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หลักฐานที่ต้องใช้ในการแสดงสิทธิเข้าร่วมประชุม ขั้นตอนการลงทะเบียนและขั้นตอนการออกเสียง
ลงคะแนน และการนับผลคะแนนเสียง 
หลักฐานที่ต้องใช้ในการแสดงสิทธิเข้าร่วมประชุม 

1. กรณีผู้ถือหุ้นที่เป็นบุคคลธรรมดา 
1.1 กรณีผู้ถือหุ้นเข้าประชุมด้วยตนเอง ให้แสดงเอกสารที่ส่วนราชการออกให้ ซึ่งปรากฏรูปถ่ายของผู้ถือหุ้น และยังไม่

หมดอายุ เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน ใบอนุญาตขับข่ี หรือหนังสือเดินทาง  
1.2 กรณีผู้ถือหุ้นมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าประชุม 

(ก) หนังสือมอบฉันทะตามแบบที่แนบมาพร้อมหนังสือบอกกล่าวเรียกประชุม ซึ่งได้กรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน 
และลงลายมือช่ือผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ  

(ข) ส าเนาภาพถ่ายเอกสารที่ส่วนราชการออกให้ของผู้ถือหุ้นโดยมีรายละเอียดตาม 1.1 ข้างต้น และผู้มอบฉันทะ 
ได้ลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 

(ค) เอกสารที่ส่วนราชการออกให้ของผู้รับมอบฉันทะโดยมีรายละเอียดตาม 1.1 ข้างต้น 
2. กรณีผู้ถือหุ้นที่เป็นนิติบุคคล 

2.1 กรณีผู้แทนของผู้ถือหุ้นเข้าประชุมด้วยตนเอง 
(ก) เอกสารที่ส่วนราชการออกให้ของผู้แทนโดยมีรายละเอียดตามข้อ 1.1 ข้างต้น 
(ข) ส าเนาภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ถือหุ้น ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้แทนนิติบุคคล 

และมีข้อความแสดงให้เห็นว่าผู้แทน ซึ่งเป็นผู้เข้าประชุมมีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล ซึ่งเป็นผู้ถือหุ้น 
2.2 กรณีผู้ถือหุ้นมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าประชุม 

(ก) หนังสือมอบฉันทะตามแบบที่แนบมาพร้อมหนังสือบอกกล่าวเรียกประชุม ซึ่งได้กรอกข้อความถูกต้องครบถ้วน
และลงลายมือช่ือผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ  

(ข) ส าเนาภาพถ่ายหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ถือหุ้น ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้แทนนิติบุคคล 
และมีข้อความแสดงให้เห็นว่าผู้แทนนิติบุคคล ซึ่งลงนามในหนังสือมอบฉันทะมีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคล 
ซึ่งเป็นผู้ถือหุ้น 

(ค) ส าเนาภาพถ่ายเอกสารที่ส่วนราชการออกให้ของผู้แทนนิติบุคคล ซึ่งลงนามในหนังสือมอบฉันทะ โดยมี
รายละเอียดตาม 1.1 ข้างต้น และผู้แทนนิติบุคคลซึ่งลงนามในหนังสือมอบฉันทะได้ลงลายมือช่ือรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

(ง) เอกสารที่ส่วนราชการออกให้ของผู้รับมอบฉันทะโดยมีรายละเอียดตามข้อ 1.1 ข้างต้น 
3. กรณีผู้ถือหุ้นซึ่งมิได้มีสัญชาติไทยหรือเป็นนิติบุคคลที่จัดต้ังขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

ให้น าความในข้อ 1. และข้อ 2. มาใช้บังคับโดยอนุโลมกับผู้ถือหุ้นหรือผู้เข้าประชุม ซึ่งมิได้มีสัญชาติไทยหรือซึ่งเป็น 
นิติบุคคลที่จัดตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ แล้วแต่กรณี ท้ังนี้ ภายใต้บังคับดังต่อไปนี้ 

(ก)  หนังสือรับรองการเป็นนิติบุคคลนั้นอาจจะเป็นเอกสารที่ออกโดยส่วนราชการของประเทศที่นิติบุคคลนั้นตั้ง อยู่ 
หรือโดยเจ้าหน้าที่ของนิติบุคคลนั้นก็ได้ ทั้งนี้ จะต้องมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่ือนิติบุคคล ผู้มีอ านาจลงลายมือ  
ช่ือผูกพันนิติบุคคลและเงื่อนไขหรือข้อจ ากัดอ านาจในการลงลายมือช่ือ ที่ตั้งส านักงานใหญ่ 

(ข)  เอกสารที่มิได้มีต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษจะต้องจัดท าค าแปลภาษาอังกฤษแนบมาพร้อมด้วย และให้ ผู้แทน 
นิติบุคคลนั้นรับรองความถูกต้องของค าแปล 

 4. กรณีผู้ถือหุ้นที่เป็นผู้ลงทุนต่างประเทศ และแต่งต้ังให้คัสโตเดียน (Custodian) ในประเทศไทยเป็นผู้รับฝากและดูแลหุ้น 
   (ก) เอกสารเช่นเดียวกับข้อ 3. (2) - (3) ข้างต้น 
   (ข) หนังสือมอบอ านาจ จากผู้ถือหุ้นให้คัสโตเดียนเป็นผู้ลงนามในหนังสือมอบฉันทะแทน 
   (ค) หนังสือยืนยันว่าผู้ลงนามในหนังสือมอบฉันทะได้รับอนุญาตประกอบกิจคัสโตเดียน 
 5. กรณีผู้ถือหุ้นถึงแก่กรรม 
   ผู้จัดการมรดกเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง หรือมอบฉันทะให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน ให้น าค าสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็น

ผู้จัดการมรดกซึ่งลงนามรับรองโดยผู้มีอ านาจมาแสดงเพิ่มเติมด้วย 
 6. กรณีผู้ถือหุ้นเป็นผู้เยาว ์
   บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามกฎหมายเข้าร่วมประชุมด้วยตนเองหรือมอบฉันทะให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน ให้น า

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เยาว์ หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือหุ้นท่ีเป็นผู้เยาว์มาแสดงเพิ่มเติมด้วย 
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 7. กรณีผู้ถือหุ้นเป็นผู้ไร้ความสามารถหรือผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
   ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์เข้าร่วมประชุมด้วยตนเองหรือมอบฉันทะให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน ให้น าค าสั่งศาลแต่งตั้งให้

เป็นผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ ซึ่งลงนามรับรองโดยผู้มีอ านาจมาแสดงเพิ่มเติมด้วย 
ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 บริษัทจะเปิดรับลงทะเบียนการเข้าร่วมประชุมผู้ถือหุ้น ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป ณ ห้องจูปิเตอร์ 4 – 7อาคารอิมแพค
ชาเลนเจอร์ เมืองทองธานี เลขที่ 99 ถนนป๊อปปูล่า ต าบลบ้านใหม่ อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี ตามแผนที่ ที่ได้แนบมาพร้อม
หนังสือเชิญประชุมนี้  

ผู้เข้าประชุมจะต้องแสดงเอกสารดังต่อไปนี้ในการลงทะเบียนก่อนเข้าประชุม (แล้วแต่กรณี) 
1. กรณีมาด้วยตนเอง 

- ติดต่อจุดลงทะเบียน ยื่นแบบฟอร์มที่มีบาร์โค้ด พร้อมแสดงเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงสิทธิเข้าร่วมประชุม  
- รับบัตรลงคะแนนเสียงแยกตามวาระ 

2 กรณีรับมอบฉันทะ 
 บริษัทฯ ได้จัดส่งหนังสือมอบฉันทะ แบบ ก.แบบ ข. และแบบ ค. ให้ผู้ถือหุ้นแต่ละราย ตามแบบที่กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์ได้ก าหนดไว้ตามประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่องก าหนดแบบหนังสือมอบฉันทะ (ฉบับที่ 5)
พ.ศ.2550 ซึ่งมี 3 แบบ  

 แบบ ก. เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะท่ัวไปซึ่งเป็นแบบที่ง่ายไม่ซับซ้อน 
 แบบ ข. เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะที่ก าหนดรายการต่าง ๆ ที่จะมอบฉันทะท่ีละเอียดชัดเจนตายตัว 
 แบบ ค. เป็นแบบที่ใช้เฉพาะกรณีผู้ถือหุ้น เป็นผู้ลงทุนต่างประเทศและแต่งตั้งให้คัสโตเดียนในประเทศไทย  

เป็นผู้รับฝากและดูแลหุ้น  
ผู้ถือหุ้นที่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมผู้ถือหุ้นของบริษัทได้ด้วยตนเองสามารถมอบฉันทะได้โดยด าเนินการดังนี้  
2.1. เลือกใช้หนังสือมอบฉันทะข้างต้นแบบใดแบบหนึ่ง เพียงแบบเดียวเท่าน้ัน ดังนี้ 
 - ผู้ถือหุ้นท่ัวไปจะเลือกใช้หนังสือมอบฉันทะได้เฉพาะ แบบ ก หรือ แบบ ข แบบใดแบบหนึ่งเท่านั้น  

- ผู้ถือหุ้นท่ีปรากฏชื่อตามสมุดทะเบียนเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศและแต่งตั้งให้คัสโตเดียนในประเทศไทยเป็นผู้รับฝาก
และดูแลหุ้นจะเลือกใช้หนังสือมอบฉันทะแบบใดแบบหนึ่งได้จากทั้ง 3 แบบ (แบบก,ข,ค) 

- ปิดอากรแสตมป์ จ านวน 20 บาท พร้อมทั้งขีดฆ่าลงวันที่ที่ท าหนังสือมอบฉันทะดังกล่าว เพื่อให้ถูกต้องและมีผล
ผูกพันตามกฎหมาย ท้ังนี้บริษัทฯอ านวยความสะดวกจัดอากรแสตมป์ให้แก่ผู้รับมอบฉันทะที่มาลงทะเบียนเข้า
ร่วมประชุม โดยสามารถติดต่อขอรับได้ ณ จุดตรวจเอกสาร 

- ส่งหนังสือมอบฉันทะคืนมายังฝ่ายเลขานุการบริษัท เพื่อตรวจสอบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ ก่อนวัน 
ประชุมหรือน ามาแสดงแก่เจ้าหน้าท่ี ณ จุดตรวจเอกสารก่อนเริ่มการประชุมในวันประชุม 

 2.2 ติดต่อจุดตรวจเอกสาร และยื่นเอกสาร ดังนี้ 
  - ยื่นแบบฟอร์มที่มีบาร์โค้ด พร้อมหนังสือมอบฉันทะข้างต้นแบบใดแบบหนึ่งเพียงแบบเดียวเท่านั้น ซึ่งได้กรอก

ข้อความถูกต้องครบถ้วน และลงลายมือช่ือผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ 
  - เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการแสดงสิทธิเข้าร่วมประชุมตามแต่กรณี 
 2.3 ติดต่อจุดลงทะเบียน ยื่นเอกสารตามข้อ 2.2 ที่ผ่านการตรวจแล้ว 
 2.4 รับบัตรลงคะแนนเสียงแยกตามวาระ 
ขั้นตอนการออกเสียงและการนับผลคะแนนเสียง 

ประธานที่ประชุมจะแจ้งวิธีการออกเสียงลงคะแนนและการนับผลการลงคะแนนเสียงให้ที่ประชุมทราบก่อนเข้าสู่วาระการ
ประชุม 

1. การออกเสียงลงคะแนน 
- ให้นับหนึ่งหุ้นเป็นหนึ่งเสียง 
- การออกเสียงลงคะแนนในแต่ละวาระ ประธานฯ จะสอบถามที่ประชุมว่ามีผู้ถือหุ้นท่านใดคัดค้าน หรืองดออกเสียง โปรด

ยกมือขึ้น 
•  หากมีผู้ถือหุ้นท่านใดยกมือคัดค้าน หรืองดออกเสียง ให้ผู้ถือหุ้นบันทึกการลงมติคัดค้านหรืองดออกเสียงในบัตร

ลงคะแนนท่ีเจ้าหน้าท่ีได้แจกให้ก่อนเข้าประชุม และประธานฯ จะให้เจ้าหน้าท่ีน าบัตรลงคะแนนของผู้ถือหุน้ท่ีคัดคา้น
หรืองดออกเสียงไปตรวจนับคะแนนเสียง และถือว่าผู้ถือหุ้นที่ไม่ได้ยกมือในที่ประชุมมีมติให้อนุมัติตามที่ประธานฯ 
เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณาลงมติ 
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• หากไม่มีผู้ถือหุ้นท่านใดยกมือคัดค้าน หรืองดออกเสียง ถือว่าที่ประชุมมีมติเป็นเอกฉันท์ให้อนุมัติตามที่ประธานฯ 
เสนอให้ท่ีประชุมพิจารณาลงมติ เว้นแต่กรณีที่ผู้ถือหุ้นได้ท าเครื่องหมายในหนังสือมอบฉันทะไว้แล้วว่าประสงค์จะลง
มติคัดค้านหรืองดออกเสียงประการใด ซึ่งบริษัทได้บันทึกคะแนนเสียงที่คัดค้านหรืองดออกเสียงดังกล่าวนั้นในการลง
มติในแต่ละวาระไว้ด้วยแล้ว 

- ผู้ถือหุ้นท่ีมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าประชุมแทนและให้ผู้รับมอบฉันทะออกเสียงลงคะแนนตามความประสงค์ของผู้
ถือหุ้นตามที่ผู้ถือหุ้นระบุไว้ในหนังสือมอบฉันทะนั้น บริษัทจะน าการออกเสียงลงคะแนนตามที่ผู้ถือหุ้ นระบุไว้ในหนังสือ
มอบฉันทะดังกล่าวไปบันทึกรวบรวมไว้ล่วงหน้าในขณะที่ผู้รับมอบฉันทะลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว เพื่อเป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ผู้รับมอบฉันทะไม่ต้องไปกรอกบัตรลงคะแนนเสียงในที่ประชุมอีก และน าคะแนนเสียงดังกล่าวมารวม
กับการออกเสียงลงคะแนนดังกล่าวข้างต้น 

2. การนับผลการลงคะแนนเสียง 
- การนับผลการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระ บริษัทจะนับคะแนนเสียงของผู้ถือหุ้นในที่ประชุม และของผู้ถือหุ้นที่มอบ

ฉันทะให้แก่ผู้รับมอบฉันทะที่บริษัทบันทึกไว้ล่วงหน้าในขณะที่ผู้รับมอบฉันทะลงทะเบียนเข้าประชุมที่ออกเสียงไม่เห็น
ด้วย และงดออกเสียง มาหักออกจากจ านวนหุ้นท้ังหมดของผู้ที่มาประชุมและมีสิทธิออกเสียงลงคะแนนในแต่ละวาระ 

- ประธานฯ จะประกาศให้ที่ประชุมทราบผลการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระหลังจากการออกเสียงลงคะแนนในแต่ละ
วาระสิ้นสุดลง โดยจะแยกคะแนนเสียง เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย และงดออกเสียงกี่เสียง และคิดเป็นสัดส่วนร้อยละเท่าใด 
อย่างไรก็ตาม ในวาระเลือกตั้งกรรมการ ให้ผู้ถือหุ้นและผู้รับมอบฉันทะทุกรายบันทึกการลงมติ (ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่เห็น

ด้วย ไม่เห็นด้วย หรืองดออกเสียง ก็ตาม) ในบัตรลงคะแนนที่เจ้าหน้าที่ได้แจกให้ก่อนเข้าประชุม เพื่อออกเสียงเลือกตั้งกรรมการเป็น
รายบุคคล และประธานฯ จะให้เจ้าหน้าที่น าบัตรลงคะแนนของผู้ถือหุ้นและผู้รับมอบฉันทะทุกรายไปตรวจนับคะแนนเสียง และ
ประธานฯ จะประกาศให้ที่ประชุมทราบผลการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งกรรมการแต่ละท่าน โดยจะแยกคะแนนเสียงเห็นด้วย ไม่เห็น
ด้วย และงดออกเสียง กีเ่สียง และคิดเป็นสัดส่วนร้อยละเท่าใด 
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มำดว้ยตนเอง ผูร้บัมอบฉนัทะ 

โต๊ะลงทะเบียนมำดว้ยตนเอง

(เร่ิม 9.00 น.) 

ตรวจเอกสำรมอบอ ำนำจ 

แสดงบตัรประจ ำตวั 

 แสดงหนังสือมอบฉนัทะและเอกสำรท่ีถูกตอ้งครบถว้น 

 แสดงส ำเนำบตัรประชำชนผูม้อบฉนัทะและผูร้บัมอบ

ฉนัทะซึ่งรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง 

 

 

ลงทะเบียนผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 

รบับตัรลงคะแนน 

เขำ้หอ้งประชุม 

ประธานเปิดประชุม 

(เวลา 10.00 น.) 

ประธำนเสนอวำระกำรประชุมตำมล ำดบั 

กรณีท่ีมีผูต้อ้งกำรคดัคำ้นหรืองดออกเสียงในวำระใด ๆ 

ใหย้กมือและกรอกบตัรลงคะแนน 

(ส ำหรบัผูค้ดัคำ้นหรืองดออกเสียง) 

เจำ้หน้ำท่ีเก็บบตัรลงคะแนนเฉพำะผูค้ดัคำ้นหรือ

งดออกเสียง และสรุปผลลงคะแนน 

ผู้ถือหุ้น บริษัท คอมมิวนิเคชั่น แอนด์ ซิสเต็มส์ โซลูชั่น จ ากัด (มหาชน) 

ประธำนกล่ำวสรุปผลคะแนนต่อท่ีประชุม 

โต๊ะลงทะเบียนผูร้บัมอบฉนัทะ(เร่ิม 9.00 น.) 

หมายเหต ุ: กรุณาสง่บตัรลงคะแนนทุกวาระคืนตอ่เจา้หนา้ท่ีบริษทัเม่ือเสร็จส้ินการ

ประชุม 

ในวำระท่ีตอ้งลงคะแนนเป็น

รำยบุคคล บริษัทจะเก็บบตัร

ลงคะแนนเสียงจำกผูถื้อหุน้ทุก

รำยท่ีเขำ้ร่วมประชุม ทั้งกรณีเหน็

ดว้ย ไม่เห็นดว้ย และงดออกเสียง 

บริษัทจดัใหม้ีท่ีปรึกษำกฎหมำย

เพื่อท ำหน้ำท่ีตรวจนับคะแนนและ

ดูแลใหก้ำรประชุมผูถื้อหุน้เป็นไป

อยำ่งโปร่งใส ถูกตอ้งตำม

กฎหมำยและขอ้บงัคบับริษัท 

ลงทะเบียนดว้ย 

ระบบ Barcode 

จดุคดักรอง 

ผูถื้อหุน้สอบถำม 


