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1. ค ำนิยำม 
“บรษัิทฯ” บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน) 
“กลุม่บรษัิทฯ” บรษัิทยอ่ยและบรษัิทรว่มของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน) 
“คณะกรรมการบรษัิท” คณะกรรมการบรษัิทของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน)  
“เลขานกุารบรษัิท” เลขานกุารองคก์รของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน)  
“ผูบ้รหิาร” ผูท้ี่ด  ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดบัผูช้่วยผูอ้  านวยการสายงานขึน้ไปของ บริษัท กันกุลเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั 

(มหาชน) และกลุม่บรษัิทฯ 
 

2. วัตถุประสงค ์

คณะกรรมการบรษัิทเห็นควรใหก้ าหนด “กฎบตัรเลขานกุารบรษัิท” เพื่อใหเ้ลขานกุารบรษัิทใชเ้ป็นกรอบแนวทางในการ

ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่คณะกรรมการบริษัทได้มอบหมาย โดยเลขานุการบริษัทมีหน้าที่สนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท ในการประชุมคณะกรรมการบริษัท การประชุมผู้ถือหุ้น และกิจกรรมต่าง ๆ ของ

คณะกรรมการบริษัท เพื่อช่วยใหค้ณะกรรมการบริษัท และบริษัทฯ สามารถปฏิบตัิตามกฎหมาย และระเบียบกฎเกณฑท์ี่

เก่ียวขอ้ง รวมทัง้สนบัสนนุการก ากบัดแูลกิจการขององคก์รใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานบรรษัทภิบาล 

 

3. กำรแต่งตั้งและคุณสมบัต ิ
3.1 กำรแต่งตั้ง 

3.1.1 คณะกรรมการบรษัิทเป็นผูพ้ิจารณาแตง่ตัง้เลขานกุารบรษัิท 

3.1.2 ในกรณีที่เลขานกุารบริษัทพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ใหค้ณะกรรมการบริษัทแต่งตัง้เลขานกุาร

บริษัทคนใหม่ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีเลขานกุารบรษัิทคนเดิมพน้จากต าแหน่งหรอืไมอ่าจปฏิบตัิหนา้ที่  และให้

คณะกรรมการบรษัิทมีอ านาจมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึง่ปฏิบตัิหนา้ที่แทน ในช่วงเวลาดงักลา่ว และให้

ประธานกรรมการบริษัทแจ้งช่ือเลขานุการบริษัทต่อส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด

หลกัทรพัย ์(ส  านกังาน ก.ล.ต.) ภายใน 14 วนั นบัแตว่นัท่ีจดัใหม้ีผูร้บัผิดชอบในต าแหนง่ดงักลา่ว 

3.2 คุณสมบัติ 

3.2.1 มีความรูแ้ละเขา้ใจในธุรกิจของบรษัิทฯ และกลุม่บรษัิทฯ 

3.2.2  เขา้ใจบทบาทหนา้ที่ของเลขานกุารบรษัิท 

3.2.3  มีความรูแ้ละความเขา้ใจดา้นกฎหมาย หลกัเกณฑ ์และกฎระเบียบต่าง ๆ ของ ส านักงาน ก.ล.ต. และตลาด

หลกัทรพัยแ์หง่ประเทศไทย (ตลาดหลกัทรพัยฯ์) รวมถึงหนว่ยงานก ากบัดแูลอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.2.4 มีความรูแ้ละความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี และขอ้พงึปฏิบตัิที่ดีในเรือ่งการก ากบัดแูลกิจการ 
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3.2.5  ไม่มุ่งหวงัหรือแสวงหาผลประโยชน ์จากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ และกลุม่บริษัทฯ เพื่อตนเองหรือครอบครวั 

หรือพวกพอ้งในทางมิชอบ รวมทัง้ตอ้งรกัษาความลบั ขอ้มูล และเอกสารภายในของบริษัทฯ และกลุ่มบริษัทฯ 

โดยไมเ่ปิดเผยตอ่บคุคลภายนอก 

 

4. ขอบข่ำยอ ำนำจหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบรษัิทก าหนดขอบขา่ยอ านาจหนา้ที่และความรบัผิดชอบของเลขานกุารบรษัิทไวด้งันี ้

4.1 ประสานงานและด าเนินการต่าง ๆ เพื่อการจดัประชุมคณะกรรมการบริษัท และการจดัประชุมผูถื้อหุน้ของบริษัทฯ โดย

ปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามหลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดี กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษัทฯ และกฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

รวมทัง้ติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุคณะกรรมการบรษัิทและที่ประชมุ ผูถื้อหุน้ 

4.2 จัดท าและเก็บรกัษาเอกสารส าคญัต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง เช่น ทะเบียนกรรมการ หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริษัท 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หนงัสือเชิญประชุมผูถื้อหุน้ รายงานการประชมุผูถื้อหุน้ และแบบแสดงรายการ

ขอ้มูลประจ าปี (แบบ 56-1 One Report) ของบริษัทฯ รายงานการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการ และผูบ้ริหารของ

บรษัิทฯ และรายงานการมีสว่นไดเ้สยีที่รายงานโดยกรรมการและผูบ้รหิาร เป็นตน้ 

4.3 ดแูลและรบัผิดชอบใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลูและสารสนเทศต่าง ๆ  ใหค้รบถว้น ถกูตอ้ง และทนัเวลา เป็นไปตามขอ้ก าหนด

ของตลาดหลกัทรพัยฯ์ ส  านกังาน ก.ล.ต. และหนว่ยงานก ากบัดแูลอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 

4.4 สนบัสนนุและสง่เสรมิใหก้รรมการและผูบ้รหิารตามนิยามของ ส านกังาน ก.ล.ต. เปิดเผยรายงานการถือครองหลกัทรพัย/์ 

รายงานการมีส่วนไดเ้สียของตน คู่สมรส และบุตรที่ยงัไม่บรรลุนิติภาวะ โดยเลขานุการบริษัทอาจเป็นผูร้ายงานการ

เปลี่ยนแปลงการถือครองหลกัทรพัย์/ รายงานการมีส่วนไดเ้สียดงักล่าวต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริษัททุกไตรมาส 

รวมถึงจดัเก็บรกัษาส าเนารายงานดงักลา่ว 

4.5 ใหค้  าแนะน าแก่คณะกรรมการบริษัทเก่ียวกบัขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ในการก ากบัดแูลกิจการที่ดี การ

ด ารงสถานะเป็นบรษัิทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยฯ์ ตลอดจนขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัตา่ง ๆ ที่เก่ียวกบัการ

ด าเนินธุรกิจของบรษัิทฯ และติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามอยา่งถกูตอ้งครบถว้น รวมถึงติดตามกฎเกณฑใ์หม ่ๆ ที่เก่ียวขอ้ง

กบับรษัิทฯ และรายงานตอ่ที่ประชมุคณะกรรมการบรษัิทเพื่อทราบอยา่งสม ่าเสมอ 

4.6 ดแูลสิทธิของผูถื้อหุน้ผ่านการติดต่อสื่อสารกบัผูถื้อหุน้ รวมถึงผูม้ีสว่นไดเ้สยีใหไ้ดร้บัทราบข่าวสารของบริษัทฯ และสิทธิ

ประโยชนต์า่ง ๆ 

4.7 เป็นตัวกลางในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก อาทิเช่น ที่ปรึกษาทางการเงิน (Financial Advisor)            

ที่ปรกึษากฎหมาย (Legal Advisor) ผูส้อบบญัชี (External Auditor) และผูต้รวจสอบภายใน (Internal Auditor) เป็นตน้ 

รวมถึงนายทะเบียนของบรษัิทฯ หรอื บรษัิท ศนูยร์บัฝากหลกัทรพัย ์(ประเทศไทย) จ ากดั เพื่อสทิธิประโยชนข์องผูถื้อหุน้ 
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4.8 ผลกัดนัและสง่เสริมใหบ้ริษัทฯ มีการจดัท าแนวปฏิบตัิและนโยบายต่างๆ เพื่อใหม้ีการปฏิบตัิตามแนวทางการก ากบัดแูล

กิจการท่ีดี รวมถึงมีการทบทวนแนวปฏิบตัิและนโยบายดงักลา่วอยา่งสม ่าเสมอ 

4.9 ดแูลใหห้น่วยงานเลขานกุารบริษัทเป็นศนูยก์ลางของขอ้มลูองคก์ร (Corporate Records) อาทิเช่น หนงัสือจดทะเบียน

นิติบคุคล บรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ทะเบียนผูถื้อหุน้ ฯลฯ 

4.10 ประสานงานจดัใหม้ีการปฐมนิเทศ ใหค้  าแนะน า และค าปรกึษาในการเขา้รบัต าแหน่งของกรรมการบริษัทที่ไดร้บัการ

แตง่ตัง้ใหม ่

4.11 สนบัสนนุใหก้รรมการและผูบ้รหิารไดร้บัความรูจ้ากการเขา้รบัการอบรมหรอืสมัมนาในประเด็นที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิ

หนา้ที่กรรมการและผูบ้รหิาร 

4.12 สนับสนุนและส่งเสริมใหก้รรมการและผูบ้ริหารมีความรูค้วามเขา้ใจแนวคิดเก่ียวกับการพัฒนาองคก์รอย่างยั่งยืน 

ครอบคลมุมิติดา้นสิง่แวดลอ้ม สงัคม และบรรษัทภิบาล (Environmental, Social, and Governance : ESG) 

4.13 ดแูลกิจกรรมของคณะกรรมการบรษัิทและด าเนินการเรือ่งอื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรอืตามที่ไดร้บัมอบหมายจาก

คณะกรรมการบรษัิท หรอืตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด 

 

5. กำรประเมินผลกำรปฏิบัตงิำน 

5.1 คณะกรรมการบรษัิทเป็นผูป้ระเมินผลการปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษัิททกุปี 

5.2 กระบวนการและหลกัเกณฑใ์นการประเมินผลการปฏิบตัิงานของเลขานุการบริษัทจะเปิดเผยไวใ้นแบบแสดงรายการ

ขอ้มลูประจ าปี (แบบ 56-1 One Report) 
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บันทกึประวัตกิำรแก้ไข 

เลขที่
เอกสำร 

ฉบับที่ (แก้ไข 
/ ทบทวน) 

วันที ่ ส่วนที่แก้ไข / 
ทบทวน 

เหตุผลที่แก้ไข / ทบทวน ก ำหนด 
วันที่ยกเลิก 

OMD 
2562/16 

1.0 8 พ.ย. 2562 จดัท าใหม ่
 

เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั  

1 มี.ค. 2564 

POL-BOD 
64-008 

2.0 1 มี.ค. 2564 ทบทวน เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั  
เพ่ิม: การแตง่ตัง้และการประเมินผล  
        การปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษัิท 

12 พ.ย. 2564 

POL-BOD 
64-032 

3.0 12 พ.ย. 2564 ทบทวน เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั  
เพ่ิม: การแตง่ตัง้และการประเมินผล  
        การปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษัิท 

10 พ.ย. 2565 

POL-BOD 
65-019 

4.0 10 พ.ย. 2565 ทบทวน เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั  
เพ่ิม: การแตง่ตัง้ในกรณีที่เลขานกุาร
บรษัิทพน้จากต าแหน่งหรอืไมอ่าจปฏิบตัิ
หนา้ที่ได ้ 

28 ก.พ. 2567 

POL-BOD 
67-008 

5.0 28 ก.พ. 2567 ทบทวน เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั 

13 พ.ย. 2567 

POL-BOD 
67-034 

6.0 13 พ.ย. 2567 ทบทวน เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั 

13 พ.ย. 2568 

POL-BOD 
68-031 

7.0 13 พ.ย. 2568 ทบทวน เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของ
หน่วยงานก ากบัและการปฏิบตัิงานใน
ปัจจบุนั 

 

 


