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เอกสารหรือหลกัฐานแสดงความเป็นผู้ถือหุ้นหรือผู้แทนของผู้ถือหุ้นทีม่สิีทธิเข้าร่วมประชุม 

และระเบียบปฏิบัติในการประชุม 
 

ตามนโยบายคณะกรรมการตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย เร่ือง ข้อพึงปฏิบัติสําหรับการจัดประชุม 

ผูถื้อหุ้นของบริษทัจดทะเบียน โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือใหบ้ริษทัจดทะเบียนถือเป็นแนวทางปฏิบติัท่ีดี ซ่ึงจะเป็นการสร้าง

ความเช่ือมัน่ให้เกิดข้ึนแก่ผูถื้อหุ้น ผูล้งทุน และผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย และเพ่ือให้การประชุมผูถื้อหุ้นของบริษทัจดทะเบียน

เป็นไปดว้ยความโปร่งใส ชอบธรรม และเป็นประโยชน์ต่อผูถื้อหุ้น จึงเห็นควรกาํหนดให้มีการตรวจสอบเอกสารหรือ

หลกัฐานแสดงความเป็นผูถื้อหุน้หรือผูแ้ทนของผูถื้อหุน้ท่ีมีสิทธิเขา้ร่วมประชุมเพ่ือใหผู้ถื้อหุน้ยดึถือปฏิบติัต่อไป 

I. เอกสารหรือหลกัฐานแสดงความเป็นผู้ถือหุ้นหรือผู้แทนของผู้ถือหุ้นทีม่สิีทธิเข้าร่วมประชุม 

กรณีผู้ถือหุ้นเป็นบุคคลธรรมดา 

1. การเข้าประชุมด้วยตนเอง 

- ให้แสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ซ่ีงปรากฎภาพถ่ายของผู ้ถือหุ้นและยงัไม่หมดอายุ เช่น บัตร

ประจาํตวัประชาชน ใบอนุญาตขบัรถ บตัรประจาํตวัขา้ราชการฉบบัจริง หรือหนังสือเดินทางฉบบัจริง 

(กรณีผูถื้อหุน้เป็นชาวต่างประเทศ) เพ่ือลงทะเบียน 

- ในกรณีท่ีมีการแกไ้ขช่ือ – สกลุ ตอ้งแสดงหลกัฐานรับรองการเปล่ียนแปลงดงักล่าวดว้ย 

2. ผู้ถือหุ้นมอบมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าประชุม 

- ผู ้ถือหุ้น ท่ีมอบฉันทะจะต้องมอบฉันทะ ให้ผู ้รับมอบฉันทะเพียงรายเดียวเป็นผู ้รับมอบฉันทะ  

เขา้ร่วมประชุม และออกเสียงลงคะแนนตามแบบหนงัสือมอบฉนัทะท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

- ผูม้อบฉันทะอาจแสดงความประสงค์ท่ีจะออกเสียงลงคะแนนแยกได้ในแต่ละวาระของการประชุมว่า  

เห็นดว้ย ไม่เห็นดว้ย หรืองดออกเสียงโดยกาํหนดไวใ้นหนงัสือมอบฉนัทะเพ่ือใหผู้รั้บมอบฉนัทะออกเสียง

ลงคะแนนตามความประสงค ์ของผูม้อบฉนัทะ 

- ใหผู้รั้บมอบฉนัทะส่งหนงัสือมอบฉนัทะไวต้่อประธานท่ีประชุมและ/หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากประธาน

ก่อนเวลาประชุม โดยกรอกขอ้มูลและลงลายมือช่ือให้ครบถว้น หากมีการแกไ้ขหรือ ขีดลบขอ้ความท่ี

สาํคญั ผูม้อบฉนัทะตอ้งลงนามกาํกบัไวทุ้กแห่ง หนงัสือมอบฉนัทะตอ้งติดอากรแสตมป์ 20 บาท 

- การมอบฉันทะโดยเฉพาะจากผูถื้อหุ้นชาวต่างประเทศ ผูรั้บมอบฉันทะควรมาลงทะเบียนเม่ือเร่ิมเปิด

ลงทะเบียน เพ่ือใหผู้ต้รวจสอบเอกสารมีเวลาเพียงพอในการตรวจสอบเอกสารการมอบฉนัทะนั้น 
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กรณีผู้ถือหุ้นทีเ่ป็นนิตบุิคคล 

1. ผูแ้ทนของผูถื้อหุน้เขา้ประชุมดว้ยตนเอง 

- เอกสารท่ีส่วนราชการออกใหข้องผูแ้ทน โดยมีรายละเอียดตามกรณีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นบุคคลธรรมดาขอ้ 1 

ขา้งตน้ 

- สาํเนาภาพถ่ายหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุน้ซ่ึงรับรองสาํเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทน

นิติบุคคลและมีขอ้ความแสดงให้เห็นวา่ ผูแ้ทนซ่ึงเป็นผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีอาํนาจกระทาํการแทนนิติ

บุคคลซ่ึงเป็นผูถื้อหุน้ 

2. ผูถื้อหุน้มอบฉนัทะใหผู้รั้บมอบฉนัทะเขา้ประชุม 

- หนงัสือมอบฉันทะตามแบบท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมซ่ึงไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้ง ครบถว้น 

และลงลายมือช่ือผูม้อบฉนัทะและผูรั้บมอบฉนัทะ 

- สาํเนาภาพถ่ายหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุน้ซ่ึงรับรองสาํเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทน

นิติบุคคลและมีขอ้ความแสดงให้เห็นว่า ผูแ้ทนนิติบุคคลซ่ึงลงนามในหนังสือมอบฉันทะมีอาํนาจ

กระทาํการแทนนิติบุคคลซ่ึงเป็นผูถื้อหุน้ 

- เอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูรั้บมอบฉันทะ โดยมีรายละเอียดตามกรณีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นบุคคล

ธรรมดาขอ้ 1 ขา้งตน้ 

กรณีผู้ถือหุ้นซ่ึงมไิด้มสัีญชาตไิทยหรือเป็นนิตบุิคคลทีจ่ดัตั้งขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

 ให้นาํความกรณีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นบุคคลธรรมดา และกรณีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นนิติบุคคลมาใชบ้งัคบัโดยอนุโลมกบัผูถื้อ

หุน้หรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมซ่ึงมิไดมี้สญัชาติไทย หรือซ่ึงเป็นนิติบุคคลท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศแลว้แต่กรณี ทั้งน้ี

ภายใตบ้งัคบัต่อไปน้ี 

1. ให้ผูถื้อหุ้นหรือผูแ้ทนผูถื้อหุ้นและผูรั้บมอบฉันทะท่ีเป็นบุคคลธรรมดาซ่ึงเขา้ร่วมประชุม แสดงใบสาํคญั

ประจาํตวัคนต่างดา้ว หรือหนงัสือเดินทาง หรือเอกสารท่ีใชแ้ทนหนงัสือเดินทาง บริเวณสถานท่ีลงทะเบียน

เพ่ิมเติม 

2. ให้ผูมี้อาํนาจของนิติบุคคลลงลายมือช่ือ พร้อมประทับตราบริษทัในเอกสารตามกรณีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นนิติ

บุคคล ขอ้ 1 (2) หรือขอ้ 2 (2) 

3. ให้ผูรั้บมอบฉันทะลงลายมือช่ือพร้อมประทบัตราบริษทั (ถา้มี) ในหนงัสือมอบฉันทะตามกรณีผูถื้อหุ้นท่ี

เป็นบุคคลธรรมดา ขอ้ 2 (1) หรือกรณีผูถื้อหุน้เป็นนิติบุคคลขอ้ง 2 (1) 

4. เอกสารท่ีมิไดมี้ตน้ฉบบัเป็นภาษาองักฤษ จะตอ้งจดัทาํคาํแปลเป็นภาษาองักฤษและรับรองความถูกตอ้งของ

คาํแปลแนบมาพร้อมกนัดว้ย 
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กรณีผู้ถือหุ้นทีเ่ป็นผู้ลงทุนต่างประเทศ และแต่งตั้งให้คสัโตเดยีน (Custodian) ในประเทศไทยเป็นผู้รับฝากและ

ดูแลหุ้น 

• เอกสารเช่นเดียวกบักรณีนิติบุคคลท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศขอ้ (2) - (4) 

• หนงัสือมอบอาํนาจจากผูถื้อหุน้ใหค้สัโตเดียนเป็นผูล้งนามในหนงัสือมอบฉนัทะแทน 

• หนงัสือยนืยนัวา่ ผูล้งนามในหนงัสือมอบฉนัทะไดรั้บอนุญาตประกอบธุรกิจคสัโตเดียน 

กรณีผู้ถือหุ้นถึงแก่กรรม 

  ใหผู้จ้ดัการมรดกเขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเอง หรือมอบฉนัทะใหผู้อ่ื้นเขา้ร่วมประชุมแทน โดยจะตอ้งมี

เอกสารคาํสั่งแต่งตั้งให้เป็นผูจ้ดัการมรดก ซ่ึงลงนามรับรองโดยผูมี้อาํนาจ อายไุม่เกิน 6 เดือน ก่อนวนัประชุมมาแสดง

เพ่ิมเติมดว้ย 

กรณีผู้ถือหุ้นเป็นผู้เยาว์ 

 ให้บิดา-มารดา หรือผูป้กครองตามกฎหมายเขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเองหรือมอบฉันทะให้ผูอ่ื้นเขา้ร่วมประชุม

แทนโดยจะตอ้งนาํสาํเนาทะเบียนบา้นของผูถื้อหุน้ท่ีเป็นผูเ้ยาวม์าแสดงเพ่ิมเติมดว้ย 

กรณีผู้ถือหุ้นเป็นผู้ไร้ความสามารถหรือผู้เสมือนไร้ความสามารถ 

 ให้ผูอ้นุบาลหรือผูพิ้ทกัษ์เขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเองหรือมอบฉนัทะให้ผูอ่ื้นเขา้ร่วมประชุมแทน โดยจะตอ้งมี

เอกสารคาํสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผูอ้นุบาลหรือผูพิ้ทกัษ ์ซ่ึงลงนามรับรองโดยผูมี้อาํนาจ อายไุม่เกิน 6 เดือนก่อนวนัประชุม

มาแสดงเพ่ิมเติมดว้ย 

II. ระเบียบปฏิบัตใินการประชุม 

2.1 ในท่ีประชุมสามญัผูถื้อหุน้ ผูถื้อหุน้มีสิทธิซกัถามและแสดงความคิดเห็นไดทุ้กวาระ 

2.2 ใชว้ธีิเปิดเผยในการลงคะแนนเสียงในทุกวาระ 

2.3 การออกเสียงลงคะแนน ใหน้บั หน่ึงหุน้เป็นหน่ึงเสียง 

 

 

 

 

 

 

 

 




