


หัวขอเร่ือง 

 2.1 Vocabulary 

 2.2 Listening Skill: Expressions on the Phone (1) 

 2.3 Speaking Skill: Expressions on the Phone (2) 



1.1 Vocabulary 

busy / engaged ยุง, ไมวาง  resource ทรัพยากร 

connect ติดตอ, เชื่อมตอ  sender’s name ชื่อผูสง 

event เหตุการณ   specific issue ปญหาเฉพาะ 

greeting การทักทาย   subject เรื่อง 

handwritten เขียนดวยมือ  within ภายใน 

inform แจง, บอก 

informal ไมเปนทางการ 

memo / memorandum บันทึกความจํา 

message ขอความ 

official เปนทางการ 

organization องคกร 

phone number / Telephone number เบอรโทรศัพท 

policy นโยบาย 

post สงจดหมาย 



2.2 Listening Skill: Expressions on the Phone (1) 

Greeting: 

• Hello.  สวัสดี 

• This is …..  speaking.  น่ีคือ..(ชื่อผูรับ)...กําลังพูดอยู/รับสาย 

• ABC Company. Liza speaking.  บริษัทเอบีซี ลิซากําลังพูดอยู/รับสาย 

• How can/ May/ Can I help you?  มีอะไรใหชวยไหมคะ/ครับ 

Recheck: 

• Is this Gigabyte Company? น่ีคือบริษัทกิกกะไบทใชไหม 

• Is that 02-258-3468? น่ันคือเบอร 02-258-3468 ใชไหม 



Asking the caller’s name: 

• Who’s speaking? / Who’s calling, please?  ใครกําลังพูดสายอยู 

• Could I have your name, please? /   ขอทราบชื่อคุณไดไหม 

May I have your name, please? 

• May I ask who’s calling?    รบกวนถามวาใครโทรมา 

Introduction oneself: 

• This is …… calling.  น่ีคือ...(ชื่อ)...กําลังโทร/กําลังคุยโทรศัพท 

• This is …… speaking.  น่ีคือ....(ชื่อ)....กําลังพูด 

• This is…….. from ……… น่ีคือ…..(ชื่อ)… จาก......(ชื่อหนวยงาน)...... 

• My name is ……… from  ฉันชื่อ...(ชื่อ)……จาก....(ชื่อหนวยงาน)...... 



Tell the objective: 

• Can / Could/May I speak to ……, please?  ขอเรียนสายกับ......ไดไหม 

• I’d like to speak to ….., please.   ฉันตองการพูดสายกับ..... 

• Could you put me through to….., please?  รบกวนตอสายถึง........ไดไหม 

• Is …………. in? …...    (ชื่อ)…… อยูไหม 

• Is .............there, please? …...  (ชื่อ)…… อยูท่ีน่ันไหม 

Ask for transferring: 

• Extension 122, please.   ตอสาย (ภายใน) 122 คะ 

• Could you connect me with the section of….. 

คุณชวยตอสายไปท่ีแผนก...ใหฉันหนอยไดไหม 

• Put him/her/them through, please. ตอสายไปท่ี (เขา/หลอน) ใหหนอย 

• Could/Would you put him/her/them คุณชวยตอสายไปท่ี (เขา/หลอน/พวกเขา) 

through, please?    ใหหนอยไดไหม 



Ask for waiting and the line connection: 

• Just a moment, please./    กรุณารอสักครูคะ 

Wait a moment, please./ 

Just a minute, please. 

• Hold on, please. / Please hold the line.  กรุณาถือสายรอสักครู 

• Thank you for holding.    ขอบคุณท่ีถือสายรอ 

• I will transfer you.-    กําลังจะโอนสายใหคุณคะ 

• I’ll put you through.    ฉันจะโอนสายคุณใหคะ 

• I’ll connect you.     ดิฉันจะตอสายคุณใหคะ 

• I’ll connect you to him.   ดิฉันจะตอสายคุณไปยังเขาใหคะ 

• I’m connecting you now.   ฉันจะตอสายคุณใหเดี๋ยวน้ีเลยคะ 



2.3 Speaking Skill: Expressions on the Phone (2) 











thank you  
for watching 
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