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หน้าทีเ่ลขานกุารบรษิทั 
 
คณะกรรมการบริษัท อรสิริน โฮลดิ้ง จำกัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) ตระหนักถึงความสำคัญของบทบาท หน้าที่ และความ

รับผิดชอบของเลขานุการบริษัท จึงได้พิจารณาแต่งต้ังเลขานุการบริษัทขึ้น เพื่อทำหน้าที่ช่วยสนับสนุนกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของ
คณะกรรมการบริษัท และเพื่อช่วยให้คณะกรรมการบริษัทและบริษัทฯสามารถปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบของกฎหมาย และ
สอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี ที่กำหนดโดยตลาดหลักทรัพย์ แห่งประเทศไทย คณะกรรมการบริษัทจึงเห็นสมควร
กำหนดหน้าทีข่องเลขานุการบริษัท ไว้ดังต่อไปน้ี 

 
1. คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท 
 คณะกรรมการบริษัทเป็นผู้คัดเลือกบุคคลที่จะดำรงตำแหน่งเลขานุการบริษัท โดยคัดเลือกจากบุคคลที่มีคุณสมบัติ

เหมาะสมและสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็มความสามารถ ทั้งนี้  เลขานุการบริษัทอาจเป็นบุคคลเดียวกันกับเลขานุการ
คณะกรรมการบริษัทก็ได้ 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
 เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์สุจริตตามพระราชบัญญัติ

หลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 (รวมทั้งที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม) (“พ.ร.บ.หลักทรัพย์ฯ”)  ซึ่งได้กำหนดบทบาทหน้าที่และ
ความรับผิดชอบสำหรับเลขานุการบริษัทไว้โดยเฉพาะดังนี้ 

2.1 ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่กำกับบริษัทฯ ตลอดจนเก็บ
รักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหาร 

2.2 จัดทำและเก็บรักษาเอกสารดังต่อไปน้ี 
(1) ทะเบียนกรรมการ 
(2) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท แบบแสดงรายการข้อมูลประจำและ

รายงานประจำปีของบริษัทฯ 
(3) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

2.3 เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหาร และส่งสำเนารายงานดังกล่าวให้ประธาน
กรรมการบริษัท และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทำการนับแต่วันที่บริษัทฯได้รับรายงาน 

2.4 จัดทำระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูลดังต่อไปนี้ รวมทั้งดูแลให้มีการเก็บ
รักษาเอกสารหรือหลักฐานดังกล่าวให้ถูกต้องครบถ้วนและสามารถตรวจสอบได้ ในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่มีการจัดทำ
เอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

 การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานข้างต้น ให้หมายความรวมถึงการเก็บรักษาด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หรือระบบอ่ืน
ใด ที่สามารถเรียกดูได้ โดยไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อความ 

(1) การให้ข้อมูลประกอบการขอมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น 
(2) งบการเงินและรายงานเกี่ยวกับฐานะการเงินและผลการดำเนินงานของบริษัทฯ หรือรายงานอื่นใดที่ต้องเปิดเผย

ตามมาตรา 56 มาตรา 57 มาตรา 58 หรอื มาตรา 199 แห่งพ.ร.บ.หลักทรัพย์ฯ 
(3) ความเห็นของบริษัทฯ เมือ่มีผู้ทำคำเสนอซื้อหุ้นของบริษัทฯ จากผู้ถือหุ้นเป็นการทั่วไป 
(4) การให้ข้อมูลหรือรายงานอื่นใดเกี่ยวกับกิจการที่บริษัทฯ จัดทำขึ้นเพื่อเผยแพร่ต่อผู้ถือหุ้นหรือประชาชนทั่วไป

ตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนกำหนด 
2.5 ดำเนินการอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด 
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2.6 ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้ เป็นไปตาม
กฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น และไม่กระทำการใดอันเป็นการขัดหรือ
แย้งกับประโยชน์ของบริษัทฯ อย่างมีนัยสำคัญ 

2.7 ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบและความระมัดระวังเยี่ยงวิญญูชนผู้ประกอบธุรกิจเช่นนั้นจะพึงกระทำภายใต้
สถานการณ์อย่างเดียวกัน โดย 

(1) การตัดสินใจได้กระทำไปด้วยความเชื่อโดยสจุริตและสมเหตุสมผลว่าเป็นไปเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทฯ เป็น
สำคัญ 

(2) การตัดสินใจได้กระทำบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เชื่อโดยสจุริตว่าเพียงพอ และ 
(3) การตัดสินใจได้กระทำไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไมว่่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 

2.8 ให้คำแนะนำเบื้องต้นแก่กรรมการบริษัทเกี่ยวกับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับบริษัท รวมถึงหลักการก ำกับดูแล
กิจการที่ดี และจรรยาบรรณที่กรรมการพึงปฏิบัติ และติดตามให้มีการปฏิบัติตามอย่างถูกต้อง และสม่ำเสมอ รวมถึงรายงานการ
เปลี่ยนแปลงที่มีนัยสำคัญแก่กรรมการบริษัท 

2.9 ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารและข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการใหม่ แนะนำ  ลักษณะธุรกิจ 
และแนวทางการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ แก่กรรมการใหม ่

2.10 จัดการประชุมผู้ถือหุ้น การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยต่างๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบังคับบริษัท กฎบัตรของคณะกรรมการแต่ละชุด รวมถึงข้อพึงปฏิบัติ รวมทั้งบันทึกรายงานการประชุมและติดตามให้มีการปฏิบัติ
ตามมติที่ประชุม 

2.11 สนับสนุนให้มีการสรรหาหลักสูตรอบรม สัมมนาต่างๆ เพื่อเพิ่ มพูนความรู้ และพัฒนากรรมการให้มีทักษะและ
ประสบการณ์ที่จะก่อให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่กรรมการของบริษัทได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.12 แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการและผู้ถือหุ้น ให้ผู้บริหารที่ เกี่ยวข้องรับทราบพร้อมทั้งให้คำปรึกษาและ
ข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ และข้อพึงปฏิบัติด้านการกำกับดูแลกิจการ 

2.13  ติดต่อและสื่อสารกับผู้ถือหุ้นทั่วไปให้ได้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ถือหุ้น 
2.14  ดูแลกิจการของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผู้ประสานงานระหว่างคณะกรรมการและผู้บริหาร พร้อมทั้งให้ข่าวสาร

และข้อมูลแก่กรรมการในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการประกอบธุรกิจของบริษัทฯ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงที่มีนัยสำคัญแก่
กรรมการทราบ 

2.15 จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดอื่นๆ (ถ้ามี)  รวมถึงการ
ประเมินตนเองและรายงานผลการประเมินดังกล่าวต่อคณะกรรมการบริษัท 

2.16  ดำเนินการอ่ืนใดที่คณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 
 
3. หลักในการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไป
ตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับบริษัท มติคณะกรรมการบริษัท ตลอดจนมติผู้ถือหุ้นโดย 

3.1 การตัดสินใจต้องกระทำบนพ้ืนฐานข้อมูลที่เชื่อโดยสุจริตว่าเพียงพอ 
3.2 การตัดสินใจได้กระทำไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเรื่องที่ตัดสินใจนั้น 
3.3 กระทำการโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทฯ เป็นสำคัญ 
3.4 กระทำการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระทำการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับประโยชน์ของบริษัทฯ 

อย่างมีนัยสำคัญ 
3.5 ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทฯ ที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรือใช้

ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่คณะกรรมการกำกับ
ตลาดทุนประกาศกำหนด 
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3.6 ไม่เข้าทำข้อตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซึ่งอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กับบริษัทฯ 
หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัทฯ ทั้งยังเป็นการขัดต่อการปฏิบัติต่องานในหน้าที่ของตน 

 
4. กรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ในกรณีท่ีเลขานุการบริษัท พ้นจากตำแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี ้
4.1 ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งต้ังเลขานุการบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจาก

ตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4.2 ให้คณะกรรมการบริษัทมีอำนาจมอบหมายให้กรรมการบริษัทท่านหนึ่งท่านใดปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาที่

เลขานุการบริษัทพ้นจากตำแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4.3 ให้ประธานกรรมการบริษัทแจ้งชื่อเลขานุการบริษัทต่อสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด

หลักทรัพย์ภายใน 14 วันนบัแต่วันที่จัดให้มีผู้รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว 
 

 
 

ประกาศใช้ ณ วันที ่15 มีนาคม 2568 เป็นต้นไป 


