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กฎบัตรเลขำนุกำรบริษัท 

 

คณะกรรมการของบริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด (“บริษัท”) ตระหนักถึงความส าคัญของ

บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงได้พิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษัทขึ้น เพ่ือท า

หน้าที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรมด้านต่างๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพ่ือช่วยให้คณะกรรมการบริษัท 

สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และสอดคล้องกับหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี ที่

ก าหนดโดยตลาดหลักทรัพย์ฯ คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรก าหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัท ไว้

ดังต่อไปนี้ 

 

1. วัตถุประสงค ์

เลขานุการบริษัทแต่งตั้งเพ่ือท าหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎหมายและสอดคล้องกับแนวทางการก ากับดูแลกิจการที่ดี 

 

2.   หน้ำที่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท  

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตย์

สุจริต  ตามพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ซ่ึงได้ก าหนดบทบาทหน้าที่และความ

รับผิดชอบส าหรับเลขานุการบริษัทไว้โดยเฉพาะดังนี้ 

 

หน้ำที่ 

2.1   จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

(ก)   ทะเบียนกรรมการ 

(ข)   หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปี   

      ของบริษัท 

(ค)  หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2.2   เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย ที่รายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 

2.3   จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบ

ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่บริษัทได้รับรายงานนั้น และบริษัท ต้องจัดให้มีระบบการเก็บ

รักษาเอกสารหรือหลักฐานที่เก่ียวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้อง 

ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ นับแต่วันที่มีการจัดท าเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว  

2.4   ด าเนินการอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด 

2.5   สนับสนุนให้การบริหารงานของบริษัทเป็นไปตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี 

2.6  ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการเฉพาะเรื่องใน

ประเด็นที่เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของบริษัท และข้อพึงปฏิบัติด้านการก ากับดูแล

กิจการ โดยติดตามให้ปฏิบัติตามอย่างถูกต้อง และสม ่าเสมอรวมถึงรายงานการเปล่ียนแปลงที่

มีนัยส าคัญแก่กรรมการบริษัท 

2.7   ให้ค าแนะน าและค าปรึกษาในการเข้ารับต าแหน่งของกรรมการบริษัทที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ 
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2.8    ติดต่อประสานงานกับผู้ถือหุ้นทั่วไปให้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ถือหุ้น และข่าวสารของบริษัท 

 

          ควำมรับผิดชอบ 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตย์ 

รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติของที่ประชุม

คณะกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น โดยใช้เกณฑ์แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาด

หลักทรัพย์  

 

3.   หลักในกำรปฏิบัติงำนของเลขำนุกำรบริษัท 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซ่ือสัตย์สุจริต 

รวมทั้งต้องปฏิบัติ ให้ เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริ ษัท มติที่ประชุม

คณะกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น โดย 

3.1  การตัดสินใจต้องกระท าบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เชื่อโดยสุจริตว่าเพียงพอ 

3.2  การตัดสินใจได้กระท าไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 

กระท าการโดยสุจริตเพ่ือประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นส าคัญ 

3.3   กระท าการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับ

ประโยชน์ของบริษัทอย่างมีนัยส าคัญ 

3.4   ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชน

แล้ว หรือใช้ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือ

หลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด 

3.5   ไม่เข้าท าข้อตกลงหรือสัญญาใดๆ ซ่ึงอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of 

Interest) กับบริษัท หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัท ทั้งยังเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่อ

งานในหน้าที่ของตน 

 

4.   กรณีที่เลขำนุกำรบริษัทพ้นจำกต ำแหน่ง หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ก าหนดไว้

ดังต่อไปนี้ 

4.1  ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการ

บริษัทคนเดิมพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

4.2  ให้คณะกรรมการบริษัทมีอ านาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏิบัติหน้าที่แทนใน

ช่วงเวลาที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

4.3  ให้ประธานกรรมการบริษัทแจ้งชื่อเลขานุการบริษัท ต่อส านักงานก ากับหลักทรัพย์และตลาด

หลักทรัพย์ภายใน 14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบในต าแหน่งดังกล่าว 
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4.4  ด าเนินการแจ้งให้ส านักงานก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสาร

ตามข้อ 2.1 และข้อ 2.2 

 

        

กฎบัตรฉบับนี้ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่ 2/2565 เมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 

2565 โดยให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2565 เป็นต้นไป  

 

 

 

      บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ำกัด  

 

       

 

(นำยอัฒฑวุฒิ  หิรัญบูรณะ) 

   ประธำนกรรมกำรบริษัท 
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