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ค าน า 

 คู่มือการต้อนรับแขกต่างประเทศฉบับนี้วัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาถึงขั้นตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับรองบุคคลส าคัญจากต่างประเทศ ผ่านการวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล และการค้นคว้า
จากแหล่งข้อมูลที่ส าคัญต่าง ๆ มาประกอบการศึกษา  

 กรมพัฒนาฝีมือแรงงานเป็นส่วนราชการที่มีความส าคัญในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของประเทศ
ไทยในภาคแรงงาน โดยท าหน้าที่เป็นผู้ก าหนดนโยบายและผู้ปฏิบัติ ในการให้บริการและอ านวยความสะดวก
แก่ภาคเอกชนและภาคประชาสังคมในการพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยโลกยุคปัจจุบันมีการท างานกันในลักษณะ
ภาคีเครือข่าย ทีภ่าครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาสังคมต้องร่วมมือกันเพ่ือบรรลุเป้าหมายในการพัฒนาฝีมือ
แรงงาน โดยความร่วมมือระหว่างประเทศทั้งในระดับทวิภาคีและระดับพหุภาคีได้มีความส าคัญมากยิ่งขึ้น  
ในการบรรลุเป้าหมายดังกล่าว โดยเป็นที่ทราบกันดีว่า การต้อนรับแขกต่างประเทศมีขั้นตอนการรับรอง 
อย่างเป็นทางการ โดยเป็นกระบวนงานที่ส าคัญในงานด้านการต่างประเทศ ที่ทุกประเทศยึดถือเป็นแนวปฏิบัติ 
ในรูปแบบที่ใกล้เคียงกัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่การเยือนนั้นเป็นการเยือนเพ่ือเข้าร่วมการประชุมหารือ  
ในโอกาสส าคัญ ซึ่งเป็นเวทีที่เปิดโอกาสให้บุคคลส าคัญจากประเทศต่าง ๆ ได้หารือข้อราชการที่ส าคัญ  
และตัดสินใจในระดับนโยบายทั้งในระดับประเทศและระดับระหว่างประเทศ ดังนั้น การที่บุคคลส าคัญจาก
ต่างประเทศได้รับความสะดวกสบายและมีความปลอดภัยระหว่างการเยือนประเทศไทยแล้ว จะมีส่วนช่วย ให้
การประชุมหารือนั้นสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ได้ อีกท้ังยังสามารถสร้างบรรยากาศที่ดีในการหารือ
เพ่ือให้ผลสรุปของการประชุมนั้นเป็นประโยชน์ต่อฝ่ายไทยมากที่สุดอีกทางหนึ่งด้วย การศึกษาชิ้นนี้ได้รวบรวม
และวิเคราะห์ประเด็นส าคัญที่จ าเป็นต่อการรับรองไว้หลายสถานการณ์ เช่น หลักพิธีการทูต การรับรองแขก
ต่างประเทศ และมารยาทสากล เป็นต้น โดยประเด็นเหล่านี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อเจ้าหน้าที่รับรอง 
ในการน าไปปรับใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ต่อไป 

 กองวิเทศสัมพันธ์จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการต้อนรับแขกต่างประเทศฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ 
ต่อบุคคลที่สนใจ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการต่างประเทศ ในโอกาสที่ต้องปฏิบัติหน้าที่
เป็นเจ้าหน้าที่รับรองบุคคลส าคัญจากต่างประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านอื่น ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และถูกต้องตามแนวปฏิบัติและขนบธรรมเนียมสากล  

กองวิเทศสัมพันธ์ 
สิงหาคม 2567 
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บทท่ี ๑  
หลักพิธีการทตู การรับรองแขกต่างประเทศ และมารยาทสากล 

 
๑.๑ ประเภทของการต้อนรับแขกต่างประเทศ 

กระทรวงการต่างประเทศ (๒๕๖๓ : ๒๕๒-๒๕๔) Secretariat of the Prime Minister (n.d. : 6-7)        
และกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (๒๕๖๐: ๑๐-๑๑) ได้จ าแนกรูปแบบการเยือน
ออกเป็น ๖ ประเภท ทั้งนี้ ภารกิจของกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้สอดคล้องกับแนวทางการต้อนรับแขก
ต่างประเทศอยู่ 3 ประเภท ได้แก่  
 1.1.1 การเยือนอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของรัฐบาล (Official Visit) หมายถึง การเยือน          
เป็นทางการของประมุขของรัฐ มกุฎราชกุมาร หัวหน้ารัฐบาล หรือหัวหน้าองค์การระหว่างประเทศท่ีมีต าแหน่ง
เทียบเท่า โดยเป็นแขกรับเชิญของรัฐบาลและจัดพิธีการรับรองต่าง ๆ อย่างเป็นทางการเต็มรูปแบบ 
 1.1.2 การเยือนเพื่อเจรจาท างาน (Working Visit) หมายถึง การเยือนของประมุขของรัฐ หัวหน้า
รัฐบาล และหัวหน้าองค์การระหว่างประเทศที่มีต าแหน่งเทียบเท่า โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเจรจาในประเด็นใด
ประเด็นหนึ่งเป็นการเฉพาะ 
 1.1.3 การเยือนส่วนตัวหรือแวะผ่าน (Private Visit) หมายถึง การเยือนของบุคคลส าคัญจาก
ต่างประเทศ ในระดับประมุขของรัฐ พระราชวงศ์ หัวหน้ารัฐบาล หรือผู้น าองค์การระหว่างประเทศท่ีมีต าแหน่ง
เทียบเท่า เพ่ือเยือนเป็นการส่วนตัวหรือการแวะผ่านประเทศในระยะเวลาอันสั้น โดยรัฐผู้รับจะอ านวยความ
สะดวกในการรับรองให้ตามความเหมาะสม 
 โดยลักษณะของภารกิจกรมพัฒนาฝีมือแรงงานจะมุ่งเน้นการเยือนเพ่ือเจรจาการท างาน มีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑) การเยี่ยมคารวะ (courtesy call)  
  การเยี่ยมคารวะ หมายถึง การเข้าพบเพ่ือท าความรู้จักบุคคลส าคัญ หรือนักการทูต 
(กระทรวงการต่างประเทศ (๒๕๕๖ : ๙๒-๙๓) ซึ่งที่ผ่านมากระทรวงแรงงานได้มีการจัดรับรองการเยี่ยมคารวะ
ของบุคคลหลายระดับ ตั้งแต่ระดับรัฐมนตรีจากต่างประเทศ เอกอัครราชทูต ผู้แทนทางการทูตที่มีถิ่นพ านัก 
ในประเทศไทย และผู้แทนองค์การระหว่างประเทศ 
  ๒) การจัดประชุมระหว่างประเทศ 
  กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (๒๕๖๐ : ๕๐) ได้กล่าวถึงการประชุม
ระหว่างประเทศว่า เป็นการประชุมระหว่างสองประเทศหรือมากกว่า มีวัตถุประสงค์เพ่ือแสวงหาความร่วมมือ           
และ/หรือสร้างปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในการด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยการประชุมระหว่างประเทศ
สามารถจ าแนกตามรูปแบบกรอบความร่วมมือได้ ๒ ประเภท ได้แก่ 

  • การประชุมระดับทวิภาคี (bilateral meetings) เป็นการประชุมระหว่างสองประเทศ 
เช่น การประชุมระหว่างผู้น าสูงสุด การประชุมระหว่างผู้น ารัฐบาลของสองประเทศ การประชุมระหว่างรัฐมนตรี
กระทรวงต่าง ๆ การประชุมคณะกรรมาธิการร่วมระหว่างสองประเทศ (joint commission) เป็นต้น  

  • การประชุมระดับพหุภาคี (multilateral meetings) เป็นการประชุมระหว่าง
หลายฝ่าย กลุ่มประเทศ หรือการประชุมที่มีผู้แทนจาก ๓ ประเทศขึ้นไป หรือการประชุมนานาชาติ  
เช่น การประชุมในองค์การสหประชาชาติ การประชุมตามกรอบความร่วมมือต่าง ๆ เป็นต้น  
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๑.๒ การประดับธง 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติ และธงของต่างประเทศ 
ในราชอาณาจักร พ.ศ. ๒๕๒๙ ได้มีการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการใช้ การชัก และการแสดงธงชาติคู่  
หรือร่วมกับธงชาติ อ่ืนไว้ในหมวดที่  ๑ ส่วนที่  ๕ การใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติคู่หรือร่วมกับ                      
ธงของต่างประเทศ  
  ข้อ ๒๒ การใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติคู่กับธงของต่างประเทศให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) ถ้าใช้หรือชักธงของต่างประเทศประเทศเดียว ต้องให้ธงชาติเคียงคู่อยู่ทางด้านขวาของธง
ต่างประเทศ 
  (๒) ถ้าใช้หรือชักธงของต่างประเทศเกินกว่าหนึ่งประเทศ ซึ่งเมื่อรวมกับธงชาติแล้วเป็นจ านวนคี่  
ต้องให้ธงชาติอยู่กลาง 
  (๓) ถ้าใช้หรือชักธงของต่างประเทศเกินกว่าหนึ่งประเทศ ซึ่งเมื่อรวมกับธงชาติแล้วเป็นจ านวนคู่  
ต้องให้ธงชาติอยู่กลางด้านขวา 
  ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ เป็นการใช้ การชัก หรือการแสดงธงชาติในอาคารสถานที่ หรือมีข้อตกลง          
ระหว่างประเทศ หรือประเทศภาคีก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน เช่น ให้ใช้ ชักหรือแสดงเรียงตามล าดับตัวอักษร       
หรือเรียงตามล าดับการเป็นสมาชิก เป็นต้น ก็ให้ปฏิบัติตามข้อตกลงหรือข้อก าหนดนั้น ๆ ได ้
 
๑.๓ การประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยงานต่างประเทศ 

ในการประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยงานต่างประเทศ จะมีขั้นตอนและกระบวนการส าคัญ ดังนี้ 
 ๑.3.1 เข้าร่วมการประชุมเตรียมการเพ่ือให้ทราบถึงภารกิจ/หน้าที่/ขอบเขตในการปฏิบัติงาน          
รวมถึงสถานที่ในการปฏิบัติงานตามกิจกรรมต่าง ๆ ของแขกต่างประเทศตลอดเวลาที่เยือนประเทศไทย 
 ที่ประชุมจะต้องกล่าวถึงขอบเขตของงานของเจ้าหน้าที่รับรอง และเจ้าหน้าที่รับรองติดตามตัวบุคคล
ส าคัญว่า มีหน้าที่ ในการอ านวยความสะดวก คณะเจ้าหน้าที่ต้อนรับเพ่ือรับรองและดูแลบุคคลส าคัญ 
ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่กองวิเทศสัมพันธ์ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยปฏิบัติหน้าที่ทั้งเจ้าหน้าที่รับรอง  
และเจ้าหน้าที่รับรองติดตามตัวแขกบุคคลส าคัญ ๑ - ๒ คน ส่วนเจ้าหน้าที่รายอ่ืน ๆ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่
รับรอง เจ้าหน้าที่รับรองติดตามตัวผู้ติดตาม และผู้ประสานงานของคณะแขกต่างประเทศตามความเหมาะสม 
 แนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์มักได้รับการประสานจากส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือขอให้
อธิบดีหรือผู้แทนกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเข้าร่วมพบแขกต่างประเทศของกระทรวงแรงงาน ทั้งนี้ ให้กองวิเทศ
สัมพันธ์ท าบันทึกข้อความเสนอเรื่องแก่อธิบดีเพ่ือเสนอให้อธิบดีเข้าร่วมหรือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมการ 
เข้าพบดังกล่าว 

ในกรณีที่แขกต่างประเทศมีการประสานงานขอเข้าพบอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานหรือหน่วยงาน
ภายในกรมพัฒนาฝีมือแรงงานโดยตรง ให้ท าบันทึกข้อความเพ่ือน าเสนออธิบดีในลักษณะเดียวกัน 
 1.3.๒ ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการรับรองแขกต่างประเทศ เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจ           
ในการรับรองและน าแขกต่างประเทศพร้อมทั้งผู้ติดตามไปยังสถานที่ต่าง ๆ ตามก าหนดการที่วางไว้ โดยให้
ประสานล่วงหน้ากับทางสถานเอกอัครราชทูตประเทศของแขกต่างประเทศประจ าประเทศไทย (หรือองค์กร
อ่ืนที่เป็นต้นสังกัดของแขกต่างประเทศ) เพ่ือยืนยันจ านวนคณะเดินทางและก าหนดการเดินทาง พึงระมัดระวัง 



3 
 

ชื่อและต าแหน่งของบุคคลทั้งหมดในคณะ พร้อมทั้งขอข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์และอีเมลผู้ประสานงานหลัก
เพ่ือติดต่อระหว่างการด าเนินงานในขั้นต่อไป ทั้งนี้ ควรขอช่องทางการประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ
เพ่ิมเติม เช่น แอพพลิเคชั่น Line, หรือ Whatsapp เป็นต้น ซ่ึงแนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์จะมีการประสาน
แขกต่างประเทศเพ่ือขอทราบข้อมูลการด าเนินทางมากรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ว่าประสงค์จะเดินทางด้วย
ตนเอง หรือประสงค์ให้กองวิเทศสัมพันธ์อ านวยความสะดวกไปรับส่งที่สนามบิน  
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บทท่ี ๒  
การเตรียมการต้อนรับแขกต่างประเทศ 

เป็นหลักปฏิบัติงานด้านพิธีการในการรับรองบุคคลส าคัญจากต่างประเทศ ซึ่งโดยปกติจะมีหน่วยงาน
ที่ดูแลงานด้านการต่างประเทศเป็นหน่วยงานหลักในการรับผิดชอบ โดยในกรณีปกติ ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงานมักเป็นเจ้าของเรื่องและเชิญอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานหรือผู้แทนไปเข้าร่วม แต่หากการเยือนนั้น
เป็นการเยือนในระดับประมุขของรัฐ กระทรวงการต่างประเทศจะเป็นหน่วยงานหลักในการรับรอง   
โดยกระบวนการเตรียมการต้อนรับแขกต่างประเทศนั้น จะเริ่มขึ้นเมื่อแขกต่างประเทศได้ส่งหนังสือการขอ  
เข้าเยี่ยมคารวะ ซึ่งมีกระบวนการดังนี้ 

 
๒.๑ การขออนุมัติให้แขกต่างประเทศเข้าเยี่ยมคารวะ และนัดหมายผู้บริหาร 

ในกรณีที่ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานได้รับหนังสือการขอเข้าเยี่ยมคารวะ จะต้องศึกษาข้อมูล
หนังสือขอเยี่ยมคารวะ เพ่ือทราบถึงวัตถุประสงค์ โอกาส ประเด็นในการเข้าเยี่ยมคารวะ และรายชื่อคณะแขก
ต่างประเทศ (ถ้ามี) แล้วน าเรียนผู้บริหารระดับปลัดกระทรวง เพ่ือน าเรียนรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติให้แขก
ต่างประเทศเข้าเยี่ยมคารวะ และอาจแจ้งเชิญผู้บริหารกรมต่าง ๆ และส านักงานประกันสังคมในล าดับถัดไป 
 เมื่อส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานประสานงานกับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือขอข้อมูล 
และแจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยมคารวะ นอกจากนี้ต้องติดต่อฝ่ายอาคารและสถานที่เพ่ือจัดเตรียมสถานที่เข้าเยี่ยม
คารวะด้วย 
 ในกรณีที่แขกต่างประเทศมีการประสานงานขอเข้าพบอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานโดยตรง ให้ท า
บันทึกข้อความในลักษณะเดียวกันกับส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือน าเสนออธิบดีเข้าร่วมหรือ
มอบหมายผู้แทนเข้าร่วม 
 
๒.๒ การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยทั่วไปจะเป็นชา กาแฟ หรือน้ าผลไม ้โดยจัดปริมาณอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มให้เพียงพอต่อผู้มาเยือน เลือกรายการอาหารว่างที่เหมาะสมกับการรับรองและผู้มาเยือน             
ซึ่งจ าเป็นต้องค านึงถึงข้อจ ากัดด้านศาสนา และด้านสุขภาพของแขกต่างประเทศและผู้ติดตามประกอบด้วย 
โดยเฉพาะข้อมูลการแพ้อาหาร หรืออาหารที่ต้องห้ามส าหรับบางศาสนา นอกจากนี้ หากทราบข้อมูล 
ว่าแขกต่างประเทศประสงค์รับอาหารใดเป็นพิเศษ จะท าให้สามารถจัดเตรียมอาหารว่างได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 แนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์จะมีการประสานขอข้อมูลก่อนหน้าวันเดินทาง เพ่ือระมัดระวังถึง
ข้อจ ากัดของแขกต่างประเทศ โดยนิยมท าเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น อีเมล  
หรือแอปพลิเคชั่นการสื่อสารกับผู้ประสานงานของแขกต่างประเทศ  
 
๒.๓ การจัดเตรียมของท่ีระลึก 
 จัดเตรียมพวงมาลัยข้อมือเพ่ือมอบให้แก่แขกต่างประเทศและภริยา และท าเรื่องอนุมัติจัดซื้อของ 
ที่ระลึก โดยสามารถจัดซื้อไดเ้พียง ๑ ชิ้น 
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หากเป็นไปได้ ควรเตรียมของที่ระลึกที่มีความเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน หรืองานที่ เกี่ยวข้อง                  
หรือมีความเป็นไทย พร้อมท าป้ายขนาดเล็กติดที่ของที่ระลึกด้วย โดยมีรายละเอียดข้อความภายในป้าย ได้แก่  

2.3.1 ปรากฏนามหน่วยงาน  
2.3.2 โอกาสในการมอบของที่ระลึก 
2.3.3 รายละเอียดของที่ระลึก โดยเป็นข้อความอธิบายสั้น ง่าย ได้ใจความ เป็นภาษาอังกฤษ 

 แนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์จะมีการประสานขอข้อมูลก่อนหน้าวันเดินทาง เพ่ือระมัดระวังถึง
ข้อจ ากัดของแขกต่างประเทศ โดยนิยมท าเป็นลายลักษณ์อักษรผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ให้ด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐
กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 
๒.๔ ค ากล่าวต้อนรับ 
 การแนะน าอย่างเป็นทางการ คือการแนะน าให้รู้จักกันโดยมีรูปแบบที่ตายตัว และมีล าดับพิธีการที่
แน่นอน การแนะน าตัวโดยทั่วไปมีหลักปฏิบัติ ดังนี้ 
 (๑) แนะน าให้ชายรู้จักหญิงก่อน โดยฝ่ายหญิงจะเป็นฝ่ายยื่นมือให้ฝ่ายชายสัมผัสก่อน 
 (๒) แนะน าคนต่างวัยให้รู้จักกัน ต้องน าคนอายุน้อยไปแนะน าต่อคนอายุมาก  
 (๓) การใช้ค าพูดแนะน าควรใช้ค าพูดสั้น ๆ แต่อ่อนโยน โดยอาจผายมือประกอบในการแนะน าด้วย 
 (๔) ในกรณีที่อีกฝ่ายหนึ่งแนะน าตัวไม่ชัดเจน อีกฝ่ายหนึ่งหรือผู้แนะน าอาจถามซ้ าได้ โดยไม่ถือเป็น      
การเสียมารยาท แต่ต้องรอให้ผู้แนะน าพูดจบก่อน 
 ทั้งนี้ ควรใช้ภาษาอังกฤษในการต้อนรับ แต่หากเป็นภาษาอื่น ต้องจัดหาล่ามแปลภาษาเพ่ิมเติม 
 แนวทางค ากล่าวต้อนรับของกองวิเทศสัมพันธ์มีลักษณะที่ไม่ตายตัว มีความเป็นทางการไม่สูงนัก  
แต่เน้นความกระชับเพื่อให้เข้าสู่การสนทนาอย่างรวดเร็ว 
 
๒.๕ ข้อมูลประกอบการสนทนา 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นต่อการเยี่ยมคารวะจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้อมูล            
ตามวัตถุประสงค์ของการหารือ ข้อมูลส่วนตัวของผู้เข้าเยี่ยมคารวะ ข้อมูลทั่วไปของประเทศผู้เยี่ยมคารวะ     
ข้อมูลความร่วมมือกับประเทศไทยที่ผ่านมาและอนาคต เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการเจรจา             
พร้อมทั้งจัดท าเป็นเอกสารประเด็นหารือ 

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประเทศของผู้เข้าเยี่ยมคารวะ ในด้านต่าง ๆ เช่น เมืองหลวง ภูมิประเทศ 
เหตุการณ์ส าคัญที่เกิดขึ้นในประเทศในขณะนั้น สถานที่ท่องเที่ยวที่ส าคัญ เป็นต้น เ พ่ือใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้น
ประกอบการสนทนาทักทายในโอกาสแรก โดยการติดตามข่าวสารส าคัญที่เกิดขึ้นในช่วงเวลาดังกล่าว พร้อมทั้ง
น ามาแลกเปลี่ยนกับเจ้าหน้าที่รับรองที่ดูแลการเยือนของผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 
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แนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์จะมีการค้นหาข้อมูลแขกต่างประเทศและข้อมูลภูมิหลัง เพ่ือเตรียม
หัวข้อที่อาจเป็นความสนใจของแขกต่างประเทศ โดยสืบค้นจากเครื่องมือค้น (Search Engine) และข้อมูล
ความร่วมมือเดิมที่มีมา หรือประสานขอสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักประสาน
ความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน หรือกระทรวงการต่างประเทศ 

 
๒.๖ ข้อมูลส่วนตัวของผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 
 ต้องศึกษาข้อมูลส่วนตัวของผู้เข้าเยี่ยมคารวะ ทั้งประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน 
ผลงานและประสบการณ์ที่ส าคัญของผู้เข้าเยี่ยมคารวะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเตรียมการต้อนรับ 

แนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์จะมีการค้นหาข้อมูลแขกต่างประเทศและข้อมูลภูมิหลัง หรือประสาน
ขอสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น ส านักประสานความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน กระทรวงการต่างประเทศ หรือสถานเอกอัครราชทูตที่ตั้งอยู่ในประเทศไทย 

 
๒.๗ การจัดที่นั่ง 
  การจัดที่นั่งในสถานที่เยี่ยมคารวะ (ชินภพ กูรมะสุวรรณ, 2562) ส่วนใหญ่มักเป็นการนั่งเก้าอ้ีโดย 
ไม่มีโต๊ะด้านหน้า จัดเป็นรูปทรงตัวอักษรยู   (U-shape) ตามแผนภาพที่ โดยมีผู้เข้าเยี่ยมนั่งทางด้านซ้าย 
และหัวหน้าคณะฝ่ายไทย (อธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานหรือผู้แทน) นั่งด้านขวาบริเวณหน้าสุดของห้องรับรอง 
หรือบริเวณส่วนโค้งของอักษรยู และหากการเยี่ยมคารวะมีการใช้ล่าม เจ้าหน้าที่รับรองจะต้องจัดที่นั่ง  
ให้แก่ล่ามบริเวณด้านหลังของผู้แทนทั้งสอง อีกทั้งยังจ าเป็นต้องมีการประดับธงเสาของทั้งสองประเทศบริเวณ
ด้านหลังฉาก โดยให้ธงไทยอยู่ด้านขวามือและธงของแขกต่างประเทศอยู่ด้านซ้ายมือ ดังแผนภาพที่ 1 

 

 
แผนภาพที่ 1 การจัดที่นั่งส าหรับการเยี่ยมคารวะแบบอักษรยู  
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 นอกจากนี้ Secretariat of the Prime Minister (n.d. : 48) ยังได้กล่าวถึงการจัดที่นั่งการเยี่ยม
คารวะในอีกรูปแบบหนึ่งคือ การจัดโต๊ะพร้อมเก้าอ้ีเป็นตัวอักษรไอ ( I-shape) ซึ่งจัดให้ทั้งสองฝ่ายนั่งหันหน้า
เข้าหากัน โดยมีหัวหน้าคณะของแต่ละฝ่ายนั่งบริเวณกึ่งกลางของโต๊ะ พร้อมทั้งมีการประดับธงของทั้ งสอง
ประเทศขนาดเล็กบนโต๊ะ โดยให้ธงไทยอยู่บริเวณด้านหน้าของหัวหน้าคณะผู้แทนไทย และธงต่างประเทศอยู่
ด้านหน้าหัวหน้าคณะ  ผู้เข้าเยี่ยม และให้มีการตั้งธงเสาของทั้งสองประเทศบริเวณหัวของตัวอักษรไอที่มักเป็น
ด้านที่อยู่ห่างจากประตูทางเข้ามากที่สุด ส าหรับการเลือกฝั่ งที่นั่ง ให้เจ้าภาพนั่งด้านในสุดโดยหันหน้าเข้าหา
ประตูทางเข้า ดังแผนภาพที่ 2 

 

 
 

 

ในการประชุมระดับทวิภาคี ให้จัดที่นั่งแบบอักษรไอเช่นเดียวกับการเยี่ยมคารวะ คือให้ทั้งสองฝ่ายนั่ง
แยกฝั่ง โดยที่เจ้าภาพอยู่ฝั่งตรงข้ามประตู หัวหน้าคณะนั่งกึ่งกลางของโต๊ะส่วนที่ผู้แทนที่เหลือนั่งตามล าดับ  
โดยผู้แทนที่นั่งด้านขวาจะอาวุโสกว่าผู้แทนด้านขวา ส่วนการประชุมระดับพหุภาคีนิยมจัดที่นั่งแบบอักษรยู      
เรียงตามล าดับตัวอักษร เจ้าภาพหรือผู้ท าหน้าที่ประธานนั่งบริเวณหัวโต๊ะ และสามารถประดับธงบริเวณที่นั่ง     

แผนภาพที่ 2 การจัดที่นั่งส าหรับการเยี่ยมคารวะแบบอักษรไอ 
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ของผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละประเทศได้ โดยจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุมที่นั่งในแต่ละฝั่งนั้นอาจพิจารณาถึง  
ความสมดุลของทั้งฝั่งประกอบด้วย (ส านักงานต ารวจแห่งชาติ (2556 : 19)) ดังแผนภาพที่ 3 

 

 

 
แนวทางของกองวิเทศสัมพันธ์จะมีการประสานขอข้อมูลแขกต่างประเทศและคณะ เพ่ือให้ทราบชื่อ 

นามสกุล และต าแหน่งของทกุคน จากนั้นด าเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบ Data Center เพ่ือจองห้อง
ประชุม โดยห้องประชุมที่เหมาะสมในการจัดประชุม ได้แก่ 

2.7.1 ห้องประชุมปกรณ์ อังศุสิงห์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
2.7.2 ห้องประชุมอัมพร จุณณานนท์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
2.7.3 ห้องประชุมสมชาติ เลขาลาวัณย์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 ทั้งนี้  กรมพัฒนาฝีมือแรงงานมีการจัดที่นั่งส าหรับการประชุมระหว่างประเทศแบบอักษรยู  
โดยสามารถจองห้องประชุมผ่านระบบ Data Center ได้ตาม QR Code นี้ 

 
 
 
 

แผนภาพที่ 3 การจัดที่นั่งส าหรับการประชุมระหว่างประเทศแบบอักษรยู 
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รูปภาพที่ 1 สภาพหน้าห้องประชุมปกรณ์ อังศุสิงห์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 
รปูภาพที่ 2 สภาพภายในห้องประชุมปกรณ์ อังศุสิงห์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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รูปภาพที่ 3 สภาพหน้าห้องประชุมอัมพร จุณณานนท์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 
รูปภาพที่ 4 สภาพภายในห้องประชุมอัมพร จุณณานนท์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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รูปภาพที่ 5 สภาพหน้าห้องประชุมสมชาติ เลขาลาวัณย์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

รูปภาพที่ 6 สภาพภายในห้องประชุมสมชาติ เลขาลาวัณย์ ชั้น 10 อาคารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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บทท่ี ๓  
การด าเนินการระหว่างต้อนรับแขกต่างประเทศ 

 การด าเนินการระหว่างต้อนรับแขกต่างประเทศเป็นกระบวนการส าคัญอีกประการ เนื่องจากจะเป็น
ขั้นตอนที่จะท าให้แขกต่างประเทศและผู้ติดตามได้รับการต้อนรับอย่างสมเกียรติ ส่งผลต่อการเจรจาต่าง ๆ      
และความสัมพันธ์ระหว่างประเทศให้เป็นไปในทิศทางที่ดี ซึ่งมีรูปแบบการต้อนรับต่าง ๆ ทั้งนี้ แนวทาง 
ของกองวิเทศสัมพันธ์ กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน จะมีระเบียบพิธีการซับซ้อนน้อยกว่าการต้อนรับของระดับ
กระทรวง โดยมีแนวทาง ดังต่อไปนี้ 
 
3.1 การเข้าเยี่ยมคารวะ 
   ในกรณีที่มีการเข้าเยี่ยมคารวะ จะประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน ๓ ขั้นตอน คือ ก่อนการ 
เข้าเยี่ยมคารวะ ระหว่างการเข้าเยี่ยมคารวะ และหลังการเข้าเยี่ยมคารวะ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 
   ก่อนการเข้าเยี่ยมคารวะ 
   3.1.1 ก่อนวันเข้าเยี่ยมคารวะ ให้ด าเนินการนัดหมายกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องและจัดเตรียมสถานที่ 
ให้เรียบร้อย 
   3.1.2 ก่อนเวลาเข้าเยี่ยมคารวะ ๑ ชั่วโมง เจ้าหน้าที่กองวิเทศสัมพันธ์เดินทางถึงห้องรับรอง  
เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ 
    3.1.3 ก่อนเวลาเข้าเยี่ยมคารวะ ๒๐ นาที เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ พร้อมกันที่ห้องรับรอง 
   3.1.4 ก่อนเวลาเข้าเยี่ยมคารวะ ๕ นาที เจ้าหน้าที่กองวิเทศสัมพันธ์ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้องกับผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
   3.1.5 ก่อนเวลาเข้าเยี่ยมคารวะ ๑๐ นาที ผู้อ านวยการและเจ้าหน้าที่ของกองวิเทศสัมพันธ์ 
รอต้อนรับ และน าแขกต่างประเทศไปยังห้องรับรอง  
   3.1.6 ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานทักทายแขกต่างประเทศ และเดินน าไปยังโต๊ะลงนาม 
เพ่ือลงนามในสมุดเยี่ยมเยือน (ถ้ามี) 
   ระหว่างการเข้าเยี่ยมคารวะ 
   3.1.7 ให้ผู้บริหารกล่าวต้อนรับ หากมีการใช้ล่ามแปล ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ล่ามเข้านั่ง 
ในต าแหน่งหลังผู้บริหาร ก่อนที่จะเริ่มการสนทนา โดยใช้เวลาในการสนทนาประมาณ ๓๐ - ๖๐ นาท ี
   3.1.8 เจ้าหน้าที่บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่แขกต่างประเทศและผู้เข้าร่วมให้การรับรอง 
ตามล าดับ 
     3.1.9 เมื่อจบการสนทนา เจ้าหน้าที่กองวิเทศสัมพันธ์เตรียมส่งของที่ระลึกให้ผู้บริหารกรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานเพ่ือมอบให้แขก โดยมีช่างภาพบันทึกภาพ 
     3.1.10 เชิญผู้เข้าร่วมให้การรับรองทั้งหมดถ่ายภาพหมู่ร่วมกันภายในห้องรับรอง  
     3.1.11 ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานรอส่งและกล่าวอ าลาแขก ณ บริเวณห้องรับรอง 
เป็นอันเสร็จสิ้นพิธีการรับรอง 
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   หลังการเข้าเยี่ยมคารวะ 
   3.1.12 ผู้อ านวยการและเจ้าหน้าที่ของกองวิเทศสัมพันธ์ น าส่งแขกที่ยานพาหนะซึ่งจอดรออยู่      
บริเวณด้านหน้าอาคาร 
 
๓.2 การอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
   กองวิเทศสัมพันธ์ร่วมกันจัดผังที่นั่ง และอ านวยความสะดวกในการเข้าห้องประชุม ดังนี้ 
   3.2.1 ร่วมด าเนินการในการจัดผังที่นั่งตามแบบพิธี ซึ่งรวมถึงการประดับธง และการตั้งป้ายชื่อ  
   3.2.2 อ านวยความสะดวกในการน าทางไปยังที่นั่งในห้องประชุม โดยเจ้าหน้าที่รับรองมีหน้าที่
ดูแลเมื่อแขกต่างประเทศเดินทางมาถึง ซึ่งเจ้าหน้าที่รับรองจ าเป็นต้องพร้อมปฏิบัติหน้าที่ก่อนถึงเวลาประชุม
อย่างน้อย ๑ ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมเป็นครั้งสุดท้าย และเตรียมรอต้อนรับแขก
ต่างประเทศบริเวณทางเข้าห้องประชุม 
 
๓.3 การส่ง 
   ผู้บริหารกรมพัฒนาฝีมือแรงงานรอส่งและกล่าวอ าลาแขก ณ บริเวณห้องรับรองเป็นอันเสร็จสิ้นพิธี
การรับรอง และผู้อ านวยการและเจ้าหน้าที่ของกองวิเทศสัมพันธ์ เดินไปส่งแขกที่ยานพาหนะซึ่งจอดรออยู่     
บริเวณด้านหน้าอาคาร ในขั้นตอนนี้ อาจมีการแลกนามบัตรภาษาอังกฤษกับแขกต่างประเทศ 
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บทท่ี ๔  
การด าเนินการหลังตอ้นรับแขกต่างประเทศ 

 
4.1 การทบทวนผลการด าเนินงานและการจัดการองค์ความรู้ภายใน 

หลังจากพิธีการส่ง เจ้าหน้าที่รับรองควรมีการประชุมหารือร่วมกัน เพ่ือรวบรวมรายละเอียดประเด็น   
การสนทนาในการเข้าพบหารือ เพ่ือรายงานผลการต้อนรับเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ หากผู้บริหารมีข้อสั่งการ     
ก็ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ และน าผลการต้อนรับใช้เป็นข้อมูลในการติดตามความคืบหน้า และขยาย
ผลการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 นอกจากนี้ ในการประชุมหารือดังกล่าวต้องมีการสรุปผลการด าเนินงาน อภิปรายเกี่ยวกับปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขระหว่างการต้อนรับ รวมทั้งแลกเปลี่ยนประสบการณ์ในการต้อนรับของ
เจ้าหน้าที่แต่ละราย และน าปัญหา อุปสรรค และประสบการณ์ดังกล่าวไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการ
ด าเนินการต้อนรับแขกต่างประเทศในโอกาสต่อไป 

 
4.2 การประสานข้อมูลแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อโปรดให้ด าเนินการต่อหรือพิจารณาใช้ประโยชน์ 

กองวิเทศสัมพันธ์จะเป็นผู้รับผิดชอบหลักในการประสานข้อมูลหลังเสร็จสิ้นการประชุมต่อหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านัก/กอง หรือสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน เพ่ือขอ 
ความอนุเคราะห์ให้ด าเนินการในเรื่องใดต่อ หรือจึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใช้ประโยชน์จากข้อมูล  
ที่กองวิเทศสัมพันธ์ส่งให้นอกจากนี้ ในบางครั้งการขอเข้าพบอธิบดีกรมพัฒนาฝีมือแรงงานหรือผู้แทนอาจ 
มีประเด็นที่อ่อนไหวทางความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือมีชั้นความลับ จึงต้องพิจารณาแจ้งก าชับบุคลากร 
ที่เก่ียวข้องในการให้ข้อมูลในทิศทางที่เหมาะสมหรืองดเว้นการเผยแพร่ข้อมูลสู่สาธารณะในแต่ละกรณี 

ตัวอย่างหน่วยงานที่กองวิเทศสัมพันธ์มักจะมีการประสานข้อมูลหลังเสร็จสิ้นการประชุม เช่น 
- กองพัฒนาศักยภาพแรงงานและผู้ประกอบกิจการ  

  มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัย เพ่ือพัฒนาและสร้างนวัตกรรมด้านการพัฒนาศักยภาพ
แรงงานและผู้ประกอบกิจการ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพการเป็นผู้ประกอบกิจการ และส่งเสริมการพัฒนา
จรรยาบรรณวิชาชีพและองค์ความรู้เสริมในการพัฒนาศักยภาพแรงงาน 

- กองพัฒนาผู้ฝึกและเทคโนโลยีการฝึก  
  มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบและรูปแบบการฝึกอบรมฝีมือแรงงาน 
ด าเนินการเกี่ยวกับการเป็นศูนย์ปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาระบบการพัฒนาผู้ฝึกและบุคลากรด้านการพัฒนาฝีมือ
แรงงานเกี่ยวกับเทคนิคการฝึกและวิทยาการในสาขาต่าง ๆ การก ากับและส่งเสริมสถานฝึกอบรมภาครัฐและ
ภาคเอกชน เพ่ือตอบสนองการเพ่ิมผลิตภาพแรงงานของประเทศ รวมทั้ง การพัฒนาผู้ฝึกและการอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง และจัดท าหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตร ชุดการฝึก มาตรฐานการฝึก อุปกรณ์ช่วยฝึกและเทคโนโลยี
ในการพัฒนาฝีมือแรงงาน โดยมุ่งเน้นการพัฒนาหลักสูตรตามความสามารถและการอบรมด้วยระบบ
เทคโนโลยีดิจิทัลให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีสมัยใหม่และทักษะที่ตลาดแรงงานต้องการ 
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- กองพัฒนามาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน  
  มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ รวมถึงการ
ด าเนินการเชื่อมโยงกับระบบมาตรฐานฝีมือแรงงานในระดับนานาชาติ พัฒนาผู้ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน
และระบบประกันคุณภาพมาตรฐานฝีมือแรงงาน และส่งเสริมการจัดท าและพัฒนามาตรฐานฝีมือแรงงานให้
สอดคล้องกับมาตรฐานสากล ครอบคลุมทุกสาขาอาชีพและปรับปรุงมาตรฐานฝีมือแรงงานให้สอดคล้องกับ
เทคโนโลยีสมัยใหม่และทักษะที่ตลาดแรงงานต้องการ 

- กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
  มีหน้าที่วางแผนยุทธศาสตร์การประชาสัมพันธ์ การผลิตเอกสารข่าวและสื่อประชาสัมพันธ์  
เผยแพร่สื่อมวลชนทุกประเภท  การรวบรวมวิเคราะห์และชี้แจงข่าวเกี่ยวกับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
การจัดสื่อมวลชนสัมพันธ์ การบริการข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์แก่ประชาชน การจัดท าสื่อสารสนเทศ 
การให้ค าปรึกษาทางวิชาการประชาสัมพันธ์แกู่ผู้บริหารและหน่วยงานของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  
และการเผยแพร่ความรู้ด้านการประชาสัมพันธ์ พัฒนาส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ 
แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน รวมทั้งการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี และความเข้าใจอันดี  
ระหว่างประชาชนกับหน่วยงานกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

- สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานนานาชาติ 
  มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตรการฝึก บริการพัฒนาขีดความสามารถฝีมือ
แรงงานและผู้ประกอบการ เสริมสร้างศักยภาพการแข่งขันทางเศรษฐกิจในระดับนานาชาติ ภายใต้กรอบ
โครงการความร่วมมือทางเศรษฐกิจ และบริหารแผนงานโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาเชิงวิชาการระหว่าง
ประเทศภายใต้ความร่วมมือที่ได้รับการสนับสนุนจากรัฐบาล องค์กรหรือมูลนิธิต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 

ศึกษาข้อมูลโครงสร้างองค์กรกรมพัฒนาฝีมือแรงงานเพ่ิมเติมได้ตาม QR Code นี้ 
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บทท่ี ๕ 
เช็คลิสต ์(Checklist) การเตรียมการ ระหว่าง และหลังการตอ้นรับแขกต่างประเทศ 
ตาราง ๑ เช็คลิสต์ (Checklist) การเตรียมการ ระหว่าง และหลังการต้อนรับแขกต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

ส่วนที่ 1 การเตรียมการต้อนรับแขกต่างประเทศ 
 ศึกษาข้อมูลหนังสือขอเยี่ยมคารวะ   
 น าเสนอผู้บริหารหรือผู้แทน   
 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   
 ท าหนังสือเชิญผู้บริหารหรือผู้แทนของหน่วยงานอื่นเข้าร่วม  

(ถ้ามี) 
  

 ติดต่อฝ่ายอาคารและสถานที่เพ่ือจัดเตรียมสถานที่   
 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
 จัดเตรียมของที่ระลึก   
 จัดเตรียมค ากล่าวต้อนรับ   
 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการสนทนา   
 จัดเตรียมข้อมูลของแขกต่างประเทศ   
 จัดสถานที่เยี่ยมคารวะ จัดที่นั่งแบบ

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

ส่วนที่ 2 ระหว่างต้อนรับแขกต่างประเทศ 
 แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบกับผู้ร่วมด าเนินการ   
 ประสานเจ้าของเรื่องและเจ้าหน้าที่กระทรวงแรงงาน 

หรือหน่วยงานภายนอกที่เข้าร่วมการต้อนรับ 
  

 ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับก าหนดการด้านพิธีการ   
 ต้อนรับแขกต่างประเทศและคณะผู้ติดตาม   
กระบวนการเข้าเยี่ยมคารวะ 
 นัดหมายกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง   
 ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่   
 ต้อนรับแขกผู้เข้าร่วมให้การรับรอง   
 รอต้อนรับและน าแขกต่างประเทศไปยังห้องรับรอง   
 เชิญประธานฝ่ายไทยมายังห้องรับรอง   
 ต้อนรับแขกต่างประเทศ ณ ห้องรับรอง   
 ใช้ล่ามภาษา (กรณีไม่ใช้ภาษาอังกฤษ)   
 เจ้าหน้าที่บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
 มอบของที่ระลึกและถ่ายรูปร่วมกัน   
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 ผู้บริหารหรือผู้แทนและผู้เข้าร่วมให้การรอส่งและกล่าวอ าลา
แขก ณ บริเวณหน้าห้องรับรอง 

  

 ผู้อ านวยการและเจ้าหน้าที่ของกองวิเทศสัมพันธ์น าส่งแขก 
ที่ยานพาหนะซึ่งจอดรออยู่บริเวณด้านหน้าอาคาร 

  

กระบวนการการอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
 จัดผังที่นั่งตามแบบพิธี (เลือกห้องประชุม) 

ชื่อห้องประชุม............................................ 
  

 เตรียมความพร้อมของการประชุม โดยร่วมตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของห้องประชุม 

  

 อ านวยความสะดวกในการน าทางไปยังที่นั่งในห้องประชุม 
ให้ตรงตามป้ายชื่อ 

  

การส่ง (ถ้ามี) 
 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
 จัดขบวนรถรับรอง    
 อ านวยความสะดวกให้แก่แขกต่างประเทศที่ท่าอากาศยาน 

ในการลงทะเบียนผู้โดยสาร  
  

ส่วนที่ 3 ภายหลังหลังการต้อนรับแขกต่างประเทศ 
 เจ้าหน้าที่ประชุมหารือ   
 รายงานผลการต้อนรับเสนอต่อผู้บริหาร   
 น าผลการต้อนรับใช้เป็นข้อมูลในการติดตามความคืบหน้า  

และขยายผลการด าเนิน 
  

 พิจารณาปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการต้อนรับแขก
ต่างประเทศในโอกาสต่อไป 

  

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

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

.......................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๑ 
ตัวอย่างหนังสอืจากส านักงานปลดักระทรวงแรงงาน 

แจ้งเรื่องการเข้าเยี่ยมคารวะ 
แกก่รมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
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กรณีตัวอย่าง ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีหนังสือประทับตราถึงหน่วยงานในสังกัดกระทรวงแรงงาน  
ได้แก่ กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน และส านักงาน
ประกันสังคม เพ่ือเรียนเชิญอธิบดีทุกกรมในสังกัดกระทรวงแรงงาน และเลขาธิการส านักงานประกันสังคม
โปรดพิจารณาเข้าร่วมการเข้าเยี่ยมคารวะ ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ระบุข้างต้น หรือมอบหมายผู้แทน 
ตามท่ีเห็นสมควร 
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ภาคผนวก ๒ 
ตัวอย่างหนังสอืส านกังานปลัดกระทรวงแรงงาน 

แจ้งเรื่องการขอเข้าเยี่ยมคารวะ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน 

และคู่มือประกอบการเข้าเยี่ยมคารวะ 
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กรณีตัวอย่าง ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานมีบันทึกข้อความน าเรียนปลัดกระทรวงเรื่องเอกอัครราชทูต
วิสามัญผู้มีอ านาจเต็มแห่งรัฐสุลต่านโอมานประจ าประเทศไทย มีความประสงค์ขอเข้าเยี่ยมคารวะ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงาน ตามวันและเวลาที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงแรงงานเห็นสมควร 
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กรณีตัวอย่าง ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานน าส่งคู่มือประกอบการเยี่ยมคารวะรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
แรงงานของนายอิสซา อับดุลเลาะฮ์ ญาบิร อัลอาลาวี  เอกอัครราชทูตวิสามัญผู้มีอ านาจเต็มแห่งรัฐสุลต่าน
โอมานประจ าประเทศไทย ในวันอังคารที่ 23 กรกฎาคม 2567 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมจัตุมงคล  
ชั้น 6 อาคารกระทรวงแรงงาน 
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ภาคผนวก ๓ 
กฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวข้อง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

 
สามารถดาวน์โหลดระเบียบได้ตาม QR Code นี้ 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

สามารถดาวน์โหลดพระราชบัญญัติได้ตาม QR Code นี้ 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดาวน์โหลดระเบียบไดต้าม QR Code นี้ 

 



51 
 

กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดาวน์โหลดกฎกระทรวงได้ตาม QR Code นี้ 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2536 

 
สามารถดาวน์โหลดระเบียบได้ตาม QR Code นี้ 

 

 


