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 เลขานุการบริษัทถือเป็นบุคคลสำาคัญ
ที่ช่วยสนับสนุนการทำาหน้าท่ีกำากับดูแลของ 
คณะกรรมการให้มีประสิทธิภาพ ซึ่งบทบาทของ 
คณะกรรมการที่มีความเกี่ยวข้องกับเลขานุการ
บริษัทนั้น มีดังนี้ 

บทบาทคณะกรรมการที่มีความเก่ียวข้องกับ
เลขานุการบริษัท

1. ตาม พ.ร.บ. หลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 มาตรา 89/15 
ได้ระบุไว้ว่า คณะกรรมการต้องจัดให้มีเลขานุการ 
บริษัทรับผิดชอบดำาเนินการเกี่ยวกับการจัดทำา
และเก็บรักษาเอกสารสำาคัญของบริษัท และการเก็บ 
รักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดย
กรรมการหรือผู้บริหาร

2. ตามหลักการกำากับดูแลกิจการที่ดี
สำาหรับบริษัทจดทะเบียนปี 2560 หลักปฏิบัติที ่
3.9.8 ได้ระบุว่า  คณะกรรมการควรกำาหนดคุณสมบัติ 
และประสบการณ์ของเลขานุการบริษัทท่ีเหมาะสม 
ที่จะปฏิบัติหน้าท่ีในการให้คำาแนะนำาเก่ียวกับ
ด้านกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ  ท่ีคณะกรรมการ 
จะต้องทราบดูแลการจัดการเอกสารการประชุม
คณะกรรมการ เอกสารสำาคญัตา่ง ๆ  และกจิกรรม 
ของคณะกรรมการรวมทั้งประสานงานให้มีการ
ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ 

 นอกจากนี้ คณะกรรมการควรเปิดเผย
คุณสมบัติและประสบการณ์ของเลขานุการ
บริษัทในรายงานประจำาปี และบนเว็บไซต์ ของ 
บริษัท

การเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับเลขานุการบริษัท
ไทย 
 จากผลโครงการสำารวจการกำากับดูแล
กิจการบริษัทจดทะเบียนไทย (Corporate  
Governance Report of Thai Listed Companies :  
CGR) ปี 2559 พบว่า บริษัทจดทะเบียนไทย 
ส่วนใหญ่ถึงร้อยละ 90 มีการเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับ 
รายชื่อ การศึกษา ประสบการณ์การทำางาน และ 
บทบาทหน้าที่ของเลขานุการบริษัทไว้แล้ว 

 อย่างไรก็ตาม มีข้อสังเกตเกี่ยวกับบทบาท 
หน้าท่ีของเลขานุการบริษัทว่า ส่วนใหญ่จะกำาหนด 
บทบาทหนา้ท่ีในเชงิเอกสารมากกวา่ เชน่  การจดั 
ทำาและเก็บรักษาเอกสารสำาคัญของบริษัท 
เป็นต้น หากสามารถกำาหนดบทบาทหน้าที่ของ 
เลขานุการบริษัทให้ครอบคลุมไปถึงงานท่ี
สนับสนุนการทำาหน้าที่ของคณะกรรมการใน
การกำากับดูแลกิจการได้ ก็จะเป็นการดียิ่งขึ้น 
เช่น การสนับสนุนให้คณะกรรมการมีการกำาหนด 
นโยบาย การกำากับดูแลกิจการ นโยบายความ
รับผิดชอบต่อสังคม นโยบายการต่อต้านการ

ทุจริตคอร์รัปชัน หรือ การสนับสนุนให้คณะ
กรรมการมีการประเมินผลงานตนเอง และ CEO 
หรือ การสนับสนุนให้มีการสื่อสารนโยบายและ
กลยุทธ์ รวมถึงติดตามการดำาเนินงานตามนโยบาย 
และกลยุทธ์ของบริษัท เป็นต้น

คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท
 จ ากก า ร ศึ กษาข้ อมู ล จ าก เ ว็ บ ไ ซต์
ของ Corporate Secretaries International  
Associations (CSIA: www.csiaorg.com) ซึ่ง
เป็นสมาพันธ์นานาชาติขององค์กรวิชาชีพที่
เกี่ยวข้องกับเลขานุการบริษัทและการกำากับ
ดูแลกิจการที่มีสมาชิกอยู่ จำานวน 14 องค์กรจาก 
14 ประเทศเกี่ยวกับรายละเอียดการเป็นสมาชิก 
พบว่า องค์กรส่วนใหญ่ เช่น Australia -  
Governance Institute of Australia, Hong 
Kong - The Hong Kong Institute of Chartered 
Secretaries (HKICS), United Kingdom -The 
Institute of Chartered Secretaries and 
Administrators-UK (ICSA), Southern Africa - 
Chartered Secretaries Southern Africa  
(CSSA) เป็นต้น มีการกำาหนดคุณสมบัติของสมาชิก 
โดยอ้างอิงกับการผ่านการอบรมในหลักสูตรที่
กำาหนดขึ้นของแต่ละองค์กร 
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จดทะเบียนไทย ร่วมกับตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย สำานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 
หรือเข้ารับการอบรมหลักสูตรทั้งหมด

 ท้ังน้ี ส่วนใหญ่ร้อยละ 86 ของเลขานุการบริษัทไทยเข้ารับการอบรมในหลักสูตร Company 
Secretary Program

 ตามหลักการกำากับดูแลกิจการที่ดีสำาหรับบริษัทจดทะเบียนปี 2560 หลักปฏิบัติที ่
3.9.9 ยังได้ระบุไว้ว่า เลขานุการบริษัทควรได้รับการฝึกอบรมและพัฒนาความรู้อย่าง 
ต่อเนื่องที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่และในกรณีที่มีหลักสูตรรับรอง (certified 
programme) เลขานุการบริษัทควรเข้ารับการอบรมหลักสูตรดังกล่าวด้วย ซึ่งสอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์การประเมินของ ASEAN CG Scorecard ปี 2560 ที่มีการเพิ่มเงื่อนไขใน 
การพิจารณาให้คะแนนว่า นอกเหนือจากการจบการศึกษาด้านบัญชี หรือกฎหมายหรือ
การผ่านการอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของเลขานุการบริษัทแล้ว 
เลขานุการบริษทัควรพัฒนาความรู้ของตนเองอย่างต่อเน่ือง โดยต้องเปิดเผยข้อมูลการพัฒนา 
ความรู้นี้เป็นประจำาทุกปี 

 สำาหรับกฎหมายและหลักการกำากับดูแล
กิจการที่ดีในประเทศไทยยังไม่มีการกำาหนด
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไว้ และยังไม่มี
การจัดตั้งองค์กรวิชาชีพของเลขานุการบริษัท
โดยเฉพาะ อย่างไรก็ตาม โครงการสำารวจ
การกำากับดูแลกิจการบริษัทจดทะเบียนใน
ระดับอาเซียน (ASEAN CG Scorecard) และ
โครงการสำารวจการกำากับดูแลกิจการบริษัท
จดทะเบียนไทย (Corporate Governance 
Report of Thai Listed Companies : CGR) 
มีเกณฑ์การประเมินข้อหนึ่ งที่พิจารณาถึง
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท โดยเป็นการ
พิจารณาเฉพาะในส่วนข้อมูลด้านการศึกษา 
และการฝึกอบรม ซึ่งผลจากโครงการ CGR ปี 
2559 พบว่า มี 458 บริษัทจากจำานวนบริษัท
จดทะเบียนที่ประเมินทั้งหมด 601 บริษัท หรือ
คิดเป็นร้อยละ 76 ที่มีเลขานุการบริษัทที่จบการ
ศึกษาทางด้านบัญชีหรือกฎหมายหรือเคยได้รับ
การอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
หน้าที่ของเลขานุการบริษัทมาแล้ว (อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือมากกว่าหนึ่งก็ได้)

 จากแผนภาพข้างต้น เป็นการพิจารณาข้อมูล 
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัทไทย โดยแยก
ระหว่าง ด้านการศึกษาและการฝึกอบรม ซ่ึงพบว่า 

• ด้านการศึกษา
 จากจำานวนบริษัทที่ประเมินในโครงการ 
CGR ปี 2559 ทั้งหมด 601 บริษัท มี 275 บริษัท
ที่มีเลขานุการบริษัทที่ได้รับปริญญาด้านบัญชี 
หรือ กฎหมายหรือทั้งสองด้าน โดยส่วนใหญ่ 
ร้อยละ 65 ได้รับปริญญาด้านบัญชี ซึ่งมากกว่า
ด้านกฎหมาย 1 เท่า อย่างไรก็ตาม ก็ยังมี
เลขานุการบริษัทจำานวนหนึ่งที่ให้ความสนใจ
ศึกษาทั้งบัญชีและกฏหมาย 

• ด้านการฝึกอบรม
 จากจำานวนบริษัทที่ประเมินในโครงการ 
CGR ปี 2559 ทั้งหมด 601 บริษัท มี 258 บริษัท 
ที่มีเลขานุการบริษัทที่ได้รับการฝึกอบรมใน
หลักสูตร Company Secretary Program ซึ่ง 
จดัโดยสถาบนักรรมการบรษิทัไทย หรอืหลกัสตูร 
Fundamentals for Corporate Secretaries/
Advances for Corporate Secretaries ซึ่งจัด
โดยชมรมเลขานุการบริษัทไทย สมาคมบริษัท

Figure 1: Education of Thai company secretary from CGR 2016  
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Figure 2: Training of a Thai company secretary from CGR 2016 
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A company secretary plays a key role in  
ensuring that a board of directors is effective.  
The roles of the Board of Directors with  
respect to the company secretary are as  
follows,

1. According to the Securities and Exchange
Act (No. 4), 2008, Section 89/15, the Board 
of Directors must designate the company 
secretary with the duty to prepare and 
retain important documents of the company,  
as well as keep reports of interest issued by 
a director or executive.

2. According to the code of corporate
governance for listed companies in 2017, 
principle 3.9.8 states that the board of  
directors should determine the appropriate  
qualifications and experiences of the company 
secretary to enable him or her to make  
recommendations and be in a position to 
retain documents from the board meetings  
and other important documents on the  
activities of the board of directors, as well as 
ensure that they are in compliance with the 
resolutions set by the board. 

In addition, the board should note the  
qualifications and experiences of the  
company secretary in the company’s  
annual report and on its website. 

Information disclosure of a Thai company 
secretary 
The results of the Corporate Governance 
Report of Thai Listed Companies (CGR) 
in 2016 showed that 90 percent of Thai 
listed companies have publicly disclosed 
the name, educational background, work  
experience and duties of their respective 
company secretary.

However, regarding the responsibilities a 
company secretary, a prominent part of the 
work involves paper work, such as preparing  
and keeping important company documents. 
However, companies could look beyond 
this responsibility and request the company 
secretary to carry out tasks related to the 

board’s performance with regard to corporate  
governance or the corporate social 
responsibility or anti-corruption policies. The 
company secretary could also support the 
board’ when it conducts a self-assessment 
or an assessment of the CEO or even assist 
in communicating policies and or work  
related the company’s strategies, including 
follow-up on company policies.

Qualifications of the company secretary 
According to the Corporate Secretaries  
International Associations website (CSIA: 
www.csiaorg.com), an international federation 
of profession organizations associated 
with corporate secretaries and corporate 
governance whose membership includes 
14 organizations from 14 countries, most 
organizations, such as the Australia- 
Governance Institute of Australia, the Hong 
Kong Institute of Chartered Secretaries (HKICS),  
the Institute of Chartered Secretaries and 
Administrators-UK (ICSA), the Chartered 
Secretaries Southern Africa (CSSA), have 
set the required qualifications of their  
members based on the training given by 
each organization.

The law and code of corporate governance 
in Thailand have yet to set the required  
qualifications of the company secretary. In 
addition, there is no professional organization 
for company secretaries in the country. 
However, the ASEAN CG Scorecard and 
the Corporate Governance Report of Thai 
Listed Companies (CGR) includes one  
assessment criterion that considers the 
qualifications of the company secretary 
based on education and training. For the 
CGR project carried out in 2016, it was 
found that 458, or 76 percent, of the 601 
listed companies in Thailand that were  
reviewed, employed company secretar-
ies who had graduated with a degree in  
accounting or law or had followed courses 
related to their duties as a company secretary. 

Based on the above figures, it is the  
qualification of Thai company secretary  

demonstrated separately between educations 
and training which was found that 

• Education
Out of the 601 companies that were  
assessed by CGR 2016, the company  
secretaries of 275 companies received a  
degree in accounting or law or both. Sixty-five 
percent received a degree in accounting, 
which was one percentage higher than those 
who received a degree in law. However,  
a number of company secretaries had shown 
an interest in studying both accounting  
and law. 

• Training
Out of the 601 companies that were  
assessed by CGR 2016, the company  
secretaries of 258 companies had  
participated in the “Company Secretary  
Program” organized by the Thai Institute 
of Directors or attended the course  
“Fundamentals for Corporate Secretaries/
Advances for Corporate Secretaries”, which 
was jointly organized by the Thai Corporate 
Secretary Club, the Thai Listed Companies 
Association and the Stock Exchange of 
Thailand and Securities and Exchange 
Committee, or participated in both courses. 

Also of note, 86 percent of the Thai company  
secretaries had participated in the Company  
Secretary Program. 

In accordance with the code of corporate 
governance for listed companies 2017, the 
Code of Practice 3.9.9 also states that the 
company secretaries should receive training  
continuously to improve their work skills. In 
the case of a certified program, the company 
 secretary should attend the training course. 
This is in line with the ASEAN CG Scorecard 
2017 that added a condition in the scoring 
that apart from graduating with a degree in 
accounting or law, or attending a course 
related to their duties, a company secretary 
should continuously expand his/her knowledge 
and disclose this knowledge development 
annually.
---------------------------------------------------


