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ขอบเขต อ ำนำจ หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

ประกาศใช้ตัง้แตว่นัท่ี 4 มิถนุายน 2562 อนมุตัิโดยคณะกรรมการบริษัท เมื่อวนัท่ี 3 พฤษภาคม 2562 

1. ให้ข้อมูลและค าแนะน าเบือ้งต้นแก่กรรมการและผู้บริหารเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับ
ธุรกิจ ข้อก าหนด และกฎเกณฑ์ตา่ง ๆ และข้อบงัคบัของบริษัทฯ และติดตามดแูลให้มีการปฏิบตัิอย่างถกูต้อง 
รวมถงึรายงานการเปลี่ยนแปลงของข้อก าหนดกฎหมายท่ีมีนยัส าคญัแก่กรรมการ และผู้บริหาร 

2. จดัอบรมและปฐมนิเทศ ตลอดจนให้ข้อมลูท่ีจ าเป็นตอ่การปฏิบตัิหน้าท่ีแก่กรรมการปัจจุบนั และกรรมการท่ี
ได้รับการแตง่ตัง้ใหม ่

3. ดแูล และประสานงานให้บริษัทฯ ปฏิบตัิตามกฎหมาย ข้อบงัคบั ข้อก าหนด และมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริษัท และท่ีประชมุผู้ ถือหุ้น รวมทัง้นโยบายการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี ได้อย่างครบถ้วนถกูต้อง 

4. ติดตามและดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศท่ีเก่ียวข้องตามระเบียบ ประกาศ และ
ข้อก าหนดของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด
หลกัทรัพย์ และคณะกรรมการก ากบัตลาดทนุ หรือกฎระเบียบที่เก่ียวข้องก าหนด 

5. จดัท าและจดัเก็บรักษาเอกสารส าคญั ดงัตอ่ไปนี ้

ก. ทะเบียนกรรมการ 

ข. ทะเบียนผู้ ถือหุ้น 

ค. หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการและรายงานการประชุมคณะกรรมการ รวมถึงการจดัท าข้อมลูและ
เอกสารประกอบการประชมุ 

ง. หนังสือนัดประชุมผู้ ถือหุ้ นและรายงานการประชุมผู้ ถือหุ้ น รวมถึงการจัดท าข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการประชมุ 

จ. แบบแสดงรายการข้อมลูประจ าปี (แบบ 56-1) และรายงานประจ าปี (แบบ 56-2) 

ฉ. รายงานการมีส่วนได้เสียของกรรมการและผู้ บริหาร ตาม มาตรา 89/14 แห่งพระราชบัญญัติ
หลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ พ.ศ. 2535 (และท่ีได้แก้ไขเพ่ิมเติม) (“รายงานการมีสว่นได้เสีย”) 
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6. จัดส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสีย ให้แก่ประธานคณะกรรมการบริษัท และประธานคณะกรรมการ
ตรวจสอบทราบภายใน 7  วนัท าการ นบัแตว่นัท่ีบริษัทฯ ได้รับรายงานนัน้  

7. ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ ถือหุ้ น ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบงัคบัของบริษัทฯ กฎระเบียบ และข้อพงึปฏิบตัิท่ีเก่ียวข้อง รวมถงึติดตามให้มีการปฏิบตัิตามมติท่ีประชุม
ผู้ ถือหุ้นและท่ีประชมุคณะกรรมการ 

8. ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และด าเนินการอื่นใดให้เป็นไปตามท่ีกฎหมาย หรือกฎระเบียบท่ี
เก่ียวข้องก าหนด และ/หรือ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทนุก าหนด และ/หรือตามท่ีคณะกรรมการบริษัท 
มอบหมาย 

ทัง้นี ้เลขานกุารบริษัท ต้องปฏิบตัิหน้าท่ีข้างต้นด้วยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัย์สจุริต 


