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ช่องทางส่ือสารต่างกัน
ผลลัพธ์ก็อาจแตกต่างกัน

โทรศัพท์

Email

LINE / Chat

เพราะการสือ่สารทีดี่ ไม่ใช่แค่ส่งข้อความออกไป
แต่ต้องช่วยให้ผูร้บัเข้าใจและท างานต่อได้ง่ายข้ึน
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เร่ืองแบบไหนควร 

“โทรศัพท์”

 ตอ้งแจง้ขอ้มลูจ ำนวนมำก

 ตอ้งใชข้อ้มลูเป็นหลกัฐำนอำ้งองิ

 เรือ่งไมเ่รง่ด่วน และผูร้บัอำจไม่สะดวก

✓ มปัีญหำเรง่ด่วนทีก่ระทบลกูคำ้หรอืงำน

✓ ตอ้งเจรจำ ต่อรอง หรอืหำขอ้สรุปรว่มกนั

✓ ตอ้งขอโทษ ชีแ้จง 
หรอืรบัมอืควำมไมพ่อใจ

✓ เรือ่งซบัซอ้น อธบิำยผำ่นขอ้ควำมไดย้ำก

โทรเพ่ือพูดให้เข้าใจ แล้วส่งข้อความสรุปอีกคร้ัง

เหมาะกบัเรือ่งทีต้่องการค าตอบเรว็
ต้องพดูคยุให้เข้าใจ หรือมีความละเอียดอ่อน

ควรโทร เม่ือ… ไม่ควรโทร เม่ือ…
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เร่ืองแบบไหนควรส่ง

“อีเมล”

 เป็นเรือ่งเรง่ด่วนมำก

 มคีวำมขดัแยง้หรอือำรมณ์เขำ้มำ
เกีย่วขอ้ง

 เน้ือหำยำว แต่ไมบ่อกวำ่ตอ้งท ำอะไรต่อ

✓ สง่ใบเสนอรำคำ สญัญำ 
หรอืเอกสำรส ำคญั

✓ ยนืยนัขอ้ตกลง วนันดัหมำย 
หรอืขอบเขตงำน

✓ สรุปผลประชุมและผูร้บัผดิชอบ

✓ แจง้นโยบำยหรอืขัน้ตอนกำรท ำงำน

✓ มผีูเ้กีย่วขอ้งหลำยคน

อีเมลท่ีดีควรชัดว่าต้องอ่าน ต้องตอบ หรือท าอะไรต่อ

เหมาะกบัการสือ่สารทีเ่ป็นทางการ
มีรายละเอียด และต้องการเกบ็เป็นหลกัฐาน

ควรส่งอีเมล เม่ือ… ไม่ควรใช้อีเมล เม่ือ…
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ไลน์ควรช่วยให้งานเร็วข้ึน
ไม่ใช่ท าให้ทุกคนต้องพร้อมตอบตลอดเวลา

เร่ืองแบบไหนควรใช้ 

“ไลน์หรือแชต”

 เป็นเรือ่งลบัหรอืขอ้มลูส ำคญั

 ตอ้งต ำหนิหรอืพดูเรือ่งละเอยีดอ่อน

 เป็นเรือ่งซบัซอ้นทีอ่ำจเขำ้ใจผดิ

 สง่ขอ้ควำมนอกเวลำงำนโดยไมจ่ ำเป็น

✓ ยนืยนันดัหมำย

✓ สอบถำมขอ้มลูทัว่ไป

✓ แจง้ควำมคบืหน้ำสัน้ ๆ

✓ ประสำนงำนเรือ่งเวลำและสถำนที่

เหมาะกบัเรือ่งสัน้ ๆ 
ทีต้่องการความรวดเรว็

ควรใช้ เม่ือ… ไม่ควรใช้ เม่ือ…
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ส่ือสารกับลูกค้า ส่ือสารภายในองค์กร
เหมาะกบัเร่ืองเร่งด่วน เร่ืองซบัซ้อน

หรือเม่ือลกูค้าไม่พอใจ
ได้รบัทัง้ความรวดเรว็

ความชดัเจน และความใส่ใจ

เม่ือเป็นเร่ืองเร่งด่วน ซบัซ้อน
ต้องตดัสินใจ หรือเก่ียวกบัความรู้สึก

เหมาะกบัราคา ข้อตกลง
เอกสาร และข้อมลูส าคญั

เม่ือแจ้งนโยบาย มอบหมายงาน
สรปุประชมุ หรือยืนยนัข้อตกลง

เม่ือประสานงาน แจ้งเตือน
หรอือปัเดตงานสัน้ ๆ

เหมาะกบัการติดตามงาน
และประสานงานทัว่ไป
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ก่อนกดส่ง ลองถามตัวเองว่า

เลือกช่องทางให้เหมาะ
งานเดินหน้า และความสัมพันธ์ก็ดีข้ึน

เร่ืองน้ีเร่งด่วนไหม

ต้องเก็บเป็นหลักฐานหรือไม่

และผู้รับอาจเข้าใจผิดหรือเปล่า
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