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• วัตถุประสงค ์

คณะกรรมการบริษัทไดจ้ัดใหม้ีเลขานุการบริษัทเพื่อใหเ้ป็นไปตามมาตรา 89/15 แห่งพระราชบัญญัติ
หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ที่แกไ้ขเพิ่มเติม) (“พ.ร.บ. หลักทรัพยแ์ละตลาด
หลักทรัพย”์) ตลอดจนเพื่อใหเ้ลขานุการบริษัทของบริษัท แอดวานซ ์แมททีเรียลส ์คอรป์อเรชั่น จ ากัด  
(“บริษัท”) สามารถปฏิบัติหนา้ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และก ากับดูแลให้
บริษัท และคณะกรรมการบรษิัทสามารถปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบับรษิัท และขอ้พึงปฏิบตัิ
ดา้นการก ากับดูแลกิจการ และติดตามใหม้ีการปฏิบัติตาม อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส  เป็นไปตาม
หลกัการก ากับดแูลกิจการที่ดี และไดม้าตรฐานสากล รวมทัง้เพื่อใหส้อดคลอ้งกับการปฏิบตัิหนา้ที่ตาม
พ.ร.บ. หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์จึงเห็นสมควรจดัท ากฎบตัรของเลขานกุารบรษิัทขึน้ไวด้งันี ้

• การแต่งต้ังเลขานุการบริษัท 

ใหค้ณะกรรมการบริษัทเป็นผูพ้ิจารณาคดัเลือกและแต่งตัง้เลขานุการบริษัท โดยคดัเลือกจากบุคคลที่มี
คณุสมบตัิเหมาะสม และสามารถปฎิบตัิหนา้ที่ไดอ้ย่างเต็มความสามารถ 

• คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

1. เลขานุการบริษัทตอ้งเป็นผูม้ีความรู ้ความเขา้ใจในธุรกิจของบริษัท และมีความสามารถเพื่อใหส้ามารถ
ปฏิบตัิหนา้ที่สนบัสนนุการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบรษิัทใหบ้รรลตุามวตัถปุระสงค ์

2. เลขานุการบริษัทตอ้งสามารถอุทิศเวลาอย่างเพียงพอในการปฏิบัติงานในฐานะเลขานุการบริษัทให้
บรรลผุลส าเรจ็ตามวตัถปุระสงค ์

3. เลขานุการบริษัทไม่สามารถประกอบกิจการเข้าเป็นหุน้ส่วน หรือเขา้เป็นกรรมการในนิติบุคคลอื่นที่มี
สภาพอย่างเดียวกันและ/หรือเป็นการแข่งขันกับกิจการของบริษัท และ/หรือบริษัทย่อย ไม่ว่าจะท าเพื่อ
ประโยชนข์องตนเองหรือประโยชนข์องบุคคลอื่น เวน้แต่จะแจง้ใหท้ี่ประชุมคณะกรรมการบริษัททราบ
ก่อนที่จะมีมติแต่งตัง้ 

• ขอบเขต อ านาจ หน้าทีข่องเลขานุการบริษัท 

1. ใหค้ าปรึกษา ค าแนะน า และข้อเสนอแนะเบือ้งตน้แก่กรรมการและผู้บริหารเก่ียวกับการปฏิบัติตาม
กฎหมายที่เก่ียวขอ้งกับธุรกิจ ขอ้ก าหนด กฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษัท หลกัก ากับดแูลกิจการที่ดี และ
จรรยาบรรณที่พึงปฏิบตัิ และติดตามดแูลใหม้ีการปฎิบตัิตามอย่างถูกตอ้งและสม ่าเสมอ รวมถึงรายงาน
การเปลี่ยนแปลงในขอ้ก าหนดกฎหมายที่มีนยัส  าคญัแก่กรรมการและผูบ้รหิาร 
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2. แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัท คณะกรรมการชุดย่อย และผูถื้อหุน้ใหผู้บ้รหิารที่เก่ียวขอ้ง
รับทราบ พรอ้มทั้งใหค้ าปรึกษาและขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการบริษัทตามระเบียบปฏิบัติ 
นโยบาย และขอ้บงัคบัของบรษิัท และขอ้พงึปฏิบตัิดา้นการก ากบัดแูลกิจการ 

3. จดัท าและจดัเก็บรกัษาเอกสาร ดงันี ้ 

(1) ทะเบียนกรรมการ และกรรมการชดุย่อย 

(2) หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการบรษิัท และรายงานประชมุคณะกรรมการบรษิัท  

(3) หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ 

(4) รายงานประจ าปีของบรษิัท 

4. ใหค้ าแนะน าแก่กรรมการและผูบ้รหิารในการจดัท ารายงานการมีสว่นไดเ้สียและจดัสง่รายงานการมีสว่น
ไดเ้สียใหป้ระธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ  

5. เก็บรกัษารายงานการมีสว่นไดเ้สียและหนงัสือรบัรองความเป็นอิสระที่รายงานโดยกรรมการหรือผูบ้รหิาร 

พรอ้มทัง้จดัสง่ส  าเนาใหแ้ก่ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 (เจ็ด) วนัท าการ

นบัแต่วนัที่บรษิัทไดร้บัรายงานนัน้  

6. สรา้งความรู ้ความเขา้ใจเก่ียวกับแนวปฏิบตัิ รวมทัง้ผลกัดนัใหบ้ริษัทมีการก ากับดแูลกิจการที่ดี และให้

ขอ้มูลที่เก่ียวกับการด าเนินการดา้นการก ากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัทแก่ผูถื้อหุน้และผูล้งทุนผ่านการ

จดัท ารายงานประจ าปี และ/หรือแบบแสดงรายการขอ้มลู และ/หรือรายงานการพฒันาอย่างยั่งยืน 

7. ดแูลและจดัการประชุมผูถื้อหุน้ การประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมคณะกรรมการชุดย่อย
ต่าง ๆ  (ในกรณีที่เลขานุการบริษัทเป็นเลขานุการคณะกรรมการชุดย่อยชุดอื่น ๆ ดว้ย) ใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษัท กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชดุ รวมถึงขอ้พึงปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้ง รวมทัง้
บนัทกึรายงานการประชมุ และติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุ 

8. ติดตามและดูแลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มูล และรายงานสารสนเทศที่เก่ียวขอ้งตามระเบียบ ประกาศ และ
ขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลกัทรพัยแ์ละตลาด
หลกัทรพัย ์(“ส านักงาน ก.ล.ต.”) และคณะกรรมการก ากับตลาดทุนต่อผูถื้อหุน้ ผูม้ีส่วนไดเ้สีย บุคคล
และหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

9. ติดต่อและสื่อสารกบัผูถื้อหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุน้ 
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10. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานก ากบัดแูล เช่น ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ส านกังาน ก.ล.ต. และ
กระทรวงพาณิชย ์

11. สนับสนุนใหก้รรมการ และ/หรือผูบ้ริหารไดร้บัความรู ้และเขา้อบรมหลกัสูตรต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกับการ
ปฏิบตัิหนา้ที่กรรมการและกรรมการเฉพาะเรื่อง เพื่อก่อใหเ้กิดการปฏิบตัิหนา้ที่ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

12. ดูแลกิจการของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผูป้ระสานงานระหว่างคณะกรรมการบริษัทและผูบ้ริหาร 
พรอ้มทัง้ใหข้่าวสารและขอ้มลูแก่กรรมการในประเด็นที่เก่ียวขอ้งกบัการประกอบธุรกิจของบริษัท  รวมถึง
รายงานการเปลี่ยนแปลงที่มีนยัส  าคญัแก่กรรมการทราบ 

13. จดัใหม้ีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชดุย่อยทกุชุด รวมถึง
การประเมินตนเองเป็นรายบคุคล และรายงานผลการประเมินดงักลา่วต่อคณะกรรมการบรษิัท 

14. ด าเนินการอื่นใดเพื่อใหเ้ป็นไปตามตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด กฎหมายว่าดว้ย
หลกัทรพัยแ์ละ ตลาดหลกัทรพัย ์รวมถึงกฎหมายและกฎเกณฑอ์ื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

15. ด าเนินการอื่นใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ กฎเกณฑท์ี่เก่ียวขอ้ง และ/หรือตามที่ไดร้บัมอบหมาย
จากคณะกรรมการบรษิัท  

• การพ้นจากต าแหน่งของเลขานุการบริษัท 

1. เลขานกุารบรษิัทพน้จากต าแหน่งเมื่อ 

(1) เสียชีวิต 

(2) ลาออก 

(3) ที่ประชมุคณะกรรมการบรษิัทมีมตถิอดถอนใหพ้น้จากต าแหน่ง ดว้ยคะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่าสาม
ในสี่ (3/4) ของจ านวนกรรมการที่มาประชมุและมีสิทธิออกเสียง 

2. ในกรณีที่เลขานุการบริษัทพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหนา้ที่ได ้ใหค้ณะกรรมการบริษัทแต่งตั้ง
เลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 (เกา้สิบ) วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพน้จากต าแหน่ง
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคนใหม่นั้นให้
คณะกรรมการบรษิัทมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบตัิหนา้ที่แทนในช่วงเวลาดงักลา่ว 

3. ใหป้ระธานกรรมการบริษัทตอ้งแจง้ชื่อเลขานุการบริษัทต่อส านกังาน ก.ล.ต.  ภายใน 14 (สิบสี่) วนั นบั
จากวนัที่จดัใหม้ีผูร้บัผิดชอบในต าแหน่งดงักลา่ว  
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• การประเมินผลการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

ใหม้ีการประเมินผลตนเองในการปฏิบตัิงานของเลขานุการบริษัทเป็นประจ าทุกปี เพื่อพิจารณาทบทวน
ผลการปฏิบัติงาน ปัญหา และอุปสรรคต่าง ๆ ในรอบปีที่ผ่านมา และรายงานผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการบรษิัทเป็นประจ าทกุปี 

• การทบทวนและปรับปรุงกฎบัตร 

เลขานุการบริษัทจะทบทวนกฎบัตรนีทุ้กปี และจะเสนอแนะการแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามที่เห็นสมควร
เพื่อใหค้ณะกรรมการบรษิัทพิจารณาอนมุตัิ 

 

 

(นายทวีศกัด์ิ ทองภกัดี) 
ประธานกรรมการ 

บรษิัท แอดวานซ ์แมททีเรียลส ์คอรป์อเรชั่น จ ากดั 

 


