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CG Corner 

 

 

Topic การเตรียมความพรอ้มก่อนการประชมุคณะกรรมการ 

Issue กนัยายน 2559 

หน้าทีเ่ลขานุการบรษิทัตาม พรบ.หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 มาตรา 89/15 ประการหนึ่งคอืการจดัท า
และจดัเกบ็หนงัสอืนดัประชุมกรรมการ และรายงานการประชมุคณะกรรมการ จะเหน็ว่ากฏหมายก าหนดไวส้ัน้ๆ ไม่ได้
ระบุรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งกบัหน้าทีด่งักล่าว ฉะนัน้ หากจะท าหน้าทีด่งักล่าวใหม้ปีระสทิธภิาพ เลขานุการบรษิทัจงึ
ควรวางแผนเพื่อเตรยีมความพรอ้มไวเ้ป็นการล่วงหน้า โดยเรื่องส าคญัทีค่วรค านึงถงึมดีงันี้ 

 ก าหนดวนัประชมุเป็นการล่วงหน้าในรอบระยะเวลาหนึ่งปี พรอ้มก าหนดวาระประจ าทีต่อ้งพจิารณาในแต่ละ
รอบการประชุม เช่น งบการเงนิรายไตรมาส  การจดัท าแผนกลยุทธ ์การสรรหากรรมการใหม่แทนกรรมการที่
หมดวาระ การคดัเลอืกผูส้อบบญัชแีละค่าสอบบญัช ีฯลฯ ทัง้นี้ เพื่อใหก้รรมการแต่ละคนสามารถบรหิาร
จดัการเวลาของตนไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ โดยเฉพาะอย่างยิง่กรรมการทีเ่ป็นกรรมการหลายแหง่ 

 แจง้ฝ่ายงานต่างๆ ในองคก์ร ใหท้ราบก าหนดวนัประชมุคณะกรรมการของแต่ละรอบการประชุมล่วงหน้าอย่าง
น้อย 2-3 สปัดาห ์เพื่อใหฝ่้ายงานทีจ่ะน าเรื่องเสนอคณะกรรมการพจิารณาอนุมตัมิเีวลาเพยีงพอในการเตรยีม
ขอ้มลูและเอกสารประกอบ และเลขานุการบรษิทักจ็ะไดม้เีวลาเตรยีมการในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งก่อนการสง่หนงัสอื
เชญิประชุม พรอ้มเอกสารประกอบการประชุมใหค้ณะกรรมการล่วงหน้าทราบอย่างน้อย 5 วนัท าการก่อนการ
ประชุม ทัง้นี้ ควรมกีารระบขุอ้ความ “เอกสารลบั” ไวบ้นหน้าซองเอกสารทีส่ง่ใหก้รรมการดว้ย และหากเป็น
ขอ้มลูลบัมากๆ อาจน าสง่ใหก้รรมการในทีป่ระชมุ และไม่ใหก้รรมการน ากลบัออกจากหอ้งประชมุ 

 สรุปวาระทัง้หมดตามทีฝ่่ายงานเสนอให ้CEO รบัทราบเพื่อพจิารณาก่อนน าเสนอประธานกรรมการพจิารณา
ก าหนดเป็นวาระการประชมุ  

 แจง้เตอืนกรรมการเมื่อใกลถ้งึวนัประชุมตามทีก่ าหนดไว ้เพื่อใหก้รรมการมาประชมุครบเป็นองคป์ระชมุ และ
มจี านวนกรรมการมาประชมุไดม้ากทีส่ดุ ทัง้นี้ ตามหลกัการการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีกรรมการแต่ละคนควร
เขา้ร่วมประชมุไดไ้ม่น้อยกว่า 75% ของการประชมุทัง้หมด 

บอกกล่าวใหป้ระธานกรรมการแจง้ต่อทีป่ระชมุใหท้ราบก่อนเริม่การประชุมถงึหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่วี่า กรณี
กรรมการทีม่สีว่นไดเ้สยีในวาระใด ควรออกจากทีป่ระชุมเมื่อมกีารพจิารณาในวาระนัน้ 
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