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8. กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 

 

วัตถุประสงค 

 เลขานุการบริษัททําหนาที่ชวยสนบัสนุนกิจกรรมดานตาง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพื่อชวยใหคณะกรรมการ

บริษัทและบริษัท สามารถปฏิบตัหินาที่ใหเปนไปตามกรอบของกฎหมายและสอดคลองกับหลักการกาํกับดูแลกิจการที่ดี 

 

ขอบเขตอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 

 เลขานุการบริษัท ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ความระมดัระวัง และความซื่อสัตยสุจรติ ตามพระราชบัญญัติ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งไดกําหนดบทบาทหนาที่และความรับผิดชอบสําหรับเลขานุการบริษัทไว

โดยเฉพาะดังน้ี 

1. จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร ดังตอไปนี้ 

1.1. ทะเบียนกรรมการ 

1.2. หนังสือเชิญประชมุคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจําปของบริษัท 

1.3. หนังสือเชิญประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

2. เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสีย ที่รายงานโดยกรรมการ หรือผูบริหาร 

3. จัดสงสําเนารายงานการมีสวนไดเสีย ตามมาตรา 89/14 ใหประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 

7 วันทําการนับแตวันที่บริษัทไดรับรายงานนั้น และบริษัทตองจัดใหมีระบบการเก็บรักษาเอกสาร หรือหลักฐานที่เกี่ยวของกับ

การแสดงขอมูล และดูแลใหมีการเก็บรักษาใหถูกตอง ครบถวน และสามารถตรวจสอบได ภายในระยะเวลาไมนอยกวาสิบ 

(10) ป นับแตวันที่มีการจัดทําเอกสารหรือขอมูลดังกลาว 

4. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 

 

หลักในการปฏิบัติงานของเลขานกุารบริษัท 

 เลขานกุารบริษัทตองปฏิบัตหินาทีด่วยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวัง และซื่อสตัยสจุรติ รวมทั้งตองปฏิบตัิใหเปนไปตาม

กฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัท มติที่ประชุมคณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุนโดย 

1. การตัดสินใจตองกระทําบนพื้นฐานขอมูลที่เชื่อโดยสุจริตวาเพียงพอ 

2. การตัดสินใจไดกระทําไปโดยตนไมมีสวนไดเสีย ไมวาทางตรงหรือทางออมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 

3. กระทําการโดยสุจริตเพ่ือประโยชนสูงสุดของบริษัทเปนสําคัญ 

4. กระทําการที่มีจุดมุงหมายโดยชอบ เหมาะสม และไมกระทําการอันเปนการขัดหรือแยงกับประโยชนของบริษัทอยางมี

นัยสําคัญ 

5. ไมหาประโยชนจากการใชขอมูลของบริษัทที่ลวงรูมา เวนแตเปนขอมูลที่เปดเผยตอสาธารณชนแลว หรือใชทรัพยสินหรือ

โอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เปนการฝาฝนหลักเกณฑหรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการกํากับตลาดทุน

ประกาศกําหนด 
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6. ไมเขาทําขอตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซึ่งอาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน (Conflict of Interest) กับบริษัท หรือ

พนักงาน หรือลูกคาของบริษัท หรือเปนการขัดตอการปฏิบัติตองานในหนาที่ของตน 

 

กรณีที่เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

 แนวทางการปฏิบัติในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัตหินาที่ได กําหนดไวดงัตอไปนี้ 

1. ใหคณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายในเกาสิบ (90) วัน นับแตวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพนจาก

ตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

2. ใหคณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใด ปฏิบัติหนาที่แทนในชวงเวลาที่เลขานุการบริษัทพนจาก

ตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

3. ใหประธานกรรมการแจงช่ือเลขานุการบริษัท ตอสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยภายในสิบสี่ (14) วัน นับแต

วันที่จัดใหมีผูรับผิดชอบในตําแหนงดังกลาว 

4. ดําเนินการแจงใหสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสาร 
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