
 



คํานํา 
 

 

ดวยคณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  มีความมุงมั่นที่จะใหบริการสนับสนุน          

การปฏิบัติหนาที่ของมหาวิทยาลัยอยางมีประสิทธิภาพ  และภารกิจของคณะครุศาสตรดานการประชุมใน

ปจจุบันมีหลายหนวยงานและสาขาวิชาท่ีสังกัดคณะ   

ดังน้ันเพื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของกับคณะครุศาสตรและบุคคล  หนวยงานภายนอกผูมาติดตอ

สอบถามขอมูลหรือติดตามเรื่องตางๆ  รวมถึงกิจกรรม/โครงการของคณะกรรมาธิการ สามารถรับทราบ

รายละเอียดอยาง ชัดเจนและรวดเร็ว ดังนั้นคณะครุศาสตรจึงตองดําเนินการ ดังนี้  

1. เปนศูนยกลางในการติดตอประสานงาน  

2. ใหบริการขอมูลในวงงานการศึกษาทั้งหมด  

3. เปนศูนยประสานงานดานการประชุม ระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายในคณะและนอกคณะ  

4. ใหบริการขอมูลเก่ียวกับผลการดําเนินงานของคณะ  

ดังน้ัน เพื่อใหการบริการของคณะครุศาสตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทาํใหผูรับบริการ                   

มีความพึงพอใจและความเชื่อถือในขอมูลท่ีไดรับ จึงนํามาสูการจัดทําคูมือการติดตอประสานงานผานทาง

โทรศพัท  คณะครุศาสตร  โดยคณะผูจัดทําไดรวบรวมเทคนิคการรบัโทรศัพท ขอพึงปฏิบัต ิตลอดจน

แนวทางและตัวอยางบทสนทนาในการตอบรับโทรศพัทในสถานการณตางๆ โดยมีวัตถุประสงคใหบุคลากร

ผูทําหนาท่ีรับโทรศัพทไดยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติเดียวกันและจําเปนอยางยิ่งท่ีตองอาศัยความรวมมือจาก

เจาหนาท่ีทุกคนที่ทําหนาที่ในการใหบริการของคณะครุศาสตร ยึดแนวทางที่กําหนดไวอยางถูกตอง 
    

 

 

คณะครศุาสตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

     2559 
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สิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงขณะใชโทรศพัท        2 

เทคนิคการใหบริการขอมูลทางโทรศัพท       9 
 

 

ภาคผนวก 

คูมือการใชงานปฏิทินบันทึกกิจกรรมคณะครุศาสตรออนไลน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เทคนิคการสนทนาทางโทรศัพท 
 

 

1. การเตรียมความพรอม 
 

 จากการพูดคุยระหวางนางวิมลรัตน  หนองาม และนางกชพรรณ  เขมเก้ือกูล ไดแนวทางท่ีจะ

สงผลใหการประสานงานทางโทรศัพทมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ตองเริ่มจากการเตรยีมความ

พรอมของผูใชโทรศพัท โดยไดเลือกแนวทางที่มีคะแนนความสาํคัญมากที่สุด 3 ลําดับ ดงันี้ 
 

 
 

1.  เตรียมกระดาษ ปากกาสาํหรับบันทึกขอความ ควรใชกระดาษบันทกึที่มีแบบฟอรมชัดเจน 

(ถาทําได) หรือใชกระดาษใชแลวอีกดาน ปากกาและดินสอเพื่อจดบันทึกขอความสําคัญ  

2.  มีหมายเลขโทรศัพทของฝายตางๆ ภายในคณะ  รวมทั้งหมายเลขโทรศัพทสําคัญที่ตอง

ติดตออยูเปนประจํา เชน หมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่  อาจารย  หนวยงาน  สาขาวิชา (เพื่อติดตอ

ประสานงานและไมควรใหหมายเลขโทรศัพทแกผูโทรเขามาสอบถาม) วางไวใกลเครื่องรบัโทรศัพท 

3.  ควรควบคุมอารมณใหดีกอนพูดหากรูตัววาอารมณไมดี  อยาเพิ่งใชโทรศัพท 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. การพูดและการใชเสียงขณะสนทนา  
 

 จากการพูดคุยของ นางอิสสริยภรณ  วานิชพิพัฒน นางสาวศิริลักษณ  พิลัยหลา และนางสาว

เอราวัณ  อินทะรังษี ไดแนวทางที่จะสงผลใหการประสานงานทางโทรศัพทมีประสิทธิภาพ และเกิด

ประสิทธิผล โดยตองใชถอยคําท่ีชัดเจน อันจะสรางความเขาใจแกปลายสาย และการใชเสียงท่ีสุภาพ มีหาง

เสียง ถูกกาลเทศะในขณะสนทนาทางโทรศัพท จะเปนการสรางความประทับใจผูที่อยูปลายสาย จึงเสนอ

เทคนิคการพูดและการใชเสียงขณะสนทนา ดังนี้ 

 
1.  ควรพูดดวยถอยคําและน้ําเสียงที่ชัดเจน ใชน้ําเสียงสุภาพ นุมนวล มีหางเสียง ใชถอยคําให

เหมาะสม 

2.  ควรใสรอยยิ้มในคําพูดและพยายามพูดใหเหมือนวาเราพูดอยูตอหนาผูรับสายจะ ทําใหเกิด

น้ําเสียงที่แสดงความเปนมิตรกับคูสนทนา (อาจมองกระจกอยูดานหนาเพื่อดูสีหนา ของตนเอง) 
 

 

3. การใช “สํานวน” ในการส่ือสาร  
 

  จากการพูดคุยของ นางอัญชนา  ศรีวรรณบุตร นางสาวพวงรตัน  คมคง ไดเสนอวา การ

ใชสํานวนที่เหมาะสม ก็มีความจําเปนเชนกัน จึงไดเสนอเสนอแนวทางการใชสํานวนในการสื่อสารที่จะ

สงผลใหการประสานงานทางโทรศัพทมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้นดงันี้ 
 

1.  เลือกใชคําท่ีสุภาพและใหเกียรติคูสนทนา  

2.  ระวังสํานวนท่ีฟงดูเหมือนจะกลาวผิดคูสนทนา เชน ทําไมคุณไมเตรียมเอกสาร  

มาใหครบถวนกอนมาติดตอคะ  

3.  หลีกเลี่ยงการออกคาํสั่งตอคูสนทนา  

4.  กลาวขออนุญาตกอนที่จะเสนอความคิดของตน  

5.  หลีกเลี่ยงการแสดงออกวาไมเห็นดวยกับคูสนทนา 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การรับฟงอยางต้ังใจ  
 

  จากการพูดคุยของ นางสาวอารีรัตน  วงศสายทอง และนางสาวกุลวธู  สิงหคาํ ไดเสนอ

วาการรับฟงอยางตั้งใจ และใสใจผูพูด จะเปนแนวทางที่จะสงผลใหการประสานงานทางโทรศัพทมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล กลาวคือ นอกจากการพูดคุยแลวแลว ยังจะตองฟงอยางตั้งใจ ซึ่งจะ

สามารถจับใจความประเด็นสาํคัญวาผูที่โทรศัพทเขามา มีตองการอะไร และไดเสนอแนวทางดังนี้ 



 
 

1.  เมื่อรับสายควรใหความสนใจ  ตัง้ใจฟงคูสนทนาอยางเต็มท่ีและมีสติท่ีดีขณะสนทนา 

2.  ควรขานรับเปนระยะ เพื่อแสดงใหคูสนทนาทราบวายังฟงอยู  

3.  ไมพยายามอธิบายหรือพูดแทรก  

4.  ควรจดประเด็นสําคัญหรือประเด็นที่ตองการจะถามแยกไว  

5.  สรปุทบทวนดวยคําพูดของตนเองอีกครั้งเพ่ือใหแนใจวาเปนขอมูลที่ถูกตอง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การใหบริการขอมูลทางโทรศัพท 

 

1. การรับโทรศัพท 
  

 

* ผูรับโทรศพัทตองรับโทรศพัทภายในเสียงเรียกที่ 2 ไมควรทิ้งใหกริ่งเรียกเกิน 3 ครั้ง อยาใหคนอ่ืนรอนาน 

* ยิ้มกอนพูด (Put smile in your voice) 

* ผูรับโทรศพัทจะตองกลาววา “สวัสดีคะ / ครับ คณะครุศาสตร คะ / ครับ” แทนคาํวา “ฮัลโหล” ตอ

ดวยการบอกชื่อ สถานที่และ “ยินดีรับใชคะ/ครับ” กอนเสมอ 

 “คณะครุศาสตรคะ สวัสดีคะ” 
 

- กรณีเรื่องที่ผูโทรศพัทเขาอยูในขอบขายขอมูลใหบริการของคณะใหรีบดําเนินการ สืบคนจาก

ฐานขอมูล และตอบใหครบถวน แลวพูดวา “ตองการสอบถามอะไร เพิ่มเติมไหมคะ / ครับ”  

- กรณีเรื่องที่ผูโทรศพัทสอบถามมีรายละเอียดนอกเหนือจากขอบขายขอมูล ใหบริการใน

ฐานขอมูล และจําเปนตองสอบถามเพ่ิมเตมิจากผูรับผิดชอบในเร่ืองนั้นๆ ผูรับโทรศพัทจะตองสอบถาม

วัตถุประสงคของผูโทรศัพทเขามาใหชัดเจนและหากจะตองโอนสายไปยังสวนงานอ่ืนที่รับผิดชอบ โดยผูรับ

โทรศพัทตองปฏิบัติดังนี้  
 

 แจงใหผูโทรศัพทเขาทราบวาจะโอนไปยังหนวยงานใด / สาขาวิชาใด  

“ดิฉัน จะโอนสายไปยัง ฝายหลักสูตร กองบริการการศึกษา หมายเลข 3840 กรุณา

รอสักครูคะ”  
 

2. แจงใหผูรับสายทราบวาเปนสายที่โอนมา โดยกลาววา  

“ดิฉัน / ผม (ช่ือผูโอน) กําลังจะโอนสายคุณ .................. เร่ือง ............... กรุณารับเรือ่งดวยคะ / 

ครับ” “ดิฉัน/ผม กําลังเรียนสายกับคุณ ...............” ตัดออกคะ ในชีวิตจริง เวลาโอน ไมไดแจงใหผูรับ

โอนทราบวามีสายโอนมา เนื่องจากสายมักจะหลุด เลยใชวิธีโอน แลวเราก็วางสายเลย ถาไมมีคนรับ 

มันจะเดงกลับมา 
 

 

 

* หากพบวาโอนไปผิดหนวยงานหรือยังไมทราบวาหนวยงานใดรับผิดชอบ จะตองดึงสายกลับและขอ

หมายเลขโทรศพัทเพื่อติดตอกลับทนัทีท่ีทราบฝายที่รับผิดชอบและกลาววา  

“ขอโทษนะคะที่ใหถือสายรอ ขณะเจาหนาที่ประจาํศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครู

ติดภารกิจ ไมทราบวาจะติดตอกลับมาภายหลัง หรือจะฝากขอความทิ้งไวคะ”  

(บันทึกรายละเอียดใหครบถวนและพยายามดาํเนินการเพื่อใหทราบขอมูลและแจงกลับโดยเร็ว)  
 

 



* กรณีรับสายแลวผูโทรศัพทโทรเขามาผิด  

 

การรับสายกรณผีูโทรศัพทเขาผิดหมายเลข (ผูโทรศัพทตองการโทรศัพทไปที่หนวยงานอ่ืนหรือ

บานผูอ่ืน) ใหใชคําพูดวา  

“ขอโทษคะ คณะครุศาสตร ยินดีบริการขอมูลคะ”  

ผูรับสายจะตองแสดงถึงพยายามที่จะใหการชวยเหลือผูท่ีโทรศพัทเขามาผิดโดยการแจงหมายเลข

โทรศพัทที่ถูกตองให เชน 

“หนวยงานที่คุณตองการติดตอคอื กองพัฒนานักศกึษา หมายเลข 4112 คะ โปรด

ถือสายรอสักครู จะโอนสายใหนะคะ” 

- หากไมสามารถหาหมายเลขโทรศัพทใหได ใหแนะนําใหโทรวา  

“ขอโทษคะ คณะครุศาสตรไมมีกําหนดการในหัวขอการประชุมทีท่านสอบถาม ดิฉันจะโอน

สายไปยังงานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย หมายเลข 0 กรณีสายหลุด กรุณาติดตอหมายเลข 054 

– 237399 ตอ 0 “ 

- หากผูที่โทรศัพทกลาวขอโทษใหตอบวา “ยินดีใหบริการคะ / ครับ” 

-  “ขอโทษ” เมื่อทําใหอีกฝายรอหรือเราตอผิด 

     -  “ขอประทานโทษ” เมื่อคนมารับผิดคน เสียงไมชัด อยากใหเขาบอกชื่อ หรือเมื่อตองการ

สรุปการสนทนา ยุติการสนทนาหรือทําอะไรที่คิดวาจะมีผลกระทบตอผูสนทนา 

-  “กรุณา” เมื่อตองการใหคนอ่ืนทําอะไรใหเรา ชวยเหลือเรา พูดดังขึ้น บอกขอมูลมากขึ้น 

หรืออะไรก็ตามที่เปนผลประโยชนตอเรา  

ขอสังเกต การโอนสายผูโอนตองแนใจวาไดโอนสายไปยังฝายที่รับผิดชอบโดยตรงอยางถูกตอง

และอธิบายวัตถุประสงคและชื่อของผูที่โทรศัพท แกผูรับโอนสายอยาง ชัดเจนเพ่ือปองกันไมใหผูโทรศัพท

เขาอธิบายซ้ําหลายครั้ง  
 

 

2. การรับสายที่โอนมา  

 

- ผูรับโทรศัพทเมื่อทราบวาไดรับสายที่โอนมา ขอใหตระหนักวาผูรับโทรศัพทจะตองใหบริการผู

โทรศพัทเขามาอยางเต็มความสามารถและควรสอบถามขอมูลจากผูโอนสายอยางละเอียด เนื่องจากไมควร

โอนสายตอไปอีกแลว (เวนแตเพื่อใหขอมูลท่ีจําเปนตองไดรับรายละเอียดจากผูรับผิดชอบโดยตรง)  
 

- ผูรับสายโอนมาไมควรสอบถามวัตถุประสงคหรือปญหาของผูโทรศพัทซํ้าอีก โดยควรกลาววา 

“สวัสดีคะ คณะครุศาสตรคะ ตองการทราบรายละเอยีด โรงเรียนฝกประสบการณวิชาชีพครู กรุณารอ

สักครูนะคะ  เบื้องตน โรงเรยีนที่จะสมัครเปนโรงเรียนเครือขายฝกประสบการณวิชาชีพครู จะตองผาน

การประเมินจาก สมศ. เม่ือโรงเรียนผานการประเมิน สมศ.แลว โรงเรียนสามารถสงขอมูลพื้นฐาน 

มายังคณะครุศาสตรไดเลยคะ” 



 

 

3. การพักสาย  

 
 

การพักสายเปนเรื่องที่ควรหลีกเลี่ยงในการติดตอทางโทรศัพท ผูรับสายควรสนทนาขณะสืบคน

ขอมูลและสอบถามเทาที่จําเปนเพ่ือคนหาขอมูลไดถูกตองชัดเจนตามวัตถุประสงคของผูโทรศัพท เวนแต

กรณีที่ตองหาขอมูลเพิ่มเติมและผูโทรศพัทเขามายืนยันจะถือสายรอ ใหผูรับสายปฏิบัติดังนี้  

- แจงใหผูโทรศพัทเขาทราบเปนระยะๆ (ทุก 20 วินาที) เพือ่แสดงวา ผูรับสายไมไดลืม 

- หากไมสามารถติดตอผูรับผิดชอบไดในขณะนั้น ใหกลาวขอโทษ  และขอหมายเลขโทรศพัท

เพื่อใหผูรับผิดชอบติดตอกลับ หรือประสานผูที่ติดตอมาใหติดตอมาภายหลัง(โดยกําหนดระยะเวลาให

ชัดเจน)  

- กรณีรอใหผูรับผิดชอบงาน มารับสายไมควรปลอยใหรออยูวาง ๆ นานเกินไป เมื่อครบ 60 วินาที 

ใหยุติการติดตอโดยใหปลายสายเลือกเอาวาจะใหคนที่ตองการพูดดวยโทรกลับไปที่หมายเลขอะไร หรือจะ

โทรมาใหม หรือฝากขอความไว 

 
 

 

4. การรับฝากขอความ  
 

การรับฝากขอความเปนหนาท่ีของผูรับโทรศัพทในการบันทึกขอความจากผูโทรศัพทเขามาให 

ครบถวนแลวประสานหรือนําสงแกผูรับผิดชอบทันทีและบันทึกเวลาท่ีแจงและผูรับแจงไวในสมุดบันทึกการ

รับโทรศพัทดวย  
 



 
 

 

 

 

5. การวางสาย  
 

1. เมื่อสนทนาเสร็จเรยีบรอย กอนวางสายโทรศพัทใหปฏิบัติดังนี้  

    - เสนอความชวยเหลือเพิ่มเตมิ โดยถามวา “มีอะไรเพิ่มเติมอีกไหม คะ/ ครับ”  

    - หากเปนเรื่องที่มีความสําคัญ เพื่อปองกันความผิดพลาดจากการสื่อสาร ใหสรุปทวนเรื่อง ที่

พูดคุยกันอีกครั้ง  

* กลาวขอบคุณคะ / ครับ สวัสดีคะ / ครับ  

* รอใหอีกฝายหนึ่งวางสายกอนจากนั้นจึงวางสายอยางสุภาพ  
 

2. เมื่อผูโทรศพัทเขามาพูดจาวกวนหรือพูดเรื่องเดิมซ้ําๆ ไมจบ  

    ผูรับโทรศัพทควรควบคุมการสนทนาโดยกลาววา “ขอโทษดวย นะคะ / ครับ ดิฉัน / ผม มี

อีกสายหนึ่งรออยูคะ / ครับ มีอะไรเพิ่มเติมอีกไหมคะ / ครับ สวัสดีคะ / ครับ”  
 

 

3. เมื่อสัญญาณเสียงขัดของ  

    กรณีที่รับโทรศัพทแลวไมสามารถสื่อสารไดไมวาจะเกิดข้ึนจากการที่เราไมไดยินเสียงของผู

โทรศพัทเขามาหรือผูโทรศัพทไมไดยินเสียงผูรับ ใหปฏิบัติดังนี้  

    * กลาวคําวา “สวัสดีคะ / ครับ” แลวเวนชวง นับ 1 2 3 ในใจและกลาว สวัสดีอีก

ครั้ง  

     * หากยังไมมีเสียงตอบกลับ ใหกลาวคาํวา “ขอโทษคะ / ครับ ดินฉัน / ผม ไมไดยินเสียง

คุณ กรุณาติดตอมาใหมอีกครั้ง ขอบคุณคะ / ครับ”  



หากเกิดเหตุการณเชนนี้มากกวา 1 ครั้งในชวงเวลาใกลเคียงกันใหรีบแจง งานโสตทัศนูปกรณ 

หมายเลขภายใน 1016  เพื่อตรวจสอบสัญญาณโทรศัพทวาขัดของหรือไม  
 

 

 

6. การโทรศัพทติดตอบุคคลภายนอก 

 
1.  กลาวทักทายแนะนําตัว “สวัสดีคะ ดิฉันนางเจมขวัญ  ศรียอด จากคณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางคะ”  

2.  จากนั้นแจงขอความเรื่อง วัตถุประสงค ท่ีตองการประสานขอขอมูล หรือ ใหดําเนินการ  

3.  แจงชื่อและหมายเลขโทรศพัทผูที่ตองการทราบเรื่องเพ่ือใหผูรับผิดชอบ สามารถติดตอกลับได  

4.  ขอทราบชื่อผูรับแจงขอความ  

5.  บันทึกวัน เวลา เรื่องที่แจง และผูรับแจง ลงในสมุดบันทึก/กระดาษ  

6.  กอนจบการสนทนาใหกลาว “ขอบคุณคะ / ครับ สวัสดีคะ / ครับ” จากนั้นรอใหอีกฝายหนึ่ง

วางสายกอนจึงวางสายอยางสภุาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สิ่งที่ควรหลีกเลี่ยงขณะใชโทรศัพท 
 

1.  ไมควรมีสิ่งขบเคี้ยว  อาหารอยูในปากขณะพูดโทรศัพท  

2.  ไมพูดลอเลนหรือหยอกลอกับอีกฝายหนึ่งจนเกินความจําเปนในขณะที่พูดติดตอเรื่องงาน  

3.  ไมควรใชคําที่แสดงความเปนกันเองเกินไป เชน จะ จา นะฮะ กับบุคคลที่ไมใชเพื่อนรวมงาน

หรือญาติ  

4.  ไมพูดตอเนื่องผูกขาดอยูฝายเดียวโดยไมเปดโอกาสใหอีกฝายหนึ่งพูดและไมขัดจังหวะ อยา

จับผิด  อยาชวนทะเลาะในขณะที่อีกฝายหนึ่งกําลังพูดอยู  

5.  ไมควรหยุดพูดกับผูอ่ืนโดยไมแจงขอพักสายในขณะที่กําลังพูดโทรศพัท  

6.  ควรจบการสนทนากับผูอ่ืนกอนจะรับโทรศัพทที่เรียกเขามาอีกสาย 

 7.  อยาจบสนทนาโดยใจความยังไมสมบูรณชัดเจน 

8.  ไมควรใชโทรศพัทพูดเรื่องสวนตัวเปนเวลานาน  โดยเฉพาะอยางยิ่งในเวลาทํางาน  

9.  ไมควรพูดดวยน้ําเสียงรีบรอน  

10.  ไมควรถอนหายใจ  หายใจแรงๆ หรือพนลมในกระบอกโทรศัพทเพราะอาจทําใหผูฟงเขาใจ

ผิดวาเรากําลังถอนใจหรือเบ่ือหนายคูสนทนา  

11.  หากไมไดยินเสียงตอบรับจากอีกฝาย ไมควรพูดเสียงดังหรือตะโกน  

12.  หลีกเลี่ยงการใชคํายอ คํากํากวม คําที่ไมสุภาพ และคําเฉพาะ (Technical Terms หรือ 

Jargons)  

13.  ไมพูดเสียงดัง  เบาจนเกินไป  ดัดเสียงใหทุมแหลม  ชาเร็ว  สูงต่ํา  ผิดไปจากธรรมชาติ  

14.  อยาสนทนาคี่ คือ โทรศัพท 2 เครื่องหรือคุยกับคนอื่นดวยในขณะใชโทรศัพท 

15. อยาเผลอแสดงอาการหงุดหงิด รําคาญ ฉุนเฉียว เบ่ือหนาย เมื่อปลายสายพูดไมถูกใจ  

ควบคุมคุณภาพการพูดของคนอ่ืน โดยการควบคุมการพูดของตัวเอง 

          16. อยาใชโทรศัพทเปนที่ระบายอารมณหรือกลาวโทษ  นินทา ใหรายคนอ่ืน 

          17. ในกรณีท่ีใหคนอื่นมารวมสนทนาดวย จะตองบอกวาคนที่จะมาชวยชื่ออะไร  

มีความสําคัญตอการพูดอยางไร 

          18. จดทุกคร้ังที่รับโทรศัพท ขอมูลขาวสารที่ไมเขาใจ ถามกอนท่ีจะผานไป เมื่อมีโทรศัพท

ถึงคนที่ไมอยูในที่ทํางาน   อยาลืมใชแบบฟอรมการรับโทรศัพท 

19.  ขณะกําลังสนทนาอยูกับใคร  ไมควรตอโทรศัพทถึงคนอื่น ในเรื่องที่ไมเกี่ยวของ 

หรือไมเปนประโยชนตอการสนทนา 

           20.  หากตองวางหูโทรศพัทรอเพื่อหยุดไปดําเนินการใดๆ ใหวางหูโทรศัพทคว่ําลงอยาหงายและ

งดวิจารณคูสนทนาเพราะเสียงอาจลอดเขาไป 

           21.  ระมัดระวังในการวางหูโทรศัพทอยางเบามือ เมื่อจบการสนทนาอยากระแทกหูโทรศัพท 

เสียงดัง 

 

 



การที่จะไดมาซึ่งขอมูล 

 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร เล็งเห็นถึงความสําคัญของขอมูล  การไดมาซึ่งขอมูลที่ครบถวน 

ถูกตอง จะสามารถชวยใหการติดตอประสานงานทางโทรศพัท มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล กอใหเกิด

ความพึงพอใจของผูรับบริการ  

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร มีมติเห็นชอบใหมีการประชุมบุคลากรสายสนับสนนุทุกฝาย ทุก

หนวยงานภายในคณะครุศาสตร เพื่อพบปะ แจงขาวสาร รายงานความกาวหนา ปญหา เพ่ือรวมกันหาแนว

ทางแกไข เปนประจําทุกเดือน เดือนละ 1 ครั้งเปนอยางนอย นอกจากนี้ยังการแบงปนขอมูลผานทาง

ระบบไลน ทางอีเมล และระบบสารสนเทศของคณะครุศาสตร โดยขอยกตัวเทคนิคการใหขอมูลทางโทรศพั

ผานระบบไลนอยาง ขอช่ือดีดีกํา 

 

 

เทคนิคการใหบริการขอมลูทางโทรศัพท 
 

การใหขอมูลขาวสาร (To Inform) ถือเปนการมีสวนรวมของบุคลากรในสํานักงานฯ และมี 

ความสาํคัญท่ีสุดเพราะเปนการเปดโอกาสใหบุคลากรทุกคนที่มีขอมูลขาวสารเขาสูกระบวนการ             

มีสวนรวมในเรื่องตางๆขององคกร  เทคนิคหนึ่งที่มีความสําคัญและสามารถสงตอบุคคลอ่ืนไดอยางรวดเร็ว 

ก็คือการแบงปนขอมูลผานทางระบบไลนกลุมของสํานักงานฯ ที่มีชื่อไลนวา “ผึ้งงาน บานครู” ซึ่งมี

สมาชิกเปนบุคลากรสายสนับสนุนทั้งหมดจํานวน 22 คน โดยใหแตละสวนงานแจงขอมูลขาวสารเก่ียวกับ

การปฏิบัติงานและอ่ืนๆ ผานทางชองทางนี้ ซึ่งจะทําใหสมาชิกทุกคนไดรับขอมูลขาวสารอยูที่เปนปจจุบัน

อยูตลอดเวลา  ชวยใหผูรับโทรศัพทสามารถนาํขอมูลตางๆ จากสมาชิกกลุมบริการใหแก    ผูติดตอสื่อสาร

กับหนวยงานผานทางโทรศัพทไดเปนอยางดี ตัวอยางเชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ปฏิทินกจิกรรมคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 

ปฏิทินกิจกรรมคณะครุศาสตร  เปนระบบสารสนเทศที่บุคลากรสายสนับสนุนทุกสวนงานใน

สังกัดคณะครุศาสตรเปนผูบันทึกขอมูลเขาระบบ เพื่อใหคณาจารยและบุคลากรไดทราบขอมูลกิจกรรม 

รวมถึงผูท่ีติดตอสอบถามทางโทรศัพทเก่ียวกับกิจกรรมตางๆ ของคณะมีหนวยงานใดจัดกิจกรรมอะไร ที่

ไหน เมื่อไหร  อยางไร โดยที่ผูรับโทรศัพทไมตองสงตอโทรศัพทใหบุคคลอ่ืนตอบคําถามแทน ผูใชงาน

ส า ม า ร ถ ศึ ก ษ า คู มื อ ไ ด จ า ก ภ า ค ผ น ว ก ท า ย เ ล ม ห รื อ ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต 

www.edulpru.com/eu/calendarfull.php   คลิกเลือกคูมือการใชงาน 

 



 
ปฏิทินกิจกรรมคณะครุศาสตร   

 

 
แสดงผลแบบรายการ 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใชงานปฏิทินกิจกรรมออนไลน 

1. เขาสูระบบ ที่ www.edulpru.com/eu/calendarfull.php คลิก +เพิ่มขอมูลปฏิทิน 

 

 

2. คลิกเขาสูระบบ ดวยชื่อผูใช และรหัสผานของทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. คลิกที่ปุมเมนูดานบนมุมขวาของหนาจอ 

 

 

 

4. คลิกที่เมนู “ปฏิทิน” 

 

 

 

 



5. ระบบจะเปดไปยังหนาปฏิทิน ใหคลิกเลือกที่ (1) ปฏิทินกิจกรรมคณะครุศาสตร มร.ลป. แลวคลิก (2) 

เพื่อปรับรูปแบบใหแสดงผลเปนตารางเดือน 

 

 

 

6. ระบบจะแสดงหนาจอเปนแบบตารางเดือน 

 

 

 

 



7. เพิ่มกิจกรรมของทาน ใหคลิก หรือ ดับเบิ้ลคลิกที่วันที่นั้นๆ ไดทันที 

 

 

8. เมื่อดับเบิ้ลคลิกที่วันท่ีแลว ระบบจะแสดงหนาจอเพิ่มขอมูลกิจกรรมอยางละเอียด ประกอบดวย… 

 (1) สวนของการบันทึกขอมูลกิจกรรมตางๆ 

 (2) สวนของการเพ่ิมอีเมลสมาชิกที่เกี่ยวของกับกิจกรรม เพื่อสงการแจงเตือนไปยังอีเมล 

 (3) เสรจ็แลว ใหคลิกปุมบันทึกสีแดง 

 

 

 



9. เมื่อทําการกดบันทึกแลว ระบบจะแสดงกิจกรรมที่ไดทําการบันทึกไวแลว 

 

 

10. การแกไขกิจกรรม ใหคลิกเลือกที่กิจกรรมนั้นๆ และคลิก “แกไขกิจกรรม” ปุมสีฟา 

 

 

 

 

 

 



 

11. เม่ือใกลจะถึงวันกิจกรรม ระบบจะสงอีเมลแจงเตือนไปยังสมาชิกที่เก่ียวของกับกิจกรรมทุกคน ที่

ผูสรางกิจกรรมไดเพิ่มอีเมลไวตอนสรางกิจกรรม (ขอ 7) 

 

 


