
คู่มอืการปฏบัิติงานเกีย่วกบัการเข้าเยีย่มคารวะ 

(Courtesy Call’s Work Manual) 

วตัถุประสงค์ (Objectives) 

 เพื่อใหผู้ป้ฏิบติังานทราบขั้นตอนและแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัการเขา้เยีย่มคารวะ 

 เพื่อใหก้ารปฏิบติังานมีความเป็นมาตรฐานสากล 

 เพื่อใชเ้ป็นส่ือกลางในการประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ  

 เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

ขอบเขต (scope) 

 คู่มือการเขา้เยีย่มคารวะน้ีครอบคลุมแนวปฏิบติัดา้นพิธีการทูตมารยาทสากล  การจดั
เล้ียงรับรอง  ขั้นตอนการด าเนินการของการเขา้เยีย่มคารวะ  และการจดัท าประเด็นการสนทนา
หารือ ซ่ึงหน่วยงานหรือสถาบนัตา่งๆสามารถใชคู้่มือฉบบัน้ีประกอบการด าเนินหรือปฏิบติั 

ค าจ ากดัความ (Definition) 

การเขา้เยีย่มคารวะ  (Courtesy Call)  หมายถึง  การเขา้เยีย่มคารวะของผูบ้ริหารระดบัสูงของ
ประเทศ  รวมทั้งรัฐมนตรี ปลดักระทรวง หรือเลขาธิการ ตลอดจนผูแ้ทนระดบัสูงของ
หน่วยงาน 

การเยอืนอยา่งเป็นทางการ  (Official Visit)  หมายถึง  การเยอืนของผูแ้ทนประเทศ เช่น 
พระมหากษตัริย ์ราชวงศ ์ ประธานาธิบดี  หรือผูน้ าประเทศ เป็นตน้ 

คณบดีทูต  (Dean of the Diplomatic Corps)  หมายถึง  เอกอคัรราชทูตอาวโุสสูงสุด 
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หน้าทีค่วามรับผดิชอบ (Responsibilities) 

 ส านกัความสมัพนัธ์ต่างประเทศ สป.  รับผิดชอบการปฏิบติัการเก่ียวกบัการเขา้เยีย่ม
คารวะของรัฐมนตรี  คณะทูต  และผูบ้ริหารระดบัสูง หรือผูแ้ทนองคก์รต่างประเทศทั้งภาครัฐ
และเอกชน  ไม่วา่จะเดินทางมาปฏิบติัหนา้ท่ีประจ าประเทศไทย  หรือมาเขา้ร่วมประชุม/
สมัมนา  หรือเป็นวทิยากรพิเศษตามค าเชิญของสถาบนัหรือหน่วยงานทางการศึกษาของไทย 

ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัการเข้าเยีย่มคารวะ 

คณะทูต  คือ  คณะบุคคลท่ีไดรั้บการแต่งตั้งจากรัฐบาลต่างประเทศใหท้ าหนา้ท่ีส่งเสริม
สมัพนัธไมตรีและอยูใ่นฐานะพิเศษเน่ืองจากถือเสมือนเป็นผูแ้ทนประมุขแห่งรัฐดว้ย  ดงันั้น  
ประเทศเจา้บา้นจึงตอ้งใหเ้กียรติและความส าคญัต่อคณะทูต  โดยเรียงล าดบัความส าคญัต่อจาก
คณะองคมนตรีและคณะรัฐบาล 

เอกอคัรราชทูต ภาษาองักฤษใชค้  าวา่ Ambassador หรือช่ือเรียกอยา่งเป็นทางการวา่ 
เอกอคัรราชทูตวสิามญัผูมี้อ านาจเตม็ (Ambassador Extraordinary and Plenipotentiary) คือ 
บุคคลท่ีรัฐผูส่้งแต่งตั้งใหไ้ปปฏิบติังานประจ ายงัรัฐผูรั้บ เพ่ือท าหนา้ท่ีเป็นตวัแทนรัฐผูส่้ง 

ข้อมูลเบือ้งต้น 

                     คณะทูตต่างประเทศท่ีประจ าการอยูใ่นประเทศไทย  มีจ านวนทั้งส้ิน 205 แห่ง  
ประกอบดว้ย  สถานเอกอคัรราชทูต (มีท่ีตั้งอยูใ่นกรุงเทพฯ) จ านวน 71 ประเทศ  และสถาน
กงสุล (ทั้งในกรุงเทพและต่างจงัหวดั)  จ านวน 103 แห่ง  องคก์ารระหวา่งประเทศ 31 แห่ง 

ระดบัอาวุโส 

- ล าดบัอาวโุสของคณะทูต  จะเรียงตามล าดบัเวลาท่ีเอกอคัรราชทูตเขา้รับหนา้ท่ี
ในประเทศไทยกล่าวคือเอกอคัรราชทูตท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในประเทศไทยนาน  ก็
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จะมีอาวโุสสูง  ส าหรับเอกอคัรราชทูตท่ีมีอาวโุสสูงจะมีต าแหน่งเป็นคณบดทูีต 
(Dean of the Diplomatic Corps)  ดว้ย   

- ต าแหน่งอุปทูต (Charge  d’  Affaires)  ซ่ึงเป็นต าแหน่งหวัหนา้ส านกังาน  ใน
กรณีท่ีสถานเอกอคัรราชทูตนั้น เอกอคัรราชทูตไม่อยูใ่นประเทศไทย  (อาจไป
ราชการต่างประเทศ  หรือมีภารกิจส่วนตวัในต่างประเทศ)  หรือเอกอคัรราชทูต
พน้หนา้ท่ีไปแลว้  บุคคลท่ีอาวโุสสูงสุดสถานเอกอคัรราชทูตขณะนั้น (ซ่ึงอาจมี
ต าแหน่งแตกต่างกนั)  จะท าหนา้ท่ีเป็นอุปทูต  ซ่ึงกรณีเช่นน้ีเรียกเป็นการเฉพาะ
วา่ อุปทูตรักษาการ หรือ อุปทูตช่ัวคราว 

 

การเรียงล าดบัอาวุโส 

  ในการจดัท่ีนัง่คณะทูตหรือจดัเรียงแถวคณะทูตตามล าดบัอาวโุสนั้น คือ 
การจดัล าดบัตามวนัเขา้รับหนา้ท่ีและตามชั้นของคณะทูต  ดงัน้ี 
 1.  เอกอคัรราชทูต  
 2.  อุปทูต  ซ่ึงท าการแทนในระหวา่งท่ีเอกอคัรราชทูตไม่อยูใ่นประเทศ 
 3.  ผูแ้ทนจากสถานเอกอคัรราชทูต 
 4.  กงสุลใหญ่อาชีพ  
 5.  กงสุลอาชีพ 
 6.  กงสุลใหญ่กิตติมศกัด์ิ 
 7.  กงสุลกิตติมศกัด์ิ 
 8.  องคก์ารระหวา่งประเทศของ UN (เรียงตามล าดบัอกัษรของช่ือหน่วยงาน) 
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การเยีย่มคารวะ 

 การเยีย่มคารวะของแขกต่างประเทศ โดยทัว่ไปจะหมายถึงการเขา้เยี่ยมเพ่ือการเจรจา
หารือ  และกระชบัความสัมพนัธ์ในระดบัรัฐบาล  ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นการขอเขา้พบเป็นคร้ัง
แรกหลงัจากเขา้รับต าแหน่งของรัฐมนตรี หรือหลงัจากการถวายสารตราตั้งของเอกอคัรราชทูต
ต่างประเทศ  รวมทั้งการขอเขา้เยีย่มคารวะของแขกต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนประเทศไทย 
ทั้งน้ี  ถือว่าการเขา้เยี่ยมคารวะอย่างเป็นทางการ (Official Visit)  นอกจากเป็นการกระชับ
ความสมัพนัธ์ระหวา่งกนัแลว้ ยงัเป็นการส่งเสริมและแสวงหาความร่วมมือระหวา่งกนัดว้ย 

พธีิการทูต  เป็นเร่ืองท่ีมีความส าคญัและเก่ียวขอ้งกบัธรรมเนียมตา่งๆ ดงัน้ี 

 1.  การเคารพในเกียรติและศกัด์ิศรีระหวา่งประเทศ  ส่ิงใดท่ีเก่ียวกบัเกียรติยศ และ
ศกัด์ิศรีของประเทศ  เช่น ธงชาติ  ประมุขรัฐและบุคคลส าคญัของรัฐจะไดรั้บความเคารพนบัถือ
และปฏิบติัต่ออยา่งถูกตอ้งตามพิธีการทูต 

 2. การจดัล าดบัความส าคญั/ ล าดบัอาวโุส (Order of Precedence)  บุคคลท่ีเป็น
ตวัแทนแห่งรัฐ  จะตอ้งไดรั้บการปฏิบติัต่ออยา่งมีเกียรติและศกัด์ิศรี โดยจะไดรั้บการปฏิบติั
อยา่งเท่าเทียมกนัในเร่ืองเดียวกนั  แต่ขณะเดียวกนั หรือพร้อมกนัทั้งหมดยอ่มเป็นไปไม่ได ้   
จึงตอ้งมีการจดัล าดบัความส าคญัก่อนหลงั  หรือท่ีเรียกวา่  “การจดัล าดบัอาวโุส”  โดยมีหลกั
ดงัน้ี 
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 การจดัล าดบัอาวโุสแห่งรัฐ  นิยมใชห้ลกัการจดัล าดบัอาวโุส  ตามตวัอกัษร
ตวัแรกของช่ือประเทศ 

 ธงชาติ เพลงชาติ หรือตวัแทนของชาติ  ใหย้ดึหลกัเกณฑต์ามหลกัการ
จดัล าดบัอาวโุสแห่งชาติ 

 ล าดบัอาวโุสส าหรับคณะทูต  มีการจดัท่ีเคร่งครัด  โดยใหย้ดึเอาวนัท่ีเขา้
รับหนา้ท่ีเป็นหลกั 

3.  การแสดงอธัยาศยัไมตรี  การแสดงอธัยาศยัไมตรีถือวา่เป็นเร่ืองส าคญัในทางการ
ทูต เช่น  การแสดงความยนิดีและแสดงความเสียใจในโอกาสต่างๆ  การส่งผูแ้ทนไปร่วมพิธี
การท่ีรัฐบาลจดัข้ึน  หรือแมแ้ต่การส่งผูแ้ทนระดบัต่างๆ ไปเยอืนซ่ึงกนัและกนั  ซ่ึงการแสดง
อธัยาศยัไมตรีทางการทูตยอ่มมีหลกัเกณฑแ์ละพิธีการทั้งส้ิน 

งานพธีิการทูต 

 พิธีการทูต  คือระเบียบแบบอยา่งหรือขนบธรรมเนียมท่ีถือเป็นหลกัเกณฑส์ าหรับการ
ปฏิบติัดา้นความสมัพนัธ์ระหวา่งประเทศ  ซ่ึงวางไวห้รือยอมรับกนัโดยทัว่ไปวา่  เป็น
หลกัเกณฑต์ามพิธีการท่ีรัฐบาล  ผูแ้ทนของรัฐบาลหรือราชการจะตอ้งปฏิบติัตามอยา่งเคร่งครัด
เพื่อ  ใหเ้กิดความมีมารยาทระหวา่งประเทศ  โดยมีความมุ่งหมายท่ีจะก าหนดเป็นแนวปฏิบติั
ใหแ้ต่ละคนท่ีท าหนา้ท่ีทางการทูตของแต่ละประเทศใหไ้ดรั้บเกียรติ  ไดรั้บการปฏิบติัอนั
เหมาะสมและถูกตอ้งสมกบัฐานะของตน 

 วตัถุประสงคห์ลกัของพิธีการทูต  มีดงัน้ี 

 เป็นแนวทางการด าเนินการอยา่งมีแบบแผนอนัเป็นท่ียอมรับ
ระหวา่งประเทศ 
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 ประมวลความมีมารยาทระหวา่งประเทศเพ่ือแสดงอธัยาศยัไมตรี 

 เป็นการวางระเบียบของการสมาคมระหวา่งประเทศชาติอยา่งผู ้
เจริญ 

 สะทอ้นภาพลกัษณ์ของประเทศชาติหรือกลุ่มประเทศ 

 สร้างความประทบัใจเม่ือแรกพบ 

การเตรียมการและการต้อนรับ 

 การเตรียมขอ้มูลการเยีย่มคารวะและการประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง
เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบจะตอ้งเตรียมขอ้มูลรายละเอียดต่างๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเขา้เยีย่ม
คารวะโดยจะประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งใกลชิ้ด  ซ่ึงไดแ้ก่  สถาน
เอกอคัรราชทูตต่างประเทศ  ส านกังานรัฐมนตรี ปลดักระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวง
การต่างประเทศ  ส่วนราชการอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง  การประสานงานดงักล่าวพึงตอ้งท า
อยา่งใกลชิ้ด  สม ่าเสมอ  เพ่ือใหข้อ้มูลมีความชดัเจน  ครบถว้นถูกตอ้งไม่ตกหล่น  
โดยตอ้งท างานเชิงรุกเจาะขอ้มูลใหไ้ดร้วดเร็ว  แม่นย  า และเป็นฝ่ายใหข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง 
ฉบัไว  ทั้งน้ี  ขอ้มูลพ้ืนฐานท่ีส าคญั ไดแ้ก่ 

1) ประวติัของแขกผูม้าเยีย่มคารวะพร้อมภาพถ่าย (ถา้มี)  รวมทั้งขอ้มูล
ส่วนตวั  ซ่ึงควรเป็นขอ้มูลเก่ียวกบัประวติัการศึกษาประวติั/  ประสบการณ์
การท างาน 

2) รายช่ือคณะผูติ้ดตาม  โดยจะตอ้งเรียงล าดบัอาวโุสใหถู้กตอ้ง  ซ่ึงถือเป็น
เร่ืองท่ีส าคญัมากเก่ียวกบัการจดัท่ีนัง่ 
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3) ประเดน็ต่างๆ ท่ีแขกใหค้วามสนใจ  เพ่ือประกอบเป็นขอ้มูลของการ 
                                     เจรจา 

4) ภาษาท่ีใชใ้นการสนทนา (กรณีจ าเป็นตอ้งใชล่้าม) 

5) ลกัษณะและจ านวนพาหนะท่ีของแขกผูเ้ยอืน  เพื่อจดัเตรียมท่ีรับรอง 

มารยาทสากลทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัตหิน้าที ่

  การเขา้เยีย่มคารวะของคณะทูตหรือแขกซ่ึงเป็นผูแ้ทนของมิตรประเทศท่ี
ไดรั้บการแต่งตั้งจากรัฐบาลใหท้ าหนา้ท่ีส่งเสริมสมัพนัธไมตรีและอยูใ่นฐานะพิเศษเน่ืองจาก
ถือเสมือนเป็นผูแ้ทนประมุขแห่งรัฐดว้ย  ดงันั้น  การด าเนินการขอเขา้เยีย่มคารวะท่ีเป็นทางการ
ในแต่ละคร้ัง  นบัวา่เป็นภารกิจท่ีส าคญัประการหน่ึง  ดงันั้น  การปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการเขา้
เยีย่มคารวะจึงตอ้งทราบถึงเร่ืองมารยาทท่ีควรทราบ  ดงัน้ี 

 มารยาทสากลทัว่ไป 

1)  มารยาทในการเรียนช่ือบุคคล  ใชค้  าน าหนา้เสมอ (Mr./Mrs./Ms./Dr./Prof.) 

 อยา่เรียกช่ือตน้หากไม่สนิทสนม 

 อยา่เรียกช่ือยอ่ เช่น เจมส์ เป็น จิม โรเบิร์ต  เป็น บ๊อบ ไมเค่ิล  เป็น 
ไมค ์

 พระราชวงศห์รือบุคคลท่ีมีต าแหน่งส าคญั  ตอ้งเรียกใหถู้กตอ้ง  
ดงัน้ี 

-เอกอคัรราชทูต: His/Her (Your) Excellency 

-รัฐมนตรี: His/Her (Your) Excellency, Honourable 
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-นายกรัฐมนตรี: His/Her (Your) Excellency, The (Right) 
Honourable 

-พระราชวงศ:์ His/Her (Your) Majesty 

  His/Her (Your) Imperial  Highness/ 

  His/Her (Your) Royal  Highness/ 

  His/Her (Your) Serene  Highness/  

His/ Her (Your) Highness/ 

2) มารยาทในการแนะน าบุคคล 

 แนะน าผูมี้อาวโุสนอ้ยใหผู้มี้อาวโุสมากรู้จกั 

 แนะน าบุรุษใหส้ตรีรู้จกั 

 ใหเ้อ่ยช่ือผูอ้าวโุสก่อน โดยตอ้งใชค้  าเช่ือมใหเ้หมาะสม  คือ 

 หากเป็นทางการใช ้present นอกนั้นใหเ้ลือกใชต้ามความ
เหมาะสม คือ introduce this is แต่ไม่นิยมใช ้to meet 

 หากตอ้งแนะน าตวัเอง  ใหแ้นะน าช่ือตน้ก่อน  แลว้เวน้วรรคไป
ชัว่อึดใจ  แลว้ค่อยบอกช่ือเตม็  เช่น I’m John……John Smith. 

 เร่ิมดว้ยค าพดู – แลว้สมัผสัมือ (hand-shaking) หรือสวมกอด 
(hugging) หรือ (kissing) 
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 การสมัผสัมือไม่บีบแรง (bone-crushing) –ไม่นุ่มน่ิม – (finger-
tip-holder) ไม่สวมถุงมือ (Grove-handshake) 

3)  มารยาทในการสนทนา 

 มีท่าทีเป็นมิตร  เป็นธรรมชาติ  และผอ่นคลาย 

 เร่ิมตน้ดว้ยเร่ืองทัว่ไปแลว้ค่อยขยบัเขา้ไปถึงความสนใจ 

 บางคร้ังอาจใชก้ารสนทนาแบบเร่ืองง่ายๆ (Small talk) โดย
ทกัทายดว้ยเร่ืองสภาพแวดลอ้มทัว่ๆไป 

 หวัขอ้สนทนามี 2 ประเภท  คือ 

-  เร่ืองทัว่ไป (friendly topics)  เช่น  อากาศ  ดนตรี  กีฬา  หนงัสือ  
ฯลฯ 

- เร่ืองหนกั (hardcore  topics) เช่น เศรษฐกิจ  การเมือง  การเงิน  
ฯลฯ  แลว้ค่อยเจรจาหารือเก่ียวกบัประเด็นท่ีทั้งสองฝ่ายประสงค์
หารือร่วมกนั 

 หลกัการสัมผสัมอื 

 ไม่บีบมือ 

 ไม่จบัแบบแตะมือ 

 ถอดถุงมือก่อน  ในกรณีท่ีได้
สวมถุงมือ 



 

 

10 10 

 ไม่จบัมือขณะท่ีมืออีกขา้งอยูใ่นกระเป๋า 

 จบัมือสตรีเช่นเดียวกบับุรุษ 

 ลุกข้ึนจบัมือ  หากมีหลายคนตอ้งจบัมือทุกคน  (กรณีจ าเป็นอาจจบัมือดว้ย
มือซา้ยก็ได)้ 

 เตรียมพร้อมเสมอเพื่อการจบัมือ 

 การทกัทายและการต้อนรับ(Greeting) 

 การตอ้นรับดว้ยค าพดู 

 การตอ้นรับดว้ยมือสมัผสัมือ(handshaking) 

 การตอ้นรับดว้ยการสวมกอด (hugging) หรือจุมพิต (kissing) 

 การแต่งกาย  

การแต่งกายหมายรวมถึงทุกส่ิงตั้งแต่หวัจรดเทา้  การแต่งกายเป็นเคร่ืองแสดงใหเ้ห็น
ถึง  อุปนิสยั  ใจคอ  รสนิยม  หนา้ท่ีการงาน  การศึกษา  และสถานะทางสงัคม  การ
แต่งกายท่ีดีมีองคป์ระกอบ 3 ประการ  คือ 

- มีความสะอาดสะอา้น 

- มีความสุภาพเรียบร้อย 

- เหมาะสมแก่โอกาสและสถานท่ี 
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การแต่งกายแบบสากล  มีรูปแบบการแต่งกายแบบสากลท่ีจะตอ้งแต่งกายใหเ้หมาะสมแก่
โอกาส  ดงัน้ี 

 ชุดล าลอง (Casual) การแต่งตวัแบบตามสบายส าหรับงานท่ีเป็นกนัเองใน
กลุ่มคนสนิทหรือเจา้ภาพตอ้งการใหง้านเป็นแบบกนัเอง 

                    

 

 

 ชุดสุภาพ (Smart Casual)  งานท่ีไม่เป็นทางการนกั 

      

 ชุดสากล (Suit) 
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-ชุดสากลกลางวนั (Lounge Suit) ชุดสากลสีอ่อน 

-ชุดสากลกลางคืน (Dark Suit)  ชุดสากลสีสม้ 

 ชุดก่ึงพิธีการ (Black Tie)  งานท่ีเป็นทางการแต่ไม่มีพิธีการมากนกั 

  

 ชุดพิธีการ 

-พิธีการกลางวนั (Morning Coat) 

-พิธีกลางคืน (Evening Dress/ White Tie) 

 สุภาพสตรี (Short Dress and Long Dress) ดูความสั้นหรือความยาวของ
กระโปรงเป็นเกณฑ ์
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  การจดัทีน่ั่ง 

การจดัท่ีนัง่ของแขกท่ีจะเขา้เยีย่มคารวะถือวา่มีความส าคญัเน่ืองจากเป็น
การแสดงถึงการใหเ้กียรติแก่แขก  หากจดัท่ีนัง่ไม่ถูกตอ้งเหมาะสมอาจถือวา่เป็นการไม่ให้
เกียรติกนั  ซ่ึงอาจน าไปสู่ความขุน่เคืองใจ  ในการจดัท่ีใหแ้ก่แขกท่ีเขา้เยีย่มคารวะและแขก
ของส่วนราชการในสงักดักระทรวงศึกษาธิการ  การจดัล าดบัอาวโุสจึงตอ้งมีความส าคญั
และตอ้งระมดัระวงัใหดี้  ตอ้งใชห้ลกัการผสมผสานใหทุ้กฝ่ายไดท่ี้นัง่ใหเ้หมาะสมแก่ฐานะ
ของตน  หากไม่รอบคอบอาจเกิดความสบัสน  โดยปกติแลว้ผูท่ี้มียศสูงกวา่ยอ่มอยูใ่นท่ีนัง่ท่ี
ถือวา่ต าแหน่งสูงเช่นกนั 

     

  เกณฑก์ารจดัท่ีนัง่การเขา้เยีย่มคารวะ 

1. จดัท่ีนัง่แบบโซฟา  หรือแบบตวั U 
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2. รัฐมนตรีหรือปลดักระทรวงเจา้ภาพ (ผูท่ี้เป็นผูอ้าวโุสสูงสุด
ของฝ่ายกระทรวง) ควรจดัท่ีนัง่ใหอ้ยูด่า้นบนสุดของท่ีนัง่
ดา้นซา้ยมือ 

3. แขกผูเ้ขา้เยีย่มคารวะผูมี้ต  าแหน่งสูงสุดควรจดัท่ีนัง่ดา้น
ขวามือของเจา้ภาพ 

4. คณะผูติ้ดตามจดัท่ีนัง่ตามล าดบัต าแหน่งอาวโุส 

5. ล่ามของแต่ละฝ่าย  ควรจดัท่ีนัง่ดา้นหลงัของผูมี้ต  าแหน่ง
สูงสุดของแต่ละฝ่าย 

 

  งานเลีย้งรับรอง 

ภารกิจท่ีส าคญัอีกประการหน่ึง  คือ  การจดัเล้ียงรับรอง  ซ่ึงโดยทัว่ไปจะ
รับผิดชอบงานเล้ียงอยา่งเป็นทางการท่ีรัฐมนตรีวา่การฯ รัฐมนตรีช่วยวา่การฯ  และปลดั
กระทรวงฯ  เป็นเจา้ภาพ   

ประเภทของงานเล้ียงรับรอง 

1. งานเล้ียงประเภททัว่ไป (Reception) เป็นงานเล้ียงท่ีมี
วตัถุประสงคใ์นการตอ้นรับหรือแนะน าตวัในการเขา้รับต าแหน่งหรือเพ่ือสร้างความคุน้เคย
ระหวา่งผูเ้ขา้ร่วมงาน  ไม่มีความยุง่ยากในการเตรียมอาหาร  การเล้ียงแขกแบบน้ีแขกท่ีมา
ร่วมงานมีโอกาสพบปะพดูคุยกนั  หรือเดินไปมาเพ่ือพดูคุยกนั  อาหารท่ีใชจ้ะเป็นอาหาร
ประเภทคานาเป้  และออร์เดิฟขนาดพอค า (Finger  foods)  จะไม่ใชอ้าหารหนกั (Main course)  
ส าหรับเคร่ืองด่ืมนั้น  จะเตรียมไวท้ั้งเคร่ืองด่ืมท่ีมีและไม่มีแอลกอฮอล ์ งานเล้ียงรับรองน้ี  จะ
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จดัข้ึนในโอกาสวนัชาติ  วนัอ าลาพน้หนา้ท่ี  ไม่มีพิธีรีตองอะไรมาก  นิยมแต่งชุดสากลธรรมดา 
(lounge suit)  และจะจดัข้ึนในช่วงระหวา่งเวลา 18.00-20.00 น. ในบางกรณีท่ีเชิญแขกจ านวน
นอ้ยและมีเวลาไม่มากนกั  ก็จะจดัในช่วงเท่ียงเรียกวา่งาน Vin d’ honneur 

2. งานเล้ียงอาหารกลางวนั (Lunch)  ค่อนขา้งจะเป็นทางการมากข้ึน  
มีพิธีรีตองนอ้ยกวา่งงาน Reception แต่มากกวา่งาน Dinner แต่ก็สามารถคลา้ยความเขม้งวดลง
ไปไดห้ลายอยา่ง เช่น  การแต่งกาย  นิยมแต่งกายชุดสากลกลางวนั (lounge suit)  แต่หากเป็น
งานค่อนขา้งพิธีการ  ก็แต่งกายดว้ยชุดสากลสีเขม้ (dark suit)  ซ่ึงดูสุภาพดีและเป็นท่ีนิยมกนั
อยา่งแพร่หลาย 

3. งานเล้ียงอาหารค ่า (Dinner) ถือวา่เป็นงานท่ีเป็นทางการและมี
พิธีรีตองมาก  จะตอ้งดูแลอยา่งเขม้งวดในเร่ืองการจดัโตะ๊  การจดัเตรียมอาหารและดา้นพิธีการ
อ่ืนๆ  การแต่งกายโดยมากจะแต่งกายในชุดสากลสีเขม้ (dark suit)  หรือหากเป็นพิธีการมากๆก็
จะแต่งกายดว้ยชุดราตรีสโมสรท่ีเรียกวา่ “White Tie” หรือ “Black Tie” 

ขั้นตอนการเตรียมงานเลีย้ง  

 เจา้ภาพงานเล้ียง 

 ก าหนดประเภทงานเล้ียง/ สถานท่ีจดังาน 

 รายช่ือแขกท่ีเชิญ 

 บตัรเชิญ/ บตัรวางโตะ๊ 

 รายการอาหา ร (เมนูอาหาร) 

 ผงัท่ีนัง่ 
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 การจดัโตะ๊อาหาร  (Table Setting) 

 การตกแต่งและสร้างบรรยากาศของงาน 

การเลือกรูปแบบโตะ๊ส าหรับงานเล้ียงข้ึนอยูก่บัขนาดของสถานท่ี  จ านวน
คน  และประเภทของานเล้ียง  ซ่ึงมีหลายรูปแบบ  ทั้งโตะ๊รูปตวั I รูปตวั U รูปตวั T รูปตวั E รูป
หว ีรูปเกือกมา้  และโตะ๊กลม 

หลกัเกณฑ์การจดัทีน่ัง่ 

  การจดัผงัท่ีนัง่ของแขกท่ีไดรั้บเชิญถือวา่มีความส าคญัเน่ืองจากเป็นการ
แสดงถึงการใหเ้กียรติแก่แขก  ในการจดัท่ีนัง่นั้น  ข้ึนอยูก่บัชนิดของงานเล้ียงวา่เป็นพิธีการ
หรือไม่เป็นพิธีการ  และจ านวนแขกท่ีเชิญมางาน  การจดัล าดบัอาวโุสจึงมีความส าคญัและตอ้ง
ระมดัระวงัใหดี้  ซ่ึงหลกัการส าคญัส าหรับการจดัท่ีนัง่ใหก้บัแขกรับเชิญโดยทัว่ไปนั้น  มี
หลกัเกณฑท่ี์ใชป้ฏิบติั  คือ 

1. ถา้เป็นการเล้ียงแบบเชิญเด่ียว (โตะ๊รูปตวั I) จดัใหแ้ขกอาวโุสสูงสุด
หรือท่ีเรียกวา่แขกเกียรติยศ  นัง่อยูต่รงกนัขา้มกบัเจา้ภาพและใหผู้มี้อาวโุสรองลงมาอยูด่า้น
ขวามือเจา้ภาพ  ส่วนผูมี้อาวโุสถดัไปใหน้ัง่อยูด่า้นขวามือของแขกเกียรติยศ  และใหแ้ขกอ่ืนนัง่
สลบัขวา-ซา้ยไปตามล าดบั 

2. หากเป็นการเชิญคู่ (โตะ๊รูปตวั I) ใหคู้่สมรสแขกเกียรติยศนัง่ขวามือของ
เจา้ภาพชายและใหแ้ขกเกียรติยศนัง่ขวามือของเจา้ภาพหญิง  ใหผู้มี้อาวโุสรองลงมานัง่สลบั
ขวา-ซา้ยไปตามล าดบั  โดยจะใหห้ญิงกบัชายนัง่สลบักนัเสมอไป  และหากเป็นไปไดอ้ยา่ให้
หญิงกบัชายท่ีเป็นสามีภริยากนันัง่ติดกนัหรือนัง่ประจนัหนา้กนั 

3. การจดัล าดบัอาวโุสของหญิงยอ่มเป็นไปตามอาวโุสของสามี  และการ
วางล าดบัอาวโุสใหต้่างชาติมาก่อน  ถือวา่เป็นหลกัสากลนิยม 
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4. จดัใหผู้มี้ความรู้ความสามารถในเร่ืองเดียวกนันัง่ใกลก้นัหรือใหผู้มี้
ภารกิจเดียวกนัหรือผูท่ี้เป็นคู่เจรจากนันัง่ใกลก้นั  ซ่ึงการจดัในลกัษณะน้ี  เรียกวา่การจดัล าดบั
อาวโุสแบบอธัยาศยัไมตรี  แต่มีขอ้ควรค านึงคือจะตอ้งมีอาวโุสห่างกนัไม่มาก 

5. ส าหรับงานเล้ียงท่ีไม่เป็นทางการมากนกั  โดยปกติจะไม่ก าหนดท่ีนัง่ 
(free seating)  แต่ถา้จ าเป็นตอ้งจ ากดัท่ีนัง่  นิยมจดัท่ีนัง่ใหเ้ฉพาะเจา้ภาพและแขกเกียรติยศ  
หรืออาจจดัแยกโตะ๊ออกไปหลายโตะ๊  โดยอาจแยกเป็นกลุ่มรายช่ือประจ าโตะ๊ต่างๆ  เช่น โตะ๊
หมายเลข 1  มีใครบา้งหมายเลข 2  มีใครบา้งหรืออาจตั้งช่ือโตะ๊เป็นช่ือดอกไม ้ หรือช่ืออ่ืนๆ    
ก็ได ้

 

มารยาทส าคญัในงานเลีย้ง 

 เจา้ภาพตอ้งไปงานเล้ียงก่อนก าหนดเวลาอยา่งนอ้ยก่อน  หน่ึง-สองชัว่โมง  
เพ่ือดูความเรียบร้อยป้องกนัการเกิดปัญหา  อุปสรรค 

 จดัเจา้หนา้ท่ีตอ้นรับท่ีหนา้ประตทูางเขา้ของหอ้งจดัเล้ียง  และอ านวยความ
สะดวกในการพาแขกไปยงัโตะ๊ท่ีจดัท่ีนัง่ไว ้

 เจา้หนา้ท่ีไม่ควรด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลข์ณะปฏิบติัหนา้ท่ี  เพราะอาจจะ
เกิดอาการมึนเมาจนครองสติไม่อยู ่และอาจแสดงกิริยาน่าขายหนา้ได ้ ซ่ึง
จะเป็นการท าลายบรรยากาศของงานเล้ียง  และท าใหเ้สียภาพพจนท์ั้งต่อ
ตวัเอง  และประเทศชาติ 

กล่าวโดยสรุป  การด าเนินการพิธีการเขา้เยีย่มคารวะ  รวมทั้งการเล้ียง
รับรองอยา่งเป็นทางการต่อแขกท่ีเป็นผูแ้ทนของรัฐบาลต่างประเทศจะมีความละเอียดอ่อน  
ประณีต  เจา้หนา้ท่ีท่ีดีจะตอ้งระมดัระวงัตวัในการปฏิบติั  เป็นเคร่ืองมือช่วยสร้างความสมัพนัธ์
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ท่ีมีต่อกนั  แสดงถึงการยกยอ่งใหเ้กียรติกนัและยงัเป็นเวทีส่งเสริมการแลกเปล่ียนความคิดเห็น
เก่ียวกบัร่วมมือดา้นการศึกษาระหวา่งกนัอีกดว้ย 

ระเบียบปฏิบัต ิ/ ขั้นตอนในการเข้าเยีย่มคารวะ (Procedure) 

1) ศึกษา  วเิคราะห์ หนงัสือแจง้ขอเขา้เยีย่มคารวะผูบ้ริหารระดบัสูง
จากกระทรวงการต่างประเทศ หรือสถานเอกอคัรราชทูตต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานหรือ
องคก์รต่างประเทศ  และคน้หาขอ้มูลรายละเอียดเพ่ิมเติมจากขอ้มลูเดิมหรือเวบ็ไซด ์

2) ท าหนงัสือเสนอปลดักระทรวงศึกษาธิการ  เพ่ือน าเรียนเสนอต่อ
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาอนุญาตใหเ้ขา้เยีย่มคารวะ  และก าหนดวนัและ
เวลาใหมี้ความเหมาะสม สอดคลอ้งกนั แต่หากเป็นกรณีขอเขา้เยีย่มคารวะปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ  ใหท้ าหนงัสือเสนอตอ่ปลดักระทรวงศึกษาธิการพิจารณา  โดยไม่ตอ้งเสนอผา่น  
ไปยงัรัฐมนตรี 

3) ติดต่อประสานงานกบักระทรวงการต่างประเทศ หรือสถาน
เอกอคัรราชทูตต่างประเทศ  หรือสถาบนัหรือหน่วยงานท่ีประสงคจ์ะขอเขา้เยีย่มคารวะ เพื่อ
แจง้ก าหนดวนั  เวลาและสถานท่ีท่ีชดัเจน  รวมทั้งขอขอ้มูลเก่ียวกบัประวติัเอกอคัรราชทูตฯ  
หรือสถาบนั / หน่วยงานท่ีประสงคจ์ะเขา้เยีย่มคารวะ  กรณีท่ีรัฐมนตรี  หรือปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ  หรือผูแ้ทนท่ีไดรั้บมอบหมายมีความประสงคจ์ะใหมี้หน่วยงานอ่ืนเขา้ร่วมการ
สนทนาหารือดว้ย เน่ืองจากมีประเด็นท่ีเก่ียวขอ้ง ผูรั้บผิดชอบจะตอ้งท าหนงัสือเชิญผูบ้ริหาร
หรือผูแ้ทนของหน่วยงานนั้นเขา้ร่วมการหารือดว้ย 

4) ติดต่อและกรอกแบบฟอร์มท่ีฝ่ายงานอาคารสถานท่ี ส านกั
อ านวยการ สป. เพื่อจองหอ้งรับรองกระทรวง (ปัจจุบนัเป็นระบบออนไลน์) 
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5) รวบรวมขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง  ไดแ้ก่  ประวติัการท างานของ
รัฐมนตรีวา่การฯ เอกอคัรราชทูตฯ  ผูบ้ริหารจากสถาบนั/ หน่วยงาน/ องคก์รต่างประเทศ  ท่ี
ประสงคจ์ะเขา้เยีย่มคารวะ  รวมทั้ง  ขอ้มูลความร่วมมือต่างๆ ระหวา่งประเทศไทยกบัประเทศ
หรือหน่วยงานท่ีขอเขา้พบ  เพ่ือประกอบเป็นประเดน็ส าหรับการเจรจาหารือ 

6) น าขอ้มูลท่ีไดม้าวเิคราะห์  ตรวจสอบเพื่อสรุปใหถู้กตอ้ง  และ
ด าเนินการจดัท าเป็นเอกสารเป็นประเด็นการหารือ  และน าเรียนตอ่รัฐมนตรีวา่การ
กระทรวงศึกษาธิการและปลดักระทรวงศึกษาธิการ  เพ่ือทราบล่วงหนา้ 

7) ท าหนงัสือขออนุมติัจดัซ้ือของท่ีระลึก เพ่ือมอบใหแ้ก่แขก
ต่างประเทศท่ีมาเยอืน (ปกติจดัซ้ือเพียง 1 ช้ิน แต่อาจเพ่ิมจ านวนไดต้ามความเหมาะสม) 

8) ประสานการจดัเตรียมเคร่ืองด่ืมและอาหารวา่งส าหรับผูเ้ขา้ร่วม
การสนทนาหารือ (ปัจจุบนันิยมเป็นน ้ าผลไม)้ 

9) แจง้ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ หรือกลุ่มสารนิเทศ เพ่ือเตรียมเจา้หนา้ท่ี
ถ่ายภาพและจดัท าข่าว 

10) ด าเนินการจดัการเขา้เยีย่มคารวะฯ  ตามก าหนด 

11) สรุปรายงานผลการเขา้เยีย่มคารวะฯ เสนอรัฐมนตรีวา่การ
กระทรวงศึกษาธิการและปลดักระทรวงศึกษาธิการ 

เอกสารประกอบการเข้าเยีย่มคารวะ 

1) หนงัสือจากหน่วยงาน  สถาบนั  หรือองคก์รต่างประเทศ
กระทรวงการต่างประเทศ  และสถานเอกอคัรราชทูตฯ  ท่ีแจง้
ความประสงคจ์ะขอเขา้เยีย่มคารวะ 
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2) หนงัสือจากกระทรวงศึกษาธิการถึงกระทรวงการต่างประเทศ  
เอกอคัรราชทูตฯ  หน่วยงาน/องคก์รต่างประเทศแจง้ตอบรับ
ก าหนดการใหเ้ขา้เยีย่มคารวะ 

3) บนัทึกของส านกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการถึงองคก์รหลกั
และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งแจง้ใหเ้ขา้ร่วมการเขา้เยีย่มคารวะ  ใน
กรณีท่ีรัฐมนตรีวา่การฯ ปลดักระทรวงศึกษาธิการ  หรือผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายมีความประสงคจ์ะใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งนั้นๆ เขา้
ร่วมการสนทนาหารือดว้ย 

4) แบบฟอร์มการขออนุญาตใชห้อ้งรับรองกระทรวงศึกษาธิการจาก
ฝ่ายงานอาคารสถานท่ี ส านกัอ านวยการ ส านกังานปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ 

5) บนัทึกแจง้ฝ่ายประชาสมัพนัธ์ หรือกลุ่มสารนิเทศ 

6) บนัทึกขออนุมติัใหจ้ดัซ้ือของท่ีระลึก 

7) ประวติัของผูเ้ขา้เยีย่มคารวะ 

8) ประเด็นหารือและเอกสารขอ้มูลประกอบการหารือ 

การด าเนินการ 

  ในการปฏิบติังานเก่ียวกบัพิธีการเขา้เยีย่มคารวะของคณะทูตและผูบ้ริหาร
หรือผูแ้ทนจากสถาบนัหรือหน่วยงานทางการศึกษาของต่างประเทศ  ผูรั้บผิดชอบจะตอ้งมี
หนา้ท่ีด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง  ดงัน้ี 

 การจดัก าหนดการเขา้เยีย่ม 
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 ประเด็นการหารือ 

 การรับรองแขก 

 มารยาทสากลท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบติัหนา้ท่ี 

- มารยาททัว่ไป 

- หลกัการสมัผสัมือ 

- การทกัทาย 

- การแต่งกาย 

- การจดัท่ีนัง่ 

  การจดบนัทึกประเดน็สนทนา 

  การสรุปผลการสนทนาและแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
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เอกสารอ้างองิ  (Reference Document) 

 1)  www.mfa.go.th 

 2)  www.neroc.kku.ac.th 

 3)  หนงัสือคู่มือการปฏิบติังานพิธีการทูต  กรมพิธีการทูตกระทรวงการต่างประเทศ  
ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง  คร้ังท่ี2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.neroc.kku.ac.th/
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แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

(ตวัเอย่างที ่1) 

     ประเดน็สนทนาระหว่าง...................................................................................... 

 กบัเอกสารอคัรราชทูต................................................................ประจ าประเทศไทย 

วนัที.่........................  เดอืน................................พ.ศ. 25...........  เวลา...................................น. 

 ณ  ห้อง..................................................  อาคาร......................................................... 

--------------------- 

ผู้เข้าพบหารือฝ่ายไทย 

1.        (ต าแหน่ง) 

2.        (ต าแหน่ง) 

3.        (ต าแหน่ง) 

4.        (ต าแหน่ง) 

5.        (ต าแหน่ง) 

ผู้เข้าพบหารือฝ่าย................................. 

1.  H.E.Mr./ Mrs./ Miss./ Ms…………………………………………      เอกอคัรราชทูต
ประจ าประเทศไทย 
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2. (ต าแหน่ง) 

3. (ต าแหน่ง) 

ประเดน็หารือ ภูมหิลงั 

1.  กล่าวตอ้นรับ.......................เอกอคัรราชทูต
......................ประจ าประเทศไทย  On  behalf  
of  the  Ministry  of   Education, Thailand  I  
am  pleased  to  welcome  Your  Excellency  
as  the  ……………..Ambassador  to  
Thailand.  Thailand  and……………….  have  
had  a  good  relationship  and  developed  
close  cooperation  in  various  aspects  over  
the  past  fifty  years;  in  the  form  of  
multilateral  cooperation  as  member  
countries  of  the  UN,  UNESCO,  ILO,  
FAO,  WTO,  as  well  as  through  bilateral  
cooperation  initiatives. 

-  ประเทศไทยและ......................เปิด
ความสมัพนัธ์ทางการทูตตั้งแต่  วนัท่ี
................เดือน.............พ.ศ..................
(1958)  โดยทั้งสองฝ่ายมีความสมัพนัธ์
ดว้ยดีตลอดมา 

-  ขอแสดงความยนิดีต่อ ฯพณฯ 
..............................ท่ีไดเ้ขา้รับหนา้ท่ี
เอกอคัรราชทูต..........................ประจ า
ประเทศไทย เม่ือวนัท่ี............เดือน
....................พ.ศ. ................. 

2.  กล่าวถึงความสมัพนัธ์ดา้นวิชาการและ
การศึกษาระหวา่งประเทศไทยกบั
.............................โดยกระทรวงศึกษาธิการ
ยนิดีท่ีจะกระชบัความสมัพนัธ์และส่งเสริม
ความร่วมมือระหวา่งกนัใหม้ากข้ึน 

The  Ministry  of  Education  would  like  to  

2.  ประเทศไทยและ.......ด าเนินความ
ร่วมมืออยา่งใกลชิ้ดภายใตก้รอบ..... 

และความสมัพนัธ์ระดบัทวภิาคี 
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ประเดน็หารือ ภูมหิลงั 

thank  the  Embassy  for  its  kind  support  in  
the  form  of ………………………….. 

3.  กระทรวงศึกษาธิการมีความสนใจท่ีจะ
ด าเนินความร่วมมือกบั...........................ใน
เร่ืองต่างๆ ไดแ้ก่ 

The  Ministry  of  Education,  Thailand  looks  
forward  to  furthering  cooperation  
with……………  through  activities  such  as  
the ……………………………….. 

3. 
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(ตวัอยา่งท่ี 2) 

ประวตั ิ

     นาย/ นาง/ นางสาว ............................................................... 

 (H.E. Mr./ Mrs./ Miss/ MS. ……………………………………..) 

 เอกอคัรราชทูต......................................................ประจ าประเทศไทย 

ประวตัส่ิวนตวั                               

 

สถานภาพ  โสด   สมรส 

ประวติัการศึกษา 

งานอดิเรก 

ภาษา 

ความเช่ียวชาญ 

ประสบการณ์การท างาน 

ค.ศ.  – 

ค.ศ.  – 

 

ภาพถ่าย 
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(ตวัอยา่งท่ี 3) 

ขอ้มูลทัว่ไปของประเทศ.............(ท่ีเขา้เยีย่มคารวะ) 

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

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

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

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

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

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

ระบบการศึกษา 

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

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

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

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

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

..................................................................................................................................................... 
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ขอ้มูลความร่วมมือ 

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

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

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

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

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

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

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

ขอ้เสนอความคิดเห็นดา้นความร่วมมือท่ีประสงคจ์ะมีในอนาคต (ถา้มี) 

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

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

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

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

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

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

    


