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ขอบเขตหนา้ที่ความรบัผิดชอบของเลขานุการบรษิทั  

บรษิทั แอสเซท ไฟว ์กรุป๊ จ ากดั (มหาชน) 

 

ที่ประชุมคณะกรรมการบริษทัครัง้ที่ 5/2566 ไดม้มีติแต่งตัง้ใหน้างสาวศศิประภา แสงฉาย ด ารงต าแหน่งเป็นเลขานุการบริษทั 

ตัง้แต่วนัที ่13 พฤศจกิายน 2566 เป็นตน้ไป โดยคุณสมบตัขิองผูด้  ารงต าแหน่งเลขานุการบริษทัปรากฎในเอกสารประวตัิการศึกษาและ

การท างานของผูบ้ริหาร และมขีอบเขตหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ ดงันี้ 

ขอบเขตหนา้ที่ความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษทั  

1. จดัท า และเก็บรกัษาเอกสารส าคญัต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง เช่น ทะเบยีนกรรมการ หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมการบริษทั 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษทั หนงัสือนดัประชุมผูถ้ือหุน้ รายงานการประชุมผูถ้ือหุน้ และรายงานประจ าปีของบริษทัฯ  

(แบบ 56-1 One Report / SD Report) รายงานการถือครองหลกัทรพัย์ของกรรมการ และผูบ้ริหารของบริษทัฯ และรายงาน  

การมสี่วนไดเ้สยีทีร่ายงานโดยกรรมการและผูบ้ริหาร เป็นตน้ 

2. จดัการประชุมผูถ้ือหุน้ ประชุมคณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการเฉพาะเรื่องใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั  

ของบริษทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชดุและขอ้พงึปฏบิตัิทีด่ ี(Best Practices) 

3. แจง้มติ นโยบายของคณะกรรมการบริษทั และผูถ้ือหุน้ใหผู้บ้ริหารที่เกี่ยวขอ้งทราบ และติดตามการปฏิบตัิตามมติ  

และนโยบาย 

4. ใหค้ าปรึกษาขอ้เสนอแนะเบื้องตน้แก่คณะกรรมการบริษทั และคณะกรรมการเฉพาะเรื่องในประเด็นที่เกี่ยวกับ  

ขอ้กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบัของบริษทั และขอ้พงึปฏบิตัิดา้นการก ากบัดูแลกิจการและติดตามใหม้กีารปฏบิตัิตามอย่างถูกตอ้ง และ

สม า่เสมอ รวมถงึรายงานการเปลีย่นแปลงทีม่นียัส าคญัแก่กรรมการบริษทั 

5. บนัทึกรายงานการประชุมผูถ้ือหุน้ และการประชุมคณะกรรมการบริษทั รวมทัง้ติดตามใหม้กีารปฏิบตัิตามมติที่ประชุม  

ผูถ้อืหุน้ และทีป่ระชมุคณะกรรมการบริษทั 

6. ดูแลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มูล และรายงานสารสนเทศในส่วนที่รบัผิดชอบต่อหน่วยงานก ากบัดูแลใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบยีบ และนโยบายการสือ่สารและการเปิดเผยขอ้มลูของบริษทั 

7. ตดิต่อสือ่สารกบัผูถ้อืหุน้ท ัว่ไปใหไ้ดร้บัทราบสทิธิต่างๆ ของผูถ้อืหุน้ และข่าวสารของบริษทั 

8. ดูแลใหห้น่วยงานเลขานุการบริษทัเป็นศูนยก์ลางของขอ้มูลองคก์ร (Corporate Records) อาทิ หนงัสือจดทะเบยีนนิติ

บคุคล บริคณหส์นธิ ขอ้บงัคบั ทะเบยีนผูถ้อืหุน้ ฯลฯ 

9. ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษทัและด าเนินการเรื่องอื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่ไดร้บัมอบหมาย  

จากคณะกรรมการบริษทั หรือตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด 

10. ประสานงาน และจดัใหม้กีารปฐมนิเทศ ใหค้ าแนะน าแก่กรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ 

11. ประสานงานใหม้กีารปฏบิตัติามมติคณะกรรมการบริษทั และมตทิีป่ระชมุผูถ้อืหุน้ 

12. ด าเนินการอื่นๆ ตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศ และหน่วยงานก ากบัดูแลทีเ่กี่ยวขอ้งไดก้ าหนด  
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ในกรณีที่เลขานุการบริษทัพน้จากต าแหน่งไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ได ้ใหค้ณะกรรมการแต่งตัง้เลขานุการบริษทัคนใหม่ภายใน  

90 วนั นบัแต่วนัทีเ่ลขานุการคนเดมิพน้จากต าแหน่ง หรือไม่อาจปฏบิตัหินา้ทีไ่ด ้

ขอบเขตหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบของเลขานุการบริษทั ฉบบัทบทวนประจ าปี 2568 นี้ ไดร้บัอนุมตัโิดยมติทีป่ระชมุคณะกรรมการ

บริษทัครัง้ที ่10/2567 เมือ่วนัที ่13 พฤศจกิายน 2567 และมผีลใชบ้งัคบัตัง้แต่วนัที ่13 พฤศจกิายน 2567 เป็นตน้ไป 

 

 

 

    

ประกาศ ณ วนัที ่13 พฤศจกิายน 2567 

 

.................................................... 

(รองศาสตราจารยม์านพ พงศทตั) 

ประธานกรรมการ 

บริษทั แอสเซท ไฟว ์กรุป๊ จ ากดั (มหาชน) 


