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เอกสารคู่มือใชร้ะบบงาน 
กลุ่มงานสินค้า 

กระบวนการสินค้าอนัตรายขาเข้า (คสอ.04) 
ขัน้ตอนการใช้งานระบบฯ 

1. การเข้าสู่ระบบให้บริการอิเลก็ทรอนิกส์แบบเบด็เสร็จ: One Stop e-Port Service 
1. เขา้สู่เวบ็ไซต์การท่าเรอื แห่งประเทศไทย  ที่  www.port.co.th หรอืเขา้หน้าจอระบบโดยตรงผ่าน 

http://www.e-service.port.co.th/EPort/memberlogin.xhtml 
2. กรณีจะเขา้ระบบผ่านเวบ็ไซต์การท่าเรอื ให้คลกิที่ ลงทะเบียน E-port  
ช่องทางท่ี 1  :One Stop e-Port Service ตามภาพ 

 
 

http://www.port.co.th/
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    ช่องทางท่ี 2  : ไปท่ีแทบเมนู e-Services > One Stop e-Port Service ตามภาพ   

 
 

3. ผู้ใช้งานกรอกขอ้มูล User Id และ Password  และคลกิปุ่ ม Login เพื่อเขา้สู่ระบบ  
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4. เมื่อเขา้ระบบได้ หน้าจอจะแสดง ชื่อผู้เขา้ใช้งาน และบทบาทของผู้เขา้ใช้งาน  

 

5. บทบาทขึ้นอยู่กบัการลงทะเบยีนในการขอใช้งาน และเมนูทางด้านซ้าย ก็จะแสดงตามบทบาทและสทิธทิี่
ได้รบั  
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2. การเพ่ิมข้อมูลย่ืนเอกสารสินค้าอนัตรายขาเข้า  
ในกรณีผู้ใช้งานต้องการเพิม่ข้อมูลสินค้าอันตรายขาเข้า ผู้ใช้งานสามารถเพิม่ข้อมูลดงักล่าวเขา้สู่ระบบ e-

Port Service ได้ที่เมนู e-PS020100 : ยื่นเอกสารสินค้าอันตรายขาเข้า คสอ.04 (DGCS 04) จากนัน้เจ้าหน้าที่ 
กทท. จะทําการตรวจสอบความถูกต้องขอ้มูล และพจิารณาผลการอนุมตัิ 

สถานะ ค าอธิบาย หมายเหตุ 
Waiting to send ขอ้มูลยื่นเอกสารสินค้าอันตรายขาเขา้ คสอ. 04 ฉบบัร่าง 

เตรยีมพร้อมรอการนําส่งให้เจ้าหน้าที่พจิารณา 
สามารถแก้ไข / ลบขอ้มูลได้ 

In Progress เมื่อผู้ใช้งานได้ยื่นเอกสารสินค้าอันตรายขาเขา้ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ 
กทท. ตรวจสอบความถูกต้อง และพจิารณาอนุมตัิคําขอ 

ไม่สามารถแก้ไข / ลบขอ้มูลได้ 

Success เจ้าหน้าที่ กทท. พจิารณาอนุมตัิขอ้มูลสนิค้าอนัตรายขาเขา้ ที่ยื่น
ไป  

ผู้ใช้บรกิารสามารถพมิพ์ PDF 
เอกสารขอ้มูล สนิค้าอนัตรายขาเขา้ได้ 

Reject เจ้าหน้าที่ กทท. พจิารณาไม่อนุมตัิขอ้มูลสนิค้าอนัตรายที่ยื่นไป 
พร้อมแจ้งเหตุผลในการไม่อนุมตัิ  

 

Un approve เจ้าหน้าที่ กทท. ทาํการส่งขอ้มูลกลบั พร้อมแจ้งเหตผุล เพื่อให้
ผู้ใช้บรกิารทําการแก้ไขขอ้มูล และส่งเขา้สู่ระบบอีกครัง้ 

 

 

"หากท่านมีข้อสงสัยหรือพบปัญหาในการย่ืนข้อมูลใดๆ สามารถสอบถามผ่าน Line @587yrtgg   
หรือติดต่อเจ้าหน้าท่ีแผนกควบคุมสินค้าอนัตราย โทร 0 2269 3148" 

 

ขัน้ตอนการเพ่ิมข้อมูลย่ืนเอกสารสินค้าอนัตรายขาเข้า คสอ.04 
1. เลอืกเมนูทางซ้าย Cargo and Container for Import>>e-PS020100 ยื่นเอกสารสนิค้าอนัตรายขาเขา้ คสอ.04 

(DGS04) 
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หมายเหตุ การยื่นขอ้มูลสนิค้าอนัตรายขาเข้า คสอ. 04 ต้องยื่นก่อนเรือเทียบท่าไม่น้อยกว่า 9 ชัว่โมง อย่างไรก็ดี
ท่านสามารถยื่นขอ้มูลได้แม้ในกรณีที่เลยกําหนดเวลามาแล้ว แต่ ทกท. อาจพิจารณาเรียกเก็บค่าปรบั
ตามระเบยีบ กทท. ที่เกี่ยวขอ้ง 

2. ผู้ใช้งานสามารถ “เพิม่” ขอ้มูลเอกสารสนิค้าอนัตรายขาเขา้ คสอ.04 ได้โดยคลิกที่ปุ่ม “ย่ืน คสอ.04” 

 
 

3. ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรบัเพิม่ข้อมูลรายละเอยีดคําขอ คสอ.04 ดงันี้ 

 
 

3.1. ผู้ใช้งานกรอกรายละเอยีดข้อมูลคําขอ คสอ.04 ต้องกรอกข้อมูลช่องที่บังคบัให้ครบ  (*, | สญัลักษณ์สแีดง) 
ดงันี้ 

3.1.1.  หมายเลข Receive Control No. (1) 
หมายเหตุ  

หากกรอกหมายเลข Receive Control No. ที่มอียู่ในระบบแล้ว ระบบจะทําการค้นหาและแสดง
ขอ้มูล เรือและเที่ยวเรือ Shed Terminal ให้อตัโนมตั ิดงันี้ 
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 หากกรอกหมายเลข Receive Control No. ที่ยงัไม่มีอยู่ในระบบ ระบบจะแสดงข้อความแจ้งดงันี้ 

 
กรณีนี้ ผู้ใช้งานต้องทําการระบุขอ้มูลเรือที่จะยื่นในเอกสาร คสอ.04 ซึ่งจะต้องเป็นขอ้มูลเรอืที่ยื่น Ship 
Schedule แล้วเท่านัน้  
3.1.2.  ระบุข้อมูลเรือ กรณีที่กรอกหมายเลข Receive Control No. แล้วระบบแจ้งเตือนไม่พบขอ้มูล 

Received Control No. ในระบบ ให้คลิกที่  ช่อง Callsign จะปรากฏหน้าต่างให้สบืค้นขอ้มูลเรือ
ดงันี้ 

 
 

ให้กําหนดเงื่อนไขการค้นหาขอ้มูลเรือ อย่างน้อยหนึ่งเงื่อนไขดงันี้ 
(1) กรอหมายเลข Call Sign 
(2) กรอกชื่อเรอืเป็นภาษาองักฤษ ซึ่งต้องกรอกชื่อเรือ อย่างน้อย 3 ตวัอกัษร ไม่ต้องกรอกครบทุก

ตวั 
(3) ระบุวนัที่ ETA ของเรือ  
เมื่อกําหนดเงื่อนไข ที่ต้องการเสรจ็เรยีบร้อยแล้ว ให้คลกิปุ่ ม Search หรือถ้าต้องการล้างค่าเงื่อนไข
ที่กําหนดไว้ ให้คลิกปุ่ม Reset ซึ่งเมื่อกําหนดเงื่อนไข และกดปุ่ม Search ระบบจะแสดงรายการ
ขอ้มูลเที่ยวเรือ ดงันี้ 
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ให้คลกิที่แถวรายการ ขอ้มูลเที่ยวเรือที่ต้องการ ระบบจะนําขอ้มูลไปแสดงที่หน้าจอหลกัของการเพิม่
ขอ้มูล คสอ.04 ดงันี้ 

 
 

3.1.3.  ระบุข้อมูลกรณีที่กรอกหมายเลข Receive Control No. แล้วระบบแจ้งเตือนไม่พบข้อมูล 
Received Control No. ในระบบ ให้ระบุขอ้มูล Shed และ Terminal โดยคลิกที่ 

 ท้ายรายการ Shed และ Terminal เพื่อเลอืกรายการที่ต้องการ 
3.1.4.  ระบุข้อมูลชื่อผู้ตดิต่อและหมายเลขโทรศพัท์ 

3.2. เมื่อทําการกรอกรายละเอยีดข้อมูล ในส่วน Receive Control No. และข้อมูลเรอื เรียบร้อยแล้วให้คลิกที่

ปุ่ม  ในส่วนของ List Data จะปรากฏหน้าจอสําหรบัการเพิม่ข้อมูลดังนี้ 
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ผู้ใช้งานกรอกรายละเอยีดข้อมูล ต้องกรอกข้อมูลช่องที่บงัคบัให้ครบ  (*, | สญัลักษณ์สแีดง) ดงันี้ 
(1) กรอกเลข B/L No. ที่อยู่ภายใต้รายการ Receive Control No. ที่ระบุไว้  

หมายเหตุ กรณีกรอกหมายเลข B/L No. ที่อยู่ใต้ Receive Control No. ระบบจะทําการดงึขอ้มูล 
No. of Package/Kind of Pkgs./Net Weight (Kgs) /Consignee’s Name/และข้อมูลตู้ Container 
ที่อยู่ภายใต้ B/L No. ที่ระบุ และลูกค้าต้องระบุข้อมูลเพิ่มเตมิในส่วน Cargo Movement (ถ้าม)ี/ 
ขอ้มูล UN No. (ดูรายละเอยีดการระบุขอ้มูล UN No. ได้ที่ขอ้ (5)) และ แนบไฟล์เอกสาร ดงันี้ 
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(2) กรอกจํานวน No. of Package 

(3) ระบุประเภท Kind of Package โดยคลิกที่  ท้ายรายการ Kind of Pkgs.จะปรากฏหน้าจอให้
ค้นหาและเลอืกรายการดงันี้ 

 
(A) เลอืกเงื่อนไขการค้น ที่ช่อง Search จากนัน้ระบุ ขอ้ความที่ต้องการค้นหาที่ช่อง Key word 
จากนัน้คลกิปุ่ ม Search หากต้องการล้างค่าเงื่อนไขที่ใช้ในการค้นหาให้คลกิปุ่ ม Reset 
(B) คลกิที่แถวรายการ Kind of Package ที่ต้องการระบบจําแสดงผลรายการตามที่เลอืก 

(4) คลิกเลอืกประเภท Cargo movement  

(5) ระบุข้อมูล UN No. โดยคลิกที่  จะปรากฏหน้าจอให้ค้นหาและเลอืกรายการดงันี้ 
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(A) เลอืกเงื่อนไขการค้น ที่ช่อง Search จากนัน้ระบุ ขอ้ความที่ต้องการค้นหาที่ช่อง จากนัน้คลกิ
ปุ่ม Search หากต้องการล้างค่าเงื่อนไขที่ใช้ในการค้นหาให้คลิกปุ่ม Reset 
(B) คลกิที่แถวรายการ UN No. ที่ต้องการระบบจําแสดงผลรายการตามที่เลือก 

(6) ระบุข้อมูลตู้สนิค้า ซึ่งได้แก่หมายเลขตู้สนิค้า ประเภทตู้สนิค้า และขนาดของตู้สนิค้า  

(6.1) ถ้าต้องการเพิม่ข้อมูลตู้สนิค้า ให้คลิกที่  และหากต้องการลบรายการตู้สนิค้าให้คลิกที่  
ท้ายแถวข้อมูลตู้สนิค้าที่ต้องการลบ 

(7) ทําการแนบไฟล์เอกสาร ประกอบรายการ B/L โดยคลกิที่  จะปรากฏหน้าจอให้อพั
โหลดไฟล์แนบดงันี้ 

 
 
หมายเหตุ ไฟล์เอกสารที่แนบประกอบคําขอคสอ.04 ประกอบด้วย  
  1. Safety Data Sheet (SDS) และ/หรอื 
  2. Multimodal Dangerous Goods Declaration Form 
  3. เอกสารแสดงข้อมูลที่จําเป็น (ถ้าม)ี 
 

ให้คลกิที่  จะปรากฏหน้าจอให้เลือกไฟล์ที่ต้องการดงันี้ 

  

ทําการคลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบแล้วคลิก  จะปรากฏรายการไฟล์ที่เลือกที่
หน้าจออพัโหลดไฟล์แนบดงันี้ 
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 ให้คลกิที่  ระบบจะทําการ
แสดงรายการไฟล์แนบ ที่หน้าจอดงันี้ 

 
 
เมื่อทําการระบุข้อมูลเสร็จเรยีบร้อยหากต้องการบนัทกึข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ ม Save หากไม่ต้องการ
บนัทกึข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม Cancel เมื่อคลิกที่ปุ่ ม Save ระบบจะทําการแสดงรายการข้อมูลที่หน้าจอ
ดงันี้ 

 
 
ถ้าต้องการเพิม่ขอ้มูล B/L No. เพิม่เตมิให้คลิกปุ่ม Add อีกครัง้ หากต้องการคดัลอกรายละเอยีด
ขอ้มูลเดมิเพื่อนําไปสร้างรายการ B/L No. ใหม่คลิกที่   

ถ้าต้องการแก้ไขขอ้มูล B/L No.ให้คลกิที่  
 

3.3. เมื่อกรอกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานคลกิปุ่ ม “SAVE” ระบบจะแสดง Message Box ยนืยนัการบนัทกึ
ขอ้มูลว่า “ท่านประสงค์จะบนัทึกขอ้มูล คสอ.04 ใช่หรือไม่” หากผู้ใช้งานประสงค์จะบันทกึข้อมูลให้คลิกปุ่ม 
“ตกลง” แต่ถ้าไม่ประสงค์จะบนัทึกข้อมูลให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อคลิกปุ่มตกลงระบบจะทําการ
บนัทกึรายการคําขอ และแสดงผลรายการที่หน้าจอ ดงันี้ 
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3.4. ถ้าต้องการยื่นเอกสารสนิค้าอนัตราย คสอ.04 ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและพจิารณาอนุมตัสิามารถทําได้ 
ดงันี้ 

3.4.1. กรณีต้องการตรวจทานรายละเอยีดของข้อมูลก่อนส่ง คลิกที่ ช่อง Receive Control No. หรอื B/L 
No. ของแถวรายการคําขอยื่นเอกสารสนิค้าอนัตราย คสอ.04 ที่มีสถานะ (Status) เป็น Waiting to 
Send จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอยีดเอกสารสนิค้าอนัตราย ดงันี้ 

 

จากนัน้ให้คลกิที่ “ ” เพื่อส่งข้อมูลเอกสารสนิค้าอนัตราย คสอ.04 ให้เจ้าหน้าที่ตรวจและ
พจิารณาอนุมตั ิจะปรากฏกล่องขอ้ความให้ยนืยนัการส่งข้อมูล ให้คลกิ “ตกลง” เพื่อยืนยนัการส่ง
ขอ้มูล ระบบจะทําการส่งข้อมูลไปยังฝัง่เจ้าหน้าที่ และปรับปรุงสถานะของรายการเป็น In progress 
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3. การค้นหาข้อมูลเอกสารอนัตรายขาเข้า 

 
 
1. ผู้ใช้งานสามารถค้นหา และตดิตามสถานะ โดย (1) กรอกขอ้มูลเงื่อนไข ได้แก่ หมายเลข Receive Control 

No., Vessel Name, Voy In ETA, Status และ Change Status จากนัน้ (2) คลิกปุ่ม “Search” และ (3) หาก
ต้องการล้างข้อมูลเงื่อนไขที่ได้กําหนดไว้ให้คลกิที่ปุ่ม “Reset”  
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2. เมื่อคลกิปุ่ ม Search ผู้ใช้งานจะเหน็ขอ้มูลรายการข้อมูลเอกสารสนิค้าอนัตรายขาเขา้ คสอ.04 โดยจะแสดง
ขอ้มูลเฉพาะที่ผู้ใช้งานเป็นผู้เพิม่เท่านัน้ 

 
 
4. การพิมพ์ข้อมูลเอกสารสินค้าอนัตราย 
1. กรณีต้องการพิมพ์เอกสารสนิค้าอนัตราย ซึ่งผู้ใช้งานสามารถพมิพ์เอกสารได้ก็ต่อเมื่อรายการเอกสารสนิค้า

อนัตรายที่ได้รบัการอนุมตัแิล้วเท่านัน้ ซึ่งสถานะของรายการจะแสดงเป็น Success ซึ่งสามารถดําเนินการสัง่
พมิพ์ โดยดําเนินการดงันี้ 

(1) ให้คลิกที่  หน้าช่อง No. ของรายการเอกสารสนิค้าอนัตราย ที่ต้องการพมิพ์เอกสาร Print PDF  

 
 

(2) จากนัน้คลิกที่  สัง่พมิพ์เอกสาร ในรูปแบบ PDF รอบบจะแสดงเอกสารแบบรายงานสนิค้า
อนัตราย ดงันี้ 
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5. การย่ืนขอเปลี่ยนแปลงรายการสินค้าอันตราย (Change Request) 
 การยื่นขอเปลี่ยนแปลงรายการสนิค้าอนัตราย รายการที่สามารถยื่นขอเปลี่ยนแปลงรายการสนิค้าอนัตราย 
โดยมใีหเลอืกยื่นขอเปลี่ยนแปลง ได้ 2 กรณีดังนี้ 

1) กรณี ขอยกเลิกรายการสนิค้าอนัตราย 
2) กรณี แก้ไขรายการสนิค้าอนัตราย 

ขัน้ตอนการย่ืนขอเปลี่ยนแปลงรายการสินค้าอนัตรายขาเข้า  
1. คลิกเลอืก check box ด้านหน้ารายการที่ต้องการขอเปลี่ยนแปลงรายการสนิค้าอนัตราย แล้วคลกิปุ่ ม “ยื่นขอ

แก้ไข คสอ.04” ซึ่งจะสามารถยื่นคําร้องขอแก้ไขได้เฉพาะรายการ B/L No. มสีถานะเป็น Approved เท่านัน้ 

 
 

(1) ทําการคลิกที่ช่อง  หน้ารายการที่ต้องการยื่นขอแก้ไข คสอ.04 ที่ต้องการยื่นคําขอแก้ไข คสอ.04  
(2) จากนัน้คลกิที่ปุ่ม “ยื่นขอแก้ไข คสอ.04” จะปรากฏหน้าต่างให้ยนืยนัการดําเนินการดังนี้ 

 
หากต้องการยนืยนัจะดําเนินการยื่นคําขอแก้ไข คสอ.04 ให้คลิกที่ “ตกลง” ระบบจะปรากฏหน้าจอให้
ดําเนินการยื่นขอแก้ไข คสอ.04  ดงันี้ 
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2. จากนัน้ทําการคลิกเลอืกขอทําการเปลี่ยนแปลงที่ ส่วน (1) “ขอทําการ” ซึ่งมีให้เลือก 2 รายการคือ  
(1) ยกเลกิรายการสนิค้าอนัตรายขา้งต้น 
(2) แก้ไขรายการสนิค้าอนัตรายเป็นดงันี้  

 
 

ซึ่งมวีธิีการในการยื่นคําร้องขอทําการเปลี่ยนแปลง แต่ละรายการดงันี้ 
2.1. กรณีการยื่นคําร้องขอยกเลิกรายการสนิค้าอนัตราย 

 
 

2.1.1. ผู้ใช้งานคลิกเลอืก Radio Button ขอทําการเป็น “ยกเลกิรายการสนิค้าอนัตรายขา้งต้น” 
2.1.2. หากผู้ใช้งานประสงค์จะยกเลกิทุก B/L No. ให้คลกิเลือก Checkbox ด้านบนหวัตาราง เพื่อเลือก 

B/L รายการที่อยู่ภายใต้เอกสาร คสอ.04 
2.1.3. หากผู้ใช้งานประสงค์จะบนัทึกและส่งให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมตัิให้คลกิปุ่ม Send เมื่อยื่นคําร้อง

ขอยกเลกิเรยีบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะขอแก้ไขของ คสอ.04 เป็น “Waiting for approval” 
หากผู้ใช้งานประสงค์จะไม่บนัทกึและกลับสู่หน้าหลกัให้คลิกปุ่ม Back 



 

ระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์แบบเบ็ดเสร็จ (One Stop e-Port Service) และ 
ระบบเชื่อมโยงฐานข้อมูลและบริการแบบบูรณาการโดยใช้สถาปัตยกรรม Service-Oriented Architecture (SOA) 

 

  หน้าท่ี 20 
 

 
2.2. กรณีการยื่นคําร้องขอแก้ไขรายการสนิค้าอนัตราย 

 
 

2.2.1. ผู้ใช้งานคลิกเลอืก Radio Button ขอทําการเป็น “แก้ไขรายการสนิค้าอนัตรายเป็นดงันี้” จากนัน้
ระบบจะเปิด รายการ B/L ให้สามารถแก้ไขได้ 

2.2.1.1. ผู้ใช้งานคลิกไอคอน “แก้ไข (Edit)” หน้ารายการ B/L ที่ประสงค์แก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอ 
เพื่อให้ผู้ใช้งานได้แก้ไขขอ้มูล  

 
 
เมื่อดําเนินการแก้ไขขอ้มูล คสอ.04 By B/L เสรจ็เรบีร้อยแล้ว ให้คลกิปุ่ ม “Save” ระบบจะ
แสดงรายการที่แก้ไขที่หน้าจอ หลกัของการยื่นขอแก้ไข คสอ.04 ดงันี้ 
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2.3. หากผู้ใช้งานประสงค์จะบนัทึกและส่งให้เจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมตัิการแก้ไขให้คลกิปุ่ ม  Send เมื่อยื่นคํา
ร้องขอแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะขอแก้ไขของ คสอ.04 เป็น “Waiting for approval” หาก
ผู้ใช้งานประสงค์จะไม่บนัทึกและกลบัสู่หน้าหลักให้คลิกปุ่ม Back 

 
6. พิมพ์ข้อมูลแบบค าร้องขอแก้ไขรายการสินค้าอันตรายขาเข้า 

กรณีต้องการพิมพ์แบบคําร้องขอแก้ไขรายการสนิค้าอนัตรายขาเขา้ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถพมิพ์เอกสารได้ก็
ต่อเมื่อรายการเอกสารเปลี่ยนแปลงสนิค้าอนัตรายที่ได้รบัการอนุมตัแิล้วเท่านัน้ ซึ่งสถานะของรายการจะแสดงเป็น 
Success ซึ่งสามารถดําเนินการสัง่พมิพ์ โดยดําเนินการดงันี้ 

(1) ให้คลกิที่ ขอ้ความ Change Approval ที่ช่อง Change Status ของรายการเอกสารสินค้าอนัตราย ที่
ต้องการพมิพ์เอกสาร Print PDF  
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(2) จากนัน้คลกิที่  สัง่พมิพ์เอกสาร ในรูปแบบ PDF ระบบจะแสดงคําร้องขอแก้ไขรายการสนิค้า
อนัตรายขาเขา้ ดงันี้ 
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