
ทกัษะ มารยาทในสงัคมการท างาน และการบริการแบบไทย 
 

   มารยาทการท างานและการอยู่ร่วมกนัในสังคม 

การปรับปรุงตนเองเพื่อสร้างสมัพนัธภาพกบัสงัคม สงัคมไทยเป็นสงัคมท่ียงัถือความเช่ือดั้งเดิม
มาก พฤติกรรมหรือการแสดงออกต่อส่ิงท่ีรับรู้ รับเห็น จากบุคลิกภาพของคนในลกัษณะต่างๆ พฤติกรรมท่ี
จะแสดงความพึงพอใจหรือไม่พอใจ อยา่งไรกต็ามกห็ลีกเล่ียงความเป็นปุถุชนไม่พน้ตามหลกัจิตวิทยา 
กล่าวคือชอบพอส่ิงท่ีเจริญตาเจริญใจ อคติ 4 ท่ีพระพทุธองคก์ล่าวไว ้อนั ไดแ้ก่ ฉนัทาคติ ล าเอียงเพราะรัก
ใคร่กนั โทสาคติ ล าเอียงเพราะไม่ชอบกนั โมหาคติ ล าเอียงเพราะเขลา ภยาคติ ล าเอียงเพราะกลวัจึงเป็นส่ิงท่ี
คนไทยหลีกเล่ียงไม่พน้คนไทยชอบลกัษณะท่ีแสดงออกภายนอก (Extrinsic Value) ถือเอาความ
สะอาดสวยงามกิริยามารยาทดีงาม หรือลกัษณะการเป็นผูน้ าท่ีดีความพึงพอใจไม่พอใจและการก าหนด
พฤติกรรมท่ีจะปฏิบติัต่อกนั จึงเป็นผลจากดงักล่าว กวา่จะนึกนิยมชมชอบในอุปนิสยั (Character) ก็
ปล่อยใหอ้คติครอบง า และเป็นเคร่ืองรอนความยติุธรรมไปเสียแลว้ 

เวอร์จิเนีย แบลลาร์ด (Virginia Bailard) และรัท สตรังค ์(Ruth Strang)  ได้
กล่าวถึงวิธีการปรับปรุงบุคลิกภาพไว ้ดงัน้ี 

1.    ถา้ท่านเป็นสมาชิกใหม่ในวงงาน จงเขา้หาเพื่อนก่อนท่ีจะท าใหเ้พื่อนเขา้หาเรา โอภาปราศยั และจง
เอาใจใส่ต่อเพื่อนร่วมงานฉนัมิตร กล่าวส่ิงท่ีน่าสนใจของเพื่อน อยา่กล่าวถึงส่ิงท่ีน่าสนใจของตนเอง   หา
โอกาสร่วมงานสงัสรรคก์บัเพื่อนร่วมงานดว้ยความเตม็ใจ 
2.     การสร้างตวัเองใหเ้ป็นท่ีรู้จกัของเพื่อนฝงูใหดี้ข้ึน จงตรวจสอบ และปรับปรุงในส่วนท่ีตนเอง
บกพร่อง จงตรวจสอบตวัเองวา่มีส่วนดีอยา่งไรบา้ง เพื่อสร้างความเช่ือมัน่ใหต้นเอง จงปรับปรุงขอ้บกพร่อง
ของตวัอง เช่น ถา้ไม่ชอบออกก าลงักายตอ้งพยายาม   เล่นกีฬาต่าง ๆ  อยา่ทอ้ใจวา่ผูอ่ื้นมองตนในแง่ไม่ดี
เสมอ 

3.     การท าตนเป็นท่ีพอใจในหมู่เพื่อนฝงู จงเอาใจเขามาใส่ใจเรา จงคิดก่อนพดู จงคิดถึงเพื่อนทุกคนของ
ท่านในแง่กศุลเสมอ อยา่คิดในแง่อกศุล  วิพากษว์ิจารณ์ทุกส่ิงทุกอยา่งดว้ยความเท่ียงธรรม 

4.     การสร้างอารมณ์ขนั จงมองทุกส่ิงทุกอยา่งท่ีเกิดข้ึนเป็นเร่ืองสนุกขบขนั จงสมัพนัธ์กบัคนท่ีมีอารมณ์
ขนั จงพยายามศึกษาวา่วิธีการพดูอยา่งไร จึงจะท าใหค้นขบขนั หมัน่อ่านบทการ์ตูนและข าขนั  ในหนงัสือ 
และหนงัสือพิมพเ์สมอ 

5.     การสร้างความเช่ือมัน่ใหก้บัตนเอง จงนบัหน่ึงถึงสิบเม่ือท่านคิดจะขอร้องใหค้นช่วย  จงพิจารณา
ช่วยตนเอง จงพยายามท าทุกส่ิงทุกอยา่งดว้ยตวัของท่านเอง ถึงแมจ้ะยากเขญ็อยา่งไร จงเขียนรายการบางส่ิง
บางอยา่งท่ีท่านไม่กลา้ท าตามล าพงัคนเดียวและจงพยายามแกไ้ข พยายามแกไ้ขส่ิงท่ีท่าน  ไม่กลา้ท าคนเดียว
และจงท าเม่ือรู้วา่ท่านมีความสามารถอยา่งสูง          



6.     ถา้ท่านตอ้งการเพื่อน จงคลอ้ยตาม พบปะสงัสรรคก์บัเพื่อนฝงูกนับา้งพอสมควร จงช่วยเพื่อนของ
ท่าน เพื่อใหเ้ขาช่วยตวัเองมากท่ีสุด จงสร้างความเช่ือมัน่ เพื่อใหเ้ขาช่วยตวัเองมากท่ีสุด จงสร้าง  ความ
เช่ือมัน่ และนบัถือความเช่ือมัน่ในเพื่อนของท่านเสมอ จงเขา้ใจในตวัเพื่อน วา่เพื่อนมีความรู้สึก  ความ
สนใจ และตอ้งการอะไร 
7.     การแกค้วามรู้สึกอิจฉาริษยาต่อเพื่อนฝงู จงท าบางส่ิงบางอยา่งท่ีท่านท าได ้และจงท าใหดี้ท่ีสุด จง
สร้างความเช่ือมัน่ใหก้บัตนเองโดยคิดถึงผลงานท่ีดีเด่นของท่านท่ีล่วงมาแลว้ 
8.     เทคนิคในการครองใจบุคคลอ่ืนๆ จงแสดงความพอใจต่อเพื่อนฝงู จงกระตุน้ใหเ้ขาเกิด   ความ
ตอ้งการ จงใหก้ารสนบัสนุนในส่ิงท่ีดีงามแก่เพื่อนของท่าน จงฟัง และแสดงวา่ท่านเอาใจใส่ต่อเขา 
9.     ศิลปะบางประการในการสนทนา คุยเร่ืองท่ีน่าสนใจ และใครๆ กส็นใจ ถึงแมเ้ขาจะสนุกขบขนักบั
เร่ืองราว และประสบการณ์ของเราเพียงไรกต็าม จงกล่าวถึงเร่ืองราวของเราแต่นอ้ย ใหโ้อกาสแก่เพื่อนไดพ้ดู
บา้ง อยา่พยายามอวดฉลาด เท่ห์ หรือตลกเสียคนเดียว 
10.    การปรังปรุงอุปนิสยับางอยา่ง ลดความโกรธของท่านโดยการท างานบางอยา่งท่ีจะเกิดประโยชน์ 
แทนท่ีจะบนัดาลโทสะออกมาโดยไร้เหตุผล หลีกเล่ียงการเล่นแบบเดก็ ๆ และการตลกโดยผูอ่ื้นไดรั้บความ
อบัอาย เอ้ือเฝ้ือเผือ่แผเ่ลก็ ๆ นอ้ยๆ อยูเ่สมอ พดูวา่จะท าอะไรแลว้จงท าในส่ิงนั้น 

11.   การปรับปรุงส่ิงท่ีดีบางอยา่ง  พยายามใหรู้ปร่าง การแต่งกายของท่านดึงดูดจิตใจแก่ผูพ้บเห็น  จง
สนใจบุคคลอ่ืนใหม้ากกวา่ตวัท่านเอง รู้จกักาลเทศะวา่ โอกาสไหนควรจะท าอยา่งไร จงสงบเสง่ียม ถึงแมใ้น
เวลาท่ีท่านเคอะเขิน 

12.     การแกก้ารต่ืนเตน้เม่ือท่านตอ้งการพดูต่อหนา้ชุมนุมชน ตอ้งเช่ือมัน่และเขา้ใจในเร่ืองราวทั้งหมดท่ี
ไดค้น้ควา้มาแลว้ พยายามฝึกหดัพดูมาล่วงหนา้ก่อน จอ้งสายตาไปยงัคนท่ีหน่ึง แลว้จอ้งไปยงับุคคลอ่ืน ๆ 
ขณะพดู พยายามพดูใหเ้ป็นการคุยกบัฟัง อยา่ใหเ้ป็นปาฐกถาเกินไป 

13.     ส่ิงท่ีตอ้งจ า เม่ือท่านประสบความลม้เหลว ทุกท่านประสบความลม้เหลว และมีโอกาสแกต้วัเสมอ 
ความลม้เหลวคือบทเรียน ไม่มีใครท่ีจะท าใหทุ้กส่ิงทุกอยา่งสมัฤทธ์ิผลไปหมด ทุกๆ คนจะตอ้งท างานบาง
ส่ิงบางอยา่งเท่านั้นใหส้มัฤทธ์ิผล 

14.     ทศันคติท่ีดีจะสร้างความพึงพอใจในการท างาน จงท าใหม้ากกวา่ท่ีท่านคาดหวงัเลก็ๆ  นอ้ยๆ 
เสมอ จงใหค้วามร่วมมือในการท างาน ถา้ท่านไดรั้บค าแนะน าจากเพื่อนร่วมงาน จงสนใจในงานของผูอ่ื้น
บา้งพอสมควร 
15.     ทศันคติท่ีดียอ่มสร้างความสุขใจในการแต่งงาน อ่านต ารับเพื่อหาความรู้ ความเขา้ใจในชีวิตสมรส 
หางานอดิเรก กีฬาฯลฯ ซ่ึงทั้งสองฝ่ายชอบมาร่วมท ากนั ตอ้งระลึกเสมอวา่ การแต่งงาน คือการใหแ้ละการ
รับระหวา่งผูห้ญิงและผูช้าย ตอ้งมีความรักนบัถือ เห็นอกเห็นใจ และรับผดิชอบร่วมกนั 

ท่ีเสนอมาทั้งหมดน้ี กพ็อจะเป็นแนวทางในการปรับปรุงบุคลิกภาพของท่านใหดี้ข้ึน มีมนุษยสมัพนัธ์ดี
ข้ึนกบับุคคลทุก ๆ คนในวงงาน ในวงสมาคม แต่กมิ็อาจกล่าวใหห้มดได ้ถึงกระนั้นกเ็ช่ือแน่วา่ท่านผูอ่้านคง



จะเห็นลู่ทางในการปรับปรุงบุคลิกภาพไดพ้อสมควร พร้อมกนัน้ีขอเสนอแนวทางปฏิบติัซ่ึงบางท่านไดว้าง
หลกัการไว ้ดงัน้ี 

รักษาอนามยัของร่างกายและจิตใจใหดี้เลิศอยูเ่สมอ 

ท าจิตใจใหผ้าสุก อดทน ร่วมมือกบัทุกคนในบา้น เร่ิมตั้งแต่เป็นเดก็ แลว้เป็นสามีภรรยา   แลว้เป็นพอ่เป็น
แม่ 

ท าจิตใจใหผ้าสุก อดทน ร่วมมือกบัทุกคนในเร่ืองเก่ียวกบัประเพณี มารยาท และการศาสนา 
ท าจิตใจใหผ้าสุก อดทน และร่วมมือกบัสงัคม รัฐ ชาติ และโลก 

ท าจิตใจใหผ้าสุก อดทน และร่วมมือกบัผูร่้วมงาน ใหมี้รายไดอ้นัสมควรและออมไวบ้า้ง 
ท าจิตใจใหผ้าสุก อดทน ร่วมมือกบัผูอ่ื้นและใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ในการออกก าลงักาย 
ความคิดวิตกกงัวลท่ีไม่เป็นมงคล จงขบัไล่ไสส่งไปเสียใหเ้ป็นประโยชน์ในการออกก าลงักาย 
การอิจฉาริษยาผูอ่ื้น คือ การสุมไฟในอกตวัเอง 
ขยายขอบเขตความสนใจใหก้วา้งขวางอยูเ่สมอ 

จดจ าบุญคุณของผูอ่ื้นไว ้มีความกตญัญู ท าตวัใหเ้ป็นท่ีไวว้างใจของผผูอ่ื้น และคิดถึงแต่ส่ิงท่ีดีในอนาคต 

สร้างนิสยัท่ีไม่ล าเอียงเดียดฉนัท ์ยอมเช่ือฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น และไม่ยอมเช่ือวา่ตนเองแก่เกินไปท่ีจะ
เรียนรู้ 
การสร้างบุคลิกลกัษณะท่ีดีใหก้บัตนเป็นส่ิงจ าเป็นอยา่งยิง่ในการเสริมสร้างมนุษยสมัพนัธ์กบับุคคลอ่ืนๆ 
หากมีบุคคลลกัษณะดีกจ็ะเป็นท่ีช่ืนชอบแก่ใครๆ ท่ีคบหาสมัพนัธ์ดว้ย แอนดรู อาร์เนกี ผูป้ระสบความส าเร็จ
ทางธุรกิจอนัยิง่ใหญ่ของอเมริกา ไดถื้อเอาบุคลิกลกัษณะเป็นความส าคญัส่ิงแรกท่ีจะกา้วไปสู่ความส าเร็จ
การเป็นบุคคลท่ีช่ืนชมยนิดีของบุคคลอ่ืนๆ นั้น ตอ้งประกอบดว้ยสมบติัหลายประการดงัต่อไปน้ี 

1.     เป็นผูเ้ขา้ถึงจิตใจคน 

2.     มีจุดมุ่งหมายอนัแน่นอน ท าอะไรกท็ าจริงจงั 
3.     มีการแต่งกายท่ีเหมาะสม 

4.     มีท่าทีและกิริยาอาการเคล่ือนไหวท่ีดี 

5.     น ้าเสียงนุ่มนวลชวนฟัง 
6.      มีความสตัยซ่ื์อต่อความตั้งใจ 
7.      รู้จกัใชถ้อ้ยค าพดูเหมาะกบักาลเทศะ เหมาะแก่ผูฟั้ง 
8.      เป็นคนคงเส้นคงวา 
9.      มีอารมณ์ขนั 

10.    ไม่เห็นแก่ตนมากเกินไป 

11.    แสดงสีหนา้เป็นมิตรกบัคนทัว่ ๆ ไป 

12.    นึกคิดไปแต่ในส่วนท่ีดี 

13.    มีความกระตือรือร้น 



14.    มีสุขภาพอนามยัสมบูรณ์แขง็แรงดี 

15.    มีปฏิภาณไหวพริบ 

16.    มีศิลปะในการคบหาสมาคมกบัคน และเพื่อนร่วมงาน 

17.    มีความรู้รอบตวัดี 

18.    เป็นนกัฟังท่ีดี 

19.    มีศิลปะในการพดู พดูดว้ยความจริงใจ 
20.    มีศิลปะดึงดูดจิตใจผูพ้บเห็น 

บุคคลในวงงานถา้จะแบ่งแยกออกไปมีอยู ่4 กลุ่ม ดว้ยกนัคือ 

(1)    กลุ่มขา้งบน คือ ผูบ้งัคบับญัชาเหนือเราทุกระดบั ถา้เป็นหวัหนา้งานกห็มายถึงหวัหนา้งานขั้นสูงข้ึน
ไป 

(2)    กลุ่มขา้งล่าง คือ ใตผู้บ้งัคบับญัชาของเรารวมตลอดไปถึงคนงาน คนยามเฝ้าประตู 

(3)    กลุ่มขา้งขวา คือ เพื่อนร่วมงานคนอ่ืน ๆ ท่ีเสมอกบัเรา 
(4)    กลุ่มขา้งซา้ย คือ ประชาชน ลูกคา้ท่ีมาติดต่อท่ีเราปกครองหรือรักหรือรับใชเ้ขา 
ดงันั้น การท่ีจะเป็นผูมี้มนุษยสมัพนัธ์ท่ีดี หรือเป็นผูป้ฏิบติัดีปฏิบติัชอบ กต็อ้งเขา้กบับุคคลทั้ง 4 กลุ่ม
ดงักล่าวแลว้ เพราะ 
1.    ถา้เขา้กบัผูบ้งัคบับญัชาได ้ผูบ้งัคบับญัชาจะไวว้างใจเราและสนบัสนุนการงานของเราเราสบายใจได้
ไม่กลวัจะถูกคอยจบัผดิ ผูบ้งัคบับญัชาไม่ระแวง แต่เราระวงั 
2.    ถา้เขา้กบัเพื่อนร่วมงานได ้หรือคนท่ีเสมอกบัเราไดเ้ขาจะช่วยงานของเราไดผ้ลและไม่เป็นศตัรูกบัเรา 
เราจะสบายใจ เม่ือผูบ้งัคบับญัชาดึงเพื่อนร่วมงานดนั จ ้าจ้ีจ  ้าไช ทั้งต่อหนา้และลบัหลงั เราวางใจไดท้ าใหเ้รา
รักคนรักงานได ้

3.      ถา้เขา้กบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือบุคคลผูต้อ้งช่วยเหลือเราในการด าเนินงานใหส้ าเร็จไดโ้ดยไดรั้บ
ความเคารพนบัถือเป็นท่ียกยอ่งกจ็ะท าใหอ้ยูใ่นท่ีท างานไดอ้ยา่งมีความสุข ไม่จ ้าจ้ีจ  ้าไชทั้งต่อหนา้และลบั
หลงั เราวางใจได ้ท าใหเ้รารักคนรักงานได ้

4.      ถา้เขา้กบัประชาชน ลูกคา้ผูม้าติดต่อได ้เขาจะเป็นมิตรของเราช่วยท างานบางอยา่งใหเ้ราได ้เช่น ช่วย
โฆษณาความดีของเรา งานของเราหรือสรรเสริญเยนิยอ เขาช่วยเราไดท้ั้งทางตรงและทางออ้ม  ตกน ้าไม่
ไหลตกไฟไม่ไหม ้

ถา้เราเขา้กบัคนทั้ง 4 กลุ่มน้ีได ้จะท าอะไรกไ็ดผ้ลดี มีความสบายในการปฏิบติังานตวัเรากา้วหนา้หรือไม่
กา้วหนา้อยูท่ี่คนทั้ง 4 กลุ่มน้ี 

วิธีท าใหผู้บ้งัคบับญัชาชอบ 

ท างานใหดี้ หลีกเล่ียงการประจบสอพลอ ประจบไดแ้ต่อยา่สอพลอ 

ช่วยใหค้วามคิด คือ ค  าสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาไดผ้ล 

ไม่ควร “ครับ” หรือ “ไม่” ตลอดไป จนเสียประโยชน์ตนประโยชน์ท่าน 



อยา่ก่อกวนศตัรูใหก้วนใจผูบ้งัคบับญัชา 
เรียนนิสัยการท างานของผูบ้งัคบับญัชา 
อยา่รบกวนเร่ืองเลก็ ๆ นอ้ย ๆ จุก ๆ จิก ๆ 

จะเขา้หาใหดู้เวลาและโอกาสท่ีเหมาะสม 

อยา่นินทาลบัหลงั (ต่อหนา้ละครับผม) 
ประเมินตวัเองเสียบา้ง  อยา่เขา้ขา้งตวั   เงินเดือนข้ึน– ไม่ข้ึนเพราะอะไร ถูกถามความเห็นบา้งไหม ไดรั้บ
การสนบัสนุน ยกยอ่ง ชมเชย บา้งไหม  ถูกต าหนิบา้งหรือเปล่า  มีความรู้เก่ียวกบัตวัหวัหนา้ และครอบครัว
ดีเพียงไหน 

อยา่แสดงความโกรธเม่ือผูบ้งัคบับญัชาไม่เห็นดว้ยกบัท่าน เพราะท่านอาจผดิและไม่ละเอียดรอบคอบ
เพียงพอ 

เม่ือท่านดีต่อเรา ตอ้งหาทางแสดงความกตญัญูและกตเวทิตาคุณ 

อยา่บ่นถึงความล าบากในการท างานต่อผูบ้งัคบับญัชา เพราะเท่ากบัอา้งวา่ไม่มีเวลาเพียงเพื่อจะไดอ้ยูเ่ฉย ๆ 
เท่านั้น 

เทคนิคของการเขา้กบัเพื่อนร่วมงานระดบัเดียวกนั 

เขา้หาเขาก่อน มีความจริงใจต่อเขา หลีกเล่ียงการนินทาเขา อยา่ซดัทอดความผดิใหเ้ขา ยกยอ่งชมเชยเขาใน
กรณีท่ีสมควร ใหค้วามร่วมมือดว้ยความเตม็ใจเสมอ แจง้ใหเ้ขาทราบโดยด่วนในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัความ
รับผดิชอบ ฟังความเห็นเขาบา้ง หลีกเล่ียงการท าตวัเหนือเขา เสมอตน้เสมอปลาย สรรเสริญเขา  ในโอกาส
อนัควร หลีกเล่ียงการขอร้องหยมุหยมิ พบปะสงัสรรคก์นัตามสมควร 

เทคนิคการบ ารุงรักษาน า้ใจผู้ใต้บังคบับัญชา 
1.    รู้จกัคุมอารมณ์ตวัเอง อยา่หลงตวัเองวา่ ตวัเองเก่งกวา่คนอ่ืน อยา่โมโหฉุนเฉียว อยา่ใชอ้  านาจเกิน
ความจ าเป็น อยา่ตดัสินใจเวลาโกรธ อยา่เลือกท่ีรักมกัท่ีชงั 
2.    เอาใจเขามาใส่ใจเรา ยกยอ่งเม่ือเขาปฏิบติัดี อยา่จูจ้ี้จุกจิก เอาใจใส่ในความยากล าบากในการ
ปฏิบติังานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา มีความจริงใจ และเห็นอกเห็นใจ 
3.    รู้จกัใหร้างวลัล่อใจ 
4.    รู้จกัศิลปะของการวิพากษ ์วิจารณ์ อยา่วิพากษว์ิจารณ์ใครต่อหนา้คนอ่ืน ควรท าในท่ีลบัตาตวัต่อตวั 
พดูเร่ืองดีก่อน ของเสียต าหนิภายหลงั หลีกเล่ียงการต าหนิอนัเกิดจากเหตุสุดวิสยั ใหโ้อกาสเขาแสดงความ
คิดเห็น  เคารพความคิดเห็นของเขา วิพากษว์ิจารณ์โดยอาการสุภาพ แนะน าภายหลงั 
5.    รู้จกัศิลปะของการฟัง ฟังคนอ่ืนมาก อยา่พดูมาก อยา่ขดัจงัหวะหรือโตแ้ยง้ก่อนจบเร่ืองของเขาแสดง
ความเอาใจใส่ในการฟัง ฟังใหม้ากเป็นพิเศษ อยา่กระท าส่ิงใดท่ีกระทบกระเทือนผลประโยชน์ของเขา 
6.    ช้ีแจงความเคล่ือนไหวในวงงาน ช้ีแจงนโยบาย แผนงาน ปัญหาต่าง ๆ ใหก้ระจ่างทนัเหตุการณ์อยา่ให้
เขารู้สึกวา่นายเท่านั้นควรรู้ ลูกนอ้งไม่มีความส าคญัอยา่งใด อยา่ปล่อยใหเ้กบ็เร่ืองราวจากข่าวลือ  หาค าตอบ



ท่ีถูกตอ้งมาท าความเขา้ใจเม่ือเขาขอ้งใจ ช้ีแจงเหตุผลใหเ้ขาทราบ ในเม่ือไม่สามารถปฏิบติัตามความเห็นเขา
ได ้

7.   รักษาผลประโยชน์ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เอาใจใส่ผลประโยชน์ของเขา ปูนบ าเหน็จเล่ือนขั้นฐานะใหผู้ ้
ท่ีสมควร สนบัสนุนผูมี้ความสามารถอยา่กดไว ้
ควรปรับปรุงตวัเองเสียบา้ง 
ยอมรับผดิหรือขอ้บกพร่อง เม่ือผดิหรือบกพร่อง 
ปรับปรุงความรู้ ความช านาญ เปล่ียนทศันคติใหท้นักบังานท่ีเปล่ียนแปลงอยูเ่สมอ 

ปรับปรุงตวัเองใหเ้ขา้กบัผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ประชาชน ลูกคา้และคนเสมอกนัได ้

ส่งเสริมความสามคัคี ร่วมมือ ระหวา่งคนใตบ้งัคบับญัชาและอ่ืน ๆ 

มีใจรัก เอาใจใส่ในหนา้ท่ี 

มรรยาทในสถานที่ท างาน  

ปฎิสมัพนัธ์กบับุคลากร ณ องคก์รเดียวกนั คือ ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนร่วมงานระดบัใกลเ้คียง
กนั ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
ปฎิสมัพนัธ์กบับุคคลอ่ืนนอกองคก์ร  คือ พนัธมิตรทางธุรกิจ ลูกคา้ 
มรรยาทอนัเน่ืองมาจากการเคารพกฎระเบียบและวฒันธรรมองคก์ร 
1.    การแต่งกาย 
2.    ระบบอาวโุส 

3.    ปฎิสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคล 

4.    การรักษาเวลาและรู้จกัปริบทเก่ียวกบัเวลา 
5.    การใหเ้กียรติสถานท่ีและรู้จกัปริบทเก่ียวกบัสถานท่ี 

6.    ธรรมเนียมปฎิบติัและวฒันธรรมองคก์รโดยทัว่ไปและเฉพาะแห่ง 
มรรยาทการส่ือสารระหว่างบุคคลในการปฎบัิติหน้าที ่

1.    มรรยาทโดยทัว่ไป เช่น การทกัทาย การสร้างปฎิสนัถาร การอ าลา การไหว ้การสมัผสัมือ และการ
แสดงความเคารพ การพดูโทรศพัท ์การตอ้นรับ การท าหนา้ท่ีเจา้ภาพ การประชุม การจดัต าแหน่งท่ีนัง่ การ
ปฎิบติัตนของผูเ้ป็นแขกท่ีดี การแนะน าตนเอง การแนะน าผูอ่ื้นใหรู้้จกักนั การใชน้ามบตัร 
2.    มรรยาทการส่ือสารระหวา่งบุคคลขณะเม่ือปฎิบติัหนา้ท่ี เช่น การใชน้ามบตัร การประชุม  การท า
หนา้ท่ีประธานการประชุม การเขา้ร่วมประชุมในฐานะกรรมการ การน าเสนอ การแสดงความเห็น  การ
ส่ือสารเม่ือตอ้งเผชิญหนา้กบัความขดัแยง้ 

มรรยาทการส่ือสารภายในองค์กร 
1.     เส้นทางของการส่ือสาร (LINE OF OMMUNICATION) 

2.     โครงสร้างขององคก์ร 
มรรยาทเก่ียวกบังานเล้ียงทางธุรกิจ 



การศึกษาบตัรเชิญและการตอบบตัรเชิญ  การแต่งกายใหเ้หมาะสม  การวางตนท่ีงดงามในงานสงัคม การ
ขอบคุณเจา้ภาพ  ของขวญั ของท่ีระลึก ของก านลั 

มรรยาทของบุคลากรผู้ต้องพบลูกค้าโดยตรง (The Front Office Staff) 

1.    มรรยาทในอวจันภาษา เช่น ภาษากาย ระยะห่าง เสียง น ้ าเสียง หางเสียง วตัถุ ส่ิงของท่ีน ามาใช ้
2.    มรรยาทในวจันภาษา เช่น ถอ้ยค าภาษา ระดบัของค า ถอ้ยค าท่ีแสดงหางเสียงซ่ึง
น่าช่ืนชม  “ขอบพระคุณ ขอโทษ ขอความกรุณา กรุณา” 

 
พฤติกรรมท่ีควรหลีกเล่ียง 

• การไมส่นใจวฒันธรรมองคก์ร 
• ความหยิง่ยโส 
• การปลกีตวั 
• ไมส่นใจในความคาดหวงัของบรษิทั 
• ไมย่อมรบัความผดิพลาด 
• ท าตวัทวนกระแสน ้า 
• ไมถ่ามหาฟีดแบค็ผลการท างานของตวัเอง  

 
การเข้าใจในหน้าท่ีของพนักงานใหม่ 

 เคารพในวฒันธรรมองคก์ร 
 ท าความเขา้ใจในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของคุณ 
 รูต้วัเองวา่เมือ่ไรทีคุ่ณตอ้งการค าแนะน า 
 สงัเกตสไตลใ์นการสือ่สาร 
 ใหเ้วลากบัการเขา้สงัคม 
 ท างานใหม้ากขึน้ 
 ขอความคดิเหน็ 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 


