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กฎบัตรเลขานุการบริษัท





กฎบัตรเลขานุการบริษัท (Corporate Secretary Charter) 

ดวยคณะกรรมการบริษัท ไดตระหนักถึงความสําคัญของการกํากับดูแลกิจการที่ดี (Good Corporate 

Governance) และเพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติตามมาตรา 89/15 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาด

หลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรกําหนดกฎบัตรเลขานุการบริษัท ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค

เลขานุการบริษัท แตงตั้งขึ้นเพื่อทําหนาที่ชวยสนับสนุนใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับแนวทางการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

2. วาระการดํารงตําแหนง

2.1 เลขานุการบริษัท มีวาระดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป นับจากวันท่ีมีมติแตงตั้ง และเม่ือครบวาระแลว 

หากเลขานุการบริษัทหรือที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไมไดมีมติแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม ก็ให

เลขานุการบริษัทคนเดิมปฏิบัติหนาท่ีตอไป 

2.2 ในกรณีที่ตําแหนงเลขานุการบริษัทวางลงเพราะสาเหตุอื ่นนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ให

คณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพนจาก

ตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได และใหคณะกรรมการมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติ

หนาท่ีแทนในชวงเวลาดังกลาว 

2.3 เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงเม่ือ 

2.3.1 ครบกําหนดตามวาระ 

2.3.2 ลาออก 

2.3.3 ถึงแกกรรม 

2.3.4 คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหพนจากตําแหนงกอนครบวาระ 

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบ

3.1 จัดทําและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปนี้ 

3.1.1 ทะเบียนกรรมการ 

3.1.2 หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงาน

ประจาํป 

3.3.3 หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

3.2 เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผูบริหาร 

3.3 จัดสงสําเนารายงานการมีสวนไดเสีย ตามมาตรา 89/14 ใหประธานกรรมการบริษัทและประธาน

กรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วันทําการ นับแตวันท่ีบริษัทไดรับรายงานนั้น 

3.4 ใหคําแนะนําเก่ียวกับขอกําหนดกฎเกณฑตางๆ ท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ และผูบริหารควรรับทราบ 

3.5 ติดตอและสื่อสารกับผูถือหุนท่ัวไปใหไดรับทราบสิทธิตาง ๆ ของผูถือหุน และขาวสารของบริษัท 

3.6 สนับสนุนใหการบริหารงานของบริษัทเปนไปตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

3.7 ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 
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3.8 เลขานุการบริษัทตองปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตยสุจริต

รวมทั้งตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการตลอดจนมติท่ี

ประชุมผู ถือหุ น โดยใชเกณฑพิจารณาเกี ่ยวกับกรรมการบริษัท ตามมาตรา 89/23 แหงพระราชบัญญัติ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

2


	ปก
	ปก
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน

	ปะหน้า
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน


	Untitled
	การอนุมัติ
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน

	ปะหน้า
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน


	Untitled






