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เอกสารแนบ 1    รายละเอยีดเกีย่วกบักรรมการ ผู้บริหาร ผู้มอีาํนาจควบคุม และเลขานุการบริษัท 

รายละเอียดเก่ียวกบักรรมการ ผูบ้ริหาร ผูมี้อาํนาจควบคุมอยูใ่นรายงานขอ้ 8 โครงสร้างการจดัการ 

ขอ้มูลเลขานุการบริษทั 

หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของเลขานุการบริษทั 

เลขานุการบริษทัตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีกาํหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละ
ตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงมีผลใชบ้งัคบัในวนัท่ี 31 สิงหาคม 2551 ดว้ยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และ
ความซ่ือสัตยสุ์จริต รวมทั้งตอ้งปฏิบติัให้เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบับริษทั มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ี
ประชุมผูถื้อหุน้ 

หนา้ท่ีตามกฎหมายของเลขานุการบริษทัมีดงัน้ี 

1) จดัทาํและเกบ็รักษาเอกสารดงัต่อไปน้ี 

a. ทะเบียนกรรมการ 

b. หนงัสือนดัประชุมกรรมการ รายงานการประชุมกรรมการ และรายงานประจาํปี 

c. หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ ทะเบียนกรรมการ หนงัสือนดัประชุม
คณะกรรมการ วาระการประชุม รายงานการประชุมคณะกรรมการ  

2) เกบ็รักษารายงานการมีส่วนไดส่้วนเสียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร และส่งสาํเนารายงานใหป้ระธาน
กรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ 

3) ดาํเนินการอ่ืนๆตามท่ีคณะกรรมการกาํกบัตลาดทุนประกาศกาํหนด 

4) หนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากบริษทั หรือคณะกรรมการบริษทั 

a. ติดตามใหมี้การปฏิบติัตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทัและมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้  

b. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายในบริษทัใหป้ฏิบติัตามมติคณะกรรมการบริษทั และมติผูถื้อหุน้ 

c. เป็นตวักลางในการติดต่อและส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ ในการเขา้ถึงข่าวสารของบริษทั  

d. ใหค้าํแนะนาํดา้นกฎหมายและกฏเกณฑต่์างๆท่ีเก่ียวขอ้ง และขอ้พึงปฏิบติัดา้นการกาํกบัดูแลใหก้ารดาํเนิน
กิจกรรมของคณะกรรมการเป็นไปตามกฎหมาย 

e. ดูแลการเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานท่ีกาํกบัดูแล ใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย 

f. ใหค้าํแนะนาํแก่กรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหม่ 


