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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
 

1. วัตถุประสงค ์

บริษัท เทิรน์คีย์ คอมมูนิเคชั่น เซอรวิ์ส จาํกัด (มหาชน) (“บริษัท”) โดยคณะกรรมการบริษัทได้แต่งตั้ง

เลขานุการบริษัทขึน้ เพื่อเป็นส่วนสาํคัญในการสนบัสนุนการปฏิบติังานของคณะกรรมการบริษัท และกาํกับดแูลให้

บริษัทและกรรมการบริษัทสามารถปฏิบัติตามขอ้กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับของบริษัท และขอ้พึงปฏิบัติดา้นการ

กาํกับดูแลกิจการและติดตามใหมี้การปฏิบัติตามอย่างถูกตอ้งและสมํ่าเสมอ โดยคณะกรรมการบริษัทไดก้าํหนด 

ขอบเขตอาํนาจ หนา้ที่ และความรบัผิดชอบของเลขานกุารบริษัทไว ้เพื่อใหส้ามารถปฏิบติัหนา้ที่ไดอ้ย่างมีประสิทธิผล 

ตามที่คณะกรรมการบรษัิทมอบหมาย 

 

2. คุณสมบัติ 

2.1 เลขานุการบริษัทจะต้องจบการศึกษาด้านกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผ่านการอบรมใน

หลกัสตูรที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัหนา้ที่เลขานกุารบรษัิทแลว้ 

2.2 เลขานกุารบรษัิทตอ้งเป็นผูเ้ป็นบคุคลที่มีความรู ้ความสามารถ และประสบการณท์ี่เป็นประโยชนต่์อ

การปฏิบติัหนา้ที่ เพื่อสง่เสรมิใหก้ารปฏิบติังานของคณะกรรมการบรษัิทตัง้อยู่บนหลกัการกาํกบัดแูลกิจการที่ดี 

 

3. การแต่งต้ัง วาระการปฏิบัติงาน และการพ้นจากตาํแหน่ง 

3.1 การแต่งตัง้ 

1. เลขานกุารบรษัิทจะตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้จากคณะกรรมการบรษัิท 

3.2  วาระการปฏิบติังาน 

1. เลขานุการบริษัทมีวาระการดาํรงตาํแหน่งคราวละ 1 ปี นบัจากวนัที่มีมติแต่งตัง้ และเม่ือครบวาระ

แลว้ เลขานุการบริษัทยังคงปฏิบัติหนา้ที่ และ ที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไม่ไดมี้มติแต่งตั้ง

เลขานกุารบรษัิทคนใหม่ ก็ใหเ้ลขานกุารบรษัิทคนเดิมปฏิบติัหนา้ที่ต่อไป 

2. กรณีที่ต ําแหน่งเลขานุการบริษัทว่างลงเพราะเหตุอ่ืนนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ให้

คณะกรรมการบริษัทแต่งตัง้บุคคลที่มีคุณสมบัติครบถว้นเป็นเลขานุการบริษัทคนใหม่ ภายใน 90 

วัน นับแต่วันที่ เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจากตําแหน่ง หรือ ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ และให้

คณะกรรมการมีอาํนาจในการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหนา้ที่แทนในช่วงเวลา

ดงักลา่ว 
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3.3 การพน้จากตาํแหน่ง   เลขานกุารบรษัิทพน้จากตาํแหน่งเม่ือ 

- ครบกาํหนดตามวาระ 

- ตาย 

- ลาออก 

- คณะกรรมการบรษัิทมีมติถอดถอนใหพ้น้จากตาํแหน่ง 

 

4. ขอบเขตอาํนาจ หน้าที ่และความรับผิดชอบ 

4.1 เลขานกุารบรษัิทตอ้งปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัยส์จุรติ รวมทัง้ 

ตอ้งปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวัตถุประสงค ์ขอ้บังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่

ประชุมผู้ถือหุ้น โดยใช้เกณฑ์พิจารณาเก่ียวกับกรรมการบริษัท มาตรา 89/23 แห่งพระราชบัญญัติ

หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ 

4.2 จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ถือหุน้ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับบริษัท 

ขอ้กาํหนดที่เก่ียวขอ้งกบับรษัิท กฎบตัร รวมทัง้ขอ้พงึปฏิบติัที่ดี  (Best Practices)  

4.3 จดบนัทกึและจดัทาํรายงานการประชมุซึ่งตอ้งมีเนือ้หาครบถว้น ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายกาํหนด 

4.4 แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผูถื้อหุน้ใหผู้บ้ริหารที่เก่ียวขอ้งทราบและติดตามการ

ปฏิบัติตามมติและนโยบาย รวมทั้งประสานงานและติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการบรษัิท และมติที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

4.5 จดัทาํและเก็บรกัษาทะเบียนกรรมการ หนงัสือเชิญประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการบรษัิท 

หนงัสือเชญิประชมุผูถื้อหุน้และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานประจาํปีของบรษัิท และจะตอ้งมี

ระบบการจดัเก็บเอกสารที่ดี เพื่อสะดวกต่อการคน้หาและรกัษาความลบั 

4.6 ดแูลใหมี้การเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และขอ้กาํหนด

ของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย สาํนักงานคณะกรรมการกาํกับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

และหน่วยงานกาํกบัดแูลอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง ตลอดจนหลกัการกาํกบัดแูลกิจการที่ดี 

4.7 เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย และหนังสือรับรองความเป็นอิสระที่รายงานโดยกรรมการหรือ

ผู้บริหาร และจัดส่งสาํเนารายงานการมีส่วนได้เสียและหนังสือรับรองความเป็นอิสระให้ประธาน

กรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วนั ทาํการนบัแต่วนัที่บรษัิทไดร้บัรายงานนัน้ 

4.8 เก็บรกัษาสาํเนารายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการหรือผูบ้รหิาร 

4.9 ใหข้อ้มลูและคาํแนะนาํแก่กรรมการเก่ียวกับการปฏิบติัตามกฎหมายที่เก่ียวขอ้งกับการดาํเนินธุรกิจของ

บรษัิท ขอ้กาํหนด กฎระเบียบ และขอ้บงัคบัของบรษัิท รวมถึงนโยบายการกาํกบัดแูลกิจการที่ดี การดาํรง
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สถานะเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงใน

ขอ้กาํหนดกฎหมายที่มีนยัสาํคญัแก่กรรมการและผูบ้รหิาร 

4.10 ดูแลให้หน่วยงานเลขานุการบริษัทเป็นศูนย์กลางของข้อมูลองค์กร (Corporate Records) อาทิ 

หนงัสือจดทะเบียนนิติบคุคล บรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ฯลฯ 

4.11 ดาํเนินการเรื่องอ่ืนๆ ตามที่กฎหมายกาํหนด และ/หรือตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ

บรษัิท และ/หรือตามที่คณะกรรมการกาํกบัตลาดทนุประกาศกาํหนด 

 

5. การรายงาน 

เลขานกุารบรษัิทรายงานตรงต่อคณะกรรมการบรษัิท  

 

6. หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานกุารบรษัิทตอ้งปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวงั และซื่อสตัยส์จุรติ รวมทัง้ตอ้งปฏิบติั

ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถปุระสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษัิท มติคณะกรรมการบรษัิท ตลอดจนมติผูถื้อหุน้โดย 

(1) กระทาํการโดยสจุรติเพื่อประโยชนส์งูสดุของบรษัิทเป็นสาํคญั 

(2) ไม่หาประโยชนจ์ากการใชข้อ้มลูของบรษัิทที่ลว่งรูม้า เวน้แต่เป็นขอ้มลูที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแลว้ 

หรือใช้ทรัพยส์ินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑห์รือหลัก

ปฏิบัติทั่วไปตามที่สาํนักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และตลาด

หลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย และกฎหมายที่เก่ียวขอ้งกาํหนดไว ้

 

กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี ้อนุมัติโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่  5/2567 เ ม่ือวันที่   

11 พฤศจิกายน 2567 และใหมี้ผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที่ 11 พฤศจิกายน 2567 

 
 

 

………………………………………..……….… 
(นายกิตติศักดิ ์อมรชัยโรจนกุ์ล) 

ประธานกรรมการบรษัิท 


