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กฎบัตรเลขานุการบริษัท (Company Secretary) 

เลขานุการบริษัท แตงตั้งขึ้นเพื่อทำหนาที่สนับสนุนการทำงานแกคณะกรรมการบริษัทเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ ตองปฏิบัตหินาที่ตามที่กำหนดในมาตรา 89 / 15 และ

มาตรา 89 / 16 ของ พ.ร.บ.หลักทรัพยดวยความรับผิดชอบดวยความระมัดระวังและความซื่อสัตยสุจริต รวมทั้งตองปฏิบัติใหเปนไปตาม

กฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุน 

คุณสมบัติของบุคคลท่ีจะไดรับการแตงตั้งเปนเลขานุการบริษัทฯ 

บุคคลท่ีจะไดรับแตงตั้งเปนเลขานุการบริษัทฯ จะตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

1.  มีความรอบรูและเขาใจในธุรกิจของบริษัทฯ 

2.  เขาใจบทบาทและหนาท่ีของเลขานุการบริษัทฯ 

3.  มีความรูและความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและกฎเกณฑตางๆท่ีเก่ียวของกับบริษัทฯ เชน กฎหมายวาดวยบริษัทมหาชนจำกัด 

กฎเกณฑของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย และกฎเกณฑของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ

ไทย  

4.  มีมนุษยสัมพันธท่ีดีและมีความสามารถในการติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกบริษัทฯ 

5.  มีความรูและความเขาใจในหลักการกำกับดูแลกิจการท่ีดี 

6.  ไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ไมวาเพื่อตนเองหรือผูอื่น รวมทั้งตองเก็บรักษาความลับ         

ของบริษัทฯ ไดเปนอยางดี 

อำนาจ หนาท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

1. จัดทำและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปน้ี 

1) ทะเบียนกรรมการ 

2) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปของบริษัทฯ  

3) หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

2. เก็บรักษารายงานการมสีวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบริหาร 

3. ดำเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด  

4. จัดสงสำเนารายงานการมสีวนไดเสียตามมาตรา 89/14 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลกัทรัพย พ.ศ. 2535 

(รวมท้ังท่ีมีการแกไขเพ่ิมเตมิ) ใหประธานกรรมการบริษัทฯ และประธานคณะกรรมการตรวจสอบทราบภายในเจ็ดวันทำ

การนับแตวันท่ีบริษัทฯ ไดรบัรายงานน้ัน และบริษัทฯ ตองจัดใหมีระบบการเก็บรักษาเอกสาร หรือหลกัฐานท่ีเก่ียวของกับ

การแสดงขอมลู และดูแลใหมีการเก็บรักษาใหถูกตอง ครบถวน และสามารถตรวจสอบได ภายในระยะเวลาไมนอยกวา 10 

ป นับแตวันท่ีมีการจัดทำเอกสารหรือขอมูลดังกลาว 

5. ใหคำแนะนำแกคณะกรรมการบรษัิทฯ เก่ียวกับกฎหมายและกฎเกณฑตางๆ รวมถึงขอพึงปฏิบัติดานการกำกับดูแลกิจการ

ท่ีดี เพ่ือใหการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัทฯ เปนไปตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ  

6. รับผิดชอบการติดตอประสานงานกับหนวยงานกำกับดูแล เชน สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรพัยและตลาด

หลักทรัพย และตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เปนตน และรับผดิชอบการเปดเผยขอมลูและการรายงานสารสนเทศตอ

หนวยงานตางๆ ใหเปนไปตามหลกัเกณฑท่ีเก่ียวของ 
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7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายจากบริษัท หรือ คณะกรรมการบริษัทฯ มอบหมายดังน้ี 

(1) ดูแลกิจกรรมตางๆ ของคณะกรรมการบริษัท ใหคำแนะนำเบ้ืองตนเก่ียวกับขอกฎหมาย และระเบียบขอบังคับตางๆ 

ของบริษัทฯ ท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ตองการทราบและตดิตามใหมกีารปฏิบัตติามอยางถูกตองสม่ำเสมอ รวมถึง

รายงานการเปลี่ยนแปลงขอกำหนด และ/หรือ กฎหมายท่ีมีนัยสำคญัตอการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ ให

คณะกรรมการบริษัทฯ รับทราบ  

(2) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผูถือหุนใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับของบริษัทฯ และ

ขอพึงปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

(3) บันทึกรายงานการประชุมผูถือหุน และการประชุมของคณะกรรมการบริษัทฯ รวมท้ังติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ี

ประชุมผูถือหุน และท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ  

(4) จัดใหมีการปฐมนิเทศ ใหคำแนะนำแกกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งใหม 

กรณีท่ีเลขานุการบริษัทฯ พนจากตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

บริษัทฯ มีแนวทางการปฏิบัติในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทฯ พนจากตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัตหินาท่ีได 

1.  ใหคณะกรรมการบริษัทฯ แตงตั้งเลขานุการบริษัทฯ คนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการบรษัิทฯ คนเดิมพนจาก

ตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

2. ใหคณะกรรมการบริษัทฯ มีอำนาจมอบหมายใหกรรมการบริษัทฯ ทานหน่ึงทานใด ปฏิบัติหนาท่ีแทนในชวงเวลาท่ี

เลขานุการบริษัทฯ พนจากตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

3. ใหประธานกรรมการบริษัทฯ แจงช่ือเลขานุการบริษัทฯ ตอสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย

ภายใน 14 วันนับแตวันท่ีจัดใหมีผูรับผิดชอบในตำแหนงดังกลาว 

4. ดำเนินการแจงใหสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสารตามขอ 1 และ 

ขอ 2 

การทบทวนและปรับปรุงกฎบัตรเลขานุการบริษัท 

กำหนดใหมีการทบทวนและปรับปรุงกฎบัตรเลขานุการบริษัทเปนประจำทุกป โดยเลขานุการบริษัท และตองผานการพิจารณา

อนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ 

 กฎบัตรน้ีไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ ครั้งท่ี 3/2567 เมื่อวันท่ี 23 กุมภาพันธ 2567 โดยมีผลบังคับใชทันที 

 

 

 

(ผศ.ดร.พัทธนันท เพชรเชิดชู)  

  ประธานกรรมการบริษัทฯ 

  


	กฎบัตรเลขานุการบริษัท (Company Secretary)

