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ของการประชมุคณะกรรมการ

ประสิทธิผล

(ต่อจากฉบับที่แล้ว)

ก่อนที่จะไปพิจารณาแนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการประชุม มีความเห็นสรุปถึง

ข้อดีและข้อเสียของการจัดประชุมที่น่าสนใจ ดังนี้

ข้อดีของการจัดประชุม

1.	 ได้รบัข้อคดิเหน็ที่หลากหลาย
2.	 เปิดโอกาสให้มสี่วนร่วม
3.	 ระบุกิจกรรมและมอบหมายความรับ 
	 ผดิชอบให้พนกังาน
4.	 แบ่งปันข้อมูลที่ส�าคัญและรับรู้กิจกรรม 
	 ทางธรุกจิของกลุ่มต่างๆ
5.	 กระตุ้นและโน้มน้าวผู้เข้าร่วมประชุมให้ 
	 แสดงความคดิเหน็
6.	 เปิดโอกาสให้พนกังานมีปฏสิัมพนัธ์และ 
	 รู้จกัซึ่งกนัและกนัในวงกว้างขึ้น
7.	 รู้จกัผู้ร่วมงานดขีึ้น

ข้อเสียของการจัดประชุม

1.	 เสยีเวลา
2.	 เสยีค่าใช้จ่าย
3.	 ขาดความสอดคล้องหรือเชื่อมโยงหรือ 
	 ความคบืหน้า
4.	 ใช้เป็นวธิหีลกีเลี่ยงการตดัสนิใจที่ยากๆ
5. ใช้เป็นวธิบ่ีายเบี่ยงความรบัผดิชอบส่วนตวั
6.	 ไม่ส่งเสรมิให้เกดิความสร้างสรรค์
7. สร้างความเครยีดให้พนกังานที่ท�างานหนกั
	 อยู่แล้ว

เพื่อให้ง่ายต่อการท�าความเข้าใจและการ
จดจ�าหลักปฏิบัติต่างๆ	 ขอแยกหลักปฏิบัติ
ต่างๆ	ออกตามขั้นตอนการประชมุ	3	ขั้นตอน 
คอื	ก่อนการประชมุ	ระหว่างประชมุ	และหลงั 
การประชมุ

หลักปฏิบัติที่ดีและ

ที่ควรพิจารณาก่อนการประชุม

1.	 เนื่องจากการประชุมเป็นกิจกรรมที่
ต้องการกลุ่มคนช่วยตัดสินใจและมีข้อสรุป
ความเหน็ให้ลงมอืปฏบิตัเิพื่อแก้ปัญหา	หรอื
เพื่อให้บรรลวุตัถปุระสงค์	หรอืเป้าหมายที่ตั้ง
ไว้	จงึต้องให้ผู้เข้าร่วมประชมุเข้าใจถงึความ 
ส�าคัญของการเรียกประชุม	 มีการประชุม 
เพราะมคีวามจ�าเป็น	ไม่ใช่ประชมุเพราะความ 
เคยชนิตามความรูส้กึว่า	เมื่อถงึเวลาไหนของ
วนัไหนกจ็ะต้องเข้าประชมุ	ดงันั้น	อย่าใช้การ 
ประชมุเป็นเครื่องมอืเบี่ยงเบนความรบัผดิชอบ 
หรือป้องกันความรับผิดชอบของตนเองโดย 
เฉพาะเรื่องราวต่างๆ	ที่ตนเองมอี�านาจตดัสนิใจ 
ได้คนเดยีว

2.	 ควรก�าหนดวนั	เวลา	สถานที่ประชมุ
ล่วงหน้า	เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชมุสามารถจดั 
สรรเวลาและมโีอกาสเข้าร่วมประชมุ	จดัเตรยีม 
สถานที่และเครื่องมอืที่ต้องใช้ให้พร้อม	สถาน
ที่ควรสะดวกและมบีรรยากาศที่ดี	ไม่ให้ผูเ้ข้า
ร่วมประชมุรู้สกึอดึอดั	 สถานที่ที่เหมาะสมที่ 
สดุคอื	ส�านกังานใหญ่	อาจมกีารประชมุสญัจร 
ไปนอกสถานที่โดยเฉพาะพื้นที่ที่บรษิทัมสีาขา 
เพื่อให้คณะกรรมการเหน็ภาพธรุกจิภายนอก
บ้าง	 หรอืจดัสถานที่ที่บรรยากาศผ่อนคลาย	
กรณมีกีารประชมุวางแผนซึ่งต้องใช้ความคดิ
ความอ่านค่อนข้างมาก

3.	 วาระการประชมุ	ต้องก�าหนดล่วงหน้า 

โดยประธานเจ้าหน้าที่บรหิารร่วมกบัประธาน
กรรมการ	 อาจให้เลขานุการบริษัทเป็นผู ้
ประสานงาน	เพื่อให้ผูร้บัผดิชอบในการเสนอ
วาระต่างๆ	ได้จดัเตรยีมข้อมูลและเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งให้กรรมการล่วงหน้าอย่างน้อย	1	
สปัดาห์ก่อนวนัประชมุ	เพื่อให้กรรมการแต่ละ 
ท่านมีเวลาเพียงพอในการศึกษาท�าความ
เข้าใจและเตรียมข้อคิดเห็นไว้น�าเสนอในวัน
ประชมุ

4.	 ประเภทของวาระต้องระบุให้ชัดเจน
ว่าเป็นวาระเพื่อรับรอง	 เพื่อทราบ	 หรือเพื่อ
พิจารณา	 พิจารณาอนุมัติหรือพิจารณาให้
สัตยาบัน	 นอกจากนี้ควรก�าหนดระยะเวลา
โดยประมาณที่จะใช้ในแต่ละวาระ	โดยทั่วไป
วาระเพื่อทราบจะใช้เวลาน้อยกว่าวาระเพื่อ
พจิารณา

5.	 ก่อนวันประชุม	 กรรมการท่านใดที่
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมควรแจ้งล่วงหน้า	
เพื่อไม่ให้เกดิปัญหาเรื่ององค์ประชมุ	ก่อนเริ่ม 
ประชมุกรรมการท่านใดที่อาจเข้าร่วมประชมุ
ไม่ได้ตลอดทุกวาระ	 ควรแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบเพื่อประธานกรรมการจะได้เสนอให้มี 
การสับเปลี่ยนวาระที่ส�าคัญหรืออาจเกี่ยว 
ข้องกบักรรมการท่านนั้นขึ้นมาพจิารณาก่อน

6.	 ก่อนการประชมุ	กรรมการท่านใดที่ม ี
ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ในวาระใดควร 
แจ้งให้ที่ประชุมทราบล่วงหน้าก่อนเริ่ม
ประชมุตามวาระหรอืก่อนด�าเนนิการประชมุ
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ในวาระนั้นๆ	 เพื่อให้ประธานหรือที่ประชุม
พิจารณาแนวทางในการพิจารณาวาระนั้นๆ	
ว่าควรด�าเนินการอย่างไร	 เพื่อให้สอดคล้อง
กบันโยบายที่ก�าหนดไว้	ในบางกรณอีาจต้อง
ให้กรรมการท่านนั้นชี้แจง	ให้ข้อมูลและตอบ
ข้อซักถามของกรรมการท่านอื่นๆ	 ก่อนออก
จากห้องประชุมโดยไม่ร่วมพิจารณา	 ทั้งนี้	
เพื่อที่ประชุมจะได้มีข้อมูลเพียงพอที่ชัดเจน
ประกอบการพจิารณา

7.	 มผีูเ้ชี่ยวชาญแนะน�าว่า	อาจใช้วธิใีห้ 
ผู ้ เข ้าร ่วมประชุมยืนประชุมในสถานที่ที่
เหมาะสมที่จัดไว้	 วิธีนี้เหมาะส�าหรับการ
ประชุมที่เน้นการสื่อสารให้ลงมือปฏิบัติการ
ส�าหรบัคนหมูม่าก	ต้องการใช้เวลาสั้น	การให้ 
ยนืท�าให้ผูเ้ข้าร่วมประชมุถามค�าถามหรอืให้
ความเห็นที่ตรงประเด็น	 เพราะไม่ต้องการ
ยนืนาน	โดยพฤตกิรรมของคนทั่วไปถ้าให้นั่ง
สบายมกัแถมเรื่องสพัเพเหระท�าให้เสยีเวลา

หลักปฏิบัติที่ดีระหว่างการประชุม

1.	 ประธานที่ประชมุควรเริ่มการประชมุ
ให้ตรงตามเวลาที่ก�าหนด

2.	 ด�าเนินการประชุมตามวาระและ
ควบคุมการใช้เวลาในแต่ละวาระให้อยู่ใน
กรอบระยะเวลาที่ประมาณไว้	 ยกเว้นกรณี
ที่จ�าเป็นต้องเพิ่มวาระ	ควรเสนอให้ที่ประชมุ
พิจารณาว่าควรแทรกในวาระไหนก่อนเริ่ม
ประชุม	 หรือกรณีที่จะมีการสับเปลี่ยนวาระ
ให้พจิารณาก่อนหลงั	ควรตกลงกนัให้ชดัเจน
ก่อนเริ่มประชมุ

กรณีที่บางวาระต้องใช้เวลาพิจารณา
ยาวนานกว่าที่ก�าหนด	 เพื่อความรอบคอบ
และได้ข้อสรุปที่ชัดเจน	 ประธานควรจัดสรร
เวลาให้เพิ่มเตมิและแจ้งให้ที่ประชมุทราบถงึ
เวลาที่ต้องขยายออกไป

3.	 หลงัการพจิารณาวาระที่พจิารณายาก 
มข้ีอมลูมาก	ต้องการข้อมลูและความเหน็มาก 
ท�าให้ใช้เวลามากขึ้น	หลงัจบวาระควรให้พกั
การประชุมช่วงสั้นๆ	 เพื่อให้คณะกรรมการ
รู้สึกผ่อนคลายและมีความพร้อมพิจารณา
เรื่องใหม่ในวาระต่อไป

4.	 ประธานที่ประชุมต้องกระตุ้นและ
โน้มน้าวให้แสดงความคดิเหน็	ให้ความส�าคญั 
และให้โอกาสกรรมการทุกท่านอย่างเท่า
เทยีมกนัโดยต้องไม่พดูคนเดยีวหรอืครอบง�า
ความคดิเหน็กรรมการท่านอื่นๆ

5.	 ประธานที่ประชุมต้องหนักแน่นและ
เป็นกลาง	ควบคมุการประชมุไม่ให้เกดิวาระ
แอบแฝง	ไม่ให้ความขดัแย้งทางความคดิเหน็ 
ท�าลายบรรยากาศการประชมุ	และควรเน้นย�้า 
เรื่องความรบัผดิชอบร่วมของคณะกรรมการ
ทั้งคณะ

6.	 ต้องใช้กระบวนการตดัสนิใจที่มหีลกั
มเีกณฑ์	มเีหตมุผีลและเป็นระบบ	ประธาน
สามารถขมวดความเห็นและสรุปความเห็น
จนเป็นมตทิี่ทกุคนเหน็ชอบ

7.	 การลงมติต้องมีกติกาหรือวิธีการที่
ชัดเจน	 ประธานที่ประชุมต้องสรุปมติให้ที่
ประชมุเหน็ชอบร่วมกนัเพื่อให้มคีวามชดัเจน
ในการน�ามตไิปปฏบิตัิ

8.	 ก่อนปิดประชุม	 ประธานหรือเลขา 
นกุารบรษิทัควรแจ้งถงึวนั	เวลา	สถานที่ของ
การประชมุครั้งต่อไป

9.	 ระหว่างการประชมุ	เลขานกุารบรษิทั 
ต้องให้ข้อมลูหรอืค�าแนะน�าเกี่ยวกบักฎเกณฑ์ 
ข้อบงัคบัและกฎหมายต่างๆ	ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
สนบัสนนุการปฏบิตัหิน้าที่ของคณะกรรมการ
ให้ถูกต้อง	ครบถ้วน

10.	กรรมการผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน
ต้องมีจิตส�านึกและเป็นอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น	 ไม่มีวระแอบแฝง	 ไม่ใช้เวที
การประชมุช�าระแค้นส่วนตวัหรอืท�าลายผูอ้ื่น 
ไม่ยกตนข่มท่าน

หลักปฏิบัติที่ดีหลังการประชุม

1.	 เลขานุการบริษัทหรือผู้ที่ได้รับมอบ
หมายต้องจดัท�ารายงานการประชมุ	โดยระบุ
ความเห็นเฉพาะที่ส�าคัญ	 ตรงประเด็นและ
กระชบัไว้ในรายงานของแต่ละวาระ	มตขิอง
ทุกวาระต้องชัดเจน	 ส่งรายงานการประชุม
เบื้องต้นให้กรรมการทกุท่านทราบ	และตรวจ
ดูความถูกต้อง	 ครบถ้วน	 มีข้อแนะน�าว่าไม่
ควรเกิน	 7	 วันหลังวันประชุม	 นานกว่านั้น

กรรมการบางท่านอาจจ�าประเด็นและความ
เหน็ที่ให้ไว้ไม่ได้

2.	 ประสานงานกบัฝ่ายบรหิารถงึวธิกีาร
แจกมติไม่ให้ผู้เกี่ยวข้องน�าไปปฏิบัติ	 และ
รายงานความคบืหน้า	เพื่อเลขานกุารบรษิทั
จะได้รวบรวมรายงานต่อคณะกรรมการใน
การประชุมครั้งต่อไป	 หรือมีวิธีการรายงาน
ผลการปฏิบัติตามมติก่อนการประชุมครั้ง
ต่อไปโดยฝ่ายบริหารต้องเป็นผู้ติดตามดูแล
ความคบืหน้า

3.	 เลขานุการบริษัทควรจัดให้มีการ
ประเมินผลของการประชุมเพื่อน�าเอาผลไป
ปรบัปรงุแก้ไขการประชมุในครั้งต่อๆ	ไปให้มี 
ประสทิธผิลมากยิ่งๆ	ขึ้น

4.	 คณะกรรมการ	เลขานกุารบรษิทั	และ 
ฝ่ายบรหิารต้องส่งเสรมิให้มกีารพฒันาทกัษะ 
การประชมุ	เพราะการประชมุเป็นเครื่องมอืการ 
ใช้ความเหน็	ความรู	้ความสามารถและประสบ- 
การณ์ของทมีงานในการตดัสนิใจเรื่องส�าคญัๆ	

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

นอกจากหลกัปฏบิตัขิ้างต้นแล้ว	ยงัมขี้อ
แนะน�าและข้อสงัเกตที่น่าสนใจเพิ่มเตมิ	ดงันี้

1.	 ต้องพจิารณาถงึความถี่ในการประชมุ 
ไม่ใช่	4	ครั้งตามขั้นต�่าที่เขยีนไว้ในกฎหมาย	แต่
ขึ้นอยู่กับขนาดและความซับซ้อนของธุรกิจ 
ขึ้นอยูก่บัความเร่งด่วน	ขึ้นอยูก่บัสภาพการณ์
ความจ�าเป็นว่าต้องใช้อ�านาจคณะกรรมการ
ตดัสนิใจเรื่องราวต่างๆ	มากน้อยแค่ไหน	ต้อง
ติดตามดูแล	 (monitor)	 ใกล้ชิดฝ่ายบริหาร
ขนาดไหน

2.	 การประชุมจะประสบความส�าเร็จ
ได้ขึ้นอยู ่กับกรรมการทุกท่านต้องรักษา
บรรยากาศที่เปิดโอกาสให้อภิปรายได้อย่าง
อิสระและเต็มที่	 มีความรู้สึกรับผิดชอบร่วม	
ทุกคนรู ้บทบาทหน้าที่ในการปฏิบัติในที่
ประชมุ

3.	 การตดัสนิใจลงมตขิองคณะกรรมการ 
ต้องเริ่มจากความเข้าใจเนื้อหาของวาระหรอื 
ประเดน็ที่เสนอ	ผู้เสนอต้องให้เหตผุลที่เสนอ	
วิเคราะห์ประเด็นหรือปัญหาเพื่อประมวล 
ทางเลอืกในการตดัสนิใจ	ไม่ใช้ให้คณะกรรมการ 
เริ่มท�าความเข้าใจกับปัญหาและวิเคราะห์
ปัญหากลางที่ประชมุ

ท ่านผู ้อ ่านใดที่มีประสบการณ์และ
สามารถแนะน�าวธิปีฏบิตัทิี่ดเีพิ่มเตมิ	ช่วยหา
วธิเีผยแพร่เพิ่มเตมิเพื่อให้ได้หลกัปฏบิตัทิี่ดทีี่
สมบูรณ์ขึ้นจะเป็นพระคณุยิ่งเลยครบั	
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