
หลักสูตรผู้ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท  ADVANCES FOR CORPORATE SECRETARIES (หลักสูตร 4 วัน) 
หลักสูตรส ำหรับผู้มีประสบกำรณก์ำรท ำงำนด้ำนเลขำนุกำรบรษิัทไมน่้อยกว่ำ 2 ปี   (ก ำหนดกำรอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสม และวิทยำกรอยู่ระหว่ำงกำรเรียนเชิญ)

เวลา วันที่ 18 ก.ค. และ 15 พ.ย. 61 วันที่ 19 ก.ค. และ 16 พ.ย. 61 วันที่ 24 ก.ค. และ 20 พ.ย. 61 วันที่ 25 ก.ค. และ 21 พ.ย. 61

08.30 – 09.00 ลงทะเบียน ลงทะเบียน ลงทะเบียน ลงทะเบียน

09.00 – 10.00 แนะน าบริษัทจดทะเบียนไทยและหนว่ยงานที่
เกี่ยวข้องในตลาดทุน
โดย: ผู้อ ำนวยกำรสมำคมบริษัทจดทะเบียนไทย

Case Study การเปิดเผยข้อมูลของบรษิัทจด
ทะเบียน
โดย: ผู้แทนจำกตลำดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย

Workshop 
- สรุปกฎเกณฑ์ส ำคัญท่ีเกี่ยวข้องในกำร   

ปฎิบัติงำนเลขำนุกำรบริษัท
- บทบำทกรรมกำร ผู้บริหำร และเลขำนุกำร

บริษัท
โดย: ผู้แทนจำกส ำนักงำน ก.ล.ต.

เทคนิคการจัดท าเอกสารเพ่ือให้ถูกหลัก 
Good Corporate Governance และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
- กำรจัดท ำวำระกรรมกำร
- กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
- Chairman Script
- กำรท ำ Press Release
- กำรจัดท ำรำยกำรกำรเปิดเผยข้อมูล
- กำรจัดท ำ disclosure
โดย: คุณเยำวโรจน์ กลิ่นบุญ
Counsel, Hunton & Williams

10.00 – 10.15 รับประทำนอำหำรว่ำง

10.15 – 12.00 ความคาดหวังของคณะกรรมการในการ
ปฏิบัติงานของเลขานุการบริษทั
โดย: ผู้บริหำรของบริษัทจดทะเบียน

12.00 – 13.00 รับประทำนอำหำรกลำงวัน รับประทำนอำหำรกลำงวัน รับประทำนอำหำรกลำงวัน รับประทำนอำหำรกลำงวัน

13.00 – 14.45 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานกุาร
บริษัท - อ านาจ หน้าที่และบทบาทของ
คณะกรรมการและคณะกรรมการชุดย่อย
โดย: กรรมกำรชมรมเลขำนุกำรบริษัทไทย

Working at the Speed of Trust การสร้าง
ความไว้วางใจ พื้นฐานแห่งความส าเร็จที่ยั่งยืน
- กำรสร้ำงควำมไว้วำงใจเป็นทักษะผู้น ำที่ ส ำคัญ
อันดับหนึ่ง เพื่อสร้ำงควำมส ำเร็จของกำรท ำงำน
ในยุคปัจจุบัน
- Self Trust : 4 คุณลักษณะส ำคัญที่จะเพิ่มระดับ
ควำมไว้วำงใจส่วนบุคคล
- Relationship Trust : กำรประยุกต์ใช้ 13 
พฤติกรรมที่ช่วยสร้ำงควำมไว้วำงใจระดับสูงในทุก
ระดับควำมสัมพันธ์
โดย: Pacrim Group

Workshop (ต่อ)
โดย: ผู้แทนจำกส ำนักงำน ก.ล.ต.  

- วิเคราะห์งบการเงินและเทคนคิการวิเคราะห์
งบการเงิน

- การจัดท า Management Discussion and  
Analysis

โดย: ผู้แทนจำกนักวิเครำะห์

14.45 – 15.00 รับประทำนอำหำรว่ำง

15.00 – 17.00 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานกุาร
บริษัท - ความรับผิดของกรรมการ
โดย: กรรมกำรชมรมเลขำนุกำรบริษัทไทย


