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ปตท. ส่ง e-mail เชิญลงนามสัญญา
จาก Docusign

สิ้นสุด

ปตท. แจ้งผลการคัดเลือก
ประสานงานนัดหมายวันลงนาม และ

แจ้งการจัดเตรียมเอกสารประกอบการลงนามสัญญา 

ยื่นเสนอราคาต่อ ปตท. พร้อมแนบหนังสือ
แจ้งความประสงค์การลงนามสัญญา

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
โดยระบุชื่อ ตำแหน่ง และ e-mail 

ของผู้ที่จะลงนามสัญญา

ผู้ค้า

นำส่งเอกสารประกอบการลงนามสัญญา 
และหลักประกันสัญญา (ถ้ามี)

ผู้ค้า

ได้รับไฟล์สัญญาอิเล็กทรอนิกส์ ชำระ
อากรแสตมป์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) และ
นำส่งหลักฐานให้แก่ ปตท. ทาง e-mail

ผู้ที่จะลงนามสัญญาได้รับ e-mail จาก ปตท.
และดำเนินการลงนามสัญญาผ่าน Docusign

ผู้ค้าผู้ค้า

01  Workflow
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ในกรณีมีการวางหลักประกันสัญญา 
จะได้รับ e-mail แจ้งการเลือกประเภท
และการจัดเตรียมหลักประกันสัญญา 

หมายเหตุ : การลงนามใน DocuSign ผ่าน email ที่ได้รับจาก ปตท. ผู้ค้าจะไม่เสียค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม
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(1)

(2)
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2.1 การลงนาม
เมื่อได้รับ e-mail เชิญลงนามสัญญาผ่าน Docusign

(1) เลือก “Review Document”  เพื่อเข้าสู่หน้าเอกสาร

02 Sign

(2) เลือก “Continue” เพื่อดำเนินการต่อไป หรือ     
     เลือก “Other Actions”  เพื่อดำเนินการอื่น

หากยังไม่ประสงค์ลงนาม สามารถเลือก “Other Actions”
และเลือกเมนูที่ปรากฏใน Drop-down List ดังต่อไปนี้

Finish Later: ดำเนินการต่อในภายหลัง
Decline to Sign: ปฏิเสธการลงนาม                 

      (การเลือก Decline to Sign จะส่งผลให้ Envelope ถูกยกเลิก (Voided) ไปทั้งหมด)
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02 Sign

(3) ลงนามสัญญาและใส่ข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ตาม Fields ที่ ปตท. กำหนดไว้ในเอกสาร

 รายการ Fields ที่อาจพบบ่อย

Signature: ลงลายมือชื่อ
Initial: ลงลายมือชื่อแบบย่อ
Stamp: ประทับตราสำคัญของบริษัท (แนบภาพตราประทับ)

Name: ระบุชื่อผู้ลงนาม
Title: ระบุตำแหน่งของผู้ลงนาม
Company: ระบุชื่อบริษัท

2.1 การลงนาม

หมายเหตุ : วิธีการใส่ข้อมูล Fields โปรดศึกษาเพิ่มเติมที่หัวข้อ 2.2

(4) เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นในแต่ละ Field สามารถ
เลือก “Next” เพื่อดำเนินการใน Field ถัดไป (ถ้ามี)
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เมื่อเลือก Field ประเภท Signature หรือ Initial     
จะปรากฏหน้าต่าง Pop Up ให้ดำเนินการสร้าง หรือเลือก
ลายมือชื่อและลายมือชื่อย่อที่จะใช้ในการลงนาม

ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นในแต่ละ Field ของหน้า
เอกสารนั้นแล้ว สามารถเลือก “Next” เพื่อดำเนินการใน
Field ของหน้าถัดไป (ถ้ามี)

02 Sign

2.2 Field: Signature และ Initial

หมายเหตุ: ปตท. อาจกำหนดตำแหน่งให้คู่สัญญาต้องลงนาม SIGNATURE
โดยมิได้กำหนดให้ลงนาม INITIAL ก็ได้



สามารถสร้างลายมือชื่อได้ด้วย 3 วิธี ดังนี้

Select Style: ระบบจะสร้างลายมือชื่อจากชื่อเต็มและชื่อ
ย่อที่ได้กรอกไว้โดยอัตโนมัติ ซึ่งสามารถเลือกรูปแบบลายมือ
ชื่อที่ระบบสร้างได้ในเมนู “Change Style”

Draw: สามารถวาดลายมือชื่อที่ต้องการลงในกล่อง “Draw
Your Signature”

Upload: สามารถนำรูปภาพลายมือชื่อที่มีอยู่แล้วมาใช้
โดยเลือกเมนู “Upload Your Signature”

เมื่อสร้างลายมือชื่อสำเร็จแล้ว เลือก “Adopt and Sign”
หลังจากเลือกแล้วจะปรากฏลายมือชื่อในเอกสาร
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(1) การสร้างลายมือชื่อและลายมือชื่อย่อ
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2.2 Field: Signature และ Initial

หมายเหตุ: ปตท. อาจกำหนดตำแหน่งให้คู่สัญญาต้องลงนาม SIGNATURE
โดยมิได้กำหนดให้ลงนาม INITIAL ก็ได้
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02 Sign

กรณีที่มีการสร้างลายมือชื่อและลายมือชื่อย่อไว้แล้ว จะปรากฏ
หน้าต่างให้เลือกลายมือชื่อและลายมือชื่อย่อที่เคยสร้างไว้  เมื่อ
เลือกแล้ว ให้เลือก “Adopt” จึงจะปรากฏลายมือชื่อในเอกสาร

2.2 Field: Signature และ Initial
(2) การเลือกลายมือชื่อและลายมือชื่อย่อที่มีอยู่แล้ว

หมายเหตุ: ปตท. อาจกำหนดตำแหน่งให้คู่สัญญาต้องลงนาม SIGNATURE
โดยมิได้กำหนดให้ลงนาม INITIAL ก็ได้
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02 Sign

กรณีที่ต้องประทับตราสำคัญของบริษัท 
เลือกเครื่องหมาย “Stamp”

เมื่อเลือก Field ประเภท Stamp แล้ว จะปรากฏหน้าต่าง
Pop Up ให้ดำเนินการ ดังนี้

   (1) สร้างตราประทับ หรือ
   (2) เลือกตราประทับที่มีอยู่แล้ว

ทั้งนี้ เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นในแต่ละ Field ของหน้าเอกสารนั้น
แล้ว สามารถเลือก “Next” เพื่อดำเนินการใน Field ของหน้า  
ถัดไป (ถ้ามี)

หมายเหตุ : ภาพตราประทับที่นำมาใช้ ต้องเป็นตราประทับเดียวกันกับข้อมูลที่ได้จดทะเบียนไว้
กับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า (กรณีนิติบุคคลไทย) หรือเป็นตราประทับที่มีผลผูกพันได้ตาม
กฎหมายของต่างประเทศ (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ)

2.3 Field: Stamp
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02 Sign

(1) การสร้างตราประทับ
(1.1)  เลือก “Add New” เพื่อเพิ่มตราประทับใหม่

(1.2) เลือก “Upload Image” เพื่อเลือกภาพตราประทับ
     ที่มีอยู่แล้ว

2.3 Field: Stamp(1.1)

(1.2)
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02 Sign

ระบุชื่อตราประทับในช่อง “Name”
สามารถเลือกให้ตราประทับที่สร้างเป็นตราประทับหลักได้โดยเลือก
“Make this my default stamp”
เลือก “Adopt” และ “Finish” เมื่อดำเนินการครบถ้วน

(1.4) ตั้งชื่อตราประทับ

(1.3) ปรับขนาดภาพตราประทับ
เมื่อปรับขนาดภาพแล้ว เลือก “Next” เพื่อตั้งชื่อตราประทับต่อไป

2.3 Field: Stamp

(1.3)

(1.4)
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02 Sign

2.3 Field: Stamp

(2) เลือกตราประทับที่มีอยู่แล้ว
(2.1)  เลือกตราประทับที่มีอยู่แล้วโดยการกดเลือกรูป
ตราประทับที่ต้องการ

(2.2) เลือก “Done” 
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เลือก “Finish” เมื่อดำเนินการครบถ้วนแล้ว

02 Sign

เมื่อเลือก “Finish” จะถือว่าการลงนามสัญญาเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย
โดยคู่สัญญาจะได้รับ e-mail แจ้ง พร้อมไฟล์สัญญาอิเล็กทรอนิกส์
และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

กรณีเป็นสัญญาที่ผู้ค้าต้องชำระอากรแสตมป์ 

2.4 การดำเนินการเมื่อลงนาม

(โปรดดูวิธีการชำระอากรแสตมป์ทางอิเล็กทรอนิกส์ใน 03 e-Stamp Duty)

ผู้ค้าจะต้องดำเนินการชำระอากรแสตมป์ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Stamp Duty)  
ต่อกรมสรรพากร (ถ้ามี) และนำส่งหลักฐาน ให้แก่ ปตท. ทาง e-mail ต่อไป
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 e-Stamp Duty
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ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ กรมสรรพากร https://www.rd.go.th/272.html และเลือกเมนู “ช าระอากรแสตมป์”

หมายเหตุ : กรณีผู้ค้าต่างประเทศมีหน้าท่ีช าระอากรแสตมป ์ต้องติดต่อหาตัวแทนในประเทศไทยเพื่อด าเนินการช าระใหแ้ทน  หรอืติดต่อ ปตท. เพื่อสอบถามวิธกีารช าระ
                          ท่ีสามารถด าเนินการได้เพิม่เติม

15

https://www.rd.go.th/272.html


ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

2. เลือกเมนู “ขอเสียอากรแสตมป์” 3. Login เพื่อเข้าสู่ระบบ

16



ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

4. เม่ือ Login เรยีบรอ้ยแล้ว ใหต้รวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ผู้ขอเสียอากรแสตมป์  หากถูกต้องเลือก “ท ารายการต่อไป”

5. เลือก ประเภทการย่ืนตราสาร และ ลักษณะตราสารอิเล็กทรอนิกส์
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ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

6. กรอกรายละเอียดข้อมูลของสัญญา

ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูลของสัญญา

1. หมายเลขอ้างอิงตราสารอิเล็กทรอนิกส์  ใหน้ าข้อมูลมาจาก Envelope ID ท่ีปรากฏในเอกสาร Certificate of Completion ท่ีได้รบัจาก DocuSign

2. สัญญาเลขท่ีและลงวันท่ี  ใหน้ ามาจากเลขท่ีท่ีปรากฏในขอ้ตกลงเปน็หนังสือ/ ใบส่ังฯ/ หนังสือสนองฯ/ สัญญา และวันท่ีได้ลงนามใน DocuSign

3. วันเดือนปี ท่ีเริม่ต้นและท่ีส้ินสุดสัญญา  ใหพ้ิจารณาตามเง่ือนไขท่ีตกลงกันในสัญญา โดยใหร้วมระยะเวลาการรบัประกันความช ารุดบกพร่องด้วย (ถ้ามี)

หมายเหตุ:
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ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

7. กรอกรายละเอียดข้อมูลของตราสาร 8. กรอกข้อมูลคู่สัญญา (ผู้ว่าจา้ง)

ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูลของตราสาร
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ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

9. ระบบจะค านวณจ านวนเงินค่าอากรแสตมป์ และสรุปรายการท่ีต้อง
ช าระอัตโนมัติ  หากข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเลือก “ยืนยันย่ืนแบบ”

10. ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูลอีกครัง้ และเลือก “ช าระภาษี”
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ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

11. เลือกชอ่งทางช าระเงิน

ช าระ QR Code

E-Payment Internet Credit Card

ATM on Internet

ช าระด้วยบัตรภาษี ชอ่งทางอ่ืนๆ
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ข้ันตอนการช าระอากรแสตมป์

12. เมื่อช าระอากรเรยีบรอ้ยแล้ว สามารถดาวน์โหลดหลักฐานการช าระอากรได้จากชอ่งเมนู ด าเนินการ  
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ตัวอย่างรายการเอกสารต่างๆ

ใบเสรจ็รบัเงิน รหสัรบัรองการเสียอากรแสตมป์รายละเอียดการขอเสียอากรแสตมป์

รหสัรบัรองการเสียอากรแสตมป์
xxxxxxxxx

13. น าส่งหลักฐานการช าระอากรแสตมป์ ใหแ้ก่ ปตท. ตามรายละเอียดท่ี ปตท. แจง้ใหท้ราบ
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การตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์

สามารถใช ้รหสัรบัรองการเสียอากรแสตมป์ ท่ีระบบสรา้งจากข้ันตอนท่ี 12 เพื่อตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์ได้

1

2

3

รหสัรบัรองการเสียอากรแสตมป์
xxxxxxxxx

xxxxxxxxx
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Sep 2025

THANK YOU

Copyright © PTT Public Company Limited
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