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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
บริษัท แอดไวซ์ ไอที อินฟินิท จ ากัด (มหาชน) 

 

คณะกรรมการของบริษัทได้มีการพิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษัทขึ้น เพ่ือท าหน้าที่ช่วยสนับสนุน
กิจกรรมด้านต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพ่ือช่วยให้คณะกรรมการบริษัทและบริษัทเอง  
สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และสอดคล้องกับหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี  
ที่ก าหนดโดยตลาดหลักทรัพย์ฯ รวมถึงส่งเสริมให้คณะกรรมการบริษัทปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส และรับผิดชอบต่อผู้มีส่วนได้เสียตามหลักธรรมาภิบาล  คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควร 
ก าหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัทไว้ดังต่อไปนี้ 

1. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

คณะกรรมการบริษัทเป็นผู้คัดเลือกบุคคลที่จะด ารงต าแหน่งเลขานุการบริษัท โดยคัดเลือกจากบุคคล

ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม ดังนี้ 

1.1 มีความรู้ในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับบริษัทมหาชนจ ากัด กฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และ  
ตลาดหลักทรัพย์ รวมถึงกฎเกณฑ์ของส านักงาน ก.ล.ต. และตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย 

1.2 มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี และข้อพึงปฏิบัติที่ดีในเรื่องการก ากับ
ดูแลกิจการ 

1.3 มีความรู้ในธุรกิจของบริษัท และความสามารถในการสื่อสารที่ดี 

ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทอาจเป็นบุคคลเดียวกันกับเลขานุการคณะกรรมการบริษัทก็ได้  
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

2.1 จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการบริษัท หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัท  

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานประจ าปีของบริษัทฯ หนังสือนัดประชุม  

ผู้ถือหุ้น รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2.2 จัดท าระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูลดังต่อไปนี้  

รวมทั้งดูแลให้มีการเก็บรักษาเอกสารหรือหลักฐานดังกล่าวให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถ

ตรวจสอบได้ในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่มีการจัดท าเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

ตามที่กฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และกฎหมายว่าด้วยการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสารที่เกี่ยวข้องก าหนด 
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(1) ข้อมูลประกอบการขอมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น 

(2) งบการเงินและรายงานเกี่ยวกับฐานะการเงินและผลการด าเนินงานของบริษัท หรือ

รายงานอ่ืนใดที่ต้องเปิดเผยตามที่กฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์

ก าหนด 

(3) ความเห็นของบริษัทเม่ือผู้ท าค าเสนอซื้อหุ้นของบริษัทจากผู้ถือหุ้นเป็นการทั่วไป 

(4) ข้อมูลหรือรายงานอ่ืนใดเกี่ยวกับกิจการที่บริษัทจัดท าขึ้นเพ่ือเผยแพร่ต่อผู้ถือหุ้น 

หรือประชาชนทั่วไปตามท่ีคณะกรรมการก ากับตลาดทุนก าหนด 

การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานข้างต้น ให้หมายความรวมถึงการเก็บรักษา  

ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หรือเก็บที่สามารถเรียกดูได้โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลง 

ข้อความระบบอ่ืน 

2.3 เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผู้บริหาร และจัดส่ง  

ส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียซึ่งจัดท าโดยกรรมการบริษัทและผู้บริหารให้ประธานกรรมการ

บริษัทและประธานคณะกรรมการตรวจสอบฯ ทราบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่บริษัท 

ได้รับรายงานนั้น ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรา 89/14 และ 89/16 แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์

และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 (รวมถึงที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

2.4 ให้ค าแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ของบริษัทฯ  

ที่คณะกรรมการบริษัทต้องการทราบ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนด และ 

กฎหมายที่มีนัยส าคัญให้คณะกรรมการบริษัทรับทราบ 

2.5 จัดการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ 

และข้อพึงปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2.6 บันทึกรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น และการประชุมของคณะกรรมการบริษัท และติดตาม 

ให้มีการด าเนินการตามมติที่ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมจัดท ารายงานสรุปเพ่ือน าเสนอ

คณะกรรมการบริษัทอย่างสม่ าเสมอ 

2.7 ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.8 ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และการด าเนินการอ่ืนใดให้เป็นไปตามกฎหมาย และ/

หรือตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนก าหนด และ/หรือตามที่ ได้รับมอบหมาย  

จากคณะกรรมการบริษัท 
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2.9 ด าเนินการอ่ืนใดตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนก าหนด  และ/หรืออ่ืนใดที่ก าหนดไว้ 

ตามพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และ/หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 

3. กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัท พ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ก าหนดไว้

ดังต่อไปนี้ 

3.1 ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการ

บริษัทคนเดิมพ้นจากต าแหน่ง  หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได ้

3.2 ให้คณะกรรมการบริษัทมีอ านาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ในช่วงเวลาที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

3.3 ให้ประธานกรรมการแจ้งชื่อเลขานุการบริษัทต่อส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และ

ตลาดหลักทรัพย์ภายใน 14 วัน นับแต่วันที่มีการแต่งตั้ง โดยเป็นไปตามมาตรา 89/15 วรรคสอง 

แห่ง พ.ร.บ.หลักทรัพย์ฯ 

กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี้ได้รับการทบทวนครั้งล่าสุด จากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท  
ครั้งที่ 2/2569 เมื่อวันที่ 23 มีนาคม 2569 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 24 มีนาคม 2569 
 
 

     .................................................................. 
(นายศานิต ร่างน้อย) 
ประธานกรรมการบริษัท 

               บริษัท แอดไวซ์ ไอที อินฟินิท จ ากัด (มหาชน) 
 




