
  Checklist: การจดัประชุมสามญัผูถ้ือหุ้น 

ข้อมูลท่ีต้องเปิดเผย Checked () 
1. วนัท่ีคณะกรรมการประชุมเพื่อมีมติเสนอวาระประชุมสามญัผูถ้ือหุ้น  
2. วนัท่ีจดัประชุมสามญัผูถ้ือหุ้น  

 วนั เวลา สถานทีป่ระชุม  
 Record Date หรอื วนัปิดสมุดทะเบยีนพกัการโอนหุน้เพื่อสทิธเิขา้ประชุมสามญัผูถ้อืหุน้  
1. วนัก ำหนดรำยชือ่ผูถ้อืหุน้เพือ่สทิธเิขำ้ประชุมผูถ้อืหุน้(Record Date) บรษิทัตอ้งจดัประชุมผูถ้อืหุน้ภำยใน 2 เดอืนนบัแต่ Record Date 
2. วธิปิีดสมดุทะเบยีนพกักำรโอนหุน้เพือ่สทิธเิขำ้ประชุมผูถ้อืหุ้น บรษิทัตอ้งจดัประชุมผูถ้อืหุน้ภำยใน 21 วนันบัแต่วนัปิดสมดุทะเบยีนฯ  
   (แนะน ำใหใ้ช ้Record Date) 

 

3. ตวัอย่างวาระการประชุมสามญัผูถ้ือหุ้น ดงัน้ี  
 อนุมตังิบการเงนิประจ าปี  
 จดัสรรก าไร  การจ่าย / งดจ่ายเงนิปนัผลประจ าปี  
□ กรณีมีการจ่ายปันผล ใหเ้ปิดเผยอตัราการจ่ายเงนิปนัผลต่อหุน้ วนัก าหนดสทิธริบัเงนิปนัผล (โปรดด ูChecklist กำรจ่ำยปนัผล)   
□ กรณีงดจ่ายปันผล ใหเ้ปิดเผยขอ้มลูว่างดจ่ายปนัผลดว้ย  

 เลอืกตัง้กรรมการแทนกรรมการทีค่รบวาระ ใหร้ะบุ ชื่อ ต าแหน่งกรรมการทีอ่อกตามวาระ และกรรมการทีจ่ะเสนอแต่งตัง้  
 ค่าตอบแทนกรรมการ (โปรดระบุค่ำตอบแทนรำยต ำแหน่ง)  
 แต่งตัง้ผูส้อบบญัชขีองบรษิทั และค่าสอบบญัช ีโดยใหร้ะบุชื่อผูส้อบ ชื่อส านกังาน และค่าสอบบญัช ี  
 วาระเพื่อพจิารณาอนุมตัอิื่น ๆ (ถำ้ม)ี เช่น   
□ เพิม่กรรมการ จ านวนทีเ่พิม่ ชื่อ และต าแหน่งของกรรมการดงักล่าว    
□ เปลีย่นแปลงขอ้บงัคบัหรอืวตัถุประสงคข์องบรษิทั รายละเอยีดทีต่อ้งการแกไ้ข / เพิม่เตมิ เนื้อหาก่อน / หลงัแกไ้ข  
□ เปลีย่นแปลงชื่อบรษิทัไทย / องักฤษ หรอืตราประทบั ชื่อย่อหลกัทรพัย ์ใหร้ะบุรายละเอยีดก่อน / หลงัการเปลีย่นแปลง  
□ การออกหุน้กู ้สรุปรายละเอยีดหุน้กู ้เช่น วงเงนิ อตัรำดอกเบี้ย อำยุ กำรจดัสรร กำรไถ่ถอน เป็นตน้  

 วาระอื่น ๆ (เป็นวำระเพือ่ทรำบ)  
Template ท่ีต้องเลือกเมื่อเผยแพรข่่าวต่อตลาดหลกัทรพัยฯ์ 

การตัง้ช่ือหวัขอ้ขา่ว Template 

 - ก าหนดประชุมสามญัผูถ้อืหุน้ประจ าปี....และการจ่ายปนัผล 
หรอืงดจ่ายปนัผล 
 
 
วาระทีต่อ้งระบุในหวัขอ้ขา่วเพิม่เตมิ (หำกม)ี 
เพิ่มทุน / ออกหลกัทรพัย์ เช่น warrant / ลดทุนช าระแล้ว / 
แก้ไขขอ้บงัคบับรษิัท / เปลี่ยนชื่อบรษิัท ตราประทบั / เพิม่จ านวน
กรรมการ / การไดม้าหรอืจ าหน่ายไป / รายการทีเ่กีย่วโยงกนั / การ
เปลีย่นแปลงพาร ์/ โครงการซือ้หุน้คนื 

กรณีมวีาระทัว่ไป  
เลอืก 
- การจ่ายปนัผล หรอื งดจ่ายเงนิปนัผล 
- ก าหนดการประชุมผูถ้อืหุน้ 
กรณีมวีาระนอกเหนือจากวาระทัว่ไป   
เลอืก Template เพิม่ เช่น 
- เปลี่ยนแปลงกรรมการ ผู้บริหาร (เฉพำะกรณีกรรมกำรไม่ต่อวำระ หรือเพิม่จ ำนวน
กรรมกำร) 

- รายการไดม้าหรอืจ าหน่ายไปซึง่สนิทรพัย ์ 
- รายการทีเ่กีย่วโยงกนั  
- การเพิม่ทุนจดทะเบยีน  
- การลดทุนช าระแลว้ (หำกเป็นกำรลดทุนจดทะเบยีน ไมต่อ้งเลอืก template นี้) 

- ออกหลกัทรัพย์แปลงสภาพ (กรณีออก warrant / หุ้นกู้แปลงสภำพ / หลกัทรพัย์
อืน่ๆ) 

  -โครงการซือ้หุน้คนื 



การตัง้ช่ือหวัข้อข่าว Template 

 
- มตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ 
- กรณีทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ไม่อนุมตัริายการ โปรดระบุหวัขอ้ขา่ว
ใหช้ดัเจน เช่น 
“ มตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ไม่อนุมตัวิาระที ่... เรื่อง.......” 

เลอืก  มตทิีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ 
       กรณีอนุมตัทิุกวาระ   
       > อนุมตัติามทีค่ณะกรรมการเสนอ 
       กรณีมวีาระทีไ่ม่อนุมตั ิ 
       > เปลีย่นแปลงจากทีค่ณะกรรมการเสนอ พรอ้มระบุวาระทีไ่ม่เป็นไป
ตามทีค่ณะกรรมการเสนอและอธบิายรายละเอยีดในช่องหมายเหตุ  

 

อา้งองิ: ขอ้บงัคบัตลาดหลกัทรพัยฯ์ เรือ่ง หลกัเกณฑ ์เงือ่นไข และวธิกีารเกีย่วกบัการเปิดเผยสารสนเทศและการปฏบิตักิารใดๆ ของบรษิทัจดทะเบยีน พ.ศ.2560 
 

https://www.set.or.th/dat/content/rule/th/(Bor.Jor-Por11-00)Disclosure_TH_09102560.pdf

