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กฎบัตรเลขานุการบริษัท (Company Secretary Charter) 

คณะกรรมการบริษัท แอ็พพลาย ดีบี จ ากัด (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนักถึงความส าคัญของบทบาท หน้าที่และความ
รับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงได้พิจารณาแต่งตั ้งเลขานุการบริษัทขึ ้น เพื ่อท าหน้าที ่ช่วยสนันสนุนกิจกรรมด้านต่ างๆ ของ
คณะกรรมการบริษัทและเพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษัทสามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมายและสอดคล้องกับหลักการ
ก ากับดูแลกิจการที่ดี ท่ีก าหนดโดยตลาดหลักทรัพย์ คณะกรรมการจึงเห็นสมควรก าหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษัทไว้ ดังต่อไปนี้ 

1. วัตถุประสงค ์

คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทข้ึน เพื่อช่วยสนับสนุนใหข้องคณะกรรมการบริษัทปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามกฎหมายและสอดคล้องแนวทางการก ากับดูแลกิจการที่ดี 

2. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

2.1 มีความรู้พื้นฐานด้านธุรกิจ บัญชี กฎหมาย กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกิจการหรือผ่านการอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
หน้าท่ีของเลขานุการบริษัท 

2.2 มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดีและข้อพึงปฏิบัติที่ดีของการก ากับดูแลกิจการ 
2.3 มีความเป็นอิสระและตรงไปตรงมาในการปฏิบัติหน้าท่ีทั้งในด้านการให้ข้อแนะน าและข้อคิดเห็นต่างๆ  
2.4 มีประสบการณ์ในงานเลขานุการคณะกรรมการหรือคุณสมบัติอื่นที่ช่วยให้งานเลขานุการบริษัทเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
2.5 ไมมุงหวังหรือแสวงหาผลประโยชนจากโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ และกลุมบริษัทฯ เพื่อตนเองหรือครอบครัวหรือพวกพอง

ในทางมิชอบ รวมทั้งตองรักษาความลับ ขอมูลและเอกสารภายในของบริษัทฯ โดยไมเปดเผยตอบุคคลภายนอก 

3. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

เลขานุการบริษัท ต้องปฎิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ด้วยความระมัดระวังและความซื่อสัตย์สุจริต ตามพระราชบัญญัติ 
หลักทรัพย์และตลาดหลกทรัพย์ ซึ่งได้ก าหนดบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทไว้โดยเฉพาะ ดังนี ้

1) จัดท าและเก็บรักษาเอกสารดังต่อไปนี้ 
ก) ทะเบียนกรรมการ 
ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการและรายงานประจ าปี 
ค) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้นและรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2) จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการบริษัทและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 
7 วันท าการนับแต่วันท่ีบริษัทฯ ได้รับรายงานนั้น 

3) เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหารตามที่กฎหมายก าหนด  
4) ให้ค าแนะน าเบื้องต้นแก่กรรมการ เกี่ยวกับข้อกฎหมาย ข้อควรปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของทางการ ระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ของ

บริษัทฯ ติดตามให้มีการปฏิบัติตามอย่างถูกต้องและสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงท่ีมีนัยส าคัญแก่กรรมการ  
5) ส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการก ากับดูแลกิจการ ให้ข้อมูลและผลักดันคณะกรรมการบริษัทให้ปฏิบัติตาม รวมทั้งให้มีการ

ตรวจสอบผลการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหลักการดังกล่าว  
6) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมคณะกรรมการบริษัท 
7) จัดการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับของบริษัทและข้อพึงปฏิบัติที่ดี  
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8) บันทึกรายงานการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมคณะกรรมการบริษัท รวมทั้ง ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น
และที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท 

9) ด าเนินการให้กรรมการและผู้บริหารจัดท ารายงานการมีส่วนได้เสียของตนและผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามข้อก าหนดกฎหมาย  
10) ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศ ในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่ก ากับบริษัท ตามระเบียบและข้อก าหนด

ของหน่วยงานทางราชการ  
11) ติดต่อและสื่อสารกับผู้ถือหุ้นเพื่อให้ได้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ถือหุ้นและข่าวสารของบริษัทและเป็นสื่อกลางระหว่างผู้ถือหุ้นกับ

คณะกรรมการบริษัทและผู้บริหาร  
12) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท 
13) จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการและรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริษัท 
14) ติดตามกฎหมาย ข้อก าหนดและข้อพึงปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวกับการประกอบธุรกิจบริษัทและกรรมการ เพื่อการให้ค าแนะน า

เบื้องต้น  
15) ประสานงานระหว่างคณะกรรมการบริษัทและผู้บริหารของบริษัท 
16) หน้าที่อื่นใดที่คณะกรรมการบริษัทอาจพิจารณาตามความเหมาะสม รวมทั้งหน้าที่อื่นใดที่กฎหมาย กฎระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 

ก าหนดให้เลขานุการบริษัทจดทะเบียนต้องปฏิบัติ 

4. หลักในการปฏิบัติงาน 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบความระมัดระวังและซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย 

1) การตัดสินใจจะต้องกระท าบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เช่ือโดยสุจริตว่าเพียงพอ 
2) การตัดสินได้กระท าไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 
3) กระท าการโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทฯ เป็นส าคัญ 
4) กระท าการที่มีจุดหมายโดยชอบและมีความเหมาะสมและไม่กระท าการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับผลประโยชน์ของบริษัทฯ อย่าง

มีนัยส าคัญ 
5) ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้วหรือใช้ทรัพย์สินหรือโอกาส

ทางธุรกิจของบริษัทในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศ
ก าหนด 

6) ไม่เข้าท าข้อตกลงหรือสัญญาใดๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กับบริษัทฯ หรือ
พนักงานหรือลูกค้าของบริษัท ทั้งยังเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่องานในหน้าท่ีของตน 

5. กรณีที่เลขานุการบริษัท พ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฎิบัติหน้าท่ีได้ 

แนวทางการปฏิบัติในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ก าหนดไว้ดังต่อไปนี ้
5.1 ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการคนเดิมพ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจ

ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
5.2 ให้คณะกรรมการบริษัทมีอ านาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาที่เลขานุการบริษัทพ้นจาก

ต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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5.3 ให้ประธานกรรมการแจ้งช่ือเลขานุการบริษัทต่อส านักงานก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 14 วัน นับแต่วันที่จัดให้มี
ผู้รับผิดชอบในต าแหน่งดังกล่าว 

5.4 ด าเนินการแจ้งให้ส านักงานก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ทราบถึงสถานท่ีเก็บเอกสาร 

6. การรายงาน 

เลขานุการบริษัท รายงานตรงต่อคณะกรรมการบริษัท 

กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี้ ที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่ 7/2567 เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2567 มอบหมายให้
ประธานเจ้าหน้าที่บริหารลงนามอนุมัติและประกาศใช้ภายในบริษัทฯ ต่อไป โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 15 มกราคม 2568 เป็นต้นไป 
 

 

(นายหวัง วนาไพรสณฑ์) 
       ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร 


