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หน้าท่ีความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษทั 
 

ตามมาตรา 89/15 แห่งพระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ทีม่กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
ก าหนดใหค้ณะกรรมการบรษิทัตอ้งจดัใหม้เีลขานุการบรษิทัเพื่อรบัผดิชอบและด าเนินงานในนามบรษิทัหรอืคณะกรรมการ
บรษิทั โดยคดัเลอืกจากผูท้ีจ่บการศกึษาดา้นกฎหมายหรอืบญัชหีรอืไดผ้่านการอบรมในหลกัสตูรทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตัิ
หน้าทีข่องเลขานุการบรษิทั 

เลขานุการบรษิทัมหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ดงันี้ 

1. แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการและผู้ถือหุ้นให้ผู้บรหิารที่เกี่ยวข้องรบัทราบพร้อมทัง้ให้ค าปรกึษาและ
ขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการตามระเบยีบปฏบิตัขิองบรษิทัและขอ้พงึปฏบิตัดิา้นการก ากบัดแูลกจิการ 

2. จดัท าและจดัเกบ็เอกสารดงันี้  
(ก) ทะเบยีนกรรมการ 
(ข) หนงัสอืนดัประชุมคณะกรรมการรายงานประชุมคณะกรรมการและรายงานประจ าปีของบรษิทั 
(ค) หนงัสอืนดัประชุมผูถ้อืหุน้และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

3. ด าเนินการใหก้รรมการและผูบ้รหิารจดัท ารายงานการมสี่วนไดเ้สยีของตนเองและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งตามขอ้ก าหนดของ
กฎหมายพร้อมทัง้เก็บรักษารายงานดังกล่าวรวมถึงส่งส าเนาให้ประธานกรรมการบริษัทและประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบ 

4. จดัการประชุมผูถ้อืหุ้นการประชุมคณะกรรมการบรษิัทและคณะกรรมการชุดย่อยต่างๆให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ขอ้บงัคบัของบรษิทักฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุดรวมถงึขอ้พงึปฏบิตัริวมทัง้บนัทกึรายงานการประชุมและ
ตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีป่ระชุม 

5. ดแูลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศในส่วนทีร่บัผดิชอบต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
6. ตดิต่อและสือ่สารกบัผูถ้อืหุน้ทัว่ไปใหไ้ดร้บัทราบสทิธติ่างๆของผูถ้อืหุน้ 
7. ดแูลกจิการของคณะกรรมการบรษิทัและเป็นผูป้ระสานงานระหว่างคณะกรรมการและผูบ้รหิารพรอ้มทัง้ใหข้า่วสาร

และขอ้มูลแก่กรรมการในประเดน็ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการประกอบธุรกจิของบรษิทัรวมถงึรายงานการเปลีย่นแปลงทีม่ี
นยัส าคญัแก่กรรมการทราบ 

8. จดัใหม้กีารประเมนิผลการปฏบิตังิานของคณะกรรมการบรษิทัและคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุดรวมถงึการประเมนิ
ตนเองเป็นรายบุคคลและรายงานผลการประเมนิดงักล่าวต่อคณะกรรมการบรษิทั 

9. ด าเนินการอื่นใดเพื่อใหเ้ป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยหลกัทรพัยแ์ละตลาดทรพัยร์วมถงึกฎหมายและขอ้บงัคบัอื่นๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10. ด าเนินการอื่นใดทีค่ณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย 
  

 

ทัง้น้ี ให้มีผลบงัคบัใช้ตัง้แต่วนัท่ี 19 กรกฎาคม 2561 เป็นต้นไป 
 

คณะกรรมการ 
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