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การมอบหมายการรับสาย (Call Delegation) 

 

เปนฟงกชันที่ใชกำหนดสิทธิ์ใหผูใชงานอีกคนหนึ่ง (Assistant) สามารถรับสาย โทรออก โอนสาย พักสาย และ

จัดการสายโทรศัพทแทนเจาของหมายเลขภายใน (Delegator) ได โดยใชหมายเลขภายในของเจาของหมายเลข

ตามสิทธิ์ที่ไดรับ เหมาะสำหรับการมอบหมายใหเลขานุการหรือผูชวยทำหนาที่รับสายและจัดการสายโทรศัพทแทน

ผูบริหาร 

 

1. เจาของหมายเลขภายใน (Delegator) เปดใชงาน Call Delegation 

คำแนะนำ ใหดำเนินการบนเครื่องคอมพิวเตอร (PC หรือ Notebook) 

(1) เปดแอปพลิเคชัน Zoom Workplace 

(2) คลิกไอคอนบัญชีผูใชงาน (มุมขวาบน) > เลือกเมนู Profile > My profile 

 

 

(3) แอปพลเิคชัน Zoom Workplace จะเรียกใชงาน Web Browser และเปดหนาเว็บ psu-th.zoom.us 

โดยอัตโนมัติ 

(4) เลือกเมนู Phone (ดานซาย) > แท็บ Settings > Delegation & Assistant 

(5) ทำการมอบหมายสิทธิ์ในการรับสายและจัดการสายโทรศัพทแทนเจาของหมายเลข (Delegation) โดย

คลิก Set ที่ Assign delegation privileges to 
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(6) ระบุบัญชีผูใชงานหรือหมายเลขภายในที่ตองการมอบหมายสิทธ์ิ และคลิกปุม Invite 

 
 

2. ผูใชงานท่ีไดรับมอบหมายสิทธิ์ (Assistant) 

(1) จะไดรับอีเมลหัวขอ New Delegation Request จาก no-reply@zoom.us ใหคลิก VIEW REQUEST 

เพ่ือดูรายละเอียดคำขอ 

 
 

(2) ระบบจะเรียกใชงาน Web Browser และเปดหนาเว็บ psu-th.zoom.us โดยอัตโนมัติ (หากยังไมไดลงชื่อ

เขาใช ใหลงชื่อเขาใชดวยบัญชีผูใชงานที่ไดรับมอบหมายสิทธิ์) 

(3) เลือกเมนู Phone (ดานซาย) > แท็บ Settings > Delegation & Assistant 
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(4) จะพบคำขอ (Request) จากเจาของหมายเลขภายในที่ Assistant for โดยสามารถคลิกปุม Accept เพ่ือ

ตอบรับ หรือปุม Decline เพ่ือปฏิเสธคำขอ 

 
 

(5) เมื ่อคลิกปุ ม Accept แลว ระบบจะแสดงรายละเอียดสิทธิ ์ที ่ไดรับ โดยผู ใชงานจะสามารถจัดการ

สายโทรศัพทแทนเจาของหมายเลขไดตามสิทธิ์ที่ไดรับ เชน รับสาย (Answer Calls), โทรออก (Place 

Calls) เปนตน 

 
 

3. การรับสายแทนเจาของหมายเลขภายใน 

เมื่อมีสายเรียกเขามายังเจาของหมายเลขภายใน (Delegator) เสียงเรียกเขาจะดังทั้งที่อุปกรณของเจาของ

หมายเลขภายในและผูใชงานที่ไดรับมอบหมายสิทธ์ิ (Assistant) 

(1) เครื่องโทรศัพท Smart Deskphone 

 ขณะที่ม ีสายเรียกเข ามายังเจาของหมายเลขภายใน ปุ ม LINE Key ลำดับที ่ 2 (LINE2) บน

เครื่องโทรศัพท ของผูใชงานที่ไดรับมอบหมายสิทธ์ิ จะมีไฟกระพริบ 

 ผูใชงานที่ไดรับมอบหมายสิทธิ์ สามารถยกหูโทรศัพทเพื่อรับสายและสนทนาแทนเจาของหมายเลข

ภายในได 

(2) แอปพลิเคชัน Zoom Workplace 

 ขณะที่มีสายเรียกเขามายังเจาของหมายเลขภายใน จะมีหนาตางสายเรียกเขา (Incoming Call) แสดง

ชื่อหรือหมายเลขตนทาง และชื่อเจาของหมายเลขภายใน เพ่ือใหผูใชงานที่ไดรับมอบหมายสิทธิ์ทราบ

วาเปนสายที่โทรเขาหาเจาของหมายเลขภายใน ไมใชสายที่โทรเขาหาตนเอง 
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 คลิกปุม  (Accept) เพ่ือรับสายและสนทนาแทนเจาของหมายเลขภายใน 

 

4. การโทรออกแทนเจาของหมายเลขภายใน  

ผูใชงานที่ไดรับสิทธิ์ Place Calls สามารถโทรออกแทนเจาของหมายเลขภายใน โดยหมายเลขที่แสดงแก

ปลายทางจะเปนหมายเลขภายในของเจาของหมายเลข (Delegator) 

(1) เครื่องโทรศัพท Smart Deskphone 

 กดปุม LINE Key ลำดับที่ 2 (LINE2) จากนั้นกดหมายเลขปลายทางที่ตองการ 

(2) แอปพลิเคชัน Zoom Workplace 

 คลิกปุม  ที่อยูถัดจากหมายเลขผูโทร (Caller ID) ของตนเองบริเวณดานลางของแอปพลิเคชัน  

 เลือก Caller ID ของเจาของหมายเลขภายใน จากนั้นกดหมายเลขปลายทางที่ตองการ 
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5. การแกไขหรือยกเลิกการมอบหมายสิทธิ์โดยเจาของหมายเลขภายใน 

 
 

(1) การแกไขสิทธิ์การมอบหมาย (Delegation Privileges) 

 Place Calls อนุญาตใหโทรออกโดยใชหมายเลขภายในของเจาของหมายเลข 

 Answer Calls อนุญาตใหรับสายเรียกเขาที่มายังเจาของหมายเลขภายใน 

 Pick Up Hold Calls อนุญาตใหรับสายที่เจาของหมายเลขภายในพักสาย (Hold) ไว 
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 Join and Merge Calls อนุญาตใหเขารวมสายสนทนาของเจาของหมายเลขภายใน และรวมสายเปน

การประชุมสาย (Conference Call) 

 Opt In/Out อนุญาตใหผูไดรับมอบหมายสิทธิ์เปดหรือปดการทำหนาที่ Assistant ไดดวยตนเอง 

 Override business hours อนุญาตใหโทรออกหรือจัดการสายโทรศัพทแทนเจาของหมายเลขได แม

อยูนอกชวงเวลาทำการ (Business Hours) 

 Reply to SMS ไมรองรับการใชงาน 

(2) การยกเลิกการมอบหมายสิทธิ์ 

 คลิกปุม Delete Delegation เพ่ือยกเลิกการมอบหมายสิทธิ์ 

 


