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หนา้ที่ 2 ของ 4 

1. คาํนิยาม  

“บรษัิทฯ” บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จาํกดั (มหาชน)  

“กลุม่บรษัิทฯ” บรษัิทย่อย และ บรษัิทรว่ม ของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จาํกดั (มหาชน)  

 “คณะกรรมการบรษัิท” คณะกรรมการบรษัิทของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จาํกดั (มหาชน)  

 “เลขานกุารบรษัิท” เลขานกุารองคก์รของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จาํกดั (มหาชน)  

“ผูบ้รหิาร” ผูท้ี่ดาํรงตาํแหน่งตัง้แตร่ะดบัผูช้่วยผูอ้าํนวยการสายงานขึน้ไป  

ของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จาํกดั (มหาชน) และกลุม่บรษัิทฯ   

2. วัตถุประสงค ์

คณะกรรมการบริษัทเห็นควรใหก้าํหนด “กฎบตัรเลขานกุารบริษัท” เพื่อใชเ้ป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบติั

หนา้ที่และความรบัผิดชอบตามที่คณะกรรมการบรษัิทไดม้อบหมาย โดยเลขานกุารบรษัิทมีหนา้ที่สนบัสนนุการปฏิบติังาน

ของคณะกรรมการบริษัท ในการประชมุคณะกรรมการบริษัท การประชมุผูถื้อหุน้ และกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการ

บรษัิท เพื่อช่วยใหค้ณะกรรมการบรษัิท และบรษัิทฯ สามารถปฏิบติัตามกฎหมาย และระเบียบกฎเกณฑท์ี่เก่ียวขอ้ง รวมทัง้

สนบัสนนุใหก้ารกาํกบัดแูลกิจการเป็นไปตามมาตรฐานบรรษัทภิบาลที่ดี 

3. การแต่งตัง้และคุณสมบัต ิ

3.1 การแต่งตัง้ 

คณะกรรมการบรษัิทเป็นผูพ้ิจารณาแตง่ตัง้เลขานกุารบรษัิท  

3.2 คุณสมบัต ิ

3.2.1 มีความรูแ้ละเขา้ใจในธุรกิจของบรษัิทฯ และกลุม่บรษัิทฯ 

3.2.2  เขา้ใจบทบาทหนา้ที่ของเลขานกุารบรษัิท 

3.2.3  มีความรูแ้ละความเขา้ใจดา้นกฎหมาย หลกัเกณฑ ์และกฎระเบียบตา่ง ๆ ของสาํนกังานคณะกรรมการ

กาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย รวมถึงหน่วยงานกาํกับ

ดแูลอื่นที่เก่ียวขอ้ง  

3.2.4 มีความรูแ้ละความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการกาํกบัดแูลกิจการที่ดี และขอ้พึงปฏิบติัที่ดีในเรื่องการกาํกบั

ดแูลกิจการ 

3.2.5  ไม่มุ่งหวงัหรือแสวงหาผลประโยชน ์จากโอกาสทางธุรกิจของบรษัิทฯ และกลุ่มบรษัิทฯ เพื่อตนเองหรือ

ครอบครวั หรอืพวกพอ้งในทางมิชอบ รวมทัง้ตอ้งรกัษาความลบั ขอ้มลู และเอกสารภายในของบรษัิทฯ 

และกลุม่บรษัิทฯ โดยไม่เปิดเผยตอ่บคุคลภายนอก 
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หนา้ที่ 3 ของ 4 

4. ขอบข่ายอาํนาจหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบรษัิทกาํหนดขอบข่ายอาํนาจหนา้ที่และความรบัผิดชอบของเลขานกุารบรษัิทไว ้ดงันี ้   

4.1 ประสานงานและดาํเนินการต่าง ๆ เพื่อการจดัประชมุคณะกรรมการบรษัิท และการจดัประชมุผูถื้อหุน้ของ

บรษัิทฯ โดยปฏิบติัตามหลกัการกาํกบัดแูลกิจการที่ดี กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ และกฎหมายอื่น ๆ 

ที่เก่ียวขอ้ง รวมทัง้ติดตามใหมี้การปฏิบติัตามมติที่ประชมุคณะกรรมการบรษัิทและที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

4.2 จัดทํา และเก็บรักษาเอกสารสําคัญต่าง ๆ ที่ เ ก่ียวข้อง เช่น ทะเบียนกรรมการ หนังสือนัดประชุม

คณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หนังสือนัดประชุมผูถื้อหุน้ รายงานการ

ประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานประจาํปีของบริษัทฯ รายงานการถือครองหลักทรัพยข์องกรรมการ และ

ผูบ้รหิารของบรษัิทฯ และรายงานการมีสว่นไดเ้สียที่รายงานโดยกรรมการและผูบ้รหิาร เป็นตน้ 

4.3 ดแูลใหมี้การเปิดเผยขอ้มลูสารสนเทศตา่ง ๆ ใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย 

สาํนักงานคณะกรรมการกาํกับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลักทรพัย ์และหน่วยงานกาํกับดูแลอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

ตลอดจนหลกัการกาํกบัดแูลกิจการที่ดี 

4.4 รายงานการเปล่ียนแปลงการถือครองหลักทรพัยข์องกรรมการหรือผูบ้ริหารแก่ที่ประชุมคณะกรรมการ

บรษัิทเป็นรายไตรมาส และจดัเก็บรกัษาสาํเนารายงานดงักลา่ว 

4.5 ใหค้าํแนะนาํแก่คณะกรรมการบรษัิทเก่ียวกบัขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัตา่ง ๆ ที่เก่ียวกบัการกาํกบั

ดูแลกิจการที่ ดี การดํารงสถานะเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย และ                  

ขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัตา่ง ๆ ที่เก่ียวกบัการดาํเนินธุรกิจของบรษัิทฯ และติดตามใหมี้การปฏิบติั

ตามอย่างถกูตอ้งและสมํ่าเสมอ รวมถึงหนา้ที่ในการติดตามกฎเกณฑใ์หม่ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบับรษัิทฯ 

4.6 ติดตอ่ส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ และผูมี้ส่วนไดเ้สียใหไ้ดร้บัทราบข่าวสารของบรษัิทฯ และสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุน้

และผูมี้สว่นไดเ้สีย 

4.7 ดแูลใหห้น่วยงานเลขานกุารบรษัิทเป็นศนูยก์ลางของขอ้มลูองคก์ร (Corporate Records) อาทเิช่น หนงัสือ

จดทะเบียนนิติบคุคล บรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ทะเบียนผูถื้อหุน้ ฯลฯ 

4.8 ประสานงานจดัใหมี้การปฐมนิเทศ ใหค้าํแนะนาํและคาํปรกึษาในการเขา้รบัตาํแหน่งของกรรมการบรษัิทที่

ไดร้บัการแตง่ตัง้ใหม่ 

4.9 ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทและดาํเนินการเรื่องอื่นๆ ตามที่กฎหมายกาํหนด หรือตามที่ไดร้บั

มอบหมายจากคณะกรรมการบรษัิท หรอืตามที่คณะกรรมการกาํกบัตลาดทนุประกาศกาํหนด  

5. การประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

5.1 คณะกรรมการบรษัิทเป็นผูป้ระเมินผลการปฏิบติังานของเลขานกุารบรษัิททกุปี 

5.2 กระบวนการและหลกัเกณฑใ์นการประเมินผลการปฏิบติังานของเลขานกุารบริษัทจะเปิดเผยไวใ้นแบบแสดง

รายการขอ้มลูประจาํปี (แบบ 56-1 One Report) 
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หนา้ที่ 4 ของ 4 

บันทกึประวตักิารแก้ไข 
 

เลขที่

เอกสาร 

 

ฉบับที ่

(แก้ไข / 

ทบทวน) 

 

วันที ่
 

ส่วนทีแ่ก้ไข / 

ทบทวน 

 

เหตุผลทีแ่ก้ไข / ทบทวน 
 

กาํหนด 

วันทีย่กเลิก 

OMD 

2562/16 

1.0 8 พ.ย. 2562 จดัทาํใหม่  

 

  

เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน

กาํกบัและการปฏิบติังานในปัจจบุนั  

1 มี.ค. 2564 

POL-BOD 

64-008 

2.0 1 มี.ค. 2564 ทบทวน  เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน

กาํกบัและการปฏิบติังานในปัจจบุนั  

เพิ่ม: การแตง่ตัง้และการประเมินผล  

        การปฏิบติังานของเลขานกุารบริษัท 

12 พ.ย. 2564 

POL-BOD 

64-032 

3.0 12 พ.ย. 2564 ทบทวน  เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการของหน่วยงาน

กาํกบัและการปฏิบติังานในปัจจบุนั  

เพิ่ม: การแตง่ตัง้และการประเมินผล  

        การปฏิบติังานของเลขานกุารบริษัท 

- 

 


