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 เอกสารวิชาการ เรื่อง “คู่มือการบริการงานจัดเลี้ยง ส านักกิจการพิเศษ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต” เป็น
เอกสารเผยแพร่องค์ความรู้จากงานจัดเลี้ยง โดยบุคลากรผู้เชี่ยวชาญของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยเนื้อหาใน
เล่มประกอบด้วยความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงานจัดเลี้ยง มาตรฐานการบริหารงานจัดเลี้ยง ขั้นตอนให้บริการของ
พนักงานบริการงานจัดเลี้ยง อุปกรณ์ส าหรับงานบริการอาหารและเครื่องดื่ม การจัดเตรียม และการจัดวาง  
เนื้อหาดังกล่าวข้างต้นนี้ ได้รับการพัฒนาและปรับปรุงอย่างเหมาะสมกับการน าไปใช้ของผู้ประกอบอาชีพการ
บริการงานจัดเลี้ยง รวมทั้งน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันอีกด้วย 

 คณะผู้จัดท าขอขอบคุณแหล่งข้อมูลทุกแหล่ง อาจารย์ผู้เชี่ยวชาญ และบุคลากรทุกภาพส่วนที่
เกี่ยวข้องโดยเฉพาะ โรงแรมสวนดุสิต เพลส ที่มีส่วนส าคัญในการให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์กับการจัดท า
เอกสารวิชาการฉบับนี้ สุดท้ายนี้คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเนื้อหาต่างๆ ที่ถูกรวบรวมและจัดท าขึ้น จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจทั่วไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ส ำนักกิจกำรพิเศษ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต เป็นหน่วยงำนที่มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำร

จัดกำรงำนด้ำนอำหำร และอุตสำหกรรมบริกำร มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ ตำมประกำศมหำวิทยำลัย     
สวนดุสิต เรื่องกำรจัดตั้งส่วนงำนของมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2558 ประกำศ ณ วันที่ 24 กรกฎำคม 2558 
โดยมีหน้ำที่บริหำรจัดกำรธุรกิจวิชำกำรของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต โดยกำรน ำองค์ควำมรู้ทำงวิชำกำร
แขนง ต่ำง ๆ อำทิ ด้ำนคหกรรมศำสตร์ ด้ำนกำรโรงแรม ด้ำนวิทยำศำสตร์สุขภำพ ด้ำนเคมีประยุกต์ และ
ด้ำนวิชำกำรอ่ืน ๆ มำด ำเนินงำนธุรกิจ เพ่ือสนับสนุนกำรผลิตบัณฑิตที่มีคุณภำพ และสร้ำงรำยได้ให้กับ
มหำวิทยำลัยสวนดุสิตอย่ำงยั่งยืน  

งำนบริกำรด้ำนงำนจัดเลี้ยง (Catering Service)  เป็นกำรบริกำรที่เป็นอัตลักษณ์ของส ำนัก
กิจกำรพิเศษ ที่มีอัตรำกำรเติบโตอย่ำงต่อเนื่อง สำมำรถสร้ำงรำยได้ให้กับหน่วยงำน รวมถึงยังเป็นศูนย์ฝึก
ปฏิบัติกำรวิชำชีพให้กับนักศึกษำของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต กำรจัดเลี้ยง เป็นส่วนหนึ่งของอุตสำหกรรม
กำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม มีลักษณะพิเศษอยู่ที่เป็นกำรบริกำรแบบไม่เฉพำะเจำะจงว่ำจะต้องอยู่ที่
พ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่ง สำมำรถเคลื่อนย้ำยกำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่มไปยังสถำนที่ต่ำงๆ ตำมควำม
ต้องกำรของลูกค้ำ อำทิ งำนเลี้ยงขนำดใหญ่ งำนเลี้ยงรับรอง งำนเลี้ยงระหว่ำงกำรประชุม หรือแม้แต่งำน
แสดงสินค้ำ  

ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับงำนจัดเลี้ยง 
 กำรจัดเลี้ยง หมำยถึง กำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม อีกรูปแบบหนึ่ง ที่ได้รับกำรบริหำรและ
บริกำรจำกมืออำชีพในกำรผลิตอำหำร จัดกำร วำงแผน และบริหำรจัดกำร โดยใช้เครื่องมือ และ
พนักงำนบริกำร มีทั้งกำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่มยังสถำนที่จัดเลี้ยง ซึ่งอำจหมำยถึงกำรผลิตแล้ว
น ำไปส่งยังสถำนที่จัดเลี้ยงเพียงอย่ำงเดียว หรือมีบริกำรเสิร์ฟภำยในงำนเลี้ยงด้วยก็ได้ โดยแบ่งออกเป็น 2 
ประเภท ดังนี้ 
 1. กำรจัดเลี้ยงในสถำนที่ (on-premise catering) : กำรจัดเลี้ยงที่เกิดภำยในสถำนที่ของผู้
จัดบริกำร โดยไม่มีกำรล ำเลียงอำหำรและเครื่องดื่มออกไปบริกำรภำยนอกสถำนที่ของตนเอง ซึ่ง
หน่วยงำนในก ำกับ และหน่วยงำนเชื่อมโยงของส ำนักกิจกำรพิเศษที่มีศักยภำพในกำรให้บริกำรงำนจัด
เลี้ยงภำยในสถำนที่ มี 4 หน่วยงำน คือ 1) โครงกำรอำคำรอเนกประสงค์ปฏิบัติกำรวิชำชีพธุรกิจ (โรงแรม
สวนดุสิต เพลส) 2) โครงกำรอำหำรกลำงวัน 1 3) โครงกำรสวนดุสิตเบเกอรี่ อำคำรดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน 
และ 4) โครงกำรอำคำรที่พัก วิทยำเขตสุพรรณบุรี 
 2. กำรจัดเลี้ยงนอกสถำนที่ (off-premise catering) : กำรจัดเลี้ยงที่น ำอำหำรออกไปบริกำร
ข้ำงนอก ซึ่งเป็นกำรผลิตจำกครัวกลำงภำยในสถำนที่ของผู้ผลิตงำนจัดเลี้ยง และมีกำรน ำอำหำรและ
เครื่องดื่มที่ผลิต รวมทั้งอุปกรณ์ส ำหรับบริกำร และพนักงำนบริกำร ออกไปบริกำรยังสถำนที่จัดเลี้ยงที่
ไม่ใช่ของผู้จัดบริกำร โดยรถขนอำหำรที่มีควำมพร้อมในกำรรักษำสภำพอำหำรให้สะอำด ปลอดภัย และ
ยังคงสดใหม่จนกระทั่งถึงช่วงเวลำของกำรบริกำร ซึ่งโครงกำรในก ำกับ และหน่วยงำนเชื่อมโยงของส ำนัก
กิจกำรพิเศษที่มีศักยภำพในกำรให้บริกำรงำนจัดเลี้ยงภำยในสถำนที่ มี 3 หน่วยงำน คือ 1) โครงกำร



 

 

2 
 

อำคำรอเนกประสงค์ปฏิบัติกำรวิชำชีพธุรกิจ (โรงแรมสวนดุสิต เพลส) 2) โครงกำรอำหำรกลำงวัน 1              
3) โครงกำรอำคำรที่พัก วิทยำเขตสุพรรณบุรี 

ลักษณะเฉพำะของกำรจัดเลี้ยง 
 กำรจัดเลี้ยง เป็นกำรบริกำรที่มีปัจจัย และรำยละเอียดอื่นเก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. ควำมเปลี่ยนแปลงตำมกระแสตลำด เนื่องจำกกำรจัดเลี้ยงเป็นรสนิยมที่เกี่ยวข้องกับสมัยนิยมที่มีกำร
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลำ อีกท้ังกำรจัดเลี้ยงยังเป็นเครื่องแสดงถึงชนชั้นทำงสังคม และควำมสัมพันธ์ที่มีอยู่
หลำยระดับ จึงท ำให้รูปแบบของกำรเลี้ยง และองค์ประกอบ เปลี่ยนแปลงตำมกระแสควำมต้องกำรของ
ตลำดในช่วงนั้นๆ  
2. เวลำ  กำรท ำงำนจัดเลี้ยง “เวลำ” เป็นเรื่องท่ีส ำคัญ และถือเป็นปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จและสมบูรณ์ของ
กำรจัดงำน ไม่ว่ำจะเป็นกำรสรุปกำรขำย กำรได้ข้อมูลรำยละเอียดงำน กำรติดต่อประสำนงำนกับบุคคล
หรือหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กำรจัดเตรียมอำหำรต้องเสร็จ พนักงำนต้องพร้อมให้บริกำร จังหวะที่
เหมำะสมในกำรเสิร์ฟ  โดยแบ่งเวลำของกำรจัดเลี้ยงออกเป็น 3 ระยะ คือ  

- ระยะเวลำในกำรเตรียมงำน ลูกค้ำอำจมีกำรปรับเปลี่ยนได้ตลอดเวลำ ทั้งกำรจัดสถำนที่ 
ประเภทของอำหำรและเครื่องดื่ม รวมถึงกำรเพิ่มหรือลดรูปแบบในกำรจัดงำน 

- ระยะเวลำที่ให้บริกำร ช่วงเวลำนี้เป็นช่วงเวลำในกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำที่สำมำรถจะ
เกิดข้ึนได้ตลอดเวลำ  

- ระยะเวลำในกำรจัดเก็บงำนเมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจ เป็นช่วงเวลำในกำรจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ต่ำงๆ 
รวมถึงโต๊ะ เก้ำอ้ีที่ใช้ในงำนจัดเลี้ยงให้ทันต่อเวลำในกำรปิดให้บริกำรของสถำนที่ที่ไปบริกำรจัดเลี้ยง ใน
กรณีท่ีเป็นกำรจัดเลี้ยงนอกสถำนที่    
3. ควำมเฉพำะของงำน กำรจัดเลี้ยงแต่ละงำน แม้กลุ่มลูกค้ำจะเหมือนกัน แต่วัตถุประสงค์อำจแตกต่ำง
กันไม่เหมือนกัน ดังนั้นจึงต้องศึกษำ และปรับกำรบริกำรให้เหมำะสมกับงำนที่แตกต่ำงกัน 
4. รำคำ ด้วยปัจจัยและองค์ประกอบในกำรจัดงำนแต่ละงำนมีมำก จนท ำให้เกิดควำมแตกต่ำงด้ำนรำคำ 
ถึงแม้ว่ำจะสำมำรถก ำหนดรำคำมำตรฐำนไว้แล้ว แต่ก็จะมีปัจจัยด้ำนกำรตกแต่งสถำนที่และกำรร้องขอ
กำรบริกำรพิเศษจำกลูกค้ำที่ปฏิเสธได้ยำก  
5. กำรรับผิดชอบในทุกรำยละเอียด แม้องค์ประกอบในกำรจัดเลี้ยงจะมีมำกมำย แต่ไม่อำจจะละเลยส่วน
ปลีกย่อยต่ำงๆ ได้ แม้บำงสิ่งจะไม่ใช่งำนในหน้ำที่ แต่มีผลต่อภำพรวมของงำนเลี้ยง ผู้รับบริกำรก็ต้อง
รับผิดชอบ เพื่อให้งำนเลี้ยงผ่ำนไปได้ด้วยดี 
6. กำรท ำงำนภำยใต้เงื่อนไขและข้อจ ำกัดของผู้อ่ืน  เนื่องจำกกำรจัดเลี้ยงจะต้องท ำงำนกับบุคคล/
หน่วยงำนที่หลำกหลำย ซึ่งต่ำงมีเงื่อนไขและข้อจ ำกัดของตนเอง บุคคลที่ ท ำงำนด้ำนจัดเลี้ยงจะต้อง
สำมำรถประสำนงำนให้แต่ละกลุ่มท ำงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรด ำเนินงำนที่วำงไว้ 
7. คุณภำพของพนักงำนจัดเลี้ยง กำรจัดเลี้ยงที่มีพนักงำนรำยวัน (Part time) ส่วนมำกจะมีปัญหำด้ำน
กำรควบคุมคุณภำพ และรักษำมำตรฐำนกำรบริกำร ทั้งในเรื่องควำมรู้ ทักษะ และจ ำนวนที่เหมำะสมกับ
กำรจัดเลี้ยงในแต่ละรูปแบบ จึงเป็นเรื่องที่ต้องใส่ใจในกำรฝึกพนักงำนรำยวันให้สำมำรถบริกำรได้ใน
มำตรฐำนของผู้รับบริกำร 
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ประเภทของงำนเลี้ยง 
1. งำนจัดเลี้ยงเนื่องจำกวัตถุประสงค์ทำงสังคม 
 เป็นกำรจัดงำนเลี้ยงรื่นเริงเพ่ือควำมสนุกสนำน สร้ำงสัมพันธ์ไมตรีระหว่ำงกัน มีทั้งแบบเปิดที่มี
ผู้คนจำกหลำยกลุ่ม หลำยระดับชั้นมำสังคมมำร่วมงำน และแบบเฉพำะกลุ่ม ซึ่งจะแตกต่ำงจำกงำนเลี้ยง
อำหำรทั่วไป คือ 

- มีกำรวำงแผนและเตรียมกำรไว้ล่วงหน้ำ เพรำะมีรำยละเอียดของงำนหลำยอย่ำง ทั้งเรื่องของ 
วัน เวลำ สถำนที่ อำหำร เครื่องดื่ม กำรต้อนรับและกำรบริกำรแขกท่ีมำร่วมงำน 

- เป็นงำนเลี้ยงที่มีควำมมุ่งหวังเป็นแรงกระตุ้น 
- เป็นงำนเลี้ยงที่มีแรงจูงใจบำงประกำศเป็นเหตุผล เช่น งำนวันเกิด งำนฉลองมงคลสมรส  

เป็นต้น โดยมีกำรเน้นวัตถุประสงค์เพ่ือควำมรื่นเริงเป็นส ำคัญ 
2. งำนจัดเลี้ยงเนื่องจำกวัตถุประสงค์ทำงธุรกิจ 
 ในเชิงธุรกิจมีงำนเลี้ยงในรูปแบบที่หลำกหลำย อำจจะเกิดพร้อมกับกำรจัดประชุมขนำดเล็กไปถึง
กำรประชุมขนำดใหญ่ ตลำดของกลุ่มนี้ค่อนข้ำงชัดเจนมำกกว่ำตลำดกลุ่มสังคม ซึ่งมีอยู่ 2 กลุ่ม คือ กลุ่ม
ที่มีควำมเก่ียวข้องสัมพันธ์ในเชิงธุรกิจ และกลุ่มที่มีลักษณะสมำคมเชิงวิชำชีพ หรือวิชำกำร  
  

ถ้ำพิจำรณำส่วนแบ่งทำงกำรตลำดของงำนจัดเลี้ยงทั้ง 2 ประเภท งำนจัดเลี้ยงทำงธุรกิจ เป็น
กลุม่ตลำดใหญ่ คิดเป็นร้อยละ 75 โดยสำมำรถแบ่งออกได้อีก 3 ระดับ คือ 

- ตลำดระดับตื้น  เป็นกลุ่มลูกค้ำที่มีงบประมำณน้อย หรือมีข้อจ ำกัดด้ำนงบประมำณ 
เพรำะฉะนั้นจึงไม่ผูกขำดกำรซื้อประจ ำ หรือกำรเป็นลูกค้ำอย่ำงต่อเนื่อง  

- ตลำดระดับกลำง ส่วนใหญ่เป็นกลุ่มลูกค้ำที่องค์กร หรือหน่วยงำน ที่มีตำรำงกำรประชุม กำร
สัมมนำที่แน่นอน เป็นกลุ่มที่มีกำรจัดสรรงบประมำณส ำหรับงำนจัดเลี้ยงที่แน่นอน และยินดีที่จะจ่ำยใน
รำคำสูง หำกได้คุณภำพที่ดี และสำมำรถสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร/หน่วยงำน ซึ่งต่อไปอำจพัฒนำ
กลำยเป็นลูกค้ำระดับลึก ต่อไป 

- ตลำดระดับลึก เป็นลูกค้ำที่มีอ ำนำจกำรจ่ำยสูง และต้องกำรได้งำนบริกำรที่มีคุณภำพดี และ
มีลักษณะพิเศษมำกๆ  
 
รูปแบบของงำนจัดเลี้ยง 

1. งำนจัดเลี้ยงแบบไทย กำรเลี้ยงอำหำรแบบไทยเป็นวัฒนธรรมไทยอย่ำงหนึ่งที่จะต้องมี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถูกต้อง เพ่ือด ำรงรักษำวัฒนธรรมอันดีงำมไว้ เพ่ือให้คนรุ่นหลังและชำวต่ำงชำติ
ได้รู้จักมำรยำทกำรรับประทำนอำหำรไทย ซึ่งมีอยู่ 4 แบบ คือ 

1.1 แบบนั่งกับพ้ืนมีส ำรับเฉพำะตัว เป็นกำรจัดอำหำรคำวหวำนอย่ำงละ 1 ส ำรับเฉพำะ     
1 คน พร้อมทั้งเครื่องใช้ในกำรรับประทำนอำหำร แต่ละส ำรับจะมีอำหำรประมำณ 4-7 อย่ำง เมื่อ
รับประทำนอำหำรคำวเสร็จ จะยกส ำรับหวำนเข้ำมำแทนที่ ปัจจุบันนิยมใช้เลี้ยงเฉพำะพระสงฆ์  

1.2  แบบนั่งกับพ้ืนรวมเป็นวง กำรจัดเลี้ยงแบบนี้ สำมำรถจัดเลี้ยงได้ทั้งพระสงฆ์และแขกที่
ไปร่วมงำน โดยเจ้ำภำพจัดอำหำรคำวหวำนเป็นส ำรับเหมือนกันทุกวง ส ำรับอำหำรคำวจะถูกวำงก่อน 
เมื่อรับประทำนเสร็จกันทุกคนแล้วจึงต่อด้วยส ำรับของหวำน ผู้มำร่วมงำนจะนั่งล้อมวงกัน อำจจะแยกวง
ชำย-หญิง หรือนั่งรวมกันก็ได้ ผู้มีหน้ำที่บริกำรต้องคอยสังเกตอำหำรที่บริกำรว่ำชนิดใดเหลือน้อยจะต้อง



 

 

4 
 

ค่อยเติมให้เต็มอยู่เสมอ อำหำรทุกอย่ำงจะต้องมีช้อนกลำงส ำหรับไว้ตักแบ่ง กำรจัดเลี้ยงแบบนี้นิยม
ปฏิบัติกันในกลุ่มที่สนิท หรือปฏิบัติในท้องถิ่นท่ีมีประเพณี เช่น ทำงเหนือนิยมเลี้ยงขันโตก เป็นต้น 

1.3 แบบนั่งโต๊ะ เป็นที่นิยมมำกเพรำะมีควำมสะดวกในกำรลุกนั่งถูกหลักอนำมัย ผู้บริกำร
สำมำรถเสิร์ฟอำหำรและดูแลได้ทั่วถึง เหมำะในกำรจัดเลี้ยงคนจ ำนวนมำก วิธีกำรเลี้ยงมี 2 แบบ คือ 

- แบบที่ 1 คือ กำรเสิร์ฟอำหำรพร้อมกันหมดทุกอย่ำง  
- แบบที่ 2 คือ กำรทยอยเสิร์ฟ โดยที่อำหำรจะถูกเสิร์ฟทีละอย่ำง เมื่ออำหำรหมดก็จะ

มีอำหำรจำนใหม่ยกเข้ำมำแทน เช่น กำรรับประทำนอำหำรแบบฝรั่ง 
หรือแบบโต๊ะจีน 

1.4 แบบออกร้ำน เจ้ำภำพจะจัดเป็นร้ำนอำหำรซึ่งไม่ซ้ ำกัน ในบำงครั้งจะมีชื่อร้ำน บอก
ประเภทอำหำร แขกที่ได้รับเชิญพอใจอำหำรประเภทใดก็ไปร้ำนนั้น ปัจจุบัน เจ้ำภำพนิยมจัดร้ำนอำหำร
ที่มีชื่อเสียงมำให้บริกำร จะให้แขกบริกำรตนเอง หรือจะมีบริกำรเสิร์ฟให้ก็ได้ แขกจะต้องเดินเพ่ือเลือก
อำหำรตำมที่ต้องกำร และน ำกลับมำรับประทำนตำมสถำนที่ที่เจ้ำภำพจัดไว้ 

2. งำนจัดเลี้ยงแบบตะวันตก ในปัจจุบันเป็นที่นิยมมำก เพรำะมีควำมสะดวก กำรจัดเลี้ยง
ประเภทนี้นิยมจัดกันตำมโรงแรมใหญ่ๆ กำรจัดเลี้ยงที่นิยม ได้แก่ 

 2.1 แบบค็อกเทลปำร์ตี้ เป็นงำนเลี้ยงแบบกันเอง เช่น งำนเลี้ยงเพ่ือแนะน ำสมำชิกใหม่ งำน
วันเกิด งำนมงคลสมรส งำนแสดงมหกรรมสินค้ำของบริษัท งำนสังสรรค์พบปะมิตรสหำย มักจะจัด
ช่วงเวลำค่ ำ หรืออยู่ระหว่ำงเวลำ 18.00 – 20.00 น. อำหำรของงำนเลี้ยงแบบค็อกเทลจะเป็นชิ้นเล็กๆ 
ขนำดพอค ำ มีหลำยอย่ำง เช่น คำนำเป้ ออเดิร์ฟ แซนวิส ซูชิ เค้ำต่ำงๆ และผลไม้ ผู้มำร่วมงำนจะต้องใช้
มือหยิบรับประทำนเอง  เครื่องดื่มสำมำรถมีได้ทั้งเหล้ำ น้ ำหวำน น้ ำเปล่ำ โดยพนักงำนบริกำรจะเดิน
เสิร์ฟทั่วบริเวณงำนเลี้ยง  

 2.2 แบบบุฟเฟต์ นิยมจัดเลี้ยงทุกโอกำส ทุกสถำนที่ ไม่มีพิธีกำรมำก เปิดโอกำสให้แขกได้ตัก
อำหำรเองตำมควำมพอใจ เป็นลักษณะงำนเลี้ยงที่จัดอำหำรวำงบนโต๊ะยำวหรือจัดโต๊ะเป็นซุ้มๆ  เพ่ือวำง
อำหำรเรียงอย่ำงสวยงำมบนถำดขนำดใหญ่ตำมประเภทและล ำดับของอำหำรตั้งแต่อำหำรเรียกน้ ำย่อย 
อำหำรหลัก อำหำรหวำน ซึ่งเครื่องดื่มจะจัดไว้เป็นมุมต่ำงๆ หรืออำจจะมีพนักงำนเดินเสิร์ฟบริเวณรอบ
งำน จำน/ช้อนและส้อม จะจัดวำงไว้ท้ำยโต๊ะ หรือใกล้กับอำหำรแต่ละประเภทให้แขกหยิบใช้ และ
ช่วยเหลือตัวเอง หรืออำจจัดวำงไว้บนโต๊ะอำหำรทุกที่นั่ง ในปัจจุบันกำรจัดเลี้ยงแบบบุฟเฟต์ ส ำมำรถ
บริกำรได้ทั้งอำหำรเช้ำ อำหำรกลำงวัน และอำหำรเย็น เนื่องจำกง่ำยต่อกำรจัดงำน และสะดวกในกำร
ดูแลแขก 

 2.3 แบบจัดอำหำรเป็นชุด หรือตำมรำยกำรอำหำร เป็นกำรบริกำรอำหำรเป็นรำยบุคคล กำร
จัดโต๊ะและเครื่องใช้ในกำรรับประทำนอำหำรต้องสะดวก และสอดคล้องกับอำหำรที่บริกำร สำมำร
บริกำรได้ทั้งอำหำรเช้ำ อำหำรกลำงวัน อำหำรว่ำง และอำหำรเย็น  โดยพนักงำนจะจัดเสิร์ฟตำมล ำดับ
ของอำหำร ซึ่งสำมำรถจัดบริกำรได้ทั้งอำหำรไทย และอำหำรฝรั่ง 

3. กำรจัดเลี้ยงอำหำรว่ำง (จัดเลี้ยงน้ ำชำ) สำมำรถจัดได้ 2 รอบ รอบเช้ำควรจัดเลี้ยงใน
ช่วงเวลำ 10.00 – 11.00 น. และรอบบ่ำย ควรจัดในช่วงเวลำ 14.00 – 15.00 น. ซึ่งเป็นกำรจัดเลี้ยง
ระหว่ำงมื้อ อำหำรว่ำงที่จัดเลี้ยงจะเป็นอำหำรพวกขบเคี้ยวเล่นๆ ได้แก่ ขนมปัง แซนวิส ฮอทด็อก ขนม
เค้ก คุกกี้ ไอศกรีม ผลไม้ ส่วนเครื่องดื่ม จะบริกำรกำแฟ ชำ หรือไมโล กำรบริกำรอำจใช้กำรเสิร์ฟเป็นชุด
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รำยบุคคล หรือถ้ำมีแขกปริมำณมำก ผู้จัดงำนจะจัดเรียงชุดอำหำรว่ำงบนโต๊ะยำว พร้อมกระดำษทิชชู 
พนักงำนเสิร์ฟจะบริกำรรินเครื่องดื่ม ณ จุดวำงอำหำรว่ำง  
 
ข้อดี-ข้อเสีย ของกำรบริกำรจัดเลี้ยงแบบต่ำง ๆ 
1. แบบโต๊ะจีน เหมำะส ำหรับงำนที่เป็นทำงกำร มีแขกผู้ใหญ่มำร่วมงำนเป็นจ ำนวนมำก รำยกำรอำหำร
เหมำะสม ดูดี รำคำไม่แพง  แต่ข้อควรระวังคือ ต้องมีผู้เชิญแขกไปนั่งที่โต๊ะตำมป้ำยชื่อ เพ่ือไม่ให้แขก
ที่มำร่วมงำนนั่งกระจำย เพรำะจะท ำให้โต๊ะไม่เต็มปัจจุบันได้รับควำมนิยมในงำนฉลองมงคลสมรส ทั้งนี้
กำรเลือกรับบริกำรโต๊ะจีนต้องดูจำกงบประมำณที่เตรียมไว้ รำคำโต๊ะ รำยกำรอำหำร และควำม
สมเหตุสมผลในกำรเลือกใช้ โดยมีข้อดีและข้อเสีย ดังนี้  

ข้อดี     - เหมำะส ำหรับงำนที่มีแขกผู้ใหญ่จ ำนวนมำก เพรำะมีเก้ำอ้ีนั่ง และพนักงำนในกำร
เสิร์ฟอำหำร  

  - แขกจ ำนวนมำกชื่นชอบ เพรำะนั่งสบำย อำหำรหลำกหลำยอย่ำง และทำนได้อ่ิมท้อง 
  - หำกมีกำรค ำนวณแขกได้อย่ำงถูกต้องแล้ว รำคำไม่แพง  
 ข้อเสีย - รองรับแขกได้น้อยเม่ือเทียบกับกำรจัดงำนรูปแบบอ่ืน ในสถำนที่เดียวกัน 

- กำรเตรียมค่อนข้ำงยุ่งยำกในกำรกะจ ำนวนแขก และจัดที่นั่งให้เหมำะสม เพรำะหำก
จองโต๊ะมำกเกินไป จะท ำให้เสียค่ำใช้จ่ำยมำก แต่ถ้ำจองน้อยเกินไป จะบริกำรอำหำร
ไม่ทันเวลำ บำงครั้งอำจไม่มีอำหำรบริกำรส ำหรับแขกที่มำเพ่ิม 

2. แบบค๊อกเทล เหมำะส ำหรับงำนที่ไม่เน้นพิธีกำร มีแขกที่มำในงำนไม่มำก สถำนที่มีบริเวณพ้ืนที่ไม่
กว้ำงมำก ส ำหรับรำคำขึ้นอยู่กับรำยกำรอำหำรและจ ำนวนของอำหำร ซึ่งรำยกำรอำหำรมีหลำกหลำย 
ทั้งอำหำรไทย จีน นำนำชำติ มีข้อดีและข้อเสีย ดังนี้ 
 ข้อดี - หยิบทำนง่ำย มีอำหำรหลำกหลำย 
  - ไม่จ ำเป็นต้องมีพนักงำนเชิญแขกไปนั่ง 
  - รูปแบบงำนทันสมัย จัดงำนได้สวยงำม เพรำะแบ่งพ้ืนที่ซุ้มอำหำรชัดเจน 
  - แขกไม่ต้องรอเสิร์ฟอำหำร และไม่ต้องรีบในกำรรับประทำน 
  - แขกสำมำรถเดินไปเดินมำเพ่ือทักทำยคนรู้จักได้อย่ำงไม่เก้อเขิน 
  - พิธีกำรเสร็จเร็ว เลิกงำนไว 
 ข้อเสีย - แขกเดินไปหยิบอำหำร หรือเดินทักทำยคนรู้จัก จนไม่สนใจพิธีกำร 
  - ไม่สะดวกในกำรรับประทำน เพรำะในมือมีทั้งจำนอำหำร และแก้วน้ ำ 
  - อำหำรหมดไว ไม่อ่ิม 

           - ไม่มีเก้ำอ้ีให้แขกนั่ง ท ำให้แขกยืนนำนจะเมื่อย ฉะนั้นควรมี โต๊ะ VIP ส ำหรับแขก
ผู้ใหญ่โดยเฉพำะ 

3. แบบบุฟเฟต์ เป็นงำนจัดเลี้ยงที่ผสมระหว่ำงค็อกเทลกับโต๊ะจีน มีอำหำรหลำกหลำย จะมีโต๊ะและ
จำนส ำหรับแยกรับประทำน มีข้อดีและข้อเสีย ดังนี้ 
 ข้อดี - แขกท่ีมำถึงงำนแล้ว สำมำรถรับประทำนอำหำรได้ทันทีโดยไม่ต้องรอ 
  - สำมำรถออกแบบตกแต่งภำยในงำนได้ตำมควำมต้องกำรของลูกค้ำ 
  - ซุ้มจัดวำงอำหำรแบ่งเป็นสัดส่วน  
  - มีอำหำรหลำกหลำย อ่ิมท้อง 
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  - แขกท่ีมำร่วมงำนให้ควำมสนใจกับพิธีกำรบนเวที 
ข้อเสีย  - เมื่อแขกเริ่มตักอำหำรไปแล้ว ช่วงหลังๆ อำหำรจะดูไม่น่ำรับประทำน  

- แขกบำงท่ำนอำจเลือกตักแต่ของที่ตนเองชอบ ท ำให้อำหำรดูเหมือนของเหลือไม่น่ำ
ทำน 

  - อำหำรอำจจะเป็นอำหำรทั่วไป หำทำนได้ในชีวิตประจ ำวัน 
  - อำหำรที่อยู่บนโต๊ะจัดวำงอำหำร อำจดูไม่สดใหม่ ไม่น่ำรับประทำน 
  - หำกพนักงำนเก็บจำนไม่ทัน จะท ำให้โต๊ะจัดเลี้ยงไม่สวยงำม 
 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับบุคลำกรด้ำนงำนจัดเลี้ยง 
1. ทักษะเชิงวิธีกำร หมำยถึง กำรมีควำมรู้ที่ถูกต้องเกี่ยวกับวิธีกำรบริกำรแบบสำกลปฏิบัติ และวิธีกำร
ในกำรผลิตอำหำรและเครื่องดื่ม ซึ่งเป็นสิ่งที่เกี่ยวข้องกัน เพรำะหำกรู้วิธีกำรในกำรผลิตก็เท่ำกับรู้ถึง
คุณลักษณะของรำยกำรอำหำรนั้นๆ และท ำให้เข้ำใจถึงวิธีกำรที่ถูกต้อง สำมำรถแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ
ได้อย่ำงประณีต เหมำะสมในกำรให้บริกำร และยังสร้ำงควำมมั่นใจให้กับลูกค้ำด้วย 
2. ทักษะในเชิงกำรติดต่อสื่อสำร หมำยถึง กำรสื่อสำรกับทีมงำน ซึ่งมีหลักกำรติดต่อสื่อสำร ดังนี้ 
 - ควำมน่ำเชื่อถือ บุคคลผู้ส่ง-ผู้รับสำรที่ไม่เคยหลอกลวง ท ำให้กำรสื่อสำรนั้นได้รับกำรสนใจ 
และประสบควำมส ำเร็จ 
 - ควำมละเอียด สำรที่ส่งออกไปมีค ำอธิบำยที่ละเอียด ชัดเจน 
 - เนื้อหำ สำรที่ส่งออกไปควรเป็นเนื้อหำสำระที่มีควำมเกี่ยวข้องกับผู้รับ หรือมีควำมจ ำเป็นที่
ผู้รับต้องรับรู้ 
 - ควำมชัดเจน กำรสื่อสำรที่ง่ำย ชัดเจน ไม่คลุ่มเครือ 
 - กำรกล่ำวซ้ ำ ถ้ำสำรที่ส่งออกไปมีควำมซับซ้อนเข้ำใจยำก ควรอธิบำยซ้ ำหลำยๆ ครั้งเพ่ือควำม
เข้ำใจที่แท้จริง และป้องกันกำรลืม 
 - ช่องทำง เลือกช่องทำงให้ถูกต้องกับสถำนกำรณ์และบุคคล เพ่ือกำรสื่อสำรที่ดี จังหวะเวลำใด
ควรพูด  ควรเขียนเป็นจดหมำย ใช้โทรศัพท์ แม้กระท่ังภำษำกำยจะส่งผลถึงกำรบริกำรประเภทนั้นทั้งสิ้น 
 - ควำมสำมำรถ เป็นควำมสำมำรถถ่ำยทอดสิ่งที่ตนเองต้องกำรสื่อสำรออกไปได้อย่ำงครบถ้วน 
และมีควำมรอบรู้เรื่องรำวที่ต้องสื่อสำรอย่ำงแท้จริง 
3. ทักษะเชิงจินตนำกำร และนำมธรรม หรือกำรพยำยำมเข้ำใจแนวคิดของงำนที่ต้องท ำอย่ำงแท้จริง 
หมำยถึง ผู้ที่จะท ำงำนด้ำนกำรบริกำรงำนจัดเลี้ยง จะต้องศึกษำถึงระเบียบพิธีกำรของงำนต่ำงๆ และมี
ควำมละเอียดอ่อนในกำรรับรู้ เพรำะกำรจัดเลี้ยงเกิดจำกควำมต้องกำร ควำมปรำรถนำ และจินตนำกำร
ของลูกค้ำ ดังนั้น กำรจะจัดงำนเลี้ยงให้ได้ตรงใจลูกค้ำ ต้องมีประสำทกำรรับรู้ที่มีควำมละเอียดอ่อน 
เพ่ือให้เห็นภำพในใจ หรือเห็นภำพแบบเดียวกับลูกค้ำ จึงจะสร้ำงควำมพึงพอใจและจัดงำนเลี้ยงได้ส ำเร็จ
ดังใจของลูกค้ำ 
4. ทักษะเชิงมนุษย์ หมำยถึง ควำมเข้ำใจวิธีกำรติดต่อกับคน โดยเฉพำะลูกค้ำ คือ ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่
ดี รู้ควำมต้องกำร เพ่ือเข้ำใจ เอำชนะใจ และกำรครองใจคนโดยสันติวิธี ซึ่งนอกจำกจะมีควำมรู้ ต้องมี
กำรฝึกฝนอย่ำงสม่ ำเสมอ สิ่งที่ต้องรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับกำรพัฒนำทักษะด้ำนมนุษยสัมพันธ์ คือ  

- กำรเข้ำใจคนอ่ืน  กำรเข้ำใจตนเอง เรียนรู้ที่จะสังเกตและปรับปรุงตนเอง  
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- กำรเข้ำในธรรมชำติของมนุษย์ที่มีควำมแตกต่ำงกัน มีควำมต้องกำรอยู่เสมอและไม่สิ้นสุด กำร
ต้องกำรเป็นบุคคลส ำคัญ และกำรต้องกำรกำรเป็นที่รัก 
5. ซื่อสัตย์ สำมำรถไว้ใจได้ หมำยถึง กำรรักษำค ำมั่นสัญญำ ต้องพยำยำมท ำให้ทุกอย่ำงที่รับปำกไว้ให้
เกิดขึ้นจริง ดังนั้นกำรจะรับปำกลูกค้ำ ควรต้องอยู่ในขอบเขตที่เป็นไปได้ มีควำมสำมำรถที่จะปฏิบัติได้ 
เพรำะไม่เช่นนั้นคงรักษำสัญญำกับลูกค้ำไม่ได้ และจะน ำมำซึ่งควำมเสียหำยอย่ำงมำกต่อธุรกิจ  
โดยเฉพำะธุรกิจกำรบริกำร ที่อำศัยควำมน่ำไว้ใจเป็นเหตุผลข้อแรกในกำรตัดสินใจรับบริกำรของลูกค้ำ  
 
ขั้นตอนกำรรับบริกำรงำนจัดเลี้ยง 
 ในกำรตัดสินใจซื้อบริกำรงำนจัดเลี้ยงนั้น สิ่งส ำคัญที่ควรท ำควำมเข้ำใจ คือ ผู้ที่ก ำหนดคุณค่ำ
ของงำนบริกำร คือ ผู้ซื้อ/ลูกค้ำ ไม่ใช่ผู้ขำย หมำยควำมว่ำ กำรรับรู้ควำมต้องกำรของลูกค้ำต่อกำรบริกำร
เป็นสิ่งที่ส ำคัญที่สุด ควำมส ำเร็จในกำรบริกำรงำนจัดเลี้ยง อยู่ที่กำรวำงแผนทำงกำรตลำด และติดตำม
ควำมเป็นไปของตลำดอย่ำงใกล้ชิด นอกจำกนั้นกำรจะช่วยพัฒนำ และรักษำศักยภำพของแผนที่ได้วำงไว้
จะต้องผนวกกับกลยุทธ์กำรท ำงำนที่ส ำคัญอย่ำงน้อย 3 ลักษณะ (Micheal as cited in Shock & 
Stefanelli, 2001,p.41) ดังนี้ 

1. กำรท ำควำมเข้ำใจอย่ำงแท้จริง ในกลุ่มลูกค้ำที่ต้องกำรขำยงำน คือ กำรพยำยำมศึกษำถึง
ควำมต้องกำร หรือควำมปรำรถนำที่แท้จริงของกลุ่มลูกค้ำ ซึ่งต้องศึกษำลงในรำยละเอียดของกลุ่มลูกค้ำ
แต่ละกลุ่ม เนื่องจำกลูกค้ำแต่ละระดับมีควำมต้องกำร และควำมคำดหวังต่อกำรบริกำรงำนจัดเลี้ยงที่
แตกต่ำงกันออกไป หลังจำกนั้น คือ กำรตั้งเป้ำหมำยทำงกำรเงิน (กำรตั้งเป้ำรำยรับ และก ำไรที่ควรได้) 
ซึ่งเป็นสิ่งส ำคัญในกำรน ำทำงกำรบริหำรงำนเชิงกำรเงินขององค์กร ส ำหรับผู้บริหำรกำรตั้งเป้ำหมำยทำง
กำรเงินที่ดีต้องอยู่บนพ้ืนฐำนควำมเป็นจริง สอดคล้องกับกลุ่มตลำดแต่ละกลุ่ม จุดอ่อน จุดแข็งของ
องค์กร 
 กำรท ำควำมเข้ำใจถึงควำมปรำรถนำที่แท้จริงนั้นรวมไปถึงเรื่อง กำรตอบสนอง อย่ำงมีควำมคิด
สร้ำงสรรค์ด้วย ผู้บริหำรงำนจัดเลี้ยงจ ำเป็นต้องสร้ำงมำตรฐำนของสินค้ำที่แตกต่ำง  เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจ
ทำงธุรกิจ ท ำให้กำรเสนองำนขำยมีศักยภำพในกำรโน้มน้ำวใจลูกค้ำมำกข้ึน และตอบสนองควำมต้องกำร
ของลูกค้ำได้อย่ำงแท้จริง เช่น เครื่องแต่งกำยของพนักงำน กำรเลือกยำนพำหนะที่เหมำะสมกับลูกค้ำแต่
ละกลุ่ม เป็นต้น 

2. ท ำงำนด้วยมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนที่ดี หมำยถึง กำรปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรออกแบบให้
กระบวนกำรบริกำรทั้งหมดได้รับกำรควบคุมอย่ำงดี นับตั้งแต่  
 - กำรบริกำรที่ตรงต่อเวลำ 

- อำหำรและเครื่องดื่มได้รับกำรจัดตกแต่งอย่ำงสวยงำม สะอำด ปลอดภัย 
- กำรท ำงำนโดยมืออำชีพ ที่ใส่ใจในทุกรำยละเอียด  
- เจ้ำภำพต้องกำรให้แขกของเขำได้รับกำรดูแลอย่ำงดี และมีควำมรู้สึกท่ีดี  
- เมื่อเกิดปัญหำ จะได้รับกำรแก้ไขอย่ำงเร่งด่วนอย่ำงมืออำชีพ และท ำให้ทุกฝ่ำยเกิดควำมพึง

พอใจ 
3. กำรติดตำมหลังกำรขำย ถือว่ำเป็นขั้นตอนที่มีควำมส ำคัญมำกในกระบวนกำรตลำด ซึ่งกำร

ติดตำมหลังกำรขำย สำมำรถท ำได้ ดังนี้  
- กำรโทรศัพท์/กำรส่งจดหมำย ไปขอบคุณลูกค้ำ 
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- กำรจัดหำของที่ระลึกให้กับลูกค้ำในวำระต่ำงๆ  
นอกจำกเป็นกำรสร้ำงสัมพันธ์อันดีกับลูกค้ำแล้ว กำรติดตำมหลังกำรขำยยังมีประโยชน์ต่อ

กระบวนกำรท ำงำนของงำนจัดเลี้ยง ดังนี้  
- กำรประเมินผลกำรท ำงำนทั้งกับลูกค้ำ และพนักงำนผู้ปฏิบัติงำนมำศึกษำหำสำเหตุของปัญหำ 

และวิธีกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ  
- สำมำรถติดตำมบัญชีต่ำงๆ ที่คงค้ำง ในกรณีที่มีกำรจ่ำย 
- เป็นโอกำสในกำรน ำเสนอกำรบริกำรใหม่ๆ  
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บทที่ 2 
มำตรฐำนกำรบริกำรงำนจัดเลี้ยง 

 
มำตรฐำนที่ 1 พนักงำนบริกำร 

คุณลักษณะของพนักงำนกำรบริกำรที่ดีเลิศ 

1. พนักงำนต้องมีท่ำทีต้อนรับที่เป็นมิตร และเอ้ืออำทร (welcoming  Friendly and 
Courteous) 

กำรบริกำรที่ให้กำรต้อนรับอย่ำงอบอุ่น เป็นมิตรและเอ้ืออำทรต่อแขก จะท ำให้แขกคลำย
ควำมเครียด ควำมกังวล รู้สึกสบำยผ่อนคลำยร่ำงกำย รู้สึกสบำยใจ บำงครั้งเรำต้องไม่เร่งรัดแขกให้
ตัดสินใจ ปล่อยให้แขกพิจำรณำสินค้ำ หรือบริกำรเอง เช่น เรำควรปล่อยให้ลูกค้ำพิจำรณำเอง หรือเชิญ
ชวนให้แขกดูสินค้ำโดยอิสระ ไม่กวนใจ แต่คอยดูแลอยู่ห่ำง ๆ พร้อมที่จะให้ควำมช่วยเหลือ ให้ค ำอธิบำย 
ลูกค้ำบำงคนกลับมำใช้บริกำรอีกครั้ง เพรำะติดใจในบรรยำกำศและอัธยำศัยของพนักงำน ต้องกำรกำร
ต้อนรับที่เอำอกเอำใจ โดยเฉพำะลูกค้ำสูงอำยุ ต้องกำรผ่อนคลำยและรู้สึกดี เมื่อเข้ำมำใช้บริกำรแล้ว
เหมือนเข้ำมำบ้ำนพักของตนเอง เรำจะเห็นได้ว่ำมีบ่อยครั้งที่ลูกค้ำประจ ำของโรงแรมหรือร้ำนอำหำรเป็น
จ ำนวนมำกกลับมำใช้บริกำรซ้ ำ มิใช่เพรำะโรงแรมนั้นมีห้องพักหรือภัตตำคำรนั้นมีอำหำรพิเศษกว่ำที่อ่ืน 
แต่เขำกลับมำเพรำะเขำติดใจในกำรต้อนรับที่อบอุ่น เป็นมิตร และเอ้ืออำทร เช่น กล่ำวค ำอ ำลำ หรือเชื้อ
เชิญให้มำใช้บริกำรอีก นั้นคือกำรแสดงควำมอบอุ่นที่สัมผัสได้ สิ่งเหล่ำนี้ท ำให้ลูกค้ำชื่นชม และจะกลับมำ
อีกอย่ำงอบอุ่น อย่ำงไรก็ตำมกำรแสดงกำรต้องรับอย่ำงอบอุ่นเป็นมิตรต้องเกิดจำกควำมจริงใจไม่เสแสร้ง  

2. พนักงำนต้องมีควำมรู้ในงำนบริกำรแบบมืออำชีพ (Professionally Knowledgeable)  
พนักงำนบริกำรต้องมีควำมรอบรู้เกี่ยวกับงำนบริกำรหรือผลิตภัณฑ์ของตนตลอดจนขั้นตอนกำร

ท ำงำนเป็นอย่ำงดีซึ่งจะท ำให้ลูกค้ำเกิดควำมสนใจ และประทับใจ ลูกค้ำอำจต้องกำรรำยละเอียดของ
อำหำรในเมนูว่ำท ำอะไร ท ำอย่ำงไร และมีรสชำติอย่ำงไร กำรที่พนักงำนบริกำรตอบค ำถำมท ำนองนี้ได้
จะท ำให้ลูกค้ำเกิดควำมสนใจ และอยำกทดลอง พนักงำนต้อนรับที่ทรำบรำยละเอียดของห้องพักเป็น
อย่ำงดี อำจจะอธิบำยให้ลูกค้ำตัดสินใจเข้ำพักได้โดยเร็ว พนักงำนขำยรถยนต์ที่รู้รำยละเอียดเกี่ยวกับรถ
แต่ละรุน่จะช่วยให้รถขำยได้เพ่ิมมำกข้ึน 

กำรมีควำมรู้รำยละเอียดเกี่ยวกับสินค้ำ และบริกำรดังกล่ำวอำจจะไม่เพียงพอให้เกิดควำม
ประทับใจแก่ลูกค้ำ หรือแขกได้ ข้อส ำคัญอีกประกำรหนึ่งในกำรสร้ำงควำมพอใจให้แก่ลูกค้ำคือกำรที่เรำ
สำมำรถที่จะคำดคะเน หรือทำยใจลูกค้ำหรือแขกได้ว่ำจริง ๆ แล้วถำมอะไร หรือเขำต้องกำรอะไร เรื่องนี้
อำจสร้ำงได้จำกประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนของเรำ ตัวอย่ำงเช่นลูกค้ำถำมพนักงำนต้อนรับว่ำลำนจอดรถ
ของโรงแรมปลอดภัยหรือไม่ ซึ่งตำมควำมจริงแขก ไม่ต้องกำรค ำตอบว่ำปลอดภัยหรือไม่ ถ้ำพนักงำน
ต้อนรับตอบว่ำปลอดภัย อย่ำงนี้แสดงว่ำทำยใจแขกไม่ถูกเพรำะควรตอบว่ำ ปลอดภัย เพรำะเรำมี
พนักงำนรักษำควำมปลอดภัยเฝ้ำลำนจอดรถ 24 ชั่วโมง เป็นต้น หรือแขกถำมพนักงำนบริกำรใน
ห้องอำหำรว่ำ ทีโบนสเต็ก มีอะไรบ้ำง พนักงำนไม่ควรตอบว่ำมันท ำด้วยเนื้อวัว เพรำะแขกรู้อยู่แล้ว 
พนักงำนที่ทำยใจแขกควรอธิบำยส่วนประกอบอ่ืน เช่น เสิร์ฟด้วยซอสอะไร และเครื่องเคียงมีอะไรบ้ำง 
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3. พนักงำนต้องมีประสิทธิภำพ (Efficiency) 
กำรท ำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพของพนักงำนบริกำร หมำยถึง ลักษณะกำรท ำงำนที่รวดเร็ว 

รำบรื่น เรียบง่ำย ถูกต้อง ใช้แรงน้อย ถ้ำเรำเป็นแขกเห็นพนักงำนบริกำรท ำงำนในลักษณะดังกล่ำว เรำก็
จะสบำยใจ ไม่ขวำงหูขวำงตำ ในทำงตรงกันข้ำมถ้ำเรำเป็นแขกเห็นพนักงำนบริกำรแบบรุกรน ลังเล 
ละล้ำละลัง เรำก็จะไม่สบำยใจ และเกิดควำมหวำดระแวงว่ำพนักงำนท ำเป็นหรือเปล่ำกำรท ำงำนที่ขำด
เทคนิคในกำรปฏิบัติจะท ำให้สูญเสียเวลำท ำให้ควำมไหลลื่นของกำรบริกำร (service flow) หยุดชะงัก 
ดังนั้นผู้บริหำรหรือผู้คุมงำนต้องพยำยำมแสวงหำหนทำงขจัดกำรบริกำรที่ขำดประสิทธิภำพ โดยเริ่ม
ตั้งแต่กำรเตรียมก่อนกำรบริกำร ขณะบริกำร และหลังบริกำรให้ดี โดยกำรวำงแผนล่วงหน้ำ เช่น เตรียม
อุปกรณ์ให้พร้อม ก ำหนดทำงสัญจร (ในห้องอำหำร) และก ำหนดวิธีกำรท ำงำนโดยฝึกอบรม ให้พนักงำน
ท ำตำมวิธีดังกล่ำว 

4. พนักงำนต้องบริกำรในเวลำที่เหมำะควร (Well Timed) 
กำรสร้ำงควำมพอใจให้แก่ลูกค้ำอำจท ำได้โดยกำรฝึกอบรมพนักงำนให้สำมำรถคำดคะเนควำม

ต้องกำรลูกค้ำ ซึ่งจะท ำให้เวลำในกำรบริกำรสั้นลง และลูกค้ำพอใจ พนักงำนบริกำรที่ เก่ง ๆ สำมำรถ
ล่วงรู้ล่วงหน้ำด้วยซ้ ำว่ำแขกต้องกำรอะไร และเสนอควำมช่วยเหลือทันทีโดยที่ลูกค้ำไม่ต้องถำม เช่น แขก
เปิดประตูห้องพัก แล้วชะโงกหน้ำมองหำพนักงำนท ำควำมสะอำดซึ่งถ้ำจะให้แขกพอใจ จะต้องไม่รอให้
แขกถำม ต้องถำมแขกก่อนว่ำแขกต้องกำรอะไร และเสนอควำมช่วยเหลือ พนักงำนบริกำรในห้องอำหำร
ต้องคอยสังเกตอำกัปกริยำของแขก ถ้ำแขกขยับตัว หรือมองหำอะไรสักอย่ำง ต้องสอบถำมทันที ต่อไปนี้
เป็นตัวอย่ำงของกำรท ำงำนด้วยเวลำที่เหมำะควร ของพนักงำนบริกำรในห้องอำหำร ที่พนักงำนอ่ืน
สำมำรถดัดแปลงเอำไปใช้ได้ 

4.1  รับค ำสั่งอำหำร และเครื่องดื่มในเวลำที่ไม่เร็วหรือช้ำเกินไป หลังจำกรอให้แขกอ่ำนเมนู
สักครู่ (แขกจะคิดอย่ำงไร ถ้ำไม่ทันนั่ง แต่เรำเสนอเมนู) 

4.2  จัดเครื่องมือในกำรรับประทำนอำหำรให้พร้อมก่อนแขกลงมือรับประทำน (แขกจะรู้สึก
อย่ำงไร ถ้ำน ำของหวำนมำเสิร์ฟแล้วต้องให้แขกเรียกหำช้อนหรือมีดหวำน) 

4.3  เสิร์ฟอำหำรแต่ละชุดอย่ำงต่อเนื่องโดยไม่เร่งรัดแขก (แขกจะคิดอย่ำงไร ถ้ำรับประทำนสลัด 
หรือซุป ไปตั้งนำนแล้ว แต่รออำหำรจำนหลักอีกนำนกว่ำจะมำ) 

4.4  อะไรที่ควรเพ่ิมให้แขกต้องอย่ำให้ขำด เช่น น้ ำ ขนมปัง เนย หรือชำ ต้องคอยเติมเต็มเสมอ 
(แขกจะคิดอย่ำงไร ที่ต้องเรียกให้เรำมำเติมน้ ำ ขนมปังและเนย เตือนทุกครั้ง หรือทุกครั้งที่หมด) 

4.5  เวลำเสิร์ฟกำแฟ หรือ ชำ ต้องเอำน้ ำตำล ครีมมำก่อน หรือน ำมำพร้อมกันเพ่ือให้แขกได้ดื่ม
ร้อน ๆ (แขกจะคิดอย่ำงไร ถ้ำกำแฟ หรือชำมำแล้วตั้งนำน น้ ำตำลหรือครีมจึงตำมมำเมื่อกำแฟเริ่มเย็น
แล้ว) 

4.6  กำรออกใบเสร็จเมื่อแขกรับประทำนแล้วเสร็จ พนักงำนต้องออกใบเสร็จด้วยอำกำรนุ่มนวล 
เงียบ และต้องไม่เข้ำไปวุ่นวำยเวลำแขกนับเงิน (แขกบำงกลุ่มมำรับประทำนอำหำรกันด้วยกำรเฉลี่ยกัน
ช ำระค่ำอำหำร พนักงำนต้องไม่เข้ำไปเจ้ำกี้เจ้ำกำรกับกำรจ่ำยเงินของแขก) แต่ต้องคอยสังเกต เมื่อแขก
รับประทำนเสร็จว่ำ เมื่อใดแขกจะเรียกให้คิดเงิน กำรคิดเงินล่ำช้ำเป็นจุดเสียอย่ำงร้ำยแรงข้อหนึ่งของ
ห้องอำหำร (แขกจะคิดอย่ำงไร ถ้ำรับประทำนอำหำรเสร็จแล้ว กว่ำจะคิดเงินได้ใช้เวลำถึง 15 นำที) 

4.7  อย่ำเร่งรัดให้สั่งอำหำร หรือให้รับประทำนให้แล้วเสร็จ หรือเร่งรัดให้จ่ำยเงิน แต่ถ้ำแขกอยู่
ในอำกำรรีบร้อน อำจจะต้องรีบออกไปธุระที่อ่ืนโดยเร็ว ควรแนะน ำให้แขกสั่งอำหำรประเภทที่ท ำเสร็จได้
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โดยเร็ว เช่น อำหำรที่ท ำพร้อมสรรพอยู่แล้วในครัว พร้อมใส่จำนเสิร์ฟได้โดยทันที เพ่ือให้แขกได้มีเวลำ
รับประทำนอย่ำงมีควำมสุข (แขกจะคิดอย่ำงไร ถ้ำพนักงำนบริกำรเชื้อเชิญในท ำนองเร่งรัดให้แขกสั่ง
อำหำรซึ่งอำจจะท ำโดยกำรยืนรอให้แขกสั่ง) สรุปได้ว่ำเวลำที่เหมำะควร คือกำรรู้ “จังหวะจะโคน” 
นั่นเอง 

5. พนักงำนต้องมีควำมยืดหยุ่น (Flexible) 
กำรบริกำรเป็นกิจกรรมที่บำงครั้งต้องท ำอะไรนอกเหนือเกณฑ์ที่วำงไว้ก็ได้ แต่ต้องไม่กระท ำ

ควำมผิด บำงครั้งต้องหลีกกฎเกณฑ์บ้ำงเล็กน้อย ตัวอย่ำงเช่น แขกบำงคนอำจจะรับประทำนอำหำรไม่
เป็นไปตำมล ำดับเมนู ก็ได้ เช่น ขอรับประทำน สลัด หลังอำหำรจำนหลัก (ซึ่งควำมจริงต้องทำนสลัด
ก่อน) หรือแขกขอรินไวน์เอง แทนที่จะให้พนักงำนบริกำรริน สิ่งเหล่ำนี้ต้องยืดหยุ่นได้ เพรำะไม่ผิดอะไร 
หรือในกรณีที่แขกก ำลังสนทนำกันอย่ำงถึงพริกถึงขิง พนักงำนคนเดียวอำจจะเข้ำเสิร์ฟแขกโดยเข้ำ
ทำงซ้ำยของแขกคนหนึ่ง และเข้ำทำงขวำของแขกอีกคนก็ได้ เพ่ือเปิดโอกำสให้แขกได้สนทนำกันอย่ำง
เต็มที่ (แขกจะคิดอย่ำงไร ถ้ำขออะไรแล้วไม่ได้สักอย่ำง อย่ำลืมว่ำแขกคือคนที่เรำต้องเอำใจ)  

6. พนักงำนต้องท ำงำนให้บริกำรลูกค้ำ หรือแขกอย่ำงคงเส้นคงวำ หรือสม่ ำเสมอ 
(Consistency) 

พนักงำนต้องรักษำคุณภำพกำรท ำงำนให้มีมำตรฐำนที่ดีตลอดเวลำ เพรำะโดยข้อเท็จจริงลูกค้ำ 
หรือแขกจะเข้ำไปใช้บริกำรครั้งแรกในโรงแรมหรือภัตตำคำรใดนั้น เขำมีเหตุผลหลำยประกำรที่แตกต่ำง
กัน แต่มูลเหตุเดียว คือ ควำมพึงพอใจจำกกำรที่เข้ำได้ พบว่ำบริกำรของภัตตำคำรมีมำตรฐำนที่ดีและ
คุณภำพของอำหำรมีคุณภำพสูง กำรบริกำรที่บำงครั้งก็ดีบำงครั้งก็เลว เป็นสำเหตุที่ลูกค้ำตัดสินว่ำเรำไม่มี
มำตรฐำน และจะไม่กลับมำใช้บริกำรอีก นั้นหมำยควำมว่ำบริกำรที่คงเส้นคงวำ (มือไม่ตก) จะต้องด ำรง
ไว้เสมอ ทุกวัน ทุกเวลำ และกับแขกทุกคน ไม่เลือกบุคคล 

7. พนั ก งำนต้ องมี ควำมสำมำรถ ในกำรสื่ อสำรอย่ ำงมีป ระสิ ท ธิผ ล  (Effective 
Communication) 

พนักงำนทุกระดับในสถำนบริกำรจะต้องมีศิลปะในกำรสื่อสำร โดยกำรถ่ำยทอดข่ำวสำรให้แก่
เพ่ือนร่วมงำนทุกระดับได้อย่ำงแม่นย ำเมื่อใดก็ตำมที่ต้องกำร พนักงำนบริกำรในห้องอำหำรต้องสำมำรถ
ให้ค ำอธิบำยอำหำรพิเศษ หรืออำหำรในเมนูให้ลูกค้ำฟังอย่ำงถูกต้อง พร้อมค ำแนะน ำที่ดี (ซึ่งต้องมี
ควำมรู้มำก่อน) ควำมสำมำรถในกำรสื่อท ำนองนี้ จะเพ่ิมยอดขำย พนักงำนบริกำรต้องพร้อมที่จะแนะน ำ
ให้แขกเลือกอำหำรได้อย่ำงถูกต้องในลักษณะที่ประทับใจลูกค้ำ อย่ำงไรก็ตำม ค ำแนะน ำหรือค ำอธิบำยที่
ให้แก่ลูกค้ำต้องนิ่มนวล ไม่ให้แขกมีควำมรู้สึกว่ำตัวเองด้อยควำมรู้หรือด้อยปัญญำ หรือนึกดูถูกตัวเอง 
เพรำะค ำอธิบำยของพนักงำนบำงค ำ บำงประโยคจะท ำลำยควำมรู้สึกที่ดีของลูกค้ำแม้จะเป็นค ำอธิบำยที่
ละเอียดลออ แสดงว่ำผู้อธิบำยมีควำมรู้ลึกซึ้ง 

8. พนักงำนต้องปลูกฝังควำมไว้วำงใจให้แขกอย่ำงสุภำพ (Instilling Trust) 
ตำมหลักของกำรบริกำร ควำมเชื่อใจหรือไว้ใจ ต้องเกิดขึ้นเสมอระหว่ำงพนักงำนบริกำรและ

ลูกค้ำหรือแขก ลูกค้ำต้องกำรควำมมั่นใจว่ำพนักงำนได้อธิบำยรำยกำรอำหำรในเมนูอย่ำงถูกต้องชัดเจน 
หรือลูกค้ำบำงคนยังคิดเลยไปถึงสุขภำพและอนำมัยของตนที่จะรับประทำนอำหำรจำนนั้นด้วย 
ตัวอย่ำงเช่น แขกสั่งกำแฟปลอดสำรคำเฟอีน เวลำพนักงำนน ำกำแฟมำให้ ลูกค้ำไม่มีโอกำสรู้ว่ำมีคำเฟอีน
หรือไม่ เพรำะรสชำติของกำแฟที่มีคำเฟอีนไม่แตกต่ำงกันแต่อย่ำงใด ส ำหรับแขกที่มิใช่คอกำแฟอย่ำง
แท้จริง ตัวอย่ำงท ำนองนี้เรำจะเห็นได้ในกรณีแขกสั่งไม่ให้สั่งผงชูรสนั้นเอง 



 

 

12 
 

9. พนักงำนต้องพยำยำมสร้ำงควำมพอใจให้แขกให้เกินกว่ำที่แขกคำดหวัง (Exceeding)  
ลูกค้ำคำดหวังว่ำเขำจะได้รับกำรบริกำรในระดับธรรมดำเท่ำนั้นเขำก็พอใจแล้ว แต่นั้นไม่ใช่

ประเด็น พนักงำนบริกำรจะต้องพยำยำมให้บริกำรลูกค้ำให้มำกกว่ำที่ลูกค้ำจะได้ เพ่ือสร้ำงประสบกำรณ์
ที่เหนือกว่ำให้ลูกค้ำ ซึ่งกำรให้บริกำรที่เหนือกว่ำดังกล่ำวสำมำรถท ำได้ โดยพนักงำนจะต้องปรับปรุง
วิธีกำรในกำรบริกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ เรื่องบำงเรื่องเล็กน้อยส ำหรับเรำ เช่น กำรจ ำชื่อและเรียกแขกได้
อย่ำงถูกต้องและสุภำพ แต่ส ำหรับแขกคือควำมพอใจและภูมิใจ หรือตัวอย่ำงบำงตัวอย่ ำง เช่น แขกจอง
ห้องพักแล้วเกิดควำมสับสนเล็กน้อย โดยที่แขกก็ได้ห้องพักตำมที่ตนต้องกำรแล้ว กำรขออภัยแขกน่ำจะ
เป็นกำรเพียงพอแล้ว แต่ถ้ำผู้จัดกำรโรงแรมจัดดอกไม้และผลไม้ขึ้นไป อภินันทนำกำรแขกบนห้องพัก 
และมีข้อควำมขออภัยในควำมผิดพลำด กำรกระท ำอย่ำงนี้แหละที่เรียกว่ำ เกินควำมคำดหมำย (Beyond 
expectation) ส ำหรับแขก 

 
กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับแขก 
 

อันคนเรำ ต่ำงจิต และต่ำงใจ 
จะคิดไปพูดไป ได้หลำยอย่ำง 
จงปรับจิต ปรับใจให้ตรงทำง 

จะสรรค์สร้ำงควำมพอดีที่ควรชม 
 

 แขกทุกคนถือว่ำตนเองมีเกียรติ สมควรได้รับกำรยอมรับจำกพนักงำนบริกำรทุกคน พนักงำน
บริกำรจึงต้องปฏิบัติต่อแขกอย่ำงสุภำพ เสมอต้นเสมอปลำยและเสมอภำค กำรให้ควำมเอำใจใส่ หรือให้
ควำมสนใจเฉพำะแขกคนใดคนหนึ่งมำกเกินไป จะท ำให้แขกคนอ่ืน ๆ เสียควำมรู้สึกได้ พนักงำนจึงควร
ปฏิบัติต่อแขกทุกคน ดังนี้ 

1. แสดงควำมเคำรพ และทักทำยเวลำแขกเข้ำมำในสถำนที่ หรือทุกครั้งที่มำติดต่อ กำรใช้ค ำ
ทักทำยจะต้องแสดงให้เห็นว่ำแขกเป็นผู้มีอำวุโสกว่ำ ยกเว้นแขกที่เป็นเด็ก กำรทักทำยด้วยกำรไหว้เป็น
กำรแสดงควำมเคำรพและทักทำยที่ดี ตำมธรรมเนียมของคนไทย ใช้ได้ทุกโอกำส 

2. พยำยำมเป็นนักฟังที่ดี อย่ำพูดสอดแทรกแขก หรือขัดจังหวะเวลำแขกพูดและต้องมั่นใจ
เสมอว่ำตนเองได้รักษำควำมสะอำดของปำกและฟันดีแล้ว ทุกครั้งที่สนทนำกับแขก 

3. เวลำแขกแสดงอำกำรโกรธ ต้องสะกดอำรมณ์ อย่ำโกรธตอบ หรือ แสดงสีหน้ำไม่พอใจ (ถ้ำ
จะแสดงสีหน้ำ ควรจะแสดงสีหน้ำยอมรับผิด หรือแสดงควำมเสียใจ) โกรธคือโง่ โมโหคือบ้ำ 

4. ห้ำมหัวเรำะเยำะแขกเป็นอันขำด ทั้งต่อหน้ำ หรือลับหลัง และห้ำมวิจำรณ์แขก 
5. เวลำจะพูดกับแขก ให้พยำยำมยืนอยู่ทำงด้ำนซ้ำยมือของแขกเสมอ (นอกจำกพ้ืนที่จะบังคับ

ให้ต้องยืนด้ำนขวำ) และต้องค้อมตัวเล็กน้อย เพ่ือเป็นกำรแสดงควำมเคำรพ อย่ำยืนเอำมือไขว้หลังพูดกับ
แขก 

6. กำรปฏิเสธใด ๆ ต้องปฏิเสธอย่ำงสุภำพ และต้องชี้แจงเหตุผลทุกครั้ง อย่ำปฏิเสธอย่ำงเดียว 
โดยไม่แสดงเหตุผล ถ้ำหำทำงเลือกให้แขกได้ยิ่งดี เช่น เมื่อแขกถำมหำอำหำรที่หมดไปแล้ว หรือในวันนั้น
ไม่มีวัตถุดิบ เพ่ือเตรียมอำหำรประเภทนั้น ก็จะต้องปฏิเสธอย่ำงสุภำพและชี้แจงเหตุผล และพยำยำม
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เสนออำหำร หรือเชิญแขกให้เลือกอำหำรอย่ำงอ่ืน แต่ถ้ำแขกไม่สนใจอำหำรที่เสนออย่ำเซ้ำซี้ หรือรบกวน
แขกอีก 

7. เมื่อแขกเดินไปถึงเก้ำอ้ีต้องใช้ค ำพูดเชิญแขกนั่งทุกครั้ง และต้องเลื่อนเก้ำอ้ีให้แขกด้วย เวลำ
จะแสดงต ำแหน่งโต๊ะให้แก่แขกนั่งอย่ำใช้อำกำรชี้นิ้ว ให้ใช้ฝ่ำมือ 

8. เมื่อแขกสั่ง ควรทวนค ำสั่ง ถ้ำได้ยินไม่ชัด หรือไม่เข้ำใจจะต้องสอบถำมอย่ำคำดกำรณ์ หรือ
เดำเอำเอง เพรำะจะผิดพลำด และแขกจะเสียอำรมณ์อย่ำงรุนแรง เมื่อพบว่ำ พนักงำนไม่ท ำตำมค ำสั่ง  

 
คุณสมบัติของผู้ให้บริกำรที่ดี 

1. รักงำนบริกำร 
2. รู้งำนในหน้ำที่ 
3. มีควำมกระตือรือร้น 
4. อดทน สนใจ 
5. มีอัธยำศัยไมตรี 
6. มีควำมยิ้มแย้มแจ่มใส 
7. มีไหวพริบปฏิภำณ 
8. ประสำนงำนเป็นเลิศ 
9. เกิดควำมจดจ ำ 
10. น้ ำใจดีและงดงำม 

กำรแต่งกำยของพนักงำนบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม 
1. ผมตัดสั้น สะอำดและจัดทรงอย่ำงสุภำพ 
2. ไมค่วรสวมเครื่องประดับ ที่มีรูปทรง หรือลักษณะที่ไม่สุภำพ 
3. ไม่แต่งหน้ำด้วยสีสันฉูดฉำดเกินงำน ควรแต่งหน้ำอ่อน ๆ เน้นควำมสุภำพ 
4. สำมำรถใช้น้ ำหอมได้ แค่ควรเลือกที่มีกลิ่นอ่อน ๆ  
5. สวมชุดที่สะอำด ซักรีด อย่ำงเรียบร้อย 
6. ล้ำงมือให้สะอำดอยู่เสมอ 
7. สวมถุงเท้ำเสมอ 
8. ตัดเล็บให้สั้นอยู่เสมอ 
9. สวมรองเท้ำท่ีใส่สบำย และดีต่อสุขภำพเท้ำ 

 
โดยเครื่องแต่งกำยของพนักงำนบริกำรขึ้นอยู่กับหน่วยงำน ทั้งนี้ พนักงำนจัดเลี้ยงของโรงแรม

สวนดุสิต เพลส จะแบ่งสีตำมต ำแหน่งของพนักงำน ดังนี้ พนักงำนที่แต่งชุดสีด ำ คือ ระดับหัวหน้ำแผนก 
พนักงำนที่แต่งชุดสีน้ ำเงินกรมท่ำ คือ ระดับรองหัวหน้วแผนก และพนักงำนที่แต่งชุดสีเขียว คือพนักงำน
ปฏิบัติกำร ซึ่ง เครื่องแบบพนักงำนจัดเลี้ยงของโรงแรมสวนดุสิต เพลส มี 2 แบบ คือชุดเตรียมบริกำร 
และชุดบริกำร ดังนี้  
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1. ชุดเตรียมบริกำร 
- สวมเสื้อขำวมีปก ปักโลโก้ SP สีทอง ตรงกระเป๋ำเสื้อด้ำนซ้ำย ด้ำนหลังปักค ำว่ำ Banquet 
- สวมกำงเกงขำยำว สีตำมต ำแหน่งของพนักงำน 
- สวมรองเท้ำผ้ำใบสีด ำ หรือรองเท้ำหนังหุ้มส้นสีด ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1 กำรแต่งกำยชุดเตรียมบริกำรของพนักงำนจัดเลี้ยงของโรงแรมสวนดุสิต เพลส 

2. ชุดบริกำร 
- ผู้ชำยสวมเสื้อเชิ้ตขำวมีปก ผูกเนคไทสีแดง ผู้หญิงใส่เสื้อคอจีน ผูกผ้ำพันคอ ใส่สูทสีตำม
ต ำแหน่งของพนักงำน 
- ผู้ชำยตัดผมสั้น ผลแต่งทรงเรียบร้อย ผู้หญิงเกล้ำมวยผมใส่เน็ต  
- ผู้ชำยสวมกำงเกงขำยำว ผู้หญิงสวมกระโปงยำวเหนือเข่ำ ประมำณ 1 นิ้ว เพื่อให้สะดวกใน
กำรท ำงำน สีตำมต ำแหน่งของพนักงำน  
- ผู้ชำยสวมรองเท้ำหนังหุ้มส้นสีด ำ ผู้หญิงรองเท้ำหนังหุ้มส้นสีด ำ สูงประมำณ 2 - 3 นิ้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2 กำรแต่งกำยชุดบริกำรของพนักงำนจัดเลี้ยงของโรงแรมสวนดุสิต เพลส 
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มำรยำทของพนักงำนบริกำรที่ดี 
1. กล่ำวทักทำยแขก พร้อมรอยยิ้มเสมอ 
2. หลีกเลี่ยงกำรพูดคุยกับเพื่อนร่วมงำนในขณะปฏิบัติหน้ำที่ 
3. ไม่สมควรอย่ำงยิ่งในกำรถกเถียงกับแขก หรือเพ่ือนร่วมงำน 
4. เมื่อบริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วค่อยปล่อยให้แขกทำนอำหำรอย่ำงเป็นส่วนตัว ด้วยกำรยืนอยู่

ห่ำงจำกโต๊ะอำหำรในระยะที่สำมำรถมองเห็นแขก แต่ไม่ควรใกล้เกินไปที่จะได้ยินกำร
สนทนำของแขก 

5. เมื่อท ำอำหำร หรือน้ ำหกรดแขก ต้องรีบขอโทษทันที และขออนุญำตท ำควำมสะอำด 
6. ไม่ควรสูบบุหรี่ก่อน และหลังกำรให้บริกำร 
7. กำรกล่ำวถ้อยค ำใดกับแขก ควรเลือกใช้ภำษำท่ีสุภำพ ด้วยน้ ำเสียงที่แสดงถึงควำมอบอุ่น 
8. เมื่อแขกต ำหนิกำรให้บริกำรให้แจ้งต่อกับหัวหน้ำงำนด้วย 
9. ไม่ควรเคี้ยวอำหำรในปำกขณะให้บริกำร 
10. ไม่ควรยืนพิงผนัง โต๊ะ เก้ำอ้ีรอบจุดบริกำร 
11. ไม่ควรล้วงกระเป๋ำเดินไปเดินมำบริเวณท่ีมีกำรให้บริกำรอยู่ 
12. ในขณะบริกำรไม่ควรวิ่ง 

 
กำรสร้ำงส ำนึกในกำรบริกำร (Building service mind) 
 ผู้ที่ประสบควำมส ำเร็จในงำนอำชีพของตน นอกเหนือจำกควำมรู้ ควำมสำมำรถ และ
ประสบกำรณ์ในวิชำชีพนั้นแล้ว ยังมีเรื่องส ำคัญเรื่องหนึ่งที่เปรียบเสมือนบันไดก้ำวไปสู่ควำมส ำเร็จในงำน
ก็คือกำรสร้ำงทัศนคติที่ดี ที่มีต่องำนที่เขำท ำอยู่ ใครก็ตำมถ้ำไม่รักงำนที่ตนท ำ จะประสบควำมส ำเร็จได้
อย่ำงไรแม้จะมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ หัวใจของควำมส ำเร็จที่ส ำคัญจึงอยู่ที่ใจรักงำน ต้องถือว่ำงำนของ
ตนมีควำมส ำคัญไม่ว่ำจะเป็นงำนอะไร โดยเฉพำะงำนบริกำรที่จะต้องพยำยำมสนองควำมต้องกำรของ
ผู้คนซึ่งต่ำงจิตต่ำงใจ ยิ่งเป็นเรื่องส ำคัญมำกที่จะต้องมีทัศนคติที่ดีต่องำนบริกำร ไม่เช่นนั้นแล้วออกไปหำ
งำนอ่ืนท ำจะดีกว่ำ 
 เนื้อหำต่อจำกนี้เป็นเพียงกำรแนะแนวเพ่ือจะให้มีกำรเสริมสร้ำงส ำนึกที่ดีต่องำนบริกำรของ
พนักงำนบริกำร เพ่ือให้เกิดควำมรักงำน รักหัวหน้ำงำน รักเพ่ือนร่วมงำน และรักผู้มำใช้บริกำร หรือแขก 
อันจะเป็นแนวทำงเพ่ือควำมก้ำวหน้ำและควำมส ำเร็จในอำชีพบริกำร กำรแนะแนวนี้จะแบ่งเป็นส่วน  
ต่ำง ๆ สรุปเป็นส่วนดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ขจัดควำมรู้สึกที่ไม่ดีต่องำน 
 จงเข้ำใจว่ำพนักงำนบริกำรไม่ว่ำจะเป็นระดับใด ต้องมีหน้ำที่หลัก คือ กำรบริกำรแขก ซึ่งบำงคน
ที่ท ำงำนในอำชีพอ่ืนอำจมองว่ำเป็นงำนประเภท “รับใช้” จงอย่ำท้อใจต่อเรื่องกำรมองท ำนองนี้ เพรำะ
ควำมจริงแล้วงำนบริกำรกับงำนรับใช้ แตกต่ำงกันมำก ไม่ว่ำจะเป็นรูปแบบของงำน เทคนิคในกำรท ำงน 
เรำจะต้องระลึกอยู่เสมอว่ำงำนของเรำมีควำมส ำคัญ อย่ำดูถูกงำนของตน เป็นอันขำด งำนบริกำร
ตอบสนองควำมต้องกำรของผู้อ่ืน ท ำให้ควำมสุขและควำมพอใจ ควรพอใจที่ให้คนอ่ืนมีควำมสุขจำกกำร
บริกำรของเรำ 
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ส่วนที่ 2 เต็มใจท ำงำน 
 พนักงำนบริกำรที่ดีจะต้องท ำงำนด้วยควำมเต็มใจและรักงำน อย่ำท ำงำนเพ่ือหวังผลตอบแทน
เป็นเงิน รำงวัล (Tip) จำกแขก กำรอยำกได้ Tip ซึ่งเป็นสิทธิที่ทุกคนจะคิดได้ แต่จงเข้ำใจกลไกของทิปให้
ดีว่ำยิ่งบริกำรดีเท่ำไร โอกำสได้ทิปมำก ๆ ก็จะมีมำกขึ้นเท่ำนั้น โดยไม่ต้องเรียกร้อง แขกจะให้ทิปก็
ต่อเมื่อบริกำรเป็นที่ประทับใจ กำรบริกำรที่ดีจะต้องมำจำกควำมเต็มใจในกำรท ำงำน อย่ำลืมว่ำกำร
ประเมินผลงำนของพนักงำนประเมินได้จำก 2 ประกำร คือ ควำมช ำนำญในกำรท ำงำนและควำมเต็มใจ 
ลองคิดดูว่ำ ถ้ำหำกพนักงำนคนใดบริกำรได้ดี คือล่วงรู้เทคนิคทุกอย่ำง แต่มีหน้ำและแววตำไม่บ่งบอกถึง
ควำมเต็มใจ แขกจะรู้สึกอย่ำงไร ควำมไม่เต็มใจในกำรท ำงำนอำจจะสะท้อนออกมำในรูปของกำรไม่ยิ้ม
แย้ม หรือบอกบุญไม่รับ อย่ำงนี้แล้วจะหำควำมชื่นชมจำกแขกได้อย่ำงไร อย่ำงนี้แล้วแขกที่ไหนจะอยำก
ให้ทิป แม้จะให้ก็ให้อย่ำงเสียไม่ได้ 
 
ส่วนที่ 3 เชื่อฟังหัวหน้ำงำน 
 พนักงำนบริกำรทุกคนจะต้องตระหนักว่ำ หัวหน้ำงำน (Supervisor) ของตนมีควำมรับผิดชอบ
สูงกว่ำบำงทีก็มีวุฒิภำวะมำกกว่ำ ผ่ำนประสบกำรณ์มำกกว่ำ เรำในฐำนะลูกน้องจะต้องเชื่อฟังหัวหน้ำงำน 
จงจ ำไว้ว่ำงำนใดก็ตำมถ้ำไม่มีสำยงำนรับผิดชอบ หรือสำยบังคับบัญชำ งำนนั้นจะต้องสับสนวุ่นวำย          
ระส่ ำระส่ำยเป็นอย่ำงยิ่ง ดังนั้น พนักงำนควรเชื่อหัวหน้ำงำนและยึดถือกำรปฏิบัติของหัวหน้ำงำนเป็น
แนวทำงในกำรท ำงำน ควรจะต้องตระหนักว่ำ ตนเองต้องเรียนรู้งำนอีกหลำยอย่ำง ทั้งในด้ำนทัศนคติและ
ทักษะในกำรท ำงำน นอกจำกนั้นควรคิดว่ำคนที่ประเมินผลงำนของเรำคือหัวหน้ำงำน จึงควรต้องเชื่อฟัง
และปฏิบัติตำม จงประจบหัวหน้ำด้วยกำรท ำงำนให้ดี มิใช่ประจบสอพลอ 
ส่วนที่ 4 มีควำมแจ่มใสต่องำนและต่อคน 
 พนักงำนทุกคนขณะท ำงำนควรท ำงำนด้วยควำมร่ำเริงแจ่มใส แต่ไม่ใช่เกินควำมพอดีจนถึงขนำด
ที่ชำวบ้ำนเรียกว่ำ “หน้ำเป็น” ควำมร่ำเริงแจ่มใสจะเป็นที่ประทับใจของแขกและเพ่ือนร่วมงำน อย่ำ
เคร่งเครียดจนเกินไป ชนิดที่เรียกว่ำ serious ไปเสียทุกอย่ำง กำรมีท่ำทีร่ำเริง แจ่มใสต่อเพ่ือนร่วมงำนจะ
ท ำให้เพ่ือนร่วมงำนให้ควำมร่วมมือในกำรท ำงำนกับเรำอย่ำงดี มีใครบ้ำงที่อยำกจะคุยหรือให้ควำม
ร่วมมือกับคนที่หน้ำบอกบุญไม่รับอยู่ตลอดเวลำ ควำมร่ำเริง แจ่มใส และควำมบริสุทธิ์ใจจะสร้ำงเสริม
บรรยำกำศในกำรท ำงำน สร้ำงควำมประทับใจให้แก่แขก พนักงำนคงจะชื่นชอบถ้ำแขกกลับไปพร้อมกับ
ค ำชมที่ว่ำ “พนักงำนที่นี่บริกำรดี และยิ้มแย้ม แจ่มใส เป็นมิตร” 
ส่วนที่ 5 สร้ำงควำมสัมพันธ์อันน่ำรัก 
 พนักงำนบริกำรควรรู้ว่ำ กำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีมจะท ำให้งำนบรรลุเป้ำหมำยได้ดีกว่ำกำร
ท ำงำนคนเดียว จงอย่ำเก่งคนเดียว จงช่วยกันแก้ปัญหำ และเอำใจช่วยกันอยู่เสมอ กำรท ำงำนบริกำรเป็น
กำรท ำงำนเป็นทีม และกำรท ำงำนเป็นทีมจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพ ในกำรท ำงำนได้อย่ำงดี นอกจำกนั้น
กำรมีควำมสัมพันธ์อันดีต่อกันระหว่ำงพนักงำนนอกจำกจะช่วยให้งำนมีประสิทธิภำพมำกขึ้นแล้วยั งช่วย
ขจัดปัญหำควำมเดือดร้อนต่ำง ๆ ที่ เกิดขึ้นได้ด้วย นอกจำกควำมสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงำนแล้ว 
ควำมสัมพันธ์อันดีที่พนักงำนบริกำรมีให้กับแขกในรูปของควำมมีน้ ำใจไมตรี ก็จะสร้ำงควำมประทับใจให้
แขกหวนกลับมำใช้บริกำรอีก อย่ำงไรก็ตำมควำมสัมพันธ์อันดีที่พนักงำนบริกำรควรจะมีต่อแขกดังกล่ำวนี้ 
จะต้องมีขอบเขต อย่ำถือว่ำแขกเป็นเพ่ือน จงระลึกไว้เสมอว่ำควำมสัมพันธ์อันดีต่อแขกนั้น จะต้องให้
เกียรติแขกเสมอ อย่ำตีตนเสมอแขก 
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ส่วนที่ 6 สร้ำงควำมภูมิใจ – ให้ตัว – ให้งำน  
 พนักงำนบริกำรควรตระหนักว่ำ งำนบริกำรเป็นศิลปะอย่ำงหนึ่งที่มิใช่ว่ำทุกคนจะท ำได้ทันที แต่
จะต้องได้รับกำรฝึกฝนมำโดยตลอด เป็นศิลป์ที่ได้มีกำรพัฒนำมำช้ำนำน และจะต้องพัฒนำอีกต่อไปไม่
หยุดยั้ง ต้องเรียนรู้และหำประสบกำรณ์ต่อไปอยู่เสมอ ถ้ำคนเรำเมื่อควำมภูมิใจในงำนของตนแล้วอะไร ๆ 
ก็จะดีขึ้น เกิดก ำลังใจในกำรท ำงำน ไม่ท้อแท้ และควำมภูมิใจจะเป็นเครื่องย้ ำเตือนอยู่เสมอว่ำ ตนเองมี
คุณค่ำ มีประโยชน์ต่อผู้อื่น ในปัจจุบันงำนบริกำรเป็นทั้งศำสตร์ (Science) และศิลป์ (Art) หมำยควำมว่ำ
ควรจะหำวิธีกำรบริกำรในรูปแบบใหม่เสมอ ๆ  
ส่วนที่ 7 สร้ำงไหวพริบและควำมคิดริเริ่ม 
 พนักงำนบริกำรทุกคนควรเก็บเกี่ยวประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนให้มำกที่สุด อำจจะจดจ ำเอำไว้ 
หรือสังเกตจำกำรท ำงำนของหัวหน้ำงำนของรุ่นพ่ี ในเรื่องควำมคล่องแคล่วในกำรท ำงำนและวิธีกำร
แก้ปัญหำเปรียบเสมือนกำรท ำกรณีศึกษำ (Case studies) ของนักศึกษำ แล้วจดจ ำเอำไว้ เพ่ือสั่งสม   
ไหวพริบและประสบกำรณ์เหล่ำนี้สร้ำงควำมคิดริเริ่มในกำรท ำงำน คนที่ท ำงำนด้วยควำมมั่นใจ หมั่น
สังเกต และรอบคอบย่อมจะก้ำวไปข้ำงหน้ำอย่ำงมั่นคง ไม่ล้มลงง่ำย ๆ 
ส่วนที่ 8 ท ำหน้ำที่เป็นตัวแทน 
 ควรตระหนักว่ำ ตนเองเปรียบเสมือนพนักงำนขำย (Salesman) ที่ต่ำงกับพนักงำนของฝ่ำยขำย
ที่ต้องออกไปขำยข้ำงนอก เรำเป็นผู้สร้ำงภำพลักษณ์ ดังนั้นในฐำนะที่เป็นตัวแทน จึงสมควรท ำทุกวิธีทำง
ที่จะด ำรงไว้ซึ่งมำตรฐำนที่ดี กำรละเลยไม่สนใจหน้ำที่และกำรไม่ตั้งใจปฏิบัติงำน ตลอดจนควำมไม่
รับผิดชอบจะเป็นหนทำงน ำไปสู่ควำมหำยนะของตนเองและขององค์กร พนักงำนทุกคนจะต้องปฏิบัติอยู่
ในท ำนองคลองธรรมวำงตนเองไว้ในฐำนะอันเหมำะสม พนักงำนคนใดที่มีคุณสมบัติที่ดีเหล่ำนี้ ย่อม
ประสบควำมส ำเร็จในอำชีพของตนอย่ำงแน่นอน 
ส่วนที่ 9 จงซ่ือสัตย์สุจริต 
 พนักงำนบริกำรทุกคนจะต้องมีควำมซื่อสัตย์สุจริตทั้งต่อหน้ำและลับหลังแขก ทั้งต่อหน้ำและลับ
หลังผู้บังคับบัญชำและเพ่ือนร่วมงำน ควรซื่อสัตย์สุจริตต่อผู้อื่น ย่อมหมำยถึงกำรเคำรพตนเอง รักศักดิ์ศรี
ของตนเอง และเป็นผลดีอย่ำงยิ่งกับองค์กร จงละเว้นกำรประพฤติที่ผิดท ำนองคลองธรรมต่ำง ๆ ซึ่งถือว่ำ
เป็นกำรทุจริต ต้องหลีกเลี่ยงควำมทุจริต เช่น กำรขโมย (ไม่ว่ำจะมีใครเห็นหรือไม่ก็ตำม) กำรร่วมมือกำร
คดโกงองค์กร คดโกงแขก ต้องงดเว้นโดยเด็ดขำด 
ส่วนที่ 10 ใจรักที่จะช่วยเหลือ 
 กำรที่จะให้ควำมช่วยเหลือและบริกำรแขกจะต้องกระท ำด้วยควำมเต็มใจ รักที่จะท ำ และท ำด้วย
ควำมจริงใจ กำรกระท ำด้วยควำมจริงใจ / เต็มใจ / รักที่จะท ำ และจริงใจเช่นนี้ แขกย่อมจะทรำบดี 
เพรำะมนุษย์ทุกคนมีสัญชำตญำณ และแขกจะมีควำมซำบซึ้งกว่ำกำรกระท ำที่ดูเสมือนว่ำถูกบังคับให้ท ำ 
กำรแสดงออกที่จะให้เห็นถึงควำมจิตใจดังกล่ำวคือ ควำมเห็นใจซึ่งแสดงออกให้แขกเห็นโดยง่ำย วิธีที่จะ
ท ำให้ตนเองแสดงออกท ำนองนี้ได้ ก็คือกำรที่หมั่นสมมุติตนเองว่ำเป็นแขก หรือลองยึดสุภำษิตว่ำ “เอำใจ
เขำมำใส่ใจเรำ” ก็ย่อมได้ 
 “เอำใจเขำมำใส่ใจเรำ” เพ่ือให้รู้โดยถ่องแท้ว่ำ แท้จริงแล้วเขำก็ต้องกำรอะไร ต้องสร้ำงส ำนึกให้
เกิดขึ้นให้ได้ว่ำ ควำมสุขของพนักงำนบริกำร คือควำมพอใจที่ได้เห็นคนอ่ืนมีควำมสุขอันเกิดจำกควำม
ช่วยเหลือของพนักงำน        
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ควำมรู้พื้นฐำนและสิ่งที่ควรปฏิบัติส ำหรับพนักงำนจัดเลี้ยง  
ข้อมูลที่ควรรู้ก่อนกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนบริกำรงำนจัดเลี้ยง คือ จ ำนวนแขก รูปแบบกำร

จัดโต๊ะ รำยกำรอำหำรและเครื่องดื่มที่ให้บริกำร กำรตกแต่งอ่ืน ๆ ในห้อง และเวลำในกำรบริกำร 
1. จ ำนวนแขก : จ ำนวนแขกที่มำร่วมงำน ทั้งหมดที่จะต้องมีกำรให้บริกำร อันเป็นข้อมูลที่ใช้ใน

กำรค ำนวณพ้ืนที่กำรจัดเลี้ยง ปริมำณอำหำรและเครื่องดื่ม และจ ำนวนพนักงำนบริกำรที่ต้องใช้ ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดเหมำะสม 

2. รูปแบบกำรจัดโต๊ะในงำนเลี้ยง : ลักษณะกำรจัดโต๊ะในงำนเลี้ยงมีหลำยชนิดขึ้นอยู่กับขนำด
ของสถำนที่ จ ำนวนคน และชนิดของงำนเลี้ยงตำมควำมประสงค์ของแขก กำรจัดควรถือหลักว่ำ ให้แขก
ทุกคนในกลุ่มเดียวกัน 
 อย่ำให้แขกบำงกลุ่มรู้สึกว่ำถูกกันไว้นอกกลุ่มหรือด้ำนนอกงำนเลี้ยง กำรจัดส ำหรับงำนเลี้ยงมี
รำยละเอียดที่พนักงำนบริกำรควรทรำบ ดังนี้ 
ประเภทของโต๊ะที่ใช้ในกำรจัดเลี้ยงมี 3 แบบ คือ โต๊ะกลม (Round table)  โต๊ะสี่เหลี่ยมจัตุรัส (Square 
Table) โต๊ะสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ (Rectangle Table) 

 กำรจัดที่นั่งส ำหรับงำนเลี้ยง : กำรจัดที่นั่งส ำหรับแขกที่ได้รับเชิญมำในงำนเลี้ยงที่เป็น
พิธีกำร มีควำมจ ำเป็นมำกขึ้นอยู่กับชนิดของงำน ซึ่งมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
- กำรจัดที่นั่งตำมต ำแหน่ง เกียรติยศ 
- กำรจัดที่นั่งตำมอำวุโส 
- กำรจัดที่นั่งสลับเพศ 

 กำรจัดที่นั่ง 3 แบบ ควรค ำนึงที่ส ำคัญอันเป็นสำกลนิยม คือ 
1. บุคคลที่นั่งเบื้องขวำ และซ้ำยของเจ้ำภำพเป็นบุคคลที่มีควำมส ำคัญมำกที่สุดของงำน 
2. บุคคลที่เป็นสำมี ภรรยำ ต้องนั่งแยกจำกกัน 
3. กำรจัดที่นั่งต้องพยำมสลับเพศ ทั้งด้ำนข้ำง และด้ำนตรงข้ำม 

       3.1 จัดแบบอังกฤษ จัดเจ้ำภำพทั้งหญิง และชำย โดยฝ่ำยชำยนิยมนั่งหัวโต๊ะทั้ง       
2 ด้ำน และบุคคลส ำคัญนั่งเบื้องขวำ และซ้ำยเจ้ำภำพ 

3.2 จัดแบบฝรั่งเศส เจ้ำภำพชำยหญิง นั่งกลำงของโต๊ะ จะนั่งด้ำนเดียวกันหรือตรง
ข้ำมกันก็ได้ และแขกเกียรติยศ นั่งเบื้องขวำ และเบื้องซ้ำยของเจ้ำภำพ 

 3. กำรตกแต่งอ่ืน ๆ ในห้อง : ควรค ำนึงถึงสิ่งเหล่ำนี้เป็นส ำคัญ คือ  
1. ควำมเหมำะสมกับลักษณะงำนของแขก 
2. ควำมสะดวกในกำรเข้ำใช้บริกำรของแขก 
3. ควำมสะดวกในกำรให้บริกำรของพนักงำนบริกำร 
4. ควำมเป็นส่วนตัว 
5. ควำมสวยงำม 
6. ควำมปลอดภัย 

4. เวลำในกำรบริกำร : ในที่นี้หมำยถึง เวลำที่พนักงำนจะต้องทรำบทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกำร
วำงแผนงำน และกำรบริกำรที่จะเกิดขึ้น ดังนี้ 

4.1 วัน วันที่ และเวลำที่จะมีงำนเกิดข้ึน 
4.2 เวลำที่แขกจะเริ่มทยอยมำถึง 
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4.3 เวลำที่เริ่มเปิดงำน 
4.4 เวลำที่มีกำรบริกำรเกิดข้ึนทั้งหมด จนจบสิ้น (Service Time) 

- เวลำในกำรเตรียมกำร 
    - เวลำที่ให้บริกำร 
    - เวลำในกำรจัดเก็บงำน เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจ 
พนักงำนควรจัดท ำตำรำง Service Time เพ่ือเป็นกำรกำรวำงแผนกำรเสิร์ฟในงำนเลี้ยง (ดัง

ตัวอย่ำงตำรำงที่ 1) 
ตำรำงท่ี 1 ตำรำง Service Time 
 

Service Time …………(date……./……../……..) 
ล ำดับที่ เวลำ ภำรกิจ รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

     
     
     
     
 
มำตรฐำนที่ 2 ทักษะในกำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม อย่ำงสำกลปฏิบัติ 
 
1. กำรบริกำรอำหำร 

1. กำรบริกำรอำหำรรูปแบบอเมริกัน หรือกำรบริกำรอำหำรแบบเสิร์ฟด้วยจำน (American 
Service) เป็นกำรบริกำรอำหำรที่น ำมำเสิร์ฟนั้นได้รับกำรปรุงจัดแต่งใส่จำนมำเรียบร้อยแล้วตั้งแต่ในครัว 
พนักงำนมีหน้ำที่ในกำรเสิร์ฟให้แขก ด้วยกำรเสิร์ฟทำงด้ำนขวำมือของแขก ด้วยมือขวำ ในลักษณะกำร
เสิร์ฟวนทวนเข็มนำฬิกำ (จำกซ้ำยไปขวำ) เริ่มเสิร์ฟจำกแขกสุภำพสตรีที่นั่งเบื้องขวำของเจ้ำภำพอำหำร
เป็นอันดับแรก ส่วนกำรถอนจำนอำหำรก็ให้ถอนออกทำงด้ำนขวำ ด้วยมือขวำ ในลักษณะทวนเข็ม
นำฬิกำเช่นเดียวกัน 
 ในลักษณะรูปแบบกำรบริกำรแบบนี้ เป็นรูปแบบกำรบริกำรที่ได้ควำมนิยมมำกที่สุดตำมร้ำน
บริกำรทั่วไป เนื่องจำกเวลำในกำรบริกำรน้อย และพนักงำนไม่จ ำเป็นต้องมีควำมรู้หรือทักษะในกำร
บริกำรอำหำรและเครื่องดื่มมำกนัก ท ำให้ค่ำบริกำรอยู่ในรำคำที่มำสูงมำกนัก 

2. กำรบริกำรแบบอังกฤษ หรือแบบครอบครัว (English of Family Service) ตำมประเพณี
ของอังกฤษ หัวหน้ำครอบครัวเป็นผู้ตักอำหำรแจก เช่น พ่อแม่เป็นผู้ตักอำหำรแจกแก่ทุก ๆ คน ดังนั้นจึง
มีวิธีกำรเสิร์ฟแบบอังกฤษขึ้น คือ คนรับใช้เป็นผู้ตักและน ำไปเสิร์ฟให้ผู้ที่นั่งโต๊ะซึ่งมีโอกำสได้เลือกตัก
ตำมใจชอบ วิธีนี้สะดวกในเมื่อต้องกำรใช้เวลำเสิร์ฟอย่ำงรวดเร็ว เช่น ในโรงเรียน หรือเวลำที่มีกำรปัน
ส่วนอำหำร อย่ำงไรก็ดีผู้เสิร์ฟต้องรู้จักอะลุ้มอะล่วยและมีท่วงทีที่อ่อนโยนต่อผู้ที่นั่งโต๊ะ กำรเสิร์ฟต้องตั้ง
โต๊ะพักอำหำรต่ำงหำก มีที่อุ่นส ำหรับเปลเนื้อเพ่ือให้ร้อนอยู่เสมอ พนักงำนบริกำรจะต้องตักอำหำรและ
ผัก บำงครั้งตักแต่เนื้อ ส่วนผัก มันฝรั่ง และซอส น ำไปเสิร์ฟต่ำงหำก 
 วิธีจัดอำหำร และผักวำงจำน วำงเนื้อ ปลำ หรือไก่ ลงริมจำนตอนกลำง มันฝรั่งทำงซ้ำย และผัก
ทำงขวำ กำรเสิร์ฟสลัด แบ่งลงในจำนเล็ก ๆ ต่ำงหำก และวำงส้อมหวำนไปในจำนทำงขวำมือ 
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 วิธีกำรเสิร์ฟพนักงำนบริกำรจะเข้ำเสิร์ฟทำงด้ำนขวำมือของแขก ในลักษณะทวนเข็มนำฬิกำ กำร
ถอนจำนอำหำรให้เข้ำถอนทำงด้ำนขวำมือของแขก ด้วยมือขวำ ในลักษณะทวนเข็ม 

3.  กำรเสิร์ฟแบบฝรั่งเศส (French Service) กำรเสิร์ฟอำหำรแบบฝรั่งเศสนั้น มุ่งที่จะอ ำนวย
ควำมสะดวกและพยำยำมท ำควำมพอใจแก่ผู้รับบริกำรมำกท่ีสุดที่จะกระท ำได้ อีกประกำรหนึ่งพยำยำมที่
จะให้ผู้เป็นแขกรู้สึกเป็นกันเอง สำมำรถเลือกรับประทำนมำกน้อยตำมควำมพอใจ 
 กำรเสิร์ฟอำหำรแบบฝรั่งเศสนี้ท ำได้หลำยวิธีสุดแล้วแต่สถำนที่และขนำดของโต๊ะจะอ ำนวย กำร
เสิร์ฟ 1 – 3 คน จะวำงเปลอำหำรไว้บนโต๊ะก็ได้ ถ้ำมีที่อุ่นเนื้อปลำ ก็ควรท ำส่วนผัก ต่ำง ๆ วำงไว้บนโต๊ะ 
กำรเสิร์ฟตั้งแต่ 4 คนขึ้นไป ต้องเตรียมโต๊ะพักอำหำรไว้ต่ำงหำก ก่อนเสิร์ฟ ผู้เสิร์ฟจะต้องทรำบว่ำเสิร์ฟ
ด้ำนซ้ำยมือก่อน น ำเปลอำหำรมำเสิร์ฟควรตรวจดูว่ำ ช้อนซ้อมที่วำงบนเปลนั้นวำงถูกที่ สะดวกแก่ผู้
รับประทำนอำหำรหรือไม่ หันช้อนส้อมเข้ำหำผู้รับประทำน เวลำเสิร์ฟพยำยำมถือเปลอำหำรเข้ำใกล้กับ
จำนอำหำร ให้ขอบเปลอยู่เหลือแล้วล้ ำของเปลเล็กน้อย เพ่ือป้องกันมิให้ซอสหยดลงผ้ำปูโต๊ะ  
 เมื่อพิจำรณำกำรเสิร์ฟแบบฝรั่งเศสเป็นกำรบริกำรที่มีรูปแบบคล้ำยคลึงหรือใกล้เคียงกับกำร
บริกำรแบบอังกฤษ แต่แตกต่ำงกันในเรื่องกำรเสิร์ฟ แล้วน ำเข้ำเสิร์ฟแขก 
 โดยกำรที่แขกเป็นผู้ใช้ช้อนส้อมเสิร์ฟที่มำพร้อมถำดเสิร์ฟ ตักอำหำรจำกถำดเสิร์ฟใส่จำนอำหำร
ของตนเอง ลักษณะกำรเสิร์ฟจะเข้ำเสิร์ฟทำงซ้ำยด้วยมือซ้ำย และถอนจำนอำหำรที่ ทำนเสร็จแล้วออก
ทำงขวำมือ 
2. วิธีกำรเสิร์ฟเครื่องดื่ม 
 กำรเสิร์ฟเครื่องดื่มทุกชนิด พนักงำนต้องเข้ำเสิร์ฟทำงด้ำนขวำมือของแขกเสมอ ในทิศทำงทวน
เข็มนำฬิกำเป็นหลัก 

1. ส่วนกำรเสิร์ฟเครื่องดื่มร้อนที่ใส่ในถ้วย ก็เสิร์ฟในทิศทำงเดียวกัน แต่สิ่งที่เพ่ิมขึ้นมำพิเศษ คือ 
จะต้องเสิร์ฟให้หูของถ้วยเครื่องดื่มอยู่ที่ต ำแหน่ง 5 นำฬิกำของจำนรองถ้วย เพ่ือควำมสะดวกในกำรหยิบ
ใช้ของแขก หำกมีกำรเสิร์ฟช้อนส ำหรับคนเครื่องดื่มด้วย เช่น กำรเสิร์ฟกำแฟ ช้อนคนจะต้องอยู่บนจำน
เหนือถ้วยเครื่องดื่ม 

2. ส่วนกำรเสิร์ฟในแก้วทรงกระบอก หำกแก้วที่มีตรำสัญลักษณ์ต้องหมุนให้ตรำสัญลักษณ์อยู่ใน
ทิศทำงที่แขกสำมำรถมองเห็นได้ หรือหันเข้ำหำแขก และหำกเป็นกำรส่งแก้วจำกมือสู่มือพนักงำนจะต้อง
จับแก้วส่วนล่ำงส่งให้แขกเสมอ 

3. กำรรินน้ ำเปล่ำ เมื่อเสิร์ฟให้ปริมำณน้ ำต่ ำกว่ำปำกแก้วประมำณ 1 ซม. 
4. กำรรินกำแฟ หรือ ชำ เมื่อเสิร์ฟให้ปริมำณเครื่องดื่มต่ ำกว่ำปำกถ้วยประมำณ 1–1.5 ซม. 
5. กำรรินไวน์แดง ให้รินประมำณ ½ ของแก้ว ไวน์แดง และจะต้องรินเสิร์ฟโดยไม่ยกแก้วขึ้นริน 

แก้วจะต้องอยู่ที่โต๊ะเสมอ 
6. กำรรินไวน์ขำว ให้รินประมำณ ½ ของแก้วไวน์ขำว และจะต้องรินเสิร์ฟโดยไม่ยกแก้วขึ้นริน 

แก้วจะต้องอยู่ที่โต๊ะเสมอ 
7. กำรรินเสิร์ฟเบียร์ จะต้องรินให้มีฟองเบียร์ประมำณ ½ ของแก้วเบียร์ และสำมำรถยกแก้ว

เบียร์ขึ้นรินได้  
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3. มำรยำทต่อหน้ำแขก 
1. กำรเข้ำรับฟังค ำขอควำมช่วยเหลือจำกแขก หำกเป็นไปได้ควรเข้ำทำงด้ำนขวำมือของแขก 
2. กำรเดินน ำแขกเข้ำนั่งที่โต๊ะหำกเป็นไปได้ควรเดินน ำประมำณ 3 ก้ำว แลอยู่เยื้องไปทำงด้ำน

ซ้ำยมือของแขก และหำกจ ำเป็นจะต้องเลื่อนเก้ำอ้ีให้แขกหำกมีทั้งชำยและหญิง ควรเลื่อนให้สุภำพสตรี
ก่อนสุภำพบุรุษ 

3. กำรชี้บอกหรือแนะน ำกำรบริกำรทั้งหมด พนักงำนควรใช้กำรผำยมือแทนกำรใช้นิ้วชี้ 
4. กำรเข้ำบริกำรผ้ำเช็ดปำกควรเข้ำทำงด้ำนขวำมือของแขก และคลี่ผ้ำ โดยพับเป็นรูป

สำมเหลี่ยมผืนผ้ำ และให้หันด้ำนที่เป็นชำยผ้ำสองชิ้นเข้ำล ำตัวของแขก  เพ่ือควำมสะดวกในกำรใช้ของ
แขก 

5. กำรที่แขกวำงผ้ำที่โต๊ะหมำยถึงแขกกลับแล้ว พนักงำนควรเก็บจำน หรืออุปกรณ์ต่ำง ๆ บน
โต๊ะอย่ำงทิ้งไว้ที่โต๊ะ 

6. หำกแขกวำงผ้ำไว้ที่เก้ำอ้ีแสดงว่ำแขกยังไม่เสร็จ จะกลับมำอีก ซึ่งพนักงำนยังไม่ควรเก็บจำน
หรืออุปกรณ์ต่ำง ๆ บนโต๊ะอย่ำงทิ้งไว้ที่โต๊ะ 

7. ก่อนกำรถอนภำชนะออกจำกตรงหน้ำแขกควรผำยมือ และกล่ำวขออนุญำตก่อนเสมอ 
4. วิธีกำรให้บริกำรในงำนเลี้ยงอำหำรแบบต่ำง ๆ 
 1.  กำรจัดเลี้ยงแบบบุฟเฟ่ต์ (Buffet) มักใช้ในงำนเลี้ยงต่ำง ๆ เช่น งำนสังสรรค์ หรืองำนอ่ืน ๆ 
โดยจัดอำหำรไว้บนโต๊ะ แยกต่ำงหำก ตกแต่งอย่ำงสวยงำม มีอำหำรประเภทต่ำง ๆ ทั้งร้อน และเย็น ทั้ง
อำหำรคำว และอำหำรหวำน เพื่อให้แขกตักเองได้ตำมสะดวกอำจมีพ่อครัวประจ ำที่โต๊ะส ำหรับตักอำหำร
บำงชนิดได้ หรือปรุงอำหำรร้อน ๆ เป็นกำรแสดงให้แขกชมเพ่ือโชว์ฝีมือในกำรท ำอำหำร 
 กำรเสิร์ฟบุฟเฟ่ต์ จะจัดพนักงำนท ำหน้ำที่เป็น 2 กลุ่ม คือ พวกแรกท ำหน้ำที่ช่วยเหลือแขกที่
เกี่ยวกับอำหำร จัดเพ่ิมเติมอำหำร ดูแลอ ำนวยควำมสะดวกให้แขกที่โต๊ะอำหำร ส่วนอีกพวกหนึ่งคอย
ดูแลเรื่องเครื่องดื่ม 
 กำรบริกำรงำนเลี้ยงแบบบุฟเฟ่ต์ มี 3 รูปแบบ คือ 
  1. กำรบริกำรบุฟเฟ่ต์  แบบธรรมดำ (Simple Buffet) เป็นกำรบริกำรแบบปกติ 
พนักงำนมีหน้ำที่หลัก ๆ คือดูแลบริเวณโต๊ะตั้งอำหำร เสิร์ฟเครื่องดื่ม และเก็บภำชนะ 
  2. กำรบริกำรบุฟเฟ่ต์แบบประยุกต์ (Modified Buffet) เป็นกำรบริกำรที่พนักงำนมี
กำรจัดโต๊ะส ำหรับอ ำนวยควำมสะดวกแก่แขก เช่น จัดช้อน – ส้อม แก้วน้ ำ และผ้ำเช็ดปำกส ำหรับแขกไว้
แล้ว แขกกระท ำเพียงตักอำหำรมำที่โต๊ะได้เลย พนักงำนจะมำเสิร์ฟเครื่องดื่มให้รวมทั้งจัดเก็บภำชนะเมื่อ
แขกรับประทำนเสร็จแล้ว 
  3. กำรบริกำรบุฟเฟ่ต์แบบหรูหรำ (Deluxe Buffet) เป็นกำรบริกำรที่ใช้ในกรณีที่
อำหำรที่ให้บริกำรรูปแบบสำกล คือจะมีกำรจัดโต๊ะแบบสำกลนิยม (Set Menu) 
 2.  กำรจัดเลี้ยงแบบค็อกเทล (Cocktail) เป็นงำนเลี้ยงที่มีแต่เครื่องดื่มชนิดต่ำง ๆ ทั้งมี
แอลกอฮอล์ และไม่มีแอลกอฮอล์ พร้อมทั้งกับแกล้ม มีวิธีกำรจัดดังนี้ 

- กำรเตรียมบำร์พร้อมทั้งอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
- กำรจัดเตรียมเครื่องแก้ว ถำดเสิร์ฟ อุปกรณ์ในกำรเสิร์ฟ 
- จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับอำหำร (Snack) ทั้งร้อนและเย็น ส ำหรับอำหำรร้อนควรใส่หม้อ

อุ่นเพื่ออุ่นอำหำร อำหำรเย็นอำจให้พนักงำนเดินเสิร์ฟให้แขกหรือจัดวำงไว้บนโต๊ะก็ได้ 
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- เครื่องดื่มท่ีใช้เสิร์ฟมีหลำยชนิด ส่วนใหญ่เป็นเครื่องดื่มผสม น้ ำอัดลม หรือน้ ำผลไม้ 
- กำรดูแลบริกำรแขกอ่ืน ๆ 
- กำรตกแต่งห้องควรให้ควำมสวยงำม มีดอกไม้ประดับตำมโต๊ะและมุมห้อง เพรำะ

งำนประเภทนี้ไม่มีโต๊ะนั่งรับประทำนอำหำร แขกจะยืนด่ืมและรับประทำนกับแกล้ม   
 3.  กำรจัดงำนเลี้ยงอำหำรกลำงวัน และอำหำรเย็นแบบพิธีกำร (Lunch and Dinner Sit 
Down) เป็นกำรจัดเลี้ยงอำหำรกลำงวัน หรืออำหำรค่ ำ อำหำรจะเสิร์ฟเป็นชุด โดยมีพนักงำนบริกำร
ให้บริกำรให้เป็นพิธีกำรมำกกว่ำแบบบุฟเฟ่ต์ ซึ่งมีกำรเตรียมและกำรบริกำรดังนี้ 

- เตรียมโต๊ะอำหำร เครื่องมือใช้ในกำรรับประทำนอำหำรให้ครบชุด ตำมรำยกำร
อำหำร ผ้ำเช็ดโต๊ะอำหำร จำน แก้ว ควรเป็นชุดที่เข้ำกันสวยงำม 

- เตรียมกำรเสิร์ฟ ซึ่งอำจจัดนอกห้องรับประทำนอำหำร 
- ของใช้ที่จ ำเป็นบนโต๊ะอำหำรจะต้องวำงเช่น เกลือ พริกไทย และรำยกำรอำหำร 
- ผู้ควบคุมงำนจัดเลี้ยงจะจัดแบ่งหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- หำกมีไวน์ระหว่ำงอำหำร ควรแช่ไว้ล่วงหน้ำ 

5. กำรเตรียมกำรบริกำร 
กำรเตรียมพ้ืนที่กำรบริกำร ควรปฏิบัติดังนี้ 

1. ท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ห้องก่อนจัดโต๊ะ เก้ำอ้ี 
2. ลงโต๊ะเก้ำอ้ี ตำมรูปแบบที่ก ำหนดไว้ก่อนหน้ำนี้ให้เท่ำกับจ ำนวนที่แขกต้องกำร 
3. ปูผ้ำ หรือเลื่อนเก้ำอ้ีให้ปลำยเบำะของเก้ำอ้ีจรดกับชำยผ้ำปูโต๊ะพอดี 
4. จัดอุปกรณ์อ่ืนที่จะใช้ในงำนนั้นลงบนโต๊ะให้เรียบร้อยครบถ้วน 
5. ตรวจดูควำมสะอำดก่อนออกจำกห้องรอบบริกำร 

กำรเตรียมพ้ืนที่สนับสนุนกำรบริกำร 
1. ท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ห้องก่อน 
2. ลงโต๊ะส ำหรับวำงพักอำหำรและอุปกรณ์ในกำรบริกำร 
3. ปูผ้ำ และเตรียมอุปกรณ์เกี่ยวกับเครื่องผ้ำทั้งหมด 
4. น ำอุปกรณ์ เครื่องภำชนะมำจัดเรียงเป็นหมวดหมู่เพ่ือให้สะดวกต่อกำรหยิบน ำไปใช้ 
5. เตรียมถังขยะและสวมถุงด ำให้เรียบร้อย 
6. เตรียมพื้นท่ีส ำหรับวำงอำหำร และอุ่นอำหำร ตำมล ำดับรำยกำรอำหำร 
7. เตรียมพื้นท่ีส ำหรับเก็บกวำดเศษอำหำร และเก็บจำนภำชนะต่ำง ๆ 
8. วำงแผนเรื่องเส้นทำงกำรน ำอำหำรเข้ำ-ออก ห้องเตรียมอำหำร ซึ่งไม่ควรเป็นเส้นทำง

เดียวกับแขก และเส้นทำงที่น ำอำหำร เครื่องดื่มเข้ำบริกำรแขก 
กำรเตรียมก ำลังคน 

1. พนักงำนต้องพร้อมบริกำรก่อนงำนเริ่มอย่ำงน้อย 30 นำที 
2. อัตรำส่วนในกำรบริกำรอำหำรแบบสำกลนิยม คือ พนักงำนบริกำร 1 คน ต่อแขก 16 คน 
3. อัตรำส่วนในกำรบริกำรอำหำรแบบบุฟเฟ่ต์ คือ พนักงำนบริกำร 1 คน ต่อแขก 20 คน 
4. อัตรำส่วนในกำรบริกำรอำหำรแบบค็อกเทล คือ พนักงำนบริกำร 1 คน ต่อแขก 30 คน 
5. อัตรำส่วนในกำรบริกำรเครื่องดื่มในงำนประชุม คือ พนักงำนบริกำร 1 คน ต่อแขก 20 คน 
6. พนักงำนโดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม คือ 
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 6.1 กลุ่มให้บริกำรอำหำร และเครื่องดื่ม 
 6.2 กลุ่มเตรียม และสนับสนุนกำรเสิร์ฟ อยู่ในพื้นท่ีเตรียมบริกำร 
 6.3 พนักงำนเก็บกวำดเศษอำหำร 

หัวใจของงำนบริกำร 
1. รวดเร็วทันใจ 
2. ควำมถูกต้อง มีฝีมือ 
3. ควำมเป็นกันเอง 
4. ควำมสุภำพอ่อนน้อม 
5. ควำมซื่อสัตย์สุจริต 
6. ควำมเสมอภำค ยุติธรรม 
7. ควำมเสมอต้นเสมอปลำย 

ควำมส ำเร็จของกำรบริกำรงำนจัดเลี้ยง 
1. บริกำรดี (Good service)  
2. บรรยำกำศดี (Good atmosphere) 
3. อำหำรดี (Good food) 

หลักหรือหัวใจของกำรบริกำร (Service Mine) คือ กำรให้ที่ไม่หวังผลตอบแทน หัวใจของกำรบริกำรที่
ถูกต้องเริ่มต้นจำก 

1. ยิ้มแย้มแจ่มใส 
2. เต็มใจในกำรท ำงำน 
3. ไม่นิ่งดูดำย 
4. รู้สึกให้ลึกและแรงพอ 
5. ไม่ต้องให้บอกหรือเรียกท ำ 

เทคนิคและวิธีกำรเป็นนักบริกำรที่ดี หรือ “อย่ำ 10 ประกำร” 
1. อย่ำลืมยิ้ม 
2. อย่ำหันหลังให้ลูกค้ำ 
3. อย่ำพูดค ำหยำบ 
4. อย่ำมองลูกค้ำด้วยหำงตำ 
5. อย่ำมองตัวเองอยู่เหนือลูกค้ำ 
6. อย่ำกลัวลูกค้ำ 
7. อย่ำเป็นแค่คนเฝ้ำของ 
8. อย่ำท ำงำนด้วยควำมเศร้ำ 
9. อย่ำเป็นคนไร้น้ ำใจ 
10. อย่ำละเลยลูกค้ำท่ีดี 
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มำตรฐำนที่ 3 รูปแบบกำรจัดโต๊ะอำหำรและกำรเสิร์ฟ 
1. กำรจัดเลี้ยงภำยในครอบครัว 
 เสิร์ฟแม่บ้ำนก่อน ต่อไปเสิร์ฟผู้อำศัยหรือญำติท่ีเป็นผู้หญิง แล้วเสิร์ฟพ่อบ้ำน แล้วจึงเสิร์ฟลูก ๆ 

กำรจัดเลี้ยงแขก 6 คน 
 มีผู้หญิง 3 คน ชำย 3 คน จัดอำหำรเพียงชุดเดียว เริ่มเสิร์ฟแขกที่เป็นผู้หญิงที่นั่งทำงขวำมือของ
พ่อบ้ำนเป็นอันดับที่ 1 ผู้หญิงที่นั่งทำงซ้ำยอันดับที่ 2 อันดับที่ 3 เสิร์ฟแม่บ้ำนซึ่งนั่งอยู่ตรงข้ำม แล้วจึง
เสิร์ฟชำยที่นั่งขวำมือแม่บ้ำนอันดับที่ 4  อันดับที่ 5 เสิร์ฟชำยที่นั่งซ้ำยมือ และเสิร์ฟพ่อบ้ำนเป็นคน
สุดท้ำย 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 3 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟ จ ำนวน แขก 6 คน 
  
กำรเสิร์ฟ Banquet ปกติ เสิร์ฟตำมจ ำนวนผู้รับประทำนที่นั่งอยู่ตำมล ำดับหญิงสลับกับชำย ประมำณ 6 
ถึง 8 คน ต่อหนึ่งสำยเสิร์ฟ 
 กำรเสิร์ฟชนิดประณีต จะเสิร์ฟหญิงก่อนแล้วจึงเสิร์ฟชำย 
 กำรเสิร์ฟชนิดประณีตที่สุด จะเสิร์ฟแขกผู้มีเกียรติที่นั่งหัวโต๊ะพร้อม ๆ กัน โดยระดมพนักงำน
เสิร์ฟต่ำง ๆ มำเสิร์ฟที่หัวโต๊ะก่อน แล้วจึงกระจำยไปเสิร์ฟตำมสำยที่ตนรับผิดชอบ 
 

กำรจัดเลี้ยง 8 คน  

ภำพที่ 4 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟ จ ำนวน แขก 8 คน 
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2. กำรจัดโต๊ะอำหำรแบบตะวันตก 
 กำรจัดโต๊ะอำหำรแบบตะวันตก มีควำมเป็นทั้งศำสตร์ และศิลป์ หมำยควำมว่ำผู้ที่จะจัดโต๊ะ
อำหำรจ ำเป็นจะต้องทรำบธรรมเนียมปฏิบัติ และมำรยำทที่โต๊ะอำหำร ประกอบด้วย วิธีกำรจัดวำง
อุปกรณ์ต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม สวยงำม 

สิ่งท่ีจ ำเป็นต้องทรำบก่อนกำรจัดโต๊ะอำหำร 
1. จ ำนวนแขกที่จะนั่งร่วมโต๊ะ 
2. รูปแบบกำรบริกำรอำหำร 
3. รำยกำรอำหำร และเครื่องดื่มที่จะมีกำรบริกำร 
4. บรรยำกำศที่ต้องกำรให้เกิดขึ้น ซึ่งบรรยำกำศของงำนอำจจะเป็นตัวก ำหนดบรรยำกำศ

บนโต๊ะอำหำรที่ให้มีควำมสอดคล้องกัน 
5. ต ำแหน่งกำรจัดวำงโต๊ะ ควำมห่ำงระหว่ำงกัน เพ่ือควำมสะดวกในกำรเข้ำนั่ง และลุก

ออกจำกโต๊ะ รวมทั้งควำมสะดวกฝนกำรบริกำรของพนักงำนบริกำร 
กำรจัดเตรียมโต๊ะอำหำร 
1. โต๊ะ และเก้ำอ้ีจะต้องมีควำมเหมำะสม และปลอดภัย 
2. ผ้ำปูโต๊ะ และเครื่องผ้ำที่ใช้วำงบนโต๊ะอำหำร ต้องสะอำด รีดเรียบ (สีที่นิยมใช้ คือ สี

ขำว รองมำคือสีอ่อน ๆ) 
3. กำรจัดวำงภำชนะ และอุปกรณ์ในกำรรับประทำนอำหำร สิ่งส ำคัญคือต้องให้สอดคล้อง

กับรำยกำรอำหำร ควำมเหมำะสม และสวยงำม 
4. กำรตกแต่งบนโต๊ะอำหำร เช่น ดอกไม้ หรือผลไม้ ต้องอยู่ในต ำแหน่งที่ไม่บดบังกำร

มองเห็น รวมทั้งไม่เกะกะ หรือเป็นอันตรำย หำกผู้นั่งร่วมโต๊ะต้องกำรสนทนำกัน และหำกเป็นกำรจัดโต๊ะ
ส ำหรับงำนกลำงคืน (dinner) จ ำเป็นต้องมีเทียนก็ควรพิจำรณำเช่นเดียวกับกำรจัดวำงดอกไม้และผลไม้ 
คือจะต้องไม่เป็นกำรรบกวนแขกที่นั่งที่ตะ และไม่เป็นอันตรำยด้วย 

5. กำรจัดวำงแผ่น หรือสมุดบอกรำยกำรอำหำรที่ต้องค ำนึงถึงควำมสะดวก และควำม
สวยงำม ไม่จ ำเป็นต้องวำงให้กับแขกทุกคนก็ได้ แต่ควรให้ทุกคนได้รับอย่ำงท่ัวถึง 
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รูปแบบกำรจัดโต๊ะอำหำร แบบเรียงตำมควำมส ำคัญ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 5 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะรูป E 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 6 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะรูปเกือกม้ำ 
 

 
 

ภำพที่ 7 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะรูปหวี 
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ภำพที่ 8 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะยำว 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 9 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะรูปตัว I 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 10 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะรูปตัว U 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 11 ผังล ำดับกำรเสิร์ฟส ำหรับกำรจัดโต๊ะรูปตัว T 
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บทที่ 3 
ขั้นตอนกำรใหบ้ริกำรงำนจัดเลี้ยง 

 
 กำรให้บริกำรของพนักงำนจัดเลี้ยง มีขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
 
ตำรำงท่ี 2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนบริกำรงำนจัดเลี้ยง 
 

ที่ ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 

 5 
นำท ี

1. รับใบงำนฟังก์ชั่นพร้อมเอกสำร
แ น บ ทุ ก ฉ บั บ เพื่ อ ใ ห้ มี ข้ อ มู ล
ครบถ้วนในกำรวำงแผนให้บริกำร
ต่ำงๆ  
2. สอบถำมข้อจ ำกัดและขอบเขตที่
ได้ตกลงกับลูกค้ำอย่ำงละเอียดกับ
พนักงำนขำย 

ข้อมูล
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ใบสั่งงำน 
/ใบฟังก์ชัน่ 

2. 
 
 
 
 

 1-2 
วัน 

1.วำงแผนงำนโดยกำรจ ำลอง
เหตุกำรณ์ ในกำรให้บริกำรและ
ล ำดับเวลำอย่ำงละเอียดให้ครบทุก
องค์ประกอบเพื่อวำงแผนให้บริกำร
และจ ำกัดควำมเป็นไปได้ที่จะเกิด
ปัญหำต่ำงๆ โดยมีรำยละเอียด 
ดังนี้ 
1.1. ค ำนวณปริมำณผู้ใช้บริกำร
และสถำนที่ให้บริกำรให้เหมำะสม 
1.2. วำงแผนกำรใช้วัสดุอุปกรณ์ 
ตลอดจนกำรขนส่ งส่ งล ำ เลี ย ง
อุปกรณ์ทุกรอบ 
1.3. วำงแผนกำรขนส่งอำหำร 
1.4. วำงแผนกำรจัดสถำนที่ในกำร
ให้บริกำร 
1.5. วำงแผนอัตรำก ำลังในกำร
ให้บริกำรให้เหมำะสม 
1.6. วำงแผนล ำดับเวลำกำรท ำงำน
ให้สอดคล้องกับทุกฝ่ ำยเพื่ อให้
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

ได้แผนงำนที่
ครอบคลุมกำร

จัดงำน 

 

 

 

 

รับใบสั่งงำน/ใบฟังก์ชัน่
จำกฝ่ำยขำย 

 

วำงแผนกำรให้บริกำร 
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ที่ ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3. 
 
 
 

 

3 ชม. 1. จัดอัตรำก ำลังคนและภำระงำน
เป็ น ส่ ว น ส ำ คั ญ สุ ด   จ ะ ต้ อ ง
ระมัดระวังในกำรวำงแผนเป็นอย่ำง
มำก เพรำะ กำรจัดวำงตัวบุคคลให้
เห ม ำ ะ ส ม กั บ ง ำ น จ ะ ท ำ ใ ห้
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และไม่ก่อ ให้ เกิดปัญ หำในกำร
ท ำงำน มีขั้นตอนในกำรวำงแผน
ดังนี้ 
 1.1.วิเครำะห์จ ำนวนผู้รับบริกำร
ต่อขีดควำมสำมรถกำรให้บริกำร
ของพนักงำน 
 1.2.แยกประเภทพนักงำนตำม
ควำมสำมำรถ 
 1.3.วำงภำระงำนให้ตำมควำม
เหมำะสม 
 1.4.จัดตำรำงเวลำโดยละเอียดให้
พนักงำนแต่ละคนทรำบถึงภำรกิจ
ต่ำงๆในแต่ละช่วงเวลำ 
1.5.จัดเวลำพนักงำนเข้ำงำนให้
เหมำะสม 

ได้อัตรำ
ก ำลังคนที่

เหมำะสมกับ
งำน 

 

4. 
 
 
 

 ½ - 1 
วัน 

1. เตรียมวัสดุอุปกรณ์ในกำรบริกำร 
ต้ อ ง ค ำ น ว ณ จ ำ ก  ป ริ ม ำ ณ
ผู้ ใช้บริกำร จ ำนวนรอบของมื้อ
อำหำร ปริมำณอำหำร รำยกำร
อำหำร และองค์ประกอบต่ำงๆ   
2. กำรค ำนวณเบิกอุปกรณ์  ต้อง
ค ำนวณจำก ประเภทของอำหำร 
จ ำ น ว น ช นิ ด อ ำห ำ ร  จ ำ น ว น
ผู้รับบริกำร จ ำนวนรอบในกำรรับ
บริกำร 

ครบถ้วน 
เหมำะสมกับ

งำน 

 

  

จัดอัตรำก ำลังคน 
และแบ่งงำน 

จัด / เบิก/เตรียม 
วัสดุเพื่อให้บริกำรแก่ลูกคำ้ 
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ที่ ผังกระบวนกำร 
ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน

คุณภำพงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5.  
 
 

ตำม
ใบสั่ง
งำน 

 

กำรให้บริกำรแก่ลูกค้ำนั้นเป็นส่วน
ส ำคัญที่ ต้ องค ำนึ งถึ งอย่ำงมำก 
เพื่อให้เกิดควำมประทับใจแก่ลูกค้ำ
น ำมำสู่กำรกลับมำใช้บริกำรใหม่   
โดยใช้มำตรฐำนที่ก ำหนดในกำร
ให้บริกำร ดังนี้ 
1. บริกำรลูกค้ำตำมภำระงำนที่
ได้รับมอบหมำย 
2. บริกำรด้วยอัธยำศัยอันดี  ยิ้ม
แย้มแจ่มใส 
3. แก้ไขข้อบกพร่อง ข้อเสนอแนะ 
ข้อร้องเรียน หรือข้อเรียกร้องของ
ลูกค้ำที่จัดกำรได้ในทันที 
4. บริกำรตำมหลักกำรบริกำรอย่ำง
เคร่งครัด 

1. รวดเร็ว 
2. ถูกต้องตำม
ห ลั ก ก ำ ร
บริกำร 
3 . ส ำ ม ำ ร ถ
แก้ ไขปั ญ ห ำ
เฉพำะหน้ำได้
อย่ำงดี 
4. ลู กค้ ำ เกิ ด
ควำมพึงพอใจ 

 

 
 

6.  1 วัน
หลัง

บริกำร 
เสร็จ
สิ้น 

หลังจำกเสร็จสิ้นกำรให้บริกำรแล้ว 
ต้ อ ง เก็ บ รว บ รวม  ข้ อ คิ ด เห็ น 
ข้ อ เส น อแน ะ  จ ำกลู กค้ ำต ำม
แบบฟอร์มทุกครั้ง และผู้ควบคุม
งำนเขียนสรุปงำน ปัญหำที่พบเจอ 
เพื่อน ำมำปรับปรุงแก้ไข ให้มีกำร
พัฒนำในงำนบริกำรต่อไป 

ข้อมูล
ครบถ้วน 

แบบบนัทึก
ข้อมูล 

 

 

1. กำรจัดเตรียมพื้นที่ 
    1.1. กำรดูใบ  FUNCTION จัดเลี้ยง 

เมื่อไร 
 ต้องดูใบงำนว่ำงำนนั้นๆ มีวันที่เท่ำใด เวลำอะไร รวมทั้งเวลำต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำร  
ทั้งนี ้เพ่ือกำรเตรียมกำรให้พร้อมกำรบริกำรเสมอ  เช่น 

- เวลำเริ่มงำน 
- เวลำเริ่มมีกำรบริกำร 
- เวลำรับดอกไม้ 
- เวลำรับอำหำร ขนม และเครื่องดื่ม 
- เวลำประธำนท ำพิธีเปิดงำน 

 

ให้บริกำรอำหำรและ
เครื่องดื่ม 

รำยงำนผลกำรใช ้
บริกำรของลูกค้ำ 
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ที่ไหน 
 ต้องดูให้ทรำบว่ำงำนนั้น ๆ จัด ณ ที่แห่งไหน ภำยในหรือภำยนอกโรงแรม รวมทั้งจะต้องทรำบ
ด้วยว่ำสถำนที่ดังกล่ำวอยู่ ณ ที่ไหน เพ่ือคำดกำรณ์ได้ว่ำ สภำพของสถำนที่ดังกล่ำวเป็นเช่นใด เพ่ือเป็น
ข้อมูลในกำรวำงแผนในกำรเดินทำงและเตรียมภำชนะอุปกรณ์ในกำรจัดเลี้ยงให้เหมำะสมกับพ้ืนที่ เพ่ือ
ควำมพร้อมและควำมสวยงำมในกำรบริกำร 

เท่ำไร 
 ต้องดูให้ทรำบว่ำจ ำนวนแขกมีเท่ำใด แยกออกเป็นที่กลุ่ม มีแขกที่ต้องกำร กำรบริกำรเป็นพิเศษ
กี่ท่ำน ทั้งนี้ เพ่ือที่เป็นข้อมูลในกำรวำงแผนในกำรบริกำรและกำรเตรียมภำชนะอุปกรณ์ต่ำง ๆ  

อะไร 
ต้องดูให้ทรำบว่ำเป็นงำนอะไร รูปแบบงำนเป็นอย่ำงไร ทั้งนี้เพ่ือกำรวำงแผนในกำรบริกำรได้

อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
อย่ำงไร 

 หลังจำกทรำบแล้วว่ำเป็นงำนอะไร จะต้องหำข้อมูลต่อไปว่ำควรท ำอย่ำงไร หรืองำนรูปแบบ
ดังกล่ำว ควรมีกำรบริกำรอย่ำงไร ภำชนะอุปกรณ์ต่ำง ๆ เป็นอย่ำงไร มีอะไรบ้ำง จะต้องใช้พนักงำน
เท่ำไร  แต่ละคนมีหน้ำที่อย่ำงไร ให้บริกำรอย่ำงไร ทั้งนี้เพื่อควำมถูกต้องตำมรูปแบบงำนนั้น ๆ ด้วย และ
จะต้องจัดกำรเตรียมงำนอย่ำงไร 

ท ำไม 
 ในค ำตอบข้อนี้อำจจะไม่จ ำเป็นที่จะต้องรู้ทุกครั้ง แต่ถ้ำรู้ด้วยก็จะเป็นกำรดีและสะดวกในกำร
ตอบค ำถำมและกำรเข้ำพ้ืนที่จัดงำน โดยเฉพำะงำนที่จัดนอกโรงแรม ซึ่ง ณ ที่นั้นอำจมีกำรใช้พ้ืนที่นั้นจัด
งำนหลำยงำนหลำยกลุ่มลูกค้ำ ถ้ำพนักงำนจัดเลี้ยงทรำบว่ำตนเองมำจัดงำนอะไร ให้แก่ใครและท ำไมก็จะ
ง่ำยยิ่งขึ้นในกำรเข้ำสู่พื้นที่บริกำรได้รวดเร็วและสะดวกมำกยิ่งข้ึน 
 ใคร 
 ต้องทรำบด้วยว่ำผู้ประสำนงำนเป็นใคร ติดต่อกับลูกค้ำชื่ออะไร เบอร์โทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อ
ได้สะดวก รวมทั้งจะต้องประสำนงำนกับใคร ผู้นั้นมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบอะไร เพ่ือให้สำมำรถติดต่อกับ
บุคคลรวมทั้งฝ่ำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง ครบถ้วนตำมที่ใบงำนระบุมำกที่สุด 
 
2. กำร  Set ห้องประชุมรูปแบบต่ำง ๆ  
    2.1 รูปแบบห้องแบบ I-Shape 
         ลักษณะงำน    ประชุม  สัมมนำ 
         รูปแบบกำรจัดโต๊ะ-เก้ำอ้ี 

1. จัดโต๊ะให้เป็นเส้นตำรำง ณ กึ่งกลำงห้อง ให้มีควำมกว้ำงพอที่เมื่อผู้เข้ำนั่งหน้ำตรงกันแล้วขำ
หรือเข่ำของผู้ประชุมทั้ง 2 ฝั่งไม่ชนกัน และโต๊ะประชุมจะต้องไม่ยำวจนขวำงทำงเข้ำออกของประตู
ด้ำนหน้ำและด้ำนหลังห้อง ถ้ำจัดแล้วยำวเกินไป และยังไม่พอกับจ ำนวนแขกให้จัดเป็นรูปตัว I เพ่ิมที่
ด้ำนข้ำงโต๊ะประชุมได้ทั้ง 2 ฝั่ง (โต๊ะปีก) แต่จัดให้ผู้ประชุมนั่งฝั่งเดียวกัน คือ ฝั่งที่สำมำรถนั่งหันหน้ำเข้ำ
ที่ประชุมโดยเห็นประธำนอย่ำงชัดเจน และเว้นควำมระหว่ำงขอบโต๊ะปีกมำกพอที่จะลงเก้ำอ้ีได้และเมื่อผู้
ประชุมลุกเข้ำ-ออก ได้สะดวก 
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2. กำรลงเก้ำอ้ีอย่ำงน้อย 3 ตัวต่อโต๊ะ 1 ตัว และลงให้อย่ำงน้อยครบตำมก ำหนดตำมจ ำนวนแขก 
3. กำรจัดเก้ำอ้ีให้ขอบของเบำะเก้ำอ้ีจรดกับผ้ำปูโต๊ะพอดี 
4. จัดให้ประธำนนั่งที่หัวโต๊ะด้ำนใดด้ำนหนึ่งก็ได้ แต่ต้องเป็นที่สะดวกต่อกำรเข้ำ-ออกและ

มองเห็นทั้งตัวประธำนเอง และผู้เข้ำร่วมประชุม 
กำรปูผ้ำ,เย็บ Skirt 
1. ปูผ้ำขำวคลุมมิดทั้งโต๊ะโดยทิ้งชำยผ้ำปูโต๊ะทั้งสี่ด้ำนอย่ำงน้อย 10 ซ.ม. เพ่ือควำมสะดวกใน

กำรเย็บ Skirt ยกเว้นโต๊ะปีกต้องปูผ้ำด้ำนที่ลงเก้ำอ้ีชนกับขอบเก้ำอ้ีพอดี 
2. กลัดมุมผ้ำปูโต๊ะทั้งสี่ด้ำนของโต๊ะประชุมและตำมรอยต่อของผ้ำ 
3. เย็บ Skirt ทั้งสี่ด้ำนของโต๊ะประชุมตัวกลำง (โต๊ะประธำน)  ให้เรียบร้อยแล้วเก็บผ้ำ Skirt ให้

เรียบร้อย 
4. โต๊ะปีก เย็บ Skirt ด้ำนตรงข้ำมกับที่ลงเก้ำอ้ีและด้ำนข้ำง รวมแล้วทั้งหมด 3 ด้ำน แล้วเก็บผ้ำ

ที่เย็บเหลือม้วนไว้ใต้โต๊ะให้เรียบร้อย 
 กำรลงภำชนะอุปกรณ์  
1. ให้ลงแก้วทับบนกระดำษรองแก้วในลักษณ์คว่ ำแก้ว (ในวันจัดพื้นที่) 
2. วำงแก้วและกระดำษรองแก้วห่ำงจำกเส้นกึ่งกลำงโต๊ะ เท่ำกับควำมยำวของเส้นผ่ำศูนย์กลำง

ของกระดำษรองแก้ว 
3. วำงแก้วด้ำนขวำมือของเก้ำอ้ีของผู้ประชุมทุกคนให้ตรงเป็นเส้นตรงเดียวกันเพ่ือควำม

เรียบร้อยสวยงำมในตำมแนวยำว 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 12 กำรจัดห้องแบบ I-Shape 
 

   2.2  รูปแบบห้องแบบ U-Shape 
ลักษณะงำน   ประชุม  สัมมนำ 
รูปแบบกำรจัดโต๊ะ-เก้ำอ้ี 
1. จัดโต๊ะเป็นรูปตัว U จ ำนวนโต๊ะที่ใช้ขึ้นอยู่กับจ ำนวนแขกโดยใช้อัตรำส่วน โต๊ะ 1 ตัว ต่อเก้ำอ้ี

ส ำหรับแขกนั่งอย่ำงน้อย 3 ตัว 
2. จัดเก้ำอ้ีส ำหรับประธำนตรงบริเวณหัวของตัว U และผู้ร่วมประชุมคนอ่ืนให้เรียงไปตำมแขน

ทั้งสองข้ำงของตัว U 
3. ถ้ำในกรณีที่จัดโต๊ะรูปตัว U แล้วพอกับจ ำนวนแขกหรือแขนทั้งสองข้ำงต้องยำวเกินไป

สำมำรถจัดโต๊ะปีกเสริมทั้งสองฝั่งได้โดยจัดลักษณะเดียวกับโต๊ะปีกของกำรจัดประชุมแบบ I-Shape 
4. กำรจัดเก้ำอ้ีให้ขอบเบำะของเก้ำอ้ีจรดกับขอบชำยผ้ำปูโต๊ะพอดี 
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กำรปูผ้ำ,เย็บ,Skirt 
1. ปูผ้ำขำวคลุมโต๊ะทั้งหมด โดยทิ้งชำยผ้ำปูโต๊ะด้ำนที่ลงเก้ำอ้ีให้ขอบชำยผ้ำจรดกับขอบเบำะ

เก้ำอ้ีพอดี  ส่วนชำยผ้ำอีกด้ำนหนึ่งทิ้งชำยผ้ำไปหมดเลยก็ได้ แต่ต้องไม่ยำวจนละพ้ืน 
2. จัดเก็บมุมผ้ำที่มุมโต๊ะทุกมุมด้วยเข็มหมุด โดยซ่อนปลำยเข็ม 
3. เย็บ Skirt โดยเริ่มเย็บจำกด้ำนปลำยแขนของ U ฝั่งที่ลงเก้ำอ้ีเรื่อยไปตำมแนวโค้งด้ำนในของ  

U จนสิ้นสุดที่ปลำยแขนอีกด้ำนหนึ่ง 
4. กำรเย็บ Skirt โต๊ะปีกให้เย็บลักษณะเดียวกับโต๊ะปีกของกำรจัดแบบ  I-Shape 
กำรลงภำชนะอุปกรณ์ 
1. ให้ลงแก้วน้ ำบนกระดำษรองแก้วในลักษณะคว่ ำแก้ว (ส ำหรับวันจัดพื้นที่) 
2. วำงกระดำษรองแก้ว และแก้วก้ำนห่ำงจำกขอบโต๊ะด้ำนตรงข้ำมกับด้ำนที่ลงเก้ำอ้ีเท่ำกับควำม

ยำวของเส้นฝ่ำศูนย์กลำงของกระดำษรองแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 13 กำรจัดห้องแบบ U-Shape 
  
   2.3 รูปแบบห้องแบบ Class Room 

ลักษณะงำน   ประชุม  สัมมนำที่มีกำรจดบันทึก 
รูปแบบกำรจัดโต๊ะ-เก้ำอ้ี 
1. จัดโต๊ะ 1 ตัว ต่อเก้ำอ้ี 3 ตัวจัดเว้นช่องทำงเดินให้เดินได้สะดวก 
2. จัดเก้ำอ้ีให้ขอบเบำะของเก้ำอ้ีจรดกับขอบชำยผ้ำปูโต๊ะพอดี 
3. จัดโต๊ะแนวต่อไปให้ห่ำวจำกชุดแถวแรกให้พอดีที่จะเดินเข้ำออกได้สะดวก  
4. ควรจัดให้เหมำะสมกับห้อง ถ้ำห้องกว้ำงมำกให้จัดเว้นช่องทำงเดินได้หลำยช่วง เช่น 3 ช่วง 

หรือ 4 ช่วง ตำมควำมกว้ำงของห้องให้ดูสมดุลเหมำะสม สวยงำม และสะดวก ส ำหรับลุกนั่ง เดินเข้ำ -
ออก ได้ง่ำย 

5. ควรจัดให้พอดีกับจ ำนวนผู้เข้ำอบรม สัมมนำ หรือจัดให้เข้ำชุดลงตัวตำมรูปแบบ 
กำรปูผ้ำ,เย็บ,Skirt 
1. ปูผ้ำขำวคลุมโต๊ะทั้งหมด โดยทิ้งชำยผ้ำปูโต๊ะด้ำนที่ลงเก้ำอ้ีให้ขอบชำยผ้ำจรดกับขอบเบำะ

เก้ำอ้ีพอดี  ส่วนชำยผ้ำอีกด้ำนหนึ่งทิ้งชำยผ้ำไปหมดเลยก็ได้ แต่ต้องไม่ยำวจนละพ้ืน 
2. จัดเก็บมุมผ้ำที่มุมโต๊ะทุกมุมด้วยเข็มหมุด โดยซ่อนปลำยเข็ม 
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3. เย็บ Skirt ด้ำนตรงข้ำมกับที่ลงเก้ำอ้ีและด้ำนข้ำง รวมแล้วทั้งหมด 3 ด้ำน แล้วเก็บผ้ำที่เย็บ
เหลือม้วนไว้ใต้โต๊ะให้เรียบร้อย โดยปกติจะเย็บ Skirt เฉพำะแถวแรกที่หันหน้ำเข้ำโต๊ะประธำน/โต๊ะ
วิทยำกร 

กำรลงภำชนะอุปกรณ์ 
1. ให้ลงแก้วน้ ำบนกระดำษรองแก้วในลักษณะคว่ ำแก้ว (ส ำหรับวันจัดพื้นที่) 
2. วำงกระดำษรองแก้ว และแก้วก้ำนห่ำงจำกขอบโต๊ะด้ำนตรงข้ำมกับด้ำนที่ลงเก้ำอ้ีเท่ำกับควำม

ยำวของเส้นฝ่ำศูนย์กลำงของกระดำษรองแก้ว 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ภำพที่ 14 กำรจัดห้องแบบ Class Room 
 
   2.4 รูปแบบห้องแบบ Treaters  

ลักษณะงำน   ประชุม  สัมมนำที่มีจ ำนวนผู้เข้ำอบรมมำก ไม่เน้นกำรจดบันทึก 
รูปแบบกำรจัดโต๊ะ-เก้ำอ้ี 
1. กำรจัดพ้ืนที่ใช้เก้ำอ้ีเท่ำนั้น ไม่มีโต๊ะ จัดเก้ำอ้ีเรียงต่อกันเป็นแถว เว้นแบ่งเป็นช่วงส ำหรับเดิน 
2. จัดเก้ำอ้ีแถวต่อไปให้ห่ำงจำกชุดแถวแรกให้เดินเข้ำ-ออก ได้สะดวก 
3. ควรจัดให้มีควำมเหมำะสมกับขนำดของห้อง ไม่แน่นเกินไปเว้นช่องทำงเดินให้เดินได้หลำยช่วง 
กำรปูผ้ำ,เย็บ,Skirt 
1. กำรลง Chair Cover กรณีท่ีนั่งส ำหรับบุคคลทั่วไป 
2. กำรลง Chair Cover กำรผูกโบว์ที่พนักเก้ำอ้ี  กรณีที่นั่งส ำหรับแขกผู้มีเกียรติ หรือบุคคล

ส ำคัญ ที่ต้องกำรแบ่งล ำดับควำมส ำคัญของผู้เข้ำร่วมงำน 
กำรลงภำชนะอุปกรณ์ 
- ไม่มีกำรลงอุปกรณ ์
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 ภำพที่ 15 กำรจัดห้องแบบ Treaters 
 

2.5 กำรจัดเตรียมห้องประชุมสัมมนำ 

ในกำรจัดเตรียมห้องประชุมสัมมนำ รูปแบบกำรเย็บ Skirt ต้องดูให้เหมำะสมกับกำรประชุมใน
แต่ละครั้งเน้นควำมประณีต สวยงำม และควำมส ำคัญ ซึ่งแบบของ Skirt จะมีหลำยรูปแบบ ดังตัวอย่ำง
ต่อไปนี้ 
อุปกรณ์ส ำหรับเย็บผ้ำคลุมโต๊ะ ประกอบด้วย 

1 ผ้ำ Skirt สีตำมแต่ลูกค้ำก ำหนด 
2 ผ้ำ Napkin สีตำมมำตรฐำนหรือตำมหน่วยงำนก ำหนด 
3 เข็มหมุด 
4 ผ้ำปูโต๊ะเหลี่ยมสีขำว หรือสีอื่นๆ 
5 โต๊ะเหลี่ยม / โต๊ะกลม 

 
 
   
 
                   
 
 
       ผ้ำ Skirt                      โต๊ะเหลี่ยมผ้ำปูโต๊ะ                    เข็มหมุด                        ผำ้เช็ดปำก (Napkin) 
 

ภำพที่ 16 แสดงอุปกรณ์ส ำหรับเย็บผ้ำคลุมโต๊ะ 
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ตัวอย่ำงกำรเย็บผ้ำคลุมโต๊ะ (Skirt) ลำยต่ำง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 17 กำรเย็บผ้ำคลุมโต๊ะลำยผีเสื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 18 กำรเย็บผ้ำคลุมโต๊ะลำยกล้วยไม้ 
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ภำพที่ 19 กำรเย็บผ้ำคลุมโต๊ะลำยรังผึ้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 20 กำรเย็บผ้ำคลุมโต๊ะลำยเกรียว 
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ผ้ำเช็ดปำก (Napkin) 
 เดิมจะใช้ผ้ำฝ้ำยที่คลุมโต๊ะอำหำร เช็ดมือและเช็ดปำก กว่ำจะพัฒนำมำเป็นผ้ำเช็ดปำกอย่ำง
จริงจังใช้เวลำนับพันปี วัฒนธรรมผ้ำเช็ดปำกบนโต๊ะอำหำรเริ่มเมื่อศตวรรษที่ 18 มีกำรแข่งขันตกแต่ง
ประดับประดำผ้ำเช็ดปำกบนโต๊ะอำหำรด้วยศิลปะกำรประดิษฐ์ จนเป็นที่นิยมอย่ำงสูงบนโต๊ะ เสวยใน
พระรำชวังและแพร่หลำยมำจนปัจจุบัน  
 ต่อมำผ้ำเช็ดปำกได้เลือนรำงหำยไประยะหนึ่ง เนื่องจำกเป็นของหำยำกเพรำะศิลปะผ้ำเช็ดปำก
ยุคนี้เป็นแบบปักและถัก ผ้ำค่อนข้ำงหนำ ลงแป้งล ำบำก ซักล้ำงยำก ใครที่มีมักจะเก็บสะสมไว้เป็นของล้ ำ
ค่ำมำกกว่ำกำรน ำออกมำใช้ เพรำะเป็นของที่ท ำด้วยมือ ลวดลำยสวยงำม 
 หลังสงครำมโลกครั้งที่ 2 ควำมนิยมกลับมำอีกครั้งจนกลำยเป็นสิ่งที่ขำดไม่ได้บนโต๊ะอำหำร  
เสมือนเป็นศิลปะกำรจัดแต่งโต๊ะอำหำรและเป็นเครื่องหมำยแห่งควำมอุดมสมบูรณ์อันมั่งคั่งไปเสียแล้ว 
แต่ก็มิได้พับเป็นรูปทรงใดเพียงแต่วำงแบบรำบเรียบบนโต๊ะอำหำร 
 ปัจจุบันผ้ำเช็ดปำกถูกสร้ำงสรรค์แบบ ด้วยรูปทรงที่งดงำมไร้ขีดจ ำกัด เนื้อผ้ำที่หลำกหลำย มีทั้ง
สีเรียบๆจนลวดลำยสะดุดตำ สำมำรถสร้ำงควำมรู้สึกสนุกสนำนให้กับผู้ที่ทดลองใช้ นอกจำกนี้บริษัท
กระดำษเช็ดปำกยังเกิดขึ้นมำกมำยเพ่ือรังสรรค์ควำมงดงำมออกมำจ ำหน่ำยให้ได้เลือกใช้ตำมชอบใจ 
 อย่ำงไรก็ตำมหลังจำกใช้แล้วควรค ำนึงถึงหลักอนำมัยด้วย ไม่ได้ยุ่งยำกแต่อย่ำงใด เพียงแต่ซักให้
สะอำดทุกครั้งหลังใช้งำน ไม่ควรหมักหมมเอำไว้หลำยวัน ตำกแดดให้แห้ง รีดให้เรียบอยู่ทรง  เก็บวำงใน
ลักษณะแบนรำบตำมรูปแบบผ้ำ ไม่ควรพับ เพ่ือสะดวกแก่กำรน ำมำพับตกแต่งบนโต๊ะอำหำรภำยหลัง 
ขนำดของผ้ำเช็ดปำกควรเป็นสี่เหลี่ยมจัตุรัส กว้ำงด้ำนละ 45 เซนติเมตรหรือ 30 เซนติเมตร  
 ผ้ำเช็ดปำกสำมำรถบ่งบอกถึงสัญลักษณ์บำงอย่ำงระหว่ำงแขกและผู้ให้บริกำรได้เป็นอย่ำงดี ผ้ำ
เช็ดปำกจะถูกตกแต่งและจัดวำงบนโต๊ะอำหำรอย่ำงเป็นระเบียบสวยงำมนั้นหมำยควำมว่ำ โต๊ะอำหำรได้
ถูกจัดไว้เรียบร้อยพร้อมที่จะบริกำรได้แล้ว ผ้ำเช็ดปำกที่วำงอยู่ตรงหน้ำจะถูกคลี่ออกทันที่เมื่อเริ่มเสิร์ฟ
ไวน์และอำหำร โดยแขกจะน ำผ้ำเช็ดปำกมำวำงคลุมไว้ที่หัวเข่ำกับตัก เพ่ือป้องกันอำหำรหกรดเปื้อน ผ้ำ
เช็ดปำกจะถูกยกขึ้นมำแตะที่ริมฝีปำกเพ่ือเช็ดครำบอำหำรที่เปรอะเปื้อนก่อนที่จะหยิบแก้วเครื่องดื่ม
ขึ้นมำจิบหรือในระหว่ำงมื้ออำหำรเป็นระยะ หลังรับประทำนเสร็จผ้ำเช็ดปำกจะถูกพับไว้เล็กน้อยหรือ
ม้วนก็ได้และวำงลงบนโต๊ะอำหำรตรงหน้ำที่นั่ง หำกถูกพับและวำงไว้ที่เก้ำอ้ีที่นั่งเป็นสัญญำณว่ำแขกผู้นั้น
ยังไม่เสร็จสิ้นกำรรับประทำนอำหำร  
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ตัวอย่ำงกำรพับผ้ำเช็ดปำก (Napkin) ลำยต่ำง ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
              ลำยหมวก                                 ลำยกล้วย                             ลำยดอกบัว                                            
 
 
 
                          
 
 
 

           ลำยสำมเหลี่ยม                        ลำยพัดญี่ปุ่น 5 แฉก                        ลำยพัดจีน                                                    
 
 
 
 
            
 
 

         ลำยกล้วยไม้                                 ลำยหน่อไม้                              ลำยส ำหรับใส่ช้อน 
 
                                         

ภำพที่ 21 กำรพับผ้ำเช็ดปำก (Napkin) ลำยต่ำง ๆ 
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ตัวอย่ำงวิธีกำรจับจีบผ้ำ 

1. ลำยจีบตำม หรือ ลำย Normal 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรท ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.  

ขั้นตอนที่ 1  
น ำผ้ำขำวมำคลุมโต๊ะ ดึงผ้ำให้เรียบตึงแล้วพับส่วนเกิน

เข้ำมุม แล้วกลัดด้วยเข็มหมุดให้เรียบร้อย จำกนั้นเริ่มขึ้นลำย โดย
กำรน ำผ้ำ Skirt ลักษณะเป็นผ้ำตวน หรือผ้ำกัมมะหยี่ ที่มีควำม
มันวำว มำกลัดติดกับขอบโต๊ะ เป็นจุดเริ่มต้น โดยให้ด้ำนที่มีควำม
มันวำวอยู่ด้ำนนอก 
ขัน้ตอนที่ 2  

ดึงผ้ำไปยังจุดต่อไปให้ตึง โดยให้มีควำมยำวระหว่ำงจุด
ประมำณ 6 นิ้ว แล้วกลัดติดกับขอบโต๊ะ 
ขั้นตอนที่ 3  
 จับผ้ำย้อนกลับไปทำงขวำ ควำมยำวประมำณ 3 นิ้ว 
แล้วกลัดติดกับขอบโต๊ะ จำกนั้นดึงไปยังจุดต่อไปทำงซ้ำยแล้ว
กลัดติดกับขอบโต๊ะ 
ขั้นตอนที่ 4  
 ท ำซ้ ำตำมขั้นตอนที่ 3 โดยรอบขอบโต๊ะ แล้วจัดตกแต่ง
ให้สวยงำม 
  
 
 ข้อสังเกต : ควรให้ชำยผ้ำอยู่เหนือจำกพื้นขึ้นมำประมำณ  

1 นิ้ว เพื่อจะได้ไม่กองท่ีพื้นและท ำให้ผ้ำทิ้งตัวสวยงำม 

1 

2 

3 

4 
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2.   ลำยผีเสื้อ 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรท ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1  น ำผ้ำขำวมำคลุมโต๊ะ ดึงผ้ำให้เรียบตึงแล้วพับ
ส่วนเกินเข้ำมุม แล้วกลัดด้วยเข็มหมุดให้เรียบร้อย จำกนั้นเริ่มขึ้น
ลำย โดยกำรน ำผ้ำอีกผืนมำพับให้มีควำมยำวเท่ำกับควำมสูงของ
โต๊ะ และให้ผ้ำที่เหลือทิ้งชำยอยู่ด้ำนนอก กลัดปลำยผ้ำติดกับ
ขอบโต๊ะด้วยเข็มหมุดเป็นจุดเริ่มต้น 
ขั้นตอนที่ 2  ดึงผ้ำลำกไปยังจุดต่อไป แล้วจับผ้ำพับให้มีควำม
ยำวประมำณ 4 นิ้ว แล้วกลัดผ้ำติดกับขอบโต๊ะ 
ขั้นตอนที่ 3 จับผ้ำพับทบกันตำมขั้นตอนที่ 2 รอบขอบโต๊ะ 
โดยเว้นระยะระหว่ำงลำยเท่ำ ๆ กัน  
ขั้นตอนที่ 4 กำงผ้ำที่พับทบไว้ให้มีลักษณะแบนรำบขนำน
กับขอบโต๊ะ โดยให้กึ่งกลำงของผ้ำอยู่ตรงส่วนกลำง จำกนั้นกลัด
เข็มหมุดทั้ง  2 ด้ำนติดกับของโต๊ะ 
ขั้นตอนที่ 5  ท ำซ้ ำตำมขั้นตอนที่ 4 กับผ้ำที่พับทบไว้ทั้งหมด 
แล้วค่อยๆ จับจีบชำยผ้ำด้ำนล่ำงข้ึนมำทีละน้อยจนถึงขอบผ้ำด้ำน
บนสุด แล้วใช้เข็มหมุดกลัดผ้ำที่จับจีบขึ้นมำให้ติดกัน จะได้ลำยที่
มีลักษณะคล้ำยผีเสื้อ จัดตกแต่งให้สวยงำม 
   
 
 

1 

2 

3 

4 

5 
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ตัวอย่ำงวิธีกำรผูกผ้ำคลุมเก้ำอี้ 

 
ขั้นตอนกำรท ำ 

  ขั้นตอนที่ 1  คลุมเก้ำอ้ีด้วยผ้ำคลุมเก้ำอ้ีส ำเร็จให้สวยงำม 
ขั้นตอนที่ 2 น ำผ้ำส ำหรับท ำโบว์ ที่มีควำมกว้ำงประมำณ 12 
นิ้ว และยำวประมำณ 80 นิ้ว ลักษณะเป็นผ้ำตวนที่มีควำมมันวำว 
ซึ่งเย็บเอำด้ำนมันวำวออกท้ังสองด้ำน มำผูกติดกับเก้ำอ้ี   
ขั้นตอนที่ 3  ผูกให้เป็นโบว์ 2 หู 
ขั้นตอนที่ 4 จัดตกแต่งโบว์ และคลี่ปลำยโบว์ทั้ง 2 ด้ำนให้
สวยงำม อำจจะน ำเข็มกลัดมำกลัดปลำยโบว์ติดกับขอบเก้ำอ้ี
เพ่ือให้โบว์คงรูปทั้ง 2 ด้ำน  
   
 
 

1 

2 

3 
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ตัวอย่ำงวิธีกำรพับผ้ำเช็ดปำก 
 
ลำยที่ 1 ลำยกล้วย 

ขั้นตอนกำรท ำ 
 
  ขั้นตอนที่ 1  พับผ้ำทบครึ่งให้เป็นรูปสำมเหลี่ยม   
ขั้นตอนที่ 2 พับชำยผ้ำทั้งสองลงด้ำนล่ำง  
ขั้นตอนที่ 3 พับผ้ำด้ำนล่ำงทบครึ่ง ตำมแนวที่สันผ้ำที่พับชน
กัน โดยกะระยะห่ำงจำกขอบผ้ำประมำณ 2 นิ้ว  
ขั้นตอนที่ 4 พับปลำยผ้ำจำกขั้นตอนที่ 3 ลงมำชนกับขอบ
ผ้ำด้ำนล่ำง  
ขั้นตอนที่ 5  พลิกกลับหลังม้วนผ้ำเป็นวงกลม น ำปลำยทั้ง
สองด้ำนสอดเข้ำพันกัน เก็บปลำยผ้ำส่วนเกินออกเข้ำด้ำนในให้
เรียบร้อย ลองวำงให้ตั้งได้ และไม่เอียง หักปลำยปีกท้ังสองข้ำงลง
ด้ำนล่ำง และหักปลำยผ้ำด้ำนบนลงประมำณ 1 นิ้ว  
 
 

1 

2 
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ลำยที่ 2 ลำยหมวก 
 
ขั้นตอนกำรท ำ 

  ขั้นตอนที่ 1  พับผ้ำทบครึ่งให้เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ  
ขั้นตอนที่ 2  พับชำยผ้ำด้ำนขวำมือขึ้นด้ำนบนโดยให้ปลำย
ผ้ำชนกับขอบผ้ำด้ำนบน  
ขั้นตอนที่ 3 พับชำยผ้ำด้ำนซ้ำยลงด้ำนล่ำงให้ปลำยผ้ำชนกับ
ขอบผ้ำด้ำนล่ำง  
ขั้นตอนที่ 4 กลับผ้ำเอำด้ำนหลังขึ้นมำแทน และพับครึ่งตำม
แนวนอนที่พับไว้ จะได้ตำมรูปที่ 4 
ขั้นตอนที่ 5 เปิดผ้ำด้ำนซ้ำยมือขึ้น  
ขั้นตอนที่ 6  พับผ้ำด้ำนมุมขวำมือเข้ำมำทบและให้ปลำย
ด้ำนล่ำงเป็นรูปสำมเหลี่ยม  
ขั้นตอนที่ 7   พับชำยผ้ำด้ำนซ้ำยมือลง  
ขั้นตอนที่ 8  กลับผ้ำเอำด้ำนหลังขึ้นมำแทน และพับชำยผ้ำ
ด้ำนขวำมือสอดเข้ำในรอบพับด้ำนขวำมือ ดังรูปที่  8 จำกนั้นกำง
ผ้ำออกให้เป็นทรงรี ให้สำมำรถตั้งได้โดยไม่ล้ม  
 

1 

2 

3 

4 5 

7 

6 

8 



 

 

46 
 

ตัวอย่ำงกำรพับผ้ำใส่ช้อนส้อม 
 

ขั้นตอนกำรท ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  พับผ้ำทบครึ่งให้เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ 
ขั้นตอนที่ 2 พับผ้ำด้ำนซ้ำย ทบครึ่งให้เป็นรูปสี่เหลี่ยมจัตุรัส 
ขั้นตอนที่ 3  พับชำยผ้ำด้ำนบนขวำมือชั้นที่ 1 สอดเข้ำด้ำน
ในมุมซ้ำยมือให้สุด เป็นรูปสำมเหลี่ยม 
ขั้นตอนที่ 4 พับชำยผ้ำด้ำนบนขวำมือชั้นที่ 2 สอดเข้ำด้ำน
ในมุมซ้ำยมือ โดยเหลื่อมกับรอยพับแรก ประมำณ 1 นิ้ว 
ขั้นตอนที่ 5  กลับผ้ำเอำด้ำนหลังขึ้นมำแทน  
ขั้นตอนที่ 6  พับผ้ำด้ำนซ้ำยและด้ำยขวำ โดยแบ่งระยะ 1 ใน 
3 ของผ้ำ โดยน ำชำยผ้ำด้ำนซ้ำยสอดเข้ำกับชำยผ้ำด้ำนขวำมือ
ขั้นตอนที่ 7  กลับผ้ำเอำด้ำนหลังขึ้นมำแทน ดังรูป 7 จะได้
ซอง 2 ชั้น ซี่งสำมำรถใส่ช้อน-ส้อม และอุปกรณ์กำรรับประทำน
อ่ืนๆ ได้   
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3. กำรจัดงำนเลี้ยง 
    3.1 กำรจัดเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (Refreshment Break) 
 กำรจัดเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม อำจจะเลี้ยงเป็นเครื่องดื่มร้อน หรือเครื่องดื่มเย็นก็ได้ ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับควำมต้องกำรของลูกค้ำ รวมทั้งเวลำและสถำนที่ในกำรจัดเลี้ยง รูปแบบหรือเป้ำหมำยของงำน
ประชุมสัมมนำนั้น ๆ เป็นหลัก 
 รูปแบบกำรบริกำรจัดเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม มีอยู่หลำยรูปแบบ ตำมแต่ควำมต้องกำรของ
ลูกค้ำและควำมเหมำะสมของสถำนที่ เวลำ ซึ่ง ณ ที่นี้จะกล่ำวถึงกำรจัดเลี้ยง Break 3 รูปแบบ ดังนี้ 

3.1.1 กำรจัดเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม แบบ Counter Break   
        กำรเลี้ยงรูปแบบนี้จะเป็นกำรเลี้ยงโดยส่วนใหญ่ของงำนเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

และเป็นกำรเลี้ยงที่มีแขกจ ำนวนมำกหรือมีเวลำในกำรพัก Break สั้น ๆ เนื่องจำกกำรเลี้ยงรูปแบบนี้แขก
จะเดินเข้ำมำรับชุด ซึ่งถูกจัดไว้เป็นชุดอย่ำงครบถ้วนภำยในหนึ่งชุด ซึ่งอำจประกอบไปด้วยขนม ทิชชู 
ช้อนหรือส้อม และภำชนะใส่เครื่องซ่ึงสะดวกรวดเร็วในกำรเข้ำรับบริกำรและให้บริกำร 

        กำร Set พ้ืนที่ส ำหรับงำนเลี้ยง Counter Break จ ำเป็นจะต้องใช้พ้ืนที่มำกพอสมควร  
ซึ่งยิ่งจ ำนวนแขกมำกเท่ำใดก็ยิ่งต้องใช้พ้ืนที่มำกขึ้นตำมไปด้วย ทั้งนี้ เพรำะจะต้องตั้ง Counter หรือโต๊ะ
เพ่ือเรียงชุด Break ซึ่งจะต้องพยำยำมเรียงชุด Break ให้ได้มำกที่สุด หรือใกล้เคียงกับจ ำนวนแขกในงำน
นั้น มำกที่สุด เพ่ือให้ทันกับกำรเข้ำรับบริกำรของแขก และยิ่งถ้ำเป็น Break ที่มีระยะเวลำพักสั้น ๆ และ
แขกออกมำพร้อมกัน จ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องเรียง Break ให้มำกที่สุดให้ใกล้เคียงกับจ ำนวนแขกมำก
ที่สุด  โดยให้ยืดหลักดังนี้ 

        3.1.1.1 ตั้งโต๊ะหรือ Counter เป็นรูปแบบที่พนักงำนบริกำรท ำงำนได้สะดวก และแขกไม่
สำมำรถเข้ำมำในบริเวณที่พนักงำนบริกำรท ำงำนได้ ทั้งนี้เพ่ือควำมสะดวกในกำรให้บริกำรอย่ำงทั่วถึง
และป้องกันลัดคิวของแขกด้วย เช่น แบบ U-Shape , C-Shape-Shape  

        3.1.1.2  ตั้งโต๊ะหรือ Counter Break เป็นจุดกระจำยให้ทั่วบริเวณ หรือพ้ืนที่จัดเลี้ยงเพ่ือ
ควำมสะดวกและรวดเร็วของลูกค้ำในกำรเข้ำรับบริกำร ทั้งนี้แต่ละ Counter ไม่ควรรองรับแขกเกิน 400 
ชุด  (ส ำหรับงำนเลี้ยงที่มีแขกจ ำนวน 1,000 คน ขึ้นไป ส่วนกำรเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ที่มีลูกค้ำ
ไม่ถึง  ก็ให้กระจำยจ ำนวนจุด แต่ละจุดตำมควำมเหมำะสมของพ้ืนที่และเวลำในงำนนั้น ๆ เป็นหลัก) 

กำรเรียงชุดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
- เรียงจำนเต็มพ้ืนที่ของ Counter แต่ต้องไม่เรียงจนชุด Break ล่ ำออกนอก Counter  

Break เกินกว่ำครึ่งหนึ่งของเส้นผ่ำศูนย์กลำงของจำน Break   
- โลโก้ของจำน Break ไปทำงท่ีแขกเข้ำรับบริกำร 
- ลงดอลลี่รองจำน (ตำมขนำดของจำน Break นั้น ๆ) 
- ลงทิชชู (พับเป็นรูปสี่เหลี่ยม) ที่จำน Break ณ บริเวณด้ำนบนหรือด้ำนที่ตรงข้ำมกับ

ด้ำนที่แขกเข้ำรับบริกำรโดยจัดให้โลโก้ของทิชชูหันไปทำงเดียวกันทั้งหมด 
- กำรลงภำชนะใส่เครื่องดื่ม ถ้ำเป็นคอฟฟ่ีคอนเนอร์ Break ให้ลงถ้วยกำแฟบนจำน 

Break (ยืดทำงเข้ำรับบริกำรของแขกเป็นหลัก) ถ้ำเป็น Break ที่ใช้แก้วน้ ำ ให้ลงแก้วหันโลโก้ออก
ทำงด้ำนท่ีแขกเข้ำรับบริกำร 

- กำรลงช้อน Coffee mate และน้ ำตำล ให้ลง Coffee mate ด้ำนล่ำงวำงทับด้วย
น้ ำตำลที่จำน Break  ณ ด้ำนที่อยู่ในด้ำนที่แขกเข้ำรับบริกำร 
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       3.1.1.4  กำรจัดพนักงำนลงประจ ำ Counter ในแต่ละ Counter break ควรมีพนักงำนไม่
ต่ ำกว่ำ 3  คน โดยแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  (ในกรณีที่ 1 Counter รับแขก ตั้งแต่ 300 คนขึ้น
ไป) 

- ต ำแหน่งกำรยืนรินเครื่องดื่ม 
- ต ำแหน่งในกำรเตรียมเครื่องดื่มและเรียงชุด Break เพ่ิม (ในกรณีที่ไม่สำมำรถเรียงชุด  

Break บน Counter break ให้ครบตำมจ ำนวนแขกได้) 
- ต ำแหน่งในกำร Clear และจัดเก็บชุด Break และ Lack 

หมำยเหตุ ในแต่ละต ำแหน่งอำจมีพนักงำนมำกกว่ำ 1 คนได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับจ ำนวนแขกที่เข้ำรับ
บริกำรใน Counter นั้น ๆ โดยยึดหลักว่ำพนักงำน 1 คนต่อลูกค้ำ 100 คน 

       3.1.1.5  กำร Set โต๊ะเตรียมใน Counter break จะต้อง Set ให้อยู่กึ่งกลำง Counter 
เพ่ือง่ำยต่อกำรท ำงำนของพนักงำนใน Counter และ Counter จะต้องประกอบไปด้วยอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
ดังนี้  -    หม้อต้มน้ ำ  -    Pot รินชำ กำแฟ 
  -    Pot   น้ ำ  -    ชำ  กำแฟ 
  -    กระติกน้ ำแข็ง -    น้ ำผลไม้   
  -    แล็กแก้ว  -    แล็กส ำหรับใส่ชุด Break ที ่Counter 
  -    ชุด Break ส ำรอง (ดอลลี่, ทิชชู, เมต, จำน, ถ้วย, แก้ว, ช้อนหรือส้อม) 
  -    ถุงขยะ ถุงด ำ และถังขยะ  

       3.1.1.6 กำรบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มแบบ Counter Break พนักงำนยืนริน
เครื่องดื่มภำยใน Counter  ให้แก่แขกที่มำรับที่ Counter และพนักงำนเก็บชุด Break มำส่งเพ่ือ Clear 
ที่ Counter Break  กำรบริกำร Break รูปแบบนี้ ส่วนใหญ่ จะอยู่คอยให้บริกำรอยู่ภำยใน Counter จะ
มีพนักงำนส่วนหนึ่งคอยเก็บชุด Break ที่ใช้แล้วส่งที่ Counter เพ่ือ Clear และดูแลโต๊ะและน้ ำดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 22 กำรบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มแบบ Counter Break 
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          3.1.2 กำรจัดเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม แบบ Butler Break 
         กำรเลี้ยงอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มที่มีจ ำนวนแขกไม่มำกนัก และเป็นงำนที่มีกำรประชุม  
สัมมนำที่ต่อเนื่องโดยตลอดจนไม่สำมำรถแบ่งเวลำ Break ได้ ซึ่งกำรบริกำรรูปแบบนี้ไม่จ ำเป็นต้องใช้
พ้ืนที่มำกนัก เพรำะชุด Break สำมำรถทยอย Set และทยอยเสิร์ฟได้ 
          3.1.2.1 กำร Set โต๊ะ Break และกำร Set  ชุด  Break  เหมือนกับกำร Break แบบ 
Counter Break แต่ไม่จ ำเป็นต้องใช้พ้ืนที่มำกเท่ำ เนื่องจำกแขกไม่ได้มำรับบริกำรที่ Counter ซึ่ง
สำมำรถทยอย Set ชุด Break ได้ขอเพียงให้ทันกับกำรน ำเข้ำไปเสิร์ฟเท่ำนั้น 

          3.1.2.2 กำรบริกำรของ Break  แบบเสิร์ฟ พนักงำนจะน ำชุด Break ที่ Set เสร็จ
เรียบร้อยแล้วน ำเข้ำไปเสิร์ฟแก่แขกภำยในห้องประชุม–สัมมนำ และมีพนักงำนอีกกลุ่มหนึ่งตำมเข้ำไปริน
เครื่องดื่ม  ตำมควำมต้องกำรของแขกอีกรอบ โดยกำรเข้ำเสิร์ฟ Break และกำรรินเครื่องดื่ม Break ให้
เข้ำทำงขวำของแขก โดยต้องกล่ำวขออนุญำตก่อนทุกครั้ง เพ่ือเป็นกำรส่งสัญญำณให้แขกทรำบว่ำจะมี
กำรเสิร์ฟชุด  Break และเพ่ือป้องกันอุบัติเหตุอันอำจ ท ำให้เกิดกำรแตกหักเสียหำยรวมทั้งอำจเป็น
อันตรำยต่อแขกและพนักงำนได้ ภำยหลังจำกกำรเสิร์ฟเรียบร้อยแล้ว ควรค ำนวณเวลำในกำรเข้ำเก็บชุด 
Break เพ่ือไม่ให้ชุด  Break เป็นที่เกะกะบนโต๊ะประชุม แต่ถ้ำเป็นกำรประชุมลับ หรือกำรประชุมบ่อย ๆ 
ก็อำจจะรอเก็บชุด  Break ภำยหลังกำรเลิกประชุมได้ (ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับควำมต้องกำรของแขกเป็นหลัก) 
          3.1.3 กำรเลี้ยง Break แบบ Cocktail Break 
         กำร Break แบบนี้เป็นกำร Break ที่ไม่จ ำกัดเวลำมำกนัก ส่วนจ ำนวนแขกก็มีทั้งแบบที่
มำกหรือไม่มำกก็ได้แต่ควำมมุ่งหมำยของกำรบริกำรรูปแบบนี้ ต้องกำรเน้นควำมสวยงำมและจ ำนวนขนม  
รวมทั้งต้องกำรให้ลูกค้ำมีควำมเป็นกันเอง มีอิสระในกำรเลือกทำนขนม Break 

    3.1.3.1 กำร Set พ้ืนที่ และกำร Set โต๊ะ Break เหมือนกับกำร Break แบบ Counter  
Break จะมีเพ่ิมจำกเดิมก็เพียงต้ังโต๊ะขนมแยกออกมำต่ำงหำก ไม่ลงขนมบนชุด  Break  

3.1.3.2 กำรบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม แบบนี้ก็เหมือนกับกำร Break แบบ Counter 
break เพียงแต่เพ่ิมพนักงำนในส่วนที่ดูแลในโต๊ะ Line Cocktail ในกำรเตรียมขนม และตกแต่ง Line  
Cocktail ให้สวยงำมน่ำรับประทำนตลอดเวลำกำรบริกำรเท่ำนั้น 

   หมำยเหตุ  นอกจำกนี้ยังมีกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มแบบ Cocktail เต็มรูปแบบ คือ ชุด 
Break จะไม่ถูกเรียงบนโต๊ะ Break แต่จะถูกซ้อน แยกไว้ต่ำงหำกบนโต๊ะ Break ระหว่ำงถ้วยกับจำน 
Break และมีพนักงำนบริกำรยืนประจ ำคอยบริกำรตั้งแต่จัดชุด Break ให้ และรินเครื่องดื่มให้   ซึ่งส่วน
ใหญ่กำร Break รูปแบบนี้จะใช้ในงำน Cocktail  มำกกว่ำงำน  Break เพรำะใช้เวลำในกำรบริกำรนำน
ไม่เร่งรีบ ซึ่งไม่เหมำะสมนักกับงำน Break ซึ่งส่วนใหญ่จะมีเวลำก ำหนด 
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ภำพที่ 23 กำรบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มแบบ Cocktail Break 
 

     3.2 กำรจัดเลี้ยงอำหำรและเครื่องดื่ม แบบ Buffet 
กำรจัดเลี้ยงอำหำรและเครื่องดื่ม แบบ Buffet เป็นรูปแบบกำรบริกำรอำหำร และเครื่องดื่มที่

ได้รับควำมนิยมมำก ทั้งนี้เนื่องจำกควำมสะดวกในกำรจัดเลี้ยง รำคำประหยัดผู้ใช้บริกำรรู้สึกสบำยและ
เป็นกันเองในกำรเข้ำร่วมงำนดังกล่ำว 
 ในงำนเลี้ยงอำหำรและเครื่องดื่ม แบบ Buffet ของจัดเลี้ยงปริมำณอำหำรจะถูกก ำหนดตำม
จ ำนวนของแขกที่แจ้งมำล่วงหน้ำ แต่ก็อำจเกิดควำมผิดพลำดได้ในเรื่องอำหำรไม่พอ ทั้งนี้เพรำะมีปัจจัย
ต่ำง ๆ เข้ำมำเกี่ยวข้องด้วย เช่น อำยุของแขกกลุ่มนั้น ๆ ลักษณะของอำหำรนั้น ๆ หรือจ ำนวนชนิด
อำหำร ดังนั้นกำรค ำนวณปริมำณอำหำรกับจ ำนวนแขกในงำน Buffet ของจัดเลี้ยงถือว่ำเป็นเรื่องที่ต้อง
อำศัยข้อมูลเป็นอย่ำงด ี

 3.2.1 กำร Set พ้ืนที่งำนเลี้ยง Buffet 
          3.2.1.1  กำร Set โต๊ะวำงอำหำรหรือโต๊ะ วำง Line  Buffet ควรยึดหลักดังนี้ 

- Line  buffet  ควรอยู่ในพ้ืนที่ที่แขกเข้ำออกได้สะดวก 
- Line  buffet 1 Line ถ้ำ Set ให้เข้ำ 2 ทำงแต่ละทำงไม่ควร Set ส ำหรับ

รองรับแขกไม่เกิน 30 คน ดังนั้น เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรเข้ำบริกำร 1 Line  ไม่ควร Set ส ำหรับ
รองรับแขกเกิน 70 คน  

- ถ้ำมีแขกจ ำนวนเป็น 100 ขึ้นไป อำจแก้ปัญหำได้ด้วยกำร Line buffet set 
ให้เข้ำได้ 4 ทำง มีกำรตั้ง Line buffet เป็น 2 Line หรือมำกกว่ำนั้น กำรตั้ง Line buffet แบบแยก
ประเภทอำหำรที่ต้องใช้เวลำในกำรตักทำนออกไปตั้ง Line เองต่ำงหำก เพ่ือตัดตอนคิวของแขกไม่ให้ยำว
เกินไปหรือต้องรอนำน 

- กำร  Set buffet  มีทั้ง Line buffet  อำหำรคำว Line  buffet อำหำร
หวำน และอำจจะมี Line อำหำรเรียกน้ ำย่อย Line อำหำรจำนเดียว ซึ่งควร Set  Line เหล่ำนี้อยู่ใน
พ้ืนที่ ที่ใกล้เคียงกัน และต่อเนื่องกัน เพ่ือให้แขกสำมำรถสังเกตเห็นได้ง่ำยและเลือกตักได้ตำมล ำดับจริง ๆ  
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          3.2.1.2  กำร Set Line buffet ควรยึดหลักดังนี้ 
- ควร Set อำหำรตำมล ำดับในเมนู 
- อำหำรเรียกน้ ำย่อย 
- อำหำรหลัก 
- อำหำรหวำนหรือขนม 
- ผลไม ้
- เครื่องดื่มท่ีเป็นชำ  กำแฟ   
- ควร Set อำหำรตำมควำมง่ำยยำกในกำรตักหรืออุปกรณ์ประกอบหรือ

เครื่องปรุงมำก ๆไว้ท้ำย Line  
- อำหำรที่จ ำเป็นต้องอุ่นร้อนอยู่ในพ้ืนที่ ที่ใกล้เคียงกัน เพ่ือไม่ให้ควำมร้อน

จำกกำรอุ่นไปท ำให้อำหำรประเภทอ่ืน ๆ เสียหน้ำตำควำมน่ำรับประทำน เช่น ควำมร้อนจำกกำรอุ่นแกง
ท ำให้ผักสลัดเสียหน้ำตำไป 

- กำร Set ภำชนะใส่อำหำรหรืออุปกรณ์ตักให้เหมำะสมกับลักษณะของ
อำหำร  เพ่ือควำมสะดวกในกำรตัก  ไม่เสียเวลำในกำรตักหรือท ำให้หน้ำตำอำหำรเสียไป  ส่วนภำชนะใส่
อำหำรต่ำง ๆ ก็ต้อง  Set  ให้เหมำะสมกับประเภทของอำหำร  และถูกต้องตำมล ำดับขั้นตอนของอำหำร
ด้วยเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรตักและเป็นไปทำงเดียว 

- กำร Set อุปกรณ์ เพ่ิมเติมต่ำง ๆ บน Line ควร Set ในพ้ืนที่ที่สำมำรถ
สังเกตเห็นได้ง่ำยหรือในพ้ืนที่ใกล้กับล ำดับอำหำรสุดท้ำย เพ่ือง่ำยต่อกำรหยิบก่อนไปนั่งรับประทำน  ใน
ที่นี้เช่น  ทิชชู, ไม้จิ้มฟัน เป็นต้น 

- กำร Set อำหำรลงบน Line buffet ควร Set ไปตำมล ำดับอำหำรตำมที่
ก ำหนดและถูกต้องเหมำะสมกับภำชนะอุปกรณ์ที่ตักและท่ี Set ไว้ก่อนหน้ำแล้ว 

- กำรอุ่นอำหำร ควรดูว่ำอำหำรประเภทใดอุ่นได้แล้วหน้ำตำอำหำรไม่เสียหรือ
รสชำติของอำหำรไม่เสีย ส่วนอำหำรที่จะต้องอุ่น จะอุ่นอย่ำงไร ใช้เวลำในกำรอุ่นเท่ำใด (ควรอุ่นก่อนงำน
เริ่มประมำณ 10 นำที และควรจะอุ่นไปเรื่อย ๆ ตลอดระยะเวลำในกำรให้บริกำร เพ่ือให้อำหำรร้อนอยู่
เสมอ) 

3.2.2 กำรให้บริกำรและต ำแหน่งหน้ำที่ต่ำง ๆ ในงำนเลี้ยง  Buffet 
- ดูแล Line buffet ให้น่ำรับประทำนตลอดเวลำ 
- ดูแลเรื่องกำรอุ่นอำหำร 
- ดูแลเรื่องกำรเติมอำหำร 
- ดูแลเรื่องกำรเติมภำชนะใส่อำหำรและเก็บ Line buffet 
3.2.2.1 หน้ำที่ดูแลในกำรให้บริกำรแขกในห้องเลี้ยง Buffet 

- ดูแลเรื่องเครื่องดื่มหรืออำหำรหวำน 
- ดูแลกำรจัดเก็บภำชนะท่ีใช้แล้วบนโต๊ะอำหำร 
- ดูแลแขก  VIP  
- ดูแลควำมสะอำดบนโต๊ะอำหำร 
- ดูควำมสะดวกอ่ืน ๆ แก่แขก 
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                3.2.2.2  หน้ำที่  Clear   
- Clear  ภำชนะและอุปกรณ์ต่ำง ๆ  
- เก็บภำชนะอุปกรณ์ต่ำง ๆ ลงแล็กโดยแยกตำมประเภทชนิดของอุปกรณ์ต่ำง ๆ 

ให้พอดีกับแล็ก เพ่ือควำมปลอดภัยในกำรขนย้ำยเพื่อส่งล้ำงท ำควำมสะอำด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 24 กำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่มแบบ buffet 

 

     3.3 กำรจัดเลี้ยงอำหำรและเครื่องดื่ม Cocktail 
งำนเลี้ยง Cocktail ส่วนใหญ่จะจัดในช่วงบ่ำยถึงประมำณ 2 ทุ่ม ลักษณะกำร Set อำหำรจะ

เป็นอำหำรเบำ ๆ หรืออำหำรเรียกน้ ำย่อยเสียเป็นส่วนใหญ่ จะมีอำหำรหนัก ๆ บ้ำง ก็ไม่มำกนัก ที่จะเน้น
ก็จะเป็นจ ำพวกเครื่องดื่ม ซึ่งจะมีให้เลือกดื่ม มำกกว่ำ 2 ชนิด ขึ้นไป 
          3.3.1 กำร Set งำน Cocktail 

       3.3.1.1  พยำยำม Set พ้ืนที่ให้ดูโล่ง  มีพ้ืนที่ว่ำงให้มำกที่สุด เพ่ือให้แขกไม่รู้สึกอึดอัด
จนเกินไป เนื่องจำกแขกจะต้องเดินไปเดินมำแทบจะโดยตลอด 

3.3.1.2 กำร Set โต๊ะ Line Cocktail จะต้องมองหำจุดศูนย์กลำงของงำนให้ได้ แล้วตั้ง
โต๊ะประธำนเพ่ือเป็น Line Cocktail Show อำจจะเป็นกำร Show ผลไม้แกะสลัก หรือขนมที่มีหน้ำตำ
สวยงำม หรือมีลักษณะพิเศษอ่ืน ๆ เพ่ือเรียกควำมสนใจแก่แขก หลังจำกนั้นให้ตั้งโต๊ะ Line Cocktail  
อ่ืน ๆ กระจำยไปรอบ ๆ ห้องและอยู่ลำยล้อมโต๊ะประธำน โดยพยำยำมให้มีระยะห่ำงระหว่ำงโต๊ะ Line 
Cocktail อ่ืน ๆ และ โต๊ะ Line Cocktail Show เท่ำ ๆ กันให้มำกท่ีสุดทั้งนี้เพื่อเป็นกำรเล่นระดับสำยตำ
ของแขกให้มองเห็น Line Cocktail Show เด่นชัดที่สุด 

        3.3.1.3 กำรลงอุปกรณ์และอำหำรบน Line Cocktail ให้ยึดหลักควำมสวยงำม 
ผสมผสำนกับควำมสะดวกในกำรเข้ำใช้บริกำรของแขก ส่วนปริมำณอำหำรและภำชนะ อุปกรณ์ไม่ ควร 
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Set ให้มำกนัก เพรำะจะท ำให้กำรตกแต่ง Line ได้น้อย แต่อย่ำงน้อยบนโต๊ะ Line Cocktail จะต้อง
ประกอบด้วย 

- อำหำรที่มีกำรตกแต่งอย่ำงสวยงำมและกำรจัดวำงในลักษณะ เล่นระดับหรือ
จัดวำงในลักษณะต่ำง ๆ  

- จำนขนม Cocktail จัดวำงซ้อนเป็นตั้งไว้ แต่ไม่วำงเกิน 15 ใบ เพรำะจะสู ง
เกินไป และบังหน้ำตำอำหำร โดยจัดวำงกระจำยไปรอบ ๆ โต๊ะ ในต ำแหน่งที่ง่ำย  และปลอดภัยในกำร
หยิบใช้ 

- อุปกรณ์หรือเครื่องมือที่ใช้ทำนอำหำร จัดวำงในปริมำณไม่มำกนัก กระจำยอยู่
รอบ ๆ โต๊ะในต ำแหน่งที่ใกล้เคียงกับจำน Cocktail และเหมำะสมกับอำหำรที่อยู่ใกล้ ๆ กันนั้น เช่น ถ้ำ
ในต ำแหน่งนั้นมีเค้ก อุปกรณ์ตักก็อำจจะเป็นที่คีบขนมและในบริเวณอำจ Set ส้อมเค้กใกล้ ๆ นั้นด้วย 

- กำร Set อุปกรณ์ตกแต่งอ่ืน ๆ เน้นต ำแหน่งกำรจัดวำงที่สวยงำม เหมำะสม
และไม่ดูเกะกะ เช่น แก้วทิชชู แก้วไม้ Cocktail Napkin อ่ืน ๆ 

            3.3.1.4 กำร Set Counter Bar ควร Set ให้อยู่นอกบริเวณห้องที่จัดเลี้ยง เพื่อป้องกันกำร
ที่แขกเข้ำมำรับเครื่องดื่มที่ Counter Bar ซึ่งจะท ำให้ไม่สะดวกในกำรบริกำร ซึ่งตำมปกติแล้วเครื่องดื่ม
ในงำน Cocktail จะต้องเดินบริกำรอยู่แล้ว ดังนั้นจึงไม่จ ำเป็นที่ต้อง Set Counter Bar ห้อง และกำร 
Set อุปกรณ์ต่ำง ๆ ใน  Counter Bar จะต้องจัดวำงแยกประเภท ให้ชัดเจน และง่ำยต่อกำรเตรียม
เครื่องดื่ม เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรออกบริกำร เนื่องจำกงำน Cocktail มีเครื่องดื่มหลำยชนิด ซึ่ง
ส่งผลให้ต้องใช้แก้วหลำยชนิดด้วย ดังนั้น กำรจัดวำงและจัดเตรียมอุปกรณ์ Counter Bar จึงต้องจัดให้
เหมำะสมกันระหว่ำงแก้วและเครื่องดื่ม รวมทั้งกำรเข้ำออกมำรับเครื่องดื่มต่ำง ๆ ได้สะดวก เพ่ือควำม
รวดเร็วและควำมปลอดภัยในกำรบริกำร 
          3.3.2 กำรบริกำรและต ำแหน่งในงำน Cocktail 

3.3.2.1 ต ำแหน่งดูแล Line Cocktail มีหน้ำที่ 
- ดูแลกำรตกแต่งอำหำรให้น่ำรับประทำน  
- ดูและเพ่ิมเติมอำหำรลงบน Line  
- ดูแลท ำควำมสะอำดเศษอำหำรที่ตกลงบน Line 
- ดูแลเรื่องกำรเก็บ Line เมื่อเลิกงำน 

3.3.2.2  ต ำแหน่ง Bar  มีหน้ำที่  
- จัดเตรียมเครื่องดื่ม 
- เตรียมอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้พร้อมให้บริกำรได้ทันที 
- เก็บพ้ืนที่ และท ำควำมสะอำดพ้ืนที ่เมื่อเลิกงำน 

3.3.2.3  ต ำแหน่งเสิร์ฟ (เดินเครื่องดื่ม) 
- เสิร์ฟเครื่องดื่ม 
- เก็บแก้วที่ใช้แล้ว 
- เก็บจำนขนม หรือภำชนะบน Line ที่แขกใช้แล้ว 
- ให้บริกำร ต่ำง ๆ ที่แขกร้องขอ 
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ภำพที่ 25 กำรบริกำรอำหำรและเครื่องดื่มแบบ Cocktail 
 

4.   อุปกรณ์ส ำหรับงำนบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม 
4.1 เครื่องเงินมำตรฐำน 6 ชิ้น ส ำหรับรับประทำนอำหำรทั่วไป 

 

ภำพที่ 26 แสดงเครื่องเงินมำตรฐำน 6 ชิ้น ส ำหรับรับประทำนอำหำรทั่วไป 
 
อุปกรณ์ประกอบด้วย 

1. ช้อนโต๊ะ  Place Spoon 
2. มีดโต๊ะ  Place Knife 
3. ส้อม  Place Fork 
4. ส้อมส ำหรับสลัด Salad Fork 
5. ช้อนชำ  Teaspoon 
6. มีดปำดเนย  Butter Knife 
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4.2 เครื่องเงินส ำหรับกำรรับประทำนอำหำรชนิดต่ำง ๆ ครบชุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 27 แสดงเครื่องเงินส ำหรับกำรรับประทำนอำหำรชนิดต่ำง ๆ ครบชุด 
 

อุปกรณ์ประกอบด้วย 
1. ช้อนกำแฟขนำดเล็ก  Demitasse Spoon 
2. ส้อมส ำหรับหอยนำงรม Oyster Fork 
3. มีดส ำหรับสเต็ก  Steak Knife 
4. ช้อนส ำหรับซุปน้ ำใส  Consommé Spoon  
5. ช้อนซุป   Soup Spoon 
6. ส้อมมำตรฐำน  Dinner Fork 
7. มีดมำตรฐำน   Dinner Knife 
8. ส้อมส ำหรับปลำ  Fish Fork 
9. มีดส ำหรับปลำ  Fish Knife 
10. ส้อมหวำน   Dessert Fork 
11. ช้อนกำแฟ   Dessert Spoon 
12. ส้อมผลไม ้   Fruit Fork    
13. มีดส ำหรับผลไม้  Fruit Knife 
14. ช้อนส ำหรับน้ ำชำเย็น Ice-tea Spoon 
15. ช้อนส ำหรับเครพ ฟรุต Grapefruit Spoon 
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4.3 จำนมำตรฐำน 5 ช้ิน ส ำหรับรับประทำนอำหำร 
 

 
ภำพที่ 28 แสดงจำนมำตรฐำน 5 ชิ้น ส ำหรับรับประทำนอำหำร 

อุปกรณ์ประกอบด้วย 
1. จำนอำหำรหลัก  Dinner Plate 
2. จำนสลัด   Salad Plate 
3. จำนเนย   Butter Plate 
4. ถ้วย    Cup 
5. จำนรอง   Saucer 

 
4.4 ถ้วย จำนพิเศษส ำหรับกำรรับประทำนอำหำรบำงประเภท 

 
ภำพที่ 29 แสดงถ้วย จำนพิเศษส ำหรับกำรรับประทำนอำหำรบำงประเภท 

 
อุปกรณ์ประกอบด้วย 

1. ชำมส ำหรับใช้กำรทั่วไป  All-Purpose Bow 
2. ถ้วยกำแฟขนำดเล็กและจำนรอง Demitasse and Saucer 
3. ชำมและจำนรองส ำหรับซุปครีม Cream Soup bowl and Plate 
4. จำนซุป    Soup Plate 
5. ถ้วยหูและจำนรองส ำหรับซุปน้ ำใส Consommé Cup and Saucer 
6. จำนก้นลึกขนำดเล็ก   Small , Deep Dish 
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4.5 ชุดเครื่องแก้ว 
 
 

 
 

ภำพที่ 30 แสดงชุดเครื่องแก้วแบบต่ำงๆ 
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5.   กำรจัดโต๊ะอำหำรแบบสำกลนิยม 
     5.1 กำรจัดวำงอุปกรณ์รับประทำนอำหำรบนโต๊ะอำหำร แบบท่ัวไป  

 

 
ภำพที่ 31 แสดงกำรจัดวำงอุปกรณ์รับประทำนอำหำรบนโต๊ะอำหำรแบบทั่วไป 

 
หมำยเลข 1 หมำยถึง เครื่องมือที่ เป็น ช้อน และมีดจะวำงอยู่ด้ำนซ้ำยมือเสมอ โดยเรียง

ตำมล ำดับในรำยกำรอำหำร เครื่องมือที่อยู่นอกสุด คือ รำยกำรอำหำรแรกที่จะมีกำรเสิร์ฟ 
  หมำยเลข 2 หมำยถึง เครื่องมือที่เป็น ส้อม จะวำงอยู่ด้ำนขวำเสมอ โดยเรียงตำมล ำดับใน
รำยกำรอำหำร เครื่องมือที่อยู่นอกสุด คือ รำยกำรอำหำรแรกที่จะมีกำรเสิร์ฟ (เครื่องมือที่อยู่ใกล้จำนส่วน
ใหญ่จะจัดให้พ้ืนที่ของเครื่องมือหลัก แต่ในภำพเป็นเครื่องมือของอำหำรหวำน ซึ่งส่วนใหญ่จะจัดเหนือ
จำนด้ำนบน) 
 หมำยเลข 3 หมำยถึง เครื่องมือทุกชนิดจะต้องจัดวำงอยู่ในแนวเดียวกัน ห่ำงจำกขอบโต๊ะอย่ำง
น้อย 1 นิ้ว 
 หมำยเลข 4 หมำยถึง แก้วน้ ำจะต้องวำงอยู่เหนือปลำยมืดที่อยู่ด้ำนในสุด อย่ำงน้อย 1 นิ้ว 
 หมำยเลข 5 หมำยถึง กำรจัดเรียงแก้วเฉียง 45 องศำ เริ่มจำกแก้วน้ ำ , ไวน์แดง และไวน์ขำว 
ตำมล ำดับ 
 หมำยเลข 6 หมำยถึง แก้วที่เป็นใบที่ 4 หำกมีเครื่องดื่มมำกว่ำ 3 ชนิด จะต้องจัดวำงในต ำแหน่ง
ด้ำนบนเป็นรูปสำมเหลี่ยม 
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5.2 กำรจัดวำงอุปกรณ์รับประทำนอำหำรบนโต๊ะอำหำร แบบมีกำรจัดวำงจำนขนมปัง มีดเนย 
และอุปกรณ์อำหำรหวำน เหนือจำน 

 

 
 

ภำพที่ 32 แสดงกำรจัดวำงอุปกรณ์รับประทำนอำหำรบนโต๊ะอำหำรแบบมีกำรจัดวำงจำนขนมปัง 
มีดเนย และอุปกรณ์อำหำรหวำน เหนือจำน 
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