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(1.) สวนประกอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนาจอ แสดงสถานะตางๆเชน  วันเวลา , เบอรเรียกเขาสายนอกที่เรียกโดยไมผานระบบตอบรับที่เปน  ISDN 
, เบอรภายใน  และโทรออก , เบอรที่ตองการติดตอไมวางเมื่อไมวางจะขึ้น BUSY  หรือแสดงช่ือเมื่อใช  
  Call   by  name  

2. Menu หรือปุม  ‘ i’    ใชทํา  Program  ปุมหรือ  Memory  สวนตัว 
3. Led  แสดงสถานะเมื่อถูกจองสายหรือมีขอความเมื่อใชระบบ  Vioce  Mail  และสายเรียกเขา 
4. Program สําหรับใชแทนการกด  Prefix  ตามรูปสัญลกัษณตางๆหรือ  Memory  เบอรที่ใชติดตอบอย ๆ  ซึ่งจะมีจอเล็ก 

แสดงสถานะการทํางานแตละปุม 
5. Tranfer สําหรับโอนสายทันท ี     ( หลังจากกดพักสาย Enquiry  และเบอรภายในอื่นทีต่องการโอน ) 
6. Access The  various Mail 

ปุมสําหรับการเขาไปฟง  Vioce  Mail  หรือดูเบอรที่จองสายของเราเพ่ือตองการใหเรียกกลับ  ซึ่งจะม ี LED 
เล็กๆ  อยูที่ปุมแสดงสถานะ    จะสวางเมื่อมีขอความหรือถกูจองสาย 

7. Release ปุมสําหรับใชวางสายเมื่อใช   Handfree  , ใชยกเลิก  หรือสิ้นสุดการทํา  Program  ตางๆ 
8. Adjustment ปุมสําหรับความดังของเสียง  Handfree  หรือสัญญาณเรียกเขา     จะมีปุม  +  สําหรับเพ่ิมเสียงและ  -  สําหรับ 

เสียง 
9. Handfree  ปุมสําหรับใหเสียงออกลําโพง  และพูดเขาทางไมคโดยไมตองยกปากพูดหูฟง  ( Handset ) 
10. Alphabatic  คีบอรดสําหรับพิมพตัวอักษรใชสําหรับคนหาช่ือและเรียกแทนการกดเบอรภายใน 
11. Loudspeaker ปุมสําหรับใหเสียงออกลําโพง  แตเวลาสนทนายังตัองใชไมคจาก  Handset 
12. Numeric ปุมตวัเลขสาํหรับกดเบอรที่ตองการตดิตอเพ่ือสนทนา 
13. Handset  ประกอบดัวยไมคสําหรับพูดและลําโพงสําหรับฟงเมื่อไมใช  Handfree   
14. Mutekey ปุมสําหรับปดไมคทัง้  Handfree  และ  Handset    เมื่อใชปุมนี้  ปลายทางที่สนทนาจะไมไดยินเสียงเรา  

หรือถากดปุมนี้และมีไฟกระพริบ  จะเปนการรับเองสายแบบ Auto   โดยจะมี  Ring เรียกคร้ังเดียว      
15. Personal ปุมสําหรับใชคูกับปุมตัวเลข  0-9,*,#   ที่เก็บ  Memory  สวนตัว   เพ่ือใชโทรออก   

ACCESS THE VARIOUS MAIL SERVICES 

ADJUSTMENT “REDUCE” 
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(2.) การใชงาน 

2.1 เม่ือตองการต้ังเสียงเรียกเขา 
กดปุม  OK   ไปเร่ือยๆ เพื่อเลือกเสียงท่ีตองการโดยไมตองยก  Handset       เมื่อไดเสียงท่ีตองการก็กดปุมวาง
สาย     

2.2 เม่ือตองการเพิ่มหรือลดเสียงเรียกเขา 
กดปุม  OK   หนึ่งคร้ังแลวกดปุม   +  เพ่ือเพ่ิมเสียงและ   -   เพ่ือลดเสียง  และกดปุมวางสาย 

2.3 การรับสายและใช  Handfree 
เมื่อมีสายเรียกเขามายก  Handset  ขึ้นเพ่ือรับสาย          หรือกดปุมลาง               รูปคนเพ่ือรับสายแบบการใช 
Handfree   

2.4 เม่ือตองการเพิ่มหรือลด  Handfree  ที่ออกลําโพง 
ขอ  2.3   หลังจากที่รับสายโดยใชปุม  Handfree   สามารถกดปุม  + เพ่ือเพ่ิมเสียงที่กําลังสนทนาหรือลดเสียงโดยกด  -       

2.5 เม่ือตองการพักสายที่สนทนาช่ัวขณะเพื่อสอบถาม  และดึงสายกลับ 
เมื่อกําลังสนทนาอยูกบัสายแรกและตองการพักสาย ช่ัวขณะ    สามารถกดปุม  Line1  หรือปุม Enquiry     ปลายทางจะ
ไดยินเสียงแพลงพักสาย         และกดซ้ําอีกคร้ังเพ่ือดึงสายกลับ 

2.6 เม่ือตองการโอนสายที่สนทนาไปยังอีกเบอรหนึ่ง 
เมื่อกําลังสนทนาอยูกบัสายแรกและตองการโอนสายไปยังเบอรภายในอีกหมายเลขหนึ่ง   สามารถกดปุม Line1 หรือปุม   
Enquiry         ปลายทางจะไดยินเสียงแพลงพักสาย  กดเบอรภายในหรือสายนอกที่ตองการโอนและกดปุม  Transfer  
หรือ 

2.7 การทํา  Program  ปุม  0-9 , * , #  เพื่อ  Memory เบอรสวนตัว 
 

กดปุม       à           à           à                        หมายเลขโทรศัพทที่ตองการ
บันทึก 

   
à          à                              à          เลือกปุมที่ตองการบนัทึก  à  

  
 

การโทรออกจากปุมที่บันทึกไว    
 

 
  กดปุม  à                ปุมใดปุมหนึ่งที่บันทึกไว   à   สนทนา 
  

   ตัวอยางการ  Momry  ปุม 
ปุมหมายเลข    1.   =    9016570000      ปุมหมายเลข    2.   =    90018096754332    
ปุมหมายเลข    3.   =    9023545678  ปุมหมายเลข    4.   =    9035214566     
ปุมหมายเลข    5.   =    9191     ปุมหมายเลข    6.   =    91234077325444      
ปุมหมายเลข    7.   =    90016655505050      ปุมหมายเลข    8.   =    91234032444888 
ปุมหมายเลข    9.   =    9016578000    ปุมหมายเลข    0.   =    4555      
ปุมหมายเลข    *.   =    9093454650      ปุมหมายเลข    #.   =    4000      

 หมายเหต ุ    9  =  Access   Code   ตัดออกสายนอก 
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(3.) การใชปุมฟงคชั่น   (  Programmable  Key  ) 
1.   LINE1 2.   LINE2 
3. 4.   SECRETARY 
5. 6.   SCREEN KEY 
7.    ENQUIRY 8.   THREE PARTY 
9.    FORWORD 10.  ISDN 
11.  REDIAL 12.  REDIAL MEM 
สําหรับเคร่ืองเบอรนายท่ีมีเคร่ืองเลขาเปน Digital  

 
1.   LINE1 2.   LINE2 
3. 4.   EXCUTIVE CALL 
5. 6.   SECRET ABSENT 
7.    ENQUIRY 8.   THREE PARTY 
9.    FORWORD 10.  ISDN 
11.  REDIAL 12.  REDIAL MEM 
สําหรับเคร่ืองเบอรเลขาท่ีมีเคร่ืองนายเปน Digital  

 
1.     LINE1 2.    LINE2 
3. 4. 
5. 6. 
7.    ENQUIRY 8.    THREE PARTY 
9.    FORWORD 10.  ISDN 
11.  REDIAL 12.   REDIAL MEM 
สําหรับเคร่ืองเบอร Digital  ธรรมดา 

 
หนาที่และการใชงานของปุม  
3.1    การรับสายเพื่อสนทนา 
ปุม  1 , 2  ( line ) *  เมื่อมีการโทรเขามาหรือโทรออกไป   จะม ี  Icon  รูปโทรศัพทติดที ่  Line1  เสมอ  เพ่ือแสดงใหเห็นวามีการใชงานอยู 
      ก็สามารถกดปุม  Line1   รับสายและสนทนาไดเลย 

3.1.1 เม่ือมีสายเรียกซอน 
  *  ขณะที่สนทนากับสายแรกอยู   มีสายที่  2  เขามา     จะมีรูป  Icon  กระพริบที่   Line 2  เปนรูปโทรศัพท   และมีเสียง 

    เตือน    ถาตองการติดตอกับอีกสายที่เขามาใหมโดยไมยกเลิกสายเกาที ่ Line1    ก็สามารถกด  Line2   เพ่ือรับสาย 
    ซอนที่เขามา  โดยสายที ่ 1  จะถูกพักสายและมี  Icon รูปตัวโนต  แสดงใหเห็นหลังปุม  Line 1 

3.1.2 เม่ือตองการสลับสายคุย 
*  หลังจากจบการสนทนากับ  Line2  และตองการคยุกบัสายแรกโดยที่สายที่ 2 ยังไมวางสาย     สามารถกดปุม  Line1 
     เพ่ือสนทนา     โดยสายที ่   2    จะถูกพักสาย   

3.1.3 เม่ือตองการโอนสายหรือประชุม 
*  เมื่อตองการใหสายที ่  1   กับสายที่   2  สนทนากัน    กดปุม  Transfer   
*  เมื่อตองการสนทนา   3  สายแทนการโอน    กดปุม   Three  party   

3.1.4 จากหัวขอ   3.1.2   เม่ือสายที่  2  จบการสนทนากอน   และดึงสายแรกกลับมาสนทนา   
*  หลังจากจบการสนทนากับ  Line2  ตองกดปุม  Line1  เพ่ือดึงสายกลับกอนที่  Line2  จะวางสาย     ถาดึงสายไมทัน 

      เนื่องจาก   Line2   วางสายไปกอน     ตองวางสายเคร่ืองโทรศพัทกจ็ะมี   Ringback  กลับมาเพ่ือคุยสายกับ  Line 1 
    ที่  2  จะถูกพักสายแทน    ลักษณะเปนการสลับสายคุย 

หมายเหต ุ  ปุม  3 , 5  วาง 
ปุม  4 ใชเมือ่ตองการเรียกเลขา  แทนกดเบอรเลขา 
ปุม  6  ใชเมื่อไมตองการรับสายทั้งภายในและสายนอก   เมื่อมี
สายเรียกเขา   จะมาดังที่เบอรเลขาแทนเพื่อตองการโอนตอไปยัง
เบอรนายหรือไม      (  กดปุม  6  อกีคร้ังเมือ่ตองการยกเลกิ )     

หมายเหต ุ  ปุม  3 , 5  วาง 
ปุม  4  ใชเมือ่ตองการเรียกหรือโอนสายไปยังเบอรนาย   
ปุม  6  ใชเมื่อเลขาไมอยูชั่วขณะ    ซ่ึงจะไปโชวเปนแถบดําที่ปุม 
Secretary  ที่เคร่ืองนาย   ลักษณะเหมอืนกับเลขาใชสายอยู 
 (  กดปุม  6  อกีคร้ังเมือ่ตองการยกเลกิ )     
 

หมายเหต ุ   
ปุม  3 , 4 , 5 ,  6  วาง 
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3.2    การพักสายเพื่อโอน  หรือดึงสายกลับเม่ือโอนผิดหรือไมมีผูรับ   โดยที่ยังไมไดวางสายหรือโอนสาย (  transfer ) 
ปุมที่  7  ( EnQuiry )     ใชเมื่อตองการพักสายที่กําลังสนทนาเพ่ือโอนไปยังอีกหมายเลขอื่น  โดยการกดปุม  Enquiry  ตามดวยเบอรที่ตองการ 

     โอนหรือตองการสอบถาม     ซึ่งสายแรกจะโดนพักสายจนกวาจะกดปุมโอนสาย  ( Transfer )   หรือ  กดปุม  Enquiry  
     อีกคร้ังเพ่ือยกเลิกการโอนสาย     และเปนการดึงสายแรกกลับมาสนทนาตอ      

 

3.3    การประชุม   3   สาย 
ปุมที่  8  ( Three Party )    ใชเมื่อตองการสนทนาพรอมกัน   3   คน      โดยคนใดคนหนึ่งเปนคนจัดประชุมดังนี ้

  3.1      เคร่ืองแรก  (A)  โทรไปหาเคร่ืองที่สอง  (B)              เมื่อเคร่ือง (B) รับสาย      ไฟที่  Line1ของ (A)   ติด  
  3.2      เคร่ือง (A)  กดปุม  Line2   ตามดวยเบอรของเคร่ือง (C)          เคร่ือง (B) จะถูกพักสายโดยอัตโนมัต ิ
  3.3      เมื่อเคร่ือง  (C)  รับสาย       เคร่ือง (A)  กดปุม Three Party           ทั้ง  3  เคร่ืองก็สามารถสนทนากันได  

 

3.4    การทําฝากสาย  และการยกเลิก 
ปุมที่  9  ( Forword  )      ใชเมื่อตองการฝากหมายเลขเคร่ืองของเราใหไปดังเคร่ืองอื่นเพ่ือรับสายแทนกรณีที่เราไมอยู   หรือฝากสายไปยังเบอร 

   ในหองทีต่องยายไปทํางานช่ัวคราว  ทําไดดังนี้ 
4.1 กดปุม  Forword      ตามดวยเบอรภายในที่ตองการ       (  สําหรับฝากสายไปยังเบอรภายใน )    หรือ 
4.2 กดปุม  Forword    ตามดวย Code 9 และเบอรภายนอกที่ตองการฝากสาย  ( สําหรับฝากสายไปยังที่อื่นเชน มือถือ

หรือเบอรบาน  กรณีที่ไมอยูในทีท่ํางาน )   
4.3 วางสาย 
เมื่อมีสายเรียกเขามายังเคร่ืองที่ทําการฝากสายไว  ก็จะไปดังตามที่กําหนดจนกวาจะมีการยกเลิก 

การยกเลิก 
4.4 กดปุม  Forword       
4.5 วางสาย 

 

3.5    การแสดงเบอรที่โทรเขามา   ( สายนอกที่เขาตู  PABX  AlCATEL  ตองเปนชนิด DID  ISDN  เทานั้น ) 
ปุมที่  10  ( ISDN)       เมื่อมีสายนอกโทรเขามาตรงๆโดยไมผานเบอรกลางหรือระบบอัตโนมัต ิ   ทั้งมือถือหรือเบอรธรรมดาในขณะที่เราไมอยู   

จะขึ้นเปนแถบสีดําใหเห็นตรงปุม ISDN    ซึ่งสามารถดูเบอรที่โทรเขามาและโทรกลับไดดังนี ้
- กดปุม  ISDN    คร้ังแรกจะโชวเบอรที่หนาจอ  LCD   
- เมื่อตองการโทรกลับ   กดปุม  OK 
- เมื่อตองการลบโดยไมโทรกลับ   กดปุมวางสาย 
- เบอรถัดมาจะแสดงจนกวาจะครบ  และแถบสีดําหายไป 

 

3.6    การทวนหมายเลขสุดทายที่โทรออก  ( ทั้งเบอรภายในและสายนอก ) 
ปุมที่  11  ( Redial)       เมื่อมีการโทรออกทั้งสายนอกและสายภายใน     เมื่อไมมีผูรับหรือสายไมวางหรือสายหลุดไปในขณะที่กําลังสนทนาอยู   

 ก็สามารถกด         ปุม  Redial  เพ่ือทวนหมายเลขเดิมออกไปโดยไมตองกดเบอรใหม 
 

3.7    การ  Memory   เบอรที่กดออกไปโดยใช  Redial    
ปุมที่  12  ( Redial  Memory )       เมื่อมีการโทรออกใชโดยใชปุม  Redial  และเมื่อตองการเก็บเบอรนั้นเอาไวเพ่ือใชโทรในเวลาอื่นเมื่อตองการ 
   สามารถกระทําไดดังนี้ 

-       หลังจากกดปุม  Redial แลวใหกดปุม   Redial  Memory  ทันที    ( ซึ่งจะมีแถบดําหนาปุม Redial   
Memory นี้จนกวาจะมกีารใชงาน    ซึ่งในชวงที่ยังใมกดปุมนี ้  สามารถโทรไปที่อื่นโดยกดเบอรใหมและกด
ปุม Redial เบอรสุดทายที่โทรออกไดเร่ีอย ๆ  ) 
-        เมื่อตองการใชงานเพ่ือโทรออกเบอรที่จัดเก็บไว    ใหกดปุม  Redial  Memory  ก็จะเรียกไปยังเบอรที่
ตองการทันท ี  และแถบดําก็จะหายไป   ซึ่งจะยกเลิกการจัดเก็บโดยอัตโนมัต ิ
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3.8    การ  Memory   ปุมที่วาง    
กดปุม      à      à               à        à         à                           หมายเลขโทรศัพท 

ที่ตองการบันทึก 
   

à          à                              เลือกปุมวางที่ตองการบนัทึก  à    
        การโทรออกโดยใชปุม   Programmable  Key    

                       กดปุมทีท่ําการบนัทึกไว         à  สนทนา 
 

(4.) การเรียกหรือโทรออกโดยใช Keyboard  ( Call By Name ) 

 
หมายเหตุ ตองมีการทํา  Program   โดยใสช่ือเปนภาษาอังกฤษใน  USER  กอนโดยผูดูแลระบบ 
 
4.1 กดตวัอกัษรสองตวัแรกของช่ือ   จะปรากฎช่ือที่หนาจอ   LCD  เปนช่ือเต็ม 

4.2 กดปุมลูกศรเลือนขึ้นลง      เพ่ือคนหากรณีที่มีคํานําหนาช่ือเหมือนกันหลายๆช่ือโดยสังเกตุที่หนาจอ 

4.3 กดปุม  Enter   2  คร้ัง  ก็จะเรียกไปยังเบอรที่ตองการ    
หรือกดปุม Enter  ตามดวยปุม                   ก็จะเรียกไปเบอรที่ตองการ 
 

(5.) เม่ือเคร่ืองถกูจองสายหรือมีการฝากขอความจากเบอรอืน่สงมา    
สังเกตไุฟที่กระพริบหรือตดิสวางตลอดที่ปุมรูปซองจดหมาย    แสดงวามีขอความหรือมีการจองสายใหเรียกกลับ 

 
กดปุมรูปซองจดหมาย          หนาจอแสดงจํานวนขอความ 

                         
 

                    หนาจอจะแสดงเบอรที่กดจองสาย       กดลูกศรเลือนดูกรณีมี 2 เบอรขึ้นไป          เรียกกลับ       หรือ       ลบเบอร  

                                                         
 

(6.) เม่ือตองการพูดออกลาํโพงที่มี  Handfree  ( Call  Announcement )    
กรณีที่ไมตองรอใหปลายทางรับสาย  เมื่อกดเบอรเรียกไปยังหมายเลขปลายทางที่เปน  Digital Alcatel  ที่มี  Handfree 

 กดเคร่ืองหมาย  #   และพูดออกลําโพง 
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(7.) Prefix Code  ตาง ๆ และการใชงาน    
#80 สําหรับ  Lock  โทรออก   กรณีที่ไมตองการใหผูอื่นใชเคร่ืองโทรศัพทเราเพ่ือโทรออกสายนอก จะตองรูรหัสผาน  

จึงจะสามารถโทรออกโดยเคร่ืองเราได  
  วิธีการลอกเคร่ือง 

ยกหู     à    กด  #80     à   วางสาย 
 
การโทรออกผาน  PAGLOCK 
ยกหู    à   กด  9  (Code ตัดสายนอก)   à   กด 0000   (รหัสผานกดศูนย  4  ตัว)   à  จะได  DialTone ของ TA 
ก็สามารถกดเบอรปลายทางได 

   
วิธีการปลดลอกเคร่ือง 
ยกหู     à      กด  #80     à    กดรหัส  4 ตัว    à    วางสาย 
 

#59 สําหรับเปล่ียนรหัส  4  ตัว   เมื่อใช  Padlock   จะตองใส   Password   ทกุคร้ัง   ซึ่งรหัสเดิมของทกุเบอรภายในจะ
เปนศูนย  4  ตัว  

  วิธีการเปล่ียนรหัส 
ยกหู     à      กด  #59    à    กดรหัสเกา  4  ตัว    à   กดรหัสใหม 4  ตัว ( 2 คร้ัง )  à    วางสาย 

 
** สําหรับรับสายแทนกันนอกกลุมใชในกรณีที่เมื่อมีกระดิ่งเรียกเบอรขางเคียง  แตไมอยากเดินไปรับสายก็สามารถกด

รับสายจากเคร่ืองของเราเอง 
  วิธีการใชงาน 

ยกหู     à      กด  **    à    เบอรที่ถูกเรียก   à   สนทนา 
 

#72 สําหรับรับสายแทนกันในกลุม ( ตองจัดกลุมใน  Program User กอน )   
ใชในกรณีที่เมื่อมีกระดิ่งเรียกเบอรขางเคียง  แตไมอยากเดินไปรับสายก็สามารถกดรับสายจากเคร่ืองของเราเอง 

  วิธีการใชงาน 
ยกหู     à      กด  #72    à   สนทนา 
 

#83 สําหรับประชุม  29  สายพรอมกัน   
ใชในกรณีเมื่อตองการประชุมหลาย ๆ สายในกลุมเดียวกัน         โดยตองนัดเวลาและทราบรหัสประชุม    ( รหัสประชุม 
ตั้งขึ้นเองเปนตัวเลข  4  หลัก )  โดยตองแจงเวลาและรหัสใหคนที่เขารวมประชุมทราบกอนลวงหนา 

  วิธีการใชงาน 
  ยกหูตามเวลาที่ตกลงกัน   à      กด  #83    à   รหัสการประชุม ( 1234 )  à  เมื่อไดยินเสียงแพลงพักสายและ 

รอสนทนา     ( ตองทําทุกเคร่ืองที่เขาประชุม ) 
#81 สําหรับต้ังเวลาปลุกเพื่อเตือนเวลานัดหมาย   

  วิธีการใชงาน 
ยกหู     à      กด  #81    à    XX  :  XX   ( ช่ัวโมง  2  หลัก  และนาที  2   หลัก  ) à   วางสาย 
เมื่อถึงเวลากําหนด  จะมีสัญญาณกระดิ่งเรียก   เมื่อยกหูก็จะยกเลิกการปลุก 

#82  สําหรับยกเลิกการต้ังปลุกกอนกําหนด   
  วิธีการใชงาน 

ยกหู     à      กด  #82    à    วางสาย 
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