
1 
 

แนะน ำประโยคคยุโทรศพัทภ์ำษำองักฤษ ส ำหรบัพนักงำนออฟฟิศ 

โทรออก 

ส ำหรบัโทรตดิต่องำ่ยๆเลยคอืเริม่จำกกำรกล่ำวทกัทำย จำกนัน้จงึคอ่ยแนะน ำตวั 

– Hello / Good morning / Good afternoon… 

– This is…(ชือ่ตวัเอง) speaking.  

และเรำควรบอกขอ้มลูเพิม่เตมิได ้ปลำยสำยจะไดไ้มง่ง เชน่ โทรจำกไหน หรอืโทรในนำมของใคร 

– I’m calling from Tokyo / Paris / New York / Sydney… 

– I’m calling on behalf of Mr…(ชือ่เจำ้นำย/หวัหน้ำ)… 

จำกนัน้กข็อสำยคนทีเ่รำตอ้งกำรตดิต่อไดเ้ลย 

– Could I speak to …please? 

– I’d like to speak to…. 

– I’m trying to contact… 

รบัสำย 

แต่ถำ้ในกรณีทีเ่รำเป็นคนรบัโทรศพัท?์ อยำ่ตกใจไปคะ่ เพยีงแคก่ล่ำวทกัทำยแลว้แนะน ำตวัวำ่ใคร

เป็นคนรบั (อยำ่งตวัอยำ่งขำ้งตน้) แลว้จงึคอ่ยถำมวำ่เรำก ำลงัคยุสำยกบัใครอยูด่ว้ยประโยคทีว่ำ่ 

– Who’s calling please? 

– Who’s speaking? 

หรอือำจจะถำมวำ่โทรจำกไหน 

– Where are you calling from? 

กรณีตอ้งกำรเชค็ใหแ้น่ใจวำ่ปลำยสำยต่อเบอรถ์ูกหรอืเปล่ำ 

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

ในระหวำ่งทีเ่รำตอ้งใชเ้วลำตรวจสอบและอยำกใหค้นในสำยรอสกัครู ่เรำจะใชค้ ำพดูแบบนี้ค่ะ 

– Please hold the line. 

– Could you hold on please?    

– Just a moment please. 
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โอนสำย 

เอำล่ะ ทกัทำย แนะน ำตวั ไดข้อ้มลูเสรจ็สรรพแลว้ ไดเ้วลำโอนสำยใหค้นทีป่ลำยสำยตอ้งกำรจะคยุ

ดว้ยแลว้ บอกเขำสกันิดวำ่เรำก ำลงัจะโอนสำยใหน้ะ 

– Thank you for holding. 

– The line’s free now … I’ll put you through. 

– I’ll connect you now / I’m connecting you now. 

แลว้ถำ้คนทีป่ลำยสำยอยำกคยุดว้ยไมว่ำ่ง หรอืยงัไมอ่ยู่ล่ะ ท ำยงัไงด?ี ลองใชป้ระโยคเหล่ำน้ีดคูะ่ 

– 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. 

เรำสำมำรถบอกวำ่ปลำยสำยโทรผดิเบอรแ์บบสภุำพๆโดยประโยคเหล่ำน้ี 

– 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. 

และถำ้หำกมปัีญหำกบัสญัญำณ หรอืฟังไมช่ดั เรำสำมำรถบอกปลำยสำยไดเ้ลยวำ่ 

– 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? 

ประโยคอ่ืนๆ 

นอกจำกนี้ ยงัมปีระโยคทีม่สีำมำรถน ำไปใชเ้พิม่เตมิไดต้ำมกรณีต่ำงๆ เชน่ 

ถำมวำ่ปลำยสำยอยำกฝำกขอ้ควำมหรอืเปล่ำ 

– Would you like to leave a message? 

ในกรณีทีเ่รำจะฝำกขอ้ควำม 

– Could you give him/her a message? 

– Can I leave/take a message? 



3 
 

ฝำกคนทีก่ ำลงัคยุดว้ยบอกกบัคนทีเ่รำตอ้งกำรจะคยุใหโ้ทรกลบัหำเรำหรอืฝำกบอกวำ่เรำโทรหำ 

– Could you ask him/her to call me back? 

– Could you tell him/her that I called? 

ขอชือ่คนทีเ่รำก ำลงัพดูดว้ย 

– Could you give me your name please? 

บอกใหค้นทีเ่รำก ำลงัคยุดว้ยช่วยสะกดชือ่หรอืสถำนทีเ่พือ่ควำมถูกตอ้ง 

– Could you spell that please? 

 

************************************************** 


