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ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

1. ใหค้ ำแนะน ำเบือ้งตน้เก่ียวกบัขอ้ก ำหนด และกฎเกณฑต์่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรบริษัท คณะกรรมกำรชุดย่อย 
และผูบ้รหิำรควรทรำบ 

2. จัดอบรมและปฐมนิเทศ ตลอดจนให้ข้อมูลที่จ  ำเป็นต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่แก่กรรมกำรปัจจุบัน และ
กรรมกำรที่ไดร้บักำรแต่งตัง้ใหม่ 

3. ดูแล สนับสนุนและติดตำมให้บริษัทฯ ปฏิบัติให้เป็นไปตำมกฎหมำย ข้อบังคับ ข้อก ำหนด และมติ 
ที่ประชุมคณะกรรมกำรบริษัทและที่ประชุมผูถื้อหุน้ รวมทัง้นโยบำยกำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี ไดอ้ย่ำง
ครบถว้นถกูตอ้ง และประสำนงำนกบัผูท้ี่เก่ียวขอ้ง รวมถึงรำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงในขอ้ก ำหนดกฎหมำย
ที่มีนยัส  ำคญัแก่คณะกรรมกำรและผูบ้รหิำร 

4. ดแูลกำรเปิดเผยขอ้มลูและรำยงำนสำรสนเทศในสว่นที่รบัผิดชอบตำมระเบียบ ประกำศ และขอ้ก ำหนด
ของตลำดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลกัทรพัยแ์ละตลำดหลกัทรพัย์  
คณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทนุ และ/หรือ ที่ออกตำมพระรำชบญัญัติหลกัทรพัยแ์ละตลำดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 
2535 (และที่ไดแ้กไ้ขเพิ่มเติม) 

5. จัดส่งส  ำเนำรำยงำนกำรมีส่วนไดเ้สียตำมพระรำชบัญญัติหลกัทรพัยแ์ละตลำดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 
(และที่ไดแ้กไ้ขเพิ่มเติม) มำตรำ 89/14 ซึ่งจัดท ำโดยกรรมกำรและผูบ้ริหำรของบริษัทฯ ใหก้ับประธำน
กรรมกำรและประธำนกรรมกำรตรวจสอบทรำบภำยใน 7 วนัท ำกำร นบัแต่วนัที่บรษิัทฯ ไดร้บัรำยงำนนัน้ 
และเก็บรกัษำรำยงำนกำรมีสว่นไดเ้สียซึ่งจดัท ำโดยกรรมกำรและผูบ้รหิำรดงักลำ่ว 

6. จดัท ำและเก็บรกัษำเอกสำรดงัต่อไปนี ้
-  ทะเบียนกรรมกำร 
-  หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมกำรและรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร รวมถึงกำรจดัท ำขอ้มลู

และเอกสำรประกอบกำรประชมุ 
-  หนังสือนดัประชุมผูถื้อหุน้และรำยงำนกำรประชุมผูถื้อหุน้ รวมถึงกำรจดัท ำขอ้มูลและเอกสำร

ประกอบกำรประชมุ 
-  รำยงำนประจ ำปี 

7. ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรจดัประชุมคณะกรรมกำรบริษัท และกำรประชุมผูถื้อหุน้ใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย
และขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ  

8. ด ำเนินกำรอื่น ๆ ตำมที่ไดร้บัมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรบรษิัท และ/หรือ คณะกรรมกำรชดุย่อยต่ำง ๆ 
ซึ่งอยู่ภำยใตก้ฎระเบียบและขอ้บงัคบัของบริษัทฯ กฎหมำยหลกัทรพัย ์ตลอดจนประกำศ ขอ้บงัคบัและ
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หลกัเกณฑต์่ำง ๆ ที่เก่ียวขอ้งของคณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทนุ ส  ำนกังำนคณะกรรมกำรก ำกบัหลกัทรพัย์
และตลำดหลกัทรพัย ์และตลำดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย และกฎหมำยอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

ทัง้นี ้เลขำนกุำรบรษิัท ตอ้งปฏิบตัิหนำ้ที่ขำ้งตน้ดว้ยควำมรบัผิดชอบ ควำมระมดัระวงั และควำมซื่อสตัยส์จุรติ 

 
อนมุตัิโดยคณะกรรมกำรบรษิัท ครัง้ที่ 1/2567 เม่ือวนัที่ 29 มกรำคม 2567 มีผลบงัคบัใชว้นัที่ 1 กมุภำพนัธ ์2567 
 
       
      
 
 
 


