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คณะกรรมการของ บริษัท ศิครินทร จำกัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความสำคัญของบทบาท หนาที่ และความ

รับผิดชอบของเลขานุการบริษัท เนื่องจากเปนกลไกสำคัญในการทำหนาที่สื่อสารระหวางบริษัท กรรมการ และผูถือหุน  ตลาด

หลักทรัพย และเปนผูจัดการการประชุมผูถือหุน การประชุมคณะกรรมการบริษัท ใหเปนไปตามข้อกำหนดของกฎหมายและ

ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย เพื่อใหการทำหนาที่ดังกลาวครบถวน ถูกตอง บริษัทจึงจัดทำกฎบัตรเลขานุการบริษัทขึ้น

โดยมีสาระสำคัญดังนี้คือ 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 เลขานุการบริษัทแตงตั้งขึ้นเพื่อทำหนาที่ช่วยสนับสนุนใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับแนวทางการกำกับดูแลกิจการที่ดี 

 

2. องค์ประกอบและคุณสมบัต ิ

2.1 จบการศึกษาดานกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผานการอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหนาที่

เลขานุการบริษัทแลว 

2.2 เลขานุการบริษัทตองเปนบุคคลที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาที่ 

และมีความรูความเข้าใจในธุรกิจของบริษัท เพื่อสงเสริมใหการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัทตั้งอยูบน

หลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี 

2.3 เข้าใจบทบาทหนาที่ของเลขานุการบริษัท 

2.4 มีความรู ความเข้าใจดานกฎหมาย หลักเกณฑ และกฎระเบียบตางๆของสำนักงานคณะกรรมการกำกับ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย รงมถึงหนวยงานกำกับดูแลอื่นที่

เกี่ยวข้อง 

2.5 มีความรูความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี และข้อพึงปฏิบัติทีด่ีในเรื่องการกำกับดูแลกิจการ 

2.6 ไมมุงหวังประโยชนสวนตัวจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัท รวมทั้งเก็บรักษาความลับของบริษัทไดเปนอยางด ี

โดยไมเปดเผยตอบุคคลภายนอก 

 

3. วาระการดำรงตำแหนงและการพนจากตำแหนง 

3.1 ใหกรรมการความยั่งยืนดำรงตำแหนงโดยมีวาระคราวละ 1 ป นับจากวันที่ไดรับการแตงตั้ง ทั้งนี้เมื่อครบวาระ

แลว หากเลขานุการบริษัทหรือที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไมไดมีมติแตงตั้งเลขานุการคนใหมก็ให

เลขานุการบริษัทคนเดิมปฏิบัติหนาที่ตอไป 

3.2 ในกรณีที่ตำแหนงเลขานุการบริษัทวางลงเพราะสาเหตุอื่นนอกจากถึงคราวครบวาระ ใหคณะกรรมการบริษัท

แตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วันนับแตวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพนจากตำแหนงหรือไมอาจ

ปฏิบัติหนาที่ได และใหคณะกรรมการมีอำนาจมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหนาที่ในช่วงเวลา

ดังกลาวแทน 

3.3 เลขานุการบริษัทพนจากตำแหนงเมื่อ 

3.3.1 ลาออก 

3.3.2 ถึงแก่กรรม 

3.3.3 คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหพนจากตำแหนงก่อนครบวาระ 
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4. ขอบเขตอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบ 

4.1 ใหคำแนะนำเบื้องตนแก่กรรมการในข้อกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับตาง ๆ ของบริษัทที่คณะกรรมการตองการ

ทราบและติดตามใหมีการปฏิบัติตามอยางถูกตองสม่ำเสมอ รวมถึงการรายงานการเปลี่ยนแปลงในข้อกำหนด

กฎหมายที่มีนัยสำคัญแก่คณะกรรมการ 

4.2 จัดประชุมผูถือหุนและประชุมคณะกรรมการใหเปนไปตามกฎหมาย ข้อบังคับของบริษัท และข้อพึงปฏิบัติตาง 

ๆ 

4.3 บันทกึรายงานการประชุมผูถือหุน และการประชุมของคณะกรรมการบริษัทและกรรมการชุดยอยตางๆ รวมทั้ง

ติดตามใหมีการปฏิบัติตามมติที่ประชุมผูถือหุน และที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทและกรรมการชุดยอยตางๆ 

4.4 จัดทำและจัดเก็บรักษาเอกสารดูแลและรักษาข้อมูลสำคัญตามกฎหมายและเอกสารอืน่ๆ ดังตอไปนี้ 

4.4.1 ทะเบียนกรรมการ 

4.4.2 หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปของบริษัท 

4.4.3 หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 

4.4.4 รายงานการมีสวนไดเสียของกรรมการและผูบริหาร 

4.5 ดูแลใหมีการเปดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในสวนที่รับผิดชอบตอหนวยงานที่กำกับบริษัทตามระเบียบ

และข้อกำหนดของหนวยงานทางการ 

4.6 เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผูบริหารและจัดสงสำเนารายงานการมีสวนได

เสียใหประธานกรรมการบริษัทและประธานคณะกรรมการตรวจสอบรับทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่บริษัท

ไดรับรายงานนั้น 

4.7 จัดใหมีระบบเก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องใหครบถวนถูกตองและสามารถตรวจสอบได 

4.8 ติดตอและสื่อสารกับผูถือหุนทั่วไปใหไดรับทราบสิทธิตาง ๆ ของผูถือหุนและข่าวสารของบริษัท 

4.9 ปฏิบัติตามข้อบังคับบริษัท มติการประชุมผูถือหุน มติการประชุมคณะกรรมการบริษัทและหลักการกำกับดูแล

กิจการที่ดี และยังสนับสนุนการจัดใหกรรมการ ผูบริหาร ไดรับความรูและเข้าอบรมหลักสูตรตางๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับการปฏิบัติหนาที่กรรมการ ตลอดจนการรายงานใหกรรมการ ผูบริหาร รับทราบการแก้ไขเปลี่ยนแปลง

ข้อกำหนดกฎเกณฑตางๆ หรือการเปลี่ยนแปลงที่มีสาระสำคัญตอกรรมการ  

4.10 ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และดำเนินการเรื่องอื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด หรือตามที่ไดรับ

มอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท หรือตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

5. กรณีที่เลขานุการบริษัทพนจากตำแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

5.1 ใหคณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วันนับแตวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพน

ตำแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

5.2 ใหคณะกรรมการมีอำนาจมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหนาที่ในช่วงเวลาดังกลาว 

5.3 ใหประธานกรรมการบริษัทแจ้งชื่อเลาขานุการบริษัทตอสำนักงานกำกับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยภายใน 

14 วันนับแตวันที่มีผูรับผิดชอบในตำแหนงดังกลาว 

5.4 ดำเนินการแจ้งสำนักงานกำกับหลักทรพัยและตลาดหลกัทรพัยทราบถงึสถานทีเ่กบ็เอกสารตามขอ้ 4.3 และขอ้ 

4.4 ในหัวข้อหนาที่และความรับผิดชอบ 
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กฎบัตรเลขานุการบริษัทนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแตวันที่ 11 มกราคม 2567 เปนตนไป โดยมติของคณะกรรมการบริษัท 

ในการประชุมครั้งที่ 1/2567 เมื่อวันที ่10 มกราคม 2567 

 

      

……………………………………………… 

นายเสนีย  จิตตเกษม 

ประธานกรรมการบริษัท 

 


