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บรษิทั สาลีÉ คลัเล่อร ์จาํกดั (มหาชน) 

กฎบตัร 

เลขานุการบรษิทั 

1.  วตัถุประสงค์ 

โดยคณะกรรมการบรษิทัไดแ้ต่งตั ÊงเลขานุการบรษิทัขึÊน เพืÉอเป็นสว่นสาํคญัในการสนบัสนุนการปฏบิตังิาน

ของคณะกรรมการบรษิทั และกํากบัดูแลใหบ้รษิทั และกรรมการบรษิทัสามารถปฏบิตัติามขอ้กฎหมาย ระเบยีบ 

ขอ้บงัคบัของบรษิทั และขอ้พงึปฏบิตัดิา้นการกํากบัดแูลกจิการและตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามอย่างถูกต้องและ

สมํÉาเสมอ โดยคณะกรรมการบรษิทัไดก้ําหนด หน้าทีÉ และความรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทัไว ้เพืÉอให้

สามารถปฏบิตัหิน้าทีÉไดอ้ย่างมปีระสทิธผิลตามทีÉคณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย 

2.  คุณสมบตั ิ

 เลขานุการบรษิทัจะตอ้งจบการศกึษาดา้นกฎหมายหรอืบญัช ีและ/หรอื เคยผ่านการอบรมในหลกัสตูร

ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปฏบิตัหิน้าทีÉเลขานุการบรษิทัแลว้ 

 เลขานุการบรษิทัต้องเป็นบุคคลทีÉมคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ทีÉเป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏบิตัหิน้าทีÉ เพืÉอสง่เสรมิใหก้ารปฏบิตังิานของคณะกรรมการบรษิทัตั Êงอยู่บนหลกัการกํากบัดแูล

กจิการทีÉด ี

 เลขานุการบรษิทัจะตอ้งไดร้บัการแต่งตั Êงจากคณะกรรมการบรษิทั 

3.  วาระการดาํรงตําแหน่ง 

 เลขานุการบรษิทัมวีาระการดาํรงตําแหน่งคราวละ 1 ปี นับจากวนัทีÉมมีตแิต่งตั Êง และเมืÉอครบวาระแลว้ 

เลขานุการบรษิทัยงัคงปฏบิตัหิน้าทีÉ และทีÉประชุมคณะกรรมการบรษิทัยงัไม่ไดม้มีตแิต่งตั Êง เลขานุการ

บรษิทัคนใหม่ กใ็หเ้ลขานุการบรษิทัคนเดมิปฏบิตัหิน้าทีÉต่อไป 

 กรณีทีÉตําแหน่งเลขานุการบรษิทัว่างลง เพราะเหตุอืÉนนอกจากถงึคราวออกตามวาระ ใหค้ณะกรรมการ

บรษิทัแต่งตั ÊงบุคคลทีÉมคีุณสมบตัคิรบถ้วนเป็นเลขานุการบรษิทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัทีÉ

เลขานุการบรษิทัคนเดมิพน้จากตําแหน่ง หรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีÉได ้และใหก้รรมการมอํีานาจในการ

มอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึÉงปฏบิตัหิน้าทีÉแทนในช่วงเวลาดงักล่าว 

4.  หน้าทีÉ และความรบัผดิชอบ 

 เลขานุการบรษิทัต้องปฏบิตัหิน้าทีÉดว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซืÉอสตัยส์ุจรติ 

รวมทั Êงต้องปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามกฎหมายวตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิทั มตคิณะกรรมการ 

ตลอดจนมตทิีÉประชุมผูถ้อืหุน้ โดยใชเ้กณฑพ์จิารณาเกีÉยวกบักรรมการบรษิทัมาตรา 89/23 แห่ง

พระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

 จดัการประชุมคณะกรรมการบรษิทั คณะกรรมการชุดย่อย และการประชุมผูถ้อืหุน้ใหเ้ป็นไปตาม

กฎหมาย ขอ้บงัคบับรษิทั ขอ้กําหนดทีÉเกีÉยวขอ้งกบับรษิทั กฎบตัร รวมทั Êงขอ้พงึปฏบิตัทิีÉด ี
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 จดบนัทกึ และจดัทํารายงานการประชุม ซึÉงต้องมเีนืÊอหาครบถ้วน ภายในระยะเวลาตามทีÉกฎหมาย

กําหนด 

 แจ้งมตแิละนโยบายของคณะกรรมการบรษิทั และผูถ้อืหุน้ใหผู้บ้รหิารทีÉเกีÉยวขอ้งทราบ และตดิตามการ

ปฏบิตัติามมติและนโยบาย รวมทั Êงประสานงาน และตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีÉประชุม

คณะกรรมการบรษิทั และมตทิีÉประชุมผูถ้อืหุน้ 

 จดัทําและเกบ็รกัษาทะเบยีนกรรมการ หนังสอืเชญิประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการบรษิทั 

หนังสอืเชญิประชุมผูถ้อืหุน้และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ และรายงานประจาํปีของบรษิทั และจะตอ้งมี

ระบบการจดัเกบ็เอกสารทีÉด ีเพืÉอสะดวกต่อการคน้หาและรกัษาความลบั 

 ดูแลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ ประกาศ และ

ขอ้กําหนดของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย สาํนักงานคณะกรรมการกํากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาด

หลกัทรพัย ์และหน่วยงานกํากบัดแูลอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง ตลอดจนหลกัการกํากบัดแูลกจิการทีÉด ี

 ใหข้อ้มลูและคาํแนะนําแก่กรรมการเกีÉยวกบัการปฏบิตัติามกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการดาํเนินธุรกจิ

ของบรษิทั ขอ้กําหนด กฎระเบยีบ และขอ้บงัคบัของบรษิทั รวมถงึนโยบายการกํากบัดแูลกจิการทีÉด ี

การดาํรงสถานะเป็นบรษิทัจดทะเบยีนในตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย รวมถงึรายงานการ

เปลีÉยนแปลงในขอ้กําหนดกฎหมายทีÉมนีัยสาํคญัแกก่รรมการและผู้บรหิาร 

 ดําเนินการเรืÉองอืÉน ๆ ตามทีÉกฎหมายกําหนด และ/หรอืตามทีÉไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ

บรษิทั และ/หรอืตามทีÉคณะกรรมการกํากบัตลาดทุนประกาศ 

5.  การรายงาน 

เลขานุการบรษิทัรายงานตรงต่อคณะกรรมการบรษิทั 

ทั ÊงนีÊใหม้ผีลบงัคบัใชต้ั Êงแต่วนัทีÉ 24 กุมภาพนัธ์ 2565 เป็นตน้ไป 

ทบทวนในทีÉประชุมคณะกรรมการกํากบัดูแลกจิการเมืÉอวนัทีÉ 28 กุมภาพนัธ ์2567 

( พลเอกสมทตั  อตัตะนันทน์ ) 

    ประธานกรรมการบรษิทั 

 


