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บริษัท ศักดิ์สยามลสิซิ่ง จำกัด (มหาชน) 
กฎบัตรเลขานุการบรษิทั 

 

 คณะกรรมการบริษัท ศักดิ์สยามลิสซิ่ง จำกัด (มหาชน) ตระหนักถึงความสำคัญของบทบาท หน้าที่ และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัท ในการทำหน้าที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท เพื่อช่วยให้
คณะกรรมการบริษัทสามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของกฎหมาย และสอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี
ที่กำหนดโดยตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควรให้กำหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัทไว้ 
ดังนี้ 
 
1. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัท โดยคัดเลือกจากบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมและสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
อย่างเต็มความสามารถ ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทอาจเป็นบุคคลเดียวกันกับเลขานุการคณะกรรมการบริษัทก็ได้ 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้
เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้น ซึ่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และ
ตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 ได้กำหนดบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบสำหรับเลขานุการบริษัทไว้โดยเฉพาะ ดังนี้ 

2.1 จัดทำและเก็บรักษาเอกสารสำคัญดังต่อไปนี้ 
1. ทะเบียนกรรมการ 
2. หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจำปีของบริษัท 
3. หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2.2 เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้ส่วนเสีย ที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหาร 
2.3 จัดส่งสำเนารายงานการมีส่วนได้ส่วนเสีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ

ทราบภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันที่บริษัทได้รับรายงานนั้น และบริษัทต้องจัดให้มีระบบการเก็บรักษาเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรักษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบ
ได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี นับแต่วันที่มีการจัดทำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

2.4 ดำเนินการอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

   นอกจากนี้ เลขานุการบริษัท ยังมีหน้าที่หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
ก) ให้คำแนะนำเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ของบริษัทที่คณะกรรมการบริษัท

ต้องการทราบและติดตามให้มีการปฏิบัติตามอย่างถูกต้องสม่ำเสมอ รวมถึงรายงานการเปล่ียนแปลงข้อกำหนด 
และ/หรือกฎหมายที่มีนัยสำคัญต่อการดำเนินธุรกิจของบริษัทให้คณะกรรมการบริษัทรับทราบ 

ข) จัดการประชุมผู้ถือหุ้น และการประชุมคณะกรรมการบริษัท ให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับของบริษัท และ
ข้อพึงปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ค) บันทึกรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น และการประชุมของคณะกรรมการบริษัท รวมทั้งติดตามให้มีการปฏิบัติตาม
มติที่ประชุมผู้ถือหุ้น และที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท 

ง) ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบ
และข้อกำหนดของหน่วยงานดังกล่าว 

จ) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และการดำเนินการอื่นใดให้เป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือตามที่
คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด และ/หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

 
3. หลักในการปฏิบัตงิานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัท ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย 
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3.1 การตัดสินใจต้องกระทำบนพื้นฐานข้อมูลที่เชื่อโดยสุจริตว่าเพียงพอ 
3.2 การตัดสินใจกระทำไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 
3.3 กระทำการโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทเป็นสำคัญ 
3.4 กระทำการท่ีมีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทำการอันเป็นการขัดแย้งกับประโยชน์ของบริษัท 
3.5 ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว  หรือใช้ทรัพย์สิน

หรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการกำกับ
ตลาดทุนประกาศกำหนด 

3.6 ไม่เข้าทำข้อตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กับบริษัท 
หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัท 

 
4. กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัท พ้นจากตำแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ กำหนดไว้ดังต่อไปนี้ 
4.1 ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจาก

ตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4.2 ให้คณะกรรมการบริษัทมีอำนาจมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาที่เลขานุการบริษัท

พ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4.3 ให้ประธานกรรมการแจ้งชื่อเลขานุการบริษัทต่อสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 

14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว 
4.4 ดำเนินการแจ้งให้สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสารตามข้อ 

2.1 และ 2.2 
 
หมายเหตุ  เมื่อบริษัทดำเนินการจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและเป็นบริษัทจดทะเบียนแล้วให้มีการปฏิบัติ
ตามข้อ 4.3 และ 4.4 
 

กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี้อนุมัติโดยคณะกรรมการบริษัท ในการประชุมครั้งที่ 6/2562 เมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 
2562  

ประกาศ ณ วันที่ 13 สิงหาคม 2562 
 
 
 

(นายศิวพงศ์  บุญสาลี) 
กรรมการผู้จัดการ 

 
หมายเหตุ 
  การประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่ 9/2566 เมื่อวันที่ 9 พฤศจิกายน 2566 ได้ทบทวนแล้วเห็นว่ากฎบัตรยังมีความ
เหมาะสม โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลงจึงให้ใช้ฉบับเดิม 
 

การนำเสนอทบทวนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
1. การประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 8/2563 วันที่ 12 พฤศจิกายน 2563 
2. การประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 7/2564 วันที่ 11 พฤศจิกายน 2564 
3. การประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 8/2565 วันที่ 10 พฤศจิกายน 2565 
4. การประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 9/2566 วันที่ 9 พฤศจิกายน 2566 

 


