
 

 

 
 

เลขานุการบริษทั 

 บริษทัฯ ไดแ้ต่งตั้งคุณดวงฤดี  มิลินทางกรู  ซ่ึงเป็นผูมี้คุณวฒิุและประสบการณ์ท่ีเหมาะสม  เป็นผูรั้บผิดชอบท า
หนา้ท่ีเลขานุการบริษทั ตั้งแต่วนัท่ี  1 กนัยายน 2552   เพ่ือใหก้ารบริหารงานของบริษทัด าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพตาม
หลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
 เลขานุการบริษทัมหีน้าที่และความรับผดิชอบ  ดังนี ้
 1.   ใหค้ าแนะน าเบ้ืองตน้แก่กรรมการเก่ียวกบัขอ้กฎหมาย ระเบียบและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของบริษทั และติดตามใหมี้
การปฏิบติัตามอยา่งถูกตอ้งและสม ่าเสมอ รวมถึงรายงานการเปล่ียนแปลงท่ีมีนยัส าคญัแก่กรรมการ 
 2.   ประสานงานระหวา่งกรรมการบริษทั และฝ่ายจดัการ ดูแล และประสานงานดา้นกฎหมาย กฎเกณฑต่์างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  
รวมทั้งด าเนินการใหมี้การปฏิบติัตามมติคณะกรรมการบริษทั 
 3. จดัการประชุมผูถื้อหุน้ และประชุมคณะกรรมการบริษทัใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย ขอ้บงัคบัของบริษทั และขอ้พึง
ปฏิบติัต่าง ๆ 
 4. บนัทึกรายงานการประชุมผูถื้อหุน้ และรายงานการประชุมคณะกรรมการบริษทั รวมทั้งติดตามใหมี้การปฏิบติั
ตามมติท่ีประชุมผูถื้อหุน้ และท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทั 
 5. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีก ากบัดูแล ก.ล.ต.  และตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย  และดูแลใหมี้การ
เปิดเผยขอ้มลูและรายงานสารสนเทศต่อสาธารณชน ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบและขอ้ก าหนดของ ก.ล.ต. และตลาด
หลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทยใหถ้กูตอ้งครบถว้นตามกฎหมาย 
 6. จดัท าและเกบ็รักษาเอกสาร  ดงัต่อไปน้ี 
 -   ทะเบียนกรรมการ 
 -   หนงัสือนดัประชุม / รายงานการประชุมคณะกรรมการบริษทั 
 -   หนงัสือนดัประชุม / รายงานการประชุมผูถื้อหุน้ 
 -  รายงานการซ้ือขายหุน้ของบริษทั ของกรรมการบริษทัและผูบ้ริหาร 
 -  รายงานประจ าปี 
 -   แบบ 56-1 
 7. เกบ็รักษารายงานการมีส่วนไดส่้วนเสียท่ีรายงานโดยกรรมการหรือผูบ้ริหาร  พร้อมจดัส่งส าเนารายงานใหป้ระธาน
คณะกรรมการและประธานกรรมการตรวจสอบทราบภายใน  7  วนัท าการ นบัตั้งแต่วนัท่ีบริษทัฯ ไดรั้บทราบรายงาน  
 8.  จดัใหมี้การปฐมนิเทศ ใหค้ าแนะน าแก่กรรมการท่ีไดรั้บการแต่งตั้งใหม่ 
 9. ติดต่อและส่ือสารกบัผูถื้อหุน้ทัว่ไปใหไ้ดรั้บทราบสิทธิต่างๆ ของผูถื้อหุน้  และข่าวสารของบริษทัอยา่งสม ่าเสมอ  
และครบถว้น 
  10.  ด าเนินการอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศก าหนด และหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากบริษทั 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 ประวตัโิดยสังเขป 
 ช่ือ-นามสกลุ : นางดวงฤดี  มิลินทางกรู 
 วุฒิการศึกษา : ปริญญาตรี คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ (การตลาด)   

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 ประวตักิารฝึกอบรม : 1. Company Secretary Program  (CSP  31/2009) 
        2. Financial Statements for Directors  (FSD  6/2009) 
         จดัโดยสมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษทัไทย (IOD) 
        3. Registered Lead Auditor  (QMS, EMS, SA 8000)  จดัโดย ไอ อาร์ ซี เอ  ประเทศ 

องักฤษ        
 ประสบการณ์ท างาน : ปัจจุบนั 
        1. กรรมการ คณะกรรมการธรรมาภิบาล 
        2. กรรมการเลขานุการ คณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
        3. ผูจ้ดัการหน่วยงานพฒันาระบบ  (Corporate System Development Manager) 
        4. ผูจ้ดัการบริหารระบบคุณภาพ  ISO 9001 
        5. เลขานุการบริษทั และนกัลงทุนสมัพนัธ์      
        6. เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ 
        อดีต 
        2532-2538 Sales & Marketing ; Bayer Thai Co., Ltd. 
        2538-2545 Registered Auditor (QMS, EMS, SA 8000) ;  SGS (Thailand) Ltd. 
        2545-2546 Registered Auditor (QMS, EMS, SA 8000) ;  RWTUV (Thailand) Ltd. 

 

 

 

 

 

 

 

 


