
 

  กฎบัตรเลขานุการบริษัท บริษัท ไมโครพลัสลิสซิ่ง จ ากัด 
ผูอ้นมุติั โดย คณะกรรมการบรษิัท ครัง้ที่ 2/2569 วนัที่ 10 กมุภาพนัธ ์2569 
วนัที่บงัคบัใช ้: 10 กมุภาพนัธ ์2569 แกไ้ขครัง้ที่   -0- 

 

กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
 

1. วัตถุประสงค ์

 เลขานุการบริษัท แต่งตั้งขึ้นเพื่อทำหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้กรรมการบริษัทปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
ตามกฎหมายและสอดคล้องกับแนวทางการกำกับดูแลกิจการที่ดี 
 

2. การพิจารณาสรรหาและแต่งต้ัง 

2.1 เลขานุการบริษัท ต้องได้รับการแต่งตั้งจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท 
2.2 ในกรณีที่เลขานุการบริษัทว่างลง ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการคนใหม่ ภายในเก้าสิบ (90) วัน นับแต่วันที่

คนเดิมพ้นจากตำแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้และให้คณะกรรมการมอบอำนาจให้กรรมการคนใดคนหนื่งหรือ
กรรมการผู้จัดการทีป่ฏิบัติหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาดังกล่าว 

2.3 เลขานุการบริษัท พ้นจากตำแหน่งเมื่อ 
1. ตาย 
2. ลาออก 
3. คณะกรรมการมีมติถอดถอนให้พ้นจากตำแหน่ง (สำหรับกรณีมติของที ่ประชุมคณะกรรมการบริษัทต้อง

ประกอบด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสามในสี่ (3/4) ของจำนวนกรรมการที่มาประชุมและมีสิทธิออกเสียง 
2.4 ให้ประธานกรรมการแจ้งช่ือเลขานุการบริษัท ต่อสำนักงานกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ ภายในสิบสี่ (14) วัน

นับแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว 
 

3. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

3.1 แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัท และผู้ถือหุ้นให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องรับทราบ พร้อมท้ังให้คำปรึกษา และ
ข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัทตามระเบียบปฏิบัติ นโยบาย และข้อบังคับของบริษัทฯ และข้อพึงปฏิบัติ
ด้านการกำกับดูแลกิจการ 

3.2 ให้คำแนะนำต่อคณะกรรมการบริษัทในประเด็น กฎเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจ รวมถึงให้คำแนะนำ
เกี่ยวกับข้อกำหนดกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่คณะกรรมการบริษัทและผู้บริหารควรรับทราบ 

3.3 ให้คำแนะนำถึงแนวปฏิบัติต่อคณะกรรมการชุดย่อย รวมทั้งให้ข้อมูลและคำแนะนำด้านความรับผิดชอบต่อสังคมใน
ประเด็นสำคัญที่คณะกรรมการควรดูแล 

3.4 จัดทำและจัดเก็บรักษาเอกสาร ดังนี้  
3.4.1 ทะเบียนกรรมการ  
3.4.2 หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปีของบริษัท 
3.4.3 หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

3.5 ดำเนินการให้กรรมการบริษัท และผู้บริหารจัดทำรายงานการมีส่วนได้เสียของตนเอง และผู้ที่เกี่ยวข้องตามข้อกำหนด
ของกฎหมาย พร้อมทั ้งเก็บรักษารายงานดังกล่าว รวมถึงส่งสำเนาให้ประธานกรรมการบริษัท และประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบ 
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3.6 จัดการประชุมผู้ถือหุ้น การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยต่าง ๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบังคับของบริษัท กฎบัตรของคณะกรรมการแต่ละชุด รวมถึงข้อพึงปฏิบัติ รวมทั้งบันทึกรายงานการประชุมและ
ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

3.7 ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูล และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.8 ติดต่อ และสื่อสารกับผู้ถือหุ้นทั่วไปให้ได้รับทราบสิทธิต่าง ๆ ของผู้ถือหุ้น 
3.9 ดูแลกิจการของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผู้ประสานงานระหว่างคณะกรรมการ และผู้บริหาร พร้อมทั้งให้ข่าวสาร 

และข้อมูลแก่กรรมการในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการประกอบธุรกิจของบริษัทฯ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงที่มี
นัยสำคัญแก่กรรมการทราบ 

3.10 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถึงการประเมิน
ตนเองเป็นรายบุคคล และรายงานผลการประเมินดังกล่าวต่อคณะกรรมการบริษัท 

3.11 ดำเนินการอื่นใดเพื่อให้บริษัทฯ สามารถปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ กฎหมาย แนวปฏิบัติ รวมถึงกฏเกณฑ์ด้านตลาดทุนได้
อย่างถูกต้อง ตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด กฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์ และตลาดหลักทรัพย์ 
รวมถึงกฎหมายและกฎเกณฑ์อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

3.12 ดำเนินการอื่นใดที่คณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 
 

4 การทบทวนและปรับปรุงกฎบัตร 
 เลขานุการบริษัท จะทบทวนกฎบัตรฉบับนี้ทุกปี โดยในกรณีที่มีการปรับปรงุกฎบัตรฉบับน้ี จะเสนอให้คณะกรรมการ
บริษัทพิจารณาอนุมัติก่อนมีผลบังคับใช้ 

 

ประกาศ ณ  วันท่ี 10 กุมภาพันธ ์2569 

 
 
 

    ………………………………………………  
     (นายทวีพล เจริญกิตติคณุไพศาล) 

        กรรมการผู้จัดการ 
 

  


