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การแจ้งก าหนดการประชุมผู้ถือหน่วย/การจดัการส่ือสารสองทาง (Two-way communication) 

• กรณีขอมติผู้ถือหน่วย 

1.  การแจ้งก าหนดการประชุมผู้ถือหน่วย 
1.1 เลอืก Template ก าหนดการประชุมผูถ้อืหน่วย/การจดัการสือ่สารสองทาง (Two-way communication)  

และคลกิ Select template(s) 

 

1.2 ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

Drop down เลอืกเรื่อง “ก าหนดการ 
ประชุมผูถ้อืหน่วย” 

กรอกขอ้มลูตามทีก่องทุน/ทรสัต์ก าหนด 
- คลกิรปูปฏทินิเพื่อเลอืกวนัทีแ่จง้สารสนเทศ 
และวนัประชุมผูถ้อืหน่วย 
- ระบุเวลาเริม่ประชุม 

Drop down เลอืกประเภทการปิดสมุดทะเบยีน
แบบ Record date หรอืวนัปิดสมุดทะเบยีน 
(BC) โดยตอ้งไม่เป็นวนัหยุดตามปฏทินิ 
ตลาดหลกัทรพัย ์
 

เลอืกวาระการประชุมทีต่อ้งการขอมต ิ
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1.3 ระบหุวัขอ้ขา่วและแนบไฟล ์PDF 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อวาระตามทีเ่ลอืกใน 
field วาระการประชุมทีเ่กีย่วขอ้ง 

กรณีมวีาระทีต่อ้งการขออนุมตัจิากผูถ้อืหน่วย  
แต่ไม่มใีหเ้ลอืกใน field วาระการประชุมทีเ่กีย่วขอ้ง
ดา้นบน สามารถติก๊เลอืก “วาระอื่นๆ”  ใน field ดงักล่าว 
จากนัน้พมิพช์ือ่วาระใน field นี้ทัง้ภาษาไทยและองักฤษ 

ระบุชือ่สถานทีป่ระชุมและทีอ่ยู่ใหช้ดัเจนทัง้
ภาษาไทยและองักฤษ 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    - คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพื่อแนบ PDF 
    - แนบไฟลภ์าษาไทยในชอ่งแนบ PDF (ไทย) และแนบไฟล ์
      ภาษาองักฤษในชอ่งแนบ PDF (องักฤษ) 
    - ขนาดไฟลไ์ม่เกนิไฟลล์ะ 3MB  
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2.  การแจ้งก าหนดการส่งหนังสือเพื่อขอมติ 
2.1 เลอืก Template ก าหนดการประชุมผูถ้อืหน่วย/การจดัการสือ่สารสองทาง (Two-way communication) 

และคลกิ Select template(s) 

 

2.2 ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

Drop down เลอืกเรื่อง “การขอมตผิูถ้อื
หน่วยเป็นหนังสอื” 

กรอกขอ้มลูตามทีก่องทุน/ทรสัต์ก าหนด โดย
คลกิรปูปฏทินิเพื่อเลอืกวนัทีแ่จง้สารสนเทศ, 
วนัน าส่งหนังสอืลงมต ิและวนัสุดทา้ยของการ
รบัหนังสอืลงมตคินื 

Drop down เลอืกประเภทการปิดสมุดทะเบยีน
แบบ Record date หรอืวนัปิดสมุดทะเบยีน 
(BC) โดยตอ้งไม่เป็นวนัหยุดตามปฏทินิ 
ตลาดหลกัทรพัย ์
 

เลอืกวาระการประชุมทีต่อ้งการขอมต ิ
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2.3 ระบหุวัขอ้ขา่วและแนบไฟล ์PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อวาระตามทีเ่ลอืกใน 
field วาระการประชุมทีเ่กีย่วขอ้ง 

กรณีมวีาระทีต่อ้งการขออนุมตัจิากผูถ้อืหน่วย  
แต่ไม่มใีหเ้ลอืกใน field วาระการประชุมทีเ่กีย่วขอ้ง
ดา้นบน สามารถติก๊เลอืก “วาระอื่นๆ”  ใน field ดงักล่าว 
จากนัน้พมิพช์ือ่วาระใน field นี้ทัง้ภาษาไทยและองักฤษ 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    - คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพื่อแนบ PDF 
    - แนบไฟลภ์าษาไทยในชอ่งแนบ PDF (ไทย) และแนบไฟล ์
      ภาษาองักฤษในชอ่งแนบ PDF (องักฤษ) 
    - ขนาดไฟลไ์ม่เกนิไฟลล์ะ 3MB  
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• กรณีจดั Two-way communication แบบพบปะผู้ถือหน่วย 
1. เลอืก Template ก าหนดการประชุมผูถ้อืหน่วย/การจดัการสื่อสารสองทาง (Two-way communication) และ

คลกิ Select template(s) 

 

2. ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

 

Drop down เลอืกเรื่อง “ก าหนดการ
จดัการสื่อสารสองทาง (Two-way 
communication)” 

เลอืกรปูแบบ “พบปะผูถ้อืหน่วย” 

กรอกขอ้มลูตามทีก่องทุน/ทรสัต์ก าหนด  
- คลกิรปูปฏทินิเพื่อเลอืกวนัทีแ่จง้สารสนเทศ 
และวนัทีจ่ดัการสือ่สารสองทาง (วนัทีจ่ดัประชุม 
Two-way) 
- ระบุเวลาทีเ่ริม่รายงานขอ้มลู (เวลาเริม่ประชุม) 

Drop down เลอืกประเภทการปิดสมุดทะเบยีน
แบบ Record date หรอืวนัปิดสมุดทะเบยีน (BC) 
โดยตอ้งไม่เป็นวนัหยุดตามปฏทินิ 
ตลาดหลกัทรพัย ์
 

ระบบ default หวัขอ้รายงานใหเ้บือ้งตน้ตามที่
ส านักงาน ก.ล.ต. ก าหนดในเกณฑ ์ทัง้นี้กองทุน/
ทรสัต์สามารถเลอืก “อื่นๆ” เพิม่ได ้ในกรณีทีม่ี
เรื่องอื่นทีต่อ้งการรายงานผูถ้อืหน่วย 
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3. ระบุหวัขอ้ขา่ว 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อเรื่องตามทีเ่ลอืกใน 
field หวัขอ้รายงาน 

ระบุชือ่หวัขอ้ทัง้ภาษาไทยและองักฤษ ในกรณี
ทีเ่ลอืกหวัขอ้รายงานอื่นๆ ใน field ขา้งบน 

ระบุชือ่สถานทีจ่ดัและทีอ่ยู่ใหช้ดัเจน
ทัง้ภาษาไทยและองักฤษ 

ระบุชือ่และต าแหน่งของผูม้อี านาจ
รายงานสารสนเทศทัง้ภาษาไทยและ
องักฤษ 

กรณีมผีูม้อี านาจรายงานสารสนเทศ
มากกว่า 1 คน คลกิเพิม่ได้ 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    ไม่ตอ้งแนบ PDF เนื่องจากระบบจะสรา้ง PDF ให ้
จากขอ้มลูทีก่รอกใน Template  
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• กรณีจดั Two-way communication แบบไม่พบปะผู้ถือหน่วย 
1. เลอืก Template ก าหนดการประชุมผูถ้อืหน่วย/การจดัการสื่อสารสองทาง (Two-way communication) และ

คลกิ Select template(s) 

 

2. ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

 

 

Drop down เลอืกเรื่อง “ก าหนดการ
จดัการสื่อสารสองทาง (Two-way 
communication)” 

เลอืกรปูแบบ “วธิกีารอื่น เช่น ไม่
พบปะ เป็นตน้” 

กรอกขอ้มลูตามทีก่องทุน/ทรสัต์ก าหนด โดย
คลกิรปูปฏทินิเพื่อเลอืกวนัทีแ่จง้สารสนเทศ และ
ระยะเวลาสอบถามขอ้มลู (ระยะเวลาทีเ่ปิดใหผู้้
ถอืหน่วยไดส้่งค าถามเพื่อสอบถามขอ้มลูจาก
กองทุน/ทรสัต์) 

Drop down เลอืกประเภทการปิดสมุดทะเบยีน
แบบ Record date หรอืวนัปิดสมุดทะเบยีน 
(BC) โดยตอ้งไม่เป็นวนัหยุดตามปฏทินิ 
ตลาดหลกัทรพัย ์
 
ระบบ default หวัขอ้รายงานใหเ้บือ้งตน้ตามที่
ส านักงาน ก.ล.ต. ก าหนดในเกณฑ ์ทัง้นี้กองทุน/
ทรสัต์สามารถเลอืก “อื่นๆ” เพิม่ได ้ในกรณีทีม่ี
เรื่องอื่นทีต่อ้งการรายงานผูถ้อืหน่วย 
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3. ระบุหวัขอ้ขา่ว 

 

 

 

ระบบ default ชื่อเรื่องตามทีเ่ลอืกใน 
field หวัขอ้รายงาน 

ระบุชือ่หวัขอ้ทัง้ภาษาไทยและองักฤษ ในกรณี
ทีเ่ลอืกหวัขอ้รายงานอื่นๆ ใน field ขา้งบน 

ระบุชอ่งทางทีเ่ปิดใหผู้ถ้อืหน่วย
สามารถส่งค าถามเพื่อสอบถามขอ้มลู 

ระบุชือ่และต าแหน่งของผูม้อี านาจ
รายงานสารสนเทศทัง้ภาษาไทยและ
องักฤษ 

กรณีมผีูม้อี านาจรายงานสารสนเทศ
มากกว่า 1 คน คลกิเพิม่ได้ 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    ไม่ตอ้งแนบ PDF เนื่องจากระบบจะสรา้ง PDF ให ้
จากขอ้มลูทีก่รอกใน Template  
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• กรณีจดัประชุมผู้ถือหน่วยและ Two-way communication พร้อมกนั 
กรณีมวีาระทีต่อ้งขอมตผิูถ้อืหน่วยในช่วงเวลาทีจ่ดั Two-way communication สามารถกรอกขอ้มลูตามขัน้ตอนดงันี้ 
1. เลอืก Template ก าหนดการประชุมผูถ้อืหน่วย/การจดัการสื่อสารสองทาง (Two-way communication) และ

คลกิ Select template(s) 

 

2. ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

Drop down เลอืกเรื่อง “ก าหนดการ
ประชุมผูถ้อืหน่วยและการสือ่สารสองทาง 
(Two-way communication)” 

กรอกขอ้มลูตามทีก่องทุน/ทรสัต์
ก าหนด 
- คลกิรปูปฏทินิเพื่อเลอืกวนัที่
แจง้สารสนเทศและวนัประชุมผู้
ถอืหน่วย/จดัการสื่อสารสองทาง 
- ระบุเวลาเริม่ประชุม 

Drop down เลอืกประเภทการปิดสมุดทะเบยีน
แบบ Record date หรอืวนัปิดสมุดทะเบยีน 
(BC) โดยตอ้งไม่เป็นวนัหยุดตามปฏทินิ 
ตลาดหลกัทรพัย ์
 
- ระบบ default หวัขอ้รายงานใหเ้บือ้งตน้ตามทีส่ านักงาน ก.ล.ต. ก าหนดใน
เกณฑ ์ 
- กองทุน/ทรสัต์ตอ้งเลอืกวาระทีต่อ้งขอมตจิากผูถ้อืหน่วย 
- หากใน Template ไม่มตีวัเลอืกวาระหรอืหวัขอ้รายงานทีต่อ้งการ สามารถ
เลอืก “อื่นๆ” และพมิพช์ื่อวาระ/หวัขอ้รายงานไดใ้น field ถดัไป 
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3. ระบุหวัขอ้ขา่วและแนบไฟล ์PDF 

 
 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    - คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพื่อแนบ PDF 
    - แนบไฟลภ์าษาไทยในชอ่งแนบ PDF (ไทย) และแนบไฟล ์
      ภาษาองักฤษในชอ่งแนบ PDF (องักฤษ) 
    - ขนาดไฟลไ์ม่เกนิไฟลล์ะ 3MB  

ระบบ default ชื่อวาระและหวัขอ้
รายงานตามทีเ่ลอืกใน field ก่อนหน้า 

ระบุชือ่วาระ/หวัขอ้รายงานทัง้ภาษาไทยและองักฤษ ใน
กรณีทีเ่ลอืกวาระการประชุมทีเ่กีย่วขอ้งและหวัขอ้
รายงานเป็น “อื่นๆ” ใน field ก่อนหน้า 

ระบุชือ่สถานทีป่ระชุมและทีอ่ยู่ให้
ชดัเจนทัง้ภาษาไทยและองักฤษ 
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การน าส่งหนังสือเชิญประชุมผู้ถือหน่วย/เข้ารว่มการส่ือสารสองทาง 
1. เลอืก Template “หนังสอืเชญิประชุมผูถ้อืหน่วย/เขา้ร่วมการสื่อสารสองทาง - หน่วยลงทุน/หน่วยทรสัต”์ และ

คลกิ Select template(s) 

 

2. ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

เลอืกภาษาของเอกสารทีจ่ะอปัโหลด 

ระบบ default ขอ้ความใหห้ลงัจากเลอืกภาษา โดยสามารถแกไ้ขเพิม่ได ้

- ระบุวนัทีป่ระชุมผูถ้อืหน่วยหรอืวนัทีจ่ดัการสื่อสารสองทาง  
- ทัง้นี้ในกรณีทีจ่ดัการสื่อสารสองทางแบบไม่พบปะ โดยก าหนดช่วง
ระยะเวลาทีเ่ปิดใหผู้ถ้อืหน่วยส่งค าถามไดเ้ป็น period ใหก้รอกเป็นวนั
สุดทา้ยทีเ่ปิดใหผู้ถ้อืหน่วยส่งค าถาม 

คลกิ Browse เพื่อแนบไฟล ์PDF หนงัสอืเชญิประชุม/เขา้ร่วม
การสื่อสารสองทาง โดยขนาดไฟลไ์มเ่กนิ 25MB 

ระบบ default ปีล่าสุดให ้แต่สามารถแกไ้ขใหต้รงกบั Annual Report ได้ 
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การน าส่งรายงานการประชุมผู้ถือหน่วย/สรปุค าถามและค าตอบจากการส่ือสารสองทาง 

• กรณีจดั Two-way communication ทัง้แบบพบปะและไม่พบปะ 
เผยแพรล่งิกแ์ละหรอืวธิกีารเขา้เวบ็ไซตข์องบรษิทัจดัการ/เวบ็ไซตข์องกองทุน/เวบ็ไซตข์องทรสัต ์ในหน้าทีม่กีารเผยแพร่
สรุปค าถามและค าตอบจากการจดัการสื่อสารสองทางตามแนวทางของส านักงาน ก.ล.ต. โดยด าเนินการดงันี้ 

1. เลอืก Template “อื่นๆ” และคลกิ Select template(s) 

 

 
2. ระบุหวัขอ้ขา่วและแนบไฟล ์PDF 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    - คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพื่อแนบ PDF 
    - แนบไฟลภ์าษาไทยในชอ่งแนบ PDF (ไทย) และแนบไฟล ์
      ภาษาองักฤษในชอ่งแนบ PDF (องักฤษ) 
    - ขนาดไฟลไ์ม่เกนิไฟลล์ะ 3MB  
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• กรณีจดัประชุมผู้ถือหน่วย  
น าส่งรายงานการประชมุผูถ้อืหน่วยฉบบัเตม็ใหต้ลาดหลกัทรพัยฯ์ แบบไม่เผยแพร่ โดยด าเนินการดงันี้ 

1. เลอืก Template “รายงานการประชุมผูถ้อืหน่วย/สรุปค าถามและค าตอบจากการสื่อสารสองทาง - หน่วย
ลงทุน/หน่วยทรสัต”์ และคลกิ Select template(s) 

 

2. ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

เลอืกภาษาของเอกสารทีต่อ้งการอปัโหลด 

ระบบ default ขอ้ความใหห้ลงัจากเลอืกภาษา โดยสามารถแกไ้ขเพิม่ได ้

ระบุวนัประชุมผูถ้อืหน่วย คลกิ Browse เพื่อแนบไฟล ์PDF รายงานการประชุม โดย
ขนาดไฟลไ์ม่เกนิ 3MB 
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• กรณีจดัประชุมผู้ถือหน่วยและ Two-way communication พร้อมกนั  
จดัส่งเอกสารทัง้แบบเผยแพร่และไม่เผยแพร่ ดงันี้ 

1. เผยแพร่ลงิกแ์ละหรอืวธิกีารเขา้เวบ็ไซตข์องบรษิทัจดัการ/เวบ็ไซตข์องกองทุน/เวบ็ไซตข์องทรสัต ์ในหน้าทีม่ี
การเผยแพรส่รุปค าถามและค าตอบจากการจดัการสื่อสารสองทางตามแนวทางของส านักงาน ก.ล.ต. โดย
ด าเนินการดงันี้ 

• เลอืก Template “อื่นๆ” และคลกิ Select template(s) 

 

 

• ระบุหวัขอ้ขา่วและแนบไฟล ์PDF 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

กรอกหวัขอ้ขา่วภาษาไทยละองักฤษ 
โดยความยาวไม่เกนิ 250 ตวัอกัษร 

    - คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพื่อแนบ PDF 
    - แนบไฟลภ์าษาไทยในชอ่งแนบ PDF (ไทย) และแนบไฟล ์
      ภาษาองักฤษในชอ่งแนบ PDF (องักฤษ) 
    - ขนาดไฟลไ์ม่เกนิไฟลล์ะ 3MB  
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2. น าส่งรายงานการประชมุผูถ้อืหน่วยฉบบัเตม็ใหต้ลาดหลกัทรพัยฯ์ ในรปูแบบไม่เผยแพร่ โดยด าเนินการดงันี้ 

• เลอืก Template “รายงานการประชุมผูถ้อืหน่วย/สรุปค าถามและค าตอบจากการสื่อสารสองทาง - 
หน่วยลงทุน/หน่วยทรสัต”์ และคลกิ Select template(s) 

 

• ตวัอย่างการกรอกขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบ default ชื่อย่อหลกัทรพัยใ์ห ้

เลอืกภาษาของเอกสารทีต่อ้งการอปัโหลด 

ระบบ default ขอ้ความใหห้ลงัจากเลอืกภาษา โดยสามารถแกไ้ขเพิม่ได ้

ระบุวนัทีจ่ดัการประชุมผูถ้อืหน่วยพรอ้มการจดัการสื่อสารสองทาง  คลกิ Browse เพื่อแนบไฟล ์PDF รายงานการประชุมผูถ้อืหน่วย 
โดยขนาดไฟลไ์ม่เกนิ 3MB 
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หากตอ้งการสอบถามขอ้มลูวธิกีารใชง้านเพิม่เตมิ 

กรุณาตดิต่อ SET Contact Center 02-009-9888 


