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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 DEVELOPME NT PROGRAM

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

เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท ใ ห แ ก 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 บ จํานวน จํา กัด 150 คน โดยสมาคมฯ จ ะ เป น ผู พิ จ า รณาตาม เกณฑ  
ดู ร ายล ะ เ อี ยดและส มัคร เข า ร วม โครงการ

โดยสแกน QR Code ต้ั งแต วั น น้ี ถึ ง  15 พฤษภาคม 2567 
และจ ะปร ะกาศราย ช่ื อ ผู ท่ี ไ ด รั บ สิ ท ธ์ิ เ ข า ร วม โครงการ

ใน วัน ท่ี  23 พฤษภาคม 2567 ท่ี เ ว็ บ ไซต  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 ด 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 ส 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 รู พ้ื น ฐ า น ด า น
เ ล ข า นุ ก า ร บ ริ ษั ท
เ รี ย น รู ก ฎ เ ก ณ ฑ แ ล ะ ก ฎ ร ะ เ บี ย บ
ท่ี เ ก่ี ย ว ข 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 น 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 ท่ี 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 ผ า น ส่ื อ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส
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 ว า ง วั น ท่ี  10 ,  12 ,  17 แล ะ  18 มิ ถุ น า ยน  (ONS I TE )

WORKSHOP :  ร ะ ห ว า ง วั น ท่ี  24 มิ ถุ น า ยน  -  5  ก รกฎ าคม  (0NL INE )

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

สอบ วั ดผล :  วั น ท่ี  31 ก รกฎ าคม  (0NL INE )

ONSITE: โรงแรมคราวนพลาซา กรุงเทพฯ ลุมพินี พารค

02 009 9191 คุณนิภาพร # 3705 | คุณอรวรรณ #3704

Thai_Listed_Companies_Association@lca.or.th

www.thailca.com

ค าธรรมเ นียมหลัก สูตร : 16,400 ( ยัง ไม รวมภา ษี มูลค า เ พ่ิม )



มี ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ห ลั ก สู ต ร  ร ว ม ท้ั ง ส้ิ น :  16 , 400  บ า ท    ( ยั ง ไ ม ร ว ม ภ า ษี มู ล ค า เ พ่ิ ม )

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

โ ด ย มี ค า ใ ช จ า ย เ พ่ิ ม ข้ึ น  8 , 000  บ า ท  
เ น่ื อ ง จ า ก ใ น ป น้ี เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง รู ป แ บ บ ก า ร จั ด อ บ ร ม เ ป น  On s i t e  4  วั น  

คุณสมบั ติและ
เ ง่ือนไขการ เข าร วมโครงการ

มีความรูพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับงานเลขานุการบริษัทหรือสําเร็จการศึกษาสาขาท่ี
เก่ียวของ อาทิ บริหารธุรกิจ นิติศาสตร บัญชี การเงิน และเศรษฐศาสตร 

เปนบุคลากรของบริษัทท่ีจดทะเบียนใน SET และ mai หรือ 
บริษัทท่ีอยูระหวางการย่ืน Filing กับสํานักงาน ก.ล.ต.

บริษัทตองเปนสมาชิกสมาคมบริษัทจดทะเบียนไทย 

รู ป แ บ บ ก า ร อ บ ร ม :  

อบรมหลักสูตรพัฒนาวิชาชีพเลขานุการบริษัท: เวลา 09.00 - 17.00 น. 
วัน ท่ี 10, 12, 17 และ 18 มิ ถุนายน 2567 (ONSITE)

WORKSHOP (ประชุมหารือรวมกับพ่ี เ ล้ียงภายในกลุม LINE เ พ่ือจัดเตรียมขอมูล
PRESENTATION): ระหว าง วัน ท่ี 24 มิถุนายน - 5 กรกฎาคม 2567 (ONLINE)

Presentation - การนําเสนอประเด็นการปฏิบัติงานของเลขานุการบริษัท:
ระหว า ง วัน ท่ี  15-18 กรกฎาคม 2567 เวลา 09.00 น. เปนตน ไป (ONLINE)

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

มีหนังสือรับรองจากประธานเจาหนาท่ีบริหาร / กรรมการผูจัดการ
หรือผูบริหารสูงสุดท่ีดูแลรับผิดชอบงานดานเลขานุการบริษัท

กรณีไมเขาหลักเกณฑคุณสมบัติขางตนหรือไมไดรับการคัดเลือก
เขารวมและมีความประสงคเขารวมโครงการ

บริษัทจดทะเบียนสามารถเสนอผูรวมโครงการได 1 คน ตอ 1 บริษัท
(กรณีีประสงคเขารวมมากกวา 1 คน ตองชําระคาใชจายเต็มจํานวน)

รับรองวาบริษัทและผูเขารวมอบรมมีความพรอมและมี
เวลาในการเขารวมอบรมฯ หลักสูตรพัฒนาวิชาชีพ

เลขานุการบริษัท

สามารถสมัครได โดยชําระคาใชจายเต็ม
จํานวนของมูลคาโครงการ 

( ข้ึนอยู กับการพิจารณาของสมาคมฯ)

กรณีบริษัทยังไมเปนสมาชิกฯ เมื่อไดรับการคัดเลือก บริษัทจะตองสมัครสมาชิกฯ
กรณีบริษัทอยูระหวางการยื่น Filing เมื่อ IPO เรียบรอยแลว บริษัทจะตองสมัครสมาชิกฯ

ก า ร วั ด ผ ล :

ผู เข าอบรมตอง เข าอบรมอย างนอย 3 วัน และ
เข าร วมการ นํา เสนอ Presentat ion 1 วัน

ผานการสอบวัดผล ดวยคะแนนรอยละ 80

Onsite: โรงแรมคราวนพลาซา กรุงเทพฯ ลุมพินีพารค

ก า ร ติ ด ต า ม :

ผู เข ารวมโครงการจะผานการอบรมและไดรับประกาศนียบัตร
ตองผานเงื่ อนไขดังนี้

จัด CS Cl in ic (L INE Group) เปดช อง
ทาง ในการสร า งความร วม มือและ ทําความ รู จัก
ร ะหว า ง กัน รวมถึงรวบรวมประ เ ด็น ท่ี เ ก่ียวข อง กับ
การปฏิ บั ติ ง านด าน เลขา นุการบ ริ ษัท

จัดสัมมนาออนไลน จํานวน 4 คร้ัง 
(ไตรมาสละ 1 คร้ัง) เ พ่ือเสริมความรู ในประเ ด็น
คําถามท่ีรวบรวมไวจาก 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



10 

มิถุนายน

2567

กําหนดการห ลัก สูตร พัฒนา วิชา ชีพ เลขา นุการบ ริ ษัท 
เวลา :  09 .00 - 17.00 น .

ความรู พ้ืนฐานของผูป ฏิ บั ติงานเลขานุการบริ ษัท
ภาพรวม และบทบาทของเลขา นุการบริ ษัท
คุณสมบั ติของ เลขา นุการบริ ษัท

กฎหมายหลักทรัพยน า รู เ ก่ียวกับการปฏิ บั ติหน า ท่ีของกรรมการ ผูบ ริหาร และ เลขานุการบริ ษัท
หน า ท่ีและความรับผิดชอบของกรรมการ ผูบ ริหาร และ เลขา นุการบริ ษัท
กฎเกณฑ ท่ี เ ก่ียวของ กับการปฏิ บั ติหน า ท่ี  ในการดํา เ นิน กิจการของบริ ษัทจดทะ เ บียน

ประมวลกฎหมาย ท่ี เ ก่ียวของ กับการปฏิ บั ติงานเลขานุการบริ ษัท
การประ ชุมคณะกรรมการและผู ถือ หุ น บ ริ ษัท จํา กัดและบ ริ ษัทมหาชนจํา กัด
พ.ร .บ . คุ มครองขอ มูลส วนบุคคล
การประ ชุมผ าน ส่ือ อิ เ ล็กทรอนิกส

กฎเกณฑตลาดหลักทรัพยฯ ท่ี เ ก่ียวกับประกาศ กฎและระ เ บียบของนายทะเ บียนหลักทรัพย
กฎเกณฑ ระ เ บียบ และ วิ ธีป ฏิ บั ติ ท่ี เ ก่ียวของ กับงานนายทะ เ บียนหลักทรัพย  และงาน Corporate Act ion

การเปด เผยสารสนเทศ ท่ี สํา คัญของบริ ษัทจดทะเ บียน
หลักการและแนวทางการ เปด เผยสารสนเทศของบริ ษัทจดทะ เ บียน

หลักเกณฑว าดวยการเข า ถือหลักทรัพย เ พ่ือครอบงํา กิจการ
การเข า ถือห ลักทรัพย เ พ่ือครอบงํา กิจการ

การไดมาห รือ จําหน ายไป ซ่ึงท รัพย สินและรายการ ท่ี เ ก่ียวโยงกัน
รายการไดมาห รือ จําหน ายไป ซ่ึงท รัพย สิน
รายการ ท่ี เ ก่ียวโยง กัน

NEW CGR
เป รียบเ ทียบความแตกต างของหลักเกณฑ CGR

การจัดทํา One Report 
กฎหมายและประกาศ ท่ี เ ก่ียวของ
รูปแบบ 56-1 One Report

การสรรหาและการแตง ต้ังกรรมการ และการจัดทําแผนสืบทอดตําแหนง 
กระบวนการการสรรหา แต ง ต้ั ง และการพนจากตําแหน งกรรมการ กรรมการ อิสระ และกรรมการตรวจสอบ
การ จัดทําแผนสืบทอดตําแหน ง ผูบ ริหารระ ดับ สูง 

ค าตอบแทนกรรมการ
หลักเกณฑและแนวปฏิ บั ติ เ ก่ียว กับค าตอบแทนกรรมการ
การ เปด เผยขอ มูลค าตอบแทนกรรมการ

การจัดประชุมคณะกรรมการและการจัดประชุมผู ถือ หุน (Physical Meeting)
เทคนิคการ จัดประ ชุมคณะกรรมการบริ ษัทและการ จัดประ ชุมผู ถือ หุ น

การจัดประชุมผ าน ส่ือ อิ เ ล็กทรอนิกส
กฎหมาย ท่ี เ ก่ียวของและแนวปฏิ บั ติ ในการ จัดประ ชุมผ าน ส่ือ เ ล็กทรอนิกส  และขอควรระ วัง

* * ต า ร า ง ก า ร อ บ ร ม อ า จ มี ก า ร เ ป ล่ี ย น แ ป ล ง ไ ด 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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