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เลขานุการบริษทั มีหน้าท่ีหลกัคือ การสนบัสนุนงานของคณะกรรมการในดา้นท่ีเก่ียวขอ้งกบักฎระเบียบ 

จดัการเร่ืองการประชุมกรรมการ และคณะกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยคณะกรรมการท่ีเก่ียวขอ้ง และการประชุมผูถื้อหุ้น

ให้เป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุด และขอ้พึงปฏิบติัท่ีดี รวมทั้งการ

จดัท าและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการ หนังสือนัดประชุมผูถื้อหุ้น รายงานการประชุมผูถื้อหุ้น รวมทั้งเก็บรักษา

รายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร ด าเนินการอ่ืนๆ  ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุน

ประกาศก าหนด และจดัส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา 89/14 ซ่ึงจดัท าโดยกรรมการให้ประธาน

กรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น 

กฎบัตรของเลขำนุกำรบริษัท 

คณะกรรมการของ บริษทัตระหนกัถึงความส าคญัของบทบาท หน้าท่ี และความรับผิดชอบของเลขานุการ
บริษทั จึงไดพ้ิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษทัข้ึน เพื่อท าหนา้ท่ีช่วยสนบัสนุนกิจกรรมดา้นต่าง ๆ ของคณะกรรมการ
บริษทั และเพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษทัและบริษทัเอง สามารถปฏิบติัหน้าท่ีให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย 
และสอดคลอ้งกบัหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี ท่ีก าหนดโดยตลาดหลกัทรัพย ์คณะกรรมการบริษทัจึงเห็นสมควร
ก าหนดกฎบตัรของเลขานุการบริษทั ไวด้งัต่อไปน้ี 

1.  ขอบเขตอ ำนำจหน้ำทีข่องเลขำนุกำรบริษัท   

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวงั และความซ่ือสัตย์สุจริต ตาม
พระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงไดก้ าหนดบทบาทหน้าท่ีและความ
รับผดิชอบส าหรับเลขานุการบริษทัไวโ้ดยเฉพาะดงัน้ี 

1.1 จดัท าและเก็บรักษาเอกสาร ดงัต่อไปน้ี 

(ก)   ทะเบียนกรรมการ 

(ข)   หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของ
บริษทั 

(ค)   หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 

1.2 เก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร 
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1.3 จดัส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการ
ตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น และบริษทัตอ้งจดัให้มีระบบการ
เก็บรักษาเอกสาร หรือหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี นับแต่วนัท่ีมีการจดัท าเอกสาร
หรือขอ้มูลดงักล่าว 

1.4 ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

2.  หลกัในกำรปฏิบัติงำนของเลขำนุกำรบริษัท 

เลขานุการบริษทัตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และซ่ือสัตยสุ์จริต รวมทั้งตอ้งปฏิบติั
ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบริษทั มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผูถื้อหุน้โดย 

2.1  การตดัสินใจตอ้งกระท าบนพื้นฐานขอ้มูลท่ีเช่ือโดยสุจริตวา่เพียงพอ 

2.2  การตดัสินใจไดก้ระท าไปโดยตนไม่มีส่วนไดเ้สีย ไม่วา่โดยตรงหรือโดยออ้มในเร่ืองท่ีตดัสินใจนั้น 

2.3  กระท าการโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษทัเป็นส าคญั 

2.4 กระท าการท่ีมีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอนัเป็นการขดัหรือแยง้กบัประโยชน์
ของบริษทัอยา่งมีนยัส าคญั 

2.5  ไม่หาประโยชน์จากการใชข้อ้มูลของบริษทัท่ีล่วงรู้มา เวน้แต่เป็นขอ้มูลท่ีเปิดเผยต่อสาธารณชนแลว้ หรือใช้
ทรัพยสิ์นหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษทัในลกัษณะท่ีเป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑ์หรือหลกัปฏิบติัทัว่ไป
ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

2.6  ไม่เขา้ท าขอ้ตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซ่ึงอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (Conflict of       
Interest) กบับริษทั หรือพนกังาน หรือลูกคา้ของบริษทั ทั้งยงัเป็นการขดัต่อการปฏิบติัต่องานในหนา้ท่ีของ
ตน 

3.  กรณทีีเ่ลขำนุกำรบริษัทพ้นจำกต ำแหน่ง หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำทีไ่ด้ 

แนวทางการปฏิบติัในกรณีท่ีเลขานุการบริษทัพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ก าหนดไวด้งัต่อไปน้ี 
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3.1  ให้คณะกรรมการบริษทัแต่งตั้งเลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัท่ีเลขานุการบริษทัคน   
 เดิมพน้จากต าแหน่ง  หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ี ได ้

3.2  ให้คณะกรรมการบริษทัมีอ านาจมอบหมายให้กรรมการท่านหน่ึงท่านใด ปฏิบติัหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาท่ี
เลขานุการบริษทัพน้จากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้

3.3  ให้ประธานกรรมการแจง้ช่ือเลขานุการบริษทั ต่อส านกังานก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์ ภายใน 
14 วนั  นบัแต่วนัท่ีจดัใหมี้ผูรั้บผดิชอบในต าแหน่งดงักล่าว 

3.4  ด าเนินการแจง้ให้ส านกังานก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์ทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสารตามขอ้   1.1 
และ 1.2 

 


