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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 

บริษัท พฤกษา โฮลดิง้ จ ากดั (มหาชน) 
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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 

1 วตัถปุระสงค ์

เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อย รวมถึงก ากับดูแลให ้

บริษัท พฤกษา โฮลดิง้ จ ากัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) และบริษัทย่อย สามารถปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบของ

หน่วยงานก ากับดูแลในตลาดทุน ขอ้บังคับบริษัท และมติที่ประชุมผูถื้อหุน้ไดอ้ย่างถูกตอ้ง คณะกรรมการบริษัทจึงได้

ก าหนดหนา้ที่และความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษัทไว ้เพื่อใหส้ามารถปฏิบตัิหนา้ที่ไดอ้ย่างมีความรบัผิดชอบและมี

ประสิทธิผล  

2 คณุสมบตัิของเลขานกุารบรษิัท 

2.1 เลขานกุารบรษิัทจะตอ้งส าเรจ็การศกึษาดา้นกฎหมาย บรหิารธุรกิจ เศรษฐศาสตร ์และ/หรอื เคยผ่านการ

อบรมในหลกัสตูรที่เก่ียวขอ้งกับการปฏิบตัิหนา้ที่เลขานกุารบริษัทจากองคก์รหรือหน่วยงานที่ไดร้บัการ

ยอมรบัในตลาดทนุ 

2.2 เลขานกุารบริษัทจะตอ้งเป็นผูท้ี่มีความรู ้ความสามารถ และประสบการณท์ี่เป็นประโยชนต์่อการปฏิบตัิ

หน้าที่ในฐานะเลขานุการบริษัท หรือผูเ้ช่ียวชาญดา้นกฎหมายตลาดทุนและกฎหมายที่เก่ียวขอ้งกับ

บริษัทมหาชนจ ากัด ไม่ต ่ากว่า 5 ปี เพื่อใหก้ารสนับสนุนการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบริษัท และ

คณะกรรมการชดุย่อย สามารถด าเนินไดด้ว้ยความน่าเช่ือถือ ไวว้างใจ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3 การแตง่ตัง้ วาระการด ารงต าแหน่ง และการพน้จากต าแหน่ง 

3.1 การแตง่ตัง้ เลขานกุารบรษิัทจะตอ้งไดร้บัการแตง่ตัง้จากคณะกรรมการบรษิัท 

3.2 วาระการปฏิบตัิงาน เลขานกุารบรษิัทสามารถปฏิบตัิหนา้ที่ไดต้ราบเท่าที่คณะกรรมการบรษิัทเห็นสมควร  

ทัง้นี ้กรณีที่ต  าแหน่งเลขานกุารบรษิัทว่างลง ใหค้ณะกรรมการบรษิัทแต่งตัง้บคุคลที่มีคณุสมบตัิครบถว้น

เป็นเลขานุการบริษัทคนใหม่ ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพน้หรือลาออกจาก

ต าแหน่ง หรือไม่สามารถปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ทัง้นี ้ในระหว่างการสรรหาเลขานกุารบริษัท ใหค้ณะกรรมการ

บรษิัทมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่ง หรอืผูบ้รหิารคนใดคนหนึ่ง ที่มีคณุสมบตัิ ปฏิบตัิหนา้ที่แทนใน

ช่วงเวลาดงักล่าว 

3.3 การพน้จากต าแหน่ง เลขานกุารบรษิัทจะพน้จากต าแหน่งเมื่อ ตาย ลาออก หรอืคณะกรรมการบรษิัทมีมติ

ถอดถอนใหพ้น้จากต าแหน่ง 
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4 ขอบเขตอ านาจ หนา้ที่ และความรบัผิดชอบ 

นอกเหนือจากบทบาทหนา้ที่ตามมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 แห่งพระราชบญัญัติหลักทรพัยแ์ละตลาด

หลกัทรพัย ์(ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2551 แลว้ คณะกรรมการบรษิัท ก าหนดใหเ้ลขานกุารบรษิัทมีหนา้ที่และความรบัผิดชอบ ดงันี ้

4.1 เลขานุการบริษัทจะตอ้งปฏิบัติหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตยส์ุจริต 

รวมทัง้ ตอ้งปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวตัถปุระสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิัท มติคณะกรรมการ ตลอดจน

มติที่ประชมุผูถื้อหุน้ ตามมาตรา 89/23 แห่งพระราชบญัญัติหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ฉบบัที่ 4) 

พ.ศ. 2551 

4.2 จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผูถื้อหุน้ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บังคับบริษัท 

ขอ้ก าหนดที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัท กฎบตัร รวมทัง้ขอ้พงึปฏิบตัิที่ดี (Best Practices) 

4.3 จดบนัทกึและจดัท ารายงานการประชมุซึง่ตอ้งมีเนือ้หาครบถว้น ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนด 

4.4 แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบรษิัทและผูถื้อหุน้ใหผู้บ้รหิารที่เก่ียวขอ้งรบัทราบ และติดตามการ

ปฏิบัติตามมติและนโยบาย รวมทั้งประสานงานและติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการบรษิัท และมติที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

4.5 จัดท าและเก็บรกัษาทะเบียนกรรมการ หนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุม

คณะกรรมการบรษิัท หนงัสือเชิญประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ 

4.6 ดแูลใหมี้การเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และขอ้ก าหนด

ของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

และหน่วยงานก ากบัดแูลอื่นที่เก่ียวขอ้ง ตลอดจนหลกัการ ก ากบัดแูลกิจการที่ดี 

4.7 เก็บรกัษารายงานการมีส่วนไดเ้สียที่รายงานโดยกรรมการหรือ ผูบ้ริหาร และจดัส่งส าเนารายงานการมี

ส่วนไดเ้สียใหป้ระธานกรรมการ และประธานกรรมการตรวจสอบ 

4.8 เก็บรกัษาส าเนารายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลกัทรพัยข์องกรรมการหรือผูบ้รหิาร 

4.9 ใหค้ าแนะน าแก่กรรมการเก่ียวกับขอ้กฎหมายและระเบียบขอ้บังคับ ต่าง ๆ ที่เก่ียวกับการก ากับดูแล

กิจการที่ดี การด ารงสถานะเป็นบริษัท จดทะเบียนในตลาดหลักทรพัย ์ และขอ้กฎหมายและระเบียบ

ขอ้บงัคบัตา่ง ๆ ที่เก่ียวกบัการด าเนินธุรกิจของบรษิัทฯ 

4.10 ดูแล เก็บรกัษา และปรบัปรุงขอ้มูลเอกสารส าคญัต่าง ๆ เช่น หนังสือรบัรองนิติบุคคล หนังสือบริคณห์

สนธิ ขอ้บงัคบั ฯลฯ ของบรษิัทฯ ใหเ้ป็นปัจจบุนั 

4.11 ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท หรือคณะกรรมการชดุย่อย หรือตามที่

คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุจะประกาศก าหนด 
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5 การรายงาน 

เลขานกุารบรษิัทรายงานตรงตอ่คณะกรรมการบรษิัท 

กฎบตัรนีมี้ผลบงัคบัใชต้ัง้แตว่นัที่ 15 มีนาคม 2567 

(ดร. ประสาร ไตรรตันว์รกลุ) 
ประธานกรรมการบรษิัท 

บรษิัท พฤกษา โฮลดิง้ จ ากดั (มหาชน) 


