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กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 

 
 คณะกรรมการบริษทั อาร์ แอนด์ บี ฟู้ด ซัพพลาย จ ากดั (มหาชน) ตระหนกัถึงความส าคญัของบทบาท 
หน้าท่ี และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษทั จึงไดพ้ิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษทัขึ้น เพื่อท าหน้าท่ีช่วย
สนับสนุนกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของคณะกรรมการบริษทั และเพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษทัและบริษทัเอง 
สามารถปฏิบติัหน้าท่ีให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และสอดคลอ้งกับหลกัการก ากับดูแลกิจการท่ีดี ท่ี
ก าหนดโดยตลาดหลกัทรัพยฯ์ คณะกรรมการบริษทัจึงเห็นสมควรก าหนดกฎบัตรของเลขานุการบริษทั ไว้
ดงัต่อไปน้ี 
 
1. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

คณะกรรมการบริษทัเป็นผูค้ดัเลือกบุคคลท่ีจะด ารงต าแหน่งเลขานุการบริษทั โดยคดัเลือกจากบุคคลท่ีมี
คุณสมบติัเหมาะสมและสามารถปฏิบติัหน้าท่ีไดอ้ย่างเต็มความสามารถ ทั้งน้ี เลขานุการบริษทัอาจเป็นบุคคล
เดียวกนักบัเลขานุการคณะกรรมการบริษทัก็ได ้ 
2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษทั ตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซ่ือสัตยสุ์จริตตาม
พระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงไดก้ าหนดบทบาทหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบส าหรับเลขานุการบริษทัไวโ้ดยเฉพาะดงัน้ี 

2.1 ดูแลให้มีการเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีก ากบับริษทั 
ตลอดจนเก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร 

2.2 จดัท าและเก็บรักษาเอกสารดงัต่อไปน้ี 
2.2.1   ทะเบียนกรรมการ 

2.2.2  หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษทั แบบแสดง

รายการขอ้มูลประจ าและรายงานประจ าปีของบริษัท 

2.2.3  หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 

2.3 เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร และส่งส าเนารายงาน
ดังกล่าวให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนับแต่
วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงาน 
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2.4 จดัท าระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแสดงขอ้มูลดังต่อไปน้ี รวมทั้ง
ดูแลให้มีการเก็บรักษาเอกสารหรือหลกัฐานดงักล่าวให้ถูกตอ้งครบถว้นและสามารถตรวจสอบได ้
ในระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี นบัแต่วนัท่ีมีการจดัท าเอกสารหรือขอ้มูลดงักล่าว 
 การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานข้างต้น ให้หมายความรวมถึงการเก็บรักษาด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืนใด ท่ีสามารถเรียกดูได ้โดยไม่มีการเปล่ียนแปลงขอ้ความ 
2.4.1 การใหข้อ้มูลประกอบการขอมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ 
2.4.2 งบการเงินและรายงานเก่ียวกบัฐานะการเงินและผลการด าเนินงานของบริษทั หรือรายงาน

อ่ืนใดท่ีต้องเปิดเผยตามมาตรา 56 มาตรา 57 มาตรา 58 หรือ มาตรา 199 แห่ง
พระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

2.4.3 ความเห็นของบริษทัเม่ือมีผูท้  าค  าเสนอซ้ือหุน้ของบริษทัจากผูถื้อหุน้เป็นการทัว่ไป 
2.4.4 การให้ขอ้มูลหรือรายงานอ่ืนใดเก่ียวกบักิจการท่ีบริษทัจดัท าขึ้นเพื่อเผยแพร่ต่อผูถื้อหุ้น

หรือประชาชนทัว่ไปตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนก าหนด 
2.5 ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 
2.6 ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซ่ือสัตยสุ์จริต รวมทั้งตอ้งปฏิบติั

ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบริษทั มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชุม
ผูถื้อหุน้ และไม่กระท าการใดอนัเป็นการขดัหรือแยง้กบัประโยชน์ของบริษทัอยา่งมีนยัส าคญั 

2.7 ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความรับผิดชอบและความระมดัระวงัเยีย่งวิญญูชนผูป้ระกอบธุรกิจเช่นนั้นจะ
พึงกระท าภายใตส้ถานการณ์อยา่งเดียวกนั  
2.7.1 โดยการตดัสินใจได้กระท าไปด้วยความเช่ือโดยสุจริตและสมเหตุสมผลว่าเป็นไปเพื่อ

ประโยชน์สูงสุดของบริษทัเป็นส าคญั 
2.7.2 การตดัสินใจไดก้ระท าบนพื้นฐานขอ้มูลท่ีเช่ือโดยสุจริตวา่เพียงพอ และ 
2.7.3 การตดัสินใจไดก้ระท าไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยออ้มในเร่ืองท่ี

ตดัสินใจนั้น 
2.8 ให้ค  าแนะน าเบ้ืองต้นแก่กรรมการบริษทัเก่ียวกับขอ้กฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบับริษทั รวมถึง

หลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณท่ีกรรมการพึงปฏิบติั และติดตามให้มีการปฏิบติั
ตามอยา่งถูกตอ้ง และสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปล่ียนแปลงท่ีมีนยัส าคญัแก่กรรมการบริษทั 

2.9 ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติัหน้าท่ีของกรรมการใหม่ 
แนะน า ลกัษณะธุรกิจ และแนวทางการด าเนินธุรกิจของบริษทัแก่กรรมการใหม่ 

2.10 จดัประชุมผูถื้อหุน้ และการประชุมคณะกรรมการบริษทัใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบับริษทั 
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2.11 สนบัสนุนให้มีการสรรหาหลักสูตรอบรม สัมมนาต่างๆ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ และพัฒนากรรมการให้
มีทักษะและประสบการณ์ท่ีจะก่อให้เกิดการปฏิบั ติหน้าท่ีกรรมการของบริษัท ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.12 จัดให้มีจัดเตรียมข้อมูลและการบรรยายเกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท รวมท้ังข้อมูลอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
ให้กับกรรมการท่ีเข้ารับต าแหน่งในบริษัทเป็นคร้ังแรก 

3. หลกัในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 
เลขานุการบริษทั ตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และซ่ือสัตยสุ์จริต รวมทั้งตอ้ง

ปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบริษทั มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผูถื้อหุน้โดย 
3.1 การตดัสินใจตอ้งกระท าบนพื้นฐานขอ้มูลท่ีเช่ือโดยสุจริตวา่เพียงพอ 
3.2 การตดัสินใจไดก้ระท าไปโดยตนไม่มีส่วนไดเ้สีย ไม่วา่โดยตรงหรือโดยออ้มในเร่ืองท่ีตดัสินใจนั้น 
3.3 กระท าการโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษทัเป็นส าคญั 
3.4 กระท าการท่ีมีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับ

ประโยชน์ของบริษทัอยา่งมีนยัส าคญั 
3.5 ไม่หาประโยชน์จากการใช้ขอ้มูลของบริษทัท่ีล่วงรู้มา เวน้แต่เป็นขอ้มูลท่ีเปิดเผยต่อสาธารณชนแลว้  

หรือใชท้รัพยสิ์นหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษทัในลกัษณะท่ีเป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑห์รือหลกัปฏิบติั
ทัว่ไปตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

3.6 ไม่เขา้ท าขอ้ตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซ่ึงอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) 
กบับริษทั หรือพนกังาน หรือลูกคา้ของบริษทั ทั้งยงัเป็นการขดัต่อการปฏิบติัต่องานในหนา้ท่ีของตน 

4. กรณีท่ีเลขานุการบริษัทพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
แนวทางการปฏิบติัในกรณีท่ีเลขานุการบริษทั พน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ก าหนดไว้

ดงัต่อไปน้ี 
4.1 ใหค้ณะกรรมการบริษทัแต่งตั้งเลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัท่ีเลขานุการบริษทัคน

เดิมพน้จากต าแหน่ง  หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ี ได้ 
4.2 ใหค้ณะกรรมการบริษทัมีอ านาจมอบหมายใหก้รรมการท่านหน่ึงท่านใด ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนในช่วงเวลา

ท่ีเลขานุการบริษทัพน้จากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้
4.3 ให้ประธานกรรมการแจง้ช่ือเลขานุการบริษทั ต่อส านักงานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาด

หลกัทรัพยภ์ายใน 14 วนั  นบัแต่วนัท่ีจดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบในต าแหน่งดงักล่าว 
 


