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ขอบเขต อ ำนำจหน้ำท่ี และควำมรบัผดิชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

วัตถุประสงค ์

 วัตถุประสงคข์องขอบเขต อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท คือ  การก าหนดกรอบการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหก้ารบริหารจัดการเอกสารส าคัญขององคก์ร อาทิ ทะเบียนกรรมการ รายงานการประชุม และรายงาน
ประจ าปี เป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎหมาย พรอ้มทัง้สนบัสนุนคณะกรรมการบริษัทดว้ยการใหค้ าแนะน าดา้นกฎระเบียบ
และขอ้บังคบัที่เก่ียวขอ้ง ตลอดจนก ากับดูแลการเปิดเผยข้อมลูสารสนเทศและการรายงานส่วนไดเ้สียของกรรมการและ
ผูบ้ริหาร เพื่อความโปร่งใสและป้องกันความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์อีกทัง้ยงัครอบคลมุถึงการจดัการประชุมผูถื้อหุน้และ
ประชุมคณะกรรมการใหส้อดคลอ้งตามเกณฑข์องคณะกรรมการก ากับตลาดทุนและหลกัการก ากับดแูลกิจการที่ดี 

เลขานุการบริษัทไดร้บัการแต่งตัง้จากคณะกรรมการบรษิัท เพือ่ท าหนา้ที่รบัผิดชอบด าเนินการ ดงัต่อไปนี ้

(1) จดัท าและเก็บรกัษาเอกสารดงัต่อไปนี ้

(ก) ทะเบียนกรรมการ  
(ข) หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท  
(ค) รายงานประจ าปีของบริษัท  
(ง) หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้  

(2) เก็บรวบรวมขอ้มลูเก่ียวกับผูถื้อหุน้รายใหญ่ กรรมการ ผูบ้ริหาร และ ผูท้ี่เก่ียวขอ้งกับบุคคลดงักลา่ว รวมทัง้บุคคลที่
เก่ียวโยงกัน เพื่อประโยชนใ์น การติดตามและสอบทานการท ารายการระหว่างกัน หรือรายการที่อาจมีความขดัแยง้
ทางผลประโยชน ์

(3) เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร พร้อมทั้งจัดส่งส  าเนาใหแ้ก่ประธาน
กรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัที่บริษัทฯ ไดร้บัรายงานนัน้ 

(4) ด าเนินการอื่นใดตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด  

(5) ใหค้ าแนะน าเบือ้งตน้เก่ียวกับกฎหมาย ข้อก าหนด และระเบียบขอ้บังคบัต่างๆ ของบริษัท ที่คณะกรรมการบริษัท
ต้องทราบและติดตามให้มีการปฏิบัติตามอย่างถูกต้องสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงกฎหมาย 
ขอ้ก าหนด และ/หรือ ระเบียบขอ้บงัคบัต่างๆ ที่มีนยัส  าคญัใหค้ณะกรรมการบริษัทรบัทราบ 
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(6) ติดตามและดูแลใหมี้การเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งตาม
ระเบียบและขอ้ก าหนดของหน่วยงานดงักล่าว 

(7) จดัการประชุมผูถื้อหุน้และการประชุมคณะกรรมการบริษัทใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษัท และขอ้พึง
ปฏิบติัที่เก่ียวขอ้ง 

(8) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และการด าเนินการอื่นใดให้เป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ ตามที่
คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด และ/หรือตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

ขอบเขต อ านาจหน้าที่ และความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษัทนีใ้หมี้ผลบังคับใชต้ั้งแต่วนัที่ 26 มีนาคม 2561 
เป็นตน้ไป และไดร้บัการพิจารณาจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท ครัง้ที่ 2/2569 เม่ือวนัที่ 11 พฤษภาคม 2569 

 

 

(นายฉัตรชยั ตวงรตันพนัธ)์ 
ประธานกรรมการบริษทั 

บริษัท ดโูฮม จ ากัด (มหาชน) 


