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การส่ือสารทางโทรศัพท์  
 

 
การเจรจาท่ีมีประสิทธิภาพมากท่ีสุดคือการพบปะพูดจากนัตวัต่อตวั ( one to one basis )/ การเผชิญหนา้ 

(face to face communication )      โทรศพัทเ์ป็นเคร่ืองมือส่ือสารประเภทเดียวกบัการพบปะพูดจาเพราะตั้งแต่การเร่ิมตน้
ติดต่อจนจบการติดต่อจะเป็นการใชเ้สียงทั้งส้ิน  

จุดประสงค์ของการส่ือสารทางโทรศัพท์ 

๑. โทรศพัทติ์ดต่อเร่ืองส่วนตวั 
๒. โทรศพัทติ์ดต่อธุรกิจการงาน 

๒.๑ โทรศพัทเ์พื่อสอบถามรายละเอียดต่างๆ  ( Request  for  Information ) 
๒.๒ โทรศพัทเ์พื่อการนดัหมาย ( Request  for   Appointments ) 
๒.๓ โทรศพัทเ์พื่อฝากขอ้ความหรือรายละเอียดต่างๆ  ( Receiving  Information ) 
๒.๔  โทรศพัทเ์พื่อเชิญ ( Extending  an  Invitation ) 
๒.๕  โทรศพัทเ์พื่อรับเชิญ(Accepting  an  Invitation ) 
๒.๖ โทรศพัทเ์พื่อสั่งหรือซ้ือสินคา้    ( Buying  Over  the  Telephone ) 

 
หลกัของการส่ือสารทางโทรศัพท์ 

ส่ิงท่ีควรปฏิบติัเวลารับโทรศพัทต์อ้งค านึงถึง คือ 
๑.  ใชน้ ้าเสียงสุภาพ  ปกติ ไม่ตะโกน 
๒.  การออกเสียงถูกตอ้งชดัเจน 
๓.   พูดใหก้ระชบั ตรงเป้าหมาย 
๔.   มีอตัราความเร็วพอเหมาะ 
๕.  ไม่พูดส่ิงท่ีเป็นความลบัทางโทรศพัท ์
๖.  ไม่ควรวางหูโทรศพัทแ์รงๆ  หรือ      กระแทกหูโทรศพัท ์
๗.  ไม่ควรเค้ียวอาหารขณะก าลงัพูดโทรศพัท ์

  ๘. หากเกิดขอ้ผิดพลาดควรกล่าวขออภยั 
 
 
 



 ๒ 

๑. มารยาทในการโทรศัพท์ (ผู้ส่งสาร) 
๑. ใชน้ ้าเสียงสุภาพในการเจรจา 
๒. ควรขอบคุณดว้ยน ้าเสียงสุภาพ  เม่ือผูรั้บสายใหค้วามช่วยเหลือในกรณีต่างๆ เช่น โอนสาย  

ฝากขอ้ความ  ตามตวับุคคลท่ีตอ้งพูดดว้ยให ้ เป็นตน้ 
๓. เม่ือไดพู้ดโทรศพัทก์บับุคคลท่ีตนตอ้งการแลว้ควรจะพูดใหก้ระชบัและตรงประเด็น 
๔. เม่ือพูดจบแลว้ควรจะกล่าวขอบคุณ หรือ สวสัดี ก่อนจะวางหูโทรศพัท ์
๕. ถา้บุคคลท่ีตอ้งการพูดดว้ยไม่อยู ่ผูโ้ทรศพัทไ์ม่ควรแสดงความหงุดหงิดต่อผูรั้บโทรศพัท ์
๖. หลีกเล่ียงค าพูด “ท่ีนัน่ท่ีไหนคะ”  หรือ  “นัน่ใครพูด” 
๗. ถา้ต่อโทรศพัทผ์ดิ ใหก้ล่าวค าขอโทษดว้ยน ้าเสียงสุภาพ ไม่ควรวางหูโทรศพัทไ์ปเฉยๆ 

๒. มารยาทในการโทรศัพท์ (ผู้รับสาร) 
๑. เม่ือไดย้นิเสียงโทรศพัท ์ ผูรั้บโทรศพัทค์วรจะรีบรับสาย   ยกหูฟัง ทกัทาย และบอกสถานท่ีใหผู้ท่ี้

โทรศพัทเ์ขา้มาทราบ 
๒. หากผูโ้ทรศพัทเ์ขา้มาตอ้งการพูดกบับุคคลอ่ืน  ควรบอกให้ผูโ้ทรศพัทเ์ขา้มาคอยแลว้รีบไปตาม

บุคคลนั้นมาพูด 
๓. ถา้บุคคลท่ีผูโ้ทรศพัทเ์ขา้มาตอ้งการพูดดว้ยไม่สามารถมารับโทรศพัทไ์ดห้รือไม่อยู ่  ควระบอกให้

ทราบอยา่งสุภาพและเสนอแนวทางปฏิบติั/ใหค้วามช่วยเหลือ            
๔.  หากในระหวา่งท่ีรับสาย ผูรั้บสายมีความจ าเป็นท่ีตอ้งหยดุพูดกะทนัหนัเพื่อไปท าธุระอ่ืน         
      ผูรั้บสายจะตอ้งแจง้ใหผู้โ้ทรศพัทเ์ขา้มาทราบอยา่งสุภาพ 
 ๕. ถา้ผูโ้ทรศพัทโ์ทรเขา้มาผิดสถานท่ี  ผูรั้บควรจะบอกใหท้ราบอยา่งสุภาพ ไม่ควรแสดง   
      อารมณ์หงุดหงิดหรือไม่พอใจ 
๖.  หลีกเล่ียงค าพูด “คุณตอ้งการอะไร”  หรือ  “นัน่ใครพูด” 
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