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ค ำน ำ 
คู่มือแนะน ำกำรใช้งำนโทรศัพท์ระบบ Unified Communications(UC) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งกำร

ปฏิบัติงำนของงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือให้ อำจำรย์/บุคลำกร ได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจใน
กำรใช้งำนโทรศัพท์ระบบ Unified Communications(UC) เพ่ิมมำกข้ึนและเพ่ิมควำมสะดวกในกำรท ำงำน 
โดยคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมกำรใช้งำนทั่วไปของโทรศัพท์ IP-Phone ยี่ห้อ Yealink T31P ซึ่งเป็นรุ่นที่ทำง
มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ วิทยำเขตภูเก็ตได้น ำมำใช้ และกำรใช้งำนบนแอพพลิเคชั่น Zoom หรือ Zoom 
Phone (Softphone)เป็นกำรรวมวิธีกำรใช้งำนทั่วไปที่ผู้ใช้ควรทรำบ 

ทั้งนีผู้้จัดท ำหวังว่ำคู่มือฉบับนี้จะให้ควำมรู้ และเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ำนทุก ๆ ท่ำน หำกมีข้อเสนอแนะ
ประกำรใด ผู้จัดท ำขอรับไว้ด้วยควำมขอบพระคุณยิ่ง 

                                                                                  โกวิทย์ สุดใจ 

             ผู้จัดท ำ 
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PSU Solution Diagram 

 

กำรโทรออก 
 

กำรโทร/ปลำยทำง วิธีกำรโทร หมำยเหต ุ
กำรโทรภำยในวิทยำเขต กดหมำยเลขภำยใน 4 หลัก  
กำรโทรระหว่ำงวิทยำเขต กดโค๊ดประจ ำวิทยำเขต+หมำยเลขภำยใน 4

หลัก 
 

วิทยำเขตส่วนต่อขยำยทุ่งใหญ่ กด 2 + หมำยเลขภำยใน  
วิทยำเขตหำดใหญ่ กด 3 + หมำยเลขภำยใน  
วิทยำเขตปัตตำนี กด 4 + หมำยเลขภำยใน  
วิทยำเขตตรัง กด 5 + หมำยเลขภำยใน  
วิทยำเขตสุรำษฎร์ธำนี กด 6 + หมำยเลขภำยใน  
วิทยำเขตภูเก็ต กด 7 + หมำยเลขภำยใน  
กำรโทรออกภำยนอกมหำวิทยำลัย กด 0 + หมำยเลขโทรศัพท์ปลำยทำง ส ำหรับหมำยเลข

ที่เปิดสิทธิ์กำรโทร
สำยนอก 

กำรโทรเข้ำจำกภำยนอก
มหำวิทยำลัย 

ผ่ำนหมำยเลขโทรศัพท์ตรง(DID)ของแต่ละ
วิทยำเขต 
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โทรศัพท์ ยี่ห้อ Yealink T31P (Smart deskphone) 

 

 

ผังและปุ่มควบคุมต่ำงๆของโทรศัพท์ 
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หมำยเลข 1 หน้ำจอแสดงผล สถำนะปกติจะแสดงเบอร์ภำยในของเครื่อง 

หมำยเลข 2 ไฟแสดงสถำนะจะกระพริบเมื่อมีสำยโทรเข้ำ 

หมำยเลข 3 Line Keys Access your phone lines and features. 

หมำยเลข 4 ปุ่ม Message จะแสดงเมื่อมีข้อควำมฝำก (Option) 

หมำยเลข 5 ปุ่ม Headset ใช้เมื่อมีกำรต่อ Headset และต้องกำรคุยด้วย Headset 

หมำยเลข 6 ปุ่ม Trans ใช้ส ำหรับโอนสำย 

หมำยเลข 7 ปุ่ม Redial ใช้ส ำหรับโทรออกเบอร์ก่อนหน้ำ 

หมำยเลข 8 ปุ่ม Speaker ใช้ส ำหรับคุยด้วยล ำโพง 

หมำยเลข 9 ปุ่มปรับระดับเสียง ใช้เพิ่มหรือลดระดับเสียงสนทนำ และเสียงเรียกเข้ำ 

หมำยเลข 10 แป้นกดตัวเลข 

หมำยเลข 11 ปุ่ม Navigator ใช้ส ำหรับเลื่อนเมนูขึ้น, ลง, ซ้ำย, ขวำ และมีปุ่ม OK 

หมำยเลข 12 ปุ่ม Function ใต้จอ จะเปลี่ยนตำมสถำนะกำรใช้งำน ณ ขณะนั้น 

หมำยเลข 13 ปุ่ม Mute ใชส ำหรับปิดเสียงพูดในขณะที่สนทนำ 
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แสดงเมนูหน้ำจอ  
 

 

 

หมำยเลข 1 My line แสดงชื่อที่ลงทะเบียนไว้ที่เครื่องโทรศัพท์ 

หมำยเลข 2 History Calls ประวัติกำรโทรแสดงหมำยเลขโทรเข้ำ-ออก 

หมำยเลข 3 Directory ชื่อผู้ติดต่อในระบบ 

หมำยเลข 4 Forward Call (FWD) ตั้งค่ำกำรโอนสำยอัตโนมัติ 

หมำยเลข 5 Menu เมนูกำรเข้ำไปตั้งค่ำ และดูค่ำต่ำงๆของเครื่องโทรศัพท์ 
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กำรใช้งำนโทรศัพท์ Yealink T31P 

กำรพักสำยสนทนำ (Call Hold) 
- ระหว่ำงกำรรับสำยสนทนำ สำมำรถกด Hold เพ่ือพักสำยสนทนำได้ 

 

 

กำรโอนสำย (Call Transfer) 
 1.เมื่อมีสำยเข้ำมำต้องกำร โอนสำย ให้กดปุ่ม Trans 

 2.เลือก Transfer Call แล้วกด Select 
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Call Transfer (2) 

 3.ใส่หมำยเลขท่ีต้องกำรโอนสำย 

 4.กด Call 

 

 

Call Transfer (3) 

  5.กด Trans หน้ำจอจะแสดง Transfer operation complete เพ่ือแสดงข้ควำมให้เห็น
ว่ำกำรโอนสำยส ำเร็จ 
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กำรประชุมสำย (Conference Call) 
 เมื่อรับสำย และต้องกำรประชุมสำย (Conference Call) 

1.ให้กด .. 

2.กด Conf 

3.ใส่หมำยเลขท่ีต้องกำร Conference แล้ว กด Call 

4.เมื่อปลำยทำงรับสำยแล้วให้กด .. 

5.กด Conf เพ่ือท ำกำรรวมสำย 
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กำรรับสำยแทน (Group Call Pickup) 
 เมื่อต้องกำรรับสำยแทนบุคคลท่ีอยู่ในกลุ่มเดียวกัน 

1.สถำนะยังไม่มีสำยเข้ำบุคคลในกลุ่มเดียวกัน 

2.สถำนะเมื่อมีสำยเข้ำบุคคลในกลุ่มเดียวกัน จะมีไฟสีแดงกระพริบท่ีเคร่ืองของเรำเอง 
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กำรรับสำยแทน (Group Call Pickup) (ต่อ) 

3.หำกต้องกำรรับสำยแทนบุคคลในกลุ่ม /ห้องเดียวกัน ให้กดปุ่มสีแดง ไฟแดงจะกระพริบ 

4.สำยเข้ำจะถูกโอนมำหำเรำทันที 
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Zoom Phone (Zoom Workplace Application On Smartphone) 
กำรติดตั้งโปรแกรม Zoom Workplace บนสมำร์ตโฟน โดยขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1: เปิดร้ำนค้ำแอป และค้นหำที่แถบค้นหำ (Search) พิมพ์ค ำว่ำ “Zoom Workplace” หรือ 
“Zoom” 

Android: แตะเปิดแอป Google Play Store 

iPhone: แตะเปิดแอป App Store 

ขั้นตอนที่ 2: ดำวน์โหลดและติดตั้ง 

แตะปุ่ม ติดตั้ง (Install) หรือ รับ (Get) แล้วรอให้แอปติดตั้งเสร็จ  

ขั้นตอนที่ 3: เปิดแอป Zoom 

เมื่อดำวน์โหลดเสร็จ แตะปุ่ม เปิด (Open) หรือเปิดแอปจำกหน้ำจอหลัก 

จะเข้ำสู่หน้ำจอหลักของ Zoom  

 

 

 

 

1 2 3 
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ลงชื่อเข้ำใช้งำน 

ขั้นตอนที่ 1: ท ำกำร Sign in ด้วย SSO และใส่ Company Domain เป็น “psu-th” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
1 2 3 
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ขั้นตอนที่ 2: ลงชื่อเข้ำใช้ด้วย PSU Passport กรณีท่ีหมำยเลขโทรศัพท์ผูกกับบัญชีส่วนตัว สำมำรถล็อกอินได้
เลย 

*กรณีหมำยเลขโทรศัพท์ เป็นบัญชีหน่วยงำน ให้แอดมิน คณะ/หน่วยงำนเป็นคนล็อกอินให้ 
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ขั้นตอนที่ 3: กรอกเลขเพื่อยืนยันตัวตนใน แอพพลิเคชั่น Authenticator และเข้ำสู่ระบบตำมข้ันตอนในรูป 

 
 

 

 

  
 

1 2 3 

4 5 6 
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กำรใช้งำน Zoom Phone (On Smartphone) 

- ให้กดท่ีไอคอน “Phone” ที่หมำยเลข 1 แล้วกดท่ีคีย์แพด ที่หมำยเลข 2 ก็จะสำมำรถใช้งำนโทรศัพท์
ได้โดยกดโทรด้วยเบอร์ หรือ โทรออกด้วยชื่อได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 
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แนะน ำเมนูบนหน้ำจอ 
                                                           

 1.History ประวัติกำรโทร จะแสดงชื่อ และหมำยเลข 
รวมถึงรำยละเอียดเวลำในกำรโทรเข้ำ-ออก 

   

 

 

 

 

 

 

      

 

  2. Voicemail ข้อควำมเสียงที่ฝำกไว้ สำมำรถ กด play 
ฟังข้อควำมเสียง และ ลบ ข้อควำมเสียงฟังแล้วได้ 
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3.Lines บัญชีที่ล็อกอินใช้งำนอยู่  
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อ้ำงอิง 

- https://zoom.psu.ac.th/  

- www.yealink.com 

- ข้อมูลจำกแหล่งอื่นๆ 

http://www.yealink.com/

