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เอกสารแนบ 2 หน้าทีค่วามรับผดิชอบของเลขานุการบริษัท 
 
หน้าทีค่วามรับผดิชอบของเลขานุการบริษัท 

คณะกรรมการบริษัทได้มีมติแต่งตั้ งให้ นายปิยพจน์  วงศ์อภัย  ให้ด ารงต าแหน่งเป็นเลขานุการบริษัทตั้ งแต่                                
วนัท่ี 26 กนัยายน 2562  เพ่ือท าหนา้ท่ีเลขานุการบริษทัตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยคณะกรรมการบริษทั ไดส่้งเสริมและสนบัสนุน
ให้เลขานุการบริษทัไดรั้บการฝึกอบรมและพฒันาความรู้อยา่งต่อเน่ืองทั้งดา้นกฎหมาย การบญัชี หรือการปฏิบติัหนา้ท่ีเลขานุการ
บริษทัโดยมีขอ้มูลประวติั ดงัน้ี 

 
นายปิยพจน์  วงศอ์ภยั อาย ุ 39  ปี 
ต าแหน่ง เลขานุการบริษทั 
คุณวฒิุการศึกษาสูงสุด ปริญญาตรีนิติศาสตร์บณัฑิต มหาวทิยาลยัรามค าแหง 
 ปริญญาตรีรัฐประศาสนศาสตร์บณัฑิต สถาบนัราชภฏัจนัทรเกษม 
  

หน้าทีแ่ละความรับผดิชอบของเลขานุการบริษัท 

1. จดัท าและเก็บรักษาเอกสาร ดงัต่อไปน้ี 

 1.1 ทะเบียนกรรมการ 

 1.2 หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และ รายงานประจ าปีของบริษทั 

 1.3  หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 

2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร 

 2.1  กรรมการและผูบ้ริหารมีหนา้ท่ี “รายงานการมีส่วนไดเ้สีย” (หมายถึง กรรมการ และ  

         ผูบ้ริหารมีหนา้ท่ีรายงานการมีส่วนไดเ้สียของตนและผูเ้ก่ียวขอ้งใหบ้ริษทัทราบ) 

 2.2  เลขานุการบริษทัจดัส่งส าเนารายงานใหป้ระธานกรรมการและประธานกรรมการ  

         ตรวจสอบ ทราบภายในเจ็ดวนัท าการนบัแต่วนัท่ีไดรั้บรายงานนั้น 

 2.3  ตอ้งจดัใหมี้ระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งใหถู้กตอ้งและ                             

       ครบถว้นและ สามารถตรวจสอบไดภ้ายในระยะเวลาไม่นอ้ยกวา่หา้ปีนบัแต่วนัท่ีมี     

       การจดัท าเอกสารหรือ  ขอ้มูลดงักล่าว 

3. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 
 


