
หลักสูตรผู้ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท  Advances for Corporate Secretaries (หลกัสูตร 4 วัน) 
(ผู้ เข้าอบรมต้องผา่นหลกัสตูรพืน้ฐานเลขานกุารบริษัท (หลกัสตูร 3 วนั)หรือเป็นผู้ที่มีประสบการณ์การท างานด้านเลขานกุารบริษัทไมน้่อยกวา่ 2 ปี) 

วนัท่ี 11 – 12 และ 18 – 19 พฤศจิกายน 2558 ณ โรงแรมเจดบับลวิ แมริออท กรุงเทพ 

วัน/เวลา 11 พฤศจกิายน 2558 12 พฤศจกิายน 2558 18 พฤศจกิายน 2558 19 พฤศจกิายน 2558 

08.00 – 08.30 น. ลงทะเบียน 
08.30 – 10.30 น. บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานุการบริษัท -  คณะกรรมการ 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

Case Study การเปิดเผยข้อมูลของ
บริษัทจดทะเบียน 
โดย: ผูแ้ทนจากตลาดหลกัทรัพย์แห่ง

ประเทศไทย 

ข้อสังเกตของผู้สอบบัญชีต่อการ

เปิดเผยข้อมูลของบริษัทจดทะเบียน 

โดย: ผูแ้ทนจากส านกังานคณะกรรมการ 

ก.ล.ต. 

Workshop  

-  สรุปกฎเกณฑ์ส าคัญที่

เก่ียวข้องกับการท าหน้าที่

เลขานุการบริษัท 

 

-  บทบาทกรรมการ ผู้บริหาร
และเลขานุการบริษัท    

 

โดย: ผูแ้ทนจากส านกังาน
คณะกรรมการ ก.ล.ต. 

10.30 – 10.45 น. รับประทานอาหารวา่ง 
10.45 – 12.00 น.  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานุการบริษัท -  อ านาจ หน้าที่และบทบาท
ของคณะกรรมการและคณะกรรมการชุดย่อย 
โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

Case Study การเปิดเผยข้อมูลของ
บริษัทจดทะเบียน (ต่อ) 
โดย: ผูแ้ทนจากตลาดหลกัทรัพย์แห่ง  
      ประเทศไทย 

การประสานงานของเลขานุการบริษัท

และฝ่ายนักลงทุนสัมพันธ์ในการ

เปิดเผยข้อมูลต่อนักลงทุน 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

12.00 – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 – 15.00 น. บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานุการบริษัท – ความรับผิดของกรรมการ 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

บทบาทของเลขานุการบริษัท  -   

การส่งเสริม CSR เพ่ือสร้างมูลค่าเพิ่ม

ระยะยาวในองค์กร 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

- รู้วเิคราะห์งบการเงนิและเทคนิคการ 

วเิคราะห์งบการเงนิ 

- การจัดท า Management Discussion  

and  Analysis 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

Workshop (ต่อ) 

-  สรุปกฎเกณฑ์ส าคัญที่

เก่ียวข้องกับการท าหน้าที่

เลขานุการบริษัท 

-  บทบาทกรรมการ ผู้บริหาร
และเลขานุการบริษัท    

 

โดย: ผูแ้ทนจากส านกังาน

คณะกรรมการ ก.ล.ต. 

15.00 – 15.15 น. รับประทานอาหารวา่ง 
15.15 – 17.00 น.  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานุการบริษัท - การประชุมคณะกรรมการ

และการประชุมผู้ถือหุ้น 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

นโยบายที่เก่ียวข้องกับการป้องกันการ

ทุจริตคอร์รัปช่ันของบริษัทจดทะเบียน 

โดย: ผูแ้ทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

 

(หมายเหตุ): 

- ก าหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงไดต้าม 

ความเหมาะสม 

- วิทยากรอยูใ่นระหว่างการเรียนเชิญ 

 


