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3.  หน้้าท่ี่�ความรับผิิดชอบของเลขานุุการบริิษััท

	 เลขานุุการบริิษััทจะต้้องปฏิิบััติิหน้้าที่่�ตามขอบเขตหน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบตามมาตรา 89/15 แห่่ง พระราชบััญญัติิหลัักทรััพย์์และ
ตลาดหลัักทรััพย์์ ดัังนี้้�

	 1.  จััดทำำ�และเก็็บรัักษาเอกสารดัังนี้้�

       	      1.1   ทะเบีียนกรรมการ

	      1.2   หนัังสืือเชิิญประชุุมคณะกรรมการ รายงานการประชุุมคณะกรรมการ และรายงานประจำำ�ปีของบริิษััท

	      1.3   หนัังสืือเชิิญประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น และรายงานการประชุุมผู้้�ถืือหุ้้�น 

	 2.  เก็็บรัักษารายงานการมีีส่่วนได้้เสีียที่่�รายงานโดยกรรมการหรืือผู้้�บริิหาร และส่่งให้้ประธานกรรมการ   และประธานกรรมการตรวจ
สอบทราบภายใน 7 วัันนัับตั้้�งแต่่ที่่�บริิษััทฯ ได้้รัับรายงานนั้้�น

   	 3.  ดำำ�เนิินการอ่ื่�นๆ ตามที่่�คณะกรรมการกำำ�กับตลาดทุุนประกาศกำำ�หนด


