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กฎบตัรเลขานุการบริษทั 
บริษทั พอช เมดิก้า ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 

คณะกรรมการของบรษิัท พอช เมดกิ้า ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) ตระหนักถึงความส าคญัของบทบาท หน้าที่ และ
ความรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทั จงึไดพ้จิารณาแต่งตัง้เลขานุการบรษิทัขึน้ เพื่อท าหน้าทีช่่วยสนับสนุนกจิกรรมดา้น
ต่าง ๆ ของคณะกรรมการบรษิทั และเพื่อช่วยใหค้ณะกรรมการบรษิทัและบรษิทั สามารถปฏบิตัหิน้าทีใ่หเ้ป็นไปตามกรอบ
ของกฎหมาย และสอดคล้องกับหลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดี ที่ก าหนดโดยตลาดหลกัทรัพย์ฯ คณะกรรมการบริษัท 
จงึเหน็สมควรก าหนดกฎบตัรของเลขานุการบรษิทั ไวด้งัต่อไปนี้ 

1. หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษทั  
เลขานุการบรษิทั ตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัยสุ์จรติตามพระราชบญัญตัิ
หลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม ซึ่งได้ก าหนดบทบาทหน้าที่และความรบัผดิชอบ
ส าหรบัเลขานุการบรษิทัไวโ้ดยเฉพาะ รวมถงึบทบาทหน้าทีท่ีก่ าหนดในกฎบตัรของเลขานุการบรษิทัฉบบันี้ ดงันี้ 
1.1 จดัท าและเกบ็รกัษาเอกสาร ดงัต่อไปนี้ 

(1) ทะเบยีนกรรมการ 
(2) หนังสอืนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบรษิทั 
(3) หนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้ และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

1.2 เกบ็รกัษารายงานการมส่ีวนไดเ้สยี ทีร่ายงานโดยกรรมการ หรอืผูบ้รหิาร 
1.3 จดัส่งส าเนารายงานการมส่ีวนได้เสยี ตามมาตรา 89/14 ของพระราชบญัญตัิหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ 

พ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ ใหป้ระธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วนัท าการ
นับแต่วนัที่บรษิัทได้รบัรายงานนัน้ และจดัให้บรษิัทมรีะบบการเก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานที่เกี่ยวขอ้งกบั  
การแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บรกัษาเอกสารและหลกัฐานดงักล่าวให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถ
ตรวจสอบได ้ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี นับแต่วนัทีม่กีารจดัท าเอกสารหรอืขอ้มลูดงักล่าว 

1.4 จัดให้มีการประชุมผู้ถือหุ้นตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท และด าเนินการที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัด 
การประชุม ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ และขอ้พงึปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง 

1.5 แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการบรษิัทและผู้ถือหุน้ใหผู้้บรหิารที่เกี่ยวขอ้งทราบผ่านประธานเจา้หน้าที่
บรหิาร 

1.6 ใหค้ าปรกึษาและขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการบรษิทัในประเดน็ขอ้กฎหมาย ระเบยีบ และขอ้พงึปฏบิตัิ
ดา้นการก ากบัดแูลกจิการ  

1.7 ดูแลให้หน่วยงานเลขานุการบริษัทเป็นศูนย์กลางของข้อมูลองค์กร (Corporate Records) อาทิ หนังสือจด
ทะเบยีนนิตบิุคคล หนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้บงัคบั ทะเบยีนผูถ้อืหุน้ ใบอนุญาตประกอบธุรกจิประเภทต่าง ๆ ของ
บรษิทั 

1.8 ดูแลให้มกีารเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รบัผดิชอบต่อหน่วยงานก ากบัดูแลให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎระเบยีบ และนโยบายการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของบรษิทั 

1.9 ดูแลติดต่อและสื่อสารกับผู้ถือหุ้นทัว่ไป ให้ได้รบัทราบสิทธิต่าง  ๆ ของผู้ถือหุ้นและข่าวสารของบริษัทตาม
กฎหมายและนโยบายการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของบรษิทั 
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1.10 ใหข้่าวสารและขอ้มลูแก่กรรมการในประเดน็ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการประกอบธุรกจิของบรษิทั เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏบิตัหิน้าทีข่องกรรมการ 

1.11 จดัใหม้กีารปฐมนิเทศส าหรบักรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ เพื่อใหท้ราบถงึหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของ
กรรมการบรษิทัตามกฎหมายและนโยบายต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งของบรษิทั 

1.12 เลขานุการบรษิทัต้องปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัย์สุจรติ  รวมทัง้ต้อง
ปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค์ ขอ้บงัคบัของบรษิทั มตคิณะกรรมการตลอดจนมตทิีป่ระชุมผูถ้อื
หุน้ โดยใชเ้กณฑ์พจิารณาตามมาตรา 89/23 แห่งพระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ฉบบัที ่4) 
พ.ศ. 2551 

1.13 ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากคณะกรรมการบรษิัท และตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทุน
ประกาศก าหนด 

2. หลกัในการปฏิบติังานของเลขานุการบริษทั 
เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต รวมทัง้ต้องปฏิบตัิ 
ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิทั มตคิณะกรรมการ ตลอดจนมตผิูถ้อืหุน้ โดย 
2.1 การตดัสนิใจตอ้งกระท าบนพืน้ฐานขอ้มลูทีเ่ชื่อโดยสุจรติว่าเพยีงพอ 
2.2 การตดัสนิใจไดก้ระท าไปโดยตนไม่มส่ีวนไดเ้สยี ไม่ว่าโดยตรงหรอืโดยออ้มในเรื่องทีต่ดัสนิใจนัน้ 
2.3 กระท าการโดยสุจรติเพื่อประโยชน์สงูสุดของบรษิทัเป็นส าคญั 
2.4 กระท าการที่มจีุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอนัเป็นการขดัหรอืแย้งกบัประโยชน์ของ

บรษิทัอย่างมนีัยส าคญั 
2.5 ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว  

หรอืใช้ทรพัย์สนิหรอืโอกาสทางธุรกิจของบรษิัทในลกัษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลกัเกณฑ์หรอืหลกัปฏิบตัิทัว่ไป
ตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

2.6 ไม่เขา้ท าขอ้ตกลงหรอืสญัญาใด ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กบั
บรษิทั หรอืพนักงาน หรอืลูกคา้ของบรษิทั ทัง้ยงัเป็นการขดัต่อการปฏบิตัติ่องานในหน้าทีข่องตน 

3. กรณีท่ีเลขานุการบริษทัพ้นจากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหน้าท่ีได้ 
แนวทางการปฏบิตัใินกรณีทีเ่ลขานุการบรษิทัพน้จากต าแหน่ง หรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ดก้ าหนดไวด้งัต่อไปนี้ 
3.1 ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งตัง้เลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัที่เลขานุการบริษัทคนเดมิ 

พน้จากต าแหน่งหรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้
3.2 ให้คณะกรรมการบริษัทมีอ านาจมอบหมายให้กรรมการท่านหนึ่งท่านใด ปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาที่

เลขานุการบรษิทัพน้จากต าแหน่ง หรอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 
3.3 ใหป้ระธานกรรมการแจง้ชื่อเลขานุการบรษิทัต่อส านักงานก ากบัหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ภายใน 14 วนั  

นับแต่วนัทีจ่ดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบในต าแหน่งดงักล่าว 
3.4 ด าเนินการแจง้ใหส้ านักงานก ากบัหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ ทราบถงึสถานทีเ่กบ็เอกสารตามขอ้ 1.1 และ 

1.2 
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กฎบัตรฉบับนี้ได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทครัง้ที่ 1/2568 เมื่อวันที่ 2 พฤษภาคม 2568  
ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 เป็นตน้ไป 

 

ประกาศ ณ วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 

 

(ดร.มงักร ธนสารศลิป์) 
ประธานกรรมการบรษิทั 

บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 
 


