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(2) หน้าที่ความรับผดิชอบของเลขานุการบริษัท

เลขานุการของบริษทั จะตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ตามท่ีกาํหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราช
บญัญตัิหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลใชบ้งัคบัในวนัที่ 31 สิงหาคม 2551 ดว้ยความรับผิดชอบ
ความระมดัระวงั และความซื่อสตัย์สุจริต รวมทั้งตอ้งปฏิบตัิใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค์ ขอ้บงัคบับริษทั

มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชมุผูถ้ือหุน้ ทั้งน้ี หนา้ท่ีตามกฎหมายของเลขานุการบริษทั มีดงัน้ี
1. จดัทาํและเกบ็รักษาเอกสารดงัตอ่ไปน้ี

ก. ทะเบียนกรรมการ

ข. หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานการประชมุคณะกรรมการ และรายงานประจาํปีของบริษทั
ค. หนงัสือนดัประชมุผูถ้ือหุน้ และรายงานการประชมุผูถ้ือหุน้

2. เกบ็รักษารายงานการมีสว่นไดเ้สียที่รายงานโดยกรรมการ หรือผูบ้ริหาร และจดัสง่สําเนารายงานการมีสว่น
    ไดเ้สียตามมาตรา 89/14 ใหป้ระธานคณะกรรมการ และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัทาํการ
    นบัแตว่นัที่บริษทัไดร้ับรายงานนั้น

3. ดาํเนินการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการกาํกบัตลาดทุนประกาศกาํหนด
4. ใหค้าํแนะนาํดา้นกฎหมายและกฎเกณฑ์ตา่ง  ๆที่เก ีย่วขอ้ง และพึงปฏิบตัิดา้นการกาํกบัดูแลในการดาํเนิน
     กจิกรรมของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย

5. ทาํหนา้ที่ในการดาํเนินการจดัประชมุคณะกรรมการบริษทั และการประชมุผูถ้ือหุน้
6. ติดตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานภายในบริษทัใหป้ฏิบตัิตามมติคณะกรรมการบริษทั และมติที่ประชมุผูถ้ือหุน้
7. ติดตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานที่กาํกบัดูแล เชน่ สํานกังานกลต. ตลาดหลกัทรัพย์ฯ และดูแลการเปิดเผย

    ขอ้มูล และรายงานสารสนเทศตอ่หนว่ยงานที่กาํกบัดูแล และสาธารณชน ใหถู้กตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย
8. หนา้ที่อื่น  ๆตามท่ีไดร้ับมอบหมายจากบริษทั

 
 
 
 
 
 
 
 


