
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตอาํนาจ หน้าทีÉ และความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษทั 
 

 
 

บริษทั สามารถ เอวิเอชั Éน โซลชูั Éนส ์จาํกดั (มหาชน) และบริษทัย่อย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ฉบบัล่าสุด : ไดร้บัการอนุมตัจิากทีÉประชมุคณะกรรมการบรษิทัฯ เมืÉอวนัทีÉ 12 พฤศจกิายน 2568) 
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ขอบเขตอาํนาจ หน้าทีÉ และความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษทั 

 

คณะกรรมการบรษิทัฯ จะพิจารณาคดัเลือกผูท้ีÉมคีุณวฒุิและประสบการณ์ทีÉเหมาะสม ตามทีÉฝ่ายบรหิารเสนอ 

และพจิารณาอนุมตัแิต่งตั Êงเป็นเลขานุการบรษิทัฯ  โดยมบีทบาทหน้าทีÉและความรบัผดิชอบ ดงันีÊ 

(1) ปฏบิตัิหน้าทีÉดว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซืÉอสตัย์สุจรติ เป็นไปตามกฎหมาย และ

กฎระเบยีบอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

(2) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทฯ รวมทั Êงให้คําแนะนําแก่กรรมการเกีÉยวกับข้อบังคับของ 

บรษิทัฯ และกฎระเบยีบต่างๆ ของหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

(3) จัดการและประสานงานการประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ คณะกรรมการชุดย่อยของบริษัทฯ และ 

การประชุมผู้ถือหุ้น  รวมทั Êงดูแลและประสานงานให้มีการปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อบังคับของบริษัทฯ  

มตคิณะกรรมการ/ผูถ้อืหุน้ ตลอดจนขอ้กาํหนดทางดา้นกฎหมายและกฎระเบยีบอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

(4) บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น รวมทั Êงติดตาม 

ใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีÉประชมุผูถ้อืหุน้ และมตทิีÉประชมุคณะกรรมบรษิทัฯ  

(5) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทีÉกํากับดูแล เช่น สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และ 

ตลาดหลกัทรพัย์ และดูแลการเปิดเผยขอ้มลูสารสนเทศต่อหน่วยงานทีÉกาํกบัดแูลดงักล่าว รวมถึงสาธารณชนให้ถูกตอ้ง

ครบถว้นตามหลกัเกณฑ ์และกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

(6) จดัทําและเกบ็รกัษาเอกสารต่างๆ ของบรษิทัฯ ไดแ้ก ่ทะเบยีนกรรมการ หนังสอืนัดประชุม รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบรษิัทฯ  และผู้ถือหุ้น แบบแสดงรายการขอ้มูลประจําปี / รายงานประจําปี (แบบ 56-1 One 

Report) ของบรษิทัฯ เป็นตน้  

(7) เกบ็รกัษารายงานการมสี่วนไดเ้สยีทีÉรายงานโดยกรรมการหรอืผูบ้รหิารของบรษิทัฯ  รวมทั Êงจดัสง่สําเนา

รายงานดงักล่าวให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วนัทําการนับแต่วนัทีÉบรษิทัฯ ไดร้บั

รายงานนั Êน  

ในกรณีทีÉเลขานุการบรษิทัฯ พน้จากตําแหน่ง หรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีÉได ้คณะกรรมการบรษิทัฯ จะคดัเลือกผูท้ีÉ

จะดํารงตําแหน่งเลขานุการบรษิทัฯ  คนใหม่ตามทีÉฝ่ายบรหิารเสนอ และพิจารณาแต่งตั Êง ภายใน 90 วนั นับแต่วนัทีÉ

เลขานุการบริษัทฯ  คนเดมิพ้นจากตําแหน่งหรอืไม่อาจปฏิบตัิหน้าทีÉ และให้คณะกรรมการมอีํานาจมอบหมายให้

กรรมการคนใดคนหนึÉงปฏบิตัหิน้าทีÉแทนในชว่งเวลาดงักล่าว  

 


