมายกําหนด หากเลขานุการเปนผูรับผิดชอบใน
เร่ืองดังกลาว บริษัทและเลขานุการบริษัทจะตองรับผิดคาใชจายใดๆที่เกิดข้ึนจากการ 
ไมดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด หรือในกรณีที่เลขานุการบริษัทอาจถูกฟองรองดําเนิน
คดีอาญาและศาลอาจตัดสินใหชดใชคาเสียหาย หากไดกระทําความผิดเกี่ยวกับทรัพยสินบริษัท 
เชน ความผิดฐานฉอโกง เปนตน  
 
  กฎหมายประเทศออสเตรเลียกําหนดใหพนักงานบริษัทซึ่งหมายความรวมถึง
เลขานุการบริษัทตองปฏิบัติหนาที่ตามหลักสุจริตตาม Corporations Act 1989 มาตรา 232 
ดังที่ไดกลาวมาแลวในหัวขอหนาที่ของเลขานุการบริษัทตามกฎหมายวาดวยบริษัท ซึ่งมี
หลักเกณฑดังนี้ 
 
  1) เลขานุการบริษัทมีหนาที่กระทําการใดๆโดยซื่อสัตยสุจริตตลอดเวลาที่ได
ปฏิบัติภายในขอบอํานาจและหนาที่ของตน 
  2) เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการดําเนินงานดวยความระมัดระวังและมีเหตุมีผล 
  3) เลขานุการบริษัทตองไมนําขอมูลหรือความลับที่ไดรับมาจากการปฏิบัติตาม
หนาที่ตําแหนงของตนไปใชในทางที่ไมเหมาะสมเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืนหรือทําใหบริษัท
สูญเสียประโยชนใดๆ 
  4) เลขานุการบริษัทมีหนาที่ที่จะไมใชตําแหนงหนาที่ของตนเพ่ือประโยชน
สวนตัวหรือผูอ่ืน หรือทําใหบริษัทสูญเสียประโยชนใดๆ 
 
  หากเลขานุการบริษัทกระทําการฝาฝนหนาที่ตามหลักสุจริต  อาจตองรับโทษ
ปรับ  5,000 - 20,000 ดอลลารออสเตรเลีย  หรือจําคุก  5  ป  หรือทั้งจําและปรับ 45 หนาที่ตาม
มาตรานี้ไดมีการนําไปบัญญัติไวในกฎหมายและกฎระเบียบอ่ืนๆดวยเชนกัน เชนกฎระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพย เปนตน อยางไรก็ตามในมาตรา 232 (a) ไดกําหนดหามลงโทษสองครั้งใน
การกระทําคราวเดียวกันในกรณีที่เลขานุการบริษัทกระทําผิดตามมาตรา 232 และตามกฎหมาย

                                                           
45 Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  The role of the company secretary: A 

practical guide p.27.  
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อ่ืนดวย  นอกจากนี้ ในมาตรา 83 แหงพระราชบัญญัติดังกลาวยังกําหนดความรับผิดของ
พนักงานบริษัทไววา หากพนักงานบริษัทผูใดไดกระทําหรือละเวนการกระทําหรือมีสวนรูเห็น
หรือมีสวนรวมในการกระทําความผิดตามที่บัญญัติไวในบทบัญญัติแหงกฎหมายนี้ ใหถือวาผูนั้น
ไดกระทําความผิด ตัวอยางเชน คดี Hamilton v. Stokes กฎหมายกําหนดใหบริษัทตองจัดทํา
รายงานบัญชีงบการเงินโดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับธุรกรรมตางๆและสถานะทางการเงินของ
บริษัทตามความเปนจริง และกฎหมายกําหนดใหเปนความผิดของกรรมการและพนักงานบริษัท
ทุกคนที่ละเมิดบทบัญญัติดังกลาว  ดังน้ัน จึงตองถือวาเลขานุการบริษัทกระทําความผิด หาก
เลขานุการบริษัทไดกระทําหรือละเวนการกระทําหรือมีสวนรูเห็นหรือมีสวนรวมในการทํา
รายงานบัญชีงบการเงินที่บิดเบือนจากความเปนจริง ทั้งนี้ ตามมาตรา  83 (2) แหง
พระราชบัญญัติดังกลาวยังไดกําหนดถึงความรับผิดของเลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะวา ให 
ถือเสมือนวาเลขานุการบริษัทรูเห็นเกี่ยวของหรือมีสวนรวมในการกระทําความผิดหากบริษัทไม
สามารถปฏิบัติตามมาตราเหลานี้ได  
 
  1) การเปดทําการของบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองไมนอยกวา
จํานวนชั่วโมงขั้นต่ําในแตละวันที่กําหนดไวตามมาตรา 217 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว  
  2) การย่ืนเอกสารตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยไดแก
ขอมูลรายละเอียดของกรรมการบริษัท หัวหนาฝายบริหารและเลขานุการบริษัทภายใน
กําหนดเวลาตามมาตรา 242 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว  
  3) การสงรายงานประจําปตามมาตรา 335 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว  

  ในมาตรา 83 (2) นี้เปนขอสันนิษฐานไวกอนวาเลขานุการบริษัทไดกระทํา
ความผิดตามมาตราดังกลาว อยางไรก็ตาม เลขานุการบริษัทยังสามารถพิสูจนและหา
พยานหลักฐานมาหักลางไดเพราะเปนเพียงขอสันนิษฐานเทานั้น 

 
สําหรับในประเทศอินเดียนั้น The Company Secretaries Act 1980 ไดกําหนด 

ใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการ (Council) ขึ้นเพ่ือใหมีอํานาจในการสอบสวนพฤติกรรมของ
สมาชิกเลขานุการบริษัทที่ไมเหมาะสมและสามารถลงโทษผูที่กระทําความผิดได  ทั้งนี้ ตาม
มาตรา 21 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว และยังไดกําหนดขั้นตอนในการดําเนินการสอบสวนไว
ดังตอไปน้ี 

(1) หากมีหลักฐานในเบื้องตนวาสมาชิกใดไดกระทําความผิดทางวิชาชีพหรือมี
พฤติกรรมที่ไมเหมาะสม คณะอนุกรรมการสอบสวนทางวินัยตองเปนผูดําเนินการสอบสวนแลว
รายงานผลการพิจารณาไปยังคณะกรรมการ 
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(2) หากผลการพิจารณาพบวา สมาชิกไมไดกระทําความผิดหรือมีพฤติกรรม
อันไมเหมาะสม คณะกรรมการตองยกฟอง 

(3) หากผลการพิจารณาพบวา สมาชิกกระทําความผิดหรือมีพฤติกรรมอันไม
เหมาะสมจริง คณะกรรมการตองดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

(4) หากสมาชิกกระทําความผิดทางวิชาชีพตามตารางที่ 1 ซึ่งปรากฏอยูทาย
พระราชบัญญัติ คณะกรรมการตองใหโอกาสคูกรณีในการรับฟงขอเท็จจริงตางๆกอนที่จะมี 
คําวินิจฉัยตัดสินใดๆดังตอไปน้ี 
   (a) กลาวโทษตักเตือน หรือจําหนายรายชื่อสมาชิกออกจากทะเบียน
สมาชิกเปนระยะเวลาไมเกินหาปแลวแตเห็นสมควร 

  (b) หากคณะกรรมการเห็นวาควรจําหนายรายชื่อสมาชิกออกจาก
ทะเบียนสมาชิกเปนระยะเวลาเกินกวาหาป คณะกรรมการตองนําคดีขึ้นสูศาลแพงอุทธรณ 
พรอมเสนอความเห็นในทันที และใหถือวาคําวินิจฉัยของศาลแพงอุทธรณเปนที่สุด 

(หมายเหตุ  ตามมาตรา 34 กําหนดวากรณีที่ มีคําสั่งกลาวโทษ
ตักเตือนสมาชิก ตองบันทึกการลงโทษดังกลาวในทะเบียนสมาชิกดวย และกรณีที่ตองจําหนาย
รายชื่อของสมาชิกออกจากทะเบียน ให เรียกประกาศนียบัตรวิชาชีพคืนแลวยกเลิก
ประกาศนียบัตรดังกลาวดวย)  

(5) หากสมาชิกกระทําความผิดตามตารางที่ 2 ซึ่งปรากฏอยูทาย
พระราชบัญญัติ คณะกรรมการตองนําคดีขึ้นศาลแพงอุทธรณพรอมเสนอความเห็นในทันที และ
ใหถือวาคําวินิจฉัยของศาลแพงอุทธรณเปนที่สุด 

 
ตามมาตรา 21 (4) ไดกําหนดใหคณะกรรมการจําเปนตองรับฟงคูกรณอีีกฝาย

หน่ึงกอนที่จะมีคําวินิจฉัยในกรณีที่สมาชิกไดกระทําความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทตาม
ตารางที่หน่ึงซ่ึงปรากฏอยูทายพระราชบัญญัติแบงออกเปน 3 สวนไดแก 

 
1) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของสมาชิก เชน 

- อนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการอางชื่อของตนในฐานะเลขานุการบริษัท ทั้งที่
บุคคลดังกลาวมิไดเปนเลขานุการบริษัทหรือสมาชิกของสถาบันแตอยางใด 

- ใหเงินหรืออนุญาตหรือตกลงที่จะใหเงินหรือผลประโยชนอ่ืนใดทั้งทางตรงและ
ทางออม ไมวาจะเปนหุน เงินสวนแบง หรือคานายหนาเพื่อเปนคาธรรมเนียมการปฏิบัติหนาที่
ทางวิชาชีพ โดยมอบใหแกบุคคลอื่นนอกเหนือจากสมาชิกของสถาบัน หุนสวนหรือตัวแทน 

- ยอมรับหรือตกลงที่จะรับผลประโยชนบางสวน คาธรรมเนียมหรือคาตอบแทน
อ่ืนใดซึ่งมิไดเกิดขึ้นจากการปฏิบัติหนาที่ในวิชาชีพ 
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- จูงใจลูกคาหรืองานในวิชาชีพทั้งทางตรงและทางออม โดยการจัดทําเปน
หนังสือเวียน การโฆษณา การติดตอเปนการสวนตัว หรือวิธีการอื่นใด 

- โฆษณาถึงความสําเร็จในอาชีพหรือบริการ หรือใชตําแหนงหรือแสดงตน
นอกเหนือจากการเปนเลขานุการบริษัทในเอกสารทางวิชาชีพ บัตรเยี่ยม หัวกระดาษจดหมาย 
หรือแผนปายโฆษณา หากตนมิไดมีคุณวุฒิทางดานกฎหมาย 

- เรียกเก็บ เสนอที่จะเรียกเก็บ ยอมรับ เสนอที่จะรับเงินคาตอบแทนการวาจาง
ซึ่งคํานวณเปนรอยละของกําไรหรือผลตอบแทน หรือคิดเปนสวนแบงจากผลการวาจาง เวนแต
จะไดรับอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ 

- รับจางในงานหรืออาชีพอ่ืนนอกเหนือจากวิชาชีพเลขานุการบริษัท เวนแตจะ
ไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการ เชนกรณีที่บุคคลดังกลาวเปนทั้งกรรมการและเลขานุการ
บริษัท 

- อนุญาตใหบุคคลซึ่งมิไดเปนสมาชิกของสถาบันลงลายมือชื่อในฐานะของ
เลขานุการบริษัทแทนตน ซึ่งการกระทําดังกลาวกําหนดใหตองมีการรับรองโดยเลขานุการ
บริษัทดวย  
 

2) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับการใหบริการของสมาชิก เชน 

- จาย อนุญาต หรือตกลงที่จะจายซึ่งสวนแบงของรายไดจากการรับจางให
ปฏิบัติงานภายใตการเปนสมาชิกแกบุคคลใดๆทั้งทางตรงและทางออม 

- ยอมรับหรือตกลงที่จะยอมรับเ งินสวนแบงคาตอบแทน  กําไร  หรือ
ผลประโยชนใดๆจากนักกฎหมาย เลขานุการบริษัท หรือนายหนาซึ่งไดวาจางโดยบริษัทหรือ
ตัวแทน หรือผูวาจางของบริษัท 

- เปดเผยขอมูลอันเปนความลับที่ตนไดรับมาจากการวาจาง 
 

3) ความผิดทางวิชาชีพเกี่ยวกับเรื่องทั่วไปของสมาชิก 

- รวบรวมรายงานทางการเงิน  ผลกําไรหรือแบบฟอรมที่นําเสนอตอ
คณะกรรมการไมถูกตอง ทั้งๆที่ทราบวาขอมูลในเอกสารเหลานั้นไมตรงกับความเปนจริง 

- ปฏิบัติตนไมเหมาะสมในฐานะสมาชิกของสถาบัน 
- ไมจัดสงขอมูลหรือปฏิบัติตามเงื่อนไขที่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ

เรียกรอง 
- ยักยอกหรือกระทําความผิดทางอาญาเกี่ ยวกับเ งินที่ ได รับมาจาก

ความสามารถในวิชาชีพ 
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สวนตามมาตรา 21 (5) ไดกําหนดใหคณะกรรมการไมมีอํานาจวินิจฉัยตัดสินใน
กรณีดังกลาวแตอยางใด แตคณะกรรมการตองนําคดีขึ้นสูศาลแพงอุทธรณเทานั้น หากสมาชิกได
กระทําความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทตามตารางที่สองซึ่งปรากฏอยูทายพระราชบัญญัตินี้ 
แบงออกเปน 2 สวนไดแก 

 
1) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกซึ่งตองพิจารณา

โดยศาลแพงอุทธรณ เชน 

- เปดเผยขอมูลอันไดรับมาจากการปฏิบัติหนาที่ใหแกบุคคลอื่นนอกจากลูกคา
ที่วาจางตนโดยปราศจากความยินยอมจากเจาของขอมูลหรือไมปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย 

- รับรองหรือเสนอรายชื่อของตนหรือบริษัทในรายงานการตรวจสอบใดที่เกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาที่ หรือในรายงานทางการเงินโดยที่ตน หุนสวน ลูกจางของบริษัท หรือ
เลขานุการบริษัทอ่ืนมิไดเปนผูทําการตรวจสอบหรือจัดทํารายงานดังกลาวแตอยางใด  

- อนุญาตใหใชชื่อของตนหรือชื่อบริษัทในรายงานหรือรายงานทางการเงิน ซึ่ง
เปนธุรกรรมที่จะเกิดขึ้นในอนาคตโดยอาจทําใหผูอ่ืนเชื่อไดวาตนไดรับรองหรือยืนยันความ
ถูกตองของเรื่องที่ยังมิไดเกิดขึ้นแตอยางใด 

- แสดงขอคิดเห็นหรือขอสังเกตในรายงานหรือรายงานทางการเงินโดยที่ตน 
บริษัท หรือหุนสวนในบริษัทไดรับผลประโยชนใดๆจากการที่ไมเปดเผยขอมูลท่ีแทจริงใน
รายงานดังกลาว 

- เจตนาที่จะชวยเหลือหรือสนับสนุนในการปกปดขอเท็จจริงในรายงานหรือ
รายงานทางการเงิน 

- ละเวนการปฏิบัติหนาที่ทางวิชาชีพของตน 
- ไมมีขอมูลอยางเพียงพอในการรับรองการแสดงขอคิดเห็นหรือทําขอคัดคาน 

ซึ่งขอมูลดังกลาวเปนขอมูลสําคัญที่จะทําการรับรองความเห็นหรือทําขอคัดคาน 
- ไมดูแลรักษาเงินของลูกคาโดยการแยกบัญชีธนาคารหรือนําเงินของลูกคาไปใช

ซึ่งไมเปนไปตามวัตถุประสงคที่ลูกคากําหนดไว  
 

2) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับสมาชิกของสถาบันตามที่กฎหมายกําหนดไว
โดยเฉพาะวาใหศาลแพงอุทธรณมีอํานาจพิจารณาพิพากษา 

  - ไมปฏิบัติตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติหรือกฎระเบียบที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
  - กระทําความผิดตามพระราชบัญญัติ อ่ืนหรือละเวนการปฏิบัติตามที่
คณะกรรมการกําหนดไวในราชกิจจานุเบกษา 
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ทั้งนี้  มาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติดังกลาวไดกําหนดสิทธิอุทธรณของ
สมาชิกไวดังนี้ 

(1) สมาชิกของสถาบันผูใดที่ไดรับคําวินิจฉัยตัดสินลงโทษตามมาตรา 21 (4) 
(a) หรือ (b) อาจอุทธรณตอศาลแพงอุทธรณไดภายใน 30 วันนับแตไดรับคําวินจิฉัยดังกลาว 
หากพนระยะเวลาดังกลาว ศาลแพงอุทธรณอาจรับคําอุทธรณไวพิจารณาก็ไดเม่ือมีเหตุ 
อันสมควร 

(2) หลังจากไดมีการสอบสวนพยานหลักฐานแลว ศาลแพงอุทธรณอาจ
เปลี่ยนแปลงคําวินิจฉัยของคณะกรรมการตามมาตรา 21 (2) หรือ (4) ดังตอไปน้ี 

  (a) มีคําสั่งยืน แกไข หรือกลับคําวินิจฉัยดังกลาว 
  (b) กําหนดโทษ กลับ ลด ยืน หรือเพ่ิมโทษ 

(c) มีคําสั่งสงคดีไปยังคณะกรรมการเพื่อทําการพิจารณาตอไปตามที่ศาล
เห็นสมควร 
(d) มีคําพิพากษาหรือคําสั่งอ่ืนที่ศาลเห็นสมควร 

 
นอกจากความผิดทางวิชาชีพที่กลาวมาขางตนแลว สําหรับผูที่กลาวอางเท็จวา

ตนเปนสมาชิกของสถาบันตามมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัตดิังกลาวไดกําหนดโทษปรับและ
หากยังกระทําผิดอีกในครั้งตอมาก็อาจไดรับโทษจําคุกหรือโทษปรับหรือทั้งจําทั้งปรับก็ได  
 
 

5. องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท (Professional Body) 
 
  องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทแหงแรกของโลกคือ The Institute of 
Chartered Secretaries and Administrators หรือ ICSA (เดิมใชชื่อวา Chartered of Institute 
Secretaries และไดเปลี่ยนมาเปนชื่อใหมนี้ในป ค.ศ. 1971) ซึ่งไดจัดตั้งขึ้นเม่ือป ค.ศ. 1891ใน
ประเทศอังกฤษ เพ่ือสงเสริมและรักษามาตรฐานวิชาชีพของเลขานุการบริษัท ทั้งในขอบเขต
ทางดานการพาณิชยและการจัดการ อันเปนการสงเสริมและผลักดันประสิทธิภาพในการจัดการ
ดานพาณิชย ดานอุตสาหกรรมขององคกรและเรื่องที่เกี่ยวกับประชาชน และในปจจุบันสถาบัน
แหงน้ีมีหนวยงานในประเทศตางๆ ซึ่งมีความเปนอิสระแยกจากกันไดแก ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศแคนาดา ประเทศฮองกง ประเทศมาเลเซีย ประเทศนิวซีแลนด ประเทศสิงคโปร 
ประเทศแอฟริกาใต และประเทศซิมบับเว มีสมาคมที่มีลักษณะเปนกึ่งอิสระในประเทศอื่นอีก
กวา 20 ประเทศ มีสมาชิกทั่วโลกประมาณ 45,000 คน นักศึกษาประมาณ 28,000 คน สมาชิก
ของสถาบันจะไดรับการยอมรับและถือวาเปนสมาชิกระหวางประเทศและมีสิทธิใชชื่อตาํแหนงวา 
Chartered Secretary ซึ่งเปนคําที่ใชกบัสมาชิกเลขานุการบริษัทของสถาบันโดยสามารถเปรียบ
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ไดกับตําแหนงหัวหนาฝายจัดการและที่ปรึกษาขององคกร คําเรียกชื่อน้ีจะแตกตางจากคําวา 
Secretary หรือ Executive secretary หรือ Administrative assistant ซึ่งหมายถึงเลขานุการ
สวนตัว แต Chartered Secretary มีหนาที่และความรับผิดชอบในฝายจัดการของบริษัทคือเร่ือง
การกํากับดูแลกิจการ เรื่องที่เกี่ยวกับผูถือหุน กรรมการและพนักงานบรษิัท เร่ืองของการปฏิบัติ
ตามกฎหมายและกฎระเบียบ และเร่ืองที่เกี่ยวกับการเงิน สัญลักษณของเลขานุการบริษัทคือ 
นกที่มีชื่อวา Secretary bird มีเชื้อสายมาจากแอฟริกาใต เปนนกที่มีขายาวและตัวใหญ ขนนก 
บริเวณศีรษะจะมีลักษณะเปนกานขนนกอยูดานหลังหู มีสดีํา เปนนกที่ฉลาดซึ่งมีลักษณะคลาย
กับผูมีวิชาชีพเลขานุการบริษัท เลขาธิการของ ICSA นาย Rusell Day เปนผูนํา Secretary 
bird มาใชเปนสัญลักษณของเลขานุการบริษัทในป ค.ศ. 1896 นกชนิดนี้มีลักษณะเดนชัดใน
เรื่องความพรอมและความสามารถในการจับงูมาเปนอาหาร แสดงใหเห็นวามีความรอบคอบและ
ความระมัดระวังซ่ึงเปนเอกลักษณของเลขานุการบริษัท และยังคอยเฝาระวังอาณาเขตของตน
เปรียบเสมือนกับเลขานุการบริษัทตองมีมาตรฐานจริยธรรมในขั้นสูงดวย 46 สําหรับประเทศ
สหรัฐอเมริกาไดมีการจัดตั้ง American Society of Corporate Secretaries หรือ ASCS เม่ือป 
ค.ศ. 1946 ตามกฎหมาย Not-for-Profit Corporation Law  ของมลรัฐนิวยอรก  ตอมา ไดจัดตั้ง
สาขาในมลรัฐชิคาโกและซานฟรานซิสโกในป ค.ศ. 1948 และไดขยายสาขาในมลรัฐดีทรอยท 
ลอสแองเจลิสและพิทซเบิรกในป ค.ศ. 1951 ซึ่งเม่ือป ค.ศ. 2004 ไดเปลี่ยนชื่อใหมเปน Society 
of Corporate Secretaries and Governance Professionals โดยปจจุบันมีทั้งหมด 25 สาขา
และมีสมาชิกประมาณ 4,000 คน  โดยไดจัดบริการตางๆเพื่อเพ่ิมทักษะวิชาชีพของสมาชิกและ
จัดการประชุมระหวางสาขาตางๆเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลกันอีกดวย 47 
 

 5.1 วัตถุประสงคในการจัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
 
  ในการจัดตั้ง ICSA ไดมีการตรากฎบัตรการจัดตั้งสถาบันดังกลาว (Charter: 
The Institute of Chartered Secretaries and Administrators 1891) และไดกําหนด
วัตถุประสงคของการจัดตั้งในขอ 4 ซึ่งบัญญัติไววา วัตถุประสงคในการจัดตั้งสถาบันคือ เพ่ือ
สงเสริมและทําใหเกิดความเจริญกาวหนาตอระบบการจัดการดานพาณิชย อุตสาหกรรมและ
เรื่องที่เกี่ยวกับประชาชน โดยการพัฒนาดานการศึกษา แนวทางในการปฏิบัติวิชาชีพของ

                                                           
46 Chartered Secretaries Canada.  Who we are[online]. Available from: 

http://www.icsacanada.org/about/who.html[2005, November 9] 
47 American Society of Corporate Secretaries.  Chapter officers’ handbook 

[Online]. Available from: 
http://www.governanceprofessionals.org/chapterofficershandbook.pdf [2005,October 10] 
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เลขานุการบริษัทอยางตอเนื่อง และพัฒนาระบบการจัดการของบริษัทและองคกรอ่ืน และมี
วัตถุประสงคดังตอไปน้ี 

 (a)  ควบคุมจัดการประชุม จัดใหมีการศึกษาวิจัยเอกสารและนําเสนอเอกสาร
การบรรยายใดๆ 
 (b) จัดเตรียมความพรอมในการจัดพิมพ หรือการโฆษณาในหนังสือพิมพ 
บทความ หนังสือและเอกสารใดๆ หรือวิธีการอื่นใด เพื่อใหเปนประโยชนตอการติดตอสื่อสาร 
 (c) ควบคุมใหมีการทดสอบความรู การใหทุนการศึกษา การจัดใหมีการ
บรรยาย การมอบรางวัล และวิธีการอื่นใดในการสงเสริมการศึกษาเพื่อใหบรรลุตามเปาหมาย
ของสถาบัน 
 (d)  สนับสนุนใหมีการศึกษาและการวิจัยเรื่องที่ เกี่ยวของกับกฎหมาย 
แนวทางในการปฏิบัติของวิชาชีพเลขานุการบริษัทและระบบการจัดการของบริษัท 
 (e)  สงเสริมการบริการของสถาบันและมาตรฐานวิชาชีพใหมีประสิทธิภาพ 
อันเปนประโยชนตอสมาชิกของสถาบัน และเปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานในวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท โดยใหสถาบันมีอํานาจลงโทษทางวินัยแกสมาชิกของสถาบันดวย 
 (f)  จัดตั้งใหมีหองสมุดและบํารุงรักษาหองสมุด รวมถึงแหลงจัดเก็บเอกสาร
และทรัพยสินอ่ืนใดที่เกี่ยวของ 
 (g)  ซื้อ ขาย เชา ใหเชา ครอบครอง และจําหนายจายโอนที่ดินและสิ่งปลูกสราง
เพ่ือใชเปนหองประชุม หองสมุด วิทยาลัย หองบรรยายและสํานักงาน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน
ของสถาบัน 
 (h)  ใหสิทธิใดๆแกมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาอื่นเพ่ือสงเสริม
การศึกษาวิชาที่เกี่ยวเนื่องกันและเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายของสถาบัน 

(i)  จัดตั้งกองทุนการกุศลหรือชวยเหลือกองทุนใดๆ รวมถึงกองทุนพิเศษที่
กําหนดใหแกบุคคลซึ่งเปนสมาชิกของสถาบันหรือผูที่อยูในความอุปถัมภเน่ืองจากมีความขัดสน 

(j)  กอตั้งหนวยงาน สาขาและองคกรในทองถิ่นอ่ืนๆของสมาชิกหรือ
นักศึกษาและมอบอํานาจใดๆใหแกหนวยงาน สาขาและองคกรดังกลาวตามที่สถาบันเห็นวา
เหมาะสม 

(k)  กระทําการอื่นใดที่ทําใหบรรลุวัตถุประสงคของสถาบันดังกลาวขางตน 
 

ในขอ 5 ไดกําหนดวา สถาบันตองไมดําเนินธุรกิจหรือกิจการคาขายหรือธุรกรรม
ใดๆ ซึ่งทําใหเกิดผลกําไร และหามสมาชิกเรียกรองเงินหรือทรัพยสินใดๆของสถาบันเพื่อ
ประโยชนสวนตัว หรือหาผลประโยชนจากการออกจากสมาชิกภาพ เวนแตกรณีของเงินเดือน
หรือเงินคาตอบแทนของพนักงาน  



57  

จากวัตถุประสงคในการจัดตั้งสถาบันนี้สามารถสรุปวัตถุประสงคหลักๆไดเปน 
5 ประการดังนี้ 

1) สงเสริมระบบการจัดการ ระบบการบริหารที่ดี และการจัดการของบริษัทและ
องคกรอ่ืนของรัฐอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในเรื่องการพาณิชย อุตสาหกรรมและเรื่องที่เกี่ยวกับ
ประชาชน 

2) สงเสริมการเรียนรูและการวิจัยคนควาเกี่ยวกับกฎหมายและแนวทางในการ
ปฏิบัติของวิชาชีพเลขานุการบริษัทและฝายจัดการ  

3) สนับสนุนและควบคุมตรวจสอบคุณสมบัติ สถานะและผลตอบแทนของ
สมาชิกและนักศึกษาของสถาบัน 

4) สงเสริมใหมีบริการดานตางๆอยางมีประสิทธิภาพเพื่อสงเสริมมาตรฐาน
แนวทางในการปฏิบัติของวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

5) พิจารณาใชดุลพินิจเพ่ือตัดสินปญหาและการกระทําใดที่เปนประโยชนตอ
วิชาชีพเลขานุการบริษัท 
 

5.2 อํานาจและหนาที่ขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  
 

องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทจะปฏิบัติหนาที่เปนผูนําและชวยเหลือสมาชิก
ขององคกรเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติหนาที่ใหประสบความสําเร็จสูงสุด และรักษาระดับ
มาตรฐานวิชาชีพและจริยธรรมอยางสูงสุด โดยทั่วไปแลว สถาบันตางๆจะดําเนินการโดย
คณะกรรมการ ซ่ึงไดรับการแตงตั้งขึ้นเพ่ือใหมีอํานาจในการบริหาร ดูแลระบบการจัดการและ
ทํากิจกรรมตางๆของสถาบัน มีอํานาจในการแตงตั้งคณะอนุกรรมการและพนักงาน จัดตั้งสาขา
ของสถาบัน รวมทั้งจัดการประชุมเรื่องที่เกี่ยวของกับสถาบัน สถานะทางการเงินและผลการ
ดําเนินกิจการ นอกจากนี้ อาจไดรับมอบอํานาจโดยตรงตามกฎหมาย หรือไดรบัมอบอํานาจโดย
ปริยายก็ได อํานาจและหนาที่ของคณะกรรมการของสถาบันมีหลายประการดังตอไปน้ี 

1) จัดตั้งสาขา สํานักงาน หนวยงานกลาง สํานักงานตัวแทน หรือหนวยงาน
ทองถิ่น และอาจจะกระทําสิ่งที่เกี่ยวของดังนี้ 

  1.1) จัดทํา แกไข เปลี่ยนแปลงและยกเลิกกฎระเบียบที่กําหนด
เกี่ยวกับสาขา สํานักงาน หนวยงานกลาง สํานักงานตัวแทน หรือหนวยงานทองถิ่น   

  1.2) มอบอํานาจตามขอ 1.1 ใหแกสมาชิกของสถาบันเพ่ือใหมีอํานาจ
หนาที่และสามารถใชดุลพินิจตัดสินใจในฐานะคณะกรรมการสาขา สํานักงาน หนวยงานกลาง 
สํานักงานตัวแทน หรือหนวยงานทองถิ่นเพื่อพิจารณาดําเนินกิจการอยางเหมาะสม 
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  1.3) ดําเนินการจดทะเบียนสมาชิกในสวนที่เกี่ยวของกับหนวยงาน
ดังกลาว  

2)  จัดใหมีกองทุนหรือทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาตามคุณสมบัติที่กําหนด
และความเหมาะสม 

3)  จัดฝกอบรม รวบรวมเอกสารคําบรรยาย และวิธีการอื่นใดเพื่อสงเสริม
ความกาวหนาในการศึกษาตามวัตถุประสงคของสถาบัน 

4)  แตงตั้งหรือถอดถอนเลขานุการ พนักงาน เสมียน เจาหนาที่ ผูจัดการ และ
ลูกจางไมวาจะเปนลูกจางชั่วคราวและลูกจางประจํา หรือกรณีอ่ืนใดในฐานะที่เปนคณะกรรมการ 
โดยการพิจารณาตัดสินใจและใชดุลพินิจพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติหนาที่และจํานวนเงินเดือน
หรือเงินคาตอบแทนของบุคคลดังกลาวตามความเหมาะสม และการใหบุคคลดังกลาวจัดหา
หลักประกันในการทํางานในจํานวนที่สมควร คณะกรรมการอาจแตงตั้งนายธนาคารและ 
ที่ปรึกษาทางกฎหมาย ณ ชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

5)  ซื้อขาย เชา ใหเชา ครอบครอง และ/หรือกอสรางอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 
เพ่ือใหเปนประโยชนตอสมาชิกของสถาบัน และอาจรื้อถอน แกไข ดัดแปลงอาคารหรือสิ่งปลูกสราง
อ่ืนดังกลาวทั้งหมดหรือบางสวน 

6)  มีคําวินิจฉัยตัดสินเรื่องที่มีผลกระทบตอสถาบันหรือแนวทางการปฏิบัติ
วิชาชีพของสมาชิก และมีอํานาจใหคําเสนอแนะที่เกี่ยวของกับการวินิจฉัยตัดสินเรื่องดังกลาว 
หรือที่เปนประโยชนตอวิชาชีพของเลขานุการบริษัท และอาจจัดทําแนวทางชี้แนะหรือคําแนะนํา
ตางๆที่เกี่ยวของ 

7)  จัดใหมีประมวลจริยธรรม (Code of Ethics)  
8)  ยื่นคําฟอง ดําเนินคดี ตอสูคดี ประนีประนอมยอมความ หรือสละสิทธิ์ใน

กระบวนพิจารณาทางการศาลแทนสถาบันหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ
ประชาชน โดยจะประนีประนอมยอมความแลวชดใชคาสินไหมทดแทนความเสียหายหรือวิธีการ
อ่ืนใดก็ได 

9)  จัดทํา แกไข เพ่ิมเติม หรือยกเลิกกฎเกณฑและกฎระเบียบตางๆ ซึ่งไม
สอดคลองกับกฎหมาย และกําหนดแบบฟอรมที่เห็นวาจําเปนและเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติ
หนาที่ 

10) จัดพิมพหรือจัดใหมีการโฆษณาในหนังสือพิมพ บทความ หนังสือและ
เอกสารใดๆ หรือวิธีการอื่นใด เพ่ือเปนประโยชนตอการติดตอสื่อสารระหวางหนวยงาน สาขา 
หรือองคกรอ่ืน 

11)  ในแตละปตองจัดทําสําเนาบัญชี รายงานผลการดําเนินกิจกรรมของ
สถาบัน รายงานการประชุมใหญสามัญประจําป ทะเบียนสมาชิก และขอมูลตางๆที่เปนความรู 
โดยเผยแพรไปยังสมาชิกและประชาชนโดยทั่วไปดวย 
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12)  จัดทําใบเสร็จรับเงิน การปลดหนี้และการระงับหน้ีโดยวิธีการอ่ืนใดเกี่ยวกับ
การเงินของสถาบันเพ่ือใหเปนไปตามความประสงคของสถาบัน 

13)  ลงทุนหรือทําธุรกรรมเกี่ยวกับเงินของสถาบันดวยความระมัดระวังและ
ตามที่สมควร 

14)  มอบอํานาจหนาที่แกคณะอนุกรรมการสาขาหรือหนวยงานกลางใดตามที่
เห็นสมควร 

15)  จัดตั้งและทํานุบํารุงหองสมุดเพื่อเปนประโยชนตอสมาชิกของสถาบันใน
การคนควาและหาความรูตางๆ 

16)  จัดทําโครงการสวัสดิการใหเงินชวยเหลือหรือเงินบําเหน็จบํานาญแก
ลูกจางของสถาบัน 

17)  มอบอํานาจหนาที่เกี่ยวกับการจัดตั้งสมาคมนักศึกษา รวมทั้งบัญญัติ
ขอกําหนดแนวทางในการปฏิบัติของสมาคม48 

 
สําหรับในประเทศสหรัฐอเมริกา Society of Corporate Secretaries and 

Governance Professionals ไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาชุดหนึ่งเรียกวา National 
Committees โดยมีหนาที่ในการสนับสนุนและกําหนดนโยบาย องคประกอบและการพัฒนา
การศึกษาของสถาบัน ซึ่งคณะกรรมการชุดนี้จะประกอบดวย 

1) Corporate Practices Committee มีหนาที่ศึกษาและทํารายงานเกี่ยวกับ
ความรูทั่วไปขององคกร อันเปนประโยชนตอเลขานุการบริษัท เชน การกํากับดูแลกิจการ 
ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุน หรือกิจกรรมของคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการ เปนตน 

2) Education Programs Committee มีหนาที่พัฒนาและติดตามโปรแกรม
การศึกษาและเอกสารการเรียน การจัดสัมมนา การจัดประชุมระดับชาติ และการประชุมทาง
โทรศัพทหรือทางโทรเลข 

3) Public Company Affairs Committee มีหนาที่พิจารณาเรื่องที่เกี่ยวของกับ
หนวยงานแลกเปลี่ยนเงินตรา และตลาดนายหนาโบรกเกอร การมอบฉันทะ การซื้อขาย
หลักทรัพยและการยึดทรัพยสินเปนของรัฐ 

                                                           
48 Chartered Secretaries New Zealand.  Chartered Secretaries New Zealand 

Incorporated Rules [Online]. 2002.  Available from: http://www.csnz.org/[2005,November 
10] 
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4) Securities Law Committee มีหนาที่ดูแลใหปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย
หลักทรัพยและกฎระเบียบของคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย โดยจะตอง
ใหคําแนะนําแกคณะกรรมการและสมาชิกในการปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบดังกลาว 

5) Knowledge Management Committee มีหนาที่ในการใหคําแนะนําแก
พนักงานเจาหนาที่และสมาชิกของสถาบันเกี่ยวกับการพัฒนาดานเทคนิคและซอฟทแวรตางๆ49     
 

ในประเทศอินเดียไดมีการกอตั้งสถาบันเลขานุการบริษัท (The Institute of 
Company Secretaries) และปจจุบันสถาบันดังกลาวไดดําเนินการภายใตการดูแลของ Ministry 
of Company Affairs 50 โดย The Company Secretaries Act 1980 มาตรา 9 ไดบัญญัติให
สถาบันแตงตั้งคณะกรรมการ (Council) เพ่ือบริหารงานและดําเนินกิจการของสถาบัน และ
คณะกรรมการดังกลาวตองประกอบดวยกรรมการจํานวนไมเกินสิบสองคนที่ไดรับการเลือกตั้ง
จากสมาชิกของสถาบัน และกรรมการจํานวนไมเกินกวาสี่คนที่ไดรับการแตงตั้งจากรัฐบาลกลาง 
(Central Government) มาตรา 10 บัญญัติวาในกรณีที่มีขอพิพาทเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
คณะกรรมการนั้น จะตองนําขอพิพาทดังกลาวเสนอใหคณะกรรมการวินิจฉัยขอพิพาท 
(Tribunal) เปนผูวินิจฉัย ซึ่งคณะกรรมการวินิจฉัยขอพิพาทจะไดรับการแตงตั้งจากรัฐบาลกลาง 
และคําวินิจฉัยดังกลาวใหถือเปนที่สุด นอกจากนี้ มาตรา 35 บัญญัติใหรัฐบาลกลางอาจกําหนด
แนวทางแกคณะกรรมการของสถาบันในการปฏิบัติตามวัตถุประสงคของกฎหมายและกําหนด
แนวทางใหคณะกรรมการออกกฎระเบียบและขอบังคับตางๆ โดยคณะกรรมการจะตองปฏิบัติ
ตามแนวทางเชนวานั้นดวย แตหากคณะกรรมการไมปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว รัฐบาลกลางมี
อํานาจสั่งใหคณะกรรมการสิ้นสภาพและจัดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการชุดใหม อยางไรก็ตาม
รัฐบาลกลางตองใหโอกาสคณะกรรมการชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานที่แสดงถึงเหตุผลที่ไม
สามารถปฏิบัติตามแนวทางดังกลาวไดเสียกอน 

 
 
 

                                                           
49 American Society of Corporate Secretaries.  Chapter officers’ handbook 

[Online]. Available from: 
http://www.governanceprofessionals.org/chapterofficershandbook.pdf[2005,October 10] 

50 Wikipedia, the free encyclopedia.  The institute of company secretaries of 
India[Online]. 2007. Available from: 
http://en.wikipedia.org/wiki/The_Institute_of_Company_secretaries_of_India/[2007,March 
9] 
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  ประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติ (Code of Ethics and Conduct) 
 
  สําหรับอํานาจและหนาที่ที่สําคัญอยางยิ่งอีกประการหนึ่งคือ การที่สถาบันตอง
จัดใหมีประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติของเลขานุการบริษัท เนื่องจากตองการเรียกรองให
สมาชิกมีมาตรฐานทั้งดานศีลธรรมและจริยธรรมในระดับสูง ประมวลดังกลาวนํามาปรับใช 
ในฐานะที่เปนแนวทางในการปฏิบัติหนาที่แกวิชาชีพเลขานุการบริษัท ในการรักษามาตรฐาน
ดังกลาวนี้ สมาชิกยังคงตองเพ่ิมมาตรฐานการปฏิบัติหนาที่ในฐานะเลขานุการบริษัท และเพิ่ม
ความเชื่อถือของประชาชนตอระบบการบริหารการจัดการขององคกรบริษัท เน่ืองจากความ
ประพฤติของสมาชิกแตละคนสามารถสะทอนใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพหรือวิชาชีพของตน
ดวย  อยางไรก็ตาม สถาบันยังตองเปนหลักประกันสําหรับประชาชนในการที่สมาชิกตองปฏิบัติ
ตามประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติ อันเปนเปาหมายที่ประสงคจะคุมครองสาธารณชนซึ่ง
สามารถแบงไดเปน 15 ประการดังนี้ 

 1)  ประพฤติตนใหสอดคลองกับชื่อเสียงอันดีของวิชาชีพเลขานุการบริษัทของ
สถาบัน 
 2)  ปฏิบัติหนาที่ใหดีที่สุดตามที่กฎหมาย กฎระเบียบ หรือกฎหมายของ
ประเทศที่บริษัทไดจัดตั้งและดําเนินกิจการกําหนดไว 
 3)  มุงม่ันศึกษาหาความรูทางวิชาชีพ แสดงศักยภาพทักษะและประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติตามหนาที่ของตน 
 4)  ติดตอกับเจาหนาที่รัฐโดยจัดหาขอมูลใหแกเจาหนาที่รัฐตามที่กฎหมาย
กําหนด 
 5)  ติดตอสื่อสารกับผูถือหุนและกรรมการโดยปราศจากความลําเอียง ความกลัว
และอคติ  ทั้งน้ี ตองดูแลใหกรรมการและบริษัทปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและขอกําหนดที่
เกี่ยวของ 

6)  รับทราบประกาศตางๆที่ออกตามกฎระเบียบและขอบังคับตามกฎหมาย
ของประเทศใดๆ ซึ่งบริษัทไดจดทะเบียนจัดตั้งขึ้นในประเทศดังกลาว 

7)  ยืนหยัดบนความถูกตองของรายงานและเอกสารทางบัญชีในการปฏิบัติ
ตามกฎหมายวาดวยบริษัทและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 

8)  ทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายของบริษัท และขอจํากัดตามที่
กําหนดในหนังสือจัดตั้งบริษัท 

9)  ชวยเหลือใหบริษัทบรรลุวัตถุประสงคโดยอยูภายใตหลักจริยธรรม ความมี
ประสิทธิภาพและระบบการจัดการที่ดี 
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10) มีความรู เกี่ยวกับกฎหมาย ขอบังคับของบริษัท ขั้นตอนการประชุม 
เง่ือนไขเกี่ยวกับองคประชุม ขั้นตอนในการออกเสียงลงมติ การมอบฉันทะและรับผิดชอบในการ
จัดการประชุมตางๆ 

11) เปนตัวแทนในการแสดงความเห็นในที่ประชุม และตองไมกีดกันการแสดง
ความเห็นของตัวแทนดวยความอคติโดยใชอํานาจหนาที่ในตําแหนงของตน 

12) ชวยเหลือและใหคําแนะนําแกกรรมการเพ่ือใหบริษัทปฏิบัติตามระบบการ
ตรวจสอบภายใน และเก็บรักษาบันทึกรายงานตางๆ ทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนกรรมการ 
ทะเบียนพนักงาน และบันทึกรายงานทางบัญชีอยางเหมาะสม 

13) เปดเผยขอมูลที่เชื่อถือไดวามีกรรมการหรือพนักงานลูกจางฉอโกงหรือ
อาจจะเกิดการฉอโกงแกคณะกรรมการบริษัท หรือเจาหนาที่รัฐตามที่กฎหมายกําหนดไว  

14) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต มีความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง 
ความขยันหม่ันเพียรในการใชอํานาจหนาที่ตามตําแหนงของตน 

15) ไมมุงหวังผลประโยชนสวนตัวตามโอกาสทางธุรกิจซ่ึงบริษัทดําเนินกิจการ
อยู และไมนําขอมูลที่เปนความลับซึ่งตนไดรับขอมูลจากตําแหนงเลขานุการบริษัทไปใชหรือ
เปดเผยตอบุคคลภายนอกเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืน 51 
  

ในประเทศออสเตรเลีย ภายหลังปค.ศ. 1980 ไดมีการมุงเนนบทบาทดาน
จริยธรรมเกี่ยวกับการจัดการองคกรมากขึ้น โดยมีนาย Douglas Watson อดีตประธาน
กรรมการของ Australian Institute of Corporate Managers Secretaries and Administrators 
Ltd. ไดสรุปหลักการและแนวคิดจริยธรรมเรื่องดังกลาวไวดังนี้ 

1. เรื่องการพัฒนาศีลธรรมของฝายบริหารแตละบุคคล 
2. เรื่องภาวะแวดลอมขององคกรที่มีอิทธิพลตอศีลธรรม 
3. เรื่องการกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับจริยธรรม 
4. เรื่องความคาดหวงัของสังคมตอระดับจริยธรรมขององคกร 
5. การประยุกตใชจริยธรรมและระดับจริยธรรมของแตละบุคคลที่พึงมี 

 
ตอมา สถาบันแหงน้ีไดกําหนดประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติของ

ผูเชี่ยวชาญในวิชาชีพโดยแบงออกเปน 
 

                                                           
51 Chartered Secretaries Canada.  Code of conduct[Online]. Available from: 

http://www.icsacanada.org/about/codeconduct.html[2005,November 9] 
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  ประมวลจริยธรรม 

- สมาชิกตองปฏิบัติตามมาตรฐานระดับสูงของจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติของ
ผูเชี่ยวชาญในวิชาชีพและรักษามาตรฐานเชนวานั้นอยางเครงครัด และสมาชิก
ยังตองยกระดับมาตรฐานของผูจัดการบริษัทและเพิ่มความนาเชื่อถือของระบบ
การบริหารและการจัดการของบริษัทดวย 

- หากสมาชิกแตละคนไดปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติดังกลาว 
ก็สามารถสะทอนถึงความเชี่ยวชาญของระบบการบริหารและการจัดการบริษัท 
และภาพลักษณสมาชิกภาพของสถาบันโดยรวม  

- สมาชิกทั้งหลายตองทราบและทําความเขาใจประมวลจริยธรรมนี้ อีกทั้งตอง
ปฏิบัติตามดวยความมุงม่ันเพื่อรักษามาตรฐานสูงสุด 

ขอพึงปฏิบัติ 

- สมาชิกตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสตัย ขยันหม่ันเพียรตามหนาที่และความ
รับผิดชอบของตนเอง 

- สมาชิกตองรักษาผลประโยชนของนายจาง และลูกคาซึ่งเปนคูสัญญาโดย
ปฏิบัติตนอยางมีจริยธรรมและถูกตองตามกฎหมาย 

- สมาชิกตองไมเขาทําสัญญาหรือกระทําการใดๆที่ขัดกับผลประโยชนของ
นายจาง หรือลูกคา หรือกระทําการใดที่ขัดกับหนาที่ของตน 

- สมาชิกตองไมใชขอมูลที่ตนไดรับมาจากการปฏิบัติหนาที่ในทางไมเหมาะสม
หรือทําใหนายจางหรือลูกคาตองไดรับความเสียหาย 

- สมาชิกตองปฏิบัติหนาที่ดวยความระมัดระวังและขยันหม่ันเพียร และพัฒนา
ศักยภาพของตนเองใหมีความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะทางเทคนิค
ดานตางๆ 

- สมาชิกตองละเวนไมกระทําการใดๆอันเปนการทําลายชื่อเสียงของสถาบัน 
- สมาชิกตองสนับสนุนและปฏิบัติตามวัตถุประสงคของสถาบัน กฎระเบียบและ

ขอบังคับตางๆ 52 
 
 

                                                           
52 D.R. Watson. Code of Professional Ethics and Conduct Corporate 

Management, August/September 1990 Cited in Paul C. Monsted and Geoff s. Garside,  
The role of the company secretary: A practical guide pp.29-30. 
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ขอสังเกต  มาตรฐานจริยธรรมดังที่กลาวมานี้มีหลายประการที่ไดนําไปกําหนด
ไวในกฎหมายดวยเชนกัน เชน หนาที่ในการกระทําการอยางซื่อสัตยสุจริต การไมนําขอมูลที่ตน
ไดรับไปใชในทางที่ไมเหมาะสมถูกตองตาม Corporations Act 1989 มาตรา 232 (ซึ่งไดกลาวแลว
ในหัวขอที่ 4) 

 
สําหรับประเทศฮองกง The Hong Kong Institute of Company Secretaries 

ไดกําหนดขอพึงปฏิบัติเพ่ือใหสมาชิกเลขานุการบริษัทปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นสูงสุดของ 
แนวปฏิบัติทางวิชาชีพและจริยธรรมในการทํางาน ซึ่งมีความแตกตางจากประเทศอื่นๆ คือการ
กําหนดสิ่งที่เลขานุการตองปฏิบัติและหามปฏิบัติ (แตยังคงมีเน้ือหาที่คลายคลึงกัน) ไดแก 

สิ่งที่สมาชิกเลขานุการบริษัทตองปฏิบัตมีิดังนี้ 
1. ปฏิบัติตามหนาที่และความรับผิดชอบของตนดวยความซื่อสัตยสุจริตและ

ความระมัดระวังตามสมควร 
2. ปกปองผลประโยชนของนายจางและลูกคาโดยชอบดวยกฎหมาย 
3. แสวงหาความรู ทักษะเฉพาะทางเพื่อใชในการปฏิบัติตามหนาที่ที่ไดรับ

มอบหมายไว 

สิ่งที่สมาชิกเลขานุการบริษัทตองหามไมใหปฏิบัติมีดังนี้ 
1. เขาทําสัญญาหรือดําเนินกิจการใดๆซึ่งขัดกับผลประโยชนของนายจางหรือ

ลูกคา หรืออาจเปนผลเสียตอการปฏิบัติหนาที่ของตน 
2. นําขอมูลลับที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่ไปใหบุคคลอื่น หรือในวิธีการใดๆ

อันไมถูกตองตามกฎหมาย หรือทําใหนายจางหรือลูกคาไดรับความเสียหาย 
3. มีสวนรวมหรือรูเห็นในการกระทําผิดกฎหมายหรือศีลธรรม 
4. ประพฤติตนไมเหมาะสมและมีผลกระทบตอชื่อเสียงของสถาบัน 53 
 
ในบทนี้จะเปนการกลาวถึงความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการ

บริษัทในตางประเทศ ไดแก ประเทศอังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย ประเทศอินเดีย ประเทศ
ฮองกง และประเทศสหรัฐอเมริกา เปนตน พรอมทั้งศึกษาบทบาท และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท อํานาจและหนาที่รวมถึงความรับผิดและองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท ใน
สวนของเลขานุการบริษัทในประเทศไทยนั้น ผูวิจัยจะนําเสนอในบทตอไป 

                                                           
53 The Hong Kong Institute of Company Secretaries.  The essential company 

secretary[Online]. Available from: http://www.hkics.org.hkl[2005,November 9] 



บทที่ 3 
 

ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับบทบาท หนาที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

 
 

1. ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท  
 

1.1 ความเปนมาของเลขานุการบริษัท 
  

  โดยทั่วไปคําวา “เลขานุการ” จะมีขอบเขตการทํางานเปรียบเสมือนเปนแมบาน
ขององคกรนั้นๆ ซึ่งการจัดลําดับความสําคัญของตําแหนงเลขานุการจะสามารถพิจารณาไดจาก
คําตางๆที่ระบุตอจากคําวา “เลขานุการ” อันเปนการแสดงขอบเขตความรับผิดชอบและระดับ
ความสําคัญของการทํางาน เชน เลขานุการกรรมการผูจัดการจะมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ
ชวยเหลือกรรมการผูจัดการ หรือเลขานุการประธานกรรมการก็จะมีหนาที่ดูแลและชวยเหลือ
ประธานกรรมการ โดยเลขานุการกรรมการผูจัดการหรือประธานกรรมการจะมีลักษณะเปน 
“เลขานุการสวนตัว” (Private Secretary) แตเลขานุการบริษัทจะมีความรับผิดชอบที่สูงเพิ่มขึ้น 
เพราะมิไดมีหนาที่ดูแลชวยเหลือเฉพาะบุคคลใดบุคคลหนึ่งเทานั้น แตมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบทัง้
กิจกรรมของคณะกรรมการและกิจกรรมของบริษัทดวย อันมีลักษณะเปน “เลขานุการองคการ” 
(Organization Secretary) เลขานุการบริษัทจึงตองเปนบุคคลที่มีความรูความสามารถ มี
ประสบการณในการทํางาน และตองเขาใจระบบการปฏิบัติงานและโครงสรางในบริษัทอยาง
ลึกซึ้งดวย 
 
  ในสมัยกอน บริษัทสวนใหญยังไมมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัท เน่ืองจาก
ประเทศไทยไมมีขอกําหนดในกฎหมายวาใหบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัทแตอยางใด จะมี
ก็แตเพียงการแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ทั้งน้ี ในบริษัทที่ไดแตงตั้งเลขานุการ
บริษัทนั้น ขอบเขตการทํางานก็จะมีหนาที่เฉพาะในการเก็บรวบรวมขอมูลการประชุมและเก็บ
บันทึกรายละเอียดขอมูลและเอกสารสําคัญๆของบริษัทเทานั้น  เลขานุการบริษัทไมมีสวนรวม
ในการใหคําปรึกษาแนะนําใดๆตอคณะกรรมการบริษัทหรือไดรับมอบหมายงานสําคัญ  จะเห็นวา 
ขอบเขตในการปฏิบัติหนาที่ยังไมครอบคลุมดังเชนบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทในตางประเทศ   
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 1.2 แนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัทในปจจุบัน  
  
  ในปจจุบัน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยไดกําหนดบทบาท หนาที่ และ
ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทไวใน “นโยบายเรื่องขอพึงปฏิบัติที่ดีสําหรับกรรมการ
บริษัทจดทะเบียน” (Policy Statement on Code of Best Practices of Directors of Listed 
Companies) ขอ 2.1.7 กําหนดไววา “คณะกรรมการควรจัดใหมีเลขานุการบริษัท เพ่ือดูแล
กิจกรรมตางๆของคณะกรรมการ และดูแลใหคณะกรรมการและบริษัทปฏิบัติใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ” และขอ 2.1.8 กําหนดไววา “รายงานการ
ประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุนตองจัดทําใหครบถวนสมบูรณภายในกําหนดเวลา
ของกฎหมายโดยเลขานุการบริษัท และกรรมการมีสิทธิที่จะตรวจสอบรายงานการประชุม
ดังกลาวไดในเวลาทําการเมื่อไดบอกกลาวลวงหนาดวยเวลาอันสมควร” จะเห็นวา ตามนโยบาย
ดังกลาวเลขานุการบริษัทมีบทบาทในการดูแลใหคณะกรรมการและบริษัทปฏิบัติใหถูกตองตาม
กฎหมายและรับผิดชอบการประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุนเทานั้น โดยยังไมปรากฏวา
มีกฎหมายและกฎระเบียบใดที่ไดบัญญัติถึงคุณสมบัติ บทบาทและหนาที่อ่ืนๆของเลขานุการ
บริษัท   
 
  จากการสํารวจโดยใชวิธีวิจัยภาคสนาม (แบบสอบถาม) พบวา ในบริษัท
มหาชนและบริษัทจดทะเบียนมีการแตงตั้งตําแหนงเลขานุการบริษัทมากขึ้นจากในอดีต แต
บริษัทที่ไมมีเลขานุการบริษัทนั้นก็จะแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ซึ่งเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทจะมีบทบาทและความรับผิดชอบที่นอยกวาเลขานุการบริษัท สําหรับ 
หางหุนสวนหรือบริษัทจํากัดจะมีเพียงเลขานุการกรรมการซึ่งมีลักษณะเปนเลขานุการสวนตัว 
และผลการสํารวจยังพบวา บทบาทของเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท
มิไดรับผิดชอบดูแลเพียงการประชุมผูถือหุนและการประชุมคณะกรรมการเทานั้น แตยังมี
บทบาทและหนาที่อ่ืนๆมากมาย และในบางบริษัทก็ไดใหความสําคัญกับขอบเขตการปฏิบัติงาน
ของเลขานุการบริษัท โดยจัดตั้งเปนหนวยงานหรือแผนกฝายเลขานุการบริษัท/เลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทแยกออกจากหนวยงานหรือแผนกฝายอ่ืนๆ และคณะกรรมการบริษัทยัง
ไววางใจเลขานุการบริษัทโดยมอบหมายงานอื่นใหเปนผูรับผิดชอบดวย เลขานุการบริษัทที่ดีจึง
ตองรูขอบเขตความรับผิดชอบของตนและกิจกรรมตางๆของบริษัท รูจักแสวงหาขอมูลทั้ง
ภายในและภายนอกบริษัท เพ่ือเปนแหลงขอมูลขาวสารใหแกคณะกรรมการบริษัท  ทั้งนี้ ในการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดมีการ
พิจารณาคุณสมบัติหลายๆดาน เชน อายุ คุณวุฒิดานการศึกษา ความรูดานภาษาตางประเทศ 
ความสามารถในการสื่อสาร เปนผูประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร มีมนุษยสัมพันธ 
ที่ดี รวมทั้งเปนประชาสัมพันธและดูแลภาพพจนขององคกรตอบุคคลภายนอก เปนตน และ 
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โดยสวนใหญกรรมการ หรือผูบริหาร หรือผู ดํารงตําแหนงอ่ืน เชน ประธานที่ปรึกษา 
ผูอํานวยการฝายบัญชีและการเงิน ผู จ ัดการฝายวางแผนและงบประมาณ ผู จ ัดการฝาย
กฎหมาย หรือผูตรวจสอบภายใน เปนตน จะไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเปนเลขานุการ
บริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทอีกตําแหนงหนึ่งดวย  
 
 

2. บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท  
 
  การวิจัยในสวนน้ี ผูวิจัยไดเก็บขอมูลจากแบบสอบถามเพื่อศึกษาถึงสภาพ
ขอเท็จจริงในประเทศไทยเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
รวมถึงบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการคณะกรรมการบริษัทในกรณีที่บริษัท
นั้นไมมีตําแหนงเลขานุการบริษัท โดยจะทําการวิเคราะหดวยคาสถิติ (รอยละ) เชิงพรรณนา 1 
เพ่ือนํามาใชพิจารณาและวิเคราะหประกอบกับขอมูลในบทที่ 2 การรวบรวมขอมูลไดจัดสง
แบบสอบถามไปยังเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัททั้งหมด 239 ชุด และ
ไดรับความรวมมือสงแบบสอบถามตอบกลับจํานวน 111 ชุด แตเน่ืองจากแบบสอบถามจํานวน 
4 ชุด มีความบกพรองโดยผูตอบแบบสอบถามทําการตอบแบบสอบถามไมครบทุกขอทําให 
ไมสามารถนําแบบสอบถามดังกลาวมารวบรวมเปนขอมูลได ผูวิจัยจึงสามารถรวบรวมขอมูล
จากผูที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพเลขานุการบริษัทจํานวนทั้งสิ้น 107 ชุด แบงเปนเลขานุการ
บริษัทจํานวน 54 ราย และเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจํานวน 53 ราย 
 

 2.1 บทบาทในฐานะที่เปนพนักงานของบริษัท (Officer) และผูอํานวยการ 
กํากับองคกร  
 

  เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทถือเปนพนักงานของ
บริษัท จากแบบสอบถามไดมีการสํารวจคุณสมบัติตางๆของผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท
และเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ดังน้ี อายุ คุณวุฒิดานการศึกษา ประวัติการทํางานในอดีต 
การไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลาหรือไมเต็มเวลา การกําหนดระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

                                                           
1 “สําหรับการวิจัยทางนิติศาสตรหรือวิจัยกฎหมายนั้น ดวยเหตุที่ขอมูลจากการวิจัยเชิง

ปริมาณเปนเพียงขอมูลที่นํามาเสริมหรือสนับสนุนการวิเคราะหขอมูลเอกสารหรือการตีความ
กฎหมายเทานั้น เพราะฉะนั้น สถิติที่จะนํามาใชกับขอมูลเชิงปริมาณในที่นี้จึงใชเพียงสถิติรอย
ละก็เพียงพอแลว” (อางอิงใน รองศาสตราจารย ดร. สุนีย  มัลลิกะมาลย, วิทยาการวิจัยทาง
นิติศาสตร (กรุงเทพฯ: สํานักพิมพนิติธรรม, 2541), หนา95.) 
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การจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท และหากไม
มีการจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกดังกลาวแยกตางหาก บริษัทไดจัดไวรวมกับหนวยงานหรือ
แผนกใด รวมถึงขอมูลการดํารงตําแหนงอ่ืนควบคูกับตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณีอันสามารถแสดงถึงบทบาทในการดูแลองคกรและตําแหนง 
ขั้นสูงที่ไดรับความไววางใจจากคณะกรรมการบริษัท ซึ่งจะแสดงขอมูลตามตารางดังตอไปน้ี 

ตารางที่ 1 อายุของเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
อายุ 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ต่ํากวา 30 ป 3 5.56 3 5.66 
30 - 40 ป 19 35.19 9 16.98 
41 – 50 ป 21 38.89 19 35.85 
51 – 60 ป 8 14.81 18 33.96 
60 ปขึ้นไป 1 1.85 1 1.89 
ไมระบุอายุ 2 3.70 3 5.66 
รวม 54 100 53 100 

 
จากตารางที่ 1 แสดงวาเลขานุการบริษัทจะมีอายุตั้งแต 41 ป ถึง 50 ป เปน

สวนใหญและรองลงมาจะมีอายุตั้งแต 30 ป ถึง 40 ป สําหรับเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
สวนใหญจะมีอายุตั้งแต 41 ป ถึง 50 ป เชนเดียวกับเลขานุการบริษัท และรองลงมาคืออายุ
ตั้งแต 51 ป ถึง 60 ป 

ตารางที่ 2 คุณวุฒิดานการศึกษาของเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท คุณวุฒิการศกึษา 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ปริญญาเอก (ไมระบุสาขา) 1 1.85 1 1.89 
ปริญญาเอก: วิศวกรรมเคม ี - - 1 1.89 
ปริญญาโท (ไมระบุสาขา) 9 16.67 7 13.20 
ปริญญาโท: นิติศาสตร 3 5.56 1 1.89 
ปริญญาโท: พาณิชยศาสตร 2 3.70 4 7.54 
ปริญญาโท: บริหารธุรกิจ 18 33.33 11 20.75 
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เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท คุณวุฒิการศกึษา 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ปริญญาโท: รัฐศาสตร 1 1.85 1 1.89 
ปริญญาโท: เศรษฐศาสตร 1 1.85 1 1.89 
ปริญญาโท: พัฒนาเศรษฐกิจ 1 1.85 - - 
ปริญญาโท: วทิยาศาสตร - - 2 3.77 
ปริญญาโท: ศลิปศาสตร - - 1 1.89 
ปริญญาตรี (ไมระบุสาขา) 4 7.42 7 13.20 
ปริญญาตร:ี นิติศาสตร 9 16.67 6 11.32 
ปริญญาตร ี:พาณิชยศาสตร 2 3.70 1 1.89 
ปริญญาตร ี:บริหารธุรกิจ 1 1.85 2 3.77 
ปริญญาตร:ี ศิลปศาสตร 1 1.85 - - 
ปริญญาตร:ี วศิวกรรมศาสตร - - 1 1.89 
ปริญญาตร:ี นิเทศศาสตร - - 1 1.89 
ปริญญาตร:ี นิติศาสตรและ
พาณิชยศาสตร 

- - 1 1.89 

ปวส.ดานบริหารธุรกิจ - - 1 1.89 
ประกาศนียบตัรเทคโนโลย ี - - 1 1.89 
ไมระบ ุ 1 1.85 2 3.77 
รวม 54 100 53 100 

 
จากตารางที่ 2 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

สวนใหญมีคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท สาขาบริหารธุรกิจ รองลงมาคือสาขานิติศาสตรและ
สาขาพาณิชยศาสตร 
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ตารางที่ 3 ประวัติการทํางานกอนที่จะไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบรษิทั
หรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท 

ประวตัิการทํางาน 
ในอดีต 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ดานการจัดการ 16 29.63 21 39.62 
ดานกฎหมาย 23 42.59 13 24.53 
ดานบัญช ี 14 25.93 16 30.19 
อ่ืนๆ 1 1.85 3 5.66 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่ 3 แสดงวาเลขานุการบริษัทสวนใหญเคยทํางานดานกฎหมายมาก
ที่สุด และรองลงมาคือดานการจัดการบริษัท สวนเลขานุการคณะกรรมการบริษัทเคยทํางานดาน
การจัดการของบริษัท และดานบัญชีตามลําดับ นอกจากงานในดานดังกลาวแลว เลขานุการบรษิทั
และเลขานุการคณะกรรมการบริษัทยังเคยทํางานในดานอ่ืนๆกอนดํารงตําแหนงนี้ในปจจุบัน 
ไดแก ดานการเงิน ฝายบุคคล ดานวิศวกรรม ดานวางแผนและงบประมาณ ดานสินเชื่อและ
วาณิชธนกิจ ฝายตรวจสอบภายใน ฝายลงทุนสัมพันธ ดานการตลาด รวมถึงเปนผูบริหาร
ระดับสูง 
 
  ตารางที่ 4  การวาจางใหทํางานเต็มเวลา (Full Time) 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท การทํางานเตม็เวลา 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ทํางานเต็มเวลา 53 98.15 47 88.68 
มิไดทํางานเต็มเวลา 1 1.85 6 11.32 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่ 4 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท
เกือบทั้งหมดไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลา 
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  ตารางที่ 5 กําหนดระยะเวลาการดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท 

การกําหนดระยะเวลา 
การดํารงตําแหนง 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
กําหนดระยะเวลาไว 2 3.70 11 20.76 
มิไดกําหนดระยะเวลาไว 52 96.30 42 79.24 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่  5 แสดงวาสวนใหญแลวบริษัทมิไดกําหนดระยะเวลาการดํารง
ตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไว สวนกรณีที่มีการกําหนด
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงจะมีกําหนดตั้งแต 3 ปขึ้นไป 
 
  ตารางที่ 6 การจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท 

หนวยงาน/แผนกเลขานุการ
บริษัทหรือเลขานุการ

คณะกรรมการ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
จัดตั้งแยกจากหนวยงานอื่น 22 40.74 20 37.74 
จัดรวมเขากับหนวยงานอื่น 32 59.26 33 62.26 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่ 6 แสดงวาบริษัทสวนใหญไมมีการจัดตั้งหนวยงานหรือแผนก
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทแยกจากหนวยงานอื่นๆ ซึ่งมีการจัดตั้ง
แยกจากหนวยงานอื่นเพียงประมาณหนึ่งในสามของจํานวนทั้งหมด 
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  ตารางที่ 7 กรณีที่ไมมีการจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัท บริษัทไดจัดไวอยูในหนวยงานหรือแผนกอ่ืน  

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท จัดอยูในหนวยงานหรือแผนก 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
กฎหมาย 15 46.88 7 21.21 
บัญช ี 10 31.25 7 21.21 
อ่ืนๆ 7 21.87 19 57.58 
รวม 32 100 33 100 

 
  จากตารางที่ 7 แสดงวาบริษัทสวนใหญไดจัดรวมหนวยงานหรือแผนก
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไวในหนวยงานหรือแผนกกฎหมายและ
หนวยงานหรือแผนกบัญชี นอกจากหนวยงานหรือแผนกดังกลาวแลว บริษัทยังไดจัดรวมอยูใน
สํานักกรรมการบริษัท ฝายนโยบายและแผนงาน ฝายวางแผนและงบประมาณ ฝายบริหาร ฝาย
การเงิน ฝายตรวจสอบภายใน ฝายสารสนเทศ และฝายลงทุนสัมพันธ  
 
  จากการสํารวจยังพบอีกวา เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทยัง
ดํารงตําแหนงอ่ืนอีกตําแหนงหน่ึงดวย เชน กรรมการ กรรมการบริหาร กรรมการอาวุโส 
ผูจัดการใหญ ผูจัดการอาวุโส ผูจัดการฝายตางๆ หัวหนาฝายบัญชีและการเงิน หัวหนาฝาย
วางแผนและงบประมาณ ประธานที่ปรึกษา หัวหนาฝายกฎหมาย หัวหนาฝายธุรกิจสัมพันธ 
หรือผูตรวจสอบภายใน  จะเห็นวา ตําแหนงเหลานี้ลวนเปนตําแหนงระดับสูงทั้งในฝายบริหาร
และฝายจัดการของบริษัท ซึ่งสะทอนใหเห็นวาเลขานุการบริษัทมีบทบาทสําคัญในการดูแล 
ฝายตางๆของบริษัท ซึ่งสามารถเปรียบไดกับผูอํานวยการกํากับองคกร   
 

2.2 ความรับผิดชอบตามหนาที่ (Accountability) และการตรวจสอบ (Audit)  
 

เม่ือเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับการแตงตั้งจาก
คณะกรรมการบริษัทแลว ยอมมีหนาที่ตามขอบเขตความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 
เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่ 
(Accountability) ตอทั้งคณะกรรมการและผูถือหุน โดยตองปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
ดวยความขยันหม่ันเพียรและซื่อสัตยสุจริต ซึ่งนอกเหนือจากภารกิจประจําวันของฝายจัดการ
แลว เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทอาจไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่
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อยางอ่ืนที่เกี่ยวกับระบบบริหารของบริษัท (Management) เพ่ือชวยเหลือการทํางานของ
กรรมการผูบริหาร ไมวาจะเปนการจัดทําบัญชีของบริษัท การขอสินเชื่อและกูยืมเงิน การปฏิบัติ
หนาที่หัวหนาฝายการเงิน การดูแลเรื่องนโยบายและแผนงานของบริษัท เร่ืองประกันภัย เร่ือง
ทรัพยสินทางปญญา หรือเรื่องภาษี เปนตน นอกจากนี้ ในปจจุบันเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัทมีบทบาทในเรื่องการตรวจสอบหรือการควบคุมภายในองคกร
มากขึ้น จะเห็นไดจากการที่เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับตําแหนง
ใหเปนผูตรวจสอบภายในดวย โดยผูวิจัยไดทําการสํารวจเกี่ยวกับบทบาทและหนาที่เกี่ยวกับ
ระบบบริหารของบริษัท และการตรวจสอบหรือการควบคุมภายในองคกร รวมถึงการจัดประชุม
และชวยเหลือคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) ปรากฏผลการสํารวจดังตอไปน้ี 

ตารางที่ 8 เลขานุการบริษัท บทบาทและหนาที่ที่เกี่ยวกับระบบบริหารของบริษัท  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทําบัญช ี 14 25.93 38 70.37 2 3.70 54 100 
การขอสินเชื่อ 
/กูยืมเงิน 

14 25.93 40 74.07 - - 54 100 

หัวหนาฝายการเงิน 11 20.37 43 79.63 - - 54 100 
นโยบายและ
แผนงานเกี่ยวกับ
ระบบของบรษิัท 

21 38.89 27 50 6 11.11 54 100 

ประกันภัย 12 22.22 42 77.78 - - 54 100 
ลิขสิทธิ์ สิทธบิัตร
และเครื่องหมาย
การคา 

15 27.78 39 72.22 - - 54 100 

ภาษี 12 22.22 39 72.22 3 5.56 54 100 
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ตารางที่ 9 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท บทบาทและหนาที่ที่เกี่ยวกับระบบ
บริหารของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทําบัญช ี 13 24.53 40 75.47 - - 53 100 
การขอสินเชื่อ 
/กูยืมเงิน 

11 20.75 41 77.36 1 1.89 53 100 

หัวหนาฝายการเงิน 9 16.98 42 79.25 2 3.77 53 100 
นโยบายและ
แผนงานเกี่ยวกับ
ระบบของบรษิัท 

20 37.74 33 62.26 - - 53 100 

ประกันภัย 5 9.43 44 83.02 4 7.55 53 100 
ลิขสิทธิ์ สิทธบิัตร
และเครื่องหมาย
การคา 

9 16.98 41 77.36 3 5.66 53 100 

ภาษี 11 20.75 41 77.36 1 1.89 53 100 
 
  จากตารางที่ 8 และ 9 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวนทั้งหมดไดรับมอบหมายหนาที่เกี่ยวกับระบบการ
บริหารบริษัท และเรื่องที่ไดรับมอบหมายมากที่สุดคือ เรื่องของนโยบายและแผนงานเกี่ยวกับ
ระบบตางๆของบริษัท  

  นอกจากบทบาทที่กลาวมาขางตนนั้น เลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทยังไดรับมอบหมายหนาที่อ่ืนๆดวย ดังนี้ 

- จัดเตรียมขอมูลแผนงานกลยุทธทางธุรกิจและงานพัฒนาธุรกิจ (Business plan 
and business development)  

- จัดทําและติดตามแผนปฏิบัติการตางๆของบริษัท เชน แผนจูงใจลูกจางให 
ถือหุนในบริษัท แผนการเพิ่มทุน เปนตน 

- ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริษัท 
- จัดเตรียมขอมูลใหแกคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง (Risk Management 

Committee) 
- จัดทําหลักสูตรศึกษาอบรมใหแกพนักงานของบริษัท  
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- ดูแลการจัดทําตัวอยางลายมือชื่อของผูบริหารระดับตางๆ 
- ดูแลงานงบประมาณและภาษียานยนต 
- เปนตัวแทนบริษัทแมใหคําปรึกษาแนะนําแกธุรกิจของบริษัทยอยและบริษัทรวม

ตามที่ไดรับมอบหมาย และดูแลกิจการรวมคา 
- รวบรวมขอมูลเ ร่ืองการลงทุนและงบประมาณเพื่อเสนอความเห็นตอ

คณะกรรมการการลงทุน (Investment Committee) และขออนุมัติสงเสริมการ
ลงทุนจากคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน (BOI) 

- จัดทําเว็บไซตของบริษัท (Corporate website) 

ตารางที่ 10 เลขานุการบริษัท บทบาทในการตรวจสอบหรือควบคุมภายใน
องคกรและการจัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ระบบตรวจสอบหรือ
ควบคุมภายใน 

13 24.07 37 68.52 4 7.41 54 100 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

24 44.44 27 50 3 5.56 54 100 

ตารางที่ 11 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท บทบาทในการตรวจสอบหรือ
ควบคุมภายในองคกรและการจัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ระบบตรวจสอบหรือ
ควบคุมภายใน 

14 26.42 38 71.69 1 1.89 53 100 

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

19 35.85 33 62.26 1 1.89 53 100 

 
จากตารางที่ 10 และ 11 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ

บริษัทไดรับมอบหมายและเคยไดรับมอบหมายใหดูแลระบบตรวจสอบหรือการควบคุมภายใน
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องคกรเพียงประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวนทั้งหมด เชน การจัดทําแบบประเมินความ
เพียงพอของระบบตรวจสอบภายใน และเลขานุการบริษัทเกือบรอยละหาสิบไดรับมอบหมาย
และเคยไดรับมอบหมายหนาที่จัดการประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบ สวนเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทไดรับมอบหมายและเคยไดรับมอบหมายใหจัดประชุมดังกลาวประมาณ
รอยละสามสิบเจ็ดของจํานวนทั้งหมด การที่เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทไมไดรับมอบหมายหนาที่ดังกลาวอาจเปนเพราะวามีการจัดตั้งหนวยงานการตรวจสอบ
ภายในแยกตางหากโดยเฉพาะแลว 
 

2.3 ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 

เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทมีหนาที่และความ
รับผิดชอบตอผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัทโดยตรง ไมวาจะเปนการจัดการประชุมผูถือหุน
และการประชุมคณะกรรมการบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับของบริษัท 
การดูแลทะเบียนตางๆของบริษัท รวมถึงการชวยเหลือจัดประชุมและจัดเตรียมขอมูลที่จําเปน
ใหแกคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อดํารงตําแหนงกรรมการบริษัทและผูบริหาร (Nomination 
Committee) ซึ่งจะแสดงผลจากการสํารวจตามที่ปรากฏในตารางที่ 12 ถึง ตารางที่ 19 

ตารางที่ 12 เลขานุการบริษัท ความรับผิดชอบในการประชุมของผูถือหุนและ
การประชุมของคณะกรรมการบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดประชุมผูถอืหุน
และสงหนังสอืนัด
ประชุม 

53 98.15 1 1.85 - - 54 100 

จัดเตรียมวาระการ
ประชุมของผูถือหุน 

53 98.15 1 1.85 - - 54 100 

จัดทํารายงานการ
ประชุมของผูถือหุน 

52 96.30 2 3.70 - - 54 100 

จัดประชุมคณะ- 
กรรมการบริษัทและ 
สงหนังสือนัดประชุม 

52 96.30 2 3.70 - - 54 100 
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ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดเตรียมวาระการ
ประชุมของคณะ- 
กรรมการบริษัท 

52 96.30 2 3.70 - - 54 100 

จัดทํารายงานการ
ประชุมของคณะ- 
กรรมการบริษัท 

51 94.44 3 5.56 - - 54 100 

ตารางที่ 13 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท ความรับผิดชอบในการประชุม
ของผูถือหุนและการประชุมของคณะกรรมการบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดประชุมผูถอืหุน
และสงหนังสอืนัด
ประชุม 

52 98.11 1 1.89 - - 53 100 

จัดเตรียมวาระการ
ประชุมของผูถือหุน 

53 100 - - - - 53 100 

จัดทํารายงานการ
ประชุมของผูถือหุน 

53 100 - - - - 53 100 

จัดประชุมคณะ- 
กรรมการบริษัทและ 
สงหนังสือนัดประชุม 

53 100 - - - - 53 100 

จัดเตรียมวาระการ
ประชุมของคณะ- 
กรรมการบริษัท 

53 100 - - - - 53 100 

จัดทํารายงานการ
ประชุมของคณะ- 
กรรมการบริษัท 

53 100 - - - - 53 100 
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  จากตารางที่ 12 และ 13 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทเกือบทั้งหมดมีหนาที่หลัก คือการจัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท 
โดยเริ่มตั้งแตการสงหนังสือนัดประชุมลวงหนาแกผูถือหุนหรือกรรมการบริษัท จัดเตรียมวาระ
การประชุมวาระการประชุมของผูถือหุนและวาระการประชุมของคณะกรรมการบริษัท และจัดทํา
รายงานการประชุมผูถือหุนและรายงานการประชุมคณะกรรมการบรษิัท 

ตารางที่ 14 เลขานุการบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับของ
บริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ดูแลเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของ
บริษัท 

48 88.89 6 11.11 - - 54 100 

ควบคุมระบบการ
เขาถึงขอมูลทีเ่ปน
ความลบั 

44 81.48 9 16.67 1 1.85 54 100 

ดูแลและเกบ็รกัษา
ตราประทบับริษัท 

33 61.11 19 35.19 2 3.70 54 100 

ลงนามเปนพยาน
รับรองการใชตรา
ประทับบริษทั 

25 46.30 28 51.85 1 1.85 54 100 
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  ตารางที่ 15 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและ
ตราประทับของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ดูแลเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของ
บริษัท 

42 79.24 11 20.76 - - 53 100 

ควบคุมระบบการ
เขาถึงขอมูลทีเ่ปน
ความลบั 

31 58.49 19 35.85 3 5.66 53 100 

ดูแลและเกบ็รกัษา
ตราประทบับริษัท 

23 43.39 29 54.72 1 1.89 53 100 

ลงนามเปนพยาน
รับรองการใชตรา
ประทับบริษทั 

18 33.96 32 60.38 3 5.66 53 100 

  จากตารางที่ 14 และ 15 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทสวนใหญมีหรือเคยมีหนาที่ในการดูแลเก็บรักษาเอกสารสําคัญและควบคุม
ระบบการเขาถึงขอมูลที่เปนความลับ สวนการดูแลและเก็บรักษาตราประทับบริษัทนั้น 
เลขานุการบริษัทสวนใหญมีหรือเคยมีหนาท่ีดังกลาว แตเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายหนาที่นี้นอยกวารอยละหาสิบ นอกจากนี้ เลขานุการบริษัท
และเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหลงนามเปน
พยานรับรองการใชตราประทับบริษัทเกือบรอยละหาสิบ 
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  ตารางที่ 16 เลขานุการบริษัท การดูแลขอมูลทางทะเบียนตางๆของบริษัทและ
ทําใหขอมูลดังกลาวมีความทันสมัยอยูเสมอ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ทะเบียนผูถือหุน  50 92.59 4 7.41 - - 54 100 
ทะเบียนผูถือหุนราย
ใหญ 

48 90.57 5 9.43 - - 53* 100 

ทะเบียนกรรมการ
บริษัท 

52 96.30 2 3.70 - - 54 100 

ทะเบียนเลขานุการ
บริษัท 

37 72.55 14 27.45 - - 51** 100 

ทะเบียนการถอืหุน
ของกรรมการบริษัท 

46 85.19 8 14.81 - - 54 100 

ทะเบียนหุนกู 10 22.22 33 73.33 2 4.45 45*** 100 
ติดตอนายทะเบียน
บริษัทเม่ือมีการ
เปลี่ยนแปลง 

47 87.04 6 11.11 1 1.85 54 100 

*  ไมมีทะเบียนผูถือหุนรายใหญจํานวน 1 บริษัท 
**   ไมมีทะเบียนเลขานุการบริษัทจํานวน 3 บริษัท  
*** ไมมีทะเบียนหุนกูจํานวน 9 บริษัท 

  ตารางที่ 17 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การดูแลขอมูลทางทะเบียนตางๆ
ของบริษัทและทําใหขอมูลดังกลาวมีความทันสมัยอยูเสมอ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ทะเบียนผูถือหุน  38 71.69 14 26.42 1 1.89 53 100 
ทะเบียนผูถือหุนราย
ใหญ 

41 77.36 12 22.64 - - 53 100 

ทะเบียนกรรมการ
บริษัท 

49 92.45 4 7.55 - - 53 100 
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ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ทะเบียนเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 

24 54.55 19 43.18 1 2.27 44* 100 

ทะเบียนการถอืหุน
ของกรรมการบริษัท 

42 79.24 11 20.76 - - 53 100 

ทะเบียนหุนกู 13 28.89 29 64.44 3 6.67 45** 100 
ติดตอนายทะเบียน
บริษัทเม่ือมีการ
เปลี่ยนแปลง 

45 84.90 7 13.21 1 1.89 53 100 

* ไมมีทะเบียนเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจํานวน 9 บริษัท  
** ไมมีทะเบียนหุนกูจํานวน 8 บริษัท 
 
   จากตารางที่ 16 และ 17 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทโดยสวนใหญไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหดูแลทะเบียน
ตางๆ ไดแก ทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนผูถือหุนรายใหญ ทะเบียนกรรมการบริษัท ทะเบียน
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ทะเบียนการถือหุนของกรรมการบริษัท 
และมีหนาที่ติดตอนายทะเบียนบริษัทเม่ือเกิดการเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน แตสําหรับทะเบียน
หุนกูนั้น มีเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทเพียงสวนนอยเทานั้นที่ไดรับ
มอบหมายใหดูแลขอมูลดังกลาว 

  ตารางที่ 18 เลขานุการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาบุคคล และ
จัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม 
คณะกรรมการ 
สรรหาบุคคล 

23 44.23 27 51.92 2 3.85 52* 100 

* ไมมีคณะกรรมการสรรหาบุคคลจํานวน 2 บริษัท 
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ตารางที่ 19 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหา
บุคคล และจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ 
สรรหาบุคคล 

17 35.42 31 64.58 - - 48* 100 

* ไมมีคณะกรรมการสรรหาบุคคลจํานวน 5 บริษัท 

  จากตารางที่ 18 และ 19 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทมากกวารอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมดไมไดรับมอบหมายใหจัดการประชุมคณะกรรมการ
สรรหาบุคคล 

 
 2.4 เลขานุการบริษัทกับการกํากับดูแลกิจการที่ดี  
 

ผูวิจัยไดทําการสํารวจเกี่ยวกับบทบาทตางๆเกี่ยวกับหลักการกํากับดูแลกิจการ
ที่ดีหรือหลักบรรษัทภิบาลดังนี้ 1. การเปดเผยขอมูลตอผูถือหุนและผูที่เกี่ยวของ มีดังนี้ การ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบตางๆ ไดแก ขอบังคับตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เรื่อง หลักเกณฑ 
เง่ือนไข และวิธีการเกี่ยวกับการเปดเผยสารสนเทศและการปฏิบัติการใดๆของบริษัท 
จดทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 15 กันยายน 2538 และประกาศตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ
ไทย เร่ืองแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเปดเผยสารสนเทศของบริษัทจดทะเบียน ประกาศ ณ 
วันที่ 30 เมษายน 2536 2 ซึ่งถือวาเปนหนาที่ของบริษัทจดทะเบียนที่ตองเปดเผยสารสนเทศ 

 
 

                                                           
2 ประกาศดังกลาวไดถูกยกเลิกแลวแตยังคงใหมีผลใชบังคับตอไปจนกวาจะไดกําหนด

หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการปฏิบัติการใดๆใชบังคับ  ทั้งน้ี ตามขอ 10 ของขอบังคับตลาด
หลักทรัพยแหงประเทศไทย เรื่อง หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการเกี่ยวกับการเปดเผย
สารสนเทศและการปฏิบัติการใดๆของบริษัทจดทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 15 กันยายน 2538   
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ที่จําเปนตอการตัดสินใจลงทุนในหลักทรัพยใหประชาชนทราบ 3 โดยสารสนเทศดังกลาวตองมี
ความถูกตอง เพียงพอ และทันตอเวลา เปนตน การเปดเผยรายงานทางการเงินของบริษัทตาม
ขอบังคับตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เร่ือง การจัดทําและสงงบการเงินและรายงาน
เกี่ยวกับฐานะการเงินและผลการดําเนินงานของบริษัทจดทะเบียน พ.ศ. 2544 ลงวันที่ 22 มกราคม 
2544 และการเปนตัวแทนบริษัทเพื่อรายงานขอมูลตอสื่อและบุคคลทั่วไปอันเปนมาตรการ
คุมครองประโยชนหรือสวนไดเสียของประชาชนตามประกาศคณะกรรมการตลาดหลักทรัพย
แหงประเทศไทย เร่ือง หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการในการเปดเผยขอมูลเพ่ือคุมครองประโยชน
หรือสวนไดเสียของประชาชน พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤษภาคม 2548 เปนตน 2.การ
จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน (Remuneration Committee) และจัดหาขอมูลที่
จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว และ 3.การจัดทํานโยบายหรือแนวทางการกํากับดูแล
กิจการที่ดีของบริษัท ซึ่งจะแสดงผลจากการสํารวจตามที่ปรากฏในตารางที่ 20 ถึงตารางที่ 25 

  ตารางที่ 20 เลขานุการบริษัท การเปดเผยขอมูลตอผูถือหุนและผูที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รายงานและเปดเผย
ขอมูลตาม
กฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรพัย 

50 92.59 4 7.41 - - 54 100 

จัดทํารายงานทาง 
การเงิน 

16 29.63 37 68.52 1 1.85 54 100 

เปนตวัแทนรายงาน
ขอมูลของบรษิัทตอ
สื่อมวลชนและบุคคล
ทั่วไป 

26 48.15 27 50 1 1.85 54 100 

                                                           
3 ตามประกาศตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ

เปดเผยสารสนเทศของบริษัทจดทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 30 เมษายน 2536 ไดกําหนด
หลักเกณฑเกี่ยวกับสารสนเทศที่ตองเปดเผยโดยทันที ดังนี้ (ก) เม่ือสารสนเทศนั้นจะมีผลตอ
ราคาซื้อหรือขายหลักทรัพยของบริษัทอยางมีนัยสําคัญ หรือ (ข) เม่ือสารสนเทศนั้นถือไดวา
สําคัญตอผูลงทุนที่ใชผลการวิเคราะหสารสนเทศของนักวิเคราะหหรือผูเชี่ยวชาญในการเลือก
ตัดสินใจลงทุน หรือ (ค) เม่ือสารสนเทศนั้นมีหรือจะมีผลกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน 
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  ตารางที่ 21 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การเปดเผยขอมูลตอผูถือหุนและ
ผูที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รายงานและเปดเผย
ขอมูลตาม
กฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรพัย 

47 88.68 4 7.55 2 3.77 53 100 

จัดทํารายงานทาง 
การเงิน 

13 24.53 36 67.92 4 7.55 53 100 

เปนตวัแทนรายงาน
ขอมูลของบรษิัทตอ
สื่อมวลชนและบุคคล
ทั่วไป 

27 50.95 24 45.28 2 3.77 53 100 

จากตารางที่ 20 และ 21 แสดงวาสวนใหญแลวเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหดูแลจัดทํารายงานและการ
เปดเผยขอมูลตางๆตามที่กําหนดไวในกฎระเบียบและขอบังคับของตลาดหลักทรัพยแหง
ประเทศไทย และประมาณรอยละหาสิบมีหรือเคยมีหนาที่เปนตัวแทนรายงานขอมูลขาวสารของ
บรษิัทตอสื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปดวย สวนการจัดทํารายงานทางการเงินนั้น เลขานุการ
บริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทยังไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายหนาที่
ดังกลาวเพียงสวนนอย   

  ตารางที่  22 เลขานุการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทน และจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
คาตอบแทน 

22 42.30 28 53.85 2 3.85 52* 100 

* ไมมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนจํานวน 2 บริษัท 
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  ตารางที่ 23 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคาตอบแทน และจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
คาตอบแทน 

21 43.75 27 56.25 - - 48* 100 

* ไมมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนจํานวน 5 บริษัท 

  จากตารางที่ 22 และ 23 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทยังไดรับมอบหมายใหจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนและ
จัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาวเปนสวนนอยกลาวคือยังไมถึงรอยละหาสิบ
ของจํานวนทั้งหมด  

ตารางที่ 24 เลขานุการบริษัท การจัดทํานโยบายหรือแนวทางการกํากับดูแล
กิจการที่ดีของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทํานโยบายการ-
กํากับดูแลกิจการที่ดี 

38 70.37 14 25.93 2 3.70 54 100 

ตารางที่ 25 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การจัดทํานโยบายหรือแนวทาง 
การกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทํานโยบายการ-
กํากับดูแลกิจการที่ดี 

41 77.36 12 22.64 - - 53 100 
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จากตารางที่ 24 และ 25 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทโดยสวนใหญไดรับมอบหมายใหดูแลและจัดทํานโยบายการกํากับดูแลกิจการที่ดีของ
บริษัท กลาวคือประมาณรอยละเจ็ดสิบของจํานวนทั้งหมด 
 

2.5 บทบาทที่เปล่ียนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 

เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทมิไดมีเพียงบทบาทและ
ความรับผิดชอบเฉพาะตามที่กลาวมาแลวเทานั้น แตยังมีบทบาทและความรับผิดชอบอื่นที่
เปลี่ยนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจในปจจุบันดวย ไดแก การดูแลดาน 
ผูลงทุนสัมพันธ (Investor Relations) การติดตอกับหนวยงานของรัฐ (Government Relations) การ
ดูแลรักษาภาพพจนและงานประชาสัมพันธของบริษัท (Public Relations) และการดูแลเรื่องความ
รับผิดชอบตอสังคมของบริษัท (Corporate Social Responsibilities) รายละเอียดปรากฏตามตาราง
ที่ 26 ถึงตารางที่ 27 

ตารางที่ 26 เลขานุการบริษัท บทบาทและความรับผิดชอบใหมที่เกิดจาก
ความเปลี่ยนแปลงของโลกปจจุบัน 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รับผิดชอบเกีย่วกับ
งานผูลงทุนสมัพันธ  

26 48.15 26 48.15 2 3.70 54 100 

การติดตอกับ
หนวยงานของรัฐ  

34 62.96 14 25.93 6 11.11 54 100 

ดูแลภาพพจนและ
การประชาสัมพันธ
บริษัท 

25 46.30 27 50 2 3.70 54 100 

ดูแลเรื่องความ
รับผิดชอบตอสังคม
ของบริษัท 

19 35.19 33 61.11 2 3.70 54 100 
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ตารางที่ 27 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท บทบาทและความรับผิดชอบใหม
ที่เกิดจากความเปลี่ยนแปลงของโลกปจจุบัน 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รับผิดชอบเกีย่วกับ
งานผูลงทุนสมัพันธ 

22 41.51 30 56.60 1 1.89 53 100 

การติดตอกับ
หนวยงานของรัฐ  

30 56.60 20 37.74 3 5.66 53 100 

ดูแลภาพพจนและ
การประชาสัมพันธ
บริษัท 

19 35.85 34 64.15 - - 53 100 

ดูแลเรื่องความ
รับผิดชอบตอสังคม
ของบริษัท 

19 35.85 34 64.15 - - 53 100 

จากตารางที่ 26 และ 27 แสดงวา เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายหรือเคย
ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบงานดานผูลงทุนสัมพันธ การติดตอกับหนวยงานของรัฐ และการ
ดูแลภาพพจนและการประชาสัมพันธบริษัทมากกวารอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมด แตหนาที่
ในการดูแลเร่ืองความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัทนั้น เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายหรือ
เคยไดรับมอบหมายเพียงประมาณรอยละสี่สิบ สําหรับเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบเร่ืองการติดตอกับหนวยงานของรัฐมากกวา
รอยละหาสิบ แตในงานดานผูลงทุนสัมพันธ การดูแลภาพพจนและการประชาสัมพันธบริษัท 
และการดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัทนั้นเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบหมายเพียงสวนนอยโดยไมถึงรอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมด 
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3.  อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัท  
 
  เน่ืองจากอํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทไมมีกําหนดไวในกฎหมายใด ซึ่งมีเพียงที่กําหนดไวใน “นโยบายเรื่องขอพึงปฏิบัติ 
ที่ดีสําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียน” (Policy Statement on Code of Best Practices of 
Directors of Listed Companies) ขอ 2.1.7 และขอ 2.1.8 โดยนโยบายดังกลาวมิไดมีสภาพเปน
บทบังคับดังเชนกฎหมายใหเลขานุการบริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองกระทํา
ตามแตอยางใด ดังนั้น อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทจึงเปนไปตามสัญญาการวาจางหรือขอบังคับของบริษัท และตามที่ไดรับมอบหมายเปน
กรณีๆไป  อยางไรก็ตาม สามารถนําหลักกฎหมายวาดวยตัวแทนตามมาตรา 797 ถึง มาตรา 
844 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยไปปรับใชได 
  
  เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทซึ่งอยูในฐานะตัวแทนนั้น
จะมีลักษณะแตกตางจากกรรมการซึ่งเปนผูแทนของนิติบุคคล กลาวคือ นิติบุคคลจะแสดงออก
ซึ่งเจตนาของตนโดยผานทางผูแทนของนิติบุคคลซึ่งเปนบุคคลธรรมดา แตตัวแทนของบริษัท 
คือบุคคลที่ผูแทนของบริษัทไดทําสัญญาตั้งตัวแทน หรือเปนบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูแทน
นั่นเอง นิติบุคคลตองผูกพันในกิจการที่ผูแทนไดกระทําภายในขอบวัตถุประสงคของการตั้ง 
นิติบุคคลนั้น หากผูแทนมิไดปฏิบัติตามขอบังคับของบริษัท เชน ขอบังคับไดกําหนดวาการ 
ลงนามตองใหกรรมการสองคนลงลายมือชื่อและตองมีตราประทับของบริษัทดวย แตกรรมการ
มิไดปฏิบัติตามขอบังคับดังกลาว จึงถือวากรรมการผูนั้นไมกระทําในฐานะผูแทนของบริษัท แต
อาจถือไดวากรรมการไดกระทําการแทนในฐานะตัวแทนโดยปริยายเนื่องจากเปนการทําเพื่อ
บริษัทนั่นเอง   
 
  สัญญาตัวแทนจะทําเปนหนังสือ หรือมีหลักฐานเปนหนังสือ หรือเพียงแตตกลง
ดวยวาจาก็ได  อยางไรก็ตาม หากกฎหมายไดกําหนดใหกิจการใดที่ใหตัวแทนไปทํากับ
บุคคลภายนอกตองทํา เปนหนังสือหรือตองมีหลักฐานเปนหนังสือ  เชนการซื้ อขาย
อสังหาริมทรัพยตามมาตรา 456 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย กําหนดใหตองทําเปน
หนังสือและจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ หรือกรณีการใหเชาอสังหาริมทรัพยมีกําหนดเวลา
การเชานอยกวาสามปตองมีหลักฐานเปนหนังสือตามมาตรา 538 แหงประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เปนตน การตั้งตัวแทนก็ตองทําเปนหนังสือหรือตองมีหลักฐานเปนหนังสือ 
แลวแตกรณีดวยเชนกัน  ทั้งน้ี ตามมาตรา 798 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ผลก็คือ
กิจการที่เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัททําในฐานะตัวแทนแลวยอมผูกพัน
บริษัทดวย 
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3.1 อํานาจของเลขานุการบริษัท  
 

อํานาจของเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทในฐานะ
ตัวแทนคือการกระทําการภายในขอบเขตที่ไดรับมอบหมาย และตองอยูภายในขอบอํานาจของ
ตัวการที่จะกระทํากิจการนั้นไดหรือตามวัตถุประสงคของบริษัทนั่นเอง ซึ่งเลขานุการบริษัทและ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัทอาจไดรับมอบอํานาจโดยแบงเปนอํานาจเฉพาะการและอํานาจ
ทั่วไป ดังนี้ 

  

 1) ตัวแทนรับมอบอํานาจเฉพาะการ 

 คือ กรณีที่ตัวแทนไดรับมอบอํานาจใหกระทําการแทนเฉพาะเรื่องใดเร่ืองหนึ่ง 
โดยตองกระทําการแตเพียงใน “สิ่งที่จําเปน” เพ่ือใหกิจการนั้นสําเร็จลุลวงตามมาตรา 800 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การพิจารณาวาการกระทํานั้นๆเปนสิ่งที่จําเปนหรือไม 
เพียงใด คงตองแลวแตพฤติการณแตละเรื่องไป และใหคํานึงวาสิ่งที่จําเปน นั้นเปนเร่ือง
เกี่ยวของกับกิจการนั้นโดยตรง ถาไมทํา ผลก็คือกิจการนั้นอาจไมสําเร็จ ถากิจการไมสําเร็จ
เพราะตัวแทนไมทํา ก็ถือไดวาตัวแทนไมทําการเปนตัวแทนตามมาตรา 812 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 4  

ตัวอยางเชน หากเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบอํานาจใหเปนตัวแทนไปทําสัญญาเชารถตูเพ่ือใชในกิจกรรมตางๆของบริษัท เชนนี้
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจะไปเชาเรือแทนไมได เพราะไมถือวาเปน
สิ่งจําเปนที่ทําใหกิจการที่ไดรับมอบหมายสําเร็จได ถาทําไปก็จะเปนการทํานอกขอบอํานาจและ
ไมผูกพันบริษัท หรือกรณีที่ไดรับมอบหมายใหไปทําสัญญาค้ําประกันไมเกิน 1,000,000 บาท 
แตเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไปทําสัญญาค้ําประกัน 2,000,000 บาท 
เชนนี้ เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทตองรับผิดชอบในสวนที่เกินจํานวน 
1,000,000 บาท เน่ืองจากมิใชสิ่งจําเปนแตอยางใด แตถือวากระทํานอกขอบอํานาจ 
 

2) ตัวแทนรับมอบอํานาจทั่วไป 

คือ การที่ตัวแทนไดรับมอบอํานาจโดยไมระบุขอบเขตกิจการเฉพาะเรื่องใด 
เร่ืองหนึ่ง โดยมีอํานาจกระทําการแทนตัวการทุกอยางตามมาตรา 801 วรรคหนึ่ง แหงประมวล

                                                           
4 กุศล บุญยืน, คําอธิบายกฎหมายวาดวยตัวแทนและนายหนา (กรุงเทพฯ: สํานักพิมพ

นิติบรรณการ, 2541), หนา 43. 
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กฎหมายแพงและพาณิชย เชน กรณีที่ไดรับมอบอํานาจใหควบคุมดูแลกิจการคาขาย หรือให
จัดการทรัพยสิน เปนตน สําหรับเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทในฐานะ
ของฝายจัดการก็เปนการไดรับมอบอํานาจทั่วไปใหดูแลกิจกรรมของฝายดังกลาว และมีอํานาจ
ที่จะทําทุกอยางไดตามลักษณะหรือสภาพของกิจการนั้นๆ  อยางไรก็ตาม ยังคงมีขอหาม 6 
ประการที่ตัวแทนไมสามารถกระทําการแทนตัวการไดตามที่บัญญัติไวในมาตรา 801 วรรคสอง 
แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ดังนี้ 

1)  ขายหรือจํานองอสังหาริมทรัพย ซึ่งตองทําเปนหนงัสือและจดทะเบียนตอ
พนักงานเจาหนาที่ตามมาตรา 456 และมาตรา 714 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย จะ
เห็นวายกเวนหามเฉพาะกรณีขายหรือจํานองอสังหาริมทรัพยเทานั้น มิไดหามการซื้อ
อสังหาริมทรัพย ขายหรือจํานองสังหาริมทรัพยแตอยางใด ตัวแทนจึงทํากิจการดังกลาวได 

2)  ใหเชาอสังหาริมทรัพยกวาสามปขึ้นไป ซึ่งตองทําเปนหนังสือและ 
จดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ตามมาตรา 538 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
อยางไรก็ตาม ตัวแทนสามารถใหเชาอสังหาริมทรัพยต่ํากวาสามปได และหากใหเชาเกินกวา
สามปคงบังคับไดเพียงสามปเทานั้น 

3)  ให หมายถึงสัญญาใหโดยเสนหาไมมีคาตอบแทน การบริจาค และให
หมายความรวมถึงการปลดหนี้ดวยตามมาตรา 521 และมาตรา 522 แหงประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 

4)  ประนีประนอมยอมความ คือการที่ตัวแทนไประงับขอพิพาทระหวาง
บุคคลภายนอกกับตัวการดวยตางยอมผอนผันใหแกกันตามมาตรา 850 แหงประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย ไมวาจะเปนกรณีการประนีประนอมยอมความในศาลหรือนอกศาล ตัวแทนจะ
กระทําไมไดทั้งสิ้น 

5)  ยื่นฟองตอศาล ไมวาจะเปนคดีแพง คดีอาญา คดีปกครองและคดีอ่ืนๆซ่ึง
รวมถึงการฟองแยงและเขาตอสูคดีดวย แตไมรวมถึงการยื่นคําใหการตอศาล 

6)  มอบขอพิพาทใหอนุญาโตตุลาการพิจารณา คือกรณีที่ตกลงใหบุคคลอื่นที่
มิใชศาลเปนผูชี้ขาดขอพิพาท อันมีลักษณะเปนการระงับขอพิพาท ตัวแทนไมสามารถทําได 

 
จะเห็นไดวา ขอหามทั้งหกประการดังกลาวมีลักษณะเปนการจําหนายสิทธิของ

ตัวการและการทํานิติกรรมดังกลาวอาจจะทําใหเกิดความเสียหายตอตัวการได  ดังน้ัน หาก
ตองการใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่งในหกขอน้ี ตัวแทนตองไดรับมอบอํานาจโดยเฉพาะให
กระทําการนั้นๆจึงจะสามารถกระทําได มิฉะนั้นจะถือวาเปนการกระทํานอกเหนืออํานาจ 
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 3.2 หนาที่ของเลขานุการบริษัท 
 

ดังที่ไดกลาวถึงอํานาจของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทในฐานะตัวแทนในหัวขอที่ 3.1 แลวน้ัน เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทเองก็มีหนาที่ตามหลักกฎหมายวาดวยตัวแทนที่บัญญัติไวในมาตรา 807 ถึงมาตรา 814 
และมาตรา 828 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งสามารถแบงหนาที่ของตัวแทนได
ดังน้ี 1. หนาที่ในระหวางที่สัญญาตัวแทนยังไมสิ้นสุด และ 2. หนาที่ภายหลังที่สัญญาตัวแทน
สิ้นสุดแลว 
 

 1. หนาที่ในระหวางที่สัญญาตัวแทนยังไมสิ้นสุด 

 1)  หนาที่ที่ตองกระทําการตามที่ไดรับมอบหมายดวยความซื่อสัตยสุจริต 
ตัวแทนตองกระทําการตามสัญญาเพื่อใหกิจการสําเร็จ ไมวาการนั้นจะมีบําเหน็จตอบแทน
หรือไม หากตัวแทนไมกระทําการตามที่ตกลงกันโดยมิใชเหตุสุดวิสัยอันเปนความผิดของ
ตัวแทนแลว เม่ือเกิดความเสียหายตอตัวการ ตัวแทนตองรับผิดตามมาตรา 812 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 

2)  หนาที่ที่ตองกระทําตามคําสั่งหรือตามธรรมเนียมที่เคยปฏิบัติ หากใน
หนังสือมอบอํานาจ ตัวการไดตกลงใหตัวแทนกระทําการสิ่งใดไวโดยชัดแจงหรือโดยปริยาย 
ตัวแทนตองปฏิบัติตามคําสั่งดังกลาวอยางเครงครัด ถาเปนตัวแทนที่ประกอบวิชาชีพก็ตอง
ปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมายตามปกติในการประกอบอาชีพของตน และหากไมมีการตกลงกัน
ไว ตัวแทนก็ตองปฏิบัติตามธรรมเนียมปฏิบัติที่เคยทํากันมาในกิจการคาขาย หรือหากม ี
ธรรมเนียมพิเศษก็ตองปฏิบัติตามธรรมเนียมพิเศษน้ันตามมาตรา 807 แหงประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 

3)  หนาที่ที่ตองทํากิจการที่ไดรับมอบหมายดวยตนเอง ถาสัญญาตัวแทนไม
กําหนดใหมีอํานาจแตงตั้งตัวแทนชวงได ตัวแทนก็ตองทํากิจการตางๆดวยตัวเองตามมาตรา 
808 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

4)  หนาที่ที่ตองใชความระมัดระวังและฝมือตามสมควร ทั้งน้ีตามมาตรา 807 
วรรคสอง แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ไดบัญญัติใหนําบทบัญญัติมาตรา 659  
วาดวยการฝากทรัพยมาใชบังคับดวยโดยอนุโลม ซึ่งหมายความวาถาตัวแทนทํางานโดยไมมี
บําเหน็จตัวแทน ตัวแทนตองทํากิจการที่ไดรับมอบหมายโดยใชความระมัดระวังเพียงเทาที่ตน
ใชในการทํางานตามเชนเคยในกิจการของตน แตหากเปนการทํางานโดยมีบําเหน็จตัวแทนนั้น 
ตัวแทนตองใชความระมัดระวังและฝมือในการทํางานเหมือนเชนวิญูชนพึงประพฤติใน
พฤติการณเชนน้ัน และอาจตองใชความรูความสามารถหรือฝมือเปนพิเศษที่จําเปนตองใชใน
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กิจการแตละอยาง ถาตัวแทนนั้นเปนผูประกอบวิชาชีพอยูในงานที่ไดรับมอบหมาย ตัวแทนตอง
ใชความระมัดระวังและฝมือตามอาชีพของตนอยางผูมีวิชาชีพน้ันๆดวย นอกจากนี้ ในกรณี 
เหตุฉุกเฉิน ตัวแทนจะกระทําการอยางวิญูชนพึงกระทําในภาวะเชนน้ันไดเพ่ือปองกันมิให
ตัวการเสียหายไดตามมาตรา 802 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

5)  หนาที่ที่ตองแจงใหตัวการทราบถึงความเปนไปของงานที่ไดกระทํา 
ตัวแทนตองรายงานความคืบหนาในการทํางานเมื่อตัวการประสงคตองการทราบ ถามีการตกลง
ใหรายงานการทํางานเปนระยะๆหรือตามขั้นตอนหรือเปนครั้งคราว ตัวแทนก็ตองทําตาม แตหาก
มิไดตกลงกันไว ตัวการมีสิทธิสอบถามไดตามเวลาที่สมควรแกเหตุโดยตองใหเวลาตัวแทนได
จัดการตามที่ไดรับมอบหมายอยางเพียงพอดวย รวมถึงใหตัวแทนมีหนาที่แถลงบัญชีรายรับ
รายจายตามมาตรา 809 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 6)  หนาที่ที่ตองสงเงินหรือทรัพยสินที่ไดรับไวแทนตัวการ เม่ือตัวแทนกระทํา
การใดแทนตัวการ เงินหรือทรัพยสินอ่ืนใดที่ไดมายอมเปนของตัวการ ตัวแทนจึงตองคืนเงิน 
ทรัพยสินหรือโอนสิทธิทั้งหลายที่ตัวแทนขวนขวายไดมาโดยฐานที่ทําการแทนตัวการนั้นใหแก
ตัวการตามมาตรา 810 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย รวมถึงดอกผลที่เกิดจากทรัพย
นั้นดวย ไมวาจะไดทรัพยสินมาโดยสัญญาหรือกิจการที่ตัวแทนทําตอบุคคลภายนอกจะมีผลเปน
โมฆียะหรือโมฆะก็ตาม เน่ืองจากสัญญาดังกลาวเปนเรื่องที่บุคคลภายนอกตองไปเรียกรองจาก
ตัวการเอง 
 7)  หนาที่หามทําการอันเปนปฏิปกษตอประโยชนของตัวการ ตัวแทนจะเขาทาํ
นิติกรรมกับตัวการไมวาในฐานะที่ตนเองเปนบุคคลภายนอก หรือในฐานะที่เปนตัวแทนของ
บุคคลภายนอกไมได เวนแตจะไดรับความยินยอมจากตัวการตามมาตรา 805 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย หากตัวแทนไดรับความยินยอมใหทํานิติกรรมในฐานะที่เปนคูสัญญา
บุคคลภายนอกหรือฐานะที่เปนตัวแทนของบุคคลภายนอกแลว ตัวแทนตองทํานิติกรรมดวย
ความซื่อสัตยสุจริตและเปดเผยความจริงอันเปนสาระสําคัญเกี่ยวกับวัตถุประสงคของนิติกรรม
นั้นใหตัวการทราบดวย ถาตัวแทนฝาฝนไมปฏิบัติตามมาตรา 805 ตัวการสามารถเพิกถอน 
นิติกรรมที่ตัวแทนทําแทนได  อยางไรก็ตาม ยังมีขอยกเวนในกรณีนิติกรรมที่มีเฉพาะแตการ
ชําระหนี้ โดยตวัแทนสามารถกระทําไดเน่ืองจากเปนนิติกรรมที่ตัวแทนเปนลูกหนี้ตอตัวการหรือ
เปนตัวแทนบุคคลภายนอกที่ตองชําระหนี้ตอตัวการ เชนนี้ตัวแทนไมจําตองไดรับความยินยอม
จากตัวการกอนเพราะไมไดทําใหตัวการเสียเปรียบแตอยางใด  
 

 2. หนาที่ภายหลังที่สัญญาตัวแทนสิ้นสุดแลว 

1) หนาที่ที่ตองแถลงบัญชี เม่ือการเปนตัวแทนสิ้นสุดลงและแมไมมีการทวงถาม
จากตัวการ ตัวแทนตองแถลงบัญชีใหตัวการทราบวาการทํางานที่ไดรับมอบหมายมีรายรับและ
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รายจายจํานวนเทาใดโดยละเอียด ทั้งที่ไดรับมาจากตัวการและบุคคลภายนอก และถาตัวแทน
ไมแถลงบัญชี ตัวการยอมฟองบังคับใหตัวแทนแถลงบัญชีได ถาการที่ไมแถลงบญัชนีัน้เปนเหตใุห
ตัวการเสียหาย เชน หนี้ขาดอายุความ ตัวแทนตองรับผิดตอตัวการตามมาตรา 812 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

2) หนาที่ในการดูแลรักษาทรัพยสินของตัวการ กรณีที่สัญญาตัวแทนสิ้นสุดลงไป
เพราะตัวการตาย ตกเปนผูไรความสามารถหรือลมละลาย ตัวแทนยังมีหนาที่ตองจัดการงานอัน
สมควรทุกอยางเพื่อรักษาผลประโยชนในกิจการที่ไดรับมอบหมายนั้นในระหวางที่ยังไมมี
ทายาทหรือผูแทนของตัวการเขามาปกปองรักษาผลประโยชนนั้นตามมาตรา 828 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 
 
  อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทตาม
หลักกฎหมายวาดวยตัวแทนที่กลาวมาขางตนน้ี ผูวิจัยไดสํารวจเกี่ยวกับการรับมอบอํานาจเพื่อ
เขาทํานิติกรรมสัญญากับบุคคลภายนอกในฐานะที่ เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทเปนตัวแทนของบริษัท ซึ่งสามารถสรุปผลตามท่ีปรากฏในตารางที่ 28 และ 
ตารางที่ 29 ดังนี้ 

ตารางที่ 28 เลขานุการบริษัท อํานาจในการเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทน
บริษัท 

มีอํานาจ ไมมีอํานาจ 
เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

อํานาจในการเขาทํา
สัญญาในฐานะ
ตัวแทนของบริษัท 

17 31.48 36 66.67 1 1.85 54 100 

ตารางที่ 29 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท อํานาจในการเขาทําสัญญาใน
ฐานะตัวแทนบริษัท 

มีอํานาจ ไมมีอํานาจ 
เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

อํานาจในการเขาทํา
สัญญาในฐานะ
ตัวแทนของบริษัท 

19 35.85 32 60.38 2 3.77 53 100 
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  จากตารางที่ 28 และ 29 แสดงวา เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทโดยสวนใหญมิไดรับมอบอํานาจใหเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท และหาก
ไดรับมอบอํานาจใหเปนตัวแทนทําสัญญา ก็ยังมีขอจํากัดขอบเขตอํานาจดังกลาวไววาการที่จะ 
ตกลงทําสัญญาใดๆตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทกอน นอกจากนี้ยังมีขอจํากัดอ่ืนอีก 
เชน ดานงบประมาณ ขอบเขตความรับผิดชอบ เร่ืองขอมูลอันเปนความลับ และการที่ตองมี
กรรมการเปนผูลงนามในสัญญาดวย 
 
 

4. ความรับผิดของเลขานุการบริษัท   
 
  ดังที่ไดกลาวมาแลววาไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายใดกําหนดเรื่องเลขานุการ
บริษัทไว อยางไรก็ตาม หากเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดกระทําการ
ใดๆตองรับผิดชอบตามสัญญาวาจาง หรือสัญญาตัวแทน หรือมูลละเมิด อันมีผลทําใหบริษัท
ไดรับความเสียหาย เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทอาจถูกฟองรองให
ชดใชคาสินไหมทดแทนได สวนกรณีที่ไดกระทําการในฐานะของตัวแทนบริษัทก็ตองรับผิดตาม
มาตรา 811 และมาตรา 812 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งพอจะสรุปไดดังนี้ 

  1) ความรับผิดตามสัญญาที่มีตอตัวการ 

  กรณีที่ตัวการมอบอํานาจใหตัวแทนทําสัญญากับบุคคลภายนอกในนามของ
ตัวแทนเองนั้น หากตัวแทนกระทําการใดภายในขอบอํานาจที่ไดรับมอบหมายแลวน้ัน ตัวแทน
ไมตองรับผิดชอบตามสัญญาที่ทํากับบุคคลภายนอกอีกตอไป เวนแตสัญญานั้นจะระบุวา
ตัวแทนยอมรับผิดตอตัวการเปนการสวนตัว หรือตัวแทนไดรับรองเปนประกันตอคูสัญญาอีก
ฝายหนึ่งวาจะยอมรับผิดชอบเปนการสวนตัวในการปฏิบัติชําระหนี้ตามสัญญานั้น หรือกรณีที่
เปนตัวแทนของคูสัญญาทั้งสองฝายโดยไดรับความยินยอมจากตัวการแลวและตนไดยินยอมจะ
รับผิดชอบเปนการสวนตัว อยางไรก็ตาม หากเปนสัญญาหรือกิจการชนิดที่มีธรรมเนียมปฏิบัติ
เปนพิเศษวาใหตัวแทนตองรับผิดตอตัวการแลว เชน ตัวแทนประกันภัยตองรับผิดเปนการ
สวนตัวตอผูรับประกันภัยเกี่ยวกับเบี้ยประกันภัย เปนตน5 ตัวแทนก็ตองรับผิดชอบเปนการ
สวนตัวดวย 
  
 

                                                           
5 กมล สนธิเกษตริน,  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยตวัแทนและนายหนา 

(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพนิติบรรณการ, 2536), หนา 75. 
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  2) ตัวแทนตองรับผิดเสียดอกเบี้ยถาเอาเงินของตัวการไปใช 

  เงิน ทรัพยสินหรือสิทธิทั้งหลายที่ตัวแทนขวนขวายไดมาในฐานะที่ทําการเปน
ตัวแทนนั้น ตัวแทนตองสงหรือโอนใหแกตัวการเพราะถือวาเปนทรัพยสินของตัวการ แตหาก
ตัวแทนนําเงินที่ตองสงคืนดังกลาวไปใชในกิจการของตนเองหรือเอาไปใชสอยเพื่อประโยชน
ของตนเองแลว ตัวแทนตองเสียดอกเบี้ยในเงินนั้นนับแตวันที่ไดเอาไปใชดวยจนกวาจะนําเงิน
นั้นไปคืนตัวการ  ทั้งนี้ ตามมาตรา 811 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

  3) ตัวแทนตองรับผิดในความประมาทเลินเลอ หรือไมทําการเปนตัวแทน หรือ
ทําการโดยปราศจากอํานาจหรือนอกเหนือขอบอํานาจ 

  ในฐานะที่เปนตัวแทนจะตองปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางระมัดระวังโดย
ใชความรูความสามารถและฝมือ และตองทํางานภายในขอบอํานาจที่ตนไดรับมอบจากตัวการ 
โดยไมกระทําการเกินขอบเขตอันเปนการกระทําโดยปราศจากอํานาจ  ดังน้ัน หากตัวแทน
กระทําการโดยประมาทเลินเลอก็ดี ไมกระทําการเปนตัวแทนตามที่ไดรับวาจะทําก็ดี หรือกระทํา
การโดยปราศจากอํานาจหรือเกินขอบเขตอํานาจที่ตนไดรับมอบมาจากตัวการก็ดี ถาเกิดความ
เสียหายอยางใดขึ้นแกตัวการแลว ตัวแทนจะตองรับผิดชอบตามมาตรา 812 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย โดยไมคํานึงวาตัวการจะไดใหสัตยาบันแกการกระทํานั้นอันมีผล 
ทําใหตัวการตองผูกพันตอบุคคลภายนอกในกิจการที่ตัวแทนทําไปนั้นตามมาตรา 823 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยหรือไมก็ตาม เน่ืองจากการใหสัตยาบันนั้นเปนผลใหตัวแทน
หลุดพนความรับผิดตอบุคคลภายนอกเทานั้น แตความเสียหายที่ตัวแทนกอใหเกิดขึ้นเพราะ 
ไดกระทําโดยปราศจากอํานาจหรือนอกขอบอํานาจ ตัวแทนยังไมหลุดพนจากความรับผิดชอบ
ตอตัวการ 

  4) ตัวแทนตองรับผิดในการรับสินบนหรือเห็นแกอามิสสินจาง 

  แมตัวแทนจะทํางานภายในขอบอํานาจที่ไดรับมอบหมายจากตัวการ แตหาก
ทํางานโดยเห็นแกอามิสสินจางไมวาจะเปนสินบน คานายหนา หรือประโยชน อ่ืนใดที่
บุคคลภายนอกไดใหแกตัวแทนอันเปนลาภสวนตัว หรือบุคคลภายนอกใหคําม่ันวาจะให เพ่ือ 
จูงใจใหกระทําการอันเปนประโยชนตอบุคคลภายนอกนั้น ไมวาจะเกิดความเสียหายตอตัวการ
หรือไม ตัวการสามารถยกขึ้นอางเพ่ือมิใหตองผูกพันตามสัญญาที่ตัวแทนไดทําขึ้นได เวนแต
ตัวการจะไดยินยอมเองตามมาตรา 825 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  
   
  สําหรับความรับผิดทางอาญานั้น พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 
2535 ตามมาตรา 215 ไดบัญญัติถึงความผิดและโทษไวสําหรับผูใดที่แสวงหาประโยชนที่มิชอบ
ดวยกฎหมายเพื่อตนเองหรือผูอ่ืนอันเปนการเสียหายแกบริษัท ตองระวางโทษปรับไมเกิน 
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หาหม่ืนบาท และมาตรา 216 บัญญัติใหผูใดที่กระทําหรือยินยอมใหผูอ่ืน (1) ทําใหเสียหาย 
ทําลาย เปลี่ยนแปลง ตัดทอนหรือปลอมบัญชี เอกสาร หรือหลักประกันของบริษัทหรือที่
เกี่ยวกับบริษัท หรือ (2) ลงขอความเท็จหรือไมลงขอความสําคัญในบัญชีหรอืเอกสารของบริษัท
หรือที่เกี่ยวกับบริษัท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือลวงใหบริษัทหรือผูถือหุนขาดประโยชนอันควรได 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหาป หรือปรับไมเกินหน่ึงลานบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ  นอกจากนี้ 
มาตรา 217 ยังไดบัญญัติถึงผูที่โฆษณาเกี่ยวกับบุคคล ตําแหนงหนาที่ บัญชี รายงาน หรือ
กิจการของบริษัทอันเปนเท็จในสาระสําคัญหรือปกปดขอความอันเปนสาระสําคัญโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือ (1) ลวงผูมีสวนไดเสียใหขาดประโยชนอันควรไดจากบริษัทนั้น หรือ (2) จูงใจ
บุคคลใหเขาเปนผูถือหุนหรือหุนกู ใหมอบหมายหรือใหสงทรัพยสินใหแกบริษัท หรือใหเขาเปน
ผูค้ําประกันหรือใหทรัพยสินเปนประกันบริษัท ตองระวางโทษจําคุกไมเกินสามป หรือปรับไม
เกินหกแสนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ  ดังน้ัน ในกรณีที่เลขานุการบริษัทมีความรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานของบริษัทใดที่ตนสามารถแสวงหาผลประโยชนที่มิชอบดวยกฎหมายเพื่อตนเองหรือ
ผูอ่ืนอันเปนการเสียหายแกบริษัทนั้นและไดกระทําความผิดตามมาตรา 215 หรือในกรณีที่
เลขานุการบริษัทมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับบัญชีหรือเอกสารหรือหลักประกันของบริษัทแลว
กระทําความผิดตามมาตรา 216 หรือในกรณีที่เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายใหทําการ
โฆษณาใดๆและไดกระทําความผิดตามมาตรา 217 เลขานุการบริษัทผูนั้นสามารถถูกฟองรอง
ใหรับผิดทางอาญาได เชน เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายใหจัดทํารายงานทางการเงินไม
ถูกตอง ผูถือหุนสามารถฟองรองเลขานุการบริษัทผูนั้นใหรับผิดตามมาตรา 216 แหง
พระราชบัญญัติดังกลาวได เปนตน  
 

นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 ยัง
ไดบัญญัติเกี่ยวกับความรับผิดของกรรมการ ผูจัดการ และบุคคลใดซึ่งรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานของนิติบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้รวมถึงโทษสําหรับการกระทําความผิดดวย อัน
ไดแก ความผิดเกี่ยวกับการฉอโกงประชาชนตามมาตรา 306 การกระทําผิดหนาที่โดยทุจริตจน
เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของนิติบุคคลตามมาตรา 307 การยักยอกทรัพยโดย
ทุจริตตามมาตรา 308 การกระทําการเพื่อมิใหเจาหนี้ไดรับชําระหนี้ตามมาตรา 310 การกระทําการ
หรือไมกระทําการเพ่ือแสวงหาผลประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายตามมาตรา 311 
การกระทําหรือยินยอมใหกระทําความผิดเกี่ยวกับบัญชีหรือเอกสารตามมาตรา 312 จะตอง
ระวางโทษจําคุกตั้งแตหาปถึงสิบป และปรับตั้งแตหาแสนบาทถึงหน่ึงลานบาท การทําให
ทรัพยสินของนิติบุคคลเสียหายตามมาตรา 309 จะตองระวางโทษจําคุกไมเกินหาป และปรับ 
ไมเกินหาแสนบาท การเปดเผยกิจการซึ่งตามปกติวิสัยจะพึงสงวนไวไมเปดเผยและตนไดลวงรู
มาจากการปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ตามมาตรา 316 ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับ
ไมเกินหน่ึงแสนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ  ทั้งนี้ หากผูที่ มีหลักทรัพยจดทะเบียนในตลาด
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หลักทรัพย หรือหลักทรัพยซื้อขายในศูนยซื้อขายหลักทรัพยใดและไดกระทําความผิดตาม
มาตรา 307 มาตรา 308 มาตรา 309 หรือมาตรา 311 ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหาปถึงสิบป 
และปรับเปนเงินสองเทาของราคาทรัพยสินหรือประโยชนที่บุคคลดังกลาวไดกระทําการฝาฝน
ในมาตรานั้นๆแลวแตกรณี ทั้งนี้คาปรับตองไมต่ํากวาหาแสนบาทตามมาตรา 313 ดังนั้น
เลขานุการบริษัทที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคล จึงอาจถูก
ฟองรองเม่ือไดกระทําความผิดตามที่กลาวมาขางตน ซึ่งมีคําพิพากษาศาลฎีกาไดวินิจฉัยถึง
บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้ ไดแก คําพิพากษา
ศาลฎีกาที่ 2689/2526 ขอเท็จจริงปรากฏวา นายวิจารณ อุบัติศฤงค โจทก ฟอง บริษัทเงินทุน
หลักทรัพย ไอ.ที.เอฟ. จํากัด กับพวก จําเลย วากระทําความผิดตอพระราชบัญญัติตลาด
หลกัทรัพยแหงประเทศไทย พ.ศ. 2517 มาตรา 21 ในกรณีที่จําเลยมีเจตนาทุจริตในการซื้อหรือ
ขายหลักทรัพยจดทะเบียนหรือหลักทรัพยอนุญาต และตามมาตรา 42 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติ
ดังกลาวไดกําหนดใหกรณีที่บริษัทกระทําผิดตามมาตรา 21 กรรมการหรือบุคคลซึ่งรับผิดชอบ
ในการดําเนินงานของบริษัทตองระวางโทษดวย จําเลยที่ 1 เปนบริษัทธุรกิจเงินทุนและคา
หลักทรัพย จําเลยที่ 2 ถึงที่ 4 เปนกรรมการบริหาร และจําเลยที่ 5 และที่ 6 เปนเจาหนาที่
บริหาร ศาลฎีกาไดวินิจฉัยวา จําเลยที่ 2 ถึงที่ 6 เปนผูบริหารและเก่ียวของโดยตรงกับการ 
ซื้อขายหลักทรัพยและจดทะเบียนหลักทรัพยในนามของจําเลยที่ 1 เม่ือจําเลยที่ 2 ถึงที่ 6 เอา
หุนของโจทกซึ่งเปนลูกคาของจําเลยที่ 1 ไปขายโดยไมไดรับคําสั่งจากโจทก โจทกยอมเปน 
ผูไดรับความเสียหายเน่ืองจากการกระทําความผิดของจําเลยทั้งหก และฟองจําเลยทั้งหกให 
รับผิดตามพระราชบัญญัติตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย พ.ศ. 2517 ได นอกจากนี้ กรณีที่มี
การมอบอํานาจใหบุคคลใดดําเนินกิจการแทนนิติบุคคล บุคคลนั้นยอมตองรวมรับผิดกับ 
นิติบุคคลดวยตามคําพิพากษาศาลฎีกาที่ 2130/2527 ซึ่งไดวินิจฉัยวา แมจําเลยที่ 2 และที่ 3 
จะเปนกรรมการของบริษัทจําเลยที่ 1 และจําเลยที่ 3 เปนผูอํานวยการสาขาในกรุงเทพมหานคร
ของจําเลยที่ 1 อีกตําแหนงหนึ่ง เม่ือปรากฏวาจําเลยที่ 1 มอบอํานาจการดําเนินกิจการของ
สาขาในกรุงเทพมหานครใหแกจําเลยที่ 3 ถึงที่ 6 โดยระบุวา “ผูรับมอบอํานาจคนใดคนหนึ่งมี
อํานาจดําเนินกิจการแทนจําเลยที่ 1” แสดงวาผูรับมอบอํานาจตางมีสิทธิดําเนินกิจการแทน
จําเลยที่ 1 ไดโดยเอกเทศ ประกอบกับการสั่งซ้ือขายหุนโจทกสั่งกับจําเลยที่ 4 ถึงที่ 6 โดยตรง 
จําเลยที่ 2 และที่ 3 ซึ่งไมมีสวนเกี่ยวของกับการกระทําใดๆที่โจทกอางวาเปนการฉอโกงโจทก 
และไมตองรับผิดชอบในการดําเนินงานของสาขาจําเลยที่ 1 จึงไมตองรับผิดรวมกับจําเลยที่ 1  
จากแนวคําพิพากษาศาลฎีกาขางตนจะเห็นวา กรณีใดที่จะถือวาเลขานุการบริษัทเปนบุคคลซึ่ง
รับผิดชอบในการดําเนินงานของบริษัทหรือไม ตองพิจารณาขอเท็จจริงวามีการมอบอํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบแกเลขานุการบริษัทใหกระทําการแทนบริษัทในเรื่องน้ันๆหรือไม  
ถามีก็ยอมถือวาเลขานุการบริษัทเปนบุคคลซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของบริษัท  
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5. องคกรเก่ียวกับเลขานุการบริษัท  
  

ในปจจุบันนี้ ประเทศไทยมีการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัทหรือ Company 
Secretary Club ขึ้น โดยอยูภายในสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทยหรือ Thai 

Institute of Directors Association (IOD) ∗ และมีหลักการเพื่อสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของสมาคมในการเสริมสรางมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพและจรรยาบรรณของกรรมการในการ
บริหารงานบริษัท รวมทั้งเพ่ือเสริมสรางจรรยาบรรณของเลขานุการบริษัทและพัฒนาวิชาชีพ
ใหมที่เรียกวา “เลขานุการบริษัท” ใหเปนที่รูจักและไดรับการยอมรับอยางกวางขวางในระดับ
สากล 
 

5.1 วัตถุประสงคในการจัดตั้งองคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท 

วัตถุประสงคในการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัทไดมีการกําหนดไวในขอบังคับ
ชมรมเลขานุการบริษัทมีทั้งหมด 8 ประการ ดังตอไปน้ี 

1) สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัท
ไทย ในการเสริมสรางมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพและจรรยาบรรณของ
กรรมการในการบริหารงานบริษัท 

2) พัฒนาและสงเสริมการปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการบริษัทใหเปนที่
นาเชื่อถือและเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

3) เพ่ือเปนสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารในดานการกํากับดูแลของ
หนวยงานราชการ และหนวยงานที่รับผิดชอบการกํากับดูแลกิจการ 

                                                           
∗ สมาคมนี้เกิดขึ้นเนื่องจากวิกฤติเศรษฐกิจที่เกิดขึ้นในประเทศไทยในป 2540 อันเปน

ที่ยอมรับกันโดยทั่วไปวา สวนหนึ่งเปนผลมาจากความลมเหลวของกิจการตางๆในประเทศไทย 
ในการมีระบบการกํากับดูแลกิจการที่ดีและการมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผล 
เพราะวาคณะกรรมการของบริษัทสวนหน่ึงยังขาดความเขาใจในหนาที่และความรับผิดชอบ  
ไมสามารถทําหนาที่ที่พึงกระทําไดอยางเต็มประสิทธิภาพ จึงจัดตั้งสมาคมดังกลาวขึ้นอันมี
วัตถุประสงคเพ่ือใหทําหนาที่เปนศูนยกลางในการพัฒนาและสนับสนุนกรรมการของบริษัทให
สามารถทําหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเปนเวทีสําหรับกรรมการบริษัทในการแสดง
ความคิดเห็นในเรื่องตางๆที่เกี่ยวของกับบทบาทหนาที่ของกรรมการ และการบริหารงานของ
บริษัท เพ่ือนําเสนอขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตอหนวยงานที่เกี่ยวของอันจะเปนการชวย
ยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติหนาที่ของกรรมการบริษัทใหเปนที่นาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น 
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4) เปนศูนยกลางในการศึกษาและทําความเขาใจกฎหมายหรือระเบียบ
ขอบังคับที่เกี่ยวของกับงานดานเลขานุการบริษัท ตลอดจนเปนแหลงระดม
ความคิดในการแกไขปญหาหรือขอขัดของอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานใน
ดานการกํากับดูแลกิจการ 

5) สงเสริมความรวมมือและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานกํากับดูแล 
(Regulatory Bodies) กับสมาชิกของชมรมในการปฏิบัติงานดาน
เลขานุการบริษัท 

6) เปนศูนยกลางในการพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางสมาชิกและ/
หรือชมรมเลขานุการบริษัทในประเทศอื่นๆ และนํามาพัฒนางานในดาน
เลขานุการบริษัทของประเทศไทยใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7) ไมมีเจตนาหาผลกําไรมาแบงปนกันแตประการใด  
8) วัตถุประสงคขางตนไมไดเกี่ยวของกับทางการเมืองแตอยางใด 6 

 

5.2 อํานาจและหนาที่ขององคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท  
 

ทางชมรมเลขานุการบริษัทไดมีการกําหนดขอบเขตในการดําเนินงานของ
ชมรมเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการทํางานของสมาชิกเลขานุการบริษัทอันเปนประโยชนตอ
วิชาชีพเลขานุการบริษัท ซึ่งมีขอบเขตการดําเนินงานทั้งหมด 4 ประการ ดังตอไปน้ี 

1) จัดประชุม อบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนาที่
ของเลขานกุารบริษัท 

2) จัดกิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางสมาชิก  
3) รวบรวมและแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับกฎระเบียบและขอแนะนํา

หรือขอพึงปฏิบัติของหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีของหนวยงานราชการ
และหนวยงานที่รับผิดชอบการกํากับดูแลกิจการที่ เกี่ยวของกับงาน
เลขานุการบริษัท 

4) ใหขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใน
หนาที่เลขานุการบริษัท 7 

 

                                                           
6 ชมรมเลขานกุารบริษัท.  ขอบังคับชมรมเลขานุการบรษิัท[ออนไลน].  แหลงที่มา: 

http://www.thai-iod.com/tha/lows1.html [1 กรกฎาคม 2549] 
7 เรื่องเดียวกัน 
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ชมรมเลขานุการบริษัทประกอบดวย 1) สมาชิกสามัญ ไดแกบุคคลที่ทําหนาที่
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการของนิติบุคคลที่จดทะเบียนตามกฎหมายและ  
2) สมาชิกสมทบ ไดแกบุคคลที่มีอายุไมนอยกวายี่สิบเอ็ดปบริบูรณ บุคคลผูประกอบธุรกิจและ
เปนเจาของกิจการ หรือเปนบุคคลที่ทําหนาที่เกี่ยวของกับงานดานเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการ ซึ่งสมาชิกของชมรมจะเปนผูคัดเลือกคณะอนุกรรมการบริหารชมรมเพื่อ
นําเสนอรายชื่อตอคณะกรรมการของสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย ซึ่ง
คณะกรรมการของสมาคมดังกลาวจะเปนผูพิจารณาแตงตั้งบุคคลผูที่ไดรับการเสนอชื่อใหเปน
คณะอนุกรรมการบริหารชมรมจํานวนไมนอยกวาสามคนและไมเกินสิบสองคน อํานาจและ
หนาที่คณะอนุกรรมการบริหารชมรมมีดังนี้ 

1) กําหนดทิศทางและนโยบายของชมรม 
2) บริหารกิจการของชมรมใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
3) แตงตั้งที่ปรึกษาหรือคณะทํางานของชมรมตามที่เห็นสมควร แตที่ปรึกษา

หรือคณะทํางานนั้นจะอยูในตําแหนงไดไมเกินวาระของคณะอนุกรรมการ
บริหารที่แตงตั้ง 

4) เรียกประชุมสมาชิกของชมรม 8 
 
ในบทนี้จะเปนการกลาวถึงความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการ

บริษัทของประเทศไทย บทบาท และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทโดยใชวิธีวิจัย
ภาคสนามแลวนําเสนอในรูปของคาสถิติ(รอยละ) เชิงพรรณนา พรอมทั้งศึกษาอํานาจและหนาที่
รวมถึงความรับผิดและองคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท ซึ่งจะทําการวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทในบทตอไป 

 
 
 

 

                                                           
8 เรื่องเดียวกัน 



บทที่ 4 
 

บทวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพ 
เลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

 
  ในการวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทใน
ประเทศไทยนั้น ผูวิจัยไดทําการศึกษาและวิเคราะหขอมูลจากการสํารวจเปรียบเทียบกับขอมูล
เกี่ยวกับวิชาชีพเลขานุการบริษัทของตางประเทศ โดยดําเนินการวิเคราะหใน 4 ประเด็นหลัก 
ดังน้ี (1) ปญหาเรื่องการแตงตั้งและคุณสมบัติของเลขานุการบริษัท (2) ปญหาเรื่องบทบาท 
หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท (3) ปญหาเรื่องความรับผิดของเลขานุการบริษัท 
และ (4) ปญหาเรื่ององคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท  
 
 

1. ปญหาเรื่องการแตงตั้งและคุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
 

 1.1 การแตงตั้งเลขานุการบริษัท 
 
  ปจจุบันประเทศไทยยังไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายกําหนดเรื่องการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัท สวนนโยบายเรื่องขอพึงปฏิบัติที่ดีสําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียน  
ลงวันที่ 19 มกราคม 2541 (บจ/ร 26.00) ขอ 2.1.7 ที่กําหนดวา “คณะกรรมการบริษัทควรจัด
ใหมีเลขานุการบริษัทเพื่อดูแลกิจกรรมตางๆของคณะกรรมการและดูแลใหคณะกรรมการและ
บริษัทปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ” และหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดีสําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 ในหมวด 5 เรื่องความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติที่ดี ขอ 1.8 ซึ่งกําหนดไวในทํานองเดียวกันวา “บริษัทควรมี
เลขานุการบริษัทเพื่อทําหนาที่ใหคําแนะนําดานกฎหมายและกฎเกณฑตางๆที่คณะกรรมการ
จะตองทราบและปฏิบัติหนาที่ในการดูแลกิจการของคณะกรรมการ รวมทั้งประสานงานใหมีการ
ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ” ก็มิไดมีสภาพบังคับใหคณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการ
บริษัทดังเชนกฎหมาย จึงสงผลใหบริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด หรือบริษัทจดทะเบียนไม
ถูกบังคับใหตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท  
 
  จะเห็นวาประเทศไทยมีความแตกตางจากประเทศอังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศมาเลเซีย ประเทศฮองกง เปนตน ซึ่งประเทศเหลานี้มีกฎหมายบัญญัติใหเลขานุการ
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บริษัทตองไดรับการแตงตั้งโดยคณะกรรมการบริษัทในการประชุมของคณะกรรมการบริษัท 
ครั้งแรกไมวาจะเปนบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด และหากการประชุมที่มีวาระการ
แตงตั้งเลขานุการบริษัทในครั้งใดไมชอบดวยกฎหมาย ยอมถือวาการแตงตั้งเลขานุการบริษัท 
ผูนั้นไมชอบดวยกฎหมายตามไปดวย นอกจากนี้หนังสือบริคณหสนธิและขอบังคับของบริษัทก็
ตองระบุรายละเอียดของเลขานุการบริษัทไวดวยเชน ชื่อ ที่อยู เปนตน  ทั้งน้ี การที่คณะกรรมการ
บริษัทมีอํานาจแตงตั้งเลขานุการบริษัท ก็ยอมมีอํานาจในการถอดถอนเลขานุการบริษัทออก
จากตําแหนงอีกดวย 
 
  อยางไรก็ตาม จากการสํารวจพบวาบริษัทจํากัดในประเทศไทยจะไมมี 
การแตงตั้งเลขานุการบริษัท แตในบริษัทมหาชนจํากัดและบริษัทจดทะเบียนสวนใหญแลวจะมี
การแตงตั้งเลขานุการบริษัท ซึ่งปจจุบันมีสัดสวนจํานวนเลขานุการบริษัทจากในอดีตเพ่ิมมาก
ขึ้นเรื่อยๆ และมีบริษัทประมาณรอยละสี่สิบของจํานวนทั้งหมดไดจัดตั้งหนวยงานหรือแผนก
เลขานุการบริษัทแยกจากหนวยงานหรือแผนกอ่ืนดวย กรณีจึงเห็นไดวาการที่ปจจุบันประเทศ
ไทยยังไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายกําหนดเร่ืองการแตงตั้งเลขานุการบริษัทอาจสะทอนให 
เห็นวาภาครัฐยังไมไดใหความสําคัญในเรื่องการกําหนดใหบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท 
ตางจากภาคเอกชนที่ใหความสําคัญกับเรื่องดังกลาวมากขึ้นเปนลําดับ 
 

 1.2 คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
 
  ถึงแมวาจะไมมีกฎหมายกําหนดเรื่องคุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไว แต 
จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัท (รวมถึงเลขานุการคณะกรรมการบริษัท) โดยสวนมากจะมี
อายุระหวาง 41 ป ถึง 50 ป มีวุฒิการศึกษาในระดับปริญญามหาบัณฑิตโดยเฉพาะสาขา
บริหารธุรกิจ นิติศาสตรและพาณิชยศาสตรตามลําดับ และมีประวัติการทํางานกอนจะดํารง
ตําแหนงเลขานุการบริษัท ไดแก ดานการจัดการ ดานกฎหมาย ดานบัญชีและอ่ืนๆ  จะเห็นวา 
บริษัททั้งหลายไดมีการคัดเลือกบุคลากรที่จะมาดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทเพื่อใหมี
คุณสมบัติที่เหมาะสมกับหนาที่และความรับผิดชอบตางๆดวย ซึ่งสวนใหญแลวบริษัทจะวาจาง
ใหเลขานุการบริษัททํางานเต็มเวลาและมิไดกําหนดวาระการดํารงตําแหนงไว  นอกจากนี้  
ในฐานะที่เลขานุการบริษัทมีบทบาทเปนผูอํานวยการกํากับองคกร และมีหนาที่ดูแลฝายจัดการ
ของบริษัท  ดังน้ัน การกําหนดคุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทจึงเปนสิ่งสําคัญ
และมีความจําเปนเพ่ือใหผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และทําหนาที่ชวยเหลือกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทโดยเฉพาะการมีความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีหรือหลักบรรษัทภิบาล แตจากการสํารวจ
พบวา ในปจจุบันมีปญหาเรื่องการขาดแคลนบุคลากรที่มีความรูความสามารถและประสบการณ
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เกี่ยวกับขอบเขตงานของเลขานุการบริษัท สวนเลขานุการบริษัทที่มิไดทํางานเต็มเวลาจะมี
ปญหาเกี่ยวกับความพอเพียงของระยะเวลาในการปฏิบัติหนาที่ และในบางบริษัทที่มิไดจัดตั้ง
หนวยงานเลขานุการบริษัทแยกจากหนวยงานอื่นจะทําใหขาดความเปนอิสระในการตรวจสอบ
การทํางานของหนวยงานอื่นๆ 
 
  จะเห็นไดวา ประเทศไทยมีความแตกตางจากตางประเทศที่มีกฎหมายบัญญัติ
ถึงคุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะเลขานุการของบริษัทมหาชนและบริษัทจดทะเบียน
เน่ืองจากกฎหมายตองการใหเลขานุการบริษัทเหลานั้นจะตองเปนผูมีความรูความสามารถและ 
มีประสบการณในการทํางาน โดยบางประเทศก็จะกําหนดคุณสมบัติไวเพียงกวางๆ โดยกําหนด
วาเลขานุการบริษัทตองเปนบุคคลที่บรรลุนิติภาวะแลว ไมเปนบุคคลลมละลายหรือมีหน้ีสินลน
พนตัว แตบางประเทศก็ระบุรายละเอียดคุณสมบัติไวมากขึ้น เชน ประเทศอังกฤษ กําหนดให
เลขานุการบริษัท (โดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียน) ตองเปนสมาชิกของสถาบันวิชาชีพเลขานุการ
บริษัท หรือเปนทนายความ สวนกฎหมายของประเทศสหรัฐอเมริกาและประเทศฮองกงไมได
กําหนดคุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไวเฉพาะเจาะจง เพียงแตกําหนดใหเปนหนาที่ของ
คณะกรรมการบริษัทที่จะเปนผูรับผิดชอบแตงตั้งเลขานุการบริษัทที่มีคุณสมบัติเหมาะสม  
อยางไรก็ตาม ตลาดหลักทรัพยของประเทศฮองกงไดกําหนดใหเลขานุการบริษัทของบริษัท 
จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองเปนสมาชิกของสถาบันวิชาชีพเลขานุการบริษัท หรือเปน
ผูเชี่ยวชาญดานบัญชีหรือดานกฎหมาย หรือเปนบุคคลที่ตลาดหลักทรัพยเห็นวามีประสบการณ
หรือคุณสมบัติเหมาะสม เปนตน  อน่ึง หากเลขานุการบริษัทขาดคุณสมบัติประการใดประการหนึ่ง
ตามที่กฎหมายกําหนด คณะกรรมการบริษัทตองตรวจสอบและพิจารณาใหมีการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทใหม นอกจากนี้ ศาลอาจมีคําสั่งใหเปนผูขาดคุณสมบัติในการเปนเลขานุการ
บริษัทก็ได หรือกรณีที่เลขานุการบริษัทคนใดเปนสมาชิกขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
แตประพฤติตนไมเหมาะสมหรือไดกระทําความผิดใดๆ อาจถูกองคกรดังกลาวเพิกถอน
ใบอนุญาตไดเชนกัน 
 
  โดยสรุป เ ม่ือไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายกําหนดเรื่องการแตงตั้งและ
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท ทําใหเกิดปญหาวาบางบริษัทมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัทแต
บางบริษัทไมมี และบริษัททั้งหลายก็ไมมีหลักเกณฑและขอบเขตในการคัดเลือกคุณสมบัติของ
เลขานุการบริษัท ทําใหยังสรรหาบุคลากรที่ยังไมมีประสิทธิภาพและศักยภาพเหมาะสมกับงาน
ของเลขานุการบริษัท และการขาดแคลนบุคลากรที่มีความรูความสามารถในงานวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท อาจเปนผลมาจากการที่ยังไมมีหนวยงานที่จัดใหมีการศึกษาเกี่ยวกับงานใน
วิชาชีพเลขานุการบริษัทนี้อยางตอเนื่อง รวมถึงกรณีของปญหาที่ยังไมมีกฎหมายกําหนด
ขอบเขตบทบาทและอํานาจหนาที่ของเลขานุการบริษัทซึ่งจะกลาวถึงในหัวขอตอไป 
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2. ปญหาเรื่องบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 

 2.1 ความรับผิดชอบตามหนาที่และการตรวจสอบ  
 
  โดยปกติเลขานุการบริษัทมีหนาที่ดูแลฝายจัดการขององคกรตามที่ไดรับ
มอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท และยังอาจไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานของฝายบริหาร
ของบริษัทดวย ซึ่งจากการสํารวจพบวา ไดมีการมอบหมายใหเลขานุการบริษัทรับผิดชอบงาน
ดานนโยบายและแผนงานของระบบตางๆของบริษัทมากที่สุดคือ ประมาณรอยละสี่สิบของ
จํานวนทั้งหมด และมีเลขานุการบริษัทเพียงสวนนอยประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวนทั้งหมดที่
ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบการจัดทําบัญชี การขอสินเชื่อหรือกูเงิน ดูแลการประกันภัย 
ทรัพยสินทางปญญาและภาษี และการไดรับตําแหนงเปนหัวหนาฝายการเงิน นอกจากนี้ 
เลขานุการบริษัทประมาณรอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมดมีหนาที่ จัดการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) แตมีเพียงประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวน
ทั้งหมดที่ตองรับผิดชอบเรื่องการตรวจสอบหรือการควบคุมภายในองคกร จากการสํารวจยังพบ
อีกวา บริษัทที่กําหนดใหเลขานุการบริษัทมีหนาที่ตรวจสอบหรือควบคุมภายในบริษัทนั้นมี
ปญหาเรื่องการขาดแคลนเจาหนาที่งานดานตรวจสอบภายในและการขาดความเปนอิสระตาม
บทบาทของผูตรวจสอบภายใน 
 

 2.2 บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบตอผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 
  จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัทเกือบทั้งหมดมีหนาที่หลักในการจัดการ
ประชุมของผูถือหุนและการประชุมของคณะกรรมการบริษัทตั้งแตการสงหนังสือนัดประชุม 
จัดเตรียมวาระการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม รวมถึงหนาที่ในการดูแลขอมูลทาง
ทะเบียนตางๆ ไดแก ทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนผูถือหุนรายใหญ ทะเบียนกรรมการบริษัท 
ทะเบียนเลขานุการบริษัท ทะเบียนการถือหุนของกรรมการบริษัท และมีหนาที่ติดตอ 
นายทะเบียนบริษัทเม่ือเกิดการเปลี่ยนแปลงขอมูลทางทะเบียน  นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยัง 
มีหนาที่ในการเก็บรักษาและดูแลเอกสารตางๆและตราประทับรวมถึงควบคุมระบบการ 
เขาถึงขอมูลสําคัญของบริษัทอันเปนความลับ แตมีเพียงสวนนอยที่ไดรับมอบหมายใหเปน 
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ผูลงนามเพื่อเปนพยานรับรองการใชตราประทับบริษัทและจัดประชุมคณะกรรมการสรรหา

บุคคล(Nomination Committee) ∗ 
 
  นอกจากนั้น ยังพบวาเลขานุการบริษัทมีปญหาเรื่องขาดความรูทางดานกฎหมาย
และกฎระเบียบ เกี่ยวกับบริษัทมหาชน และหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เน่ืองจากการประชุม
ของผูถือหุนและของคณะกรรมการโดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียนนั้น จะตองปฏิบัติใหถูกตองตาม
กฎหมาย ซึ่งประกาศและขอบังคับที่เกี่ยวของกับบริษัทจดทะเบียนนั้นมีจํานวนมากและมี
รายละเอียดขั้นตอนที่ซับซอน รวมทั้งมีปญหาในการสื่อสารกับผูถือหุน กรรมการบริษัทและ
ผูบริหารระดับสูง เชน ปญหาเกี่ยวกับการทําใหกรรมการเขาใจบทบาทหนาที่ของกรรมการและ
ใหกรรมการยอมรับขอกําหนดหรือกฎระเบียบตางๆ แสดงใหเห็นวาเลขานุการบริษัทจําเปนตอง
มีความรูความสามารถในหลายๆดานพรอมกันดวย 
 

 2.3 บทบาทในเรื่องการกํากับดูแลกิจการที่ดี 
 
  ในป พ.ศ. 2545 รัฐบาลไดใหความสําคัญและกําหนดใหมีการรณรงคเร่ืองการ
กํากับดูแลกิจการที่ดี และในสวนของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยไดกําหนดหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี 15 ขอ พรอมทั้งจัดตั้งศูนยพัฒนาการกํากับดูแลกิจการบริษัทจดทะเบียน 
(Corporate Governance Center) ขึ้นเม่ือเดือนกรกฎาคม 2545 เพ่ือทําหนาที่เปนศูนยกลางใน
การใหคําปรึกษาและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นเกี่ยวกับการกํากับดูแลกิจการที่ดีใหแกกรรมการและ
ผูบริหาร ในปจจุบันไดมีการปรับปรุงหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี 15 ขอดังกลาวเปน หลักการ
กํากับดูแลกิจการที่ดีสําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 เพ่ือเปนแนวทางใหบริษัทจดทะเบียนเริ่ม
รายงานผลการปฏิบัติตั้งแตขอมูลประจําป 2550 เปนตนไป หลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีสําหรับ
บริษัทจดทะเบียน ป 2549 ไดแบงออกเปน 5 หมวด ไดแก หมวด 1 สิทธิของผูถือหุน หมวด 2 
การปฏิบัติตอผูถือหุนอยางเทาเทียมกัน หมวด 3 บทบาทของผูมีสวนไดเสีย หมวด 4 การ
เปดเผยขอมูลและความโปรงใส และหมวด 5 ความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ตามหลักการ

                                                           
∗ ตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีสําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 หมวด 5 ความ

รับผิดชอบของคณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติที่ดี ขอ 2.1 กําหนดใหคณะกรรมการควรพิจารณา
จัดใหมีคณะกรรมการสรรหา เพ่ือทําหนาที่พิจารณาหลักเกณฑและกระบวนการในการสรรหา
บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพื่อดํารงตําแหนงกรรมการและผูบริหารระดับสูง รวมทั้งคัดเลือก
บุคคลตามกระบวนการสรรหาที่ไดกําหนดไว และเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ ซึ่งจะ
นําเสนอที่ประชุมผูถือหุนใหเปนผูอนุมัติ 
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ดังกลาวเลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลเรื่องสารสนเทศและการเปดเผยขอมูลตอ
ผูถือหุน คณะกรรมการบริษัทและผูที่เกี่ยวของ ซึ่งตามประกาศและขอบังคับตลาดหลักทรัพย
แหงประเทศไทยกําหนดใหบริษัทจดทะเบียนมีหนาที่ตองเปดเผยสารสนเทศที่ถูกตองและทัน
ตอเวลากรณีที่ขอมูลน้ันเปนสิ่งจําเปนตอการตัดสินใจลงทุนในหลักทรัพยเพ่ือใหประชาชนทราบ 
รวมถึงการเปดเผยรายงานทางการเงินของบริษัท ไมวาจะเปนงบการเงิน รายงานเกี่ยวกับฐานะ
การเงินและผลการดําเนินงานของบริษัท  
 
  นอกจากนี้ ตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี (เดิม) ขอ 10 ไดใหความสําคัญ
กับเรื่องคาตอบแทนของกรรมการและผูบริหารโดยกําหนดใหการพิจารณาคาตอบแทนควร
ดําเนินการดวยความโปรงใส และเปดเผยนโยบายคาตอบแทนและจํานวนคาตอบแทนของ
กรรมการและผูบริหารระดับสูงไวในรายงานประจําปดวย และตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี
สําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 ในหมวด 5 เร่ืองความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติ
ที่ดี ขอ 2.1 ไดกําหนดใหคณะกรรมการควรพิจารณาจัดใหมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน 
(Remuneration Committee) เพ่ือทําหนาที่พิจารณาหลักเกณฑในการจายและรูปแบบคาตอบแทน
ของคณะกรรมการและผูบริหารระดับสูงเพื่อเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการ 
เปนผูอนุมัติคาตอบแทนของผูบริหารระดับสูง สวนคาตอบแทนของกรรมการบริษัทแตละคน 
คณะกรรมการจะตองนําเสนอที่ประชุมผูถือหุนใหเปนผูอนุมัติ ซึ่งเลขานุการบริษัทจะไดรับ
มอบหมายใหจัดการประชุมและจัดหาขอมูลใหแกคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน 
 

จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายหนาที่ใหจัดทํานโยบาย
หรือแนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท รายงานและเปดเผยขอมูลตามที่กฎระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพยกําหนดไวมากที่สุด และเลขานกุารบริษัทประมาณรอยละหาสิบของจํานวน
ทั้งหมดมีหนาที่เปนตัวแทนรายงานขอมูลดังกลาวตอสื่อมวลชนและบุคคลทั่วไป และมีประมาณ
รอยละสี่สิบของจํานวนทั้งหมดที่ไดรับมอบหมายใหจัดการประชุมของคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทน โดยมีเพียงสวนนอยที่ไดรับมอบหมายใหดูแลจัดทํารายงานทางการเงิน  
นอกจากนี้ พบวาบางบริษัทยังไมมีหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องการกํากับดูแลกิจการที่ดี และ
เลขานุการบริษัทมีปญหาในการทําใหคณะกรรมการบริษัทและผูบริหารระดับสูงไดตระหนักถึง
ความสําคัญของการกํากับดูแลกิจการที่ดี เพ่ือใหพนักงานยึดถือปฏิบัติเปนแบบอยางที่ดี (Role 
Model)  
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2.4 บทบาทที่เปล่ียนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 
  จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการติดตอสรางความสัมพันธ
กับหนวยงานของรัฐมากที่สุด (Government Relations) เชน ติดตอกระทรวงพาณิชย 
กรมสรรพากร สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เปนตน อันมีวัตถุประสงคเพ่ือประสาน
ความรวมมือในการพัฒนาประเทศ หรือวางมาตรฐานอุตสาหกรรม หรือขอใบอนุญาตตางๆ และ
มีเลขานุการบริษัทประมาณรอยละหาสิบที่ไดรับมอบหมายใหดูแลฝายผูลงทุนสัมพันธ 
(Investor Relations) โดยติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกเรื่องขอมูลใหแกนักลงทุน
และผูถือหุนโดยเฉพาะขอมูลทางการเงิน และมีหนาที่ดูแลการประชาสัมพันธและภาพพจนของ
บริษัท (Public Relations) จัดสื่อการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน จัดทําเว็บไซตบริษัท 
เปนตน แตยังมีเลขานุการบริษัทสวนนอยที่ไดรับมอบหมายใหดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอ
สงัคมของบริษัท (Corporate Social Responsibilities) 
  
  โดยสรุป ตามขอมูลจากการสํารวจพบวา ในประเทศไทยเลขานุการบริษัท 
สวนใหญจะมีหนาที่เพียงจัดการประชุมของผูถือหุนและการประชุมของคณะกรรมการบริษัท 
และดูแลรักษาเอกสารสําคัญ ตราประทับและทะเบียนตางๆของบริษัท ซึ่งความจริงแลวหนาที่
ดังกลาวมีลักษณะเปนบทบาทของเลขานุการคณะกรรมการบริษัท เน่ืองจากการศึกษาขอมูล
ตางๆของตางประเทศนั้น จะเห็นไดวาตําแหนงเลขานุการบริษัทจะมีขอบเขตหนาที่กวางและ
สําคัญกวาตําแหนงเลขานุการคณะกรรมการบริษัทโดยจะมีลักษณะเปนผูอํานวยการกํากับ
องคกร กลาวคือเลขานุการบริษัทยังมีบทบาทในการดูแลใหบริษัทปฏิบัติตามหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี การไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบระบบการตรวจสอบภายใน ฝายผูลงทุน
สัมพันธ การติดตอกับหนวยงานรัฐ การประชาสัมพันธและภาพพจนของบริษัท ความรับผิดชอบ 
ตอสังคมของบริษัท รวมถึงระบบการบริหารของบริษัท ดังน้ัน จึงแสดงวาบริษัทในประเทศไทย
สวนใหญยังไมตระหนักถึงความสําคัญเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทมากนัก ซึ่งอาจเปนไปไดวาสาเหตุที่เลขานุการบริษัทในประเทศไทยสวนใหญ
มีบทบาทและความรับผิดชอบนอยกวาเลขานุการบริษัทในตางประเทศ เน่ืองจากประเทศไทย
ยังขาดแคลนบุคลากรผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการบริษัทที่มีความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
กฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ และขาดความชํานาญเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาเนื่องจากงาน
ของเลขานุการบริษัทคอนขางมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ยุงยาก ขาดทักษะใน
การสื่อสารและติดตอกับบุคคลอื่น รวมทั้งภาครัฐเองก็ยังไมใหความสําคัญในเรื่องการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทอีกดวย 
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3. ปญหาเรื่องความรับผิดของเลขานุการบริษัท 
 
  เนื่องจากประเทศไทยยังไมมีกฎหมายบัญญัติเรื่องความรับผิดของเลขานุการ
บริษัทไวโดยเฉพาะไมวาจะเปนความรับผิดทางแพงหรือความรับผิดทางอาญา  ดังน้ัน จึงตอง
พิจารณาเปนกรณีๆไปตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ประมวลกฎหมายอาญาและ
กฎหมายอื่นๆ สําหรับความรับผิดทางแพงน้ัน เม่ือเลขานุการบริษัทกระทําผิดสัญญาวาจางหรือ
กระทําละเมิดตอบริษัทเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย บริษัทสามารถฟองรองหรือดําเนิน
กระบวนพิจารณาทางศาลตอเลขานุการบริษัทเพื่อใหรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนได จากการ
สํารวจพบวา เลขานุการบริษัทไดรับมอบอํานาจใหทํานิติกรรมสัญญาแทนบริษัทเพียงประมาณ
รอยละสามสิบจากจํานวนทั้งหมด และในการเปนตัวแทนดังกลาว บริษัทก็ไดจํากัดอํานาจของ
เลขานุการบริษัทในฐานะตัวแทนวา การกระทําใดๆตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท 
และอาจมีขอจํากัดดานงบประมาณ ขอบเขตความรับผิดชอบ ขอมูลอันเปนความลับ หรือการที่
ตองมีกรรมการเปนผูลงนามในสัญญาดวย กรณีจึงเห็นไดวา ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปน
ฝายจัดการอาจไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ตางๆแทนคณะกรรมการบริษัท  ดังน้ัน ในกรณี
ที่เลขานุการบริษัทไดรับมอบอํานาจใหกระทําการเปนตัวแทนของบริษัท เลขานุการบริษัท
จะตองปฏิบัติหนาที่ภายในขอบอํานาจ แตหากเลขานุการบริษัทไดกระทําการโดยประมาท
เลินเลอ หรือไมกระทําการเปนตัวแทน หรือกระทําโดยปราศจากอํานาจหรือเกินขอบอํานาจ  
อันเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย เลขานุการบริษัทจะตองรับผิดชอบ ทั้งน้ี ตามมาตรา 
812 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

 
สําหรับพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 2535 ไดกําหนดความผิดและ

โทษไวสําหรับผูที่แสวงหาประโยชนที่มิชอบดวยกฎหมายเพื่อตนเองหรือผู อ่ืนอันเปนการ
เสียหายแกบริษัทตามมาตรา 215 หรือผูที่กระทําหรือยินยอมใหผูอ่ืน (1) ทําใหเสียหาย ทําลาย 
เปลี่ยนแปลง ตัดทอนหรือปลอมบัญชี เอกสารหรือหลักประกันของบริษัทหรือที่เกี่ยวกับบริษัท 
หรือ (2) ลงขอความเท็จหรือไมลงขอความสําคัญในบัญชีหรือเอกสารของบริษัทหรือที่เก่ียวกับ
บริษัท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือลวงใหบริษัทหรือผูถือหุนขาดประโยชนอันควรไดตามมาตรา 216 
หรือกรณีผูที่โฆษณาเกี่ยวกับบุคคล ตําแหนงหนาที่ บัญชี รายงาน หรือกิจการของบริษัทอัน
เปนเท็จในสาระสําคัญหรือปกปดขอความอันเปนสาระสําคัญ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ (1) ลวง 
ผูมีสวนไดเสียใหขาดประโยชนอันควรไดจากบริษัทนั้น หรือ (2) จูงใจบุคคลใหเขาเปนผูถือหุน
หรือหุนกู ใหมอบหมายหรือใหสงทรัพยสินใหแกบริษัท หรือใหเขาเปนผูค้ําประกันหรือให
ทรัพยสินเปนประกันบริษัทตามมาตรา 217 และตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย พ.ศ. 2535 มาตรา 306 ถึงมาตรา 313 และมาตรา 316 ไดกําหนดความรับผิดทาง
อาญาของกรรมการ ผูจัดการ และบุคคลใดซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคลตาม
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พระราชบัญญัตินี้ไว  กรณีจึงตองพิจารณาขอเท็จจริงในเบื้องตนวาไดมีการมอบอํานาจหนาที่
ใหแกเลขานุการบริษัทใหกระทําการแทนบริษัทหรือมีความรับผิดชอบในเรื่องนั้นๆตามที่
กฎหมายกําหนดหรือไม ถามียอมถือวาเลขานุการบริษัทเปนบุคคลซึ่งรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานของบริษัทและหากกระทําความผิดตามมาตราดังกลาวก็ตองรับโทษจําคุกและ 
โทษปรับตามที่กําหนดไว 
 

จะเห็นวากฎหมายของประเทศไทยมีความแตกตางจากกฎหมายของ
ตางประเทศ กลาวคือในประเทศอังกฤษและประเทศออสเตรเลียมีกฎหมายบัญญัติหนาที่ของ
เลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะ ถาเลขานุการบริษัทไมกระทําการหรือกระทําไมถูกตองตาม
หนาที่ที่กําหนดไว จะถือวาเลขานุการบริษัทมีความผิด เชน Companies Act 1985 ของ
ประเทศอังกฤษ มาตรา 365 (4) ไดกําหนดใหเลขานุการบริษัทตองรับผิดในกรณีที่ไมสง
รายงานประจําปภายในกําหนดเวลา หรือมาตรา 712 (2) กําหนดใหเลขานุการบริษัทตองรับผิดใน
กรณีที่ไมแจงการเปล่ียนแปลงทางทะเบียน หรือไมสงแบบฟอรมประจําป สวน Corporations 
Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 217 ไดกําหนดใหเลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการ
ดูแลเวลาเปดทําการของบริษัทใหไมนอยกวาจํานวนชั่วโมงที่กําหนดไว มาตรา 242 กําหนดให
เลขานุการบริษัทมีหนาที่ยื่นเอกสารเพื่อแสดงขอมูลตางๆตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย
และตลาดหลักทรัพยภายในเวลาที่กําหนด และมาตรา 335 กําหนดใหมีหนาที่สงรายงาน
ประจําป  ดังน้ัน จึงสามารถสันนิษฐานไดวา หากเลขานุการบริษัทไมปฏิบัติหนาที่ตามที่
กฎหมายกําหนดไวดังกลาวใหถือเสมือนวาเลขานุการบริษัทรูเห็นหรือมีสวนรวมในการกระทํา
ความผิด ซึ่งขอสันนิษฐานนี้มีผลเปนการผลักภาระการพิสูจนใหกับเลขานุการบริษัทที่ตองหา
พยานหลักฐานมาพิสูจนหักลาง ตางจากกฎหมายของประเทศไทยที่ผูฟองคดีหรือโจทกตองหา
พยานหลักฐานเพื่อพิสูจนใหไดวา เลขานุการบริษัทเปนผูที่มีความรับผิดชอบในการดําเนินงาน
ของบริษัทในเรื่องนั้น  
 
 

4.ปญหาเรื่ององคกรเก่ียวกับเลขานุการบริษัท 
 

โดยทั่วไปองคกรวิชาชีพจะมีสถานะเปนนิติบุคคลตามที่กฎหมายบัญญัติและ 
มีอํานาจดําเนินการจัดทําบริการสาธารณะ ซึ่งองคกรวิชาชีพทั้งหลายจะมีลักษณะสําคัญ 
สรุปได 3 ประการดังนี้ 

  1) มีลักษณะเปนวิชาชีพ กลาวคือ งานที่ทําตองใชความชํานาญและความ
เชี่ยวชาญและจําเปนตองมีระยะเวลาที่ใชอบรมทั้งในดานทฤษฎีและปฏิบัติอยางเพียงพอกอน 
ที่จะสามารถปฏิบัติงานนั้นได 
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  2) มีลักษณะที่เปนจรรยาบรรณ ผูประกอบวิชาชีพตองกระทําการหรือไดรับ
การคาดหมายวาตองกระทําการตามหลักเกณฑทางศีลธรรมจรรยา ควบคูไปกับหนาที่ทั่วไปใน
เรื่องของความซื่อสัตย นอกจากนี้ วิชาชีพดังกลาวตองเขาไปเกี่ยวของกับงานที่ถือเปนความลับ
และยังตองมีหนาที่ตอสังคมอยางกวางขวางดวย 
  3) มีลักษณะเปนองคกรที่รวมตัวกันเปนหมูคณะ โดยผูประกอบวิชาชีพตอง
สังกัดในองคกรวิชาชีพ ซึ่งมีการออกกฎและขอบังคับในการรับสมาชิก และมีหนาที่สงเสริม
มาตรฐานทั้งหลายในการประกอบวิชาชีพ พรอมทั้งกําหนดรูปแบบการสอบเพื่อที่ทดสอบ
ความสามารถและออกกฎเกณฑในการประกอบวิชาชีพในเรื่องการปฏิบัติงานและศีลธรรม
จรรยา 

  สําหรับองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศมีลักษณะพื้นฐานสําคัญ 
 3 ประการ ดังตอไปน้ี 

  1) เปนองคกรที่รับผิดชอบในการเปนตัวแทนวิชาชีพและเปนผูควบคุมวินัยใน
การประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทดวยมาตรการบังคับฝายเดียวเหนือสมาชิกผูประกอบ
วิชาชีพ เชน การวางขอบังคับทางวิชาชีพ การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การ
พิจารณาลงโทษเมื่อมีการกระทําผิด เชนเพิกถอนใบอนุญาต 
  2) อํานาจขององคกรวิชาชีพที่มีอยูเหนือสมาชิกผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ
บริษัทเปนอํานาจบังคับ กลาวคือสมาชิกตองอยูภายใตอํานาจขององคกรวิชาชีพซึ่งมิไดเกิดจาก
ความยินยอมดวยใจสมัคร 
  3) องคกรวิชาชีพประกอบดวยบุคลากรซึ่งมาจากผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ
บริษัทดวยกันเอง 

นอกจากนั้น องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศยังมีอํานาจพิเศษ
แตกตางจากองคกรเอกชนอื่นซ่ึงสรุปไดดังนี้ 

1) วางหลักปฏิบัติบางประการในการประกอบวิชาชีพ ไดแกการวางขอบังคับ
ทั่วไป อน่ึง องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศยังมีหนาที่ในการจัดทําประมวล
จริยธรรมและขอพึงปฏิบัติทางวิชาชีพ ซึ่งการวางขอปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพนี้เปนอํานาจ
ขององคกรวิชาชีพในการวางขอบังคับทั่วไป 1 หากสมาชิกไมถือปฏิบัติตามขอบังคับทีบ่ญัญตัไิว
ในประมวลดังกลาวถือวาเปนการกระทําผิดทางวิชาชีพที่ตองถูกลงโทษโดยองคกรวิชาชีพ 

 

                                                           
1  อุดม รัฐอมฤต,  รายงานวิจัยฉบบัสมบรูณ เรื่องคดีปกครองเกี่ยวกบัองคกรวิชาชีพ 

เสนอที่สํานักงานศาสปกครอง, 2545. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
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  2) มีอํานาจในการควบคุมวิชาชีพเลขานุการบริษัทโดยใหมีการศึกษา ฝกอบรม
และทดสอบความรู พรอมทั้งตรวจสอบวาผูนั้นมีคุณสมบัติตามที่กําหนดไวหรือไม หากผาน 
การทดสอบก็จะถือวาเปนสมาชิกในทะเบียนขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทและจะออก
ใบอนุญาตหรือมอบประกาศนียบัตรวิชาชีพเลขานุการบริษัทใหเพ่ือนําไปประกอบวิชาชีพ
เลขานุการบริษัทตอไป 
  3) มีอํานาจในการตรวจสอบพฤติกรรมและการปฏิบัติงานในวิชาชีพเลขานุการ
บริษัท พรอมทั้งมีอํานาจวินิจฉัยและตัดสินลงโทษทางวินัย เชน วากลาวตักเตือน ภาคทัณฑ 
การระงับหรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท ลบรายชื่อออกจากทะเบียน
สมาชิก หรือเรียกประกาศนียบัตรวิชาชีพคืน เปนตน 
 
  ตัวอยางเชน ในประเทศอินเดียตาม The Company Secretaries Act 1980 ได
กําหนดใหองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทมีคณะกรรมาธิการ (Council) และคณะอนุกรรมการ
สอบสวนทางวินัยขึ้นมาเพื่อสอบสวนพฤติกรรมหรือการกระทําอันเปนความผิดตางๆของ
สมาชิกองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  ความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทเกิดขึ้นจากการ
ละเลยหนาที่ตางๆตามประมวลจริยธรรมหรือกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับตางๆ  นอกจากนี้ 
กฎหมายดังกลาวยังแบงความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทออกเปนสองประเภท ไดแก
ความผิดที่คณะกรรมาธิการมีอํานาจวินิจฉัยตัดสินโดยตองรับฟงคูกรณีกอน กรณีนี้สมาชิก
เลขานุการบริษัทมีสิทธิอุทธรณตอศาลได และความผิดที่คณะกรรมาธิการไมมีอํานาจวินิจฉัย
ตัดสินแตตองนําคดียื่นตอศาลเพื่อใหวินิจฉัยตัดสินคดีและใหถือวาคําวินิจฉัยของศาลเปนที่สุดดวย 
 

นอกเหนือจากอํานาจหนาที่ขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในการบริการ
สาธารณะอันเกี่ยวดวยวิชาชีพดังกลาวแลว องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทยังมีภารกิจลําดับ
รองดังนี้ ประการที่หนึ่ง งานตางๆที่มีลักษณะทางสังคมใหชวยเหลือซ่ึงกันและกันหรือชวยเหลือ
ผูอ่ืน เชน จัดใหมีกองทุนหรือทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา จัดทําโครงการสวัสดิการใหเงิน
ชวยเหลือหรือเงินบําเหน็จบํานาญแกพนักงานขององคกร เปนตน ประการที่สอง งานทั้งหลายที่
เกี่ยวกับการจัดการทรัพยสิน ซึ่งองคกรวิชาชีพในฐานะที่มีสภาพเปนบุคคลตามกฎหมายจะตอง
รับภาระในการจัดการ เชน ซื้อ ขาย เชา ใหเชา ครอบครอง กอสราง รื้อถอน แกไข และ/หรือ
ดัดแปลงอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน เพ่ือใชเปนหองประชุม หองสมุด วิทยาลัย หองบรรยายและ
สํานักงาน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนขององคกร เปนตน 
 
  กฎหมายไดกําหนดวิธีการควบคุมตรวจสอบการกระทําขององคกรวิชาชีพไว
เปนกรณีพิเศษ คือ “การควบคุมโดยการกํากับดูแล” ซึ่งผูมีอํานาจกํากับดูแลจะใชอํานาจควบคุม
ดังกลาวเกินขอบเขตที่กฎหมายกําหนดไมได  อีกทั้ง ผูมีอํานาจกํากับดูแลจะสามารถควบคุม 
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ไดเฉพาะความชอบดวยกฎหมาย แตไมสามารถควบคุมความเหมาะสมได เพ่ือมิใหเปนการ
ทําลายความอิสระขององคกรวิชาชีพ 2 การควบคุมโดยการกํากับดูแลแบงเปน 1. การควบคุม
โดยรัฐมนตรีที่เกี่ยวของในฐานะสภานายกพิเศษ ซึ่งจะจํากัดอยูเฉพาะเรื่องการออกกฎหรือ
ขอบังคับขององคกรวิชาชีพ และการใหความเห็นชอบหรือไมใหความเห็นชอบกับการวินิจฉัยชี้
ขาดของคณะกรรมการองคกรวิชาชีพ 2. การควบคุมโดยรัฐมนตรีผูรักษาการตามกฎหมาย ซึ่ง
กฎหมายจะกําหนดใหมีอํานาจหนาที่ในการกํากับดูแลองคกรวิชาชีพเพ่ือใหการดําเนินงานของ
องคกรเปนไปตามวัตถุประสงคของกฎหมาย และ 3. การควบคุมโดยการอุทธรณภายในองคกร
วิชาชีพ  เชน สมาชิกผูไดรับอนุญาตที่ถูกตัดสินวาประพฤติผิดจรรยาบรรณแหงวิชาชีพอาจ
อุทธรณคาํวินิจฉัยดังกลาวตอสภานายกพิเศษได เปนตน 
 
  สวนองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทของประเทศสหรัฐอเมริกาไดมีการแตงตั้ง
คณะกรรมการซึ่งเรียกวา National Committees อันมีวัตถุประสงคเพ่ือสนับสนุนและกําหนด
นโยบาย องคประกอบและการพัฒนาการศึกษาของวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยคณะกรรมการ
ดังกลาวจะประกอบดวยคณะอนุกรรมการตางๆ 5 ชุด เพ่ือทําหนาที่ดังนี้ 1) ศึกษาและจัดทํา
เอกสารเกี่ยวกับความรูทั่วไปอันเปนประโยชนตอสมาชิกเลขานุการบริษัท 2) พัฒนาและตดิตาม
โปรแกรมการศึกษาและเอกสารการเรียน การจัดสัมมนา และการจัดประชุมตางๆ 3) พิจารณา
เกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนเงินตรา ตลาดนายหนาซื้อขายหลักทรัพย การมอบฉันทะ การซื้อขาย
หลักทรัพยและการยึดทรัพยสินเปนของรัฐ 4) ดแูลและใหคําแนะนําเรื่องการปฏิบัติตามกฎหมาย
หลักทรัพยและระเบียบขอบังคับ 5) พัฒนาดานเทคนิคและซอฟทแวรในการปฏิบัติงานเพื่อให
คําแนะนําแกเจาหนาที่และสมาชิกเลขานุการบริษัท 
 
  สําหรับในประเทศไทยยังไมมีองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทดังเชนใน
ตางประเทศ แตไดมีการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัท (Company Secretary Club) ซึ่งเกิดจาก
การรวมตัวกันเองระหวางเลขานุการบริษัทในประเทศไทยและมีลักษณะเปนกลุมบุคคล โดย
ชมรมฯนี้อยูภายในการดูแลของสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย (Thai Institute of 
Directors Association) ผูที่ประสงคเขารวมกับชมรมฯนี้ตองสมัครเปนสมาชิกชมรมฯ โดยตองมี
คุณสมบัติตามที่กําหนดไวในขอบังคับชมรมเลขานุการบริษัทและขอกําหนดของสมาคมสงเสริม
สถาบันกรรมการบริษัทไทย นอกจากนั้นชมรมฯมีขอบเขตการดําเนินงานโดยการจัดฝกอบรม
เพ่ือพัฒนาและสงเสริมการปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการบริษัท การจัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยน

                                                           
2 อุดม รัฐอมฤต,  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เรื่องคดีปกครองเกี่ยวกับองคกรวิชาชพี 

เสนอที่สํานักงานศาสปกครอง, 2545. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
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ความคิดเห็นระหวางสมาชิก การเปนสื่อกลางเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับกฎระเบียบ
หรือขอพึงปฏิบัติของหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี รวมถึงการใหขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นใน
การแกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการบริษัท  
 
   โดยสรุป จะเห็นไดวาองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศจะมี
ลักษณะรูปแบบการจัดโครงสราง อํานาจหนาที่ และการดําเนินงานเชนเดียวกับสภาวิชาชีพ
ตางๆในประเทศไทย ไดแก แพทยสภา ทันตแพทยสภา สภาเภสัชกรรม สภาการพยาบาล  
สภาการสัตวแพทย สภาวิศวกร เนติบัณฑิตยสภา สภาทนายความและคุรุสภา กลาวคือ การ
จัดตั้งองคกรดังกลาวจะมีกฎหมายรองรับเปนการเฉพาะและใหอํานาจแกองคกรในการควบคุม
หรือคุมครองสมาชิกเลขานุการบริษัท อํานาจในการออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับและรับขึ้นทะเบียน
หรือออกใบอนุญาตแกผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท รวมทั้งการกําหนดประมวลจริยธรรม
และขอพึงปฏิบัติ และมีอํานาจสั่งลงโทษในกรณีที่ผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทฝาฝน
จรรยาบรรณหรือประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียแกวิชาชีพ อันเปนการควบคุมจรรยาบรรณและ
จริยธรรมในการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท ตางจากชมรมเลขานุการบริษัทที่ มี
วัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท แตยังไมมีลักษณะเปน
องคกรวิชาชีพที่มีอํานาจพิเศษและไมมีการควบคุมจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการบริษัทดังเชน
วิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศตามที่กลาวมาขางตน 
 

 

 

 



บทที่ 5 
 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 
 
 
  การวิจัยครั้งน้ีมีจุดมุงหมายเพื่อศึกษาบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท โดยมุงศึกษาครอบคลุมความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับบทบาท หนาที่
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศและประเทศไทย อันไดแก ความเปนมา 
แนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัท ความรับผิดของเลขานุการบริษัท และองคกรวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท ผูวิจัยไดใชวิธีการวิจัยเอกสารในสวนขอมูลของตางประเทศและประเทศไทย
บางสวน และการวิจัยภาคสนามในสวนขอมูลของประเทศไทย 
 
  ในอดีตศาลในตางประเทศไมไดใหความสําคัญกับบทบาทของเลขานุการบริษัท 
กลาวคือ ศาลไดใชดุลพินิจพิจารณาพิพากษาคดีจํากัดหนาที่และความรับผิดของเลขานุการ
บริษัท ตัวอยางเชน ในคดี Barnett, Hoares & Co. v. The South London Tramways 
Company ศาลไดวินิจฉัยไววา เลขานุการบริษัทไมมีอํานาจกระทําการใดๆในฐานะตัวแทนของ
บริษัทและตองรับผิดชอบตอบุคคลภายนอกเปนการสวนตัว เน่ืองจากการกระทําตางๆของ
เลขานุการบริษัทจะไมมีผลผูกพันบริษัท  ดังน้ัน ความรับผิดชอบและการผูกนิติสัมพันธกับ
บุคคลภายนอกจึงถูกจํากัดขอบเขตไว เลขานุการบริษัทเองไมมีบทบาทสําคัญใดๆนอกจาก
หนาที่ในการจัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท  อยางไรก็ตาม จะเห็นวา
ในปจจุบันศาลเริ่มยอมรับบทบาทของเลขานุการบริษัท และเลขานุการบริษัทก็ไดรับมอบหมาย
หนาที่สําคัญๆโดยเฉพาะดานพาณิชยหรือระบบการบริหารของบริษัทเพิ่มมากขึ้น คําพิพากษา
สําคัญที่แสดงใหเห็นถึงการเปลี่ยนแปลงดังกลาวไดแก คําพิพากษาในคดี Panorama 
Developments (Guildford) Ltd. V. Fidelis Furnishing Fabrics Ltd. ศาลไดวินิจฉัยไววา
เลขานุการบริษัทมีอํานาจทั่วไปในฐานะตัวแทนของบริษัทในการทํานิติกรรมสัญญาในกิจการที่
เกี่ยวกับฝายจัดการกับบุคคลภายนอก จึงสามารถกลาวไดวาในปจจุบันเลขานุการบริษัทใน
ตางประเทศมีบทบาทและความรับผิดชอบมากกวาในอดีตที่มีหนาที่เพียงการจัดการประชุม
เทานั้น ซึ่งสรุปไดดังตอไปน้ี 
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  1. บทบาทในฐานะที่เปนพนักงานของบริษัทและผูอํานวยการกํากับองคกร  
 
  กฎหมายวาดวยบริษัทบัญญัติใหบริษัทตองมีเลขานุการบริษัทและตองไดรับ
การแตงตั้งจากการประชุมของคณะกรรมการบริษัทในครั้งแรก และถือวาเลขานุการบริษัทเปน
พนักงาน (officer) ตามคํานิยามในกฎหมายดังกลาวดวย ผลก็คือ เลขานุการบริษัทจะมีหนาที่
และความรับผิดตามที่กฎหมายกําหนดไวสําหรับพนักงานบริษัทนอกเหนือจากหนาที่และ 
ความรับผิดที่กําหนดไวเฉพาะสําหรับเลขานุการบริษัท เลขานุการบริษัทอาจจะมีมากกวา 
หนึ่งคน หรืออาจจะแตงตั้งผูชวยหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัทก็ได นอกจากนี้ 
กฎหมายยังไดบัญญัติเร่ืองคุณสมบัติของเลขานุการบริษัท โดยเฉพาะเลขานุการบริษัทมหาชน 
ซึ่งกฎหมายบางประเทศเพียงแตกําหนดคุณสมบัติทั่วๆไป เชน อายุ ความสามารถของบุคคล 
ภูมิลําเนา เปนตน แตบางประเทศก็กําหนดใหเลขานุการบริษัทจําตองเปนสมาชิกขององคกร
วิชาชีพเลขานุการบริษัท หรือเปนทนายความ หรือเปนผูเชี่ยวชาญดานบัญชีหรือกฎหมาย  
เปนตน ซึ่งโดยสวนใหญแลวบริษัทจะแตงตั้งกรรมการคนหนึ่งใหเปนเลขานุการบริษัท แตใน
กรณีที่บริษัทมีกรรมการเพียงคนเดียวจะไมสามารถแตงตั้งตัวเองใหเปนเลขานุการบริษัทได 
สําหรับประเทศอังกฤษจะแตกตางจากประเทศอื่น กลาวคือเลขานุการบริษัทอาจเปนนิตบิคุคลกไ็ด  
นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทโดยสวนใหญไดรับแตงตั้งใหเปนหัวหนาฝายจัดการ หัวหนาฝาย
กํากับดูแล หรือเจาหนาที่องคกรระดับอาวุโส จึงถือไดวาเลขานุการบริษัทมีลักษณะเปน
ผูอํานวยการกํากับองคกรเนื่องจากมีหนาที่รับผิดชอบฝายจัดการของบริษัท 
 
  2. ความรับผิดชอบตามหนาที่และการตรวจสอบ 
 
  คณะกรรมการบริษัทมีความรับผิดชอบในการกระทําเพื่อผลประโยชนของ
เจาของกิจการหรือผูถือหุนดวยการดูแลและควบคุมฝายจัดการ อันเปนการแยกความเปน
เจาของออกจากอํานาจในการควบคุมและการจัดการ ซึ่งผูถือหุนมีสิทธิเลือกคณะกรรมการ
บริษัทเพื่อใหรับผิดชอบกิจการตางๆแทนตนเอง คณะกรรมการบริษัทจึงมีความรับผิดชอบตอ
ผลปฏิบัติงานตามหนาที่ตอผูถือหุน หรือที่เรียกวาความรับผิดชอบตามหนาที่ (Accountability) 
และเม่ือคณะกรรมการบริษัทไดมอบหมายงานใหกับฝายจัดการ ฝายจัดการจึงมีความ
รับผิดชอบตามหนาที่ตอคณะกรรมการบริษัทและตอผูถือหุนดวย  ดังน้ัน ในฐานะที่เลขานุการ
บริษัทเปนเจาหนาที่ฝายจัดการจึงตองมีความรับผิดชอบตามหนาที่ดังกลาวตอคณะกรรมการ
บริษัทและผูถือหุนดวย ดวยการปฏิบัติงานตามนโยบายของคณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่
ดวยความซื่อสัตยสุจริตและความระมัดระวัง  
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  คณะกรรมการบริษัทจะตองจัดใหมีระบบการควบคุมภายในและการตรวจสอบ
ความเสี่ยงในการดําเนินธุรกิจที่ มีประสิทธิภาพแลวจัดทํารายงานเพื่อเสนอตอผูถือหุน
เลขานุการบริษัทจึงตองเปนผูใหขอมูลและคําแนะนําเกี่ยวกับเรื่องการควบคุมภายในดังกลาวตอ
คณะกรรมการบริษัท เริ่มตั้งแตการจัดทํารายงานความเสี่ยงทางธุรกิจ จัดเตรียมนโยบายและ 
กลยุทธในการควบคุมภายใน จัดทํารายงานประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในไวใน
รายงานประจําปเพ่ือเสนอผูถือหุน จัดใหมีการประเมินผลระบบดังกลาว และทําหนาที่จัดการ
ประชุมและจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง
ความโปรงใสของรายงานทางการเงินและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  
 
  3. ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษทักับผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 
  เลขานุการบริษัทตองทําหนาที่เปนสื่อกลางเพื่อทําความเขาใจระหวางผูถือหุน
กับผูบริหาร ประธานที่ประชุมและคณะกรรมการบริษัทโดยเฉพาะในการประชุมของผูถือหุน  
อันไดแก การเตรียมความพรอมในการประชุมของผูถือหุนเพื่อใหที่ประชุมและคณะกรรมการ
บริษัททําความเขาใจและรับทราบทัศนคติ ความคิดเห็นและความตองการของผูถือหุน และ
โดยเฉพาะในการประชุมใหญสามัญประจําป เลขานุการบริษัทตองดูแลจัดเตรียมหนังสือแจง
การประชุม วาระการประชุม รายงานประจําปและงบการเงินของบริษัทแลวจัดสงลวงหนา
เพ่ือใหผูถือหุนมีเวลาอยางเพียงพอที่จะศึกษาขอมูลเหลานั้นกอนเขาประชุม และในวันประชุม
เลขานุการบริษัทตองดูแลใหมีการปฏิบัติอยางถูกตองตามที่กฎหมายกําหนด เชน การลง
ลายมือชื่อของผูเขารวมประชุม องคประชุม การมอบฉันทะ การลงคะแนนเสียง เปนตน และมี
หนาที่ในการจัดทํารายงานการประชุม เลขานุการบริษัทยังอาจไดรับมอบหมายใหดูแลเร่ือง 
การเพิ่มทุน ลดทุนหรือการโอนหุนเพื่อใหปฏิบัติอยางถูกตองตามกฎหมายดวย 
 
  นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทตองดูแลและใหความชวยเหลือแกคณะกรรมการ 
ในเรื่องตางๆ ไดแก การจัดการประชุมของคณะกรรมการ การจัดทํารายงานประจําป การ
จัดการประชุมของกรรมการที่มิใชผูบริหาร การจัดหาประกันภัย การสรรหาประธานที่ประชุม
และหัวหนาฝายบริหาร การพิจารณาคัดเลือกสัดสวนของกรรมการผูบริหารและกรรมการที่มิใช
ผูบริหาร การกําหนดกระบวนการแตงตั้งกรรมการคนใหมที่โปรงใส เลขานุการบริษัทตองเปน
ผูใหขอมูลและคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัท เชน การจัดหลักสูตรอบรมเกี่ยวกับธุรกิจและ
การคาของบริษัทสําหรับกรรมการบริษัท เพ่ือทําความเขาใจถึงภาระหนาที่ของคณะกรรมการ
บริษัทและกําหนดการตางๆที่ตองปฏิบัติ ทั้งนี้ ในบางกรณีเลขานุการบริษัทอาจจะตองจัดหา 
ที่ปรึกษาหรือผูเชี่ยวชาญจากภายนอกเพื่อใหคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทดวย  
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  4. เลขานุการบริษัทกับการกํากับดูแลกิจการที่ดี 
 
  เลขานุการบริษัทมีบทบาทในการใหคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทเพื่อใหมี
การปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีและตรวจสอบผลการปฏิบัติตามขอกําหนดของ
หลักการดังกลาว ขอกําหนดหนึ่งที่สําคัญคือเรื่องคาตอบแทนของผูบริหารระดับสูงและกรรมการ
บริษัท โดยบริษัททั้งหลายจะจัดใหมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนเพื่อทําหนาที่พิจารณา
กําหนดจํานวนคาตอบแทนเชน เงินเดือน โบนัส เงินสวัสดิการและผลตอบแทนจูงใจในระยะยาวให
สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของผูบริหารแตละคน และเลขานุการบริษัทมีหนาที่ตองดูแลเร่ือง
ขอตกลงกําหนดเวลาการจางในสัญญาวาจางตามที่คณะกรรมการกําหนด ชวยเหลือและจัดหา
ขอมูลเทาที่จําเปนใหแกคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน สวนคาตอบแทนของกรรมการบริษัท 
เลขานุการบริษัทจะตองดูแลใหมีการอนุมัติจากผูถือหุนดวยเพ่ือความโปรงใส รวมถึงจัดใหมีการ
เปดเผยนโยบายคาตอบแทนและจํานวนคาตอบแทนดังกลาวในรายงานประจําปของบริษัทดวย  
 
  สําหรับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีเรื่องการเปดเผยขอมูลน้ัน เลขานุการ
บริษัทตองใหขอมูลและคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทในการจัดทํารายงานตางๆตามที่
กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับกําหนดใหตองมีการเปดเผยแกสาธารณชนเพื่อความโปรงใส 
ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงจําเปนตองมีความรูทางดานกฎหมายและกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพย
ที่เกี่ยวกับเรื่องการเปดเผยขอมูล 
   
  5. บทบาทที่เปลี่ยนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 
  ปจจุบันเลขานุการบริษัทมีบทบาทเพิ่มมากขึ้นเน่ืองจากการเปลี่ยนแปลงไป
ของสังคม ไดแก การเปนผูรับผิดชอบงานดานผูลงทุนสัมพันธเพ่ือทําหนาที่เปนตัวแทนบริษัท
ในการสรางความสัมพันธอันดีดวยการสื่อสารขอมูลตางๆและเปดเผยสารสนเทศที่สําคัญตอ 
ผูถือหุน นักวิเคราะห และประชาชนทั่วไป ในขณะที่การสรางความสัมพันธกับหนวยงานรัฐก็มี
ความสําคัญเชนเดียวกัน เลขานุการบริษัทตองจัดการความสัมพันธดังกลาวซึ่งอาจเกิดจาก 
การที่กฎหมายกําหนดไว เชน การขอใบอนุญาตตางๆ หรือเกิดจากนโยบายสาธารณะของรัฐ 
เชน การประสานความรวมมือกับภาครัฐเพ่ือพัฒนาอุตสาหกรรมภายในประเทศ  อยางไรก็ตาม 
นโยบายสาธารณะอาจเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัยของแตละรัฐบาล เลขานุการบริษัทจึงตองทํา
ความเขาใจและรอบรูสถานการณทางการเมืองและนโยบายสาธารณะในแตละยุค   
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  นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยังไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เปนประชาสัมพันธ
ของบริษัทเพื่อดูแลภาพพจนและรักษาชื่อเสียงของบริษัท  ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงตองมี
ทักษะในการสื่อสาร มีความรูความสามารถและประสบการณเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและ
รูจักการเลอืกใชสื่อตางๆเพื่อใหบรรลุเปาหมายที่บริษัทตั้งไว ซึ่งจะมีผลตอการสรางทัศนคติที่ดี
ตอนักลงทุนโดยเฉพาะนักลงทุนชาวตางชาติอันเปนการชักจูงใหมาลงทุนในประเทศดวย 
นอกจากนั้น การที่สังคมเรียกรองใหบริษัทมีความรับผิดชอบตอสังคมเพื่อใหชวยกันแกไข
ปญหาตางๆของสังคม ซึ่งจะสงผลทําใหบริษัทไดรับความนิยมจากประชาชนและมีผลตอการ
ขายสินคาของบริษัทไดมากขึ้นดวย เลขานุการบริษัทจึงยังไดรับมอบหมายหนาที่ในการดูแล
เรื่องความรับผิดชอบตอสังคมดวย 
 
  ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนหัวหนาฝายจัดการยอมมีอํานาจทั่วไปในการทํา 
นิติกรรมสัญญาในนามบริษัทเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวกับฝายจัดการ แตไมมีอํานาจในการเขาทําสัญญา
ทางพาณิชยการคาของบริษัทเพราะเปนอํานาจของคณะกรรมการบริษัทเวนแตเลขานุการ
บริษัทจะไดรับมอบอํานาจเฉพาะใหกระทําการ หลักเกณฑในการทํานิติกรรมสัญญาในฐานะ
ตัวแทนของบริษัทเปนไปตามกฎหมายวาดวยเรื่องตัวแทน กลาวคือหากเลขานุการบริษัท
กระทําการใดๆแทนบริษัทภายในขอบอํานาจที่ไดรับมอบหมายแลว เลขานุการบริษัทไมตอง 
รับผิดตอบุคคลภายนอกเปนการสวนตัวในการกระทําดังกลาว ขอบอํานาจของเลขานุการบริษัท
อาจกําหนดไวในขอบังคับของบริษัท หรือขอตกลงการมอบอํานาจเฉพาะกรณีๆไป  ทั้งนี้  
ในการทําสัญญาตางๆ บริษัทอาจกําหนดเงื่อนไขการลงนามและการใชตราประทับบริษัทโดยให
กรรมการและเลขานุการบริษัทเปนผูลงนามในสัญญาอยางนอยสองคน แตกรรมการที่เปน
เลขานุการบริษัทจะไมสามารถลงนามในสองฐานะพรอมกันไดเพ่ือลดความเสี่ยงในการฉอฉล 
  
  สําหรับประเทศอังกฤษไดกําหนดหนาที่ของเลขานุการบริษัทไวเฉพาะใน 
Companies Act 1985 ไดแก การลงลายมือชื่อรับรองในรายงานประจําป ในรายงานของ
กรรมการบริษัทในฐานะตัวแทน ในคํารองขอจดทะเบียนเปลี่ยนสถานะบริษัทเปนบริษัทเอกชน
หรือบริษัทมหาชนแลวแตกรณี หรือในรายงานของบริษัทมหาชนที่ตองสงนายทะเบียน การ 
จดทะเบียนตอนายทะเบียนและเก็บรักษาทะเบียนตางๆ การดูแลสิทธิของผูถือหุนในการ
ตรวจสอบขอมูลทางทะเบียนตางๆ การจัดทําและเก็บรักษารายงานการประชุม การจัดทําและ
สงงบการเงินและรายงานทางการเงินของบริษัทภายในเวลาที่กําหนด เปนตน สวนประเทศ
ออสเตรเลียก็ไดกําหนดหนาที่ตางๆไวใน Corporations Act 1989 ไดแก หนาที่ตามหลักสุจริต 
(Duty of Good Faith) หนาที่ในการดูแลเวลาการเปดทําการของบริษัทจดทะเบียน หนาที่ใน
การยื่นเอกสารตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย และหนาที่ในการสง
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รายงานประจําป กรณีที่เลขานุการบริษัทฝาฝนไมปฏิบัติหนาที่ที่กฎหมายกําหนดดังกลาว
ขางตนอาจไดรับโทษจําคุกหรือโทษปรับแลวแตกรณี 
  
  โดยสรุป จะเห็นไดวาเลขานุการบริษัทเปนแหลงขอมูลสําคัญของคณะกรรมการ
และบริษัท มีลักษณะเปนผูอํานวยการกํากับองคกรมากกวาการเปนเลขานุการที่ทํางานตาม
คําสั่ง กลาวคือตองทําหนาที่ตัดสินใจ รับผิดชอบและลงนามในเอกสารหรือนิติกรรมสัญญาแทน
คณะกรรมการและผูบริหารในระดับหน่ึง และชวยแกไขสถานการณหรือปญหาขององคกร ทํา
หนาที่ประชาสัมพันธและประสานงานระหวางบุคคลภายในบริษัทและระหวางบริษัทกับ
บุคคลภายนอกเพื่อรักษาภาพพจนขององคกร ดังน้ัน คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการบริษัท คือ
ตองเปนผูมีความรูความสามารถ เขาใจนโยบายและโครงสรางขององคกร มีปฏิภาณไหวพริบ 
ที่ดี มีมนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดีตอบุคคลทั่วไป เปนคนซ่ือสัตยและเก็บความลับไดดี อีกทั้ง
ตองมีความรับผิดชอบสูง 
 

นอกจากนี้ ยังไดมีการกอตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทแหงแรกขึ้นในป 
ค.ศ. 1891 เรียกวา The Institute of Chartered Secretaries and Administrators (ICSA) ที่
ประเทศอังกฤษ และตอมาไดมีการกอตั้งองคกรดังกลาวในหลายประเทศตอมา เชน ประเทศ
ออสเตรเลีย ประเทศแคนาดา ประเทศฮองกง ประเทศมาเลเซีย ประเทศนิวซีแลนด เปนตน 
โดยมีวัตถุประสงคในการกอตั้งองคกรสรุปได 5 ประการ ดังนี้ 

  1. สงเสริมระบบการบริหารที่ดี และระบบการจัดการของบริษัทและองคกรอ่ืน
ของรัฐใหมีประสิทธิภาพทั้งในดานการพาณิชย อุตสาหกรรมและเรื่องที่เกี่ยวของกับสาธารณชน 
  2. สงเสริมการเรียนรูและการวิจัยคนควาเกี่ยวกับกฎหมายและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของวิชาชีพเลขานุการบริษัทและฝายจัดการ 
  3. สนับสนุนและควบคุมตรวจสอบคุณสมบัติ สถานะและผลตอบแทนของ
สมาชิกและผูเขาอบรมเพื่อสอบรับใบอนุญาตการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
  4. สงเสริมและจัดใหมีบริการดานตางๆเพื่อสงเสริมมาตรฐานในการปฏิบัติ
วิชาชีพเลขานุการบริษัท 
  5. พิจารณาและใชดุลพินิจในการตัดสินลงโทษทางวินัยและการกระทําใดๆที่
เปนประโยชนตอวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
 
  องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทดําเนินกิจการโดยคณะกรรมการซึ่งจะมี
กฎหมายกําหนดใหอํานาจหนาที่ไวเพ่ือใหมีอํานาจในการบริหาร ดูแลระบบการจัดการและ
ดําเนินกิจกรรมตางๆขององคกร อันถือไดวาเปนนิติบุคคลตามที่กฎหมายกําหนดไวและมี
อํานาจพิเศษแตกตางจากนิติบุคคลตามกฎหมายเอกชนดังตอไปน้ี 
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  1. ควบคุมการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทโดยการกําหนดคุณสมบัติของ
ผูเขารับการฝกอบรมและทดสอบความรูเพ่ือเปนสมาชิกขององคกรและไดรับใบอนุญาตในการ
ประกอบวิชาชีพ  

2. ตรวจสอบความประพฤติและการปฏิบัติงานในวิชาชีพ และมีอํานาจในการ
ตัดสินลงโทษทางวินัยกรณีที่สมาชิกกระทําความผิด เชน การวากลาวตักเตือน ภาคทัณฑ การ
เพิกถอนใบอนุญาต เปนตน 

3. วางหลักปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพ ไดแก การวางขอบังคับทั่วไป และมี
หนาที่ในการจัดทําประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติทางวิชาชีพ  

4. ชวยเหลืองานทางสังคมไมวาจะเปนการชวยเหลือซึ่งกันและกันหรือ
ชวยเหลือบุคคลอื่น เชนใหทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาขององคกร จัดทําโครงการสวัสดิการ
แกเจาหนาที่องคกร หรือจัดโครงการชวยเหลือผูดอยโอกาส เปนตน 

5. จัดการทรัพยสินขององคกร เชน จัดตั้งสาขาหรือสํานักงาน ซื้อ ขาย เชา ให
เชาสังหาริมทรัพยหรืออสังหาริมทรัพย กอสราง หรือร้ือถอนอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืนเพ่ือ
ประโยชนของสมาชิกของสถาบัน 
 

สําหรับในประเทศไทยนั้น บริษัทมหาชนและบริษัทจดทะเบียนมีการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทเพิ่มมากขึ้น สวนในบริษัทจํากัดจะมีเพียงการแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท อยางไรก็ตาม ประเทศไทยยังไมมีกฎหมายใดบัญญัติถึงเร่ืองการแตงตั้ง คุณสมบัติ 
อํานาจหนาที่ และความรับผิดของเลขานุการบริษัทไว แตในสวนของตลาดหลักทรัพยแหง
ประเทศไทยไดมีการกลาวถึงบทบาทของเลขานุการบริษัทไวในนโยบายเร่ืองขอพึงปฏิบัติที่ดี
สําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียน ขอ 2.1.7 และขอ 2.1.8 และในหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี
สําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 หมวด 5 แนวปฏิบัติที่ดี ขอ 1.8 ไดกําหนดใหบริษัทและ
คณะกรรมการควรจัดใหมีเลขานุการบริษัทเพื่อดูแลกิจกรรมตางๆของคณะกรรมการ ดูแลใหมี
การปฏิบัติเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของรวมทั้งประสานงานใหมีการ
ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ และจัดทํารายงานการประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุน  
 
  ผูวิจัยไดศึกษาบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทใน
ประเทศไทยโดยวิธีวิจัยภาคสนาม (แบบสอบถาม) กลุมประชากรตัวอยางประกอบดวยผูที่
ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท (ในกรณีที่บริษัท
นั้นยังไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท) รวมทั้งหมด 239 ราย โดยไดรับแบบสอบถาม
กลับคืนจํานวน 111 ชุด แตมีขอบกพรองจํานวน 4 ชุด จึงสามารถรวบรวมเปนขอมูลไดจํานวน 
107 ชุด แลวจึงนํามาเปนขอเท็จจริงเพ่ือนําประกอบการวิเคราะหดวยวิธีหาคาสถิติ (รอยละ) 
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เชิงพรรณนา ซึ่งผลจากการวิเคราะหพบวา คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทโดยสวนใหญจะมี
อายุระหวาง 41 ป ถึง 50 ป มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญามหาบัณฑิต สาขาบริหารธุรกิจ และ
ไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลา และบริษัทไดจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัท
แยกจากหนวยงานหรือแผนกอื่นประมาณรอยละสี่สิบ จากการสํารวจบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบพบวา เลขานุการบริษัทเกือบทั้งหมดมีบทบาทหนาที่สําคัญในการจัดการประชุมของ
ผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท การดูแลขอมูลทางทะเบียนตางๆของบริษัทและติดตอ
นายทะเบียนบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับของบริษัท (ถามี) การดูแล
ระบบเขาถึงขอมูลอันเปนความลับของบริษัท การรายงานขอมูลที่ตองเปดเผยตามกฎระเบียบ
ขอบังคับของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และมีเลขานุการบริษัทประมาณรอยละเจ็ดสิบมี
หนาที่จัดทํานโยบายหรอืแนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท แตมีเลขานุการบริษัทเพียง
ประมาณรอยละสี่สิบถึงรอยละหาสิบที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่จัดการประชุมของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ คณะกรรมการสรรหาบุคคล และคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน รับผิดชอบงาน
ดานนโยบายและแผนงานของระบบตางๆในบริษัท เปนตัวแทนรายงานขอมูลของบริษัทตอ
สื่อมวลชนและบุคคลทั่วไป รับผิดชอบงานดานผูลงทนุสัมพันธ ติดตอและสรางความสัมพันธกับ
หนวยงานของรัฐ และดูแลภาพพจนเปนประชาสัมพันธของบริษัท และมีเลขานุการบริษัท
จํานวนไมถึงรอยละสี่สิบที่ไดรับมอบหมายบทบาทหนาที่อ่ืนนอกจากที่กลาวมาแลวไดแก  
การลงนามเปนพยานรับรองการใชตราประทับบริษัท การดูแลจัดทํารายงานทางการเงิน การ
ดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัท ระบบบริหารของบริษัท และการไดรับมอบอํานาจ
ใหทํานิติกรรมสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท 
 

ในปจจุบัน ประเทศไทยไดมีการรวมตัวกันระหวางผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ
บริษัทกอตั้งขึ้นเปนชมรมเลขานุการบริษัท ซึ่งอยูภายใตการดูแลของสมาคมสงเสริมสถาบัน
กรรมการบริษัทไทย โดยมีวัตถุประสงคในการกอตั้งเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของ
สมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทยในการเสริมสรางมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพและ
จรรยาบรรณของกรรมการในการบริหารงานบริษัท รวมถึงการพัฒนาและเสริมสราง
จรรยาบรรณของเลขานุการบริษัท ไดแก การจัดประชุมหรือฝกอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรูในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ การจัดกิจกรรมและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางสมาชิก การรวบรวม
และแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี และการให
ขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นในการแกไขปญหาในการปฏิบัติหนาที่ สําหรับการดําเนินงานนั้น 
ชมรมเลขานุการบริษัทดําเนินงานโดยคณะอนุกรรมการบริหารชมรมเพื่อทําหนาที่กําหนด
ทิศทางและนโยบายของชมรม บริหารกิจการของชมรมใหเปนไปตามวัตถุประสงค แตงตั้ง 
ที่ปรึกษาหรือคณะทํางานของชมรม และเรียกประชุมสมาชิกของชมรม 
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  จากการศึกษาพบปญหาและอุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทใน
ประเทศไทยเนื่องจากวิชาชีพเลขานุการบริษัทเพิ่งเริ่มเปนที่สนใจและแพรหลายมากขึ้น แตยัง
ไมมีการตระหนักและเห็นถึงความสําคัญเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท กลาวคือจากการสํารวจพบวาเลขานุการบริษัทมีบทบาทเฉพาะในเรื่องการ
จัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท การดูแลเอกสารสําคัญและตราประทับ
ของบริษัท และรับผิดชอบเรื่องการเปดเผยขอมูลเทานั้น ซึ่งความจริงแลวเลขานุการบริษัทยังมี
บทบาทอื่นที่สําคัญอีกหลายประการ และเห็นไดวาภาครัฐเองก็ยังไมไดออกกฎหมายกาํหนดให
บริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท รวมถึงไมมีกฎหมายที่กําหนดคุณสมบัติของผูที่จะมาดํารง
ตําแหนงเลขานุการบริษัท ทําใหยังไมมีหลักเกณฑในการคัดเลือกตําแหนงเลขานุการบริษัทที่มี
ประสิทธิภาพและศักยภาพที่เหมาะสมกับงานของเลขานุการบริษัทดังเชนกฎหมายของ
ตางประเทศ รวมถึงการไมมีกฎหมายกําหนดความรับผิดของเลขานุการบริษัทแตกตางจาก
กฎหมายตางประเทศที่กําหนดความรับผิดไวเปนการเฉพาะ ซึ่งกฎหมายจะบัญญัติวาหนาที่
ใดบางเปนของเลขานุการบริษัท และไดกําหนดเปนขอสันนิษฐานไวกอนวาหากฝาฝนหนาที่
ดังกลาวจะถือวาเลขานุการบริษัทกระทําความผิดและตองรับโทษ ทําใหเปนการผลักภาระการ
พิสูจนจากเดิมที่ผูฟองคดีหรือโจทกตองพิสูจนวาเปนหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือไม 
อยางไร กลายเปนภาระการพิสูจนของเลขานุการบริษัทวาตนมีหนาที่ดังกลาวหรือไมเพ่ือให
ตนเองพนจากความรับผิดนั้น 
 

นอกจากนี้ จากการสํารวจโดยการวิจัยภาคสนามยังพบวามีปญหาการขาดแคลน
ผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการบริษัทที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมายและ
กฎระเบียบที่เกี่ยวของ เชนเรื่องการจัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท 
โดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียนซ่ึงจะมีประกาศและขอบังคับที่เกี่ยวของเปนจํานวนมากและ 
มีขั้นตอนที่ยุงยาก ซึ่งจําเปนตองอาศัยความชํานาญเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา และผูปฏิบัติหนาที่
เลขานุการบริษัทยังอาจขาดคุณสมบัติในเรื่องทักษะการสื่อสารกับผูถือหุน คณะกรรมการ
ผูบริหารระดับสูงหรือบุคคลอื่น เชนการทําใหกรรมการเขาใจบทบาทและหนาที่ของกรรมการและ
ใหปฏิบัติตามขอกําหนดหรือกฎระเบียบตางๆ หรือการทําใหคณะกรรมการหรือผูบริหารระดับสูง
ไดตระหนักถึงความสําคัญของหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ซึ่งบริษัทบางแหงยังไมมีหนวยงาน
หรือมอบหมายใหเลขานุการบริษัทดูแลรับผิดชอบเร่ืองการกํากับดูแลกิจการที่ดี และในกรณี
ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบหรือควบคุมภายในยังมีปญหาขาดแคลนผูเชี่ยวชาญใน 
ดานนี้และขาดความเปนอิสระตามบทบาทของผูตรวจสอบภายใน 

 
สําหรับการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัท จะเห็นวามีลักษณะเปนกลุมบุคคลและ

เปนการรวมตัวเพ่ือดูแลและชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ความสัมพันธระหวางองคกรกับสมาชิกเปน
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ความสัมพันธในลักษณะเปนขอตกลงยินยอมระหวางกัน ไมมีความสัมพันธในการใชอํานาจ
มหาชน กลาวคือ ชมรมเลขานุการบริษัทยังไมมีอํานาจพิเศษที่ใชควบคุมการประกอบวิชาชีพ
และจรรยาบรรณของเลขานุการบริษัทเหมือนกับองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 
เชน การออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท การกําหนดขอบังคับทางวิชาชีพและ
ประมวลจริยธรรม การตรวจสอบพฤติกรรมและการลงโทษทางวินัย เปนตน 

 
ขอเสนอแนะ 

 
1.  ในระยะเริ่มแรก ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยควรกําหนดขอพึงปฏิบัติ

หรือแนวทางสําหรับคณะกรรมการบริษัทในการคัดเลือกและแตงตั้งบุคคลที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมเพื่อดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท อาทิเชน 

1)  อายุของเลขานุการบริษัท โดยอาจกําหนดใหผูที่จะดํารงตําแหนง
เลขานุการบริษัทตองมีอายุไมต่ํากวาสามสิบหาป เน่ืองจากผลการสํารวจพบวาโดยสวนใหญ
เลขานุการบริษัทจะมีอายุเฉลี่ยในชวงนี้ และมีหนาที่ตองรับผิดชอบฝายจัดการของบริษัท จึง
จําเปนตองมีวุฒิภาวะพอสมควรและเพื่อใหเกิดความนาเชื่อถือตอบุคคลที่เลขานุการบริษัทตอง
ติดตอดวย  

2)  คุณวุฒิดานการศึกษา อาจกําหนดใหเลขานุการบริษัทตองสําเร็จ
การศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีในสาขานิติศาสตร หรือพาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ  
หรือสาขาอื่นที่คณะกรรมการเห็นวาผูนั้นมีคุณสมบัติหรือความสามารถที่จะเปนเลขานุการบริษัทได 
เน่ืองจากผลการสํารวจพบวาเลขานุการบริษัทสวนใหญมีวุฒิการศึกษาในสาขาดังกลาว 

3)  คุณสมบัติตองหามของเลขานุการบริษัท เชน ตองไมเปนคนไร
ความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ หรือวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 
ตองไมเปนบุคคลลมละลายหรือมีหน้ีสินลนพนตัว ตองไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา
ถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตในความผิดอันไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 4)  ตองไดรับประกาศนียบัตรซ่ึงรับรองวาไดผานการฝกอบรมที่จัด
โดยตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย หรือหนวยงานอื่นที่ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยให
การรับรอง เปนตน 

 
 นอกจากนี้ ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยควรกําหนดขอพึงปฏิบัติในการ
ประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการบริษัท 
อาทิเชน  
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 1)  มุงม่ันศึกษาหาความรูทางวิชาชีพ เพ่ือเสริมสรางทักษะและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ 
 2)  ติดตอและจัดหาขอมูลใหแกเจาหนาที่รัฐตามที่กฎหมายกําหนด 
 3)  ติดตอสื่อสารกับผูถือหุนและกรรมการโดยปราศจากความลําเอียง 
ความกลัวและอคติ  ทั้งน้ี ตองดูแลใหกรรมการและบริษัทปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและ
ขอกําหนดที่เกี่ยวของ 

 4) ยืนหยัดบนความถูกตองของรายงานและเอกสารทางบัญชีในการ
ปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยบริษัทและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5)  ทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายของบริษัท และขอจํากัด
ตามที่กําหนดในหนังสือบริคณหสนธิ 

 6) ดูแลใหบริษัทดําเนินกิจการตามวัตถุประสงคโดยอยูภายใตหลัก
จริยธรรม ความมปีระสิทธิภาพและระบบการจัดการที่ดี 

 7) มีความรูเกี่ยวกับกฎหมาย ขอบังคับของบริษัท ขั้นตอนการประชมุ 
เง่ือนไขเกี่ยวกับองคประชุม ขั้นตอนในการออกเสียงลงมติ การมอบฉันทะและรับผิดชอบในการ
จัดการประชุมตางๆ 

 8) เปนตัวแทนในการแสดงความเห็นในที่ประชุม และตองไมกีดกัน
การแสดงความเห็นใดๆดวยความอคติโดยใชอํานาจหนาที่ในตําแหนงของตน 

 9) ชวยเหลือและใหคําแนะนําแกกรรมการเพื่อใหบริษัทปฏิบัติตาม
ระบบการตรวจสอบภายใน และเก็บรักษาทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนกรรมการ ทะเบียนพนักงาน 
บันทึกรายงานทางบัญชีและเอกสารสําคัญตางๆไว โดยจัดใหมีระบบควบคุมการเขาถึงขอมูล
เหลานั้นดวย 

 10) เปดเผยขอมูลที่เชื่อถือไดวามีกรรมการหรือพนักงานลูกจางฉอโกง
หรืออาจจะเกิดการฉอโกงแกคณะกรรมการบริษัท หรือเจาหนาที่รฐัตามที่กฎหมายกําหนดไว  

 11) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต มีความรับผิดชอบ ความ
ระมัดระวัง ความขยันหม่ันเพียรในการใชอํานาจหนาที่ตามตําแหนงของตน 

 12) ไมมุงหวังผลประโยชนสวนตัวตามโอกาสทางธุรกิจของบริษัท และ
ไมนําขอมูลที่เปนความลับซึ่งตนไดรับขอมูลจากตําแหนงเลขานุการบริษัทไปใชหรือเปดเผยตอ
บุคคลภายนอกเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืน เปนตน 

 
2.  เม่ือวิชาชีพเลขานุการบริษัทไดรับการยอมรับอยางแพรหลายแลว ควร

แกไขเพ่ิมเติมกฎหมายวาดวยบริษัท (โดยเฉพาะในบริษัทมหาชนและบริษัทจดทะเบียน) โดย
กําหนดใหคณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัทและกําหนดเกี่ยวกับคุณสมบัติของ
เลขานุการบริษัท อีกทั้งตรากฎหมายจัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทดังเชนใน
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ตางประเทศ เพ่ือใหมีอํานาจในการวางหลักเกณฑ ขอบังคับ กําหนดคุณสมบัติและดําเนินการ
เกี่ยวกับการออกใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท และจัดใหมีประมวลจริยธรรม
เพ่ือเปนแนวทางแกเลขานุการบริษัทในการปฏิบัติหนาที่ อีกทั้งใหมีอํานาจในการลงโทษทาง
วินัยกรณีที่เลขานุการบริษัทฝาฝนจรรยาบรรณหรือประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียแกวิชาชีพ และ
ใหกระทรวงพาณิชยทําหนาที่กํากับดูแลองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท เชน บัญญัติกฎหมาย
จัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยเปนผูรักษาการ
ตามกฎหมายดังกลาว และใหอํานาจรัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยแตงตั้งผูแทนเปน
คณะกรรมการที่ทําหนาที่ควบคุมและสอบสวนการประกอบวิชาชีพ โดยคณะกรรมการดังกลาว
ยังประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิอ่ืนๆ เชน ผูแทนจากตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และผูแทน
จากคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เปนตน 

 
3.  ในระหวางที่ยังไมมีการตรากฎหมายตามขอ 2 เห็นควรพัฒนาชมรม

เลขานุการบริษัทซึ่งอยูในสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย ใหมีการจัดตั้งเปนสมาคม
ใหมีสถานะเปนนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เพ่ือใหเกิดความเปนอิสระและ
ความคลองตัวในการดําเนินกิจกรรมตางๆ และใหดําเนินกิจกรรมดังนี้  

3.1 สงเสริมการปฏิบัติงานในหนาที่ของเลขานุการบริษัทและสรางความ
เขาใจเกี่ยวกับขอบเขตบทบาทและความรับผิดชอบของวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยใหสมาคม
ดังกลาวมีอํานาจหนาที่ดังนี้ 

3.1.1 หนาที่จัดหลักสูตรการฝกอบรมอยางตอเนื่องเพ่ือเพ่ิมทักษะ
และใหความรูแกเลขานุการบริษัทโดยเฉพาะกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่ตองใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ 

3.1.2 หนาที่จัดสัมมนาขึ้นเพื่อแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ
ตางๆในการปฏิบัติหนาที่ระหวางผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

3.2 จัดทําขอพึงปฏิบัติและจรรยาบรรณเกี่ยวกับวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

  อยางไรก็ตาม เม่ือพิจารณาสมาคมที่จัดตั้งตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย พบวาความสัมพันธระหวางสมาคมกับสมาชิกของสมาคมเปนความสัมพันธในลักษณะ
เปนขอตกลงยินยอมระหวางกัน สมาคมจะไมมีอํานาจทางปกครองในการควบคุมวิชาชีพของ
สมาชิก แตก็มีสิทธิที่จะเพิกถอนชื่อสมาชิกออกจากทะเบียนได หากสมาชิกผูนั้นประพฤติตน
เสื่อมเสียหรือกระทําผิดขอบังคับหรือจริยธรรมแหงวิชาชีพ 



รายการอางอิง 
ภาษาไทย 
 
กมล สนธิเกษตริน.  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยตัวแทนและนายหนา.  

กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพนิติบรรณการ, 2536. 

กุศล บุญยืน. คําอธิบายกฎหมายวาดวยตัวแทนและนายหนา.  กรุงเทพมหานคร:  
สํานักพิมพนิติบรรณการ, 2541. 

คณะอนุกรรมการสรางความรูความเขาใจและประชาสมัพันธการดําเนินการเกี่ยวกบั Corporate 
Governance ในประเทศไทย.  ความคาดหวังของคณะกรรมการตอบทบาทหนาที่ของ
เลขานุการบรษิัท.  วารสารเพื่อความรูเรือ่งการลงทุนและความเคลื่อนไหวในตลาดทุนไทย  3 
(พฤศจิกายน 2546): 3-5.  

จินตนา บุญบงการ.  สภาพแวดลอมทางธุรกิจ.  กรุงเทพมหานคร: แอคทีฟ พร้ินท, 2547. 

ชมรมเลขานุการบริษัท.  ขอบังคับชมรมเลขานุการบริษัท[ออนไลน]. แหลงที่มา:  
http://www.thai-iod.com/tha/lows1.html[1 กรกฎาคม 2549] 

ผองใส  ศุภจรรยารักษ.  แนวโนมของวิชาชีพเลขานุการ ในปพุทธศักราช 2540.   
 วิทยานิพนธปริญญามหาบัณฑิต.  ภาควิชาอุดมศึกษา บัณฑิตวิทยาลัยจุฬาลงกรณ 

มหาวิทยาลัย, 2530. 

ฝายกํากับตลาด ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย.  รายงานการกํากับดูแลกิจการ.   
กรุงเทพมหานคร: บุญศิริการพิมพ, 2544.  

ฝายบริษัทจดทะเบียน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย.  คณะกรรมการบริษัท.  
 วารสารการกํากับดูแลกิจการที่ดี 1: 16-38. 

ฝายบริษัทจดทะเบียน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย.  ใครรับผิดชอบอะไร ตอใคร  
 และอยางไร.  วารสารการกํากับดูแลกิจการที่ด ี2: 29-44.  

ฝายบริษัทจดทะเบียน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย.  ความคาดหวังที่เพ่ิมและ 
 ความรับผิดชอบที่ขยาย.  วารสารการกํากับดูแลกิจการที่ด ี3: 17-27.  

ฝายบริษัทจดทะเบียน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย. เลขานุการบริษัท ...กับ 
 บทบาทในการกํากับดูแลกิจการที่ (Company Secretary).  วารสารตลาด 

หลักทรัพย 3, 6 (พฤศจิกายน 2542): 9-10 และ 20. 
 



 

127 

สุนีย  มัลลิกะมาลย.  วิทยาการวิจัยทางนิติศาสตร.  กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพนิติ- 
ธรรม, 2541. 

เอก ตั้งทรัพยวัฒนา.  โลกาภิวัฒน บรรษทัขามชาติ บรรษัทภิบาล และความรับผดิชอบตอ 
สังคมของบริษัท.  กรุงเทพมหานคร: สํานักพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2548. 

อุดม รัฐอมฤต.  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เรื่องคดีปกครองเกี่ยวกับองคกรวิชาชพี.   
 เสนอเสนอที่สํานักงานศาลปกครอง, 2545.  
 

ภาษาอังกฤษ 
 
American Society of Corporate Secretaries.  Chapter officers’ handbook[Online].  

Available from: http://www.governanceprofessionals.org/chapterofficershandbook.pdf  
[2005, October 10] 

Ashton, H.  The company secretary’s handbook.  2nd ed.  London: Bell & Bain, 
 2000. 

ASX Corporate Governance Council.  Principles of Good Corporate Governance  
and Best Practice Recommendations 2003. 

Bourne, N.  Company law.  2nd ed.  London: Cavendish  Publishing, 1995. 

Cadbury Committee.  The Financial Aspects of Corporate Governance 1992. 

Carver, D.  Corporate governance handbook-supplement summary.  in eds. Karen  
Talbot and Sarah Wilson, The role of the company secretary, 4/1 - 4/33   
London: Gee Publishing, 2004. 

Chartered Secretaries Canada.  Code of conduct[Online]. Available from:  
http://www.icsacanada.org/about/codeconduct.html[2005,November 9] 

Chartered Secretaries Canada.  Who we are[online]. Available from: 
http://www.icsacanada.org/about/who.html[2005, November 9] 

Chartered Secretaries New Zealand.  Chartered Secretaries New Zealand  
Incorporated Rules [Online]. 2002. Available from: http://www.csnz.org/  
[2005,November 10] 
 



 

128 

Companies and Securities Advisory Committee.  Qualifications and experience for  
secretaries of public companies[Online]. Available from:  
http://www.camac.gov.au/[2005, October 10]  

Mallin, C.A.  Corporate Governance.  New York: Oxford University Press, 2004. 

Mitchell, E.  The director’s lawyer and company secretary’s legal guide.  2nd ed.   
 London: London  Business  Books, 1972. 

Monsted, P. C., and Garside, G. S.  The role of the company secretary : A  
practical guide.  Australia: Prentice  Hall  of  Australia  Pty, 1991. 

Morse, G., Marshall, E. A., Morris, R., and Crabb, L.  Charlesworth & morse  
Company.  15th ed.  London: Sweet & Maxwell, 1995. 

Palmer., Beaufort, F., and Geoffrey, M.  The company secretary.  Palmer’s  
company law, volume 2.  25th ed.  London: Sweet  &  Maxwell, 1992. 

Post, J.E. and others.  Business and society: corporate strategy, public policy,  
Ethics.  10 th ed.  New York: The McGraw-hill companies, 2002. 

R P Austin.  The company secretary: then and now[Online]. Available from:   
 http:/www.lawlink.nsw.gov.au/sc.nsf/pages/austin_191102  

The Hong Kong Institute of Company Secretaries.  The essential company  
secretary[Online]. Available from: http://www.hkics.org.hkl[2005,November 9] 

The Official Publication of The Hong Kong Institute of Company Secretaries.  The  
 New Governance Code.  Journal Company Secretary 15, 1  
 (January 2005): 6-10. 

White, J., and Mazur, L.  Strategy communications management: making public  
relations.  Cambridge: Addison- Wesley publishing, 1995. 

Wikipedia, the free encyclopedia.  The institute of company secretaries of India[Online].  
2007. Available from:  
http://en.wikipedia.org/wiki/The_Institute_of_Company_secretaries_of_India/  
[2007,March 9] 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



 

129 

ที่ ศธ 0512.9/        คณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
                 ถนนพญาไท เขตปทุมวัน กทม. 10330 
 

                                       
มิถุนายน  2549 

 
เรื่อง ขอความรวมมือในการวิจัย 
เรียน ผูตอบแบบสอบถาม 
 
  เน่ืองดวยนางสาวศรันยา วิบูลยศิริพงษ นิสิตปริญญามหาบัณฑิต คณะนิติศาสตร 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย กําลังดําเนินการวิจัยเพื่อเสนอเปนวิทยานิพนธเร่ือง “บทบาท หนาที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท” โดยมีรองศาสตราจารย สําเรียง เมฆเกรียงไกร เปน
อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ  ผูชวยศาสตราจารย ธิติพันธุ เชื้อบุญชัย เปนประธานกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ  อาจารยสุทธิชัย จิตรวาณิช  อาจารยวสันต เทียนหอม และอาจารย  
ดร. สถาพร เพชรทองคํา เปนกรรมการสอบวิทยานิพนธ  ในการนี้ นิสิตจําเปนตองรวบรวม
ขอมูลตางๆที่เกี่ยวของโดยการขอความกรุณาทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวของกับวิชาชีพ
เลขานุการบริษัทตอบแบบสอบถามที่แนบมาดวยน้ี  ซึ่งขอมูลดังกลาวจะเปนประโยชนตอ 
การวิจัยของนิสิตเปนอยางมาก   

จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะหจากทานไดโปรดตอบแบบสอบถามดังกลาว 
เพ่ือประโยชนทางวิชาการจะเปนพระคุณยิ่ง 
 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                 (รองศาสตราจารย สําเรียง  เมฆเกรียงไกร)  
        อาจารยที่ปรึกษาวทิยานิพนธ 

 

คณะนิตศิาสตร จุฬาฯ 

โทร. 0-2218 - 2022 Fax : 0-2218-2022 
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คําชี้แจงการวจัิย 

เรื่อง บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 

 
 ในการวิจัยครั้งน้ี  มีจุดมุงหมายเพื่อตองการทราบขอมูลตามสภาพความเปนจริงใน
ปจจุบัน โดยแบบสอบถามที่ใชในการวิจัยแบงออกเปน 4 สวน ดังนี้ สวนที่ 1 คุณสมบัติของ
ผูตอบแบบสอบถาม  สวนที่ 2 แบบสํารวจขอมูลและประวัติการทํางาน  สวนที่ 3 ขอบเขต
บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท  และสวนที่ 4 บทบาท หนาที่ และ
ความรับผิดชอบอ่ืนๆนอกเหนือจากสวนที่ 3  ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน และ
ขอเสนอแนะซึ่งสวนนี้จะเปนคําถามปลายเปด  ทั้งน้ี ทานเปนผูหน่ึงที่ไดรับการเสนอใหเปน
ผูทรงคุณวุฒิในฐานะที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยแบบสอบถามของทานจะ
ไมถูกนําไปเปดเผยแตอยางใด 
 ผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่งในความอนุเคราะหจากทานที่จะตอบแบบสอบถามภายในหนึ่งเดือน 
และเพื่อความสะดวกผูวิจัยไดแนบซองจดหมายสําหรับสงแบบสอบถามกลับคืนมาพรอมกันน้ี 
หรืออาจสงแบบสอบถามทางโทรสาร เบอรโทร 0-2286-3077 (ถึงนางสาวศรันยา วิบูลยศิริพงษ) 
 ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงในความอนุเคราะหของทานมา ณ โอกาสนี้ 
 
           ขอแสดงความนับถืออยางสูง 
 
 
                     (นางสาวศรันยา     วิบูลยศิริพงษ) 
                            นิสิตปริญญามหาบัณฑิต 

           คณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 
 
 ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 
              (รองศาสตราจารย สําเรียง  เมฆเกรียงไกร) 
           อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 
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แบบสอบถาม 
 

แบบสอบถามเรื่อง “บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท” การวิจัยนี้เปนสวนหน่ึง
ของหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต คณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ขอมูลจากแบบสอบถามจะใช
สําหรับการวิจัยเทานั้นและจะถูกเก็บเปนความลับ ขอขอบพระคุณอยางยิ่งที่กรุณาใหความรวมมือเปนอยางดี 

สวนที่ 1: คุณสมบัติของผูตอบแบบสอบถาม 
1. บริษัทที่ทานทํางานอยูเปนบริษัทประเภท     บริษัทจํากัด            บริษัทมหาชน         บริษัทขามชาติ 

                        อื่นๆ      
2. บริษัทของทานไดมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัทหรือไม 

  มี  (ขามไปตอบขอ 4)   ไมมี  
3. บริษัทของทานไดมีการแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการบริษัทหรือไม 

  มี     ไมมี (ไมตองตอบแบบสอบถามขออื่นตอไป) 
4.ตําแหนงปจจุบัน (ภาษาไทย)              
  (ภาษาอังกฤษ)         
5. คุณวุฒิดานการศึกษาของทาน                              
                                                 
6. อายุของทาน        ป 
 

สวนที่ 2: แบบสํารวจขอมูลและประวตัิการทํางาน 

กรุณาทําเครื่องหมายถูก (�) ในชองวางที่ตรงกับความเปนจริงมากที่สุด 

ขอมูลและประวัติการทํางาน ใช ไมใช 
1. ทานไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลา ( Full time)   
2. ทานไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบริษัท/เลขานุการคณะกรรมการบริษัท
โดยไดกําหนดชวงระยะเวลาไวดวย (โปรดระบุ...............ป)   
3. ประวัติการทํางานกอนที่จะไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบริษัท/
เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
    3.1 ดานบัญชี   
    3.2 ดานกฎหมาย   
    3.3 ดานการจัดการ/ธุรการขององคกร   
    3.4 อื่นๆ (โปรดระบุ).......................................................................................................................  
4. บริษัทไดจัดตั้งหนวยงาน/แผนกเลขานุการบริษัท(เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท)แยกจากหนวยงาน/แผนกอื่น   
5. ถาไมมีการจดัตั้งหนวยงาน/แผนกเลขานุการบริษัท(เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท)แยกจากหนวยงาน/แผนกอื่น บริษัทไดจัดรวมไวอยูในหนวยงานใด 
     - หนวยงาน/แผนกบัญชีหรือการเงิน   
     - หนวยงาน/แผนกกฎหมาย   
     - อื่นๆ (โปรดระบุ)...................................................................................................................  
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ขอมูลและประวัติการทํางาน ใช ไมใช 
6. ทานคาดหวังวาหนวยงาน/แผนกของทานภายในสามปขางหนาจะมีขนาด 
    6.1 เทาเดิม   
    6.2 ลดลง   
    6.3 เพ่ิมขึ้น   

สวนที่ 3: ขอบเขตบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท/เลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 
กรุณาตอบคําถามเกี่ยวกับบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของคุณ โดยการทําเครื่องหมายถูก (�) ในชอง

ตามความเปนจริงมากที่สุด 
ขอบเขต/ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน  ไดรับ มิไดรับ เคยไดรับ 

  มอบหมาย มอบหมาย มอบหมาย 

1.การประชุมของผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท    
1.1 จัดเตรียมการประชุมของผูถือหุนและสงหนังสือบอกกลาวเพื่อ
แจงนัดการประชุมแกผูถือหุน     

1.2 จัดเตรียมวาระการประชุมของผูถือหุน    

1.3 จัดทํารายงานการประชุมของผูถือหุน      
1.4 จัดเตรียมการประชุมของคณะกรรมการบริษัทและสงหนังสือ
บอกกลาวเพื่อแจงนัดการประชุมแกกรรมการบริษัท    

1.5 จัดเตรียมวาระการประชุมของคณะกรรมการบริษัท       

1.6 จัดทํารายงานการประชุมของคณะกรรมการบริษัท      
2.การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับบริษัท    

2.1 รับผิดชอบในการดูแลเก็บรักษาเอกสารสําคัญของบริษัท    
2.2 ควบคุมระบบการเขาถึงขอมูลและเอกสารโดยเฉพาะขอมูลที่
เปนความลับ    

2.3 ดูแลและเก็บรักษาตราประทับบริษัท    

2.4 ลงนามเปนพยานรับรองการใชตราประทับของบริษัท    
3.การเปดเผยขอมูลแกผูถือหุนและผูท่ีเกี่ยวของอื่นๆ    
3.1 หนาที่ในการรายงานขอมูลและปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรัพยเกี่ยวกับเรื่องการเปดเผยขอมูล     

3.2 มีอํานาจในการจัดทํารายงานทางการเงิน    
3.3 ปฏิบัติหนาที่ในฐานะตัวแทนของบริษัท เพ่ือติดตอส่ือมวลชน/
บุคคลภายนอกเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของบริษัท    
4.การดูแลทะเบียนตางๆของบริษัท    
4.1 ดูแลทะเบียนและขอมูลตางๆของบริษัทและทําใหขอมูลมี 
ความทันสมัยอยูเสมอ ดังนี้    
   1) ทะเบียนผูถือหุน     
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ขอบเขต/ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน  ไดรับ มิไดรับ เคยไดรับ 
  มอบหมาย มอบหมาย มอบหมาย 

    2) ทะเบียนผูถือหุนรายใหญ    
    3) ทะเบียนกรรมการบริษัท    

    4) ทะเบียนเลขานุการบริษัท    

    5) ทะเบียนการถือหุนของกรรมการบริษัท    

    6) ทะเบียนหุนกู    
    7) อื่นๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................................ 
4.2 แจงความเปล่ียนแปลงใดๆทางทะเบียนตอนายทะเบียน
บริษัท    
5.การชวยเหลือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการอื่นๆ   
5.1 จัดหาคําแนะนําใหแกคณะกรรมการบริษัทในดานตางๆ ดังนี้ 
      1) ดานกฎหมาย    

      2) ดานบัญชี    

      3) เร่ืองสวัสดิการและบําเหน็จของพนักงานบริษัท    

      4) ที่ปรึกษาดานธุรกิจ    

      5) การประกันภัย    

      6) ติดตอที่ปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญจากภายนอกบริษัท    

      7) อื่นๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................................  
5.2 จัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) 
(ถามี) และจัดหาขอมูลใหเทาที่จําเปน    
5.3 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาแตงตั้งบุคคล 
(Nomination Committee) (ถามี) และจัดหาขอมูลใหเทาที่จําเปน    
5.4 เขารวมประชุมและชวยเหลือคณะอนุกรรมการกําหนด
คาตอบแทน (Remuneration Committee) (ถามี) และจัดหาขอมูล
ใหเทาที่จําเปน    
6.บทบาทและความรับผิดชอบที่เพิ่งเกิดข้ึน   
6.1 เปนผูรับผิดชอบงานเกี่ยวกับผูลงทุนสัมพันธ (Investor 
Relations)    

6.2 ไดรับมอบหมายหนาที่ใหติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
(Government Relations)    

6.3 รับผิดชอบเกี่ยวกับส่ือที่ใชในการประชาสัมพันธและดูแล
ภาพพจนของบริษัท    

6.4 เปนตัวแทนดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัท 
(Corporate Social Responsibilities)    
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ขอบเขต/ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน  ไดรับ มิไดรับ เคยไดรับ 
  มอบหมาย มอบหมาย มอบหมาย 

7.บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบดานอื่นๆ    
7.1 ไดรับมอบหมายหนาที่เกี่ยวกับระบบการบริหารของบริษัท

(Management) 
      1) บัญชี/การเงิน    
      2)  การตรวจสอบ/ระบบควบคุมภายใน    

      3) การขอสินเชื่อ/การกูยืมเงิน    

      4) หัวหนาฝายการเงิน    

      5) นโยบายและแผนงานเกี่ยวกับระบบของบริษัท    
      6) ประกันภัย    
      7) ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตรและเครื่องหมายการคา      
      8) ภาษี    
      9) อื่นๆ (โปรด

ระบุ)............................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................

.............  

7.2 จัดทํานโยบาย/แนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท (Good 

Corporate Governance)    
7.3 มีอํานาจในการเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท    
      1) ไมจํากัด     
      2) ถาถูกจํากัดอํานาจในการเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของ

บริษัท จะถูกจํากัดในเรื่องดังตอไปนี้ 
              - ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทกอน    
              - งบประมาณ    
              - ขอบเขตของความรับผิดชอบ    
              - ขอมูลอันเปนความลับ    
              - กรรมการผูลงนามรวมในสัญญาดังกลาว    
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บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบอื่นๆนอกเหนือจากที่ระบุไวขางตน มีดังนี้ _______________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน (ถามี) ____________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 



 

136 

 ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการแกไขปญหาและอุปสรรคในการทํางาน หรือขอเสนอแนะอื่นๆ (ถามี) ____ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

  

******************************************************************************** 
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ประวัติผูเขียนวิทยานพินธ 
 

เกิดเม่ือวันที่ 1 มกราคม 2526 สําเร็จการศึกษานิติศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยม
อันดับหน่ึง) จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ปจจุบันรับราชการในตําแหนงพนักงานคดปีกครอง ระดับ 4 
กลุมงานคนควาและเปรียบเทียบคําพิพากษา สํานักงานศาลปกครองกลาง 
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