
หน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบของเลขานุุการบริิษััท
บริิษััทฯ ได้้กำำ�หนดให้้เลขานุุการบริิษััท มีีหน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบดัังต่่อไปนี้้� 

1.	 ให้้คำำ�แนะนำำ�เบื้้�องต้้นเกี่่�ยวกัับข้้อกำำ�หนด และกฎเกณฑ์์ต่่างๆ ที่่�คณะกรรมการบริิษััท คณะกรรมการชุุดย่่อย และ 

ผู้้�บริิหารควรทราบ

2.	จั ดอบรมและปฐมนิิเทศ ตลอดจนให้้ข้้อมููลท่ี่�จำำ�เป็็นต่อการปฏิิบััติิหน้้าที่่�แก่่กรรมการปัจจุุบััน และกรรมการท่ี่�ได้้รัับ 

การแต่่งตั้้�งใหม่่

3.	ดูู แล สนัับสนุุนและติิดตามให้้บริิษััทฯ ปฏิิบััติิให้้เป็็นไปตามกฎหมาย ข้้อบัังคัับ ข้้อกำำ�หนด และมติิที่่�ประชุุมคณะกรรมการ

บริษััทและท่ี่�ประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น รวมทั้้�งนโยบาย การกำำ�กัับดููแลกิจการท่ี่�ดีี ได้้อย่่างครบถ้้วนถููกต้้อง และประสานงานกัับ 

ผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง รวมถึึงรายงานการเปลี่่�ยนแปลงในข้้อกำำ�หนดกฎหมายที่่�มีีนััยสำำ�คััญแก่่คณะกรรมการและผู้้�บริิหาร

4.	ดูู แลการเปิิดเผยข้้อมููลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ี่�รัับผิดชอบตามระเบีียบ ประกาศ และข้้อกำำ�หนดของตลาดหลักัทรัพย์์

แห่ง่ประเทศไทย สำำ�นักังานคณะกรรมการกำำ�กับัหลักัทรัพัย์แ์ละตลาดหลักัทรัพัย์ ์คณะกรรมการกำำ�กับัตลาดทุนุ และ/หรือื 

ที่่�ออกตามพระราชบััญญััติิหลัักทรััพย์์และตลาดหลัักทรััพย์์ พ.ศ. 2535 (และที่่�ได้้แก้้ไขเพิ่่�มเติิม)

5.	จั ดส่่งสำำ�เนารายงานการมีีส่่วนได้้เสีียตามพระราชบััญญััติิหลัักทรััพย์์และตลาดหลัักทรััพย์์ พ.ศ. 2535 (และท่ี่�ได้้แก้้ไข

เพิ่่�มเติิม) มาตรา 89/14 ซึ่่�งจััดทำำ�โดยกรรมการและผู้้�บริิหารของบริิษััทฯ ให้้กัับประธานกรรมการและประธานกรรมการ 

ตรวจสอบทราบภายใน 7 วัันทำำ�การ นัับแต่่วัันที่่�บริษััทฯ ได้้รับรายงานนั้้�น และเก็็บรักษารายงานการมีีส่วนได้้เสีีย 

ซึ่่�งจััดทำำ�โดยกรรมการและผู้้�บริิหารดัังกล่่าว

6.	จั ัดทำำ�และเก็็บรัักษาเอกสารดัังต่่อไปนี้้�

- 	ท ะเบีียนกรรมการ

- 	 หนัังสืือนััดประชุุมคณะกรรมการและรายงานการประชุุมคณะกรรมการ รวมถึึงการจัดทำำ�ข้้อมููลและเอกสารประกอบ

การประชุุม

- 	 หนัังสืือนััดประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�นและรายงานการประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น รวมถึึงการจััดทำำ�ข้้อมููลและเอกสารประกอบการประชุุม

- 	รา ยงานประจำำ�ปีี

7.	ดำ ำ�เนิินการเกี่่�ยวกัับการจััดประชุุมคณะกรรมการบริิษััท และการประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�นให้้เป็็นไปตามกฎหมายและข้้อบัังคัับ 

ของบริิษััทฯ 

8.	ดำ ำ�เนิินการอื่�นๆ ตามท่ี่�ได้้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษััท และ/หรืือ คณะกรรมการชุดย่อยต่่างๆ ซึ่่�งอยู่่�ภายใต้้ 

กฎระเบีียบและข้้อบัังคัับของบริิษััทฯ กฎหมายหลัักทรััพย์์ ตลอดจนประกาศ ข้้อบัังคัับและหลัักเกณฑ์์ต่่างๆ ท่ี่�เกี่่�ยวข้้อง 

ของคณะกรรมการกำำ�กัับตลาดทุุน สำำ�นัักงานคณะกรรมการกำำ�กัับหลัักทรััพย์์และตลาดหลัักทรััพย์์ และตลาดหลัักทรััพย์์

แห่่งประเทศไทย และกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ทั้้�งนี้้� เลขานุุการบริิษััท ต้้องปฏิิบััติิหน้้าที่่�ข้้างต้้นด้้วยความรัับผิิดชอบ ความระมััดระวััง และความซื่่�อสััตย์์สุุจริิต

แบบแสดงรายการข้อมูลประจําปี 2565 (แบบ  56-1 ONE REPORT) 293

การประกอบธุรกิจและผลการดำ�เนินงาน เอกสารแนบงบการเงินการกำ�กับดูแลกิจการ




