
 

 

 
แบบ 89/15-1 

 
แบบแจ้งข้อมูลครัง้แรกเกี่ยวกบัเลขานุการบริษัท / สถานที่เก็บเอกสาร 

บริษัท    จ ากัด (มหาชน)   
วันที่แจ้ง      

1. ข้อมูลเลขานุการบริษัท 
    1.1 ชื่อเลขานุการบริษัท   
          [  ] กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  (กรณีมีหลายบคุคลโปรดระบขุ้อมลูทกุรายพร้อมขอบเขตความรับผิดชอบแตล่ะราย) 

(ภาษาไทย)     : ค าน าหน้าช่ือ  ช่ือ   นามสกลุ     
(ภาษาองักฤษ): ค าน าหน้าช่ือ  ช่ือ   นามสกลุ     

           บตัรประจ าตวัประชาชนเลขท่ี     วนัท่ีหมดอาย ุ:      
หนงัสอืเดินทางเลขที่ (เฉพาะกรณีบคุคลทีม่ิได้มีสญัชาติไทย)  วนัท่ีหมดอาย ุ:    
(โปรดแนบส าเนาหนงัสอืเดินทาง) 
 

[  ] กรณีเป็นนิติบุคคล  (กรณีมีหลายบคุคลโปรดระบขุ้อมลูทกุรายพร้อมขอบเขตความรับผิดชอบแตล่ะราย) 
(ภาษาไทย)     : ค าน าหน้าช่ือนติิบคุคล ช่ือนิติบคุคล      
(ภาษาองักฤษ): ค าน าหน้าช่ือนิตบิคุคล ช่ือนิติบคุคล      

       หนงัสอืรับรองการจดทะเบียนจดัตัง้บริษัทเลขท่ี   __วนัท่ีจดทะเบยีน      
       หนงัสอืบริคณห์สนธิเลขที่      วนัท่ีจดทะเบยีน :       

(โปรดแนบส าเนาหนงัสอืรับรองการจดทะเบียนจดัตัง้บริษัท และหนงัสอืบริคณห์สนธิ) 
 

ช่ือเจ้าหน้าที่ของนิติบคุคลซึง่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบการด าเนินงานของนิติบคุคลในฐานะเลขานกุารบริษัท 
(Responsible person) (กรณีมหีลายบคุคลโปรดระบขุ้อมลูทกุรายพร้อมขอบเขตความรับผิดชอบแตล่ะราย)  
(ภาษาไทย)     : ค าน าหน้าช่ือ  ช่ือ   นามสกลุ     

 (ภาษาองักฤษ): ค าน าหน้าช่ือ  ช่ือ   นามสกลุ     
 บตัรประจ าตวัประชาชนเลขที่     วนัท่ีหมดอาย ุ:     

หนงัสอืเดินทางเลขที่ (เฉพาะกรณีมิได้มีสญัชาติไทย)   วนัท่ีหมดอาย ุ:    
(โปรดแนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน หรือส าเนาหนงัสอืเดินทาง) 
 

1.2  วนัที่ได้รับแต่งตัง้      (วนัท่ีคณะกรรมการบริษัทมมีตแิตง่ตัง้เลขานุการบริษัท) 
             วันที่เร่ิมปฏิบัตหิน้าที่      

(โปรดแนบส าเนารายงานการประชมุคณะกรรมการบริษัทท่ีมมีตแิตง่ตัง้เลขานกุารบริษัท)     
 

1.3 ที่อยู่ที่ติดต่อได้ของเลขานุการบริษัท   
             
             

โทรศพัท์       โทรสาร        
 E-mail             
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2. ข้อมูลสถานที่เก็บเอกสาร  
    (ได้แก่ ทะเบียนกรรมการ  หนงัสอืนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานการประชมุคณะกรรมการ รายงานประจ าปี 

 หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้น  รายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น  และรายงานการมีสว่นได้เสยีของกรรมการหรือผู้บริหาร) 
 

[  ] กรณีเก็บเอกสารทัง้หมดไว้ในที่เดียวกนั    ให้ระบสุถานที่เก็บเอกสาร  และช่วงเวลาของเอกสารที่จดัเก็บ 
      (กรณีที่เป็นอาคารให้ระบชุัน้ ช่ืออาคาร และที่อยู ่ กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ ให้ระบช่ืุอระบบและรูปแบบการเก็บ)  
               

            
 

[  ] กรณีเก็บเอกสารแต่ละประเภทไว้ต่างสถานที่กนั    ให้ระบสุถานท่ีเก็บเอกสาร 
(กรณีที่เป็นอาคารให้ระบชุัน้ ช่ืออาคาร และที่อยู ่ กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ ให้ระบช่ืุอระบบและรูปแบบการเก็บ) 

 

ประเภทเอกสาร  /  ช่วงเวลาที่จัดเก็บ สถานที่เก็บ 
1. ทะเบียนกรรมการ  
    ตัง้แตปี่ ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

2. หนงัสอืนดัประชมุคณะกรรมการ  
    ตัง้แตปี่ ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

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

 

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

 

5. หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้น  
    ตัง้แตปี่ ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

6. รายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น   
    ตัง้แตปี่ ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

7. รายงานการมีสว่นได้เสยีของกรรมการหรือผู้บริหาร   
    ตัง้แตปี่ ...............ถึง................ (ปี.............../ปัจจบุนั) 

 

 
[  ] กรณีเก็บเอกสารแต่ละช่วงเวลาไว้ต่างสถานที่กนั    ให้ระบสุถานท่ีเก็บเอกสาร 

                 (กรณีที่เป็นอาคารให้ระบชุัน้ ช่ืออาคาร และที่อยู ่ กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ ให้ระบช่ืุอระบบและรูปแบบการเก็บ) 
 

ประเภทเอกสาร  /  ช่วงเวลาที่จัดเก็บ ก่อนปี............ ปี...........ถงึปี.......... หลังปี ............. 
ทะเบียนกรรมการ   
หนงัสอืนดัประชมุคณะกรรมการ  
รายงานการประชมุคณะกรรมการ  
รายงานประจ าปี 
หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้น   
รายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น  และ 
รายงานการมีสว่นได้เสยีของกรรมการหรือผู้บริหาร 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
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[  ] กรณีเก็บเอกสารแต่ละประเภทและแต่ละช่วงเวลาไว้ต่างสถานที่กนั    ให้ระบสุถานท่ีเก็บเอกสาร 

                 (กรณีที่เป็นอาคารให้ระบชุัน้ ช่ืออาคาร และที่อยู ่ กรณีเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ให้ระบช่ืุอระบบและรูปแบบการเก็บ) 
 

ประเภทเอกสาร  /  ช่วงเวลาที่จัดเก็บ ก่อนปี............ ปี...........ถงึปี.......... หลังปี ............. 
1. ทะเบียนกรรมการ สถานท่ีเก็บ........ 

 
สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

2. หนงัสอืนดัประชมุคณะกรรมการ สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

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

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

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

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

5. หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้น สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

6. รายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

7. รายงานการมีสว่นได้เสยีของกรรมการ 
หรือผู้บริหาร 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

สถานท่ีเก็บ........ 
 

 
            

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
 

       ลงช่ือ      
               (    ) 
                      ประธานกรรมการบริษัท 
 
 
แบบฟอร์มนีเ้ป็นแบบฟอร์มที่ส านกังานแนะน าเทา่นัน้ บริษัทอาจรายงานในรูปแบบอื่นที่เห็นวา่เหมาะสมกวา่  
โดยมีเนือ้หาสาระเหมือนแบบฟอร์มนีไ้ด้  



 

 

 


