
คําแนะนําการใชโทรศัพท 
 
การเรียกออก 

การโทรติดตอพนักงานรับโทรศัพท (Operator) 
ยกหู >> กด 0 >> สนทนา 
 

การโทรออกภายในมหาวิทยาลัย 
ยกหู >>  กดเลขหมายภายในที่ตองการติดตอ >> สนทนา 
 

การโทรออกภายนอกมหาวทิยาลัย 
ยกหู >> กด 9 หรือ กด 72 (รอสัญญาณ) >> กดเลขหมายที่ตองการติดตอ >> สนทนา 

 
การจองสาย 

เมื่อยกหูกดเลขหมายที่ตองการติดตอแตสายไมวาง  ทานจะไดยนิเสียงอัตโนมัติ “หากทานตองการให
เรียกกลับกรุณากด 5”  เมื่อกด 5 ทานจะไดยินเสียงอัตโนมัติ “ระบบรับทราบความตองการของทานแลว 
กรุณาวางสาย”  และเมื่อสายปลายทางวางระบบจะทําการเรียกไปที่สายปลายทาง 
 - การจองสายแบบถือสายรอ 

ยกห ู >> กดเลขหมายภายใน (ไมวาง) >> กด 6 ถือสายรอ (เมื่อสายปลายทางวาง ระบบจะมี
สัญญาณเรียกไปที่สายปลายทาง) >> ปลายทางยกหูสนทนา 

 

 - การจองสายแบบวางสาย 
ยกหู >> กดเลขหมายภายใน (ไมวาง) >> กด 5 >> วางสาย (เมื่อสายปลายทางวาง ระบบจะมี
สัญญาณเรียกไปที่สายปลายทาง) >> ปลายทางยกหูสนทนา 

 

 - การจองสายเมื่อปลายทางไมมีผูรับสาย 
ยกห ู >> กดเลขหมายภายใน (สัญญาณวางแตไมมีผูรับสาย) >> กด 5 >> วางสาย (เมื่อ
ปลายทางยกห ูจะไดยนิเสียงอัตโนมัติ “เคร่ืองของทานถูกจองสาย  ถาตองการยกเลิก กด *68”  
หลังจากนัน้ระบบจะมีสัญญาณเรียกไปยังเครื่องตนทางที่จองสาย  >> ตนทางรับสายสนทนา 

 

 - การยกเลิกจองสาย  
เครื่องที่จองสาย

ยกหู >> กด *67 (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “ระบบรับทราบความตองการของทานแลว 
กรุณาวางสาย”)  >> วางสาย 

 

เครื่องที่ถูกจองสาย
ยกหู >> กด *68 (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “ระบบรับทราบความตองการของทานแลว 
กรุณาวางสาย”)  >> วางสาย 
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การรับสายแทน 
- การรับสายแทนนอกกลุม 

ยกห ู>> กด *1  >> กดเลขหมายเครื่องที่ตองการรับแทน 
ตัวอยาง ตองการรับสายแทนเบอร 9999  >>  ยกหู กด *1 >>  กด 9999 

 

- การรับสายแทนในกลุม  (ตองมีการจัดเลขหมายไวเปนกลุม) 
ยกห ู>> กด ** 

 
การฝากสาย 

- การฝากสายแบบไมมีเงื่อนไข 
ยกห ู >> กด *60 (จะไดยนิเสียงอัตโนมัติ “กรุณากดหมายเลขที่ทานตองการ”)                   
>> กดเลขหมายเครื่องปลายทางที่ตองการฝากสาย >> วางสาย   
(ทุกสายที่โทรเขามาระบบจะเรียกที่เครื่องปลายทางที่ฝากสาย) 
 

ตัวอยาง ตองการฝากสายไปที่เบอร 9999  >>  ยกหู กด*60 >>  กด 9999  วางสาย 
 

- การฝากสายเมือ่สายไมวาง 
ยกห ู >> กด *61 (จะไดยนิเสียงอัตโนมัติ “กรุณากดหมายเลขที่ทานตองการ”)                   
>> กดเลขหมายเครื่องปลายทางที่ตองการฝากสาย >> วางสาย 
(ทุกสายที่โทรเขามา  กรณีทีส่ายไมวางระบบจะทําการเรียกที่เครื่องปลายทางที่ฝากสาย) 
 

ตัวอยาง ตองการฝากสายไปที่เบอร 9999  >>  ยกหู กด *61 >>  กด 9999  วางสาย 
 

- การฝากสายเมือ่ไมมีผูรับสาย 
ยกห ู  >>  กด *62 (จะไดยินเสียงอัตโนมัติ “กรุณากดหมายเลขที่ทานตองการ”)  >>    
กดเลขหมายเครื่องปลายทางที่ตองการฝากสาย  >>  วางสาย 
(ทุกสายที่โทรเขามาจะเรยีกที่เครื่อง 4-5 คร้ัง  ถาไมมีผูรับสายระบบจะทําการเรียกที่เครื่อง
ปลายทางที่ฝากสาย) 
 

ตัวอยาง ตองการฝากสายไปที่เบอร 9999  >>  ยกหู กด*62 >>  กด 9999  วางสาย 
 

- การฝากสายเมือ่ไมมีผูรับสายหรือไมวาง 
ยกห ู >> กด *63 (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “กรุณากดหมายเลขที่ทานตองการ”)  >>          
กดเลขหมายเครื่องปลายทางที่ตองการฝากสาย >> วางสาย 
(ทุกสายที่โทรเขามา ถาไมมีผูรับสายหรือสายไมวาง  ระบบจะทําการเรียกที่เครื่องปลายทางที่
ฝากสายทันที) 
 

ตัวอยาง ตองการฝากสายไปที่เบอร 9999  >>  ยกหู กด*63 >>  กด 9999  วางสาย 
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- การยกเลิกการฝากสาย 
เมื่อยกห ู(จะไดยินเสยีงอัตโนมัติ “หมายเลขนี้ทําการฝากสายไว  หากทานตองการยกเลิกกรุณา
กดเครื่องหมาย *64”)  >> กด *64 (จะไดยินเสยีงอัตโนมัติ “ระบบรับทราบความตองการของ
ทานแลวกรุณาวางสาย”)  >> วางสาย 

 
การโอนสาย 

- แบบที่ 1 (การโอนสายทันที) 
ยกห ู>> กด FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางห)ู จะไดยินเสียงอัตโนมัติ “กรุณากดหมายเลข
ท่ีทานตองการ”  >> กดเลขหมายที่ตองการโอน >> วางห ู
 

ตัวอยาง ตองการโอนสายไปที่เบอร 9999  >>  ยกหู กด FLASH หรือปุมวางหู >>  กด 9999  
วางสาย 

 

- แบบที่ 2 (การโอนและแจงขอความ) 
ยกห ู>> กด FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางห)ู จะไดยินเสียงอัตโนมัติ “กรุณากดหมายเลข
ท่ีทานตองการ”  >> กดเลขหมายที่ตองการโอน >> รอผูรับรับสาย  >> แจงขอความแลววางห ู
 

ตัวอยาง ตองการโอนสายไปที่เบอร 9999  >>  ยกหู กด FLASH หรือปุมวางหู >>  กด 9999  
>>  รอผูรับสายสนทนา  >>  วางสาย 

 

- กรณีโอนสายแลวแตสายที่โอนไปไมวาง 
กด FLASH  เพื่อดึงสายเดิมมาสนทนา 

 
การทําฟงกชัน่ขณะที่กําลังสนทนา 

- การรับสายเรียกซอน (ขณะสนทนาอยู) 
ขณะสนทนา  >>  กด FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางหูก)  >> กด  *74  >>  สนทนากับ
สายที่เรียกเขามาใหม 

 

- การสลับสายสนทนา 
ขณะสนทนา >> กด FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางหู) เพื่อพักสาย >> กดเบอรภายในที่
ตองการติดตอ >> กดปุม FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางห)ู ซํ้าเพือ่สนทนากับสายแรก 

 

- การประชุม 3 สาย 
ขณะสนทนากบัสายที่ 1 >> กด FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางหู) เพื่อพักสาย >> กดเบอร
ภายในที่ตองการติดตอ >> กดปุม FLASH หรือ Hook Switch (ปุมวางหู) ซํ้าจนกวาจะพกัสาย
ทั้งสอง >>  กด 3  >>  สนทนา 
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- การประชุม 29 สาย 
เปนการสนทนาพรอมกัน 29 สาย (รวมทั้งสายภายในและสายภายนอกไมเกนิ 29 สาย) ตองมีการ
นัดเวลาและแจงรหัสการประชุมเปนตวัเลข 4 ตัว เมื่อถึงเวลานัดหมายทุกเครื่องตองดําเนินการดังนี้ 

 

ยกห ู >> กด ##6  (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “กรุณาใสรหัสผานของทาน”)  >> กดรหัสผาน
ตัวเลข 4 ตวั ตามที่ตกลงกันไว (จะไดยินเสียงสัญญาณพักสายเพื่อรอสายอื่นเขามาสนทนารวม) 
>> ถือสายรอ 

 
การปองกันโทรออกสายนอก (Pad lock) 

- การปองกันการโทรออก 
ยกห ู>> กด *77 (จะไดยินเสียงอัตโนมัติ “ระบบรับทราบความตองการของทานแลวกรุณาวาง
สาย”) >> วางสาย  

 

- การยกเลิกการปองกันการโทรออก 
ยกห ู (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “หมายเลขนี้ไดทําการปองกันการโทรออกไว หากทานตองการ
ยกเลิกกรุณากดโคดยกเลิกคะ”)  >> กด *77 (จะไดยนิเสียงอัตโนมัต ิ “กรุณาใสรหัสผานของ
ทานคะ”)  >>  ใสรหัสประจําเครื่อง XXXX (รหัสทุกเครื่องที่ยังไมเคยแกไขจะเปนศูนย 4 ตัว 
0000) >>  เมื่อใสรหัสผานเรียบรอยแลว (จะไดยินเสยีงอัตโนมัต ิ“ระบบรับทราบความตองการ
ของทานแลวกรุณาวางสาย”)  >> วางสาย 

 
การเปล่ียนรหัสประจําเครื่อง 

ยกห ู>> กด ##4 (จะไดยินเสียงอัตโนมัติ “กรุณาใสรหัสผานขอทานคะ”) >> รหัสเกา 0000 (จะ
ไดยนิเสียงอัตโนมัติ “กรุณาใสรหัสผานขอทานคะ”) >> รหัสใหม XXXX (จะไดยินเสยีง
อัตโนมัติ “ระบบรับทราบความตองการของทานแลวกรุณาวางสาย”) >> วางสาย 

 
การตั้งเวลาปลกุ (Wake up) 

- การตั้งเวลาปลกุ  (Wake up) 
ยกห ู >> กด **80 (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “ใสเวลาท่ีทานตองการคะ”) >> ใสเวลา HH:MM 
(จะไดยนิเสียงอัตโนมัติ“ระบบรับทราบความตองการของทานแลวกรุณาวางสาย”) >> วางสาย 
 

- การยกเลิกตั้งเวลาปลุก ( Cancel Wake up) 
ยกห ู >> กด **81 (จะไดยนิเสียงอัตโนมตัิ “ระบบรับทราบความตองการของทานแลวกรุณา
วางสาย”)  >> วางสาย 
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