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แนวปฏิบติัด้านการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี 
เรื่อง การจดัประชุมผู้ถือหุ้น 
 
ฉบบัปรบัปรงุ มกราคม 2564 
 
 วตัถปุระสงค ์
 

การประชุมสามัญประจําปีผู้ถือหุ้น  เป็นโอกาสสําคัญที่ผู้ถือหุ้นซึ่งเป็นเจ้าของกิจการจะได้พบกับ
คณะกรรมการและฝ่ายจดัการของบรษิัทซึ่งเป็นตวัแทนของผู้ถือหุ้นในการดําเนินธุรกจิ เพื่อรบัทราบ และสอบถาม
เกีย่วกบัผลการดาํเนินงานของบรษิทัในรอบปีทีผ่่านมา และพจิารณาเรื่องสาํคญัๆ อาท ิแต่งตัง้กรรมการ แต่งตัง้ผูส้อบ
บญัช ีเป็นตน้ จงึถอืไดว้่าการประชุมผูถ้อืหุน้เป็นองคป์ระกอบหลกัสาํคญัทีส่ดุประการหนึ่งของการกาํกบัดแูลกจิการทีด่ ี
เพราะเป็นกลไกใหผู้ถ้อืหุน้สามารถใชส้ทิธอิอกเสยีงเกีย่วกบัการดําเนินกจิการของบรษิทัจดทะเบยีน ตลาดหลกัทรพัย์
แห่งประเทศไทยตระหนักถึงความสําคญัของการประชุมผู้ถือหุน้ จงึจดัทําแนวปฏบิตัิทีด่เีรื่องการจดัประชุมผูถ้อืหุน้ 
เพื่อใหบ้รษิทัจดทะเบยีนใชเ้ป็นแนวทางในทางปฏบิตั ิอนัเป็นการสง่เสรมิการดาํเนินงานอย่างมกีารกํากบัดูแลกจิการที่
ดแีก่บรษิทัจดทะเบยีน 
 
 แนวปฏิบติั 
 
1. การก าหนดวนัประชุมผูถ้ือหุ้น 
 

1.1 บรษิทัตอ้งจดัใหม้กีารประชุมสามญัผูถ้อืหุน้ภายใน 4 เดอืนนบัแต่วนัสิน้รอบบญัชขีองบรษิทั 
1.2 คณะกรรมการบรษิทัควรกําหนดใหจ้ดัการประชุมสามญัผูถ้อืหุน้แต่เนิ่นๆ โดยไม่ควรรอใหใ้กลว้นัสุดทา้ยที่

กฎหมายกาํหนด  เพื่อไม่ใหต้รงกบับรษิทัสว่นใหญ่ทีจ่ดัการประชุมผูถ้อืหุน้ประมาณปลายเดอืนเมษายน 
1.3 คณะกรรมการบรษิทัมมีตกิําหนดวนั เวลา สถานที ่และวาระการประชุมผูถ้อืหุน้ รวมทัง้วนัปิดสมุดทะเบยีน

พกัการโอนหุน้ ซึง่จะตอ้งอยู่ภายใน 21 วนัก่อนวนัประชุม 
1.4 คณะกรรมการควรเลอืกวนัประชุมผูถ้อืหุน้ทีก่รรมการทุกท่านสามารถเขา้ร่วมประชุมไดค้รบ 
1.5 คณะกรรมการบริษัทควรเลือกใช้ระบบ record date ในการกําหนดสทิธิการเขา้ร่วมประชุมของผู้ถือหุ้น 

เนื่องจากบรษิทัจะปิดสมุดทะเบยีนผูถ้อืหุน้เพยีง 1 วนัถดัจากวนั record date เท่านัน้ ทําใหบ้รษิทัสามารถส่งหนังสอื
นัดประชุมผูถ้อืหุน้ใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้ไดล่้วงหน้านานกว่าเดิม เพราะบรษิทัสามารถกาํหนดวนัประชุมผูถ้อืหุน้จะเป็นวนัใดก็
ไดใ้นช่วง 2 เดอืนหลงัวนั record date 

1.6 บรษิทัแจง้วนัปิดสมุดทะเบยีนพกัการโอนหุน้ไม่น้อยกว่า 14 วนัก่อนวนัปิดสมุดทะเบยีน 
1.7 ควรเลอืกวนั เวลานดัประชุมทีเ่หมาะสมและสะดวกสาํหรบัผูถ้อืหุน้ โดยควรหลกีเลีย่งการนัดประชุมในเวลา

เชา้หรอืเยน็เกนิไป 
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2. ระยะเวลาส่งหนังสือนัดประชุม 
 

2.1 บรษิทัควรกําหนดเป็นนโยบายเกีย่วกบัจํานวนวนัทีส่่งหนังสอืนัดประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 14 วนักรณีที่
เป็นวาระทัว่ไปของการประชุมสามญัผูถ้อืหุน้ประจาํปี 

2.2 การเสนอวาระพเิศษ เช่น การพจิารณาเรื่องควบรวมกจิการ การซือ้ขายทรพัยส์นิสาํคญั การทํารายการที่
เกีย่วโยงกนั การเสนอขายหุน้ในราคาตํ่ากว่าราคาตลาด เป็นต้น บรษิทัควรส่งหนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้ล่วงหน้านาน
ขึน้ เพื่อให้ผู้ถือหุ้นมเีวลาเพยีงพอในการศกึษาขอ้มูล หรอืรวบรวมคะแนนเสยีงจากผู้ถือหุน้รายอื่นกรณีมคีวามเหน็
แตกต่างเป็นประการอื่น 

2.3 การเสนอวาระเกี่ยวกบัการเสนอขายหลกัทรพัย์แก่กรรมการและพนักงาน ตามขอ้กําหนดของสํานักงาน 
ก.ล.ต. ให้บรษิทัส่งหนังสอืนัดประชุมผูถ้อืหุน้รายล่วงหน้าก่อนวนัประชุมอย่างน้อย 14 วนั อย่างไรกด็ ีบรษิัทควรส่ง
หนงัสอืนดัประชุมล่วงหน้านานขึน้ เพื่อใหผู้ถ้อืหุน้มเีวลาเพยีงพอในการวเิคราะหข์อ้มลู 
 
3. สารสนเทศในหนังสือนัดประชุม 
 

3.1 บรษิทัควรแจง้ไวใ้นหนงัสอืนดัประชุมใหผู้ถ้อืหุน้ทราบถงึกระบวนการและขัน้ตอนในการเขา้ร่วมประชุม การ
ตรวจสอบเอกสารหรอืหลกัฐานเพื่อแสดงสทิธใินการเขา้ร่วมประชุม หนังสอืนัดประชุมควรระบุเอกสารทีต่อ้งใชเ้พื่อเขา้
ประชุมผูถ้อืหุน้ โดยควรระบุทัง้กรณีทีผู่ถ้อืหุน้เขา้ประชุมดว้ยตนเอง และกรณีทีม่อบฉนัทะใหบุ้คคลอื่นเขา้ประชุมแทน 
ซึ่งควรจะครอบคลุมทัง้กรณีที่ผู้ลงทุนเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล และหากมีข้อกําหนดเพิ่มเติมสําหรบั ผู้ลงทุน
ต่างประเทศกค็วรระบุไวด้ว้ย 

3.2 หนังสอืนัดประชุมควรระบุหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารในการลงคะแนนเสยีง หากแต่ละวาระมขีอ้กําหนดแตกต่าง
กนักค็วรจะระบุใหช้ดัเจนในวาระนัน้ๆ ดว้ย เช่น ในบางวาระผูถ้อืหุน้บางกลุ่มอาจจะไม่มสีทิธอิอกเสยีงเนื่องจากมสีว่น
ไดเ้สยี หรอืในบางวาระกฎหมายอาจจะใหส้ทิธคิดัคา้นแก่ผูถ้อืหุน้ไวเ้ป็นการเฉพาะ เป็นต้น รวมทัง้จํานวนเสยีงของผู้
ถอืหุน้ทีต่อ้งใชใ้นการผ่านแต่ละวาระทีเ่สนอเพื่ออนุมตัหิรอืรบัรอง 

3.3 หนังสอืนัดประชุมควรแนบเอกสารประกอบในแต่ละวาระใหค้รบถว้น เพื่อจะไดไ้ม่ต้องแจกเอกสารเพิม่เตมิ
ใดๆ หน้าหอ้งประชุม รวมถงึเอกสารทีต่อ้งใชส้าํหรบัเขา้ประชุมผูถ้อืหุน้ เช่น หนังสอืมอบฉันทะ รายงานการประชุมผู้
ถอืหุน้ครัง้ก่อน สาํเนางบดุลและงบกําไรขาดทุน และรายงานประจาํปี รวมทัง้เอกสารหรอืหลกัฐานทีผู่ถ้อืหุน้ตอ้งนํามา
แสดง เช่น บตัรประจาํตวัประชาชน หนงัสอืรบัรอง เป็นตน้ นอกจากนี้ ควรแนบ “ขอ้ปฏบิตัสิาํหรบัการประชุมผูถ้ือหุน้” 
เพื่อให้ผู้ถือหุ้นทราบและเขา้ใจกระบวนการและขัน้ตอนการตรวจสอบเอกสารและการลงคะแนน เสยีงก่อนเขา้ร่วม
ประชุม พรอ้มทัง้แนบแผนทีข่องสถานทีจ่ดัประชุม ซึง่เป็นสิง่จําเป็นหากสถานทีค่่อนขา้งไกลและผูถ้อืหุน้ส่วนใหญ่ไม่
คุน้เคย 
 
  



 

 3 

4. สารสนเทศส าหรบัวาระต่างๆ ในหนังสือนัดประชุม 
 

4.1 บรษิัทควรตรวจสอบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งและขอ้บงัคบัของบรษิัทเพื่อให้วาระการประชุมที่เสนอผู้ถือหุ้น
ครบถว้นและถูกตอ้ง 

4.2 การจดัวาระการประชุม ควรจดัใหเ้รื่องทีส่าํคญั และเรื่องทีก่ระทบต่อการดําเนินงาน ฐานะการเงนิ รวมทัง้
ชื่อเสยีงของบรษิทัอย่างมนีัยสาํคญั เรื่องทีต่้องเสนอใหผู้ถ้อืหุน้อนุมตั ิและเรื่องอื่นใดทีเ่สนอใหท้ีป่ระชุมพจิารณาควร
ผ่านการพจิารณาจากคณะกรรมการแลว้ 

4.3 ควรเรยีงลําดบัวาระการประชุมตามความสําคญัของเรื่อง โดยจดัใหว้าระเพื่อพจิารณาแต่งตัง้ อนุมตัิ หรอื
รบัรองอยู่ก่อนวาระเพื่อทราบ ในบรรดาวาระเพื่อพจิารณาควรเรยีงลาํดบัความสาํคญั โดยใหเ้รื่องทีม่ผีลกระทบต่อผูถ้อื
หุ้น หรอืการดําเนินงานของบรษิทัอย่างมนีัยสําคญัอยู่ในลําดบัต้นๆ เพื่อที่ประชุมจะไดม้เีวลาในการอภิปรายและหา
ขอ้สรุปในเรื่องดงักล่าวอย่างเพยีงพอ 

4.4 ควรจดัให้มกีารแยกวาระในประเดน็สําคญัที่ใหผู้้ถือหุน้ออกเสยีงลงคะแนนออกจากกนั หรอือาจรวมเป็น
วาระเดยีวกนักไ็ด ้แต่ควรจดัใหม้กีารลงคะแนนเสยีงในแต่ละประเดน็แยกออกจากกนั  

4.5 เรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณาควรมีรายละเอียดอย่างน้อยในเรื่อง 1) รายละเอียดทัว่ไปของเรื่องที่เสนอ                   
2) วตัถุประสงค ์เหตุผลและความจาํเป็น และ 3) ผลกระทบต่อบรษิทัและผูถ้อืหุน้ โดยระบุผลกระทบทีต่รงต่อความเป็น
จรงิ ไม่ว่าผลกระทบนัน้จะเป็นดา้นบวกหรอืดา้นลบ และไม่ว่าผลกระทบนัน้จะเกดิขึน้อย่างแน่นอน หรอืเป็นเรื่ องการ
เพิม่หรอืลดความเสีย่งของบรษิทัหรอืผู้ถอืหุน้ 

4.6 ความเหน็คณะกรรมการไม่ควรระบุเพยีงว่า “เหน็ดว้ย” แต่ควรอธบิายเหตุผลดว้ยว่า เรื่องทีเ่สนอดงักล่าว
สมเหตุสมผลอย่างไร ดําเนินการดงักล่าวเป็นไปเพื่อประโยชน์สงูสุดของบรษิทัหรอืผูถ้อืหุน้อย่างไร และหากกรรมการ
บางส่วนไม่เหน็ด้วยกบัเรื่องที่เสนอก็ควรจะระบุไว้ พร้อมทัง้แสดงเหตุผลประกอบด้วยการอธบิายที่ชดัเจนในเรื่อง
ข้างต้นจะช่วยให้ผู้ถือหุ้นเหน็ว่าคณะกรรมการได้ปฏบิตัิหน้าที่ด้วยความระมดัระวงั ซื่อสตัย์สุจริต และเป็นไปเพื่อ
ประโยชน์ของบรษิทัตามทีก่ฎหมายกาํหนดแลว้หรอืไม่อย่างไร 

4.7 วาระพจิารณาเงนิปันผล ควรระบุนโยบายการจ่ายเงนิปันผลของบรษิทัในหนังสอืนัดประชุมเพื่อใหผู้ถ้อืหุน้
สามารถเปรยีบเทยีบไดท้นัทวี่าบรษิทัจ่ายเงนิปันผลตามนโยบายทีร่ะบุไวห้รอืไม่ และไม่ควรมเีงื่อนไขก่อนการจ่ายเงนิ
ปันผลซึง่อาจทาํใหผู้ถ้อืหุน้เขา้ใจผดิได้ 

4.8 วาระแต่งตัง้กรรมการควรมขีอ้มลูต่อไปนี้ 
1) ขอ้มูลเบื้องต้นของบุคคลทีเ่สนอใหแ้ต่งตัง้ เช่น ชื่อ อายุ ประสบการณ์การทํางาน ประวตัิการศกึษา 

การถอืหุน้ในบรษิทั ขอ้พพิาททางกฎหมาย (ถา้ม)ี เป็นตน้ 
2) ในกรณีที่มกีารเสนอชื่อกรรมการเดมิ ควรให้ขอ้มูลเพิม่เตมิเกี่ยวกบัการปฏบิตัหิน้าทีใ่นระหว่างการ

เป็นกรรมการ เช่น ระบุประวตักิารเขา้ประชุมกรรมการ และผลงานสาํคญัๆ ของกรรมการในรอบปีทีผ่่านมา 
3) ในกรณีทีม่กีรรมการเดมิลาออก ควรระบุเหตุผลของการลาออกของกรรมการท่านนัน้ไวด้ว้ย 
4) การดาํรงตําแหน่งในกจิการทีแ่ขง่ขนักบักจิการของบรษิทั หรอืกจิการทีม่ธีุรกจิเกีย่วเน่ืองกบัธุรกจิของ

บรษิทัอย่างมนียัสาํคญั เช่น เป็นลกูคา้ ผูข้ายวตัถุดบิ เป็นตน้ (ถา้ม)ี ทัง้นี้ เพื่อใหผู้ถ้อืหุน้รบัทราบว่าบุคคลดงักล่าวอาจ
มคีวามขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบัการเป็นกรรมการของบรษิทั  
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5) ประเภทของกรรมการที่จะแต่งตัง้ เช่น แต่งตัง้เพื่อเป็นกรรมการตรวจสอบ ประธานกรรมการ 
กรรมการทีม่อีาํนาจลงนามผกูพนับรษิทั เป็นตน้ (ถา้ทราบ) 

6) วธิกีารสรรหา เช่น เป็นการสรรหาจากคณะกรรมการสรรหาหรอืไม่ คณะกรรมการสรรหาได้สรรหา
และพจิารณาอย่างไรก่อนนําเสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการและทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ ถา้ไม่ใช่ ใครเป็นผูส้รรหา หรอืเสนอ
ชื่อบุคคลดงักล่าว รวมทัง้มหีลกัเกณฑใ์นการสรรหาอย่างไร 

7) ในการลงคะแนนเสยีง ควรมชี่องใหผู้ถ้อืหุน้สามารถลงคะแนนเสยีงแต่งตัง้กรรมการเป็นรายบุคคลได ้
เน่ืองจากผูถ้อืหุน้อาจเหน็ดว้ยกบัการแต่งตัง้กรรมการบางท่าน แต่ไม่เหน็ดว้ยกบัการแต่งตัง้กรรมการท่านอื่น 

4.9 วาระกาํหนดค่าตอบแทนกรรมการ ควรมขีอ้มลูต่อไปนี้ 
1) โครงสรา้งค่าตอบแทนกรรมการ เช่น ประกอบดว้ยเบีย้ประชุมกรรมการซึง่เป็นจํานวนคงที ่บําเหน็จ

กรรมการซึง่เป็นจํานวนทีแ่ปรผนัตามผลการดําเนินงานของบรษิัท ค่าตอบแทนเพิม่เตมิสาํหรบัการเป็นกรรมการชุด
ต่างๆ (เช่น กรรมการบรหิาร กรรมการตรวจสอบ เป็นต้น) การไดร้บัสทิธทิีจ่ะซือ้หุน้ (ESOP) และสทิธปิระโยชน์อื่นๆ 
และหากกรรมการแต่ละรายไดร้บัเบีย้ประชุมไม่เท่ากนักค็วรอธบิายเหตุผลประกอบดว้ย 

2) การกาํหนดเบีย้ประชุมกรรมการควรเปิดเผยจาํนวนของแต่ละรายใหช้ดัเจน 
3) บําเหน็จกรรมการควรเปิดเผยจํานวนและหลกัเกณฑ์การเสนอค่าตอบแทนดงักล่าว เช่น ยอดรวม

บําเหน็จกรรมการกบัร้อยละ X ของกําไรสุทธสิ่วนที่เกนิกว่าร้อยละ Y ของส่วนผู้ถอืหุน้รวมทัง้หลกัเกณฑก์ารจดัสรร
บาํเหน็จดงักล่าวใหก้รรมการแต่ละราย  

4) ความเหน็คณะกรรมการควรอธบิายความสมเหตุสมผลของค่าตอบแทนทีเ่สนอ โดยพจิารณาจากผล
การดําเนินงานของบรษิัท ผลการปฏบิตัิหน้าที่ของการกรรมการ เช่น อตัราการเขา้ร่วมประชุมของกรรมการทุกคน 
ทัง้นี้ ในกรณีทีก่ารกําหนดค่าตอบแทนกรรมการดงักล่าวไดผ้่านการพจิารณาของคณะกรรมการพจิารณาค่าตอบแทน 
(Remuneration Committee) บรษิทัควรแสดงความเหน็ของคณะกรรมการดงักล่าวไวด้ว้ย 

5) ค่าตอบแทนกรรมการควรใหผู้ถ้อืหุน้พจิารณาทุกปี เนื่องจากเป็นประโยชน์ต่อผูถ้อืหุน้โดยเฉพาะผูถ้อื
หุ้นรายใหม่ ทัง้นี้ เพื่อให้ค่าตอบแทนเป็นไปตามสภาวะที่เป็นปัจจุบนัที่สุด โดยควรให้ข้อมูลเพิม่เติมประกอบการ
พจิารณากาํหนดค่าตอบแทนกรรมการ เช่น มกีารเปรยีบเทยีบค่าตอบแทนกรรมการปีปัจจุบนักบัค่าตอบแทนกรรมการ
ปีทีผ่่านมา และมกีารเปรยีบเทยีบค่าตอบแทนกรรมการของบรษิทักบับรษิทัอื่นๆ ทีอ่ยู่ในอุตสาหกรรมและ/หรอืมขีนาด
ใกลเ้คยีงกนั 

6) วาระกําหนดค่าตอบแทนกรรมการ ควรแยกออกจากวาระแต่งตัง้กรรมการ หรอืวาระการจ่ายเงนิปัน
ผลเพื่อใหก้ารลงมตชิดัเจนในแต่ละวาระ 

4.10 วาระการแต่งตัง้ผูส้อบบญัชคีวรมขีอ้มลูต่อไปนี้ 
1) ชื่อ และสาํนกังานสอบบญัชทีีเ่สนอใหผู้ถ้อืหุน้แต่งตัง้ ทัง้นี้ ควรเสนอรายชื่อผูส้อบบญัชไีวอ้ย่างน้อย 2 

คน เผื่อกรณีมเีหตุจาํเป็นทีผู่ส้อบบญัชรีายใดรายหนึ่งไม่สามารถลงนามในรายงานการสอบบญัชงีบการเงนิของบรษิทั 
เช่น ผูส้อบบญัชขีาดการต่ออายุการไดร้บัความเหน็ชอบจาก สาํนกังานคณะกรรมการ ก.ล.ต. เป็นตน้ 

2) ค่าตอบแทนของผู้สอบบญัช ีควรเปรยีบเทยีบกบัค่าตอบแทนของปีที่ผ่านมา และหากค่าตอบแทน
เพิม่ขึน้มาก ควรอธบิายเหตุผลให้ชดัเจน เนื่องจากการขึน้ค่าสอบบญัชใีนหลายกรณีเกดิจากการที่ผู้สอบบญัชีขาด
ความมัน่ใจในงบการเงนิทีฝ่่ายบรหิารจดัทาํ 
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3) ความสมัพนัธก์บับรษิทั หากผูส้อบบญัชทีีเ่สนอแต่งตัง้มคีวามสมัพนัธใ์นลกัษณะอื่นกบับรษิทั ควรจะ
ระบุลกัษณะความสมัพนัธแ์ละค่าตอบแทนอื่นทีผู่้สอบบญัชไีด้รบัจากบรษิัท (ถ้าม)ี ไว้ให้ชดัเจนด้วย เพื่อให้ผู้ถือหุน้
สามารถพิจารณาความเป็นอิสระของผู้สอบบญัชีดังกล่าวได้ เช่น ผู้สอบบัญชีเป็นที่ปรึกษาด้านกฎหมาย หรือผู้
ตรวจสอบระบบควบคุมภายในของบริษัทด้วย หรือผู้บริหารของบริษัทมีความสมัพันธ์ใกล้ชิดกบัผู้สอบบญัชีหรือ
สาํนกังานบญัชนีัน้ เช่น เคยเป็นอดตีพนกังาน หรอืมคีวามสมัพนัธท์างครอบครวั เป็นตน้ ทัง้นี้ กรณีทีม่คี่าตอบแทนอื่น
ทีม่ใิช่ค่าสอบบญัช ีเกนิกว่า 15% ของค่าสอบบญัช ีควรพจิารณาแนวทางปฏบิตัขิองผูส้อบบญัชเีพื่อดํารงไวเ้พื่อความ
เป็นอสิระดว้ย 

4) กรณีเป็นผู้สอบบญัชีรายเดียวกบัปีก่อน ควรระบุจํานวนปีที่ผู้สอบบญัชีรายนัน้เป็นผู้สอบบญัชี ให้
บรษิัทไว้ด้วย ทัง้นี้การใช้ผู้สอบบญัชรีายใดรายหนึ่งติดต่อกนัเป็นเวลานาน อาจทําให้ขาดผู้ช่วยสอบยนัการปฏบิตัิ
หน้าทีข่องผูส้อบบญัช ี

5) กรณีที่เสนอให้เปลี่ยนแปลงผูส้อบบญัช ีควรระบุสาเหตุใหช้ดัเจนด้วย โดยเฉพาะกรณีที่ผูส้อบบญัชี
รายเดมิปฏเิสธทีจ่ะรบังานหรอืขึน้ค่าตรวจสอบมาก  

6) การเป็นผูส้อบบญัชขีองบรษิทัย่อยและบรษิัทร่วม ควรระบุว่าผูส้อบบญัชรีายนัน้เป็นผู้สอบบญัชขีอง
บรษิทัย่อยและบรษิทัร่วมดว้ยหรอืไม่ หากไม่ใช่ควรอธบิายเหตุผล 
 
5. การมอบฉันทะ 
 

5.1 บรษิทัควรสง่หนงัสอืมอบฉนัทะใหผู้ถ้อืหุน้พรอ้มการสง่หนงัสอืนดัประชุม 
5.2 แบบของหนังสอืมอบฉันทะทีส่่งใหผู้้ถอืหุ้น ควรเป็นแบบที่ให้ผูถ้ือหุน้สามารถกําหนดทศิทางใหผู้้รบัมอบ

ฉนัทะลงคะแนนเสยีงในแต่ละวาระไดว้่า เหน็ดว้ย ไม่เหน็ดว้ย หรอืงดออกเสยีง (หนงัสอืมอบฉนัทะแบบ ข.) 
5.3 เสนอใหก้รรมการอสิระอย่างน้อย 1 ท่าน เป็นผูร้บัมอบฉันทะจากผูถ้อืหุน้ทีไ่ม่สะดวกจะตัง้ผูร้บัมอบฉันทะ

ของตนเอง โดยเสนอกรรมการอิสระครบทุกท่านให้ผู้ถือหุ้นเลือกท่านใดท่านหนึ่งเป็นผู้รบัมอบฉันทะแทนผู้ถือหุ้น 
พรอ้มแนบประวตัอิย่างละเอยีดของกรรมการอสิระทีไ่ดร้บัการเสนอใหเ้ป็นผูร้บัมอบฉันทะในหนังสอืนัดประชุม ไดแ้ก่ 
ชื่อ ทีอ่ยู่ ส่วนไดเ้สยีของกรรมการอสิระนัน้ในวาระเพื่อพิจารณาแต่ละวาระ (เช่น มสีทิธไิดร้บัจดัสรรหุน้ทีจ่ะขอมติใน
ครัง้นี้ มสี่วนได้เสยีในสนิทรพัย์ซึ่งบรษิัทจดทะเบยีนได้มา) ไว้ในแบบหนังสอืมอบฉันทะ และกรรมการอสิระนัน้ควร
ได้รบัทราบเรื่องที่บรษิัทเสนอให้ตนเป็นผู้รบัมอบฉันทะจากผู้ถือหุ้นเพื่อให้กรรมการอิสระเข้าประชุ มผู้ถือหุ้นในวนั
ดงักล่าวได ้นอกจากนี้ บรษิทัควรมมีาตรการดแูลใหก้รรมการอสิระนัน้ลงคะแนนเสยีงตามทศิทางทีผู่ถ้อืหุน้กาํหนดดว้ย 

5.4 ในกรณีทีผู่ถ้อืหุน้มอบฉันทะใหผู้อ้ื่นมาประชุมแทน อาจขอความร่วมมอืไวใ้นหนังสอืนัดประชุมใหผู้ถ้ือหุ้น
แจง้ขอ้มลูก่อน เช่น ใหส้ง่เอกสารนัน้แก่บรษิทัทางโทรสาร เป็นตน้ 
 
6. การอ านวยความสะดวกให้ผูถ้ือหุ้น 
 

6.1 สถานที่ประชุมควรเลือกสถานที่ที่ผู้ถือหุ้นส่วนมากสามารถเข้าร่วมประชุมได้โดยสะดวก เช่น ถ้าผู้ถือ
หุน้สว่นมากอยู่ในกรุงเทพฯ และปรมิณฑล กค็วรจดัประชุมผูถ้อืหุน้ในกรุงเทพฯ 
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6.2 ควรจดัรถรบัสง่ผูถ้อืหุน้ กรณีจดัประชุมในสถานทีซ่ึง่อยู่ไกลจากเสน้ทางคมนาคมหลกั และควรอาํนวยความ
สะดวกแก่ผูถ้อืหุน้โดยการจดัเตรยีมรถไวร้บัส่งผูถ้อืหุน้จากสาํนักงานใหญ่ของบรษิทัไปยงัสถานทีจ่ดัการประชุมผู้ถือ
หุน้ 

6.3 ควรจดัใหม้โีสตทศันูปกรณ์สาํหรบัการประชุมทีเ่หมาะสม 
6.4 ควรจดัทําวีดีทศัน์ (Video) บนัทึกภาพการประชุมผู้ถือหุ้น ตลอดระยะเวลาการประชุม เพื่อให้ผู้ถือหุ้น

สามารถติดตามเหตุการณ์ในการประชุมผู้ถอืหุ้นได้สะดวกและรวดเรว็ และยงัเป็นประโยชน์ต่อการอ้างองิและจดัทํา
รายงานการประชุมในภายหลงัดว้ย  

6.5 เตรยีมเอกสารสาํรองกรณีผูถ้อืหุน้ไม่ไดนํ้ามาในวนัประชุม 
6.6 จดัเตรยีมสไลคเ์พื่อช่วยใหผู้ถ้อืหุน้ตดิตามการประชุมไดง้่ายขึน้ 
6.7 จดัเตรยีมไมโครโฟนเพื่อใหผู้ถ้อืหุน้ทีต่อ้งการแสดงความเหน็หรอืตัง้คาํถาม 
6.8 จัดให้มีล่ามเพื่อแปลจากภาษาต่างประเทศเป็นภาษาไทย ในกรณีที่บริษัทดําเนินการประชุมเป็น

ภาษาต่างประเทศ รวมทัง้จดัใหม้ล่ีามและหฟัูงสาํหรบัผูถ้อืหุน้ทีเ่ป็นชาวต่างประเทศ ในกรณีทีบ่รษิทัดาํเนินการประชุม
เป็นภาษาไทย 

6.9 หากหอ้งประชุมไม่สามารถรองรบัจาํนวนผูเ้ขา้ประชุมใหอ้ยู่ภายในหอ้งเดยีวกนัได ้ควรอํานวยความสะดวก
ดว้ยสถานทีใ่กลเ้คยีงกนัสามารถรบัฟังการประชุมไดเ้ท่าเทยีมกนั เช่น ตดิตัง้โทรทศัน์วงจรปิด และอาํนวยความสะดวก
แก่ผู้ถือหุ้นในการใช้สทิธิออกเสยีงได้อย่างปกติเท่าเทียมกนั รวมถึงการแสดงความคิดเห็นหรือตัง้คําถามได้ผ่าน
โทรทศัน์วงจรปิด 
 
7. จ านวนผูเ้ข้าประชุม 
 

7.1 เพื่อใหค้รบองคป์ระชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมซึง่นับจากผูท้ีม่าประชุมดว้ยตนเองและจากผูร้บัมอบฉันทะ ต้องไม่
น้อยกว่า 25 คน หรอืไม่น้อยกว่าครึง่หนึ่งของจํานวนผูถ้อืหุน้ทัง้หมดและถอืหุน้ทีม่จีํานวนหุน้รวมกนัไดไ้ม่น้อยกว่า 1 
ใน 3 ของจาํนวนหุน้ทีจ่าํหน่ายไดแ้ลว้ทัง้หมด 

7.2 บริษัทควรติดต่อกับนักลงทุนสถาบันของไทยและต่างประเทศก่อนวันประชุมผู้ถือหุ้นตามรายชื่อใน
ฐานขอ้มูลที่บรษิัทมอียู่ เพื่อให้นักลงทุนเหล่านี้ส่งตวัแทนเขา้ร่วมประชุมผู้ถอืหุ้น หรอืมอบฉันทะให้กรรมการ (หรอื
กรรมการอสิระ) ท่านใดท่านหนึ่งลงคะแนนเสยีงแทน เพื่อใหอ้งคป์ระชุมครบตามกฎหมาย 
 
8. การตรวจสอบเอกสารก่อนการลงทะเบียน 
 

8.1 ควรระบุระยะเวลาเริม่ต้นและสิน้สุดของการตรวจสอบเอกสารหรอืหลกัฐานและการลงทะเบยีนใหช้ดัเจน 
สําหรบัการตรวจสอบเอกสารและจดัเตรียมเอกสารก่อนเข้าประชุมนัน้ ควรมีบุคลากรที่อํานวยความสะดวกอย่าง
เพยีงพอ และการตรวจเอกสารน้ีไม่ควรมลีกัษณะทีเ่ป็นการกดีกนัไม่ใหผู้ถ้อืหุน้บางรายเขา้ร่วมประชุม 

8.2 ในกรณีทีม่กีารโตแ้ยง้ในเอกสารหรอืหลกัฐานในการเขา้ร่วมประชุม ใหผู้ต้รวจสอบเอกสารแจง้ใหป้ระธานใน
ทีป่ระชุมทราบก่อนทีจ่ะเริม่การประชุมผูถ้อืหุน้ 
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8.3 บรษิทัตอ้งตรวจสอบหลกัฐานจากผูม้าลงทะเบยีนก่อนทีจ่ะเขา้หอ้งประชุม เช่น ตรวจจากบตัรประชาชนของ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเอง ตรวจใบรบัมอบฉนัทะและบตัรประชาชนของผูร้บัมอบฉนัทะว่าตรงกบัใบรบัมอบ หรอืตรวจ
หนงัสอืเดนิทางจากผูถ้อืหุน้ต่างประเทศ เป็นตน้ 

8.4 บุคคลทีท่าํการตรวจสอบเอกสารหรอืหลกัฐานของผูถ้อืหุน้หรอืผูร้บัมอบฉนัทะก่อนการเขา้ประชุม ควรเป็นผู้
ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากประธานในทีป่ระชุม 

8.5 พืน้ทีส่าํหรบัการตรวจสอบเอกสารและการลงทะเบยีนไม่ใหอ้ยู่ในทีจ่าํกดั เช่น ทีท่างเดนิ หน้าลฟิต ์เป็นตน้  
8.6 โต๊ะตรวจสอบเอกสารและโต๊ะลงทะเบยีนควรแยกออกจากกนั เพื่อให้ผู้ที่มคีวามชํานาญในการตรวจสอบ

เอกสารเป็นผูต้รวจสอบ ซึง่ทาํใหก้ารตรวจสอบเอกสารเป็นระบบและรวดเรว็ขึน้ 
8.7 บรษิทัควรใหน้ิตกิรหรอืพนักงานฝ่ายกฎหมายของบรษิทัเป็นผูร้บัผดิชอบการตรวจสอบเอกสาร เพื่อความ

รวดเรว็  
8.8 ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานตามทีร่ะบุไวใ้นหนงัสอืนดัประชุม  
8.9 ตรวจสอบเอกสารโดยละเอยีด เช่น ไม่อนุญาตใหผู้ถ้อืหุน้ทีไ่ม่ไดนํ้าบตัรประจําตวัประชาชนเขา้ประชุมได้ 

ตรวจสอบว่าบตัรประจาํตวัประชาชนของผูเ้ขา้ประชุมตรงกบัชื่อผูร้บัมอบฉันทะหรอืไม่ และตรวจสอบว่าผูเ้ขา้ประชุมมี
อาํนาจกระทาํการแทนนิตบิุคคลตามทีร่ะบุไวใ้นหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนิตบิุคคลหรอืไม่ 
 
9. การลงทะเบียน 
 

9.1 เตรยีมโต๊ะลงทะเบยีนและจํานวนเจา้หน้าทีร่บัลงทะเบยีนใหเ้พยีงพอ เพื่อใหผู้ถ้อืหุน้สามารถลงทะเบยีนได้
สะดวกรวดเรว็  

9.2 หากผูม้สีทิธอิอกเสยีงเขา้ร่วมประชุมผูถ้อืหุน้มจีาํนวนมาก บรษิทัควรจดัเตรยีมโต๊ะลงทะเบยีนไวห้ลายจดุใน
บรเิวณหน้าห้องประชุมพร้อมเจ้าหน้าที่บรษิัท โดยอาจแบ่งจุดลงทะเบยีนตามตวัอกัษรของผู้มีสทิธเิข้าร่วมประชุม 
เพื่อใหก้ารลงทะเบยีนมคีวามสะดวกรวดเรว็มากขึน้ 

9.3 บรษิัทควรจดัทําคู่มอือธบิายขัน้ตอนการจดัประชุมผูถ้ือหุน้สําหรบัพนักงานฝ่ายต่างๆ ของบรษิทัทีจ่ะต้อง
รบัผดิชอบหน้าทีต่อ้นรบั ตรวจสอบเอกสาร และรบัลงทะเบยีนในวนัประชุมผูถ้อืหุน้ 

9.4 บรษิทัควรทาํการซกัซอ้มการลงทะเบยีนและการดาํเนินการประชุมก่อนวนัประชุมจรงิ 
9.5 บรษิทัควรแยกจุดลงทะเบยีนตามกลุ่มผูเ้ขา้ประชุม โดยแยกจุดลงทะเบยีนสาํหรบับุคคลธรรมดา / นิตบิุคคล 

สาํหรบัมาดว้ยตนเอง หรอืมอบฉันทะ หรอืแยกสาํหรบัประเภทอื่นๆ นอกจากนี้ ควรแยกจุดลงทะเบยีนตามกลุ่มผูเ้ขา้
ประชุมย่อยลงอีกชัน้ตามตัวอกัษร และมีการทําป้ายบอกไว้อย่างชดัเจน ซึ่งทําให้ผู้ ถือหุ้นเขา้ใจง่ายและทําให้การ
ลงทะเบยีนเป็นระบบและรวดเรว็ขึน้ นําระบบ Barcode มาช่วยในการลงทะเบยีนทาํใหก้ารลงทะเบยีนรวดเรว็ขึน้ 
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10. การเข้าประชุมของคณะกรรมการ 
 

10.1 เชญิกรรมการทุกท่านเขา้ร่วมประชุมเขา้ร่วมประชุมผูถ้อืหุน้อย่างพรอ้มเพรยีงกนั 
10.2 ตรวจสอบจํานวนกรรมการที่จะเขา้ร่วมประชุม และกําหนดผู้ที่จะทําหน้าทีป่ระธานในที่ประชุม (ประธาน

กรรมการหรอืผูอ้ื่น) โดยทัว่ไปประธานกรรมการอาจทาํหน้าทีเ่ป็นประธานในทีป่ระชุม แต่หากมขีอ้ขดัขอ้งรองประธาน
กส็ามารถทาํหน้าทีแ่ทนได ้  

10.3 กรณีทีป่ระธานกรรมการไม่เขา้ร่วมประชุมผูถ้อืหุน้ ควรอนุญาตให้ผูถ้อืหุน้เสนอกรรมการท่านใดท่านหนึ่ง
เป็นประธานในทีป่ระชุมแทนประธานกรรมการทีต่ิดภารกจิ โดยไม่ไดใ้หป้ระธานกรรมการบรหิาร ประธานกรรมการ
ตรวจสอบ หรอืกรรมการผูจ้ดัการทาํหน้าทีเ่ป็นประธานในทีป่ระชุมโดยอตัโนมตัิ 

10.4 แจง้ใหก้รรมการอสิระทีเ่ป็นผูร้บัมอบฉนัทะทราบว่าผูถ้อืหุน้กาํหนดใหล้งคะแนนเสยีงอย่างไร 
10.5 จดัทีน่ัง่สาํหรบักรรมการและผูบ้รหิารใหส้ะดวกต่อการชีแ้จงต่อผูถ้อืหุน้อย่างทนัการขณะประชุม 

 
11. การด าเนินการประชุม 
 

11.1 จดัให้มกีารประชุมตามวาระทีก่ําหนดไว้ในหนังสอืนัดประชุม โดยไม่ควรเพิม่หรอืสลบัวาระจากที่แจ้ง ใน
หนงัสอืนดัประชุม โดยไม่มเีหตุอนัควร 

11.2 ประธานทีป่ระชุมแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบจาํนวนผูถ้อืหุน้ทีม่าประชุมเองและผูร้บัมอบฉนัทะและจาํนวนหุน้ของ
ทัง้ 2 กรณี 

11.3 ประธานทีป่ระชุมแนะนํากรรมการทีเ่ขา้ประชุม 
11.4 ประธานเปิดประชุมตรงตามเวลานดัประชุมเมื่อองคป์ระชุมครบตามขอ้บงัคบัของบรษิทั 
11.5 ในหนังสอืนัดประชุมควรระบุใหผู้ถ้อืหุน้มาลงทะเบยีนก่อนการประชุม เนื่องจากการประชุมผูถ้อืหุน้จะเริม่

ตรงตามเวลานดั 
11.6 การอธบิายผลการดําเนินงานของบรษิทัในรอบปีทีผ่่านมา โดยใชส้ไลด ์หรอืวดีทิศัน์ประกอบซึง่ทําใหผู้ถ้อื

หุน้เขา้ใจง่ายขึน้ 
11.7 ในวาระพจิารณาแต่งตัง้กรรมการ ประธานคณะกรรมการสรรหาเป็นผูอ้ธบิายขัน้ตอนการพจิารณาผูท้ีไ่ดร้บั

การเสนอชื่อเป็นกรรมการ รวมทัง้ความเหมาะสมของบุคคลเหล่านัน้ ทัง้นี้ หลกีเลี่ยงการเสนอชื่อกรรมการใหม่ในที่
ประชุมผูถ้อืหุน้ใน “วาระพจิารณาแต่งตัง้กรรมการ” หรอื “วาระอื่นๆ” 

11.8 ในวาระกําหนดค่าตอบแทนกรรมการ ประธานคณะกรรมการกําหนดค่าตอบแทนเป็นผูอ้ธบิายโครงสรา้ง
ค่าตอบแทนกรรมการ ทีม่าและเหตุผลของค่าตอบแทน รวมทัง้การเปรยีบเทยีบกบับรษิทัอื่นๆ ดว้ย ทัง้นี้ หลกีเลีย่งการ
ขอสตัยาบนัค่าตอบแทนกรรมการจากทีป่ระชุมผู้ถอืหุน้ และค่าตอบแทนกรรมการทีเ่สนอในทีป่ระชุมผูถ้ือหุน้ไม่ควร
แตกต่างจากทีร่ะบุในหนงัสอืนดัประชุม 

11.9 กรณีมกีารจดัสรร ESOP ใหเ้ชญิกรรมการทีจ่ะไดร้บัการจดัสรร ESOP ออกนอกหอ้งประชุมในระหว่างทีม่ี
การพจิารณาวาระ ESOP เน่ืองจากกรรมการเหล่าน้ีเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยีในการพจิารณาวาระดงักล่าว 
 



 

 9 

12. การลงคะแนน การนับคะแนน และการประกาศคะแนน 
 

12.1 ซกัซอ้มความเขา้ใจกบัเจา้หน้าทีส่าํหรบัวธิกีารทีข่อใหผู้ถ้อืหุน้ลงคะแนนโดยเปิดเผยและลงคะแนนลบั 
12.2 ประธานทีป่ระชุมแจง้วธิปีฏบิตัใินการลงคะแนนและนับคะแนนเสยีงก่อนเริม่การประชุม รวมทัง้ระบุกรณีที่

จะมผีลให้การลงคะแนนเสยีงเป็นโมฆะ โดยควรอธบิายวธิลีงคะแนนของผู้ที่มาประชุมด้วยตนเองและของผู้รบัมอบ
ฉันทะ กล่าวคอื ใหผู้ท้ีม่าประชุมดว้ยตนเองลงคะแนนตามทีต่นต้องการ โดยใชบ้ตัรลงคะแนน และใหผู้ร้บัมอบฉันทะ
ลงคะแนนตามความประสงคข์องผูม้อบฉันทะโดยใชบ้ตัรลงคะแนนเช่นกนั ยกเวน้กรณีทีผู่ม้อบฉันทะไม่ได้ระบุความ
ประสงคไ์วใ้นหนงัสอืมอบฉนัทะนัน้ ใหผู้ร้บัมอบฉนัทะลงคะแนนตามทีต่นตอ้งการโดยใชบ้ตัรลงคะแนน 

12.3 ประธานทีป่ระชุมแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบถงึผูไ้ม่มสีทิธอิอกเสยีง เน่ืองจากเป็นผูม้สีว่นไดเ้สยี หรอืเป็นผูร้บัโอน
จากบุคคลดงักล่าว  

12.4 บรษิัทควรจดัทําบตัรลงคะแนนเพื่อแจกใหผู้้เขา้ร่วมประชุมลงคะแนนในแต่ละวาระ เพื่อให้การนับคะแนน
เสยีงทาํไดโ้ดยสะดวก ถูกตอ้ง และตรวจสอบได ้โดยควรดาํเนินการดงันี้ 

1) ใชบ้ตัรลงคะแนนแบ่งสตีามวาระเพื่อใหผู้ถ้อืหุน้เขา้ใจง่ายขึน้ 
2) พมิพ ์Barcode ลงบนบตัรลงคะแนน โดยเจา้หน้าที ่Scan Barcode บนบตัรลงคะแนนเฉพาะกรณีทีผู่้

ถอืหุน้คดัคา้น หรอืงดออกสยีงเพื่อความรวดเรว็ของการนบัคะแนน แต่ใหเ้จา้หน้าทีเ่กบ็บตัรลงคะแนนทัง้หมดจากผูถ้อื
หุน้เมื่อผูถ้อืหุน้ออกจากหอ้งประชุม เพื่อนําไปตรวจสอบอกีครัง้ และป้องกนัการนบัคะแนนเสยีงคลาดเคลื่อน เน่ืองจาก
อาจมผีูถ้อืหุน้บางคนกลบัก่อนการประชุมจะเสรจ็สิน้ 

3) ในกรณีทีบ่รษิทัใชบ้ตัรลงคะแนนทีไ่ม่ไดพ้มิพอ์อกจากเครื่องพมิพ ์ใหเ้จา้หน้าที่เป็นผูก้รอกรายละเอยีด 
เกีย่วกบัชื่อผูถ้อืหุน้ ชื่อผูร้บัมอบฉันทะ จํานวนหุน้ แทนผูถ้อืหุน้เพื่อความถูกตอ้ง ไม่ควรใหผู้ถ้อืหุน้กรอกรายละเอยีด
เกี่ยวกับชื่อผู้ถือหุ้น ชื่อผู้ร ับมอบฉันทะ และจํานวนหุ้นในบัตรลงคะแนนด้วยตนเอง ซึ่งนอกจากจะต้องใช้เวลา
ค่อนขา้งมากแลว้ เจา้หน้าทีข่องบรษิทัยงัตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูทีก่รอกอกีครัง้ดว้ย 

12.5 การนบัคะแนนเสยีงควรทําดว้ยความโปร่งใสถูกตอ้ง ทัง้นี้ บรษิทัควรใชผู้น้บัคะแนนทีเ่ป็นกลาง และควรขอ
อาสาสมคัรจากผูถ้อืหุน้ในทีป่ระชุม 2 คน เป็นผูต้รวจนับหรอืตรวจสอบคะแนนเสยีงในการประชุมเพื่อความเป็นกลาง
และโปร่งใสยิง่ขึน้ 

12.6 การนับคะแนนเสยีงในแต่ละวาระ ควรประกาศใหท้ีป่ระชุมทราบ โดยระบุจํานวนรายและจาํนวนหุน้ของผูท้ี่
ลงมตเิหน็ดว้ย ไม่เหน็ดว้ย และงดออกเสยีง ดงันี้ 

1) ประธานที่ประชุมให้ผู้ถือหุ้นที่เข้าร่วมประชุมลงคะแนนเสียงก่อน จากนัน้ประธานฯ สอบถ าม
เลขานุการบรษิทัในทีป่ระชุมว่า ในวาระดงักล่าวมผีูม้อบฉนัทะทีล่งคะแนนเสยีงไวก้่อนการประชุมหรอืไม่ และถา้ม ีเป็น
จาํนวนหุน้เท่าใด หลงัจากนัน้ เจา้หน้าทีไ่ดร้วบรวมคะแนน และประกาศคะแนนเสยีงทีเ่หน็ดว้ย ไม่เหน็ดว้ย และงดออก
เสยีง โดยแยกเป็นจํานวนหุน้จากผู้ถอืหุ้น หรอืผูร้บัมอบฉันทะทีม่าเขา้ร่วมประชุม และจํานวนหุน้จากผูถ้อืหุ้นที่มอบ
ฉันทะใหก้รรมการ หรอืผูบ้รหิารของบรษิทัลงคะแนนให ้และแมว้่าจะไม่มผีูถ้อืหุน้คดัคา้นหรอืงดออกเสยีงในวาระนัน้ 
เจา้หน้าทีก่ค็วรประกาศจาํนวนคะแนนเสยีงทัง้หมดทีเ่หน็ดว้ย 

2) การประกาศคะแนนเสยีงที่เหน็ดว้ย ไม่เหน็ดว้ย และงดออกเสยีงในแต่ละวาระ ควรใชส้ไลดเ์พราะจะ
ทาํใหผู้ถ้อืหุน้เขา้ใจง่ายขึน้ 
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3) ในการลงคะแนนแต่งตัง้กรรมการทีไ่ดร้บัการเสนอชื่อนัน้ ประธานทีป่ระชุมแจง้ใหผู้ถ้อืหุน้ลงคะแนน
เสยีงไม่เหน็ด้วย หรอืงดออกเสยีงในบตัรลงคะแนน โดยให้ผู้ถือหุ้นเลอืกกรรมการแต่ละท่านเป็นรายบุคคลในเวลา
เดยีวกนั และใหเ้จา้หน้าทีเ่กบ็รวบรวมบตัรลงคะแนนของกรรมการทุกท่านเพยีงครัง้เดยีวเท่านัน้ในวาระนี้ ซึง่จะทาํให้
การลงคะแนนเป็นไปอย่างรวดเรว็ขึน้ 

12.7 บรษิทัควรเกบ็ผลการลงคะแนนไวเ้พื่อตรวจสอบในภายหลงั 
 
13. การเปิดโอกาสให้ผูถื้อหุ้นซกัถามและแสดงความเหน็ 
 

13.1 เปิดโอกาสใหผู้ถ้อืหุน้มโีอกาสแสดงความเหน็และตัง้คาํถามไดอ้ย่างเตม็ที ่และใหเ้วลาเพยีงพอเหมาะสมที่
จะแสดงความคดิเหน็ หรอืตัง้คาํถามในทุกวาระ โดยดาํเนินการดงันี้ 

1) ก่อนเริม่การประชุม ประธานทีป่ระชุมประกาศใหผู้ถ้อืหุ้นถามเฉพาะเรื่องทีเ่กีย่วกบัวาระนัน้ๆ สาํหรบั
ประเดน็อื่น ให้ผู้ถือหุน้ถามใน “วาระอื่นๆ” ซึ่งทําใหผู้ถ้ือหุน้ทีต่้องการลงคะแนนเสยีงไม่ต้องรอการถามและการตอบ
คาํถามทีน่านจนเกนิไป ซึง่เป็นการป้องกนัในกรณีทีผู่ถ้อืหุน้ถามไม่ตรงประเดน็ 

2) ในกรณีทีม่ผีูถ้อืหุน้บางรายแสดงความเหน็และถามคาํถามค่อนขา้งมาก ประธานทีป่ระชุมประกาศใหผู้้
ถือหุ้นถามได้ไม่เกนิคนละ 1 คําถาม เพื่อเปิดโอกาสใหผู้ถ้ือหุน้ท่านอื่นไดแ้สดงความเหน็หรอืตัง้คําถามได ้และหาก
คาํถามไม่เกีย่วขอ้งกบัวาระนัน้ๆ ใหผู้ถ้อืหุน้ถามเพิม่เตมิไดใ้น “วาระอื่นๆ” หรอืถามผูบ้รหิารไดห้ลงัจากการประชุม 

13.2 ตอบขอ้ซกัถามหรอืชีแ้จงต่อผูถ้อืหุน้อย่างชดัเจนและตรงประเดน็ 
 
14. การด าเนินการภายหลงัการประชุม 
 

14.1 แจ้งมติที่ประชุมผู้ถอืหุ้นแก่ตลาดหลกัทรพัย์ฯ ทนัทหีลงัประชุมเสรจ็ หรอืภายใน 9.00 น. ของวนัทําการ
ถดัไป  

14.2 จดัทาํรายงานการประชุม โดยมรีายละเอยีดอย่างน้อยต่อไปนี้  
1) รายชื่อกรรมการทีเ่ขา้ประชุม 
2) ประเดน็อภปิราย การชีแ้จงโดยสรุป 
3) คะแนนเสยีงทีล่งมตใินแต่ละวาระ แบ่งเป็น เหน็ดว้ย ไม่เหน็ดว้ย และงดออกเสยีง 
4) ระบุผูถ้อืหุน้ทีไ่ม่มสีทิธอิอกเสยีงในแต่ละวาระ (ถา้ม)ี 

14.3 หารือกบัประธานและเวยีนเพื่อขอความเหน็จากผู้ที่เกี่ยวขอ้ง และแก้ไขให้เสรจ็ภายใน 14 วนันับแต่วนั
ประชุม (เป็นขอ้บงัคบัตาม พรบ.บรษิทัมหาชนฯ มาตรา 96 วรรคสาม) 

14.4 จดัสง่รายงานการประชุม 
1) ใหต้ลาดหลกัทรพัยฯ์ ภายใน 14 วนันบัจากวนัประชุม 
2) ใหน้ายทะเบยีนภายใน 1 เดอืนนับจากวนัประชุม (เฉพาะทีเ่กีย่วกบัการอนุมตังิบดุล การจดัสรรกําไร 

และการแบ่งเงนิปันผล) 
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14.5 ดําเนินการจดทะเบยีนแก้ไขหรอืเพิม่เตมิเรื่องทีไ่ด้รบัอนุมตัจิากที่ประชุม และตามกฎหมายหรอืขอ้บงัคบั
ของบรษิทักาํหนดใหต้อ้งจดทะเบยีนต่อกระทรวงพาณิชยโ์ดยตอ้งดาํเนินการภายใน 14 วนันบัแต่วนัทีท่ีป่ระชุมมมีต ิ 

14.6 ควรเผยแพร่รายงานการประชุมใหผู้ถ้อืหุน้ทราบโดยเรว็ทีส่ดุ เพื่อใหผู้ถ้อืหุน้สามารถตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของมติ และเรื่องที่อภิปรายหรอืชี้แจงในที่ประชุม และให้คําแนะนําเพิม่เติมเกี่ยวกบัเรื่องที่ควรบนัทกึเพิม่เติม  หรอื
แกไ้ขได ้ก่อนทีบ่รษิทัจะนํารายงานการประชุมดงักล่าวเสนอเพื่อรบัรองในการประชุมผูถ้อืหุน้ครัง้ถดัไป ทัง้นี้ ช่องทาง
เผยแพร่รายงานการประชุมผูถ้อืหุน้ ไดแ้ก่ ผ่านเวบ็ไซตข์องบรษิทั หรอืผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกสข์องตลาดหลกัทรพัยฯ์ 

14.7 ควรจดัทําคําถามคําตอบทีเ่กดิขึน้ในทีป่ระชุมและเผยแพร่ใหผู้ถ้อืหุน้ทราบเพิม่เตมิ หากมรีายละเอยีดเป็น
จาํนวนมากทีไ่ม่สามารถบนัทกึไวใ้นรายงานการประชุม 


