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หลักการและเหตุผล 
   ด้วยสํานักการต่างประเทศมีภารกิจหลักในการสนับสนุนงานด้านต่างประเทศแก่ประธาน
วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และราบรื่น โดยการรับรองแขกต่างประเทศในกรณีท่ีมีการเข้าเย่ียมคารวะบุคคลสําคัญนับเป็นหน่ึงภารกิจหลัก
ท่ีมีความสําคัญเน่ืองจากการให้การต้อนรับและปฏิบัติแก่แขกผู้มาเยือนอย่างถูกต้องและเป็นไปด้วย                
ความสมเกียรติตามหลักมารยาทสากลจะเป็นก้าวแรกในการสร้างความประทับใจและนําไปสู่การเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีระหว่างกันในอนาคต ดังน้ัน บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาผู้มีส่วนเก่ียวข้อง
กับการรับรองแขกต่างประเทศ จึงมีความจําเป็นอย่างย่ิงท่ีจะต้องทราบถึงหลักการปฏิบัติในการรับรอง
ดังกล่าว อย่างไรก็ตาม สํานักการต่างประเทศไม่สามารถบรรลุและประสบความสําเร็จในการรับรองฯ ได้             
หากไม่ได้รับความร่วมมือท่ีดีจากสํานักอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
   ท้ังน้ี เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของ
วุฒิสภาไทย สํานักการต่างประเทศจึงมีแนวคิดท่ีจะเผยแพร่องค์ความรู้เรื่อง “หลักการปฏิบัติในการรับรอง
แขกต่างประเทศ: การเข้าเย่ียมคารวะบุคคลสําคัญ”เพื่อเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาและผู้สนใจ 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
   การรับรองแขกต่างประเทศในกรณีท่ีมีการเข้าเยี่ยมคารวะบุคคลสําคัญ ประกอบด้วยข้ันตอน
การดําเนินงาน ๓ ข้ันตอน คือ ก่อนการเข้าเยี่ยมคารวะ ระหว่างการเข้าเย่ียมคารวะ และหลังการเข้าเย่ียมคารวะ 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี 
    ก่อนการเข้าเย่ียมคารวะ 
   ๑. ก่อนเวลาเข้าเยี่ยมคารวะ ๑ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่สํานักการต่างประเทศเดินทางถึง              
ห้องรับรองพิเศษ ช้ัน ๒ เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ี  
   ๒. ก่อนเวลาเข้าเย่ียมคารวะ ๒๐ นาที เจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องอ่ืน ๆ พร้อมกันท่ีห้องรับรอง 
   ๓. ก่อนเวลาเข้าเย่ียมคารวะ ๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีสํานักการต่างประเทศรอต้อนรับแขก
ผู้เข้าร่วมให้การรับรอง (สมาชิกวุฒิสภา) ณ บริเวณด้านหน้าห้องรับรอง 
  ๔. ก่อนเวลาเข้าเย่ียมคารวะ ๕ นาที เจ้าหน้าท่ีสํานักการต่างประเทศประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีสํานักงานประธานวุฒิสภา เพ่ือกราบเรียนเชิญประธานวุฒิสภาให้มาถึงห้องรับรอง 
  ๕ . ก่อนเวลาเข้าเย่ียมคารวะ ๑๐ นาที ผู้ อํานวยการและเจ้าหน้าท่ีของสํานักการ
ต่างประเทศ รอต้อนรับและนําแขกต่างประเทศไปยังห้องรับรอง โดยใช้บันไดทางซ้ายมือ (ดังภาพท่ี ๑) 



- ๒ - 
 

 
 

ภาพท่ี ๑ 
 
  ๖. รองเลขาธิการวุฒิสภาทักทายแขกต่างประเทศ และเดินนําไปยังโต๊ะลงนามเพ่ือลงนาม                
ในสมุดเย่ียมเยือน (ดังภาพท่ี ๒ - ๓) 
 

     
 

ภาพท่ี ๒ 



- ๓ - 
 

  
 

ภาพท่ี ๓ 
 

   ระหว่างการเข้าเย่ียมคารวะ 
  ๗. รองเลขาธิการวุฒิสภาแนะนําแขกต่างประเทศต่อประธานวุฒิสภา โดยประธานวุฒิสภา
จับมือพร้อมกล่าวทักทายแขก (ดังภาพท่ี ๔ - ๕) 

          
 

ภาพท่ี ๔ 
         
 



- ๔ - 
 

 
 

ภาพท่ี ๕ 
 
  ๘. ประธานวุฒิสภานําแขกต่างประเทศเดินไปยังท่ีน่ังภายในห้องรับรอง ในขณะที่ผู้เข้าร่วม
ให้การรับรอง (สมาชิกวุฒิสภา) เข้าน่ังประจําท่ีในตําแหน่งท่ีจัดไว้ (ดังภาพท่ี ๖ - ๘) 
 

         
 

ภาพท่ี ๖ 
 



- ๕ - 
 

 
 

ภาพท่ี ๗ 
 
 

 
 

ภาพท่ี ๘  
 



- ๖ - 
 
  ๙. หากมีการใช้ล่ามแปล ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีล่ามเข้าน่ังในตําแหน่งหลังประธาน
วุฒิสภา ก่อนท่ีจะเริ่มการสนทนา โดยใช้เวลาในการสนทนาประมาณ ๓๐ - ๖๐ นาที (ดังภาพท่ี ๙) 
 

 
 

ภาพท่ี ๙ 
 
  ๑๐. เจ้าหน้าท่ีบริการเครื่องดื่มแก่แขกต่างประเทศ ประธานวุฒิสภา และผู้เข้าร่วมให้การ
รับรอง ตามลําดับ 
 
  ๑๑. เม่ือจบการสนทนา เจ้าหน้าท่ีสํานักการต่างประเทศเตรียมส่งของท่ีระลึกให้ประธาน
วุฒิสภา เพ่ือมอบให้แขก โดยมีช่างภาพบันทึกภาพ (ดังภาพท่ี ๑๐) 
 

 
 

ภาพท่ี ๑๐ 



- ๗ - 
 
  ๑๒. ประธานวุฒิสภาเชิญผู้เข้าร่วมให้การรับรองท้ังหมดถ่ายภาพหมู่ร่วมกัน ณ บริเวณฉากก้ัน
ภายในห้องรับรอง (ดังภาพท่ี ๑๑ - ๑๒) 
 

     
 

ภาพท่ี ๑๑ 
 

 
 

  ภาพที่ ๑๒ 



- ๘ - 
 
  ๑๓ . ประธานวุฒ ิสภา และผู ้เข ้าร่วมให้การรับรอง (สมาชิกวุฒ ิสภา ) รอส่งและ             
กล่าวอําลาแขก ณ บริเวณหน้าห้องรับรองพิเศษ เป็นอันเสร็จสิ้นพิธีการรับรอง (ดังภาพท่ี ๑๓) 
 
 

 
 

ภาพท่ี ๑๓ 
 

   หลังการเข้าเย่ียมคารวะ 
  ๑๔. ผู้อํานวยการและเจ้าหน้าท่ีของสํานักการต่างประเทศ เดินไปส่งแขกท่ียานพาหนะ           
ซึ่งจอดรออยู่บริเวณด้านหน้าอาคารรัฐสภา ๒ (ดังภาพท่ี ๑๔) 



- ๙ - 
 

  
 

      ภาพท่ี ๑๔ 
 
  การรับรองแขกต่างประเทศในกรณีท่ีมีการเข้าเย่ียมคารวะบุคคลสําคัญ มีความจําเป็นท่ี
จะต้องคํานึงถึงความเรียบร้อยของสถานท่ี การประดับธงชาติ และการจัดผังท่ีน่ังในการเข้าเย่ียมคารวะให้
เหมาะสมและถูกต้องตามหลักสากล รวมถึงมารยาทสากลท่ัวไปซึ่งเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเรียนรู้
และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดเพื่อให้การรับรองดําเนินไปอย่างราบรื่น โดยมารยาทสากลท่ัวไปหมายรวมถึง
มารยาทในการเรียกช่ือบุคคล มารยาทในการแนะนําบุคคล มารยาทในการแสดงการต้อนรับ / ทักทาย และ
การสัมผัสมือในวัฒนธรรมต่าง ๆ ตามรายละเอียด ดังน้ี 
 
การจัดสถานท่ีและผังท่ีน่ังในการเข้าเย่ียมคารวะ 
 การจัดสถานท่ีเข้าเย่ียมคารวะ 
   ๑. ประดับธงชาติ (ใหญ่) ของประเทศเจ้าภาพไว้ทางด้านขวามือ และธงชาติแขกผู้มาเยือน
ประดับทางด้านซ้ายมือ โดยการประดับธงในโอกาสต่าง ๆ แต่ละประเทศมีข้อกําหนดท่ีแตกต่างกันตามหลัก
สากล สําหรับหลักในการประดับธงชาติไทยเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ การชัก 
หรือการแสดงธงของต่างประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕๒๙ (แก้ไข พ.ศ. ๒๕๔๖) (ดังภาพท่ี ๑๕) 
 



- ๑๐ - 
 

 
       

ภาพท่ี ๑๕ 
 
   ๒. ประดับธงชาติ (เล็ก) ธงต่างประเทศอยู่ด้านขวาของธงไทย (ดังภาพท่ี ๑๖) 
 

 

ภาพท่ี ๑๖ 
ธงบอกที่น่ัง : ธงเล็กตามตัวบุคคล / บอกท่ีน่ัง (หน้าท่ีน่ัง) 

 
 
 
 



- ๑๑ - 
 
การจัดผังท่ีน่ัง (Seating Plan) ในการเข้าเย่ียมคารวะ 
  การจัดผังท่ีน่ังของแขกท่ีจะเข้าเย่ียมคารวะเป็นเรื่องท่ีมีความละเอียดอ่อน แสดงถึงการให้เกียรติ
แก่แขก หากจัดท่ีน่ังไม่ถูกต้องเหมาะสมอาจถือว่าเป็นการไม่ให้เกียรติกัน และอาจนําไปสู่ความขุ่นเคืองใจ 
โดยมีหลักการจัดผังท่ีน่ัง ดังน้ี 
 
  หลักการจัดผังท่ีน่ัง (Seating Plan) 
   ๑. จัดท่ีน่ังโดยให้แขกน่ังด้านขวามือของเจ้าภาพ การยืนก็เช่นกัน 
   ๒. คณะผู้ติดตาม จัดท่ีน่ังตามลําดับอาวุโส 
   ๓. แขกผู้เข้าร่วมให้การรับรอง จัดท่ีน่ังตามลําดับอาวุโส และควรจัดท่ีน่ัง 
       ในตําแหน่งด้านขวามือของเจ้าภาพ โดยต้องใช้หลักการผสมผสานให้ทุกฝ่ายได้ท่ีน่ัง 
       ให้เหมาะสมแก่ฐานะของตน 
   ๔. ล่ามของแต่ละฝ่าย ควรจัดท่ีน่ังด้านหลังของผู้มีตําแหน่งสูงสุดของแต่ละฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๑๗ 
แบบโซฟาหรือแบบตัว U (ตัวยู) โดยให้แขกนั่งด้านขวามือของเจ้าภาพ 

 



- ๑๒ - 
 
  ๕. หากเป็นการประชุมสองฝ่ายให้จัดท่ีน่ังแบบตัว I (ตัวไอ) โดยให้หัวหน้าคณะแต่ละฝ่าย            
น่ังตรงกลางคนละข้าง ส่วนคณะท่ีเหลือน่ังตามลําดับ หรือให้หัวหน้าคณะของท้ังสองฝ่ายน่ังท่ีหัวโต๊ะ 
 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๑๘ 

ผังท่ีน่ังแบบตัว I (ตัวไอ) 
 
 
มารยาทสากลท่ัวไป 
 ๑. มารยาทในการเรียกช่ือบุคคล 
  - มารยาทในการเรียกช่ือบุคคลให้ใช้คํานําหน้าเสมอ ได้แก่ Mr. / Mrs. / Miss / Ms. / Dr. / Prof. 
  - อย่าเรียกช่ือต้นหากไม่สนิทสนม  
  - อย่าเรียกช่ือย่อ เช่น เจมส์ เป็น จิม / ไมเคิล เป็น ไมค์ / เจนนิเฟอร์ เป็น เจนนี เป็นต้น 



- ๑๓ - 
 
  ๑.๑ พระราชวงศ์ หรือบุคคลท่ีมีตําแหน่งสําคัญ ต้องเรียกให้ถูกต้อง เช่น  
    - พระราชวงศ์  His / Her (Your) Majesty 
    - นายกรัฐมนตร ี His / Her (Your) Excellency, The (Right) Honourable 
    - รัฐมนตรี   His / Her (Your) Excellency, The Honourable 
    - เอกอัครราชทูต  His / Her (Your) Excellency 
  

 ๒. มารยาทในการแนะนําบุคคล 
  - แนะนําผู้มีอาวุโสน้อยให้ผู้อาวุโสมาก 
  - แนะนําบุรุษให้สตร ี
  - เอ่ยช่ือผู้อาวุโสก่อน โดยต้องใช้คําเช่ือมให้เหมาะสม คือ Introduce / This is แต่ไม่นิยม
ใช้ To meet 
  - หากต้องแนะนําตัวเอง ให้แนะนําช่ือต้นก่อน เว้นวรรคไปช่ัวอึดใจแล้วค่อยบอกช่ือเต็ม 
เช่น I’m John …. John Smith. 
 

 ๓. มารยาทในการแสดงการต้อนรับ / ทักทาย 
  - การทักทายด้วยคําพูด  
  - การทักทายด้วยการสัมผัสมือ (Handshaking) โดยสามารถกระทําได้ ดังน้ี 
    - ไม่บีบมือ (Bone - Crushing)  
    - ไม่จับแบบแตะมือ (Fingertips - Holding) 
    - ถอดถุงมือก่อน และไม่จับมือในขณะท่ีมืออีกข้างหน่ึงอยู่ในกระเป๋า 
    - หากมีหลายคนต้องจับมือทุกคน และให้ลุกข้ึนจับมือ 
     - หากจําเป็นจับด้วยมือซ้ายก็ได้ 
    - เตรียมพร้อมเสมอเพ่ือการจับมือ 
  

 ๔. มารยาทในการสนทนา 
  แสดงท่าทีเป็นมิตร เป็นธรรมชาติ และผ่อนคลาย เริ่มต้นด้วยเรื่องท่ัวไป
แล้วค่อยขยับเข้าไปถึงความสนใจ บางคร้ังอาจใช้การสนทนาแบบเร่ืองง่าย ๆ (Small Talk) โดยทักทาย / 
คําชมเครื่องแต่งตัวหรือสภาพแวดล้อมท่ัวไป ซึ่งหัวข้อสนทนามี ๓ ประเภท คือ 
  - เรื่องท่ัวไป (Friendly Topics) เช่น จราจร อาหาร ดนตรี หนัง กีฬา หนังสือ แฟช่ัน และ
การงาน เป็นต้น 



- ๑๔ - 
 
  - เรื่องหนัก (Hardcore Topics) เช่น ธุรกิจ การเมือง ศาสนา และการเงิน เป็นต้น 
  - เรื่องควรหลีกเลี่ยง เช่น ความขัดแย้งทางการเมือง ศาสนา ความบกพร่อง ผิดพลาดของ
แต่ละฝ่าย และเรื่องท่ีมีความอ่อนไหวทางอารมณ์ 
 
  ๕. การสัมผัสมือในวัฒนธรรมต่าง ๆ 
        ลักษณะการจับมือในวัฒนธรรมต่าง ๆ มีดังน้ี 
  - ให้ผู้อาวุโสย่ืนมือมาก่อน และผู้น้อยให้เลื่อนมือลงตํ่ากว่าโดยให้สตรียื่นมือมาก่อน (แต่หาก
สตรีไม่ยื่นมือมา บางโอกาสถือว่าไม่ให้เกียรติ) 
  - ชาวฝรั่งเศส จับมือค่อนข้างแรงและรวดเร็ว 
  - ชาวละติน จับมือช้า (อ้อยอ่ิง)  
  - ชาวอาหรับ จับมือแบบอ้อยอ่ิง (แช่ไว้) แต่จับแบบนุ่มน่ิม ห้ามถอนมือออก เพราะถือว่า
ปฏิเสธไมตรี  
  - ชาวเอเชีย ไม่แน่นอน กล่าวคือ บางสังคมทําพร้อมการค้อมศีรษะ บางสังคมจับสองข้าง 
บางสังคมจับแบบแช่อ่ิม 
  - ชาวญ่ีปุ่น จับมือแบบหนักแน่นและค้อมศีรษะ แล้วแขกก็ค้อมศีรษะตอบ� 

  - ชาวอเมริกัน ไม่ถือว่าใครจะเป็นฝ่ายย่ืนมือก่อน (หญิงหรือชายก็ได้) ถือว่าใครยื่นมือก่อน
ได้เปรียบ 
 

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

เอกสารอ้างอิง 
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 การต่างประเทศ, กรมพิธีการทูต, กองรับรอง.  
 
อัฐกาญจน์ วงศ์ชนะมาศ. หลักพิธีการทูต การรับรองแขกต่างประเทศและมารยาทสากล. กระทรวง 
 การต่างประเทศ, กรมพิธีการทูต. 


