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เอกสารคู่มือการใชร้ะบบงาน 
กลุ่มงานสินค้า 

กระบวนการ ยืน่เอกสาร ทกท.01 (Repo) 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นคู่มือการใช้งานส่วนระบบงานให้บริการด้านการยื่นเอกสารขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่า
เขา้ลานบรรจุตู้สนิค้า บนระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์แบบเบ็ดเสร็จ (One Stop e-Port Service) หรอืเรยีกสัน้ๆ
ว่า E-Port Services เป็นระบบที่ให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ของการท่าเรือแห่งประเทศไทย โดยจะอนุญาตให้
ผู้ประกอบการแต่ละราย ทัง้ที่เป็นพนักงานในระดับต่างๆ ตลอดจนลูกค้าในกลุ่มต่าง ๆ สามารถเข้าถึงข้อมูล 
ข่าวสาร สารสนเทศ รวมถงึระบบงานและบริการทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกทท. ได้อย่างรวดเรว็ และตรงกับ
ความต้องการ ผ่าน Web Browser ซึ่งจะเชื่อมโยงกบัระบบงานต่างๆ ที่ กทท. มอียู่ โดยใช้สถาปัตยกรรม Service-
Oriented Architecture (SOA) ตามขอบเขตการใช้บริการไว้ในหน้าต่างการใช้งานที่เหมาะสมไว้เป็นการเฉพาะ
ส าหรบัแต่ละบุคคลหรอืแต่ละกลุ่มผู้ใช้ โดยมกีระบวนการที่ง่ายและสะดวกในการใช้งาน 
 
ขอบเขตการใช้งานส่วนระบบงานให้บริการด้านการย่ืนเอกสารขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ
ตู้สินค้า ดังน้ี 

1 เพิม่ขอ้มูลการยื่นเอกสารขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุตู้สนิค้า (ทกท.01)  
2 ตรวจสอบสถานะค าขอ และพมิพ์เอกสารขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุตู้สินค้า (ทกท.01) 
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ขัน้ตอนการใช้งานระบบฯ 

1. การเข้าสู่ระบบให้บริการอิเลก็ทรอนิกส์แบบเบด็เสร็จ: E-port  
1. เขา้สู่เวบ็ไซต์การท่าเรอื แห่งประเทศไทย  ที่  www.port.co.th  
2. เมนู 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. ผู้ประกอบการกรอกขอ้มูล User Id และ Password  และคลกิปุ่ม Login เพื่อเขา้สู่ระบบ  
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4. เมื่อเขา้ระบบได้ หน้าจอจะแสดง ชื่อผู้เขา้ใช้งาน และบทบาทของผู้เขา้ใช้งาน  

 

5. บทบาทขึ้นอยู่กบัการลงทะเบยีนในการขอใช้งาน และเมนูทางด้านซ้าย ก็จะแสดงตามบทบาทและสทิธทิี่
ได้รบั  
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2. เพ่ิมข้อมูลค าขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุสินค้า ทกท.01  
 

ในกรณีผู้ประกอบการต้องการเพิ่มข้อมูลขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุสินค้า ผู้ประกอบการ
สามารถเพิม่ขอ้มูลเรือดังกล่าวเข้าสู่ระบบ e-Port Service ได้ที่เมนู e-PS021000 ยื่นเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้
สินค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุสินค้า จากนัน้เจ้าหน้าที่ กทท. จะท าการตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล และพิจารณาผล
การอนุมตั ิ

สถานะ ค าอธิบาย หมายเหตุ 
Waiting to send ผู้ใช้บรกิารสามารถร่างข้อมูลค าขอเคลื่อนย้ายตู้

สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ เก็บไว้รอการน าส่ง 
สามารถแก้ไข / ลบขอ้มูลได้ 

In Progress ผู้ใช้บรกิารท าการส่งข้อมูลค าขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้า
เปล่าเขา้ลานบรรจุ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ กทท. 
ตรวจสอบความถูกต้อง และพจิารณาอนุมตัิค าขอ 

ไม่สามารถแก้ไข / ลบขอ้มูลได้ 

Success เจ้าหน้าที่ กทท. พิจารณาอนุมตัคิ าขอเคลื่อนย้ายตู้
สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ  

ผู้ใช้บรกิารสามารถพมิพ์ PDF 
ขอ้มูลเรอืได้ 

Reject เจ้าหน้าที่ กทท. พิจารณาไม่อนุมตัคิ าขอเคลื่อนย้าย
ตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ พร้อมแจ้งเหตุผลในการ
ไม่อนุมตั ิ 

ตวัอย่างเช่น พบว่าตู้ที่ขอ
เคลื่อนย้าย ไม่ถูกต้องเป็นจ านวน
มาก การส่งกลับไปแก้ไขอาจใช้
เวลานาน กว่าการท าค าขอใหม่ 
หรอืถูกร้องขอจากทาง
ผู้ประกอบการขอให้ยกเลิก
รายการค าขอนี้ 

Un approve เจ้าหน้าที่ กทท. ท าการส่งขอ้มูลกลับ พร้อมแจ้ง
เหตุผล เพื่อให้ผู้ใช้บริการท าการแก้ไขขอ้มูล และส่ง
เขา้สู่ระบบอีกครัง้ 

ตวัอย่างเช่น พบว่าตู้ที่ขอ
เคลื่อนย้ายไม่ถูกต้องเพยีงไม่กี่
รายการสามารถส่งกลบัไปแก้ไข
ได้ โดยไม่ใช้เวลานาน หรอืถูกร้อง
ขอจากทางผู้ประกอบการขอให้
ส่งกลบัค าขอเพื่อน าไปปรบัปรุง
ขอ้มูลก่อนน าส่งใหม่ 
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ขัน้ตอนการเพ่ิมข้อมูลขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุสินค้า 
1. เลอืกเมนูทางซ้าย Cargo and Container for Export 

 
 

2. ผู้ประกอบการสามารถค้นหา และตดิตามสถานะ โดย (1) กรอกขอ้มูลเงื่อนไข ได้แก่ หมายเลข Reference 
No., Status (สถานะค าขอ) และ Date (ช่วงวนัที่ส่งค าขอ) จากนัน้ (2)  คลกิปุ่ ม “Search” และ (3) หาก
ต้องการล้างข้อมูลเงื่อนไขที่ได้ก าหนดไว้ให้คลกิที่ปุ่ม “Reset”  

 
 

3. เมื่อคลกิปุ่ ม Search ผู้ประกอบการจะเหน็ขอ้มูลรายการค าขอเคลื่อนย้ายตู้สนิเค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุสนิค้า 
โดยจะแสดงข้อมูลเฉพาะที่ผู้ประกอบการเป็นผู้เพิม่เท่านัน้ 
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4. ผู้ประกอบการสามารถ “เพิม่” ขอ้มูลค าขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุสนิค้า ได้โดยคลกิที่ปุ่ม  “Add” 

 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบัเพิม่ข้อมูลรายละเอยีดค าขอเคลื่อนย้ายตู้สนิเค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุสนิค้าดงันี้ 
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5.1. ผู้ประกอบการกรอกรายละเอียดขอ้มูลค าขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุสนิค้า ต้องกรอกขอ้มูล
ช่องที่บงัคบัให้ครบ  (*, | สญัลักษณ์สีแดง) ดงันี้ 

- (1) Create Date    ระบบระบุให้อตัโนมตัิ 
- (2) ส่งมอบตู้สนิค้าให้แก่แผนก คลิกเลอืกรายการจาก List ที่มีอยู่ 
- (3) ในวนัที่    คลิกเลอืก วนัที่ที่ต้องการขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้

ลานบรรจุสนิค้า และคลิกเลือกช่วงเวลาที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายตู้ฯ 
5.2. ผู้ประกอบการเพิ่มขอ้มูลรายการตู้สนิค้าเปล่าที่ต้องการขอเคลื่อนย้ายเขา้ลานบรรจุสินค้า (5) ซึ่งสามารถ

ท าการเพิม่ขอ้มูลตู้สนิค้าได้ 2 รูปแบบดงันี้ 
5.2.1. เพิม่ตู้สนิค้าเปล่า โดยการคลิกที่ปุ่ ม Add/Edit Container ซึ่งเมื่อคลิกเลอืกจะปรากฏ Pop up ให้

ค้นหา/เลอืกข้อมูลตู้สนิค้าเปล่า ให้ด าเนินการดงันี้ 

 
 

(1) ก าหนดเงื่อนไขการค้นหาตู้ จากนัน้คลกิปุ่ม Search ระบบแสดงรายการตู้ตามเงื่อนไขที่ระบุ 
หากไม่พบจะแสดงขอ้ความ “ไม่พบขอ้มูล....” 

 



 
ระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์แบบเบ็ดเสร็จ (One Stop e-Port Service) และ 

ระบบเชื่อมโยงฐานข้อมูลและบริการแบบบูรณาการโดยใช้สถาปัตยกรรม Service-Oriented Architecture (SOA) 
 

  หน้าท่ี 11 

 
(2) ท าการคลิกเลือก แถวรายการตู้ที่ต้องการ จากนัน้คลกิปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะน ารายการตู้ที่เลือก

ไปแสดงในตาราง (Add Container) 

 
 

 
 

(3) กรณีต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงตู้คอนเทรนเนอร์ ให้คลกิที่ปุ่ม “Add/Edit Container” ระบบจะ
ปรากฏ POP UP ส าหรบั ค้นหา และเลอืกตู้ Container ขึ้นมาอกีครัง้ หากต้องการเอารายการตู้
ออก ให้เอาเครื่องหมายถูก หน้าแถวรายการตู้ที่เคยเลือกไว้ออก ถ้าต้องการเลอืกตู้เพิม่ให้ท า
เครื่องหมายถูกในแถวรายการตู้ที่ประสงค์จะเลอืกเพิม่เตมิ 
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5.2.2. เพิม่ตู้สนิค้าเปล่า โดยการคลิกที่ปุ่ ม Add Excel File ซึ่งเมื่อคลกิเลือกจะปรากฏ Pop up ให้
ด าเนินการอพัโหลดไฟล์ Excel  ดงันี้ 

 
 

หมายเหตุ สามารถ Download file Template ส าหรับกรอกข้อมูลได้จาก  
ในส่วน Download Container Excel Template (4) 

 
5.2.3. ผู้ประกอบการต้องคลิกปุ่ม “Choose File” จากนัน้เลอืกไฟล์ที่ Excel ที่ต้องการอพัโหลด แล้ว

คลิกปุ่ม “Upload” ซึ่งการระบุขอ้มูลตู้สนิค้าเปล่า ในไฟล์ Excel ที่จะอพัโหลด ส าหรับค าขอ
เคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุจะต้องมกีารระบุขอ้มูลดงันี้ 

 

คอลมัน์ A  
- ระบุหวัคอลมัน์เป็น Container No.  
- กรอกหมายเลขตู้ โดยหมายเลขตู้ที่น ามากรอกต้องเป็นตู้ที่

ผู้ประกอบการ เป็นเจ้าของ และมสีถานะเป็นตูเ้ปล่า และมี
ต าแหน่งอยู่ในลานตู้เปล่า 

คอลมัน์ B  
- ระบุหวัคอลมัน์เป็น Size/Type  
- กรอกขนาดของตู้ Container โดยระบุเป็นรหสัขนาดตามมาตรฐาน

ของ ISO 
คอลมัน์ C  

- ระบุหวัคอลมัน์เป็น Remark  
- กรอกขอ้มูลหมายเหตุ (ถ้าม)ี 

 

เมื่อคลกิปุ่ ม “Upload” ระบบจะท าการตรวจสอบขอ้มูลตู้สนิค้าในไฟล์ Excel และแสดงผลที่
ตารางขอ้มูลตู้สนิค้าเปล่าดงันี้ 
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กรณีระบบตรวจสอบไม่พบข้อมูลตู้สนิค้า ระบบจะแสดงข้อความแจ้ง “ไม่พบอขอ้มูล Container No. 

ในระบบ” ซึ่งระบบไม่อนุญาตให้บนัทกึข้อมูลรายการค าขอ ให้ท าการคลิกที่  เพื่อล้าง
ขอ้มูลที่อพัโหลดไว้ จากนัน้ให้แก้ไขข้อมูลในไฟล์ Excel ให้ถูกต้องแล้วอพัโหลดไฟล์ขึ้นไปใหม่ ซึ่ง
เมื่อขอ้มูลตู้สนิค้าทัง้หมด ในไฟล์ Excel ที่อพัโหลดถูกต้องทุกรายการแล้วจะแสดงรายการดงันี้ 

 
5.3. เมื่อกรอกข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานคลกิปุ่ ม “SAVE” ถ้าผู้ใช้งานประสงค์จะบนัทึกขอ้มูล ทกท.01 

(Repo) ลงระบบ One Stop e-Port Service  ระบบจะแสดง Message Box ยนืยนัการบนัทกึข้อมูลว่า 
“ท่านประสงค์จะบนัทกึขอ้มูล ทกท.01 (Repo) ใช่หรอืไม่” หากผู้ใช้งานประสงค์จะบนัทกึข้อมูลให้คลิกปุ่ม 
“ตกลง” แต่ถ้าไม่ประสงค์จะบนัทึกข้อมูลให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อคลิกปุ่มตกลงระบบจะท าการ
บนัทกึรายการค าขอ และแสดงผลรายการที่หน้าจอ ดงันี้ 
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5.4. ถ้าต้องการยื่นเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและพิจารณา
อนุมตัสิามารถท าได้ ดงันี้ 

5.4.1. กรณีต้องการตรวจทานรายละเอยีดข้องข้อมูลก่อนส่ง คลิกที่  หน้าช่องหมายเลข Reference 
No. รายการเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ที่มีสถานะ (Status) เป็น Waiting 
to Send จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอยีดเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าดังนี้ 
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จากนัน้ให้คลกิที่ “ ” เพื่อส่งข้อมูลเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ให้
เจ้าหน้าที่ตรวจและพิจารณาอนุมตั ิจะปรากฏกล่องขอ้ความให้ยนืยนัการส่งข้อมูล ให้คลิก “ตกลง” 
เพื่อยนืยนัการส่งขอ้มูล ระบบจะท าการส่งขอ้มูลไปยงัฝัง่เจ้าหน้าที่ และปรบัปรุงสถานะของรายการ
เป็น In progress 

 
 

5.4.2. กรณีที่มีรายการที่ต้องการส่งข้อมูลเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ มากกว่า

หนึ่งรายการ (1) ให้คลิกที่  หน้าช่อง No. ของรายการเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่า
เขา้ลานบรรจุ ที่มีสถานะ (Status) เป็น Waiting to Send  
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(2) จากนัน้คลิกที่  เพื่อส่งข้อมูลเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ให้
เจ้าหน้าที่ตรวจและพิจารณาอนุมตั ิจะปรากฏกล่องขอ้ความให้ยนืยนัการส่งข้อมูล ให้คลิก “ตกลง” 
เพื่อยนืยนัการส่งขอ้มูล ระบบจะท าการส่งขอ้มูลไปยงัฝัง่เจ้าหน้าที่ และปรบัปรุงสถานะของรายการ
เป็น In progress 

 
 
6. กรณีต้องการพิมพ์เอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถพมิพ์เอกสารได้ก็

ต่อเมื่อรายการขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุได้รบัการอนุมตัแิล้วเท่านัน้ ซึ่งสถานะของรายการจะ
แสดงเป็น Success ซึ่งสามารถด าเนินการสัง่พมิพ์ โดยด าเนินการดงันี้ 

(1) ให้คลิกที่  หน้าช่อง No. ของรายการเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ที่มสีถานะ 
(Status) เป็น Success  

 
 

(2) จากนัน้คลิกที่  สัง่พมิพ์เอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ในรูปแบบ 
PDF รอบบจะแสดงเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สนิค้าเปล่าเขา้ลานบรรจุ ดงันี้ 
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