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การรับรอง 
 
1. การรับรอง   หมายถึง  การ ให๎การต๎อนรับและการอ านวยความสะดวกให๎กับแขกผู๎มาเยือนอยําง
สมเกียรติ ด๎วยอัธยาศัยไมตรีอันดี ตามมารยาทสังคมท่ีดีและถูกต๎อง ท าให๎ผู๎มาเยือนมีความประทับใจ 
เพื่อเสริมสร๎างความสัมพันธ์ท่ีดีให๎เกิดขึ้น ระห วํางผู๎มาเยือนและผู๎ให๎การต๎อนรับ ผลส าเร็จของการรับรอง
มิใชวํําจะเห็นผลทันทีเมื่อการรับรองเสร็จสิ้น แตํอยูํท่ีความประทับใจของผู๎มาเยือนและความพึงพอใจของ
ผู๎ให๎การต๎อนรับ ซึ่งจะเป็นผลในทางจิตใจ ความคิดท่ีดีของผู๎เยือนตํอผู๎ให๎การต๎อนรับ และอาจจะมีผลใน
การตัดสินใจในเหตุการณ์ส าคัญหรือการเจรจาในอนาคต ดังนั้นความมากน๎อยขอ งการรับรอง ขึ้นอยูํกับ
นโยบายของผู๎บังคับบัญชาเป็นส าคัญ โดยมีปัจจัยหลายประการประกอบ เชํน ความสัมพันธ์ การ
แลกเปลี่ยนการเยือนท่ีผํานมา การให๎ความชํวยเหลือซึ่งกันและกัน  ความร๎ูจักคุ๎นเคยของแขกผู๎มาเยือน
กับผู๎บังคับบัญชา และการปฏิบัติในลักษณะตํางตอบแทน เป็นต๎น  ส าหรับการรับรองโดยทั่วไปแบํง
ออกเป็น  2 ลักษณะ ดังนี้ 

1.1 การรับรองการเยือนอย่างเป็นทางการ (Official Visit) หมายถึง การเยือนของบุคคล
ส าคัญตํางประเทศ ท่ีได๎รับเชิญอยํางเป็นทางการ จากประมุขแหํงรัฐ รัฐบาล กระทรวง หรือหนํวยงานของ
รัฐบาล โดยจะจัดให๎มีการรับรองอยํางเป็นพิธีการ ซึ่งในแตํละระดับอาจจะแบํงยํอยลงไปอีก เพื่อลดระดับ
การรับรองอยํางเป็นพิธีการ 

1.2 การรับรองการเยือนอย่างไม่เป็นทางการ (Private Visit) หมายถึง การเยือนของบุคคล
ส าคัญตํางประเทศ ท่ีมีลักษณะเป็นการสํวนตัวหรือแวะผําน (Transit) ประเทศไทย ใ นระยะเวลาอันสั้ น 
และไมํได๎เป็นแขกของหนํวยงานของราชการใดๆ โดยจะไมํมีการรับรองอยํางเป็นพิธีการ แตํจะให๎อ านวย
ความสะดวกตํางๆ ตามมารยาท หรือตามท่ีผู๎มาเยือนร๎องขอ เชํน ขอใช๎ห๎องรับรองพิเศษที่ทําอากาศยาน
สุวรรณภูมิ ขอพาหนะรับรอง และขอให๎การรักษาความปลอดภัย เป็นต๎น 
 
2. เจ้าหน้าที่รับรอง หมายถึง เจ๎าหน๎าท่ีจะต๎องให๎การต๎อนรับ ติดตํออ านวยความสะดวก รับรองแกํชาว
ตํางประเทศท่ีเกี่ยวข๎องกับหนํวยงานนั้นๆ โดยตรง รวมท้ังเจ๎าหน๎าท่ีหรือบุคคลอื่นๆ ท้ังภาครัฐบาลและ
เอกชน ท่ีจะต๎องติดตํอสัมผัสกับชาวตํางประเทศ ซึ่งเจ๎าหน๎าท่ีเหลํานี้จ าเป็นอยํา งยิ่งท่ีจะต๎องเตรียมตัว
ศึกษาหาความร๎ูในเรื่องตํางๆ โดยยํอดังนี้ 

2.1. ศึกษาขนบธรรมเนียมประเพณีของชาวตํางประเทศ เชํน อเมริกา อังกฤษ ญี่ปุุน ฝรั่งเศส 
สเปน เป็นต๎น เพื่อจะได๎ปฏิบัติให๎สอดคล๎องกับขนบธรรมเนียมประเพณีของเขา หรืออยํางน๎อยท่ีสุดไมํท า
อะไรท่ีเป็นการขัดกั บสิ่งเหลํานี้ ซึ่งจะท าให๎เกิดความประทับใจแกํชาวตํางประเทศเหลํานั้น จะท าให๎ผู๎มา
เยือนเกิดความภาคภูมิใจในตัวเองวําคนไทยเราให๎ความสนใจแกํเขากํอน อันจะกํอให๎เกิดความเข๎าใจและ
ความสัมพันธ์อันดีแกํทั้งสองฝุาย 

2.2. ศึกษาด๎านภาษา หากเจ๎าหน๎าท่ีรับรองสามารถพูดภาษาของชาติ ตํางๆ ได๎  โดยเฉพาะภาษา
ท่ีใช๎พูดกันมากในโลกนี้ เชํน ภาษาอังกฤษ ฝรั่งเศส ญี่ปุุน จีน ก็จะท าให๎สามารถติดตํอสื่อสารกันได๎สะดวก
และถูกต๎อง อุปสรรคท่ีส าคัญ ของการไมํเข๎าใจซึ่งกันและกันก็คือ การติดตํอสื่อสารไมํได๎ผล ซึ่งกํอให๎เกิด
การเข๎าใจผิด รวมไปถึงการทะเลาะบาดหมางและอคติในทางท่ีไมํดี อันท่ีจริงแล๎วในการติดตํอสื่อสารท่ีจะ
สร๎างความเข๎าใจและความสัมพันธ์อันดีตํอกันนั้นไมํได๎อยูํท่ีภาษาอยํางเดียว ยังขึ้นอยูํกับ พื้นฐาน 
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ประสบการณ์รํวมกัน (Field of Experience) ระหวํางสองฝุาย ซึ่งรวมถึงขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศาสนา เพศ วัยด๎วย เพราะฉะนั้นจึงจ าเป็นจะต๎องศึกษาเรื่องราวของอีกฝุายหนึ่งด๎วย 

2.3. ต๎องเรียนร๎ูมารยาท สากลในสังคม (Etiquette) เชํน การแนะน า การรับประทานอาหาร       
การแตํงกาย กริยาทําทาง การกระท าท่ีเหมาะสมตํอหน๎าสาธารณชน ซึ่งในปัจจุบันก็ถือเป็นเรื่องส าคัญ
นอกจากเราจะได๎ปฏิบัติ ตัวตามขนบธรรมเนียมประเพณีแล๎ว  ยังเป็นการแสดงให๎เห็นวําคนไทยก็มีความ
เป็นสากล ไมํแพ๎ประเทศอื่น  

2.4. มนุษยสัมพันธ์ท่ีดี ซึ่งเป็นเรื่องส าคัญในการท่ีจะสร๎างความประทับใจ สร๎างความสัมพันธ์และ
การอยูํรํวมกับผ๎ูอื่นอยํางมีความสุข  จะอยูํรํวมกับใครก็ได๎  ท้ังนี้ ขึ้นอยูํกับบุคลิกลักษณะอุปนิสัยใจคอของ
แตํละคน การเรียนรู ๎ศึกษาอบรม และเรียนรู๎ถึงเทคนิคในการท่ีเข๎ากับผู๎อื่นให๎ได๎ 

2.5. ต๎องเรียนร๎ูถึงศิลปะในการโน๎มน๎าวชักจูงใจ  (Persuasion) ได๎แกํ การใช๎เทคนิคในการ
ติดตํอสื่อสารเพื่อท่ีจะให๎เปูาหมายรับรู๎ขําวสาร  เรื่องราว ความรู๎สึกนึกคิดของเราอยํางได๎ผล  เป็นการขจัด
ข๎อเคลือบแคลงสงสัย  อคติ ท่ีเปูาหมายมีอยํู  รวมท้ังขจัดความไมํเห็นด๎วยและให๎ปฏิบัติตามในสิ่งท่ีเรา
ต๎องการ และท าให๎เกิดความนิยม  รักใครํ ศิลปะนี้มีความจ าเป็นส าหรับชีวิตสํวนตัว  ถ๎าหากเรามีอยูํก็จะ
ชํวยให๎ประสบผลส าเร็จในชีวิตทั้งสํ วนตัวและการงาน  โดยเฉพาะอยํางยิ่งสามารถที่จะสร๎างความ
ประทับใจ ความศรัทธา ให๎กับชาวตํางประเทศท่ีเรารับรองได๎ วิธีการสร๎างศิลปะโน๎มน๎าวชักจูง ได๎แกํ 

- ต๎อนรับด๎วยความเต็มใจ ยิ้มแย๎มแจํมใสเป็นกันเอง แตํอยําตีเสมอ 
- จงให๎ความสนใจแกํคูํ สนทนาอยํางจริงใจ  เพราะจิตวิทย าของคนเรานั้นต๎องการให๎คนอื่น

สนใจ ในตัวเรา เพราะฉะนั้นถ๎าหากเราให๎ความสนใจในตัวเขา  ไมํวําจะเป็นเคร่ืองแตํงกาย  
เรื่องท่ีเขาพูด ฯลฯ ก็จะท าให๎อีกฝุายหนึ่งพอใจ 

- จงจ าชื่อเขาให๎ได๎และเรียกให๎ถูกต๎อง เสียงเรียกขานชื่อของเขาเปรียบเสมือนเสียงสวรรค์ 
- จงท าให๎เขาเกิดความรู๎สึกวําเป็นคนส าคัญ ถึงแม๎คนเราจะรู๎วําเป็นลูกยอ  แตํถ๎ายอด๎วยความ

จริงใจก็ไมํวายท่ีจะหน๎าบาน 
- รับฟังปัญหาของเขาด๎วยความตั้งใจและสนใจ พร๎อมท้ังให๎พยายามชํวยเหลือ หรืออยํางน๎อย

ท่ีสุดให๎ความเห็นอกเห็นใจ 
- จงพูดถึงเรื่องท่ีเขาสนใจเทํานั้น  ไมํมีอะไรที่เขาจะภูมิใจ เทํากับเมื่อเขาได๎มีโอกาสคุยในเร่ือง

ท่ีเขาก าลังสนใจ 
- กลําวขอบคุณ ขอโทษ ให๎ติดปากอยูํเสมอ 
- ตรงตํอเวลา                                            
- มีความอดทน อดกลั้น 
- ซื่อสัตย์สุจริต ไมํคิดเอาเปรียบ 
- รักษาผลประโยชน์ของเขาเทําท่ีควร 
- อยําแสดงกิริยาดูถูกหรือดูหมิ่น  ให๎ระวังการใช๎ภาษาไทยให๎ถูกต๎อง  เพราะในหมูํชาว

ตํางประเทศอาจจะมีผู๎รู๎ภาษาไทย 
- สังเกตความต๎องการและความไมํสบายใจของเขาเพื่อจะชํวยแก๎ปัญหา 
- รับปากแล๎วต๎องพยายามท าให๎ได๎ 

2.6. ความรู๎เกี่ยวกับสถานท่ีทํองเท่ียว  โบราณสถานและอื่น  ๆ ของไทย ซึ่งต๎องแนะน าและ
ชักชวนให๎แขกไปเท่ียวได๎ 
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2.7. ศึกษาขนบธรรมเนียม  ประเพณี  ศาสนาของไทยให๎ สามารถจะอธิบายให๎เขาฟังได๎อยําง
ถูกต๎อง เพราะขนบธรรมเนียมประเพณีบางอยํางเป็นเรื่องท่ีถือปฏิบัติสืบตํอกันมา  บางครั้งดูเสมือนวําไมํมี
เหตุผล 

 
         

การรับรองการเยือนอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของ ตร. 
 

การเชิญ 
1. การเชิญ ผบ .ตร.ตํางประเทศมาเยือนประเทศไทยในฐานะแขกของ ตร . สามารถแยกออกเป็น 

2 ลักษณะ ดังนี้ 
1.1. การเชิญในลักษณะตํางตอบแทน หมายถึง ผบ .ตร.ตํางประเทศ มาเยือนประเทศไทยใน

ฐานะแขกของ ตร . ในโอกาสท่ี ผบ .ตร .ได๎ไปเยือนตํางประเทศ และมีความประสงค์จะเชิญ ผบ .ตร . 
ประเทศนั้นมาเยื อนประเทศไทย เพื่อเป็นการปฏิบัติในลักษณะตํางตอบแทนซึ่งจะเป็นการกระชับ
ความสัมพันธ์ให๎แนํนแฟูนยิ่งขึ้น 

1.2. การเชิญในโอกาสพิเศษ หมายถึง การเชิญ ผบ .ตร.ตํางประเทศ มาเยือนประเทศไทยใน
ฐานะแขกของ ตร. และรํวมในงานส าคัญตํางๆของ ตร. เชํน งานวันต ารวจ ซึ่งเป็นการเชิญมารํวมง านเพื่อ
เป็นเกียรติแกํงานดังกลําว โดย ตร. ถือโอกาสส าคัญนี้เสริมสร๎างความสัมพันธ์ท่ีดีตํอกันตํอไป 

2. หลักเกณฑ์การพิจารณาในการเชิญ มีดังนี้ 
2.1. จ านวนคนในคณะที่ให๎การรับรองอยํางเป็นทางการ ก าหนดงบประมาณเพื่อให๎การ

รับรองคณะละไมํเกิน 4 คน 
2.2. จ านวนวันในการให๎การรับรอง 

3. คําใช๎จํายในการเชิญมาเยือน ตามหลักปฏิบัติของการแลกเปลี่ยนการเยือน ผู๎ต๎อนรับจะ
เป็นผู๎รับผิดชอบคําใช๎จํายภายในประเทศท้ังหมด โดยผู๎เดินทางมาเยือนจะรับผิดชอบคําใช๎จํายในการ
เดินทางระหวํางประทศ 
 
การเตรียมการรับรอง  

เมื่อ ผบ.ตร. ตํางประเทศมีหนังสือตอบรับมาเยือน ให๎เสนอขออนุมัติ ตร. ให๎การรับรองรวมท้ัง
ประมาณการคําใช๎จํายท้ังหมดที่จะต๎องใช๎ในการรับรอง ตลอดจนการปฏิบัติในการรับรองของหนํวยท่ี
เกี่ยวข๎องตํางๆ 

 
 
1. ขอทราบข๎อมูลตํางๆ ดังนี้ 

- รายชื่อคณะ พร๎อมประวัติ และรูปถําย 
- รายละเอียดเท่ียวบินไป-กลับ 
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- ข๎อจ ากัดด๎านอาหารเครื่องดื่มของคณะ 
- หมูํเลือด การแพ๎ยา แพ๎อาหาร และโรคประจ าตัว 
- ความประสงค์พิเศษที่ขอเย่ียมชมหนํวยของ ตร. 

2. จัดหาของขวัญที่ ผบ.ตร. มอบให๎ในงานเลี้ยงรับรอง 
3. จัดเตรียม SPEECH ของ ผบ.ตร. ในงานเล้ียงรับรอง 
4. จัดเตรียมข๎อมูลการสนทนาในการเยี่ยมคารวะ 
5. ประสานสถานท่ีทัศนศึกษา 
6. จัดเจ๎าหน๎าท่ีอ านวยความสะดวก และประสานงานประจ าคณะ 

 
การจัดสิ่งอ านวยความสะดวกในการรับรอง โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 การจัดที่พัก หัวหน๎าคณะให๎จัดห๎อง SUITE ซึ่งไมํเกินวงเงินท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
นอกจากนี้ควรเป็นโรงแรมระดับท่ีสมเกียรติกับแขกผู๎มาเยือน มีสิ่งอ านวยความสะดวกในการรับรอง 

 การจัดนายต ารวจติดตาม 

 การจัดรถรับรอง จัดรถยนต์นั่งส าหรับหัวหน๎าคณะและภริยา จัดรถตู๎ปรับอากาศส าหรับคณะ
ผู๎ติดตามท่ีเหลือ 

 การจัดรถวิทยุน าขบวน 
- หัวหน๎าคณะระดับ ผบ.ตร.หรือเทียบเทําขึ้นไปจัดรถวิทยุ 1 คัน และรถจักรยานยนต์ 2 คัน 
- ภริยาหัวหน๎าคณะระดับ ผบ.ตร. หรือเทียบเทําขึ้นไป จัดรถจักรยานยนต์ 1 คัน 
- หัวหน๎าคณะระดับต่ ากวํา ผบ.ตร. จัดรถวิทยุ 1 คัน หรือรถจักรยานยนต์ 2 คัน 

 
ก าหนดการรับรองที่ส าคัญ มีดังนี ้

1. การต๎อนรับ-สํง ท่ีสนามบิน มีขั้นตอนการเตรียมการดังนี้  
- มีหนังสือขอใช๎ห๎ องรับรองพิเศษการทําอากาศยานแหํงประเทศไทย  หรือห๎องรับรอง
พิเศษ สตม. 

- ประสานงานในการอ านวยความสะดวกตํางๆ ณ ทําอากาศยาน เกี่ยวกับพิธีการศุลกากร   
และการตรวจคนเข๎าเมือง 

- จัดเตรียมพวงมาลัยข๎อมือเพื่อมอบให๎หัวหน๎าคณะ 
2. การต๎อนรับเมื่อคณะเดินทางมาถึงประเทศไทย มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

- จัดเจ๎าหน๎าท่ีพิธีการไปรอต๎อนรับคณะท่ีประตูเทียบเครื่องบิน (GATE) และน าคณะมายัง
ห๎องรับรองพิเศษ 

- ข๎าราชการต ารวจชั้นผู๎ใหญํรอให๎การต๎อนรับ ณ ห๎องรับรองพิเศษ แนะน าตัว กลําว
ต๎อนรับ และมอบพวงมาลัยให๎แกํหัวหน๎าคณะ และภริยา เทํานั้น 

- แนะน านายต ารวจติดตาม 
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- เชิญหัวหน๎าคณะท่ีมาเยือน รับเครื่องดื่มในขณะท่ีเจ๎าหน๎าท่ีจะด าเนินการเกี่ยวกับ
กรรมวิธีตรวจคนเข๎าเมือง รับสัมภาระและน าสัมภาระเข๎าขบวนเดินทางมาท่ีห๎องรับรอง
พิเศษ 

- เตรียมขบวนรถรับรองพร๎อม 
3. การเข๎าเยี่ยมคารวะ ผบ.ตร. 
4. จัดให๎เข๎าชมพระบรมมหาราชวัง หรือสถานท่ีส าคัญอื่นๆ 
5. จัดเลี้ยงอาหารค่ ารับรองอยํางเป็นทางการ เพื่อเป็นเกียร ติ โดย ผบ .ตร. หรือผ๎ูแทน ผบ .ตร 

เป็นเจ๎าภาพ 
6. จัดให๎เยี่ยมชมหนํวยตํางๆของ ตร. ตามท่ีผู๎มาเยือนมีความประสงค์เป็นพิเศษ 

 
การจัดให้ VIP นั่งในขบวนรถรับรอง 

การจัดขบวนรถรับรอง และการจัดท่ีนั่งให๎ยึดหลัก รปภ. เป็นหลัก โดยขบวนควรสั้นท่ีสุด เพื่อ
ความคลํองตัวในการเดินทาง และไมํให๎ขบวนรถยาวเกินไป 

 

ขบวนรถรับรอง 
รถรับรอง คันท่ี 1  
                   

 
 
รถรับรอง คันท่ี 2 
 
 
 
รถตู๎ปรับอากาศ 
 

 
 
 

นายต ารวจติดตามประจ าตัว ชาย 
 

หัวหน๎าคณะ VIP 
ชาย 
 

พลขบั 
ชาย 
 ภริยาหวัหน้าคณะ 
ชาย 
 

นายต ารวจติดตามประจ าตัว หญิง 
 

ผู๎ติดตามคณะระดับนายพล 
ชาย 

 

พลขบั 
ชาย 
 

ผู๎ติดตามคณะ 
 

เจ๎าหน๎าท่ีรับรอง 
ชาย 
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การรับรองการขอเข้าเยี่ยมคารวะ ผบ.ตร. ของชาวต่างประเทศ 
 

1. ลักษณะการเข้าเยี่ยมคารวะ ผบ.ตร. ของชาวต่างประเทศ สามารถแบํงออกเป็นลักษณะตําง ๆ 
ได๎ดังนี้ 1 

1.1  ผบ.ตร. ตํางประเทศ ในโอกาสเยือนประเทศไทยอยํางเป็นทางการ  ในฐานะแขกของ ตร .     
มีการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้ 

1.1.1 การขึ้นแทํนรับความเคารพ  
1.1.2 การเข๎าเยี่ยมคารวะ ผบ.ตร. โดยมีข๎าราชการต ารวจชั้นผ๎ูใหญ ํเข๎ารํวมในการ 

เยี่ยมคารวะด๎วย  
1.1.3 การสนทนาข๎อราชการและแลกเปลี่ยนโลํที่ระลึก 

1.2 การเข๎าเยี่ยมคารวะ  ผบ.ตร. ของเจ๎าหน๎าท่ีระดับสูงของสถานเอกอัครราชทูตประเทศตํางๆ 
ประจ าประเทศไทย เพื่อแนะน าตัว หรือ  เพื่ออ าลา และแนะน าเจ๎าหน๎าท่ีค นใหมํ  ซึ่งเป็นการแสดงน้ าใจ
ไมตรีอันดี  และกระชับความสัมพันธ์อันดีระหวํางกัน ท้ังยังเป็นการแสดงความขอบคุณท่ีได๎เสริมสร๎าง
ความสัมพันธ์ ระหวําง ตร. กับ ตร.ตํางประเทศ  การรับรองมีการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้ 

1.2.1 การเข๎าเยี่ยมคารวะ ผบ.ตร. โดยมีข๎าราชการต ารวจชั้นผู๎ใหญ ํเข๎ารํวมในการ 
เยี่ยมคารวะด๎วย 

1.2.2 จัดเลี้ยงอาหารกลางวัน  เพื่อเป็นเกียรติแกํเจ๎าหน๎าท่ีสถานทูตคนเดิมและคนใหมํ 
หลังจากเย่ียมคารวะ  ผบ.ตร. ส าหรับประเทศท่ีมีความสัมพันธ์กันใกล๎ชิด  และให๎ความชํวยเหลือ  ตร.    
กันด๎วยดี  

1.2.3 ผบ.ตร. มอบของท่ีระลึกให๎แกํเจา๎หน๎าท่ีสถานทูตคนเดิมและคนใหมํ 
 1.3 การเข๎าเยี่ยมคารวะของเอกอัครราชทูตตํางประเทศ เจ๎าหน๎าท่ีสถานทูต หรือผ๎ูแทนองค์กร
ระหวํางประเทศ  เพื่อหารือข๎อราชการ มีการปฏิบัติในการรับรองท่ีส าคัญ ดังนี้ 

1.3.1 การเข๎าเยี่ยมคารวะ ผบ .ตร. โดยมีข๎าราชการต ารวจชั้นผู๎ใหญํ เข๎ารํวมในการเยี่ยม
คารวะด๎วย 

1.3.2 ผบ.ตร. มอบของท่ีระลึกให๎กับหัวหน๎าคณะผู๎เข๎าเยี่ยมคารวะ 
 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 2.1 การเตรียมการ 
       2.1.1 เมื่อได๎รับหนังสือการขอเข๎าเยี่ยมคารวะ ผบ.ตร. แล๎วมีหนังสือเรียน ผบ .ตร. ขออนุมัติ
เข๎าเยี่ยมคารวะ พร๎อมจุดประสงค์และรายชื่อผู๎ท่ีขอเข๎าเยี่ยมคารวะ 
       2.1.2 เตรียมข๎อมูลในการสนทนา ซึ่งประกอบไปด๎วย 

2.1.2.1 วัตถุประสงค์ในการเข๎าพบ, หัวข๎อสนทนา 
       2.1.2.2 ความสัมพันธ์ท่ีผํานมา 
 

   1  กองบัญชาการกองทัพเรือ.คํูมือการรับรอง พ.ศ. 2542 . 



7 
 

จัดท าโดย    พ.ต.อ.หญิง จงกลวรรณ บุนนาค             1 ธ.ค. 2556 กองการตํางประเทศ (ตท.) 

2.1.2.3  ความรํวมมือ การสนับสนุนชํวยเหลือระหวํางกันในด๎านตํางๆ , ข๎อมูลทาง
คดี (หากมี ) โดยประสานขอข๎อมูลจากหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องกับหัวข๎อหารือหรือประเด็นสนทนา เชํน 
บช.ก., บช.ปส., บช.ส., สตม. 

2.1.2.4 ประวัติผู๎ท่ีขอเข๎าเยี่ยมคารวะ 
2.1.2.5 ข๎อมูลทั่วไป (ภูมิประเทศ,ประชากร,ระบบการปกครอง ฯลฯ) 

       2.1.3 จัดเตรียมของท่ีระลึก ท่ีจะมอบในระหวํางการเยี่ยมคารวะ 
       2.1.4 จัดเตรียมลําม 
       2.1.5 ประสานหนํวยเกี่ยวข๎อง 
        2.1.5.1 แจ๎งหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎องกับหัวข๎อหรือประเด็นสนทนา เชํน บช.ก., บช.ปส., 
บช.ส., สตม. เข๎ารํวมต๎อนรับและสนทนา 
                         2.1.5.2 สลก.ตร.  เตรียมห๎องรับรอง  เครื่องดื่มและอาหารวํางในวันเย่ียมคารวะ 
         2.1.5.3 สท.  บันทึกภาพในวันเย่ียมคารวะ 
                2.1.6  จัดเจ๎าหน๎าท่ีจดบันทึกประเด็นการสนทนา 
 
         2.2 ล าดับงานการเข้าเยี่ยมคารวะ 
                2.2.1 กํอนเวลาเข๎าเยี่ยมคารวะ 30 นาที เจ๎าหน๎าท่ีรับรองพร๎อมท่ีห๎องรับรอง   
เพื่อตรวจสอบความเรียบร๎อย 
        2.2.2 กํอนเวลาเข๎าเยี่ยมคารวะ 15 นาที ผ๎ูเกี่ยวข๎องอื่นๆ พร๎อมท่ีห๎องรับรอง 
        2.2.3 ผู๎น าเข๎าเยี่ยมและเจ๎าหน๎าท่ีรับรอง รอต๎อนรับและน าผ๎ู เข๎าเยี่ยมคารวะไปยังห๎อง
รับรอง 
        2.2.4 ผู๎น าเข๎าเยี่ยมคารวะ แนะน าผ๎ูเข๎าเยี่ยมคารวะ ตํอ ผบ.ตร. 
        2.2.5 ผบ.ตร. จับมือและกลําวทักทายผู๎เข๎าเยี่ยมคารวะ 
 

 
 

        2.2.6 ผบ.ตร. เชิญผู๎รํวมสนทนา ท้ังหมดนิ่ง  (ชํางภาพบันทึกภาพ) 
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        2.2.7 ผูเ๎ข๎าเยี่ยมคารวะลงนามในสมุดเยี่ยม 
 

 
 

        2.2.8 เริ่มการสนทนา ใช๎เวลาประมาณ 15 –  30 นาที 
        2.2.9 เจ๎าหน๎าท่ีบริการเครื่องดื่มและอาหารวําง 
        2.2.10 ได๎เวลาอันสมควร ผ๎ูเข๎าเยี่ยมอ าลา 
        2.2.11 ผบ.ตร. มอบของท่ีระลึก (ชํางภาพบันทึกภาพ) 
        2.2.12 ผู๎น าเข๎าเยี่ยมคารวะ  น าผ๎ูเข๎าเยี่ยมคารวะ ไปสํงท่ีรถ 
 

2.3  สรุปประเด็นการเข้าพบหารือ เพ่ือ 
         2.3.1  รวบรวมรายละเอียดประเด็นการสนทนาในการเข๎าพบหารือ 
          2.3.2  แจ๎งให๎หนํวยเกี่ยวข๎องทราบและพิจารณาด าเนินการในสํวนท่ีเกี่ยวข๎อง (หากมขี๎อสั่งการ)  
    
 2.4 การข้ึนแท่นรับความเคารพและการตรวจแถวกองเกียรติยศ  
 2.4.1 ผบ.ตร. ให๎การต๎อนรับ น าผู๎รับเกียรติยศเข๎ายืน ณ ท่ีรับการเคารพ และตนเองเข๎ายืน 
ณ ท่ีรับการเคารพด๎วย แตํยืนอยํูทางซ๎ายและเยื้องไปทางหลังผ๎ูรับเกียรติยศเล็กน๎อย บุคคลอื่นท่ีรํวมใ ห๎
การรับรองท้ังฝุายไทยและฝุายตํางประเทศ ยืนแถวหลังแทํ นรับการเคารพ ตามแผนผังท่ีจัดไว๎ เมื่อผู๎รับ
เกียรติยศเข๎ายืน ณ ท่ีรับการเคารพเรียบร๎อยแล๎ว ผู๎บังคับกองเกียรติยศบอกแถวท าวันทยาวุธ เมื่อบรรเลง
เพลงเคารพ (เพลงมหาฤกษ์ ) จบแล๎วจึงเข๎าไปรายงาน ในการรายงานนั้นแม๎ ผู๎รับเกียรติยศจะเป็นชาว
ตํางประเทศก็ให๎รายงานเป็นภาษาไทย 
  เมื่อต ารวจอยูํรํวมสถานท่ีซึ่งมีการบรรเลงเพลงเป็นเกียรติ ต๎องท าการเคารพจนกวําจะสิ้น
เพลงเคารพนั้น 
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2.4.2 วิธีการตรวจแถวกองเกียรติยศนั้น คือเมื่อผู๎บังคับกองเกียรติยศรายงานเสร็จแล๎ว ให๎
ผู๎น าตรวจแถวเชิญผู๎รับเกียรติยศเดินตรวจแถวกองเกียรติยศ ในชั้นต๎นผู๎น าตรวจแถวเดินทางซ๎ายของผู๎รับ
เกียรติยศ แตํตํอไปเมื่อผู๎รับเกียรติยศเดินตรวจแถว ผู๎น าตรวจแถวจะต๎องเปลี่ยนไปเดินทางขวาของผู๎รับ
เกียรติยศ เพื่อให๎ผู๎รับเกียรติยศได๎เดินชิดกับแถวกองเกียรติยศตลอดเวลา ผ๎ูบังคั บกองเกียรติยศเดินทาง
หลังผ๎ูรับเกียรติยศ เริ่มตรวจตั้งแตํต๎นแถวถึงปลายแถว โดยไมํอ๎อมผํานแถวท่ีสอง เมื่อตรวจถึงปลายแถว
แล๎ว ผ๎ูบังคับกองเกียรติยศกลับเข๎าสูํท่ีเดิม ผู๎น าตรวจแถวน าผู๎รับเกียรติยศไปยืน ณ ท่ีรับการเคารพ     
เมื่อเรียบร๎อยแล๎วให๎บอกเรียบอาวุธและคงตั้งแถวรออยํู ณ ท่ีนั้น 

 

 
 

                2.4.3 การแนะน าให๎ผู๎รับเกียรติยศรู๎จักกับผู๎ท่ีไปรอรับจะกระท าในโอกาสแรกท่ีมาถึง    
กํอนพิธีตรวจแถวกองเกียรติยศหรือกระท าเมื่อเสร็จพิธีตรวจแถวกองเกียรติยศแล๎ว หรือในโอกาสอื่นใด
อีกแล๎วแตํโอกาสและความสมควรในคราวนั้น 
          2.4.4 เชิญ ผบ.ตร. ตํางประเทศเข๎าห๎องเยี่ยมคารวะ ลงนามในสมุดเย่ียม ชํางภาพถํายภาพ
การเยี่ยมคารวะ สนทนาแลกเปลี่ยนข๎อคิดเห็นและแลกเปลี่ยนของที่ระลึก 
               2.4.5 ผบ.ตร.ใหก๎ารสํงคณะท่ีรถยนต์ 
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การจัดสถานที่เยี่ยมคารวะ / หารือ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้เข้าร่วมเยี่ยมคารวะ 
ฝ่ายต่างประเทศ 

ผู้เข้าร่วมเย่ียมคารวะ 
ฝ่ายไทย 

โต๊ะ 

 ธง 
ตปท.  ธงไทย 

แขก 
ตปท. ผบ.ตร

. 

ล่าม ล่าม 
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การลงนามความตกลง 

 การจัดเตรียมสถานท่ี 
- โต๏ะลงนาม พร๎อมอุปกรณ์ 
- เก๎าอี้ส าหรับประธานสักขีพยาน และเก๎าอี้ส าหรับผู๎ลงนาม 
- ธงเล็กตั้งโต๏ะสองฝุาย (ตั้งตามท่ีนั่งของผู๎ลงนาม) 
- ธงชาติสองฝุาย ตั้งตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวําด๎วยการใช๎ การชัก หรือการแสดงธง

ชาตแิละธงของตํางประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕๒๙ ปรับปรุงแก๎ไขปี 2546 
 หนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง จัดเตรียมความตกลง/บันทึกความเข๎าใจ 
 ล าดับพิธีลงนาม 

- พิธีกรเชิญสักขีพยาน พร๎อมด๎วยผู๎เข๎ารํวมพิธี เข๎านั่ง 
- เจ๎าหน๎าท่ีพิธีการเชิญประธานในพิธี/ผู๎ลงนามท้ังสองฝุาย ไปยังห๎องลงนามและนั่งในท่ีนั่ง ณ 

โต๏ะลงนาม ท่ีจัดไว๎ 
- พิธีกรประกาศเริ่มพิธีลงนาม 
- ผู๎ลงนามท้ังสองฝุายลงนาม และแลกเปลี่ยนความตกลงหรือบันทึกความเข๎าใจ 
- ประธานสัมผัสมือแสดงความยินดีกับผู๎ลงนามท้ังสองฝุาย 
- ประธานในพิธี/ผู๎ลงนาม และสักขีพยานดื่มแสดงความยินดี และถํายภาพรํวมกัน 
- หมายเหตุ : กํอนดื่มแสดงความยินดีอาจมีการกลําวสุนทรพจน์ส้ัน ๆ (เจ๎าภาพเริ่มกํอน)  

 เสร็จพิธี 
* กรณีประเทศมุสลิมงดเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
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การจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
  
การจัดการประชุมระหวํางประเทศ ควรมีการวางแผนเตรียมการด๎านตํางๆ ดังนี้ 
1. การเตรียมการด๎านสารัตถะ 

1.1 การเตรียมเอกสารการประชุม 
1.2 การเตรียมประเด็นการหารือ การประชุม 
1.3 การเตรียมลําม การแปลเอกสาร 
1.4 การจัดท ารูปเลํมเอกสารแจกผู๎ท่ีเกี่ยวข๎อง 

2. การเตรียมการด๎านพิธี 
2.1 พิธีเปิดการประชุม 

- ล าดับพิธีการ 
- จ านวนแขกที่เชิญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 พิธีการลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.3 พิธีการแถลงขําว 
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2.4 พิธีการจัดเล้ียงอาหารเพื่อต๎อนรับ 
3. การอ านวยความสะดวก 

3.1 ด๎านสถานท่ี 
3.1.1 สถานท่ีต๎อนรับเมื่อเดินทางถึง 

3.1.1.1 ต๎องทราบข๎อมูลเท่ียวบินไป – กลับ วัน และเวลาเดินทาง 
3.1.1.2 ปูายต๎อนรับท่ีสนามบิน โรงแรม 
3.1.1.3 ห๎องรับรองส าหรับ VIP  
3.1.1.4 การก าหนดบุคคลในการต๎อนรับแขกเมื่อเข๎างานการเตรียมสถานท่ีจอด
ขบวนรถยนต์ 
3.1.1.5 เตรียมรถสัมภาระแยกจากรถที่นั่งเจ๎าหน๎าท่ียกกระเป๋าสัมภาระ                                                   

3.1.2 สถานท่ีพักระหวํางการเข๎าประชุม ต๎องเลือกสถานท่ีท่ีเหมาะสมกับจ านวนแขก  
การจัดห๎องพักให๎แตํละชาติต๎องปฏิบัติเทําเทียมกัน มีความสะดวกในการเดินทาง มีมาตรการ
รักษาความปลอดภัย 

3.1.3 สถานท่ีประชุม 
3.1.3.1 ห๎องประชุม 
3.1.3.2 การลงทะเบียน 
3.1.3.3 การจัดที่นั่งผ๎ูเข๎ารํวมประชุม 
3.1.3.4 การจัดโต๏ะประชุม 
3.1.3.5 การจัดเวที และการประดับตกแตํง 
3.1.3.6 การวางธงบนโต๏ะประชุม 
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3.1.4 สถานท่ีจัดเลี้ยงต๎อนรับ 
3.1.4.1 ห๎องจัดเล้ียง VIP 
3.1.4.2 ห๎องจัดเล้ียงผ๎ูเข๎ารํวมประชุมอื่นๆ 
3.1.4.3 ห๎องจัดเล้ียงเจ๎าหน๎าท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.1.4.3.1 ระบบคูปอง 
3.1.4.3.2 อาหารแบบบุฟเฟต์เจ๎าหน๎าท่ี 
3.1.4.3.3 อาหารกลํอง 

3.1.5 สถานท่ีจัดกิจกรรมตํางๆ 
3.1.5.1 สถานท่ีพบหารือ 
3.1.5.2 สถานท่ีพักรอของ VIP 
3.1.5.3 สถานท่ีจัดนิทรรศการ 

3.2 ด๎านอื่นๆ  
3.2.1 การจัดท าบัตรผํานเข๎างานของบุคคลระดับตําง ๆ  
3.2.2 การประดับตกแตํงสถานท่ี 
3.2.3 การประดับธง 
3.2.4 การจัดที่นั่ง 

3.2.4.1 ในห๎องประชุม 
3.2.4.2 ในงานเล้ียง  

3.2.5 การจัด รปภ. การตรวจค๎นอาวุธ 
3.3 การอ านวยความสะดวกบุคคล 

3.3.1 การดูแล VIP 
3.3.2 การจัดเจ๎าหน๎าท่ีประจ าตัว VIP 

3.3.2.1 Liaison Officers ซึ่งจะต๎องมีบุคลิกคลํองแคลํว มีความสามารถในการใช๎
ภาษาตํางประเทศ มีความสามารถในการติดตํอสื่อสาร มีมนุษยสัมพันธ์ กริยา มารยาท วาจา
สุภาพ 

3.3.2.2 รปภ.  
3.3.2.3 พนักงานขับรถยนต์  
 

3.3.3 บริการส ารองเปลี่ยนแปลงท่ีนั่งสายการบิน 
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3.3.4 บริการสื่อสาร โทรคมนาคม โทรศัพท์ 
 3.4 การจราจร 
 ก าหนดเส๎นทางรถขบวน และอ านวยความสะดวกด๎านการจราจรให๎เป็นระบบ 

4. การประดับธงชาติในโอกาสตําง ๆ  
- ยึดตาม พรบ.ธงชาติ พ.ศ. 2529 แก๎ไข 2546 
- ระหวําง 2 ชาติ ให๎ธงชาติไทยอยํูขวาธงอื่น (ถ๎ายืนมองจะเห็นธงชาติอยูํด๎านซ๎ายมือ) 
- มากกวํา 2 ชาติ ให๎ ธงชาติไทยอยํูกลาง  
- ธงเล็กใช๎ก าหนดที่นั่งบนโต๏ะของผู๎รํวมประชุม โดยตั้งไว๎หน๎าท่ีนั่งของผู๎เข๎ารํวมประชุมชาตินั้นๆ  
- ธงติดรถยนต์  ให๎ติดด๎านขวา(ด๎านคนขับ) 
 

การประชุมสองฝุาย หรือ หลายฝุาย 
 

 
 ธงชาติอยูํขวาธงอื่น หรืออยํูอันดับแรก 
 เมื่อรวมกับธงอื่นแล๎วมีจ านวนมากกวํา 2 ธง หาก

เป็นจ านวนคี่ให๎ธงชาติอยูํกลางแรก หากเป็น
จ านวนคูํ ให๎ธงชาติอยูํกลางด๎านขวา (กลางแรก)  

 
 

 ประชุมหลายฝุาย ให๎เรียงตามล าดับอักษร (วนตามเข็มนาฬิกา) 
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Position of ASEAN Flag in the Flag Arrangements for ASEAN Meetings 
The ASEAN outdoor/venue and room flag shall be displayed together with the flags of ASEAN Member States in 
alphabetical order, based on the names of Member States, starting from Brunei Darussalam on the extreme left and with 
the ASEAN Flag always on the extreme right after the national flag of Viet Nam, in the following 

manner:  
When placed with the flag of a Dialogue Partner, the ASEAN Flag along with the flags of ASEAN Member States shall be 
displayed in the following manner: 
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มารยาททางการทูตที่ควรรู ้
 

มารยาทด๎านพิธีการ 
 1. มารยาทในการนั่งรถยนต์ 

- รถยนต์ ให๎  VIP นั่งเบาะหลังตรงกันข๎ามคนขับ คนท่ีสองนั่งเบาะหลังด๎านคนขับ สํวนคนท่ีสาม 
(หากมี) นั่งตรงกลาง เบาะหน๎าให๎เจ๎าหน๎าท่ีนั่ง  

- รถตู๎ ให๎  VIP นั่งเบาะหลังแถวแรก เจ๎าหน๎าท่ีให๎นั่งด๎านหลังหรือนั่งรถอีกคันหนึ่ง 
หากเจ๎าภาพขับรถมาเอง ให๎  VIP นั่งเบาะหน๎าคูํคนขับ แตํหากเจ๎าภาพมีคูํสมรสมาด๎วย ให๎คูํ
สมรสนั่งเบาะหน๎า ดังรูป 

 

 
2. การจัดรูปแบบขบวนรถ 

         ระดับ ผบ.ตร.อาเซียน 
ยึดหลักการเรียงตามตัวอักษรภาษาอังกฤษ (กรณี ผบ.ตร. มอบมาแทนให้ถือว่ามีอ านาจ หรือ
หน้าท่ีเท่ากับ ผบ.ตร. ประเทศนั้น ๆ ) 
 1.Brunei  Darussalam 
 2.Cambodia 
 3.Indonesia 
 4.Laos PDR 
 5.Malaysia 
 6.Myanmar 
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 7.Philippines 
 8.Singapore 
 9.Thailand 
 10.Vietnam 

 

ระดับ ประเทศคู่เจรจา 
 ยึดหลักการเรียงตามตัวอักษรภาษาอังกฤษ “ปลอดภัยท่ีสุด” 

 1.Australia 
 2.China 
 3.Japan 
 4.Korea 
 5.New Zealand 

 

ระดับองค์กร 
 ยึดหลักการเรียงตามระดับของต าแหน่ง  

 1.ASEAN Secretariat 
 2.Interpol 
 3.Aseanapol Secretariat 
 

3. การจัดที่นั่งในการพบปะหารือ 
- การเข๎าเยี่ยมคารวะ : จัดที่นั่งแบบโซฟา โดยให๎แขกนัง่ด๎านขวามือของเจ๎าภาพ การยืนก็เชํนกัน 
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- การประชุมสองฝุาย : จัดที่นั่งแบบ ตัว I ให๎หัวหน๎าคณะแตํละฝุายนั่งตรงกลางคนละข๎าง สํวน
คณะท่ีเหลือนั่งตามล าดับ 

 

 
 

- ประชุมนานาชาติ : นั่งเรียงตามอักษร จัดที่นั่งรูปสี่เหลี่ยม โดยเจ๎าภาพนั่งหัวโต๏ะ (ท าหน๎าท่ี
ประธาน)   
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4. การทักทายและการต้อนรับ  (Greeting) 
4.1 การแสดงการต้อนรับ 

 การต๎อนรับด๎วยค าพูด  
 การต๎อนรับด๎วยการสัมผัส (handshaking) 
 การต๎อนรับด๎วยการสวมกอด (hugging)  
 การต๎อนรับด๎วยการจุมพิต(kissing) 

- จุมพิตมือ (hand kissing) 
- จุมพิตแก๎ม (cheek kissing) 
- จุมพิตอากาศ (air kissing) 

 
 
 
 
 
 
4.1 หลักการสัมผัสมือ 

 ไมํบีบมือ (bone-crushing) 
 ไมํจับแบบแตะมือ (fingertips-holding) 
 ถอดถุงมือกํอน 
 ไมํจับมือขณะที่มืออีกข๎างอยํูในกระเป๋า 
 จับมือสตรีเชํนเดียวกับบุรุษ 
 ลุกขึ้นจับมือ 
 หากมีหลายคนต๎องจับทุกคน 
 หากจ าเปน็จับด๎วยมือซ๎ายก็ได ๎
 เตรียมพร๎อมเสมอเพื่อจับมือ 
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ประเภทของงานเลี้ยงรับรอง 
งานเลี้ยงรับรองทั่วไป (RECEPTION) เป็นงานเล้ียงท่ีมีวัตถุประสงค์ในการต๎อนรับ หรือแนะน า

ตัวในการเข๎ารับต าแหนํง หรือเพื่อสร๎างความคุ๎นเคยระหวํางผู๎เข๎ารํวมประชุม หรือเพื่อเฉลิมฉลองวันชาติ 
ท่ีสามารถเชิญแขกได๎เป็นจ านวนมาก และไมํมีความยํุงยากในเรื่องการเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม เพราะ
ไมํต๎องจัดเก๎าอี้หรือโต๏ะให๎แขก มีแตํโต๏ะส าหรับวางอาหาร งานเล้ียงรับรองประเภทนี้จะไมํแตํงตัวอะไร
เป็นพิเศษ นิยมแตํงชุดสากลธรรมดา (Lounge suit) และจะจัดขึ้นในชํวงระหวํางเวลา 18.00 –  20.00 
น. 

งานเลี้ยงอาหารกลางวัน (LUNCH) คํอนข๎างจะเป็นทางการมากขึ้น มีพิธีรีตองมากกวํางาน 
Reception แตํน๎อยกวํางาน Dinner นิยมแตํงกาย (Lounge suit) แตํหากงานนั้นคํอนข๎างเป็นพิธีการ 
แขกผู๎รํวมงานจะแตํงกายด๎วยชุดสากลสีเข๎ม (Dark suit) 

งานเลี้ยงอาหารค่ า (DINNER) เป็นงานท่ีเป็นทางการและมีพิธีรีตองมาก จะต๎องดูแลในด๎าน
การจัดโต๏ะ การจัดเตรียมอาหาร และด๎านพิธีการอื่นๆ โดยมากจะแตํงกายเป็นชุดสากลสีเข๎ม (Dark suit) 
หรือหากเป็นงานท่ีมีพิธีการมากๆ จะแตํงกายด๎วยชุดราตรีสโมสรท่ีเรียกวํา “White Tie หรือ Black Tie” 
 
หลักการทั่วไปในการเตรียมงานเลี้ยงรับรอง การเตรียมงานเล้ียงรับรองจะประกอบด๎วยการเตรียมการ 
ดังนี้ 
1. การเตรียมการด้านสถานที่และด้านอาหาร  ให๎ดูขนาดความจุของห๎องเทียบกับจ านวนแขก ความ
สะดวก ความสวยงามเหมาะสม และความพึงพอใจของเจ๎าภาพเป็นส าคัญ 

- การตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟูา เครื่องปรับอากาศ โต๏ะ เก๎าอี้ 
- การคัดเลือกโรงแรม หรือภัตตาคาร 
- หลักการคัดเลือกรายการอาหาร การเลือกรายการอาหาร ส าหรับงานเล้ียงรับรองอยํางเป็น

ทางการนั้น จะต๎องมีความพิถีพิถันอยํางยิ่ง หากการเลือกรายการอาหารไมํถูกรสนิยมของแขก
หรือขัดกับข๎อจ ากัดด๎านอาหารข องแขกแล๎ว จะท าให๎งานเล้ียงนั้นหมดรสชาติทันที ดังนั้น ผู๎มี
หน๎าท่ีในการเลือกรายการอาหาร จะต๎องค านึงถึง 

 ข๎อจ ากัดด๎านศาสนาและด๎านสุขภาพตํางๆ จะต๎องสอบถามโดยเฉพาะแขก
เกียรติยศวํามีใครแพ๎อาหารประเภทใดบ๎างหรือไมํ 

 จะต๎องค านึงวําเป็นการจัดเล้ียงแบบใด แขกเกียรติยศชอบอาหารประเภทใด 
 

2. การออกบัตรเชิญ การออกบัตรเชิญในงานเล้ียงรับรองนั้น จ าเป็นต๎องทราบกํอนวําเป็นงานประเภทใด 
เชํน เป็นงาน Reception/ Cocktail/ Luncheon/ Dinner และใครเป็นเจ๎าภาพ จัดงานท่ีไหน และให๎
เขียนตามรายชื่อแขกแล๎วสํงไปลํวงหน๎าอยํางน๎อย 7 วัน โดยสาระส าคัญของบัตรเชิญจะต๎องประกอบด๎วย 

(1) งานเล้ียงจัดขึ้นในโอกาสใดให๎ระบุลงไปใน บัตรเชิญ แตํหากไมํสามารถระบุไว๎ ในบัตรเชิญได๎ก็
ให๎ติดสลิป เชํน In honor of..... หรือ On the occasion of..... 

(2) ใครเป็นเจ๎าภาพ 
(3) ชื่อผู๎ได๎รับเชิญ โดยพึงระวังเรื่องตัวสะกดที่ถูกต๎อง และต๎องระบุด๎วยวําจะเชิญคูํหรือเชิญเดี่ยว 
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(4) ลักษณะงานเลี้ยง (Reception/ Luncheon/ Dinner) พร๎อมระบุวัน เวลา และสถานท่ี  (ควร
ระบุเวลาให๎กํอนงานเล้ียงจริงประมาณครึ่งชั่วโมง โดยเผ่ือเวลาส าหรับชํวง Reception กํอนงานเล้ียงจะ
เริ่ม)  

(5) ระบุการแตํงกาย (ชุดขาว/สากลสีเข๎ม/หรือสากลนิยม ) (White Tie/ Black Tie/ Lounge 
Suit) 

(6) การตอบกลับ 
- R.S.V.P (Respondez s’ll vous plait) “โปรดตอบด๎วย” นิยมเขียนเป็นตัวยํอ ซึ่งถือวํา

เป็นธรรมเนียมสากลนิยม ไมํใช๎ค าภาษาอังกฤษ “Please Reply” 
- Regret only “มาไมํได๎โปรดตอบ” ต๎องตอบกลับไปเฉพาะกรณีท่ีไปรํวมงานไมํได๎เทํานั้น 

หมายเหต ุ; การเขียนบัตรเชิญ ควรใช๎หมึกสีด า และให๎ระวังรายละเอียดวันเวลา สถานท่ี และตัวสะกดชื่อ
ให๎รอบคอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
In honour of 

H.E. Mr. Ratnasiri Wickramanayaka 

Prime Minitster of the Democratic Socialist Republic of Sri Lanka 

 

General Surayud Chulanont (Ret.) 

Prime Minister of the Kingdom of Thailand 

Requests the pleasure of the company of 

Hon.Prof.G.L.Peiris 

................................................................. 

At Dinner 

On Friday, 30th March B.E. 2550 (2007) at 19.00 hours 

At the Santi Maitri Building, Government House 

 

Dress: Dark Suit                                           R.S.V.P 

                                                                    Tel. 0-2282-9550, 0-2282-21 

 
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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3. หลักเกณฑ์การจัดผังที่นั่ง  การจัดผังท่ีนั่งของแขกที่ได๎รับเชิญถือวํามีความส าคั ญ เนื่องจากเป็นการ
แสดง ถึงการให๎เกียรติแขก หากจัดที่นั่งไมํถูกต๎องเหมาะสมอาจถือวําเป็นการไมํให๎เกียรติกัน ซึ่งอาจ
น าไปสูํความขุํนเคืองใจ ในการจัดที่นั่งให๎แกํแขกที่ได๎รับเชิญนั้นขึ้นอยูํกับชนิดของงานเลี้ยงวําเป็นพิธีการ
หรือไมํเป็นพิธีการและจ านวนแขกที่เชิญมา รํวม การจัดล าดับอาวุโสมีความส าคัญ หลักการส าคัญส าหรับ
การจัดที่นั่งให๎กับแขกรับเชิญโดยทั่วไปนั้นมีหลักเกณฑ์ให๎ปฏิบัติ คือ 

3.1 ถ๎าเป็นการเลี้ยงแบบเชิญเดี่ ยว โต๏ะรูปตัว   จัดให๎แขกเกียรติยศ  (หัวหน๎าคณะ ) นั่งอยูํ
ตรงกันข๎ ามกับเจ๎าภาพ และให๎ผ๎ูท่ีมีอาวุโสรองลงมาฝุา ยเจ๎าภาพให๎นั่งด๎านขวามือติดกับแขกเกียรติยศ 
สํวนผ๎ูมีอาวุโสถัดไปทั้งสองฝุายให๎นั่งสลับขวาซ๎ายของเจ๎าภาพ แลแขกเกียรติยศไปตามล าดับ 

3.2 หากเป็นการเชิญคูํ โต๏ะรูปตัว   ให๎คูํสมรสแขกเกียรติยศนั่งขวามือของเจ๎าภาพชาย และให๎
แขกเกียรติยศนั่งขวามือของเจ๎าภาพหญิง และให๎ ผู๎มีอาวุโสรองลงมานั่งสลับขวา- ซ๎ายไปตามล าดับ โด ย
จะต๎องให๎หญิงกับ ชายนั่งสลับกันเสมอไป และหากเป็นไปได๎อยําให๎หญิงกับชายท่ีเป็นสามีภรรยากันนั่ง
ติดกันหรือนั่งประจันหน๎ากัน 

3.3 การจัดล าดับอาวุโสของหญิง ยํอมเป็นไปตามอาวุโสของสามี และการวางล าดับอาวุโส ให๎
ตํางชาติมากํอน 

3.4 จัดให๎ผู๎ท่ีมีความรู๎ความสามารถในเรื่องเดียวกัน หรือให๎ผู๎ท่ีมีภารกิจเดียวกันหรือผู๎ท่ีเป็นคูํ
เจรจากันนั่งใกล๎กัน 

3.5 ล าดับอาวุโสของทูตที่ประจ าอยูํในประเทศนั้นจะสูงกวําทูตที่ประจ าอยูํในประเทศอื่น แตํ
เดินทางมารํวมในประเทศนั้น และล าดับอาวุโสของกงสุลอาชีพ สูงกวํากงสุลกิตติมศักดิ์ 

3.6 ส าหรับงานเล้ียงท่ีไมํเป็นทางการมากนัก โดยปกติจะไมํก าหนดที่นั่งลงไป (Free seating) 
แตํถ๎าจ าเป็นต๎องจัดที่นั่ง นิยมจัดท่ีนั่งให๎เฉพาะเจ๎าภาพ และแขกเกียรติยศ หรืออาจจัดแยกโต๏ะออกเป็น
หลายโต๏ะ โดยอาจแยกเป็นกลุํมรายชื่อประจ าโต๏ะตํางๆ เชํน โต๏ ะหมายเลข 1 มีใครบ๎าง หมายเลข 2 มี
ใครบ๎าง 
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หลักการจัดผังที่นั่งส าหรับงานเลี้ยง 
 

         การจัดผังท่ีนั่งส าหรับงานเล้ียงถือวํามีความส าคัญอยําง ยิ่ง เนื่องจากเป็นการแสดงถึงการให๎เกียรติ
แกํแขก หากจัดที่นั่งไมํถูกต๎องเหมาะสมอาจท าให๎แขกรู๎สึกขุํ นเคืองใจได๎ เพราะถือวําไมํได๎รับเกียรติสม
ฐานะ อยํางไรก็ตามในการจัดผังท่ีนั่งมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 ก าหนดท่ีนั่งของเจ๎าภาพและแขกเกียรติยศให๎เหมาะสม โดยให๎แขกเกียรติยศ    
นั่งในท่ีนั่งส าคัญ (power seat) 

 จัดล าดับอาวุโสของแขกที่เหลือโดยสลับฝุาย (ไทย-ตํางประเทศ) 

 จัดสลับเพศหญิง/ชาย  

 หากอาวุโสเทํากัน ควรให๎เกียรติฝุายตํางประเทศ (ฝุายแขก) 

 หากเห็นเหมาะสมให๎ผู๎ท่ีมีภารกิจคล๎ายกันนั่งใกล๎กัน 

 หลีกเลี่ยงการให๎หญิงนั่งปลายโต๏ะ (ปิดโต๏ะ) 
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              ฝ่ายไทย               ฝ่ายตา่งประเทศ             เจ้าภาพ           ฝ่ายตา่งประเทศ         ฝ่ายไทย 

                 (4)                           (2)                          (ไทย 1)                      (3)                      (5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          ฝ่ายตา่งประเทศ          ฝ่ายไทย                แขกเกียรตยิศ               ฝ่ายไทย         ฝ่ายตา่งประเทศ 
                  (5)                          (3)                        (ตปท. 1)                     (2)                      (4) 
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เจ้าภาพ 

(ไทย 1) 
แขกเกียรติยศ 

(ตปท. 1) 

ฝ่ายไทย 
(2) 

ฝ่ายไทย 
(4) 

ฝ่ายไทย 
(6) 

ฝ่ายไทย 
(5) 

ฝ่ายไทย 
(3) 

ฝ่ายตา่งประเทศ 
           (2) 

ฝ่ายตา่งประเทศ 
           (3) 

ฝ่ายตา่งประเทศ 
           (5) 

ฝ่ายตา่งประเทศ 
           (6) 

ฝ่ายตา่งประเทศ 
           (4) 
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         ฝ่ายตา่งประเทศ                                                                                                                                ฝ่ายตา่งประเทศ 

                   (6)                                                                                                                                               (5) 
 
 
 
                ฝ่ายไทย                                                                                                                                      ฝ่ายไทย 

                    (5)                                                                                                                                              (4) 
 
 
        ฝ่ายตา่งประเทศ                                                                                                                                   ฝ่ายตา่งประเทศ      

                     (4)                                                                                                                                             (3)   
 
 
 
 
 
                                                      ฝ่ายไทย  ฝ่ายตา่งประเทศ  ฝ่ายไทย   แขกเกียรติยศ  ฝ่ายไทย       

                                                         (3)                (2)               (1)               (1)               (2)                                                                            
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บัตรวางโต๊ะ (Place Card) ใช๎เพื่อก ากับท่ีนั่งให๎ผ๎ูเข๎ารํวมงานเล้ียงทราบท่ีนั่งของตน โดยอาจระบุชื่อ

อยํางเดียว หรืออาจระบุต าแหนํงลงไปด๎วยเพื่อให๎ผู๎นั่งติดกันทราบข๎อมูลเพิ่มเติมซึ่งจะเป็นประโยชน์ใน

การสนทนา 

 
การแต่งกายที่เหมาะสมกับโอกาสงานเลี้ยง 
 

โอกาส 
Dress Code 

บุรุษ สตรี 

งานกลางวัน สากลสีอํอน Lounge Suit 
สากลนิยม Business Attire 

ชุดกลางวันสั้น Short Dress 

งาน Reception สากลสีอํอน Lounge Suit 
สากลนิยม Business Attire 

ชุดกลางวันสั้น Short Dress 

งานกลางคืน สากลสีเข๎ม Black Suit ชุดกลางคืนยาว Long Dress 

งานพิธีการ 
(กลางคืน) 

Black Tie / Tuxedo 
White Tie / Military Uniform 
ชุดประจ าชาติ National Dress 

ชุดประจ าชาติ National Dress 
ชุดราตรียาว Evening Dress 

งานพิธีการ 
(กลางวัน) 

ชุดพิธีการเช๎า Morning Dress ชุดพิธีการเช๎า Morning Dress 
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ตัวอย่างบัตรเชิญ 
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มารยาทการรับประทานอาหาร 

 
หลักการใช๎เครื่องมืออุปกรณ์ 

 
 การรับประทานอาหารให๎เริ่มต๎นตามล าดับการเสิร์ฟ โดยให๎หยิบอุปกรณ์เครื่องมือ ท่ีอยูํนอกสุด
เข๎าหาในสุด เรื่อยไปจนหมดรายการอาหารท่ีจัดไว๎ และพึงใสํใจระวังเสมอวํา ขนมปั งอยูํด๎านซ๎าย อาหาร
อยูํตรงกลางสํวนเคร่ืองดื่มอยูํด๎านขวามือ (Bread  Meal  Water) ดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

B W 
W M 

W 

B   =  Bread (ขนมปัง) 
M  =  Meal (อาหาร) 
W  =  Water (เคร่ืองดื่ม) 
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การใช๎อุปกรณ์ตําง ๆ บนโต๏ะอาหาร  
 

1. มีด-ส๎อม-ช๎อน  
 จับส๎อมด๎วยมือซ๎าย และจับมีดด๎วยมือขวา จิ้ม

อาหารด๎วยส๎อมแล๎วใช๎มีดตัดพอดีค า คว่ าส๎อม
แล๎วน าอาหารเข๎าปาก การจับมีด ต๎องให๎ด๎ามมีด
อยูํในอุ๎งมือ ไมํเกร็ง ใช๎ปลายนิ้วชี้เหยียดลงไป
บนสันมีดตรงโคลนเพื่อให๎มีแรงกด ใช๎ปลายนิ้วชี้
ก ากับมีดให๎สอดคล๎องกับนิ้วชี้ด๎านซ๎ายท่ีก ากับ
ส๎อม ห๎ามใช๎มีดน าอาหารเข๎าปากเป็นอันขาด ! 
ถ๎าเป็นอาหารท่ีเป็นเส๎นเชํน สปาเกตตี ให๎ใช๎
ส๎อมมว๎นเส๎น แล๎วคํอยน าใสํปากรับประทาน 

  
  เมื่อหยิบมีด ส๎อม หรือช๎อนขึ้นมาแล๎ว อยําวาง

กลับบนโต๏ะ ให๎วางไว๎บนขอบจานสํวนบนหัน
ด๎ามไปทางขวา หันคมเข๎าหาตัว ถ๎าพักทานให๎
วางส๎อมกับมีดไว๎ในลักษณะจั่ว โดยมิให๎ด๎ามมีด
หรือส๎อมพาดลงไปบนโต๏ะ ถ๎าอิ่มแล๎วให๎รวบมีด
กับส๎อม (หรือช๎อน/ส๎อม ) ไว๎เพื่อแสดงให๎บริกร
เห็นวําอิ่มแล๎ว  แบบอังกฤษนิยมรวบไว๎ตรงกลาง
และหงายส๎อม แตํอเมริกันนิยมรวบไว๎ หัวจาน
เฉียง ๆ แตํอยําลืมหันคมเข๎าหาตัว 

 
 หากใช๎ส๎อมตักอาหารปูอนเข๎าปาก ให๎หงายส๎อม

ขึ้น แตํหากเป็นการจิ้มอาหารเข๎าปาก ส๎อมจะต๎องอยูํในลักษณะคว่ าลง แล๎ วน าอาหารเข๎าปาก  ระหวําง
พักเคี้ยวให๎วางส๎อมขวางตรงกลางจานอาหาร โดยให๎คว่ าปลายส๎อมลง (หรือหงายปลายส๎อมขึ้นก็ได๎) 

 ช๎อนจะใช๎น๎อยท่ีสุด โดยจะใช๎ส าหรับซุปและของหวาน  
เวลาตักซุปต๎องตักออกจากตัว เพื่อกันไมํให๎หกรดตัว และให๎ดื่มซุปจากด๎านข๎างช๎อน ห๎ามเปุาเป็นอันขาด 
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2. การใช๎ผ๎าเช็ดปาก 
 
 
 
 ทันทีท่ีนั่งจะต๎องหยิบผ๎าเช็ดปากมาคลี่ แล๎ววางไว๎ท่ีตัก

ตลอดเวลา หากผืนใหญํก็ให๎พับเป็น 2 ทบ หันด๎านชายเข๎า
หาตัว และใช๎แผํนบนด๎านในยกขึ้นซับริมฝีปาก ไมํใชํถูริม
ฝีปากอยํางแรง และอยําใช๎ผ๎าเช็ดปากผูกคอหรือเหน็บอก หรือ
ห๎ามใช๎เช็ดหนา๎เป็น อันขาด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หากต๎องลุกจากโต๏ ะชั่วคราว ให๎พับผ๎าเช็ดปากหลวม ๆ แล๎ว

วางไว๎บนพนักเก๎าอี ้
 หากเสร็จส้ินงานเล้ียงแล๎ว ให๎พับผ๎าเช็ดปากหลวม ๆ (ไมํต๎อง

ให๎เรียบร๎อยมาก) แล๎ววางไว๎บนโต๏ะด๎านซ๎ายข๎างจาน กํอนลุก
จากที่นั่ง 
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3. การใช๎แก๎วน้ า/แก๎วไวน์  

 
 งานท่ีเป็นพิธีการสูงสุดจะมีแก๎ว 5 ใบ คือ แก๎วน้ า แก๎วไวน์แดง ไวน์ขาว แก๎วเหล๎าเชอร์รี 

(ส าหรับซุป) ซึ่งจะวางอยูํตามล าดับจากซ๎ายไปขวา สํวนแก๎วแชมเปญ จะวางอยํูเหนือแก๎วไวน์
แดง  

 แก๎วน้ าหยิบดื่มเมื่อใดก็ได๎ สํวนแก๎วไวน์ต๎องรอจนกวําเจ๎าภาพจะเชิญจึงดื่มได๎  
 แชมเปญไว๎ดื่มเพื่ออวยพรหรือบางครั้งใช๎ดื่มคูํกับของหวาน 
 การดื่มไวน์หรือเครื่องดื่มอื่นด๎วยแก๎วที่มีก๎าน ให๎จับท่ีก๎านแก๎ว เพื่อรักษารสชาติเครื่องดื่มไมํให๎

เสีย โดยให๎ใช๎นิ้วหัว แมํมือและนิ้วชี้เป็นเคร่ืองยึดแก๎ว เพื่อให๎เกิดความมั่นคง แตํหากแก๎วมี
ก๎านส้ันให๎ขมวดนิ้วก๎อยแตํพองาม  
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การรับประทานอาหารประเภทต่าง ๆ  
 

 
ซุป 
  ให๎รับประทานซุปด๎วยช๎อนซุป โดยจับช๎อน

ซุปในลักษณะเหมือนการจับดินสอหรือ
ปากกาเขียนหนังสือ และให๎ตักซุปออกจาก
ตัวเพื่อปูองกันมิให๎หกเป้ือนตัว แล๎วทานซุป
จากข๎างของช๎อน  เมื่อรับประทานเสร็จแล๎ว
ให๎วางช๎อนไว๎ที่จานรอง การทานซุปจะต๎อง
ไมํมีเสียงดัง และห๎ามมิให๎เอาขนมปังจิ้ม
หรือปาดซุปทาน!  

 
 
 

       ขนมปัง 
  ขนมปังจะวางอยํูด๎านซ๎ายมือเสมอ ต๎อง

ระวังไมํหยิบขนมปังท่ีอยูํด๎านขวามือเป็นอัน
ขาดเพราะเป็นของคนข๎างเคียง แตํหากหยิบ
ผิดขึ้นมาต๎องกลําวขอโทษ แล๎วบอกให๎บริกร
เปลี่ยนจานขนมปังให๎ใหมํได๎  

  ให๎บิขนมปังแตํพอดีค า แล๎วใช๎มีดปาดเนย
ทาขนมปัง ขณะทาเนยให๎ขนมปังอยูํใกล๎
ขอบจานขนมปังหรือจานอาหาร เพื่อมิให๎
เศษขนมปังตกหลํนบนโต๏ะอาหาร แล๎วให๎
น าเข๎าปากโดยไมํเปลี่ยนมือ ห๎ามมิให๎ยกขนม
ปังท้ังชิ้นท้ัง ขึ้นกัดหรือไมํให๎ ใช๎มีดหรือ ส๎อม
จิ้มขนมปังเข๎าปาก  

 
 
 
 
 
 
สลัด  
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 สลัดมีหลายชนิด มีท้ังท่ีเป็นผักสดหรือผลไม๎ ซึ่งใช๎รับประทานคูํกับอาหารหลักเพื่อเป็นการแก๎
เลี่ยน หรือบางครั้งอาจจะรับ ประทานเฉพาะสลัด  

 โดยทั่วไป ถ๎าสลัดเป็นใบ จะรับประทานโดยใช๎ส๎อมสลัด และอาจใช๎มีดกับส๎อมชํวยพับสลัด แล๎วใช๎
ส๎อมจิ้มรับประทาน หากรับประทานตามแบบฝร่ังเศสไมํนิยมตัดใบสลัด แตํถ๎าเป็นมะเขือเทศหรือ
แตงกวา จะตัดเป็นแวํน ๆ กํอนท่ีจะเสิร์ฟ และหากสลัดเสิร์ฟควบคูํกับอาหารหลัก ก็ใช๎มีดและ
ส๎อมอาหารหลักแทนส๎อมสลัดได๎ 

 
 
 
 
 

เนื้อ หรือ ปลา 
 ควรใช๎ส๎อมและมีดรับประทานทีละชิ้น 

 
 
 
 
 

 
 
 

สปาเก๏ตตี้หรือมักกะโรนี 
 ใช๎ช๎อนชํ วยกับส๎อม  แตํจะตัดเป็นทํอนแล๎ ว

รับประทานไมํได๎ และห๎ามรับประทานเสียงดัง 
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เกลือและพริกไทย 
 วางอยูํเหนือจาน โดยเกลืออยํูด๎านขวาพริกไทยอยูํ
ด๎านซ๎าย เมื่อจ าเป็นต๎องสํงตํอเกลือหรือพริกไทย 
จะต๎องสํงท้ังสองอยํ างไปด๎วยกัน แม๎จะได๎รับการร๎อง
ขอเพียงอยํางใดอยํางหนึ่ง เพราะท้ังสองอยํางถือวํา
เป็นคูํแฝดบนโต๏ะอาหาร 

 
 
 
 
 

ผลไม๎   ใช๎ส๎อมหรือมีดขึ้นอยูํกับชนิดของผลไม๎ บางครั้ง  
สามารถใช๎มือก็ได๎  

 
กาแฟ   เวลาดื่มอาจจะต๎องถือจานรองถ๎วยด๎วยมือซ๎าย  
จับหูถ๎วยด๎วยมือขวาและยกขึน้ดื่ม สํวนช๎อน ต๎องวางไว๎ท่ีจาน
รอง 

 
 
 
 
 

ของหวาน  
 สามารถใช๎ช๎อนหรือส๎อมก็ได๎ขึ้นอยูํกับชนิดของของ
หวาน เชํน หากเป็นขนมพายหรือเค๎ก ให๎ใช๎ช๎อนหรือ
ส๎อม เสร็จแล๎วให๎วางไว๎ในจาน  
 กรณีของหวานเป็นไอศกรีมหรือ ฟรุตสลัด ท่ี เสิร์ฟ
พร๎อมจานรอง เมื่อเสร็จแล๎วให๎วางช๎อนไว๎ท่ีจานรอง  
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มารยาทบนโต๊ะอาหาร 
 

 กินดื่มด๎วยความสุภาพเรียบร๎อย ให๎ถูกต๎องตามลักษณะวัฒนธรรม 
 วางตัวให๎เหมาะสมในโต๏ะอาหาร  โดยรํวมการสนทนาพูดคุยตามสมควร 
 กลําวสุนทรพจน์ (หากมี) 
 การใช๎อุปกรณ์บนโต๏ะอาหารท่ีถูกต๎อง  

 มีด/ช๎อน (อยูํด๎านขวา)  
 ส๎อม (อยูํด๎านซ๎าย)  
 แก๎วน้ าและแก๎วไวน์ วางอยูํด๎านขวามือเหนือมีด/ช๎อน  
 ผ๎าเช็ดปาก อาจวางอยูํบนจานรองหรือบนโต๏ะข๎างส๎อม 
 ขนมปัง (อยูํด๎านซ๎าย)  

 
 
จะเริ่มเมื่อใด 
 หากแขกในโต๏ะไมํเกิน 6 คน ให๎รอจนกวําจะเสิร์ฟคนสุดท๎าย แตํหากมากกวํา 6 คน สามารถ

เริ่มรับประทานได๎เมื่อบริกรเสิร์ฟแขกคนที่ 4 หรือคนท่ี 5 หรือเมื่อเจ๎าภาพให๎สัญญาณ 
 ปัจจุบัน จ านวนบริกรมีจ านวนมากสามารถดูแลแขกได๎ทั่วถึงทุกคนในเวลาไมํนาน จึงให๎รอจน

เมื่อคนสุดท๎ายได๎รับอาหารแล๎วคํอยเริ่มรับประทานพร๎อมกัน 
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เสิร์ฟด๎านใด 

 
 การเสิร์ฟอาหารและเครื่องดื่มท่ีเป็นทางการ (แบบ

ตะวันตก ) บริกรจะเข๎าเสิร์ฟด๎านขวามือของแขก 
(เสิร์ฟด๎วยมือขวา ) แล๎วเวียนขว าไปจนครบ ยกเว๎น
ขนมปัง เนย สลัด  ท่ีบริกรจะเสิร์ฟด๎านซ๎ายมือ 
เชํนเดียวกับการเสิร์ฟแบบอเมริกันท่ีจะเข๎าเสิร์ฟ
ด๎านซ๎ายแล๎วถอนจานด๎านขวามือของแขก  

 
 
 
 
 
 

 
 

การปฏิเสธอาหารและเครื่องดื่ม 
 ถึงแม๎วําการปฏิเสธอาหารหรือเครื่องดื่มจะถือวําเป็นการไมํสุภาพ แตํหากวํามีความจ าเป็น

และเหตุผลท่ีส าคัญก็สามารถท าได๎ 
 ไมํควรปฏิเสธอาหารท่ีเจ๎าภาพจัดไว๎บริการและบริกรน ามาเสิร์ฟ หากไมํแนํใจวําจะถูกปาก

หรือไมํก็ให๎ตักแตํเพียงเล็กน๎อยกํอน  
 หากไมํประสงค์จะดื่มเครื่องดื่มท่ีมี 
 แอลกอฮอล์ ก็ควรรับไว๎เพื่อใช๎ในเวลาดื่มอวยพร  
 แตํหากไมํดื่มเลยเนื่องจากข๎อห๎ามด๎านศาสนาหรือด๎านสุขภาพก็สามารถปฏิเสธได๎และขอ

เปลี่ยนเป็นเคร่ืองดื่มชนิดอื่นแทนในการดื่มอวยพร 
 การดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ ควรดื่มในปริมาณท่ีพอควร ไมํควรดื่มหนักจนเกิดอาการมึน

เมาครองสติไมํอยูํ ซึ่งจะท าให๎เสียภาพพจน์ท้ังตํอสํวนตัวและประเทศชาติ   
 



44 
 

จัดท าโดย    พ.ต.อ.หญิง จงกลวรรณ บุนนาค             1 ธ.ค. 2556 กองการตํางประเทศ (ตท.) 

ข้อควรรู้เพิ่มเติม 
1. อาหารท่ีตัดเป็นชิ้นใหญํมีขนาดประมาณส าหรับคนละ ๑ ชิ้น ควรตักเพียงชิ้นเดียว 
2. ถ๎าเป็นอาหารท่ีไมํได๎แบํงสํวนเป็นชิ้นหรือเป็นชิ้นเล็ก ๆ ก็ตักได๎ตามพอใจ แตํตักอยําให ๎

มากเกินจนรับประทานไมํหมด 
3. ให๎ตักอาหารประเภทตําง ๆ ท่ีมีอยูํในจานของเรามาประกอบกัน ไมํรับประทานอะไรก็อยํา 

ตักมา เวลาตักมาวางในจานของเรา ควรวางให๎เป็นสัดสํวนสวยงาม 
4. ถ๎ามีซ๏อสหรือน้ าเกรว่ีมาด๎วย ควรราดซ๏อสหรือน้ าเกรว่ีนั้นลงเฉพาะบนชิ้นเนื้ออยําราดบน 

ผักหรือมันฝรั่ง ฯลฯ เพราะจะดูเลอะเทอะ 
 

5. เมื่อตักอาหารลงจานของเราแล๎วต๎องวางช๎อน-ส๎อมลงในท่ีเดิม เมื่อบริกรน าอาหารมาบริการ 
ถ๎าเรากลําวค าขอบคุณก็เป็นการสุภาพดี ถ๎ามีการสํงอาหารจานกลางผํานไปให๎แขก ตามปกติชายจะเป็น
ฝุายถือจานอาหารให๎หญิงท่ีนั่งอยูํทางขวาตักอาหารกํอน แล๎วจึงตักให๎ตนเองแล๎วจึงสํงจานอาหารให๎หญิง
นั้นสํงผํานไปให๎ชายทางขวาของเธอ ถ๎าจานกลางใหญํมากหญิงอาจชํวยชายถือจานกลางได๎เหมือนกันชาย
ไมํควรปฏิเสธ แตํถ๎าทุกคนจะเพียงแตํผํานจานกลางจากคนหนึ่งไปยังอีกคนหนึ่งทางด๎านขวา โดยให๎แตํละ
คนชํวยตนเองไปโดยล าพังก็ไมํเป็นท่ีนําต าหนิอยํางไร 
 
กิริยามารยาทที่ควรระวัง  
  
 
 

 ไมํคุยเสียงดังหรือคํอยเกินไป 
 ไมํท าเสียงท่ีไมํนําอภิรมย์ เชํน ขาก/ถุย เรอ ไอ จาม  
 ไมํ แคะ แกะ เกา (โต๏ะอาหารตะวันตกจะไมํมีไม๎จิ้มฟัน) 
 ให๎น าอาหารมาหาปาก อยําน าปากไปหาอาหาร 
 อยําใช๎มีดน าอาหารเข๎าปาก โดยเด็ดขาด 
 ไมํเปาุซุป/น้ าแกง น้ าชา กาแฟ   
 ไมํวางส่ิงของเคร่ืองใช๎สํวนตัว เชํน กระเป๋าถือ กุญแจ หมวก  

ถุงมือโทรศัพท์มือถือ แวํนตา ฯลฯ ไว๎บนโต๏ะอาหาร 
 อยําเอื้อมหยิบของข๎ามโต๏ะ  
 หากท าอะไรผิดพลาด ต๎องขอโทษ 
 ไมํใช๎โทรศัพท์ระหวํางรับประทานอาหาร หากจ าเป็นต๎องน าเข๎าโต๏ะ

อาหาร ให๎ตั้งระบบส่ัน และกํอนรับโทรศัพท์ ให๎ขอโทษคนข๎างเคียง 
แล๎วเล่ียงไปคุยนอกโต๏ะอาหาร หรือคุยแตํเพียงส้ัน ๆ แล๎ววางสาย 

 
เสร็จแล้วท าอย่างไร 
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 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จแตํละรายการแล๎ว  ให๎รวบมีดและส๎อม (ช๎อน) หันคมเข๎าหาตัว ไว๎บน
จาน ในลักษณะแนวตั้งหรือแนวทแยง ซึ่งเป็นการสํงสัญญาณให๎บริกรทราบวําเสร็จแล๎ว แตํหาก
ยังไมํเสร็จ ให๎วางมีดและส๎อมแยกกันไว๎บนจาน โดยให๎คว่ าส๎อม 
 

 
 ไมํควรรับประทานอาหารช๎าจนคนอื่นต๎องรอเป็นเวลานาน เพราะบริกรจะไมํเก็บจานหากแขกยัง

รับ ประทานไมํเสร็จทุกคน  
 เมื่อเสร็จสิ้นอาหารแล๎วเจ๎าภาพจะให๎สัญญาณในการลุกจากโต๏ะ โดยการพับผ๎าเช็ดปากหลวม ๆ 

แล๎ววางไว๎ข๎างจานด๎านซ๎ายมือ แขกคนอื่นก็จะทราบโดยสัญญาณนี้ทันทีและเตรียมลุกจากโต๏ะได๎ 
 
เมื่อเลิกงาน 

อยํารีบลาเจ๎าภาพในขณะที่งานก าลังด าเนินไปด๎วยความสนุกสนาน ผ๎ูเป็นแขกเกียรติยศควร จะต๎อง
ลาเจ๎าภาพกลับกํอนคนอื่นๆ เจ๎าภาพจะต๎องไปสํงแขก และแขกควรกลําวค าขอบคุณแกํเจ๎าภาพกํอนลา 
 
การเลี้ยงอาหารแบบโต๊ะจีน 
 ประเพณีจีนถือวํา การให๎ของขวัญของก านัลใด ไมํวําจะมีคํามากแคํไหน ก็ไมํมีคุณคําเทํากับการ
เลี้ยงท่ีเจ๎าภาพจัดขึ้นด๎วยอัธยาศัยไมตรี การเลี้ยงอาหารแบบโต๏ะจีนนี้ เป็นท่ีนิยมมากในปัจจุบัน 
โดยเฉพาะอยํางยิ่งประเทศในเอเชียตะวันออกเฉียงใต๎ หรือแม๎แตํประเทศสังคมนิยมก็ตาม 
 การเลี้ยงอาหารจีนนี้ มีลักษณะเอกลักษณ์เฉพาะ ซึ่งแตกตํางกับอาหารทางตะวันตก ท้ังในเรื่อง
เกี่ยวกับอาหารและวิธีรับประทาน และรายละเอียดอื่นๆ ดังนี ้

- พื้นฐานในเร่ืองของอาหาร แบบตะวันต กนิยมของสดๆ เชํน ผักสด สํวนแบบจีนนิยม
เนื้อประเภทท่ีปรุงส าเร็จมาอยํางสุกเต็มที่แล๎ว 

- ชาวตะวันตกนิยมอาหารท่ีเสริฟเป็นชิ้นใหญํ เชํน เนื้อท้ังก๎อน ไกํทั้งตัว มาหั่นหรือตัดที่
โต๏ะอาหาร แตํชาวจีนถือวําการตัดหรือห่ันจะต๎องท ามาอยํางเรียบร๎อยแล๎วแตํในครัว 

- เครื่องใช๎ ในการรับประทานแตกตํางกัน ทางตะวันตกรับประทานอาหารด๎วยมีด ช๎อน 
ส๎อมประเภทตํางๆมากมาย สํวนอาหารจีน ตะเกียบเพียงคูํเดียวในการรับประทานก็เพียงพอ ชาวจีนถือวํา
เป็นการไมํสุภาพอยํางยิ่งท่ีจะมีการใช๎มีดตัดอาหารในโต๏ะอาหาร เพราะนอกจากเป็นการแสดงถึงความไมํ
พร๎อมแล๎ว การมีเครื่องใช๎ท่ีแหลมคมบนโต๏ะอาหารเห็นวําเป็นการไมํปลอดภัย 

- พิธีการในโต๏ะมีน๎อย ไมํท าให๎ผ๎ูรํวมรับประทานอาหารอึดอัดใจหรือต๎องคอยระมัดระวัง 
เชํน เครื่องมือเครื่องใช๎ และการจัดโต๏ะกลมนี้ท าให๎ผู๎รํวมรับประทานอาหารหันหน๎าเข๎าหากันทุกคน การ
สนทนาจึงเป็นไปอยํางกันเอง 

- การรับประทานอาหารแบบตะวันตก ไมํยกถ๎วยซุปขึ้นมาดื่มโดยเด็ดขาด แตํอาหารจีน
นั้น การยกถ๎วยซุปขึ้นดื่มขณะมีเสียงดังไมํถือเป็นส่ิงแปลดของชาวจีน ในทางตรงข๎ามกลับเป็นท่ีนิยมเสีย
ด๎วย 

นอกจากนี้ ชาวจีนเชื่อวํา อาหารทุกมื้อควรมีนิมิตหมายอันดี เชํน อาหารประเภทปลา ช าวจีนถือ
วําเป็นนิมิตหมายถึงความอุดมสมบูรณ์ และอาหารบางอยํางแสดงเอกลักษณ์พิเศษ เชํน เส๎นหมี่ทุก
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ประเภทแสดงถึงความยืนยาวของอายุ ควรเสริฟในวันเกิด และซาลาเปาทอดไส๎ถั่วกวนแสดงถึงความ
รุํงเรือง เป็นต๎น 

การกลําวค าปราศรัยหรือสุนทรพจน์ของจีนนั้น แตกตํางไปจากของตะวัน ตก คือ ชาวจีนเจ๎าภาพ
มักจะกลําวสุนทรพจน์กํอนเมื่อเริ่มรับประทานอาหารจานแรก เมื่อกลําวเสร็จแล๎ว เจ๎าภาพจะเดินไปชน
แก๎วกับแขกเกียรติยศและแขกอื่นๆ แตํของชาวตะวันตกนั้น จะกลําวสุนทรพจน์ก็ตอนท่ีมีการเสริฟของ
หวานแล๎วเทํานั้น 

 
ข๎อห๎ามบางประการในโต๏ะจีน 
1. อยําคายหรือท้ิงเศษอาหารบนโต๏ะหรือท่ีพื้น ควรจะทิ้งแอบไว๎ข๎างจานหรือถ๎วยชามท่ีจัดมาเฉพาะ 
2. อยําตัดอาหารจ าพวกหมีในงานวันเกิด 
3. อยํากลับปลาท้ังตัวเมื่อทานเนื้อด๎านหนึ่งหมดแล๎ว ในขณะทีมีชาวเรือมารํวมโต๏ะด๎วย 
4. อยําดูดตะเกียบ 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ  พ.ศ. 2536 ลง 26 ก.ค. 
2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ลง 25 ต.ค. 2545 

ข๎อ 7 การรับรองชาวตํางประเทศในกรณีตํอไปนี้ ให๎สํวนราชการจัดได๎ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม  โดยจํายได๎เทําท่ีจํายจริงในวงเงินตามอัตราในบัญชีแนบท๎ายระเบียบ 

(1) แขกของกรม  หรือสํวนราชการท่ีเรียกชื่ออยํางอื่นท่ีมีฐานะเทียบเทํากรม โดยหัวหน๎า
สํวนราชการเจ๎าของงบประมาณเป็นผู๎เชิญ และมีก าหนดระยะเวลาท่ีแนํนอน 

(2) กรณีเดินทางมาประเทศไทย เพื่อเตรียมการหรือจัดฝึกรํวม หรือฝึกผสมหรือประชุม
หารือ พิจารณาให๎ความชํวยเหลือ ติดตามความก๎าวหน๎าในการให๎ความชํวยเหลือ ให๎
ค าแนะน า บรรยายในด๎านตํางๆ  เพื่อประโยชน์แกํการปฏิบัติราชการ ดูงาน หรือ
เดินทางตามโครงการแลกเปลี่ยนหรือข๎อตกลงกับประเทศไทย 

ข๎อ 9 การพิจารณาอนุมัติการจํายเงินคํารับรองชาวตํางประเทศครั้งหนึ่งๆ ให๎อ ยูํในดุลพินิจของ
หัวหน๎าสํวนราชการเจ๎าของงบประมาณพิจารณาตามความจ าเป็นเหมาะสมและเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 
 
บัญชีอัตราการจํายคํารับรองชาวตํางประเทศ 
 
1. ค่าเลี้ยงรับรอง          ภายในวงเงินคนละ : บาท 

1.1 อาหารเช๎า          200 
1.2 อาหารวํางและเครื่องดื่มไมํมีแอลกอฮอล์      120 
1.3 อาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไมํมีแอลกอฮอล์)     500 
1.4 คอคเทล          250 
1.5 อาหารค่ า (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล์และไมํมีแอลกอฮอล์)    800 

2. ค่าที่พัก 
2.1 หัวหน๎าคณะด ารงต าแหนํงหัวหน๎าสํวนราชการระดับกรม  

หรือเทียบเทําขึ้นไป ห๎องละวนัละ       8,000 
 2.2 หัวหน๎าคณะด ารงต าแหนํงต่ ากวําหัวหน๎าสํวนราชการระดับกรมหรือ 
   เทียบเทํา  ห๎องละวันละ        4,000 
 2.3 ผู๎รํวมคณะ ห๎องละวันละ        2,000 
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3. ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็นในระหว่างการเดินทางภายใน 
 ประเทศเพ่ือการรับรองชาวต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
 3.1 คําพาหนะ เชํน คําเชํารถ คําบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศ ฯลฯ 
 3.2 คําธรรมเนียมสนามบิน คําธรรมเนียมผํานทาง คําบริการจอดรถ 
4. ค่าบัตรเข้าชมการแสดงหรือสถานที่ส าคัญเพื่อเป็นการเผยแพร่ส่งเสริม 
 เอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
5. ค่าของขวัญ 
 5.1 หัวหน๎าคณะด ารงต าแหนํงหัวหน๎าสํวนราชการระดับกรม หรือเทียบเทํา 
  ขึ้นไป ไมํเกินคนละ         2,500 
  ส าหรับคูํสมรสให๎ไมํเกินกึ่งหนึ่งของอัตราดังกลําว 
 5.2 หัวหน๎าคณะด ารงต าแหนํงต่ ากวําหัวหน๎าสํวนราชการระดับกรมหรือ 
  เทียบเทํา ไมํเกินคนละ         1,000 
6. ค่าการแสดง   การแสดงท่ีเป็นการเผยแพรํสํงเสริมเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
 6.1 คําการแสดงนาฏศิลป์ จ านวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน     6,000 
 6.2 คําดนตรีและนักร๎อง จ านวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน     5,000 
 6.3 คําดุริยางค์ จ านวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน      3,000 
7. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกีฬา   กรณีชาวตํางประเทศด ารงต าแหนํงรองหัวหน๎า 
 สํวนราชการระดับกรมหรือเทียบเทําขึ้นไป จ านวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน          20,000 
 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในกา รบริหารของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.7/ ว67 ลง 12 เม.ย. 2548 เร่ือง การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 

ข๎อ 2 การรับรองชาวตํางประเทศ ซึ่งไมํเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วย  การจํายเงินคํารับรองชาวตํางประเทศ พ .ศ. 2536 และท่ีแก๎ไขเพิ่มเติม อนุมัติ
ให๎เบิกคําใช๎จําย ในการรับรองได๎เทําท่ีจํายจริงไมํเกินอัตราและวงเงิน ตามระเบียบดังกลําวโดยอนุโลม 
ส าหรับคําใช๎จํายท่ีอยูํนอกเหนือระเบียบดังกลําว ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริงไมํเกินอัตราและวงเงิน ตาม
รายละเอียดคําใช๎จํายในการรับรองชาวตํางประเทศ ดังนี้ 
 1. คําใช๎จํายในการรับรองดังตํอไปนี้ ให๎เบิกจํายได๎เทําท่ีจํายจริง 
     1.1 คําใช๎จํายเกี่ยวกับการเดินทางระหวํางประเทศ ส าหรับคณะชาวตํางประเทศ เชํน คําบัตร
โดยสารเครื่องบิน คําธรรมเนียมในการจัดสํงบัตรโดย สารเครื่องบิน (PTA) คําธรรมเนียมสนามบิน คํา
ขนสํง เป็นต๎น 
     1.2 คําบัตรโดยสารเครื่องบินภายในประเทศและคําธรรมเนียมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎องส าหรับ
เจ๎าหน๎าท่ีฝุายไทยท่ีปฏิบัติงานด๎านการติดตํอ ประสานงาน หรืออ านวยความสะดวก รวมถึงเจ๎าหน๎าท่ี
รักษาความปลอดภัย 
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     1.3 คําท่ีพักส าหรับคณะชาวตํางประเทศและเจ๎าหน๎าท่ีฝุายไทย ท่ีปฏิบัติงานด๎านการติดตํอ
ประสานงานหรืออ านวยความสะดวก รวมถึงเจ๎าหน๎าท่ีรักษาความปลอดภัย 
     1.4 คําใช๎จํายในการเชําใช๎และตกแตํงสถานท่ี 
     1.5 คําวัสดุ / เครื่องเขียน / อุปกรณ์ คําเชําอุปกรณ์ตํางๆและด าเนินเอกสาร / สิ่งตีพิมพ ์
     1.6 คําใช๎จํายในการประชาสัมพันธ์ คําใช๎จํายในการติดตํอสื่อสาร และคําใช๎จํายเกี่ยวกับการ
ถํายภาพ/บันทึกภาพ 
 2. คําของขวัญและคําของที่ระลึกเกี่ยวกับหนํวยงานส าหรับคณะชาวตํางประเทศ ให๎เบิกจํายได๎
เทําท่ีจํายจริง โดยให๎อยํูในดุลยพินจิของหัวหน๎าสํวนราชการตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
 3. เงินรางวัลส าหรับเจ๎าหน๎าท่ีต ารวจน าขบวน ให๎เบิกจํายดังนี้ 
     3.1 สัญญาบัตรหรือเทียบเทํา   ในอัตราคนละไมํเกิน 120 บาท 
     3.2 ต่ ากวําสัญญาบัตรหรือเทียบเทํา  ในอัตราคนละไมํเกิน   75 บาท 
 4. คําอาหารกลํองส าหรับเจ๎าหน๎าท่ีเตรียมการเลี้ยงอาหารค่ าอยํางเป็นทางการ ในอัตราคนละไมํ
เกิน 30 บาท กรณีไมํใช๎สิทธิเบิกคําเบี้ยเลี้ยงเดินทางตามนัยแหํงพระราชกฤษฎีกาคําใช๎จํายในการ
เดินทางไปราชการ พ .ศ. 2526 และท่ีแก๎ไขเพิ่มเติม หรือกรณีไ มํใช๎สิทธิเบิกคําตอบแทนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวําด๎วยการจํายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2536 
 5. คําใช๎จํายในการสาธิตขีดความสามารถทางยุทโธปกรณ์ ในวงเงิน 25,000 บาท 
 6. คําใช๎จํายเบ็ดเตล็ด ในวงเงิน 50,000 บาท เชํน คําใช๎จํายในโรงแรมท่ีพักของชาวตํางประเทศ 
คําเครื่องดื่ม  ตามสถานท่ีตํางๆ คําบัตรเข๎าชมการแสดง คําพวงมาลัย –  ดอกไม๎สด คําท าความสะอาด
เครื่องแตํงกาย นักดนตรี คําทิปพนักงานบริการ/ขนกระเป๋า เป็นต๎น  
 
4.  ค าสั่งส านักงานต ารวจแห่งชาติที่ 567/2553 ลง 8 พ.ย. 2553 เร่ือง การมอบอ านาจการ
บริหารงานการเงินของส านักงานต ารวจ  

 
 
 
 
 
 



 

                                 
เอกสารอ้างอิง 

 
1. คูํมือการปฏิบัติงานพิธีการทูต กรมพิธีการทูต กระทรวงการตํางประเทศ 
2. คูํมือการรับรอง กองทัพเรือ พ.ศ. 2542 
3. ประมวลระเบียบการต ารวจไมํเกี่ยวกับคดี เลํม 2 ตอน 1 ประเภทบริหาร ลักษณะที่ 17 บทท่ี 

11 การบรรเลงเพลงเคารพ บทท่ี 12 กองเกียรติยศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


