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ขอบเขตอาํนาจหนาทีแ่ละความรบัผดิชอบของเลขานกุารบรษิัท 

 

 คณะกรรมการของบริษัท รถไฟฟา (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน)  (“บริษัท”) ตระหนักถึง

ความสําคัญของบทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงไดพิจารณาแตงตั้งเลขานุการ

บริษัทข้ึน และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 มาตรา 89/15                   

ซ่ึงคณะกรรมการบริษัทจะตองจัดใหมีเลขานุการบริษัทเพ่ือทําหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการตาง ๆ ในนามของ

บริษัท หรือคณะกรรมการบริษัทแลวแตกรณี ตลอดจนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท 

รวมท้ังกํากับดูแลใหบริษัทและกรรมการบริษัทสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับบริษัท ตลอดจน

เพ่ือชวยใหคณะกรรมการบริษัทและบริษัทเอง สามารถปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามกรอบของกฎหมาย และ

สอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี ท่ีกําหนดโดยตลาดหลักทรัพยฯ คณะกรรมการบริษัทจึง

เห็นสมควรกําหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัท เพ่ือใหผูดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัทนั้นไดรับทราบถึง

บทบาท หนาท่ี และความรับผิดชอบ ในการดําเนินการตาง ๆ ตามหนาท่ีของตนไดอยางถูกตอง ครบถวน และ

มีประสิทธิพลตามท่ีคณะกรรมการบริษัทมอบหมาย ไวดังตอไปนี้ 

 

1.  คุณสมบตัขิองเลขานกุารบรษิทั 

 คณะกรรมการบริษัทเปนผูแตงตั้งบุคคลท่ีจะดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท โดยเลขานุการบริษัทตอง

เปน บุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัทไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

2.  การแตงตั้ง และการพนจากตาํแหนง 

2.1  เลขานุการบริษัทจะตองไดรับการแตงตั้งจากคณะกรรมการบริษัท 

2.2  เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงเม่ือ 

 (1)  ตาย 

 (2)  ลาออก 

 (3)  คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหพนจากตําแหนง 

2.3  กรณีท่ีตําแหนงเลขานุการบริษัทวางลง ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

 (1)  ใหคณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการ

  บริษัทคนเดิมพนจากตําแหนงหรืออาจปฏิบัติหนาท่ีได 

(2)  ใหคณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการบริษัททานหนึ่งทานใดปฏิบัติหนาท่ี

 แทนในชวงเวลาท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 
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(3)  ใหประธานกรรมการบริษัทแจงชื่อเลขานุการบริษัทตอสํานักงานคณะกรรมการกํากับ

 หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยภายใน 14 วัน นับแตวันท่ีจัดใหมีผูรับผิดชอบในตําแหนง

 ดังกลาว 

 

3.  ขอบเขตอํานาจ หนาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

3.1  เลขานุการบริษัทตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตยสุจริต 

 รวมท้ังตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ  

 ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุน รวมถึงการใชหลักเกณฑพิจารณาเก่ียวกับกรรมการและผูบริหารตาม

 มาตรา 89/23 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 มาใชบังคับโดย

 อนุโลม ไดแก 

• กระทําการโดยสุจริตเพ่ือประโยชนสูงสุดของบริษัทเปนสําคัญ 

• กระทําการท่ีมีจุดมุงหมายโดยชอบและเหมาะสม และไมกระทําการอันเปนการขัดหรือแยงกับ

ประโยชนของบริษัทอยางมีนัยสําคัญ 

• ไมหาประโยชนจากการใชขอมูลบริษัทท่ีลวงรูมา เวนแตเปนขอมูลท่ีเปดเผยตอสาธารณชนแลว 

หรือใชทรัพยสินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะท่ีเปนการฝาฝนหลักเกณฑหรือหลัก

ปฏิบัติท่ัวไปตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 

3.2  ดูแลใหมีการเปดเผยขอมูลและรายงานสารสนเทศในสวนท่ีรับผิดชอบตอหนวยงานตาง ๆ           

ท่ีเก่ียวของอยางครบถวน เพ่ือใหเปนไปตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และขอกําหนดของ

หนวยงานกํากับดูแลท่ีเก่ียวของ ตลอดจนหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

3.3  จัดทําและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปนี้ 

(1)  ทะเบียนกรรมการ 

(2)  หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หรือรายงาน

ประจําปของบริษัท 

(3)  หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

3.4  จัดทําและเก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบริหาร และสงสําเนา

 รายงานดังกลาวใหประธานกรรมการบริษัท และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วัน 

 ทําการนับแตวันท่ีบริษัทไดรับรายงานนั้น 

3.5  ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบและความระมัดระวังเยี่ยงวิญูชนผูประกอบธุรกิจเชนนั้นจะ

 พึงกระทําภายใตสถานการณอยางเดียวกัน โดย 
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(1)  การตัดสินใจไดกระทําไปดวยความเชื่อโดยสุจริตและสมเหตุสมผลวาเปนไปเพ่ือประโยชน

สูงสุดของบริษัทเปนสําคัญ 

(2)  การตัดสินใจไดกระทําบนพ้ืนฐานขอมูลท่ีเชื่อโดยสุจริตวาเพียงพอ และ 

(3)  การตัดสินใจไดกระทําไปโดยตนไมมีสวนไดเสีย ไมวาโดยตรงหรือโดยออมในเรื่องท่ีตัดสินใจ

นั้น 

3.6  ใหคําแนะนําเบื้องตนแกกรรมการบริษัทเก่ียวกับขอกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติท่ี

 เก่ียวของกับการดําเนินธุรกิจของบริษัทท่ีควรทราบ ตลอดจนขอบังคับบริษัท ขอกําหนด รวมถึง

 นโยบายการกํากับดูแลกิจการท่ีดีและจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจของบริษัท และรายงานการ

 เปลี่ยนแปลงในขอกําหนดของกฎหมายท่ีมีนัยสําคัญแกกรรมการ และผูบริหารอยางสมํ่าเสมอ 

3.7  จัดใหมีการปฐมนิเทศกรรมการเขาใหม (Board Orientation) โดยการจัดเตรียมเอกสารและขอมูล

 ท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการทานใหม เชน ขอมูลบริษัทและลักษณะธุรกิจ 

 กฎระเบียบ นโยบายการกํากับดูแลกิจการท่ีดี จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ กฎบัตร เปนตน 

 เพ่ือใหกรรมการทานใหมสามารถทําหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3.8  จัดการประชุมผูถือหุน การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดยอยตางๆใหเปนไป

 ตามกฎหมาย ขอบังคับบริษัท กฎบัตรของคณะกรรมการแตละชุด รวมถึงขอพึงปฏิบัติท่ีดี และการ

 จดบันทึกและจัดทํารายงานการประชุมภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด ตลอดจนประสานกับ

 หนวยงานตาง ๆ และติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

3.9  สนับสนุนใหมีการสรรหาหลักสูตรอบรม สัมมนาตางๆ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู ตลอดจนพัฒนาทักษะ

 และประสบการณเพ่ือชวยใหกรรมการของบริษัทสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3.10  ติดตอประสานงานกับหนวยงานกํากับดูแลท่ีเก่ียวของ เชน สํานักงานคณะกรรมการกํากับ

 หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย ศูนยรับฝากหลักทรัพยแหง

 ประเทศไทย เปนตน 

3.11  ติดตอและสื่อสารกับผูถือหุนท่ัวไปใหไดรับทราบสิทธิตางๆ ของผูถือหุน 

3.12  จัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของเลขานุการ (ถามี) และรายงานผลการประเมินดงักลาวตอ

 คณะกรรมการบริษัท 

3.13  ดําเนินการอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 

3.14  ดําเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 
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4.  การทบทวนและปรับปรงุ 

 คณะกรรมการบริษัทสามารถทบทวนกฎบัตรนี้ได หากมีความเห็นวาตองปรับปรุง แกไข หรือเพ่ิมเติม

 เนื้อหา แลวใหนําเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการบริษัทอนุมัติตอไป  

 

 

 


