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ภาษาอัังกฤษรอบตััวภาษาอัังกฤษรอบตััว

เดืือน
พฤษภาคม สำำ�หรับบริิษััทนัับว่่าเป็็นเดืือนที่่�สำำ�คัญ

เดือืนหนึ่่�ง เนื่่�องจากโดยปกติเิป็น็เดือืนสุดุท้า้ยที่่�จะนำำ�

ส่ง่งบการเงินิสำำ�หรับัรอบเดือืนมกราคมถึงึธันัวาคมของปีทีี่่�ผ่า่นมา ที่่�

ตรวจสอบแล้้ว (Audited Financial Statements) แต่่สืืบเนื่่�องจาก

สถานการณ์์โรคระบาดโควิิด-19 (COVID-19) ทำำ�ให้้การจััดประชุุม 

ผู้้�ถือืหุ้้�นประจำำ�ปี (Annual General Meeting – AGM) ต้อ้งเลื่่�อนออก

ไปจนกว่า่จะมีกีำำ�หนดแจ้ง้ใหม่ (postpone until further notice) ทั้้�งนี้้�

เพื่่�อให้เ้ป็น็ไปตามมาตรการเว้้นระยะห่า่งทางสังัคม (Social Distanci-

ing) เพื่่�อลดการแพร่่กระจายของเชื้้�อโรค (Spreading of Disease) 

แต่่ถึึงแม้้จะอยู่่�บ้้านหรืือทำำ�งานอยู่่�กัับบ้้าน (Working from Home - 

WfH) ก็็สามารถเพิ่่�มพููนความรู้้� และเพลิิดเพลิินกัับการอ่่านวารสาร
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ของ ส.ส.ท. ได้้เสมอ  โดยเดืือนนี้้�ขอนำำ�เสนอคำำ�ศััพท์์ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับ

การประชุุม  

✱ Agenda วาระการประชุม

วาระการประชุุมใช้้คำำ�ว่่า Agenda หรืือ Agenda Item หรืือ

อาจใช้ค้ำำ�ว่า่ Meeting Topic ซึ่่�งแปลว่า่หัวัข้อ้การประชุมุ ก็ไ็ด้เ้ช่น่กันั

✱ Annual General Meeting (AGM) การ

ประชุมสามัญประจำ�ปี

กฎหมายได้ก้ำำ�หนดให้้บริษิัทั จำำ�กัด จะต้อ้งจัดัให้ม้ีกีารประชุุม 

ผู้้�ถืือหุ้้�น ซึ่่�งเป็็นผู้้�ลงทุุนของบริิษััท เพื่่�อแจ้้งผลประกอบการของ

บริิษััทในปีีที่่�ผ่านมา และหััวข้้อสำำ�คัญอื่่�นๆ อาทิิ การจ่่ายเงิินปัันผล 
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(Dividend Payment) การแต่่งตั้้�งกรรมการบริิษััทฯ (Appointment 

of Company Directors) และการแต่่งตั้้�งผู้้�สอบบััญชีีรัับอนุุญาต 

(Appointment of Company Auditor) เป็็นต้้น

ถ้้าเป็็นการประชุุมวิิสามััญประจำำ�ปีี (ประชุุมวาระพิิเศษ) ใช้้

คำำ�ว่่า Extraordinary General Meeting (EGM)

✱ Approve อนุมัติ  

ในการประชุมุนอกจากเป็น็การแถลงผลงานของผู้้�บริหิารแล้ว้

โดยปกติิจะมีีวาระที่่�ต้้องได้้รัับการอนุุมััติิจากที่่�ประชุุมผู้้�ถือหุ้้�นด้้วย 

Approve เป็็นคำำ�กริิยา คำำ�นามใช้้ Approval การอนุุมติิ Approved 

ได้้รัับการอนุุมััติิ ได้้รัับการอนุุมััติิอย่่างเป็็นเอกฉัันท์์ Unanimously 

Approved      

✱ Board of Directors คณะกรรมการบรษิทั

บริิษััทฯ ย่่อมประกอบด้้วยกรรมการ (Directors, Members 

of the Board) ตามที่่�ได้แ้จ้้งไว้้เมื่่�อจดทะเบียีนบริิษัทั เมื่่�อเริ่่�มก่่อตั้้�ง ซึ่่�ง

มักัจะระบุถุึงึอำำ�นาจในการลงนาม (Signing Authority) ผููกมัดับริิษัทั

ด้้วย เช่่น กรรมการ 2 จาก 5 ท่่าน เป็็นต้้น  การประชุุมคณะกรรมการ 

ใช้้ Board of Directors’ Meeting ตรงตััว

✱ Chairman ประธานกรรมการ

ประธานกรรมการทำำ�หน้าที่่�เป็็นหััวหน้าของคณะกรรมการ

และหััวหน้้าในการดำำ�เนิินการประชุุม มัักมีีวาระ/อายุุในการดำำ�รง

ตำำ�แหน่ง (Term) แล้้วแต่่บริิษััทจะกำำ�หนด ไม่่ว่่าจะเป็็นเวลา 1, 2 

หรืือ 3 ปีี เป็็นต้้น

หากประธานเป็็นสุุภาพสตรี อาจใช้้คำำ�เรีียกว่่า Chairwoman 

หรืือเพื่่�อให้้เป็็นกลาง ไม่่แบ่่งเพศอาจใช้้คำำ�ว่่า Chairperson แต่่โดย

ทั่่�วไปๆ ยัังมัักใช้้คำำ�ว่่า Chairman ไม่่ว่่าประธานจะเป็็นเพศใด 

✱ Consider พิจารณา

ในการประชุุมที่่�ประชุุมย่่อมมีีการพิิจารณาเรื่่�องต่่างๆ 

Consider เป็็นคำำ�กริิยา คำำ�นามใช้้ Consideration การพิิจารณา 

Considered ได้้รัับการพิิจารณาแล้้ว      

✱ Discuss ปรึกษาหารือ

นอกจาการพิจิารณาแล้ว้ ที่่�ประชุมุย่่อมมีกีารปรึกึษาหารือืกััน

ในรายละเอีียดต่่างๆ ของแต่่ละวาระ Discuss เป็็นคำำ�กริิยา คำำ�นาม

ใช้้ Discussion การปรึึกษาหารืือ Discussed ได้้ปรึึกษาหารืือแล้้ว      

✱ Executive Director กรรมการบริหาร

คืือ ผู้้�บริิหารที่่�นั่่�งเป็็นกรรมการในคณะกรรมการด้้วย มััก

เป็็นผู้้�บริิหารระดัับสููงของบริิษััท เช่่นหััวหน้าเจ้้าหน้าที่่�ฝ่่ายบริิหาร 

Chief Executive Officer (CEO) บางบริิษััทอาจเรีียกตำำ�แหน่่งนี้้�ว่่า

 กรรมการผู้้�จััดการ Managing Director (M.D.)  หรืือผู้้�จััดการทั่่�วไป

 General Manager (GM) 

✱ Filing การส่งรายงาน

File ที่่�เราใช้้ทัับศััพท์์กัันโดยทั่่�วไปหมายถึึง “แฟ้้ม” การเก็็บ

แฟ้้ม เสมืือนการเก็็บข้้อมููลในแฟ้้มจึึงใช้้คำำ�ว่่า “ไฟล์์ลิ่่�ง” (Filing) การ

ส่่งรายงานให้้ภาครััฐ อาจอุุปมาอุุปมััยว่่า เป็็นการส่่งข้้อมููล/รายงาน

ให้้ท่่านเก็็บ ภาษาอังกฤษจึึงใช้้คำำ�นี้้�เช่่นกััน เวลาเรายื่่�นภาษีส่่วน 

บุุคคลประจำำ�ปีีใช้้คำำ�ว่่า Personal Income Tax Filing 

✱ Minutes รายงานการประชุม

มาจากรากศััพท์์คำำ�ว่า Minute ซึ่่�งแปลว่่านาที รายงานการ

ประชุุมเสมืือนประชุุมพููดคุุยเป็็นเวลาหลายๆ นาที ซึ่่�งบางครั้้�งอาจ

ต้้องมีีการบัันทึึกการประชุุมเป็็นนาทีต่่อนาที จึึงมีีการเติิมเอส “S” 

ต่่อท้้าย การจดบัันทึึกรายงานการประชุุมใช้้  Taking Minutes หรืือ

 Recording Minutes

✱ Meeting การประชุม  

มาจากรากศััพท์์คำำ�ว่า Meet ซึ่่�งแปลว่่าพบ พบปะ การพบ

กัันเพื่่�อประชุุมหรือการประชุุมจึึงใช้้คำำ�กลางนี้้�เช่่นกััน การประชุุม

อย่่างเป็็นทางการอาจใช้้คำำ�เจาะจงไปว่่า Official Meeting หรืือการ

ประชุุมแบบไม่่เป็็นทางการใช้้ Unofficial Meeting หรืือ Casual 

Meeting ก็็ได้้เช่่นกััน 

✱ Nomination การเสนอชื่อ 

หนึ่่�งในวาระการประชุมุของบริษิัทั มักัรวมถึงึการเสนอรายชื่่�อ

กรรมการท่า่นใหม่ (Nomination of the new Directors) Nomination 

เป็็นคำำ�นาม คำำ�กริิยาใช้้คำำ�ว่่า Nominate ผู้้�ที่่�ได้้รัับการเสนอชื่่�อเรีียก 

Nominee เวลามีการเสนอชื่่�อรัับรางวััลต่่างๆ เช่่น รางวััลออสการ์ก็็

ใช้้คำำ�เหล่่านี้้�เช่่นกััน      
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ตำำ�แหน่งนี้้�ว่่า Company Secretary / Corporate Secretary โดย

หน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบจะเจาะจงในการดููแลเรื่่�องความสััมพัันธ์์กัับผู้้�

ถืือหุ้้�น กรรมการบริิษััท การจััดประชุุมกรรมการ และผู้้�ถืือหุ้้�น ให้้เป็็น

ไปตามกฎข้้อบัังคัับตามที่่�จดทะเบีียนไว้้ แผนก / ส่่วนงาน ที่่�ดููแลรัับ

ผิิดชอบงานส่่วนนี้้�ใช้้คำำ�ว่่า Secretariat

สำำ�หรับัองค์ก์รระหว่า่งประเทศหลายๆ แห่ง่ ตำำ�แหน่ง่ผู้้�บริิหาร

สููงสุุดใช้ค้ำำ�ว่า “เลขานุการ” เช่่นกันั โดยภาษาอังกฤษใช้้คำำ�ว่า่ Secre-

tary General เห็็นได้้ว่่าคำำ�นี้้�มีีความหมายได้้หลากหลาย และมีี 

หน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบที่่�แตกต่่างกัันไป

✱ Shareholder ผู้ถือหุ้น

มาจากรากศัพัท์ค์ำำ�ว่า Share (หุ้้�น) Holder แปลว่า่ ผู้้�ถือ รวม

กัันจึึงแปลตรงตััวว่่าผู้้�ถืือหุ้้�น   

ผู้้�ถืือหุ้้�นอาจแบ่่งเป็็น 2 ประเภทหลัักๆ ได้้แก่่ ผู้้�ถืือหุ้้�นสามััญ 

(Ordinary Shareholder) และผู้้�ถืือหุ้้�นบุุริิมสิิทธิ์์� (Preferred Shareh-

holder)  

✱ Voting Right สิทธิ์ออกเสียง

ผู้้�ถือหุ้้�นย่่อมทรงสิิทธิ์์�ในการออกเสีียง คำำ�นี้้�มาจากรากศััพท์์

คำำ�ว่า Vote (ลงคะแนน ออกเสีียง) วาระการประชุุมใดๆ ย่่อมต้้อง

ได้้รัับเสีียงเห็็นด้้วย (Agree, Accept) ส่่วนใหญ่่ (Majority Vote) จึึง

จะถืือว่่าได้้มติิจากที่่�ประชุุม หากกรรมการหรือผู้้�ถือหุ้้�นไม่่เห็็นด้้วย 

(Disagree) หรืืองดออกเสีียง (Abstain) เป็็นเสีียงข้้างมาก ถืือว่่ามติิ

ไม่่ผ่่าน (Resolution was not accepted / did not pass)

ท้า้ยนี้้�ขอจบด้้วยคำำ�วลีีสุดุฮิติ ติดิ Top Ten ของช่่วงนี้้�ซึ่่�งคงไม่่

พ้้น “กิินร้้อน ช้้อนส่่วนตััว ล้้างมืือ” “ใส่่หน้้ากาก รัักษาสุุขภาพ ช่่วย

สัังคม” “อยู่่�บ้้าน หยุุดโรค ช่่วยชาติิ”   

สู้้�ๆ และผ่่านวิิกฤตนี้้�ไ ปด้้วยกััน 

✱ Proxy ตัวแทน ผู้รับมอบอำ�นาจ

ในการประชุุมแต่่ละครั้้�ง ผู้้�ถือหุ้้�นอาจไม่่สามารถเข้้าร่่วม

ประชุุมได้้ เช่่น ติิดภารกิิจที่่�สำำ�คััญอื่่�นๆ กฎหมายจึึงอนุุญาตให้้มีีการ

มอบอำำ�นาจให้้ผู้้�อื่่�นเข้้าร่วมการประชุุมแทนได้้ ผู้้�รัับมอบอำำ�นาจใช้้ 

คำำ�นี้้�หรืืออาจใช้้ว่่า Authorized Person / Representative ก็็ได้้

✱ Quorum ครบองค์ประชุม

การประชุุมใดๆ ย่่อมเปิิดประชุุมได้้ต่่อเมื่่�อมีีกรรมการ หรืือผู้้�

ถือืหุ้้�นมาประชุมุครบองค์์ประชุมุจำำ�นวนผู้้�เข้า้ร่วมประชุมุที่่�นับว่่าครบ

องค์ป์ระชุมุมักัต้อ้งเกินิกึ่่�งหนึ่่�งของจำำ�นวนกรรมการ / ผู้้�ถือืหุ้้�นทั้้�งหมด   

ผู้้�เข้า้ร่ว่มประชุมุใช้ค้ำำ�ว่า่ Attendant การอยู่่�ในที่่�ประชุมุใช้ค้ำำ�

ว่่า Present หากขาด / ไม่่มาประชุุม ใช้้คำำ�ว่่า Absent

✱ Resolve มีมติ

ในแต่่ละวาระการประชุมุหลังจากคณะกรรมการได้้พิจิารณา 

และปรึึกษาหารือร่่วมกัันแล้้วย่อ่มต้อ้งมีีมติิของที่่�ประชุมุออกมาให้ผู้้้�

บริิหารดำำ�เนิินการต่่อไป 

Resolve เป็็นคำำ�กริิยา มติิที่่�ประชุุม ใช้้ Resolution ที่่�ประชุุม

ได้้มีีมติิว่่า… ใช้้ The Meeting resolved that …

Resolution ยัังแปลว่่า ปณิิธาน คืือ ความตั้้�งใจในการทำำ�สิ่่�ง

หนึ่่�งสิ่่�งใด การตั้้�งเป้้าหมาย เช่่น เป้้าหมายในการเริ่่�มปีีใหม่่ ใช้้คำำ�ว่่า

 New Year Resolution  

✱ Secretariat กอง/ส่วนงานเลขาธิการ/ 

เลขานุการ

ในสำำ�นัักงานเราจะคุ้้�นเคยกัับผู้้�ทำำ�หน้้าที่่�เลขานุุการ (Secret-

tary) ของผู้้�จัดัการหรือืผู้้�บริหิารระดับัสููง โดยเป็น็ตัวัจักัรสำำ�คัญัในการ

ประสานงานธุุรการ และอื่่�นๆ กัับฝ่่ายต่่างๆ รวมถึึงบุุคคลภายนอก

แต่่หากเป็็นผู้้�ทำำ�หน้้าที่่�เลขานุุการของบริิษััท ภาษาอัังกฤษจะเรีียก
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