
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 3 
รายละเอียดเกี่ยวกับหัวหน้างานตรวจสอบภายในและ 

หัวหน้างานก ากับดูแลการปฏิบัตงิานของบริษัท



                                                                     เอกสารแนบ 3 รายละเอียดเกี่ยวกบัหวัหนา้งานตรวจสอบภายใน 
                     และหวัหนา้งานก ากบัดแูลการปฏิบตัิงานของบริษัท 

แบบแสดงรายการขอ้มลูประจ าปี 2562 (แบบ 56-1)   เอกสารแนบ 3 หนา้ท่ี 1 

รายละเอียดเก่ียวกับหัวหน้างานตรวจสอบภายใน 

ชื่อ – นามสกุล:   นางสาวสิรมิาพรรณ  ไผ่เฉลิม 

ต าแหน่ง:   หวัหนา้งานตรวจสอบภายใน 

คุณวุฒิทางการศึกษา: ปรญิญาตรีบริหารธุรกิจ สาขาการบญัชี  มหาวิทยาลยับูรพา 
 ปรญิญาโทบญัชี   มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร ์ 
 ปรญิญาโทการเงิน  Goldey Beacom College 

ประวัติการอบรมทีเ่กี่ยวข้อง: ผ่านการอบรมหลกัสตูร ดงันี ้

▪ การสอบทานกระบวนการจดัท าและติดตามการด าเนินการตามแผนกลยทุธ์ 
▪ การตรวจสอบภายในแบบครบวงจร 
▪ Anti-corruption: The practical guide 
▪ IT security awareness 
▪ Internal control fundamentals 
▪ มาตรการควบคมุภายในการบรหิารจดัการความเส่ียง 
▪ Accounting and Finance policy & regulation 
▪ การจดัท ากระดาษท าการเพื่อมาตรการต่อตา้นการคอรร์ปัชั่นในองคก์ร 
▪ CIA review Part 2  
▪ Anti – Corruption: The Practical Guide (ACPG) 
▪ Fraud risk management 
▪ CIA review Part 1 
▪ Chief Audit Executive Professional Leadership Program 

ประสบการณก์ารท างาน: 

▪ เจา้หนา้ที่ตรวจสอบภาษี  กรมสรรพากร 
▪ เจา้หนา้ที่ตรวจสอบภายใน กรมการปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
▪ ผูช้่วยผูจ้ดัการอาวโุส  บรษิัท พีทีจี เอ็นเนอยี จ ากดั (มหาชน) 
▪ ผูจ้ดัการ บรษิัท บางกอกสหประกนัภยั จ ากดั (มหาชน) 
▪ ผูช้่วยผูจ้ดัการ  บรษิัท ไมเนอร ์อินเตอรเ์นชั่นแนล จ ากดั (มหาชน) 
▪ ผูจ้ดัการ บรษิัท พรมิา มารีน จ ากดั (มหาชน) 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของหัวหน้างานการตรวจสอบภายในของบริษัท: 

1. มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบและมีสายบังคับบัญชาขึ ้นตรงต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบของบรษิัท 



                                                                     เอกสารแนบ 3 รายละเอียดเกี่ยวกบัหวัหนา้งานตรวจสอบภายใน 
                     และหวัหนา้งานก ากบัดแูลการปฏิบตัิงานของบริษัท 

แบบแสดงรายการขอ้มลูประจ าปี 2562 (แบบ 56-1)   เอกสารแนบ 3 หนา้ท่ี 2 

2. ไม่มีส่วนไดเ้สียหรือส่วนรว่มในการปฏิบตัิงานขององคก์รในกิจกรรมที่ผูต้รวจสอบภายในตอ้งตรวจสอบหรือประเมินผล 

3. สอบทานความถูกตอ้งของขัน้ตอนการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นไปตามคู่มือการปฏิบตัิงาน นโยบาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของ
บรษิัท  เพื่อใหม้ั่นใจว่ามีระบบการควบคมุภายในท่ีเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

4. สอบทานความถกูตอ้งของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานและประเมินความเชื่อถือไดข้องขอ้มลู
ที่ไดร้บัจากระบบสารสนเทศ  เพื่อป้องกนัไม่ใหเ้กิดการรั่วไหลของขอ้มลูส าคญัของบรษิัท 

5. สอบทานความถูกตอ้งของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ  ของรายงานทางการเงินว่าแสดงรายการอย่างถูกตอ้ง  ครบถ้วน 
เหมาะสมและเชื่อถือได ้ ตลอดจนประเมินระบบควบคมุภายในของระบบงานบญัชีและการเงิน  

6. ติดตามผลการตรวจสอบให้เป็นไปตามแนวทางแก้ไขที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจมี
ประสิทธิภาพเพิ่มขึน้ เหมาะสมต่อการด าเนินงานและไม่ส่งผลกระทบต่อขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอื่นๆ ของบรษิัท 

7. ให้ค าปรึกษาเก่ียวกับระบบควบคุมภายใน เพื่อให้ทุกหน่วยงานมีขั้นตอนการปฏิบัติ งานที่มีประสิทธิภาพ โดยฝ่าย
ตรวจสอบภายในจะท าหนา้ที่สอบทานและรายงานข้อเท็จจริงให้ผู้บริหารรับทราบ   เสนอแนวทางแกไ้ขปรบัปรุงและ
ติดตามผลการแกไ้ขปรบัปรุงเป็นประจ าสม ่าเสมอ 

8. สอบทานการท ารายการระหว่างกันเพื่อใหม้ั่นใจว่ารายการดังกล่าวไดด้  าเนินการตามกฎหมายว่าดว้ยหลักทรพัยแ์ละ
ตลาดหลักทรพัย ์ ขอ้บังคับ  ประกาศ  ค าสั่งหรือขอ้ก าหนดของตลาดหลักทรพัยฯ์  และคณะกรรมการก ากับตลาดทุน   
รวมทัง้เป็นไปตามมาตรฐานการบญัชี 

9. ปฏิบตัิงานอื่นตามที่ไดร้บัมอบหมายจากผูบ้รหิารและคณะกรรมการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                     เอกสารแนบ 3 รายละเอียดเกี่ยวกบัหวัหนา้งานตรวจสอบภายใน 
                     และหวัหนา้งานก ากบัดแูลการปฏิบตัิงานของบริษัท 

แบบแสดงรายการขอ้มลูประจ าปี 2562 (แบบ 56-1)   เอกสารแนบ 3 หนา้ท่ี 3 

รายละเอียดเก่ียวกับหัวหน้างานก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบริษัท 

ชื่อ – นามสกุล:  นางสาวอดุรรตัน ์สิทธิกร 

ต าแหน่ง:  เลขานกุารบรษิัท 

คุณวุฒิทางการศึกษา: ปรญิญาโท  Master of Business Systems, Monash University 
 ปรญิญาตรี คณะพาณิชยศาสตรแ์ละการบญัชี จฬุาลงกรณม์หาวิทยาลยั 

ประสบการณท์ างาน: 

2561 – ปัจจบุนั เลขานกุารบรษิัท 
บรษิัท พรมิา มารีน จ ากดั (มหาชน) 

2560 – 2561 ผูจ้ดัการอาวโุสนกัลงทนุสมัพนัธแ์ละเลขานกุารบรษิัท 
บรษิัท ออรจิิน้ พรอ็พเพอรต์ี ้จ ากดั (มหาชน) 

2557 – 2558 พนกังานอาวโุสงานเลขานกุารบริษัท 
ธนาคารเกียรตินาคิน จ ากดั (มหาชน) 

2547 – 2557 ผูจ้ดัการอาวโุสส านกักรรมการผูอ้  านวยการใหญ่ 
บรษิัท จดัการและพฒันาทรพัยากรน า้ภาคตะวนัออก จ ากดั (มหาชน) 

การฝึกอบรมทีเ่กี่ยวข้อง: 

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

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

• หลกัสตูร Effective Minutes Taking EMT รุน่ที่ 13/2552 

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

• หลกัสตูรผูป้ฏิบตัิงานเลขานกุารบรษิัท Advances for Corporate Secretaries รุน่ที่ 1/2560 ชมรมเลขานกุารบรษิัทไทย  
สมาคมบรษิัทจดทะเบียนไทย 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบของหัวหน้างานก ากับดูแลการปฏิบัติงาน: 

1. จดัท ำและเก็บรกัษำทะเบียนกรรมกำร หนงัสือนดัประชุมคณะกรรมกำรบริษัท รำยงำนกำรประชุม คณะกรรมกำรบรษิัท 

และรำยงำนประจ ำปีของบรษิัทฯ หนงัสือนดัประชมุผูถื้อหุน้ และรำยงำนกำรประชมุผูถื้อหุน้ 

2. เก็บรักษำรำยงำนกำรมีส่วนไดเ้สีย ที่รำยงำนโดยกรรมกำร หรือผู้บริหำร จัดส่งส ำเนำรำยงำนกำรมีส่วนไดเ้สียของ

กรรมกำรและผูบ้ริหำรใหป้ระธำนกรรมกำรและประธำนกรรมกำรตรวจสอบทรำบภำยใน 7 วนัท ำกำรนบัแต่วนัที่บรษิัทฯ 

ไดร้บัรำยงำนนัน้ 
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แบบแสดงรายการขอ้มลูประจ าปี 2562 (แบบ 56-1)   เอกสารแนบ 3 หนา้ท่ี 4 

3. ใหค้  ำแนะน ำเบือ้งตน้แก่กรรมกำรเก่ียวกบัขอ้กฎหมำยระเบียบและขอ้บงัคบั ตลอดจนนโยบำยต่ำง ๆ ของบรษิัทฯ ติดตำม

ใหม้ีกำรปฏิบตัิตำมอย่ำงถกูตอ้งและสม ่ำเสมอรวมถึงรำยงำนกำรเปล่ียนแปลงที่มีนยัส ำคญัแก่กรรมกำร  

4. จดักำรประชมุผูถื้อหุน้และประชมุคณะกรรมกำรใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ และขอ้พึงปฏิบตัิต่ำง ๆ  

5. บันทึกรำยงำนกำรประชุมผู้ถือหุ้นและกำรประชุมคณะกรรมกำรบริษัท รวมทั้งติดตำมให้มีกำรปฏิบัติตำมมติ 

ที่ประชมุผูถื้อหุน้ และที่ประชมุคณะกรรมกำรบรษิัทอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

6. ดูแลใหม้ีกำรเปิดเผยขอ้มูลและรำยงำนเหตุกำรณส์ ำคัญ ๆ ของบริษัทฯ ในส่วนที่รบัผิดชอบต่อหน่วยงำนที่ก ำกับดูแล

บรษิัทฯ ใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำย กฎเกณฑ ์ประกำศ ระเบียบ และขอ้ก ำหนดของหน่วยงำนทำงกำร  

7. ติดต่อและส่ือสำรกบัผูถื้อหุน้ทั่วไปใหไ้ดร้บัทรำบสิทธิต่ำง ๆ ของผูถื้อหุน้ และข่ำวสำรของบรษิัทฯ  

8. ควบคุมและจดัเก็บทะเบียนส ำคญัของบริษัทฯ รวมถึงใบอนุญำตต่ำง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกับกำรประกอบธุรกิจและกำรแสดง

สถำนะของบรษิัทฯ   

9. ดูแลกิจกรรมต่ำง ๆ ของคณะกรรมกำรบริษัท และคณะอนุกรรมกำรชุดย่อยอื่น ๆ และกำรด ำเนินกำรใดใหเ้ป็นไปตำมที่

กฎหมำย และระเบียบขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งต่ำง ๆ 

10. ด ำเนินกำรอื่นใดตำมที่คณะกรรมกำรก ำกบัตลำดทนุประกำศก ำหนด 


