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กฎบัตรของเลขานุการบริษัท 

เลขำนุกำรบริษัทมีขอบเขต อ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบตำมที่ก ำหนดในมำตรำ 89/15 และมำตรำ 89/16 
แห่งพระรำชบัญญัติหลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลใช้บังคับในวันที่ 31 สิงหำคม 2551 โดยมี
หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท ำและเก็บรักษำเอกสำร ดังต่อไปนี้ 

(ก) ทะเบียนกรรมกำร 
(ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมกำร รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร และรำยงำนประจ ำปีของบริษัท 
(ค) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรำยงำนกำรประชุมผู้ถือหุ้น 

2. เก็บรักษำรำยงำนกำรมีส่วนได้เสีย ท่ีรำยงำนโดยกรรมกำร หรือผู้บริหำร 
3. จัดส่งส ำเนำรำยงำนกำรมีส่วนได้เสีย ตำมมำตรำ 89/14 พระรำชบัญญัติหลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 ให้

ประธำนกรรมกำรและประธำนกรรมกำรตรวจสอบ ทรำบภำยใน 7 วันท ำกำรนับแต่วันที่บริษัทได้รับรำยงำนนั้น และ
บริษัทต้องจัดให้มีระบบกำรรักษำเอกสำร หรือหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับกำรแสดงข้อมูล และดูแลให้มีกำรเก็บรักษำให้
ถูกต้อง ครบถ้วน และสำมำรถตรวจสอบได้ ภำยในระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 5 ปี นับแต่วันที่มีกำรจัดท ำเอกสำรหรือขอ้มูล
ดังกล่ำว  

4. ด ำเนินกำรอื่น ๆ ตำมที่คณะกรรมกำรก ำกับตลำดทุนประกำศก ำหนด 
ในกรณีที่เลขำนุกำรบริษัทพ้นจำกต ำแหน่ง หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได ้คณะกรรมกำรจะต้องแต่งตั้งเลขำนุกำรบรษิทั

คนใหม่ภำยใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขำนุกำรบริษัทคนเดิมพ้นจำกต ำแหน่ง หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ ทั้งนี้ คณะกรรมกำรมี
อ ำนำจมอบหมำยให้กรรมกำรคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหน้ำท่ีแทนในช่วงเวลำดังกล่ำวได้ นอกจำกน้ี เลขำนุกำรบริษัทยังมีหน้ำที่อื่น
ตำมที่บริษัทฯ มอบหมำย ดังนี้ 
1) ท ำหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบริษัทและกำรประชุมผู้ถือหุ้น 
2) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในบริษัทฯ ให้ปฏิบัติตำมมติคณะกรรมกำรบริษัทและมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น 
3) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ก ำกับดูแล เช่น ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์ ตลำด

หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย และดูแลกำรเปิดเผยข้อมูลและรำยงำนสำรสนเทศต่อหน่วยงำนที่ก ำกับดูแลและสำธำรณชน
ให้ถูกต้องครบถ้วนตำมกฎหมำย 

4) จัดให้มีกำรปฐมนิเทศ ให้ค ำแนะน ำแก่กรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งใหม ่
5) หน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรบริษัท 
  


