
บริษัท เอทู เทคโนโลยี จำกัด และบริษัทในเครือ 

กฎบัตรเลขานุการบริษัท





กฎบัตรเลขานุการบริษัท (Corporate Secretary Charter) 

ดวยคณะกรรมการบริษัท ไดตระหนักถึงความสําคัญของการกํากับดูแลกิจการที่ดี (Good Corporate 

Governance) และเพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติตามมาตรา 89/15 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาด

หลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรกําหนดกฎบัตรเลขานุการบริษัท ดังนี้ 

1. วัตถุประสงค

เลขานุการบริษัท แตงตั้งขึ้นเพื่อทําหนาที่ชวยสนับสนุนใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับแนวทางการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

2. วาระการดํารงตําแหนง

2.1 เลขานุการบริษัท มีวาระดํารงตําแหนงคราวละ 1 ป นับจากวันท่ีมีมติแตงตั้ง และเม่ือครบวาระแลว 

หากเลขานุการบริษัทหรือที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไมไดมีมติแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม ก็ให

เลขานุการบริษัทคนเดิมปฏิบัติหนาท่ีตอไป 

2.2 ในกรณีที่ตําแหนงเลขานุการบริษัทวางลงเพราะสาเหตุอื ่นนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ให

คณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพนจาก

ตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได และใหคณะกรรมการมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติ

หนาท่ีแทนในชวงเวลาดังกลาว 

2.3 เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงเม่ือ 

2.3.1 ครบกําหนดตามวาระ 

2.3.2 ลาออก 

2.3.3 ถึงแกกรรม 

2.3.4 คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหพนจากตําแหนงกอนครบวาระ 

3. หนาท่ีและความรับผิดชอบ

3.1 จัดทําและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปนี้ 

3.1.1 ทะเบียนกรรมการ 

3.1.2 หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงาน

ประจาํป 

3.3.3 หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

3.2 เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผูบริหาร 

3.3 จัดสงสําเนารายงานการมีสวนไดเสีย ตามมาตรา 89/14 ใหประธานกรรมการบริษัทและประธาน

กรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วันทําการ นับแตวันท่ีบริษัทไดรับรายงานนั้น 

3.4 ใหคําแนะนําเก่ียวกับขอกําหนดกฎเกณฑตางๆ ท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ และผูบริหารควรรับทราบ 

3.5 ติดตอและสื่อสารกับผูถือหุนท่ัวไปใหไดรับทราบสิทธิตาง ๆ ของผูถือหุน และขาวสารของบริษัท 

3.6 สนับสนุนใหการบริหารงานของบริษัทเปนไปตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

3.7 ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 
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3.8 เลขานุการบริษัทตองปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตยสุจริต

รวมทั้งตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการตลอดจนมติท่ี

ประชุมผู ถือหุ น โดยใชเกณฑพิจารณาเกี ่ยวกับกรรมการบริษัท ตามมาตรา 89/23 แหงพระราชบัญญัติ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

2


	ปก
	ปก
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน

	ปะหน้า
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน


	Untitled
	การอนุมัติ
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน

	ปะหน้า
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริษัท
	กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ
	กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
	กฎบัตรของคณะกรรมการบริหาร
	กฎบัตรเลขานุการบริษัท
	ประธานกรรมการ
	(Chairman of the Board)

	กรรมการผู้จัดการ
	กฎบัตรฝ่ายตรวจสอบภายใน


	Untitled






