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บันทึกการแก้ไข 

 
ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข เหตุผล อนุมัติโดย 

00 26 ก.ย. 60 จัดทำครั้งแรก - BOD.3/2560 
01 14 ส.ค. 61 ปรับปรุง ครั้งท่ี 1 เป็นไปตามหลัก ก.ล.ต. และ ต.ล.ท. BOD.4/2561 
02 19 มิ.ย. 62 ปรับปรุงครั้งท่ี 1/2562 แปรสภาพบริษัท BOD 3/2562 
03 23 ก.พ. 64 ปรับปรุงครั้งท่ี 1/2564 เป็นไปตามหลัก ก.ล.ต. และ ต.ล.ท. BOD 2/2564 
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กฎบัตรเลขานกุารบริษัท 

 
คณะกรรมการของบริษัท สยามราชธานี จำกัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความสำคัญของบทบาท หน้าท่ี และ

ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงได้พิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษัทขึ้น เพื่อทำหน้าที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรมด้านต่าง 
ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษัท สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และ
สอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี ที่กำหนดโดยตลาดหลกัทรัพย์ฯ คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรกำหนดกฎบัตร
ของเลขานุการบริษัท ไว้ดังต่อไปนี้ 
 
1. วัตถุประสงค ์

เลขานุการบริษัทแต่งตั้งเพื่อทำหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง

ตามกฎหมายและสอดคล้องกับแนวทางการกำกับดูแลกิจการที่ดี 

 
2.   หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานกุารบริษัท  

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์สุจริต  ตาม

พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ซึ่งได้กำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบสำหรับเลขานุการ

บริษัทไว้โดยเฉพาะดังนี้ 

 

หน้าท่ี 

2.1   จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

(ก)   ทะเบียนกรรมการ 
(ข)   หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปี   
      ของบริษัท 

(ค)  หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2.2   เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย ท่ีรายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 

2.3   จัดส่งสำเนารายงานการมีสว่นไดเ้สยี ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วัน  

       ทำการ นับแต่วันที่บริษัทได้รับรายงานนั้น และบริษัท ต้องจัดให้มีระบบการเก็บรักษาเอกสารหรือหลักฐานที่

เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ นับแต่

วันท่ีมีการจัดทำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว  

2.4   ดำเนินการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

2.5   สนับสนุนให้การบริหารงานของบริษัทเป็นไปตามหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี 

2.6   ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการเฉพาะเรื่องในประเด็นท่ี     

       เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของบริษัท และข้อพึงปฏิบัติด้านการกำกับดูแลกิจการ โดยติดตามให้  

       ปฏิบัติตามอย่างถูกต้อง และสม่ำเสมอรวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงท่ีมีนัยสำคัญแก่กรรมการบริษัท 
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2.7   ให้คำแนะนำและคำปรึกษาในการเข้ารับตำแหน่งของกรรมการบริษัทท่ีได้รับแต่งตั้งใหม ่

2.8    ติดต่อประสานงานกับผู้ถือหุ้นท่ัวไปให้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ถือหุ้น และข่าวสารของบริษัท 

 

          ความรับผิดชอบ 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์ รวมทั้งต้องปฏิบัติ

ให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น โดยใช้เกณฑ์ 

แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  

 
3.   หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติ

ให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย 

3.1  การตัดสินใจต้องกระทำบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เช่ือโดยสุจริตว่าเพียงพอ 

3.2  การตัดสินใจได้กระทำไปโดยตนไม่มสี่วนได้เสยี ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น กระทำการโดย

สุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นสำคัญ 

3.3   กระทำการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทำการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับประโยชน์ของ

บริษัทอย่างมีนัยสำคัญ 

3.4   ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรือใช้

ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่

คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

3.5   ไม่เข้าทำข้อตกลงหรือสัญญาใดๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กับ

บริษัท หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัท ทั้งยังเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่องานในหน้าท่ีของตน 

 
4.   กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ กำหนดไว้ดังต่อไปนี้ 

4.1  ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีเลขานุการบริษัทคนเดิมพ้น

จากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

4.2  ให้คณะกรรมการบริษัทมีอำนาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาที่

เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

4.3  ให้ประธานกรรมการบริษัทแจ้งช่ือเลขานุการบริษัท ต่อสำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 

14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว 

4.4  ดำเนินการแจ้งให้สำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสารตามข้อ 2.1 

และข้อ 2.2 
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 กฎบัตรเลขานุการบริษัท ฉบับนี้ให้มีผลใช้บังคับต้ังแต่วันที่  23  กุมภาพันธ์ 2564 

 

ประกาศ ณ วันที่  23  กุมภาพันธ์ 2564 

  

 
 
ลงชื่อ............................................................................ 

           (นายเวทย์  นุชเจริญ) 
                                                                           ประธานคณะกรรมการบริษัท 

        บริษัท สยามราชธานี จำกัด (มหาชน) 

            


