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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
 

คณะกรรมการของบริษัท โปรเอ็น คอร์ป จำกัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความสำคัญของบทบาท หน้าที่ 
และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ซึ่งได้มีการแต่งตั้งเลขานุการบริษัท เพื่อทำหน้าท่ีอำนวยความสะดวกในการประชุม
ของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อย ตลอดจนผู้บริหารของบริษัท และเพื่อให้การปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 
และคณะกรรมการชุดย่อยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ที่อดคล้องตามหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี คณะกรรมการจึงมีมติ
รับรองกฎบัตรของเลขานุการบริษัท ให้มีดังต่อไปนี้ 
 
1. วัตถุประสงค ์

เลขานุการบริษัทแต่งตั้งเพื่อทำหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตาม
กฎหมายและสอดคล้องกับแนวทางการกำกับดูแลกิจการที่ด ี
 
2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมดัระวัง และความซื่อสัตยส์ุจรติ ตาม 
พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนและกฎหมายที่เกีย่วข้อง ซึ่งได้กำหนดบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทไว้
โดยสังเขป ดังนี ้

หน้าท่ี 
2.1 จัดเตรียมและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปนี ้

(ก) ทะเบียนกรรมการ 
(ข) หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงาน
ประชุมผู้ถือหุ้นของบริษัท 
(ค) รายงานผลการถือครองหลักทรัพย์ของกรรมการและผู้บริหาร 

2.2 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ และรายงานการประชุมให้กรรมการพิจารณา 
2.3 ดำเนินการให้เป็นไปตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการ และผู้ถือหุน้ของบริษัท 
2.4 ประสานงานให้กรรมการไดร้บัข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับบรษิัท กฎหมาย ระเบียบ และ   
     ข้อบังคับของตลาดหลักทรัพยฯ์ ในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
2.5 เป็นผู้ประสานงานหลักระหว่างกรรมการกับฝ่ายบริหารของบริษัท 
2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดหรือท่ีคณะกรรมการมอบหมาย เช่น การประสานงานให้ 
     กรรมการและผู้บริหารรายงานการมีส่วนไดเ้สียตามแบบท่ีกำหนดต่อคณะกรรมการบริษัท เป็นตน้ 
2.7 ให้คำแนะนำและคำปรึกษาในการเข้าดำรงตำแหน่งของกรรมการบริษัทที่ไดร้ับแต่งตั้งใหม่ 
2.8 ติดต่อประสานงานกับผู้ถือหุ้นทั่วไปให้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผูถ้ือหุ้น และข่าวสารของบริษัท 
 

ความรับผิดชอบ 
เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัตหิน้าท่ีด้วยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวัง และความซื่อสัตย์ รวมทั้งต้องปฏิบัติ ให้

เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ์ข้อบังคับของบริษัท มติกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น โดยใช้เกณฑ์ แห่ง
พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย ์
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3.หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 
เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัตหิน้าท่ีด้วยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวัง และซื่อสตัย์สจุริต รวมทั้งต้องปฏิบัติ ให้

เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ์ข้อบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย  
3.1 การตัดสินใจต้องกระทำบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เช่ือโดยสุจริตว่าเพียงพอ 
3.2 การตัดสินใจได้กระทำไปโดยตนไมม่ีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 
     กระทำการโดยสุจรติเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นสำคัญ 
3.3 กระทำการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทำการอันเป็นการขดัหรือแย้งกับ 
     ประโยชน์ของบริษัทอย่างมีนัยสําคญั 
3.4 ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทท่ีล่วงรู้มา เว้นแต่เปน็ข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชน 
     แล้ว หรือใช้ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือ 
     หลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 
3.5 ไม่เข้าทำข้อตกลงหรือสัญญาใดๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of  
     Interest) กับ บริษัท หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัท ทั้งยังเป็นการขัดต่อการปฏิบตัิต่องานใน 
     หน้าท่ีของตน 

 
4.กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหนา้ท่ีได้ 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัตหิน้าท่ีได้ กำหนดไวด้งัต่อไปนี ้
4.1 ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตัง้เลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษทัคนเดิมพัน 
จากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏบิัติหน้าท่ีได ้
4.2 ให้คณะกรรมการบริษัทมีอำนาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึง่ท่านใด ปฏิบัติหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาที่ 
เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัตหิน้าท่ีได้ 
4.3 ให้ประธานกรรมการบริษัทแจง้ช่ือเลขานุการบริษัท ต่อสำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 
14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว 
4.4 ดำเนินการแจ้งให้สำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรพัย์ ทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสารตามข้อ 2.1 และ
ข้อ 2.2 

 
กฎบัตรเลขานุการบริษัท ได้ผ่านการทบทวนและเห็นชอบจากที ่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั ้งที ่ 2/2569 วันที่ 25 
กุมภาพันธ์ 2569 และให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2569 เป็นต้นไป 

 
 
 

 
 

ดร.สาธิต พุทธชัยยงค์  
ประธานกรรมการ 

 


