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บริษัท พีซแอนด์ลีฟวิ3ง จาํกัด (มหาชน) 
ขอบเขตอาํนาจหน้าที3 และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

 
คณะกรรมการบริษัท พีซแอนด์ลีฟวิ9ง จํากดั (มหาชน) (“บริษัทฯ”)  พิจารณาอนมุติัแต่งตั Fงเลขานกุาร

บริษัทฯ  โดยมีบทบาทหน้าที9และความรับผิดชอบ ดงันี F 
(1) ปฏิบติัหน้าที9ด้วยความรับผิดชอบ ความระมดัระวงั และความซื9อสตัย์สจุริต เป็นไปตามกฎหมาย 

และกฎระเบียบอื9นที9เกี9ยวข้อง 
(2) ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทฯ รวมทั Fงให้คําแนะนําแก่กรรมการเกี9ยวกับข้อบงัคบัของ 

บริษัทฯ และกฎระเบียบตา่งๆ ของหน่วยงานที9เกี9ยวข้อง 
(3) จดัการและประสานงานการประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ คณะกรรมการชดุย่อยของบริษัทฯ และ 

การประชุมผู้ ถือหุ้ น รวมทั Fงดูแลและประสานงานให้มีการปฏิบัติตามวัตถุประสงค์  ข้อบังคับของบริษัทฯ  
มติคณะกรรมการ/ผู้ ถือหุ้น ตลอดจนข้อกําหนดทางด้านกฎหมายและกฎระเบียบอื9นที9เกี9ยวข้อง 

(4) บนัทึกรายงานการประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ และรายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น รวมทั Fงติดตาม 
ให้มีการปฏิบติัตามมติที9ประชมุผู้ ถือหุ้น และมติที9ประชมุคณะกรรมบริษัทฯ  

(5) ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานที9กํากบัดแูล เช่น สํานกังานคณะกรรมการกํากบัหลกัทรัพย์และ 
ตลาดหลกัทรัพย์ และดูแลการเปิดเผยข้อมูลสารสนเทศต่อหน่วยงานที9กํากับดูแลดังกล่าว รวมถึงสาธารณชนให้
ถกูต้องครบถ้วนตามหลกัเกณฑ์ และกฎหมายที9เกี9ยวข้อง 

(6) จดัทําและเก็บรักษาเอกสารตา่งๆ ของบริษัทฯ ได้แก่ ทะเบียนกรรมการ หนงัสือนดัประชมุ รายงาน
การประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ  และผู้ ถือหุ้น รายงานประจําปีของบริษัทฯ  เป็นต้น  

(7) เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียที9รายงานโดยกรรมการหรือผู้บริหารของบริษัทฯ  รวมทั Fงจดัส่ง
สําเนารายงานดงักล่าวให้ประธานกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบ ภายใน 7 วนัทําการนบัแต่วนัที9บริษัทฯ 
ได้รับรายงานนั Fน  

ในกรณีที9เลขานุการบริษัทฯ พ้นจากตําแหน่ง หรือไม่อาจปฏิบติัหน้าที9ได้ คณะกรรมการสรรหาและ
กําหนดคา่ตอบแทนจะสรรหาและคดัเลือกผู้ ที9จะดํารงตําแหน่งเลขานกุารบริษัทฯ  คนใหม่ เพื9อเสนอให้คณะกรรมการ
บริษัทฯ  พิจารณาแต่งตั Fง ภายใน 90 วนั นับแต่วนัที9เลขานุการบริษัทฯ  คนเดิมพ้นจากตําแหน่งหรือไม่อาจปฏิบติั
หน้าที9 และให้คณะกรรมการมีอํานาจมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ9งปฏิบติัหน้าที9แทนในช่วงเวลาดงักลา่ว 

 ทั Fงนี F ให้มีผลใช้บงัคบัตั Fงแตว่นัที9 14 พฤษภาคม 2564 เป็นต้นไป 

 
 
 

(นายสเุมธ เตชะไกรศรี) 
ประธานกรรมการบริษัท 

 
ขอบเขตอํานาจหน้าที9 และความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัทนโยบายฉบับนี Fผ่านการพิจารณา

ทบทวนจากคณะกรรมการบริษัทในการประชมุครั Fงที9 2/2569 เมื9อวนัที9 26 กมุภาพนัธ์ 2569 เป็นต้นไป  


