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ความหมายของมารยาท
▪ มารยาท หมายถึง กริยาวาจาท่ีเรียบร้อยท่ีบุคคลพึงปฏิบติัในสงัคม โดยมีระเบียบแบบแผนอนัเหมาะสม

ตามกาลเทศะ  เป็นพฤติกรรมท่ีแสดงออกทางกาย ทางวาจา ท่ีสะทอ้นออกมาจากจิตใจเป็นขอ้ปฏิบติั
ของบุคคลท่ีแสดงต่อผูอ่ื้นเพื่อการอยูร่่วมกนัอยา่งสงบสุข (สาํนกังานคณะกรรมการวฒันธรรมแห่งชาติ 
กระทรวงวฒันธรรม) เทียบกบัคาํภาษาองักฤษไดว้า่ Etiquette ซ่ึงหมายรวมถึงการแสดงออกทางกาย 
วาจาและใจ   ถา้เป็นไปในทางท่ีสุภาพเรียบร้อย กถื็อวา่มีมารยาทดี 

▪ การมมีารยาทดีเปรียบเสมือนมอีาภรณ์ประดบักายที่งดงาม ผูท่ี้มีมารยาทดีมกัประสบความสาํเร็จใน
ชีวติและหนา้ท่ีการงาน เน่ืองจากไดรั้บการยอมรับและเช่ือถือทางสงัคม เป็นท่ีช่ืนชมและยอมรับของ
บุคคลรอบขา้ง  ดงันั้น การมีมารยาทดีเปรียบเสมือนใบเบิกทางไปสู่ความสาํเร็จ จึงควรเรียนรู้ความมี
มารยาทเพื่อใหส้ามารถดาํรงชีวติในสงัคมไดอ้ยา่งมีความสุข



ความมุ่งหมายของมารยาท

▪ เพื่อใหบุ้คคลในสงัคมสามารถอยูร่่วมกนัไดอ้ยา่ง
ปกติสุข เพราะมารยาทเป็นแบบแผนความประพฤติ
ท่ีสงัคมแต่ละสงัคมใชเ้ป็นแนวทางใหส้มาชิกใน
สงัคมยดึถือปฏิบติัต่อกนัจึงช่วยลดโอกาสเกิดความ
กระทบกระทัง่ระหวา่งคนในสงัคมลงได ้

▪ ทั้งน้ีมารยาททางสงัคมของคนแต่ละวฒันธรรมอาจ
คลา้ยคลึงหรือแตกต่างกนัออกไป ซ่ึงบุคคลควร
เลือกปฏิบติัใหเ้หมาะสม ดงัสุภาษิต “เขา้เมืองตา
หล่ิวตอ้งหล่ิวตาตาม”
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มารยาทการยืน

▪ ยนืดว้ยท่าทางท่ีสุภาพ ไม่ยนืถ่างขา ไม่แกวง่แขนไปมา

▪ ในบางวฒันธรรมจะตอ้งวางมือในตาํแหน่งท่ีคู่สนทนา
สามารถเห็นไดช้ดัเจนโดยไม่เอามือลว้งกระเป๋ากางเกง
หรือกระโปรง ไม่เกาโน่นแกะน่ี

▪ ไม่ยนืจบักลุ่มกนัจนเป็นท่ีกีดขวางทางเดินของผูอ่ื้น

▪ ผูน้อ้ยควรยนืหลงัผูใ้หญ่หรือผูท่ี้อาวโุสกวา่ การยนืต่อหนา้
ผูใ้หญ่หรือเฉพาะพระพกัตร์ควรยนืตรง ขาชิด ส้นเทา้ชิด 
ปลายเทา้ห่างกนัได ้มือควรปล่อยตรงไวด้า้นขา้งหรือ
ประสานกนัดา้นหนา้ในลกัษณะสาํรวมสุภาพ

▪ กรณีท่ีจะตอ้งยนืคํ้าศีรษะผูอ่ื้นดว้ยความจาํเป็นควรกล่าวคาํ
ขอโทษก่อน

มารยาทการเดิน
▪ เดินดว้ยท่าทางท่ีสุภาพ มัน่คง ระมดัระวงัไม่ใหช้นตวั

ผูอ่ื้นหรือชนส่ิงของ  หากตอ้งเดินผา่นผูอ่ื้นใหเ้อ่ยปากพดู
ขออนุญาตผา่นทางเพียงเบาๆ เพื่อใหบุ้คคลท่ียนือยูรู้่ตวั
และหลีกทางให้

▪ เม่ือจาํเป็นตอ้งเดินร่วมกบัผูใ้หญ่ใหเ้ดินตามไปทางดา้น
ซา้ยเยื้องไปดา้นหลงัระยะห่างพอควร แกวง่แขนตาม
สบาย แต่ควรระมดัระวงัไม่กา้วลํ้าหนา้ ไม่ควรเดินเกาะ
กลุ่มกนัไปจนกีดขวางการจราจร

▪ การเดินผา่นผูใ้หญ่ควรคอ้มตวัลงแต่ถา้ผูใ้หญ่นัง่อยูก่บัพื้น
ใหค้ลานผา่นไป แต่ถา้ผูใ้หญ่นัง่บนเกา้อ้ีใหใ้ชก้ารคุกเข่า
แลว้เดินเข่าผา่นไป

▪ ถา้เป็นการเดินในขบวนพิธี ใหเ้ดินแบบสุภาพสาํรวม            
ไม่พดูคุยโดยไม่มีความจาํเป็น



มารยาทการรอรับบริการในที่สาธารณะ

เขา้แถวอยา่งเป็นระเบียบ ไม่พดูคุยเสียงดงัและไม่แซงคิวผูอ่ื้น



มารยาทในการใช้ลฟิท์

ไม่ควรเดินสวนเขา้ไปในลิฟตข์ณะท่ียงัมีคนเดินออกมา และหลีกเล่ียงการคุยกนัหรือพดูโทรศพัทมื์อถือในลิฟต์



มารยาทการน่ัง
▪ หากนัง่กบัพื้นต่อหนา้ผูใ้หญ่ใหน้ัง่พบัเพียบไม่ตอ้งเกบ็

ปลายเทา้หา้มเหยยีดเทา้ตามสบาย หากเป็นการนัง่กบั
พื้นตามวฒันธรรมญ่ีปุ่นจะใชว้ธีินัง่ทบัขา โดยไม่ให้
ปลายเทา้ข้ีไปยงัผูอ่ื้น

▪ หากนัง่บนเกา้อ้ี ใหน้ัง่ในท่วงท่าท่ีสบายโดยไม่ตอ้งฝืน
เกร็ง แต่ควรนัง่ใหต้วัตรงหลงัพิงพนกัเกา้อ้ี เทา้และ
เข่าชิดกนั มือประสานหรือวางบนหนา้ขา ใน
วฒันธรรมไทยและวฒันธรรมอีกหลายประเทศจะมี
มุมมองวา่การ “ไขวห่า้ง”เป็นท่านัง่ท่ีไม่สุภาพเพราะ
เพราะเป็นการนัง่ยกเทา้และปลายเทา้ช้ีไปยงั
ผูอ่ื้น ดงันั้นสุภาพบุรุษจึงตอ้งนัง่วางเทา้ทั้งสองบนพื้น
ในความกวา้งเลก็นอ้ย และสุภาพสตรีควรนัง่เกบ็เข่า
และเทา้ชิดกนั 

▪ ขอ้ควรระวงั—ในการนัง่เกา้อ้ีควรระมดัระวงัเร่ือง        
การแต่งกายโดยเฉพาะสุภาพสตรี 

▪ การลุกจากเกา้อ้ี ใหย้อ่ตวัข้ึนแลว้เอ้ียวตวัจบัพนกัเกา้อ้ีเล่ือนไป
ดา้นหลงัแลว้จึงลุกข้ึน อยา่ใชข้าดนัเกา้อ้ีไปดา้นหลงั

▪ ควรนัง่ในท่ีประชุมดว้ยท่าทางสุภาพเรียบร้อย ไม่นัง่ขยกุขยกิ
หรือเล่นหวัหยอกลอ้กนั ไม่พดูจาเสียงดงัรบกวนผูอ่ื้นรวมทั้ง
ไม่รบกวนผูพ้ดู หากจาํเป็นตอ้งไอ จาม หาว เรอ ควรใช้
ผา้เช็ดหนา้ปิดปากและจมูก และพยายามทาํใหเ้งียบเสียงท่ีสุด

▪ ไม่นัง่เอนหลงัหรือนัง่ตามสบายเกินควรจนรบกวนผูอ่ื้น
รวมทั้งไม่ควรถ่มเสมหะหรือนํ้าลายขณะนัง่อยูใ่นท่ีสาธารณะ
ใหเ้ป็นท่ีรังเกียจแก่ผูพ้บเห็น



มารยาทการน่ังในที่สาธารณะ

นัง่ดว้ยกิริยา มารยาทท่ีสาํรวมเรียบร้อย ไม่แสดงกิริยารบกวนผูอ่ื้นท่ีนัง่ขา้ง ๆ



มารยาทในการเข้าประชุม

เป็นผูพ้ดู และผูฟั้งท่ีดี ไม่เล่นโทรศพัทมื์อถือ หรือพดูคุยพดูแทรกในขณะเขา้ร่วมการประชุม              
ควรรอใหผู้ท่ี้นาํเสนองานหรือผูท่ี้กาํลงัพดูพดูจบแลว้จึงแสดงความคิดเห็นหรือถามคาํถาม



มารยาทในการโดยสารเคร่ืองบินและรถประจ าทางสาธารณะ

ไม่ถีบหรือเตะเบาะ ไม่ปรับเบาะใหเ้อนเม่ือถึงเวลาเสิร์ฟอาหาร คาดเขม็ขดันิรภยัทุกคร้ังเม่ือนัง่อยูก่บัท่ี และไม่ควรพดูคุยเสียงดงั



มารยาทในการนอนร่วมห้อง 
กบัผู้อ่ืน

▪ ก่อนนอนและหลงัจากต่ืนนอนควรจดัท่ีนอนและ
เคร่ืองนอนใหเ้รียบร้อยทุกคร้ัง ควรกล่าวขอโทษ
ผูท่ี้นอนอยูก่่อนหากเขา้มารบกวนและเขายงัไม่
หลบั 

▪ หากจะเขา้นอนก่อนแลว้เพื่อนร่วมหอ้งยงัไม่กลบั
เขา้หอ้งมา ผูท่ี้เขา้นอนก่อนควรเปิดไฟท้ิงไวใ้ห้
บริเวณหนา้ประตูหอ้งหรือเปิดไฟตรงทางเดินไว้
ใหอ้ยา่งนอ้ย 1 ดวง และผูท่ี้กลบัเขา้หอ้งนอนมาที
หลงัไม่ควรส่งเสียงดงัรบกวนการนอนของเพื่อน
ร่วมหอ้ง

▪ ไม่ชกัชวนผูอ่ื้นคุยเม่ือเกินเวลานอน เม่ือมีการ
กาํหนดเวลาการต่ืนนอนกค็วรต่ืนใหท้นักาํหนด
อยา่นอนตามสบายจนตอ้งใหผู้อ่ื้นปลุก



มารยาททางวาจา

▪ มารยาททางวาจากคื็อบุคลิกภาพท่ีปรากฏในสงัคมท่ีเก่ียวกบัการใชถ้อ้ยคาํสาํเนียงต่อบุคคลทัว่ไป เช่น 
การใชถ้อ้ยคาํท่ีสุภาพ ไม่พดูเหยยีดหยามผูอ่ื้น การใชว้า่คาํวา่กรุณาเม่ือตอ้งการความช่วยเหลือจาก
ผูอ่ื้น การกล่าวคาํขอโทษเม่ือทาํผดิพลาด การกล่าวคาํขอบคุณเม่ือไดรั้บความช่วยเหลือ  ไม่ส่งเสียงดงั
ก่อความราํคาญ ไม่พดูจาโออ้วดตนเอง ใชส้าํเนียงการพดูท่ีนุ่มนวลเป็นกนัเอง ฝึกใชค้าํราชาศพัทแ์ละ
ใชเ้ม่ือโอกาสเหมาะสม

▪ ไม่พดูคาํท่ีรุนแรงเกินไป ไม่สอดสวนวาจาหรือแยง่พดู ไม่ใชว้าจากา้วร้าว หกัหาญ  ดึงดนั
พดูส่ิงใดยอ่มใหเ้ป็นท่ีเช่ือถือได้ ไม่เยาะเยย้ถากถางผูก้ระทาํผดิพลาด

12



หลกัมารยาทการสนทนา 

▪ ในกรณีท่ีเพิ่งรู้จกักนัไม่ควรถามถึงเร่ืองส่วนตวั  ควรเป็นทั้งผูพ้ดูและผูฟั้งท่ีดี ไม่พดูถึงแต่เร่ืองส่วนตวัของ
ตนเอง  อยา่เอาแต่บ่นเร่ืองเคราะห์กรรม ความตํ่าตอ้ย และปัญหาส่วนตวัของตนเองใหผู้อ่ื้นรับฟัง                                   
เพราะแต่ละคนยอ่มมีความเครียดจากปัญหาในแต่ละวนัอยูแ่ลว้จึงไม่ควรนาํเร่ืองของเราไปเพิ่มภาระหรือ
รบกวนผูอ่ื้น  อยา่อวดรํ่ารวยหรือความมีอาํนาจเพราะเป็นการข่มผูอ่ื้น  ไม่พดูถึงเร่ืองในครอบครัวใหผู้อ่ื้นฟัง                        
ไม่ควรพดูวา่เกลียดหรือรักชอบใครออกไปตรงๆ ไม่นาํปมดอ้ยของผูอ่ื้นมาลอ้เลียน ไม่พดูจาสปัดนลามก  
ไม่ตาํหนิติเตียนพอ่แม่หรือผูท่ี้ควรเคารพ  ไม่ปฏิเสธความหวงัดีของผูรู้้จกั และไม่พดูขดัคอผูอ่ื้นจนเกินควร   
ควรใชค้าํพดูท่ีสุภาพอ่อนนอ้ม ไม่กล่าวถึงส่ิงโสโครกพึงรังเกียจในท่ามกลางประชุมชน ไม่พดูเปรียบเปรย
เคาะแคะเพศตรงขา้มและเพศทางเลือกกลางท่ีประชุมชน  ไม่เกบ็เอาความลบัของผูห้น่ึงมาเท่ียวพดูแก่ผูอ่ื้น
ไม่พดูสบัปลบักลบักลอกตลบตะแลง (ควรมีวาจาเช่ือถือได)้ ไม่นินทาวา่ร้าย เป็นตน้

13



มารยาทในการเข้ารับชม                 
การแสดงต่างๆ

▪ การเขา้ชมการแสดงต่างๆและการแข่งขนักีฬาควรมีระเบียบ
ตั้งแต่การเขา้แถวซ้ือบตัรและการเขา้ชมการแสดงตามลาํดบั
ก่อนหลงั ไม่ควรยนืบงัหรือเคล่ือนไหวใหร้บกวนผูอ่ื้น 
ควบคุมการใชเ้สียงไม่ใหร้บกวนและสร้างความราํคาญใหแ้ก่
ผูอ่ื้น รู้จกัควบคุมอารมณ์รู้จกัการแพช้นะเพื่อป้องการมีเร่ืองท่ี
รุนแรง

▪ สาํหรับการชมภาพยนตร์กไ็ม่ควรเล่าเร่ืองหรือวจิารณ์เก่ียวกบั
ภาพยนตร์ ไม่ควรรับประทานขนมท่ีมีเสียงดงัและส่งกล่ิน
รบกวนผูอ่ื้น ควรยนืตรงแสดงความเคารพเม่ือไดย้นิเพลง
สรรเสริญพระบารมีหรือบทเพลงสาํคญัของ ชนชาตินั้นๆ          
โดยสงัเกตจากคนรอบขา้งวา่มีการยนืข้ึนหรือไม่

มารยาทการเข้าร่วมงานมงคล
และงานอวมงคล

งานมงคล   เป็นงานท่ีแสดงถึงความสุข เพราะฉะนั้นการแต่งกาย
จึงควรเลือกใหเ้หมาะสม เลือกชุดท่ีสดใส  มีสีสนัหรือแต่งกาย
ตามท่ีกาํหนดไวใ้นบตัรเชิญเม่ือไปถึงงานกค็วรพบกบัเจา้ภาพ 
เพื่อสนทนาแสดงความยนิดี โดยเฉพาะอยา่งยิง่งานสมรสและ
งานฉลองอายจุากนั้นจึงไปร่วมวงสนทนากบัแขกอ่ืนๆ

งานอวมงคลหรืองานศพ  เป็นงานแห่งความโศกเศร้า ผูเ้ป็นแขก
ตอ้งแต่งกายดว้ยชุดสีขาวหรือดาํ ไม่แต่งกายเปิดเผยจนเกินไป 
และพึงระลึกเสมอวา่งานศพไม่ใช่งานชุมนุมศิษยเ์ก่าหรือพบปะ
สงัสรรคด์งันั้นการสนทนาจึงตอ้งมีความสาํรวม



มารยาทในการใช้โทรศัพท์

พดูคุยดว้ยกิริยามารยาทท่ีเรียบร้อย ไม่พดูคุยเสียงดงั หรือเปิดลาํโพงขณะคุยโทรศพัทเ์ม่ืออยูใ่นท่ีสาธารณะ



มารยาทในการชมมหรสพ

ตั้งใจรับชมมหรสพ ปิดเสียงและไม่เล่นโทรศพัทมื์อถือ ไม่พดูคุยเสียงดงั หรือรับประทานอาหารขณะรับชม



มารยาททางสังคมการทักทายและการต้อนรับ



การทักทายและการต้อนรับ Greeting

18

การแสดงการตอ้นรับ
– การตอ้นรับดว้ยคาํพูด 
– การตอ้นรับดว้ยการสัมผสัมือ (handshaking)
– การตอ้นรับดว้ยการสวมกอด (hugging)
– การตอ้นรับดว้ยการจุมพิต (kissing)

– จุมพิตมือ (hand kissing)
– จุมพิตแกม้ (cheek kissing)
– จุมพิตอากาศ (blowing kiss)



หลกัการสัมผสัมือ

19

▪ ไม่บีบมือ (bone-crushing)
▪ ไม่จบัแบบแตะมือ (fingertips-holding)
▪ ถอดถุงมือก่อน
▪ ไม่จบัมือขณะท่ีมืออีกขา้งอยูใ่นกระเป๋า
▪ จบัมือสตรีเช่นเดียวกบับุรุษ
▪ ลุกข้ึนยนืจบัมือ
▪ หากมีหลายคนตอ้งจบัทุกคน
▪ หากจาํเป็นจบัดว้ยมือซา้ยกไ็ด้
▪ เตรียมพร้อมเสมอเพื่อการจบัมือดว้ยการรักษาความสะอาด

ของมือและเลบ็



การแสดงความเคารพและ                   
การทกัทายด้วยการไหว้

▪ มีอยูด่ว้ยกนัหลายแบบและหลายระดบั จึงควรรู้จกัเลือกใชใ้ห้
ถูกตอ้ง 

▪ การไหวพ้ระ ควรพนมมือใหน้ิ้วหวัแม่มือจรดค้ิวและ
ปลายน้ิวช้ีแนบหนา้ผากจรดตีนผมแลว้คอ้มตวัลง                         
ส่วนหญิงยอ่ตวัลง

▪ การไหวผู้ใ้หญ่ใหป้ลายน้ิวหวัแม่มือจรดปลายจมูกและ                
ปลายน้ิวช้ีจรดค้ิวแลว้คอ้มตวัลงส่วนหญิงยอ่ตวัลง 

▪ การไหวผู้มี้ฐานะเสมอกนัใชก้ารประนมมือใหน้ิ้วหวัแม่มือ
จรดปลายคาง ปลายน้ิวช้ีจรดปลายจมูกไม่ตอ้งคอ้มตวัและ            
ยอ่ตวั 

▪ ส่วนการรับไหวน้ั้นถา้รับไหวผู้มี้อายนุอ้ยกวา่ใหป้ระนมมืออยู่
ระดบัอกใหป้ลายน้ิวช้ีอยูต่รงปลายคางแลว้กม้หนา้เลก็นอ้ย

การแสดงความเคารพด้วยการกราบ
▪ การกราบสามารถทาํไดท้ั้งขณะนัง่และขณะยนื                            

(การจบมือท่ีระหวา่งค้ิว) 

▪ การกราบพระพทุธรูปหรือพระภิกษุ ตอ้งใหใ้บหนา้กม้ลงแตะ
หลงัมือท่ีแบคว ํา่ลงบนพื้นหรือฐานรองรับ

▪ การกราบฆราวาสท่ีมีเกียรติสูงใหใ้บหนา้กม้แตะสนัมือท่ี
ฐานรองรับ 

▪ การกราบเบญจางคประดิษฐ์ ตอ้งใหห้นา้ผาก มือ เข่า จรดพื้น 
ดว้ยการนัง่คุกเข่าปลายเทา้ตั้ง ประนมมือระดบัอก แลว้กม้ลง
กราบใหห้นา้ผากจรดพื้นโดยแบมือออก

▪ การแสดงความเคารพผูเ้สียชีวติ(งานศพ) ในลาํดบัแรกกราบ
พระพทุธรูปดว้ยท่าเบญจางคประดิษฐส์ามคร้ังแลว้หนัมากราบ
ศพโดยนัง่พบัเพียบหรือนัง่ราบแลว้กราบใหส้นัมือตั้งหน่ึงคร้ัง



มารยาทในการถวายความเคารพสถาบนัพระมหากษตัริย์

ท่ีมา : https://www.youtube.com/watch?v=e-EGqWVg7Kc

https://www.youtube.com/watch?v=e-EGqWVg7Kc


มารยาทการเรียกช่ือบุคคลในทีส่าธารณะ
❑ ใชค้าํนาํหนา้เสมอ (Mr. / Mrs. / Miss / Ms. / Dr. / Prof.)
❑ ในบางวฒันธรรมหา้มเรียกช่ือตน้หากไม่สนิทสนมกนั 
❑ มารยาทการเรียกช่ือของชาวตะวนัตกไม่ควรเรียกช่ือยอ่ของบุคคลในท่ีสาธารณะ  เช่น

James เป็น Jim Michael เป็น Mike Jennifer เป็น Jenny Samantha เป็น  Sam 
ยกเว้น เจา้ตวัจะบอกใหเ้รียกเช่นนั้น

❑ พระราชวงศห์รือบุคคลท่ีมีตาํแหน่งสาํคญั ตอ้งเรียกใหถู้กตอ้ง ดงัน้ี
▪ เอกอคัรราชทูต : His/Her (Your)  Excellency
▪ รัฐมนตรี : His/Her (Your)  Excellency, The Honorable
▪ นายกรัฐมนตรี : His/Her (Your) Excellency, The (Right) Honorable 
▪ ขนุนางองักฤษ : Sir/Lady (ใชก้บัชั้นอิศวนิ /Knight) Lord/Mrs. (ใชก้บัชั้น Baron)
▪ พระราชวงศ์ : His/Her (Your) Majesty / His/Her (Your) Imperial Highness/   

His/Her (Your)  Royal Highness (เจา้ฟ้า พระเจา้วรวงศเ์ธอ พระองคเ์จา้) /       
His/Her (Your)  Serene Highness  (หม่อมเจา้ แต่ในยโุรปจะใชก้บัพระราชบุตรของ
เจา้ฟ้าชายหรือเจา้ฟ้าหญิง) 22



มารยาทในการแนะน าบุคคลให้รู้จักกนั

▪ แนะนาํผูมี้อาวโุสนอ้ยใหผู้อ้าวโุสมากรู้จกั
▪ แนะนาํบุรุษใหส้ตรีรู้จกั
▪ ใหเ้อ่ยช่ือผูอ้าวโุสก่อน โดยตอ้งใชค้าํเช่ือมให้

เหมาะสม 
*ขอแนะนาํใหรู้้จกักบั …ช่ือ….. แลว้ตามดว้ยตาํแหน่ง

และช่ือองคก์ร
▪ หากตอ้งแนะนาํตวัเอง ใหแ้นะนาํช่ือตน้ก่อน แลว้เวน้

วรรคไปชัว่อึดใจแลว้จึงบอกช่ือเตม็ เช่น I’m John …. 
John Smith.

▪ เร่ิมดว้ยคาํพดู-สมัผสัมือ (handshaking) หรือสวมกอด 
(hugging) -จุมพิต (kissing)
- การสมัผสัมือตอ้งไม่บีบแรง( no bone-crushing)               
- ไม่นุ่มน่ิม (no finger-tip holder)
- ไม่สวมถุงมือ (no glove-handshaking) 23





เทคนิคในการสนทนาเพ่ือท าความรู้จักกนั

▪ คาํถามหรือหวัขอ้พดูคุยทาํความรู้จกัสาํหรับคนท่ีเพิ่งรู้จกักนั 
ควรเป็นเร่ืองท่ีกลางๆไม่เฉพาะเจาะจงเกินไป เช่น                    
สภาพดินฟ้าอากาศ  อาหารการกิน  หรือ เร่ืองทัว่ไปอ่ืนๆ

▪ คาํถามท่ีไม่ควรถาม เพราะถือเป็นการเสียมารยาทอยา่งมาก 
ไดแ้ก่ เงินเดือน   รายได ้  สถานะทางเศรษฐกิจ  รถยนตท่ี์ใช้
รสนิยมทางเพศ หรือแมก้ระทัง่เร่ืองครอบครัว                             
(บางสงัคมถือวา่เร่ืองน้ีเป็นเร่ืองส่วนตวั)

▪ ในสงัคมตะวนัออกหากตอ้งการหลีกเล่ียงความขดัแยง้              
ไม่ควรคุยเร่ืองการเมือง ความเช่ือและศาสนา  ค่านิยมและ
รสนิยม

25



มารยาทในการใช้โทรศัพท์

▪ การใชโ้ทรศพัทติ์ดต่อเป็นการส่ือสารท่ีใชก้นัมากทั้งเพื่อเร่ืองส่วนตวั
และการทาํงาน จึงตอ้งมีมารยาทในการใชง้านเพราะคู่สนทนาไม่
สามารถเห็นหนา้ตากนัได ้ ดงันั้นการใชน้ํ้ าเสียงควรตอ้งมีความชดัเจน 
ใชค้าํพดูนุ่มนวลสุภาพน่าฟัง  ตอ้งจดัระเบียบเน้ือหาท่ีจะพดูก่อนใช้
โทรศพัท ์ และระมดัระวงัเร่ืองเวลา* ควรรักษาเวลาและสนทนาโดย
กระชบัรวบรัด ก่อนวางสายโทรศพัทค์วรกล่าวถอ้ยคาํท่ีแสดงถึงมิตร
ไมตรี เช่น ขอบคุณ รู้สึกเป็นเกียรติ เป็นความกรุณาก่อนกล่าวคาํวา่
สวสัดี และควรรอใหผู้ท่ี้มีอาวโุสกวา่วางสายก่อน

▪ ถา้รับโทรศพัทท่ี์ต่อผดิเขา้มาควรรับคาํขอโทษโดยสุภาพและเห็นใจ 
ควรเร่ิมตน้ทกัทายดว้ยความสุภาพและเป็นมิตรไม่วา่คู่สนทนาจะเป็น    
ผูอ้าวโุสหรือผูน้อ้ย     

▪ ถา้ผูติ้ดต่อดว้ยไม่อยูค่วรแจง้ช่ือและเบอร์โทรศพัทเ์พื่อการติดต่อกลบั
หรือฝากขอ้ความไว ้ หากจาํเป็นตอ้งยติุการสนทนาควรกล่าว ขออภยัคู่
สนทนาก่อนยติุการสนทนาพร้อมบอกเหตุผลใหอี้กฝ่ายทราบ 26





• อาหารไทย (Thai Cuisine)

• บุฟเฟต์ (Buffet)

• คอ็กเทล (Cocktail)

• โต๊ะจีน (Chinese Etiquette)

• แกรนด์ดนิเนอร์ (Grand Dinner)

28

มารยาทในการรับประทานอาหาร



มารยาทในการรับประทานอาหารไทย

ท่ีมา: https://www.youtube.com/watch?v=-_UfLXwbeAo

https://www.youtube.com/watch?v=-_UfLXwbeAo


▪ ทนัทีท่ีนัง่โต๊ะใหน้าํผา้เช็ดปากมาวางท่ีตกั
▪ เม่ือเดินไปตกัอาหารใหว้างผา้เช็ดปากไวท่ี้เกา้อ้ี
▪ ตกัอาหารเฉพาะของตนเองเท่าท่ีคาดวา่จะรับประทานหมด ไม่ตอ้งตกั

อาหารมาเผือ่คนอ่ืนๆในโต๊ะ
▪ เร่ิมตกัอาหารเยน็ (cold cut) ตามดว้ยอาหารร้อน  (เช่น ซุปต่างๆ) 

อาหารจานหลกั ปิดทา้ยดว้ยของหวาน หรือ ผลไม้
▪ เม่ือตอ้งการตกัอาหารรอบใหม่ ใหน้าํชอ้นส้อมมีดมาวางไวน้อกจาน 

เล่ือนจานอาหารท่ีหมดแลว้ไปไวท้างซา้ยมือ  แลว้จึงลุกข้ึนเดินไปตกั
อาหารมาเพิ่มโดยใชจ้านใหม่

30

มารยาทในการรับประทานอาหารแบบบุฟเฟต์



มารยาทในการรับประทาน
อาหารแบบคอ็กเทล

▪ แต่งกายใหเ้หมาะสมกบังาน รวมทั้งไม่นาํสมัภาระติดตวัไปเยอะ 
นอกจากกระเป๋าถือใบเลก็ๆหรือกระเป๋าสตางคติ์ดตวัสาํหรับ
สุภาพบุรุษ  ทั้งน้ีในงานเล้ียงคอ็กเทลควรพกนามบตัร(Business card)
ติดตวัไปดว้ย

▪ เดินทกัทายแขกท่ีมาร่วมงานโดยแนะนาํตวัเองใหก้บัคู่สนทนาดว้ย

▪ เดินจ้ิมอาหารรับประทานตามซุม้ต่างๆใหท้ัว่งาน ไม่หยดุอยูท่ี่ซุม้
อาหารตลอดเวลา หรือ ยนืปักหลกัจุดใดจุดหน่ึงตลอดงาน

▪ ยกแกว้เคร่ืองด่ืมดว้ยมือซา้ยและถือติดตวัไปรอบๆงานดว้ย   

▪ จานใส่อาหารเม่ือทานเสร็จใหน้าํไปวางไปบนจุดวางภาชนะท่ีใชแ้ลว้
ตามบริเวณท่ีจดัไวข้องงาน

▪ ปัจจุบนังานเล้ียงบุฟเฟตเ์พื่อฉลองมงคลสมรสตามโรงแรมหลายแห่ง
มีการคาํนึงถึงแขกผูสู้งอายมุากข้ึนจึงมีการจดัโต๊ะเกา้อ้ีสาํหรับนัง่
รับประทานอาหารสาํหรับแขกผูสู้งอายท่ีุมาร่วมงาน ควรระมดัระวงั
ไม่ไปนัง่พกัขาหรือนัง่รับประทานอาหารบริเวณท่ีนัง่นั้น 

31



กระเป๋ากบังานเล้ียง

กระเป๋าแบบน้ีถือไปงานเล้ียง
แบบคอ็กเทลไดไ้หม??



การรับประทานอาหารแบบโต๊ะจีน



มารยาทการรับประทานอาหารจีน
▪ ชอ้นยาวท่ีเป็นโลหะ เป็นชอ้นท่ีใชต้กัอาหารจากจานกลางมาใส่จานส่วนตวั  หา้ม!!นาํเขา้ปาก 

▪ จานท่ีวางซอ้นดา้นบนเป็นจานท่ีใชรั้บประทานอาหารแต่ละอยา่ง เม่ือใชเ้สร็จแต่ละรายการ 
พนกังานบริกรจะมาถอนออกไป

▪ ควรใหผู้ท่ี้มีอาวโุสท่ีสุดในโต๊ะเป็นผูต้กัอาหารคนแรก แลว้คนอ่ืนท่ีเหลือเร่ิมรับประทาน

▪ การตกัอาหารใส่จานตวัเองแต่ละรอบ ควรตกัเพียงคร้ังเดียวแลว้วางชอ้นกลางเพื่อเปิดโอกาสให้
คนอ่ืนตกัอาหารบา้ง 

▪ ไม่ใชต้ะเกียบคีบอาหารใหผู้อ่ื้นแต่ควรใชช้อ้นกลาง(ชอ้นยาว) ตกัใส่จานให้

▪ การรับประทานอาหารจีนเป็นการรับประทานร่วมกนั จึงควรแบ่งปันใหเ้หมาะสม (คีบอาหารให้
ผูอ่ื้นบา้งเป็นคร้ังคราว)

▪ เม่ือไดรั้บเชิญจากชาวจีนใหไ้ปรับประทานอาหารท่ีบา้นหรือเม่ือชาวจีนพาไปเล้ียงอาหาร แขก
ไม่พึงวจิารณ์รสชาติของอาหาร เพื่อเป็นการ “รักษาหนา้” เจา้บา้นหรือเจา้ภาพเล้ียงอาหารม้ือนั้น
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การรับประทานอาหารแบบแกรนด์ ดินเนอร์

ทนัทีท่ีนัง่โต๊ะนาํผา้เช็ดปากมาวางบนตกั

เลือกหยบิอุปกรณ์บนโต๊ะใหถู้กตอ้งโดยหยบิจากดา้นนอกเขา้มาหาตวั โดยหยบิเป็นคู่  (ซา้ย+ขวา)

แกว้นํ้าอยูข่วามือ  จานขนมปังอยูซ่า้ยมือ

ชอ้นซุปเป็นชอ้นทรงกลม ชอ้นส้อมของหวานมกัวางเป็นคู่อยูเ่หนือจาน

ลาํดบัการเสริฟอาหาร ไดแ้ก่ ขนมปังและเนย  ซุป  สลดั อาหารจานหลกั ของหวาน ชา/กาแฟ

หากตอ้งการเกลือ พริกไทย หรือของส่วนกลางท่ีวางอยูบ่นโต๊ะ(รวมทั้งตะกร้าขนมปัง) แต่ไม่สามารถหยบิไดถึ้งใหใ้ชว้ธีิ
ขอใหส่้งผา่น ไม่ควรใชก้ารเอ้ือมมือหรือลุกข้ึนยนืหยบิเอง เม่ือใชเ้สร็จแลว้ควรส่งต่อเวยีนขวา

ใชมื้อบิขนมปังเป็นช้ินพอคาํแลว้ทาเนย/แยมก่อนรับประทานทีละคาํ (หา้ม!!ทาเนยทั้งแผน่แลว้กดักิน)
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การวางมีดและสอ้มแต่ละรูปแบบกส่ื็อความหมายท่ีแตกต่างกนัไป โดยมีทั้งการพกัรับประทานชัว่คราว รออาหารจานต่อไป
มาเสิร์ฟ รับประทานอ่ิมแลว้และอาหารอร่อยมาก รับประทานอ่ิมแลว้ และไม่ชอบอาหารท่ีรับประทานเลย



การพกัระหวา่งรับประทานอาหารใหว้างส้อมและมีดบนจานทาํมุมกนัประมาณ 100 องศา โดยคว ํา่ส้อมและ          
มีดหนัคมไปทางซา้ย อยา่วางกบัผา้ปูโต๊ะหรือรวบส้อมมีดเพราะหมายถึงอ่ิมแลว้

ในระหวา่งการรับประทานอาหาร หากสุภาพสตรีดา้นขวามือลุกข้ึนจากโต๊ะดว้ยเหตุใดกต็ามสุภาพบุรุษจะตอ้ง
รีบลุกข้ึนและเล่ือนเกา้อ้ีใหสุ้ภาพสตรี

หลงัจากไดรั้บบริการอาหารแลว้ อยา่ส่งต่ออาหารใหผู้อ่ื้น เพราะการเสริฟอาหารเป็นหนา้ท่ีของพนกังานบริกร

โต๊ะอาหารจะมีแกว้วางอยูท่างขวามือ 3-4ใบ ใบแรกจะใชด่ื้มไวน์ขาว ใบถดัไปใชก้บัไวน์แดง ใบท่ีสามจะเป็น
แกว้นํ้าเยน็ (กรณีท่ีมีใบท่ี 4 จะเป็นแกว้แชมเปญ)               

การใชแ้กว้หรือจดัลาํดบัแกว้เรียงจากนอกเขา้ในเช่นเดียวกบัมีดหรือส้อม

แกว้ไวน์จะปากกวา้ง แกว้แชมเปญปากแคบทรงสูง แกว้เชอร่ีจะเลก็กา้นยาว  แกว้คอนยคัหรือบร่ันดีจะเต้ียป้อม               
(ปกติจะด่ืมเม่ือลุกจากโต๊ะอาหารไปแลว้)

ไวน์ขาวรับประทานกบัปลา  ไวน์แดงกบัเน้ือสตัว์
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การด่ืมอวยพรในประเทศจีน ผูอ้ายุนอ้ยกวา่จะถือแกว้ต ่ากวา่ผูอ้าวุส การด่ืมอวยพร
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การจับแก้วชนิดต่างๆ



ธรรมเนียมองักฤษ VS ธรรมเนียมอเมริกนั

วธีิกินแบบอเมริกนั –จบัส้อมดว้ยมือซา้ย จบัมีดมือขวา           
หัน่อาหารเสร็จแลว้ทั้งช้ินจึงวางมีด แลว้เปล่ียนส้อมจาก   
มือซา้ยมามือขวา หลงัจากนั้นจึงจ้ิมอาหารส่งเขา้ปาก

ดว้ยเหตุน้ีเวลาหัน่อาหารจึงไม่หัน่และกินทีละช้ินแบบ
องักฤษ เพราะถา้ทาํแบบนั้นตอ้งเปล่ียนส้อมเด๋ียวมือซา้ย
เด๋ียวมือขวาสลบักนัอยูต่ลอดเวลา

วธีิกินแบบองักฤษ จบัส้อมดว้ยมือซา้ยจบัมีดมือขวา
หัน่อาหารแลว้จ้ิมอาหารเขา้ปากทีละช้ิน โดยไม่เปล่ียนมือ
จบัส้อม

42การจบัส้อมนั้นมี 2 วธีิดว้ยกนั คือวธีิแบบยโุรปและอเมริกนั ซ่ึงมีวธีิการจบัและหมุนส้อมแตกต่างกนั



มารยาทในการรับประทานอาหารว่างในห้องประชุม                                                        
(coffee break manner)

https://www.youtube.com/watch?v=V2EF2htUKbQ
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การด่ืมชาและกาแฟ

▪ ชอ้นชงกาแฟ เม่ือชงแลว้วางไวข้า้งๆถว้ย
▪ ถุงชาหรือชอ้นชงกาแฟวางบนจานรอง           

(หา้มวางท้ิงไวใ้นแกว้)
▪ เม่ือตอ้งการชิมรสกาแฟ ใหย้กถว้ยกาแฟ

ข้ึนมาจิบ ไม่นาํชอ้นตกักาแฟเขา้ปาก
เดด็ขาด!!

▪ วธีิยกถว้ยกาแฟใหส้อดน้ิวเขา้ไปท่ีหูถว้ย
แกว้เสมอ

▪ กรณีด่ืมชาใหน้าํถุงชาออกจากถว้ยก่อนท่ีจะ
ยกข้ึนด่ืมทุกคร้ัง



มารยาทในการด่ืมชาและกาแฟ
▪ การจบัถว้ย/แกว้ ชาหรือกาแฟ  ควรจบับริเวณหูของแกว้/ถว้ย โดยใหจ้บัดว้ยน้ิวหวัแม่มือกบัน้ิวอ่ืนๆ อยา่กาํแกว้ และอยา่ใหน้ิ้วกอ้ยยืน่ออกมา 

เพราะเป็นพฤติกรรมท่ีดูถือตวั ถือวา่ไม่เหมาะสม

▪ การฉีกซองนํ้าตาล/ครีม เวลาก่อนจะฉีกซอง ใหใ้ชน้ิ้วตีเบาๆท่ีซองเพื่อใหน้ํ้ าตาลหรือครีมลงไปท่ีกน้ซอง แทนการเขยา่ซองแรงๆก่อนฉีก

▪ การคนชาหรือกาแฟ  ไม่ควรใชช้อ้นคนเร็วเกินจนเกิดเสียงกระทบกบัแกว้ ควรคนตามเขม็นาฬิกา อยา่งเบาๆชา้ๆ 2-3รอบ
เม่ือคนเสร็จควรวางชอ้นท่ีจานรองถว้ยกาแฟ อยา่จิบจากชอ้นและไม่คาชอ้นเอาไวใ้นถว้ยขณะด่ืม

▪ การด่ืมชาหรือกาแฟ จะยกเฉพาะถว้ยชา/กาแฟข้ึนมาเพื่อด่ืมเท่านั้น  แต่ถา้หากด่ืมชาหรือกาแฟขณะยนือยู ่สามารถถือจานรองแกว้ข้ึนมาดว้ยได ้                      
และการด่ืมใหใ้ชว้ิธีจิบ   อยา่ซดใหเ้กิดเสียงดงัและอยา่เป่าเพื่อใหห้ายร้อน 

▪ หากตอ้งการทกัทายหรือทาํความเคารพผูอ่ื้นขณะท่ียนืถือถว้ยกาแฟหรือชาอยู ่สามารถใชว้ิธีกล่าวทกัทายและคอ้มตวัลงแทนการยกมือไหวห้รือ
จบัมือได้

▪ เม่ือด่ืมเสร็จ หรือเม่ือจิบแต่ละคร้ังเสร็จ ควรวางกลบับนจานรองแกว้ อยา่แกวง่ถว้ยชา/กาแฟไปมาขณะสนทนา เพราะจะดูไม่สุภาพและ
เคร่ืองด่ืมอาจหกได้

▪ สุภาพสตรีควรหมัน่เชด็รอยลิปสติกซ่ึงติดท่ีขอบแกว้ เพราะการมีรอยลิปสติกจะทาํใหแ้ลดูสกปรก ไม่น่ามอง



(1) งานเล้ียงรับรองทัว่ไป (Reception) 
▪ เป็นงานเล้ียงท่ีเรียกช่ือตามวตัถุประสงคข์องงานเช่นเดียวกบังานเล้ียง 

Cocktail ซ่ึงเรียกตามช่ือเคร่ืองด่ืมท่ีเสิร์ฟ   ส่วนใหญ่จะจดัข้ึนช่วงระหวา่ง
เวลา 18.00 - 20.00 น.   

▪ งานเล้ียงประเภทน้ี เจา้ภาพสามารถเชิญแขกไดเ้ป็นจาํนวนมากและไม่ยุง่ยาก
นกัในเร่ืองอาหารและเคร่ืองด่ืม ไม่ตอ้งจดัเกา้อ้ีสาํหรับแขก อาหารท่ีเสิร์ฟจะ
จดัใส่ถาดมาบริการถึงตวั เป็นอาหารท่ีสามารถหยบิจบัไดส้ะดวก (finger fo
od) เป็นช้ินขนาดพอดีคาํ แขกสามารถยนืคุยไปกินไปได ้ซ่ึงถือวา่ถูกตอ้ง
ตามมารยาทของคนไปงานเล้ียงรับรอง

▪ หากเจา้ภาพมีเวลานอ้ยและเชิญแขกไม่มากนกั (เชิญเด่ียว) มกันิยมจดั
ในช่วงเท่ียงวนั ซ่ึงเรียกวา่งาน Vin d’honneur

ประเภทของงานเลีย้ง
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มารยาทบนโต๊ะอาหารในงานเลีย้ง
▪ ไม่นาํผา้เช็ดปากมาเหน็บไวท่ี้คอเส้ือ ยกเวน้เป็นเดก็เลก็

▪ อยา่วางศอกบนโต๊ะ อยา่นาํอุปกรณ์บนโต๊ะมาเคาะเล่น                                 
อยา่พดูขณะมีอาหารเตม็ปาก อยา่ชวนคุยขณะคู่สนทนากาํลงัเค้ียว
อาหาร

▪ กินด่ืมดว้ยความสุภาพเรียบร้อยถูกตอ้งตามลกัษณะวฒันธรรม                     
ก่อนไปงานเล้ียงควรศึกษาธรรมเนียมปฏิบติัและมารยาทบนโต๊ะ
อาหารแต่ละชนชาติไวล่้วงหนา้

▪ วางตวัใหเ้หมาะสมในโต๊ะอาหาร โดยร่วมการสนทนาพดูคุยตาม
สมควร

▪ กล่าวสุนทรพจน์ (หากมี) หากการกล่าวสุนทรพจน์ยงัไม่เสร็จส้ินหา้ม
ยกแกว้เคร่ืองด่ืมข้ึนมาด่ืม

▪ ใชอุ้ปกรณ์บนโต๊ะอาหารใหถู้กตอ้ง





ขั้นตอนการเตรียมการงานเลีย้ง

 กาํหนดประเภทงานเล้ียง / สถานท่ีจดังาน

 รายช่ือแขกท่ีจะเชิญ

 บตัรเชิญ / บตัรวางโต๊ะ

 รายการอาหาร (เมนูอาหาร)

 ผงัท่ีนัง่

 การจดัโต๊ะอาหาร

มารยาททางสังคมเบ้ืองต้น

ในงานเลีย้งแบบสากล
✓ ไปงานเล้ียงใหต้รงเวลา หรือถา้มาสายไม่ควรเกินกวา่ 15 นาที
✓ ทกัทายเจา้ภาพและแขกอ่ืนและอาํลาเจา้ภาพเม่ืองานเลิก
✓ ส่งเสริมบรรยากาศของงานโดยการร่วมสนทนาพดูคุยตาม

สมควร 
✓ อยา่อยูน่านเกินไป 
 **Oh, don’t leave. Do stay longer
 -ถา้เจา้ภาพใชป้ระโยคน้ีควรพิจารณาวา่เป็นการหน่วงเหน่ียว
ตามมารยาทหรือเจา้ภาพตั้งใจเชิญใหอ้ยูต่่อจริงๆ
✓ อยา่ลืมของขวญัและการขอบคุณ



บัตรเชิญ
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•การเลือกรูปแบบโต๊ะสาํหรับงานเล้ียง ข้ึนอยูก่บัขนาดของสถานท่ี จาํนวน
คน และประเภทของงานเล้ียง ซ่ึงมีหลายรูปแบบ ทั้งโต๊ะรูปตวั I รูปตวั U 
รูปตวั T รูปตวั E รูปหว ีรูปเกือกมา้และโต๊ะกลม

•หลกัการจดัผงัท่ีนัง่สาํหรับงานเล้ียง
▪ กาํหนดท่ีนัง่ของเจา้ภาพและแขกเกียรติยศใหเ้หมาะสม                                             

โดยใหแ้ขกเกียรติยศนัง่ในท่ีนัง่สาํคญั (power seat)
▪ จดัลาํดบัอาวโุสของแขกท่ีเหลือโดยสลบัฝ่าย   (ไทย-ต่างประเทศ)  

หรือจดัสลบัเพศหญิง/ชาย   หากแขกท่ีมาร่มงานมีอาวโุสเท่ากนั ควร
ใหเ้กียรติแขกฝ่ายต่างประเทศนัง่ท่ี power seat

▪ หากเห็นวา่เหมาะสม  สามารถใหผู้ท่ี้มีภารกิจคลา้ยกนันัง่ใกลก้นัได ้
และหลีกเล่ียงการใหห้ญิงนัง่ปลายโต๊ะ (ปิดโต๊ะ)
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มารยาทในพธีิการต่างๆ

ท่ีมา: https://www.youtube.com/watch?v=VG-Xkq5GQaQ

https://www.youtube.com/watch?v=VG-Xkq5GQaQ


จบการน าเสนอ


