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 สมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย 
             Thai Listed Companies Associationบริษทั 
 
ที่  22/2567 
 วนัท่ี 12 มีนาคม 2567 
 

เรื่อง ขอเรียนเชิญส่งบคุลากรเขา้รว่มโครงการพฒันาวิชาชีพเลขานกุารบรษิัท ปี 2567 
 

เรียน ผูบ้รหิารบรษิัทจดทะเบียน 
บรษิัทสมาชกิสมาคมบรษิัทจดทะเบียนไทย 

 

ส่ิงที่ส่งมาดว้ย รายละเอียดโครงการและก าหนดการจดัหลกัสตูรพฒันาวิชาชีพเลขานกุารบรษิัท  ปี 2567 
 
 

ดว้ยสมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย (“สมาคมฯ”) ไดร้บังบประมาณสนบัสนุนจากกองทุนส่งเสรมิการพฒันาตลาดทนุ (Capital 
Market Development Fund: CMDF) ใหด้  าเนินการจดัโครงการพฒันาวิชาชีพเลขานุการบริษัท ปี 2566 - 2567 ซึ่งมีวตัถปุระสงคห์ลกั
เพื่อพฒันาศกัยภาพของเลขานกุารบริษัทไทยใหป้ฏิบตัิหนา้ที่ไดอ้ย่างถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพเทียบเท่าระดบัสากล นัน้  สมาคมฯ ขอ
เชิญชวนสมาชิกส่งบคุลากรดา้นงานเลขานกุารบรษิัทเขา้รว่มอบรม โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขโครงการ ดงันี ้   
 

คุณสมบัติและเงือ่นไขของผู้ร่วมโครงการฯ 
• เป็นบคุลากรของบรษิัทท่ีจดทะเบียนใน SET และ mai หรือ บรษิัทท่ีอยู่ระหว่างการยื่น Filing กบัส านกังาน ก.ล.ต. 
• มีความรูพ้ืน้ฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบังานเลขานกุารบรษิัทหรือส าเรจ็การศกึษาสาขาที่เก่ียวขอ้ง อาทิ บรหิารธุรกิจ นิติศาสตร ์บญัชี การเงิน 

และเศรษฐศาสตร ์เป็นตน้ 
• บริษัทเป็นสมาชิกสมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย (กรณีบริษัทยงัไม่เป็นสมาชิกฯ เมื่อไดร้บัการคดัเลือก บริษัทจะตอ้งสมคัรสมาชิกฯ 

และกรณีบรษิัทอยู่ระหว่างการยื่น Filing เมื่อ IPO เรียบรอ้ยแลว้ บรษิัทจะตอ้งสมคัรสมาชิกฯ) 
• บรษิัทจดทะเบียนสามารถเสนอผูร้ว่มโครงการได ้1 คน ต่อ 1 บรษิัท  
• มีหนงัสือรบัรองจากประธานเจา้หนา้ที่บริหาร / กรรมการผูจ้ดัการหรือผูบ้ริหารสูงสดุที่ดูแลรบัผิดชอบงานดา้นเลขานุการบริษัทว่า

บรษิัทและผูเ้ขา้รว่มอบรมมีความพรอ้มและมีเวลาในการเขา้รว่มอบรมฯ หลกัสตูรพฒันาวิชาชีพเลขานกุารบรษิัท 
• มีค่าธรรมเนียมหลกัสตูร รวมทัง้สิน้: 16,400 บาท  (ยงัไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม) 

(มูลค่าโครงการ 36,000 บาท/คน CMDF สนับสนุนเป็นจ านวนเงิน 19,600 บาท ผู้เขา้ร่วมตอ้งช าระค่าธรรมเนียมหลักสูตรเป็น
จ านวนเงิน 16,400 บาท โดยมีค่าใชจ้่ายเพิ่มขึน้ 8,000 บาท เนื่องจากในปีนีเ้ปล่ียนแปลงรูปแบบการจดัอบรมเป็น Onsite 4 วนั)  

 

หมายเหต ุ กรณีไม่เขา้หลกัเกณฑค์ณุสมบตัิขา้งตน้หรือไม่ไดร้บัการคดัเลือกเขา้รว่มและมีความประสงคเ์ขา้รว่มโครงการ สามารถสมคัร
เขา้รว่มได ้โดยตอ้งช าระค่าใชจ้่ายค่าธรรมเนียมหลกัสตูรที่ก าหนด 
 

ค่าธรรมเนียมหลักสูตร 
 

กลุ่มผู้เข้าร่วม 
ค่าใช้จ่ายเต็มหลกัสูตร (ต่อคน) 

อบรม 4 วนั/  workshop/ presentation /สอบวดัผล 
ค่าใช้จ่ายเฉพาะการอบรม 4 วัน 

(ต่อคน) 

ผูท้ี่ไดร้บัการคดัเลือก 150 คน 
(รบัทนุสนบัสนนุจาก CMDF)  

16,400 บาท   X 

บรษิัทสมาชกิประสงคส่์ง
ผูเ้ขา้รว่มมากกว่า 1 คน 

35,000 บาท 25,000 บาท 

บคุคลทั่วไป X 30,000 บาท 
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ก าหนดการ 

โครงการพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท ก าหนดการ 

▪ เปิดรบัสมคัรเขา้รว่มโครงการ ตัง้แตว่นันี ้- 15 พฤษภาคม 2567 

▪ ประกาศรายชื่อผูเ้ขา้อบรม จ านวน 150 คน 
ที่ไดร้บัทนุสนบัสนนุจาก CMDF 

วนัท่ี 23 พฤษภาคม 2567  

▪ Orientation แจง้รายละเอียดโครงการ  วนัท่ี  27 พฤษภาคม 2567 

▪ ก าหนดส่งหนงัสือรบัรองจากผูบ้รหิารสงูสดุขององคก์รหรือผูบ้รหิารสงูสดุที่ดแูล
รบัผิดชอบงานดา้นเลขานกุารบรษิัท และบรษิัทจะตอ้งช าระคา่ธรรมเนียม
จ านวน 16,400 บาท (ยงัไม่รวมภาษีมลูคา่เพิม่) 

วนัท่ี 6 มิถนุายน 2567 

▪ จดัอบรมที่โรงแรม (ทัง้วนัจ านวน 4 วนั) *Onsite วนัท่ี 10, 12, 17 และ 18 มิถนุายน 2567 

▪ WORKSHOP ประชมุหารือรว่มกบัพ่ีเลีย้งและสมาชกิภายในกลุม่ LINE เพื่อ
จดัเตรียมขอ้มลู PRESENTATION *Online 

วนัท่ี 24 มถินุายน – 5 กรกฎาคม 2567 

▪ น าเสนอประเด็นการปฎิบตัิงานของเลขานกุารบรษิัทฯ (Group Presentation) 
เต็มวนั จ านวน 4 วนั ตอ้งเขา้รว่มอย่างนอ้ย 1 วนั) *Online 

วนัท่ี 15 - 18 กรกฎาคม 2567 

▪ สอบวดัผล วนัท่ี 31 กรกฎาคม 2567 

▪ ติดตามผล ออกประกาศนียบตัรใหแ้ก่ผูผ่้านการอบรม 
และจดั CS Clinic  

 
หากบริษัทมีความประสงค์ส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการดังกล่าว โปรดกรอกข้อมูลสมัครเข้าร่วมโครงการได้ตั้งแต่  

วนันี ้– 15 พฤษภาคม 2567  ที่ https://forms.gle/HjnaPR8RqrrkbuL88 โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขตามเอกสารที่แนบมาพรอ้มนี ้
ทั้งนี  ้ สมาคมฯ ขอสงวนสิทธ์ิในการพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครเขา้ร่วมโครงการ และจะประกาศผลแจง้รายชื่อผู้ท่ีไดร้ับสิทธ์ิเขา้ร่วม
โครงการโดยไดร้บัทนุสนบัสนนุจาก CMDF จ านวน 150 คน ในวนัท่ี 23 พฤษภาคม 2567 เวลา 14.00 น. ที่เว็บไซต ์ www.thailca.com  

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

ขอแสดงความนบัถือ 

 
 

 

                                                             นางสาวองัคณา  เทพประเสรฐิวงัศา         
        เลขาธิการและผูอ้  านวยการ 

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

อาคารตลาดหลักทรัพยแ์ห่งประเทศไทย ช้ัน 6 เลขท่ี 93 ถนนรัชดาภิเษก แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
The Stock Exchange of Thailand Building, 6th Fl. 93 Ratchadaphisek Rd,  

Din Daeng, Bangkok 10400  www.thailca.com 
 

https://forms.gle/HjnaPR8RqrrkbuL88
http://www.thailca.com/
http://www.thailca.com/


โ ค ร ง ก า ร พั ฒ น า
วิ ช า ชี พ เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท
PROFESSIONAL DEVELOPME﻿NT PROGRAM

FOR COMPANY SECRETARY
" เ พื่ อ พั ฒ น า แ ล ะ เ ส ริ ม ส ร้ า ง ศั ก ย ภ า พ ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ า น

เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท ใ ห้ แ ก่ เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท แ ล ะ ที ม ง า น เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท

AGENDA

REGISTER

รั บจำ นวนจำ กั ด  150 คน โดยสมาคมฯ จ ะ เป็ นผู้ พิ จ า รณาตาม เกณฑ์  
ดู ร ายล ะ เ อี ยดและสมั คร เข้ า ร่ วม โครงการ

โดยสแกน QR Code ตั้ ง แต่ วั นนี้ ถึ ง  15 พฤษภาคม 2567 
และจ ะปร ะกาศรายชื่ อผู้ ที่ ไ ด้ รั บสิ ท ธิ์ เ ข้ า ร่ วม โครงการ

ในวั นที่  23 พฤษภาคม 2567 ที่ เ ว็ บ ไซต์  www. tha i l ca .com

จั ด โ ด ย :  ส ม า ค ม บ ริ ษั ท จ ด ท ะ เ บี ย น ไ ท ย  ไ ด้ รั บ เ งิ น ทุ น ส นั บ ส นุ น
ก า ร ดำ เ นิ น โ ค ร ง ก า ร ฯ  จ า ก ก อ ง ทุ น ส่ ง เ ส ริ ม ก า รพั ฒ น า ต ล า ด ทุ น ( CMDF )  Program Highlight:

พั ฒ น า ค ว า ม รู้ พื้ น ฐ า น ด้ า น
เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท
เ รี ย น รู้ ก ฎ เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ ก ฎ ร ะ เ บี ย บ
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท จ า ก ห น่ ว ย ง า น
กำ กั บ ดู แ ล บ ริ ษั ท จ ด ท ะ เ บี ย น
ห ลั ก ก า ร กำ กั บ ดู แ ล กิ จ ก า ร ที่ ดี
ก า ร จั ด ทำ  O N E  R E P O R T
ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
แ ล ะ ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม ผ่ า น สื่ อ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์
P R E S E N T A T I O N   
นำ เ ส น อ ป ร ะ เ ด็ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
ข อ ง เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท

อบรม :  ร ะ ห ว่ า ง วั น ที่  10 ,  12 ,  17 แล ะ  18 มิ ถุ น า ย น  (ONS I TE )

WORKSHOP :  ร ะ ห ว่ า ง วั น ที่  24 มิ ถุ น า ย น  -  5  ก รกฎ าคม  (0NL INE )

PRESENTAT ION :  ร ะ ห ว่ า ง วั น ที่  15 -  18 ก รกฎ าคม  (0NL INE )

สอบวั ดผล :  วั น ที่  31 ก รกฎ าคม  (0NL INE )

ONSITE: โรงแรมคราวน์พลาซ่า กรุงเทพฯ ลุมพินี พาร์ค

02 009 9191 คุณนิภาพร # 3705 | คุณอรวรรณ #3704

Thai_Listed_Companies_Association@lca.or.th

www.thailca.com

ค่ าธรรมเนียมหลักสูตร : 16,400 (ยั ง ไม่ รวมภาษีมู ลค่ า เพิ่ ม )



มี ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ห ลั ก สู ต ร  ร ว ม ทั้ ง สิ้ น :  16 , 400  บ า ท    ( ยั ง ไ ม่ ร ว ม ภ า ษี มู ล ค่ า เ พิ่ ม )

 ( มู ล ค่ า โ ค ร ง ก า ร  36 , 000  บ า ท / ค น  CMDF  ส นั บ ส นุ น เ ป็ น จำ น ว น เ งิ น  19 , 600  บ า ท  
ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ต้ อ ง ชำ ร ะ ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ห ลั ก สู ต ร เ ป็ น จำ น ว น เ งิ น  16 , 400  บ า ท )  

โ ด ย มี ค่ า ใ ช้ จ่ า ย เ พิ่ ม ขึ้ น  8 , 000  บ า ท  
เ นื่ อ ง จ า ก ใ น ปี นี้ เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง รู ป แ บ บ ก า ร จั ด อ บ ร ม เ ป็ น  On s i t e  4  วั น  

คุณสมบัติ และ
เงื่ อนไขการ เข้ าร่ วมโครงการ

มีความรู้พื้นฐานที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการบริษัทหรือสำเร็จการศึกษาสาขาที่
เกี่ยวข้อง อาทิ บริหารธุรกิจ นิติศาสตร์ บัญชี การเงิน และเศรษฐศาสตร์ 

เป็นบุคลากรของบริษัทที่จดทะเบียนใน SET และ mai หรือ 
บริษัทที่อยู่ระหว่างการยื่น Filing กับสำนักงาน ก.ล.ต.

บริษัทต้องเป็นสมาชิกสมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย 

รู ป แ บ บ ก า ร อ บ ร ม :  

อบรมหลักสูตรพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท : เวลา 09.00 - 17.00 น. 
วันที่  10, 12, 17 และ 18 มิถุ นายน 2567 (ONSITE)

WORKSHOP (ประชุมหารือร่วมกับพี่ เลี้ ยงภายในกลุ่ม LINE เพื่ อจัดเตรียมข้อมูล
PRESENTATION): ระหว่ างวันที่  24 มิถุนายน - 5 กรกฎาคม 2567 (ONLINE)

Presentation - การนำเสนอประเด็นการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท:
ระหว่ า งวั นที่  15-18 กรกฎาคม 2567 เวลา 09.00 น. เป็นต้น ไป (ONLINE)

สอบวัดผล: วันที่ 31 กรกฎาคม 2567 เวลา 09.00 - 17.00 น. (ONLINE)

มีหนังสือรับรองจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร / กรรมการผู้จัดการ
หรือผู้บริหารสูงสุดที่ดูแลรับผิดชอบงานด้านเลขานุการบริษัท

กรณีไม่เข้าหลักเกณฑ์คุณสมบัติข้างต้นหรือไม่ได้รับการคัดเลือก
เข้าร่วมและมีความประสงค์เข้าร่วมโครงการ

บริษัทจดทะเบียนสามารถเสนอผู้ร่วมโครงการได้ 1 คน ต่อ 1 บริษัท
(กรณีีประสงค์เข้าร่วมมากกว่า 1 คน ต้องชำระค่าใช้จ่ายเต็มจำนวน)

รับรองว่าบริษัทและผู้เข้าร่วมอบรมมีความพร้อมและมี
เวลาในการเข้าร่วมอบรมฯ หลักสูตรพัฒนาวิชาชีพ

เลขานุการบริษัท

สามารถสมัครได้ โดยชำระค่าใช้จ่ายเต็ม
จำนวนของมูลค่าโครงการ 

(ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของสมาคมฯ)

กรณีบริษัทยังไม่เป็นสมาชิกฯ เมื่อได้รับการคัดเลือก บริษัทจะต้องสมัครสมาชิกฯ
กรณีบริษัทอยู่ระหว่างการยื่น Filing เมื่อ IPO เรียบร้อยแล้ว บริษัทจะต้องสมัครสมาชิกฯ

ก า ร วั ด ผ ล :

ผู้ เข้ าอบรมต้อง เข้ าอบรมอย่ างน้อย 3 วัน และ
เข้ าร่ วมการนำ เสนอ Presentat ion 1 วัน

ผ่านการสอบวัดผล ด้วยคะแนนร้อยละ 80

Onsite: โรงแรมคราวน์พลาซ่า กรุงเทพฯ ลุมพินีพาร์ค

ก า ร ติ ด ต า ม :

ผู้ เข้ าร่วมโครงการจะผ่านการอบรมและได้รับประกาศนียบัตร
ต้องผ่านเงื่ อนไขดังนี้

จัด CS Cl in ic (L INE Group) เปิดช่ อง
ทาง ในการสร้ า งความร่ วมมือและทำความรู้ จั ก
ร ะหว่ า งกัน รวมถึ งรวบรวมประ เด็นที่ เ กี่ ยวข้ องกับ
การปฏิบัติ ง านด้ าน เลขานุการบริษั ท

จัดสัมมนาออนไลน์ จำนวน 4 ครั้ ง 
( ไตรมาสละ 1 ครั้ ง ) เพื่ อ เสริมความรู้ ในประเด็น
คำถามที่ รวบรวมไว้จาก CS Cl inic

กำ ห น ด ก า ร โ ค ร ง ก า ร :

ส ม า ค ม บ ริ ษั ท จ ด ท ะ เ บี ย น ไ ท ย
THAI L ISTED COMPANIES ASSOCIATION 

Online สำหรับ Workshop, Presentation 
และ สอบวัดผล
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กำหนดการหลั กสู ตรพัฒนาวิ ช าชีพ เลขานุ ก ารบริ ษั ท  
เ วลา :  09 .00 - 17.00 น .

ความรู้พื้ นฐานของผู้ ปฏิบัติ งานเลขานุการบริษัท
ภาพรวม และบทบาทของเลขานุการบริษัท
คุณสมบัติของ เลขานุการบริษัท

กฎหมายหลักทรัพย์น่ ารู้ เกี่ ยวกับการปฏิบัติหน้ าที่ ของกรรมการ ผู้ บริหาร และ เลขานุการบริษัท
หน้ าที่ และความรับผิดชอบของกรรมการ ผู้ บริ หาร และ เลขานุการบริษัท
กฎเกณฑ์ที่ เกี่ ยวข้องกับการปฏิบัติ หน้ าที่  ในการดำ เนินกิจการของบริษัทจดทะ เบียน

ประมวลกฎหมายที่ เกี่ ยวข้องกับการปฏิบัติ งานเลขานุการบริษัท
การประชุมคณะกรรมการและผู้ ถื อหุ้ น บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด
พ.ร .บ .คุ้ มครองข้อมูลส่ วนบุคคล
การประชุมผ่ านสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์

กฎเกณฑ์ตลาดหลักทรัพย์ฯ ที่ เกี่ ยวกับประกาศ กฎและระ เบียบของนายทะเบียนหลักทรัพย์
กฎเกณฑ์ ระ เบียบ และวิ ธีปฏิบัติที่ เกี่ ยวข้องกับงานนายทะ เบียนหลักทรัพย์  และงาน Corporate Act ion

การเปิด เผยสารสนเทศที่ สำคัญของบริษัทจดทะเบียน
หลักการและแนวทางการ เปิด เผยสารสนเทศของบริษัทจดทะ เบียน

หลัก เกณฑ์ว่ าด้วยการเข้ าถือหลักทรัพย์ เพื่ อครอบงำกิจการ
การเข้ าถือหลักทรัพย์ เพื่ อครอบงำกิ จการ

การได้มาหรือจำหน่ ายไปซึ่ งทรัพย์สินและรายการที่ เกี่ ยวโยงกัน
รายการได้มาหรือจำหน่ ายไปซึ่ งทรัพย์สิน
รายการที่ เกี่ ยว โยงกัน

NEW CGR
เปรียบเทียบความแตกต่ างของหลัก เกณฑ์ CGR

การจัดทำ One Report 
กฎหมายและประกาศที่ เกี่ ยวข้อง
รูปแบบ 56-1 One Report

การสรรหาและการแต่งตั้ งกรรมการ และการจัดทำแผนสืบทอดตำแหน่ง 
กระบวนการการสรรหา แต่ งตั้ ง  และการพ้นจากตำแหน่ งกรรมการ กรรมการอิสระ และกรรมการตรวจสอบ
การจัดทำแผนสืบทอดตำแหน่ งผู้ บริ หารระดับสู ง 

ค่ าตอบแทนกรรมการ
หลัก เกณฑ์และแนวปฏิบัติ เกี่ ยวกับค่ าตอบแทนกรรมการ
การ เปิด เผยข้อมูลค่ าตอบแทนกรรมการ

การจัดประชุมคณะกรรมการและการจัดประชุมผู้ ถื อหุ้ น (Physical Meeting)
เทคนิคการจัดประชุมคณะกรรมการบริษัทและการจัดประชุมผู้ ถื อหุ้ น

การจัดประชุมผ่ านสื่ ออิ เล็กทรอนิกส์
กฎหมายที่ เกี่ ยวข้องและแนวปฏิบัติ ในการจัดประชุมผ่ านสื่ อ เล็กทรอนิกส์  และข้อควรระวั ง

* * ต า ร า ง ก า ร อ บ ร ม อ า จ มี ก า ร เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง ไ ด้ ต า ม ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม * *

O n l i n e O n l i n e O n l i n e
WORKSHOP: 24 มิ .ย - 5 ก.ค. PRESENTATION: 15-18 ก.ค. สอบวัดผล: 31 ก.ค.
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