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1. เกี่ยวกับ ปตท.

PTT GROUP VISION : วิสัยทัศน์
Thai Premier Multinational Energy Company 
บริษัทพลังงำนไทยข้ำมชำตชิั้นน ำ 

PTT GROUP MISSION : พันธกิจ
ด ำเนินธุรกิจด้ำนพลังงำนและปิโตรเคมี
อย่ำงครบวงจรในฐำนะเป็นบริษัทพลังงำน
แห่งชำติ โดยมีพันธกิจในกำรดูแลผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียอย่ำงสมดุล

PTT STRATEGIC 
FRAMEWORK : 
กลยุทธ์กำรด ำเนินธุรกิจ



นโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของกลุ่ม ปตท.

เพื่อให้กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของกลุ่ม ปตท. เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล และมีแนวทำงปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน อัน
ก่อให้เกิดกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืนของบริษัทในกลุ่ม ปตท. โดยสร้ำงควำมเชื่อมั่นต่อ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียผ่ำนกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง ที่โปร่งใส เป็นธรรม และ
ตรวจสอบได้ ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรและกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่จึงก ำหนด
นโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของกลุ่ม ปตท. ดังนี้
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จัดซื้อจัดจ้ำงโดยค ำนึงถึงควำมคุ้มค่ำ มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ทั้งในด้ำนคุณภำพ รำคำ และกำรให้บริกำร 

จัดซื้อจัดจ้ำงโดยมุ่งเน้นด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ ไม่เอำ
เปรียบผู้ค้ำ และให้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เปิดเผย 
และปฏิบัติต่อผู้ค้ำอย่ำงเท่ำเทียมกัน  รวมถึงรับฟังควำม
คิดเห็น ข้อเสนอแนะ ของผู้ค้ำ 

จัดซื้อจัดจ้ำงอย่ำงโปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ ปฏิบัติ
ตำมระเบียบข้อบังคับและกฎหมำยที่เก่ียวข้องอย่ำงเคร่งครัด 
รวมถึงมีกำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมภำยในกิจกำร
ที่ดี

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
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จัดซื้อจัดจ้ำงโดยค ำนึงถึงผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อม ควำมรับผิดชอบต่อ
สังคม และธรรมำภิบำล หรือกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี (Environmental , 
Social ,and Governance ; ESG) ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกำรบริหำรสำย
โซ่อุปทำนอย่ำงยั่งยืน

จัดซื้อจัดจ้ำงร่วมกัน เพื่อประโยชน์สูงสุดของกลุ่ม ปตท.. 

มุ่งเน้นควำมส ำคัญในกำรบริหำรผู้ค้ำ สร้ำงสัมพันธภำพที่ดี รวมทั้ง
เสริมสร้ำงศักยภำพให้มีกำรพัฒนำร่วมกันอย่ำงต่อเนื่อง

บริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ระหว่ำงกลุ่ม ปตท.พร้อมทั้งผลักดันกำรใช้งำน
เทคโนโลยี เพื่อพัฒนำศักยภำพด้ำนจัดซื้อจัดจ้ำงและมุ่งสู่ควำมเป็นเลิศของ
กลุ่ม ปตท.

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

นโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของกลุ่ม ปตท.



ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ ปตท. จะจัดท ำข้อมูลรำคำกลำงเพื่อเป็นฐำนส ำหรับ
เปรียบเทียบรำคำที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ โดยท ำกำรเปิดเผยบนเว็บไซต์ของ
หน่วยงำน (www.pttplc.com) และบนระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง 
(www.gprocurement.go.th) เพื่อให้ประชำชนหรือผู้สนใจได้รับทรำบข้อมูล และมีส่วน
ร่วมในกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำง ทั้งนี้ ปตท. จัดท ำและเปิดเผยรำคำกลำง
ตำมหลักเกณฑ์ของ พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
โดยแบ่งตำมลักษณะงำนจัดซื้อจัดจ้ำงได้เป็น 6 ประเภท ได้แก่

งำนจ้ำงก่อสร้ำง

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ที่มิใช่งำนก่อสร้ำง

กำรจ้ำงออกแบบ

กำรจ้ำงควบคุมงำนก่อสร้ำง

งำนจ้ำงที่ปรึกษำ

งำนจ้ำงพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์
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2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

นอกจำกนี้ ปตท. ยังได้จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงล่วงหน้ำเพื่อให้กำรจัดซื้อจัด
จ้ำงเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและมีก ำหนดเวลำที่เหมำะสม ผู้ค้ำที่สนใจสำมำรถวิเครำะห์
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงดังกล่ำวเพื่อวำงแผนในกำรเข้ำร่วมเสนอยื่นข้อเสนอกับ ปตท. ได้
อย่ำงมปีระสิทธิภำพ ทั้งนี้ กำรจัดท ำและเปิดเผยแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ของ พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 โดยได้ท ำ
กำรเปิดเผยข้อมูลผ่ำน 3 ช่องทำง ได้แก่ เผยแพร่บนระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของ
กรมบัญชีกลำง (www.gprocurement.go.th) เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ ปตท. 
(www.pttplc.com) และปิดประกำศ ณ ที่ท ำกำรของ ปตท. 

รำคำกลำง และแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

http://www.pttplc.com/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.pttplc.com/
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บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (ปตท.) ยึดมั่นในกำรด ำเนินธุรกิจด้วยควำมซื่อสัตย์
สุจริต โปร่งใสเป็นธรรม และเป็นไปตำมหลักกำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี ไม่ว่ำกำรด ำเนิน
กิจกรรมทำงธุรกิจนั้นจะอยู่ในประเทศหรือต่ำงประเทศ  ปตท. จะปฏิบัติตำมกฎหมำย กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และไม่ยอมรับกำรทุจริตและคอร์รัปชัน ทุกรูปแบบทั้งทำงตรงและ
ทำงอ้อม โดยก ำหนดให้ กรรมกำร ผู้บริหำร พนักงำน ลูกจ้ำง ตลอดจนบุคคลใด ๆ ที่
กระท ำกำรเพื่อประโยชน์ของ ปตท. หรือในนำมของ ปตท. ปฏิบัติตำมนโยบำยต่อต้ำนกำร
ทุจริตและคอรร์ัปชันของ ปตท. อย่ำงจริงจัง

บุคลำกร ปตท. จะต้องไม่ด ำเนินกำรหรือเข้ำไปมีส่วนร่วมในกำรคอร์รัปชัน กำรให้/
รับสินบนทุกรูปแบบ ทั้งทำงตรงและทำงอ้อม โดย ปตท . จัดให้มีกระบวนกำรลงโทษ
บุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมมำตรกำรต่อต้ำนกำรกำรทุจริตและคอร์รัปชันอย่ำงเหมำะสมตำม
ระเบียบที่ ปตท. ก ำหนดไว้ หรือมีโทษตำมกฎหมำย (สำมำรถดำวน์โหลดนโยบำยฉบับเต็ม
ได้ที่ www.pttplc.com > กำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี)

ทั้งนี้ ปตท. ได้รับกำรรับรองเป็นสมำชิกแนวร่วมปฏิบัติของภำคเอกชนไทยในกำร
ต่อต้ำนกำรทุจริต (Private Sector Collective Action Coalition Against Corruption 
(CAC)) และสนับสนุนให้ผู้ค้ำเข้ำร่วมเป็นภำคีเครือข่ำยกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพื่อต่อต้ำนกำร
ทุจริต กำรติดสินบน และกำรคอร์รัปชันทุกรูปแบบ อำทิ โครงกำรแนวร่วมปฏิบัติของ
ภำคเอกชนไทยในกำรต่อต้ำนกำรทุจริต (CAC) สมำชิกเครือข่ำยหุ้นส่วนต้ำนทุจริตเพื่อ
ประเทศไทย (PACT) เป็นต้น อันเป็นกำรส่งเสริมและพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรด ำเนินงำน
และวัฒนธรรมในกำรต่อต้ำนกำรทุจริตและคอรร์ัปชัน

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

นโยบำยต่อต้ำนกำรทุจริตและคอรร์ัปชนัของ ปตท.



ปตท. เข้ำร่วมโครงกำรกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนของภำครัฐ (Integrity & Transparency Assessment : ITA) ซึ่งจัดประเมินโดย
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ (ส ำนักงำน ป.ป.ช.)เป็น
มำตรกำรเสริมในเชิงบวก ในกำรท ำให้ทรำบถึงสถำนกำรณ์กำรด ำเนินงำนและกำรบริหำรงำน
ของหน่วยงำนองค์กรต่ำงๆ ว่ำมีควำมโปร่งใสเป็นธรรมเพียงใด และน ำข้อมูลมำวิเครำะห์พัฒนำ
ปรับปรุงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตลอดจนกำรพัฒนำผู้บริหำรของหน่วยงำนเจ้ำหน้ำที่ในด้ำน
จริยธรรม คุณธรรม ในกำรประเมินดังกล่ำว เพื่อให้ประสบควำมส ำเร็จและบรรลุเป้ำหมำยสู่กำร
เพิ่มค่ำดัชนีภำพลักษณ์คอร์รัปชั่นของประเทศไทย จ ำเป็นที่จะต้องด ำเนินกำรให้ครอบคลุมทุกภำพ
ส่วน ทั้งภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

2. เข้ำร่วมโครงกำรกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหนว่ยงำน
ของภำครัฐ (Integrity & Transparency Assessment : ITA)
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ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท. ได้ด ำเนินกำรจัดท ำและเปิดเผยข้อมูลรำคำกลำง
งำนจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุประจ ำปี ประกำศงำนจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุและ
งำนจัดหำเชิงพำณิชย์ ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุและกำรจัดหำเชิงพำณิชย์ สรุปผลกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงพัสดุรำยเดือน โดยเผยแพร่ข้อมูลดังกล่ำวบนเว็บไซต์ของ ปตท . (www.pttplc.com) 
เพื่อให้ผู้สนใจสำมำรถเข้ำดูข้อมูล และมีส่วนร่วมในกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของ ปตท . 
ทั้งนี้ ส ำหรับกำรเปิดเผยข้อมูลที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ ปตท . ยังได้เผยแพร่ข้อมูล
ดังกล่ำว บนระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง (www.gprocurement.go.th) และ
ปิดประกำศ ณ สถำนที่ท ำกำรของ ปตท. อีกด้วย 

1. เปิดเผยข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงบนเว็บไซต์ของหน่วยงำน

เพื่อสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท. จึงได้ด ำเนินกำรในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.



3. เข้ำร่วมจัดท ำข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact: IP)

ข้อตกลงคุณธรรม (Integrity Pact: IP) เป็นข้อตกลงที่เป็นลำยลักษณ์อักษรร่วมกัน 3 ฝ่ำย ระหว่ำง
หน่วยงำนภำครัฐ ภำคเอกชนที่สนใจเข้ำมำเป็นผู้เสนอรำคำหรือเสนองำนกับภำครัฐ และผู้สังเกตกำรณ์ 
(Observer) ว่ำจะไม่กระท ำกำรใดๆ ที่ส่อไปในทำงทุจริต เช่น ไม่เรียกรับเงินสินบนหรือผลประโยชน์อื่นใด และ
จะปฏิบัติหน้ำที่ของตนด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและเป็นธรรม โดยยอมรับให้มีบุคคลที่สำมที่มำจำกภำค
ประชำสังคมเข้ำมำมีส่วนร่วมเป็นผู้สังเกตกำรณ์ (Observer) ในกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงนั้นๆ ตั้งแต่กำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตของงำน (Terms of Reference: TOR) จนถึงสิ้นสุดสัญญำ ซึ่งผู้สังเกตกำรณ์จะต้องก ำกับดูแล
ควำมเสี่ยงในกำรทุจริตคอร์รัปชันในกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรด ำเนินงำนตำมสัญญำ ให้ข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับมำตรกำรป้องกัน ตอบข้อกังวลและ ข้อร้องเรียนของผู้เสนอรำคำหรือผู้ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ แจ้งให้
สำธำรณชนทรำบเกี่ยวกับควำมโปร่งใสและควำมเป็นธรรมของกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

คณะกรรมกำรควำมร่วมมือป้องกันกำรทุจริต 
(คณะกรรมกำร ค.ป.ท.) จะเป็นผู้พิจำรณำ
คัดเลือกโครงกำรเพื่อจัดท ำข้อตกลงคุณธรรม
ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้
(1) วงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้ำนบำทขึ้นไป
(2) เป็นประโยชน์ต่อสำธำรณะหรือเป็นที่สนใจ

ของประชำชน
(3) มีลักษณะเป็นโครงกำรที่ซับซ้อน
(4) มีควำมเสี่ยงในกำรทุจริต
(5) คำดว่ำจะมีกำรด ำเนินกำรแน่นอน
(6) โครงกำรที่หน่วยงำนของรัฐเสนอเอง

ในแต่ละปี เมื่อได้รับกำรอนุมัติวงเงินงบประมำณที่จะใช้ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงแล้ว ปตท. จะแจ้งข้อมูล
โครงกำรที่มีวงเงินตั้งแต่ 1,000 ล้ำนบำทขึ้นไป เพื่อให้คณะกรรมกำร ค.ป.ท. พิจำรณำคัดเลือกให้จัดท ำข้อตก 
ลงคุณธรรม ปัจจุบัน ปตท. ได้เข้ำร่วมจัดท ำข้อตกลงคุณธรรมแล้ว 2 โครงกำร เป็นกำรแสดงเจตนำรมณ์ของ 
ปตท. ในกำรเป็นองค์กรที่ด ำเนินธุรกิจภำยใต้หลักธรรมำภิบำล ตำมแนวนโยบำยกำรต่อต้ำนกำรทุจริตของ
รัฐบำล มีกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ เพื่อร่วมสร้ำงประเทศไทยให้สะอำด 
ปรำศจำกคอรร์ัปชัน พร้อมกับกำรสร้ำงควำมมั่นคงด้ำนพลังงำนอย่ำงยั่งยืนตลอดไป
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ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.



นโยบำยกำรจัดหำและบริหำรงำนผู้ค้ำอย่ำงยั่งยืนกลุ่ม ปตท. 
(PTT Group Sustainable Procurement and Supplier Management Policy)

กระบวนกำรจัดหำ และกำรบริหำรงำนผู้ค้ำเป็นส่วนส ำคัญของกำรบริหำรสำยโซ่อุปทำนกลุ่ม 
ปตท. ให้ยั่งยืน เพื่อให้บรรลุตำมปณิธำนที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิผล พร้อมทั้งพัฒนำให้ทุกหน่วยงำนมีกำร
ด ำเนินกำรอย่ำงเป็นรูปธรรม จึงก ำหนดนโยบำยกำรด ำเนินงำน ดังนี้
1. ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อก ำหนด รวมถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดหำและบริหำร

จัดกำรผู้ค้ำอย่ำงยั่งยืน โดยถือเป็นบรรทัดฐำนในกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรคัดเลือก กำรควบคุม
กำรปฏิบัติงำน กำรประเมินกำรส่งมอบสินค้ำและบริกำร  ตลอดจนกำรพัฒนำควำมสัมพันธ์กับผู้ค้ำ
อย่ำงยั่งยืน

2. มีกำรด ำเนินงำนจัดหำและบริหำรจัดกำรผู้ค้ำโดยตระหนักในด้ำนสิ่งแวดล้อม ควำมรับผิดชอบต่อ
สังคม และธรรมำภิบำล หรือกำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี (Environmental, Social, Governance: 
ESG) ซึ่งมุ่งเน้นด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ ควำมรับผิดชอบต่อสังคม ควำมปลอดภัย อำชีวอนำมัยและ
สิ่งแวดล้อม รวมถึงกำรก ำกับดูแลที่เป็นธรรมต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง

3. มีคุณธรรมในกำรด ำเนินธุรกิจ มีควำมโปร่งใส และตรวจสอบได้ ทั้งข้อมูลทำงกำรเงินและข้อมูลที่
มิใช่ข้อมูลทำงกำรเงิน ผ่ำนช่องทำงที่เข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำย มีควำมเท่ำเทียมกันและน่ำเชื่อถือ

4. ประเมินและบริหำรควบคุมควำมเสี่ยงของงำนในด้ำน ESG ที่จะเกิดจำกผู้ค้ำ รวมทั้งเสริมสร้ำง
ศักยภำพของผู้ค้ำให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง และตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนของผู้ค้ำอย่ำง
สม่ ำเสมอ

5. พัฒนำและสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่มั่นคง กับผู้ค้ำที่มีควำมมุ่งมั่นในกำรด ำเนินกำรตำมหลักปฏิบัติส ำคัญ
ของกลุ่ม ปตท.

6. พัฒนำศักยภำพพนักงำน กลุ่ม ปตท. ด้ำนกำรจัดหำและบริหำรงำนผู้ค้ำอย่ำงยั่งยืนผ่ำนกำรจัด
อบรม สื่อควำม รวมถึงกระบวนกำรบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ (Knowledge Management : KM)
เพื่อให้สำมำรถผสมผสำนวัตถุประสงค์ด้ำนควำมยั่งยืนสู่กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำอย่ำงเป็นระบบและ
เหมำะสม  

7. สนับสนุนแนวทำงกำรจัดหำที่เสริมศักยภำพ และทิศทำงกำรด ำเนินธุรกิจขององค์กรและประเทศ 
ได้แก่ กำรจัดหำสินค้ำและบริกำรจำกผู้ค้ำในท้องถิ่น กำรจัดซื้อจัดจ้ำงสีเขียว และกำรเพิ่ม
ควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน พร้อมทั้งสร้ำงพลังร่วมในสำยโซ่อุปทำน 

ประกำศ ณ วันที่ 3 สิงหำคม  2558
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บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) มีควำมมุ่งมั่นที่จะด ำเนินธุรกิจให้เติบโตอย่ำงยั่งยืน 
ควบคู่ไปกับกำรก ำกับดูแลกิจกำรเพื่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม เพื่อให้ควำมตั้งใจดังกล่ำวบรรลุ
ตำมปณิธำนที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิผล  ปตท. จึงให้ควำมส ำคัญกับกำรบริหำรจัดกำรห่วงโซ่อุปทำน 
และพัฒนำให้เกิดขึ้นอย่ำงเป็นรูปธรรม ผ่ำนทำงกำรก ำกับดูแลผู้ค้ำของ ปตท.

“แนวทางการปฏิบัติอย่างยั่งยืนของผู้ค้า ปตท.” จึงได้ถูกก ำหนดขึ้น โดยพิจำรณำ
เนื้อหำและขอบเขตให้อยู่ภำยใต้ข้อก ำหนด ข้อบังคับ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะช่วยผลักดันให้
ผู้ค้ำของ ปตท. มีกำรด ำเนินงำนอย่ำงมีจริยธรรม กำรเคำรพสิทธิมนุษยชน มีกำรดูแลอำชีวอนำมัย 
และควำมปลอดภัยของลูกจ้ำง รวมถึงกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรบริหำรจัดกำรสิ่งแวดล้อมต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องอย่ำงยั่งยืนต่อไปนี้
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นโยบำยกำรจัดหำและบริหำรงำนผู้ค้ำอย่ำงยั่งยืนกลุ่ม ปตท. 
(PTT Group Sustainable Procurement and Supplier Management Policy)



1. ด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ (Business Integrity) ผู้ค้ำของ ปตท. จะต้องด ำเนินธุรกิจตำมหลักจริยธรรม
สำกล มีควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน ปฏิบัติตำมกฎหมำย และรักษำมำตรฐำนด้ำนคุณภำพ รวมถึงมีกำร
วำงแผนควำมต่อเนื่องของธุรกิจ

2. ด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคม (Corporate Social Responsibility) ผู้ค้ำของ ปตท. ต้องด ำเนินธุรกิจโดย
ค ำนึงถึงผลกระทบที่อำจเกิดขึ้นต่อสังคมชุมชน และให้ควำมเคำรพต่อสิทธิของแรงงำน และปฏิบัติต่อแรงงำน
อย่ำงเป็นธรรมตำมบรรทัดฐำนที่เป็นสำกล 

3. ควำมปลอดภัย (Safety) ผู้ค้ำของปตท. จะต้องน ำมำตรฐำนด้ำนอำชีวอนำมัย ควำมปลอดภัยและ
สิ่งแวดล้อม มำตรฐำนควำมมั่นคง และกำรเตรียมควำมพร้อมต่อเหตุฉุกเฉินที่เกี่ยวข้อง

4. กำรบริหำรจัดกำรสิ่งแวดล้อม (Environmental Management) ผู้ค้ำของ ปตท. ต้องน ำมำตรฐำนด้ำน
สิ่งแวดล้อมมำประยุกต์ใช้ในกำรด ำเนินงำนของผู้ค้ำตำมควำมเสี่ยงเพื่อป้องกันและผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
อย่ำงเหมำะสม

ผู้ค้ำที่ต้องลงนำมใน SSCoC ได้แก่

 งำนที่มีมูลค่ำกำรจัดหำตั้งแต่ 2 ล้ำนบำทขึ้นไป 

(รำคำไม่รวม VAT) หรือ

 งำนที่มีควำมเสี่ยงหรือผลกระทบด้ำนควำม

ปลอดภัยและอำขีวอนำมัย(SSHE) สูง 

 ผู้ค้ำที่ต้องกำรสมัครทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. 

(PTT AVL)

ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ในกำร

ตรวจสอบติดตำมควำมสอดคล้อง

ในกำรด ำเนินงำนของผู้ค้ำ เพื่อ

ร่วมกันแก้ไข และด ำเนินกำร

ธุรกิจให้เป็นไปตำม SSCoC เพื่อ

เติบโตไปด้วยกันอย่ำงยั่งยืน

ปตท. คำดหวังให้ผู้ค้ำน ำหลักกำรตำมคู่มือกำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี  มำตรฐำนธรรมำภิบำลจริยธรรม
บริษัท และข้อปฏิบตัิของจรรยำบรรณทำงธุรกิจของ ปตท. มำประยุกต์ใช้ในกำรด ำเนินงำนของผู้ค้ำอย่ำง
เหมำะสม
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แนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผู้ค้ำ ปตท. 
(PTT Supplier Sustainable Code of Conduct: SSCoC)



ปตท. จัดโครงสร้ำงทะเบียนผู้ค้ำให้เอื้อต่อกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยงของผู้ค้ำอย่ำงรัดกุม เพื่อป้องกัน
ผลกระทบต่อกำรด ำเนินธุรกิจของ ปตท. โดยประเมินควำมเสี่ยงของผู้ค้ำในระดับผู้ค้ำกลุ่มหลัก ตำมโครงสร้ำงทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. 
พิจำรณำควำมเสี่ยงใน 2 มิติ ได้แก่ ควำมเสี่ยงด้ำนสิ่งแวดล้อม สังคม และกำรก ำกับดูแลของผู้ค้ำ และควำมเสี่ยงต่อกำร
ด ำเนินงำนของ ปตท. เช่น อัตรำกำรซื้อของ ปตท. ผู้ค้ำจ ำหน่ำยส่วนประกอบที่ส ำคัญ หรือสินค้ำหรือบริกำรที่ไม่สำมำรถทดแทน
ได้ เป็นต้น 

กำรประเมินควำมเสี่ยงของกลุ่มงำนสินค้ำและบริกำรของ ปตท.

ทั้งนี้ ระดับควำมเสี่ยงของผู้ค้ำเป็นปัจจัยที่ใช้ก ำหนดถึงระดับควำมส ำคัญของผู้ค้ำตลอดจนแนวทำงที่เหมำะสม
ส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ซึ่งสำมำรถแบ่งออกเป็น 3 ระดับ โดยมีรำยละเอียดดังนี้

ระดับกำรบริหำรกลุ่มงำนผู้ค้ำ กลยุทธ์กำรบริหำรจัดกำร เคร่ืองมือในกำรบริหำรจัดกำร

1.Critical 
คือ กลุ่มผู้ค้ำที่มีกิจกรรมกำรด ำเนินงำนมีควำม
เสี่ยงสูงที่จะเกิดผลกระทบในระดับรุนแรงต่อผู้ค้ำ
เองและสำมำรถส่งผลกระทบต่อชุมชนโดยรอบ 
ท ำให้ส่งผลกระทบที่รุนแรงต่อผู้ซื้อทั้งทำงด้ำน
ธุรกิจและภำพลักษณอ์งคก์ร

พัฒนำควำมสัมพันธ์และพลังร่วมทำง
ธุรกิจในระยะยำว เพื่อเสริมสร้ำง
ศักยภำพในกำรด ำเนินธุรกจิร่วมกัน
และสร้ำงมูลค่ำเพ่ิม

• แนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผู้คำ้ ปตท. 
• ข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ ควำมรับผิดชอบต่อสังคม ควำม
ปลอดภัย และสิ่งผิดชอบต่อสังคม ควำมปลอดภัย และ
สิ่งแวดล้อม ส ำหรับกลุ่มงำน Critical

• แบบประเมินศักยภำพด้ำนควำมย่ังยืน 
• กำรทวนสอบกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมย่ังยืนของผู้ค้ำ
• กำรบริหำรจัดกำรควำมสัมพันธ์ผู้ค้ำและกำรเสริมสร้ำงศักยภำพผู้ค้ำ

2. Key 
คือ กลุ่มผู้ค้ำที่มีกิจกรรมกำรด ำเนินงำนที่
ผลิตภัณฑก์ระจำยไปสู่ผู้บริโภค 
ซึ่งมีผลกระทบสูงต่อผู้ซื้อทั้งในเชิงธุรกจิและ
ภำพลักษณ์

พัฒนำควำมสัมพันธ์ระยะยำวเพื่อ
ควบคุมค่ำใช้จ่ำย/ควำมเสี่ยง และ
รักษำระดับกำรแข่งขัน

• แนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผู้คำ้ ปตท. 
• ข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ ควำมรับผิดชอบต่อสังคม ควำม
ปลอดภัย และสิ่งแวดล้อม ในเงื่อนไขทั่วไป ปตท.

3. Manage
คือ กลุ่มผู้ค้ำท่ีมีกิจกรรมกำรด ำเนินงำนสว่นใหญ่
ในเชิงปฏิบัติกำร ซึ่งอำจมีผลกระทบต่อชุมชน
หรือบริเวณใกล้เคียงซึ่งมีควำมเสี่ย'ปำนกลำงต่อ
ผู้ซื้อ

รักษำควำมสัมพันธ์ตำมผลกำร
ด ำเนินงำน และมีกำรบริหำรจัดกำร
ค่ำใช้จ่ำยและควำมเสี่ยงตำมควำม
ต้องกำรของลูกคำ้

• แนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผู้คำ้ ปตท. 
• ข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ ควำมรับผิดชอบต่อสังคม ควำม
ปลอดภัย และสิ่งแวดล้อม ในเงื่อนไขทั่วไป ปตท.
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กำรบริหำรงำนผู้ค้ำตำมระดับควำมเสี่ยงของกลุ่มงำน
(Supplier Management by Level of Products/Service Risk)
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Green Procurement



สินค้ำและบริกำรสีเขียว มีลักษณะอย่ำงไร

Pollution Control Department (2014)

ใชว้ัตถุดิบน้อย และวัตถุดิบนั้นมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมต่ ำ

ใช้เทคโนโลยีที่มีประสิทธิภำพสูง รวมถึงต้องทนทำนและมีควำม
ต้องกำรกำรบ ำรุงรักษำต่ ำ

มีกำรขนส่งที่มีประสิทธิภำพสูง รวมถึงมีกำรลดกำรใช้บรรจุภัณฑ์

มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมต่ ำในขณะใช้งำนผลิตภัณฑ์

มีอำยุกำรใช้งำนยำว และสำมำรถน ำกลับมำใช้ใหม่ได้ง่ำย

มีกระบวนกำรจัดกำรของเสียอย่ำงมีประสิทธิภำพ
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วิสัยทัศน์ 
บริษัทในกลุ่ม ปตท. จ ำกัด (มหำชน) มีนโยบำยส ำคญัในกำรจัดหำสินคำ้และ

บริกำรที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมจำกกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทีเ่ปน็มิตรต่อสิง่แวดล้อม 
เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินกิจกำรให้เป็นไปตำมแนวทำงกำรพัฒนำอย่ำงยัง่ยนื 

และสร้ำงควำมเชื่อมั่นต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี ผ่ำนกำรด ำเนินงำนที่เป็นเลศิ โปร่งใส 
เป็นธรรม โดยมีกรอบกำรบริหำรจัดกำรในกำรจัดหำสินค้ำและบริกำรที่มีแนวปฏิบัติใน
ทิศทำงเดียวกันและตำมมำตรฐำนสำกล

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม กับ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

Green Procurement
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เพือ่สนบัสนุนแผนสง่เสรมิการจดัซ้ือจดัจา้งสนิคา้และบรกิาร

ที่เป็นมิตรกบัสิง่แวดลอ้มของภาครฐั

ในกำรด ำเนินงำนให้กับ ปตท. ผ่ำนระบบ Vendor Management 
(https://pttvm.pttplc.com) เพื่อแสดงถึงควำมมุ่งมั่นในกำรช่วยกำรลดกำร
ปล่อยก๊ำซคำร์บอนไดออกไซด์ ก่อนกำรส่งมอบงำนงวดที่ 1

ขอควำมร่วมมือผู้ค้ำที่ได้รับใบสั่ง/หนังสือสนอง
ในหมวดงำนที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมของ ปตท. 

รำยงำนข้อมูลกำรเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
(Green Product)

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

Green Procurement

สอบถำมเพิ่มเติมติดต่อ 0-2537-0000 ต่อ 14260

ตัวอย่ำงอีเมลจำกระบบ

https://pttvm.pttplc.com/


“บุคลำกรของกลุ่ม ปตท. ต้องยึดมั่น ถือมั่น
ว่ำจะไม่ด ำ เนินกำรรับ -ให้สินบน หรือ
ผลประโยชน์อื่นใดแก่บุคคลของกลุ่ม ปตท. 
หรือบุคคลภำยนอก โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ง
เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หำกพิสูจน์ทรำบได้ว่ำมี
กำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ถือว่ำบุคลำกรของ
กลุ่ม ปตท . มีควำมผิดทั้งตำมระเบียบ
ภำยในกลุ่ม ปตท. และกฎหมำย”

• กำรให้ของขวัญหรือของที่ระลึกตำมประเพณีสำมำรถกระท ำได้ โดยต้องไม่ขัดต่อ
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง และจำรีตประเพณีท้องถิ่น เช่น ประเทศไทยไม่เกิน 3,000 บำท
ต่อคนต่อโอกำส 

• โดยควรให้ในรูปแบบต่ำง ๆ ได้แก่ ปฏิทินไดอำร่ี สินค้ำของบริษัทในกลุ่ม ปตท. สินค้ำ
โครงกำรหลวง โครงกำรพระรำชด ำริ สินค้ำชุมชนในพื้นทีป่ฏิบัติกำร เป็นต้น

กำรให้

• บุคลำกรกลุ่ม ปตท. งดรับของขวัญ ของที่ระลึก หรือประโยชน์อื่นใดในทุกกรณี และ
มีหน้ำที่แจ้งให้บุคคลภำยนอกทรำบถึงนโยบำยงดรับของขวัญ

• กรณีจ ำเป็นต้องรับ และไม่สำมำรถส่งคืนได้ ให้ด ำเนินกำรดังนี้
 จัดท ำรำยงำนกำรรับของขวัญฯ และส่งของขวัญ ของที่ระลึกที่ได้รับมำยัง

ฝ่ำยก ำกับดูแลและส่งเสริมธรรมำภิบำล เพื่อรวบรวมน ำไปบริจำคเพื่อกำร
กุศลต่อไป

 กรณีเป็นของบริโภคซึ่งมีวันหมดอำยุน้อยกว่ำ 1 เดือน ให้ผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำบริหำรจัดกำร

 กรณีเป็นปฏิทิน ไดอำร่ีสำมำรถรับไว้ใช้ได้

กำรรับ

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

แนวปฏิบัติเรื่องกำรรับ-ให้ของขวัญ กำรเลี้ยง หรือประโยชน์อืน่ใด
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ตำมระเบียบบริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) ว่ำด้วย หลักกำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดีของ 
ปตท. ก ำหนดให้บุคลำกรทุกระดับยึดถือปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนด้วยมำตรฐำนขั้นสูงสุด โดย
บุคลำกรทุกระดับจะต้องเปิดเผยรำยกำรที่เป็นผลประโยชน์ที่ขัดกันกับผลประโยชน์ของ ปตท.

“บุคลากรของ ปตท. ต้องปฏิบัติงานโดยค านึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่า
ประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน นอกจากนี้ ต้องค านึงถึงประโยชน์ของ ปตท. 
เป็นที่ตั้ง โดยปราศจากความต้องการส่วนตัว และอิทธิพลจากผู้ใกล้ชิด บุคลากรของ ปตท . 
ต้องตรวจสอบอยู่เสมอว่าตนเองมีส่วนได้เสีย หรือผลประโยชน์ขัดกันในการปฏิบัติงาน
หรือไม่ เมื่อพบว่าตนมีส่วนได้เสีย หรือผลประโยชน์ขัดกันแล้ว บุคลากรผู้นั้นพึงงดการ
ปฏิบัติงานนั้น ให้ผู้อื่นเข้ามารับผิดชอบแทนตน เพื่อก าจัดข้อครหาว่าด้วยผลประโยชน์ทับ
ซ้อน ใช้อ านาจของตนในทางที่ผิดเพื่อสร้างผลประโยชน์ให้แก่ตนเอง และท าให้ ปตท . 
เสียหาย ดังนั้น บุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติตามมาตรการป้องกันการมีส่วนได้เสีย และการ
เปิดเผยส่วนได้เสียที่ ปตท. ก าหนดอย่างเคร่งครัด”

2. นโยบำยและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

มำตรกำรป้องกันกำรขัดกันระหว่ำงผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม
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ผู้ค้ำของ ปตท. แบ่งเป็น 2 กลุ่มคือ

3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

บัญชีผู้ค้ำ ปตท. (Vendor List) หมำยถึง ผู้ค้ำทั่วไปที่มีกำรท ำธุรกรรมติดต่อ
กับ ปตท. และได้รับกำรอนุมัติให้มีกำรท ำสัญญำซื้อ/จ้ำง/เช่ำ กับ ปตท. เมื่อ
ผู้ค้ำอยู่ในบัญชีผู้ค้ำ ปตท. แล้ว จะได้รหัสประจ ำตัวผู้ค้ำ(Vendor code) ซึ่ง
สำมำรถใช้ในกำรติดต่อกับ ปตท. ได้

ทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. (PTT Approved Vendor List; PTT AVL) หมำยถึง 
ผู้ค้ำที่ผ่ำนเกณฑ์ตำมกระบวนกำรคัดกรองคุณสมบัติผู้ค้ำในแต่ละกลุ่มงำนที่ 
ปตท. ก ำหนด และจะได้รับสิทธิในกำรประมูลงำนที่อยู่ในกลุ่มงำนที่
ประกำศใช้ โดยผู้ค้ำสำมำรถดูข้อมูลกลุ่มงำนที่ประกำศใช้และรำยละเอียด
อื่นเพิ่มเติมได้ที่ https://www.pttavl.com

✨ งานจัดหาสินค้า/บริการที่ยังไม่เป็นกลุ่มงานในทะเบียนผู้ค้าที่มีการ
ประกาศใช้ ผู้ค้าทุกรายสามารถร่วมประมูลกับ ปตท. ได้

ประเภทของผู้ค้ำ 

1

2
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นอกจำกนี้ ปตท. ยังมีช่องทำงให้ผู้ค้ำทั่วไปสำมำรถ
ลงทะเบียน เพื่อน ำเสนอข้อมูลบริษัท และติดตำมประกำศ
ข่ำวสำรต่ำงๆ ได้ที่ระบบ PTT Vendor Management 
: https://procurement.pttplc.com/th/home/index

https://www.pttavl.com/
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ระบบ PTT Vendor Management (PTT VM) พัฒนำขึ้นเพื่อรองรับและอ ำนวย

ควำมสะดวกให้กับผู้ค้ำ และเพิ่มช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรระหว่ำงผู้ค้ำ และ ปตท .  โดยผู้ค้ำที่
ท ำธุรกรรมกับ ปตท. สำมำรถติดตำมสถำนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ท ำกำรค้ำกับ ปตท.ได้ กรณีเป็น
ผู้ค้ำทั่วไปสำมำรถลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบและน ำเสนอข้อมูลบริษัทได้

3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

ระบบ PTT Vendor Management 

ขั้นตอนกำรลงทะเบียน

เลือกเข้ำหน้ำจอ
“ลงทะเบียนสมัครใช้งำน”

กรอกข้อมูล 
และส่งค ำร้อง

รอรับ Username และ Password 
ทำงอีเมล

https://procurement.pttplc.com/
ผู้ค้ำสำมำรถลงทะเบียนเข้ำใช้งำนได้ที่

รู้หรือไม่?
ระบบ PTT VM รองรับทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ

https://procurement.pttplc.com/th/home/index


ประเภทที่ 1: ผู้ค้ำที่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อ ปตท. 
แบ่งออกเป็น 3 กรณี ได้แก่

แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ

กรณีที่ 1 ผู้เสนอรำคำที่ได้รับกำรคัดเลือกแล้วไม่มำลงนำมใบสั่ง/สัญญำ
ภำยในระยะเวลำที่ ปตท. ก ำหนด 

กรณีที่ 2 ผู้เสนอรำคำต่อ ปตท. ที่มีพฤติกรรมไม่สุจริตในกำรเสนอรำคำ  
หรือกีดกัน/ขัดขวำงกำรแข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรม หรือมี   
พฤติกรรมที่ท ำให้เกิดควำมเสียหำยต่อ ปตท. ในขั้นตอนใดๆ ของ
กำรจัดหำ 

กรณีที่ 3 ผู้ค้ำ ปตท. ที่ไม่ปฏิบัติตำมใบสั่ง/สัญญำ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร
ทั้งในกรณีก ำหนดค่ำปรับและไม่ได้ก ำหนดค่ำปรับไว้

กรณีที่ 1 ผู้ค้ำที่มีรำยชื่อตำมหนังสือแจ้งเวียนรำยชื่อผู้ทิ้งงำนจำก 
กรมบัญชีกลำงให้เป็นผู้ทิ้งงำน 

กรณีที่ 2 ผู้ค้ำที่คณะกรรมกำร ป.ป.ช. พิจำรณำให้เป็นผู้ขำดคุณสมบัติกำร
เป็นคู่สัญญำกับหน่วยงำนของรัฐ 

กำรขึ้นบัญชีผู้ทิ้งงำน 

ประเภทที่ 2: ผู้ค้ำที่หน่วยงำนรำชกำรแจ้งเวียนรำยชื่อเป็นผู้ทิ้งงำน/ 

ผูข้ำดคุณสมบัติกำรเป็นคู่สัญญำกับ หน่วยงำนของรัฐ

แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่

3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.
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กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำหลังส่งมอบสินค้ำ/บริกำร

3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

ปตท. จะท ำกำรประเมินผลกำรปฏิบัตงิำนของผู้ค้ำหลังส่งมอบสนิค้ำ/
บริกำรทุกงวดงำน

ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ทีจ่ะใช้ผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำเพื่อ
ประกอบในกำรพิจำรณำคุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ ในครั้งถัดไป

ส ำหรับผู้ค้ำที่ไดร้ับกำรอนุมัติให้ขึ้นกลุ่มงำนในทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. 
(PTT AVL) หำกผู้ค้ำได้รับกำรประเมนิผลกำรปฏิบัตงิำนภำยใต้กลุ่มงำนที่
ผู้ค้ำได้รับกำรอนุมัติเป็นเกรด “D”  
ปตท. ขอสงวนสิทธิค์ัดรำยชื่อผู้ค้ำออกจำกกลุ่มงำนดังกล่ำว 
และผู้ค้ำจะไม่มีสิทธยิื่นขอขึ้นทะเบยีนผู้ค้ำกับ ปตท. 
ในกลุ่มงำนนั้นเป็นเวลำอยำ่งน้อย 3 ปี  นับถัดจำกวันที่ถูกคัดออก

กรณีที่ผู้ค้ำมีข้อสงสยัผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำ ให้ผู้ค้ำท ำ
หนังสือพร้อมแนบส ำเนำใบสัง่/สัญญำและผลกำรปฏิบัตงิำน ส่งถึง
หน่วยงำนจัดหำพัสดุเจ้ำของเรื่อง เพื่อขอให้ชี้แจงข้อสงสัยของกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำได้
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กรณีผู้ค้ำท่ีไม่เข้ำหลักเกณฑ์กำรออกหนังสือรับรองผลงำนข้ำงต้น  หน่วยงำนจัดหำสำมำรถ
พิจำรณำออกเป็นหนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนแทนได้ เพื่อรับรองว่ำได้มีกำรรับงำนและปฏิบัติงำน
ให้กับ ปตท. จริง  แต่ไม่ได้รับรองว่ำผลของกำรท ำงำนของผู้ค้ำนั้นว่ำดีหรือไม่   ดังนั้นงำน
ดังกล่ำวจึงอำจจะมีกำรส่งมอบงำนล่ำช้ำ หรือมีค่ำปรับเกิดขึ้น    

กำรขอหนังสือรับรองผลงำนผู้ค้ำ/หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนผู้ค้ำ

3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

เป็นหนังสือที่ ปตท. ออกให้กับผู้ค้ำ  เพื่อรับรองว่ำผู้ค้ำมีผลกำรท ำงำนดี ตรงตำมเงื่อนไข
รำยละเอียดข้อก ำหนดต่ำงๆ 
ผู้ค้ำที่ขอหนังสือรับรองผลงำนจำก ปตท. ต้องผ่ำนหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้
1.  กำรส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตำมสัญญำและคณะกรรมกำรตรวจรับได้รับงำนแล้ว
2.  กำรส่งมอบตำมข้อ 1  ต้องไม่มีกำรล่ำช้ำกว่ำก ำหนดในสัญญำหรือถูกปรับ หรือเป็นผู้ทิ้งงำน

หนังสือรับรองผลงำนผู้ค้ำ

หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนผู้ค้ำ

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองผลงำนผู้ค้ำ/หนังสือรับรองกำรปฏิบัติงำนผู้ค้ำ

กำรขอหนังสือรับรองผลงำน ต้องยื่นค ำขอภำยในระยะเวลำไม่เกิน 3 ปี  นับถัด
จำกวันที่ส่งมอบงำนถูกต้องครบถ้วนทั้งหมดแล้ว
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กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท. ด ำเนินกำรภำยใต้หลักกำรควำมคุ้มค่ำ โปร่งใส                        
มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยแบ่งได้เป็น 2 ประเภท ดังนี้

ด ำเนินกำรภำยใต้ พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งเป็น
กฎหมำยที่ใช้กับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนของรฐัทั้งหมด

หรือกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่เกี่ยวกับกำรพำณิชย์โดยตรง หมำยถึง กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อกำร
ด ำเนินกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นกำรผลิต จ ำหน่ำย หรือให้บริกำรเพื่อแสวงหำรำยได้ หรือเป็นกำร
ด ำเนินกิจกรรมที่ต้องมีกำรแข่งขันกับภำคเอกชน ซึ่งได้แก่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพื่อประกอบธุรกิจ 
ดังต่อไปนี้

1) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ
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ประเภทกำรจัดหำของ ปตท.

4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

2) กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ 

ธุรกิจหลัก ได้แก่
(1) กำรส ำรวจและกำรผลิตปิโตรเลียม  
(2) กำรจัดหำปิโตรเลียม น้ ำมันเชื้อเพลิง 

ปิโตรเคมี ถ่ำนหิน วัตถุดิบที่เกี่ยวข้องกับกำรผลิตปิ
โตรเคมี ผลิตภัณฑ์พลอยได้จำกปิโตรเลียม 
ผลิตภัณฑ์พลังงำนทดแทน ผลิตภัณฑ์และบริกำร
อื่นๆ รวมถึงกำรจัดหำวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง

(3) กิจกำรก๊ำซธรรมชำติ
(4) สถำนบีริกำร



ธุรกิจเสริม ได้แก่
(1) กำรจ ำหน่ำยสินค้ำ สิทธิทำงกำรค้ำ สิทธิในทรัพย์สินทำงปัญญำ หรือบริกำรอื่นๆ
(2) กำรผลิต จัดส่ง จัดจ ำหน่ำย และบริกำรจัดกำรสำธำรณูปโภค
(3) กำรจัดหำและพัฒนำอสังหำริมทรัพย์ หรือแสวงหำประโยชน์จำกอสังหำริมทรัพย์
(4) กำรให้บริกำรสนับสนนุรวมถึง กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและฝึกอบรมแก่บริษัทในกลุ่ม
(5) กำรจ้ำงที่ปรึกษำและผู้เชี่ยวชำญเพื่อกำรประกอบธุรกิจ และกำรขยำยธุรกิจ                    

หรือศึกษำธุรกิจเพิ่มเติม
(6) กำรจัดหำเพื่อกำรโฆษณำ ประชำสัมพันธ์ กิจกรรมทำงกำรตลำดและกำรขำย

ส ำหรับกำรจัดหำเชิงพำณิชย์ของ ปตท. ด ำเนินกำรภำยใต้ระเบียบของ ปตท. เอง            
ซึ่งจัดท ำโดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรนโยบำยจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ และยึดหลักกำรตำม พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครฐั พ.ศ. 2560
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ประเภทกำรจัดหำของ ปตท.

4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

2) กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ (ต่อ) 



4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.
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กำรลงทะเบียนเป็นผู้ค้ำกับภำครัฐ
ผู้ค้ำที่ประสงค์จะเข้ำร่วมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุด้วยวิธี e-
Bidding และ e-Market กับ ปตท. จะต้องลงทะเบียนเป็น
ผู้ค้ำกับภำครัฐ ที่เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) 
ของกรมบัญชีกลำง ที่ www.gprocurement.go.th

กำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-catalog 
(เฉพำะวิธี e-Market)
ผู้ค้ำที่ประสงค์จะเข้ำร่วมกำรเสนอรำคำกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) กับ ปตท. จะต้อง
น ำรำยละเอียดของพัสดุ ภำพสินค้ำ พร้อมค ำบรรยำย
ประกอบ ลงในระบบข้อมูลสินค้ำ (Electronic Catalog : 
e-catalog) ของกรมบัญชีกลำง ก่อนกำรเสนอรำคำ โดย
สำมำรถบันทึกข้อมูลได้ที่ www.gprocurement.go.th

กำรลงทะเบียนที่ปรึกษำ 
(เฉพำะงำนจ้ำงที่ปรึกษำ)
ที่ปรึกษำที่ประสงค์จะเข้ำร่วมเสนอรำคำในงำนจ้ำงที่ปรึกษำกับ 
ปตท. จะต้องขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำ
กระทรวงกำรคลังเพิ่มเติมด้วยที่ เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำ
www.consultant.pdmo.go.th

กำรลงทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำง
ผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำง จะต้องขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรกับ
กรมบัญชีกลำงด้วย จึงจะมีสิทธิ์ยื่นเสนอรำคำงำนก่อสร้ำงกับ ปตท. ได้ 
โดยลงทะเบียนที่เว็บไซต์ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลำง ที่ 
www.gprocurement.go.th

สิ่งที่ผู้ค้ำต้องทรำบ ในกำรเข้ำร่วมท ำธุรกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุกับ ปตท.



4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ปตท. ผู้ค้ำสำมำรถรับทรำบข้อมูลแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุประจ ำปีของ ปตท. ได้
ล่วงหน้ำทั้งปี  ตำมช่องทำงประกำศดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)
www.pttplc.com > ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดซื้อจัดจ้ำง > ประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ประจ ำปี
• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส ำนักงำนใหญ่ บริษัท ปตท. จ ำกัด 
(มหำชน) 
• www.gprocurement.go.th : ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
ของกรมบัญชีกลำง

ผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ e-Bidding (กรณีวงเงินเกิน 5 ล้ำนบำท) 
หรือดูประกำศประกวดรำคำ e-Bidding และรำคำกลำงได้ ตำมช่องทำงประกำศดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)
www.pttplc.com > ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดซื้อจัดจ้ำง > งำนจัดซื้อจัดจ้ำง
• ตูคี้ออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส ำนักงำนใหญ่ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) 
• www.gprocurement.go.th : ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของ
กรมบัญชีกลำง

ดูประกำศแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี

ดูประกำศประกวดรำคำ e-Bidding และรำคำกลำง 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)
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ดูประกำศ
แผนกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงประจ ำปี

ดูประกำศ
ประกวดรำคำ

e-Bidding และ
รำคำกลำง

ดำวน์โหลด
เอกสำรประกวด

รำคำ e-
Bidding

จัดท ำเอกสำร
กำรเสนอรำคำ

เสนอรำคำผ่ำน
ระบบ e-GP

ประกำศผล
ผู้ชนะ

ตรวจสอบร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำ e-Bidding

(กรณีวงเงินเกิน 5 ล้ำนบำท)

http://www.pttplc.com/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.pttplc.com/
http://www.gprocurement.go.th/


4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ผู้ค้ำที่สนใจจะเข้ำร่วมกำรเสนอรำคำกับ ปตท. ต้องด ำเนินกำรดำวน์โหลดเอกสำร
ประกวดรำคำ พร้อมเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP ตำมวันและเวลำที่ระบุไว้ในประกำศ เท่ำนั้น 
แทนกำรรับเอกสำรและยื่นเอกสำรที่ส ำนักงำนของ ปตท.

เมื่อครบก ำหนดเสนอรำคำ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลจึงจะสำมำรถดำวน์โหลด
เอกสำรของผู้ค้ำ พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอรำคำได้ โดยผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบ
ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำได้ ตำมช่องทำงดังต่อไปนี้

• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)
www.pttplc.com > ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดซื้อจัดจ้ำง > ประกำศผลกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง

• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส ำนักงำนใหญ่ บริษัท ปตท. จ ำกัด 
(มหำชน) 

• www.gprocurement.go.th : ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) ของกรมบัญชีกลำง

ดำวน์โหลดเอกสำรประกวดรำคำ e-Bidding และกำรเสนอรำคำ

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)
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เฉพำะวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ผู้ค้ำจะต้องด ำเนินกำรในขั้นตอนนี้ผ่ำนระบบ e-GP 
เท่ำนั้น!!!

ประกำศผลผู้ชนะ

ผู้ค้ำสำมำรถศึกษำรำยละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง
ภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลำง 
www.gprocurement.go.th

http://www.pttplc.com/
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ดูประกำศประมูล ซื้อแบบประมูล
จัดท ำเอกสำร
ประกอบกำรยื่น
ซองประมูล

ยื่นซองประมูล 
ติดตำมผลกำร

ประมูล

4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ผู้ค้ำสำมำรถรับทรำบข่ำวกำรจัดหำเชิงพำณิชย์ของ ปตท. ได้จำกตำมประกำศดัง
ช่องทำงต่อไปนี้

• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)
www.pttplc.com > ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดหำพัสดุ > ประกำศกำรจัดหำพัสดุ

• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส ำนักงำนใหญ่ บริษัท ปตท. จ ำกัด 
(มหำชน) 

ปตท. จะก ำหนดช่วงวันและเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดกำรขำยแบบประมูลแต่ละงำน
แตกต่ำงกันออกไป ซึ่งจะระบุไว้ใน ประกำศกำรจัดหำ ตำมช่องทำงกำรประกำศข้ำงต้น ดังนั้น 
ผู้ค้ำควรศึกษำข้อมูลในประกำศ โดยเฉพำะวัน เวลำ และสถำนที่ซื้อแบบประมูล โดยละเอียด

ผู้ค้ำต้องศึกษำเงื่อนไขในประกำศกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ข้อก ำหนด และแบบประมูล 
โดยละเอียด ในเรื่องก ำหนด วัน เวลำ และสถำนที่เข้ำฟังค ำชี้แจง เพรำะในบำงงำน ปตท. 
จะตัดสิทธิ์กำรเสนอรำคำส ำหรับผู้ค้ำที่ไม่เข้ำฟังค ำชี้แจงและดูสถำนที่

กรณผีู้มีอ ำนำจของบริษัทไม่ได้เข้ำฟังค ำชี้แจงด้วยตนเอง ต้องมีเอกสำรหลักฐำนมำยื่น ได้แก่ 
• หนังสือมอบอ ำนำจที่ระบุกำรมอบอ ำนำจให้เข้ำฟังค ำชี้แจงแทนอย่ำงชัดเจน   
• ส ำเนำบัตรประชำชนผู้มอบและผู้รับมอบอ ำนำจที่มีลำยมือชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ - กำรประมูลลำยลักษณ์อักษร (ยื่นซอง)
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ฟังค ำชี้แจง       
ดูสถำนที่

http://www.pttplc.com/


4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ผู้ค้ำต้องท ำกำรศึกษำเงื่อนไขในประกำศกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ข้อก ำหนด และแบบ
รำยกำรละเอียดที่อยู่ในชุดแบบประมูล ให้เข้ำใจก่อนท ำกำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำร
ยื่นซองประมูล

กำรพิจำรณำซองประมูลของผู้ค้ำนั้น ในล ำดับแรก ปตท. จะพิจำรณำเงื่อนไข 
รำยละเอียด คุณสมบัติ ข้อก ำหนดต่ำงๆ ที่ผู้ค้ำเสนอมำ ว่ำเป็นไปตำมที่ระบุไว้ในชุดแบบ
ประมูลหรือไม่ ถ้ำไม่เป็นไปตำมที่ระบุไว้ ปตท. จะไม่พิจำรณำซองเสนอรำคำ
ด้วยเหตุนี้ในกำรยื่นซองจึงได้ก ำหนดให้จัดท ำซองแยก ดังนี้ 
1. ซองเอกสำรหลักฐำนและเทคนิค ตำมที่ ปตท. ก ำหนด เช่น เอกสำรหลักฐำนของบริษัท 
รูปแบบ ตัวอย่ำง แคตตำล๊อก ข้อเสนอทำงเทคนิค หรือ อื่นๆ เป็นต้น
2. ซองใบเสนอรำคำ ประกอบด้วยใบเสนอรำคำและใบรำยละเอียดกำรค ำนวณรำคำเท่ำนั้น 

ส ำหรับวันและเวลำในกำรยื่นซอง จะระบุอยู่ในประกำศกำรจัดหำ ซึ่งจะ
ก ำหนดแตกต่ำงกันไปในแต่ละงำน ผู้ค้ำจะต้องมำยื่นซองภำยในวันและเวลำตำมที่ระบุ
เท่ำนั้น

ผู้ค้ำสำมำรถติดตำมผลกำรประมูลได้ ตำมช่องทำงดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)

www.pttplc.com > โอกำสทำงธุรกิจ > กำรจัดซื้อจัดจ้ำง > ผลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง
• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส ำนักงำนใหญ่ บริษัท ปตท. จ ำกัด 

(มหำชน) 

กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ - กำรประมูลลำยลักษณ์อักษร (ยื่นซอง)

หมำยเหตุ : ผู้มำยื่นซองประมูล จะต้องเป็นผู้ที่มีอ ำนำจหรือผู้ท่ีได้รับมอบอ ำนำจเท่ำนั้น 

29

http://www.pttplc.com/


ประกำศผลผู้ผ่ำน
คุณสมบัติด้ำนเทคนิค

อบรม/ทดสอบระบบฯ 
กับบริษัทจัดกำรประมูล

เสนอรำคำผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

ติดตำมผลกำรประมูล

รำยละเอียดในขั้นตอนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ที่เพิ่มเติมจำกกำรประมูลลำยลักษณ์
อักษร มีดังนี้

ปตท. จะประกำศผลผู้ที่ผ่ำนคุณสมบัติทำงเทคนิค ผ่ำนบริษัทที่จัดกำรประมูล 
และท ำกำรนัดหมำยวันอบรมและทดสอบระบบฯ กับผู้ที่ผ่ำนคุณสมบัติดังกล่ำว

ในกรณีที่ขอบเขตของงำน (TOR) ก ำหนดให้ผู้ผ่ำนคุณสมบัติทำงเทคนิคทุกรำย
ต้องเข้ำรับกำรอบรมและทดสอบระบบฯ ผู้ผ่ำนคุณสมบัติฯ ทุกรำยต้องเข้ำรับกำรอบรม
ตำมวันและเวลำที่ก ำหนด มิฉะนั้นจะถูกตัดสิทธ์ในกำรเข้ำร่วมเสนอรำคำทำงอิเล็กทรอนิกส์

กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ - กำรประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

ผู้ที่ผ่ำนคุณสมบัติด้ำนเทคนิคเท่ำนั้น จึงจะมีสิทธิ์เข้ำเสนอรำคำผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดย ปตท. จะใช้ระบบของบริษัทจัดกำรประมูล (Market Place) ในกำร
เสนอรำคำโดยรูปแบบของกำรเสนอรำคำ e-Auction จะเป็นไปตำมเงื่อนไข ท่ี ปตท. และ
บริษัทจัดกำรประมูลก ำหนดในแต่ละครั้ง
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ดูประกำศประมูล ซื้อแบบประมูล
จัดท ำเอกสำร

ประกอบกำรยื่นซอง
เทคนิค

ยื่นซองเอกสำร
หลักฐำนบริษัท / 

เทคนิค

ฟังค ำชี้แจง       
ดูสถำนที่



 ส ำเนำหนังสือรับรองของบริษัท และ ภพ.20 ลงนำมรับรองส ำเนำโดยผู้มีอ ำนำจผูกพันบริษัท 
พร้อมประทับตรำบริษัท (ถ้ำมี)

 กรณทีี่เป็นใบสั่งจ้ำง/ใบสั่งเช่ำ/สัญญำจ้ำง/สัญญำเช่ำ ที่มีวงเงินไม่เกิน 1 ล้ำนบำท ผู้ค้ำ
สำมำรถน ำอำกรแสตมป์มำติดต่อที่ ปตท. หรือ น ำไปตีตรำสำรที่หน่วยงำนสรรพำกรพื้นที่ 

 กรณทีี่เป็นใบสั่งจ้ำง/ใบสั่งเช่ำ/สัญญำจ้ำง/สัญญำเช่ำ ที่มีวงเงิน 1 ล้ำนบำทขึ้นไป ผู้ค้ำ
จะต้องน ำไปตีตรำสำรที่หน่วยงำนสรรพำกรพืน้ท่ี

 อัตรำค่ำอำกรแสตมป์ : ต้นฉบับจ ำนวนเงินทุกหนึ่งพันบำทหรือเศษของหนึ่งพันบำทต่อค่ำ
อำกรแสตมป์หนึ่งบำท และ คู่ฉบับจ ำนวนเงินห้ำบำท

กรณีที่ผู้มีอ ำนำจผูกพันบริษัทไม่ได้มำลงนำมด้วยตนเอง
 หนังสือมอบอ ำนำจให้มำลงนำมในใบสัง่ พร้อมส ำเนำบัตรประชำชนผู้มอบอ ำนำจ (ผู้มีอ ำนำจ

ผูกพันบริษัท) และผู้รับมอบอ ำนำจ

หมำยเหตุ กำรติดอำกรแสตมป์ในหนังสือมอบอ ำนำจ                

(1) กรณมีอบอ ำนำจให้บุคคลคนเดียวหรือหลำยคนกระท ำกำรครั้งเดียว ปิดอำกรแสตมป์
จ ำนวน 10 บำท

(2) กรณมีอบอ ำนำจให้บุคคลคนเดียวหรือหลำยคนร่วมกระท ำกำรมำกกว่ำครั้งเดียว ปิด
อำกรแสตมป์จ ำนวน 30 บำท

(3) กรณมีอบอ ำนำจให้กระท ำกำรมำกกว่ำครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลำยคนต่ำงคนต่ำงกระท ำ
กิจกำรแยกกัน จะคิดอำกรแสตมป์ตำมตัวบุคคลที่รับมอบอ ำนำจโดยปิดอำกรแสตมป์คน
ละ 30 บำท 

เอกสำรประกอบกำรลงนำมใบสั่ง/สัญญำ
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- อากรแสตมป์เป็นภาษีตามประมวลรัษฎากรประเภทหนึง่ จดัเก็บจากการกระท า
ตราสาร 28 ลกัษณะ ตามท่ีก าหนดไว้ในบญัชีอตัราอากรแสตมป์  ซึง่สามารถหาซือ้ได้
ท่ีกรมสรรพากรพืน้ท่ี

4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.



ตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสือมอบอ ำนำจ
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.



ด้วยกรมสรรพำกรได้ออกประกำศอธิบดีกรมสรรพำกรเกี่ยวกับภำษีมูลค่ำเพิ่ม  
(ฉบับที่ 195 – 196) เรื่องก ำหนดข้อควำมอื่นในใบก ำกับภำษี / ใบเพิ่มหนี้ / ใบลดหนี้
(มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที ่1 มกรำคม 2558) โดยให้ผู้ขำยสนิค้ำหรือผู้ให้บริกำรต้องระบุเลข
ประจ ำตัวผู้เสียภำษอีำกร (13 หลัก) และสถำนประกอบกำร ของผู้ซื้อสินค้ำหรือ
ผู้รับบริกำรไว้ในใบก ำกับภำษี

กรมสรรพำกรประกำศกำรระบุรำยกำรในใบก ำกับภำษี

ชื่อ : บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน)
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร : 0-1075-44000-10-8
สถำนที่ : ส ำนักงำนใหญ่
ที่อยู่ส ำนักงำนใหญ่ตำม ภ.พ.20 : 555 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร 

เขตจตุจักร กรุงเทพมหำนคร 10900
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.



5. เงื่อนไขและกำรวำงหลักประกนั

ประเภทของเงื่อนไขและชนิดของหลักประกัน

ผู้ค้ำจะต้องศึกษำเงื่อนไขต่ำงๆให้ละเอียดและปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัดเพื่อสำมำรถ
เสนอรำคำได้
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ – ผู้ค้ำจะต้องศึกษำเงื่อนไขรำยละเอียดและเงื่อนไขในกำรยื่น

ข้อเสนอจำกประกำศและเอกสำรเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน
 กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ – ผู้ค้ำจะต้องศึกษำจำกเอกสำรเงื่อนไขประเภทต่ำงๆ ดังนี้

 เงื่อนไขทั่วไปในกำรจัดหำ – ผู้ค้ำจะได้รับพร้อมแบบประมูลหรือหนังสือเชิญ
ให้เสนอรำคำ

 เงื่อนไขกำรขำยทั่วไป – ผู้ค้ำจะได้รับพร้อมแบบประมูลหรือหนังสือเชิญให้
เสนอรำคำ ในกำรรับซื้อพัสดุของ  ปตท.

 เงื่อนไขแนบท้ำยใบสั่งซื้อ/จ้ำง – เป็นเงื่อนไขท่ีอยู่หลังใบสั่งซื้อ/จ้ำง
 เงื่อนไขแนบท้ำยใบสั่งเช่ำ - เป็นเงื่อนไขท่ีอยู่หลังใบสั่งเช่ำ

ประเภทเงื่อนไข

• หลักประกันซอง/ หลักประกันกำรเสนอรำคำ
หลักประกันที่ผู้ค้ำยื่นต่อ ปตท. เพื่อเป็นหลักประกันในกำรเสนอรำคำงำนนัน้ๆ หำก

ผู้ค้ำที่เสนอรำคำและได้รับกำรคัดเลือกแล้ว ไม่มำลงนำมใบสั่ง/สัญญำ ภำยในระยะเวลำที่ 
ปตท. ก ำหนด ปตท.มีสิทธิ์ที่จะยึด/ริบ หลักประกันซอง ดังกล่ำว

• หลักประกันสัญญำ/หลักประกันใบสั่ง
หลักประกันที่ผู้ค้ำยื่นต่อ ปตท. เพื่อเป็นหลักประกันว่ำผู้ค้ำจะปฏิบัติตำมสัญญำ/ใบสั่ง

ซื้อ/จ้ำง/สั่งเช่ำ

ชนิดของหลักประกัน
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5. เงื่อนไขและกำรวำงหลักประกนั

ที่ ประเภทของหลักประกัน หลักประกัน
กำรเสนอ
รำคำ

หลักประกัน
สัญญำ

1 เงินสด 

2
เช็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่งเป็นเช็คหรือ 
ดรำฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดรำฟท์นั้นช ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ 
หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท ำกำร

 

3
หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนำคำร
ภำยในประเทศตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด



4

หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศตำม
ตัวอย่ำงที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด โดยอำจเป็น
หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตำมวิธีกำรที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนดก็ได้



5 พันธบัตรรัฐบำลไทย  

6

หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรเงินทุนเพื่อ
กำรพำณิชย์และประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศ
ของธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยชื่อบริษัทเงินทุนที่
ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทรำบ โดยอนุโลมให้
ใช้ตำมตัวอย่ำงหนังสือค้ ำประกันของธนำคำรที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด

 

ในกรณีที่ผู้ค้ำต้องวำงหลักประกัน ผู้ค้ำจะต้องยื่นหลักประกันอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้

ประเภทของหลักประกัน ส ำหรับงำนจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ
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5. เงื่อนไขและกำรวำงหลักประกนั

ในกรณีที่ผู้ค้ำต้องวำงหลักประกันซองและหลักประกันสัญญำ ผู้ค้ำจะต้องยื่น
หลักประกันอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งต่อไปนี้

1. เงินสด

2. เช็คที่ธนำคำรรับรอง (CERTIFIED CHEQUE) หรือเช็คที่ธนำคำรเป็นผู้
สั่งจ่ำย (CASHIER CHEQUE) เป็นเช็คที่ลงวันที่ที่น ำเช็คนั้นมำวำงเป็น
หลักประกัน หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 7 วันท ำกำร สั่งจ่ำยในนำม บริษัท 
ปตท. จ ำกัด (มหำชน)

3. หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรภำยในประเทศ ตำมแบบที่ ปตท. ก ำหนด

4. พันธบัตรรัฐบำลไทย หรือ พันธบัตรกำรปิโตรเลียมแห่งประเทศไทย หรือ
พันธบัตรรัฐวิสำหกิจอื่นที่กระทรวงกำรคลังค้ ำประกันต้นเงินและดอกเบ้ีย 
หรือหุ้นกู้ ปตท.

5. หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-BG on Blockchain
(เฉพำะหลักประกันสัญญำเทำ่นั้น)

ประเภทของหลักประกันส ำหรับงำนจัดหำเชิงพำณิชย์



ค ำแนะน ำเรื่องกำรวำงหลักประกัน

หลักประกันที่เป็นเงินสด/ แคชเชียร์เช็ค

ผู้ค้ำน ำไปช ำระที่หน่วยงำนกำรเงินหรือ
หน่วยงำนรับเงินของ ปตท.

น ำใบเสร็จรับเงินติดต่อขอซื้อซองหรือลงนำมใน
ใบสั่งที่หน่วยงำนจัดหำของแต่ละธุรกิจ

หลักประกันที่เป็นหนังสือค้ ำประกันธนำคำร

ผู้ค้ำน ำต้นฉบับหลักประกันให้หน่วยงำน
จัดหำ หน่วยงำนจัดหำจะท ำกำรตรวจสอบ
และน ำส่งเพื่อเก็บรักษำที่ฝ่ำยประกันภัยและ

บริหำรทรัพย์สิน

ส ำหรับกำรจัดหำเชิงพำณิชย์ กรณีเป็นหนังสือสนอง (มูลค่ำงำนเกิน 5 ล้ำนบำท) 
ผู้ค้ำจะต้องติดต่อส ำนักกฎหมำย ฝ่ำยนิติกรรมสัญญำ เพื่อวำงหลักประกันและท ำสัญญำ

5. เงื่อนไขและกำรวำงหลักประกนั

กำรวำงหลักประกัน/กำรขอคืนหลักประกัน
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หลักประกันอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 

e-BG on Blockchain*

ผู้ค้ำระบุรำยละเอียดของหลักประกันผ่ำนทำง

ระบบ e-BG

รอรับผลกำรพิจำรณำจำกธนำคำรผ่ำนทำง email 

*ผู้ค้ำต้องสมัครใช้งำนระบบ PTT Vendor Management 
และขอใช้บริกำรหนังสือค้ ำประกันบนระบบ Blockchain ของ

ธนำคำรที่ผู้ค้ำมีวงเงินก่อน จึงสำมำรถด ำเนินกำรได้



5. เงื่อนไขและกำรวำงหลักประกนั

กำรวำงหลักประกัน/กำรขอคืนหลักประกัน

ผู้ค้ำที่มีควำมประสงค์ขอคืนหลักประกันให้ด ำเนินกำร ดังนี้
 เงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค

ให้ผู้ค้ำท ำหนังสือขอคืนหลักประกันที่หน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง โดยแนบต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
ปตท. ทุกคร้ัง

 หนังสือค้ ำประกันธนำคำร หลักทรัพย์ หรือตรำสำรอ่ืน
ให้ผู้ค้ำท ำหนังสือขอคืนหลักประกันที่หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง โดยแนบส ำเนำหนังสือค้ ำ

ประกันที่ต้องกำรขอคืนทุกคร้ัง

 หลักประกันอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-BG on Blockchain
เมื่อพ้นข้อผูกพันตำมใบสั่งหรือสัญญำ ปตท. จะท ำเร่ืองคืนหลักประกันให้กับผู้ค้ำผ่ำนทำง

ระบบ e-BG ของ ปตท. ผู้ค้ำจะได้รับ email แจ้งผลกำรขอคืนหลักประกันสัญญำ

เมื่อผู้ค้ำด ำเนินกำรขอคืนหลักประกันแล้ว สำมำรถติดตำม/สอบถำมข้อมูลได้ที่ระบบ
สอบถำมข้อมูลกำรจ่ำยเงินและหนังสือค้ ำประกัน โทร. 0-2537-2777

 ส ำหรับหลักประกันซอง/หลักประกันกำรเสนอรำคำ ผู้ค้ำสำมำรถขอคืนหลักประกัน
ซองได้ที่หน่วยงำนจัดหำ โดยส ำหรับผู้ที่ชนะกำรประมูลจะสำมำรถขอคืนหลักประกันซองได้
ต่อเมื่อได้ท ำสัญญำหรือรับใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ แล้ว

ค ำแนะน ำเรื่องกำรขอคืนหลักประกัน
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1. รับเช็คที่เคำน์เตอร์ธนำคำรไทยพำณิชย์ โดยมีทั้งสิ้น 21 สำขำ ดังนี้

6. กำรช ำระเงิน

ผู้ค้ำสำมำรถสอบถำมเรื่องกำรจ่ำยเงินได้ที่ F&A SSC Service Desk เบอร์ 0-2537-3700

ช่องทำงกำรสอบถำมกำรจ่ำยเงิน

1. พระรำม 9 8. อำคำรซันทำวเวอร์ 15. ถนนรำษฎร์ยินดี (หำดใหญ่)
2. บำงเขน 9. โรจนะ (อยุธยำ) 16. สี่แยกมะลิวัลย์ (ขอนแก่น)
3. คลองหลวง 10. นิคมอุตสำหกรรมอมตะนคร 17. ภูเก็ต
4. อโศก 11. ระยอง 18. นิคมอุตสำหกรรมแหลมฉบัง
5. ถนนสำทร 12. ศรีรำชำ 19. มำบตำพุด
6. อำคำรสิรินรัตน์ (ถนนพระรำม 4) 13. แก่งคอย 20. บำงแสน
7. ถนนรัชดำภิเษก3 (ทรทูำวเวอร)์ 14. นครปฐม 21. สุรำษฏร์ธำนี

ช่องทำงกำรรับกำรช ำระเงิน

2. โอนเงินเข้ำบัญชีผู้ค้ำโดยตรง ผู้ค้ำต้องกรอกหนังสือแจ้งควำมจ ำนงขอให้โอนเงินเข้ำบัญชีเงิน
ฝำกธนำคำร พร้อมแนบหลักฐำนที่ก ำหนด

• ผู้ค้ำต้องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี มำพร้อมกับใบวำงบิล
• ผู้ค้ำเป็นผู้รับภำระค่ำธรรมเนียมธนำคำรหรือค่ำใชจ้่ำยอื่นๆ (ถ้ำมี) อันเกิดจำกกำรด ำเนินกำร

โอนเงินให้แก่ผู้ค้ำนั้นโดยยินยอมให้ บมจ.ปตท. หักเงินดังกล่ำวจำกจ ำนวนเงินค่ำสินค้ำและ
บริกำร ในกำรจ่ำยเงินครั้งนั้น 

ผู้ค้ำ ปตท. สำมำรถรับกำรช ำระเงินได้ 2 ช่องทำง ดังนี้
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อย่ำลืมน ำเอกสำรต่อไปนี้ เพื่อไปรับเช็คด้วยนะครับ
• ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี
• กรณีบุคคลธรรมดำใช้บัตรประชำชน

ข้อดี ของกำรรับเงินโอน ผู้ค้ำจะได้รับเงินทันที อีกทั้ง ยังลดเวลำและ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรับเช็คด้วย



ช่องทำงกำรร้องเรียนและแจ้งเบำะแสกำรทุจริตของ ปตท.

หำกพบและเห็นบุคคลำกร ปตท. มีส่วนร่วมในกำรทุจริตและคอรร์ัปชัน 
ผู้ค้ำสำมำรถแจ้งผ่ำนเว็บไซต์ ปตท. 
(www.pttplc.com > เกี่ยวกับ ปตท.> แจ้งเบำะแสทุจริต) 
หรือ Email : pttvoice@pttplc.com
หรือ จดหมำย ส่งถึง
• รองกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ก ำกับดูแลองค์กรและกิจกำรสัมพันธ์ หรือ
• ผู้ช่วยกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ส ำนักตรวจสอบภำยใน หรือ 
• ผู้ช่วยกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ทรัพยำกรบุคคลองค์กร หรือ 
• ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรและกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ หรือ 
• คณะกรรมกำรตรวจสอบ

ปตท. จัดให้มีช่องทำงกำรร้องเรียนและแจ้งเบำะแสกำรทุจริต และกำรไม่ปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย กฎระเบียบองค์กร เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของ ปตท . เป็นไปอย่ำงโปร่งใส 
ยุติธรรม สำมำรถตรวจสอบได้ และรับผิดชอบต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสอดคล้องกับหลักกำร
ก ำกับดูแลกิจกำรที่ดี และปรัชญำกำรด ำเนินธุรกิจของ ปตท. 

7. กำรรับข้อร้องเรียน
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หน่วยงำนจัดหำ 
1. ส่วนจัดหำเชิงกลยุทธ์ (จก.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
อำคำร 6 ชั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด สำขำกำรปิโตรเลียม) 
โทรศัพท์ 0-2537-2033 โทรสำร 0-2537-1124

2. ส่วนจัดหำพัสดุและกำรพำณิชย์ (จพ.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน
ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

อำคำร 6 ชั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด สำขำกำรปิโตรเลียม) 
โทรศัพท์ 0-2537-2066 โทรสำร 0-2537-2070

3. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุ (จบ.บสต.) สังกัดฝ่ำยบริหำรและสนับสนุนสำยงำนระบบท่อส่งก๊ำซ
ธรรมชำติ ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ
ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

อำคำร 2 ชั้น 4 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. 
โทรศัพท์ 0-2537-2000 ต่อ 35322, 35340, 35355
ศูนย์ปฏิบัติกำรชลบุรี 59 หมู่ 8 ต ำบลนำป่ำ อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี 20000
อำคำรคลังพัสดุ 1 ชั้น 1
โทรศัพท์ 0-2537-2000 ต่อ 35322, 35340, 35355

4. ส่วนวิศวกรรมบ ำรุงรักษำโรงแยกก๊ำซขนอม (วบ.ยขก.) สังกัดฝ่ำยโรงแยกก๊ำซขนอม 
ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ
ที่ตั้ง โรงแยกก๊ำซธรรมชำติขนอม 123 หมู่ 8 ต ำบลท้องเนียน อ ำเภอขนอม นครศรีธรรมรำช 

80210
อำคำร ซีซีอำร์ ชั้น 3
โทรศัพท์ 0-2537-2000 ต่อ 44442 หรือ 0-7530-4442  
โทรสำร 0-2537-2000  ต่อ 44443  หรือ 0-7530-4443
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8. ช่องทำงกำรติดต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง



5. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุโรงแยกก๊ำซ (พย.บรก.) สังกัดฝ่ำยบริหำรจัดกำรโรงแยกก๊ำซและ
กิจกำรเพื่อชุมชน ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ
ที่ตั้ง โรงแยกก๊ำซธรรมชำติระยอง 555 ถนนสุขุมวิท ต ำบลมำบตำพุด อ ำเภอเมือง ระยอง 21150 

อำคำรบัวหลวง ชั้น 1
โทรศัพท์ 0-3867-6172-9 โทรสำร. 0-3867-6180

6. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุ (จห.บกก.) สังกัดฝ่ำยวิศวกรรมบ ำรุงรักษำและบริหำรโครงกำร 
ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ
ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

อำคำร 2 ชั้น 5 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท.
โทรศัพท์ 0-2537-0000 ต่อ 11736 โทรสำร 0-2537-1567

7. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุ (จฐ.สคว.) สังกัดฝ่ำยฝ่ำยสนับสนุนโครงกำร
ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

อำคำร 2 ชั้น 6 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท.
โทรศัพท์ 0-2537-0000 ต่อ 12044 โทรสำร 0-2537-1552 

8. ส่วนนโยบำยจัดหำ (นจ.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน
ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

อำคำร 4 ชั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ที่ท ำกำรไปรษณีย์) 
โทรศัพท์ 0-2537-0000 ต่อ 12472
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8. ช่องทำงกำรติดต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง



ส ำนักกฎหมำย 
ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

อำคำร 1 ชั้น 14 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. 
โทรศัพท์ 0-2537-3283

F&A SSC Service Desk 
ที่ตั้ง 555/2 ศูนย์เอนเนอรย์ี่คอมเพล็กซ์ อำคำรบี ชั้น 16 ถนนวิภำวดีรังสิต แขวงจตุจักร เขต

จตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
โทรศัพท์ 0-2537-3700

หน่วยงำนกำรเงิน

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
อำคำร 1 ชั้น 18 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. 
โทรศัพท์ 0-2537-2825-6

ฝ่ำยประกันภัยและบริหำรทรัพย์สิน

43

8. ช่องทำงกำรติดต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง



9. แผนที่ ปตท.
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9. แผนที่ ปตท.
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11. แผนที่ ปตท.



10. ค ำถำมที่พบบ่อย

ค ำถำม  กำรซื้อแบบต้องเตรียมเอกสำรอะไรบ้ำง
ค ำตอบ กรณีประกำศมีระบุให้มีกำรซื้อแบบผู้ค้ำจะต้องกรอกแบบฟอร์มใบขอรับแบบประ

ส ำหรับมูล ซึ่งจะต้องระบรุำยละเอียดเบื้องตน้ของบริษัท เช่น ชื่อ ที่อยู่ และเลข
ประจ ำตัวผู้เสียภำษขีองบริษัท รวมถึงข้อมูลผู้ติดต่อ พร้อมค่ำแบบตำมที่ระบุ

ค ำถำม  หนังสือมอบอ ำนำจต้องติดอำกรแสตมป์มูลค่ำเท่ำใด
ค ำตอบ  ตำมหมำยเหตุ กำรติดอำกรแสตมป์ในหนังสือมอบอ ำนำจ ในคู่มือส ำหรับผู้ค้ำ 

ปตท. หน้ำ 31

ค ำถำม  ผู้ค้ำสำมำรถหำซื้ออำกรแสตมป์ได้ที่ไหน
ค ำตอบ  กรมสรรพำกรพื้นที่

ค ำถำม  ใครสำมำรถมำลงนำมเอกสำรใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สั่งเช่ำ, หนังสือสนองได้บ้ำง
ค ำตอบ   1. ผู้มีอ ำนำจตำมหนังสือรับรองบริษัท + ตรำยำง (ถ้ำมี)

2. ผู้ได้รับมอบอ ำนำจอย่ำงถูกตอ้งตำมที่ระบุในหนังสอืรับรอง

ค ำถำม  งำนจัดซื้อ/จัดจ้ำงทุกงำนต้องเป็นผู้ค้ำ ปตท. ก่อนหรือไม่
ค ำตอบ  ไม่จ ำเป็น เฉพำะกลุ่มงำนที่มีระบุไว้ใน PTT Approved Vendor List (PTT 

AVL) เท่ำนั้น ที่จะต้องเป็นผู้ค้ำทีไ่ด้รับกำรอนุมัติแล้วเทำ่นั้น

ค ำถำม ท ำอย่ำงไรจึงจะได้ Vendor code
ค ำตอบ ผู้ค้ำที่ได้งำนกับ ปตท. จะได้รับ vendor code เพื่อใช้ในกำรท ำธุรกรรมกับปตท. 

โดยหน่วยงำนจัดหำ จะเป็นผู้ด ำเนินกำรผ่ำนระบบเอง
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ค ำถำม  กำรวำงหลักประกัน มีขั้นตอนอย่ำงไร
ค ำตอบ ตำมคู่มือส ำหรับผู้ค้ำ ปตท. หน้ำ 37 ในหัวข้อ ค ำแนะน ำเรื่องกำรวำงหลักประกัน

สัญญำ/หลักประกันซอง

ค ำถำม  ผู้ค้ำจะขอเอำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สั่งเช่ำ,หนังสือสนองไปลงนำมที่บริษัทได้หรือไม่
ค ำตอบ ปตท. ไม่มีนโยบำยใหน้ ำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สั่งเช่ำ,หนังสือสนองไปลงนำมนอก

สถำนที่

ค ำถำม ผู้ค้ำสำมำรถขอคืนหลักประกันซองได้เมื่อไร
ค ำตอบ ส ำหรับผู้ที่ชนะกำรประมูลจะสำมำรถขอคืนหลักประกันซองได้ต่อเมื่อได้ท ำสัญญำ

หรือรับใบสั่งซื้อ/จ้ำง/เช่ำ แล้ว ส ำหรับผู้เสนอรำคำที่ไม่ชนะกำรประมูลสำมำรถ
ติดต่อขอคืนหลักประกันซองที่หน่วยงำนผู้ใช้(user) เจ้ำของเรื่องไดท้ันที

ค ำถำม  ถ้ำลงทะเบียนใน PTT AVL แล้ว จ ำเป็นต้องลงทะเบียนใน PTT VM อีก
หรือไม่

ค ำตอบ เนื่องจำก กำรลงทะเบียนใน PTT AVL ใช้ส ำหรับกำรสมัครขึ้นทะเบยีนผู้ค้ำใน
กลุ่มงำนที่ก ำหนดเท่ำนั้น ทั้งนี้ กำรติดตำมข้อมลูข่ำวสำรเกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงของ ปตท. เช่น ติดตำมสถำนะของกำรจ่ำยเงนิ น ำเสนอบริษัท หรือ ประเมิน
ควำมพึงพอใจ เป็นต้น ผู้ค้ำจ ำเป็นต้องลงทะเบียน PTT VM ก่อน ผู้ค้ำจึงจะ
สำมำรถใช้งำนในระบบ PTT VM ได้
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ค ำถำม  กรณีผู้ค้ำที่จดทะเบียนในต่ำงประเทศ  ปตท. ต้องกำรอำยุเอกสำรที่ต้อง 
Notarized จำกสถำนทูตไทยในประเทศนั้น ๆ ที่มีอำยุไม่เกิน 1 ปี จะ
สำมำรถขยำยระยะเวลำได้หรือไม่

ค ำตอบ  เงื่อนไขทั่วไปของ ปตท. ก ำหนดให้มีกำรรับรองเอกสำรส ำคัญต่ำงๆ จะต้อง
ได้รับกำรรับรองมำแล้วไม่เกิน 6 เดือนนับตั้งแต่วันที่มีกำรรับรองเอกสำร 
ปตท. ให้มีกำรผ่อนผันกำรน ำส่งเอกสำรส ำคัญดังกล่ำว เพื่อให้กำรจัดหำฯ 
สำมำรถด ำเนินต่อไปได้ไม่ติดขัดส ำหรับกรณีที่ผู้ค้ำเคยส่งเอกสำรส ำคัญฉบับที่
ได้รับกำรรับรองให้แก่ ปตท. แล้ว โดยผู้ค้ำสำมำรถน ำส่งส ำเนำของเอกสำรที่
ได้รับรองแล้วดังกล่ำวภำยในกรอบเวลำไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่มีกำรรับรอง
เอกสำร โดยระยะเวลำดังกล่ำวเป็นเวลำที่เหมำะสมต่อกำรตรวจสอบข้อมูลที่
เป็นปัจจุบัน 

ค ำถำม  หน่วยงำนที่จัดท ำสัญญำสำมำรถก ำหนดระยะเวลำที่ชัดเจนในกำรจัดท ำ
สัญญำให้แล้วเสร็จ หลังจำกผู้ค้ำได้ลงนำมหนังสือสนองได้หรือไม่

ค ำตอบ ในกำรจัดท ำสัญญำ ปตท. ได้ด ำเนินกำรโดยมีกระบวนกำรและระยะเวลำ
เป็นไปตำมที่ระบุในกระบวนกำรจัดท ำสัญญำ (Work process) ของปตท. ทั้งนี้
ระยะเวลำนับตั้งแต่ผู้ค้ำได้ลงนำมในหนังสือสนองฯ ไปจนถึงกำรลงนำมสัญญำ
แล้วเสร็จอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องและ
กระทบต่อกำรจัดท ำสัญญำ เช่น ควำมถูกต้องและควำมครบถ้วนของเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำสัญญำต่ำงๆ รวมถึงกำรวำงหลักประกันสัญญำ เป็นต้น
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ค ำถำม สำมำรถลดขั้นตอนของผู้มีอ ำนำจลงนำมสัญญำ หรือลดจ ำนวน
เอกสำรแนบท้ำยลง หรือ สำมำรถใช้ตรำประทับอย่ำงเดียวได้ หรือไม่

ค ำตอบ เอกสำรแนบท้ำยสัญญำถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำด้วย เป็นเอกสำรส ำคัญที่
ก ำหนดสิทธิและหน้ำที่ของคู่สัญญำในกำรจัดหำในแต่ละครำว อันเป็น
สำระส ำคัญที่คู่สัญญำทั้งสองฝ่ำยจะต้องใช้อ้ำงอิงเพื่อให้กำรบริหำรสัญญำให้
เป็นไปอย่ำงถูกต้องพร้อมทั้ง กำรแสดงเจตนำ กำรกระท ำใดๆ ของนิติบุคคล
จะต้องเป็นไปตำมที่ก ำหนดในหนังสือรับรองบริษัท กำรแสดงเจตนำหรือกำร
กระท ำดังกล่ำวจึงจะมีผลผูกพันนิติบุคคลตำมกฎหมำย 
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