
 

       บริษัท ตะวันออกพาณิชย์ลีสซิ่ง จำกัด (มหาชน) 
         EASTERN COMMERCIAL LEASING PUBLIC COMPANY LIMITED 

 

 
กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 

 

 โดยที่คณะกรรมการของ บริษัท ตะวันออกพาณิชย์ลีสซิ่ง  จำกัด (มหาชน) ตระหนักถึงความสำคัญของ
บทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบรษิัท จึงได้พิจารณาแต่งต้ังเลขานุการบรษิัทขึ้น  เพื่อทำหน้าที่ช่วย
สนับสนุนกิจกรรมด้านต่างๆของคณะกรรมการบริษัท และเพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษัท และตัวบริษัทเองสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย และสอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดีที่กำหนดโดยตลาดหลักทรัพย์ฯ 
คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรกำหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัทไว้ดังต่อไปนี้ 
 

1. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
 

1.1  บุคคลที่ทำหน้าที่เป็นเลขานุการบริษัท 
- กรรมการบริษัทซึ่งอาจเป็นกรรมการบริหาร หรือกรรมการที่มิได้เป็นผู้บริหาร 
- บุคคลที่มาจากองค์กรภายนอก เช่น สำนักงานกฎหมาย บริษัทผู้สอบบัญชี หรือบริษัทหลักทรัพย์ 
- พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของบริษัทโดยจะทำหน้าที่เป็นเลขานุการบริษัทควบคู่ไปกับการปฏิบัติงานใน

หน้าที่อื่น 
1.2 คุณวุฒิด้านการศึกษา และประสบการณ์ 

- มีความรู้ในธุรกิจหลัก และการดำเนินงานของบริษัท 
- มีความรู้ด้านบัญชี การเงิน การจัดการธุรกิจทั่วไป กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินธุรกิจของบริษัท 

การกำกับดูแลกิจการที่ดี และข้อพึงปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานของธุรกิจที่บริษัทดำเนินการอยู่ 
1.3  มีความเป็นอิสระในการตัดสินใจอย่างมีเป้าหมาย โดยไม่ขึ้นกับอิทธิพลของหน่วยงานใด หรือจาก
บุคคลใดๆภายในองค์กรนั้น 
1.4  ได้รับการยอมรับจากคณะกรรมการบริษัท 
1.5  ดำรงไว้ซึ่งความมีจรรยาบรรณอย่างเข้มแข็งไม่มีประวัติด่างพร้อย 

 

2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์สุจริต  ตาม
พระราชบัญญัติหลักทรัพย์ และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 ได้กำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
สำหรับเลขานุการบริษัทไว้โดยเฉพาะดังนี้ 
 

  2.1  จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
      (ก)  ทะเบียนกรรมการ 
      (ข)  หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปีของบรษิทั 
      (ค)  หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 
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   2.2  เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการ หรือผู้บริหาร 

  2.3  จัดส่งสำเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการ และประธานกรรมการ
ตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่บริษัทได้รับรายงานนั้น และบริษัทต้องจัดให้มีระบบการเก็บ
รักษาเอกสาร หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องกับการแสดงขอ้มูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้องครบถ้วน และ
สามารถตรวจสอบได้ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันที่มีการจัดทำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 
2.4  ดำเนินการอื่นๆตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

 

3. หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 
 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซือ่สัตย์สุจริตรวมท้ังต้องปฏิบัติ
ให้เปน็ไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ขอ้บังคับของบริษทั มติคณะกรรมการตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย 

 

3.1  การตัดสินใจต้องกระทำบนพื้นฐานข้อมูลที่เชื่อโดยสุจริตว่าเพียงพอ 
3.2  การตัดสินได้กระทำไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย  ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 
3.3  กระทำการโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นสำคัญ 
3.4  กระทำการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทำการอันเป็นการขัดขืนหรือแย้งประโยชน์
ของบริษัทอย่างมีนัยสำคัญ 
3.5  ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรือ
ใช้ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝนืหลักเกณฑ์หรือหลกัปฏิบัติท่ัวไปตามที่
คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 
3.6  ไม่เข้าทำข้อตกลงหรือสัญญาใดๆซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางประโยชน์ (Conflict of Interest) กับ
บริษัท หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัท ทั้งยังเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่องานในหน้าที่ของตน 

 

4. กรณีเลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 

4.1  ให้คณะกรรมการแต่งต้ังเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้น
จากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4.2  ให้คณะกรรมการมีอำนาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด  ปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาที่
เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง  หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4.3  ให้ประธานกรรมการแจ้งชื่อเลขานุการบริษัทต่อสำนักงานภายใน 14 วันนับแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบ
ใน ตำแหน่งดังกล่าว 
4.4  แจ้งให้สำนักงานฯ ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสาร 

 

 


