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เอกสารคู่มือการใช้ระบบงาน 
กลุ่มงานตู้สินค้า  

กระบวนการ ยื่นเอกสาร ทกท.03 
 

เอกสารฉบับนี้เป็นคู่มือการใช้งานส่วนระบบงานให้บริการด้านการยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้
สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ บนระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์แบบเบ็ดเสร็จ (One Stop e-Port Service) หรือเรียก
สั ้นๆ ว่า E-Port Services เป็นระบบที่ให้บริการอิเล็กทรอนิกส์ของการท่าเรือแห่งประเทศไทย โดยจะอนุญาตให้
ผู้ประกอบการแต่ละราย ทั้งที่เป็นพนักงานในระดับต่างๆ ตลอดจนลูกค้าในกลุ่มต่าง ๆ สามารถเข้าถึงข้อมูล ข่าวสาร 
สารสนเทศ รวมถึงระบบงานและบริการทางอิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของกทท. ได้อย่างรวดเร็ว และตรงกับความต้ องการ 
ผ่าน Web Browser ซึ ่งจะเชื ่อมโยงกับระบบงานต่างๆ ที ่ กทท. มีอยู ่ โดยใช้สถาปัตยกรรม Service-Oriented 
Architecture (SOA) ตามขอบเขตการใช้บริการไว้ในหน้าต่างการใช้งานที่เหมาะสมไว้เป็นการเฉพาะสำหรับแต่ละบุคคล
หรือแต่ละกลุ่มผู้ใช้ โดยมีกระบวนการที่ง่ายและสะดวกในการใช้งาน 
 
ขอบเขตการใช้งานส่วนระบบงานให้บริการด้านการยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุก
ลงเรือ ดังนี้ 

1 เพ่ิมข้อมูลยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ทกท.03 
2 ตรวจสอบสถานะคำขอ และพิมพ์เอกสารยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ 

ทกท.03 
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ขั้นตอนการใช้งานระบบฯ 

1. การเข้าสู่ระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์แบบเบ็ดเสร็จ: E-port  
1. เข้าสู่เว็บไซต์การท่าเรือ แห่งประเทศไทย  ที่  www.port.co.th  
2. เมนู ลงทะเบียน E-port  

 
 

3. ผู้ประกอบการกรอกข้อมูล User Id และ Password  และคลิกปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

 
 

  

http://www.port.co.th/
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4. เมื่อเข้าระบบได้ หน้าจอจะแสดง ชื่อผู้เข้าใช้งาน และบทบาทของผู้เข้าใช้งาน  

 

5. บทบาทข้ึนอยู่กับการลงทะเบียนในการขอใช้งาน และเมนูทางด้านซ้าย ก็จะแสดงตามบทบาทและสิทธิที่ได้รับ  
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2. เพิ่มข้อมูลยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ  
ในกรณีผู้ประกอบการต้องการเพิ่มเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ให้เข้าสู่

ระบบ e-Port Service และเพิ่มข้อมูลเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ได้ที่เมนู e-
PB021200 : ยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ทกท.03 จากนั้นเจ้าหน้าที่ กทท. 
จะทำการตรวจสอบความถูกต้องข้อมูล และพิจารณาผลการอนุมัติ 

สถานะ คำอธิบาย หมายเหตุ 
Waiting to send ผู้ใช้บริการสามารถร่างเอกสารรายงานการบรรจุตู้

สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ทกท.03 เก็บ
ไว้รอการนำส่ง 

สามารถแก้ไข / ลบข้อมูลได้ 

In Progress ผู้ใช้บริการทำการส่งข้อมูลคำขอบรรจุตู้สินค้าและตู้
สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ทกท.03 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ 
กทท. ตรวจสอบความถูกต้อง และพิจารณาอนุมัติคำ
ขอ 

ไม่สามารถแก้ไข / ลบข้อมูลได้ 

Success เจ้าหน้าที่ กทท. พิจารณาอนุมัติคำขอบรรจุตู้สินค้า
และตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ทกท.03  

ผู้ใช้บริการสามารถพิมพ์เอกสารฯ 
ออกมาในรูปแบบไฟล์ PDF ได้ 

Reject เจ้าหน้าที่ กทท. พิจารณาไม่อนุมัติคำขอบรรจุตู้สินค้า
และตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ทกท.03 พร้อมแจ้ง
เหตุผลในการไม่อนุมัติ  

ตัวอย่างเช่น พบว่าตู้ที่ขอเคลื่อนย้าย 
ไม่ถูกต้องเป็นจำนวนมาก การ
ส่งกลับไปแก้ไขอาจใช้เวลานาน กว่า
การทำคำขอใหม่ หรือถูกร้องขอจาก
ทางผู้ประกอบการขอให้ยกเลิก
รายการคำขอนี้ 

Un approve เจ้าหน้าที่ กทท. ทำการส่งข้อมูลกลับ พร้อมแจ้งเหตุผล 
เพ่ือให้ผู้ใช้บริการทำการแก้ไขข้อมูล และส่งเข้าสู่ระบบ
อีกครั้ง 

ตัวอย่างเช่น พบว่าตู้ที่ขอเคลื่อนย้าย
ไม่ถูกต้องเพียงไม่กี่รายการสามารถ
ส่งกลับไปแก้ไขได้ โดยไม่ใช้
เวลานาน หรือถูกร้องขอจากทาง
ผู้ประกอบการขอให้ส่งกลับคำขอ
เพ่ือนำไปปรับปรุงข้อมูลก่อนนำส่ง
ใหม่ 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ทกท.03 
1. เลือกเมนูทางซ้าย Cargo and Container for Export >> e-PB021200 : ยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและ

ตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ทกท.03 

 
 

2. ผู้ประกอบการสามารถค้นหา และติดตามสถานะ โดย (1) กรอกข้อมูลเงื่อนไข ได้แก่ หมายเลข Reference No., 
Status (สถานะคำขอ) และ Date (ช่วงวันที่ส่งคำขอ) จากนั้น (2)  คลิกปุ่ม “Search” และ (3) หากต้องการล้าง
ข้อมูลเงื่อนไขท่ีได้กำหนดไว้ให้คลิกที่ปุ่ม “Reset”  

 
 

3. เมื่อคลิกปุ่ม Search ผู้ประกอบการจะเห็นข้อมูลรายการยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อ
บรรทุกลงเรือ โดยจะแสดงข้อมูลเฉพาะที่ผู้ประกอบการเป็นผู้เพิ่มเท่านั้น 
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4. ผู้ประกอบการสามารถ “เพ่ิม” ข้อมูลเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ได้โดยคลิก
ที่ปุ่ม “Add” 

 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุก
ลงเรือดังนี้ 

 
5.1. ผู้ประกอบการกรอกรายละเอียดข้อมูลเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ ต้อง

กรอกข้อมูลช่องที่บังคับให้ครบ  (*, | สัญลักษณ์สีแดง) ดังนี้ 
5.1.1. ของรายงาน ให้ระบุประเภทการขอรายงานซึ่งมีให้เลือกสองประเภท คือตู้บรรจุสินค้า และตู้สินค้าเปล่า 
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5.1.2. Vessel Code ให้ระบุเรือ โดยคลิกที่  จะปรากฏหน้าจอให้ค้นหาข้อมูลเรือดังนี้ 

 
ให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหาเรือ อย่างน้อยหนึ่งเงื่อนไข จากนั้นคลิกที่ “Search” ระบบจะทำการค้นหา
ข้อมูลเรือตามเงื่อนไข เมื่อพบจะแสดงผลลัพธ์ที่ตารางแสดงผลด้านล่าง ให้คลิกท่ีแถวรายการเรือที่
ต้องการระบบจะนำมาแสดงผลดังนี้ 

 
5.1.3. มีความประสงค์ขอให้แผนกให้คลิกเลือรายการจาก List ที่มีอยู่ ซึ่งระบบจะกรองหน่วยงานให้ตามการ

เลือก ประเภทขอรายงานตู้บรรจุสินค้า หรือตู้เปล่า 
5.1.4. ในวันที่ คลิกเลือก วันที่ที่ต้องการขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุสินค้า และคลิกเลือก

ช่วงเวลาที่จะดำเนินการเคลื่อนย้ายตู้ฯ 
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5.2. ผู้ประกอบการเพ่ิมข้อมูลเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ (6) ซึ่งสามารถทำ
การเพ่ิมข้อมูลตู้สินค้าได้ 2 รูปแบบดังนี้ 

5.2.1.เพ่ิมตู้สินค้าเปล่า โดยการคลิกท่ีปุ่ม Add/Edit Container ซึ่งเมื่อคลิกเลือกจะปรากฏ Pop up ให้
ค้นหา/เลือกข้อมูลตู้สินค้าเปล่า ให้ดำเนินการดังนี้ 

 
 

5.2.1.1. กำหนดเงื่อนไขการค้นหาตู้ จากนั้นคลิกปุ่ม Search ระบบแสดงรายการตู้ตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
หากไม่พบจะแสดงข้อความ “ไม่พบข้อมูล....” 
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5.2.1.2. ทำการคลิกเลือก แถวรายการตู้ที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะนำรายการตู้ที่
เลือกไปแสดงในตาราง (Add Container) 

 
 

 
 

5.2.1.3. ให้ระบุข้อมูล Port of Discharge และ หมายเหตุ (Remark) (ถ้ามี) 
5.2.1.4. กรณีต้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลงตู้คอนเทรนเนอร์ ให้คลิกท่ีปุ่ม “Add/Edit Container” ระบบ

จะปรากฏ POP UP สำหรับ ค้นหา และเลือกตู้ Container ขึ้นมาอีกครั้ง หากต้องการเอารายการตู้
ออก ให้เอาเครื่องหมายถูก หน้าแถวรายการตู้ที่เคยเลือกไว้ออก ถ้าต้องการเลือกตู้เพ่ิมให้ทำ
เครื่องหมายถูกในแถวรายการตู้ที่ประสงค์จะเลือกเพ่ิมเติม 
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5.2.2.เพ่ิมตู้สินค้าเปล่า โดยการคลิกท่ีปุ่ม Add Excel File ซึ่งเมื่อคลิกเลือกจะปรากฏ Pop up ให้ดำเนินการ
อัพโหลดไฟล์ Excel  ดังนี้ 

 
 

หมายเหตุ สามารถ Download file Template สำหรับกรอกข้อมูลได้จาก  
ในส่วน Download Container Excel Template (5) 

 
5.2.3.ผู้ประกอบการต้องคลิกปุ่ม “Choose File” จากนั้นเลือกไฟล์ที่ Excel ที่ต้องการอัพโหลด แล้วคลิกปุ่ม 

“Upload” ซึ่งการระบุข้อมูลตู้สินค้า ในไฟล์ Excel ที่จะอัพโหลด สำหรับข้อมูลเอกสารรายงานการบรรจุ
ตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุกลงเรือ จะต้องมีการระบุข้อมูลดังนี้ 

 
คอลัมน์ A  

- ระบุหัวคอลมัน์เป็น Container No.  
- กรอกหมายเลขตู้ โดยหมายเลขตูท้ี่นำมากรอกต้องเป็นตู้ทีผู่้ประกอบการ เป็นเจ้าของ และมีสถานะเป็นตู้เปล่า และมีตำแหน่ง

อยู่ในลานตู้เปล่า 
คอลัมน์ B  

- ระบุหัวคอลมัน์เป็น Size/Type  
- กรอกขนาดของตู้ Container โดยระบุเป็นรหัสขนาดตามมาตรฐานของ ISO 

คอลัมน์ C  
- ระบุหัวคอลมัน์เป็น Weight (KG)  
- กรอกน้ำหนักของตู้ Container โดยระบเุป็นกิโลกรัม 

คอลัมน์ D  
- ระบุหัวคอลมัน์เป็น Port of Discharge  
- กรอก Port of Discharge ของตู้ Container มาตรฐานของกรมศลุกากร 

คอลัมน์ E 
- ระบุหัวคอลมัน์เป็น Remark  
- กรอกข้อมูลหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “Upload” ระบบจะทำการตรวจสอบข้อมูลตู้สินค้าในไฟล์ Excel และแสดงผลที่
ตารางข้อมูลตู้สินค้าเปล่าดังนี้ 
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กรณีระบบตรวจสอบไม่พบข้อมูลตู้สินค้า หรือพบว่าอัพโหลดรายการตู้สินค้าผิดประเภท ระบบจะแสดง

ข้อความแจ้ง ซึ่งระบบไม่อนุญาตให้บันทึกข้อมูลรายการคำขอ ให้ทำการคลิกท่ี  เพ่ือล้าง
ข้อมูลที่อัพโหลดไว้ จากนั้นให้แก้ไขข้อมูลในไฟล์ Excel ให้ถูกต้องแล้วอัพโหลดไฟล์ขึ้นไปใหม่ ซึ่งเมื่อ
ข้อมูลตู้สินค้าทั้งหมด ในไฟล์ Excel ที่อัพโหลดถูกต้องทุกรายการแล้วจะแสดงรายการดังนี้ 

 
5.3. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “SAVE” ถ้าผู้ใช้งานประสงค์จะบันทึกข้อมูล เอกสารรายงาน

การบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ลงระบบ One Stop e-Port Service  ระบบจะแสดง 
Message Box ยืนยันการบันทึกข้อมูลว่า “ท่านประสงค์จะบันทึกข้อมูล ทกท.03 ใช่หรือไม่” หากผู้ใช้งาน
ประสงค์จะบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม “ตกลง” แต่ถ้าไม่ประสงค์จะบันทึกข้อมูลให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ยกเลิก” เมื่อ
คลิกปุ่มตกลงระบบจะทำการบันทึกรายการคำขอ และแสดงผลรายการที่หน้าจอ ดังนี้ 
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5.4. ถ้าต้องการยื่นเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติสามารถทำได้ ดังนี้ 

5.4.1.กรณีต้องการตรวจทานรายละเอียดข้องข้อมูลก่อนส่ง คลิกที่  หน้าช่องหมายเลข Reference No. 
รายการเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพ่ือบรรทุกลงเรือ ที่มีสถานะ (Status) เป็น 
Waiting to Send จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่า
เพ่ือบรรทุกลงเรือ ดังนี้ 

 

จากนั้นให้คลิกที่ “ ” เพ่ือส่งข้อมูลเอกสารรายงานการบรรจุตู้สินค้าและตู้สินค้าเปล่าเพื่อบรรทุก
ลงเรือ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจและพิจารณาอนุมัติ จะปรากฏกล่องข้อความให้ยืนยันการส่งข้อมูล ให้คลิก “ตก
ลง” เพื่อยืนยันการส่งข้อมูล ระบบจะทำการส่งข้อมูลไปยังฝั่งเจ้าหน้าที่ และปรับปรุงสถานะของรายการ
เป็น In progress 

  
 

5.4.2.กรณีท่ีมีรายการที่ต้องการส่งข้อมูลเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ มากกว่าหนึ่ง
รายการ ดังนี้ 
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5.4.2.1. ให้คลิกท่ี  หน้าช่อง No. ของรายการเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ 
ที่มีสถานะ (Status) เป็น Waiting to Send  

 

5.4.2.2. จากนั้นคลิกที่  เพ่ือส่งข้อมูลเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ ให้
เจ้าหน้าที่ตรวจและพิจารณาอนุมัติ จะปรากฏกล่องข้อความให้ยืนยันการส่งข้อมูล ให้คลิก “ตกลง” 
เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล ระบบจะทำการส่งข้อมูลไปยังฝั่งเจ้าหน้าที่ และปรับปรุงสถานะของรายการ
เป็น In progress 

 
 
6. กรณีต้องการพิมพ์เอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารได้ก็ต่อเมื่อ

รายการขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุได้รับการอนุมัติแล้วเท่านั้น ซึ่งสถานะของรายการจะแสดงเป็น 
Success ซึ่งสามารถดำเนินการสั่งพิมพ์ โดยดำเนินการดังนี้ 
6.1. ให้คลิกท่ี  หน้าช่อง No. ของรายการเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ ที่มีสถานะ 

(Status) เป็น Success  

 

6.2. จากนั้นคลิกที่  สั่งพิมพ์เอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ ในรูปแบบ PDF 
รอบบจะแสดงเอกสารแบบขอเคลื่อนย้ายตู้สินค้าเปล่าเข้าลานบรรจุ ดังนี้ 
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