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กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 

วัตถุประสงค ์
เลขานุการบริษัทแต่งตั้งเพื่อท าหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม

กฎหมายและสอดคล้องกับแนวทางการก ากับดูแลกิจการที่ดี 

คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
1. จบการศึกษาด้านกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผ่านการอบรมในหลักสูตรทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่เลขานกุาร

บริษัท 
2. เลขานุการบริษัทต้องเป็นผู้เป็นบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ และมี

ความรู้และเข้าใจในธุรกิจของบริษัทฯ เพื่อส่งเสริมให้การปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัทตั้งอยู่บนหลักการก ากับดูแล
กิจการที่ดี 

3. เข้าใจบทบาทหน้าทีข่องเลขานุการบริษัท 
4. ไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาผลประโยชน์จากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ และกลุ่มบริษัท เพื่อตนเองหรือครอบครัว หรือพวก

พ้องในทางมิชอบ รวมทัง้ต้องรักษาความลับ ข้อมูล และเอกสารภายในของบริษัท โดยไม่เปิดเผยต่อบุคคลภายนอกบริษัท 

ขอบเขตอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
เลขานุการบริษัทมีขอบเขต อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบตามที่ก าหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 

แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลใช้บังคับในวันที่ 31 สิงหาคม 2551 โดยมี
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
(ก) ทะเบียนกรรมการ 
(ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปี 
(ค) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 
2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 
3. จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ตามมาตรา 89/14 พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 ให้

ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่บริษัทได้รับรายงานนั้น และ
บริษัทต้องจัดให้มีระบบการรักษาเอกสาร หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้
ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่มีการจัดท าเอกสารหรือขอ้มูล
ดังกล่าว  

4. ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด 
นอกจากน้ี เลขานุการบริษัทยังมีหน้าที่อ่ืนตามที่บริษัทฯ มอบหมาย ดังนี้ 

1) ท าหน้าที่ในการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผู้ถือหุ้น 
2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในบริษัทฯ ให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการบริษัทและมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น 
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3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ก ากับดูแล เช่น ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ตลาด

หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย และดูแลการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานที่ก ากับดูแลและสาธารณชน
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย 

4) จัดให้มีการปฐมนิเทศ ให้ค าแนะน าแก่กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งใหม ่
5) หน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
ในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได ้คณะกรรมการจะต้องแต่งตั้งเลขานุการบรษิทั

คนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ทั้งนี้ คณะกรรมการมี
อ านาจมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาดังกล่าวได้ 

การรายงานของเลขานุการบริษัท 
เลขานุการบริษัทต้องรายงานตรงและอยู่ภายใต้สายบังคับบัญชาของคณะกรรมการบริษัทเท่านั้น 

  


