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คู่มือวธีิปฏิบัติในการประชุมสามัญผู้ถือหุ้น คร้ังที ่1/2559 
 
เน่ืองด้วยบริษทัได้จดัให้มีการประชุมสามญัผูถื้อหุ้นประจาํปี  2559 ในวนัจนัทร์ท่ี 25 เมษายน 2559 เวลา 
14.00 น. ณ ห้องป่ินเกลา้ ชั้น 3 โรงแรมเอส.ดี. อเวนิว เลขท่ี 94 ถนนบรมราชชนนี แขวงบางบาํหรุ เขตบาง
พลัด กรุงเทพมหานคร 10700 โดยบริษทัจะดาํเนินการลงทะเบียนด้วยระบบ Barcode ดังนั้น เพื่อให้การ
ประชุมผูถื้อหุ้นของบริษทัเป็นไปดว้ยความโปร่งใสชอบธรรม และเป็นประโยชน์ต่อผูถื้อหุ้น บริษทัจึงเห็น
ควรกาํหนดให้มีการตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานแสดงความเป็นผูถื้อหุ้นหรือผูแ้ทนของผูถื้อหุ้นท่ีมีสิทธิ
เขา้ร่วมประชุมเพื่อใหผู้ถื้อหุน้ยดึถือปฏิบติัต่อไป บริษทัจึงขอช้ีแจงใหผู้ถื้อหุน้ทราบ ดงัน้ี 

1. หนังสือมอบฉันทะ  
กรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชยไ์ดมี้ประกาศ เร่ือง กาํหนดแบบหนงัสือมอบฉนัทะ (ฉบบัท่ี
5) พ.ศ. 2550 ไว ้2 แบบ ดงันั้น บริษทัจึงไดจ้ดัเตรียมหนงัสือมอบฉนัทะทั้ง 2 แบบ ใหแ้ก่ผูถื้อหุ้นท่ีไม่
สามารถเข้าร่วมประชุมได้ด้วยตนเอง สามารถมอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนเขา้ประชุมแทนหรือมอบ
ฉนัทะให้กรรมการอิสระของบริษทัเป็นผูอ้อกเสียงลงคะแนนแทน ซ่ึงบริษทัไดแ้นบมาพร้อมหนงัสือ
เชิญประชุมฉบบัน้ี(เอกสารแนบ 6) ดงัน้ี  

แบบ ก. เป็นแบบหนงัสือมอบฉนัทะทัว่ไป ซ่ึงเป็นแบบท่ีง่ายไม่ซบัซอ้น  
แบบ ข. เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะท่ีกาํหนดรายการต่างๆ ท่ีตอ้งการมอบฉันทะไว้
ชดัเจนและ ตายตวั  

ทั้งน้ีในกรณีตอ้งการหนงัสือมอบฉนัทะเพิ่มเติม ผูถื้อหุน้สามารถ Download แบบหนงัสือมอบฉนัทะ
ดงักล่าวได ้ท่ี www.rp.co.th และโปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญ
ประชุมฉบบัน้ี มาในวนัประชุมผูถื้อหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

2. วธีิมอบฉันทะ  
ผูถื้อหุ้นท่ีไม่สามารถเข้าร่วมประชุมผูถื้อหุ้นของบริษัทได้ด้วยตนเองสามารถมอบฉันทะได้โดย
ดาํเนินการ ดงัน้ี  
1) เลือกใชห้นงัสือมอบฉนัทะขา้งตน้แบบใดแบบหน่ึงเพยีงแบบเดียวเท่าน้ัน ดงัน้ี  

1.1 ผูถื้อหุ้นทัว่ไปจะเลือกใช้หนังสือมอบฉันทะได้เฉพาะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบ
หน่ึงเท่านั้น  

1.2 ผูถื้อหุ้นท่ีปรากฏช่ือตามสมุดทะเบียนเป็นผูล้งทุนต่างประเทศและแต่งตั้งให้ Custodian ใน
ประเทศ ไทยเป็นผูรั้บฝากและดูแลหุ้น จะเลือกใช้หนงัสือมอบฉนัทะแบบใดแบบหน่ึงได้
จากทั้ง 2 แบบ (แบบ ก. หรือ แบบ ข.)  

2) มอบฉันทะให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงตามความประสงค์ของผูถื้อหุ้น หรือเลือกมอบฉันทะให้
กรรมการอิสระของบริษทัคนใดคนหน่ึง โดยกาเคร่ืองหมายและระบุช่ือพร้อมรายละเอียดของ
บุคคลท่ีผูถื้อหุ้นประสงคจ์ะมอบฉนัทะ หรือระบุช่ือกรรมการอิสระตามขอ้มลกรรมการอิสระท่ี
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แนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี   (เอกสารแนบ 7) โดยเลือกเพียงบุคคลเดียวให้เป็นผูรั้บ
มอบฉนัทะในการเขา้ร่วมประชุมดงักล่าว  

3) ปิดอากรแสตมป์จาํนวน 20 บาท พร้อมทั้งขีดฆ่าลงวนัท่ี ณ วนัท่ีทาํหนงัสือมอบฉันทะดงักล่าว 
เพื่อให้ ถูกตอ้งและมีผลผกูพนัตามกฎหมาย ทั้งน้ีบริษทัไดอ้าํนวยความสะดวกในการปิดอากร
แสตมป์ใหแ้ก่ผูรั้บมอบฉนัทะท่ีมาลงทะเบียนเขา้ร่วมประชุม  

 ทั้ งน้ี ผู ้ถือหุ้นต้องมอบฉันทะให้ผู ้รับมอบฉันทะเพียงรายเดียวเป็นผู ้เข้าประชุมและออกเสียง
ลงคะแนนไม่สามารถแบ่งแยกจาํนวนหุ้นโดยมอบฉันทะให้ผูรั้บมอบฉันทะหลายคนเพื่อแบ่งแยกการ
ลงคะแนนเสียงไดแ้ละผูถื้อหุน้จะตอ้งมอบฉนัทะเท่ากบัจาํนวนหุน้ท่ีตนถืออยู ่โดยไม่สามารถมอบฉนัทะเพียง
บางส่วน ซ่ึงนอ้ยกวา่จาํนวนท่ีตนถืออยูไ่ด ้

3. เอกสารที่ผู้เข้าร่วมประชุมต้องแสดงก่อนเข้าร่วมประชุม  
บุคคลธรรมดา  
1) กรณีผูถื้อหุ้นเขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเอง ให้แสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ท่ียงัไม่หมดอาย ุ

เช่น บตัร ประจาํตวัประชาชน บตัรประจาํตวัขา้ราชการ หรือใบขบัข่ีและหากมีการเปล่ียน ช่ือ-
นามสกุล ให้ยื่นหลกัฐานประกอบดว้ย ทั้งน้ีโปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมา
พร้อมหนังสือเชิญประชุมฉบับน้ี  มาในวนัประชุมผู ้ถือหุ้นด้วยเพื่อความสะดวกในการ
ลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

2) กรณีมอบฉนัทะใหผู้รั้บมอบฉนัทะเขา้ร่วมประชุม  
- หนังสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงซ่ึงได้กรอกขอ้ความถูกตอ้ง

ครบถว้น และ ลงลายมือช่ือผูม้อบฉนัทะ และผูรั้บมอบฉนัทะ  
- สําเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูม้อบฉันทะ และผูม้อบฉันทะไดล้งช่ือรับรอง

สาํเนาถูกตอ้ง  
- สําเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูรั้บมอบฉันทะ และผูรั้บมอบฉันทะได้ลงช่ือ

รับรองสาํเนาถูกตอ้ง ทั้งน้ีผูรั้บมอบฉนัทะโปรดแสดงเอกสาร ณ จุดลงทะเบียน  
ทั้งน้ี โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน  Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี  มาใน
วนัประชุมผูถื้อหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

นิติบุคคล 
1) กรณีผูแ้ทนของผูถื้อหุน้ (กรรมการ) เขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเอง 

- หนังสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงซ่ึงได้กรอกขอ้ความถูกตอ้ง
ครบถว้น และลงลายมือช่ือผูม้อบฉนัทะ และผูรั้บมอบฉนัทะ  

- สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุ้น ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอ้งโดย
ผูแ้ทนนิติบุคคล (กรรมการ) ครบถว้น  

- สําเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ซ่ึงแสดงตวัตนของผูแ้ทนนิติบุคคลนั้นพร้อมรับรอง
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สําเนาโดยผูแ้ทนนิติบุคคล ทั้งน้ี ผูแ้ทนนิติบุคคลโปรดแสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออก
ให ้ณ จุดลงทะเบียน  

ทั้งน้ี โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี มาใน
วนัประชุมผูถื้อหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

2) กรณีผูถื้อหุน้มอบฉนัทะใหผู้รั้บมอบฉนัทะเขา้ร่วมประชุม  
- หนงัสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงซ่ึงไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้ง

ครบถว้นและลงลายมือช่ือของผูแ้ทนนิติบุคคล (กรรมการ) ซ่ึงเป็นผูม้อบฉนัทะ และผูรั้บ
มอบฉนัทะ 

- สําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุ้นซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอ้งโดย
ผูแ้ทนนิติบุคคล (กรรมการ) และมีขอ้ความแสดงให้เห็นวา่ผูแ้ทนนิติบุคคลซ่ึงลงนามใน
หนงัสือมอบฉนัทะ มีอาํนาจกระทาํการแทนนิติบุคคลซ่ึงเป็นผูถื้อหุน้  

- สาํเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกใหข้องผูแ้ทนนิติบุคคล (กรรมการ) ซ่ึงเป็นผูม้อบฉนัทะ
และลงช่ือ รับรองสาํเนาถูกตอ้ง  

- สําเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูรั้บมอบฉันทะ และผูรั้บมอบฉันทะได้ลงช่ือ
รับรองสําเนาถูกตอ้ง ทั้งน้ีผูรั้บมอบฉนัทะโปรดแสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของ
ผูรั้บมอบฉนัทะ ณ จุดลงทะเบียน 

ทั้งน้ี โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี  มาใน
วนัประชุมผูถื้อหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

3) กรณีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นผูล้งทุนต่างประเทศ และแต่งตั้งให้ Custodian ในประเทศไทยเป็นผูรั้บฝาก
และดูแลหุน้  
3.1 ให้เตรียมเอกสาร และแสดงเอกสารเช่นเดียวกบักรณีนิติบุคคล ขอ้ 1 หรือ 2 โดยผูถื้อหุ้น

สามารถ เลือกใชห้นงัสือมอบฉนัทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึง  

3.2 ในกรณีท่ีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นผูล้งทุนต่างประเทศมอบให้ Custodian เป็นผูล้งนามในหนังสือ
มอบฉนัทะแทน ตอ้งส่งหลกัฐานดงัต่อไปน้ีเพิ่มเติม  

- หนังสือมอบอาํนาจจากผูถื้อหุ้นท่ีเป็นผูล้งทุนต่างประเทศให้ Custodian เป็น
ผูด้าํเนินการ ลงนามในหนงัสือมอบฉนัทะแทน  

- หนังสือยืนยนัว่าผูล้งนามในหนังสือมอบฉันทะแทนไดรั้บอนุญาตให้ประกอบ
ธุรกิจ Custodian  

โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนังสือเชิญประชุมฉบบัน้ี มาในวนั
ประชุมผูถื้อหุ้นดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุ้น ทั้งน้ี เอกสารท่ีตน้ฉบบัเป็น 
ภาษาองักฤษจะตอ้งจดัทาํคาํแปลภาษาไทยแนบมาพร้อมด้วย และให้ผูถื้อหุ้นหรือผูแ้ทนนิติ
บุคคลนั้น รับรองความถูกตอ้งของคาํแปล 
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4. การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
บริษทัจะเร่ิมรับลงทะเบียนการเขา้ร่วมประชุมสามญัผูถื้อหุน้ก่อนเร่ิมการประชุม 1 ชัว่โมง หรือตั้งแต่
เวลา 13.00 นาฬิกา เป็นตน้ไป ของวนัจนัทร์ท่ี 25 เมษายน 2559 ณ สถานท่ีประชุม ตามแผนท่ีสถานท่ี
จดัการประชุมผูถื้อหุน้ท่ี แนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี 

5. หลกัเกณฑ์การออกเสียงลงคะแนนในทีป่ระชุมผู้ถือหุ้น 
วาระทัว่ไป  
1) การออกเสียงลงคะแนนแต่ละวาระจะกระทาํโดยการนบัคะแนนเสียงจากหนงัสือมอบฉนัทะเม่ือ

ลงทะเบียน และ/หรือจากการส่งบตัรลงคะแนนจากผูถื้อหุน้ในท่ีประชุมผูถื้อหุ้นโดยให้นบัหน่ึง
เสียงต่อหน่ึงหุ้นซ่ึงผูถื้อหุ้นหรือผูรั้บมอบฉนัทะตอ้งออกเสียงลงคะแนนเพียงอยา่งใดอยา่งหน่ึง 
คือ เห็นดว้ย ไม่เห็นดว้ย หรืองด ออกเสียง ไม่สามารถแบ่งการออกเสียงลงคะแนนเป็นบางส่วน  

2) ในกรณีมอบฉนัทะ  
2.1  ผูรั้บมอบฉนัทะจะตอ้งออกเสียงลงคะแนนตามท่ีผูม้อบฉนัทะระบุไวใ้นหนงัสือมอบ

ฉนัทะเท่านั้น  
การลงคะแนนเสียงของผู้รับมอบฉันทะวาระใดไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ในหนังสือมอบ
ฉันทะให้ถือว่าการลงคะแนนเสียงน้ันไม่ถูกต้อง และไม่ถือเป็นการลงคะแนนเสียงของ ผู้
ถือหุ้น 

2.2  หากผูม้อบฉันทะไม่ได้ระบุความประสงค์ในการออกเสียงลงคะแนนในวาระใดไวใ้น
หนงัสือมอบ ฉันทะหรือระบุไวไ้ม่ชดัเจน หรือในกรณีท่ีท่ีประชุมมีการพิจารณาหรือลง
มติในเร่ืองใดนอกเหนือจาก ท่ีระบุในหนงัสือมอบฉนัทะ รวมถึงกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง
หรือเพิ่มเติมขอ้เท็จจริงประการใด ผูรั้บมอบฉนัทะมีสิทธิพิจารณาและลงคะแนนแทนได้
ตามท่ีเห็นสมควร  

วาระเลอืกตั้งกรรมการ 
สําหรับวาระการเลือกตั้งกรรมการตามขอ้บงัคบัของบริษทัขอ้ 19 กาํหนดให้ท่ีประชุมผูถื้อหุ้นเลือก 
ตั้งกรรมการ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ ดงัต่อไปน้ี 
1) ผูถื้อหุน้หรือผูรั้บมอบฉนัทะคนหน่ึงมีคะแนนเสียงเท่ากบัจาํนวนหุน้ท่ีถือ  
2) ผูถื้อหุ้นหรือผูรั้บมอบฉันทะแต่ละคนจะใช้คะแนนเสียงท่ีมีอยู่ทั้งหมดตามขอ้ 1 เลือกตั้งบุคคล

คนเดียวหรือ หลายคนเป็นกรรมการก็ไดโ้ดยจะไม่สามารถใช้รูปแบบในการเลือกตั้งโดยแบ่ง
คะแนนเสียงใหแ้ก่บุคคล หลายๆ คนได ้  

3) บุคคลซ่ึงได้รับคะแนนเสียงสูงสุดตามลาํดบัลงมา เป็นผูไ้ด้รับการเลือกตั้งเป็นกรรมการเท่า
จาํนวน กรรมการท่ีจะพึงมีหรือจะพึงเลือกตั้งในคร้ังนั้น ในกรณีท่ีบุคคลซ่ึงไดรั้บการเลือกตั้งใน
ลาํดบัถดัลงมามี คะแนนเสียงเท่ากนัเกินจาํนวนกรรมการท่ีจะพึงมีหรือจะพึงเลือกตั้งในคร้ังนั้น 
ใหผู้เ้ป็นประธานเป็นผูอ้อก เสียงช้ีขาด  

 



เอกสารแนบ 3 

หนา้ 5 จาก 5 

เพื่อให้บริษทัมีการปฏิบติัตามแนวทางการประเมินคุณภาพการจดัประชุมผู ้ถือหุ้นท่ีดีดงันั้น สําหรับ
วาระท่ี 7 ซ่ึง เป็นวาระพิจารณาอนุมติัเลือกตั้งกรรมการแทนกรรมการท่ีพน้จากตาํแหน่งตามวาระ
ประจาํปี 2559 บริษทัจะเก็บบตัรลงคะแนนเสียงจากผูถื้อหุ้นท่ีเขา้ร่วมประชุม ทั้งในกรณีท่ีท่านผูถื้อ
หุน้มีความประสงคท่ี์จะลงคะแนน เสียงเห็นดว้ย ไม่เห็นดว้ย หรืองดออกเสียง 

6. การนับคะแนนเสียงและแจ้งการนับคะแนน  
ประธานท่ีประชุมหรือเจา้หนา้ท่ีของบริษทัจะช้ีแจงวิธีการนบัคะแนนเสียงให้ท่ีประชุมทราบก่อนเร่ิม
วาระการ ประชุม โดยเจา้หน้าท่ีของบริษทัจะนบัคะแนนเสียงแต่ละวาระจากคะแนนเสียงในหนงัสือ
มอบฉันทะเม่ือ ลงทะเบียนเขา้ร่วมประชุมผูถื้อหุ้น และ/หรือ จากคะแนนในบตัรลงคะแนนท่ีส่งมา
จากผูถื้อหุ้นในท่ีประชุมผูถื้อหุ้น และจะแจง้ผลการนบัคะแนนให้ท่ีประชุมทราบทุกวาระก่อนเสร็จ
ส้ินวาระนั้นๆ ทั้งน้ีจาํนวนผูถื้อหุ้นในแต่ละวาระอาจไม่เท่ากนัไดเ้น่ืองจากอาจมีผูถื้อหุ้นบางท่านเขา้
มาประชุมเพิ่มเติมหรือกลบัก่อน ทั้งน้ีบริษทัไดจ้ดัให้มี Inspector ซ่ึงเป็นท่ีปรึกษากฎหมายภายนอก
เพื่อทาํหน้าท่ีดูแลและตรวจสอบการนบัคะแนนเสียงในการประชุมผูถื้อหุ้น เพื่อให้การประชุมผูถื้อ
หุน้เป็นไปอยา่งโปร่งใส ถูกตอ้งตามกฎหมายและ ขอ้บงัคบัของบริษทั  


