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1. ค ำนิยำม 

“บรษิัทฯ” บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน) 

“กลุ่มบรษิัทฯ” บรษิัทย่อย และ บรษิัทรว่ม ของ บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน) 

 “คณะกรรมการบรษิัท” คณะกรรมการบรษิัทของ บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน)  

 “เลขานกุารบรษิัท” เลขานกุารองคก์รของ บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน)  

“ผูบ้รหิาร” ผูท้ี่ด  ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดบัผูช้่วยผูอ้  านวยการสายงานขึน้ไป  

ของ บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน) และกลุ่มบรษิัทฯ 

 

2. วัตถุประสงค ์

คณะกรรมการบรษิัทเห็นควรใหก้ าหนด “กฎบตัรเลขานกุารบรษิัท” เพื่อใชเ้ป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบตัิหนา้ที่

และความรบัผิดชอบตามที่คณะกรรมการบริษัทไดม้อบหมาย โดยเลขานุการบริษัทมีหนา้ที่สนบัสนุนการปฏิบตัิงานของ

คณะกรรมการบรษิัท ในการประชมุคณะกรรมการบรษิัท การประชมุผูถื้อหุน้ และกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการบรษิัท 

เพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษัท และบริษัทฯ สามารถปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบกฎเกณฑ์ที่เก่ียวขอ้ง รวมทั้ง

สนบัสนนุการก ากบัดแูลกิจการขององคก์รใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานบรรษัทภิบาลท่ีดี 

 

3. กำรแต่งตั้งและคุณสมบัติ 
3.1 กำรแต่งตั้ง 

3.1.1 คณะกรรมการบรษิัทเป็นผูพ้ิจารณาแต่งตัง้เลขานกุารบรษิัท 

3.1.2 ในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง

เลขานกุารบรษิัทคนใหม่ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีเลขานกุารบรษิัทคนเดิมพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจ

ปฏิบัติหนา้ที่ และใหค้ณะกรรมการมีอ านาจมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหนา้ที่แทน 

ในช่วงเวลาดังกล่าว และใหป้ระธานกรรมการแจง้ชื่อเลขานุการบริษัทต่อส านักงานคณะกรรมการ

ก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ส านักงาน ก .ล.ต.) ภายใน 14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มี

ผูร้บัผิดชอบในต าแหน่งดงักล่าว 

3.2 คุณสมบัติ 

3.2.1 มีความรูแ้ละเขา้ใจในธุรกิจของบรษิัทฯ และกลุ่มบรษิัทฯ 

3.2.2  เขา้ใจบทบาทหนา้ที่ของเลขานกุารบรษิัท 
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3.2.3  มีความรูแ้ละความเขา้ใจดา้นกฎหมาย หลกัเกณฑ ์และกฎระเบียบต่าง ๆ ของ ส านกังาน ก.ล.ต. และ

ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย (ตลาดหลกัทรพัยฯ์) รวมถึงหน่วยงานก ากบัดแูลอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.2.4 มีความรูแ้ละความเขา้ใจเก่ียวกับหลกัการก ากบัดูแลกิจการที่ดี และขอ้พึงปฏิบตัิที่ดีในเรื่องการก ากบั

ดแูลกิจการ 

3.2.5  ไม่มุ่งหวงัหรือแสวงหาผลประโยชน์ จากโอกาสทางธุรกิจของบรษิัทฯ และกลุ่มบริษัทฯ เพื่อตนเองหรือ

ครอบครวั หรือพวกพอ้งในทางมิชอบ รวมทัง้ตอ้งรกัษาความลบั ขอ้มลู และเอกสารภายในของบรษิัทฯ 

และกลุ่มบรษิัทฯ โดยไม่เปิดเผยต่อบคุคลภายนอก 

 

4. ขอบข่ำยอ ำนำจหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบรษิัทก าหนดขอบข่ายอ านาจหนา้ที่และความรบัผิดชอบของเลขานกุารบรษิัทไว ้ดงันี ้

4.1 ประสานงานและด าเนินการต่าง ๆ เพื่อการจดัประชุมคณะกรรมการบริษัท และการจดัประชุมผูถื้อหุน้ของ

บรษิัทฯ โดยปฏิบตัิตามหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ และกฎหมายอื่น ๆ ที่

เก่ียวขอ้ง รวมทัง้ติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุคณะกรรมการบรษิัทและที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

4.2 จดัท าและเก็บรกัษาเอกสารส าคญัต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ทะเบียนกรรมการ หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ

บริษัท รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ รายงานการประชมุผูถื้อหุน้ และ

รายงานประจ าปีของบริษัทฯ รายงานการถือครองหลักทรพัยข์องกรรมการ และผูบ้ริหารของบริษัทฯ และ

รายงานการมีส่วนไดเ้สียที่รายงานโดยกรรมการและผูบ้รหิาร เป็นตน้ 

4.3 ดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลูสารสนเทศต่าง ๆ  ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัยฯ์ ส านกังาน ก.ล.ต. 

และหน่วยงานก ากบัดแูลอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 

4.4 รายงานการเปล่ียนแปลงการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการหรือผูบ้ริหารตามนิยามของ ส านกังาน ก.ล.ต. 

แก่ที่ประชมุคณะกรรมการบรษิัทเป็นรายไตรมาส และจดัเก็บรกัษาส าเนารายงานดงักล่าว 

4.5 ใหค้  าแนะน าแก่คณะกรรมการบริษัทเก่ียวกับขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการก ากับ

ดูแลกิจการที่ดี การด ารงสถานะเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรพัย์ฯ และขอ้กฎหมายและระเบียบ

ขอ้บังคับต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ และติดตามใหม้ีการปฏิบัติตามอย่างถูกตอ้งและ  

สม ่าเสมอ รวมถึงหนา้ที่ในการติดตามกฎเกณฑใ์หม่ ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัทฯ 

4.6 ติดต่อส่ือสารกับผูถื้อหุน้ และผูม้ีส่วนไดเ้สียใหไ้ดร้บัทราบข่าวสารของบริษัทฯ และสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุน้

และผูม้ีส่วนไดเ้สีย 
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4.7 ดูแลใหห้น่วยงานเลขานุการบริษัทเป็นศูนยก์ลางของขอ้มลูองคก์ร (Corporate Records) อาทิเช่น หนงัสือ

จดทะเบียนนิติบคุคล บรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ทะเบียนผูถื้อหุน้ ฯลฯ 

4.8 ประสานงานจดัใหม้ีการปฐมนิเทศ ใหค้  าแนะน า และค าปรกึษาในการเขา้รบัต าแหน่งของกรรมการบรษิัทท่ี

ไดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ 

4.9 ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทและด าเนินการเรื่องอื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่ไดร้ับ

มอบหมายจากคณะกรรมการบรษิัท หรือตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด 

 

5. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

5.1 คณะกรรมการบรษิัทเป็นผูป้ระเมินผลการปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษิัททกุปี 

5.2 กระบวนการและหลกัเกณฑใ์นการประเมินผลการปฏิบตัิงานของเลขานุการบริษัทจะเปิดเผยไวใ้นแบบแสดง

รายการขอ้มลูประจ าปี (แบบ 56-1 One Report) 
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หนา้ที่ 5 ของ 5 

บันทกึประวัติกำรแก้ไข 
 

เลขที่
เอกสำร 

 

ฉบับที ่
(แก้ไข / 
ทบทวน) 

 

วันที ่
 

ส่วนทีแ่ก้ไข / 
ทบทวน 

 

เหตุผลทีแ่ก้ไข / ทบทวน 
 

ก ำหนด 
วันทีย่กเลิก 

OMD 
2562/16 

1.0 8 พ.ย. 2562 จดัท าใหม่  
 

เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน
ก ากบัและการปฏบิตัิงานในปัจจบุนั  

1 มี.ค. 2564 

POL-BOD 
64-008 

2.0 1 มี.ค. 2564 ทบทวน  เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน
ก ากบัและการปฏบิตัิงานในปัจจบุนั  
เพ่ิม: การแต่งตัง้และการประเมินผล  
        การปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษิัท 

12 พ.ย. 2564 

POL-BOD 
64-032 

3.0 12 พ.ย. 2564 ทบทวน  เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน
ก ากบัและการปฏบิตัิงานในปัจจบุนั  
เพ่ิม: การแต่งตัง้และการประเมินผล  
        การปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษิัท 

10 พ.ย. 2565 

POL-BOD 
65-019 

4.0 10 พ.ย. 2565 ทบทวน  เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน
ก ากบัและการปฏบิตัิงานในปัจจบุนั  
เพ่ิม: การแต่งตัง้ในกรณีที่เลขานกุารบริษัท
พน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ 

28 ก.พ. 2567 

POL-BOD 
67-008 

5.0 28 ก.พ. 2567 ทบทวน  เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน
ก ากบัและการปฏบิตัิงานในปัจจบุนั 

- 

 




