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กฎบัตรเลขานุการบริษัท (Company Secretary) 

เลขานุการบริษัท แตงตั้งขึ้นเพื่อทำหนาที่สนับสนุนการทำงานแกคณะกรรมการบริษัทเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ ตองปฏิบัตหินาที่ตามที่กำหนดในมาตรา 89 / 15 และ

มาตรา 89 / 16 ของ พ.ร.บ.หลักทรัพยดวยความรับผิดชอบดวยความระมัดระวังและความซื่อสัตยสุจริต รวมทั้งตองปฏิบัติใหเปนไปตาม

กฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุน 

คุณสมบัติของบุคคลท่ีจะไดรับการแตงตั้งเปนเลขานุการบริษัทฯ 

บุคคลท่ีจะไดรับแตงตั้งเปนเลขานุการบริษัทฯ จะตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 

1.  มีความรอบรูและเขาใจในธุรกิจของบริษัทฯ 

2.  เขาใจบทบาทและหนาท่ีของเลขานุการบริษัทฯ 

3.  มีความรูและความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและกฎเกณฑตางๆท่ีเก่ียวของกับบริษัทฯ เชน กฎหมายวาดวยบริษัทมหาชนจำกัด 

กฎเกณฑของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย และกฎเกณฑของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ

ไทย  

4.  มีมนุษยสัมพันธท่ีดีและมีความสามารถในการติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกบริษัทฯ 

5.  มีความรูและความเขาใจในหลักการกำกับดูแลกิจการท่ีดี 

6.  ไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ไมวาเพื่อตนเองหรือผูอื่น รวมทั้งตองเก็บรักษาความลับ         

ของบริษัทฯ ไดเปนอยางดี 

อำนาจ หนาท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

1. จัดทำและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปน้ี 

1) ทะเบียนกรรมการ 

2) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปของบริษัทฯ  

3) หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

2. เก็บรักษารายงานการมสีวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบริหาร 

3. ดำเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด  

4. จัดสงสำเนารายงานการมสีวนไดเสียตามมาตรา 89/14 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลกัทรัพย พ.ศ. 2535 

(รวมท้ังท่ีมีการแกไขเพ่ิมเตมิ) ใหประธานกรรมการบริษัทฯ และประธานคณะกรรมการตรวจสอบทราบภายในเจ็ดวันทำ

การนับแตวันท่ีบริษัทฯ ไดรบัรายงานน้ัน และบริษัทฯ ตองจัดใหมีระบบการเก็บรักษาเอกสาร หรือหลกัฐานท่ีเก่ียวของกับ

การแสดงขอมลู และดูแลใหมีการเก็บรักษาใหถูกตอง ครบถวน และสามารถตรวจสอบได ภายในระยะเวลาไมนอยกวา 10 

ป นับแตวันท่ีมีการจัดทำเอกสารหรือขอมูลดังกลาว 

5. ใหคำแนะนำแกคณะกรรมการบรษัิทฯ เก่ียวกับกฎหมายและกฎเกณฑตางๆ รวมถึงขอพึงปฏิบัติดานการกำกับดูแลกิจการ

ท่ีดี เพ่ือใหการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัทฯ เปนไปตามกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ  

6. รับผิดชอบการติดตอประสานงานกับหนวยงานกำกับดูแล เชน สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรพัยและตลาด

หลักทรัพย และตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เปนตน และรับผดิชอบการเปดเผยขอมลูและการรายงานสารสนเทศตอ

หนวยงานตางๆ ใหเปนไปตามหลกัเกณฑท่ีเก่ียวของ 
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7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมายจากบริษัท หรือ คณะกรรมการบริษัทฯ มอบหมายดังน้ี 

(1) ดูแลกิจกรรมตางๆ ของคณะกรรมการบริษัท ใหคำแนะนำเบ้ืองตนเก่ียวกับขอกฎหมาย และระเบียบขอบังคับตางๆ 

ของบริษัทฯ ท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ตองการทราบและตดิตามใหมกีารปฏิบัตติามอยางถูกตองสม่ำเสมอ รวมถึง

รายงานการเปลี่ยนแปลงขอกำหนด และ/หรือ กฎหมายท่ีมีนัยสำคญัตอการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ ให

คณะกรรมการบริษัทฯ รับทราบ  

(2) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผูถือหุนใหเปนไปตามกฎหมาย ขอบังคับของบริษัทฯ และ

ขอพึงปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

(3) บันทึกรายงานการประชุมผูถือหุน และการประชุมของคณะกรรมการบริษัทฯ รวมท้ังติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ี

ประชุมผูถือหุน และท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ  

(4) จัดใหมีการปฐมนิเทศ ใหคำแนะนำแกกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งใหม 

กรณีท่ีเลขานุการบริษัทฯ พนจากตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

บริษัทฯ มีแนวทางการปฏิบัติในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทฯ พนจากตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัตหินาท่ีได 

1.  ใหคณะกรรมการบริษัทฯ แตงตั้งเลขานุการบริษัทฯ คนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการบรษัิทฯ คนเดิมพนจาก

ตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

2. ใหคณะกรรมการบริษัทฯ มีอำนาจมอบหมายใหกรรมการบริษัทฯ ทานหน่ึงทานใด ปฏิบัติหนาท่ีแทนในชวงเวลาท่ี

เลขานุการบริษัทฯ พนจากตำแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

3. ใหประธานกรรมการบริษัทฯ แจงช่ือเลขานุการบริษัทฯ ตอสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย

ภายใน 14 วันนับแตวันท่ีจัดใหมีผูรับผิดชอบในตำแหนงดังกลาว 

4. ดำเนินการแจงใหสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสารตามขอ 1 และ 

ขอ 2 

การทบทวนและปรับปรุงกฎบัตรเลขานุการบริษัท 

กำหนดใหมีการทบทวนและปรับปรุงกฎบัตรเลขานุการบริษัทเปนประจำทุกป โดยเลขานุการบริษัท และตองผานการพิจารณา

อนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ 

 กฎบัตรน้ีไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ ครั้งท่ี 3/2567 เมื่อวันท่ี 23 กุมภาพันธ 2567 โดยมีผลบังคับใชทันที 

 

 

 

(ผศ.ดร.พัทธนันท เพชรเชิดชู)  

  ประธานกรรมการบริษัทฯ 
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