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กฎบตัรของเลขำนุกำรบริษทั 

1. วตัถปุระสงค ์
เลขานุการบรษิทั แต่งตัง้ขึน้เพื่อท าหน้าทีช่่วงสนับสนุนให้กรรมการบรษิทั ปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ ถูกต้อง
ตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัแนวทางการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี

2. กำรพิจำรณำสรรหำและแต่งตัง้ 
2.1 เลขานุการบรษิทั ตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้จากทีป่ระชุมคณะกรรมการบรษิทั 
2.2 ในกรณีทีเ่ลขานุการบรษิทัว่างลง ใหค้ณะกรรมการบรษิทัแต่งตัง้เลขานุการคนใหม่ ภายใน  90 วนั นับแต่วนัที่

คนเดมิพน้จากต าแหน่งหรอืไม่อาจปฏบิตัิหน้าทีไ่ดแ้ละใหค้ณะกรรมการมอบอ านาจใหก้รรมการคนใดคนหนึ่ ง
หรอืประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารทีป่ฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในช่วงเวลาดงักล่าว 

2.3 เลขานุการบรษิทั พน้จากต าแหน่งเมื่อ 
1. ตาย 
2. ลาออก 
3. คณะกรรมการมมีตถิอดถอนให้พ้นจากต าแหน่ง (ส าหรบักรณีมติของทีป่ระชุมคณะกรรมการบรษิัทต้อง

ประกอบดว้ยคะแนนเสยีงไม่น้อยกว่า 3 ใน 4 ของจ านวนกรรมการทีม่าประชุมและมสีทิธอิอกเสยีง 

3. หน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบ 
3.1 แจง้มตแิละนโยบายของคณะกรรมการบรษิทั และผูถ้อืหุน้ใหผู้บ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบ พรอ้มทัง้ใหค้ าปรกึษา 

และขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการบรษิทัตามระเบยีบปฏบิตั ินโยบาย และขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ และขอ้
พงึปฏบิตัดิา้นการก ากบัดแูลกจิการ 

3.2 จดัท าและจดัเกบ็รกัษาเอกสาร ดงันี้  
3.2.1 ทะเบยีนกรรมการ  
3.2.2 หนังสอืนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบรษิทั 
3.2.3 หนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้ และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

3.3 ด าเนินการให้กรรมการบรษิัท และผู้บรหิารจดัท ารายงานการมส่ีวนได้เสยีของตนเอง และผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
ขอ้ก าหนดของกฎหมาย พรอ้มทัง้เกบ็รกัษารายงานดงักล่าว รวมถงึส่งส าเนาให้ประธานกรรมการบรษิทั และ
ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 

3.4 จดัการประชุมผู้ถือหุ้น การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ขอ้บงัคบัของบรษิทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุด รวมถึงขอ้พงึปฏบิตั ิรวมทัง้บนัทกึรายงาน
การประชุมและตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีป่ระชุม 

3.5 ดแูลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลู และรายงานสารสนเทศในส่วนทีร่บัผดิชอบต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
3.6 ตดิต่อ และสื่อสารกบัผูถ้อืหุน้ทัว่ไปใหไ้ดร้บัทราบสทิธติ่าง ๆ ของผูถ้อืหุน้ 
3.7 ดูแลกิจการของคณะกรรมการบรษิัท และเป็นผู้ประสานงานระหว่างคณะกรรมการ และผู้บรหิาร พร้อมทัง้ให้

ข่าวสาร และขอ้มูลแก่กรรมการในประเด็นที่เกี่ยวขอ้งกบัการประกอบธุรกิจของบรษิัทฯ รวมถึงรายงานการ
เปลีย่นแปลงทีม่นีัยส าคญัแก่กรรมการทราบ 
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3.8 จดัให้มกีารประเมนิผลการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบรษิัท และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถึงการ
ประเมนิตนเองเป็นรายบุคคล และรายงานผลการประเมนิดงักล่าวต่อคณะกรรมการบรษิทั 

3.9 ด าเนินการอื่นใดเพื่อให้เป็นไปตามตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด กฎหมายว่าด้วย
หลกัทรพัย ์และตลาดทรพัย ์รวมถงึกฎหมายและกฎเกณฑอ์ื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

3.10 ด าเนินการอื่นใดทีค่ณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย 

4. กำรทบทวนและปรบัปรงุกฎบตัร 
เลขานุการบรษิทั จะทบทวนกฎบตัรฉบบันี้ทุกปี โดยในกรณีทีม่กีารปรบัปรุงกฎบตัรฉบบันี้  จะเสนอใหค้ณะกรรมการ
บรษิทัพจิารณาอนุมตักิ่อนมผีลบงัคบัใช ้

กฎบตัรของเลขานุการบรษิทัฉบบันี้ ไดร้บัการอนุมตัจิากมตทิีป่ระชุมคณะกรรมการบรษิทั ครัง้ที ่5/2567 เมื่อวนัที ่14 
พฤษภาคม 2567 และมผีลบงัคบัใชใ้นวนัเดยีวกนั    


