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  ส่วนท่ี 4. การประชมุคณะกรรมการ 
 

1.  การจดัการประชุมคณะกรรมการ 

1.1 การประชุมคณะกรรมการตอ้งจดัปีละกีค่ร ัง้  

1.2 ใครเป็นผูเ้รยีกประชุมคณะกรรมการ  

1.3 การเรยีกประชุมคณะกรรมการมขีัน้ตอนอยา่งไร 

1.4 หนงัสอืนดัประชุมคณะกรรมการตอ้งมรีายละเอยีดอะไรบา้ง 

1.5 การประชุมคณะกรรมการตอ้งจดัทีส่ านกังานใหญ่ของบรษิทัเท่านัน้หรอืไม่ 

1.6 การประชุมคณะกรรมการโดย Teleconference และ Videoconference หรอืการขออนุมตัโิดย
ใชม้ตเิวยีน สามารถกระท าไดห้รอืไม่ 

1.7 การก าหนดวาระการประชุมคณะกรรมการควรมหีลกัการอยา่งไร  

1.8 การจดัขอ้มลูเพื่อใชใ้นการประชุมคณะกรรมการควรมหีลกัการอย่างไร 

 

2.  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการ 

2.1 ในการประชุมคณะกรรมการแต่ละครัง้ต้องมกีรรมการเขา้ร่วมประชุมจ านวนเท่าใดจงึจะครบ
เป็นองคป์ระชุม 

2.2 กรรมการมอบฉนัทะใหบุ้คคลอื่นเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการแทนไดห้รอืไม่ 

2.3 บุคคลทีม่ใิช่กรรมการจะเขา้รว่มประชุมคณะกรรมการไดห้รอืไม่ 

2.4 ใครท าหน้าทีป่ระธานในทีป่ระชุมคณะกรรมการ 

2.5 ประธานในทีป่ระชุมควรด าเนินการประชุมอย่างไร 

2.6 มตขิองคณะกรรมการมหีลกัเกณฑใ์นการออกเสยีงและนบัคะแนนเสยีงอยา่งไร 
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3. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

3.1 วตัถุประสงคข์องการจดัใหม้รีายงานการประชุมคณะกรรมการ 

3.2 ปญัหาที่อาจเกิดจากรายงานการประชุมในส่วนของ “รายละเอียดมาตรฐานเกี่ยวกบัการ
ด าเนินการประชุม” มอีะไรบา้งและมทีางป้องกนัอยา่งไร  

3.3 ปญัหาทีอ่าจเกดิจากรายงานการประชุมในส่วนของ “เรือ่งทีไ่ดม้กีารรายงานใหค้ณะกรรมการ
ทราบ” มอีะไรบา้งและมทีางป้องกนัอยา่งไร  

3.4 ปญัหาที่อาจเกิดจากรายงานการประชุมในส่วนของ “เรื่องที่คณะกรรมการได้ลงมติ” มี
อะไรบา้งและมทีางป้องกนัอยา่งไร  

3.5 ปญัหาอื่นๆ ทีอ่าจเกดิจากบนัทกึรายงานการประชุมไมค่รบถว้นเพยีงพอ  

3.6 การจดรายงานการประชุมแบบ “จดข้อสรุปรวมทัง้เนื้อหาอนัเป็นที่มาของขอ้สรุปแบบจบั
ใจความ” (Anecdotal Minutes) นัน้มหีลกัการอยา่งไร  

3.7 โครงสรา้งของรายงานการประชุมควรประกอบดว้ยเนื้อหาใดบา้ง 

3.8 การรบัรองรายงานการประชุมและการขอแกไ้ขรายงานการประชุมมหีลกัการอยา่งไร  
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1. การจดัประชมุคณะกรรมการ 

1.1 การประชุมคณะกรรมการต้อง กฎหมายก าหนดใหต้อ้งจดัการประชุมคณะกรรมการเป็น 
จดัปีละกีค่ร ัง้  ประจ าอย่างน้อยทุกๆ 3 เดอืน (ซึง่เท่ากบัไตรมาสละ 1 ครัง้) 1 

แต่หากเกดิความจ าเป็น จะมกีารเรยีกประชุมคณะกรรมการ
พเิศษนอกเหนือจากนี้กไ็ด ้(โปรดดูส่วนที ่4 ขอ้ 1.2 ใครเป็น
ผูเ้รยีกประชุมคณะกรรมการ)  

 
 บรษิทัจะก าหนดให้ประชุมทุกๆ เดอืนหรอืทุกๆ 2 เดอืนก็ได้

ขึน้อยู่กบัความเหมาะสมเมื่อพจิารณาจากลกัษณะและขนาด
ธุรกจิของบรษิทั  ซึง่เท่ากบัว่า การทีก่ฎหมายบญัญตับิงัคบัให้
ต้องมกีารประชุมของคณะกรรมการเป็นประจ าทุกๆ 3 เดอืน 
เป็นอย่างน้อยนั ้น กฎหมายมิได้มุ่งเรื่องบทบาทด้านการ
ตดัสนิใจ (Decisional Role) ของคณะกรรมการ  

 
 แต่กฎหมายต้องการให้กรรมการท าหน้าที่ในบทบาทดา้นการ

ก าหนดทศิทางและตดิตามดูแล (Oversight or Supervisory 
Role) ให้มปีระสทิธภิาพมากที่สุด จงึต้องจดัให้มกีารประชุม
คณะกรรมการเป็นประจ าในช่วงเวลาทีก่ าหนด เนื่องจากหาก
ไมม่กีารประชุมคณะกรรมการภายในระยะเวลาพอสมควร การ
ท าหน้าที่ในบทบาทด้านการก าหนดทศิทางและติดตามดูแล 
(Oversight or Supervisory Role) ของคณะกรรมการกอ็าจ
บกพรอ่งไป และก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่บรษิทัและผูถ้อืหุน้ 

 
SET-CG PRINCIPLE และ IOD-CGR แนะน าใหพ้จิารณาจ านวนครัง้ของการประชุมคณะกรรมการ
บรษิทัให้เหมาะสมกบัภาระหน้าที่และความรบัผดิชอบของคณะกรรมการและลกัษณะการด าเนินธุรกจิ
ของบรษิทั แต่ไมค่วรน้อยกว่า 6 ครัง้ต่อปี   
 

1.2 ใครเป็นผูเ้รียกประชุม ประธานกรรมการเป็นผูเ้รยีกประชุมคณะกรรมการทัง้การประชุม 
คณะกรรมการ  ประจ าและการประชุมพิเศษ ตามที่ประธานกรรมการเห็น 

สมควร หรอืเมื่อไดร้บัการรอ้งขอจากกรรมการตัง้แต่ 2 คนขึน้
ไป ซึ่งในกรณีนี้ ประธานกรรมการจะต้องก าหนดวนัประชุม
คณะกรรมการภายใน 14 วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ 2   
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 ส าหรบัการประชุมประจ านัน้ ประธานกรรมการควรร่วมกับ
กรรมการคนอื่นๆ ก าหนดวนัประชุมคณะกรรมการทัง้หมด
ส าหรบัปีนัน้ไวล้่วงหน้า เพื่อใหก้รรมการทุกคนไม่รบันัดหมาย
อื่นๆ และสามารถเขา้รว่มประชุมไดโ้ดยครบถว้น ซึง่วนัประชุม
นัน้ควรจะเป็นวนัที่ฝ่ายบรหิารสามารถจดัเตรยีมขอ้มลูที่จะใช้
ในวาระหลกัในการประชุมประจ าของคณะ กรรมการได้โดย
ครบถ้วนด้วย เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการเกดิประโยชน์
สูงสุด (โปรดดูส่วนที่ 4 ขอ้ 1.7 การก าหนดวาระการประชุม
คณะ กรรมการควรมหีลกัการอยา่งไร)  

 
1.3 การเรียกประชุมคณะกรรมการ การเรยีกประชุมคณะกรรมการแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี 
มีขัน้ตอนอย่างไร  
 
(1) ในกรณทีัว่ไป กรณทีัว่ไป จะตอ้งมกีารจดัส่งหนงัสอืนดัประชุมไปยงักรรมการ

ทุกคนล่วงหน้าก่อนวนัประชุมไม่น้อยกว่า 7 วนั ซึง่กฎหมาย
ก าหนดใหป้ระธานกรรมการหรอืผูซ้ึง่ไดร้บัมอบหมายเป็นผูส้่ง
หนังสอืเชญิประชุมคณะกรรมการ แต่ในทางปฏบิตัเิลขานุการ
บรษิทัจะเป็นผูจ้ดัส่งหนังสอืนัดประชุมนี้ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย
จากประธานกรรมการ 3 

 
(2) ในกรณมีคีวามจ าเป็นรบีด่วนเพือ่ ในกรณมีคีวามจ าเป็นรบีด่วนเพื่อรกัษาสทิธหิรอืประโยชน์ของ 
รกัษาสทิธหิรอืประโยชน์ของบรษิทั บรษิทัการเรยีกประชุมจะกระท าโดยวธิอีื่นนอกจากการจดัส่ง

หนงัสอืนดัประชุมตามขอ้ (1) กไ็ด ้และจะก าหนดวนัประชุมให้
เรว็กว่า 7 วนักไ็ด ้4 

 
1.4 หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการ โดยทัว่ไป หนงัสอืนดัประชุมควรมรีายละเอยีดต่างๆ ต่อไปนี้ 
ต้องมีรายละเอียดอะไรบ้าง  เป็นอยา่งน้อย 5  
  (1) สถานทีป่ระชุม  
  (2) วนัและเวลาทีจ่ะมกีารจดัประชุม 
  (3) วาระการประชุม ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดตามสมควร 

รวมทัง้ต้องระบุให้ชดัเจนว่าเป็นเรื่องเสนอเพื่อทราบ หรอื
เสนอเพื่อขออนุมตั ิ 6  

  (4) เอกสารที่จะใช้ประกอบการประชุมที่ได้ส่งมาพร้อมกับ
หนงัสอืนดัประชุม ซึง่ควรระบุรายละเอยีดโดยสงัเขป (เช่น 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการ ครัง้ที.่..ประชุมเมื่อวนัที่
...หรอื บทวเิคราะหเ์รื่อง...จดัท าโดย...จ านวน...หน้า)  

 
  หนังสือนัดประชุมคณะกรรมการควรลงนามโดยประธาน

กรรมการ หรอืเลขานุการบรษิทัในกรณทีีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
1.5 การประชุมคณะกรรมการต้อง การประชุมคณะกรรมการต้องจดัทีส่ านกังานใหญ่ของบรษิทั 
จดัทีส่ านักงานใหญ่ของบริษทั หรอืจงัหวดัใกลเ้คยีง 7 ทัง้นี้ เวน้แต่ขอ้บงัคบัของบรษิทัจะก าหนด 
เท่านัน้หรือไม่    ไวเ้ป็นอยา่งอื่น  
 
 หากบรษิัทมสีาขาหรอืโรงงานหรอืที่ท าการอื่นๆ นอกจาก ณ 

ที่ตัง้ส านักงานใหญ่ การจดัให้มกีารประชุมคณะกรรมการ ณ 
สาขาหรือโรงงานหรือที่ท าการดังกล่าวบ้างเป็นครัง้คราว
ย่อมจะท าให้กรรมการที่ไม่ได้เป็นผู้บรหิาร (Non-Executive 
Director) มคีวามเขา้ใจธุรกจิของบรษิทัมากขึน้ ซึง่หากสาขา
หรอืโรงงานหรอืทีท่ าการของบรษิทัมไิดอ้ยู่ในจงัหวดัใกลเ้คยีง
กับที่ตัง้ส านักงานใหญ่ การที่จะจดัให้มกีารประชุมคณะ 
กรรมการ ณ สาขาหรอืโรงงานหรอืที่ท าการดงักล่าวได้ก็
จะตอ้งก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัใหช้ดัเจนดว้ย 

 
 
1.6 การประชุมคณะกรรมการโดย นายทะเบยีนบรษิทัมหาชนจ ากดัมคีวามเหน็ว่า การทีก่ฎหมาย 
 Teleconference และ  บญัญตัใินเรือ่งองคป์ระชุมไวว้่า “ในการประชุมคณะกรรมการ 
Videoconference หรือการขออนุมติั ตอ้งมกีรรมการมาประชุม...” 8   นัน้หมายความว่า กรรมการ 
โดยใช้มติเวียน สามารถกระท าได้ ตอ้งมาเขา้รว่มประชุมพรอ้มกนัในทีเ่ดยีวกนั ดงันัน้ การประชุม 
หรือไม่ คณะกรรมการโดย Teleconference หรอื Video-conference 

หรือโดยวิธีอื่นที่ไม่มีกรรมการมาร่วมประชุมพร้อมกันในที่
เดยีวกนัจงึกระท ามไิด ้ 

 
 การเสนอขออนุมตัโิดยไม่มกีารประชุม (มตเิวยีน) นายทะเบยีน

บรษิทัมหาชนไดม้หีนังสอืตอบขอ้หารอืว่าไม่สามารถด าเนินการ
ได ้
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1.7 การก าหนดวาระการประชุม กฎหมายมไิดก้ าหนดไวว้่าใครเป็นผูม้อี านาจก าหนดวาระการ 
คณะกรรมการควรมีหลกัการ  ประชุม แต่เนื่องจากประธานกรรมการเป็นผูม้อี านาจในการ 
อย่างไร  เรยีกประชุมคณะกรรมการ (โปรดดูส่วนที ่4 ขอ้ 1.2 ใครเป็น

ผูเ้รยีกประชุมคณะกรรมการ) จงึอาจสรปุไดว้่าประธาน
กรรมการเป็นผูท้ีจ่ะตอ้งดแูลรบัผดิชอบเรือ่งการก าหนดวาระ
การประชุมดว้ย  

 
 ทัง้นี้  เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการได้พิจารณาเรื่ องที่มี

ความส าคัญโดยมีข้อมูลประกอบอย่างครบถ้วน ประธาน
คณะกรรมการอาจหารือร่วมกับประธานเจ้าหน้าที่บริหาร  
กรรมการผูจ้ดัการและผูบ้รหิารสูงสุด (Managing Director (MD) 
/ Chief Executive Officer (CEO)) เพื่อก าหนดวาระการประชุม
คณะกรรมการ เนื่องจากเป็นผู้ที่คุ้นเคยและมขี้อมูลเกี่ยวกบั 
การบรหิารจดัการบรษิทัเป็นอย่างด ีแต่เพื่อใหใ้นการประชุมของ
คณะกรรมการประจ าทุกๆ 3 เดือน (ซึ่งเท่ากับไตรมาสละ 1 
ครัง้) เป็นอย่างน้อยนัน้ คณะกรรมการสามารถท าหน้าที่ใน
บทบาทดา้นการก าหนดทศิทางและตดิตามดูแล (Oversight or 
Supervisory Role) ไดแ้ก่  

 (1) ด าเนินการให้มรีะบบก ากับดูแลกิจการที่มปีระสิทธิภาพ 
(Ensuring Effective Governance Practices)  

 (2) ก าหนดกลยทุธ ์(Guiding Strategy)  
 (3) ก ากบัดแูลการด าเนินงานของฝา่ยบรหิาร (Overseeing 

Management)  
 (4) ด าเนินการใหม้รีะบบควบคุมภายในทีเ่หมาะสม (Ensuring 

Appropriate Controls) 
 (5) ก ากบัดูแลการเปิดเผยขอ้มูล (Overseeing Disclosures) 

โปรดดสู่วนที ่2 ขอ้ 1.9 ในบทบาทดา้นการก าหนดทศิทาง
และนโยบายและการติดตามดูแลนัน้ คณะกรรมการมี
บทบาทส าคญัอะไรบา้ง  

 
 การทีค่ณะกรรมการสามารถท าหน้าทีใ่นบทบาทดา้นการก าหนด

ทศิทางและตดิตามดูแลได้อย่างดทีีสุ่ดและไม่สรา้งปญัหานัน้ ใน
ส่วนความรบัผิดของคณะกรรมการ (โปรดดูส่วนที่ 3 ข้อ 1.4 
การปฏบิตัิหน้าที่ด้วย “ความระมดัระวงั” (Duty of Care) 
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หมายความว่าอย่างไร และข้อ 1.5 กรรมการต้องใช้ “ความ
ระมดัระวงั” ในระดบัใด)  

 ประธานกรรมการและกรรมการคนอื่นๆ ควรจะท าความเขา้ใจ
ร่วมกนัไดว้่าในการประชุมประจ าแต่ละครัง้นัน้ คณะกรรมการ
ควรจะร่วมกันพิจารณาเรื่องใดบ้าง แล้วก าหนดวาระการ
ประชุมขึ้นตามนัน้ ซึ่งหากเป็นเช่นนี้วาระการประชุมหลกัใน
การประชุมประจ าแต่ละครัง้จงึควรจะประกอบดว้ย 

 (1) รบัรองรายงานการประชุมของการประชุมคณะกรรมการครัง้
ทีเ่พิง่ผ่านไป 9 

 (2) เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครัง้ที่เพิ่งผ่านไป (ถ้ามี) / 
รบัทราบรายงานความคืบหน้าของสิ่งที่คณะกรรมการ
มอบหมายใหฝ้า่ยบรหิารไปด าเนินการ (ถา้ม)ี     

 (3) รบัทราบรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ   
 (4) รับทราบรายงานรายการระหว่างกันซึ่ งมีเงื่อนไขทาง

การคา้ปกตใินไตรมาส (หรอืรอบระยะเวลา 1 เดอืนหรอื 2 
เดอืน) ทีเ่พิง่ผ่านไป 10 

 (5) รบัทราบ/อนุมตัคิ่าใชจ้่ายหรอืการลงทุนทีไ่มเ่ป็นไปตามที่
ก าหนดไวใ้นงบประมาณ (Unbudgeted Capital 
Expenditure)   

 (6) รบัทราบรายงานเกี่ยวกบัผลการด าเนินงานของบรษิทัใน
ไตรมาส (หรอืรอบระยะเวลา 1 เดอืนหรอื 2 เดอืน) ทีเ่พิง่
ผ่านไป 

 (7) รับทราบ/อนุมัติงบการเงินของบริษัทที่สอบทานหรือ
ตรวจสอบโดยผูส้อบบญัชแีล้วส าหรบัไตรมาสหรอืรอบปีที่
เพิ่งผ่านไป (หรือบัญชีที่จ ัดท าโดยฝ่ายบริหาร 
(Management Accounts) ส าหรบัรอบระยะเวลา 1 เดอืน
หรอื 2 เดอืนทีเ่พิง่ผ่านไป)  

  (8) รับทราบรายงานการถือหลักทรัพย์ของกรรมการและ
ผูบ้รหิาร 
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 ส าหรบัวาระการประชุมนอกเหนือจากวาระการประชุมหลกันัน้ 
ประธานกรรมการควรมอบหมายให้กรรมการผู้จดัการและ
เลขานุการบรษิัทร่วมกันพิจารณาเสนอให้ประธานกรรมการ
พจิารณาและควรเปิดโอกาสให้กรรมการแต่ละคนเสนอเรื่องที่
เหน็สมควรเป็นวาระการประชุมนอกเหนือจากวาระการประชุม
หลักด้วย ซึ่งการก าหนดเรื่องที่จะเข้าสู่วาระการประชุม
คณะกรรมการเพิม่เตมินัน้ส่วนใหญ่จะเกี่ยวกบับทบาทดา้นการ
ตดัสนิใจ (Decisional Role) ของคณะกรรมการ กล่าวคอื เป็น
เรือ่งทีก่ฎหมายหรอืขอ้บงัคบัหรอืขอ้ก าหนดทีเ่กี่ยวขอ้งก าหนด
ไว้ว่าเป็นเรื่องที่จะต้องใชม้ตขิองทีป่ระชุมคณะกรรมการ หรอื
เป็นเรื่องที่กรรมการหรือฝ่ายบริหารเห็นสมควรให้ที่ประชุม
คณะกรรมการลงมตใิหค้วามเหน็ชอบ 

 

 แม้ว่ากฎหมายหรอืข้อบงัคบัหรอืข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องจะมไิด้
ก าหนดให้เรื่องดงักล่าวต้องได้รบัความเห็นชอบจากที่ประชุม
คณะกรรมการก็ตาม (โปรดดูส่วนที่ 2 ขอ้ 1.4 เรื่องที่จะต้อง
ได้รบัมติของที่ประชุมคณะ กรรมการซึ่งเป็นบทบาทด้านการ
ตดัสนิใจนัน้มอีะไรบ้าง และขอ้ 1.8 ฝ่ายบรหิารจะเสนอเรื่องที่
ไมไ่ดถู้กก าหนดใหต้อ้งไดร้บัมตขิองทีป่ระชุมคณะกรรมการใหท้ี่
ประชุมคณะกรรมการลงมติให้ความเห็นชอบได้หรือไม่) แต่
อาจจะเป็นเรื่องอื่นๆ กไ็ด ้เพราะกฎหมายมไิดบ้ญัญตัขิอ้หา้มไว ้

 

 ส่วนกรณีทีต่้องเรยีกประชุมคณะกรรมการเนื่องจากได้รบัการ
ร้องขอจากกรรมการด้วยกนัเองหรอืกรณีจ าเป็นรบีด่วนเพื่อ
รกัษาสทิธหิรอืประโยชน์ของบรษิทั (โปรดดูส่วนที่ 4 ขอ้ 1.2 
ใครเป็นผูเ้รยีกประชุมคณะกรรมการ) ประธานกรรมการจะต้อง
ก าหนดวาระการประชุมให้เหมาะสมกบัวตัถุประสงค์ของการ
รอ้งขอใหเ้รยีกประชุมคณะกรรมการนัน้ดว้ย  

 

1.8 การจดัข้อมูลเพือ่ใช้ในการประชุม กฎหมายมไิดว้างหลกัในเรือ่งนี้ไว ้แต่การทีจ่ะใหก้รรมการ 
คณะกรรมการควรมีหลกัการอย่างไร แต่ละคนเขา้ใจหรอืตดัสนิใจในเรือ่งใดๆ ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ

นัน้ กรรมการจ าเป็นทีจ่ะตอ้ง 
  (1) ไดร้บัขอ้มลูทีเ่หมาะสมและเพยีงพอ กล่าวคอื เป็นขอ้มลูที่

กระชบั (เน้นสาระส าคญัและตรงประเดน็) และมุ่งใหเ้ขา้ใจ
สิ่งที่เกิดขึ้นหรือได้ด าเนินการไปหรอืจะต้องด าเนินการ 
รวมทัง้เหตุและผลประกอบ  



 

 9 

  (2) ได้รบัข้อมูลล่วงหน้าเพื่อให้มเีวลาพอเพยีงที่จะศึกษาท า
ความเขา้ใจก่อนเขา้ร่วมประชุม ดงันัน้ จงึควรมกีารจดัท า
ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมในแต่ละวาระไว้ล่วงหน้าเป็น
หนงัสอืและจดัส่งใหแ้ก่กรรมการทุกคนไปพรอ้มกบัหนังสอื
นดัประชุมคณะกรรมการ (โปรดดูส่วนที ่4 ขอ้ 1.4 หนังสอื
นดัประชุมคณะกรรมการตอ้งมรีายละเอยีดอะไรบา้ง)   

 

SET-CG PRINCIPLE และ IOD-CGR แนะน าใหส้่งเอกสารประกอบการประชุมแก่กรรมการเป็นการ
ล่วงหน้าอยา่งน้อย 5 วนัท าการก่อนวนัประชุม  
 

  (3) ไดร้บัขอ้มลูในรปูแบบทีเ่หมาะสม เช่น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ และขอ้มลูทีฝ่่ายบรหิารจะต้องจดัท าเพื่อใช้
ในการประชุมคณะกรรมการเป็นประจ า เช่น รายงาน
เกี่ยวกับผลการด าเนินงานของบริษัทในแต่ละไตรมาส 
(หรอืรอบระยะเวลา 1 เดือนหรอื 2 เดือน) หรือบญัชีที่
จดัท าโดยฝ่ายบรหิาร (Management Accounts) ส าหรบั
รอบระยะเวลา 1 เดือนหรือ 2 เดือนที่เพิ่งผ่านนัน้ ควร
จดัท าขึ้นในรูปแบบที่คณะกรรมการเห็นว่าสามารถท า
ความเข้าใจได้โดยง่าย นอกจากนี้ ในกรณีที่เลขานุการ
บรษิัทเห็นควรจดัส่งเอกสาร ซึ่งมรีายละเอียดมาก (เช่น 
สญัญา ฯลฯ) ใหแ้ก่กรรมการดว้ยนัน้ เลขานุการบรษิทัควร
จดัให้มบีทสรุปสาระส าคญัส่งไปให้แก่กรรมการด้วย เพื่อ
ความสะดวกในการพิจารณาของกรรมการและเพื่อให้
กรรมการมุ่งวเิคราะห์หรอืใหค้วามสนใจเฉพาะในประเดน็
ทีเ่ป็นสาระส าคญั 

  (4) ในเรื่องที่มีกฎหมายหรือข้อบังคับหรือข้อก าหนดที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงรายงานการมสี่วนได้เสยีของกรรมการ 
ส าหรบัเรื่องที่จะประชุมในวาระใดวาระหนึ่ง เลขานุการ
บรษิทัควรระบุขอ้มูลสรุปทีเ่กี่ยวขอ้งที่กรรมการแต่ละท่าน
ควรทราบหรอืใหค้วามสนใจล่วงหน้าก่อนการประชุมไว ้
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 อนึ่ง เพื่อใหก้ารปฏบิตัหิน้าทีข่องคณะกรรมการเป็นไปไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพ ประธานกรรมการควรสัง่การให้ฝ่ายบรหิารจดัส่ง
รายงานเกี่ยวกับผลการด าเนินงานของบริษัทในแต่ละเดือน
ใหแ้ก่กรรมการทุกคนเป็นประจ าทุกเดอืน ยกเวน้เฉพาะในเดอืน
ที่จะมีการประชุมคณะกรรมการซึ่งฝ่ายบริหารจะต้องจัดส่ง
รายงานเกี่ยวกบัผลการด าเนินงานของบรษิทัใหแ้ก่กรรมการทุก
คนอยูแ่ลว้ 
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2. การด าเนินการประชมุคณะกรรมการ 

2.1 ในการประชุมคณะกรรมการ ในการประชุมคณะกรรมการแต่ละครัง้จะตอ้งมกีรรมการเขา้ 
แต่ละครัง้ต้องมีกรรมการเข้าร่วม รว่มประชุมไม่น้อยกว่ากึง่หนึ่งของจ านวนกรรมการทัง้หมด 
ประชุมจ านวนเท่าใดจึงจะครบ จงึครบเป็นองคป์ระชุม 11 
เป็นองคป์ระชุม  
 

IOD-CGR แนะน าใหบ้รษิทัก าหนดนโยบายเกี่ยวกบัจ านวนองคป์ระชุมขัน้ต ่า ณ ขณะทีค่ณะกรรมการ
จะลงมตใินทีป่ระชุมคณะกรรมการว่า ต้องมกีรรมการอยู่ไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 ของจ านวนกรรมการ
ทัง้หมด  
 

2.2 กรรมการมอบฉันทะให้ กรรมการจะมอบฉนัทะใหบุ้คคลอื่นเขา้รว่มประชุมคณะกรรมการ 
บคุคลอืน่เข้าร่วมประชุม แทนมไิด ้เพราะการไดร้บัแต่งตัง้เป็นกรรมการนัน้ มาจากการ 
คณะกรรมการแทนได้หรือไม่ พิจารณาคุณสมบตัิและความสามารถเป็นการเฉพาะบุคคล 

การเขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการนัน้จงึถอืเป็นเรื่องเฉพาะตวั
ของกรรมการแต่ละคนซึ่งไม่สามารถมอบหมายให้บุคคลอื่น
กระท าแทนได ้12 

 

2.3 บคุคลทีมิ่ใช่กรรมการจะเข้าร่วม คณะกรรมการอาจเชญิฝา่ยจดัการ รวมทัง้ใหพ้นกังานทีม่หีน้าที ่
ประชุมคณะกรรมการได้หรือไม่ เกี่ยวขอ้งหรอืบุคคลภายนอกที่สามารถชีแ้จงขอ้มูลที่เกี่ยวกบั

วาระต่างๆ ในการประชุมเข้าร่วมประชุมเฉพาะในวาระที่
เกีย่วขอ้ง  

 

2.4 ใครท าหน้าทีป่ระธานใน ประธานกรรมการจะท าหน้าทีเ่ป็นประธานในทีป่ระชุม 
ทีป่ระชุมคณะกรรมการ คณะกรรมการ ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุม

หรอืไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้ถ้ามรีองประธานกรรมการ ให้
รองประธานกรรมการเป็นประธาน ถ้าไม่มีรองประธาน
กรรมการ หรอืมแีต่ไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด ้ใหก้รรมการซึง่
มาประชุมเลอืกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในทีป่ระชุม 13 
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2.5 ประธานในทีป่ระชุมควร  ประธานในทีป่ระชุมควรควบคุมใหก้ารประชุมเป็นไปตาม 
ด าเนินการประชุมอย่างไร ระเบยีบวาระ และใชเ้วลาในแต่ละวาระอยา่งเหมาะสม โดยมี

การเปิดโอกาสใหก้รรมการแสดงความเหน็ตามความเหมาะสม
และไมค่วรใชเ้วลาของทีป่ระชุมไปกบัเรือ่งเกีย่วกบัการบรหิาร
จดัการบรษิทัทัว่ๆ ไป (Routine administrative matters) มาก
เกนิไป 

 

2.6 มติของคณะกรรมการมี กรรมการแต่ละคน (รวมทัง้ประธานในทีป่ระชุมดว้ย) จะมหีนึ่ง 
หลกัเกณฑใ์นการออกเสียงและ เสยีงเท่ากนัในการออกเสยีงลงคะแนนในทีป่ระชุมของ 
นับคะแนนเสียงอย่างไร คณะกรรมการ แต่หากในเรื่องใดมกีรรมการคนใดมสี่วนไดเ้สยี 

กรรมการคนนัน้จะไม่มสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนนในเรือ่งนัน้ 14 
ซึง่กรรมการแต่ละคนจะมสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนนได ้3 แบบ 
คอื ออกเสยีงสนบัสนุน ออกเสยีงคดัคา้น หรอืงดออกเสยีง 
และมคีะแนนสยีงในการลงมต ิดงันี้  

  (1) ในกรณทีัว่ไป มตขิองคณะกรรมการตอ้งประกอบดว้ย
คะแนนเสยีงขา้งมาก และถ้าคะแนนเสยีงเท่ากนั ประธาน
ในทีป่ระชุมจะมสีทิธอิอกเสยีงเพิม่ขึน้อกีหนึ่งเสยีงเป็น
เสยีงชีข้าด 15 

  (2) ในกรณเีลอืกกรรมการแทนต าแหน่งทีว่่างลง มตขิองคณะ 
กรรมการตอ้งประกอบดว้ยคะแนนเสยีงไมน้่อยกว่าสามใน
สีข่องจ านวนกรรมการทีย่งัเหลอือยู ่16 

 โดยหากขอ้บงัคบัของบรษิทั ก าหนดการลงมตใินเรื่องใด
เป็นการเฉพาะทีเ่ขม้งวดกว่าทีก่ฎหมายก าหนด จะตอ้ง
ปฏบิตัติามทีข่อ้บงัคบัก าหนดไว ้ 

 

 นอกจากนี้ มขีอ้น่าสงัเกตว่า กฎหมายบญัญตัไิวไ้มช่ดัเจน
ว่า “คะแนนเสยีงขา้งมาก” ส าหรบักรณมีตทิัว่ไปของ
คณะกรรมการนัน้หมายถงึอะไร เพราะอาจมคีวามหมาย
ไดถ้งึ 3 ประการ ดงัต่อไปนี้ คอื  

  (ก) “คะแนนเสยีงข้างมาก” ของ “กรรมการที่เข้าร่วมประชุม
ทัง้หมด” (กล่าวคอื นับรวมกรรมการทุกคนที่เข้าร่วม
ประชุม รวมทัง้กรรมการทีม่สีทิธอิอกเสยีงลงคะแนนแต่งด
ออกเสียงและกรรมการที่มีส่วนได้เสียซึ่งไม่มีสิทธิออก
เสยีงลงคะแนน)  
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  (ข) “คะแนนเสยีงข้างมาก” ของ “กรรมการที่เข้าร่วมประชุม
และออกเสยีงลงคะแนน” (กล่าวคอื ไม่รวมกรรมการที่มี
สิทธิออกเสียงลงคะแนนแต่งดออกเสียงและไม่รวม
กรรมการที่มสี่วนได้เสียซึ่งไม่มสีิทธอิอกเสยีงลงคะแนน 
อันเป็นวิธีนับแบบเดียวกับ “มติทัว่ไป” ในการประชุม 
ผูถ้อืหุน้ ซึง่กฎหมายบญัญตัวิ่าใหถ้ือคะแนนเสยีงขา้งมาก
ของผูถ้อืหุน้ซึง่มาประชุมและออกเสยีงลงคะแนน 17)  

  (ค) “คะแนนเสยีงข้างมาก” ของ “กรรมการที่เข้าร่วมประชุม
และมสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนน” (กล่าวคอื รวมกรรมการที่
มสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนนแต่งดออกเสยีง แต่หกักรรมการ
ทีม่สี่วนไดเ้สยีซึ่งไม่มสีทิธอิอกเสียงลงคะแนนออกไป อนั
เป็นวธินีับแบบเดยีวกบั “มตพิเิศษ” ในการประชุมผูถ้อืหุน้ 
ซึ่งกฎหมายบญัญตัิว่าให้ถือคะแนนเสยีงไม่น้อยกว่าสาม
ในสีข่องจ านวนเสยีงทัง้หมดของผูถ้อืหุน้ซึง่มาประชุมและ
มสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนน 18)   

 

  ในกรณทีีข่อ้บงัคบัของบรษิทัใชข้อ้ความตามกฎหมาย คือ การ
วนิิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสยีงข้างมาก โดยไม่มคีวาม
ชดัเจนว่าเป็นเสียงข้างมากของ “กรรมการที่เข้าร่วมประชุม
และออกเสยีงลงคะแนน” หรอื “กรรมการทีเ่ขา้ร่วมประชุมและ
มสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนน” นัน้ ควรถอืหลกัปฏบิตัติามขอ้ (ค) 
เนื่องจากไมม่เีหตุผลใดๆ ทีค่วรจะตอ้งรวมกรรมการทีม่สี่วนได้
เสยีซึ่งไม่มสีทิธอิอกเสยีงลงคะแนนเข้ามาเป็นฐานในการนับ
คะแนนเสียง (ในกรณีการประชุมผู้ถือหุ้น ไม่ว่า “มติทัว่ไป” 
หรอื “มตพิเิศษ” กไ็ม่มกีารนับรวมผูท้ีม่สี่วนไดเ้สยีซึง่ไม่มสีทิธิ
ออกเสยีงลงคะแนน) และการทีจ่ะไดม้ตขิองคณะกรรมการตาม
วิธีการนับในข้อ (ค) นั ้นจะต้องได้ร ับเสียงสนับสนุนของ
กรรมการมากกว่าวธิกีารนับในขอ้ (ข) เช่น ในวาระการประชุม
ทีพ่จิารณาลงมตกินันัน้ มกีรรมการเขา้ร่วมประชุมทัง้สิน้ 9 คน 
กรรมการงดออกเสยีง 1 คน และกรรมการอกี 1 คนเป็นผู้มี
ส่วนได้เสียซึ่งไม่มสีิทธิออกเสียงลงคะแนน หากนับคะแนน
เสยีงตามวธิกีารในขอ้ (ข) มตขิองคณะกรรมการจะต้องได้รบั
เสยีงสนับสนุนจากกรรมการไม่น้อยกว่า 4 คน (คอื เสยีงขา้ง
มากของกรรมการจ านวน 7 คน) ส่วนในกรณทีีน่บัคะแนนเสยีง
ตามวธิกีารในขอ้ (ค) มตขิองคณะกรรมการจะต้องได้รบัเสยีง
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สนับสนุนจากกรรมการไม่น้อยกว่า 5 คน (คอื เสยีงขา้งมาก
ของกรรมการจ านวน 8 คน) 

 

  ในประเทศไทยยังไม่มีค าพิพากษาศาลฎีกาในประเด็น
ค าแนะน าขา้งตน้จงึถอืหลกัอนุรกัษ์นิยม ซึง่หากคณะกรรมการ
ต้องการให้มคีวามชดัเจนเพื่อป้องกนัปญัหา ก็อาจจะขยาย
ความไวใ้นขอ้บงัคบัของบรษิทัใหช้ดัเจน โดยเลอืกเอาแบบใด
แบบหนึ่งดงัทีก่ล่าวไวน้ี้ 

 

  อนึ่ง ในกรณีที่มติในที่ประชุมคณะกรรมการก่อให้เกิดความ
เสยีหายแก่บรษิทัในลกัษณะทีก่รรมการจะต้องร่วมกนัรบัผดิตาม
กฎหมาย จากตวัอย่างขา้งต้น จะเหน็ได้ว่าการงดออกเสยีงของ
กรรมการนัน้ไม่ถอืเป็นการออกเสยีงสนับสนุน แต่กอ็าจจะไม่ถอื
เป็นการ “คดัค้าน” ที่จะท าให้กรรมการไม่ต้องรบัผิด (โปรดดู
ส่วนที่ 3 ข้อ 1.11 การงดออกเสียงของกรรมการที่เข้าร่วม
ประชุมมผีลอย่างไร) 
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3. รายงานการประชมุคณะกรรมการ 

3.1 วตัถปุระสงคข์องการจดัให้มี (1) เพื่อเป็นหลกัฐานส าหรบั “รายละเอยีดมาตรฐานเกีย่วกบั 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ การด าเนินการประชุม” (เช่น วนั/เวลาของการประชุม 

สถานทีป่ระชุม องคป์ระชุม กรรมการทีเ่ขา้รว่มประชุมและ
ทีข่าดประชุม และผูเ้ขา้รว่มประชุมอื่นๆ (ถา้ม)ี รวมทัง้
เอกสารทีใ่ชป้ระกอบในการประชุม) 

  (2) เพื่อเป็นหลกัฐานส าหรบั “เรือ่งทีไ่ดม้กีารรายงานให้
คณะกรรมการทราบ” 

  (3) เพื่อเป็นหลกัฐานส าหรบั “เรือ่งทีค่ณะกรรมการไดล้งมต”ิ 
  (4) กฎหมายก าหนดให้ต้องจดัท ารายงานการประชุมคณะ 

กรรมการใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน 14 วนั นบัแต่วนัประชุม  
 
  ทัง้นี้ รายงานการประชุมคณะกรรมการทีด่นีัน้จะตอ้งใชเ้ป็น

เครือ่งมอืเพื่อพสิจูน์ไดว้่าการปฏบิตัหิน้าทีข่องกรรมการในที่
ประชุมนัน้ไดเ้ป็นไปโดยถูกตอ้งครบถว้นตามหลกักฎหมายทุก
ประการแลว้ 

 
3.2 ปัญหาทีอ่าจเกิดจากรายงาน หากรายงานการประชุมในส่วนของ “รายละเอยีดมาตรฐาน 
การประชุมในส่วนของ “รายละเอียด เกีย่วกบัการด าเนินการประชุม” ขาดรายละเอยีดทีช่ดัเจน 
มาตรฐานเกีย่วกบัการด าเนินการ เกีย่วกบัเอกสารทีไ่ดจ้ดัส่งใหแ้ก่กรรมการก่อนวนัประชุม อาจ 
ประชุม” มีอะไรบ้างและมีทาง เป็นเหตุใหก้รรมการไมส่ามารถใชร้ายงานการประชุมเป็น 
ป้องกนัอย่างไร  พยานหลักฐานสนับสนุนข้อต่อสู้ว่า ตนได้ตัดสินใจไปบน

เอกสารซึ่งมขี้อมูลที่เชื่อโดยสุจรติว่าเพยีงพอแล้วตาม “หลกั
ระมดัระวงัในการตดัสนิใจ” หรอืจากเอกสารทีไ่ดร้บันัน้ ตนมไิด้
ทราบและไม่ควรจะได้ทราบถึงสิ่งผดิปกติใดๆ โดยใช้ความ
ระมดัระวงัในระดบัของวิญญูชนในสภาวการณ์เช่นเดียวกัน
แลว้ตาม “หลกัระมดัระวงัเยีย่งวญิญูชน” (โปรดดูส่วนที่ 3 ขอ้ 
1.5 กรรมการตอ้งใช ้“ความระมดัระวงั” ในระดบัใด)  

 
 เพื่อป้องกนัปญัหาน้ี คณะกรรมการควรก าหนดให้เลขานุการ

บรษิัทสร้างแบบฟอร์มรายงานการประชุมขึ้นเพื่อใช้ประจ า 
โดยในช่วงตน้ของแบบฟอรม์รายงานการประชุมนัน้จะมกีารให้
รายละเอียดเกี่ยวกบัวนั/เวลาของการประชุม สถานที่ประชุม 
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องค์ประชุม กรรมการที่เข้าร่วมประชุมและที่ขาดประชุม 
ผู้เขา้ร่วมประชุมอื่นๆ (ถ้าม)ี และผู้บนัทกึรายงานการประชุม 
จากนัน้จะมกีารระบุรายละเอียดของเอกสารที่ได้จดัส่งให้แก่
กรรมการและ/หรอืผูบ้รหิารก่อนวนัประชุมและในวนัประชุม  

 

3.3 ปัญหาทีอ่าจเกิดจากรายงาน โดยหลกัทัว่ไปนัน้ การทีฝ่า่ยบรหิารไดด้ าเนินกจิการของ 
การประชุมในส่วนของ “เรือ่งทีไ่ด้มี บรษิทัไปจนเกดิความเสยีหายแก่บรษิทัโดยผดิกฎหมายนัน้ 
การรายงานให้คณะกรรมการทราบ”  กรรมการซึง่มไิดม้สี่วนรว่มดว้ยอาจยกขอ้ต่อสูไ้ด้ว่า ในการ 
มีอะไรบ้างและมีทางป้องกนัอย่างไร  ปฏบิตัหิน้าที่ของตนในฐานะกรรมการของบรษิทัโดยใช้ความ

ระมดัระวงัในระดบัของวิญญูชนในสภาวการณ์เช่นเดียวกัน 
ตาม “หลกัระมดัระวงัเยีย่งวญิญูชน” (โปรดดูส่วนที ่3 ขอ้ 1.5 
กรรมการต้องใช้ “ความระมดัระวงั” ในระดบัใด) ตนมไิดท้ราบ
และไม่ควรจะได้ทราบถงึสิง่ที่ฝ่ายบรหิารได้ด าเนินการไปนัน้ 
ซึ่งจะท าให้กรรมการไม่ต้องร่วมรบัผดิกบัฝ่ายบรหิารในกรณี
ดงักล่าว    

 
 การที่รายงานการประชุมในส่วนของ “เรื่องที่ได้มกีารรายงาน

ให้คณะกรรมการทราบ” ไม่มรีายละเอียดที่เพยีงพอนัน้ อาจ
เป็นเหตุให้เกิดข้ออ้ างให้กรรมการต้องร่วมรับผิดด้วย 
เนื่องจาก “เรื่องที่ไดม้กีารรายงานให้คณะกรรมการทราบ” ใน
รายงานการประชุมนัน้สื่อไปในท านองทีว่่ากรรมการ “ได้รบัรู”้ 
หรือ “ควรจะได้ร ับรู้” ถึงการด าเนินการที่ก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่บรษิัทแล้ว หากใช้ความระมดัระวงัในระดบัของ
วญิญูชนในสภาวการณ์เช่นเดยีวกนันัน้ตาม “หลกัระมดัระวงั
เยีย่งวญิญชูน”   

 
 เพื่อป้องกนัปญัหาน้ี คณะกรรมการควรก าหนดให้เลขานุการ

บรษิัทจดรายงานการประชุมให้มขี้อสรุปแบบจบัใจความที่มี
ข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งที่ปรึกษาหารือกันหรือที่ได้กล่าวไว้ในที่
ประชุมโดยครบถ้วน รวมทัง้หลักการและเหตุผลของฝ่าย
บรหิารในการรายงานเพื่อทราบ และข้อสงัเกตของกรรมการ
(ถ้าม)ี ไว้ตามสมควร (โปรดดู ข้อ 3.6 การจดรายงานการ
ประชุมแบบ “จดขอ้สรุปรวมทัง้เนื้อหาอนัเป็นที่มาของขอ้สรุป
แบบจบัใจความ” (Anecdotal Minutes) นัน้มหีลกัการอยา่งไร) 
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3.4 ปัญหาทีอ่าจเกิดจากรายงาน การไมม่รีายละเอยีดทีเ่พยีงพอในส่วนของ “เรือ่งทีค่ณะกรรมการ 
การประชุมในส่วนของ “เรือ่งทีค่ณะ ไดล้งมต”ิ นัน้อาจเป็นเหตุให ้
กรรมการได้ลงมติ” มีอะไรบ้างและ 
มีทางป้องกนัอย่างไร  (1)  เกดิความสบัสนหรอืเขา้ใจไมต่รงกนัในระหว่างกรรมการ 

ฝา่ยบรหิาร และผูป้ฏบิตักิารในการปฏบิตัติามมตขิอง
คณะกรรมการ 

  (2) กรรมการไม่สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นพยาน 
หลักฐานสนับสนุนว่า ตนได้ปฏิบัติหน้าที่  “ด้วยความ
ระมดัระวงั” ตาม “หลกัระมดัระวงัในการตัดสินใจ” แล้ว 
(โปรดดู ส่วนที่ 3 ข้อ 1.5 กรรมการต้องใช้ “ความ
ระมดัระวงั” ในระดบัใด)  

 
 เพื่อป้องกนัปญัหาน้ี คณะกรรมการควรก าหนดให้เลขานุการ

บรษิัทจดรายงานการประชุมให้มขี้อสรุปแบบจบัใจความที่มี
ขอ้มลูเกีย่วกบัหลกัการและเหตุผลของการตดัสนิใจ และขอ้มลู
ทีใ่ช้ในการตดัสนิใจไว้ตามสมควร (โปรดดู ขอ้ 3.6 การจด
รายงานการประชุมแบบ “จดขอ้สรุปรวมทัง้เนื้อหาอนัเป็นทีม่า
ของข้อสรุปแบบจบัใจความ” (Anecdotal Minutes) นัน้มี
หลกัการอยา่งไร) 

3.5 ปัญหาอืน่ๆ ทีอ่าจเกิดจาก ลกัษณะของรายงานการประชุมทีอ่าจสรา้งปญัหา อาท ิ
บนัทึกรายงานการประชุม (1) มขีอ้ความทีผ่ดิในสาระส าคญั  
ไม่ครบถ้วนเพียงพอ (2) มขีอ้ความทีก่ ากวมในสาระส าคญั  
  (3) มขีอ้ความทีข่ดัหรอืแยง้กนัเองในสาระส าคญั  
  (4) อ่านแลว้ไมเ่ขา้ใจ  
 
  เพื่อป้องกนัปญัหาน้ี คณะกรรมการควรก าหนดใหบุ้คคลทีจ่ะ

รบัหน้าทีเ่ป็นเลขานุการบรษิทันัน้นอกจากจะตอ้งมคีวามรูแ้ละ
ความเขา้ใจเรือ่งบทบาทหน้าทีแ่ละความรบัผดิของกรรมการ
และผูบ้รหิารเป็นอยา่งดแีลว้ ยงัจะตอ้งมคีวามสามารถใน “การ
เขยีนหนงัสอืใหช้ดัเจน” ดว้ย กล่าวคอื สามารถเขยีนรายงาน
การประชุมใหผู้อ่้านท าความเขา้ใจไดแ้บบเป็นขัน้เป็นตอนและ
เป็นเหตุเป็นผลซึง่กนัและกนั ไมม่คีวามสบัสนหรอืมขีอ้สงสยั
เกีย่วกบัความหมายหรอืวตัถุประสงคข์องขอ้ความไมว่่าในส่วน
ใดๆ  
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3.6 การจดรายงานการประชุมแบบ นอกจากนี้ คณะกรรมการควรก าหนดใหเ้ลขานุการบรษิทัจด 
“จดข้อสรปุรวมทัง้เน้ือหาอนัเป็นทีม่า รายงานการประชุมเป็นแบบ “จดขอ้สรปุรวมทัง้เนื้อหาอนัเป็น 
ของข้อสรปุแบบจบัใจความ” ทีม่าของขอ้สรปุแบบจบัใจความ” (Anecdotal Minutes) (โปรด 
 (Anecdotal Minutes) นัน้มี ดสู่วนที ่4 ขอ้ 3.6 การจดรายงานการประชุมแบบ “จดขอ้สรปุ 
หลกัการอย่างไร รวมทัง้เนื้อหาอนัเป็นทีม่าของขอ้สรปุแบบจบัใจความ” 

(Anecdotal Minutes) นัน้มหีลกัการอยา่งไร)  
 
 คณะกรรมการควรจดข้อสรุปรวมทัง้เนื้อหาอนัเป็นที่มาของ

ขอ้สรุปแบบจบัใจความ (Anecdotal Minutes) โดยการจด
รายงานการประชุมแบบนี้มุ่งหมายให้รายงานการประชุมมี
รายละเอียดของสิ่งที่ปรกึษาหารอืกันหรือที่ได้กล่าวไว้ในที่
ประชุมครบถ้วน รวมทัง้หลกัการและเหตุผลของการรายงาน
เพื่อทราบ และขอ้สงัเกตของกรรมการ (ถ้าม)ี ดว้ย แต่เป็น
แบบจบัใจความเพื่อใหเ้ขา้ใจไดถู้กตอ้งตรงกนัตามหวัใจของสิง่
ทีป่รกึษาหารอืกนั หรอืทีก่ล่าวไว้ โดยไม่มเีนื้อหาทีเ่กนิเลยจน
ก่อใหเ้กดิความสบัสน 

 
3.7 โครงสร้างของรายงาน  โครงสรา้งของรายงานการประชุมควรประกอบดว้ย  
การประชุมควรประกอบด้วย 
เน้ือหาใดบ้าง 
 
(1) ส่วนเริม่ตน้  ส่วนนี้จะเป็นบนัทกึรายละเอยีดเกี่ยวกบั วนั/เวลาของการ

ประชุม สถานทีป่ระชุม องคป์ระชุม กรรมการทีเ่ขา้ร่วมประชุม
และทีข่าดประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมอื่นๆ (ถ้าม)ี และเอกสารที่
ได้จดัส่งให้แก่กรรมการก่อนวนัประชุมและในวนัประชุม ซึ่ง
ควรจดัรายละเอยีดต่างๆ เป็นหวัขอ้ยอ่ยแยกต่างหากจากกนั 

 
(2) ส่วนทีป่รกึษาหารอื  ส่วนนี้จะเป็นบนัทกึรายละเอียดเกี่ยวกบัหวัข้อประชุมในวาระ

ต่างๆ และรายละเอยีดของสิง่ทีป่รกึษาหารอืกนัและทีไ่ดก้ล่าวไว้
ในที่ประชุม ซึ่งควรจดัเนื้อหาทัง้หมดเป็นหัวข้อย่อยแยก
ต่างหากจากกันและจัดเรียงเนื้อหาให้เป็นล าดับก่อนหลังที่
เหมาะสม (คอืเป็นขัน้เป็นตอนและเป็นเหตุเป็นผลซึง่กนัและกนั) 
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  ในกรณตีดัสนิใจทางธุรกจินัน้ อาจแยกหวัขอ้เป็น:  
  (ก) หวัขอ้การไม่มสี่วนไดเ้สยีของกรรมการ หวัขอ้ประโยชน์ที่

บรษิทัจะไดร้บั (ซึง่ประธานในทีป่ระชุมควรขอใหก้รรมการ
ที่เข้าร่วมประชุมทุกคนยนืยนัว่าไม่ได้มสี่วนได้เสยีไม่ว่า
โดยทางตรงหรอืโดยทางอ้อมในเรื่องที่จะพจิารณาในวาระ
นัน้ และหากมกีรรมการคนใดยอมรบัหรอืมขีอ้สงสยัว่าตน
อาจถือเป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือโดย
ทางอ้อม ประธานในที่ประชุมจะต้องขอให้กรรมการคน
ดงักล่าวงดออกเสยีงหรอืไม่เข้าร่วมการประชุมเฉพาะใน
วาระดงักล่าว  ซึง่รายงานการประชุมจะต้องปรากฏเนื้อหา
ในส่วนน้ีไวใ้หช้ดัเจน)  

  (ข) หวัขอ้แนวทางอื่นๆ ทีใ่ชเ้ปรยีบเทยีบ (ถา้ม)ี  
  (ค) หวัขอ้เอกสารหรอืข้อมูลที่ใช้ประกอบการพจิารณาที่เห็น

ว่าเพยีงพอ ฯลฯ  
 

  ส าหรบัเนื้อหาที่เกี่ยวกับการอภิปรายของกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวขอ้งนัน้ควรแยกเป็นประเดน็ ๆ ไวเ้ช่นเดยีวกนั โดยรวม
เนื้อหาของแต่ละท่านในประเด็นเดยีวกนัทัง้หมดเข้าด้วยกัน
โดยไมร่ะบุชื่อหรอืระบุชื่อเป็นรายบุคคลไวก้ไ็ด้ แต่เป็นแบบจบั
ใจความ (ไมใ่ช่ค าต่อค า)  

 

  ทัง้นี้ ไม่จ าเป็นต้องเรยีงเนื้อหาตามล าดบัเหตุการณ์ที่เกดิขึน้
จรงิ แต่ควรเรยีงในลกัษณะที่จะท าให้ผูอ่้านสามารถท าความ
เขา้ใจรายงานการประชุมได้แบบเป็นขัน้เป็นตอนและเป็นเหตุ
เป็นผลซึง่กนัและกนั (ซึง่การจดัเรยีงล าดบัใหเ้หมาะสมนี้จะท า
ในช่วงตรวจทานหลงัการประชุมเสรจ็สิ้น เพื่อน าเสนอให้
คณะกรรมการพจิารณารบัรอง)  

 
(3) ส่วนมตหิรอืขอ้สรปุ ส่วนนี้จะเป็นรายละเอยีดเกี่ยวกบัมติหรอืขอ้สรุปที่ได้หลงัจาก

การอภปิรายกรรมการและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง  
 
  ในกรณีที่มติหรือสิ่งที่ต้องด า เนินการหรือข้อสรุปนั ้นมี

รายละเอียดมาก ควรแยกเป็นประเด็นต่างหากจากกันไว ้
โดยรวมเนื้อหาในประเดน็เดยีวกนัทัง้หมดเขา้ดว้ยกนั 
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3.8 การรบัรองรายงานการประชุม กฎหมายไมไ่ดบ้ญัญตัถิงึวธิกีารในการรบัรองและการขอแกไ้ข 
และการขอแก้ไขรายงานการประชุม รายงานการประชุมของคณะกรรมการไว ้แต่ในทางปฏบิตัทิุก 
หลกัการอย่างไร  บรษิทัจะด าเนินการใหม้กีารรบัรองรายงานการประชุมไวเ้สมอ 

โดยใช้การลงมติอนุมตัิของคณะกรรมการในการประชุมครัง้
ถดัไปเพื่อรบัรองรายงานการประชุมครัง้ทีผ่่านมา ซึง่กรรมการ
ทัง้หลายจะได้รบัส าเนารายงานการประชุมครัง้ที่ผ่านมาเพื่อ
ประโยชน์ในการลงมตอินุมตัริบัรองรายงานการประชุมพรอ้ม
กบัหนงัสอืนดัประชุมส าหรบัการประชุมครัง้ถดัไป  

 
  ส่วนการขอแกไ้ขรายงานการประชุมของคณะกรรมการนัน้กจ็ะ

เปิดโอกาสให้กรรมการที่เหน็ว่ามขีอ้ความที่ผดิพลาด หรอืไม่
ครบถ้วนเสนอขอแก้ไขได้ โดยแจง้ต่อที่ประชุมในวาระการ
รบัรองรายงานการประชุม ก่อนที่คณะกรรมการจะลงมติ
รบัรองรายงานการประชุม 

 
  ในการประชุมคราวต่อไป ควรปฏบิตัดิงันี้  
  (1) ใหเ้ลขานุการบรษิทัจดัส่งรา่งรายงานการประชุมให้

กรรมการทุกท่านโดยเรว็หลงัจากการประชุมเสรจ็สิน้ (ไม่
ควรเกนิ 5 วนัท าการ) เพื่อใหก้รรมการแต่ละท่านพจิารณา
ใหค้วามเหน็ 

  (2) เนื่องจากการจดรายงานการประชุมเป็นแบบ “จดขอ้สรุป
รวมทัง้เนื้อหาอันเป็นที่มาของข้อสรุปแบบจับใจความ” 
ดงันัน้ จงึต้องเสนอให้กรรมการที่เข้าร่วมประชุมแก้ไข
ข้อความในส่วนที่เกี่ยวกับ “การปรกึษาหารอืหรอืการ
อภิปราย” เพื่อให้ตรงตามเจตนารมณ์ของตนและผู้ที่
เกีย่วขอ้งไดอ้ยา่งเตม็ที ่และ  

  (3) เมื่อปรบัร่างรายงานการประชุมตามความเหน็ของกรรมการ
ทีเ่ขา้ร่วมประชุมทุกท่านแล้ว ใหน้ าเสนอเพื่อลงมตริบัรอง
อยา่งเป็นทางการในการประชุมครัง้ถดัไป และเสนอประธาน
กรรมการลงนามรบัรองรายงานการประชุมต่อไป  
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ค าอธบิายเพิม่เตมิ 

                                                           
1 มาตรา 79 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
2  มาตรา 81 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
3 มาตรา 82 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามที่ไดม้กีารแก้ไขเพิม่เตมิ) บญัญตัวิ่า 

“...ใหป้ระธานกรรมการหรอืผูซ้ึง่ไดร้บัมอบหมายส่งหนงัสอืนดัประชุมไปยงักรรมการ...”  
4 มาตรา 82 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
5 มาตรา 89/13 พระราชบญัญตัิหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ พ.ศ. 2535 (ตามที่ได้มกีารแก้ไข
เพิม่เตมิ) บญัญตัวิ่า “...คณะกรรมการก ากบัตลาดทุนมอี านาจประกาศก าหนดหลกัเกณฑใ์นเรื่องการ
เปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการท าธุรกรรมดงักล่าวต่อผู้ลงทุนเป็นการทัว่ไปหรอืในหนังสือนัดประชุม
คณะกรรมการหรอืหนงัสอืนดัประชุมผูถ้อืหุน้ เพื่อใชบ้งัคบักบัการท าธุรกรรมระหว่างบรษิทัหรอืบรษิทั
ย่อยกบักรรมการ ผูบ้รหิาร หรอืบุคคลทีม่คีวามเกี่ยวขอ้งได.้..” อย่างไรกต็าม ปจัจุบนั คณะกรรมการ
ก ากบัตลาดทุนยงัไมม่ปีระกาศก าหนดหลกัเกณฑใ์นเรือ่งดงักล่าว 

6 มาตรา 101 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
7 มาตรา 79 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
8  มาตรา 80 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) และหนงัสอื
ตอบขอ้หารอืปญัหากฎหมายกบับรษิทัมหาชนจ ากดัของส านกังานบรกิารจดทะเบยีนธุรกจิ 8 ที ่พณ 
0613.14/227 ลงวนัที ่4 สงิหาคม 2542 

9 กฎหมายมไิด้บญัญัติบงัคบัให้คณะกรรมการต้องท าการรบัรองรายงานการประชุม แต่ก็เป็นสิ่งที่
สมควรกระท า เพื่อใหค้ณะกรรมการมหีลกัฐานเป็นหนังสอือนัเป็นทีย่อมรบัร่วมกนัในบรรดากรรมการ
ทัง้หลายว่าไดบ้นัทกึเหตุการณ์ทีเ่กดิขึน้และสิง่ทีไ่ดด้ าเนินการไปในทีป่ระชุมไวโ้ดยถูกตอ้งแลว้ 

10 หนังสือเวียนส านักงาน กลต. ที่ กลต. จ. (ว) 38/2551 เรื่อง ค าแนะน าในการปฏิบตัิตามมาตรา 
89/12(1) แห่งพระราชบญัญตัิหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2552 ลงวนัที่ 16 
กรกฎาคม พ.ศ. 2551 

11 มาตรา 80 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
12 มาตรา 80 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
13 มาตรา 80 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
14 มาตรา 80 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
15 มาตรา 80 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
16 มาตรา 75 พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
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17 มาตรา 107(1) พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 
18 มาตรา 107(2) พระราชบญัญตับิรษิทัมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (ตามทีไ่ดม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) 


