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เอกสารแนบ 1
รายละเอียดเกี่ยวกับกรรมการ ผู้บริหาร

ผู้มีอ�ำนาจควบคุม และเลขานุการบริษัท
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รายละเอียดเกี่ยวกับเลขานุการบริษัท

ชื่อ - นามสกุล				    นางสาวพิมพ์ขวัญ มงคลรบ

อายุ					     42 ปี

คุณวุฒิการศึกษา				    ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ

					     มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ

การฝึกอบรมหลักสูตรเลขานุการบริษัท		 Corporate Secretary Development รุ่นที่ 16

		

	 คณะกรรมการบริษัทได้แต่งต้ังให้ นางสาวพิมพ์ขวัญ มงคลรบ ด�ำรงต�ำแหน่งเลขานุการบริษัท โดยก�ำหนดหน้าที่และ

ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ในนามของบริษัทหรือคณะกรรมการ

หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท

	 เลขานุการบริษัทจะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามที่ก�ำหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราชบัญญัติหลักทรัพย์

และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงมีผลใช้บังคับในวันที่ 31 สิงหาคม 2551 ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง 

และความซื่อสัตย์สุจริต รวมท้ังต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่

ประชุมผู้ถือหุ้น ทั้งนี้ หน้าที่ตามกฎหมายของเลขานุการบริษัทมีดังนี้

	 1. จัดท�ำและเก็บรักษาเอกสารดังต่อไปนี้

		  ก. ทะเบียนกรรมการ

		  ข. หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ�ำปีของบริษัท

		  ค. หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น

	 2. เกบ็รกัษารายงานการมส่ีวนได้เสียทีร่ายงานโดยกรรมการหรอืผูบ้รหิาร และจดัส่งส�ำเนารายงานการมส่ีวนได้เสยีตาม

มาตรา 89/14 ให้ประธานคณะกรรมการ และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท�ำการนบัแต่วนัทีบ่รษิทัได้รบัรายงาน

นั้น

	 3. ด�ำเนินการอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการก�ำกับตลาดทุนประกาศก�ำหนด

	 นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยังมีหน้าที่อื่นตามที่บริษัท หรือคณะกรรมการบริษัท มอบหมาย ดังนี้

	 • ให้ค�ำแนะน�ำด้านกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง และข้อพึงปฏิบัติด้านการก�ำกับดูแลในการด�ำเนินกิจกรรม

ของคณะกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมาย

	 • ท�ำหน้าที่ในการด�ำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผู้ถือหุ้น

	 • ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในบริษัทให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการบริษัทและมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น

	 • ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานทีก่�ำกบัดแูล เช่น ส�ำนกังาน ตลาดหลกัทรพัย์ฯ และดแูลการเปิดเผยข้อมลูและรายงาน

สารสนเทศต่อหน่วยงานที่ก�ำกับดูแลและสาธารณชน ให้ถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย

	 • จัดให้มีการปฐมนิเทศ ให้ค�ำแนะน�ำแก่กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่

	 • หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากบริษัท




