
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ประเด็นที่ต้องพิจารณาของรูปแบบงานเลี้ยง คือ ระยะเวลา ภารกิจอื่นๆ 
รูปแบบงานเลี้ยงอาหารกลางวันจะเป็นแบบทางการ แต่ถ้าใช้เวลาควรเลี่ยงไปเป็นเลี้ยงอาหารเย็น 
    งานเลี้ยงที่มีพิธีรีตองมากคือการเยือนระดับสูง เป็นการเยือนกระชบัมติรระหวา่ง
สองประเทศของผู้บริหารระดับสูง 
    กา ร์ ด เ ชิญง าน เ ลี้ ย ง  มักจะระบุ ไ ว้ 2 แบบ คือ Casual Dress  
หรือ Lounge Suit 
    การสนทนาในงานเลี้ยง ไม่จ าเป็นต้องเป็นทางการ นอกจากกล่าวสวัสดี 
ทักทายแล้ว ควรศึกษาข้อมูลฝ่ายที่สนทนาไว้ เพ่ือท าการสนทนาระหว่างอยู่ในงานเลี้ยง 
    มารยาทในการรับประทานอาหาร หลักส าคัญในการรับประทานอาหาร 
ในงานเลี้ยง ไม่ควรรับประทานอาหารก่อน ควรให้แขกครบ อาหารครบหรือน้ าดื่ม  
ควรดูเจ้าภาพเป็นหลักหรือเชิญชวนเสียก่อนเพราะเป็นมารยาทสากล 
    การใช้อุ ปกรณ์แบบพิธีก าร  หลักการควรใช้ จ ากข้ างนอกเข้ าข้ าง ใน 
มีข้างซ้าย 3 ขวา 3 ต้องสัมพันธ์กับอาหาร รวมทั้งแก้วไวน์แก้วน้ าจากข้างนอกเข้าข้างใน  
    การดื่มไวน์แดงกับไวน์ขาว ต้องระวังเพราะอาจจะเกิดปฏิกิริยากับร่างกาย  
การปฏิเสธอาหารระหว่างเสิร์ฟ ถ้าไม่รับประทานอาหารชนิดนั้น อาจจะถามว่ามีอย่างอื่นไหม  
ถ้าเป็น Fixed Menu อาจบอกว่าชนิดนี้ไม่ต้องเสิร์ฟ หรืออาจบอกว่าอิ่มแล้ว พนักงาน
ก็จะไม่ต้องเสิร์ฟอาหาร 

กจิกรรมการจดัการความรู(้KM)  

ส านกัความสมัพนัธต์า่งประเทศ สป. 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2559  

 

 

Bureau of International Cooperation 

Ministry of Education, THAILAND 
Phone: (662) 628 – 5646 Fax: (662) 281 - 0953  

 

 

                    รปูแบบการจดัโตะ๊อาหารตา่งๆ 
อุปกรณต์กัอาหาร (Flatware) ภาชนะอาหาร (Dinnerware) และแกว้เครือ่งดืม่ (Glassware)  

ทีจ่ะอธบิายตอ่ไปนี ้จะเปน็การจดัวางเรยีงล าดบัจากดา้นซา้ยมอืไปทางดา้นขวามอื 
 Breakfast Setting การจดัโตะ๊อาหารเชา้ 
            อุปกรณต์กัอาหาร : ส้อมหลัก มีดหลัก ช้อนชา 
            ภาชนะอาหาร : จานขนมปังและเนย จานอาหารหลกั ถ้วยชา/กาแฟ จานรองถ้วย          
            แกว้เครือ่งดืม่ : แก้วน้ า แก้วน้ าผลไม้ (ไม่ได้แสดงในภาพ) 
ผา้เชด็ปาก : พับแบบทแยงมุม วางดา้นซ้ายมือสุด โดยให้มุมสามเหลี่ยมอยู่ดา้นนอก 

 Lunch Setting การจดัโตะ๊อาหารกลางวนั 
            อุปกรณต์กัอาหาร : ส้อมสลัด ส้อมหลัก มีดหลัก ช้อนชา 
            ภาชนะอาหาร : จานขนมปังและเนย จานอาหารกลางวัน 
            แกว้เครือ่งดืม่ : แก้วน้ า แก้วไวน์ (ไม่ได้แสดงไว้ในภาพ) 
ผา้เชด็ปาก : พับในลักษณะสี่เหลี่ยมขนาด 1 ใน 4 วางไว้ด้านซ้ายมือสุด 

 Dinner Setting การจดัโตะ๊อาหารค่ าทัว่ไป 
              อุปกรณต์กัอาหาร : มีดเนย (วางบนจานขนมปังและเนย) มีดสลัด มีดหลัก ช้อนชา 
            ภาชนะอาหาร : จานขนมปังและเนย จานหลัก จานสลัด 
            แกว้เครือ่งดืม่ : แก้วน้ าขาสูง (Water Goblet) แก้วไวน์ 
ผา้เชด็ปาก : พับในลักษณะสี่เหลี่ยมขนาด 1 ใน 4 วางซ่อมทบัไว้ด้านบน 

 Formal Dinner Setting การจดัโตะ๊อาหารค่ าแบบทางการ 
                 อุปกรณต์กัอาหาร : มีดเนย (วางบนจานขนมปังและเนย)  
                 ส้อมสลัด ส้อมหลัก มีดหลัก ช้อนซุป ช้อนชา 
                 ภาชนะอาหาร : จานสลัด จากขนมปังและเนย จานบริการ  
                 จานสลัดบนจานบริการ ถ้วยชา/กาแฟ พร้อมจานรอง 
แกว้เครือ่งดืม่ : แก้วน้ าขาสูง (Water Goblet) แก้วไวน ์แก้วแชมเปญ (วางไว้นอกสุดหลังแก้ว 2 ใบแรก) 
ผา้เชด็ปาก : พับในรูปแบบที่สวยงามสะดดุตา มคีวามสร้างสรรค์ วางไว้บนจานสลัดที่วางซ้อน
อยู่บนจานบริการ 

 European Dinner Setting การจดัโตะ๊อาหารค่ าแบบยโุรป 
                 อุปกรณต์กัอาหาร : มีเนย (วางไว้บนจานขนมปังและเนย)  
                 ส้อมอาหารค่ าขนาดยุโรป/ขนาดอเมรกิัน ส้อมปลา มีดปลา  
                 มีดอาหารค่ าขนาดยุโรป มีดอาหารหวาน ช้อนซุป ช้อนชา 
 

ภาชนะอาหาร : จานขนมปังและเนย จานบริการ จานสลัด วางซ้อนไว้บนจานบริการ  
แกว้เครือ่งดืม่ : แก้วน้ าขาสูง (Water Goblet) แก้วไวน์แดง แก้วไวน์ขาว แก้วแชมเปญ 
(วางไว้นอกสุดหลังแก้ว 2 ใบแรก)  
ผา้เชด็ปาก : พับในรูปแบบที่สวยงามสะดดุตา มคีวามสร้างสรรค์ วางไว้บนจานสลัดที่วางซ้อน
อยู่บนจานบริการ 

 อา้งองิ 
1. คูม่ือปฏบิตัิงานพิธกีารและการรับรอง กองการตา่งประเทศ ส านกังานต ารวจแห่งชาติ 

2. หลกัพธิกีารทูต การรบัรองแขกตา่งประเทศ และมารยาทสากล  

กรมพธิกีารทูต กระทรวงการตา่งประเทศ 

3.  ปฏบิตัอิยา่งไร เมือ่ไปงานเลีย้ง นาวาเอกหญิง เดือนฉาย เสชะนนัท์ 



 

ขัน้ตอนการจดัเลีย้ง 

หลกัการทัว่ไปในการเตรยีมงานเลีย้ง ประกอบด้วยการเตรียมการ ดังนี้ 
   1. การเตรยีมการดา้นสถานทีแ่ละด้านอาหาร ให้ดูขนาดความจุของห้องเทียบกับจ านวนแขก  
ความสะดวก ความสวยงามเหมาะสม และความพึงพอใจของเจ้าภาพเป็นส าคัญ  
  2. การออกบตัรเชิญ จ าเป็นต้องทราบก่อนว่าเป็นงานประเภทใด เช่น เป็นงาน Reception/ 
Cocktail/ Luncheon/ Dinner และใครเป็นเจ้าภาพ จัดงานท่ีไหน และให้เขียนตามรายชื่อแขก
แล้วสง่ไปลว่งหนา้อย่างน้อย 7 วัน  

 สาระส าคัญของบตัรเชญิจะตอ้งประกอบดว้ย 
งานเลี้ยงจัดขึ้นในโอกาสใด ลักษณะงานเลี้ยง 

ใครเป็นเจ้าภาพ ระบุการแต่งกาย 
ชื่อผู้ไดร้ับเชิญ การตอบกลับ 

 

3. หลกัการจดัผงัทีน่ัง่ส าหรบังานเลีย้ง การจดัผังท่ีนั่งส าหรับงานเลีย้งถือว่ามีความส าคัญอยา่งยิ่ง 
เนื่องจากเป็นการแสดงถึงการให้เกยีรติแก่แขก หากจดัท่ีนั่งไม่ถูกต้องเหมาะสมอาจท าให้แขกรู้สึกขุ่นเคืองใจได้ 
เพราะถือว่าไม่ได้รับเกยีรติสมฐานะ อย่างไรกต็ามในการจัดผงัท่ีนั่งมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

1. ก าหนดที่นั่งของเจ้าภาพและแขกเกียรติยศให้เหมาะสม   
  ให้แขกเกียรติยศนั่งในที่นั่งส าคัญ (power seat)

4. หากอาวุโสเท่ากนั ควรให้เกียรติ 
  ฝ่ายต่างประเทศ (ฝ่ายแขก) 

2. จัดล าดับอาวุโสของแขกทีเ่หลือโดยสลับฝ่าย  
  (ไทย-ต่างประเทศ) 

5. หากเหน็เหมาะสมให้ผู้ที่มีภารกิจ   
  คล้ายกนันั่งใกล้กนั 

3. จัดสลับเพศหญิง/ชาย 6. หลีกเลี่ยงการให้หญิงนั่งปลายโต๊ะ (ปดิโต๊ะ) 
 
 

โตะ๊อาหารรปูอกัษรตวั I, O, U, T, E 

 

 

 

 

 

บตัรวางโตะ๊ (Place Card) ใชเ้พื่อก ากบัที่นั่งใหผู้้เขา้รว่มงานเลี้ยงทราบทีน่ั่งของตน โดยอาจระบุชื่อ 
อย่างเดยีวหรอือาจระบุต าแหน่งลงไปดว้ยเพื่อใหผู้น้ั่งติดกันทราบข้อมูลเพิม่เติมซึง่จะเป็นประโยชน์ในการสนทนา 

มารยาทการรบัประทานอาหาร 

หลกัการใชเ้ครือ่งมอือปุกรณ์ 
      การรับประทานอาหารให้เริ่มต้นตามล าดับการเสิร์ฟ โดยให้หยิบอุปกรณ์เครื่องมือ  
ท่ีอยู่นอกสุด เข้าหาในสุดเรื่อยไปจนหมดรายการอาหารท่ีจัดไว้ และพึงใส่ใจระวังเสมอว่า
ขนมปังอยู่ด้านซ้าย อาหารอยู่ตรงกลางส่วนเครื่องดื่มอยู่ด้านขวามือ (Bread Meal Water)  
 

มารยาทบนโตะ๊อาหาร 
 กินดื่มด้วยความสุภาพเรียบร้อย ให้ถูกต้องตามลักษณะวัฒนธรรม  
 วางตัวให้เหมาะสมในโต๊ะอาหาร โดยร่วมการสนทนาพูดคุยตามสมควร  
 กล่าวสุนทรพจน์ (หากมี)  
 การใช้อุปกรณ์บนโต๊ะอาหารท่ีถูกต้อง  

 มีด/ช้อน (อยู่ด้านขวา)  
 ส้อม (อยู่ดา้นซ้าย)  
 แก้วน้ าและแก้วไวน์วางอยู่ด้านขวามือเหนือมีด/ช้อน  
 ผา้เช็ดปาก อาจวางอยู่บนจานรองหรือบนโต๊ะข้างสอ้ม  
 ขนมปัง (อยู่ดา้นซ้าย)

กริยิามารยาททีค่วรระวงั
 ไม่คุยเสียงดังหรือค่อยเกินไป  
 ไม่ท าเสียงที่ไม่น่าอภิรมย์ เช่น ขาก/ถุย เรอ ไอ จาม  
 ไม่ แคะ แกะ เกา (โต๊ะอาหารตะวันตกจะไม่มีไม้จิ้มฟัน)  
 ให้น าอาหารมาหาปาก อย่าน าปากไปหาอาหาร  
 อย่าใช้มีดน าอาหารเข้าปาก โดยเด็ดขาด  
 ไม่เป่าซุป/น้ าแกง น้ าชา กาแฟ  
 ไม่วางสิ่งของเครื่องใช้ส่วนตัว เช่น กระเป๋าถือ กุญแจ หมวก ถุงมือ โทรศัพท์มือถือ 

แว่นตาฯลฯ ไว้บนโต๊ะอาหาร  
 อย่าเอื้อมหยิบของข้ามโต๊ะ  
 หากท าอะไรผิดพลาด ต้องขอโทษ  
 ไม่ใช้โทรศัพท์ระหว่างรับประทานอาหาร หากจ าเป็นต้องน าเข้าโต๊ะอาหารให้ตั้งระบบสั่น 

และก่อนรับโทรศัพท์ให้ขอโทษคนข้ างเคียง แล้วเลี่ยงไปคุยนอกโต๊ ะอาหาร  
หรือคุยแต่เพียงสั้นๆ แล้ววางสาย  

 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จแต่ละรายการแลว้ ให้รวบมีดและส้อม (ช้อน) หันคมเข้าหาตัว 
ไว้บนจานในลักษณะแนวตั้งหรือแนวทแยง ซึ่งเป็นการส่งสัญญาณให้บริกรทราบ 
ว่าเสร็จแลว้ แต่หากยังไม่เสร็จ ให้วางมีดและสอ้มแยกกันไว้บนจาน โดยให้คว่ าส้อม  

 ไม่ควรรับประทานอาหารช้าจนคนอื่นต้องรอเป็นเวลานาน เพราะบริกรจะไม่เก็บจาน
หากแขกยังรับประทานไม่เสร็จทุกคน  

 เมื่อเสร็จสิ้นอาหารแล้ว เจ้าภาพจะให้สัญญาณในการลุกจากโต๊ะ โดยการพับผ้า 
เช็ดปากหลวมๆ แล้ววางไว้ข้างจานด้านซ้ายมือ แขกคนอื่นก็จะทราบโดยสัญญาณนี้ทันที 
และเตรียมลุกจากโต๊ะได้

รูปแบบการจดัเลีย้ง 
หลกัการทัว่ไปในการเตรยีมงานเลีย้ง ประกอบด้วยการเตรียมการ ดังนี้ 
 งานเลีย้งที่ไมเ่ปน็ทางการ มีลักษณะ ดงันี้  

     จัดแบบง่ายๆ เป็นกันเอง ภายในบ้านหรือท่ีท างาน  

     สามารถเชิญแขกทางโทรศัพท์ / e-mail หรือด้วยวาจาก็ได้  

     การแต่งกายไมยุ่่งยาก / ขึ้นอยูก่ับสถานการณ์  

     จัดแบบบุฟเฟต์ หรือน่ังโต๊ะ (แตไ่ม่นิยมจัดแผนผังท่ีนั่งอย่างเป็นทางการ) 
 งานเลีย้งอยา่งเปน็ทางการ มีลักษณะ ดังนี ้ 

    จัดขึ้นในโอกาสส าคัญทางการราชการ เช่น เล้ียงเป็นเกียรต ิแก่ประมุข 
หรือหัวหน้ารัฐบาลหรือรัฐมนตรีของต่างประเทศท่ีเดินทางมาเยือนอย่างเป็นทางการ  

    จัดขึ้นเป็นเกียรติแก่บุคคลส าคัญของฝ่ายไทยหรือต่างประเทศในโอกาส 
ส าคัญๆ โดยกระทรวงทบวงกรมต่างๆ เป็นเจ้าภาพ  

    เชิญแขกส าคัญเข้าร่วมงานเป็นจ านวนมาก  

    ออกบัตรเชิญอย่างเป็นทางการ  

    ก าหนดเมนู อาหารไว้ล่วงหน้า  

    จัดแผนผังท่ีนั่งตามล าดับอาวุโสและวางบัตรท่ีนั่งตามผังที่น่ังฯลฯ 

ประเภทของงานเลีย้ง

 งานเลี้ยงรับรองทั่วไป (RECEPTION) เป็นงานเลี้ยงท่ีมีวัตถุประสงค์ในการต้อนรับ  
หรือแนะน าตัวในการเข้รับต าแหน่ง หรือเพื่อสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม  
หรือเพื่อเฉลิมฉลองวันชาติ ท่ีสามารถเชิญแขกได้ เป็นจ านวนมาก และไม่มีความยุ่งยาก 
ในเร่ืองการเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม เพราะไม่ต้องจัดเก้าอ้ีหรือโต๊ะให้แขก มีแต่โต๊ะส าหรับ
วางอาหารงานเลี้ยงรับรองประเภทนี้จะไม่แต่งตัวอะไร เป็นพิเศษ นิยมแต่งชุดสากลธรรมดา 
(Lounge suit) และจะจัดขึ้นในช่วงระหว่างเวลา 18.00 - 20.00 น.  

 งานเลี้ยงอาหารกลางวัน (LUNCH) ค่อนข้างจะเป็นทางการมากขึ้น มีพิธีรีตองมากกว่า
งาน Reception แต่น้อยกว่างาน Dinner นิยมแต่งกาย (Lounge suit) แต่หาก
งานนัน้ค่อนข้างเป็นพิธีการ แขกผู้ร่วมงานจะแต่งกายด้วยชุดสากลสีเข้ม (Dark suit)  

 งานเลี้ยงอาหารค่ า (DINNER) เป็นงานท่ีเป็นทางการและมีพิธีรีตองมาก  
จะต้องดูแลในด้านการจัดโต๊ะ การจัดเตรียมอาหาร และด้านพิธีการอื่นๆ โดยมาก 
จะแต่ งกายเป็นชุดสากลสี เข้ ม (Dark suit) หรือหากเป็นงาน ท่ีมีพิธีก ารมากๆ  
จะแต่งกายด้วยชุดราตรีสโมสรท่ีเรียกว่า “White Tie หรือ Black Tie”


