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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
บริษัท สกาย ไอซีที จำกัด (มหาชน) 

คณะกรรมการของบริษัท สกาย ไอซีที จำกัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความสําคัญของบทบาท หนาท่ี และ
ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงไดพิจารณาแตงตั้งเลขานุการบริษัทขึ้น เพื่อทําหนาที่ชวยสนับสนุนกิจกรรมดาน 
ตาง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท และเพื่อชวยใหคณะกรรมการบริษัท สามารถปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกรอบของกฎหมาย 
และสอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ที่กําหนดโดยตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย คณะกรรมการบริษัทจึง
เห็นสมควรกําหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัท ไวดังตอไปน้ี 

วัตถุประสงค 

เลขานุการบริษัทแตงตั้งขึ้นเพื่อทำหนาที่ชวยสนับสนุนใหคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
ถูกตองตามกฎหมาย และสอดคลองกับแนวทางการกำกับดูแลกิจการท่ีดี 

วาระการดำรงตำแหนง 

1. เลขานุการบริษัท มีวาระดำรงตำแหนงคราวละ 1 ป นับจากวันที่มีมติแตงตั้ง และเมื่อครบวาระแลว หาก
เลขานุการบริษัทหรือที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไมไดมีมติแตงตั ้งเลขานุการบริษัทคนใหม ก็ให
เลขานุการบริษัทคนเดิมปฏิบัติหนาท่ีตอไป 

2. ในกรณีที่ตำแหนงเลขานุการบริษัทวางลงเพราะสาเหตุอื่นนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ใหคณะกรรมการ
บริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพนจากตำแหนง
หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได และใหคณะกรรมการมีอำนาจมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหนาท่ี
แทนในชวงเวลาดังกลาว 

3. เลขานุการบริษัทพนจากตำแหนงเมื่อ 
(ก) ลาออก 
(ข) ถึงแกกรรม 
(ค) คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหพนจากตำแหนงกอนครบวาระ 

คุณสมบัติ 

1. จบการศึกษาดานกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผานการอบรมในหลักสูตรท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี
เลขานุการบริษัทแลว 

2. เลขานุการบริษัทตองเปนผูเปนบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติ
หนาท่ี และมีความรูและเขาใจในธุรกิจของบริษัทฯ เพ่ือสงเสริมใหการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท
ตั้งอยูบนหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

3. เขาใจบทบาทหนาท่ีของเลขานุการบริษัท 
4. มีความรูและความเขาใจดานกฎหมาย หลักเกณฑ และกฎระเบียบตาง ๆ ของสํานักงานคณะกรรมการกาํกับ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย รวมถึงหนวยงานกํากับดูแลอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

5. มีความรูและความเขาใจเก่ียวกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี และขอพึงปฏิบัติท่ีดีในเรื่องการกํากับดูแล
กิจการ 

6. ไมมุ งหวังหรือแสวงหาผลประโยชนจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ และกลุมบริษัทฯ เพ่ือตนเองหรือ
ครอบครัว หรือพวกพองในทางมิชอบ รวมท้ังตองรักษาความลับ ขอมูล และเอกสารภายในของบริษทัฯ โดย
ไมเปดเผยตอบุคคลภายนอก 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทำและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปน้ี 
(ก) ทะเบียนกรรมการ 
(ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจาป 
(ค) หนังสือนัดประชุมผูถือหุนและรายงานการประชุมผูถือหุน 

2. เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผูบริหาร 
3. เขารวมการประชุมคณะกรรมการบริษัทเพื่อบันทึกรายงานการประชุม และจัดสงใหประธานกรรมการบริษัท

พิจารณาลงลายมือช่ือรับรองความถูกตอง โดยเสนอใหท่ีประชุมรับรองในการประชุมครั้งถัดไป  
4. จัดสงสำเนารายงานการมีสวนไดเสียตามมาตรา 89/14 ใหประธานกรรมการบริษัทและประธานกรรมการ

ตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทำการนับแตวันท่ีบริษัทฯ ไดรับรายงานน้ัน 
5. ใหคำแนะนำเก่ียวกับขอกำหนดกฎเกณฑตาง ๆ ท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ และผูบริหารควรรับทราบ 
6. ประสานใหมีการปฏิบัติตามมติของกรรมการบริษัท 
7. ติดตอและสื่อสารกับผูถือหุนท่ัวไปใหไดรับทราบสิทธิตาง ๆ ของผูถือหุนและขาวสารของบริษัทฯ 
8. สนับสนุนใหการบริหารงานของบริษัทฯ เปนไปตามหลักการกำกับดูแลกิจการท่ีดี 
9. ดำเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 
10. เลขานุการบริษทัตองปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตยสุจริตรวมทั้งตอง

ปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือ
หุน โดยใชเกณฑพิจารณาเกี่ยวกับกรรมการบริษัทตามมาตรา 89/23 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและ
ตลาดหลักทรัพย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 

กรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทพนจากตําแหนงหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได กําหนดไวดังตอไปน้ี 

1. ใหคณะกรรมการบริษัทแตงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีเลขานุการบริษัทคนเดิมพน
จากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

2. ใหคณะกรรมการบริษัทมีอํานาจมอบหมายใหกรรมการทานหนึ่งทานใด ปฏิบัติหนาที ่แทนในชวงเวลาท่ี
เลขานุการบริษัทพนจากตําแหนง หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได 

3. ใหประธานกรรมการบริษัทแจงช่ือเลขานุการบริษัท ตอสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยภายใน 
14 วัน นับแตวันท่ีจัดใหมีผูรับผิดชอบในตําแหนงดังกลาว 

4. ดําเนินการแจงใหสํานักงานกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยทราบถึงสถานที่เก็บเอกสารตามขอ 1 และ
ขอ 2 ในหัวขอหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 

ใหมีผลตั้งแตวันท่ี 14 พฤศจิกายน 2568 เปนตนไป 

 

 
-สมคิด เลิศไพฑูรย- 

(ศ.ดร. สมคิด เลิศไพฑูรย) 
ประธานกรรมการ 

อนุมัติโดยท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 9/2568 
เมื่อวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2568 

 


