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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 

 

คณะกรรมการของบริษัท โปรเอ็น คอรป จํากัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความสําคัญของบทบาท หนาท่ี 

และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ซึ่งไดมีการแตงตั้งเลขานุการบริษัท เพ่ือทําหนาท่ีอํานวยความสะดวกในการประชุม

ของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดยอย ตลอดจนผูบริหารของบริษัท และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 

และคณะกรรมการชุดยอยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ท่ีอดคลองตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี คณะกรรมการจึงมีมติ

รับรองกฎบัตรของเลขานุการบริษัท ใหมีดังตอไปน้ี 

 

1. วัตถุประสงค 

เลขานุการบริษัทแตงตั้งเพ่ือทําหนาท่ีชวยสนับสนุนใหคณะกรรมการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตาม

กฎหมายและสอดคลองกับแนวทางการกํากับดูแลกิจการท่ีด ี

 

2. หนาท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัท ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ความระมดัระวัง และความซื่อสัตยสุจรติ ตาม 

พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนและกฎหมายท่ีเก่ียวของ ซึ่งไดกําหนดบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทไว

โดยสังเขป ดังน้ี 

หนาท่ี 

2.1 จัดเตรียมและเก็บรักษาเอกสาร ดังตอไปน้ี 

(ก) ทะเบียนกรรมการ 

(ข) หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงาน

ประชุมผูถือหุนของบริษัท 

(ค) รายงานผลการถือครองหลักทรัพยของกรรมการและผูบริหาร 

2.2 จัดสงหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ และรายงานการประชุมใหกรรมการพิจารณา 

2.3 ดําเนินการใหเปนไปตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ และผูถือหุนของบริษัท 

2.4 ประสานงานใหกรรมการไดรบัขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับบรษัิท กฎหมาย ระเบียบ และ   

     ขอบังคับของตลาดหลักทรัพยฯ ในเรื่องท่ีเก่ียวของ 

2.5 เปนผูประสานงานหลักระหวางกรรมการกับฝายบริหารของบริษัท 

2.6 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือท่ีคณะกรรมการมอบหมาย เชน การประสานงานให 

     กรรมการและผูบริหารรายงานการมีสวนไดเสียตามแบบท่ีกําหนดตอคณะกรรมการบริษัท เปนตน 

2.7 ใหคําแนะนําและคําปรึกษาในการเขาดํารงตําแหนงของกรรมการบริษัทท่ีไดรับแตงตั้งใหม 

2.8 ติดตอประสานงานกับผูถือหุนท่ัวไปใหรับทราบสิทธิตางๆ ของผูถือหุน และขาวสารของบริษัท 

 

ความรับผิดชอบ 

เลขานุการบริษัทตองปฏิบัตหินาท่ีดวยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวัง และความซื่อสัตย รวมท้ังตองปฏิบัติ ให

เปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัท มติกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุน โดยใชเกณฑ แหง

พระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
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3.หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทตองปฏิบัตหินาท่ีดวยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวัง และซื่อสตัยสจุริต รวมท้ังตองปฏิบัติ ให

เปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผูถือหุนโดย  

3.1 การตัดสินใจตองกระทําบนพ้ืนฐานขอมูลท่ีเช่ือโดยสุจริตวาเพียงพอ 

3.2 การตัดสินใจไดกระทําไปโดยตนไมมีสวนไดเสีย ไมวาโดยตรงหรือโดยออมในเรื่องท่ีตัดสินใจน้ัน 

     กระทําการโดยสุจรติเพ่ือประโยชนสูงสุดของบริษัทเปนสําคัญ 

3.3 กระทําการท่ีมีจุดมุงหมายโดยชอบและเหมาะสม และไมกระทําการอันเปนการขัดหรือแยงกับ 

     ประโยชนของบริษัทอยางมีนัยสําคญั 

3.4 ไมหาประโยชนจากการใชขอมูลของบริษัทท่ีลวงรูมา เวนแตเปนขอมูลท่ีเปดเผยตอสาธารณชน 

     แลว หรือใชทรัพยสินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะท่ีเปนการฝาฝนหลักเกณฑหรือ 

     หลักปฏิบัติท่ัวไปตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 

3.5 ไมเขาทําขอตกลงหรือสัญญาใดๆ ซึ่งอาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน (Conflict of  

     Interest) กับ บริษัท หรือพนักงาน หรือลูกคาของบริษัท ท้ังยังเปนการขัดตอการปฏิบัติตองานใน 

     หนาท่ีของตน 

 

4.กรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตำแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัตหินาท่ีได กําหนดไวดงัตอไปน้ี 

4.1 ใหคณะกรรมการบริษัทแตงตัง้เลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการบริษัทคนเดิมพัน 

จากตําแหนง หรือไมอาจปฏบัิติหนาท่ีได 

4.2 ใหคณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการทานหน่ึงทานใด ปฏิบัติหนาท่ีแทนในชวงเวลาท่ี 

เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัตหินาท่ีได 

4.3 ใหประธานกรรมการบริษัทแจงช่ือเลขานุการบริษัท ตอสาํนักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยภายใน 

14 วัน นับแตวันท่ีจัดใหมีผูรับผิดชอบในตําแหนงดังกลาว 

4.4 ดําเนินการแจงใหสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรพัย ทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสารตามขอ 2.1 และ

ขอ 2.2 

 

กฎบัตรเลขานุการบริษัท ไดผานการทบทวนและเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 1/2568 วันท่ี 25 

กุมภาพันธ 2568 และใหมีผลใชบังคับตั้งแตวันท่ี 26 กุมภาพันธ 2568 เปนตนไป 

 

 

 

 

 

ดร.สาธิต พุทธชัยยงค  

ประธานกรรมการ 

 


