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คู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียน   e-Port Service 

เอกสารฉบับนี้เป็นคู่มือการใช้งานระบบลงทะเบียนระบบให้บริการอิเล็กทรอนิกส์แบบเบ็ดเสร็จ 
(One Stop e-Port Service) หรอืเรียกสัน้ๆว่า e-Port Service เป็นระบบที่ให้บรกิารอิเล็กทรอนิกส์ของการ
ท่าเรอืแห่งประเทศไทย (กทท.) โดยจะอนุญาตให้ผู้ประกอบการแต่ละราย ทัง้ที่เป็นพนักงานในระดับต่างๆ 
ตลอดจนลูกค้าในกลุ่มต่างๆ สามารถเข้าถึงข้อมูล ข่าวสาร สารสนเทศ รวมถึงระบบงานและบรกิารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ของ กทท. ได้อย่างรวดเร็ว และตรงกับความต้องการ ผ่าน Web Browser ซึ่งจะ
เชื่อมโยงกับระบบงานต่างๆ ที่ กทท. มีอยู่ โดยใช้สถาปัตยกรรม Service-Oriented Architecture (SOA) 
ตามขอบเขตการใช้บริการไว้ในหน้าต่างการใช้งานที่เหมาะสมไว้เป็นการเฉพาะส าหรบัแต่ละบุคคลหรอืแต่
ละกลุ่มผู้ใช้ โดยมกีระบวนการที่ง่ายและสะดวกในการใช้งาน 

 

ขอบเขตการใช้งานระบบลงทะเบียน 
1. การเขา้สู่ระบบ  
2. ขัน้ตอนการลงทะเบยีนใหม่ 
3. การแก้ไขขอ้มูลส่วนตวั  
4. การก าหนดสทิธิใ์ห้บุคคล 
5. การด าเนินการแทน 
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1. การเข้าสู่ระบบ  e-Port Service 
ขัน้ตอนการเขา้สู่ระบบฯ 
1.1 เขา้สู่เวบ็ไซต์การท่าเรอืแห่งประเทศไทย ที่  www.port.co.th  

1.2 เมนู ลงทะเบียน e-Port Service  
    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   

 
 
1.3 ผู้ประกอบการกรอก User Id และ Password  พร้อมคลิกปุ่ม Login เพื่อเขา้สู่ระบบได้  กรณีมีการ

ลงทะเบยีนเขา้ระบบเรยีบร้อยแล้ว  หากยงัไม่ได้เป็นสมาชกิให้คลิกที่ Register เพื่อสมคัรสมาชิก 
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2. การลงทะเบียนใหม่ เพื่อใช้งานระบบ e-Port Service 
ผู้ประกอบการ/ประชาชน คลิกที่ “ลงทะเบียน (Register)” ระบบจะเข้าสู่การลงทะเบียนเข้าใช้งาน

ระบบ และผู้ประกอบการบันทึกข้อมูลเพื่อลงทะเบียน เรียบร้อย จากนั ้นเจ้าหน้าที่  กทท. ได้อนุมัต ิ
ผู้ประกอบการสามารถตรวจสอบสถานะการลงทะเบยีนได้ ผ่านหน้าจอการตรวจสอบสถานะการลงทะเบยีน  
ขัน้ตอนการลงทะเบยีน 
2.1 ผู้ประกอบการ/ประชาชน คลกิที่ “ลงทะเบียน (Register)” 

 
2.2 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกข้อมูลลงทะเบยีนเขา้ใช้งานระบบ โดยแยกประเภทการ

ลงทะเบยีนออกเป็น  นิตบิุคล,คณะบุคคลหรอืห้างหุ้นส่วนสามญั และบุคคลธรรมดา 
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2.2.1 กรณผีู้ประกอบการเลือกการลงทะเบยีนเป็นประเภท “นิติบุคคล”  
1) เมื่อผู้ประกอบการเลือกประเภทการลงทะเบียนเป็นนิติบุคคล จากนั ้นเลือกบทบาท ซึ่ง

สามารถเลือกบทบาทได้มากกว่า 1 บทบาท และหากเลือก Shipping Line จะไม่สามารถเลือก Freight 
Forwarder ได้พร้อมกนั 

 
 

2) ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลรายละเอียดเลขนิติบุคคล และสาขาแล้วคลิกปุ่ มค้นหาข้อมูล
บริษัท ระบบจะดึงข้อมูลชื่อบริษัท,ที่อยู่,ประเภทการจดทะเบียน และชื่อกรรมการผู้จัดการ ออกมาให้
อตัโนมตั ิ 

 
 

3) ผู้ประกอบการสามารถเพิ่มข้อมูลกรรมการผู้จัดการ (ผู้มีสิทธิล์งนาม) และข้อมูลเบอร์

โทรศพัท์และเบอร์โทรสารคลกิ  หรอืต้องการลบขอ้มูลก็สามารถคลิก   
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4) ผู้ประกอบการต้องน าส่งไฟล์เอกสารประกอบการลงทะเบยีน แนบเอกสารตามลสิต์รายการ
ที่แสดงไว้ 

 
 

5) ผู้ประกอบการต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดทัง้หมด ตามช่องที่บังคับกรอกครบกรอก
ขอ้มูลตามสญัลักษณ์ * สแีดง คือบงัคบั และสญัลกัษณ์ * สนี ้าเงนิไม่บงัคับใส่ขอ้มูล  เมื่อขอ้มูลครบถ้วนคลิก
ปุ่ม ต่อไป  

 
 

 6) เมื่อผู้ประกอบการคลกิปุ่ม ต่อไป ระบบจะแสดงหน้อจอข้อมูลบุคคลไว้ส าหรบัตดิต่อ 

 
A. ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลลงในช่อง “รหัสประจ าตัวประชาชน” ระบบจะตรวจสอบ

ตัวเลขจ านวน 13 หลัก โดยรหัสประจ าตัวประชาชนนี้ต้องไม่มีการลงทะเบียนใน
ระบบนี้ และกรอกขอ้มูล ชื่อ-นามสกุล และที่อยู่ 
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B. ผู้ประกอบการกรอกขอ้มูลเบอร์โทรศพัท์มือถือสามารถคลิก    เพิม่ขอ้มูลได ้
C. ผู้ประกอบการกรอกอเีมล์แอดเดรส  
D. ผู้ประกอบการอัพโหลดไฟล์รูปโปรไฟล์ (รูปภาพแทนตวั) โดยเป็นไฟล์ที่มขีนาดไม่

เกนิ 100KB และเป็นไฟล์ Type jpg และ gif เท่านัน้ 
E. ผู้ประกอบการกรอกขอ้มูล “ชื่อเข้าระบบ” แล้วคลกิปุ่ม ตรวจสอบ ชื่อเขา้ระบบต้อง

ไม่ซ ้ากับชื่อที่มีการลงทะเบียนไว้ก่อนแล้ว และรหัสผ่านระบบจะส่งให้ทางอีเมล์
แอดเดรส  

F. ผู้ประกอบการท าการอพัโหลดไฟล์ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
G. ผู้ประกอบการตรวจสอบขอ้มูลรายละเอียดทัง้หมด ตามช่องที่บังคับกรอกครบกรอก

ขอ้มูลตามสญัลักษณ์ * สแีดง คือบงัคบั และสญัลักษณ์ * สีน ้าเงินไม่บังคับใส่ขอ้มูล  
เมื่อขอ้มูลครบถ้วนคลกิปุ่ม ต่อไป  
 

7) เมื่อผู้ประกอบการคลกิปุ่ ม “ต่อไป”  ระบบจะแสดงหน้าจอยนืยัน ให้คลกิเลอืกที่ช่องสีเ่หลี่ยม
หน้าข้อความ “ข้าพเจ้าขอยืนยันว่าข้อมูลข้างต้นที่ข้าพเจ้าได้ให้ไว้มีความถูกต้องและเป็นความจริงทุก
ประการ” เมื่อคลิกเลือกปุ่ ม ยืนยันข้อมูล คลิกปุ่ ม ตกลง เพื่อส่งข้อมูลการลงทะเบียนให้เจ้าหน้าที่  กทท. 
พจิารณา และแสดงหน้าจอแสดงขอ้มูลการลงทะเบยีน 
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2.2.2 กรณีผู้ประกอบการเลือกประเภทการลงทะเบียนเป็น “คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วน
สามญั”  

1) เมื่อผู้ประกอบการเลือกประเภทการลงทะเบยีนเป็นนิตบิุคคล จากนัน้เลือกบทบาท ซึ่งสามารถเลือก
บทบาทได้มากกว่า 1 บทบาท และหากเลือก Shipping Line จะไม่สามารถเลือก Freight Forwarder ได้
พร้อมกนั 

 
1) ผู้ประกอบการกรอกขอ้มูลรายละเอยีดส าหรบัประเภทคณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนสามญัดงันี้  

 
รายละเอียด เลขประจ าตวัผู้เสยีภาษี, สาขา,ชื่อบริษทั (ภาษาอังกฤษ),ชื่อบริษทั (ภาษาไทย),ที่อยู่ และ
เลอืกประเภทการจดทะเบยีน 
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2) ผู้ประกอบการกรอกขอ้มูลกรรมการผู้จดัการ (ผู้มีสทิธิล์งนาม) ,ขอ้มูลเบอร์โทรศพัท์ และเบอร์

โทรสาร สามารถเพิ่มข้อมูลได้มากกว่า 1 รายการ โดยคลิก  หรอืต้องการลบก็สามารถ
คลกิ  

 
3) ผู้ประกอบการเลอืกประเภทผู้ประกอบการ ดงัภาพนี้ 

 
  

4) ผู้ประกอบการแนบไฟล์เอกสารประกอบการลงทะเบยีน ตามลสิต์รายการที่แสดงไว้ 

 
 

5) ผู้ประกอบการตรวจสอบขอ้มูลรายละเอยีดทัง้หมด ตามช่องที่บังคบักรอกครบกรอกข้อมูลใน
การลงทะเบยีนแล้วคลกิปุ่ม “ต่อไป”  
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6) เมื่อผู้ประกอบการคลิกปุ่ ม “ต่อไป” ระบบจะแสดงการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ (ข้อมูล
ส าหรบัตดิต่อ) 

 
 

A. ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลลงในช่อง “รหัสประจ าตวัประชาชน” ระบบจะตรวจสอบ
ตวัเลขจ านวน 13 หลัก และตรวจสอบรหสัประจ าตวัประชาชนนี้ไม่เคยลงทะเบยีน
ในระบบ e-Port Service   

B. ผู้ประกอบการกรอกขอ้มูลเบอร์โทรศพัท์มือถือสามารถคลิก เพิม่ได้ 
C. ผู้ประกอบการกรอกอเีมล์แอดเดรส ของผู้ที่ลงทะเบยีนใช้งาน 
D. ผู้ประกอบการอพัโหลดไฟล์รูปโปรไฟล์ (รูปภาพแทนตัว) โดยเป็นไฟล์ที่มขีนาดไม่

เกนิ 100KB และเป็นไฟล์ Type jpg และ gif เท่านัน้ 
E. ผู้ประกอบการกรอกข้อมูล “ชื่อเข้าระบบ” แล้วคลิกปุ่ ม ตรวจสอบ ชื่อเข้าระบบ

ต้องไม่ซ ้ากับชื่อที่มีการลงทะเบียนไว้ก่อนแล้ว และรหัสผ่านระบบจะส่งให้ทาง
อเีมล์แอดเดรส ของผู้ที่ลงทะเบยีนใช้งาน 

F. ผู้ประกอบการท าการอพัโหลดไฟล์ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
G. ผู้ประกอบการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดทัง้หมด ตามช่องที่บังคับกรอกครบ

กรอกขอ้มูลในการลงทะเบียนแล้วคลิกปุ่ม ต่อไป  
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7) เมื่อผู้ประกอบการคลิกปุ่ม ต่อไป ระบบแสดงหน้าจอยนืยนัลงทะเบยีนใช้งานระบบ ดงันี้ 

 
 

A. ผู้ประกอบการคลกิเลือกที่ช่องสีเ่หลี่ยมหน้าข้อความ “ขา้พเจ้าขอยนืยนัว่าข้อมูลข้างต้น
ที่ขา้พเจ้าได้ให้ไว้มีความถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ” เมื่อคลิกเลอืกปุ่ม ยนืยนั
ขอ้มูล คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อส่งขอ้มูลการลงทะเบยีนให้เจ้าหน้าที่ กทท. พิจารณา และ
แสดงหน้าจอแสดงข้อมูลการลงทะเบยีนดงันี้ 

   

B. ถ้าผู้ประกอบการต้องการย้อนกลบัไปแก้ไขขอ้มูลคลิกปุ่ม กลับ สามารถเขา้ไปแก้ไขราย
ละเอยีการลงทะเบยีนได้ และคลิกปุ่ม ยกเลิก เมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขดงักล่าว  
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2.2.3 กรณีผู้ประกอบการเลือกประเภทการลงทะเบียนเป็น “ บุคคลธรรมดา” ระบบจะแสดง
หน้าจอส าหรบักรอกข้อมูลลงทะเบยีนเขา้ใช้งานระบบ (บุคคลธรรมดา)  

 
 

1) ผู้ประกอบการคลิกเลือกบทบาทของ บุคคลธรรมดา ซึ่งมีให้เลือกได้เพียงบทบาท 
Cargo Owner 

 

2) ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลลงในช่อง “รหัสประจ าตัวประชาชน” ระบบจะตรวจสอบ
ตวัเลขจ านวน 13 หลัก และตรวจสอบรหสัประจ าตวัประชาชนนี้ไม่เคยลงทะเบยีนใน
ระบบ e-port Service   
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3) ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลเบอร์โทรศัพท์มือถือ สามารถคลิกที่ไอคอนรูปบวก ตาม
จ านวนที่ประสงค์จะเพิม่ได้ 

 

4) ผู้ประกอบการกรอกอเีมล์แอดเดรส ของผู้ที่ลงทะเบยีนใช้งาน 

 

5) ผู้ประกอบการอพัโหลดไฟล์รูปโปรไฟล์ (รูปภาพแทนตัว) โดยเป็นไฟล์ที่มีขนาดไม่เกิน 
100KB และเป็นไฟล์ Type jpg และ gif เท่านัน้ 

 
6) ผู้ประกอบการกรอกข้อมูล “ชื่อเข้าระบบ” แล้วคลกิปุ่ม ตรวจสอบ ชื่อเขา้ระบบต้องไม่

ซ ้ากบัชื่อที่มีการลงทะเบยีนไว้ก่อนแล้ว และรหสัผ่านระบบจะส่งให้ทางอีเมล์แอดเดรส 
ของผู้ที่ลงทะเบยีนใช้งาน 

 

7) กรณีผู้ประกอบการต้องการเพิ่มรายการบริษัท (กรณีที่เลือกลงทะเบียนเป็นบริษัทที่
ด าเนินการแทน) 

 

A. ผู้ประกอบการคลิกเลือกที่หน้าข้อความ “จัดการด าเนินการแทน” ส่วนของ
กรอบด าเนินการแทนจะแสดงขึ้นดงัภาพ   
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B. ผู้ประกอบการคลิกปุ่ ม Add จะปรากฏหน้าต่างให้ค้นหาและเลือกบริษัทที่จะ
ด าเนินการแทน 

 
 

C. ผู้ประกอบการกรอกเงื่อนไขการค้นหา จากนั ้นกดปุ่ ม “ค้นหา” ระบบแสดง
รายการนิตบิุคคลตามเงื่อนไขค้นหา หากไม่พบนิตบิุคคล ระบบจะแจ้ง “ไม่พบ
ขอ้มูลนิตบิุคค” เมื่อพบนิติบุคคลให้คลกิแถวรายการนิติบุคคลที่ต้องการ ระบบ
จะแสดงชื่อนิตบิุคคลที่หน้าจอในส่วนด าเนินการแทน 
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D. ผู้ประกอบการอัพโหลดไฟล์น าส่งเอกสาร ตามรายการที่ปรากฏซึ่งถ้ามีการ

เพิม่ขอ้มูล “ผู้ด าเนินการแทน” จะมรีายการเอกสารน าส่งหลายรายการ 

 

E. ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลในการลงทะเบียนที่ปรากฏในหน้าจอ แล้วคลิกปุ่ ม 
“ต่อไป” ระบบจะแสดงหน้าจอยนืยนัลงทะเบยีนใช้งานระบบ  

 
 

F. ผู้ประกอบการคลิกถูกที่ช่องสีเ่หลี่ยม หน้าข้อความ “ขา้พเจ้าขอยืนยนัว่าข้อมูล
ขา้งต้นที่ขา้พเจ้าได้ให้ไว้มีความถูกต้องและเป็นความจรงิทุกประการ” เมื่อคลิก
ปุ่ ม ยืนยนัข้อมูล  เพื่อส่งข้อมูลการลงทะเบียนให้เจ้าหน้าที่  กกท.พิจารณา 
และแสดงขอ้มูลการลงทะเบยีนดงันี้ 
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G. ถ้าผู้ประกอบการต้องการย้อนกลบัไปแก้ไขข้อมูลคลกิปุ่ ม ย้อนกลับ สามารถ
เข้าไปแก้ไขรายละเอียการลงทะเบียนได้  และคลิกปุ่ ม ยกเลิก เมื่อต้องการ
ยกเลกิการแก้ไขดงักล่าว 

 
 

2.3 2.3. การใช้งานหน้าจอตรวจสอบการลงทะเบียน  
ผู้ประกอบการ/ประชาชน สามารถเขา้ตรวจสอบสถานะการสมคัรการใช้งานระบบได้  โดย

ระบบแจ้งผลการพจิารณาอนุมตัิการเขา้ใช้งานระบบ ให้ทราบภายใน 24 ชัว่โมง นับจากวนัท าการ
ของการท่าเรอืฯ  

 
 

1) ผู้ประกอบการคลิกเลือกประเภทการลงทะเบียนที่ต้องการค้นหา  โดยสามารถกรอก
ข้อมูลลงในช่องข้อมูลต่างๆ โดยสามารถกรอกได้มากกว่า 1 ช่องข้อมูลแล้วคลิกปุ่ ม 
ตรวจสอบสถานะ ระบบจะแสดงรายละเอียดการลงทะเบียนในส่วน สถานะการ
ลงทะเบยีน  
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2)  กรณีประสงค์แก้ไขการลงทะเบียน 
ผู้ประกอบการ คลกิปุ่ม แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน ระบบจะเขา้สู่รหัสหน้าจอ แก้ไข
การลงทะเบยีนเขา้ใช้งานระบบ ซึ่งระบบจะแสดงปุ่ ม แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน ให้
ผู้ประกอบคลกิได้เฉพาะขอ้มูลที่มสีถานะเป็น “รออนุมตั”ิ เท่านัน้ 

 
 

3)  กรณีประสงค์ยกเลิกการลงทะเบยีน 
ผู้ประกอบการคลิกปุ่ม ยกเลิกการลงทะเบียน ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตอืนให้
ยนืยนัขอ้มูล เมื่อคลกิปุ่ม ตกลง ระบบจะลบข้อมูลของผู้ประกอบการออกจากฐาน 
ขอ้มูลของระบบ Port Service ซึ่งคลิกได้เฉพาะขอ้มูลที่มีสถานะเป็น “รออนุมตั”ิ 
เท่านัน้ 
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3. การแก้ไขข้อมูลส่วนตวั  
เมื่อผู้ประกอบการลงชื่อเข้าใช้งาน ระบบจะปรากฏหน้าจอและเมนูการใช้งาน ผู้ประกอบการคลิก

ที่เมนู “จดัการทะเบยีนผู้ใช้ระบบ” จะปรากฏเมนูย่อยให้ผู้ประกอบการได้เลอืกด าเนินจดัการข้อมูลต่างๆของ
ผู้ประกอบการเองได้  ถ้าต้องการออกจากระบบให้คลกิที่ปุ่ม Logout 

 
3.1 3.1.การใช้งานหน้าจอแก้ไขขอ้มูล เพื่อ “ขอแก้ไขและส่งค าร้องขอแก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวกบัผู้ประกอบ-

การ” 
1)   ผู้ประกอบการคลกิที่เมนู จดัการทะเบยีนผู้ใช้ระบบ >ขอแก้ไขข้อมูล จะปรากฏหน้าจอ

แสดงรายละเอยีดเพื่อให้แก้ไขขอ้มูล 

 
2)   กรณีผู้ประกอบการเป็นนิติบุคคลสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่เกี่ยวกับ  แก้ไขข้อมูล

กรรมการผู้จดัการ อเีมล์แอดเดรส หมายเลขโทรศพัท์  โทรสาร และบทบาทของนิตบิุคคล
ได้ สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนส าหรับตดิต่อ เกี่ยวกับ อเีมล์แอดเดรส และเบอร์โทรศัพท์
มอื ถอืได้ และส่วนน าส่งเอกสารกรณีมเีอกสารแนบเพิม่เตมิในการแก้ไขขอ้มูล 
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3)   เมื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามที่ประสงค์จะแก้ไขแล้วคลิกปุ่ ม “บันทึก” โดยระบบจะ
ตรวจสอบว่าผู้ประกอบการกรอกข้อมูลช่องที่บังคับกรอกครบหรอืไม่ หากกรอกไม่ครบ 
ระบบจะแสดงแจ้งเตือนว่า “กรุณากรอกข้อมูลใน ช่องบังคับกรอกให้ครบ ” หาก
ผู้ประกอบการกรอกข้อมูลครบตามช่องที่บังคับกรอก ระบบจะแสดงผลการแก้ไขขอ้มูลว่า 
“ระบบได้รับการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวเรียบร้อยแล้ว กรุณารอการอนุมัติจาก
เจ้าหน้าที่ กทท.” 
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3.2 3.2. การใช้งานหน้าจอเปลี่ยนรหสัผ่าน ส าหรบั “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

 
 

1)   ผู้ประกอบการคลกิที่เมนู จดัการทะเบยีนผู้ใช้ระบบ>>เปลี่ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอ
ให้เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
     ผู้ประกอบการกรอกรหัสผ่านเดิม ที่ใช้ลงชื่อเข้าใช้งานที่ช่องรหัสผ่านเดิม 

กรอกรหัส ผ่านใหม่ที่ ช่องรหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่ ซึ่งมีเงื่อนไขการตัง้
รหสัผ่านใหม่ดงันี้ 

o ต้องมคีวามยาวอย่างน้อย 8 ตวัอกัษร 
o ต้องประกอบด้วยอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่ และพิมพ์เล็กอย่างน้อย 1 

ตวั 
o ต้องประกอบด้วยตวัเลขอย่างน้อย 1 ตวั 
o ต้องประกอบด้วยอกัขระพเิศษ เช่น ! # $ % * _ / + เป็นต้น 
เมื่อกรอกข้อมูลส าหรบัการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่เสรจ็สิ้นให้คลิกที่ปุ่ ม “เปลี่ยน

รหสัผ่าน” ระบบจะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการเปลี่ยนรหัสผ่าน หากไม่ถูก 
ต้องระบบจะแสดงข้อความ แจ้งให้ด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่าน หากถูกต้องจะเข้าใช้งาน
เมนูในการจดัการเกี่ยวกบัผู้ประกอบการได ้
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3.3 3.3. การใช้งานหน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตวั:ผู้ประกอบการทัว่ไป หรอืบุคคลธรรมดา ส าหรบั “ขอ
แก้ไขขอ้มูลส่วนตวัในส่วนขอ้มูลส าหรบัการตดิต่อ” 

 
 

1) ผู้ป ระกอบการคลิก เมนู  จัดการทะเบียนผู้ ใช้ระบบ >>ขอแก้ไขข้อมู ลส่วนตัว :
ผู้ประกอบการทัว่ไป หรอื นิติบุคคล จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดเพื่อให้แก้ไข
ขอ้มูล 

 
A. ผู้ประกอบการสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้เฉพาะ อีเมล์แอดเดรส หมายเลข

โทรศพัท์มอืถอืที่ใช้ในการตดิต่อ รหสัผ่าน และรูปประตวัผู้ประกอบการบ 
B. กรณีต้องการแก้ไขรูปประจ าตัวผู้ประกอบการให้ท าการลบรูปเดิมออกก่อน ถึงจะ

สามารถอัพโหลดไฟล์รูปประจ าตัวรูปใหม่ได้ โดยคลิกที่ รูปถังขยะด้านล่างรูป
ประจ าตวั 

C. เมื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามที่ประสงค์จะแก้ไขแล้วคลิกปุ่ม บนัทึก โดยระบบจะ
ตรวจสอบว่าผู้ประกอบการกรอกข้อมูลครบช่องที่บงัคบั ระบบจะแสดงผลการแก้ไข
ขอ้มูลว่า “ระบบได้รบัการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กรุณารอการอนุมัติ
จากเจ้าหน้าที่ กทท.”  
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3.4 3.4. การใช้งานหน้าจอยกเลิกบญัช ีหน้าจอ “ขอยกเลกิบญัช”ี 
   ผู้ประกอบการคลิกที่เมนู จดัการทะเบยีนผู้ใช้ระบบ>>ยกเลิกบญัช ีจะปรากฏหน้าจอแสดง

รายละเอยีดเพื่อให้ยกเลิกบญัชี 
 

 
 

1) ผู้ประกอบการ คลกิปุ่ม “ยกเลกิบญัช”ี จะไม่สามารถ Login เขา้ใช้งานระบบด้วยบญัชนีี้ได้  
หมายเหตุ 

• กรณีที่ผู้ประกอบการยกเลิกบัญชีแล้ว ผู้ประกอบการจะไม่สามารถ Login เข้าสู่ระบบด้วย
บญัชผีู้ใช้นี้อกี จะต้องลงทะเบยีนใหม่อกีครัง้จึงจะสามารถเขา้ใช้งานระบบได้ 

• ในการยกเลกิบญัชจีะมเีงื่อนไขดงัต่อไปนี้ 
o กรณีที่เป็น admin แล้วไม่ม ีMember(สมาชกิ)อยู่เลย สามารถยกเลกิบญัชไีด้ 
o กรณีที่เป็น admin แล้วม ีMember(สมาชกิ)อยู่ จะไม่สามารถยกเลกิบญัชไีด้ 
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3.5 3.5. การก าหนดสิทธิใ์ห้บุคคล  
     1)  ผู้ประกอบการคลิกที่เมนู จดัการทะเบยีนผู้ใช้ระบบ>>เพิม่สิทธิใ์ห้บุคคล  

 

2) ขัน้ตอนการใช้งานเมนูเพิม่สทิธิใ์ห้บุคคลท าได้ ดงันี้ 

 

A. หากประสงค์จะค้นหาขอ้มูล ให้กรอกเงื่อนไขค้น โดยระบุค าค้นข้อมูลด้วย ชื่อ หรือ
นามสกุล ของผู้ใช้ระบบ จากนั ้นคลิกปุ่ ม  Inquiry จะปรากฏข้อมูลที่แถวแสดง
รายการชื่อผู้ใช้ระบบด้านล่าง 

B. หากประสงค์จะเพิ่มขอ้มูลผู้ประกอบการให้คลิกที่ปุ่ ม “เพ่ิม” จะปรากฏหน้าจอการ
เพิม่สทิธิใ์ห้บุคคล ส าหรบักรอกขอ้มูลและก าหนดสิทธิผ์ู้ประกอบการ  

C. หากประสงค์จะแก้ข้อมูลสิทธิข์องแต่ละบุคคลให้คลิกที่ช่อง ชื่อ -นามสกุลในแถว
ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข ระบบจะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดของบุคคลมาให้
แก้ไขการใช้งานหน้าจอเพิ่มสิทธิใ์ห้บุคคล ส าหรับ “กรอกรายละเอียดเพิ่มสิทธิใ์ห้
บุคคล  
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3) ผู้ประกอบการเขา้เมนูเพิม่สทิธิใ์ห้บุคคลแล้วคลิก เพ่ิม 

 
เมื่อผู้ประกอบการคลิก เพ่ิม ระบบจะแสดงหน้าจอเพิม่รายละเอียดบุคคล 

  
A. กรอกข้อมูลลงในช่อง “รหัสประจ าตัวประชาชน” แล้ว ระบบจะตรวจสอบขอ้มูลตัวเลข

จ านวน 13 หลัก และตรวจสอบกับระบบ e-Port Service ว่าต้องเป็นรหัสประจ าตัว
ประชาชนที่ไม่ซ ้ากบัชื่อที่มอียู่ในระบบ 

B. กรอกขอ้มูลเกี่ยวกบัผู้ประกอบการ ชื่อ-นามสกุล และที่อยู่ 
C. กรอกขอ้มูลเบอร์โทรศพัท์มือถอื 
D. กรอกอเีมล์แอดเดรส ของผู้ประกอบการ 
E. อพัโหลดไฟล์รูปโปรไฟล์ (รูปภาพแทนตัว) โดยเป็นไฟล์ที่มขีนาดไม่เกนิ 100KB และ

เป็นไฟล์ Type jpg และ gif เท่านัน้ 
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F. ผู้ประกอบการกรอกข้อมูล “ชื่อเข้าระบบ” แล้วคลิกปุ่ มตรวจสอบ ระบบจะน าข้อมูลที่
ผู้ประกอบการกรอกไปตรวจสอบและตรวจสอบกับระบบ e-Port Service ว่าต้องเป็น
รหสัประจ าตวัประชาชนที่ไม่ซ ้ากบัชื่อที่มีอยู่ในระบบ 

G. กรอกรหสัผ่านให้ผู้ประกอบการ ตามเงื่อนไขการตัง้รหสัผ่านดงันี้ 
o ต้องมคีวามยาวอย่างน้อย 8 ตวัอกัษร 
o ต้องประกอบด้วยอกัษรภาษาอังกฤษพมิพ์ใหญ่ และพมิพ์เล็กอย่างน้อย 1 ตวั 
o ต้องประกอบด้วยตวัเลขอย่างน้อย 1 ตวั 
o ต้องประกอบด้วยอกัขระพเิศษ เช่น ! # $ % * _ / + เป็นต้น 

H. สถานะเลือก Active ส าหรับเปิดใช้งาน  Inactive ระบบจะปิดสิทธิก์ารเข้าใช้งานของ
สมาชกิคนนัน้ 

I. ท าการอพัโหลดไฟล์บตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ประกอบการเขา้ใช้งาน 
 

 
J. ก าหนดสิทธิใ์ห้ผู้ประกอบการ ในแต่ละเมนูให้บุคคลได้ตามที่ประสงค์ โดยคลิกเลือก 

Check Box ตามขอ้มูลที่ปรากฏในตาราง   
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K. เมื่อท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดผู้ประกอบการ เสรจ็สิ้นหากต้องการบันทกึขอ้มูลให้
คลิกปุ่ ม “บันทึก” ระบบจะแสดงให้ยืนยันการบันทึกข้อมูล หากต้องการด าเนินการ
บนัทึกข้อมูลให้คลกิปุ่ ม “ตกลง” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล และแสดงรายการข้อมูล
ผู้ใช้ระบบงานที่หน้าจอหลกั 

L. กรณีต้องการยกเลกิการเพิม่สทิธิใ์ห้คลกิปุ่ ม “กลบั” ระบบจะกลบัหน้าเพิม่สทิธิ ์
 

4) ผู้ประกอบการเขา้เมนูเพิม่สทิธิใ์ห้บุคคลแล้วต้องการแก้ไขสิทธิใ์ห้บุคคล  เลอืกชื่อที่ต้องการ
แก้ไข 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอแก้ไขสทิธิใ์ห้บุคคล 

 

A. ส่วนข้อมูลที่สามารถแก้ไข ได้แก่ ข้อมูลที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ที่ใช้ในการติดต่อ 
อเีมล์แอดเดรส สถานะ และบทบาท  

B. กรณีต้องการเปลี่ยนสถานะของบุคคล คลกิเลอืกที่สถานะ โดยสามารถเลือกได้อย่างใด
อย่างหนึ่ง คือ “Active” หรอื “Inactive” ซึ่งหากผู้ประกอบการเลือก “Inactive” ระบบจะ
ปิดสทิธิก์ารเขา้ใช้งานของสมาชกิคนนัน้ 
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C. กรณีต้องการจัดการบทบาท โดยคลกิเลอืก Check Box ที่ต้องการเพิ่มสทิธิก์ารเขา้ใช้
เมนู หรอืเอาเครื่องหมายถูกออกจาก Check box หากต้องการลดสิทธิก์ารเข้าใช้เมนู 
ตามขอ้มูลที่ปรากฏในตาราง 

D. เมื่อด าเนินการแก้ไขเสรจ็ หากต้องการบนัทกึการแก้ไขให้คลิกปุ่ม “บนัทกึ”  
E. ผู้ประกอบการคลกิปุ่ม “กลบั” ระบบจะกลบัสู่รหัสหน้าจอเพิม่สิทธิ ์

4. การด าเนินการแทน  
เมื่อผู้ประกอบการลงชื่อเข้าใช้งาน ระบบจะปรากฏหน้าจอและเมนูการใช้งาน ผู้ประกอบการคลิก

ที่เมนู “จดัการทะเบยีนผู้ใช้ระบบ” จะปรากฏเมนูย่อยให้ผู้ประกอบการได้เลอืก ด าเนินการแทน 
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4.1. ผู้ประกอบการคลิกด าเนินการแทน จากนัน้ค้นหาบรษิัท ที่ต้องการจะด าเนินการแทน  

 
 
4.2. ผู้ประกอบการสามารถเพิม่บริษทัที่ด าเนินการแทนคลิกปุ่ม เ พ่ิม 

 
 
4.2. ผู้ประกอบการคลิกปุ่ม เพ่ิม ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรบับนัทึกรายละเอียดการด าเนินการแทน  

 
A. กรอกข้อมูลลงในช่อง “รหัสประจ าตัวประจ าตวัผู้เสียภาษี” และ “สาขา” ก่อน แล้วคลิก

ปุ่มค้นหาข้อมูลบริษัท ระบบจะน ารหัสประจ าตัวผู้เสียภาษีและสาขาไปตรวจสอบกับ
ฐานข้อมูลของระบบ e-Port Service และฐานข้อมูลของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ตามล าดบั  
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• กรณีตรวจสอบกับฐานข้อมูลของระบบ e-Port Service แล้วพบว่ามีข้อมูลรหัส
ประจ าตัวผู้เสยีภาษีอยู่แล้ว และมีสถานะการใช้งานเป็น “ใช้งาน” ระบบจะแสดง
ว่า “รหัสประจ าตัวผู้เสียภาษีนี้  ได้ลงทะเบียนกับระบบ e-Port Service กับ 
กทท.” แต่หากมสีถานะเป็น “ไม่ใช้งาน” ระบบจงึจะแสดงขอ้มูลบรษิัทที่หน้าจอ 

• กรณีที่ ไม่พบข้อมูลรหัสประจ าตัวผู้ เสียภาษีในฐานข้อมูลของระบบ e-Port 
Service ระบบจะน าข้อมูล “รหัสประจ าตัวประจ าตัวผู้เสยีภาษี” และ “สาขา” ไป
ตรวจสอบกับฐานข้อมูลของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า หากพบข้อมูล ระบบจะดึง
ขอ้มูล “ชื่อบรษิทั และที่อยู่” มาแสดงที่หน้าจอ 

B. คลกิเลอืกบทบาทด าเนินการแทนที่ต้องการ 
C. อพัโหลดเอกสารน าส่ง ในส่วน “น าส่งเอกสาร” ตามรายการที่ปรากฏ โดยรายการที่มี

เครื่องหมาย * จะต้องอพัโหลดให้ครบถ้วน 
D. กรณีประสงค์จะส่งข้อมูลเพื่อให้เจ้าหน้าที่ กทท. อนุมัติ เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกช่อง

ขอ้มูลแล้ว สามารถคลิกปุ่ ม เพิ่ม เพื่อส่งข้อมูลให้กบัเจ้าหน้าที่ กทท. อนุมัติและแจ้ง
กลับมาให้กับผู้ประกอบกาได้ทราบ โดยระบบจะแสดงว่า “ระบบได้ส่งข้อมูลให้กับ
เจ้าหน้าที่ กทท. อนุมตั ิเรยีบร้อยแล้ว” ระบบจะกลบัสู่เมนูด าเนินการแทน  

E. กรณีประสงค์จะไม่ส่งข้อมูลที่กรอกให้เจ้าหน้ าที่ กทท. อนุมัติ ให้คลิกที่ปุ่ ม “กลับ” 
ระบบจะกลบัสู่หน้าจอด าเนินการแทน  


