
 
 

 

 

 

ขอบเขตอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ เลขานุการบริษัท 

บริษัท เชฎฐ์ เอเชีย จำกัด (มหาชน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ขอบเขตอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

 

1/3 

ขอบเขตอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 

เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายการกำกับดูแลกิจการท่ีดีของบริษัท เชฎฐ์ เอเชีย จำกัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) และตามข้อกำหนด
ของพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 (ตามท่ีได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม) (“พ.ร.บ.  หลักทรัพย์ฯ”) ใน
เร่ืองเก่ียวกับบทบาทและหน้าท่ีของเลขานุการบริษัท ให้เลขานุการบริษัทมีขอบเขตอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ โดยให้ป ฏิบัติ
หน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตย์สุจริต รวมท้ังต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ 
ข้อบังคับ มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท ตลอดจนมติท่ีประชุมผู้ถือหุ้นของบริษัทฯ 

1. จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ถือหุ้นให้เป็นไปตามข้อบัง คับของบริษัทฯ และกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 

2. บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผู้ถือหุ้น รวมถึงให้คำแนะนำและดูแลประสานงานให้
บริษัทฯ และคณะกรรมการบริษัทมีการปฏิบัติท่ีสอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง วัตถุประสงค์ 
ข้อบังคับของบริษัทฯ ตลอดจนมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทและท่ีประชุมผู้ถือหุ้น และนโยบายการกำกับดูแล
กิจการท่ีดีของบริษัทฯ 

3. สนับสนุนการจัดให้กรรมการตลอดจนผู้บริหารได้รับความรู้และเข้าอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติ
หน้าท่ีในแต่ละตำแหน่ง  

4. จัดให้มีการให้เอกสารและข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีแก่กรรมการปัจจุบันและกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังใหม่ 

5. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นด้านกฎหมาย กฎเกณฑ์ และข้อบังคับต่าง ๆ ของบริษัทฯ ท่ีคณะกรรมการบริษัท และผู้บริหาร
ควรรับทราบ และติดตามให้มีการปฏิบัติตามอย่างถูกต้องสม่ำเสมอ รวมถึงข้อพึงปฏิบัติด้านการกำกับดูแลการ
ดำเนินกิจการของคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมายและกฎเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง 

6. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท 

7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในบริษัทฯ และหน่วยงานท่ีกำกับดูแล เช่น สำนักงานคณะกรรมการกำกับ
หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (“สำนักงาน ก.ล.ต.”) และตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย รวมถึง ดูแลการ
เปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานท่ีกำกับดูแลและสาธารณชนให้ถูกต้องครบถ้วน  

8. เป็นศูนย์กลางติดต่อส่ือสารข้อมูลข่าวสารระหว่างคณะกรรมการบริษัท ผู้บริหาร และผู้ถือหุ้น  

9. จัดทำและเก็บรักษาเอกสารสำคัญของบริษัทฯ ได้แก่ ทะเบียนกรรมการ หนังสือนัดประชุมและรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริษัท หนังสือนัดประชุมและรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น และแบบแสดงรายการข้อมูลประจำปี/
รายงานประจำปี (แบบ 56-1 One Report) 

10. เก็บรักษาเอกสารรายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการและผู้บริหารท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการกิจการของ
บริษัทฯ หรือบริษัทย่อย ตามมาตรา 89/14 แห่ง พ.ร.บ. หลักทรัพย์ฯ และรายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหาร และ
จัดส่งรายงานดังกล่าวให้ประธานกรรมการบริษัท และประธานกรรมการตรวจสอบภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันท่ี
บริษัทฯ ได้รับรายงานนั้น 
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11. เก็บรักษาสำเนารายงานการถือและการเปล่ียนแปลงการถือหลักทรัพย์ ฉบับท่ีกรรมการ ผู้บริหาร และผู้สอบบัญชี
ของบริษัทฯ ได้ย่ืนต่อสำนักงาน ก.ล.ต.  

12. สำรวจรายการท่ีมีส่วนได้เสียเป็นประจำทุกส้ินปี โดยการสำรวจจะดำเนินการท้ังกับกรรมการ ผู้บริหาร และ/หรือ   
ผู้ท่ีเก่ียวข้อง และนำเสนอข้อมูลให้คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัทรับทราบอย่างน้อยปีละคร้ัง  

13. มีอำนาจ หน้าท่ี และความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท และ/หรือดำเนินการ 
อ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

 

ขอบเขตอำนาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทนี้ ให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 19 ตุลาคม 2564 เป็นต้นไป โดย
มีการแก้ไขปรับปรุงล่าสุด เมื่อวันท่ี 26 กุมภาพันธ์ 2569 

 

 

 

____________________________ 
(นายประดิษฐ์ เล่ียวศิริกุล) 
ประธานกรรมการบริษัท 
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รายการควบคุมเอกสาร 

คร้ังที่ เลขที่เอกสาร สรุปรายการ อนุมัติโดย วันที่มีผลบังคับใช้ 

00 - ประกาศใช้ BOD 8/2564 19/04/2564 

01 - แก้ไขเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับการแปรสภาพของ
บริษัทฯ 

BOD 1/2565  
(ภายหลังแปรสภาพ) 

11/08/2565 

02 CS/Charter/2567 ทบทวนประจำปี และแก้ไขเพ่ิมเติมรูปแบบของ
เอกสาร 

BOD 1/2567 28/02/2567 

03 CS/Charter/2568 ทบทวนประจำปี BOD 1/2568 27/02/2568 

04 CS/Charter/2569 ทบทวนประจำปี BOD 1/2569 26/02/2569 

 

 

 


