
 
 

  

 
 

บทบาทหน้าท่ีเลขานุการบริษทั 

เพื่อให้เป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการที่ดีของบริษัทจดทะเบียนในหมวดความรบัผิดชอบของคณะกรรมการ    
และตามข้อก าหนดของพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ คณะกรรรมการบริษัทได้มีมติแต่งตัง้      
นางสาวแพรรี ปญุโสนี ซึง่ด ารงต าแหน่ง ผูอ้ านวยอาวุโสส านักกฎหมายและก ากบัดแูลการปฏบิตังิาน ปฎบิตัหิน้าทีเ่ป็น
เลขานุการบรษิทัฯ อกีหน้าทีห่นึ่ง ตัง้แต่วนัที ่3 มนีาคม 2568 จนถงึปัจจุบนั เพื่อปฏบิตัหิน้าทีต่ามทีก่ฎหมายก าหนดและ
ให้เป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการที่ดีของบริษัทจดทะเบียนในหมวดความรบัผิดชอบของคณะกรรมการและ    
ตามข้อก าหนดของมาตรา 89/15 แห่งพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 2535 โดยมีหน้าที่        
ความรบัผดิชอบ ดงันี้  

(1)  จัดการประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผู้ถือหุ้นให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคบั และกฎหมา ยที่
เกีย่วขอ้ง 

(2)  ใหค้ าแนะน าในการด าเนินงานของบรษิทัและคณะกรรมการบรษิทั ใหเ้ป็นไปตามหนังสอืบรคิณหส์นธ ิขอ้บงัคบัของ
บริษัท พระราชบญัญัติหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ พระราชบญัญัติบรษิัทมหาชนจ ากดั และกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง 

(3)  สนับสนุนการจดัใหก้รรมการและผูบ้รหิารไดร้บัความรูแ้ละเขา้อบรมหลกัสตูรต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตัหิน้าที่
กรรมการและกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(4)  จดัอบรมหรอืปฐมนิเทศ ตลอดจนใหข้อ้มูลทีจ่ าเป็นต่อการปฏบิตัหิน้าทีแ่ก่กรรมการปัจจุบนัและทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ใหม่ 
ต่อการปฏบิตั ิ

(5)  ใหค้ าแนะน าเกีย่วกบัขอ้ก าหนดกฎเกณฑต์่าง ๆ ทีค่ณะกรรมการบรษิทัและผูบ้รหิารควรรบัทราบ 
(6)  จัดท าและจัดเก็บรกัษาเอกสารส าคัญของบริษัท ได้แก่ ทะเบียน กรรมการ หนังสือนัดประชุม และรายงาน          

การประชุมคณะกรรมการบรษิทัและผูถ้อืหุน้ รายงานประจ าปี รายงานการมสีว่นไดเ้สยีของกรรมการและผูบ้รหิาร 
(7)  จดัส่งส าเนารายงานการมสี่วนไดเ้สยีของกรรมการและผูบ้รหิารหรอืบุคคลทีม่คีวามเกี่ยวขอ้งใหป้ระธานกรรมการ

และประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนับตัง้แต่วนัที่บรษิัทได้รบัรายงานนัน้ และเก็บรกัษา
รายงานการมสีว่นไดเ้สยีทีร่ายงานโดยกรรมการหรอืผูบ้รหิาร 

(8)  เป็นศูนยก์ลางตดิต่อสือ่สารขอ้มลูขา่วสารระหว่างกรรมการ ผูบ้รหิาร และผูถ้อืหุน้ 
(9)  ประสานงานและตดิตามการด าเนินงานตามมตขิองกรรมการและผูถ้ือหุน้ 
(10)  ดูแลให้มกีารเปิดเผยขอ้มูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รบัผดิชอบต่อหน่วยงานที่ก ากบัดูแลตามระเบยีบและ

ขอ้ก าหนด ของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
(11)  ด าเนินการอื่น ๆ ตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนดหรอืตามทีค่ณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย 
 

 

 
 


