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1.2 หน้้าท่ี่�ความรับัผิดิชอบของเลขานุกุารบริษิัทั และตััวแทนติดิต่อ่ประสานงาน

1.2.1 ขอบเขตหน้้าที่่�และความรัับผิิดชอบของเลขานุุการบริิษััท

	� ที่่�ประชุมุคณะกรรมการบริษิัทัฯ ครั้้�งที่่� 6/2562 ซึ่่�งประชุมุเมื่่�อวันัท่ี่� 13 พฤษภาคม 2562 ได้ม้ีีมติิแต่่งตั้้�ง นางงามจิติ เกีียรติธินาวิิทย์ 
เป็็นเลขานุุการของบริิษััทฯ เพ่ื่�อให้้เป็็นไปตามมาตรา 89/15 แห่่ง พ.ร.บ. หลักทรัพย์์ โดยเลขานุุการบริิษััทมีีหน้าที่่�และ 
ความรัับผิิดชอบ ดัังนี้้�

	 (1) 	�จั ัดทำำ�และเก็็บรัักษาทะเบีียนกรรมการ หนังสืือนััดประชุุมคณะกรรมการบริิษััทฯ รายงานการประชุุมคณะกรรมการบริิษััทฯ  
และเอกสารประกอบการประชุุม รายงานประจำำ�ปีีของบริิษััทฯ หนัังสืือนััดประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น และรายงานการประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น 
และเอกสารประกอบการประชุุม

	 (2) 	�จั ัดส่งสำำ�เนารายงานการมีีส่วนได้้เสีียตามมาตรา 89/14 แห่่ง พ.ร.บ. หลักทรัพย์์ฯ ซึ่่�งจััดทำำ�โดยกรรมการและผู้้�บริิหาร  
ให้้ประธานกรรมการบริิษััทและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายในเจ็็ด (7) วัันทำำ�การ นัับแต่่วัันที่่�บริิษััทฯ ได้้รัับ 
รายงานนั้้�น และเก็็บรัักษารายงานการมีีส่่วนได้้เสีียที่่�รายงานโดยกรรมการหรืือผู้้�บริิหาร

	 (3) 	� ให้้คำำ�แนะนำำ�เบื้้�องต้้นเกี่่�ยวกัับข้้อกำำ�หนด กฎหมาย และระเบีียบข้้อบัังคัับต่่างๆ ของบริิษััทฯ ที่่�คณะกรรมการบริิษััทฯ และ 
ผู้้�บริิหารต้้องทราบและติิดตามให้้มีีการปฏิิบััติิตามอย่่างถููกต้้องสม่ำำ��เสมอ รวมถึึงรายงานการเปลี่่�ยนแปลงข้้อกำำ�หนด  
และ/หรืือ กฎหมายที่่�มีีนััยสำำ�คััญให้้คณะกรรมการบริิษััทฯ และผู้้�บริิหารรัับทราบ

	 (4) 	�ดูู แล และประสานงานให้้บริิษััทฯ ปฏิิบััติิตามกฎหมาย ข้้อบัังคัับ ข้้อกำำ�หนด และมติิที่่�ประชุุมคณะกรรมการบริิษััทฯ และ 
มติิที่่�ประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น รวมทั้้�งนโยบายการกำำ�กัับดููแลกิิจการที่่�ดีีได้้อย่่างครบถ้้วนถููกต้้อง

	 (5) 	�จั ัดการประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�นและการประชุุมคณะกรรมการบริิษััทฯ ให้้เป็็นไปตามกฎหมาย ข้้อบัังคัับของบริิษััทฯ และข้้อพึึงปฏิิบััติิ 
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 (6) 	�ดูู แลให้้มีีการเปิิดเผยข้้อมููลและรายงานสารสนเทศในส่่วนที่่�รัับผิิดชอบต่่อหน่่วยงานที่่�เก่ี่�ยวข้้องที่่�กำำ�กัับบริิษััทฯ ตามระเบีียบ
และข้้อกำำ�หนดของหน่่วยงานดัังกล่่าว

	 (7) 	�ดูู แลกิจิกรรมของคณะกรรมการบริษิัทัฯ และการดำำ�เนินิการอื่่�นใดให้เ้ป็น็ไปตามกฎหมายและ/หรือื ตามที่่�คณะกรรมการกำำ�กับั
ตลาดทุุนประกาศ กำำ�หนด และ/หรืือ ตามที่่�ได้้รัับมอบหมายจากคณะกรรมการบริิษััทฯ

	 (8) 	�ดูู แล ขัับเคลื่่�อน และส่่งเสริิมการดำำ�เนิินงานตามหลัักการกำำ�กัับดููแลกิิจการที่่�ดีี ข้้อพึึงปฏิิบััติิของหน่่วยงานกำำ�กัับดููแล และ 
หลัักเกณฑ์์การประเมิินด้้านการพััฒนาเพื่่�อความยั่่�งยืืนต่่างๆ เช่่น CGR DJSI THSI ACGS CG Code

1.2.2 ขอบเขตหน้้าที่่�และความรัับผิิดชอบตััวแทนติิดต่่อประสานงาน

	 - ไม่่มีี -


