
กฎบัตรเลขานกุารบรษิทั 

คณะกรรมการของบริษัท วินเพอร์ฟอร์มานซ์ จ ากัด (“บริษัทฯ”) ตระหนักถึงความส าคัญของบทบาท หน้าที่ 

และความรับผิดชอบของเลขานุการ จึงได้พิจารณาแต่งต้ังเลขานุการขึ้น เพ่ือท าหน้าที่ช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการ

บริษัท ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือช่วยให้คณะกรรมการบริษัท และบริษัทฯ เอง สามารถปฏิบัติหน้าที่ให้

เปน็ไปตามกรอบของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องต่างๆ อย่างสม ่าเสมอ อีกทั้งดูแลให้กรรมการบริษัท และบริษัทฯ 

มีการเปิดเผยข้อมูลสารสนเทศอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และสนับสนุนให้การก ากับดูแลกิจการเป็นไปตาม

มาตรฐานก ากับดูแลกิจการที่ดี คณะกรรมการบริษัท จึงเห็นสมควรก าหนดกฎบัตรของเลขานุการ ไว้ดังต่อไปนี้

วัตถปุระสงค์

วาระการด ารงต าแหนง่

1. เลขานุการ มีวาระด ารงต าแหน่งคราวละ 3 ปี นับจากวันที่มีมติแต่งต้ังและเมื่อครบวาระแล้ว หากที่ประชุม

คณะกรรมการบริษัท ยังไม่ได้มีมติแต่งต้ังเลขานุการคนใหม่ ให้เลขานุการคนเดิมปฏิบัติหน้าที่ต่อไป

2. ในกรณีที่ต าแหน่งเลขานุการ ว่างลงพ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณะกรรมการบริษัทแต่งต้ัง

เลขานุการคนใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการ คนเดิมพ้นจากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  

และให้คณะกรรมการมีอ านาจมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาดังกล่าว

3. เลขานุการ พ้นจากต าแหน่งเมื่อ

ก) ลาออก 

ข) ถึงแก่กรรม 

ค) คณะกรรมการบริษัท มีมติถอดถอนให้พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ

4. ให้ประธานกรรมการแจ้งช่ือเลขานุการ ต่อส านักงานก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ภายใน 14 วัน นับแต่

วันทีจ่ัดให้มีผู้รับผิดชอบในต าแหน่งดังกล่าว

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ

1. จัดท าและเก็บรักษาเอกสารดังต่อไปนี้

ก) ทะเบียนกรรมการ

ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปี

ค) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้นและรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น

2. จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ถือหุ้นให้เป็นไปตามกฎหมาย และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องกับ

บริษัทฯ รวมทั้งติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม

3. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสีย ท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัท หรือผู้บริหาร

4. ให้ค าแนะน ากรรมการบริษัท ในการจัดท ารายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการบริษัท และผู้บริหารบริษัทฯ 

เพ่ือรายงานต่อตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย



5. จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการบริษัทและประธานกรรมการ

ตรวจสอบทราบภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่บริษัทฯ ได้รับรายงานนั้น

6. บริษัทฯ ต้องจัดให้มีระบบการเก็บรักษาเอกสาร หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูล และดูแลให้มีการเก็บ

รักษาให้ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่มีการจัดท า

เอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

7. ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่กรรมการเกี่ยวกับข้อกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการก ากับดูแล

กิจการที่ดี และการด ารงสถานะเปน็บริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศ และข้อกฎหมาย และระเบียบ

ข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ 

8. ติดต่อและส่ือสารกับผู้ถือหุ้นทั่วไปให้ได้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ถือหุ้นและข่าวสารของบริษัทฯ

9. สนับสนุนให้การบริหารงานของบริษัทฯ เปน็ไปตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี

10. ด าเนินการอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด

11. เลขานุการ ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และความซ่ือสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติ 

ให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น                

โดยใช้เกณฑ์พิจารณาเกี่ยวกับกรรมการบริษัท ตามมาตรา 89/23 แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และ               

ตลาดหลักทรัพย์

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ (ตอ่)

1. การตัดสินใจต้องกระท าบนพ้ืนฐานข้อมูลท่ีเช่ือโดยสุจริตว่าเพียงพอ

2. การตัดสินใจได้กระท าไปโดยตนไม่มีส่วนได้เสีย ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อมในเร่ืองที่ตัดสินใจนั้น

3. กระท าการโดยสุจริตเพ่ือประโยชน์สูงสุดของบริษัทฯ เปน็ส าคัญ

4. กระท าการที่มีจุดมุ่งหมายโดยชอบและเหมาะสม และไม่กระท าการอันเป็นการขัดหรือแย้งกับประโยชน์ของบริษัทฯ 

อย่างมีนัยส าคัญ

5. ไม่หาประโยชน์จากการใช้ข้อมูลของบริษัทฯ ที่ล่วงรู้มา เว้นแต่เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณชนแล้ว หรือใช้

ทรัพย์สินหรือโอกาสทางธุรกิจของบริษัทฯ ในลักษณะที่เป็นการฝ่าฝืนหลักเกณฑ์หรือหลักปฏิบัติทั่วไปตามที่ 

คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด

6. ไม่เข้าท าข้อตกลงหรือสัญญาใด ๆ ซ่ึงอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest) กับ

บริษัทฯ หรือพนักงาน หรือลูกค้าของบริษัทฯ ท้ังยังเปน็การขัดต่อการปฏิบัติต่องานในหน้าท่ีของตน

หลักเกณฑใ์นการปฏบิตังิานของเลขานกุาร

เลขานุการ ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และซ่ือสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไป

ตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติผู้ถือหุ้น โดย



การรายงาน 

เลขานุการ รายงานตรงต่อคณะกรรมการบริษัท

การทบทวนกฎบตัร

คณะกรรมการบริษัท ควรพิจารณาและอนุมัติกฎบัตรเลขานุการ ให้เป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือก าหนดหน้าที่และ

ความรับผิดชอบของเลขานุการ ตามที่คณะกรรมการบริษัทมอบหมาย รวมทั้งพิจารณาทบทวนกฎบัตรเป็นประจ า             

ทุกปี ทั้งนี้ กฎบัตรเลขานุการบริษัทฉบับนี้  ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท คร้ังที่ 4/2567                      

เมื่อวันที่ 5 กันยายน 2567


