
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตอาํนาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

บริษัท เพรสซเิด้นท์ ออโตโมบลิ อนิดัสทรีส์ จาํกัด (มหาชน) 



 บริษัท เพรสซิเด้นท์ ออโตโมบิล อินดสัทรีส์ จํากดั (มหาชน) จดัทําครัง้ท่ี : 1 

ขอบเขตอํานาจ หน้าท่ี และความรับผิดชอบของ 

เลขานกุารบริษัท 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช้: 4 กนัยายน 2563 

 

หน้า 1 ของ 1 หน้า 

 

บริษัท เพรสซิเด้นท์ ออโตโมบิล อินดัสทรีส์ จาํกดั (มหาชน) 

ขอบเขตอาํนาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

 

1. จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนกรรมการบริษัท หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงาน 

การประชมุคณะกรรมการบริษัท รายงานประจําปีของบริษัท หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้น และรายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น  

2. เก็บรักษารายงานการมีสว่นได้เสยีท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหารของบริษัท และดําเนินการอ่ืน ๆ 

ตามท่ีคณะกรรมการกํากบัตลาดทุนประกาศกําหนด และจัดส่งสําเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา 89/14 ของ 

พระบัญญัติหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ท่ีได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม) ซึ่งจัดทําโดยกรรมการและ

ผู้บริหารของบริษัท ให้ประธานคณะกรรมการบริษัทและประธานคณะกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัทําการนบัแต่

วนัท่ีบริษัทได้รับรายงานนัน้  

3. ให้คําแนะนําเบือ้งต้นเก่ียวกบัข้อกฎหมาย ระเบียบข้อบงัคบัต่าง ๆ ของบริษัทท่ีคณะกรรมการบริษัท

จะต้องทราบและติดตามให้มีการปฏิบตัิตามอยา่งถกูต้องสมํ่าเสมอ รวมถึงการรายงานการเปลีย่นแปลงในข้อกําหนดหรือ

กฎหมายท่ีมีนยัสาํคญัแก่คณะกรรมการบริษัท 

4. จดัการประชมุผู้ ถือหุ้นและการประชมุคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบงัคบัของบริษัท

และข้อพงึปฏิบตัิท่ีเก่ียวข้อง 

5. บนัทึกรายงานการประชุมผู้ ถือหุ้น  และการประชุมของคณะกรรมการบริษัท รวมทัง้ประสานงานให้มี

การปฏิบตัิตามมติท่ีประชมุผู้ ถือหุ้น และมตท่ีิประชมุคณะกรรมการบริษัท 

6. ดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตาม

ระเบียบและข้อกําหนดของหนว่ยงานทางการ 

7. ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทและการดําเนินการอ่ืนใดให้เป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือ 

ตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ และตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทยประกาศ

กําหนด และ/หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

 


