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กฎบัตรเลขานุการบริษัทฯ 
เลขานกุารบริษัทของบริษัท ฑีฆาก่อสรา้ง จ ากดั (มหาชน) (“บริษัทฯ”) มีหนา้ที่ช่วยสนบัสนนุใหค้ณะกรรมการ

บริษัทฯ ปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ ถกูตอ้งตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัแนวทางการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี ทัง้นี ้
เลขานกุารบริษัทฯ จะตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ตามที่ก าหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 แห่งพระราชบญัญัติหลกัทรพัย์
และตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ที่ไดแ้กไ้ขเพิ่มเติม) ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัย์
สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติ 
ที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

 
1. การสรรหาและคุณสมบัตขิองเลขานุการบริษัทฯ 

คณะกรรมการบริษัทฯ เป็นผูแ้ต่งตัง้เลขานุการบริษัทฯ โดยใหเ้ลขานุการบริษัทฯ ท าหนา้ที่เป็นเลขานุการของ
คณะกรรมการบริษัทฯ เวน้แต่คณะกรรมการบริษัทฯ จะมอบหมายเป็นอย่างอื่น ทัง้นี ้การแต่งตัง้เลขานุการบริษัทฯ  
คณะกรรมการบรษัิทฯ จะพิจารณาจากคณุสมบตัิ ดงัตอ่ไปนี ้

(1) มีความรูพ้ืน้ฐานดา้นธุรกิจ บญัชี กฎหมาย กฎระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง หรอืผา่นการอบรมหลกัสตูรที่เก่ียวขอ้ง
กบัการปฏิบตัิหนา้ทีเ่ลขานกุารบรษัิทฯ 

(2) มีความรู ้ความเขา้ใจในหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี และขอ้พงึปฏิบตัิที่ดีของการก ากบัดแูลกิจการ 
(3) มีความเป็นอิสระและตรงไปตรงมาในการปฏิบตัิหนา้ที่ ทัง้ในดา้นการใหข้อ้แนะน าและขอ้คิดเห็นตา่งๆ 
(4) มีประสบการณใ์นงานเลขานกุารคณะกรรมการ หรือคณุสมบตัิอื่นที่ช่วยใหง้านเลขานกุารบริษัทฯ เป็นไป

อยา่งมีประสทิธิผลยิ่งขึน้ 
ในกรณีที่เลขานุการบริษัทฯ พน้จากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ได ้คณะกรรมการสรรหาและพิจารณา

ค่าตอบแทนจะสรรหาและคดัเลือกผูท้ี่จะด ารงต าแหน่งเลขานุการบริษัทฯ คนใหม่ เพื่อเสนอใหค้ณะกรรมการบริษัทฯ 
พิจารณาแต่งตัง้ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัที่เลขานุการบริษัทฯ คนเดิมพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ และให้
คณะกรรมการบรษัิทฯ มีอ  านาจมอบหมายใหก้รรมการบรษัิทฯ คนใดคนหนึง่ปฏิบตัิหนา้ที่แทนในช่วงเวลาดงักลา่ว และให้
ประธานกรรมการบริษัทฯ แจง้ช่ือเลขานกุารบริษัทฯ ต่อส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์
(“ส านักงาน ก.ล.ต.”) ภายใน 14 วนันบัแตว่นัท่ีจดัใหม้ีผูร้บัผิดชอบในต าแหนง่ดงักลา่ว  
 
2. อ านาจหน้าที ่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทฯ 
2.1 จดัท าและเก็บรกัษาเอกสารดงัตอ่ไปนี ้

(ก) ทะเบียนกรรมการบรษัิทฯ 
(ข) หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ และรายงานประจ าปี

ของบรษัิทฯ 
(ค) หนงัสอืนดัประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ 

2.2 เก็บรกัษารายงานการมีส่วนไดเ้สียที่เก่ียวขอ้งกบัการบริหารจดัการกิจการของบริษัทฯ ที่รายงานโดยกรรมการ
บริษัทฯ หรือผู้บริหาร และจัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา 89/14 แห่งพระราชบัญญัติ
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หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ที่ไดแ้กไ้ขเพิ่มเตมิ) ใหป้ระธานกรรมการบรษัิทฯ และประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแตว่นัท่ีบรษัิทฯ ไดร้บัรายงานนัน้ 

2.3 ดแูลกิจกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการบริษัทฯ ใหค้  าปรกึษาและขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการบรษัิทฯ 
และคณะกรรมการชุดย่อยในประเด็นที่เก่ียวกับขอ้กฎหมาย ระเบียบขอ้บังคบัต่างๆ ของบริษัทฯ และขอ้พึง
ปฏิบตัิดา้นการก ากบัดแูลกิจการที่คณะกรรมการบริษัทฯ ตอ้งการทราบ และติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามอย่าง
ถูกตอ้งสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงขอ้ก าหนด และ/หรือ  กฎหมายที่มีนยัส าคญัต่อการด าเนิน
ธุรกิจของบรษัิทฯ ใหค้ณะกรรมการบรษัิทฯ รบัทราบ  

2.4 จดัการประชุมผูถื้อหุน้ การประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษัทฯ กฎบตัร
ของคณะกรรมการบรษัิทฯ และขอ้พงึปฏิบตัิที่ดี (Best Practices) 

2.5 แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบรษัิทฯ และที่ประชมุผูถื้อหุน้ใหผู้บ้รหิารที่เก่ียวขอ้งทราบและติดตามการ
ปฏิบตัิตามมติและนโยบาย 

2.6 บนัทึกรายงานการประชุมผูถื้อหุน้และการประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ รวมทัง้ติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่
ประชมุผูถื้อหุน้และที่ประชมุคณะกรรมการบรษัิทฯ 

2.7 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีก ากบัดแูล เช่น ส านกังาน ก.ล.ต. และตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย เป็น
ตน้ และดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศในสว่นที่รบัผิดชอบตอ่หน่วยงานก ากบัดแูลใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ และนโยบายการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของบรษัิทฯ 

2.8 ใหค้  าแนะน าและค าปรกึษาในการเขา้รบัต าแหนง่ของกรรมการบรษัิทฯ ที่ไดร้บัการแตง่ตัง้ใหม่ 
2.9 สง่เสริมความรูค้วามเขา้ใจเก่ียวกบัการก ากบัดแูลกิจการ ใหข้อ้มลู และผลกัดนัคณะกรรมการบริษัทฯ ใหป้ฏิบตัิ

ตามรวมทัง้ใหม้ีการตรวจสอบผลการปฏิบตัิตามขอ้ก าหนดของหลกัการดงักลา่ว 
2.10 จดัใหม้ีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบริษัทฯ และรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการ

บรษัิทฯ 
2.11 ประสานงานระหวา่งคณะกรรมการบรษัิทฯ และผูบ้รหิารของบรษัิทฯ 
2.12 ด าเนินการเรื่องอื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัทฯ หรือ ตามที่

คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด 
 
กฎบัตรเลขานุการบริษัทฯ ฉบับนี ้ได้รับอนุมัติ โดยมติที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ ครั้งที่  4/2562  

เมื่อวนัท่ี 9 สงิหาคม 2562 ทัง้นี ้ใหม้ีผลบงัคบัใชต้ัง้แตว่นัท่ี 9 สงิหาคม 2562 เป็นตน้ไป 
 
 
 
 

(นายวิทรู เจียกเจิม) 
ประธานกรรมการบรษัิทฯ 

บรษัิท ฑีฆาก่อสรา้ง จ ากดั (มหาชน) 


