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ค าน า 

 ปัจจุบัน บุคลากรจากหน่วยงานต่างๆในกรมควบคุมโรค ได้มีการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับ

ความร่วมมือระหว่างประเทศมากขึ้น โดยเฉพาะผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการจัดประชุมระหว่างประเทศ 

และรวมถึงการเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศเป็นหน่วยงาน

หลักในการจัดการประชุมระหว่างประเทศของกรมควบคุมโรค จึงเล็งเห็นถึงความส าคัญของหลักพิธีการ  

ท่ีถูกต้อง เหมาะสม เพื่อช่วยสนับสนุนบุคลากรของกรมควบคุมโรคและหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง    

ใหส้ามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามหลักการ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อท่านและหน่วยงาน 

 ภายในเอกสารนี้ จะประกอบไปด้วยหลายส่วนท่ีได้มีการสุ่มส ารวจความต้องการของบุคลากร

กรมควบคุมโรคท่ีเกี่ยวข้องกับพิธีการระหว่างประเทศ อาทิ การรับรองแขกต่างประเทศ          

การจัดประชุมและพิธีลงนามความร่วมมือระหว่างประเทศ การจัดงานเลี้ยงรับรอง มารยาทเกี่ยวข้อง

และการเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศได้รวบรวม  

พร้อมน าเสนอข้อมูลเป็นเอกสารฉบับนี ้

 ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ กรมควบคุมโรคขอขอบพระคุณท่านอธิบดี         

กรมควบคุมโรคอย่างสูง ท่ีได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของงานพิธีการระหว่างประเทศ ขอบพระคุณ     

คุณปรีชา แก่นสา อดีตกงสุลใหญ่ วิทยากรจากกรมพิธีการทูต กระทรวงการต่างประเทศท่ีให้เกียรติ

เป็นวิทยากรให้ความรู้และร่วมตรวจทานเนื้อหาเรื่องพิธีการทูต และการรับรองงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ และขอบคุณบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีร่วมตรวจทานและให้ข้อเสนอแนะในการ

จัดท าคู่มือฯฉบับนี้ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือปฏิบัติงานพิธีการและการรับรอง” ฉบับนี้           

จะเอื้อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องของบุคลากรกรมควบคุมโรคได้เป็นอย่างดี 
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การรับรองแขกต่างประเทศ 
 การรับรองแขกต่างประเทศนั้น มีได้หลากหลายรูปแบบท้ังการเข้าพบผู้บริหารในการเข้าเย่ียม 
หารือข้อราชการ หรือรวมไปถึงการเข้ารับฝึกอบรม ศึกษาดูงาน โดยรูปแบบของการรับรองแขกนั้นมี
หลักท่ัวไป ดังนี้ 
    แนวทำงในกำรต้อนรับ 

ขั้นเตรียมกำร 
กรณีกำรเยือนอย่ำงเป็นทำงกำร ในฐานะแขกระดับกรมนั้น จะมีการเตรียมการด้าน

พิธีการในหลายเร่ือง ดังนี้ 
- การประสานกับผู้บริหาร/วิทยากรเรื่องก าหนดการเข้าพบ เพ่ือแจ้งและพิจารณาลงนัดให้

เข้าเย่ียม  
- การเตรียมการรับรอง ได้แก่ 1) การจัดคณะติดตาม/อ านวยความสะดวก 2) การขอใช้ห้อง

รับรอง 3) การจัดพิธีการต้อนรับ ได้แก่ สถานท่ีห้องรับรอง ห้องประชุม  4) การเข้าเยี่ยม
คารวะและหารือข้อราชการ 5) การเป็นเจ้าภาพเลี้ยงอาหารเพื่อเป็นเกียรติ หากการเข้าพบมี
ระยะเวลาในช่วงพักเท่ียง 6) การเยี่ยมชมสถานท่ี พบปะบุคคลตามความประสงค์ของผู้มา
เยือน 7) การประสานจัดรถยนต์รับรองคณะ (หากต้องการ) 8) การจัดหาล่ามแปล  

- การเตรียมการด้านสารัตถะ คือ จัดเตรียมข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับบุคคลส าคัญชาว
ต่างประเทศและคณะ ได้แก่ 1) ประวัติของบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 2) จ านวนคณะ
ผู้ติดตาม 3) วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยม 4) ภาษาท่ีใช้ในการประชุม 5) ประเด็นในการ
หารือ 6)การจัดล่าม  (หากคณะไม่สามารถใช้ภาษาอั งกฤษในการสื่อสารได้ )                    
7) รายละเอียดเกี่ยวกับพาหนะท่ีใช้เดินทาง 8) ข้อมูลของประเทศ/ องค์กรของบุคคล
ส าคัญชาวต่างประเทศ ฯลฯ  

- การรักษาความปลอดภัยและอ านวยความสะดวกให้แก่คณะ เช่น สถานท่ีจอดรถ เป็นต้น 
กรณีกำรเยือนอย่ำงไม่เป็นทำงกำร  เป็นการส่วนตัวหรือการแวะผ่านไทยใน

ระยะเวลาอันสั้น อาจมีการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ให้ตามท่ีได้รับการร้องขอหรือตาม
ความเหมาะสมเป็นรายกรณี 
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ณ วันเข้ำเยี่ยม 
เมื่อถึงก าหนดการตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีนัดหมาย  

- หน่วยงานจะต้องประสานแจ้งยืนยันหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อตรวจสอบความ
เรียบร้อย  

- มอบหมายเจ้าหน้าท่ีเพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ผู้เป็นล่าม และ/หรือผู้จดบันทึก
การหารือข้อราชการ ผู้ให้การต้อนรับ/ ส่งบุคคลส าคัญฯ จากที่สนามบิน หรือสถานท่ีจอด
รถถึงห้องรับรอง 

- เรียนผู้บังคับบัญชาทราบ เมื่อคณะมาถึง จึงจัดให้มีการดูแล ความเรียบร้อยด้านเครื่องดื่ม
และของที่ระลึกและดูแลความเรียบร้อยของห้องรับรอง 

เมื่อเสร็จสิ้นกำรเข้ำเยี่ยมทำงรำชกำร  
ภายหลังการเสร็จสิ้นการเข้าเยี่ยมและหารือฯ หน่วยงานจะต้องสรุปผลการหารือฯ เพ่ือน า

เรียนผู้บังคับบัญชา รวมถึงน าส่งผลการหารือให้ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ และ
ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบและใช้เป็นข้อมูลในการติดตามความคืบหน้า และขยายผลการ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
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การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 

 การจัดการประชุมระหว่างประเทศในกรมควบคุมโรค สามารถจัดได้ในหลายรูปแบบท้ังใน
รูปแบบเป็นทางการ และแบบไม่เป็นทางการ โดยลกัษณะที่พบได้ ได้แก่ การประชุมในกรอบทวิภาคี 
(Bilateral) พหุภาคี (Multilateral) การประชุมองค์การระหว่างประเทศ เป็นต้น  ท้ังนี้ การจัดการ
ประชุมระหว่างประเทศต้องมีการวางแผนเตรียมการด้านต่างๆ ดังนี้ 
ขั้นเตรียมกำร 

กำรเตรียมกำรด้ำนเอกสำรประชุม 
การเตรียมเอกสารการประชุม ต้องเตรียมให้ครบจ านวน อย่างน้อยท่ีสุดแขกต่างประเทศที่เข้า

ร่วม ต้องได้รับทุกคน โดยเอกสารควรมีรายละเอียดประกอบด้วย 
หน้าปก  - แสดงรายละเอียดชื่อการประชุม วันท่ี สถานท่ีจัดการประชุม  

- ใช้ภาษาอังกฤษ ตัวอักษรท่ีอ่านง่าย 
 สารบัญ  
 ก าหนดการประชุม 
 วาระการประชุม 

เนื้อหาท่ีเกี่ยวข้องการประชุม แยกส่วนตามวาระการประชุม 
รายชื่อของผู้เข้าร่วมการประชุม (List of Delegates) 

ส าหรับผู้บริหารหรือ ประธานการประชุม ควรมีเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
 ค ากล่าวรายงาน/ กล่าวเปิดการประชุม 

ประเด็นการหารือ (Talking Points) 
หมายเหตุ  

หากเป็นการประชุมเกี่ยวข้องกับ MOU/MOA/MOD ควรมีเอกสารที่เกี่ยวข้องด้วย 
ตัวอย่าง การจดัเอกสาร 
https://drive.google.com/file/d/1QNWkeEQzBXb3oLkt2CDm39onv_YXXkT2/view?usp=sharing    
 Talking Points https://drive.google.com/file/d/1aK6ykq7wA6uILn_ZSBxPg--ZeZuC-
TJd/view?usp=sharing   
  
กำรเตรียมสถำนที่ของกำรประชุม 
 การเตรียมสถานท่ีประชุมนั้น ประกอบด้วย 3 องค์ประกอบ ได้แก่ 1.รูปแบบการจัดสถานท่ี                    
2.การประดับธง  และ 3.การจัดที่นั่งของผู้เข้าร่วมการประชุมมีรายละเอียด ดังนี้ 
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1. รูปแบบกำรจัดสถำนที่ 
การจัดเตรียมสถานท่ีในการจัดประชุม ต้องพิจำรณำในกำรเลือกใช้ห้องประชุม โดยมี

องค์ประกอบในการพิจารณา คือ ความสะดวกสบาย จ านวนผู้เข้าประชุม จ านวนห้องท่ีต้องใช้ 
รูปแบบการประชุมและงบประมาณ นอกจากนี้ คุณลักษณะตามการใช้งาน เช่น ควรเป็นห้องท่ีเก็บ
เสียงได้ดี มีแสงสว่างเพียงพอ ไม่มีเสียงภายนอกรบกวน อากาศถ่ายเทดี มีเครื่องมือและอุปกรณ์
อ านวยความสะดวกพร้อม เช่น เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพ์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร อุปกรณ์อ่ืนๆ และ
เจ้าหนา้ท่ีสนับสนุน เป็นต้น 
 รูปแบบกำรจัดสถำนที่ประชุมนั้นไม่มีรูปแบบส าเร็จขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของผู้เข้าร่วมการ
ประชุม สถานท่ี จุดประสงค์ของการประชุม โดยท่ัวไปการจัดสถานท่ีห้องประชุมสามารถจัดได้ ดังนี้ 

1.1 U shape - เป็นรูปแบบท่ีพบบ่อยมากท่ีสุด 
 

 
 
 
 

1.2 Round Table 
 
 
 
 
 

1.3 U and I shape – นิยมใช้การประชุมท่ีผู้เข้าร่วมจ านวนมาก 
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1.4 I shape – สามารถใช้ในท้ังกรณีประชุมแบบทางการและไม่เป็นทางการ แต่นิยมใช้ใน
กรณีผู้เข้าร่วมจ านวนไม่มาก หรือใช้ในกรณีพบปะ พูดคุยธุรกิจ 

 
 
 
 

1.5 อ่ืนๆ 
แบบ Theater (โรงภาพยนตร์) 
แบบครึ่งวงกลม เป็นต้น 
 
กำรจัดแต่งสถำนที่/ห้องประชุม สิ่งที่ต้องค ำนึงถึง คือ  
(1) ต้องมีการตกแต่งสถานท่ี/หอ้งประชุม/ตกแต่งเวที ซึ่งขึ้นอยู่กับลักษณะการจัดงาน เช่น มี

จอภาพวิด ีทัศนบ์นเวทีในห้องประชุมใหญ ่ 
(2) จัดท าฉากหลัง (backdrop) ห้องประชุม โดยที่ฉากด้านหลังติดสัญลักษณ์องค์กรของ

เจ้าภาพ/เจ้าภาพรว่ม ชื่อองค์กร ชื่อการประชุม วัน สถานท่ี  
(3) จัดรูปแบบผังท่ีนั่งในห้องประชุมและมีป้ายชื่อผู้แทน/ป้ายชื่อประเทศ  
(4) ก าหนดต าแหน่งท่ีนั่ง โดยอาจเรียงตามล าดับอาวุโส เรียงตามล าดับตัวอักษรชื่อประเทศ/

รัฐ เรียงตามล าดับภารกิจ หรือเรียงตามความเหมาะสมอื่นๆ  
(5) ก าหนดต าแหน่งเจ้าภาพและแขกเกียรติยศในวาระต่างๆ  
(6) จัดผังถ่ายรูป สามารถจัดหรืออาจจัดตามหลักการจัดผังท่ีนั่ง หรือสามารถแบ่งกลุ่มในการ

ถ่ายภาพได้ โดยจัดให้กลุ่มท่ีเป็นบุคคลส าคัญถ่ายเป็นชุดแรก โดยไม่ควรมีจ านวนเยอะจนเกินไป 
เพราะหากต้องการส่งเป็นภาพข่าว ประชาสัมพันธ์จะมีความเหมาะสม สวยงามมากกว่า หลังจากนั้น
จึงจัดผู้เข้าร่วมประกบซ้ายขวา และด้านหลังต่อไป 

(7) จัดเตรียมโต๊ะวางเอกสาร ลงทะเบียนท่ีเห็นชัดเจน 
(8) ควรมีป้ายหรือแผนผังบอกทางไปยังห้องต่างๆ ซึ่งเจ้าภาพ/ผู้จัดควรประสานงานกับทาง

โรงแรมให้เรียบรอ้ยล่วงหน้า  
 (9) ห้องประชุมย่อย (ถ้ามี) ต้องอยู่ไม่ไกลจากห้องประชุมหลัก เดินทางสะดวก 
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2. กำรประดับธง 
การประดับธงในการประชุมนั้น ให้ยึดตาม พรบ.ธงชาติ พ.ศ. 2529 แก้ไข เมื่อปี พ.ศ. 2546 
ข้อควรรู้ส ำหรับกำรประดับธงส ำหรับกำรประชุม 

ประชุมระหว่าง 2 ประเทศ (ทวิภาคี) ให้ธงชาติไทยอยู่ขวาธงอื่น (ถ้ ายืนมองจะเห็นธงชาติ
อยูด่้านซ้ายมือ) 

 
ประชุมมากกว่า 2 ประเทศ (พหุภาคี) ให้ธงชาติไทยอยู่ตรงกลาง หรือกลางค่อนไป

ทางขวาจากต้นของธงท้ังหมด หรือเรียงตามตัวอักษรพยัญชนะภาษาอังกฤษ 

ตัวอย่างการประดับธง 

 
การประดับธงในการประชุมอาเซียน  
อ้างอิง: คู่มืองานพิธีการและการรับรอง กองการต่างประเทศ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

6 



บนโต๊ะการประชุม ให้ใชธ้งเล็กในการก าหนดที่นั่งบนโต๊ะของผู้ร่วมประชุม โดยตั้งไวบ้ริเวณ
หน้าท่ีนั่งของผู้เขา้ร่วมประชุมชาตินั้นๆ พร้อมป้ายชื่อ หากมีมากกว่า 1 ท่านท่ีมาจากประเทศเดียวกัน 

 
รูปประกอบการประดับธงเล็ก 

 
รูปประกอบการถ่ายภาพหมู่ 

กำรถ่ำยภำพ 
- ผู้แทนประเทศเจ้ำภำพยืนตรงกลำงของเวที ท้ังนี้ หากการประชุมครั้งถัดไปจัดใน

ประเทศอื่น ให้ผู้แทนเจ้าภาพการประชุมครั้งหน้ายืนซ้ายมือผู้แทนเจ้าภาพของปีนี้ 
- จากนั้นให้ผู้แทนประเทศสมาชิกอื่นเรียงต่อ (ด้านซ้าย) ตามตัวอักษร (เรียงคล้ายๆกับธง) 

วนตามเข็มนาฬิกา ตัวอักษรสุดท้ายจะมายืนด้านขวามือเจ้าภาพ ตัวอย่างดังภาพด้านล่าง 
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3. กำรจัดที่นั่งส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม 
โดยปกติรูปแบบการจัดห้องประชุมจะขึ้นอยู่กับจ านวนคณะผู้แทนและจ านวนผูแ้ทนท่ีเขา้

ร่วมประชุม โดยเรียงตามล าดับความส าคัญ อาวุโส หรือเรียงตามล าดับพยัญชนะภาษาอังกฤษก็ได้ใน
ระดับพหุภาคี ยกตัวอย่างเช่น  

U shape – ผู้เข้าร่วมฝั่งไทยนิยมให้อยู่ฝั่งซ้ายมือ เพราะต้องให้แขกต่างประเทศอยู่ขวามือ 
1.6  

 
 
 

I shape – ในการประชุมจะนั่งหันหน้ าเข้ าหากัน โดยหัวหน้ าคณะของแต่ละฝ่ายจะนั่งตรง
ข้ามกัน และจัดที่นั่งให้ฝ่ายเลขานุการต้ างหาก 
 
 
 
 

 
วิดีโอตัวอย่างการจัดที่นั่งระดับพหุภาคี 
https://www.youtube.com/watch?v=K5nFUFfbubw  
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ขั้นกำรประชุม 
ล ำดับกำรประชุม 
(1) เปิดการประชุม - ในการประชุมระหว่างประเทศนั้น จะเริ่มด้วยการเปิดการประชุม 

โดยท่ัวไปในการประชุม    ทวิภาคี ประธานฝ่ายเจ้าภาพจะเป็นผู้กล่าวเปิดการประชุม ส าหรับการ
ประชุมพหุภาคีประธานร่วมท้ังสองฝ่ายจะเป็นผู้กล่าวเปิดการประชุม ค ากล่าวมักเป็นภาษาอังกฤษ 
แต่หากเป็นภาษาอื่น ฝ่ายเลขานุการต้องจัดหาล่ามหรือมีผู้แปลค ากลา่วในพิธีเปิดการประชุม  

ค ากล่าวจะประกอบด้วย 3 ส่วน คือ (1) ส่วนอารัมภบท เป็นการกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วม
ประชุม ความเป็นมา วัตถุประสงค์ในการจัดประชุม (2) ส่วนสาระส าคัญ เป็นส่วนส าคัญท่ีสุดท่ี
กล่าวถึงนโยบาย หลักปฏิบัติ การด าเนินงานความร่วมมือต่อไปในอนาคต (3) ส่วนบทสรุป กล่าวถึง
ความมุง่หวังใหเ้กิดความรว่มมือในอนาคต 

(2) เลือกตั้งประธาน/ประธานร่วมและรองประธาน - ซึ่งส่วนใหญ่มีการตกลงกันล่วงหน้าแลว้ 
ผ่านการประชุมเตรียมการก่อนวันประชุมจริง  

(3) รับรองระเบียบวาระการประชุม  
(4) รับรองวิธีการประชุม เช่น มีการเสนอใหป้ระชุมเต็มคณะ หรือตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณา

เร่ืองใดเรื่องหนึ่งเป็นการเฉพาะ  
(5) รับรองก าหนดการ รวมถึงกิจกรรมอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  
(6) พิจารณาระเบียบวาระเพื่อพิจารณาหรือเพื่อทราบ ซึ่งท่ีประชุมสามารถหยิบยกเรื่องใด

เร่ืองหนึ่งขึ้นมาเพื่อหารือข้อยุติก่อนได้  
(7) เรื่องอื่นๆ เช่น การรับรองรายงานการประชุม ซึ่งเป็นขั้นตอนท่ีต้องการการด าเนินการ

อย่างรอบคอบ เนื่องจากเป็นเอกสารสุดท้ายและมีข้อผูกมัด การก าหนดวันและสถานท่ีประชุมครั้ง
ตอ่ไป และ  

(8) การปิดการประชุม เป็นต้น 
ท้ังนี้ ล าดับการประชุม จะปรับเปลี่ยนตามวัตถุประสงค์และก าหนดการของการประชุม 
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องค ประกอบที่มีควำมส ำคัญส ำหรับกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

 1.พิธีกร เป็นผู้ประกาศตามล าดับพิธีการ ซึ่งผู้ท าหน้าท่ีพิธีกรต้องเตรียมตัว และท าความ
เข้าใจ ตรวจสอบก าหนดการ การอ่านชื่อและผู้เกี่ยวข้องท่ีจะต้องประกาศ โดยเฉพาะชื่อชาวต่างชาติ
ท่ีต้องออกเสียงใหถู้กต้อง ซึ่งจะช่วยใหก้ารด าเนินงานมีความราบร่ืน  

พิธีกรต้องเป็นผู้ควบคุมเวลา โดยต้องประสานกับทีมงานหรือผู้จัดงานในประเด็นต่างๆ เช่น 
การประกาศเรื่องต่างๆ ความพร้อมของการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มระหว่างการประชุม 
โดยเป็นธรรมเนียมปฏิบัติท่ีเจ้าภาพต้องจัดน้ าดื่มไว้ท่ีโต๊ะประชุม จัดชา กาแฟ หรือน้ าผลไม้และ
อาหารว่างส าหรับช่วงพักในตอนเช้าและตอนบ่าย รวมท้ังการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน ท่ีหัวหน้าคณะ
ผู้แทนท้ังสองฝ่ายอาจสามารถหารือประเด็นต่างๆ ระหว่างการรับประทานอาหารไปพร้อมกันด้วย 
(Working Lunch)  

2. ผู้ท ำหน้ำที่จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม ควรเป็นผู้มีประสบการณ์ในการจับประเด็นและ
สาระส าคัญของการประชุม โดยสามารถจดย่อประเด็นส าคัญท่ีน าไปสู่มติของการประชุม ส านวนและ
ภาษาท่ีใชต้้องรัดกุม หากมีการประชุมกลุ่มยอ่ยในสาขาท่ีเป็นความเชี่ยวชาญเฉพาะ อาจต้องขอความ
ร่วมมือหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจดบันทึกการประชุม  

โดยปัจจุบันมักใช้การบันทึกเสียงควบคู่ไปกับการจดบันทึกการประชุม เพราะมีความสะดวก 
ไม่สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย และสามารถเก็บรายละเอียดเรื่องท่ีอภิปรายในท่ีประชุมได้อย่างครบถ้วน และ
ก่อนปิดการประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องจัดท ารายงานการประชุม และอาจต้องมีการลงนามเห็นชอบ
ในรายงานการประชุมของหัวหน้าคณะผูแ้ทนหรือประธานท้ังสองฝ่าย 

3. กำรมอบของที่ระลึก 
โดยท่ัวไปจะเป็นกระบวนการสุดท้ายในการพบปะหารือ ส าหรับวิธีการมอบหรือแลกเปลี่ยน

ของท่ีระลึกนั้น จ าเป็นต้องประสานกับเจ้าหน้าท่ีติดต่อของฝ่ายต่างประเทศล่วงหน้าให้ชัดเจนเสมอ 
ท้ังนี้ เพื่อมิให้เกิดสิ่งท่ีไม่ประสงค์ คือ “การเสียหน้า” ของท้ังสองฝ่าย ซึ่งหมายถึง การท่ีผู้มาเยือนมี
ของมามอบให้ แต่เจ้าบ้านไม่ได้รับแจ้ง ท าให้มีการไม่ได้มอบกลับ หรือในทางกลับกัน เจ้าบ้านมอบ
ของให ้แต่ผู้มาเยือนไม่ได้รับการประสาน ท าให้มีการไม่ได้มอบกลับเช่นกัน กรณีเหล่านี้ผู้ประสานงาน
ต้องประสานกับเจ้าหน้าท่ีติดต่อของอีกฝ่ายให้แน่ชัด  

หากต้องแก้ไขในกรณีฉุกเฉิน เมื่อฝ่ำยใดไม่พร้อม ก็ควรงดกำรให้ของที่ระลึก โดยเปลี่ยนมำ
เป็นกำรมอบผ่ำนช่องทำงกำรทูตในภำยหลังแทน ซึ่งผู้บริหารของท้ังสองฝ่ายจะต้องได้รับแจ้งเป็น
การภายในให้ทราบเรื่องนี้ด้วย เพ่ือ “รักษาหน้า” ของกันและกัน  
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ส าหรับการมอบของ ชิ้นเดียวหรือรายบุคคลนั้น มิได้ก าหนดแน่ชัดขึ้นอยู่กับความเหมาะสม 
ซึ่งเจ้าภาพต้องจะหารืออย่างใกล้ชิดกับฝ่ายต่างประเทศเพื่อหาข้อตกลงร่วมกันก่อนการมอบว่าจะมี
การมอบหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 



การจัดพิธีลงนามข้อตกลงความร่วมมือระหว่างประเทศ 

 กรมควบคุมโรคมีการท าความร่วมมือกับหน่วยงานระหว่างประเทศจ านวนมาก ท้ังทวิภาคี พหุ

ภาคี ระดับภูมิภาคและระดับโลก ท้ังนี้ การจัดพิธีลงนามความร่วมมือฯ เป็นพิธีการท่ีส าคัญหนึ่งในการ

ประกาศข้อตกลง ความร่วมมือท่ีจะเกิดขึ้น โดยการจัดพิธีลงนามนั้นมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. ระยะเวลำ ควรมีการเจรจาทาบทามล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนการเยือน  
2. กำรจัดเตรียมสถำนที่  

- โต๊ะลงนาม พร้อมอุปกรณ์  
- เก้าอ้ีส าหรับประธานสักขีพยาน และเก้าอี้ส าหรับผู้ลงนาม  
- ธงเล็กตั้งโต๊ะสองฝ่าย (ตั้งตามท่ีนั่งของผู้ลงนาม)  
- ธงชาติสองฝ่าย ตั้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ การชัก หรือการแสดงธง
ชาติ และธงของต่างประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. 2529  

ข้อ 18 “…การใช้ธงชาติคู่กับคนอื่นในงานพิธีซึ่งมีแท่นหรือท่ีส าหรับประธานให้จัดธง
ชาติอยู่ด้านขวา และธงอื่นอยู่ด้านซ้าย”  

ข้อ 19 “… (1) เมื่อรวมธงชาติแล้วเป็นจ านวนคี่ ต้องให้ธงชาติอยู่กลาง  
     (2) เมื่อรวมกับธงชาติแล้วเป็นจ านวนคู่ ต้องให้ธงชาติอยู่กลางด้านขวา”  

3. ล ำดับพิธีลงนำม  
- เจ้าหน้าท่ีพิธีการเชิญผู้ลงนาม สักขีพยาน พร้อมด้วยผู้เข้าร่วมพิธี เข้าประจ าท่ี ณ ห้องลงนาม  
- เรียนเชิญรัฐมนตรีและแขกเกียรติยศ ไปยังห้องลงนามและนั่งในท่ีนั่งประธาน ณ โต๊ะลงนาม  
- พิธีกรประกาศเริ่มพิธีลงนาม  
- เจ้าหน้าท่ีพิธีการเชิญผู้ลงนามท้ังสองฝ่ายเข้าประจ าท่ี ณ โต๊ะลงนาม และพิธีกรประกาศการลง
นาม  
- ผู้ลงนามท้ังสองฝ่ายลงนาม และแลกเปลี่ยนความตกลงหรือบันทึกความเข้าใจ  
- ประธานสัมผัสมือแสดงความยินดีกับผู้ลงนามท้ังสองฝ่าย  
- ประธานพิธี ผู้ลงนามและสักขีพยานดื่มแสดงความยินดี และถ่ายภาพร่วมกัน เป็นการเสร็จพิธี  
* กรณีประเทศมุสลิมงดเครื่องดื่มแอลกอฮอล์   
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กำรจัดพื้นที่ส ำหรับลงนำมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 

 
ภาพประกอบ: การจัดสถานท่ี (ทั้งงาน) ของงานลงนามความร่วมมือฯ 
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กำรจัดเวที/ พ้ืนที่ส ำหรับลงนำมควำมร่วมมือฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สิ่งที่บนเวทตี้องม ี

1. ปากกาส าหรับลงนาม 
2. ท่ีซับหมึก (ตราป๊ัม) 
3. พนักงานสลับเอกสารลงนาม 

 
วิดีโอตัวอย่ำงขั้นตอนพิธลีงนำมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
https://www.youtube.com/watch?v=9i5_GZbmDbQ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธงประเทศเจ้าภาพ (ใหญ่) ธงประเทศคู่พันธะ (ใหญ่) 

ธงประเทศเจ้าภาพ (เล็ก) ธงประเทศคู่พันธะ (เล็ก) 
การตั้งธงเล็กไว้นั้น เพ่ือบอกต าแหน่งการนั่ง 
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การเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 
 การเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศนั้น บุคลากรท่ีเข้าร่วมการประชุมถือเป็นตัวแทนของ
หน่วยงานในการท าหน้าท่ีและเป็นหน้าตาของหน่วยงาน การประพฤติปฏิบัติ การเตรียมตัวจึงถือเป็น
สิ่งส าคัญ มีรายละเอียดท่ีส าคัญดังนี้ 
    ขั้นกำรเตรียมตัวก่อนเข้ำร่วมประชุม 
 

 

  
  

จัดเตรียมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

  การทราบข้อมูล และเตรียม
เ อ ก ส า ร ท่ี ค า ด ว่ า จ ะ เ ป็ น
ประโยชน์ต่อการประชุมจะช่วย
สนับสนุนในการมีประสิทธิภาพ 
สร้างภาพลักษณแ์ก่ตัวท่านเอง 

การแต่งกาย 

   เมื่อทราบตารางกิจกรรมแล้ว 
การแต่งกายให้เหมาะสมกับการ
ประชุมเป็นสิ่งส าคัญ ต้องเตรียม
เ สื้ อ ผ้ า ไ ป เ ผื่ อ เ ลื อ ก ต า ม
สถานการณ์ท่ีอาจเกิดขึ้นได้เสมอ 
เช่น การเล้ียงรับรองกระทันหัน 

นามบัตร 

      ตามธรรมเนี ยมจะมี การ
แลกเปลี่ยนนามบัตรซึ่งกันและกัน 
เพื่อความร่วมมือในอนาคต ดังนั้น 
นามบัตรควรเตรียมไปจ านวนมาก 
เผื่อขาด เพราะการเตรียมไปไม่พอ 
คือเรื่องท่ีพลาดมากท่ีสุด (ควรเป็น
ไทย-อังกฤษ) 

 
 

รายละเอียดการเดินทาง 

    กรณีเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ การเตรียมตัวเร่ืองการ
เดินทางเป็นสิ่งส าคัญอย่างมาก เพ่ือการไปประชุมจะสะดวก และไป
ถึงก่อนเวลาประชุม 
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    ขั้นกำรเข้ำร่วมประชุม 

   
ถึงงานก่อนเวลา 

เป็นมารยาทท่ีส าคัญล าดับ
แรก ซึ่งการมาก่อนเวลาเริ่ม
ประชุม ซึ่งคุณจะมีเวลาท า
ธุระส่วนตัว ให้เรียบร้อย และ
การมาก่อนเวลา หรือเข้าร่วม
ประชุมตามเวลานั้น จะท าให้
ไม่พลาดเนื้อหาส าคัญๆ 

แนะน าตัวเอง 

   เมื่อถึงงานแล้ว การแนะน า
ตัวกับผู้ท่ีพบเจอเป็นสิ่งส าคัญ 
หากเป็นการประชุมท่ีต้อง
พบปะแขกผู้ใหญ่ ให้แนะน า
ผู้ใหญ่ที่สุดฝั่งเราก่อนและตาม
ด้วยล าดับท่ีรองลงมา 

การแลก-รับนามบัตร 

      ผู้ท่ีอาวุโสน้อยกว่าต้องเป็นผู้ยื่นก่อน
เสมอ พยายามยื่นนามบัตรในระดับท่ีต่ า
กว่าระดับท่ีฝั่งตรงข้ามย่ืนมา เพราะเป็น
การใหเ้กียรติและแสดงความเคารพ 
     การยื่นและรับนามบัตรนิยมใช้มือขวา 
ในบางวัฒนธรรมจะยื่นและรับสองมือ 
เช่น ชาวญี่ปุ่น จะไม่นิยมย่ืนหรือรับด้วย
มือซ้าย เพราะบางวัฒนธรรมถือว่าการใช้
มือซ้ายถือว่าไม่สุภาพ เช่น ชาวมุสลิมหรือ
ชาวเอเชียใต้ 
      เมื่อรับแล้ว ไม่เก็บนามบัตรที่รับเข้า
มาใส่เคสทันที ห้ามโน้ตหรือเขียนอะไรลง
นามบัตรต่อหน้าแขก  
หมายเหตุ: การท าท่าเก็บนามบัตร เป็น
การส่งสัญญาณว่าจะจบการประชุมแล้ว 
 

 
งดใช้เคร่ืองมือส่ือสาร 

    ระหว่างการประชุมส าคัญ 
ควรปิดเสียงหรือปิดเครื่อง 
เพื่อเคารพและลดการรบกวน
จากภายนอก ซึ่งอาจท าให้
หลุดประเด็นส าคัญ  
    ให้ใช้การบันทึกหรือจดลง
กระดาษหรือtablet จะดีที่สุด 

 
พูดชัดถ้อยชัดค า 

         การพูดเสี ยงดั ง ชั ด
ถ้อยค า จะท าให้คนอื่นทราบ
ว่าท่านพูดเรื่ องอะไร และ
ส่งเสริมภาพักษณ์ความเป็น
มืออาชีพ 

 

เก็บเก้าอ้ี ก่อนออกจากห้อง          
เป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ถึง
ความเป็นระเบียบ และให้เกียรติ

เจ้าภาพ 

  

 

การถามค าถาม 

  ต้องดูจังหวะให้ดี เพื่อไม่ให้เป็นการขัดจังหวะการน าเสนอ
ของผู้น าเสนอ รอให้จบหัวข้อ/น าเสนอนั้นก่อน หรือผู้น า
เสนอเปิดโอกาสให้ถามค าถาม เพื่อรักษามารยาท และ

บรรยากาศการประชุม ควรยกมือเมื่อต้องการถาม 
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การจัดงานเลีย้งรบัรอง 

วัตถุประสงค์ของการจัดงานเลี้ยงรับรอง คือ เพื่อส่งเสริมให้การด าเนินงานจัดการประชุมบรรลุ
ความส าเร็จตามเป้าหมาย และเป็นการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม รวมท้ังอาจสามารถ
แก้ปัญหาหรือความขัดแยง้ท่ีเกิดขึ้นในท่ีประชุม โดยหากผู้แทนเป็นระดับรัฐมนตรี ควรจัดงานแบบพิธีการ 
ให้ค านึงถึงระเบียบพิธี และการล าดับอาวุโสอย่างเคร่งครัด ในการอ านวยความสะดวกและการจัดผังท่ีนั่ง
ของผู้เข้าร่วมงานเลี้ยง 
    กำรเชิญแขก  

โดยท่ัวไปเจ้าภาพจะเล้ียงรับรองอาหารให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมท้ังหมด แต่หากเป็นการ
เลือกเชิญ สามารถเชิญเฉพาะประธานหรือผู้แทนหลัก แต่การออกบัตรเชิญในงานเลี้ยงรับรองนั้น 
จ าเป็นต้องทราบก่อนว่าเป็นงานประเภทใด เช่น เป็นงาน Reception/ Cocktail/ Luncheon/ Dinner 
และใครเป็นเจ้าภาพ จัดงานท่ีไหน 
    กำรส่งบัตรเชิญ  

บัตรเชิญโดยท่ัวไปส่วนมากควรเป็นแบบมีผิวเรียบ สีขาว มีขนาดประมาณ ๑๘ x ๑๓ ซ.ม. 
ซึ่งเป็นขนาดใหญ่ท่ีสุด ท้ังงานท่ีเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ อาจเป็นบัตรท่ีจัดพิมพ์ขึ้นเฉพาะงานหนึ่ง 
หรือพิมพ์ขึ้นแลว้เว้นช่องว่างไว้ใช้เติมในโอกาสต่างๆ หรือบัตรเปล่าท่ีต้องเขียนขึ้นใหม่ท้ังบัตรก็ได้ ซึ่งบัตร
ท่ีจัดพิมพ์ขึ้นเฉพาะงานนั้น ส่วนมากเป็นงานท่ีจัดขึ้นเป็นทางการ ควรส่งบัตรเชิญล่วงหน้าอย่างน้อย 7 
วัน หรืออาจส่งพร๎อมกับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม และควรติดตามการตอบเชิญ เพื่อทราบจ านวนคน
ร่วมงาน 

รายละเอียดท่ีควรปรากฏในบัตรเชิญ 
 (1) งานเลี้ยงจัดขึ้นในโอกาสใดให้ระบุลงไปใน บัตรเชิญ แต่หากไม่สามารถระบุไว้ในบัตรเชิญได้ก็
ใหต้ิดสลิป เชน่ In honor of..... หรือ On the occasion of..... 

(2) ระบุว่าใครเป็นเจ้าภาพ 
(3) ชื่อผูไ้ด้รับเชิญ โดยพึงระวังเรื่องตัวสะกดท่ีถูกต้อง และต้องระบุด้วยวา่จะเชิญคู่หรือเชิญเดี่ยว  
(4) ลักษณะงานเลี้ยง (Reception/ Luncheon/ Dinner) พร้อมระบุวัน เวลา และสถานท่ี (ควร

ระบุเวลาให้ก่อนงานเลี้ยงจริงประมาณครึ่งชั่วโมง โดยเผื่อเวลาส าหรับช่วง Reception ก่อนงานเลี้ยงจะ
เริ่ม) 

(5) ระบุการแต่งกาย (ชุดขาว/สากลสีเข้ม/หรือสากลนิยม) (White Tie/ Black Tie/ Lounge 
Suit) หรือแต่งกายตาม Theme ท่ีก าหนดไว ้
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 (6) การตอบกลับ 
- R.S.V.P (Respondez s’ll vous plait) “โปรดตอบด้วย” นิยมเขียนเป็นตัวย่อ ซึ่งถือวา่ 
เป็นธรรมเนียมสากลนิยม ไม่ใช้ค าภาษาอังกฤษ “Please Reply” 
- Regret only “มาไม่ได้โปรดตอบ” ต้องตอบกลับไปเฉพาะกรณีท่ีไปร่วมงานไม่ได้เท่านั้น 
 

ตัวอย่ำงบัตรเชิญงำนเลี้ยงรับรอง 

 
บัตรเชิญเข้ำร่วมงำนเลี้ยงจำกสถำนทูตสหรัฐอเมริกำ 

เจ้ำภำพ 

กำรแต่งกำย 

กำรตอบกลับ 

ประเภทงำนเลี้ยง 

แขก 

วัน เวลำ 

สถำนที ่
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บัตรเชิญงำนเลี้ยงรับรองจำกกรมควบคุมโรค ถึงผู้เข้ำร่วมประชุมจำก สปป. ลำว 

 
    กำรจัดที่นั่งส ำหรับงำนเลี้ยงรับรอง  
 การจัดผังท่ีนั่งส าหรับงานเลี้ยงถือว่ามีความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากเป็นการแสดงถึงการให้
เกียรติแก่แขก หากจัดที่นั่งไม่ถูกต้องเหมาะสม อาจท าให้แขกรู้สึกขุ่นเคืองใจได้ เพราะถือว่าไม่ได้รับ
เกียรติสมฐานะ  
กำรจัดผังที่นั่งมีหลักเกณฑ หลักส ำคัญ ดังนี้ 

• ก าหนดท่ีนั่งของเจ้าภาพและแขกเกียรติยศให้เหมาะสม โดยให้แขกเกียรติยศนั่งในท่ีนั่ง
ส าคัญ (power seat) 

• จัดล าดับอาวุโสของแขกท่ีเหลือโดยสลับฝ่าย (ไทย-ต่างประเทศ) ดังนั้น จ าเป็นต้องทราบ
ต าแหน่งของแขกร่วมงานทุกคน 

• จัดสลับเพศหญิง/ชาย ท้ังนี้ กรณีท่ีคู่สมรสอาจพูดภาษาอังกฤษหรือภาษาต่างประเทศ    
ไม่คล่องนัก สามารถจัดให้สามีภรรยานั่งข้างกันได้  

• หากอาวุโสเท่ากัน ควรให้เกียรติฝ่ายต่างประเทศ (ฝ่ายแขก) ก่อนเสมอ 

• หากเห็นเหมาะสมให้ผู้ท่ีมีภารกิจคล้ายกันนั่งใกล้กัน ฝ่ายแขกให้อยู่ขวามือเจ้าภาพเสมอ 

• หลีกเลี่ยงการให้ผู้หญิงหรือแขกต่างประเทศนั่งปลาย/ปิดโต๊ะ 

เจ้ำภำพ 

กำรแต่งกำย 

ประเภทงำนเลี้ยง 

วัน เวลำ สถำนที่ 
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รูปแบบการจัดที่นั่งของแขกผู้มีเกียรติจะเปลี่ยนแปลงตามรูปแบบโต๊ะท่ีจัด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

โต๊ะอำหำรรูปแบบตัวไอ (I Shape) 

 
1. ตรงกลางของโต๊ะ เป็นเก้าอี้ของเจ้าภาพสูงสุด ฝ่ังตรงข้ามเป็นแขกต่างประเทศ/แขกเกียรติยศ

ล าดับที่ 1  
2. จากนั้นสลับแขกมีเกียรติและแขกฝั่งเจ้าภาพ โดยแขกเกียรติยศล าดับท่ี 2 จะนั่งฝั่งขวามือของ

เจ้าภาพล าดับท่ี 1 เช่นเดียวกับฝ่ายเจ้าภาพล าดับท่ี 2 จะนั่งขวามือของแขกเกียรติยศ/
ต่างประเทศล าดับท่ี 1 ตามภาพด้านบน 

ตัวอย่ำงวิดีโอกำรจัดที่นั่งในงำนเลี้ยงรับรอง 
    https://www.youtube.com/watch?v=NQwFP8bmxx0  
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โต๊ะอำหำรรูปแบบโต๊ะกลม (O Shape) 
 

 
 

1. เจ้าภาพนยิมจัดให้อยู่ตรงข้ามหันหน้าเข้าประตู เพราะเมื่อเข้าโต๊ะจะสามารถมองเห็นว่าแขก
ท่านใดเข้ามา เพื่อต้อนรับต่อไป 

2. แขกเกียรติยศล าดับที่ 1 นั่งขวามือของเจ้าภาพ ล าดับท่ี 2 นั่งซ้ายมือของเจ้าภาพ 
3. ฝั่งเจ้าภาพล าดับที่ 2 ขวามือของแขกเกียรติยศล าดับท่ี 1 เรียงสลับไปมา 
4. สามารถจัดแขกที่ลักษณะงาน หรือต าแหน่งคล้ายกันอยู่ข้างกันได้ เพ่ืออ ำนวยให้เกิดกำร

สนทนำในโต๊ะ 
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โต๊ะอำหำรรูปแบบตัวยู (U Shape) 

 
1. เจ้าภาพนั่งตรงกลางของตัวยู 
2. แขกเกียรติยศล าดับที่ 1 นั่งขวามือของเจ้าภาพ ล าดับท่ี 2 นั่งซ้ายมือของเจ้าภาพ 
3. ฝั่งเจ้าภาพล าดับที่ 2 ขวามือของแขกเกียรติยศล าดับท่ี 1 เรียงสลับไปมา 

 
ตัวอย่ำงกำรจัดที่นั่งงำนเลี้ยงรับรองต่ำงประเทศ 

 
อ้างอิงภาพ: คู่มืองานพิธีการและการรับรอง กองการต่างประเทศ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
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    กำรแต่งกำย 
 การแต่งกายเป็นปัจจัยส าคัญหนึ่งสิ่งท่ีต้องให้ความส าคัญงานพิธีการ โดยการแต่งกายนั้น หาก
แต่งได้อย่างเหมาะสม ถูกกาลเทศะจะช่วยส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมหรือความสัมพันธ์ได้เป็นอย่างดี 
และถือเป็นการให้เกียรติประธานหรือผู้ท่ีเชิญมาอีกด้วย  
 งานเลี้ยงท่ัวไปจะมีการก าหนดคร่าวๆ อาทิ Business attire, black suit เป็นต้น ตามตาราง
ด้านล่าง ท้ังนี้ บางครั้งทางเจ้าภาพอาจจะระบุไม่ต้องสวมใส่ไทด์เข้างาน (No Tie) ในเพศชาย และหาก
งานเลี้ยงมีการก าหนดรูปแบบของชุดไว้ ก็ควรแต่งให้เข้ากับ Dress code ท่ีระบุไว้ในบัตรเชิญ อาทิ 
traditional dress, Aloha wear เป็นต้น  

โอกำส 
Dress code 

สุภำพบุรุษ สุภำพสตรี 
งำนกลำงวัน สูทสีอ่อน/กลางวัน (Lounge Suit) 

สากลนิยม (Business Attire) 

 

1. สตรีจะแต่งกายล้อตามบุรุษ 
2. ไม่มีการก าหนดสี แต่จะก าหนดความสั้น/ 

ความยาวของกระโปรง 
3. เมื่อบุรุษใส่สูท สตรีจะใส่กระโปรงสั้นเสมอ 

(Short dress) 

 

งำน 
reception 

งำนกลำงคืน 

สากลสีเข้ม (Black Suit) 

 

งำนพิธีกำร
กลำงคืน 

Black Tie/ Tuxedo 
White Tie 
ชุดประจ าชาติ Traditional Dress 

 

ชุดประจ าชาติ Traditional Dress  
ชุดราตรียาว Evening dress/ Long dress 
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Black Tie White Tie 

>>คลิกรูปเพื่อขยาย<< 



    กำรจัดอำหำร 
 การจัดเตรียมเมนูอาหาร (Menu) ซึ่งในการเลือกเมนูอาหารควรมีข้อค านึงถึง ดังนี้ 

1) ข้อจ ากัดด้านอาหารของแขกท่ีให้การต้อนรับและเรียนเชิญ ได้แก่ ด้านศาสนา สุขภาพและ
ความนิยมชมชอบอาหารประเภทใดเป็นพิเศษ เป็นต้น เช่น ผู้เดินทางมาจากประเทศมุสลิม  ควรจัด
อาหารฮาลาล ชาวยิวไม่ทานเนื้อสุกร ชาวฮินดูไม่ทานเนื้อวัว ผู้มาเยือนทานอาหารมังสวิรัติ กินเจ ผัก 
ธัญพืช เต้าหู้  ผลไม้ หรือมีอาการแพ้อาหารประเภทใดบ้างหรือไม่ เช่น การแพ้อาหารทะเล           
หรือผงชูรส เป็นต้น 

2) ค านึงว่าเป็นการจัดงานเลี้ยงแบบใด แขกเกียรติยศชอบอาหารประเภทใดเป็นพิเศษ เช่น 
อาหารไทย อาหารยุโรป อาหารจีน อาหารญี่ปุ่น ฯลฯ โดยค านึงถึงข้อมูลด้านข้อจ ากัดด้านอาหารของ
แขก และควรเสนอรายการอาหารให้เจ้าภาพเป็นผู้เลือกหรือให้ความเห็นชอบก่อน 

   
    มำรยำท ข้อควรทรำบบนโต๊ะอำหำรและงำนเลี้ยง 
กำรเข้ำโต๊ะอำหำร และท่ำทำงกำรวำงตัว 

1. กำรเข้ำนั่งเก้ำอี้: หากเป็นแขกหรือได้รับเชิญเข้าร่วมงาน ควรจะนั่งเมื่อเจ้าภาพหญิงและ
แขกผู้มีเกียรตินั่งแล้ว หรือจนเจ้าภาพเชิญให้นั่ง ถ้าเป็นผู้ชายก็ควรจะช่วยเลื่อนเก้าอี้ให้
ผู้หญิงด้านขวาเข้านั่งก่อน 

2. กำรนั่ง: เวลานั่งให้พยายามนั่งตัวตรง โดยวางมือไว้บนตักหรือวางเบาๆ บนโต๊ะ ห้ามไป
วางข้อศอกบน โต๊ะ เพราะอาจเผลอกดโต๊ะพลิกได้ และยังท าให้ผู้อยู่ซ้ายและขวาพูดคุย
กันไม่สะดวก เวลานั่งโต๊ะควรเลื่อนเก้าอี้ให้ตัวชิดกับโต๊ะมากที่สุด จะได้ไม่ต้องก้มหรือเอน
ตัวเยอะเวลาทานอาหาร 

ระหว่ำงรับประทำนอำหำร 
ในกรณีท่ีเป็นการรับประทานอาหารชนิดจัดเป็นคอร์ส อุปกรณ์การใช้ (มีด ช้อน ส้อม) จะถูก

เรียงตามล าดับไว้แล้ว การรับประทานอาหารให้เริ่มต้นตามล าดับการเสิร์ฟ โดยให้หยิบอุปกรณ์
เคร่ืองมือ ที่อยูน่อกสุด เขา้หาในสุด เร่ือยไปจนหมดรายการอาหารท่ีจัดไว้  
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>>คลิกเพื่อขยาย<< 



ข้อควรทรำบและระวัง ขณะรับประทำนอำหำร มีดังนี้ 

1. กำรเริ่มรับประทำน: เมื่อพนักงานเสิร์ฟอาหารให้คุณแล้วอย่าเพิ่งรีบทาน ถึงแม้จะหิวขนาด
ไหนก็ตาม ควรจะรอให้ทุกคนได้รับอาหารจนครบก่อน และอย่าลืมรอให้เจ้าภาพเชิญให้ทาน
ก่อนค่อยเริ่มลงมือ 

2. ไม่ควรส่งต่ออำหำรให้คนอื่น: หลังจากได้รับเสิร์ฟอาหารมาแล้ว อย่าส่งต่ออาหารให้คนอื่น 
เพราะการเสิร์ฟอาหารเป็นหน้าท่ีของพนักงานเสิร์ฟ และไม่ควรแลกอาหารหรือแบ่งอาหารให้
คนอื่นในโต๊ะ 

3. เมื่อมีสิ่งแปลกปลอม ขณะรับประทำน: ถ้าอยากคายอาหาร ห้ามก้มลงคายในจานหรือคาย
ใส่ผ้าเช็ดปากเด็ดขาด แต่ให้คายใส่ช้อนแบบเงียบๆ อย่างสุภาพ 

4. กำรเติมเครื่องปรุง: การเติมเครื่องปรุงนั้น ต้องชิมก่อนทุกครั้ง อย่าเติมเครื่องปรุงก่อน เพราะ
เป็นการดูถูกว่ารสอาหารท่ีปรุงมาไม่พอดี 

ถ้าต้องการเกลือ พริกไทย หรือเครื่องปรุงอ่ืน ๆ ท่ีหยิบไม่ถึง ให้รบกวนคนร่วมโต๊ะช่วย
ส่งต่อๆ กันมาให้ ไม่ควรเอื้อมหยิบหรือลุกขึ้นยืนหยิบเป็นอันขาด เมื่อใช้เสร็จแล้วก็ควรส่ง
ต่อไปทางขวาให้ช่วยเก็บท่ีเดิม 

ถ้าต้องการใส่ซอสหรือมัสตาร์ด ไม่ควรตักซอสราดลงบนอาหาร ให้ปาดซอสมาไว้ท่ีมุม
ใดมุมหนึ่งของจาน เวลาทาน ให้ใช้ปลายมีดแต้มซอสไปบนอาหารก่อทาน 

5. อื่นๆ: ถ้ามีเศษอาหารติดฟันระหว่างก าลังทานอาหาร ห้ามใช้ไม้จิ้มฟันบนโต๊ะอาหารเด็ดขาด 
ทางท่ีดีควรรอจนกระทั่งทานเสร็จแล้วค่อยไปจัดการในห้องน้ า 

หากเจ้าภาพเสนอให้เติมอาหาร ถ้ายังไม่อิ่มก็ไม่ต้องอายท่ีจะตอบรับ เพราะนั่นแสดง
ถึงความอร่อยของอาหาร (โดยเฉพาะถ้าเจ้าภาพ ท าอาหารเอง) แต่ถ้าอ่ิมแล้วจริงๆ ก็ปฏิเสธได้ 
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รูปแบบกำรวำงส้อม มีดในมื้ออำหำรอย่ำงถูกต้อง 

 
1. พักสักครู่ : ถ้ายังไม่อิ่มแต่อยากพัก หรือจะลุกไปเข้าห้องน้ า ให้วางส้อมและมีดบนจานท ามุม

กัน โดยวางส้อมไว้ด้านซ้าย และหันคมมีดไปทางส้อม 
2. ถ้ำต้องกำรอำหำรเพิ่มอีก : ให้วางส้อมและมีดไขว้กันเป็นเครื่องหมายบวกโดยวางส้อมไว้

ด้านล่าง 
3. เมื่ออิ่มแล้ว ควรรวบส้อมและมีดโดยหันคมมีดไปทางซ้าย หงายส้อมขึ้นและวางเป็นแนวดิ่ง

กึ่งกลางของจาน  และบริกรจะเก็บจานจากทางขวาของเรา 
4. อยำกบอกว่ำอำหำรอร่อย : เมื่อทานอิ่มแล้วต้องการจะบอกว่าอาหารอร่อย ให้วางส้อมและ

มีดคู่กันหันหัวไปด้ายขวา 
5. ไม่ชอบอำหำร อำหำรไม่อร่อย : เมื่อทานอิ่มแล้วต้องการจะบอกว่าไม่ชอบอาหาร หรือ

อาหารไม่อรอ่ย ให้วางส้อมและมีดโดยเอามีดสอดเข้าไปในซี่ของส้อม 
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กำรใช้ผ้ำเช็ดปำก 

 
 

ทันที ท่ีนั่ งจะต้องหยิบผ้าเช็ดปากมาคลี่  แล้ววางไว้ ท่ีตัก
ตลอดเวลา  
หากผืนใหญก่็ใหพ้ับเป็น 2 ทบ หันด้านชายเข้าหาตัว  
อย่าใช้ผ้าเช็ดปากผูกคอหรือเหน็บอก 

 
 

ใช้แผ่นบนด้านในยกขึ้นซับริมฝีปาก ไม่ใช่ถูริมฝีปากอย่างแรง  
 

 
 

หากต้องลุกจากโต๊ะชั่วคราว ให้พับผ้าเช็ดปากหลวม ๆ แล้ว
วางไว้บนพนักเก้าอ้ี 
 

 

หากเสร็จสิ้นงานเลี้ยงแล้ว ให้พับผ้าเช็ดปากหลวม ๆ (ไม่ต้อง
ให้เรียบร้อยมาก) แล้ววางไว้บนโต๊ะด้านซ้ายข้างจาน ก่อนลุก
จากที่นั่ง 
 

 
เมื่อเลิกงำน 

ก่อนเดินทางกลับ แขกต้องอย่ารีบลาเจ้าภาพ ในขณะท่ีงานก าลังด าเนินไปด้วยความ
สนุกสนาน ผูเ้ป็นแขกเกียรติยศควรจะต้องลาเจ้าภาพกลับก่อนคนอื่นๆ เจ้าภาพจะต้องไปสง่แขก และ
แขกควรกล่าวค าขอบคุณแก่เจ้าภาพก่อนลา 
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แนวปฏิบัติในการเดินทางเยือนต่างประเทศ  

กระบวนการเยือนต่างประเทศจะเกิดขึ้นใน 2 กรณี คือ ประเทศที่จะไปเยือนนั้นมีหนังสือเชิญหน่วย
ราชการ ให้เดินทางไปเยือนอย่างเป็นทางการ หรือหน่วยราชการมีหนังสือทาบทามเพ่ือขอไปเยือนเอง ซึ่งเมื่อทั้ง
สองฝ่ายเห็นสอดคล้องกันในหลักการแล้ว กระบวนการติดต่อประสานงานในเรื่ององค์ประกอบของการเดินทาง ซึ่ง
จะประกอบด้วย คณะเดินทาง ก าหนดการเยือน สารัตถะ และเงื่อนไขต่างๆ จึงจะเกิดขึ้นเพ่ือความชัดเจนและ
สะดวกต่อการศึกษา จะแบ่งออกเป็น 3 ขั้น คือ  

1. ขั้นเตรียมการเดินทาง  2. ขั้นเดินทาง และ 3.ขั้นเสร็จสิ้นการเดินทาง  
1. ขั้นเตรียมกำรเดินทำง จะประกอบด้วยกิจกรรมหลัก ดังนี้  

1.1 กำรขออนุมัติตัวบุคคลเพื่อเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ  
1.2 กำรจัดท ำประมำณกำรและขออนุมัติงบประมำณ  
1.3 กำรตรวจสอบเอกสำรเพื่อเดินทำงออกนอกประเทศ  
1.4 กำรประสำนหน่วยงำนต่ำงๆ ประกอบด้วย  
- บริษัทการบินไทย จ ากัด ส าหรับการเสนอราคาค่าตั๋วเครื่องบิน จองตั๋วเครื่องบิน 
- กระทรวงการต่างประเทศ เพ่ือเตรียมการอ านวยความสะดวกให้คณะตามความเหมาะสม เช่น การ

จัดส่งหนังสือน าในการขอวีซ่า เป็นต้น  รายละเอียดสามารถดูได้จาก eBook “คัมภีร์ Q&A” 
1.5 กำรเตรียมข้อมูล/คู่มือกำรเยือน โดยเอกสารที่ต้องเตรียมมีด้วยกันทั้งสิ้น 3 ส่วน ดังนี้ 
ปก (ระบุชื่อการศึกษาดูงาน วันที่ สถานที่) 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

- ก าหนดการ 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมการศึกษาดูงานของกรมควบคุมโรค 

- รายชื่อผู้เกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน (1) 

- ผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ทั้งในประเทศไทยและต่างประเทศ (ท่ีอยู่ เบอร์
โทรศัพท์ email) 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลหน่วยงำนที่ไปศึกษำ ดูงำน ให้แยกตามวัน และเวลาที่เข้าศึกษางาน 

- ข้อมูลเบื้องต้นของสถานที่ท่ีเข้าศึกษาดูงาน  

- Talking Points /ประเด็น หัวข้อ/วัตถุประสงค์ในการศึกษาดูงานในแต่ละที่ 

- PowerPoint น าเสนอ (ถ้ามี) 
ส่วนที่ 3 ข้อมูลอ่ืนๆ 

- รายละเอียดการเดินทาง (เครื่องบิน ประกันการเดินทาง) 

- รายละเอียดของโรงแรม (สถานที่ตั้ง เบอร์โทรศัพท์และการเดินทาง) 

- หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่ไปศึกษาดูงาน 

- อ่ืนๆ ตามเห็นสมควร 
>> Click ตัวอย่างการจัดเอกสาร 
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>> Click ตัวอย่าง Talking Points 

https://drive.google.com/file/d/1QNWkeEQzBXb3oLkt2CDm39onv_YXXkT2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1aK6ykq7wA6uILn_ZSBxPg--ZeZuC-TJd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QNWkeEQzBXb3oLkt2CDm39onv_YXXkT2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QNWkeEQzBXb3oLkt2CDm39onv_YXXkT2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1aK6ykq7wA6uILn_ZSBxPg--ZeZuC-TJd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QNWkeEQzBXb3oLkt2CDm39onv_YXXkT2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1aK6ykq7wA6uILn_ZSBxPg--ZeZuC-TJd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QNWkeEQzBXb3oLkt2CDm39onv_YXXkT2/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1aK6ykq7wA6uILn_ZSBxPg--ZeZuC-TJd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1aK6ykq7wA6uILn_ZSBxPg--ZeZuC-TJd/view?usp=sharing


กำรจัดเตรียมของท่ีระลึก ให้จัดเตรียมเป็นในนามองค์กร (ชิ้นใหญ่) และหากมีการน าเสนอในแต่ละ
หน่วยงานให้เตรียมของชิ้นเล็กไปด้วย  

ข้อควรระวัง – เตรียมไปให้เกินในแต่ละวันและในแต่ละครั้งที่ไป 
  - หากเป็นไปได้ ควรเตรียมของที่ระลึกที่มีความเก่ียวข้องกับกรมควบคุมโรค หรืองานที่
เกี่ยวข้อง หรือมีความเป็นไทย พร้อมท าป้ายแท็กติดที่ของที่ระลึกด้วย โดยมีรายละเอียด ได้แก่ 
1. ปรากฏนามกรมควบคุมโรค 
2. โอกาสในการมอบของที่ระลึก 
3. รายละเอียดของที่ระลึก อธิบายสั้น ง่าย ได้ใจความเป็นภาษาอังกฤษ (เพ่ิมเติม) 
ตัวอย่างเช่น  

 
2. ขั้นเดินทำง  
2.1  การปฏิบัติที่ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ/ท่าอากาศยานดอนเมือง โดยที่อาคารผู้โดยสารขาออก จะต้อง
ด าเนินการ 

- การออกบัตรที่นั่ง (Boarding Pass) และรวบรวมสัมภาระขึ้นเครื่อง 
- การแลกเปลี่ยนเงินตรา ทั้งนี้ สามารถแลกเปลี่ยนที่ใดก็ได้ตามความสะดวกของคณะ 

2.2 การด าเนินการเมื่อเข้าสูต่่างประเทศ  

- คณะผู้เดินทางต้องรวบรวมสัมภาระ  

- ติดต่อเจ้าหน้าที่ประสานงานของฝ่ายต่างประเทศ  

- เข้าพบหน่วยงานตามก าหนดการการเข้าเยี่ยมคารวะและการหารือข้อราชการ  

- การแต่งกาย, การบันทึกภาพ และการมอบของที่ระลึก สามารถอ้างอิงได้จากเอกสารงานเลี้ยงรับรอง  
2.3 เมื่อต้องการเดินกลับ  

- การรวบรวมสัมภาระ และเดินทางไปสนามบินก่อนเวลาขึ้นเครื่องอย่างน้อย 3 ชั่วโมง 
3. ขั้นเสร็จสิ้นกำรเดินทำง  

- การสรุปผลการเยือน 

- การส่งรายงานการเดินทางและคืนเงินงบประมาณ  

- การขอบคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ 

- ข้อมูล/แนะน าบางประการ 
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