
กฎบตัรเลขานุการบริษทั 

 

1. วตัถปุระสงค ์  

 คณะกรรมการบรษิทัไดม้มีติก ำหนดคุณสมบตั ิและ บทบาท หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ของเลขานุการบรษิทัฉบบันี้ขึน้ 

เพื่อให้เลขานุการบรษิทัไดร้บัทราบ และตระหนักถงึบทบาท หน้าที่ และความรบัผดิชอบในการท ำหน้าทีข่องตนเองไดอ้ย่าง

ครบถว้นสมบูรณ์ โดยคณะกรรมการบรษิทัเป็นผูม้อี ำนาจในการพจิารณาแต่งตัง้เลขานุการบรษิทั 

 

2. คณุสมบติัเลขานุการบริษทั 

2.1 มีความรอบรู้ และเข้าใจในธุรกิจของบริษัทฯ รวมถึงบทบาทหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการบริษัท ได้แก่       

หน้าที่ของกรรมการ หน้าที่ของบริษัทฯ และมีความรู้ด้านกฎหมาย และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนศึกษา         

หาความรู ้และตดิตามขอ้มลู ขา่วสาร เพื่อพฒันาการปฏบิตังิานอย่างสม ่ำเสมอ 

2.2 ปฏบิตัหิน้าทีต่ามกฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ ดว้ยความรบัผดิชอบ ระมดัระวงั ซื่อสตัย์สุจรติ มุ่งมัน่ 

ทุ่มเท และสนับสนุนการด ำเนินงานของบรษิัทฯ ให้บรรลุวตัถุประสงค์ โดยอยู่ภายใต้หลกัการก ำกบัดูแลกิจการทีด่ี     

และจรรยาบรรณทางธุรกจิ 

2.3 ยดึมัน่ในคุณธรรม จรยิธรรม ค ำนึงถึงผู้มส่ีวนได้เสยีทุกฝ่าย ไม่กระท ำการใดๆ อนัจะก่อให้เกิดผลเสยีต่อชื่อเสียง      

และภาพลกัษณ์ของบรษิทัฯ 

2.4 ไม่มุ่งหวงัผลประโยชน์ส่วนตวัจากโอกาสทางธุรกจิของบรษิทัฯ รวมทัง้เกบ็รกัษาความลบัของบรษิทัฯ ไดเ้ป็นอย่างด ี

2.5 มีมนุษย์สัมพนัธ์ที่ดี มีความสามารถในการติดต่อประสานงานกับฝ่ายงาน และหน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายใน และ

ภายนอกบรษิทัฯ 

2.6 ควรจบการศึกษาด้านกฎหมาย หรือบญัชี หรือได้ผ่านการอบรมในหลกัสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบตัิหน้าที่ของ

เลขานุการบรษิทั 

 

3. บทบาทหน้าท่ี และความรบัผิดชอบ ของเลขานุการบริษทั 

3.1 จดัการประชุมคณะกรรมการบรษิทั คณะผูบ้รหิาร และการประชุมผูถ้อืหุน้ ใหเ้ป็นไปตามขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ 

3.2 ก ำกบัดแูลใหบ้รษิทัฯ และคณะกรรมการบรษิทั มกีารปฏบิตัทิีส่อดคลอ้ง และเป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง

ตลอดจนมตทิีป่ระชุมคณะกรรมการบรษิทั และ/หรอืมตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ และหลกัการก ำกบัดแูลกจิการทีด่ ี

3.3 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานที่ก ำกบัดูแล เช่น ส ำนักงานคณะกรรมการก ำกบัหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ 

(ก.ล.ต.) และ ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย รวมทัง้ ดแูลการเปิดเผยขอ้มลู และรายงานสารสนเทศ ต่อหน่วยงาน

ทีก่ ำกบัดแูลและต่อสาธารณชน ใหถู้กตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 

3.4 สนับสนุนการจดัให ้กรรมการ และผูบ้รหิาร ไดร้บัความรู ้และเขา้อบรมหลกัสตูรต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตัหิน้าที่

ของกรรมการ และกรรมการเฉพาะเรื่อง 

3.5 จดัอบรม/ปฐมนิเทศ ตลอดจนใหข้อ้มลูทีจ่ ำเป็นต่อการปฏบิตัหิน้าทีแ่ก่กรรมการปัจจุบนั และทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ใหม่ 

3.6 ใหค้ ำแนะน ำเกีย่วกบัขอ้ก ำหนดกฎเกณฑต์่างๆ ทีค่ณะกรรมการบรษิทั และผูบ้รหิารควรรบัทราบ 
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3.7 จดัการประสานงาน และเก็บรกัษารายงานการมส่ีวนไดเ้สยีของกรรมการ และผู้บรหิาร รวมทัง้จดัส่งส ำเนารายงาน

ดงักล่าวใหป้ระธานกรรมการ ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วนัท ำการ นับแต่วนัทีบ่รษิทัฯ ไดร้บัรายงาน 

3.8 จดัท ำ และจดัเก็บรกัษา เอกสารส ำคญัของบรษิัทฯ ได้แก่ ทะเบียนกรรมการ หนังสือนัดประชุม และรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบรษิทั และการประชุมผู้ถอืหุน้ รายงานประจ ำปี รายงานการมส่ีวนได้เสยีของกรรมการ และ

ผูบ้รหิาร 

3.9 เป็นศูนย์กลางในการตดิต่อสอบถาม และรวบรวมขอ้มลู ทีค่ณะกรรมการบรษิทั ต้องการจากหน่วยงานต่างๆ รวมถงึ

นอกเหนือจากทีไ่ดร้บัจากผูบ้รหิาร เช่น ผูส้อบบญัช ีผูต้รวจสอบภายใน รวมทัง้จดัประชุมระหว่างคณะกรรมการ และ

ผูบ้รหิาร ตามทีค่ณะกรรมการรอ้งขอ 

3.10  ตดิต่อ และสื่อสารกบัผูถ้อืหุน้ทัว่ไป ใหไ้ดร้บัทราบสทิธติ่างๆ ของผูถ้อืหุน้ และขา่วสารของบรษิทัฯ 

3.11  ดแูลกจิกรรมอื่นใดของคณะกรรมการบรษิทั 

3.12  ด ำเนินการอื่นใด ตามทีค่ณะกรรมการก ำกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ก.ล.ต.) ประกาศก ำหนด 

 

 

 

 

 

 
 


