
เอกสารแนบ 1.2
หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 
และตัวแทนติดตอ่ประสานงาน



เอกสารแนบ 1.2  | หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทั และตวัแทนตดิตอ่ประสานงาน  

แบบแสดงรายการขอ้มูลประจ าปี/รายงานประจ าปี 2568 (แบบ 56-1 One Report) 

1.2  หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทั และตวัแทน

ตดิตอ่ประสานงาน  
 

1.2.1  ขอบเขตหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบของเลขานุการบรษิทั 

 

ทีป่ระชมุคณะกรรมการบรษิทั คร ัง้ที ่ 6/ 2562  ซึง่ประชมุเมือ่วนัที ่ 13 พฤษภาคม 2562  ไดม้มีตแิตง่ตัง้ นางงามจติ 

เกยีรตธินาวทิย ์เป็นเลขานุการของบรษิทัฯ เพือ่ใหเ้ป็นไปตามมาตรา 89 /15 แหง่ พ.ร.บ. หลกัทรพัย ์โดยเลขานุการบรษิทั

มหีนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบ ดงันี้  

 

(1)  จดัท าและเก็บรกัษาทะเบยีนกรรมการ หนังสอืนัดประชมุคณะกรรมการบรษิทั รายงานการประชมุคณะกรรมการ

บรษิทั  และเอกสารประกอบการประชมุ รายงานประจ าปีของบรษิทัฯ หนังสอืนัดประชมุผูถ้อืหุน้ และรายงานการ

ประชมุผูถ้อืหุน้และเอกสารประกอบการประชมุ  

(2)  จดัสง่ส าเนารายงานการมสีว่นไดเ้สยีตามมาตรา 89/14 แหง่ พ.ร.บ. หลกัทรพัยฯ์ ซ ึง่จดัท าโดยกรรมการและ

ผูบ้รหิาร ใหป้ระธานกรรมการบรษิทัและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายในเจ็ด (7) วนัท าการนับแตว่นัที่

บรษิทัฯ ไดร้บัรายงานน้ัน และเก็บรกัษารายงานการมสีว่นไดเ้สยีทีร่ายงานโ ดยกรรมการหรอืผูบ้รหิาร  

(3)  ใหค้ าแนะน าเบือ้งตน้เกีย่วกบัขอ้ก าหนด กฎหมาย และระเบยีบขอ้บงัคบัตา่งๆ ของบรษิทัฯ ทีค่ณะกรรมการบรษิทั 

และผูบ้รหิารตอ้งทราบและตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามอยา่งถกูตอ้งสม ่าเสมอ รวมถงึรายงานการเปลีย่นแปลง

ขอ้ก าหนด และ/หรอื กฎหมายทีม่นัียส าคญัใหค้ณะกรรมการบรษิทั และผู ้ บรหิารรบัทราบ  

(4)  ดแูล และประสานงานใหบ้รษิทัฯ ปฏบิตัติามกฎหมาย ขอ้บงัคบั ขอ้ก าหนด และมตทิีป่ระชมุคณะกรรมการบรษิทั 

และมตทิีป่ระชมุผูถ้อืหุน้ รวมทัง้นโยบายการก ากบัดแูลกจิการทีด่ไีดอ้ยา่งครบถว้นถกูตอ้ง  

(5)  จดัการประชมุผูถ้อืหุน้และการประชมุคณะกรรมการบรษิทัใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ และ            

ขอ้พงึปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง  

(6)  ดแูลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศในสว่นทีร่บัผดิชอบตอ่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทีก่ ากบับรษิทัฯ ตาม

ระเบยีบและขอ้ก าหนดของหน่วยงานดงักลา่ว  

(7)  ดแูลกจิกรรมของคณะกรรมการบรษิทั  และการด าเนินการอืน่ใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ/หรอื ตามที่

คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศ ก าหนด และ/หรอื ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบรษิทั  

(8)  ดแูล ขบัเคลือ่น และสง่เสรมิการด าเนินงานตามหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีขอ้พงึปฏบิตัขิองหน่วยงานก ากบั

ดแูล และหลกัเกณฑก์ารประเมนิดา้นการพฒันาเพือ่ความยัง่ยนืตา่ง  ๆ เชน่ CGR, S&P Global, FTSE Russell, 

ACGS, CG Code  

 

1.2.2 ขอบเขตหนา้ทีแ่ละความรบัผดิชอบตวัแทนตดิตอ่ประสานงาน 

- ไม่ม ี- 


