
 

ขอบเขต อ ำนำจ หน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบของเลขำนุกำรบริษทั 

เลขานุการบรษิทัของบรษิทั มารเ์กต็ คอนเน็กชัน่ส ์เอเชยี จ ากดั (มหาชน) (“บริษทั”) มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ดงันี้ 

1. แจง้มตแิละนโยบายของคณะกรรมการบรษิทัและผูถ้อืหุน้ใหผู้บ้รหิารทีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบ พรอ้มทัง้ใหค้ าปรกึษาและ
ขอ้เสนอแนะเบือ้งตน้แก่คณะกรรมการบรษิทัตามระเบยีบปฏบิตั ินโยบาย และขอ้บงัคบัของบรษิทั และขอ้พงึปฏบิตัิ
ดา้นการก ากบัดแูลกจิการ 

2. จดัท าและจดัเกบ็รกัษาเอกสาร ดงันี้  

(ก) ทะเบยีนกรรมการ  

(ข) หนังสอืนัดประชุมคณะกรรมการ รายงานประชุมคณะกรรมการ และรายงานประจ าปีของบรษิทั 

(ค) หนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้ และรายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ 

3. ด าเนินการใหก้รรมการบรษิทัและผูบ้รหิารจดัท ารายงานการมส่ีวนไดเ้สยีของตนเองและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งตามขอ้ก าหนด
ของกฎหมาย พร้อมทัง้เก็บรกัษารายงานดังกล่าว รวมถึงส่งส าเนาให้ประธานกรรมการบริษัท และประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบ 

4. จดัการประชุมผูถ้อืหุน้ การประชุมคณะกรรมการบรษิทั และคณะกรรมการชุดย่อยต่าง ๆ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ขอ้บงัคบัของบรษิทั กฎบตัรของคณะกรรมการแต่ละชุด รวมถงึขอ้พงึปฏบิตั ิรวมทัง้บนัทกึรายงานการประชุมและ
ตดิตามใหม้กีารปฏบิตัติามมตทิีป่ระชุม 

5. ดแูลใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลู และรายงานสารสนเทศในส่วนทีร่บัผดิชอบต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

6. ตดิต่อและสื่อสารกบัผูถ้อืหุน้ทัว่ไปใหไ้ดร้บัทราบสทิธติ่าง ๆ ของผูถ้อืหุน้ 

7. ดแูลกจิการของคณะกรรมการบรษิทั และเป็นผูป้ระสานงานระหว่างคณะกรรมการและผูบ้รหิาร พรอ้มทัง้ใหข้่าวสารและขอ้มูล
แก่กรรมการในประเดน็ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการประกอบธุรกจิของบรษิทั รวมถงึรายงานการเปลี่ยนแปลงทีม่นีัยส าคญัแก่กรรมการ
ทราบ 

8. จดัใหม้กีารประเมนิผลการปฏบิตังิานของคณะกรรมการบรษิทั และคณะกรรมการชุดย่อยทุกชุด รวมถงึการประเมนิ
ตนเองเป็นรายบุคคล และรายงานผลการประเมนิดงักล่าวต่อคณะกรรมการบรษิทั 

9. ด าเนินการอื่นใดเพื่อใหเ้ป็นไปตามตามทีค่ณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด กฎหมายว่าดว้ยหลกัทรพัย์
และตลาดทรพัย ์รวมถงึกฎหมายและกฎเกณฑอ์ื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

10. ด าเนินการอื่นใดทีค่ณะกรรมการบรษิทัมอบหมาย 
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