
หลักสูตรพืน้ฐานเลขานุการบริษัท Fundamentals for Corporate Secretaries  (หลกัสตูร 3 วัน) 
(หลกัสตูรส ำหรับผู้ เร่ิมปฏิบตัิงำนด้ำนเลขำนกุำรบริษัทน้อยกวำ่ 2 ปี หรือผู้ที่สนใจ) 

วนัท่ี 7 – 8 – 9 ตลุำคม 2558 ณ โรงแรมเจดบับลวิ แมริออท กรุงเทพ 

วัน/เวลา 7 ตุลาคม 2558 8 ตุลาคม 2558 9 ตุลาคม 2558 

08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 10.30 น. แนะน าหน่วยงานที่เก่ียวข้องในการพัฒนาการก ากับดูแลบริษัทจดทะเบียน   

โดยผู้แทนจาก: 
 ส านกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. (SEC) 
 ตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย (SET) 
 สมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษทัไทย (IOD) 
 สมาคมส่งเสริมผู้ลงทนุไทย (TIA) 
 สมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย (TLCA) 

 ความรู้พืน้ฐานของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท 
 บทบำทและหน้ำที่ของเลขำนกุำรบริษัท 
 กฎหมำยและกฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
 ทกัษะที่ส ำคญัของผู้ปฏิบตัิงำนเลขำนกุำรบริษัท 
โดย:  ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

พระราชบัญญัติเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเลขานุการ
บริษัท 
 พระรำชบญัญัติหลกัทรัพย์และตลำดหลกัทรัพย์ ฉบบั

ที่ 4 พ.ศ. 2551 
โดย: ผู้แทนจากส านกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 

10.30 – 10.45 น. รับประทำนอำหำรวำ่ง 
10.45 – 12.00 น.  บทบาทและหน้าที่ของผู้เก่ียวข้องในการก าหนดและพัฒนาการก ากับดูแล

กิจการที่ดีของบริษัทจดทะเบียน 
 คณะกรรมกำรบริษัท 
 ผู้บริหำร 
 เลขำนกุำรบริษัท 
โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

กฎเกณฑ์ของตลาดหลักทรัพย์ฯ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท 
 ประกำศตลำดหลกัทรัพย์ฯ เก่ียวกบักำรเปิดเผยข้อมลู

สำรสนเทศที่ส ำคญัของบริษัทจดทะเบยีน 
โดย:  ผู้แทนจากตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย 

กฎเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท 
 กฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกบักำรออกและเสนอขำย

หลกัทรัพย์ของบริษัทจดทะเบียน 
โดย: ผู้แทนจากส านกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 

12.00 – 13.00 น. รับประทำนอำหำรกลำงวนั 
13.00 – 15.00 น. Networking & Sharing session 

 กำรเข้ำใจโครงสร้ำงของกำรพฒันำตลำดทนุไทย 
 ควำมเข้ำใจถึงบทบำทและหน้ำที่ของเลขำนกุำรบริษัท 
 กำรเข้ำใจกฎเกณฑ์และกฎหมำยที่เก่ียวข้องกบักำรปฏิบตัิหน้ำที่เลขำนกุำรบริษัท 
โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

กฎเกณฑ์ของตลาดหลักทรัพย์ฯ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท 
 ประกำศกฎและระเบียบของนำยทะเบยีนหลกัทรัพย์ 
โดย:  ผู้แทนจากตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย 

กฎเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท 
 หลกัเกณฑ์กำรท ำรำยกำรที่เก่ียวโยงกนั 
 หลกัเกณฑ์กำรได้มำจ ำหน่ำยสินทรัพย์ส ำคญั 

โดย: ผู้แทนจากส านกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 

15.00 – 15.15 น. รับประทำนอำหำรวำ่ง 
15.15 – 17.00 น.  หลักเกณฑ์การก ากับดูแลกิจการ (Corporate Governance) 

โดย: ผู้แทนจากตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย 
การด าเนินงานของสมาคมส่งเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย 
 โครงกำรประกำศเกียรติคณุคณะกรรมกำรแหง่ปี 
 โครงกำรส ำรวจกำรก ำกบัดแูลกิจกำรบริษัทจดทะเบียนไทย 
โดย: ผู้แทนจากสมาคมส่งเสริมสถาบนักรรมการบริษัทไทย 

ประมวลกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
เลขานุการบริษัท 
 ประมวลกฎหมำยแพง่และพำณิชย์ 
 พระรำชบญัญัติบริษัทมหำชนจ ำกดั พ.ศ. 2535 
โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษัทไทย 

กฎเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท 
 หลกัเกณฑ์กำรเข้ำถือหลกัทรัพย์เพ่ือครอบง ำกิจกำร 

- รำยกำรได้มำหรือจ ำหน่ำยหลกัทรัพย์ 
- Acting in concert 

 (หมายเหตุ): 

- ก าหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

- วิทยากรอยูใ่นระหว่างการเรียนเชิญ 


