บริษัท ……………….. จำกัด
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ………………………..
วันที่ XX เดือน….. 25XX
เรื่อง ขอเชิญประชุมสามัญผู้ถือหุ้น ครั้งที่ 1/25XX
เรียน ท่านผู้ถือหุ้นของบริษัท
     ด้วย คณะกรรมการของบริษัทมีมติให้เรียกประชุมสามัญผู้ถือหุ้น ครั้งที่ 1/25XX ในวันที่ XX เดือนXX 25XX เวลา 09:00 น. ณ เลขที่ …………………………………………………………..
เพื่อพิจารณาเรื่องต่างๆ ตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้
     1. รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา
     2. รายงานผลการดำเนินงานของบริษัทและรับรองงบการเงินประจำปี
     3. พิจารณาแต่งตั้งผู้สอบบัญชีและกำหนดค่าตอบแทนประจำปี
     4. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการแทนกรรมการที่จะครบกำหนดออกตามวาระ
     5. พิจารณาเงินปันผล การจัดสรรทุนสำรองตามกฎหมายและบำเหน็จกรรมการ
     6. พิจารณาเรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)
   ดังนั้น จึงขอเรียนเชิญท่านผู้ถือหุ้นไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นโดยพร้อมเพรียงกันด้วย จักขอบพระคุณยิ่ง
                                                                                                               ขอแสดงความนับถือ
                                                                                                         ( …………………………….. )	
                                                                                                           กรรมการผู้มีอำนาจลงนาม



