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Telephone and Video Call

Communication in Finance and Banking



Learn professional phone expressions เรยีนรูส้าํนวนโทรศัพท์แบบ
มอือาชพี
Practice taking and leaving messages ฝ�กการรบัและฝากขอ้ความ
Understand video call etiquette เขา้ใจมารยาทการใชว้ดีิโอคอล
Handle banking-related phone inquiries

Communicate financial information professionally

In Thailand, many companies work with international clients, so knowing

how to communicate professionally on the phone and video calls in English

is essential. 

Learning Objectives



First impression ความประทับใจครั�งแรก

Professional image ภาพลักษณ์ที�เป�นมอือาชพี

Clear communication การสื�อสารที�ชดัเจน

Business success ความสาํเรจ็ทางธุรกิจ

When you answer a business call, you represent your company. Your

voice and manner create the first impression for customers and

partners. If you sound professional and helpful, people will trust your

company more. In banking, trust and accuracy are essential.

Why Phone Skills Matter



Basic Phone Greetings
Formal Greetings:

"Good morning, Bangkok Bank, this is Somchai speaking."

สวสัดีตอนเชา้ครบั ธนาคารกรุงเทพ ผมสมชายพูดครบั

"Hello, Customer Service Department, Siam Commercial Bank. How

may I assist you?"

สวสัดีค่ะ ดิฉนั/ผม ฝ�ายบรกิารลกูค้า ธนาคารไทยพาณิชย ์ดิฉนั/

ผมสามารถชว่ยเหลือคณุได้อยา่งไรบา้งคะ/ครบั?

greeting + company/department + your name + offer to help



Common Phone Expressions
Receiving Calls:

"How may I help you?" ฉนัจะชว่ยอะไรคณุได้บา้ง

"Who's calling, please?" ใครโทรมาครบั/ค่ะ

"One moment, please." รอสกัครูน่ะครบั/ค่ะ

"I'll put you through." ฉนัจะต่อสายให้

“May I verify your account number?” ฉนัขอตรวจสอบหมายเลขบญัชขีองคณุได้ไหม?

“I need to confirm your identity please“ ฉนัต้องการยนืยนัตัวตนของคณุค่ะ



Handling Banking Inquiries
Common Banking Call Situations

Examples:

• Checking account balance

• Loan application status

• Credit card payment inquiry

• Transaction dispute

• Opening a new account

Example sentence:

“May I confirm your account details before proceeding?”



Making Phone Calls
Professional Introduction:

"Good morning, this is John from ABC Company."

สวสัดีตอนเชา้ นี�คือจอห์นจากบรษัิท ABC

"I'm calling about our meeting next week."

ฉนัโทรมาเกี�ยวกับการประชุมของเราสปัดาห์หนา้

"Could I speak to Ms. Smith, please?"

ขอพูดกับคณุสมธิได้ไหมครบั/ค่ะ



Common Phone Problems
Problem Situations:

Bad connection สญัญาณไมดี่
Can't hear clearly ไมไ่ด้ยนิชดัเจน
Wrong number โทรผิดเบอร์
Person not available คนที�ต้องการไมว่า่ง

Useful Expressions:

"I'm sorry, we have a bad connection." ขอโทษ เรามสีญัญาณไมดี่
"Could you speak louder, please?" ชว่ยพูดดังกวา่นี�ได้ไหม
"I'm afraid you have the wrong number." เกรงวา่คณุโทรผิดเบอร์



Taking Messages
When Someone is Unavailable:

"I'm afraid he's in a meeting." เกรงวา่เขากําลังประชุมอยู่
"She's not at her desk right now." เธอไมอ่ยูที่�โต๊ะทํางานตอนนี�

"Would you like to leave a message?" คณุต้องการฝาก
ขอ้ความไหม
"Can I take a message?" ฉนัรบัขอ้ความให้ได้ไหม

Sometimes the person the caller wants is not available. This is very

common in business.



Message Information to Collect
Essential Information:

1.Caller's name ชื�อผูโ้ทร

2.Company name ชื�อบรษัิท

3.Phone number หมายเลขโทรศัพท์

4.Message content เนื�อหาขอ้ความ

5.Date and time วนัที�และเวลา

6.Your name ชื�อของคณุ



Message Taking Dialogue
Example Conversation:

You: "Can I take a message?"

Caller: "Yes, please tell her John Smith called."

You: "Could you spell your last name, please?"

Caller: "S-M-I-T-H"

You: "And your phone number?"

Caller: "02-555-1234"

You: "I'll make sure she gets the message.



Leaving Messages
When You Call Someone:

"Could I leave a message, please?" ขอฝากขอ้ความได้ไหม

ครบั/ค่ะ

"Please tell him John called." กรุณาบอกเขาวา่จอห์นโทร

มา

"Could you ask her to call me back?" ชว่ยขอให้เธโทรกลับ

มาได้ไหม

"My number is..." หมายเลขของฉนัคือ...



Handling Difficult Calls
Common Problems:

Angry customers ลกูค้าที�โกรธ
Language barriers อุปสรรคด้านภาษา
Technical problems ป�ญหาทางเทคนคิ
Misunderstandings ความเขา้ใจผดิ

Remember, when someone is angry, they're usually not angry at you

personally. They're angry about the situation. Your calm voice can

help solve the problem.



Dealing with Angry Callers
Useful Expressions:

"I understand your concern." ฉนัเขา้ใจความกังวลของคณุ

"I'm sorry for the inconvenience." ขอโทษสาํหรบัความไม่

สะดวก

"Let me see how I can help you." ให้ฉนัดวูา่จะชว่ยคณุได้

อยา่งไร

"I'll connect you to my supervisor." ฉนัจะต่อสายให้กับ

หัวหนา้ของฉนั



Language Barrier Solutions
When You Don't Understand:

"Could you speak more slowly, please?" ชว่ยพูดชา้ลง

หนอ่ยได้ไหม

"Could you repeat that, please?" ชว่ยพูดซํ�าได้ไหม

"I'm not sure I understand." ฉนัไมแ่นใ่จวา่เขา้ใจ

"Let me make sure I understand correctly.



VIDEO CALL COMMUNICATION AND ETIQUETTE
Why Video Calls?

Face-to-face communication การสื�อสารแบบเห็นหน้า

International meetings การประชุมระหวา่งประเทศ

Remote work การทํางานระยะไกล

Cost effective ประหยดัค่าใชจ้า่ย

Types of meetings related to finance can include Loan approval meeting,

Investment consultation, Financial performance discussion, Audit meeting etc 



Video Call Equipment
Essential Equipment:

Camera กล้อง
Microphone ไมโครโฟน
Headphones หฟู�ง
Good internet อินเทอรเ์นต็ที�ดี 

Quiet space พื�นที�เงียบ 



Professional Appearance
Dress Code:

Business attire การแต่งกายทางธุรกิจ
Neat hairstyle ทรงผมที�เรยีบรอ้ย
Good lighting แสงไฟที�ดี
Clean background พื�นหลังที�สะอาด

What to Avoid:

Pajamas ชุดนอน
Distracting backgrounds พื�นหลังที�สรรพสานความสนใจ
Poor lighting แสงไฟไมดี่



Video Call Etiquette Rules
Do's:

Join on time เขา้รว่มตรงเวลา
Mute when not speaking ป�ดเสยีงเมื�อไมไ่ด้พูด
Look at the camera มองที�กล้อง
Stay focused ให้ความสนใจ

Don'ts:

Eat during calls กินระหวา่งโทร
Use your phone ใชโ้ทรศัพท์
Have side conversations คยุขา้งๆ
Interrupt others ขดัจงัหวะคนอื�น



Starting a Video Meeting
Opening Phrases:

"Good morning, everyone." สวสัดีตอนเชา้ทกุคน
"Can everyone hear me clearly?" ทกุคนได้ยนิฉนัชดัเจน
ไหม
"Let's wait for everyone to join." รอให้ทกุคนเขา้รว่มก่อน
"Shall we begin?" เราเริ�มกันไหม

Technical Check:

"Is my audio clear?" เสยีงของฉนัชดัไหม
"Can you see my screen?" คณุเห็นหนา้จอของฉนัไหม



Participating in Video Meetings
Useful Expressions:

"May I add something?" ขอเพิ�มเติมอะไรได้ไหม

"I have a question about that." ฉนัมคํีาถามเกี�ยวกับเรื�องนั�น

"Could you repeat that, please?" ชว่ยพูดซํ�าได้ไหม

"I think we should consider..." ฉนัคิดวา่เราควรพจิารณา...

Managing Interruptions:

"Sorry, I think you're on mute." ขอโทษ ฉนัคิดวา่คณุป�ดเสยีงอยู่

"We can't hear you." เราไมไ่ด้ยนิคณุ



Screen Sharing and Presentations
Presentation Phrases:

"Let me share my screen." ให้ฉนัแชรห์นา้จอ
"Can everyone see this clearly?" ทกุคนเห็นนี�ชดัเจนไหม
"I'll move to the next slide." ฉนัจะไปสไลด์ต่อไป
"Any questions about this slide?" มคํีาถามเกี�ยวกับสไลด์นี�ไหม

Technical Issues:

"I'm having trouble sharing my screen." ฉนัมปี�ญหาในการแชร์
หน้าจอ
"Can you see my screen now?" คณุเห็นหนา้จอของฉนัตอนนี�
ไหม



Common Mistakes to Avoid
Phone Mistakes:

Speaking too fast พูดเรว็เกินไป

Forgetting to take complete messages ลืมรบัขอ้ความที�สมบูรณ์

Being rude to difficult callers หยาบคายกับผูโ้ทรที�ยาก

Video Call Mistakes:

Forgetting to mute ลืมป�ดเสยีง

Poor camera position ตําแหนง่กล้องไมดี่

Not testing equipment ไมท่ดสอบอุปกรณ์



Key Vocabulary



Thank You 


