
เลขานุการบริษัท 

คณะกรรมการบริษัทก าหนดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการบริษัท โดยจะต้องจบ
การศึกษาด้านกฎหมายหรือบัญชี และ/หรือ เคยผ่านการอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการบริษัท เลขานุการบริษัทมีหน้าที่ในการดูแลให้บริษัทฯ ปฏิบัติตามกฎหมาย
และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ เพ่ือให้เป็นไปตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดีของบริษัทจด
ทะเบียน ดังนี้ 

(1) จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัท และการประชุมผู้ถือหุ้นให้เป็นไปตามกฎหมาย
และข้อก าหนด ที่เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ รวมทั้งติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่
ประชุม

(2) จัดท าและเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ของบริษัทฯ ได้แก่ ทะเบียนกรรมการ หนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท
หนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น

(3) ดูแลให้มีการเปิดเผยสารสนเทศต่าง ๆ ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของตลาด
หลักทรัพย์ ส านักงานก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และหน่วยงานก ากับ
ดูแลอื่นที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี

(4) เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหารของ
บริษัทฯ และจัดส่งส าเนารายงาน การมีส่วนได้เสียให้ประธานคณะกรรมการและ
ประธานกรรมการตรวจสอบ

(5) เก็บรักษาส าเนารายงานการเปล่ียนแปลงการถือครองหลักทรัพย์ของกรรมการ
หรือผู้บริหาร

(6) ให้ค าแนะน าแก่กรรมการเกี่ยวกับข้อกฎหมายและระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการก ากับดูแลกิจการที่ดี การด ารงสถานะเป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาด
หลักทรัพย์ และข้อกฎหมายและระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนิน
ธุ รกิ จของบ ริ ษัทฯ  จัดการประชุมคณะกรรมการบ ริ ษัท  การ ปร ะชุ ม
คณะอนุกรรมการ และการประชุมผู้ถือหุ้น รวมทั้งดูแลและประสานงานให้มีการ
ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัทฯ มติคณะกรรมการบริษัท และ/หรือ
มติที่ประชุม ผู้ถือหุ้น ตลอดจนข้อก าหนดทางด้านกฎหมายและกฎระเบียบอื่นที่
เกี่ยวข้อง

(7) ด าเนินการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด หรือที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท
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