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1. วัตถุประสงค์ 

บริษัท เด็กซ์ซอน เทคโนโลยี จํากัด (มหาชน) "บริษัท" ตระหนักถึงความสําคัญในการทํางานของ

คณะกรรมการบริษทัและเพื่อให้คณะกรรมการบริษทัดาํเนินการภายใตม้าตรฐานจริยธรรมและปฏิบติัให้

เป็นไปตามกฎหมาย คณะกรรมการบริษทัจึงไดมี้การพิจารณาแต่งตั้งเลขานุการบริษทัขึ้น เพื่อทาํหน้าท่ีช่วย

สนับสนุนกิจกรรมดา้นต่างๆ ของคณะกรรมการบริษทั และเพื่อให้คณะกรรมการบริษทัสามารถปฏิบติังาน

ภายใตห้ลกัการกาํกบัดูแลกิจการท่ีดีท่ีกาํหนดโดยตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย คณะกรรมการบริษทัจึง

เห็นสมควรกาํหนดกฎบตัรของเลขานุการบริษทัไวด้งัต่อไปน้ี 

2. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 

คณะกรรมการบริษทัจะดาํเนินการคดัเลือกและแต่งตั้งบุคคลท่ีจะดาํรงตาํแหน่งเลขานุการบริษทั โดยอาจผ่าน

การคัดเลือกจากบุคคลภายใน หรือ บุคคลภายนอกบริษทัท่ีคณะกรรมการบริษทัเห็นว่าบุคคลดังกล่าวมี

คุณสมบติัเหมาะสมดงัต่อไปน้ี 

2.1 เป็นบุคคลท่ีมีความรู้ขั้นพื้นฐานเก่ียวกบัหลกัการของกฎระเบียบของหน่วยงานกาํกบัดูแลท่ีเก่ียวกับ

กฎหมายวา่ดว้ยบริษทัมหาชน และกฎหมายวา่ดว้ยหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

2.2 เป็นบุคคลท่ีมีความรู้และความเขา้ใจในหลกัการกาํกบัดูแลกิจการท่ีดี และขอ้พึงปฏิบติัท่ีดีในเร่ืองการ

กาํกบัดูแลกิจการท่ีดี 

2.3 เป็นบุคคลท่ีมีความรู้ในธุรกิจของบริษทั และมีความสามารถในการประสานงานและการส่ือสารท่ีดี 

ทั้งน้ี เลขานุการบริษทัอาจเป็นบุคคลเดียวกนักบัเลขานุการคณะกรรมการบริษทัก็ได ้

3. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษทัมีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริตและระมดัระวงัผลประโยชน์ของบริษทั 

โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

3.1 จดัทาํและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการบริษทั หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษทั รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบริษทั รายงานประจาํปีของบริษทั หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุ้น และรายงานการ

ประชุมผูถื้อหุน้ 

3.2 จดัเก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการแสดงขอ้มูลสาํคญัของบริษทั รวมทั้งดูแลใหมี้การ

เก็บรักษา หลกัฐานขอ้มูลให้ถูกตอ้ง ครบถว้น และสามารถตรวจสอบไดใ้นระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี 
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นบัแต่วนัท่ีมีการแสดงขอ้มลูและจดัทาํเอกสารขอ้มูลดงักล่าว โดยขอ้มูลสาํคญัของบริษทัประกอบไป

ดว้ยเอกสารดงัต่อไปน้ี 

      3.2.1 ขอ้มลูประกอบการขอมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ 

        3.2.2 งบการเงินและรายงานเก่ียวกบัฐานะทางการเงินและผลการดาํเนินงานของบริษทั 

      3.2.3 ความเห็นของบริษทั เม่ือผูท้าํคาํเสนอซ้ือหุน้ของบริษทัจากผูถื้อหุน้ทัว่ไป 

  3.2.4 ขอ้มูลหรือรายงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวกบักิจการท่ีบริษทัจดัทาํขึ้น เพื่อเผยแพร่ต่อผูถื้อหุน้หรือ 

 ประชาชนทัว่ไปตามคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพยก์าํหนด 

3.2.5 รายงานอ่ืนใดท่ีตอ้งเปิดเผยตามท่ีกฎหมายวา่ดว้ยหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพยก์าํหนด 

ทั้งน้ี การเก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานขา้งตน้ ให้หมายความรวมถึงการเก็บรักษาดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ 

หรือการเก็บเอกสารท่ีสามารถเรียกดูไดโ้ดยไม่มีการปล่ียนแปลงระบบอ่ืน 

3.3 จดัเก็บรักษาเอกสารรายงานการมีส่วนได้เสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษทัหรือผูบ้ริหารโดยมีการ

จดัส่ง สําเนารายงานการมีส่วนไดเ้สีย ซ่ึงจดัทาํโดยกรรมการบริษทัและผูบ้ริหารให้ประธานกรรมการ

บริษทัและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัทาํการ นบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น 

3.4 ให้คาํแนะนาํเบ้ืองตน้เก่ียวกบัขอ้กฎหมาย และระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ ของบริษทัให้แก่คณะกรรมการ

บริษทั อาทิเช่น การหา้มซ้ือขายหุน้ การไม่เปิดเผยขอ้มลูท่ีมีผลต่อการเคล่ือนไหวของราคาหุ้น รายงาน 

การเปล่ียนแปลงขอ้กาํหนด และกฎหมายท่ีมีนยัสาํคญั เป็นตน้ 

3.5 จดัเก็บขอ้มูลการประชุมผูถื้อหุ้นและการประชุมของคณะกรรมการบริษทัให้เป็นไปตามกฎหมาย

ขอ้บงัคบั และขอ้พึงปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.6 จดัทาํบนัทึกการประชุมผูถื้อหุ้น และการประชุมของคณะกรรมการบริษทั รวมทั้งติดตามให้มีการ 

ปฏิบติัตามมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ และท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทั 

3.7 ดูแลใหมี้การเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึง 

สาํนกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

 3.8 ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษทั และการดาํเนินการอ่ืนใดให้เป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ 

สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์กําหนด และ/หรือตามท่ีได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการบริษทั 

 3.9 ดาํเนินการอ่ืนใดตามท่ีสํานกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพยก์าํหนด  
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-สมชาย มโนภินิเวศ- 

4. กรณีท่ีเลขานุการบริษัทพ้นจากตําแหน่ง หรือการไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

แนวทางการปฏิบติัในกรณีท่ีเลขานุการบริษทัพน้จากตาํแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้โดยมีรายละเอียด

ดงัน้ี  

4.1 คณะกรรมการบริษทัดาํเนินการแต่งตั้งเลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นบัตั้งแต่วนัท่ีเลขานุการ

บริษทัคนเดิมพน้จากตาํแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีได ้

4.2 คณะกรรมการบริษทัมีอาํนาจในการดาํเนินการมอบหมายให้กรรมการท่านหน่ึงท่านใด ปฏิบติัหนา้ท่ี

แทนในช่วงเวลาท่ีเลขานุการบริษทัพน้จากดาํแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีให ้

4.3 ให้ประธานกรรมการแจง้ช่ือเลขานุการบริษทัต่อสํานกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาด

หลกัทรัพยภ์ายใน 14 วนันบัแต่วนัท่ีจดัให้มีผูรั้บผิดชอบในตาํแหน่งดงักล่าว หรือตามขอ้กาํหนดของ

สาํนกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5.1 คณะกรรมการบริษทัควรเป็นผูป้ระเมินผลการปฏิบติังานของเลขานุการบริษทัเป็นประจาํทุกปี เพื่อนาํ

ผลการประเมินมาวิเคราะห์การปฏิบติัหนา้ท่ี และนาํขอ้เสนอแนะมาปรับปรุงและพฒันาการดาํเนินงาน

ต่อไป   

6. วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

คณะกรรมการบริษทั ได้เห็นชอบกับกฎบตัรเลขานุการบริษทัและมีการอนุมติัให้เร่ิมบงัคบัใช้ฉบบัแก้ไข     

คร้ังท่ี 03 ตั้งแต่วนัท่ี 16 ธนัวาคม 2567 เป็นตน้ไป โดยใหมี้การพิจารณาทบทวนกฎบตัรเลขานุการบริษทัทุกปี  

 

ลงช่ือ _________________________ 

            นายสมชาย มโนภินิเวศ 

          (ประธานคณะกรรมการบริษทั) 
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