
เลขานุการบริษทั 
 
คุณวุฒิและคุณสมบัติ 

- ปริญญาตรี (ดา้นบญัชีหรือกฎหมาย) 
- มีความรู้เร่ืองหลกักฎหมายต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัฯ และกลต. 
- มีมนุษยสัมพนัธ์และความสามารถส่ือสารดี 
- มีประสบการณ์ท างานต าแหน่งน้ีมาก่อน 
- มีความรู้เร่ืองบรรษทัภิบาล 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

- ด าเนินการเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการ คณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการ       
สรรหาและก าหนดค่าตอบแทน และการประชุมผูถื้อหุน้ 
- จดัท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริษทัและเก็บรักษา 
- ดูแลเปิดเผยขอ้มูลและการรายงานให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและการ
ก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
- ให้ค  าปรึกษาและขอ้เสนอแนะเบ้ืองตน้กบัคณะกรรมการในประเด็นดา้นกฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบติัและขอ้พึงปฏิบติัดา้นการก ากบัดูแลกิจการ 
- ถ่ายทอดมตินโยบายของคณะกรรมการไปย ังผู ้เ ก่ียวข้อง ติดตามผล และรายงาน
คณะกรรมการ 
- ติดต่อและใหข้อ้มูลเก่ียวกบักิจการของบริษทัฯ แก่กรรมการ 
- จดัปฐมนิเทศกรรมการใหม่และสนบัสนุนการพฒันากรรมการอยา่งต่อเน่ือง 
- ประสานกบัท่ีปรึกษาภายนอก เช่น ท่ีปรึกษากฎหมาย 

 


