
พนักงานจะมเีลขหมาย Fax ส่วนตวัเพื�อใชใ้นการรบั Fax จากบุคคลภายนอก คอื 02-009-9001 
Ext. [หมายเลขต่อภายใน] เช่น โทรศพัทข์องพนักงานหมายเลข 02-009-9111 พนักงานจะมเีลข
หมาย Fax สว่นตวัคอื 02-009-9001 Ext. 9111 

เมื�อมเีอกสาร Fax เขา้มา ระบบจะส่งไปขอ้มูล Fax เป็นเอกสารในรูปแบบไฟล ์PDF และส่งไปยงั 
E-Mail ของผูใ้ชง้าน ที�ระบุไวต้ามหมายเลข Extension โดยมรีูปแบบของ E-Mail จากการรบั Fax 
ดงันี@ 

 
FROM: SET FAX SERVER <SETFAXSERVER@SET.OR> 
SUBJECT: แสดงรายละเอยีดของเบอร ์Fax และชื�อของเครื�อง Fax ตน้ทาง 

 
เนื�อความใน E-Mail : จะแสดงเอกสาร Fax ซึ�งแนบมาในรปูแบบ PDF, Subject, วนั-เวลา ที�
รบัเอกสาร, สถานะของ Fax และ จาํนวนหน้าทั @งหมดของเอกสาร 

 

พนกังานสามารถสง่ Fax ไดจ้ากเครื�องคอมพวิเตอรข์องพนกังาน โดยมขีั @นตอนการสง่ Fax ดงันี@ 
1. เอกสารที�ตอ้งการจดัสง่ จะตอ้งถูกเปลี�ยนใหอ้ยู่ในรปูแบบของเอกสารอเิลคโทรนิคส ์ 
2. ตดิต่อ Service Desk เพื�อตดิตั @งโปรแกรม “RightFax FaxUtil” (เฉพาะสาํหรบัการสง่ Fax 

ในครั @งแรก) 

3. เริ�มส่ง Fax โดยการเปิดเอกสารที�ต้องการส่ง Fax แลว้เลอืก Print แลว้เลอืกเครื�องพมิพ์
ชื�อ “RightFax Fax Printer” (ตามภาพ) 

 
4. จากนั @นจะปรากฏหน้าต่าง “Fax Information” ให้ระบุชื� อผู้ร ับในช่อง”Name” และ

หมายเลข Fax ปลายทางในช่อง “Fax Number” (ตามภาพ) จากนั @นกด Send 

 
หมายเหตุ :  

1. สามารถระบุหมายเลข Fax ปลายทางโดยไม่ตอ้งตดั “0” ก่อน 
2. ในกรณีที�หมายเลข Fax ปลายทาง อยู่ในรปูแบบที�มหีมายเลข Extension ใหร้ะบ ุ“pppp” 

และ Extension ในช่อง “Fax Number” เช่น 020011000pppp1234 

การใช้งาน Fax สาํหรบัพนักงาน 

การรบั FAX 

การส่ง FAX 


