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กฎบัตรของเลขานกุารบรษิัท 

วัตถุประสงค์ 

 เลขานุการบริษัททำหน้าที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพื่อช่วยให้คณะกรรมการ

บริษัทและบริษัท สามารถปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมายและสอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี 

ขอบเขตอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์สุจริต ตามพระราชบัญญติั

หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งได้กำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบสำหรับเลขานุการ

บริษัทไว้โดยเฉพาะดังน้ี 

1. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปน้ี 

1.1. ทะเบียนกรรมการ 

1.2. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และแบบ 56-1 One Report ของบริษัท 

1.3. หนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย ที่รายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 

3. จัดส่งสำเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 

7 วันทำการนับแต่วันที่บริษัทได้รับรายงานน้ัน และบริษัทต้องจัดให้มีระบบการเก็บรักษาเอกสาร หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับ

การแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี 

นับแต่วันที่มีการจัดทำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

4. ดำเนินการอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

 

หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

 เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไป

ตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติที่ประชุมคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้นโดย 

1. การตัดสินใจต้องกระทำบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เชื่อโดยสุจริตว่าเพียงพอ 

2. การตัดสินใจได้กระทำไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจน้ัน 

3. กระทำการโดยสุจริตเพ่ือประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นสำคัญ 
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4. กระทำการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบ เหมาะสม และไม่กระทำการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับประโยชน์ของบริษัทอย่างมี

นัยสำคัญ 

5. ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรือใช้ทรัพย์สินหรือ

โอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุน

ประกาศกำหนด 

6. ไม่เข้าทำข้อตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กับบริษัท หรือ

พนักงาน หรือลูกค้าของบริษัท หรือเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่องานในหน้าท่ีของตน 

กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ กำหนดไว้ดังต่อไปน้ี 

1. ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจากตำแหน่ง 

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

2. ให้คณะกรรมการบริษัทมีอำนาจมอบหมายให้กรรมการคนหน่ึงคนใด ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาท่ีเลขานุการบริษัทพ้นจาก

ตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

3. ให้ประธานกรรมการแจ้งชื่อเลขานุการบริษัท ต่อสำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 14 วัน นับแต่วันที่จัด

ให้มีผู้รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว 

4. ดำเนินการแจ้งให้สำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสาร 

 


