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ปุ่มและสัญลักษณ์บนเครือ่งโทรศัพท์ 
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ความหมายและหนา้ที่การท างานบนเครื่องโทรศัพท์ 

1. ไฟแสดงสถานะ กรณีมีสายเข้า ไฟจะติดกระพริบ 

2. หน้าจอ                             แสดงรายละเอียดหมายเลขประจ าเครื่อง, เวลาและฟังก์ชั่นของ Softkey 

3. ปุ่ม Softkey มี 3 ปุ่มบนเครื่อง จะเปลี่ยนตามสถานการณ์คุยสาย 

4. ปุ่ม OK         กดเพ่ือตกลงเลือกเมนู 

5. ปุ่ม Navigation Arrow              กดขึ น-ลง/ซ้าย-ขวา เพ่ือเลื่อนเมนู 

6. ปุ่ม phone              กดเพ่ือกลับมายังหน้าหลัก 

7. ปุ่ม back                 กดเพ่ือย้อนกลับไปเมนูก่อนหน้า 

8. ปุ่ม Speaker phone               กดเม่ือต้องการสนทนา/กดเม่ือต้องการจบการสนทนา 

9. ปุ่ม Main Menu            กดเพ่ือตั งค่าต่างๆ ของเครื่องโทรศัพท์ เช่น ก าหนดภาษาการใช้งาน,แสง, เสียง เป็นต้น 

10. ปุ่ม Hold            กดเพ่ือพักขณะก าลังสนทนา    

11. ปุ่ม Volume                 กดเพ่ือปรับระดับของเสียงเรียกเข้า/ในหูฟังขณะสนทนา ให้ ดัง-เบา ตามความต้องการ  

12. ปุ่ม Mute            กดเพ่ือปิดเสียงขณะก าลังสนทนา 
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วิธีการใช้งานเครื่องโทรศัพท ์

การตอบรับสายภายใน และ สายภายนอก เมื่อมีสายเรียกเข้า 

 ยกหูโทรศัพท์หรือ 
 กดปุ่ม            Speaker Phone หรือ 
 กดปุ่ม Answer บน Softkey 

การติดต่อสายภายใน และ การติดต่อสายภายนอกส านักงาน 

 ยกหูโทรศัพท์ >ตามด้วยหมายเลขท่ีต้องการติดต่อ หรือ 
 กดปุ่ม            Speaker Phone >ตามด้วยหมายเลขที่ต้องการติดต่อหรือ 
 กรณีท่ีกดหมายเลขปลายทาง ผิด (แต่ยังกดไม่ครบ) >กดปุ่ม Clear แล้วกดเลขหมายใหมอี่กครั ง 

 กดหมายเลขที่ต้องการติดต่อ >กดปุ่ม Call บน Softkey 
 กรณีท่ีกดหมายเลขปลายทาง ผิด (แต่ยังไม่กด Call) >กดปุ่ม Bksp แล้วกดเลขหมายใหม่ทีละตัวเลข 

การพักสาย (Hold) 

ขณะก าลังสนทนา หากต้องการพักสายของคู่สนทนาไว้ เพื่อหาข้อมูล หรือขอค าปรึกษาอ่ืน ๆ  
 กดปุ่ม (           Hold) คู่สนทนาจะได้ยินเพลงรอสายจะมีปุ่ม Resume ขึ นที่ Softkey 
 กดปุ่ม Resume เมื่อต้องการกลับมาสนทนาต่อ  
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การโอนสาย (Transfer) 

ในขณะสนทนากับคู่สนทนา หากต้องการโอนสายไปยังหน่วยงานอื่นเพ่ือขอค าปรึกษา หรือเพ่ือปล่อยสายไปให้
หมายเลขภายในอื่น 

1. กดปุ่ม Transfer บน Softkey 
2. กดหมายเลขปลายทาง ที่ต้องการโอนสาย ตามด้วย กดปุ่ม Call  
3. กดปุ่ม Complete เพ่ือยืนยันการโอนสายหรือปล่อยสายคู่สนทนา 

*หมายเหตุ*หากโอนสายไปหมายเลขปลายทาง แล้วเกิดกรณี :  
 กดหมายเลขปลายทาง ผิด >กดปุ่ม Clear แล้วกดเลขหมายอีกครั ง 
 กดหมายเลขปลายทาง สายไม่ว่าง>กดปุ่มลูกศรขึ น >กดปุ่ม Resume เพ่ือกลับมาคุยสาย 
 กดเพ่ือขอค าปรึกษาและกลับมาคู่สนทนาเดิม >กดปุ่ม Cancel เพ่ือกลับมาคุยสายแรก 
 กดหมายเลขปลายทาง  ไม่มีผู้รับสาย>กดปุ่ม Cancel เพ่ือกลับมาคุยสายแรก 

การประชุมสายทางโทรศัพท์ (Conference) 

ขณะก าลังสนทนา สามารถท าการเพ่ิมคู่สนทนาเพ่ือด าเนินการประชุมสายโทรศัพท์ได้มากถึง 6 สาย  
1. กดปุ่ม Conf 
2. กดหมายเลขปลายทางท่ีต้องการเพ่ือเพ่ิมคู่สนทนาประชุมสาย ตามด้วย กดปุ่ม Call   
3. เมื่อปลายทางรับสายแล้ว กดปุ่ม Join  

หากต้องการเพ่ิมคู่สนทนาอีก กดปุ่ม Add แล้วให้ท าตามขั นตอนที่ 2-3 ซ  าอีกครั ง  

*หมายเหตุ* หากการเพ่ิมคู่สนทนาเพื่อประชุมสาย แล้วเกิดกรณี : 
 กดหมายเลขปลายทาง ผิด >กดปุ่ม Clear แล้วกดเลขหมายอีกครั ง 
 กดหมายเลขปลายทาง สายไม่ว่าง>กดปุ่มลูกศรขึ น>กดปุ่ม Resume เพ่ือกลับมาคุยสาย 
 กดเพ่ือขอค าปรึกษาและกลับมาคู่สนทนาเดิม >กดปุ่ม Cancel เพ่ือกลับมาคุยสายแรก 
 กดหมายเลขปลายทาง  ไม่มีผู้รับสาย>กดปุ่ม Cancel เพ่ือกลับมาคุยสายแรก 
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การเรียกหมายเลขสุดท้ายซ  า (Redial) 

ในกรณีที่ติดต่อหมายเลขปลายทางทั งสายภายในส านักงานและภายนอกส านักงาน หากได้ยินสัญญาณสายไม่ว่าง  และ
ต้องการกดหรือเรียกหมายเลขนั นซ  าอีกครั ง (Redial)  

 กดปุ่ม Redial บน Softkey ระบบจะเรียกสายไปยังหมายเลขนั นซ  าอีกครั งโดยอัตโนมัติ  

การฝากสาย (Forward) 

หากต้องการฝากหมายเลขภายในของท่านให้ผู้อ่ืนรับสายแทน ในช่วงเวลาที่ไม่ต้องการรับสาย หรือไม่อยู่ในส านักงาน  

 ยกหูโทรศัพท์ กด 174 ตามด้วยหมายเลขปลายทางที่ต้องการฝากสาย 
 

การยกเลิกฝากสาย (Cancel Forward) 

 ยกหูโทรศัพท์ กด 175 

 
การดึงสาย หรือ รับสายแทน แบบจัดกลุ่ม (Call Pickup Group) 
หากมีสายเรียกเข้าของหมายเลขอ่ืนๆ ภายในแผนก และต้องการดึงสายเพ่ือรับสายแทน 

 ยกหูโทรศัพท์ กด 13 
 

การจองสาย (Auto call back) 
หากติดต่อหมายเลขภายใน แล้วได้ยินสัญญาณสายไม่ว่าง หรือไม่มีผู้รับสายในระยะเวลาหนึ่ง 

 กดปุ่ม Menu            >Feature >Auto Callback 
ท า Call back ไว้ จะมีเสียงดังกลับมาท่ีเครื่องท าการจองสายไว้  
 

 

 

 


