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อ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัทฯ 

บทบำทหนำ้ท่ีและควำมรับผิดชอบส ำหรับเลขำนุกำรบริษทัฯ มีดงัน้ี 

1. จดัท ำและเก็บรักษำเอกสำร ดงัต่อไปน้ี 
1)  ทะเบียนกรรมกำรบริษทั 
2)  หนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริษทั รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริษทั และรำยงำน

ประจ ำปีของบริษทัฯ 
3)  หนงัสือเชิญประชุมผูถื้อหุน้และรำยงำนกำรประชุมผูถื้อหุน้ 

2. เก็บรักษำรำยงำนกำรมีส่วนไดเ้สียท่ีรำยงำนโดยกรรมกำรบริษทั หรือผูบ้ริหำร 

3. จดัส่งส ำเนำรำยงำนกำรมีส่วนไดเ้สีย ตำมมำตรำ 89/14 แห่งพระรำชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลำดหลกัทรัพย ์

พ.ศ. 2535 (และท่ีมีกำรแกไ้ขเพิ่มเติม) ให้ประธำนกรรมกำรบริษทั และประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ

ทรำบภำยใน 7 วนัท ำกำรนบัแต่วนัท่ีบริษทัฯ ไดรั้บรำยงำนนั้น และบริษทัฯ ตอ้งจดัใหมี้ระบบกำรเก็บรักษำ

เอกสำรหรือหลกัฐำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรแสดงขอ้มูล และดูแลให้มีกำรเก็บรักษำให้ถูกตอ้ง ครบถว้น และ

สำมำรถตรวจสอบไดภ้ำยในระยะเวลำไม่นอ้ยกวำ่ 10 ปี นบัแต่วนัท่ีมีกำรจดัท ำเอกสำรหรือขอ้มูลดงักล่ำว  

4. จดัท ำระบบกำรเก็บรักษำเอกสำรและหลกัฐำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรแสดงขอ้มูลดงัต่อไปน้ี รวมทั้งดูแลให้มี

กำรเก็บรักษำเอกสำรหรือหลกัฐำนดงักล่ำวให้ถูกตอ้งครบถว้นและสำมำรถตรวจสอบไดใ้นระยะเวลำไม่

น้อยกว่ำ 5 ปีนับแต่วนัท่ีมีกำรจดัท ำเอกสำรหรือขอ้มูลดังกล่ำว โดยกำรเก็บรักษำเอกสำรและหลกัฐำน

ขำ้งตน้ให้หมำยควำมรวมถึงกำรเก็บรักษำดว้ยระบบคอมพิวเตอร์หรือระบบอ่ืนใดท่ีสำมำรถเรียกดูได้โดย

ไม่มีกำรเปล่ียนแปลงขอ้ควำม 

(1) กำรใหข้อ้มูลประกอบกำรขอมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ 

(2) งบกำรเงินและรำยงำนเก่ียวกบัฐำนะกำรเงินและผลกำรด ำเนินงำนของบริษทัฯ หรือรำยงำนอ่ืนใด
ท่ีตอ้งเปิดเผยตำมมำตรำ 56 มำตรำ 57 มำตรำ 58 หรือ มำตรำ 199 แห่งพระรำชบญัญติัหลกัทรัพย์
และตลำดหลกัทรัพย ์พ.ศ. 2535 (และท่ีมีกำรแกไ้ขเพิ่มเติม) 

(3) ควำมเห็นของบริษทัฯ เม่ือมีผูท้  ำค  ำเสนอซ้ือหุน้ของบริษทัฯ จำกผูถื้อหุน้เป็นกำรทัว่ไป 

(4) กำรให้ขอ้มูลหรือรำยงำนอ่ืนใดเก่ียวกบักิจกำรท่ีบริษทัฯ จดัท ำขึ้นเพื่อเผยแพร่ต่อผูถื้อหุ้นหรือ
ประชำชนทัว่ไป ตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทุนก ำหนด 
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5. ใหค้  ำแนะน ำแก่คณะกรรมกำรบริษทัเก่ียวกบักฎหมำยและกฎเกณฑต่์ำงๆ รวมถึงขอ้พึงปฏิบติัดำ้นกำรก ำกบั

ดูแลกิจกำรท่ีดี เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรบริษทัเป็นไปตำมกฎหมำยและกฎระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง  

6. จดักำรประชุมผูถื้อหุ้น กำรประชุมคณะกรรมกำรบริษทั และคณะกรรมกำรชุดย่อยต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำม

กฎหมำย ขอ้บงัคบัของบริษทัฯ กฎบตัรของคณะกรรมกำรแต่ละชุด รวมถึงขอ้พึงปฏิบติั รวมทั้งบนัทึก

รำยงำนกำรประชุมและติดตำมใหมี้กำรปฏิบติัตำมมติท่ีประชุม 

7. ดูแลใหมี้กำรเปิดเผยขอ้มูล และรำยงำนสำรสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

8. ด ำเนินกำรอ่ืนๆ ตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำกับตลำดทุนประกำศก ำหนด  หรือท่ีได้รับมอบหมำยจำก

คณะกรรมกำรบริษทั 

หลกัในกำรปฏิบัติงำนของเลขำนุกำรบริษัทฯ 

เลขำนุกำรบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัหนำ้ท่ีดว้ยควำมรับผิดชอบ ควำมระมดัระวงั และซ่ือสัตยสุ์จริต รวมทั้งตอ้ง

ปฏิบติัให้เป็นไปตำมกฎหมำย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบริษทัฯ มติคณะกรรมกำรบริษทัตลอดจนมติผูถื้อหุ้น 

โดย 

1. กระท ำกำรโดยสุจริตเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษทัฯ เป็นส ำคญั 

2. กระท ำกำรท่ีมีจุดมุ่งหมำยโดยชอบและเหมำะสม และไม่กระท ำกำรอันเป็นกำรขัดหรือแยง้กับ

ประโยชน์ของบริษทัฯ อยำ่งมีนยัส ำคญั 

3. ไม่หำประโยชน์จำกกำรใชข้อ้มูลของบริษทัฯ ท่ีล่วงรู้มำ เวน้แต่เป็นขอ้มูลท่ีเปิดเผยต่อสำธำรณชนแลว้ 

หรือใช้ทรัพยสิ์นหรือโอกำสทำงธุรกิจของบริษทัฯ ในลกัษณะท่ีเป็นกำรฝ่ำฝืนหลกัเกณฑ์หรือหลกั

ปฏิบติัทัว่ไปตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทุนประกำศก ำหนด 

กรณีท่ีเลขำนุกำรบริษัทฯ พ้นจำกต ำแหน่งหรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

แนวทำงกำรปฏิบติัในกรณีท่ีเลขำนุกำรบริษทัฯ พน้จำกต ำแหน่งหรือไม่อำจปฏิบติัหน้ำท่ีได้ ก ำหนดไว้

ดงัต่อไปน้ี 

1. ให้คณะกรรมกำรบริษทัแต่งตั้งเลขำนุกำรบริษทัฯ คนใหม่ภำยใน 90 วนันบัแต่วนัท่ีเลขำนุกำรบริษทั 

คนเดิมพน้จำกต ำแหน่งหรือไม่อำจปฏิบติัหนำ้ท่ีได ้
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2. ให้คณะกรรมกำรบริษทัมีอ ำนำจมอบหมำยให้กรรมกำรบริษทัท่ำนหน่ึงท่ำนใดปฏิบติัหน้ำท่ีแทนใน

ช่วงเวลำท่ีเลขำนุกำรบริษทัฯ พน้จำกต ำแหน่งหรือไม่อำจปฏิบติัหนำ้ท่ีได ้

3. ให้ประธำนกรรมกำรบริษทัแจง้ช่ือเลขำนุกำรบริษทัฯ ต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกบัหลกัทรัพย์

และตลำดหลกัทรัพย ์ภำยใน 14 วนันบัแต่วนัท่ีจดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบในต ำแหน่งดงักล่ำว 

 

นโยบำยน้ีไดรั้บอนุมติัจำกท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริษทั คร้ังท่ี 4/2568 เม่ือวนัท่ี 14 พฤศจิกำยน 2568  
โดยมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 14 พฤศจิกำยน 2568 เป็นตน้ไป 

 

  - ดร. ด ำริ สุโขธนัง - 

  ดร.ด ำริ สุโขธนงั 
  ประธำนกรรมกำรบริษทั 
 


