
 
 

 

 

กฎบตัรเลขานุการบริษทั 

1. วตัถปุระสงค ์

คณะกรรมการบริษัทฯ ตระหนักถึงความส าคัญของบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของ
เลขานุการบรษิทัฯ จงึไดพ้จิารณาแต่งตัง้เลขานุการบรษิทัฯ ขึน้ เพื่อท าหน้าทีช่่วยสนับสนุนกจิกรรมดา้นต่างๆ 
ของคณะกรรมการ และเพื่อช่วยใหค้ณะกรรมการบรษิทัฯ รวมถงึบรษิทัฯ สามารถปฏบิตัหิน้าทีใ่หเ้ป็นไปตาม
กรอบของกฎหมาย และสอดคลอ้งกบัหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีทีก่ าหนดโดยตลาดหลกัทรพัยฯ์ 

2. หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

เลขานุการบรษิทัฯ ต้องปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัย์สุจรติ 
ตามพ.ร.บ. หลกัทรพัย์ฯ ซึ่งได้ก าหนดบทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบส าหรบัเลขานุการบริษัทฯ ไว้
โดยเฉพาะดงันี้ 

2.1 จดัท าและเกบ็รกัษาเอกสารของบรษิทัฯ ดงัต่อไปนี้ 

(ก) ทะเบยีนกรรมการ 

(ข) หนังสอืนัดประชุมคณะกรรมการ และรายงานการประชุมคณะกรรมการ 

(ค) หนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้ และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

(ง) รายงานประจ าปี 

2.2 เกบ็รกัษารายงานการมส่ีวนไดเ้สยีทีร่ายงานโดยกรรมการหรอืผูบ้รหิารและจดัส่งส าเนารายงานการมส่ีวนได้
เสยีใหป้ระธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนับแต่วนัทีบ่รษิทัฯ ไดร้บั
รายงานนัน้ 

2.3 ด าเนินการเกีย่วกบัการประชุมคณะกรรมการและการประชุมผูถ้อืหุน้ 

2.4 ใหค้ าแนะน าเกีย่วกบัขอ้ก าหนดและกฎเกณฑต์่างๆ ทีค่ณะกรรมการและผูบ้รหิารควรรบัทราบ 

2.5 จดัอบรมและปฐมนิเทศ ตลอดจนใหข้อ้มลูทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิตัหิน้าทีแ่ก่กรรมการปัจจุบนั และกรรมการที่
ไดร้บัแต่งตัง้ใหม่ 

2.6 ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานที่ก ากบัดูแล อาท ิตลาดหลกัทรพัย์ฯ และส านักงานก ากบัหลกัทรพัย์และ
ตลาดหลกัทรพัย ์และดแูลการเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานทีก่ ากบัดแูลและสาธารณะ
ชน ใหถู้กตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 

2.7 ดูแล และประสานงานใหบ้รษิทัฯ ปฏบิตัติามกฎหมาย ขอ้บงัคบั ขอ้ก าหนด และมตทิีป่ระชุมคณะกรรมการ
และทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ รวมทัง้นโยบายการก ากบัดูแลกจิการทีด่แีละจรรยาบรรณธุรกจิไดอ้ย่างครบถ้วนและ
ถูกตอ้ง 

2.8 ด าเนินการอื่นๆ ตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

2.9 ทบทวนกฎบตัรเลขานุการบริษัทอย่างสม ่าเสมอเพื่อให้สอดคล้องกับข้อก าหนดและกฎเกณฑ์ต่างๆ ที่
ส านักงานคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 



 
 

 

 

3 หลกัในการปฏิบติังานของเลขานุการบริษทัฯ 

เลขานุการบรษิทัฯ ตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และซื่อสตัยสุ์จรติ รวมทัง้ตอ้งปฏบิตัใิห้
เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ มตคิณะกรรมการ ตลอดจนมตผิูถ้อืหุน้โดย 

3.1 การตดัสนิใจตอ้งกระท าบนพืน้ฐานขอ้มลูทีเ่ชื่อโดยสุจรติว่าเพยีงพอ 

3.2 การตดัสนิใจไดก้ระท าไปโดยตนไม่มส่ีวนไดเ้สยี ไม่ว่าโดยตรงหรอืโดยออ้มในเรื่องทีต่ดัสนิใจนัน้ 

3.3 กระท าการโดยสุจรติเพื่อประโยชน์สงูสุดของบรษิทัฯ เป็นส าคญั 

3.4 กระท าการทีม่จีุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอนัเป็นการขดัหรอืแยง้กบัประโยชน์ของ
บรษิทัฯ อย่างมนีัยส าคญั 

3.5 ไม่หาประโยชน์จากการใชข้อ้มลูของบรษิทัฯ ทีล่่วงรูม้า เวน้แต่เป็นขอ้มลูทีเ่ปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรอื
ใชท้รพัย์สนิหรอืโอกาสทางธุรกจิของบรษิทัฯ ในลกัษณะทีเ่ป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑ์หรอืหลกัปฏบิตัิทัว่ไป
ตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

3.6 ไม่เขา้ท าขอ้ตกลงหรอืสญัญาใด ๆ ซึง่อาจก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กบั
บรษิทัฯ หรอืพนักงาน หรอืลูกคา้ของบรษิทัฯ ทัง้ยงัเป็นการขดัต่อการปฏบิตัติ่องานในหน้าทีข่องตน 

4 กรณีท่ีเลขานุการบริษทัฯ พ้นจากต าแหน่ง หรือไมอ่าจปฏิบติัหน้าท่ีได้ 

แนวทางการปฏบิตัใินกรณีทีเ่ลขานุการบรษิทัฯ พน้จากต าแหน่งหรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้ก าหนดไวด้งัต่อไปนี้ 

4.1 ให้คณะกรรมการบรษิทัฯ แต่งตัง้เลขานุการบรษิทัฯ คนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัทีเ่ลขานุการบรษิทัฯ 
คนเดมิพน้จากต าแหน่ง หรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 

4.2 ใหค้ณะกรรมการบรษิทัฯ มอี านาจมอบหมายใหก้รรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในช่วงเวลาที่
เลขานุการบรษิทัฯ พน้จากต าแหน่ง หรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 

4.3 ใหป้ระธานกรรมการบรษิทัฯ แจง้ชื่อเลขานุการบรษิทัฯ ต่อส านักงานก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยฯ์  
ภายใน 14 วนั นับแต่วนัทีจ่ดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบในต าแหน่งดงักล่าว 

4.4 ด าเนินการแจง้ใหส้ านักงานก.ล.ต. ทราบถงึสถานทีเ่กบ็เอกสารตามขอ้ 2.1 และ 2.2 

 


