
เลขานุการบริษทั 
 

คณะกรรมการบริษัทมีมติแต่งตัง้ นายสุมิตร  ขอไพบูลย ์ซึ่งเป็นผูมี้คุณวุฒิและประสบการณท่ี์เหมาะสม เป็นผูร้บัผิดชอบ

ทาํหนา้ที่เลขานกุารบริษัทตัง้แต่วนัที่ 24 กุมภาพนัธ ์2559  โดยใหมี้บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบตามที่กาํหนดไวใ้นพระราชบัญญัติ

หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2551 และอื่น ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

ประวัติของเลขานุการบริษัท 

ช่ือ-สกุล / ตาํแหน่ง คุณวุฒิการศึกษาสูงสุด หลักสูตรอบรม 

นายสุมิตร   ขอไพบูลย ์ 

เลขานกุารบริษัท 

 

ปริญญาตรี 

คณะบริหารธุรกิจ 

สาขาบญัชี 

มหาวิทยาลยัรามคาํแหง 

̵ Company Secretary Program รุน่ 83/2017 

:สมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษัทไทย (IOD) 

 

เลขานุการบริษัทมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ใหค้าํแนะนาํเบือ้งตน้แก่กรรมการบริษัทเกี่ยวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของบริษัท และติดตาม

ใหมี้การปฏิบติัตามอย่างถกูตอ้งและสมํ่าเสมอ ตลอดจนรายงานการเปล่ียนแปลงที่มีนยัสาํคญั 

2. ประสานงานระหว่างกรรมการบริษัทและฝ่ายจัดการ ดูแลและประสานงานด้านกฎหมาย กฎเกณฑ์ต่างๆ            

ที่เกี่ยวขอ้ง  รวมทัง้ดาํเนินการใหมี้การปฏิบติัตามมติคณะกรรมการบริษัท 

3. จัดการประชุมผูถ้ือหุน้ และประชุมคณะกรรมการบริษัทใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บังคับของบริษัท และขอ้พึง

ปฏิบติัต่าง ๆ  

4. บันทึกรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท รวมทัง้ติดตามใหมี้การปฏิบัติ

ตามมติท่ีประชุมผูถ้ือหุน้ และที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท 

5. ดแูลใหมี้การเปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบและขอ้กาํหนดของสาํนักงาน

คณะกรรมการกาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย 

6. จดัทาํและเก็บรกัษาเอกสาร ดงัต่อไปนี ้

• ทะเบียนกรรมการบริษัท 

• หนงัสือนดัประชุม / รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษัท 

• หนงัสือนดัประชุม / รายงานการประชุมผูถ้ือหุน้ 

• แบบแสดงรายการขอ้มลูประจาํปี (แบบ 56-1) และรายงานประจาํปี (แบบ 56-2) 

7. เก็บรักษารายงานการมีส่วนได้เสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผู้บริหาร พรอ้มจัดส่งสาํเนารายงานให้

ประธานคณะกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบภายใน 7 วันทาํการนับตั้งแต่วันท่ีบริษัทฯ ไดร้บัทราบ

รายงาน 

8. จดัใหมี้การปฐมนิเทศ ใหค้าํแนะนาํแก่กรรมการที่ไดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ 

9. ติดต่อและส่ือสารกับผูถ้อืหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่าง ๆ ของผูถื้อหุน้ และข่าวสารของบริษัทอย่างสมํ่าเสมอ

และครบถว้น 

10. ดาํเนินการอื่น ๆ ตามท่ีคณะกรรมการกาํกับตลาดทุนประกาศกาํหนด และหนา้ท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย

จากบริษัท 

 


