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(1.) สวนประกอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนาจอ แสดงสถานะตางๆเชน  วันเวลา , เบอรเรียกเขาสายนอกที่เรียกโดยไมผานระบบตอบรับที่เปน  ISDN 
, เบอรภายใน  และโทรออก , เบอรที่ตองการติดตอไมวางเมื่อไมวางจะขึ้น BUSY  หรือแสดงช่ือเมื่อใช  
  Call   by  name  

2. Menu หรือปุม  ‘ i’    ใชทํา  Program  ปุมหรือ  Memory  สวนตัว 
3. Led  แสดงสถานะเมื่อถูกจองสายหรือมีขอความเมื่อใชระบบ  Vioce  Mail  และสายเรียกเขา 
4. Program สําหรับใชแทนการกด  Prefix  ตามรูปสัญลกัษณตางๆหรือ  Memory  เบอรที่ใชติดตอบอย ๆ  ซึ่งจะมีจอเล็ก 

แสดงสถานะการทํางานแตละปุม 
5. Tranfer สําหรับโอนสายทันท ี     ( หลังจากกดพักสาย Enquiry  และเบอรภายในอื่นทีต่องการโอน ) 
6. Access The  various Mail 

ปุมสําหรับการเขาไปฟง  Vioce  Mail  หรือดูเบอรที่จองสายของเราเพ่ือตองการใหเรียกกลับ  ซึ่งจะม ี LED 
เล็กๆ  อยูที่ปุมแสดงสถานะ    จะสวางเมื่อมีขอความหรือถกูจองสาย 

7. Release ปุมสําหรับใชวางสายเมื่อใช   Handfree  , ใชยกเลิก  หรือสิ้นสุดการทํา  Program  ตางๆ 
8. Adjustment ปุมสําหรับความดังของเสียง  Handfree  หรือสัญญาณเรียกเขา     จะมีปุม  +  สําหรับเพ่ิมเสียงและ  -  สําหรับ 

เสียง 
9. Handfree  ปุมสําหรับใหเสียงออกลําโพง  และพูดเขาทางไมคโดยไมตองยกปากพูดหูฟง  ( Handset ) 
10. Alphabatic  คีบอรดสําหรับพิมพตัวอักษรใชสําหรับคนหาช่ือและเรียกแทนการกดเบอรภายใน 
11. Loudspeaker ปุมสําหรับใหเสียงออกลําโพง  แตเวลาสนทนายังตัองใชไมคจาก  Handset 
12. Numeric ปุมตวัเลขสาํหรับกดเบอรที่ตองการตดิตอเพ่ือสนทนา 
13. Handset  ประกอบดัวยไมคสําหรับพูดและลําโพงสําหรับฟงเมื่อไมใช  Handfree   
14. Mutekey ปุมสําหรับปดไมคทัง้  Handfree  และ  Handset    เมื่อใชปุมนี้  ปลายทางที่สนทนาจะไมไดยินเสียงเรา  

หรือถากดปุมนี้และมีไฟกระพริบ  จะเปนการรับเองสายแบบ Auto   โดยจะมี  Ring เรียกคร้ังเดียว      
15. Personal ปุมสําหรับใชคูกับปุมตัวเลข  0-9,*,#   ที่เก็บ  Memory  สวนตัว   เพ่ือใชโทรออก   

ACCESS THE VARIOUS MAIL SERVICES 

ADJUSTMENT “REDUCE” 

 

PROGRAMMABLE KEY 
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HANDS 
FREE 

ALPHABETIC  
KEYPAD 
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T 

RELEASE 

ADJUSTMENT “INCREASE” 

MENU 
KEY 

DISPLAY 20 DIG DIGIT 
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R 
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(2.) การใชงาน 

2.1 เม่ือตองการต้ังเสียงเรียกเขา 
กดปุม  OK   ไปเร่ือยๆ เพื่อเลือกเสียงท่ีตองการโดยไมตองยก  Handset       เมื่อไดเสียงท่ีตองการก็กดปุมวาง
สาย     

2.2 เม่ือตองการเพิ่มหรือลดเสียงเรียกเขา 
กดปุม  OK   หนึ่งคร้ังแลวกดปุม   +  เพ่ือเพ่ิมเสียงและ   -   เพ่ือลดเสียง  และกดปุมวางสาย 

2.3 การรับสายและใช  Handfree 
เมื่อมีสายเรียกเขามายก  Handset  ขึ้นเพ่ือรับสาย          หรือกดปุมลาง               รูปคนเพ่ือรับสายแบบการใช 
Handfree   

2.4 เม่ือตองการเพิ่มหรือลด  Handfree  ที่ออกลําโพง 
ขอ  2.3   หลังจากที่รับสายโดยใชปุม  Handfree   สามารถกดปุม  + เพ่ือเพ่ิมเสียงที่กําลังสนทนาหรือลดเสียงโดยกด  -       

2.5 เม่ือตองการพักสายที่สนทนาช่ัวขณะเพื่อสอบถาม  และดึงสายกลับ 
เมื่อกําลังสนทนาอยูกบัสายแรกและตองการพักสาย ช่ัวขณะ    สามารถกดปุม  Line1  หรือปุม Enquiry     ปลายทางจะ
ไดยินเสียงแพลงพักสาย         และกดซ้ําอีกคร้ังเพ่ือดึงสายกลับ 

2.6 เม่ือตองการโอนสายที่สนทนาไปยังอีกเบอรหนึ่ง 
เมื่อกําลังสนทนาอยูกบัสายแรกและตองการโอนสายไปยังเบอรภายในอีกหมายเลขหนึ่ง   สามารถกดปุม Line1 หรือปุม   
Enquiry         ปลายทางจะไดยินเสียงแพลงพักสาย  กดเบอรภายในหรือสายนอกที่ตองการโอนและกดปุม  Transfer  
หรือ 

2.7 การทํา  Program  ปุม  0-9 , * , #  เพื่อ  Memory เบอรสวนตัว 
 

กดปุม       à           à           à                        หมายเลขโทรศัพทที่ตองการ
บันทึก 

   
à          à                              à          เลือกปุมที่ตองการบนัทึก  à  

  
 

การโทรออกจากปุมที่บันทึกไว    
 

 
  กดปุม  à                ปุมใดปุมหนึ่งที่บันทึกไว   à   สนทนา 
  

   ตัวอยางการ  Momry  ปุม 
ปุมหมายเลข    1.   =    9016570000      ปุมหมายเลข    2.   =    90018096754332    
ปุมหมายเลข    3.   =    9023545678  ปุมหมายเลข    4.   =    9035214566     
ปุมหมายเลข    5.   =    9191     ปุมหมายเลข    6.   =    91234077325444      
ปุมหมายเลข    7.   =    90016655505050      ปุมหมายเลข    8.   =    91234032444888 
ปุมหมายเลข    9.   =    9016578000    ปุมหมายเลข    0.   =    4555      
ปุมหมายเลข    *.   =    9093454650      ปุมหมายเลข    #.   =    4000      

 หมายเหต ุ    9  =  Access   Code   ตัดออกสายนอก 
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(3.) การใชปุมฟงคชั่น   (  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 
สําหรับเคร่ืองเบอรนายท่ีมีเคร่ืองเลขาเปน 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 
สําหรับเคร่ืองเบอรเลขาท่ีมีเคร่ืองนายเปน 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 

 
หนาที่และการใชงานของปุม  
3.1    การรับสายเพื่อสนทนา 
ปุม  1 , 2  ( line ) *  เมื่อมีการโทรเขามาหรือโทรออกไป   จะม ี  Icon  รูปโทรศัพทติดที ่  Line1  เสมอ  เพ่ือแสดงใหเห็นวามีการใชงานอยู 
      ก็สามารถกดปุม  Line1   รับสายและสนทนาไดเลย 

3.1.1 เม่ือมีสายเรียกซอน 
  *  ขณะที่สนทนากับสายแรกอยู   มีสายที่  2  เขามา     จะมีรูป  Icon  กระพริบที่   Line 2  เปนรูปโทรศัพท   และมีเสียง 

    เตือน    ถาตองการติดตอกับอีกสายที่เขามาใหมโดยไมยกเลิกสายเกาที ่ Line1    ก็สามารถกด  Line2   เพ่ือรับสาย 
    ซอนที่เขามา  โดยสายที ่ 1  จะถูกพักสายและมี  Icon รูปตัวโนต  แสดงใหเห็นหลังปุม  Line 1 

3.1.2 เม่ือตองการสลับสายคุย 
*  หลังจากจบการสนทนากับ  Line2  และตองการคยุกบัสายแรกโดยที่สายที่ 2 ยังไมวางสาย     สามารถกดปุม  Line1 
     เพ่ือสนทนา     โดยสายที ่   2    จะถูกพักสาย   

3.1.3 เม่ือตองการโอนสายหรือประชุม 
*  เมื่อตองการใหสายที ่  1   กับสายที่   2  สนทนากัน    กดปุม  Transfer   
*  เมื่อตองการสนทนา   3  สายแทนการโอน    กดปุม   Three  party   

3.1.4 จากหัวขอ   3.1.2   เม่ือสายที่  2  จบการสนทนากอน   และดึงสายแรกกลับมาสนทนา   
*  หลังจากจบการสนทนากับ  Line2  ตองกดปุม  Line1  เพ่ือดึงสายกลับกอนที่  Line2  จะวางสาย     ถาดึงสายไมทัน 

      เนื่องจาก   Line2   วางสายไปกอน     ตองวางสายเคร่ืองโทรศพัทกจ็ะมี   Ringback  กลับมาเพ่ือคุยสายกับ  Line 1 
    ที่  2  จะถูกพักสายแทน    ลักษณะเปนการสลับสายคุย 

หมายเหต ุ  ปุม  3 , 5  วาง 
ปุม  4 ใชเมือ่ตองการเรียกเลขา  แทนกดเบอรเลขา 
ปุม  6  ใชเมื่อไมตองการรับสายทั้งภายในและสายนอก   เมื่อมี
สายเรียกเขา   จะมาดังที่เบอรเลขาแทนเพื่อตองการโอนตอไปยัง
เบอรนายหรือไม      (  กดปุม  6  อกีคร้ังเมือ่ตองการยกเลกิ )     

หมายเหต ุ  ปุม  3 , 5  วาง 
ปุม  4  ใชเมือ่ตองการเรียกหรือโอนสายไปยังเบอรนาย   
ปุม  6  ใชเมื่อเลขาไมอยูชั่วขณะ    ซ่ึงจะไปโชวเปนแถบดําที่ปุม 
Secretary  ที่เคร่ืองนาย   ลักษณะเหมอืนกับเลขาใชสายอยู 
 (  กดปุม  6  อกีคร้ังเมือ่ตองการยกเลกิ )     
 

หมายเหต ุ   
ปุม  3 , 4 , 5 ,  6  วาง 
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3.2    การพักสายเพื่อโอน  หรือดึงสายกลับเม่ือโอนผิดหรือไมมีผูรับ   โดยที่ยังไมไดวางสายหรือโอนสาย (  transfer ) 
ปุมที่  7  ( EnQuiry )     ใชเมื่อตองการพักสายที่กําลังสนทนาเพ่ือโอนไปยังอีกหมายเลขอื่น  โดยการกดปุม  Enquiry  ตามดวยเบอรที่ตองการ 

     โอนหรือตองการสอบถาม     ซึ่งสายแรกจะโดนพักสายจนกวาจะกดปุมโอนสาย  ( Transfer )   หรือ  กดปุม  Enquiry  
     อีกคร้ังเพ่ือยกเลิกการโอนสาย     และเปนการดึงสายแรกกลับมาสนทนาตอ      

 

3.3    การประชุม   3   สาย 
ปุมที่  8  ( Three Party )    ใชเมื่อตองการสนทนาพรอมกัน   3   คน      โดยคนใดคนหนึ่งเปนคนจัดประชุมดังนี ้

  3.1      เคร่ืองแรก  (A)  โทรไปหาเคร่ืองที่สอง  (B)              เมื่อเคร่ือง (B) รับสาย      ไฟที่  Line1ของ (A)   ติด  
  3.2      เคร่ือง (A)  กดปุม  Line2   ตามดวยเบอรของเคร่ือง (C)          เคร่ือง (B) จะถูกพักสายโดยอัตโนมัต ิ
  3.3      เมื่อเคร่ือง  (C)  รับสาย       เคร่ือง (A)  กดปุม Three Party           ทั้ง  3  เคร่ืองก็สามารถสนทนากันได  

 

3.4    การทําฝากสาย  และการยกเลิก 
ปุมที่  9  ( Forword  )      ใชเมื่อตองการฝากหมายเลขเคร่ืองของเราใหไปดังเคร่ืองอื่นเพ่ือรับสายแทนกรณีที่เราไมอยู   หรือฝากสายไปยังเบอร 

   ในหองทีต่องยายไปทํางานช่ัวคราว  ทําไดดังนี้ 
4.1 กดปุม  Forword      ตามดวยเบอรภายในที่ตองการ       (  สําหรับฝากสายไปยังเบอรภายใน )    หรือ 
4.2 กดปุม  Forword    ตามดวย Code 9 และเบอรภายนอกที่ตองการฝากสาย  ( สําหรับฝากสายไปยังที่อื่นเชน มือถือ

หรือเบอรบาน  กรณีที่ไมอยูในทีท่ํางาน )   
4.3 วางสาย 
เมื่อมีสายเรียกเขามายังเคร่ืองที่ทําการฝากสายไว  ก็จะไปดังตามที่กําหนดจนกวาจะมีการยกเลิก 

การยกเลิก 
4.4 กดปุม  Forword       
4.5 วางสาย 

 

3.5    การแสดงเบอรที่โทรเขามา   ( สายนอกที่เขาตู  PABX  AlCATEL  ตองเปนชนิด DID  ISDN  เทานั้น ) 
ปุมที่  10  ( ISDN)       เมื่อมีสายนอกโทรเขามาตรงๆโดยไมผานเบอรกลางหรือระบบอัตโนมัต ิ   ทั้งมือถือหรือเบอรธรรมดาในขณะที่เราไมอยู   

จะขึ้นเปนแถบสีดําใหเห็นตรงปุม ISDN    ซึ่งสามารถดูเบอรที่โทรเขามาและโทรกลับไดดังนี ้
- กดปุม  ISDN    คร้ังแรกจะโชวเบอรที่หนาจอ  LCD   
- เมื่อตองการโทรกลับ   กดปุม  OK 
- เมื่อตองการลบโดยไมโทรกลับ   กดปุมวางสาย 
- เบอรถัดมาจะแสดงจนกวาจะครบ  และแถบสีดําหายไป 

 

3.6    การทวนหมายเลขสุดทายที่โทรออก  ( ทั้งเบอรภายในและสายนอก ) 
ปุมที่  11  ( Redial)       เมื่อมีการโทรออกทั้งสายนอกและสายภายใน     เมื่อไมมีผูรับหรือสายไมวางหรือสายหลุดไปในขณะที่กําลังสนทนาอยู   

 ก็สามารถกด         ปุม  Redial  เพ่ือทวนหมายเลขเดิมออกไปโดยไมตองกดเบอรใหม 
 

3.7    การ  Memory   เบอรที่กดออกไปโดยใช  Redial    
ปุมที่  12  ( Redial  Memory )       เมื่อมีการโทรออกใชโดยใชปุม  Redial  และเมื่อตองการเก็บเบอรนั้นเอาไวเพ่ือใชโทรในเวลาอื่นเมื่อตองการ 
   สามารถกระทําไดดังนี้ 

-       หลังจากกดปุม  Redial แลวใหกดปุม   Redial  Memory  ทันที    ( ซึ่งจะมีแถบดําหนาปุม Redial   
Memory นี้จนกวาจะมกีารใชงาน    ซึ่งในชวงที่ยังใมกดปุมนี ้  สามารถโทรไปที่อื่นโดยกดเบอรใหมและกด
ปุม Redial เบอรสุดทายที่โทรออกไดเร่ีอย ๆ  ) 
-        เมื่อตองการใชงานเพ่ือโทรออกเบอรที่จัดเก็บไว    ใหกดปุม  Redial  Memory  ก็จะเรียกไปยังเบอรที่
ตองการทันท ี  และแถบดําก็จะหายไป   ซึ่งจะยกเลิกการจัดเก็บโดยอัตโนมัต ิ
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3.8    การ  Memory   ปุมที่วาง    
กดปุม      à      à               à        à         à                           หมายเลขโทรศัพท 

ที่ตองการบันทึก 
   

à          à                              เลือกปุมวางที่ตองการบนัทึก  à    
        การโทรออกโดยใชปุม   Programmable  Key    

                       กดปุมทีท่ําการบนัทึกไว         à  สนทนา 
 

(4.) การเรียกหรือโทรออกโดยใช Keyboard  ( Call By Name ) 

 
หมายเหตุ ตองมีการทํา  Program   โดยใสช่ือเปนภาษาอังกฤษใน  USER  กอนโดยผูดูแลระบบ 
 
4.1 กดตวัอกัษรสองตวัแรกของช่ือ   จะปรากฎช่ือที่หนาจอ   LCD  เปนช่ือเต็ม 

4.2 กดปุมลูกศรเลือนขึ้นลง      เพ่ือคนหากรณีที่มีคํานําหนาช่ือเหมือนกันหลายๆช่ือโดยสังเกตุที่หนาจอ 

4.3 กดปุม  Enter   2  คร้ัง  ก็จะเรียกไปยังเบอรที่ตองการ    
หรือกดปุม Enter  ตามดวยปุม                   ก็จะเรียกไปเบอรที่ตองการ 
 

(5.) เม่ือเคร่ืองถกูจองสายหรือมีการฝากขอความจากเบอรอืน่สงมา    
สังเกตไุฟที่กระพริบหรือตดิสวางตลอดที่ปุมรูปซองจดหมาย    แสดงวามีขอความหรือมีการจองสายใหเรียกกลับ 

 
กดปุมรูปซองจดหมาย          หนาจอแสดงจํานวนขอความ 

                         
 

                    หนาจอจะแสดงเบอรที่กดจองสาย       กดลูกศรเลือนดูกรณีมี 2 เบอรขึ้นไป          เรียกกลับ       หรือ       ลบเบอร  

                                                         
 

(6.) เม่ือตองการพูดออกลาํโพงที่มี  Handfree  ( Call  Announcement )    
กรณีที่ไมตองรอใหปลายทางรับสาย  เมื่อกดเบอรเรียกไปยังหมายเลขปลายทางที่เปน  Digital Alcatel  ที่มี  Handfree 

 กดเคร่ืองหมาย  #   และพูดออกลําโพง 
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(7.) Prefix Code  ตาง ๆ และการใชงาน    
#80 สําหรับ  Lock  โทรออก   กรณีที่ไมตองการใหผูอื่นใชเคร่ืองโทรศัพทเราเพ่ือโทรออกสายนอก จะตองรูรหัสผาน  

จึงจะสามารถโทรออกโดยเคร่ืองเราได  
  วิธีการลอกเคร่ือง 

ยกหู     à    กด  #80     à   วางสาย 
 
การโทรออกผาน  PAGLOCK 
ยกหู    à   กด  9  (Code ตัดสายนอก)   à   กด 0000   (รหัสผานกดศูนย  4  ตัว)   à  จะได  DialTone ของ TA 
ก็สามารถกดเบอรปลายทางได 

   
วิธีการปลดลอกเคร่ือง 
ยกหู     à      กด  #80     à    กดรหัส  4 ตัว    à    วางสาย 
 

#59 สําหรับเปล่ียนรหัส  4  ตัว   เมื่อใช  Padlock   จะตองใส   Password   ทกุคร้ัง   ซึ่งรหัสเดิมของทกุเบอรภายในจะ
เปนศูนย  4  ตัว  

  วิธีการเปล่ียนรหัส 
ยกหู     à      กด  #59    à    กดรหัสเกา  4  ตัว    à   กดรหัสใหม 4  ตัว ( 2 คร้ัง )  à    วางสาย 

 
** สําหรับรับสายแทนกันนอกกลุมใชในกรณีที่เมื่อมีกระดิ่งเรียกเบอรขางเคียง  แตไมอยากเดินไปรับสายก็สามารถกด

รับสายจากเคร่ืองของเราเอง 
  วิธีการใชงาน 

ยกหู     à      กด  **    à    เบอรที่ถูกเรียก   à   สนทนา 
 

#72 สําหรับรับสายแทนกันในกลุม ( ตองจัดกลุมใน  Program User กอน )   
ใชในกรณีที่เมื่อมีกระดิ่งเรียกเบอรขางเคียง  แตไมอยากเดินไปรับสายก็สามารถกดรับสายจากเคร่ืองของเราเอง 

  วิธีการใชงาน 
ยกหู     à      กด  #72    à   สนทนา 
 

#83 สําหรับประชุม  29  สายพรอมกัน   
ใชในกรณีเมื่อตองการประชุมหลาย ๆ สายในกลุมเดียวกัน         โดยตองนัดเวลาและทราบรหัสประชุม    ( รหัสประชุม 
ตั้งขึ้นเองเปนตัวเลข  4  หลัก )  โดยตองแจงเวลาและรหัสใหคนที่เขารวมประชุมทราบกอนลวงหนา 

  วิธีการใชงาน 
  ยกหูตามเวลาที่ตกลงกัน   à      กด  #83    à   รหัสการประชุม ( 1234 )  à  เมื่อไดยินเสียงแพลงพักสายและ 

รอสนทนา     ( ตองทําทุกเคร่ืองที่เขาประชุม ) 
#81 สําหรับต้ังเวลาปลุกเพื่อเตือนเวลานัดหมาย   

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

#82  สําหรับยกเลิกการต้ังปลุกกอนกําหนด   
  วิธีการใชงาน 

ยกหู     à      กด  #82    à    วางสาย 
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