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Telephone Language 

(ภาษาท่ีใชใ้นการสนทนาทางโทรศพัท)์ 

Telephone Words Basic Telephone Phrases
a phone / a telephone 

(โทรศัพท์โดยไม่เฉพำะเจำะจง)

a phone call /a call
(โทรศพัทท่ี์มีการพดูคุยกนั)

a home phone / an office phone 
(โทรศพัทพ์ื้นฐาน * บา้น หรือส านกังาน)

a mobile phone / a cell phone 
(โทรศพัทพ์ื้นฐาน)

a phone number
(หมายเลขโทรศพัทมื์อถือ)

make a phone call / make a call
(โทรออก, ใช้โทรศัพท์)

call someone / give someone a call
(โทรหาใครบางคน)

call you back / get back to you
(โทรกลบัหาคุณ)

dial a number
(กดหมายเลขโทรศพัท)์

answer the phone / pick up the phone
(รับโทรศพัท)์

on the phone
(อยูใ่นสาย หรือทางโทรศพัท)์

talk to someone on the phone
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Answering the phone - การรับสาย

Useful Sentences

-Hello, Ann speaking.
-Hello, Ann is speaking. 
-Hello, this is Ann speaking. 
-Yes, speaking.

Making contact - การขอเรียนสาย

-I would like to speak to Ann.
-I’d like to speak to Ann.
-May I speak to Ann?
-Can I speak to Ann, please?
-Can I have the accounting department, please?
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Introducing yourself - การแนะน าช่ือผูพ้ดู

Useful Sentences

-My name is Ann.
-This is Ann.
-It’s Ann here.
-This is Ann calling. 

Telling why you’re calling - การบอกเหตุผลท่ีโทรมา

-I’m calling about ____________.
-I’m returning Ann’s call.
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Asking someone to repeat / speak louder – การขอใหพ้ดูอีกคร้ัง / พดูใหด้งัข้ึน 

Useful Sentences
-Sorry, I couldn’t hear you.
-Could you say it again, please?
-Excuse me, I couldn’t hear you.
-Could you repeat that?
I could barely hear you. 
Could you speak louder, please?

Dialing the wrong number - โทรผดิหมายเลข

-You have the wrong number. 
-You’ve got the wrong number.
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Connecting a caller - การต่อสายหรือโอนสาย

Useful Sentences

-Would you like me to connect you to Ann?
-Would you like me to put you through to Ann?

-Could you please connect me to Ann?
-Could  you please put me through to Ann?
-Please hold the line. I’ll put you through to Ann.

-Please hold the line. I’m putting you to Ann.
-Hold on a minute.  I’m trying to connect you to Ann.
-Hold a minute. I am connecting you to Ann. 
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Extension number (ext) - หมายเลขต่อภายใน

Useful Sentences

-Can I have extension 3906, please? 
-Do you know Ann’s extension number? 
-What is your extension number?
-My extension number is 3906.

Asking a caller to wait a moment - การขอใหผู้ท่ี้โทรเขา้มารอสักครู่

-Hold on the line, please. 
-Hold on a minute, please.
-One moment, please.
-Wait a second, pleas.
-Wait minute, please. 
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Take a message = รับฝำกข้อควำม

leave a message = ฝำกข้อควำม

send a message = ส่งข้อควำม

receive a message = ได้รับข้อควำม

Taking and Leaving 
Messages on the Phone
(กำรรับและฝำกข้อควำมทำงโทรศัพท์)

Would you like to leave a message?
(คุณอยำกจะฝำกข้อควำมไว้ไหม)

Can I take a message?
(ฉันขอรับฝำกข้อควำมไว้ไหม)

Would you like to send a message?
(คุณต้องกำรส่งข้อควำมไหม)

Do you receive a message?
(คุณได้รับข้อควำมไหม)
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Various Situations and Communication Problems on the Phone

สถานการณ์ท่ีหลากหลายในการสนทนาทางโทรศพัท์

Calling a wrong person (โทรผดิ)

Requesting for an extension number (ขอต่อหมายเลขภายใน)

Bad signal (สัญญาณไม่ดี)

Phone disconnection (ไม่สามารถติดต่อได)้

Dialing wrong number (การกดหมายเลขผดิ)
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Telephone Etiquette 
(มำรยำทในกำรใช้โทรศัพท์ในส ำนักงำน)

Answering the phone

ควรรับโทรศพัทด์ว้ยน ้ าเสียงท่ีสุภาพและบอกช่ือผูรั้บ บริษทั หรือองคก์รเสมอ 

Putting someone on hold 

ควรขออนุญาตผูท่ี้โทรเขา้มาก่อนใหถื้อสายรอและไม่ควรใหผู้ท่ี้โทรเขา้มาถือสายรอนานเกินไป

Speaking volume 

ควรใชร้ะดบัเสียงท่ีไม่ดงัเกินไปเพ่ือจะไดไ้ม่รบกวนสมาธิเพ่ือนร่วมงาน

Proper closing 

ควรรอใหผู้ท่ี้โทรเขา้มาวางสายก่อนเสมอ

Using speakerphones in offices 

การเปิดล าโพงโทรศพัทค์วรท าในหอ้งปิดและควรบอกใหป้ลายสายทราบดว้ย
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เลข  0   ใหอ่้านวา่ ‘zero (ซี-โร่)’ หรือ ‘O (โอ)’

เลขสองตวัเหมือนกนัเขียนติดกนั ใหอ่้านวา่ 
double (ดบั-เบ้ิล) ตามดว้ยตวัเลขท่ีซ ้ า 

 say O / zero0

 say double one11

เลขสามตวัเหมือนกนัเขียนติดกนั ใหอ่้านวา่ 
triple (ทริพ-เพิล) ตามดว้ยตวัเลขท่ีซ ้ า 

เลขไม่เหมือนกนัเขียนติดกนัใหอ่้านทีละตวั

 say triple one111

 say o three four056

เลขบางตวัใหอ่้านเหมือนนบัจ านวนกไ็ด้
เช่น 100, 2000

 say one hundred/ one double O / zero100

Saying Telephone Number

บทที ่2ลขิสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพมิพ์เอมพนัธ์ จ ำกดั ภำษำองักฤษสถำนประกอบกำร บทที ่2



Text Messaging 

Send + ใคร + a text massage
ตวัอยา่งการใช้
Please send him a text message.

Send a text message to หมายเลข / ใคร / เคร่ืองมือถือโทรศพัท์
ตวัอยา่งการใช้
Please send him a text message to him.
Please send a text message to his mobile phone. 

ลขิสิทธ์ิของ บริษัท ส ำนักพมิพ์เอมพนัธ์ จ ำกดั ภำษำองักฤษสถำนประกอบกำร บทที ่2



Text Messaging 

Text message + ใคร
ตวัอยา่งการใช้

Please text message me. 

Text + ใคร
ตวัอยา่งการใช้
Please text me.  
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