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คู่มือการน าส่งแบบแจ้งเปล่ียนแปลงรายช่ือผู้ใช้งานและผู้ประสานงาน (แบบ Contact person) 
(ส าหรบัหน่วยลงทุน/หน่วยทรสัต)์ 

1. หลงัจากเจา้หน้าทีบ่ทบาท Creator log in เขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ เลอืกเมนู “ผูส้รา้งขา่วและรายงาน”

 
 
2. คลกิ “สรา้งขา่วและรายงาน”

 
 
3. คลกิแทบ็ “รายงานและอืน่ๆ” เลอืก Template “แบบแจง้เปลีย่นแปลงรายชือ่ผูใ้ชง้านและผูป้ระสานงาน (แบบ 

Contact person)” และคลกิ “SELECT TEMPLATE”
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4. อพัโหลดไฟล ์“แบบ Contact Person” และไฟล ์“หนงัสอืรบัรองของบรษิทั”

 
  

กรณี 4.1 หน้า 3-4 
กรณี 4.2 หน้า 5-8 
กรณี 4.3 หน้า 9-11 

 



3 
 

4.1 กรณี “ไม่มีมอบอ านาจ” คลกิ Save และ Close

 
4.1.1 เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” และคลกิ “สง่ใหผู้อ้นุมตั”ิ 

 
4.1.2 ตรวจสอบความถกูตอ้ง และคลกิ “SEND REPORT” เพือ่สง่ใหผู้อ้นุมตัิ

 

กรณี 4.1 
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4.1.3 เจา้หน้าทีบ่ทบาท Approver เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” และคลกิ “เผยแพร”่ 

 
4.1.4 ตรวจสอบความถกูตอ้ง และคลกิ “SEND TO SET” 

(หากพบว่าไมถู่กตอ้ง คลกิ “REJECT REPORT” เพือ่ให ้Creator แกไ้ขต่อไป) 
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4.2 กรณี มีมอบอ านาจและผู้สร้างรายงานเป็นผู้ Upload ไฟลห์นังสือมอบอ านาจ เลอืก “มมีอบอ านาจน าสง่
โดยผูส้รา้งรายงาน” และคลกิ “Upload”

 
4.2.1 ระบบจะเขา้สูห่น้าต่าง DIP Portal1 คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพือ่แนบไฟลห์นงัสอืมอบอ านาจ จากนัน้คลกิ 

“บนัทกึ” และปิดหน้าต่าง DIP Portal

 

                                                           
1 หากบราวเซอรข์องท่าน Block pop-ups ตอ้งด าเนินการ Allow pop-ups ก่อน 

กรณี 4.2 
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4.2.2 กลบัมาหน้าต่าง SET Portal เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” (สถานะ Incomplete) และคลกิ “แกไ้ข” 

 
4.2.3 ระบบจะแสดงสถานะอพัเดทล่าสดุของไฟลท์ีอ่พัโหลดส าเรจ็แลว้ (ตวัอกัษรสนี ้าเงนิ) คลกิ Save และ Close  

 
4.2.4 เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” และคลกิ “สง่ใหผู้อ้นุมตั”ิ 
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4.2.5 ตรวจสอบความถูกตอ้ง และคลกิ “SEND REPORT” เพื่อส่งใหผู้อ้นุมตัิ

 
4.2.6 เจา้หน้าทีบ่ทบาท Approver เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” และคลกิ “เผยแพร่” 
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4.2.7 ตรวจสอบความถกูตอ้ง และคลกิ “SEND TO SET” 
(หากพบว่าไมถู่กตอ้ง คลกิ “REJECT REPORT” เพือ่ให ้Creator แกไ้ขต่อไป) 
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4.3 กรณี มีมอบอ านาจและผู้อนุมติัรายงานเป็นผู้ Upload ไฟลห์นังสือมอบอ านาจ เลอืก “มมีอบอ านาจ
น าสง่โดยผูอ้นุมตัริายงาน” คลกิ Save และ Close

 
4.3.1 เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” และคลกิ “สง่ใหผู้อ้นุมตั”ิ 

 
4.3.2 ตรวจสอบความถกูตอ้ง และคลกิ “SEND REPORT” เพือ่สง่ใหผู้อ้นุมตั ิ

 

กรณี 4.3 
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4.3.3 เจา้หน้าทีบ่ทบาท Approver เลอืกรายงาน “แบบ Contact person” และคลกิ “เผยแพร่” 

 
4.3.4 Approver คลกิ “Upload” 
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4.3.5 ระบบจะเขา้สูห่น้าต่าง DIP Portal2 คลกิ “เลอืกไฟล”์ เพือ่แนบไฟลห์นงัสอืมอบอ านาจ จากนัน้คลกิ 
“บนัทกึ” และปิดหน้าต่าง DIP Portal

  
4.3.6 ระบบจะแสดงสถานะอพัเดทล่าสดุของไฟลท์ีอ่พัโหลดส าเรจ็แลว้ (ตวัอกัษรสนี ้าเงนิ) ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

และคลกิ “SEND TO SET” เพื่อสง่รายงานใหต้ลาดหลกัทรพัยฯ์ 
(หากพบว่าไมถู่กตอ้ง คลกิ “REJECT REPORT” เพือ่ให ้Creator แกไ้ขต่อไป) 

 
                                                           
2 หากบราวเซอรข์องท่าน Block pop-ups ตอ้งด าเนินการ Allow pop-ups ก่อน 

 

 

 


