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เทคนคิการสือ่สารทางโทรศพัทอ์ยา่งมอือาชพี 

 
 หลกัการและเหตผุล 

การสือ่สารทางโทรศัพท ์ เป็นชอ่งทางการสือ่สารทีง่่าย สะดวกและรวดเร็วทีส่ดุในธรุกจิปัจจุบัน ในขณะทีค่นสว่น

ใหญ่ใชโ้ทรศัพทเ์ป็นหลักในการสือ่สารระหวา่งกัน ความเคยชนิและกจิวัตรทีเ่ราท าสม ่าเสมอ บางครัง้ หรอืบอ่ยครัง้ 

ท าใหเ้ราท าผดิพลาด โดยไมรู่ต้ัว อาจจะเผลอพดูค าบางค า ทีท่ ารา้ยความรูส้กึของคนฟัง โดยทีเ่ราไมไ่ดต้ัง้ใจ 

โดยเฉพาะถา้เป็นลกูคา้ทีต่ดิตอ่สือ่สารกับธรุกจิขององคก์ร ยิง่ตอ้งใหค้วามส าคัญกับการสือ่สารทางโทรศัพทเ์ป็น

อยา่งมาก เพราะเป็นชอ่งทางทีล่กูคา้ตดิตอ่บอ่ยครัง้มากทีส่ดุ เป็นจุดสมัผัสทีส่รา้งความประทับใจดา้นบวก หรอื

ดา้นลบไดต้ลอดเวลา เมือ่เรารูว้า่โทรศัพทเ์ป็นเครือ่งมอืสือ่สารทีส่ าคัญและมคีวามจ าเป็นอยา่งยิง่ มบีทบาทส าคัญ

ในชวีติประจ าวัน ทัง้เรือ่งสว่นตัวและเรือ่งธรุกจิการคา้  

เราสามารถใหก้ารสือ่สารทางโทรศัพท ์ เป็นอาวธุขององคก์รในการสือ่สารดา้นบวก ทีส่รา้งประสบการณ์ทีน่่า

ประทับใจใหล้กูคา้ไดง้่าย เพยีงไดเ้รยีนรูแ้ละเตมิทกัษะ เทคนคิและเคลด็ลับด ี ๆ กบัหลกัสตูร เทคนคิการสือ่สาร

โทรศัพทอ์ยา่งมอือาชพี 

 

 
 เนือ้หา 

 เรยีนรูเ้ทคนคิการสือ่สารทีม่ปีระสทิธผิล  

 พืน้ฐานของการสือ่สารทีด่ ี 

 หลักการสือ่สารในงานสือ่สารทางโทรศัพท ์ 

 เทคนคิการใชน้ ้าเสยีงส าหรับการสือ่สารทางโทรศัพท ์ 

 ธรรมชาตขิองการออกเสยีง  

 กระบวนการพดูไดอ้ยา่งชดัเจน  

 การรักษาสขุภาพเสยีง  

 การฝึกหัดใชเ้สยีงใหถ้กูตอ้ง  

 มารยาทและการใชภ้าษาไทยในการรับโทรศัพท ์ 

 มาตรฐานการบรกิาร  

 การรับสาย  

 การทักทาย  

 การทวนค าถาม  

 การน าเสนอ  

 การสอบถามชือ่ผูต้ดิตอ่  

 การแจง้พักสาย หรอืโอนสาย  

 การวางสาย การปิดการสนทนา  

 ตัวอยา่งการใหบ้รกิารและการใชน้ ้าเสยีงทีถ่กูตอ้ง  

 

 เรยีนรูเ้ทคนคิการท างานสือ่สารทางโทรศัพทอ์ยา่งมอือาชพี 

 เรยีนรูธ้รุกจิขององคก์ร  

 เรยีนรูล้กูคา้ขององคก์ร  

 เรยีนรูส้นิคา้และบรกิารขององคก์ร  

 เรยีนรูข้ัน้ตอนการท างานภายในองคก์ร  

 เรยีนรูวั้ฒนธรรมองคก์ร  

 การจับประเด็น  

 เทคนคิการขจัดปัญหาขอ้โตแ้ยง้ของลกูคา้  

 มารยาทและการใชภ้าษาไทยในการรับโทรศัพท ์ 

 รับสาย การวางสาย การพักสาย และ การโอนสาย - ตัวอยา่งการรับสาย  
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 ใหข้อ้มลู  

 สอบถามบรกิารอืน่ ๆ  

 ตดิตามปัญหา  

 หว่งใย ใสใ่จ เก็บรายละเอยีด  

 เอย่สง่ทา้ย น่าประทับใจทกุครัง้ 

 

 รปูแบบการฝึกอบรม 

บรรยาย และ Workshop กรณีศกึษา ฝึกปฏบิัต ิ 
 

 

 วทิยากร 

อาจารยท์ววีรรณ กมลบตุร 

 

 


