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ค าชีแ้จงเอกสารส าหรบัการลงทะเบยีน หลกัเกณฑก์ารออกเสยีงลงคะแนน 

วธิกีารนบัคะแนนเสยีง และการเสนอความเห็นและค าถาม    

 

 

1.     เอกสารส าหรบัการลงทะเบยีน 

 

    ผูถ้อืหุน้ตอ้งแสดงแบบแจง้การประชมุทีม่บีารโ์คด้ และเอกสารหลักฐานดังตอ่ไปนี้ 

    (วธิกีารยืน่แบบค ารอ้งขอลงทะเบยีนในระบบอเิล็กทรอนกิสเ์พือ่เขา้ร่วมประชมุ ปรากฏตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ย 7) 

  

1.1   ผูถ้อืหุน้ทีเ่ป็นบุคคลธรรมดา 

 

▪ กรณีผูถ้อืหุน้เขา้รว่มประชุมดว้ยตนเอง 

- เอกสารแสดงตนที่ส่วนราชการออกให ้ฉบับจรงิซึง่ปรากฏรูปถ่ายและยังไม่หมดอายุ เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน บัตร

ประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวตา่งประเทศ) ของผูถ้อืหุน้ เป็นตน้ และหากมกีาร

เปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย 

 

▪ กรณีผูถ้อืหุน้มอบฉนัทะใหผู้ร้บัมอบฉนัทะเขา้ประชุม 

- หนังสอืมอบฉันทะ แบบ ก และแบบ ข ซึง่กรอกขอ้ความถกูตอ้งครบถว้น และลงลายมอืชือ่ผูม้อบฉันทะและผูรั้บมอบฉันทะ 

พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 20 บาท ทัง้นี้ บรษัิทฯ ขอแนะน าใหใ้ชห้นังสอืมอบฉันทะแบบ ข ตามที่กรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

กระทรวงพาณชิยไ์ดก้ าหนดไว ้ซึง่เป็นแบบทีก่ าหนดรายการตา่ง ๆ ทีจ่ะมอบฉันทะทีล่ะเอยีดชดัเจนตายตัว 

- ส าเนาภาพถ่ายเอกสารแสดงตนของผูม้อบฉันทะที่ส่วนราชการออกให ้ซึง่ปรากฏรูปถ่ายและยังไม่หมดอายุ เช่น บัตร

ประจ าตัวประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวต่างประเทศ) เป็นตน้ และ

หากมกีารเปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย และผูม้อบฉันทะไดล้งลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้ง  

- เอกสารแสดงตนของผูรั้บมอบฉันทะทีส่ว่นราชการออกให ้ฉบับจรงิซึง่ปรากฏรูปถา่ยและยังไม่หมดอายุ เชน่ บัตรประจ าตัว

ประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวต่างประเทศ) เป็นตน้ และหากมกีาร

เปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย 

 

 1.2  ผูถ้อืหุน้ทีเ่ป็นนติบิุคคล 

 

▪  กรณีผูม้อี านาจลงนามแทนนติบิุคคลมเขา้รว่มประชุมดว้ยตนเอง 

- เอกสารแสดงตนของผูแ้ทนนติบิคุคลทีส่ว่นราชการออกให ้ฉบับจรงิซึง่ปรากฏรูปถา่ยและยังไมห่มดอายุ เชน่ บัตรประจ าตัว

ประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวต่างประเทศ) เป็นตน้ และหากมกีาร

เปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย 

- ส าเนาภาพถา่ยหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิุคคลของผูถ้อืหุน้ทีอ่อกโดยกระทรวงพาณิชย ์หรอืสว่นราชการทีม่อี านาจ

ของประเทศทีน่ติบิคุคลนัน้ตัง้อยู่ โดยตอ้งมรีายละเอยีด ชือ่นติบิุคคล ผูม้อี านาจลงลายมอืชือ่ผูกพันหรอืกระท าการแทนนติิ

บคุคล เงือ่นไขหรอืขอ้จ ากัดอ านาจในการลงลายมอืชือ่ ทีตั่ง้ส านักงานใหญ่ เป็นตน้ ซึง่ออกมาไม่เกนิ 1 ปี กอ่นวันประชมุผูถ้อื

หุน้ และลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้งโดยผูแ้ทนนติบิคุคล 

 

▪ กรณีผูถ้อืหุน้มอบฉนัทะใหผู้ร้บัมอบฉนัทะเขา้ประชุม 

- หนังสอืมอบฉันทะ แบบ ก และแบบ ข ซึง่กรอกขอ้ความถกูตอ้งครบถว้น และลงลายมอืชือ่ผูม้อบฉันทะและผูรั้บมอบฉันทะ 

พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 20 บาท ทัง้นี้ บรษัิทฯ ขอแนะน าใหใ้ชห้นังสอืมอบฉันทะแบบ ข ตามที่กรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

กระทรวงพาณชิยไ์ดก้ าหนดไว ้ซึง่เป็นแบบทีก่ าหนดรายการตา่ง ๆ ทีจ่ะมอบฉันทะทีล่ะเอยีดชดัเจนตายตัว  

- ส าเนาภาพถา่ยหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิุคคลของผูถ้อืหุน้ทีอ่อกโดยกระทรวงพาณิชย ์หรอืสว่นราชการทีม่อี านาจ

ของประเทศทีน่ติบิคุคลนัน้ตัง้อยู่ โดยตอ้งมรีายละเอยีด ชือ่นติบิุคคล ผูม้อี านาจลงลายมอืชือ่ผูกพันหรอืกระท าการแทนนติิ

บคุคล เงือ่นไขหรอืขอ้จ ากัดอ านาจในการลงลายมอืชือ่ ทีตั่ง้ส านักงานใหญ่ เป็นตน้ ซึง่ออกมาไม่เกนิ 1 ปี กอ่นวันประชมุผูถ้อื

หุน้ และลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูม้แีทนนิตบิุคคล และมีขอ้ความแสดงใหเ้ห็นว่าผูแ้ทนนติบิุคคลซึง่ลงนามใน

หนังสอืมอบฉันทะมอี านาจกระท าการแทนนติบิคุคลซึง่เป็นผูถ้อืหุน้  

- ส าเนาภาพถ่ายเอกสารแสดงตนของผูแ้ทนนิตบิุคคลที่ส่วนราชการออกให ้ซึง่ปรากฏรูปถ่ายและยังไม่หมดอายุ เช่น        

บัตรประจ าตัวประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวต่างประเทศ) เป็นตน้ 

และหากมกีารเปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย และลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทนนติบิุคคล

ดังกลา่ว 

- เอกสารแสดงตนของผูรั้บมอบฉันทะทีส่ว่นราชการออกให ้ฉบับจรงิซึง่ปรากฏรูปถา่ยและยังไม่หมดอายุ เชน่ บัตรประจ าตัว

ประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวต่างประเทศ) เป็นตน้ และหากมกีาร

เปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย 
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1.3  ผูถ้อืหุน้ทีแ่ตง่ต ัง้ให ้Custodian ในประเทศไทยเป็นผูร้บัฝากและดแูลหุน้ 

 

▪ กรณีผูถ้อืหุน้ทีเ่ป็นผูล้งทนุตา่งประเทศ และแตง่ต ัง้ให ้Custodian ในประเทศไทยเป็นผูร้บัฝากและดแูลหุน้ 

- หนังสอืมอบฉันทะตามแบบ ค ซึง่กรอกขอ้ความถูกตอ้งครบถว้น และลงลายมอืชือ่ผูม้อบฉันทะและผูรั้บมอบฉันทะ พรอ้มปิด

อากรแสตมป์ 20 บาท 

- หนังสอืยนืยันการไดรั้บอนุญาตประกอบธรุกจิ Custodian 

- ส าเนาภาพถา่ยเอกสารแสดงตนของผูแ้ทนนติบิุคคล Custodian ทีส่ว่นราชการออกให ้ซึง่ปรากฏรูปถา่ยและยังไม่หมดอาย ุ

เชน่ บัตรประจ าตัวประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวตา่งประเทศ) เป็น

ตน้ และหากมกีารเปลีย่นชือ่ – นามสกุล ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย และลงลายมือชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทนนิติ

บคุคล Custodian 

- เอกสารแสดงตนของผูรั้บมอบฉันทะทีส่ว่นราชการออกให ้ฉบับจรงิซึง่ปรากฏรูปถา่ยและยังไม่หมดอายุ เชน่ บัตรประจ าตัว

ประชาชน บัตรประจ าตัวขา้ราชการ ใบอนุญาตขับขี ่หรอืหนังสอืเดนิทาง (กรณีเป็นชาวต่างประเทศ) เป็นตน้ และหากมกีาร

เปลีย่นชือ่ – นามสกลุ ใหย้ืน่หลักฐานประกอบดว้ย 

 

▪ กรณีผูถ้อืหุน้ทีเ่ป็นผูล้งทุนตา่งประเทศมอบให ้Custodian เป็นผูล้งนามในหนงัสอืมอบฉนัทะแทน ตอ้งสง่หลกัฐาน

ดงัตอ่ไปนีเ้พิม่เตมิ 

- ส าเนาภาพถ่ายหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิุคคลของ Custodian ทีอ่อกโดยกระทรวงพาณิชย ์ซึง่ออกมาไมเ่กนิ 1 ปี 

กอ่นวันประชมุผูถ้อืหุน้ และลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้งโดยผูแ้ทนนติบิคุคลของ Custodian หรอืผูร้ับมอบอ านาจ 

- ส าเนาภาพถ่ายหนังสือมอบอ านาจของ Custodian ที่มอบอ านาจใหผู้ร้ับมอบอ านาจด าเนินการแทน (ที่ยังไม่หมดอายุ) 

และลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้งโดยผูแ้ทนนติบิคุคลของ Custodian หรอืผูร้ับมอบอ านาจ 

 

ทัง้นี้เอกสารที่มไิดม้ีตน้ฉบับเป็นภาษาอังกฤษจะตอ้งจัดท าค าแปลภาษาอังกฤษแนบมาพรอ้มดว้ย และใหผู้แ้ทนนิตบิุคคลนั้น

รับรองความถกูตอ้งของค าแปล 

 

2.    วธิกีารมอบฉนัทะ 

 

  กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ กระทรวงพาณิชย ์ไดก้ าหนดแบบหนังสอืมอบฉันทะไวจ้ านวน 3 แบบ ตามประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคา้ 

เรือ่งการก าหนดแบบหนังสอื (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2550 ดังนี้ 

▪ แบบ ก. เป็นแบบหนังสอืมอบฉันทะทั่วไปซึง่เป็นแบบทีง่่ายไมซ่บัซอ้น 

▪ แบบ ข. เป็นแบบหนังสอืมอบฉันทะทีก่ าหนดรายการตา่ง ๆ ทีจ่ะมอบฉันทะทีล่ะเอยีดชดัเจนตายตัว 

▪ แบบ ค. เป็นแบบทีใ่ชเ้ฉพาะกรณีผูถ้อืหุน้เป็นผูล้งทุนต่างประเทศและแต่งตัง้ให ้Custodian ในประเทศไทยเป็นผูร้ับฝากและ

ดแูลหุน้ 

 

 สามารถ Download แบบหนังสอืมอบฉันทะทัง้ 3  แบบ (แบบ ก. แบบ ข. หรอื แบบ ค.) ไดท้ีเ่ว็บไซตข์องบรษัิท 

www.ktisgroup.com  

 

ผูถ้อืหุน้ทีป่ระสงคจ์ะมอบฉันทะใหบุ้คคลใดบุคคลหนึง่หรอืกรรมการอสิระของบรษัิทคนใดคนหนึ่ง ปรากฏตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ย 4

เขา้ร่วมประชุมและออกเสียงลงคะแนนแทน จะตอ้งแสดงเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ (วธิีการยื่นแบบค ารอ้งขอลงทะเบียนในระบบ

อเิล็กทรอนกิสเ์พือ่เขา้ร่วมประชมุ ปรากฏตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ย 7 ) 

▪ แบบแจง้การประชมุทีม่บีารโ์คด้ 

▪ หนังสอืมอบฉันทะขา้งตน้แบบใดแบบหนึง่เพยีงแบบเดยีวเทา่นัน้ ซึง่ไดก้รอกขอ้ความถกูตอ้งครบถว้นลงลายมอืชือ่ผูรั้บมอบ  

   ฉันทะ ตดิอากรแสตมป์ 20 บาท และขดีฆ่าลงวันที ่ณ วันทีท่ าหนังสอืมอบฉันทะ 

▪ เอกสารหลักฐานทีใ่ชใ้นการแสดงสทิธเิขา้ร่วมประชมุ (ในหัวขอ้เอกสารการลงทะเบยีน)  

 

  ทัง้นี้ผูถ้อืหุน้ไม่สามารถแบ่งแยกจ านวนหุน้โดยมอบฉันทะใหผู้ร้ับมอบฉันทะหลายคนเพือ่แบ่งแยกการลงคะแนนเสยีงได ้และผู ้

ถอืหุน้จะตอ้งมอบฉันทะเท่ากับจ านวนหุน้ทีต่นถอือยู่ โดยไม่สามารถมอบฉันทะเพียงบางส่วนนอ้ยกว่าจ านวนทีต่นถอือยูไ่ด ้เวน้แตเ่ป็นผู ้

ถือหุน้ที่ปรากฏชื่อตามสมุดทะเบียนเป็นผูล้งทุนต่างประเทศและแต่งตัง้ให ้Custodian ในประเทศไทยเป็นผูร้ับฝากและดูแลหุน้ตาม

หนังสอืมองฉันทะแบบ ค. 

 

** บรษิทัขอสงวนสทิธิป์ฏเิสธการเขา้รว่มประชุมผูถ้อืหุน้ทกุกรณี หากผูถ้อืหุน้ไมส่ามารถแสดงหลกัฐาน หรอืหลกัฐาน 

ดงักลา่วไมถู่กตอ้ง หรอืไมค่รบถว้นตามเงือ่นไขทีร่ะบุขา้งตน้ และค าชีข้าดของบรษิทัใหถ้อืเป็นทีส่ ิน้สุด** 

 

3.  การออกเสยีงลงคะแนนในทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ 

 

        บรษัิทฯ จะจัดใหม้กีารบันทกึเสยีงและวดีทีัศน์ส าหรับการประชมุไวเ้ป็นหลักฐาน  

 

 หลกัเกณฑก์ารลงคะแนนเสยีง 

 

▪  ในการออกเสยีงลงคะแนน ขอ้บังคับของบรษัิทฯ ก าหนดใหผู้ถ้ือหุน้มคีะแนนเสยีงหนึง่เสยีงต่อหนึง่หุน้ส าหรับการออกเสยีง

ลงคะแนนในการประชมุผูถ้อืหุน้  

http://www.ktisgroup.com/
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▪ ในกรณีมอบฉันทะ 

- ผูรั้บมอบฉันทะจะตอ้งออกเสยีงลงคะแนนตามที่ผูม้อบฉันทะระบุไวใ้นหนังสอืมอบฉันทะเท่านัน้ การลงคะแนนเสยีงของ

ผูรั้บมอบฉันทะวาระใดไม่เป็นไปตามทีร่ะบุไวใ้นหนังสอืมอบฉันทะใหถ้อืว่าการลงคะแนนเสยีงนัน้ไมถู่กตอ้งและไมถ่อืเป็น

การลงคะแนนเสยีงของผูถ้อืหุน้ 

- หากผูม้อบฉันทะไมไ่ดร้ะบคุวามประสงคใ์นการออกเสยีงลงคะแนนในวาระใดไวใ้นหนังสอืมอบฉันทะ หรอืระบุไวไ้ม่ชดัเจน 

หรือในกรณีที่ที่ประชุมมีการพจิารณาหรอืลงมตใินเรือ่งใดนอกเหนือจากที่ระบุในหนังสอืมอบฉันทะ รวมถงึกรณีที่มกีาร

เปลีย่นแปลงหรอืเพิม่เตมิขอ้เท็จจรงิประการใด ผูรั้บมอบฉันทะมสีทิธพิจิารณาและลงคะแนนแทนไดต้ามทีเ่ห็นสมควร 

▪ ประธานทีป่ระชมุจะเป็นผูเ้สนอใหผู้ถ้อืหุน้พจิารณาลงคะแนนเสยีงในแต่ละวาระตามล าดับทีไ่ดก้ าหนดไวใ้นหนังสอืเชญิประชมุ 

โดยประธานที่ประชุมจะขอใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมลงมต ิโดยการประชุมผ่านสือ่อเิล็กทรอนิกสนั์้นการลงคะแนนเสยีงแต่ละวาระ 

จะตอ้งกระท าในแอพพลเิคชั่นการประชมุ โดยผูเ้ขา้ร่วมประชมุจะตอ้งลงคะแนนในชอ่ง เห็นดว้ย ไมเ่ห็นดว้ย หรอื งดออกเสยีง 

ในชอ่งใดช่องหนึง่เท่านั้น โดยผูถ้อืหุน้ที่ไม่ลงคะแนนใด ๆ ในแอพพลเิคชั่นการประชุมผ่านสือ่อเิล็กทรอนิกส ์จะถอืว่าท่าน 

เห็นดว้ย 

 

มตขิองทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้จะตอ้งประกอบดว้ยคะแนนเสยีงดงัตอ่ไปนี ้

 

▪  กรณีปกต ิใหถ้อืคะแนนเสยีงขา้งมากเป็นมตขิองทีป่ระชมุ 

▪  กรณีอืน่ ๆ ซึง่มกีฎหมาย หรอืขอ้บังคับบรษัิทก าหนดไวแ้ตกต่างจากกรณีปกต ิมตขิองทีป่ระชมุจะเป็นไปตามทีก่ฎหมายหรอื

ขอ้บังคับนัน้ก าหนด โดยประธานในทีป่ระชมุจะแจง้ใหผู้ถ้อืหุน้ในทีป่ระชมุรับทราบกอ่นการลงคะแนนในแตล่ะวาระดังกลา่ว 

▪ หากคะแนนเสยีงเทา่กันใหป้ระธานทีป่ระชมุออกเสยีงเพิม่ขึน้อกีหนึง่เสยีงตา่งหากเป็นเสยีงชีข้าด 

▪  ผูถ้อืหุน้ใดมสีว่นไดเ้สยีเป็นพเิศษในเรือ่งใดโดยเฉพาะ หา้มมใิหอ้อกเสยีงในเรือ่งนัน้ และประธานทีป่ระชมุอาจจะเชญิใหผู้ถ้อื

หุน้นัน้ออกนอกทีป่ระชมุชัว่คราวก็ได ้เวน้แตเ่ป็นการออกเสยีงลงคะแนนเพือ่เลอืกตัง้กรรมการ 

▪ การลงคะแนนลับอาจกระท าไดเ้มื่อมีผูถ้ือหุน้ในที่ประชุมอย่างนอ้ย 5 คนรอ้งขอ และที่ประชุมลงมตใิหล้งคะแบบลับโดย

ประธานทีป่ระชมุจะเป็นผูก้ าหนดวธิกีารลงคะแนนลับ และแจง้ใหท้ี่ประชมุทราบก่อนการออกเสยีงลงคะแนนในวาระทีม่มีตใิห ้

ลงคะแนนลับ 

 

 การนบัคะแนนเสยีงและแจง้การนบัคะแนน 

 

  ประธานทีป่ระชมุจะชีแ้จงวธิกีารนับคะแนนเสยีงใหท้ีป่ระชมุทราบกอ่นเริม่วาระการประชมุ และจะแจง้ผลการนับคะแนนใหท้ีป่ระชมุ

ทราบทกุวาระหลังจากผูถ้อืหุน้ลงมตใินแตล่ะวาระ 

 

4.        การเสนอความเห็นหรอืค าถามของผูเ้ขา้รว่มประชุม 

 

         1. ก่อนลงมตแิต่ละระเบยีบวาระ ประธานทีป่ระชมุจะเปิดโอกาสใหผู้เ้ขา้ร่วมประชมุเสนอความเห็นหรอืค าถาม โดยผูเ้ขา้ร่วมประชมุ

สามารถพมิพค์ าถามลงในกลอ่งขอ้ความ หรอื กดปุ่ ม “ยกมอื” และรอการตดิตอ่กลับจากเจา้หนา้ทีผู่ดู้แลระบบ ทัง้นี้ ขอใหผู้เ้ขา้ร่วมประชมุ

น าเสนอความเห็นหรอืค าถามทีต่รงประเด็นตามระเบยีบวาระนัน้ ๆ หากท่านใดประสงคจ์ะเสนอความคดิเห็นในเรือ่งอืน่ ๆ ขอใหน้ าเสนอเมือ่

ด าเนินการประชุมครบทุกระเบียบวาระแลว้ โดยความเห็นหรอืค าถามของผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะถูกอ่านและตอบในที่ประชุม และบรษัิทขอ

สงวนสทิธิใ์นการด าเนนิการทีเ่หมาะสมเพือ่ใหก้ารประชมุกระชบั และมปีระสทิธภิาพ 

 

          2. ผูถ้อืหุน้สามารถเสนอความเห็นหรอืค าถามใน แบบค าถามส าหรบัการประชุมสามญัผูถ้อืหุน้ประจ าปี 2568 ปรากฏ 

ตามสิง่ทีส่ง่มาดว้ย 9 และสง่มายังฝ่ายเลขานุการบรษัิท อเีมล: cs@ktisgroup.com


