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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 

บริษัท สกาย ไอซีที จํากัด (มหาชน) 

คณะกรรมการของบริษัท สกาย ไอซีที จํากัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความสําคัญของบทบาท หนาท่ี และ

ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงไดพิจารณาแตงตั้งเลขานุการบริษัทข้ึน เพ่ือทําหนาท่ีชวยสนับสนุนกิจกรรมดาน 

ตาง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพ่ือชวยใหคณะกรรมการบริษัท สามารถปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามกรอบของกฎหมาย 

และสอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี ท่ีกําหนดโดยตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย คณะกรรมการบริษัทจึง

เห็นสมควรกําหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัท ไวดังตอไปน้ี 

วัตถุประสงค 

เลขานุการบริษัทแตงตั้งข้ึนเพ่ือทําหนาท่ีชวยสนับสนุนใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับแนวทางการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

วาระการดํารงตําแหนง 

1. เลขานุการบริษัท มีวาระดำรงตําแหนงคราวละ 1 ป นับจากวันท่ีมีมติแตงตั้ง และเมื่อครบวาระแลว หาก

เลขานุการบริษัทหรือท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไมไดมีมติแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม ก็ให

เลขานุการบริษัทคนเดิมปฏิบัติหนาท่ีตอไป 

2. ในกรณีท่ีตําแหนงเลขานุการบริษัทวางลงเพราะสาเหตุอ่ืนนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ใหคณะกรรมการ

บริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการบริษัทคนเดิมพนจากตําแหนง

หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได และใหคณะกรรมการมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหน่ึงปฏิบัติหนาท่ี

แทนในชวงเวลาดังกลาว 

3. เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงเมื่อ 

(ก) ลาออก 

(ข) ถึงแกกรรม 

(ค) คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหพนจากตําแหนงกอนครบวาระ 

คุณสมบัติ 

1. จบการศึกษาดานกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผานการอบรมในหลักสูตรท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี

เลขานุการบริษัทแลว 

2. เลขานุการบริษัทตองเปนผูเปนบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติ

หนาท่ี และมีความรูและเขาใจในธุรกิจของบริษัทฯ เพ่ือสงเสริมใหการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท

ตั้งอยูบนหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

3. เขาใจบทบาทหนาท่ีของเลขานุการบริษัท 

4. มีความรูและความเขาใจดานกฎหมาย หลักเกณฑ และกฎระเบียบตาง ๆ ของสํานักงานคณะกรรมการกํากับ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย รวมถึงหนวยงานกํากับดูแลอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 

5. มีความรูและความเขาใจเก่ียวกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และขอพึงปฏิบัติท่ีดีในเรื่องการกํากับดูแล

กิจการ 
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6. ไมมุงหวังหรือแสวงหาผลประโยชนจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ และกลุมบริษัทฯ เพ่ือตนเองหรือ

ครอบครัว หรือพวกพองในทางมิชอบ รวมท้ังตองรักษาความลับ ขอมูล และเอกสารภายในของบริษัทฯ โดย

ไมเปดเผยตอบุคคลภายนอก 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปน้ี 

(ก) ทะเบียนกรรมการ 

(ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจาป 

(ค) หนังสือนัดประชุมผูถือหุนและรายงานการประชุมผูถือหุน 

2. เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผูบริหาร 

3. เขารวมการประชุมคณะกรรมการบริษัทเพ่ือบันทึกรายงานการประชุม และจัดสงใหประธานกรรมการบริษัท

พิจารณาลงลายมือช่ือรับรองความถูกตอง โดยเสนอใหท่ีประชุมรับรองในการประชุมครั้งถัดไป  

4. จัดสงสําเนารายงานการมีสวนไดเสียตามมาตรา 89/14 ใหประธานกรรมการบริษัทและประธานกรรมการ

ตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทําการนับแตวันท่ีบริษัทฯ ไดรับรายงานน้ัน 

5. ใหคําแนะนําเก่ียวกับขอกําหนดกฎเกณฑตาง ๆ ท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ และผูบริหารควรรับทราบ 

6. ประสานใหมีการปฏิบัติตามมติของกรรมการบริษัท 

7. ติดตอและสื่อสารกับผูถือหุนท่ัวไปใหไดรับทราบสิทธิตาง ๆ ของผูถือหุนและขาวสารของบริษัทฯ 

8. สนับสนุนใหการบริหารงานของบริษัทฯ เปนไปตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

9. ดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด 

10. เลขานุการบริษัทตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตยสุจริตรวมท้ังตอง

ปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือ

หุน โดยใชเกณฑพิจารณาเก่ียวกับกรรมการบริษัทตามมาตรา 89/23 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและ

ตลาดหลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

กรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได กําหนดไวดังตอไปน้ี 

1. ใหคณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการบริษัทคนเดิมพน

จากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

2. ใหคณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการทานหน่ึงทานใด ปฏิบัติหนาท่ีแทนในชวงเวลาท่ี

เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

3. ใหประธานกรรมการบริษัทแจงช่ือเลขานุการบริษัท ตอสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยภายใน 

14 วัน นับแตวันท่ีจัดใหมีผูรับผิดชอบในตําแหนงดังกลาว 

4. ดําเนินการแจงใหสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสารตามขอ 1 และ

ขอ 2 ในหัวขอหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
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 ใหมีผลตั้งแตวันท่ี 29 กุมภาพันธ 2567 เปนตนไป 

 

 

-สมคิด เลิศไพฑูรย- 

(ศ.ดร. สมคิด เลิศไพฑูรย) 

ประธานกรรมการ 

อนุมัติโดยท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 2/2567 

เมื่อวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2567 

 


