
มารยาทสากลทั่วไป 
1. มารยาทในการเรียกชื่อบุคคล  

• ใช้ค ำน ำหน้ำเสมอ (Mr. / Mrs. / Miss / Ms./ Dr. / Prof.)  

• อย่ำเรียกชื่อต้นหำกไม่สนิทสนม  

• อย่ำเรียกชื่อย่อ เช่น เจมส์ เป็น จิม รอเบิร์ต เป็น บ็อบ   
ไมเคิล เป็น ไมค์ วิลเลียม เป็น บิล จิลเลียน เป็น จิล  
เจนนิเฟอร์ เป็น เจนนี  

• พระรำชวงศ์ หรือบุคคลที่มีต ำแหน่งส ำคัญ ต้องเรียกให้
ถูกต้อง ดังนี้  

 เอกอัครรำชทูต: His/Her (Your) Excellency  

 รัฐมนตรี : His/Her (Your)  Excellency, The 
Honourable  

 นำยกรัฐมนตรี  : His/Her (Your) Excellency, The 
(Right) Honourable  

 ขุนนำงอังกฤษ   : Sir/Lady (ใช้กับชั้นอิศวิน/Knight) 
Lord/Mrs. (ใช้กับชั้น Baron)  

 พระรำชวงศ ์: His/Her (Your) Majesty / His/Her 
(Your) Imperial Highness/ His/Her (Your)  Royal 
Highness / His/Her (Your)  Serene Highness / 
His/Her (Your)  Highness 

2. มารยาทในการแนะน าบุคคล  

• แนะน ำผู้มีอำวุโสน้อยให้ผู้อำวุโสมำกรู้จัก 

• แนะน ำบุรุษให้สตรีรู้จัก 

• ให้เอ่ยชื่อผู้อำวุโสก่อน โดยต้องใช้ค ำเชื่อมให้เหมำะสม คือ 

• หำกเป็นทำงกำรใช้ present นอกนั้นให้เลือกใช้ตำมควำม
เหมะสม คือ introduce this is  แต่ไม่นิยมใช้ to meet  

• หำกต้องแนะน ำต้วเอง ให้แนะน ำชื่อต้นก่อน แล้วเว้นวรรค
ไปชั่วอึดใจแล้วค่อยบอกชื่อเต็ม เช่น I’m John …. John 
Smith. 

• เริ่มด้วยค ำพูด-สัมผัสมือ (handshaking) หรือสวมกอด 
(hugging) -จุมพิต (kissing)  

• กำรสัมผัสมือ ไม่บีบแรง(bone-crushing)-ไม่นุ่มนิ่ม
(finger-tip holder)-ไม่สรวมถุงมือ (Glove handshake)  

3. มารยาทในการสนทนา  

• มีท่ำทีเป็นมิตร เป็นธรรมชำติ และผ่อนคลำย  

• เริ่มต้นด้วยเรื่องท่ัวไปแล้วค่อยขยับเข้ำไปถึงควำมสนใจ 

• บำงครั้งอำจใช้กำรสนทนำแบบเรื่องง่ำย ๆ (small talk)  
โดยทักทำย-ค ำชมเครื่องแต่งตัวสภำพแวดล้อมทั่วไป…  

• หัวข้อสนทนำมี 2 ประเภท คือ 

• เรื่องท่ัวไป (friendly topics) เช่น จรำจร อำหำร ดนตรี 
หนัง กีฬำ หนังสือ แฟชั่น กำรงำน ฯลฯ 

• เรื่องหนัก (hardcore topics) เช่น ธุรกิจ กำรเมือง 
ศำสนำ กำรเงิน ฯลฯ  

 
 
 

การทักทายและการต้อนรับ (Greeting) 

การแสดงการต้อนรับ 

•  กำรต้อนรับด้วยค ำพูด  

•  กำรต้อนรับด้วยกำรสัมผัสมือ (handshaking)  
โดยมีหลักกำรคือ 

 ไม่บีบมือ (bone-crushing)  

 ไม่จับแบบแตะมือ (fingertips-holding)  

 ถอดถุงมือก่อน 

 ไม่จับมือขณะที่มืออีกข้ำงอยู่ 

 ในกระเป๋ำ 

 จับมือสตรีเช่นเดียวกับบุรุษ 

 ลุกขึ้นจับมือ 

 หำกมีหลำยคนต้องจับทุกคน 

 หำกจ ำเป็นจับด้วยมือซ้ำยก็ได้ 

 เตรียมพร้อมเสมอเพ่ือกำรจับมือ 

• การต้อนรับด้วยการสวมกอด (hugging)  

• การต้อนรับด้วยการจุมพิต (kissing)  

 จุมพิตมือ (hand kissing)  

 จุมพิตแก้ม (cheek kissing)  

 จุมพิตอำกำศ (air kissing) 



การแต่งกาย 

การแต่งกายหมายรวมถึงทุกสิ่ง 

ตั้งแต่ศีรษะ     จรดเท้า 

• กำรแต่งกำยเป็นเครื่องแสดงให้เห็นถึง อุปนิสัย ใจคอ 
รสนิยม หน้ำที่กำรงำน กำรศึกษำ และ สถำนะทำงสังคม 

• กำรแต่งกำยท่ีดีจึงมีองค์ประกอบ ๓ ประกำรคือ 

 มีควำมสะอำดสะอ้ำน 

 มีควำมสุภำพเรียบร้อย 

 เหมำะแก่โอกำสและสถำนที่  
(กำละและเทศะ) 

                     "ดูดี เหมาะสม ลงตัว" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ชุดกึ่งพิธีการ (Black Tie & White Tie) 

งำนท่ีเป็นทำงกำรแต่ไมม่ีพิธีกำรมำกนัก 

 
ชุดสากล (Suit) 

ชุดสำกกลำงวัน (Lounge Suit) : ชุดสำกลสีอ่อน 
ชุดสำกลกลำงคืน(Dark Suit) : ชุดสำกลสีเขม้ 

 
ชุดล าลอง (Casual) 

แต่งตัวแบบตำมสบำยส ำหรับงำนที่เป็นกันเองในกลุ่มคน
สนิทหรือเจ้ำภำพต้องกำรให้งำนเป็นแบบกันเอง 

 
ชุดล าลองสุภาพ (Smart Casual) 

งำนท่ีไม่เป็นทำงกำรนัก 

 

 
 
 

 

มารยาทสากลที่จ าเป็น 

ตามแนวปฏิบัติทางพิธีการทูต 

ส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ 

 
 

 

ชุดพิธีการ 
พิธีกำรกลำงวัน (Morning Coat)  

พิธีกำรกลำงคืน (Evening Dress / White Tie)  
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