
 
 
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
1. มีความรู้และความเข้าใจด้านกฎหมาย กฎระเบียบของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และ
ตลาดหลักทรัพย์ และตลาดหลักทรัพย์ แห่งประเทศไทย  
2. จบการศึกษาด้านกฎหมายหรือบัญชี และสาขาท่ีเก่ียวข้อง มีความรอบรู้และเข้าใจในธุรกิจของบริษัทและเข้าใจ
บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการบริษัท 
3. มีมนุษยสัมพันธ์ท่ีดี มีความสามารถในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอกบริษัทฯ  
4.  เก็บรักษาความลับของบริษัทฯ ได้เปน็อย่างดี และไม่มุ่งหวังผลประโยชน์ส่วนตัวจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัท
ฯ ยึดมัน่ในจริยธรรม คุณธรรมอันดีงาม และคำนึงถึงผู้มีส่วนได้เสียทุกฝา่ย ซ่ึงจะไม่กระทำการใด ๆ อันจะก่อให้เกิด
ผลเสียต่อช่ือเสียง และภาพลักษณ์ของบริษัทฯ 
5. ได้รับการฝกึอบรมหลักสูตรท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านเลขานุการบริษัท โดยเฉพาะหลักสูตรพ้ืนฐานจาก
สมาคมส่งเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย (IOD) อาทิ หลักสูตร Company Secretary Program (CSP) เปน็ต้น 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
​ เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตย์สุจริตตาม
พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงได้กำหนดบทบาทหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบสำหรับเลขานุการบริษัทไว้โดยเฉพาะดังน้ี 
1. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปน้ี 
    (ก) ทะเบียนกรรมการ 
    (ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปขีองบริษัทฯ 
    (ค) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 
2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย ท่ีรายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 
3. จัดส่งสำเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานคณะกรรมการและประธานคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วันทำการนับแต่วันท่ีบริษัทฯ ได้รับรายงานนัน้ และบริษัทฯ ต้องจัดให้มีระบบการเก็บ
รักษาเอกสาร หรือหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และ
สามารถตรวจสอบได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ป ีนับแต่วันท่ีมีการจัดทำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว  
4.  ดำเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 
     นอกจากหน้าท่ีความรับผิดชอบข้างต้นแล้ว เลขานุการบริษัทยังมีหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีบริษัทฯ และ/หรือคณะ
กรรมการบริษัทได้มอบหมาย อาทิเช่น 
    - ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะเบ้ืองต้นแก่คณะกรรมการ ในประเด็นกฎหมายระเบียบปฏิบัติและข้อพึงปฏิบัติ
ด้านการกำกับดูแลกิจการ ตลอดจนจัดให้มีการปฐมนิเทศให้แก่กรรมการท่ีได้รับการแต่งตัง้ใหม่ 
    - รับผิดชอบงานประสานงาน จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อย และประชุมผู้ถือหุ้น
ของบริษัทฯ 
    - ดูแลการเปดิเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานกำกับให้เปน็ไปตามกฎหมาย 
กฎระเบียบและนโยบายการเปดิเผยข้อมูลข่าวสาร 
    - งานจัดทำหนังสือรายงานประจำป ีและ เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย (ตลท.) และ
สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ก.ล.ต.) 


