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สําหรับการประชุมสามัญผู้ถือหุ้น
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บริการโดย บริษัท ดิจิทัล แอคเซส แพลตฟอร์ม จํากัด (DAP)
กลุ่มบริษัทของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย

เวอร์ชั่น 2.0 (2565)



สารบัญ

เตรียมพร้อมก่อนใช้งาน
ระบบการประชุมผู้ถือหุ้นผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (DAP 
e-Shareholder Meeting)

1

2

ขั้นตอนการเข้าร่วมประชุม 3

การใช้งานฟังก์ช่ันคําถาม (e-Question) 
และ ฟังก์ช่ันลงคะแนนเสียง (e-Voting)4

การต้ังค่ารหัสผ่านใหม่5

ขั้นตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ (e-Registration)



การเตรียมพร้อมก่อนใช้งาน
ระบบการประชุมผู้ถือหุ้นผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (DAP e-Shareholder Meeting)

1

เตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่มีกล้องถ่ายรูป เพ่ือใช้ลงทะเบียนการเข้าประชุม 

PC Computer Notebook

Google Chrome (แนะนำ) Safari Internet Explorer

เอกสารท่ีต้องใช้สำหรับการลงทะเบียน

สามารถเข้าสู่ระบบ DAP e-Shareholder Meeting ผ่าน Web Browser 

หนังสือเดินทาง
(กรณีไม่ได้มีสัญชาติไทย)

บัตรประจำตัวประชาชน

บุคคลธรรมดา

หนังสือเดินทาง
(กรณีไม่ได้มีสัญชาติไทย)

นิติบุคคล

หนังสือรับรองนิติบุคคล บัตรประจำตัวประชาชน

หรือ

Tablet Mobile

3

หรือ



ช่องทางการลงทะเบียนเข้าประชุมสําหรับผู้ถือหุ้น

ผู้ถือหุ้นส่งเอกสารฉบับจริง ตามที่ระบุในหนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้น ไปยังบริษัทจดทะเบียนเพ่ือ

ตรวจสอบข้อมูลก่อนเข้าประชุม

ผู้ถือหุ้นบุคคลธรรมดา เข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง1

บุคคลธรรมดาสัญชาติไทย

บุคคลธรรมดาไม่มีสัญชาติไทย

4

1

เจ้าหน้าที่บริษัทจดทะเบียนตรวจสอบข้อมูล โดยระบบจะแจ้งผลการลงทะเบียน ทางอีเมลที่ผู้ถือหุ้น

ระบุขณะลงทะเบียน เม่ือเอกสารที่ส่งมาครบถ้วนและถูกต้อง

การเตรียมพร้อมก่อนใช้งาน
ระบบการประชุมผู้ถือหุ้นผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (DAP e-Shareholder Meeting)

ผู้แทนบริษัทเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง และกรณีมอบฉันทะ2

ผู้แทนบริษัทเข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง

มอบฉันทะให้กรรมการอิสระของบริษัทฯ

มอบฉันทะให้ผู้อ่ืน



ข้ันตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting

เข้าสู่ระบบเพ่ือลงทะเบียนได้จากลิงค์การลงทะเบียนที่แจ้งในหนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้น

1. กดเลือก “ลงทะเบียนใหม่”

2. ผู้ถือหุ้นยอมรับข้อตกลงและเง่ือนไขการเข้าประชุมผู้ถือหุ้นผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting

โดยทำเครื่องหมาย þและกดปุ่ม “ตกลง”

5
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ข้ันตอนที่ 1

เลือกรูปแบบการลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง มอบฉันทะ

ข้ันตอนที่ 2

ระบุประเภทผู้ถือหุ้น

บุคคลธรรมดาไทย นิติบุคคล

ข้ันตอนที่ 3

กรอกข้อมูลผู้ถือหุ้น

§ ช่ือ-นามสกุล 

§ เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน / หมายเลขหลังบัตร 
§ วัน เดือน ปี เกิด (กรุณาระบุปี เป็น พ.ศ.)

§ อีเมล (สำหรับเป็น username ในการเข้าสู่ระบบการประชุม)

§ รหัสผ่าน (Password)

§ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

ข้ันตอนที่ 4

กรอกรหัสผ่าน

แบบครั้งเดียว (OTP)

ระบบจะทำการจัดส่งรหัสผ่านแบบคร้ังเดียว (OTP)

ไปยังหมายเลขโทรศัพท์มือถือและอีเมลที่ระบุไว้
ตอนต้น 
(กรณีผู้ถือหุ้นระบุหลายเลขโทรศัพท์ต่างประเทศ ระบบจะ

นำส่งรหัส OTP ไปยังอีเมลเพียงช่องทางเดียว)

เม่ือกรอกรหัส OTP แล้วให้กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป”

การตั้งรหัสผ่านควรมีความยาว 8-15 ตัวอักษร ประกอบด้วยอักขระดังนี้ 

1. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่ 
2. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็ก

3. ตัวเลข

ผู้ถือหุ้นให้ความยินยอมรับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากผู้จัด

ประชุม โดยทำเคร่ืองหมาย þ กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป” 

6

2

เข้าประชุมด้วยตนเอง – บุคคลธรรมดา ถือบัตรประจำตัวประชาชน2.1

ข้ันตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting

บุคคลต่างประเทศ / 
บุคคลท่ีไม่มีบัตรประประชาชน



เข้าประชุมด้วยตนเอง – บุคคลธรรมดา ถือบัตรประจำตัวประชาชน

ข้ันตอนที่ 5

ถ่ายภาพตนเอง

ข้ันตอนที่ 6

ตรวจสอบข้อมูลการ

ลงทะเบียนและข้อมูลการถือ
หลักทรัพย์

ผู้ถือหุ้นทำการถ่ายภาพตนเองพร้อมบัตรประจำตัวประชาชน 3 ขั้นตอน ดังนี้

รูปที่ 1  :  รูปปัจจุบัน
รูปที่ 2  :  รูปบัตรประจำตัวประชาชน

รูปที่ 3  :  รูปปัจจุบันคู่กับบัตรประจำตัวประชาชน

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนและการถือครองหลักทรัพย์ หากตรวจสอบแล้ว

ข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ยืนยัน”  

ผู้ถือหุ้นโปรดรักษา Username (รหัสผู้ใช้) และ Password (รหัสผ่าน) 

ให้เป็นความลับ ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้อื่นรับทราบ 7

2

2.1

ข้ันตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting



เข้าประชุมด้วยตนเอง – บุคคลต่างประเทศ / บุคคลท่ีไม่มีบัตรประชาชน หรือ นิติบุคคล 

เข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง มอบฉันทะ

บุคคลธรรมดาไทย นิติบุคคล

บุคคลที่ไม่มีสัญชาติไทย
§ ช่ือ-นามสกุล 
§ เลขที่หนังสือเดินทาง หรือ 

ใบต่างด้าว 
§ อีเมล (สำหรับเป็น username 

ในการเข้าสู่ระบบการประชุม)
§ รหัสผ่าน (Password)
§ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

ข้ันตอนที่ 5

นิติบุคคล
§ ช่ือนิติบุคคล (ช่ือองค์กร) 
§ เลขจดทะเบียนนิติบุคคล
§ ข้อมูลผู้แทนนิติบุคคล : เลขที่บัตร

ประจำตัวประชาชน / หมายเลข
หลังบัตร และวันเดือนปี เกิด

§ อีเมล (สำหรับเป็น username ใน
การเข้าสู่ระบบการประชุม)

§ รหัสผ่าน (Password)
§ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

ผู้ถือหุ้นทำการถ่ายภาพตนเอง 1 รูป
พร้อมแนบเอกสารตามที่ระบุในหนังสือ

เชิญประชุม

ถ่ายภาพตนเอง / 

แนบเอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้ถือหุ้นแนบเอกสารตามที่ระบุ
ในหนังสือเชิญประชุม 

ข้ันตอนที่ 6
ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนและการถือครองหลักทรัพย์ หากตรวจสอบแล้ว

ข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ยืนยัน”  

ผู้ถือหุ้นโปรดรักษา Username (รหัสผู้ใช้) และ Password (รหัสผ่าน) 
ให้เป็นความลับ ไม่ควรเปิดเผยให้ผู้อื่นรับทราบ 8

2.2

การตั้งรหัสผ่านควรมีความยาว 8-15 ตัวอักษร ประกอบด้วยอักขระดังนี้ 
1. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่ 
2. ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็ก
3. ตัวเลข

ผู้ถือหุ้นให้ความยินยอมรับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากผู้จัด

ประชุม โดยทำเคร่ืองหมาย þ กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป” 

ข้ันตอนที่ 4

กรอกรหัสผ่าน

แบบครั้งเดียว (OTP)

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน

และข้อมูลการถือหลักทรัพย์

บุคคลต่างประเทศ / 
บุคคลท่ีไม่มีบัตรประประชาชน

2

ระบบจะทำการจัดส่งรหัสผ่านแบบคร้ังเดียว (OTP) ไปยัง

หมายเลขโทรศัพท์มือถือและอีเมลที่ระบุไว้ตอนต้น 
(กรณีผู้ถือหุ้นระบุหลายเลขโทรศัพท์ต่างประเทศ ระบบจะนำส่ง
รหัส OTP ไปยังอีเมลเพียงช่องทางเดียว)

เม่ือกรอกรหัส OTP แล้วให้กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป”

ข้ันตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting

ข้ันตอนที่ 1

เลือกรูปแบบการลงทะเบียน

ข้ันตอนที่ 2

ระบุประเภทผู้ถือหุ้น

ข้ันตอนที่ 3

กรอกข้อมูลผู้ถือหุ้น



มอบฉันทะ – แบบ ก  (ผู้รับมอบทั่วไป)

ข้ันตอนที่ 1

เลือกรูปแบบการลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง มอบฉันทะ

ข้ันตอนที่ 2

ระบุประเภทการมอบฉันทะ
มอบฉันทะแบบ ก (ผู้รับมอบทั่วไป) มอบฉันทะแบบ ข (กรรมการอิสระ)

ข้ันตอนที่ 3

กรอกข้อมูลส่วนบุคคล

ของผู้มอบฉันทะ

§ ช่ือ-นามสกุล 

§ เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน / หมายเลขหลังบัตร 
§ วัน เดือน ปี เกิด (กรุณาระบุปี เป็น พ.ศ.)

§ อีเมล

§ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

ข้ันตอนที่ 4

กรอกข้อมูลส่วนบุคคล

ของผู้รับมอบฉันทะ

§ ช่ือ-นามสกุล / อายุ

§ เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน / ที่อยู่  
§ อีเมล

§ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป” 

ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนและการถือครองหลักทรัพย์ หากตรวจสอบแล้ว

ข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ยืนยัน”  

ระบบจะส่งอีเมลพร้อมรหัสผ่าน (Initial Password) ไปยังอีเมลของผู้รับมอบฉันทะ 

เม่ือผู้รับมอบฉันทะเข้าสู่ระบบจะต้องทำการเปล่ียนรหัสผ่าน และเข้าสู่ระบบการประชุมอีกครั้ง 9

ผู้ถือหุ้นให้ความยินยอมรับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากผู้จัด

ประชุม โดยทำเคร่ืองหมาย þ กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป” 

§ กรอกรหัสผ่านแบบคร้ังเดียว (OTP)

สามารถดาวน์โหลดเอกสารใบมอบฉันทะ ก ผ่านระบบ ได้ท่ี

ผู้ถือหุ้นแนบเอกสารใบมอบฉันทะ ก พร้อมเอกสาร

ประกอบตามที่ระบุในหนังสือเชิญประชุม

2.3

และกรอกรหัสผ่าน

แบบครั้งเดียว (OTP)

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน

และข้อมูลการถือหลักทรัพย์

2 ข้ันตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting



มอบฉันทะ – แบบ ข (กรรมการอิสระ)

ข้ันตอนที่ 1

เลือกรูปแบบการลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุมด้วยตนเอง มอบฉันทะ

ข้ันตอนที่ 2

ระบุประเภทการมอบฉันทะ
มอบฉันทะแบบ ก (ผู้รับมอบทั่วไป) มอบฉันทะแบบ ข (กรรมการอิสระ)

ข้ันตอนที่ 3 § ช่ือ-นามสกุล 
§ เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน / หมายเลขหลังบัตร 
§ วัน เดือน ปี (พ.ศ.) เกิด
§ อีเมล 
§ หมายเลขโทรศัพท์มือถือ 

ผู้ถือหุ้นให้ความยินยอมรับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากผู้จัด

ประชุม โดยทำเคร่ืองหมาย þ กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป” 

§ กรอกรหัสผ่านแบบคร้ังเดียว (OTP)

ข้ันตอนที่ 4

ระบุช่ือกรรมการอิสระ

โปรดระบุรายชื่อของกรรมการอิสระเพียง 1 ท่าน ที่ต้องการมอบฉันทะ

ข้ันตอนที่ 5

ลงคะแนนเสียงล่วงหน้า

ผู้ถือหุ้น (ผู้มอบฉันทะ) กดลงคะแนนเสียง
ล่วงหน้าให้ครบถ้วนทุกวาระ 

โดยมี 3 ตัวเลือก ได้แก่ 

• เห็นด้วย
• ไม่เห็นด้วย

• งดออกเสียง

ข้ันตอนที่ 6 ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนและการถือครองหลักทรัพย์ หากตรวจสอบแล้ว

ข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ยืนยัน”  

ผู้ถือหุ้นแนบเอกสารใบมอบฉันทะ ข พร้อมเอกสาร

ประกอบตามที่ระบุในหนังสือเชิญประชุม
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เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม “ดำเนินการถัดไป” 

ระบบจะส่งอีเมลแจ้งผลการลงทะเบียนมอบฉันทะไปยังอีเมลของผู้ถือหุ้น เพ่ือยืนยันการลงทะเบียนมอบฉันทะเรียบร้อยแล้ว ทั้งน้ี 
ผู้ถือหุ้นจะไม่ได้รับรหัสผ่าน เพราะถือว่ามีการมอบฉันทะให้กรรมการอิสระและลงคะแนนล่วงหน้าในระบบเรียบร้อยแล้ว

2.4

กรอกข้อมูลส่วนบุคคล
ของผู้มอบฉันทะ

และกรอกรหัสผ่าน
แบบครั้งเดียว (OTP)

สามารถดาวน์โหลดเอกสารใบมอบฉันทะ ข. ผ่านระบบ ได้ท่ี

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน

และข้อมูลการถือหลักทรัพย์

2 ข้ันตอนการลงทะเบียนผ่านระบบ DAP e-Shareholder Meeting



กรอก ช่ือผู้ใช้งาน (Username) ได้แก่ 

อีเมลที่ได้ลงทะเบียนไว้ และรหัสผ่าน 
(Password)

ผู้ถือหุ้นเข้าสู่ระบบ DAP e-Shareholder Meeting

เพ่ือเข้าร่วมการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ตาม
วันและเวลาประชุมท่ีบริษัทกำหนดhttps://portal.eservice.set.or.th

ข้ันตอนที่ 

1

ข้ันตอนที่ 

2

ข้ันตอนที่ 

3

1. ค้นหารายการประชุม โดยสามารถค้นหาจาก ช่ือบริษัท / ประเภทการประชุม เป็นต้น

2. กดเลือกรายการประชุมที่ต้องการเข้าร่วมประชุม โดยกดที่ช่ือรายการประชุม

1

2

ข้ันตอนที่ 

4

ผู้ถือหุ้นสามารถดูข้อมูลได้จากแถบเมนู

1. ข้อมูลการประชุม
2. วาระการประชุม

3. รายการคำถาม (เฉพาะคำถามที่ตนเองถาม)

4. สรุปผลการลงคะแนนเสียง (หลังจากประกาศ

ผลคะแนนให้ที่ประชุมทราบเรียบร้อยแล้ว)

§ เข้าร่วมการประชุมโดยการกดปุ่ม “เข้าร่วมประชุม”                         

§ ผู้ถือหุ้นยอมรับข้อตกลงและเง่ือนไขการเข้าประชุมผู้ถือหุ้นผ่านระบบ DAP e-Shareholder 

Meeting โดยทำเครื่องหมาย þ และกดปุ่ม “เข้าร่วมประชุม”
§ ยืนยันรายชื่อและจำนวนเสียงที่ประชุม 

§ กรอกรหัสผ่านแบบคร้ังเดียว (OTP) 
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3

ผู้ถือหุ้นสามารถกดลิงก์เข้าร่วมประชุมได้จากอีเมลท่ีได้รับ

จากระบบ

ข้ันตอนการเข้าร่วมประชุม

https://portal.eservice.set.or.th/


1. หน้าจอรับชมการประชุม : ระบบจะรวมหน้าจอของโปรแกรมการประชุม WebEx เข้าไว้ด้วยกัน       

2. สัญลักษณ์ดาว และแถบสีเหลือง จะแสดงว่าขณะนี้การประชุมกำลังอยู่ในวาระใด
3. ฟังก์ช่ันลงคะแนนเสียง จะสามารถลงคะแนนเสียงได้ในเวลาที่บริษัทกำหนดเท่านั้น 

4. ฟังก์ช่ันส่งคำถาม สามารถส่งคำถามของวาระปัจจุบัน หรือ ส่งคำถามในวาระอ่ืนล่วงหน้าได้

5. รายการคำถามของผู้ถือหุ้น (ตนเอง) ท่ีได้เข้าคิวหรือส่งคำถามสำหรับการประชุมคร้ังนี้

6. สรุปผลการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระ ซึ่งจะดูได้หลังจากที่บริษัทสรุปผลคะแนนในวาระนั้นๆ แล้วเท่านั้น 

คำอธิบาย
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2

1

4

5 6

3

3

นาย ก. 

นาย ข.

ข้ันตอนการเข้าร่วมประชุม



1. กดปุ่ม “ส่งคำถาม” 

2. เลือกวาระการประชุมที่ต้องการถามคำถาม 
3. พิมพ์คำถามล่วงหน้า

4. กดปุ่ม “ส่งคำถาม”

ฟังก์ช่ันคำถาม (e-Question)

ฟังก์ช่ันลงคะแนนเสียง (e-Voting)

เม่ือถึงคิวการถามคำถาม บริษัทจดทะเบียนจะอ่านคำถาม พร้อมแจ้งช่ือ – สกุลของผู้ถือหุ้น แก่ที่ประชุม

เลือกลงคะแนนในแต่ละวาระ โดยการลงคะแนนมีให้เลือก 3 ตัวเลือก 

ได้แก่ “เห็นด้วย” “ไม่เห็นด้วย” และ “งดออกเสียง”

1. กดปุ่ม “ลงคะแนน” 

2. ลงคะแนนเสียงภายในเวลาที่กำหนด 
ทั้งในส่วนของจำนวนเสียงตนเอง และมอบฉันทะ (ถ้ามี) 

3. กดปุ่ม “ส่งคะแนน”
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4

ระหว่างการประชุมผู้ถือหุ้นสามารถส่งคำถามได้ล่วงหน้า

ผู้ถือหุ้นจะสามารถลงคะแนนเสียงได้ในเวลาที่บริษัทกำหนดเท่านั้น 

การถามคําถาม และ การลงคะแนนเสียง



ฟังก์ช่ันลงคะแนนเสียง (e-Voting)

ตัวอย่างการแสดงผลการลงคะแนนเสียง

14

หลังปิดการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระ และบริษัทได้ประกาศผลคะแนนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ถือหุ้นสามารถกดดูผลคะแนนของแต่ละวาระได้ด้วยตนเอง โดยการกดไอคอน  

4 การถามคําถาม และ การลงคะแนนเสียง



กรณีที่ผู้ถือหุ้นลืมรหัสผ่าน

สามารถขอตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ (reset password) 
โดยกดท่ีปุ่ม “ลืมรหัสผ่าน”

วิธีตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ทำได้ 2 วิธี ดังนี้

1. ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ด้วยอีเมล

กรอกอีเมลที่ทำการลงทะเบียน ตรวจสอบอีเมลและทำการตั้งค่ารหัสใหม่ ตั้งรหัสผ่านใหม่

2. ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ด้วยเบอร์โทรศัพท์มือถือ

ขอตั้งค่ารหัสผ่านด้วยโทรศัพท์มือถือ กรอกเบอร์โทรศัพท์มือถือ

ขอรหัส OTP และกรอกรหัส OTP ตั้งรหัสผ่านใหม่
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1

2

5 การต้ังรหัสผ่านใหม่



ผู้ถือหุ้นสามารถศึกษาขั้นตอนและวิธีการ

ใช้งานระบบ ได้ท่ี 

https://www.set.or.th/e-shareholder-meeting

หรือสแกน QR Code น้ี

ดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบ

https://www.set.or.th/e-shareholder-meeting

