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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
 

คณะกรรมการบริษัท ซิมโฟน่ี คอมมูนิเคช่ัน จ ากัด (มหาชน) (ต่อไปน้ีเรียกว่า “บริษัทฯ”) ได้แต่งต้ัง 
เลขานุการบริษัท เพ่ือท าหน้าท่ีประสานงาน ช่วยเหลือ และสนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ
บริษัทให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้กรอบของกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
กฎเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนมีบทบาทส าคัญในการส่งเสริมและสนับสนุนให้การก ากับดูแลกิจการ
ของบริษัทฯ เป็นไปตามหลักการและมาตรฐานการก ากับดูแลกิจการท่ีดี 

1. วัตถุประสงค์ 

คณะกรรมการบริษัทได้จัดท า กฎบัตรเลขานุการบริษัท ฉบับน้ีข้ึน เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของเลขานุการบริษัทให้มีความชัดเจน เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ ท้ังน้ี เพ่ือให้เลขานุการ
บริษัทสามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายและหลักการก ากับดูแลกิจการท่ีดี รวมถึงเพ่ือ
สร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องแก่คณะกรรมการบริษัท ผู้บริหาร พนักงาน และผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย 
เก่ียวกับบทบาท หน้าท่ี และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท อันเป็นกลไกส าคัญในการสนับสนุน
การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการบริษัทให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  

2.   คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

2.1  จบการศึกษาด้านบัญชีหรือกฎหมาย และ/หรือเคยผ่านการอบรมหลักสูตรท่ีเก่ียวข้องกับ
การปฏิบัติหน้าท่ีของเลขานุการบริษัท  

2.2 มีความรู้พ้ืนฐานด้านการจัดการบริษัทจดทะเบียน 
2.3 มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการก ากับดูแลกิจการท่ีดี และแนวปฏิบัติท่ีดีตามหลักการ

ก ากับดูแลกิจการ 
2.4 มีความเป็นอิสระ และไม่มีส่วนได้เสียกับบริษัทฯ  
2.5 มีประสบการณ์ในงานเลขานุการบริษัท และ/หรือเลขานุการคณะกรรมการบริษัท หรือ

คุณสมบัติอ่ืนท่ีช่วยให้การปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการบริษัทเป็นไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

3.   บทบาท หน้าท่ี และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

 เลขานุการบริษัทมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบตามท่ีมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 แห่ง
พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 ก าหนด รวมถึงหน้าท่ีต่าง ๆ 
ดังต่อไปน้ี 
3.1  จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ถือหุ้นให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ

ของบริษัทฯ และแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง 
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3.2 จัดท าหนังสือนัดประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท หนังสือนัดประชุมและ
รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น รวมท้ังแบบแสดงรายการข้อมูลประจ าปี/รายงานประจ าปี (แบบ 
56-1 One Report) ท่ีมีข้อมูลถูกต้องและครบถ้วนตามข้อก าหนดของส านักงาน ก.ล.ต. และ
ตลาดหลักทรัพย์ฯ 

3.3 เก็บรักษาเอกสารส าคัญของบริษัทฯ ได้แก่ ทะเบียนกรรมการ หนังสือนัดประชุมและรายงาน
การประชุมคณะกรรมการบริษัท/ผู้ถือหุ้น พร้อมเอกสารประกอบการประชุม รายงาน
ประจ าปี และรายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการและผู้บริหาร โดยดูแลให้มีการเก็บรักษา
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสม และสามารถตรวจสอบได้ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีนับ
แต่วันท่ีมีการจัดท าเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

3.4 จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการ ผู้บริหาร และบุคคลท่ีมีความเก่ียวข้อง 
ซ่ึงเป็นส่วนได้เสียท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารกิจการของบริษัทฯ ให้ประธานกรรมการและ
ประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันท่ีบริษัทฯ ได้รับรายงานน้ัน 

3.5 ติดตามให้มีการด าเนินการตามมติของท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท และมติของท่ีประชุมผู้
ถือหุ้น รวมท้ังรายงานให้คณะกรรมการบริษัทรับทราบอย่างต่อเน่ือง 

3.6 ดูแลให้บริษัทฯ คณะกรรมการบริษัท และผู้บริหารมีการปฏิบัติท่ีสอดคล้องและเป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับบริษัทฯ และกฎเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริษัท/ผู้ถือหุ้น และหลักการก ากับดูแลกิจการท่ีดี 

3.7 ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูล และรายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานก ากับดูแลให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎเกณฑ์ และแนวปฏิบัติท่ีก าหนด 

3.8 ให้ข้อมูลหรือค าแนะน าแก่คณะกรรมการบริษัท คณะกรรมการชุดย่อย และผู้บริหารใน
ประเด็นกฎหมาย ข้อพึงปฏิบัติด้านการก ากับดูแลกิจการ ตลอดจนข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

3.9 สนับสนุนให้กรรมการบริษัทและกรรมการชุดย่อยได้รับความรู้และเข้าอบรมหลักสูตรต่าง ๆ 
ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีของกรรมการและกรรมการชุดย่อย 

3.10 จัดอบรม/ปฐมนิเทศตลอดจนให้ข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีแก่กรรมการปัจจุบันและ
กรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังใหม่ 

3.11 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยท่ี
แต่งต้ังโดยคณะกรรมการบริษัททุกชุด 

3.12 เป็นศูนย์กลางติดต่อส่ือสารข้อมูลข่าวสารระหว่างกรรมการ ผู้บริหาร และผู้ถือหุ้น รวมถึง
หน่วยงานก ากับดูแล และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

3.13  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือตามท่ีคณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 
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4. หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ระมัดระวัง และซ่ือสัตย์สุจริต รวมท้ัง
ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการบริษัท 
ตลอดจนมติท่ีประชุมผู้ถือหุ้นโดย 

4.1  การตัดสินใจต้องกระท าบนพ้ืนฐานข้อมูลท่ีเช่ือโดยสุจริตว่าถูกต้องและเพียงพอ 
4.2 การตัดสินใจได้กระท าไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเร่ืองท่ี

ตัดสินใจน้ัน  
4.3 มีการตัดสินใจได้กระท าไปด้วยความเช่ือโดยสุจริตและสมเหตุสมผลว่าเป็นไปเพ่ือ

ประโยชน์สูงสุดของบริษัทฯ เป็นส าคัญ 
4.4 กระท าการท่ีมีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอันเป็นการขัดแย้งกับ

ประโยชน์ของบริษัทฯ อย่างมีนัยส าคัญ 
4.5 ไม่แสวงหาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทฯ ท่ีล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลท่ีเปิดเผย

ต่อสาธารณชนแล้ว หรือการใช้ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ในลักษณะท่ี
เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติท่ัวไปตามท่ีคณะกรรมการก ากับตลาดทุน
ประกาศก าหนด 

4.6 ไม่เข้าท าข้อตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซ่ึงอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
(Conflict of Interest) กับบริษัทฯ อย่างมีนัยส าคัญ ท้ังยังเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่อ
งานในหน้าท่ีของตน 

  

 

 

 
 


