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REVISION HISTORY 
Previous 

Version No. 
Section 

 
Modification 

Details 
Current 

Release No. 
Date of 
Release 

N/A ALL สรา้งเอกสารคู่มอื 0.10 8 สงิหาคม 2565 

0.10 
 

การจดัท า Documentary 
Request 

การกรอกวาระแบบย่อ เพิม่จ านวนตวัอกัษรจาก 300 
เป็น 500 ตวัอกัษร (หน้า 13,35) 

0.20 
 

  11 กุมภาพนัธ ์2565 

0.10 
 

การน าส่งรายงานอื่นๆ  
เพือ่น าส่ง TSD 
 

เปลีย่นรปูแบบการน าส่งรายงานอื่นๆ ส าหรบั TSD ใน 
flow ขัน้ตอน AGM/EGM โดยใหส้ามารถส่งมากกว่า 1 
รายงานได ้(หน้า 54) 

0.20 
 

11 กุมภาพนัธ ์2565 
 

0.10 
การจ่ายอากรแสตมป์
แทนผูถ้อืหุน้ 

เพิม่ข ัน้ตอนการจ่ายอากรแสตมป์แทนผูถ้อืหุน้ บน
ระบบ e-Proxy (หน้า 65) 

0.20 
 

11 กุมภาพนัธ ์2565 
 

0.10 
 
 

การดาวน์โหลดผลโหวต 
e-Proxy 
 

เพิม่หน้าจอการ download e-reports หลงัการช าระอากร
แสตมป์ ภายหลงัการประชมุผูถ้อืหุน้ 14 วนัท าการ (หน้า 66) 

0.20 
 
 

  11 กุมภาพนัธ ์2565 

0.20 
การจ่ายอากรแสตมป์
แทนผูถ้อืหุน้ 

  เพิม่ข ัน้ตอนการจ่ายอากรแสตมป์แทนผูถ้อืหุน้ บนระบบ   
  e-Proxy (หน้า 5) 

0.30 
 

27 พฤศจกิายน 2566 

0.20 
การเขา้ใชง้านฟังกช์นั 
One Report 

  เปลีย่นรปูแบบการน าส่ง One Report (หน้า 5) 
0.30 

 
27 พฤศจกิายน 2566 

0.20 
การกรอกใบน าส่งเอก
เอกสารให ้Outsource 

  เปลยี่นแปลงหน้าจอการท างานของการกรอกใบน าส่ง   
  เอกสารให ้Outsource (หน้า 64) 

0.30 
 

27 พฤศจกิายน 2566 

 

 



  

 
 3 

การด าเนินการก่อนการจดัประชมุผูถ้ือหุ้น 
1. หลงัจากเผยแพรข่่าวการก าหนดประชุมผูถ้อืหุน้เรยีบรอ้ยแลว้  จะไดร้บั notification แจง้เตอืนให ้ upload 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่ หนงัสอืเชญิประชุม แบบรายงาน 56-1 One Report ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
(ถา้ม)ี  ซึง่เป็นเพยีงแค่ checklist ในการด าเนินการเท่านัน้ โดยบรษิทัจดทะเบยีนสามารถ upload เอกสารเมือ่
แลว้เสรจ็ในภายหลงัได ้ก่อนวนัก าหนดส่งตามกฎเกณฑก์ารเปิดเผยขอ้มลูตามรอบระยะเวลา  
 

2. เมือ่ทางฝ่ายงานนายทะเบยีน (TSD) ไดข้อ้มลูขา่วการจดัประชุมผูถ้อืหุน้ (XM)  และไดต้รวจสอบขอ้มลูตาม
ขา่วทีท่างบรษิทัจดทะเบยีนเผยแพรแ่ละยนืยนัอนุมตักิารด าเนินการ corporate action XM เรยีบรอ้ยแลว้ จะมี
การแจง้เตอืนขัน้ตอนตามตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.set.or.th/th/listing/listed-company/simplified-regulations/disclosure/periodic-disclosure
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จากนัน้คลกิทีม่มุซา้ยของกล่อง “ก าหนดการประชุมผูถ้อืหุน้ (AGM)”  หรอืคลกิที ่Notification แจง้เตอืนจากอเีมล 
หรอืจากหน้าจอเวบ็ไซต ์SETLink เพื่อใหด้ าเนินการยนืยนัความประสงคก์ารใชบ้รกิาร e-Proxy  โดยจะม ี
deadline การยนืยนั ก่อนวนัส่งออกไปรษณยี ์5 วนัท าการ

 
 
จากนัน้คลกิทีข่ ัน้ตอน (node) “การเตรยีมการก่อนการก าหนดประชุมผูถ้อืหุน้” เพื่อตรวจสอบขอ้มลูส าคญัในการ
เตรยีมการก าหนดประชุมผูถ้อืหุน้ เช่น วนั RD  วนัทีส่่งเอกสารให ้outsource เป็นตน้ 

 
 

ตรวจสอบขอ้มลูส าคญัก่อนจดัประชุมผู้
ถอืหุน้ใหถู้กตอ้ง หากขอ้มลูไม่ถกูตอ้ง
หรอืตอ้งการสอบถามขอ้มลูสามารถ
ตดิต่อเจา้หน้าที ่TSD ผูด้แูลหลกัทรพัย์
ประจ าแต่ละบรษิทั 

คลกิทีล่งิก ์“ก าหนดประชุมผุถ้อืหุน้” 
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3. จากนัน้เลื่อน scroll bar ลงมาดา้นล่าง จะพบหน้าจอรายละเอยีดงาน XM ซึง่มขีอ้มลูส าคญัทีท่างเจา้หน้าที่
บรษิทัจดทะเบยีนสามารถเขา้ไปตรวจสอบและท าการยนืยนัขอ้มลูเพื่อเตรยีมการก่อนการประชุมผูถ้อืหุน้ดงันี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) กดปุ่ ม “ยนืยนั” เพือ่ใหส้่งขอ้มลูไปยงัระบบงานที่
เกีย่วขอ้งต่อไป 

1) ระบุว่ามวีาระพเิศษ (วาระส าคญั) หรอืไม ่
เช่น รายการไดม้า หรอืรายการเกีย่วโยง 
โดยศกึษารายละเอยีดเกีย่วกบัวาระพเิศษได้
จากลงิกน์ี้  

2) ระบุว่ามกีารใชบ้รกิาร e-proxy หรอืไม ่โดย
ระบบจะ default ทีใ่ชบ้รกิาร หากบรษิทัจด
ทะเบยีนไมต่อ้งการใชบ้รกิาร ใหเ้ลอืก “ไมใ่ช้
บรกิาร” และกดปุ่ ม “ยนืยนั” 

3) ระบุว่าประสงคจ์่ายค่าอาการแสตมป์แทนผู้
ถอืหุน้หรอืไม ่กรณจี่ายค่าอากรแสตมป์แทน
ผูถ้อืหุน้ ระบบจะเปิด ใหท้่านเลอืกโดย
สามารถเลอืกให ้TSD ด าเนินการจ่ายแทน 
หรอื บรษิทัจะด าเนิการจ่ายเอง 

4) ระบุรปูแบบการจดัประชุมผูถ้อืหุน้ ว่าเป็น
รปูแบบ Physical, e-meeting หรอืแบบ
ไฮบรดิ 

https://www.set.or.th/th/listing/listed-company/simplified-regulations/disclosure/shareholder-meeting
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กรณตีอ้งการ แกไ้ขความประสงค ์สามารถคลกิปุ่ ม “แกไ้ข” เพื่อระบุความประสงคไ์ดใ้หม่ หลงัจากนัน้กดปุ่ ม 
“บนัทกึ” 

 
จากนัน้เมือ่ด าเนินการแกไ้ขเรยีบรอ้ยแลว้กดปุ่ ม “ยนืยนั” อกีครัง้เพื่อยนืยนัการแกไ้ขความประสงคก์ารใชง้าน 
Proxy 

 
 
 

คลกิปุ่ ม “แกไ้ข” เพื่อระบุความประสงคไ์ดใ้หม ่

กดปุ่ ม “ยนืยนั” เพื่อยนืยนัการแกไ้ขความ
ประสงคก์ารใชง้าน Proxy 
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การแจ้งความประสงคใ์ช้บริการ e-Proxy 

1. หลงัจากบรษิทัจดทะเบยีนไดเ้ผยแพรข่่าวการประชุมผูถ้อืหุน้ (AGM/EGM) และไดร้บัการอนุมตัริายการ XM 
จากนายทะเบยีนหลกัทรพัยเ์รยีบรอ้ยแลว้  จากนัน้คลกิทีล่งิกก์ าหนดประชุมผูถ้อืหุน้ดงักล่าว (มุมบนซา้ยมอื) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเจา้หน้าทีน่ายทะเบยีน (TSD) ท าการอนุมตัริายการ XM เรยีบรอ้ยแลว้  
จะสงัเกตเหน็ node ขัน้ตอน “Documentary Request” เป็นสฟ้ีา  

 
 
โดยสงัเกตเหน็ node ขัน้ตอน “เตรยีมการก่อนการจดัประชมุผูถ้อืหุน้” เป็น
สฟ้ีา ตามตวัอย่างภาพ 

 
 

คลกิลงิกเ์พื่อเขา้สู ่flow ขัน้ตอนการด าเนินการเกีย่วกบัการประชุมผูถ้อืหุน้ (XM) 
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2. เจา้หน้าทีบ่ทบาท Issuer Member จะไดร้บัการแจง้เตอืน (Notification) ทีไ่อคอนรปูกระดิง่ ใหแ้จง้ความ
ประสงคก์ารใชบ้รกิาร e-Proxy กขค  จากนัน้เมือ่คลกิจาก Notification ระบบจะน าพาไปยงั node “การ
เตรยีมการก่อนการประชุมผูถ้อืหุน้” 

 

 

 

 

 

 

 

1) ระบุว่ามวีาระพเิศษหรอืไม ่
2) แจง้ความประสงคก์ารใช้
บรกิาร e-Proxy (ระบบ 
default ทีใ่ชบ้รกิาร) 
3) แจง้ความประสงคว์่าจะจ่าย
อากรแสตมป์แทนผูถ้อืหุน้
หรอืไม ่
4) ระบุรปูแบบการจดัประชุมผู้
ถอืหุน้ 

 

หมายเหตุ: เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีน ตอ้งแจง้ความประสงคก์ารใชบ้รกิาร e-proxy, ระบุขอ้มลูการจ่ายอากรแสตมป์ ใหแ้ลว้
เสรจ็ภายใน 5 วนัท าการก่อนวนัส่งออกไปรษณยี ์
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3. เมือ่แจง้ความประสงคก์ารใชบ้รกิาร e-Proxy และระบุขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประชุมผูถ้อืหุน้ เรยีบรอ้ยแลว้ 
คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบจะเปลีย่นส ีnode เป็นสเีขยีว หมายถงึขัน้ตอนน้ีเสรจ็สมบรูณ์แลว้ โดยหากตอ้งการ
แกไ้ขความประสงคส์ามารถคลกิปุ่ ม “แกไ้ข” เพื่อแกไ้ขขอ้มลูได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ “แกไ้ข” กรณีตอ้งการแกไ้ขความประสงค ์หรอืขอ้มลูการเตรยีมการประชุมผูถ้อืหุน้ 

 

 

คลกิเพื่อจดัเตรยีมขอ้มลูและไฟลแ์นบ 56-1 One Report ก่อนการเผยแพรใ่นขัน้ตอนน้ี 

 

เมื่อคลกิปุ่ ม 
“ยนืยนั” node จะ
กลายเป็นสเีขยีว 
หมายถงึขัน้ตอนน้ี
เสรจ็สมบรูณ์แลว้ 
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4. การแจง้ความประสงคจ์ะจ่ายค่าอากรแสตมป์ หลงัวนัปิดโหวต จะม ีe-Mail แจง้จาก TSDmailsystem สรปุ

ขอ้มลูผลโหวตและรายการแจง้ผูจ้่าย e-Stamp ตามทีเ่ลอืกดงันี้ 

    4.1 กรณเีลอืก:บรษิทัประสงคจ์า่ยแทนผูถ้อืหุน้ และ ให ้TSD จา่ยแทนไปก่อน 

 
4.2 กรณเีลอืก:บรษิทัประสงคจ์า่ยแทนผูถ้อืหุน้ และ บรษิทัด าเนินการจ่ายเอง 
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4.3 กรณเีลอืก : บรษิทัไมป่ระสงคจ์า่ยแทนผูถ้อืหุน้ 

 
5. เมนู “ประสงคใ์ชบ้รกิาร e-Proxy” ระบบ Default เป็นใชบ้รกิาร e-proxy แบบ ก ข ค หากตอ้งการปรบัเป็นไม่

ใชบ้รกิาร e-proxy แบบ ก ข ค โปรดตดิต่อเจา้หน้าที ่TSD ทีด่แูลหลกัทรพัยท์่าน 
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การบนัทึก Agenda (แบบเตม็) ด้วยบทบาท Issuer Member (e-Proxy) 

1. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีน Login ดว้ยบทบาทผูใ้ชง้านทีม่ที ัง้บทบาท “Issuer member” และ “e-Proxy” 

2. ไดร้บัการแจง้เตอืน (Notification) ขอ้ความว่า “XM:กรุณาบนัทกึวาระแบบเตม็ ส าหรบัจดัท า e-Proxy voting 

ภายใน 3 วนัท าการก่อนวนั Record Date” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลกิ Notification เพื่อ

บนัทกึ Agenda แบบ

เตม็ส าหรบัจดัท าขอ้มลู 

e-Proxy 
 

 

คลกิเพื่อจดัเตรยีมขอ้มลูและไฟล์

แนบ 56-1 One Report 

ก่อนการเผยแพร่ในขัน้ตอนนี้ 
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3. จากนัน้ระบบจะน าพาไปที ่Node ขัน้ตอน “บนัทกึ Agenda (แบบเตม็) ส าหรบัเตรยีมประชุมผูถ้อืหุน้” 

ส าหรบัการกรอกขอ้มลู e-proxy โดยเริม่จากส่วนของการ import ขอ้มลูวาระมาจากฟังกช์นั Smart-Meeting ที่

เตรยีมไว ้โดยคลกิเลอืกจาก list รายการวนัทีป่ระชุมตามทีต่อ้งการ 

 
จากนัน้กดปุ่ ม “ยนืยนั” เพื่อน าเขา้วาระประชุมจากฟังก์ชนั S-Meeting ทีเ่ตรยีมไวแ้ลว้ (ถา้ม)ี 

 
 

กรณบีรษิทัจดทะเบยีนเปิดขอใช้

งานฟังกช์นั S-Meeting และมี

การกรอกวาระประชุมผูถ้อืหุน้

เรยีบรอ้ยแลว้ สามารถดงึขอ้มลู

วาระจาก S-Meeting มาใชไ้ด ้

โดยไมต่อ้งกรอกขอ้มลูใหม่ 

 

หมายเหตุ: บรษิทัจดทะเบยีนสามารถน าสง่แบบค าขอใชง้านฟังกช์นั S-Meeting ไดท้ีล่งิกน์ี้ 
กรณีไดร้บัการอนุมตัเิปิดใชง้านฟังกช์นั S-Meeting เรยีบรอ้ยแลว้ สามารถศกึษาคูม่อืไดท้ีล่งิกน์ี้ 

 

https://www.setlink.set.or.th/assets/s-info-pdf-manual/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99%20Smart-Meeting%20%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%20SETLink.pdf
https://www.setlink.set.or.th/assets/s-info-pdf-manual/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99_S-Meeting_%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88_V2.0.pdf
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หลงัจากนัน้ระบบจะแสดงวาระทัง้หมดทีน่ าเขา้เรยีบรอ้ยแลว้ในตารางขอ้มลูวาระประชุมดา้นล่าง 

สามารถคลกิไอคอนดนิสอเพื่อแกไ้ขหวัขอ้วาระ หรอืคลกิไอคอนถงัขยะเพื่อลบวาระได้ 

 
 

4. กรณไีมไ่ดใ้ชง้านฟังกช์นั S-Meeting สามารถกรอกขอ้มลูวาระเตม็ทลีะวาระได ้โดยการคลกิปุ่ ม “เพิม่วาระ

ใหม”่ มมุขวาบนของตารางขอ้มลูวาระ 

 

คลกิปุ่ ม “เพิม่วาระใหม่” 

เพื่อเพิม่วาระประชุมใหม่ 
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ส่วนที ่1: ขอ้มลูทัว่ไปของวาระการประชุม ไดแ้ก่ ประเภทวาระ ระบุว่ามวีาระยอ่ยหรอืไม ่เลอืก template 

กรณตีอ้งเผยแพร่มตทิีป่ระชุมต่อผูถ้อืหุน้ วธิกีารนบัคะแนน-รองรบัเฉพาะกรณีนบัตามจ านวนหุน้ และระบุ

ว่าเป็นวาระพเิศษหรอืไม่ 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ระบบ running เลขทีว่าระให ้
2) ระบุประเภทวาระ: เพือ่ทราบ /  เพือ่พจิารณา หรอื 

เพือ่พจิาณาเลอืกตัง้กรรมการ 
*โดยหากมวีาระเลอืกตัง้กรรมการ จะตอ้งระบชุือ่-สกุล
กรรมการทีต่อ้งมมีตเิลอืกตัง้ดว้ย 

3) 3) ระบุว่ามวีาระยอ่ยหรอืไม ่
4) 4) เลอืก template การเผยแพร่ ใหต้รงกบัตอนทีเ่ผยแพร่

ขา่วมตกิ าหนดประชุมผูถ้อืหุน้ 
5) 5) ระบบ default วธินีบัคะแนนให ้มวีธิเีดยีวคอื นบัตาม

จ านวนหุน้ 
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ส่วนที ่2: ขอ้มลูหวัขอ้วาระแบบเตม็ ส าหรบัจดัท า e-proxy และใชส้ าหรบัเตรยีมการประชุมแบบ e-Meeting ของ
บรษิทัจดทะเบยีน รองรบัหวัขอ้วาระไมเ่กนิ 500 ตวัอกัษร 

 
 
ส่วนที ่3: กรณบีรษิทัจดทะเบยีนมกีารจดัท า QR Code แบบที1่ หรอืแบบที ่3 ระบบจะเปิดใหก้รอกหวัขอ้วา
ระแบบยอ่ดว้ย โดยรองรบัหวัขอ้วาระไมเ่กนิ 500 ตวัอกัษร และความคดิเหน็กรรมการแบบยอ่ไมเ่กนิ 280 
ตวัอกัษร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกหวัขอ้วาระประชุมแบบเตม็ ทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
โดยมคีวามยาวตวัอกัษรไมเ่กนิ 500 ตวัอกัษร 
 

กรณีบรษิทัจดทะเบยีนมกีารจดัท า Documentary Request ทีม่ ีQR Code แบบที1่ หรอืแบบที ่3 ระบบจะเปิดใหก้รอก
หวัขอ้วาระแบบย่อดว้ย โดยรองรบัไม่เกนิ 500 ตวัอกัษรและความคดิเหน็คณะกรรมการแบบย่อไม่เกนิ 280 ตวัอกัษร 
 



  

 
 17 

ส่วนที ่4: กรณเีป็นประเภทวาระเลอืกตัง้กรรมการ จะต้องระบุชื่อ-สกุลของกรรมการ ทัง้ไทยและองักฤษ เพื่อใช้

เป็นขอ้มลูในแบบมอบฉนัทะ แบบ กขค 

 
หลงัจากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึขอ้มลูวาระไปยงัตารางขอ้มลูวาระ 

 

5. กรอกขอ้มลูผูร้บัมอบฉนัทะ โดยกดปุ่ ม “เพิม่รายชื่อ” เพื่อเพิม่รายชื่อกรรมการผูร้บัมอบฉนัทะเขา้มาในตาราง 

 
 

 

 

 

 

กรณเีลอืกประเภทวาระเป็น “เพือ่พจิารณาเลอืกตัง้กรรมการ” จะตอ้งระบุชือ่กรรมการให้
ครบทุกท่าน โดยคลกิลงิก ์“+เพิม่ชือ่กรรมการ”  จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

คลกิปุ่ ม “เพิม่รายชื่อ” เพื่อ
เพิม่รายชื่อผูร้บัมอบฉนทะ
แบบ ค เช่น รายชื่อ
กรรมการอสิระผูร้บัมอบ
ฉนัทะ เป็นตน้ 
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6. กรอกขอ้มลูของผูร้บัมอบฉนัทะ ไดแ้ก่ ชื่อ ทีอ่ยู ่อาย ุและเลขบตัรประจ าตวัประชาชน จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 

มมุขวาล่าง 
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7. จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ Draft” และกดปุ่ ม “ส่งผูอ้นุมตั”ิ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่ ม “บนัทกึ Draft” เพื่อบนัทกึขอ้มลูวาระและรายชื่อผูร้บัมอบฉนัทะเกบ็ไวม้าท าต่อในภายหลงัได้ 
2. เมื่อกรอกขอ้มลูครบถว้นสมบรูณ์แลว้ สามารถคลกิปุ่ ม “สง่ผูอ้นุมตั”ิ เพื่ออนุมตัขิอ้มลูวาระไปเตรยีมรอไวท้ีร่ะบบ e-

Proxy เพื่อรอใหท้าง custodian เขา้มาโหวตตามวาระต่อไป 
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8. จากนัน้ระบบจะแสดงตวัอยา่งแบบมอบฉนัทะแบบ ก ข และแบบ ค จากขอ้มลูวาระทีไ่ดท้ าการกรอก เพื่อ

ตรวจสอบก่อนส่งผูอ้นุมตั ิ จากนัน้กดปุ่ ม “ส่งผูอ้นุมตั”ิ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) คลกิไอคอนรปูเครือ่งพมิพเ์พือ่
พมิพต์วัอย่างแบบมอบฉนัทะแบบ 
ก ข และแบบ ค ออกทาง
เครือ่งพมิพ ์

2) คลกิไอคอนรปู pdf เพือ่ดาวน์
โหลดตวัอย่างแบบมอบฉนัทะแบบ 
ก ข และแบบ ค มาตรวจสอบ 

เมื่อตรวจสอบขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้สามารถคลกิปุ่ ม “สง่ผูอ้นุมตั”ิ เพื่อสง่ขอ้มลูไปยงัระบบ e-Proxy รอ
ใหท้าง custodian เขา้มาโหวตต่อไป 
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9. ระบบจะแสดงรายการสถานะของแบบฟอรม์ e-Proxy เป็น “Waiting for Approve” เพื่อรอใหผู้อ้นุมตั ิe-proxy 

ท าการอนุมตั ิ
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การอนุมติั Agenda (แบบเตม็) ด้วยบทบาท Issuer Approver (e-Proxy) 

1. หลงัจาก Login ดว้ยบทบาท Issuer Approver และ e-Proxy เรยีบรอ้ยแลว้ 
2. กดไอคอนรปูกระดิง่ทีม่มุขวาบน จะเหน็การแจง้เตอืน “รออนุมตัขิอ้มลู e-proxy” ตามตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 
 

3. จากนัน้ระบบจะแสดงตวัอยา่งหนงัสอืมอบฉนัทะ แบบ ก ข และแบบ ค เพื่อใหผู้อ้นุมตัติรวจสอบก่อนกด
อนุมตั/ิReject 

 
 
 

 

1) คลกิไอคอนรปูเครือ่งพมิพเ์พือ่
พมิพต์วัอย่างแบบมอบฉนัทะแบบ 
ก ข และแบบ ค ออกทาง
เครือ่งพมิพ ์

2) คลกิไอคอนรปู pdf เพือ่ดาวน์
โหลดตวัอย่างแบบมอบฉนัทะ
แบบ ก ข และแบบ ค มา
ตรวจสอบ 

1) กดปุ่ ม “อนุมตั”ิ กรณตีรวจสอบแลว้ ขอ้มลูครบถว้น ถูกตอ้ง 
2) กดปุ่ ม “Reject” เมือ่ขอ้มลูยงัไมถู่กตอ้ง ระบบจะตกีลบัไปยงั Issuer member เพือ่ใหแ้กข้อ้มลูแลว้ส่งกลบัมาใหมอ่กีครัง้ 

คลกิ Notification เพือ่ 
อนุมตัขิอ้มลู e-proxy 
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4. หลงัจาก approver กดอนุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้ สงัเกตสถานะของแบบฟอรม์จะมเีครือ่งหมายถูกสเีขยีวทัง้ช่อง
สรา้งขอ้มลูและช่องอนุมตัขิอ้มลู 
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การแก้ไข Agenda (แบบเตม็) หลงัจากอนุมติัข้อมลูแล้ว (ไม่เกินวนัส่งออกเอกสาร) 

กรณตีอ้งการแกไ้ขขอ้มลูวาระแบบเตม็ ทีใ่ชส้ าหรบัจดัท า e-Proxy หลงัจากอนุมตัขิอ้มลูแลว้ สามารถท าไดจ้นถงึ

หลงัวนัส่งออกเอกสาร 1 วนัท าการเท่านัน้ หากเลยวนั deadline ดงักล่าว จะไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูไดอ้กี 

1. หลงัจาก Login ดว้ยบทบาท Issuer Approver และ e-Proxy เรยีบรอ้ยแลว้ 
2. กดเมนู “Smart Corporate Action” 

 
 
 
 

3. หากล่องประชุมผูถ้อืหุน้ (XM) สนี ้าเงนิ คลกิลงิก ์“ก าหนดการประชุมผูถ้อืหุน้” มุมซา้ยบน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลกิเมนู “Smart Corporate Action” 

 

คลกิลงิก ์“ก าหนดการประชุมผูถ้อืหุน้” 
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4. จากนัน้คลกิที ่Node “บนัทกึ Agenda (แบบเตม็) ส าหรบัเตรยีมประชุมผูถ้อืหุน้” 

 
 
 

5. ยนืยนัการแกไ้ขขอ้มลู โดยการกดปุ่ ม “ยนืยนั” 

 
 
 
 
 
 

 

คลกิปุ่ ม “แกไ้ข” 

 

คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” 
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6. จากนัน้คลกิไอคอนดนิสอเพื่อแกไ้ขขอ้มลูวาระ หรอืรายชื่อผูร้บัมอบฉันทะได้ 
ตวัอยา่งกรณนีี้มกีารแกไ้ขวาระเลอืกตัง้คณะกรรมการ เพื่อเพิม่รายชื่อกรรมการอกี 1 ท่าน 

 
 ตวัอยา่งการแกไ้ขขอ้มลู เช่น เพิม่ชื่อกรรมการอกี 1 ท่าน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) คลกิไอคอนดนิสอ เพือ่แกไ้ขอ้มลู 
2) คลกิไอคอนถงัขยะ เพือ่ลบขอ้มลู 

 

คลกิลงิก ์“เพิม่ชือ่กรรมการ” 
จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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7. จากนัน้ลองกดปุ่ ม “แสดงตวัอยา่ง” เพื่อตรวจสอบขอ้มลูก่อนส่งผูอ้นุมตัใิหอ้นุมตัขิอ้มลูอกีครัง้ 

 
 
 

8. 1 วนัท าการหลงัวนัส่งออกเอกสารเชญิประชุมใหผู้ถ้อืหุน้ ระบบจะส่ง Mail แจง้การเปิดระบบ e-Proxy 
Voting ส าหรบัผูถ้อืหุน้ ดงันี้

 
 

คลกิปุ่ ม “สง่ผูอ้นุมตั”ิ เพื่อให ้Issuer 
Approver อนุมตัขิอ้มลูอกีครัง้ 
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นอกจากนี้ กรณีมกีารแกไ้ขวาระประชุมแบบเตม็ หลงัวนั Record Date และบรษิทัจดทะเบยีนใชบ้รกิาร e-proxy 

standard form ระบบจะแจง้เตอืนว่าจะตอ้งตดิต่อปรกึษากบัเจา้หน้าทีผู่ด้แูลหลกัทรพัย ์(TSD) ก่อน เนื่องจากทาง

เจา้หน้าที ่TSD อาจด าเนินการดว้ยขอ้มลูวาระเดมิก่อนแกไ้ขไปเรยีบรอ้ยแลว้ 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

Important Note! การแกไ้ขวาระประชุมแบบเตม็ หลงัวนั Record Date และบรษิทัจดทะเบยีนใชบ้รกิาร e-proxy standard 

form ระบบจะแจง้เตอืนว่าจะตอ้งตดิต่อปรกึษากบัเจา้หน้าทีผู่ด้แูลหลกัทรพัย ์(TSD) ก่อน เนื่องจากทางเจา้หน้าที ่TSD อาจ

ด าเนินการดว้ยขอ้มลูวาระเดมิกอ่นแกไ้ขไปเรยีบรอ้ยแลว้ 
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การจดัท า Documentary Request  
การจดัท า Documentary Request – XM ด้วยบทบาท Issuer Member 

1. คลกิทีห่วัขอ้ “Documentary Request” จากหน้าแรกของ Smart Corporate Action 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอยีดเบือ้งตน้ของการจดัท า Documentary Request  โดยสามารถคลกิปุ่ ม “สรา้ง

เอกสาร” เพื่อไปบนัทกึค าสัง่ Documentary Request  
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3. หลงัจากคลกิปุ่ ม “สรา้งเอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าจอ Documentary Request ส าหรบังาน XM  

 
 
4. กรณมี ีQR Code เพื่อบรรจุเอกสารทีม่วีาระและความเหน็แบบยอ่เพิม่เตมิดว้ย (แบบที ่1 และแบบที ่3)  

 
 
5. เลอืกบรกิาร e-proxy standard form (ถา้ม)ี โดยหากจะใชบ้รกิารน้ี ตอ้งมกีารกดอนุมตัวิาระแบบเตม็ให้

เรยีบรอ้ยก่อน จงึจะสามารถกดเลอืกใชบ้รกิารได ้
 

 

เลอืกรปูแบบ QR Code บนเอกสาร 
หากเลอืกรปูแบบ QR Code แบบที ่1 หรอืแบบที ่3 

จะตอ้งกรอกวาระแบบย่อดว้ย 
 

เลอืกรปูแบบการใช ้proxy form (ถา้ม)ี 
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6. หลงัจากกรอกขอ้มลู Documentary Request เรยีบรอ้ยแลว้  คลกิปุ่ ม “Save” และกดปุ่ ม “Back SETLink” 
ตามล าดบั 

 
 
บรษิทัจดทะเบยีนสามารถศกึษาคู่มอืการกรอก Documentary Request ไดท้ีล่งิกน์ี้ 
 
7. จากนัน้ระบบจะน าพามายงัหน้า แสดงตวัอยา่ง Doc Request ทีร่ะบบ SETLink 

 

https://www.setlink.set.or.th/assets/s-info-pdf-manual/Documentary_Request_Manual.pdf
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การกรอกวาระแบบย่อ ส าหรบัจดัท าหนังสือเชิญประชุม กรณีใช้ QR Code แบบท่ี 1 หรือ แบบท่ี 3 

1. กรณบีรษิทัจดทะเบยีนเลอืกจดัท าหนงัสอืเชญิแบบม ีQR Code รปูแบบที ่1 หรอื รปูแบบที ่3 จะตอ้งมกีาร
จดัท า Agenda แบบยอ่ โดยการเลื่อนลงมาดา้นล่างสุดของขัน้ตอน Documentary Request จากนัน้กดทีปุ่่ ม 
“บนัทกึ Agenda แบบยอ่” 
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2. ระบบจะน าพามายงัหน้าจอส าหรบับนัทกึวาระประชุมแบบยอ่ โดยเริม่จากการระบุขอ้มลูทัว่ไป ดงันี้ 
2.1 สามารถเลอืกดงึวาระประชุมทีเ่คยเตรยีมไวแ้ลว้ใน S-Meeting ได ้(กรณขีอเปิดใชง้านฟังก์ชนันี้แลว้) 
2.2 ระบุครัง้ทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ตามรปูแบบทีบ่รษิทัจดทะเบยีนใช ้เช่น 1/2564 เป็นต้น 
2.3 ระบุภาษาของวาระทีต่อ้งการจดัพมิพใ์นหนงัสอืเชญิ กรณตีอ้งการเฉพาะภาษาไทย หรอื ทัง้ไทยและ

องักฤษ 
2.4 กดปุ่ ม “เพิม่วาระใหม”่ เพื่อเพิม่วาระการประชุมแบบยอ่ทลีะวาระ 
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3. กรณตีอ้งการดงึขอ้มลูวาระประชุมทีเ่ตรยีมไวแ้ลว้ในฟังกช์นั S-meeting สามารถกดเลอืกจากชื่อ list การ
ประชุม จากนัน้กดปุ่ ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการดงึขอ้มลูวาระ 
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4. จะเหน็ขอ้มลูวาระทีด่งึจาก S-Meeting มาแสดงในตารางวาระประชุมดา้นล่าง 

 
 
สามารถคลกิไอคอนดนิสอเพื่อแกไ้ขวาระประชุม หรอืกดปุ่ มถงัขยะทีอ่ยูด่า้นทา้ยแต่ละวาระ เพื่อลบขอ้มลูวาระ
ดงักล่าว 
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5. กรณตีอ้งการเพิม่วาระแบบยอ่ทลีะวาระ ใหก้ดปุ่ ม “เพิม่วาระใหม”่ ดา้นมุมขวาบนของตารางวาระประชุม 

 
 

6. จากนัน้ระบุขอ้มลูทัว่ไปของแต่ละวาระ ไดแ้ก่  
• ประเภทวาระ : เพื่อทราบ เพื่อพจิารณา หรอืเพื่อเลอืกตัง้คณะกรรมการ 
• กรณมีวีาระยอ่ย สามารถเลอืกคลกิ “มวีาระยอ่ย” หากไมม่วีาระยอ่ยใหค้ลกิ “ไมม่วีาระยอ่ย” 
• เลอืก template การเผยแพรข่า่วที ่map กบัวาระ (ถา้ม)ี เพื่อใชเ้ผยแพรข่า่วมตปิระชุมต่อไป 
• ระบุว่าเป็นวาระพเิศษหรอืไม่ (โดยสามารถคลกิไอคอนเครือ่งหมายค าถาม เพื่อดคู าอธบิายเกีย่วกบัวาระ

พเิศษ) 

 
7. หลงัจากนัน้กรอกขอ้มลูวาระแบบเตม็ (กรณใีชบ้รกิาร e-Proxy โดย TSD) และวาระแบบยอ่ส าหรบัท าหนังสอื

เชญิประชุม 
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• กรณใีชบ้รกิารระบบ e-Proxy ของ TSD ระบบจะใหร้ะบุหวัขอ้วาระแบบเตม็ทัง้ไทยและองักฤษดว้ย 
เพิม่เตมิจากการกรอกวาระแบบยอ่ 

• ระบุหวัขอ้วาระแบบยอ่ทัง้ไทยและองักฤษเพื่อใชจ้ดัท าหนงัสอืเชยิประชุม โดยสามารถคลกิลงิก ์“ดงึขอ้มลู
จากแบบเตม็” เพื่อคดัลอกขอ้มลูวาระจากแบบเตม็มายงัขอ้มลูวาระแบบยอ่ไดโ้ดยไม่ตอ้งพมิพใ์หม่ 

• ระบุรายละเอยีดความคดิเหน็ของคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีบรษิทัจดทะเบยีนมกีารจดัท า Documentary Request ทีม่ ีQR Code แบบที1่ หรอืแบบที ่3 ระบบจะเปิดใหก้รอก
หวัขอ้วาระแบบย่อดว้ย โดยรองรบัไม่เกนิ 500 ตวัอกัษรและความคดิเหน็คณะกรรมการแบบย่อไม่เกนิ 280 ตวัอกัษร 
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8. กรณมีวีาระยอ่ย ระบบจะเปิดตารางการบนัทกึวาระยอ่ยดา้นล่างหน้าจอ จากนัน้กดปุ่ ม “เพิม่วาระยอ่ย”  

 
 
ระบบจะแสดง pop-up เพื่อใหเ้พิม่วาระยอ่ย โดยสามารถพมิพร์ายละเอยีดวาระยอ่ยทัง้ภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
จากนัน้กดปุ่ ม “ยนืยนั” เพื่อบนัทกึขอ้มลูวาระยอ่ย 
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จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อบนัทกึขอ้มลูวาระเขา้ระบบต่อไป 

 
 

9. จากนัน้ระบบจะแสดงวาระแบบยอ่ทีไ่ดท้ าการเพิม่แลว้ แสดงในตารางดา้นล่าง  
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10. กรณเีป็นวาระเพื่อเลอืกตัง้กรรมการ จะไมส่ามารถมวีาระยอ่ยได ้และระบบจะเปิดกล่องใหเ้พิม่รายชื่อกรรมการที่
ตอ้งพจิารณาแต่งตัง้ดงัตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 
 

11. กรอกรายละเอยีดวาระเพื่อพจิารณาเลอืกตัง้กรรมการ และเพิม่รายชื่อกรรมการทุกรายทีต่อ้งมกีารพจิารณา
เลอืกตัง้ในทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้
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12. กรอกชื่อ-นามสกุลของกรรมการทัง้ไทยและองักฤษ โดยสามารถกดไอคอนลกูศร เพื่อเรยีงล าดบัรายชื่อ
กรรมการตามตอ้งการ หรอืกดไอคอนถงัขยะเพื่อลบรายชื่อกรรมการตามตอ้งการ 

 
 
13. จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” มุมขวาล่างเพื่อเพิม่วาระเลอืกตัง้กรรมการ 
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14. กดลงิก ์“แสดงรายชื่อกรรมการ” เพื่อตรวจสอบรายชื่อกรรมการทีต่อ้งพจิารณาเลอืกตัง้อกีครัง้ 

 
 
 
15. หลงัจากนัน้กรอกรายชื่อผูม้อี านาจลงนาม เพื่ออนุมตักิารจดัท าหนงัสอืเชญิประชุมของบรษิทั จากนัน้กดปุ่ ม 

“บนัทกึ Draft” มมุขวาล่าง เพื่อบนัทกึขอ้มลูวาระและขอ้มลูผูม้อี านาจลงนาม  
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16. เมือ่ตรวจสอบขอ้มลูวาระการประชุมและขอ้มลูผูม้อี านาจลงนามเรยีบรอ้ยแลว้ สามารถกดปุ่ ม “ส่งขอ้มลูให ้
TSD” เพื่อเตรยีมจดัส่ง Documentary Request เพื่อเตรยีมจดัท าหนงัสอืเชญิประชุมต่อไป 

 
 
17. จากนัน้กดปุ่ ม “ยนืยนั” อกีครัง้เพื่อน าส่งขอ้มลูวาระแบบยอ่ส าหรบัจดัท าหนงัสอืเชญิไปใหน้ายทะเบยีนท างาน

ต่อไป 
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การแก้ไขข้อมูลวาระแบบย่อ ส าหรบัจดัท าหนังสือเชิญประชุม 

1. หลงัจากนัน้บนัทกึขอ้มลูวาระแบบยอ่แลว้ สามารถคลกิที ่node “บนัทกึ Agenda (แบบยอ่) เพื่อจดัท าหนงัสอื
เชญิประชุม”  
อยา่งไรกต็ามหากมกีารแกไ้ขวาระแบบยอ่ หลงัจากการถอยงาน documentary request จะตอ้งมกีารกด
บนัทกึขอ้มลู documentary request ใหมอ่กีรอบ 

 
 จากนัน้กดปุ่ มไอคอนดนิสอ เพื่อแกไ้ขขอ้มลูวาระแบบย่อ หรอืกดปุ่ ม “เพิม่วาระใหม่” เพื่อเพิม่วาระประชุมใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดไอคอน “ดนิสอ” – กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูหวัขอ้วาระ 
2. กดไอคอน “ถงัขยะ” - กรณีตอ้งการลบขอ้มลูวาระ 

 

https://test.setlink.set.or.th/smart-ca/agenda/detail?activityName=agenda&caId=38897&stepFlow=%5Bobject%20Object%5D
https://test.setlink.set.or.th/smart-ca/agenda/detail?activityName=agenda&caId=38897&stepFlow=%5Bobject%20Object%5D
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2. จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ Draft” และกดปุ่ ม “จดัท าหนงัสอืเชญิ” 

 
 

 
3. ระบบจะแสดง pop-up ยนืยนัการจดัส่งขอ้มลู agenda แบบยอ่ไปยงัระบบงานนายทะเบยีน จากนัน้ tick 

checkbox เพื่อยนืยนัการตรวจสอบและน าส่งขอ้มลู จากนัน้กดปุ่ ม “ยนืยนั”  

 

1. กดปุ่ ม “บนัทกึ Draft”  
2. จากนัน้กดปุ่ ม “จดัท าหนงัสอืเชญิ” 

1. Tick checkbox เพื่อยนืยนัการน าสง่ขอ้มลู 
2. กดปุ่ ม “ยนืยนั” 
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4. ระบบจะ stamp วนัทีแ่ละเวลาทีไ่ดม้กีารน าส่งขอ้มลูวาระแบบยอ่ พรอ้มทัง้บอกชื่อ issuer member ทีท่ าการ
กดส่งขอ้มลู 

 
5. จากนัน้คลกิที ่node “create documentary request” เพื่อน าส่งไปยงัผูอ้นุมตั ิ(Issuer Approver) ต่อไป 
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นอกจากนี้ กรณีมกีารแกไ้ขวาระประชุมแบบเตม็ หลงัวนั Record Date และบรษิทัจดทะเบยีนใชบ้รกิาร e-proxy 

standard form ระบบจะแจง้เตอืนว่าจะตอ้งตดิต่อปรกึษากบัเจา้หน้าทีผู่ด้แูลหลกัทรพัย ์(TSD) ก่อน เนื่องจากทาง

เจา้หน้าที ่TSD อาจด าเนินการดว้ยขอ้มลูวาระเดมิก่อนแกไ้ขไปเรยีบรอ้ยแลว้ 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

Important Note! การแกไ้ขวาระประชุมแบบเตม็ หลงัวนั Record Date และบรษิทัจดทะเบยีนใชบ้รกิาร e-proxy standard form 

ระบบจะแจง้เตอืนว่าจะตอ้งตดิต่อปรกึษากบัเจา้หน้าทีผู่ด้แูลหลกัทรพัย ์(TSD) ก่อน เนื่องจากทางเจา้หน้าที ่TSD อาจ

ด าเนินการดว้ยขอ้มลูวาระเดมิกอ่นแกไ้ขไปเรยีบรอ้ยแลว้ 



  

 
 48 

การส่งข้อมลู Documentary Request ไปยงั Approver 

1. หลงัจากนัน้ระบบจะ redirect มายงัหน้าจอแสดงตวัอยา่งขอ้มลู Documentary Request เพื่อเตรยีมส่ง
ผูอ้นุมตัต่ิอไป 
• กดปุ่ ม “แกไ้ขเอกสาร” กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู Doc Request 
• กดปุ่ ม “Invitation Letter” กรณตีอ้งการดตูวัอยา่งหนงัสอืเชญิประชุมทีจ่ะถูกจดัส่งไปถงึมอืผูถ้อืหุน้ 
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2. จากนัน้กดปุ่ ม “ส่งผูอ้นุมตั”ิ เพื่อน าส่งเอกสาร Doc Request ใหผู้อ้นุมตัติรวจสอบ และกดน าส่ง TSD ต่อไป 
โดยในหน้าจอ Checklist แบบฟอรม์จะมกีาร Update สถานะดงันี้ 

a. “สรา้งขอ้มลู” แสดงเครือ่งถูกสเีขยีว คอืแบบฟอรม์ทีก่รอกครบถว้นถูกตอ้ง 
b. “อนุมตั”ิ แสดงขอ้ความ “Waiting for approve” คอืแบบฟอรม์ไดถู้กส่งใหผู้อ้นุมตัแิลว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 50 

การอนุมติัค าสัง่การจดัท า Documentary Request – XM ด้วยบทบาท Issuer Approver 

1. Issuer Approver จะไดร้บั Notification ผ่านระบบ SETLink หรอือเีมลแจง้เตอืน ตามภาพดา้นล่าง 
*ตวัอยา่ง Notification ที ่Issuer Approver ไดร้บัผ่านระบบ SETLink ส าหรบับทบาท approver 

 
 

2. คลกิทีร่ายงาน notification แลว้ระบบจะแสดงหน้าจอ preview ขอ้มลู documentary request ที ่Issuer 
member กรอก เพื่อรอให ้Issuer Approver ท าการอนุมตั ิโดยสามารถคลกิ “ดาวน์โหลดไฟล”์ ส าหรบัดู
ตวัอยา่งใบลงทะเบยีน (Registrar Form) และแบบฟอรม์หนงัสอืเชญิประชุม (Invitation Form) 

 
 
 
 
 
 

คลกิที ่Notification “รออนุมตั ิDoc Request” 



  

 
 51 

3. หลงัจากนัน้ Approver กดปุ่ ม “อนุมตั”ิ และยนืยนัเพื่อท าการอนุมตั ิDocumentary Request 

       
 

4. ระบบจะกลบัมายงัหน้าจอ checklist แบบฟอรม์ และเหน็สถานะของทัง้การสรา้งขอ้มลูและการอนุมตั ิเป็น
เครือ่งหมายถูกทัง้คู่  นอกจากนี้ในหน้าแรกของ Smart Corporate Action จะเหน็ขัน้ตอน Documentary 
Request เป็นเครือ่งหมายถูกสเีขยีว แสดงว่าการท า Documentary request – XM ของเจา้หน้าทีบ่รษิทัจด
ทะเบยีนไดเ้สรจ็สิน้แลว้ รอทางเจา้หน้าทีผู่ด้แูลหลกัทรพัยต์รวจสอบและด าเนินการต่อไป 
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การ Confirm วนัส่งออกไปรษณีย ์
1. เมือ่ถงึวนัส่งออกไปรษณยี ์ส าหรบัส่งเอกสารไปยงัผูถ้อืหุน้ ระบบจะแจง้เตอืนใหเ้ขา้มาตรวจสอบขอ้มลู 
2. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนสามารถคลกิที ่Notification เพื่อท าการตรวจสอบขอ้มลู โดยสามารถกด “แกไ้ข

ขอ้มลู” เพื่อยนืยนัการตรวจสอบได ้ 

 
 

ทัง้นี้เจา้หน้าทีจ่ะกดยนืยนัหรอืไมก่ไ็ดแ้ลว้แต่ความประสงคข์องเจา้หน้าที ่เพยีงแต่เป็น checklist ช่วยใน
การท างานของบรษิทัจดทะเบยีนเท่านัน้ ไมไ่ดม้ผีลทางกฎหมายหรอืมผีลกระทบต่อการส่งค าสัง่ใหง้าน
นายทะเบยีน แต่อยา่งใด 
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โดยเมือ่ท าการยนืยนั สถานะการ confirm วนัส่งออกไปรษณยี ์จะเปลีย่นเป็นเครือ่งหมายถูกสเีขยีวหมายถงึ
ด าเนินการเรยีบรอ้ยแลว้ 

 
 

การด าเนินการเม่ือถึงวนั Record Date 
1. เมือ่ถงึวนั record date เพื่อสรปุรายชื่อผูถ้อืหุน้ ระบบจะแจง้เตอืนใหเ้ขา้มาตรวจสอบขอ้มลู 

2.  เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีน ตรวจสอบจ านวนผูถ้อืหุน้และก าหนดการทีเ่กีย่วขอ้งตามอเีมลที ่TSD แจง้ 

เมือ่ตรวจสอบขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ท าการยนืยนั 

 
3. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนท าการดาวน์โหลด e-reports ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยสามารถคลกิจาก Notification เพื่อ

ไปยงัหน้าดาวน์โหลด report 

 
  
 
 
 



  

 
 54 

การกรอกข้อมลู Free Float 
1. หลงัจากไดข้อ้มลูรายชื่อผูถ้อืหุน้และรายละเอยีดการถอืหุน้ จากการดาวน์โหลด e-reports ในขัน้ตอนก่อน

หน้า เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนสามารถกรอกขอ้มลูการกระจายหุน้ (รายงาน Free Float) ไดท้ีเ่มนู “ผูส้รา้ง
รายงานการกระจายหุน้”  โดยเจา้หน้าทีท่ีเ่ขา้เมนูนี้ไดต้อ้งม ีuser role เป็น “ผูส้รา้งรายงานการกระจายหุน้” 
เท่านัน้ 

 
 

2. เลอืกเมนู “แกไ้ขและส่งรายงาน” และเลอืกรายงานทีต่อ้งการแกไ้ข ตามภาพดา้นล่าง 

 
 

บรษิทัจดทะเบยีน สามารถศกึษาขัน้ตอนการน าส่งขอ้มลู Free Float ไดท้ีล่งิกน์ี้ 

https://test.setlink.set.or.th/assets/s-info-pdf-manual/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%96%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%B8%E0%B9%89%E0%B8%99.pdf
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การ upload หนังสือเชิญประชุม 
1) คลกิที ่list รายการ upload หนงัสอืเชญิประชุมผูถ้อืหุน้ 

 
 
 

2)  เลอืกชื่อเอกสารหนงัสอืเชญิประชุมตามประเภทการประชุมผูถ้อืหุน้ทีต่อ้งการ และ upload หนงัสอืเชญิ
ประชุม โดยขนาดไฟลต์อ้งไมเ่กนิ 25 MB 

 
3) กด save และ close กลบัมาเพื่อเตรยีมส่งผูอ้นุมตัต่ิอไป 
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การน าส่งแบบ 56-1 One Report 
บรษิทัจดทะเบยีนสามารถเลอืก upload แบบ 56-1 One Report ไดท้ีฟั่งกช์นั One Report โดยระบบจะแสดง
รายการตามทีท่่านไดเ้ลอืกจดัท าทีฟั่งก์ชนั One Report โดยสามารถ คลกิปุ่ ม “จดัท าแบบ 56-1 One Report” เพื่อ
ไปทีฟั่งกช์นั One Report 
 

  
 
สามารถศกึษาคู่มอืการจดัท าแบบ 56-1 One Report ไดท้ีล่งิกน์ี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คลกิปุ่ ม “จดัท าแบบ 56-1 One Report” เพือ่ไปทีฟั่งกช์นั One Report 
 

https://www.setlink.set.or.th/assets/s-info-pdf-manual/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%2056-1%20One%20Report%20%E0%B8%9A%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%20SETLink.pdf
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การน าส่งรายงานอ่ืนๆ เพ่ือน าส่ง TSD 
บรษิทัจดทะเบยีนสามารถเลอืก upload รายงานอื่นๆ เพื่อน าส่ง TSD ส าหรบัการจดัส่งใหผู้ถ้อืหุน้เพิม่เตมิได ้โดย

วธิกีารดงันี้ 

1) Login เขา้สู่ระบบ SETLink ดว้ยบทบาท Creator จากนัน้เลอืกเมนู “Smart Corporate Action” 

     
2) คน้หากล่องประชุมผูถ้อืหุน้ (สนี ้าเงนิ) จากนัน้คลกิทีม่มุบนซา้ยมอื เพื่อเขา้ไปยงัขัน้ตอนการท างานทีต่อ้ง

ด าเนินการต่อไป 
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3) คลกิที ่node “รายงานอื่นๆ เพื่อน าส่ง TSD” จากนัน้คลกิปุ่ ม “เพิม่รายงาน” 

 
4) ระบบจะแสดง pop-up ใหเ้ลอืกวนัทีน่ าส่งรายงาน วนัทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ และภาษาของรายงานทีน่ าส่ง (โดย

ระบบ default ค่าไวใ้หเ้บือ้งตน้ สามารถแกไ้ขได)้  จากนัน้คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” 
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5) จากนัน้ระบบจะแสดงแบบฟอรม์ทีห่น้ารายการทีต่อ้ง Approve ใหค้ลกิทีล่งิกช์ื่อแบบฟอรม์ “รายงานอื่นๆ เพื่อ
น าส่ง TSD” 

 
 
6) จากนัน้คลกิปุ่ ม “สรา้งขา่วและรายงาน” เพื่อกรอกแบบฟอรม์รายงาน 
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7) จากนัน้กรอกขอ้มลูในแบบฟอรม์ รายงานอื่นๆ เพื่อนส่ง TSD 

 
8) จากนัน้คลกิปุ่ ม “ส่งผูอ้นุมตั”ิ  
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9) เมือ่เจา้หน้าทีบ่ทบาท creator กดปุ่ ม ส่งผูอ้นุมตัเิรยีบรอ้ยแลว้ จะสงัเกตเหน็ทีช่่องอนุมตั ิมสีถานะเป็น 

“Waiting for Approve” 

 
 
10) จากนัน้ login ดว้ยบทบาท Approver เพื่อเขา้ไปอนุมตัแิบบรายงาน  โดยคลกิจาก Notification ดา้นบนขวามอื 

 
 
11) ระบบจะแสดงตวัอยา่งแบบรายงาน โดย approver สามารถคลกิดาวน์โหลดรายงานมาตรวจสอบก่อนกดปุ่ ม 

อนุมตั ิได ้
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12) คลกิยอมรบัเงือ่นไขและขอ้ตกลงในการน าส่งรายงาน จากนัน้คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” เพื่อน าส่งรายงานมายงั TSD 
ด าเนินการต่อไป 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากนัน้เมือ่เจา้หน้าทีต่อ้งการน าส่งรายงานฉบบัที ่2 ใหค้ลกิทีปุ่่ ม “เพิม่รายงาน”  
เพื่อด าเนินการตามขัน้ตอนที ่3) – 12) อกีครัง้ ท าแบบนี้ไปเรือ่ยๆ จนครบทุกรายงานทีต่อ้งการน าส่ง TSD 
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การแก้ไขรายงานท่ีน าส่งตลาดหลกัทรพัยฯ์เรียบร้อยแล้ว 

กรณมีกีาร submit รายงานใหต้ลาดหลกัทรพัยเ์รยีบรอ้ยแลว้ และตอ้งการแกไ้ข สามารถท าไดด้งันี้ 
1. ไปทีก่ล่องขา่ว AGM และกดที ่node ชื่อรายงานทีต่อ้งการแกไ้ข 

 
 

2. จากนัน้ระบบจะน าพาไปอยา่งขอ้มลู preview รายงานทีเ่คย submit ไปแลว้ ใหก้ดปุ่ ม “แกไ้ข” ดา้นล่าง 
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3. จากนัน้ระบบจะน าพาไปหน้า template ส าหรบัแก้ไขรายงาน โดยจะแสดงเฉพาะภาษาทีก่ดเลอืกแก้ไขที
ละภาษา 

 
4. จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” และ “ปิด” เพื่อแสดงตวัอยา่งก่อนส่งผูอ้นุมตั ิ
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5. สงัเกตเหน็รายการใน Approve List จะม ี2 แถว  
- แถวแรก คอื รายงานที ่submit ตลาดหลกัทรพัยฯ์ ล่าสุด  
- แถวทีส่อง คอื รายงานทีก่ าลงัแกไ้ข 

 
6. หลงัจากผูใ้ชง้านบทบาท approver อนุมตัริายงานทีแ่ก้ไขเรยีบรอ้ยแลว้ จะเหน็รายการเหลอืแถวเดยีวและ

เหน็เครือ่งหมายถูกสเีขยีวทัง้ช่องสรา้งขอ้มลูและช่องอนุมตั ิตามภาพดา้นล่าง 
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การแจ้งเตือนก่อนวนัส่งเอกสารให้ Outsource และวนัส่งออกไปรษณีย ์
ก่อนถงึวนัส่งเอกสารใหไ้ปรษณยี ์7 วนัปฏทินิ จะตอ้งกรอกใบน าส่งเอกสารให ้outsource ดงัต่อไปนี้ 

1. คลกิขัน้ตอน “กรอกใบน าส่งเอกสารให ้outsource” และกดปุ่ ม “Link” เพื่อตรวจสอบขอ้มลูใบน าส่ง (e-
Instruction > Packaging & Delivery > Packaging) 

 
2. เมือ่ถงึวนัส่งเอกสาร outsource จะไดร้บัการแจง้เตอืน เพื่อใหน้ าส่งภายใน 12:00 น. ของวนัส่งเอกสารให ้

outsource 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ “โปรดคลกิ” เพื่อตรวจสอบขอ้มลูใบน าสง่ 
(e-Instruction > Packaging & Delivery > 
Packaging) 
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การดาวน์โหลดผลโหวต e-Proxy 

การดาวน์โหลดผลโหวต e-Proxy แบบ ก ข ค แบ่งเป็น 2 รปูแบบ ไดแ้ก่ 
1. รายงานสรปุผลโหวต e-Proxy แบบ ก ข ค แบบรายวนั ช่วงก่อนปิดโหวต โดยสามารถดาวน์โหลดผลโหวตได้

ทุกวนั หลงัเวลา 17:30 น. 
2. รายงานสรปุผลโหวตสุดทา้ย โดยสามรถดาวน์โหลดผลโหวตได ้1 วนัท าการก่อนวนัประชุมผูถ้อืหุน้ หลงัเวลา 

17:30 น. 
 

การดาวน์โหลดผลโหวต e-Proxy แบบรายวนั (ช่วงก่อนปิดโหวต) 

1. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนทีม่บีทบาทผูใ้ชง้านทีม่ที ัง้บทบาท “Issuer member” และ “Issuer Approver” จะ
ไดร้บัการแจง้เตอืน (Notification) ผ่านทางอเีมลและระบบ SETLink  
 

 

2. คลกิที ่Notification ระบบจะน าพาไปยงัหน้าจอการดาวน์โหลดผลโหวตรายวนั ดงัตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

         
 

 

 

 

ขอ้ความว่า “ขอ้มลูสรุปผลการโหวตรายวนั จากระบบ e-Proxy voting ส าหรบัการประชมุวนัที ่
DD/MM/YYYY พรอ้มใหด้าวน์โหลดเรยีบรอ้ยแลว้” 
 

1) คลกิลงิก ์“ดาวน์โหลด” เพื่อดาวน์โหลดขอ้มลูผลโหวต
รายวนั 

2) คลกิปุ่ ม “คลกิทีน่ี่” เพื่อไปยงัระบบ e-Proxy ส าหรบั
ด าเนินการจ่ายอากรแสตมป์แทนผูถ้อืหุน้ 
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การจ่ายอาการแสตมป์แทนผู้ถือหุ้น ท่ีระบบ e-Proxy ใช้เฉพาะ Issuer ท่ีเลือกช าระ e-Stamp แทนผูถ้ือ
หุ้นและไม่ใช้บริการของ TSD เพ่ือช าระ e-Stamp แทนท่าน 

1. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนทีม่บีทบาทผูใ้ชง้านทีม่ที ัง้บทบาท “Issuer member” และ “e-Proxy” สามารถ
ด าเนินการจ่ายอากรแสตมป์แทนผูถ้อืหุน้ได ้โดยคลกิที่ Node “ผลโหวต ณ วนัที ่DD MM YYYY”   
จากนัน้คลกิปุ่ มประสงคจ์า่ยค่าอากรแสตมป์แทนผูถ้อืหุน้ ตามตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 

  

2. ระบบจะน าพาเจา้หน้าทีม่ายงัระบบ e-Proxy จากนัน้เลอืกเมนู e-Stamp RD เพื่อช าระค่าอากร ซึง่ผลลพัธจ์ะ
แสดงเฉพาะกรณ ีIssuer ระบุว่าจะช าระค่าอากรแทนผูถ้อืหุน้ > จากนัน้ กด search กด view 

      

 

 

คลกิปุ่ ม “คลกิทีน่ี่” เพื่อไปยงัระบบ e-
Proxy ส าหรบัด าเนินการจ่ายอากร
แสตมป์แทนผูถ้อืหุน้ 
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• จากนัน้เลอืกเงือ่นไขหรอืไม่เลอืกเลยกด search ระบบจะแสดงขอ้มลูสถานะ approve 

 

• จากนัน้เลอืกกดเพื่อ approve กด submit เพื่อระบบค านวณเงนิค่าอากร 

 

• หลงักด Submit ระบบ pop up ขอ้ความ สรุป Bill Payment, จ านวนรายการทีเ่ลอืก และสรปุค่าอากร
สแตมป์ สามารถเลอืกกด Submit หรอื Cancel 
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• เมือ่กด Submit ระบบจะขึน้ Pop up กด OK เพื่อ Download QR Code 

 

• Download QR Code หรอื Pay-in Slip เพื่อน าไปช าระอากรกบัธนาคาร (e-Stamp) เพื่อน า QR 
Code/ Pay-in Slip เพื่อไปช าระเงนิกบัธนาคาร 

 

• จะปรากฏรายละเอยีดรายการทีเ่ลอืกช าระค่าอากร ตามดา้นล่าง 
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ท่ีระบบ e-Proxy ใช้เฉพาะ Issuer ท่ีเลือกช าระ e-Stamp แทนผูถื้อหุ้นและใช้บริการของ TSD เพ่ือช าระ 
e-Stamp แทนท่าน 

• เลอืกเมนูรายงานค่าอากรแสตมป์ ส าหรบั กรณทีีใ่ห ้TSD จา่ยค่าอากรแสตมป์แทนไปก่อน 

• จากนัน้เลอืกเงือ่นไขหรอืไม่เลอืกเลยกด search ระบบจะแสดงขอ้มลู 

 
• กด Download รายงานสรปุค่าอากรแสตมป์เพื่อตรวจสอบจ านวนเงนิที ่TSD จา่ยค่าอากรแทน 

 
• เปลีย่นชื่อเมนูไทย-องักฤษ โดยกดปุ่ ม ไทย/องักฤษ ทีมุ่มขวาบน 
• ออกจากระบบ โดยกดปุ่ ม Logout ทีมุ่มขวาบน  
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การดาวน์โหลดผลโหวต e-Proxy หลงัการปิดโหวต 

1. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนทีม่บีทบาทผูใ้ชง้านทีม่ที ัง้บทบาท “Issuer member” และ “Issuer Approver” 
จะไดร้บัการแจง้เตอืน (Notification) ผ่านทางอเีมลและระบบ SETLink  

 
 
 
2. คลกิที ่Notification ระบบจะน าพาไปยงัหน้าจอการดาวน์โหลดผลโหวตรายวนั ดงัตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 

 

 

 

 
 
 
 

กรณคีลกิดาวน์โหลด zip file รายงานผล
โหวตหลงัการปิดโหวต  

คลกิไอคอนรปูกอ้นเมฆ เพื่อดาวน์โหลดไฟลผ์ลโหวต ซึง่แยกเป็น 
• ผลโหวต e-Proxy แบบ กขคทัง้หมด รวมทัง้ทีย่งัไมจ่่ายอากรแสตมป์(Unpaid) และทีจ่่ายอากรแสตมป์เรยีบรอ้ยแลว้(Complete) 
• ผลโหวต e-Proxy แบบ กขค เฉพาะทีจ่่ายอากรแสตมป์เรยีบรอ้ยแลว้ (Complete) 
• ผลโหวต e-Proxy แบบ กขค เฉพาะทีย่งัไมจ่่ายอากรแสตมป์เรยีบรอ้ยแลว้ (Unpaid) 

 

ขอ้ความว่า “ขอ้มลูสรุปผลการโหวตหลงัการปิดโหวต จากระบบ e-Proxy voting ส าหรบัการ
ประชุมวนัที ่DD/MM/YYYY พรอ้มใหด้าวน์โหลดเรยีบรอ้ยแลว้” 
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การดาวน์โหลดผลโหวต e-Proxy กรณีจ่ายอากรแสตมป์หลงัวนัประชุมผูถื้อหุ้น (Extended e-stamps) 

1. เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนทีม่บีทบาทผูใ้ชง้านทีม่ที ัง้บทบาท “Issuer member” และ “Issuer Approver” จะ
ไดร้บัการแจง้เตอืน (Notification) ผ่านทางอเีมลและระบบ SETLink  
 
 
 

2. คลกิที ่Notification ระบบจะน าพาไปยงัหน้าจอการดาวน์โหลด “ผลโหวตหลงัการช าระอากรแสตมป์เพิม่เตมิ”
ดงัตวัอยา่งภาพดา้นล่าง 

 

 

 

 

 
 
 

กรณคีลกิดาวน์โหลด zip file รายงานผล
โหวตหลงัการช าระอากรแสตมป์เพิม่เตมิ  

คลกิไอคอนรปูกอ้นเมฆ เพือ่ดาวน์โหลดไฟลผ์ลโหวต ซึง่แยกเป็น 
• ผลโหวต e-Proxy แบบ กขคทัง้หมด รวมทัง้ทีย่งัไมจ่า่ยอากรแสตมป์(Unpaid) และทีจ่า่ยอากรแสตมป์เรยีบรอ้ยแลว้(Complete) 
• ผลโหวต e-Proxy แบบ กขค เฉพาะทีจ่า่ยอากรแสตมป์เรยีบรอ้ยแลว้ (Complete) 
• ผลโหวต e-Proxy แบบ กขค เฉพาะทีย่งัไมจ่า่ยอากรแสตมป์เรยีบรอ้ยแลว้ (Unpaid) 

 

ขอ้ความว่า “ขอ้มลูสรุปผลการโหวตหลงัการช าระ e-Stamp เพิม่เตมิ จากระบบ e-Proxy voting ส าหรบัการประชุม
วนัที ่DD/MM/YYYY พรอ้มใหด้าวน์โหลดเรยีบรอ้ยแลว้” 
 



  

 
 74 

การด าเนินการกรณีใช้บริการ DAP e-Shareholder Meeting 
กรณบีรษิทัจดทะเบยีนมกีารขอใชบ้รกิาร DAP e-Shareholder Meeting เพื่อจดัประชุมผูถ้อืหุน้ในรปูแบบ
อเิลค็ทรอนิกส ์บรษิทัจดทะเบยีนจะเหน็ flow การท างานเกีย่วกบั e-Shareholder Meeting เพิม่เตมิ ดงันี้ 

• Request e-Shareholder Meeting: เพื่อจอง slot เวลาทีต่อ้งการจดัประชุม e-Shareholder Meeting 
• e-Shareholder Meeting Preparation: เพื่อเตรยีมขอ้มลูส าหรบัจดัประชุม e-Shareholder Meeting 
• Pre-e-Registration: การลงทะเบยีนแจง้ความประสงคเ์ขา้รว่มประชุม e-Shareholder Meeting จากผูถ้อื

หุน้ เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนสามารถมา copy link URL ทีใ่ชส้ าหรบัใหผู้ถ้อืหุน้ลงทะเบยีนเขา้รว่ม
ประชุมแบบอเิลค็ทรอนิกสด์ว้ยบรกิาร e-Shareholder Meeting ได ้

• Meeting (Admin): ส าหรบัผูด้แูลระบบ e-Shareholder Meeting จดัการเปิดปิดประชุม จดัควิค าถาม และ
เปิดโหวตแต่ละวาระ 

• ส าหรบัสรปุผลและการออกรายงานการประชุม e-Shareholder Meeting 

***โดยผูท้ีม่บีทบาท e-Service “LST_ESERVICE” (เท่านัน้ทีส่ามารถใชง้าน flow การจดัประชุมผูถ้อืหุน้แบบ e-
Meeting เหล่านี้ได ้

1) ขัน้ตอนการจอง slot เวลาทีต่อ้งการจดัประชุม e-Shareholder Meeting 
ซึง่จะสามารถคลกิ redirect ไปยงัระบบ DAP e-Shareholder Meeting ไดใ้น phase ถดัไป 
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2) ขัน้ตอนการเตรยีมไฟลท์ีเ่กี่ยวขอ้ง ส าหรบัเตรยีมการประชุมผูถ้อืหุน้ ไดแ้ก่ 
• Excel file วาระการประชุม 
• Zip file ทีม่ขีอ้มลูรายชื่อผูถ้อืหุน้ 
• Text file ผลโหวต proxy แบบ ค 

เจา้หน้าทีบ่รษิทัจดทะเบยีนสามารถคลกิปุ่ ม “ดาวน์โหลด” แต่ละไฟล ์หรอืคลกิปุ่ ม “ดาวน์โหลดทัง้หมด” เพื่อดาวน์
โหลดไฟลท์ัง้หมด เพื่อน าไปใชเ้ตรยีมการประชุมในระบบผูใ้หบ้รกิาร e-Meeting ของท่านได ้
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3) กรณตีอ้งการลงิก ์URL ส าหรบัใหผู้ถ้อืหุน้ลงทะเบยีนล่วงหน้า เพื่อขอเขา้รว่มประชุมผูถ้อืหุน้แบบ
อเิลค็ทรอนิกส ์ดว้ยบรกิาร DAP e-Shareholder Meeting สามารถคลกิทีข่ ัน้ตอน “Pre e-Registration” 
จากนัน้กดปุ่ ม “Copy” เพื่อท าการคดัลอก URL ไปใชจ้ดัท าหนงัสอืเชญิประชุมผูถ้อืหุน้ไดเ้ลย 

 
 
4) ขัน้ตอน “Meeting (Admin)” เพื่อใหผู้ท้ ีม่บีทบาท “e-Service” สามารถเขา้จดัการประชุมแบบอเิลค็ทรอนิกสไ์ด้ 

ซึง่จะสามารถคลกิ redirect ไปยงัระบบ DAP e-Shareholder Meeting ไดใ้น phase ถดัไป 
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 หากบรษิทัจดทะเบยีนตอ้งการสอบถามขอ้มลูวธิกีารใชง้านเพิม่เตมิ 

กรณุาตดิต่อ SET Contact Center 02-009-9888  

หรอื RM ประจ าบรษิทัจดทะเบยีนของทา่น  

หรอื อเีมล SET-LINK@set.or.th 
 


