
หลักพธีิการทตู การรับรองแขกต่างประเทศ
และ มารยาทสากล

โดย
นายอัฐกาญจน์ วงศ์ชนะมาศ

นักการทตูชาํนาญการ
กรมพธีิการทตู



ขอบเขตการบรรยาย

•  พธีิการทูต และ การรับรองแขกต่างประเทศ
•  การจัดการประชุมระหว่างประเทศ
•  การจัดงานเลีย้งรับรองแขกต่างประเทศ
•  มารยาทสากล
•  Q & A



การรับรองแขกต่างประเทศ

ธรรมเนียมปฏบิตัทิางการทตู



แนวปฏิบัตริะหว่างประเทศ

กฎหมายระหว่างประเทศ

ธรรมเนียมปฏบิตัทิางการทตู

จารีตประเพณีท้องถิ่น



หลักพืน้ฐานของพธีิการทตู

►ธรรมเนียมปฏบิตัทิางการทตู
  การแสดงอัธยาศัยไมตรีที่ดต่ีอกัน (hospitality)

  การให้เกียรต ิ(honor)

  การให้ความคุ้มครอง ปกป้องให้ปลอดภยั (protection)

  การอาํนวยความสะดวก (facilitation)

  การถ้อยทถ้ีอยประตบิัต ิ(reciprocity / reciprocality)



พธีิการทตู 
เป็นเร่ืองที่มีความสาํคัญและเก่ียวข้อง

กับธรรมเนียมต่าง ๆ ดงันี ้

1. การเคารพในเกียรตแิละศักดิ์ศรีระหว่างประเทศ  
ส่ิงใดที่เก่ียวกับเกียรตยิศและศักดิ์ศรีของประเทศ 
เช่น ธงชาต ิประมุขรัฐ และ บุคคลสาํคัญของรัฐ 
จะได้รับความเคารพนับถอืและปฏบิตัต่ิออย่างถูกต้อง
ตามพธีิการทตู    

 



2. การจัดลาํดับความสาํคัญ/ลาํดบัอาวุโส (Orders 
of Precedence) 

บุคคลที่เป็นตวัแทนแห่งรัฐ จะต้องได้รับการปฏบิตัต่ิออย่าง

มีเกียรตแิละศักดิ์ศรีที่เท่าเทยีมกัน แต่จะได้รับการปฏบิตัิ

อย่างเท่าเทยีมกันในเร่ืองเดยีวกันและขณะเดียวกันพร้อม

กันทัง้หมดย่อมเป็นไปไม่ได้ จงึต้องมีการจัดลาํดบั

ความสาํคัญก่อนหลัง หรือที่เรียกว่า “การจัดลาํดบัอาวุโส”

โดยมีหลักดงันี ้



การจัดลาํดับ อาวุโสแห่งรัฐ นิยมใช้หลักการ
จัดลาํดับอาวุโส ตามตวัอักษร ตัวแรกของช่ือประเทศ

► ธงชาต ิเพลงชาต ิหรือ ตัวแทนของชาต ิให้ยดึ
หลักเกณฑ์ตามหลักการจัด ลาํดับอาวุโส
แห่งชาติ

► ลาํดับอาวุโสสาํหรับ คณะทตู มีการจัดที่
เคร่งครัดโดยให้ยดึเอา วันที่เข้ารับหน้าที่
เป็นหลัก



Order of Precedence of in England and Wales
•  Royalty

• Members of the Royal Family
• The Sovereign 
• The Duke of Edinburgh
• Sons of the Sovereign 
• Grandsons of the Sovereign 

• Archbishops, High Officers of State 

• The Archbishop of Canterbury
• The Lord High Chancellor
• The Archbishop of York
• The Prime Minister
• The Speaker of the House of Commons
• The President of the Supreme Court of the United Kingdom

• Nobility, Bishops
• Dukes 
• Marquessess 
• Earls 
• Viscounts
• Bishops 
• Barons 
• Cabinet



Order of Precedence of USA
• President
• Foreign Heads of State / Reigning Monarchs
• Vice President
• Governor
• Mayor
• Speaker of the House of Representatives
• Chief Justice
• Former Presidents 
• Ambassadors from the United States
• Secretary of State
• Ambassadors to the United States
• Widows of former Presidents 
• Ministers of foreign powers 
• Associate Justices of the Supreme Court
• Retired Chief Justices
• Retired Associate Justices of the Supreme Court 
• Members of the Cabinet

Secretary of the Treasure
Secretary of Defense
Attorney General
Secretary of the Interior



• The Monarch and Head of State 
• The members of the immediate Royal Family
• The President of the Government (Prime Minister) 
• The President of the Congress of Deputies
• The President of the Senate
• The Chairwoman of the Constitutional Court
• The Chairperson of the General Council of the Judiciary & of the Supreme Court
• The Vice Presidents of the Government 
• The Ministers of the Cabinet 
•  The Minister of Foreign Affairs 
•  The Minister of Justice 
•  The Minister of Defence 
•  The Minister of Economy and Finance 
•  The Minister of the Interior 
• The Dean of the Diplomatic Corps
• Ambassadors accredited to Spain 
• Former Prime Ministers by order of tenure 

Spanish Order of Precedence in Madrid



3. การแสดงอัธยาศัยไมตรี การแสดงอัธยาศัยไมตรีถือ
ว่าเป็นเร่ืองสาํคัญในทางการทตู เช่น

►การแสดงความยนิดแีละแสดงความเสียใจในโอกาสต่าง ๆ 
►การส่งผู้แทนไปร่วมงานพธีิการต่าง ๆ ของรัฐ
►การส่งผู้แทนระดบัต่าง ๆ ไปเยือนซึ่งกันและกัน 

การแสดงอัธยาศัยไมตรีทางการทตู
ย่อมมีหลักเกณฑ์และพธีิการทัง้สิน้ 



• ให้เกียรต ิ
• แนบเนียน ประณีต เป็นธรรมชาติ
• อกเขา อกเรา – ประตบัิติต่างตอบแทน 
• ความรอบคอบ ถูกต้อง ตามธรรมเนียมทางการทตู

เทคนิควธีิ – key words



เป้าหมายของพธีิการทตู

► ราบร่ืน
► สะดวก / ปลอดภยั
► ถูกต้องตามธรรมเนียม



แนวปฏบิตัทิางด้านพธีิการทตู

► การแสดงสันถวไมตรี
 การสถาปนาความสัมพันธ์ทางการทตู
 การแลกเปล่ียนเอกอัครราชทตู ผู้แทนทางการทตู
 การแลกเปล่ียนการเยือนของบุคคลสาํคัญระดับต่าง ๆ
 การส่งเสริมความสัมพันธ์ทางด้านต่าง ๆ
 การส่งสาร / พระราชสาส์น (สาสน์) ในโอกาสต่าง ๆ 

► การอาํนวยความสะดวก และการให้ความปลอดภยั
 เอกสิทธ์ิทางการทตู 
 ความคุ้มกันทางการทตู

► การรับรองแขกต่างประเทศ



พธีิการทตู

การดาํเนินความสัมพนัธ์ทางการทตู
ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ

เคร่ืองมือ



ผลสาํเร็จของการดาํเนินทางการทตู

► เกดิความประทบัใจ

► มีความพงึพอใจ

► มีความเป็นมติรที่ดต่ีอกัน

► การรักษาและส่งเสริมความสัมพนัธ์ที่ดต่ีอไป



ความล้มเหลวของการดาํเนินการทางการทตู

► ความไม่ประทบัใจ
► ความไม่พงึพอใจ
► ความรู้สึกที่ไม่เป็นมติรต่อกัน
► การไม่อยากคบหาสมาคมกันต่อไป

► ความขัดแย้ง  สงคราม



►การเจริญสัมพนัธไมตรี
►การเสริมสร้างความสัมพนัธ์อันดี มติรภาพ
►การสนับสนุนให้เกดิ ความสุข สงบ สันตภิาพ

งานพธีิการทตู
ของกระทรวงการต่างประเทศ



การประยุกต์ความรู้เก่ียวกับ “พธีิการทตู”

►ระดับหน่วยงาน
  เป็นแนวทางในการรับรองแขกต่างประเทศของ 
   หน่วยงาน
  ทาํให้แขกต่างประเทศเกดิความประทบัใจ ช่ืนชม 
   และ ช่ืนชอบประเทศไทย
  ส่งเสริม และกระชับความสัมพนัธ์อันดกัีบแขก
   ต่างประเทศที่มาเยี่ยมเยียน 
  เพิ่มพนู & ขยายความร่วมมือด้านต่าง ๆ ต่อไป



►ระดับบุคคล
  เพิ่มพนูสมรรถภาพในการตดิต่อ สร้างความสัมพนัธ์ 
    ระหว่างประเทศต่าง ๆ ต่อไป
  มีการปรับปรุง บุคลิกภาพ เชิงบวก ที่จะมีผลดต่ีอการ
    ปฏบิตัหิน้าที่



หลักของการรับรองแขก



ประเภทของการเยือน

►การเยือนอย่างเป็นทางการ     Official Visit
►การเยือนอย่างไม่เป็นทางการ     Unofficial Visit

  การมาเยือนส่วนตวั
  การเดนิทางผ่าน
  การแวะเยี่ยม
  การเข้าร่วมกจิกรรมต่าง ๆ 



ระดบัของการเยือน

►แบ่งตามระดับบุคคล
  ประมุขแห่งรัฐ (State Visit)

  แขกรัฐบาล (Official Visit / As Guest of 
The  Government / Working Visit)

  แขกกระทรวง (Official Guest of the Ministry)

   แขกระดับกรม / กอง (Official Guest of the  
Department)



► แบ่งตามลักษณะความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ

  การเยือนระดบัทวิภาคี (Bilateral)

  การเยือนในระดบัพหุภาคี (Multilateral)

► การประชุมระหว่างประเทศ (International  Conference)

► การประชุมระหว่างประเทศ ระดับภมิูภาค
     - ASEAN

- APEC
- ASEM
- AMED
- BIMSTEC

► การประชุมระหว่างประเทศ ระดับโลก 
- UN



กระบวนการรับรองแขก

►ก่อน แขกเดนิทางมา

►เม่ือแขก เดนิทางถงึ

►ระหว่าง แขกพาํนักในประเทศไทย

►การส่งแขก เดนิทางกลับ



การเตรียมการต้อนรับ มี 2 มิติ

► การเตรียมการด้านสารัตถะ
► การเตรียมการด้าน พธีิการ และ การอาํนวย 
    ความสะดวก

•  พธีิการ

•  การอาํนวยความสะดวก



การเตรียมการด้านพธีิการ
และ การอาํนวยความสะดวก

►พธีิการ
  พธีิการต้อนรับ – ส่ง ที่สนามบนิ
  พธีิการต้อนรับอย่างเป็นทางการ ที่ทาํเนียบรัฐบาลที่
    กระทรวง ....
  พธีิการจัดเลีย้งอาหารคํ่า / กลางวันเพื่อเป็นเกียรติ
  พธีิการเข้าเฝ้าพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หวั / พระราชวงศ์
  พธีิการเข้าเยี่ยมคารวะ – เข้าหารือ – ลงนาม 



State Visit



►การอาํนวยความสะดวก
  การประสานสายการบนิ
  การใช้ห้องรับรองพเิศษ
  การตรวจคนเข้าเมือง  (ต.ม.) – พธีิการศุลกากร 
  ที่พกั
  ยานพาหนะ
  สัมภาระ
  อาหาร
  จราจร
  การรักษาความปลอดภยั
  ส่ือมวลชน
  อาวุธปืน นําเข้าราชอาณาจักร
  วทิยุส่ือสาร – ขออนุญาตใช้คล่ืนความถี่ 



►สรุป หน้าที่และความรับผดิชอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายพธีิการ

► การจัดการ  ต้อนรับ
► การเตรียมการ  หารือ
► การ จัดเลีย้ง 

►  การกนิ = = = > อาหาร
►  การนอน = = = > ที่พกั



การรับรองแขกต่างประเทศ

เจ้าหน้าที่ประสานงานประจาํคณะ 
เจ้าหน้าที่ประจาํตวั VIP

Liaison Officer : LO



บทบาทและหน้าที่หลัก

ของ เจ้าหน้าที่ประสานงาน ประจาํคณะ

► เตรียมการเกี่ยวกับการต้อนรับ
► ประจาํตัวแขก – ประจาํคณะ 
► ประสานงานทุกอย่าง
► ส่งแขกกลับโดยสวัสดภิาพ



ภารกจิและความรับผิดชอบ
ของ เจ้าหน้าที่ประสานงาน ประจาํคณะ

► เตรียมข้อมูล
► เตรียมเอกสาร
► เตรียมการบริหารจัดการ
► เตรียมการประสานงาน
► เตรียมตวัเอง



การจัดการประชุมระหว่างประเทศ





► การเตรียมการด้านสารัตถะ
 การเตรียมเอกสารการประชุม
 การเตรียมประเดน็การหารือ การประชุม
 การเตรียมล่าม การแปลเอกสาร
 การจัดทาํรูปเล่มเอกสารแจกผู้ที่เก่ียวข้อง

► การเตรียมการด้านพธีิ

 พธีิการเปิดการประชุม

 พธีิการลงนาม

 พธีิการแถลงข่าว

 พธีิการจัดเลีย้งอาหารเพื่อต้อนรับ เพื่อเป็นเกียรติ



► การอาํนวยความสะดวก

 ด้านสถานที่

 ด้านบุคคล



สถานที่

► สถานที่ต้อนรับเม่ือเดนิทางถงึ
• ป้ายต้อนรับที่สนามบนิ โรงแรม
• ห้องรับรองสาํหรับ VIP 
• การกาํหนดบุคคลในการต้อนรับแขกเม่ือเข้างาน
• การเตรียมสถานที่จอดขบวนรถยนต์

► สถานที่พักระหว่างการเข้าประชุม
► สถานที่ประชุม

• ห้องประชุม
• การลงทะเบียน
• การจัดที่น่ังผู้เข้าร่วมประชุม
• การจัดเวท ีและการประดบัตกแต่ง



► สถานที่จัดเลีย้งต้อนรับ
• ห้องจัดเลีย้ง VIP
• ห้องจัดเลีย้งผู้เข้าร่วมประชุมอ่ืน ๆ 
• ห้องจัดเลีย้งเจ้าหน้าที่

► ระบบคูปอง
► อาหารแบบบุฟเฟต์เจ้าหน้าที่
► อาหารกล่อง

► สถานที่จัดกจิกรรมต่าง ๆ
• สถานที่พบหารือ
• สถานที่พักรอของ VIP (holding areas)
• สถานที่จัดนิทรรศการ



►การจัดทาํบัตรผ่านเข้างานของบุคคลระดบัต่าง ๆ
►การประดบัตกแต่งสถานที่
►การประดบัธง
►การจัดที่น่ัง
 ในห้องประชุม
 ในงานเลีย้ง 

►การจัด รปภ. การตรวจค้นอาวุธ

การอาํนวยความสะดวกอ่ืน ๆ



การอาํนวยความสะดวกบุคคล

►การดแูล VIP

►การจัดเจ้าหน้าที่ประจาํตวั VIP
•Liaison Officers
• รปภ.
•พนักงานขับรถยนต์

►การดแูลผู้เข้าร่วมประชุมอ่ืน ๆ
►การดแูลผู้ส่ือข่าว
►การดแูลเจ้าหน้าที่ฝ่ายปฏิบัตกิาร
 เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง เจ้าหน้าที่จังหวัด
 ตาํรวจฝ่ายต่าง ๆ



ตวัอย่าง : คณะกรรมการ / คณะทาํงานของจงัหวัด

►คณะกรรมการอาํนวยการ
►คณะทาํงานด้านพธีิการด้านพธีิการและอาํนวยความสะดวก
►คณะทาํงานด้านการจราจรและการรักษาความปลอดภยั
►คณะทาํงานด้านการประชาสัมพนัธ์
►คณะทาํงานด้านวฒันธรรมและสันทนาการ
►คณะทาํงานด้านการเงนิ การจัดเกบ็รายได้
►คณะทาํงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
►คณะทาํงานด้านสารัตถะ
►คณะทาํงานด้านสถานที่ การประดบัตกแต่ง การรักษา

ความสะอาด



แผนการทาํงาน

►แผนปกติ
  แผนในภาพรวม
  แผนปฏบิตักิารรายเดือน / รายสัปดาห์
  การซักซ้อมแผนก่อนวนังาน
   การซกัซ้อมแผนแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายไทยอย่างสมํ่าเสมอ
   การบรรยายสรุป ซกัซ้อมความเข้าใจแก่ฝ่าย
     ต่างประเทศ / สถานทตู  (Advance Visit)



 แผนฉุกเฉิน (crisis management)

►ฝนตก / นํา้ท่วม / ไฟไหม้ / แผ่นดนิไหว / คล่ืนทสึนามิ
►การประท้วง / การต่อต้าน / การคัดค้าน
►แผนอพยพ (evacuation plan)

•  การอพยพ และดแูลความปลอดภยัของ VIP 
    และผู้เข้าร่วมงาน
•  แผนอพยพทางบก
•  แผนอพยพทางนํา้
•  แผนอพยพทางอากาศ 



การจัดเตรียมบุคลากร

►เจ้าหน้าที่ประจาํคณะทาํงานต่าง ๆ
►เจ้าหน้าที่ประจาํคณะแขก ประจาํตวับุคคล (Liaison 

Officers)

 บทบาทหน้าที่เจ้าหน้าที่ประสานงานประจาํคณะ ประจาํตวั
บุคคล
 การคัดเลือก / สรรหา
 การฝึกอบรม
 การซกัซ้อมแผนการปฏบิตัด้ิานต่าง ๆ 



การเตรียมตวัเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ

• การเตรียมตวัด้านสารัตถะ
 ศกึษาระเบียบวาระการประชุม
 ศกึษาเอกสารผลการประชุม (การประชุมบางรายการที่เป็นการประชุม

ระดับนโยบาย เช่น การประชุมระดับรัฐมนตรี มักมีเอกสารผลการประชุม
ออกมาเสมอ) 
 พจิารณากาํหนดท่าทีไทยต่อเอกสารผลการประชุม และเตรียมถ้อยแถลง

ที่จะไปกล่าวในการประชุม
 เชญิประชุมส่วนราชการที่เก่ียวข้อง (หากจาํเป็น) เพ่ือกาํหนดท่าท ีและ

เตรียมยกร่างถ้อยแถลง
 เข้าร่วมประชุม / กล่าวถ้อยแถลงชีแ้จงนโยบายและท่าทไีทย / หา

พันธมติร/ เข้าร่วมประชุมกลุ่มภูมภิาค (หากมี) lobby / เจรจากับประเทศ
ต่างๆ เพ่ือรักษาผลประโยชน์



• การเตรียมตัวด้าน logistics
 จองโรงแรม : ควรเป็นโรงแรมที่เดนิทางไปประชุมไม่ลาํบากมากนัก 

และ อยู่ใน ceiling) / ตรวจดูว่าต้องมี visa หรือไม่ / จองบัตร
โดยสาร / แลกเงนิ
 ศึกษาว่า จะเดนิทางจากสนามบนิไปยังโรงแรมที่พักอย่างไร (taxi /     

รถบัส / รถไฟ ฯลฯ)
 หากเป็นคณะผู้ใหญ่ (รมต.) และจาํเป็นต้องเช่ารถ ให้ศึกษาบริษัทรถ

เช่าไว้ด้วย รวมทัง้อัตราค่าเช่ารถ
 หากโรงแรมที่พักกับสถานที่ประชุมเป็นคนละที่กันต้องศึกษาว่าจะ

เดนิทางไปอย่างไร 
 เม่ือจะออกจากโรงแรมที่พัก ต้องตรวจสอบดูว่า รายการที่ระบุใน

ใบเสร็จถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบราชการหรือไม่



การเตรียม “ตวัเอง” ก่อนไปร่วมประชุม

•  ความรู้ภาษาต่างประเทศ
•  ความรู้เกี่ยวกับประเทศที่จะไป
•  ความรู้เกี่ยวกับเร่ืองที่จะประชุม
•  การเตรียมเคร่ืองแต่งกายที่เหมาะสมกับการประชุม
•  การเตรียมงบประมาณ / ค่าใช้จ่าย / การแลกเงนิตรา ตปท.
•  การเตรียมการตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 

 การทาํ passport
 การทาํ Visa
 การจองต๋ัวเคร่ืองบนิ
 การเตรียมจองที่พกั
 การเตรียมศึกษาการใช้รถยนต์ Taxi รถไฟ รถไฟฟ้า จากสนามบนิ ไปยังที่พกั        
    หรือ ที่ประชุม



เตรียมตัวเอง

►ความรู้
►ความสามารถ
► สุขภาพร่างกาย สุขภาพจติใจ
► บุคลิกภาพ



► เตรียมกาย
 ความสามารถในการส่ือสาร
 การใช้ภาษาต่างประเทศ
 ความสามารถในการตดิต่อประสานงาน
 การมีสุขภาพกายที่เข้มแขง็ สมบูรณ์

► เตรียมใจ
► อดทน จติใจดี
► มีวุฒภิาวะทางอารมณ์ที่ดี : EQ



บุคลกิภาพ



บุคลิกภาพ

 การแต่งกาย
 กริยา มารยาท ท่วงท ีวาจา
 ความสามารถในการตดิต่อส่ือสาร
 การมีมนุษยสัมพนัธ์
 จติใจด ีมีคุณธรรม



การปรับปรุงบุคลิกภาพ



บุคลิกภาพ

►บุคลิกภาพภายนอก
 รูปร่างหน้าตา
 การแต่งกาย
 กริิยาท่าทาง
 การพดู



►บุคลิกภาพภายใน
 อุปนิสัยใจคอ ความรู้สึกนึกคดิ ทศันคติ

•มีใจเอือ้เฟ้ือ โอบอ้อมอารี
•เหน็แก่ตวั ขีโ้กรธ ขีโ้มโห มองโลกในแง่ร้าย
•ยิม้แย้มแจ่มใส อารมณ์ด ีมองโลกในแง่ดี

 ความเช่ือม่ันในตนเอง / เฉลียวฉลาด
 ความซื่อสัตย์สุจริต
 ความคดิริเร่ิมสร้างสรรค์
 ความรับผดิชอบ



การปรับปรุงบุคลิกภาพ

► กาย
► กริยา มารยาท ท่วงท ีวาจา
► จติใจ



การปรับปรุง กาย วาจา ใจ

•  การรักษาสุขภาพอนามัย
•  การดแูลร่างกาย
•  การแต่งกาย
•  ความสามารถในการส่ือสารกับบุคคลต่าง ๆ
•  อารมณ์
•  ความเช่ือม่ันในตนเอง
•  การพฒันาบุคลิกภาพด้านความรู้สึกนึกคดิ
• มารยาททางสังคม มารยาททางการทตู



• IQ

• EQ

•MQ



IQ สูง  EQ สูง  MQ สูง
IQ สูง  EQ สูง  MQ ตํ่า 
IQ สูง  EQ ตํ่า  MQ สูง
IQ ตํ่า  EQ สูง  MQ สูง
IQ ตํ่า  EQ ตํ่า  MQ สูง
IQ ตํ่า  EQ สูง  MQ ตํ่า 
IQ สูง  EQ ตํ่า  MQ ตํ่า
IQ ตํ่า  EQ ตํ่า  MQ ตํ่า

ดเีลิศ
ความรู้ด ีอารมณ์ด ีแต่ขีโ้กง ไม่คาํนึงถงึศีลธรรม
ความรู้ด ีอารมณ์อ่อนไหว แต่ซ่ือตรง ไม่คดโกง
ความรู้น้อย สุขุม ควบคุมอารมณ์ได้ อยู่ในศีลธรรม 
ความรู้น้อย ควบคุมอารมณ์ไม่ได้ แต่ซ่ือตรง
สตปัิญญาตํ่าเรียนไม่เก่งใจเยน็ แต่ไม่มีศีลธรรม
ฉลาด แต่ควบคุมอารมณ์ไม่ได้ ไม่คาํนึงถงึศีลธรรม 

ไม่มีส่วนดเีลย ไม่ว่าจะเป็นด้านความรู้ การควบคุม
อารมณ์ และ ระดบัจริยธรรมในใจ 
อาจมีปัญหาทางจติใจ 



10 - Q

► IQ
► EQ
► MQ
► AQ
► RQ

► PQ
► CQ
► SQ
► XQ
► LQ



►IQ (Intelligence Quotient) 

  สตปัิญญาความฉลาดทางความคดิและปัญญา 

 มีไหวพริบ ปฏภิาณ แก้ไขปัญหา เฉพาะหน้าได้ 

►EQ (Emotional Quotient)
  สตปัิญญาทางอารมณ์ การเป็นคนดี

   และมีความสุข 

►MQ (Moral Quotient)
  สตปัิญญาทางศีลธรรม จริยธรรม 
  ยดึถือความถูกต้องและสร้างสรรค์ 
 อทิธิบาท 4 : ฉันทะ วริิยะ จติตะ วมัิงสา



►AQ (Adversity Quotient)
 สตปัิญญาสามารถเผชิญปัญหาหรือความสามารถในการ

เผชิญความยากลาํบาก 

►RQ (Resilience Quotient )
 พลังสุขภาพจติ เป็นความสามารถของคนที่มีอยู่แล้วใน

ตวัเอง และนํามาใช้เม่ือต้องเอาชนะปัญหา อุปสรรค หรือ
ความยากลาํบากที่เกดิขึน้ 

 ผู้ที่มีพลังสุขภาพจติจาํนวนมาก สามารถใช้วกิฤตเิป็น
โอกาส สามารถยกระดบัความคดิ จติใจ และการดาํเนิน
ชีวติไปในทางที่ดขีึน้ได้ หลังจากเหตุการณ์ที่ไม่ดผ่ีานพ้นไป

 ปรับ 4 เตมิ 3



►ปรับ 4 
ปรับอารมณ์
ปรับความคดิ
ปรับการกระทาํ
ปรับเป้าหมาย

►เตมิ 3
 เตมิศรัทธา
 เตมิมติร
 เตมิใจกว้าง

จติใจแย่...คนแก้ต้อง อาร์ควิ  !!



►PQ (Physical Quotient)  
 สตปัิญญาในการรักษาสุขภาพร่างกาย ให้แขง็แรง
 มีพลานามัยสมบรูณ์ 

►  CQ (Creativity Quotient)
 มาตรวดัระดบั ความคดิริเร่ิม หรือ ความคดิสร้างสรรค์ 

► SQ (social Quotient)
 การปรับตวัทางสังคม ทาํงานร่วมกับคนอ่ืนได้ดี

►SQ (spiritual Quotient)
 ความฉลาดด้านจติวญิญาณ 

►XQ (Executive Quotient)
 ความฉลาดในการบริหารจดัการ / ลงมือกระทาํ

►LQ (Leadership Quotient)
 ความฉลาดในการเป็นผู้นํา



ร่างกาย อารมณ์ จติใจ

มนุษย์ที่สมบรูณ์



บุคลิกภาพดี



การแต่งกาย



ความเหมาะสม

► สะอาด
► เรียบร้อย
► ถูกต้อง

► กาละ Time
► เทศะ Place



►กาละ  : Time
  เช้า
  กลางวัน
  บ่าย
  คํ่า

►เทศะ : Place / Occasion
 Formal Dinner / Luncheon / Tea
 Wedding
 National Day
 Workplace
 Funeral



เคร่ืองแต่งกายสุภาพบุรุษ
►สูทงานกลางวัน
 Lounge Suit
 Business Attire

►สูทงานกลางคืน
 Dark Suit

►สูทพธีิการ
 Black Tie
 White Tie
 National Dress

►ชุดสุภาพ / ลาํลองแบบสุภาพ
 Smart Casual
 Casual



เคร่ืองแต่งกายสุภาพสตรี

►ชุดกลางวนั
 Short Dress

►ชุดกลางคืน
 Long Dress

►ชุดพธีิการ
 Evening  Gown / Dress
 National Dress



การแต่งกายที่เหมาะสมกับโอกาสงานเลีย้ง

โอกาส Dress Code

บุรุษ สตรี
งานกลางวนั สากลสีอ่อน Lounge Suit 

สากลนิยม Business Attire 

ชุดกลางวนัสัน้ Short Dress

งาน Reception   สากลสีอ่อน Lounge Suit 

สากลนิยม Business Attire 

ชุดกลางวนัสัน้ Short Dress

งานกลางคนื สากลสีเข้ม Dark Suit ชุดกลางคนืยาว Long Dress

งานพธีิการ 
(กลางคนื)

Black Tie / Tuxedo

White Tie / Military Uniform 

ชุดประจาํชาต ิNational Dress 

ชุดประจาํชาต ิNational Dress 

ชุดราตรียาว Evening Dress

งานพธีิการ 
(กลางวนั) 

ชุดพธีิการเช้า Morning Dress ชุดพธีิการเช้า Morning Dress



Lounge Suit / Business 
Attire





Black Suit



Black Tie



White Tie / Tuxedo



Morning Dress / 
Morning Coat



Short Dress (Day Time)



Short Dress / 
Cocktail Length



Long Dress



Evening Dress



National Dress

ไทยบรมพมิาน



ไทยจติรลดา



มารยาททางสังคม มารยาทสากล



►มารยาทในการเรียกช่ือบุคคล

 ใช้คาํนําหน้าเสมอ 

► Mr. 
► Mrs. 
► Miss 
► Ms. 
► Dr.
► Prof.

 อย่าเรียกช่ือต้นหากไม่สนิทสนม 



 อย่าเรียกช่ือย่อ เช่น 

► เจมส์ เป็น จมิ 

► รอเบร์ิต เป็น บอ็บ  

► ไมเคลิ เป็น ไมค์ 

► วลิเลียม เป็น บลิ 

► จลิเลียน เป็น จลิ 

► เจนนิเฟอร์ เป็น เจนนี



 พระราชวงศ์ หรือบุคคลที่มีตาํแหน่งสาํคัญ ต้องเรียกให้ถกูต้อง 
►พระราชวงศ์

• His / Her (Your)  Majesty 
• His / Her (Your)  Imperial Highness
• His / Her (Your)  Royal Highness 
• His / Her (Your)  Serene Highness 
• His / Her (Your)  Highness

►นายกรัฐมนตรี
 His / Her (Your) Excellency, The (Right) 

Honourable

►รัฐมนตรี
 His / Her (Your)  Excellency, The Honourable

►เอกอัครราชทตู
 His / Her (Your)  Excellency

►ขุนนางอังกฤษ
 Sir / Lady (ใช้กับชัน้อศิวนิ / Knight )
 Lord / Mrs. (ใช้กับชัน้ Baron )



►มารยาทในการแนะนําบุคคล
 แนะนําผู้มีอาวุโสน้อยให้ผู้อาวุโสมากรู้จัก
 แนะนําบุรุษให้สตรีรู้จัก
 ให้เอ่ยช่ือผู้อาวุโสก่อน โดยต้องใช้คาํเช่ือมให้เหมาะสม คือ
 หากเป็นทางการใช้ present นอกนัน้ให้เลือกใช้ตามความเหมาะสมคือ 

introduce / this is  แต่ไม่นิยมใช้ to meet
 หากต้องแนะนําต้วเอง ให้แนะนําช่ือต้นก่อน แล้วเว้นวรรคไปช่ัวอึดใจ

แล้วค่อยบอกช่ือเตม็ เช่น I’m John …. John Smith.

 เร่ิมด้วยคาํพูด-สัมผัสมือ (handshaking) หรือสวมกอด (hugging) -

จุมพติ (kissing) 

 การสัมผัสมือ ไม่บีบแรง (bone-crushing)-ไม่นุ่มน่ิม(finger-tip 

holder)-ไม่สรวมถุงมือ (Glove handshake)



►มารยาทในการสนทนา
 มีท่าทเีป็นมติร เป็นธรรมชาต ิและผ่อนคลาย 
 เร่ิมต้นด้วยเร่ืองทั่วไปแล้วค่อยขยบัเข้าไปถงึความสนใจ
 บางครัง้อาจใช้การสนทนาแบบเร่ืองง่าย ๆ (small talk) โดยทกัทาย-คาํชม

เคร่ืองแต่งตวัสภาพแวดล้อมทั่วไป
 หวัข้อสนทนามี 2 ประเภท คือ

►เร่ืองทั่วไป (friendly topics) เช่น จราจร อาหาร ดนตรี หนัง กฬีา 
หนังสือ แฟช่ัน การงาน ฯลฯ

►เร่ืองหนัก (hardcore topics) เช่น ธุรกจิ การเมือง ศาสนา การเงนิ 
ฯลฯ

 เร่ืองควรหลีกเล่ียง
►ความขดัแย้งทางการเมือง ศาสนา
►ความบกพร่อง ผดิพลาดของแต่ละฝ่าย
►เร่ืองที่มีความอ่อนไหวทางอารมณ์



รู้จักการทกัทาย Greeting



มารยาทการแสดงการต้อนรับ / ทกัทาย

การแสดงการต้อนรับ / ทกัทาย
  การทกัทายด้วยคาํพดู 
  การทกัทายด้วยการสัมผัสมือ (handshaking)
 การทกัทายด้วยการสวมกอด (hugging)
  การทกัทายด้วยการจุมพติ (kissing)

 จุมพติมือ (hand kissing)
 จุมพติแก้ม (cheek kissing)
 จุมพติอากาศ (air kissing)



หลักการสัมผัสมือ

การจับมือต้อง
  ไม่บีบมือ (bone-crushing)
  ไม่จับแบบแตะมือ (fingertips-holding)
  ถอดถุงมือก่อน
  ไม่จับมือขณะที่มืออีกข้างอยู่ในกระเป๋า
  จบัมือสตรีเช่นเดยีวกับบุรุษ
  ลุกขึน้จับมือ
  หากมีหลายคนต้องจับทกุคน
  หากจาํเป็นจับด้วยมือซ้ายก็ได้
  เตรียมพร้อมเสมอเพื่อการจับมือ



การสัมผัสมือในวัฒนธรรมต่าง ๆ

►ลักษณะการจับมือในวัฒนธรรมต่าง ๆ มีดังนี ้
 ให้ผู้อาวุโสย่ืนมือมาก่อน และผู้น้อยให้เล่ือนมือลงตํ่ากว่า
 ให้สตรีย่ืนมือมาก่อน (แต่หากสตรีไม่ย่ืนมือมา บางโอกาสถือว่าไม่ให้

เกียรต)ิ
 ชาวฝร่ังเศส จับมือค่อนข้างแรงและรวดเร็ว
 ชาวลาตนิ จับมือช้า (อ้อยอิ่ง)
 ชาวอาหรับ จบัมือแบบอ้อยอิ่ง(แช่ไว้) แต่จับแบบนุ่มน่ิม ห้ามถอนมือออก 

เพราะถอืว่าปฏเิสธไมตรี
 ชาวเอเชีย ไม่แน่นอน : บางสังคมทาํพร้อมการค้อมศีรษะ  บางสังคมจับ

สองข้าง บางสังคมจับแบบแช่อิ่ม
 ชาวญ่ึปุ่น จับมือแบบหนักแน่นและค้อมศีรษะ แล้วแขกกค้็อมศีรษะตอบ
 ชาวอเมริกัน ไม่ถือว่าใครจะเป็นฝ่ายย่ืนมือก่อน (หญิงหรือชาย) ถอืาใคร

ย่ืนมือก่อนได้เปรียบ



►Look
 Look them in the eye

►Smile

►Project

►Speak

►Say their name

►Introduce yourself

►Greeting as promotion

การทกัทาย Greeting



►Act
Handshake
Bow
Namaste
Salaam
Hugs
Kiss



คาํทกัทาย

Bonjour

guten Tag

buon giorno 

konnichi wa Buenos días

สวัสดคีรับ / ค่ะ

สะบายดี

Namaskaar

How do you do?



มารยาททางการทตูที่ควรรู้



►มารยาทด้านพธีิการ
► มารยาทในการน่ังรถยนต์

► การจัดที่น่ังในการพบปะหารือ

► การประดับธงชาตใินโอกาสต่าง ๆ



1.  ที่น่ังในรถยนต์
VIP น่ังเบาะหลังตรงกันข้ามคนขับ คนที่สอง
น่ังเบาะหลังด้านคนขับ ส่วนคนที่สาม (หากมี) 
น่ังตรงกลาง เบาะหน้าให้เจ้าหน้าที่น่ัง 

ในรถตู้ ให้ VIP น่ังเบาะหลังแถวแรก หากเจ้าภาพ 
ขับรถมาเอง ให้ VIP น่ังเบาะหน้าคู่คนขับ แต่หาก
เจ้าภาพมีคู่สมรสมาด้วย ให้คู่สมรสน่ังเบาะหน้า



1. มีคนขับรถ

2. เจ้าของขับเอง

3. ภรรยาเจ้าของโดยสารไปด้วย



2. ที่น่ังในการเย่ียมคารวะและที่ประชุม

 การเข้าเยี่ยมคารวะ : จัดที่น่ังแบบโซฟา โดยให้แขก
น่ังด้านขวามือของเจ้าภาพ

 การประชุมสองฝ่าย : จัดที่น่ังแบบ ตวั I ให้หวัหน้า
คณะแต่ละฝ่ายน่ังตรงกลางคนละข้าง ส่วนคณะที่
เหลือน่ังตามลาํดบั

 ประชุมนานาชาต ิ : น่ังเรียงตามอักษร จัดที่น่ังรูป
ส่ีเหล่ียม โดยเจ้าภาพน่ังหวัโต๊ะ (ทาํหน้าที่ประธาน) 



3.  การประดบัธง

 ยดึตามพรบ.ธงปี 2529 แก้ใข 2546
 ระหว่าง 2 ชาต ิ: ธงชาตไิทยอยู่ขวาธงอ่ืน
 มากกว่า 2 ชาต ิ: ธงชาตไิทยอยู่กลาง 
 ธงบอกที่น่ัง : ธงเล็กตามตวับุคคล/บอกที่น่ัง 
   (หน้าที่น่ัง)
 ธงตดิรถยนต์ – ธงชาตอิยู่ด้านคนขับ 



ธงชาตอิยู่ขวาธงอ่ืน (มองออก) 
หรืออยู่ อันดับแรก

 เม่ือรวมกับธงอ่ืนแล้วมีจาํนวน
มากกว่า 2 ธง ให้ธงชาตอิยู่
กลาง  

►หากเป็นจาํนวนค่ีให้
ธงชาตอิยู่กลางแรก 
เช่น ที่ 3 ..5..7..

►หากเป็นจาํนวนคู่ ให้
ธงชาตอิยู่กลาง
ด้านขวา (กลางแรก) 
เช่น ที่ 2 ..4..6..

การประชุมสองฝ่าย หรือ หลายฝ่าย



ประดบัในโอกาสอ่ืน ๆ 

ประชุมหลายฝ่าย ให้เรียง
ตามลาํดับอักษร (วนตาม
เขม็นาฬิกา)

ธงเลก็ใช้บอกที่น่ัง (บอก
บุคคล)

รถยนต์ ประดบัธงชาตอิยู่
ด้านคนขับ



การเข้าเย่ียมคารวะ



การจัดสถานที่เยี่ยมคารวะ / หารือ 

             



การประชุม JC ไทย-อนิเดยี ณ กระทรวงการต่างประเทศ
14 กันยายน 2550





สรุป : การรับรองแขกต่างประเทศ

► การนํา ศาสตร์ และ ศลิป์ มาใช้อย่างเหมาะสม
► การบริหารจัดการ

• องค์กร

• บุคคล



หลักบริหารจัดการ
►Man
►Money
►Material 
►Management

►planning
►organizing
►leading
►Co-ordinating
►controlling
►staffing
►motivating

►Moral



►  การรู้จกัการทาํงานเป็นทมี การทาํงานร่วมกับบุคคลอ่ืน

Team Working
► Listening

► Questioning

► Persuading

► Respecting

► Helping

► Sharing

► Participating

► Communicating



►การควบคุมอารมณ์ จติใจ 

(Spiritual Factors)



สวัสดี





งานเลีย้งทางการทตู



►เป็น กจิกรรมทางสังคม
►ให้แขกรับประทาน อาหาร อิ่ม อร่อย บรรยากาศดี
►เป็นการแสดง อัธยาศัยไมตรี 
►ให้ผู้มาร่วมงานมี ความสุขสดช่ืน และ ร่ืนเริง กับ

บรรยากาศในงานเลีย้ง
►เป็นการสร้าง บรรยากาศแห่งมติรภาพ 
►เพยีบพร้อมไปด้วย ศักดิ์ศรี และ เกียรตภิมู ิ

งานเลีย้งทางการทตู



ผู้จัดงานเลีย้ง จงึต้องใช้ 
•   ความประณีต 
•   พถิพีถินั
•   ละเอียดอ่อน

ผู้เข้าร่วมงาน
•  ต้องระมัดระวัง 

•  ปฏบิตัติวัอย่างถูกต้องเคร่งครัด

•  แสดงบทบาทในฐานะ ผู้มีเกียรต ิ

•  คาํนึงถงึ พธีิการและมารยาท อยู่เสมอ



►งานเลีย้งทางการทตูจะต้องจัดอย่าง พถิพีถินั และ ประณีต 
นักการทตูที่ดต้ีองระมัดระวงั ในการปฏบิตัติวัให้ถูกต้อง    
การที่ต้องมี พธีิการและมารยาท สาํหรับงานเลีย้งนัน้            
กเ็พื่อให้นักการทตูเป็นที่ เคารพ นับถือ และ เป็นที่รักใคร่       
การเลีย้งรับรองทางการทตู เป็นเคร่ืองมือช่วยเสริมสร้าง
ความสัมพนัธ์ที่ดต่ีอกัน แสดงถงึการ ยกย่องให้เกียรตกัิน      
เป็นส่วนเสริม การทตูแบบส่วนตวั (personal 
diplomacy) อีกทัง้เป็นเคร่ืองช่วย ลดความตงึเครียด และ
ยังเป็นเวท ีแลกเปล่ียนความคดิเหน็ เผยความในใจ หรือ
แม้แต่ การหาข่าว ทัง้จากพนัธมติรและฝ่ายตรงข้าม



รูปแบบงานเลีย้ง

1) งานเลีย้งที่ไม่เป็นทางการ มีลักษณะ ดังนี ้
  จัดแบบง่าย ๆ เป็นกันเอง ภายในบ้านหรือที่ทาํงาน
  สามารถเชิญแขกทางโทรศัพท์ / e-mail หรือด้วยวาจากไ็ด้
  การแต่งกายไม่ยุ่งยาก / ขึน้อยู่ กับสถานการณ์
  จัดแบบบุฟเฟต์ หรือน่ังโต๊ะ (แต่ไม่นิยมจัดแผนผังที่น่ังอย่าง 
   เป็นทางการ)



2) งานเลีย้งอย่างเป็นทางการ มีลักษณะ ดังนี ้

 จัดขึน้ในโอกาสสาํคัญทางการราชการ เช่น เลีย้งเป็นเกียรติ
แก่ประมุขหรือหวัหน้ารัฐบาลหรือรัฐมนตรีของต่างประเทศที่
เดนิทางมาเยือนอย่างเป็นทางการ

 จัดขึน้เป็นเกียรตแิก่บุคคลสาํคัญของฝ่ายไทยหรือ
ต่างประเทศในโอกาสสาํคัญๆ โดยกระทรวงทบวงกรม

  ต่าง ๆ เป็นเจ้าภาพ

 เชิญแขกสาํคัญเข้าร่วมงานเป็นจาํนวนมาก

 ออกบตัรเชิญอย่างเป็นทางการ

 กาํหนดเมนูอาหารไว้ล่วงหน้า

 จดัแผนผังที่น่ังตามลาํดบัอาวุโสและวางบตัรที่น่ังตามผังที่น่ัง 
ฯลฯ 



สรุป การจัดเลีย้ง

► ในฐานะเป็นฝ่าย “เจ้าภาพ”
• เตรียมการจัดเลีย้ง
• การบริหารจัดการ

► ในฐานะเป็น “ฝ่ายแขก”
• เตรียมตวัไปงานเลีย้ง
• เคร่ืองแต่งกาย
• การรู้จักมารยาทในการร่วมงานเลีย้ง



งานเลีย้ง

►งานเลีย้งรับรองทั่วไป (Reception)

►อาหารกลางวัน (Lunch – Luncheon)

►งานเลีย้งอาหารคํ่า (Dinner)



งานเลีย้งรับรองทั่วไป (Reception) เป็นงานเลีย้งที่
เรียกช่ือตามวัตถุประสงค์ของงาน เป็นอย่างเดยีวกับงาน
เลีย้ง Cocktail  ซึ่งเรียกตามช่ือเคร่ืองดื่มที่เสิร์ฟ งาน
เลีย้งประเภทนี ้เจ้าภาพสามารถเชิญแขกได้เป็นจาํนวน
มากและไม่ยุ่งยากนักในเร่ืองอาหารและเคร่ืองดื่ม ไม่
ต้องจดัเก้าอีส้าํหรับแขก อาหารที่เสิร์ฟจะจัดใส่ถาดมา
บริการถงึตัว เป็นอาหารที่สามารถหยบิจับได้สะดวก 
(finger food) เป็นชิน้ขนาดพอดคีาํ แขกสามารถยืนคุย
ไปกนิไปได้ ซึ่งถือว่าถูกต้องตามมารยาทของคนไปงาน
เลีย้งรับรอง ส่วนใหญ่จะจัดขึน้ช่วงระหว่างเวลา 18.00 - 
20.00 น. แต่หากเจ้าภาพมีเวลาน้อยและเชิญแขกไม่
มากนัก (เชิญเดี่ยว) มักนิยมจัดในช่วงเที่ยงวัน ซึ่ง
เรียกว่างาน Vin d’honneur 



 งานเลีย้งอาหารคํ่า ถือว่าเป็นงานเลีย้งที่มีรูปแบบ
และพธีิการละเอียดอ่อนเคร่งครัดและมีพธีิรีตองมาก 
จะต้องใส่ใจให้มากในการเชิญแขก การจดัเตรียม
อาหาร การจดัโต๊ะอาหาร และด้านพธีิการอ่ืนๆ การ
แต่งกายสาํหรับงานนี ้โดยมากจะแต่งกายด้วยชุด
สากลสีเข้ม (dark suit) หรือหากเป็นงานที่มีพธีิการ
มากจะใส่ชุดราตรีสโมสรที่เรียกว่า “Black tie หรือ
White tie” แล้วแต่ความสาํคัญและลักษณะของงาน

 งานอาหารกลางวนั จะเป็นทางการหรือมีพธีิรีตอง
มาก กว่างาน reception แต่น้อยกว่างาน dinner แขก
ผู้ร่วมงานมักจะแต่งกายด้วยชุดสากลสีอ่อน (lounge 
suit) หรือ Business Attire หรือ Dark Suit



กรณีเป็นผู้จัดงานเลีย้ง - ฝ่ายเจ้าภาพ

►การเชิญ – การออกบตัรเชิญ (invitation card)
►การเลือกเมนูอาหาร การเลือกเคร่ืองดื่ม (menu –

beverage)
►การจดัที่น่ังที่เหมาะสม (seating plan)
►การจดัโต๊ะอาหาร (table arrangements)
►การต้อนรับ การอาํนวยความสะดวกแก่แขกที่ได้รับเชิญ
►การประดบัตกแต่งดอกไม้ สถานที่
►การแสดงทางวัฒนธรรม



การจดัโต๊ะอาหาร



   หลักการจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร ต้องวางช้อน ส้อมและ
   มีด ให้สอดคล้องกับอาหารที่จะเสิร์ฟแต่ละชนิด ดงันี ้

 มีดและช้อน อยู่ ด้านขวามือ โดยหนัคมเข้าหาจาน ซึ่งเจ้าภาพ
  จะวางมีดเรียงไว้ประมาณ 3 เล่ม และช้อนซุปอีก 1 คัน ส่วน
  ช้อนและส้อมหวานอยู่เหนือจาน (ช้อนอยู่บน) โดยให้หนัด้าม
  ช้อนไปทางขวามือ ด้ามส้อมหนัไปทางซ้ายมือ

 แก้วนํา้และแก้วไวน์ วางอยู่ด้านขวามือ โดย เฉพาะแก้วนํา้จะ
  วางอยู่เหนือมีดเล่มในสุดที่อยู่ ชิดจาน ตามด้วยแก้วไวน์แดง    
  ไวน์ขาว และแก้วอ่ืน ๆ ตามลาํดบั (แก้วแชมเปญมักวางอยู่
  เหนือแก้วไวน์แดง) แก้วนํา้หยบิดื่มเม่ือใดก็ได้ ส่วนแก้วไวน์
  ต้องรอจนกว่าเจ้าภาพจะเชิญจงึดื่มได้



ส้อม มีเพยีง 3 คัน จะวางอยู่ ด้านซ้ายมือ เช่นเดยีวกับจาน
ขนมปัง มีดปาดเนย ยกเว้นส้อมสาํหรับหอยนางรมที่วางอยู่
ด้านขวามือ

•  เกลือ/พริกไทย วางอยู่ตรงกลางด้านบนเหนือจาน
•  จานอาหารต่าง ๆ วางอยู่ตรงกลางล่างสุด
•  ผ้าเช็ดปาก อาจวางอยู่บนจานรองหรือบนโต๊ะ
   ข้างส้อม



Breakfast



Lunch



Dinner



► หลักการใช้เคร่ืองมืออุปกรณ์

การรับประทานอาหารให้เร่ิมต้นตามลาํดบัการเสิร์ฟ โดยให้
หยบิอุปกรณ์เคร่ืองมือ ที่อยู่นอกสุดเข้าหาในสุด เร่ือยไปจน
หมดรายการอาหารที่จัดไว้ และพงึใส่ใจระวงัเสมอว่า ขนม
ปังอยู่ด้านซ้าย อาหารอยู่ตรงกลางส่วนเคร่ืองดื่มอยู่ ด้าน
ขวามือ

(Bread Meal Water)



B   M W



หลักการ M

B W

B   = bread /ขนมปงั
M  = meal /อาหาร

 W  = water / เครือ่งดืม่



รายการอาหาร (Menu)



Menu
►Entrée /Appetizer / Starter / First Course

► Hors d'œuvres
► Salad
►Soup

►Sorbet
►Main Course
►Dessert
►Petit four
►Coffee & Tea



►Wine
•White Wine
•Red Wines
•Rose Wine

►Liqueur
►Spirits
►Bread & Butter
►Salt & Pepper



Sample Red Wines Temperatures

Beaujolais, Nebbiolo, Port, 
light and fruity reds 54°F - 59°F (12°C - 15°C)

Simple Pinot Noirs, light 
Rioja, Argentine 
Tempranillo

59°F - 63°F (15°C - 17°C)

Merlot, Cabernet 
Sauvignon, Bordeaux, 
Shiraz, big Zinfandel

63°F - 68°F (17°C - 20°C)



Sample White Wines Temperatures

Chablis, Soave, Pinot 
Grigio, Trebbiano, cheap 
sparkling wine

39°F - 43°F (4°C - 6°C)

Sauvignon Blanc, 
Champagne, Rosé or 
Blush, Riesling

43°F - 46°F (6°C - 8°C)

Chardonnay, 
Gewürztraminer, white 
Rioja, Viognier

46°F - 50°F (8°C - 10°C)



Spirits

Brandy 36-60 %

Congac
•VS Very Special
•VSOP Very Special Old Pale
•XO Extra Old



หลักการการจดัโต๊ะ

• กาํหนดที่น่ังของเจ้าภาพและแขกเกียรตยิศให้เหมาะสม โดย
ให้แขกเกียรตยิศน่ังในที่น่ังสาํคัญ (power seat)

• จัดลาํดบัอาวุโสของแขกที่เหลือโดยสลับฝ่าย (ไทย-
ต่างประเทศ)

• จัดสลับเพศหญิง / ชาย 

• หากอาวุโสเท่ากัน ควรให้เกียรตฝ่ิายต่างประเทศ (ฝ่ายแขก)

• หากเหน็เหมาะสมให้ผู้ที่มีภารกจิคล้ายกันน่ังใกล้กัน

• หลีกเล่ียงการให้หญิงน่ังปลายโต๊ะ (ปิดโต๊ะ)



รายช่ือแขก





Seating Plan
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โต๊ะรูปวงกลม (1)
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โต๊ะรูปตวัยู (เกือกม้า)



โต๊ะรูปตวัอี (E)









ปกเมนู Menu Cover



กรณีได้รับเชญิไปงานเลีย้ง - ในฐานะแขก



►การตอบรับการเชิญ การแจ้งข้อมูลข้อจาํกัดทางอาหาร
►การแต่งกายให้เหมาะสมกับงานเลีย้ง
►การเดนิทางไปร่วมงานเลีย้ง
►การทกัทาย สนทนากับเจ้าภาพ และแขกที่ไปร่วมงาน
►การดื่มเคร่ืองดื่ม  / ไวน์ 
►มารยาทในการรับประทานอาหาร 
 การใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ์ให้ถูกต้องเหมาะสม
 การสนทนาระหว่างรับประทานอาหาร

►การลาเจ้าภาพ



ตวัอย่างบตัรเชิญ



มารยาทการรับประทานอาหาร



►  หลกัการใชเ้ครือ่งมอือปุกรณ์

การรับประทานอาหารใหเ้ริม่ตน้ตามลําดบัการเสริฟ์ โดยให ้
หยบิอปุกรณ์เครือ่งมอื ทีอ่ยูน่อกสดุเขา้หาในสดุ เรือ่ยไปจน
หมดรายการอาหารทีจั่ดไว ้และพงึใสใ่จระวงัเสมอวา่ ขนมปัง
อยูด่า้นซา้ย อาหารอยูต่รงกลางสว่นเครือ่งดืม่อยูด่า้นขวามอื 

   (Bread Meal Water)



B   M W



หลักการ M

B W

B   = bread /ขนมปงั
M  = meal /อาหาร

 W  = water / เครือ่งดืม่



 
 จับสอ้มดว้ยมอืซา้ย และจับมดีดว้ยมอืขวา จิม้
อาหารดว้ยสอ้มแลว้ใชม้ดีตดัพอดคํีา ควํา่สอ้ม
แลว้นําอาหารเขา้ปาก การจับมดี ตอ้งใหด้า้มมดี
อยูใ่นอุง้มอื ไมเ่กร็ง ใชป้ลายนิว้ชีเ้หยยีดลงไป
บนสนัมดีตรงโคลนเพือ่ใหม้แีรงกด ใชป้ลาย
นิว้ชีก้ํากบัมดีใหส้อดคลอ้งกบันิว้ชีด้า้นซา้ยที่
กํากบัสอ้ม หา้มใชม้ดีนําอาหารเขา้ปากเป็นอัน
ขาด! ถา้เป็นอาหารทีเ่ป็นเสน้เชน่ สปาเกตต ีให ้
ใชส้อ้มมว้นเสน้ แลว้คอ่ยนําใสป่ากรับประทาน
 
 เมือ่หยบิมดี สอ้ม หรอืชอ้นขึน้มาแลว้ อยา่วาง
กลับบนโตะ๊ ใหว้างไวบ้นขอบจานสว่นบนหัน
ดา้มไปทางขวา หันคมเขา้หาตวั ถา้พักทานให ้
วางสอ้มกบัมดีไวใ้นลักษณะจ่ัว โดยมใิหด้า้มมดี
หรอืสอ้มพาดลงไปบนโตะ๊ ถา้อิม่แลว้ใหร้วบมดี
กบัสอ้ม (หรอืชอ้น/สอ้ม) ไวเ้พือ่แสดงใหบ้รกิร
เห็นวา่อิม่แลว้  แบบองักฤษนยิมรวบไวต้รง
กลางและหงายสอ้ม แตอ่เมรกินันยิมรวบไว ้หัว
จานเฉียง ๆ แตอ่ยา่ลมืหันคมเขา้หาตวั  



 หากใชส้อ้มตักอาหารป้อนเขา้ปาก ใหห้งาย
สอ้มขึน้ แตห่ากเป็นการจิม้อาหารเขา้ปาก สอ้ม
จะตอ้งอยูใ่นลักษณะควํา่ลง แลว้นําอาหารเขา้
ปาก  ระหวา่งพักเคีย้วใหว้างสอ้มขวางตรงกลาง
จานอาหาร โดยใหค้วํา่ปลายสอ้มลง (หรอืหงาย
ปลายสอ้มขึน้ก็ได)้

 ชอ้นจะใชน้อ้ยทีส่ดุ โดยจะใชสํ้าหรับซปุและ
ของหวาน 

เวลาตักซปุตอ้งตักออกจากตัว เพือ่กนัไมใ่หห้ก
รดตัว และใหด้ืม่ซปุจากดา้นขา้งชอ้น หา้มเป่า
เป็นอนัขาด



การใชผ้า้เช็ดปาก
 ทันททีีน่ั่งจะตอ้งหยบิผา้เชด็ปากมาคลี ่แลว้วางไวท้ีต่กัตลอดเวลา หากผนื

ใหญก็่ใหพั้บเป็น 2 ทบ หนัดา้นชายเขา้หาตวั และใชแ้ผน่บนดา้นในยกขึน้
ซบัรมิฝีปาก ไมใ่ชถ่รูมิฝีปากอยา่งแรง และอยา่ใชผ้า้เชด็ปากผกูคอหรอื
เหน็บอก หรอืหา้มใชเ้ชด็หนา้เป็นอนัขาด 
 หากตอ้งลกุจากโตะ๊ชัว่คราว ใหพั้บผา้เชด็ปากหลวม ๆ แลว้วางไวบ้นพนัก

เกา้อี้
 หากเสร็จสิน้งานเลีย้งแลว้ ใหพั้บผา้เชด็ปากหลวม ๆ (ไมต่อ้งใหเ้รยีบรอ้ย

มาก) แลว้วางไวบ้นโตะ๊ดา้นซา้ยขา้งจาน กอ่นลกุจากทีน่ั่ง



►งานทีเ่ป็นพธิกีารสงูสดุจะมแีกว้ 5 ใบ คอื 
แกว้น้ํา แกว้ไวนแ์ดง ไวนข์าว แกว้เหลา้
เชอรร์ ี(สําหรับซปุ) ซึง่จะวางอยู่
ตามลําดบัจากซา้ยไปขวา สว่นแกว้แชม
เปญ จะวางอยูเ่หนอืแกว้ไวนแ์ดง 

►แกว้น้ําหยบิดืม่เมือ่ใดก็ได ้สว่นแกว้ไวน์
ตอ้งรอจนกวา่เจา้ภาพจะเชญิจงึดืม่ได ้

►แชมเปญไวด้ืม่เพือ่อวยพรหรอืบางครัง้ใช ้
ดืม่คูก่บัของหวาน

►การดืม่ไวนห์รอืเครือ่งดืม่อืน่ดว้ยแกว้ทีม่ี
กา้น ใหจั้บทีก่า้นแกว้ เพือ่รักษารสชาติ
เครือ่งดืม่ไมใ่หเ้สยี โดยใหใ้ชน้ิว้หวั แม่
มอืและนิว้ชีเ้ป็นเครือ่งยดึแกว้ เพือ่ใหเ้กดิ
ความมั่นคง แตห่ากแกว้มกีา้นสัน้ให ้
ขมวดนิว้กอ้ยแตพ่องาม 

การจัดโต๊ะอาหารงาน Royal Banquet ฉลอง 60 ปีครองราชย์



►ซุป :
 ใหร้บัประทานซุปดว้ยชอ้นซุป โดยจบัชอ้นซุปใน
ลกัษณะเหมอืนการจบัดนิสอหรอืปากกาเขยีน
หนงัสอื และใหต้กัซุปออกจากตวัเพือ่ป้องกนัมใิห้
หกเป้ือนตวั แลว้ทานซุปจากขา้งของชอ้น  เมือ่
รบัประทานเสร็จแลว้ใหว้างชอ้นไวท้ ีจ่านรอง การ
ทานซุปจะตอ้งไมม่เีสยีงดงั และหา้มมใิหเ้อาขนมปงั
จิม้หรอืปาดซุปทาน!

►ขนมปงั : 
 ขนมปงัจะวางอยูด่า้นซา้ยมอืเสมอ ตอ้งระวงัไม่
หยบิขนมปงัทีอ่ยูด่า้นขวามอืเป็นอนัขาดเพราะเป็น
ของคนขา้งเคยีง แตห่ากหยบิผดิขึน้มาตอ้งกลา่วขอ
โทษ แลว้บอกใหบ้รกิรเปลีย่นจานขนมปงัใหใ้หมไ่ด ้
 ใหบ้ขินมปงัแตพ่อดคีาํ แลว้ใชม้ดีปาดเนยทาขนม
ปงั ขณะทาเนยใหข้นมปงัอยูใ่กลข้อบจานขนมปงั
หรอืจานอาหาร เพือ่มใิหเ้ศษขนมปงัตกหลน่บนโตะ๊
อาหาร แลว้ใหนํ้าเขา้ปากโดยไมเ่ปลีย่นมอื หา้มมใิห้
ยกขนมปงัท ัง้ชิน้ข ึน้กดัหรอืไมใ่หใ้ชม้ดีหรอืสอ้มจิม้
ขนมปงัเขา้ปาก 



► สลดั : 
 สลดัมหีลายชนดิ มที ัง้ที่

เป็นผกัสดหรอืผลไม ้ซึง่
ใชร้บัประทานคูก่บัอาหาร
หลกัเพือ่เป็นการแกเ้ลีย่น 
หรอืบางคร ัง้อาจจะรบั 
ประทานเฉพาะสลดั 
 โดยท ัว่ไป ถา้สลดัเป็นใบ 

จะรบัประทานโดยใชส้อ้ม
สลดั และอาจใชม้ดีกบั
สอ้มชว่ยพบัสลดั แลว้ใช้
สอ้มจิม้รบัประทาน หาก
รบัประทานตามแบบ
ฝร ัง่เศสไมน่ยิมตดัใบสลดั 
แตถ่า้เป็นมะเขอืเทศหรอื
แตงกวา จะตดัเป็นแวน่ ๆ 
กอ่นทีจ่ะเสริฟ์ และหาก
สลดัเสริฟ์ควบคูก่บัอาหาร
หลกั ก็ใชม้ดีและสอ้ม
อาหารหลกัแทนสอ้มสลดั
ได้



►เนือ้ หรอื ปลา 
ควรใชส้อ้มและมดี

รับประทานทลีะชิน้
►สปาเกต๊ตีห้รอืมักกะโรนี
 ใชช้อ้นชว่ยกบัสอ้ม  แตจ่ะ

ตัดเป็นทอ่นแลว้รับประทาน
ไมไ่ด ้และหา้มรับประทาน
เสยีงดัง



►เกลอืและพรกิไทย
  วางอยูเ่หนอืจาน โดยเกลอือยู่

ดา้นขวาพรกิไทยอยูด่า้นซา้ย เมือ่
จําเป็นตอ้งสง่ตอ่เกลอืหรอื
พรกิไทย จะตอ้งสง่ทัง้สองอยา่ง
ไปดว้ยกนั แมจ้ะไดรั้บการรอ้งขอ
เพยีงอยา่งใดอยา่งหนึง่ เพราะทัง้
สองอยา่งถอืวา่เป็นคูแ่ฝดบนโตะ๊
อาหาร

►ผลไม ้ใชส้อ้มหรอืมดีขึน้อยูก่บั
ชนดิของผลไม ้บางครัง้สามารถใช ้
มอืก็ได ้

►กาแฟ เวลาดืม่อาจจะตอ้งถอื
จานรองถว้ยดว้ยมอืซา้ย จับหถูว้ย
ดว้ยมอืขวาและยกขึน้ดืม่ สว่นชอ้น
ตอ้งวางไวท้ีจ่านรอง



►ของหวาน 
สามารถใชช้อ้นหรอืสอ้มก็ได ้

ขึน้อยูก่บัชนดิของของหวาน 
เชน่ หากเป็นขนมพายหรอืเคก้ 
ใหใ้ชช้อ้นหรอืสอ้ม เสร็จแลว้
ใหว้างไวใ้นจาน 

กรณีของหวานเป็นไอศกรมี
หรอื ฟรตุสลัด ทีเ่สริฟ์พรอ้ม
จานรอง เมือ่เสร็จแลว้ใหว้าง
ชอ้นไวท้ีจ่านรอง 



มารยาทบนโต๊ะอาหาร



มารยาทบนโตะ๊อาหาร

►กนิดืม่ดว้ยความสภุาพเรยีบรอ้ย ให้
ถกูตอ้งตามลกัษณะวฒันธรรม

►วางตวัใหเ้หมาะสมในโตะ๊อาหาร  โดย
รว่มการสนทนาพดูคยุตามสมควร

►กลา่วสนุทรพจน ์(หากม)ี
►การใชอ้ปุกรณ์บนโตะ๊อาหารทีถ่กูตอ้ง

 มดี/ชอ้น (อยูด่า้นขวา)
 สอ้ม (อยูด่า้นซา้ย) 
 แกว้นํา้และแกว้ไวน ์วางอยู่

ดา้นขวามอืเหนอืมดี/ชอ้น
 ผา้เช็ดปาก อาจวางอยูบ่น

จานรองหรอืบนโตะ๊ขา้งสอ้ม
 ขนมปงั (อยูด่า้นซา้ย)



►จะเร ิม่เมือ่ใด
 หากแขกในโตะ๊ไมเ่กนิ 6 คน ใหร้อ

จนกวา่จะเสริฟ์คนสดุทา้ย แตห่าก
มากกวา่ 6 คน สามารถเริม่
รบัประทานไดเ้มื่อบรกิรเสริฟ์แขกคน
ที่ 4 หรอืคนที ่5 หรอืเมือ่เจา้ภาพให้
สญัญาณ

 ปจัจบุนั จาํนวนบรกิรมจีํานวนมาก
สามารถดแูลแขกไดท้ ัว่ถงึทกุคนใน
เวลาไมน่าน จงึใหร้อจนเมือ่คน
สดุทา้ยไดร้บัอาหารแลว้คอ่ยเร ิม่
รบัประทานพรอ้มกนั

►เสริฟ์ดา้นใด
 การเสริฟ์อาหารและเครือ่งดืม่ทีเ่ป็น

ทางการ (แบบตะวนัตก) บรกิรจะเขา้
เสริฟ์ดา้นขวามอืของแขก (เสริฟ์ดว้ย
มอืขวา) แลว้เวยีนขวาไปจนครบ 
ยกเวน้ขนมปงั เนย สลดั  ที่บรกิรจะ
เสริฟ์ดา้นซา้ยมอื เชน่เดยีวกบัการ
เสริฟ์แบบอเมรกินัทีจ่ะเขา้เสริฟ์
ดา้นซา้ยแลว้ถอนจานดา้นขวามอื
ของแขก



►การปฏเิสธอาหารและเครือ่งดืม่
 ถงึแมว้า่การปฏเิสธอาหารหรอื

เครือ่งดืม่จะถอืวา่เป็นการไมส่ภุาพ 
แตห่ากวา่มคีวามจาํเป็นและเหตผุล
ทีสํ่าคญัก็สามารถทําได้
 ไมค่วรปฏเิสธอาหารทีเ่จา้ภาพจดัไว้

บรกิารและบรกิรนํามาเสริฟ์ หากไม่
แนใ่จวา่จะถกูปากหรอืไมก็่ใหต้กัแต่
เพยีงเล็กนอ้ยกอ่น 
 หากไมป่ระสงคจ์ะดืม่เครือ่งดืม่ทีม่ ี
 แอลกอฮอล ์ก็ควรรบัไวเ้พือ่ใชใ้น

เวลาดืม่อวยพร 
 แตห่ากไมด่ืม่เลยเนือ่งจากขอ้หา้ม

ดา้นศาสนาหรอืดา้นสุขภาพก็
สามารถปฏเิสธไดแ้ละขอเปลีย่นเป็น
เครือ่งดืม่ชนดิอืน่แทนในการดืม่อวย
พร
 การดืม่เครือ่งดืม่แอลกอฮอล ์ควร

ดืม่ในปรมิาณทีพ่อควร ไมค่วรดืม่
หนกัจนเกดิอาการมนึเมาครองสติ
ไมอ่ยู ่ซึง่จะทําใหเ้สยีภาพพจนท์ ัง้
ตอ่สว่นตวัและประเทศชาติ



กริยิามารยาททีค่วรระวงั 
 

 ไมค่ยุเสยีงดงัหรอืคอ่ยเกนิไป
 ไมทํ่าเสยีงทีไ่มน่่าอภริมย ์เชน่ ขาก/ถยุ เรอ ไอ 

จาม 
 ไม ่แคะ แกะ เกา (โตะ๊อาหารตะวันตกจะไมม่ไีม ้

จิ้มฟัน)
 ใหนํ้าอาหารมาหาปาก อยา่นําปากไปหาอาหาร
 อยา่ใชม้ดีนําอาหารเขา้ปาก โดยเด็ดขาด
 ไมเ่ป่าซปุ/น้ําแกง น้ําชา กาแฟ  
 ไมว่างสิง่ของเครือ่งใชส้ว่นตวั เชน่ กระเป๋าถอื 

กญุแจ หมวก ถงุมอื โทรศพัทม์อืถอื แวน่ตา 
ฯลฯ ไวบ้นโตะ๊อาหาร
 อยา่เอือ้มหยบิของขา้มโตะ๊
 หากทําอะไรผดิพลาด ตอ้งขอโทษ
 ไมใ่ชโ้ทรศพัทร์ะหวา่งรับประทานอาหาร หาก

จําเป็นตอ้งนําเขา้โตะ๊อาหาร ใหต้ัง้ระบบสัน่ และ
กอ่นรับโทรศพัท ์ใหข้อโทษคนขา้งเคยีง แลว้
เลีย่งไปคยุนอกโตะ๊อาหาร หรอืคยุแตเ่พยีงสัน้ ๆ 
แลว้วางสาย



► เสร็จแลว้ทําอยา่งไร
 เมือ่รับประทานอาหารเสร็จแตล่ะรายการ

แลว้  ใหร้วบมดีและสอ้ม (ชอ้น) หันคมเขา้
หาตวั ไวบ้นจาน ในลักษณะแนวตัง้หรอืแนว
ทแยง ซึง่เป็นการสง่สญัญาณใหบ้รกิรทราบ
วา่เสร็จแลว้ แตห่ากยังไมเ่สร็จ ใหว้างมดี
และสอ้มแยกกนัไวบ้นจาน โดยใหค้วํา่สอ้ม
 ไมค่วรรับประทานอาหารชา้จนคนอืน่ตอ้งรอ

เป็นเวลานาน เพราะบรกิรจะไมเ่ก็บจานหาก
แขกยังรับ ประทานไมเ่สร็จทกุคน 
 เมือ่เสร็จสิน้อาหารแลว้ เจา้ภาพจะให ้

สญัญาณในการลกุจากโตะ๊ โดยการพับผา้
เชด็ปากหลวม ๆ แลว้วางไวข้า้งจานดา้น
ซา้ยมอื แขกคนอืน่ก็จะทราบโดยสญัญาณนี้
ทันทแีละเตรยีมลกุจากโตะ๊ได ้



สวัสดี
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