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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 
บริษัท บูโอโน่ (ประเทศไทย) จ ากัด (มหาชน) 

 

1. บทน า 

คณะกรรมการของบริษัท บูโอโน่ (ประเทศไทย) จ ากัด (มหาชน)  (“บริษัทฯ”) ได้มีการพิจารณาแต่งตั้ง

เลขานุการบริษัท เพื่อท าหน้าที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษัท ฯ และเพื่อช่วยให้

คณะกรรมการบริษัทฯ และบริษัทฯ สามารถปฏิบติัหนา้ที่ใหเ้ป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และสอดคลอ้งกบัหลกัการ

ก ากบัดแูลกิจการที่ดีที่ก  าหนดโดยตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย (“ตลาดหลกัทรพัยฯ์”) 

2. คุณสมบัต ิ

2.1 คณะกรรมการบริษัทฯ เป็นผูค้ัดเลือกบุคคลที่จะด ารงต าแหน่งเลขานุการบริษัท โดยคัดเลือกจากบุคคลที่มี

คณุสมบติัเหมาะสม ดงันี ้

(ก) มีความรูข้ั้นพืน้ฐานในหลกัการของกฎระเบียบของหน่วยงานก ากับดูแลที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วย
บริษัทมหาชนจ ากดั และกฎหมายว่าดว้ยหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

(ข) มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี และข้อพึงปฏิบัติที่ดีในเรื่องการก ากับดูแล
กิจการที่ดี 

(ค) มีความรูใ้นธุรกิจของบริษัทฯ และความสามารถในการสื่อสารที่ดี 

ทัง้นี ้เลขานกุารบริษัทอาจเป็นบคุคลเดียวกนักบัเลขานกุารคณะกรรมการบริษัทฯ ก็ได ้ 

2.2 ในกรณีที่เลขานกุารบริษัท พน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ที่ได ้ 

(ก) ใหค้ณะกรรมการบริษัทฯ แต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัท

คนเดิมพน้จากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ที่ได ้

(ข) ให้คณะกรรมการบริษัทฯ มีอ  านาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏิบัติหน้าที่แทนใน

ช่วงเวลาที่เลขานกุารบริษัทพน้จากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ที่ได ้



2 / 3 
 

ภายหลงัจากที่บริษัทฯ เขา้จดทะเบีบนเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยฯ์ แลว้ ใหป้ระธานกรรมการ
แจง้ชื่อเลขานกุารบริษัท ต่อส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยภ์ายใน 14 วนั นบั
แต่วนัท่ีจดัใหม้ีผูร้บัผิดชอบในต าแหน่งดงักลา่ว 

3. ขอบเขตอ านาจ หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

(ก) จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการบริษัทฯ หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ รายงานประจ าปีของบริษัทฯ หนังสือนัดประชุมผูถ้ือหุน้ และรายงาน

การประชมุผูถ้ือหุน้ 

(ข) จดัท าระบบการเก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานท่ีเกี่ยวขอ้งกับการแสดงขอ้มลูดงัต่อไปนี ้ รวมทัง้ดแูลให้
มีการเก็บรักษาเอกสารหรือหลักฐานดังกล่าวให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ใน
ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 5 ปี นบัแต่วนัท่ีมีการจดัท าเอกสารหรือขอ้มลูดงักลา่ว 

(1) ขอ้มลูประกอบการขอมติที่ประชมุผูถ้ือหุน้ 

(2) งบการเงินและรายงานเกี่ยวกบัฐานะการเงินและผลการด าเนินงานของบริษัทฯ หรือรายงานอื่น
ใดท่ีตอ้งเปิดเผยตามที่กฎหมายว่าดว้ยหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยก์ าหนด 

(3) ความเห็นของบริษัทฯ เมื่อมผีูท้  าค าเสนอซือ้หุน้ของบริษัทฯ จากผูถ้ือหุน้เป็นการทั่วไป 

(4) ข้อมูลหรือรายงานอื่นใดเกี่ยวกับกิจการที่บริษัทฯ จัดท าขึน้เพื่อเผยแพร่ต่อผู้ถือหุ้นหรือ
ประชาชนทั่วไปตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุก าหนด 

การเก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานขา้งตน้ ใหห้มายความรวมถงึการเก็บรกัษาดว้ยระบบคอมพิวเตอร ์
หรือเก็บที่สามารถเรียดดไูดโ้ดยไม่มีการเปลี่ยนแปลงขอ้ความระบบอื่น 

(ค) เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการบริษัทฯ หรือผู้บริหาร และจัดส่งส าเนา
รายงานการมีสว่นไดเ้สยีซึ่งจัดท าโดยกรรมการบริษัทฯ และผูบ้ริหารใหป้ระธานกรรมการบริษัทฯ และ
ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีบริษัทฯ ไดร้บัรายงานนัน้ 

(ง) ใหค้ าแนะน าเบือ้งตน้เกี่ยวกบัขอ้กฎหมาย และระเบียบขอ้บงัคับต่าง ๆ ของบริษัทฯ ที่คณะกรรมการ
บริษัทฯ ต้องการทราบ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนด และกฎหมายที่มีนัยส าคัญให้
คณะกรรมการบริษัทฯ รบัทราบ 
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(จ) จดัการประชมุผูถ้ือหุน้และการประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และขอ้
พงึปฏิบติัที่เกี่ยวขอ้ง 

(ฉ) บนัทึกรายงานการประชมุผูถ้ือหุน้ และรายงานการประชมุของคณะกรรมการบริษัทฯ รวมทั้งติดตาม
ใหม้ีการปฏิบติัตามมติที่ประชมุผูถ้ือหุน้ และที่ประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ 

(ช) ดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศในสว่นท่ีรบัผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

(ซ) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทฯ และการด าเนินการอื่นใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ
ตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนก าหนด และ/หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ  
บริษัทฯ 

(ฌ) ด าเนินการอื่นใดตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุก าหนด 

 

                      กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี ้ คณะกรรมการบริษัทฯ ได้พิจารณาและอนุมัติในการประชุม
คณะกรรมการบริษัทฯ ครัง้ที่ 1/2565 เมื่อวนัท่ี 13 พฤษภาคม 2565 และจะพิจารณาทบทวนกฎบตัรเลขานกุารบริษัท
ทกุปี 

                      

                       กฎบตัรฉบบันีม้ีผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัท่ี 13 พฤษภาคม 2565 เป็นตน้ไป  

 

 

                                                                    ประกาศ ณ วันที ่13 พฤษภาคม 2565 
 
                                                                                             -ลงนามโดย- 
 
 (นางไขศรี เน่ืองสิกขาเพยีร) 
 ประธานกรรมการ 
                                                             

 


