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การปฏิบัติงาน 

การประชุมระดับรัฐมนตรีหลักปฏิบัติด้านพิธีการ 

 
 

 

1. การเข๎ารํวมการประชุมระดับรัฐมนตรี (ในตํางประเทศ) 

2. การเป็นเจ๎าภาพจัดการประชุมระดับรัฐมนตรี (ในประเทศ) 

 

 

 

ล าดับพิธีการประกอบด้วย 

1. การเตรียมการกํอนเดินทางเข๎ารํวมการประชุม 

2. พิธีการระหวํางเข๎ารํวมการประชุม 

3. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 

สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้  

1. การเตรียมการก่อนเดินทางเข้าร่วมการประชุม 

   1.1 ฝ่ายเลขานุการจะต๎องทราบก าหนดการ/สถานที่ในการจัดการประชุมจากเจ๎าภาพ เพ่ือประสานงาน

กับหนํวยงาน ในพ้ืนที่อาทิ กระทรวงการตํางประเทศ และหนํวยการภายใต๎สังกัดในตํางประเทศ รํวมจัดท ารําง

ก าหนดการ ส ารองห๎องพักพร๎อมสิ่งอ านวยความสะดวก และยานพาหนะรวมถึงการรักษาความปลอดภัย  

   1.2 หากประเทศท่ีจะต๎องเดินทางไปต๎องด าเนินการจัดท าวีซํา ให๎ประสานงานกับประเทศนั้นๆ  

เพ่ืออ านวยความสะดวกในการจัดท าวีซําให๎กับคณะผู๎เดินทาง 

   1.3 การส ารองห๎องพัก ในกรณีที่เจ๎าภาพไมํได๎จัดเตรียมส ารองห๎องพักให๎รัฐมนตรีและคณะ  

ควรค านึงถึงการเดินทางเข๎ารํวมการประชุม ที่สะดวกส าหรับการเดินทางไปเข๎ารํวมการประชุม มีจ านวนห๎องพัก

เพียงพอส าหรับผู๎รํวมคณะเดินทางทั้งหมด พร๎อมทั้งค านึงถึงห๎องท างานรวมของคณะผู๎แทน ห๎องประชุมอยํางไมํ

เป็นทางการ และเป็นสถานที่ที่ไมํหํางไกลจากสถานที่ส าคัญของทางราชการ และมีความปลอดภัยสูง และอยูํใน

งบประมาณที่เหมาะสม  

ลักษณะของการประชุมระหวํางประเทศ 

1. การเข๎ารํวมการประชุมระดับรัฐมนตรี (ในตํางประเทศ) 
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   1.4 ยานพาหนะ  ฝ่ายเลขานุการจะต๎องจัดเตรียม พาหนะส าหรับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทํา และผู๎ ติดตาม 

รวมทั้ง รถขนสัมภาระ โดยต๎องมีการวางแผนการจัดรถวํ าใครจะนั่งรถคันใด  ส าหรับรถพาหนะหัวหน๎ าคณะเป็น

ระดับรัฐมนตรีหรือเทียบเทาํใช๎รถเบนซ์ E คลาส รถผู๎ติดตาม และรถขนสัมภาระใช๎รถตูว๎ีไอพี 

   1.5 สิ่งอ านวยความสะดวก ควรค านึงถึงสิ่งอ านวยความสะดวกในตํางประเทศเชํน บัตร

โทรศัพท์เคลื่อนที่ ยาสามัญ อุปกรณ์ไฟฟ้า  

   1.6 ของที่ระลึก  ฝ่ายเลขานุการจะต๎องจัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับมอบให๎เจ๎าภาพและผู๎เข๎ารํวมการ

ประชุมตามความเหมาะสมของแตํละล าดับ 

   1.7 การจัดท าคูํมือการเดินทาง 

        ควรจัดท า เป็นเอกสารที่งํ ายตํอการใช๎ งาน จัดเรียงล า ดับความส า คัญของข๎ อมูล หรือเรียงล า ดับ

กิจกรรมกํ อนหลัง เชํ น ก าหนดการ  กิจกรรมตํ างๆ ล าดับที่นั่งและการเข๎ารํวมในก าหนดการตํางๆ รายชื่อคณะ

ผู๎แทน (ระบุต าแหนํง หนํวยงาน/องค์กร หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร และอีเมล์ตามลาดับอาวุโส ) ข๎อมูลจ าเป็น

ทั่วไป ได๎ แกํ  ข๎อมูลโรงแรมที่พัก  และสถานที่จัดประชุม รายชื่อฝ่ายเลขานุการและรายละเอียดติดตํ อ  

สภาพภูมิอากาศ อัตราแลกเปลี่ยน สกุลเงิน การใช๎ไฟฟ้า ภาษา การติดตํ อสื่อสาร การช า ระคําใช๎จํายตํ างๆ  

การบริการทางการแพทย์ การรักษาความปลอดภัย การจัดการทั่วไป สถานที่ทํองเที่ยวส าคัญ เป็นต๎น  โดยจัดสํงให๎

ผู๎เขา๎รํวมประชุมกํอนการประชุม 

 

 2. พิธีการระหว่างเข้าร่วมการประชุม 

   2.1 ประสานงานการทําอากาศยานขอใช๎หอ๎งรับรอง และติดตามวําได๎หอ๎งรับรองห๎องใด ควรติดตํ อสาย

การบินเพ่ือชํ วยในการอ านวยความสะดวกแกํคณะ  และในระหวํางที่คณะอยูํในห๎องพักรับรอง เจ๎าหน๎าที่ท่ีท าการ

ต๎อนรับและ  อ านวยความสะดวกต๎ องด า เนินการเรื่องการตรวจลงตราวีซํ าและการรับกระเป๋าให๎ เรียบร๎ อย 

ตรวจสอบที่นั่งโดยสารของรัฐมนตรีและคณะให๎ถูกต๎องตามระเบียบ และมีความสะดวก 

2.2 เมื่อเดินทางถึงตํางประเทศ ฝ่ายเจ๎าภาพต๎อนรับ ณ ทางเข๎าสนามบินและน ารัฐมนตรีเข๎าห๎องพัก

รับรอง ในขณะเดียวกันฝ่ายเลขานุการตรวจสอบกระเป๋าเดินทางของคณะให๎ครบถ๎วน เพ่ือน าขึ้นไปยังรถขน

สัมภาระและไปยังโรงแรมที่พัก 

2.3 ฝ่ายเลขานุการด าเนินการเ รื่องเอกสารเข๎าพักและน าสํงสัมภาระเข๎าห๎องพักให๎กับผู๎รํวมเดินทาง

อยํางถูกต๎องและครบถ๎วน 

2.4 ในการเข๎ารํวมการประชุม  และการเข๎าเยี่ยมชมสถานที่ตํางๆ ฝ่ายเลขานุการจะต๎องเดินทางไปยัง

สถานที่ตํางๆ ลํวงหน๎า เพ่ือตรวจสอบความเรียบร๎อย และความปลอดภัย 



4 

 

3. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 

   สรุปผลการประชุมเสนอผู๎บังคับบัญชา และหรือเผยแพรํ 

 

 

 

ล าดับพิธีการประกอบด้วย 

1. เตรียมการกํอนการประชุม 

2. พิธีการในระหวํางการประชุม 

3. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 

สรุปสาระส าคัญได้ ดังนี้  

1. เตรียมการก่อนการประชุม 

   1.1 ก าหนดวัน/สถานที่จัดประชุม โดยฝ่ายเจ๎าภาพพิจารณาวันและเวลาที่สะดวก และเหมาะสมที่สุด

ส าหรับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข๎อง ส าหรับสถานที่ประชุมเจ๎าภาพจะต๎องค านึงถึงระดับการประชุม งบประมาณ ความ

ปลอดภัย ความสะดวกของสถานที่จัดประชุม และได๎รับความเห็นชอบ/การอนุมัติจากผู๎มีอ านาจ 

   1.2 การส ารองห๎องพัก เจ๎าภาพจะต๎องเตรียมส ารองห๎องพักส าหรับแขก โดยควรให๎ผู๎เข๎ารํวมประชุมเข๎า

พักท่ีเดียวกับสถานที่จัดการประชุมเพื่อความสะดวกในการเดินทาง ส าหรับการจัดประชุมระดับรัฐมนตรีเป็นธรรม

เนียมปฏิบัติที่เจ๎าภาพจะรับผิดชอบคําท่ีพักส ารหับหัวหน๎าคณะ แตํทั้ง นี้ อาจอยูํในดุลยพินิจของฝ่ายเจ๎าภาพหรือ

ข๎อตกลงของทั้งสองฝ่ายที่จะเพ่ิมเติมจ านวนผู๎แทนที่จะรับผิดชอบคําท่ีพัก ทั้งนี้ฝ่ายเลขานุการจ าเป็นต๎องมีการ

ส ารองห๎องพักและสิ่งอ านวยความสะดวกให๎เพียงพอ และต๎องสํงข๎อมูลเกี่ยวกับโรงแรม อัตราคําที่พัก วิธีการและ

แบบฟอร์มการส ารองห๎องพัก รวมทั้งนโยบายการยกเลิกห๎องพักไปพร๎อมกับหนังสือเชิญประชุม นอกจากนี้ ยังต๎อง

จัดห๎องพักให๎กับผู๎ที่ท าหน๎าที่อารักขารัฐมนตรี และผู๎ที่ท าหน๎าที่เจ๎าหน๎าที่ประสานงานประจ าคณะ (Liaison 

Officer) ซึ่งควรอยูํชั้นเดียวกับรัฐมนตรี รวมถึงการจัดห๎องพักให๎กั บผู๎ปฏิบัติในการประชุมหากจ าเป็นด๎วย หากใช๎

สํวนราชการ/หนํวยงาน หรือสถานที่ที่ไมํใชํโรงแรมที่พักเป็นที่จัดประชุม ควรจัดหาโรงแรมที่พักใกล๎กับสถานที่จัด

ประชุม สามารถเดินทางได๎สะดวก มีขนาดและจ านวนห๎องเหมาะสมกับการใช๎งาน ได๎แกํ ห๎องประชุมเต็มองค์คณะ 

ห๎องประชุมขนาดใหญํส าหรับพิธีเปิดการประชุม ห๎องประชุมยํอย ห๎องประชุมกลุํมยํอยอยํางไมํเป็นทางการ ห๎อง

ท างานรวมของคณะผู๎แทน ห๎องท างานเลขานุการการประชุม ห๎องสื่อมวลชน ห๎องพยาบาล ห๎องรับประทานอาหาร 

ห๎องจัดเลี้ยงรับรอง ซึ่งแตํละห๎องควรมีคุณลักษณะตามการใช๎งาน เชํน ควรเป็นห๎อง ที่เก็บเสียงได๎ดี มีแสงสวําง

2. การเป็นเจ๎าภาพจัดการประชุมระดับรัฐมนตรี (ในประเทศ) 
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เพียงพอ ไมํมีเสียงภายนอกรบกวน อากาศถํายเทดี มีเครื่องมือและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกพร๎อม เชํน เครื่อง

คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องถํายเอกสาร อุปกรณณ์อ่ืนๆ และเจ๎าหน๎าที่สนับสนุน 

   1.3 การจัดแตํงสถานที/่ห๎องประชุม สิ่งที่ต๎องค านึงถึง คือ  

(1) ต๎องมีการตกแตํ งสถานที่/ห๎อง ประชุม/ตกแตํงเวที ซึ่งข้ึนอยูํ กับลักษณะการจัดงาน เชํ น มี

จอภาพวิดิทัศน์บนเวทีในห๎อง ประชุมใหญํ  

(2) จัดท าฉากหลัง (backdrop) ห๎องประชุม โดยที่ฉากด๎ านหลังติดสัญลักษณ์  องค์กรของ

เจ๎าภาพ/เจ๎าภาพรํวม ชื่อองค์กร ชื่อการประชุม วัน (เวลา) สถานที่  

(3) จัดรูปแบบผังที่นั่งในห๎ องประชุมในรูปแบบตํ างๆ เชํน แบบตัว U แบบตัว I แบบ Theater 

แบบโต๏ะกลม แบบกึ่งวงกลม หรือแบบอื่นๆ และมีป้ายชื่อผู๎แทน/ป้ายชื่อประเทศ  

(4) ก าหนดต าแหนํงที่นั่งโดยอาจเรียงตามล าดับอาวุโส เรี ยงตามล าดับตัวอักษรชื่อประเทศ /รัฐ 

เรียงตามล าดับภารกิจ หรือเรียงตามความเหมาะสมอื่นๆ  

(5) ก าหนดต าแหนํงเจ๎าภาพและ แขกเกียรติยศในวาระตาํงๆ  

(6) จัดผังถาํยรูป สามารถจัดหรืออาจจัดตามหลักการจัดผังที่นั่ง  

(7) จัดเตรียมโต๏ะวางเอกสาร  

(8) จัดเวทีส าหรับการแสดงทางวัฒ นธรรมและดนตรีในพิธีเปิด  และปิด หรือในงานเลี้ยงรับรอง /

งานเลี้ยงตามม้ืออาหาร ในงานเลี้ยงรับรองอาจตกแตํงเก๎าอ้ี ของประธานหรือหัวหน๎าคณะผู๎แทนให๎มีความแตกตําง

จากผู๎เขา๎ประชุมทั่วไป เชํน คาดผ๎าสี และ  

(9) ควรมีป้ายหรือแผนผังบอกทางไปยังห๎ องตํางๆ ซึ่งเจ๎ าภาพ/ผู๎จัดควรประสานงานกับ  ทาง

โรงแรมใหเ๎รียบร๎อยลํวงหน๎า 

   1.4 การจัดท าคูํมือการประชุม  

        ควรจัดท า เป็นเอกสารที่งํ ายตํอการใช๎ งาน จัดเรียงล า ดับความส า คัญของข๎ อมูล หรือเรียงล า ดับ

กิจกรรมกํอนหลัง เชํน การลงทะเบียน ก า หนดการ กิจกรรมตํางๆ รายชื่อคณะผู๎แทน (ระบุต าแหนํง หนํวยงาน/

องค์กร หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และอีเมล์ตามลาดับอาวุโส ) ข๎อมูลจ าเป็นทั่วไป ได๎แกํ ข๎อมูลโรงแรมที่พักและ  

สถานที่จัดประชุม การให๎ บริการพาหนะรับ- สํง รายชื่อฝ่ายเลขานุการและรายละเอียดติดตํ อ สภาพภูมิอากาศ 

อัตราแลกเปลี่ยน ภาษา การติดตํ อสื่อสาร การช า ระคําใช๎จํายตํางๆ การบริการทางการแพทย์ การรักษาความ

ปลอดภัย การจัดการทั่วไป การสนับสนุนบริการ  ส าหรับการประชุมจากฝ่ายเลขานุการ การประชุม โดยจัดสํ งให๎

ผู๎เขา๎รํวมประชุมกํอนการประชุม 

   1.5 การรับรองหัวหน๎าคณะและผู๎แทน  
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        หัวหน๎าคณะเป็นระดับรัฐมนตรีหรือเทียบเทํา เจ๎าภาพจะ ต๎องประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎ อง 

เพ่ือการรับรองหัว หน๎าคณะผู๎แทน หากหัวหน๎าคณะมีต า แหนํงต่ ากวํารัฐมนตรี  หรือเทียบเทํ า สามารถลดระดับ 

การตอ๎นรับลง การรับรองระดับรัฐมนตรีหรือเทียบเทาํควรประกอบด๎วย  

(1) จัดเจ๎ าหน๎าที่อาวุโสของ เจ๎าภาพในระดับท่ี ใกล๎เคียงกันไป ให๎การต๎อนรับรัฐมนตรีหรือหัวหน๎ า

คณะผู๎แทนที่เทียบเทํ า ณ ทํ าอากาศยาน เพ่ือให๎ ผู๎แทนมีความรู๎สึกที่ได๎ รับเกียรติและสมฐานะเป็นการแสดงการ

ต๎อนรับอยํางอบอุนํเป็นมิตร  

(2) จัดพนักงานขับรถ พร๎ อมพาหนะส าหรับรัฐมนตรีหรือเทียบ เทํา และผู๎ ติดตาม รวมทั้ง  รถขน

สัมภาระ  โดยต๎องมีการวางแผนการจัดรถวํ าใครจะนั่งรถคันใด  ส าหรับรถพาหนะหัวหน๎ าคณะเป็นระดับรัฐมนตรี

หรือเทียบเทาํใช๎รถเบนซ์ E คลาส รถผู๎ติดตาม และรถขนสัมภาระใช๎รถตูว๎ีไอพี  

(3) ประสานงานต ารวจในการอ านวยความสะดวกทางจราจร รวมถึงรถต ารวจน า ขบวน และ การ

รักษาความปลอดภัย ส าหรับหัวหน๎าคณะเป็นระดับรัฐมนตรีหรือเทียบเทาํต๎องมีการ ประชุมวางแผนรํวมกัน และมี

การติดตามประสานงานตลอดการประชุม  

(4) ประสานงานการทําอากาศยานขอใช๎ห๎องรับรอง และติดตามวํ าได๎ห๎องรับรองห๎องใด ควรติดตํ อ

สายการบินเพ่ือ ชํวยในการน า แขกมายังห๎ องรับรอง ซึ่งการทํ าอากาศยานมี เครื่องดื่ม ไว๎บริการในราคาที่เหมาะสม 

ในขณะที่รับประทานเครื่องดื่ม เจ๎ าหน๎าที่ท่ีท าการต๎อนรับและ อ านวยความสะดวกต๎ องด าเนินการเรื่องการตรวจ 

ลงตราวีซําและการรับกระเป๋าให๎เรียบร๎อย 

   1.6 การจัดดูงานและทัศนศึกษา  

มักเป็นวันสุดท๎ ายของการประชุม เจ๎ าภาพต๎ องจัดเตรียม ก าหนดการส าหรับผู๎ เข๎ารํวมประชุมให๎

รับทราบ มักจัดให๎ ศึกษาดูงานหรือเยี่ยมชมสถานที่  ที่เก่ียวข๎องกับการประชุม สถานที่ส า คัญตํางๆ หรือสถานที่

ทํองเที่ยวเชิงสุขภาพ เชิงนิเวศ หรือเชิงวัฒนธรรม  

   1.7 การให๎บริการทางการแพทย์ เจ๎ าภาพต๎องแจ๎งข๎อมูล การให๎ บริการทางการแพทย์ที่จัดไว๎  รับรอง

ผู๎เขา๎รํวมประชุมรับทราบ  

(1) จัดเตรียมแพทย์และพยาบาล พร๎อมอุปกรณ์ปฐมพยาบาลและยาจ าเป็นเบื้องตน๎  

(2) จัดเตรียมข๎อมูล ประวัติประจ าตัว กรุ๏ปเลือด โร คประจ าตัว การแพ๎ อาหารหรือ  ยาของผู๎ รํวม

ประชุม โดยเฉพาะรัฐมนตรี  

(3) จัดเตรียมหอ๎งพยาบาลและโรงพยาบาลส าหรับใหบ๎ริการ รัฐมนตรีและ ผู๎เขา๎รวํมประชุมในกรณีฉุกเฉิน  
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   1.8 การรักษาความปลอดภัย ผู๎ เข๎ารํวมประชุม คณะเลขานุการการประชุม และผู๎ เกี่ยวข๎องทุกคนต๎อง

ติดบัตรประจาตัวที่ใช๎ส าหรับการประชุม หรืออาจมีบัตรผํานพิเศษส าหรับแขกท่ีได๎รับเชิญ และควรแจ๎งข๎อมูลให๎กับ

หนวํยรักษาความปลอดภัย เพ่ือวางแผนการรักษาความ ปลอดภัย ดูแลความเรียบร๎อยตลอดการประชุม 

 

2. พิธีการในระหว่างการประชุม 

2.1 การลงทะเบียน  

ต๎องจัดให๎ มีการลงทะเบียนการเข๎ ารํวมประชุม โดยให๎ มีการจัดโต๏ ะลงทะเบียน เมื่อผู๎ เข๎ารํวม

ประชุมลงทะเบียนแล๎ว จะได๎รับบัตรประจ าตัวผู๎เข๎าประชุม (ระบุชื่อการประชุม ชื่อผู๎แทน และชื่อประเทศของคณะ

ผู๎แทน ) เอกสารส าหรับการประชุม โดยเฉพาะการประชุมพหุภาคีซึ่งมีจ านวนผู๎ เข๎ารํวมประชุมมาก และหลายฝ่าย 

ควรก าหนด ประเภทของผู๎ เข๎ารํวมประชุม เพื่อให๎ เกิดความรวดเร็ว และชัดเจน ในการลงทะเบียน เชํ น ประธาน/

หัวหน๎าคณะผู๎แทน ผู๎แทน แขกผู๎มีเกียรติ สื่อมวลชน ผู๎ปฏิบัติงาน เป็นต๎ น ในกรณี  ที่เปิดการลงทะเบียนทาง

โทรสาร หรือผํ านเว็บไซต์ (pre-register) ต๎องชี้แจงขั้นตอนการ  ลงทะเบียนในคูํ มือการประชุม รวมถึงกรณีการ

ลงทะเบียนช๎ากวําก าหนด  

ส าหรับสื่อมวลชน  ต๎องให๎มีการลงทะเบียนเพื่อให๎ สามารถควบคุมและบริหารจัดการได๎  จัดการ

แถลงขําว และ บรรยายสรุปแกํสื่อมวลชน ควรตั้งศูนย์ขํ าว จัดห๎องแถลงขําวและห๎องสัมภาษณ์ พร๎อม อุปกรณ์

อ านวยความสะดวก เชํน คอมพิวเตอร์อินเตอร์เน็ต โทรศัพท์โทรสาร เป็นต๎น  

2.2 การจัดที่นั่งในห๎องประชุม  

โดยปกติรูปแบบการจัดห๎ องประชุมจะข้ึนอยูํกับจ านวนคณะผู๎ แทน และจ านวนผู๎ แทนที่เข๎ารํวม

ประชุม ในการประชุมจะนั่งหันหนา๎เขา๎หากัน โดยหัวหน๎าคณะ ของแตลํะฝ่ายจะนั่งตรงข๎ามกัน และจัดที่นั่งให๎ ฝ่าย

เลขานุการตาํงหาก  

(1) การประชุมทวิภาคีประกอบด๎ วยผู๎แทน 2 ประเทศ (ฝ่าย ) ส าหรับห๎ องที่มีทางเข๎ าทางเดียว   

การจัดโต๏ะส าหรับการประชุมระหวํางประเทศในกรอบทวิภาคีซึ่งจะมีประธาน รํ วมสองฝาย โดยธรรมเนียมปฏิบัติ

นิยมใช๎โต๏ะสี่เหลี่ยมผืนผ๎า มีชํองวํางตรงกลาง โดยจัดให๎ ประธานรํวม แตํละฝ่ายนั่งตรงกึ่งกลางแถวเดียวกับผู๎ แทน

ของตน และหันหน๎าเขา๎หาผู๎ที่นั่งฝั่งตรงขา๎ม และจัดที่นั่งเพ่ิมเติมขา๎งหลังโต๏ะประชุมสาหรับผู๎ติดตามดว๎ย  

(2) การประชุมพหุภาคี ประกอบด๎วยผู๎แทนตั้งแต ํ2 ประเทศ (ฝ่าย) ขึ้นไป ในการประชุม  พหุภาคี

หากมีจ านวนไมํมาก เชํน ไมํเกิน 20 คณะ จะจัดเป็น รูป 4-8 เหลี่ยม มีที่นั่งเฉพาะ ส าหรับประธานและผู๎ รายงาน 

ฝ่ายเลขานุการมีท่ีนั่งตํ างหาก หรือหากการประชุมพหุภาคีท่ีมี จ านวนเกินกวํ านั้น หรือในการประชุมขององค์การ 

ระหวํางประเทศท่ีมีสมาชิกจ านวนมาก เชํน สหประชาชาติจะจัดในลักษณะชั้นเรียน โดยให๎ คณะผู๎แทนนั่งหันหน๎า
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เขา๎หาประธาน สํวนจ านวนที่นั่ง โดยปกติแถวหนา๎จะนั่งได๎ 1-3 ราย สํวนที่เหลือนั่งข๎างหลัง โต๏ ะที่ใช๎ สํวนมากเป็น

โต๏ะสี่เหลี่ยมผืนผ๎า ประธานนั่งหัวโต๏ะและจัดที่นั่งส าห รับผู๎แทนแตํละประเทศ เรียงตามล าดับตัวอักษรชื่อประเทศ 

ส าหรับการประชุมที่เป็นการประชุมเต็มคณะ จะจัดให๎ ผู๎แทนนั่งที่โต๏ะสองท่ี ประธานการประชุมสอง ที่ เลขานุการ

หนึ่งหรือสองที่ ผู๎ ได๎รับเชิญจาก องค์กรอื่นๆ ผู๎ สังเกตการณ์แขกท่ีได๎ รับอนุมัติลํ วงหน๎ า ราย ละหนึ่งที่และท่ีนั่ง

เพ่ิมเติมส าหรับผู๎ติดตามอาจจัดหลังโต๏ะประชุม เพื่อให๎ใกล๎กับหัวหน๎าคณะผู๎แทนของตน  

2.3 การตั้งธง  

     ในการประชุมทวิภาคีจัดให๎ธงใหญํฝ่ายแขกและฝ่ายเจ๎ าภาพอยูํหัวโต๏ ะฝั่งตรงข๎าม กับทางเข๎า และ

ธงเล็กทั้งสองฝ่ายอยูํก่ึงกลางโต๏ ะ แถวเดียวกับประธานของ แตํ ละฝ่าย สํ วนการประชุมหลายฝ่าย ธงชาติอยูํ ขวา 

ธงอ่ืน หรืออยูํ อันดับแรก เมื่อรวมกับธงอ่ืนแล๎ วมีจ านวน มากกวํา 2 ธง ให๎ธงชาติอยูํ กลาง หากเป็นจ า นวนคี่ให๎ 

ธงชาติอยูํกลางแรก เชํน ที่ 3..5..7.. หากเป็นจ านวนคูํให๎ธงชาติอยูํกลางดา๎นขวา (กลางแรก) เชํน ที่ 2..4..6.. 

2.4 การจัดงานเลี้ยงรับรอง 

วัตถุประสงค์ของการจัดงานเลี้ยงรับรอง คือ เพื่อสํงเสริมให๎การด า เนินงานจัดการประชุม  บรรลุ

ความส าเร็จตามเป้าหมาย และเป็นการสร๎างความสัมพันธ์ระหวํ างผู๎เข๎ารํวมประชุม รวมทั้งอาจสามารถ  แก๎ปัญหา

หรือความขัดแย๎ งที่เกิดขึ้นในที่ประชุม โดยหากผู๎แทนเป็น ระดับรัฐมนตรี ควรจัดงานแบบพิธีการให๎ ค านึงถึง

ระเบียบพิธีและการล าดับอาวุโสอยํางเครงํครัด 

(1) การเชิญแขก โดยทั่วไปเจ๎ าภาพจะเลี้ยงรับรองอาหารค่ า ให๎แกํผู๎เข๎ารํวมประชุมทั้งหมด แตํ  

หากเป็นการเลือกเชิญเฉพาะประธานหรือผู๎แทนห ลักอาจสํงการ์ดเชิญพร๎ อมกับหนังสือเชิญ ประชุม โดยระบุใน

ก าหนดการวํา “เฉพาะรับเชิญเทํานั้น” 

(2) การแตํงกาย เจ๎ าภาพต๎ องระบุหรือก า หนดการแตํ งกายในบัต รเชิญ ซึ่งนิยมก า หนดเฉพาะ  

แบบการแตํงกายของฝ่ายชาย สํ วนฝ่ายหญิงแมํไมํก าหนดแตํต๎องค านึงถึงความสงํางาม ชัดเจนตามเพศลักษณ์ ไมํ

ฉูดฉาด เหมาะสม แกสํถานะ สภาพของงาน ตลอดจนเวลาและ สถานที ่

(3) การจัดแสดงทางวัฒนธรรมนิยม ในงานที่เป็นพิธีการจะจัดให๎ มีการแสดงทางวัฒนธรรม เชํ น 

การแสดงนาฏศิลป์ ดนตรีไทย ดุริยางค์ฯลฯ เพ่ือเป็นเกียรติแก ประธานหรือหัว หน๎ าคณะ ผู๎แทน และแสดงถึ ง

ความมีวัฒนธรรมอันดีงามของประเทศเจ๎าภาพ 

(4) การจัดอาหารและเครื่องดื่ม ขึ้นอยูํกับลักษณะการจัดงาน  

- การจัดเลี้ยงแบบบุฟเฟ่ต์เป็นที่นิยมแพรํ หลาย โดยเฉพาะการประชุมที่มีจ านวนผู๎ เข๎ารํวม 

ประชุมมาก การจัดแบบบุฟเฟ่ต์เป็นการเปิดโอกาสให๎ แขกสามารถเลือกอาหารเองได๎ และไมํ เป็นพิธีการมากนัก 
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เนื่องจากถ๎ าจัดเลี้ยงอาหารชุดและบริการที่โต๏ ะอาหาร อาจมีข๎ อห๎ามทางศาสนาบางประการ หรือการแพ๎ อาหาร

ของผู๎เขา๎ประชุม  

- งานเลี้ยงรับรอง (Reception) นิยมจัดในชํวงมื้อค่ า หลัง 18.00 น. เพ่ือให๎ผู๎เข๎ารํวม ประชุมได๎

ท าความรู๎จักพูดคุยกัน หรืออาจหารือความรํ วมมือนอกรอบ ควรจัดบาร์เครื่องดื่ม  และโต๏ะใหญํส าหรับวางเครื่อง

แกล๎มภายในห๎องรับรอง เพ่ือให๎แขกสามารถรับประทานไดส๎ะดวกและเลือกเครื่องดื่มเองได๎  

- การเลี้ยงอาหารแบบโต๏ ะจีน เป็นที่นิยมในการเลี้ยงรับรองชาว ตํ างชาติเนื่องจากอาหารมี  

หลากหลายประเภทและรส ชาติไมํ จัดจ๎าน พิธีการใน โต๏ะอาหาร มีน๎อย ไมํท าให๎ผู๎รํวมรับประทานอาหารอึดอัด 

หรือต๎องระมัดระวังมากนัก การจัดโต๏ ะและท่ีนั่ง มักจะเป็นรูปแบบ  โต๏ะกลมเสมอ และจัดล า ดับอาวุโสของที่นั่ง

เชํนเดียวกับโต๏ะอาหารสากล  

- การเลี้ยงอาหารแบบพิธีการ นิยม เสิร์ฟอาหารไทยที่รสไมํ จัดหรืออาหารจีน เน๎ นการจัดที่นั่ง  ใน

โต๏ะตามล าดับอาวุโส  

- การจัดท าป้ายชื่อ ควรเป็นบัตรสีขาว ขนาดกว๎ าง 1 นิ้วครึ่ง ยาว 2 นิ้ว ระบุชื่อ-สกุลของ แขกท่ี

จะนั่งเก๎าอ้ีตัวนั้น หากเป็นผู๎แทนระดับรัฐมนตรีควรระบุเพียงต า แหนํงและประเทศ  เชํน Minister, THAILAND 

หากไมมํีที่เสียบบัตร ให๎ใช๎แบบพับครึ่งวางไว๎บนโต๏ะก็ได๎  

- การจัดแผนผังที่นั่ง (seating plan) เจ๎าภาพควรจัดแผนผังที่นั่ง ไว๎ หน๎าห๎องอาหาร เพ่ือให๎  

ทราบที่นั่งชองแตลํะคน หรือแจกบัตรที่นั่งให๎ทุกคนได๎รับทราบที่นั่งของตน  

- ของขวัญ การให๎ หรือมอบของขวัญ ควรค า นึงถึงระดับอาวุโส ธรรมเนียมปฏิบัติ และ  ประเพณี

ของประเทศนั้นๆ เชํ น ประเทศญี่ปุ่น ควรแจ๎ งให๎ผู๎รับลํ วงหน๎ ากํอนทุกครั้ง เพื่อจะได๎ เตรียมของแลกเปลี่ยนไว๎

ลํวงหน๎า เป็นต๎น 

 

3. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 

   เจ๎าภาพต๎องจัดท าหนังสือขอบคุณหนํ วยงานตํ างๆ หรือผู๎ ที่ให๎ความรํ วมมือ ความ อนุเคราะห์  และ 

การอ านวยความสะดวกในเรื่องตํ างๆ ในการประชุม เพื่อแสดงมารยาทที่ดีของการเป็นเจ๎ าภาพ และเพ่ือ  เป็น

ประโยชน์ตํอการรํวมมือกันตํอไปในอนาคต 

 

 

แหลํงที่มา: ส านักการสาธารณสุขระหวํางประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข  

จัดท าโดย: กลุํมประสานภารกิจตํางประเทศและสารสนเทศ 


