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ท่ี BKA-SE_007/Charter-CS 

กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 
 

คณะกรรมการของบริษทั บางกอก แอสเซท อินเตอร์กรุ๊ป จ ากดั (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนกัถึงความส าคญัของ
การก ากบัดูแลกิจการท่ีดี (Good Corporate Governance) และบทบาทของเลขานุการบริษทัซ่ึงเป็นบุคคลส าคญัท่ีจะช่วย
คณะกรรมการและบริษทัให้ปฏิบติัตามกฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งต่างๆ โดยเลขานุการบริษทัจะตอ้งดูแล
การประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ และการประชุมผูถื้อหุ้นให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและถูกตอ้ง รวมถึงตอ้งเ ป็น
ตวัแทนบริษทัในการติดต่อกบัหน่วยงานก ากบัดูแล ประกอบกบัตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยไดก้ าหนดไวใ้นขอ้พึง
ปฏิบติัส าหรับกรรมการบริษทัจดทะเบียนว่าคณะกรรมการควรจัดให้มีเลขานุการบริษัท เพื่อช่วยดูแลกิจกรรมของ
คณะกรรมการและเพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการปฏิบติัตามมาตรา 89/15 แห่งพระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาด หลกัทรัพย ์
(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 คณะกรรมการบริษทัจึงเห็นสมควรก าหนดกฎบตัรเลขานุการบริษทั ดงัน้ี 
1. วัตถุประสงค์ 

เลขานุการบริษทัแต่งตั้งขึ้นเพื่อท าหน้าท่ีช่วยสนบัสนุนให้คณะกรรมการบริษทัปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกตอ้งตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัแนวทางการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี  

2. วาระการด ารงต าแหน่ง 
คณะกรรมการบริษทัจะเป็นผูพ้ิจารณาคดัเลือก และแต่งตั้งเลขานุการบริษทั โดยคดัเลือกจากบุคคลท่ีมีคุณสมบติั
เหมาะสม และสามารถปฏิบติัหน้าท่ีไดอ้ย่างเต็มความสามารถ สามารถอุทิศเวลาอย่างเพียงพอในการปฏิบติังาน  
ในฐานะเลขานุการบริษทัใหบ้รรลุผลส าเร็จตามวตัถุประสงค ์และตอ้งไม่ประกอบกิจการเขา้เป็นหุ้นส่วน หรือเขา้
เป็นกรรมการในนิติบุคคลอ่ืนท่ีมีสภาพอย่างเดียวกนั และ/หรือ เป็นการแข่งขนักบักิจการของบริษทั และ/หรือ 
บริษัทย่อย ไม่ว่าจะท าเพื่อประโยชน์ของตนเองหรือประโยชน์ของบุคคลอ่ืน เว้นแต่จะแจ้งให้ท่ีประชุม
คณะกรรมการบริษทัทราบก่อนท่ีจะมีมติแต่งตั้ง ทั้งน้ี ก าหนดใหเ้ลขานุการบริษทัมีวาระการด ารงต าแหน่ง ดงัน้ี 
2.1 เลขานุการบริษทัจะด ารงต าแหน่งจนกว่าจะพน้จากต าแหน่งเน่ืองมาจากตาย หรือลาออกจากต าแหน่ง 

หรือคณะกรรมการบริษทัมีมติใหอ้อกจากต าแหน่งดว้ยคะแนนเสียงไม่นอ้ยกวา่สามในส่ี (3/4) ของจ านวน
กรรมการท่ีมาประชุม และมีสิทธิออกเสียง 

2.2 ในกรณีท่ีเลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่งไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้  ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้ ง
เลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัท่ีเลขานุการบริษทัคนเดิมพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจ
ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ซ่ึงในระหวา่งการสรรหาและพิจารณาคดัเลือกรายช่ือบุคคลเพื่อท าหนา้ท่ีเลขานุการบริษทั
คนใหม่ คณะกรรมการตรวจสอบ จะน าเสนอให้คณะกรรมการบริษทัพิจารณามอบหมายให้กรรมการคน
ใดคนหน่ึง หรือผูบ้ริหาร หรือ พนกังาน ปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการบริษทัแทนในช่วงเวลาดงักล่าว 

2.3 ให้ประธานกรรมการแจ้งช่ือเลขานุการบริษทัต่อส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพยแ์ละตลาด
หลกัทรัพย ์(“ส านักงาน ก.ล.ต.”) ภายใน 14 (สิบส่ี) วนั นบัแต่วนัจดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบในต าแหน่งดงักล่าว 
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3. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
3.1 จดัท าและจดัเก็บรักษาเอกสารดงัต่อไปน้ี  

(ก) ทะเบียนกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชุดยอ่ย  
(ข) หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการบริษทั รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษทั และรายงานประจ าปี 

ของบริษทั 
(ค) หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ของบริษทั  

3.2 ด าเนินการให้กรรมการและผูบ้ริหารตอ้งรายงานการมีส่วนไดเ้สียของตนเอง และบุคคลท่ีมีความเก่ียวขอ้ง 
ตามขอ้ก าหนดของกฎหมาย พร้อมทั้งเก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษทัหรือ
ผูบ้ริหาร รวมทั้งจดัส่งส าเนารายงานดงักล่าวให้ประธานกรรมการบริษทั และประธานกรรมการตรวจสอบ 
ภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น 

3.3 จดัการประชุมผูถื้อหุ้น การประชุมคณะกรรมการบริษทั และการประชุมคณะกรรมการชุดย่อยชุดอ่ืน ๆ 
(ในกรณีท่ีเลขานุการบริษทัเป็นเลขานุการคณะกรรมการชุดยอ่ยชุดอ่ืน ๆ ดว้ย) เพื่อให้การประชุมดงักล่าว
เป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบับริษทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุด รวมทั้งบนัทึกและจดัท ารายงาน
การประชุม 

3.4 ใหค้ าแนะน าเบ้ืองตน้แก่คณะกรรมการบริษทั เก่ียวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบ และขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของบริษทั 
และติดตามให้มีการปฏิบติัอย่างถูกต้องและสม ่าเสมอ รวมทั้งรายงานการเปล่ียนแปลงท่ีมีนัยส าคัญแก่
กรรมการบริษทั 

3.5 จดัท ารายงานสารสนเทศท่ีส าคญั และ/หรือ สรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริษทั 
3.6 แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการบริษทั ผูถื้อหุ้น และคณะกรรมการชุดย่อยชุดอ่ืน ๆ (ในกรณีท่ี

เลขานุการบริษทัเป็นเลขานุการคณะกรรมการชุดย่อยชุดอ่ืน ๆ ดว้ย) ให้ผูบ้ริหารท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ และ
ติดตามการปฏิบติัตามมติและนโยบาย 

3.7 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานก ากบัดูแล เช่น ตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย ส านกังานก.ล.ต. และ
กระทรวงพาณิชย ์

3.8 ติดต่อส่ือสารและดูแลผูถื้อหุ้นอย่างเหมาะสม ให้ไดรั้บทราบสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุ้น และข่าวสารของ
บริษทั  

3.9 ดูแลให้หน่วยงานเลขานุการบริษทัเป็นศูนยก์ลางของขอ้มูลองค์กร  (Corporate Records) อาทิหนังสือ 
จดทะเบียนนิติบุคคล บริคณห์สนธิ ขอ้บงัคบั ทะเบียนผูถื้อหุน้ และใบอนุญาตประกอบธุรกิจต่าง ๆ 

3.10 สนบัสนุนการจดัให้กรรมการ และ/หรือ ผูบ้ริหารไดรั้บความรู้ และเขา้อบรมหลกัสูตรต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
กับการปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการ และกรรมการเฉพาะเร่ือง เพื่อก่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าท่ีได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.11 จดัให้มีการประเมินผลการปฏิบติังานของคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถึง
การประเมินตนเอง และรายงานผลการประเมินดงักล่าวต่อคณะกรรมการบริษทั 
 



 

หนา้ | 3 
  

3.12 ด าเนินการอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการบริษทัมอบหมาย 
3.13 ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด หรือด าเนินการอ่ืนใดเพื่อให้เป็นไป

ตามกฎหมายว่าดว้ยหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย์ รวมถึงกฎหมายและขอ้บงัคบัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและ
หลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 

 
กฎบตัรเลขานุการบริษทั ฉบบัน้ีใหมี้ผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 13 ธนัวาคม 2568 เป็นตน้ไป 
 
ประกาศ ณ วนัท่ี 15 ธนัวาคม 2568 

 
         ลงช่ือ - นายศิริพล ยอดเมืองเจริญ -  

                     (นายศิริพล ยอดเมืองเจริญ) 
                  ประธานคณะกรรมการบริษทั 

 


