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1. ค านิยาม  

“บรษิัทฯ” บรษิัท กนักลุ พาวเวอร ์ดีเวลลอปเมน้ท ์จ ากดั  

“กลุ่มบรษิัทฯ” บรษิัทย่อย และ บรษิัทรว่ม ของ บรษิัท กนักลุ พาวเวอร ์ดีเวลลอปเมน้ท ์จ ากดั  

“คณะกรรมการบรษิัท” คณะกรรมการบรษิัทของ บรษิัท กนักลุ พาวเวอร ์ดีเวลลอปเมน้ท ์จ ากดั 

“เลขานกุารบรษิัท” เลขานกุารองคก์รของ บรษิัท กนักลุ พาวเวอร ์ดีเวลลอปเมน้ท ์จ ากดั  

“ผูบ้รหิาร” ผูท้ี่ด  ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดบัผูช้่วยผูอ้  านวยการสายงานขึน้ไป  

 ของ บรษิัท กนักลุ พาวเวอร ์ดีเวลลอปเมน้ท ์จ ากดั และกลุ่มบรษิัทฯ   

“ตลาดหลกัทรพัยฯ์” ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย 

“ส านกังาน ก.ล.ต.” ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัย ์และตลาดหลกัทรพัย ์

 

2. วัตถุประสงค ์

คณะกรรมการบริษัทเห็นควรใหก้ าหนด กฎบตัรเลขานุการบริษัท เพื่อใชเ้ป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบตัิหนา้ที่

และความรบัผิดชอบตามที่คณะกรรมการบริษัทไดม้อบหมาย โดยเลขานุการบริษัทมีหนา้ที่สนบัสนุนการปฏิบตัิงานของ

คณะกรรมการบรษิัท ในการประชมุคณะกรรมการบรษิัท การประชมุผูถื้อหุน้ และกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการบรษิัท 

เพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษัท และบริษัทฯ สามารถปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบกฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง และ

สอดคลอ้งกบัหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดีที่ก าหนดโดยส านกังาน ก.ล.ต. รวมทัง้สนบัสนนุใหก้ารก ากบัดแูลกิจการเป็นไป

ตามมาตรฐานบรรษัทภิบาลท่ีดี 

 

3. การแต่งตั้งและคุณสมบัติ 
3.1 การแต่งตั้ง 

คณะกรรมการบรษิัทเป็นผูพ้ิจารณาแต่งตัง้เลขานกุารบรษิัท  

3.2 คุณสมบัติ 

3.2.1 มีความรูแ้ละเขา้ใจในธุรกิจของบรษิัทฯ และกลุ่มบรษิัทฯ 

3.2.2  เขา้ใจบทบาทหนา้ที่ของเลขานกุารบรษิัท 

3.2.3  มีความรูแ้ละความเขา้ใจดา้นกฎหมาย หลักเกณฑ ์และกฎระเบียบต่าง ๆ ของส านักงาน ก.ล.ต. และ

ตลาดหลกัทรพัยฯ์ รวมถึงหน่วยงานก ากบัดแูลอื่นท่ีเก่ียวขอ้ง  

3.2.4 มีความรูแ้ละความเขา้ใจเก่ียวกับหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี และขอ้พึงปฏิบัติที่ดีในเรื่องการก ากับ

ดแูลกิจการ 
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3.2.5  ไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาผลประโยชน ์จากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ และกลุ่มบริษัทฯ เพื่อตนเองหรือ

ครอบครวั หรือพวกพอ้งในทางมิชอบ รวมทัง้ตอ้งรกัษาความลบั ขอ้มลู และเอกสารภายในของบริษัทฯ 

และกลุ่มบรษิัทฯ โดยไม่เปิดเผยต่อบคุคลภายนอก 

 

4. ขอบเขต อ านาจ หน้าที ่และความรับผิดชอบ 

คณะกรรมการบรษิัทก าหนดขอบเขต อ านาจ หนา้ที่ และความรบัผิดชอบของเลขานกุารบรษิัทไว ้ดงันี ้   

4.1 ประสานงานและด าเนินการต่าง ๆ เพื่อการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัท และการจัดประชุมผูถื้อหุน้ของ

บริษัทฯ โดยปฏิบตัิตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการที่ดี กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษัทฯ และกฎหมายอื่น ๆ ที่

เก่ียวขอ้ง รวมทัง้ติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุคณะกรรมการบรษิัทและที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

4.2 จดัท า และเก็บรกัษาเอกสารส าคญัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น  

(ก) ทะเบียนกรรมการ 

(ข) หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการบรษิัท และรายงานการประชมุคณะกรรมการบรษิัท 

(ค) หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้  

(ง) รายงานประจ าปีของบรษิัทฯ 

(จ) รายงานการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการและผูบ้รหิารของบรษิัทฯ  

(ฉ) รายงานการมีส่วนไดเ้สียที่รายงานโดยกรรมการและผูบ้รหิาร 

4.3 ดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลูสารสนเทศต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัย์ฯ ส านกังาน ก.ล.ต. 

และหน่วยงานก ากบัดูแลอื่นที่เก่ียวขอ้ง ตามระเบียบและขอ้ก าหนดของหน่วยงานดงักล่าว ตลอดจนหลกัการ

ก ากบัดแูลกิจการท่ีดี (Good Corporate Governance) 

4.4 รายงานการเปล่ียนแปลงการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการหรือผูบ้ริหารแก่ที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท

เป็นรายไตรมาส และจดัเก็บรกัษาส าเนารายงานดงักล่าว 

4.5 ใหค้  าแนะน าแก่คณะกรรมการบรษิัทเก่ียวกบัขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ที่เก่ียวกบัการก ากบัดแูล

กิจการท่ีดี (Good Corporate Governance) การด ารงสถานะเป็นบรษิัทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยฯ์ และ

ขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ  ที่คณะกรรมการบริษัทตอ้ง

ทราบและติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามอย่างถูกตอ้งและสม ่าเสมอ รวมถึงหนา้ที่ในการติดตามกฎเกณฑ์ใหม่ ๆ 

ที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัทฯ 

4.6 ติดต่อสื่อสารกบัผูถื้อหุน้ และผูม้ีส่วนไดเ้สียใหไ้ดร้บัทราบข่าวสารของบรษิัทฯ และสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุน้และ

ผูม้ีส่วนไดเ้สีย (Engagement and Communication with Shareholders) 
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4.7 ดูแลใหห้น่วยงานเลขานุการบริษัทเป็นศูนยก์ลางของขอ้มูลองคก์ร (Corporate Records) อาทิเช่น หนังสือ    

จดทะเบียนนิติบคุคล บรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ทะเบียนผูถื้อหุน้ ฯลฯ 

4.8 ประสานงานจัดใหม้ีการปฐมนิเทศ ให้ค าแนะน าและค าปรึกษาในการเข้ารับต าแหน่งของกรรมการบริษัท           

ที่ไดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ 

4.9 ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทและด าเนินการเรื่องอื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่ไดร้ับ

มอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท หรือตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด  และจัดส่ง

ส าเนารายงานการมีส่วนไดเ้สียตามมาตรา 89/14 แห่งพระราชบญัญัติหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 

2535 (รวมทั้งที่ไดม้ีการแกไ้ขเพิ่มเติม) ซึ่งจัดท าโดยกรรมการและผูบ้ริหารใหป้ระธานกรรมการและประธาน

กรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการ นบัแต่วนัท่ีบรษิัทไดร้บัรายงานนัน้ 

 

5. หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทตอ้งปฏิบัติหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมัดระวงั และซื่อสัตยส์ุจริต รวมทั้งตอ้งปฏิบตัิให้

เป็นไปตามกฎหมาย วตัถปุระสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ มติคณะกรรมการบรษิัท ตลอดจนมติผูถื้อหุน้ โดย 

5.1 กระท าการโดยสจุรติเพื่อประโยชนส์งูสดุของบรษิัทฯ เป็นส าคญั 

5.2 ไม่หาประโยชนจ์ากการใชข้อ้มลูของบริษัทฯ ที่ล่วงรูม้า เวน้แต่เป็นขอ้มลูที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแลว้ หรือใช้

ทรพัยสิ์นหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ในลกัษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑห์รือหลกัปฏิบตัิทั่วไปตามที่

ส านกังาน ก.ล.ต. และตลาดหลกัทรพัยฯ์ และกฎหมายที่เก่ียวขอ้งก าหนดไว ้

 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6.1 คณะกรรมการบรษิัทเป็นผูป้ระเมินผลการปฏิบตัิงานของเลขานกุารบรษิัททกุปี 

6.2 กระบวนการและหลักเกณฑใ์นการประเมินผลการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัทจะเปิดเผยไวใ้นรายงาน

ประจ าปีและแบบแสดงขอ้มลูประจ าปี 

 

กฎบตัรเลขานุการบริษัทฉบบันีอ้นุมตัิโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครัง้ที่ 2/2565 เมื่อวนัที่ 21 กุมภาพนัธ์ 

2565 และใหม้ีผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัท่ี 21 กมุภาพนัธ ์2565 
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