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1. วตัถุประสงค์  

1.1 เพื่อควบคุมกระบวนการจดัการลานตูค้อนเทนเนอร์ใหเ้ป็นไปตามท่ีลูกคา้กาํหนด 
1.2 เพื่อใหม้ัน่ใจวา่สามารถส่งมอบตูค้อนเทนเนอร์ไดถู้กตอ้งตามท่ีลูกคา้กาํหนด 
1.3 เพื่อใหก้ารบริหารพ้ืนท่ี การจดัเรียงตูค้อนเทนเนอร์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
1.4 เพื่อลดความสูญเสียจากการยกตูค้อนเทนเนอร์ 

 
2. ขอบเขต ครอบคลุมกระบวนการรับ-ส่งตูเ้ปล่าและตูห้นกัของ สาขาแหลมฉบงั โลจิสติกส์ เซ็นเตอร์ 1 บริษทั ยู

เซ็น โลจิสติกส์ ประเทศไทย จาํกดั 
3. คาํจํากดัความ  

3.1 Monthly Container Requisition  (MCR) คือ เอกสารแผนใชตู้ค้อนเทนเนอร์ประจาํเดือนของลูกคา้ 
TOYOTA  

3.2 Daily Container Requisition (DCR) คือ เอกสารแผนใชตู้ค้อนเทนเนอร์ประจาํวนัของลูกคา้ TOYOTA  
3.3 ตูท่ี้ผดิปกติ คือ ตูท่ี้มีสภาพชาํรุดเสียหาย เช่น ฉีกขาด, บุบ, เปียกนํ้า อ่ืนๆ ซ่ึงอาจก่อใหเ้กิดผลกระทบต่อ

คุณภาพของสินคา้ 
3.4 Equipment Interchange Receipt (EIR) คือ เอกสารท่ีใชแ้ลกเปล่ียนการครอบครองตูค้อนเทนเนอร์ 
3.5 Vanning คือ การบรรจุสินคา้เขา้ตูค้อนเทนเนอร์ มีความหมายเหมือน Loading และ Stuffing 
3.6 Laden  คือ ตูค้อนเทนเนอร์ท่ีบรรจุสินคา้ เรียบร้อยแลว้ 
3.7 Empty คือ ตูค้อนเทนเนอร์เปล่า ท่ียงัไม่บรรจุสินคา้ 
3.8 Container Inventory by Location (Stock Card) คือ เอกสารท่ีระบุตาํแหน่งตูค้อนเทนเนอร์ในลาน 
3.9 Top lifter คือ เคร่ืองมือยกตูค้อนเทนเนอร์เปล่า ท่ียงัไม่บรรจุสินคา้ 
3.10 Reach Stacker คือ เคร่ืองมือยกตูค้อนเทนเนอร์ท่ีบรรจุสินคา้ เรียบร้อยแลว้ 
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4. ข้อปฏิบัต ิ

4.1 การรับคาํสัง่ปฏิบติังานจากลูกคา้ 
4.1.1 กรณีลูกคา้ TOYOTA 

4.1.1.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin center ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวมเอกสาร MCR (Monthly Container Requisition) จาก OEFG เพื่อนาํมาจดัทาํ Monthly data 

(Excel file) และ Import เขา้สู่โปรแกรม วางแผนบริหารลานตู ้ภายในวนัท่ี วนัท่ี 27 ของแต่ละเดือน 
2) กรณีรับตูเ้ปล่า: รวบรวมเอกสาร DCR (Daily Container Requisition) ในรูปแบบ Excel จากลูกคา้ 

และนาํขอ้มูลมาจดัทาํ แผนการปฏิบติังานโดยใชแ้บบฟอร์ม Order empty  in requisition ส่งใหก้บั
เจา้หนา้ท่ีทีม TRG และนาํขอ้มูล Order empty  in requisition มาจดัทาํ Daily Schedule Planning ส่ง
ใหห้วัหนา้ทีม Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัรับตู้
เปล่า 

3) กรณีปล่อยตูเ้ปล่าไปบรรจุ: รวบรวมเอกสาร DCR (Daily Container Requisition) และ บนัทึก 
ขอ้มูล Text ลงในโปรแกรม วางแผนบริหารลานตู ้ และออกใบแจง้ขอใชร้ถขนส่งตูเ้ปล่า ใหก้บั 
TRG ล่วงหนา้ 1 วนัทาํงานก่อนวนับรรจุ  

4) กรณีปล่อยตูห้นกั: จดัทาํ ใบแจง้ขอใชร้ถขนส่งตูห้นกัเขา้ Port จากโปรแกรม วางแผนบริหารลานตู ้
ส่งใหก้บั TRG ล่วงหนา้ 2 วนัทาํงานก่อนวนัส่งตูคื้นท่าเรือ 

4.1.2 กรณีลูกคา้ ISUZU 
4.1.2.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin center ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1) กรณีรับตูเ้ปล่า: รวบรวมเอกสาร Delivery Order จาก OEFG ในรูปแบบ E-mail และแยกขอ้มูลตาม
วนัท่ีรับตูเ้ปล่า มาจดัทาํแผนการปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Daily Schedule Planning ส่งให้
หวัหนา้ทีม Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัรับตูเ้ปล่า 

2) กรณีปล่อยตูเ้ปล่าไปบรรจุ: รวบรวมเอกสาร Schedule Booking Vanning จาก บริษทั CEVA มา
จดัทาํแผนการปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Daily Schedule Planning ส่งใหห้วัหนา้ทีม Planner, 
CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัปล่อยตูเ้ปล่า 

3) กรณีปล่อยตูห้นกัไปท่าเรือ: รวบรวมเอกสาร Trucking Order Confirm จาก OEFG ในรูปแบบ E-
mail มาจดัทาํแผนการปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Daily Schedule Planning ส่งใหห้วัหนา้ทีม 
Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัส่งตูห้นกั 

4.1.3 กรณีลูกคา้ NISSAN 
4.1.3.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin center ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1) กรณีรับตูเ้ปล่า: รวบรวมเอกสาร Pick Up Empty Plan For Nissan Motor จาก OEFG ในรูปแบบ E-
mail มาจดัทาํแผนการปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Daily Schedule Planning ส่งใหห้วัหนา้ทีม 
Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัรับตูเ้ปล่า 
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2) กรณีปล่อยตูเ้ปล่าไปบรรจุ: รวบรวมเอกสาร Vanning Nissan Motor Report จาก TRG ในรูปแบบ 
Excel มาจดัทาํแผนการปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Daily Schedule Planning ส่งใหห้วัหนา้ทีม 
Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัรับตูห้นกั 

3) กรณีปล่อยตูห้นกัไปท่าเรือ: รวบรวมเอกสาร Confirm Laden Container to Port จาก OEFG ใน
รูปแบบ Excel มาจดัทาํแผนการปฏิบติังาน โดยใชแ้บบฟอร์ม Daily Schedule Planning ส่งให้
หวัหนา้ทีม Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนวนัส่งตูห้นกั 
หมายเหตุ การแกไ้ข Daily Schedule Planning ใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) กรณีท่ีมีการแกไ้ข Booking/จาํนวนตู ้ใหแ้จง้ planner ขีดฆ่าขอ้มูลเก่าพร้อมทั้ง ลงขอ้มูลใหม่, 
ลงช่ือผูข้อใหแ้กไ้ข และ คร้ังท่ีแกไ้ข ลงในเอกสารทนัที 

2) กรณีท่ีไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูล ในเอกสารได ้ ใหจ้ดัทาํ Daily Schedule Planning ฉบบัใหม่ 
โดยระบุคร้ังท่ีแกไ้ข และ order ท่ีแกไ้ขในช่อง  Remark พร้อมทั้งส่ง/แจง้ให ้Planner ทราบ
ทนัที 

 

4.2 การรับตูเ้ปล่า 
4.2.1 หวัหนา้ทีมPlanner ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.2.1.1 นาํขอ้มูล Daily Schedule Planning มาวางแผนการจดัเรียงตู ้โดยตรวจสอบพื้นท่ีการวางตูใ้นลาน และ 
ระบุ Location การวางตูใ้น Daily Schedule Planning ก่อนเร่ิมงานในแต่ละกะ 

 
หมายเหตุ การวางแผนการจดัเรียงตูใ้นลานตูค้อนเทนเนอร์ ใหพ้ิจารณาปัจจยัดงัต่อไปน้ี 

1) กาํหนดใหตู้เ้ปล่าวางซอ้นกนัได ้6 ชั้น 
2) พิจารณาวางตูใ้นแต่ละ Track เปรียบเทียบกบัจาํนวนตูแ้ต่ละBooking ใน Daily Schedule 

Planning โดยจาํนวน Track ท่ีสามารถวางตูไ้ดด้งัต่อไปน้ี  
Zone จาํนวนตู/้Track จาํนวน Track 
I 15 CONT. 8 Track 
J 20 CONT. 11 Track 

ตวัอยา่ง  

 รับตู ้1 Booking จาํนวน 20 ตู ้ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone J จาํนวน 1 Track  

 รับตู ้1 Booking จาํนวน 30 ตู ้ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone I จาํนวน 2 Track  

 รับตู ้1 Booking จาํนวน 25 ตู ้ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone I จาํนวน 2 Track  

 รับตู ้3 Booking จาํนวน 5, 8, 3 ตูต้ามลาํดบั ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone J จาํนวน 1 Track 
3) พิจารณาพื้นท่ีวา่งสาํหรับจดัวางตูใ้นลานฯ วา่เพียงพอต่อ จาํนวนตูท่ี้จะเขา้ หากพื้นท่ีไม่
เพียงพอใหแ้จง้ต่อ ผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
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4.2.1.2 ช้ีแจงรายละเอียดของงานและส่ง Daily Schedule Planning ใหก้บั Tally gate in, Tally gate out,  
พนกังานขบัรถ Top lifter / Reach stacker ก่อนเร่ิมงานในวนัท่ีตูเ้ขา้ลานฯ 

4.2.1.3 รวบรวมขอ้มูล Location จาก Tally gate in ทางวิทยส่ืุอสารทุกคร้ังท่ีตูเ้ขา้ลานและผา่นการตรวจสภาพ 
และบนัทึก ในแผนผงัการจดัวางตู ้ 
หมายเหตุ  
1) ปรับปรุงขอ้มูลการจดัเรียงตูใ้นแผนผงัการจดัวางตู ้ ทนัทีทุกคร้ังเม่ือมีการเคล่ือนยา้ยตูอ้อกนอก 

Location ท่ีกาํหนดหรือ รับตูเ้ขา้ลานหรือ ไดรั้บคาํสัง่จากลูกคา้ 
2) สุ่มตรวจการจดัวางตูต้าม Location ในลานฯ ใหต้รงกบั Location ในแผนผงัการจดัวางตู ้ และ
บนัทึกผลลงในแบบฟอร์ม Container Inventory by Location (Stock Card) หากพบวา่ไม่ตรงกนั 
ใหท้าํการปรับปรุงขอ้มูลการจดัเรียงตูใ้นแผนผงัการจดัวางตู ้  หรือ ยา้ยตูใ้นกรณีท่ีวางตูไ้ม่ตรง 
Location ท่ีกาํหนด    

3) เม่ือมีความจาํเป็นท่ีตอ้งเคล่ือนยา้ยตู ้ ให ้ Top lifter / Reach stacker แจง้ หวัหนา้ทีม Planner 
ทราบ และใหท้าํการเคล่ือนยา้ยเม่ือไดรั้บการอนุมติั 

 
4.2.2 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.2.2.1 รวบรวม EIR (Empty out) ลานตู ้Agent, ซีลลอ็กตู ้และ Job order จาก พนกังานขบัรถหวัลาก 
4.2.2.2 ตรวจสอบ Booking, Type, Size ตู ้จากเอกสาร Equipment Interchange Receipt: EIR (Empty out) ลาน

ตู ้ Agent เทียบกบั Daily Schedule Planning หากพบวา่ ขอ้มูลไม่ตรงกนั ใหป้ฏิเสธการรับตู ้ จาก
พนกังานขบัรถ  

4.2.2.3 จดัทาํ เอกสารการรับตูเ้ปล่า โดยบนัทึกขอ้มูล หมายเลข Booking, ทะเบียนรถหวัลาก, Size, Type 
หมายเลขตู,้ หมายเลขซีล ในโปรแกรม วางแผนบริหารลานตู ้และพิมพเ์อกสาร EIR (Empty in) พร้อม
ทั้ง ตรวจสอบ ขอ้มูลกบั EIR (Empty out) ลานตู ้ Agent และลงช่ือผูท้าํเอกสาร พร้อมทั้งแนบ EIR 
(Empty out) ลานตู ้Agent และ ซีล ส่งใหก้บัพนกังานขบัรถ นาํไปให ้Tally ตรวจรับตูเ้ปล่า หากขอ้มูล 
EIR (Empty in)ไม่ตรงกบั หมายเลขซีลจริง ใหแ้จง้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin center ประสานงานกบัลานตู ้
เพ่ือแกไ้ขและยนืยนัขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง 

 
4.2.3 เจา้หนา้ท่ี Tally gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.2.3.1 รับเอกสาร EIR (Empty in), EIR (Empty out) ลานตู ้ Agent และ ซีล จาก พนกังานขบัรถ  โดยท่ี 
เอกสารตอ้งมีการลงช่ือผูจ้ดัทาํ EIR และพนกังานขบัรถ ครบถว้น หากไม่ครบถว้นใหพ้นกังานขบัรถ
นาํกลบัไปตรวจสอบกบั เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ทนัที 

4.2.3.2 ตรวจสอบตู ้ โดยปฏิบติัตามขั้นตอนการทาํงาน การตรวจสอบตูเ้ปล่าเขา้ลาน ลูกคา้ TOYOTA และ
บนัทึกผลการตรวจสภาพ, Location และ ลงช่ือกาํกบั ใน EIR (Empty in) ทุกคร้ังเม่ือตูเ้ขา้ลานตามแผน 
หากพบวา่ หมายเลขตูใ้น EIR (Empty in) ไม่ตรงกบั หมายเลขตูจ้ริง ใหแ้กไ้ขหมายเลขตูใ้น EIR 
(Empty in) ใหต้รงกบัหมายเลขตูจ้ริง และส่งเอกสารใหแ้จง้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ทนัที  
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หมายเหตุ  
1) กรณีหมายเลขตู ้ไม่ตรงกบั หมายเลขตูจ้ริงให ้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in รวบรวมขอ้มูลและ

เอกสาร EIR (Empty in), EIR (Empty out) ลานตู ้ Agent  แจง้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin center 
ประสานงานกบัลานตู ้เพื่อแกไ้ขและยนืยนัขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง 

2) กรณีพบตูผ้ดิปกติ ใหเ้จา้หนา้ท่ี Tally gate in/ Tally gate out จดัทาํรายงานความเสียหายโดยใช้
แบบฟอร์มรายงานตู ้ CTNR ท่ีผดิปกติ และปฏิบติัตาม ระเบียบปฏิบติัเร่ือง การจดัทาํรายงานตู ้
CTNR ท่ีผดิปกติ 

4.2.3.3 วางซีล และ EIR (Empty out) ลานตู ้Agent ไวใ้นตู ้โดยท่ีหมายเลขซีลจริงจะตอ้งตรงกบั หมายเลขซีล
ใน EIR (empty in) และ หมายเลขตูจ้ริงจะตอ้งตรงกบัหมายเลขตูใ้น EIR (empty in) 

4.2.3.4 ระบุ หมายเลข Booking, สถานท่ีบรรจุตู ้ดว้ยชอลก์ไวบ้นตูท้ั้ง 3 ดา้น ไดแ้ก่ ประตูตูด้า้นซา้ย, ขอบล่างตู้
ดา้นซา้ย และขอบล่างตูด้า้นขวา ทนัทีท่ีผา่นการตรวจสภาพตู ้

4.2.3.5 ลงช่ือกาํกบัการตรวจสอบตูใ้นเอกสาร EIR (Empty in) และส่งใหก้บัพนกังานขบัรถ เพื่อนาํตูไ้ปยงั
พื้นท่ีท่ีกาํหนด ใหพ้นกังานขบั Top Lifter ยกตูล้งจากรถ 
 

4.2.4 พนกังานขบั Top Lifter ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
4.2.4.1 ตรวจสอบ หมายเลข Booking ท่ีระบุขา้งตู ้ ท่ีพนกังานขบัรถนาํตูเ้ขา้มาจอดในพ้ืนท่ีท่ีกาํหนด กบั 

หมายเลข Booking ใน Daily Schedule Planning หาก ตรงกนั ใหจ้ดัเกบ็ตูเ้ขา้ลานตาม Location ท่ีระบุ 
ใน Daily Schedule Planning  หาก ไม่ตรงกนั ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี Planner ทราบทนัที 

4.2.4.2 แจง้ใหพ้นกังานขบัรถ ยืน่เอกสาร EIR (Empty in) กบั เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in หลงัจากท่ีจดัเกบ็ตู้
แลว้  
หมายเหตุ ใหบ้นัทึกจาํนวนคร้ังท่ียกตูจ้ริง ลงใน Daily Schedule Planning ทนัทีท่ีจดัเกบ็ตูเ้ขา้ลาน 
ในกรณีท่ี เคร่ืองมือนบัจาํนวนการยกประจาํรถไม่สามารถใชง้านได ้

 
4.2.5 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

4.2.5.1 รวบรวม EIR (Empty in) จาก พนกังานขบัรถหวัลากท่ีส่งตูแ้ลว้ แนบกบั EIR (Empty out) ลานตู ้Agent 
เรียงลาํดบั หมายเลข EIR (Empty in) จากมากไปหานอ้ย และบนัทึก Location ในโปรแกรม วางแผน
บริหารลานตู ้ สาํหรับ ลูกคา้ TOYOTA หรือ จดัทาํ Receiving (Empty In) Daily Report ส่ง ลูกคา้ 
ISUZU และ OEFG 

4.2.5.2 เกบ็เอกสาร EIR (Empty in) ในแฟ้ม และ ในรูปแบบ Soft file ใน Share drive T แยกตามลูกคา้ เรียง
ตามลาํดบั ปี เดือน วนั 
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4.3 การส่งตูเ้ปล่าไปบรรจุ 
4.3.1 การวางแผนส่งตูเ้ปล่าไปบรรจุ 

4.3.1.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin Center ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) จดัทาํ EIR (Empty Out) เรียงตาม Booking ท่ีกาํหนดไวใ้นเอกสาร Daily Container Requisition 

Sheet (DCR) สาํหรับลูกคา้ TOYOTA  หรือ Vanning Nissan Motor Report สาํหรับลูกคา้ NISSAN 
หรือ Schedule Booking Vanning สาํหรับลูกคา้ ISUZU ส่งใหห้วัหนา้ทีม Planner, CY Admin gate 
in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนปล่อยตูเ้ปล่าไปบรรจุ  

2) นาํหมายเลขตู ้ และ หมายเลขซีล จาก EIR (Empty out) มาบนัทึกลงในเอกสาร Daily Container 
Requisition Sheet (DCR)  ส่งใหก้บัลูกคา้ TOYOTA และ TRG ล่วงหนา้ 1 วนัก่อนปล่อยตูเ้ปล่าไป
บรรจุ  

3) จดัทาํใบจดัเตรียมตูเ้ปล่าไปบรรจุ ของลูกคา้ TOYOTA จาก โปรแกรมบริหารลานพกัตูค้อนเทน
เนอร์ ส่งใหก้บั หวัหนา้ทีม Planner, CY Admin gate in และ CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 วนั
ก่อนปล่อยตูเ้ปล่าไปบรรจุ 

4.3.1.2 หวัหนา้ทีม Planner ส่งเอกสารใบจดัเตรียมตูเ้ปล่า ใหก้บั พนกังานขบัรถ Top lifter กะกลางคืน และ ส่ง 
Daily Schedule Planning ใหก้บั Tally gate in, Tally gate out,  พนกังานขบัรถ Top lifter / Reach 
stacker ก่อนเร่ิมงาน   

4.3.1.3 พนกังานขบั Top lifter กะกลางคืน จดัเรียงตู ้ตามลาํดบัเวลาการปล่อยตูไ้ปบรรจุ ท่ีระบุในใบจดัเตรียม
ตูเ้ปล่า สาํหรับลูกคา้ TOYOTA 

4.3.1.4 หวัหนา้ทีม Planner กะกลางคืน ตรวจสอบ การจดัเรียงตู ้ณ จุดปฏิบติังาน เทียบกบั ใบจดัเตรียมตูเ้ปล่า
พร้อมทั้งบนัทึก ตาํแหน่งตูล้งใน แบบฟอร์ม Container Inventory by Location (Stock Card) และส่ง
สาํเนาใหก้บั CY Admin center แจกจ่ายใหก้บั CY Admin gate in, CY Admin gate out    
หมายเหตุ กรณีท่ีตรวจพบ ตูเ้ปล่าจดัเรียงไม่ตรงตามแผนท่ีกาํหนด ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี CY Admin 
center ทราบทนัที และทาํเคร่ืองหมาย(*)ไวใ้นช่องหมายเหตุ ของตูท่ี้จดัเรียงไม่ตรงตามแผนท่ี
กาํหนดไว ้

4.3.1.5 เจา้หนา้ท่ี CY Admin center พิจารณาแกไ้ขหมายเลขตู ้ในเอกสาร EIR (Empty out) กบั DCR และแจง้
ใหลู้กคา้ทราบ ในกรณี Booking เดียวกนั หรือ ตรวจสอบเวลาปล่อยของตูท่ี้จดัเรียงไม่ตรงลาํดบัเวลา 
หากเวลาบรรจุตูห่้างกนัมากกวา่ 6 ชัว่โมง ใหป้ล่อยตูต้ามปกติ หรือ หากนอ้ยกวา่ 6 ชัว่โมง ให้
ประสานงานกบัหวัหนา้ทีม Planner แจง้ พนกังานขบั Top Lifter ยา้ยตูท่ี้ไม่ตรงตามลาํดบัเวลา ออกไป
ในเวลาท่ีเหมาะสม เพ่ือลดความสูญเสียใหน้อ้ยท่ีสุด 
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4.3.2 การส่งตูเ้ปล่าไปบรรจุ 

4.3.2.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวม Job Order จากพนกังานขบัรถ พร้อมทั้งตรวจสอบกบั Daily Schedule Planning และDCR 

สาํหรับ ลูกคา้  TOYOTA หรือ Vanning Nissan Motor Report สาํหรับลูกคา้ NISSAN หรือ 
Schedule Booking Vanning สาํหรับลูกคา้ ISUZU  

2) บนัทึก หมายเลข Booking, Type, Size ตู ้และ Zone ลงใน Job Order สาํหรับลูกคา้ NISSAN หรือ 
บนัทึก Location ลงใน EIR (Empty out) สาํหรับลูกคา้ TOYOTA/ISUZU เรียงตามเวลาบรรจุตู ้และ
ส่งใหก้บั พนกังานขบัรถ นาํไปยืน่ใหก้บั Yard man ตาม Location หรือ Zone ท่ีกาํหนดไวใ้น EIR 
(Empty out) / Job Order เพื่อขอรับตูเ้ปล่า 
หมายเหตุ  
a) หมายเลข Booking, Type และ Size ตู ้รวบรวมจาก Vanning Nissan Motor Report สาํหรับลูกคา้ 

NISSAN หรือ Schedule Booking Vanning สาํหรับลูกคา้ ISUZU 
b) ตาํแหน่ง Location รวบรวมจาก Container Inventory by Location (Stock Card) ของลูกคา้ 

TOYOTA/ISUZU 
3) ตรวจสถานะรถหวัลากท่ีเขา้มารับตู ้ กบั Daily Schedule Planning หากรถไม่มาติดต่อขอรับตูก่้อน 

7:30 น. ใหแ้จง้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin center เพื่อประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีทีม TRG  
4.3.2.2 เจา้หนา้ท่ี Yard man ตรวจสอบ EIR (Empty out) / Job Order กบั แผนผงัการจดัวางตู ้โดยแจง้ ตาํแหน่ง

ตู ้และ หมายเลขรถหวัลาก ใหก้บั พนกังานขบั Top Lifter ทราบ  
4.3.2.3 พนกังานขบั Top Lifter ยกตูต้ามท่ี Yard man กาํหนด เพื่อนาํไปตรวจสภาพตูท่ี้ gate out และบนัทึก

จาํนวนคร้ังท่ียกตูจ้ริง ลงใน Daily Schedule Planning ทนัทีท่ียกตูข้ึ้นรถ ในกรณีท่ี เคร่ืองมือนบัจาํนวน
การยกประจาํรถไม่สามารถใชง้านได ้ 
หมายเหตุ กรณีลูกคา้ NISSAN ให ้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in รวบรวม Job Order ท่ีระบุ 
หมายเลขตู ้โดยพนกังานขบัรถ มาจดัทาํ EIR (Empty out)   

 
4.3.2.4 เจา้หนา้ท่ี Tally gate out ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1) รวบรวม ซีล, EIR (Empty out) ลานตู ้Agent และ EIR (Empty out) จากพนกังานขบัรถท่ีลงช่ือแลว้ 
ซ่ึงหมายเลขตูจ้ริงจะตอ้งตรงกบั หมายเลขตูใ้น EIR (Empty out)  
หมายเหตุ  
a) กรณีท่ีหมายเลขตูไ้ม่ตรงกนั เน่ืองจากพิมพห์มายเลขตูผ้ดิใน EIR (Empty out)ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี 

CY Admin gate out เพื่อทาํการแกไ้ข EIR (Empty out) 
b) กรณีท่ีหมายเลขตูไ้ม่ตรงกนั เน่ืองจากยกตูผ้ดิ ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี  CY Admin gate out เพ่ือ

ประสานงานกบั หวัหนา้ทีม Planner  ในการเปล่ียนตู ้
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2) ตรวจสภาพตู ้ โดยปฏิบติัตามขั้นตอนการทาํงาน การตรวจสอบตูเ้ปล่าออกจากลาน และบนัทึกผล
การตรวจสภาพ และ ลงช่ือกาํกบั ใน EIR (Empty out)  พร้อมทั้งส่งใหพ้นกังานขบัรถ เพื่อนาํไปยืน่
ใหก้บั เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate out หากพบตูผ้ดิปกติ ให ้ จดัทาํรายงานความเสียหายโดยใช้
แบบฟอร์มรายงานตู ้ CTNR ท่ีผดิปกติ และปฏิบติัตาม ระเบียบปฏิบติัเร่ือง การจดัทาํรายงานตู ้
CTNR ท่ีผดิปกติ 

4.3.2.5 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate out ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวมเอกสาร  ซีล, EIR (Empty out), EIR (Empty out) ลานตู ้Agent และJob Order จากพนกังาน

ขบัรถ และตรวจสอบแผนการนาํตูไ้ปบรรจุกบั DCR สาํหรับ ลูกคา้ TOYOTA หรือ Vanning 
Nissan Motor Report สาํหรับลูกคา้ NISSAN หรือ Schedule Booking Vanning สาํหรับลูกคา้ 
ISUZU โดย หมายเลขตู,้ หมายเลขซีล, หมายเลข Booking, Size และ Type ตู ้จากซีล, EIR (Empty 
out), EIR (Empty out) ลานตู ้Agent จะตอ้งตรงกนั  
หมายเหตุ  
a) กรณีหมายเลขตู,้ หมายเลขซีล, Size และ Type ตูจ้ริง ไม่ตรงกบัขอ้มูลใน EIR (Empty out) ลานตู ้

Agent ใหแ้จง้ลานตู ้Agent ทาํการแกไ้ขขอ้มูลในระบบ Depot Management System และแกไ้ข
ขอ้มูลใน EIR (Empty out) ลานตู ้Agent โดยการขีดฆ่าขอ้มูลเดิม และกรอกขอ้มูลใหม่ พร้อมทั้ง
ลงช่ือผูแ้กไ้ขทุกคร้ัง 

b) กรณีหมายเลขตู,้ หมายเลขซีล, Size และ Type ตูจ้ริง ไม่ตรงกบัขอ้มูล ใน EIR (Empty out) ให้
ออก EIR (Empty out) ฉบบัใหม่ และทาํลายฉบบัเดิมทนัที  

 
2) จดัชุด EIR (Empty out), ซีล, EIR (Empty out) ลานตู ้Agent และJob Order พร้อมทั้งลงช่ือ กาํกบั

ใน EIR(Empty out) ส่งใหพ้นกังานขบัรถ เพื่อนาํตูไ้ปบรรจุ 
หมายเหตุ กรณีลูกคา้ ISUZU พนกังานขบัรถจะไดรั้บ ซีล, EIR (Empty out) ลานตู ้Agent เท่านั้น 

 
3) บนัทึกวนัเวลาการนาํตูเ้ปล่าออกจากลานในระบบ วางแผนบริหารลานตูท้นัที 
4) เกบ็เอกสาร EIR (Empty out) ในแฟ้ม และ ในรูปแบบ Soft file ใน Share drive T แยกตามลูกคา้ 

เรียงตามลาํดบั ปี เดือน วนั 
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4.4 การรับตูห้นกัเขา้ลาน 
4.4.1 การวางแผนรับตูห้นกัเขา้ลาน 

4.4.1.1 หวัหนา้ทีมPlanner ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) นาํขอ้มูล Daily Schedule Planning มาวางแผนการจดัเรียงตู ้ โดยตรวจสอบพื้นท่ีการวางตูใ้นลาน 

และ ระบุ Location การวางตูใ้น Daily Schedule Planning ก่อนเร่ิมงานในแต่ละกะ 
หมายเหตุ การวางแผนการจดัเรียงตูใ้นลานตูค้อนเทนเนอร์ ใหพ้ิจารณาปัจจยัดงัต่อไปน้ี 

a) กาํหนดให ้ตูห้นกัวางซอ้นกนัได ้5 ชั้น 
b) พิจารณาวางตูใ้นแต่ละ Track เปรียบเทียบกบัจาํนวนตูแ้ต่ละBooking ใน Daily Schedule 

Planning โดยจาํนวน Track ท่ีสามารถวางตูไ้ดด้งัต่อไปน้ี  
Zone จาํนวนตู/้Track จาํนวน Track 
A 25 CONT. 12 Track 
D 15 CONT. 10 Track 

ตวัอยา่ง  

 รับตู ้1 Booking จาํนวน 20 ตู ้ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone A จาํนวน 1 Track  

 รับตู ้1 Booking จาํนวน 30 ตู ้ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone D จาํนวน 2 Track  

 รับตู ้1 Booking จาํนวน 25 ตู ้ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone A จาํนวน 1 Track  

 รับตู ้3 Booking จาํนวน 5, 8, 3 ตูต้ามลาํดบั ใหจ้ดัวางตูท่ี้ Zone A จาํนวน 1 Track 
c) พิจารณาพื้นท่ีวา่งสาํหรับจดัวางตูใ้นลานฯ วา่เพียงพอต่อ จาํนวนตูท่ี้จะเขา้ หากพื้นท่ีไม่
เพียงพอใหแ้จง้ต่อ ผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 

2) ช้ีแจงรายละเอียดของงานและส่ง Daily Schedule Planning ใหก้บั Tally gate in, Tally gate out,  
พนกังานขบัรถ Top lifter / Reach stacker ก่อนเร่ิมงานในวนัท่ีตูเ้ขา้ลานฯ 

3) รวบรวมขอ้มูล Location จาก Tally gate in ทางวิทยส่ืุอสารทุกคร้ังท่ีตูเ้ขา้ลานและผา่นการตรวจ
สภาพ และบนัทึก ในแผนผงัการจดัวางตู ้ 
หมายเหตุ  
a) ปรับปรุงขอ้มูลการจดัเรียงตูใ้นแผนผงัการจดัวางตู ้ ทนัทีทุกคร้ังเม่ือมีการเคล่ือนยา้ยตูอ้อก
นอก Location ท่ีกาํหนดหรือ รับตูเ้ขา้ลานหรือ ไดรั้บคาํสัง่จากลูกคา้ 

b) สุ่มตรวจการจดัวางตูต้าม Location ในลานฯ ใหต้รงกบั Location ในแผนผงัการจดัวางตู ้และ
บนัทึกผลลงในแบบฟอร์ม Container Inventory by Location (Stock Card) หากพบวา่ไม่
ตรงกนั ใหท้าํการปรับปรุงขอ้มูลการจดัเรียงตูใ้นแผนผงัการจดัวางตู ้ หรือ ยา้ยตูใ้นกรณีท่ีวาง
ตูไ้ม่ตรง Location ท่ีกาํหนด    

c) เม่ือมีความจาํเป็นท่ีตอ้งเคล่ือนยา้ยตู ้ให ้Yard man แจง้ หวัหนา้ทีม Planner ทราบ และใหท้าํ
การเคล่ือนยา้ยเม่ือไดรั้บการอนุมติั 
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4.4.2 การรับตูห้นกัเขา้ลาน 
4.4.2.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1) รวบรวม Job order จาก พนกังานขบัรถหวัลาก และตรวจสอบ Booking, Type, Size ตู ้กบั Daily 
Schedule Planning หากพบวา่ ขอ้มูลไม่ตรงกนั ใหป้ฏิเสธการรับตู ้จากพนกังานขบัรถ  

2) จดัทาํ เอกสารการรับตูห้นกั โดยบนัทึกขอ้มูล หมายเลข Booking, ทะเบียนรถหวัลาก, Size, Type 
หมายเลขตู,้ หมายเลขซีล ในโปรแกรม วางแผนบริหารลานตู ้ และพิมพเ์อกสาร EIR (Laden in) 
พร้อมทั้ง ตรวจสอบ ขอ้มูลกบั Job order และลงช่ือผูท้าํเอกสาร ส่งใหก้บัพนกังานขบัรถ นาํไปให ้
Tally ตรวจรับตูห้นกั หากขอ้มูล EIR (Laden in)ไม่ตรงกบั หมายเลขซีลจริง และ หมายเลขตูจ้ริง 
ใหแ้จง้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูล 

4.4.2.2 เจา้หนา้ท่ี Tally gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รับเอกสาร EIR (Laden in) จาก พนกังานขบัรถ  โดยท่ี เอกสารตอ้งมีการลงช่ือผูจ้ดัทาํ EIR และ

พนกังานขบัรถ ครบถว้น หากไม่ครบถว้นใหพ้นกังานขบัรถนาํกลบัไปตรวจสอบกบั เจา้หนา้ท่ี CY 
Admin gate in ทนัที 

2) ตรวจสอบตู ้ โดยปฏิบติัตามขั้นตอนการทาํงาน การตรวจสอบตูห้นกัเขา้ลาน และบนัทึกผลการ
ตรวจสภาพ, Location และ ลงช่ือกาํกบั ใน EIR (Laden in) ทุกคร้ังเม่ือตูเ้ขา้ลานตามแผน หากพบวา่ 
หมายเลขตูใ้น EIR (Laden in) ไม่ตรงกบั หมายเลขตูจ้ริง ใหแ้กไ้ขหมายเลขตูใ้น EIR (Laden in) ให้
ตรงกบัหมายเลขตูจ้ริง และส่งเอกสารใหแ้จง้ เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ทนัที  
หมายเหตุ กรณีพบตูผ้ดิปกติ ใหเ้จา้หนา้ท่ี Tally gate in/ Tally gate out จดัทาํรายงานความ
เสียหายโดยใชแ้บบฟอร์มรายงานตู ้ CTNR ท่ีผดิปกติ และปฏิบติัตาม ระเบียบปฏิบติัเร่ือง การ
จดัทาํรายงานตู ้CTNR ท่ีผดิปกติ 

3) ลงช่ือกาํกบัการตรวจสอบตูใ้นเอกสาร EIR (Laden in) และส่งใหก้บัพนกังานขบัรถ เพื่อนาํตูไ้ปยงั
พื้นท่ีท่ีกาํหนด ใหพ้นกังานขบั Reach Stacker ยกตูล้งจากรถ 

4.4.2.3 พนกังานขบั Reach Stacker ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) ตรวจสอบ หมายเลข Booking ท่ีระบุขา้งตู ้ ท่ีพนกังานขบัรถนาํตูเ้ขา้มาจอดในพ้ืนท่ีท่ีกาํหนด กบั 

หมายเลข Booking ใน Daily Schedule Planning หาก ตรงกนั ใหจ้ดัเกบ็ตูเ้ขา้ลานตาม Location ท่ี
ระบุ ใน Daily Schedule Planning  หาก ไม่ตรงกนั แจง้เจา้หนา้ท่ี Planner ทราบทนัที 

2) แจง้ใหพ้นกังานขบัรถ ยืน่เอกสาร EIR (Laden in) กบั เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in หลงัจากท่ี
จดัเกบ็ตูแ้ลว้  
หมายเหตุ ใหบ้นัทึกจาํนวนคร้ังท่ียกตูจ้ริง ลงใน Daily Schedule Planning ทนัทีท่ีจดัเกบ็ตูเ้ขา้
ลาน ในกรณีท่ี เคร่ืองมือนบัจาํนวนการยกประจาํรถไม่สามารถใชง้านได ้
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4.4.2.4 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวม EIR (Laden in) จาก พนกังานขบัรถหวัลากท่ีส่งตูแ้ลว้ แนบกบั Job order เรียงลาํดบั 

หมายเลข EIR (Laden in) จากมากไปหานอ้ย และบนัทึก Location ในโปรแกรม วางแผนบริหาร
ลานตู ้ 

2)  เกบ็เอกสาร EIR (Laden in) ในแฟ้ม และ ในรูปแบบ Soft file ใน Share drive T แยกตามลูกคา้ 
เรียงตามลาํดบั ปี เดือน วนั 
 

4.4.3 การ Rework ตูห้นกั 
4.4.3.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin Center รวบรวม ช่ือบริษทัลูกคา้, หมายเลขตู,้ หมายเลข Booking, หมายเลขซีล 

และ วนัท่ี/เวลา/สถานท่ี ท่ี Rework จากทีม OEFG พร้อมทั้งส่ือสารใหก้บั หวัหนา้ทีม Planner ทราบ 
ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัทาํงาน 

4.4.3.2 หวัหนา้ทีม Planner บนัทึก ช่ือบริษทัลูกคา้, หมายเลขตู ้ และ Location ลงในแบบฟอร์มขอยา้ยตูค้อน
เทนเนอร์ และส่งให ้Yard man  ใชเ้ป็นขอ้มูลในการตรวจสอบตูท่ี้จะทาํการ Rework ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 
1 วนัทาํงาน  

4.4.3.3 เจา้หนา้ท่ี Yard man คน้หา/ตรวจสอบตู ้และบนัทึก จาํนวน/หมายเลขตู ้ท่ีตอ้งร้ือ/ยา้ย ลงในแบบฟอร์ม
ขอยา้ยตูค้อนเทนเนอร์ ส่งใหก้บั หวัหนา้ทีม  Planner วางแผนร้ือ/ยา้ยตู ้ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนัทาํงาน  

4.4.3.4 หวัหนา้ทีม Planner กาํหนด Location, จาํนวนตูท่ี้จะตอ้งร้ือ/ยา้ย และ จาํนวนคร้ังท่ียกตู ้ตลอดจนบนัทึก
ลงในแบบฟอร์มขอยา้ยตูค้อนเทนเนอร์ พร้อมทั้งแจง้ให ้ พนกังานขบั Reach Stacker เคล่ือนยา้ยตูไ้ป
จดัเกบ็ใน Location ท่ีกาํหนด และส่งบนัทึกขอยา้ยตูค้อนเทนเนอร์ ใหก้บั หวัหนา้งาน CY Operation  

4.4.3.5 พนกังานขบั Reach Stacker เคล่ือนยา้ยตูไ้ปจดัเกบ็ใน Location ท่ีกาํหนด และแจง้ผลการเคล่ือนยา้ยให ้
หวัหนา้ทีม Planner ทราบ เพ่ือปรับปรุงแผนผงัการจดัวางตู ้

4.4.3.6 หวัหนา้งาน CY Operation รวบรวมขอ้มูล ปริมาณเช้ือเพลิง, จาํนวนคร้ังท่ียกตู,้ หมายเลขมิเตอร์การยก
ตูก่้อนเร่ิมงาน/หลงัเลิกงาน, หมายเลขมิเตอร์ชัว่โมงการทาํงานก่อนเร่ิมงาน/หลงัเลิกงาน ของ Top 
Lifter/ Reach Stacker แต่ละคนั และบนัทึกลงในแบบฟอร์ม Monthly Monitoring Heavy Equipments 
ภายในวนัทาํงานถดัไป 

4.5 การส่งตูห้นกัคืนท่าเรือ 
4.5.1 การวางแผนส่งตูห้นกัคืนท่าเรือ 

4.5.1.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin Center ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวมขอ้มูล หมายเลข Booking และ หมายเลขตู ้ จาก โปรแกรมบริหารลานพกัตูค้อนเทนเนอร์ 

มาจดัทาํ CY Toyota Status สาํหรับลูกคา้ TOYOTA หรือ CTNR Status Report สาํหรับลูกคา้ 
ISUZU และ NISSAN ส่งใหก้บัหวัหนา้ทีม Planner จดัทาํ Container Inventory by Location (Stock 
Card)   
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2) จดัทาํ EIR (Laden Out) และรวบรวม ใบกาํกบัการขนยา้ยสินคา้ จากทีม OEFG พร้อมทั้งเรียงลาํดบั
ตูต้าม Container Inventory by Location (Stock Card) ท่ีไดรั้บจาก หวัหนา้ทีม Planner ตามแผนท่ี
กาํหนดไวใ้นเอกสาร Daily Schedule Planning และส่ง EIR (Laden out)ใหก้บั เจา้หนา้ท่ี CY 
Admin gate in รวมถึง ส่งใบกาํกบัการขนยา้ยสินคา้ ใหก้บัเจา้หนา้ท่ี CY Admin gate out ล่วงหนา้ 1 
วนัก่อนส่งตูห้นกัคืนท่าเรือ 

4.5.1.2 หวัหนา้ทีม Planner ส่งเอกสาร Container Inventory by Location (Stock Card) ใหก้บั พนกังานขบัรถ 

Reach Stacker กะกลางคืน และ ส่ง Daily Schedule Planning ใหก้บั Tally gate in, Tally gate out,  
พนกังานขบัรถ Top lifter / Reach stacker ก่อนเร่ิมงาน   

4.5.1.3 พนกังานขบั Reach Stacker กะกลางคืน จดัเตรียมตู ้ ตามลาํดบัการส่งคืนตูห้นกั ท่ีระบุใน Daily 
Schedule Planning  

4.5.1.4 หวัหนา้ทีม Planner กะกลางวนั ตรวจสอบ การจดัเตรียมตู ้ณ จุดปฏิบติังาน เทียบกบั Daily Schedule 
Planning พร้อมทั้งบนัทึก ตาํแหน่งตูล้งใน แบบฟอร์ม Container Inventory by Location (Stock Card) 
และส่งสาํเนาใหก้บั CY Admin center แจกจ่ายใหก้บั CY Admin gate in, CY Admin gate out    

4.5.2 การส่งตูห้นกัคืนท่าเรือ 
4.5.2.1 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate in ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

1) รวบรวม Job Order จากพนกังานขบัรถ และตรวจสอบคาํสัง่ปฏิบติังานกบั Daily Schedule 
Planning หากพบวา่ ขอ้มูลไม่ตรงกนั ใหป้ฏิเสธการส่งมอบตู ้

2) แจง้ Location ท่ีจะส่งมอบตูห้นกั ใหก้บัพนกังานขบั Reach Stacker ทราบทางวิทยส่ืุอสาร 
3) บนัทึกช่ือบริษทัขนส่งหรือหมายเลขหวัลาก, ทะเบียนรถ, Location ท่ีกาํหนด และ ลงช่ือกาํกบั ใน 

EIR (Laden out) พร้อมทั้งส่งใหก้บั พนกังานขบัรถ เพื่อขอรับตูห้นกั    
4.5.2.2 พนกังานขบั Reach Stacker ยกตูต้ามท่ีกาํหนดใน Daily Schedule Planning เพื่อนาํไปตรวจสภาพตูท่ี้ 

gate out และบนัทึกจาํนวนคร้ังท่ียกตูจ้ริง ลงใน Daily Schedule Planning ทนัทีท่ียกตูข้ึ้นรถ ในกรณีท่ี 
เคร่ืองมือนบัจาํนวนการยกประจาํรถไม่สามารถใชง้านได ้ 

4.5.2.3 เจา้หนา้ท่ี Tally gate out ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวม EIR (Laden out) จากพนกังานขบัรถท่ีลงช่ือแลว้ โดยท่ีหมายเลขตูจ้ริงและ หมายเลขซีล

จริง จะตอ้งตรงกบั หมายเลขตูแ้ละหมายเลขซีล ใน EIR (Laden out)  
หมายเหตุ  
a) กรณีท่ีหมายเลขตูไ้ม่ตรงกนั เน่ืองจากพิมพห์มายเลขตูผ้ดิใน EIR (Laden out) ใหแ้จง้เจา้หนา้ท่ี 

CY Admin gate out เพื่อทาํการแกไ้ข EIR (Laden out) 
b) กรณีท่ีหมายเลขตูไ้ม่ตรงกนั เน่ืองจาก หมายเลข Booking นั้นไม่ไดถู้กกาํหนดในแผน ใหแ้จง้

เจา้หนา้ท่ี  CY Admin gate out เพื่อประสานงานกบั หวัหนา้ทีม Planner  ในการเปล่ียนตู ้
c) กรณีท่ีหมายเลขตูไ้ม่ตรงกนั เน่ืองจาก รถมารับตูไ้ม่ตรงตามแผน ให ้แจง้เจา้หนา้ท่ี CY Admin 

gate in ตรวจสอบทะเบียนรถขาเขา้ เพื่อใหพ้นกังานขบัรถสลบั EIR (Laden out) ใหต้รงตาม
แผน และแจง้เจา้หนา้ท่ี  CY Admin gate out เพื่อแกไ้ขช่ือและทะเบียนรถ 
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2) ตรวจสภาพตู ้ โดยปฏิบติัตามขั้นตอนการทาํงาน การตรวจสอบตูห้นกัออกจากลาน และบนัทึกผล
การตรวจสภาพ และ ลงช่ือกาํกบั ใน EIR (Laden out)  พร้อมทั้งส่งใหพ้นกังานขบัรถ เพื่อนาํไปยืน่
ใหก้บั เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate out หากพบตูผ้ดิปกติ ใหจ้ดัทาํรายงานความเสียหายโดยใช้
แบบฟอร์มรายงานตู ้ CTNR ท่ีผดิปกติ และปฏิบติัตาม ระเบียบปฏิบติัเร่ือง การจดัทาํรายงานตู ้
CTNR ท่ีผดิปกติ 

4.5.2.4 เจา้หนา้ท่ี CY Admin gate out ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 
1) รวบรวมเอกสาร  EIR (Laden out) และ Job Order จากพนกังานขบัรถ โดยท่ี หมายเลขตู ้จะตอ้งตรง

กบั ใบกาํกบัการขนยา้ยสินคา้ และส่งใบกาํกบัการขนยา้ยสินคา้ใหก้บัพนกังานขบัรถ 
2) บนัทึกวนัเวลาการนาํตูห้นกัออกจากลานในระบบ วางแผนบริหารลานตูท้นัที 
3) เกบ็เอกสาร EIR (Laden out) ในแฟ้ม และ ในรูปแบบ Soft file ใน Share drive T แยกตามลูกคา้ 

เรียงตามลาํดบั ปี เดือน วนั 
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5. แบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 
ช่ือ แบบฟอร์ม เอกสารอ่ืนๆ 

5.3 MCR (Monthly Container Requisition)  √ 

5.4 DCR (Daily Container Requisition)   √ 

5.5 แบบฟอร์ม Order empty  in requisition  √  

5.6 Daily Schedule Planning  √  

5.7 ใบแจง้ขอใชร้ถขนส่งตูเ้ปล่าออก   √ 

5.8 ใบแจง้ขอใชร้ถขนส่งตูห้นกัเขา้ Port   √ 

5.9 Delivery Order   √ 

5.10 Trucking Order Confirm   √ 

5.11 Pick Up Empty Plan For Nissan Motor   √ 

5.12 Vanning Nissan Motor Report   √ 

5.13 Confirm Laden Container to Port   √ 

5.14 Container Inventory by Location (Stock Card)  √  

5.15 Equipment Interchange Receipt: EIR (Empty in)   √ 

5.16 EIR (Empty out)  √ 

5.17 EIR (Laden in)   √ 

5.18 EIR (Laden out)   √ 

5.19 Job order   √ 

5.20 EIR (Empty out) ลานตู ้Agent  √ 

5.21 Receiving (Empty In) Daily Report   √ 

5.22 Vanning Nissan Motor Report   √ 

5.23 Schedule Booking Vanning   √ 

5.24 ใบจดัเตรียมตูเ้ปล่า √  

5.25 CY Toyota Status   √ 

5.26 CTNR Status Report   √ 

5.27 ใบกาํกบัการขนยา้ยสินคา้   √ 

5.28 รายงานตู ้CTNR ท่ีผดิปกติ √  

5.29 ใบขอยา้ยตูค้อนเทนเนอร์ √  

5.30 Monthly Monitoring Heavy Equipments √  
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6. บันทกึทีเ่กีย่วข้อง 
รายการบนัทึก วิธีการ/ระยะเวลาการจดัเกบ็ หน่วยงานท่ี

รับผดิชอบ 

6.3 MCR (Monthly Container Requisition) 
เกบ็เป็น Soft file / อยา่งนอ้ย 1 ปีนบัจากวนัท่ีรับคาํสัง่
ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

6.4 DCR (Daily Container Requisition)  
เกบ็เป็น Soft file / อยา่งนอ้ย 3 เดือนนบัจากวนัท่ีรับ
คาํสัง่ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

6.5 แบบฟอร์ม Order empty  in requisition  
เกบ็เป็น Soft file / อยา่งนอ้ย 3 เดือนนบัจากวนัท่ีรับ
คาํสัง่ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

6.6 Daily Schedule Planning  
เกบ็เป็นเอกสารใส่แฟ้ม / อยา่งนอ้ย 3 เดือนนบัจาก
วนัท่ีรับคาํสัง่ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

6.7 Container Inventory by Location (Stock 
Card)  

เกบ็เป็นเอกสารใส่แฟ้ม / อยา่งนอ้ย 1 เดือนนบัจาก
วนัท่ีตูห้นกัออกจากลาน 

Container Yard 

6.8 ใบจดัเตรียมตูเ้ปล่า 
เกบ็เป็น Soft file  / อยา่งนอ้ย 1 เดือนนบัจากวนัท่ีรับ
คาํสัง่ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

6.9 รายงานตู ้CTNR ท่ีผดิปกติ 
เกบ็เป็นเอกสารใส่แฟ้ม / อยา่งนอ้ย 3 เดือนนบัจาก
วนัท่ีพบความผดิปกติ 

Container Yard 

6.10 ใบขอยา้ยตูค้อนเทนเนอร์ 
เกบ็เป็นเอกสารใส่แฟ้ม / อยา่งนอ้ย 1 เดือนนบัจาก
วนัท่ีรับคาํสัง่ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

6.11 Monthly Monitoring Heavy 
Equipments 

เกบ็เป็น Soft file  / อยา่งนอ้ย 1 ปีนบัจากวนัท่ีรับคาํสัง่
ปฏิบติังานจากลูกคา้ 

Container Yard 

 

 


