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คู่มอืวธีิปฏิบัตใินการประชุมสามญัผู้ถือหุ้น คร้ังที ่1/2562 
 
เน่ืองดว้ยบริษทัไดจ้ดัใหมี้การประชุมสามญัผูถื้อหุน้ประจาํปี 2562 ในวนัพฤหสับดีท่ี 25 เมษายน 2562  เวลา 14.00 น. ณ หอ้ง
ป่ินเกลา้ ชั้น 3 โรงแรมเอส.ดี. อเวนิว เลขท่ี 94 ถนนบรมราชชนนี แขวงบางบาํหรุ เขตบางพลดั กรุงเทพมหานคร 10700 โดย
บริษทัจะดาํเนินการลงทะเบียนดว้ยระบบ Barcode ดงันั้น เพ่ือใหก้ารประชุมผูถื้อหุน้ของบริษทัเป็นไปดว้ยความโปร่งใสชอบ
ธรรม และเป็นประโยชน์ต่อผูถื้อหุ้น บริษทัจึงเห็นควรกาํหนดให้มีการตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานแสดงความเป็นผูถื้อ
หุน้หรือผูแ้ทนของผูถื้อหุน้ท่ีมีสิทธิเขา้ร่วมประชุมเพ่ือใหผู้ถื้อหุน้ยดึถือปฏิบติัต่อไป บริษทัจึงขอช้ีแจงใหผู้ถื้อหุน้ทราบ ดงัน้ี 

1. หนังสือมอบฉันทะ  
กรมพฒันาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณิชยไ์ดมี้ประกาศ เร่ือง กาํหนดแบบหนงัสือมอบฉันทะ (ฉบบัท่ี5) พ.ศ. 2550 
ไว ้2 แบบ ดงันั้น บริษทัจึงไดจ้ดัเตรียมหนงัสือมอบฉันทะทั้ง 2 แบบ ให้แก่ผูถื้อหุ้นท่ีไม่สามารถเขา้ร่วมประชุมได้
ดว้ยตนเอง สามารถมอบฉนัทะให้บุคคลอ่ืนเขา้ประชุมแทนหรือมอบฉนัทะให้กรรมการอิสระของบริษทัเป็นผูอ้อก
เสียงลงคะแนนแทน ซ่ึงบริษทัไดแ้นบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี(เอกสารแนบ 6) ดงัน้ี  

แบบ ก. เป็นแบบหนงัสือมอบฉนัทะทัว่ไป ซ่ึงเป็นแบบท่ีง่ายไม่ซบัซอ้น  
แบบ ข. เป็นแบบหนังสือมอบฉันทะท่ีกาํหนดรายการต่างๆ ท่ีตอ้งการมอบฉันทะไวช้ดัเจนและ 
ตายตวั  

ทั้งน้ีในกรณีตอ้งการหนงัสือมอบฉันทะเพ่ิมเติม ผูถื้อหุ้นสามารถ Download แบบหนงัสือมอบฉันทะดงักล่าวได ้ท่ี 
www.richy.co.th และโปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี มาในวนั
ประชุมผูถื้อหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

2. วธีิมอบฉันทะ  
ผูถื้อหุน้ท่ีไม่สามารถเขา้ร่วมประชุมผูถื้อหุน้ของบริษทัไดด้ว้ยตนเองสามารถมอบฉนัทะไดโ้ดยดาํเนินการ ดงัน้ี  
1) เลือกใชห้นงัสือมอบฉนัทะขา้งตน้แบบใดแบบหนึ่งเพยีงแบบเดยีวเท่านั้น ดงัน้ี  

1.1 ผูถื้อหุน้ทัว่ไปจะเลือกใชห้นงัสือมอบฉนัทะไดเ้ฉพาะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงเท่านั้น  
1.2 ผูถื้อหุน้ท่ีปรากฏช่ือตามสมุดทะเบียนเป็นผูล้งทุนต่างประเทศและแต่งตั้งให ้Custodian ในประเทศ ไทย

เป็นผูรั้บฝากและดูแลหุ้น จะเลือกใช้หนังสือมอบฉันทะแบบใดแบบหน่ึงไดจ้ากทั้ง 2 แบบ (แบบ ก. 
หรือ แบบ ข.)  

2) มอบฉนัทะใหบุ้คคลใดบุคคลหน่ึงตามความประสงคข์องผูถื้อหุน้ หรือเลือกมอบฉนัทะใหก้รรมการอิสระของ
บริษทัคนใดคนหน่ึง โดยกาเคร่ืองหมายและระบุช่ือพร้อมรายละเอียดของบุคคลท่ีผูถื้อหุ้นประสงค์จะมอบ
ฉันทะ หรือระบุช่ือกรรมการอิสระตามข้อมลกรรมการอิสระท่ีแนบมาพร้อมหนังสือ เชิญประชุมฉบับน้ี   
(เอกสารแนบ 7) โดยเลือกเพียงบุคคลเดียวใหเ้ป็นผูรั้บมอบฉนัทะในการเขา้ร่วมประชุมดงักล่าว  

3) ปิดอากรแสตมป์จาํนวน 20 บาท พร้อมทั้งขีดฆ่าลงวนัท่ี ณ วนัท่ีทาํหนงัสือมอบฉนัทะดงักล่าว เพ่ือให้ ถูกตอ้ง
และมีผลผูกพนัตามกฎหมาย ทั้งน้ีบริษทัไดอ้าํนวยความสะดวกในการปิดอากรแสตมป์ให้แก่ผูรั้บมอบฉนัทะ
ท่ีมาลงทะเบียนเขา้ร่วมประชุม  

 ทั้งน้ี ผูถื้อหุ้นตอ้งมอบฉันทะให้ผูรั้บมอบฉันทะเพียงรายเดียวเป็นผูเ้ขา้ประชุมและออกเสียงลงคะแนนไม่สามารถ
แบ่งแยกจาํนวนหุ้นโดยมอบฉันทะให้ผูรั้บมอบฉันทะหลายคนเพ่ือแบ่งแยกการลงคะแนนเสียงไดแ้ละผูถื้อหุ้นจะตอ้งมอบ
ฉนัทะเท่ากบัจาํนวนหุน้ท่ีตนถืออยู ่โดยไม่สามารถมอบฉนัทะเพียงบางส่วน ซ่ึงนอ้ยกวา่จาํนวนท่ีตนถืออยูไ่ด ้
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3. เอกสารทีผู้่เข้าร่วมประชุมต้องแสดงก่อนเข้าร่วมประชุม  
บุคคลธรรมดา  
1) กรณีผูถื้อหุ้นเขา้ร่วมประชุมด้วยตนเอง ให้แสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ท่ียงัไม่หมดอายุ เช่น บัตร 

ประจาํตวัประชาชน บตัรประจาํตวัขา้ราชการ หรือใบขบัข่ีและหากมีการเปล่ียน ช่ือ-นามสกุล ให้ยื่นหลกัฐาน
ประกอบดว้ย ทั้งน้ีโปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี  มาใน
วนัประชุมผูถื้อหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

2) กรณีมอบฉนัทะใหผู้รั้บมอบฉนัทะเขา้ร่วมประชุม  
- หนงัสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงซ่ึงไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้งครบถว้น และ 

ลงลายมือช่ือผูม้อบฉนัทะ และผูรั้บมอบฉนัทะ  
- สาํเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกใหข้องผูม้อบฉนัทะ และผูม้อบฉนัทะไดล้งช่ือรับรองสาํเนาถูกตอ้ง  
- สาํเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูรั้บมอบฉันทะ และผูรั้บมอบฉันทะไดล้งช่ือรับรองสําเนา

ถูกตอ้ง ทั้งน้ีผูรั้บมอบฉนัทะโปรดแสดงเอกสาร ณ จุดลงทะเบียน  
ทั้งน้ี โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน  Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี  มาในวนัประชุมผู ้
ถือหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

นิตบุิคคล 
1) กรณีผูแ้ทนของผูถื้อหุน้ (กรรมการ) เขา้ร่วมประชุมดว้ยตนเอง 

- หนงัสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงซ่ึงไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้งครบถว้น และ
ลงลายมือช่ือผูม้อบฉนัทะ และผูรั้บมอบฉนัทะ  

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุ้น ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทนนิติ
บุคคล (กรรมการ) ครบถว้น  

- สําเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ซ่ึงแสดงตวัตนของผูแ้ทนนิติบุคคลนั้นพร้อมรับรองสําเนาโดย
ผูแ้ทนนิติบุคคล ทั้งน้ี ผูแ้ทนนิติบุคคลโปรดแสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออกให ้ณ จุดลงทะเบียน  

ทั้งน้ี โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี มาในวนัประชุมผูถื้อ
หุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

2) กรณีผูถื้อหุน้มอบฉนัทะใหผู้รั้บมอบฉนัทะเขา้ร่วมประชุม  
- หนงัสือมอบฉันทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึงซ่ึงไดก้รอกขอ้ความถูกตอ้งครบถว้นและ

ลงลายมือช่ือของผูแ้ทนนิติบุคคล (กรรมการ) ซ่ึงเป็นผูม้อบฉนัทะ และผูรั้บมอบฉนัทะ 
- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผูถื้อหุ้นซ่ึงรับรองสําเนาถูกตอ้งโดยผูแ้ทนนิติ

บุคคล (กรรมการ) และมีขอ้ความแสดงใหเ้ห็นวา่ผูแ้ทนนิติบุคคลซ่ึงลงนามในหนงัสือมอบฉันทะ มี
อาํนาจกระทาํการแทนนิติบุคคลซ่ึงเป็นผูถื้อหุน้  

- สาํเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูแ้ทนนิติบุคคล (กรรมการ) ซ่ึงเป็นผูม้อบฉันทะและลงช่ือ 
รับรองสาํเนาถูกตอ้ง  

- สาํเนาเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูรั้บมอบฉันทะ และผูรั้บมอบฉันทะไดล้งช่ือรับรองสาํเนา
ถูกตอ้ง ทั้ งน้ีผูรั้บมอบฉันทะโปรดแสดงเอกสารท่ีส่วนราชการออกให้ของผูรั้บมอบฉันทะ ณ จุด
ลงทะเบียน 

ทั้งน้ี โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี  มาในวนัประชุมผู ้
ถือหุน้ดว้ยเพื่อความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุน้ 

3) กรณีผูถื้อหุน้ท่ีเป็นผูล้งทุนต่างประเทศ และแต่งตั้งให ้Custodian ในประเทศไทยเป็นผูรั้บฝากและดูแลหุน้  
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3.1 ให้เตรียมเอกสาร และแสดงเอกสารเช่นเดียวกับกรณีนิติบุคคล ขอ้ 1 หรือ 2 โดยผูถื้อหุ้นสามารถ 
เลือกใชห้นงัสือมอบฉนัทะแบบ ก. หรือ แบบ ข. แบบใดแบบหน่ึง  

3.2 ในกรณีท่ีผูถื้อหุ้นท่ีเป็นผูล้งทุนต่างประเทศมอบให้ Custodian เป็นผูล้งนามในหนังสือมอบฉันทะ
แทน ตอ้งส่งหลกัฐานดงัต่อไปน้ีเพ่ิมเติม  

- หนงัสือมอบอาํนาจจากผูถื้อหุ้นท่ีเป็นผูล้งทุนต่างประเทศให้ Custodian เป็นผูด้าํเนินการ ลง
นามในหนงัสือมอบฉนัทะแทน  

- หนังสือยืนยนัว่าผู ้ลงนามในหนังสือมอบฉันทะแทนได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจ 
Custodian  

โปรดนาํแบบฟอร์มลงทะเบียน Barcode ท่ีแนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี มาในวนัประชุมผูถื้อหุ้น
ดว้ยเพ่ือความสะดวกในการลงทะเบียนของผูถื้อหุ้น ทั้งน้ี เอกสารท่ีตน้ฉบบัเป็น ภาษาองักฤษจะตอ้งจดัทาํคาํ
แปลภาษาไทยแนบมาพร้อมดว้ย และใหผู้ถื้อหุน้หรือผูแ้ทนนิติบุคคลนั้น รับรองความถูกตอ้งของคาํแปล 

4. การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
บริษทัจะเร่ิมรับลงทะเบียนการเขา้ร่วมประชุมสามญัผูถื้อหุ้นก่อนเร่ิมการประชุม 1 ชัว่โมง หรือตั้งแต่เวลา 13.00 
นาฬิกา เป็นตน้ไป ของวนัหสับดีท่ี 25 เมษายน 2562 ณ สถานท่ีประชุม ตามแผนท่ีสถานท่ีจดัการประชุมผูถื้อหุ้นท่ี 
แนบมาพร้อมหนงัสือเชิญประชุมฉบบัน้ี 

5. หลกัเกณฑ์การออกเสียงลงคะแนนในทีป่ระชุมผู้ถือหุ้น 
วาระทัว่ไป  
1) การออกเสียงลงคะแนนแต่ละวาระจะกระทาํโดยการนบัคะแนนเสียงจากหนงัสือมอบฉันทะเม่ือลงทะเบียน 

และ/หรือจากการส่งบตัรลงคะแนนจากผูถื้อหุ้นในท่ีประชุมผูถื้อหุ้นโดยให้นับหน่ึงเสียงต่อหน่ึงหุ้นซ่ึงผูถื้อ
หุน้หรือผูรั้บมอบฉันทะตอ้งออกเสียงลงคะแนนเพียงอยา่งใดอยา่งหน่ึง คือ เห็นดว้ย ไม่เห็นดว้ย หรืองด ออก
เสียง ไม่สามารถแบ่งการออกเสียงลงคะแนนเป็นบางส่วน  

2) ในกรณีมอบฉนัทะ  
2.1  ผูรั้บมอบฉนัทะจะตอ้งออกเสียงลงคะแนนตามท่ีผูม้อบฉนัทะระบุไวใ้นหนงัสือมอบฉนัทะเท่านั้น  

การลงคะแนนเสียงของผู้รับมอบฉันทะวาระใดไม่เป็นไปตามที่ระบุไว้ในหนังสือมอบฉันทะให้ถือว่า
การลงคะแนนเสียงนั้นไม่ถูกต้อง และไม่ถือเป็นการลงคะแนนเสียงของ ผู้ถือหุ้น 

2.2  หากผูม้อบฉันทะไม่ไดร้ะบุความประสงค์ในการออกเสียงลงคะแนนในวาระใดไวใ้นหนังสือมอบ 
ฉนัทะหรือระบุไวไ้ม่ชดัเจน หรือในกรณีท่ีท่ีประชุมมีการพิจารณาหรือลงมติในเร่ืองใดนอกเหนือจาก 
ท่ีระบุในหนงัสือมอบฉันทะ รวมถึงกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงหรือเพ่ิมเติมขอ้เท็จจริงประการใด ผูรั้บ
มอบฉนัทะมีสิทธิพิจารณาและลงคะแนนแทนไดต้ามท่ีเห็นสมควร  

วาระเลอืกตั้งกรรมการ 
สาํหรับวาระการเลือกตั้งกรรมการตามขอ้บงัคบัของบริษทัขอ้ 19 กาํหนดให้ท่ีประชุมผูถื้อหุ้นเลือก ตั้งกรรมการ 
ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ ดงัต่อไปน้ี 
1) ผูถื้อหุน้หรือผูรั้บมอบฉันทะคนหน่ึงมีคะแนนเสียงเท่ากบัจาํนวนหุน้ท่ีถือ  
2) ผูถื้อหุ้นหรือผูรั้บมอบฉันทะแต่ละคนจะใชค้ะแนนเสียงท่ีมีอยูท่ั้งหมดตามขอ้ 1 เลือกตั้งบุคคลคนเดียวหรือ 

หลายคนเป็นกรรมการก็ไดโ้ดยจะไม่สามารถใช้รูปแบบในการเลือกตั้งโดยแบ่งคะแนนเสียงให้แก่บุคคล 
หลายๆ คนได ้  

3) บุคคลซ่ึงไดรั้บคะแนนเสียงสูงสุดตามลาํดบัลงมา เป็นผูไ้ดรั้บการเลือกตั้งเป็นกรรมการเท่าจาํนวน กรรมการท่ี
จะพึงมีหรือจะพึงเลือกตั้งในคร้ังนั้น ในกรณีท่ีบุคคลซ่ึงไดรั้บการเลือกตั้งในลาํดบัถดัลงมามี คะแนนเสียง
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เท่ากนัเกินจาํนวนกรรมการท่ีจะพึงมีหรือจะพึงเลือกตั้งในคร้ังนั้น ใหผู้เ้ป็นประธานเป็นผูอ้อก เสียงช้ีขาด  
 

เพื่อใหบ้ริษทัมีการปฏิบติัตามแนวทางการประเมินคุณภาพการจดัประชุมผูถื้อหุน้ท่ีดีดงันั้น สาํหรับวาระท่ี 8 ซ่ึง เป็น
วาระพิจารณาอนุมติัเลือกตั้งกรรมการแทนกรรมการท่ีพน้จากตาํแหน่งตามวาระประจาํปี 2562 บริษทัจะเก็บบตัร
ลงคะแนนเสียงจากผูถื้อหุน้ท่ีเขา้ร่วมประชุม ทั้งในกรณีท่ีท่านผูถื้อหุ้นมีความประสงคท่ี์จะลงคะแนน เสียงเห็นดว้ย 
ไม่เห็นดว้ย หรืองดออกเสียง 

6. การนับคะแนนเสียงและแจ้งการนับคะแนน  
ประธานท่ีประชุมหรือเจา้หน้าท่ีของบริษทัจะช้ีแจงวิธีการนับคะแนนเสียงให้ท่ีประชุมทราบก่อนเร่ิมวาระการ 
ประชุม โดยเจ้าหน้าท่ีของบริษัทจะนับคะแนนเสียงแต่ละวาระจากคะแนนเสียงในหนังสือมอบฉันทะเม่ือ 
ลงทะเบียนเขา้ร่วมประชุมผูถื้อหุน้ และ/หรือ จากคะแนนในบตัรลงคะแนนท่ีส่งมาจากผูถื้อหุ้นในท่ีประชุมผูถื้อหุ้น 
และจะแจง้ผลการนบัคะแนนให้ท่ีประชุมทราบทุกวาระก่อนเสร็จส้ินวาระนั้นๆ ทั้งน้ีจาํนวนผูถื้อหุ้นในแต่ละวาระ
อาจไม่เท่ากนัไดเ้น่ืองจากอาจมีผูถื้อหุน้บางท่านเขา้มาประชุมเพ่ิมเติมหรือกลบัก่อน ทั้งน้ีบริษทัไดจ้ดัใหมี้ Inspector 
ซ่ึงเป็นท่ีปรึกษากฎหมายภายนอกเพื่อทําหน้าท่ีดูแลและตรวจสอบการนับคะแนนเสียงในการประชุมผูถื้อหุ้น 
เพ่ือใหก้ารประชุมผูถื้อหุน้เป็นไปอยา่งโปร่งใส ถูกตอ้งตามกฎหมายและ ขอ้บงัคบัของบริษทั  


