
บทบาทหน้าทีเ่ลขานุการบริษทั เอสซบีี เอกซ ์จ ากดั (มหาชน) 

คณะกรรมการบริษัทจะพิจารณาแต่งตัง้ผูท้ี่มี คุณสมบตัิ และประสบการณท์ี่เหมาะสม ใหด้  ารงต าแหน่งเลขานุการบริษัท เพื่อท า

หนา้ที่สนบัสนนุการท าหนา้ที่ของคณะกรรมการธนาคารใหเ้ป็นไปตามกฎเกณฑแ์ละหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 

▪ คุณสมบัติ 

1. มีความรูข้ัน้พืน้ฐานดา้นกฎหมาย เศรษฐศาสตรก์ารเงิน บรหิารธุรกิจ หรือ ผ่านการอบรมหลกัสตูรที่เก่ียวขอ้งกบัการ

ปฏิบตัิหนา้ที่ของเลขานกุารบรษิัท 

2. มีความรู ้ความเขา้ใจเรื่องกฎระเบียบของหน่วยงานก ากับดูแล ที่เก่ียวขอ้งกับกฎหมายว่าดว้ยบริษัทมหาชนจ ากดั 

กฎหมายว่าดว้ยหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และกฎหมายว่าดว้ยธุรกิจสถาบนัการเงิน  

3. มีความรู ้ความเขา้ใจในหลกัการและขอ้พึงปฏิบตัิเรื่องก ากบัดแูลกิจการท่ีดี และหลกัการเรื่องความยั่งยืน  

4. มีความรูใ้นธุรกิจประเภทต่างๆ ของกลุ่มบรษิัท  

5. มีความสามารถในการส่ือสารท่ีดี  

 

▪ หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

หนา้ที่ความรบัผิดชอบหลักของเลขานุการบริษัท คือการสนับสนุนงานของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและกฎเกณฑ์    

ต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง ส าหรบัหนา้ที่ รบัผิดชอบโดยเฉพาะของเลขานกุารบรษิัทรวมถึงหนา้ที่ ดงัต่อไปนี ้

1. จดัการเรื่องการประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการที่แต่งตัง้โดยคณะกรรมการบริษัทที่เก่ียวขอ้ง และ

การประชุมผูถื้อหุน้ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษัท และกฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุด และขอ้พึง

ปฏิบตัิที่ดี (Best Practices) 

2. จดัท าและเก็บรกัษาทะเบียนกรรมการ หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานประชมุคณะกรรมการ และรายงาน

ประจ าปีของบรษิัท 

3. เก็บรกัษารายงานการมีส่วนไดเ้สียที่รายงานโดยกรรมการและ/หรือผูบ้ริหาร และส่งส าเนาใหป้ระธานกรรมการและ

ประธานกรรมการตรวจสอบทราบตามที่กฎหมายก าหนด 

4. แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการและผู้ถือหุ้นให้ผู้บริหารที่เก่ียวข้องและติดตามการปฏิบัติตามมติและ

นโยบายดงักล่าว  

5. ใหค้  าปรกึษาและขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการบรษิัท และคณะกรรมการท่ีแต่งตัง้โดยคณะกรรมการบรษิทั 

ในประเด็นเก่ียวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบปฏิบตัิ และขอ้พึงปฏิบตัิดา้นการก ากบัดแูลกิจการ 

6. ดูแลใหห้น่วยงานเลขานุการบรษิัทเป็นศนูยก์ลางของขอ้มลูองคก์ร (Corporate Records) อาทิ หนงัสือจดทะเบียน

นิติบคุคล หนงัสือบรคิณหส์นธิ ขอ้บงัคบัทะเบียนผูถื้อหุน้ และใบอนญุาตประกอบธุรกิจประเภทต่าง ๆ 



7. ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รบัผิดชอบต่อหน่วยงานก ากับ ดูแลโดยเป็นไปตาม

กฎหมาย กฎระเบียบและนโยบายการเปิดเผยขอ้มลูข่าวสารของบรษิัท 

8. ติดต่อและส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ทั่วไป ใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่างๆ ของผูถื้อหุน้ และข่าวสารของบรษิัท 

9. บริหารงานดา้นธุรการที่ส  าคัญของคณะกรรมการ อาทิ จัดการให้กรรมการไดร้ับหนังสือรับผิดรับใช้ และการ

ประกนัภยัความรบัผิดชอบของกรรมการ 

10. จัดให้มีการปฐมนิเทศส าหรบักรรมการบริษัทที่ไดร้ับการแต่งตั้งใหม่   เพื่อให้ไดร้ับการแนะน าและมีข้อมูลที่เป็น

ประโยชนต์่อการปฏิบตัิหนา้ที่  

11. ส่งเสรมิการพฒันากรรมการบรษิัทอย่างต่อเนื่อง อาทิ จดัหาหลกัสตูรอบรมที่เหมาะสม หรือการศกึษาดงูาน เพื่อให้

กรรมการไดร้บัการพฒันาและเสรมิสรา้งความรูท้ี่จ  าเป็นอย่างต่อเนื่อง 

12. ใหข้่าวสารและขอ้มลูแก่กรรมการ ในประเด็นที่เก่ียวขอ้งกับการประกอบธุรกิจของบริษัท เพื่อประกอบการปฏิบัติ

หนา้ที่ของกรรมการ 

13. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการบรษิัทและฝ่ายจดัการของบรษิัท 


