
 

กฎบตัรเลขานุการบริษทั 
บริษทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จาํกดั (มหาชน) 

1. คาํนิยาม 

นิยาม หมายถึง 
บริษทัฯ บรษิทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จาํกดั (มหาชน) 

คณะกรรมการบริษทั คณะกรรมการบรษิทัของ บรษิทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จาํกดั (มหาชน) 

เลขานุการบริษทั 
 

เลขานุการองคก์ร ของ บรษิทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จาํกดั (มหาชน) 

ผูบ้ริหาร ผู้ทีEดํารงตําแหน่งตั Iงแต่ระดบัผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงพยาบาลขึIนไปของ 
บรษิทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จาํกดั (มหาชน)  
 

ก.ล.ต.   สาํนกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์
 

2. วตัถปุระสงค ์

บรษิทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จํากดั (มหาชน) โดยคณะกรรมการบรษิทั ได้แต่งตั Iงเลขานุการ

บรษิทัขึIน เพืEอเป็นส่วนสําคญัในการสนับสนุนการปฏบิตังิานของคณะกรรมการบรษิทั และกํากบั

ดูแลใหบ้รษิทัและกรรมการปฏบิตัติามขอ้กฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคบัของบรษิทั รวมถงึขอ้พงึ

ปฏบิตัดิา้นการกํากบั ดูแลกจิการ จงึเหน็ควรใหก้ําหนด “กฎบตัรเลขานุการบริษทั” เพืEอใชเ้ป็น

กรอบและแนวทางในการปฏบิตัหิน้าทีEและความรบัผดิชอบตามทีEคณะกรรมการบรษิทัไดม้อบหมาย 

โดยเลขานุการบรษิัทมหีน้าทีEสนับสนุนการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการบรษิัท ในการประชุม

คณะกรรมการบรษิทั การประชุมผูถ้อืหุน้ และกจิกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการบรษิทั เพืEอชว่ยให้

คณะกรรมการบรษิทัและบรษิทัฯ สามารถปฏบิตัติามกฎหมาย และระเบยีบกฎเกณฑท์ีEเกีEยวขอ้ง 

รวมทั Iงสนบัสนุนใหก้ารกาํกบัดแูลกจิการเป็นไปตามมาตรฐานบรรษทัภบิาลทีEด ี

3. การแต่งตั Sงและคณุสมบติั 

3.1 การแต่งตั Sง 

คณะกรรมการบรษิทัเป็นผูพ้จิารณาแต่งตั Iงเลขานุการบรษิทั โดยการพจิารณาคดัเลอืกผูท้ีE

จะดํารงตําแหน่งเลขานุการบริษัท อาจคัดเลือกจากบุคคลภายใน บุคคลหรือนิติ

บุคคลภายนอกกไ็ด ้ 

3.2 วาระการปฏิบติังาน 

เลขานุการบรษิทัมกีาํหนดวาระการดาํรงตาํแหน่งคราวละ _ ปี นบัจากวนัทีEมมีตแิต่งตั Iง และ

เมืEอครบกําหนดวาระแลว้ เลขานุการบรษิทัยงัคงปฏบิตัหิน้าทีE และทีEประชุมคณะกรรมการ

บรษิทัยงัไม่ได้มมีตแิต่งตั Iง เลขานุการบรษิทัคนใหม่ กใ็หเ้ลขานุการบรษิทัคนเดมิปฏบิตัิ

หน้าทีEต่อไป 



 

3.3 การพ้นจากตาํแหน่ง 

เลขานุการบรษิทั พน้จากตาํแหน่งเมืEอ 

1) ครบกาํหนดตามวาระ 

2) ตาย 

3) ลาออก 

4) คณะกรรมการบรษิทัมมีตถิอดถอนใหพ้น้จากตาํแหน่ง 

3.4 กรณทีี&เลขานุการบริษทัพ้นจากตําแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหน้าทีYได้ 

- กรณีทีEตาํแหน่งเลขานุการบรษิทัวา่งลงเพราะเหตุอืEน นอกจากถงึคราวออกตามวาระ

ใหค้ณะกรรมการบรษิทัแต่งตั IงบุคคลทีEมคีุณสมบตัคิรบถว้นเป็นเลขานุการบรษิทัคน

ใหม ่ภายใน 90 วนั นบัแต่วนัทีEเลขานุการบรษิทัคนเดมิพน้จากตาํแหน่ง หรอืไมอ่าจ

ปฏบิตัหิน้าทีEได ้และใหค้ณะกรรมการมอีํานาจในการมอบหมายใหก้รรมการคนใด

คนหนึEงปฏบิตัหิน้าทีEแทนในชว่งเวลาดงักลา่วได ้

- ใหป้ระธานกรรมการแจง้ชืEอเลขานุการบรษิทัต่อสาํนกังาน ก.ล.ต. ภายใน 14 วนั นบั

แต่วนัทีEจดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบในตาํแหน่งดงักลา่ว 

- ดาํเนินการแจง้ใหส้าํนกังาน ก.ล.ต. ทราบถงึสถานทีEเกบ็เอกสารสาํคญัของบรษิทั 

3.5 คณุสมบติั 

- จบการศกึษาด้านกฎหมายหรอืบญัช ีและ/หรอื เคยผ่านการอบรมในหลกัสูตรทีE

เกีEยวขอ้งกบัการปฏบิตัหิน้าทีEเลขานุการบรษิทัแลว้ 

- เลขานุการบรษิทัตอ้งเป็นผูเ้ป็นบุคคลทีEมคีวามรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ทีEเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏบิตัิหน้าทีE และมคีวามรู้และเขา้ใจในธุรกิจของบรษิทัฯ เพืEอ

ส่งเสรมิให้การปฏบิตัิงานของคณะกรรมกํารบรษิัทตั Iงอยู่บนหลกัการกํากบัดูแล

กจิการทีEด ี 

- เขา้ใจบทบาทหน้าทีEของเลขานุการบรษิทั  

- มคีวามรู้และความเขา้ใจด้านกฎหมาย หลกัเกณฑ์ และกฎระเบยีบต่าง ๆ ของ

สาํนกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย์

แหง่ประเทศไทย รวมถงึหน่วยงานกาํกบัดแูลอืEนทีEเกีEยวขอ้ง 

- มคีวามรูแ้ละความเขา้ใจเกีEยวกบัหลกัการกาํกบัดแูลกจิการทีEด ีและขอ้พงึปฏบิตัทิีEดี

ในเรืEองการกาํกบัดแูลกจิการ 

- ไม่มุ่งหวงัหรอืแสวงหาผลประโยชน์จากโอกาสทางธุรกิจของบรษิัทฯ และกลุ่ม

บรษิทัฯ เพืEอตนเองหรอืครอบครวั หรอืพวกพอ้งในทางมชิอบ รวมทั Iงต้องรกัษา

ความลบั ขอ้มลู และเอกสารภายในของบรษิทัฯ โดยไม่เปิดเผยต่อบุคคลภายนอก 

บรษิทั โรงพยาบาลราชพฤกษ์ จาํกดั (มหาชน)  

 



 

4. หลกัในการปฏิบติังานของเลขานุการบริษทั 

4.1 เลขานุการบรษิทัตอ้งปฏบิตัหิน้าทีEดว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และซืEอสตัย ์สุจรติ 

รวมทั Iงปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบรษิทั มตคิณะกรรมการ 

ตลอดจนมตผิูถ้อืหุน้โดยโดยใชเ้กณฑพ์จิารณาเกีEยวกบักรรมการบรษิทั มาตรา ij/kl แห่ง

พระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

4.2 การตดัสนิใจจะตอ้งกระทาํบนพืIนฐานขอม้ลูทีEเชืEอโดยสจุรติวา่เพยีงพอ 

4.3 การตดัสนิไดก้ระทาํไปโดยตนไมม่สีว่นไดเ้สยีไมว่า่โดยตรงหรอืโดยออ้มในเรืEองทีEตดัสนิใจนั Iน 

4.4 กระทาํการโดยสจุรติเพืEอประโยชน์สงูสดุของบรษิทัเป็นสาํคญั 

4.5 กระทําการทีEมจีุดหมายโดยชอบและมคีวามเหมาะสม และไม่กระทําการอนัเป็นการขดัหรอื

แยง้กบัผลประโยชน์ของบรษิทัอยา่งมนียัสาํคญั 

4.6 ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัททีEล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลทีEเปิดเผยต่อ

สาธารณชนแลว้ หรอืใชท้รพัยส์นิ หรอืโอกาสทางธุรกจิของบรษิทัในลกัษณะทีEเป็นการฝ่าฝืน

หลกัเกณฑห์รอืหลกัปฏบิตัทิั EวไปตามทีEคณะกรรมการกาํกบัตลาดทุนประกาศกาํหนด 

5.  ขอบข่ายอาํนาจหน้าทีYและความรบัผิดชอบ 

คณะกรรมการบรษิทักําหนดขอบข่ายอํานาจหน้าทีEและความรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทัไว ้

ดงันีI 

5.1 ประสานงานและดําเนินการต่าง ๆ เพืEอการจดัประชุมคณะกรรมการบรษิัท และการจดั

ประชุมผู้ถือหุ้นของบริษัทฯ โดยปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการทีEดี กฎระเบียบ 

ข้อบงัคบัของบริษัทฯ ข้อพึงปฏิบตัิทีEดี (Best Practices)และกฎหมายอืEน ๆ ทีEเกีEยวข้อง 

รวมทั Iงตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีEประชมุคณะกรรมการบรษิทัและทีEประชมุผูถ้อืหุน้ 

5.2 จดัทํา และเกบ็รกัษาเอกสารสําคญัต่าง ๆ ทีEเกีEยวขอ้ง เช่น ทะเบยีนกรรมการ หนังสอืนัด

ประชุมคณะกรรมการบรษิัทและกรรมการตรวจสอบ รายงานการประชุมคณะกรรมการ

บรษิทัและกรรมการตรวจสอบ  หนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้ รายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ และ

รายงานประจําปี (One report) ของบรษิทัฯ รายงานการถอืครองหลกัทรพัยข์องกรรมการ 

และผูบ้รหิารของบรษิทัฯ และรายงานการมสี่วนไดเ้สยีทีEรายงานโดยกรรมการและผูบ้รหิาร 

เป็นตน้ และจะตอ้งมรีะบบการจดัเกบ็เอกสารทีEด ีเพืEอสะดวกต่อการคน้หาและรกัษาความลบั 

5.3 ดแูลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลูสารสนเทศต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดของตลาดหลกัทรพัย์

แห่งประเทศไทย สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ และ

หน่วยงานกาํกบัดแูลอืEนทีEเกีEยวขอ้ง ตลอดจนหลกัการกาํกบัดแูลกจิการทีEด ี

5.4 รายงานการเปลีEยนแปลงการถือครองหลกัทรพัย์ของกรรมการหรอืผู้บรหิารแก่ทีEประชุม

คณะกรรมการบรษิทัเป็นรายไตรมาส และจดัเกบ็รกัษาสาํเนารายงานดงักล่าว ตามมาตรา 

59 แหง่พระราชบญัญตัหิลกัทรพัยฯ์ และประกาศทีEเกีEยวขอ้ง 



 

5.5 ให้คําแนะนําแก่คณะกรรมการบรษิทัเกีEยวกบัขอ้กฎหมายและระเบยีบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ทีE

เกีEยวกบัการกาํกบั ดแูลกจิการทีEด ีการดาํรงสถานะเป็นบรษิทัจดทะเบยีนในตลาดหลกัทรพัย์

แห่งประเทศไทย และขอ้กฎหมายและระเบยีบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ทีEเกีEยวกบัการดําเนินธุรกจิ

ของบรษิทัฯ และตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามอย่างถูกตอ้งและสมํEาเสมอ รวมถงึหน้าทีEในการ

ตดิตามกฎเกณฑใ์หม่ๆ  ทีEเกีEยวขอ้งกบับรษิทัฯ 

5.6 จดบนัทกึและจดัทํารายงานการประชุม ซึEงต้องมเีนืIอหาครบถ้วน ภายในระยะเวลาตามทีE

กฎหมายกาํหนด 

5.7 แจง้มตแิละนโยบายของคณะกรรมกํารบรษิทัและผูถ้อืหุน้ใหผู้บ้รหิารทีEเกีEยวขอ้งทราบและ

การปฏิบตัิตามมติและนโยบาย รวมทั Iงประสานงานและติดตามให้มกีารปฏิบตัิตามมติทีE

ประชมุคณะกรรมการบรษิทั และมตทิีEประชมุผูถ้อืหุน้ 

5.8 ตดิต่อสืEอสารกบัผูถ้อืหุน้ และผูม้สีว่นไดเ้สยีใหไ้ดร้บัทราบขา่วสารของบรษิทัฯ และสทิธต่ิาง 

ๆ ของผูถ้อืหุน้และผูม้สีว่นไดเ้สยี  

5.9 เป็นศูนยก์ลางในการตดิต่อสอบถามและรวบรวมขอ้มลู ทีEคณะกรรมการบรษิทัตอ้งการจาก

หน่วยงานต่าง ๆ นอกเหนือจากทีEไดร้บัจากผูบ้รหิาร เช่น ผูส้อบบญัช ีผูต้รวจสอบภายใน 

รวมทั Iงจดัประชุมระหว่างคณะกรรมการและผูบ้รหิาร ตามทีEคณะกรรมการรอ้งขอ และเป็น

ศูนย์กลางของขอ้มูลองค์กร (Corporate Records) อาทเิช่น หนังสอืจดทะเบยีนนิตบุิคคล 

บรคิณหส์นธ ิขอ้บงัคบั ทะเบยีนผูถ้อืหุน้ ฯลฯ 

5.10 ประสานงานจดัใหม้กีารปฐมนิเทศ ใหค้ําแนะนําและคําปรกึษาในการเขา้รบัตําแหน่งของ

กรรมการบรษิทัทีEไดร้บัการแต่งตั Iงใหม ่

5.11 จดัการประชมุผูถ้อืหุน้และการประชมุคณะกรรมการบรษิทัใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั

ของบรษิทัและขอ้พงึปฏบิตัทิีEเกีEยวขอ้ง 

5.12 ดูแลกจิกรรมของคณะกรรมการบรษิทัและดําเนินการเรืEองอืEนๆ ตามทีEกฎหมายกําหนด 

และ/หรอืตามทีEได้รบัมอบหมายจากคณะกรรมการบรษิทั หรอืตามทีEคณะกรรมการกํากบั

ตลาดทุนประกาศกาํหนด 

5.13 กํากบั ติดตามให้คณะกรรมการและผู้บรหิารของบรษิทั ปฏบิตัิหน้าทีEด้วยความโปร่งใส 

เป็นไปตามกฎหมายและขอ้กาํหนดของตลาดหลกัทรพัย ์ 

5.14 กํากบั ดูแลและจดัให้มนีโยบายเพืEอการกําดบัดูแลกิจการทีEดี การต่อต้านการคอรปัชั Eน  

นโยบายเพืEอการการพฒันาทีEย ั Eงยนื และทบทวนใหเ้ป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ 

6. การประเมินผลการปฏิบติังาน 

6.1 คณะกรรมการบรษิทัเป็นผูป้ระเมนิผลการปฏบิตังิานของเลขานุการบรษิทัทุกปี 

6.2 กระบวนการและหลกัเกณฑใ์นการประเมนิผลการปฏบิตังิานของเลขานุการบรษิทัจะเปิดเผย

ไวใ้นรายงานประจาํปีและแบบแสดงขอ้มลูประจาํปี 

 



 

7. การรายงานและสายบงัคบับญัชา 

เลขานุการบรษิทัตอ้งรายงานตรงและอยูภ่ายใตส้ายบงัคบับญัชาของคณะกรรมการบรษิทัเทา่นั Iน 

8. การทบทวนนโยบาย 

ใหม้กีารทบทวนกฎบตัรเลขานุการบรษิทัเป็นประจาํทุกปี 

ขอ้กําหนดเกีEยวกบัขอบเขตอํานาจ หน้าทีE และความรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทันีIใหม้ผีลใช้

บงัคบัตั Iงแต่วนัทีE 1 มกราคม 2565 ตน้ไป 

 

 


