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กฎบัตรเลขำนุกำรบริษัท 
 

1. วัตถุประสงค ์
บริษัท เทิรน์คีย ์คอมมูนิเคชั่น เซอรวิ์ส จ ากัด (มหาชน) (“บริษัท”) โดยคณะกรรมการบริษัทไดแ้ต่งตั้ง

เลขานุการบริษัทขึน้ เพื่อเป็นส่วนส าคญัในการสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบริษัท และก ากับดแูล
ใหบ้ริษัทและกรรมการบริษัทสามารถปฏิบตัิตามขอ้กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษัท และขอ้พึงปฏิบตัิดา้น
การก ากับดูแลกิจการและติดตามใหม้ีการปฏิบัติตามอย่างถูกตอ้งและสม ่าเสมอ โดยคณะกรรมการบริษัทได้
ก าหนด ขอบเขตอ านาจ หนา้ที่ และความรบัผิดชอบของเลขานกุารบรษิัทไว ้เพื่อใหส้ามารถปฏิบตัิหนา้ที่ไดอ้ย่างมี
ประสิทธิผล ตามที่คณะกรรมการบรษิัทมอบหมาย 

2. คุณสมบัติ 
2.1 เลขานุการบริษัทจะตอ้งจบการศึกษาดา้นกฎหมายหรือบญัชี และ/หรือ เคยผ่านการอบรมในหลกัสตูรที่

เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิหนา้ที่เลขานกุารบรษิัทแลว้ 
2.2 เลขานุการบรษิัทตอ้งเป็นผูเ้ป็นบุคคลที่มีความรู ้ความสามารถ และประสบการณท์ี่เป็นประโยชนต์่อการ

ปฏิบตัิหนา้ที่ เพื่อสง่เสรมิใหก้ารปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบรษิัทตัง้อยู่บนหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 

3. กำรแต่งต้ัง วำระกำรปฏิบัติงำน และกำรพ้นจำกต ำแหน่ง 

3.1 การแต่งตัง้ 
1) เลขานกุารบรษิัทจะตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้จากคณะกรรมการบรษิัท 

3.2 วาระการปฏิบตัิงาน 
1) เลขานุการบริษัทมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 1 ปี นับจากวันที่มีมติแต่งตัง้ และเมื่อครบ

วาระแลว้ เลขานุการบริษัทยงัคงปฏิบตัิหนา้ที่ และ ที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยงัไม่ไดม้ีมติ
แต่งตัง้เลขานกุารบรษิัทคนใหม่ ก็ใหเ้ลขานกุารบรษิัทคนเดิมปฏิบตัิหนา้ที่ต่อไป 

2) กรณีที่ต าแหน่งเลขานุการบริษัทว่างลงเพราะเหตุอื่นนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ให้
คณะกรรมการบริษัทแต่งตัง้บุคคลที่มีคณุสมบัติครบถว้นเป็นเลขานุการบริษัทคนใหม่ ภายใน 
90 วนั นบัแต่วนัที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพน้จากต าแหน่ง หรือ ไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ได ้และให้
คณะกรรมการมีอ านาจในการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบตัิหนา้ที่แทนในช่วงเวลา
ดงักลา่ว 

3.3 การพน้จากต าแหน่ง   เลขานกุารบรษิัทพน้จากต าแหน่งเมื่อ 
- ครบก าหนดตามวาระ 
- ตาย 
- ลาออก 
- คณะกรรมการบรษิัทมีมติถอดถอนใหพ้น้จากต าแหน่ง 
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4. ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบ 
4.1 เลขานุการบรษิัทตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัยส์จุรติ  รวมทัง้ 

ตอ้งปฏิบัติใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวัตถุประสงค ์ขอ้บังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่
ประชุมผู้ถือหุ้น โดยใช้เกณฑ์พิจารณาเก่ียวกับกรรมการบริษัท มาตรา 89/23 แห่งพระราชบัญญัติ
หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ 

4.2 จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ถือหุน้ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับบริษัท 
ขอ้ก าหนดที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัท กฎบตัร รวมทัง้ขอ้พงึปฏิบตัิที่ดี  (Best Practices)  

4.3 จดบนัทกึและจดัท ารายงานการประชมุซึ่งตอ้งมีเนือ้หาครบถว้น ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด 
4.4 แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผูถื้อหุน้ใหผู้บ้ริหารที่เก่ียวขอ้งทราบและติดตามการ

ปฏิบัติตามมติและนโยบาย รวมทั้งประสานงานและติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรษิัท และมติที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

4.5 จดัท าและเก็บรกัษาทะเบียนกรรมการ หนงัสือเชิญประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท 
หนงัสือเชิญประชมุผูถื้อหุน้และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานประจ าปีของบรษิัท และจะตอ้งมี
ระบบการจดัเก็บเอกสารที่ดี เพื่อสะดวกต่อการคน้หาและรกัษาความลบั 

4.6 ดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และขอ้ก าหนด
ของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์
และหน่วยงานก ากบัดแูลอื่นที่เก่ียวขอ้ง ตลอดจนหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 

4.7 เก็บรกัษารายงานการมีสว่นไดเ้สีย และหนงัสือรบัรองความเป็นอิสระที่รายงานโดยกรรมการหรือผูบ้รหิาร 
และจัดส่งส  าเนารายงานการมีส่วนไดเ้สียและหนังสือรบัรองความเป็นอิสระใหป้ระธานกรรมการและ
ประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วนั ท าการนบัแต่วนัที่บรษิัทไดร้บัรายงานนัน้ 

4.8 เก็บรกัษาส าเนารายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการหรือผูบ้รหิาร 
4.9 ใหข้อ้มลูและค าแนะน าแก่กรรมการเก่ียวกับการปฏิบตัิตามกฎหมายที่เก่ียวขอ้งกับการด าเนินธุรกิจของ

บรษิัท ขอ้ก าหนด กฎระเบียบ และขอ้บงัคบัของบรษิัท รวมถึงนโยบายการก ากบัดแูลกิจการที่ดี การด ารง
สถานะเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงใน
ขอ้ก าหนดกฎหมายที่มีนยัส  าคญัแก่กรรมการและผูบ้รหิาร 

4.10 ดแูลใหห้น่วยงานเลขานุการบริษัทเป็นศนูยก์ลางของขอ้มลูองคก์ร (Corporate Records) อาทิ หนงัสือ
จดทะเบียนนิติบคุคล บรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ฯลฯ 

4.11 ด าเนินการเรื่องอื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด และ/หรือตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 
และ/หรือตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด 
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5. กำรรำยงำน 
เลขานกุารบรษิัทรายงานตรงต่อคณะกรรมการบรษิัท  

6. หลักในกำรปฏิบัติงำนของเลขำนุกำรบริษัท 
เลขานกุารบรษิัทตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมดัระวงั และซื่อสตัยส์จุรติ รวมทัง้ตอ้งปฏิบตัิให้
เป็นไปตามกฎหมาย วตัถปุระสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิัท มติคณะกรรมการบรษิัท ตลอดจนมติผูถื้อหุน้โดย 
(1) กระท าการโดยสจุรติเพื่อประโยชนส์งูสดุของบรษิัทเป็นส าคญั 
(2) ไม่หาประโยชนจ์ากการใชข้อ้มูลของบริษัทที่ล่วงรูม้า เวน้แต่เป็นขอ้มูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแลว้ 

หรือใชท้รพัยสิ์นหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลกัษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑห์รือหลกัปฏิบตัิ
ทั่วไปตามที่ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย ์และตลาดหลักทรัพย ์
แห่งประเทศไทย และกฎหมายที่เก่ียวขอ้งก าหนดไว ้

 

กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี ้อนุมัติโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่  3/2564 เมื่อวันที่   
9 มิถนุายน 2564 และใหม้ีผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที่ 9 มิถนุายน 2564 

 
 

………………………………………..……….… 
(นำยกิตติศักดิ ์อมรชัยโรจนก์ุล) 

ประธานกรรมการบรษิัท 


