
商务礼仪大全



着装 ชุดเส้ือผา้

仪表 รูปลกัษณ์ภายนอก

体态 บุคลิกภาพ

塑造良好的职业形象
การสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีอยา่งมืออาชีพ



2、着装 การแต่งกาย

男士服饰 การแต่งกายของผู้ชาย

女士服饰 การแต่งกายของผู้หญงิ

商务便装 การแต่งกายชุดไปรเวท



男士服饰
การแต่งกายของผูช้าย



男士服饰——帽子
การแต่งกายของผูช้าย – หมวก

 绝大多数情况下，商务工作不应戴帽子、围巾。

สถานการณ์ส่วนใหญ่ การทาํงานไม่ควรสวมใส่หมวกแฟช่ัน ผ้าพนัคอ



男士服饰——西装
การแต่งกายของผูช้าย - ชุดสูท

 款式 แบบ ：

– 两件套装

สูทแบบ 2 ช้ิน

– 三件套装

สูทแบบ 3 ช้ิน

– 单件西装与西裤搭配

เลือกชุดสูทใหเ้หมาะสม

 前两种比较正规，在重要场合要穿前两种西装

สองแบบแรกค่อนขา้งเป็นทางการ ใชส้วมในโอกาสวนัสาํคญั



男士服饰——西装
การแต่งกายของผูช้าย - ชุดสูท

颜色 สี：
– 以藏青、深蓝、灰色和米色为主；

ใหใ้ชชุ้ดสูทสีกรมท่า สีนํ้าเงินเขม้ สีเทาและสีเบจเป็นหลกั

– 不要穿白色、红色、黑色（正式晚宴可穿黑西装）和
绿色的西服；

หา้มสวมใส่สีขาว สีแดง สีดาํ (รูปแบบของงานเล้ียงสามารถใส่สูทสีดาํได)้ และสูทสีเขียว;



男士服饰——西装
การแต่งกายของผูช้าย - ชุดสูท

 穿西装的礼仪 การแต่งกายชุดสูท

– 在正式的商务场合，男士必须穿西装打领带

การใส่สูทอย่างเป็นทางการ ต้องสวมใส่ชุดสูทผูกเนคไทให้เรียบร้อย

– 新西装袖口的标签要拆掉；

ชุดสูททีซ้ื่อมาใหม่ให้ถอดฉลากทีก่ระบอกแขนเส้ือออก

– 一般穿西装只扣第一个扣子；

โดยทัว่ไปการสวมใส่ชุดสูทให้ติดกระดุมเมด็แรก

– 如果是三个扣的西装，可以扣前两个扣子；

ถ้าชุดสูทมกีระดุมสามเมด็ สามารถติดกระดุมสองเมด็แรก

– 坐下时应解扣，站起后应随手将扣系上。

เวลาน่ังลงควรปลดกระดุมออก หลงัจากยืนขึน้ให้ติดกระดุม



男士服饰——衬衫
การแต่งกายของผูช้าย - เส้ือเช้ิต

 衬衣要干净、整齐，尽量不要穿带有明花、明格的衬衣；

เส้ือเช้ิตต้องสะอาด ระเบียบ พยายามอย่าสวมเส้ือที่มีหลายดอก เส้ือเช้ิตที่มีตารางสีสันสดใส

 最好穿质地较好的长袖衬衣；

ควรใส่เส้ือเช้ิตแขนยาวที่มีคุณภาพดี

 浅颜色衬衣不要太薄；袖口、领口要干净、平整；

เส้ือสีอ่อนไม่ควรบางเกนิไป แขนเส้ือและคอเส้ือควรสะอาดและเรียบร้อย

 袖口要系好，袖子应比西装的袖子长出1公分，并能盖住手背；

ควรตดิกระดุมแขนเส้ือ แขนเส้ือควรยาวและสามารถคลุมหลงัมือได้

 领角有扣的衬衫即使不打领带也要扣上；

ควรตดิกระดุมเม็ดบนสุดของเส้ือ แม้ว่าจะไม่ได้ตดิเนคไท

 不打领带时，衬衣第一个扣子要解开。不要穿太旧、起泡或起球的衬
衣。

เม่ือไม่ได้สวมเนคไท ให้ปลดกระดุมเม็ดแรกออก อย่าสวมเส้ือที่เก่าเกนิไป หรือเป็นขุย



男士服饰——领带
การแต่งกายของผูช้าย - เนคไท

 一定要选质地较好的领带

เลือกเนคไททีม่เีน้ือผ้าคุณภาพดี

 领带的颜色要与西装相配

สีของเนคไทควรเข้ากบัสีของชุดสูท

 领带的颜色不要浅于衬衣，尤其不要黑衬衣打白领带；

สีของเนคไทไม่ควรอ่อนกว่าสีของเส้ือเช้ิต โดยเฉพาะเส้ือเช้ิตสีดําและเนคไทสีขาว

 不要带怪异的领带(如:皮的，珍珠的)；

หา้มสวมเนคไทท่ีมีลกัษณะไม่เหมาะสม (เช่น หนงั,มุก);

 除本公司统一配置领带外（不提倡），最好不要带印有其他公司名称的领带；

ยกเว้นเนคไททีบ่ริษทัของตนกาํหนดเป็นชุดเดียวกนั (ไม่แนะนํา) ไม่ควรใส่เนคไทของบริษทัฯอ่ืน

 领带下摆应长过皮带扣少许。穿毛衣或马甲时，领带应放在毛衣、马甲的里面即

贴住衬衣。

ชายของเนคไทควรยาวกว่าหัวเขม็ขดัเลก็น้อย เวลาใส่เส้ือสเวตเตอร์หรือเส้ือกัก๊ ควรผูกเนคไทไว้ด้านในเส้ือสเวตเตอร์หรือเส้ือกัก๊



西装、衬衫、领带的搭配
การใส่ชุดสูท เส้ือเช้ิต เนคไทใหเ้หมาะสม

 两个单色、一个图案

สองสีเดียว ลายเดียว

 不要超过三种颜色

ไม่เกินสามสี



男士服饰——裤子
การแต่งกายของผูช้าย - กางเกง

 如果穿衬衫，或者穿单件西装，要配正式的西裤

ถ้าใส่เส้ือเช้ิตหรือใส่ชุดสูท ต้องสวมกางเกงสูทอย่างเป็นทางการ

 裤子不得有褶，要有裤线；

กางเกงตอ้งไม่มีรอยพบัแต่ตอ้งมีขอบกางเกง

 裤子不要太短，应盖住鞋面。

กางเกงไม่ควรสั้นเกินไป ควรยาวระหวา่งตาตุ่ม



男士服饰——腰带
การแต่งกายของผูช้าย - เขม็ขดั

 要用做工精良的皮腰带

ตอ้งใชเ้ขม็ขดัหนงัอยา่งดี

 颜色：黑色或棕色，要与鞋的颜色协调一致

สี: สีดาํและสีเขม้ ตอ้งใหเ้ขา้กบัสีของรองเทา้

 腰带扣不要太花

เขม็ขดัไม่ควรมีสีสนัมากเกินไป

 腰带不能太破旧。

ไม่ควรคาดเขม็ท่ีเก่าจนเกินไป



男士服饰——皮鞋与袜子
การแต่งกายของผูช้าย-รองเทา้หนงัและถุงเทา้

 皮鞋 รองเทา้หนงั

– 男士的皮鞋应以深色为主，如黑色、棕色

รองเทา้หนงัของผูช้ายควรใส่สีเขม้ เช่น สีดาํ สีนํ้ าตาล

– 不要穿太陈旧的皮鞋，鞋面一定要干净

หา้มใส่รองเทา้หนงัท่ีเก่า พ้ืนผวิของรองเทา้ตอ้งสะอาด

– 鞋跟不要太高

สน้รองเทา้ไม่ควรสูงจนเกินไป

 袜子 ถุงเทา้

– 应穿深色质地好的的袜子，如棕、深蓝、黑色或灰色

สวมถุงเทา้สีเขม้ท่ีมีเน้ือสมัผสัท่ีดี เช่น นํ้ าตาล นํ้ าเงินเขม้ ดาํ หรือเทา

– 不能穿白袜子

ไม่ควรใส่ถุงเทา้สีขาว

– 不要穿质薄透明的袜子

ไม่ควรใส่ถุงเทา้ท่ีไม่มีคุณภาพ



女士服饰
การแต่งกายของผูห้ญิง



女士服饰——帽子
การแต่งกายของผูห้ญิง - หมวก

 女士在商务场合也不应戴帽子，晚宴除外

ผู้หญงิไม่ควรสวมหมวกทีไ่ม่ใช่เซฟตีใ้นบริษทั ยกเว้นการจัดงานเลีย้ง



女士服饰——职业装
การแต่งกายของผูห้ญิง - ชุดทาํงาน

 款式 แบบ：

– 职业套裙 กระโปรงทาํงาน

– 西装（裤装) ชุดสูท (กางเกงสแลค)

 有些要求严格的公司，要求女士穿职业套裙

บางบริษทัอาจจะมีขอ้กาํหนด ใหผู้ห้ญิงใส่กระโปรงทาํงาน



女士服饰——职业装
การแต่งกายของผูห้ญิง - ชุดทาํงาน

 颜色：可随意，尽量选择比较稳重的颜色，不要过于鲜艳

สี : ตามความพอใจ แต่ตอ้งเลือกสีใหเ้หมาะสม ไม่เขม้หรือไม่สวา่งจนเกินไป

 质地：职业装的质地要良好，穿起来要平整挺括

เน้ือผา้: สวมใส่ชุดทาํงานเน้ือผา้ดี และเรียบร้อย



女士服饰——裙子、裤子
เส้ือผา้ผูห้ญิง-กระโปรง กางเกง

 裙子不要太短

กระโปรงหา้มสั้นจนเกินไป

 不要穿牛仔裙或带穗的休闲裙

หา้มใส่กางเกงยนีส์หรือหา้มใส่กระโปรงแฟชัน่

 裤子要平整，有裤线

กางเกงตอ้งมีความเรียบ มีกลีบ

 不要穿过瘦的裤子，也不要穿吊脚裤

หา้มใส่กางเกงบาง ๆ หา้มใส่กางเกงท่ีมีลกัษณะเป็นเอ๊ียม



女士服饰——袜子
เส้ือผา้ผูห้ญิง - ถุงเทา้

 正式商务场合必须穿袜子；

ตอ้งใส่แบบถุงเทา้ท่ีเป็นทางการ

 高筒袜的上端应被裙子盖住；

เม่ือใส่ถุงน่องควรใส่กระโปรงใหป้กคลุม

 袜子质地、颜色与裙子、鞋的颜色要相配；

เน้ือผา้และสีของถุงเทา้ควรใหเ้หมาะสมกบัสีของกระโปรงและรองเทา้

 不要穿带花的、白色、红色或其他鲜艳颜色的袜子；

หา้มใส่ถุงเทา้ลายดอก สีขาว สีแดงหรือสีสนัสดใส

 长筒袜不能有破损。

ถุงน่องหา้ม ขาดหรือยดื



女士服饰——鞋
การแต่งกายของผูห้ญิง - รองเทา้

 鞋子应与服装相配，尽量不要穿露脚趾的鞋；

รองเทา้ควรเหมาะสมกบัเส้ือผา้ พยายามอยา่สวมรองเทา้เปิดน้ิวเทา้

 尽量不要穿凉鞋上班或是去商务场合；

หา้มใส่รองเทา้แตะเวลาเขา้งานหรือไปงานๆติดต่อทางธุรกิจ

 颜色不要过于鲜艳；

หา้มใส่รองเทา้ท่ีมีสีสนั

 鞋跟不要太高或太细或有破损；

ส้นรองเทา้ไม่ควรสูงเกินไปหรือบางเกินไปหรือท่ีมีรอยขาด

 鞋面要干净，装饰物不宜过多；

รองเทา้ตอ้งมีความสะอาด ไม่มีลวดลายเยอะเกินไป

 无跟鞋会使女士缺少女人味。

ผูห้ญิง ควรสวมรองเทา้ท่ีมีส้นเลก็นอ้ย



女士服饰——提包与配饰
การแต่งกายของผูห้ญิง กระเป๋าถือและเคร่ืองประดบั
 提包 กระเป๋า

– 女士用的提包不一定是皮包，但必须质地好；

กระเป๋าไม่จาํเป็นตอ้งใชเ้ป็นประเภทหนงั แต่จาํเป็นตอ้งมีคุณภาพดี

– 庄重并与服装相配；

ควรเลือกกระเป๋าใหเ้ขา้กบัการแต่งกาย

– 不能只拎一个纸袋或塑料袋，不能背双肩背包，不要只拿一个化妆
包。

ไม่ควรพกแค่กระดาษหรือถุงพลาสติก ไม่ควรสะพายเป้ท่ีสะพายหลงั ไม่ควรพกแค่กระเป๋าเคร่ืองสาํอาง

 配饰เคร่ืองประดบั

– 商务场合不适合带太多的首饰，一般不超过两样

ในการทาํงานไม่ควรใส่เคร่ืองประดบัมากเกินไป โดยทัว่ไปแลว้ใหใ้ส่เคร่ืองประดบัไดไ้ม่เกินสองช้ิน

– 首饰的款式不要太夸张

รูปแบบเคร่ืองประดบัไม่ควรใหญ่จนเกินไป

– 商务场合应该带质地好的首饰，不要带时尚的工艺首饰

เคร่ืองประดบัควรมีคุณภาพดี หา้มใส่เคร่ืองประดบัท่ีเป็นแนวแฟชัน่



女士服饰——着装禁忌
การแต่งตวัของผูห้ญิง - ขอ้หา้มในการแต่งกาย

 商务场合不要穿着无袖的上衣；

ห้ามใส่เส้ือแขนกุด

 不要穿过于性感的衣服：例如透亮、领口过低、过于紧

身等

ห้ามใส่เส้ือผ้าเซ็กซ่ี เช่น โปร่งแสง คอตํ่า คบัเกนิไป เป็นต้น

 不要穿怪异的衣服如：露脐、带穗、带洞等

เส้ือผ้าทีไ่ม่เหมาะสม เช่น โชว์สะดือ เน้ือผ้าพรุน เป็นรู เป็นต้น



商务便装
เส้ือผา้ท่ีไม่เป็นทางการ

 商务便装：商务活动下较为随意的装束。

ชุดไม่เป็นทางการ: กิจกรรมของบริษทัควรแต่งกายชุดลาํลองสุภาพ

 基本要求 ขอ้กาํหนดพื้นฐาน

– 可不着西装上衣；

ไมใ่ส่เส้ือสูท

– 可不打领带，但衬衣第一个扣子应解开；

ไมผ่กูเนคไท แต่สามารถปลดกระดุมเมด็แรกได้

– 可穿质地好带领的T恤衫，不要透明，或上面有字；

สามารถใส่เส้ือยดืคุณภาพดี แต่เส้ือยดืไม่ควรมีสีอ่อนหรือมีตวัอกัษรบนเส้ือ

– 可穿非运动类的便装皮鞋，不能穿运动鞋和步鞋；

สามารถใส่รองเทา้หนงัประเภทท่ีไม่ใช่รองเทา้กีฬา ไม่ควรใส่รองเทา้ผา้ใบและรองเทา้แตะ

– 最好不穿牛仔裤。

ไมใ่ส่กางเกงยนีส์

 商务便装的着装时间 การแต่งตวัสบายๆ

– 一般在星期五和周末；

ปกติใส่วนัศุกร์และวนัหยดุสุดสัปดาห์

– 但如果有正式活动或见客户，还要穿正式的服装。

หากวา่มีงานพบปะลูกคา้ ควรใส่ชุดสุภาพเรียบร้อย



仪表 รูปร่างลกัษณะ

•头发 ทรงผม

•面部修饰 การแต่งหนา้

•个人卫生管理 จดัการสุขอนามยัตวัเอง



仪表——头发
รูปร่างลกัษณะ - ทรงผม

 基本规则 กฎพื้นฐาน

– 头发要保持清洁，经常洗发（每次间隔不要超过3天）

รักษา ดูแลผล สระผม,สระผมบ่อย ๆ(สระผมคร้ังละไม่เกิน 3 วนั)

– 保持适当长度，经常修剪；

ผมตอ้งไม่ยาวจนเกินไป,มีการตดัแต่งทรงผมอยูบ่่อยคร้ัง

– 不宜涂抹过多的头油、发胶

ไม่ควรชโลมนํ้ามนัแต่งผม สเปรยห์รือเจล มากเกินไป

– 不要染成除黑色以外的颜色；

หา้มยอ้มผมท่ีไม่ใช่สีดาํ

– 不应有头皮屑；

ศีรษะไม่ควรมีรังแค



仪表——男士头发
รูปร่างลกัษณะ - ทรงผมผูช้าย

 男士不宜留长发；

ผู้ชายไม่ควรไว้ผมยาว;

 脑后的头发不得接触到衬衣的领口处；

ผมด้านหลงัศีรษะต้องไม่สัมผสัคอเส้ือ

 头发不得盖住耳朵，鬓角不要过长；

ผมไม่ควรปิดหูหรือจอนไม่ควรยาวเกนิไป



仪表——女士头发
รูปร่างลกัษณะ-ทรงผมผูห้ญิง

 如果梳披肩发要保持整齐，不要看上去没有经过梳理

ถา้หากหวผีมควรใชผ้า้มาคลุมไหล่เพื่อความสะอาดเรียบร้อย 

 不要留怪异的发型

ไม่ควรทาํทรงผมแปลกๆ

 发行与脸型要协调

ทรงผมและใบหนา้ควรใหมี้ความเหมาะสมกนั

 头发帘不要长过眉头，挡住眼睛

ผมหนา้มา้ไม่ควรยาวเกินค้ิวและไม่ปิดตา



仪表——男士面部
รูปร่างลกัษณะ - ใบหนา้ผูช้าย

 面部要清洁

ใบหน้าต้องสะอาดเรียบร้อย

 尽可能不要留胡子，即便留也应整齐

อย่าไว้หนวดเครา ควรจัดการตนเองให้เรียบร้อย

 注意鼻毛不要露出

ต้องระวงัจัดการตนเองอย่าให้ขนจมูกโผล่ออกมา

 唇部如果干裂，应该用润唇膏滋润

ถ้าปากแห้งหรือปากแตกควรบาํรุงด้วยลบิบาล์ม



仪表——女士面部
รูปร่างลกัษณะ - ใบหนา้ผูห้ญิง

 应该化妆，并且要化淡妆

ผู้หญงิควรแต่งหน้า โทนอ่อน

 眼影、口红不要用怪异的颜色

อายแชโดว์และลปิสติกไม่ควรใช้สีแปลก

 要注意补妆

ต้องระวงัเร่ืองการแต่งหน้า

 不要在公共场所当众化妆

ห้ามแต่งหน้าในทีส่าธารณะ



仪表รูปร่างลกัษณะ

 口腔 ช่องปาก

- 口味应保持清新，牙缝不要有食物残渣。

ควรทําความสะอาดช่องปาก และอย่าให้มีเศษอาหารตดิฟัน

 指甲 เลบ็

- 不要留长指甲，女士不要涂抹颜色过于鲜艳的指甲油。

ห้ามเลบ็ยาว, ผู้หญงิไม่ควรทาเลบ็สีที่ฉูดฉาน สีสันเกนิไป

 香水นํา้หอม

- 男士: 应尽量使用名牌的男士专用香水；

ผู้ชาย: พยายามใช้นํา้หอมที่ไม่มีกลิน่ฉุนจนเกนิไป

- 女士: 不宜喷洒味道过于浓重、气味过于怪异的香水，应以气味芬

芳、清淡为好。

ผู้หญงิ: ไม่แนะนําให้ฉีดนํา้หอมที่แรงเกนิไป และควรมีกลิน่หอมและอ่อนโยน



个人卫生管理
จดัการสุขอนามยัของตนเอง

 要经常洗澡，不要让身上有异味

หมัน่อาบนํ้า ชาํระร่างกายเป็นประจาํ อยา่ปล่อยใหร่้างกายมีกล่ินเหมน็

 要经常修剪指甲，保持指甲的清洁

ควรตดัเลบ็เป็นประจาํ หมัน่รักษาทาํความสะอาด



体态 ท่าทาง

站姿 ลกัษณะท่ายนื

坐姿 ลกัษณะท่านัง่

行姿 ลกัษณะท่าเดิน

交流时的姿态ท่าทางตอนติดต่อส่ือสาร



站姿 ลกัษณะท่ายนื
 头抬平

เชิดหน้าเลก็น้อย

 背部要挺拔

ต้องยืนหลงัตรง

 挺胸收腹

หน้าอกผ่าย

 肩部放松

ผ่อนคลายช่วงไหล่ไปข้างหลงัเลก็น้อย

 手放松放在身体两侧，或自然交叉在肘部齐平位置

มือประสานกนัหลวมๆ หรือประกบกนัหลวมๆ 

 男士双脚自然开立

ผู้ชาย เท้าทั้งสองปลายเปิดเป็นธรรมชาติ

 女士可站成丁字步

ผู้หญงิ ปลายเท้าจะทํามุมกนัเหมือนเขม็นาฬิกา หากต้องทํามุมกบัผู้ฟังด้านใดหน้าหน่ึง ปลายเท้ากต้็องปรับให้เหมาะสม



坐姿 การนัง่

 重要场合只坐约2/3的椅面

พ้ืนท่ีหลกัๆใหว้างเกา้อีกแค่ 2/3

 女士 ผูห้ญิง

– 双膝并拢

นัง่หลงัตรง หวัเข่าและขอ้เทา้แนบชิดกนั

– 手放在腿上

วางมือไวท่ี้บนหนา้ขา

 男士 ผูช้าย

– 双膝可以分开，但不能超过肩宽

เข่าทั้งสองแยกกนัเลก็นอ้ย แต่หา้มเกินความกวา้งของไหล่

– 手可以放在双腿上

สามารถวางมือไวท่ี้บนเข่าทั้งสองขา้งได้



行走
ท่าเดิน

 挺胸收腹

ยกสะโพกข้ึนเลก็นอ้ยขณะกา้วเดิน ใหช่้วงสะโพกส่ายเป็นจงัหวะเลก็นอ้ยขณะกา้วเดิน

 双眼注视前方

ตามองไปขา้งหนา้

 双臂自然摆动

แกวง่แขนไดเ้ลก็นอ้ย ใหดู้เป็นธรรมชาติ

 步伐沉稳

กา้วเทา้เดินออกไปในระยะท่ีเท่า ๆ กนั

 落脚时膝盖伸直

เวลาหยดุพกัเขาทั้งสองตอ้งยดืตรง



交流
การส่ือสาร

 保持同他人1米的距离、不能面对面；

รักษาระยะห่าง 1 เมตร,ไม่ควรใกลก้นัเกินไป

 说话、交谈与对方视线应经常交流，（每次3~5秒），其余时候应将视

线保持在对方眼下方到嘴上方之间的任一位置，重要的时刻眼神尤其
要与对方有交流。

การพูดคุย ระหวา่งการสนทนา ควรสบตาคู่สนทนา (ทุก ๆ 3-5 วินาที) นอกจากน้ีใหเ้พ่งมองท่ีใดกไ็ดต้ั้งแต่ใตต้าของ

คู่สนทนาไปจนถึงบริเวณปาก และโดยเฉพาะอยา่งยิง่ ส่ือสารกบัดวงตาของคู่สนทนาในช่วงเวลาสาํคญั

 与人交谈要时刻表示关注，始终保持微笑，肯定处微微点头；语速适
中；

เม่ือพูดคุยกบัผูค้น แสดงความคลอ้ยตาม ยิม้เสมอ และพยกัหนา้เลก็นอ้ย พูดในระดบัปานกลาง

 手势明确、适度，指示物体时要并拢手指导引他人的目光。

ทาํท่าทางประกอบคลอ้ยตามในขณะท่ีคู่สนทนาเป็นผูพู้ด 



 基本电话礼仪

มารยาทในการใช้โทรศัพท์เบ้ืองต้น

 接听电话的礼仪

มารยาทในรับโทรศัพท์

 拨打电话的礼仪

มารยาทการกดหมายเลขโทรศัพท์

 塑造迷人的声音

นํา้เสียงเป็นธรรมชาติ และสุภาพอ่อนโยน

电话礼仪
มารยาทการคุยโทรศพัท์



基本电话礼仪
มารยาทในการใช้โทรศัพท์เบ้ืองต้น



基本礼仪
มารยาทในการใช้โทรศัพท์เบ้ืองต้น

 接电话 การรับสายโทรศัพท์

– 铃响二声接起，最多不要超过三声，如果接电话稍迟一些，应该向对方
致歉：“对不起，让您久等了。”

เสียงโทรศัพท์ดัง 2 คร้ัง ไม่ควรเกนิมากกว่า 3 คร้ัง, ถ้าหากว่ารับสายช้า ควรพูดกล่าวคาํขอโทษ “ขอโทษนะคะ/ครับ ทีท่าํให้

รอนาน.”

– 接起电话要问好，接外线要报公司名，接分级电话要报部门名称和自己
的姓名

กล่าวสวสัดีเม่ือรับสาย รายงานช่ือบริษทั  ช่ือแผนกและช่ือของตนเองตามลาํดับ

 挂机 การวางสาย 

– 通话后要向对方道别或致谢

พูดกล่าวคาํลาหรือกล่าวขอบคุณเม่ือวางสาย

– 要等对方先挂机，如果对方不挂机，可默数三下，然后挂机

รอให้อกีฝ่ายวางสายก่อน หากอกีฝ่ายไม่วาง, นับสาม 1-3 ในใจ แล้ววางสาย

– 挂机时要轻放听筒

วางสายเบาๆ



接听电话的礼仪
มารยาทในการรับสายโทรศัพท์



如何接听客户的询问电话
วธีิการรับสายจากลูกคา้ทางโทรศพัท์

 态度要热情友好，显示出非常愿意为对方服务

ตอ้งมีท่าทางมีนํ้าใจและเป็นมิตร, แสดงความเตม็ใจอยา่งยิง่ท่ีจะใหบ้ริการ

 如果没听清楚对方打电话的目的，应该有礼貌的问：“请
问我能为您做什么？”

หากไม่เขา้ใจจุดประสงคข์องการโทร คุณควรถามอยา่งสุภาพวา่ “มีอะไรใหฉ้นัสามารถช่วยไหม

คะ/ครับ”

 尽可能直接回答客户问题，如果确实无法回答客户的问题，
需要转给其他人或部门，要向对方做出解释，并预先留下
对方的联系方式。

พยายามตอบคาํถามของลูกคา้โดยตรง หากคุณไม่สามารถตอบคาํถามของลูกคา้ไดจ้ริงๆ ตอ้งโอน

ไปยงับุคคลหรือแผนกอ่ืน อธิบายใหค้นในสายทราบ และท้ิงขอ้มูลติดต่อของอีกฝ่ายไวเ้พื่อติดต่อ

กลบั



如何接听客户的询问电话
วธีิการรับสายจากลูกคา้ทางโทรศพัท์

 回答客户问题要耐心，无论发生什么情况，都不能流露出
对客户的厌烦情绪

ตอบคาํถามของลูกคา้ใหใ้ชค้วามอดทน,ไม่วา่จะเกิดอะไรข้ึนกต็าม, ไม่แสดงกิริยาความเบ่ือ

หน่ายออกมาในขณะท่ีพดูกบัลูกคา้

 在电话结束时要向客户致谢：“谢谢您打来电话。”
“谢谢您对我们公司的支持和信任。”

เม่ือส้ินสุดการโทรตอ้งกล่าวขอบคุณ: "ขอบคุณท่ีท่านสนใจบริษทัของเรา" ขอบคุณสาํหรับการ

สนบัสนุนและไวว้างใจในบริษทัฯ



如何转接电话
การโอนสายโทรศพัท์

 当你的同事就在你身边时，应对对方说：“请稍等”，然
后将电话递给同事。

เม่ือเพื่อนร่วมงานอยูข่า้งๆ คุณ ใหคู่้สนทนาในสายวา่ "โปรดรอสกัครู่" แลว้ยืน่โทรศพัทใ์หเ้พื่อน

ร่วมงาน

 如果同事在较远的地方，应该告诉对方：“XX先生/小姐的
分机是XX，请您稍等，我帮您转接过去。”然后进行转接。

ถา้หากวา่เพื่อนร่วมงานอยูไ่กล, ควรบอกวา่ “คุณxxกรุณารอสกัครู่นะคะ, ฉนักาํลงัจะโอนสายไป

ยงัปลายทาง” แลว้กดโอนสาย 



电话要找的人不方便接电话
เม่ือไม่สะดวกรับโทรศพัท์

 如果电话要找的人正在接电话，应该向对方说明：“XX先生/小姐正在
接电话，请您留下联系方式，一会儿我请他回来给您。”

ถา้หากวา่คนท่ีตอ้งการเรียนสายไม่สะดวกรับโทรศพัท,์ ควรอธิบายใหคู่้สนทนา: “คุณxxตอนน้ีกาํลงัติดสายอยู,่ 

รบกวนคุณฝากเบอร์ติดต่อไวด้ว้ยนะครับ/ค่ะ, อีกสกัครู่ฉนัจะใหเ้ขาโทรกลบัไปหาคุณนะครับ/ค่ะ.”

 如果电话要找的人不在，应该说：“XX先生/小姐现在不在座位，请问

有什么事情需要我转告吗？”如果有转告信息，应该记录下来，并询
问对方的姓名和联系方式，然后将记录转给你的同事。

ถา้หากวา่คนท่ีตอ้งการเรียนสายไม่อยู,่ ควรพูดวา่ “คุณxxตอนน้ีไม่ไดน้ัง่อยูท่ี่โต๊ะ มีเร่ืองอะไรจะใหฉ้นัฝากบอกเขา

ไหมครับ/คะ” หากมีขอ้มูลใด ๆ ควรบนัทึกและขอช่ือและขอ้มูลติดต่อของอีกฝ่ายหน่ึง จากนั้นส่งต่อขอ้มูลไปยงัเพ่ือน

ร่วมงานของคุณ



电话找你的上司
โทรศพัทห์าเจา้นาย

 尽量不要使上司受到无意义电话的干扰，因此，应该非常
友好地询问对方的身份和打电话的目的，再决定是否转给
上司

พยายามอยา่ใหเ้จา้นายของคุณถูกรบกวนดว้ยการโทรท่ีไม่สาํคญั ดงันั้น ควรสอบถามอยา่งเป็น

มิตรถามถึงตวัตนของอีกฝ่ายและจุดประสงคข์องการโทร แลว้ตดัสินใจวา่จะโอนใหเ้จา้นายหรือไม่

 如果认为不应转给上司，应该婉言拒绝，不要让对方感到
不安和不快

ถา้หากวา่สายนั้นไม่ควรโอนไปใหเ้จา้นาย ควรปฏิเสธอยา่งสุภาพ



通话受到干扰时
เม่ือถูกสายโทรศพัทน์อกรบกวน

 通话时如果有他人进来，不得目中无人，应该点头致意。如果需要与
同事讲话，应讲“请您稍等”，然后捂住话筒，小声交谈

ถา้มีคนอ่ืนเขา้มาระหวา่งการโทร หา้มเมินคนท่ีกาํลงัเขา้มาและควรพยกัหนา้ตอบรับ หากตอ้งการพูดคุยกบัเพ่ือน

ร่วมงาน ควรพูดวา่กบัในสายวา่ “กรุณารอสกัครู่นะครับ/ค่ะ" จากนั้นปิดไมโครโฟนและพูดดว้ยเสียงเบา

 同一时刻应对同一对象进行沟通，转换对象时应说“对不起”

ในขณะเดียวกนัถา้มีการส่ือสารอยู ่แต่มีสายซอ้นใหก้ล่าวคาํ ขอโทษ

 通过中电话突然中断，如果你知道对方号码，应主动打给对方，如果
不知道对方号码，应该等待片刻，当电话再次被接通时，应说：“对
不起，刚才电话断了”

ถา้รู้เบอร์ของอีกฝ่ายกค็วรริเร่ิมโทรหาอีกฝ่าย ถา้ไม่รู้เบอร์ของอีกฝ่ายกค็วรรอซกัพกั เม่ือโทรกลบัมาอีกคร้ังกค็วร 

พูดวา่: "ขออภยั สายถูกตดัเม่ือสกัครู่น้ี"



电话交流有障碍
เม่ือโทรศพัทมี์ส่ิงรบกวน

 如果电话有杂音或听不清楚，应礼貌地告诉对方，如果有对方电话号
码，应主动再拨给对方，如果不知道对方的号码，可以请对方重拨，
并向对方道歉或致谢

หากโทรศพัทมี์เสียงอ่ืนแทรกซอ้นหรือไดย้นิไม่ชดัเจน, ควรพูดกบัคนในสายอยา่งมีมารยาท, ถา้หากวา่มีเบอร์ของคน

ในสายอยูแ่ลว้ ควรโทรซํ้ าหาเขาอีกคร้ัง, ถา้หากวา่ไม่รู้จกัเบอร์ของคนในสาย สามารถขอใหอี้กฝ่ายโทรซํ้ าและขอโทษ

หรือขอบคุณอีกฝ่ายได้

 如果对方有口音，你听不懂，要说：“对不起，我不熟悉方言”然后
请求对方说普通话，如果对方不会讲普通话，请对方说慢一些，千万
不能说：“你说的话我听不懂…”

ถา้อีกฝ่ายหน่ึงมีสาํเนียงและคุณไม่เขา้ใจ ควรพูดวา่: "ฉนัขอโทษ ฉนัไม่ค่อยคุน้เคยกบัสาํเนียง" แลว้ใหอี้กฝ่ายพูด

ภาษากลาง ถา้อีกฝ่ายไม่พูดภาษากลาง ควรบอกวา่ กรุณาพูดชา้ ๆ อยา่พูดวา่: "ส่ิงท่ีคุณพูด ฉนัไม่เขา้ใจ..."



错过对方电话
สายท่ีไม่ไดรั้บ

当接到同事转告的信息、读到手机上的未
接电话或听到电话中的留言时，要尽快给
对方回电话。

 เม่ือคุณไดรั้บขอ้มูลจากเพื่อนร่วมงาน ดูสายท่ีไม่ไดรั้บบน

โทรศพัทมื์อถือหรือไดย้นิขอ้ความทางโทรศพัท ์ใหโ้ทรหาอีกฝ่าย

โดยเร็วท่ีสุด



打错电话
กรณีท่ีโทรผดิ

 如果你打错了电话，要向对方道歉

ถา้โทรผดิ ตอ้งการกล่าวคาํขอโทษ

 如果你接到打错的电话，要礼貌地说：“对不起，您拨错了
电话”请对方重拨，不要让对方难堪

หากคุณรับสายผดิใหพ้ดูอยา่งสุภาพวา่: "ขออภยัคุณโทรผดิ" และอยา่ทาํใหอี้กฝ่ายอบัอาย



拨打电话的礼仪
มารยาทในการโทรศัพท์



拨打前
ก่อนโทรออก

 要做好充分准备，想清楚交流的要点，重要的内容要用笔

写出来，以便通话时能够简洁地说明通话目的，节省对方

时间。

คุณต้องเตรียมตัวให้พร้อม ต้องชัดเจนเกีย่วกบัประเดน็หลกัของการส่ือสาร และเขยีนเน้ือหาที่

สําคญัด้วยปากกา เพ่ือให้คุณสามารถอธิบายวตัถุประสงค์ของการโทรได้กระชับและประหยดัเวลา

ของอกีฝ่าย

 时间与时机的选择得当；拨打电话前要充分考虑对方是否

方便

เลือกเวลาและเวลาให้เหมาะสม ก่อนโทรพจิารณาให้ดว่ีาอกีฝ่ายสะดวกหรือไม่



电话接通后
หลงัจากเช่ือมสายในการโทรศพัท์

 主动向对方问好

เร่ิมบทสนทนาด้วยการทกัทาย

 报出自己的公司、姓名和身份

รายงานข้อมูล บริษทั ช่ือสกุลและตัวตน

 简短地说明通话目的

อธิบายจุดประสงค์คร่าวๆในการโทรศัพท์



通话中
ระหวา่งการโทรศพัท์

 表达要简明扼要，语言要清晰，除非对方愿意继续交谈，

通常通话时间不要超过5分钟

การโทรศพัทค์วรชดัเจนและตรงจุดตรงประเดน็,ภาษาตอ้งมีความชดัเจน เวน้แต่อีกฝ่ายเตม็ใจจะ

สนทนาต่อ โดยปกติเวลาสนทนาไม่ควรเกิน 5 นาที

 如果你需要占用对方较长时间进行交流，应先说明此次交

谈的主题及目的，预先征求对方的意见，看对方现在是否

有时间，是否方便，如果对方不方便，可与对方另约时间

ถา้หากวา่คนในสายการส่ือสารเป็นเวลานาน, ควรอธิบายหวัขอ้และวตัถุประสงคข์องการสนทนา

น้ีก่อน ขอความคิดเห็นจากอีกฝ่ายล่วงหนา้เพื่อดูวา่อีกฝ่ายมีหรือไม่ ถา้หากวา่ไม่สะดวสามารถนดั

หมายเวลากบัอีกฝ่ายได้



通话中
ระหวา่งการโทรศพัท์

 交谈中如有事情需要处理，要礼貌告知对方，

以免误解

 如果电话被迫中断，要向对方道歉，约定在通

话的时间，并履行诺言；

 หากมีเร่ืองต้องจัดการระหว่างการสนทนา กรุณาแจ้งอกีฝ่ายอย่างสุภาพเพ่ือ

ไม่ให้เกดิความเข้าใจผดิ

 หากสายถูกขดัจังหวะ ต้องขอโทษอกีฝ่าย นัดหมายเวลาโทร และทาํตาม

กาํหนด



拨打对方手机
เม่ือมีสายเขา้

 不要让铃声响得太久

อยา่ใหเ้สียงโทรศพัทด์งัเป็นเวลานาน

 接通电话后要首先询问对方是否方便

เม่ือรับสายแลว้ใหถ้ามอีกฝ่ายก่อนวา่สะดวกคุยไหม

 尽量减少通话时间

พยายามลดเวลาการคุยใหน้อ้ยลง



当你请人留言时
ฝากขอ้ความ

应请较对方姓名，并点名向对方致谢

ควรสอบถามช่ือคู่สนทนาในสาย และจดช่ือพร้อมกล่าวขอบคุณ



常见问题讨论
คาํถามท่ีพบบ่อย

 能使用电话免提功能吗？สามารถใช้ฟังก์ชันหูฟังได้ไหม

 能先问对方是谁吗？如对方问你是谁，应怎样回答？ สามารถถามอกีฝ่ายเป็นใครก่อนได้ไหม? ถ้าอกีฝ่ายถามว่าคุณเป็น

ใคร คุณจะตอบอย่างไร?
 如对方打错电话，应怎样处理？ ถ้าอกีฝ่ายโทรศัพท์ผดิ, ควรจัดการอย่างไร?
 如听不到对方讲话，应怎样处理？ถ้าไม่ได้ยนิเสียงอกีฝ่าย, ควรจัดการอย่างไร?
 如对方的语言听不懂怎么办？ ถ้าภาษาของอกีฝ่ายฟังไม่เข้าใจควรทาํอย่างไร?
 如电话突然中断，应如何处理？ถ้าสายถูกขัดจังหวะหรือสายหลุดไป ควรจัดการอย่างไร?
 如对方向你要你同事的私人联系方式，你怎样做？ถ้าอกีฝ่ายต้องการสอบถามข้อมูลส่วนตัวของเพ่ือนร่วมงาน คุณจะทาํ

อย่างไร?



常用社交礼仪 มารยาททางสงัคมทัว่ไป

拜访 การไหว ้การแสดงความเคารพ

接待来访 การตอ้นรับแขก

宴请 งานเล้ียงรับรอง

收礼送礼 การรับของและการส่งของขวญั

其他 อ่ืน ๆ

基本社交礼仪
มารยาทพื้นฐานทางสงัคม



常用社交礼仪
มารยาททางสงัคมทัว่ไป

问候 การทกัทาย

交换名片 แลกนามบตัร

交谈 การพดูคุย การสนทนา

介绍 การแนะนาํตวัเอง



问候
การทกัทาย

 向对方问好 ทกัทายคู่สนทนา

– 脸上要呈现真诚的微笑 ใบหนา้ตอ้งมีรอยยิม้ท่ีแสดงถึงความจริงใจ

– 目光注视对方的眼睛 ระหวา่งท่ีพดูคุยควรสบตาอีกฝ่าย

– 可以简单地说：“您好！”如有必要也可以说：“见
到您很高兴” คุณสามารถพดูวา่: "สวสัดี!" หากจาํเป็น คุณยงัสามารถพดูวา่: “ดี

ใจท่ีไดพ้บคุณ"



问候
การทกัทาย

握手 การจบัมือ
– 握手要有一定力度，显示出你的热情 จบัมือแน่นๆ, เป็นการแสดงออกถึงความ

กระตือรืนลน้

– 握手前请保持手掌清洁，如果有汗或手较脏，应在会面前清理干
净，如果来不及清理，可以不握手，但要向对方解释理由，并向
对方道歉 ก่อนจบัมือตอ้งทาํความสะอาดมือ หากคุณมีเหง่ือหรือมือสกปรก ควรทาํความสะอาดก่อนเร่ิม

พบหนา้ ถา้หากวา่ทาํความสะอาดมือไม่ทนั, ไม่ตอ้งจบัมือ ตอ้งอธิบายเหตุผลใหอี้กฝ่ายหน่ึงและขอโทษอีก

ฝ่ายหน่ึง

– 握手时间以3-5秒为宜 เวลาจบัมือท่ีเหมาะสมคือ 3-5 วินาที



问候
การทกัทาย

 握手การจบัมือ

– 不提倡双手握手；ไม่ควรจบัมือประกบกนั

– 如果男士和女士在一起，应该女士先出手 ถา้ผูช้ายและผูห้ญิง ควรใหผู้ห้ญิงดึงมือ

ออกก่อน

– 如果和身份较高的人在一起，应有身份高的人先出手 ถา้คนท่ีมีสถานะสูง

กวา่ คนท่ีมีสถานะสูงกวา่ควรดึงมือออกก่อน



交换名片
แลกนามบตัร

 递名片 ยืน่นามบตัร

– 应站立或身体前倾，离开座位 ควรยนืหรือเอนไปขา้งหนา้ แลว้ลุกจากท่ีนัง่

– 双手递送，名片上端对着递名片者，让自己的名字冲着对方 ใหใ้ชมื้อ
ทั้งสองยืน่นามบตัร, หนัดา้นบนของนามบตัรไปยงับุคคลท่ียืน่นามบตัร

– 如果是中英文双面，应将对方熟悉的语言那面向上。ถา้หากวา่นามบตัร
เป็นภาษาจีน-องักฤษ, ควรหนันามบตัรท่ีอีกฝ่ายคุน้เคย



交换名片
แลกนามบตัร

 接名片
– 应站立或身体前倾，离开座位ควรยนืหรือเอนไปขา้งหนา้ แลว้ลุกจากท่ีนัง่

– 双手接名片 รับนามบตัรใหใ้ชมื้อทั้งสองขา้ง

– 阅读名片：接过名片后，应认真阅读对方的姓名、职务、机构，再注视一下对方，
以示尊重，如果发现对方有头衔，而你以前未称呼对方头衔，要特别称呼一下，
并且在以后的交谈中，一直称呼对方头衔อ่านนามบตัร : หลงัจากไดรั้บนามบตัรตั้งใจอ่านช่ือ ตาํแหน่ง และ
องคก์รของอีกฝ่ายใหช้ดัเจนแลว้มองอีกฝ่ายเพื่อแสดงความเคารพ หากพบวา่อีกฝ่ายมีตาํแหน่งและ คุณไม่เคยเรียกช่ืออีกฝ่ายมาก่อน คุณ

ควรใหท่ี้เรียกช่ือ ใหเ้รียกอีกฝ่ายตามตาํแหน่งเสมอ

– 如果发现不认识对方名字中的字，或不知道对方名字的发音，应向对方请教。หาก
พบวา่ไม่รู้คาํในช่ือของอีกฝ่าย, หรือไม่ทราบวา่ออกเสียงอยา่งไร,ควรใหอี้กฝ่ายช้ีแนะ



交换名片แลกนามบตัร

 放名片วางนามบตัร

– 不要立即将名片收起来，应将名片放在左上角，名字正面冲着自
己，等到会谈结束再收进名片夹 อยา่วางนามบตัรทนัที ควรวางนามบตัรท่ีมุมซา้ยบน

โดยใหช่ื้อหนัเขา้หาตนเอง รอพูดคุยเสร็จค่อยดึงกลบัมา

– 如同时收到多个名片，应将名片依次叠放在桌上。หากคุณไดรั้บนามบตัร

หลายใบพร้อมกนั คุณควรวางนามบตัรไวบ้นโต๊ะทีละใบ

– 如没有桌子，可将名片收起。应将其放在名片夹或上衣兜里。ถา้ไม่

มีโต๊ะ, สามารถถือไวก่้อน.ควรหาท่ีเกบ็หรือใส่ในกระเป๋าเส้ือ



交谈
พดูคุย

 坐姿 การนัง่

– 初次见面要符合商务礼仪的基本坐姿 การเจอหนา้คร้ังแรกควรสอดคลอ้งกบัท่านัง่

พ้ืนฐานของมารยาท

– 身体微微前倾 เอนลาํตวัไปขา้งหนา้เลก็นอ้ย

 目光 การสบตา

– 目光要专注地看着对方 สบตากบัอีกฝ่าย

 微笑 รอยยิม้

 倾听 ฟัง

– 专心听对方讲话，尽量不要打断对方ตั้งใจฟังคาํพูดของอีกฝ่ายและพยายามอยา่

ขดัจงัหวะอีกฝ่าย



介绍礼仪
การแนะนาํ

 后者为尊原则

หลกัการมาก่อนหลงั มาทีหลงัตอ้งเคารพกฎเกณฑ์

 由职务低的人（或熟悉对方的人）来主持介绍；

ผูท่ี้มีตาํแหน่งตํ่ากวา่(หรือคนท่ีคุน้เคยกบัอีกฝ่าย) คนท่ีรับผดิชอบเป็นคนแนะนาํ

 被介绍方如需要介绍的人多于两人时应由从职务高者到职务低者介绍；

ผูท่ี้ตอ้งแนะนาํมากกวา่ 2 คน ควรแนะนาํเรียงจากตาํแหน่งสูงไปจนถึงตาํแหน่งท่ีตํ่ากวา่

 作为第三方介绍另两个人相互认识应将职务低者介绍给职务高者、年
轻者介绍给年长者、公司内人员介绍给公司外人员、男士介绍给女士。

ในฐานะบุคคลท่ีสามเพ่ือแนะนาํคนอีกสองคนใหรู้้จกักนั ควรแนะนาํคนท่ีตาํแหน่งตํ่ากวา่ใหรู้้จกักบับุคคลระดบัสูง 

คนท่ีอายนุอ้ยกวา่แนะนาํใหรู้้จกักบัคนท่ีอายมุากกวา่ พนกังานของบริษทัแนะนาํใหรู้้จกักบัคนภายนอก และผูช้ายใหรู้้จกั 

ผูห้ญิง.



拜访
เยีย่มเยีย่น

如何约见 เจอกนัอยา่งไร

拜访准备 เตรียมตวัเยีย่มเยยีน

拜访时间 เวลาท่ีเยีย่มเยยีน

问候 การทกัทาย

互换名片การแลกนามบตัร

交谈 การพดูคุย การสนทนา

告辞 การบอกลา

访后致谢 กล่าวขอบคุณหลงัจากเยีย่มเยยีน



拜访
เยีย่มเยยีน

 约见 เจอกนั

– 一般情况下，拜访对方要预先约见

ในสถานการณ์ปกติ ผูเ้ยีย่มเยยีนตอ้งทาํการนดัหมายล่วงหนา้

– 约见时要告诉对方拜访的目的，拜访的内容纲要及拜
访所需的时间

เม่ือนดัหมายแลว้ ใหแ้จง้ความประสงคข์องการเยีย่มชม และเวลาท่ีจะเขา้ไปเยอืน

– 确认拜访的时间、地点及拜访人的姓名

ยนืยนัเวลา สถานท่ี ช่ือของผูเ้ยีย่มเยีย่น



拜访准备
เตรียมตวัเยีย่มเยยีน

 着装：商务拜访着装必须整齐，以显示对对方的尊重，尽可能着职业
装

 仪表整洁，如有必要，在进入对方办公室前可以去洗手间进行整理

 准备资料及用品：出行前检查所需的名片、公司材料、会谈文件等资
料及笔、本等用品

 拟定拜访大纲及会谈日程，并在访前熟悉拜访内容及日程安排

 การแต่งกาย: การแต่งกายสําหรับการเยีย่มชมธุรกจิต้องเรียบร้อยเพ่ือแสดงความเคารพอกีฝ่าย และหากเป็นไปได้ 

ให้สวมเคร่ืองแต่งกายชุดที่เป็นทางการ

 รูปลกัษณ์ดูสะอาดสะอ้าน หากจาํเป็น เข้าห้องนํา้ ล้างมือ เพ่ือทําความสะอาดก่อนเข้าสํานักงานของอกีฝ่าย

 เตรียมอุปกรณ์: ตรวจสอบนามบัตร เอกสารของบริษทั เอกสารการประชุมและวสัดุอ่ืนๆ ₧ŢżŇΘĆĆΘ ůŘτĺ
โน้ต และอุปกรณ์อ่ืนๆ Ŀ δ╔Ă⌐ΘnŇ↕Ń

 กาํหนดการเยีย่มชม และทําความเข้าใจกบัเน้ือหาและกาํหนดการก่อนเยีย่มชม



拜访时间
การเยีย่มเยยีน

准时到达กาํหนดเวลา

–不能迟到 ไม่ควรสาย

–不要过于提前 ไม่ควรถึงเร็วเกินไป

–大约比约定时间提前5分钟进入客户办公室比
较适宜 ควรไปถึงตามนดัแขกก่อน 5 นาที

拜访时间的控制 การควบคุมเวลาในการเยีย่มเยยีน

–除非征得受访人同意，否则不要超出预订时间，
按时结束拜访 เวน้แต่จะตกลงกนัโดยผูถู้กเยีย่มเยยีนเห็นดว้ย หา้ม

เกินเวลาท่ีกาํหนดและส้ินสุดการเยีย่มชมใหต้รงเวลา



访问中的社交礼仪
มารยาททางสงัคมระหวา่งการเยีย่มชม

 对方提供饮水时，应致谢 เม่ืออีกฝ่ายนาํนํ้าด่ืมมาให ้ควรกล่าว

ขอบคุณ

 如果受访人亲自提供饮水，应起立，双手接过水
杯，并向对方致谢 หากผูถู้กเยีย่มเยยีนจดัหานํ้าด่ืมดว้ยตนเอง ใหเ้รา

ยนืข้ึน ยกแกว้นํ้าข้ึนดว้ยมือทั้งสองขา้ง และกล่าวขอบคุณ

 与受访人交换资料时，应双手接递，在接对方资
料时，要向对方致谢 เวลาแลกเปล่ียนขอ้มูลกบัผูถู้กเยีย่มเยยีนควรรับ

ดว้ยมือทั้งสองขา้ง และเม่ือไดรั้บขอ้มูลของอีกฝ่ายแลว้ควรขอบคุณอีกฝ่าย



告辞
กล่าวลา

 道别时应向对方致谢：谢谢您接受我的访问

การกล่าวคาํลา : ขอบคุณท่านท่ีใหฉ้นัเยีย่มเยยีน

 如果对方没有服务者，应将水杯中的水喝干净，将纸杯带
出会客室

หากอีกฝ่ายไม่มีพนกังานบริการ ด่ืมนํ้าในแกว้แลว้แกว้กระดาษออกจากหอ้งรับแขกดว้ย

 在走出会客室后，应主动请对方留步，如果对方要送客，
则应在公司前台出再次请对方留步，并再次道别

หลงัออกจากหอ้งรับรองแลว้ ควรเร่ิมท่ีจะขอใหอี้กฝ่ายไม่ตอ้งไปส่ง ถา้อีกฝ่ายตอ้งการส่งแขก คุณ

ควรออกไปท่ีแผนกตอ้นรับของบริษทัและขอใหอี้กส่งตรงน้ี แลว้กล่าวบอกลา



访后致谢
การกล่าวขอบคุณ

 重要会面应在结束以后写一封感谢函，必要时附

带一份会谈纪要，寄给对方 หลงัจากการพบปะเสร็จส้ินแลว้ ให้

เขียนจดหมายกล่าวขอบคุณ, แนบสรุปการสนทนา ส่งใหอี้กฝ่าย



接待来访
การรับแขก

接受约见 รับนดัหมาย   

接待准备 เตรียมตวัตอ้นรับ

迎接 ตอ้นรับ

招待 ใหบ้ริการ

送宾 ส่งแขก



接受约见

 如果同意对方的约见，应该告知对方会面的地点，并主动告知对方来
访的路线

หากคุณยนิยอมใหอี้กฝ่ายหน่ึงนดัหมาย คุณควรแจง้ใหอี้กฝ่ายใหท้ราบสถานท่ีนดัหมาย และแจง้เสน้ทางใหอี้กฝ่าย

รับทราบ

 接受约见后，应将约会记录在记事本上或日历上，以防遗忘

หลงัจากรับการนดัหมายแลว้ คุณควรจดบนัทึกการนดัหมายในปฏิทินของคุณเพ่ือป้องกนัการลืม

 一旦接受约见，就要尽量履行承诺，如果确需取消约会，应及早通知
拜访方，与对方协商更改拜访时间

เม่ือคุณยอมรับการนดัหมาย ตอ้งปฏิบติัตามรักษา หากคุณตอ้งการยกเลิกการนดัหมายจริง ๆ คุณควรแจง้ฝ่ายท่ีมาเยีย่ม

โดยเร็วท่ีสุดและเจรจากบัอีกฝ่ายหน่ึงเพ่ือเปล่ียนเวลาการเยีย่มชม



接待准备
เตรียมตวัตอ้นรับ

预定会议室 จองหอ้งประชุม

通知与会人员 แจง้ผูเ้ขา้ร่วม

准备相关资料 เตรียมขอ้มูลผูท่ี้เก่ียวขอ้ง



迎接
การตอ้นรับ

 应尽量亲自到前台迎接来访者

ตอ้นรับผูม้าเยีย่มเยยีนดว้ยตนเอง

 主动向对方问候，表示欢迎来访

ทกัทายและแสดงความยนิดีตอ้นรับ

 将客人引导到会议室或接待区，请客人坐在远离门口或面
对门口的一端

ใหแ้ขกไปท่ีหอ้งประชุมหรือบริเวณแผนกตอ้นรับ และขอใหพ้วกเขานัง่ท่ีห่างจากประตูหรือหนั

หนา้เขา้หาประตู

 如主方使用屏幕、白板做演示，应使客户面对屏幕

ใชจ้อหรือไวทบ์อร์ดในการนาํเสนอ ลูกคา้ควรหนัหนา้เขา้หาหนา้จอ



招待
ตอ้นรับ,รับรอง

 要为客人提供饮用水或饮料

จัดหานํา้ด่ืมหรือเคร่ืองด่ืมให้แขก

 饮用水随时给客户蓄满

คอยเติมนํา้ด่ืมให้ลูกค้า

 如果是饮料应先征得客户的同意再添加

ถ้าเป็นเคร่ืองด่ืมควรขอความยนิยอมจากลูกค้าก่อน



送宾
การส่งแขก

 尽量让客人提出告辞，如果需要结束访问，应婉转提出，征询对方意
见，不要让来访者难堪

พยายามบอกลาแขก หากคุณตอ้งการเยีย่มชมเสร็จส้ิน ปรึกษาความคิดเห็นของอีกฝ่ายหน่ึงและอยา่ทาํใหแ้ขกตอ้งอึด

อดัใจ

 送客：引导客人离去，将客人送到公司门口，如果是高层建筑，应将
客人送到电梯间，替客人叫电梯，等客人上电梯后再离去

ส่งแขก: แนะนาํแขกออก ส่งไปท่ีประตูบริษทั ถา้เป็นอาคารสูง ส่งแขกไปท่ีหอ้งลิฟต ์กดลิฟตใ์หแ้ขก ข้ึนลิฟตก่์อน

ออกเดินทาง

 道别：向客人道别，感谢对方的来访

กล่าวอาํลา: กล่าวคาํอาํลาแขกและขอบคุณท่ีมาเยีย่มเยยีน



前

หน้า

后

หลงั

驾车者是专职司机或出租司机
คนขบัคือพนักงานขบัรถประจาํหรือแทก็ซ่ี

第四位
尊者

อาวุโสคนที่ 4

驾车者

คนขบั



前

หน้า

后

หลงั

驾车者是上级、客户、同事、朋友或其他非专
职司机

คนขับคือผู้บังคบับัญชา ลูกค้า เพ่ือนร่วมงาน เพ่ือน หรืออ่ืนๆ

第一位尊者
ผู้อาวุโสคนที ่1

驾车者

คนขับ



办公环境的管理 การจดัการสภาพแวดลอ้มในสาํนกังาน

与同事相处的礼仪 มารยาทกบัเพื่อนร่วมงาน

外出礼仪มารยาทเม่ืออยูข่า้งนอก

办公礼仪
มารยาทในสาํนกังาน



办公环境的管理
การจดัการสภาพแวดลอ้มในสาํนกังาน

 公共办公区พื้นท่ีสาํนกังาน

– 不在公共办公区吸烟，不扎堆聊天，不大声喧哗；

หา้มหา้มสูบบุหร่ีในพื้นท่ีสาธารณะ หา้มพบปะพูดคุย หา้มส่งเสียงดงั

– 饮水时，如不是接待来客，应使用个人的水杯，减少一次性水杯的浪费，饮水

时不要将水洒到地毯上；

เม่ือด่ืมนํ้า หากคุณไม่ใช่รับแขก คุณควรใชแ้กว้นํ้าส่วนตวัเพื่อลดการส้ินเปลือง อยา่ทาํนํ้าหกบนพรมเม่ือด่ืมนํ้า

– 如有条件，用餐需到指定地点，不许在办公区域内用餐；尤其不允许在营业厅

用餐；

เง่ือนไข จะตอ้งเสิร์ฟอาหารในสถานท่ีท่ีกาํหนด และไม่อนุญาตใหรั้บประทานอาหารในบริเวณสาํนกังาน โดยเฉพาะอยา่งยิง่ ไม่ 

อนุญาตใหรั้บประทานอาหารในหอ้งโถง

– 不得擅自带外来人员进入办公区，会谈和接待安排在洽谈区域；

หา้มบุคคลภายนอกเขา้ไปในพื้นท่ีสาํนกังานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต โดยจะจดัการพื้นท่ีสาํหรับบุคคลภายนอก

– 最后离开办公区的人员应负责关好电灯、门、窗及室内总闸。

บุคคลสุดทา้ยท่ีออกจากพื้นท่ีสาํนกังานควรรับผดิชอบในการปิดไฟ ประตู หนา้ต่าง และประตูหลกัภายในอาคาร



办公环境的管理
การจดัการสภาพแวดลอ้มในสาํนกังาน

 个人办公区พื้นท่ีส่วนบุคคล

– 办公桌位清洁，无可视灰；非办公用品不外露；桌面

码放整齐；

ทาํความสะอาด ไม่มีฝุ่ น ควรปิดหนา้จอคอมพิวเตอร์ใหเ้รียบร้อย

– 当有事离开自己的办公座位时，应将座椅推回办公桌

内；เม่ือออกจากท่ีนัง่สาํนกังาน ควรดนัท่ีนัง่กลบัเขา้ไปในโต๊ะ

– 下班离开办公室前，使用人应该关闭所用机器的电源，

将台面的物品归位，锁好贵重物品和重要文件。

หลงัเลิกงาน ผูใ้ชค้วรปิดอุปกรณ์ และลอ็คของมีค่าและเอกสารสาํคญัใหดี้



与同事相处
เพ่ือนร่วมงาน

 问候与道别 การทกัทายและกล่าวบอกลา

– 每天早上向遇到的同事问好 ทุกเชา้เวลาเจอหนา้กนัควรกล่าวคาํทกัทาย

– 每日离开办公室时向一起工作的同事道别 หลงัจากเลิกงานควรกล่าวลาเพ่ือน

ร่วมงาน

 尊重同事เคารพเพ่ือนร่วมงาน

– 不随便动同事的东西 อยา่แตะหรือใชข้องเพ่ือนร่วมงานโดยท่ียงัไม่ไดรั้บอนุญาต

– 用同事的东西一定先经对方同意，并致谢 เม่ือจะใชข้องของเพ่ือนร่วมงานควรให้

อีกฝ่ายตอบรับ แลว้กล่าวขอบคุณ

– 不侵犯同事的隐私，遇到隐私问题如密码、私人电话等应主动回
避 อยา่กา้วก่ายเร่ืองส่วนตวัของเพ่ือนร่วมงาน เม่ือพบปัญหาความเป็นส่วนตวั เช่น รหสัผา่น การโทร

ส่วนตวั ฯลฯ คุณควรหลีกเล่ียง

– 在任何情况下都不贬低自己的同事 ไม่วา่ในกรณีใดอยา่ดูถูกเพ่ือนร่วมงานของคุณ



与同事相处

 团队合作การทาํงานเป็นทีม

– 当同事不在时，替同事热情接待客户

เม่ือเพ่ือนร่วมงานไม่อยู ่ควรตอ้นรับลูกคา้อยา่งอบอุ่น

– 关心同事，当同事生病时应该问候，当同事取得成就时，应该给
予祝贺

ห่วงใยเพ่ือนร่วมงาน เม่ือเพ่ือนร่วมงานไม่สบายควรถามไถ่ เม่ือเพ่ือนร่วมงานบรรลุผลสาํเร็จในหนา้ท่ีการ

งานกค็วรแสดงความยนิดี

– 在同事面临困难时，应给予力所能及的帮助

เม่ือเพ่ือนร่วมงานประสบปัญหา ควรใหค้วามช่วยเหลือตามความสามารถ

– 当得到同事的帮助时，应及时表示感谢

เม่ือคุณไดรั้บความช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงาน คุณควรแสดงความขอบคุณอยา่งทนัท่วงที

– 不搬动是非，不传递背后的“坏话”，也不在背后讲同事的坏话

ไม่ควรนินทาวา่ร้ายเพ่ือนร่วมงาน
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 需要离开办公室时应向主管上级请示,告知因何事外出，用时多少，联

系方式；

 若上级主管不在，应向同事交代清楚；

 出差在外时，应与主管领导保持经常性联系，一般应保持每天联系；

 如遇到住处变动，手机打不通，E-mail无法联系时，应及时告诉公司以

提供其它联系方式。

 เม่ือคุณต้องการออกจากสํานักงาน คุณควรแจ้งหัวหน้างาน บอกเหตุผลถงึการออกไปข้างนอก ใช้เวลานานแค่ไหน

และรูปแบบตดิต่อ

 ถ้าหัวหน้าไม่อยู่ที่น่ัน คุณควรอธิบายให้เพ่ือนร่วมงานฟังอย่างชัดเจน

 เม่ือเดนิทาง คุณควรตดิต่อกบัผู้นําที่รับผดิชอบและโดยทั่วไปควรตดิต่อกนัทุกวนั

 หากคุณพบการเปลีย่นแปลงที่อยู่อาศัย โทรศัพท์มือถือของคุณไม่สามารถตดิต่อได้ หรือไม่สามารถตดิต่ออเีมลได้

คุณควรแจ้งบริษทัให้ทันเวลา
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