
บริษัท  ไทยวาโก้ จ ากดั (มหาชน)                                                       

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

1. ให้ค ำแนะน ำเบือ้งต้นแก่กรรมกำรบริษัทเก่ียวกบัข้อกฎหมำย ระเบียบและข้อบงัคบัตำ่งๆ ของ
บริษัทฯ และติดตำมให้มีกำรปฏิบตัติำมอย่ำงถกูต้องและสม ่ำเสมอ ตลอดจนรำยงำนกำร
เปล่ียนแปลงท่ีมีนยัส ำคญั  

2.  ประสำนงำนระหวำ่งกรรมกำรบริษัทและฝ่ำยจดักำร ดแูลและประสำนงำนด้ำนกฎหมำย 
กฎเกณฑ์ตำ่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง รวมทัง้ด ำเนินกำรให้มีกำรปฏิบตัิตำมมติคณะกรรมกำรบริษัท 

3.  จดักำรประชมุผู้ ถือหุ้น และประชมุคณะกรรมกำรบริษัทให้เป็นไปตำมกฎหมำย ข้อบงัคบัของ
บริษัทฯ และข้อพงึปฏิบตัติำ่งๆ 

4. บนัทกึรำยงำนกำรประชมุผู้ ถือหุ้น และรำยงำนกำรประชมุคณะกรรมกำรบริษัท รวมทัง้
ตดิตำมให้มีกำรปฏิบตัิตำมมตท่ีิประชมุผู้ ถือหุ้น และท่ีประชมุคณะกรรมกำรบริษัท 

5. ดแูลให้มีกำรเปิดเผยข้อมลูและรำยงำนสำรสนเทศในส่วนท่ีเก่ียวข้องตำมระเบียบและ
ข้อก ำหนดของส ำนกังำนคณะกรรมกำรก ำกบัหลกัทรัพย์และตลำดหลกัทรัพย์ และตลำด
หลกัทรัพย์แหง่ประเทศไทย 

6.   จดัท ำและเก็บรักษำเอกสำรดงัตอ่ไปนี ้

 -   ทะเบียนกรรมกำร 

 - หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมกำรบริษัท  รำยงำนกำรประชมุคณะกรรมกำรบริษัท  

 - หนงัสือนดัประชมุผู้ ถือหุ้น  และรำยงำนกำรประชมุผู้ ถือหุ้น 

 - แบบแสดงรำยกำรข้อมลูประจ ำปี  (แบบ 56-1) และรำยงำนประจ ำปี (แบบ 56-2) 

  และแบบแสดงรำยกำรข้อมลูประจ ำปี / รำยกำรประจ ำปี (แบบ56-1 One Report) 

7.   เก็บรักษำรำยงำนกำรมีสว่นได้เสียท่ีรำยงำนโดยกรรมกำรบริษัทหรือผู้บริหำร 

8.   ด ำเนินกำรอ่ืนๆ  ตำมท่ีคณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทนุประกำศก ำหนด 

 


