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ภาษาอังกิฤษรอบี้ติัว่ภาษาอังกิฤษรอบี้ติัว่

เดือน
พฤษภำคม ส�ำห้รับบริษัทนับว่ำเป็นเดือนท่ีส�ำคัญ

เดอืนห้นึง่ เน่ืองจำกโดยปกต้เิปน็เดอืนสดุทำ้ยทีจ่ะน�ำ

สง่งบกำรเงนิส�ำห้รบัรอบเดอืนมกรำคมถงึธุนัวำคมของปท่ีีผำ่นมำ ที่

ต้รวจสอบแล้ว (Audited Financial Statements) แต้่สืบเน่ืองจำก

สถำนกำรณ์์โรคระบำดโควิด-19 (COVID-19) ท�ำให้้กำรจัดประชิุม 

ผ่ถ้อืหุ้น้ประจ�ำปี (Annual General Meeting – AGM) ต้อ้งเลือ่นออก

ไปจนกวำ่จะมกี�ำห้นดแจง้ให้ม่ (postpone until further notice) ทั�งนี�

เพ่ือให้เ้ปน็ไปต้ำมมำต้รกำรเว้นระยะห้ำ่งทำงสงัคม (Social Distanc-

ing) เพื่อลดกำรแพร่กระจำยของเชิื�อโรค (Spreading of Disease) 

แต้่ถึงแม้จะอย่่บ้ำนห้รือท�ำงำนอย่่กับบ้ำน (Working from Home - 

WfH) ก็สำมำรถเพ่ิมพ่นควำมร่้ และเพลิดเพลินกับกำรอ่ำนวำรสำร
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ของ ส.ส.ท. ได้เสมอ  โดยเดือนนี�ขอน�ำเสนอค�ำศูัพท์ที่เกี่ยวข้องกับ

กำรประชิุม  

✱ Agenda วาระการประชุม

วำระกำรประชิุมใชิ้ค�ำว่ำ Agenda ห้รือ Agenda Item ห้รือ

อำจใชิค้�ำวำ่ Meeting Topic ซึ่ึง่แปลวำ่ห้วัขอ้กำรประชิมุ กไ็ดเ้ชิน่กนั

✱ Annual General Meeting (AGM) การ

ประชุมสามัญประจำาปี

กฎห้มำยไดก้�ำห้นดให้้บรษิทั จ�ำกัด จะต้อ้งจดัให้ม้กีำรประชุิม 

ผ้่ถือหุ้้น ซึ่ึ่งเป็นผ้่ลงทุนของบริษัท เพ่ือแจ้งผลประกอบกำรของ

บริษัทในปีที่ผ่ำนมำ และห้ัวข้อส�ำคัญอื่นๆ อำทิ กำรจ่ำยเงินปันผล 
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(Dividend Payment) กำรแต้่งต้ั�งกรรมกำรบริษัทฯ (Appointment 

of Company Directors) และกำรแต่้งต้ั�งผ่้สอบบัญชิีรับอนุญำต้ 

(Appointment of Company Auditor) เป็นต้้น

ถ้ำเป็นกำรประชิุมวิสำมัญประจ�ำปี (ประชิุมวำระพิเศูษ) ใชิ้

ค�ำว่ำ Extraordinary General Meeting (EGM)

✱ Approve อนุมัติ  

ในกำรประชิมุนอกจำกเปน็กำรแถลงผลงำนของผ่บ้รหิ้ำรแลว้

โดยปกติ้จะมีวำระท่ีต้้องได้รับกำรอนุมัต้ิจำกท่ีประชุิมผ่้ถือหุ้้นด้วย 

Approve เป็นค�ำกริยำ ค�ำนำมใชิ้ Approval กำรอนุมต้ิ Approved 

ได้รับกำรอนุมัต้ิ ได้รับกำรอนุมัต้ิอย่ำงเป็นเอกฉันท์ Unanimously 

Approved      

✱ Board of Directors คณะกรรมการบรษิทั

บริษัทฯ ย่อมประกอบด้วยกรรมกำร (Directors, Members 

of the Board) ต้ำมทีไ่ดแ้จ้งไว้เมือ่จดทะเบยีนบริษทั เมือ่เริม่ก่อต้ั�ง ซ่ึึ่ง

มกัจะระบถุงึอ�ำนำจในกำรลงนำม (Signing Authority) ผก่มดับริษทั

ด้วย เชิ่น กรรมกำร 2 จำก 5 ท่ำน เป็นต้้น  กำรประชิุมคณ์ะกรรมกำร 

ใชิ้ Board of Directors’ Meeting ต้รงต้ัว

✱ Chairman ประธานกรรมการ

ประธุำนกรรมกำรท�ำห้น้ำท่ีเป็นหั้วห้น้ำของคณ์ะกรรมกำร

และห้ัวห้น้ำในกำรด�ำเนินกำรประชิุม มักมีวำระ/อำยุในกำรด�ำรง

ต้�ำแห้น่ง (Term) แล้วแต่้บริษัทจะก�ำห้นด ไม่ว่ำจะเป็นเวลำ 1, 2 

ห้รือ 3 ปี เป็นต้้น

ห้ำกประธุำนเป็นสุภำพสต้รี อำจใช้ิค�ำเรียกว่ำ Chairwoman 

ห้รือเพื่อให้้เป็นกลำง ไม่แบ่งเพศูอำจใชิ้ค�ำว่ำ Chairperson แต้่โดย

ทั่วไปๆ ยังมักใชิ้ค�ำว่ำ Chairman ไม่ว่ำประธุำนจะเป็นเพศูใด 

✱ Consider พิจารณา

ในกำรประชิุมที่ประชิุมย่อมมีกำรพิจำรณ์ำเรื่องต้่ำงๆ 

Consider เป็นค�ำกริยำ ค�ำนำมใชิ้ Consideration กำรพิจำรณ์ำ 

Considered ได้รับกำรพิจำรณ์ำแล้ว      

✱ Discuss ปร้กษาหารือ

นอกจำกำรพจิำรณ์ำแลว้ ท่ีประชิมุย่อมมกีำรปรกึษำห้ำรอืกัน

ในรำยละเอียดต้่ำงๆ ของแต้่ละวำระ Discuss เป็นค�ำกริยำ ค�ำนำม

ใชิ้ Discussion กำรปรึกษำห้ำรือ Discussed ได้ปรึกษำห้ำรือแล้ว      

✱ Executive Director กรรมการบริหาร

คือ ผ่้บริห้ำรท่ีน่ังเป็นกรรมกำรในคณ์ะกรรมกำรด้วย มัก

เป็นผ่้บริห้ำรระดับส่งของบริษัท เช่ินหั้วห้น้ำเจ้ำห้น้ำท่ีฝ่่ำยบริห้ำร 

Chief Executive Officer (CEO) บำงบริษัทอำจเรียกต้�ำแห้น่งนี�ว่ำ

 กรรมกำรผ่้จัดกำร Managing Director (M.D.)  ห้รือผ่้จัดกำรทั่วไป

 General Manager (GM) 

✱ Filing การส่งรายงาน

File ท่ีเรำใชิ้ทับศูัพท์กันโดยทั่วไปห้มำยถึง “แฟั้ม” กำรเก็บ

แฟั้ม เสมือนกำรเก็บข้อม่ลในแฟั้มจึงใชิ้ค�ำว่ำ “ไฟัล์ลิ่ง” (Filing) กำร

ส่งรำยงำนให้้ภำครัฐ อำจอุปมำอุปมัยว่ำ เป็นกำรส่งข้อม่ล/รำยงำน

ให้้ท่ำนเก็บ ภำษำอังกฤษจึงใช้ิค�ำนี�เช่ินกัน เวลำเรำย่ืนภำษีส่วน 

บุคคลประจ�ำปีใชิ้ค�ำว่ำ Personal Income Tax Filing 

✱ Minutes รายงานการประชุม

มำจำกรำกศัูพท์ค�ำว่ำ Minute ซ่ึึ่งแปลว่ำนำที รำยงำนกำร

ประชิุมเสมือนประชิุมพ่ดคุยเป็นเวลำห้ลำยๆ นำที ซ่ึึ่งบำงครั�งอำจ

ต้้องมีกำรบันทึกกำรประชิุมเป็นนำทีต่้อนำที จึงมีกำรเต้ิมเอส “S” 

ต้่อท้ำย กำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชิุมใชิ้  Taking Minutes ห้รือ

 Recording Minutes

✱ Meeting การประชุม  

มำจำกรำกศูัพท์ค�ำว่ำ Meet ซึ่ึ่งแปลว่ำพบ พบปะ กำรพบ

กันเพ่ือประชุิมห้รือกำรประชุิมจึงใช้ิค�ำกลำงนี�เชิ่นกัน กำรประชุิม

อย่ำงเป็นทำงกำรอำจใชิ้ค�ำเจำะจงไปว่ำ Official Meeting ห้รือกำร

ประชุิมแบบไม่เป็นทำงกำรใช้ิ Unofficial Meeting ห้รือ Casual 

Meeting ก็ได้เชิ่นกัน 

✱ Nomination การเสนอชื่อ 

ห้นึง่ในวำระกำรประชิมุของบรษิทั มกัรวมถงึกำรเสนอรำยช่ืิอ

กรรมกำรทำ่นให้ม่ (Nomination of the new Directors) Nomination 

เป็นค�ำนำม ค�ำกริยำใชิ้ค�ำว่ำ Nominate ผ่้ที่ได้รับกำรเสนอชิื่อเรียก 

Nominee เวลำมีกำรเสนอชิื่อรับรำงวัลต่้ำงๆ เช่ิน รำงวัลออสกำร์ก็

ใชิ้ค�ำเห้ล่ำนี�เชิ่นกัน      
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ต้�ำแห้น่งนี�ว่ำ Company Secretary / Corporate Secretary โดย

ห้น้ำที่ควำมรับผิดชิอบจะเจำะจงในกำรด่แลเรื่องควำมสัมพันธุ์กับผ่้

ถือหุ้้น กรรมกำรบริษัท กำรจัดประชิุมกรรมกำร และผ่้ถือหุ้้น ให้้เป็น

ไปต้ำมกฎข้อบังคับต้ำมที่จดทะเบียนไว้ แผนก / ส่วนงำน ที่ด่แลรับ

ผิดชิอบงำนส่วนนี�ใชิ้ค�ำว่ำ Secretariat

ส�ำห้รบัองคก์รระห้วำ่งประเทศูห้ลำยๆ แห้ง่ ต้�ำแห้นง่ผ่บ้ริห้ำร

สง่สุดใชิค้�ำว่ำ “เลขำนุกำร” เช่ินกนั โดยภำษำอังกฤษใช้ิค�ำวำ่ Secre-

tary General เห็้นได้ว่ำค�ำนี�มีควำมห้มำยได้ห้ลำกห้ลำย และมี 

ห้น้ำที่ควำมรับผิดชิอบที่แต้กต้่ำงกันไป

✱ Shareholder ผู้ถือหุ้น

มำจำกรำกศูพัทค์�ำว่ำ Share (หุ้น้) Holder แปลวำ่ ผ่ถื้อ รวม

กันจึงแปลต้รงต้ัวว่ำผ่้ถือหุ้้น   

ผ่้ถือหุ้้นอำจแบ่งเป็น 2 ประเภทห้ลักๆ ได้แก่ ผ่้ถือหุ้้นสำมัญ 

(Ordinary Shareholder) และผ่้ถือหุ้้นบุริมสิทธุิ� (Preferred Share-

holder)  

✱ Voting Right สิทธิ์ออกเสียง

ผ่้ถือหุ้้นย่อมทรงสิทธิุ�ในกำรออกเสียง ค�ำนี�มำจำกรำกศูัพท์

ค�ำว่ำ Vote (ลงคะแนน ออกเสียง) วำระกำรประชิุมใดๆ ย่อมต้้อง

ได้รับเสียงเห้็นด้วย (Agree, Accept) ส่วนให้ญ่ (Majority Vote) จึง

จะถือว่ำได้มต้ิจำกท่ีประชุิม ห้ำกกรรมกำรห้รือผ่้ถือหุ้้นไม่เห้็นด้วย 

(Disagree) ห้รืองดออกเสียง (Abstain) เป็นเสียงข้ำงมำก ถือว่ำมต้ิ

ไม่ผ่ำน (Resolution was not accepted / did not pass)

ทำ้ยนี�ขอจบด้วยค�ำวลีสดุฮิติ้ ต้ดิ Top Ten ของช่ิวงนี�ซึ่ึง่คงไม่

พ้น “กินร้อน ชิ้อนส่วนต้ัว ล้ำงมือ” “ใส่ห้น้ำกำก รักษำสุขภำพ ชิ่วย

สังคม” “อย่่บ้ำน ห้ยุดโรค ชิ่วยชิำต้ิ”   

ส่้ๆ และผ่ำนวิกฤต้นี�ไ ปด้วยกัน 

✱ Proxy ตัวแทน ผู้รับมอบอำานาจ

ในกำรประชิุมแต้่ละครั�ง ผ่้ถือหุ้้นอำจไม่สำมำรถเข้ำร่วม

ประชิุมได้ เชิ่น ต้ิดภำรกิจที่ส�ำคัญอื่นๆ กฎห้มำยจึงอนุญำต้ให้้มีกำร

มอบอ�ำนำจให้้ผ่้อื่นเข้ำร่วมกำรประชุิมแทนได้ ผ่้รับมอบอ�ำนำจใช้ิ 

ค�ำนี�ห้รืออำจใชิ้ว่ำ Authorized Person / Representative ก็ได้

✱ Quorum ครบองค์ประชุม

กำรประชิุมใดๆ ย่อมเปิดประชิุมได้ต้่อเมื่อมีกรรมกำร ห้รือผ่้

ถอืหุ้้นมำประชิมุครบองค์ประชิมุจ�ำนวนผ่เ้ขำ้ร่วมประชิมุท่ีนับว่ำครบ

องคป์ระชิมุมกัต้อ้งเกนิก่ึงห้นึง่ของจ�ำนวนกรรมกำร / ผ่ถ้อืหุ้้นทั�งห้มด   

ผ่เ้ขำ้รว่มประชิมุใชิค้�ำวำ่ Attendant กำรอย่ใ่นท่ีประชิมุใชิค้�ำ

ว่ำ Present ห้ำกขำด / ไม่มำประชิุม ใชิ้ค�ำว่ำ Absent

✱ Resolve มีมติ

ในแต่้ละวำระกำรประชิมุห้ลังจำกคณ์ะกรรมกำรได้พจิำรณ์ำ 

และปรึกษำห้ำรือร่วมกันแล้วยอ่มต้อ้งมีมติ้ของทีป่ระชิมุออกมำให้ผ้่้

บริห้ำรด�ำเนินกำรต้่อไป 

Resolve เป็นค�ำกริยำ มต้ิที่ประชิุม ใชิ้ Resolution ที่ประชิุม

ได้มีมต้ิว่ำ… ใชิ้ The Meeting resolved that …

Resolution ยังแปลว่ำ ปณ์ิธุำน คือ ควำมต้ั�งใจในกำรท�ำสิ่ง

ห้นึ่งสิ่งใด กำรต้ั�งเป้ำห้มำย เชิ่น เป้ำห้มำยในกำรเริ่มปีให้ม่ ใชิ้ค�ำว่ำ

 New Year Resolution  

✱ Secretariat กอง/ส่วนงานเลขึ้าธิการ/ 

เลขึ้านุการ

ในส�ำนักงำนเรำจะคุ้นเคยกับผ่้ท�ำห้น้ำที่เลขำนุกำร (Secre-

tary) ของผ่จ้ดักำรห้รอืผ่บ้รหิ้ำรระดบัสง่ โดยเปน็ต้วัจกัรส�ำคญัในกำร

ประสำนงำนธุุรกำร และอ่ืนๆ กับฝ่่ำยต่้ำงๆ รวมถึงบุคคลภำยนอก

แต้่ห้ำกเป็นผ่้ท�ำห้น้ำที่เลขำนุกำรของบริษัท ภำษำอังกฤษจะเรียก
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