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1.2 หน้้าท่ี่�ความรับัผิดิชอบของเลขาน้กุารับรัษิัทัี่ และตััวแที่น้ตัดิตัอ่ปรัะสาน้งาน้

1.2.1 ขอบเขตัหน้้าที่่�และความรัับผิิดชอบของเลขานุ้การับรัิษััที่

  ที่่�ประชุมุคณะกรรมการบรษิัทัี่ฯ ครั�งที่่� 6/2562 ซึ่่�งประชุมุเม่�อวันัท่ี่� 13 พฤษัภาคม 2562 ได้ม้ม่ติิแต่ิงติั�ง นางงามจิติิ เกย่รติธินาวิัที่ย์ 
เป็นเลขานุการของบริษััที่ฯ เพ่�อให้้เป็นไปติามมาติรา 89/15 แห่้ง พ.ร.บ. ห้ลักที่รัพย์ โด้ยเลขานุการบริษััที่ม่ห้น้าที่่�และ 
ควัามรับผิิด้ชุอบ ด้ังน่�

 (1)   จิัด้ที่ำาและเก็บรักษัาที่ะเบ่ยนกรรมการ ห้นังสื่อนัด้ประชุุมคณะกรรมการบริษััที่ฯ รายงานการประชุุมคณะกรรมการบริษััที่ฯ  
และเอกสืารประกอบการประชุุม รายงานประจิำาปีของบริษััที่ฯ ห้นังสื่อนัด้ประชุุมผิ้้ถ่ือหุ้้น และรายงานการประชุุมผิ้้ถื่อหุ้้น 
และเอกสืารประกอบการประชุุม

 (2)   จิัด้ส่ืงสืำาเนารายงานการม่ส่ืวันได้้เสื่ยติามมาติรา 89/14 แห้่ง พ.ร.บ. ห้ลักที่รัพย์ฯ ซึ่่�งจิัด้ที่ำาโด้ยกรรมการและผิ้้บริห้าร  
ให้้ประธานกรรมการบริษััที่และประธานกรรมการติรวัจิสือบที่ราบภายในเจิ็ด้ (7) วัันที่ำาการ นับแติ่วัันที่่�บริษััที่ฯ ได้้รับ 
รายงานนั�น และเก็บรักษัารายงานการม่สื่วันได้้เสื่ยที่่�รายงานโด้ยกรรมการห้รือผิ้้บริห้าร

 (3)   ให้้คำาแนะนำาเบ่�องติ้นเก่�ยวักับข้อกำาห้นด้ กฎห้มาย และระเบ่ยบข้อบังคับติ่างๆ ของบริษััที่ฯ ที่่�คณะกรรมการบริษััที่ฯ และ 
ผิ้้บริห้ารติ้องที่ราบและติิด้ติามให้้ม่การปฏิิบัติิติามอย่างถ้ืกติ้องสืมำ�าเสืมอ รวัมถืึงรายงานการเปล่�ยนแปลงข้อกำาห้นด้  
และ/ห้รือ กฎห้มายที่่�ม่นัยสืำาคัญให้้คณะกรรมการบริษััที่ฯ และผิ้้บริห้ารรับที่ราบ

 (4)   ด้้แล และประสืานงานให้้บริษััที่ฯ ปฏิิบัติิติามกฎห้มาย ข้อบังคับ ข้อกำาห้นด้ และมติิที่่�ประชุุมคณะกรรมการบริษััที่ฯ และ 
มติิที่่�ประชุุมผิ้้ถื่อหุ้้น รวัมที่ั�งนโยบายการกำากับด้้แลกิจิการที่่�ด้่ได้้อย่างครบถื้วันถื้กติ้อง

 (5)   จิัด้การประชุุมผิ้้ถื่อหุ้้นและการประชุุมคณะกรรมการบริษััที่ฯ ให้้เป็นไปติามกฎห้มาย ข้อบังคับของบริษััที่ฯ และข้อพึงปฏิิบัติิ 
ที่่�เก่�ยวัข้อง

 (6)   ด้้แลให้้ม่การเปิด้เผิยข้อม้ลและรายงานสืารสืนเที่ศในส่ืวันที่่�รับผิิด้ชุอบต่ิอห้น่วัยงานที่่�เก่�ยวัข้องที่่�กำากับบริษััที่ฯ ติามระเบ่ยบ
และข้อกำาห้นด้ของห้น่วัยงานด้ังกล่าวั

 (7)   ด้แ้ลกจิิกรรมของคณะกรรมการบรษิัทัี่ฯ และการด้ำาเนนิการอ่�นใด้ให้เ้ปน็ไปติามกฎห้มายและ/ห้รอื ติามที่่�คณะกรรมการกำากบั
ติลาด้ทีุ่นประกาศ กำาห้นด้ และ/ห้รือ ติามที่่�ได้้รับมอบห้มายจิากคณะกรรมการบริษััที่ฯ

 (8)   ด้้แล ขับเคล่�อน และสื่งเสืริมการด้ำาเนินงานติามห้ลักการกำากับด้้แลกิจิการที่่�ด้่ ข้อพึงปฏิิบัติิของห้น่วัยงานกำากับด้้แล และ 
ห้ลักเกณฑ์์การประเมินด้้านการพัฒนาเพ่�อควัามยั�งย่นติ่างๆ เชุ่น CGR DJSI THSI ACGS CG Code

1.2.2 ขอบเขตัหน้้าที่่�และความรัับผิิดชอบตััวแที่น้ตัิดตั่อปรัะสาน้งาน้

 - ไม่ม่ -


