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Board Toolkit #8: คําแนะนําเกี่ยวกับการจัดทําและจดัเก็บเอกสารสาํหรับเลขานุการบริษัท 
A Guide to Document Preparation and Storage for Company Secretary 

ในปจจุบันแตละองคกรมีการจัดทําเอกสารสําคัญตาง ๆ  ขององคกรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสมากขึ้น หรือ

อาจจะยังผสมผสานระหวางเอกสารตนฉบับจริงกับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส รวมถึงการจัดการประชุม

คณะกรรมการแบบ Physical รวมกับการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส ท่ีตองเปนไปตามมาตรฐานการรักษาความ

ม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท่ีกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมกําหนด สงผลใหมี

เอกสารสําคัญในการจัดเก็บในหลากหลายรูปแบบ เคร่ืองมือคําแนะนําฉบับน้ี เพื่อใชเปนแนวทางใหเลขานุการบริษัท 

และ/หรือผูปฏิบัติหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ ปรับใชเปนเอกสารอางอิงรายช่ือเอกสารเบื้องตนท่ีตองจัดเก็บ รวมถึงระบุรูปแบบ

ในการจัดเก็บใหชัดเจน เพราะนอกจากการจัดเก็บท่ีครบถวนแลว "ตองสามารถจัดเกบ็เอกสารอยางเปนระบบ และท่ี

สําคัญคอื ตองสืบคนไดงายอีกดวย"  ท้ังน้ีเพื่อประโยชนในกรณีการสืบคนในอนาคต การลดระยะเวลาการสืบคน 

และทราบวาเอกสารประเภทใดคือเอกสารตนฉบับ กรณีท่ีอาจจะมีเหตจุําเปนท่ีจะนําไปใชอางอิงทางกฎหมาย หรือเพือ่

ยืนยันความถูกตองของขอมูลท่ีมีการเสนอหรือเผยแพร  

ขอสังเกต คําแนะนําในการจัดเก็บเอกสาร โดยสังเขป 

1. บริษัทควรมีระบบปองกันมิใหบุคคลท่ีไมเกีย่วของเขาถึงเอกสารดงักลาวได รวมถึงจะตองสามารถปองกันการ

แกไข/ปรับเปล่ียน/ทําลายเอกสารดงักลาวได

2. กรณีการจัดเก็บดวยระบบอิเล็กทรอนิกส บริษัทตองดําเนินการตามพรบ. ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส โดยมี

กระบวนการท่ีทําใหม่ันใจไดวา จะไมสามารถทําซ้ําหรือทําขึ้นมาใหมได โดยอาจมีกระบวนการตรวจสอบ

และ/หรือการรับรองโดย External Audit วามีการทําตามกระบวนการท่ีกําหนดอยางเครงครัด

3. กรณีบริษัทมอบหมายใหบุคคลอ่ืน (ไมวาจะเปนในองคกรหรือบุคคลภายนอก) เก็บรักษาเอกสารสําคัญของ

บริษัท เลขานุการบริษัทตองดูแลใหม่ันใจวา บุคคลดังกลาวสามารถจัดเก็บเอกสารไดเปนอยางดี เน่ืองจาก

กฎหมายความรับผิดในเร่ืองดังกลาวจะยังเปนของเลขานุการบริษัท

4. แจงสถานท่ีจัดเก็บเอกสารยอนหลัง 5 ป (หรือตั้งแตจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยฯ) กรณีท่ีองคกรมิไดมี

การจัดเก็บเอกสารบางประเภทในอดีต แนะนําใหเร่ิมจัดเก็บอยางเปนระบบ โดยใหระบุขอมูลในการแจง

สถานท่ีจัดเก็บตามแบบ 89/15-1 วา “กอนป.......ไมไดเก็บเอกสารใดไว และตั้งแตปจจุบันเก็บเอกสารน้ันไว

ท่ีใด” เปนตน 

ขอมูลอางอิง 

− พระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 มาตรา 89/15  

− แบบแจงขอมูลคร้ังแรกเก่ียวกับเลขานุการบริษัท/สถานที่เก็บเอกสาร (แบบ 89/15-1) 

− แบบแจงเปล่ียนแปลงเลขานุการบริษัท (แบบ 89/15-2) 

− แบบแจงเปล่ียนแปลงสถานที่เก็บเอกสาร (แบบ 89/15-3) 



บริษัท___________________________________________________จํากัด (มหาชน) 

ชื่อยอหลักทรัพย_________________________________________

เลขานุการบริษัท_________________________________________ วันที่อัพเดทขอมูล_______________________

Hard copy สถานที่จัดเก็บ Electronic Path/Folder จัดเก็บ 

ทะเบียนกรรมการ

รายงานการมีสวนไดเสียของกรรมการและผูบริหาร

2.1) คณะกรรมการบริษทั

หนังสือนดัประชุมคณะกรรมการ 

เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการ

รายงานการประชุมคณะกรรมการ

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

แบบ 56-1 One Report

หนังสือนดัประชุมผูถือหุน

เอกสารประกอบการประชุมผูถือหุน

มติที่ประชุมผูถือหุน

รายงานการประชุมผูถือหุน

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

หนังสือนดัประชุม

เอกสารประกอบการประชุม 

รายงานการประชุม

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

รายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ

หนังสือนดัประชุม

เอกสารประกอบการประชุม 

2.2) ผูถือหุน

2.3) คณะกรรมการตรวจสอบ

2.4) คณะกรรมการสรรหา

ตารางสรุปรูปแบบการจัดเก็บเอกสารสําหรับเลขานุการบริษัท (รายการเอกสารแนะนําเบื้องตน)

ชื่อเอกสาร
รูปแบบเอกสาร (ตนฉบับ/ฉบับที่ใชงานจริง)

เอกสารหลัก (อางอิงจาก พรบ. หลักทรัพยฯ มาตรา 89/15)

1) เอกสารเก่ียวกับขอมูลกรรมการ

2) เอกสารเก่ียวกับการประชุมและการรายงาน



Hard copy สถานที่จัดเก็บ Electronic Path/Folder จัดเก็บ 
ชื่อเอกสาร

รูปแบบเอกสาร (ตนฉบับ/ฉบับที่ใชงานจริง)

รายงานการประชุม

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

รายงานของคณะกรรมการสรรหา

หนังสือนดัประชุม

เอกสารประกอบการประชุม 

รายงานการประชุม

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

รายงานของคณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน

หนังสือนดัประชุม

เอกสารประกอบการประชุม 

รายงานการประชุม

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

รายงานของคณะกรรมการ____________________________________

หนังสือนดัประชุม

เอกสารประกอบการประชุม 

รายงานการประชุม

การบันทึกภาพ และ/หรือเสียง (ถามี)

รายงานของคณะกรรมการ____________________________________

1) คูมือและนโยบาย

คูมืออํานาจดําเนินการ

นโยบายการกํากับดูแลกิจการ 

นโยบายความหลากหลายของคณะกรรมการ

นโยบายการสรรหา 

นโยบายพิจารณาคาตอบแทน 

นโยบายการจัดการดานความยั่งยืน 

เอกสารอื่น 

2.5) คณะกรรมการพิจารณาคาตอบแทน

2.6) คณะกรรมการ_________________________________________

2.7) คณะกรรมการ_________________________________________



Hard copy สถานที่จัดเก็บ Electronic Path/Folder จัดเก็บ 
ชื่อเอกสาร

รูปแบบเอกสาร (ตนฉบับ/ฉบับที่ใชงานจริง)

2) ขอบังคับ กฎบัตรและเอกสารสําหรับกรรมการ

ขอบังคับบริษัท 

กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท 

กฎบัตรของคณะกรรมการชุดยอยอื่น ๆ

Board Skill Matrix 

แผนสืบทอดตําแหนง 

รายงานสรุปการประเมินผลคณะกรรมการประจําป

3) ขอมูลการดาํเนินงาน

แผนกลยุทธ

รายงานการบริหารความเสี่ยง 

รายงานความยั่งยืน 

Materiality Matrix 

ขอมูลและรายงานสารสนเทศที่เปดเผยผานตลาดหลักทรัพยฯ


	คำขึ้นต้น
	toolkit8

	fill_1: 
	fill_2: 
	fill_4: 
	fill_3: 
	fill_1_2: 
	fill_2_2: 
	fill_3_2: 
	fill_4_2: 
	Text1: 
	Text2: 
	Text3: 
	Text4: 
	Check Box5: Off
	Check Box6: Off
	Check Box7: Off
	Check Box8: Off
	Text9: 
	Text10: 
	Text11: 
	Text12: 
	Text13: 
	Text14: 
	Text15: 
	Text16: 
	Text17: 
	Text18: 
	Check Box19: Off
	Check Box20: Off
	Check Box21: Off
	Check Box22: Off
	Check Box23: Off
	Text24: 
	Text25: 
	Text26: 
	Text27: 
	Text28: 
	Check Box29: Off
	Check Box30: Off
	Check Box31: Off
	Check Box32: Off
	Check Box33: Off
	Text34: 
	Text35: 
	Text36: 
	Text37: 
	Text38: 
	Check Box39: Off
	Check Box40: Off
	Check Box41: Off
	Check Box42: Off
	Check Box43: Off
	Check Box44: Off
	Check Box45: Off
	Check Box46: Off
	Check Box47: Off
	Check Box48: Off
	Text49: 
	Text50: 
	Text51: 
	Text52: 
	Text53: 
	Text54: 
	Text55: 
	Text56: 
	Text57: 
	Text58: 
	Text59: 
	Text60: 
	Text61: 
	Text62: 
	Text63: 
	Text64: 
	Text65: 
	Text66: 
	Text67: 
	Text68: 
	Text69: 
	Text70: 
	Text71: 
	Text72: 
	Text73: 
	Text74: 
	Text75: 
	Text76: 
	Text77: 
	Text78: 
	Text79: 
	Text80: 
	Text81: 
	Text82: 
	Text83: 
	Text84: 
	Text85: 
	Text86: 
	Text87: 
	Text88: 
	Text89: 
	Text90: 
	Text91: 
	Text92: 
	Text93: 
	Text94: 
	Text95: 
	Text96: 
	Text97: 
	Text98: 
	Text99: 
	Text100: 
	Text101: 
	Text102: 
	Text103: 
	Text104: 
	Text105: 
	Text106: 
	Text107: 
	Text108: 
	Text109: 
	Text110: 
	Text111: 
	Text112: 
	Text113: 
	Text114: 
	Text115: 
	Text116: 
	Text117: 
	Text118: 
	Text119: 
	Text120: 
	Text121: 
	Text122: 
	Text123: 
	Text124: 
	Text125: 
	Text126: 
	Text127: 
	Text128: 
	Text129: 
	Text130: 
	Text131: 
	Text132: 
	Text133: 
	Text134: 
	Text135: 
	Text136: 
	Text137: 
	Text138: 
	Text139: 
	Text140: 
	Text141: 
	Text142: 
	Text143: 
	Text144: 
	Text145: 
	Text146: 
	Text147: 
	Text148: 
	Text149: 
	Text150: 
	Text151: 
	Text152: 
	Text153: 
	Text154: 
	Text155: 
	Text156: 
	Text157: 
	Text158: 
	Text159: 
	Check Box160: Off
	Check Box161: Off
	Check Box162: Off
	Check Box163: Off
	Check Box164: Off
	Check Box165: Off
	Check Box166: Off
	Check Box167: Off
	Check Box168: Off
	Check Box169: Off
	Check Box170: Off
	Check Box171: Off
	Check Box172: Off
	Check Box173: Off
	Check Box177: Off
	Check Box178: Off
	Check Box179: Off
	Check Box180: Off
	Check Box181: Off
	Check Box182: Off
	Check Box183: Off
	Check Box184: Off
	Check Box185: Off
	Check Box186: Off
	Check Box187: Off
	Check Box188: Off
	Check Box189: Off
	Check Box195: Off
	Check Box196: Off
	Check Box197: Off
	Check Box198: Off
	Check Box200: Off
	Check Box201: Off
	Check Box202: Off
	Check Box203: Off
	Check Box204: Off
	Check Box205: Off
	Check Box206: Off
	Check Box207: Off
	Check Box208: Off
	Check Box209: Off
	Check Box210: Off
	Check Box211: Off
	Check Box212: Off
	Check Box213: Off
	Check Box214: Off
	Check Box215: Off
	Check Box216: Off
	Check Box217: Off
	Check Box218: Off
	Check Box219: Off
	Check Box220: Off
	Check Box221: Off
	Check Box222: Off
	Check Box223: Off
	Check Box224: Off
	Check Box225: Off
	Check Box226: Off
	Check Box227: Off
	Check Box229: Off
	Check Box230: Off
	Check Box231: Off
	Check Box232: Off
	Check Box233: Off
	Check Box234: Off
	Check Box235: Off
	Check Box236: Off
	Check Box237: Off
	Check Box238: Off
	Check Box239: Off
	Check Box240: Off
	Check Box241: Off
	Check Box242: Off
	Check Box243: Off
	Check Box244: Off
	Check Box245: Off
	Check Box246: Off
	Check Box247: Off
	Check Box248: Off
	Check Box249: Off
	Check Box250: Off
	Check Box251: Off
	Check Box252: Off
	Check Box253: Off
	Check Box254: Off
	Check Box255: Off
	Check Box256: Off
	Check Box257: Off
	Check Box258: Off
	Check Box259: Off
	Check Box260: Off
	Check Box261: Off
	Check Box262: Off
	Check Box174: Off
	Check Box175: Off
	Check Box190: Off
	Check Box191: Off
	Check Box192: Off
	Check Box193: Off
	Check Box194: Off
	Check Box199: Off
	Check Box176: Off


