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เอกสารแนบ 3 : รายละเอียดของหัวหน้างานผู้ตรวจสอบภายใน   
กรณีเป็นพนักงานภายในบริษัท  
 1. เลขานุการบริษัท 2. หวัหน้างานผู้ตรวจสอบภายใน (1) 
ช่ือ-สกลุ นางสาวคทัลยีา  แสงศาสตรา นางสาวสมฤทยั  บญุฤทธ์ิ 
ต าแหนง่ เลขานกุารบริษัท หวัหน้างานตรวจสอบภายใน (รักษาการ) 
คณุวฒุิทางการ
ศกึษา 

-ปริญญาตรี บญัชีบณัฑิต (เกียรตินิยม) 
จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 
-Management Development 
Program-J.J.Kellogg North Western 
University 

- บริหารธุรกิจมหาบณัฑติ(การบญัชี)  / มหาวิทยาลยั
หอการค้าไทย 
- บญัชีบณัฑิต (การสอบบญัชี) เกียรตินิยมอนัดบั 2 / 
มหาวิทยาลยัหอการค้าไทย 

ประสบการณ์การ
ท างาน 

-กรรมการอิสระและประธาน
คณะกรรมการตรวจสอบ/  บมจ.เอส 
แอนด์ พี ซินดิเคท  
-กรรมการบริหารและเลขานกุารบริษัท / 
บมจ. ไดนาสตี ้ เซรามิค และ บมจ.ไทล์
ท้อป อินดสัตรี ้(ธุรกิจวสัดกุ่อสร้าง)                                    

ปี 2554-ปัจจบุนั ผู้อ านวยการส านกัระบบงานและ
ตรวจสอบภายใน / บมจ.ไดนาสตี ้เซรามิค 
ปี 2548-2554 ผู้อ านวยการส านกับญัชี / บมจ.ไดนาสตี ้
เซรามิคและ บมจ.ไทล์ท้อป อินดสัตรี ้                                       
ปี 2543-2548 ผู้จดัการสว่นบญัชีต้นทนุ / บมจ.ได
นาสตี ้เซรามิค และ บมจ.ไทล์ท้อป อินดสัตรี ้                                                 

การฝึกอบรมที่
เก่ียวข้อง 

-ประกาศนียบตัร หลกัสตูร Director 
Accreditation  Program (DAP) รุ่น 
47/2005 สมาคมสง่เสริมสถาบนั
กรรมการบริษัทไทย (IOD) 

-การประเมินระบบการควบคมุภายในส าหรับนกับญัชี /
บริษัท ฝึกอบรมและสมัมนาธรรมนิติ จ ากดั 
-การควบคมุภายในตามแนวคิดของ COSO / บริษัท 
ฝึกอบรมและสมัมนาธรรมนติิ จ ากดั 
- TFRS ปี 2563/บริษัท เอ็น วาย ซี แมนเนจเมนท์ 
จ ากดั 
-นกับญัชีกบักระบวนการจดัท าและวางระบบบญัชีของ
กิจการ/บริษัท ฝึกอบรมและสมัมนาธรรมนิติ จ ากดั 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

โปรดดรูายละเอยีดแนบท้าย  1. สอบทานและรายงานความถกูต้องและความ
ครบถ้วนของข้อมลูทางการเงิน รวมถงึ
กระบวนการปฏิบตัิงาน การประเมินและการ
วดัผล 

2. สอบทานระบบงานท่ีอาจมีผลกระทบส าคญั
ตอ่การด าเนินงานและการรายงาน วา่ได้มี
การปฏิบตัิที่สอดคล้องกบันโยบาย แผนงาน 
และระเบียบปฏิบตัิที่วางไว้ รวมทัง้กฎหมาย
ตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

3. สอบทานความเหมาะสมของการเก็บรักษา
ทรัพย์สนิ รวมถึงการทดสอบวา่ทรัพย์สนินัน้มี
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อยูจ่ริง และมกีารใช้งานอยา่งมีประสทิธิภาพ
และคุ้มคา่ 

4. สอบทานความเพยีงพอและเหมาะสมของ
ระบบการควบคมุภายในขององค์กร เพื่อ
พฒันาและปรับปรุงระบบการควบคมุภายใน
ให้มีประสทิธิภาพและเหมาะสมยิ่งขึน้ 

5. สอบทานและสนบัสนนุให้มีการพฒันาระบบ
การท างานให้มีประสทิธิภาพเพิม่ขึน้อยา่ง
ตอ่เนื่องและสม า่เสมอ 

6. ปฏิบตัิงานอื่นที่เก่ียวข้องกบัการตรวจสอบ
ภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการตรวจสอบหรือผู้บริหาร 

(1)  การแต่งตัง้ ถอดถอน และ โยกย้ายหวัหนา้งานตรวจสอบภายใน เป็นอ านาจอนมุติัของ คณะกรรมการตรวจสอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการบริษัท 

โดยก าหนดให้เลขานกุารบริษัทต้องปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ระมดัระวงัและซื่อสตัย์สจุริต ดงัตอ่ไปนี ้

1. จัดประชุมผู้ ถือหุ้ นและประชุมคณะกรรมการบริษัทฯ ให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อบังคับของบริษัทฯ 

ตลอดจนข้อพงึปฏิบตัิตา่งๆ ของหนว่ยราชการท่ีเก่ียวข้อง 

2. บนัทกึรายงานการประชมุผู้ ถือหุ้นและการประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ รวมทัง้ติดตามให้มีการปฏิบตัิตามมติ

ที่ประชมุผู้ ถือหุ้นและมติที่ประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ 

3. ดูแลให้การเปิดเผยข้อมูลและรายงานสารสนเทศในสว่นที่รับผิดชอบตามระเบียบและข้อก าหนดของตลาด

หลกัทรัพย์แหง่ประเทศไทย และส านกังาน ก.ล.ต. 

4. จดัท าและเก็บรักษาเอกสารดงัตอ่ไปนี ้

(ก) ทะเบียนกรรมการ 

(ข) หนงัสอืนดัประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ และรายงานการประชมุคณะกรรมการบริษัทฯ 

(ค) หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้นและรายงานการประชมุผู้ ถือหุ้น 

(ง) รายงานประจ าปีของบริษัทฯ 

5. เก็บรักษารายงานการมีสว่นได้เสยีที่กรรมการและผู้บริหารรายงานตอ่บริษัทฯ 

6. ให้ค าแนะน าเบือ้งต้นแก่กรรมการเก่ียวกบัข้อก าหนด กฎระเบียบและข้อบงัคบัตา่งๆ ของบริษัทฯ และติดตาม

ให้มีการปฏิบตัิอยา่งถกูต้องและสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปลีย่นแปลงที่มีนยัส าคญัแก่กรรมการ 

7. ดูแลกิจกรรมของคณะกรรมการบริษัทฯ และด าเนินการเร่ืองอื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามที่ได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการบริษัทฯ หรือตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทนุประกาศก าหนด และเพื่อช่วยเหลืองานที่

เก่ียวกบัแนวปฏิบตัิด้านการก ากับดูแลกิจการที่ดี โดยหน้าที่เลขานุการบริษัทจะรายงานต่อประธานกรรมการ และโดย

โครงสร้างองค์กรจะรายงานตอ่คณะกรรมการบริษัท
 


