
26 
 

เอกสารและหลักฐานที่ผู้เข้าร่วมประชุมต้องแสดงก่อนเข้าร่วมประชุม 
วิธีการมอบฉันทะ  การลงทะเบียน  และการออกเสียงลงคะแนนในการประชุมผู้ถือหุ้น 

 
 สำหรับผู้ถือหุ้นหรือผู้รับมอบฉันทะที่ประสงค์จะเข้าร่วมการประชุมสามัญผู้ถือหุ้นประจำปี 2568 โปรดศึกษา
รายละเอียดขั้นตอนการเข้าร่วมประชุมฯ และการใช้งานระบบประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  (E-Meeting)                         
ในหนังสือเชิญประชุมสามัญผู้ถือหุ้นประจำปี 2568 
 

 
1. กรณีผู้ถือหุ้นเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง : 

1.1 ผู้ถือหุ้นท่ีเป็นบุคคลธรรมดาสัญชาติไทย โปรดแสดงบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวข้าราชการ 
1.2 ผู้ถือหุ้นท่ีเป็นบุคคลธรรมดาสัญชาติต่างด้าว โปรดแสดงใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือเดินทาง  

หรือเอกสารท่ีใช้แทนหนังสือเดินทาง 
1.3 ผู้ถือหุ้นท่ีเป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย 

1.3.1 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลฉบับปัจจุบันออกโดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า            
ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้องโดยกรรมการผู้มีอำนาจท่ีไปเข้าร่วมประชุม 

1.3.2 สำเนาบัตรประชาชน (หรือสำเนาหนังสือเดินทางกรณีกรรมการเป็นบุคคลต่างด้าว) ของกรรมการ            
ผู้มีอำนาจตามข้อ 1.3.1 พร้อมท้ังรับรองสำเนาถูกต้องโดยกรรมการดังกล่าว 

1.4 ผู้ถือหุ้นท่ีเป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในต่างประเทศ 
1.4.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลแสดงชื่อกรรมการผู้มีอำนาจและอำนาจกรรมการซึ่งออกโดย

หน่วยงานราชการท่ีเกี่ยวข้อง  พร้อมท้ังรับรองโดยโนตารี่พับบลิค 
1.4.2 สำเนาหนังสือเดินทางของกรรมการท่ีไปเข้าร่วมประชุม  พร้อมท้ังรับรองสำเนาถูกต้องโดยกรรมการ

ดังกล่าว 
2. กรณีมอบฉันทะ : 

2.1 ผู้มอบฉันทะท่ีเป็นบุคคลธรรมดาสัญชาติไทย : สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรประจำตัวข้าราชการของ 
ผู้มอบฉันทะพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้องโดยผู้มอบฉันทะ 

2.2 ผู้มอบฉันทะท่ีเป็นบุคคลธรรมดาสัญชาติต่างด้าว : สำเนาใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว หรือหนังสือเดินทางหรือ
เอกสารท่ีใช้แทนหนังสือเดินทางพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้องโดยผู้มอบฉันทะ 

2.3 ผู้มอบฉันทะท่ีเป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในประเทศไทย  : สำเนาหนังสือรับรองของกระทรวงพาณิชย์ หรือ
หน่วยงานท่ีมีอำนาจรับรอง ท่ีได้ออกให้ไม่ เกิน 1 ปี ซึ่ งรับรองความถูกต้องโดยบุคคลผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ              
ของนิติบุคคลนั้น ๆ  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรประจำตัวข้าราชการของกรรมการผู้มีอำนาจลงนามแทน  
นิติบุคคล ซึ่งรับรองความถูกต้องโดยกรรมการดังกล่าว 

 
 
 

1.  หลักฐานที่ใช้ในการยืนยันตัวตนในการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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2.4 ผู้มอบฉันทะท่ีเป็นนิติบุคคลจดทะเบียนในต่างประเทศ : ผู้มีอำนาจลงนามของนิติบุคคลจะต้องลงลายมือชื่อ 
พร้อมประทับตราบริษัทในหนังสือมอบฉันทะด้วยตนเองต่อหน้าพนักงานรับรองเอกสาร  (โนตารี่พับบลิค) หรือหน่วยงาน
ซึ่งมีอำนาจหน้าท่ีคล้ายคลึงกันตามกฎหมายของแต่ละประเทศ และภายหลังจากการลงนามดังกล่าวแล้ว  ให้นำหนังสือ 
มอบฉันทะฉบับน้ันให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีอำนาจของสถานทูตไทย หรือสถานกงสุลไทย หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ทำการ
แทนบุคคลดังกล่าว หรือบุคคลซึ่งสามารถให้การรับรองท่ีสมบูรณ์ตามแบบของกฎหมายแห่งประเทศนั้นทำการรับรอง 
ผู้รับรองเอกสาร (โนตารี่พับบลิค) อีกชั้นหนึ่ง 

2.5 กรณีการมอบฉันทะของผู้ถือหุน้ท่ีเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศและแต่งต้ังให้คัสโตเดียน (Custodian) ในประเทศไทย
เป็นผู้รับฝากและดูแลหุ้น 

2.5.1 ให้เตรียมและแสดงเอกสารเช่นเดียวกับผู้ถือหุ้นท่ีเป็นนิติบุคคลในข้อ 1 หรือข้อ 2 
2.5.2 ในกรณีท่ีผู้ถือหุ้นท่ีเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศมอบให้ Custodian เป็นผู้ลงนามในหนังสือมอบฉันทะแทน 

ต้องส่งหลักฐานดังต่อไปน้ีเพิ่มเติม 
1)   หนังสือมอบอำนาจจากผู้ถือหุ้นท่ีเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศให้ Custodian เป็นผู้ลงนามในหนังสือ 

มอบฉันทะแทน 
2)   หนังสือยืนยันว่าเป็นผู้ลงนามในหนังสือมอบฉันทะแทนและได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจ     

Custodian  
ท้ังนี้ เอกสารท่ีมิได้มีต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษจะต้องทำคำแปลภาษาอังกฤษแนบไปพร้อมด้วย และมีผู้ถือหุ้น 

หรือผู้แทนนิติบุคคลนั้นรับรองความถูกต้องของคำแปล 
2.6 กรณีใช้การพิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ ให้พิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือซ้ายและเขียนข้อความกำกับไว้ว่า  

“ลายพิมพ์หัวแม่มือซ้ายของ .......” และต้องมีพยาน 2 คน รับรองว่าเป็นลายพิมพ์นิ้ วมืออันแท้จริงของผู้นั้น                    
โดยต้องพิมพ์ลายนิ้วมือต่อหน้าพยาน และพยานต้องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ
บัตรประจำตัวข้าราชการของพยานซึ่งได้ลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้องแนบไปพร้อมกันด้วย 

2.7 ผู้รับมอบฉันทะท่ีประสงค์จะเข้าร่วมประชุม  จะต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวข้าราชการ/  
หนังสือเดินทาง (สำหรับชาวต่างประเทศ) เพื่อลงทะเบียน 

 
 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  กระทรวงพาณิชย์ ได้กำหนดแบบหนังสือมอบฉันทะไว้จำนวน  3 แบบ   

ตามประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง กำหนดแบบหนังสือมอบฉันทะ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2550 ดังนี้ 
         แบบ ก  เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะท่ัวไปซึ่งเป็นแบบท่ีง่ายไม่ซับซ้อน 
         แบบ ข  เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะท่ีกำหนดรายการต่าง ๆ ท่ีจะมอบฉันทะท่ีละเอียดชัดเจนตายตัว 
         แบบ ค  เป็นแบบท่ีใช้เฉพาะกรณีผู้ถือหุ้นเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศและแต่งต้ังให้ Custodian  
ในประเทศไทยเป็นผู้รับฝากและดูแลหุ้น 
 
 

2.  วิธีการมอบฉันทะ 
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  ทอท.ได้จัดส่งหนังสือมอบฉันทะแบบ ก, ข และ ค ให้กับผู้ถือหุ้น ตามท่ีแนบมาพร้อมกับหนังสือบอก
กล่าวเรียกประชุม หากผู้ถือหุ้นท่านใดไม่สามารถเข้าร่วมประชุมผู้ถือหุ้นได้ด้วยตนเองสามารถมอบฉันทะได้ โดยดำเนินการ
ดังนี ้

1. เลือกใช้หนังสือมอบฉันทะข้างต้นแบบใดแบบหนึ่งเพียงแบบเดียวเท่านั้น  ดังนี้ 
1.1 ผู้ถือหุ้นท่ัวไปจะเลือกใช้หนังสือมอบฉันทะได้เฉพาะแบบ ก  หรือ แบบ ข แบบใดแบบหนึ่ง

เท่านั้น 
1.2 ผู้ถือหุ้น ท่ีให้บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนดูแลหุ้นหรือผู้ลงทุนต่างประเทศท่ีแต่งต้ัง 

ให้ Custodian ในประเทศไทยเป็นผู้รับฝากและดูแลหุ้น จะเลือกใช้หนังสือมอบฉันทะแบบใดแบบหนึ่งได้จากท้ัง 3 แบบ 
(แบบ ก หรือ แบบ ข หรือ แบบ ค) ตามแต่กรณี และสามารถบันทึกข้อมูลการออกเสียงตามหนังสือมอบฉันทะในระบบ  
e-Proxy Voting ของศูนย์รับฝากหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย (TSD) โดยจะต้องบันทึกข้อมูลล่วงหน้า ถึงเวลา 17.00 น. 
ก่อนวันประชุม 1 วัน 

2. มอบฉันทะให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งตามความประสงค์ของผู้ถือหุ้น หรือเลือกมอบฉันทะให้กรรมการ
อิสระของ ทอท. (ตามท่ีแนบมาพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม) เป็นผู้ลงคะแนนแทน โดยให้ระบุชื่อพร้อมรายละเอียดของ
บุคคลท่ีผู้ถือหุ้นประสงค์จะมอบฉันทะตามท่ีระบุไว้ในหนังสือมอบฉันทะเป็นผู้รับมอบฉันทะในการเข้าร่วมประชุม 

3. ปิดอากรแสตมป์ จำนวน 20 บาท พร้อมท้ังขีดฆ่าลงวันท่ีท่ีทำหนังสือมอบฉันทะดังกล่าว  
เพื่อให้ถูกต้องและมีผลผูกพันตามกฎหมาย   

4. ผู้ถือหุ้นท่ีประสงค์ให้กรรมการอิสระของบริษัทฯ เป็นผู้รับมอบฉันทะ โปรดส่งหนังสือมอบฉันทะ 
พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องทางไปรษณีย์ถึง ฝ่ายเลขานุการองค์กรและกำกับดูแลกิจการ บริษัท ท่าอากาศยานไทย จำกัด 
(มหาชน) ตู้ ปณ. 3 ปณฝ.ดอนเมือง กทม. 10211  ภายในวันท่ี 22 มกราคม 2569 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีของบริษัทฯ                  
ได้มีเวลาตรวจสอบเอกสารก่อนวันประชุม หรือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม โทรศัพท์  0 2535 5261-4 และ 0 2535 5282  

ท้ังนี้  ผู้ถือหุ้นไม่สามารถแบ่งแยกจำนวนหุ้นโดยมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะหลายคนเพื่อแบ่งแยก 
การลงคะแนนเสียงได้  และผู้ถือหุ้นจะต้องมอบฉันทะเท่ากับจำนวนหุ้นท่ีตนถืออยู่  โดยไม่สามารถจะมอบฉันทะ               
เพียงบางส่วนน้อยกว่าจำนวนท่ีตนถืออยู่ได้  เว้นแต่เป็นผู้ถือหุ้นท่ีปรากฏชื่อตามสมุดทะเบียนเป็นผู้ถือหุ้นต่างประเทศและ
แต่งต้ังให้ Custodian ในประเทศไทยเป็นผู้รับฝากและดูแลหุ้นตามหนังสือมอบฉันทะแบบ ค  
 
 
  ทอท.จะเริ่มเปิดให้ผู้ถือหุ้นสามารถลงทะเบียนเพื่อเข้าร่วมประชุมผู้ถือหุ้นผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
(E-Meeting) ก่อนเริ่มการประชุม 2 ช่ัวโมง หรือต้ังแต่เวลา 12.00 น. เป็นต้นไป  
 
 
 
 
 
 

3.  การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
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1. การออกเสียงลงคะแนนจะกระทำโดยเปิดเผย โดยให้นับหุ้นหนึ่งหุ้นมีเสียงหนึ่งเสียง  และมติของ 
ท่ีประชุมผู้ถือหุ้นนั้น ให้ประกอบด้วยคะแนนเสียงดังต่อไปน้ี 

 -   ในกรณีปกติ ให้ถือคะแนนเสียงข้างมากของผู้ถือหุ้นซึ่งไปเข้าร่วมประชุมและมีสิทธิออกเสียง
ลงคะแนน ถ้ามีคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ขาด 
  -   ในกรณีอื่น ซึ่งมีกฎหมาย และหรือข้อบังคับบริษัทฯ กำหนดไว้แตกต่างจากกรณีปกติ ให้ดำเนินการ            
ให้ เป็นไปตามท่ีกำหนดนั้น โดยประธานในท่ีประชุมจะแจ้งให้ผู้ถือหุ้นในท่ีประชุมรับทราบก่อนการลงคะแนน                     
ในแต่ละวาระดังกล่าว 

2. การออกเสียงลงคะแนนในแต่ละวาระ  ผู้ถือหุ้น 1 รายมีสิทธิออกเสียงเห็นด้วย  ไม่เห็นด้วยหรือ  
งดออกเสียงเพียงทางหนึ่งทางใดเท่านั้น จะแบ่งหุ้นเพื่อลงคะแนนเสียงเป็นหลายทางไม่ได้ 

3. การออกเสียงลงคะแนนในกรณีมอบฉันทะ ผู้รับมอบฉันทะจะต้องออกเสียงลงคะแนนตามท่ี                                   
ผู้มอบฉันทะระบุไว้ในหนังสือมอบฉันทะเท่านั้น 

4. ผู้ถือหุ้นท่ีมีส่วนได้เสียเป็นพิเศษในเรื่องใด ห้ามมิให้ออกเสียงลงคะแนนในเรื่องนั้น และประธาน                  
ในท่ีประชุมอาจจะเชิญให้ผู้ถือหุ้นนั้นออกนอกห้องประชุมชั่วคราวก็ได้ 

5.   การลงคะแนนลับ อาจกระทำได้เมื่อมีผู้ถือหุ้นในท่ีประชุมอย่างน้อย 5 คนร้องขอ และท่ีประชุม 
ลงมติให้มีการลงคะแนนลับดังกล่าว โดยประธานในท่ีประชุมจะเป็นผู้กำหนดวิธีการลงคะแนนลับนั้น และแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
ก่อนการออกเสียงลงคะแนนลับดังกล่าว 

4.  การออกเสียงลงคะแนนในที่ประชุมผู้ถือหุ้น 


