
อาจารย์เรวดี ไวยวาสนา

บทที ่6
การพฒันาบุคลกิภาพเพ่ือ

การเข้าสังคมของนักประชาสัมพนัธ์
และการส่ือสารองค์กร



☺ความหมายของมารยาท☺

“มารยาท” ตรงกับภาษาอังกฤษว่า “etiquette” 
แปลตรง ๆ แปลว่า บัตรหรือป้าย

หมายถึง บุคคลที่มีมารยาทดี มีความประพฤติดี
ในชุมชน เม่ือไปสู่ที่ใดหรือปรากฏตัวในที่ใดย่อมเป็นที่
รับรองและนิยมชมชอบของสังคมที่เรียกว่า “เข้าไหนเข้า
ได้” 

มารยาท หรือ มรรยาท หมายถึง กิริยาวาจาที่ถือ
ว่าสุภาพเรียบร้อย ถูกกาลเทศะ
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 มารยาทในสังคม 

หมายถึง กรอบหรือระเบียบแบบแผน ที่ควร
ประพฤติ  หรือควรละเว้นในส่วนที่ เกี่ยวกับผู้ อ่ืน 
รวมทั้งชุมชนหรือคนหมู่มาก การที่ต้องมีมารยาทหรือ
กรอบปฏิบัตินี้ ก็ด้วยว่าคนเราน้ันไม่สามารถจะอยู่
ล าพังในโลกได้ จ าเป็นต้องเกี่ยวข้องหรือพึ่งพาอาศัย
ผู้ อ่ื นตั้ ง แ ต่ ระดับครอบค รัว  ชุมชน  และขยาย 
กว้างขวางออกไปโดยล าดบั
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☺สรุป☺

มารยาท หมายถงึ คุณลักษณะเฉพาะตัว
ข อ ง
แต่ละบุคคลที่แสดงออกต่อสังคม  ซ่ึงการแสดงออก
จะมีแบบแผนการประพฤติปฏิบัติที่สุภาพเรียบร้อย 
ได้แก่ การมีสัมมาคารวะ ความสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน 
ด้านการแสดงออก  การมีระเบียบวินัย กิริยามารยาท
ส ารวมถูกต้องตามกาลเทศะ เม่ือต้องปรากฏตัวในที่
สาธารณะ 
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1. มารยาทในงานอุปสมบท
 ผู้ทีจ่ะไปร่วมงาน ควรปฏิบัตติวัดงันี้

1.1 แต่งกาย เน้นความสุภาพ
1.2 ไปถึงงานตามเวลา/ก่อนเวลาเลก็น้อย
1.3 เม่ือไปถึงงานควรไปพบเจ้าภาพก่อน
1.4 น่ังในที่เจ้าภาพเชิญให้น่ัง
1.5 ควรส ารวมกริิยา
1.6 ไม่ควรด่ืมของมนึเมาและไม่เล่นการพนัน
1.7 ก่อนกลบัควรบอกลาเจ้าภาพด้วย
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2. มารยาทในการร่วมงานแต่งงาน

 มหีลกัปฏิบัติดังนี้
1. เตรียมของขวญั /เงนิสด พร้อมตดินามบัตร
2. แต่งกายให้สุภาพเหมาะสมกบัลกัษณะของงาน
ห้ามใส่สีด า หากหลกีเลีย่งได้ไม่ควรใส่สีม่วง

3. ควรไปถึงงานให้ตรงหรือก่อนเวลาเลก็น้อย
4. เม่ือไปถึง ควรพบเจ้าภาพ/คู่บ่าวสาวก่อน
5. ถ้าต้องการไปร่วมตกับาตรเช้าควรเตรียมของ
ให้พร้อม
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6. น่ังตามทีเ่จ้าภาพเชิญให้น่ัง
7.  หากมีพิธีหลั่งน ้ าพระพุทธมนต์ควรเป็นไป
ตามล าดบัอาวุโส
8. ควรหยบิของช าร่วยเพยีงช้ินเดยีว
9. การรับประทานอาหารจะเร่ิมเม่ือเจ้าภาพประกาศ
เชิญและควรปฏิบัติตามมารยาทของการรับประทาน
แต่ละแบบ
10. ขณะมีงานพิธีการอยู่ไม่ควรส่งเสียงดังและ     
ไม่ควรทาน
11. ก่อนกลบัควรบอกลาเจ้าภาพด้วย



9/6/2021 Free template from www.brainybetty.com 8

3. มารยาทในการร่วมงานศพ

 มข้ีอปฏิบัติดังนี้
1. แต่งกายไว้ทุกข์ แบบสุภาพ เรียบร้อย 

2. เม่ือไปถึงงานควรแสดงความเสียใจก่อน

3. ให้กราบพระพทุธรูปก่อนแล้วจึงเข้าไปเคารพศพ

4. ในการรดน า้ศพพระภกิษุสงฆ์ ควรกราบแบบ

เบญจางคประดษิฐ์ 3 คร้ัง แล้วรดด้วยน า้อบและ      

กราบอกี 3 คร้ัง
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5. ควรส ารวมกริิยามารยาท ไม่ส่งเสียงดงั
6. ควรน าพวงหรีด/เงินสดไปร่วมท าบุญและแสดง
ความเสียใจด้วย
7. การเคารพศพจุดธูป 1 ดอก ถ้าเป็นศพเด็กให้น่ัง
ส ารวมไม่ต้องไหว้ศพ
8. ถ้าได้รับเชิญไปร่วมงานฌาปนกิจศพ ควรไปถึง
ก่อนเวลา
9.  น่ังในที่ที่ เ จ้าภาพเชิญให้น่ัง ไม่ควร น่ังหน้า           
ผู้อาวุโส
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10. หยบิดอกไม้จันเพยีงดอกเดยีว

11. เม่ือประธานในพธีิจุดไฟทุกคนต้องลุกขึน้ยืน

12. เม่ือประธานวางดอกไม้จันแล้วจึงทยอยกันขึ้น
ไปวางดอกไม้จัน ท าความเคารพศพก่อนลงจากเมรุ

13. หยบิของช าร่วยเพยีงช้ินเดยีว

14. ก่อนกลบัควรบอกลาเจ้าภาพด้วย
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4. มารยาทในการร่วมงานรดน ้าด าหัว

 ควรปฏิบัติดังนี้
1. ผู้ทีไ่ปรดน า้ให้ผู้ใหญ่ต้องมอีาวุโสน้อยกว่า

2. ควรแต่งกายสุภาพเรียบร้อย ตามกาลเทศะ

3. น า้ทีจ่ะใช้รดควรน าไปเอง

4.  ควรเตรียมของขวัญไปมอบให้ ผู้ ใหญ่ด้วย       
ควรห่อให้เรียบร้อย
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5. เม่ือเข้าพบให้น่ังพับเพียบ กราบลงศอกตั้ งมือ      
1 คร้ัง ระหว่างรดน ้าให้ผู้ใหญ่ ผู้ใหญ่จะเป็นฝ่าย    
ให้พรเราเอง

6. เม่ือเสร็จจากการรับพรแล้ว ให้มอบของขวัญ
ให้ผู้ใหญ่แล้วกราบตั้งมือ 1 คร้ัง

7. ก่อนกลบัควรกราบลาด้วย
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5. มารยาทในการรับประทานอาหารแบบตะวนัตก

 ประเภทของบริการ
1. การบริการอาหารโดยใช้พนักงานบริการ

(Table Service)

2. การบริการอาหารโดยลูกค้าเป็นผู้บริการ
ตัวเอง  (Self-Service)
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ชนิดของเมนูและม้ืออาหาร

 ชนิดของเมนู
1. เมนูแบบเลือกส่ัง  (A la carte)

2. เมนูอาหารชุด  (Set menu)
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 ม้ืออาหาร
1. อาหารเช้า (Breakfast)

เร่ิมเวลา 06.00-10.00 น.

 อ า ห า ร เ ช้ า แ บ บ ยุ โ ร ป ( Continental 
Breakfast)

- เคร่ืองด่ืมร้อน เยน็ เช่น ชา กาแฟ เป็นต้น

- ขนมปัง ก้อนกลม ครัวซอง หรือแบบแผ่น

- เนย แยม
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อ า ห า ร เ ช้ า แ บ บ อ เ ม ริ กั น ( American 
Breakfast)

- เป็นอาหารเช้าที่หนักกว่าแบบยุโรป มี
อาหารประเภทแป้ง ไข่ และมเีน้ือสัตว์ด้วย

 อาหารเช้าแบบเอเชีย(Asian Breakfast)
- เป็นอาหารเช้าเน้นแป้ง ไข่ เน้ือสัตว์



9/6/2021 Free template from www.brainybetty.com 17

2. อาหารก่อนกลางวนั (Brunch)

เป็นม้ืออาหารที่รับประทานระหว่างม้ือเช้า
กับ ม้ือกลางวัน  โดยปกติจะบ ริการ เวลา      
09.30 - 13.00 น.
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3. อาหารกลางวนั (Lunch Menu)

1. อาหารประเภทจานเดยีว (One Course)

2. อาหารประเภทสองจาน (Two Course)

3. อาหารประเภทสามจาน (Three Course)
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4. อาหารว่าง (Afternoon Tea)

5. อาหารค า่ (Dinner)

อาหารค ล้ ายกับ ม้ื ออ าหารกลางวัน  เ ป็น ม้ื อ                
ที่มีรายการอาหารหลากหลาย นิยมเป็นอาหาร   
แบบสามจาน
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ประเภทโต๊ะอาหาร

1. โต๊ะอาหารเช้า

2. โต๊ะอาหารกลางวนัหรืออาหารค า่

การแต่งกาย

1. งานเลีย้งกึง่พธีิการ

2. งานเลีย้งแบบพธีิการ
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 มารยาทการรับประทานอาหารแบบตะวนัตก

1. จับช้อนซุปด้วยมือขวา 

2. จับมดีด้วยมือขวา  จับส้อมด้วยมือซ้าย

3. หยิบเคร่ืองใช้ที่วางบนโต๊ะในส่วนของตนจาก
ข้างนอกเข้าสู่ข้างใน

4. หากใช้ส้อมในลกัษณะจิม้ ส้อมต้องคว า่เม่ือน าอาหาร
เข้าปาก
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5. หากใช้ส้อมตักอาหาร ส้อมต้องหงายเม่ือน าอาหาร
เข้าปาก หากท าอุปกรณ์ทานอาหารตก ไม่ต้องตกใจ
ให้บอกบริกร บริกรจะน ามาให้ใหม่ และไม่ต้อง    
ก้มลงเกบ็แต่อย่างใด

6. ไม่เคีย้วอาหารแบบอ้าปากหรือส่งเสียงดัง

7. ไม่พูดคุยระหว่างอาหารอยู่ในปาก

8. ตักซุปโดยใช้ช้อนตักออกจากตัว เวลาทานซุปให้
ทานจากข้างช้อน อย่าให้มเีสียงดงั
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9. เม่ือทานซุปเสร็จแล้วให้วางช้อนซุปไว้ในจานรอง
ถ้วยซุป

10. ใช้มีดส าหรับตัดหรือห่ันอาหาร ห้ามใช้มีดจิ้ม
อาหารเข้าปากโดยเด็ดขาด

11. หากจะรับประทานขนมปังให้ใช้มือบิขนมปัง    
พอดีค า ใช้มีดทาเนยทาและส่งขนมปังเข้าปาก      
โดยใช้มือซ้าย  ไม่หยิบขนมปังขึน้มากัดทั้ งก้อนและ
ไม่ใช้มดีห่ันขนมปัง
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1 2 .  การ ด่ืมชาห รือกาแฟ  ใ ห้ ใ ช้ ช้ อนคนใ ห้นม             
และน า้ตาลให้เข้ากนั เม่ือคนเสร็จวางช้อนไว้บนจาน
รองถ้วย อย่าวางช้อนคาไว้ในถ้วยและอย่าใช้ช้อน  
ตักชิม

13. การใช้ผ้าเช็ดปาก(Napkin) ใช้มุมผ้าเช็ดที่มุมปาก 
โดยไม่ยกขึ้นเช็ดทั้งผืน และไม่น าผ้ามาเหน็บไว้      
ทีเ่ส้ือ ไม่ใช้ผ้าเช็ดปากเช็ดจาน ช้อน ส้อม

14. ไม่วางข้อศอกบนโต๊ะขณะรับประทานอาหาร
15. ไม่ใช้ไม้จิม้ฟันที่โต๊ะอาหาร
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16. ไม่ด่ืมน า้จากชามล้างมือซ่ึงลอยด้วยดอกไม้

17. ไม่เรียกเคร่ืองด่ืมที่ตนชอบมารินอกีเม่ืออาหารและ
เคร่ืองด่ืมชุดน้ันผ่านไปแล้ว

18. ไวน์แดงใช้ด่ืมกบัเน้ือสัตว์ทีม่สีีแดง

19. ไวน์ขาวใช้ด่ืมกบัเน้ือสัตว์ทีม่สีีขาวและอาหารทะเล

20. อุปกรณ์ที่ใช้ทานอาหารหวานจะอยู่ด้านบนของ
จานอาหาร
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 มารยาทการทานอาหารบุฟเฟ่ห์

1. รับประทานอาหารจากเบาไปหนัก

2. ตักอาหารแค่พอรับประทานคนเดียว ไม่ตักเผ่ื อ
เพ่ือนและไม่ฝากเพ่ือนตักให้

3. ใน 1 จาน ควรตักเพียง 3-5 ชนิด เพ่ือความสวยงาม
และเพ่ือจะได้รสอาหารทีถู่กต้อง



9/6/2021 Free template from www.brainybetty.com 27

4. ขณะอยู่ในแถว เดินอย่างสุภาพ ไม่เคาะจานหรือ   
ส่งเสียงดัง ตักอาหารที่ต้องการทันที ไม่ควรเขี่ย
อาหารที่ เราไม่ชอบออกเพราะอาจท าให้อาหาร      
ในถาดดูน่าเกลยีดได้

5. การตักของหวาน และผลไม้ ของหวานที่เป็นน ้าควร
ตักแยกออกจากของหวานทีแ่ห้ง

6. เ ม่ือพนักงานเสิร์ฟชา กาแฟ ให้ช่วยเล่ือนค รีม 
น า้ตาลไปให้คนข้างเคยีงด้วย

7. เม่ืออิม่แล้วให้วางผ้าเช็ดปากไว้บนโต๊ะข้าง ๆ จาน
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6. มารยาทการแนะน าให้รู้จักกนั

1. ต้องแนะน าชายก่อนหญิง

2. ถ้าเพศเดยีวกนัต้องแนะน าผู้น้อยให้ผู้ใหญ่รู้จัก

3.  ต้องขออนุญาตผู้หญิงก่อนที่จะแนะน า ผู้ชาย          
ให้ฝ่ายหญงิรู้จัก
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4. ฝ่ายหญิงต้องไม่ย่ืนมือให้จับเม่ือได้รับการแนะน า 
ให้ฝ่ายชายรู้จัก

5. ควรแนะน าพร้อมบอกคุณสมบัติพเิศษที่ทั้งสองฝ่าย
อาจชอบเหมือนกนั

6. การได้รับเชิญไปบ้านใดบ้านหน่ึง แม้ไม่ได้ รับการ
แนะน าให้รู้จักกันก็ถือว่าสามารถท าความรู้จักกัน  
ได้เอง
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7. มารยาทในการสนทนา

 ผู้พูดทีด่คีวรมคุีณสมบัต ิ5 ประการ
1. รู้จักควบคุมอารมณ์

2. มคีวามจ าดี

3. มไีหวพริบปฏิภาณ

4. มกีารศึกษาทีสู่งพอสมควร

5. ไม่ขดัจังหวะการพูด
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 เร่ืองทีไ่ม่ควรพูดในวงสนทนา คือ

1. เร่ืองอาชีพของคู่สนทนา

2. เร่ืองการเมืองและเร่ืองศาสนา

 การเป็นผู้ฟังทีด่ี

1. ต้องมีสมาธิในการฟัง

2. จบัประเดน็ให้ได้ว่าผู้พูดพูดเร่ืองอะไร

3. ไม่ควรกระซิบกนัเพราะเป็นกริิยาที่น่ารังเกลยีด
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มารยาททีค่วรระวงัในการสนทนา

1. อย่าพูดอะไรทีไ่ม่ต้องการให้ล่วงรู้ไปถงึคนอ่ืน

2. พูดให้กระชับ ชัดเจน ระวงัในการใช้ค าแสลง

3. ใช้ค าพูดให้ถูกต้อง ถูกกาลเทศะ

4. อย่าคุยอวดตน / อย่าพูดเฉพาะเร่ืองทีต่นสนใจ

5. หากมีคนชมจงรับค าชมด้วยค าขอบคุณ

6. หากมีคนในวงสนทนาบอกข้อมูลทีผ่ดิ ไม่ควรแย้งโดยตรง
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8. มารยาทและพฤตกิรรมในห้องประชุม

ส าหรับผู้เข้าประชุม
1. แนะน าตนเองหากเป็นตัวแทนมาจากหน่วยงานอ่ืน

2. น่ังในทีท่ีถู่กจัดไว้ให้

3. ควรน่ังในท่าเตรียมพร้อมส าหรับการประชุม

4. ขณะประชุมควรส ารวมกริิยา

5. ถามเม่ือเปิดโอกาสให้ซักถาม
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6. ไม่ร้องขออาหารและเคร่ืองด่ืมทีต่นชอบ

7. อย่าใช้การประชุมเป็นเคร่ืองมือในการพูดถึงเร่ือง
ส่วนตัว

8. พึงระลึกเสมอว่าประธานในที่ประชุมมีอ านาจ
สูงสุดในการด าเนินการประชุม

9. หากไม่จ าเป็นไม่ควรลุกออกจากห้องประชุมก่อน
เลกิประชุม

10. เกบ็เอกสารของตนเม่ือเสร็จส้ินการประชุม
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การจัดทีน่ั่งประชุม

1. โต๊ะน่ังประชุมแบบส่ีเหลีย่มผืนผ้า

1. ประธาน 2. ผู้บริหารอาวุโส / แขก
3. ผู้เข้าประชุม 4. ทีน่ั่งส าหรับผู้เสนอผลงาน
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2. การจดัทีน่ั่งเพ่ือการประชุมทางธุรกจิ

1. ตวัแทนอาวุโสของบริษัทภายนอก 2. ตวัแทนอาวุโสของบริษัทเรา
3. เจ้าหน้าที่ของบริษัทภายนอก 4. เจ้าหน้าที่ของบริษัทเรา
5. เจ้าหน้าที่บริหารของบริษัทอ่ืน 6. เจ้าหน้าที่บริหารของบริษัทเรา
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❖สมบัตขิองผู้ด❖ี

1. กายจริยา

2. วจีกริิยา

3. มโนจริยา

The end


