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ประกำศ ที่ TEBP-BOD 029 
เร่ือง ขอบเขตอ ำนำจหน้ำท่ีของเลขำนุกำรบริษัท 

 
1. จดัท า และเก็บรักษาทะเบียนกรรมการบริษทั หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการบริษทั รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการบริษทั รายงานประจ าปีของบริษทั หนงัสือนดัประชุมผูถื้อหุน้ รายงานการประชุม

ผูถื้อหุน้ 

2. เก็บรักษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหารของบริษทั และด าเนินการอ่ืน ๆ 

ตามท่ีคณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด และจดัส่งส าเนารายงานการมีส่วนได้เสียตาม

มาตรา 89/14 แห่งพระบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ พ .ศ. 2535 (รวมทั้งท่ีได้มีการแก้ไข

เพิ่มเติม) ซ่ึงจดัท าโดยกรรมการหรือผูบ้ริหารของบริษทั ให้ประธานคณะกรรมการบริษทัและประธาน

คณะกรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วนัท าการนบัแต่วนัท่ีบริษทัไดรั้บรายงานนั้น หรือทนัทีก่อนท่ี

จะมีการท ารายการ 

3. ให้ค  าแนะน าเบ้ืองตน้เก่ียวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของบริษทัท่ีคณะกรรมการบริษทั

ตอ้งการทราบ และติดตามใหมี้การปฏิบติัตามอยา่งถูกตอ้งสม ่าเสมอ รวมถึงการรายงานการเปล่ียนแปลง

ในขอ้ก าหนดหรือกฎหมายท่ีมีนยัส าคญัแก่คณะกรรมการบริษทั 

4. จดัการประชุมผูถื้อหุน้ และการประชุมคณะกรรมการบริษทัใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษทั 

และขอ้พึงปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 

5. บนัทึกรายงานการประชุมผูถื้อหุ้น และการประชุมของคณะกรรมการบริษทั รวมทั้งติดตามให้มีการ

ปฏิบติัตามมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ และท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทั 

6. ดูแลให้มีการเปิดเผยขอ้มูล และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีรับผิดชอบต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตาม

ระเบียบ และขอ้ก าหนดของหน่วยงานทางการ 

7. ใหข้อ้มูลท่ีเก่ียวกบัการด าเนินการดา้นการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีของคณะกรรมการ และบริษทัแก่ผูถื้อหุ้น 

และผูล้งทุนผ่านการจดัท ารายงานประจ าปี และ/หรือ แบบแสดงรายการขอ้มูล และ/หรือรายงานการ

พฒันาอยา่งย ัง่ยนื 

8. ดูแล และให้ขอ้เสนอแนะแก่คณะกรรมการในการพฒันา และปรับปรุงแนวทางการประเมินตนเองของ

คณะกรรมการใหส้อดคลอ้ง และเหมาะสมกบัลกัษณะ และสภาพของธุรกิจของบริษทั 

9. จดัใหมี้การใหข้อ้มูลท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีแก่กรรมการปัจจุบนั และท่ีไดรั้บแต่งตั้งใหม่ 
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10. สรุปรายงานความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ประจ าปีเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการ

บริษทั 

11. ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษทั และการด าเนินการอ่ืนใดใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ/หรือ ตามท่ี

คณะกรรมการก ากับตลาดทุนประกาศก าหนด และ/หรือ  ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ

บริษทั 

 
ขอบเขตอ านาจหน้าท่ีของเลขานุการบริษัทฉบับน้ีให้มีผลใช้บังคับตั้ งแต่วนัท่ี 21 เมษายน 2568                

เป็นตน้ไป 
 

    ประกาศ ณ วนัท่ี 21 เมษายน 2568 
           บริษทั ไทยอีสเทิร์น ไบโอ พาวเวอร์ จ ากดั (มหาชน) 

 
                                                                                                     (นายเฉลิม โกกนุทาภรณ์) 

        ประธานคณะกรรมการ 
 

 


