
 

การสร้างอธัยาศัยไมตรทีางโทรศพัท์ภาษา
อยา่งประทบัใจ 

เพือ่ประโยชนท์างธรุกจิ (ไทย-อังกฤษ) 
(Win-Win  by  Smart  (THAI – ENGLISH)   Telephone   
Conversation  as  Profitable  Business  Tool) 

 
 

การติดต่อส่ือสารดว้ยภาษาองักฤษทางโทรศพัทน์ั้นเป็นเร่ืองยาก   แลว้จะสนทนาใหง่้ายไดอ้ยา่งไร สนทนาอยา่งไร
ท่ีจะไม่เสียมารยาทสากลในการส่ือสารทางโทรศพัท ์ คาํไหนท่ีควรใชต้ั้งแต่จุดเลก็จุดนอ้ย จนกระทัง่การจดัการ และการใช้
สาํนวนเม่ือเกิดคาํต่อว่าจากลูกคา้  การเรียนรู้ในบทสนทนาโทรศพัทแ์บบมืออาชีพจะทาํไดอ้ยา่งไร หลกัสูตรน้ีจะตอบโจทย์
และการติดต่อส่ือสารดว้ยภาษาองักฤษทางโทรศพัทจ์ะไม่ใช่เร่ืองยากอีกต่อไป 
 
วตัถปุระสงค ์
 1. สามารถวิเคราะห์ปัญหาเม่ือตอ้งสนทนากบัชาวต่างชาติทางโทรศพัท ์
 2. สามารถเลือกใชค้าํและรักษามารยาทสากลในการส่ือทางโทรศพัท ์
 3. สามารถเลือกใชเ้ทคนิคภาษาองักฤษแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ในระหวา่งการสนทนา 
 
หวัขอ้หลกัสตูร  (Course  Outlines) 

1. วิเคราะห์ปัญหาเม่ือตอ้งสนทนากบัชาวต่างชาติทางโทรศพัท ์ (Commonly problems in foreign language 

telephone conversation) 

2.  เทคนิคในการใชโ้ทรศพัทใ์หเ้ป็นผล  ( Effective  Telephone conversation  technic ) 

- การใชถ้อ้ยคาํในการสนทนา  ( Proper  technical words) 

- หลกัเกณฑ ์ และขั้นตอนในการพดู  การฟัง  และการเจรจาโตต้อบ (Principles and pointers for   

   listening and conversing) 

- ขอ้ความและนํ้าเสียงท่ีควรหลีกเล่ียง  (Mistakes to avoid via telephone conversation) 

- จิตวิทยาในการฟังคาํบ่น  และตาํหนิ  ของลูกคา้ (How to deal with customer complaints) 

        3.   มารยาทสากลในการส่ือทางโทรศพัท ์ (Etiquette for talking to foreigners ) 

- การทกัทาย  (Greetings) 

- การเร่ิมสนทนา  (Starting a conversation) 

 

ขอเชิญเข้าร่วมฝึกอบรมสมัมนาเชิงปฏิบติัการ หลกัสตูร 



 

- การแนะนาํตวัเอง  และผูอ่ื้น  (Introducing yourself and others) 

- การเลือกรับบางสาย  (Call screening) 

4.  การส่ือทางโทรศพัทด์ว้ยภาษาองักฤษแต่ละกรณี (Practical English phrases for various situations) 

- การตอบรับ  (Answering) 

- การสอบถาม  (Asking questions) 

- การจดบนัทึกขอ้ความ (Note taking) 

- การโอนสาย  (Transferring the line) 

- การฝากขอ้ความกบับุคคล (Leaving messages) 

5.  ภาษาองักฤษกรณีแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ในการสนทนา  ( English for dealing with complaints) 

 - ลูกคา้คอยนาน  (Waiting line) 

 - ลูกคา้ตาํหนิ  หรือร้องเรียน  (Criticizing  or  complaining line) 

 - ลูกคา้มีอารมณ์โกรธ  (Get angry line) 

6.  มารยาทการใหบ้ริการทางโทรศพัท ์ (Other polite manners you should know) 

 -  การใหค้าํแนะนาํ   (Giving recommendations or advice) 

 -  การกล่าวคาํขอโทษ  (Apologizing) 

 -  การขอความช่วยเหลือ   (Asking for assistance) 

 -  การปฏิเสธ  (Refusing) 

 -  การจบสนทนา  (Hanging up) 
 

  อาจารย์ประภาภรณ์ พนัสพรประสิทธ์ิ  อดีต ผูจ้ดัการฝ่ายบริหารทัว่ไป บริษทั อุตสาหกรรมทาํเคร่ืองแก้วไทย จาํกัด วิทยากร
(มหาชน), เลขานุการกรรมการผูจ้ดัการ บริษทั เอสโซ่ แสตนดาร์ด (ประเทศไทย) จาํกดั และบริษทั เบอร์ล่ี ยคุเกอร์ จาํกดั, เลขานุการผูจ้ดัการ
ฝ่ายบุคคล บริษทั ปูนซิเมนตไ์ทย จาํกดั (มหาชน), อาจารยแ์ละวทิยากรอิสระในมหาวทิยาลยัและบริษทัชั้นนาํต่างๆ, ผูเ้ขียนหนงัสือ “ความสุขท่ี
แทจ้ริงของอาชีพเลขานุการ” 
. 

กาํหนดการ วนัพฤหัสบดทีี่ 6 มีนาคม 2557 ค่าลงทะเบียน : บุคคลทั่วไป 3,000 + 210 = 3,210  
เวลา 09.00-16.00 น. สมาชิก 2,900 + 203 = 3,103 

สถานท่ี เดอะ คอนเน็คชัน่ สถานีรถไฟฟ้าลาดพร้าว โอนเงนิก่อน 27 ก.พ. 57 2,800 + 196 = 2,996  

หมายเหตุ – ค่าลงทะเบียน รวมค่าเอกสาร, อาหาร เคร่ืองด่ืม นํ้าชา กาแฟ     

                        – ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมสัมมนาสามารถหกัลดหยอ่นภาษีได ้200% 

บริษัท  เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซ็นเตอร์ จาํกัด  
                              801/74 ม.8 ถ.พหลโยธิน ต.คคูต อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี  12130  โทร. 02-992-5277, 089-925-4790 
                            โทรสาร 02-992-5278   e‐mail : knctrainingcenter@hotmail.com, www.knctrainingcenter.com 



             

 
 

 
หลักสูตร    การสรา้งอัธยาศัยไมตรีทางโทรศัพท์ภาษาอย่างประทับใจเพื่อประโยชน์ทางธรุกิจ  
กําหนดการ      วันพฤหสับดีที่ 6 มีนาคม 2557  เวลา 09.00-16.00 น. 
              ณ  เดอะ คอนเน็คชั่น (สถานีรถไฟฟ้าลาดพร้าว) กรุงเทพฯ 

รายการค่าลงทะเบียน: 1 ท่าน ราคา + vat 7% ราคาหลังหัก ณ ทีจ่่าย 
บุคคลทั่วไป  3,000 + 210 = 3,210  3,210 - 90  = 3,120 
สมาชิกสัมมนา  2,900 + 203 = 3,103  3,103 – 87 = 3,016 
บุคคลทั่วไปโอนเงินวันที่ 27 ก.พ. 57  2,800 + 196 = 2,996  2,996 – 84 = 2,912 

 
รายชื่อผู้เข้าร่วมสัมมนา     
1. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

2. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

3. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

4. ..................................................................................... ตําแหน่ง............................................................................................. 

 ที่อยู่เพือ่ออกใบเสร็จ :  (กรุณากรอกรายละเอียดให้ชัดเจนเพื่อความถกูตอ้งในการออกใบเสร็จ)   

 

(บจก./บมจ./หจก./ส่วนบุคคล) ชือ่.........................................................................................เลขท่ี..............................หมู่...................... 

อาคาร/หมู่บ้าน............................................................................ชั้น.........................ตรอก/ซอย............................................................... 

ถนน.........................................................แขวง/ตําบล................................................อําเภอ/เขต............................................................. 

จังหวัด..............................................................รหัสไปรษณีย์.....................................โทรศัพท์................................................................. 

โทรสาร.....................................ผูป้ระสานงาน.........................................................E-mail : ................................................................... 

 

 
 ประเภทธุรกิจ........................................................................................................................................................................... 
 ต้องการหกัภาษี  ณ  ทีจ่่ายหรือไม่  ต้องการ  ไม่ต้องการ 
 กรณีหักภาษี ณ ทีจ่่าย 3%    ในนาม  บรษิัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร ์ จํากัด  เลขที่ 34/289 หมู่บ้านไทยสมบูรณ์ 2   
                      หมู่ที่ 2  ต.คลองสาม อ.คลองหลวง จ.ปทมุธานี 12120 เลขประจําตัวผู้เสียภาษี  :  0135556000220 
ปัญหาที่ท่านต้องการทราบในเร่ืองทีส่มัคร
...................................................................................................................................................................................................... 
 โอนเงินเข้าบัญชี :  บรษิัท เคเอ็นซี เทรนนิ่ง เซ็นเตอร์  จํากดั   ประเภทบัญชี ออมทรัพย ์
         ธนาคารไทยพาณิชย์  สาขาเซียร์รงัสิต   เลขที่บัญช ี  364-236239-5 
                         กรุณาแฟกซ์ใบลงทะเบียนหรือหลักฐานการโอนเงินมาที่ fax. เบอร์ 02-992-5278  

  

ใบลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมสัมมนา 

วันท่ี......../......................../............ 

บริษทั เคเอน็ซี เทรนน่ิง เซ็นเตอร์ จาํกดั  801/74 ม.8 ถ.พหลโยธิน ต.คคูต อ.ลําลกูกา จ.ปทมุธานี 12130 

โทร. 02-992-5277, 089-925-4790, 081-8476341, 083-1345160 โทรสาร 02-992-5278 
e-mail : knctrainingcenter@hotmail.com,  www.knctrainingcenter.com 


