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กฎบัตรเลขำนุกำรบริษทั 
  
 ดว้ยคณะกรรมการบริษทั ไดต้ระหนักถึงความส าคญัของการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี (Good Corporate 
Governance) และเพื่อให้สอดคลอ้งกบัการปฏิบติัตามมาตรา 89/15 แห่งพระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาด
หลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 คณะกรรมการบริษทัจึงเห็นสมควรก าหนดกฎบตัรเลขานุการบริษทั ดงัน้ี 
 
1. วัตถุประสงค์ 
  
 เลขานุการบริษทั แต่งตั้งขึ้นเพื่อท าหนา้ท่ีช่วยสนับสนุนให้คณะกรรมการบริษทัปฏิบติังานไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกตอ้งตามกฎหมาย และสอดคลอ้งกบัแนวทางการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
 
2. วำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 
 
 2.1 เลขานุการบริษทั มีวาระด ารงต าแหน่งคราวละ 1 ปี นบัจากวนัท่ีมีมติแต่งตั้ง และเม่ือครบวาระแลว้ 
หากเลขานุการบริษทัหรือท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทัยงัไม่ไดมี้มติแต่งตั้งเลขานุการบริษทัคนใหม่ ก็ให้
เลขานุการบริษทัคนเดิมปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไป 
 2.2 ในกรณีท่ีต าแหน่งเลขานุการบริษทัว่างลงเพราะสาเหตุอ่ืนนอกจากถึงคราวออกตามวาระ ให้
คณะกรรมการบริษทัแต่งตั้งเลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน 90 วนั นับแต่วนัท่ีเลขานุการบริษทัคนเดิมพน้
จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติัหน้าท่ีได ้และให้คณะกรรมการมีอ านาจมอบอ านาจให้กรรมการคนใดคน
หน่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีแทนในช่วงเวลาดงักล่าว 
 2.3 เลขานุการบริษทัพน้จากต าแหน่งเม่ือ 
  (ก) ครบก าหนดตามวาระ 
  (ข) ลาออก 
  (ค) ถึงแก่กรรม 
  (ง) คณะกรรมการบริษทัมีมติถอดถอนใหพ้น้จากต าแหน่งก่อนครบวาระ 
 
3. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 
 หนา้ท่ี 
 3.1 จดัท าและเก็บรักษาเอกสารดงัต่อไปน้ี 
  (ก) ทะเบียนกรรมการ 
  (ข) หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปี 
  (ค) หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 
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 3.2 เก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษทัหรือผูบ้ริหาร 
 3.3 จดัส่งส าเนารายงานการมีส่วนไดเ้สีย ตามมาตรา 89/14 ให้ประธานกรรมการบริษทัและประธาน
กรรมการตรวจสอบ ทราบภายใน 7 วนัท าการ นบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น 
 3.4 ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้แก่คณะกรรมการในขอ้กฎหมาย ระเบียบ และขอ้บงัคบัต่างๆ ของบริษทั 
 3.5 ติดต่อและส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ทัว่ไปใหไ้ดรั้บทราบสิทธิต่างๆ ของผูถื้อหุน้ และข่าวสารของบริษทั 
 3.6 สนบัสนุนใหก้ารบริหารงานของบริษทัเป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
 3.7 ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 
 ความรับผิดชอบ 
 เลขานุการบริษทัตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวงั และความซ่ือสัตยสุ์จริต
รวมทั้งตอ้งปฏิบติัให้เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบัของบริษทั มติคณะกรรมการตลอดจนมติท่ี
ประชุมผูถื้อหุ้น โดยใชเ้กณฑพ์ิจารณาเก่ียวกบักรรมการบริษทั มาตรา 89/23 แห่งพระราชบญัญติัหลกัทรัพย์
และตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551  
 

--------------------------------------------- 
  
 กฎบตัรเลขานุการบริษทัฉบบัน้ีไดรั้บอนุมติัโดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทัฯ คร้ังท่ี 4/2567 
เม่ือวนัท่ี 25 เมษายน 2567 และมีผลใช้บังคบัตั้ งแต่วนัท่ี 25 เมษายน 2567 เป็นต้นไป โดยยกเลิกกฎบัตร
เลขานุการบริษทั ท่ีมีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 16 ตุลาคม 2560 
 
 
 

ลงช่ือ       พพิฒั  พะเนียงเวทย์  
             (นายพิพฒั  พะเนียงเวทย)์     
             ประธานกรรมการบริษทั  

 


