
หลักสูตรผู้ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท  ADVANCES FOR CORPORATE SECRETARIES (หลักสูตร 4 วัน) ปี 2562
วันที่ 13 – 14 และ 21 – 22 พฤศจิกายน 2562 ณ โรงแรมแกรนด์ ไฮแอท เอราวัณ

(ก ำหนดกำรอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงได้ตำมควำมเหมำะสมและวิทยำกรอยู่ระหว่ำงกำรเรียนเชิญ)
เวลา วันที่ 13 พฤศจิกายน 2562 วันที่ 14 พฤศจิกายน 2562 วันที่ 21 พฤศจิกายน 2562 วันที่ 22 พฤศจิกายน 2562

08.30 – 09.00 ลงทะเบียน ลงทะเบียน ลงทะเบียน ลงทะเบียน

09.00 – 12.00 มุมมองและแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับเลขานุการบรษิัท
- บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำร
บริษัท 
- อ ำนำจและหน้ำท่ีของเลขำนุกำรบริษัท
- ควำมรับผิดของเลขำนุกำรบริษัท
- ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงเลขำนุกำรบริษัทกับผู้ถือหุ้น
และคณะกรรมกำรบริษัท
- กำรปรับเปลี่ยนบทบำทไปตำมสภำวะและกำรด ำเนิน
ธุรกิจของบริษัท

เทคนิคการจัดท าเอกสารเพ่ือให้ถูกหลัก Good 
Corporate Governance และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง
- กำรจัดท ำวำระกรรมกำร
- กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
- Chairman Script
- กำรท ำ Press Release
- กำรจัดท ำรำยกำรกำรเปิดเผยข้อมูล
- กำรจัดท ำ disclosure

กฎเกณฑ์ส าคัญที่เกี่ยวข้องในการปฎิบัติงาน
เลขานุการบริษัท
- หลักเกณฑ์กำรอนุญำตกำรออกเสนอขำยหุ้นที่
ออกใหม่และ warrant ต่อบุคคลในวงจ ำกัด 
(“Private Placement หรือ PP”)
- หลักเกณฑ์รำยกำรท่ีเกียวโยงกัน (“RPT”)
- หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรเข้ำถือหลักทรัพย์เพ่ือ
ครอบง ำกิจกำร (Takeover)

โดย ส านักงาน ก.ล.ต.

Workshop : การเปิดเผยข้อมูลของบรษิัท
จดทะเบียน -เปิดเผยอย่างไรให้โดนใจผู้ถือหุ้น 
เพื่อให้ผู้ลงทุนได้รับทรำบข้อมูลส ำคัญ
ประกอบกำรตัดสินใจลงทุนได้อย่ำงเหมำะสมและ
ทันเวลำ
โดย ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย

12.00 – 13.00 รับประทำนอำหำรกลำงวัน รับประทำนอำหำรกลำงวัน รับประทำนอำหำรกลำงวัน รับประทำนอำหำรกลำงวัน

13.00 – 17.00 13.00 – 14.45 น.
มุมมองและแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับเลขานุการบรษิัท
(ต่อ)

ความรู้พื้นฐานด้านงบการเงนิ

- กำรอ่ำนและเทคนิคกำรวิเครำะห์งบกำรเงิน
- กำรจัดท ำ Management Discussion and  
Analysis

Workshop : การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ส าคัญที่
เกี่ยวข้องในการปฎิบัติงานเลขานุการบรษิัท

โดย ส านักงาน ก.ล.ต.

Workshop: 

Q&A ประเด็นปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน
เลขานุการบริษัท

15.00 – 17.00 น.
Update: ESG Trend


