
สิ่งที่ส่งมาด้วย ล าดับที่ 5 
ค าชีแ้จงการยืนยนัตัวตน วิธีการมอบฉันทะ การลงทะเบยีน การเข้าร่วมประชุมและการออกเสียงผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ 

 

บริษัทฯ จะจดัการประชมุสามญัผู้ถือหุ้นประจ าปี 2564 โดยวิธีประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์เพียงรูปแบบเดียว (e-Shareholder Meeting : 
โปรแกรม WebEx)  ภายใต้พระราชก าหนดว่าด้วยการประชมุผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 และกฎหมาย กฎระเบยีบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ขัน้ตอนที่ 1 การยนืยันตัวตนของผู้ถือหุ้นหรือผู้ รับมอบฉันทะ (ภายในวันที่ 12 เมษายน 2564)  
ผู้ถือหุ้นหรือผู้ รับมอบฉนัทะกรอกข้อมลูลงใน “แบบฟอร์มแสดงความประสงค์เข้าร่วมประชมุสามญัผู้ถือหุ้น” ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วยล าดบัท่ี 6 พร้อมแนบ
เอกสารหลกัฐานประกอบการยืนยนัตวัตนตามรายละเอียดด้านล่าง ส่งเอกสารมาท่ีงานเลขานกุารบริษัท ผ่านช่องทาง 

▪ ส่ง e-mail : secretary@supalai.com หรือ 
▪ ส่งไปรษณีย์ : งานเลขานกุารบริษัท  บริษัท ศภุาลยั จ ากดั (มหาชน)                                                              

เลขท่ี 1011 อาคารศภุาลยั แกรนด์ ทาวเวอร์ ชัน้ 31 ถนนพระราม 3 แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพฯ 10120 

ค าอธิบาย : เอกสารหลักฐานประกอบการยืนยันตัวตน 
 
 

1. ผู้ถือหุ้นที่เป็นบุคคลธรรมดา 

1.1 ผู้ถือหุ้นมีสญัชาติไทย 
ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ ซึง่ปรากฏภาพถ่ายชื่อและนามสกลุของผู้ถือหุ้นและยงัไม่หมดอาย ุเช่น บตัรประจ าตวัประชาชน 
หรือบตัรประจ าตวัข้าราชการ หรือหนงัสือเดินทาง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุให้ยื่นหลกัฐานประกอบด้วย  

1.2 ผู้ถือหุ้นเป็นชาวต่างประเทศ 
ส า เนา เอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ ซึ่งปรากฏภาพถ่ายชื่อและนามสกุลของผู้ ถือหุ้ นและยังไม่หมดอายุ เช่น บัตรประจ าตัว
ประชาชน หรือบตัรประจ าตวัข้าราชการ หรือหนงัสือเดินทาง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุให้ยื่นหลกัฐานประกอบด้วย 

2. ผู้ถือหุ้นที่เป็นนิติบุคคล 

2.1 นิติบคุคลท่ีจดทะเบยีนจดัตัง้ในประเทศไทย 
 (1)   ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของผู้ถือหุ้น ซึ่งออกให้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวนัประชุมและรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ แทน           

นิติบคุคล และมีข้อความแสดงให้เห็นว่าผู้แทนนิติบคุคลซึง่เป็นผู้ เข้าร่วมประชมุมีอ านาจกระท าการแทนนิติบคุคลซึง่เป็นผู้ถือหุ้น 
 (2)  ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ของผู้แทนนิติบคุคล เช่นเดียวกบักรณีบคุคลธรรมดา ตามข้อ 1.1  

2.2 นิตบิคุคลท่ีจดทะเบยีนจดัตัง้ตามกฎหมายในต่างประเทศ 
 (1) ส าเนาหนงัสือเดินทางของผู้แทนนิติบคุคล  
 (2) หนังสือรับรองการเป็นนิติบุคคลที่ออกโดยส่วนราชการของประเทศที่นิติบุคคลนัน้ตัง้อยู่ ซึ่งออกให้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวันประชุม

และรับรองส าเนาโดยผู้ แทนนิติบุคคลโดยจะต้องมีรายละเอียดชื่อนิติบุคคลผู้ มีอ านาจลงลายมือชื่อผูกพันนิติบคุคล และเงื่อนไข
หรือข้อจ ากดัอ านาจในการลงลายมือชื่อ รวมถงึท่ีตัง้ส านกังานใหญ่ 

(3) เอกสารท่ีมิได้มีต้นฉบบัเป็นภาษาองักฤษจะต้องจดัท าค าแปลภาษาองักฤษแนบมาพร้อมด้วย และให้ผู้ แทนนิติบคุคลนัน้รับรองความ
ถกูต้องของค าแปล 

 
 
วิธีการมอบฉันทะ 
 บริษัทฯ ได้จดัส่งหนงัสือมอบฉันทะแบบ ข. ตามท่ีกรมพฒันาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ได้ก าหนดไว้ ซึง่เป็นแบบท่ีก าหนดรายการต่าง ๆ ท่ี
จะมอบฉันทะอย่างละเอียดและชดัเจนมายงัผู้ถือหุ้น เพื่อให้ผู้ถือหุ้นท่ีไม่สามารถเข้าร่วมประชมุด้วยตนเองสามารถพิจารณาได้ว่าจะมอบฉันทะให้บคุคล
อื่น หรือจะมอบฉันทะให้กรรมการอิสระรายใดรายหนึ่งตามท่ีบริษัทฯ ได้เสนอชื่อไว้ ซึง่มีรายละเอียดข้อมลูของกรรมการท่ีบริษัทฯ เสนอชื่อให้ผู้ถือหุ้นเลือก
มอบฉันทะปรากฏตามสิ่งท่ีส่งมาด้วยล าดบัท่ี 8 โดยผู้ถือหุ้นอาจระบชุื่อผู้ รับมอบฉันทะได้มากกว่า 1 ราย เพื่อความคล่องตวักรณีผู้ รับมอบฉันทะรายใด             
ติดภารกิจไม่สามารถเข้าประชมุได้ ผู้ รับมอบฉันทะรายอื่นสามารถเข้าประชมุแทนได้ แต่ผู้ รับมอบฉันทะมีสิทธิเข้าประชมุและออกเสียงได้เพียงรายเดียว 
ไม่สามารถแบ่งแยกจ านวนหุ้นให้ผู้ รับมอบฉันทะหลายคน เพื่อแยกการลงคะแนนได้ นอกจากนี ้ในการออกเสียงลงคะแนนในแต่ละวาระผู้ถือหุ้นมีสิทธิ
ออกเสียงเห็นด้วย ไม่เห็นด้วย หรืองดออกเสียงเพียงอย่างใดอย่างหนึ่งเท่านัน้ 

กรณีผู้ถอืหุ้นเข้าประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ด้วยตนเอง 

กรณีผู้ถอืหุ้นมอบฉันทะให้ผู้รับมอบฉันทะเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ 
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 ทัง้นี ้บริษัทฯ ยงัได้จดัให้มีหนงัสือมอบฉนัทะแบบ ค. ซึง่เป็นแบบหนงัสือมอบฉนัทะท่ีใช้เฉพาะกรณีผู้ถือหุ้นเป็นผู้ลงทุนต่างประเทศและแต่งตัง้
ให้คัสโตเดียน (Custodian) ในประเทศไทยเป็นผู้ รับฝากและดูแลหุ้ น เพื่อให้ผู้ ถือหุ้ นท่ีสนใจสามารถพิมพ์ข้อมูลได้จากเว็บไซ ต์ของบริษัทฯ  
www.supalai.com  

1. ผู้ถือหุ้นที่เป็นบุคคลธรรมดา 

1.1 ผู้ถอืหุ้นมีสญัชาตไิทย 
(1) หนงัสือมอบฉันทะท่ีบริษัทฯ ได้จดัส่งมาพร้อมหนงัสือบอกกล่าวเรียกประชมุ ซึง่กรอกข้อความครบถ้วนและลงลายมือชื่อผู้มอบฉันทะและ

ผู้ รับมอบฉนัทะ สิ่งท่ีส่งมาด้วยล าดบัท่ี 9 
(2) ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ของผู้ถือหุ้น (ผู้มอบฉนัทะ)  

(ก) ต้องปรากฏภาพถ่ายช่ือและนามสกุลของผู้ถือหุ้น (ผู้มอบฉันทะ) และยังไม่หมดอายุ เช่น บตัรประจ าตัวประชาชน หรือบตัรประจ าตัว
ข้าราชการ หรือหนงัสือเดินทาง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุให้ยืน่หลกัฐานประกอบด้วย และลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถกูต้อง 

(3) ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ ผู้ รับมอบฉนัทะ ตามข้อ 1.1 (2) (ก) และลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถกูต้อง 

1.2  ผู้ถือหุ้นเป็นชาวต่างประเทศ 
(1) หนงัสือมอบฉันทะท่ีบริษัทฯ ได้จดัส่งมาพร้อมหนงัสือบอกกล่าวเรียกประชมุ ซึง่กรอกข้อความครบถ้วนและลงลายมือชื่อผู้มอบฉันทะและ

ผู้ รับมอบฉนัทะ สิ่งท่ีส่งมาด้วยล าดบัท่ี 9 
(2) ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ของผู้ถือหุ้น (ผู้มอบฉนัทะ)  

(ก) ต้องปรากฏภาพถ่ายช่ือและนามสกุลของผู้ถือหุ้น (ผู้มอบฉันทะ) และยังไม่หมดอายุ เช่น บตัรประจ าตัวประชาชน หรือบตัรประจ าตัว
ข้าราชการ หรือหนงัสือเดินทาง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุให้ยืน่หลกัฐานประกอบด้วย และลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถกูต้อง 

(3) ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ของผู้ รับมอบฉนัทะ เช่นเดียวกบัข้อ 1.2 (2) (ก) และลงลายมือชือ่รับรองส าเนาถกูต้อง 

2. ผู้ถือหุ้นที่เป็นนิติบุคคล 
2.1 นิติบคุคลท่ีจดทะเบยีนจดัตัง้ในประเทศไทย 

(1) หนังสือมอบฉันทะท่ีบริษัทฯ ได้จัดส่งมาพร้อมหนังสือบอกกล่าวเรียกประชุม ซึ่งได้กรอกข้อความครบถ้วนและลงลายมือชื่อของผู้แทน      
นิติบคุคล ซึง่เป็นผู้มอบฉนัทะและผู้ รับมอบฉนัทะ 

(2) ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบคุคลของผู้ถือหุ้นซึง่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวนัประชมุและรับรองส าเนาถกูต้องโดยผู้แทน            
นิติบคุคลและมีข้อความแสดงให้เห็นว่าผู้แทนนิติบคุคลซึง่ลงนามในหนงัสือมอบฉนัทะ มีอ านาจกระท าการแทนนิติบคุคลซึง่เป็นผู้ถือหุ้น 

(3) ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ของผู้แทนนิติบคุคลท่ีลงนามในหนงัสือมอบฉนัทะเช่นเดียวกบักรณีบคุคลธรรมดาข้อ 1.1 (2) 
(ก)  ซึง่ผู้แทนนิติบคุคลลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถกูต้อง 

(4) ส าเนาเอกสารแสดงตนท่ีส่วนราชการออกให้ของผู้ รับมอบฉันทะ เช่นเดียวกับกรณีบุคคลธรรมดาตามข้อ 1.1 (3)  และลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาถกูต้อง 

2.2 นิติบคุคลท่ีจดทะเบยีนจดัตัง้ตามกฎหมายในตา่งประเทศ 
(1) ส าเนาหนงัสือเดินทางของผู้ถือหุ้นหรือผู้แทนนิติบคุคล หรือผู้ รับมอบฉนัทะ (แล้วแต่กรณี) ซึง่รับรองส าเนาถกูต้อง 
(2) ส าเนาหนงัสือรับรองการเป็นนิติบุคคลท่ีออกโดยส่วนราชการของประเทศท่ีนิติบคุคลนัน้ตัง้อยู่ ซึง่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือนก่อนวนัประชุม

และรับรองส าเนาโดยผู้แทนนิติบุคคลโดยจะต้องมีรายละเอียดชื่อนิติบุคคลผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อผูกพันนิติบุคคลและเง่ือนไขหรือ
ข้อจ ากดัอ านาจในการลงลายมือชื่อ รวมถงึท่ีตัง้ส านกังานใหญ่ 

(3) เอกสารท่ีมิได้มีต้นฉบบัเป็นภาษาอังกฤษจะต้องจัดท าค าแปลภาษาองักฤษแนบมาพร้อมด้วย และให้ผู้ถือหุ้ นหรือผู้แทนนิติบุคคลนัน้
รับรองความถกูต้องของค าแปล 

2.3 ผู้ถอืหุ้นเป็นผู้ลงทนุต่างประเทศ และแต่งตัง้ให้คสัโตเดียน (Custodian) ในประเทศไทยเป็นผู้ รับฝากและดแูลหุ้น 
(1) เอกสารเช่นเดียวกบักรณีนิติบคุคล 
(2) หนงัสือมอบอ านาจจากผู้ถือหุ้นให้คสัโตเดียนเป็นผู้ลงนามในหนงัสือมอบฉนัทะแทน 
(3) หนงัสือยนืยนัว่าผู้ลงนามในหนงัสือมอบฉนัทะได้รับอนญุาตประกอบธุรกิจคสัโตเดียน 
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ขัน้ตอนที่ 2 การลงทะเบยีนผ่านระบบ (e-Register) 
      บริษัทฯ จะเร่ิมรับลงทะเบียนการเข้าร่วมประชมุสามัญผู้ถือหุ้นประจ าปี 2564 ได้ตัง้แต่วนัท่ี 30 มีนาคม 2564 เป็นต้นไปจนถึงเวลาปิดประชุม
สามญัผู้ถือหุ้น ประจ าปี 2564 ในวนัท่ี 21 เมษายน 2564 

▪ การเข้าประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ด้วยตนเอง-ผู้ถือหุ้นเป็นบุคคลธรรมดา สามารถลงทะเบยีน
โดยสแกนรหสัคิวอาร์ (QR Code) และผู้ถือหุ้นสามารถศกึษาได้จาก คู่มือการใช้งานระบบประชมุ
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการประชมุสามญัผู้ถอืหุ้น ตามสิ่งท่ีส่งมาด้วยล าดบัท่ี 7 

▪ การเข้าประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง-ผู้ถือหุ้นที่เป็นนิติบุคคล และการเข้าประชุม
โดยการมอบฉันทะ(ที่ผู้ รับมอบฉันทะไม่ใช่กรรมการอิสระของบริษัทฯ) เมื่อบริษัทฯ ได้ตรวจสอบ
รายชื่อผู้ถือหุ้นตามข้อมูล ณ วนัก าหนดรายชื่อผู้ ถือหุ้น (Record Date) แล้ว บริษัทฯ จะส่งชื่อผู้ ใช้งาน 
(Username) และรหสัผ่าน (Password) ผ่านช่องทางอีเมลท่ีได้ให้ไว้ใน “แบบฟอร์มแสดงความประสงค์เข้าร่วมประชมุสามญัผู้ถือหุ้น” กรณีไม่พบ
อีเมลโปรดตรวจสอบอีเมลขยะ (Junk Email) หรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีของบริษัทฯ ตามช่องทางการติดต่อท่ีให้ไว้ 

ขัน้ตอนที่ 3  การเข้าร่วมประชุม ณ วันที่ประชุม 
3.1 การเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Shareholder Meeting : WebEx Program) ส าหรับผู้ถือหุ้น หรือ ผู้ รับมอบฉนัทะ  

1. ต้องดาวน์โหลด  WebEx Meeting application (สามารถใช้งานผ่าน Web Browser ได้ กรณีไม่ต้องการดาวน์โหลด application) และ  
2. เข้าเว็บไซต์                 https://portal.eservice.set.or.th  

(ระบบรองรับการเข้าร่วมประชมุ ทัง้แบบ e-Meeting และ e-Voting ตามวธีิการทัง้แบบมาด้วยตนเอง และการมอบฉนัทะ) 
3.2 การออกเสียงลงคะแนน 

1. การออกเสียงลงคะแนนให้นบัหุ้นหนึง่หุ้นเป็นเสียงหนึง่ ถ้าคะแนนเสียงเท่ากนัให้ประธานฯ มีเสียงชีข้าดอีกเสียงหนึง่ต่างหากจากในฐานะเป็นผู้ถือหุ้น 
2. ผู้ถือหุ้นท่ีมาประชมุด้วยตนเอง สามารถออกเสียงลงคะแนนในฟังก์ชนัลงคะแนนเสียง  กรณีผู้ รับมอบฉนัทะให้ออกเสียงลงคะแนนในฟังก์ชนั

ลงคะแนนเสียงตามความประสงค์ของผู้ถือหุ้นท่ีระบไุว้ในหนงัสือมอบฉนัทะ  
3. ส าหรับวิธีการลงคะแนนระหว่างการประชมุ (e-Shareholder Meeting : Program WebEx) ผู้ถือหุ้นจะสามารถลงคะแนนในแต่ละวาระ 

โดยลงคะแนน “เห็นด้วย” หรือ “ไม่เห็นด้วย” หรือ “งดออกเสียง” กรณีที่ท่านไม่ลงคะแนนส าหรับวาระใด ๆ ระบบจะนบัคะแนนของท่าน
เป็น “เห็นด้วย” โดยอตัโนมตัิ 

4. หลงัจากปิดการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระและท่ีประชมุแจ้งให้ผู้ เข้าร่วมประชมุทราบผลการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระ ผู้ถือหุ้นสามารถ
กดผลคะแนนเสียงของแต่ละวาระได้ด้วยตนเอง โดยผลคะแนนเสียงท่ีนบัได้จะเป็นคะแนนเสียงท่ีรวมคะแนนเสียงตามความประสงค์ของผู้ถือหุ้น
ท่ีมาประชมุด้วยตนเองและผู้ รับมอบฉนัทะแล้ว โดยในแต่ละวาระจะใช้จ านวนหุ้นของผู้ เข้าประชมุล่าสดุ 

ทัง้นี ้ผู้ถือหุ้นสามารถศึกษาขัน้ตอนและวิธีการใช้งานฟังก์ชันถามค าถาม และลงคะแนนเสียง โดยดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบประชุม
อเิล็กทรอนิกส์ส าหรับการประชมุสามญัผู้ถือหุ้นได้ท่ี https://www.set.or.th/e-shareholder-meeting 

การส่งค าถามล่วงหน้า  
ผู้ถือหุ้นสามารถส่งค าถามล่วงหน้าท่ีเกี่ยวข้องตามแต่ละวาระการประชมุมายงับริษัทฯ ได้ท่ี อีเมล secretary@supalai.com ภายในวนัท่ี 

12 เมษายน 2564  ทัง้นี ้ผู้ถือหุ้นยงัสามารถส่งค าถามหรือสอบถามประเด็นข้อสงสยัในวนัประชมุผู้ถือหุ้ นโดยผ่านระบบ DAP e-Shareholder 
Meeting (โปรแกรม WebEx) 

ช่องทางการตดิต่อ  
1.อีเมล secretary@supalai.com  หรือ 
2.โทรศัพท์ 0-2725-8820  
3.ทางไปรษณีย์ งานเลขานกุารบริษัท บริษัท ศภุาลยั จ ากดั (มหาชน) ชัน้ 31 อาคารศภุาลัย แกรนด์ ทาวเวอร์ เลขที่ 1011 ถนนพระราม 3 
แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพฯ 10120  
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