
                                        

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 3 
รายละเอียดเกี่ยวกับหวัหน้างานตรวจสอบภายในและ 

หวัหน้างานก ากับดูแลการปฏบัิตงิานของบริษัท



                                                                     เอกสารแนบ 3 รายละเอียดเก่ียวกบัหวัหน้างานตรวจสอบภายใน 
                     และหวัหน้างานก ากบัดแูลการปฏิบตัิงานของบริษัท 

แบบแสดงรายการข้อมลูประจ าปี 2561 (แบบ 56-1)   เอกสารแนบ 3 หน้าท่ี 1 

รายละเอียดเกี่ยวกับหวัหน้างานตรวจสอบภายใน 

ชื่อ – นามสกุล:   นางสาวสริิมาพรรณ  ไผเ่ฉลมิ 

ต าแหน่ง:   หวัหน้างานตรวจสอบภายใน 

คุณวุฒทิางการศึกษา: ปริญญาตรีบริหารธุรกิจ สาขาการบญัชี  มหาวิทยาลยับรูพา 
 ปริญญาโทบญัชี   มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  
 ปริญญาโทการเงิน  Goldey Beacom College 

ประวัติการอบรมที่เกี่ยวข้อง: ผ่านการอบรมหลกัสตูร ดงันี ้

1. การสอบทานกระบวนการจดัท าและติดตามการด าเนินการตามแผนกลยทุธ์ 
2. การตรวจสอบภายในแบบครบวงจร 
3. Anti-corruption: The practical guide 
4. IT security awareness 
5. Internal control fundamentals 
6. มาตรการควบคมุภายในการบริหารจดัการความเสีย่ง 
7. Accounting and Finance policy & regulation 
8. การจดัท ากระดาษท าการเพื่อมาตรการตอ่ต้านการคอร์รัปชัน่ในองค์กร 
9. CIA review Part 2  
10. Anti – Corruption: The Practical Guide (ACPG) 

ประสบการณ์การท างาน: 

• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภาษี  กรมสรรพากร 
• ผู้ช่วยผู้จดัการอาวโุส  บริษัท พีทีจี เอ็นเนอยี จ ากดั (มหาชน) 
• ผู้จดัการ บริษัท บางกอกสหประกนัภยั จ ากดั (มหาชน) 
• ผู้ช่วยผู้จดัการ  บริษัท ไมเนอร์ อินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั (มหาชน) 
• ผู้จดัการ บริษัท พริมา มารีน จ ากดั (มหาชน) 

หน้าที่และความรับผิดชอบของหัวหน้างานการตรวจสอบภายในของบริษัท: 

1. สอบทานความถกูต้องของขัน้ตอนการปฏิบตัิงานให้เป็นไปตามคู่มือการปฏิบตัิงาน รวมทัง้เสนอแนวทางหรือมาตรการ
ปรับปรุงแก้ไขขัน้ตอนการปฏิบตัิงานให้มีประสทิธิภาพ ปอ้งกนัไมใ่ห้เกิดความเสยีหายตอ่บริษัท 

2. สอบทานความถกูต้องของขัน้ตอนการปฏิบตัิงานให้สอดคล้องกบัแผนการด าเนินงาน นโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบัของ
บริษัทท่ีก าหนดไว้ 

3. สอบทานความถกูต้องและเช่ือถือได้ของข้อมลูและตวัเลขตา่ง ๆ ด้วยวิธีการตรวจสอบตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ตามความจ าเป็นและเหมาะสม รวมทัง้ประเมินผลการปฏิบตัิงานของหน่วยรับตรวจอยา่งมีประสทิธิภาพ 
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แบบแสดงรายการข้อมลูประจ าปี 2561 (แบบ 56-1)   เอกสารแนบ 3 หน้าท่ี 2 

4. ติดตามผลการตรวจสอบให้เป็นไปตามแนวทางแก้ไขที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ  
มีประสทิธิภาพเพิ่มขึน้ เหมาะสมตอ่การด าเนินงานและไมส่ง่ผลกระทบตอ่ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอื่นๆ ของบริษัท 

5. ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับระบบควบคุมภายใน เพื่อให้ทุกหน่วยงานมีขัน้ตอนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ โดย  
ฝ่ายตรวจสอบภายในจะท าหน้าที่สอบทานและรายงานข้อเท็จจริงให้ผู้บริหารรับทราบ เสนอแนวทางแก้ไขปรับปรุงและ
ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงเป็นประจ าสม ่าเสมอ 

6. ปฏิบตัิงานอื่นที่เก่ียวข้องกบัการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารนอกเหนือจากแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 
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รายละเอียดเก่ียวกับหวัหน้างานก ากับดูแลการปฏบัิตงิานของบริษัท 

ชื่อ – นามสกุล:  นางสาวอดุรรัตน์ สทิธิกร 

ต าแหน่ง:  เลขานกุารบริษัท 

คุณวุฒทิางการศึกษา: ปริญญาโท  Master of Business Systems, Monash University 
 ปริญญาตรี คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั 

ประสบการณ์ท างาน: 

2561 – ปัจจบุนั เลขานกุารบริษัท 
บริษัท พริมา มารีน จ ากดั (มหาชน) 

2560 – 2561 ผู้จดัการอาวโุสนกัลงทนุสมัพนัธ์และเลขานกุารบริษัท 
บริษัท ออริจิน้ พร็อพเพอร์ตี ้จ ากดั (มหาชน) 

2557 – 2558 พนกังานอาวโุสงานเลขานกุารบริษัท 
ธนาคารเกียรตินาคิน จ ากดั (มหาชน) 

2547 – 2557 ผู้จดัการอาวโุสส านกักรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
บริษัท จดัการและพฒันาทรัพยากรน า้ภาคตะวนัออก จ ากดั (มหาชน) 

การฝึกอบรมที่เกี่ยวข้อง: 

• หลกัสตูร Anti-Corruption the Practical Guide (ACPG) รุ่นที่ 47/2561 

• หลกัสตูร Company Reporting Program (CRP) รุ่นที่ 22/2561 

• หลกัสตูร Effective Minutes Taking EMT รุ่นที่ 13/2552 

• หลกัสตูร Company Secretary Program (CSP) รุ่นที่ 30/2552 

• หลกัสตูรผู้ปฏิบตัิงานเลขานกุารบริษัท Advances for Corporate Secretaries รุ่นที่ 1/2560 ชมรมเลขานกุารบริษัทไทย  
สมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย 

หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้างานก ากับดูแลการปฏิบัติงาน: 

(1) จดัท ำและเก็บรักษำทะเบียนกรรมกำร หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมกำรบริษัท รำยงำนกำรประชุม คณะกรรมกำรบริษัท 

และรำยงำนประจ ำปีของบริษัทฯ หนงัสอืนดัประชมุผู้ ถือหุ้น และรำยงำนกำรประชมุผู้ ถือหุ้น 

(2) เก็บรักษำรำยงำนกำรมีส่วนได้เสีย ที่รำยงำนโดยกรรมกำร หรือผู้บริหำร จัดส่งส ำเนำรำยงำนกำรมีส่วนได้เสียของ

กรรมกำรและผู้บริหำรให้ประธำนกรรมกำรและประธำนกรรมกำรตรวจสอบทรำบภำยใน 7 วนัท ำกำรนบัแต่วนัที่บริษัทฯ 

ได้รับรำยงำนนัน้ 
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(3) ให้ค ำแนะน ำเบือ้งต้นแก่กรรมกำรเก่ียวกบัข้อกฎหมำยระเบียบและข้อบงัคบั ตลอดจนนโยบำยตำ่ง ๆ ของบริษัทฯ ติดตำม

ให้มีกำรปฏิบตัิตำมอยำ่งถกูต้องและสม ่ำเสมอรวมถึงรำยงำนกำรเปลีย่นแปลงที่มีนยัส ำคญัแก่กรรมกำร  

(4) จดักำรประชมุผู้ ถือหุ้นและประชมุคณะกรรมกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย ข้อบงัคบัของบริษัทฯ และข้อพงึปฏิบตัิตำ่ง ๆ  

(5) บันทึกรำยงำนกำรประชุมผู้ ถือหุ้ นและกำรประชุมคณะกรรมกำรบริษัท รวมทัง้ติดตำมให้มีกำรปฏิบัติตำมมติ 

ที่ประชมุผู้ ถือหุ้น และที่ประชมุคณะกรรมกำรบริษัทอยำ่งมีประสทิธิภำพ  

(6) ดูแลให้มีกำรเปิดเผยข้อมูลและรำยงำนเหตุกำรณ์ส ำคญั ๆ ของบริษัทฯ ในส่วนที่รับผิดชอบต่อหน่วยงำนที่ก ำกับดูแล

บริษัทฯ ให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎเกณฑ์ ประกำศ ระเบียบ และข้อก ำหนดของหนว่ยงำนทำงกำร  

(7) ติดตอ่และสือ่สำรกบัผู้ ถือหุ้นทัว่ไปให้ได้รับทรำบสทิธิตำ่ง ๆ ของผู้ ถือหุ้น และขำ่วสำรของบริษัทฯ  

(8) ควบคมุและจดัเก็บทะเบียนส ำคญัของบริษัทฯ รวมถึงใบอนญุำตต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกบักำรประกอบธุรกิจและกำรแสดง

สถำนะของบริษัทฯ   

(9) ดแูลกิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะกรรมกำรบริษัท และคณะอนกุรรมกำรชุดย่อยอื่น ๆ และกำรด ำเนินกำรใดให้เป็นไปตำมที่

กฎหมำย และระเบียบข้อบงัคบัท่ีเก่ียวข้องตำ่ง ๆ 

(10) ด ำเนินกำรอื่นใดตำมที่คณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทนุประกำศก ำหนด 


