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1. หลักพิธีการทูต

2. คณะผู้แทนทางการทูต/ทางกงสุล/องค์การระหว่างประเทศ

3. การประดับธง

4. การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะและการพบหารือ/การจัดที่นั่ง

5. การจัดงานเลี้ยงรับรอง/มารยาทบนโต๊ะอาหาร

6. การแต่งกาย



1. หลักพิธีการทูต



พิธีการทูต

“แบบอย่างหรือธรรมเนียมที่ถือเป็นหลักเกณฑ์หรือแนวปฏิบัตทิางการทูต”

เป็นเครื่องมือในการดำเนินงานด้านการต่างประเทศ เพื่อให้การปฏิบัติภารกิจเป็นไปด้วย
ความราบรื่น เรียบร้อย สมเกียรติภูมิและฐานะของประเทศ

รวมทั้งสามารถสร้างความประทับใจ เสริมสร้างความเชื่อมั่นต่อประเทศไทย
ให้แก่บุคคลสำคัญต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย



2. คณะผู้แทนทางการทูต/ทางกงสุล/องค์การระหว่างประเทศ



คณะผู้แทนทางการทูต/คณะผู้แทนทางกงสุล

ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ

คณะผู้แทนทางการทูต Diplomatic Missions

คณะผู้แทนทางกงสุล Consular Posts

คณะผู้แทนองค์การระหว่างประเทศ International Organizations



ธงราชทูต/ธงกงสุลและตราสัญลักษณ์ของไทย 
ธงราชทูต

- คล้ายธงไตรรงค์ แต่ตรงกลางมีวงกลมสีขาบ
ขนาดกว้าง 4 ส่วนของธง (วงกลมจดสีเหล่ียมสีแดงพอดี) 

- ตรงกลางมีรูปช้างเผือกทรงเครื่องยืนแท่นหันหน้าเข้าหาเสา

ธงกงสุล
- คล้ายธงราชทูต แต่ช้างเผือกไม่ทรงเครื่อง



คณะผู้แทนทางการทูต
ท่ี การจัดต าแหน่งทางการทูต

1. เอกอัครราชทูตวิสามัญผู้มีอำนาจเต็ม Ambassador Extraordinary and Plenipotentiary

2. อุปทูต / อุปทูตรักษาราชการ Chargé d’Affaires / Chargé d’Affaires ad interim หรือ a.i. 

3. อัครราชทูต Minister

4. อัครราชทูตที่ปรึกษา Minister Counsellor

5. ที่ปรึกษา Counsellor

6. เลขานุการเอก First Secretary

7. เลขานุการโท Second Secretary

8. เลขานุการตรี Third Secretary

9. ผู้ช่วยเลขานุการ Attaché



คณะผู้แทนทางกงสุล
ท่ี การจัดต าแหน่งทางกงสุล และผู้ด ารงต าแหน่งทางกงสุล

กงสุลอาชีพ (แต่งต้ังจากข้าราชการกระทรวงการต่างประเทศ)

1. กงสุลใหญ่ Consul General

2. รองกงสุลใหญ่ Deputy Consul General

3. กงสุล Consul

4. รองกงสุล Vice Consul

กงสุลกิตติมศักดิ์ (แต่งต้ังจากคนสัญชาติประเทศผู้รับ หรือคนสัญชาติประเทศผู้ส่ง)

1. กงสุลใหญ่กิตติมศักดิ์ Honorary Consul General

2. กงสุลกิตติมศักดิ์ Honorary Consul

3. รองกงสุลกิตติมศักดิ์ Honorary Vice Consul



คณะผู้แทนองค์การระหว่างประเทศ
ตัวอย่างต าแหน่งคณะผู้แทนองคก์ารระหว่างประเทศ

รองเลขาธิการสหประชาชาติ Under-Secretary-General of the United Nations

ผู้แทนสำนักงานข้าหลวงใหญ่ผู้ลี้ภัยแห่งสหประชาชาติ
Representative of the United Nations 
High Commissioner for Refugees (UNHCR)

ผู้ประสานงานสหประชาชาติ United Nations Resident Coordinator (RC) 

หัวหน้าคณะผู้แทนองค์การระหว่างประเทศเพ่ือการโยกย้ายถิ่นฐาน 
Chief of Mission for the 
International Organization for Migration (IOM) 

ผู้อ้านวยการของสถาบันความร่วมมือเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจลุ่มน ้าโขง Executive Director, Mekong Institute (MI)



3. การประดับธง



การประดับธง

การประดบัธงชาติในราชอาณาจักรใหป้ฏิบตัติาม

1. ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ การชัก และการแสดงธงชาติ
และธงของต่างประเทศในราชอาณาจักร พ.ศ. 2529 แก้ไขเพ่ิมเติม     
พ.ศ. 2546

2. อาศัยอ้านาจตามความในมาตรา 45 และมาตรา 46 วรรคสี่ 
แห่ง พ.ร.บ. ธง พ.ศ. 2522 ส้านักนายกรัฐมนตรีได้วางระเบียบ
ที่มีการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ น



การประดับธง
ข้อ ประเภทธง วิธีการประดับธง

1. ธงขนาดใหญ่
- เมื่อมีธงชาติของสองชาติ ประดับธงชาติไทยอยู่ลำดับที่หนึ่งเสมอ
- เมื่อมีธงชาติเกินกว่าสองชาติ (จำนวนคู่/คี่) ประดับธงชาติไทยอยู่ที่ตรงกลาง
- เรียงลำดับตามตัวอักษรภาษาอังกฤษ (A-Z)

2. ธงขนาดเล็ก - ประดับตามตำแหน่งที่นั่งของบุคคลนั้น ๆ

3. ธงประดับรถยนต์

- ประดับธงชาติคู่ ให้ประดับธงชาติไทยด้านคนขับรถยนต์ 
และประดับธงชาติต่างประเทศด้านที่ผู้นั่งโดยสาร
- หากประดับธงชาติต่างประเทศเพียงประเทศเดียวที่รถยนต์
ให้ประดับธงด้านที่ผู้โดยสารเกียรติยศนั่ง

หมายเหตุ: ใช้ธงที่มีขนาดเดียวกันสำหรับแต่ละข้อ



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กับธงชาติต่างชาติ

การประดับธงขนาดใหญ่

ธงต่างชาติ

➢ เมื่อมีธงชาติของสองชาติ ประดับธงชาติไทยอยู่ลำดับที่หนึ่งเสมอ

ผู้เข้าร่วม



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คูก่ับธงชาติต่างชาติ



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กับธงชาติต่างชาติเกินกว่าสองชาติ (จ านวนคี)่  

การประดับธงขนาดใหญ่

ธงต่างชาติ

➢ เมื่อมีธงชาติเกินกว่าสองชาติ ประดับธงชาติไทยอยู่ที่ตรงกลาง

ธงต่างชาติ

ผู้เข้าร่วม



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กบัธงชาติต่างชาติเกินกว่าสองชาต ิ(จ านวนคี่) 



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กับธงชาติต่างชาติเกินกว่าสองชาติ (จ านวนคู)่

การประดับธงขนาดใหญ่

ธงต่างชาติ

➢ เมื่อมีธงชาติเกินกว่าสองชาติ ประดับธงชาติไทยอยู่ที่ตรงกลาง

ธงต่างชาติ ธงต่างชาติ

ผู้เข้าร่วม



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กบัธงชาติต่างชาติเกินกว่าสองชาต ิ(จ านวนคู่)



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กับธงชาติต่างชาติ เรียงล าดับตามตัวอักษรภาษาอังกฤษ (A-Z)

การประดับธงขนาดใหญ่

C

➢ เรียงจากซ้ายไปขวาตามตัวอักษรภาษาอังกฤษ (A-Z)

A B

ผู้เข้าร่วม

Z



การประดับธงขนาดใหญ่ เรียงล าดับตามตัวอักษรภาษาอังกฤษ (A-Z)

Brunei, Cambodia, Indonesia, Laos, Malaysia, Myanmar, Philippines, Singapore, Thailand, Vietnam



ธงชาติไทยขนาดใหญ่คู่กับธงชาติต่างชาติ

การประดับธงขนาดใหญ่

ธงต่างชาติ

➢ กรณีที่ไทยเป็นเจ้าภาพ แขกจะยืนหรือนั่งด้านขวาของเจ้าภาพเสมอ
ซึ่งเป็นไปตามหลักปฏิบัติทางการทูตและมารยาทสากล 

ฝ่ายไทย 
(เจ้าภาพ)

ฝ่ายต่างประเทศ 
(แขก)

ผู้เข้าร่วม



การประดับธงขนาดใหญ่



ธงชาติไทยขนาดเล็กคู่กับธงชาติต่างชาติ (เข้าเยี่ยมคารวะ/การหารือ)

การประดับธงขนาดเล็ก

ธงต่างชาติ

➢ กรณีที่ไทยเป็นเจ้าภาพ แขกจะนั่งด้านขวาของเจ้าภาพเสมอ
ซึ่งเป็นไปตามหลักปฏิบัติทางการทูตและมารยาทสากล 

ฝ่ายไทย 
(เจ้าภาพ)

ฝ่ายต่างประเทศ 
(แขก) ธง

ต่างชาติ

ผู้เข้าร่วม

ล่าม



การประดับธงขนาดเล็ก



การประดับธงขนาดเล็ก

➢ กรณีที่ไทยเป็นเจ้าภาพ แขกจะนั่งด้านขวาของเจ้าภาพเสมอ
ซึ่งตามหลักปฏิบัติทางการทูตและมารยาทสากล 

ธงชาติไทยขนาดเล็กคู่กับธงชาติต่างชาติ (เข้าเยี่ยมคารวะ/การหารือ)

ทางเข้า

ฝ่ายไทย 
(เจ้าภาพ)

ฝ่ายต่างประเทศ 
(แขก)

ธง
ต่างชาติ

2

3 2

3



การประดับธงขนาดเล็ก



ธงชาติไทยขนาดเล็กคู่กับธงชาติต่างชาติ (การลงนามความตกลงและบันทึกความเข้าใจ)

การประดับธงขนาดเล็กและขนาดใหญ่

ธงต่างชาติ

➢ กรณีที่ไทยเป็นเจ้าภาพ แขกจะนั่งด้านขวาของเจ้าภาพเสมอ
ซึ่งตามหลักปฏิบัติทางการทูตและมารยาทสากล 

ฝ่ายไทย 
(เจ้าภาพ)

ฝ่ายต่างประเทศ 
(แขก)

ธง
ต่างชาติ

ผู้เข้าร่วม



การประดับธงขนาดเล็กและขนาดใหญ่



การธงประดับรถยนต์
ธงชาติไทยขนาดเล็กคู่กับธงชาติต่างชาติ (รถยนต์)
➢ ประดับธงชาติคู่ ให้ประดับธงชาติไทยด้านคนขับรถยนต์ 

และประดับธงชาติต่างประเทศด้านที่ผู้นั่งโดยสาร

ธง
ต่างชาติ



การธงประดับรถยนต์
ธงชาติไทยขนาดเล็กคู่กับธงชาติต่างชาติ (รถยนต์)
➢ ประดับธงชาติคู่ ให้ประดับธงชาติไทยด้านคนขับรถยนต์ 

และประดับธงชาติต่างประเทศด้านที่ผู้นั่งโดยสาร



การธงประดับรถยนต์
ธงชาติต่างชาติเดี่ยว (รถยนต์)
➢ หากประดับธงชาติต่างประเทศเพียงประเทศเดียวที่รถยนต์

ให้ประดับธงด้านที่ผู้โดยสารเกียรติยศนั่ง

ธง
ต่างชาติ



การธงประดับรถยนต์
ธงชาติต่างชาติเดี่ยว (รถยนต์)
➢ หากประดับธงชาติต่างประเทศเพียงประเทศเดียวที่รถยนต์

ให้ประดับธงด้านที่ผู้โดยสารเกียรติยศนั่ง



4. การเข้าเยี่ยมคารวะและการพบหารือ



➢ การจัดแบบเก้าอี้ / โซฟา โดยให้แขกนั่งด้านขวามือของเจ้าภาพ
➢ เก้าอี้ล่าม นั่งด้านหลังเจ้าภาพและแขก
➢ จัดเก้าอี้สำหรับเจ้าหน้าที่สองฝั่ง

การจัดที่นั่งส าหรับการเข้าเยี่ยมคารวะบุคคลส าคัญ

ธงต่างชาติ
ฝ่ายไทย 

(เจ้าภาพ)
ฝ่ายต่างประเทศ 

(แขก) ธง
ต่างชาติ

ล่าม

2

3

2

3



➢ การจัดที่นั่งแบบโต๊ะประชุม จัดที่นั่งแบบ ตัว “I” โดยให้เจ้าภาพนั่งหันหน้าเข้าประตู
➢ ให้หัวหน้าคณะแต่ละฝ่ายนั่งตรงกลางคนละข้าง ส่วนคณะที่เหลือนั่งตามลำดับ

การจัดที่นั่งส าหรับการประชุมหรือการพบหารือ

ฝ่ายไทย 
(เจ้าภาพ)

ฝ่ายต่างประเทศ 
(แขก)

ธง
ต่างชาติ

2

3 2

3



พนักงานขับรถ

เจ้าหน้าที่ VIP 1

VIP 2

การจัดที่นั่งรถยนต์

ธง
ต่างชาติ



การจัดที่นั่งรถยนต์

พนักงานขับรถ

เจ้าหน้าที่

1

2

9

3

4

5

6

7

8ธง
ต่างชาติ



5. การจัดงานเลี้ยงรับรอง/มารยาทบนโต๊ะอาหาร



การจัดงานเลี้ยงรับรอง
การจัดงานเลี้ยงรับรองเพื่อ

• การต้อนรับ การแนะน้าตัวในโอกาสเข้ารับหน้าที่ 
การอ้าลาในโอกาสพ้นจากหน้าที่ การขอบคุณ และการสร้างความคุ้นเคย 

• เฉลิมฉลองในโอกาสวันส้าคัญของประเทศ 
เช่น งานเฉลิมฉลอง เนื่องในโอกาสวันชาติ

• เป็นกลไกช่วยให้การด้าเนินงาน (การหารือ/การประชุม) 
ส้าเร็จตามเป้าหมาย

• เป็นโอกาสในการสร้างและกระชับความสัมพันธ์อันดี 



ประเภทของการจัดงานเลี้ยงรับรอง

• Cocktail
• Buffet
• Reception
• Vin D’honour
• Working Lunch
• Afternoon Tea
• Lunch
• Dinner
• Gala Dinner



งานเลี้ยงรับรองประเภท Cocktail

• สามารถเชิญแขกได้จ้านวนมาก และไม่มีความยุ่งยากในเรื่องการเตรียมอาหารและเครื่องด่ืม 
• อาหารประเภท Cocktail คือ อาหารว่าง อาหารทานเล่น หรืออาหารเรียกน ้าย่อยขนาดพอดีค้า
• ผู้ร่วมงานมีโอกาสพบปะบุคคลได้หลากหลาย สามารถจับกลุ่มหรือเดินไปมาเพื่อพูดคุยกันได้ง่าย



งานเลี้ยงรับรองประเภท Reception

• สามารถเชิญแขกได้จ้านวนมาก และไม่มีความยุ่งยากในเรื่องการเตรียมอาหารและเครื่องด่ืม 
• ผู้ร่วมงานมีโอกาสพบปะบุคคลได้หลากหลาย สามารถจับกลุ่มหรือเดินไปมาเพื่อพูดคุยกันได้ง่าย
• นิยมจัดงานในช่วงเวลา 18.00-20.00 น.



งานเลี้ยงรับรองประเภท Vin D’honour

• Vin D’honour เป็นงานเลี ยงที่มีรูปแบบงานเช่นเดียวกับงาน Reception 
• ซึ่งมีการเชิญแขกเข้าร่วมงานจ้านวนน้อยกว่างาน Reception และมีระยะเวลาในการจัดงานไม่มากนัก
• นิยมจัดในช่วงเวลากลางวัน



งานเลี้ยงน้า้ชายามบ่าย Afternoon Tea / High Tea

• การจัดเลี ยงประเภทนี ได้รับอิทธิพลมาจากวัฒนธรรมอังกฤษในอดีต 

• โดยน้าการดื่มน ้าชายามบ่ายมาใช้ในโอกาสการเลี ยงขอบคุณ
และแสดงความยินดีแก่แขกเกียรติยศ รวมทั งสามารถจัดขึ น
เพื่อการเจรจาหารือในช่วงเวลาสั น ๆ 

• การจัดวางชาและขนมจะอยู่บนโต๊ะทรงเตี ยที่สามารถ
รับประทานได้ง่าย และนิยมดื่มคู่กับขนมต่าง ๆ 
เช่น สโคน คุ้กกี  แซนด์วิช หรือขนมหวานชิ นเล็ก ๆ เป็นต้น

• จัดอาหารคาว เช่น แซนด์วิช  ไว้ชั นล่างสุด

• จัดของหวาน เช่น คัพเค้ก ไว้ชั นบนสุด

งานเลี้ยงน้้าชายามบ่าย Afternoon Tea / High Tea 



งานเลี้ยงรับรองประเภท Working Lunch

• ค่อนข้างเป็นทางการ มีพิธีรีตองมากกว่างาน Reception แต่น้อยกว่างานเลี ยงอาหารค่้า (Dinner)
• มักจะเป็นงานขนาดกลาง มีแขกร่วมงาน ๑๐ - ๒๐ คน นิยมแต่งกายด้วยชุดสากลกลางวัน (Lounge Suit)
• เสิร์ฟอาหารเป็นล้าดับ (Course) 
• สามารถปรับเปลี่ยนเป็นงานเลี ยงอาหารและหารือในขณะเดียวกัน (“Working Lunch”)



งานเลี้ยงรับรองประเภท Dinner และ Working Dinner

• มีรูปแบบพิธีการละเอียดอ่อน เคร่งครัด และมีพิธีรีตองมาก
• ต้องใส่ใจให้มากในการเชิญแขก การจัดเตรียมอาหาร การจัดโต๊ะอาหาร และพิธีการด้านอื่น ๆ 
• นิยมแต่งกายด้วยชุดสากลสีเข้ม (Dark Suit) 
• หากเป็นงานที่มีพิธีการมาก นิยมแต่งกายด้วยชุดราตรีสโมสร ที่เรียกว่า “Black tie หรือ White tie”



งานเลี้ยงรับรองประเภท Gala Dinner

• งานเลี ยงอาหารค่้าขนาดใหญ่ที่จัดองค์ประกอบของงานเลี ยงอย่างครบถ้วนเมื่อเปรียบเทียบกับงานเลี ยงรูปแบบ
อื่น ๆ ทั งด้านการจัดสถานที่ การจัดเตรียมอาหาร การจัดผังที่นั่ง การกล่าวสุนทรพจน์ต้อนรับของเจ้าภาพ 
และสุนทรพจน์ตอบของ แขกเกียรติยศ การด่ืมอวยพรของทั งสองฝ่าย การแลกเปลี่ยนของที่ระลึก
รวมทั งมีการแสดงเพื่อเพิ่มบรรยากาศของงาน 

• มักจัดในโอกาสส้าคัญต่าง ๆ อาทิ งานพระราชพิธี/รัฐพิธีครั งส้าคัญ และการประชุมระหว่างประเทศ



การจัดงานเลี้ยงรับรอง
การเตรยีมการเพือ่จัดงานเลี้ยงรับรอง

• ก้าหนดงบประมาณและรายช่ือแขก
• การเชิญ – การออกบัตรเชิญ (invitation card)
• การเลือกเมนูอาหาร และเครื่องดื่ม (menu – beverage)

โดยค้านึงถึงข้อจ้ากัดด้านอาหารของผู้เข้าร่วมงาน
และปรับอาหารให้เหมาะสมกับแต่ละท่าน

• การจัดที่นั่งที่เหมาะสม (seating plan)
• การจัดโต๊ะอาหาร (table arrangements)
• การประดับตกแต่งดอกไม้และสถานที่
• การต้อนรับและอ้านวยความสะดวกแก่แขกที่ได้รับเชิญ



• ระบุในบัตรเชิญว่างานเลี ยงในโอกาสใด (งานเลี ยงเพื่อเป็นเกียรติ/อ้าลา/การประชุม/เฉลิมฉลอง)

• ระบุชื่อเจ้าภาพ (บางกรณีมีเจ้าภาพหลายฝ่าย)

• ระบุชื่อแขกรับเชิญ

• ระบุวัน เวลา สถานที่ ประเภทการจัดเลี ยง ควรระบุเวลาก่อนงานเลี ยงจริง (ประมาณ 15 นาที)

• ระบุ การแต่งกาย (Dress Code) : Lounge Suit, Dark Suit, Short Dress เป็นต้น

• เชิญเดี่ยวหรือเชิญคู่ (+1)

• รูปแบบการตอบรับ R.S.V.P. / To remind / Regrets only

• ควรส่งบัตรเชิญล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน อนึ่ง ก่อนพิมพ์บัตรเชิญต้องตรวจสอบชื่อ ตัวสะกดต่าง ๆ ให้ละเอียด

• ปัญหาที่พบบ่อย: ตอบรับแล้วไม่มา ตอบปฏิเสธแลว้มา ตอบรับคู่แต่มาเดี่ยว มาสาย ให้คนอื่นมาแทน แต่งกายไม่ตรง Dress Code

• หากเป็นผู้รับบัตรเชิญ และจ้าเป็นต้องกล่าวตอบรับตามบัตร์เชิญ ควรเตรียมข้อความล่วงหน้า และให้กระชับเวลา

การออกบัตรเชิญ



ตัวอย่างบัตรเชิญ

เจ้าภาพ

แขกผู้รับเชิญ

วัน/เวลา/สถานท่ี

การแต่งกาย รูปแบบ
การตอบรับ

โอกาส

ประเภทการจัดเลี้ยง



ข้อควรค้านึงเมื่อต้องเตรียมการดา้นอาหารและเครื่องดื่ม
• หลักศาสนา 

- ผู้ที่นับถือศาสนาอิสลามไม่รับประทานหมูและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์
- ผู้ที่นับถือศาสนาฮินดูมักจะรับประทานมังสวิรัติ

• ข้อจ้ากัดทางอาหาร (food restrictions)
- มีโรคประจ้าตัว แพ้อาหาร เช่น แพ้อาหารทะเล กุ้ง ถั่ว 

• อาหารที่แขกเกียรติยศหรือผู้เข้าร่วมชื่นชอบ
- อาจเลือกรายการอาหารที่เป็นที่นิยมของชาวต่างชาติ 

เช่น ต้มย้ากุ้ง แกงเขียวหวาน ผัดกะเพรา
• วัตถุดิบ/เครื่องปรุงของไทยที่ต้องการน้าเสนอ

- เช่น ข้าวหอมมะลิ ข้าวเกษตรอินทรีย์ ผัก-ผลไม้ตามฤดูกาลของไทย

การเตรียมการด้านอาหารและเครื่องดื่ม



การเตรียมการด้านอาหารและเครื่องดื่ม
• ข้อจ้ากัดทางด้านอาหารของผู้เข้าร่วม (food restrictions) เช่น มังสวิรัติ ไม่ทานเนื อ แพ้อาหารทะเล
• อาหารจานหลัก (Main dish) ควรสลับให้มีรสชาติหลากหลาย ไม่ควร รสชาติเดียวกันหมดทุกอย่าง
• ต้ม ผัด แกง ทอด เลือกให้ครบ หมู ไก่ ปลา กุ้ง เนื อ สลับกันให้ดี  

ไม่ควร เป็นเมนูทอดทั งหมด หรือใช้เนื อสัตว์ชนิดเดียวประกอบอาหารทุกเมนู
• กรณีอยู่เมืองมุสลิม ต้องแยกโต๊ะที่วางอาหารประเภทหมูออกไป หรือไม่ควรมีหมู
• จัดอาหารในจานให้สวยงาม พอเหมาะ ระวังไม่ให้อาหารเทมารวมกัน
• ตัดให้ชิ นอาหารมีขนาดพอดีค้า ไม่ต้องตัดในถ้วยเพื่อป้องกันการกระเด็น (โดยเฉพาะอาหารกรอบ)
• อาหารต้องร้อน (โดยเฉพาะอาหารไทยและอาหารจีน) อาหารทอดกรอบ ให้กรอบจริง ไม่เหนียว ไม่ทิ งไว้นาน  
• หากไม่ใช่อาหารตะวันออก ไม่ต้องเสิร์ฟขนมปัง

• อาหารประเภทราดซอส น ้าซอสต้องไม่ข้นจนจับเป็นก้อนเมื่อเย็นลง
• อาหารทะเล เช่น กุ้ง หอย ต้องระมัดระวังเรื่องความสด



• ก้าหนดที่นั่งของเจ้าภาพ และแขกเกียรติยศให้เหมาะสม 
โดยให้แขกเกียรติยศนั่งในที่นั่งส้าคัญ (power seat)

• ที่นั่งของเจ้าภาพหันหน้าไปทางประตูทางเข้า
• จัดล้าดับอาวุโสของแขกที่เหลือโดยสลับฝ่าย (ไทย-ต่างประเทศ)
• จัดสลับเพศหญิง/ชาย 
• หากอาวุโสเท่ากัน ควรให้เกียรติฝ่ายต่างประเทศ (ฝ่ายแขก)
• หากเห็นเหมาะสมให้ผู้ที่มีภารกิจคล้ายกันนั่งใกล้กัน
• หลีกเลี่ยงการให้หญิงนั่งปลายโต๊ะ (ปิดโต๊ะ)

การจัดผังที่นั่ง



การจัดผังที่นั่ง



ทางเข้า



ทางเข้า



ทางเข้า



การจัดที่นั่งบนโต๊ะตัวไอ กรณีเจ้าภาพและแขกเกียรติยศนั่งบริเวณกลางโต๊ะตรงข้ามกัน

ทางเข้า



ล้าดับการเสิร์ฟ



Place Card ปกเมนูอาหาร

ตัวอย่างอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร

การตกแตง่



หลักการจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร ต้องวางช้อน ส้อม
และมีด ให้สอดคล้องกับอาหารทีจ่ะเสิร์ฟแต่ละชนิด ดังนี 
• มีดและช้อน อยู่ด้านขวามือ โดยหันคมเข้าหาจาน 

ซึ่งเจ้าภาพจะวางมีดเรียงไว้ประมาณ 3 เล่ม 
และช้อนซุปอีก 1 คัน 

• ส่วนช้อนและส้อมขนมหวานอยู่เหนือจาน 
(ช้อนอยู่บน) โดยให้หันด้ามช้อนไปทางขวามือ 
ด้ามส้อมหันไปทางซ้ายมือ

การจัดอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร



หลักการจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร ต้องวางช้อน ส้อมและมีด 
ให้สอดคล้องกับอาหารทีจ่ะเสิรฟ์แต่ละชนิด ดังนี 
• แก้วน้้าและแกว้ไวน์ วางอยู่ด้านขวามือ โดยเฉพาะแก้วน ้า

จะวางอยู่เหนือมีดเล่มในสุดที่อยู่ชิดจาน
ตามด้วยแก้วไวน์แดง ไวน์ขาว และแก้วอื่น ๆ ตามล้าดับ 
(แก้วแชมเปญมักวางอยู่เหนือแก้วไวน์แดง) 

• แก้วน ้าหยิบดื่มได้เสมอ ส่วนแก้วไวน์ต้องรอจนกวา่
เจ้าภาพจะเชิญจึงดื่มได้

การจัดอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร



หลักการจัดวางอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร ต้องวางช้อน ส้อมและมีด 
ให้สอดคล้องกับอาหารที่จะเสิรฟ์แต่ละชนิด ดังนี 
• ส้อม มีเพียง ๓ คัน จะวางอยู่ด้านซ้ายมือ 

เช่นเดียวกับจานขนมปัง มีดปาดเนย 
ยกเว้น ส้อมส้าหรับหอยนางรมทีว่างอยูด่้านขวามือ

• จานอาหารต่าง ๆ วางอยู่ตรงกลางล่างสุด
• ผ้าเช็ดปาก อาจวางอยู่บนจานรองหรือบนโต๊ะข้างส้อม
• เกลือ/พริกไทย วางอยู่ตรงกลางด้านบนเหนือจาน

การจัดอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร



• การรับประทานอาหารใหเ้ริม่ต้นตามล้าดับการเสิรฟ์ 
โดยให้หยิบอุปกรณ์เครื่องมือที่อยูน่อกสุดเข้าหาในสุด 
เรื่อยไปจนหมดรายการอาหารที่จัดไว ้

• พึงใส่ใจระวังเสมอวา่ 
ขนมปังอยู่ด้านซา้ย อาหารอยู่ตรงกลาง เครื่องดื่มอยู่ด้านขวามือ
โดยยึดหลักการ “Bread-Meal-Water” (BMW)

การจัดอุปกรณ์บนโต๊ะอาหาร



มารยาทบนโต๊ะอาหาร

การดื่มไวน์และแชมเปญ
• ปลาและอาหารทะเล จะเสิร์ฟกับไวน์ขาว 
• อาหารประเภทเนื อหรือ ไก่ จะเสิร์ฟพร้อมไวนแ์ดง หรือไวน์โรเซ่
• แชมเปญ จะเสิร์ฟตอนท้ายส้าหรับการดื่มอวยพร 
• หากได้รับเชิญดื่มแชมเปญ ไม่ควรปฏิเสธ
• แต่หากไม่ดื่มแอลกอฮอล์ในช่วงที่มีการดื่มอวยพร 

ให้ยกแก้วขึ นจรดภายนอกรมิฝีปาก โดยไม่ต้องดื่ม



• บุคลิก และการวางตัว ถือเป็นภาษากายเป็นส้าคัญ
• เวลารับประทาน ไม่ควรปล่อยตัวพิงพนักเก้าอี ตามสบาย 
• ควรนั่งหลังตรงประมาณ 3 ใน 4 ของเก้าอี  

และไม่ควรนั่งไขว่ห้างหรือใช้แขนเท้าโต๊ะ 
• ไม่ควรใช้โทรศัพท์มือถือบนโต๊ะ

มารยาทบนโต๊ะอาหาร



การใช้ผ้าเช็ดปาก
- เมื่อเข้าโต๊ะ สิ่งแรกที่ต้องกระท้า คือ ให้พับครึ่งเป็นรูปสี่เหลี่ยมวางไว้บนตัก 
- การซับปากให้ยกผ้าด้านในขึ นแตะปากเบา ๆ เมื่อวางกลับลงไป รอยเปื้อน ก็จะถูกซ่อนอยู่ด้านใน 
- หากจ้าเป็นต้องลุกจากโต๊ะระหว่างรับประทานอาหาร ให้วางผ้าลงบนเก้าอี หรือพนักวางแขน 
- เมื่อรับประทานเสร็จแล้วให้เอาผ้าวางบนโต๊ะด้านขวา
การเริ่มรับประทานอาหาร
- ในมื ออาหารอย่างเป็นทางการ ควรรอจนกว่าทุกคนจะได้รับบริการ และเริ่มหลังจากที่เจ้าภาพเริ่ม
การรับประทานซุป
- การรับประทานซุปด้วยช้อนซุป ควรตักซุปออกจากตัว และรับประทานซุปทางด้านข้างของช้อน 
การรับประทานขนมปัง
- ควรใช้มือฉีกขนมปังเป็นชิ้นเล็ก ใช้มีดทาเนย และจึงรับประทาน
- ไม่ควรใช้ปากกัดเพื่อฉีกขนมปัง
- ไม่ควรน้าขนมปังจิ มซุป

มารยาทบนโต๊ะอาหาร



การสนทนา
- ควรสนทนากับแขกที่นั่งข้าง ๆ และหลีกเลี่ยงบทสนทนาที่เกี่ยวข้องกับการเมือง
หรือในประเด็นที่ก้าลังอ่อนไหวต่าง ๆ ไม่ควรสนทนาเพื่อขอความคิดเห็น 
หรือในเชิงวิพากษ์วิจารณ์ แต่ให้สนทนาในเรื่องทั่วไป ในเชิงสร้างสรรค์
การขอตัวออกจากโต๊ะระหว่างการรับประทานอาหาร
- กรณีที่ยังรับประทานอาหารไม่เสร็จ ให้วางมีดและส้อมแยกไว้บนจาน 
โดยให้ส้อมมีลักษณะคว่้าลง และเมื่อรับประทานเสร็จแล้ว ให้รวบช้อนส้อม 
- หากมีมีด ให้หันคมมีดเข้าด้านใน เพื่อเป็นการส่งสัญญาณให้บริกรมาเก็บจาน
- ควรรอสัญญาณจากเจ้าภาพให้ลุกจากโต๊ะ เมื่อเสร็จสิ นการรับประทานอาหาร 

มารยาทบนโต๊ะอาหาร



• การยื่นและรับนามบัตรใช้ทั งสองมือ ให้นามบัตรหันไปทางผู้รับ
เพื่อให้อ่านได้ทันทีที่รับนามบัตร

• หากไม่แน่ใจว่า ชื่อ-นามสกุล เจ้าของบัตรอ่านออกเสียงเช่นไร 
ผู้รับนามบัตรสามารถขอให้เจ้าของนามบัตรอ่านออกเสียงให้ฟังได้ 

• ในระหว่างการสนทนา ควรวางนามบัตรไว้บนโต๊ะเพ่ือเป็นการช่วยจ้า
และเป็นการแสดงความสนใจ 

• ควรเก็บนามบัตรโดยจดรายละเอียดเกี่ยวกับเจ้าของบัตรไว้ด้านหลัง
เพื่อใช้เตือนความจ้าเป็นประโยชน์เมื่อต้องพบกันอีกครั งหน่ึง

มารยาทสากลในการแลกเปลี่ยนนามบัตร

ABC

ผู้รับ ผู้ให้



5. การแต่งกาย



โอกาส
Dress Code

สุภาพบุรุษ สุภาพสตรี

งานไม่เป็นทางการ Casual / Smart Casual Casual / Smart Casual

งานกลางวัน ชุดสากลสีอ่อน (Lounge Suit)
ชุดสากลนิยม (Business Attire)

ชุดกลางวันสั น (Short Dress)

งาน Reception   ชุดสากลสีอ่อน (Lounge Suit)
ชุดสากลนิยม (Business Attire)

ชุดกลางวันสั น (Short Dress)

งานกลางคืน สากลสีเข้ม (Dark Suit) ชุดราตรียาว (Evening Dress)

งานพิธีการ (กลางวัน) ชุดพิธีการเช้า (Morning Coat) ชุดพิธีการเช้า (Morning Coat)

งานพิธีการ (กลางคืน) Black Tie / Tuxedo
White Tie / Uniform 
ชุดประจ้าชาติ (National Dress)

ชุดราตรีสั น (Short Evening Dress)
ชุดราตรียาว (Evening Dress) / Uniform 
ชุดประจ้าชาติ (National Dress)

การแต่งกายในงานเลี้ยง



Casual



Smart Casual

ชุดสูทไม่ผูกเนคไท



Lounge Suit



Short Dress



Dark Suit



Short Evening Dress



Long Evening Dress



ชุดพิธีการเช้า (Morning Coat/Morning Dress)



Black Tie (Tuxedo)



White Tie



การแต่งกายในงานเลี้ยงรับรอง

- บุรุษ: เสื้อพระราชทาน เครื่องแบบ หรือ สูทสากล
- สตรี: ชุดไทยจิตรลดา หรือ ชุดไทยอมรินทร์



การแต่งกายในพิธีถวายพระพรชัยมงคล

ข้าราชการบุรุษและสตรี: 
- เครื่องแบบปกติขาว
คู่สมรสและบุคคลทั่วไป: 
- บุรุษ: ชุดขอเฝ้า หรือ เสื้อพระราชทาน หรือ ชุดสูทสากล
- สตรี: ชุดไทยจิตรลดา (โทนสีตามที่ก าหนด)



การแต่งกายในงานพระราชพิธีและงานรัฐพิธี
งานพระราชพิธี เป็นงานที่พระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ นเป็นประจ้าทุกปี 
เช่น พระราชพิธีฉัตรมงคล พระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา หรืองานที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้จัดขึ น 
เป็นกรณีพิเศษ เช่น พระราชพิธีอภิเษกสมรส 
งานรัฐพิธี เป็นงานพิธีที่รัฐบาลหรือทางราชการจดัขึ นเป็นงานประจ้าปี โดยกราบบังคมทูลเชิญพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวเสด็จเป็นประธานประกอบพิธ ีเช่น รัฐพิธีที่ระลึกวันจักรี รัฐพิธีฉลอง วันพระราชทานรัฐธรรมนูญ

ข้าราชการบุรุษและสตรี: 
เครื่องแบบเต็มยศ 
ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด
คู่สมรสและบุคคลทั่วไป: 
- บุรุษ: ชุดขอเฝ้าเต็มยศ
- สตรี: ชุดไทยอมรินทร์ หรือ 

ชุดไทยบรมพิมาน
(โทนสีตามที่ก าหนด)



การแต่งกายในงานพระราชพิธีและงานรัฐพิธี

ข้าราชการบุรุษและสตรี: 
เครื่องแบบเต็มยศ ประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงสุด
คู่สมรสและบุคคลทั่วไป: 
- บุรุษ: ชุดขอเฝ้าเต็มยศ
- สตรี: ชุดไทยอมรินทร์ หรือ ชุดไทยบรมพิมาน (โทนสีตามที่ก าหนด)



การประดับเข็มที่ระลึกตราสัญลักษณ์/เข็มธงชาติ



การประดับเข็มที่ระลึกตราสัญลักษณ์/เข็มธงชาติ



ขอบคุณ
กรมพิธีการทูต 

กระทรวงการต่างประเทศ
Department of Protocol, 

Ministry of Foreign Affairs of the Kingdom of Thailand


