
แนะน าประโยคคุยโทรศัพท์ภาษาองักฤษ ส าหรับพนักงานออฟฟิศ  
 

คนวยัท างานทั้งหลาย โดยเฉพาะอยา่งยิง่ผูท่ี้ท างานต าแหน่งเลขานุการหรือผูติ้ดต่อประสานงาน เคยกงัวล

ไหมคะว่าเวลาจะรับโทรศพัทห์รือต่อสายกบัชาวต่างชาติเน่ีย  เราควรตอ้งเร่ิมตน้ยงัไง? แลว้ถา้รับตอ้งพดูค  า

ไหนก่อน? ภาษาท่ีใชแ้บบไหนถึงจะเหมาะสม? ส าหรับใครก็ตามท่ีมีความรู้สึกแบบน้ี อยา่เพ่ิงคิดมากไปเลย

นะ จริงๆแลว้ การติดต่อโทรศพัทก์บัชาวต่างชาติไม่ไดย้ากอยา่งท่ีคิด หากเรารู้ภาษาโทรศพัทท่ี์ใชใ้นการคุย 

 

โทรออก 

ส าหรับโทรตดิต่อ ง่ายๆเลยคอืเร่ิมจากการกล่าวทักทาย จากนั้นจงึค่อยแนะน าตวั 
– Hello / Good morning / Good afternoon… 
– This is…(ช่ือตวัเอง) speaking. 

และเราควรบอกข้อมูลเพิม่เตมิได้ ปลายสายจะได้ไม่งงยงัไงล่ะ เช่น โทรจากไหน หรือโทรในนามของใคร 
– I’m calling from Tokyo / Paris / New York / Sydney… 
– I’m calling on behalf of Mr…(ช่ือเจา้นาย/หวัหนา้)… 



จากนั้นกข็อสายคนที่เราต้องการตดิต่อได้เลย 
– Could I speak to …please? 
– I’d like to speak to…. 
– I’m trying to contact… 

รับสาย 

แต่ถา้ในกรณีท่ีเราเป็นคนรับโทรศพัทล่์ะ? อยา่ตกใจไปค่ะ เพยีงแค่กล่าวทักทายแล้วแนะน าตวัว่าใครเป็นคน
รับ (อย่างตวัอย่างข้างต้น) แล้วจงึค่อยถามว่าเราก าลงัคุยสายกบัใครอยู่ด้วยประโยคที่ว่า 

– Who’s calling please? 
– Who’s speaking? 

หรืออาจจะถามว่าโทรจากไหน 
– Where are you calling from? 

กรณต้ีองการเช็คให้แน่ใจว่าปลายสายต่อเบอร์ถูกหรือเปล่า 
– Are you sure you have the right number / name? 

ในระหว่างที่เราต้องใช้เวลาตรวจสอบและอยากให้คนในสายรอสักครู่ เราจะใช้ค าพูดแบบนีค่้ะ 
– Please hold the line. 
– Could you hold on please? 
– Just a moment please. 

โอนสาย 

เอาล่ะ ทกัทาย แนะน าตวั ไดข้อ้มลูเสร็จสรรพแลว้ ไดเ้วลาโอนสายใหค้นท่ีปลายสายตอ้งการจะคุยดว้ย
แลว้ บอกเขาสักนิดว่าเราก าลงัจะโอนสายให้นะ 
– Thank you for holding. 
– The line’s free now … I’ll put you through. 
– I’ll connect you now / I’m connecting you now. 



แล้วถ้าคนที่ปลายสายอยากคุยด้วยไม่ว่าง หรือยงัไม่อยู่ล่ะ ท ายงัไงด?ี ลองใช้ประโยคเหล่านีดู้ค่ะ 
– I’m afraid the line’s engaged. Could you call back later? 
– I’m afraid he’s in a meeting at the moment. 
– I’m sorry. He’s out of the office today. 
– He isn’t in at the moment. 

เราสามารถบอกว่าปลายสายโทรผดิเบอร์แบบสุภาพๆโดยประโยคเหล่านี้ 
– I’m afraid we don’t have a Mr. /Mrs. /Ms. / here. 
– I’m sorry. There’s nobody here by that name. 
– Sorry. I think you’ve dialed the wrong number. 
– I’m afraid you’ve got the wrong number. 

และถ้าหากมปัีญหากบัสัญญาณ หรือฟังไม่ชัด เราสามารถบอกปลายสายได้เลยว่า 
– The line is very bad … Could you speak up please? 
– Could you repeat that please? 
– I’m afraid I can’t hear you. 
– Sorry, I didn’t catch that. Could you say it again please? 

ประโยคอื่นๆ 

นอกจากน้ี ยงัมีประโยคท่ีมีสามารถน าไปใชเ้พ่ิมเติมไดต้ามกรณีต่างๆ เช่น 

ถามว่าปลายสายอยากฝากข้อความหรือเปล่า 
– Would you like to leave a message? 

ในกรณทีี่เราจะฝากข้อความ 
– Could you give him/her a message? 
– Can I leave / take a message? 

ฝากคนท่ีก าลงัคุยดว้ยบอกกบัคนท่ีเราตอ้งการจะคุยใหโ้ทรกลบัหาเราหรือฝากบอกว่าเราโทรหา 
– Could you ask him/her to call me back? 
– Could you tell him/her that I called? 



ขอช่ือคนท่ีเราก าลงัพดูดว้ย 
– Could you give me your name please? 

บอกใหค้นท่ีเราก  าลงัคุยดว้ยช่วยสะกดช่ือหรือสถานท่ีเพื่อความถกูตอ้ง 
– Could you spell that please? 

ไม่ยากเลยใช่มั้ยล่ะคะ ส่ิงส าคญัคอื อย่ากลวั! อย่าตกใจ! อย่ารน! คาถาง่ายๆที่ควรท่องสะกดจติตวัเองก่อนจะ
ท าการรับหรือตดิต่อทางโทรศัพท์จากชาวต่างชาต ิเอาล่ะ เรามาตั้งใจท างานกนัเถอะ! 

 


