
     

คู่มือวธีิปฏิบัติในการประชุมใหญ่ผู้ถือหุ้นสามัญประจ าปี 2561 
บริษัท เอพี (ไทยแลนด์) จ ากัด (มหาชน) 

 
การประชุมใหญ่ผู้ ถือหุ้นสามัญประจ าปี 2561 นี ้บริษัทได้จัดให้มีขึน้ในวันพฤหัสบดีที่ 26 เมษายน พ.ศ. 2561 เวลา 14.30 น. ณ 
ห้องมีตติง้รูม 1-4 โซนบี ศูนย์การประชมุแห่งชาติสริิกิต์ิ ถนนรัชดาภิเษกตดัใหม่ เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร 10110 ซึง่บริษัท อิน
เวนท์เทค ซิสเท็มส์ (ประเทศไทย) จ ากัด จะเป็นคนกลางในการด าเนินการลงทะเบียนด้วยระบบบาร์โค้ด เพื่อความสะดวก และ
ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ โดยขัน้ตอนการลงทะเบียนต่างๆ นัน้ จะด าเนินการให้เป็นไปตามหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 
 

1. เอกสารท่ีต้องน ามาแสดงก่อนเข้าร่วมประชุม 
 

ผู้ เข้าร่วมประชมุจะต้องแสดงเอกสารดังต่อไปนีก่้อนเข้าร่วมประชุม (แล้วแต่กรณี) 
 
กรณีเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง 

 บุคคลธรรมดา 
o บตัรประจ าตวัประชาชน ใบขบัขี่ หรือหนงัสอืเดินทาง ที่ยงัไม่หมดอาย ุฉบบัจริง เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

o ส าเนาเอกสารข้างต้น 1 ฉบบั พร้อมลงนามรับรองส าเนาถกูต้อง 

 นิติบุคคล (บริษัท ห้างหุ้นส่วน บริษัทหลักทรัพย์ กองทุนหลักทรัพย์) โดยที่ผู้มีอ านาจกระท าการแทนตามกฎหมาย
ของนิติบคุคลเข้าประชมุด้วยตนเอง  
o บตัรประจ าตัวประชาชน ใบขับขี่ หรือหนังสือเดินทาง ที่ยังไม่หมดอายุของผู้มีอ านาจกระท าการแทนตามกฎหมาย

ของนิติบคุคล ฉบบัจริง เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

o ส าเนาเอกสารข้างต้น 1 ฉบบั พร้อมลงนามรับรองส าเนาถกูต้อง 
o ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนตาม

กฎหมาย 1 ฉบบั  
 

กรณีการมอบฉันทะ 

 ผู้ถอืหุ้นเป็นบุคคลธรรมดามอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าประชุม 
o หนังสือมอบฉนัทะตามแบบที่แนบมากบัหนังสือเชิญประชุม ซึง่ได้กรอกข้อความถกูต้องครบถ้วน และลงลายมือชื่อผู้

มอบฉนัทะและผู้ รับมอบฉนัทะ 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ใบขับขี่ หรือหนังสือเดินทาง ที่ยังไม่หมดอายุของผู้ ถือหุ้น (ผู้มอบฉันทะ) พร้อมลง

ลายมือช่ือรับรองส าเนาถกูต้อง 1 ฉบบั 

o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ใบขับขี่ หรือหนงัสอืเดินทาง ที่ยงัไม่หมดอายขุองผู้ รับมอบฉนัทะ พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาถกูต้อง 1 ฉบบั 
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 ผู้ถอืหุ้นเป็นนิติบุคคล และผู้มีอ านาจกระท าการแทนตามกฎหมายมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าประชุม 
o หนังสือมอบฉนัทะตามแบบที่แนบมากบัหนังสือเชิญประชุม ซึง่ได้กรอกข้อความถกูต้องครบถ้วน และลงลายมือชื่อผู้

มอบฉนัทะและผู้ รับมอบฉนัทะ 
o ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนตาม

กฎหมาย 1 ฉบบั  
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ใบขับขี่ หรือหนงัสอืเดินทาง ที่ยงัไม่หมดอายขุองผู้ รับมอบฉนัทะ พร้อมลงลายมือชื่อ

รับรองส าเนาถกูต้อง 1 ฉบบั 

 
กรณีผู้ถอืหุ้นมิได้มีสัญชาติไทยหรือเป็นนิติบุคคลท่ีจดัตัง้ขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ  
ให้ใช้เอกสารตามกรณีด้านบนได้ ทัง้นี ้ให้อยู่ภายใต้บงัคบัดงัต่อไปนี ้

* หนงัสอืมอบฉนัทะนัน้จะต้องได้รับการรับรองโดยโนตารีพบับลคิ 
* หนงัสอืรับรองการเป็นนิติบคุคลนัน้อาจจะเป็นเอกสารที่ออกโดยสว่นราชการของประเทศที่นิติบคุคลนัน้ตัง้อยู่หรือโดย

เจ้าหน้าที่ของนิติบุคคลนัน้ก็ได้ ทัง้นี  ้จะต้องมีรายละเอียดเก่ียวกับชื่อนิติบุคคล ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อผูกพันนิติ
บคุคลและเงื่อนไขหรือข้อจ ากดัอ านาจในการลงลายมือช่ือ ที่ตัง้ส านกังานใหญ่ พร้อมทัง้รับรองโดยโนตาร่ีพบับลคิ 

* เอกสารที่มิได้มีต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษจะต้องจัดท าค าแปลภาษาอังกฤษแนบมาพร้อมด้วย และให้ผู้ มีอ านาจ
กระท าการแทนตามกฎหมาย ของนิติบคุคลนัน้รับรองความถกูต้องของค าแปล 

 

2. การมอบฉันทะ 
 
หนังสือมอบฉันทะที่น ามาใช้ส าหรับการเข้าร่วมประชุมใหญ่ผู้ ถือหุ้นสามัญประจ าปีของบริษัทซึ่งได้แนบมาพร้อมกับหนังสือ
เชิญประชมุนัน้ มี 2 แบบ ดงันี ้

● หนงัสอืมอบฉนัทะ (แบบ ข.) เป็นหนังสอืมอบฉนัทะที่ผู้มอบฉันทะสามารถระบคุวามประสงค์ในการลงคะแนนเสยีงได้ โดย
ท าเคร่ืองหมายหน้าตวัเลอืกเพื่อแสดงการเห็นด้วย (อนุมติั) ไม่เห็นด้วย (ไม่อนมุติั) หรือ งดออกเสยีง หรือเลอืกให้ผู้ รับมอบ
ฉนัทะมีสทิธิพิจารณาและลงมติแทนผู้มอบฉนัทะเฉพาะวาระที่ต้องการได้   
ในการนี ้บจก. ศนูย์รับฝากหลกัทรัพย์ (ประเทศไทย) ได้จดัสง่หนงัสอืมอบฉันทะ (แบบ ข.) ให้ผู้ ถือหุ้นแต่ละราย ซึ่งมีแถบ
บาร์โค้ด เพื่อความสะดวกรวดเร็วในขัน้ตอนการลงทะเบียน   

● หนังสือมอบฉันทะ (แบบ ค.) เป็นหนังสือมอบฉันทะที่ใช้เฉพาะกรณีผู้ ถือหุ้นเป็นนักลงทุนต่างประเทศ และแต่งตัง้ให้ 
คสัโตเดียนในประเทศไทยเป็นผู้ รับฝากและดแูลหุ้น 

โดยหนงัสอืมอบฉนัทะ แบบ ก. ข. และ ค. สามารถดาวน์โหลดได้จากเวบไซต์ http://www.apthai.com/investor-relations/ 
ในหวัข้อ ข้อมลูผู้ ถือหุ้น > การประชมุผู้ ถือหุ้น 
 
ขัน้ตอนการมอบฉันทะ 

● เลอืกใช้หนงัสอืมอบฉนัทะข้างต้นแบบใดแบบหนึง่ เพียงแบบเดียวเท่านัน้ ดงันี ้
o ผู้ ถือหุ้นทัว่ไปจะเลอืกใช้หนงัสอืมอบฉนัทะได้เฉพาะ แบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหนึง่เท่านัน้ 
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o ผู้ ถือหุ้นที่ปรากฏชื่อตามสมดุทะเบียนเป็นนักลงทนุต่างประเทศ และแต่งตัง้ให้คสัโตเดียนในประเทศไทยเป็นผู้ รับฝาก 
และดแูลหุ้น ให้ใช้หนงัสอืมอบฉนัทะแบบ ค. 

● ทางบริษัทได้เสนอรายชื่อกรรมการตรวจสอบ ซึง่มีคณุสมบติัเป็นกรรมการอิสระด้วย 2 ท่าน เพื่อเป็นผู้ รับมอบอ านาจของผู้
ถือหุ้นให้การลงคะแนนเสยีง โดยมีรายละเอียดชื่อ-นามสกุล อาย ุและที่อยู่ ในตอนท้ายของหนงัสอืนดัประชมุ 

● ผู้มอบฉันทะจะต้องปิดอากรแสตมป์ ราคา 20 บาท พร้อมทัง้ขีดฆ่า และลงวนัที่ที่มอบฉนัทะ เพื่อให้หนังสือมอบฉันทะนัน้
ถกูต้องและมีผลผูกพันทางกฎหมาย ทัง้นี ้บริษัทได้จัดเตรียมอากรแสตมป์ให้แก่ผู้ รับมอบฉันทะที่มาลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชมุ 

● ส่งหนังสือมอบฉันทะที่กรอกข้อความ และลงนามครบถ้วนแล้ว พร้อมกับเอกสารประกอบ (เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน) มายงัฝ่ายนกัลงทนุสมัพนัธ์ ตามที่อยู่ในกรอบด้านลา่งนี ้หรือน าไปแสดงแก่เจ้าหน้าที่ ณ จดุตรวจเอกสาร ก่อน
เร่ิมการประชมุ 
 
 

 
 
 

●  เอกสารประกอบทกุฉบบั (เช่น ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน) จะต้องขีดคร่อมด้วยข้อความว่า “ส ำหรับใชใ้นกำร
ลงทะเบียน  เพือ่กำรประชุมใหญ่ผูถื้อหุ้นสำมญัประจ ำปี 2561 ของบมจ. เอพี (ไทยแลนด์) เท่ำนัน้” และลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 

3. ขัน้ตอนการลงทะเบียน 
 

เวลาการเปิดและปิดรับการลงทะเบียน 
บริษัทจะเร่ิมรับลงทะเบียนการเข้าร่วมประชุมในเวลา 13:00 น. ทัง้นีบ้ริษัทขอสงวนสิทธ์ิการเร่ิมรับลงทะเบียนก่อนเวลาที่ก าหนด 
เพื่อให้ บริษัท อินเวนท์เทค ซิสเท็มส์ (ประเทศไทย) จ ากัด ได้จัดระบบการลงทะเบียนให้เป็นที่เรียบร้อย รวมทัง้การปิดรับการ
ลงทะเบียนเมื่อวาระการประชมุแต่ละวาระมีผลมติที่ประชมุแล้ว 
 
กรณีเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง 

 ติดต่อที่จุดลงทะเบียนด้านใน และย่ืนเอกสารหลกัฐานที่ใช้ในการแสดงสทิธิเข้าร่วมประชมุ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนในระบบเรียบร้อย จะออกเอกสารรับรองการลงทะเบียน และบัตรลงคะแนนเสยีงแยกตามวาระ
ให้แก่ผู้ ถือหุ้น 
 

กรณีรับมอบฉันทะ 

 ติดต่อจุดตรวจเอกสารด้านหน้า และย่ืนเอกสารแสดงการรับมอบฉนัทะให้เจ้าหน้าที่ตรวจความครบถ้วนและถูกต้อง โดย
เจ้าหน้าที่จะประทบัตรารับรองการตรวจสอบเอกสาร   

ฝ่ายนักลงทุนสัมพันธ์ 
บมจ. เอพี (ไทยแลนด์) 

170/57 อาคารโอเชี่ยนทาวเวอร์ 1 ชัน้ 18 ถนนรัชดาภิเษกตดัใหม่ 
แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กทม. 10110 
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 จากนัน้ ติดต่อจดุลงทะเบียนด้านใน และย่ืนเอกสารที่ผ่านการประทบัตรารับรองแล้ว 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนในระบบเรียบร้อย จะออกเอกสารรับรองการลงทะเบียน และบัตรลงคะแนนเสยีงแยกตามวาระ
ให้แก่ผู้ ถือหุ้น 

 
4. การนับองค์ประชุมและผู้มีส่วนได้เสีย 

 
ในการประชุมผู้ ถือหุ้นนัน้ จะต้องมีจ านวนผู้ ถือหุ้นและผู้ รับมอบฉนัทะจากผู้ ถือหุ้น (ถ้ามี) เข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่า 25 คน หรือไม่
น้อยกว่ากึง่หนึง่ของจ านวนผู้ ถือหุ้นทัง้หมด และต้องมีหุ้นนบัรวมกนัได้ไม่น้อยกว่าหนึง่ในสามของจ านวนหุ้นที่จ าหน่ายได้ทัง้หมด จึง
จะครบเป็นองค์ประชมุ ซึง่ในการประชมุครัง้นี ้จะต้องมีหุ้นซึง่นบัรวมกนัได้จ านวน 1,048,633,165 หุ้น จงึจะครบองค์ประชมุ  
 
หากระหว่างการด าเนินการประชุมมีผู้ ถือหุ้นออกนอกห้องประชมุโดยที่ได้ลงคะแนนเสยีงในบตัรลงคะแนนเสยีง และสง่ให้เจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้องเพื่อลงทะเบียนคะแนนเสยีงของตนในวาระนัน้ๆ แล้ว ให้ถือว่าผู้ ถือหุ้นยงัคงเป็นสว่นหนึง่ขององค์ประชุม 
 
วาระใดที่ผู้ ถือหุ้นมีส่วนได้เสียเป็นพิเศษ ผู้ ถือหุ้นรายนัน้จะไม่มีสทิธิออกเสียงลงคะแนนในเร่ืองดังกล่าว ยกเว้นวาระการออกเสียง
ลงคะแนนเลือกตัง้กรรมการ ส าหรับผู้ ถือหุ้นที่ประสงค์จะออกจากห้องประชุมในวาระที่ตนมีส่วนได้เสยี บริษัทได้จัดห้องพักรับรอง 
และเมื่อวาระดงักลา่วได้มีการลงมติเป็นที่เรียบร้อย จะมีเจ้าหน้าที่แจ้งให้ท่านทราบ เพื่อกลบัเข้าห้องประชมุอีกครัง้หนึง่ 
 

5. หลักเกณฑ์การนับคะแนนเสียงและขัน้ตอนการออกเสียงลงคะแนน  
 

ผู้ ถือหุ้นทุกคนมีคะแนนเสยีงหนึ่งเสยีงต่อหนึ่งหุ้น ในการออกเสยีงลงมติใดๆ หรือการอนุมติักิจการใดๆ ในที่ประชมุผู้ ถือหุ้น จะต้อง
ได้รับความเห็นชอบด้วยคะแนนเสียงข้างมากของผู้ ถือหุ้นซึ่งมาประชมุและออกเสียงลงคะแนน เว้นแต่จะก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นใน
ข้อบงัคบับริษัท หรือกรณีอื่นตามที่กฎหมายก าหนดไว้ เช่นวาระการเพิ่มหรือลดทนุ การจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ เป็นต้น 
 
ทัง้นี  ้หากผู้ ถือหุ้ นมีส่วนได้เสียเป็นพิเศษในเร่ืองใด ผู้ ถือหุ้ นจะไม่มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนในเร่ืองนัน้ นอกจากการออกเสียง
ลงคะแนนเลอืกตัง้กรรมการ 
 
ขัน้ตอนการออกเสียงลงคะแนน 

 เมื่อผู้ ถือหุ้นลงทะเบียน ณ จุดลงทะเบียนที่ก าหนด เจ้าหน้าที่จะพิมพ์ใบลงคะแนนเสียงซึ่งแยกตามวาระให้ (ส าหรับวาระ
เลอืกตัง้กรรมการ ใบลงคะแนนเสยีงจะแยกเป็นรายบคุคลที่ได้รับการเสนอชื่อ) ให้ผู้ ถือหุ้นท าเคร่ืองหมายลงในช่องที่ประสงค์จะ
ออกเสยีง 

 คืนใบลงคะแนนเสยีงให้เจ้าหน้าที่เมื่อจบการประชมุ หรือเมื่อผู้ ถือหุ้นออกจากห้องประชมุ 

 ผู้ ถือหุ้นที่ไม่ออกเสียงลงคะแนนในใบลงคะแนนเสียง หรือไม่ส่งใบลงคะแนนเสียงคืนให้เจ้าหน้าที่ จะถือว่าเห็นด้วยตามที่
ประธานเสนอต่อที่ประชมุ  
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การลงคะแนนเสียงท่ีได้รับมอบฉันทะจากผู้ถอืหุ้น 

 แบบมอบฉนัทะแบบ ก. ให้ผู้ รับมอบฉนัทะออกเสยีงเช่นเดียวกบักรณีผู้ ถือหุ้นมาประชมุด้วยตนเอง 

 แบบมอบฉันทะแบบ ข. กรณีที่ผู้ รับมอบฉันทะก าหนดการออกเสียงไว้ล่วงหน้าในแต่ละวาระนัน้ เจ้าหน้าที่จะบันทึกคะแนน
เสียงไว้เรียบร้อยแล้วในขัน้ตอนการลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม ผู้ รับมอบฉันทะไม่ต้องออกเสียง เว้นแต่กรณีที่ผู้มอบฉันทะ
ไม่ได้ระบุความประสงค์ในการออกเสยีงในวาระใดไว้ หรือระบุไว้ไม่ชัดเจน ให้ผู้ รับมอบฉันทะออกเสยีงในห้องประชุมได้ตามที่
เห็นสมควรเช่นเดียวกบักรณีผู้ ถือหุ้นมาประชมุด้วยตนเอง 

 แบบมอบฉันทะแบบ ค. การออกเสียงเหมือนแบบ ข. คือหากผู้มอบฉันทะได้ออกเสียงไว้ล่วงหน้าแล้ว ก็ไม่ต้องลงมติในห้อง
ประชมุ 

6. การด าเนินการประชุม 
 

ประธานกรรมการจะท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุม  หากในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุม หรือไม่อาจปฏิบติัหน้าที่ได้ 
ให้รองประธานกรรมการเป็นประธาน โดยที่เลขานุการคณะกรรมการจะท าหน้าที่เป็นเลขานุการในที่ประชุม จดบนัทึกการประชุม
และด าเนินการประชมุให้เป็นไปตามกฎหมายและหลกัการก ากับดแูลกิจการที่ดี 
 
ในแต่ละวาระการประชมุ ประธานในที่ประชมุจะเป็นผู้ เสนอวาระ และอาจมอบหมายให้ผู้ที่เก่ียวข้องชีแ้จงให้ค าอธิบายเพิ่มเติม เมื่อ
ประธานได้เสนอเร่ืองต่อที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว จะเปิดโอกาสให้ผู้ ถือหุ้นซักถาม หรือแสดงความคิดเห็น โดยผู้ ถือหุ้นจะต้องแจ้งชื่อ
และนามสกุลก่อน เพื่อจดบนัทึกในรายงานการประชมุ ทัง้นี ้ข้อซักถาม หรือความคิดเห็นนัน้ จะต้องมีเนือ้หาตรงกับวาระที่ก าลงั
พิจารณาในขณะนัน้ 
 
เมื่อไม่มีผู้ ใดซกัถามหรือแสดงความเห็นแล้ว ประธานในที่ประชมุจะเสนอให้เลขานุการจะประกาศให้ด าเนินการนบัคะแนน และน า
สง่ผลคะแนน เพื่อให้เลขานกุารขานในที่ประชมุต่อไป  
 
ผลการลงคะแนนเสยีงในแต่ละวาระ ถือเป็นสิน้สดุ  
 

7. ผลการประชุม 
 

เลขานุการบริษัทจะรายงานผลการลงคะแนนเสียง ซึ่งมีรายละเอียดการลงคะแนนเสียง จ านวนเสียง และจ านวนผู้ เข้าประชุม ต่อ
ตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย ภายในวนัที่มีการประชมุ หรือช่วงเช้าของวันถดัไปเป็นอย่างช้า ซึง่จะเผยแพร่เป็นข่าวบริษัททัง้ใน
เว็บไซต์ของตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย (www.set.or.th) และในหน้าเว็บไซต์ของบริษัท สว่นนกัลงทนุสมัพนัธ์ 
 
สว่นรายงานการประชุมจะจัดส่งต่อตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย และคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์แห่ง
ประเทศไทย รวมทัง้เผยแพร่บนเว็บไซต์ ของตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย (www.set.or.th) และในหน้าเว็บไซต์ของบริษัท สว่น 
นกัลงทนุสมัพนัธ์ ภายใน 14 วนันบัแต่วนัประชมุ 
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หากท่านมีข้อเสนอแนะ หรือค าถามใดๆ สามารถติดต่อได้ที่  
 
ฝ่าย Corporate Legal Counselor 
บมจ. เอพี (ไทยแลนด์) 
170/57 อาคารโอเชี่ยนทาวเวอร์ 1 ชัน้ 29 ถนนรัชดาภิเษกตดัใหม่ 
แขวงคลองเตย เขตคลองเตย กทม. 10110 
โทร 02 261 2518 – 22 ต่อ 143 หรือ 364 
Email: Pramart_k@apthai.com 
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