
สนใจสมัคร:

ONLINE:
ZOOM

อบรม:
ระหว่างวันที่ 16 - 30 มิถุนายน 2566
(เวลา 13.00 - 17.00 น.)

WORKSHOP:
ระหว่างวันที่ 3 - 14 กรกฎาคม 2566

PRESENTATION:
ระหว่างวันที่ 18 - 21  กรกฎาคม 2566 
 

และกำหนดสอบ:
วันที่ 31 กรกฎาคม 2566

รับจำนวนจำกัด  150 คน 

โดยสมาคมฯ จะเป็นผู้พิจารณาตามเกณฑ์  
ดูรายละเอียดและสมัครเข้าร่วมโครงการ
โดยสแกน QR Code ตั้งแต่วันนี้ถึง 31 พฤษภาคม 2566

และจะประกาศรายชื่ อผู้ที่ ได้รับสิทธิ์เข้าร่วมโครงการ
ในวันที่  7 มิถุนายน 2566 ที่ เว็บไซต์  www.thailca.com

โครงการ
พั ฒ น า วิ ช า ชี พ เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท

P R O F E S S I O N A L  D E V E L O P M E N T  P R O G R A M  
F O R   C O M P A N Y  S E C R E T A R Y




"เพื่ อพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการบริษัทให้แก่
เลขานุการบริษัทและทีมงานเลขานุการบริษัท"




สอบถามเพิ่มเติม:

02 009 9191 คุณนิภาพร  # 3705 | คุณอรวรรณ  #3704

Thai_Listed_Companies_Association@lca.or.th

P R O G R A M    
        H I G H L I G H T

พัฒนาความรู้พื้ นฐานด้ านเลขานุการบริษัท
เรียนรู้กฎเกณฑ์และกฎระเบียบที่ เกี่ ยวข้องใน
การปฏิบัติ งานเลขานุการบริษัทจากหน่วย
งานกำกับดูแลบริษัทจดทะเบียน
หลักการกำกับดูแลกิจการที่ ดี
การจัดทำ  ONE REPORT
เทคนิคการจัดประชุมคณะกรรมการและการ
จัดประชุมผ่ านสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์
PRESENTATION -  การนำ เสนอประเด็น
การปฏิบัติ งานของเลขานุการบริษัท

จัดโดยสมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย  ได้รับเงิน
ทุนสนับสนุนการดำเนินโครงการฯ  จากกองทุน

ส่งเสริมการพัฒนาตลาดทุน  (CMDF) 
70% ของมูลค่าโครงการ



คุ ณ ส ม บั ติ แ ล ะ เ งื่ อ น ไ ข ก า ร เ ข้ า ร่ ว ม โ ค ร ง ก า ร
เป็นบุคลากรของบริษัทที่จดทะเบียนใน  SET และ  MAI หรือ  บริษัทที่อยู่ระหว่างการยื่ น  FILING กับ
สำนักงาน  ก.ล.ต.

มีความรู้ พื้ นฐานที่ เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการบริษัทหรือสำเร็จการศึกษาสาขาที่ เกี่ยวข้อง  

บริษัทเป็นสมาชิกสมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย
บริษัทจดทะเบียนสามารถเสนอผู้ร่ วมโครงการได้  1 คน  ต่อ  1 บริษัท
มีหนังสือรับรองจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร  / กรรมการผู้จัดการหรือผู้บริหารสูงสุดที่ดูแลรับผิดชอบ
งานด้านเลขานุการบริษัทว่าบริษัทและผู้ เข้าร่วมอบรมมีความพร้อมและมีเวลาในการเข้าร่วมอบรมฯ
หลักสูตรพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท
กรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์คุณสมบัติข้างต้นหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเข้าร่วมและมีความประสงค์เข้าร่วม
โครงการ  สามารถสมัครได้  โดยชำระค่าใช้จ่ายเต็มจำนวนของมูลค่าโครงการ  

     อาทิ  บริหารธุรกิจ  นิติศาสตร์ บัญชี การเงิน  และเศรษฐศาสตร์ เป็นต้น

รู ป แ บ บ ก า ร อ บ ร ม  ผ่ า น ร ะ บ บ  ZOOM  MEETING
อบรมโครงการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท :  

WORKSHOP (ประชุมหารือร่วมกับพี่ เลี้ยงภายในกลุ่มเพื่ อจัดเตรียมข้อมูล  PRESENTATION):

ระหว่างวันที่  3 - 14 กรกฎาคม  2566

PRESENTATION- การนำเสนอประเด็นการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท :

สอบวัดผล :  วันที่  31 กรกฎาคม  2566 เวลา  13.00 น .

     วันที่  16, 20, 21, 23, 26, 29, 30 มิถุนายน  2566 เวลา  13.00 - 17.00 น .  

     ระหว่างวันที่  18 - 21 กรกฎาคม  2566 เวลา  09.00 - 16.00 น .  

ก า ร วัด ผ ล
( โ ดยสมาคมฯ  จ ะแจ้ งผลการทดสอบ ไปยั งผู้ บ ริห า รสู งสุ ดที่ ดู แลรับผิ ดชอบงานด้ าน เลข านุ ก า รบริษั ท )

ผู้ เข้าอบรมต้องเข้าอบรมอย่างน้อย  6 วัน  และเข้าร่วมการนำเสนอ  Presentation 1 วัน  

ผ่านการวัดผล  อย่างน้อยร้อยละ  80

ผู้ เข้าร่วมโครงการจะผ่านการอบรมและได้รับ  ประกาศนียบัตร  ต้องผ่านเงื่ อนไขดังนี้

ก า ร ติ ด ต า ม ผ ล
จัด CS Clinic เปิดช่องทางในการสร้างความร่วมมือและทำความรู้ จักระหว่างกัน รวมถึงรวบรวมประเด็นที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านเลขานุการบริษัท
จัดสัมมนาออนไลน์ จำนวน 4 ครั้ง (ไตรมาสละ 1 ครั้ง) เพื่ อเสริมความรู้ ในประเด็นคำถามที่รวบรวมไว้จาก CS

Clinic 

CMDF  ส นั บ ส นุ น  70%  เ ป็ น จำ น ว น เ งิ น  19,600  บ า ท  
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ชำ ร ะ  30%  เ ป็ น จำ น ว น เ งิ น   8,400  บ า ท

ค่ า ใ ช้ จ่ า ย :  มู ล ค่ า โ ค ร ง ก า ร  28,000  บ า ท/ค น  ( ไ ม่ ร ว ม ภ า ษี มู ล ค่ า เ พิ่ ม )



กำ ห น ด ก า ร ห ลั ก สู ต ร พั ฒ น า วิ ช า ชี พ เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท
รูปแบบการอบรม: ผ่านระบบออนไลน์ เวลา : 13.00 - 17.00

การประชุมคณะกรรมการและผู้ถือหุ้น บริษัท

จำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด

พ .ร .บ .คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

การประชุมผ่านสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์

ประมวลกฎหมายที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

เลขานุการบริษัท

16 มิถุนายน

ภาพรวม  และบทบาทของเลขานุการบริษัท
คุณสมบัติของเลขานุการบริษัท

กฎเกณฑ์  ระเบียบ  และวิธีปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องกับ
งานนายทะเบียนหลักทรัพย์ และงาน
Corporate Action

ความรู้พื้ นฐานของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการบริษัท

กฎเกณฑ์ตลาดหลักทรัพย์ฯ  ที่ เกี่ยวกับประกาศ  กฎ
และระเบียบของนายทะเบียนหลักทรัพย์

หน้าที่และความรับผิดชอบของกรรมการ  ผู้บริหาร

และเลขานุการบริษัท

กฎเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่  ในการ

ดำเนินกิจการของบริษัทจดทะเบียน

เปรียบเทียบความแตกต่างของหลักเกณฑ์

CGR

กฎหมายหลักทรัพย์น่ารู้เกี่ยวกับการปฏิบัติของ

กรรมการ  ผู้บริหาร  และเลขานุการบริษัท

NEW CGR

การเข้าถือหลักทรัพย์เพื่ อครอบงำกิจการ  

รายการได้มาหรือจำหน่ายไปซึ่งทรัพย์สิน

รายการที่ เกี่ยวโยงกัน

หลักเกณฑ์ว่าด้วยการเข้าถือหลักทรัพย์ 

เพื่ อครอบงำกิจการ

การได้มาหรือจำหน่ายไปซึ่งทรัพย์สินและ

รายการที่ เกี่ยวโยงกัน

14 กรกฎาคม

19 กรกฎาคม
กระบวนการการสรรหา  แต่งตั้ง  และการพ้นจาก
ตำแหน่งกรรมการ  กรรมการอิสระ  และกรรมการ
ตรวจสอบ
การจัดทำแผนสืบทอดตำแหน่งผู้บริหารระดับสูง
(Succession Plan)

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับค่าตอบแทน
กรรมการ
การเปิดเผยข้อมูลค่าตอบแทนกรรมการ

การสรรหาและการแต่งตั้งกรรมการ  และการจัดทำ
แผนสืบทอดตำแหน่ง  (Succession Plan)

ค่าตอบแทนกรรมการ

การเตรียมความพร้อมในการจัดประชุมผู้ถือหุ้น  

การแต่งตั้งกรรมการ
การกำหนดค่าตอบแทนของกรรมการ
รายการที่ เกี่ยวโยงกัน

Presentation - การนำเสนอประเด็นการปฏิบัติ
งานของเลขานุการบริษัท   (09.00 - 17.00)

สอบวัดผล
สมาคมฯ  กำหนดให้ผู้ เข้าร่วมโครงการเข้าร่วมการ
ทดสอบวัดผล  โดยจะต้องผ่านการทดสอบอย่างน้อย
ร้อยละ  80

20 มิถุนายน

การจัดประชุมคณะกรรมการบริษัท
การจัดประชุมผู้ถือหุ้น

กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง
แนวปฏิบัติ ในการจัดประชุมผ่านสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์
และข้อควรระวัง

เทคนิคการจัดประชุมคณะกรรมการและการจัด
ประชุมผู้ถือหุ้น  (Physical Meeting)

การจัดประชุมผ่านสื่ ออิเล็กทรอนิกส์

21 มิถุนายน

23 มิถุนายน 

กฎหมายและประกาศที่ เกี่ยวข้อง

รูปแบบ  56-1 One Report

หลักการและแนวทางการเปิดเผยสารสนเทศของ

บริษัทจดทะเบียน

การจัดทำ  One Report 

การเปิดเผยสารสนเทศที่สำคัญของบริษัทจด

ทะเบียน

26 มิถุนายน

29 มิถุนายน

30 มิถุนายน

18 - 21 กรกฎาคม 

31 กรกฎาคม

**ตารางการอบรมอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม



          
จดทะเบียนไท    Thai Listed Companies Association 

 
 
  สมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย 
           Thai Listed Companies Associationบริษทั 
 

ที่ 13 / 2566 
   
 วนัท่ี 16 พฤษภาคม 2566 
 
เรื่อง ขอเรียนเชิญส่งบคุลากรเขา้รว่มโครงการพฒันาวิชาชีพเลขานกุารบรษิัท ปี 2566 - 2567 
 
เรียน ผูบ้รหิารบรษิัทจดทะเบียน 

บรษิัทสมาชกิสมาคมบรษิัทจดทะเบียนไทย 
 
ส่ิงที่ส่งมาดว้ย รายละเอียดโครงการและก าหนดการจดัหลกัสตูรพฒันาวิชาชีพเลขานกุารบรษิัท  ปี 2566 
 

ดว้ยสมาคมบรษิัทจดทะเบียนไทย (“สมาคมฯ”) ไดร้บังบประมาณสนบัสนนุจากกองทนุส่งเสรมิการพฒันาตลาดทุน 
(Capital Market Development Fund: CMDF) ให้ด าเนินการจัดโครงการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท ปี 2566 - 2567  
ซึ่งมีวัตถุประสงคห์ลักเพื่อพัฒนาศักยภาพของเลขานุการบริษัทไทยให้ปฏิบัติหน้าที่ไดอ้ย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
เทียบเท่าระดับสากล โดยไดร้บัทุนสนบัสนุนจ านวน 70% ของมลูค่าโครงการ นั้น  สมาคมฯ ขอเชิญชวนสมาชิกส่งบุคลากร
ดา้นงานเลขานกุารบรษิัทเขา้รว่มอบรม โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขโครงการ ดงันี ้  
 
คณุสมบตัิและเงื่อนไขของผูร้ว่มโครงการฯ 

• เป็นบคุลากรของบรษิัทท่ีจดทะเบียนใน SET และ mai หรือ บรษิัทท่ีอยู่ระหว่างการยื่น Filing กบัส านกังาน ก.ล.ต. 

• มีความรูพ้ื ้นฐานที่ เก่ียวข้องกับงานเลขานุการบริษัทหรือส าเร็จการศึกษาสาขาที่ เก่ียวข้อง อาทิ บริหารธุรกิจ 
นิติศาสตร ์บญัชี การเงิน และเศรษฐศาสตร ์เป็นตน้ 

• บรษิัทเป็นสมาชิกสมาคมบรษิัทจดทะเบียนไทย 

• บรษิัทจดทะเบียนสามารถเสนอผูร้ว่มโครงการได ้1 คน ต่อ 1 บรษิัท 

• มีหนังสือรับรองจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร / กรรมการผู้จัดการหรือผู้บริหารสูงสุดที่ดูแลรับผิดชอบงานดา้น
เลขานกุารบรษิัทว่าบรษิัทและผูเ้ขา้ร่วมอบรมมีความพรอ้มและมีเวลาในการเขา้รว่มอบรมฯ หลกัสตูรพฒันาวิชาชีพ
เลขานกุารบรษิัท 

• ค่าอบรม: มลูค่าโครงการ 28,000 บาท/คน (ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม)  
CMDF สนบัสนนุ 70% เป็นจ านวนเงิน 19,600 บาท ผูเ้ขา้รว่มช าระ 30% เป็นจ านวนเงิน 8,400 บาท 
 

หมายเหตุ  กรณีไม่เขา้หลักเกณฑ์คุณสมบัติขา้งตน้หรือไม่ไดร้บัการคัดเลือกเขา้ร่วมและมีความประสงคเ์ขา้ร่วมโครงการ 
สามารถสมคัรได ้โดยมีอตัราค่าอบรม 28,000 บาท (ไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม) 
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ก ำหนดกำร 

 

โครงกำรพัฒนำวิชำชีพเลขำนุกำรบริษัท ก ำหนดกำร 

▪ เปิดรบัสมคัรเขา้รว่มโครงการ วนัท่ี 16 - 31 พฤษภาคม 2566 

▪ ประกาศรายชื่อผูเ้ขา้อบรม จ านวน 150 คน 
ที่ไดร้บัทนุสนบัสนนุ 70% จาก CMDF 

วนัท่ี 7 มิถนุายน 2566   

▪ Orientation แจง้รายละเอียดโครงการ  วนัท่ี  9 มิถนุายน 2566 

▪ ก าหนดส่งหนงัสือรบัรองจากผูบ้รหิารสงูสดุขององคก์ร
หรือผูบ้รหิารสงูสดุที่ดแูลรบัผิดชอบงานดา้นเลขานกุาร
บรษิัท และบรษิัทจะตอ้งช าระคา่ธรรมเนียม 30% ของ
มลูค่าโครงการเป็นจ านวนเงิน  8,400 บาท (ไม่รวม
ภาษีมลูคา่เพิม่)  

วนัท่ี  14 มิถนุายน 2566 

▪ จดัอบรมออนไลน ์(ครึง่วนั ช่วงบา่ย จ านวน 7 วนั) วนัท่ี 16, 20, 21, 23, 26, 29, 30 มิถนุายน 2566 

▪ WORKSHOP (ประชมุหารือรว่มกบัพ่ีเลีย้งภายในกลุ่ม
เพื่อจดัเตรียมขอ้มลู PRESENTATION) 

วนัท่ี 3 - 14 กรกฎาคม 2566 

▪ น าเสนอประเด็นการปฎิบตัิงานของเลขานกุารบรษิัทฯ 
(Group Presentation เต็มวนั จ านวน 4 วนั ตอ้งเขา้
รว่มอยา่งนอ้ย 1 วนั) 

วนัท่ี 18 - 21 กรกฎาคม 2566 

▪ สอบวดัผล วนัท่ี 31 กรกฎาคม 2566 

▪ ติดตามผล ออกประกาศนียบตัรใหแ้ก่ผูผ่้านการอบรม และจดั CS Clinic  
 

หากบริษัทมีความประสงคส่์งบุคลากรเขา้ร่วมโครงการดังกล่าว โปรดกรอกขอ้มูลสมัครเขา้ร่วมโครงการไดต้ัง้แต่ 
วนัที่ 16 - 31 พฤษภาคม 2566  ที่ https://forms.gle/jfjDdTEaK4TDpxim9 โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขตามเอกสารที่แนบ
มาพรอ้มนี ้ทั้งนี ้ สมาคมฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการพิจารณาคัดเลือกผูส้มัครเขา้ร่วมโครงการ และจะประกาศผลแจง้รายชื่อผูท้ี่
ไดร้บัสิทธ์ิเขา้รว่มโครงการโดยไดร้บัทุนสนบัสนนุ 70% จาก CMDF จ านวน 150 คน ในวนัท่ี 7 มิถนุายน 2566 เวลา 14.00 น. 
ที่เว็บไซต ์ www.thailca.com ต่อไป   
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนบัถือ 

 
 

 

                                                             นางสาวองัคณา  เทพประเสรฐิวงัศา         
        เลขาธิการและผูอ้  านวยการ 

           สมาคมบรษิัทจดทะเบียนไทย  
 

ผูป้ระสานงาน : คณุนิภาพร โทร. 02 009 9191 ต่อ 3705 หรือ คณุอรวรรณ โทร. 02 009 9191 ตอ่ 3704 
  

 
อาคารตลาดหลักทรัพยแ์ห่งประเทศไทย ชั้น 6 เลขที่ 93 ถนนรัชดาภเิษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 

The Stock Exchange of Thailand Building, 6th Fl. 93 Ratchadaphisek Rd, Din Daeng, Bangkok 10400 
Tel. 02-009-9191 Fax. 02-247-7449 www.thailca.com 
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