
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบรษัิท 

บริษัท นีโอ คอรป์อเรท จ ำกัด (มหำชน) 
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ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

(1) ดูแล และประสานงานให้บริษัทปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ ข้อก าหนด และมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรษิัท และมติที่ประชมุผูถื้อหุน้ รวมทัง้นโยบายการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 

(2) จัดท าและเก็บรกัษาทะเบียนกรรมการ หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานการประชุม
คณะกรรมการบริษัท รายงานประจ าปีของบริษัท หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น รายงานการประชุมผู้ถือหุ้น และเอกสาร
ประกอบการประชมุ 

(3) เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหารตามมาตรา 89/14 ของ
พระราชบญัญัติหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ที่ไดแ้กไ้ขเพิ่มเติม) รวมถึงจดัส่งส าเนารายงานการมีส่วน
ไดเ้สียดังกล่าวให้แก่ประธานกรรมการบริษัทและประธานกรรมการตรวจสอบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่บริษัทไดร้บั
รายงานนัน้ 

(4) ให้ค าแนะน าเบือ้งตน้เก่ียวกับข้อกฎหมาย และระเบียบขอ้บังคับต่างๆ ของบริษัทที่คณะกรรมการ
บริษัทตอ้งทราบและติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามอย่างถูกตอ้งสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปล่ียนแปลงขอ้ก าหนด และ/หรือ
กฎหมายที่มีนยัส าคญัใหค้ณะกรรมการบรษิัทรบัทราบ 

(5) รับผิดชอบในการจัดการประชุมผู้ถือหุ้น  การประชุมคณะกรรมการบริษัท  และการประชุม
คณะกรรมการชดุย่อย ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบรษิัท และขอ้พึงปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้ง 

(6) ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
ตามระเบียบและขอ้ก าหนดของหน่วยงานดงักล่าว 

(7) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และการด าเนินการอื่นใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ 
ตามที่คณะกรรมการก ากับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และ/หรือคณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด และ/หรือ
ตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบรษิัท 

(8) ด าเนินการอื่นใดตามที่คณะกรรมการก ากับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และ/หรือคณะกรรมการ
ก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด 

(9) ด าเนินการอื่นใดตามที่คณะกรรมการบรษิัทมอบหมาย        
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ขอบเขตอ านาจ หนา้ที่ และความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษัทนีใ้หม้ีผลใชบ้ังคับตัง้แต่วันที่ 31 สิงหาคม 
2566 เป็นตน้ไป 

 

            -ลงลายมือชือ่- 

(นายวีรพนัธ ์พลูเกษ) 
ประธานกรรมการบรษิัท 

บรษิัท นีโอ คอรป์อเรท จ ากดั (มหาชน)  


