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เลขานุการบรษิทั (Company Secretary) จะต้องปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีก่ าหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 
89/16 ของ พ.ร.บ.หลกัทรพัยด์ว้ยความรบัผดิชอบ ความระมดัระวงั และความซื่อสตัยส์ุจรติ รวมทัง้ตอ้งปฏบิตัใิห้
เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบับรษิทั  มตคิณะกรรมการ ตลอดจนมตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ ทัง้นี้ หน้าที่
ตามกฎหมายของเลขานุการบรษิทั มดีงันี้ 
 

1. จดัท าและเกบ็รกัษาเอกสารดงัต่อไปนี้ 
(ก) ทะเบยีนกรรมการ 
(ข) หนงัสอืนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานการประชมุคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบรษิทั  
(ค) หนงัสอืนดัประชมุผูถ้อืหุน้ และรายงานการประชมุผูถ้อืหุน้ 

2. เกบ็รกัษารายงานการมสี่วนไดเ้สยีทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรหิารจดัการกจิการของบรษิทัทีร่ายงานโดยกรรมการ
หรอืผู้บรหิาร และจดัส่งส าเนารายงานการมสี่วนได้เสยีตามมาตรา 89/14 ให้ประธานคณะกรรมการและ
ประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัทีบ่รษิทัไดร้บัรายงานนัน้ 

3. ด าเนินการอืน่ๆ ตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด  
 

นอกจากนี้ เลขานุการบรษิทัยงัมหีน้าทีอ่ืน่ตามทีบ่รษิทั (หรอืคณะกรรมการของบรษิทั) มอบหมายดงันี้ 
1. ดูแลกจิกรรมต่างๆ ของคณะกรรมการบรษิทั ใหค้ าแนะน าเบื้องตน้เกีย่วกบัขอ้กฎหมาย และระเบยีบขอ้บงัคบั

ต่างๆ ของบรษิทัทีค่ณะกรรมการบรษิทัต้องการทราบและตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามอย่างถูกต้องสม ่าเสมอ 
รวมถงึรายงานการเปลี่ยนแปลงขอ้ก าหนด และ/หรอืกฎหมายทีม่นีัยส าคญัต่อการด าเนินธุรกจิของบรษิทัให้
คณะกรรมการบรษิทัรบัทราบ  

2. ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการบรษิทัและการประชุมผูถ้อืหุ้นใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบรษิทั  
และขอ้พงึปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง 

3. บนัทกึรายงานการประชมุผูถ้อืหุน้ และการประชุมของคณะกรรมการบรษิทั รวมทัง้ตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติาม
มตทิีป่ระชมุผูถ้อืหุน้ และทีป่ระชมุคณะกรรมการบรษิทั  

4. ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานทีก่ ากบัดแูล เชน่ ก.ล.ต. และดแูลการเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศต่อ
หน่วยงานทีก่ ากบัดแูลและสาธารณชน ใหถ้กูตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 

5. จดัใหม้กีารปฐมนิเทศ ใหค้ าแนะน าแกก่รรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ 
6. หน้าทีอ่ืน่ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูถ้อืหุน้และ/หรอืคณะกรรมการบรษิทั 
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อนุมตัโิดยมตทิีป่ระชมุคณะกรรมการบรษิทั ครัง้ที ่2/2564 เมือ่วนัที ่24 มนีาคม 2564  
ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่24 มนีาคม 2564 เป็นตน้ไป 
 
 
 
พลเรอืเอก………………………..…  
             (ไกรสร จนัทรส์วุานิชย)์  
          ประธานคณะกรรมการบรษิทั 
 
 


