
รายละเอียดเก่ียวกับเลขานุการบริษัท 

 

นายสุมิตร  ขอไพบูลย ์
อาย ุ55 ปี 

ตาํแหน่งปัจจุบัน  : 

• เลขานกุารบรษิัท 

• ผูจ้ดัการส่วนบญัชีและการเงิน 

• กรรมการบริหาร 

• กรรมการกาํกบัดแูลกิจการ 

วันเข้ารับดาํรงตาํแหน่ง : 

24 กมุภาพนัธ ์2559 

การศึกษา 

• ปริญญาตร ีคณะบริหารธุรกิจ (สาขาบญัชี) มหาวิทยาลยัรามคาํแหง 

ประวัติการอบรมโดยสมาคมส่งเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย (IOD) 

• Company Secretary Program รุน่ 83/2017 

ประวัติการอบรม 

• หลกัสตูร Succession Plan Management System 

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

• หลกัสตูร ธุรกิจกบัสิทธิมนษุยชนและแนวทางการกรอกขอ้มลูดา้นสิทธิ มนษุยชน

ในแบบ 56-1 One Report – กลต. 

• หลกัสตูร Road to Certify 4/2021 – IOD 

ประสบการณท์าํงานในระยะ 5 ปีท่ีผ่านมา 

บริษัทจดทะเบียนอ่ืน - ไม่มี - 
กิจการอ่ืน (ท่ีไม่ใช่บริษัทจดทะเบียน) - ไม่มี - 

กิจการท่ีแข่งขันกับธุรกจิของบริษัท - ไม่มี - 

สัดส่วนการถือหุ้นในบริษัท  - ไม่มี - 

ความสัมพันธท์างครอบครัวระหว่างผู้บริหาร 

- ไม่มี - 

การดาํรงตาํแหน่งใดๆ ในกิจการหรือองคก์รอ่ืนในปีท่ีผ่านมามี            

ผลกระทบกับการอุทิศเวลาอย่างมีนัยสาํคัญ 

- ไม่มี – 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

เลขานุการบริษัทมีบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบตามท่ีกําหนดไวใ้นพระราช 

บัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย ์(ฉบับท่ี4) พ.ศ.2551 และอ่ืนๆ ตามท่ี

ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการบริษทั 

1. ใหค้าํแนะนาํเบือ้งตน้แกก่รรมการบรษิัทเกี่ยวกบัขอ้กฎหมาย และระเบียบ 

ขอ้บงัคบัต่างๆ ของบริษัท และติดตามใหม้ีการปฏิบติัตามอย่างถกูตอ้ง และ

สมํ่าเสมอ ตลอดจนรายงานการเปล่ียนแปลงท่ีมีนยัสาํคญั 

2. ประสานงานระหว่างกรรมการบรษิัทและฝ่ายจดัการ ดแูลและประสานงาน

ดา้นกฎหมาย กฎเกณฑต่์างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง รวมทัง้ดาํเนินการใหม้ีการปฏิบติั

ตามมติคณะกรรมการบรษิัท 

3. จัดการประชุมผู้ถือหุ้น และประชุมคณะกรรมการบริษัทให้เป็นไปตาม 

กฎหมาย  ขอ้บงัคบัของบริษัท และขอ้พึงปฏิบติัต่างๆ 

4. บนัทึกรายงานการประชมุผูถ้ือหุน้ และรายงานการประชมุคณะกรรมการ 

บริษัท รวมทัง้ติดตามใหม้ีการปฏิบติัตามมติท่ีประชมุผูถ้ือหุน้ และท่ีประชมุ 

คณะกรรมการบริษัท 

5. ดูแลใหม้ีการเปิดเผยขอ้มูล และรายงานสารสนเทศในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้ง ตาม

ระเบียบและขอ้กาํหนดของ สาํนักงานคณะกรรมการกาํกับหลกัทรพัย ์และ

ตลาดหลกัทรพัย ์และตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย 

6. จดัทาํและเก็บรกัษาเอกสาร ดงัต่อไปนี ้

• ทะเบียนกรรมการบริษัท 

• หนงัสือนดัประชมุ / รายงานการประชมุคณะกรรมการบริษัท 

• หนงัสือนดัประชมุ / รายงานการประชมุผูถ้ือหุน้ 

• แบบแสดงรายงานข้อมูลประจําปี (แบบ 56-1 One Report)/ 

รายงานประจาํปี 

7. เก็บรกัษารายงานการมีส่วนไดเ้สียท่ีรายงานโดยกรรมการบริษัทหรือผูบ้ริหาร 

พร้อมจัดส่งทําสําเนารายงานให้ประธานคณะกรรมการ และประธาน 

กรรมการตรวจสอบภายใน 7 วันทาํการนับตั้งแต่วันท่ีบริษัทได้รับทราบ 

รายงาน 

8. จดัใหม้ีการปฐมนิเทศ ใหค้าํแนะนาํแก่กรรมการท่ีไดร้บัการแต่งตัง้ใหม่ 

9. ติดต่อและส่ือสารกบัผูถ้ือหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทราบสิทธิต่างๆ ของผูถ้ือหุน้ และ

ข่าวสารของบริษัทอย่างสมํ่าเสมอ และครบถว้น 

10. ดาํเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกาํกับตลาดทุนประกาศกาํหนด และ

หนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดร้บัมอบหมายจากบริษัท 




