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กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 
  

 คณะกรรมการบริษัทตระหนักถึงความสําคัญของบทบาท หน้าทีÉ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงได้
พิจารณาแต่งตั Êงเลขานกุารบริษัทขึ Êน เพืÉอทําหน้าทีÉช่วยสนบัสนนุกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพืÉอช่วย
ให้คณะกรรมการบริษัทและบริษัทฯ เอง สามารถปฏิบตัิหน้าทีÉให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และสอดคล้องกับหลกัการ
กํากับดูแลกิจการทีÉดีทีÉกําหนดโดยตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรกําหนดกฎบตัรของ      
เลขานกุารบริษัท ไว้ดังต่อไปนี Ê 
 

1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าทีÉ ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซืÉอสัตย์สุจริตตาม
พระราชบญัญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับทีÉ 4) พ.ศ. 2551 ซึÉงได้กําหนดบทบาทหน้าทีÉและความรับผิดชอบ
สําหรับเลขานกุารบริษัทไว้โดยเฉพาะดงันี Ê 
  1. จดัทําและเก็บรักษาเอกสาร ดงัต่อไปนี Ê 

(ก)  ทะเบียนกรรมการ 
(ข)  หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานการประชมุคณะกรรมการ และรายงานประจําปีของบริษัท 
(ค)  หนังสือนดัประชมุผู้ถือหุ้น และรายงานการประชมุผู้ถือหุ้น 

 2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย ทีÉรายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 
 3. จดัส่งสําเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานคณะกรรมการและประธานคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วันทําการนับแต่วันทีÉบริษัทฯ ได้รับรายงานนั Êน และบริษัทฯ ต้องจัดให้มีระบบการเก็บรักษา
เอกสาร หรือหลกัฐานทีÉเกีÉยวข้องกบัการแสดงข้อมลู และดแูลให้มีการเก็บรักษาให้ถกูต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบ
ได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี นบัแต่วนัทีÉมีการจดัทําเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว  
 4. ดําเนินการอืÉน ๆ ตามทีÉคณะกรรมการกํากบัตลาดทนุประกาศกําหนด 
 

2.   หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 
 เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าทีÉด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซืÉอสัตย์สุจริต รวมทั Êงต้องปฏิบัติให้
เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค์ ข้อบงัคบัของบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย 

1. การตดัสินใจต้องกระทําบนพื Êนฐานข้อมลูทีÉเชืÉอโดยสจุริตว่าเพียงพอ 
2. การตดัสินใจได้กระทําไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรืÉองทีÉตดัสินใจนั Êน 
3. กระทําการโดยสจุริตเพืÉอประโยชน์สงูสดุของบริษัทฯ เป็นสําคญั 
4. กระทําการทีÉมีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทําการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับประโยชน์ของ

บริษัทฯ อย่างมีนยัสําคญั 
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5. ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทฯ ทีÉล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลทีÉเปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรือใช้
ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ในลกัษณะทีÉเป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑ์หรือหลกัปฏิบตัิทัÉวไปตามทีÉคณะกรรมการ
กํากบัตลาดทุนประกาศกําหนด 

6. ไม่เข้าทําข้อตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซึÉงอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ( Conflict of Interest) กับ
บริษัทฯ  หรือพนกังาน หรือลกูค้าของบริษัทฯ ทั Êงยงัเป็นการขดัต่อการปฏิบติัต่องานในหน้าทีÉของตน 
 

3.   กรณีท่ีเลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 แนวทางการปฏิบติัในกรณีทีÉเลขานกุารบริษัทพ้นจากตําแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหน้าทีÉได้ กําหนดไว้ดังต่อไปนี Ê 

1. ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั Êงเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วนันบัแต่วันทีÉเลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจาก
ตําแหน่ง  หรือไม่อาจปฏิบตัิหน้าทีÉ ได้ 

2. ให้คณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึÉงท่านใด ปฏิบัติหน้าทีÉแทนในช่วงเวลาทีÉ
เลขานกุารบริษัทพ้นจากตําแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบตัิหน้าทีÉได้ 

3. ให้ประธานคณะกรรมการแจ้งชืÉอเลขานกุารบริษัท ต่อสํานกังานกํากบัหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ภายใน 14 
วนันบัแต่วนัทีÉจดัให้มีผู้ รับผิดชอบในตําแหน่งดงักล่าว 

4. ดําเนินการแจ้งให้สํานักงานกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ทราบถึงสถานทีÉเก็บเอกสารตาม ท่ีระบุใน
หน้าทีÉและความรับผิดชอบของเลขานกุารบริษัท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


