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ผูใ้ช้งานจะต้องลงทะเบียน (Register) และกรอกข้อมูลดังต่อไปนี้ (ถ้าขาดข้อมูลใดข้อมูลหนึ่ง จะไม่สามารถ
ลงทะเบียนได้)

รหัสอ้างอิง (Reference ID) : เป็นตัวเลขที่ใช้สําหรับการลงทะเบียน โดยทิสโก้จะส่งรหัสอ้างอิงดังกล่าวนี้ไปให้
ผู้ใช้งานทางอีเมล์ หรือจดหมาย แล้วแต่กรณี

รหัสบริษัท (Company Code) : เป็นรหัสของบริษัทจัดการที่ใช้ประกอบการลงทะเบียน ซึ่งทิสโก้จะแจ้งรหัส
บริษัทให้ผู้ใช้งานทราบล่วงหน้าก่อนการลงทะเบียน

เลขที่บัตรประชาชน (Identification Number) : เป็นเลขที่บัตรประชาชนของผู้ใช้งาน ที่ต้องใช้ประกอบรหัส
อ้างอิง และรหัสบริษัทในการลงทะเบียนเพื่อเข้าระบบ

ขั้นตอนการลงทะเบียน :
ขั้นตอนที่ 1 : เข้าสู่ระบบที่ www.tisco.co.th และเลือกเมนู e-service เลือก Corporate file Transfer
ขั้นตอนที่ 2 : คลิกที่ Click here ที่ลิงค์ “To register to use the File Transfer application”

1. REGISTRATION

http://www.tisco.co.th
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ขั้นตอนที่ 3: กรอกรหัสอ้างอิง (Reference ID), เลขที่บัตรประชาชน (Identification No.) และรหัสบริษัท
(Company Code) ถ้าข้อมูลทั้งหมดถูกต้อง ระบบจะอนุญาตให้ให้ผู้ใช้งานทําขั้นตอนต่อไป กรณีที่กรอกข้อมูล
ไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความเตือน ถ้าผู้ใช้งานเห็นข้อความเตือนดังกล่าว และมั่นใจว่ากรอกข้อมูลข้างต้น
ทั้งหมดถูกต้องแล้ว กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ทิสโก้
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ขั้นตอนที่ 4: ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่ต้องการ โดยผู้ใช้งานจะต้องเลือก
คําถามลับ และกรอกคําตอบของคําถามลับ

รูปท่ี 2 หน้าจอ การกําหนดUser Name & Password & Secret Question

ขั้นตอนที่ 5 : คลิกที่ปุ่ม “Register” ระบบจะแสดงหน้าจอ log in ผู้ใช้งานสามารถใช้งาน โดยใช้ Username
และ Password ที่กําหนด เพื่อเข้าสู่ระบบต่อไป
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ในหน้า Log In ของระบบ Corporate File Transfer ผู้ใช้งานจะต้องระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน
(Password) เมื่อใส่ข้อมูลถูกต้องระบบจะอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าระบบได้ และในหน้า Log in นี้ จะมีฟังก์ชัน
สําหรับการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบ (Register) และฟังก์ชันลืมรหัสผ่าน (Forgot Password) อยู่ด้วย

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ :
ขั้นตอนที่ 1: เข้าสู่ระบบที่ www.tisco.co.th และเลือกเมนู e-service เลือก Corporate file Transfer ระบบจะ
แสดงหน้า Log in
ขั้นตอนที่ 2: ใส่ชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Submit เพื่อเข้าใช้งาน
**ถ้าระบบแสดงข้อความว่า “Login Failed” และผู้ใช้งานได้ระบุ Username และ Password ถูกต้องแล้ว กรุณา
ติดต่อ เจ้าหน้าที่ทิสโก้ เพื่อทําการปลดล็อคให้กับผู้ใช้งานต่อไป

2. LOG IN

http://www.tisco.co.th


 TISCO Information Technology

Copyright. Duplication or reproduction of any information in this document without prior approval by the TISCO is prohibited

เมื่อผู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน สามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ด้วยตนเอง โดยในขั้นตอนนี้ ผู้ใช้งานต้องเลือกคําถามลับ
และใส่คําตอบของคําถามลับที่เคยตั้งไว้ให้เหมือนเมื่อตอนลงทะเบียน ซึ่งคําถามลับและคําตอบดังกล่าวนั้น
ผู้ใช้งานเป็นผู้กําหนดเอง
ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน :
ขั้นตอนที่ 1 : ไปที่หน้า Log In ของระบบ Corporate File Transfer
ขั้นตอนที่ 2 : คลิกที่ “click here” ที่ลิงค์ “If you have forgotten your password”
ขั้นตอนที่ 3 : กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) เลือกคําถามลับและใส่คําตอบของคําถามลับ

3. FORGOT PASSWORD
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ขั้นตอนที่ 4 : ใส่รหัสผ่าน (Password) ใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ จากนั้นกดปุ่ม Submit เป็นการเสร็จสิ้น
ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน และระบบจะกลับไปแสดงที่หน้า Log in เพื่อให้ผู้ใช้งานระบุ Username และ
Password เพื่อเข้าสู่ระบบต่อไป
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หลังจากที่ผู้ใช้งานทําการ log in เข้าสู่ระบบ Corporate File Transfer แล้ว จะแสดงหน้าจอดังรูป

ในหน้านี้จะแสดง folder ที่ผู้ใช้งานมีสิทธิ์ใช้งานได้ โดยจะแสดงชื่อของ folder อยู่ด้านซ้ายมือ เมื่อคลิกเลือก
folder ทางด้านซ้ายมือระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารที่อยู่ภายใต้ folder ทางขวามือ โดยส่วนบนของหน้าจอจะ
แสดงชื่อบริษัทของผู้ใช้งาน กรณีที่ไม่เห็น folder ใดๆ กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่ทิสโก้เพื่อทําการกําหนดสิทธิการเข้า
ใช้งาน และผู้ใช้งานจะต้องเห็นลิงค์ Upload ทางด้านขวามือเพื่อดําเนินการส่ง File ข้อมูลคําสั่งงานมาให้ทิสโก้

**Upload เป็นฟังก์ชันที่อนุญาตให้ upload เอกสารไปไว้ใน folder ที่เลือก ซึ่งผู้ใช้งานสามารถ upload เอกสาร
ได้ไม่จํากัดจํานวน โดยจะมีการเก็บประวัติการ upload ดังกล่าว สําหรับรายละเอียดกรุณาอ่านเพ่ิมเติมในหัวข้อ
4.1

4. FILE TRANSFER
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สําหรับหน้าจอหลักของระบบ Corporate File Transfer มีฟังก์ชันต่างๆ ดังนี้ :
 ข้อความต้อนรับ : จะอยู่มุมบนขวาของหน้าจอ โดยมีคําว่า welcome และตามด้วยชื่อผู้ใช้งาน และ

บรรทัดข้างล่างจะแสดงชื่อบริษัท
 รายชื่อ folder : จะอยู่ด้านซ้ายของหน้าจอ โดยส่วนบนสุดจะแสดงชื่อบริษัท และตามด้วย folder หลัก,

folderย่อย โดยผู้ใช้งานจะเห็นเฉพาะชื่อโฟลเดอร์ที่ได้รับสิทธิเท่านั้น
 รายชื่อเอกสาร : จะอยู่ด้านขวาของหน้าจอ โดยจะแสดงรายละเอียดของเอกสารในตารางดังนี้

Document Name : แสดงชื่อเอกสาร
File Path : แสดงที่อยู่ของเอกสารว่าอยู่ภายใต้โฟลเดอร์ใด
File Size : แสดงขนาดของเอกสาร
Upload Date : แสดงวันที่ที่มีการ upload ของเอกสาร
Upload By : แสดงชื่อของคนที่ทําการ upload เอกสารนี้
Status : แสดงสถานะล่าสุดของเอกสาร
Update By : แสดงชื่อของคนที่ทํากับเอกสารดังกล่าวล่าสุด
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ระบบ Corporate File Transfer อนุญาตให้ผู้ใช้งาน upload file โดยกําหนดขนาดของ file แต่ละ file ไว้ที่ไม่เกิน
10 MB และประเภท file ที่อนุญาตให้ upload มีดังนี้ คือ doc, xls, pdf, txt, csv, zp, zip. Ods, odt, zdb,
zoom, xml, GP, MF, PF, PV โดยเมื่อมีการ upload ขึ้นไปแล้วจะมีรายละเอียดของ file ที่แสดงในตารางดังรูป

ขั้นตอนการทํางานของการ Upload :

ขั้นตอนที่ 1 : เลือก folder ที่ต้องการ คลิกที่ลิงค์ “Upload” จากหน้าจอหลัก Corporate File Transfer ระบบ
จะแสดง “Please select file to upload” ในด้านขวาส่วนล่างของหน้าจอ

ขั้นตอนที่ 2 : กดปุ่ม “Browse” เพื่อเลือกเอกสารที่ต้องการ upload

ขั้นตอนที่ 3 : กดปุ่ม “Submit” หลังจากที่เลือกไฟล์ที่ต้องการ upload เสร็จแล้ว สําหรับขั้นตอนนี้ยังไม่ได้เป็น
การ upload file ขึ้นไปยังระบบเพื่อส่งข้อมูลมายังทิสโก้จริง แต่เป็นขั้นตอนการเตรียม file ข้อมูล สําหรับแสดงให้
ผู้ใช้งานตรวจดูรายละเอียดของข้อมูลก่อนว่าเป็น file ข้อมูลที่ต้องการ upload ส่งข้อมูลที่ถูกต้อง กรณีที่
ต้องการ upload คร้ังละหลาย file ให้ทําซ้ําในขั้นตอนที่ 2 และ 3 ระบบจะแสดงไฟล์ทั้งหมดในตารางดา้นล่าง
ของจอ

4.1 UPLOAD DOCUMENT
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ขั้นตอนที่ 4: กดเลือก checkbox หน้ารายการที่ต้องการ upload จากนั้นกดปุ่ม “Upload” สําหรับขั้นตอนนี้
เป็นการ upload ข้อมูลคําสั่งงาน ขึ้นไปยังระบบ Corporate File Transfer เพื่อส่งข้อมูลมาให้ทิสโก้ทํางานต่อไป
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ระบบ Corporate File Transfer อนุญาตให้ผู้ใช้งาน download file โดยผู้ใช้งานสามารถ download ได้คร้ังละ
หลายไฟล์ โดยถ้ามีการเลือกไฟล์มากกว่า 1 ไฟล์ และทําการ download นั้น ระบบจะ download ออกมาอยู่ใน
รูปแบบของไฟล์ประเภท zip เมื่อผู้ใช้งาน download เสร็จแล้ว ต้องทําการ extract ออกมาอีกคร้ังหนึ่ง ดังแสดง
ในรูป

4.2 DOWNLOAD DOCUMENT
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ขั้นตอนการทํางานของการ Download :

ขั้นตอนที่ 1 : เลือก folder ที่ต้องการ คลิกเลือก checkbox หน้ารายการที่ต้องการ download เอกสาร
จากนั้นที่ลิงค์ “Download” จากหน้าจอหลัก Corporate File Transfer

กรณีที่เลือกไฟล์ที่ต้องการ download เพียงไฟล์เดียว ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป ซึ่งเป็นชื่อไฟล์ที่ต้องการ

download จริง
- กรณีท่ีเลือกไฟล์ท่ีต้องการ download มากกว่า 1 ไฟล์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป คือเป็นไฟล์ .zip โดยจะ

รวมทุกไฟล์ท่ีเลือกไว้ในใน download.zip
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ขั้นตอนที่ 2: กดปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกเอกสารไว้ในเคร่ืองของผู้ใช้งาน
ขั้นตอนที่ 3: ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อให้เลือกว่าจะบันทึกไฟล์ไว้ที่ใด เมื่อเลือก Path ที่ต้องการได้แล้ว คลิก
ปุ่ม Save เพื่อเป็นยืนยันการ download ไฟล์มาไว้ที่เคร่ือง/Path ตามที่ผู้ใช้งานเลือก

เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ คลิกที่ปุ่ม “Log out” ซึ่งอยู่มุมบนขวาของหน้าจอ เมื่อคลิกเลือกปุ่มดังกล่าว
ระบบจะกลับไปที่หน้าจอ Log in

SYSTEM LOG OUT


