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                                                                                                                                                 รับรองความถูกตอ้ง................... 

หน้ำทีค่วำมรับผดิชอบของเลขำนุกำรบริษัท 
เลขานุการของบริษทัจะตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีตามท่ีก าหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราชบญัญติั

หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงมีผลใชบ้งัคบัในวนัท่ี 31 สิงหาคม 2551ดว้ยความรับผิดชอบ ความ
ระมดัระวงั และความซ่ือสตัยสุ์จริต รวมทั้งตอ้งปฏิบติัให้เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบับริษทั มติคณะกรรมการ 
ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ ทั้งน้ี หนา้ท่ีตามกฎหมายของเลขานุการบริษทัมีดงัน้ี 
1. จดัท าและเก็บรักษาเอกสารดงัต่อไปน้ี 

ก. ทะเบียนกรรมการ 
ข. หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบริษทั 
ค. หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 

2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร และจดัส่งส าเนารายงานการมีส่วนไดเ้สียตาม
มาตรา 89/14 ใหป้ระธานคณะกรรมการ และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีบริษทั
ไดรั้บรายงานนั้น 

3. ด าเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนดนอกจากน้ี เลขานุการบริษทัยงัมีหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ี
บริษทั (หรือคณะกรรมการบริษทั) มอบหมายดงัน้ี 
 ให้ค  าแนะน าดา้นกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และขอ้พึงปฏิบติัดา้นการก ากบัดูแลในการด าเนิน
กิจกรรมของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 

 ท าหนา้ท่ีในการด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการบริษทัและการประชุมผูถื้อหุน้ 
  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายในบริษทัใหฏิ้บติัตามมติคณะกรรมการบริษทัและมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ 
 ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีก ากบัดูแล เช่น ส านกังาน ตลาดหลกัทรัพยฯ์ และดูแลการเปิดเผยขอ้มูล และ
รายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานท่ีก ากบัดูแลและสาธารณชน ใหถู้กตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 

 จดัใหมี้การปฐมนิเทศ ใหค้  าแนะน าแก่กรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหม่ 
 หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากบริษทั 

 

เอกสารแนบ 1 หนา้ 8 


