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รายละเอียดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท 

 
ช่ือ – นามสกุล    นางสาวพิมพขวัญ มงคลรบ 
อายุ     45 ป 
คุณวุฒิการศึกษา    ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ 
     มหาวิทยาลัยอัสสัมชัญ 
การฝกอบรมหลักสูตรเลขานุการบริษัท  Corporate Secretary Development รุนที่ 16 
   
 คณะกรรมการบริษัทไดแตงตั้งให นางสาวพิมพขวัญ มงคลรบ ดํารงตําแหนงเลขานุการบริษัท โดยกําหนดหนาที่และ
ความรับผิดชอบดังตอไปนี้ในนามของบริษัทหรือคณะกรรมการ 
 

หนาที่และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

 เลขานุการบริษัทจะตองปฏิบัติหนาที่ตามที่กําหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราชบัญญัติหลักทรัพย
และตลาดหลักทรัพย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลใชบังคับในวันที่ 31 สิงหาคม 2551 ดวยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และ
ความซื่อสัตยสุจริต รวมทั้งตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค ขอบังคับบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่
ประชุมผูถือหุน ทั้งนี้ หนาที่ตามกฎหมายของเลขานุการบริษัทมีดังนี้ 
 
 1. จัดทําและเก็บรักษาเอกสารดังตอไปนี้ 

ก. ทะเบียนกรรมการ 
ข. หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจาํปของบริษัท 
ค. หนังสือนัดประชุมผูถือหุน และรายงานการประชุมผูถือหุน 
 

2. เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผูบริหาร และจัดสงสําเนารายงานการมีสวนไดเสียตาม
มาตรา 89/14 ใหประธานคณะกรรมการ และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทําการนับแตวันที่บริษัทไดรับ
รายงานนั้น 

 
3. ดําเนินการอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการกาํกับตลาดทุนประกาศกําหนด 
 
นอกจากนี้ เลขานุการบริษัทยังมีหนาที่อื่นตามที่บริษัท หรือคณะกรรมการบริษัท มอบหมาย ดังนี้ 
• ใหคําแนะนําดานกฎหมายและกฎเกณฑตางๆ ที่เกี่ยวของ และขอพึงปฏิบัติดานการกํากับดูแลในการดําเนินกิจกรรม

ของคณะกรรมการใหเปนไปตามกฎหมาย 
• ทําหนาที่ในการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผูถือหุน 
• ติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในบริษัทใหปฏิบัติตามมติคณะกรรมการบริษัทและมติที่ประชุมผูถือหุน 
• ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่กํากับดูแล เชน สํานักงาน กลต. ตลาดหลักทรัพยฯ และดูแลการเปดเผยขอมูลและ

รายงานสารสนเทศตอหนวยงานที่กํากับดูแลและสาธารณชน ใหถูกตองครบถวนตามกฎหมาย 
• จัดใหมีการปฐมนิเทศ ใหคําแนะนําแกกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งใหม 
• หนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากบริษัท 

 




