
 
 

 
 

ขอบเขต อ ำนำจ หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

เลขานุการบริษัทของบริษัท เพเนเล่สม์าติก โซลูชั่นส ์ จ ากัด (มหาชน) (“บริษัท”) มีขอบเขต อ านาจ 
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี ้

(1) แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผูถื้อหุน้ใหผู้บ้ริหารที่เก่ียวขอ้งรบัทราบ พรอ้มทัง้ใหค้  าปรกึษา
และข้อเสนอแนะเบื ้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัทตามระเบียบปฏิบัติ นโยบาย และข้อบังคับของบริษัท  
และขอ้พึงปฏิบตัิดา้นการก ากบัดแูลกิจการ 

(2) จดัท าและจดัเก็บรกัษาเอกสาร ดงันี ้ 

(ก) ทะเบียนกรรมการ  

(ข) หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานประชมุคณะกรรมการ 

(ค) หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ 

(ง) รายงานประจ าปีของบรษิัท 

(3) ด าเนินการให้กรรมการบริษัทและผู้บริหารจัดท ารายงานการมีส่วนไดเ้สียของตนเองและผู้ที่เก่ียวข้องตาม
ขอ้ก าหนดของกฎหมาย พรอ้มทั้งเก็บรกัษารายงานดังกล่าว รวมถึงส่งส าเนาใหป้ระธานกรรมการบริษัท และ
ประธานกรรมการตรวจสอบ 

(4) ก ากับดูแลใหบ้ริษัท และคณะกรรมการมีการปฏิบตัิที่สอดคลอ้ง และเป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้ง
ตลอดจนมติที่ประชมุคณะกรรมการ/ผูถื้อหุน้ และหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 

(5) จดัการประชมุผูถื้อหุน้ การประชมุคณะกรรมการบรษิัท และคณะกรรมการชดุย่อยต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
ขอ้บังคับของบริษัท กฎบัตรของคณะกรรมการชุดย่อยแต่ละชุด รวมถึงขอ้พึงปฏิบัติ รวมทั้งบนัทึกรายงานการ
ประชมุและติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุ 

(6) ดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลู และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรบัผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

(7) ติดต่อและส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุ้น 

(8) ดูแลกิจการของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผูป้ระสานงานระหว่างคณะกรรมการและผู้บริหาร พรอ้มทั้งให้
ข่าวสารและข้อมูลแก่กรรมการในประเด็นที่เก่ียวข้องกับการประกอบธุรกิจของบริษัท รวมถึงรายงานการ
เปล่ียนแปลงที่มีนยัส าคญัแก่กรรมการทราบ 

(9) จัดใหม้ีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถึงการ
ประเมินตนเองเป็นรายบคุคล และรายงานผลการประเมินดงักล่าวต่อคณะกรรมการบรษิัท 

(10) สนบัสนุนการจดัใหก้รรมการ/ผูบ้ริหารไดร้บัความรูแ้ละเขา้อบรมหลกัสตูรต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกับการปฏิบตัิหนา้ที่
กรรมการและกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(11) จดัอบรมปฐมนิเทศ ตลอดจนใหข้อ้มลูที่จ  าเป็นต่อการปฏิบตัิหนา้ที่แก่กรรมการปัจจบุนัและที่ไดร้บัแต่งตัง้ใหม่ 

(12) ด าเนินการอื่นใดเพื่อให้เป็นไปตามตามที่คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด กฎหมายว่าดว้ย
หลกัทรพัยแ์ละตลาดทรพัย ์รวมถึงกฎหมายและกฎเกณฑอ์ื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

(13) ด าเนินการอื่นใดที่คณะกรรมการบรษิัทมอบหมาย 



 
 

 
 

อนุมัติโดย 

ขอบเขต อ านาจ หนา้ที่และความรบัผิดชอบของเลขานุการบริษัท ฉบบันีไ้ดผ่้านการอนุมตัิจากที่ประชุมกรรมการ
บรษิัท ครัง้ที่ 1/2566 เมื่อวนัที่ 10 พฤษภาคม 2566 โดยเริ่มมีผลใชบ้งัคบันบัตัง้แต่วนัที่อนมุตัิ 

บริษัท เพเนเลส่ม์ำตกิ โซลูชั่นส ์จ ำกัด (มหำชน) 

 

 
                         ____________________________________ 

 (นายพิเศษ จียาศกัดิ์) 
ประธานกรรมการบรษิัท 

 


