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กฎบัตรเลขานุการบริษทั 

1. วตัถุประสงค์ 

เลขานุการบริษทั มีหน้าที2หลกัคือ การสนบัสนุนงานของคณะกรรมการในดา้นที2เกี2ยวขอ้งกบักฎระเบียบ จดัการเรื2องการ

ประชุมกรรมการ และคณะกรรมการที2แต่งตัEงโดยคณะกรรมการที2เกี2ยวขอ้ง และการประชุมผูถื้อหุ้นให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ขอ้บงัคบัของบริษทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุด และขอ้พึงปฏิบติัที2ดี รวมทัEงการจดัทาํและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการ 

หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุ้น รายงานการประชุมผูถื้อหุ้น รวมทัEงเก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียที2รายงานโดยกรรมการหรือ

ผูบ้ริหาร ดาํเนินการอื2นๆ ตามที2คณะกรรมการกาํกบัตลาดทุนประกาศกาํหนด และจดัส่งสําเนารายงานการมีส่วนไดเ้สียตาม

มาตรา 89/14 ซึ2 งจดัทาํโดยกรรมการให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัทาํการนบัแต่วนัที2

บริษทัไดรั้บรายงานนัEน 

คณะกรรมการของ บริษทัตระหนักถึงความสําคญัของบทบาท หน้าที2 และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษทั จึงได้

พิจารณาแต่งตัEงเลขานุการบริษทัขึEน เพื2อทาํหนา้ที2ช่วยสนบัสนุนกิจกรรมดา้นต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษทั และเพื2อช่วยให้

คณะกรรมการบริษทัและบริษทัเอง สามารถปฏิบติัหนา้ที2ใหเ้ป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และสอดคลอ้งกบัหลกัการกาํกบัดูแล

กิจการที2ดี ที2กาํหนดโดยตลาดหลกัทรัพย ์คณะกรรมการบริษทัจึงเห็นสมควรกาํหนดกฎบตัรของเลขานุการบริษทั ไวด้งัต่อไปนีE  

 

2. คุณสมบัต ิ

เลขานุการบริษทัเป็นบุคคลซึ2 งเป็นผูมี้ความรอบรู้และเขา้ใจในธุรกิจของบริษทั รวมถึงบทบาทหน้าที2ที2เกี2ยวขอ้งกบังาน

เลขานุการบริษทั มีความรู้ดา้นกฎหมาย กฎระเบียบที2เกี2ยวขอ้ง ตลอดจนศึกษาหาความรู้ และติดตามขอ้มูลข่าวสาร เพื2อพฒันาการ

ปฏิบติังานอยา่งสมํ2าเสมอ ปฏิบติัหนา้ที2ตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษทั ภายใตห้ลกัการกาํกบัดูแลกิจการที2ดีและ

จรรยาบรรณธุรกิจของบริษทั 

 

3. ขอบเขตอาํนาจหน้าที<และความรับผดิชอบ 

3.1. มีหนา้ที2และความรับผิดชอบตามที2ตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย และสํานกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพย์
และตลาดหลกัทรัพยก์าํหนด รวมทัEงให้การสนบัสนุนงานของคณะกรรมการบริษทัในดา้นที2เกี2ยวขอ้งกบักฎระเบียบ 

เพื2อให้คณะกรรมการบริษทัสามารถปฏิบติัหน้าที2ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบริษทั 

รวมถึงให้คาํแนะนาํดา้นกฎหมาย กฎเกณฑ์ ขอ้กาํหนดต่างๆ ของตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยและสํานักงาน

คณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

3.2. ตอ้งปฏิบติัหนา้ที2ดว้ยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซื2อสัตยสุ์จริต ตามพระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละ

ตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัที2 4) พ.ศ. 2551  

3.3. รับผดิชอบในการจดัทาํและเกบ็รักษาเอกสาร ดงัต่อไปนีE  
3.3.1. ทะเบียนกรรมการ 
3.3.2. หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจาํปีของบริษทั 
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3.3.3. หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 

3.4. รับผดิชอบในการจดัเกบ็รักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียที2รายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร 
3.5. จดัส่งสาํเนารายงานการมีส่วนไดเ้สีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบ

ภายใน 7 วนัทาํการนับแต่วนัที2บริษทัได้รับรายงานนัE น และบริษทัต้องจดัให้มีระบบการเก็บรักษาเอกสาร หรือ

หลกัฐานที2เกี2ยวขอ้งกบัการแสดงขอ้มูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกตอ้ง ครบถว้น และสามารถตรวจสอบได ้

ภายในระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี นบัแต่วนัที2มีการจดัทาํเอกสารหรือขอ้มูลดงักล่าว 

3.6. ดาํเนินการอื2นๆ ตามที2คณะกรรมการกาํกบัตลาดทุนประกาศกาํหนด 

 

4. หลกัในการปฏบิัตงิานของเลขานุการบริษทั 

เลขานุการบริษทัตอ้งปฏิบติัหนา้ที2ดว้ยความรับผดิชอบ ความระมดัระวงั และซื2อสตัยสุ์จริต รวมทัEงตอ้งปฏิบติัใหเ้ป็นไป

ตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบริษทั มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผูถื้อหุน้โดย 

4.1. การตดัสินใจตอ้งกระทาํบนพืEนฐานขอ้มูลที2เชื2อโดยสุจริตวา่เพียงพอ 

4.2. การตดัสินใจไดก้ระทาํไปโดยตนไม่มีส่วนไดเ้สีย ไม่วา่โดยตรงหรือโดยออ้มในเรื2องที2ตดัสินใจนัEน 

4.3. กระทาํการโดยสุจริตเพื2อประโยชนสู์งสุดของบริษทัเป็นสาํคญั 

4.4. กระทาํการที2มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทาํการอนัเป็นการขดัหรือแยง้กบัประโยชน์ของบริษทั

อยา่งมีนยัสาํคญั 

4.5. ไม่หาประโยชน์จากการใชข้อ้มูลของบริษทัที2ล่วงรู้มา เวน้แต่เป็นขอ้มูลที2เปิดเผยต่อสาธารณชนแลว้ หรือใชท้รัพยสิ์น
หรือโอกาสทางธุรกิจของบริษทัในลกัษณะที2เป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑห์รือหลกัปฏิบติัทั2วไปตามที2คณะกรรมการกาํกบั

ตลาดทุนประกาศกาํหนด 

4.6. ไม่เขา้ทาํขอ้ตกลงหรือสญัญาใดๆ ซึ2 งอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กบับริษทั หรือ

พนกังาน หรือลูกคา้ของบริษทั ทัEงยงัเป็นการขดัต่อการปฏิบติัต่องานในหนา้ที2ของตน 

 

5. กรณทีี<เลขานุการบริษทัพ้นจากตาํแหน่ง หรือไม่อาจปฏบิัตหิน้าที<ได้ 

แนวทางการปฏิบติัในกรณีที2เลขานุการบริษทัพน้จากตาํแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ที2ได ้กาํหนดไวด้งัต่อไปนีE  

5.1. ให้คณะกรรมการบริษทัแต่งตัEงเลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัที2เลขานุการบริษทัคนเดิมพน้จาก

ตาํแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ที2ได ้

5.2. ให้คณะกรรมการบริษทัมีอาํนาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ2 งท่านใด ปฏิบติัหน้าที2แทนในช่วงเวลาที2เลขานุการ

บริษทัพน้จากตาํแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ที2ได ้

5.3. ใหป้ระธานกรรมการแจง้ชื2อเลขานุการบริษทั ต่อสาํนกังานกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์ภายใน 14 วนั นบัแต่

วนัที2จดัใหมี้ผูรั้บผดิชอบในตาํแหน่งดงักล่าว 

5.4. ดาํเนินการแจง้ใหส้าํนกังานกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์ทราบถึงสถานที2เก็บ ทะเบียนกรรมการ หนงัสือนดั

ประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจาํปีของบริษทั หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุ้น 

และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ รายงานการมีส่วนไดเ้สียที2รายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร 
 


