
 

 ชื่อ กฎบตัรเลขานุการบรษิทั  Update วนัที ่9/3/2564 

กฎบตัรเลขานุการบริษทั 

บริษทั ฟอรท์ คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) 

 

1. วตัถุประสงค ์

เลขานุการบริษัทแต่งตัง้ขึ้นเพื่อท าหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้กรรมการบริษัทปฏิบตัิงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ถูกตอ้งตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัแนวทางการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี

2. การแต่งตัง้และการพน้จากต าแหน่ง 

(1) เลขานุการบรษิทัตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้จากทีป่ระชุมคณะกรรมการบรษิทั  

(2) ในกรณีทีต่ าแหน่งเลขานุการบรษิทัว่างลง ใหค้ณะกรรมการบรษิทัแต่งตัง้เลขานุการบรษิทัคนใหม่ ภายใน 90 

วนั นับแต่วนัทีเ่ลขนุการบรษิทัคนเดมิพน้จากต าแหน่งหรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้และใหค้ณะกรรมการมอบ

อ านาจใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งหรอืประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในช่วงเวลาดงักล่าว 

(3) เลขานุการบรษิทัพน้จากต าแหน่งเมื่อ 

ก. ลาออก 

ข. ถงึแก่กรรม 

ค. คณะกรรมการบรษิทัมมีตถิอดถอนใหพ้น้จากต าแหน่ง (ส าหรบักรณีมตขิองที่ประชุมคณะกรรมการ

บรษิทัตอ้งประกอบดว้ยคะแนนเสยีงไม่น้อยกว่าสามในสี ่(3/4) ของจ านวนกรรมการทีม่าประชุมและมี

สทิธอิอกเสยีง) 

3. อ านาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ 

เลขานุการบรษิทัมหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงัต่อไปนี้ 

(1) แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผู้ถือหุ้นให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องรับทราบพร้อมทัง้ให้

ค าปรกึษาและขอ้เสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการบรษิทัตามระเบยีบปฏบิตัขิองบรษิทัและขอ้พงึปฏบิตัิ

ดา้นการก ากบัดแูลกจิการ 

(2) จดัท าและจดัเกบ็เอกสาร ดงันี้ 

ก. ทะเบยีนกรรมการ 

ข. หนังสอืนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานประชุมคณะกรรมการและรายงานประจ าปีของบรษิทั 

ค. หนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

(3) ด าเนินการให้กรรมการบริษัทและผู้บริหารจดัท ารายงานการมีส่วนได้เสียของตนเองและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

ตามขอ้ก าหนดของกฎหมายพรอ้มทัง้เกบ็รกัษารายงานดงักล่าว รวมถงึส่งส าเนาใหป้ระธานกรรมการบรษิทั

และประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 
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(4) จัดการประชุมผู้ถือหุ้น การประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมคณะกรรมการชุดย่อยซึ่งไม่มี

เลขานุการคณะกรรมการชุดย่อย ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบรษิทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่

ละชุด รวมถงึขอ้พงึปฏบิตั ิรวมทัง้บนัทกึรายงานการประชุมและตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีป่ระชุม  

(5) ใหค้ าปรกึษาแก่เลขานุการคณะกรรมการชุดย่อยต่างๆ ในการจดัประชุมใหเ้ป็นตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของ

บรษิทั  กฎบตัรของคณะกรรมการชุดย่อย รวมถงึขอ้พงึปฏิบตั ิในกรณีทีค่ณะกรรมการชุดย่อยมเีลขานุการ

กรรมการชุดย่อย  

(6) ดแูลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศในส่วนทีร่บัผดิชอบต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

(7) ตดิต่อและสื่อสารกบัผูถ้อืหุน้ทัว่ไปใหไ้ดร้บัทราบสทิธติ่างๆ ของผูถ้อืหุน้ 

(8) ดแูลกจิการของคณะกรรมการบรษิทั และเป็นผู้ประสานงานระหว่างคณะกรรมการและผูบ้รหิาร พรอ้มทัง้ให้

ข่าวสารและขอ้มูลแก่กรรมการในประเด็นทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการประกอบธุรกจิของบรษิทั รวมถึงรายงานการ

เปลีย่นแปลงทีม่นีัยส าคญัแก่กรรมการทราบ 

(9) สนับสนุนการจดัใหก้รรมการและ/หรอืผูบ้รหิารไดร้บัความรูแ้ละเขา้อบรมหลกัสูตรต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการ

ปฏบิตัหิน้าทีก่รรมการและกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(10) จดัใหม้กีารประเมนิผลการปฏบิตังิานของคณะกรรมการบรษิทั และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถงึการ

ประเมนิตนเองและรายงานผลการประเมนิดงักล่าวต่อคณะกรรมการบรษิทั 

(11) ด าเนินการอื่นใดเพื่อใหเ้ป็นไปตาม พ.ร.บ. หลกัทรพัย์ฯ รวมถงึกฎหมายและขอ้บงัคบัอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งและ

หลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี

(12) ด าเนินการอื่นใดทีค่ณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย 

4. การทบทวนและปรบัปรุงกฎบตัร 

เลขานุการบริษัทจะทบทวนกฎบัตรนี้ทุกปี  และจะด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามที่เห็นสมควร  เสนอ

คณะกรรมการบรษิทัเพื่อพจิารณารบัทราบต่อไป 

กฎบตัรเลขานุการบรษิทัฉบบันี้ ไดร้บัการอนุมตัจิากทีป่ระชุมคณะกรรมการคณะกรรมการบรษิทั ครัง้ที ่2/2564  เมื่อวนัที ่

12 มนีาคม 2564 และก าหนดใหก้ฎบตัรเลขานุการบรษิทัฉบบันี้ มผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่13 มนีาคม 2564  เป็นตน้ไป 

 

 

             (นายสนิท  วรปัญญา) 

         ประธานกรรมการบรษิทั 

 


