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10 เทคนิค “รับโทรศัพท” ฉบับมือโปร เพื่อใหการเจรจา สําเร็จไดอยางราบร่ืนท่ีสุด!! 

By Little Swan - 
 
February 1, 2018 

ภาพลักษณความเปนมือโปรคือหนึ่งในส่ิงท่ีสําคัญมากสําหรับทุกสายงานอาชีพ พนักงานท่ีมีหนาท่ี

คอยใหบริการลูกคาหรือติดตอประสานงานจึงจําเปนตองเรียนรูเทคนิคการพูดอยางไรใหมีความ

นาเชื่อถือรวมถึงการแกไขปญหาเฉพาะหนาท่ีแสดงออกถึงความเปนมืออาชีพการตอบคําถามจาก

องคกรจึงเปนอีกหนึ่งเร่ืองท่ีตองผานการฝกฝน เพื่อชวยใหคูสนทนาซึ่งไมวาจะเปนลูกคา คูคา 

หรือผูใหบริการซึ่งเอื้อประโยชนตอบริษัทรูสึกประทับใจท่ีจะติดตอดานธุรกิจอีกในคร้ังถัดไปวันนี้

เราเลยมีเทคนิคงายๆ ในการรับมือกับบทสนทนาทางโทรศัพทใหดูเปน “มืออาชีพ” และนาเชื่อถือ 

มาดูกันเลย  

 

 1. ยกหูโทรศัพททันที 

– เพราะการปลอยใหอีกฝายรอนานๆ เปนเร่ืองเสียมารยาท ดังนั้นจึงควรรับใหเร็วท่ีสุดเทาท่ีจะทํา

ได โดยเฉพาะอยางย่ิงในกรณีท่ีคุณอยูใกลเคร่ืองรับโทรศัพท และอยาปลอยใหมันดังขึ้นจนถึงคร้ัง

ท่ีสาม 
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 2. จับโทรศัพทใหกระชับ 

– เพื่อใหคูสนทนาสามารมารถไดยินขอมูลท่ีคุณกลาวออกไปไดอยางครบถวน ควรตรวจสอบให

แนใจวาโทรศัพทแนบอยูกับใบหนาของคุณและตําแหนงกระบอกเสียงอยูตรงกับปาก 

 

 3. สูดลมหายใจลึกๆ 

– สูดลมหายใจเขาลึกๆ กอนท่ีจะตอบคําถามใดก็ตาม เมื่อรับโทรศัพทบางคร้ังคุณอาจตื่นเตนหรือ

กังวลจนอาจทําใหติดขัด กอนท่ีจะใหคําแนะนํา การควบคุมลมหายใจจะชวยใหคุณสงบและมีเวลา

มากพอจะประมวลความคิด 
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 4. การแนะนําตัวเอง 

– อยาลืมท่ีจะแนะนําธุรกิจและตัวคุณเองเพื่อใหคูสนทนาแนใจวาพวกเขาโทรมาถูกท่ี ซึ่งส่ิงเหลานี้

สามารถยืดหยุนไดตามสถานการณ 

– หากคุณเปนพนักงานตอนรับเปนเร่ืองสําคัญท่ีคุณตองระบุชื่อของบริษัท เนื่องจากคุณเปน 

ดานแรกท่ีจะสรางความประทับใจใหกับลูกคา คุณอาจจะใชคําพูดเชน “สวัสดีคะ นี่คือบริษัท… มี

อะไรท่ีเราสามารถชวยคุณไดมั้ยคะ ” 

– ถาคุณเปนสวนหนึ่งของแผนกในสํานักงาน เพื่อใหผุท่ีโทรเขามาทราบวาพวกเขากําลังคุยอยูกับ

ใคร คุณควรระบุชื่อและแผนกของตัวเอง เชน “สวัสดีคะ เจสสิกา จากแผนกบัญชีกําลังเรียนสาย

อยูกับใครคะ ” เพื่อใหพวกเขาสามารถบอกไดวาตองการอะไรหรืออยากจะติดตอใคร 
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 5. เตรียมจด 

– คุณควรเก็บปากกาและโนตไวใกลๆ กับโทรศัพท ซึ่งจะทําใหคุณสามารถจดขอมูลไดอยาง

รวดเร็วในกรณีท่ีคูสนทนาตองการฝากขอความหรือมีขอรองเรียนท่ีมากเกินกวาจะจําไหว และเปน

การดีท่ีพวกเขาจะไมตองถอืสายรอขณะท่ีคุณว่ิงวุนหากระดาษและปากกา 

 

 6. ย้ิมแยมขณะท่ีกําลังพูด 

– การย้ิมขณะพูดแมวาคุณจะไมไดอยูในอารมณท่ีอยากจะย้ิม จะชวยใหน้ําเสียงของคุณนาฟงขึ้น

นอกจากนี้ยังชวยขจัดความขุนมัวในจิตใจของคุณออกไปดวยได 
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 7. พูดใหชัดเจน 

– การพูดอยางชัดเจนคือหนึ่งในส่ิงท่ีแสดงออกถึงความเปนมืออาชีพเพื่อใหการส่ือสารท้ังสองฝาย

เขาใจตรงกัน กระชับ และรวดเร็วท่ีสุด หากมีเวลาคุณควรพูดชาๆ และแจงคําพูดของคุณเพื่อให

แนใจวาขอมูลของคุณสงไปถึงอีกฝายอยางครบถวน 

– ควรหลีกเล่ียงคําศัพทแสลงท่ีอาจกอใหเกิดความคลุมเครือ 

– อยาลืมถอยคําอยาง “ขอบคุณ” และ “ดวยความยินดี” เพื่อสรางความประทับใจ 
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8. ใชสรรพนามเรียกอีกฝายอยางเหมาะสม 

– ในตางประเทศนิยมเรียกนามสกุลของลูกคามากกวาจะเรียกชื่อจริง แตในประเทศไทยมักจะ

เรียกชื่อจริงตามหลังคําวาคุณ ดังนั้นตองใชอยางเหมาะสมเมื่อทราบาคูสนทนาเปนใคร 

– การเขียนชื่อของคูสนทนาอาจชวยใหคุณจดจําเขาไดเร็วขึ้น 
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 9. รูจังหวะโอนสาย 

– การโอนสายไปยังพนักงานคนอื่นในกรณีท่ีคุณไมสามารถตอบคําถามทีทลูกคาตองการสามารถ

ทําไดถาจําเปน แทนท่ีจะเสนอคําปรึกษาท่ีคุณเองกไมมั่นใจลองเปล่ียนเปนหาจังหวะเหมาะๆ แลว

เสนอตัวชวยท่ีจะทําใหเขาพอใจไดดีกวา 

– มีหลายบริษัทท่ีใชระบบโอนสายภยใน โปรดตรวจสอบใหแนใจวาคุณใหเบอรโทรกับลูกคาอยาง

ถูกตอง 

– ในการตอบคําถามใดๆ กับลูกคาแบบไหนก็แลวแต โปรดจําไววาคุณจําเปนตองสุภาพท่ีสุดเทาท่ี

จะทําได 
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 10. วางสายอยางมืออาชีพ 

– การสงคูสนทนาดวยคํา ” ขอบคุณ ” หรือ ” สวัสดี ” คือหนึ่งในความสุภาพท่ีนาประทับใจ 

และทางท่ีดีควรใหอีกฝายเปนคนวางสายเพื่อใหแนใจวาการสนทนาจบแลวจริงๆ และไมเกิดการ

กระทําท่ีหยาบคายโดยไมตั้งใจ 

  

นอกเหนือจากเทคนิคเหลานี้คือความมั่นใจในทุกคร้ังท่ีรับสายเพื่อแสดงใหเห็นวาคุณพรอมท่ีจะ

ใหบริการ บางคร้ังอาจมีขอผิดพลาดบางซึ่งใครๆ ก็พลาดกันได แตอยาลืมเรียนรูท่ีจะแกไขและ

สรางความประทับใจแมจะเกิดขอผิดพลาดเหลานั้นขึ้นมา 

ท่ีมา : www.wikihow.com 
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