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คํานํา 
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บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน)  ดําเนนิการรับนกัศกึษาจากทุกสถาบันเขาฝกงานกับบริษัทฯ 
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กับบริษัทฯ  ไปใชในการทํางานหลังจากสาํเร็จการศึกษาจากสถาบัน  นอกจากนั้น  นักศึกษาจะสามารถวาง
แผนการประกอบอาชีพไดตรงตามความตองการในอนาคต 

 
ในโอกาสนี้  บริษัทฯ ขอขอบคุณสถาบันการศึกษาทุกสถาบันที่ไดจดัสงนักศึกษาเขามารับการ

ฝกงานกับบรษิัทฯ อยางตอเนื่อง ซ่ึงถือไดวานักศกึษาฝกงานเปนกําลังสําคัญสวนหนึง่ที่ชวยผลักดนัให   
การปฏิบัติงานในองคกรขับเคลื่อนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 
 

   แผนกสรรหาและคัดเลือก  กองบรรจุแตงตั้ง  
บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

มีนาคม  2552 
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1. ขอมูลท่ัวไปเกี่ยวกับบริษัทฯ 
 
บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) เปนสายการบินแหงชาติ ซ่ึงไดรับการกอตั้งขึ้นเมื่อป 

พ.ศ. 2503 จนกระทั่งถึงปจจบุัน บริษัทฯ ไดนําพาความเปนไทยมุงสูความเปนหนึ่งในภูมภิาคเอเชยี  
มีการเจริญเตบิโตอยางตอเนื่องเปนเวลานานกวา 48 ป ดวยศักยภาพขององคกรทําใหบริษัทฯ 
สามารถแขงขันอยูในธุรกิจการบินแหงโลกเสรี กอปรกับบริษัทฯ เปนสายการบินแหงชาติ ทําให
ไดรับความเชือ่ถือจากนานาประเทศดวยการใหบริการผูโดยสารอยางมีคุณภาพตอเนื่องเปนระยะเวลา
ยาวนานตลอดมาสงผลใหบริษัทฯ มีความมัน่คงและเติบโตไดตอไปในอนาคต 

 

1.1 วิสัยทัศน    บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

เปนสายการบนิที่ลูกคาเลือกเปนอันดับแรก  ใหบริการดเีลิศดวย  “เสนหไทย” 

“ The  first  choice  carrier  with  touches  of  Thai ” 
 

1.2 ภารกิจหลัก   บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

• ใหบริการขนสงทางอากาศอยางครบวงจรทั้งภายในและระหวางประเทศ            
โดยใสใจในเรื่องความปลอดภัย  ความสะดวกสบายและการบริการที่มีคุณภาพ         
เพื่อสรางความเชื่อมั่น และความพึงพอใจตอ    ลูกคา 

• มีการกํากับดแูลกิจการที่ดีตามมาตรฐานสากลเพื่อสรางมูลคาเพิ่มระยะยาว       
ใหแก  ผูถือหุน 

• สรางสภาพแวดลอมในการทํางานและใหผลตอบแทนที่เหมาะสมเพื่อจูงใจ          
ให    พนักงาน   เรียนรูและทาํงานอยางเตม็ศักยภาพและภมูิใจที่เปนสวนรวมใน
ความสําเร็จของบริษัทฯ 

• มีความรับผิดชอบตอ  สังคม  ในฐานะสายการบินแหงชาติ 
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1.3 คุณคาหลัก   บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

ใหบริการอยางมีคุณภาพ ผสมผสานกับความสุภาพออนโยน โอบออมอารี และ       
ยิ้มแยม  แจมใสตามวัฒนธรรมไทย อันจะนําไปสูความประทับใจของลูกคา 

 

1.4 THAI Spirit 
 Teamwork ทัศนคติในการทํางานรวมกนัเปนทีม คือพืน้ฐานที่สําคัญในการสราง 

Competitive Advantage ที่จะทําใหการบินไทย เปนองคกรที่แข็งแกรง ชวย
สนับสนุนและสงเสริมการดําเนินการ และเพิ่มขีดความสามารถในการ     
แขงขันขององคกร 

 Happiness การมีสุขภาพรางกายและสุขภาพจิตทีด่ีของพนักงาน รวมท้ังการที่พนกังาน

ทุกคนมีความรักองคกร และมีความสุขในการทํางานกบัองคกร ซ่ึงเมื่อ
พนักงานมีความสุข ประสิทธิภาพในการทาํงานรวมทั้งการใหบริการทีด่ีก็
จะตามมา 

 Awakening ความตื่นตวั กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน มีความพรอมในการเรยีนรูส่ิง

ใหมๆ ตองการพัฒนาองคกรใหดีขึ้นอยางตอเนื่อง ชวยใหองคกรมีศักยภาพ
ในการแขงขนัทางธุรกิจที่สูงขึ้น และทําใหการบินไทยสามารถพัฒนา
กระบวนการทาํงานและการบริการ และสรางนวัตกรรมไดอยางไมมีทีส้ิ่นสุด 

 Inspiration แรงบันดาลใจในการทํางาน เกิดจากการทีพ่นักงานทกุคนมีความรูสึกเปน
สวนหนึ่งขององคกร มีความกระหายในความสาํเร็จ และตองการมีสวน
รวมในความกาวหนาขององคกร ถือเปนอีกหนึ่งปจจัยสําคัญที่จะกระตุนให
เกิดความรักในงาน และกอใหเกิดความมุงมั่นและทุมเท เพื่อใหการบินไทย
กาวสูความสําเร็จ 
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2. ขอปฏิบัติของนักศึกษาฝกงาน 
 

ขอพึงปฏิบัติทั่วไปมีรายละเอียดดังนี ้

2.1 กิริยามารยาท  นักศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนสุภาพ  เรียบรอย  มสัีมมาคารวะและ

ปฏิบัติตามกฎขอบังคับของบริษัทฯ  และของหนวยงานที่นักศึกษาเขาไปฝกงาน  รวมทั้ง
หามสงเสียงดงักอใหเกิดเสยีงรบกวนใดๆ ในสถานที่ทําการของบริษัทฯ  หากนักศึกษาทาน
ใดมีการฝาฝนอาจพิจารณาใหนักศกึษาถูกยกเลิกการฝกงาน 

2.2 การแตงกาย  นักศึกษาตองแตงเครื่องแบบใหเรียบรอย  และถูกตองตามระเบียบของ

สถานศึกษา  โดยนกัศึกษาจะตองปฏิบัติดังนี้ 

นักศึกษาชาย     
ทรงผม  ตองตดัผมสั้นทรงสุภาพ  ไมไวหนวดเครา 
เสื้อ สวมเสื้อเชิ้ตขาวแขนสั้นหรือแขนยาว  และผูกเนคไทของสถาบัน  
              หากสถาบันใดไมมีใหใช เนคไท สีดํา หรือสีกรมทาเขม 
กางเกง กางเกงขายาวสีดํา  หรือสีกรมทาเขม คาดเขมขัดของสถาบัน 
รองเทา  รองเทาหนังหุมสนสีดํา  ไมมีลวดลาย ถุงเทาสีดํา  หรือสีสุภาพ 
 
นักศึกษาหญิง 
ทรงผม  ตองแตงทรงผมใหเรียบรอย  หากผมยาวใหรวบผม  เครื่องประดับผม 
 ใหใชสีสุภาพ  ไมดัด  หรือทาํสีผม 
เสื้อ สวมเสื้อเชิ้ตแขนสั้นสีขาว  ไมรัดรูปหรือหลวมเกนิไป  ติดกระดุมของ 
 สถาบันใหเรียบรอย  ชายเสือ้ของนักศึกษาตองอยูในกระโปรง 
กระโปรง   กระโปรงสีดํา  หรือสีกรมทาเขม  ความยาวคลุมเขาแตไมเกนิขอเทา ให 
     คาดเขมขัดของสถาบัน 

   รองเทา รองเทาหุมสนสีดํา  ไมมีลวดลาย  และไมเปดหัว 
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ทุกคร้ังที่นักศึกษาฝกงานกับบริษัทฯ  นักศึกษาจะตองติดบัตรประจําตัวที่บริษัทฯ 

จัดทําใหโดยชัดเจนตลอดเวลาที่อยูในบริษัทฯ 
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2.3 ระเบียบเวลาเขาทํางาน 

2.3.1 นักศึกษาทุกทานจะไดรับใบลงเวลาการเขาปฏิบัติงานโดยจะตองลงเวลาการฝกงาน
ดวยตนเอง หามลงเวลาแทนกันโดยเด็ดขาด 

2.3.2 บริษัทฯ กําหนดใหเขาปฏิบัติงานเวลา 08.00 น. และเลิกงานเวลา 17.00 น. เฉพาะใน
วันทําการเทานั้น นักศกึษาไมสามารถมาฝกงานนอกเวลาที่บริษัทฯ กําหนดไว 

2.3.3 นักศึกษาตองเสนอใหมีผูที่ควบคุมการฝกงานของหนวยงานเปนผูลงนามในใบลงเวลา
ที่นักศึกษาลงไวประมาณ 1 สัปดาหตอคร้ัง จนถึงวันสิ้นสุดการฝกงาน ซ่ึงผูที่ควบคุม
การฝกงานของแตละหนวยงานจะตองลงนามใหครบ  และใหพนักงานในระดับไม  
ต่ํากวาผูจดัการแผนกเปนผูลงนามกํากับอกีครั้งหนึ่ง 

2.3.4 บริษัทฯ กําหนดระยะเวลาการฝกงานตองไมนอยกวา 25 วันทําการ (200 ช่ัวโมง)   
หากสถาบันกาํหนดใหฝกมากกวา 200 ช่ัวโมง นักศึกษาจะตองฝกใหครบตามที่
สถาบันกําหนด หากไมสามารถฝกงานใหครบตามที่สถาบันกําหนดไวไมวาดวย   
กรณีใดก็ตาม นักศึกษาจะตองขอหนังสือจากสถาบันทีม่ีวันสิ้นสุดการฝกงานให    
ตรงตามวันทีน่ักศึกษาตองการฝกจบเพื่อขอฝกจบกอนถึงวันที่สถาบันกําหนดไว 
ตั้งแตแรก      มิฉะนั้นบริษัทฯ จะไมออกใบรับรองการฝกงานให 
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2.4 ดานการใชทรัพยากรและพลังงาน 

บริษัทฯ ตระหนักถึงความรับผิดชอบที่มีตอประเทศชาติและสังคมโลก การศึกษาธุรกจิ 
ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมเปนนโยบายหลกั โดยมุงเนนการดําเนนิงานอยางสอดคลองตามหลัก
มาตรฐานสิ่งแวดลอมสากล ISO 14001  การใชพลังงานอยางรูคุณคาและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดเปนสิ่งที่   นักศึกษาควรปฏิบัติดังนี ้

2.4.1 ควรใชกระดาษในสํานกังาน ใหใชกระดาษ 2 หนา (Re-used) กระดาษที่ใช 2 หนาแลว
ใหเก็บในกลองที่จัดไวเพื่อนาํไป Recycle 

2.4.2 ไฟฟาแสงสวาง ไมควรเปดไฟแสงสวางเกนิความจําเปน หากพบเห็นไฟแสงสวางที่เปด
ทิ้งไว ใหดับได 

2.4.3 การใชน้ํา ใหใชน้ําเทาที่จําเปน ไมควรกดน้าํทิ้ง กอนใชงาน หามเปดกอกน้ําทิ้งไว 

2.4.4 การใชโทรศัพท การใชโทรศัพทภายนอก ใหใชเทาที่จําเปน และตองขออนุญาต
หนวยงานตนสังกัดกอน 

2.4.5 ควรศึกษาวิธีการถายเอกสารจากตนสังกดั เพื่อปองกันความผิดพลาดอันจะกอใหเกิด
ความสูญเสีย ใหถายเอกสารเฉพาะงานของบริษัทฯ เทานั้น หามถายเอกสารสวนตวั 
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2.5 ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน 

บริษัทฯ ถือวาพนักงานเปนทรัพยากรที่สําคัญและมีคาสูงสุด  ดังนั้น จงึใหความ 
สําคัญกับ นักศึกษาฝกงานทีเ่ขามาปฏิบัติงาน  ซ่ึงอยูในขายที่บริษัทฯ ตองใหความสําคัญ 
และคุมครอง  เพื่อใหปฏิบัตหินาที่อยางปลอดภัย มีสุขภาพดีอยูในสภาพแวดลอมของการ
ทํางานที่เหมาะสม ปราศจากอุบัติเหตจุากการทํางาน 

นักศึกษาควรศึกษาขั้นตอนการทํางานที่ปลอดภยั จากพนักงานตนสังกัดกอน      
การทํางานที่มสีภาพความเสีย่ง หากพบสภาพที่ไมปลอดภัยควรแจงตนสังกัด กรณีเกดิ     
เหตุฉุกเฉินสามารถโทรแจงไดที่หมายเลข 1999 
 

2.6 การลาปวยและลากิจของนักศึกษา 

นักศึกษาจะตองแจงการลาปวย  ใหหนวยงานรับทราบในกรณีปวยไมสามารถมา
ฝกงานไดตามปรกติโดยแจงใหเร็วที่สุดภายในวันที่ลา  รวมถึงกรณีที่นกัศึกษามกีิจธุระ
สําคัญจําเปนตองขอลากิจจะตองไดรับอนญุาตจากผูควบคุมการฝกงานกอน  ทั้งนี้นกัศึกษา
ทุกทานที่ขอเขารับการ  ฝกงานจะตองทําประกันอุบัติเหตุที่สถาบันกาํหนดไว  กอนเขามา
ฝกงานกับบรษิัทฯ 

 

2.7 กรณีฉุกเฉิน 

กรณีไดรับอุบตัิเหตุหรือปวยฉุกเฉิน นักศกึษามารับการรักษาไดที่สํานกังานแพทย 
หลังการปฐมพยาบาลเบื้องตนจะสงไปรบัการรักษาตอที่โรงพยาบาลตามความจําเปน โดย 
ใหนกัศึกษาจายคารักษาพยาบาลที่การเงินของบริษัทฯ 
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3. วินัยและการลงโทษ 
 
 

หากนกัศึกษาทานใดกระทําผิดและฝาฝนกฎระเบยีบฯ และวนิัย  หนวยงานที่ดูแลนักศึกษา
ตองเปนแจงกลับมาใหทางกองบรรจุแตงตัง้ทราบ ทางกองบรรจุแตงตัง้จะแจงใหทางสถาบันของ
นักศึกษารับทราบวาไมสามารถใหนักศกึษาฝกงานกับบริษัทฯ  ตอไปได และจะสงตัวนักศึกษากลับ
สถาบันทันที 
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ภาคผนวก 
 

เพื่อใหนักศึกษาที่เขามาฝกงานกับบริษัทฯ ไดประโยชนสูงสุด นอกจากวิธีการทํางาน      
วิชาชีพในงาน  กิริยามารยาทตางๆ เปนสิ่งจําเปนในการทาํงาน ขอใหนกัศึกษาปฏิบัตติามคูมือใน 
ภาคผนวกนี้ ซ่ึงเนนเอกลกัษณของความเปนไทยและเปนที่นาชื่นชมจากตางชาติ บริษัทฯ มีความ
ภาคภูมใิจ หากนักศกึษาไดนําไปปฏิบัติและเผยแพรตอไป 

 
 

 

กิริยามารยาท 
 

1. การไหว 
การปฏิบัติในทาไหวประกอบดวยกิริยา 2 สวน คือ การประนมมือและการไหว 

1.1 การประนมมือ (อัญชลี)   เปนการแสดงความเคารพ โดยการประนมมือใหนิว้มือทั้งสอง

ขางชิดกัน ฝามือทั้งสองประกบเสมอกนั แนบหวางอก ปลายนิ้วเฉยีงขึ้นพอประมาณ  แขน
แนบตวัไมกางศอก ทั้งชายและหญิงปฏิบัติเหมือนกนั การประนมมือนีใ้ชในการสวดมนต 
ฟงพระสวดมนต ฟงพระธรรมเทศนา ขณะสนทนากับพระสงฆ รับพรจากผูใหญ แสดง
ความเคารพผูเสมอกัน และรับความเคารพจากผูออนอาวโุสกวา เปนตน 

1.2 การไหว (วันทา)    เปนการแสดงความเคารพ โดยการประนมมือแลวยกมือทั้งสองขึ้น  

จรด ใบหนาใหเห็นวาเปนการแสดงความเคารพอยางสูง การไหวแบบไทย แบงออกเปน      
3  แบบ ตามระดับของบุคคล 
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ระดับท่ี 1  การไหวพระ    ไดแก การไหวพระพุทธ พระธรรม พระสงฆ รวมทั้งปูชนียวตัถุ             
ปูชนียสถาน ที่เกี่ยวกับพระพุทธศาสนา ในกรณีที่ไมสามารถกราบแบบเบญจางคประดิษฐได 
โดยประนมมอืแลวยกขึ้นพรอมกับคอมศีรษะลงใหหัวแมมือจรดระหวางคิ้ว ปลายนิว้แนบ
สวนบนของหนาผาก 
 
 
 
 

ระดับท่ี 2  การไหวผูมีพระคุณและผูอาวุโส    ไดแก ปู ยา ตา ยาย พอ แม ครู อาจารย  และผูที่   
เราเคารพนับถือ โดยประนมมือแลวยกขึ้นพรอมกับคอมศีรษะลงใหหัวแมมือจรดปลายจมูก 
ปลายนิ้วแนบระหวางคิว้ 
 
 
 

 
 
ระดับท่ี 3  การไหวบุคคลท่ัวๆ ไป    ที่เคารพนับถือหรือผูมีอาวุโสสูงกวาเล็กนอย โดยประนมมือ
แลวยกขึ้นพรอมกับคอมศีรษะลงใหหวัแมมือจรดปลายคาง ปลายนิ้วแนบปลายจมูก 
 
 

 
 
 

อนึ่ง สําหรับหญิงการไหวทั้ง 3 ระดับ อาจจะถอยเทาขางใดขางหนึ่งตามถนัดไปขางหลังครึ่งกาว
แลวยอเขาลงพอสมควรพรอมกับยกมือขึน้ไหวก็ได 
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2. การยืน 

2.1    การยืนตามลําพัง    ควรยืนในลักษณะสุภาพ สงางาม ไมเกร็ง มีความสบายขาทั้งสอง 

ขางชิดกัน ตวัตรง แขนปลอยแนบลําตวัอาจยืนเอยีงขางพองาม แตตองใหมีความมัน่ใจ มีความ
สงางามแกผูที่พบเห็น ในการยืนไมควรปฏิบัติดังตอไปนี้ 

2.1.1   ไมยืนกางขา แกวงแขน เอามือลวงกระเปากางเกงหรือกระโปรง เกาโนนแกะนี่ 

2.1.2   ไมยืนโดยยืน่ขาขางใดขางหนึ่งออกไปขางหนาใหกีดขวางทางผูอ่ืนที่จะเดินผานไปมา 

2.1.3 ไมยืนซุมในทีม่ืดหรือลับตาคนเกินไป 

2.1.4 ไมยืนหันรีหนัขวางทําทาลอกแลก 

2.2   การยืนรวมกับผูอื่น  ตองระมัดระวังพอสมควรและควรปฏิบตัิดังตอไปนี ้

2.2.1    ไมยืนจับกลุมกันจนเปนที่กีดขวางทางเดินของผูอ่ืน 

2.2.2    ไมยืนบังหนาผูอ่ืนเมือ่ผูอ่ืนอยูขางหลังตองการดส่ิูงอยูขางหนาดวยกัน 

2.2.3    ผูนอยควรยืนหลังผูใหญหรือผูที่อาวุโสกวา 

2.2.4    ในกรณีที่จะตองยืนค้ําศีรษะผูอ่ืนดวยความจําเปน ควรกลาวคําขอโทษกอน 
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3.  การเดนิ 
3.1  การเดินตามลําพัง  ควรปฏิบัติดังตอไปนี ้

 3.1.1     ควรเดินอยางสุภาพ หลังตรง ชวงกาวไมยาวหรือส้ันจนเกนิไป แกวงมือในลักษณะ
ปกติ จังหวะการเดินสม่ําเสมอ 

3.1.2 ไมควรเดินสายตัวหรือโยกศรีษะหรือกอดคอ ลวงกระเปาเอามือไขวหลังในขณะ
เดิน พยายามทิง้น้ําหนกัตัวลงไปที่ปลายเทาและฝาเทาไมใชที่สนเทา  ซ่ึงการเดิน
แบบนี้จะลดเสียงดังในการเดินไดมากโดยเฉพาะผูหญิงตองระมัดระวังเรื่องสะโพก 
ไมควรยกัยายจนดูนาเกลียด 

3.1.3 ไมควรเดินใหเปนที่กีดขวางทางเดินของผูอ่ืน  หรือกีดขวางทางจราจรของผูคนและ
ยวดยานพาหนะ 

3.2   การเดินรวมกับผูอื่นและเดินกับผูใหญหรือผานผูใหญ  ควรปฏิบัติดังนี ้
3.2.1      ควรเดินใหทันผูอ่ืนโดยอยางเดินเร็ว หรือชากวาผูอ่ืน ใหอยูในกลุมเดียวกนัและตอง

ระมัดระวังในการเดินชนผูอยูขางหนาหรือเหยยีบเทาผูทีอ่ยูดานหลัง 
3.2.2 เมื่อจําเปนตองเดินรวมกับผูใหญใหเดินตามไปโดยเยื้องไปดานหลังระยะหาง

พอควร  มืออาจประสานกนัอยูในอาการสํารวม  งดการพูดคุย ถาตองเดินนําควร
เยื้องไปดานหนาผูอาวุโส 

3.2.3 ไมควรเดินเกาะกลุมกันไปจนกีดขวาง 
3.2.4 ถาเดินผานผูใหญหรือผูที่นั่งพื้นหรือนั่งเกาอี้  ควรกมตัวลงเล็กนอย เดินใหเรียบรอย 

 3.3   การเดนิเขาสูท่ีชุมชน  ควรปฏิบัติดังตอไปนี้  

3.3.1      ควรเดินเขาไปดวยกิริยาสุภาพ  ระมัดระวังเรื่องเสียงในอันที่จะกอความรําคาญ หรือ
เบนความสนใจในการประชมุใหมาก 

3.3.2 เมื่อเดินผานผูที่นั่งใหคอมตวัลงตามอาวุโส และไมควรใหเสื้อผาหรือสวนหนึ่งสวน
ใดของรางกายหรือส่ิงที่ถือไปกระทบผูอ่ืน 

3.3.3     ในกรณีที่ประชุมนัน้นั่งกับพืน้หรือนั่งเกาอี้  เมื่อเดินผานควรเดนิคอมตัว 
 
 
 

 
 
 



คูมือนักศึกษาฝกงาน บรษิัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

13 

 
 

4.  การนั่ง 
4.1 การนั่งตามลําพัง  ควรปฏิบัติดังนี ้

4.1.1      ควรนั่งปลอยตัวตามสบาย  ตัวตรง  หลังพิงพนกัเกาอี้  เทาชดิ  เขาชิด  มือประสาน
หรือวางบนหนาขา  ยกสวนคอใหตรงแตไมเชิดคอ 

4.1.2 ถานั่งบนเกาอี้  ไมควรเอาขาไขวกนัอยางทีเ่รียกวา ไขวหาง  สนเทาชิด  ปลายเทา
เปดผายเล็กนอย 

4.1.3 ในการนั่งเกาอีค้วรระมัดระวงัเรื่องการแตงกายโดยเฉพาะสุภาพสตรี  ไมควรแตง
กายใหประเจดิประเจอมากเกินไป  ขณะนัง่ใหเขาทั้งสองชิดกัน  เอยีงขางใด ขาง
หนึ่งเล็กนอย 

4.2   การนั่งตอหนาผูใหญ  ควรปฏิบัติดังตอไปนี ้
4.2.1 ควรนั่งอยูในอาการสํารวม  แสดงความเคารพไมปลอยมือตามสบายหรือนั่งเทาแขน

ตอหนาผูใหญ  มือประสานกัน 
4.2.2 การนั่งเกาอี้ ถาจะลุกขึ้นจากเกาอี้  ควรยอตวัเล็กนอยแลวเอี้ยวตวัใชมือจบัพนักเกาอี้

เล่ือนถอยหลัง  แลวจึงถอยตวักลับออกมาจึงลุกขึ้นยนื  ไมควรใชเทาหรือ   ทองขา
ดันเกาอีใ้หถอยออกไป เปนการไมสุภาพ 

4.3   การนั่งในที่ประชุมหรือท่ีสาธารณะ  ควรปฏิบัติดังนี ้

4.3.1 ไมนั่งปดทางเขาออกที่นั่งในที่ประชุม 
4.3.2 ควรนั่งในที่ประชุมดวยทาทางสุภาพเรียบรอย  ไมขยุกขยิกเลนหัวหยอกลอพูดจา

เสียงดังรบกวนผูอ่ืนที่กําลังบรรยาย 
4.3.3 ถาจําเปนตองไอ  จาม หรือ หาว เรอ ควรใชผาเช็ดหนาปดปาก  จมกู 
4.3.4 ไมนั่งเอนหลังหรือนั่งตามสบายเกนิควรจนรบกวนผูอ่ืน  แมของขบเคี้ยวที่เปน

อาหารตางๆ ก็ควรงด 
4.3.5 การนั่งในที่สาธารณะ  ไมควรนั่งขาดสติ  เหมอลอย  หรือหลับในที่สาธารณะเพราะ

อาจเกิดอนัตรายได 
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5.  วาจา 

ประเพณนีิยมของคนไทย  ถือความลดหลัน่กันในทางชาติวุฒิ คุณวุฒิ และวัยวุฒิ แสดงวา
เปนชาติที่มีความรูสึกนึกคิดประณีต  แลวแสดงออกใหเห็นทางความประพฤติทั้งกาย วาจา และใจ 

วาจาไพเราะ หรือ ปยะวาจานั้น  เปนสิ่งสําคัญในการพูด เพื่อความสงบสุข ความสําเร็จ 
ประโยชนของทุกฝาย  ยดึเหนี่ยวใจผูฟงใหเกิดความนิยมรักใคร  เล่ือมใสในตัวผูพูด  ฉะนั้น ควรพูด
ใหเหมาะสมกบับุคคลตามฐานะ/ชาตวิุฒิ  ตําแหนงหนาที่/คุณวุฒิ   ผูสูงอายุกวา/วยัวฒุิ  
ผูบังคับบัญชา/ใตบังคับบัญชา   

“พูดดีเปนศรแีกตัว”  ยอมใหประโยชนทั้งสวนตัว  การงาน  และการเขาสังคม 
 
 

6.  ทางใจ 
ผูมีมารยาททางใจ  คือ  ผูที่ไดมีการปรับปรุงจิตใจใหฝกใฝในศีลธรรม  คุณงาม ความดี     

เปนคนชางใชความคิดที่เทีย่งตรงตามเหตผุล  พรอมที่จะใหผูอ่ืนเปนสุข  ชวยบําบดัทุกข  มีสติปญญา  
รอบคอบ  สุขุม  รูสึกวาสิ่งใดควรหรือไมควรประพฤติในการที่จะกอประโยชนแกตนเอง  และ    
สวนรวม 

6.1  มีความเกรงใจผูอ่ืน 
6.2 รูจัก “ขอโทษ” และ “เสียใจ” 
6.3 มีน้ําใจ 
6.4 ไมลวงลํ้าสิทธิผูอ่ืน 
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7.  การใชโทรศัพท 
7.1 ควรโอนสายโทรศัพท เมื่อเจาของเบอรโทรศัพทนั้นไมอยู และเตรียมพรอมใน         

การจดขอความ 
7.2 เตรียมกระดาษ ดินสอ ใหพรอมในการจดขอความ 
7.3 รับสาย พรอมกับทักทาย และแจงชื่อสถานที่ หรือ หนวยงานนั้นๆ  
7.4 ในระหวางการสนทนา พูดดวยน้ําเสียงเปนมิตร ชัดเจน ยิ้ม 
7.5 ควรทวนขอความที่จดไว 
7.6 ไมควรเคี้ยวอาหารระหวางคยุโทรศัพท 
7.7 เมื่อจบการสนทนา ใหกลาวสวัสดีทุกครั้ง 
7.8 วางสายโทรศพัทอยางนุมนวล 
7.9 ไมควรใหอีกฝายตองรอสายนานเกนิไป 
7.10 ไมควรคุยกับคนอื่นขณะรับโทรศัพท 
7.11 ไมควรใชโทรศัพทในเรื่องสวนตวัมากเกินไป 
7.12 กลาว “ขอโทษ” ทุกครั้งที่ตอโทรศัพทผิด 
7.13 ใชคําวา “สวัสดีคะ/ครับ” ในการรับโทรศัพทแทนคําวา “ฮัลโหล” แลวตามดวยช่ือ

หนวยงานทีเ่ปนชื่อเต็ม 
7.14 ใชคําบางคําใหติดปาก เชน “ขออภัย”  “ขอบคุณ”  “ขอความกรุณา” ฯลฯ 
7.15 ผูรับโทรศัพทควรเปนฝายวางหูโทรศัพททีหลังและอยางนุมนวล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คูมือนักศึกษาฝกงาน บรษิัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 

16 

 
 

มารยาทการใชของสาธารณะรวมกัน 
 

1.  การใชลิฟท 
 พยายามหลีกทางใหผูอาวุโสและแขกผูมาเยือนไดใชลิฟทกอน ฝายชายควรใหฝายหญิงเขา
ลิฟทกอน เมื่อออกก็ควรใหฝายหญิงออกกอน  ควรเปดทางใหผูที่อยูในลิฟทเดินออกมาอยางสะดวก  
อยาเพิ่งเดินสวน  ถาคุณทราบวาชั้นของคณุถึงกอนคุณตองเขาทีหลังแลวคอยระวังเมื่อประตูลิฟท  
เปดชั้นที่คุณจะออกกาวออกมาเลยอยาละลาละลัง  ถาคุณยืนอยูใกลประตู คุณสามารถแสดงความมี
มารยาทโดยการใหทางคนอืน่ที่อยูขางหลังออกไดอยางสะดวก  ถาอยูใกลแผงควรชวยกดปุมชัน้  
ตางๆ  ดวย 

 

2.  การใชหองน้ํา 
2.1 ควรดูแลความสะอาด และกดชักโครกทุกครั้งในการทําธุระ 
2.2 ควรใชกระดาษทิชชู และ น้าํ อยางประหยดั 
2.3 ไมควรนําจานชาม ที่เปอนเศษอาหารลางในอางลางหนา 
2.4 ไมควรเหยียบบนโถชักโครก 
2.5 ไมควรฉีดน้ําลงบนพื้น ทําใหพื้นเปยกและสกปรก 

 

3.  การใชโรงอาหาร (Canteen) 
3.1  ควรตอแถวซือ้คูปอง และ ซ้ืออาหารอยางเปนระเบยีบ 
3.2 ควรใหเกียรตพินักงานที่อาวุโสมากกวาในการเขาคิว 
3.3 เมื่อรับประทานอาหารเสร็จ ใหนําถาดอาหาร จานชาม เกบ็ในที่จดัไวใหเรียบรอย 
3.4 ไมควรจับกลุมและคุยเสยีงดังมากเกนิไปเปนที่รบกวนผูอ่ืน 
3.5 ควรเก็บเกาอี้และดูความสะอาดบนโตะใหเรียบรอยหลังจากใชเสร็จ 
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มารยาทอืน่ๆ ที่ควรทราบ 
 
 

1. การเขาออกหองผูอื่น  ควรเคาะประตูเบาๆ และเมื่อไดยินเสียงอนุญาตแลวจึงเขาไปได เมื่อเขา

ไปในหองแลวควรปดประตูใหเรียบรอยและระวังอยาปดแรงเกนิไป 
 

2. การสงมอบเอกสารหรือสิ่งของ  ในการยื่นสงสิ่งของถาเปนเอกสารตองหันดานที่อีกฝายอาน

ขอความไดชัดเจนให 
 

3. กอนเขาออกทางเดินตางๆ ตองสํารวจเสื้อผาใหเรียบรอย  ไมควรเดินหวีผมหรือแตงหนา 

ควรแตงตวัใหเรียบรอยตั้งแตอยูในหองทํางานหรือหองน้ํา 
 

4. การมาสาย  ถาคุณมาสายกวาเวลาทีน่ัดไว  ใหกลาวคําขอโทษทุกครั้ง  การอธิบายสาเหตุที่มา

สายอาจจะถกูมองวาคุณกําลังแกตวั  ถาคุณมาสายในการประชุม  กลาวคําขอโทษแลวรีบไปหาที่
นั่งใหเรียบรอย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


