
 

  
 
 
 

ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

 เลขานกุารบริษัท มีหนา้ที่ความรบัผิดชอบไม่นอ้ยกว่าที่พระราชบญัญัติหลกัทรพัย ์และตลาดหลกัทรพัย ์
ฉบบัที่ 4 พ.ศ. 2551 ก าหนด และ/หรือ กฎหมาย หรือขอ้ก าหนดอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง ซึ่งประกอบดว้ย 

1. สนับสนุนให้คณะกรรมการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ และความระมัดระวัง เยี่ยงวิญญูชนผู้
ประกอบธุรกิจจะพึงกระท าภายใตส้ถานการณ์อย่างเดียวกัน ตลอดจนใหค้ าปรึกษาแก่กรรมการ ฝ่าย
จัดการ และพนักงานให้ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บังคับของบริษัทและหลักการก ากับดูแล
กิจการที่ดี ตลอดจนขอ้ก าหนดของส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ก.ล.ต.) 
และขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย  

2. จดัท าและจดัเก็บเอกสารส าคญัใหถ้กูตอ้ง ครบถว้นตามกฎหมาย ประกอบดว้ย ทะเบียนกรรมการ หนงัสือ
นดัประชุมคณะกรรมการ เอกสารประกอบและรายงานการประชุมคณะกรรมการ หนงัสือนดัประชุมผูถื้อ
หุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ รวมถึง 56-1 One report ของบรษิัท 

3. รวบรวมเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริษัท และผูถื้อหุน้เรื่องส าคญัตามที่กฎหมายก าหนด
หรือเรื่องที่อาจมีผลกระทบต่อการด าเนินธุรกิจของบริษัท จากฝ่ายจัดการใหค้ณะกรรมการไดร้บัขอ้มูล 
เอกสารประกอบที่เพียงพอและเหมาะสม ในการกลั่นกรองเอกสารก่อนการประชุมคณะกรรมการ และ
สอดคลอ้งกบัหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 

4. สนับสนุนให้คณะกรรมการบริษัทด าเนินการให้บริษัทมีระบบการจัดการข้อมูลลับที่อาจมีผลต่อราคา
หลกัทรพัยท์ี่ดี เพื่อไม่ใหเ้กิดกรณีขอ้มลูที่มีนยัส าคญัของบรษิัทรั่วไหล หรือถกูน าขอ้มลูไปใชใ้นทางมิชอบ  

5. ติดตามประสานงานใหก้รรมการ และผูบ้ริหารรายงานการมีส่วนไดเ้สีย เพื่อส่งเสริมใหก้ารด าเนินการของ
บรษิัทจดทะเบียนเป็นไปอย่างโปรง่ใสและเป็นไปเพื่อประโยชนส์งูสดุของผูถื้อหุน้เป็นส าคญั 

6. จัดใหม้ีการรายงานการถือครองหลกัทรพัย ์ของกรรมการ ผูบ้ริหาร รวมถึงผูม้ีอ  านาจควบคุมดูแลการท า
บัญชี ใหถู้กตอ้งตามกฎระเบียบและขอ้บังคับของส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรพัยแ์ละตลาด
หลกัทรพัย ์และตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย  

7. แนะน าและส่งเสริมให้บริษัทฯ มีระบบการจัดการข้อมูลที่ดี รวมถึงใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร รายงานการ
เปลี่ยนแปลงการถือหลกัทรพัยแ์ละสญัญาซือ้ขายล่วงหนา้ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและกฎเกณฑท์ี่ก าหนด
โดยจดัท าสรุปการถือครองหลกัทรพัย ์ใหท้ี่ประชมุคณะกรรมการรบัทราบทกุครัง้ 

8. จัดท าแบบแสดงขอ้มูลประจ าปี (56-1 One Report) ใหเ้พียงพอต่อการเผยแพร่แก่ผูถื้อหุน้ และผูม้ีส่วน
เก่ียวขอ้ง 



 

  
 
 
 

9. ดูแลใหม้ีการเปิดเผยข้อมูล และรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่ก ากับดูแลตาม
ระเบียบและขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย  

10. ปฏิบติัหนา้ที่อ่ืนที่เก่ียวขอ้งตามที่คณะกรรมการบริษัท และ/หรือ ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัย์
และ ตลาดหลกัทรพัย ์และ ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทยจะก าหนด 

 
 


