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สารบัญ 

เร่ือง หน้า 
บทนํา 3 
คุณสมบัติและการดําเนินงาน 3-5 
ประวัติการแก้ไข 6 
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บทน า 

คณะกรรมการของบริษัท เจเอเอส แอสเซ็ท จํากัด (มหาชน) ไดม้ีการพิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษทั เพื่อทําหน้าท่ีช่วย

สนับสนุนกิจรรมด้านตา่งๆของคณะกรรมการบริษัทเพื่อให้คณะกรรมการบริษัทและบริษัทสามารถปฏบิัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบ

ของกฎหมายและสอดคล้องกับหลกัการกํากับดูแลกิจการที่ด ี

คุณสมบัติและการด าเนินงาน 

1. คณะกรรมการบริษัทเป็นผู้คัดเลือกบุคคลที่จะด ารงต าแหน่งเลขานุการบริษัท โดยคัดเลือกจากบุคคลที่มีคุณสมบัติ

เหมาะสม ดังนี้ 

1.1. ความรู้ขั้นพื้นฐานในหลักการของกฎระเบียบของหน่วยงานกํากับดูแลที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยบริษัทมหาชน กฎหมาย

ว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 

1.2. มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีและข้อพึงปฏิบัติที่ดีในเรื่องการกํากับดูแลกิจการ 

1.3. มีความรู้ในธุรกิจของบริษัทและความสามารถในการสื่อสารที่ดี  

ทั้งนี้ เลขานุการบริษัทอาจเป็นบุคคลเดียวกันกับเลขานุการคณะกรรมการบริษัทก็ได้ 

2. ในกรณีที่เลขานุการบริษัท พ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

2.1. ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจาก

ตําแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

2.2. ให้คณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใดปฏิบัติหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาที่เลขานุการบริษัท

พ้นจากตําแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ภายหลังจากที่บริษัทเข้าจดทะเบียนบริษัทเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แล้วให้ประธานกรรมการแจ้งช่ือ

เลขานุการบริษัทต่อสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มี

ผู้รับผิดชอบในตําแหน่งดังกล่าว 

3. ขอบเขตอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

3.1. จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการบริษัท หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริษัท รายงานประจําปีของบริษัท หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

3.2. จัดทําระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูลตังต่อไปนี้  รวมทั้งดูแลให้มีการเก็บรักษา

เอกสารหรือหลักฐานดังกล่าวให้ถูกต้อง ครบถ้วนและสามารถตรวจสอบได้ในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่มี

การจัดทําเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

3.2.1. ข้อมูลประกอบการขอมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น 
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3.2.2. งบการเงินและรายงานเกี่ยวกับฐานะการเงินและผลการดําเนินงานของบริษัทหรือรายงานอื่นใดที่ต้องเปิดเผย

ตามที่กฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์กําหนด 

3.2.3. ความเห็นของบริษัทเมื่อผู้ทําคําเสนอซื้อหุ้นของบริษัทจากผู้ถือหุ้นเป็นการทั่วไป 

3.2.4. ข้อมูลหรือรายงานอื่นใดเกี่ยวกับกิจการที่บริษัทจัดทําขึ้น เพื่อเผยแพร่ต่อผู้ถือหุ้นหรือประซาชนทั่วไปตามที่

คณะกรรมการกํากับตลาดทุนกําหนด 

3.2.5. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผู้บริหาร และจัดส่งสําเนารายงานการมี

ส่วนได้เสียซึ่งจัดทําโดยกรรมการบริษัทและผู้บริหารให้ประธานกรรมการบริษัทและประธานคณะกรรมการ

ตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทําการนับแต่วันท่ีบริษัทได้รับรายงานนั้น 

3.2.6. ให้คําแนะนําเบื้องต้นเกี่ยวกับข้อกฎหมายและระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่คณะกรรมการบริษัทต้องการทราบ 

รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงข้อกําหนดและกฎหมายที่มีนัยสําคัญให้คณะกรรมการบริษัทรับทราบ 

3.2.7. จัดการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับและข้อพึงปฏิบัติ

ที่เกี่ยวข้อง 

3.2.8. บันทึกรายงานการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมของคณะกรรมการบริษัท รวมทั้งติดตามให้มีการปฏิบัติตาม

มติที่ประชุมผู้ถือหุ้นและที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท 

3.2.9. ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.2.10. ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทและการดําเนินการอื่นใดให้เป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ ตามที่

คณะกรรมการกํากับตลาดทุนกําหนด และ/หรือ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

3.2.11. ดําเนินการอื่นใดตามที่คณะกรรมการกํากับตลาดทุนกําหนด 

 

การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานข้างต้นให้หมายความรวมถึงการเก็บรักษาด้วยระบบคอมพิวเตอร์หรือเก็บที่สามารถ

เรียกดูได้โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อความระบบอื่น 
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ระเบียบปฏิบัติกฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนีจ้ะได้รับการทบทวนเนื้อหาเป็นประจําอย่างน้อยปีละครั้ง เพื่อให้ระเบียบ

ปฏิบัติกฎบัตรเลขานุการบริษัทเหมาะสมกับสถานการณ์และเป็นปัจจุบัน  

  

ประกาศให้มผีลบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 19 ธันวาคม 2566 เป็นต้นไป 

 

 

         ........................................................ 

                                             ผู้อนุมัติระเบยีบปฏิบัติกฎบัตรเลขานุการ 
                       นายสุคนธ์  กาญจนหัตถกิจ 

                                                                                            ประธานกรรมการบริษทั 
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ประวัติการแก้ไข 

แก้ไขคร้ังท่ี ฝ่ายด าเนินการ วันที่ทบทวน วันที่บังคับใช้ รายละเอียดการแก้ไข 
REV00 นักลงทุนสัมพันธ ์ ณ การประชุม BOD ครั้งท่ี 7/2566 

วันท่ี 18 ธันวาคม 2566 
19 ธันวาคม 2566 จัดทําครั้งแรก 

     

     
     
     

     
     

     
     

     
     

     
     
     

     
     

     
     
     
     

     
     

     
     
     

     
     

     
 


