
 

เลขานุการบริษัท 

 

มีคณุสมบตัดิงันี ้
 

1.  มีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในการท างานด้านบญัชีการเงิน หรือ กฎหมาย อยา่งน้อย 10 ปี 

2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย  กฎระเบียบ ตลาดหลกัทรัพย์แหง่ประเทศไทย  และ ส านกังาน
คณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ 

3.  มีมนษุยสมัพนัธ์ทีด่ีในการตดิตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอกบริษัท 

4.  มีความรู้และเข้าใจถงึข้อมลูของบริษัท และ ให้ความกระจา่งตอ่ผู้ ถือหุ้นได้ 

 

 

อ านาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานกุารบริษัท 

 

1. จดัท าและเก็บรักษาเอกสารส าคญัของบริษัท 

2. เก็บรักษารายงานการมีสว่นได้เสยี และด าเนินการอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุก าหนด 

3. เรียกประชมุคณะกรรมการบริษัท คณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการบริหาร เฉพาะเร่ือง 

4. จดัท ารายงานการประชมุ และเ อกสารส าคญัตา่งๆ ได้แก่ การจดัหาสถานท่ีประชมุคณะกรรมการบริษัท ประชมุ
ผู้ ถือหุ้น การก าหนดวาระการประชมุ พร้อมเอกสารประกอบการประชมุ การจดบนัทกึรายงานการประชมุ
ทัง้หมด 

5. จดัท ารายงานประจ าปีของบริษัท เพื่อเสนอตอ่ที่ประชมุผู้ถือหุ้น 

6. จดัประชมุผู้ ถือหุ้น ดแูลผู้ ถือหุ้น และนกัลงทนุร่างนโยบายด้านการบริหารตา่งๆ 

7. ดแูลให้บริษัท และคณะกรรมการปฏิบตัิตามกฎหมาย และกฎเกณฑ์ของ คณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพย์และ
ตลาดหลกัทรัพย์ (กลต.) และตลาดหลกัทรัพย์แหง่ประเทศไทย (ตลท.) 

8. สง่เสริมให้บริษัท มีมาตรฐานด้านบรรษัทภิบาลท่ีเหมาะสม 

9. เป็นหรือประสานงานนายทะเบียนของบริษัทและการประสานงานเก่ียวกบัการจา่ยเงินปันผล 

10. ด าเนินการตามมติที่ประชมุกรรมการ หรือมติที่ประชมุผู้ ถือหุ้น 

 

 

 

 

 

 

 


