
 
แบบ 89/15-1 

 
แบบแจ้งข้อมูลคร้ังแรกเกี่ยวกบัเลขานุการบริษทั / สถานทีเ่ก็บเอกสาร 

บริษัท    จ ากัด (มหาชน)   
วันทีแ่จ้ง      

1. ข้อมูลเลขานุการบริษทั 
    1.1 ชื่อเลขานุการบริษัท   
          [  ] กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  (กรณีมีหลายบคุคลโปรดระบขุอ้มลูทกุรายพรอ้มขอบเขตความรบัผิดชอบแต่ละราย) 

(ภาษาไทย)     : ค าน าหนา้ชื่อ  ชื่อ   นามสกลุ     
(ภาษาองักฤษ): ค าน าหนา้ชื่อ  ชื่อ   นามสกลุ     

           บตัรประจ าตวัประชาชนเลขท่ี     วนัท่ีหมดอาย ุ:      
หนงัสือเดินทางเลขที่ (เฉพาะกรณีมิไดม้ีสญัชาติไทย)   วนัท่ีหมดอาย ุ:    
(โปรดแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาหนงัสือเดินทาง) 
 

[  ] กรณีเป็นนิติบุคคล  (กรณีมีหลายบคุคลโปรดระบขุอ้มลูทกุรายพรอ้มขอบเขตความรบัผิดชอบแต่ละราย) 
(ภาษาไทย)     : ค าน าหนา้ชื่อนติิบคุคล ชื่อนิติบคุคล      
(ภาษาองักฤษ): ค าน าหนา้ชื่อนิตบิคุคล ชื่อนิติบคุคล      

       หนงัสือรบัรองการจดทะเบียนจดัตัง้บรษิัทเลขท่ี   __วนัท่ีจดทะเบยีน      
       หนงัสือบรคิณหส์นธิเลขที่      วนัท่ีจดทะเบยีน :       

(โปรดแนบส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนจดัตัง้บรษิัท และหนงัสือบรคิณหส์นธิ) 
 

ชื่อเจา้หนา้ที่ของนิติบคุคลซึ่งไดร้บัมอบหมายใหร้บัผิดชอบการด าเนินงานของนิติบคุคลในฐานะเลขานกุารบรษิัท 
(Responsible person) (กรณีมหีลายบคุคลโปรดระบขุอ้มลูทกุรายพรอ้มขอบเขตความรบัผิดชอบแต่ละราย)  
(ภาษาไทย)     : ค าน าหนา้ชื่อ  ชื่อ   นามสกลุ     

 (ภาษาองักฤษ): ค าน าหนา้ชื่อ  ชื่อ   นามสกลุ     
 บตัรประจ าตวัประชาชนเลขที่     วนัท่ีหมดอาย ุ:     

หนงัสือเดินทางเลขที่ (เฉพาะกรณีมิไดม้ีสญัชาติไทย)   วนัท่ีหมดอาย ุ:    
(โปรดแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาหนงัสือเดินทาง) 
 

1.2  วนัทีไ่ด้รับแต่งตั้ง      (วนัท่ีคณะกรรมการบรษิัทมมีตแิต่งตัง้เลขานุการบรษิัท) 
             วันทีเ่ร่ิมปฏิบัตหิน้าที ่     

(โปรดแนบส าเนารายงานการประชมุคณะกรรมการบรษิัทท่ีมมีตแิต่งตัง้เลขานกุารบรษิัท)     
 

1.3 ทีอ่ยู่ทีต่ิดต่อได้ของเลขานุการบริษัท   
             
             

โทรศพัท ์      โทรสาร        
 E-mail             
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2. ข้อมูลสถานทีเ่ก็บเอกสาร  
    (ไดแ้ก่ ทะเบียนกรรมการ  หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานการประชมุคณะกรรมการ รายงานประจ าปี 

 หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้  รายงานการประชมุผูถื้อหุน้  และรายงานการมีส่วนไดเ้สียของกรรมการหรือผูบ้รหิาร) 
 

[  ] กรณีเก็บเอกสารทัง้หมดไว้ในทีเ่ดียวกนั    ใหร้ะบสุถานที่เก็บเอกสาร  และช่วงเวลาของเอกสารที่จดัเก็บ 
      (กรณีที่เป็นอาคารใหร้ะบุชัน้ ชื่ออาคาร และที่อยู่  กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร ์ใหร้ะบชุื่อระบบและรูปแบบการเก็บ)  
               

            
 

[  ] กรณีเก็บเอกสารแต่ละประเภทไวต้่างสถานทีก่นั    ใหร้ะบสุถานท่ีเก็บเอกสาร 
(กรณีที่เป็นอาคารใหร้ะบชุัน้ ชื่ออาคาร และที่อยู่  กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร ์ใหร้ะบชุื่อระบบและรูปแบบการเก็บ) 

 

ประเภทเอกสาร  /  ช่วงเวลาทีจั่ดเก็บ สถานทีเ่ก็บ 
1. ทะเบียนกรรมการ  
    ตัง้แต่ปี ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

2. หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ  
    ตัง้แต่ปี ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

3. รายงานการประชมุ คณะกรรมการ  
    ตัง้แต่ปี ......ถึง....... (ปี....../ปัจจบุนั) 

 

4. รายงานประจ าปี  
    ตัง้แต่ปี ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

5. หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้  
    ตัง้แต่ปี ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

6. รายงานการประชมุผูถื้อหุน้   
    ตัง้แต่ปี ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

7. รายงานการมีส่วนไดเ้สียของกรรมการหรือผูบ้รหิาร   
    ตัง้แต่ปี ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

 
[  ] กรณีเก็บเอกสารแต่ละช่วงเวลาไว้ต่างสถานทีก่นั    ใหร้ะบสุถานท่ีเก็บเอกสาร 

                 (กรณีที่เป็นอาคารใหร้ะบชุัน้ ชื่ออาคาร และที่อยู่  กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร ์ใหร้ะบชุื่อระบบและรูปแบบการเก็บ) 
 

ประเภทเอกสาร  /  ช่วงเวลาทีจั่ดเก็บ ก่อนปี............ ปี...........ถึงปี.......... หลังปี ............. 
ทะเบียนกรรมการ   
หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ  
รายงานการประชมุคณะกรรมการ  
รายงานประจ าปี 
หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้   
รายงานการประชมุผูถื้อหุน้  และ 
รายงานการมีส่วนไดเ้สียของกรรมการหรือผูบ้รหิาร 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
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[  ] กรณีเก็บเอกสารแต่ละประเภทและแต่ละช่วงเวลาไวต้่างสถานทีก่นั    ใหร้ะบสุถานท่ีเกบ็เอกสาร 

                 (กรณีที่เป็นอาคารใหร้ะบชุัน้ ชื่ออาคาร และที่อยู่  กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอรใ์หร้ะบชุื่อระบบและรูปแบบการเก็บ) 
 

ประเภทเอกสาร  /  ช่วงเวลาทีจั่ดเก็บ ก่อนปี............ ปี...........ถึงปี.......... หลังปี ............. 
1. ทะเบียนกรรมการ สถานท่ีเก็บ........ 

 
สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

2. หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

3. รายงานการประชมุ คณะกรรมการ สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

4. รายงานประจ าปี สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

5. หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้ สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

6. รายงานการประชมุผูถื้อหุน้ สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

7. รายงานการมีส่วนไดเ้สียของกรรมการ 
หรือผูบ้รหิาร 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

 
            

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
 

       ลงชื่อ      
               (    ) 
                      ประธานกรรมการบรษิทั 
 
 
แบบฟอรม์นีเ้ป็นแบบฟอรม์ที่ส  านกังานแนะน าเทา่นัน้ บรษิัทอาจรายงานในรูปแบบอื่นที่เห็นว่าเหมาะสมกว่า  
โดยมีเนือ้หาสาระเหมือนแบบฟอรม์นีไ้ด ้ 



  
 



 


