
เกร็ดความรู้จากการถาม-ตอบ



1. การเริ�มต้นการประชุมควรพดูคุยอย่างไร

� กลา่วทกัทาย “สวสัดีคะ่/ครับ”  
ดีใจที�ได้พบ........   ยินดีต้อนรับ



2. กระบวนการจัดการเกี�ยวกับการเดนิทางไปราชการ
    ต่างประเทศสาํหรับผู้บริหารมีอะไรบ้าง

� ทราบวตัถปุระสงค์
� หาข้อมลู
� เสริมความบนัเทิง
� ถ้าองค์กรไม่มีข้อจํากดัเรื�องงบประมาณควรจ้างเอกชน

ดําเนินการแทน



3. การให้ของที�ระลึกควรเลือกอย่างไรให้เหมาะสม
    (กรณีไปต่างประเทศ)

� ของที�ระลกึต้องสื�อให้ได้ความหมายขององค์กร  มีความเป็นไทย 
เปิดโชว์ความสวยงาม ไมค่วรหอ่ 

�        สําหรับของที�ระลกึที�เป็นลกัษณะไมพ่ิเศษ เช่น แก้วนํ 1า มอบสําหรับคณะ
ผู้ ติดตาม ให้หอ่ได้ 

� ผู้มอบต้องมีศิลปะในการให้เพื�อให้ของที�ระลกึดมูีคณุคา่มากยิ�งขึ 1น 
โดยการอธิบายความสําคญั เป็นต้น



4. ของที�ระลึกควรให้กี�ชิ 4น
� ต้องตรวจสอบวา่จําเป็นต้องให้เทา่ไหร่ 

แล้วเตรียมเผื�อไว้เสมอ ถ้าไมท่ราบจํานวนที�แนช่ดั 
ควรเตรียมของที�ระลกึที�นํ 1าหนกัเบา 
เพื�อความสะดวกในการเคลื�อนย้าย



5. การจัดที�นั� งสาํหรับประชุมหรือในงานต้อนรับต่างๆ

� โต๊ะประธานควรนั�งหนัหน้า ให้สามารถมองเหน็ประตทูางเข้า
เพื�อจะสามารถมองเหน็ความผิดพลาดได้มากที�สดุ 
และตั 1งป้ายชื�อกํากบัที�นั�งไว้เสมอเพื�อเป็นการให้เกียรติ



6. สีดาํเป็นสีสากลที�สามารถใช้ต้อนรับแขก
   ได้ทุกประเทศหรือไม่

� ใช้ได้ เพราะสีดําเป็นที�ยอมรับในความเป็นสากลมาก
ขึ 1นกวา่แตก่่อน และควรมีผ้าพนัคอที�มีสีตา่ง
เพื�อเพิ�มความสดใส



7. ควรแต่งกายอย่างไรเมื�อได้รับเชิญไปงานเลี 4ยงที�สถานทตู

� ให้คํานงึถงึจดุประสงค์ของงานวา่เป็นงานประเภทใด 
แล้วแตง่ให้เหมาะสม เชน่ งานวนัเกิด หรืองานแตง่งาน 
 เจ้าภาพจะต้องเป็นผู้ ที�เดน่ที�สดุในงาน เป็นต้น



8. การไปร่วมงานเลี 4ยงที�สถานทตูควรนําของขวัญไปหรือไม่

� งานที�เป็นลกัษณะภาพรวม ไมต่้องนําไป  
�       หรืออาจจะเตรียมความพร้อมให้ดี

โดยการโทรสอบถามผู้จดังานวา่สามารถนําอะไรไปได้



�        ถ้าได้รับเชิญให้ร่วมรับประทานอาหาร 
       อาจถือไวน์ไปร่วมด้วยก็ได้ 

�        ต้องไมล่ืมที�จะผกูโบว์ที�คอขวด เพื�อแสดงให้เห็นวา่      
            เรามีความตั 1งใจมาร่วม



9. การเลือกเมนูอาหารและของว่างสาํหรับ
   ประชุมต้อนรับและงานเลี 4ยง มีวธิีการเลือกอย่างไร    
   ให้ได้รับความประทบัใจจากแขก



� ให้ทราบโจทย์ของทกุคน วา่ทานอาหารประเภทใดได้บ้าง 
เชน่ ชาวมสุลมิ ไมก่ินหมู

�      สอบถามข้อมลูเบื 1องต้นจากเลขาฯ ผู้บริหาร หรือ แขก 
วา่ทา่นชอบทานอาหารประเภทไหน หรือแพ้อาหารประเภท
ใดบ้าง 

�      ขอรายการอาหารจากโรงแรม เสนอหวัหน้าให้พิจารณา
ก่อนถงึวนัจริง



10. ในงานเลี�ยงรับรองที�มีพนักงานบริการ 
     ราควรช่วยในการบริการหรือไม่



ไม่ควรเนื�องจาก

�       ผิดหลกัในการบริการสากล  
� เสียภาพลกัษณ์ที�ดี
� นกัวิเทศสมัพนัธ์ควรปฏิบตัิหน้าที�ประสานงาน เทา่นั 1น
� หากนกัวิเทศสมัพนัธ์ชว่ยเสริ9ฟอาจจะแสดงให้ เหน็วา่

การปฏิบตัิงานเกิดความผิดพลาด



11. มารยาทในการลุกออกจากโต๊ะอาหาร

� ต้องขออนญุาตทกุครั 1ง โดยไมต่้องแจ้งความ
ประสงค์  

� เมื�อกลบัมาที�โต๊ะอาการให้กลา่วขออนญุาตอีกครั 1ง



12. หากผู้บริหารกาํลังเพลิดเพลินอยู่กับการรับประทาน  
     อาหาร แต่เวลาได้ล่วงเลยมาแล้ว จะมีวธิีการจัดการ  
     อย่างไร



� เขียนกระดาษโน้ตให้ผู้บริหารทราบ 
โดยไมต่้องระบชุื�อผู้ เขียน



13. กรณีที�แขกประสงค์ที�จะจ่ายค่าอาหารเอง 
     เราควรมีวธิีการปฏบิัตอิย่างไร



� ให้กลา่วคําสภุาพกบัแขกวา่
 “ คุณ......คะ/ครับ ให้เกียรตดิฉิันนะคะ/ครับ”  
� ถ้าแขกยงัยืนยนัที�จะจา่ยอีก ให้พดูตอ่วา่ 

“ให้เกียรตดิฉิันเถอะค่ะ/ครับ” 
�      เมื�อแขกตกลงแล้ว ให้กลา่วคําวา่ 

“ขอบคุณที�ให้เกียรตดิฉิันค่ะ/ครับ”



14.วธิีลดความกดดัน หรือ ความเครียดบนโต๊ะอาหาร

� พดูคําถามที�สบายๆ เบาๆ เชน่ พดูถงึลกัษณะรูปทรง 
จาน ชาม



15. องค์กรมีนโยบายแต่งชุดพื 4นเมืองในการ
     ต้อนรับแขก ควรใส่อย่างไรให้ดดูี



� ชดุพื 1นเมืองมีความสวยงามเฉพาะตวัอยูแ่ล้ว 
แตส่ิ�งที�ควรระวงัคือ การเลือกทรงผมและรองเท้า 

� ทรงผมต้องรวบหรือเกล้าให้ดเูรียบร้อย 
� รองเท้าควรเลือกแบบที�มีส้นจะชว่ยเสริมบคุลกิภาพ

มากขึ 1น



16. หากไว้เล็บควรทาเล็บหรือไม่

� ถ้าเลบ็สั 1นให้ทาเลบ็สีใส  
� ถ้าเลบ็ยาวออกมาจากนิ 1วให้ทาสี

เดียวกบัเสื 1อหรือสีเนื 1อของมือ



17. ใส่ที�คาดผมเพื�อเปิดหน้าผากอย่างไรให้ดดูี

� ที�คาดผมไมค่วรใช้ หากจําเป็นต้องใช้
ให้ใช้กิ=ปแทน จะทําให้ดภูมูิฐานมากกวา่



18. กรณีที�มีสัมภาระหรือกระเป๋าเอกสารตดิตัวเยอะๆ 
      นักวเิทศสัมพนัธ์ควรมีวธิีการจัดการอย่างไร



� ควรเลือกกระเป๋าขนาดพอเหมาะที�สามารถใสส่มัภาระ
ทกุอยา่งไว้ที�ใบเดียว

�  ไมค่วรถือสมัภาระหลายใบ เพราะอาจจะไมส่ะดวกเมื�อ
อยูต่อ่หน้าแขก และกระเป๋าอาจจะลว่งหลน่ลงพื 1นทําให้
เสียบคุลกิภาพ
































