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                                   บริษัท มอร์ รีเทิร์น จำกัด (มหาชน) 

         กฎบัตรของเลขานุการบรษิัท 

************************************************************************************************** 

เลขานุการบริษัทมีขอบเขต อํานาจหน้าที่ และความรับผิดชอบตามที่กําหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 แห่ง

พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 โดยที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทครั้งที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 

13 สิงหาคม 2563 มีมติแต่งตั้งให้ นางสาวกนกวรรณ บุญประกอบ ดํารงตําแหน่งเป็นเลขานุการบริษัท โดยมีหน้าที่และความ

รับผิดชอบดังน้ี  

 1)  จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร ดังต่อไปนี้  
(ก) ทะเบียนกรรมการ  
(ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจําปีของบริษัท  
(ค) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น  

2)  เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที่รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหาร  

3)  จัดส่งสําเนารายงานการมีส่วนได้เสียตามมาตรา 89/14 พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ.ศ. 
2535 ให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทําการนับแต่วันที่บริษัทได้รับ
รายงานนั้น และบริษัทต้องจัดให้มีระบบการรักษาเอกสารหรือหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการแสดงข้อมูลและดูแลให้
มีการเก็บรักษาให้ถูกต้องครบถ้วนและสามารถตรวจสอบได้ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5 ปี นับแต่วันที่มีการ
จัดทําเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว  

4)  ดําเนินการอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด  

ในกรณีที่เลขานุการบริษัทพ้นจากตําแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ คณะกรรมการจะต้องแต่งตั้งเลขานุการบริษัทคน

ใหม่ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เลขานุการบริษัทคนเดิมพ้นจากตําแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ทั้งนี้ คณะกรรมการมีอํานาจ

มอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหน้าท่ีแทนในช่วงเวลาดังกล่าวได้ นอกจากน้ี เลขานุการบริษัทยังมีหน้าที่อ่ืนตามที่บริษัทฯ 

มอบหมาย ดังนี ้ 

➢ ทําหน้าที่ในการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการประชุมผู้ถือหุ้น  

➢ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในบริษัทฯให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการบริษัทและมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น  

➢ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีกํากับดูแล เช่น สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 

ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย และดูแลการเปิดเผยข้อมูล รายงานสารสนเทศต่อหน่วยงานที่กํากับดูแลและ

สาธารณชนให้ถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย  

➢ จัดให้มีการปฐมนิเทศให้คําแนะนําแก่กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งใหม่ 

➢ หน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท  


