
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบของ
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 ขอบเขตอ ำนำจ หนำ้ที ่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

ดว้ยคณะกรรมการบริษัท ที.แมน ฟารม์าซูติคอล จ ากดั (มหาชน) (“บริษัท”) ตระหนกัว่าตาม มาตรา 89/15 และ
มาตรา 89/16 แห่งพระราชบญัญัติหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(รวมทัง้ที่มีการแกไ้ขเพ่ิมเติม) ก าหนดใหค้ณะกรรมการ
บริษัทตอ้งจดัใหมี้เลขานกุารบริษัทเพ่ือรบัผิดชอบและด าเนินงานในนามบริษัทหรือคณะกรรมการบริษัท โดยคดัเลือกจาก
ผูท้ี่จบการศึกษาดา้นกฎหมายหรือบัญชีหรือไดผ่้านการอบรมในหลักสูตรที่เกี่ยวขอ้งกับการปฏิบัติหนา้ที่ของเลขานุการ
บริษัท 

ทัง้นี ้เลขานกุารบริษัทมีหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ดงันี ้

(1) แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผูถ้ือหุน้ใหผู้บ้ริหารที่เกี่ยวขอ้งรบัทราบ พรอ้มทั้งให้
ค าปรกึษาและขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้เกี่ยวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบปฏิบตัขิอ้บงัคบัต่าง ๆ ของบริษัท และ
ขอ้พึงปฏิบตัิดา้นการก ากบัดแูลกิจการ รวมถึงการรายงานการเปล่ียนแปลงในขอ้ก าหนด หรือกฎหมาย
ที่มีนยัส าคญัแก่คณะกรรมการบริษัท  

(2) จดัท าและจดัเก็บเอกสาร ดงันี ้

(ก) ทะเบียนกรรมการ 

(ข) หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษัท รายงานประชุมคณะกรรมการบริษัท และรายงาน
ประจ าปีของบริษัท 

(ค) หนงัสือนดัประชุมผูถ้ือหุน้และรายงานการประชุมผูถ้ือหุน้ 

(3) ด าเนินการใหก้รรมการและผูบ้ริหารจัดท ารายงานการมีส่วนไดเ้สียของตนเองและผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
มาตรา 89/14 แห่งพระบัญญัติหลักทรพัย์และตลาดหลักทรัพย์ พ .ศ. 2535 (รวมทั้งที่ได้มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม) พรอ้มทัง้เก็บรกัษารายงานดงักล่าว รวมถึงส่งส าเนาใหป้ระธานกรรมการบริษัทและประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่บริษัท ไดร้บัรายงานนั้น หรือทันทีก่อนที่จะมี
การท ารายการ  

(4) จดัการประชุมผูถ้ือหุน้ การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับของบริษัท กฎบัตรของคณะกรรมการแต่ละชุด และข้อพึงปฏิบัติ รวมทั้งบันทึก
รายงานการประชุมและติดตามใหมี้การปฏิบตัิตามมติท่ีประชุม 

(5) ดแูลใหมี้การเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศในส่วนที่รบัผิดชอบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

(6) ติดต่อและส่ือสารกบัผูถ้ือหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่าง ๆ ของผูถ้ือหุน้ 

(7) ดแูลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผูป้ระสานงานระหว่างคณะกรรมการบริษัทและผู้บริหาร 
พรอ้มทั้งให้ข่าวสารและข้อมูลแก่กรรมการในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับการประกอบธุรกิจของบริษัท 
รวมถึงรายงานการเปล่ียนแปลงที่มีนยัส าคญัใหก้รรมการทราบ 
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(8) สนบัสนนุการจัดใหก้รรมการ และ/หรือ ผูบ้ริหารไดร้บัความรู ้และเขา้อบรมหลักสูตรต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง
กบัการปฏิบตัิหนา้ที่กรรมการและกรรมการเฉพาะเรื่อง 

(9) จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด 
รวมถึงการประเมินตนเอง และรายงานผลการประเมินดงักล่าวต่อคณะกรรมการบริษัท 

(10) จดัใหมี้การใหข้อ้มลูที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิหนา้ที่แก่กรรมการปัจจุบนั และที่ไดร้บัแต่งตัง้ใหม่ 

(11) ด าเนินการอื่นใดเพ่ือใหเ้ป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยหลักทรพัยแ์ละตลาดหลักทรัพย ์รวมถึงกฎหมาย
และขอ้บงัคบัอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งและหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 

(12) ด าเนินการอื่นใดท่ีคณะกรรมการบริษัทมอบหมาย 

(13) ในกรณีที่เลขานุการบริษัทพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจปฏิบัติหนา้ที่ได ้ใหค้ณะกรรมการบริษัทแต่งตัง้
เลขานกุารบริษัทคนใหม่ภายใน 90 วนันบัแต่วนัที่เลขานกุารบริษัทคนเดิมพน้จากต าแหน่งหรือไม่อาจ
ปฏิบัติหนา้ที่ และใหค้ณะกรรมการบริษัทมีอ านาจมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่งปฏิบัติหน้าที่
แทนในช่วงเวลาดงักล่าว 

ใหป้ระธานกรรมการแจง้ชื่อเลขานุการบริษัทต่อส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรพัยแ์ละตลาด
หลักทรัพย์ ภายใน 14 วันนับแต่จัดให้มีผู้รับผิดชอบต าแหน่งดังกล่าว และให้แจ้ง ส านักงาน
คณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ทราบถึงสถานที่เก็บเอกสารตาม (2) และ (3) ดว้ย 

 

ทั้งนี้ ให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 23 กุมภำพันธ ์2567 เป็นต้นไป  

 
 
 
 
 
 

      ดร. สุนีย ์ศรไชยธนะสุข        
    ประธำนกรรมกำรบริษัท 

   บริษัท ที.แมน ฟำรม์ำซูติคอล จ ำกัด (มหำชน) 
 


