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หลักเกณฑ ์เอกสารและหลักฐานเพือ่ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
วิธีลงทะเบียน และวิธีมอบฉันทะ 

 

การลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมประชุมสามัญผูถื้อหุน้ ประจ าปี 2566 ของบริษัทจะด าเนินการลงทะเบียนดว้ยระบบการ
ประชุมผูถื้อหุน้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (DAP e-Shareholder Meeting) ดังนั้น เพ่ือใหก้ารประชุมผูถื้อหุน้ของบริษัท
เป็นไปดว้ยความโปร่งใส ชอบธรรม เป็นประโยชนแ์ละสะดวกต่อผูถื้อหุน้ บริษัทจึงเห็นควรก าหนดใหม้ีการตรวจสอบ
เอกสารและหลกัฐานแสดงความเป็นผูถื้อหุน้หรือผูแ้ทนของผูถื้อหุน้ท่ีมีสิทธิเขา้ร่วมประชมุเพ่ือใหผู้ถื้อหุน้ยึดถือปฏิบตัิ
ตอ่ไป บริษัทจงึขอชีแ้จงใหผู้ถื้อหุน้ทราบ ดงันี ้
 

1. หนังสือมอบฉันทะ 
ก. แบบหนงัสือมอบฉนัทะ 

 นายทะเบียนบริษัทมหาชนจ ากดั ไดก้ าหนดแบบหนงัสือมอบฉนัทะออกเป็น 3 แบบ คือ 
1. แบบ ก. เป็นแบบหนงัสือมอบฉนัทะแบบทั่วไป ซึง่เป็นแบบท่ีง่ายไมซ่บัซอ้น 
2. แบบ ข. เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะท่ีก าหนดรายการต่างๆ ท่ีจะมอบฉันทะอย่างละเอียดชัดเจน

 ตายตวั 
3. แบบ ค. เป็นแบบท่ีใชเ้ฉพาะกรณีผูถื้อหุน้เป็นผูล้งทุนต่างประเทศและแต่งตัง้ใหต้วัแทนรกัษาทรพัย์       

 คสัโตเดยีนในประเทศไทยเป็นผูร้บัฝากและดแูลหุน้ 
ข. วิธีการใชแ้บบหนงัสือมอบฉนัทะ 

1. ผูถื้อหุน้สญัชาติไทยสามารถเลือกใชห้นังสือมอบฉันทะไดเ้ฉพาะแบบ ก. หรือ ข. แบบหนึ่งแบบใด
เท่านัน้  

2. ผู้ถือหุ้นซึ่งเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศและแต่งตั้งใหต้ัวแทนรักษาทรัพย์คัสโตเดียนในประเทศไทย     
เป็นผูร้บัฝากและดแูลหุน้สามารถเลือกใชห้นงัสือมอบฉันทะไดท้ัง้แบบ ก. หรือ ข. หรือ ค. แบบหนึ่ง
แบบใดก็ได ้

 

ทัง้นี ้ผูถื้อหุน้ตอ้งมอบฉันทะใหผู้ร้บัมอบฉันทะเพียงรายเดียวเป็นผูเ้ขา้ประชุมและออกเสียงลงคะแนน  ไม่สามารถ
แบ่งแยกจ านวนหุน้โดยมอบฉันทะใหผู้ร้บัมอบฉันทะหลายคนเพ่ือแบ่งแยกการลงคะแนนเสียงได ้และผูถื้อหุน้จะตอ้ง
มอบฉันทะเท่ากับจ านวนหุน้ท่ีตนถืออยู่ โดยไม่สามารถจะมอบฉันทะเพียงบางส่วนซึ่งนอ้ยกว่าจ านวนท่ีตนถืออยู่ได ้
เวน้แต่เป็นคัสโตเดียน ท่ีผูถื้อหุน้ซึ่งเป็นผูล้งทุนต่างประเทศและถูกแต่งตัง้ใหเ้ป็นผูร้บัฝากและดูแลหุ้นตามหนังสือ    
มอบฉนัทะ แบบ ค. 
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2.    เอกสารหลักฐาน 
บุคคลธรรมดา นิตบุิคคล  

เข้าร่วมประชุม e-AGM ด้วยตนเอง 

1. กรณีเขา้รว่มประชมุ e-AGM ดว้ยตนเอง 

บตัรประจ าตวั หรือ 

หนงัสือเดินทาง (กรณีเป็นชาวตา่งชาติ) 

1. กรณีผูแ้ทนของผูถื้อหุน้ (กรรมการ) เขา้ร่วมประชุมดว้ย

ตนเอง 

1.1  หนังสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบ

หนึ่งซึ่งไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้งครบถว้น และลงลายมือช่ือ   

ผูม้อบฉนัทะ และผูร้บัมอบฉนัทะ 

1.2 ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุน้ 

(อายุไม่เกิน 6 เดือน) ซึ่งรบัรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทนนิติ

บุคคล (ผูม้ีอ  านาจลงนามตามหนงัสือรบัรองของนิติบุคคล

นัน้) ครบถว้น 

1.3 ส  าเนาเอกสารแสดงตนซึ่งแสดงตัวตนของผู้แทนนิติ

บคุคลนัน้พรอ้มรบัรองส าเนาโดยผูแ้ทนนิติบคุคล 

มอบฉันทะ 

2. กรณีมอบฉันทะใหผู้ร้ ับมอบฉันทะเข้าร่วม

ประชมุ 

2.1 ส าเนาเอกสารแสดงตนของผู้มอบฉันทะ 

และผูม้อบฉนัทะไดล้งช่ือรบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

2.2 ส าเนาเอกสารแสดงตนของผูร้บัมอบฉนัทะ 

และผู้รับมอบฉันทะได้ลงช่ือรับรองส าเนา

ถกูตอ้ง 

2. กรณีผูถื้อหุน้มอบฉนัทะใหผู้ร้บัมอบฉนัทะเขา้รว่มประชมุ 

2.1 หนังสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบ

หนึ่งซึ่งไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้งครบถว้นและลงลายมือช่ือ

ของผูแ้ทนนิติบุคคล (ผูม้ีอ  านาจลงนามตามหนังสือรบัรอง

ของนิติบคุคลนัน้) ซึง่เป็นผูม้อบฉนัทะ และผูร้บัมอบฉนัทะ 

2.2 ส าเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุน้ 

(อายุไม่เกิน 6 เดือน) ซึ่งรบัรองส าเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทนนิติ

บคุคล และมีขอ้ความแสดงใหเ้ห็นวา่ผูแ้ทนนิติบุคคลซึง่ลงนาม

ในหนังสือมอบฉันทะมีอ  านาจกระท าการแทนนิติบุคคลซึ่ง

เป็นผูถื้อหุน้ 

2.3 ส าเนาเอกสารแสดงตนของผูแ้ทนนิติบุคคล (ผูม้ีอ  านาจ

ลงนามตามหนังสือรบัรองของนิติบุคคลนัน้) ซึ่งเป็นผูม้อบ

ฉนัทะและลงช่ือรบัรองส าเนาถกูตอ้ง 

2.4 ส าเนาเอกสารแสดงตนของผูร้ ับมอบฉันทะ และผูร้ ับ

มอบฉนัทะไดล้งช่ือรบัรองส าเนาถกูตอ้ง 
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บุคคลธรรมดา นิตบุิคคล  

กรณีผู้ถือหุ้นท่ีเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศ และแต่งตั้งให้            

คสัโตเดียนในประเทศไทยเป็นผูร้บัฝากและดแูลหุน้ 

3.1  ใหเ้ตรียมเอกสาร และแสดงเอกสารเช่นเดียวกบักรณี
นิติบุคคล ขอ้ 1 หรือ 2 โดยผูถื้อหุน้สามารถเลือกใชห้นงัสือ
มอบฉนัทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. หรือแบบ ค. แบบใดแบบหนึ่ง  
 3.2  ในกรณีท่ีผู้ถือหุ้นท่ีเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศมอบให้    
คสัโตเดียนเป็นผูล้งนามในหนังสือมอบฉันทะแทนตอ้งส่ง
หลกัฐานดงัตอ่ไปนีเ้พ่ิมเติม 
- หนังสื อมอบอ านาจจากผู้ ถื อหุ้น ท่ี เ ป็นผู้ล งทุน
ต่างประเทศใหค้สัโตเดียน เป็นผูด้  าเนินการลงนามใน
หนงัสือมอบฉนัทะแทน 
- หนังสือยืนยันว่าผูล้งนามในหนังสือมอบฉันทะแทน
ไดร้บัอนญุาตใหป้ระกอบธุรกิจคสัโตเดียน 

 เอกสารท่ีจัดท าขึน้ในต่างประเทศตอ้งมีการรบัรองโดย
โนตารีพบัลิค  

 ในกรณีท่ีเอกสารใดท่ีมิไดม้ีตน้ฉบับเป็นภาษาอังกฤษ 
จะตอ้งจดัท าค าแปลเป็นภาษาองักฤษแนบมาพรอ้มกนั
ดว้ย และใหผู้ม้ีอ  านาจลงนามผกูพนันิติบคุคลนัน้รบัรอง
ความถกูตอ้งของค าแปล 

 
3. การลงทะเบยีนเข้าร่วมประชุม 
 

  โปรดลงทะเบียนเขา้รว่มประชมุลว่งหนา้ (ภายในวนัท่ี 25 เมษายน 2566) ตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้
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3.1 ช่องทางการลงทะเบยีนเข้าประชุมสาหรับผู้ถอืหุน้ 
 

1. ลงทะเบียนด้วยตนเองผ่านระบบ DAP e Shareholder Meeting (e Registration) โดยสแกน QR Code 
เพ่ือเขา้สูร่ะบบผ่านการลงทะเบียนลว่งหนา้ไดต้ัง้แตว่นัท่ี 12 เมษายน 2566 เวลา 09.00 น. เป็นตน้ไป จนกวา่
จะเสรจ็สิน้การประชมุ 
 
1.1  ลงทะเบียน ผ่าน QR Code  
                          
 
 
 

 
 
       หรือ linked website : 
 https://portal.eservice.set.or.th/Account/Login?refer=ql%2fi%2f7zav9Mo7mUGRH%2fs9Yw

dr3e1N44m4JltMJPCLgQ2KtkevPKYmQ%3d%3d 
 

1.2 กดเลือก “ลงทะเบียนใหม”่ 
1.3 ยอมรับขอ้ตกลงและเง่ือนไขการประชุมผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting โดยท าเครื่องหมาย  

และกดปุ่ ม “ตกลง” 
1.4 ด าเนินการตามขัน้ตอนในขอ้ 3.2. 

  
2. ลงทะเบยีนโดยส่งเอกสารมายังบริษัท   

2.1  สง่เอกสารฉบบัจริงและครบถว้นถงึบริษัท ภายในวนัท่ี 25 เมษายน  2566 โดยสง่ถงึ  
เลขานกุารบริษัท บริษัท ทีม คอนซลัติง้ เอนจิเนียริ่ง แอนด ์แมเนจเมนท ์จ ากดั (มหาชน)  
เลขท่ี 151 อาคารทีม ถนนนวลจนัทร ์แขวงนวลจนัทร ์เขตบงึกุ่ม กรุงเทพมหานคร 1023 

2.2  เจ้าหน้าท่ีบริษัทจดทะเบียน  ตรวจสอบข้อมูล  และลงทะเบียนให้กับผู้ถือหุ้น  โดยระบบจะแจ้งผล             
การลงทะเบียน พรอ้ม username ในการเขา้ประชมุใหผู้ถื้อหุน้ตอ่ไป 

 
 
 
 
 

https://portal.eservice.set.or.th/Account/Login?refer=ql%2fi%2f7zav9Mo7mUGRH%2fs9Ywdr3e1N44m4JltMJPCLgQ2KtkevPKYmQ%3d%3d
https://portal.eservice.set.or.th/Account/Login?refer=ql%2fi%2f7zav9Mo7mUGRH%2fs9Ywdr3e1N44m4JltMJPCLgQ2KtkevPKYmQ%3d%3d
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3.2 ขัน้ตอนการลงทะเบยีนผ่านระบบ (e-Registration) 
 

กรณีเข้าร่วมประชุม e-AGM ด้วยตัวเอง 

 
1. กรอกขอ้มลูสว่นบคุคล 

1.1   กรณีบุคคลธรรมดา : ช่ือ-นามสกุล เลขท่ีบัตรประชาชน วนัเดือนปีเกิด อีเมล หมายเลขโทรศพัทม์ือถือ 
และรหสัผ่าน  

1.2   กรณีนิติบุคคล : ช่ือนิติบุคคล เลขจดทะเบียนนิติบคุคล ขอ้มลูผูแ้ทนนิติบุคคลที่จะเขา้รว่มประชมุ (ไดแ้ก่ 
ช่ือ-นามสกลุ เลขท่ีบตัรประชาชน วนัเดือนปีเกิด อีเมล หมายเลขโทรศพัทม์ือถือ) และรหสัผ่าน 

2. กดปุ่ ม “ด าเนินการตอ่” 
3. กดขอรหสั OTP โดยระบบจะสง่ SMS รหสั OTP ไปยงัอีเมลและหมายเลขโทรศพัทม์ือถือท่ีไดก้รอกไวใ้นขอ้ 1 
4. ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ท าการถ่ายรูป โดยกดท่ีรูปภาพในระบบ เพ่ือเปิดฟังกช์ั่นกลอ้งถ่ายรูป จากนัน้ใหผู้ถื้อหุน้ท าการ

ถ่ายภาพตนเอง จ านวน 3 รูป คือ รูปถ่ายหนา้ตรง รูปบัตรประชาชน และรูปถ่ายหนา้ตรงคู่กับ   บัตรประชาชน 
แลว้อพัโหลดรูปถ่ายเขา้สูร่ะบบ 

5. กรณีผู้แทนนิติบุคคลที่จะเข้าร่วมประชุม ใหถ้่ายภาพตนเองแลว้อัพโหลดรูปถ่ายเข้าระบบ พรอ้มอัพโหลด
เอกสารเขา้ระบบดงันี ้ 

 หนงัสือรบัรองบริษัท (อายไุมเ่กิน 6 เดือน)  

 หนงัสือมอบอ านาจใหผู้แ้ทนนิติบคุคล 1 คนเขา้รว่มประชมุ  

 ส าเนาบตัรประชาชนของกรรมการผูม้ีอ  านาจกระท าการแทนบริษัท  

 ส าเนาบตัรประชาชนของผูแ้ทนนิติบคุคลท่ีเขา้รว่มประชมุ  
6. ตรวจสอบขอ้มลูการถือหุน้ หากตรวจสอบแลว้ขอ้มลูถกูตอ้ง ใหก้ดปุ่ ม “ยืนยนั” 
7. ผูถื้อหุน้จะไดร้บั sms และอีเมล เพ่ือแจง้ผลการผลทะเบียน พรอ้มทัง้แจง้รหสัผูใ้ชง้าน (Username) และรหสัผ่าน 

(Password) ส าหรบัใช ้log-in เขา้สูร่ะบบการประชมุ e-AGM ในวนัท่ี 26 เมษายน 2566 โดยจะเปิดใหเ้ขา้สูร่ะบบ 
e-AGM ไดต้ัแ้ต่เวลา 13.00 น. เป็นตน้ไป หากไม่พบอีเมล โปรดตรวจสอบในกล่อง Junk mail หรือติดต่อบริษัท 
ก่อนวนัประชมุทางอีเมล : cs@team.co.th 

 ทัง้นี ้การลงทะเบียนสามารถใชค้อมพิวเตอรต์ัง้โต๊ะ (Computer) โน๊ตบุ๊ค (Notebook) แท็บเล็ต (Tablet) 
หรือสมารท์โฟน (Smartphone) ท่ีมีกลอ่งถ่ายรูปติดกบัตวัอปุกรณด์งักลา่ว ท าการลงทะเบียนผ่านเวบ็บราวเ์ซอร ์(Web 
Browser) ไดแ้ก่ Google Chrome, Safari หรือ Internet Explorer (ขอแนะน าใหใ้ช ้Google Chrome) โดยรองรบัไดท้ัง้
ระบบ IOS และ Android  

 ผูถื้อหุน้สามารถศกึษาคูม่ือวิธีการลงทะเบียนเขา้รว่ม e-AGM โดยดาวนโ์หลดคูม่ือฯ  
คลิก >https://media.set.or.th/set/Documents/2022/Apr/Shareholder_Manual_Book.pdf 

mailto:cs@team.co.th
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กรณีมอบฉันทะ ให้บุคคลท่ัวไป เข้าร่วมประชุม e-AGM แทน 

 
เลือกใช้หนังสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือแบบ ข. ตามที่แนบมาพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม และปิดอากร
แสตมป์ 20 บาท   
 

กรณีใช้หนังสือมอบฉันทะ แบบ ก.  
1. กรอกขอ้มูลส่วนบุคคลของผูม้อบฉันทะ ไดแ้ก่ ช่ือ-นามสกุล เลขท่ีบัตรประชาชน วนัเดือนปีเกิด อีเมล หมายเลข

โทรศพัทม์ือถือ และรหสัผ่านแบบครัง้เดียว (OTP) 
2. กรอกขอ้มูลส่วนบุคคลของผูร้บัมอบฉันทะ ไดแ้ก่ ช่ือ-นามสกุล อายุ เลขท่ีบัตรประชาชน ท่ีอยู่ อีเมล หมายเลข

โทรศพัทม์ือถือ 
3. อพัโหลดเอกสารเขา้ระบบ ไดแ้ก่ หนงัสือมอบฉันทะ แบบ ก. ท่ีกรอกขอ้มลูและลงลายมือช่ือครบถว้นแลว้ รวมทัง้

ส  าเนาบตัรประชาชนของผูม้อบฉนัทะ และส าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัมอบฉนัทะ 
4. กดปุ่ ม “ด าเนินการถดัไป” 
5. ตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียนและการถือหุน้ หากตรวจสอบแลว้ขอ้มลูถกูตอ้ง ใหก้ดปุ่ ม “ยืนยนั” 
6. รหัสผ่าน จะถูกส่งไปยัง sms และอีเมลของผูร้บัมอบฉันทะ เพ่ือใชส้  าหรบั log-in เขา้สู่ระบบการประชุม ในวนัท่ี     

26 เมษายน 2566 โดยจะเปิดใหเ้ขา้สูร่ะบบได ้ตัง้แตเ่วลา 13.00 น. เป็นตน้ไป 
 
กรณีใช้หนังสือมอบฉันทะ แบบ ข.  

1. กรอกขอ้มูลส่วนบุคคลของผูม้อบฉันทะ ไดแ้ก่ ช่ือ-นามสกุล เลขท่ีบัตรประชาชน วนัเดือนปีเกิด อีเมล หมายเลข
โทรศพัทม์ือถือ และรหสัผ่านแบบครัง้เดียว (OTP) 

2. กรอกขอ้มูลส่วนบุคคลของผูร้บัมอบฉันทะ ไดแ้ก่ ช่ือ-นามสกุล อายุ เลขท่ีบัตรประชาชน ท่ีอยู่ อีเมล หมายเลข
โทรศพัทม์ือถือ 

3. กดลงคะแนนเสียงลว่งหนา้ ใหค้รบทกุวาระ โดยมี 3 ทางเลือก คือ เห็นดว้ย ไมเ่ห็นดว้ย งดออกเสียง 
4. อพัโหลดเอกสารเขา้ระบบ ไดแ้ก่ หนงัสือมอบฉันทะ แบบ ข. ท่ีกรอกขอ้มลูและลงลายมือช่ือครบถว้นแลว้ รวมทัง้

ส  าเนาบตัรประชาชนของผูม้อบฉนัทะ และส าเนาบตัรประชาชนของผูร้บัมอบฉนัทะ 
5. กดปุ่ ม “ด าเนินการถดัไป” 
6. ตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียนและการถือหุน้ หากตรวจสอบแลว้ขอ้มลูถกูตอ้ง ใหก้ดปุ่ ม “ยืนยนั” 
7. รหัสผ่าน จะถูกส่งไปยัง sms และอีเมลของผูร้บัมอบฉันทะ เพ่ือใชส้  าหรบั log-in เขา้สู่ระบบการประชุม ในวนัท่ี       

26 เมษายน 2566 โดยจะเปิดใหเ้ขา้สูร่ะบบได ้ตัง้แตเ่วลา 13.00 น. เป็นตน้ไป 
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กรณีมอบฉันทะให้กรรมการอิสระ 

 
ใช้หนังสือมอบฉันทะ แบบ ข. ตามท่ีแนบมาพรอ้มกบัหนงัสือเชิญประชมุ และปิดอากรแสตมป์ 20 บาท 
1. กรอกขอ้มูลส่วนบุคคลของผูม้อบฉันทะ ไดแ้ก่ ช่ือ-นามสกุล เลขท่ีบัตรประชาชน วนัเดือนปีเกิด อีเมล หมายเลข

โทรศพัทม์ือถือ 
2. ระบกุรรมการอิสระเพียง 1 ท่าน ท่ีตอ้งการมอบฉนัทะ โดยเลือกจากรายช่ือกรรมการอิสระท่ีแสดงในระบบ 
3. กดลงคะแนนเสียงลว่งหนา้ ใหค้รบทกุวาระ โดยมี 3 ทางเลือก คือ เห็นดว้ย ไมเ่ห็นดว้ย งดออกเสียง 
4. อพัโหลดเอกสารเขา้ระบบ ไดแ้ก่ หนังสือมอบฉันทะ แบบ ข. ท่ีกรอกขอ้มูลและลงลายมือช่ือครบถว้นแลว้ และ

ส าเนาบตัรประชาชนของผูม้อบฉนัทะ 
5. กดปุ่ ม “ด าเนินการถดัไป” 
6. ตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียนและการถือหุน้ หากตรวจสอบแลว้ขอ้มลูถกูตอ้ง ใหก้ดปุ่ ม “ยืนยนั” 
7. ระบบจะส่งอีเมลแจง้ผลยืนยนัการลงทะเบียนและการมอบฉันทะไปยงัอีเมลของผูถื้อหุน้ ทัง้นี ้ผูถื้อหุน้จะไม่ไดร้บั

รหสัผ่านเพ่ือเขา้รว่มประชมุ เพราะถือวา่ มีการมอบฉนัทะใหก้รรมการอิสระและไดล้งคะแนนเสียงไวล้ว่งหนา้แลว้  
 

 
 

 


