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กิตติกรรมประกาศ 
 

ดวยความสําเร็จในการจัดทําวิทยานิพนธฉบับน้ี ขาพเจาขอกราบขอบพระคุณ 
รองศาสตราจารย สําเรียง  เมฆเกรียงไกร อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ เปนอยางสูงที่กรุณาให
คําแนะนําในการจัดทําวิทยานิพนธฉบับนี้อยางดีจนสําเร็จการศึกษา  

ผูเขียนขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงในความเมตตาของผูชวยศาสตราจารย 
ธิติพันธุ  เช้ือบุญชัย ประธานกรรมการสอบวิทยานิพนธ อาจารย สุทธิชัย  จิตรวาณิช อาจารย 
วสันต  เทียนหอม และอาจารย ดร. สถาพร  เพชรทองคํา กรรมการสอบวิทยานิพนธซึ่งไดสละ
เวลารับเปนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธและไดใหคําแนะนําตางๆแกขาพเจาในการจัดทํา
และแกไขขอบกพรองของวิทยานพินธฉบับนี้ใหสมบูรณมากยิ่งขึ้น 

ขาพเจาขอขอบคุณนายอาณัติ  สุขปะทิว ที่คอยชวยเหลือใหคําแนะนําในการ
จัดทําวิทยานิพนธและเปนแรงใจในยามที่ขาพเจาทอแท นางสาววีรัชดา  ภูมาลี ที่เสียสละ
ความสุขสวนตัวไปหองสมุดเปนเพ่ือนขาพเจา นางสาววุฒยา  สุวรรณจิตร ที่ชวยตรวจทาน
บทคัดยอฉบับภาษาอังกฤษ นายธนชัย  มีโชค ที่ชวยสงเอกสารขอมูลอันเปนประโยชนในการ
ทําวิทยานิพนธ นางสาวศิริกานต  เพียรอริยานนท นายธีรวัฒน  ขวัญใจ และนางสาวนวลจันทร  
สีลิ้มพงษ ที่ชวยเหลือในการจัดสงแบบสอบถาม รวมถึงกําลังใจที่ดีในการจัดทําวิทยานิพนธจาก
นางสาวภัทรา  ภาคยประเสริฐ นายอุกฤษฏ  ศรีอํ่าดี นางสาวแพรพรรณ  ศรีอนันต และ
นางสาวชนาวรรณ  โชคดีมีบุญ เพ่ือนรวมรุนหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต นางวีริยา  สุขมนัส 
ผูบังคับบัญชาของขาพเจา เพ่ือนรวมงานทุกทาน รวมทั้งทานอ่ืนๆที่ไมสามารถเอยนามไดทั้งหมด   

ขาพเจาขอขอบคุณเจาหนาที่ของคณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
สถาบันวิทยบริการ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย และหองสมุดมารวย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 
ในการชวยเหลือคนควาหนังสือตําราและเอกสารวิชาการตางๆแกขาพเจา และขอขอบคุณผูตอบ
แบบสอบถามทุกทานที่สละเวลาในการทําแบบสอบถามดังกลาวเพื่อนํามาเปนขอมูลในการวิจัย 

ทายที่สุดนี้ ขาพเจาขอกราบขอบพระคุณ นายธนากรและนางเยาวลักษณ 
วิบูลยศิริพงษ บิดามารดาที่ใหกําเนิดและอุปการะเลี้ยงดูขาพเจาจนประสบความสําเร็จในดาน
การศึกษาและหนาที่การงาน และครอบครัวของขาพเจาที่คอยดูแลเอาใจใสขาพเจาไมวาจะใน
ยามสุขหรือยามทุกข และขอกราบขอบพระคุณ คุณครูและอาจารยทุกทานที่ไดประสิทธิ์ประสาท
วิชาแกขาพเจา มา ณ โอกาสนี้ดวย 
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บทที่ 1 
 

บทนํา 
 
 

1.ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 
 

ในอดีต เลขานุการบริษัท (Company Secretary) เปนเพียงผูทําหนาที่รวบรวม
ขอมูลการประชุมชองผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัทและเก็บรักษารายงานการประชุม
ดังกลาวเทานั้น เน่ืองจากคณะกรรมการบริษัทไมมีความไววางใจและเชื่อถือคําแนะนําของ
เลขานุการบริษัท คณะกรรมการจึงไมไดมอบหมายหนาที่อ่ืนๆใหเลขานุการบริษัทแตอยางใด  
แตในปจจุบัน โดยเฉพาะนโยบายของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยเรื่องขอพึงปฏิบัติที่ดี
สําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียนขอ 2.1.7 และขอ 2.1.8 และตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี
สําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 ในหมวด 5 เร่ืองความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติ
ที่ดี ขอ 1.8 กําหนดใหบริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยควรจัดใหมีเลขานุการบริษัท
เพ่ือใหมีหนาที่และความรับผิดชอบในการจัดการประชุม เขารวมประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุนภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด และ
กรรมการมีสิทธิที่จะตรวจสอบรายงานการประชุมดังกลาวไดในเวลาทําการเมื่อไดบอกกลาว
ลวงหนาดวยเวลาอันสมควร รวมถึงชวยดูแลกิจกรรมของบริษัทใหปฏิบัติตามกฎหมายอยาง
ถูกตองและครบถวน อยางไรก็ตาม เลขานุการบริษัทยังมีบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบ 
ในดานตางๆอีกหลายประการ และเลขานุการบริษัทยังไดรับมอบหมายภารกิจหรือหนาที่
สําคัญๆในองคกรดวย  

 

กฎหมายวาดวยบริษัทในตางประเทศเชน ประเทศอังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศฮองกงและประเทศมาเลเซีย เปนตน ไดบัญญัติใหคณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทและถือวาเลขานุการบริษัทเปนพนักงานของบริษัท (Officer) โดยผูที่จะ 
ไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบริษัทตองมีคุณสมบัติตามที่กฎหมายกําหนด และกฎหมาย
ของบางประเทศยังไดกําหนดอํานาจหนาที่รวมถึงความรับผิดของเลขานุการบริษัทไวเปนการเฉพาะ
ดวย โดยสวนใหญแลวบริษัทไดใหความสําคัญเลขานุการบริษัทโดยใหมีตําแหนงเปนหัวหนา
ฝายจัดการของบริษัทดวย เลขานุการบริษัทมีบทบาทหนาที่เปนสื่อกลางการติดตอสื่อสาร
ระหวางผูถือหุน กรรมการบริษัท ผูมีสวนไดเสียอ่ืน และหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของเพ่ือใหเกิด
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ความโปรงใสในธุรกิจของบริษัท และยังไดรับมอบหมายใหดูแลระบบการตรวจสอบหรือ 
การควบคุมภายในองคกรดวย  อีกทั้ง ในหลายประเทศไดกําหนดบทบาทของเลขานุการบริษัท
ในเรื่องการกํากับดูแลกิจการที่ดีไวในกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพยกลาวคือจะกําหนดให
เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการชวยสงเสริมและสนับสนุนใหบริษัทปฏิบัติตามหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี ซึ่งแมหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีนี้มีจุดประสงคบังคับใชกับบริษัทจดทะเบียน
ในตลาดหลักทรัพย เน่ืองจากเปนบริษัทที่ไดระดมเงินทุนจากประชาชน  อยางไรก็ตาม บริษัทอ่ืนๆ
ที่มิไดระดมเงินทุนจากประชาชนสามารถนําหลักการดังกลาวมาใชดวยก็ได  เน่ืองจากเปน
ประโยชนทําใหความนาเชื่อถือของบริษัทเพิ่มมากขึ้นอันเปนปจจัยสําคัญของนักลงทุนตอการ
ตัดสินใจลงทุนในบริษัท และสงผลตอการลงทุนระหวางประเทศเพิ่มมากขึ้น นอกจากนี้ 
เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่ความรับผิดชอบเพิ่มขึ้นเรื่อยๆ อันเนื่องมาจากลักษณะของธุรกิจ 
ที่ซับซอนและโครงสรางทางกฎหมายที่เกี่ยวของมากขึ้น และบทบาทความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทของแตละบริษัทอาจแตกตางกันซ่ึงจะผันแปรไปตามประเภทของอุตสาหกรรม
หรือธุรกิจของบริษัทหรือเปนบทบาทความรับผิดชอบที่เพ่ิงมีขึ้นใหมก็ได เชน ผูลงทุนสัมพันธ 
(Investor Relations) ความสัมพันธกับราชการ (Government Relations) สื่อและการ
ประชาสัมพันธ (Media and Public Relations) และความรับผิดชอบตอสังคมขององคกร 
(Corporate Social Responsibilities) เปนตน  จะเห็นไดวา เลขานุการบริษัทเปนบุคคลที่มี
ความรูความสามารถ มีทักษะในการสื่อสาร เปนแหลงขอมูลสําคัญของคณะกรรมการและบริษัท 
สามารถชวยแกไขสถานการณหรือปญหาเฉพาะหนาขององคกร มีปฏิภาณไหวพริบที่ดี  
มีมนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดีตอบุคคลทั่วไปและมีความรับผิดชอบสูง  นอกจากนั้น  
ในตางประเทศยังไดมีการจัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษทั (Professional Body) เพ่ือใหมี
วัตถุประสงคสงเสริมใหองคกรธุรกิจมีการบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ มีการกํากับดูแลกิจการ 
ที่ดีและสงเสริมมาตรฐานการประกอบวิชาชีพของเลขานุการบริษัทดวย พรอมทั้งกําหนด
ประมวลจริยธรรมสําหรับเลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะ และมีอํานาจลงโทษเลขานุการบริษัท 
ที่ไมปฏิบัติตามกฎหมายหรือกระทําความผิดทางวิชาชีพดวย 

  

สําหรับในประเทศไทยนั้น วิชาชีพเลขานุการบริษัทเพ่ิงไดรับความสนใจและ
เปนที่แพรหลายเพิ่มมากขึ้น แตหนวยงานของภาครัฐและเอกชนยังไมใหความสําคัญ และ
ปจจุบันยังไมมีการกําหนดขอบเขตบทบาท หนาที่และความรับผิดของเลขานุการบริษัทไว  
จึงเห็นควรทําการศึกษาและวิเคราะหเปรียบเทียบกับบทบาทของเลขานุการบริษัทในประเทศ
อ่ืนๆ ศึกษากฎหมายและกฎระเบียบตางๆของตลาดหลักทรัพยในแตละประเทศเพื่อเปนกรอบ
และแนวทางในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทในประเทศไทยตอไป 
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2.วัตถุประสงคของการวิจัย 

1.  เพ่ือศึกษาความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 

2.  เพ่ือศึกษากฎหมายและกฎระเบียบของตางประเทศที่เกี่ยวของกับวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท รวมถึงการจัดตั้งและอํานาจหนาที่ขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  

3.  เพ่ือศึกษาสภาพและขอเท็จจริงในปจจุบันเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทยตามความเปนจริง 

4.  เพ่ือวิเคราะหปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
ในประเทศไทยรวมถึงเสนอแนะการแกไขปญหาและอุปสรรคเหลานั้น 
 

3.ขอบเขตของการวิจัย 

  ในการทําวิทยานิพนธฉบับน้ีผูเขียนมุงทําการศึกษาประเด็นเกี่ยวกับบทบาท
อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท  โดยจะเนนศึกษาความเปนมา 
แนวความคิด บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ขอบเขตอํานาจหนาที่และ
ความรับผิดตางๆ รวมถึงปญหาที่เกี่ยวกับบทบาท อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทในประเทศไทย  ทั้งน้ี ผูเขียนไดทําการศึกษาเปรียบเทียบกับกฎหมาย
ตางประเทศ และทําการวิจัยสนามโดยทําแบบสอบถามบุคคลที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพ
เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท (กรณีที่บริษัทไมมีเลขานุการบริษัท) เพ่ือทราบ
สภาพขอเท็จจริงเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

 
4.สมมติฐานของการวิจัย 

  ประเทศไทยยังไมมีกฎเกณฑที่กําหนดบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบ
ของเลขานุการบริษัท จึงทําใหเกิดอุปสรรคในการพัฒนาและสงเสริมวิชาชีพเลขานุการบริษัท  
 

5.วิธีดําเนินการวิจัย 

การวิจัยแยกเปน 2 วิธี คือการวิจัยเอกสารและการวิจัยภารสนาม   
5.1 วิจัยเอกสาร มุงเนนวิเคราะหขอมูลจากเอกสารที่เปนหนังสือ บทความ 

สิ่งพิมพตางๆทั้งภาษาไทยและภาษาตางประเทศ    รวมถึงเครือขายทางอินเตอรเน็ตเกี่ยวกับ
บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบตางๆของเลขานุการบริษัททั้งในตางประเทศและประเทศไทย 
รวมถึงหลักกฎหมายตัวแทนและหลักกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
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  5.2 วิจัยภาคสนาม เม่ือศึกษาขอมูลจากเอกสารครบถวนแลว จึงจัดทํา
แบบสอบถามแลวสงทางไปรษณีย ประชากรตัวอยางประกอบดวยผูที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท คือเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท (ในกรณีที่บริษัทนั้น 
ไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท) ประเด็นในแบบสอบถามไดแก บทบาท หนาที่และ
ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณีโดย
แบงเปน 8 ประเด็น ดังนี้ 

 
  - การประชุมผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
  - การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับบริษัท 
  - การเปดเผยขอมูลแกผูถือหุนและผูที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 
  - การดแูลทะเบียนตางๆของบริษัท 
  - การชวยเหลือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 
  - บทบาทและความรับผิดชอบที่เพ่ิงเกิดขึ้น 
  - บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบดานอ่ืนๆ  
  - ปญหาและอุปสรรคในการทํางานและขอเสนอแนะ 
 

  แนวทางการวิเคราะหขอมูล ขอมูลจากแบบสอบถามจะใชวิธีวิเคราะหดวยสถิติ
เชิงพรรณนา ไดแก คารอยละ โดยการวิเคราะหจะนําเอาขอมูลที่ไดจากเอกสารและจาก
แบบสอบถามมาใชประกอบกันในลักษณะของการประสมประสานขอมูลเขาดวยกัน 
 

6.ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการวิจัย 

  1.  ทําใหทราบและเขาใจถึงความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับบทบาท 
หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 

  2.  ทําใหทราบถึงสภาพขอเท็จจริงในปจจุบันเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

  3.  ทําใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคของการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทใน

ประเทศไทยรวมถึงขอเสนอแนะการแกไขปญหาและอุปสรรคเหลานั้น 

 



บทที่ 2 
 

ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับบทบาท  หนาที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 

 
 

1. ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท  
 

1.1 ความเปนมาของเลขานุการบริษัท   
  

  ความจริงแลวคําวา “secretary” มาจากภาษาลาตินคือ “secretaries” มี
ความหมายวาพนักงานซึ่งเปนที่ไววางใจได และมีความเชื่อมโยงกับคําวา “secretum” ซึ่ง
แปลวา ความลับ แตเม่ือนํามาใชในภาษาอังกฤษแลวทําใหเกิดความหมายคลุมเครือ โดย
สามารถแบงออกเปนสองความหมายคือ ความหมายที่หนึ่งหมายถึงบุคคลที่ไดรับมอบหมาย
ความไววางใจเก็บเร่ืองที่เปนความลับหรือเร่ืองสวนตัว และอีกความหมายหนึ่งคือ บุคคลซึ่งมี
หนาที่หรืออาชีพในการปฏิบัติหนาที่ในการสงและติดตอทางจดหมาย หรือมีหนาที่จัดระบบ
ตางๆ เชนบุคคลที่ไดรับการวาจางใหชวยเหลือในดานการติดตอทางจดหมาย การเก็บบันทึก
และการแตงตั้งพนักงาน  ดังน้ัน เลขานุการ เลขานุการบริษัท และเลขาธิการมีความเชื่อมโยงกัน
เน่ืองจากมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับความไววางใจเหมือนกัน 1  ในอดีต  ศาลของประเทศตางๆได
พิจารณาตัดสินคดีโดยจํากัดหนาที่และความรับผิดของเลขานุการบริษัทโดยมองวาเปนเพียง 

“คนรับใช” ( mere servant )∗ หรือ “เสมียน” ( clerk ) เทานั้น  จึงมีปญหาวาถาหากเลขานุการ
บริษัทเขาทํานิติกรรมเกี่ยวกับการเงินของบริษัทไปโดยไมมีการมอบอํานาจจากคณะกรรมการ
บริษัท เชนนี้จะถือวาการกระทําตางๆของเลขานุการบริษัทผูกพันบริษัทใหตองรับผิดชอบหรือ
จะถือวาเลขานุการบริษัทกระทําการในฐานะตัวแทนบริษัทไดหรือไม เพียงใด เน่ืองจากกอนหนานี้
                                                           

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

∗ ตัวอยางเชน ในคดี Barnett, Hoares & Co. v. The South London Tramways 
Company ซึ่งไดกลาวถึงสถานะของเลขานุการบริษัทไวดังตอไปน้ี  
 “ 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…”  
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แมกฎหมายจะกําหนดหนาที่และความรับผิดไว แตศาลเองยังใชดุลพินิจจํากัดขอบเขตอํานาจ
หนาที่ของเลขานุการบริษัท  ดังน้ัน ถาไมมีหนังสือมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัท  
เลขานุการบริษัทก็ไมมีอํานาจกระทําการในฐานะตัวแทนของบริษัท หากเลขานุการบริษัทได
กระทําการใดๆลงไปจะไมมีผลผูกพันบริษัทเลย  ผลที่เกิดขึ้นคือเลขานุการบริษัทตองรับผิดชอบ
เปนการสวนตัว จึงไมมีผูใดตองการติดตอผูกนิติสัมพันธกับเลขานุการบริษัท  จะเห็นไดวา สิทธิ
หนาที่และความรับผิดชอบถูกจํากัดในวงแคบ เลขานุการบริษัทไมมีความสําคัญใดๆนอกจาก
หนาที่เกี่ยวกับการประชุมเทานั้น กรรมการบริษัทเปนผูพิจารณาตัดสินใจแนวโนมการ
ดําเนินงานของบริษัท ในขณะที่เลขานุการบริษัทเปนเพียงลูกจางที่มีหนาที่ตามที่กรรมการ
บริษัทกําหนดเทานั้น 2 เชนคดี Barnett, Hoares & Co. v. The South London Tramways 
Company เปนเรื่องเกี่ยวกับอํานาจของเลขานุการบริษัทในฐานะที่เปนตัวแทนของบริษัท 
ขอเท็จจริงแหงคดีนี้เปนกรณีที่เลขานุการบริษัทไดทํานิติกรรมสัญญาโดยเปนคูสัญญาเกี่ยวกับ
เงินที่สงวนรักษาไวของบริษัทกิจการทางรถราง โดยศาลไดพิจารณาวาเลขานุการบริษัทไมมี
อํานาจทํานิติกรรมสัญญาทางดานการเงิน การกระทําดังกลาวจึงไมมีผลผูกพันบริษัท เน่ืองจาก
บทบาทของเลขานุการบริษัทมีเพียงการกระทําเฉพาะกรณีที่มีคําสั่งจากกรรมการเทานั้น กรณีนี้
จึงไมถือวาเลขานุการบริษัทมีอํานาจในฐานะตัวแทนซึ่งรายงานทางการเงินที่เลขานุการบริษัท
ไดจัดทําขึ้นนั้นไมอาจเชื่อถือไดหากปราศจากการตรวจสอบกอน  จะเห็นไดวาศาลไดตระหนักถึง
อํานาจหนาที่ของเลขานุการบริษัทไวเพียงเล็กนอยเทานั้น และไมมีเหตุผลใดที่จะใชกฎหมาย
ปดปากเพื่อจะถือวาเลขานุการบริษัทมีอํานาจกระทําการในฐานะตัวแทนและการกระทํานั้นจะ
ผูกพันบริษัทไดเลย  อยางไรก็ตาม สถานะของเลขานุการบริษัทในองคกรไดมีการเปลี่ยนแปลง
มาตลอดระยะเวลาหลายทศวรรษจากที่มีฐานะต่ําตอยไดพัฒนากลายมาเปนพนักงานบริษัทที่มี
หนาที่และความรับผิดชอบที่สําคัญมากขึ้นเรื่อยๆ และเปนตัวแปรสําคัญมีผลตอการตัดสินใจ
เรื่องตางๆในบริษัทดวย  
 

1.2 แนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัทในปจจุบัน  
 

ปจจุบันเลขานุการบริษัทเปนพนักงานคนหนึ่งของบริษัทที่มีความสําคัญอยางยิ่ง
และมีหนาที่ความรับผิดชอบมากมายหลายดาน แนวโนมเกี่ยวกับคําพิพากษาตัดสินของศาลเริ่ม
เปลี่ยนไปจากการที่จํากัดบทบาทของเลขานุการบริษัทใหมากที่สุด กลายมาเปนการยอมรับ 

                                                           
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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บทบาทในดานการพาณิชยมากขึ้น∗ โดยอยางนอยที่สุดแลวในบริษัทมหาชน เลขานุการบริษัท
มีความสําคัญโดยมีอํานาจทั่วไปในฐานะตัวแทนของบริษัทและสามารถเขาทําสัญญาในนามของ
บริษัทไดอีกดวย แสดงใหเห็นวาทางการศาลไดรับรูความสําคัญของบทบาทที่เพ่ิมมากขึ้น 
ซึ่งเปนการพัฒนาอยางชาๆและยังไมมีที่สิ้นสุด ตัวอยางเชนในคดี Donato v. Legion Cabs 
(Trading) Co-Operative Society Ltd. ขอเท็จจริงแหงคดีปรากฎวา นายเฮนเดอรซันเปน
เลขานุการบริษัทของบริษัท Legion Cabs (Trading) Co-Operative Society หรือเรียกสั้นๆวา 
บริษัท Co-operation บริษัทแหงนี้ทํากิจการรถแท็กซี่โดยมีเง่ือนไขวาสมาชิกคนขับรถแท็กซี่ 
จะถือวาเปนสมาชิกของสมาคม Australian legion cabs service ดวย และนายเฮนเดอรซัน 
ก็เปนเลขานุการของสมาคมแหงนี้ดวยเชนกัน นายเฮนเดอรซันไดมีหนังสือบอกกลาวแจงการไล
สมาชิกของสมาคมออกแตไดเขียนชื่อบนหัวกระดาษเปนชื่อบริษัท Co-operation แทนที่จะใช
ชื่อของสมาคม ศาลไดวินิจฉัยโดยเสียงขางมากเห็นวา หนังสือดังกลาวถือวาอยูภายในขอบเขต
อํานาจทั่วไปของเลขานุการบริษัท แมวานายเฮนเดอรซันจะใชชื่อตรงสวนหัวกระดาษผิดพลาด
ก็ตาม แตถือวามีเหตุผลอันจําเปน จึงตองถือวาเลขานุการบริษัทเปนตัวแทนโดยสภาพและ 
เปนที่เขาใจไดวาเปนผูมีอํานาจในเรื่องกิจกรรมตางๆขององคกร  ดังน้ัน ในการแจงเรื่องการไล
สมาชิกออกใหแกบุคคลที่สามไดรับทราบนั้น ยอมถือไดวาอยูในขอบเขตอํานาจของเลขานุการ
ของสมาคมอยางชัดเจน 

 
ตอมาไดมีคําพิพากษาของศาลอุทธรณในประเทศอังกฤษซึ่งไดแสดงใหเห็นถึง

การเปลี่ยนแปลงบทบาทของเลขานุการบริษัทอยางชัดเจน ไดแกคดี Panorama Developments 
(Guildford) Ltd. v. Fidelis Furnishing Fabrics Ltd. คดีนี้ไดสงผลตอเร่ืองอํานาจทั่วไปของ
เลขานุการบริษัทและเรื่องการทําสัญญา โดยเลขานุการบริษัทเปนคูสัญญาในฐานะของตัวแทน
อันจะทําใหเกิดผลผูกพันบริษัท ขอเท็จจริงแหงคดีปรากฏวา เลขานุการของบริษัท Fidelis 
Furnishing Fabrics (จําเลย) ไดทําสัญญาเชารถกับบริษัท Panorama Developments 
(Guildford) (โจทก) โดยลงลายมือชื่อเปนผูเชาในสัญญาฉบับดังกลาว ศาลไดกําหนดประเด็น
พิพาทแบงออกเปนสองประเด็นไดแก ประเด็นแรก กรณีที่เลขานุการบริษัทลงลายมือชื่อในสัญญา
โดยใชชื่อตนเองเปนคูสัญญา จะมีผลทําใหสัญญาดังกลาวผูกพันบริษัทตามเงื่อนไขขอตกลง 

                                                           
∗ เน่ืองจากในป ค.ศ. 1984 Paul Monsted และ Geoffery Garside ไดทําการสํารวจ

พบวา เลขานุการบริษัท (ในประเทศออสเตรเลีย) เห็นดวยกับบทบาทในดานการพาณิชยหรือ
การบริหารของบริษัทเพิ่มมากขึ้นรอยละ 73 และตอมาในป ค.ศ. 1990 ก็ทําการสํารวจอีกครั้ง
และผลการสํารวจเพ่ิมขึ้นถึงรอยละ 87  และทั้งสองทานเห็นวาในอนาคตบทบาทในดานนี้ก็
นาจะมีผลสํารวจที่สูงขึ้นไปอีก  (อางอิงใน R P Austin.  The company secretary: then and 
now[Online]. Available from: http://www.lawlink.nsw.gov.au/sc.nsf/pages/austin_191102) 
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ที่ปรากฏในสัญญาการเชารถหรือไม ประเด็นที่สอง เลขานุการบริษัทมีอํานาจหนาที่กระทําการ
ใดอันเปนการผูกพันบริษัทหรือไม ทานลอรดเดนนิ่งไดพิเคราะหประเด็นแรกแลวเห็นวา การ
ติดตอเพ่ือเชารถระหวางโจทกและจําเลยนั้นไมถือวาเปนเพียงการติดตอระหวางบริษัท 
Panorama Developments (Guildford) (โจทก) กับเลขานุการบริษัท แตเปนการติดตอ 
ทําสัญญาระหวางบริษัทโจทกและบริษัทจําเลย ดังนั้นบริษัทโจทกจึงตองปฏิบัติตามเงื่อนไข
ขอตกลงในสัญญาดวย สําหรับในประเด็นที่สองนั้นเห็นวา ในปจจุบันทุกอยางไดเปลี่ยนไปแลว
โดยเลขานุการบริษัทไดกลายเปนบุคคลที่ มีความสําคัญมากตางจากเมื่อป ค.ศ. 1887 
เลขานุการบริษัทเปนพนักงานซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบอยางสูง จะสามารถเห็นไดจาก
กฎหมายวาดวยบริษัทและบทบาทในแตละวันซ่ึงมิใชเพียงเสมียนอีกตอไป แตเลขานุการบริษัท
สามารถกระทําการใดๆในนามของบริษัทและสามารถเขาทําสัญญาที่เกี่ยวของกับการ
ดําเนินงานในแตละวันโดยมีอํานาจลงนามในสัญญาไดในฐานะตัวแทนของบริษัท กรณีนี้บริษัท
กําลังจัดหารถยนตเพ่ือเดินทางไปพบลูกคาที่ทาอากาศยาน โดยทั่วไปแลวบริษัทจะเชารถ 
โดยผานเลขานุการบริษัท เน่ืองจากการเชารถเปนงานของฝายจัดการนั่นเอง ดังน้ัน เลขานุการ
บริษัทจึงมีอํานาจในการทําสัญญาเชารถยนตจากโจทกโดยเลขานุการบริษัทเปนคูสัญญา 
ในฐานะของจําเลย จําเลยจึงตองจายคาเชารถใหแกโจทกตามสัญญาดังกลาว และถึงแมวา
เลขานุการบริษัทจะกระทําการไปโดยฉอฉลก็ตาม บริษัทก็ยังคงมีหนาที่ตองรับผิดชอบในฐานะ
ตัวการ จะเห็นวาศาลในประเทศอังกฤษเองไดยอมรับแลววา เลขานุการบริษัทเปนหัวหนา
เจาหนาที่ฝายจัดการ (Chief administrative officer) และเปนการผลักภาระการพิสูจนเกี่ยวกับ
นิติกรรมสัญญาที่ไดทํากับบุคคลที่สามโดยเลขานุการบริษัท ซึ่งเม่ือบุคคลที่สามไดอางวาเปน
การทําสัญญาที่อยูภายในขอบอํานาจของเลขานุการบริษัท บริษัทเองตองเปนผูพิสูจนหลักฐาน
ใหเห็นวาเลขานุการบริษัทมิไดกระทําการในฐานะตัวแทนบริษัทแตอยางใด แตกตางจากในอดีต
ที่บคุคลที่สามตองแสดงหลักฐานเพื่อพิสูจนใหเห็นวาเลขานุการบริษัทไดกระทําการในนามของ
บริษัท  

 
เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการใหคําปรึกษาและแนะนําเรื่องตางๆ  ดังนั้นจึง

ตองเปนผูที่ มีคุณสมบัติตามที่กฎหมายกําหนดทั้งดานความรูความสามารถ  และความ
รับผดิชอบในหนาที่ตางๆ  ที่เปนเชนน้ีก็เน่ืองมาจากธุรกิจในปจจุบันมีลักษณะที่ซับซอนมากขึ้น  
อีกทั้งมีกฎหมายที่เกี่ยวของมากมาย  เชนบริษัทตองทํารายงานและเปดเผยขอมูลอันเปนการ
แสดงถึงความโปรงใสตอทั้งผูถือหุนและหนวยงานที่เกี่ยวของซึ่งเกี่ยวของกับกฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรัพย  ยิ่งไปกวานั้น บริษัทที่มีขนาดใหญมีความซับซอนมาก  และตองพบกับ
สภาวะการแขงขันกันอยางรุนแรง  รวมถึงกฎหมายที่เกี่ยวของมีผลทําใหบทบาทหนาที่ของ
เลขานุการบริษัทเพ่ิมมากขึ้นตามไปดวย ในบางประเทศ กฎหมายวาดวยบริษัทหรือระเบยีบ
ขอบังคับของตลาดหลักทรัพยไดกําหนดใหบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท เชน ประเทศ
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อังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย ประเทศสหรัฐอเมริกา ประเทศฮองกง เปนตน สวนในบางประเทศ 
เชน ประเทศอินเดีย ไดใหความสําคัญกับวิชาชีพเลขานุการบริษัทจนกระทั่งไดมีการตรา
กฎหมาย คือ The Company Secretaries Act 1980 โดยกําหนดบทบัญญัติที่เกี่ยวของกับ
เลขานุการบริษัทขึ้นโดยเฉพาะเลยทีเดียว   

 
 

2. บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท   
  
  ความจริงแลวเปนสิ่งที่ยากยิ่งที่จะแบงแยกบทบาทและความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทไดทั้งหมด เนื่องจากขนาดของบริษัท การดําเนินธุรกิจและโครงสรางการ
บริหารงานของแตละบริษัทมีความแตกตางและมีความหลากหลาย  อยางไรก็ตาม ยังคง
สามารถแบงบทบาทและความรับผิดชอบไวอยางกวางๆไดดังตอไปน้ี 
 

2.1 บทบาทในฐานะที่เปนพนักงานของบริษัท (Officer) และผูอํานวยการ 
กํากับองคกร  
 

  ทุกบริษัทตองมีเลขานุการบริษัท 3 และตองไดรับการแตงตั้งโดยที่ประชุม
คณะกรรมการครั้งแรก ซึ่งกฎหมายถือวาเลขานุการบริษัทเปนพนักงาน (Officer) ตามคํานิยาม
ในกฎหมายดวย 4 คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทตองเปนผูมีความรูความสามารถและมี
ประสบการณ สําหรับบริษัทจํากัด (private company) ไมมีการกําหนดคุณสมบัติของเลขานุการ
บริษัทไวในกฎหมายแตกตางจากบริษัทมหาชน (public company) กลาวคือ ในประเทศอังกฤษ
กฎหมายกําหนดให เปนหนาที่ของคณะกรรมการบริษัทมหาชนในการใชเหตุผลและ
วิจารณญาณแตงตั้งเลขานุการบริษัท หรือเลขานุการบริษัทรวม (joint secretary) ที่มีความรู
ความสามารถ ประสบการณ และ 

  -เปนเลขานุการ หรือผูชวยเลขานุการ หรือผูรักษาการแทนเลขานุการของ
บริษัทนั้น (Assistant or deputy secretary) อยูแลวในวันที่บังคับใชบทบัญญัติใน Companies 
Act ที่กําหนดใหคณะกรรมการตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท (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 ของประเทศฮองกง มาตรา 154 เปนตน  

4 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 9 (1)  
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  -เปนเลขานุการบริษัทของบริษัทมหาชนอื่นมาแลวไมนอยกวาสามป โดย
ระยะเวลาดังกลาวตองอยูภายในหาปกอนวันแตงตั้ง 
  -เปนสมาชิกขององคกรวิชาชีพ ( Professional bodies) เชน The Institute of 
Chartered Secretaries and Accountants หรือเปนทนายความ หรืออาจเปนบุคคลซึ่งเคยอยู
ในตําแหนงอ่ืนมากอนแตเปนที่ประจักษแกคณะกรรมการบริษัทวามีความสามารถปฏิบัติหนาที่
หรือมีคุณสมบัติเปนเลขานุการบริษัทได เปนตน 5 
 

กรณีที่มีการจัดตั้งบริษัท ในหนังสือบริคณหสนธิและขอบังคับของบริษัทตอง
ระบุรายละเอียดในการแตงตั้งและรายชื่อบุคคลซึ่งดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานกุาร
บริษัทรวมดวย โดยกรรมการมีหนาที่ตามขอบังคับของบริษัทในการแตงตั้งหรือถอดถอน
เลขานุการบริษัทออกจากตําแหนง และหากการประชุมของคณะกรรมการบริษัทในครั้งน้ันเปน
การประชุมหรือลงมติที่ประชุมโดยมิชอบดวยกฎหมาย ก็ถือวาการแตงตั้งเลขานุการบริษัทนั้น 
มิชอบดวยกฎหมายดวยเชนกัน  ตามกฎหมายของประเทศอังกฤษ เลขานุการบริษัทอาจเปน
บุคคลธรรมดาหรือองคกรหรือบริษัทก็ได แตในบางประเทศ เชน ประเทศออสเตรเลีย กฎหมาย
ไดกําหนดคุณสมบัติแตกตางจากประเทศอังกฤษโดยกลาวถึงคุณสมบัติไวอยางกวางๆเทานั้น 
คือเลขานุการบริษัทตองไดรับการแตงตั้งจากการประชุมคณะกรรมการบริษัทในครั้งแรก 
(หลังจากการจัดตั้งบริษัท) 6 อีกทั้งตองเปนบุคคลธรรมดามีอายุไมนอยกวาสิบแปดปบริบูรณ 

ซึ่งตางจากประเทศอังกฤษที่อาจเปนองคกรหรือบริษัทก็ได ∗ การที่เลขานุการบริษัทตองเปน
บุคคลธรรมดาเนื่องจากมีความสอดคลองกับบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการ
บริษัท สวนที่กําหนดใหตองมีอายุครบสิบแปดปบริบูรณเพราะตองการบุคคลที่บรรลุนิติภาวะ
แลว และมีเลขานุการบริษัทจํานวนมากกวาหนึ่งคนก็ได แตยังคงตองมีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยูใน
ประเทศออสเตรเลีย เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติหนาที่ที่ตองติดตอกับบุคคลที่สามและบริษัทเอง

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

บริษัทมิใหเปนเลขานุการบริษัท และหากบริษัทใดฝาฝนบทบัญญัตินี้ตองไดรับโทษปรับ 1,000 
รูป และหากยังกระทําความผิดอยางตอเน่ืองก็จะไดรับโทษปรับสูงขึ้นแตไมเกิน 5,000 รูปดวย 
ซึ่งเปนแนวคิดในทางเดียวกับประเทศออสเตรเลีย นอกจากนี้ ในมาตรา 28 ยังไดบัญญัติไววา 
บริษัทที่กระทําผิดตามกฎหมายฉบับน้ี ใหหมายรวมถึงบุคคลที่มีหนาที่และความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหนาที่ ณ เวลาใดเวลาหนึ่งที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ขณะกระทําความผิด จะถือวา
บุคคลดังกลาวมีความผิดและตองไดรับโทษดวย เวนเสียแตจะพิสูจนไดวาไมมีสวนรูเห็นหรือ
กระทําไปโดยสุจริต 
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ก็เปนสถานที่ติดตอหลัก และเพ่ือปองกันมิใหเลขานุการของบริษัทแมในตางประเทศมาทํา
หนาที่เปนเลขานุการบริษัทลูกในประเทศออสเตรเลียโดยบุคคลนั้นมิไดมีภูมิลําเนาหรือถิ่นที่อยู
ในประเทศแตอยางใด  นอกจากนั้น บุคคลดังกลาวจะตองใหความยินยอมในการแตงตั้งตนเอง
เปนเลขานุการบริษัทดวย 7  สําหรับบริษัทมหาชนนั้น กฎหมายกําหนดใหมีการเปดเผย
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทดวย ในประเทศอินเดีย Company Secretaries Act 1980 
มาตรา 8 ไดกําหนดวาเลขานุการบริษัทตองไมมีลักษณะตองหามในขณะดํารงตําแหนง
ดังตอไปน้ี   

 
1. มีอายุไมครบยี่สิบเอ็ดปบริบูรณ 
2. ตองคําพิพากษาวามีคุณสมบัติไมเหมาะสมที่จะเปนเลขานุการบริษัท 
3. มีหนี้สินลนพนตัว 
4. เปนบุคคลลมละลาย 
5. ตองคําพิพากษาวากระทําความผิดซึ่งเปนเรื่องเกี่ยวกับศีลธรรมและไดรับ

โทษจําคุก 
6. ถูกถอดถอนจากสมาชิกภาพของสถาบันวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

(Institute of Company Secretaries of India) เน่ืองจากกระทําความผิด
เกี่ยวกับวิชาชีพหรือกระทําความผดิอ่ืน 

 
   อยางไรก็ตาม ในบางประเทศ เชนประเทศสหรัฐอเมริกา และประเทศฮองกง  

กฎหมายไมไดกําหนดคุณสมบัติไว แตกรรมการบริษัทตองรับผิดชอบในการแตงตั้งเลขานุการ
บริษัทที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับการปฏิบัติหนาที่ ซึ่งโดยทั่วไปพบวา ผูที่ไดรับการแตงตั้งสวนใหญ
จะมีพ้ืนฐานดานบัญชี หรือกฎหมาย สวนขอบังคับของตลาดหลักทรัพยประเทศฮองกงได
กําหนดวาเลขานุการของบริษัทจดทะเบียนตองเปนสมาชิกของสถาบันวิชาชีพเลขานุการบริษัท
ฮองกง ( Hong Kong Institute of Company secretaries) หรือเปนผูเชี่ยวชาญดานบัญชีหรือ
กฎหมาย หรือเปนบุคคลที่ตลาดหลักทรัพยประเทศฮองกงเห็นวามีประสบการณหรือคุณสมบัติ
เหมาะสมที่จะทําหนาที่เลขานุการบริษัท 8 

 

                                                           
7 Corporations Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 240(3)  
8 คณะอนุกรรมการสรางความรูความเขาใจและประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับ 

Corporate Governance ในประเทศไทย,  “ ความคาดหวังของคณะกรรมการตอบทบาทหนาที่
ของเลขานุการบริษัท,” วารสารเพื่อความรูเรื่องการลงทุนและความเคลื่อนไหวในตลาดทุนไทย  
3 (พฤศจิกายน 2546): 4.  



12  

เม่ือไดรับการแตงตั้งแลว เลขานุการบริษัทถือเปนพนักงานบริษัทเชนเดียวกัน
กับกรรมการบริษัท  จึงมีความรับผิดตอหนาที่ซึ่งอาจถูกฟองรองและตองรับผิดรวมกับกรรมการ
บริษัทไดเชนกัน บริษัทจํากัดสวนใหญจะแตงตั้งกรรมการบริษัทคนหนึ่งเพ่ือเปนเลขานุการ
บริษัท  อยางไรก็ตาม  หากมีกรรมการบริษัทเพียงคนเดียว (sole director)  ก็ไมสามารถ
แตงตั้งตัวเองเปนเลขานุการบริษัทได 9 ถึงกระนั้นกฎหมายมิไดหามกรรมการใหแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทไดเพียงหนึ่งคนเทานั้น เลขานุการบริษัทจึงอาจมีมากกวาหนึ่งคนก็ได โดยการ
แตงตั้งเลขานุการรวม หรืออาจมีผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัท 
ก็ได 10 โดยเฉพาะในกรณีที่เลขานุการบริษัทไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดนั้น ผูชวยเลขานุการ
บริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัทตองกระทําการแทนเลขานุการบริษัท  อยางไรก็ตาม 
กรรมการอาจมอบอํานาจใหพนักงานบริษัทคนอื่นกระทําการทั่วไปหรือเฉพาะเจาะจงในกรณีที่
ไมไดแตงตั้งผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัท หรือมีแตบุคคล
เหลานั้นไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดเชนกัน นอกจากนี้กฎหมายยังกําหนดคุณสมบัติที่เปน 
ขอหามมิใหดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทไว เชน กรณีตกเปนบุคคลลมละลาย  เปนตน  หาก
เลขานุการบริษัทขาดคุณสมบัติตามกฎหมาย  ณ  เวลาใดก็ตาม  คณะกรรมการบริษัทตอง
ตรวจสอบและพิจารณาใหมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัทใหม นอกจากนี้ ศาลอาจมีคําสั่งให
บุคคลใดขาดคุณสมบัติในการเปนเลขานุการบริษัทเมื่อใดก็ได หากผูนั้นไมมีความสามารถใน
การจัดการบริษัท หรือกรณีที่ไดกระทําความผิดทางแพงซ่ึงศาลไดสั่งใหตองรับผิดชดใชคาสินไหม
ทดแทน หรือกรณีที่เปนพนักงานบริษัทตั้งแตสองบริษัทขึ้นไปแลวบริษัทดังกลาวประสบความ
ลมเหลวในการชําระหนี้ 11  

 
การที่กฎหมายไดกําหนดคํานิยามของคําวา “พนักงานบริษัท” สงผลให

เลขานุการบริษัทมีความรับผิดตามบทบัญญัติแหงกฎหมายที่ไดกําหนดถึงการกระทําความผิด
ของพนักงานบริษัท และโทษสําหรับการกระทําความผิดนั้น เน่ืองจากคํานิยามดังกลาวกําหนด
วาพนักงานบริษัทรวมถึงเลขานุการบริษัทดวย (ซึ่งจะกลาวตอไปในเรื่องความรับผิดของ
เลขานุการบริษัท) และเลขานุการบริษัทถือวาเปนลูกจางของบริษัทและมีสิทธิหนาที่ตามสัญญา
วาจางและกฎหมายแรงงานตองไดรับการปฏิบัติอยางเปนธรรม เหมือนลูกจางบริษัทคนอื่นๆ  

                                                           
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 โดยทั่วไปแลวแมกฎหมายกําหนดใหตองเก็บรักษาทะเบียนของกรรมการ แต
ทะเบียนของเลขานุการบริษัทก็มีความสําคัญเชนกัน จึงตองเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยเชนกัน 
ในทะเบียนดังกลาวตองประกอบดวยขอมูลชื่อนามสกุลและที่อยูกรณีที่เลขานุการบริษัทเปน
บุคคลธรรมดา หรือชื่อองคกรหรือบริษัทและที่ทําการขององคกรหรือบริษัทในกรณีที่เลขานุการ
บริษัทเปนองคกรหรือบริษัท 12   

 
ถึงแมวากฎหมายบางประเทศจะไมไดกําหนดบทบาทหนาที่ของเลขานุการ

บริษัทไวอยางชัดเจน แตสามารถเขาใจไดวาเลขานุการบริษัทมีหนาที่เกี่ยวกับการจัดการ
องคกรหรือบริษัทและมีความรับผิดชอบในการดูแลใหบริษัทปฏิบัติตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย
วาดวยบริษัทและกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัท โดยสวนใหญ
แลว ในปจจุบันเลขานุการบริษัทมีตําแหนงเปนหัวหนาเจาหนาที่ฝายจัดการ หรือ Chief 
Administrative Officer หัวหนาเจาหนาที่ฝายกํากับดูแลกิจการ หรือ Chief Governance 
Officer เจาหนาที่องคกรระดับอาวุโส หรือ Senior Corporate Officer ซึ่งมีความสัมพันธใกลชิด
กับคณะกรรมการบริษัท และมีหนาที่ดูแลฝายจัดการของบริษัททั้งหมด อีกทั้งตองควบคุมดูแล
พนักงานฝายจัดการทั้งหลาย โดยมีอํานาจเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท หนาที่
เกี่ยวกับการจัดการยังขยายรวมถึงการทําสัญญาจางพนักงานเจาหนาที่ การสั่งซ้ือวัสดุอุปกรณ
เครื่องใชในสํานักงาน  เปนตน บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
โดยภาพรวมแลวเปรียบเสมือนเปนผูอํานวยการกํากับองคกร เพราะในทางปฏิบัติแลว หนาที่
ของเลขานุการบริษัทไมไดมีเพียงตามที่กฎหมายกําหนดไวเทานั้น แตยังตองรับผิดชอบตาม
นโยบายของคณะกรรมการและฝายบริหารรวมถึงความรับผิดชอบในการปฏิบัติตามหลักการ
ของการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท จะเห็นวาในปจจุบันน้ี เลขานุการบริษัทเปนผูสนับสนุน
และสงเสริมใหคณะกรรมการบริษัททําหนาที่ทางดานระบบการกํากับดูแลกิจการที่ดีมากขึ้น  
ซึ่งจะกลาวในหัวขอตอๆไป   

 

2.2 ความรับผิดชอบตามหนาที่ (Accountability) และการตรวจสอบ (Audit)  
 

  คณะกรรมการบริษัทไดรับการแตงตั้งขึ้นเพื่อใหมีความรับผิดชอบในการกระทํา
เพ่ือผลประโยชนของเจาของหรือผูถือหุนและคอยควบคุมการปฏิบัติงานของฝายจัดการของ
บริษัท อันเปนการแยกความเปนเจาของออกจากการควบคุมและการจัดการโดยเปนไปตาม
ความสัมพันธระหวางตัวการและตัวแทน คณะกรรมการจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่เกี่ยวกับ
ผลปฏิบัติงานตอผูถือหุน เม่ือคณะกรรมการไดมอบหมายงานใหฝายจัดการรับผิดชอบในการ

                                                           
12 Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 288 
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ปฏิบัติงานประจําวัน ฝายจัดการจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่ตอคณะกรรมการและผูถือหุน 
ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนฝายจัดการจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่ตอทั้งคณะกรรมการ
และผูถือหุนโดยตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต (duty of loyalty) ใชความระมดัระวัง
อยางมีเหตุผล (duty of care) ทําหนาที่ตามที่ไดรับความไววางใจ (fiduciary duty) และปฏิบัติตาม
นโยบายของคณะกรรมการ นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทอาจไดรับมอบหมายงานอื่นที่เกี่ยวกับ
ฝายบริหารของบริษัทดวย เชน ในกรณีที่คณะกรรมการบริษัทมีความรับผิดชอบตามหนาที่ซึ่ง
แสดงออกดวยการจัดทํารายงานแสดงทรัพยสินตางๆในระหวางปและงบการเงนิ คณะกรรมการ
ตองรับผิดชอบความถูกตองและความครบถวนของขอมูลที่อยูในรายงานทางการเงินดังกลาว 
และเลขานุการบริษัทเองก็ตองชวยเหลือและใหคําแนะนําแกกรรมการบริษัทเพื่อจัดทํารายงาน
ทางการเงินใหถูกตองตามกฎหมายและมาตรฐานหลักการทางบัญชี และตรวจสอบกําหนดเวลา
ที่ตองแสดงรายงานดังกลาวซึ่งไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทแลว 
 
  เน่ืองจากบริษัทจําเปนตองมีระบบการควบคุมภายในเพื่อจัดการตอการ
เปลี่ยนแปลงและความเสี่ยงทางธุรกิจ พรอมทั้งเทคนิคการประเมินผลที่สามารถปรับเปลี่ยนให
เหมาะสมไดตลอดเวลา ระบบควบคุมภายในตองคํานึงถึงความปลอดภัยในการลงทุนของผูถือหุน
และทรัพยสินของบริษัท และกรรมการบริษัทตองดําเนินการตรวจสอบประสิทธิภาพของระบบ
การควบคุมภายในและความเสี่ยงในการดําเนินธุรกิจอยางนอยปละหนึ่งครั้งแลวจัดทํารายงาน
เสนอตอผูถือหุนดวย เลขานุการบริษัทมีบทบาทเปนผูนําในเรื่องการควบคุมภายในและการให
คําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทดังตอไปน้ี 

  - รายงานวัตถุประสงคและความสําคัญของระบบการควบคุมภายใน 
  - รายงานความเสี่ยงทางธุรกิจตางๆที่สําคัญซ่ึงอาจเกิดขึ้นในระยะเริ่มแรกและ
คอยเฝาสังเกตติดตามอยางสม่ําเสมอ 
  - มีสวนรวมกับกรรมการบริษัทในการกําหนดหรือสรางระบบการควบคุม
ภายใน 
  - สงเสริมและชวยเหลือใหมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
  - ใหคําแนะนําคณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับความรับผิดชอบในระบบการ
ควบคุมภายใน โดยจัดเตรียมนโยบายและกลยุทธในการควบคุมภายใน และความเสี่ยงที่อาจ
เกิดขึ้น พรอมกับจัดทํารายงานสรุประบบการควบคุมภายในเพื่อทําความเขาใจกับลูกจางและ
พนักงานของบริษัท 
  - จัดการและบริหารความเสี่ยงเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพ 
  - ใหคําแนะนําคณะกรรมการบริษัทถึงความรับผิดชอบในการตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  
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  - จัดทํารายงานเรื่องประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในไวในรายงาน
ประจําปเพ่ือเสนอตอผูถือหุน 
  - ดูแลใหคณะกรรมการดําเนินการประเมินผลการควบคุมภายในอยางนอยหน่ึง
ครั้งตอป 
  - จัดทํารางรายงานทางการเงินในสวนที่เกี่ยวกับการควบคุมภายในเพื่อให
คณะกรรมการบริษัทนําเสนอผูถือหุนตอไป 13 
 
  ขั้นตอนตามกฎหมายในชั้นศาล เลขานุการบริษัทตองเปนผูสาบานตนรับรอง
รายงานทางการเงินในฐานะตัวแทนของบริษัท จึงจําเปนตองตรวจสอบรายงานทางการเงินให
ถูกตองกอนลงลายมือชื่อรับรองรายงานดังกลาว บริษัทอาจจัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
(Audit committee) ที่มีความเปนอิสระเพื่อกลั่นกรองขอมูลทางการเงิน โดยคณะกรรมการ
ดังกลาวไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัทในการใชดุลพินิจทําในสิ่งที่ถูกตองและ
รายงานสิ่งผิดปกติและดูแลแกไขเพื่อใหถูกตองและเหมาะสม คณะกรรมการตรวจสอบตอง
ประกอบดวยกรรมการบริษัทที่เปนอิสระหรือกรรมการที่มิใชผูบริหาร โดยทําหนาที่เปนสื่อกลาง
ติดตอกับผูตรวจสอบบัญชีโดยจัดใหมีการประชุมอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ตรวจสอบควบคุม
ความโปรงใสของรายงานทางการเงินกอนการเผยแพรสูสาธารณชน ทบทวนความเพียงพอของ
ระบบการควบคุมภายใน ควบคุมประสิทธิภาพในการตรวจสอบบัญชีภายใน ตรวจสอบความ
เปนอิสระของผูสอบบัญชีภายนอก เลขานุการบริษัทมีบทบาทตอการตรวจสอบโดยเฉพาะตอ
คณะกรรมการตรวจสอบดังนี้ 

  - ดูแลใหคณะกรรมการบริษัทอนุ มัติขอตกลงในการปฏิบัติ งานของ
คณะกรรมการตรวจสอบ และใหกระทําการในฐานะของคณะกรรมการบริษัทดวย 
  - ตรวจสอบคุณสมบัติของกรรมการตรวจสอบแตละบุคคลโดยอาจจะกําหนดให
ตองมีสมาชิกอยางนอยหนึ่งคนที่มีประสบการณทางดานการเงินเปนพิเศษ 
  - มีบทบาทในการจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อใหถูกตองตาม
กฎหมาย 
  - รายงานตอคณะกรรมการบริษัทวาคณะกรรมการตรวจสอบไดปฏิบัติตาม
ขอตกลงในการปฏิบัติงานดังกลาวหรือไม อยางไร 
  - จัดทํารายงานประจําปโดยกําหนดใหมีหมวดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของ
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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  - ดูแลจัดหาขอมูลที่สําคัญเทาที่จําเปนที่มีผลตอการพิจารณาแกคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 14 
 

2.3 ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 

บริษัทไดดําเนินกิจการผานตัวแทนสองกลุม ไดแก ผูถือหุนและคณะกรรมการ
บริษัท โดยกลุมผูถือหุนจะพิจารณาเกี่ยวกับนโยบายและการปรับเปลี่ยนโครงสรางของบริษัทที่
สําคัญๆ สําหรับกลุมคณะกรรมการก็มีอํานาจในการดําเนินธุรกิจและงานกิจวัตรประจําวันโดย
ยังอยูภายใตการควบคุมของผูถือหุน สวนเลขานุการบริษัทเปนฝายจัดการอยูในฐานะเปน 
ผูดําเนินงาน ลักษณะความสัมพันธระหวางบริษัท คณะกรรมการ และฝายจัดการเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยตัวแทน โดยคณะกรรมการเปนผูนําหรือผูควบคุมและฝายจัดการเปน 
ผูดําเนินงาน เลขานุการบริษัทจึงมีบทบาทในการดําเนินงานของบริษัทและยังมีบทบาทความ
รับผิดชอบตอทั้งผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 

 
สําหรับความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุนนั้น การติดตอสื่อสาร

บนความเขาใจอันดีกับสถาบันผูถือหุนเปนสิ่งสําคัญยิ่ง ไมวาจะเปนหัวหนาฝายบริหาร ผูจัดการ
ดานการเงิน ประธานที่ประชุม กรรมการอาวุโสที่เปนอิสระมีความจําเปนตองติดตอกับผูถือหุน
โดยเฉพาะกลุมผูถือหุนรายใหญ โดยประธานที่ประชุมตองอธิบายถึงระบบการจัดการและแผน
ยุทธศาสตรใหแกผูถือหุนไดรับทราบ และเปดโอกาสใหกรรมการที่มิใชผูบริหารเขารวมประชุม
กับผูถือหุนดวยในกรณีที่ผูถือหุนรองขอ สวนกรรมการอาวุโสที่เปนอิสระก็ตองเขารวมประชุม
ดวยเพ่ือทําความเขาใจและรับทราบถึงทัศนคติแนวความคิดของผูถือหุน ในรายงานประจําป 
ก็ตองอธิบายถึงวิธีการพัฒนาและสรางความเขาใจของคณะกรรมการที่ มีตอทัศนคติ
แนวความคิดของผูถือหุนไวดวยเชนกัน เลขานุการบริษัทจําเปนตองพิจารณากอนวาบุคคล
ใดบางเปนผูถือหุนรายใหญ จัดเตรียมความพรอมในการประชุมเพื่อรับทราบทัศนคติ
แนวความคิดของผูถือหุน อีกทั้งตองดูแลใหรายงานประจําประบุถึงวิธีการติดตอสื่อสารของ
คณะกรรมการบริษัทและกรรมการที่มิใชผูบริหารเพื่อทําความเขาใจกับผูถือหุน  

 
ในการประชุมของผูถือหุนโดยเฉพาะการประชุมใหญสามัญประจําปควรเปน

การประชุมที่สรางสรรคและถือเปนโอกาสในการสื่อสารระหวางคณะกรรมการบริษัทกับ 
ผูถือหุนเพื่อทําใหเกิดการกระตุนใหมีสวนรวมและแสดงความคิดเห็นตางๆ ในการประชุม
ดังกลาวตองจัดใหมีการเสนอประเด็นตางๆเพื่อใหมีการลงมติในแตละเรื่องแยกออกจากกัน และ

                                                           
14 Ibid.,pp.4/26-4/27. 
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ตองใหผูถือหุนไดลงมติรับรองรายงานตางๆที่นําเสนอโดยคณะกรรมการ  อยางไรก็ตาม กอนที่
จะถึงกําหนดเวลาการประชุมใหญสามัญประจําป เลขานุการบริษัทตองดูแลจัดการประชุม โดย
หนังสือแจงการประชุมลวงหนา วาระการประชุม เอกสารเกี่ยวกับรายงานประจําปและบัญชี 
งบการเงินของบริษัทตองสงไปยังผูถือหุนภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด เม่ือถึง
กําหนดวันประชุมเลขานุการบริษัทตองตรวจสอบวา หนังสือแตงตั้งผูรับมอบฉันทะใหลงคะแนน
เสียงแทนถูกตองตามกฎหมายหรือไม โดยหนังสือดังกลาวตองมีการลงลายมือชื่อผูถือหุน 
จํานวนหุนซ่ึงผูมอบฉันทะนั้นถืออยู ชื่อผูรับมอบฉันทะ และตั้งผูรับมอบฉันทะเพื่อการประชุมใน
ครั้งใด อีกทั้งตองดูแลวาประเด็นใดบางที่มีความสําคัญและตองใหผูถือหุนลงมติแยกตางหาก
เปนกรณีๆไป เชนการแตงตั้งกรรมการบริษัทคนใหม เปนตน นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยังมี
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการแบงทุนเปนหุนและการเพิ่มทุนของบริษัทโดยตองจัดการใหมีการ
ประชุมผูถือหุนเพ่ือขอออกหุน และยื่นคําขอออกหุนตามวิธีการที่กฎหมายกําหนด พรอมทั้ง
แกไขสมุดทะเบียนผูถือหุนตามที่ไดมีการออกหุน สําหรับการโอนหุนของบริษัท เลขานุการ
บริษัทตองพิจารณาขอบังคับของบริษัทวามีขอจํากัดสิทธิในการโอนหุนแกบุคคลภายนอกกอน
เสนอใหแกสมาชิกผูถือหุนหรือไม (สิทธิในการซื้อหุนกอน) และเมื่อมีการโอนหุน เลขานุการ
บริษัทตองตรวจสอบแบบฟอรมการโอนหุน ชื่อ ที่อยู รายละเอียดของหุน ขอกําหนดความ 
รับผิดของผูรับโอนและการลงลายมือชื่อของผูรับโอน การชําระคาธรรมเนียมในการโอนหุน การ
ชําระคาหุน การยกเลิกใบหุนเดิม การแกไขสมุดทะเบียนผูถือหุน การทําใบหุนและสงใบหุนไป
ยังผูรับโอน เปนตน 15 

 
สวนความสัมพันธของเลขานุการบริษัทกับคณะกรรมการบริษัทนั้น เนื่องจาก

บริษัทตองการกรรมการบริษัทที่มีความเปนผูนํา มีประสิทธิภาพและศักยภาพในการทํางาน 
เลขานุการบริษัทจึงตองดูแลและใหความชวยเหลืองานตางๆของคณะกรรมการดังนี้ 16 
 

1) การจัดการประชุม 
 

ในการประชุมของคณะกรรมการแตละครั้ง 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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- จัดเตรียมตารางเวลาการประชุมลวงหนา รายละเอียดและวาระการประชุม
ตองครบถวนซึ่งประกอบดวยรูปแบบและกําหนดการโดยเรียงลําดับตามความสําคัญ  รวมถึง
การออกคะแนนเสียงเพ่ือลงมติที่ประชุม  อยางไรก็ตาม รายละเอียดของวาระการประชุมจะ
แตกตางกันไปตามขนาดของบริษัทและลักษณะของธุรกิจ จึงควรตกลงกันระหวางเลขานุการ
บริษัทกับประธานที่ประชุมกอนการประชมุทุกครั้งเกี่ยวกับการกําหนดวาระการประชุม ตัวอยาง
วาระการประชุมที่สําคัญ เชน เร่ืองที่เกี่ยวกับทรัพยสินของบริษัท รายจายและการจัดการ
เกี่ยวกับทุนของบริษัท บัญชีงบการเงิน การตรวจสอบการทํางานของคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการตางๆ การปกปองสิทธิในทรัพยสินทางปญญา เรื่องที่เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท 

- ตารางการประชุมและรายละเอียดตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ประชุมในแตละครั้งตามที่กําหนด และนําเอกสารเหลานี้เขาที่ประชุมดวย คือสําเนาหนังสือ
บริคณหสนธิ ขอบังคับของบริษัท รายชื่อผูเขารวมประชุม วาระการประชุม กฎหมายวาดวย
บริษัท และเอกสารอื่นๆที่จําเปน 

- เรื่องธุรกิจการคาอ่ืนๆหรือที่ไมใชงานอันเปนกิจวัตรประจําวันก็สามารถนํามา
เขาที่ประชุมไดเชนกัน 

- ในการปรึกษาหารือเพ่ือลงมติที่ประชุม เลขานุการบริษัทตองจัดใหมีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นของทุกๆฝายเทาที่จะทําไดตามความเหมาะสม 

- เลขานุการบริษัทตองเปนผูประสานงานและเชื่ อมโยงกันระหว าง
คณะกรรมการและฝายตางๆเพื่อใหมีการเสนอความคิดเห็นตอคณะกรรมการ 

- ตองจัดเตรียมการประชุม สถานที่หรือหองประชุม และตรวจสอบวาครบ 
องคประชุมหรือไม แลวจัดทํารายงานการประชุมนําเสนอแกคณะกรรมการบริษัทใหแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาตามที่กําหนด 

- ในขั้นตอนการประชุม ตองใหผูเขารวมประชุมลงลายมือชื่อ จดบันทึกรายชื่อ
ผูที่เขารวมประชุมสาย หรือตองออกจากที่ประชุมกอนครบกําหนด บันทึกรายงานการประชุม
และหมายเหตุ รวบรวมและทําลายเอกสารที่เปนความลับหลังการประชุมเสร็จสิ้น  

- ดูแลใหคณะกรรมการพิจารณาปญหาทุกๆเร่ืองที่อาจสงผลกระทบตอสวัสดิภาพ
ของบริษัท 

- จัดเก็บรายงานการประชุมไวในที่ที่ปลอดภัย ณ สํานักงานที่ทําการของบรษิัท
และแยกประเภทรายงานการประชุมผูถือหุนและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัทโดย
จัดเรียงตามลําดับเวลาอยางตอเน่ืองกันและจัดทําดรรชนีหรือสารบัญรายงานการประชุม มติที่ประชุม 
และโครงการดําเนินงานพรอมทั้งระบุวันเวลา เลขานุการบริษัทอาจจัดเก็บรายงานการประชุม
ลงในแผนฟลมขนาดจิ๋ว (Microfiche) แผนบันทึกขอมูล หรือระบบบันทึกเสียงลงในเทปเพื่อ
ปองกันการปลอมแปลงเอกสารและรายงานการประชุมอาจไดรับการเรียกมาใชเปนพยานวัตถุ
ในศาลได 
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- ตรวจสอบใหแนใจวารายงานประจําปประกอบดวยรายงานทางการเงินและ
รายงานผลการปฏิบัติในหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีตามที่ตลาดหลักทรัพยกําหนด พรอม
คําอธิบายแสดงผลการดําเนินงานของคณะกรรมการบริษัทและการแตงตั้งตัวแทนเพื่อ
ดําเนินการเรื่องใดบางแทนคณะกรรมการบริษัท 

 
2) รายงานประจําป 

 
เลขานุการบริษัทในปจจุบันมักจะไดรับบทบาทใหจัดทํารายงานประจําปดวย 

เนื่องจากบริษัทมีหนาที่ตองจัดทํารายงานดังกลาวเพื่อเสนอตอที่ประชุมผูถือหุนในวันประชุม 
เม่ือที่ประชุมไดลงมติเห็นชอบแลว บริษัทตองนําไปยื่นตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและ
ตลาดหลักทรัพยตอไป การจัดทํารายงานประจําปจึงตองมีขอความถูกตองครบถวน เลขานุการ
บริษัทจึงตองศึกษาและทําความเขาใจกอนวารายงานประจําปนั้นประกอบดวยสถานะทางการ
เงินและรายงานอื่นๆตามที่ที่ประชุมสามัญประจําปกําหนด สิ่งดังตอไปนี้เปนขอมูลที่ตองนาํมา
รวบรวมไวในรายงานประจําปซึ่งเลขานุการบริษัทตองทําการตรวจสอบใหครบถวนไดแก 

- รายงานทางการเงินแสดงผลประกอบกิจการที่จัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการ
บริษัท 

- ระบุรายชื่อบุคคลที่ดํารงตําแหนงเปนประธานที่ประชุมหรือผูรักษาการแทน
ประธานที่ประชุม กรรมการอาวุโสที่เปนอิสระ คณะกรรมการสรรหาบุคคล (Nomination 
committee) คณะกรรมการตรวจสอบ (Audit committee) คณะอนุกรรมการกําหนดคาตอบแทน 
(Remuneration committee)  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทจึงตองตรวจสอบวาคณะกรรมการบริษัท
ไดลงมติเห็นชอบการแตงตั้งบุคคลในแตละตําแหนงตามที่ไดกําหนดไวใหครบถวนและถูกตอง
แลว เชน ประธานที่ประชุม หัวหนาฝายบริหาร กรรมการอาวุโส เปนตน 

- บทบาทของประธานที่ประชุมและหัวหนาฝายบริหาร 
- การเปลี่ยนแปลงกําหนดวาระการดํารงตําแหนงของประธานคณะกรรมการ

ชุดยอยตางๆที่ไดรับการแตงตั้งขึ้น 
- การปฏิบัติงานสําคัญๆของประธานที่ประชุม 
- รายละเอียดการทํางานของคณะกรรมการสรรหาบุคคล 
- รายงานทางการเงินเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานที่จัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการ

บริษัทและรายงานทางการเงินของกรรมการบริษัทที่แยกเปนรายบุคคล 
- รายละเอียดประวัติของบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการบริษัท 
- รายละเอียดการทํางานของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน พรอมทั้ง 

คําชี้แจงเกี่ยวกับคาตอบแทนของกรรมการผูบริหารและที่มิใชผูบริหาร 



20  

- รายละเอียดของแผนการจูงใจการปฏิบัติงานในระยะยาว (Long term –
incentive schemes) ซึ่งไดรับความเห็นชอบจากผูถือหุนแลว 

- คําชี้แจงเกี่ยวกับความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทตอการเตรียมบัญชี 
งบการเงินตางๆของบริษัท 

- รายงานทางการเงินที่จัดทําขึ้นโดยผูสอบบัญชี 
- รายงานของคณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับธุรกิจของบริษัทที่จะดําเนินตอไปใน

อนาคต 
- รายงานเกี่ยวกับทัศนคติของคณะกรรมการบริษัทที่มีตอระบบการควบคุม

ภายใน 
- คําแนะนําของคณะกรรมการตรวจสอบเกี่ยวกับการแตงตั้งหรือถอดถอน

ผูสอบบัญชีภายนอก และรายละเอียดการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
- เหตุผลกรณีที่บริษัทไมมีผูสอบบัญชีภายใน 
- เหตุผลที่กรรมการไมสามารถปฏิบัติตามคําแนะนําของคณะกรรมการ

ตรวจสอบเกี่ยวกับการแตงตั้งหรือถอดถอนผูสอบบัญชีภายนอก 
- คําชี้แจงของผูสอบบัญชีเกี่ยวกับความอิสระในการปฏิบัติงาน 
- คําแถลงของคณะกรรมการบริษัทในการสื่อสารและทําความเขาใจทัศนคติ

และแนวความคิดของผูถือหุนรายใหญ 
- รายงานการประชุมในแตละครั้งโดยตองมีรายละเอียดของการประชุมอยาง

ถูกตองครบถวนเพื่อปองกันความผิดพลาด 
- ในกรณีที่เปนบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย ตองเปดเผยเรื่องการ

กํากับดูแลกิจการตามกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพย 17 
 

3) การจัดประชุมกรรมการที่มิใชผูบริหารโดยประธานที่ประชุม 
 

เลขานุการบริษัทจําเปนตองเขาใจและปฏิบัติตามความประสงคของกรรมการที่
มิใชผูบริหารซึ่งมีหนาที่ในการตรวจสอบตามบทบาทที่กําหนดขึ้นตามหลักการของการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทตองรวมทํางานจัดหาขอมูลที่มีคุณภาพใหแกกรรมการ
ที่มิใชผูบริหาร ทําหนาที่ประสานงานกับประธานที่ประชุมโดยชวยเหลือทําหนังสือเรียกประชุม
กรรมการที่มิใชผูบริหาร และทําใหกรรมการเหลานั้นสามารถแสดงความคิดเห็นไดอยางเต็มที่ 
โดยเฉพาะในกรณีที่มีกรรมการผูบริหารเขารวมประชุมอยูดวย กรรมการที่มิใชผูบริหารอาจจะมี
ความกังวลและไมมีอิสระในการแสดงขอคิดเห็นของตนอยางเต็มที่  ดังน้ัน ประธานที่ประชุมจึง

                                                           
17 Ibid.,pp.4/31-4/33.  
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ควรจัดใหมีการประชุมกันระหวางกรรมการที่มิใชผูบริหาร และเลขานุการบริษัทตองเก็บบันทึก
ความเห็นตางๆที่เปนประโยชนตอการพัฒนาบริษัทตอไปหรือเก็บคําแถลงสรุปประเด็นปญหาที่
เกี่ยวกับองคกรของกรรมการที่มิใชผูบริหารเพื่อนําเสนอแกผูถือหุนตอไป 

 
4) เรื่องการประกันภัย 

 
กรรมการบริษัทตองจัดใหมีการประกันภัยตามที่กฎหมายกําหนด ซึ่งการ

ประกันภัยแตละชนิดจะมีความแตกตางกันไปตามประเภทของธุรกิจ อุตสาหกรรมของบริษัท
และความเสี่ยงตางๆที่คาดหมายวาจะเกิดขึ้น เลขานุการบริษัทตองเปนผูดูแลควบคุมจํานวน
เงินเบี้ยประกันภัยและระดับของจํานวนคาสินไหมทดแทนใหมีความเหมาะสม นอกจากน้ี 
เลขานุการบริษัทอาจตองใหเหตุผลอันสมควรดวยในกรณีที่ตองใชเงินเบี้ยประกันภัยจํานวนมาก 
เพ่ือใหกรรมการบริษัทเขาใจถึงวัตถุประสงคของการประกันความเสี่ยงในแตละชนิดดวย 
 

5) ประธานที่ประชุมกับหัวหนาฝายบริหาร 
 

คณะกรรมการบริษัทควรพิจารณาและกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
ผูที่จะมาดํารงตําแหนงประธานที่ประชุมและหัวหนาฝายบริหารซึ่งไมควรใหเปนบุคคลเดียวกนั 
เพ่ือไมใหเกิดอํานาจเสร็จเด็ดขาด และประธานที่ประชุมตองมีความเปนอิสระ เลขานุการบริษัท
จึงมีบทบาทและความรับผิดชอบในสวนน้ีไดแก 

- ดูแลใหคณะกรรมการบริษัทจัดทําเง่ือนไขและขอตกลงเกี่ยวกับบทบาทของ
ประธานที่ประชุมและหัวหนาฝายบริหารไวในสัญญาวาจางดวย  

- ตองคอยชวยเหลือประธานที่ประชุมในการเตรียมวาระการประชุม ขอมูล
ตางๆใหมีความถูกตอง และเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด พรอมทั้งสงเอกสารขอมูลไปยัง
กรรมการแตละคนเพื่อทําความเขาใจกอนการประชุม 

- มีทักษะดานการติดตอสื่อสารกับผูถือหุนทั้งหลาย หมายความถึงการติดตอ
ทางจดหมายใหสามารถทําความเขาใจไดโดยงาย ซึ่งในความเปนจริงน้ันโดยมากจะติดตอกัน
ผานทางรายงาน หรือสงหนังสือแจงเวียนใหแกผูถือหุนไดทราบ หรือการจัดประชุมกับนักลงทุน
ที่จัดขึ้นเปนประจําอยูแลว 

- ในการประชุมคณะกรรมการ เลขานุการบริษัทตองดูแลใหกรรมการบริษัททุกคน
มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นและมีการโตแยงขอคิดเห็นที่แตกตางกันไปดวย 
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6) กรรมการผูบริหารและกรรมการที่มิใชผูบริหาร 
 

คณะกรรมการตองประกอบดวยกรรมการผูบริหารและที่มิใชผูบริหาร เน่ืองจาก
กรรมการที่มิใชผูบริหารมีความเชี่ยวชาญและประสบการณในการทํางาน ในการแตงตั้ง
กรรมการเหลานี้จึงตองพิจารณาถึงความสัมพันธระหวางการลงทุนทางธุรกิจของบริษัทกับ
วิสัยทัศนและประสบการณของกรรมการแตละคนดวย อีกทั้งตองพิจารณาจํานวนของกรรมการ
ที่มิใชผูบริหารเพื่อใหเกิดความสมดุลและมีอํานาจการตัดสินใจที่เปนอิสระดวย โดยในรายงาน
ประจําปตองกลาวถึงความเปนอิสระดังกลาวพรอมเหตุผลสนับสนุน เพ่ือเปนการตรวจสอบวา
กรรมการทั้งหลายมีความเปนอิสระในการตัดสินใจหรือไม เพียงใด ทั้งน้ี กฎเกณฑหรือระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพยในแตละประเทศไดกําหนดสัดสวนจํานวนของกรรมการที่มิใชผูบริหารไว
แตกตางกันไป เชนในประเทศอังกฤษกําหนดใหคณะกรรมการตองประกอบดวยสมาชิก
กรรมการที่มิใชผูบริหารไมนอยกวากึ่งหนึ่ง แตบริษัทขนาดเล็กตองมีกรรมการที่มิใชผูบริหาร
จํานวนสองคน เปนตน นอกจากนี้ คณะกรรมการบริษัทควรแตงตั้งกรรมการอาวุโสที่เปนอิสระ
และมิใชผูบริหารดวย เพ่ือเปนผูประสานงานติดตอกับผูถือหุนในกรณีที่ไมสามารถติดตอกันทาง
อ่ืนๆได 

เลขานุการบริษัทมีบทบาทเกี่ยวกับกรรมการที่มิใชผูบริหารดังนี้ 

- ดูแลใหกรรมการเหลานี้ทราบและเขาใจถึงหลักเกณฑความเปนอิสระในการ
ตัดสินใจและการแสดงความคิดเห็นตางๆ 

- เก็บขอมูลรายละเอียดของกรรมการแตละบุคคลโดยเฉพาะเรื่องผลประโยชน
สวนตัวทางธุรกิจและการเปลี่ยนแปลงใดๆ รวมถึงความเปนอิสระของกรรมการเหลานี้ แลวนํา
ขอมูลตางๆมารวบรวมไวในรายงานประจําปดวย 

- หากบริษัทใดมีการแตงตั้ งคณะกรรมการสรรหาบุคคล  (Nomination 
committee) ก็ควรใหคณะกรรมการชุดนี้มีหนาที่ประเมินความเปนอิสระของกรรมการที่มิใช
ผูบริหารดวย 

 
7) กระบวนการแตงตั้งกรรมการบริษัทคนใหมที่เปนขั้นตอนและมีความโปรงใส 

 
คณะกรรมการบริษัทตองพิจารณาการแตงตั้งกรรมการบริษัทคนใหมโดยเปน

ลําดับขั้นตอนเพื่อใหไดทรัพยากรมนุษยตรงตามคุณสมบัติที่ตองการและเหมาะสมกับธุรกิจของ
บริษัท โดยสวนใหญแลวในการสรรหาเลือกกรรมการที่มิใชผูบริหารจะอยูในความรับผิดชอบ
ของบุคคลผูเชี่ยวชาญในการสรรหา หรือหนวยงานจัดหาทรัพยากรมนุษย สวนกรรมการ
ผูบริหารก็จะเปนผูจัดการที่ปฏิบัติหนาที่ในบริษัทอยูแลว อยางไรก็ตาม กรณีที่เปนบริษัทขนาดใหญ 
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ขั้นตอนสุดทายในการเลือกกรรมการนั้นจะเปนหนาที่ของคณะกรรมการสรรหาบุคคล ทั้งน้ี 
คณะกรรมการบริษัทตองมอบอํานาจและกําหนดเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดตั้งคณะกรรมการสรรหา
บุคคล เชน คณะกรรมการสรรหาบุคคลจะประกอบดวยสมาชิกจากกรรมการที่มิใชผูบริหารเปน
จํานวนกี่คน นอกจากนี้ คณะกรรมการสรรหาบุคคลยังมีหนาที่ในการประเมินทักษะและความ
เชี่ยวชาญของกรรมการบริษัท รวมถึงการกําหนดผลการปฏิบัติงานที่บริษัทพึงประสงคและ
ขอบเขตรายละเอียดของการทํางาน เชนลักษณะงานของประธานที่ประชุม ในรายงานประจําป
ตองเปดเผยขั้นตอนการคัดเลือกกรรมการบริษัทของคณะกรรมการสรรหาบุคคล หลักเกณฑ
การแตงตั้งคณะกรรมการบริษัทและอธิบายถึงวิธีการรับสมัคร เชน การประกาศโฆษณา เปนตน 
ซึ่งเลขานุการบริษัทมีบทบาทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลในการดํารง
ตําแหนงเปนประธานที่ประชุมและกรรมการที่มิใชผูบริหาร ดังนี้ 

- ทําหนาที่เปนเลขานุการของคณะกรรมการสรรหาบุคคล 
  - ดูแลใหมีการเผยแพรบทบาทของคณะกรรมการสรรหาบุคคลแกสาธารณชน
เพ่ือใหเกิดความโปรงใสในการทํางาน 
  - จัดทํารายงานประจําปโดยกําหนดใหมีหมวดที่เกี่ยวกับการทํางานของ
คณะกรรมการสรรหาบุคคลไวตางหากพรอมทั้งรายละเอียดขั้นตอนการทํางาน 
  - เปนผูประสานเชื่อมโยงขอมูลระหวางบริษัทกับกรรมการที่มิใชผูบริหาร และ
เตรียมความพรอมเกี่ยวกับขั้นตอนการแตงตั้งกรรมการคนใหมทั้งหมด เตรียมขอมูล
รายละเอียดตางๆสําหรับคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อเปนขอมูลในการตัดสินใจคัดเลือก
กรรมการคนใหม และใหความชวยเหลือประธานที่ประชุมหรือกรรมการที่มิใชผูบริหารในการ
ดําเนินการประชุม 
  - จัดหาขอมูลตางๆเกี่ยวกับบริษัทใหแกกรรมการบริษัทที่ไดรับการแตงตั้ง  
  - สําหรับการประชุมในครั้งใดก็ตามที่คณะกรรมการสรรหาบุคคลจําเปนตองเขา
รวมประชุมเพ่ือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการทํางานของกรรมการคนใหมนั้น เลขานุการบรษิทั
ตองใหคณะกรรมการสรรหาบุคคลวิเคราะหประสิทธิภาพในการทํางานของกรรมการบริษัท 
คนใหมดวยกอนการประชุมดังกลาว เชน มีเวลาเพียงพอในการปฏิบัติหนาที่หรือไม เปนตน 
  - ดูแลการแจงวาระการประชุมและเง่ือนไขในการคัดเลือกผูดํารงตําแหนง
กรรมการที่มิใชผูบริหารใหแกคณะกรรมการสรรหาบุคคลไดทราบ 
  - ตรวจสอบวาหนังสือการแตงตั้งกรรมการคนใหมไดรวบรวมรายงานทางการเงิน
ของกรรมการบุคคลดังกลาว ณ เวลาที่ไดปฏิบัติงานในบริษัทซึ่งไดรับความยินยอมจาก
กรรมการเหลานั้นแลว 
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  8) การไดรับขอมูลและคําแนะนําของคณะกรรมการบริษัท 
 
  คณะกรรมการบริษัทตองไดรับขอมูลโดยทันตอเวลาและเปนขอมูลที่มีคุณภาพ 
เพ่ือใหคณะกรรมการสามารถปฏิบัติหนาที่และความรับผิดชอบของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประธานที่ประชุมมีความรับผิดชอบตอกรรมการบริษัทในการสรุปประเด็นตางๆในการประชุม
คณะกรรมการ เลขานุการบริษัทเองก็มีความรับผิดชอบในการติดตอสื่อสารขอมูลระหวาง
กรรมการ คณะอนุกรรมการตางๆ และฝายบริหารระดับอาวุโส พรอมทั้งใหคําแนะนําแก
คณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับการบริหารจัดการบริษัทซึ่งสามารถแบงออกไดเปน 3 ประการ
ไดแก 
 
  8.1) การเขารับตําแหนงของกรรมการบริษัทคนใหม 
 
  ประธานที่ประชุมตองปฏิบัติตามกระบวนการแตงตั้งกรรมการใหครบถวนและมี
คุณสมบัติตามที่ไดกําหนดไว นอกจากนี้ ยังตองใหกรรมการบริษัทคนใหมไดรับการฝกอบรม
หลักสูตรตั้งแตไดเขารับตําแหนงเปรียบเสมือนกับการทบทวนบทเรียน เลขานุการบริษัทมีความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับขั้นตอนการเขารับตําแหนงทั้งหมดดังนี้ 

  - อธิบายสิ่งที่กรรมการบริษัทจําเปนตองปฏิบัติใหกรรมการบริษัททุกคน
รับทราบและจัดเตรียมกําหนดการตางๆไวลวงหนาเทาที่จําเปน 
  - รับทราบและเตรียมความพรอมเก่ียวกับขั้นตอนตางๆในการเขาสูตําแหนง
กรรมการบริษัทไมวากรรมการจะอยูในประเทศหรือตางประเทศ 
  - ระบุและจัดทํากําหนดการตางๆใหครอบคลุมกระบวนการทั้งหมด 
  - เปนผูตัดสินใจวาจะกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมกรรมการผูบริหารซึ่งเปน
หลักสตูรเดียวกับกรรมการที่มิใชผูบริหารหรือไม อยางไร 
  - กําหนดหลักสูตรการฝกอบรมเกี่ยวกับการดําเนินธุรกิจและการคาการพาณิชย
ของบริษัทใหแกกรรมการคนใหมที่มิใชผูบริหาร 
  - กําหนดตัวบุคคลที่ตองเขารับการฝกอบรมและผูฝกอบรม 
 
  8.2) การเขาถึงคําแนะนําของผูเชี่ยวชาญภายนอกบริษัท 
 
  ในหลายๆบริษัท คําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญปองกันไมใหเกิดปญหาหรือชวยลด
ปญหาได โดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียนที่มีฝายที่ปรึกษาซึ่งเปนผูเชี่ยวชาญจากภายนอกบริษัท
และสามารถใหคําแนะนําทางโทรศัพทไดตลอดเวลา อยางไรก็ตาม กรณีที่ตองการคําแนะนํา
จากบุคคลดังกลาวอาจเปนกรณีที่ฝายที่ปรึกษาภายในไมสามารถพิจารณาหรือตัดสินแกไข
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ปญหาใดๆดวยความเปนอิสระอยางแทจริงได เลขานุการบริษัทจึงมีบทบาทในการราง
หลักเกณฑการนําเสนอขอคิดเห็นเพื่อใหคณะกรรมการบริษัทอนุมัติและ 

  - ระบุขอบงชี้วามีกรณีใดบางที่อาจตองสอบถามคําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญ
ภายนอก 
  - ระบุรายชื่อบุคคลที่ปรึกษาผูเชี่ยวชาญจากภายนอกบริษัท แตทั้งน้ีตองไมเปน
ขอจํากัดหามมิใหปรึกษาบุคคลอื่นนอกเหนือจากที่ระบุไวแลว 
  - จัดหาขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินธุรกิจของบริษัท ขอบอํานาจและแนวทาง
ปฏิบัติตางๆใหแกที่ปรึกษาของบริษัทเพื่อใหที่ปรึกษาสามารถใหคําแนะนําและเปนการ
ประหยัดเวลาและคาใชจายในการแกไขปญหา 
  - กรณีที่ไดสอบถามคําแนะนําดังกลาวนั้น เลขานุการบริษัทจะตองระบุเหตุผล
ความจําเปนไวดวยเพ่ือความชัดเจนและเปนกรณีที่จําเปนจริงๆเพ่ือขออนุมัติจากคณะกรรมการ
บริษัท 
  - สวนบริษัทที่มีขอจํากัดดานการเงินน้ัน ควรจะมีการกําหนดระยะเวลาอยาง
แนนอนในการจายเงินคาตอบแทนแกที่ปรึกษาผูเชี่ยวชาญไวดวย 
  - ตองตรวจสอบวาบริษัทไดมีการจัดสรรเงินงบประมาณในสวนน้ีไวแลว  
 
  8.3) การเขาถึงคําแนะนําและบริการตางๆของเลขานุการบริษัท 
 
  เลขานุการบริษัทมีความรับผิดชอบตอคณะกรรมการบริษัทเกี่ยวกับ
กระบวนการขั้นตอนที่กฎหมายและกฎระเบียบตางๆกําหนดไว นอกจากนี้ การถอดถอน
เลขานุการบริษัทออกจากตําแหนงหรือการไลออกตองมีมติที่ประชุมของคณะกรรมการบริษัท
ดวย อันเปนการเพิ่มหลักประกันใหแกเลขานุการบริษัท กลาวคือในเมื่อการแตงตั้งกระทําโดย 
ที่ประชุมคณะกรรมการ  ดังน้ัน การถอดถอนเลขานุการบริษัทออกจากตําแหนงก็ตองกระทํา
โดยวิธีการเดียวกัน จะเห็นไดวาบทบาทของเลขานุการบริษัทมีความสําคัญมากขึ้นเร่ือยๆ 
คุณสมบัติที่ดีของเลขานุการบริษัทคือ เปนผูมีความรูความสามารถและไววางใจได มีความ
รอบคอบและเปนตัวกลางคอยประสานงานกับฝายตางๆ มีทักษะการสื่อสารที่ดี ซึ่งกอนที่จะให
คําแนะนําที่เปนประโยชนแกกรรมการบริษัทได ในฐานะที่เปนที่ปรึกษาหลักของประธาน 
ที่ประชุมและกรรมการบริษัทนั้น เลขานุการบริษัทจําเปนตองมีความรูในเร่ืองตางๆดวย คือ 
กิจการของบริษัท ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติตางๆในบริษัท หลักการบริหารความเสี่ยง ขอกําหนด
ตางๆในขอบังคับของบริษัท เชน การสงหนังสือแจงการประชุม การลงมติพิเศษ องคประชุม 
กระบวนการแตงตั้งกรรมการและเลขานุการบริษัท ตราประทับของบริษัท ขั้นตอนการประชุม
สามัญประจําป เปนตน ความรูเกี่ยวกับกฎหมายตางๆไดแก กฎหมายวาดวยบริษัทและหนาที่
ความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทตามกฎหมาย กฎหมายวาดวยลมละลาย กฎหมายวา
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ดวยแรงงาน กฎหมายที่เกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัท กฎหมายเรื่องภาษีเงินไดโดยคํานึงถึง
อนุสัญญาภาษีซอน อัตราการจายภาษี วิธีการคํานวณภาษี การจัดเก็บภาษี เปนตน กฎหมาย
วาดวยธนาคาร กฎหมายเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม กฎหมายและกฎระเบียบเกี่ยวกับการจดทะเบียน
ในตลาดหลักทรัพย (กรณีที่เปนบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยและหากไดจดทะเบียน
บริษัทในตางประเทศบริษัทก็ตองปฏิบัติตามกฎหมายในประเทศนั้นๆ) กฎหมายเกี่ยวกับการ
ควบรวมกิจการและกฎหมายทรัพยสินทางปญญา รวมถึงกฎหมายในระดับทองถิ่นดวย โดย
เลขานุการบริษัทมีบทบาทและความรับผิดชอบดังนี้ 

- ดูแลใหขอบังคับของบริษัทเปนไปตามวัตถุประสงคของบริษัทและจัดเตรียม
ขอมูลเพ่ือใชในการตัดสินใจของคณะกรรมการโดยจัดทําเปนเอกสารที่มีขอความสามารถอาน
และเขาใจไดโดยงาย  

- จัดเตรียมวาระการประชุมและแจกจายเอกสารขอมูลแกกรรมการบริษัทไวใช
สําหรับการประชุมภายในเวลาอันควร เพ่ือใหกรรมการบริษัทมีเวลาเพียงพอท่ีจะศึกษาและ
ไตรตรองขอมูลกอนเขาประชุม 

- คาดหมายลวงหนาวาในการประชุมจะมีการรองขอขอมูลเพ่ิมเติมอ่ืนหรือไม 
แลวจัดเตรียมเอกสารขอมูลอ่ืนที่จําเปนไวใหเพียงพอ 

- ดูแลใหกรรมการทุกคนไดรับคําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุม
คณะกรรมการ โดยเฉพาะเรื่องขั้นตอนการแตงตั้งกรรมการบริษัท รวมถึงผลที่จะเกิดขึ้นหากมี
การกระทําผิดขั้นตอนตางๆ 

- สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวางผูเขารวมประชุม 
 
  9) รายงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของคณะกรรมการบริษัท  

กรรมการบริษัทแยกเปนรายบุคคล และคณะอนุกรรมการอื่นๆที่ไดรับการแตงตั้ง 
 

  ในรายงานประจําปตองประกอบดวยรายงานการประเมินผลปฏิบัติงานประจําป
ของคณะกรรมการบริษัท กรรมการบริษัทแยกเปนรายบุคคล และคณะอนุกรรมการอื่นๆ เพ่ือ
ประเมินถึงผลการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง รวมถึงใหกรรมการที่มิใชผูบริหารตองประเมินผล
การทํางานของประธานที่ประชุมในฐานะที่เปนกรรมการผูบริหาร เลขานุการบริษัทมีบทบาท
ตองดูแลใหคณะกรรมการบริษัทไดทราบถึงขอบเขตการปฏิบัติงานที่ไดมีการตกลงกันไว 
ตารางเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดทํารายงานสรุปผลการประเมินไวเพ่ือเปนหลักฐาน 
และรวบรวมรายงานการประเมินผลปฏิบัติงานทั้งหมดไวในรายงานประจําป 
 
 
 



27  

  10) การครบกําหนดวาระการดํารงตําแหนงโดยการหมุนเวียน และระยะเวลา 
การดํารงตําแหนงของกรรมการที่มิใชผูบริหาร 

 
  กรรมการบริษัททุกคนตองไดรับการเสนอใหมีการพิจารณาแตงตั้งใหมเม่ือ 
ครบวาระการดํารงตําแหนง โดยตองปรากฏวาผลการปฏิบัติงานของกรรมการผูนั้นเปนที่นา
พอใจอยางตอเนื่อง ถือวาเปนการครบกําหนดวาระการดํารงตําแหนงโดยการหมุนเวียน 
เนื่องจากคณะกรรมการบริษัทตองมีการวางแผนเพื่อกระตุนใหบริษัทเกิดความเจริญกาวหนา 
เลขานุการบริษัทจึงตองปฏิบัติดังตอไปน้ี 

  - เก็บรักษาทะเบียนการแตงตั้งกรรมการบริษัทและตรวจสอบความถูกตองของ
วาระการแตงตั้งกรรมการคนใหม 
  - ดูแลใหขอบังคับของบริษัทมีขอกําหนดเกี่ยวกับการแตงตั้งกรรมการในการ
ประชุมสามัญประจําป 
  - ใสใจกับปญหาที่อาจเกิดขึ้นจากขอตกลงในสัญญา เชนกําหนดเวลาในการ
วาจางเฉพาะเจาะจง และขอตกลงในสัญญาเกี่ยวกับการสิ้นสุดของสัญญา เปนตน 
  - รางสัญญาวาจางกรรมการบริษัทใหมีขอตกลงที่ เหมาะสมและกําหนด
ขอตกลงการแตงตั้งกรรมการคนใหมและวาระการดํารงตําแหนง 
 
  สําหรับกรรมการที่มิใชผูบริหารนั้นตองมีการระบุวาระการดํารงตําแหนงให
ชัดเจน โดยเฉพาะหากมีการดํารงตําแหนงมาเปนระยะเวลานานแลวก็ควรใหมีการทบทวน 
ผลการปฏิบัติงานอยางเขมงวดและพิจารณาถึงความเปนอิสระของกรรมการเหลานั้นดวย ใน
สวนน้ีเลขานุการบริษัทตองดูแลใหผูถือหุนไดรับทราบเหตุผลที่คณะกรรมการบริษัทตัดสินใจ
แตงตั้งกรรมการแตละคน  
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2.4 เลขานุการบริษัทกับการกํากับดูแลกิจการที่ดี 
 

  เลขานุการบริษัทเปนผูผลักดันใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติตามหลักการของ
การกํากับดูแลกิจการที่ดีหรือบรรษัทภิบาลที่ดี และกรรมการบริษัทก็ตองพึ่งพาเลขานุการบริษัท
ในการตรวจสอบขอกําหนดตางๆดวย จะเห็นไดจากการที่ตลาดหลักทรัพยในประเทศตางๆได
กําหนดหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดี และไดกําหนดถึงบทบาท หนาที่และความ

รับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ตัวอยางเชน ตามรายงานที่จัดทําขึ้นโดย Cadbury Committee ∗ 
ของประเทศอังกฤษไดยอมรับบทบาทของเลขานุการบริษัทวา  มีความสําคัญตอการพัฒนา
หลักการของการกํากับดูแลกิจการโดยเฉพาะในบริษัทจดทะเบียน ตามที่ปรากฏในขอ 4.25 
ของ Cadbury Report ซึ่งไดกลาวอางถึงบทบาทของเลขานุการบริษัทในกระบวนการและ
ขั้นตอนการประชุมของคณะกรรมการบริษัทเพื่อใหดําเนินไปอยางถูกตอง และมีการทบทวนให
เปนไปตามระเบียบหลักเกณฑตางๆ Cadbury Report ไดเสนอใหมีแนวทางปฏิบัติที่เปน
มาตรฐานสําหรับเลขานุการบริษัทในการเตรียมและดูแลการประชุม  อีกทั้งยังเสนอวา ประธาน
กรรมการและคณะกรรมการควรรับฟงคําแนะนําของเลขานุการบริษัทเกี่ยวกับความรับผิดชอบ
ของประธานกรรมการและคณะกรรมการภายใตกฎเกณฑและระเบียบตางๆ  นอกจากนั้น 
เลขานุการบริษัทยงัตองใหคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม A Code of Best Practice ตอ
คณะกรรมการดวย ตอมาในเดือนกรกฎาคม ป ค.ศ.2003 ไดมีการเสนอ New Combined 

Code 2003 ∗∗ (ซึ่งนํามาใชแทน Combined Code 1998) โดยมีหลักการการกํากับดูแลกิจการ 
ที่ดี พรอมกับกําหนดแนวทางแกเลขานุการบริษัทเพื่อทําความเขาใจหลักการดังกลาวซึ่งไดแก 
คณะกรรมการ คาตอบแทนของกรรมการบริษัท ความรับผิดชอบตามหนาที่และการตรวจสอบ 
ความสัมพันธกับผูถือหุน และนักลงทุนที่เปนสถาบัน 18    
 
                                                           

∗ The Financial Reporting Council   The Accounting Professional และตลาด
หลักทรัพยลอนดอนในประเทศอังกฤษไดแตงตั้งคณะกรรมาธิการ Cadbury Committee เพ่ือ
จัดทํา The Cadbury Report หรือ The Financial Aspect of Corporate Governance ซึ่งเปน
รายงานที่เสนอหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดีในการควบคุมการบริหารงานของบริษัท  
โดยคณะกรรมการบริษัทตองดําเนินงานภายในขอบเขตของกฎหมายและกฎระเบียบตางๆ 

∗∗ เปนรายงานเกี่ยวกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีฉบับปจจุบัน (มีลักษณะเชนเดียวกัน
กับ The Cadbury Report) ซึ่งฉบับเดิมคือ Combined Code 1998 แตเม่ือป 2003 Derek Higgs
ไดนําเสนอรายงานเกี่ยวกับบทบาทของกรรมการที่ มิใชผูบริหารซึ่งมีผลทําใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงจนกระทั่งแกไขเปน New Combined Code 2003 

18 David Carver,  Corporate governance handbook-supplement summary p.4/1. 
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ทั้งนี้ ASX Corporate Governance Council ของประเทศออสเตรเลียเปน
คณะกรรมาธิการที่ไดกําหนดหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดีขึ้นเม่ือเดือนมีนาคม ป ค.ศ.
2003 ไดแก Principles of Good Corporate Governance and Best Practice Recommendations 
โดยในเรื่องความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทไดกําหนดใหคณะกรรมการบริษัทตอง
แตงตั้งผูจัดการใหญฝายการเงิน (Chief Financial Officer) และเลขานุการบริษัท  และยังได
กําหนดบทบาทสําคัญของเลขานุการบริษัทใหชวยเสริมสรางประสิทธิภาพการทํางานของ
คณะกรรมการบริษัท  และประสานงานจัดการประชุมเพื่อใหการประชุมสําเร็จลุลวงไปดวยดี  
นอกจากนี้ ยังกําหนดใหตองมีความรับผิดชอบตามหนาที่ตอคณะกรรมการบริษัทที่เกี่ยวกับ
ระบบการจัดการบริษัทในเร่ืองตางๆดวย สวนในประเทศรัสเซีย Federal Securities Commission  
ไดออกหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีในป ค.ศ. 2001 เรียกวา Code of corporate governance 
และในขอ 5 กําหนดวา การแตงตั้งตําแหนงเลขานุการบริษัทตองกระทําโดยคณะกรรมการ
บริษัทและมอบอํานาจในการปฏิบัติหนาที่อยางเหมาะสม รวมทั้งกําหนดหนาที่ของเลขานุการ
บริษัทในการจัดการประชุมของผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัทโดยดูแลใหมีการเปดเผยขอมูล
ตามที่ระเบียบกําหนด เก็บรักษาบันทึกรายงานของบริษัท และพิจารณาขอเรียกรองและแกไข
ปญหาการละเมิดสิทธิของนักลงทุน 19   

 
ในปจจุบันหลักการของการกํากับดูแลกิจการที่ดีประการหนึ่งที่มีความสําคัญ

เปนอยางมาก คือเร่ืองคาตอบแทนของกรรมการบริษัท จะเห็นไดจากประเทศอังกฤษไดมี 
การเสนอ A Code of Best Practice on Director’s Remuneration และเลขานุการบริษัทเองก็มี
บทบาทและสวนรวมในเรื่องดังกลาวดวยเชนกัน เน่ืองจากระดับของคาตอบแทนควรเปน 
ส่ิงที่จูงใจใหกรรมการบริษัทปฏิบัติหนาที่อยางมีคุณภาพและเพื่อใหบริษัทประสบความสําเร็จ 
อยางไรก็ตาม ระดับของจํานวนเงินดังกลาวก็ไมควรมากเกินความจําเปน สวนกรรมการที่ไดรับ
มอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบเพ่ิมขึ้น เชน เปนคณะอนุกรรมการอื่นๆดวย ก็ควรไดรับ
เงินคาตอบแทนเพิ่มขึ้นตามความเหมาะสม กรรมการที่เปนผูบริหารควรไดรับจํานวนเงิน
คาตอบแทนที่เชื่อมโยงกับผลการดําเนินงานของบริษัทและผลการปฏิบัติงานของกรรมการ 
แตละคน คาตอบแทนของผูจัดการใหญและผูบริหารระดับสูงควรกําหนดตามหลักการและ
นโยบายของคณะกรรมการ คณะกรรมการควรทบทวนขอเสนอแนะของคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทน (Remuneration committee) และคณะกรรมการเปนผูตัดสินใจในขั้นสุดทายเพื่อ
ประโยชนสูงสุดของบริษัท  ดังน้ัน คณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทนและกําหนดขอตกลงเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการดังกลาว ขอบเขต

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

Press, 2004), p.164.  
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หนาที่และความรับผิดชอบของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนในเบื้องตนคือ การพิจารณา
กําหนดระดับคาตอบแทนควรเปนเงินเดือน โบนัส เงินสวัสดิการอื่นๆ และผลตอบแทนจูงใจใน
ระยะยาว และควรเปนไปในแนวเดียวกันกับผลงานของบริษัทและผลการปฏิบัติงานของ
ผูบริหารแตละคน คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนตองทําการเปรียบเทียบระดับ
คาตอบแทนกับบุคคลที่มีตําแหนงเดียวกันในบริษัทอ่ืนๆและคํานึงถึงขอตกลงในสัญญาวาจาง
ดวย เชนขอตกลงเกี่ยวกับกรณีเลิกจางกอนครบกําหนดเวลาโดยพิจารณาเปรียบเทียบกับ 
การจายคาตอบแทนผลการปฏิบัติงานที่ไมมีประสิทธิภาพ เปนตน สําหรับการพิจารณาจาย
คาตอบแทนแกกรรมการที่มิใชผูบริหารตองคํานึงถึงเวลาในการปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงาน
และความรับผิดชอบของกรรมการเหลานั้น เลขานุการบริษัทตองดูแลเรื่องการรางสัญญาวาจางใหม
โดยคํานึงถึงกําหนดระยะเวลาการจางใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนดไว ชวยเหลือ
คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนในการเปรียบเทียบมาตรฐานการจายคาตอบแทนและจัดทํา
ผลสรุปนโยบายของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน ใหคําแนะนําแกคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทนเกี่ยวกับกิจกรรมตางๆของบริษัทซึ่งคณะกรรมการดังกลาวอาจไมทราบอันเปนขอมูล
จําเปนในการตัดสินใจพิจารณาคาตอบแทน และชวยคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนสราง
ปจจัยการพิจารณาหลักเกณฑการจายคาตอบแทน 

 
ทั้งนี้ การกําหนดคาตอบแทนเปนเรื่องเกี่ยวกับผลประโยชนของกรรมการ

โดยตรง จึงควรดําเนินการดวยความโปรงใสและตองไดรับอนุมัติจากผูถือหุน แตกรรมการไมควร 
มีสวนรวมในการตัดสินใจกําหนดคาตอบแทนของตนเอง คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน
ควรปรึกษากับประธานที่ประชุมและ/หรือหัวหนาฝายบริหารเกี่ยวกับคาตอบแทนของกรรมการ
ผูบริหาร และอาจแตงตั้งที่ปรึกษาภายนอกดวยก็ได  นอกจากนี้ ประธานที่ประชุมตองพิจารณา
เร่ืองคาตอบแทนรวมกับผูถือหุนรายใหญ และคณะกรรมการควรเปดเผยถึงนโยบายคาตอบแทน
และจํานวนคาตอบแทนของกรรมการและผูบริหารระดับสูงในรายงานประจําปตามที่ประกาศ
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยกําหนด 
 
  เลขานุการบริษัทมีบทบาทและความรับผิดชอบเปนเลขานุการของคณะกรรมการ
พิจารณาคาตอบแทน รวมถึงหนาที่ดังตอไปนี้ 

  - ตั้งขอสังเกตใดๆที่อาจมีผลกระทบตอบริษัทและคอยติดตอประสานงานกับ 
ที่ปรึกษาภายนอก (ถามี) และดูแลนํารายละเอียดตางๆเพื่อกําหนดในรายงานของคณะกรรมการ
พิจารณาคาตอบแทน 
  - ตรวจสอบขอตกลงในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนให
มีความเหมาะสมและดูแลใหคณะกรรมการบริษัทอนุมัติขอตกลงดังกลาว 
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  - พิจารณาใหขอบังคับของบริษัทมีขอกําหนดเกี่ยวกับคาตอบแทนของ
กรรมการที่มิใชผูบริหาร 
  - ตองมีความรูเร่ืองแผนการจูงใจการปฏิบัติงานในระยะยาว ( long term – 
incentive schemes )  
  - จดบันทึกคําแนะนําของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนซึ่งไดพิจารณาและ
ประเมินผลการจายคาตอบแทนแกกรรมการบริษัท 
  - ดูแลการรางขอตกลงการจายคาตอบแทนที่เหมาะสมในสัญญาวาจาง
กรรมการบริษัท 
  - ดูแลใหเร่ืองการจายคาตอบแทนบรรจุอยูในวาระการประชุมของผูถือหุนดวย 20 
 
  นอกจากนี้บริษัทจดทะเบียนยังตองปฏิบัติตามขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยใน
เร่ืองการเปดเผยขอมูล อันเปนหลักการสําคัญขอหน่ึงของการกํากับดูแลกิจการที่ดี เลขานุการ
บริษัทจึงมีบทบาทเรื่องดังกลาวดังนี้ 

  - คณะกรรมการตองไดรับคําแนะนําอยางเหมาะสมและเพียงพอเก่ียวกับการ
จัดทํารายงานที่จําเปนตองเปดเผยขอมูล 
  - เลขานุการบริษัทตองจัดเตรียมและชวยจัดทําแบบฟอรมรายงานที่ตองเปดเผย 
  - เลขานุการบริษัทตองใหคําแนะนํากรรมการบริษัทวากรณีใดบางที่ตองมีการ
รับรองขอมูลที่จะเปดเผย 
  - เลขานุการบริษัทตองมีความรูและเชี่ยวชาญทางดานกฎหมายและกฎระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพยที่เกี่ยวกับเร่ืองการเปดเผยขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทจะแตกตางกันไปตาม
ประเภทอุตสาหกรรมหรือธุรกิจของบริษัท ในปจจุบันมีบทบาทและความรับผิดชอบใหมๆที่ 
เพ่ิงเกิดขึ้นเชน ผูลงทุนสัมพันธ (Investor Relations) ความสัมพันธกับราชการ (Government 
Relations) สื่อและการประชาสัมพันธ (Media and Public Relations) และความรับผิดชอบตอ
สังคมขององคกร (Corporate Social Responsibilities) เปนตน 
 

ผูลงทุนสัมพันธ (Investor Relations) 
 

การที่บริษัทตองเปดเผยสารสนเทศที่สําคัญของบริษัทอยางถูกตอง ทันเวลา 
และโปรงใส จึงควรจัดใหมีหนวยงาน หรือผูรับผิดชอบงานเกี่ยวกับ “ผูลงทุนสัมพันธ” (Investor 
Relations) เพ่ือเปนตัวแทนในการสื่อสารกับผูถือหุนที่เปนบุคคลธรรมดา ผูถือหุนที่เปนนิติบุคคล 
นักวิเคราะหทั่วไป และภาครัฐที่เกี่ยวของ คณะกรรมการควรจัดหาทรัพยากรอยางเพียงพอเพ่ือ
ชวยพัฒนาความรูความสามารถของเจาหนาที่ในการนําเสนอสารสนเทศและการติดตอสื่อสาร 
ปจจุบันบทบาทเหลานี้เปนของเลขานุการบริษัท  ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงตองเอาใจใสกับ
ปฏิกิริยาของผูถือหุนที่มีตอนโยบายของบริษัทที่จัดทําขึ้นโดยคณะกรรมการบริษัทวา ผูถือหุน
เหลานั้นยังคงใหการสนับสนุนบริษัทอยางตอเนื่องหรือไม 21 และเลขานุการบริษัทมีบทบาทใน
การดูแลใหนักลงทุนสถาบันไดพิจารณาปจจัยตางๆและประเมินผลระบบการจัดการของบริษัท
โดยเฉพาะเรื่องโครงสรางและองคประกอบของคณะกรรมการบริษัท เพ่ือใหแนใจวานักลงทุน
เหลานี้ไดรับทราบและเขาใจคําชี้แจงของคณะกรรมการอยางลึกซึ้งแลว เลขานุการบริษัทตอง
รับรูสภาวะความกดดันของนักลงทุนทั้งหลายในการใชสิทธิออกเสียงของตนและหาวิธีการเพื่อ
ทําใหเกิดความโปรงใสในการลงทุน การประชุมระหวางบริษัทและนักลงทุนเปนสิ่งสําคัญมากขึ้น
เร่ือยๆ โดยเฉพาะกรณีที่นักลงทุนเกิดขอสงสัยเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของบริษัทอัน 
ไมเปนไปดังที่ไดคาดหมายไวนั้น เม่ือนักลงทุนตองการประชุมผูถือหุนและใชสิทธิออกเสียง
ลงคะแนนเพื่อมีมติที่ประชุมประการใดประการหนึ่งก็ได เลขานุการบริษัทจึงตองทราบ
วัตถุประสงคในการออกเสียงลงคะแนนดังกลาวลวงหนาแลวจัดการประชุมตามความประสงค 
นอกจากนี้ ขอมูลบางอยางผูบริหารอาจเห็นวายังไมควรเผยแพรในขณะนั้นๆ เลขานุการบริษัท
จึงตองคอยชวยผูบริหารของบริษัทดูแลเร่ืองเหลานี้และใหแนะนําในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ
การเปดเผยขอมูลของตลาดหลักทรัพยดวย 

                                                           
21 Ibid.,p.4/29. 
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ความสัมพันธกับหนวยงานของรัฐ (Government Relations) 
 

บริษัทตองติดตอกับหนวยงานของรัฐอันเน่ืองมาจากบทบัญญัติของกฎหมาย
ภาษีและนโยบายสาธารณะอื่น เชน การประสานความรวมมือในการพัฒนาอุตสาหกรรม
ภายในประเทศ การขอใบอนุญาต การขอสิทธิพิเศษเพื่อสงเสริมการลงทุน เปนตน บริษัทจึง
ตองจัดการความสัมพันธกับหนวยงานเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพ แตธุรกิจทั้งหลายสวนใหญ
จะประสบปญหายุงยากในการจัดการความสัมพันธกับรัฐบาล เลขานุการบริษัทจึงตองตระหนัก
และรับรูวิธีการแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น กระบวนการเกี่ยวกับนโยบายสาธารณะมีความพลวัต 
ดังน้ัน เลขานุการบริษัทก็ตองทําความเขาใจถึงสภาพการณทางการเมืองดวย กรณีที่ประเทศมี
ผูนําคนใหม (ประธานาธิบดีหรือนายกรัฐมนตรี) จะสงผลกระทบตอบริษัทไดทุกขนาดเชนกัน  
ตัวอยางเชน บริษัทที่ทําธุรกิจเกี่ยวกับเครื่องบิน เครื่องมือแพทย หรือบริการดานการเงิน
จําเปนตองทราบนโยบายหรือสิทธิพิเศษของผูนําประเทศเกี่ยวกับการคาระหวางประเทศ 
นโยบายดานเงินตรา บริษัทที่ทําธุรกิจดานกระดาษหรือยางรถก็ตองทราบนโยบายดาน
สิ่งแวดลอม การรักษาสุขภาพ ภาษีและกฎระเบียบที่ เกี่ยวของ สวนบริษัทที่ทําธุรกิจ
อิเล็กทรอนิกสหรืออินเทอรเน็ตควรทราบถึงนโยบายการชวยเหลือธุรกิจใหม ภาษีธุรกรรมทาง
อินเทอรเน็ตและการเก็บรักษาขอมูลอันเปนความลับของผูบริโภค จะเห็นวา ธุรกิจทั้งหลายไมมี
สิทธิเสรีภาพที่จะดําเนินธุรกิจเพ่ือทํากําไรไดอยางสมบูรณเน่ืองจากสิทธิในการดําเนินธุรกิจตอง
ปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมายและนโยบายสาธารณะ  การตัดสินใจกระทําการใดๆของรัฐบาล
อาจมีผลกระทบตอธุรกิจไดทั้งทางตรงและทางออม  ดังนั้น บริษัทจึงอาจรูสึกวาถูกบังคับใหมี
สวนรวมในกระบวนการทางการเมือง ซึ่งกิจกรรมทางการเมืองของบริษัทแบงไดเปน 2 รูปแบบ 22 
คือ 1) การกระทําที่ใหความสนใจไปยังการดําเนินนโยบายสาธารณะ กลาวคือ นักธุรกิจตองมี
สวนรวมในการตัดสินใจนโยบายสาธารณะเนื่องจากการกระทําของรัฐบาลมีผลกระทบตอ
อุตสาหกรรมของตน และ 2) กิจกรรมทางการเมืองเพ่ือใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎรเปนตัวแทน
รับฟงปญหาทางเศรษฐกิจและสังคม  เลขานุการบริษัทตองดูแลจัดการความสัมพันธกับรัฐ โดย
ทําความเขาใจแกบริษัทวา การดําเนินธุรกิจระยะยาวและผลตอบแทนของสังคมเชื่อมโยงกับ
นโยบายของรัฐบาล เลขานุการบริษัทจึงตองสรางสัมพันธภาพที่ดีเชนวานั้นตอไป  
 
 
 
 

                                                           
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) 
 

เน่ืองจากอํานาจของผูบริโภคที่สูงขึ้นและการเจริญเติบโตของรายการโทรทัศน 
หนังสือพิมพ และนิตยสารจึงมีการนําเสนอเนื้อหาตามความตองการของสื่อเพ่ือเปรียบเทียบ
ขอมูลขาวสารโดยเฉพาะในปจจุบันไดมีการรายงานขาวที่เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัทตางๆ 
เพ่ิมมากขึ้นเรื่อยๆ 23 สื่อและการประชาสัมพันธขององคกรจึงมีความสําคัญและเปนการ
เสริมสรางความเขาใจอันดีตอกันระหวางองคกรกับกลุมบุคคลและประชาชนที่เกี่ยวของ  
นอกจากนี้ ยังมีประโยชนอ่ืนๆอีกไดแก การปองกันและแกไขความเขาใจผิดที่เกิดขึ้น การรักษา
ชื่อเสียงและภาพพจนขององคกร การสรางศรัทธาและความเชื่อม่ัน การแจงขาวหรือเร่ืองราวแก
สื่อมวลชนอยางตรงไปตรงมา และใหผูรวมงานและลูกจางเขาใจการประชาสัมพันธทุกครั้ง  
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทที่ทําหนาที่เปนสื่อตองอาศัยความรู ความสามารถ รวมทั้ง
ประสบการณและทักษะในการสื่อสารของแตละบุคคลซึ่งเปนสิ่งสําคัญอยางยิ่งตอความสําเร็จ
และลมเหลวของงานประชาสัมพันธนั้นๆดวย  ความเขาใจและความสัมพันธอันดีจะเกิดขึ้นไดก็
ตองอาศัยการติดตอสื่อสารเปนเครื่องมือเพ่ือนําขอมูลไปยังบุคคลอื่น แตสื่อที่ใชในการ
ประชาสัมพันธมีหลายประเภททั้งสื่อที่ควบคุมได เชน สื่อส่ิงพิมพ สื่อบุคคล สื่อโสตทัศน  
สื่อกิจกรรม และสื่อที่ควบคุมไมได เชนสื่อมวลชน เลขานุการบริษัทตองพิจารณาใหรอบคอบวา
จะเลือกใชสื่อประเภทใดที่จะเหมาะสมและชวยใหบรรลุเปาหมายโดยคํานึงถึงสิ่งดังตอไปน้ี  
1) เน้ือที่และเวลา การลงรูปภาพหรือสิ่งพิมพตองคํานึงดานเนื้อที่ สื่อวิทยุใหคํานึงดานเวลา  
สื่อโทรทัศนและภาพยนตรคํานึงทั้งดานเนื้อที่และเวลา 2) การมีสวนรวมของประชาชน
กลุมเปาหมาย  โดยพิจารณาวาสื่อใดจะทําใหประชาชนเปาหมายมีสวนรวมมากที่สุด 3) ดาน
ความเร็ว กรณีที่ตองการความเร็วมากที่สุดก็ควรใชสื่อวิทยุและโทรทัศน สวนสื่อที่ชาที่สุดคือ 
สื่อสิ่งพิมพ 4) ดานความคงทน หนังสือเปนสื่อที่มีความคงทนถาวรมากกวาสื่อวิทยุและโทรทัศน 
เปนตน  ทั้งนี้ การประชาสัมพันธที่ดีของบริษัทยังสงผลตอการสรางทัศนคติที่ดีแกนักลงทุนและ
เปนการชักจูงนักลงทุนใหมาลงทุนในบริษัทตนอีกดวย  นอกจากนั้น ในปจจุบันอินเทอรเน็ตได
กลายเปนสื่อใหมที่สามารถเขาถึงประชาชนไดมากขึ้นและตอบโตประเด็นที่เกิดขึ้นและสงผล
กระทบตอองคกรไดอยางทันทีทันใด ซึ่งการสื่อสารทางอินเทอรเน็ตนี้เปนการส่ือสารแบบสอง
ทางระหวางองคกรกับกลุมเปาหมายชวยใหเกิดความเขาใจและแสดงความคิดเห็นไดอยาง
งายดายและรวดเร็ว อินเทอรเน็ตเปนสื่อที่ตางจากสื่อมวลชนซึ่งองคกรไมสามารถบังคับให
สื่อมวลชนนําขาวตีพิมพไดทั้งหมด แตบนเครือขายอินเทอรเน็ตสามารถเผยแพรขาวสารไปยัง
กลุมเปาหมายไดโดยตรงจึงสามารถควบคุมและกําหนดขาวสารไดดวยตนเอง  อยางไรก็ตาม 

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

public relations, (Cambridge:Addison-Wesley publishing, 1995), p.129. 
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ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนผูไดรับมอบหมายจากบริษัทใหดูแลในเรื่องน้ีก็ควรยึดถือ
จริยธรรมและความรับผิดชอบตอสังคมในการใชสื่อดวย 
 

ความรับผิดชอบตอสังคมขององคกร (Corporate Social Responsibilities) 
 

ดวยเหตุที่ในปจจุบันมีการเรียกรองใหบริษัทและองคกรธุรกิจอ่ืนมีความ
รับผิดชอบตอสังคมมากขึ้น (Corporate Social Responsibilities) อันเกิดมาจากการที่ประชาสังคม
สรางแรงกดดันแกบริษัทใหเปลี่ยนแปลงระบบงานของธุรกิจและระบบของการตัดสินใจ  อยางไรก็ตาม 
ถึงแมประชาสังคมจะมีสวนรวมในการผลักดันเกี่ยวกับความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัท  
แตในการพัฒนาเรื่องดังกลาวจะสัมฤทธิ์ผลไดยอมตองไดรับความรวมมือจากตัวบริษัทเองดวย 
กลาวคือ ลักษณะการทํางานในบริษัทของผูบริหารในปจจุบันตองรับผิดชอบตอบุคคลหลายกลุม
คือ กรรมการ ผูถือหุน ลูกคา พนักงาน สื่อมวลชน และอ่ืนๆ 24 ความคิดเห็นสวนใหญเห็นวา 
เม่ือสังคมเปลี่ยนแปลงไปบริษัทก็ตองเปลี่ยนแปลงไปตามความตองการของสังคม การทํากําไร
ขององคกรธุรกิจใหไดกําไรสูงควรทําในระยะยาวมากกวาระยะสั้น โดยคอยทําคอยไปและใน
ขณะเดียวกันก็ชวยแกไขปญหาของสังคมดวย อันจะทําใหองคกรธุรกิจดําเนินการเปนระยะเวลา
ยาวนาน โดยเฉพาะอยางยิ่ง คานิยมในสังคมยอมรับองคกรธุรกิจที่มีความรับผิดชอบตอสังคม
มากกวาองคกรธุรกิจที่ไมมีความรับผิดชอบ ยอมทําใหบริษัทมีลูกคามากขึ้น ขายสินคาได
ปริมาณมากขึ้น มีพนักงานที่ดี ราคาหุนในตลาดหลักทรัพยก็ดีขึ้น และสามารถขยายเงินทุนเพ่ือ
ขยายกิจการไดงายขึ้นตามไปดวย และเหตุผลที่สําคัญที่สุดคือ เม่ือบริษัทมีความรับผิดชอบตอ
สังคมแลว ก็เปนการหลีกเลี่ยงการที่รัฐบาลจะออกกฎหมายมาควบคุมองคกรดวย ขอบเขตของ
มาตรฐานการปฏิบัติของบริษัทเกี่ยวกับความรับผิดชอบตอสังคมมีดังตอไปนี้ 25 

 
1) การตรวจสอบได บริษัทตองดําเนินกิจการหรือธุรกิจดวยความโปรงใส โดย

ใหผูมีสวนไดเสียมีสวนรวมหรือรับรูการดําเนินงานตางๆของบริษัท บริษัทตองจัดทํารายงาน
เกี่ยวกับสิ่งแวดลอมและสิทธิมนุษยชน และคอยสอดสองดูแลความถูกตองเก่ียวกับรายงาน
ดังกลาวดวย 

                                                           
24 จินตนา บุญบงการ,  สภาพแวดลอมทางธุรกิจ (กรุงเทพฯ: แอคทฟี พร้ินท, 2547), 

หนา 19. 
25 เอก ตั้งทรัพยวัฒนา,  โลกาภิวัฒน บรรษัทขามชาติ บรรษัทภบิาล และความ

รับผิดชอบตอสังคมของบริษัท (กรุงเทพฯ: สํานักพิมพจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย, 2548), หนา 
89-92. 
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2) ความประพฤติของธุรกิจ คือบริษัทตองปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย มี
พฤติกรรมในการแขงขันทางการคาอยางเปนธรรม ไมทําการฉอราษฎรบังหลวงและ 
ติดสินบน เปดเผยขอมูลขาวสาร ไมกระทําการอันเปนการละเมิดสิทธิทรัพยสินทางปญญา เปดโปง
เรื่องที่ผิด และผลประโยชนทับซอน เปนตน 

3) การมีสวนรวมกับชุมชน บริษัทตองเขาไปมีสวนรวมทั้งในเรื่องการพัฒนา
เศรษฐกิจชุมชน การจางแรงงานในทองถิ่น และการบริจาคเพื่อการกุศล เปนตน 

4) บรรษัทภิบาลที่ดี (การกํากับดูแลกิจการที่ดี) บริษัทตองตระหนักถึงเรื่อง
บรรษัทภิบาลโดยทั่วไปในมุมกวาง รวมถึงเรื่องสิทธิของผูถือหุน 

5) สภาพแวดลอม สิ่งที่สําคัญมากคือการตระหนักถึงสภาพแวดลอมโดย
พิจารณาใหรอบดานดังนี้ หลักมาตรการการปองกันลวงหนา วงจรการผลิตสินคา การมีสวนรวม
จากผูมีสวนไดเสียในประเด็นที่เกี่ยวกับสิ่งแวดลอม การกําหนดมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบ
เกี่ยวกับสิ่งแวดลอมหรือการจัดอบรมใหแกลูกจาง จัดสรางระบบการจัดการสิ่งแวดลอมและหลัก
ปฏิบัติสิ่งแวดลอม และกําหนดนโยบายเกี่ยวกับประเด็นในสิ่งแวดลอม  

6) สิทธิมนุษยชน บริษัทตองตระหนักถึงเร่ืองสิทธิมนุษยชนโดยทั่วไปใน 
มุมกวาง สุขภาพและความปลอดภัยของลูกจางพนักงาน การใชแรงงานเด็ก การบังคับใช
แรงงาน เสรีภาพในการติดตอหรือความรวมมือกันในการเจรจาตอรอง คาแรงและสิทธิ
ประโยชน การกําหนดมอบหมายใหมีผูรับผิดชอบทั้งในเรื่องสิทธิมนุษยชนและเรื่องทางวินัย 
การใชกําลังเพ่ือดูแลรักษาความปลอดภัย และกําหนดชั่วโมงทํางานและคาตอบแทนการทํางาน
ลวงเวลา 

7) โลกธุรกิจหรือผูบริโภค โดยตระหนักถึงความสัมพันธระหวางโลกธุรกิจกับ
ผูบริโภคโดยทั่วไปในมุมกวาง สิทธิของผูบริโภค การตลาดหรือการโฆษณา คุณภาพและความ
ปลอดภัยของสินคา ความเปนสวนตัวของผูบริโภค และการเรียกคืนหรือยกเลิกสินคา 

8) สถานที่ทํางานหรือลูกจาง บริษัทตองพิจารณาเรื่องสถานที่ทํางานและสภาพ
การทํางานของลูกจางโดยทั่วไปในมุมกวาง ไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรมโดยปราศจากการ
แบงแยก การจัดฝกอบรมพนักงาน ดูแลผูสูงอายุและเด็ก ใหสิทธิในการลาคลอดบุตร  

 
จะเห็นวาเรื่องบรรษัทภิบาลหรือการกํากับดูแลกิจการเปนเพียงสวนหนึ่งของ

ความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัทเทานั้น บริษัทควรกําหนดรายละเอียดความรับผิดชอบตอ
สังคมและจัดใหมีฝายที่ปรึกษาเพื่อจัดการเรื่องดังกลาว โดยสวนใหญก็จะมอบหมายให
เลขานุการบริษัทมีบทบาทเปนฝายที่ปรึกษาในดานนี้ดวย ดังน้ัน เลขานุการบริษัทตองมีความรู
และเขาใจแนวความคิดดังกลาวและสามารถใหคําแนะนําเกี่ยวกับนโยบายและแนวทางปฏิบัติ
แกคณะกรรมการ รวมทั้งดูแลใหคณะกรรมการบริษัทใชดุลพินิจพิจารณาเรื่องความรับผิดชอบ
ขององคกรตอสังคมและจัดงบประมาณที่เหมาะสมเพื่อดําเนินการในเรื่องนี้ 
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3.  อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัท    
 

 3.1 อํานาจของเลขานุการบริษัท    
 

3.1.1 อํานาจในการปฏิบัติหนาที่ทั่วไปของเลขานุการบริษัท 
 

  เลขานุการบริษัทถือวาเปนพนักงานบริษัทตามที่ไดกลาวมาแลวขางตน  และมี
อํานาจในการปฏิบัติหนาที่ทั่วไปไดแก  การเขาทํานิติกรรมสัญญาในนามของบริษัทหรือ 
ในฐานะที่เปนฝายจัดการของบริษัท  การคัดเลือกและทําสัญญาวาจางพนักงานและลูกจาง
บริษัท  การสั่งซื้อวัสดุเครื่องใชในสํานักงาน  หรือการเชารถเพื่อไปติดตอกับลูกคาของบริษัท 
เชนในคดี Panorama Developments (Guildford) Ltd. V. Fidelis Furnishing Fabrics 
Ltd.1971 26 เม่ือเปรียบเทียบอํานาจหนาที่ระหวางกรรมการบริษัทกับเลขานุการบริษัทแลว 
กรรมการบริษัทเปรียบเสมือนกับ “สมอง” ของบริษัท สวนเลขานุการบริษัทเปรียบเสมือนเปน 
“ระบบประสาทสวนกลาง” สมองหรือกรรมการบริษัทมีหนาที่ตัดสินใจ สวนระบบประสาท
สวนกลางก็เปนผูปฏิบัติตามพรอมทั้งจัดหาขอมูลแลวปอนขอมูลไปที่สมองเพ่ือชวยในการ
ตัดสินใจ  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทเองก็เปนผูจัดหาขอมูลใหแกกรรมการบริษัท และถือวา
เลขานุการบริษัทเปนหัวหนาฝายจัดการของบริษัทในขณะที่กรรมการบรษิัทเปนฝายบริหาร ใน
ปจจุบันเลขานุการบริษัทมีอํานาจหนาที่อยางชัดเจนในการทําสัญญาและในฐานะตัวแทนของ
บริษัทก็แตเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวกับการจัดการเทานั้น  ดังน้ัน เลขานุการบริษัทจึงไมมีอํานาจที่จะ
เขาทําสัญญาที่เกี่ยวกับการพาณิชยหรือในทางการคาของบริษัท เชน สัญญาซื้อขายสินคา
เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท เวนเสียแตจะมีการมอบอํานาจโดยชัดแจงหรือปริยายจาก
คณะกรรมการบริษัทใหเขาทํากิจการคาขายหรือการพาณิชยในฐานะตัวแทนของบริษัท 
ตัวอยางเชน ในคดี Club Flotilla (pacific Palms) Ltd. v. Isherwood & Anors 27 ขอเท็จจริง
แหงคดีปรากฏวา กิจการของ Club Flotilla (pacific Palms) ไมประสบความสําเร็จ เลขานุการ
บริษัทไดนําคดีมาฟองฝายบริหารของบริษัทที่ทําใหบริษัทลมละลาย แตศาลไดตัดสินวา 
เลขานุการบริษัทไมมีอํานาจในการฟองคดีหรือดําเนินกระบวนการพิจารณาใดๆทางศาล
เน่ืองจากมิใชอํานาจหนาที่ของฝายจัดการ แตเห็นวาเรื่องนี้เปนอํานาจของฝายบริหาร 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 ขอเท็จจริงแหงคดีคือ บริษัทโจทก ไดจัดตั้งขึ้นในประเทศอังกฤษโดยหุนบริษัทเกือบ
ทั้งหมดเปนของบริษัทแมในประเทศเยอรมัน และมีหน่ึงหุนที่ถือโดยเลขานุการบริษัทซึ่งเปน
ชาวอังกฤษ บริษัทโจทกไดดําเนินคดีฟองรองบริษัทจําเลยใหชําระหนี้ แตศาลตัดสินวา เลขานุการ
บริษัทไมมีอํานาจเพียงพอที่จะดําเนินคดีดังกลาวไดเน่ืองจากกรรมการบริษัทเปนชาวเยอรมัน 
และไมปรากฏหลักฐานวามีใบมอบอํานาจจากกรรมการบริษัทใหเลขานุการบริษัทกระทําการ
ดังกลาว (หมายเหตุ เน่ืองจากคดีนี้เกิดขึ้นในระหวางที่มีสงครามระหวางประเทศอังกฤษและ
ประเทศเยอรมัน และขณะนั้นไดมีประกาศใหบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่มีสัญชาติเยอรมัน
เปนคนตางดาวที่อยูในประเทศที่เปนศัตรูกับประเทศของตน)  นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทยัง
ไมมีอํานาจกระทําการใดๆเหลานี้ เวนแตจะไดรับมอบอํานาจโดยตรงจากคณะกรรมการบริษัท 
ไดแก การเปนตัวแทนของบริษัทเพื่อชี้ชวนประชาชนใหมาลงทุนหรือซ้ือหุนในบริษัทตน  
(คําพิพากษาในคดี Barnet, Hoares & co. v. South London Tramways co. 1887 29 ) การ 
จดทะเบียนโอนหุนกอนไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ  การขอกูยืมสินเชื่อในนามของบริษัท  
การแตงตั้งตัวแทนของบริษัทเพื่อเขารวมการประชุมเจาหนี้ หรือการเรียกประชุมของ
คณะกรรมการหรือของผูถือหุน (คําพิพากษาในคดี Hooper v. Kerr, Stuart & co.1900 30) เปนตน 
แมวาจะมีการใหสัตยาบันการกระทําของเลขานุการบริษัทในภายหลังก็ตามแตก็ยอมไมทําให
การกระทําดังกลาวชอบดวยกฎหมายได  
 
  หากบริษัทไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือมีเหตุใดๆที่เลขานุการ
บริษัทไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได เชน ปวย มีกิจธุระตองเดินทางไปตางประเทศ หรือลาพักรอน 
หรือกรณีที่กฎหมายกําหนดใหการกระทําใดๆตองปฏิบัติโดยเลขานุการบริษัทนั้น อาจให
ผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัทปฏิบัติหรือกระทําการแทน
เลขานุการบริษัทก็ได และหากบริษัทใดมิไดแตงตั้งผูชวยเลขานุการบริษัทหรือผูรักษาการแทน
เลขานุการบริษัทไว คณะกรรมการบริษัทอาจมอบอํานาจทั่วไปหรือเจาะจงเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง
ใหแกพนักงานบริษัทผู อ่ืนกระทําการแทนเลขานุการบริษัทก็ได สวนบริษัทใดไดแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทรวมน้ันจะไดรับการสันนิษฐานไวกอนวา เลขานุการบริษัทรวมมีอํานาจหนาที่
รวมกับเลขานุการบริษัทอ่ืน กลาวคือเลขานุการบริษัททั้งหลายตองปฏิบัติหนาที่และกระทําการใดๆ 
รวมกัน เชน กรณีที่กฎหมายบัญญัติใหตองมีการลงลายมือชื่อโดยเลขานุการบริษัท  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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เลขานุการบริษัทและเลขานุการบริษัทรวมตองลงลายมือชื่อกันทั้งหมดทุกคน เวนแตขอบังคับ
ของบริษัทจะระบุไวเปนกรณีพิเศษ หรือกรรมการบริษัทจะมอบอํานาจใหเลขานุการบริษัท
บุคคลใดบุคคลหนึ่งกระทําการเปนเรื่องเฉพาะตัว สําหรับกรณีที่กฎหมายกําหนดใหการทํา 
นิติกรรมสัญญาและการรับรองความถูกตองตามกฎหมายของเอกสารจะตองมีตราประทับของ
บริษัทดวยนั้น กรณีนี้บริษัทอาจกําหนดเงื่อนไขการใชตราประทับก็ได โดยกําหนดใหกรรมการ
ผูใดมีอํานาจลงนามและใชตราประทับ หรือกําหนดใหกรรมการอื่นหรือเลขานุการบริษัทหรือ
ผูใดมีอํานาจลงนามรวมกันภายใตตราประทับน้ัน เชนหนังสือบริคณหสนธิหรือขอบังคับของ
บริษัทกําหนดใหกรรมการและเลขานุการบริษัทตองลงนามรวมกัน อยางไรก็ตาม บุคคลใดที่มี
ตําแหนงเปนทั้งกรรมการและเลขานุการบริษัทจะไมสามารถลงลายมือชื่อทั้งสองฐานะพรอมกัน
ได 31 วัตถุประสงคที่กฎหมายกําหนดไวเชนน้ีก็เน่ืองจากตองการใหบุคคลอื่นตองรวมลงลายมือชื่อ
เพ่ือลดความเสี่ยงในการฉอฉล  นอกจากนี้ การที่เลขานุการบริษัทมีอํานาจในการออกเอกสาร
ยอมถือวามีอํานาจรับรองเอกสารดังกลาววาเปนตนฉบับและรับรองความถูกตองของสําเนา
เอกสาร และการรับรองเชนวานั้นก็ยอมมีผลผูกพันบริษัทดวย 32 เชน เลขานุการบริษัทไดรับ
มอบอํานาจใหจัดการเรื่องการโอนหุน เม่ือใบหุนจัดทําไมถูกตองตามกฎหมายและไดรับการ
รับรองจากเลขานุการบริษัทแลว การรับรองดังกลาวยอมมีผลผูกพันบริษัทดวย ถึงแมวาการ
กระทําดังกลาวจะเปนการฉอฉลหรือปลอมแปลงเอกสาร จึงเปนการคุมครองบุคคลภายนอก
เน่ืองจากเปนเรื่องยากที่ตนจะรูไดวาการรับรองเอกสารดังกลาวชอบดวยกฎหมายหรือไม 
 

โดยทั่วไปแลว เลขานุการบริษัทจะไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัท
ใหรับสงหนังสือบอกกลาว แตในกรณีที่ตนเปนเลขานุการบริษัทตั้งแตสองบริษัทขึ้นไป และ
บริษัทแรกจะตองมีหนังสือบอกกลาวไปยังบริษัทที่สอง เชนน้ีจะไมถือวาเลขานุการบริษัทไดรับ
ทราบขอมูลในหนังสือบอกกลาวจากบริษัทแรกโดยอัตโนมัติ  อยางไรก็ตาม หากเลขานุการ
บริษัทมีหนาที่ตองสื่อสารขอมูลน้ันๆ อาจถือวาตนไดรับขอมูลแลวในฐานะเลขานุการของบริษัท
ที่สองและบริษัทเองกไ็ดรับรูแลวเชนกัน33 
 
 
 

                                                           
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 หลักเกณฑการมอบอํานาจแกเลขานุการบริษัท 
 
  1) หากมีการมอบอํานาจใหกระทําการใดๆแก เลขานุการบริษัทโดย 
ชัดแจงแลว  การกระทําดังกลาวยอมมีผลผูกพันบริษัท 
  2) หากเปนการมอบอํานาจใหกระทําการใดๆโดยปริยาย  การกระทําดังกลาว
ของเลขานุการบริษัทยอมผูกพันบริษัทเชนกัน 
  3) ถาเลขานุการบริษัทกระทําการภายในขอบเขตอํานาจหนาที่ของ 
ฝายจัดการซึ่งเปนหนาที่ทั่วไปของตนแลวยอมมีผลผูกพันบรษิัท 34 
 
  หลักเกณฑเหลานี้มีความสําคัญอยางยิ่งตอเลขานุการบริษัท  เน่ืองจากเปน 
ขอสันนิษฐานเบื้องตนวา  หากตนไดปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาวโดยกระทําภายในขอบอํานาจ
ของตนแลว ผลลัพธก็คือการกระทําตางๆยอมผูกพันบริษัทแมวาเลขานุการบริษัทจะกระทําไป
โดยฝาฝนกฎหมาย ฉอฉลหรือเปนการแสวงหาผลประโยชนสวนตนก็ตาม เลขานุการบริษัทจะ
ไมตองรับผิดตอบุคคลภายนอกเปนการสวนตัว เพราะความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัท
กับบริษัทและกรรมการบริษัทเปนไปตามกฎหมายวาดวยตัวแทน และเปนการคุมครอง
บุคคลภายนอกในการนิติกรรมหรือธุรกรรมใดๆดวย 
 
  ถาหากปราศจากการมอบอํานาจโดยชัดแจงแลว  เลขานุการบริษัทไมสามารถ
กระทําการใดๆที่เปนอํานาจหรือหนาที่ของคณะกรรมการบริษัทโดยแท เชน การดําเนินคดีทางศาล
ในนามของบริษัท หรือการเรียกประชุมคณะกรรมการบริษัท แมวาคณะกรรมการบริษัทจะให
สัตยาบันกอนการเขาประชุมก็ตามดังที่ไดกลาวมาแลวขางตน  ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงมีอํานาจ
กระทําการใดๆไดก็ตอเม่ือมีการมอบอํานาจไว ซึ่งมีหลายทางดวยกัน เชน ขอบังคับของบริษัท
ที่กําหนดอํานาจในการปฏิบัติงานตางๆในสวนของฝายจัดการไวโดยเฉพาะเจาะจง การมอบ
อํานาจจากคณะกรรมการบริษัท โดยตองเปนมติของที่ประชุมของคณะกรรมการบริษัทในการ
มอบอํานาจใหแกเลขานุการบริษัท มิใชการมอบอํานาจของกรรมการบริษัทแตละคน ซึ่ง
คณะกรรมการอาจมอบอํานาจใหเลขานุการบริษัทกระทํานิติกรรมที่มิใชอํานาจทั่วไปของ
เลขานุการบริษัทก็ได ซึ่งวิธีการเหลานี้เปนการมอบอํานาจโดยตรง เชน การมอบอํานาจใน
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หรือคณะกรรมการบริษัทอาจมอบอํานาจโดยออมก็ได 
กลาวคือ การปฏิบัติตอเลขานุการบริษัทใหมีอํานาจเฉพาะเจาะจง แตจะพิสูจนหลักฐานไดยากกวา
การมอบอํานาจโดยตรง 
 

                                                           
34 Ibid.,p.8226. 
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3.2 หนาที่ของเลขานุการบริษัท 
 

  3.2.1 หนาที่เฉพาะตามกฎหมายวาดวยบริษัท 
 
  กฎหมายวาดวยบริษัทที่กําหนดหนาที่ของเลขานุการบริษัทไวอยางชัดเจนคือ
กฎหมายของประเทศอังกฤษ ซึ่งเลขานุการบริษัทมีหนาที่ตองติดตอกับ Companies  House 
และจัดเตรียมรายงานประจําปและงบการเงิน   รวมถึงตรวจสอบขอมูลที่ เกี่ ยวกับ 
ผูถือหุนและกรรมการบริษัทเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ ขอมูลเกี่ยวกับที่ตั้งของบริษัทและชื่อ
บริษัท  โดยผูถือหุนมีสิทธิตรวจสอบขอมูลเหลานี้ไดและก็ตองไดรับแจงใหทราบเมื่อมีการยาย
สถานที่ทําการของบริษัท เลขานุการบริษัทตองเก็บรักษาขอมูลเอกสารทางกฎหมายของบริษัท
ไวในที่ที่ปลอดภัย  ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางของบริษัท  เชน จํานวนหุน การ
เปลี่ยนตัวผูถือหุน การแตงตั้งหรือลาออกของกรรมการบริษัทคนใดคนหนึ่ง  เลขานุการบริษัท
ตองแจง Companies  House  ภายในกําหนดเวลาดวย หนาที่ของเลขานุการบริษัทตามที่
กําหนดไวในกฎหมายพอจะจําแนกออกเปนขอๆไดดังนี้ 
 
  1) ลงลายมือชื่อในรายงานประจําปตาม Companies Act 1985 มาตรา 363 (2)  
  2) ลงลายมือชื่อในรายงานของกรรมการในฐานะตัวแทนของคณะกรรมการตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 234  
  3) ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมคํารองขอกรณีที่บริษัทจํากัดจะจดทะเบียนจัดตั้ง
บริษัทใหม เปนบริษัทไม จํากัดความรับผิด  หรือกรณีที่บริษัทไม จํากัดความรับผิดจะ 
จดทะเบียนจัดตั้งบริษัทใหมเปนบริษัทจํากัดความรับผิดตาม Companies Act 1985 มาตรา 49 
(4) และ มาตรา 51 (4)  
  4) ลงลายมือชื่อในรายงานตางๆตามที่กฎหมายกําหนดใหบริษัทมหาชนตองสง
ตอนายทะเบียนกอนทําการจัดพิมพหนังสือรับรองการดําเนินกิจการของบริษัทตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 117 (3)  
  5) ลงลายมือชื่อในคํารองขอจดทะเบียนเปลี่ยนสถานะของบริษัทจากบริษัท
จํากัดเปนบริษัทมหาชน หรือคํารองขอจดทะเบียนเปลี่ยนสถานะจากบริษัทมหาชนเปนบริษัท
จํากัดตาม Companies Act 1985 มาตรา 43 (3) หรือมาตรา 53 (1)  
  6) สงมอบรายการการจัดสรรหุนของบริษัทตาม Companies Act 1985  
มาตรา 88  
  7) จัดทําใบหุนและใบหุนกูตาม Companies Act 1985 มาตรา 185  
  8) มีหนาที่ในการจดทะเบียนตางๆตอนายทะเบียนและเก็บรักษาทะเบียนของ
บริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 411 และมาตรา 412  
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  9) ประกาศโฆษณาชื่อบริษัทและตราประทับบริษัทในหนังสือพิมพตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 348 ถึงมาตรา 350  
  10) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองของทะเบียนผูถือหุนตาม 
Companies Act 1985 มาตรา 356  
  11) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองของสมุดทะเบียนเกี่ยวกับ
ผลประโยชนใดๆและเงินปนผลที่ผูถือหุนไดรับตาม Companies Act 1985 มาตรา 211  
  12) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับสมุดทะเบียนของกรรมการ
และเลขานุการบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 288  
  13) เก็บรักษาและตรวจสอบความถูกตองของสมุดทะเบียนเกี่ยวกับ
ผลประโยชนใดๆของกรรมการบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 325 ถึงมาตรา 356  
  14) อนุญาตใหผูถือหุนตรวจสอบสัญญาและขอตกลงตางๆที่ทําขึ้นโดย
กรรมการ เชน สัญญาการโอนสิทธิในหุนหรือหุนกูของบริษัท สัญญาขายหุนหรือหุนกูที่
กรรมการไดถือหุนหรือหุนกูของบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 318  
  15) เก็บรักษารายงานการประชุมและตรวจสอบความถูกตองของรายงาน 
การประชุมใหญอยางละเอียดถี่ถวนตาม Companies Act 1985 มาตรา 382 และมาตรา 383  
  16) จัดทําและสงสําเนาบัญชีงบการเงินของบริษัทและรายงานทางการเงินของ
กรรมการบริษัทภายในกําหนดเวลาตาม Companies Act 1985 มาตรา 238 และมาตรา 239  
  17) จัดทําและสงขอมูลรายละเอียดในกรณีที่บริษัทไดมาซึ่งหุนของบริษัทเอง
ตาม Companies Act 1985 มาตรา 169  
  18) จัดใหมีการเผยแพรโดยประกาศในหนังสือพิมพกรณีที่บริษัทประสงคจะซื้อ
หรือชําระหนี้ของบริษัทดวยหุนของบริษัทตาม Companies Act 1985 มาตรา 175 35 
 
  ในหลายกรณีดังที่กลาวมานั้น หากไมสามารถปฏิบัติตามที่กฎหมายกําหนดไว
ขางตนได บริษัทและเลขานุการบริษัทตองรับผิดโดยไดรับโทษปรับ แตจํานวนเงินคาปรับจะ
แตกตางกันไปในแตละกรณี โดยสวนใหญจะมีลักษณะของการปรับรายวันอยางตอเน่ืองจนกวา
จะปฏิบัติเสร็จสิ้นตามที่กําหนดไว จะเห็นวา หนาที่ของเลขานุการบริษัทตามที่กําหนดไวใน
กฎหมายของประเทศอังกฤษมีความแตกตางจากกฎหมายของสหรัฐอเมริกาที่กําหนดหนาที่ 
 
 
 
 

                                                           
35 Ibid.,pp.8229-8231. 
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ของเลขานุการบริษัทไวเพียงการลงนามในรายงานการประชุมของบริษัท และถาบริษัทมี
ตราประทับ เลขานุการบริษัทจะเปนผูเก็บรักษาและดูแลการใชงานตราประทับเทานั้น 36 
 

นอกจากนี้ ในการประชุมคณะกรรมการบริษัทนั้น เลขานุการบริษัทมีหนาที่ 
สงหนังสือนัดประชุมแกกรรมการบริษัททุกคนและจัดทํารายงานการประชุม  สําหรับการประชุม
ของผูถือหุนกฎหมายกําหนดใหมีการประชุมครั้งแรกหลังจากจดทะเบียนจัดตั้งบริษัท  
เลขานุการบริษัทตองสงหนังสือนัดประชุมและทําสําเนาบัญชีบริษัทสงคณะกรรมการบริษัทและ
ผูถือหุนลวงหนาไมนอยกวาระยะเวลาตามที่กฎหมายกําหนด สวนมาตรา 232 Corporations 
Act 1989 ของประเทศออสเตรเลียไดกําหนดหนาที่ตามหลักสุจริตไวดวย (Duty of good faith) 
กลาวคือ เลขานุการบริษัทในฐานะที่เปนพนักงานบริษัทตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย
สุจริตซึ่งในทางปฏิบัติแลวเลขานุการบริษัทมีหนาที่ดังนี้ 

 
1) หนาที่ที่จะไมกระทําการอันเปนการแขงขันกับบริษัท ในกรณีนี้รวมถึง

ผลประโยชนแอบแฝงหรือที่ไมสามารถมองเห็นได 
2) หนาที่ในการเปดเผยกรณีที่เกิดการขัดกันของผลประโยชนตอบริษัท 
3) การปฏิบัติหนาที่อยางซื่อสัตยสุจรติ 
4) เลขานุการบริษัทตองใชความระมัดระวังและความขยันหม่ันเพียรอยาง

สมเหตุสมผลในการปฏิบัติงานตนตามอํานาจหนาที่  อยางไรก็ตาม ในการพิจารณาวา
สมเหตุสมผลหรือไมเปนเรื่องอัตวิสัย และเลขานุการในแตละบริษัทก็อาจมีระดับความ
สมเหตุสมผลแตกตางกันไป 

5) การกระทําความผิดตามมาตรานี้อนุญาตใหบริษัทเรียกคาชดเชยความ
เสียหายจากการกระทําความผิดของเลขานุการบริษัทจากผลประโยชนที่เลขานุการบริษัทไดรับ
ตามจํานวนเงินที่บริษัทเสียหาย 37  

 
  นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่ในการดูแลเวลาเปดทําการของบริษัท
จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองไมนอยกวาจํานวนชั่วโมงขั้นต่ําในแตละวัน การยื่นเอกสาร

                                                           
36 คณะอนุกรรมการสรางความรูความเขาใจและประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับ 

Corporate Governance ในประเทศไทย,  “ ความคาดหวังของคณะกรรมการตอบทบาทหนาที่
ของเลขานุการบริษัท,” วารสารเพื่อความรูเรื่องการลงทุนและความเคลื่อนไหวในตลาดทุนไทย  
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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ตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย การสงรายงานประจําปตาม 
Corporations Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 217 มาตรา 242 และมาตรา 335 
ทั้งน้ี ตาม Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษ มาตรา 310 กําหนดวาสัญญาที่มี
ขอตกลงยกเวนความรับผิดของพนักงานบริษัท (รวมถึงเลขานุการบริษัท) หากพนักงานบริษัท
ไดกระทําการโดยประมาทเลินเลอ หรือไมปฏิบัติตามหนาที่ ใหถือวาขอตกลงดังกลาวเปนโมฆะ  
อยางไรก็ตาม หากเลขานุการบริษัทพิสูจนไดวาตนปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริตและ
สมเหตุสมผลแลว ศาลอาจจะยกเวนความรับผิดทั้งหมดหรือบางสวนก็ไดตามมาตรา 727 แหง
พระราชบัญญัติดังกลาว 38 
 

3.2.2 หนาที่อื่นๆ   
 

   3.2.2.1 หนาที่ตามกฎหมายอื่น 
  
   นอกจากหนาที่ตามบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยบริษัทแลว 
เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่ในการปฏิบัติตามกฎหมายโดยการกํากับดูแลใหบริษัทปฏิบัติให
ถูกตองตามกฎหมายและกฎเกณฑตางๆที่เกี่ยวของซึ่งพอจะจําแนกไดดังนี้ 

1) หนาที่ในการปองกันไมใหมีการเลือกปฏิบัติอันไมเปนธรรม หนาที่
เหลานี้ เปนหนาที่ที่คนในสังคมเปนผูกําหนดขึ้น  เลขานุการบริษัทตองมีความรูและ 
ทําความเขาใจหลักเกณฑทางกฎหมายที่เกี่ยวของในเบื้องตน คือกฎหมายแรงงาน เพ่ือ
ตรวจสอบใหแนใจวาบริษัทไดปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายแลว เชน กรณีของผูสมัครงานที่ 
ถูกปฏิเสธรับเขาทํางาน เน่ืองจากวาผูสัมภาษณหรือบริษัทมีอคติกับตนในเรื่องศาสนา เพศ 
รูปราง คุณสมบัติ อายุ สุขภาพและอื่นๆ หรือในกรณีเลือกปฏิบัติตอลูกจางเพศหญิง เปนตน  
อยางไรก็ตาม การเลือกปฏิบัติในแงบวกเปนสิ่งที่ดี เชน บริษัทกําหนดใหโอกาสลูกจางเพศหญิง
เพ่ือใหมีความเทาเทียมกับลูกจางเพศชายในทุกวิถีทางที่จะสามารถทําได เลขานุการบริษัทตอง
ดูแลใหนายจางมีอิสระในการจางผูสมัครงานที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตําแหนงนั้นๆ แตตอง
ระวังไมใหมีอคติในการคัดเลือกบุคคล เชน การโฆษณารับสมัครงานก็ตองไมใชขอความที่เปน
การเลือกปฏิบัติ 

2) หนาที่ ในการจัดหาขอมูลเกี่ยวกับการประกันภัยจากบริษัท
ประกันภัยหลายๆแหง เพ่ือใชในการพิจารณาวาจะทํากรมธรรมประกันความเสี่ยงเรื่องใดบาง 
และสามารถตอรองเบี้ยประกันใหเหมาะสมที่สุด เนื่องจากการประกันภัยเปนการชดเชยความ

                                                           
38 Nicholas Bourne,  Company law,2nd p.205. 
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เสียหายมากกวาการสรางกําไรจากเหตุการณความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในอนาคต กรมธรรมตองมี
ขอความที่ชัดเจนและอาจปรึกษานักกฎหมายหรือฝายที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทดวยก็ได
เพ่ือปองกันความเสี่ยง และอีกวิธีหน่ึง คือควรจัดใหมีการตรวจสอบจํานวนเงินประกันในบริษัท
กับบริษทัประกันภัยที่มีชื่อเสียงอยางนอยทุกๆหาป และแมวาจะมีการตรวจสอบอยางละเอียด 
ถี่ถวนแลวหากบริษัทประกันในทองถิ่นไมสามารถครอบคลุมความเสี่ยงไดทั้งหมด ก็ควรเตรียม
ทําสัญญากับบริษัทประกันขามชาติดวย ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทตองประเมินศักยภาพของบริษัท
และประเภทของการประกันภัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นใหละเอียดรอบคอบเพื่อลดการสูญเสีย
เม็ดเงินที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต เชนกรณีที่บริษัทไมทําประกันอัคคีภัยแลวเกิดไฟไหมโรงงานขึ้น 
บริษัทก็ตองเสียคาใชจายและคาเสียหายเองซึ่งหากคํานวณแลวยอมสูญเสียมากกวาการจายเงนิ 
เบี้ยประกันเสียอีก เปนตน  

3) หนาที่ดูแลเรื่องสวัสดิการดานสุขภาพและความปลอดภัยในการ
ทํางานตามกฎหมายที่เกี่ยวของ รวมถึงการปฏิบัติตามกฎหมายสิ่งแวดลอมเพ่ือความปลอดภัย
ของประชาชนในสังคมซึ่งอยูในละแวกนั้นดวย เน่ืองจากเลขานุการบริษัทมีตําแหนงหัวหนา 
ฝายจัดการของบริษัท จึงมีบทบาทในการควบคุมดูแลขอบเขตการทํางานโดยคํานึงถึงสุขภาพ
และความปลอดภัยของพนักงานลูกจางและคนในชุมชน ไมวาจะเปนสถานที่ทํางาน เครื่องจักรกล 
โรงงาน ขอกําหนดในการใหความชวยเหลือเบื้องตน อุปกรณการปฐมพยาบาล เปนตน  

4) หนาที่ในการเก็บรักษาขอมูลอันเปนความลับตามกฎหมายวาดวย
ความลับทางการคา โดยเลขานุการบริษัทตองดูแลขอมูลดังกลาวไมใหเผยแพรไปยัง
บุคคลภายนอกอยางไมเหมาะสม และเก็บรักษาขอมูลสวนบุคคลดังกลาวมิใหเผยแพรไปยัง
บุคคลอื่น โดยจัดเก็บขอมูลสวนบุคคลที่บริษัทไดมาภายใตกฎหมายใหมีความปลอดภัยและ
จัดการตามที่กฎหมายกําหนดตามสมควร เชน เลขประจําตัวผูเสียภาษี หรือขอมูลทางภาษีอ่ืนๆ  
อยางไรก็ตาม บันทึกรายงานและการกระทําใดๆของบริษัทตองไมเปนการละเมิดสิทธิ 
สวนบุคคลของลูกคา ลูกจาง ผูจัดสงสินคา ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทเองก็มีหนาที่ตามกฎหมาย 
วาดวยขอมูลขาวสารโดยตองอนุญาตใหบุคคลที่มีสิทธิตามกฎหมายสามารถตรวจสอบขอมูล
และเอกสารตางๆของบริษัทดวย 

   5) หนาที่เกี่ยวกับภาษีและอากรแสตมปตามกฎหมายภาษี ในประเทศ
ซึ่งมีระบบภาษีอากรแสตมปจะออกกฎหมายและกฎระเบียบอยางรัดกุมเพื่อปองกันการ
หลีกเลี่ยงภาษี  โดยปจจุบันโทษปรับกรณีละเมิดหรือทําผิดกฎหมายจะมีการกําหนดใหจํานวน
คาปรับเพ่ิมมากขึ้นกวาเดิม  ดังนั้น เลขานุการบริษัทตองศึกษาชนิดและประเภทของภาษีอากร
ซึ่งสงผลตอธุรกิจของบริษัท และจัดหาแนวทางในการตรวจสอบหรือคําแนะนําจากนักกฎหมาย
หรือนักบัญชีที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะดาน 
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   6) กฎหมายวาดวยการแขงขันทางการคาที่มีผลกระทบตอการดําเนิน
กิจการของบริษัท การจํากัดการแขงขันทางการคาและพฤติกรรมการเอาเปรียบผูบริโภคตอง
ไดรับการตรวจสอบอยางละเอียดโดยเจาหนาที่รัฐเพ่ือประโยชนและความเปนธรรมตอผูบริโภค 
ทั้งน้ี กฎหมายไดกําหนดโทษปรับอยางสูงแกบริษัทและบุคคลที่กระทําความผิด เลขานุการ
บริษัทจึงตองควบคุมพฤติกรรมของบริษัทในทางการคาใหปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายเหลานั้น  

7) หนาที่เกี่ยวกับการเกษียณอายุของพนักงานและเงินบําเหน็จ
บํานาญ เลขานุการบริษัทจําเปนตองมีความรูเกี่ยวกับกฎหมายในเรื่องนี้ และสามารถให
คําแนะนําประสานงานเกี่ยวกับเงินเดือนและบําเหน็จบํานาญตามสัดสวนที่กฎหมายกําหนดไว
รวมถึงภาษีที่เกี่ยวของดวย39  

   8) หนาที่ในการเปดเผยขอมูล กฎหมายและกฎระเบียบไดกําหนดใหมี
การเปดเผยขอมูลรายละเอียดทางบัญชี จัดทําและสงงบการเงินของบริษัทใหแกคณะกรรมการ
กํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยและหนวยงานของรัฐอ่ืนๆ  ทั้งน้ี ขึ้นอยูกับขนาดและ
ความซับซอนของบริษัท ในบริษัทขนาดเล็กหนาที่นี้รวมเปนหนาที่ของเลขานุการบริษัท แตใน
บริษัทขนาดใหญซึ่งมีโครงสรางบริษัทที่ซับซอนจะเปนหนาที่ของผูเชี่ยวชาญโดยเฉพาะ  

   9) ตรวจสอบและจัดเตรียมรายงานทางการเงินเพื่อนําเสนอตอ 
เจาพนักงานพิทักษทรัพยกรณีที่มีคําสั่งใหบริษัทลมละลายตามกฎหมายลมละลาย 40 
 

 3.2.2.2 หนาที่นอกเหนือจากบทบัญญัติแหงกฎหมาย 
 

   หนาที่ของเลขานุการบริษัทจะแตกตางกันไปตามขนาดและความ
ซับซอนของบริษัท และเปนไปตามขอกําหนดในการแตงตั้งเลขานุการบริษัท เลขานุการบริษัทมี
หนาที่ตามที่ไดรับมอบอํานาจจากคณะกรรมการบริษัทเปนกรณีๆไป หรือหนาที่ตามขอบังคับ
ของบริษัทและสัญญาวาจางที่ทําไวกับบริษัท หนาที่เหลานี้ไมมีกฎหมายบัญญัติไวซึ่งพอจะ 
แบงออกเปนขอๆไดดังตอไปน้ี 

1) เก็บรักษาสมุดทะเบียนและเอกสารสําคัญตางๆตามที่กฎหมาย
กําหนดใหตองยื่นสงตอนายทะเบียนรวมถึงรายงานความเปลี่ยนแปลงใดๆในทะเบียนแก 
นายทะเบียนใหรับทราบดวย 

                                                           
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) เก็บรักษาสมุดทะเบียนผูถือหุนเกี่ยวกับการโอนและการกระทําใดที่
มีผลกระทบตอการถือหุน รวมถึงการใหบริการนายทะเบียนโดยเลขานุการบริษัทตองติดตอ
ประสานงานกับนายทะเบียนดังกลาวและใหความชวยเหลือแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น 
   3) คอยสังเกตการณถึงความเปลี่ยนแปลงของทะเบียนผูถือหุนเพ่ือ
พิจารณาวาผูถือหุนรายใดเปนผูถือหุนรายใหญของบริษัทที่อาจสามารถครอบงํากิจการได 
เลขานุการบริษัทตองทําการสํารวจผูถือหุนอันเปนประโยชนตอความเปนเจาของกิจการเพื่อ
ปองกันการครอบงํากิจการ 
   4) จัดหาวิธีการจัดเก็บขอมูลและเอกสารสําคัญไวในที่ที่ปลอดภัย เชน 
รายงานการประชุม สมุดทะเบียนบริษทั หนังสือบริคณหสนธิ ตราประทับของบริษัท โฉนดที่ดิน 
เอกสารทางกฎหมาย ขอมูลกลยุทธทางธุรกิจ กรมธรรมประกันภัย และนิติกรรมสัญญาที่มี
ความสําคัญ เปนตน ระบบการจัดเก็บที่ดีและมีประสิทธิภาพมีลักษณะที่ตองทําทะเบียน 
จดบันทึกรายละเอียดวันเวลาที่เอกสารเขามาและระบุแหลงอางอิงโดยแยกขอมูลแตละประเภท
ออกจากกัน  พรอมทั้งทะเบียนเอกสารดังกลาวตองมีความถูกตองและสามารถคนควาไดอยาง
สะดวก เลขานุการบริษัทจึงจําเปนตองตรวจสอบทะเบียนกับสําเนาเอกสารใหตรงกันเปนระยะๆ 
สวนการเขาถึงขอมูลและเอกสารจําเปนตองมีความเขมงวดโดยเฉพาะขอมูลที่เปนความลับ 
นอกจากนั้น การสํารองขอมูลทางคอมพิวเตอรเปนสิ่งสําคัญเชนกันโดยอาจบันทึกขอมูลลงใน
แผนบันทึกขอมูล หรือแผนฟลมขนาดจิ๋ว (Microfiche) 41 
   5) ชวยเหลือกรรมการเพื่อใหปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรัพย เชนการเปดเผยขอมูลผลประโยชนตางๆในการทําสัญญาใดๆ  
   6) ติดตามการปฏิบัติตามขอกําหนดในหนังสือบริคณหสนธิและ
ขอบังคับของบริษัท  
   7) ดูแลเรื่องการลงลายมือชื่อในเอกสารที่เกี่ยวกับธนาคาร โดยทั่วไป
แลวทางธนาคารยืนยันใหกรรมการและเลขานุการบริษัทเปนผูมีอํานาจลงนามในบัญชีธนาคาร 
ในบัญชีของแตละธนาคารอาจกําหนดบุคคลผูที่ลงลายมือชื่อไวแตกตางกันและมีการเพิ่มหรือลด
จํานวนผูที่มีอํานาจลงลายมือชื่อไดตลอดเวลา เลขานุการบริษัทจึงตองตรวจสอบความถูกตอง 
โดยอาจจะทําสําเนาแตละลายมือชื่อในแตละบัญชีซึ่งตนเปนผูไดรับมอบอํานาจใหลงลายมือชื่อ
เพ่ือปองกันการสับสน และตองใชความระมัดระวังเพ่ือลดความเสี่ยงการฉอโกงหรือยักยอก
ทรัพยสินมิใหมีการลงลายมือชื่อปลอมในบัญชีธนาคาร  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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บุคคลที่ไดรับมอบอํานาจใหลงลายมือชื่อ เลขานุการบริษัทก็ควรแจงใหธนาคารทราบดวย 
อันเปนธรรมเนียมปฏิบัติที่ดีทางธุรกิจ 42 
   8) ในกรณีที่มีการจัดตั้งบริษัท เลขานุการบริษัทตองตรวจสอบรายชื่อ
บริษัทวาซ้ํากับบริษัทอ่ืนหรือมีเสียงเรียกที่คลายคลึงกับบริษัทที่จดทะเบียนจัดตั้งไปแลวหรือไม 
เน่ืองจากในปจจุบันมีการฟองรองดําเนินคดีเพ่ือคุมครองชื่อบริษัทกันมากขึ้น และควรตรวจสอบ
ไมใหเปนชื่อที่เกี่ยวเนื่องกับบริษัทที่มีชื่อเสียงในดานไมดีหรือกําลังลมละลาย 
   9) ดูแลการจดทะเบียนชื่อทางการคาและปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 
โดยดําเนินการจดทะเบียนกับหนวยงานซึ่งธุรกิจของบริษัทอยูในเขตอํานาจของรัฐน้ันๆ 
เพ่ือที่จะไดสามารถใชชื่อทางการคาในประเทศนั้นๆได  ดังน้ัน การจดทะเบียนดังกลาวจึงตอง
กระทําในแตละประเทศที่บริษัทไดไปดําเนินธุรกิจ 43 
   10) ดูแลการจดลิขสิทธิ์ สิทธิบัตรและเครื่องหมายการคาโดยปรึกษา
ผูเชี่ยวชาญทางดานกฎหมายใหดําเนินการจดทะเบียน และเลขานุการบริษัทตองจดบันทึก
รายละเอียดชื่อเจาของ เลขทะเบียน ประเทศที่ทําการจดทะเบียน วันเดือนปที่จดทะเบียน
ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร และเครื่องหมายการคาแลวแตกรณี 44 
 
   อยางไรก็ตาม หนาที่ตางๆของเลขานุการบริษัทตามที่กลาวขางตน
ทั้งหมดเปนหนาที่ที่เลขานุการบริษัทตองรับผิดชอบตอทั้งบริษัทมิใชผูถือหุนแตละราย 
 
 

4. ความรับผิดของเลขานุการบริษัท    
   
  ตามกฎหมายถือวาเลขานุการบริษัทเปนตัวแทนของบริษัท  ดังน้ัน จึงมีความ 
รับผิดทางแพงซึ่งเปนไปตามกฎหมายวาดวยตัวแทนของแตละประเทศ  เชน ตัวแทนตองรับผิด
หากกระทําการโดยปราศจากอํานาจหรือนอกเหนืออํานาจ เปนตน  นอกจากนี้ สัญญาจาง
แรงงานเลขานุการบริษัทอาจกําหนดหนาที่และความรับผิดไว  เลขานุการบริษัทจึงมีความรับผิด
ตามสัญญาดวยหากตนกระทําผิดขอตกลงในสัญญาดังกลาว และอาจไดรับการลงโทษตาม
กฎหมายอื่นไดเชนกัน เชนเลขานุการบริษัทตองไมเปดเผยขอมูลอันเปนความลับทางการคา
ของบริษัท มิฉะนั้นตองรับโทษตามกฎหมายเกี่ยวกับความลับทางการคา  
  

                                                           
42 Ibid.,p.12. 
43 Ibid.,p.13.  
44 Ibid.,p.38.  
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  ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนพนักงานบริษัทจึงอาจมีความรับผิดทางอาญา
และรวมรับผิดกับกรรมการบริษัท เชน ตาม Companies Act 1985 ของประเทศอังกฤษมาตรา 
365 (4) บัญญัติใหกรรมการและเลขานุการบริษัทตองรวมกันรับผิด ในกรณีไมสงรายงาน
ประจําปภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนด โดยตองรับโทษปรับเวนแตมีเหตุอันสมควร ตาม
มาตรา 713 (2) บัญญัติถึงกรณีที่บริษัทไมสงเอกสารแบบฟอรมประจําปหรือไมแจงการ
เปลี่ยนแปลงทะเบียนกรรมการบริษัทตามที่กฎหมายกําหนด หากเลขานุการเปนผูรับผิดชอบใน
เร่ืองดังกลาว บริษัทและเลขานุการบริษัทจะตองรับผิดคาใชจายใดๆที่เกิดข้ึนจากการ 
ไมดําเนินการตามที่กฎหมายกําหนด หรือในกรณีที่เลขานุการบริษัทอาจถูกฟองรองดําเนิน
คดีอาญาและศาลอาจตัดสินใหชดใชคาเสียหาย หากไดกระทําความผิดเกี่ยวกับทรัพยสินบริษัท 
เชน ความผิดฐานฉอโกง เปนตน  
 
  กฎหมายประเทศออสเตรเลียกําหนดใหพนักงานบริษัทซึ่งหมายความรวมถึง
เลขานุการบริษัทตองปฏิบัติหนาที่ตามหลักสุจริตตาม Corporations Act 1989 มาตรา 232 
ดังที่ไดกลาวมาแลวในหัวขอหนาที่ของเลขานุการบริษัทตามกฎหมายวาดวยบริษัท ซึ่งมี
หลักเกณฑดังนี้ 
 
  1) เลขานุการบริษัทมีหนาที่กระทําการใดๆโดยซื่อสัตยสุจริตตลอดเวลาที่ได
ปฏิบัติภายในขอบอํานาจและหนาที่ของตน 
  2) เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการดําเนินงานดวยความระมัดระวังและมีเหตุมีผล 
  3) เลขานุการบริษัทตองไมนําขอมูลหรือความลับที่ไดรับมาจากการปฏิบัติตาม
หนาที่ตําแหนงของตนไปใชในทางที่ไมเหมาะสมเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืนหรือทําใหบริษัท
สูญเสียประโยชนใดๆ 
  4) เลขานุการบริษัทมีหนาที่ที่จะไมใชตําแหนงหนาที่ของตนเพ่ือประโยชน
สวนตัวหรือผูอ่ืน หรือทําใหบริษัทสูญเสียประโยชนใดๆ 
 
  หากเลขานุการบริษัทกระทําการฝาฝนหนาที่ตามหลักสุจริต  อาจตองรับโทษ
ปรับ  5,000 - 20,000 ดอลลารออสเตรเลีย  หรือจําคุก  5  ป  หรือทั้งจําและปรับ 45 หนาที่ตาม
มาตรานี้ไดมีการนําไปบัญญัติไวในกฎหมายและกฎระเบียบอ่ืนๆดวยเชนกัน เชนกฎระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพย เปนตน อยางไรก็ตามในมาตรา 232 (a) ไดกําหนดหามลงโทษสองครั้งใน
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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อ่ืนดวย  นอกจากนี้ ในมาตรา 83 แหงพระราชบัญญัติดังกลาวยังกําหนดความรับผิดของ
พนักงานบริษัทไววา หากพนักงานบริษัทผูใดไดกระทําหรือละเวนการกระทําหรือมีสวนรูเห็น
หรือมีสวนรวมในการกระทําความผิดตามที่บัญญัติไวในบทบัญญัติแหงกฎหมายนี้ ใหถือวาผูนั้น
ไดกระทําความผิด ตัวอยางเชน คดี Hamilton v. Stokes กฎหมายกําหนดใหบริษัทตองจัดทํา
รายงานบัญชีงบการเงินโดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับธุรกรรมตางๆและสถานะทางการเงินของ
บริษัทตามความเปนจริง และกฎหมายกําหนดใหเปนความผิดของกรรมการและพนักงานบริษัท
ทุกคนที่ละเมิดบทบัญญัติดังกลาว  ดังน้ัน จึงตองถือวาเลขานุการบริษัทกระทําความผิด หาก
เลขานุการบริษัทไดกระทําหรือละเวนการกระทําหรือมีสวนรูเห็นหรือมีสวนรวมในการทํา
รายงานบัญชีงบการเงินที่บิดเบือนจากความเปนจริง ทั้งนี้ ตามมาตรา  83 (2) แหง
พระราชบัญญัติดังกลาวยังไดกําหนดถึงความรับผิดของเลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะวา ให 
ถือเสมือนวาเลขานุการบริษัทรูเห็นเกี่ยวของหรือมีสวนรวมในการกระทําความผิดหากบริษัทไม
สามารถปฏิบัติตามมาตราเหลานี้ได  
 
  1) การเปดทําการของบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองไมนอยกวา
จํานวนชั่วโมงขั้นต่ําในแตละวันที่กําหนดไวตามมาตรา 217 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว  
  2) การย่ืนเอกสารตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยไดแก
ขอมูลรายละเอียดของกรรมการบริษัท หัวหนาฝายบริหารและเลขานุการบริษัทภายใน
กําหนดเวลาตามมาตรา 242 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว  
  3) การสงรายงานประจําปตามมาตรา 335 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว  

  ในมาตรา 83 (2) นี้เปนขอสันนิษฐานไวกอนวาเลขานุการบริษัทไดกระทํา
ความผิดตามมาตราดังกลาว อยางไรก็ตาม เลขานุการบริษัทยังสามารถพิสูจนและหา
พยานหลักฐานมาหักลางไดเพราะเปนเพียงขอสันนิษฐานเทานั้น 

 
สําหรับในประเทศอินเดียนั้น The Company Secretaries Act 1980 ไดกําหนด 

ใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการ (Council) ขึ้นเพ่ือใหมีอํานาจในการสอบสวนพฤติกรรมของ
สมาชิกเลขานุการบริษัทที่ไมเหมาะสมและสามารถลงโทษผูที่กระทําความผิดได  ทั้งนี้ ตาม
มาตรา 21 แหงพระราชบัญญัติดังกลาว และยังไดกําหนดขั้นตอนในการดําเนินการสอบสวนไว
ดังตอไปน้ี 

(1) หากมีหลักฐานในเบื้องตนวาสมาชิกใดไดกระทําความผิดทางวิชาชีพหรือมี
พฤติกรรมที่ไมเหมาะสม คณะอนุกรรมการสอบสวนทางวินัยตองเปนผูดําเนินการสอบสวนแลว
รายงานผลการพิจารณาไปยังคณะกรรมการ 
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(2) หากผลการพิจารณาพบวา สมาชิกไมไดกระทําความผิดหรือมีพฤติกรรม
อันไมเหมาะสม คณะกรรมการตองยกฟอง 

(3) หากผลการพิจารณาพบวา สมาชิกกระทําความผิดหรือมีพฤติกรรมอันไม
เหมาะสมจริง คณะกรรมการตองดําเนินการตามขั้นตอนตอไป 

(4) หากสมาชิกกระทําความผิดทางวิชาชีพตามตารางที่ 1 ซึ่งปรากฏอยูทาย
พระราชบัญญัติ คณะกรรมการตองใหโอกาสคูกรณีในการรับฟงขอเท็จจริงตางๆกอนที่จะมี 
คําวินิจฉัยตัดสินใดๆดังตอไปน้ี 
   (a) กลาวโทษตักเตือน หรือจําหนายรายชื่อสมาชิกออกจากทะเบียน
สมาชิกเปนระยะเวลาไมเกินหาปแลวแตเห็นสมควร 

  (b) หากคณะกรรมการเห็นวาควรจําหนายรายชื่อสมาชิกออกจาก
ทะเบียนสมาชิกเปนระยะเวลาเกินกวาหาป คณะกรรมการตองนําคดีขึ้นสูศาลแพงอุทธรณ 
พรอมเสนอความเห็นในทันที และใหถือวาคําวินิจฉัยของศาลแพงอุทธรณเปนที่สุด 

(หมายเหตุ  ตามมาตรา 34 กําหนดวากรณีที่ มีคําสั่งกลาวโทษ
ตักเตือนสมาชิก ตองบันทึกการลงโทษดังกลาวในทะเบียนสมาชิกดวย และกรณีที่ตองจําหนาย
รายชื่อของสมาชิกออกจากทะเบียน ให เรียกประกาศนียบัตรวิชาชีพคืนแลวยกเลิก
ประกาศนียบัตรดังกลาวดวย)  

(5) หากสมาชิกกระทําความผิดตามตารางที่ 2 ซึ่งปรากฏอยูทาย
พระราชบัญญัติ คณะกรรมการตองนําคดีขึ้นศาลแพงอุทธรณพรอมเสนอความเห็นในทันที และ
ใหถือวาคําวินิจฉัยของศาลแพงอุทธรณเปนที่สุด 

 
ตามมาตรา 21 (4) ไดกําหนดใหคณะกรรมการจําเปนตองรับฟงคูกรณอีีกฝาย

หน่ึงกอนที่จะมีคําวินิจฉัยในกรณีที่สมาชิกไดกระทําความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทตาม
ตารางที่หน่ึงซ่ึงปรากฏอยูทายพระราชบัญญัติแบงออกเปน 3 สวนไดแก 

 
1) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของสมาชิก เชน 

- อนุญาตใหบุคคลอื่นกระทําการอางชื่อของตนในฐานะเลขานุการบริษัท ทั้งที่
บุคคลดังกลาวมิไดเปนเลขานุการบริษัทหรือสมาชิกของสถาบันแตอยางใด 

- ใหเงินหรืออนุญาตหรือตกลงที่จะใหเงินหรือผลประโยชนอ่ืนใดทั้งทางตรงและ
ทางออม ไมวาจะเปนหุน เงินสวนแบง หรือคานายหนาเพื่อเปนคาธรรมเนียมการปฏิบัติหนาที่
ทางวิชาชีพ โดยมอบใหแกบุคคลอื่นนอกเหนือจากสมาชิกของสถาบัน หุนสวนหรือตัวแทน 

- ยอมรับหรือตกลงที่จะรับผลประโยชนบางสวน คาธรรมเนียมหรือคาตอบแทน
อ่ืนใดซึ่งมิไดเกิดขึ้นจากการปฏิบัติหนาที่ในวิชาชีพ 
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- จูงใจลูกคาหรืองานในวิชาชีพทั้งทางตรงและทางออม โดยการจัดทําเปน
หนังสือเวียน การโฆษณา การติดตอเปนการสวนตัว หรือวิธีการอื่นใด 

- โฆษณาถึงความสําเร็จในอาชีพหรือบริการ หรือใชตําแหนงหรือแสดงตน
นอกเหนือจากการเปนเลขานุการบริษัทในเอกสารทางวิชาชีพ บัตรเยี่ยม หัวกระดาษจดหมาย 
หรือแผนปายโฆษณา หากตนมิไดมีคุณวุฒิทางดานกฎหมาย 

- เรียกเก็บ เสนอที่จะเรียกเก็บ ยอมรับ เสนอที่จะรับเงินคาตอบแทนการวาจาง
ซึ่งคํานวณเปนรอยละของกําไรหรือผลตอบแทน หรือคิดเปนสวนแบงจากผลการวาจาง เวนแต
จะไดรับอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ 

- รับจางในงานหรืออาชีพอ่ืนนอกเหนือจากวิชาชีพเลขานุการบริษัท เวนแตจะ
ไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการ เชนกรณีที่บุคคลดังกลาวเปนทั้งกรรมการและเลขานุการ
บริษัท 

- อนุญาตใหบุคคลซึ่งมิไดเปนสมาชิกของสถาบันลงลายมือชื่อในฐานะของ
เลขานุการบริษัทแทนตน ซึ่งการกระทําดังกลาวกําหนดใหตองมีการรับรองโดยเลขานุการ
บริษัทดวย  
 

2) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับการใหบริการของสมาชิก เชน 

- จาย อนุญาต หรือตกลงที่จะจายซึ่งสวนแบงของรายไดจากการรับจางให
ปฏิบัติงานภายใตการเปนสมาชิกแกบุคคลใดๆทั้งทางตรงและทางออม 

- ยอมรับหรือตกลงที่จะยอมรับเ งินสวนแบงคาตอบแทน  กําไร  หรือ
ผลประโยชนใดๆจากนักกฎหมาย เลขานุการบริษัท หรือนายหนาซึ่งไดวาจางโดยบริษัทหรือ
ตัวแทน หรือผูวาจางของบริษัท 

- เปดเผยขอมูลอันเปนความลับที่ตนไดรับมาจากการวาจาง 
 

3) ความผิดทางวิชาชีพเกี่ยวกับเรื่องทั่วไปของสมาชิก 

- รวบรวมรายงานทางการเงิน  ผลกําไรหรือแบบฟอรมที่นําเสนอตอ
คณะกรรมการไมถูกตอง ทั้งๆที่ทราบวาขอมูลในเอกสารเหลานั้นไมตรงกับความเปนจริง 

- ปฏิบัติตนไมเหมาะสมในฐานะสมาชิกของสถาบัน 
- ไมจัดสงขอมูลหรือปฏิบัติตามเงื่อนไขที่คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ

เรียกรอง 
- ยักยอกหรือกระทําความผิดทางอาญาเกี่ ยวกับเ งินที่ ได รับมาจาก

ความสามารถในวิชาชีพ 
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สวนตามมาตรา 21 (5) ไดกําหนดใหคณะกรรมการไมมีอํานาจวินิจฉัยตัดสินใน
กรณีดังกลาวแตอยางใด แตคณะกรรมการตองนําคดีขึ้นสูศาลแพงอุทธรณเทานั้น หากสมาชิกได
กระทําความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทตามตารางที่สองซึ่งปรากฏอยูทายพระราชบัญญัตินี้ 
แบงออกเปน 2 สวนไดแก 

 
1) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ของสมาชิกซึ่งตองพิจารณา

โดยศาลแพงอุทธรณ เชน 

- เปดเผยขอมูลอันไดรับมาจากการปฏิบัติหนาที่ใหแกบุคคลอื่นนอกจากลูกคา
ที่วาจางตนโดยปราศจากความยินยอมจากเจาของขอมูลหรือไมปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย 

- รับรองหรือเสนอรายชื่อของตนหรือบริษัทในรายงานการตรวจสอบใดที่เกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาที่ หรือในรายงานทางการเงินโดยที่ตน หุนสวน ลูกจางของบริษัท หรือ
เลขานุการบริษัทอ่ืนมิไดเปนผูทําการตรวจสอบหรือจัดทํารายงานดังกลาวแตอยางใด  

- อนุญาตใหใชชื่อของตนหรือชื่อบริษัทในรายงานหรือรายงานทางการเงิน ซึ่ง
เปนธุรกรรมที่จะเกิดขึ้นในอนาคตโดยอาจทําใหผูอ่ืนเชื่อไดวาตนไดรับรองหรือยืนยันความ
ถูกตองของเรื่องที่ยังมิไดเกิดขึ้นแตอยางใด 

- แสดงขอคิดเห็นหรือขอสังเกตในรายงานหรือรายงานทางการเงินโดยที่ตน 
บริษัท หรือหุนสวนในบริษัทไดรับผลประโยชนใดๆจากการที่ไมเปดเผยขอมูลท่ีแทจริงใน
รายงานดังกลาว 

- เจตนาที่จะชวยเหลือหรือสนับสนุนในการปกปดขอเท็จจริงในรายงานหรือ
รายงานทางการเงิน 

- ละเวนการปฏิบัติหนาที่ทางวิชาชีพของตน 
- ไมมีขอมูลอยางเพียงพอในการรับรองการแสดงขอคิดเห็นหรือทําขอคัดคาน 

ซึ่งขอมูลดังกลาวเปนขอมูลสําคัญที่จะทําการรับรองความเห็นหรือทําขอคัดคาน 
- ไมดูแลรักษาเงินของลูกคาโดยการแยกบัญชีธนาคารหรือนําเงินของลูกคาไปใช

ซึ่งไมเปนไปตามวัตถุประสงคที่ลูกคากําหนดไว  
 

2) ความผิดทางวิชาชีพที่เกี่ยวกับสมาชิกของสถาบันตามที่กฎหมายกําหนดไว
โดยเฉพาะวาใหศาลแพงอุทธรณมีอํานาจพิจารณาพิพากษา 

  - ไมปฏิบัติตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติหรือกฎระเบียบที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ 
  - กระทําความผิดตามพระราชบัญญัติ อ่ืนหรือละเวนการปฏิบัติตามที่
คณะกรรมการกําหนดไวในราชกิจจานุเบกษา 
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ทั้งนี้  มาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติดังกลาวไดกําหนดสิทธิอุทธรณของ
สมาชิกไวดังนี้ 

(1) สมาชิกของสถาบันผูใดที่ไดรับคําวินิจฉัยตัดสินลงโทษตามมาตรา 21 (4) 
(a) หรือ (b) อาจอุทธรณตอศาลแพงอุทธรณไดภายใน 30 วันนับแตไดรับคําวินจิฉัยดังกลาว 
หากพนระยะเวลาดังกลาว ศาลแพงอุทธรณอาจรับคําอุทธรณไวพิจารณาก็ไดเม่ือมีเหตุ 
อันสมควร 

(2) หลังจากไดมีการสอบสวนพยานหลักฐานแลว ศาลแพงอุทธรณอาจ
เปลี่ยนแปลงคําวินิจฉัยของคณะกรรมการตามมาตรา 21 (2) หรือ (4) ดังตอไปน้ี 

  (a) มีคําสั่งยืน แกไข หรือกลับคําวินิจฉัยดังกลาว 
  (b) กําหนดโทษ กลับ ลด ยืน หรือเพ่ิมโทษ 

(c) มีคําสั่งสงคดีไปยังคณะกรรมการเพื่อทําการพิจารณาตอไปตามที่ศาล
เห็นสมควร 
(d) มีคําพิพากษาหรือคําสั่งอ่ืนที่ศาลเห็นสมควร 

 
นอกจากความผิดทางวิชาชีพที่กลาวมาขางตนแลว สําหรับผูที่กลาวอางเท็จวา

ตนเปนสมาชิกของสถาบันตามมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัตดิังกลาวไดกําหนดโทษปรับและ
หากยังกระทําผิดอีกในครั้งตอมาก็อาจไดรับโทษจําคุกหรือโทษปรับหรือทั้งจําทั้งปรับก็ได  
 
 

5. องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท (Professional Body) 
 
  องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทแหงแรกของโลกคือ The Institute of 
Chartered Secretaries and Administrators หรือ ICSA (เดิมใชชื่อวา Chartered of Institute 
Secretaries และไดเปลี่ยนมาเปนชื่อใหมนี้ในป ค.ศ. 1971) ซึ่งไดจัดตั้งขึ้นเม่ือป ค.ศ. 1891ใน
ประเทศอังกฤษ เพ่ือสงเสริมและรักษามาตรฐานวิชาชีพของเลขานุการบริษัท ทั้งในขอบเขต
ทางดานการพาณิชยและการจัดการ อันเปนการสงเสริมและผลักดันประสิทธิภาพในการจัดการ
ดานพาณิชย ดานอุตสาหกรรมขององคกรและเรื่องที่เกี่ยวกับประชาชน และในปจจุบันสถาบัน
แหงน้ีมีหนวยงานในประเทศตางๆ ซึ่งมีความเปนอิสระแยกจากกันไดแก ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศแคนาดา ประเทศฮองกง ประเทศมาเลเซีย ประเทศนิวซีแลนด ประเทศสิงคโปร 
ประเทศแอฟริกาใต และประเทศซิมบับเว มีสมาคมที่มีลักษณะเปนกึ่งอิสระในประเทศอื่นอีก
กวา 20 ประเทศ มีสมาชิกทั่วโลกประมาณ 45,000 คน นักศึกษาประมาณ 28,000 คน สมาชิก
ของสถาบันจะไดรับการยอมรับและถือวาเปนสมาชิกระหวางประเทศและมีสิทธิใชชื่อตาํแหนงวา 
Chartered Secretary ซึ่งเปนคําที่ใชกบัสมาชิกเลขานุการบริษัทของสถาบันโดยสามารถเปรียบ



55  

ไดกับตําแหนงหัวหนาฝายจัดการและที่ปรึกษาขององคกร คําเรียกชื่อน้ีจะแตกตางจากคําวา 
Secretary หรือ Executive secretary หรือ Administrative assistant ซึ่งหมายถึงเลขานุการ
สวนตัว แต Chartered Secretary มีหนาที่และความรับผิดชอบในฝายจัดการของบริษัทคือเร่ือง
การกํากับดูแลกิจการ เรื่องที่เกี่ยวกับผูถือหุน กรรมการและพนักงานบรษิัท เร่ืองของการปฏิบัติ
ตามกฎหมายและกฎระเบียบ และเร่ืองที่เกี่ยวกับการเงิน สัญลักษณของเลขานุการบริษัทคือ 
นกที่มีชื่อวา Secretary bird มีเชื้อสายมาจากแอฟริกาใต เปนนกที่มีขายาวและตัวใหญ ขนนก 
บริเวณศีรษะจะมีลักษณะเปนกานขนนกอยูดานหลังหู มีสดีํา เปนนกที่ฉลาดซึ่งมีลักษณะคลาย
กับผูมีวิชาชีพเลขานุการบริษัท เลขาธิการของ ICSA นาย Rusell Day เปนผูนํา Secretary 
bird มาใชเปนสัญลักษณของเลขานุการบริษัทในป ค.ศ. 1896 นกชนิดนี้มีลักษณะเดนชัดใน
เรื่องความพรอมและความสามารถในการจับงูมาเปนอาหาร แสดงใหเห็นวามีความรอบคอบและ
ความระมัดระวังซ่ึงเปนเอกลักษณของเลขานุการบริษัท และยังคอยเฝาระวังอาณาเขตของตน
เปรียบเสมือนกับเลขานุการบริษัทตองมีมาตรฐานจริยธรรมในขั้นสูงดวย 46 สําหรับประเทศ
สหรัฐอเมริกาไดมีการจัดตั้ง American Society of Corporate Secretaries หรือ ASCS เม่ือป 
ค.ศ. 1946 ตามกฎหมาย Not-for-Profit Corporation Law  ของมลรัฐนิวยอรก  ตอมา ไดจัดตั้ง
สาขาในมลรัฐชิคาโกและซานฟรานซิสโกในป ค.ศ. 1948 และไดขยายสาขาในมลรัฐดีทรอยท 
ลอสแองเจลิสและพิทซเบิรกในป ค.ศ. 1951 ซึ่งเม่ือป ค.ศ. 2004 ไดเปลี่ยนชื่อใหมเปน Society 
of Corporate Secretaries and Governance Professionals โดยปจจุบันมีทั้งหมด 25 สาขา
และมีสมาชิกประมาณ 4,000 คน  โดยไดจัดบริการตางๆเพื่อเพ่ิมทักษะวิชาชีพของสมาชิกและ
จัดการประชุมระหวางสาขาตางๆเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลกันอีกดวย 47 
 

 5.1 วัตถุประสงคในการจัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
 
  ในการจัดตั้ง ICSA ไดมีการตรากฎบัตรการจัดตั้งสถาบันดังกลาว (Charter: 
The Institute of Chartered Secretaries and Administrators 1891) และไดกําหนด
วัตถุประสงคของการจัดตั้งในขอ 4 ซึ่งบัญญัติไววา วัตถุประสงคในการจัดตั้งสถาบันคือ เพ่ือ
สงเสริมและทําใหเกิดความเจริญกาวหนาตอระบบการจัดการดานพาณิชย อุตสาหกรรมและ
เรื่องที่เกี่ยวกับประชาชน โดยการพัฒนาดานการศึกษา 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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เลขานุการบริษัทอยางตอเนื่อง และพัฒนาระบบการจัดการของบริษัทและองคกรอ่ืน และมี
วัตถุประสงคดังตอไปน้ี 

 (a)  ควบคุมจัดการประชุม จัดใหมีการศึกษาวิจัยเอกสารและนําเสนอเอกสาร
การบรรยายใดๆ 
 (b) จัดเตรียมความพรอมในการจัดพิมพ หรือการโฆษณาในหนังสือพิมพ 
บทความ หนังสือและเอกสารใดๆ หรือวิธีการอื่นใด เพื่อใหเปนประโยชนตอการติดตอสื่อสาร 
 (c) ควบคุมใหมีการทดสอบความรู การใหทุนการศึกษา การจัดใหมีการ
บรรยาย การมอบรางวัล และวิธีการอื่นใดในการสงเสริมการศึกษาเพื่อใหบรรลุตามเปาหมาย
ของสถาบัน 
 (d)  สนับสนุนใหมีการศึกษาและการวิจัยเรื่องที่ เกี่ยวของกับกฎหมาย 
แนวทางในการปฏิบัติของวิชาชีพเลขานุการบริษัทและระบบการจัดการของบริษัท 
 (e)  สงเสริมการบริการของสถาบันและมาตรฐานวิชาชีพใหมีประสิทธิภาพ 
อันเปนประโยชนตอสมาชิกของสถาบัน และเปนการตรวจสอบการปฏิบัติงานในวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท โดยใหสถาบันมีอํานาจลงโทษทางวินัยแกสมาชิกของสถาบันดวย 
 (f)  จัดตั้งใหมีหองสมุดและบํารุงรักษาหองสมุด รวมถึงแหลงจัดเก็บเอกสาร
และทรัพยสินอ่ืนใดที่เกี่ยวของ 
 (g)  ซื้อ ขาย เชา ใหเชา ครอบครอง และจําหนายจายโอนที่ดินและสิ่งปลูกสราง
เพ่ือใชเปนหองประชุม หองสมุด วิทยาลัย หองบรรยายและสํานักงาน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืน
ของสถาบัน 
 (h)  ใหสิทธิใดๆแกมหาวิทยาลัยหรือสถาบันการศึกษาอื่นเพ่ือสงเสริม
การศึกษาวิชาที่เกี่ยวเนื่องกันและเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายของสถาบัน 

(i)  จัดตั้งกองทุนการกุศลหรือชวยเหลือกองทุนใดๆ รวมถึงกองทุนพิเศษที่
กําหนดใหแกบุคคลซึ่งเปนสมาชิกของสถาบันหรือผูที่อยูในความอุปถัมภเน่ืองจากมีความขัดสน 

(j)  กอตั้งหนวยงาน สาขาและองคกรในทองถิ่นอ่ืนๆของสมาชิกหรือ
นักศึกษาและมอบอํานาจใดๆใหแกหนวยงาน สาขาและองคกรดังกลาวตามที่สถาบันเห็นวา
เหมาะสม 

(k)  กระทําการอื่นใดที่ทําใหบรรลุวัตถุประสงคของสถาบันดังกลาวขางตน 
 

ในขอ 5 ไดกําหนดวา สถาบันตองไมดําเนินธุรกิจหรือกิจการคาขายหรือธุรกรรม
ใดๆ ซึ่งทําใหเกิดผลกําไร และหามสมาชิกเรียกรองเงินหรือทรัพยสินใดๆของสถาบันเพื่อ
ประโยชนสวนตัว หรือหาผลประโยชนจากการออกจากสมาชิกภาพ เวนแตกรณีของเงินเดือน
หรือเงินคาตอบแทนของพนักงาน  
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จากวัตถุประสงคในการจัดตั้งสถาบันนี้สามารถสรุปวัตถุประสงคหลักๆไดเปน 
5 ประการดังนี้ 

1) สงเสริมระบบการจัดการ ระบบการบริหารที่ดี และการจัดการของบริษัทและ
องคกรอ่ืนของรัฐอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งในเรื่องการพาณิชย อุตสาหกรรมและเรื่องที่เกี่ยวกับ
ประชาชน 

2) สงเสริมการเรียนรูและการวิจัยคนควาเกี่ยวกับกฎหมายและแนวทางในการ
ปฏิบัติของวิชาชีพเลขานุการบริษัทและฝายจัดการ  

3) สนับสนุนและควบคุมตรวจสอบคุณสมบัติ สถานะและผลตอบแทนของ
สมาชิกและนักศึกษาของสถาบัน 

4) สงเสริมใหมีบริการดานตางๆอยางมีประสิทธิภาพเพื่อสงเสริมมาตรฐาน
แนวทางในการปฏิบัติของวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

5) พิจารณาใชดุลพินิจเพ่ือตัดสินปญหาและการกระทําใดที่เปนประโยชนตอ
วิชาชีพเลขานุการบริษัท 
 

5.2 อํานาจและหนาที่ขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  
 

องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทจะปฏิบัติหนาที่เปนผูนําและชวยเหลือสมาชิก
ขององคกรเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติหนาที่ใหประสบความสําเร็จสูงสุด และรักษาระดับ
มาตรฐานวิชาชีพและจริยธรรมอยางสูงสุด โดยทั่วไปแลว สถาบันตางๆจะดําเนินการโดย
คณะกรรมการ ซ่ึงไดรับการแตงตั้งขึ้นเพ่ือใหมีอํานาจในการบริหาร ดูแลระบบการจัดการและ
ทํากิจกรรมตางๆของสถาบัน มีอํานาจในการแตงตั้งคณะอนุกรรมการและพนักงาน จัดตั้งสาขา
ของสถาบัน รวมทั้งจัดการประชุมเรื่องที่เกี่ยวของกับสถาบัน สถานะทางการเงินและผลการ
ดําเนินกิจการ นอกจากนี้ อาจไดรับมอบอํานาจโดยตรงตามกฎหมาย หรือไดรบัมอบอํานาจโดย
ปริยายก็ได อํานาจและหนาที่ของคณะกรรมการของสถาบันมีหลายประการดังตอไปน้ี 

1) จัดตั้งสาขา สํานักงาน หนวยงานกลาง สํานักงานตัวแทน หรือหนวยงาน
ทองถิ่น และอาจจะกระทําสิ่งที่เกี่ยวของดังนี้ 

  1.1) จัดทํา แกไข เปลี่ยนแปลงและยกเลิกกฎระเบียบที่กําหนด
เกี่ยวกับสาขา สํานักงาน หนวยงานกลาง สํานักงานตัวแทน หรือหนวยงานทองถิ่น   

  1.2) มอบอํานาจตามขอ 1.1 ใหแกสมาชิกของสถาบันเพ่ือใหมีอํานาจ
หนาที่และสามารถใชดุลพินิจตัดสินใจในฐานะคณะกรรมการสาขา สํานักงาน หนวยงานกลาง 
สํานักงานตัวแทน หรือหนวยงานทองถิ่นเพื่อพิจารณาดําเนินกิจการอยางเหมาะสม 
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  1.3) ดําเนินการจดทะเบียนสมาชิกในสวนที่เกี่ยวของกับหนวยงาน
ดังกลาว  

2)  จัดใหมีกองทุนหรือทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาตามคุณสมบัติที่กําหนด
และความเหมาะสม 

3)  จัดฝกอบรม รวบรวมเอกสารคําบรรยาย และวิธีการอื่นใดเพื่อสงเสริม
ความกาวหนาในการศึกษาตามวัตถุประสงคของสถาบัน 

4)  แตงตั้งหรือถอดถอนเลขานุการ พนักงาน เสมียน เจาหนาที่ ผูจัดการ และ
ลูกจางไมวาจะเปนลูกจางชั่วคราวและลูกจางประจํา หรือกรณีอ่ืนใดในฐานะที่เปนคณะกรรมการ 
โดยการพิจารณาตัดสินใจและใชดุลพินิจพิจารณาขอบเขตการปฏิบัติหนาที่และจํานวนเงินเดือน
หรือเงินคาตอบแทนของบุคคลดังกลาวตามความเหมาะสม และการใหบุคคลดังกลาวจัดหา
หลักประกันในการทํางานในจํานวนที่สมควร คณะกรรมการอาจแตงตั้งนายธนาคารและ 
ที่ปรึกษาทางกฎหมาย ณ ชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง 

5)  ซื้อขาย เชา ใหเชา ครอบครอง และ/หรือกอสรางอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน 
เพ่ือใหเปนประโยชนตอสมาชิกของสถาบัน และอาจรื้อถอน แกไข ดัดแปลงอาคารหรือสิ่งปลูกสราง
อ่ืนดังกลาวทั้งหมดหรือบางสวน 

6)  มีคําวินิจฉัยตัดสินเรื่องที่มีผลกระทบตอสถาบันหรือแนวทางการปฏิบัติ
วิชาชีพของสมาชิก และมีอํานาจใหคําเสนอแนะที่เกี่ยวของกับการวินิจฉัยตัดสินเรื่องดังกลาว 
หรือที่เปนประโยชนตอวิชาชีพของเลขานุการบริษัท และอาจจัดทําแนวทางชี้แนะหรือคําแนะนํา
ตางๆที่เกี่ยวของ 

7)  จัดใหมีประมวลจริยธรรม (Code of Ethics)  
8)  ยื่นคําฟอง ดําเนินคดี ตอสูคดี ประนีประนอมยอมความ หรือสละสิทธิ์ใน

กระบวนพิจารณาทางการศาลแทนสถาบันหรือพนักงานเจาหนาที่ หรือเปนเรื่องที่เกี่ยวกับ
ประชาชน โดยจะประนีประนอมยอมความแลวชดใชคาสินไหมทดแทนความเสียหายหรือวิธีการ
อ่ืนใดก็ได 

9)  จัดทํา แกไข เพ่ิมเติม หรือยกเลิกกฎเกณฑและกฎระเบียบตางๆ ซึ่งไม
สอดคลองกับกฎหมาย และกําหนดแบบฟอรมที่เห็นวาจําเปนและเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติ
หนาที่ 

10) จัดพิมพหรือจัดใหมีการโฆษณาในหนังสือพิมพ บทความ หนังสือและ
เอกสารใดๆ หรือวิธีการอื่นใด เพ่ือเปนประโยชนตอการติดตอสื่อสารระหวางหนวยงาน สาขา 
หรือองคกรอ่ืน 

11)  ในแตละปตองจัดทําสําเนาบัญชี รายงานผลการดําเนินกิจกรรมของ
สถาบัน รายงานการประชุมใหญสามัญประจําป ทะเบียนสมาชิก และขอมูลตางๆที่เปนความรู 
โดยเผยแพรไปยังสมาชิกและประชาชนโดยทั่วไปดวย 
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12)  จัดทําใบเสร็จรับเงิน การปลดหนี้และการระงับหน้ีโดยวิธีการอ่ืนใดเกี่ยวกับ
การเงินของสถาบันเพ่ือใหเปนไปตามความประสงคของสถาบัน 

13)  ลงทุนหรือทําธุรกรรมเกี่ยวกับเงินของสถาบันดวยความระมัดระวังและ
ตามที่สมควร 

14)  มอบอํานาจหนาที่แกคณะอนุกรรมการสาขาหรือหนวยงานกลางใดตามที่
เห็นสมควร 

15)  จัดตั้งและทํานุบํารุงหองสมุดเพื่อเปนประโยชนตอสมาชิกของสถาบันใน
การคนควาและหาความรูตางๆ 

16)  จัดทําโครงการสวัสดิการใหเงินชวยเหลือหรือเงินบําเหน็จบํานาญแก
ลูกจางของสถาบัน 

17)  มอบอํานาจหนาที่เกี่ยวกับการจัดตั้งสมาคมนักศึกษา รวมทั้งบัญญัติ
ขอกําหนดแนวทางในการปฏิบัติของสมาคม48 

 
สําหรับในประเทศสหรัฐอเมริกา Society of Corporate Secretaries and 

Governance Professionals ไดมีการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นมาชุดหนึ่งเรียกวา National 
Committees โดยมีหนาที่ในการสนับสนุนและกําหนดนโยบาย องคประกอบและการพัฒนา
การศึกษาของสถาบัน ซึ่งคณะกรรมการชุดนี้จะประกอบดวย 

1) Corporate Practices Committee มีหนาที่ศึกษาและทํารายงานเกี่ยวกับ
ความรูทั่วไปขององคกร อันเปนประโยชนตอเลขานุการบริษัท เชน การกํากับดูแลกิจการ 
ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุน หรือกิจกรรมของคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการ เปนตน 

2) Education Programs Committee มีหนาที่พัฒนาและติดตามโปรแกรม
การศึกษาและเอกสารการเรียน การจัดสัมมนา การจัดประชุมระดับชาติ และการประชุมทาง
โทรศัพทหรือทางโทรเลข 

3) Public Company Affairs Committee มีหนาที่พิจารณาเรื่องที่เกี่ยวของกับ
หนวยงานแลกเปลี่ยนเงินตรา และตลาดนายหนาโบรกเกอร การมอบฉันทะ การซื้อขาย
หลักทรัพยและการยึดทรัพยสินเปนของรัฐ 

                                                           
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 มีหนาที่ดูแลใหปฏิบัติตามกฎหมายวาดวย
หลักทรัพยและกฎระเบียบของคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย โดยจะตอง
ใหคําแนะนําแกคณะกรรมการและสมาชิกในการปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบดังกลาว 

5) Knowledge Management Committee มีหนาที่ในการใหคําแนะนําแก
พนักงานเจาหนาที่และสมาชิกของสถาบันเกี่ยวกับการพัฒนาดานเทคนิคและซอฟทแวรตางๆ49     
 

ในประเทศอินเดียไดมีการกอตั้งสถาบันเลขานุการบริษัท (The Institute of 
Company Secretaries) และปจจุบันสถาบันดังกลาวไดดําเนินการภายใตการดูแลของ Ministry 
of Company Affairs 50 โดย The Company Secretaries Act 1980 มาตรา 9 ไดบัญญัติให
สถาบันแตงตั้งคณะกรรมการ (Council) เพ่ือบริหารงานและดําเนินกิจการของสถาบัน และ
คณะกรรมการดังกลาวตองประกอบดวยกรรมการจํานวนไมเกินสิบสองคนที่ไดรับการเลือกตั้ง
จากสมาชิกของสถาบัน และกรรมการจํานวนไมเกินกวาสี่คนที่ไดรับการแตงตั้งจากรัฐบาลกลาง 
(Central Government) มาตรา 10 บัญญัติวาในกรณีที่มีขอพิพาทเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
คณะกรรมการนั้น จะตองนําขอพิพาทดังกลาวเสนอใหคณะกรรมการวินิจฉัยขอพิพาท 
(Tribunal) เปนผูวินิจฉัย ซึ่งคณะกรรมการวินิจฉัยขอพิพาทจะไดรับการแตงตั้งจากรัฐบาลกลาง 
และคําวินิจฉัยดังกลาวใหถือเปนที่สุด นอกจากนี้ มาตรา 35 บัญญัติใหรัฐบาลกลางอาจกําหนด
แนวทางแกคณะกรรมการของสถาบันในการปฏิบัติตามวัตถุประสงคของกฎหมายและกําหนด
แนวทางใหคณะกรรมการออกกฎระเบียบและขอบังคับตางๆ โดยคณะกรรมการจะตองปฏิบัติ
ตามแนวทางเชนวานั้นดวย แตหากคณะกรรมการไมปฏิบัติตามแนวทางดังกลาว รัฐบาลกลางมี
อํานาจสั่งใหคณะกรรมการสิ้นสภาพและจัดใหมีการแตงตั้งคณะกรรมการชุดใหม อยางไรก็ตาม
รัฐบาลกลางตองใหโอกาสคณะกรรมการชี้แจงและแสดงพยานหลักฐานที่แสดงถึงเหตุผลที่ไม
สามารถปฏิบัติตามแนวทางดังกลาวไดเสียกอน 

 
 
 

                                                           
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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  ประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติ (Code of Ethics and Conduct) 
 
  สําหรับอํานาจและหนาที่ที่สําคัญอยางยิ่งอีกประการหนึ่งคือ การที่สถาบันตอง
จัดใหมีประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติของเลขานุการบริษัท เนื่องจากตองการเรียกรองให
สมาชิกมีมาตรฐานทั้งดานศีลธรรมและจริยธรรมในระดับสูง ประมวลดังกลาวนํามาปรับใช 
ในฐานะที่เปนแนวทางในการปฏิบัติหนาที่แกวิชาชีพเลขานุการบริษัท ในการรักษามาตรฐาน
ดังกลาวนี้ สมาชิกยังคงตองเพ่ิมมาตรฐานการปฏิบัติหนาที่ในฐานะเลขานุการบริษัท และเพิ่ม
ความเชื่อถือของประชาชนตอระบบการบริหารการจัดการขององคกรบริษัท เน่ืองจากความ
ประพฤติของสมาชิกแตละคนสามารถสะทอนใหเห็นถึงความเปนมืออาชีพหรือวิชาชีพของตน
ดวย  อยางไรก็ตาม สถาบันยังตองเปนหลักประกันสําหรับประชาชนในการที่สมาชิกตองปฏิบัติ
ตามประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติ อันเปนเปาหมายที่ประสงคจะคุมครองสาธารณชนซึ่ง
สามารถแบงไดเปน 15 ประการดังนี้ 

 1)  ประพฤติตนใหสอดคลองกับชื่อเสียงอันดีของวิชาชีพเลขานุการบริษัทของ
สถาบัน 
 2)  ปฏิบัติหนาที่ใหดีที่สุดตามที่กฎหมาย กฎระเบียบ หรือกฎหมายของ
ประเทศที่บริษัทไดจัดตั้งและดําเนินกิจการกําหนดไว 
 3)  มุงม่ันศึกษาหาความรูทางวิชาชีพ แสดงศักยภาพทักษะและประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติตามหนาที่ของตน 
 4)  ติดตอกับเจาหนาที่รัฐโดยจัดหาขอมูลใหแกเจาหนาที่รัฐตามที่กฎหมาย
กําหนด 
 5)  ติดตอสื่อสารกับผูถือหุนและกรรมการโดยปราศจากความลําเอียง ความกลัว
และอคติ  ทั้งน้ี ตองดูแลใหกรรมการและบริษัทปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและขอกําหนดที่
เกี่ยวของ 

6)  รับทราบประกาศตางๆที่ออกตามกฎระเบียบและขอบังคับตามกฎหมาย
ของประเทศใดๆ ซึ่งบริษัทไดจดทะเบียนจัดตั้งขึ้นในประเทศดังกลาว 

7)  ยืนหยัดบนความถูกตองของรายงานและเอกสารทางบัญชีในการปฏิบัติ
ตามกฎหมายวาดวยบริษัทและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 

8)  ทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายของบริษัท และขอจํากัดตามที่
กําหนดในหนังสือจัดตั้งบริษัท 

9)  ชวยเหลือใหบริษัทบรรลุวัตถุประสงคโดยอยูภายใตหลักจริยธรรม ความมี
ประสิทธิภาพและระบบการจัดการที่ดี 
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10) มีความรู เกี่ยวกับกฎหมาย ขอบังคับของบริษัท ขั้นตอนการประชุม 
เง่ือนไขเกี่ยวกับองคประชุม ขั้นตอนในการออกเสียงลงมติ การมอบฉันทะและรับผิดชอบในการ
จัดการประชุมตางๆ 

11) เปนตัวแทนในการแสดงความเห็นในที่ประชุม และตองไมกีดกันการแสดง
ความเห็นของตัวแทนดวยความอคติโดยใชอํานาจหนาที่ในตําแหนงของตน 

12) ชวยเหลือและใหคําแนะนําแกกรรมการเพ่ือใหบริษัทปฏิบัติตามระบบการ
ตรวจสอบภายใน และเก็บรักษาบันทึกรายงานตางๆ ทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนกรรมการ 
ทะเบียนพนักงาน และบันทึกรายงานทางบัญชีอยางเหมาะสม 

13) เปดเผยขอมูลที่เชื่อถือไดวามีกรรมการหรือพนักงานลูกจางฉอโกงหรือ
อาจจะเกิดการฉอโกงแกคณะกรรมการบริษัท หรือเจาหนาที่รัฐตามที่กฎหมายกําหนดไว  

14) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต มีความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง 
ความขยันหม่ันเพียรในการใชอํานาจหนาที่ตามตําแหนงของตน 

15) ไมมุงหวังผลประโยชนสวนตัวตามโอกาสทางธุรกิจซ่ึงบริษัทดําเนินกิจการ
อยู และไมนําขอมูลที่เปนความลับซึ่งตนไดรับขอมูลจากตําแหนงเลขานุการบริษัทไปใชหรือ
เปดเผยตอบุคคลภายนอกเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืน 51 
  

ในประเทศออสเตรเลีย ภายหลังปค.ศ. 1980 ไดมีการมุงเนนบทบาทดาน
จริยธรรมเกี่ยวกับการจัดการองคกรมากขึ้น โดยมีนาย Douglas Watson อดีตประธาน
กรรมการของ Australian Institute of Corporate Managers Secretaries and Administrators 
Ltd. ไดสรุปหลักการและแนวคิดจริยธรรมเรื่องดังกลาวไวดังนี้ 

1. เรื่องการพัฒนาศีลธรรมของฝายบริหารแตละบุคคล 
2. เรื่องภาวะแวดลอมขององคกรที่มีอิทธิพลตอศีลธรรม 
3. เรื่องการกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับจริยธรรม 
4. เรื่องความคาดหวงัของสังคมตอระดับจริยธรรมขององคกร 
5. การประยุกตใชจริยธรรมและระดับจริยธรรมของแตละบุคคลที่พึงมี 

 
ตอมา สถาบันแหงน้ีไดกําหนดประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติของ

ผูเชี่ยวชาญในวิชาชีพโดยแบงออกเปน 
 

                                                           
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 

- สมาชิกตองปฏิบัติตามมาตรฐานระดับสูงของจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติของ
ผูเชี่ยวชาญในวิชาชีพและรักษามาตรฐานเชนวานั้นอยางเครงครัด และสมาชิก
ยังตองยกระดับมาตรฐานของผูจัดการบริษัทและเพิ่มความนาเชื่อถือของระบบ
การบริหารและการจัดการของบริษัทดวย 

- หากสมาชิกแตละคนไดปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติดังกลาว 
ก็สามารถสะทอนถึงความเชี่ยวชาญของระบบการบริหารและการจัดการบริษัท 
และภาพลักษณสมาชิกภาพของสถาบันโดยรวม  

- สมาชิกทั้งหลายตองทราบและทําความเขาใจประมวลจริยธรรมนี้ อีกทั้งตอง
ปฏิบัติตามดวยความมุงม่ันเพื่อรักษามาตรฐานสูงสุด 

ขอพึงปฏิบัติ 

- สมาชิกตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสตัย ขยันหม่ันเพียรตามหนาที่และความ
รับผิดชอบของตนเอง 

- สมาชิกตองรักษาผลประโยชนของนายจาง และลูกคาซึ่งเปนคูสัญญาโดย
ปฏิบัติตนอยางมีจริยธรรมและถูกตองตามกฎหมาย 

- สมาชิกตองไมเขาทําสัญญาหรือกระทําการใดๆที่ขัดกับผลประโยชนของ
นายจาง หรือลูกคา หรือกระทําการใดที่ขัดกับหนาที่ของตน 

- สมาชิกตองไมใชขอมูลที่ตนไดรับมาจากการปฏิบัติหนาที่ในทางไมเหมาะสม
หรือทําใหนายจางหรือลูกคาตองไดรับความเสียหาย 

- สมาชิกตองปฏิบัติหนาที่ดวยความระมัดระวังและขยันหม่ันเพียร และพัฒนา
ศักยภาพของตนเองใหมีความรูความสามารถ ทักษะและสมรรถนะทางเทคนิค
ดานตางๆ 

- สมาชิกตองละเวนไมกระทําการใดๆอันเปนการทําลายชื่อเสียงของสถาบัน 
- สมาชิกตองสนับสนุนและปฏิบัติตามวัตถุประสงคของสถาบัน กฎระเบียบและ

ขอบังคับตางๆ 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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ขอสังเกต  มาตรฐานจริยธรรมดังที่กลาวมานี้มีหลายประการที่ไดนําไปกําหนด
ไวในกฎหมายดวยเชนกัน เชน หนาที่ในการกระทําการอยางซื่อสัตยสุจริต การไมนําขอมูลที่ตน
ไดรับไปใชในทางที่ไมเหมาะสมถูกตองตาม Corporations Act 1989 มาตรา 232 (ซึ่งไดกลาวแลว
ในหัวขอที่ 4) 

 
สําหรับประเทศฮองกง The Hong Kong Institute of Company Secretaries 

ไดกําหนดขอพึงปฏิบัติเพ่ือใหสมาชิกเลขานุการบริษัทปฏิบัติตามมาตรฐานขั้นสูงสุดของ 
แนวปฏิบัติทางวิชาชีพและจริยธรรมในการทํางาน ซึ่งมีความแตกตางจากประเทศอื่นๆ คือการ
กําหนดสิ่งที่เลขานุการตองปฏิบัติและหามปฏิบัติ (แตยังคงมีเน้ือหาที่คลายคลึงกัน) ไดแก 

สิ่งที่สมาชิกเลขานุการบริษัทตองปฏิบัตมีิดังนี้ 
1. ปฏิบัติตามหนาที่และความรับผิดชอบของตนดวยความซื่อสัตยสุจริตและ

ความระมัดระวังตามสมควร 
2. ปกปองผลประโยชนของนายจางและลูกคาโดยชอบดวยกฎหมาย 
3. แสวงหาความรู ทักษะเฉพาะทางเพื่อใชในการปฏิบัติตามหนาที่ที่ไดรับ

มอบหมายไว 

สิ่งที่สมาชิกเลขานุการบริษัทตองหามไมใหปฏิบัติมีดังนี้ 
1. เขาทําสัญญาหรือดําเนินกิจการใดๆซึ่งขัดกับผลประโยชนของนายจางหรือ

ลูกคา หรืออาจเปนผลเสียตอการปฏิบัติหนาที่ของตน 
2. นําขอมูลลับที่ไดมาจากการปฏิบัติหนาที่ไปใหบุคคลอื่น หรือในวิธีการใดๆ

อันไมถูกตองตามกฎหมาย หรือทําใหนายจางหรือลูกคาไดรับความเสียหาย 
3. มีสวนรวมหรือรูเห็นในการกระทําผิดกฎหมายหรือศีลธรรม 
4. ประพฤติตนไมเหมาะสมและมีผลกระทบตอชื่อเสียงของสถาบัน 53 
 
ในบทนี้จะเปนการกลาวถึงความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการ

บริษัทในตางประเทศ ไดแก ประเทศอังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย ประเทศอินเดีย ประเทศ
ฮองกง และประเทศสหรัฐอเมริกา เปนตน พรอมทั้งศึกษาบทบาท และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท อํานาจและหนาที่รวมถึงความรับผิดและองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท ใน
สวนของเลขานุการบริษัทในประเทศไทยนั้น ผูวิจัยจะนําเสนอในบทตอไป 

                                                           
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 
 

ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับบทบาท หนาที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

 
 

1. ความเปนมาและแนวความคิดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท  
 

1.1 ความเปนมาของเลขานุการบริษัท 
  

  โดยทั่วไปคําวา “เลขานุการ” จะมีขอบเขตการทํางานเปรียบเสมือนเปนแมบาน
ขององคกรนั้นๆ ซึ่งการจัดลําดับความสําคัญของตําแหนงเลขานุการจะสามารถพิจารณาไดจาก
คําตางๆที่ระบุตอจากคําวา “เลขานุการ” อันเปนการแสดงขอบเขตความรับผิดชอบและระดับ
ความสําคัญของการทํางาน เชน เลขานุการกรรมการผูจัดการจะมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบ
ชวยเหลือกรรมการผูจัดการ หรือเลขานุการประธานกรรมการก็จะมีหนาที่ดูแลและชวยเหลือ
ประธานกรรมการ โดยเลขานุการกรรมการผูจัดการหรือประธานกรรมการจะมีลักษณะเปน 
“เลขานุการสวนตัว” (Private Secretary) แตเลขานุการบริษัทจะมีความรับผิดชอบที่สูงเพิ่มขึ้น 
เพราะมิไดมีหนาที่ดูแลชวยเหลือเฉพาะบุคคลใดบุคคลหนึ่งเทานั้น แตมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบทัง้
กิจกรรมของคณะกรรมการและกิจกรรมของบริษัทดวย อันมีลักษณะเปน “เลขานุการองคการ” 
(Organization Secretary) เลขานุการบริษัทจึงตองเปนบุคคลที่มีความรูความสามารถ มี
ประสบการณในการทํางาน และตองเขาใจระบบการปฏิบัติงานและโครงสรางในบริษัทอยาง
ลึกซึ้งดวย 
 
  ในสมัยกอน บริษัทสวนใหญยังไมมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัท เน่ืองจาก
ประเทศไทยไมมีขอกําหนดในกฎหมายวาใหบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัทแตอยางใด จะมี
ก็แตเพียงการแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ทั้งน้ี ในบริษัทที่ไดแตงตั้งเลขานุการ
บริษัทนั้น ขอบเขตการทํางานก็จะมีหนาที่เฉพาะในการเก็บรวบรวมขอมูลการประชุมและเก็บ
บันทึกรายละเอียดขอมูลและเอกสารสําคัญๆของบริษัทเทานั้น  เลขานุการบริษัทไมมีสวนรวม
ในการใหคําปรึกษาแนะนําใดๆตอคณะกรรมการบริษัทหรือไดรับมอบหมายงานสําคัญ  จะเห็นวา 
ขอบเขตในการปฏิบัติหนาที่ยังไมครอบคลุมดังเชนบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทในตางประเทศ   
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 1.2 แนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัทในปจจุบัน  
  
  ในปจจุบัน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยไดกําหนดบทบาท หนาที่ และ
ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทไวใน “นโยบายเรื่องขอพึงปฏิบัติที่ดีสําหรับกรรมการ
บริษัทจดทะเบียน” (Policy Statement on Code of Best Practices of Directors of Listed 
Companies) ขอ 2.1.7 กําหนดไววา “คณะกรรมการควรจัดใหมีเลขานุการบริษัท เพ่ือดูแล
กิจกรรมตางๆของคณะกรรมการ และดูแลใหคณะกรรมการและบริษัทปฏิบัติใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ” และขอ 2.1.8 กําหนดไววา “รายงานการ
ประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุนตองจัดทําใหครบถวนสมบูรณภายในกําหนดเวลา
ของกฎหมายโดยเลขานุการบริษัท และกรรมการมีสิทธิที่จะตรวจสอบรายงานการประชุม
ดังกลาวไดในเวลาทําการเมื่อไดบอกกลาวลวงหนาดวยเวลาอันสมควร” จะเห็นวา ตามนโยบาย
ดังกลาวเลขานุการบริษัทมีบทบาทในการดูแลใหคณะกรรมการและบริษัทปฏิบัติใหถูกตองตาม
กฎหมายและรับผิดชอบการประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุนเทานั้น โดยยังไมปรากฏวา
มีกฎหมายและกฎระเบียบใดที่ไดบัญญัติถึงคุณสมบัติ บทบาทและหนาที่อ่ืนๆของเลขานุการ
บริษัท   
 
  จากการสํารวจโดยใชวิธีวิจัยภาคสนาม (แบบสอบถาม) พบวา ในบริษัท
มหาชนและบริษัทจดทะเบียนมีการแตงตั้งตําแหนงเลขานุการบริษัทมากขึ้นจากในอดีต แต
บริษัทที่ไมมีเลขานุการบริษัทนั้นก็จะแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ซึ่งเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทจะมีบทบาทและความรับผิดชอบที่นอยกวาเลขานุการบริษัท สําหรับ 
หางหุนสวนหรือบริษัทจํากัดจะมีเพียงเลขานุการกรรมการซึ่งมีลักษณะเปนเลขานุการสวนตัว 
และผลการสํารวจยังพบวา บทบาทของเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท
มิไดรับผิดชอบดูแลเพียงการประชุมผูถือหุนและการประชุมคณะกรรมการเทานั้น แตยังมี
บทบาทและหนาที่อ่ืนๆมากมาย และในบางบริษัทก็ไดใหความสําคัญกับขอบเขตการปฏิบัติงาน
ของเลขานุการบริษัท โดยจัดตั้งเปนหนวยงานหรือแผนกฝายเลขานุการบริษัท/เลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทแยกออกจากหนวยงานหรือแผนกฝายอ่ืนๆ และคณะกรรมการบริษัทยัง
ไววางใจเลขานุการบริษัทโดยมอบหมายงานอื่นใหเปนผูรับผิดชอบดวย เลขานุการบริษัทที่ดีจึง
ตองรูขอบเขตความรับผิดชอบของตนและกิจกรรมตางๆของบริษัท รูจักแสวงหาขอมูลทั้ง
ภายในและภายนอกบริษัท เพ่ือเปนแหลงขอมูลขาวสารใหแกคณะกรรมการบริษัท  ทั้งนี้ ในการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดมีการ
พิจารณาคุณสมบัติหลายๆดาน เชน อายุ คุณวุฒิดานการศึกษา ความรูดานภาษาตางประเทศ 
ความสามารถในการสื่อสาร เปนผูประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคกร มีมนุษยสัมพันธ 
ที่ดี รวมทั้งเปนประชาสัมพันธและดูแลภาพพจนขององคกรตอบุคคลภายนอก เปนตน และ 
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โดยสวนใหญกรรมการ หรือผูบริหาร หรือผู ดํารงตําแหนงอ่ืน เชน ประธานที่ปรึกษา 
ผูอํานวยการฝายบัญชีและการเงิน ผู จ ัดการฝายวางแผนและงบประมาณ ผู จ ัดการฝาย
กฎหมาย หรือผูตรวจสอบภายใน เปนตน จะไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเปนเลขานุการ
บริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทอีกตําแหนงหนึ่งดวย  
 
 

2. บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท  
 
  การวิจัยในสวนน้ี ผูวิจัยไดเก็บขอมูลจากแบบสอบถามเพื่อศึกษาถึงสภาพ
ขอเท็จจริงในประเทศไทยเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
รวมถึงบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการคณะกรรมการบริษัทในกรณีที่บริษัท
นั้นไมมีตําแหนงเลขานุการบริษัท โดยจะทําการวิเคราะหดวยคาสถิติ (รอยละ) เชิงพรรณนา 1 
เพ่ือนํามาใชพิจารณาและวิเคราะหประกอบกับขอมูลในบทที่ 2 การรวบรวมขอมูลไดจัดสง
แบบสอบถามไปยังเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัททั้งหมด 239 ชุด และ
ไดรับความรวมมือสงแบบสอบถามตอบกลับจํานวน 111 ชุด แตเน่ืองจากแบบสอบถามจํานวน 
4 ชุด มีความบกพรองโดยผูตอบแบบสอบถามทําการตอบแบบสอบถามไมครบทุกขอทําให 
ไมสามารถนําแบบสอบถามดังกลาวมารวบรวมเปนขอมูลได ผูวิจัยจึงสามารถรวบรวมขอมูล
จากผูที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพเลขานุการบริษัทจํานวนทั้งสิ้น 107 ชุด แบงเปนเลขานุการ
บริษัทจํานวน 54 ราย และเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจํานวน 53 ราย 
 

 2.1 บทบาทในฐานะที่เปนพนักงานของบริษัท (Officer) และผูอํานวยการ 
กํากับองคกร  
 

  เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทถือเปนพนักงานของ
บริษัท จากแบบสอบถามไดมีการสํารวจคุณสมบัติตางๆของผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท
และเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ดังน้ี อายุ คุณวุฒิดานการศึกษา ประวัติการทํางานในอดีต 
การไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลาหรือไมเต็มเวลา การกําหนดระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

                                                           
1 “สําหรับการวิจัยทางนิติศาสตรหรือวิจัยกฎหมายนั้น ดวยเหตุที่ขอมูลจากการวิจัยเชิง

ปริมาณเปนเพียงขอมูลที่นํามาเสริมหรือสนับสนุนการวิเคราะหขอมูลเอกสารหรือการตีความ
กฎหมายเทานั้น เพราะฉะนั้น สถิติที่จะนํามาใชกับขอมูลเชิงปริมาณในที่นี้จึงใชเพียงสถิติรอย
ละก็เพียงพอแลว” (อางอิงใน รองศาสตราจารย ดร. สุนีย  มัลลิกะมาลย, วิทยาการวิจัยทาง
นิติศาสตร (กรุงเทพฯ: สํานักพิมพนิติธรรม, 2541), หนา95.) 
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การจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท และหากไม
มีการจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกดังกลาวแยกตางหาก บริษัทไดจัดไวรวมกับหนวยงานหรือ
แผนกใด รวมถึงขอมูลการดํารงตําแหนงอ่ืนควบคูกับตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณีอันสามารถแสดงถึงบทบาทในการดูแลองคกรและตําแหนง 
ขั้นสูงที่ไดรับความไววางใจจากคณะกรรมการบริษัท ซึ่งจะแสดงขอมูลตามตารางดังตอไปน้ี 

ตารางที่ 1 อายุของเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
อายุ 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ต่ํากวา 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 ปขึ้นไป 1 1.85 1 1.89 
ไมระบุอายุ 2 3.70 3 5.66 
รวม 54 100 53 100 

 
จากตารางที่ 1 แสดงวาเลขานุการบริษัทจะมีอายุตั้งแต 41 ป ถึง 50 ป เปน

สวนใหญและรองลงมาจะมีอายุตั้งแต 30 ป ถึง 40 ป สําหรับเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
สวนใหญจะมีอายุตั้งแต 41 ป ถึง 50 ป เชนเดียวกับเลขานุการบริษัท และรองลงมาคืออายุ
ตั้งแต 51 ป ถึง 60 ป 

ตารางที่ 2 คุณวุฒิดานการศึกษาของเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท คุณวุฒิการศกึษา 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ปริญญาเอก (ไมระบุสาขา) 1 1.85 1 1.89 
ปริญญาเอก: วิศวกรรมเคม ี - - 1 1.89 
ปริญญาโท (ไมระบุสาขา) 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 รอยละ จํานวน รอยละ 
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 (ไมระบุสาขา) 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:ี นิติศาสตรและ
พาณิชยศาสตร 

- - 1 1.89 

ปวส.ดานบริหารธุรกิจ - - 1 1.89 
ประกาศนียบตัรเทคโนโลย ี - - 1 1.89 
ไมระบ ุ 1 1.85 2 3.77 
รวม 54 100 53 100 

 
จากตารางที่ 2 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

สวนใหญมีคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาโท สาขาบริหารธุรกิจ รองลงมาคือสาขานิติศาสตรและ
สาขาพาณิชยศาสตร 
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ตารางที่ 3 ประวัติการทํางานกอนที่จะไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบรษิทั
หรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท 

ประวตัิการทํางาน 
ในอดีต 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ดานการจัดการ 16 29.63 21 39.62 
ดานกฎหมาย 23 42.59 13 24.53 
ดานบัญช ี 14 25.93 16 30.19 
อ่ืนๆ 1 1.85 3 5.66 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่ 3 แสดงวาเลขานุการบริษัทสวนใหญเคยทํางานดานกฎหมายมาก
ที่สุด และรองลงมาคือดานการจัดการบริษัท สวนเลขานุการคณะกรรมการบริษัทเคยทํางานดาน
การจัดการของบริษัท และดานบัญชีตามลําดับ นอกจากงานในดานดังกลาวแลว เลขานุการบรษิทั
และเลขานุการคณะกรรมการบริษัทยังเคยทํางานในดานอ่ืนๆกอนดํารงตําแหนงนี้ในปจจุบัน 
ไดแก ดานการเงิน ฝายบุคคล ดานวิศวกรรม ดานวางแผนและงบประมาณ ดานสินเชื่อและ
วาณิชธนกิจ ฝายตรวจสอบภายใน ฝายลงทุนสัมพันธ ดานการตลาด รวมถึงเปนผูบริหาร
ระดับสูง 
 
  ตารางที่ 4  การวาจางใหทํางานเต็มเวลา (Full Time) 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท การทํางานเตม็เวลา 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
ทํางานเต็มเวลา 53 98.15 47 88.68 
มิไดทํางานเต็มเวลา 1 1.85 6 11.32 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่ 4 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท
เกือบทั้งหมดไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลา 
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  ตารางที่ 5 กําหนดระยะเวลาการดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท 

การกําหนดระยะเวลา 
การดํารงตําแหนง 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
กําหนดระยะเวลาไว 2 3.70 11 20.76 
มิไดกําหนดระยะเวลาไว 52 96.30 42 79.24 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่  5 แสดงวาสวนใหญแลวบริษัทมิไดกําหนดระยะเวลาการดํารง
ตําแหนงเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไว สวนกรณีที่มีการกําหนด
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงจะมีกําหนดตั้งแต 3 ปขึ้นไป 
 
  ตารางที่ 6 การจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท 

หนวยงาน/แผนกเลขานุการ
บริษัทหรือเลขานุการ

คณะกรรมการ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
จัดตั้งแยกจากหนวยงานอื่น 22 40.74 20 37.74 
จัดรวมเขากับหนวยงานอื่น 32 59.26 33 62.26 
รวม 54 100 53 100 

 
  จากตารางที่ 6 แสดงวาบริษัทสวนใหญไมมีการจัดตั้งหนวยงานหรือแผนก
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทแยกจากหนวยงานอื่นๆ ซึ่งมีการจัดตั้ง
แยกจากหนวยงานอื่นเพียงประมาณหนึ่งในสามของจํานวนทั้งหมด 
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  ตารางที่ 7 กรณีที่ไมมีการจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัท บริษัทไดจัดไวอยูในหนวยงานหรือแผนกอ่ืน  

เลขานุการบรษิัท เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท จัดอยูในหนวยงานหรือแผนก 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 
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 แสดงวาบริษัทสวนใหญไดจัดรวมหนวยงานหรือแผนก
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไวในหนวยงานหรือแผนกกฎหมายและ
หนวยงานหรือแผนกบัญชี นอกจากหนวยงานหรือแผนกดังกลาวแลว บริษัทยังไดจัดรวมอยูใน
สํานักกรรมการบริษัท ฝายนโยบายและแผนงาน ฝายวางแผนและงบประมาณ ฝายบริหาร ฝาย
การเงิน ฝายตรวจสอบภายใน ฝายสารสนเทศ และฝายลงทุนสัมพันธ  
 
  จากการสํารวจยังพบอีกวา เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทยัง
ดํารงตําแหนงอ่ืนอีกตําแหนงหน่ึงดวย เชน กรรมการ กรรมการบริหาร กรรมการอาวุโส 
ผูจัดการใหญ ผูจัดการอาวุโส ผูจัดการฝายตางๆ หัวหนาฝายบัญชีและการเงิน หัวหนาฝาย
วางแผนและงบประมาณ ประธานที่ปรึกษา หัวหนาฝายกฎหมาย หัวหนาฝายธุรกิจสัมพันธ 
หรือผูตรวจสอบภายใน  จะเห็นวา ตําแหนงเหลานี้ลวนเปนตําแหนงระดับสูงทั้งในฝายบริหาร
และฝายจัดการของบริษัท ซึ่งสะทอนใหเห็นวาเลขานุการบริษัทมีบทบาทสําคัญในการดูแล 
ฝายตางๆของบริษัท ซึ่งสามารถเปรียบไดกับผูอํานวยการกํากับองคกร   
 

2.2 ความรับผิดชอบตามหนาที่ (Accountability) และการตรวจสอบ (Audit)  
 

เม่ือเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับการแตงตั้งจาก
คณะกรรมการบริษัทแลว ยอมมีหนาที่ตามขอบเขตความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 
เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจึงมีความรับผิดชอบตามหนาที่ 
(Accountability) ตอทั้งคณะกรรมการและผูถือหุน โดยตองปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย
ดวยความขยันหม่ันเพียรและซื่อสัตยสุจริต ซึ่งนอกเหนือจากภารกิจประจําวันของฝายจัดการ
แลว เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทอาจไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่
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อยางอ่ืนที่เกี่ยวกับระบบบริหารของบริษัท (Management) เพ่ือชวยเหลือการทํางานของ
กรรมการผูบริหาร ไมวาจะเปนการจัดทําบัญชีของบริษัท การขอสินเชื่อและกูยืมเงิน การปฏิบัติ
หนาที่หัวหนาฝายการเงิน การดูแลเรื่องนโยบายและแผนงานของบริษัท เร่ืองประกันภัย เร่ือง
ทรัพยสินทางปญญา หรือเรื่องภาษี เปนตน นอกจากนี้ ในปจจุบันเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัทมีบทบาทในเรื่องการตรวจสอบหรือการควบคุมภายในองคกร
มากขึ้น จะเห็นไดจากการที่เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับตําแหนง
ใหเปนผูตรวจสอบภายในดวย โดยผูวิจัยไดทําการสํารวจเกี่ยวกับบทบาทและหนาที่เกี่ยวกับ
ระบบบริหารของบริษัท และการตรวจสอบหรือการควบคุมภายในองคกร รวมถึงการจัดประชุม
และชวยเหลือคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) ปรากฏผลการสํารวจดังตอไปน้ี 

ตารางที่ 8 เลขานุการบริษัท บทบาทและหนาที่ที่เกี่ยวกับระบบบริหารของบริษัท  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทําบัญช ี 14 25.93 38 70.37 2 3.70 54 100 
การขอสินเชื่อ 
/กูยืมเงิน 

14 25.93 40 74.07 - - 54 100 

หัวหนาฝายการเงิน 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
การคา 

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 บทบาทและหนาที่ที่เกี่ยวกับระบบ
บริหารของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทําบัญช ี 13 24.53 40 75.47 - - 53 100 
การขอสินเชื่อ 
/กูยืมเงิน 

11 20.75 41 77.36 1 1.89 53 100 

หัวหนาฝายการเงิน 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
การคา 

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 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวนทั้งหมดไดรับมอบหมายหนาที่เกี่ยวกับระบบการ
บริหารบริษัท และเรื่องที่ไดรับมอบหมายมากที่สุดคือ เรื่องของนโยบายและแผนงานเกี่ยวกับ
ระบบตางๆของบริษัท  

  นอกจากบทบาทที่กลาวมาขางตนนั้น เลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทยังไดรับมอบหมายหนาที่อ่ืนๆดวย ดังนี้ 

- จัดเตรียมขอมูลแผนงานกลยุทธทางธุรกิจและงานพัฒนาธุรกิจ (Business plan 
and business development)  

- จัดทําและติดตามแผนปฏิบัติการตางๆของบริษัท เชน แผนจูงใจลูกจางให 
ถือหุนในบริษัท แผนการเพิ่มทุน เปนตน 

- ประเมินผลการดําเนินงานของกลุมบริษัท 
- จัดเตรียมขอมูลใหแกคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง (Risk Management 

Committee) 
- จัดทําหลักสูตรศึกษาอบรมใหแกพนักงานของบริษัท  
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- ดูแลการจัดทําตัวอยางลายมือชื่อของผูบริหารระดับตางๆ 
- ดูแลงานงบประมาณและภาษียานยนต 
- เปนตัวแทนบริษัทแมใหคําปรึกษาแนะนําแกธุรกิจของบริษัทยอยและบริษัทรวม

ตามที่ไดรับมอบหมาย และดูแลกิจการรวมคา 
- รวบรวมขอมูลเ ร่ืองการลงทุนและงบประมาณเพื่อเสนอความเห็นตอ

คณะกรรมการการลงทุน (Investment Committee) และขออนุมัติสงเสริมการ
ลงทุนจากคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน (BOI) 

- จัดทําเว็บไซตของบริษัท (Corporate website) 

ตารางที่ 10 เลขานุการบริษัท บทบาทในการตรวจสอบหรือควบคุมภายใน
องคกรและการจัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

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
ควบคุมภายในองคกรและการจัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

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 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ

บริษัทไดรับมอบหมายและเคยไดรับมอบหมายใหดูแลระบบตรวจสอบหรือการควบคุมภายใน
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องคกรเพียงประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวนทั้งหมด เชน การจัดทําแบบประเมินความ
เพียงพอของระบบตรวจสอบภายใน และเลขานุการบริษัทเกือบรอยละหาสิบไดรับมอบหมาย
และเคยไดรับมอบหมายหนาที่จัดการประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบ สวนเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทไดรับมอบหมายและเคยไดรับมอบหมายใหจัดประชุมดังกลาวประมาณ
รอยละสามสิบเจ็ดของจํานวนทั้งหมด การที่เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทไมไดรับมอบหมายหนาที่ดังกลาวอาจเปนเพราะวามีการจัดตั้งหนวยงานการตรวจสอบ
ภายในแยกตางหากโดยเฉพาะแลว 
 

2.3 ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษัทกับผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 

เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทมีหนาที่และความ
รับผิดชอบตอผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัทโดยตรง ไมวาจะเปนการจัดการประชุมผูถือหุน
และการประชุมคณะกรรมการบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับของบริษัท 
การดูแลทะเบียนตางๆของบริษัท รวมถึงการชวยเหลือจัดประชุมและจัดเตรียมขอมูลที่จําเปน
ใหแกคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพื่อดํารงตําแหนงกรรมการบริษัทและผูบริหาร (Nomination 
Committee) ซึ่งจะแสดงผลจากการสํารวจตามที่ปรากฏในตารางที่ 12 ถึง ตารางที่ 19 

ตารางที่ 12 เลขานุการบริษัท ความรับผิดชอบในการประชุมของผูถือหุนและ
การประชุมของคณะกรรมการบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดประชุมผูถอืหุน
และสงหนังสอืนัด
ประชุม 

53 98.15 1 1.85 - - 54 100 

จัดเตรียมวาระการ
ประชุมของผูถือหุน 

53 98.15 1 1.85 - - 54 100 

จัดทํารายงานการ
ประชุมของผูถือหุน 

52 96.30 2 3.70 - - 54 100 

จัดประชุมคณะ- 
กรรมการบริษัทและ 
สงหนังสือนัดประชุม 

52 96.30 2 3.70 - - 54 100 

 



77  

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

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
ของผูถือหุนและการประชุมของคณะกรรมการบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดประชุมผูถอืหุน
และสงหนังสอืนัด
ประชุม 

52 98.11 1 1.89 - - 53 100 

จัดเตรียมวาระการ
ประชุมของผูถือหุน 

53 100 - - - - 53 100 

จัดทํารายงานการ
ประชุมของผูถือหุน 

53 100 - - - - 53 100 

จัดประชุมคณะ- 
กรรมการบริษัทและ 
สงหนังสือนัดประชุม 

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 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทเกือบทั้งหมดมีหนาที่หลัก คือการจัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท 
โดยเริ่มตั้งแตการสงหนังสือนัดประชุมลวงหนาแกผูถือหุนหรือกรรมการบริษัท จัดเตรียมวาระ
การประชุมวาระการประชุมของผูถือหุนและวาระการประชุมของคณะกรรมการบริษัท และจัดทํา
รายงานการประชุมผูถือหุนและรายงานการประชุมคณะกรรมการบรษิัท 

ตารางที่ 14 เลขานุการบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับของ
บริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ดูแลเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของ
บริษัท 

48 88.89 6 11.11 - - 54 100 

ควบคุมระบบการ
เขาถึงขอมูลทีเ่ปน
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 

ลงนามเปนพยาน
รับรองการใชตรา
ประทับบริษทั 

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

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ดูแลเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของ
บริษัท 

42 79.24 11 20.76 - - 53 100 

ควบคุมระบบการ
เขาถึงขอมูลทีเ่ปน
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 

ลงนามเปนพยาน
รับรองการใชตรา
ประทับบริษทั 

18 33.96 32 60.38 3 5.66 53 100 

  จากตารางที่ 14 และ 15 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทสวนใหญมีหรือเคยมีหนาที่ในการดูแลเก็บรักษาเอกสารสําคัญและควบคุม
ระบบการเขาถึงขอมูลที่เปนความลับ สวนการดูแลและเก็บรักษาตราประทับบริษัทนั้น 
เลขานุการบริษัทสวนใหญมีหรือเคยมีหนาท่ีดังกลาว แตเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายหนาที่นี้นอยกวารอยละหาสิบ นอกจากนี้ เลขานุการบริษัท
และเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหลงนามเปน
พยานรับรองการใชตราประทับบริษัทเกือบรอยละหาสิบ 
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  ตารางที่ 16 เลขานุการบริษัท การดูแลขอมูลทางทะเบียนตางๆของบริษัทและ
ทําใหขอมูลดังกลาวมีความทันสมัยอยูเสมอ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ทะเบียนผูถือหุน  50 92.59 4 7.41 - - 54 100 
ทะเบียนผูถือหุนราย
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 

ทะเบียนการถอืหุน
ของกรรมการบริษัท 

46 85.19 8 14.81 - - 54 100 

ทะเบียนหุนกู 10 22.22 33 73.33 2 4.45 45*** 100 
ติดตอนายทะเบียน
บริษัทเม่ือมีการ
เปลี่ยนแปลง 

47 87.04 6 11.11 1 1.85 54 100 

*  ไมมีทะเบียนผูถือหุนรายใหญจํานวน 1 บริษัท 
**   ไมมีทะเบียนเลขานุการบริษัทจํานวน 3 บริษัท  
*** ไมมีทะเบียนหุนกูจํานวน 9 บริษัท 

  ตารางที่ 17 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การดูแลขอมูลทางทะเบียนตางๆ
ของบริษัทและทําใหขอมูลดังกลาวมีความทันสมัยอยูเสมอ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ทะเบียนผูถือหุน  38 71.69 14 26.42 1 1.89 53 100 
ทะเบียนผูถือหุนราย
ใหญ 

41 77.36 12 22.64 - - 53 100 

ทะเบียนกรรมการ
บริษัท 

49 92.45 4 7.55 - - 53 100 
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ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

ทะเบียนเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 

24 54.55 19 43.18 1 2.27 44* 100 

ทะเบียนการถอืหุน
ของกรรมการบริษัท 

42 79.24 11 20.76 - - 53 100 

ทะเบียนหุนกู 13 28.89 29 64.44 3 6.67 45** 100 
ติดตอนายทะเบียน
บริษัทเม่ือมีการ
เปลี่ยนแปลง 

45 84.90 7 13.21 1 1.89 53 100 

* ไมมีทะเบียนเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจํานวน 9 บริษัท  
** ไมมีทะเบียนหุนกูจํานวน 8 บริษัท 
 
   จากตารางที่ 16 และ 17 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทโดยสวนใหญไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหดูแลทะเบียน
ตางๆ ไดแก ทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนผูถือหุนรายใหญ ทะเบียนกรรมการบริษัท ทะเบียน
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท ทะเบียนการถือหุนของกรรมการบริษัท 
และมีหนาที่ติดตอนายทะเบียนบริษัทเม่ือเกิดการเปลี่ยนแปลงทางทะเบียน แตสําหรับทะเบียน
หุนกูนั้น มีเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทเพียงสวนนอยเทานั้นที่ไดรับ
มอบหมายใหดูแลขอมูลดังกลาว 

  ตารางที่ 18 เลขานุการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาบุคคล และ
จัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม 
คณะกรรมการ 
สรรหาบุคคล 

23 44.23 27 51.92 2 3.85 52* 100 

* ไมมีคณะกรรมการสรรหาบุคคลจํานวน 2 บริษัท 
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ตารางที่ 19 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหา
บุคคล และจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ 
สรรหาบุคคล 

17 35.42 31 64.58 - - 48* 100 

* ไมมีคณะกรรมการสรรหาบุคคลจํานวน 5 บริษัท 

  จากตารางที่ 18 และ 19 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทมากกวารอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมดไมไดรับมอบหมายใหจัดการประชุมคณะกรรมการ
สรรหาบุคคล 

 
 2.4 เลขานุการบริษัทกับการกํากับดูแลกิจการที่ดี  
 

ผูวิจัยไดทําการสํารวจเกี่ยวกับบทบาทตางๆเกี่ยวกับหลักการกํากับดูแลกิจการ
ที่ดีหรือหลักบรรษัทภิบาลดังนี้ 1. การเปดเผยขอมูลตอผูถือหุนและผูที่เกี่ยวของ มีดังนี้ การ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบตางๆ ไดแก ขอบังคับตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เรื่อง หลักเกณฑ 
เง่ือนไข และวิธีการเกี่ยวกับการเปดเผยสารสนเทศและการปฏิบัติการใดๆของบริษัท 
จดทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 15 กันยายน 2538 และประกาศตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ
ไทย เร่ืองแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเปดเผยสารสนเทศของบริษัทจดทะเบียน ประกาศ ณ 
วันที่ 30 เมษายน 2536 2 ซึ่งถือวาเปนหนาที่ของบริษัทจดทะเบียนที่ตองเปดเผยสารสนเทศ 

 
 

                                                           
2 ประกาศดังกลาวไดถูกยกเลิกแลวแตยังคงใหมีผลใชบังคับตอไปจนกวาจะไดกําหนด

หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการปฏิบัติการใดๆใชบังคับ  ทั้งน้ี ตามขอ 10 ของขอบังคับตลาด
หลักทรัพยแหงประเทศไทย เรื่อง หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการเกี่ยวกับการเปดเผย
สารสนเทศและการปฏิบัติการใดๆของบริษัทจดทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 15 กันยายน 2538   
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ที่จําเปนตอการตัดสินใจลงทุนในหลักทรัพยใหประชาชนทราบ 3 โดยสารสนเทศดังกลาวตองมี
ความถูกตอง เพียงพอ และทันตอเวลา เปนตน การเปดเผยรายงานทางการเงินของบริษัทตาม
ขอบังคับตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เร่ือง การจัดทําและสงงบการเงินและรายงาน
เกี่ยวกับฐานะการเงินและผลการดําเนินงานของบริษัทจดทะเบียน พ.ศ. 2544 ลงวันที่ 22 มกราคม 
2544 และการเปนตัวแทนบริษัทเพื่อรายงานขอมูลตอสื่อและบุคคลทั่วไปอันเปนมาตรการ
คุมครองประโยชนหรือสวนไดเสียของประชาชนตามประกาศคณะกรรมการตลาดหลักทรัพย
แหงประเทศไทย เร่ือง หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการในการเปดเผยขอมูลเพ่ือคุมครองประโยชน
หรือสวนไดเสียของประชาชน พ.ศ. 2548 ประกาศ ณ วันที่ 9 พฤษภาคม 2548 เปนตน 2.การ
จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน (Remuneration Committee) และจัดหาขอมูลที่
จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว และ 3.การจัดทํานโยบายหรือแนวทางการกํากับดูแล
กิจการที่ดีของบริษัท ซึ่งจะแสดงผลจากการสํารวจตามที่ปรากฏในตารางที่ 20 ถึงตารางที่ 25 

  ตารางที่ 20 เลขานุการบริษัท การเปดเผยขอมูลตอผูถือหุนและผูที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รายงานและเปดเผย
ขอมูลตาม
กฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรพัย 

50 92.59 4 7.41 - - 54 100 

จัดทํารายงานทาง 
การเงิน 

16 29.63 37 68.52 1 1.85 54 100 

เปนตวัแทนรายงาน
ขอมูลของบรษิัทตอ
สื่อมวลชนและบุคคล
ทั่วไป 

26 48.15 27 50 1 1.85 54 100 

                                                           
3 ตามประกาศตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ

เปดเผยสารสนเทศของบริษัทจดทะเบียน ประกาศ ณ วันที่ 30 เมษายน 2536 ไดกําหนด
หลักเกณฑเกี่ยวกับสารสนเทศที่ตองเปดเผยโดยทันที ดังนี้ (ก) เม่ือสารสนเทศนั้นจะมีผลตอ
ราคาซื้อหรือขายหลักทรัพยของบริษัทอยางมีนัยสําคัญ หรือ (ข) เม่ือสารสนเทศนั้นถือไดวา
สําคัญตอผูลงทุนที่ใชผลการวิเคราะหสารสนเทศของนักวิเคราะหหรือผูเชี่ยวชาญในการเลือก
ตัดสินใจลงทุน หรือ (ค) เม่ือสารสนเทศนั้นมีหรือจะมีผลกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน 
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  ตารางที่ 21 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การเปดเผยขอมูลตอผูถือหุนและ
ผูที่เกี่ยวของอ่ืนๆ 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รายงานและเปดเผย
ขอมูลตาม
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 

เปนตวัแทนรายงาน
ขอมูลของบรษิัทตอ
สื่อมวลชนและบุคคล
ทั่วไป 

27 50.95 24 45.28 2 3.77 53 100 

จากตารางที่ 20 และ 21 แสดงวาสวนใหญแลวเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหดูแลจัดทํารายงานและการ
เปดเผยขอมูลตางๆตามที่กําหนดไวในกฎระเบียบและขอบังคับของตลาดหลักทรัพยแหง
ประเทศไทย และประมาณรอยละหาสิบมีหรือเคยมีหนาที่เปนตัวแทนรายงานขอมูลขาวสารของ
บรษิัทตอสื่อมวลชนและประชาชนทั่วไปดวย สวนการจัดทํารายงานทางการเงินนั้น เลขานุการ
บริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทยังไดรับมอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายหนาที่
ดังกลาวเพียงสวนนอย   

  ตารางที่  22 เลขานุการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทน และจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
คาตอบแทน 

22 42.30 28 53.85 2 3.85 52* 100 

* ไมมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนจํานวน 2 บริษัท 
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  ตารางที่ 23 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การจัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคาตอบแทน และจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาว 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดการประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณา
คาตอบแทน 

21 43.75 27 56.25 - - 48* 100 

* ไมมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนจํานวน 5 บริษัท 

  จากตารางที่ 22 และ 23 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทยังไดรับมอบหมายใหจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนและ
จัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการดังกลาวเปนสวนนอยกลาวคือยังไมถึงรอยละหาสิบ
ของจํานวนทั้งหมด  

ตารางที่ 24 เลขานุการบริษัท การจัดทํานโยบายหรือแนวทางการกํากับดูแล
กิจการที่ดีของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทํานโยบายการ-
กํากับดูแลกิจการที่ดี 

38 70.37 14 25.93 2 3.70 54 100 

ตารางที่ 25 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท การจัดทํานโยบายหรือแนวทาง 
การกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดทํานโยบายการ-
กํากับดูแลกิจการที่ดี 

41 77.36 12 22.64 - - 53 100 
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จากตารางที่ 24 และ 25 แสดงวาเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทโดยสวนใหญไดรับมอบหมายใหดูแลและจัดทํานโยบายการกํากับดูแลกิจการที่ดีของ
บริษัท กลาวคือประมาณรอยละเจ็ดสิบของจํานวนทั้งหมด 
 

2.5 บทบาทที่เปล่ียนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 

เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทมิไดมีเพียงบทบาทและ
ความรับผิดชอบเฉพาะตามที่กลาวมาแลวเทานั้น แตยังมีบทบาทและความรับผิดชอบอื่นที่
เปลี่ยนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจในปจจุบันดวย ไดแก การดูแลดาน 
ผูลงทุนสัมพันธ (Investor Relations) การติดตอกับหนวยงานของรัฐ (Government Relations) การ
ดูแลรักษาภาพพจนและงานประชาสัมพันธของบริษัท (Public Relations) และการดูแลเรื่องความ
รับผิดชอบตอสังคมของบริษัท (Corporate Social Responsibilities) รายละเอียดปรากฏตามตาราง
ที่ 26 ถึงตารางที่ 27 

ตารางที่ 26 เลขานุการบริษัท บทบาทและความรับผิดชอบใหมที่เกิดจาก
ความเปลี่ยนแปลงของโลกปจจุบัน 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รับผิดชอบเกีย่วกับ
งานผูลงทุนสมัพันธ  

26 48.15 26 48.15 2 3.70 54 100 

การติดตอกับ
หนวยงานของรัฐ  

34 62.96 14 25.93 6 11.11 54 100 

ดูแลภาพพจนและ
การประชาสัมพันธ
บริษัท 

25 46.30 27 50 2 3.70 54 100 

ดูแลเรื่องความ
รับผิดชอบตอสังคม
ของบริษัท 

19 35.19 33 61.11 2 3.70 54 100 
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ตารางที่ 27 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท บทบาทและความรับผิดชอบใหม
ที่เกิดจากความเปลี่ยนแปลงของโลกปจจุบัน 

ไดรับ
มอบหมาย 

มิไดรับ
มอบหมาย 

เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

รับผิดชอบเกีย่วกับ
งานผูลงทุนสมัพันธ 

22 41.51 30 56.60 1 1.89 53 100 

การติดตอกับ
หนวยงานของรัฐ  

30 56.60 20 37.74 3 5.66 53 100 

ดูแลภาพพจนและ
การประชาสัมพันธ
บริษัท 

19 35.85 34 64.15 - - 53 100 

ดูแลเรื่องความ
รับผิดชอบตอสังคม
ของบริษัท 

19 35.85 34 64.15 - - 53 100 

จากตารางที่ 26 และ 27 แสดงวา เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายหรือเคย
ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบงานดานผูลงทุนสัมพันธ การติดตอกับหนวยงานของรัฐ และการ
ดูแลภาพพจนและการประชาสัมพันธบริษัทมากกวารอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมด แตหนาที่
ในการดูแลเร่ืองความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัทนั้น เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายหรือ
เคยไดรับมอบหมายเพียงประมาณรอยละสี่สิบ สําหรับเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบหมายหรือเคยไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบเร่ืองการติดตอกับหนวยงานของรัฐมากกวา
รอยละหาสิบ แตในงานดานผูลงทุนสัมพันธ การดูแลภาพพจนและการประชาสัมพันธบริษัท 
และการดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัทนั้นเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบหมายเพียงสวนนอยโดยไมถึงรอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมด 
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3.  อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัท  
 
  เน่ืองจากอํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทไมมีกําหนดไวในกฎหมายใด ซึ่งมีเพียงที่กําหนดไวใน “นโยบายเรื่องขอพึงปฏิบัติ 
ที่ดีสําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียน” (Policy Statement on Code of Best Practices of 
Directors of Listed Companies) ขอ 2.1.7 และขอ 2.1.8 โดยนโยบายดังกลาวมิไดมีสภาพเปน
บทบังคับดังเชนกฎหมายใหเลขานุการบริษัทที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองกระทํา
ตามแตอยางใด ดังนั้น อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทจึงเปนไปตามสัญญาการวาจางหรือขอบังคับของบริษัท และตามที่ไดรับมอบหมายเปน
กรณีๆไป  อยางไรก็ตาม สามารถนําหลักกฎหมายวาดวยตัวแทนตามมาตรา 797 ถึง มาตรา 
844 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยไปปรับใชได 
  
  เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทซึ่งอยูในฐานะตัวแทนนั้น
จะมีลักษณะแตกตางจากกรรมการซึ่งเปนผูแทนของนิติบุคคล กลาวคือ นิติบุคคลจะแสดงออก
ซึ่งเจตนาของตนโดยผานทางผูแทนของนิติบุคคลซึ่งเปนบุคคลธรรมดา แตตัวแทนของบริษัท 
คือบุคคลที่ผูแทนของบริษัทไดทําสัญญาตั้งตัวแทน หรือเปนบุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากผูแทน
นั่นเอง นิติบุคคลตองผูกพันในกิจการที่ผูแทนไดกระทําภายในขอบวัตถุประสงคของการตั้ง 
นิติบุคคลนั้น หากผูแทนมิไดปฏิบัติตามขอบังคับของบริษัท เชน ขอบังคับไดกําหนดวาการ 
ลงนามตองใหกรรมการสองคนลงลายมือชื่อและตองมีตราประทับของบริษัทดวย แตกรรมการ
มิไดปฏิบัติตามขอบังคับดังกลาว จึงถือวากรรมการผูนั้นไมกระทําในฐานะผูแทนของบริษัท แต
อาจถือไดวากรรมการไดกระทําการแทนในฐานะตัวแทนโดยปริยายเนื่องจากเปนการทําเพื่อ
บริษัทนั่นเอง   
 
  สัญญาตัวแทนจะทําเปนหนังสือ หรือมีหลักฐานเปนหนังสือ หรือเพียงแตตกลง
ดวยวาจาก็ได  อยางไรก็ตาม หากกฎหมายไดกําหนดใหกิจการใดที่ใหตัวแทนไปทํากับ
บุคคลภายนอกตองทํา เปนหนังสือหรือตองมีหลักฐานเปนหนังสือ  เชนการซื้ อขาย
อสังหาริมทรัพยตามมาตรา 456 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย กําหนดใหตองทําเปน
หนังสือและจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ หรือกรณีการใหเชาอสังหาริมทรัพยมีกําหนดเวลา
การเชานอยกวาสามปตองมีหลักฐานเปนหนังสือตามมาตรา 538 แหงประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย เปนตน การตั้งตัวแทนก็ตองทําเปนหนังสือหรือตองมีหลักฐานเปนหนังสือ 
แลวแตกรณีดวยเชนกัน  ทั้งน้ี ตามมาตรา 798 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ผลก็คือ
กิจการที่เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัททําในฐานะตัวแทนแลวยอมผูกพัน
บริษัทดวย 
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3.1 อํานาจของเลขานุการบริษัท  
 

อํานาจของเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัทในฐานะ
ตัวแทนคือการกระทําการภายในขอบเขตที่ไดรับมอบหมาย และตองอยูภายในขอบอํานาจของ
ตัวการที่จะกระทํากิจการนั้นไดหรือตามวัตถุประสงคของบริษัทนั่นเอง ซึ่งเลขานุการบริษัทและ
เลขานุการคณะกรรมการบริษัทอาจไดรับมอบอํานาจโดยแบงเปนอํานาจเฉพาะการและอํานาจ
ทั่วไป ดังนี้ 

  

 1) ตัวแทนรับมอบอํานาจเฉพาะการ 

 คือ กรณีที่ตัวแทนไดรับมอบอํานาจใหกระทําการแทนเฉพาะเรื่องใดเร่ืองหนึ่ง 
โดยตองกระทําการแตเพียงใน “สิ่งที่จําเปน” เพ่ือใหกิจการนั้นสําเร็จลุลวงตามมาตรา 800 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การพิจารณาวาการกระทํานั้นๆเปนสิ่งที่จําเปนหรือไม 
เพียงใด คงตองแลวแตพฤติการณแตละเรื่องไป และใหคํานึงวาสิ่งที่จําเปน นั้นเปนเร่ือง
เกี่ยวของกับกิจการนั้นโดยตรง ถาไมทํา ผลก็คือกิจการนั้นอาจไมสําเร็จ ถากิจการไมสําเร็จ
เพราะตัวแทนไมทํา ก็ถือไดวาตัวแทนไมทําการเปนตัวแทนตามมาตรา 812 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 4  

ตัวอยางเชน หากเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดรับ
มอบอํานาจใหเปนตัวแทนไปทําสัญญาเชารถตูเพ่ือใชในกิจกรรมตางๆของบริษัท เชนนี้
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทจะไปเชาเรือแทนไมได เพราะไมถือวาเปน
สิ่งจําเปนที่ทําใหกิจการที่ไดรับมอบหมายสําเร็จได ถาทําไปก็จะเปนการทํานอกขอบอํานาจและ
ไมผูกพันบริษัท หรือกรณีที่ไดรับมอบหมายใหไปทําสัญญาค้ําประกันไมเกิน 1,000,000 บาท 
แตเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไปทําสัญญาค้ําประกัน 2,000,000 บาท 
เชนนี้ เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทตองรับผิดชอบในสวนที่เกินจํานวน 
1,000,000 บาท เน่ืองจากมิใชสิ่งจําเปนแตอยางใด แตถือวากระทํานอกขอบอํานาจ 
 

2) ตัวแทนรับมอบอํานาจทั่วไป 

คือ การที่ตัวแทนไดรับมอบอํานาจโดยไมระบุขอบเขตกิจการเฉพาะเรื่องใด 
เร่ืองหนึ่ง โดยมีอํานาจกระทําการแทนตัวการทุกอยางตามมาตรา 801 วรรคหนึ่ง แหงประมวล

                                                           
4 กุศล บุญยืน, คําอธิบายกฎหมายวาดวยตัวแทนและนายหนา (กรุงเทพฯ: สํานักพิมพ

นิติบรรณการ, 2541), หนา 43. 
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กฎหมายแพงและพาณิชย เชน กรณีที่ไดรับมอบอํานาจใหควบคุมดูแลกิจการคาขาย หรือให
จัดการทรัพยสิน เปนตน สําหรับเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทในฐานะ
ของฝายจัดการก็เปนการไดรับมอบอํานาจทั่วไปใหดูแลกิจกรรมของฝายดังกลาว และมีอํานาจ
ที่จะทําทุกอยางไดตามลักษณะหรือสภาพของกิจการนั้นๆ  อยางไรก็ตาม ยังคงมีขอหาม 6 
ประการที่ตัวแทนไมสามารถกระทําการแทนตัวการไดตามที่บัญญัติไวในมาตรา 801 วรรคสอง 
แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ดังนี้ 

1)  ขายหรือจํานองอสังหาริมทรัพย ซึ่งตองทําเปนหนงัสือและจดทะเบียนตอ
พนักงานเจาหนาที่ตามมาตรา 456 และมาตรา 714 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย จะ
เห็นวายกเวนหามเฉพาะกรณีขายหรือจํานองอสังหาริมทรัพยเทานั้น มิไดหามการซื้อ
อสังหาริมทรัพย ขายหรือจํานองสังหาริมทรัพยแตอยางใด ตัวแทนจึงทํากิจการดังกลาวได 

2)  ใหเชาอสังหาริมทรัพยกวาสามปขึ้นไป ซึ่งตองทําเปนหนังสือและ 
จดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาที่ตามมาตรา 538 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย
อยางไรก็ตาม ตัวแทนสามารถใหเชาอสังหาริมทรัพยต่ํากวาสามปได และหากใหเชาเกินกวา
สามปคงบังคับไดเพียงสามปเทานั้น 

3)  ให หมายถึงสัญญาใหโดยเสนหาไมมีคาตอบแทน การบริจาค และให
หมายความรวมถึงการปลดหนี้ดวยตามมาตรา 521 และมาตรา 522 แหงประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 

4)  ประนีประนอมยอมความ คือการที่ตัวแทนไประงับขอพิพาทระหวาง
บุคคลภายนอกกับตัวการดวยตางยอมผอนผันใหแกกันตามมาตรา 850 แหงประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย ไมวาจะเปนกรณีการประนีประนอมยอมความในศาลหรือนอกศาล ตัวแทนจะ
กระทําไมไดทั้งสิ้น 

5)  ยื่นฟองตอศาล ไมวาจะเปนคดีแพง คดีอาญา คดีปกครองและคดีอ่ืนๆซ่ึง
รวมถึงการฟองแยงและเขาตอสูคดีดวย แตไมรวมถึงการยื่นคําใหการตอศาล 

6)  มอบขอพิพาทใหอนุญาโตตุลาการพิจารณา คือกรณีที่ตกลงใหบุคคลอื่นที่
มิใชศาลเปนผูชี้ขาดขอพิพาท อันมีลักษณะเปนการระงับขอพิพาท ตัวแทนไมสามารถทําได 

 
จะเห็นไดวา ขอหามทั้งหกประการดังกลาวมีลักษณะเปนการจําหนายสิทธิของ

ตัวการและการทํานิติกรรมดังกลาวอาจจะทําใหเกิดความเสียหายตอตัวการได  ดังน้ัน หาก
ตองการใหกระทําการอยางใดอยางหนึ่งในหกขอน้ี ตัวแทนตองไดรับมอบอํานาจโดยเฉพาะให
กระทําการนั้นๆจึงจะสามารถกระทําได มิฉะนั้นจะถือวาเปนการกระทํานอกเหนืออํานาจ 
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 3.2 หนาที่ของเลขานุการบริษัท 
 

ดังที่ไดกลาวถึงอํานาจของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทในฐานะตัวแทนในหัวขอที่ 3.1 แลวน้ัน เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทเองก็มีหนาที่ตามหลักกฎหมายวาดวยตัวแทนที่บัญญัติไวในมาตรา 807 ถึงมาตรา 814 
และมาตรา 828 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งสามารถแบงหนาที่ของตัวแทนได
ดังน้ี 1. หนาที่ในระหวางที่สัญญาตัวแทนยังไมสิ้นสุด และ 2. หนาที่ภายหลังที่สัญญาตัวแทน
สิ้นสุดแลว 
 

 1. หนาที่ในระหวางที่สัญญาตัวแทนยังไมสิ้นสุด 

 1)  หนาที่ที่ตองกระทําการตามที่ไดรับมอบหมายดวยความซื่อสัตยสุจริต 
ตัวแทนตองกระทําการตามสัญญาเพื่อใหกิจการสําเร็จ ไมวาการนั้นจะมีบําเหน็จตอบแทน
หรือไม หากตัวแทนไมกระทําการตามที่ตกลงกันโดยมิใชเหตุสุดวิสัยอันเปนความผิดของ
ตัวแทนแลว เม่ือเกิดความเสียหายตอตัวการ ตัวแทนตองรับผิดตามมาตรา 812 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 

2)  หนาที่ที่ตองกระทําตามคําสั่งหรือตามธรรมเนียมที่เคยปฏิบัติ หากใน
หนังสือมอบอํานาจ ตัวการไดตกลงใหตัวแทนกระทําการสิ่งใดไวโดยชัดแจงหรือโดยปริยาย 
ตัวแทนตองปฏิบัติตามคําสั่งดังกลาวอยางเครงครัด ถาเปนตัวแทนที่ประกอบวิชาชีพก็ตอง
ปฏิบัติตามที่ไดรับมอบหมายตามปกติในการประกอบอาชีพของตน และหากไมมีการตกลงกัน
ไว ตัวแทนก็ตองปฏิบัติตามธรรมเนียมปฏิบัติที่เคยทํากันมาในกิจการคาขาย หรือหากม ี
ธรรมเนียมพิเศษก็ตองปฏิบัติตามธรรมเนียมพิเศษน้ันตามมาตรา 807 แหงประมวลกฎหมาย
แพงและพาณิชย 

3)  หนาที่ที่ตองทํากิจการที่ไดรับมอบหมายดวยตนเอง ถาสัญญาตัวแทนไม
กําหนดใหมีอํานาจแตงตั้งตัวแทนชวงได ตัวแทนก็ตองทํากิจการตางๆดวยตัวเองตามมาตรา 
808 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

4)  หนาที่ที่ตองใชความระมัดระวังและฝมือตามสมควร ทั้งน้ีตามมาตรา 807 
วรรคสอง แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ไดบัญญัติใหนําบทบัญญัติมาตรา 659  
วาดวยการฝากทรัพยมาใชบังคับดวยโดยอนุโลม ซึ่งหมายความวาถาตัวแทนทํางานโดยไมมี
บําเหน็จตัวแทน ตัวแทนตองทํากิจการที่ไดรับมอบหมายโดยใชความระมัดระวังเพียงเทาที่ตน
ใชในการทํางานตามเชนเคยในกิจการของตน แตหากเปนการทํางานโดยมีบําเหน็จตัวแทนนั้น 
ตัวแทนตองใชความระมัดระวังและฝมือในการทํางานเหมือนเชนวิญูชนพึงประพฤติใน
พฤติการณเชนน้ัน และอาจตองใชความรูความสามารถหรือฝมือเปนพิเศษที่จําเปนตองใชใน
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กิจการแตละอยาง ถาตัวแทนนั้นเปนผูประกอบวิชาชีพอยูในงานที่ไดรับมอบหมาย ตัวแทนตอง
ใชความระมัดระวังและฝมือตามอาชีพของตนอยางผูมีวิชาชีพน้ันๆดวย นอกจากนี้ ในกรณี 
เหตุฉุกเฉิน ตัวแทนจะกระทําการอยางวิญูชนพึงกระทําในภาวะเชนน้ันไดเพ่ือปองกันมิให
ตัวการเสียหายไดตามมาตรา 802 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

5)  หนาที่ที่ตองแจงใหตัวการทราบถึงความเปนไปของงานที่ไดกระทํา 
ตัวแทนตองรายงานความคืบหนาในการทํางานเมื่อตัวการประสงคตองการทราบ ถามีการตกลง
ใหรายงานการทํางานเปนระยะๆหรือตามขั้นตอนหรือเปนครั้งคราว ตัวแทนก็ตองทําตาม แตหาก
มิไดตกลงกันไว ตัวการมีสิทธิสอบถามไดตามเวลาที่สมควรแกเหตุโดยตองใหเวลาตัวแทนได
จัดการตามที่ไดรับมอบหมายอยางเพียงพอดวย รวมถึงใหตัวแทนมีหนาที่แถลงบัญชีรายรับ
รายจายตามมาตรา 809 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 6)  หนาที่ที่ตองสงเงินหรือทรัพยสินที่ไดรับไวแทนตัวการ เม่ือตัวแทนกระทํา
การใดแทนตัวการ เงินหรือทรัพยสินอ่ืนใดที่ไดมายอมเปนของตัวการ ตัวแทนจึงตองคืนเงิน 
ทรัพยสินหรือโอนสิทธิทั้งหลายที่ตัวแทนขวนขวายไดมาโดยฐานที่ทําการแทนตัวการนั้นใหแก
ตัวการตามมาตรา 810 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย รวมถึงดอกผลที่เกิดจากทรัพย
นั้นดวย ไมวาจะไดทรัพยสินมาโดยสัญญาหรือกิจการที่ตัวแทนทําตอบุคคลภายนอกจะมีผลเปน
โมฆียะหรือโมฆะก็ตาม เน่ืองจากสัญญาดังกลาวเปนเรื่องที่บุคคลภายนอกตองไปเรียกรองจาก
ตัวการเอง 
 7)  หนาที่หามทําการอันเปนปฏิปกษตอประโยชนของตัวการ ตัวแทนจะเขาทาํ
นิติกรรมกับตัวการไมวาในฐานะที่ตนเองเปนบุคคลภายนอก หรือในฐานะที่เปนตัวแทนของ
บุคคลภายนอกไมได เวนแตจะไดรับความยินยอมจากตัวการตามมาตรา 805 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย หากตัวแทนไดรับความยินยอมใหทํานิติกรรมในฐานะที่เปนคูสัญญา
บุคคลภายนอกหรือฐานะที่เปนตัวแทนของบุคคลภายนอกแลว ตัวแทนตองทํานิติกรรมดวย
ความซื่อสัตยสุจริตและเปดเผยความจริงอันเปนสาระสําคัญเกี่ยวกับวัตถุประสงคของนิติกรรม
นั้นใหตัวการทราบดวย ถาตัวแทนฝาฝนไมปฏิบัติตามมาตรา 805 ตัวการสามารถเพิกถอน 
นิติกรรมที่ตัวแทนทําแทนได  อยางไรก็ตาม ยังมีขอยกเวนในกรณีนิติกรรมที่มีเฉพาะแตการ
ชําระหนี้ โดยตวัแทนสามารถกระทําไดเน่ืองจากเปนนิติกรรมที่ตัวแทนเปนลูกหนี้ตอตัวการหรือ
เปนตัวแทนบุคคลภายนอกที่ตองชําระหนี้ตอตัวการ เชนนี้ตัวแทนไมจําตองไดรับความยินยอม
จากตัวการกอนเพราะไมไดทําใหตัวการเสียเปรียบแตอยางใด  
 

 2. หนาที่ภายหลังที่สัญญาตัวแทนสิ้นสุดแลว 

1) หนาที่ที่ตองแถลงบัญชี เม่ือการเปนตัวแทนสิ้นสุดลงและแมไมมีการทวงถาม
จากตัวการ ตัวแทนตองแถลงบัญชีใหตัวการทราบวาการทํางานที่ไดรับมอบหมายมีรายรับและ
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รายจายจํานวนเทาใดโดยละเอียด ทั้งที่ไดรับมาจากตัวการและบุคคลภายนอก และถาตัวแทน
ไมแถลงบัญชี ตัวการยอมฟองบังคับใหตัวแทนแถลงบัญชีได ถาการที่ไมแถลงบญัชนีัน้เปนเหตใุห
ตัวการเสียหาย เชน หนี้ขาดอายุความ ตัวแทนตองรับผิดตอตัวการตามมาตรา 812 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

2) หนาที่ในการดูแลรักษาทรัพยสินของตัวการ กรณีที่สัญญาตัวแทนสิ้นสุดลงไป
เพราะตัวการตาย ตกเปนผูไรความสามารถหรือลมละลาย ตัวแทนยังมีหนาที่ตองจัดการงานอัน
สมควรทุกอยางเพื่อรักษาผลประโยชนในกิจการที่ไดรับมอบหมายนั้นในระหวางที่ยังไมมี
ทายาทหรือผูแทนของตัวการเขามาปกปองรักษาผลประโยชนนั้นตามมาตรา 828 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย 
 
  อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทตาม
หลักกฎหมายวาดวยตัวแทนที่กลาวมาขางตนน้ี ผูวิจัยไดสํารวจเกี่ยวกับการรับมอบอํานาจเพื่อ
เขาทํานิติกรรมสัญญากับบุคคลภายนอกในฐานะที่ เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทเปนตัวแทนของบริษัท ซึ่งสามารถสรุปผลตามท่ีปรากฏในตารางที่ 28 และ 
ตารางที่ 29 ดังนี้ 

ตารางที่ 28 เลขานุการบริษัท อํานาจในการเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทน
บริษัท 

มีอํานาจ ไมมีอํานาจ 
เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

อํานาจในการเขาทํา
สัญญาในฐานะ
ตัวแทนของบริษัท 

17 31.48 36 66.67 1 1.85 54 100 

ตารางที่ 29 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท อํานาจในการเขาทําสัญญาใน
ฐานะตัวแทนบริษัท 

มีอํานาจ ไมมีอํานาจ 
เคยไดรับ
มอบหมาย 

รวม 
บทบาท 

จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

อํานาจในการเขาทํา
สัญญาในฐานะ
ตัวแทนของบริษัท 

19 35.85 32 60.38 2 3.77 53 100 
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  จากตารางที่ 28 และ 29 แสดงวา เลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัทโดยสวนใหญมิไดรับมอบอํานาจใหเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท และหาก
ไดรับมอบอํานาจใหเปนตัวแทนทําสัญญา ก็ยังมีขอจํากัดขอบเขตอํานาจดังกลาวไววาการที่จะ 
ตกลงทําสัญญาใดๆตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทกอน นอกจากนี้ยังมีขอจํากัดอ่ืนอีก 
เชน ดานงบประมาณ ขอบเขตความรับผิดชอบ เร่ืองขอมูลอันเปนความลับ และการที่ตองมี
กรรมการเปนผูลงนามในสัญญาดวย 
 
 

4. ความรับผิดของเลขานุการบริษัท   
 
  ดังที่ไดกลาวมาแลววาไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายใดกําหนดเรื่องเลขานุการ
บริษัทไว อยางไรก็ตาม หากเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทไดกระทําการ
ใดๆตองรับผิดชอบตามสัญญาวาจาง หรือสัญญาตัวแทน หรือมูลละเมิด อันมีผลทําใหบริษัท
ไดรับความเสียหาย เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัทอาจถูกฟองรองให
ชดใชคาสินไหมทดแทนได สวนกรณีที่ไดกระทําการในฐานะของตัวแทนบริษัทก็ตองรับผิดตาม
มาตรา 811 และมาตรา 812 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ซึ่งพอจะสรุปไดดังนี้ 

  1) ความรับผิดตามสัญญาที่มีตอตัวการ 

  กรณีที่ตัวการมอบอํานาจใหตัวแทนทําสัญญากับบุคคลภายนอกในนามของ
ตัวแทนเองนั้น หากตัวแทนกระทําการใดภายในขอบอํานาจที่ไดรับมอบหมายแลวน้ัน ตัวแทน
ไมตองรับผิดชอบตามสัญญาที่ทํากับบุคคลภายนอกอีกตอไป เวนแตสัญญานั้นจะระบุวา
ตัวแทนยอมรับผิดตอตัวการเปนการสวนตัว หรือตัวแทนไดรับรองเปนประกันตอคูสัญญาอีก
ฝายหนึ่งวาจะยอมรับผิดชอบเปนการสวนตัวในการปฏิบัติชําระหนี้ตามสัญญานั้น หรือกรณีที่
เปนตัวแทนของคูสัญญาทั้งสองฝายโดยไดรับความยินยอมจากตัวการแลวและตนไดยินยอมจะ
รับผิดชอบเปนการสวนตัว อยางไรก็ตาม หากเปนสัญญาหรือกิจการชนิดที่มีธรรมเนียมปฏิบัติ
เปนพิเศษวาใหตัวแทนตองรับผิดตอตัวการแลว เชน ตัวแทนประกันภัยตองรับผิดเปนการ
สวนตัวตอผูรับประกันภัยเกี่ยวกับเบี้ยประกันภัย เปนตน5 ตัวแทนก็ตองรับผิดชอบเปนการ
สวนตัวดวย 
  
 

                                                           
5 กมล สนธิเกษตริน,  ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยตวัแทนและนายหนา 

(กรุงเทพฯ: สํานักพิมพนิติบรรณการ, 2536), หนา 75. 
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  2) ตัวแทนตองรับผิดเสียดอกเบี้ยถาเอาเงินของตัวการไปใช 

  เงิน ทรัพยสินหรือสิทธิทั้งหลายที่ตัวแทนขวนขวายไดมาในฐานะที่ทําการเปน
ตัวแทนนั้น ตัวแทนตองสงหรือโอนใหแกตัวการเพราะถือวาเปนทรัพยสินของตัวการ แตหาก
ตัวแทนนําเงินที่ตองสงคืนดังกลาวไปใชในกิจการของตนเองหรือเอาไปใชสอยเพื่อประโยชน
ของตนเองแลว ตัวแทนตองเสียดอกเบี้ยในเงินนั้นนับแตวันที่ไดเอาไปใชดวยจนกวาจะนําเงิน
นั้นไปคืนตัวการ  ทั้งนี้ ตามมาตรา 811 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

  3) ตัวแทนตองรับผิดในความประมาทเลินเลอ หรือไมทําการเปนตัวแทน หรือ
ทําการโดยปราศจากอํานาจหรือนอกเหนือขอบอํานาจ 

  ในฐานะที่เปนตัวแทนจะตองปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายอยางระมัดระวังโดย
ใชความรูความสามารถและฝมือ และตองทํางานภายในขอบอํานาจที่ตนไดรับมอบจากตัวการ 
โดยไมกระทําการเกินขอบเขตอันเปนการกระทําโดยปราศจากอํานาจ  ดังน้ัน หากตัวแทน
กระทําการโดยประมาทเลินเลอก็ดี ไมกระทําการเปนตัวแทนตามที่ไดรับวาจะทําก็ดี หรือกระทํา
การโดยปราศจากอํานาจหรือเกินขอบเขตอํานาจที่ตนไดรับมอบมาจากตัวการก็ดี ถาเกิดความ
เสียหายอยางใดขึ้นแกตัวการแลว ตัวแทนจะตองรับผิดชอบตามมาตรา 812 แหงประมวล
กฎหมายแพงและพาณิชย โดยไมคํานึงวาตัวการจะไดใหสัตยาบันแกการกระทํานั้นอันมีผล 
ทําใหตัวการตองผูกพันตอบุคคลภายนอกในกิจการที่ตัวแทนทําไปนั้นตามมาตรา 823 แหง
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยหรือไมก็ตาม เน่ืองจากการใหสัตยาบันนั้นเปนผลใหตัวแทน
หลุดพนความรับผิดตอบุคคลภายนอกเทานั้น แตความเสียหายที่ตัวแทนกอใหเกิดขึ้นเพราะ 
ไดกระทําโดยปราศจากอํานาจหรือนอกขอบอํานาจ ตัวแทนยังไมหลุดพนจากความรับผิดชอบ
ตอตัวการ 

  4) ตัวแทนตองรับผิดในการรับสินบนหรือเห็นแกอามิสสินจาง 

  แมตัวแทนจะทํางานภายในขอบอํานาจที่ไดรับมอบหมายจากตัวการ แตหาก
ทํางานโดยเห็นแกอามิสสินจางไมวาจะเปนสินบน คานายหนา หรือประโยชน อ่ืนใดที่
บุคคลภายนอกไดใหแกตัวแทนอันเปนลาภสวนตัว หรือบุคคลภายนอกใหคําม่ันวาจะให เพ่ือ 
จูงใจใหกระทําการอันเปนประโยชนตอบุคคลภายนอกนั้น ไมวาจะเกิดความเสียหายตอตัวการ
หรือไม ตัวการสามารถยกขึ้นอางเพ่ือมิใหตองผูกพันตามสัญญาที่ตัวแทนไดทําขึ้นได เวนแต
ตัวการจะไดยินยอมเองตามมาตรา 825 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  
   
  สําหรับความรับผิดทางอาญานั้น พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 
2535 ตามมาตรา 215 ไดบัญญัติถึงความผิดและโทษไวสําหรับผูใดที่แสวงหาประโยชนที่มิชอบ
ดวยกฎหมายเพื่อตนเองหรือผูอ่ืนอันเปนการเสียหายแกบริษัท ตองระวางโทษปรับไมเกิน 
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หาหม่ืนบาท และมาตรา 216 บัญญัติใหผูใดที่กระทําหรือยินยอมใหผูอ่ืน (1) ทําใหเสียหาย 
ทําลาย เปลี่ยนแปลง ตัดทอนหรือปลอมบัญชี เอกสาร หรือหลักประกันของบริษัทหรือที่
เกี่ยวกับบริษัท หรือ (2) ลงขอความเท็จหรือไมลงขอความสําคัญในบัญชีหรอืเอกสารของบริษัท
หรือที่เกี่ยวกับบริษัท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือลวงใหบริษัทหรือผูถือหุนขาดประโยชนอันควรได 
ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหาป หรือปรับไมเกินหน่ึงลานบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ  นอกจากนี้ 
มาตรา 217 ยังไดบัญญัติถึงผูที่โฆษณาเกี่ยวกับบุคคล ตําแหนงหนาที่ บัญชี รายงาน หรือ
กิจการของบริษัทอันเปนเท็จในสาระสําคัญหรือปกปดขอความอันเปนสาระสําคัญโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือ (1) ลวงผูมีสวนไดเสียใหขาดประโยชนอันควรไดจากบริษัทนั้น หรือ (2) จูงใจ
บุคคลใหเขาเปนผูถือหุนหรือหุนกู ใหมอบหมายหรือใหสงทรัพยสินใหแกบริษัท หรือใหเขาเปน
ผูค้ําประกันหรือใหทรัพยสินเปนประกันบริษัท ตองระวางโทษจําคุกไมเกินสามป หรือปรับไม
เกินหกแสนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ  ดังน้ัน ในกรณีที่เลขานุการบริษัทมีความรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานของบริษัทใดที่ตนสามารถแสวงหาผลประโยชนที่มิชอบดวยกฎหมายเพื่อตนเองหรือ
ผูอ่ืนอันเปนการเสียหายแกบริษัทนั้นและไดกระทําความผิดตามมาตรา 215 หรือในกรณีที่
เลขานุการบริษัทมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับบัญชีหรือเอกสารหรือหลักประกันของบริษัทแลว
กระทําความผิดตามมาตรา 216 หรือในกรณีที่เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายใหทําการ
โฆษณาใดๆและไดกระทําความผิดตามมาตรา 217 เลขานุการบริษัทผูนั้นสามารถถูกฟองรอง
ใหรับผิดทางอาญาได เชน เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายใหจัดทํารายงานทางการเงินไม
ถูกตอง ผูถือหุนสามารถฟองรองเลขานุการบริษัทผูนั้นใหรับผิดตามมาตรา 216 แหง
พระราชบัญญัติดังกลาวได เปนตน  
 

นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 ยัง
ไดบัญญัติเกี่ยวกับความรับผิดของกรรมการ ผูจัดการ และบุคคลใดซึ่งรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานของนิติบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้รวมถึงโทษสําหรับการกระทําความผิดดวย อัน
ไดแก ความผิดเกี่ยวกับการฉอโกงประชาชนตามมาตรา 306 การกระทําผิดหนาที่โดยทุจริตจน
เปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกทรัพยสินของนิติบุคคลตามมาตรา 307 การยักยอกทรัพยโดย
ทุจริตตามมาตรา 308 การกระทําการเพื่อมิใหเจาหนี้ไดรับชําระหนี้ตามมาตรา 310 การกระทําการ
หรือไมกระทําการเพ่ือแสวงหาผลประโยชนที่มิควรไดโดยชอบดวยกฎหมายตามมาตรา 311 
การกระทําหรือยินยอมใหกระทําความผิดเกี่ยวกับบัญชีหรือเอกสารตามมาตรา 312 จะตอง
ระวางโทษจําคุกตั้งแตหาปถึงสิบป และปรับตั้งแตหาแสนบาทถึงหน่ึงลานบาท การทําให
ทรัพยสินของนิติบุคคลเสียหายตามมาตรา 309 จะตองระวางโทษจําคุกไมเกินหาป และปรับ 
ไมเกินหาแสนบาท การเปดเผยกิจการซึ่งตามปกติวิสัยจะพึงสงวนไวไมเปดเผยและตนไดลวงรู
มาจากการปฏิบัติตามอํานาจหนาที่ตามมาตรา 316 ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับ
ไมเกินหน่ึงแสนบาท หรือทั้งจําทั้งปรับ  ทั้งนี้ หากผูที่ มีหลักทรัพยจดทะเบียนในตลาด
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หลักทรัพย หรือหลักทรัพยซื้อขายในศูนยซื้อขายหลักทรัพยใดและไดกระทําความผิดตาม
มาตรา 307 มาตรา 308 มาตรา 309 หรือมาตรา 311 ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหาปถึงสิบป 
และปรับเปนเงินสองเทาของราคาทรัพยสินหรือประโยชนที่บุคคลดังกลาวไดกระทําการฝาฝน
ในมาตรานั้นๆแลวแตกรณี ทั้งนี้คาปรับตองไมต่ํากวาหาแสนบาทตามมาตรา 313 ดังนั้น
เลขานุการบริษัทที่ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคล จึงอาจถูก
ฟองรองเม่ือไดกระทําความผิดตามที่กลาวมาขางตน ซึ่งมีคําพิพากษาศาลฎีกาไดวินิจฉัยถึง
บุคคลซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้ ไดแก คําพิพากษา
ศาลฎีกาที่ 2689/2526 ขอเท็จจริงปรากฏวา นายวิจารณ อุบัติศฤงค โจทก ฟอง บริษัทเงินทุน
หลักทรัพย ไอ.ที.เอฟ. จํากัด กับพวก จําเลย วากระทําความผิดตอพระราชบัญญัติตลาด
หลกัทรัพยแหงประเทศไทย พ.ศ. 2517 มาตรา 21 ในกรณีที่จําเลยมีเจตนาทุจริตในการซื้อหรือ
ขายหลักทรัพยจดทะเบียนหรือหลักทรัพยอนุญาต และตามมาตรา 42 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติ
ดังกลาวไดกําหนดใหกรณีที่บริษัทกระทําผิดตามมาตรา 21 กรรมการหรือบุคคลซึ่งรับผิดชอบ
ในการดําเนินงานของบริษัทตองระวางโทษดวย จําเลยที่ 1 เปนบริษัทธุรกิจเงินทุนและคา
หลักทรัพย จําเลยที่ 2 ถึงที่ 4 เปนกรรมการบริหาร และจําเลยที่ 5 และที่ 6 เปนเจาหนาที่
บริหาร ศาลฎีกาไดวินิจฉัยวา จําเลยที่ 2 ถึงที่ 6 เปนผูบริหารและเก่ียวของโดยตรงกับการ 
ซื้อขายหลักทรัพยและจดทะเบียนหลักทรัพยในนามของจําเลยที่ 1 เม่ือจําเลยที่ 2 ถึงที่ 6 เอา
หุนของโจทกซึ่งเปนลูกคาของจําเลยที่ 1 ไปขายโดยไมไดรับคําสั่งจากโจทก โจทกยอมเปน 
ผูไดรับความเสียหายเน่ืองจากการกระทําความผิดของจําเลยทั้งหก และฟองจําเลยทั้งหกให 
รับผิดตามพระราชบัญญัติตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย พ.ศ. 2517 ได นอกจากนี้ กรณีที่มี
การมอบอํานาจใหบุคคลใดดําเนินกิจการแทนนิติบุคคล บุคคลนั้นยอมตองรวมรับผิดกับ 
นิติบุคคลดวยตามคําพิพากษาศาลฎีกาที่ 2130/2527 ซึ่งไดวินิจฉัยวา แมจําเลยที่ 2 และที่ 3 
จะเปนกรรมการของบริษัทจําเลยที่ 1 และจําเลยที่ 3 เปนผูอํานวยการสาขาในกรุงเทพมหานคร
ของจําเลยที่ 1 อีกตําแหนงหนึ่ง เม่ือปรากฏวาจําเลยที่ 1 มอบอํานาจการดําเนินกิจการของ
สาขาในกรุงเทพมหานครใหแกจําเลยที่ 3 ถึงที่ 6 โดยระบุวา “ผูรับมอบอํานาจคนใดคนหนึ่งมี
อํานาจดําเนินกิจการแทนจําเลยที่ 1” แสดงวาผูรับมอบอํานาจตางมีสิทธิดําเนินกิจการแทน
จําเลยที่ 1 ไดโดยเอกเทศ ประกอบกับการสั่งซ้ือขายหุนโจทกสั่งกับจําเลยที่ 4 ถึงที่ 6 โดยตรง 
จําเลยที่ 2 และที่ 3 ซึ่งไมมีสวนเกี่ยวของกับการกระทําใดๆที่โจทกอางวาเปนการฉอโกงโจทก 
และไมตองรับผิดชอบในการดําเนินงานของสาขาจําเลยที่ 1 จึงไมตองรับผิดรวมกับจําเลยที่ 1  
จากแนวคําพิพากษาศาลฎีกาขางตนจะเห็นวา กรณีใดที่จะถือวาเลขานุการบริษัทเปนบุคคลซึ่ง
รับผิดชอบในการดําเนินงานของบริษัทหรือไม ตองพิจารณาขอเท็จจริงวามีการมอบอํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบแกเลขานุการบริษัทใหกระทําการแทนบริษัทในเรื่องน้ันๆหรือไม  
ถามีก็ยอมถือวาเลขานุการบริษัทเปนบุคคลซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของบริษัท  
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5. องคกรเก่ียวกับเลขานุการบริษัท  
  

ในปจจุบันนี้ ประเทศไทยมีการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัทหรือ Company 
Secretary Club ขึ้น โดยอยูภายในสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทยหรือ Thai 

Institute of Directors Association (IOD) ∗ และมีหลักการเพื่อสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรม
ของสมาคมในการเสริมสรางมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพและจรรยาบรรณของกรรมการในการ
บริหารงานบริษัท รวมทั้งเพ่ือเสริมสรางจรรยาบรรณของเลขานุการบริษัทและพัฒนาวิชาชีพ
ใหมที่เรียกวา “เลขานุการบริษัท” ใหเปนที่รูจักและไดรับการยอมรับอยางกวางขวางในระดับ
สากล 
 

5.1 วัตถุประสงคในการจัดตั้งองคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท 

วัตถุประสงคในการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัทไดมีการกําหนดไวในขอบังคับ
ชมรมเลขานุการบริษัทมีทั้งหมด 8 ประการ ดังตอไปน้ี 

1) สงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัท
ไทย ในการเสริมสรางมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพและจรรยาบรรณของ
กรรมการในการบริหารงานบริษัท 

2) พัฒนาและสงเสริมการปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการบริษัทใหเปนที่
นาเชื่อถือและเปนที่ยอมรับในระดับสากล 

3) เพ่ือเปนสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารในดานการกํากับดูแลของ
หนวยงานราชการ และหนวยงานที่รับผิดชอบการกํากับดูแลกิจการ 

                                                           
∗ สมาคมนี้เกิดขึ้นเนื่องจากวิกฤติเศรษฐกิจที่เกิดขึ้นในประเทศไทยในป 2540 อันเปน

ที่ยอมรับกันโดยทั่วไปวา สวนหนึ่งเปนผลมาจากความลมเหลวของกิจการตางๆในประเทศไทย 
ในการมีระบบการกํากับดูแลกิจการที่ดีและการมีระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผล 
เพราะวาคณะกรรมการของบริษัทสวนหน่ึงยังขาดความเขาใจในหนาที่และความรับผิดชอบ  
ไมสามารถทําหนาที่ที่พึงกระทําไดอยางเต็มประสิทธิภาพ จึงจัดตั้งสมาคมดังกลาวขึ้นอันมี
วัตถุประสงคเพ่ือใหทําหนาที่เปนศูนยกลางในการพัฒนาและสนับสนุนกรรมการของบริษัทให
สามารถทําหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเปนเวทีสําหรับกรรมการบริษัทในการแสดง
ความคิดเห็นในเรื่องตางๆที่เกี่ยวของกับบทบาทหนาที่ของกรรมการ และการบริหารงานของ
บริษัท เพ่ือนําเสนอขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตอหนวยงานที่เกี่ยวของอันจะเปนการชวย
ยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติหนาที่ของกรรมการบริษัทใหเปนที่นาเชื่อถือมากยิ่งขึ้น 
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4) เปนศูนยกลางในการศึกษาและทําความเขาใจกฎหมายหรือระเบียบ
ขอบังคับที่เกี่ยวของกับงานดานเลขานุการบริษัท ตลอดจนเปนแหลงระดม
ความคิดในการแกไขปญหาหรือขอขัดของอันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานใน
ดานการกํากับดูแลกิจการ 

5) สงเสริมความรวมมือและความสัมพันธอันดีระหวางหนวยงานกํากับดูแล 
(Regulatory Bodies) กับสมาชิกของชมรมในการปฏิบัติงานดาน
เลขานุการบริษัท 

6) เปนศูนยกลางในการพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางสมาชิกและ/
หรือชมรมเลขานุการบริษัทในประเทศอื่นๆ และนํามาพัฒนางานในดาน
เลขานุการบริษัทของประเทศไทยใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7) ไมมีเจตนาหาผลกําไรมาแบงปนกันแตประการใด  
8) วัตถุประสงคขางตนไมไดเกี่ยวของกับทางการเมืองแตอยางใด 6 

 

5.2 อํานาจและหนาที่ขององคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท  
 

ทางชมรมเลขานุการบริษัทไดมีการกําหนดขอบเขตในการดําเนินงานของ
ชมรมเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการทํางานของสมาชิกเลขานุการบริษัทอันเปนประโยชนตอ
วิชาชีพเลขานุการบริษัท ซึ่งมีขอบเขตการดําเนินงานทั้งหมด 4 ประการ ดังตอไปน้ี 

1) จัดประชุม อบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนาที่
ของเลขานกุารบริษัท 

2) จัดกิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางสมาชิก  
3) รวบรวมและแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารที่เกี่ยวกับกฎระเบียบและขอแนะนํา

หรือขอพึงปฏิบัติของหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีของหนวยงานราชการ
และหนวยงานที่รับผิดชอบการกํากับดูแลกิจการที่ เกี่ยวของกับงาน
เลขานุการบริษัท 

4) ใหขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานใน
หนาที่เลขานุการบริษัท 7 

 

                                                           
6 ชมรมเลขานกุารบริษัท.  ขอบังคับชมรมเลขานุการบรษิัท[ออนไลน].  แหลงที่มา: 

http://www.thai-iod.com/tha/lows1.html [1 กรกฎาคม 2549] 
7 เรื่องเดียวกัน 
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ชมรมเลขานุการบริษัทประกอบดวย 1) สมาชิกสามัญ ไดแกบุคคลที่ทําหนาที่
เลขานุการบริษัทหรือเลขานุการคณะกรรมการของนิติบุคคลที่จดทะเบียนตามกฎหมายและ  
2) สมาชิกสมทบ ไดแกบุคคลที่มีอายุไมนอยกวายี่สิบเอ็ดปบริบูรณ บุคคลผูประกอบธุรกิจและ
เปนเจาของกิจการ หรือเปนบุคคลที่ทําหนาที่เกี่ยวของกับงานดานเลขานุการบริษัทหรือ
เลขานุการคณะกรรมการ ซึ่งสมาชิกของชมรมจะเปนผูคัดเลือกคณะอนุกรรมการบริหารชมรมเพื่อ
นําเสนอรายชื่อตอคณะกรรมการของสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย ซึ่ง
คณะกรรมการของสมาคมดังกลาวจะเปนผูพิจารณาแตงตั้งบุคคลผูที่ไดรับการเสนอชื่อใหเปน
คณะอนุกรรมการบริหารชมรมจํานวนไมนอยกวาสามคนและไมเกินสิบสองคน อํานาจและ
หนาที่คณะอนุกรรมการบริหารชมรมมีดังนี้ 

1) กําหนดทิศทางและนโยบายของชมรม 
2) บริหารกิจการของชมรมใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
3) แตงตั้งที่ปรึกษาหรือคณะทํางานของชมรมตามที่เห็นสมควร แตที่ปรึกษา

หรือคณะทํางานนั้นจะอยูในตําแหนงไดไมเกินวาระของคณะอนุกรรมการ
บริหารที่แตงตั้ง 

4) เรียกประชุมสมาชิกของชมรม 8 
 
ในบทนี้จะเปนการกลาวถึงความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการ

บริษัทของประเทศไทย บทบาท และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทโดยใชวิธีวิจัย
ภาคสนามแลวนําเสนอในรูปของคาสถิติ(รอยละ) เชิงพรรณนา พรอมทั้งศึกษาอํานาจและหนาที่
รวมถึงความรับผิดและองคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท ซึ่งจะทําการวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทในบทตอไป 

 
 
 

 

                                                           
8 เรื่องเดียวกัน 



บทที่ 4 
 

บทวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพ 
เลขานุการบริษัทในประเทศไทย 

 
  ในการวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทใน
ประเทศไทยนั้น ผูวิจัยไดทําการศึกษาและวิเคราะหขอมูลจากการสํารวจเปรียบเทียบกับขอมูล
เกี่ยวกับวิชาชีพเลขานุการบริษัทของตางประเทศ โดยดําเนินการวิเคราะหใน 4 ประเด็นหลัก 
ดังน้ี (1) ปญหาเรื่องการแตงตั้งและคุณสมบัติของเลขานุการบริษัท (2) ปญหาเรื่องบทบาท 
หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท (3) ปญหาเรื่องความรับผิดของเลขานุการบริษัท 
และ (4) ปญหาเรื่ององคกรเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท  
 
 

1. ปญหาเรื่องการแตงตั้งและคุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
 

 1.1 การแตงตั้งเลขานุการบริษัท 
 
  ปจจุบันประเทศไทยยังไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายกําหนดเรื่องการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัท สวนนโยบายเรื่องขอพึงปฏิบัติที่ดีสําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียน  
ลงวันที่ 19 มกราคม 2541 (บจ/ร 26.00) ขอ 2.1.7 ที่กําหนดวา “คณะกรรมการบริษัทควรจัด
ใหมีเลขานุการบริษัทเพื่อดูแลกิจกรรมตางๆของคณะกรรมการและดูแลใหคณะกรรมการและ
บริษัทปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของตางๆ” และหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดีสําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 ในหมวด 5 เรื่องความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติที่ดี ขอ 1.8 ซึ่งกําหนดไวในทํานองเดียวกันวา “บริษัทควรมี
เลขานุการบริษัทเพื่อทําหนาที่ใหคําแนะนําดานกฎหมายและกฎเกณฑตางๆที่คณะกรรมการ
จะตองทราบและปฏิบัติหนาที่ในการดูแลกิจการของคณะกรรมการ รวมทั้งประสานงานใหมีการ
ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ” ก็มิไดมีสภาพบังคับใหคณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการ
บริษัทดังเชนกฎหมาย จึงสงผลใหบริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด หรือบริษัทจดทะเบียนไม
ถูกบังคับใหตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท  
 
  จะเห็นวาประเทศไทยมีความแตกตางจากประเทศอังกฤษ ประเทศออสเตรเลีย 
ประเทศมาเลเซีย ประเทศฮองกง เปนตน ซึ่งประเทศเหลานี้มีกฎหมายบัญญัติใหเลขานุการ
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บริษัทตองไดรับการแตงตั้งโดยคณะกรรมการบริษัทในการประชุมของคณะกรรมการบริษัท 
ครั้งแรกไมวาจะเปนบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด และหากการประชุมที่มีวาระการ
แตงตั้งเลขานุการบริษัทในครั้งใดไมชอบดวยกฎหมาย ยอมถือวาการแตงตั้งเลขานุการบริษัท 
ผูนั้นไมชอบดวยกฎหมายตามไปดวย นอกจากนี้หนังสือบริคณหสนธิและขอบังคับของบริษัทก็
ตองระบุรายละเอียดของเลขานุการบริษัทไวดวยเชน ชื่อ ที่อยู เปนตน  ทั้งน้ี การที่คณะกรรมการ
บริษัทมีอํานาจแตงตั้งเลขานุการบริษัท ก็ยอมมีอํานาจในการถอดถอนเลขานุการบริษัทออก
จากตําแหนงอีกดวย 
 
  อยางไรก็ตาม จากการสํารวจพบวาบริษัทจํากัดในประเทศไทยจะไมมี 
การแตงตั้งเลขานุการบริษัท แตในบริษัทมหาชนจํากัดและบริษัทจดทะเบียนสวนใหญแลวจะมี
การแตงตั้งเลขานุการบริษัท ซึ่งปจจุบันมีสัดสวนจํานวนเลขานุการบริษัทจากในอดีตเพ่ิมมาก
ขึ้นเรื่อยๆ และมีบริษัทประมาณรอยละสี่สิบของจํานวนทั้งหมดไดจัดตั้งหนวยงานหรือแผนก
เลขานุการบริษัทแยกจากหนวยงานหรือแผนกอ่ืนดวย กรณีจึงเห็นไดวาการที่ปจจุบันประเทศ
ไทยยังไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายกําหนดเร่ืองการแตงตั้งเลขานุการบริษัทอาจสะทอนให 
เห็นวาภาครัฐยังไมไดใหความสําคัญในเรื่องการกําหนดใหบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท 
ตางจากภาคเอกชนที่ใหความสําคัญกับเรื่องดังกลาวมากขึ้นเปนลําดับ 
 

 1.2 คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
 
  ถึงแมวาจะไมมีกฎหมายกําหนดเรื่องคุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไว แต 
จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัท (รวมถึงเลขานุการคณะกรรมการบริษัท) โดยสวนมากจะมี
อายุระหวาง 41 ป ถึง 50 ป มีวุฒิการศึกษาในระดับปริญญามหาบัณฑิตโดยเฉพาะสาขา
บริหารธุรกิจ นิติศาสตรและพาณิชยศาสตรตามลําดับ และมีประวัติการทํางานกอนจะดํารง
ตําแหนงเลขานุการบริษัท ไดแก ดานการจัดการ ดานกฎหมาย ดานบัญชีและอ่ืนๆ  จะเห็นวา 
บริษัททั้งหลายไดมีการคัดเลือกบุคลากรที่จะมาดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทเพื่อใหมี
คุณสมบัติที่เหมาะสมกับหนาที่และความรับผิดชอบตางๆดวย ซึ่งสวนใหญแลวบริษัทจะวาจาง
ใหเลขานุการบริษัททํางานเต็มเวลาและมิไดกําหนดวาระการดํารงตําแหนงไว  นอกจากนี้  
ในฐานะที่เลขานุการบริษัทมีบทบาทเปนผูอํานวยการกํากับองคกร และมีหนาที่ดูแลฝายจัดการ
ของบริษัท  ดังน้ัน การกําหนดคุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทจึงเปนสิ่งสําคัญ
และมีความจําเปนเพ่ือใหผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และทําหนาที่ชวยเหลือกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทโดยเฉพาะการมีความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีหรือหลักบรรษัทภิบาล แตจากการสํารวจ
พบวา ในปจจุบันมีปญหาเรื่องการขาดแคลนบุคลากรที่มีความรูความสามารถและประสบการณ
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เกี่ยวกับขอบเขตงานของเลขานุการบริษัท สวนเลขานุการบริษัทที่มิไดทํางานเต็มเวลาจะมี
ปญหาเกี่ยวกับความพอเพียงของระยะเวลาในการปฏิบัติหนาที่ และในบางบริษัทที่มิไดจัดตั้ง
หนวยงานเลขานุการบริษัทแยกจากหนวยงานอื่นจะทําใหขาดความเปนอิสระในการตรวจสอบ
การทํางานของหนวยงานอื่นๆ 
 
  จะเห็นไดวา ประเทศไทยมีความแตกตางจากตางประเทศที่มีกฎหมายบัญญัติ
ถึงคุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะเลขานุการของบริษัทมหาชนและบริษัทจดทะเบียน
เน่ืองจากกฎหมายตองการใหเลขานุการบริษัทเหลานั้นจะตองเปนผูมีความรูความสามารถและ 
มีประสบการณในการทํางาน โดยบางประเทศก็จะกําหนดคุณสมบัติไวเพียงกวางๆ โดยกําหนด
วาเลขานุการบริษัทตองเปนบุคคลที่บรรลุนิติภาวะแลว ไมเปนบุคคลลมละลายหรือมีหน้ีสินลน
พนตัว แตบางประเทศก็ระบุรายละเอียดคุณสมบัติไวมากขึ้น เชน ประเทศอังกฤษ กําหนดให
เลขานุการบริษัท (โดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียน) ตองเปนสมาชิกของสถาบันวิชาชีพเลขานุการ
บริษัท หรือเปนทนายความ สวนกฎหมายของประเทศสหรัฐอเมริกาและประเทศฮองกงไมได
กําหนดคุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไวเฉพาะเจาะจง เพียงแตกําหนดใหเปนหนาที่ของ
คณะกรรมการบริษัทที่จะเปนผูรับผิดชอบแตงตั้งเลขานุการบริษัทที่มีคุณสมบัติเหมาะสม  
อยางไรก็ตาม ตลาดหลักทรัพยของประเทศฮองกงไดกําหนดใหเลขานุการบริษัทของบริษัท 
จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยตองเปนสมาชิกของสถาบันวิชาชีพเลขานุการบริษัท หรือเปน
ผูเชี่ยวชาญดานบัญชีหรือดานกฎหมาย หรือเปนบุคคลที่ตลาดหลักทรัพยเห็นวามีประสบการณ
หรือคุณสมบัติเหมาะสม เปนตน  อน่ึง หากเลขานุการบริษัทขาดคุณสมบัติประการใดประการหนึ่ง
ตามที่กฎหมายกําหนด คณะกรรมการบริษัทตองตรวจสอบและพิจารณาใหมีการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทใหม นอกจากนี้ ศาลอาจมีคําสั่งใหเปนผูขาดคุณสมบัติในการเปนเลขานุการ
บริษัทก็ได หรือกรณีที่เลขานุการบริษัทคนใดเปนสมาชิกขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
แตประพฤติตนไมเหมาะสมหรือไดกระทําความผิดใดๆ อาจถูกองคกรดังกลาวเพิกถอน
ใบอนุญาตไดเชนกัน 
 
  โดยสรุป เ ม่ือไมมีบทบัญญัติแหงกฎหมายกําหนดเรื่องการแตงตั้งและ
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท ทําใหเกิดปญหาวาบางบริษัทมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัทแต
บางบริษัทไมมี และบริษัททั้งหลายก็ไมมีหลักเกณฑและขอบเขตในการคัดเลือกคุณสมบัติของ
เลขานุการบริษัท ทําใหยังสรรหาบุคลากรที่ยังไมมีประสิทธิภาพและศักยภาพเหมาะสมกับงาน
ของเลขานุการบริษัท และการขาดแคลนบุคลากรที่มีความรูความสามารถในงานวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท อาจเปนผลมาจากการที่ยังไมมีหนวยงานที่จัดใหมีการศึกษาเกี่ยวกับงานใน
วิชาชีพเลขานุการบริษัทนี้อยางตอเนื่อง รวมถึงกรณีของปญหาที่ยังไมมีกฎหมายกําหนด
ขอบเขตบทบาทและอํานาจหนาที่ของเลขานุการบริษัทซึ่งจะกลาวถึงในหัวขอตอไป 
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2. ปญหาเรื่องบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 

 2.1 ความรับผิดชอบตามหนาที่และการตรวจสอบ  
 
  โดยปกติเลขานุการบริษัทมีหนาที่ดูแลฝายจัดการขององคกรตามที่ไดรับ
มอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท และยังอาจไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานของฝายบริหาร
ของบริษัทดวย ซึ่งจากการสํารวจพบวา ไดมีการมอบหมายใหเลขานุการบริษัทรับผิดชอบงาน
ดานนโยบายและแผนงานของระบบตางๆของบริษัทมากที่สุดคือ ประมาณรอยละสี่สิบของ
จํานวนทั้งหมด และมีเลขานุการบริษัทเพียงสวนนอยประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวนทั้งหมดที่
ไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบการจัดทําบัญชี การขอสินเชื่อหรือกูเงิน ดูแลการประกันภัย 
ทรัพยสินทางปญญาและภาษี และการไดรับตําแหนงเปนหัวหนาฝายการเงิน นอกจากนี้ 
เลขานุการบริษัทประมาณรอยละหาสิบของจํานวนทั้งหมดมีหนาที่ จัดการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) แตมีเพียงประมาณรอยละยี่สิบหาของจํานวน
ทั้งหมดที่ตองรับผิดชอบเรื่องการตรวจสอบหรือการควบคุมภายในองคกร จากการสํารวจยังพบ
อีกวา บริษัทที่กําหนดใหเลขานุการบริษัทมีหนาที่ตรวจสอบหรือควบคุมภายในบริษัทนั้นมี
ปญหาเรื่องการขาดแคลนเจาหนาที่งานดานตรวจสอบภายในและการขาดความเปนอิสระตาม
บทบาทของผูตรวจสอบภายใน 
 

 2.2 บทบาท หนาที่และความรับผิดชอบตอผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 
  จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัทเกือบทั้งหมดมีหนาที่หลักในการจัดการ
ประชุมของผูถือหุนและการประชุมของคณะกรรมการบริษัทตั้งแตการสงหนังสือนัดประชุม 
จัดเตรียมวาระการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม รวมถึงหนาที่ในการดูแลขอมูลทาง
ทะเบียนตางๆ ไดแก ทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนผูถือหุนรายใหญ ทะเบียนกรรมการบริษัท 
ทะเบียนเลขานุการบริษัท ทะเบียนการถือหุนของกรรมการบริษัท และมีหนาที่ติดตอ 
นายทะเบียนบริษัทเม่ือเกิดการเปลี่ยนแปลงขอมูลทางทะเบียน  นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยัง 
มีหนาที่ในการเก็บรักษาและดูแลเอกสารตางๆและตราประทับรวมถึงควบคุมระบบการ 
เขาถึงขอมูลสําคัญของบริษัทอันเปนความลับ แตมีเพียงสวนนอยที่ไดรับมอบหมายใหเปน 
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ผูลงนามเพื่อเปนพยานรับรองการใชตราประทับบริษัทและจัดประชุมคณะกรรมการสรรหา

บุคคล(Nomination Committee) ∗ 
 
  นอกจากนั้น ยังพบวาเลขานุการบริษัทมีปญหาเรื่องขาดความรูทางดานกฎหมาย
และกฎระเบียบ เกี่ยวกับบริษัทมหาชน และหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เน่ืองจากการประชุม
ของผูถือหุนและของคณะกรรมการโดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียนนั้น จะตองปฏิบัติใหถูกตองตาม
กฎหมาย ซึ่งประกาศและขอบังคับที่เกี่ยวของกับบริษัทจดทะเบียนนั้นมีจํานวนมากและมี
รายละเอียดขั้นตอนที่ซับซอน รวมทั้งมีปญหาในการสื่อสารกับผูถือหุน กรรมการบริษัทและ
ผูบริหารระดับสูง เชน ปญหาเกี่ยวกับการทําใหกรรมการเขาใจบทบาทหนาที่ของกรรมการและ
ใหกรรมการยอมรับขอกําหนดหรือกฎระเบียบตางๆ แสดงใหเห็นวาเลขานุการบริษัทจําเปนตอง
มีความรูความสามารถในหลายๆดานพรอมกันดวย 
 

 2.3 บทบาทในเรื่องการกํากับดูแลกิจการที่ดี 
 
  ในป พ.ศ. 2545 รัฐบาลไดใหความสําคัญและกําหนดใหมีการรณรงคเร่ืองการ
กํากับดูแลกิจการที่ดี และในสวนของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยไดกําหนดหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี 15 ขอ พรอมทั้งจัดตั้งศูนยพัฒนาการกํากับดูแลกิจการบริษัทจดทะเบียน 
(Corporate Governance Center) ขึ้นเม่ือเดือนกรกฎาคม 2545 เพ่ือทําหนาที่เปนศูนยกลางใน
การใหคําปรึกษาและแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นเกี่ยวกับการกํากับดูแลกิจการที่ดีใหแกกรรมการและ
ผูบริหาร ในปจจุบันไดมีการปรับปรุงหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี 15 ขอดังกลาวเปน หลักการ
กํากับดูแลกิจการที่ดีสําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 เพ่ือเปนแนวทางใหบริษัทจดทะเบียนเริ่ม
รายงานผลการปฏิบัติตั้งแตขอมูลประจําป 2550 เปนตนไป หลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีสําหรับ
บริษัทจดทะเบียน ป 2549 ไดแบงออกเปน 5 หมวด ไดแก หมวด 1 สิทธิของผูถือหุน หมวด 2 
การปฏิบัติตอผูถือหุนอยางเทาเทียมกัน หมวด 3 บทบาทของผูมีสวนไดเสีย หมวด 4 การ
เปดเผยขอมูลและความโปรงใส และหมวด 5 ความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ตามหลักการ

                                                           
∗ ตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีสําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 หมวด 5 ความ

รับผิดชอบของคณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติที่ดี ขอ 2.1 กําหนดใหคณะกรรมการควรพิจารณา
จัดใหมีคณะกรรมการสรรหา เพ่ือทําหนาที่พิจารณาหลักเกณฑและกระบวนการในการสรรหา
บุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพื่อดํารงตําแหนงกรรมการและผูบริหารระดับสูง รวมทั้งคัดเลือก
บุคคลตามกระบวนการสรรหาที่ไดกําหนดไว และเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ ซึ่งจะ
นําเสนอที่ประชุมผูถือหุนใหเปนผูอนุมัติ 
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ดังกลาวเลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายใหเปนผูดูแลเรื่องสารสนเทศและการเปดเผยขอมูลตอ
ผูถือหุน คณะกรรมการบริษัทและผูที่เกี่ยวของ ซึ่งตามประกาศและขอบังคับตลาดหลักทรัพย
แหงประเทศไทยกําหนดใหบริษัทจดทะเบียนมีหนาที่ตองเปดเผยสารสนเทศที่ถูกตองและทัน
ตอเวลากรณีที่ขอมูลน้ันเปนสิ่งจําเปนตอการตัดสินใจลงทุนในหลักทรัพยเพ่ือใหประชาชนทราบ 
รวมถึงการเปดเผยรายงานทางการเงินของบริษัท ไมวาจะเปนงบการเงิน รายงานเกี่ยวกับฐานะ
การเงินและผลการดําเนินงานของบริษัท  
 
  นอกจากนี้ ตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี (เดิม) ขอ 10 ไดใหความสําคัญ
กับเรื่องคาตอบแทนของกรรมการและผูบริหารโดยกําหนดใหการพิจารณาคาตอบแทนควร
ดําเนินการดวยความโปรงใส และเปดเผยนโยบายคาตอบแทนและจํานวนคาตอบแทนของ
กรรมการและผูบริหารระดับสูงไวในรายงานประจําปดวย และตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี
สําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 ในหมวด 5 เร่ืองความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ในแนวปฏิบัติ
ที่ดี ขอ 2.1 ไดกําหนดใหคณะกรรมการควรพิจารณาจัดใหมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน 
(Remuneration Committee) เพ่ือทําหนาที่พิจารณาหลักเกณฑในการจายและรูปแบบคาตอบแทน
ของคณะกรรมการและผูบริหารระดับสูงเพื่อเสนอความเห็นตอคณะกรรมการ โดยคณะกรรมการ 
เปนผูอนุมัติคาตอบแทนของผูบริหารระดับสูง สวนคาตอบแทนของกรรมการบริษัทแตละคน 
คณะกรรมการจะตองนําเสนอที่ประชุมผูถือหุนใหเปนผูอนุมัติ ซึ่งเลขานุการบริษัทจะไดรับ
มอบหมายใหจัดการประชุมและจัดหาขอมูลใหแกคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน 
 

จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัทไดรับมอบหมายหนาที่ใหจัดทํานโยบาย
หรือแนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท รายงานและเปดเผยขอมูลตามที่กฎระเบียบ
ของตลาดหลักทรัพยกําหนดไวมากที่สุด และเลขานกุารบริษัทประมาณรอยละหาสิบของจํานวน
ทั้งหมดมีหนาที่เปนตัวแทนรายงานขอมูลดังกลาวตอสื่อมวลชนและบุคคลทั่วไป และมีประมาณ
รอยละสี่สิบของจํานวนทั้งหมดที่ไดรับมอบหมายใหจัดการประชุมของคณะกรรมการพิจารณา
คาตอบแทน โดยมีเพียงสวนนอยที่ไดรับมอบหมายใหดูแลจัดทํารายงานทางการเงิน  
นอกจากนี้ พบวาบางบริษัทยังไมมีหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องการกํากับดูแลกิจการที่ดี และ
เลขานุการบริษัทมีปญหาในการทําใหคณะกรรมการบริษัทและผูบริหารระดับสูงไดตระหนักถึง
ความสําคัญของการกํากับดูแลกิจการที่ดี เพ่ือใหพนักงานยึดถือปฏิบัติเปนแบบอยางที่ดี (Role 
Model)  
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2.4 บทบาทที่เปล่ียนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 
  จากการสํารวจพบวา เลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการติดตอสรางความสัมพันธ
กับหนวยงานของรัฐมากที่สุด (Government Relations) เชน ติดตอกระทรวงพาณิชย 
กรมสรรพากร สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 
คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เปนตน อันมีวัตถุประสงคเพ่ือประสาน
ความรวมมือในการพัฒนาประเทศ หรือวางมาตรฐานอุตสาหกรรม หรือขอใบอนุญาตตางๆ และ
มีเลขานุการบริษัทประมาณรอยละหาสิบที่ไดรับมอบหมายใหดูแลฝายผูลงทุนสัมพันธ 
(Investor Relations) โดยติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกเรื่องขอมูลใหแกนักลงทุน
และผูถือหุนโดยเฉพาะขอมูลทางการเงิน และมีหนาที่ดูแลการประชาสัมพันธและภาพพจนของ
บริษัท (Public Relations) จัดสื่อการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ เชน จัดทําเว็บไซตบริษัท 
เปนตน แตยังมีเลขานุการบริษัทสวนนอยที่ไดรับมอบหมายใหดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอ
สงัคมของบริษัท (Corporate Social Responsibilities) 
  
  โดยสรุป ตามขอมูลจากการสํารวจพบวา ในประเทศไทยเลขานุการบริษัท 
สวนใหญจะมีหนาที่เพียงจัดการประชุมของผูถือหุนและการประชุมของคณะกรรมการบริษัท 
และดูแลรักษาเอกสารสําคัญ ตราประทับและทะเบียนตางๆของบริษัท ซึ่งความจริงแลวหนาที่
ดังกลาวมีลักษณะเปนบทบาทของเลขานุการคณะกรรมการบริษัท เน่ืองจากการศึกษาขอมูล
ตางๆของตางประเทศนั้น จะเห็นไดวาตําแหนงเลขานุการบริษัทจะมีขอบเขตหนาที่กวางและ
สําคัญกวาตําแหนงเลขานุการคณะกรรมการบริษัทโดยจะมีลักษณะเปนผูอํานวยการกํากับ
องคกร กลาวคือเลขานุการบริษัทยังมีบทบาทในการดูแลใหบริษัทปฏิบัติตามหลักการกํากับ
ดูแลกิจการที่ดี การไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบระบบการตรวจสอบภายใน ฝายผูลงทุน
สัมพันธ การติดตอกับหนวยงานรัฐ การประชาสัมพันธและภาพพจนของบริษัท ความรับผิดชอบ 
ตอสังคมของบริษัท รวมถึงระบบการบริหารของบริษัท ดังน้ัน จึงแสดงวาบริษัทในประเทศไทย
สวนใหญยังไมตระหนักถึงความสําคัญเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัทมากนัก ซึ่งอาจเปนไปไดวาสาเหตุที่เลขานุการบริษัทในประเทศไทยสวนใหญ
มีบทบาทและความรับผิดชอบนอยกวาเลขานุการบริษัทในตางประเทศ เน่ืองจากประเทศไทย
ยังขาดแคลนบุคลากรผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการบริษัทที่มีความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
กฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ และขาดความชํานาญเชี่ยวชาญเฉพาะสาขาเนื่องจากงาน
ของเลขานุการบริษัทคอนขางมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ยุงยาก ขาดทักษะใน
การสื่อสารและติดตอกับบุคคลอื่น รวมทั้งภาครัฐเองก็ยังไมใหความสําคัญในเรื่องการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทอีกดวย 
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3. ปญหาเรื่องความรับผิดของเลขานุการบริษัท 
 
  เนื่องจากประเทศไทยยังไมมีกฎหมายบัญญัติเรื่องความรับผิดของเลขานุการ
บริษัทไวโดยเฉพาะไมวาจะเปนความรับผิดทางแพงหรือความรับผิดทางอาญา  ดังน้ัน จึงตอง
พิจารณาเปนกรณีๆไปตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ประมวลกฎหมายอาญาและ
กฎหมายอื่นๆ สําหรับความรับผิดทางแพงน้ัน เม่ือเลขานุการบริษัทกระทําผิดสัญญาวาจางหรือ
กระทําละเมิดตอบริษัทเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย บริษัทสามารถฟองรองหรือดําเนิน
กระบวนพิจารณาทางศาลตอเลขานุการบริษัทเพื่อใหรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนได จากการ
สํารวจพบวา เลขานุการบริษัทไดรับมอบอํานาจใหทํานิติกรรมสัญญาแทนบริษัทเพียงประมาณ
รอยละสามสิบจากจํานวนทั้งหมด และในการเปนตัวแทนดังกลาว บริษัทก็ไดจํากัดอํานาจของ
เลขานุการบริษัทในฐานะตัวแทนวา การกระทําใดๆตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท 
และอาจมีขอจํากัดดานงบประมาณ ขอบเขตความรับผิดชอบ ขอมูลอันเปนความลับ หรือการที่
ตองมีกรรมการเปนผูลงนามในสัญญาดวย กรณีจึงเห็นไดวา ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปน
ฝายจัดการอาจไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ตางๆแทนคณะกรรมการบริษัท  ดังน้ัน ในกรณี
ที่เลขานุการบริษัทไดรับมอบอํานาจใหกระทําการเปนตัวแทนของบริษัท เลขานุการบริษัท
จะตองปฏิบัติหนาที่ภายในขอบอํานาจ แตหากเลขานุการบริษัทไดกระทําการโดยประมาท
เลินเลอ หรือไมกระทําการเปนตัวแทน หรือกระทําโดยปราศจากอํานาจหรือเกินขอบอํานาจ  
อันเปนเหตุใหบริษัทไดรับความเสียหาย เลขานุการบริษัทจะตองรับผิดชอบ ทั้งน้ี ตามมาตรา 
812 แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

 
สําหรับพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 2535 ไดกําหนดความผิดและ

โทษไวสําหรับผูที่แสวงหาประโยชนที่มิชอบดวยกฎหมายเพื่อตนเองหรือผู อ่ืนอันเปนการ
เสียหายแกบริษัทตามมาตรา 215 หรือผูที่กระทําหรือยินยอมใหผูอ่ืน (1) ทําใหเสียหาย ทําลาย 
เปลี่ยนแปลง ตัดทอนหรือปลอมบัญชี เอกสารหรือหลักประกันของบริษัทหรือที่เกี่ยวกับบริษัท 
หรือ (2) ลงขอความเท็จหรือไมลงขอความสําคัญในบัญชีหรือเอกสารของบริษัทหรือที่เก่ียวกับ
บริษัท โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือลวงใหบริษัทหรือผูถือหุนขาดประโยชนอันควรไดตามมาตรา 216 
หรือกรณีผูที่โฆษณาเกี่ยวกับบุคคล ตําแหนงหนาที่ บัญชี รายงาน หรือกิจการของบริษัทอัน
เปนเท็จในสาระสําคัญหรือปกปดขอความอันเปนสาระสําคัญ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือ (1) ลวง 
ผูมีสวนไดเสียใหขาดประโยชนอันควรไดจากบริษัทนั้น หรือ (2) จูงใจบุคคลใหเขาเปนผูถือหุน
หรือหุนกู ใหมอบหมายหรือใหสงทรัพยสินใหแกบริษัท หรือใหเขาเปนผูค้ําประกันหรือให
ทรัพยสินเปนประกันบริษัทตามมาตรา 217 และตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย พ.ศ. 2535 มาตรา 306 ถึงมาตรา 313 และมาตรา 316 ไดกําหนดความรับผิดทาง
อาญาของกรรมการ ผูจัดการ และบุคคลใดซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคลตาม
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พระราชบัญญัตินี้ไว  กรณีจึงตองพิจารณาขอเท็จจริงในเบื้องตนวาไดมีการมอบอํานาจหนาที่
ใหแกเลขานุการบริษัทใหกระทําการแทนบริษัทหรือมีความรับผิดชอบในเรื่องนั้นๆตามที่
กฎหมายกําหนดหรือไม ถามียอมถือวาเลขานุการบริษัทเปนบุคคลซึ่งรับผิดชอบในการ
ดําเนินงานของบริษัทและหากกระทําความผิดตามมาตราดังกลาวก็ตองรับโทษจําคุกและ 
โทษปรับตามที่กําหนดไว 
 

จะเห็นวากฎหมายของประเทศไทยมีความแตกตางจากกฎหมายของ
ตางประเทศ กลาวคือในประเทศอังกฤษและประเทศออสเตรเลียมีกฎหมายบัญญัติหนาที่ของ
เลขานุการบริษัทไวโดยเฉพาะ ถาเลขานุการบริษัทไมกระทําการหรือกระทําไมถูกตองตาม
หนาที่ที่กําหนดไว จะถือวาเลขานุการบริษัทมีความผิด เชน Companies Act 1985 ของ
ประเทศอังกฤษ มาตรา 365 (4) ไดกําหนดใหเลขานุการบริษัทตองรับผิดในกรณีที่ไมสง
รายงานประจําปภายในกําหนดเวลา หรือมาตรา 712 (2) กําหนดใหเลขานุการบริษัทตองรับผิดใน
กรณีที่ไมแจงการเปล่ียนแปลงทางทะเบียน หรือไมสงแบบฟอรมประจําป สวน Corporations 
Act 1989 ของประเทศออสเตรเลีย มาตรา 217 ไดกําหนดใหเลขานุการบริษัทมีหนาที่ในการ
ดูแลเวลาเปดทําการของบริษัทใหไมนอยกวาจํานวนชั่วโมงที่กําหนดไว มาตรา 242 กําหนดให
เลขานุการบริษัทมีหนาที่ยื่นเอกสารเพื่อแสดงขอมูลตางๆตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย
และตลาดหลักทรัพยภายในเวลาที่กําหนด และมาตรา 335 กําหนดใหมีหนาที่สงรายงาน
ประจําป  ดังน้ัน จึงสามารถสันนิษฐานไดวา หากเลขานุการบริษัทไมปฏิบัติหนาที่ตามที่
กฎหมายกําหนดไวดังกลาวใหถือเสมือนวาเลขานุการบริษัทรูเห็นหรือมีสวนรวมในการกระทํา
ความผิด ซึ่งขอสันนิษฐานนี้มีผลเปนการผลักภาระการพิสูจนใหกับเลขานุการบริษัทที่ตองหา
พยานหลักฐานมาพิสูจนหักลาง ตางจากกฎหมายของประเทศไทยที่ผูฟองคดีหรือโจทกตองหา
พยานหลักฐานเพื่อพิสูจนใหไดวา เลขานุการบริษัทเปนผูที่มีความรับผิดชอบในการดําเนินงาน
ของบริษัทในเรื่องนั้น  
 
 

4.ปญหาเรื่ององคกรเก่ียวกับเลขานุการบริษัท 
 

โดยทั่วไปองคกรวิชาชีพจะมีสถานะเปนนิติบุคคลตามที่กฎหมายบัญญัติและ 
มีอํานาจดําเนินการจัดทําบริการสาธารณะ ซึ่งองคกรวิชาชีพทั้งหลายจะมีลักษณะสําคัญ 
สรุปได 3 ประการดังนี้ 

  1) มีลักษณะเปนวิชาชีพ กลาวคือ งานที่ทําตองใชความชํานาญและความ
เชี่ยวชาญและจําเปนตองมีระยะเวลาที่ใชอบรมทั้งในดานทฤษฎีและปฏิบัติอยางเพียงพอกอน 
ที่จะสามารถปฏิบัติงานนั้นได 
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  2) มีลักษณะที่เปนจรรยาบรรณ ผูประกอบวิชาชีพตองกระทําการหรือไดรับ
การคาดหมายวาตองกระทําการตามหลักเกณฑทางศีลธรรมจรรยา ควบคูไปกับหนาที่ทั่วไปใน
เรื่องของความซื่อสัตย นอกจากนี้ วิชาชีพดังกลาวตองเขาไปเกี่ยวของกับงานที่ถือเปนความลับ
และยังตองมีหนาที่ตอสังคมอยางกวางขวางดวย 
  3) มีลักษณะเปนองคกรที่รวมตัวกันเปนหมูคณะ โดยผูประกอบวิชาชีพตอง
สังกัดในองคกรวิชาชีพ ซึ่งมีการออกกฎและขอบังคับในการรับสมาชิก และมีหนาที่สงเสริม
มาตรฐานทั้งหลายในการประกอบวิชาชีพ พรอมทั้งกําหนดรูปแบบการสอบเพื่อที่ทดสอบ
ความสามารถและออกกฎเกณฑในการประกอบวิชาชีพในเรื่องการปฏิบัติงานและศีลธรรม
จรรยา 

  สําหรับองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศมีลักษณะพื้นฐานสําคัญ 
 3 ประการ ดังตอไปน้ี 

  1) เปนองคกรที่รับผิดชอบในการเปนตัวแทนวิชาชีพและเปนผูควบคุมวินัยใน
การประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทดวยมาตรการบังคับฝายเดียวเหนือสมาชิกผูประกอบ
วิชาชีพ เชน การวางขอบังคับทางวิชาชีพ การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ การ
พิจารณาลงโทษเมื่อมีการกระทําผิด เชนเพิกถอนใบอนุญาต 
  2) อํานาจขององคกรวิชาชีพที่มีอยูเหนือสมาชิกผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ
บริษัทเปนอํานาจบังคับ กลาวคือสมาชิกตองอยูภายใตอํานาจขององคกรวิชาชีพซึ่งมิไดเกิดจาก
ความยินยอมดวยใจสมัคร 
  3) องคกรวิชาชีพประกอบดวยบุคลากรซึ่งมาจากผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ
บริษัทดวยกันเอง 

นอกจากนั้น องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศยังมีอํานาจพิเศษ
แตกตางจากองคกรเอกชนอื่นซ่ึงสรุปไดดังนี้ 

1) วางหลักปฏิบัติบางประการในการประกอบวิชาชีพ ไดแกการวางขอบังคับ
ทั่วไป อน่ึง องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศยังมีหนาที่ในการจัดทําประมวล
จริยธรรมและขอพึงปฏิบัติทางวิชาชีพ ซึ่งการวางขอปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพนี้เปนอํานาจ
ขององคกรวิชาชีพในการวางขอบังคับทั่วไป 1 หากสมาชิกไมถือปฏิบัติตามขอบังคับทีบ่ญัญตัไิว
ในประมวลดังกลาวถือวาเปนการกระทําผิดทางวิชาชีพที่ตองถูกลงโทษโดยองคกรวิชาชีพ 

 

                                                           
1  อุดม รัฐอมฤต,  รายงานวิจัยฉบบัสมบรูณ เรื่องคดีปกครองเกี่ยวกบัองคกรวิชาชีพ 

เสนอที่สํานักงานศาสปกครอง, 2545. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 



 

111 

  2) มีอํานาจในการควบคุมวิชาชีพเลขานุการบริษัทโดยใหมีการศึกษา ฝกอบรม
และทดสอบความรู พรอมทั้งตรวจสอบวาผูนั้นมีคุณสมบัติตามที่กําหนดไวหรือไม หากผาน 
การทดสอบก็จะถือวาเปนสมาชิกในทะเบียนขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทและจะออก
ใบอนุญาตหรือมอบประกาศนียบัตรวิชาชีพเลขานุการบริษัทใหเพ่ือนําไปประกอบวิชาชีพ
เลขานุการบริษัทตอไป 
  3) มีอํานาจในการตรวจสอบพฤติกรรมและการปฏิบัติงานในวิชาชีพเลขานุการ
บริษัท พรอมทั้งมีอํานาจวินิจฉัยและตัดสินลงโทษทางวินัย เชน วากลาวตักเตือน ภาคทัณฑ 
การระงับหรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท ลบรายชื่อออกจากทะเบียน
สมาชิก หรือเรียกประกาศนียบัตรวิชาชีพคืน เปนตน 
 
  ตัวอยางเชน ในประเทศอินเดียตาม The Company Secretaries Act 1980 ได
กําหนดใหองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทมีคณะกรรมาธิการ (Council) และคณะอนุกรรมการ
สอบสวนทางวินัยขึ้นมาเพื่อสอบสวนพฤติกรรมหรือการกระทําอันเปนความผิดตางๆของ
สมาชิกองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท  ความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทเกิดขึ้นจากการ
ละเลยหนาที่ตางๆตามประมวลจริยธรรมหรือกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับตางๆ  นอกจากนี้ 
กฎหมายดังกลาวยังแบงความผิดทางวิชาชีพเลขานุการบริษัทออกเปนสองประเภท ไดแก
ความผิดที่คณะกรรมาธิการมีอํานาจวินิจฉัยตัดสินโดยตองรับฟงคูกรณีกอน กรณีนี้สมาชิก
เลขานุการบริษัทมีสิทธิอุทธรณตอศาลได และความผิดที่คณะกรรมาธิการไมมีอํานาจวินิจฉัย
ตัดสินแตตองนําคดียื่นตอศาลเพื่อใหวินิจฉัยตัดสินคดีและใหถือวาคําวินิจฉัยของศาลเปนที่สุดดวย 
 

นอกเหนือจากอํานาจหนาที่ขององคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในการบริการ
สาธารณะอันเกี่ยวดวยวิชาชีพดังกลาวแลว องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทยังมีภารกิจลําดับ
รองดังนี้ ประการที่หนึ่ง งานตางๆที่มีลักษณะทางสังคมใหชวยเหลือซ่ึงกันและกันหรือชวยเหลือ
ผูอ่ืน เชน จัดใหมีกองทุนหรือทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษา จัดทําโครงการสวัสดิการใหเงิน
ชวยเหลือหรือเงินบําเหน็จบํานาญแกพนักงานขององคกร เปนตน ประการที่สอง งานทั้งหลายที่
เกี่ยวกับการจัดการทรัพยสิน ซึ่งองคกรวิชาชีพในฐานะที่มีสภาพเปนบุคคลตามกฎหมายจะตอง
รับภาระในการจัดการ เชน ซื้อ ขาย เชา ใหเชา ครอบครอง กอสราง รื้อถอน แกไข และ/หรือ
ดัดแปลงอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืน เพ่ือใชเปนหองประชุม หองสมุด วิทยาลัย หองบรรยายและ
สํานักงาน หรือเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนขององคกร เปนตน 
 
  กฎหมายไดกําหนดวิธีการควบคุมตรวจสอบการกระทําขององคกรวิชาชีพไว
เปนกรณีพิเศษ คือ “การควบคุมโดยการกํากับดูแล” ซึ่งผูมีอํานาจกํากับดูแลจะใชอํานาจควบคุม
ดังกลาวเกินขอบเขตที่กฎหมายกําหนดไมได  อีกทั้ง ผูมีอํานาจกํากับดูแลจะสามารถควบคุม 
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ไดเฉพาะความชอบดวยกฎหมาย แตไมสามารถควบคุมความเหมาะสมได เพ่ือมิใหเปนการ
ทําลายความอิสระขององคกรวิชาชีพ 2 การควบคุมโดยการกํากับดูแลแบงเปน 1. การควบคุม
โดยรัฐมนตรีที่เกี่ยวของในฐานะสภานายกพิเศษ ซึ่งจะจํากัดอยูเฉพาะเรื่องการออกกฎหรือ
ขอบังคับขององคกรวิชาชีพ และการใหความเห็นชอบหรือไมใหความเห็นชอบกับการวินิจฉัยชี้
ขาดของคณะกรรมการองคกรวิชาชีพ 2. การควบคุมโดยรัฐมนตรีผูรักษาการตามกฎหมาย ซึ่ง
กฎหมายจะกําหนดใหมีอํานาจหนาที่ในการกํากับดูแลองคกรวิชาชีพเพ่ือใหการดําเนินงานของ
องคกรเปนไปตามวัตถุประสงคของกฎหมาย และ 3. การควบคุมโดยการอุทธรณภายในองคกร
วิชาชีพ  เชน สมาชิกผูไดรับอนุญาตที่ถูกตัดสินวาประพฤติผิดจรรยาบรรณแหงวิชาชีพอาจ
อุทธรณคาํวินิจฉัยดังกลาวตอสภานายกพิเศษได เปนตน 
 
  สวนองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทของประเทศสหรัฐอเมริกาไดมีการแตงตั้ง
คณะกรรมการซึ่งเรียกวา National Committees อันมีวัตถุประสงคเพ่ือสนับสนุนและกําหนด
นโยบาย องคประกอบและการพัฒนาการศึกษาของวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยคณะกรรมการ
ดังกลาวจะประกอบดวยคณะอนุกรรมการตางๆ 5 ชุด เพ่ือทําหนาที่ดังนี้ 1) ศึกษาและจัดทํา
เอกสารเกี่ยวกับความรูทั่วไปอันเปนประโยชนตอสมาชิกเลขานุการบริษัท 2) พัฒนาและตดิตาม
โปรแกรมการศึกษาและเอกสารการเรียน การจัดสัมมนา และการจัดประชุมตางๆ 3) พิจารณา
เกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนเงินตรา ตลาดนายหนาซื้อขายหลักทรัพย การมอบฉันทะ การซื้อขาย
หลักทรัพยและการยึดทรัพยสินเปนของรัฐ 4) ดแูลและใหคําแนะนําเรื่องการปฏิบัติตามกฎหมาย
หลักทรัพยและระเบียบขอบังคับ 5) พัฒนาดานเทคนิคและซอฟทแวรในการปฏิบัติงานเพื่อให
คําแนะนําแกเจาหนาที่และสมาชิกเลขานุการบริษัท 
 
  สําหรับในประเทศไทยยังไมมีองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทดังเชนใน
ตางประเทศ แตไดมีการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัท (Company Secretary Club) ซึ่งเกิดจาก
การรวมตัวกันเองระหวางเลขานุการบริษัทในประเทศไทยและมีลักษณะเปนกลุมบุคคล โดย
ชมรมฯนี้อยูภายในการดูแลของสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย (Thai Institute of 
Directors Association) ผูที่ประสงคเขารวมกับชมรมฯนี้ตองสมัครเปนสมาชิกชมรมฯ โดยตองมี
คุณสมบัติตามที่กําหนดไวในขอบังคับชมรมเลขานุการบริษัทและขอกําหนดของสมาคมสงเสริม
สถาบันกรรมการบริษัทไทย นอกจากนั้นชมรมฯมีขอบเขตการดําเนินงานโดยการจัดฝกอบรม
เพ่ือพัฒนาและสงเสริมการปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการบริษัท การจัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยน

                                                           
2 อุดม รัฐอมฤต,  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ เรื่องคดีปกครองเกี่ยวกับองคกรวิชาชพี 

เสนอที่สํานักงานศาสปกครอง, 2545. (เอกสารไมตีพิมพเผยแพร) 
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ความคิดเห็นระหวางสมาชิก การเปนสื่อกลางเพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับกฎระเบียบ
หรือขอพึงปฏิบัติของหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี รวมถึงการใหขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นใน
การแกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนาที่เลขานุการบริษัท  
 
   โดยสรุป จะเห็นไดวาองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศจะมี
ลักษณะรูปแบบการจัดโครงสราง อํานาจหนาที่ และการดําเนินงานเชนเดียวกับสภาวิชาชีพ
ตางๆในประเทศไทย ไดแก แพทยสภา ทันตแพทยสภา สภาเภสัชกรรม สภาการพยาบาล  
สภาการสัตวแพทย สภาวิศวกร เนติบัณฑิตยสภา สภาทนายความและคุรุสภา กลาวคือ การ
จัดตั้งองคกรดังกลาวจะมีกฎหมายรองรับเปนการเฉพาะและใหอํานาจแกองคกรในการควบคุม
หรือคุมครองสมาชิกเลขานุการบริษัท อํานาจในการออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับและรับขึ้นทะเบียน
หรือออกใบอนุญาตแกผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท รวมทั้งการกําหนดประมวลจริยธรรม
และขอพึงปฏิบัติ และมีอํานาจสั่งลงโทษในกรณีที่ผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทฝาฝน
จรรยาบรรณหรือประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียแกวิชาชีพ อันเปนการควบคุมจรรยาบรรณและ
จริยธรรมในการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท ตางจากชมรมเลขานุการบริษัทที่ มี
วัตถุประสงคเพ่ือสงเสริมและพัฒนาการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท แตยังไมมีลักษณะเปน
องคกรวิชาชีพที่มีอํานาจพิเศษและไมมีการควบคุมจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการบริษัทดังเชน
วิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศตามที่กลาวมาขางตน 
 

 

 

 



บทที่ 5 
 

บทสรุปและขอเสนอแนะ 
 
 
  การวิจัยครั้งน้ีมีจุดมุงหมายเพื่อศึกษาบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท โดยมุงศึกษาครอบคลุมความเปนมาและแนวความคิดเกี่ยวกับบทบาท หนาที่
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทในตางประเทศและประเทศไทย อันไดแก ความเปนมา 
แนวความคิดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท บทบาทและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
อํานาจและหนาที่ของเลขานุการบริษัท ความรับผิดของเลขานุการบริษัท และองคกรวิชาชีพ
เลขานุการบริษัท ผูวิจัยไดใชวิธีการวิจัยเอกสารในสวนขอมูลของตางประเทศและประเทศไทย
บางสวน และการวิจัยภาคสนามในสวนขอมูลของประเทศไทย 
 
  ในอดีตศาลในตางประเทศไมไดใหความสําคัญกับบทบาทของเลขานุการบริษัท 
กลาวคือ ศาลไดใชดุลพินิจพิจารณาพิพากษาคดีจํากัดหนาที่และความรับผิดของเลขานุการ
บริษัท ตัวอยางเชน ในคดี Barnett, Hoares & Co. v. The South London Tramways 
Company ศาลไดวินิจฉัยไววา เลขานุการบริษัทไมมีอํานาจกระทําการใดๆในฐานะตัวแทนของ
บริษัทและตองรับผิดชอบตอบุคคลภายนอกเปนการสวนตัว เน่ืองจากการกระทําตางๆของ
เลขานุการบริษัทจะไมมีผลผูกพันบริษัท  ดังน้ัน ความรับผิดชอบและการผูกนิติสัมพันธกับ
บุคคลภายนอกจึงถูกจํากัดขอบเขตไว เลขานุการบริษัทเองไมมีบทบาทสําคัญใดๆนอกจาก
หนาที่ในการจัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท  อยางไรก็ตาม จะเห็นวา
ในปจจุบันศาลเริ่มยอมรับบทบาทของเลขานุการบริษัท และเลขานุการบริษัทก็ไดรับมอบหมาย
หนาที่สําคัญๆโดยเฉพาะดานพาณิชยหรือระบบการบริหารของบริษัทเพิ่มมากขึ้น คําพิพากษา
สําคัญที่แสดงใหเห็นถึงการเปลี่ยนแปลงดังกลาวไดแก คําพิพากษาในคดี Panorama 
Developments (Guildford) Ltd. V. Fidelis Furnishing Fabrics Ltd. ศาลไดวินิจฉัยไววา
เลขานุการบริษัทมีอํานาจทั่วไปในฐานะตัวแทนของบริษัทในการทํานิติกรรมสัญญาในกิจการที่
เกี่ยวกับฝายจัดการกับบุคคลภายนอก จึงสามารถกลาวไดวาในปจจุบันเลขานุการบริษัทใน
ตางประเทศมีบทบาทและความรับผิดชอบมากกวาในอดีตที่มีหนาที่เพียงการจัดการประชุม
เทานั้น ซึ่งสรุปไดดังตอไปน้ี 
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  1. บทบาทในฐานะที่เปนพนักงานของบริษัทและผูอํานวยการกํากับองคกร  
 
  กฎหมายวาดวยบริษัทบัญญัติใหบริษัทตองมีเลขานุการบริษัทและตองไดรับ
การแตงตั้งจากการประชุมของคณะกรรมการบริษัทในครั้งแรก และถือวาเลขานุการบริษัทเปน
พนักงาน (officer) ตามคํานิยามในกฎหมายดังกลาวดวย ผลก็คือ เลขานุการบริษัทจะมีหนาที่
และความรับผิดตามที่กฎหมายกําหนดไวสําหรับพนักงานบริษัทนอกเหนือจากหนาที่และ 
ความรับผิดที่กําหนดไวเฉพาะสําหรับเลขานุการบริษัท เลขานุการบริษัทอาจจะมีมากกวา 
หนึ่งคน หรืออาจจะแตงตั้งผูชวยหรือผูรักษาการแทนเลขานุการบริษัทก็ได นอกจากนี้ 
กฎหมายยังไดบัญญัติเร่ืองคุณสมบัติของเลขานุการบริษัท โดยเฉพาะเลขานุการบริษัทมหาชน 
ซึ่งกฎหมายบางประเทศเพียงแตกําหนดคุณสมบัติทั่วๆไป เชน อายุ ความสามารถของบุคคล 
ภูมิลําเนา เปนตน แตบางประเทศก็กําหนดใหเลขานุการบริษัทจําตองเปนสมาชิกขององคกร
วิชาชีพเลขานุการบริษัท หรือเปนทนายความ หรือเปนผูเชี่ยวชาญดานบัญชีหรือกฎหมาย  
เปนตน ซึ่งโดยสวนใหญแลวบริษัทจะแตงตั้งกรรมการคนหนึ่งใหเปนเลขานุการบริษัท แตใน
กรณีที่บริษัทมีกรรมการเพียงคนเดียวจะไมสามารถแตงตั้งตัวเองใหเปนเลขานุการบริษัทได 
สําหรับประเทศอังกฤษจะแตกตางจากประเทศอื่น กลาวคือเลขานุการบริษัทอาจเปนนิตบิคุคลกไ็ด  
นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทโดยสวนใหญไดรับแตงตั้งใหเปนหัวหนาฝายจัดการ หัวหนาฝาย
กํากับดูแล หรือเจาหนาที่องคกรระดับอาวุโส จึงถือไดวาเลขานุการบริษัทมีลักษณะเปน
ผูอํานวยการกํากับองคกรเนื่องจากมีหนาที่รับผิดชอบฝายจัดการของบริษัท 
 
  2. ความรับผิดชอบตามหนาที่และการตรวจสอบ 
 
  คณะกรรมการบริษัทมีความรับผิดชอบในการกระทําเพื่อผลประโยชนของ
เจาของกิจการหรือผูถือหุนดวยการดูแลและควบคุมฝายจัดการ อันเปนการแยกความเปน
เจาของออกจากอํานาจในการควบคุมและการจัดการ ซึ่งผูถือหุนมีสิทธิเลือกคณะกรรมการ
บริษัทเพื่อใหรับผิดชอบกิจการตางๆแทนตนเอง คณะกรรมการบริษัทจึงมีความรับผิดชอบตอ
ผลปฏิบัติงานตามหนาที่ตอผูถือหุน หรือที่เรียกวาความรับผิดชอบตามหนาที่ (Accountability) 
และเม่ือคณะกรรมการบริษัทไดมอบหมายงานใหกับฝายจัดการ ฝายจัดการจึงมีความ
รับผิดชอบตามหนาที่ตอคณะกรรมการบริษัทและตอผูถือหุนดวย  ดังน้ัน ในฐานะที่เลขานุการ
บริษัทเปนเจาหนาที่ฝายจัดการจึงตองมีความรับผิดชอบตามหนาที่ดังกลาวตอคณะกรรมการ
บริษัทและผูถือหุนดวย ดวยการปฏิบัติงานตามนโยบายของคณะกรรมการและปฏิบัติหนาที่
ดวยความซื่อสัตยสุจริตและความระมัดระวัง  
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  คณะกรรมการบริษัทจะตองจัดใหมีระบบการควบคุมภายในและการตรวจสอบ
ความเสี่ยงในการดําเนินธุรกิจที่ มีประสิทธิภาพแลวจัดทํารายงานเพื่อเสนอตอผูถือหุน
เลขานุการบริษัทจึงตองเปนผูใหขอมูลและคําแนะนําเกี่ยวกับเรื่องการควบคุมภายในดังกลาวตอ
คณะกรรมการบริษัท เริ่มตั้งแตการจัดทํารายงานความเสี่ยงทางธุรกิจ จัดเตรียมนโยบายและ 
กลยุทธในการควบคุมภายใน จัดทํารายงานประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในไวใน
รายงานประจําปเพ่ือเสนอผูถือหุน จัดใหมีการประเมินผลระบบดังกลาว และทําหนาที่จัดการ
ประชุมและจัดหาขอมูลที่จําเปนใหแกคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง
ความโปรงใสของรายงานทางการเงินและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายใน  
 
  3. ความสัมพันธระหวางเลขานุการบริษทักับผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท 
 
  เลขานุการบริษัทตองทําหนาที่เปนสื่อกลางเพื่อทําความเขาใจระหวางผูถือหุน
กับผูบริหาร ประธานที่ประชุมและคณะกรรมการบริษัทโดยเฉพาะในการประชุมของผูถือหุน  
อันไดแก การเตรียมความพรอมในการประชุมของผูถือหุนเพื่อใหที่ประชุมและคณะกรรมการ
บริษัททําความเขาใจและรับทราบทัศนคติ ความคิดเห็นและความตองการของผูถือหุน และ
โดยเฉพาะในการประชุมใหญสามัญประจําป เลขานุการบริษัทตองดูแลจัดเตรียมหนังสือแจง
การประชุม วาระการประชุม รายงานประจําปและงบการเงินของบริษัทแลวจัดสงลวงหนา
เพ่ือใหผูถือหุนมีเวลาอยางเพียงพอที่จะศึกษาขอมูลเหลานั้นกอนเขาประชุม และในวันประชุม
เลขานุการบริษัทตองดูแลใหมีการปฏิบัติอยางถูกตองตามที่กฎหมายกําหนด เชน การลง
ลายมือชื่อของผูเขารวมประชุม องคประชุม การมอบฉันทะ การลงคะแนนเสียง เปนตน และมี
หนาที่ในการจัดทํารายงานการประชุม เลขานุการบริษัทยังอาจไดรับมอบหมายใหดูแลเร่ือง 
การเพิ่มทุน ลดทุนหรือการโอนหุนเพื่อใหปฏิบัติอยางถูกตองตามกฎหมายดวย 
 
  นอกจากนั้น เลขานุการบริษัทตองดูแลและใหความชวยเหลือแกคณะกรรมการ 
ในเรื่องตางๆ ไดแก การจัดการประชุมของคณะกรรมการ การจัดทํารายงานประจําป การ
จัดการประชุมของกรรมการที่มิใชผูบริหาร การจัดหาประกันภัย การสรรหาประธานที่ประชุม
และหัวหนาฝายบริหาร การพิจารณาคัดเลือกสัดสวนของกรรมการผูบริหารและกรรมการที่มิใช
ผูบริหาร การกําหนดกระบวนการแตงตั้งกรรมการคนใหมที่โปรงใส เลขานุการบริษัทตองเปน
ผูใหขอมูลและคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัท เชน การจัดหลักสูตรอบรมเกี่ยวกับธุรกิจและ
การคาของบริษัทสําหรับกรรมการบริษัท เพ่ือทําความเขาใจถึงภาระหนาที่ของคณะกรรมการ
บริษัทและกําหนดการตางๆที่ตองปฏิบัติ ทั้งนี้ ในบางกรณีเลขานุการบริษัทอาจจะตองจัดหา 
ที่ปรึกษาหรือผูเชี่ยวชาญจากภายนอกเพื่อใหคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทดวย  
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  4. เลขานุการบริษัทกับการกํากับดูแลกิจการที่ดี 
 
  เลขานุการบริษัทมีบทบาทในการใหคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทเพื่อใหมี
การปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีและตรวจสอบผลการปฏิบัติตามขอกําหนดของ
หลักการดังกลาว ขอกําหนดหนึ่งที่สําคัญคือเรื่องคาตอบแทนของผูบริหารระดับสูงและกรรมการ
บริษัท โดยบริษัททั้งหลายจะจัดใหมีคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทนเพื่อทําหนาที่พิจารณา
กําหนดจํานวนคาตอบแทนเชน เงินเดือน โบนัส เงินสวัสดิการและผลตอบแทนจูงใจในระยะยาวให
สอดคลองกับผลการปฏิบัติงานของผูบริหารแตละคน และเลขานุการบริษัทมีหนาที่ตองดูแลเร่ือง
ขอตกลงกําหนดเวลาการจางในสัญญาวาจางตามที่คณะกรรมการกําหนด ชวยเหลือและจัดหา
ขอมูลเทาที่จําเปนใหแกคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน สวนคาตอบแทนของกรรมการบริษัท 
เลขานุการบริษัทจะตองดูแลใหมีการอนุมัติจากผูถือหุนดวยเพ่ือความโปรงใส รวมถึงจัดใหมีการ
เปดเผยนโยบายคาตอบแทนและจํานวนคาตอบแทนดังกลาวในรายงานประจําปของบริษัทดวย  
 
  สําหรับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีเรื่องการเปดเผยขอมูลน้ัน เลขานุการ
บริษัทตองใหขอมูลและคําแนะนําแกคณะกรรมการบริษัทในการจัดทํารายงานตางๆตามที่
กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับกําหนดใหตองมีการเปดเผยแกสาธารณชนเพื่อความโปรงใส 
ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงจําเปนตองมีความรูทางดานกฎหมายและกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพย
ที่เกี่ยวกับเรื่องการเปดเผยขอมูล 
   
  5. บทบาทที่เปลี่ยนแปลงไปตามลักษณะและสภาพของธุรกิจของแตละบริษัท 
 
  ปจจุบันเลขานุการบริษัทมีบทบาทเพิ่มมากขึ้นเน่ืองจากการเปลี่ยนแปลงไป
ของสังคม ไดแก การเปนผูรับผิดชอบงานดานผูลงทุนสัมพันธเพ่ือทําหนาที่เปนตัวแทนบริษัท
ในการสรางความสัมพันธอันดีดวยการสื่อสารขอมูลตางๆและเปดเผยสารสนเทศที่สําคัญตอ 
ผูถือหุน นักวิเคราะห และประชาชนทั่วไป ในขณะที่การสรางความสัมพันธกับหนวยงานรัฐก็มี
ความสําคัญเชนเดียวกัน เลขานุการบริษัทตองจัดการความสัมพันธดังกลาวซึ่งอาจเกิดจาก 
การที่กฎหมายกําหนดไว เชน การขอใบอนุญาตตางๆ หรือเกิดจากนโยบายสาธารณะของรัฐ 
เชน การประสานความรวมมือกับภาครัฐเพ่ือพัฒนาอุตสาหกรรมภายในประเทศ  อยางไรก็ตาม 
นโยบายสาธารณะอาจเปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัยของแตละรัฐบาล เลขานุการบริษัทจึงตองทํา
ความเขาใจและรอบรูสถานการณทางการเมืองและนโยบายสาธารณะในแตละยุค   
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  นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยังไดรับมอบหมายใหทําหนาที่เปนประชาสัมพันธ
ของบริษัทเพื่อดูแลภาพพจนและรักษาชื่อเสียงของบริษัท  ดังนั้น เลขานุการบริษัทจึงตองมี
ทักษะในการสื่อสาร มีความรูความสามารถและประสบการณเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและ
รูจักการเลอืกใชสื่อตางๆเพื่อใหบรรลุเปาหมายที่บริษัทตั้งไว ซึ่งจะมีผลตอการสรางทัศนคติที่ดี
ตอนักลงทุนโดยเฉพาะนักลงทุนชาวตางชาติอันเปนการชักจูงใหมาลงทุนในประเทศดวย 
นอกจากนั้น การที่สังคมเรียกรองใหบริษัทมีความรับผิดชอบตอสังคมเพื่อใหชวยกันแกไข
ปญหาตางๆของสังคม ซึ่งจะสงผลทําใหบริษัทไดรับความนิยมจากประชาชนและมีผลตอการ
ขายสินคาของบริษัทไดมากขึ้นดวย เลขานุการบริษัทจึงยังไดรับมอบหมายหนาที่ในการดูแล
เรื่องความรับผิดชอบตอสังคมดวย 
 
  ในฐานะที่เลขานุการบริษัทเปนหัวหนาฝายจัดการยอมมีอํานาจทั่วไปในการทํา 
นิติกรรมสัญญาในนามบริษัทเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวกับฝายจัดการ แตไมมีอํานาจในการเขาทําสัญญา
ทางพาณิชยการคาของบริษัทเพราะเปนอํานาจของคณะกรรมการบริษัทเวนแตเลขานุการ
บริษัทจะไดรับมอบอํานาจเฉพาะใหกระทําการ หลักเกณฑในการทํานิติกรรมสัญญาในฐานะ
ตัวแทนของบริษัทเปนไปตามกฎหมายวาดวยเรื่องตัวแทน กลาวคือหากเลขานุการบริษัท
กระทําการใดๆแทนบริษัทภายในขอบอํานาจที่ไดรับมอบหมายแลว เลขานุการบริษัทไมตอง 
รับผิดตอบุคคลภายนอกเปนการสวนตัวในการกระทําดังกลาว ขอบอํานาจของเลขานุการบริษัท
อาจกําหนดไวในขอบังคับของบริษัท หรือขอตกลงการมอบอํานาจเฉพาะกรณีๆไป  ทั้งนี้  
ในการทําสัญญาตางๆ บริษัทอาจกําหนดเงื่อนไขการลงนามและการใชตราประทับบริษัทโดยให
กรรมการและเลขานุการบริษัทเปนผูลงนามในสัญญาอยางนอยสองคน แตกรรมการที่เปน
เลขานุการบริษัทจะไมสามารถลงนามในสองฐานะพรอมกันไดเพ่ือลดความเสี่ยงในการฉอฉล 
  
  สําหรับประเทศอังกฤษไดกําหนดหนาที่ของเลขานุการบริษัทไวเฉพาะใน 
Companies Act 1985 ไดแก การลงลายมือชื่อรับรองในรายงานประจําป ในรายงานของ
กรรมการบริษัทในฐานะตัวแทน ในคํารองขอจดทะเบียนเปลี่ยนสถานะบริษัทเปนบริษัทเอกชน
หรือบริษัทมหาชนแลวแตกรณี หรือในรายงานของบริษัทมหาชนที่ตองสงนายทะเบียน การ 
จดทะเบียนตอนายทะเบียนและเก็บรักษาทะเบียนตางๆ การดูแลสิทธิของผูถือหุนในการ
ตรวจสอบขอมูลทางทะเบียนตางๆ การจัดทําและเก็บรักษารายงานการประชุม การจัดทําและ
สงงบการเงินและรายงานทางการเงินของบริษัทภายในเวลาที่กําหนด เปนตน สวนประเทศ
ออสเตรเลียก็ไดกําหนดหนาที่ตางๆไวใน Corporations Act 1989 ไดแก หนาที่ตามหลักสุจริต 
(Duty of Good Faith) หนาที่ในการดูแลเวลาการเปดทําการของบริษัทจดทะเบียน หนาที่ใน
การยื่นเอกสารตอคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย และหนาที่ในการสง
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รายงานประจําป กรณีที่เลขานุการบริษัทฝาฝนไมปฏิบัติหนาที่ที่กฎหมายกําหนดดังกลาว
ขางตนอาจไดรับโทษจําคุกหรือโทษปรับแลวแตกรณี 
  
  โดยสรุป จะเห็นไดวาเลขานุการบริษัทเปนแหลงขอมูลสําคัญของคณะกรรมการ
และบริษัท มีลักษณะเปนผูอํานวยการกํากับองคกรมากกวาการเปนเลขานุการที่ทํางานตาม
คําสั่ง กลาวคือตองทําหนาที่ตัดสินใจ รับผิดชอบและลงนามในเอกสารหรือนิติกรรมสัญญาแทน
คณะกรรมการและผูบริหารในระดับหน่ึง และชวยแกไขสถานการณหรือปญหาขององคกร ทํา
หนาที่ประชาสัมพันธและประสานงานระหวางบุคคลภายในบริษัทและระหวางบริษัทกับ
บุคคลภายนอกเพื่อรักษาภาพพจนขององคกร ดังน้ัน คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการบริษัท คือ
ตองเปนผูมีความรูความสามารถ เขาใจนโยบายและโครงสรางขององคกร มีปฏิภาณไหวพริบ 
ที่ดี มีมนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดีตอบุคคลทั่วไป เปนคนซ่ือสัตยและเก็บความลับไดดี อีกทั้ง
ตองมีความรับผิดชอบสูง 
 

นอกจากนี้ ยังไดมีการกอตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทแหงแรกขึ้นในป 
ค.ศ. 1891 เรียกวา The Institute of Chartered Secretaries and Administrators (ICSA) ที่
ประเทศอังกฤษ และตอมาไดมีการกอตั้งองคกรดังกลาวในหลายประเทศตอมา เชน ประเทศ
ออสเตรเลีย ประเทศแคนาดา ประเทศฮองกง ประเทศมาเลเซีย ประเทศนิวซีแลนด เปนตน 
โดยมีวัตถุประสงคในการกอตั้งองคกรสรุปได 5 ประการ ดังนี้ 

  1. สงเสริมระบบการบริหารที่ดี และระบบการจัดการของบริษัทและองคกรอ่ืน
ของรัฐใหมีประสิทธิภาพทั้งในดานการพาณิชย อุตสาหกรรมและเรื่องที่เกี่ยวของกับสาธารณชน 
  2. สงเสริมการเรียนรูและการวิจัยคนควาเกี่ยวกับกฎหมายและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของวิชาชีพเลขานุการบริษัทและฝายจัดการ 
  3. สนับสนุนและควบคุมตรวจสอบคุณสมบัติ สถานะและผลตอบแทนของ
สมาชิกและผูเขาอบรมเพื่อสอบรับใบอนุญาตการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
  4. สงเสริมและจัดใหมีบริการดานตางๆเพื่อสงเสริมมาตรฐานในการปฏิบัติ
วิชาชีพเลขานุการบริษัท 
  5. พิจารณาและใชดุลพินิจในการตัดสินลงโทษทางวินัยและการกระทําใดๆที่
เปนประโยชนตอวิชาชีพเลขานุการบริษัท 
 
  องคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทดําเนินกิจการโดยคณะกรรมการซึ่งจะมี
กฎหมายกําหนดใหอํานาจหนาที่ไวเพ่ือใหมีอํานาจในการบริหาร ดูแลระบบการจัดการและ
ดําเนินกิจกรรมตางๆขององคกร อันถือไดวาเปนนิติบุคคลตามที่กฎหมายกําหนดไวและมี
อํานาจพิเศษแตกตางจากนิติบุคคลตามกฎหมายเอกชนดังตอไปน้ี 
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  1. ควบคุมการประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทโดยการกําหนดคุณสมบัติของ
ผูเขารับการฝกอบรมและทดสอบความรูเพ่ือเปนสมาชิกขององคกรและไดรับใบอนุญาตในการ
ประกอบวิชาชีพ  

2. ตรวจสอบความประพฤติและการปฏิบัติงานในวิชาชีพ และมีอํานาจในการ
ตัดสินลงโทษทางวินัยกรณีที่สมาชิกกระทําความผิด เชน การวากลาวตักเตือน ภาคทัณฑ การ
เพิกถอนใบอนุญาต เปนตน 

3. วางหลักปฏิบัติในการประกอบวิชาชีพ ไดแก การวางขอบังคับทั่วไป และมี
หนาที่ในการจัดทําประมวลจริยธรรมและขอพึงปฏิบัติทางวิชาชีพ  

4. ชวยเหลืองานทางสังคมไมวาจะเปนการชวยเหลือซึ่งกันและกันหรือ
ชวยเหลือบุคคลอื่น เชนใหทุนการศึกษาสําหรับนักศึกษาขององคกร จัดทําโครงการสวัสดิการ
แกเจาหนาที่องคกร หรือจัดโครงการชวยเหลือผูดอยโอกาส เปนตน 

5. จัดการทรัพยสินขององคกร เชน จัดตั้งสาขาหรือสํานักงาน ซื้อ ขาย เชา ให
เชาสังหาริมทรัพยหรืออสังหาริมทรัพย กอสราง หรือร้ือถอนอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืนเพ่ือ
ประโยชนของสมาชิกของสถาบัน 
 

สําหรับในประเทศไทยนั้น บริษัทมหาชนและบริษัทจดทะเบียนมีการแตงตั้ง
เลขานุการบริษัทเพิ่มมากขึ้น สวนในบริษัทจํากัดจะมีเพียงการแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท อยางไรก็ตาม ประเทศไทยยังไมมีกฎหมายใดบัญญัติถึงเร่ืองการแตงตั้ง คุณสมบัติ 
อํานาจหนาที่ และความรับผิดของเลขานุการบริษัทไว แตในสวนของตลาดหลักทรัพยแหง
ประเทศไทยไดมีการกลาวถึงบทบาทของเลขานุการบริษัทไวในนโยบายเร่ืองขอพึงปฏิบัติที่ดี
สําหรับกรรมการบริษัทจดทะเบียน ขอ 2.1.7 และขอ 2.1.8 และในหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี
สําหรับบริษัทจดทะเบียน ป 2549 หมวด 5 แนวปฏิบัติที่ดี ขอ 1.8 ไดกําหนดใหบริษัทและ
คณะกรรมการควรจัดใหมีเลขานุการบริษัทเพื่อดูแลกิจกรรมตางๆของคณะกรรมการ ดูแลใหมี
การปฏิบัติเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของรวมทั้งประสานงานใหมีการ
ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ และจัดทํารายงานการประชุมของคณะกรรมการและของผูถือหุน  
 
  ผูวิจัยไดศึกษาบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทใน
ประเทศไทยโดยวิธีวิจัยภาคสนาม (แบบสอบถาม) กลุมประชากรตัวอยางประกอบดวยผูที่
ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพเลขานุการบริษัทและเลขานุการคณะกรรมการบริษัท (ในกรณีที่บริษัท
นั้นยังไมมีผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท) รวมทั้งหมด 239 ราย โดยไดรับแบบสอบถาม
กลับคืนจํานวน 111 ชุด แตมีขอบกพรองจํานวน 4 ชุด จึงสามารถรวบรวมเปนขอมูลไดจํานวน 
107 ชุด แลวจึงนํามาเปนขอเท็จจริงเพ่ือนําประกอบการวิเคราะหดวยวิธีหาคาสถิติ (รอยละ) 
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เชิงพรรณนา ซึ่งผลจากการวิเคราะหพบวา คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทโดยสวนใหญจะมี
อายุระหวาง 41 ป ถึง 50 ป มีวุฒิการศึกษาระดับปริญญามหาบัณฑิต สาขาบริหารธุรกิจ และ
ไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลา และบริษัทไดจัดตั้งหนวยงานหรือแผนกเลขานุการบริษัท
แยกจากหนวยงานหรือแผนกอื่นประมาณรอยละสี่สิบ จากการสํารวจบทบาท หนาที่และความ
รับผิดชอบพบวา เลขานุการบริษัทเกือบทั้งหมดมีบทบาทหนาที่สําคัญในการจัดการประชุมของ
ผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท การดูแลขอมูลทางทะเบียนตางๆของบริษัทและติดตอ
นายทะเบียนบริษัท การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับของบริษัท (ถามี) การดูแล
ระบบเขาถึงขอมูลอันเปนความลับของบริษัท การรายงานขอมูลที่ตองเปดเผยตามกฎระเบียบ
ขอบังคับของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และมีเลขานุการบริษัทประมาณรอยละเจ็ดสิบมี
หนาที่จัดทํานโยบายหรอืแนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท แตมีเลขานุการบริษัทเพียง
ประมาณรอยละสี่สิบถึงรอยละหาสิบที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่จัดการประชุมของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ คณะกรรมการสรรหาบุคคล และคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน รับผิดชอบงาน
ดานนโยบายและแผนงานของระบบตางๆในบริษัท เปนตัวแทนรายงานขอมูลของบริษัทตอ
สื่อมวลชนและบุคคลทั่วไป รับผิดชอบงานดานผูลงทนุสัมพันธ ติดตอและสรางความสัมพันธกับ
หนวยงานของรัฐ และดูแลภาพพจนเปนประชาสัมพันธของบริษัท และมีเลขานุการบริษัท
จํานวนไมถึงรอยละสี่สิบที่ไดรับมอบหมายบทบาทหนาที่อ่ืนนอกจากที่กลาวมาแลวไดแก  
การลงนามเปนพยานรับรองการใชตราประทับบริษัท การดูแลจัดทํารายงานทางการเงิน การ
ดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัท ระบบบริหารของบริษัท และการไดรับมอบอํานาจ
ใหทํานิติกรรมสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท 
 

ในปจจุบัน ประเทศไทยไดมีการรวมตัวกันระหวางผูประกอบวิชาชีพเลขานุการ
บริษัทกอตั้งขึ้นเปนชมรมเลขานุการบริษัท ซึ่งอยูภายใตการดูแลของสมาคมสงเสริมสถาบัน
กรรมการบริษัทไทย โดยมีวัตถุประสงคในการกอตั้งเพ่ือสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของ
สมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทยในการเสริมสรางมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพและ
จรรยาบรรณของกรรมการในการบริหารงานบริษัท รวมถึงการพัฒนาและเสริมสราง
จรรยาบรรณของเลขานุการบริษัท ไดแก การจัดประชุมหรือฝกอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรูในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ การจัดกิจกรรมและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหวางสมาชิก การรวบรวม
และแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี และการให
ขอเสนอแนะหรือขอคิดเห็นในการแกไขปญหาในการปฏิบัติหนาที่ สําหรับการดําเนินงานนั้น 
ชมรมเลขานุการบริษัทดําเนินงานโดยคณะอนุกรรมการบริหารชมรมเพื่อทําหนาที่กําหนด
ทิศทางและนโยบายของชมรม บริหารกิจการของชมรมใหเปนไปตามวัตถุประสงค แตงตั้ง 
ที่ปรึกษาหรือคณะทํางานของชมรม และเรียกประชุมสมาชิกของชมรม 
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  จากการศึกษาพบปญหาและอุปสรรคในการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัทใน
ประเทศไทยเนื่องจากวิชาชีพเลขานุการบริษัทเพิ่งเริ่มเปนที่สนใจและแพรหลายมากขึ้น แตยัง
ไมมีการตระหนักและเห็นถึงความสําคัญเกี่ยวกับบทบาท หนาที่และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบริษัท กลาวคือจากการสํารวจพบวาเลขานุการบริษัทมีบทบาทเฉพาะในเรื่องการ
จัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท การดูแลเอกสารสําคัญและตราประทับ
ของบริษัท และรับผิดชอบเรื่องการเปดเผยขอมูลเทานั้น ซึ่งความจริงแลวเลขานุการบริษัทยังมี
บทบาทอื่นที่สําคัญอีกหลายประการ และเห็นไดวาภาครัฐเองก็ยังไมไดออกกฎหมายกาํหนดให
บริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัท รวมถึงไมมีกฎหมายที่กําหนดคุณสมบัติของผูที่จะมาดํารง
ตําแหนงเลขานุการบริษัท ทําใหยังไมมีหลักเกณฑในการคัดเลือกตําแหนงเลขานุการบริษัทที่มี
ประสิทธิภาพและศักยภาพที่เหมาะสมกับงานของเลขานุการบริษัทดังเชนกฎหมายของ
ตางประเทศ รวมถึงการไมมีกฎหมายกําหนดความรับผิดของเลขานุการบริษัทแตกตางจาก
กฎหมายตางประเทศที่กําหนดความรับผิดไวเปนการเฉพาะ ซึ่งกฎหมายจะบัญญัติวาหนาที่
ใดบางเปนของเลขานุการบริษัท และไดกําหนดเปนขอสันนิษฐานไวกอนวาหากฝาฝนหนาที่
ดังกลาวจะถือวาเลขานุการบริษัทกระทําความผิดและตองรับโทษ ทําใหเปนการผลักภาระการ
พิสูจนจากเดิมที่ผูฟองคดีหรือโจทกตองพิสูจนวาเปนหนาที่ของเลขานุการบริษัทหรือไม 
อยางไร กลายเปนภาระการพิสูจนของเลขานุการบริษัทวาตนมีหนาที่ดังกลาวหรือไมเพ่ือให
ตนเองพนจากความรับผิดนั้น 
 

นอกจากนี้ จากการสํารวจโดยการวิจัยภาคสนามยังพบวามีปญหาการขาดแคลน
ผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการบริษัทที่มีความรูความสามารถเกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมายและ
กฎระเบียบที่เกี่ยวของ เชนเรื่องการจัดการประชุมของผูถือหุนและของคณะกรรมการบริษัท 
โดยเฉพาะบริษัทจดทะเบียนซ่ึงจะมีประกาศและขอบังคับที่เกี่ยวของเปนจํานวนมากและ 
มีขั้นตอนที่ยุงยาก ซึ่งจําเปนตองอาศัยความชํานาญเชี่ยวชาญเฉพาะสาขา และผูปฏิบัติหนาที่
เลขานุการบริษัทยังอาจขาดคุณสมบัติในเรื่องทักษะการสื่อสารกับผูถือหุน คณะกรรมการ
ผูบริหารระดับสูงหรือบุคคลอื่น เชนการทําใหกรรมการเขาใจบทบาทและหนาที่ของกรรมการและ
ใหปฏิบัติตามขอกําหนดหรือกฎระเบียบตางๆ หรือการทําใหคณะกรรมการหรือผูบริหารระดับสูง
ไดตระหนักถึงความสําคัญของหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ซึ่งบริษัทบางแหงยังไมมีหนวยงาน
หรือมอบหมายใหเลขานุการบริษัทดูแลรับผิดชอบเร่ืองการกํากับดูแลกิจการที่ดี และในกรณี
ความรับผิดชอบดานการตรวจสอบหรือควบคุมภายในยังมีปญหาขาดแคลนผูเชี่ยวชาญใน 
ดานนี้และขาดความเปนอิสระตามบทบาทของผูตรวจสอบภายใน 

 
สําหรับการกอตั้งชมรมเลขานุการบริษัท จะเห็นวามีลักษณะเปนกลุมบุคคลและ

เปนการรวมตัวเพ่ือดูแลและชวยเหลือซ่ึงกันและกัน ความสัมพันธระหวางองคกรกับสมาชิกเปน
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ความสัมพันธในลักษณะเปนขอตกลงยินยอมระหวางกัน ไมมีความสัมพันธในการใชอํานาจ
มหาชน กลาวคือ ชมรมเลขานุการบริษัทยังไมมีอํานาจพิเศษที่ใชควบคุมการประกอบวิชาชีพ
และจรรยาบรรณของเลขานุการบริษัทเหมือนกับองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทในตางประเทศ 
เชน การออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท การกําหนดขอบังคับทางวิชาชีพและ
ประมวลจริยธรรม การตรวจสอบพฤติกรรมและการลงโทษทางวินัย เปนตน 

 
ขอเสนอแนะ 

 
1.  ในระยะเริ่มแรก ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยควรกําหนดขอพึงปฏิบัติ

หรือแนวทางสําหรับคณะกรรมการบริษัทในการคัดเลือกและแตงตั้งบุคคลที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมเพื่อดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท อาทิเชน 

1)  อายุของเลขานุการบริษัท โดยอาจกําหนดใหผูที่จะดํารงตําแหนง
เลขานุการบริษัทตองมีอายุไมต่ํากวาสามสิบหาป เน่ืองจากผลการสํารวจพบวาโดยสวนใหญ
เลขานุการบริษัทจะมีอายุเฉลี่ยในชวงนี้ และมีหนาที่ตองรับผิดชอบฝายจัดการของบริษัท จึง
จําเปนตองมีวุฒิภาวะพอสมควรและเพื่อใหเกิดความนาเชื่อถือตอบุคคลที่เลขานุการบริษัทตอง
ติดตอดวย  

2)  คุณวุฒิดานการศึกษา อาจกําหนดใหเลขานุการบริษัทตองสําเร็จ
การศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีในสาขานิติศาสตร หรือพาณิชยศาสตร หรือบริหารธุรกิจ  
หรือสาขาอื่นที่คณะกรรมการเห็นวาผูนั้นมีคุณสมบัติหรือความสามารถที่จะเปนเลขานุการบริษัทได 
เน่ืองจากผลการสํารวจพบวาเลขานุการบริษัทสวนใหญมีวุฒิการศึกษาในสาขาดังกลาว 

3)  คุณสมบัติตองหามของเลขานุการบริษัท เชน ตองไมเปนคนไร
ความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ หรือวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ 
ตองไมเปนบุคคลลมละลายหรือมีหน้ีสินลนพนตัว ตองไมเคยไดรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษา
ถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตในความผิดอันไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 4)  ตองไดรับประกาศนียบัตรซ่ึงรับรองวาไดผานการฝกอบรมที่จัด
โดยตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย หรือหนวยงานอื่นที่ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยให
การรับรอง เปนตน 

 
 นอกจากนี้ ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยควรกําหนดขอพึงปฏิบัติในการ
ประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัทเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติหนาที่ของเลขานุการบริษัท 
อาทิเชน  
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 1)  มุงม่ันศึกษาหาความรูทางวิชาชีพ เพ่ือเสริมสรางทักษะและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ 
 2)  ติดตอและจัดหาขอมูลใหแกเจาหนาที่รัฐตามที่กฎหมายกําหนด 
 3)  ติดตอสื่อสารกับผูถือหุนและกรรมการโดยปราศจากความลําเอียง 
ความกลัวและอคติ  ทั้งน้ี ตองดูแลใหกรรมการและบริษัทปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและ
ขอกําหนดที่เกี่ยวของ 

 4) ยืนหยัดบนความถูกตองของรายงานและเอกสารทางบัญชีในการ
ปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยบริษัทและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5)  ทําความเขาใจวัตถุประสงคและเปาหมายของบริษัท และขอจํากัด
ตามที่กําหนดในหนังสือบริคณหสนธิ 

 6) ดูแลใหบริษัทดําเนินกิจการตามวัตถุประสงคโดยอยูภายใตหลัก
จริยธรรม ความมปีระสิทธิภาพและระบบการจัดการที่ดี 

 7) มีความรูเกี่ยวกับกฎหมาย ขอบังคับของบริษัท ขั้นตอนการประชมุ 
เง่ือนไขเกี่ยวกับองคประชุม ขั้นตอนในการออกเสียงลงมติ การมอบฉันทะและรับผิดชอบในการ
จัดการประชุมตางๆ 

 8) เปนตัวแทนในการแสดงความเห็นในที่ประชุม และตองไมกีดกัน
การแสดงความเห็นใดๆดวยความอคติโดยใชอํานาจหนาที่ในตําแหนงของตน 

 9) ชวยเหลือและใหคําแนะนําแกกรรมการเพื่อใหบริษัทปฏิบัติตาม
ระบบการตรวจสอบภายใน และเก็บรักษาทะเบียนผูถือหุน ทะเบียนกรรมการ ทะเบียนพนักงาน 
บันทึกรายงานทางบัญชีและเอกสารสําคัญตางๆไว โดยจัดใหมีระบบควบคุมการเขาถึงขอมูล
เหลานั้นดวย 

 10) เปดเผยขอมูลที่เชื่อถือไดวามีกรรมการหรือพนักงานลูกจางฉอโกง
หรืออาจจะเกิดการฉอโกงแกคณะกรรมการบริษัท หรือเจาหนาที่รฐัตามที่กฎหมายกําหนดไว  

 11) ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต มีความรับผิดชอบ ความ
ระมัดระวัง ความขยันหม่ันเพียรในการใชอํานาจหนาที่ตามตําแหนงของตน 

 12) ไมมุงหวังผลประโยชนสวนตัวตามโอกาสทางธุรกิจของบริษัท และ
ไมนําขอมูลที่เปนความลับซึ่งตนไดรับขอมูลจากตําแหนงเลขานุการบริษัทไปใชหรือเปดเผยตอ
บุคคลภายนอกเพื่อประโยชนสวนตัวหรือผูอ่ืน เปนตน 

 
2.  เม่ือวิชาชีพเลขานุการบริษัทไดรับการยอมรับอยางแพรหลายแลว ควร

แกไขเพ่ิมเติมกฎหมายวาดวยบริษัท (โดยเฉพาะในบริษัทมหาชนและบริษัทจดทะเบียน) โดย
กําหนดใหคณะกรรมการบริษัทตองแตงตั้งเลขานุการบริษัทและกําหนดเกี่ยวกับคุณสมบัติของ
เลขานุการบริษัท อีกทั้งตรากฎหมายจัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัทดังเชนใน
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ตางประเทศ เพ่ือใหมีอํานาจในการวางหลักเกณฑ ขอบังคับ กําหนดคุณสมบัติและดําเนินการ
เกี่ยวกับการออกใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท และจัดใหมีประมวลจริยธรรม
เพ่ือเปนแนวทางแกเลขานุการบริษัทในการปฏิบัติหนาที่ อีกทั้งใหมีอํานาจในการลงโทษทาง
วินัยกรณีที่เลขานุการบริษัทฝาฝนจรรยาบรรณหรือประพฤติตนเปนที่เสื่อมเสียแกวิชาชีพ และ
ใหกระทรวงพาณิชยทําหนาที่กํากับดูแลองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท เชน บัญญัติกฎหมาย
จัดตั้งองคกรวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยเปนผูรักษาการ
ตามกฎหมายดังกลาว และใหอํานาจรัฐมนตรีวาการกระทรวงพาณิชยแตงตั้งผูแทนเปน
คณะกรรมการที่ทําหนาที่ควบคุมและสอบสวนการประกอบวิชาชีพ โดยคณะกรรมการดังกลาว
ยังประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิอ่ืนๆ เชน ผูแทนจากตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และผูแทน
จากคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เปนตน 

 
3.  ในระหวางที่ยังไมมีการตรากฎหมายตามขอ 2 เห็นควรพัฒนาชมรม

เลขานุการบริษัทซึ่งอยูในสมาคมสงเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย ใหมีการจัดตั้งเปนสมาคม
ใหมีสถานะเปนนิติบุคคลตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย เพ่ือใหเกิดความเปนอิสระและ
ความคลองตัวในการดําเนินกิจกรรมตางๆ และใหดําเนินกิจกรรมดังนี้  

3.1 สงเสริมการปฏิบัติงานในหนาที่ของเลขานุการบริษัทและสรางความ
เขาใจเกี่ยวกับขอบเขตบทบาทและความรับผิดชอบของวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยใหสมาคม
ดังกลาวมีอํานาจหนาที่ดังนี้ 

3.1.1 หนาที่จัดหลักสูตรการฝกอบรมอยางตอเนื่องเพ่ือเพ่ิมทักษะ
และใหความรูแกเลขานุการบริษัทโดยเฉพาะกฎหมายและระเบียบขอบังคับที่ตองใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ 

3.1.2 หนาที่จัดสัมมนาขึ้นเพื่อแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ
ตางๆในการปฏิบัติหนาที่ระหวางผูประกอบวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

3.2 จัดทําขอพึงปฏิบัติและจรรยาบรรณเกี่ยวกับวิชาชีพเลขานุการบริษัท 

  อยางไรก็ตาม เม่ือพิจารณาสมาคมที่จัดตั้งตามประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย พบวาความสัมพันธระหวางสมาคมกับสมาชิกของสมาคมเปนความสัมพันธในลักษณะ
เปนขอตกลงยินยอมระหวางกัน สมาคมจะไมมีอํานาจทางปกครองในการควบคุมวิชาชีพของ
สมาชิก แตก็มีสิทธิที่จะเพิกถอนชื่อสมาชิกออกจากทะเบียนได หากสมาชิกผูนั้นประพฤติตน
เสื่อมเสียหรือกระทําผิดขอบังคับหรือจริยธรรมแหงวิชาชีพ 
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ที่ ศธ 0512.9/        คณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
                 ถนนพญาไท เขตปทุมวัน กทม. 10330 
 

                                       
มิถุนายน  2549 

 
เรื่อง ขอความรวมมือในการวิจัย 
เรียน ผูตอบแบบสอบถาม 
 
  เน่ืองดวยนางสาวศรันยา วิบูลยศิริพงษ นิสิตปริญญามหาบัณฑิต คณะนิติศาสตร 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย กําลังดําเนินการวิจัยเพื่อเสนอเปนวิทยานิพนธเร่ือง “บทบาท หนาที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท” โดยมีรองศาสตราจารย สําเรียง เมฆเกรียงไกร เปน
อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ  ผูชวยศาสตราจารย ธิติพันธุ เชื้อบุญชัย เปนประธานกรรมการ
สอบวิทยานิพนธ  อาจารยสุทธิชัย จิตรวาณิช  อาจารยวสันต เทียนหอม และอาจารย  
ดร. สถาพร เพชรทองคํา เปนกรรมการสอบวิทยานิพนธ  ในการนี้ นิสิตจําเปนตองรวบรวม
ขอมูลตางๆที่เกี่ยวของโดยการขอความกรุณาทานในฐานะผูทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวของกับวิชาชีพ
เลขานุการบริษัทตอบแบบสอบถามที่แนบมาดวยน้ี  ซึ่งขอมูลดังกลาวจะเปนประโยชนตอ 
การวิจัยของนิสิตเปนอยางมาก   

จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะหจากทานไดโปรดตอบแบบสอบถามดังกลาว 
เพ่ือประโยชนทางวิชาการจะเปนพระคุณยิ่ง 
 
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                 (รองศาสตราจารย สําเรียง  เมฆเกรียงไกร)  
        อาจารยที่ปรึกษาวทิยานิพนธ 

 

คณะนิตศิาสตร จุฬาฯ 

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

เรื่อง บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 

 
 ในการวิจัยครั้งน้ี  มีจุดมุงหมายเพื่อตองการทราบขอมูลตามสภาพความเปนจริงใน
ปจจุบัน โดยแบบสอบถามที่ใชในการวิจัยแบงออกเปน 4 สวน ดังนี้ สวนที่ 1 คุณสมบัติของ
ผูตอบแบบสอบถาม  สวนที่ 2 แบบสํารวจขอมูลและประวัติการทํางาน  สวนที่ 3 ขอบเขต
บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท  และสวนที่ 4 บทบาท หนาที่ และ
ความรับผิดชอบอ่ืนๆนอกเหนือจากสวนที่ 3  ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน และ
ขอเสนอแนะซึ่งสวนนี้จะเปนคําถามปลายเปด  ทั้งน้ี ทานเปนผูหน่ึงที่ไดรับการเสนอใหเปน
ผูทรงคุณวุฒิในฐานะที่ปฏิบัติงานอยูในวิชาชีพเลขานุการบริษัท โดยแบบสอบถามของทานจะ
ไมถูกนําไปเปดเผยแตอยางใด 
 ผูวิจัยหวังเปนอยางยิ่งในความอนุเคราะหจากทานที่จะตอบแบบสอบถามภายในหนึ่งเดือน 
และเพื่อความสะดวกผูวิจัยไดแนบซองจดหมายสําหรับสงแบบสอบถามกลับคืนมาพรอมกันน้ี 
หรืออาจสงแบบสอบถามทางโทรสาร เบอรโทร 0-2286-3077 (ถึงนางสาวศรันยา วิบูลยศิริพงษ) 
 ผูวิจัยขอกราบขอบพระคุณเปนอยางสูงในความอนุเคราะหของทานมา ณ โอกาสนี้ 
 
           ขอแสดงความนับถืออยางสูง 
 
 
                     (นางสาวศรันยา     วิบูลยศิริพงษ) 
                            นิสิตปริญญามหาบัณฑิต 

           คณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 
 
 ขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 
              (รองศาสตราจารย สําเรียง  เมฆเกรียงไกร) 
           อาจารยที่ปรึกษาวิทยานิพนธ 
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แบบสอบถาม 
 

แบบสอบถามเรื่อง “บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท” การวิจัยนี้เปนสวนหน่ึง
ของหลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต คณะนิติศาสตร จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ขอมูลจากแบบสอบถามจะใช
สําหรับการวิจัยเทานั้นและจะถูกเก็บเปนความลับ ขอขอบพระคุณอยางยิ่งที่กรุณาใหความรวมมือเปนอยางดี 

สวนที่ 1: คุณสมบัติของผูตอบแบบสอบถาม 
1. บริษัทที่ทานทํางานอยูเปนบริษัทประเภท     บริษัทจํากัด            บริษัทมหาชน         บริษัทขามชาติ 

                        อื่นๆ      
2. บริษัทของทานไดมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัทหรือไม 

  มี  (ขามไปตอบขอ 4)   ไมมี  
3. บริษัทของทานไดมีการแตงตั้งเลขานุการคณะกรรมการบริษัทหรือไม 

  มี     ไมมี (ไมตองตอบแบบสอบถามขออื่นตอไป) 
4.ตําแหนงปจจุบัน (ภาษาไทย)              
  (ภาษาอังกฤษ)         
5. คุณวุฒิดานการศึกษาของทาน                              
                                                 
6. อายุของทาน        ป 
 

สวนที่ 2: แบบสํารวจขอมูลและประวตัิการทํางาน 

กรุณาทําเครื่องหมายถูก (�) ในชองวางที่ตรงกับความเปนจริงมากที่สุด 

ขอมูลและประวัติการทํางาน ใช ไมใช 
1. ทานไดรับการวาจางใหทํางานเต็มเวลา ( Full time)   
2. ทานไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบริษัท/เลขานุการคณะกรรมการบริษัท
โดยไดกําหนดชวงระยะเวลาไวดวย (โปรดระบุ...............ป)   
3. ประวัติการทํางานกอนที่จะไดรับการแตงตั้งใหเปนเลขานุการบริษัท/
เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
    3.1 ดานบัญชี   
    3.2 ดานกฎหมาย   
    3.3 ดานการจัดการ/ธุรการขององคกร   
    3.4 อื่นๆ (โปรดระบุ).......................................................................................................................  
4. บริษัทไดจัดตั้งหนวยงาน/แผนกเลขานุการบริษัท(เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท)แยกจากหนวยงาน/แผนกอื่น   
5. ถาไมมีการจดัตั้งหนวยงาน/แผนกเลขานุการบริษัท(เลขานุการคณะกรรมการ
บริษัท)แยกจากหนวยงาน/แผนกอื่น บริษัทไดจัดรวมไวอยูในหนวยงานใด 
     - หนวยงาน/แผนกบัญชีหรือการเงิน   
     - หนวยงาน/แผนกกฎหมาย   
     - อื่นๆ (โปรดระบุ)...................................................................................................................  
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ขอมูลและประวัติการทํางาน ใช ไมใช 
6. ทานคาดหวังวาหนวยงาน/แผนกของทานภายในสามปขางหนาจะมีขนาด 
    6.1 เทาเดิม   
    6.2 ลดลง   
    6.3 เพ่ิมขึ้น   

สวนที่ 3: ขอบเขตบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท/เลขานุการ
คณะกรรมการบริษัท 
กรุณาตอบคําถามเกี่ยวกับบทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบของคุณ โดยการทําเครื่องหมายถูก (�) ในชอง

ตามความเปนจริงมากที่สุด 
ขอบเขต/ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน  ไดรับ มิไดรับ เคยไดรับ 

  มอบหมาย มอบหมาย มอบหมาย 

1.การประชุมของผูถือหุนและคณะกรรมการบริษัท    
1.1 จัดเตรียมการประชุมของผูถือหุนและสงหนังสือบอกกลาวเพื่อ
แจงนัดการประชุมแกผูถือหุน     

1.2 จัดเตรียมวาระการประชุมของผูถือหุน    

1.3 จัดทํารายงานการประชุมของผูถือหุน      
1.4 จัดเตรียมการประชุมของคณะกรรมการบริษัทและสงหนังสือ
บอกกลาวเพื่อแจงนัดการประชุมแกกรรมการบริษัท    

1.5 จัดเตรียมวาระการประชุมของคณะกรรมการบริษัท       

1.6 จัดทํารายงานการประชุมของคณะกรรมการบริษัท      
2.การเก็บรักษาเอกสารสําคัญและตราประทับบริษัท    

2.1 รับผิดชอบในการดูแลเก็บรักษาเอกสารสําคัญของบริษัท    
2.2 ควบคุมระบบการเขาถึงขอมูลและเอกสารโดยเฉพาะขอมูลที่
เปนความลับ    

2.3 ดูแลและเก็บรักษาตราประทับบริษัท    

2.4 ลงนามเปนพยานรับรองการใชตราประทับของบริษัท    
3.การเปดเผยขอมูลแกผูถือหุนและผูท่ีเกี่ยวของอื่นๆ    
3.1 หนาที่ในการรายงานขอมูลและปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
ตลาดหลักทรัพยเกี่ยวกับเรื่องการเปดเผยขอมูล     

3.2 มีอํานาจในการจัดทํารายงานทางการเงิน    
3.3 ปฏิบัติหนาที่ในฐานะตัวแทนของบริษัท เพ่ือติดตอส่ือมวลชน/
บุคคลภายนอกเกี่ยวกับขอมูลขาวสารของบริษัท    
4.การดูแลทะเบียนตางๆของบริษัท    
4.1 ดูแลทะเบียนและขอมูลตางๆของบริษัทและทําใหขอมูลมี 
ความทันสมัยอยูเสมอ ดังนี้    
   1) ทะเบียนผูถือหุน     
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ขอบเขต/ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน  ไดรับ มิไดรับ เคยไดรับ 
  มอบหมาย มอบหมาย มอบหมาย 

    2) ทะเบียนผูถือหุนรายใหญ    
    3) ทะเบียนกรรมการบริษัท    

    4) ทะเบียนเลขานุการบริษัท    

    5) ทะเบียนการถือหุนของกรรมการบริษัท    

    6) ทะเบียนหุนกู    
    7) อื่นๆ (โปรดระบุ)................................................................................................................................ 
4.2 แจงความเปล่ียนแปลงใดๆทางทะเบียนตอนายทะเบียน
บริษัท    
5.การชวยเหลือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการอื่นๆ   
5.1 จัดหาคําแนะนําใหแกคณะกรรมการบริษัทในดานตางๆ ดังนี้ 
      1) ดานกฎหมาย    

      2) ดานบัญชี    

      3) เร่ืองสวัสดิการและบําเหน็จของพนักงานบริษัท    

      4) ที่ปรึกษาดานธุรกิจ    

      5) การประกันภัย    

      6) ติดตอที่ปรึกษา/ผูเชี่ยวชาญจากภายนอกบริษัท    

      7) อื่นๆ (โปรดระบุ)............................................................................................................................  
5.2 จัดการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) 
(ถามี) และจัดหาขอมูลใหเทาที่จําเปน    
5.3 จัดการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาแตงตั้งบุคคล 
(Nomination Committee) (ถามี) และจัดหาขอมูลใหเทาที่จําเปน    
5.4 เขารวมประชุมและชวยเหลือคณะอนุกรรมการกําหนด
คาตอบแทน (Remuneration Committee) (ถามี) และจัดหาขอมูล
ใหเทาที่จําเปน    
6.บทบาทและความรับผิดชอบที่เพิ่งเกิดข้ึน   
6.1 เปนผูรับผิดชอบงานเกี่ยวกับผูลงทุนสัมพันธ (Investor 
Relations)    

6.2 ไดรับมอบหมายหนาที่ใหติดตอกับหนวยงานของรัฐ 
(Government Relations)    

6.3 รับผิดชอบเกี่ยวกับส่ือที่ใชในการประชาสัมพันธและดูแล
ภาพพจนของบริษัท    

6.4 เปนตัวแทนดูแลเรื่องความรับผิดชอบตอสังคมของบริษัท 
(Corporate Social Responsibilities)    
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ขอบเขต/ลักษณะงานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน  ไดรับ มิไดรับ เคยไดรับ 
  มอบหมาย มอบหมาย มอบหมาย 

7.บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบดานอื่นๆ    
7.1 ไดรับมอบหมายหนาที่เกี่ยวกับระบบการบริหารของบริษัท

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

      3) การขอสินเชื่อ/การกูยืมเงิน    

      4) หัวหนาฝายการเงิน    

      5) นโยบายและแผนงานเกี่ยวกับระบบของบริษัท    
      6) ประกันภัย    
      7) ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตรและเครื่องหมายการคา      
      8) ภาษี    
      9) อื่นๆ (โปรด

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

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

7.2 จัดทํานโยบาย/แนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัท (Good 

Corporate Governance)    
7.3 มีอํานาจในการเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของบริษัท    
      1) ไมจํากัด     
      2) ถาถูกจํากัดอํานาจในการเขาทําสัญญาในฐานะตัวแทนของ

บริษัท จะถูกจํากัดในเรื่องดังตอไปนี้ 
              - ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทกอน    
              - งบประมาณ    
              - ขอบเขตของความรับผิดชอบ    
              - ขอมูลอันเปนความลับ    
              - กรรมการผูลงนามรวมในสัญญาดังกลาว    
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บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบอื่นๆนอกเหนือจากที่ระบุไวขางตน มีดังนี้ _______________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

ปญหาและอุปสรรคในการทํางาน (ถามี) ____________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
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 ขอเสนอแนะเกี่ยวกับการแกไขปญหาและอุปสรรคในการทํางาน หรือขอเสนอแนะอื่นๆ (ถามี) ____ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

  

******************************************************************************** 
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ประวัติผูเขียนวิทยานพินธ 
 

เกิดเม่ือวันที่ 1 มกราคม 2526 สําเร็จการศึกษานิติศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยม
อันดับหน่ึง) จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย ปจจุบันรับราชการในตําแหนงพนักงานคดปีกครอง ระดับ 4 
กลุมงานคนควาและเปรียบเทียบคําพิพากษา สํานักงานศาลปกครองกลาง 
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