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ประวัติกำรแก้ไขเอกสำร 

แก้ไขคร้ังท่ี รำยละเอียดกำรแก้ไข วันที่บังคับใช้ อนุมัติโดย 

00 จัดทำเอกสารใหม่ 30 มกราคม 2562 BOD 1/2562 

01 ทบทวนและปรับปรุง   
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หน้า 1 

บริษัท วิลล่ำ คุณำลัย จ ำกัด (มหำชน) 

ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

เลขานุการบริษัทของบริษัท วิลล่า คุณาลัย จำกัด (“บริษัทฯ”) ได้รับการแต่งตั้งจากคณะกรรมการบริษัท โดยเลขานุการ

บริษัทจะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนดในมาตรา 89/15 และมาตรา 89/16 ของพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาด

หลักทรัพย์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลใช้บังคับในวันที่ 31 สิงหาคม 2551 ด้วยความรับผิดชอบ ความระมัดระวัง และ

ความซื่อสัตย์สุจริต รวมทั้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับบริษัท มติคณะกรรมการ ตลอดจนมติที่

ประชุมผู้ถือหุ้น และเพื่อทำหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1. ขอบเขตอ ำนำจ หน้ำที่ และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท  

1) แจ้งมติและนโยบายของคณะกรรมการบริษัทและผู้ถือหุ้นให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้องรับทราบ พร้อมท้ังให้คำแนะนำและ

ข้อเสนอแนะเบื้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัทตามกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ นโยบาย และข้อบังคับต่างๆ ของบริษัท 

และข้อพึงปฏิบัติด้านการกำกับดูแลกิจการ ที่คณะกรรมการบริษัทต้องทราบและติดตามให้มีการปฏิบัติตามอย่าง

ถูกต้องสม่ำเสมอ รวมถึงรายงานการเปลี่ยนแปลงกฎหมาย ข้อกำหนด และ/หรือ ระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่มี

นัยสำคัญให้คณะกรรมการบริษัทรับทราบ 

2) จัดทำและจัดเก็บรักษาเอกสาร ดังนี ้ 

(1) ทะเบียนกรรมการ 

(2) หนังสือนัดประชุมกรรมการ รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

(3) รายงานประจำปีของบริษัท 

(4) หนังสือนัดประชุมผู้ถือหุ้น และรายงานการประชุมผู้ถือหุ้น 

3) ดำเนินการให้กรรมการบริษัท ผู้บริหาร และบุคคลอื่นที่คณะกรรมการบริษัทเห็นควร รายงานการมีส่วนได้ส่วนเสีย 

โดยจัดทำรายงานการมีส่วนได้เสียของตนเองและผู้ที่เกี่ยวข้องตามข้อกำหนดของกฎหมาย  พร้อมทั้งเก็บรักษา

รายงานดังกล่าว รวมถึงส่งสำเนาให้ประธานกรรมการบริษัท และประธานคณะกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วันทำ

การนับแต่วันท่ีบริษัทฯ ได้รับรายงานนั้น 

4) จัดการประชุมผู้ถือหุ้นและการประชุมคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับของบริษัท รวมถึงข้อพึง

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งบันทึกรายงานการประชุม 
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หน้า 2 

5) ติดตามและดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูล และรายงานสารสนเทศในส่วนที่รับผิดชอบ ต่อผู้ถือหุ้น ประชาชนทั่วไป  

และ/หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และตลาด

หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ตามระเบียบและข้อกำหนดของหน่วยงานดังกล่าว นอกจากนี้ ต้องจัดให้มีระบบการ

เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานที่เกี ่ยวข้องดังกล่าว ให้ถูกต้องและครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ภายใน

ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 ปีนับแต่วันท่ีมีการจัดทำเอกสารหรือข้อมูลดังกล่าว 

6) ดำเนินการอื่นใดเพื่อให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกำกับตลาดทุนประกาศกำหนด กฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และ

ตลาดทรัพย์ รวมถึงกฎหมายและกฎเกณฑ์อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และ/หรือ ดำเนินการอื่นใดที่คณะกรรมการบริษัท

มอบหมาย 

ขอบเขตอำนาจ หน้าท่ี และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 11 ธันวาคม 2567เป็นต้น
ไป โดยได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งท่ี 11/2567 เมื่อวันท่ี 11 ธันวาคม 2567 

ทั้งนี้ ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 11 ธันวาคม 2567 เป็นต้นไป 

 

ประกาศ ณ วันท่ี 11 ธันวาคม 2567 

 

-คุณธวัชไชย สุทธิกิจพิศาล- 

(คุณธวัชไชย สุทธิกิจพิศาล) 

กรรมการอิสระ และประธานกรรมการบริษัท 

บริษัท วิลล่า คุณาลัย จำกัด (มหาชน) 

 


