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1. หน้าแรก  
1.  หน้า Login ผู้ใช้งาน TOYOTA 

    

2. กรณีมีผู้ใช้งานระบบอยู่ เม่ือผู้ใช้คนใหม่ Login ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตอืน 

 

  

1. หน้า Login ผู้ใช้งาน TOYOTA 

- ระบ ุรหสัผู้ใช้ และ รหสัผา่น 

- คลกิที่ Check box 

- คลกิปุ่ ม “ตกลงและเข้าสูร่ะบบ 

***กรณีมีข้อสงสยั กรุณาติดต่อส่วนงาน

บริหารสิทธิประโยชน์ โทร 0-2619-4177 

- สามารถดาวน์โหลดคูม่ือการใช้งาน

ระบบได้ 

 

2. หน้า Login ผู้ใช้งาน TOYOTA 

กรณีมีผู้ใช้งานระบบอยู ่เมื่อผู้ใช้คนใหม ่Login 

ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน 

“ไมส่ามารถเข้าสูร่ะบบได้ เนื่องจากมกีารใช้งาน

ผู้ใช้นีใ้นระบบอยู ่ทา่นยงัต้องการเข้าสูร่ะบบ กด

ปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ” 

- ต้องการเข้าสูร่ะบบ คลกิ “เข้าสู่ระบบ” 

*** ระบบจะออกจากการใช้งานของผู้ใช้ทา่นแรก

ให้อตัโนมตั ิ

- ยงัไมต้่องการเข้าสูร่ะบบ คลกิ “ยกเลิก” 
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3. กรณีผู้ใช้งาน ลมืรหสัผู้ใช้ หรือรหสัผา่น (Forgot Password) 

 

- คลกิที่ลงิค์หวัข้อ  

- ระบบแสดงหน้าจอดงัรูป 

 กรณีเลอืกรับรหสัผา่นใหม ่ทาง Email 

 

 

*** ระบบแจ้งเตือน กรณีที่ Email ที่ระบ ุ

ไมต่รงกบัท่ีผู้ใช้งานบนัทกึไว้ในระบบ 

- ผู้ใช้ต้องระบ ุEmail ให้ตรงกบั

ที่บนัทกึในระบบ 

- คลกิปุ่ ม “ขอรหสัผา่น” 

- ระบบสง่ข้อความไปยงั Email 

ของทา่น 

1. 
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ระบบสง่ข้อความไปยงั Email ของทา่น 

คลกิตามลงิค์ใน Email 

ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้สามารถท าการ

เปลีย่นรหสัผา่นใหม ่

2. 

3. 

4. 
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 กรณีเลอืกรับรหสัผา่นใหม ่ทาง เบอร์โทรศัพท์มอืถอื 

 

 

 

*** ระบบแจ้งเตือน กรณีที่ เบอร์

โทรศพัท์ ที่ระบ ุไมต่รงกบัท่ีผู้ใช้งาน

บนัทกึไว้ในระบบ 

- ผู้ใช้ต้องระบ ุเบอร์โทรศพัท์ ให้

ตรงกบัท่ีบนัทกึในระบบ 

- คลกิปุ่ ม “ขอรหสัผา่น” 

- ระบบสง่รหสัผา่นชัว่คราวไปยงั 

เบอร์โทรศพัท์ ของทา่น 

*** ระบบแจ้งเตือน กรณีที่ระบรุหสัผา่น

ชัว่คราวไมถ่กูต้อง 

- ผู้ใช้สามารถคลกิ “ขอรหสัผา่น

อีกครัง้” 

1. 

2. 

3. 
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ผู้ใช้ระบรุหสัผา่นชัว่คราวเรียบร้อย 

ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้สามารถท าการ

เปลีย่นรหสัผา่นใหม ่

4. 

5. 
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2. หน้าหลัก ของผู้ใช้TOYOTA  

  

3. เมน ูUPLOAD 

 

1. 

2. 

3. เมนู UPLOAD ระบุ รหัสผู้ใช้  

แบ่งออกเป็น 2 สว่น 
3.1 สว่นของการอพัโหลดไฟล์ 

3.2 สว่นของการแสดงรายการไฟล์อพัโหลด 
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3.1 ส่วนของการอัพโหลดไฟล์ 

 

 

3.2 การตรวจสอบเงื่อนไขส าหรับการอัพโหลดไฟล์ 

3.2.1 รูปแบบไฟล์ถกูต้อง 

 

 

    

  

3.1 ส่วนของการอพัโหลดไฟล์ 

ขัน้ตอนดงันี ้

1. คลกิปุ่ ม BROWSE เพื่อเลอืกไฟล์ที่

ต้องการอพัโหลด 

2. ประเภทไฟล์ที่อพัโหลดต้องเป็น Excel 

File และ รูปแบบช่ือไฟล์ที่อพัโหลด  

TOYOTA_MemberFile_DDMMYY ตวัอยา่งเช่น 

TOYOTA_MemberFile_01012017 เป็นต้น 

3. คลกิปุ่ ม UPLOAD 

ข้อมลูไฟล์อพัโหลดมีดงันี ้

1. ชีทข้อมลู “รายช่ือพนกังาน” 

2. ชีทข้อมลู “รายช่ือครอบครัว” 

3. ชีทข้อมลู “เบอร์โทรศพัท์” 

3.2.1 รูปแบบไฟล์ถกูต้อง 

1. ระบบแจ้งข้อความ “ชื่อไฟล์และชนิดไฟล์ถกูต้อง กรุณากดที่ปุ่ม 

UPLOAD เพื่อด าเนินการต่อ” 

2. คลกิปุ่ ม OK เพื่อด าเนินการ Upload ไฟล์ตอ่ไป 

3. คลกิปุ่ ม UPLOAD 

4. ระบบแสดงข้อความแจ้งยืนยนัอกีครัง้ “คณุต้องการอพัโหลดไฟล์? 

5. คลกิ “ใช”่ เพื่อยืนยนั หรือ “ไม”่ เพื่อยกเลกิ 

6. ถ้าคลกิ “ใช”่ ระบบจะแสดงหน้าจอ “ก าลงัด าเนินการอพัโหลดไฟล์” 

7. ระบบแสดงข้อความแจ้ง “สถานะ อพัโหลดไฟล์เรียบร้อย” 
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3.2.2 รูปแบบช่ือไฟล์ไมถ่กูต้อง 

- แก้ไขช่ือไฟล์ให้ถกูต้องตามรูปแบบ TOYOTA_MemberFile_DD/MM/YYYY 

เช่น TOYOTA_MemberFile_15122017 เป็นต้น 

 

3.2.3 ประเภทไฟล์อพัโหลด ไมใ่ช่ Excel 

- รูปแบบไฟล์อพัโหลดต้องเป็นไฟล์ Excel (.xls) เทา่นัน้ 

 

3.2.4 จ านวนชีทใน Excel ไฟล์ ไมค่รบ 3 ชีท คือ “รายช่ือพนกังาน” “รายช่ือครอบครัว” และ “เบอร์โทรศพัท์” 

 

3.2.5 คอลมัน์ในชีท “รายช่ือพนกังาน” มีจ านวนมากกวา่หรือน้อยกวา่ รูปแบบตัง้ต้น 

- คอลมัน์ในเอกสาร Excel ตอ้งอยู่ในรูปแบบตัง้ตน้เท่านัน้จึงสามารถอพัโหลดไฟล์ได้ 

 

3.2.6 คอลมัน์ในชีท “รายช่ือครอบครัว” มีจ านวนมากกวา่หรือน้อยกวา่ รูปแบบตัง้ต้น 

- คอลมัน์ในเอกสาร Excel ตอ้งอยู่ในรูปแบบตัง้ตน้เท่านัน้จึงสามารถอพัโหลดไฟล์ได้ 
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3.2.7 คอลมัน์ในชีท “เบอร์โทรศพัท์” มีจ านวนมากกวา่หรือน้อยกวา่ รูปแบบตัง้ต้น 

- คอลมัน์ในเอกสาร Excel ตอ้งอยู่ในรูปแบบตัง้ตน้เท่านัน้จึงสามารถอพัโหลดไฟล์ได้ 

     

3.2.8 กรณีอพัโหลดไฟล์ซ า้กบัในระบบ 

  

 

 

3.2.9 กรณีวนัท่ีของไฟล์อพัโหลดมากกวา่วนัท่ีปัจจบุบนั  

- ไมส่ามารถอพัโหลดไฟล์ได้ 

-  ผู้ใช้ต้องกลบัไปแก้ไขช่ือไฟล์ก่อน 

  

3.2.8 กรณีอัพโหลดไฟล์ซ า้กับในระบบ 

1. ระบบแจ้งเตือนข้อความ “ชื่อไฟล์นีเ้คยอัพโหลดแล้วในระบบ 

กรุณาตรวจสอบไฟล์ก่อนอพัโหลด” 

8. คลกิปุ่ ม OK เพื่อ ด าเนินการตรวจสอบไฟล์อพัโหลดตอ่ไป 

9. ระบบแสดงผลการตรวจสอบไฟล์เพื่ออพัโหลด 

“ช่ือไฟล์และชนิดไฟล์ถกูต้อง กรุณากดที่ปุ่ ม UPLOAD เพื่อ

ด าเนินการตอ่” 

10. คลกิปุ่ ม OK เพื่อด าเนินการ Upload ไฟล์ตอ่ไป 

11. ท าตามขัน้ตอนข้อ 3.2.1 
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3.2 ส่วนการแสดงไฟล์อพัโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

1.  ระบบแสดงข้อมลูการอพัโหลดไฟล์  5 รายการ ลา่สดุ 

ตวัอยา่งเช่น ถ้าผู้ใช้อพัโหลดไฟล์ในครัง้ที่ 6 ระบบจะลบไฟล์ที่อพัโหลดครัง้แรกอตัโนมตัิ ตามล าดบั 

2. ไฟล์ที่อพัโหลดลา่สดุจะแสดงเป็นรายการแรกเสมอ  

และแสดงข้อความ  

3. คลกิปุ่ ม  เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ 

4. คลกิปุ่ ม  เพื่อลบรายการไฟล์ที่เคยอพัโหลด  

(ยกเวน้ รายการล่าสดุเท่านัน้ ไม่สามารถลบได้) 
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4. เมนู บัญชขีองฉัน 

4.1 เปลีย่นรหสัผา่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปล่ียนรหสัผ่าน 

- ระบรุหสัผา่นเดิม 

- รหสัผ่านใหม่: ผู้ ใช้ก าหนดเองและให้เป็นไป

ตาม ข้อแนะน าในการตัง้คา่รหสัผ่าน 

- ยืนยันรหัสผ่าน: ผู้ ใช้ระบรุหสัผา่นที่ตัง้คา่

ใหมอี่กครัง้ 

- ยืนยนั คลิกปุ่ ม “เปล่ียนรหสัผ่าน” 

o ระบบแสดงข้อความ “เปลี่ยนแปลง

รหสัผ่านเรียบร้อยแล้ว 

o คลิกปุ่ ม “กลับ” เพ่ือกลบัสูห่น้าหลกั 

- ลบข้อมลูที่ระบ ุคลิกปุ่ ม “ยกเลิก” 

 



 

12 | P a g e  
 

4.1.1 กรณีตัง้คา่รหสัผ่านไมเ่ป็นไปตามข้อแนะน าตัง้คา่รหสัผ่าน 

 

 

4.1.2 กรณีตัง้คา่รหสัผา่นใหมซ่ า้กบัรหสัผ่านเดิมระบบแสดงข้อความแจ้ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 เปล่ียนรหัสผ่าน: ข้อความแจ้งเตือน  

1.กรณีตัง้คา่รหสัผ่านไมเ่ป็นไปตามข้อแนะน า 

ตัง้คา่รหสัผ่าน 

- มีความยาวอกัขระอยา่งน้อย 8 ตวั 

- ไมมี่ชื่อผู้ ใช้ของคณุ ชื่อจริง หรือชื่อ

บริษัท 

- ไมมี่ค าที่สมบรูณ์ 

- มีความแตกตา่งอยา่งมากจาก

รหสัผ่านก่อนหน้านีป้ระกอบด้ว 

- อกัษรตวัพิมพ์ใหญ่ (A-Z) อกัษร

ตวัพิมพ์เล็ก (a-z) ตวัเลข (0-9)  

ตวัอยา่งเชน่ User1234 เป็นต้น 

 

 เปล่ียนรหัสผ่าน: ข้อความแจ้งเตือน  

2.กรณีตัง้คา่รหสัผ่านใหมซ่ า้กบัรหสัผา่นเดิม 

ระบบแสดงข้อความแจ้ง  

“รหสัผ่านเก่าซ า้กับรหัสผ่านใหม่” 
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4.1.3 กรณีระบรุหสัผ่านในชอ่ง “ยืนยนัรหสัผ่าน” ไมต่รงกนั 

 

 

4.1.4 กรณีรหสัผ่านซ า้กบั รหสัผ่านเดมิก่อนหน้านีท้ี่เคยตัง้ไว้ 

 

  

 เปล่ียนรหัสผ่าน: ข้อความแจ้งเตือน  

3.กรณีระบรุหสัผ่านในชอ่ง “ยืนยนัรหสัผ่าน” ไม่

ตรงกนั 

ระบบแจ้ง 

“รหสัผ่านไม่ตรงกัน” 

 เปล่ียนรหัสผ่าน: ข้อความแจ้งเตือน  

4.กรณีรหสัผา่นซ า้กบั รหสัผ่านเดิมก่อนหน้านีท้ี่

เคยตัง้ไว้ 

- ระบบแจ้ง 

“กรุณากรอกรหสัผ่านใหม่ ให้แตกต่างกันใน

แต่ละครัง้ ไม่ใช้ซ า้กัน” 

ตวัอยา่งเชน่ 

รหสัเดิม: User1234 

รหสัใหม:่ User12345 
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4.2 ปรับปรุงข้อมลูสว่นตวั 

 

 

 

รายละเอียดข้อมูลส่วนตัว 

- ระบ ุEmail 

- ระบหุมายเลขโทรศพัท์มือถือ 

 - บนัทกึข้อมลู คลิกปุ่ ม “ปรับปรุงข้อมูล” 

 ระบบแสดงข้อความแจ้ง 

“เปลี่ยนแปลงข้อมลูเรียบร้อยแล้ว” 

 คลิกปุ่ ม “กลับ” เพ่ือกลบัสูห่น้าหลกั 

- ต้องการลบคา่ที่ระบ ุคลิกปุ่ ม “ยกเลิก” 

*** ข้อมูลดังกล่าวมีความส าคัญกรณีที่

ผู้ใช้งานลืมรหัสผู้ใช้งาน หรือ รหสัผ่าน 


