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ลำดับ แกšไขครั้งท่ี วันที่แกšไข หนšาที่แกšไข รายละเอียดที่แกšไข 

1 1/2565 23/12/2565 ทุกหนšา เปลี่ยนโลโกšบริษัทฯ ทุกหนšา 
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กฎบัตรเลขานุการบริษัท 

 

1. วัตถุประสงคŤ 

บริษัท เทิรŤนคียŤ คอมมูนิเคชั่น เซอรŤวิส จํากัด (มหาชน) (“บริษัท”) โดยคณะกรรมการบริษัทไดšแตŠงตั้ง

เลขานุการบริษัทข้ึน เพ่ือเปŨนสŠวนสำคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และกำกับดูแลใหš

บริษัทและกรรมการบริษัทสามารถปฏิบัติตามขšอกฎหมาย ระเบียบ ขšอบังคับของบริษัท และขšอพึงปฏิบัติดšานการ

กำกับดูแลกิจการและติดตามใหšมีการปฏิบัติตามอยŠางถูกตšองและสมํ่าเสมอ โดยคณะกรรมการบริษัทไดšกำหนด 

ขอบเขตอำนาจ หนšาที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทไวš เพื่อใหšสามารถปฏิบัติหนšาที่ไดšอยŠางมี

ประสิทธิผล ตามท่ีคณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 

 

2. คุณสมบัติ 

2.1 เลขานุการบริษัทจะตšองจบการศึกษาดšานกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผŠานการอบรมใน

หลักสูตรที่เกี่ยวขšองกับการปฏิบัติหนšาท่ีเลขานุการบริษัทแลšว 

2.2 เลขานุการบริษัทตšองเปŨนผูšเปŨนบุคคลท่ีมีความรูš ความสามารถ และประสบการณŤท่ีเปŨนประโยชนŤ

ตŠอการปฏิบัติหนšาที่ เพื่อสŠงเสริมใหšการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัทตั้งอยูŠบนหลักการกำกับดูแล

กิจการที่ด ี

 

3. การแตŠงตั้ง วาระการปฏิบัติงาน และการพšนจากตำแหนŠง 

3.1 การแตŠงตั้ง 

1. เลขานุการบริษัทจะตšองไดšรับการแตŠงตั้งจากคณะกรรมการบริษัท 

3.2  วาระการปฏิบัติงาน 

1. เลขานุการบริษัทมีวาระการดำรงตำแหนŠงคราวละ 1 ปŘ นับจากวันที่มีมติแตŠงตั้ง และเมื่อครบ

วาระแลšว เลขานุการบริษัทยังคงปฏิบัติหนšาที่ และ ที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทยังไมŠไดšมีมติ

แตŠงตั้งเลขานุการบริษัทคนใหมŠ ก็ใหšเลขานุการบริษัทคนเดิมปฏิบัติหนšาที่ตŠอไป 

2. กรณีที ่ตำแหนŠงเลขานุการบริษัทวŠางลงเพราะเหตุอื ่นนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ใหš

คณะกรรมการบริษัทแตŠงตั้งบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถšวนเปŨนเลขานุการบริษัทคนใหมŠ ภายใน 90 

วัน นับแตŠวันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพšนจากตำแหนŠง หรือ ไมŠอาจปฏิบัติหนšาที่ไดš และใหš

คณะกรรมการมีอำนาจในการมอบหมายใหšกรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหนšาที่แทนในชŠวงเวลา

ดังกลŠาว 
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3.3 การพšนจากตำแหนŠง   เลขานุการบริษัทพšนจากตำแหนŠงเม่ือ 

- ครบกำหนดตามวาระ 

- ตาย 

- ลาออก 

- คณะกรรมการบริษัทมีมติถอดถอนใหšพšนจากตำแหนŠง 

 

4. ขอบเขตอำนาจ หนšาที่ และความรับผิดชอบ 

4.1 เลขานุการบริษัทตšองปฏิบัติหนšาที่ดšวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตยŤสุจริต 

รวมทั ้งตšองปฏิบัติใหšเปŨนไปตามกฎหมายวัตถุประสงคŤ ขšอบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ 

ตลอดจนมติที่ประชุมผูšถือหุšน โดยใชšเกณฑŤพิจารณาเกี่ยวกับกรรมการบริษัท มาตรา 89/23 แหŠง

พระราชบัญญัติหลักทรัพยŤและตลาดหลักทรัพยŤ  

4.2 จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผูšถือหุšนใหšเปŨนไปตามกฎหมาย ขšอบังคับบริษัท 

ขšอกำหนดที่เกี่ยวขšองกับบริษัท กฎบัตร รวมทั้งขšอพึงปฏิบัติท่ีดี  (Best Practices)  

4.3 จดบันทึกและจัดทำรายงานการประชุมซึ่งตšองมีเนื้อหาครบถšวน ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมาย

กำหนด 

4.4 แจšงมติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผูšถือหุšนใหšผูšบริหารที่เกี่ยวขšองทราบและติดตามการ

ปฏิบัติตามมติและนโยบาย รวมทั ้งประสานงานและติดตามใหšมีการปฏิบัติตามมติที ่ประชุม

คณะกรรมการบริษัท และมติท่ีประชุมผูšถือหุšน 

4.5 จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการ หนังสือเชิญประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริษัท หนังสือเชิญประชุมผูšถือหุšนและรายงานการประชุมผูšถือหุšน และรายงานประจำปŘของบริษัท 

และจะตšองมีระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดี เพ่ือสะดวกตŠอการคšนหาและรักษาความลับ 

4.6 ดูแลใหšมีการเปŗดเผยขšอมูลและรายงานสารสนเทศตŠางๆ ใหšเปŨนไปตามระเบียบ ประกาศ และ

ขšอกำหนดของตลาดหลักทรัพยŤแหŠงประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยŤและตลาด

หลักทรัพยŤ และหนŠวยงานกำกับดูแลอ่ืนที่เก่ียวขšอง ตลอดจนหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี 

4.7 เก็บรักษารายงานการมีสŠวนไดšเสีย และหนังสือรับรองความเปŨนอิสระที่รายงานโดยกรรมการหรือ

ผูšบริหาร และจัดสŠงสำเนารายงานการมีสŠวนไดšเสียและหนังสือรับรองความเปŨนอิสระใหšประธาน

กรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วัน ทำการนับแตŠวันที่บริษัทไดšรับรายงานนั้น 

4.8 เก็บรักษาสำเนารายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลักทรัพยŤของกรรมการหรือผูšบริหาร 

4.9 ใหšขšอมูลและคำแนะนำแกŠกรรมการเกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวขšองกับการดำเนินธุรกิจ

ของบริษัท ขšอกำหนด กฎระเบียบ และขšอบังคับของบริษัท รวมถึงนโยบายการกำกับดูแลกิจการที่ดี 
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การดำรงสถานะเปŨนบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยŤแหŠงประเทศไทย รวมถึงรายงานการ

เปลี่ยนแปลงในขšอกำหนดกฎหมายที่มีนัยสำคัญแกŠกรรมการและผูšบริหาร 

4.10 ดูแลใหšหนŠวยงานเลขานุการบริษัทเปŨนศูนยŤกลางของขšอมูลองคŤกร (Corporate Records) อาทิ 

หนังสือจดทะเบียนนิติบุคคล บริคณหŤสนธิ ขšอบังคับ ฯลฯ 

4.11 ดำเนินการเรื่องอื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด และ/หรือตามที่ไดšรับมอบหมายจากคณะกรรมการ

บริษัท และ/หรือตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 

 

5. การรายงาน 

เลขานุการบริษัทรายงานตรงตŠอคณะกรรมการบริษัท  

 

6. หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทตšองปฏิบัติหนšาที่ดšวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซื่อสัตยŤสุจริต รวมทั้งตšอง

ปฏิบัติใหšเปŨนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงคŤ ขšอบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการบริษัท ตลอดจนมติผูšถือหุšนโดย 

(1) กระทำการโดยสุจริตเพื่อประโยชนŤสูงสุดของบริษัทเปŨนสำคัญ 

(2) ไมŠหาประโยชนŤจากการใชšขšอมูลของบริษัทที่ลŠวงรูšมา เวšนแตŠเปŨนขšอมูลที่เปŗดเผยตŠอสาธารณชน

แลšว หรือใชšทรัพยŤสินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เปŨนการฝśาฝŚนหลักเกณฑŤหรือ

หลักปฏิบัติท่ัวไปตามที่สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยŤและตลาดหลักทรัพยŤ และตลาด

หลักทรัพยŤแหŠงประเทศไทย และกฎหมายที่เก่ียวขšองกำหนดไวš 

 

กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี้ถูกพิจารณาทบทวนและอนุมัติโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่ 

5/2568 เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 และใหšมีผลบังคับใชšตั้งแตŠวันที่ 12 พฤศจิกายน 2568 

 

 

 

- กิตติศักดิ์ อมรชัยโรจนŤกลุ - 

(นายกิตติศักดิ์ อมรชัยโรจนŤกุล) 
ประธานกรรมการบริษัท 


