
การจดัเลี้ยงรบัรองตามหลกัสากล
ส านักความสมัพนัธต่์างประเทศ สป.

10 กนัยายน 2559



งานเล้ียงทางการทูต

• เป็นกิจกรรมทางสงัคม
• ให้แขกรบัประทานอาหาร อ่ิม อร่อย

บรรยากาศดี
• เป็นการแสดงอธัยาศยัไมตรี
• ให้ผูเ้ข้าร่วมงานมีความสขุสดช่ืน

และร่ืนเริงกบับรรยากาศในงานเล้ียง
• เป็นการสร้างบรรยากาศแห่งมิตรภาพ
• เพียบพร้อมไปด้วยศกัด์ิศรีและเกียรติภมิู



ลกัษณะงานเล้ียง
ผูเ้ล้ียง
• ความประณีต
• พิถีพิถนั
• ละเอียดอ่อน

ผูเ้ข้าร่วมงาน
• ต้องระมดัระวงั
• ปฏิบติัตวัอย่างถกูต้องเคร่งครดั
• แสดงบทบาทในฐานะผูมี้เกียรติ
• ค านึงถึงพิธีการและมารยาทอยู่เสมอ



• งานเลี้ยงแบบ
ไม่เป็นทางการ

รปูแบบงานเล้ียง
• งานเล้ียงแบบทางการ



งานเลีย้งแบบไม่เป็นทางการ

• จดัแบบง่ายๆ เป็นกนัเอง ภายในบา้นหรือท่ีท างาน

• สามารถเชิญแขกทางโทรศพัท์ / E-mail 

หรือด้วยวาจา

• การแต่งกายไม่ยุ่งยาก/ขึน้อยู่กบัสถานการณ์

• จดับฟุเฟต์ หรือนัง่โตะ๊ (แต่ไม่นิยมจดัแผนผงัท่ีนัง่
อย่างเป็นการ



งานเลี้ยงแบบเป็นทางการ

• จดัขึ้นในโอกาสท่ีส าคญัอย่างเป็นทางการของราชการ เช่น เล้ียงเป็นเกียรติ
แก่ประมขุหรือหวัหน้ารฐับาลหรือรฐัมนตรีของต่างประเทศท่ีเดินทางมา
เยือนอย่างเป็นทางการ

• จดัขึ้นเป็นเกียรติแก่บคุคลส าคญัของฝ่ายไทย หรือต่างประเทศในโอกาส
ส าคญัๆ โดยกระทรวง ทบวง กรม เป็นเจ้าภาพ

• เชิญแขกส าคญัเข้าร่วมงานเป็นจ านวนมาก

• ออกบตัรเชิญอย่างเป็นทางการ

• ก าหนดเมนูอาหารได้ล่วงหน้า

• จดัแผนผงัท่ีนัง่ตามล าดบัอาวโุสและวางบตัรท่ีนัง่ตามแผนผงั



การเตรียมการจดัเล้ียง

ฝ่ายเจ้าภาพ (ผูเ้ชิญ)

• เตรียมการจดัเล้ียง

• การบริหารจดัการ

ฝ่ายแขก (ผูร้บัเชิญ)

• เตรียมตวัไปร่วมงาน

• เครื่องแต่งกาย

• การรู้จกัมารยาทในการร่วมงาน



ลกัษณะงานเลี้ยง

• งานเลี้ยงทัว่ไป (Reception)

• งานเลี้ยงอาหารกลางวนั (Lunch-Luncheon)

• งานเลี้ยงอาหารค า่ (Dinner)



งานเล้ียงทัว่ไป (Reception)

เป็นงานเลี้ยงท่ีเรียกช่ือตามวตัถปุระสงคข์องงาน
เป็นอย่างเดียวกบังาน Cocktail 



งานเล้ียงอาหารกลางวนั (Lunch-Luncheon)

เป็นทางการหรือมีพิธีการมากว่างานเล้ียงรบัรอง แต่น้อยกว่างานเล้ียงอาหารค า่
แขกผูร่้วมงานมกัจะแต่งกายด้วยชดุสตูรสากลสีอ่อน (Lounge Suit) หรือ
Business Attire หรือ Dark Suit



งานเลี้ยงอาหารค า่ (Dinner)

เป็นงานเล้ียงท่ีมีรปูแบบและพิธีการละเอียดอ่อน เคร่งครดั และมีพิธีรีตองมาก จะต้อง
ใส่ใจให้มากในการเชิญแขก การจดัเตรียมอาหาร การจดัโตะ๊อาหาร และด้านพิธีการ
อ่ืนๆ การแต่งกายส าหรบังานน้ี โดยมากจะแต่งกายด้วยชดุสากลสีเข้ม (dark suit) 

หรือหากเป็นงานท่ีมีพิธีการมากจะใส่ชดุราตรีสโมสรท่ีเรียกว่า “Black Tie หรือ
White Tie” แล้วแต่ความส าคญัและลกัษณะของงาน



ขัน้ตอนการจดัเลี้ยง

3. การจดัผงัท่ีนัง่ส าหรบังานเล้ียง
มีความส าคญัมาก เป็นการแสดงถึงการให้เกียรติแขก

ถ้าจดัไม่เหมาะสมอาจท าให้แขกรูสึ้กขุ่นเคืองเพราะไม่ได้รบัเกียรติสมฐานะ

2. การออกบตัรเชิญ
ต้องทราบก่อนว่าเป็นงานประเภทใด เช่น Reception/ Cocktail/Lunch/Dinner ใครเป็นเจ้าภาพ จดัท่ีไหน ลกัษณะการ

แต่งกาย แขกรบัเชิญเป็นใคร และต้องส่งล่วงหน้า 7 วนั พร้อมทัง้ Confirm รายช่ือผุเ้ข้าร่วมงาน เพื่อจดัท่ีนัง่

1. เตรียมการด้านสถานท่ีและอาหาร
ดขูนาดความจขุองห้องเทียบกบัจ านวนแขก ความสะดวก ความสวยงาม และความพึงพอใจของเจ้าภาพเป็นส าคญั



การออกบตัรเชิญ

จดัข้ึน
ในโอกาสใด

ใครเป็นเจ้าภาพ

ลกัษณะงานเล้ียง/
วนั เวลา สถานท่ี

ระบกุารแต่งกาย

ช่ือผูไ้ด้รบัเชิญ การตอบกลบั



หลกัการจดัท่ีนัง่

• เจ้าภาพและแขกเกียรติยศนัง่ในท่ีนัง่ส าคญั (Power Seat)

• จดัล าดบัอาวโุสของแขกท่ีเหลือโดยสลบัฝ่าย (ไทย-ต่างประเทศ)

• สลบัชาย-หญิง

• อาวโุสเท่ากนัต้องให้เกียรติฝ่ายต่างประเทศ

• หากเหน็ว่าเหมาะสมให้ผูมี้ภารกิจคล้ายกนันัง่ใกล้กนั

• หลีกเล่ียงการให้ผูห้ญิงนัง่ปลายโตะ๊ (ปิดโตะ๊) 



โตะ๊อาหารรปูทรงต่างๆ

• การเลือกรปูแบบโตะ๊ส าหรบังานเล้ียง ขึน้อยู่กบัขนาดของ
สถานท่ี จ านวนคน และประเภทของงานเล้ียง ซ่ึงมีหลาย
รปูแบบ ทัง้โตะ๊รปูตวั I รปูตวั U รปูตวั T รปูตวั E รปูหวี รปู
เกือกมา้และโตะ๊กลม (Table Setting)

• บตัรวางบนโตะ๊ (Place Card) ใช้เพื่อก ากบัท่ีนัง่ให้ผูเ้ข้าร่วม
งานเล้ียงทราบท่ีนัง่ของตน โดยอาจระบช่ืุออย่างเดียวหรือ
อาจจะระบตุ าแหน่งลงไปด้วยเพ่ือให้ผูท่ี้นัง่ติดกนัทราบข้อมูล
เพ่ิมเติม ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ในการสนทนา







โตะ๊รปูแบบต่างๆ



การจดัผงัท่ีนัง่แบบตวั I



การจดัผงัท่ีนัง่แบบโตะ๊กลม







โตะ๊อาหารรปูตวั V



การแต่งกาย



การแต่งกาย



การแต่งกายท่ีเหมาะสมกบัโอกาสงานเล้ียง



เครื่องแต่งกายผูช้าย













เคร่ืองแต่งกายสภุาพสตรี













มารยาทการรบัประทานอาหาร

การรบัประทานอาหารให้
เร่ิมต้นตามล าดบัการเสิรฟ์
โดยให้หยิบเครื่องมือท่ีอยู่
นอกสดุเข้าหาในสดุเรื่อยไป
จนหมดรายการอาหารท่ีจดัไว้
และพึงใส่ใจระวงัเสมอว่าขนม
ปังอยู่ด้านซ้าย อาหารอยู่ตรง
กลางส่วนเครื่องด่ืมอยู่ด้าน
ขวามือ (Bread Meal Water)





การใช้อปุกรณ์บนโตะ๊อาหาร



การใช้อปุกรณ์บนโตะ๊อาหาร







การรบัประทานอาหารประเภทต่างๆ



การรบัประทานอาหารประเภทต่างๆ









มารยาทบนโตะ๊อาหาร

• กินด่ืมด้วยความสภุาพเรียบร้อย
ให้ถกูต้องตามหลกัวฒันธรรม

• วางตวัให้เหมาะสมในโตะ๊อาหาร
โดยร่วมการสนทนาพดูคยุตาม
สมควร

• กล่าวสนุทรพจน์ (หากมี)

• การให้อปุกรณ์ให้ถกูต้อง





กิริยามารยาทท่ีควรระวงั

• ไม่คยุเสียงดงัหรือค่อยเกินไป
• ไม่ท าเสียงท่ีไม่น่าอภิรมย์ เช่น ขาก/ถยุ เรอ ไอ จาม
• ไม่แคะ แกะ เกา (โตะ๊อาหารตะวนัตกไม่มีไม้จ้ิมฟัน)

• ให้น าอาหารมาหาปาก อย่าน าปากไปหาอาหาร
• ไม่เป่าซุป/น ้าแกง น ้าชา กาแฟ
• ไม่วางส่ิงของเคร่ืองใช้ส่วนตวั เช่น กระเป๋าถือ

กญุแจ หมวก ถงุมือ โทรศพัทม์ือถือ แว่นตา ฯลฯ
ไว้บนโตะ๊อาหาร

• อย่าเอื้อมหยิบของข้ามโตะ๊
• อย่าใช้มีดน าอาหารเข้าปากโดยเดด็ขาด (

• หากท าอะไรผิดพลาด ต้องขอโทษ



กิริยามารยาทท่ีควรระวงั (ต่อ)

• ไม่ใช้โทรศพัทร์ะหว่างรบัประทานอาหาร
หากจ าเป็นต้องน าเข้าโตะ๊อาหาร ให้ตัง้ระบบ
สัน่ และก่อนรบัโทรศพัทใ์ห้ขอโทษคน
ข้างเคียง แล้วเล่ียงไปคยุนอกโต๊ะอาหารหรือ
คยุแต่เพียงสัน้ๆ แล้ววางสาย

• เม่ือรบัประทานอาหารเสรจ็แต่ละรายการ
แล้ว ให้รวบมีดและส้อม (ช้อน) หนัคมเข้าหา
ตวัไว้บนจานในลกัษณะแนวตัง้หรือแนว
ทแยง ซ่ึงเป็นการส่งสญัญาณให้บริกรทราบ
ว่าเสรจ็แล้ว แต่หากยงัไม่เสรจ็ให้วางมีดและ
ส้อมแยกกนัไว้บนจานโดยคว า่ส้อม



กิริยามารยาทท่ีควรระวงั (ต่อ)

• ไมค่วรรบัประทานอาหารช้าจนคนอ่ืนต้องรอเป็นเวลานาน
เพราะบริกรจะไมเ่กบ็จาน หากแขกยงัรบัประทานไมเ่สรจ็ทุกคน

• เมือ่เสรจ็ส้ินอาหารแล้ว เจ้าภาพจะให้สญัญาณในการลกุจากโตะ๊
โดยการพบัผา้เชด็ปากหลวมๆ แล้ววางไว้ข้างจานด้านซ้ายมือ
แขกคนอ่ืนกจ็ะทราบโดยสญัญาณน้ีทนัทีและเตรียมลุกจากโต๊ะได้



• ถึงแม้ว่าการปฏิเสธอาหารหรือเคร่ืองด่ืมจะถือว่าไม่
สภุาพ แต่หากว่ามีความจ าเป็นกส็ามารถท าได้

• ไม่ควรปฏิเสธอาหารท่ีเจ้าภาพจดัไว้บริการและบริ
กรน ามาเสิรฟ์ หากไม่แน่ใจว่าถกูปากหรือไม่ให้ตกั
แต่เพียงเลก็น้อย

• หากไม่ประสงคจ์ะด่ืมเคร่ืองด่ืมท่ีมีแอลกอฮอลก์ค็วร
รบัไว้เพื่อใช้ในเวลาด่ืมอวยพร

• หากไม่ด่ืมเลยเน่ืองจากข้อห้ามทางศาสนาหรือ
สขุภาพกส็ามารถปฏิเสธและเปล่ียนเป็นเคร่ืองด่ืม
ชนิดอ่ืนได้ ในการด่ืมอวยพร

• การด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอลค์วรด่ืมในปริมาณท่ี
พอควร ไม่ควรด่ืมหนักจนเกิดอาการมืนเมาครอง
สติไม่อยู่ ซ่ึงจะท าให้เสียภาพพจน์ทัง่ส่วนตวัและ
ประเทศชาติ

การปฏิเสธอาหารและเครื่องด่ืม





ขอขอบคณุ
ข้อมลูจาก

กรมพิธีการทตู กระทรวงการต่างประเทศ


