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

วนัท่ี 23 – 24 และ 29 – 30 พฤศจิกายน 2559 ณ โรงแรมเจดบับลวิ แมริออท กรุงเทพ 

วัน/เวลา  23 พฤศจิกายน 2559  24 พฤศจิกายน 2559  29 พฤศจิกายน 2559  30 พฤศจิกายน 2559 

08.30 – 09.00  ลงทะเบียน ลงทะเบียน ลงทะเบียน ลงทะเบียน 

09.00 – 10.45 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานกุารบริษัท -  คณะกรรมการ 

โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

Case Study การเปิดเผยข้อมลูของบริษัทจด
ทะเบียน 
โดย: 

 ผู้แทนจากตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย 

- รู้วิเคราะห์งบการเงินและเทคนิคการวิเคราะห์

งบการเงิน 

- การจดัท า Management Discussion  

     and  Analysis 

โดย: ผู้แทนจากบริษัทหลกัทรพัย์ 
 

Workshop  

-  สรุปกฎเกณฑ์ส าคญัที่เก่ียวข้องกบัการท า

หน้าที่เลขานกุารบริษัท 

-  บทบาทกรรมการ ผู้บริหารและเลขานกุาร
บริษัท    
โดย:  
ผู้แทนจากส านกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 

10.45 – 11.00 รับประทานอาหารวา่ง รับประทานอาหารวา่ง รับประทานอาหารวา่ง รับประทานอาหารวา่ง 

11.00 – 12.00  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ
เลขานกุารบริษัท -  อ านาจ หน้าที่และ
บทบาทของคณะกรรมการและ
คณะกรรมการชดุยอ่ย 
โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

Case Study การเปิดเผยข้อมลูของบริษัทจด
ทะเบียน (ตอ่) 
โดย:  
ผู้แทนจากตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย 

รู้วิเคราะห์งบการเงิน  

(ตอ่) 

Workshop (ตอ่) 

 
 

12.00 – 13.00 รับประทานอาหารกลางวนั รับประทานอาหารกลางวนั รับประทานอาหารกลางวนั รับประทานอาหารกลางวนั 

13.00 – 14.45  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานกุารบริษัท – ความรับผิดของ

กรรมการ 

โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

การประสานงานของเลขานกุารบริษัทและ
ฝ่ายนกัลงทนุสมัพนัธ์ในการเปิดเผยข้อมลูตอ่
นกัลงทนุ  
โดย: ผู้แทนจากบริษัทจดทะเบียน  

ความส าคญัของ Nonfinancial Information: 
การจดัท ารายงานความยัง่ยืน (ESG) 
โดย: ผู้แทนจากบริษัทจดทะเบียน 

Workshop (ตอ่) 

 
 

14.45 – 15.00 รับประทานอาหารวา่ง รับประทานอาหารวา่ง รับประทานอาหารวา่ง รับประทานอาหารวา่ง 

15.00 – 17.00  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ

เลขานกุารบริษัท - การประชมุ

คณะกรรมการและการประชมุผู้ ถือหุ้น 

โดย: ผู้แทนจากชมรมเลขานกุารบริษทัไทย 

นโยบายที่เก่ียวข้องกบัการป้องกนัการทจุริต

คอร์รัปชัน่ของบริษัทจดทะเบียน โครงการ 

CAC 

โดย: ผู้แทนจากโครงการ CAC 

ข้อสงัเกตของผู้สอบบญัชีตอ่การเปิดเผยข้อมลู

ของบริษัทจดทะเบียน 

โดย: ผู้แทนจากส านกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. 

Workshop (ตอ่) 

 

 

(หมายเหตุ): ก าหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงไดต้ามความเหมาะสม และ วิทยากรอยู่ในระหว่างการเรียนเชิญ 
  

 


