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บทบาทของ IOD 
ในการส่งเสริมการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี



ธนกร พรรตันานุกลู
ผูอ้ านวยการ
ฝ่าย Training and Facilitators
สมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษทัไทย
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“Thailand’s Trusted Center of Boardroom Practices 
for Sustainable Growth”

ESG 

STANDARD-SETTING 

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth

THOUGHT 

LEADERSHIP 

Prepare boardrooms to address 

uncertainties with thought-provoking 

issues and trends

MEMBER SOLUTION 

PLATFORM

Be a solution platform that help 

members address their boardroom 

challenges and inspire them to learn 

from one another

BOARDROOM 

VOICE

Amplify boardroom voices for 

sustainable businesses, capital market 

and society

IOD VISION AND STRATEGY
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Boardroom Guidelines

Guideline Development • Developed in collaboration 

with representatives from 

the capital market

• Download free from IOD’s 

website

• Disseminated through IOD’s 

events for IOD members

Guideline Dissemination

ESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth
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Boardroom GuidelinesESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Board Toolkit

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth

Available on 

IOD website –

Member only



8

IOD VISION AND STRATEGY

ส่วนท่ีเพ่ิมเติมขอ้ความเองได้
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Programs offered in a variety of training formats including  

public, in-house and residential programs

Boardroom EducationESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth
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Boardroom EducationESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth
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Director Development Journey

DAP DCP DLCP

Board Awareness
Board Foundation

Director Fiduciary Duties & 
Board’s Role in 
Governance 

Board Excellence
Effective Boards that Lead 
and Strive for Sustainability 
through Disruption

Introduction to 
Corporate Governance

* Pre-requisite: DCP
DIRECTOR ACCREDITATION 

PROGRAM (1 Day)
DIRECTOR CERTIFICATION 

PROGRAM (6 Days)
DIRECTOR LEADERSHIP 

CERTIFICATION PROGRAM (2 Days) 

IOD VISION AND STRATEGY
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Company Secretary Development Journey

COMPANY SECRETARY
PROGRAM (CSP)

EFFECTIVE MINUTES TAKING 
(EMT)

BOARD REPORTING PROGRAM (BRP)
COMPANY REPORTING PROGRAM 

(CRP) 

CS Foundation
CS Skill
หลกัการในการจดบนัทกึ
รายงานการประชมุ ซึง่เป็น
หน้าทีส่ าคญัของเลขานุการ
บรษิทั

CS Supporting Role
หน้าทีข่องเลขานุการบรษิทัในการ
สนบัสนุนทางดา้นขอ้มลู
• ขอ้มลูทีเ่สนอใหก้บั

คณะกรรมการบรษิทั 
(Board Reporting)

• ขอ้มลูทีเ่สนอใหก้บั
บุคคลภายนอก 
(Company Reporting)

บทบาทหน้าทีพ่ืน้ฐานและ
ตามกฎหมายของเลขานุการ
บรษิทัซึง่ท าหน้าทีใ่นการ
สนบัสนุนการท างานของ
คณะกรรมการ

* Pre-requisite: CSP

IOD VISION AND STRATEGY
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IOD VISION AND STRATEGY

On-demand program

► อบรมในหวัขอ้และเนือ้หาที่ตรงกบัความตอ้งการ
► ออกแบบโจทยแ์ละกรณีศกึษาตามบรบิทขององคก์ร
► มีความยืดหยุน่มากขึน้ในการจดัอบรม

On-shelf program

► เปิดโอกาสในการเรยีนรูใ้นหลกัสตูรที่เป็นมาตรฐานรว่มกนั
► ตอบโจทยแ์ผนการพฒันาบคุลากรในคราวเดียว
► มาตรฐานเทียบเทา่ดว้ยคา่ใชจ้า่ยที่คุม้คา่กวา่

In-house Program
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ตวัอย่างหวัข้อการอบรมแบบ On-demand

HOW TO DEVELOP A WINNING 

DIGITAL STRATEGY

WHAT BOARDS NEED TO 

KNOW ABOUT DIGITAL ASSETS

LEADERSHIP TOWARD THE 

UNKNOWN FUTURE
INTRODUCTION TO GRC

RISK MANAGEMENT: THE 

IMPORTANT ROLE OF THE BOARD

BEST PRACTICE IN COMPANY 

REPORTING AND DISCLOSURE

On-demand 
program
Ongoing learning and targeted 
insights covering contemporary 
governance topics.

IOD VISION AND STRATEGY
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Boardroom Assessment

Corporate Governance 
Report of Thai Listed 

Companies (CGR)

ASEAN 
CG Scorecard

Initiated by Thai IOD in 2001 and 
supported by SET and SEC

Initiated by the ASEAN Capital 
Markets Forum (ACMF) in 2011

ESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth



16

Boardroom Assessment

Corporate Governance Report of Thai Listed 
Companies (CGR) 2022

ESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth
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Boardroom Assessment

ASEAN CG Scorecard 2019 vs 2021 
ASEAN Asset Class Award : The objectives of the initiative is to promote the ASEAN as an asset class. In 
relation to this, all ASEAN PLCs which obtained a score of 97.5 points and above (i.e. at least 75% of the 
maximum attainable score of 130) will receive an ASEAN Asset Class Award.
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ESG 

STANDARD-

SETTING

IOD VISION AND STRATEGY

Enhance and strengthen 

governance practices for 

sustainable growth
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Theme-based & Issue-based

2022 Community of Practices:

THOUGHT 

LEADERSHIP

Prepare boardrooms to 

address uncertainties with 

thought-provoking issues 

and trends

IOD VISION AND STRATEGY
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IOD VISION AND STRATEGY
LATEST EVENTS FROM COMMUNITY OF PRACTICES
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BOARDROOM 

VOICE FOR 

CHANGE

Amplify boardroom voices 

for sustainable 

businesses, capital 

market and society

278 
Signatory companies

506

ข้อมูล ณ วนัที ่31 ธ.ค. 65

IOD VISION AND STRATEGY

48
46

184

listed non-listed sme

326
151

29
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MEMBER 

SOLUTION 

PLATFORM

Be a solution platform that 

help members address 

their boardroom 

challenges and inspire 

them to learn from one 

another

Membership Types

IOD VISION AND STRATEGY

Membership Status
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IOD VISION AND STRATEGY

MEMBER 

SOLUTION 

PLATFORM

Be a solution platform that 

help members address 

their boardroom 

challenges and inspire 

them to learn from one 

another
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DIRECTOR POOL
IOD VISION AND STRATEGY
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IOD VISION AND STRATEGY
IOD COMMUNICATION CHANNELS

YouTube Facebook  Line Official  

Line Group –
Company Secretary

Linked In
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หลกัเกณฑก์ารส ารวจโครงการ CGR 
ปี 2566



บญุศิริ จารศิุริ
รองผูช่้วยกรรมการผูอ้ านวยการ 
ฝ่าย Knowledge 
สมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษทัไทย



ท่ีมาและ ประโยชน์ของ CGR



CGR score 2001 - 2023CG Journey
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75 75
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2004 2006 2008 2010 2012 2014 2016 2018 2020 2022 2024

คะแนนเฉลีย่ของ CGR  2549 - 2565

Improvement 

along the 

Journey

GOAL
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Climate Change
Global Warming

Technology Disruption
Human Rights

Economic Downturn
Limited Source of Fund



Change & Enter New CGR – 2022 (Why) 

• Improve CG to cover 
Sustainability (ESG)

• Comply with 56-1 one 
report focusing ESG 

• Comply with OECD  
(4 Categories)

• Ready for inter. STD and 
competition



CGR Steering Committee

CGR
Steering

Committee



1. ตดั ออก = 42 ข้อ
2. น าข้อเดิมท่ีเก่ียวข้องกนัมารวมกนั
3. ปรบัปรงุหลกัเกณฑข้์อเดิมให้ครบถ้วนมากข้ึน
4. เพ่ิม ข้อใหม่ = 44 ข้อ

Existing CGR
241 ข้อ 

New CGR 2566
172 ข้อ

การปรบัปรงุแบบการประเมิน เป็น New CGR Checklist 2566



หลักเกณฑ ์- การเปลี่ยนแปลงทีส่ าคัญ

Category

1
Right of 

Shareholders & 
Equitably 
Treatment

Category

2
Role of 

Stakeholder  & 
Sustainability 

Dev.

Category

3
Disclosure & 
Transparency

Category

4
Director 

Responsibility



CGR Principles CGR Principles (ใหม่)

Category Item Weight

Merge

Category Item Weight

การปรบัปรงุแบบการประเมิน เป็น New CGR Checklist 2566 (WHAT)



หลักเกณฑ ์– กรอบ ทีใ่ช้เพือ่การปรับปรุง

INTERNATIONAL

DOMESTIC RATING BODIES

IOD



ในช่วงครึง่แรกของปี 2565 SET ได้รว่มประชุมกบั IOD เพื่อหาแนวทาง
การลดผลกระทบจากการประเมิน New CGR ท่ีจะเร่ิมประเมินกบั บจ.ในปี 2566

• วิธีการให้คะแนน
• เพ่ิมข้อ Bonus และ 
ก าหนด Penalty

• เสนอ 7 ทางเลือก
• Test run 30 บจ.

• Test run 169 บจ. 
• หาแนวทาง ranking 
และ ประกาศผล
(CG Steering Com.)

การลดผลกระทบ จากการใช้เกณฑ์ New CGR 2566 

2564
• ส่ือสาร 700 บจ.

2565
•Workshops 750 บจ.
• Group Coaching (13*50 บจ.)  

2566
• เร่ิมท า New CGR on line
• Training เน้นประเดน็ส าคญั

IOD



แนวร่วมต่อต้านคอร์รัปชันของภาคเอกชนไทย 

(Thai Private Sector Collective Action Against Corruption) 

Do good    Do Right    Fight Corruption

www.thai-cac.com



รินทรณ์ฐา ธนโภคินมณีเลิศ
เจ้าหน้าท่ีรบัรองโครงการ CAC
สมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษทัไทย
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• หอการค้าไทย 
• หอการค้าร่วมต่างประเทศในไทย 
• สมาคมบริษทัจดทะเบียนไทย
• สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย

2010

• สภาธุรกิจตลาดทุนไทย 
• สมาคมธนาคารไทย 
• สภาอุตสาหกรรมท่องเท่ียวแห่งประเทศไทย 
• สมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษทัไทย
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41
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 Insurance
 Finance&Securities
 Property Development
 Food&Beverage
 ICT
 Steel

Data as 13/02/2023
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1. เสริมสรา้งระบบการควบคมุภายในท่ีแขง็แกรง่ตามมาตรฐานสากล 

2. เสริมสรา้งภาพลกัษณ์องคก์รท่ีให้ความส าคญักบัการต่อต้านการทุจริตคอรร์ปัชนั

3. ลดต้นทุนแฝงและลดความเส่ียงในการด าเนินธรุกิจ ลดความเส่ียงในการถกูด าเนินคดี

4. เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขนัในตลาดโลก

สิทธิประโยชน์ท่ีบริษทัจะได้รบัจากการเข้าร่วมโครงการ
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บริษทัเอกชนไทยจะเข้าร่วมโครงการได้อย่างไร ?

• Online ที ่www.thai-cac.com
• ศกึษาเอกสาร CAC Principals (ในหน้า Resource)
• ให ้“ประธานกรรมการ” หรอื “ผูบ้รหิารสงูสุด” ลงนามในค าประกาศเจตนารมณ์
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การรบัรองระบบของ CAC

SMEs

เป็นบรษิทัจดทะเบยีนใน
ตลาดหลกัทรพัย?์

เป็นบรษิทัลกูของบรษิทั
ทีจ่ดทะเบยีนในตลาดหลกัทรพัย์?

รายไดต่้อปี (ลา้นบาท)

No

No

Yes

Yes

> 1,000< 1,000

บริษทัใหญ่
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ท าเอกสารประกอบ 
Checklist

• คณะกรรมการสอบทานข้อมลู
• ประธานกรรมการตรวจสอบลงนามรบัรอง
• ประธานคณะกรรมการบริษทัและประธานฝ่ายบริหาร 

(CEO) ลงนามในแบบประเมินตนเอง

จดัส่งเอกสารหลกัฐาน ภายใน 18 เดือน
นับจากวนัประกาศเจตนารมณ์

ย่ืนต่ออายุรบัรองทุก 3 ปี
และในกรณีปรากฏข่าว
ต้องช้ีแจงข้อมลูต่อ CAC เพ่ือให้
คณะกรรมการ CAC พิจารณา

ขัน้ตอนหลงัประกาศเจตนารมณ์

https://www.thai-cac.com/wp-content/uploads/2022/07/new-checklist-40_landscape-v6_public_as-at20062022.pdf
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ระบบรอ้งเรยีน

การปรับปรงุ

CAC Certification - 71 checklist

48



หลกัสตูรสู่ความส าเรจ็
ในการต่อต้าน Corruption

สนใจหลกัสตูร
ตดิต่อคุณณฐัสุรยี ์(มิน้ท)์ 

086-3692925
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Beyond Certification…Becoming a Change Agent

510835 26



CAC AWARD
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www.thai-cac.com
Email : cac@thai-iod.com
Phone: 02-9551155 ext.312-314

CONTACT US
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บทบาทเลขานุการบริษทั
สู่การก ากบัดแูลกิจการท่ีดี



กรรมการ คณะกรรมการภาษี
สภาอตุสาหกรรมแห่งประเทศไทย

มาโนช เลิศสาครศิริ



58

Q&A 1

ประสบการณ์ในงานเลขานุการบริษทัของท่าน ?

2.  น้อยกว่า 1 ปี 3.   1 – 3 ปี 4. มากกว่า 3 ปี1.  ไม่เคยมีประสบการณ์
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Q & A 

ในฐานะเลขานุการบริษทั ท่านเผชิญกบั                                                    

ความท้าทายหรือปัญหาใด

จากการปฏิบติัหน้าท่ี ?
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ปฏิบติัตามกฎหมายและ
ข้อก าหนดต่างๆ

(Ensuring compliance with legal and 
regulatory requirements)

การจดัการเร่ืองการส่ือสาร
และข้อมลูส าหรบัคณะกรรมการ

(Managing communication 
and information flow)

จดัการเร่ืองความขดัแย้ง
ทางผลประโยชน์

(Managing conflicts of interest)

ให้การสนับสนุนการประชุม
แก่คณะกรรมการและผู้บริหาร
(Providing support for Board meetings)

ทนัต่อพฒันาการและการเปล่ียนแปลง
ของกฎเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัท่ีดีต่างๆ
(Keeping up to date with developments)

บนัทึก/รกัษา 
รายงานการประชมุ
ให้ถกูต้องอยู่เสมอ

(Maintaining accurate records)

ความท้าทายของบทบาทเลขานุการบริษทั
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บทบาทท่ีเปล่ียนแปลงไปของเลขานุการบริษทั

• ส่ือสารกบักลุ่มผูมี้ส่วนได้
ส่วนเสียของบริษทั

• ดแูลคณุภาพการจดัท ารายงาน
และการเปิดเผยข้อมลู แก่ผูมี้
ส่วนได้เสียทุกกลุ่ม

การประสาน
งานภายนอก

(Outward - focused)

บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั

ความรบัผิดชอบ
ตามกฎหมาย

• ดแูลให้มัน่ใจว่าบริษทั
ปฏิบติัตามกฎหมาย

• ดแูลให้มีการจดัเกบ็ข้อมลู
ส าคญัอย่างเป็นระบบ

• จดัการย่ืนและส่งเอกสาร
ตามท่ีหน่วยงานก ากบัดแูล
ก าหนด

(Statutory responsibilities)

• ดแูลโครงสร้างการก ากบัดแูล
ภายในองคก์ร 

• สนับสนุนการท างานของกรรมการ

• ดแูลกระบวนการท างานของ
คณะกรรมการชดุหลกั และ    
คณะกรรมการชดุย่อย

• สนับสนุนงานพฒันากรรมการ

ความรบัผิดชอบด้าน
การก ากบัดแูลกิจการ

(Corporate governance lead)
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Q&A 2 
หน้าท่ีเลขานุการบริษทัในบทบาทใด ท่ีท่านใช้เวลาส่วนใหญ่

ในการปฏิบติัหน้าท่ีมากท่ีสดุ ?

2. การรบัผิดชอบด้าน
ก ากบัดแูลกิจการ (บรรษทัภิบาล)

3. การประสานงานภายนอก1. การรบัผิดชอบตามกฎหมาย
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การใชเ้วลาในการปฏิบตัหินา้ที่ของเลขานุการบริษัท

บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั

อา้งองิ: สถติจิากการสอบถามเลขานุการบรษิทัทีอ่บรมกบั IOD ในหลกัสตูรส าหรบัเลขานุการบรษิทั 

40%

45%

15%

การประสานงาน
กบัหน่วยงานภายนอก

การรบัผิดชอบตามกฏหมาย

การรบัผิดชอบด้านการ
ก ากบัดแูลกิจการ 
(บรรษทัภิบาล)
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การท าหน้าท่ีสนับสนุน
คณะกรรมการ

ให้ท าหน้าท่ีได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ

การปฏิบติัหน้าท่ีให้
สอดคล้องตามกฎเกณฑ์

และข้อบงัคบัของ
หน่วยงานก ากบัดแูล

การท าหน้าท่ีประสาน
และเป็นตวักลางในการ
ส่ือสารกบัผูถ้ือหุ้นและ
ผูมี้ส่วนได้เสียองคก์ร

บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั
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ด าเนินการอ่ืนๆ 
ท าตามท่ีคณะกรรมการตลาดทุนก าหนด

จดัท าและจดัเกบ็

• กรรมการ ทะเบียนกรรมการ
หนังสือนัดประชุม รายงานการประชมุ

• ผูถ้ือหุ้น หนังสือนัดประชุม รายงาน
การประชุม

• รายงานประจ าปีของบริษทั

กฎหมายก าหนด

เกบ็รกัษา
รายงานการมีส่วนได้เสียท่ีรายงานโดยกรรมการ
หรอืผูบ้ริหาร

แนวทางการปฏิบติัหน้าท่ีตามกฎเกณฑข้์อบงัคบั
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กฎหมายและข้อบงัคบัมีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา
รบัข่าวสารและอปัเดตข้อมูล เก่ียวกบัการพฒันาการ
หรือข้อเปล่ียนแปลงทางกฎหมายผ่านการ subscribe หรือตัง้ alert จาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ

คอยส่ือสารกบัแผนกต่างๆ ในองคก์ร เพ่ือให้มัน่ใจว่าทุกคนตระหนัก
ถึงความรบัผิดชอบ และเน้นย า้ให้เหน็ถึงความส าคญัของการปฏิบติัตาม

ตรวจสอบให้แน่ใจ ว่าทัง้องคก์รปฏิบติัตามกฎหมาย
ข้อบงัคบั

ก าหนดวาระการประชุม และส่งเอกสารรายงานต่างๆ 
ให้ทนัตามกฏหมายก าหนด 

จดัท าปฏิทิน เพ่ือติดตามก าหนดเวลาท่ีส าคญั และตรวจสอบให้แน่ใจ
ว่าได้ย่ืนเอกสารตรงเวลา ตามข้อก าหนดทางกฎหมาย

บนัทึก/รกัษารายงานการประชมุให้ถกูต้องอยู่เสมอ จดัให้มีระบบและขัน้ตอนท่ีชดัเจน ในการบนัทึกและจดัเกบ็เกบ็
เอกสาร

ความซบัซ้อนของงานและความรบัผิดชอบท่ีหลากหลาย
จดัล าดบัความส าคญั โดยเฉพาะงานท่ีต้องปฏิบติัตามกฎเกณฑ์
และหากเป็นไปได้ควรมีการมอบหมายงานอย่างเหมาะสม

ความท้าทาย มาตรการป้องกนั

แนวทางการปฏิบติัหน้าท่ีตามกฎเกณฑข้์อบงัคบั
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Q&A 3 

2.  เกิดขึน้ในบางกรณี 3.  ไม่เคยเกิดขึน้1.  เกิดขึน้บอ่ยครัง้

ทา่นเคยประสบกบัปัญหา ไม่ไดร้บัความรว่มมือ จากหน่วยงานอื่นในการใหข้อ้มูล 

เพื่อที่ทา่นจะสามารถปฏิบตัิหนา้ที่ตามกฎระเบียบไดท้นัเวลาหรือไม่ ?
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แนวทางการสื่อสารและการขอความรว่มมือระหว่างหน่วยงานตา่งๆ อยา่งมืออาชีพ

ส่ือสารอย่างชดัเจน (Communicate Clearly)
สื่อสารเฉพาะขอ้มลูทีส่ าคญั อธบิายถงึเหตุผลในการใชข้อ้มลู
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตัติามกฎหมายขอ้บงัคบัของบรษิทั

สร้างมาตรการ (Establish a Protocol)
ส าหรบัวธิกีารแชรข์อ้มลูระหวา่งหน่วยงาน ตรวจสอบใหแ้น่ใจ
วา่พนกังานผูเ้กีย่วขอ้ง เขา้ใจและปฏบิตัติามมาตรการ

ร่วมมือกบัฝ่ายบริหาร (Involve Management)
หากไม่ไดร้บัความร่วมมอืจากหน่วยงาน ใหข้อความชว่ยเหลอื
จากฝ่ายบรหิารนัน้ๆ ในการแกไ้ขปัญหา

สร้างความสมัพนัธ์ (Build Relationships)
สรา้งความสมัพนัธก์บัผูม้สี่วนไดส้่วนเสยีหลกัในหน่วยงานต่างๆ 
รบัทราบขอ้กงัวลของพวกเขา เขา้ใจถงึปัญหาทีอ่าจเกดิขึ้น

สม า่เสมอ (Be persistent)
สิง่ส าคญัคอืความต่อเนื่องและสม ่าเสมอ ในการตดิตามขอ้มลู
และขอความร่วมมอืจากภาคส่วนต่างๆ

พิจารณาทางเลือกอ่ืน (Consider alternatives)
ลองพจิารณาทางเลอืกอื่นในการเขา้ถงึขอ้มลู เชน่ การใชแ้หล่งขอ้มลู
ทีเ่ปิดเผยต่อสาธารณะ หรอืปรกึษาผูเ้ชีย่วชาญภายนอก

ขอค าแนะน าทางกฎหมาย (Seek Legal Advice)
หากไม่ไดร้บัความร่วมมอื ในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้งกบัขอ้ก าหนด
ทางกฎหมาย ใหข้อค าแนะน าจากผูเ้ชีย่วชาญ

ใช้ข้อมลูและหลกัฐาน (Use data and evidence)
เพื่อแสดงใหเ้หน็ถงึความส าคญัของการใหข้อ้มลู และป้องกนัผลทีอ่าจ
เกดิขึน้จากการไม่ใหข้อ้มลู

แนวทางการปฏิบติัหน้าท่ีตามกฎเกณฑข้์อบงัคบั
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การท าหน้าท่ีสนับสนุน
คณะกรรมการ

ให้ท าหน้าท่ีได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ

การปฏิบติัหน้าท่ีให้
สอดคล้องตามกฎเกณฑ์

และข้อบงัคบัของ
หน่วยงานก ากบัดแูล

การท าหน้าท่ีประสาน
และเป็นตวักลางในการ
ส่ือสารกบัผูถ้ือหุ้นและ
ผูมี้ส่วนได้เสียองคก์ร

บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั
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8
สนับสนุนการมีส่วนร่วม
และการสื่อสารกบัผูถ้อืหุ้น

1

ตระหนักถงึบทบาทและความรบัผิดชอบ
ในฐานะผูน้ าองคก์รท่ีสร้างคณุค่าให้แก่กิจการอย่างยัง่ยืน

2
ก าหนดวตัถปุระสงค ์

เป้าหมายหลกัของกิจการ
ท่ีเป็นไปเพื่อความยัง่ยืน

3 เสริมสร้างคณะกรรมการ
ท่ีมีประสิทธิผล

4 สรรหาและพฒันาผูบ้ริหารระดบัสูง 
รวมถงึการบริหารบุคลากร5

ส่งเสริมนวตักรรมและการประกอบธุรกิจ
อย่างมีความรบัผิดชอบ

6ดแูลให้มีระบบควบคมุภายใน
และการบริหารความเส่ียงท่ีเหมาะสม

7รกัษาความน่าเช่ือถอืทางการเงิน 
และการเปิดเผยข้อมูล

บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการ
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ในฐานะเลขานุการบริษทั

ท่านคิดว่ามีกลไกหรือเครื่องมือใดบา้ง

ท่ีสามารถใช้สนับสนุนการท าหน้าท่ีของคณะกรรมการได้ ?

DISCUSSION
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การสนับสนุนอ่ืน

• ตารางการประชมุประจ าปี
• กจิกรรมเชื่อมความสมัพนัธ์
• การปฐมนิเทศกรรมการ 
• การพฒันาความรูก้รรมการอย่างต่อเนื่อง
• การประเมนิผลงานคณะกรรมการและกรรมการรายบุคคล
• การทบทวนองคป์ระกอบคณะกรรมการ

ก่อนการประชมุ

• ร่วมจดัเตรยีมวาระการประชมุ
• จดัเตรยีมขอ้มลูส าหรบักรรมการ 
• ดแูลใหน้ าส่งขอ้มลูล่วงหน้า 7 วนั
• ประสานงานจดัการประชมุกรรมการทีไ่ม่มผีูบ้รหิาร
• จดัเตรยีมทีป่รกึษาหรอืฝ่ายบรหิารเขา้ร่วมประชมุ

ระหว่างการประชมุ

• สนบัสนุนประธานกรรมการ
• ดแูลใหม้กีารหารอืตามวาระการประชมุ
• ดแูลไม่ใหเ้กดิวาระจร
• จดรายงานการประชมุ

หลงัการประชมุ

• ส่งบนัทกึรายงานการประชมุ
• ตดิตามใหม้กีารน ามตไิปปฏบิตั ิ
• ตดิตามความคบืหน้าเรื่องทีใ่หฝ่้ายบรหิารด าเนินการเพิม่
• ประเมนิคุณภาพการประชมุคณะกรรมการ

แนวทางการท าหน้าท่ีสนับสนุนคณะกรรมการ
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ท่านคิดว่า 
คณุลกัษณะท่ีดี
ของทัง้ 3 ส่ิง
เป็นอย่างไร ?

เครื่องมือสนับสนุนคณะกรรมการท่ีส าคญั

รายงานคณะกรรมการท่ีดี1

บนัทึกรายงานการประชมุท่ีดี3

วาระการประชมุท่ีดี2

แนวทางการท าหน้าท่ีสนับสนุนคณะกรรมการ
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รกัษาความลบั

ปกป้อง/รกัษาขอ้มลูทีเ่ป็นความลบั
หรอืขอ้มลูทีล่ะเอยีดอ่อน

(Confidentiality)

6 ลกัษณะที่ดี ของรายงานการประชุม การหมายก าหนดการ และการจดบนัทึกการประชุม

แนวทางการท าหน้าท่ีสนับสนุนคณะกรรมการ

มุ่งเน้นการปฏิบติั

 ใหค้ าแนะน าในการด าเนินการ 
มากกวา่การน าเสนอขอ้มลูเพยีงอย่างเดยีว

 รวมถงึใหค้ าแนะน าในการตดัสนิใจต่างๆ 
ทีจ่ะเกดิขึน้ระหวา่งการประชมุ

 มกีารสรุป Key actions ทีต่อ้งด าเนินการใน
รายงานการประชมุ 

(Action-oriented)

ตรงต่อเวลา

 ส่งวาระการประชมุในเวลาทีเ่หมาะสม 
เพื่อใหใ้หค้ณะกรรมการมเีวลาเพยีงพอ 
ในการตรวจสอบและเตรยีมการ

 หลงัการประชมุ ควรจดัท ารายงานแจกจ่าย
ใหก้บัคณะกรรมการโดยเรว็ทีสุ่ด ในขณะที่
ขอ้มลูยงัคงสดใหม่

(Timeliness)

 ควรมกีารจดัระเบยีบอย่างด ี

 มโีครงสรา้งทีช่ดัเจน

 มกีารน าเสนอขอ้มลูทีค่รบถว้น

การจดัระเบียบ
(Organization)
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การท าหน้าท่ีสนับสนุน
คณะกรรมการ

ให้ท าหน้าท่ีได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ

การปฏิบติัหน้าท่ีให้
สอดคล้องตามกฎเกณฑ์

และข้อบงัคบัของ
หน่วยงานก ากบัดแูล

การท าหน้าท่ีประสาน
และเป็นตวักลางในการ
ส่ือสารกบัผูถ้ือหุ้นและ
ผูมี้ส่วนได้เสียองคก์ร

บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษทั
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เลขานุการบริษทั

ผูถ้ือหุ้น

ผูมี้ส่วนได้เสียอ่ืน

• รายงานประจ าปี One Report
• เอกสารและการจดัประชุมผูถ้อืหุน้
• ประสานงานเพื่อจดัการนดัพบระหวา่ง

คณะกรรมการกบัผูถ้อืหุน้

• ESG related report e.g. Sustainability 
Report, Climate related report

• ช่องทางรบัเรื่องรอ้งเรยีนจากผูม้สีว่นไดเ้สยี
• เขา้รว่มการประเมนิการก ากบัดแูลกจิการ

เช่น CGR, ASCG, CAC, DJSI, 
ETHISPHERE

แนวทางการท าหน้าท่ีเป็นตวักลาง
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ความเช่ียวชาญด้าน
การก ากบัดแูล

(Governance Expertise)

ทกัษะการวางแผน
(Planning Skills)

ความรู้องคก์ร
(Organizational 

Knowledge)

การตดัสินใจท่ีหนักแน่น
(Solid Judgement)

ความมุ่งมัน่
(Commitment)

ความละเอียดรอบคอบ
(An Eye for Detail)

การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพ
(Effective Communication)

ความซ่ือสตัย์
และความเป็นอิสระ

(Integrity and Independence)

Source: Choosing Company Secretary, Legal Forms Nigeria (June 1, 2016)

คณุลกัษณะท่ีส าคญัของเลขานุการบริษทั
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KEY TAKEAWAYS

บทบาทของ IOD...

• เสรมิสรา้งทกัษะใหเ้ลขานุการบรษิทั
• พฒันาและสนบัสนุนคณะกรรมการ
• ช่วยยกระดบัการก ากบัดแูลกจิการผ่านการ

ประเมนิร่วมกบัหน่วยงานก ากบัดแูล

บทบาทของท่าน...

• ปฏบิตัติามกฎหมาย
• สนบัสนุนคณะกรรมการ
• ประสานงานผูถ้อืหุน้และผูม้สี่วน

ไดเ้สยี

คณุค่าท่ีท่านสรา้ง...

• ส่งเสรมิใหอ้งคก์รมกีารก ากบัดแูลกจิการทีด่ี
• สรา้งความเชือ่ม ัน่ใหก้บัผูถ้อืหุน้และผูม้สี่วน

ไดเ้สยี
• ผลกัดนัใหอ้งคก์รเตบิโตอย่างยัง่ยนื
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COMPANY SECRETARY

Boardroom support

BRP
Board

Reporting

Program

CRP
Company

Reporting

Program

Skill

EMT
Effective

Minutes

Taking

CSP
Company

Secretary

Program

 เขา้ใจถงึหลกัการก ากบัดูแลกจิการทีด่แีละบทบาทของเลขานุการ
บรษิทั ทีจ่ะมสีว่นสนับสนุนให้เกดิการก ากบัดูแลกจิการทีด่ใีนองคก์ร

 เขา้ใจกฎเกณฑต์่างๆ ของ ก.ล.ต. และ ตลท. เพือ่สามารถปฏบิตัิ
งานได้อยา่งถูกต้อง ตามกฎเกณฑข์องหน่วยงานก ากบัดูแล

 เขา้ใจบทบาทหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ของกรรมการและเลขานุการ
บรษิทัตามกฎหมาย

 มคีวามเขา้ใจของของกรอบในการปฏบิตังิาน เพือ่เพิม่พนู
ประสทิธภิาพการท างานมากยิง่ขึน้

 ยกระดบัมาตรฐานของการก ากบัดูแลกจิการทีด่ี

สิง่ทีท่่านจะไดร้บัหลงัจบหลกัสูตรไดร้บัการสนับสนุน

และรบัรองโดย ก.ล.ต.

แนะน าส าหรบั 

เลขานุการบรษิทัทุกท่าน
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Thai IOD and the officers, authors and editors of Thai IOD make no representation or warranty as to the accuracy, completeness or legality of any of the information contained herein. The material is for general information only and is not intended as advice on any of the matters discussed. 
Each recipient should consult their professional advisers for advice in relation to a specific matter affecting them.

By accepting this material, each recipient agrees that Thai IOD and the officers, authors and editors of Thai IOD shall not have any liability for any information contained in, or for any omission from, this material.

In addition, by accepting this material, the recipient agrees to utilize the information contained herein solely for the purpose of personal use for professional development purpose.

Copyright in this material is strictly reserved. Any distribution or reproduction of any part of this material without the prior written permission of Thai IOD, the copyright owners is strictly prohibited
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Company Secretary Checklist
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Special Promotion – Training Courses

พิเศษ ส่วนลด 15% ส าหรบัผูเ้ข้าร่วมงานน้ีเท่านัน้

ตดิต่อคุณสทิธศิกัดิ ์02 955 1155 ต่อ 407 / Sittisak@thai-iod.com

ภายใน 30 เมษายน 2566
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Special Promotion - Membership

สมคัรสมาชิกสามญับคุคลหรือสมทบ รบัสทิธิ ์
• ส่วนลด 50% ส าหรบัค่าธรรมเนียมแรกเขา้ (ส าหรบัผูเ้ขา้ร่วมงานนี้เท่านัน้)

‘

สมคัรสมาชิกนิติบคุคล รบัสทิธิ ์
• ยกเวน้ค่าธรรมเนียมแรกเขา้ เมื่อสมคัรครบทัง้บอรด์ตามหน้าหนงัสอืรบัรองบรษิทั

ต่ออายุสมาชิกสามญับคุคล สมาชิกสมทบและนิติบคุคล รบัสทิธิ ์
• ช าระค่าธรรมเนียมรายปีในอตัราพเิศษ
• ฟรี อายุสมาชกิเพิม่ 1 เดอืน ส าหรบัการต่ออายุสมาชกิราย 1 ปี
• ฟร ีอายุสมาชกิเพิม่ 2 เดอืน ส าหรบัการต่ออายุสมาชกิราย 3 ปี

สมาชิกขาดอายุสมาชิกเกิน 12 เดือน ต่ออายุสมาชิก รบัสทิธิ ์
• ยกเวน้ ค่าธรรมเนียมแรกเขา้
• ฟรี อายุสมาชกิเพิม่ 1 เดอืน ส าหรบัการต่ออายุสมาชกิราย 1 ปี
• ฟร ีอายุสมาชกิเพิม่ 2 เดอืน ส าหรบัการต่ออายุสมาชกิราย 3 ปี

ตดิต่อคณุพทัธมน หรอื คณุธญัญพร 02 955 1155 ต่อ 403,406 / membership@thai-iod.com
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Upcoming Event
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Upcoming Event
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Evaluation

Company 

Secretary


