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คู่มือการจดัส่งหนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้นและรายงานประจ าปี (แบบ 56-2) 

ขัน้ตอนการสร้างรายงานโดยผู้สร้างข่าวและรายงาน (Creator) 
1. เลือกผู้สร้างข่าวและรายงาน 

 
 

2. เลือกรายงานและอ่ืนๆ หน้าจอจะแสดงแยกเป็นรายงานตามรอบบญัชี ข้อมูลน าส่งตลาดหลกัทรพัยฯ์ 
(ไม่เผยแพร่ต่อผู้ลงทุน) และอ่ืนๆ 

 
 
 
 

3. เลือกรายงานหรือเอกสารท่ีจะส่ง โดยกดท่ีช่องส่ีเหล่ียมหน้าช่ือรายงานหรือเอกสารท่ีต้องการส่ง    
3.1 การ Browse หนังสือเชิญประชุมผู้ถือหุ้น : เลอืก หนังสอืเชญิประชุมสามญัผูถ้อืหุน้/วสิามญัผูถ้อืหุน้ และ
กด Select Template 
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หลงัจากกด Select Templates จะแสดงขอ้มลูใหก้รอกตามภาพ 
 

 

 

 

 

 

 
 

  เลอืกขอ้มลูใน Template ใหค้รบถ้วน ประกอบดว้ย ภาษา ชื่อเอกสาร และวนัประชุมผูถ้อืหุน้ ส าหรบัหวัขอ้
เอกสารที่น าส่ง ระบบจะแสดงหวัขอ้ใหโ้ดยอตัโนมตั ิและแนบไฟลท์ี่ตอ้งการน าส่ง โดยเป็น File รูปแบบ PDF 
และมขีนาดไฟลไ์มเ่กนิ 25 MB เมื่อเลอืกขอ้มลูใน template และแนบไฟลเ์สรจ็แลว้จะแสดงผลตามรปูดา้นลา่ง   

 

กดปุ่ ม save เมื่อ save เสรจ็แลว้ ใหก้ด close เพือ่เตรยีมสง่ขอ้มลูผ่านระบบต่อไป 
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3.2 การ Browse รายงานประจ าปี (แบบ 56-2) : เลือกรายงานประจ าปี (แบบ 56-2) และกด Select 
Template 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากกด Select Template เลอืกขอ้มูลใน Template ใหค้รบถ้วน ประกอบดว้ยปี และภาษา ส าหรบั
หวัขอ้เอกสารทีน่ าสง่ ระบบจะแสดงหวัขอ้ใหโ้ดยอตัโนมตั ิและแนบไฟล์ทีต่้องการน าส่ง โดยเป็น File รปูแบบ PDF 
และมขีนาดไฟลไ์มเ่กนิ 25 MB เมื่อเลอืกขอ้มลูใน template และแนบไฟลเ์สรจ็แลว้จะแสดงผลตามรปูดา้นลา่ง   
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กดปุ่ ม save เมื่อ save เสรจ็แลว้ ใหก้ด close เพือ่เตรยีมสง่ขอ้มลูผ่านระบบต่อไป 

4 เม่ือต้องการส่งข้อมูลให้เลือก “ร่างข่าวและรายงาน” และเลือกรายงานท่ีต้องการส่ง โดยกดปุ่ มท่ีแสดง

ในกรอบสีแดง จากนัน้กดปุ่ มส่งให้ผู้อนุมติั (Approver) เพ่ือท าการอนุมติัรายงานหรอืเอกสาร 
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ขัน้ตอนการอนุมติัรายงานโดยผู้อนุมติั (Approver) 

1. เลือก “ผู้อนุมติัข่าวและรายงาน”  

 

2. เลือก “อนุมติัข่าวและรายงาน” 
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3. ผู้อนุมติั (Approver) เลือกรายงานท่ีต้องการส่ง โดยกดปุ่ มท่ีแสดงในกรอบสีแดง จากนัน้กดปุ่ ม 

“เผยแพร”่ เพ่ือท าการอนุมติัรายงานหรอืเอกสาร 

 

 

 

  


