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บริษทั ไทยรุ่งยเูน่ียนคาร์ จาํกดั (มหาชน) 
แบบ 56-1 ประจาํปี 2563 

           เอกสารแนบ 1 
(2) หน้าท่ีความรับผดิชอบของเลขานุการบริษัท 
 

เลขานุการของบริษทั จะตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีกาํหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราชบญัญติั
หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์(ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2551 ซ่ึงมีผลใชบ้งัคบัในวนัท่ี 31 สิงหาคม 2551 ดว้ยความรับผดิชอบ 
ความระมดัระวงั และความซ่ือสัตยสุ์จริต รวมทั้งตอ้งปฏิบติัให้เป็นไปตามกฎหมาย วตัถุประสงค ์ขอ้บงัคบับริษทั มติ
คณะกรรมการ ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ ทั้งน้ี หนา้ท่ีตามกฎหมายของเลขานุการบริษทั มีดงัน้ี 

1. จดัทาํและเกบ็รักษาเอกสารดงัต่อไปน้ี 
ก. ทะเบียนกรรมการ 
ข. หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจาํปีของบริษทั 
ค. หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 

2. เกบ็รักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการ หรือผูบ้ริหาร และจดัส่งสาํเนารายงานการมีส่วน
ไดเ้สียตามมาตรา 89/14 ให้ประธานคณะกรรมการ และประธานกรรมารตรวจสอบและบรรษทัภิบาล 
ภายใน 7 วนัทาํการ นบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น 

3. ดาํเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกาํกบัตลาดทุนประกาศกาํหนด 
4. ให้คาํแนะนาํดา้นกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและพึงปฏิบติัดา้นการกาํกบัดูแลในการดาํเนิน

กิจกรรมของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
5. ทาํหนา้ท่ีในการดาํเนินการจดัประชุมคณะกรรมการบริษทั และการประชุมผูถื้อหุน้ 
6. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานภายในบริษทัใหป้ฏิบติัตามมติคณะกรรมการบริษทั และมติท่ีประชุมผูถื้อ

หุน้ 
7. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีกาํกบัดูแล เช่น สาํนกังานกลต. ตลาดหลกัทรัพยฯ์ และดูแลการเปิดเผย

ขอ้มูล และรายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานท่ีกาํกบัดูแล และสาธารณชน ใหถู้กตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 
8. หนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากบริษทั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


