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กฎบตัรเลขานุการบริษทั 
(Corporate Secretary Charter) 

ด้วยคณะกรรมการบรษิัท ได้ตระหนักถึงความส าคญัของการก ากบัดูแลกจิการที่ด ี(Good Corporate Governance) 

และเพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติตามมาตรา 89/15 แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับที่  4)                  

พ.ศ. 2551 คณะกรรมการบรษิทัจงึเหน็สมควรก าหนดกฎบตัรเลขานุการบรษิทั ดงันี้ 

1. วตัถปุระสงค ์ 

เลขานุการบริษัทแต่งตัง้ขึ้นเพื่อท าหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการบริษัทปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

ถูกตอ้งตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัแนวทางการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี

2. วาระการด ารงต าแหน่ง  

2.1 เลขานุการบริษัท มีวาระด ารงต าแหน่งคราวละ  1 ปี นับจากวันที่มีมติแต่งตัง้ และเมื่อครบวาระแล้ว                             

หากเลขานุการบรษิทัหรอืที่ประชุมคณะกรรมการบรษิทัยงัไม่ไดม้มีตแิต่งตัง้เลขานุการบรษิทัคนใหม่ กใ็ห้เลขานุการบรษิทั             

คนเดมิปฏบิตัหิน้าทีต่่อไป  

2.2 ในกรณีทีต่ าแหน่งเลขานุการบรษิทัว่างลงเพราะสาเหตุอื่นนอกจากถงึคราวออกตามวาระ ใหค้ณะกรรมการบรษิทั

แต่งตัง้เลขานุการบรษิทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัทีเ่ลขานุการบรษิทัคนเดมิพน้จากต าแหน่งหรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้

และใหค้ณะกรรมการมอี านาจมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในช่วงเวลาดงักล่าว  

2.3 เลขานุการบรษิทัพน้จากต าแหน่งเมื่อ  

(ก)  ลาออก  

(ข)  ถงึแก่กรรม  

(ค)  คณะกรรมการบรษิทัมมีตถิอดถอนใหพ้น้จากต าแหน่งก่อนครบวาระ 

3. หน้าท่ีและความรบัผิดชอบ 

3.1 จดัท าและเกบ็รกัษาเอกสารดงัต่อไปนี้  

(ก) ทะเบยีนกรรมการ  

(ข) หนงัสอืนดัประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปี  

(ค) หนงัสอืนดัประชุมผูถ้อืหุน้และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

3.2 เกบ็รกัษารายงานการมสีว่นไดเ้สยีทีร่ายงานโดยกรรมการบรษิทัหรอืผูบ้รหิาร  

3.3 จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา  89/14 ให้ประธานกรรมการบริษัทและประธานกรรมการ

ตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัทีบ่รษิทัฯไดร้บัรายงานนัน้  

3.4 ใหค้ าแนะน าเกีย่วกบัขอ้ก าหนดกฎเกณฑต่์างๆทีค่ณะกรรมการบรษิทัฯและผูบ้รหิารควรรบัทราบ 

3.5 ตดิต่อและสือ่สารกบัผูถ้อืหุน้ทัว่ไปใหไ้ดร้บัทราบสทิธต่ิางๆของผูถ้อืหุน้และขา่วสารของบรษิทัฯ 

3.6 สนบัสนุนใหก้ารบรหิารงานของบรษิทัฯเป็นไปตามหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี 
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3.7 ด าเนินการอื่นๆตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด  

3.8 เลขานุการบรษิัทต้องปฏบิตัิหน้าทีด่้วยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัย์สุจรติรวมทัง้ต้อง

ปฏบิตัิใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ มติคณะกรรมการตลอดจนมตทิี่ประชุมผู้ถอืหุน้ โดยใช้

เกณฑพ์จิารณาเกีย่วกบักรรมการบรษิทัตามมาตรา 89/23 แห่งพระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ฉบบัที่ 4) 

พ.ศ. 2551 

 

 

ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่29 เมษายน พ.ศ. 2567 เป็นตน้ไป 
 
 

 


