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ขอบเขต อ ำนำจ หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำรบริษัท 

เลขานกุารบรษิัทของบรษิัท ไลทอ์พั โทเทิล โซลชูั่น จ ากดั (มหาชน) (“บริษัท”) มีหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ดงันี ้

(1) แจง้มติและนโยบายของคณะกรรมการบรษิัทและผูถื้อหุน้ใหผู้บ้รหิารที่เก่ียวขอ้งรบัทราบ พรอ้มทัง้ใหค้  าปรกึษาและ
ข้อเสนอแนะเบื ้องต้นแก่คณะกรรมการบริษัทตามระเบียบปฏิบัติ นโยบาย และข้อบังคับของบริษัท และ  
ขอ้พึงปฏิบตัิดา้นการก ากบัดแูลกิจการ 

(2) จดัท าและจดัเก็บรกัษาเอกสาร ดงันี ้ 

(ก) ทะเบียนกรรมการ  

(ข) หนงัสือนดัประชมุคณะกรรมการ รายงานประชมุคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบรษิัท 

(ค) หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้ และรายงานการประชมุผูถื้อหุน้ 

(3) ด าเนินการให้กรรมการบริษัทและผู้บริหารจัดท ารายงานการมีส่วนได้เสียของตนเองและผู้ที่ เก่ียวข้องตาม
ข้อก าหนดของกฎหมาย พรอ้มทั้งเก็บรักษารายงานดังกล่าว รวมถึงส่งส าเนาให้ประธานกรรมการบริษัท และ
ประธานกรรมการตรวจสอบ 

(4) จดัการประชุมผูถื้อหุน้ การประชุมคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 
ขอ้บงัคบัของบริษัท กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชดุ รวมถึงขอ้พึงปฏิบตัิ รวมทัง้บนัทึกรายงานการประชมุและ
ติดตามใหม้ีการปฏิบตัิตามมติที่ประชมุ 

(5) ดแูลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มลู และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรบัผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

(6) ติดต่อและส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุน้ 

(7) ดูแลกิจการของคณะกรรมการบริษัท และเป็นผู้ประสานงานระหว่างคณะกรรมการและผู้บริหาร พรอ้มทั้งให้
ข่าวสารและข้อมูลแก่กรรมการในประเด็นที่เก่ียวข้องกับการประกอบธุรกิจของบริษัท รวมถึงรายงานการ
เปล่ียนแปลงที่มีนยัส าคญัแก่กรรมการทราบ 

(8) จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริษัท และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถึงการ
ประเมินตนเองเป็นรายบคุคล และรายงานผลการประเมินดงักล่าวต่อคณะกรรมการบรษิัท 

(9) ด าเนินการอื่นใดเพื่อใหเ้ป็นไปตามตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด กฎหมายว่าดว้ยหลกัทรพัย์
และตลาดทรพัย ์รวมถึงกฎหมายและกฎเกณฑอ์ื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

(10) ด าเนินการอื่นใดที่คณะกรรมการบรษิัทมอบหมาย 



 

บริษัท ไลทอั์พ โทเทลิ โซลูชั่น จ ำกัด (มหำชน) หมำยเลขเอกสำร : LTS-25-00 

LIGHT UP TOTAL SOLUTION PUBLIC  
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วันทีป่ระกำศใช้ : 25 กรกฎาคม 2566 
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อนุมตัิโดย 
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