
รายละเอียดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท 

นายสุมติร  ขอไพบูลย์ 
อาย ุ54 ปี 

ตาํแหน่งปัจจุบัน  : 

เลขานกุารบริษัท 

ผู้จดัการสว่นบญัชีและการเงิน 

กรรมการบริหาร 

กรรมการกํากบัดแูลกิจการ 

วันเข้ารับดาํรงตาํแหน่ง : 

24 กมุภาพนัธ์ 2559 

การศึกษา 

• ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจ (สาขาบญัชี) มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

ประวัตกิารอบรมโดยสมาคมส่งเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย (IOD)

• Company Secretary Program รุ่น 83/2017 

ประวัตกิารอบรม

• หลกัสตูร Succession Plan Management System 

• หลกัสตูร พรบ.คุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล พ.ศ.2562 (PDPA) – อ.ศภุกร  เผ่าดี 

• หลกัสตูร ธุรกิจกบัสทิธิมนษุยชนและแนวทางการกรอกข้อมลูด้านสทิธิ มนษุยชน

ในแบบ 56-1 One Report – กลต. 

• หลกัสตูร Road to Certify 4/2021 – IOD 

ประสบการณ์ทาํงานในระยะ 5 ปีท่ีผ่านมา

บริษัทจดทะเบียนอ่ืน - ไม่มี -

กิจการอ่ืน (ท่ีไม่ใช่บริษัทจดทะเบียน) - ไม่มี - 

กิจการท่ีแข่งขันกับธุรกจิของบริษัท - ไม่มี - 

สัดส่วนการถือหุ้นในบริษัท - ไม่มี -

ความสัมพันธ์ทางครอบครัวระหว่างผู้บริหาร

- ไม่มี -

การดาํรงตาํแหน่งใดๆ ในกิจการหรือองค์กรอ่ืนในปีท่ีผ่านมามี

ผลกระทบกับการอุทศิเวลาอย่างมีนัยสําคัญ

- ไม่มี – 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทมีบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบตามท่ีกําหนดไว้ในพระราช 

บัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ (ฉบับท่ี4) พ.ศ.2551 และอ่ืนๆ ตามท่ี

ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัท 

1. ให้คําแนะนําเบือ้งต้นแก่กรรมการบริษัทเก่ียวกบัข้อกฎหมาย และระเบียบ 

ข้อบงัคบัตา่งๆ ของบริษัท และตดิตามให้มีการปฏิบตัติามอย่างถกูต้อง และ

สม่ําเสมอ ตลอดจนรายงานการเปล่ียนแปลงท่ีมีนยัสําคญั

2. ประสานงานระหว่างกรรมการบริษัทและฝ่ายจดัการ ดแูลและประสานงาน

ด้านกฎหมาย กฎเกณฑ์ตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง รวมทัง้ดําเนินการให้มีการปฏิบตัิ

ตามมตคิณะกรรมการบริษัท 

3. จัดการประชุมผู้ ถือหุ้ น และประชุมคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตาม

กฎหมาย  ข้อบงัคบัของบริษัท และข้อพงึปฏิบตัติา่งๆ

4. บนัทกึรายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น และรายงานการประชมุคณะกรรมการ

บริษัท รวมทัง้ตดิตามให้มีการปฏิบตัติามมตท่ีิประชมุผู้ ถือหุ้น และท่ีประชมุ

คณะกรรมการบริษัท 

5. ดแูลให้มีการเปิดเผยข้อมูล และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีเก่ียวข้อง ตาม

ระเบียบและข้อกําหนดของ สํานกังานคณะกรรมการกํากับหลกัทรัพย์ และ

ตลาดหลกัทรัพย์ และตลาดหลกัทรัพย์แหง่ประเทศไทย

6. จดัทําและเก็บรักษาเอกสาร ดงัตอ่ไปนี ้

• ทะเบียนกรรมการบริษัท 

• หนงัสือนดัประชมุ / รายงานการประชมุคณะกรรมการบริษัท 

• หนงัสือนดัประชมุ / รายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น

• แบบแสดงรายงานข้อมูลประจําปี (แบบ 56-1 One Report)/

รายงานประจําปี

7. เก็บรักษารายงานการมีสว่นได้เสียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผู้บริหาร

พร้อมจัดส่งทําสําเนารายงานให้ประธานคณะกรรมการ และประธาน

กรรมการตรวจสอบภายใน 7 วันทําการนับตัง้แต่วันท่ีบริษัทได้รับทราบ

รายงาน 

8. จดัให้มีการปฐมนิเทศ ให้คําแนะนําแก่กรรมการท่ีได้รับการแตง่ตัง้ใหม ่

9. ติดต่อและส่ือสารกบัผู้ ถือหุ้นทัว่ไปให้ได้รับทราบสิทธิต่างๆ ของผู้ ถือหุ้น และ

ข่าวสารของบริษัทอย่างสม่ําเสมอ และครบถ้วน 

10.ดําเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกํากับตลาดทุนประกาศกําหนด และ

หน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากบริษัท 


