
 
 

ขอบเขตอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เลขานุการบริษัท 

----------------------------------------------------------------- 
 
1. บทนำ  

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริษัท บีพีเอส เทคโนโลยี จำกัด (มหาชน) (“บริษัท”) จึงออกประกาศหลักปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอบเขตอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ เลขานุการบริษัท ตามมาตรา 89/15 แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์
และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 (รวมทั้งที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม) กำหนดให้คณะกรรมการบริษัทต้องจัดให้มีเลขานุการบริษัท
เพื่อรับผิดชอบและดำเนินงานในนามบริษัทหรือคณะกรรมการบริษัท โดยคัดเลือก   จากผู้ที่จบการศึกษาด้านกฎหมาย      
หรือบัญชี หรือได้ผ่านการอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการบริษัทโดยให้ถือเป็นหลัก และ     
แนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 
2. ขอบเขตหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

2.1 แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัท และผู้ถือหุ้นให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องรับทราบ พร้อมทั้งให้คำปรึกษา
และข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัท ตามระเบียบปฏิบัติของบริษัท และข้อพึงปฏิบัติด้านการกำกับ
ดูแลกิจการ 

2.2 จัดทำและจัดเก็บเอกสาร ดังนี้  
(1) ทะเบียนกรรมการ  
(2) หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานประชุมคณะกรรมการบริษัท และรายงานประจำปี

ของบริษัท 
(3) หนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น  

2.3 ดำเนินการให้กรรมการและผู้บริหารจัดทำรายงานการมสี่วนได้เสียของตนเองและผูท้ี่เกี่ยวข้องตามข้อกำหนดของ
กฎหมาย พร้อมทั้งเก็บรักษารายงานดังกล่าว รวมถึงส่งสำเนาให้ประธานกรรมการบริษัท และประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบ 

2.4 จัดการประชุมผู้ถือหุ้น การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดยอ่ย ต่างๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบังคับของบริษัท กฎบัตรของคณะกรรมการแต่ละชุด รวมถึงข้อพึงปฏิบัติ รวมทั้งบันทึกรายงานการประชุม
และติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

2.5 ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูล และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.6 ติดต่อและสื่อสารกับผู้ถือหุ้นทั่วไปให้ได้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ถือหุ้น 
2.7 ดูแลการทำงานของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผู้ประสานงานระหว่างคณะกรรมการและผู้บริหาร พร้อมทั้ง    

ให้ข่าวสารและข้อมูลแก่กรรมการในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการประกอบธุรกิจของบริษัท รวมถึงรายงานการ
เปลี่ยนแปลงท่ีมีนัยสำคัญแก่กรรมการทราบ 

2.8 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถึง         
การประเมินตนเองเป็นรายบุคคล และรายงานผลการประเมินดังกล่าวต่อคณะกรรมการบริษัท 

2.9 ดำเนินการอื่นใดเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดทรัพย์ รวมถึงกฎหมายและข้อบังคับอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

2.10 ดำเนินการอื่นใดท่ีคณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 



 
 

 ประกาศใช้ครั้งแรก  ณ  วันท่ี 1 กันยายน 2562 
 ประกาศทบทวนและปรับปรุง  ณ  วันท่ี 16 ธันวาคม 2568  
 บริษัท บีพีเอส เทคโนโลยี จำกดั (มหาชน) 

                                                                                       
 ………………………………………………………. 
 (  นายบุญช่วย ก่อกิจโรจน์ ) 
 ประธานกรรมการบริษัท 


