ใบความรู้
เรื่องการพูดสนทนาทางโทรศัพท์

การรู้จักประโยคต่างๆที่ใช้ในการสนทนาโต้ตอบหรือติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์เป็นทักษะเบื้องต้นที่สำคัญสำหรับการนำไปประยุกต์ใช้ในการประกอบอาชีพและการดำเนินชีวิตประจำวัน ตัวอย่างประโยคที่ใช้ในการสนทนาในสถานการณ์ต่างๆ  เช่น
Introductions 
เริ่มการสนทนาทางโทรศัพท์ด้วยการแนะนำตัวเอง เช่น
"Hello, this is Louis Barker. 

ถ้าผู้ที่โทรเข้ามาไม่ได้แนะนำตัวเขา เราสามารถใช้ประโยคคำถามว่า
"May I ask who's calling, please?"

Asking for someone / Making a request 
ประโยคที่ใช้ในการถามหาคนทึ่ต้องการพูดด้วย  เช่น

"May I speak to Alax Johnson, please?" 

หรือถ้ามีเบอร์ต่อแต่ไม่ทราบชื่อของเจ้าของเบอร์นั้น ควรพูดว่า 

"Could I have extension number 635?" 

ถ้าโทรเพื่อจุดประสงค์ชัดเจนไม่ได้อยากคุยกับใครเป็นการเจาะจง ควรบอกวัตถุประสงค์ของการโทร  เช่น
"I’m calling to make a reservation."
ถือสายรอหรือโอนสาย 
"Please hold" เป็นภาษาทางโทรศัพท์ที่หมายถึง "รอสักครู่" ถ้า transferred (โอนสาย) ไปที่เบอร์ต่ออื่น เรามักจะได้ยินการบอกกล่าวว่า"Connecting your call..." หรือ "Please hold, I'll transfer you." แต่ถ้าติดต่อทางธุรกิจในช่วงเวลาที่ยุ่งๆ เราอาจได้ยินเพียงคำบอกสั้นๆ ให้ถือสายรอว่า"Hello, please hold!" ก่อนที่โอปะเรเตอร์จะตัดไปรับสายอื่น
ฝากข้อความ 

ประโยคที่ถามว่า  จะฝากข้อความไว้หรือไม่  เช่น
"Would you like to leave a message?" 

และประโยคที่ใช้บอกว่าจะฝากข้อความไว้  เช่น  

"May I leave a message?" 

และถ้าตองการให้ติดต่อกลับก็อาจฝากเบอร์โทรศัพท์ของเราไว้  ซึ่งพูดว่า call back number

ขอให้อีกฝ่ายพูดช้าลง 
ในกรณีที่ฟังไม่เข้าใจหรือฟังไม่ทันสามารถบอกให้อีกฝ่ายพูดช้าลง  โดยใช้ประโยค  เช่น  
could you please speak slowly? 

หรืออาจขอให้อีกฝ่ายรู้ว่าเราไม่เก่งภาษาอังกฤษ  อาจใช้คำว่า
"My English isn't very strong, could you please speak slowly?" 


สิ่งที่สำคัญในการพูดโทรศัพท์คือการใช้คำและน้ำเสียงที่สุภาพเรียบร้อย เมื่อต้องการขอร้องให้ใครทำอะไรให้  ควรใช้คำต่อไปนี้ในประโยคด้วย ไม่ว่าจะเป็น  'Could you'   และ 'Please'  

และอย่าลืมจบการสนทนาด้วยคำว่า 'Thank you' และ 'Goodbye'!

ตัวอย่างบทสนทนา
การพูดโทรศัพท์ ( Talking on the phone )
 Roi : Hello. This is 043-851249. Roi, speaking. May I help you ? 

สวัสดีครับ ที่นี่หมายเลขศูนย์สี่สามแปดห้าหนึ่งสองสี่เก้า รอยพูดครับ ให้ช่วยอะไรครับ
Tom : May I speak to Nida, please? Is she in ?

ขอสายคุณนิดาด้วยครับไม่ทราบว่าอยู่ไหม

Roi : Yes, hold the line a moment, please. I’ll see if she’s in

        ครับ กรุณาถือสายรอสักครู่ ผมจะดูก่อนว่าเขาอยู่ไหม (ครู่หนึ่งต่อมา รอยจึงพูดต่อ)
 
Oh, she is now talking to someone on another phone

       
อ้อ เขากำลังพูดอยู่อีกเครื่องหนึ่งครับ

Would you like to tell her to call you back ?

      
จะให้ผมบอกเขาโทรกลับไหมครับ

Tom : No. Thank you. I’ll call again in a while
                  
ไม่ละครับ ขอบคุณ ผมจะโทรกลับเองอีกสักครู่

Roi : Would you wish to leave a message for her ?


คุณจะสั่งอะไรถึงหล่อนไหมครับ

Who shall I say have call ?


จะให้ผมเรียนเขาว่าใครโทรฯ มาครับ

Tom : Tell her that I’m Tom, her old friend.


บอกเขาด้วยว่า ผมทอมเป็นเพื่อนเก่า

Roi : I will. Bye. 


แล้วผมจะบอกให้นะครับ สวัสดีครับ
