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เกี่ยวกับ PTT Vendor Management System 
ระบบ PTT Vendor Management เป็นระบบที่บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (ปตท.) ได้พฒันำขึน้เพื่อรองรบัและอ ำนวย

ควำมสะดวกผูค้ำ้ เพิ่มช่องทำงกำรติดต่อส่ือสำร เขำ้ถึงขอ้มลูงำนจดัซือ้จดัจำ้งของ ปตท. ทั้งผูค้ำ้ที่เคยท ำธุรกรรมกับ ปตท. 
หรือยังไม่เคยท ำธุรกรรมกับ ปตท.  โดยผูค้ำ้ที่มีธุรกรรมกับบริษัท ปตท. แลว้ สำมำรถลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนระบบและเสนอ
ขอ้มูลสินคำ้และบริกำร แนะน ำบริษัท แจง้เขำ้ร่วมงำนจัดซือ้จัดจำ้งกรณีที่เป็นผูค้ำ้ AVL ติดตำมสถำนะสัญญำที่ท ำไว้กับ
บรษิัท ปตท. ด ำเนินกำรเก่ียวกบัหลกัประกนัสญัญำ ตรวจสอบผลกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำน ยิ่งไปกว่ำนัน้ หำกเป็นผูค้ำ้ที่เป็น
บริษัทในกลุ่ม ปตท. จะสำมำรถจดัท ำหนงัสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำน เพื่อใชส้ ำหรบัยื่นเอกสำรคุณสมบตัิผูเ้สนอรำคำ
ผ่ำนช่องทำงออนไลนบ์นระบบ PTTVM ไดด้ว้ย ส่วนกรณีเป็นผูค้ำ้ทั่วไป สำมำรถลงทะเบียนเพื่อเขำ้ใชง้ำนระบบและเสนอ
ขอ้มลูสินคำ้และบรกิำร แนะน ำบรษิัทได ้
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1. กำรลงทะเบียนใช้งำนระบบ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัรองรบักำรลงทะเบียนสมคัรใชง้ำนระบบส่วน Website ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เคยท ำธุรกรรมและไม่เคยท ำ
ธุรกรรมกับบริษัท ปตท. เมื่อผูค้ำ้ด ำเนินกำรส่งค ำรอ้งเรียบรอ้ยแลว้ ค ำรอ้งจะถูกส่งใหก้ับ Admin พิจำรณำอนุมตัิ ระบบจะมี
กำรตรวจสอบว่ำเลขประจ ำตัวประชำชนหรือเลขทะเบียนนิติบุคคลซ ำ้กับผูค้ำ้อื่นในระบบหรือไม่ ในกรณีที่พบว่ำขอ้มูลซ ำ้ 
Admin ปตท. จะไม่อนมุตัิ และส่งค ำรอ้งคืนผูค้ำ้  โดยสำมำรถด ำเนินกำรลงทะเบียนใชง้ำนไดด้งัต่อไปนี ้

  
  ขัน้ตอนการลงทะเบยีนเข้าใช้งานระบบ PTT Vendor Management  
 
        กำ รลงทะเบียน เข้ำ ใช้ง ำนระบบ  PTT Vendor Management นั้นผู้ ใ ช้ง ำนจะต้อ ง เข้ำสู่ ร ะบบจำกเว็บไซต์ 
https://procurement.pttplc.com จำกนัน้กดปุ่ ม Register (ลงทะเบียนใชง้ำนระบบ) 
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  ตังอย่างหน้าจอการเข้าสู่การลงทะเบียนสมัครใช้งาน   
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กำรลงทะเบยีนใชง้ำนระบบแบ่งผูใ้ชง้ำนเป็น 3 ประเภทดงันี ้

1.1 กำรลงทะเบียนใช้งำนประเภทบคุคลธรรมดำ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา ส่วนข้อมูลท่ัวไป 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา ส่วนทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน และทีอ่ยู่อ่ืนๆ เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา ส่วนไฟล์เอกสารส าคัญ 
  
 โดยระบขุอ้มลูผูใ้ชง้ำนดงันี ้(ชือ่ Field ทีม่ีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่ว่างได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ระบขุอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Option ใหเ้ลือก ดงันี ้

• ภำยในประเทศ 

• ต่ำงประเทศ 
ประเภทผูค้ำ้ * ระบขุอ้มลูประเภทผูค้ำ้ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บคุคลธรรมดำ 

• นิติบคุคล 

• อื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 10 of 230 PTT Vendor Management System 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เลขบตัรประชำชน * ระบขุอ้มลูเลขบตัรประชำชน  
ประเภทกำรจดทะเบียน (TH) * ระบขุอ้มลูประเภทกำรจดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• กิจกำรรำ้นคำ้เจำ้ของคนเดียว หรือบคุคลธรรมดำ 

• คณะบคุคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• นำย 

• นำง 

• นำงสำว 

• รำ้น 

• คณะบคุคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 

• อื่น ๆ ระบ ุ
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีไดท้ ำธุรกรรมกบั ปตท. 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Website ระบขุอ้มลู Website 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (TH) 
เลขที่ ซอย หมู่ที่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่ ไดแ้ก่ เลขที่ ซอย หมู่ที่ 
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (EN) 
Vendor Address * ระบขุอ้มลูที่อยู่ ภำษำองักฤษ 
Street ระบขุอ้มลูถนน ภำษำองักฤษ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
Country * ระบขุอ้มลูประเทศ ภำษำองักฤษ 
City * ระบขุอ้มลูจงัหวดั ภำษำองักฤษ 
District * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต ภำษำองักฤษ 
Sub District * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง ภำษำองักฤษ 
Post Code * ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีต่ดิตอ่ได้ (TH) สำมำรถใช้ทีอ่ยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
เลขที่ ซอย หมู่ที่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่ ไดแ้ก่ เลขที่ ซอย หมู่ที่ 
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีต่ดิตอ่ได้ (EN) สำมำรถใช้ทีอ่ยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
Vendor Address * ระบขุอ้มลูที่อยู่ ภำษำองักฤษ 
Street ระบขุอ้มลูถนน ภำษำองักฤษ 
Country * ระบขุอ้มลูประเทศ ภำษำองักฤษ 
City * ระบขุอ้มลูจงัหวดั ภำษำองักฤษ 
District * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต ภำษำองักฤษ 
Sub District * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง ภำษำองักฤษ 
Post Code * ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบขุอ้มลูประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• ส ำเนำบตัรประชำชน  
ไฟลเ์อกสำรส ำคญั * ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรส ำคญั เงื่อนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมดีงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
เอกสำรที่แนบทกุฉบบัจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถกูตอ้งโดยผูม้อี  ำนำจและประทบัตรำ 
(ถำ้มี) 

ข้อมูลผู้ใช้งำนหลัก 
ชื่อ* ระบขุอ้มลูชื่อ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
นำมสกลุ* ระบขุอ้มลูนำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรต์ิดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
Email* ระบขุอ้มลู E-Mail ที่จะใชใ้นกำร Login เขำ้ระบบ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็น

ค่ำวำ่งได ้
 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนนัน้ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงื่อนไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) โดยขอ้มูลทั้ง 2 ประเภท
ดงักล่ำว ผูค้ำ้สำมำรถกดลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
 

1.2 กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทนิติบุคคล 

ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งระบขุอ้มลูเลขทะเบียนนิติบคุคลจ ำนวน 13 หลกัและกดปุ่ ม เพื่อท ำกำรดงึขอ้มลู
ผูค้ำ้จำกกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนข้อมูลท่ัวไป  
หำกไม่ระบขุอ้มลูเลขทะเบียนนิตบิคุคลจะแสดง Popup แจง้เตือน “กรุณำกรอกเลขทะเบยีนนิติบคุคลจ ำนวน 13 หลกั” 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล แสดง Popup ให้กรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล 
 
หำกไม่มีขอ้มลูกำรจดทะเบยีนพำณิชยก์บักรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้ จะแสดง Popup แจง้เตือนสำมำรถกดปุ่ ม “ด ำเนินกำรต่อ”
เพื่อระบขุอ้มลูดว้ยตนเอง หรือกดปุ่ ม “ปิด” เพื่อระบเุลขนิติบคุคลใหม ่

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล แสดง Popup ไม่พบข้อมูลการจดทะเบยีนกับ DBD 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล เม่ือกดด าเนินการต่อ 
 
หำกระบขุอ้มลูเลขทะเบียนนิติบคุคลที่มีซ  ำ้แลว้ในระบบจะแสดง Popup แจง้เตือนกำรลงทะเบียนซ ำ้ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล แสดง Popup แจ้งเตือนการลงทะเบยีนซ ้า 
 
หำกระบเุลขทะเบียนนิติบคุคลถกูตอ้งที่มขีอ้มลูกำรจดทะเบียนพำณิชยก์บักรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้จะแสดง Popup แจง้เตือน
และดงึขอ้มลูทั่วไปของผูค้ำ้ 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล แสดง Popup การดึงข้อมูลส าเร็จ 
 
ส่วนท่ีอยู่จดทะเบียน/ท ำกำรคำ้หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเรียกใชง้ำนขอ้มลูที่อยู่จดทะเบียนจำกระบบกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้
สำมำรถกดปุ่ ม เพื่อดงึขอ้มลูที่อยู่ได ้
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนทีอ่ยู่จดทะเบียนการค้า 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนทีอ่ยู่จดทะเบียนการค้าเม่ือดึงข้อมูลจาก DBD 
 
ส่วนไฟลเ์อกสำรส ำคญัหำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรเรียกใชง้ำนขอ้มลูไฟลเ์อกสำรจำกระบบกรมพฒันำธุรกิจกำรคำ้ 
สำมำรถกดปุ่ ม เพื่อดงึขอ้มลูเอกสำรได ้ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนไฟล์เอกสารส าคัญ 
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สำมำรถเลือกไฟลท์ี่ตอ้งกำรไดแ้ละกดปุ่ ม “UPLOAD” เพื่อเรียกใชง้ำนไฟลด์งักล่ำว 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนไฟล์เอกสารส าคัญเม่ือเรียกข้อมูลจาก DBD 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนไฟล์เอกสารส าคัญแสดงข้อมูลเอกสารทีเ่รียกใช้งาน 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนข้อมูลผู้ใช้งานหลัก 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนข้อมูลพนักงานหรือบุคคลทีส่ามารถติดต่อได้ 
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โดยระบขุอ้มลูผูใ้ชง้ำนดงันี ้(ชือ่ Field ทีม่ีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่ว่างได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ระบขุอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Option ใหเ้ลือก ดงันี ้

• ภำยในประเทศ 

• ต่ำงประเทศ 
ประเภทผูค้ำ้ * ระบขุอ้มลูประเภทผูค้ำ้ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บคุคลธรรมดำ 

• นิติบคุคล 

• อื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
เลขทะเบียนนิติบคุคล * ระบขุอ้มลูเลขทะเบียนนติิบคุคล  
ประเภทกำรจดทะเบียน (TH) * ระบขุอ้มลูประเภทกำรจดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บรษิัทจ ำกดั 

• บรษิัทมหำชนจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบคุคล 

• อื่นๆ (ระบ)ุ 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บรษิัทจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบคุคล 

• อื่นๆ (ระบ)ุ 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ค ำลงทำ้ย (TH) * ระบขุอ้มลูค ำลงทำ้ยชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• จ ำกดั 

• จ ำกดั (มหำชน) 
ทนุจดทะเบียน(บำท) * ระบขุอ้มลูทนุจดทะเบยีน  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ที่ไดท้  ำธุรกรรมกบั ปตท. 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Website ระบขุอ้มลู Website 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ส ำนกังำนสำขำ  ระบขุอ้มลูส ำนกังำน 
เลขที่-ซอย-หมู่ที่ * ระบขุอ้มลูเลขที่-ซอย-หมู่ที่  
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
Branch Office  ระบขุอ้มลูส ำนกังำน 
Vendor Address * ระบขุอ้มลูที่อยู ่
Street ระบขุอ้มลูถนน 
Country * ระบขุอ้มลูประเทศ 
City * ระบขุอ้มลูจงัหวดั 
District * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
Sub District * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง 
Post Code * ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบขุอ้มลูประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• ใบทะเบียนภำษีมลูคำ่เพิม่ (ภพ.20) 

• หนงัสือรบัรองบรษิัท(อำยไุมเ่กิน 6 เดือน) 

• เอกสำรอื่นๆ 
ไฟลเ์อกสำรส ำคญั * ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรส ำคญั เงื่อนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมดีงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 

• เอกสำรที่แนบทกุฉบบัจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถกูตอ้งโดยผูม้อี  ำนำจและ
ประทบัตรำ (ถำ้ม)ี 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• กรณีแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ตอ้งปกปิดขอ้มลูส่วนบคุคลที่มีควำม
อ่อนไหว (Sensitive data) เช่น หมู่เลือด, ศำสนำ 

ข้อมูลผู้ใช้งำนหลัก 
ชื่อ* ระบขุอ้มลูชื่อ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้
นำมสกลุ* ระบขุอ้มลูนำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรต์ิดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
Email* ระบขุอ้มลู E-Mail ที่จะใชใ้นกำร Login เขำ้ระบบ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็น

ค่ำวำ่งได ้
ข้อมูลผู้ตดิตอ่เพิ่มเติม 
ประเภทผูต้ิดต่อ* ระบขุอ้มลูประเภทผูต้ิดต่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• พนกังำนฝ่ำยขำย 

• พนกังำนฝ่ำยบญัชี/กำรเงิน (F&A Chatbot) 

• อื่นๆ 
ชื่อ* ระบขุอ้มลูชื่อ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้

นำมสกลุ* ระบขุอ้มลูนำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรต์ิดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 

Email* ระบขุอ้มลู E-Mail เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำนนัน้ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงือ่นไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเกี่ยวกับขอ้มูลส่วนบคุคล (PDPA) โดยขอ้มลูทัง้ 2 ประเภท
ดงักล่ำว ผูค้ำ้สำมำรถกดลงิคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอยีดเพิม่เตมิได ้
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1.3 กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทอืน่ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทอ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ส่วนข้อมูลท่ัวไป 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ส่วนทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบยีน หรือท าการค้า และ ไฟล์เอกสาร
ส าคัญ 
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  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ส่วนข้อมูลผู้ใช้งานหลัก 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ส่วนข้อมูลพนักงานหรือบุคคลทีส่ามารถติดต่อได้ 
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โดยระบขุอ้มลูผูใ้ชง้ำนดงันี ้(ชือ่ Field ทีม่ีเครือ่งหมาย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่ว่างได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ระบขุอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Option ใหเ้ลือก ดงันี ้

• ภำยในประเทศ 

• ต่ำงประเทศ 
ประเภทผูค้ำ้ * ระบขุอ้มลูประเภทผูค้ำ้ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บคุคลธรรมดำ 

• นิติบคุคล 

• อื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
ชื่อผูใ้ชง้ำน * ขอ้มลูชื่อผูใ้ชง้ำนจะไดร้บัผ่ำนทำง E-Mail หลงัจำกกำรสมคัรเสรจ็สิน้ 
ประเภทกำรจดทะเบียน (TH) * ระบขุอ้มลูประเภทกำรจดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• มลูนิธิ 

• รฐัวิสำหกจิ 

• สมำคม 

• สหกรณ ์

• หอกำรคำ้ 

• องคก์รธุรกจิจดัตัง้หรือจดทะเบียนภำยใตก้ฎหมำยเฉพำะ 

• อื่นๆ 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีไดท้ ำธุรกรรมกบั ปตท. 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Website ระบขุอ้มลู Website 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ส ำนกังำนสำขำ ระบขุอ้มลูส ำนกังำน 
ที่อยู่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
Branch Office ระบขุอ้มลูส ำนกังำน 
Vendor Address * ระบขุอ้มลูที่อยู ่
Street ระบขุอ้มลูถนน 
Country * ระบขุอ้มลูประเทศ 
City * ระบขุอ้มลูจงัหวดั 
District * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
Sub District * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง 
Post Code * ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบขุอ้มลูประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• อื่น ๆ 
ไฟลเ์อกสำรส ำคญั * ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรส ำคญั เงื่อนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมดีงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 

• เอกสำรที่แนบทกุฉบบัจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถกูตอ้งโดยผูม้อี  ำนำจและ
ประทบัตรำ (ถำ้ม)ี 

ข้อมูลผู้ใช้งำนหลัก 
ชื่อ* ระบขุอ้มลูชื่อ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้
นำมสกลุ* ระบขุอ้มลูนำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรต์ิดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
Email* ระบขุอ้มลู E-Mail ที่จะใชใ้นกำร Login เขำ้ระบบ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็น

ค่ำวำ่งได ้
ข้อมูลผู้ตดิตอ่เพิ่มเติม 
ประเภทผูต้ิดต่อ* ระบขุอ้มลูประเภทผูต้ิดต่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• พนกังำนฝ่ำยขำย 

• พนกังำนฝ่ำยบญัชี/กำรเงิน (F&A Chatbot) 
อื่นๆ 

ชื่อ* ระบขุอ้มลูชื่อ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้

นำมสกลุ* ระบขุอ้มลูนำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรต์ิดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 

Email* ระบขุอ้มลู E-Mail เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำนนัน้ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงือ่นไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเกี่ยวกับขอ้มูลส่วนบคุคล (PDPA) โดยขอ้มลูทัง้ 2 ประเภท
ดงักล่ำว ผูค้ำ้สำมำรถกดลงิคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอยีดเพิม่เตมิได ้
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2. ขั้นตอนกำรเพิ่มรหัสผู้ค้ำ 

 กำรเพิม่รหสัผูค้ำ้สำมำรถท ำไดใ้นกรณีลงทะเบียนสมคัรใชง้ำนตำมประเภทผูค้ำ้ ดงันี ้

• กรณีผูค้ำ้จดทะเบียนภำยในประเทศ และมีประเภทผูค้ำ้เป็น อื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

• กรณีผูค้ำ้จดทะเบียนต่ำงประเทศ ทกุประเภทผูค้ำ้ 
  

 1. กดปุ่ ม  (รหสัผูค้ำ้ประกอบดว้ยตวัเลข 8 หลกั โดยสำมำรถดไูดจ้ำก รหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีทำ่นได้
ท ำธุรกรรมกบั ปตท. หรือสอบถำมไดท้ี่หน่วยงำนจดัหำที่ทำ่นติดตอ่ดว้ย) ระบบจะแสดง Popup ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอ Popup การเพ่ิมผู้ค้า 
  
 2. ระบรุหสัผูค้ำ้ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท. ในช่องรหสัผูค้ำ้ 

 3. กดปุ่ ม  เพื่อคน้หำรหสัผูค้ำ้ที่มใีนระบบของ ปตท. เมื่อพบขอ้มลูระบบจะแสดงรำยกำรขอ้มลูดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายการค้นหารหัสผู้ค้า 
  

 4. กดปุ่ ม เมื่อตอ้งกำรบนัทึกรำยกำร หรือกดปุ่ ม  เพื่อยกเลิกรำยกำร 

 5. เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยกำร ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายการรหัสผู้ค้า 

  

 6. สำมำรถลบรำยกำรท่ีไม่ตอ้งกำรไดโ้ดยกดปุ่ ม  ในรำยกำรนัน้ ๆ 
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3. กำรเข้ำสู่ระบบ 

กำรเขำ้สู่ระบบ PTT Vendor Management นัน้ผูใ้ชง้ำนจะตอ้งเขำ้สู่ระบบจำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com 
จำกนัน้กดปุ่ ม Login (ล็อกอินเขำ้ใชง้ำน) 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 

 

เมื่อกดปุ่ ม  ระบบแสดงหนำ้จอ ดงัภำพ 

 
   ตัวอย่างหน้าจอ ระบบแสดงหน้า Login 
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ขอ้มลูในกำร Login เขำ้สู่ระบบประกอบดว้ยดงันี ้
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ประเภทกำรเขำ้ใชง้ำน ระบขุอ้มลูประเภทกำรเขำ้ใชง้ำน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• Vendor 

• PTT 

• PTT Group 

• BSA/Other 
 
ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็น Vendor จำกนัน้กดปุ่ ม   เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 

 
  



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 35 of 230 PTT Vendor Management System 

กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 
  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 

 
กด Send verification code 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 
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เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 

 
กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 

 
  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 
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เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 

 
ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือกได้

จำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 

   
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  
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   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  
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4. แจ้งเตือนสถำนะงำนรอด ำเนินกำร  

เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรตรวจสอบสถำนะจ ำนวนงำนท่ีอยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำร โดยสำมำรถเขำ้สู่หนำ้จอจำกเว็บไซต ์ 
https://procurement.pttplc.com และเมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกแถบเมนทูำงดำ้นขวำ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 
 

เมื่อกด   ระบบจะแสดงแถบ Manu Bar ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบจ ำนวนงำนท่ีอยู่ระว่ำงรอด ำเนินกำรจำกกระดิง่
แจง้เตือนไดด้งัภำพ 

 
   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar 

 

https://procurement.pttplc.com/
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5. ข้อมูลผู้ค้ำ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรดขูอ้มลูของผูค้ำ้ โดยสำมำรถเขำ้สู่ระบบจำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com 
และเมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้ เลือกเมน ูข้อมูลผู้ค้ำ  

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูข้อมูลผู้ค้า 
 
   

https://procurement.pttplc.com/
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เมื่อกดเมนขูอ้มลูผูค้ำ้ ระบบจะแสดงหนำ้จอดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลผู้ค้า  
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  ตัวอยา่งหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมลูผู้ค้า 

  
 ขอ้มลูผูค้ำ้แบ่งออกเป็น 7 กลุ่มขอ้มลู ดงันี ้
    1. ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ 

   2. ที่อยู่จดทะเบียน/ท ำกำรคำ้ 
    2. ไฟลเ์อกสำรส ำคญั 
    3. ขอ้มลูธุรกิจ 
    4. ขอ้มลูกำรช ำระเงิน 

   5. ขอ้มลูผูใ้ชง้ำนหลกั 
   6. ขอ้มลูผูต้ิดต่อเพิ่มเติม 

 รำยละเอียดขอ้มลูผูค้ำ้แต่ละกลุ่มขอ้มลู จะอธิบำยในหวัขอ้ถดัไปเรื่องกำรแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ 
 

5.1 กำรแก้ไขขอ้มูลทั่วไป 

ระบบ PTT Vendor Management ใหผู้ค้ำ้สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ได ้โดยกำรกดปุ่ ม  ซึ่งจะตอ้งมสิีทธ์ิ
กำรใชง้ำนเป็นผูด้แูล Account หรือผูป้ฏิบตัิกำร สิทธ์ิที่ 2 โดยรำยละเอียดสิทธ์ิกำรใชง้ำน สำมำรถดขูอ้มลูเพิ่มเตมิไดท้ี่หวัขอ้
ขอ้มลูสิทธ์ิกำรใชง้ำน 
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 กำรแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้นัน้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขขอ้มลูแบบบนัทึกแบบรำ่ง โดยกำรกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำร
บนัทึกขอ้มลูที่แกไ้ขไว ้โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถกลบัมำแกไ้ขมลูเพิ่มเตมิไดภ้ำยหลงั  
  

5.1.1 ขอ้มลูทั่วไป  

 แสดงขอ้มลูทั่วไปของผูค้ำ้ ซึง่หำกมีกำรแกไ้ขขอ้มลูในส่วนขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปุ่ ม   
ระบบจะท ำกำร 
ส่งค ำขอแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ ใหผู้ด้แูลระบบพิจำรณำอนมุตัิค  ำขอ ก่อนท่ีจะเสรจ็สิน้กระบวนกำรแกไ้ขขอ้มลู 
 

• ขอ้มลูทั่วไป ประเภทบคุคลธรรมดำ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภท บุคคลธรรมดา - ข้อมูลท่ัวไป 
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  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภท บุคคลธรรมดา – ทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน, ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
 ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่วา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบขุอ้มลูจดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มลูประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
เลขบตัรประชำชน * ขอ้มลูเลขบตัรประชำชน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทกำรจดทะเบียน 
(TH) * 

ระบขุอ้มลูประเภทกำรจดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• กิจกำรรำ้นคำ้เจำ้ของคนเดียว หรือบคุคลธรรมดำ 

• คณะบคุคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• นำย 

• นำง 

• นำงสำว 

• รำ้น 

• คณะบคุคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีไดท้ ำธุรกรรมกบั ปตท. 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ขอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Website ขอ้มลู Website 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ขอ้มลูถนน 
ประเทศ * ขอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ขอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ขอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (EN) 
ที่อยู่ ขอ้มลูที่อยู ่
ถนน ขอ้มลูถนน 
ประเทศ ขอ้มลูประเทศ 
จงัหวดั ขอ้มลูจงัหวดั 
อ ำเภอ/เขต ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ขอ้มลูต ำบล/แขวง 
รหสัไปรษณีย ์ ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ทีอ่ยู่ทีต่ดิตอ่ได้ (TH) สำมำรถใช้ทีอ่ยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ขอ้มลูที่อยู่  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ถนน  ขอ้มลูถนน 
ประเทศ * ขอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ขอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ขอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีต่ดิตอ่ได้ (EN) สำมำรถใช้ทีอ่ยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ขอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ขอ้มลูถนน 
ประเทศ * ขอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ขอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ขอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
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• ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ ประเภทนิติบคุคล 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ข้อมูลหลักผู้ค้า 
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  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ทีอ่ยู่ในการจดทะเบียน / ท าการค้า 
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 ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลกัผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ไฟล์เอกสารส าคัญ 
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  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ข้อมูลธุรกิจ 
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 ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ข้อมูลการช าระเงิน 
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  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ข้อมูลผู้ใช้งานหลัก 
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 ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล –  ผู้ติดต่อเพ่ิมเติม 

 
ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่วา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบขุอ้มลูจดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มลูประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
เลขทะเบียนนิติบคุคล * ขอ้มลูเลขทะเบียนนติิบคุคล ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ทนุจดทะเบียน (บำท) * ขอ้มลูทนุจดทะเบยีน 
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) 
* 

ขอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ประเภทกำรจดทะเบียน 
(TH) * 

ระบขุอ้มลูประเภทกำรจดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บรษิัทจ ำกดั 

• บรษิัทมหำชนจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบคุคล 

• อื่นๆ (ระบ)ุ 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• บรษิัทจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกดั 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบคุคล 

• อื่นๆ (ระบ)ุ 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีไดท้ ำธุรกรรมกบั ปตท. 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ขอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Website ขอ้มลู Website 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ขอ้มลูถนน 
ประเทศ * ขอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ขอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ขอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
Vendor Address * ขอ้มลูที่อยู ่
Street ขอ้มลูถนน 
Country * ขอ้มลูประเทศ 
City * ขอ้มลูจงัหวดั 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
District * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
Sub District * ขอ้มลูต ำบล/แขวง 
Post Code * ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบขุอ้มลูประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• ใบทะเบียนภำษีมลูคำ่เพิม่ (ภพ. 20) * 

• หนงัสือรบัรองบรษิัท(อำยไุมเ่กิน 6 เดือน) / รำยกำรตำมหนำ้หนงัสือรบัรอง * 

• เอกสำรอื่นๆ 

• ค ำขอจดทะเบยีนเปล่ียนแปลงภำษีมลูค่ำเพิม่ (ภพ.09) 
ไฟลเ์อกสำร * ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรส ำคญั เงื่อนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมดีงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
เอกสำรที่แนบทกุฉบบัจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถกูตอ้งโดยผูม้อี  ำนำจและประทบัตรำ (ถำ้
มี) 

ข้อมูลธุรกจิ 
สินคำ้/บรกิำร* ขอ้มลูสินคำ้ หรือบรกิำร 
ประเภทสินคำ้/บรกิำร ขอ้มลูประเภทสินคำ้ หรือบรกิำร 
ข้อมูลกำรช ำระเงนิ 
วิธีกำรช ำระเงิน * ขอ้มลูวิธีกำรช ำระเงินแบ่งออกเป็น 2 ประเภทดงันี ้

• รบัเช็คที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร 

• โอนเงิน 
ข้อมูลผู้ใช้งำนหลัก 
ชื่อ* ขอ้มลูชื่อ 
นำมสกลุ* ขอ้มลูนำมสกลุ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรต์ิดต่อ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
Email* ขอ้มลู E-Mail จะใชใ้นกำร Login เขำ้ระบบ 
ข้อมูลผู้ตดิตอ่เพิ่มเติม 
ประเภทผูต้ิดต่อ* ขอ้มลูประเภทผูต้ิดต่อ 

ชื่อ* ขอ้มลูชื่อ 

นำมสกลุ* ขอ้มลูนำมสกลุ  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 

เบอรต์ิดต่อ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 

Email* ขอ้มลู E-Mail 

 

• ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ ประเภทอื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี – ข้อมูลหลักผู้ค้า 
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  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี – ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบยีน หรือ ท าการค้า, ข้อมูลผู้ติดต่อ 
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ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่วา่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

จดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบขุอ้มลูจดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มลูประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ขอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน 
(TH) * 

ระบขุอ้มลูประเภทกำรจดทะเบยีน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดงันี ้

• มลูนิธิ 

• รฐัวิสำหกจิ 

• สมำคม 

• สหกรณ ์

• หอกำรคำ้ 

• องคก์รธุรกจิจดัตัง้หรือจดทะเบียนภำยใตก้ฎหมำยเฉพำะ 

• อื่นๆ 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีไดท้ ำธุรกรรมกบั ปตท. 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ขอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Website ขอ้มลู Website 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ขอ้มลูถนน 
ประเทศ * ขอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ขอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ขอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
Vendor Address * ขอ้มลูที่อยู ่
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
Street ขอ้มลูถนน 
Country * ขอ้มลูประเทศ 
City * ขอ้มลูจงัหวดั 
District * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
Sub District * ขอ้มลูต ำบล/แขวง 
Post Code * ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ข้อมูลผู้ใช้งำนหลัก 
ชื่อ* ขอ้มลูชื่อ 
นำมสกลุ* ขอ้มลูนำมสกลุ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรต์ิดต่อ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
Email* ขอ้มลู E-Mail จะใชใ้นกำร Login เขำ้ระบบ 
ข้อมูลผู้ตดิตอ่เพิ่มเติม 
ประเภทผูต้ิดต่อ* ขอ้มลูประเภทผูต้ิดต่อ 

ชื่อ* ขอ้มลูชื่อ 

นำมสกลุ* ขอ้มลูนำมสกลุ  

เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 

เบอรต์ิดต่อ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 

Email* ขอ้มลู E-Mail 
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ขั้นตอนกำรเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งำนหลกั 
 1. กด Tab ขอ้มลูผูใ้ชง้ำนหลกั ระบบจะแสดงหนำ้จอขอ้มลูผูใ้ชง้ำนหลกั ดงัภำพ  

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานหลัก 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 61 of 230 PTT Vendor Management System 

2. กำรแกไ้ขขอ้มลูผูใ้ชง้ำนหลกัสำมำรถระบขุอ้มลูที่ตอ้งกำรเปล่ียนแปลง และยืนยนัอีเมลดว้ย OTP ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานหลัก 
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  ตัวอยา่งหน้าจอเมื่อกดยืนยัน OTP 
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  ตัวอยา่งหน้าจออีเมลแจ้ง OTP 

 

3. เมื่อระบขุอ้มลูที่ตอ้งกำรเปล่ียนแปลง สำมำรถกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงแบบฟอรม์แจง้ควำมประสงคข์อ
เปล่ียนแปลง E-mail ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอเปลีย่นแปลง E-mail 
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4. สำมำรถแนบไฟลเ์อกสำรเพิม่เติม ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอ Preview และ พิมพ์เอกสาร 
 

5. หนำ้จอกำรแกไ้ขขอ้มลูผูใ้ชง้ำนหลกั กรณีมี Vendor code จะแสดงปุ่ ม  ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานหลัก กรณีมี Vendor code 
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6. เมื่อกดปุ่ ม  หนำ้จอจะแสดงขอ้มลูผูใ้ชง้ำนหลกัใหส้ำมำรถแกไ้ขได ้ 

• กรณีที่ไม่ตอ้งกำรเปล่ียนขอ้มลูอีเมล เมื่อแกไ้ขขอ้มลูเรียบรอ้ยสำมำรถกดปุ่ ม  เพื่อท ำกำรส่งค ำ
ขอใหผู้อ้นมุตัิ ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานหลัก (กรณีไม่เปลี่ยนแปลงอีเมล) 
• กรณีที่ตอ้งกำรเปล่ียนอเีมล ตอ้งกรอกอีเมลท่ีตอ้งกำรเปล่ียนแปลง พรอ้มกดปุ่ ม  เพื่อยืนยนั

อีเมลดว้ยรหสั OTP และกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงแบบฟอรม์แจง้ควำมประสงคข์อเปลี่ยนแปลง E-
mail ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเม่ือกดยืนยัน OTP 
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  ตัวอย่างหน้าจออีเมลแจ้ง OTP 

 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 70 of 230 PTT Vendor Management System 

 

 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 71 of 230 PTT Vendor Management System 

  ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอเปลีย่นแปลง E-mail 
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  ตัวอย่างหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานหลัก (กรณีเปลีย่นแปลงอีเมล) 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 73 of 230 PTT Vendor Management System 

ขัน้ตอนกำรเพิ่มขอ้มลูผูต้ดิต่อเพิม่เติม 
1. กดประเภทผูต้ิดต่อเพิ่มเติมระบบจะแสดงหนำ้จอขอ้มลูผูต้ิดตอ่ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ติดต่อ 
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2. เมื่อระบขุอ้มลูผูต้ิดต่อเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  ระบบจะเพิ่มขอ้มลูผูต้ิดต่อลงในตำรำง ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

3. กำรแกไ้ขขอ้มลูผูต้ดิต่อสำมำรถกดปุ่ ม  ในรำยกำรท่ีตอ้งกำร ระบบจะดงึขอ้มลูผูต้ิดต่อจำกระบบมำแสดง ดงั
ภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ตดิต่อ 
  

 4. ในกรณีตอ้งกำรลบขอ้มลูผูต้ิดต่อสำมำรถกดปุ่ ม  ในรำยกำรท่ีตอ้งกำร 
 

5.1.2 ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั 
 แสดงขอ้มลูรำยกำรเอกสำรส ำคญัของผูค้ำ้ หำกมกีำรแกไ้ขขอ้มลูเฉพำะส่วนขอ้มลูเอกสำรส ำคญัเพียงอยำ่งเดียว 
ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลู และไม่ตอ้งส่งค ำขอใหผู้ด้แูลระบบ ปตท. พิจำรณำอนมุตั ิ

• ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั ประเภทบคุคลธรรมดำ  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคญั มีดงันี ้

o ส ำเนำบตัรประชำชน 
o เอกสำรอื่น ๆ 
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  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทบุคคลธรรมดา  
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• ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั ประเภทนิตบิคุคล  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคญั มีดงันี ้

o ใบทะเบียนภำษีมลูคำ่เพิม่ (ภพ. 20) 
o หนงัสือรบัรองบรษิัท(อำยไุมเ่กิน 6 เดือน) / รำยกำรตำมหนำ้หนงัสือรบัรอง 
o เอกสำรอื่นๆ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทนิติบุคคล 
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• ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั ประเภทอื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคญั มีดงันี ้

o เอกสำรอื่น ๆ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
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ขัน้ตอนกำรเพิ่มไฟลเ์อกสำรส ำคญั 
 1. กด Tab ไฟลเ์อกสำรส ำคญั ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิม่ไฟล ์ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเพ่ิมไฟลเ์อกสารส าคัญ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 80 of 230 PTT Vendor Management System 

 2. ระบขุอ้มลูเอกสำร 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเพ่ิมไฟลเ์อกสารส าคัญ 

  

 3. เมื่อระบขุอ้มลูเอกสำรเรยีบรอ้ย ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อบนัทึกเอกสำรเขำ้สู่ระบบ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเพ่ิมไฟลเ์อกสารส าคัญ 

  
 4. หำกตอ้งกำรลบไฟลเ์อกสำรใหก้ดปุ่ ม  ในรำยกำรท่ีตอ้งกำร 
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5.1.3 ขอ้มลูธุรกจิ 
 แสดงขอ้มลูธุรกจิของผูค้ำ้ หำกมกีำรแกไ้ขขอ้มลูเฉพำะส่วนขอ้มลูธุรกิจเพยีงอยำ่งเดยีว ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลู 
และไม่ตอ้งส่งค ำขอใหผู้ด้แูลระบบ ปตท.พิจำรณำอนมุตั ิ
 รำยกำรขอ้มลูธุรกจิประกอบดว้ย 

• ผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลแ์นะน ำผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลผ์ลงำนและประสบกำรณ ์

• ไฟลห์นงัสือรบัรองมำตรฐำนหรือคณุภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลธุรกิจ 
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ขัน้ตอนกำรเพิ่มขอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 
 1. กด Tab ขอ้มลูธุรกิจ ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิ่มขอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

 
 2. ระบขุอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร  

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

  
 หำกไม่มีประเภทสินคำ้และบรกิำรท่ีระบบก ำหนดใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถระบปุระเภทสินคำ้และบรกิำรเองไดใ้นช่องอื่น ๆ 
โปรดระบ ุและผูใ้ชง้ำนยงัสำมำรถ Download รำยกำรขอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำรของธุรกิจที่ด  ำเนินกำร ไดโ้ดยกำรคลิกที่ปุ่ ม 
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 3. เมื่อระบขุอ้มลูสินคำ้และบรกิำรเรียบรอ้ย ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

 
 ขัน้ตอนกำรเพิ่มไฟลข์อ้มลูธุรกิจ  
 ไฟลข์อ้มลูธุรกิจ มีดงันี ้

• ไฟลแ์นะน ำผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลผ์ลงำนและประสบกำรณ ์

• ไฟลห์นงัสือรบัรองมำตรฐำนหรือคณุภำพ 
 1. กด Tab ขอ้มลูธุรกิจ ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิ่มไฟลข์อ้มลูธรุกิจ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมไฟลข้์อมูลธุรกิจ 
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2. ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำร 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมไฟลข้์อมูลธุรกิจ 

 

 3. เมื่อระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรเรียบรอ้ย ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมไฟลข้์อมูลธุรกิจ 
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5.1.4 ขอ้มลูกำรช ำระเงิน 
 แสดงขอ้มลูกำรช ำระเงินของผูค้ำ้ ซึ่งหำกมีกำรแกไ้ขขอ้มลูในส่วนขอ้มลูกำรช ำระเงิน  

เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปุ่ ม   ระบบจะท ำกำรส่งค ำขอแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ ใหผู้ด้แูลระบบ ปตท. พิจำรณำอนมุตัิค  ำขอ 
ก่อนที่จะเสรจ็สิน้กระบวนกำรแกไ้ขขอ้มลู 
 ขอ้มลูกำรช ำระเงิน จะแสดงเมื่อผูค้ำ้มีรหสัผูค้ำ้ (Vendor Code) ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท. เทำ่นัน้ และวิธีกำรช ำระเงิน
แบ่งออกเป็น 2 ประเภทดงันี ้

• รบัเช็คที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร 

• โอนเงิน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูลการช าระเงิน 

 
 ขัน้ตอนกำรเพิ่มวธีิกำรช ำระเงินแบบรบัเช็คที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร 
 1. เลือก Option กำรช ำระเงินดว้ยวิธีกำรรบัเชค็ที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร 
 2. ระบสุำขำของธนำคำร SCB ในกำรรบัเชค็ โดยมีสำขำดงันี ้

• รชัโยธิน 

• คลองหลวง 

• อโศก 

• ถนนสำทร 

• อำคำรสิรนิรตัน ์(ถนนพระรำม 4) 

• อำคำรซนัทำวเวอร ์(ถนนวิภำวดรีงัสิต) 
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• โรจนะ (อยธุยำ) 

• นิคมอตุสำหกรรมอมตะนคร 

• ระยอง 

• ศรีรำชำ 

• แก่งคอย 

• นครปฐม 

• ถนนรำษฎรย์ินดี (หำดใหญ่) 

• ส่ีแยกมะลิวลัย ์(ขอนแก่น) 

• ภเูก็ต 

• นิคมอตุสำหกรรมแหลมฉบงั 

• มำบตำพดุ 

• บำงแสน 

• สรุำษฎรธ์ำนี (ถนนกำญจนวถีิ) 
หมำยเหต ุ: สำขำของธนำคำรอำจมีกำรเปล่ียนแปลง 

 
 ขัน้ตอนกำรเพิ่มวธีิกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน 
 วิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน แบ่งออกเป็น  

• กำรโอนเงินในประเทศไทย 

• กำรโอนเงินต่ำงประเทศ 
 โดยเมื่อเลือกวิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน ระบบจะแสดง Popup ขอ้มลูเพิ่มเติม ดงัภำพ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอ Popup รายละเอียดเพ่ิมเติม 
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 1. รำยละเอียดกำรโอนเงินในประเทศไทย 
  1.1 เลือกวิธีกำรช ำระเงินเป็นโอนเงิน ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินในประเทศไทย ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

 
  1.2 ระบรุำยละเอยีดกำรโอนในประเทศไทย 
 ขอ้มลูรำยละเอยีดกำรโอนประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ธนำคำร * ขอ้มลูธนำคำร 
สำขำ * ขอ้มลูสำขำของธนำคำร  
เลขบญัชี * ขอ้มลูเลขบญัชีของธนำคำร  
ชื่อบญัชี * ขอ้มลูชื่อบญัชีของธนำคำร 
ส ำเนำสมดุบญัชี * ขอ้มลูส ำเนำสมดุบญัชีของธนำคำร ดว้ยกำรแนบไฟล ์โดยมีเงื่อนไขดงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
หนงัสือแจง้ควำมจ ำนงโอน
เงินเขำ้บญัชี * 

ขอ้มลูหนงัสือแจง้ควำมจ ำนงโอนเงินเขำ้บญัชี สำมำรถ Download ไฟลไ์ดท้ี่หวัขอ้  
Import Information 

 
เมื่อกรอกรำยละเอยีดเรียบรอ้ยแลว้ ท ำกำรแนบไฟล ์โดยมเีงื่อนไขดงันี ้
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
หนงัสือรบัรองบรษิัทและ
บตัรประชำชนผูม้ีอ  ำนำจลง
นำม * 

หนงัสือรบัรองบรษิัทและบตัรประชำชนผูม้ีอ  ำนำจลงนำมดว้ยกำรแนบไฟลโ์ดยมีเงื่อนไขดงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

   

  1.3 เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 
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  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

  1.4 เมื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบแลว้ สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูดว้ยกำรกดปุ่ ม  

และสำมำรถลบขอ้มลูดว้ยกำรกดปุ่ ม  
 
 2. รำยละเอียดกำรโอนเงินตำ่งประเทศ 
  2.1 ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินตำ่งประเทศ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 
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2.2 ระบรุำยละเอยีดกำรโอนต่ำงประเทศ 
 ขอ้มลูรำยละเอยีดกำรโอนประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
Bank Account/IBAN * ขอ้มลูธนำคำร 
Bank Country * ขอ้มลูประเทศของธนำคำร  
Beneficiary Bank SWIFT * ขอ้มลู Beneficiary Bank SWIFT 
Beneficiary A/C Name * ขอ้มลู Beneficiary Account Name 
Beneficiary A/C No * ขอ้มลู Beneficiary Account Number 
Correspondent 
Bank/Intermediary Bank 
SWIFT  

ขอ้มลู Correspondent Bank/Intermediary Bank SWIFT 

Copy of Invoice * ขอ้มลูส ำเนำ Invoice ดว้ยกำรแนบไฟล ์โดยมีเงื่อนไขดงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
Payment Instruction  
Form * 

ขอ้มลู Payment Instruction สำมำรถ Download ไฟลไ์ดท้ี่หวัขอ้  
Import Information 

 
เมื่อกรอกรำยละเอยีดเรียบรอ้ยแลว้ ท ำกำรแนบไฟล ์โดยมเีงื่อนไขดงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
Other ขอ้มลูไฟลอ์ื่น ดว้ยกำรแนบไฟลโ์ดยมีเงื่อนไขดงันี ้

• เฉพำะไฟล ์.jpg, .jpeg, .png, .pdf เท่ำนัน้ 

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
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  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

   

  2.3 เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

  

  2.4 เมื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบแลว้ สำมำรถลบขอ้มลูดว้ยกำรกดปุ่ ม  
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5.2 ประวัตกิำรแก้ไข 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรดปูระวตักิำรแกไ้ขขอ้มลูของผูค้ำ้ เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยกำรประวตักิำร
แกไ้ข ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอประวัติการแก้ไข 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดปุ่ ม เพื่อเขำ้ดรูำยละเอียดกำรแกไ้ข ในรำยกำรค ำขอที่ตอ้งกำรได ้
 

5.3 รำยละเอียดกำรขอปรับปรุงแก้ไขขอ้มูล 

  เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรดูรำยละเอียดกำรขอปรบัปรุงแกไ้ขขอ้มลูของผูค้ำ้ เมื่อท ำกำรแกไ้ขขอ้มลูเรยีบรอ้ย  

และกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงกำรเปรียบเทียบขอ้มลูที่ผูค้ำ้ไดท้  ำกำรแกไ้ข ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการขอปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 

 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดปุ่ ม เพื่อเขำ้ดรูำยละเอียดประวตัิกำรท ำรำยกำร ในรำยกำรค ำขอที่ตอ้งกำรได ้

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการประวัติการท ารายการ 
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5.4 E-mail แจ้งเตือนเอกสำรหมดอำยุ/ใกล้หมดอำย ุ

ในกำรท่ีผูค้ำ้แนบไฟลเ์อกสำรต่ำง ๆ ในระบบและเอกสำรนัน้มีก ำหนดวนัหมดอำย ุระบบ PTT Vendor 
Management จะมี E-mail แจง้เตือนเอกสำรหมดอำยแุละใกลห้มดอำยไุปยงั E-mail ที่ผูค้ำ้ไดร้ะบไุวใ้นระบบ โดย
รำยละเอียด E-mail ดงัภำพ 

    
  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเตือนเอกสารหมดอายุ/ใกล้หมดอายุ (TH)  
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  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเตือนเอกสารหมดอายุ/ใกล้หมดอายุ (EN) 
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5.5 E-mail แจ้งเตือนกำรส่งเอกสำรเพื่อประกอบกำรอนุมัตคิ ำร้อง 

ในกำรสรำ้งค ำรอ้งผ่ำนระบบ PTT Vendor Management ของผูค้ำ้ ระบบจะมี E-mail แจง้เตือนกำรส่งเอกสำร
เพื่อประกอบกำรอนมุตัคิ  ำรอ้ง โดยมี E-mail แจง้เตือน ทัง้หมด 3 ครัง้ รำยละเอียดดงันี ้

 
o E-mail แจง้เตือน ครัง้ที่ 1 เป็น E-mail แจง้เตือนผูค้ำ้ เมื่อครบก ำหนด 15 วนั เพื่อใหผู้ค้ำ้น ำส่งเอกสำรเพื่อ

ประกอบกำรอนมุตัิค  ำรอ้ง ดงัภำพ 

    
  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเตือนการส่งเอกสารเพ่ือประกอบการอนุมัติค าร้อง ครัง้ที ่1 (TH) 

 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 97 of 230 PTT Vendor Management System 

    
  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเตือนการส่งเอกสารเพ่ือประกอบการอนุมัติค าร้อง ครัง้ที ่1 (EN) 
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o E-mail แจง้เตือน ครัง้ที่ 2 เป็น E-mail แจง้เตือนผูค้ำ้ เมื่อครบก ำหนด 30 วนั เพื่อใหผู้ค้ำ้น ำส่งเอกสำรเพื่อ
ประกอบกำรอนมุตัิค  ำรอ้ง ดงัภำพ 

    
  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเตือนการส่งเอกสารเพ่ือประกอบการอนุมัติค าร้อง ครัง้ที ่2 (TH) 
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  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเตือนการส่งเอกสารเพ่ือประกอบการอนุมัติค าร้อง ครัง้ที ่2 (EN) 
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o E-mail Remind ครัง้ที่ 3 เป็น E-mail แจง้เตือนผูค้ำ้ เมื่อครบก ำหนด 90 วนั เพื่อแจง้ผูค้ำ้ใหร้บัทรำบกำร
ยกเลิกใบค ำรอ้ง  

 
  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเพ่ือทราบการยกเลิกค าร้อง ครัง้ที ่3 (TH) 
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  ตัวอย่าง E-mail แจ้งเพ่ือทราบการยกเลิกค าร้อง ครัง้ที ่3 (EN) 
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6. ข้อมูลสทิธิก์ำรใช้งำน 

 หลงัจำกที่ผูค้ำ้ด ำเนินกำรลงทะเบียนสมคัรเขำ้ใชง้ำนระบบเรียบรอ้ยแลว้ ผูค้ำ้จะตอ้งเขำ้สู่ระบบ PTT Vendor 
Management ดว้ย Account กลำงท่ีไดร้บั เพ่ือจดักำรสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนของผูป้ฏิบตัิงำนทัง้หมดภำยในหนว่ยงำนของตนเอง 
โดยสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management ประกอบไปดว้ยสิทธ์ิตำ่ง ๆ ดงันี ้

สิทธ์ิที่ 1 : สำมำรถตรวจสอบขอ้มลูทั่วไปของบรษิัทเท่ำนัน้ 
สิทธ์ิที่ 2 : สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูของบรษิัทได ้เช่น ที่อยู่ ขอ้มลูบญัชีของบรษิัทฯ เป็นตน้ 
สิทธ์ิที่ 3 : มีอ ำนำจด ำเนินกำรเก่ียวกับหนังสือค ำ้ประกัน - สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบ e-BG เพื่อด ำเนินกำรเก่ียวกับ

หลกัประกนัสญัญำเท่ำนัน้ 
ทัง้นีสิ้ทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนเริม่ตน้ของ Account กลำงท่ีไดร้บั หลงัจำกกำรอนมุตัิโดยผูด้แูลระบบของ ปตท. จะไดร้บัเพียงสิทธ์ิ

เท่ียบเท่ำสิทธ์ิท่ี 1 และสิทธ์ิที่ 2 รวมกนัเท่ำนัน้ 
* ในกำรขอหนงัสือรบัรองผลงำน/ปฏิบตัิงำน จะตอ้งไดสิ้ทธ์ิ 1 และสิทธ์ิท่ี 2  

 

 
  ขัน้ตอนการจัดการสิทธ์ิการเข้าใช้งานระบบ PTT Vendor Management 

 

6.1 กำรขอเพิ่มสทิธิก์ำรเข้ำใชง้ำน 

 เป็นกำรสรำ้งค ำขอเพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนระบบใหก้บัผูป้ฏิบตัิงำนภำยในหนว่ยงำนของผูค้ำ้เอง โดยผูท้ี่มีบญัชี 
Account กลำงจะเป็นผูท้ี่ด  ำเนินกำรสรำ้งค ำขอให ้โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้
 6.1.1 เลือกเมน ู“รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ” ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอเมนูรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

เมื่อกดที่เมนแูลว้ระบบจะแสดงรำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ดงัภำพ (ครัง้แรกจะไม่มีรำยกำรค ำขอ) 
 

  
  ตัวอย่างหน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
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 6.1.2 คลิกปุ่ ม  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอสรำ้งใบค ำขอเขำ้ใชง้ำน ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

(ผูค้ำ้สำมำรถสรำ้งใบค ำขอใหม่ได ้จนกว่ำจะด ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรเพื่อใหผู้ม้ีอ  ำนำจอนุมตัิลงนำม และส่ง
เอกสำรให ้ปตท. ประกอบกำรพิจำรณำอนมุตัิรำยกำรค ำขอเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำน) 
 

 Step 1 : ระบุรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนและก ำหนดสทิธิ์กำรใช้งำน 

 6.1.3 กำรเพิ่มผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ (ตำมหนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท) โดยกำรคลิกปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงหนำ้ส ำหรบัระบผุูม้ีอ  ำนำจอนมุตั ิ
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  ตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

ท ำกำรระบขุอ้มลู ดงันี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อ * ระบขุอ้มลูชื่อผูม้ีอ  ำนำจของอนมุตัิ 
นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูนำมสกลุของผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ  

 

 6.1.4 คลิกปุ่ ม  เพื่อเพิ่มขอ้มลูผูม้อี  ำนำจอนมุตัิ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างรายชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติหลังจากการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 กรณีที่ไม่ไดท้  ำเครื่องหมำย  ดำ้นหนำ้รำยชื่อผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ ระบบจะไม่แสดงรำยชื่อดงักล่ำวในเอกสำรส ำหรบั
ลงนำม 
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 รำยชื่อผูป้ฏิบตัิงำน 
6.1.5 กำรเพิ่มผูป้ฏิบตัิงำนล ำดบัที่ 1 ตอ้งระบรุำยละเอียด ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างส่วนส าหรับระบุข้อมูลรายละเอียดผู้ปฏิบัตงิาน 
 

ท ำกำรระบขุอ้มลู ดงันี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขบตัรประชำชน * ระบขุอ้มลูเลขบตัรประชำชน 13 หลกั โดยระบบจะน ำไปเป็น Username ส ำหรบั

ผูป้ฏิบตัิงำนของแต่ละคน ซึง่จะไม่สำมำรถระบขุอ้มลูซ ำ้กบัขอ้มลูที่ถกูอนมุตัิแลว้ภำยใต้
หน่วยงำนเดิมในระบบได ้

ชื่อ-นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูชื่อ-นำมสกลุ (ภำษำไทย) ของผูป้ฏิบตัิงำน  
ชื่อ-สกลุ (Eng) * ระบขุอ้มลูชื่อ-นำมสกลุ (ภำษำองักฤษ) ของผูป้ฏิบตัิงำน  
E-Mail * ระบุขอ้มูล E-mail ของผูป้ฏิบัติงำน ซึ่งตอ้งไม่ซ  ำ้กับอีเมลผูป้ฏิบัติงำนท่ำนอื่น และกรณีที่

อีเมลซ ำ้กบัผูใ้ชง้ำนหลกั ตอ้งเป็นคนเดียวกนัเท่ำนัน้ โดยระบบจะเช็คจำกชื่อและนำมสกลุ 
เบอรโ์ทรติดต่อ * ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรติดต่อของผูป้ฏิบตัิงำน  
สิทธิก์ำรใช้งำน (เลอืกอย่ำงน้อย 1 รำยกำร) 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ผู้ปฏิบัติงำน 
สิทธ์ิที่ 1 View PTTVM เป็นตวัเลือกส ำหรบัใหสิ้ทธ์ิส ำหรบัผูป้ฏิบตัิงำน โดยจะสำมำรถตรวจสอบขอ้มลูทั่วไปของ

บรษิัทเท่ำนัน้ 
สิทธ์ิที่ 2 Edit PTTVM เป็นตวัเลือกส ำหรบัใหสิ้ทธ์ิส ำหรบัผูป้ฏิบตัิงำน โดยจะสำมำรถแกไ้ขขอ้มลูของบรษิัทได ้เช่น 

ที่อยู่ ขอ้มลูบญัชีของบรษิัทฯ เป็นตน้ 
สิทธ์ิที่ 3 เขำ้ใชง้ำนระบบ  
e-BG 

เป็นตัวเลือกส ำหรับให้สิทธ์ิส ำหรบัผู้ปฏิบัติงำน โดยมีอ ำนำจขอออกหนังสือค ำ้ประกัน - 
สำมำรถเขำ้ใชง้ำนระบบ e-BG เพื่อด ำเนินกำรเก่ียวกบัหลกัประกนัสญัญำได ้

 
กรณีที่ต้องกำรเพิ่มผู้ปฏิบัติงำนมำกกว่ำ 1 ท่ำน สำมำรถเพิ่มรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนได้ โดยกำรกดที่ปุ่ ม 

 ระบบจะแสดงส่วนส ำหรบัระบุขอ้มลูผูป้ฏิบตัิงำนคนต่อไปใหร้ะบุ เมื่อเสร็จสิน้กำร
ระบขุอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ ระบบแสดงหนำ้จอ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอส่วนส าหรับระบุข้อมูลรายละเอียดผู้ปฏิบัตงิาน 
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6.1.6 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสรจ็สิน้ขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำน แลว้ไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข 
Step 2 : เงือ่นไขกำรใช้ระบบ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำนแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนรายละเอียดและเงือ่นไข 
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6.1.7 ด ำเนินกำรศึกษำรำยละเอียด Term and Condition โดยละเอียด จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำยภำยใน  
ดำ้นหนำ้ขอ้ก ำหนดและเงื่อนไขทัง้หมดใหค้รบทกุขอ้ โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิกอ่ำนรำยละเอียดขอ้ก ำหนดในแต่ละขอ้ได ้
โดยกำรกดที่ลิงก ์  ดงัภำพ 

 
  ลงิก์ส าหรับอ่านรายละเอียดของข้อก าหนดและเงือ่นไข 
 

6.1.8 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข แลว้ไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ หรือ

กดที่ปุ่ ม  เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดผู้ปฏิบัติงำน โดยหลังจำกที่คลิกที่ปุ่ มถัดไป ระบบจะแสดง
ขอ้ควำมแจง้ใหด้  ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรส ำหรบัใหผู้ม้ีอ  ำนำจอนมุตัิลงนำม ดงัภำพ 
 

 
  ข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ค้าด าเนินการพิมพ์ใบค าขอเพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

 

6.1.9 กดปุ่ ม  เพื่อไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ 
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Step 3 – ตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
หลังจำกที่ผู้คำ้กดปุ่ มถัดไป จำกขั้นตอนรำยละเอียดและเงื่อนไขแลว้ ระบบจะแสดงหน้ำจอหน้ำจอสรำ้ง
รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ ดงัภำพ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนตรวจสอบร่างเอกสารก่อนพิมพ ์
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6.1.10 พิมพ์เอกสำรออกจำกระบบโดยคลิกที่   เพื่อให้ผู้มีอ  ำนำจอนุมัติตำมรำยชื่อที่ได้ระบุไว้
ด  ำเนินกำรลงชื่อจนครบ และประทบัตรำ (ถำ้มี) เมื่อผูม้ีอ  ำนำจไดท้ ำกำรอนุมตัิเรียบรอ้ยแลว้ ใหผู้ค้ำ้จดัท ำเอกสำรท่ี
ลงชื่อแลว้ใหอ้ยู่ในรูปแบบของไฟลท์ี่สำมำรถน ำเขำ้สู่ระบบได ้

6.1.11 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดค ำขอ แลว้ไปยังขั้นตอนไฟลเ์อกสำรแนบ หรือกดที่ปุ่ ม 

 เพื่อกลบัไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข 
 

Step 4 – แนบเอกสำรประกอบกำรขอสิทธิ์ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนไฟลเ์อกสำรแนบ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนไฟล์เอกสารแนบ 
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ระบขุอ้มลูดงันี ้
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ประเภทไฟลเ์อกสำร เลือกข้อมูลประเภทไฟลเ์อกสำรจำกรำยกำรที่มีให้ โดยระบบก ำหนดรำยกำรเอกสำรที่
จ  ำเป็นตอ้งแนบมำในระบบเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุมตัิกำรใหสิ้ทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำน โดย
ประกอบไปดว้ยเอกสำร 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- เอกสำรที่ตอ้งแนบเขำ้มำในระบบ (Require) 
- เอกสำรที่จะแนบหรือไม่ก็ได ้(ถำ้มี) 

โดยผู้ค้ำจะต้องด ำเนินกำรแนบเอกสำรรูปแบบ (Require) ให้ครบทุกไฟล์ ระบบจึงจะ
อนญุำตใหส่้งค ำขอได ้

ค ำอธิบำยเพิม่ ระบขุอ้มลูค ำอธิบำยเพิม่เติม เป็นขอ้มลูที่จะระบหุรือไม่ก็ได ้
 

6.1.12 คลกิปุ่ ม  เพื่อเลือกไฟลส์ ำเนำรำยชื่อผูถื้อหุน้บรษิัทโดยระบบรองรบัเฉพำะไฟลน์ำมสกลุ .jpg,  jpeg, 
.png, .pdf เท่ำนัน้และ 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 5 MB 

6.1.13 คลกิปุ่ ม  เพื่ออปัโหลดไฟลแ์นบเขำ้สู่ระบบ หรือคลิกปุ่ ม  เพื่อยกเลิกกำรอปัโหลดไฟลแ์นบ
ได ้หลงัจำกด ำเนินกำรอปัโหลดไฟลแ์นบเรียบรอ้ยแลว้ ระบบแสดงหนำ้จอ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนไฟล์เอกสารแนบหลังจากทีด่ าเนินการแนบเอกสารแล้ว 
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6.1.14 คลิกปุ่ ม  เพ่ือยืนยันกำรส่งค ำขอเพ่ิมสิทธ์ิกำรเข้ำใช้งำน หรือสำมำรถคลิกที่ปุ่ ม  เพื่อ
ยอ้นกลบัไปยงัขัน้ตอนท่ีผ่ำนมำได ้โดยเมื่อคลิกที่ปุ่ มยืนยนั ระบบจะแสดงขอ้ควำมเพื่อยืนยนักำรส่งค ำขอ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างข้อความยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธ์ิการเข้าใช้งาน 
 

6.1.15 กดปุ่ ม  เพ่ือยืนยนักำรส่งค ำขอเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำน ระบบแสดงขอ้ควำม ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างข้อความแจ้งหลังจากยืนยนัการส่งค าขอเพ่ิมสิทธ์ิการเข้าใช้งาน 

 
ระบบบนัทึกสถำนะของค ำขอเป็น “รออนมุตัิ” ดงัภำพ 

  
  ตัวอย่างหน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ แสดงสถานะของรายการค าขอเพ่ิมสิทธ์ิเข้าใช้งานเป็น “รออนุมัติ” 

 
ระบบจะแสดงขอ้ควำมแจง้ใหด้  ำเนินกำรส่งเอกสำรกลับมำยัง ปตท. โดยขอ้ควำมดังกล่ำว จะแสดงเมื่อมี
รำยกำรค ำขอเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนอย่ำงนอ้ย 1 รำยกำรท่ีมีสถำนะ “รออนมุตัิ”  
เมื่อรำยกำรค ำขอไดร้บักำรอนมุตัิแลว้ผูค้ำ้จะไดร้บั E-mail แจง้ยืนยนั ดงัภำพ 
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  ตัวอย่าง E-mail แจ้งยืนยันเม่ือได้รับการอนุมัติใบค าขอ 
 

xxxxxxx
xx 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 116 of 230 PTT Vendor Management System 

6.2 กำรเปลี่ยนแปลงสทิธิ์ผู้ใชง้ำนปัจจุบนั 

เป็นกำรเปล่ียนสิทธ์ิของผูป้ฏิบตัิงำนท่ีเคยมีสิทธ์ิอยู่แลว้ โดยผูท้ี่มีบญัชี Account กลำงจะเป็นผูท้ี่ด  ำเนินกำรสรำ้งค ำ
ขอให ้โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้

6.2.1 คลิกปุ่ ม “เปล่ียนแปลงสิทธ์ิผูใ้ชง้ำนปัจจบุนั” ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

Step – 1 : ระบุรำยชื่อผู้ปฏิบัตงิำนและก ำหนดสทิธิก์ำรใช้งำน 

6.2.2 กำรเพิ่มผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ (ตำมหนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท) โดยกำรคลิกปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงหนำ้ส ำหรบัระบผุูม้ีอ  ำนำจอนมุตั ิ
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  ตัวอย่างการเพ่ิมข้อมูลผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 
ท ำกำรระบขุอ้มลู ดงันี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อ * ระบขุอ้มลูชื่อผูม้ีอ  ำนำจของอนมุตัิ 
นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูนำมสกลุของผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ  

 

6.2.3 คลิกปุ่ ม  เพื่อเพิ่มขอ้มลูผูม้อี  ำนำจอนมุตัิ ดงัภำพ 

 
  รายชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติหลังจากการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
กรณีที่ไม่ไดท้  ำเครื่องหมำย  ดำ้นหนำ้รำยชื่อผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ ระบบจะไม่แสดงรำยชื่อดงักล่ำวในเอกสำรส ำหรบั

ลงนำม 
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6.2.4 ปรบัสิทธ์ิใหก้บัผูป้ฏิบตัิงำนโดยคลิกท่ีหนำ้สิทธ์ิท่ีตอ้งกำร หรือกรณีท่ีตอ้งกำรยกเลิกกำรใชง้ำนใหค้ลิกท่ีหนำ้ 

“ยกเลิกสิทธ์ิกำรใชง้ำนทกุกรณี” ดงัภำพ 

  
  ตัวอย่างหน้าจอรายการค าขอเปลี่ยนแปลงสิทธ์ิ 
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Step 2 : เงือ่นไขกำรใช้ระบบ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำนแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอเขำ้ใช้

งำนระบบ ในขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนรายละเอียดและเงือ่นไข 
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6.2.5 ด ำเนินกำรศึกษำรำยละเอียด Term and Condition โดยละเอียด จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำยภำยใน  
ดำ้นหนำ้ขอ้ก ำหนดและเงื่อนไขทัง้หมดใหค้รบทุกขอ้ โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิกอ่ำนรำยละเอียดขอ้ก ำหนดในแต่ละขอ้ได ้โดยกำร
กดที่ลิงก ์  ดงัภำพ 

 
  ลิงก์ส าหรับอ่านรายละเอียดของข้อก าหนดและเงือ่นไข 
 

6.2.6 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข แลว้ไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ หรือ

กดที่ปุ่ ม  เพื่อกลบัไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำน โดยหลงัจำกที่คลิกที่ปุ่ มถดัไป ระบบจะแสดงขอ้ควำมแจง้ให้
ด ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรส ำหรบัใหผู้ม้ีอ  ำนำจอนมุตัิลงนำม ดงัภำพ 

 
  ข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ค้าด าเนินการพิมพ์ใบค าขอเพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

 

6.2.7 กดปุ่ ม  เพื่อไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ 
 

Step 3 – ตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไขแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอเขำ้ใช้

งำนระบบ ในขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนรายละเอียดและเงือ่นไข 
 

6.2.8 พิมพ์เอกสำรออกจำกระบบโดยคลิกที่   เพื่อให้ผู้มีอ  ำนำจอนุมัติตำมรำยชื่อที่ได้ระบุไว้
ด  ำเนินกำรลงชื่อจนครบ และประทบัตรำ (ถำ้มี)  เมื่อผูม้ีอ  ำนำจไดท้ ำกำรอนมุตัิเรียบรอ้ยแลว้ ใหผู้ค้ำ้จดัท ำเอกสำรที่ลงชื่อแลว้
ใหอ้ยู่ในรูปแบบของไฟลท์ี่สำมำรถน ำเขำ้สู่ระบบได ้
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6.2.9. คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดค ำขอ แลว้ไปยังขั้นตอนไฟลเ์อกสำรแนบ หรือกดที่ปุ่ ม 

 เพื่อกลบัไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข 
 
Step 4 – แนบเอกสำรประกอบกำรขอสิทธิ์ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนตรวจสอบรำ่งเอกสำรก่อนพิมพแ์ลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ

เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนไฟลเ์อกสำรแนบ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนไฟล์เอกสารแนบ 
 

6.2.10. กดปุ่ ม  เพ่ือยืนยนักำรส่งค ำขอเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำน ระบบแสดงขอ้ควำม ดงัภำพ 
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  ข้อความแจ้งหลังจากยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธ์ิการเข้าใช้งาน 

 
ระบบบนัทึกสถำนะของค ำขอเป็น “รออนมุตัิ” ดงัภำพ 
 

  
  ตัวอย่างหน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ แสดงสถานะของรายการค าขอเพ่ิมสิทธ์ิเข้าใช้งานเป็น “รออนุมัติ” 
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เมื่อรำยกำรค ำขอไดร้บักำรอนมุตัิแลว้ผูค้ำ้จะไดร้บั E-mail แจง้ยืนยนั ดงัภำพ 
 

 
  ตัวอย่าง E-mail แจ้งยืนยันเม่ือได้รับการอนุมัติใบค าขอ (กรณีไม่มีการปรับปรุงข้อมูลอีเมล) 
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  ตัวอย่าง E-mail แจ้งยืนยันเม่ือได้รับการอนุมัติใบค าขอ (กรณีมีการปรับปรุงข้อมูลอีเมล) 

 

6.3 กำรตรวจสอบสิทธิก์ำรใชง้ำน 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบสิทธ์ิทัง้หมดที่มี ณ ปัจจบุนัได ้(Account กลำง และ ผูป้ฏิบตัิงำน) โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้
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6.3.1 คลิกเมน ู“ขอ้มลูสิทธ์ิกำรใชง้ำน” ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอระบบ PTT Vendor Management 
 

6.3.2 ระบบแสดงหนำ้รำยกำรสิทธ์ิทัง้หมด ดงัภำพ 
 

  
  ตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบสิทธ์ิทัง้หมด 
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7. กำรตรวจสอบบัญชีผู้ทิง้งำน  

กรณีผูค้ำ้ มี/เคยมี ประวตัิกำรเป็นผูท้ิง้งำนของ ปตท. และ/หรือ ผูท้ิง้งำนของหน่วยงำนของรฐั ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบ
ขอ้มลูกำรทิง้งำนไดใ้นระบบ PTTVM ส ำหรบักำร Login เขำ้ใชง้ำนระบบ PTTVM ได ้2 ช่องทำงดงันี ้

• กรณีเขำ้ผ่ำนช่องทำง PTT Procurement Website ใหพ้มิพ ์URL จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อเขำ้สู่
หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำนดงัภำพ 
 

 
  ตวัอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขา้ใชง้าน 

 

กรณีเขำ้ผ่ำนช่องทำง PTT Vendor Management (PTTVM) ใหพ้มิพ ์URL 
https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็น Vendor จำกนัน้กดปุ่ ม   เพื่อ Login เขำ้
ใชง้ำนระบบ 

https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin
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 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 

 
กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 
  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 
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กด Send verification code 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 

 
เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 
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กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 

 
  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 

 

เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 
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ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือกได้
จำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 

   
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  

 

  
   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  
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ท ำกำรเลือกเมนขูอ้มลูผูค้ำ้ หรือเลือกกด Icon ผูท้ิง้งำน ดำ้นขวำดงัภำพ โดย Icon รูปคน แสดงสถำนะปกติ หรือเคย
มีประวตัิผูท้ิง้งำนแต่ปัจจบุนัถกูเพิกถอนแลว้ Icon ทิง้งำน แสดงสถำนะผูท้ิง้งำน 

 

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกเมนูขอ้มูลผูค้า้ 

หมำยเหตุ :  

• ผูค้ำ้สำมำรถกด x เพื่อปิดเมนรูะบบ PTTVM 

• หรือกด  เพื่อแสดงเมนรูะบบ PTTVM 
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เมื่อเลือกเมนขูอ้มลูผูค้ำ้ หรือเลือกกด Icon Blackl List จะปรำกฏเมนขูอ้มลูผูค้ำ้ ดำ้นซำ้ยดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกเมนูขอ้มูลผูค้า้ 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 134 of 230 PTT Vendor Management System 

ท ำกำรเลือกเมนสูถำนะบญัชีผูท้ิง้งำน ดำ้นซำ้ยดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกเมนูสถานะบญัชีผูท้ิง้งาน 

เมื่อเลือกเมนสูถำนะบญัชีผูท้ิง้งำน จะปรำกฏหนำ้จอรำยกำรสถำนะบญัชีผูท้ิง้งำน โดยขอ้มลูสถำนะบญัชีผูท้ิง้งำนจะ
แบ่งออกเป็นทัง้หมด 3 รำยกำร ดงันี ้

1. ขอ้มลูสถำนะบญัชีผูท้ิง้งำนของ ปตท. 

2. ขอ้มลูสถำนะบญัชีผูท้ิง้งำนของ กรมบญัชกีลำง 

3. ขอ้มลูสถำนะบญัชีผูท้ิง้งำนของ ปปช. 

หมำยเหตุ : ระบบจะแสดงรำยกำรบญัชีผูท้ิง้งำน ต่อเมื่อมีประวตัิกำรทิง้งำนเท่ำนัน้ หำกผูค้ำ้ไม่เคยมีประวตัิกำรทิง้งำนมำ
ก่อน ระบบจะไม่แสดงเมน ู“สถำนะบญัชีผูท้ิง้งำน” และไม่แสดงขอ้มลูในแถบเมนดูงักล่ำว 

ขอ้มลูที่แสดงในหนำ้ตรวจสอบสถำนะบญัชีผูท้ิง้งำน 

ชื่อ Field รำยละเอียด 

วนัท่ีทิง้งำน แสดงวนัท่ีบนัทึกขอ้มลูบญัชีผูท้ิง้งำน 

B/L Type แสดงประเภทบญัชีผูท้ิง้งำน 

สถำนะ แสดงสถำนะกำรเป็นผูท้ิง้งำน มทีัง้หมด 2 สถำนะ ดงันี ้

1.สถำนะผูท้ิง้งำน หมำยถงึ ผูค้ำ้มีประวตักิำรทิง้งำน 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

2.สถำนะผูเ้คยทิง้งำน หมำยถงึ ผูค้ำ้เคยมีประวตัิกำรทิง้งำนและถกูเพิกถอน
จำกกำรเป็นผูท้ิง้งำนแลว้ 

เอกสำรแนบ แสดงจ ำนวนเอกสำรแนบ 

 

ผูค้ำ้สำมำรถดขูอ้มลู/ Download เอกสำรบญัชีผูท้ิง้งำนได ้โดยท ำกำรกดปุ่ ม  ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอดูขอ้มูล/ Download เอกสารบญัชีผูท้ิง้งาน 
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8. กำรขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. (PTT Approved Vendor List : PTT AVL) 

ผูค้ำ้ที่ประสงคจ์ะสมคัรขึน้ทะเบยีนผูค้ำ้ ปตท. ผ่ำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) จะตอ้ง
ด ำเนินกำรภำยใตเ้งื่อนไขดงันี ้

• ผ่ำนกำรอนมุตัิลงทะเบยีนสมคัรใชง้ำนระบบ PTTVM 
(ท่ำนสำมำรถศกึษำขัน้ตอนกำรสมคัรใชง้ำนระบบ PTTVM ไดใ้น หัวขอ้ที ่2 กำรลงทะเบียนใช้งำนระบบ) 

• อ่ำนและยอมรบัแนวทำงกำรปฏิบตัิอย่ำงยั่งยืนของผูค้ำ้ ปตท.  
(PTT Supplier Supplier Code of Conduct : PTT SSCoC) 

• มีผลกำรประเมินดำ้น ESG Self-Assessment มำกกวำ่ 2.5 คะแนน ขึน้ไป 
 

8.1 ขัน้ตอนกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ 

ผูค้ำ้สำมำรถสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. โดยมีขัน้ตอนดงัต่อไปนี ้

8.1.1 Login เขำ้สู่ระบบ PTTVM จำกนัน้เลือกเมน ู“งำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL)” โดยผูค้ำ้สำมำรถ Login เขำ้
ใชง้ำนระบบ PTTVM ได ้2 ช่องทำงดงันี ้

• กรณีเขำ้ผ่ำนช่องทำง PTT Procurement Website ใหพ้มิพ ์URL https://procurement.pttplc.com 

จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขา้ใชง้าน 

 

https://procurement.pttplc.com/
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• กรณีเขำ้ผ่ำนช่องทำง PTT Vendor Management (PTTVM) ใหพ้มิพ ์URL 
https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็นผูค้ำ้ จำกนัน้กดปุ่ ม 

 เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 

 
กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 

https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin
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  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 

 
กด Send verification code 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 

 
เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 
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กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 

 
  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 

 

เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 
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ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือก
ไดจ้ำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 

   
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  

 

  
   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  
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8.1.2 เมื่อเขำ้สู่หนำ้จอ “งำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL)” ระบบจะแสดงกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL ที่ ปตท. ประกำศ
รบัสมคัร โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิก  เพื่อท ำกำรเลือกกลุ่มงำนท่ีตอ้งกำรสมคัร และกดปุ่ ม                                 ดงัภำพ  

 

 

 
 

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอการเลือกกลุ่มงานทีต่อ้งการสมคัร 

 

 เมื่อกดปุ่ ม  จะปรำกฏ Popup ข้อตกลง และ เงื่อนไขกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ AVL 

จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อยอมรบัเงื่อนไขและขอ้ก ำหนดกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ขอ้ตกลง และ เงือ่นไขการสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL 
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  ตวัอย่างหนา้จอ Popup สมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL ส าเร็จ 

 

หมำยเหตุ : 

• กรณีผู้คำ้ไม่เคยกดยอมรบั ข้อก ำหนด และ เงื่อนไข PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) หรือ 
เคยกดยอมรบั PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) เวอรช์ันล่ำสุด ระบบจะแสดงรำยละเอียด
เงื่อนไขและขอ้ก ำหนดดงักล่ำว  
(ท่ำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดได้ใน หัวข้อที่ 7.2 กำรยอมรับแนวทำงปฏิบัติอย่ำงย่ังยืนของผู้ค้ำ ปตท.  

(PTT Supplier Sustainable Code of Conduct : PTT SSCoC)) 

• กรณีผูค้ำ้ไม่เคยมีผลกำรประเมินดำ้น ESG ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรประเมิน ESG Self-Assessment โดยผูค้ำ้ตอ้งท ำ
กำรประเมิน ESG ผ่ำนระบบ และตอ้งไดค้ะแนนมำกกว่ำ 2.5  
(ท่ำนสำมำรถศกึษำรำยละเอียดไดใ้น หัวข้อที ่7.3 กำรท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment) 

 

8.1.3 เมื่อกดสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL เรียบรอ้ย ระบบจะแสดงรำยกำรกลุ่มงำนท่ีผูค้ำ้เลือก จะปรำกฎปุ่ ม
ท ำแบบประเมิน และ สถำนะ “รอท ำแบบประเมิน” ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL ส าเร็จ 

 

โดยสถำนะสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ประกอบดว้ย 6 สถำนะดงันี ้

สถำนะ รำยละเอียด 

รอท ำแบบประเมิน ผูค้ำ้สมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ส ำเรจ็ แต่ยงัไม่ท ำแบบประเมิน 

อยู่ระหว่ำงท ำแบบประเมิน ผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน และไดท้ ำกำรบนัทึกรำ่งไว ้

ผูค้ำ้ยกเลิกขึน้ทะเบียน ผู้คำ้ยกเลิกกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้คำ้ AVL ส ำเร็จ (กรณีที่ยังไม่ส่ง
แบบประเมินให ้ปตท.) 

ส่งกลบัผูค้ำ้แกไ้ข ปตท. พิจำรณำส่งกลบัใหผู้ค้ำ้แกไ้ข แนบเอกสำรเพิ่มเติม 

อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ ผู้ค้ำส่งแบบประเมินผ่ำนระบบเรียบร้อย โดย ปตท. อยู่ระหว่ำง
ตรวจสอบขอ้มลูและพิจำรณำผลกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

ประกำศผลกำรขึน้ทะเบียน (ผ่ำน/ไม่
ผ่ำน) 

ปตท. พิจำรณำเรียบรอ้ย และประกำศผลกำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 
ใหผู้ค้ำ้ทรำบ (ผ่ำน หมำยถึง ผ่ำนเกณฑก์ำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท./ไม่
ผ่ำนเกณฑ ์หมำยถึง ไม่ผ่ำนเกณฑก์ำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท.) 
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8.1.4 ในหนำ้จอกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ระบบจะแสดงกลุ่มงำนท่ีผูค้ำ้เลือกสมคัรใหผู้ค้ำ้กดปุ่ ม  
เพื่อท ำแบบประเมินในกลุ่มงำนท่ีตอ้งกำร ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกท าแบบประเมิน 

 
เมื่อกดปุ่ ม                        จะปรำกฏหนำ้จอท ำแบบประเมินดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน 
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ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่ ม                   เพื่อบนัทึกรำ่งกำรท ำแบบประเมินดงัภำพ 
 
 

 
 

 
 

 

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอบนัทกึร่างการท าแบบประเมิน 
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เมื่อกดปุ่ ม                 จะปรำกฏ Popup บนัทึกรำ่งเรียบรอ้ย (สถำนะ – “อยู่ระหว่ำงท ำแบบประเมิน”) ดงัภำพ 
 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup บนัทกึร่างส าเร็จ 

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอแสดงสถานะ - อยู่ระหว่างท าแบบประเมิน 

  

เมื่อผูค้ำ้ท ำแบบประเมินและแนบไฟลเ์อกสำรครบถว้นทกุขอ้เรียบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อส่งแบบประเมิน
ให ้ปตท. พิจำรณำกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน – หนา้สดุทา้ย 

 

เมื่อกดปุ่ ม  จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อยืนยนักำรส่งแบบประเมินให ้ปตท. พิจำรณำสมคัรขึน้ทะเบียน
ผูค้ำ้ AVL (สถำนะ  “อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ”) ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ยืนยนัการส่งแบบประเมิน 

 
หมำยเหต ุ: หำกผูค้ำ้ไม่ตอ้งกำรที่จะส่งแบบประเมินใหก้ดปุ่ ม  
 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ส่งแบบประเมินส าเร็จ 

 
เมื่อผูค้ำ้ส่งแบบประเมินผ่ำนระบบเรียบรอ้ยแลว้ จะปรำกฏปุ่ ม                      เพื่อใหผู้ค้ำ้สำมำรถกดเขำ้ดูแบบ

ประเมินและสถำนะ “อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ” ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอแสดงสถานะ - อยู่ระหว่างพจิารณา 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

8.2 กำรยอมรับแนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงย่ังยืนของผู้ค้ำ ปตท. (PTT Supplier Sustainable Code of Conduct) 

เมื่อผูค้ำ้เขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) ผูค้ำ้จะตอ้งยอมรบัแนวทำงกำรปฏิบตัิอย่ำงยั่งยืน
ของผูค้ำ้ ปตท. (PTT Supplier Sustainable Code of Conduct) โดยจะปรำกฏกล่องขอ้ควำมแสดงรำยละเอียด เพื่อให้
ผูค้ำ้อ่ำนและกดปุ่ ม                               ดงัภำพ 

 

  ตวัอย่างหนา้จอแสดง Popup การยอมรบัขอ้ก าหนด และ เงือ่นไข PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) 
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หมำยเหตุ : 

• กรณีผูค้ำ้เคยกดยอมรบัแนวทำงกำรปฏิบตัิอย่ำงยั่งยืนของผูค้ำ้ ปตท. (SSCoC) เวอรช์นัล่ำสดุแลว้ ระบบจะไม่แสดง
กล่องขอ้ควำมอีก 

• กรณีผู้คำ้ไม่ยอมรับขอ้ก ำหนด และ เงื่อนไข PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) ผู้คำ้จะไม่
สำมำรถสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ได ้
 

8.3 กำรท ำแบบประเมิน ESG Self - Assessment 

ผูค้ำ้จะตอ้งท ำแบบประเมิน ESG Self - Assessment ซึง่ประกอบดว้ยค ำถำม 4 ดำ้น ไดแ้ก่ ดำ้น 

1. จรยิธรรมทำงธุรกจิ  

2. ควำมรบัผิดชอบต่อสงัคม  

3. ควำมปลอดภยั 

4. ส่ิงแวดลอ้ม 

โดยตอ้งไดผ้ลคะแนนรวมมำกกวำ่ 2.5 คะแนน จงึจะสำมำรถด ำเนินกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. (AVL) ผ่ำน
ระบบ PTTVM ได ้

8.3.1 กรณีที่ผูค้ำ้ไม่เคยท ำแบบประเมิน ESG Self - Assessment / กรณีเคยท ำแบบประเมิน ESG แลว้ แต่ได้
คะแนนนอ้ยกว่ำ 2.5 

เมื่อผู้คำ้กดปุ่ มสมัครขึน้ทะเบียนผู้คำ้ จะปรำกฎ Popup ให้ท ำแบบประเมิน ESG Self – Assessment ให้กดปุ่ ม  
ตกลง เพื่อยืนยนัท ำแบบประเมิน ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ยืนยนัท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 

 

เมื่อกดปุ่ ม               จะปรำกฏหนำ้จอท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 

เมื่อผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ครบทุกขอ้ ใหก้ดปุ่ ม  จะปรำกฏ Popup ผลกำรท ำ
แบบประเมิน ESG Self-Assessment โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณีดงันี ้

➢ กรณีผ่ำนเกณฑ ์: ผูค้ำ้ท ำแบบประเมินไดค้ะแนนเฉล่ียมำกกว่ำ 2.5 คะแนน ระบบจะแสดง Popup แจง้ผล

ผ่ำนเกณฑก์ำรท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment จำกนั้นกดปุ่ ม  เพื่อสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ 
AVL ต่อไป 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ผ่านเกณฑ์การท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 
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➢ กรณีไม่ผ่ำนเกณฑ ์: ไดค้ะแนนเฉล่ียนอ้ยกว่ำ 2.5 คะแนน ระบบจะแสดง Popup แจง้ผลไม่ผ่ำนเกณฑก์ำร

ท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ผู้ค้ำสำมำรถกดปุ่ ม  เพื่อท ำแบบประเมิน ESG Self-
Assessment ใหม่อีกครัง้ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ไม่ผ่านเกณฑ์การท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 

 
8.3.2 กรณีที่เคยท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment แลว้ โดยไดค้ะแนน ESG มำกกว่ำ 2.5 

ผู้ค้ำสำมำรถคลิกเลือก  กลุ่มงำนที่ต้องกำรสมัคร และกดปุ่ ม                             ได้ทันที โดยไม่
จ ำเป็นตอ้งท ำแบบประเมิน ESG ซ ำ้ จนกว่ำจะมีกำรปรบัปรุงแบบประเมินเป็นเวอรช์นัใหม่ หรือจนกว่ำแบบประเมิน 
ESG จะหมดอำย ุ

 
  ตวัอย่างหนา้จอการเลือกกลุ่มงานทีต่อ้งการสมคัร 
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8.4 กำรยกเลิกกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ 

ผูค้ำ้สำมำรถยกเลิกสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ไดใ้นกรณีที่ยงัไมส่่งแบบประเมินให ้ปตท. โดยกดปุ่ ม 
กลุ่มงำนท่ีตอ้งกำรยกเลิกสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอยกเลิกสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL 

 

เมื่อกดปุ่ ม จะปรำกฏ Popup ยืนยนักำรยกเลิกกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ยืนยนัยกเลิกการสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL 
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เมื่อกดปุ่ ม จะปรำกฏ Popup ยืนยนัยกเลิกกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ยกเลิกการสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL ส าเร็จ 

 

เมื่อผูค้ำ้ยกเลิกกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL เรียบรอ้ยแลว้ จะปรำกฏสถำนะผูค้ำ้ยกเลิกขึน้ทะเบียน ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ Popup ยืนยนัยกเลิกการสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ AVL 

 

8.5 กำรตรวจสอบข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกับงำนทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบขอ้มลูกำรลงทะเบียนผูค้ำ้ AVL ผ่ำนระบบได ้โดยมีรำยละเอียดดงันี ้
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8.5.1 กำรตรวจสอบกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ผ่ำนระบบ PTT Vendor Management 
ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com ไดโ้ดยมีขัน้ตอนดงันี ้

                   กด  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่ำงหนำ้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน 

 

ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็น Vendor จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

https://procurement.pttplc.com/
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 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 

 
กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 
  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 

 
กด Send verification code 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 158 of 230 PTT Vendor Management System 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 

 
เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 

 
กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 
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  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 

 

เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 

 

ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือกได้
จำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  

 

  
   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  

 

ท ำกำรเลือกเมนงูำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอเลือกเมนูงานทะเบียนผูค้า้ (AVL) 

 
 
 
เมื่อท ำกำรเลือกเมนงูำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) จะปรำกฏหนำ้จอประกำศรบัสมคัรขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

จำกนัน้เลือก  ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกประวตักิารสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ 
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ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่ ม  เพื่อดรูำยละเอียดขอ้มลูแบบประเมินที่ส่งให ้ปตท. ไดด้งัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกดูแบบประเมิน 

 
 
 

เมื่อกดปุ่ ม  จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียดขอ้มลูกำรท ำแบบประเมิน ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมินทีผู่ค้า้ส่งให ้ปตท. 

 
8.5.2 กำรตรวจสอบประกำศผลกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบได ้2 ช่องทำง ดงันี ้
 
➢ ตรวจสอบผลกำรสมคัรของผูค้ำ้ในระบบ PTT Vendor Management 

       เมื่อผูค้ำ้ไดร้บั E-mail แจง้ผลกำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้  AVL ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบผลผ่ำนทำง
เว็บไซต ์PTT Vendor Management ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com ไดโ้ดยมีขัน้ตอนดงันี ้

กด                          เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขา้ใชง้าน 

 

ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็น Vendor จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

https://procurement.pttplc.com/
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 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 
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กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 
  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 

 
กด Send verification code 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 
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เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 

 
กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 

 
  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 
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เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 

 

ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือกได้
จำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 

  
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  
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   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  

 

ท ำกำรเลือกเมนงูำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเลือกเมนูงานทะเบียนผูค้า้ (AVL) 

 

เมื่อท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) จะปรำกฏหนำ้จอประกำศรบัสมัครขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียนผู้คำ้ 

AVL จำกนัน้เลือก  ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอเลือกประวตักิารสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้า้ 

  

 

เมื่อท ำกำรเลือกประกำศขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ จะปรำกฏขอ้มลูผลกำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL (ผ่ำน/ไม่ผ่ำนเกณฑ)์ โดยใน
หนำ้นีจ้ะแสดงเฉพำะผลกำรสมคัรขึน้ทะเบียนของผูค้ำ้เองเท่ำนัน้ ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอประกาศผลขึน้ทะเบียนผูค้า้ 

 
➢ ตรวจสอบผลกำรสมคัรของผูค้ำ้ทกุรำยทำง Procurement Website 

• ข่ำวประชำสมัพนัธ ์
ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบขอ้มูลผลกำรประกำศขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ผ่ำนเว็บไซต ์PTT 

Procurement Website ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

https://procurement.pttplc.com/
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ท ำกำรเลือกประกำศรำยชื่อผูค้ำ้ที่ไดร้บัอนมุตัิใหข้ึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ดงัภำพ  
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอข่าวประชาสัมพันธ์ 

เมื่อท ำกำรเลือกประกำศรำยชื่อผูค้ำ้ที่ไดร้บัอนมุตัใิหข้ึน้ทะเบยีนผูค้ำ้ AVL จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียดกำรประกำศ
รำยชื่อผูค้ำ้ที่ไดร้บัอนมุตัใิหข้ึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL และสำมำรถ Download ไฟลป์ระกำศรำยชื่อได ้ดงัภำพ 

 

 
  ตัวอย่างหน้าจอข่าวประชาสัมพันธ์ประกาศรายช่ือผู้ ค้าทีไ่ด้รับอนุมัติให้ขึน้ทะเบียนผู้ ค้า AVL 
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  ตัวอย่างเอกสารประกาศผลขึน้ทะเบียนผู้ ค้า AVL 
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• Portal ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. 
       ผู้คำ้สำมำรถตรวจสอบข้อมูลผลกำรประกำศขึน้ทะเบียนผู้คำ้ AVL ผ่ำนเว็บไซต ์PTT 

Procurement Website ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com โดยมีขัน้ตอนดงันี ้
ท ำกำรเลือกเมนทูะเบียนผูค้ำ้ (PTT AVL) ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูทะเบียนผู้ค้า (PTT AVL) 

 

เมื่อท ำกำรเลือกเมนทูะเบียนผูค้ำ้ (PTT AVL)  จะปรำกฏหนำ้จอประกำศรบัสมคัรขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ 

AVL จำกนัน้เลือก  ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเลือกประกาศขึน้ทะเบียนผู้ ค้า AVL 

https://procurement.pttplc.com/
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 เมื่อท ำกำรเลือกประกำศขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ จะปรำกฏขอ้มลูรำยชื่อผูค้ำ้ที่ผ่ำนกำรขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียน
ผูค้ำ้ AVL ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอประกาศผลขึน้ทะเบียนผู้ ค้า AVL 

หมำยเหตุ : สำมำรถ Download ไฟลป์ระกำศผลกำรขึน้ทะเบยีนผูค้ำ้ AVL ไดท้ี่ชื่อประกำศ 
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8.5.3 กำรตรวจสอบผลคะแนน ESG Self - Assessment 

   ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบผลคะแนน ESG Self - Assessment ผ่ำนระบบ PTT Vendor  Management  
ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com ไดโ้ดยมีขัน้ตอนดงันี ้

กด  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเข้าใช้งาน 

 

  

https://procurement.pttplc.com/
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ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็น Vendor จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 

 
กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 
  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 
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กด Send verification code 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 

 
เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 
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กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 

 
  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 

 

เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 
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ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือกได้
จำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 

   
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  

 

  
   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  

 

ท ำกำรเลือกเมนขูอ้มลูแบบประเมิน ESG ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูข้อมูลแบบประเมิน ESG 

 
 
 
 
เมื่อท ำกำรเลือกเมนขูอ้มลูแบบประเมิน ESG จะปรำกฏหนำ้จอแสดงรำยละเอียดขอ้มลูแบบประเมิน ESG 

Self-Assessment ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูข้อมูลแบบประเมิน ESG 

 

ผูค้ำ้สำมำรถดขูอ้มลูกำรท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ที่ส่งให ้ปตท. ได ้โดยกดปุ่ ม  ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอเลือกดูข้อมูลการท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 

 
 
 
 
ระบบจะแสดงรำยละเอยีดขอ้มลูที่ผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ส่งให ้ปตท. ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 181 of 230 PTT Vendor Management System 

 

8.6 ศึกษำข้อมูลงำนทะเบียนผู้ค้ำเพิ่มเติม 

ผูค้ำ้สำมำรถศกึษำรำยละเอียดเก่ียวกับทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. AVL ผ่ำนเว็บไซต ์PTT Procurement Website              
ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com โดยมีขัน้ตอนดงันี ้
คลิกที่ Tab “ขอ้มลูส ำหรบัผูค้ำ้” และ ท ำกำรเลือกเมนงูำนทะเบียนผูค้ำ้ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูงานทะเบียนผู้ค้า 

เมื่อท ำกำรเลือกเมนงูำนทะเบียนผูค้ำ้ จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียดขอ้มลูงำนทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. (AVL) ดงัภำพ 

https://procurement.pttplc.com/
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  ตัวอย่างหน้าจอวัตถุประสงค์ของทะเบียนผู้ค้า (AVL) 
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9. กำรท ำแบบประเมิน/เรียกดขู้อมูล ESG Self Assessment 

แบบประเมิน ESG Self Assessment ใชส้ ำหรบัผูค้ำ้ดงัต่อไปนี ้
1) ผูค้ำ้ทั่วไปท่ีมีควำมประสงคจ์ะประเมินศกัยภำพดำ้นกำรด ำเนนิงำนอยำ่งยั่งยืนของตนเอง โดยผูค้ำ้จะตอ้ง

ลงทะเบียนสมคัรใชง้ำนและไดร้บัอนมุตัิใหเ้ขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) 
2) ผูค้ำ้ที่ตอ้งกำรสมคัรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. (PTT Approved Vendor List : PTT AVL) จะตอ้งท ำแบบประเมิน 

ESG Self Assessment โดยมคีะแนนตัง้แต่ 2.50 ขึน้ไป ส ำหรบักำรท ำแบบประเมิน ESG Self Assessment ใน
ระบบ มีขัน้ตอนดงันี ้

9.1 กำร Login เข้ำใช้งำนระบบเพื่อท ำแบบประเมิน ESG Self Assessment 

ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้สู่ระบบดว้ยกำร Login ระบบไดด้งันี ้ 

                 ท ำกำร login เขำ้สู่ระบบ เพื่อท ำแบบประเมิน ผ่ำนช่องทำง PTT Procurement website โดยใหพ้ิมพ ์ 

            URL https://procurement.pttplc.com จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ Login ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเข้าใช้งาน 

 

 

 

 

 

https://procurement.pttplc.com/
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ระบขุอ้มลูประเภทผูใ้ชง้ำนเป็น Vendor จำกนัน้กดปุ่ ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอลงชื่อเข้าใช้งานระบบ PTTVM 

 
กรอกอีเมล และ Password แลว้กด Sign in  

 
  ขัน้ตอนการกรอกอีเมล และ Password 
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กด Send verification code 

 
  ขัน้ตอนการกด Send verification code 

 
เขำ้อเีมลท่ีใชเ้ขำ้สู่ระบบ เพื่อตรวจสอบรหสั OTP 

 
  ขัน้ตอนการตรวจสอบรหัส OTP 
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กรอกรหสั OTP แลว้กด Verify Code (กรณียงัไม่รบัรหสั OTP กด Send new code เพื่อส่งรหสั OTP อีกครัง้) 

 
  ขัน้ตอนการกรอกรหัส OTP 

 

เมื่อเขำ้สู่ระบบส ำเรจ็ ระบบจะแสดงหนำ้จอ Web Portal PTTVM ดงัภำพ 

  
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว (VM portal) 
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ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้ใชง้ำนฟังกช์นัต่ำง ๆ ไดจ้ำก กำรคลิกเลือกกล่องเมนูที่หนำ้จอ Main Menu หรือสำมำรถ คลิกเลือกได้
จำก Menu Bar ดำ้นขวำดงัภำพ 

   
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  

 

  
   ตัวอย่างหน้าจอแสดง Menu Bar  
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9.2 กำรเรียกดูรำยกำรรอด ำเนินกำรแบบประเมิน ESG  

เมื่อกดเลือกเมนหูนำ้ Portal เขำ้มำแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอ หนำ้รำยกำรหลกั ESG ให ้โดยเมื่อเขำ้ระบบแลว้
และยงัไม่มีรำยกำรแบบประเมินที่ผูค้ำ้ท ำคำ้งไว ้ระบบจะแสดงรำยกำรรอด ำเนินกำรแบบประเมิน ESG เป็น ไม่พบขอ้มลู 
ดงัภำพ  

  
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu  

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอหนา้รายการหลกั ESG กรณีไม่มีรายการรอด าเนนิการ 
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หรือหำกมีรำยกำรรอด ำเนินกำรท่ีผูค้ำ้ยงัด ำเนินกำรไม่แลว้เสรจ็ ระบบจะแสดงขอ้มลูรำยกำรใหท้ี่หนำ้จอ ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอหนา้รายการหลกั ESG กรณีมีรายการรอด าเนนิการแบบประเมิน ESG 

 

9.3 กำรกดเข้ำท ำแบบประเมิน ESG 

เมื่อผูค้ำ้ตอ้งกำรเขำ้ท ำแบบประเมิน ESG สำมำรถกด จำกหนำ้จอ รำยกำรรอด ำเนินกำรแบบประเมิน ESG โดย 
ท ำแบบประเมินได ้2 ช่องทำงดงันี ้

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอเขา้ท าแบบประเมิน ESG Self Assessment 
 
1. กรณีตอ้งกำรท ำแบบประเมินใหม่ ใหก้ดปุ่ ม   
2. กรณีตอ้งกำรท ำแบบประเมินเดิมที่ท  ำคำ้งไว ้หรือแบบประเมินเดิมที่มีสถำนะ “รำ่ง” ใหก้ดปุ่ ม  
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เมื่อเขำ้หนำ้จอท ำแบบประเมินแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มลูภำพรวมของแบบประเมินให ้โดยประกอบดว้ยขอ้มลูส่วนทั่วไป 
ขอ้มลูหมวดหมู่ค  ำถำม ขอ้มลูส่วนเอกสำรแนบเพิม่เติม (ถำ้ม)ี ผูค้ำ้สำมำรถท ำแบบประเมินส่วนขอ้มลูทั่วไป สำมำรถระบุ
บรษิัทท่ีตอ้งกำรเขำ้รว่มงำนได ้โดยเลือกขอ้มลูจำกใน List รำยกำร สำมำรถเลือกขอ้มลูไดม้ำกกวำ่ 1 บรษิัท หรือหำกตอ้งกำร
รว่มงำนกบับรษิัทในเครืออื่นๆ นอกเหนือจำกที่มใีหเ้ลือก สำมำรถระบขุอ้มลูเพิ่มเติมไดใ้นช่อง อ่ืนๆ (ระบชุื่อ) ดงัภำพ 
 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment 
 
ค ำอธิบำยปุ่ มกด/สญัลกัษณสี์ 

 
 

 
 

ปุ่ มกด/สัญลกัษณส์ ี
 
 

 
 

ค ำอธิบำย 

 

หมำยถึงปุ่ มกดบนัทึกรำ่ง เพื่อใชส้ ำหรบักำรกดบนัทึกขอ้มลู
ไวเ้พื่อตรวจทำนก่อนส่งให ้ปตท. เมื่อกดแลว้ผูค้ำ้ยงัสำมำรถ
กลบัเขำ้มำแกไ้ขขอ้มลูในแบบประเมินได ้

 

หมำยถึงปุ่ มกดยืนยนับนัทึกผล เพื่อใชก้ดยืนยนัส่งผลกำรท ำ
แบบประเมินให ้ปตท. เมื่อกดแลว้ผูค้ำ้จะไม่สำมำรถแกไ้ข
แบบประเมินใบเดิมได ้

 
หมำยถึงปุ่ มยกเลิก เพื่อใชส้ ำหรบัยกเลิกใบงำนดงักล่ำวและ
ไม่สำมำรถแกไ้ขแบบประเมินใบเดิมได ้

 

หมำยถึงปุ่ มกลบั เพื่อใชก้ดกลบัไปยงัหนำ้จอรำยกำร
หลกักำรท ำแบบประเมิน ESG  
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ปุ่ มกด/สัญลกัษณส์ ี
 
 
 

 

ค ำอธิบำย 

 

หมำยถึงปุ่ มขอ้มลูเพิ่มเติม เพื่อใชก้ดอำ่นขอ้มลูเพิม่เตมิจำก
ขอ้ควำมที่แสดงในหนำ้จอ 

 

หมำยถึงปุ่ มโหลดไฟลเ์ขำ้ในระบบ เพื่อใชก้ดส ำหรบัโหลด
ไฟลเ์อกสำรตำมที่ระบเุขำ้ในระบบ เพื่อบนัทึกผลแบบ
ประเมิน เมื่อกดแลว้ระบบจะเรียกไฟลข์อ้มลูเขำ้ในระบบ 

Legend สีในหมวดหมู่และข้อค ำถำม 

 

สีเขียว หมำยถงึหมวดหมูด่งักล่ำว ผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน
เรียบรอ้ยแลว้ 

 

สีเหลือง หมำยถึงหมวดหมู่ดงักลำ่ว ผูค้ำ้ท ำแบบประเมินยงั
ไม่แลว้เสรจ็ 

 

สีเทำ หมำยถึงหมวดหมู่ดงักล่ำว ผูค้ำ้ยงัไม่ไดท้  ำแบบ
ประเมิน 

 

สีเขียว หมำยถงึขอ้ค ำถำมดงักลำ่ว ผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน
เรียบรอ้ยแลว้ 

 

สีเหลือง หมำยถึงขอ้ค ำถำมดงักล่ำว ผูค้ำ้ท ำแบบประเมินยงั
ไม่แลว้เสรจ็ 

 

สีเทำ หมำยถึงขอ้ค ำถำมดงักล่ำว ผูค้ำ้ยงัไม่ไดท้  ำแบบ
ประเมิน 
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  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment 
 
ผูค้ำ้สำมำรถกดเลือกอำ่นขอ้ค ำถำมในแต่ละหมวดหมู่ และตอบขอ้ค ำถำมได ้ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment 
 

9.4 กำรกดบนัทกึร่ำงท ำแบบประเมิน ESG 

ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่ ม  กำรท ำแบบประเมินไวเ้พื่อตรวจทำนก่อนส่งให ้ปตท. โดยเมื่อกดแลว้ระบบจะ
แสดง Popup ขอ้ควำมให ้ดงัภำพ 

 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 193 of 230 PTT Vendor Management System 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment แสดง Popup กรณีกดบนัทกึร่าง 
 

เมื่อกดยืนยนับนัทึกรำ่งแบบประเมินแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มลูใหท้ี่ Tab รำยกำรรอด ำเนินกำรแบบประเมิน ESG โดย
แสดงสถำนะเป็น รำ่ง ให ้ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment หลงักดบนัทกึร่าง 
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9.5 กำรยกเลิกท ำแบบประเมนิ ESG 

ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่ ม   ในกรณีที่ไม่ตอ้งกำรท ำแบบประเมิน โดยเมื่อกดแลว้ระบบจะแสดง Popup 
ขอ้ควำมใหก้ดยืนยนั เมื่อกดยืนยนัแลว้ ระบบจะเก็บขอ้มลูเป็นประวตัิกำรท ำแบบประเมินและจะไม่สำมำรถแกไ้ขได ้หำก
ผูค้ำ้ตอ้งกำรท ำแบบประเมินประเมินใบใหม่สำมำรถด ำเนินกำรไดต้ำมขอ้ 1.3 ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment แสดง Popup กรณีกดยกเลิก 

 
เมื่อกดยืนยนัยกเลิกแบบประเมินแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มลูใหท้ี่ Tab ประวตัิรำยกำรบนัทึกแบบประเมิน ESG โดยแสดง

สถำนะเป็น ยกเลิก ให ้ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment แสดงประวตัยิกเลิกแบบประเมิน 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 195 of 230 PTT Vendor Management System 

9.6 กำรยืนยนัส่งผลแบบประเมิน ESG ใหก้ับ ปตท. 

เมื่อผูค้ำ้ท ำแบบประเมินครบถว้นและไดต้รวจทำนเป็นท่ีเรยีบรอ้ยแลว้ ตอ้งกำรกดสง่ผลแบบประเมินให ้ปตท. 

สำมำรถกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงผลคะแนนและสถำนะใหด้งัภำพ  
 

 
  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment แสดง Popup กรณีกดยืนยนับนัทกึผล 
 

เมื่อท ำแบบประเมินครบทกุขอ้และยืนยนัผลเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจะแสดง Popup ค ำนวณคะแนนที่ไดจ้ำกกำรท ำแบบ
ประเมินในครัง้นี ้พรอ้มบนัทึกไวใ้นระบบ ซึ่งจะแสดงที่หนำ้จอรำยกำรหลกั ESG ที่ Tab ประวตัิรำยกำรบนัทึกแบบประเมิน 
ESG ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self Assessment หลงักดยืนยนับนัทกึผล 
 

หมำยเหตุ : 

1. หลงัจำกผูค้ำ้กดยืนยนักำรส่งผลแลว้ จะไม่สำมำรถแกไ้ขค ำตอบและคะแนนได ้ทัง้นี ้หำกประสงคจ์ะแกไ้ขคะแนน ใหท้ ำ
แบบประเมินใหม่อีกครัง้ 
2. ผูค้ำ้สำมำรถท ำแบบประเมินและกดส่งผลแบบประเมินใหก้บั ปตท. ไดม้ำกกว่ำ 1 ครัง้ โดย ปตท. จะน ำผลคะแนน

ดงักล่ำวเก็บไวเ้ป็นประวตัิกำรท ำแบบประเมิน ESG ให ้ในกรณีที่ผลคะแนนท่ีไดต้  ่ำกว่ำ 2.5  คะแนน และผูค้ำ้ตอ้งกำรสมคัรขึน้
ทะเบียนกลุ่มงำน AVL จะตอ้งท ำแบบประเมิน ESG ใหม่ (ตำมหวัขอ้ 1.3) จนกว่ำจะไดค้ะแนนตัง้แต่ 2.5 คะแนนขึน้ไป จงึจะ
สำมำรถสมคัรขึน้ทะเบยีนกลุ่มงำน AVL ได ้ 

3. ผลคะแนนท่ีไดจ้ะมีระยะเวลำกำรใชง้ำน 3 ปี นบัถดัจำกวนัท่ีผูค้ำ้กดส่งผลแบบประเมิน ESG ล่ำสดุ หำกเกินระยะเวลำ
กำรใชง้ำนแลว้ แบบประเมินที่ผูค้ำ้เคยท ำไวจ้ะหมดอำยโุดยระบบจะแจง้เตือนใหผู้ค้ำ้ เขำ้มำท ำแบบประเมินใหมอ่ีกครัง้ 
(ตำมหวัขอ้ 1.3) 

4. กำรกดสง่ผลแบบประเมิน ESG ให ้ปตท. ดว้ยขอ้มลูแบบประเมิน Version เดิมหรือขอ้มลูแบบประเมิน Version ใหม่ที่ 
ปตท. ประกำศใชง้ำน หำกมีผลกำรท ำแบบประเมินเดมิอยู่กอ่นหนำ้ หลงัจำกผูค้ำ้กดส่งผลขอ้มลูครัง้ล่ำสดุ ระบบจะ auto 
update สถำนะผลของแบบประเมินใบเดิมใหเ้ป็น แบบประเมินหมดอำย ุอตัโนมตัิเพื่อนบัระยะเวลำกำรใชง้ำน 3 ปีใหเ้ป็น
ขอ้มลูล่ำสดุ 

5. ผลคะแนนท่ี ปตท. จะน ำไปใชง้ำนต่อในระบบ ผูค้ำ้ตอ้งมีผลคะแนนตัง้แต่ 2.5 คะแนนขึน้ไปและอยู่ในระยะเวลำ 3 ปี นบั
ถดัจำกวนัท่ีผูค้ำ้ท ำกำรกดยืนยนัส่งผลแบบประเมินครัง้ล่ำสดุ 
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9.7 กำรกดเรียกดูเมนูประวัติรำยกำรบันทกึแบบประเมิน ESG 

หลงัจำก login เขำ้ระบบและกดมำยงัเมน ูหนำ้รำยกำรหลกั ESG แลว้ ผูค้ำ้สำมำรถกดไปที่ Tab ประวตัิ
รำยกำรบนัทึกแบบประเมิน ESG เมื่อกดไปท่ี Tab แลว้ระบบจะแสดงขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ หรือสำมำรถคน้หำขอ้มลูไดต้ำม
เงื่อนไข ดงัภำพ 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ หนา้รายการหลกั ESG เมือ่กด Tab ประวตัริายการบนัทกึแบบประเมิน ESG 
 
ค ำอธิบำยรำยละเอียดหนำ้จอ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 

Version 
หมำยถึง Version แบบประเมิน ESG ที่ ปตท. ประกำศใชง้ำน สำมำรถกดเลือก
คน้หำขอ้มลูได ้

สถำนะ 
หมำยถึง สถำนะของแบบประเมนิ ESG ที่ผูค้ำ้ กดส่งผลให ้ปตท. ผูค้ำ้สำมำรถ
คน้หำขอ้มลูได ้โดยสถำนะแบบประเมิน มี 3 สถำนะดงันี ้
1. ด ำเนินกำรแลว้เสรจ็ (แบบประเมินไม่หมดอำย)ุ หมำยถงึ ผูค้ำ้ด ำเนินกำรส่งผล
แบบประเมินใหก้บั ปตท. เรียบรอ้ยโดยผลของแบบประเมินอยูใ่นระยะเวลำ 3 ปีนบั
ถดัจำกวนัท่ีผูค้ำ้กดส่งผลแบบประเมิน 
2. ด ำเนินกำรแลว้เสรจ็ (แบบประเมินหมดอำย)ุ หมำยถงึ ผูค้ำ้ด ำเนินกำรส่งผล
แบบประเมินใหก้บั ปตท. เรียบรอ้ยโดยผลของแบบประเมินมีอำยกุำรใชง้ำนเกิน 3 
ปีนบัถดัจำกวนัท่ีผูค้ำ้กดส่งผลแบบประเมิน 
3. ยกเลิก หมำยถงึ ผูค้ำ้กดยกเลิกกำรท ำแบบประเมิน 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

ผลกำรท ำแบบประเมิน 
หมำยถึง ผลสรุปคะแนนในกำรท ำแบบประเมินของผูค้ำ้ ท่ีกดส่งผลแบบประเมิน 
ESG ใหก้บั ปตท. ผูค้ำ้สำมำรถคน้หำขอ้มลูได ้โดยผลกำรท ำแบบประเมินมี 2 แบบ
ดงันี ้
1. ผ่ำน หมำยถงึ ผลคะแนนกำรท ำแบบประเมินของผูค้ำ้ไดค้ะแนนตัง้แต่ 2.5 
คะแนนขึน้ไป 
2. ไม่ผ่ำน หมำยถงึ ผลคะแนนกำรท ำแบบประเมินของผูค้ำ้ไดค้ะแนนต ่ำกว่ำ 2.5 
คะแนน 

 

ปุ่ มคน้หำ คือปุ่ มกดส ำหรบัคน้หำตำมเงื่อนไขที่เลือกคน้หำ เมื่อกดแลว้ระบบจะ
คน้หำขอ้มลูใหต้ำมเงื่อนไข 

 

ปุ่ มดขูอ้มลูแบบประเมิน คือปุ่ มกดเพื่อเรียกดรูำยละเอยีดแบบประเมิน เมื่อกดแลว้
ระบบจะแสดงรำยละเอยีดหนำ้จอแบบประเมินทัง้หมดให ้

ชื่อแบบประเมิน 
หมำยถึง ชื่อของ Version แบบประเมิน ESG ที่ ปตท. ประกำศใชง้ำน ระบบแสดง
ขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 

คะแนนเตม็ หมำยถึง คะแนนเต็มของแบบประเมิน ESG ที่ ปตท. ประกำศใชง้ำน ระบบแสดง
ขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 

คะแนนท่ีได ้ หมำยถึง คะแนนที่ผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน ESG ได ้ระบบแสดงขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 
วนัท่ีด ำเนินกำรล่ำสดุ หมำยถึง วนัท่ีที่ผูค้ำ้กดบนัทึกส่งผลแบบประเมิน ESG ให ้ปตท. ล่ำสดุ ระบบแสดง

ขอ้มลูใหอ้ตัโนมตัิ 
 

9.8 กำรกดเรียกดูรำยละเอียดแบบประเมิน ESG 

ผูค้ำ้สำมำรถกดเรียกดรูำยละเอียดในแบบประเมินจำกหนำ้จอได ้หลงัจำกเขำ้สู่หนำ้จอหลกัแบบประเมิน ESG 

สำมำรถกดมำยงั Tab ประวตักิำรบนัทึกแบบประเมิน ESG โดยกดปุ่ ม ระบบจะแสดงขอ้มลูให ้และสำมำรถกดดู
ขอ้มลูผลในแต่ละหมวดหมู่ได ้ดงัภำพ 
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  ตวัอย่างหนา้จอ หนา้รายการหลกั ESG เมือ่กด Tab ประวตัริายการบนัทกึแบบประเมิน ESG หลงักดปุ่ มดขูอ้มูลแบบประเมิน 
 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ หนา้รายการหลกั ESG เมือ่กด Tab ประวตัริายการบนัทกึแบบประเมิน ESG หลงักดปุ่ มดขูอ้มูลแบบประเมิน กดดผูล
หมวดหมู่ 
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9.9 กำรกดพิมพร์ำยงำนแบบประเมิน ESG 

ผูค้ำ้สำมำรถกดพิมพแ์บบประเมนิ ESG จำกระบบได ้หลงัจำกกดปุ่ มดแูบบประเมิน ESG         แลว้ระบบจะ

แสดงรำยละเอียดในแบบประเมนิให ้หำกตอ้งกำรพิมพแ์บบประเมินใหก้ดปุ่ ม  หรือกดปุ่ มพิมพแ์บบประเมิน
แลว้ ระบบจะท ำกำรดงึขอ้มลูจำกระบบลงที่เครื่องคอมพวิเตอรข์องผูค้ำ้ให ้โดยผูค้ำ้สำมำรถกดเปิดไฟลท์ี่ท  ำกำร 
download ได ้โดยระบบจะแสดงรำยงำนให ้3 แบบอตัโนมตัิ และแสดงไฟลข์อ้มลูเป็นไฟล ์.pdf ให ้ดงัภำพ 

 

 
  ตวัอย่างหนา้จอ หนา้รายการหลกั ESG เมือ่กด Tab ประวตัริายการบนัทกึแบบประเมิน ESG กดพมิพร์ายงาน 
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รูปตวัอยำ่งรำยงำนแบบประเมิน ESG แบบที่ 1 
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รูปตวัอยำ่งรำยงำนแบบประเมิน ESG แบบที่ 2 
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รูปตวัอยำ่งรำยงำนแบบประเมิน ESG แบบที่ 3 
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รูปตวัอยำ่งรำยงำนสรุปกำรท ำแบบประเมิน ESG   
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10. กำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบุชื่องำน 

 เป็นกำรจดัท ำหนงัสือมอบอ ำนำจในระบบ PTTVM โดยไม่ระบชุื่องำน เพื่อใชป้ระกอบกำรยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผู้
เสนอรำคำแบบออนไลนผ่์ำนระบบ PTTVM กบั ปตท. ไดห้ลำยๆ งำน จนกวำ่หนงัสือมอบอ ำนำจที่จดัท ำไวจ้ะสิน้สดุกำรมีผล
บงัคบัใช ้หรือมีกำรเปล่ียนแปลงในสำระส ำคญั เมื่อผูค้ำ้ Login เขำ้สู่ระบบ PTTVM แลว้ ใหเ้ลือกเมน ูกำรมอบอ ำนำจเสนอ
รำคำแบบไม่ระบุชื่องำน 
 
หมำยเหตุ : กำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบงุำน สำมำรถใชส้ ำหรบัผูค้ำ้ที่เป็นบรษิัทในกลุ่มบรษิัท ปตท. (Vendor 
Code ขึน้ตน้ดว้ย PF เทำ่นัน้) 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูการมอบอ านาจเสนอราคาแบบไม่ระบุชื่องาน 
 

10.1 รำยกำรขอ้มูลกำรมอบอ ำนำจ 

 เมื่อเขำ้สู่ระบบหนำ้จอกำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบชุื่องำน ระบบจะแสดงรำยกำรขอ้มลูกำรมอบอ ำนำจ 
โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วนดงันี ้
 
 10.1.1 รำยกำรค ำขอ 
 เป็นรำยกำรค ำขอเพิม่ชดุมอบอ ำนำจใหม่ที่ผูค้ำ้ตอ้งกำรเพิม่ แกไ้ขและรออนมุตัิ 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 206 of 230 PTT Vendor Management System 

 
  รายการค าขอ 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ชื่อชดุมอบอ ำนำจ แสดงชื่อชดุมอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้ก ำหนด 
สถำนะ แสดงสถำนะรำยกำรค ำขอตำ่ง ๆ ดงันี ้ 

• รอส่งค ำร้อง หมำยถงึ รำยกำรค ำขอที่ผูค้ำ้มีกำรจดัเตรียมขอ้มลูและ
เอกสำร แตย่งัไม่ไดส่้งค ำขอเพื่อใหเ้จำ้หนำ้ที่อนมุตัิ (Save Draft) 

• รออนุมตัิ หมำยถึง รำยกำรค ำขอที่ผูค้ำ้ส่งค ำขออนมุตัิเรียบรอ้ยแลว้แต่
ทำงเจำ้หนำ้ที่ ปตท.ยงัไม่ไดอ้นมุตัิ 

• ส่งกลับแก้ไข หมำยถึง รำยค ำขอที่ทำงเจำ้หนำ้ที่ส่งกลบัมำใหผู้ค้ำ้แกไ้ข
ขอ้มลูและเอกสำรใหม ่

มอบอ ำนำจถงึวนัท่ี แสดงระยะเวลำสิน้สดุกำรมีผลบงัคบัใชข้องหนงัสือมอบอ ำนำจชดุนัน้ 
ผูม้อบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูม้อบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำรส ำเนำบตัรประประชำชน 
ผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำรส ำเนำบตัรประประชำชน 
หนงัสือมอบอ ำนำจ แสดงไฟลห์นงัสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบชุื่องำนท่ีลงนำมเรียบรอ้ย 
เอกสำรประกอบกำรมอบ
อ ำนำจ 

แสดงรำยชื่อเอกสำรอื่น ๆ ท่ีใชใ้นกำรประกอบชดุมอบอ ำนำจ ประกอบดว้ย 

• หนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท 

• หนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ 

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 207 of 230 PTT Vendor Management System 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เอกสำรใกลห้มดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรใกลห้มดอำย ุ       เมื่อเอกสำรนัน้ใกลห้มดอำยตุำมเวลำที่

ก ำหนด 
เอกสำรหมดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรหมดอำย ุ      เมื่อเอกสำรนัน้หมดอำยตุำมเวลำที่ก ำหนด 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถกระท ำไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำ

ขอนัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มชดุมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัใหผู้ค้ำ้
สำมำรถเพิ่มชดุอ ำนำจใหม่ได ้

• ปุ่ ม  แกไ้ขชดุมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัแกไ้ข
ขอ้มลูและเอกสำรที่ผูค้ำ้ยงัไม่ไดส่้งค ำของใหเ้จำ้หนำ้ที่อนมุตัิ 

• ปุ่ ม ลบชดุมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัลบชดุ
มอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้ยงัไม่ไดส่้งค ำของใหเ้จำ้หนำ้ที่อนมุตัิ 

• ปุ่ ม เรียกด ูคือ ฟังกช์นัส ำหรบัเรยีกดขูอ้มลูและเอกสำรที่
ส่งค ำขอ ใหเ้จำ้หนำ้ที่ ปตท.อนมุตัิ (อยู่ระหวำ่งรออนมุตัิไม่สำมำรถ
แกไ้ขขอ้มลูและเอกสำรได)้ 

 
 10.1.2 รำยกำรชดุมอบอ ำนำจ 
 เป็นรำยกำรค ำขอชดุมอบอ ำนำจที่เจำ้หนำ้ที่มีกำรอนมุตัแิลว้ โดยรำยกำรชดุมอบอ ำนำจที่ยงัไม่หมดอำยจุะสำมำรถ
น ำไปใชง้ำนในเมน ูยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผูเ้สนอรำคำ ได ้

 
  รายการชุดมอบอ านาจ 
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รำยละเอียดเพิม่เตมิ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อชดุมอบอ ำนำจ แสดงชื่อชดุเอกสำรมอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้ก ำหนดเอง 
สถำนะ แสดงสถำนะรำยกำรค ำขอตำ่ง ๆ ดงันี ้ 

• อนุมตัิแล้ว หมำยถงึ รำยกำรค ำขอชดุเอกสำรมอบอ ำนำจที่
เจำ้หนำ้ ปตท.อนมุตัเิรียบรอ้ย 

วนัท่ีอนมุตัิล่ำสดุ แสดงวนัท่ีไดร้บักำรอนมุตัจิำกเจำ้หนำ้ที่ 
มอบอ ำนำจถงึวนัท่ี แสดงระยะเวลำสิน้สดุกำรมีผลบงัคบัใชข้องหนงัสือมอบอ ำนำจชดุ

นัน้ 
ผูม้อบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูม้อบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำร  
ผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำร  
หนงัสือมอบอ ำนำจ แสดงไฟลห์นงัสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบชุื่องำนท่ีลงนำมเรียบรอ้ย 
เอกสำรประกอบกำรมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อเอกสำรอื่น ๆ ท่ีใชใ้นกำรประกอบชดุมอบอ ำนำจ เช่น 

หนงัสือรบัรองบรษิัท, หนงัสือมอบอ ำนำจช่วง เป็นตน้  
เอกสำรใกลห้มดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรใกลห้มดอำย ุ      เมื่อเอกสำรนัน้ใกลห้มดอำยุ

ตำมเวลำที่ก ำหนด 
เอกสำรหมดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรหมดอำย ุ       เมื่อเอกสำรนัน้หมดอำยตุำม

เวลำที่ก ำหนด 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง 

ๆ ของรำยกำรค ำขอนัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนตำ่ง ๆ 
ดงันี ้

• ปุ่ ม เรียกด ูคือ ฟังกช์นัส ำหรบัเรยีกดขูอ้มลู
และเอกสำรที่เจำ้หนำ้ที่อนมุตัเิรียบรอ้ย 

 

10.2 กำรจัดกำรชุดมอบอ ำนำจ 

 ในกำรจดักำรชดุมอบอ ำนำจ แบง่ออกเป็น 4 ชัน้ตอน ดงันี ้
 
 10.2.1 ข้อมูลชุดมอบอ ำนำจ ผู้มอบอ ำนำจ 
 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรก ำหนดขอ้มลูของชดุมอบอ ำนำจ วนัท่ีหมดอำยขุองชดุมอบอ ำนำจ และเอกสำรของผูม้อบ
อ ำนำจนัน้ ๆ 
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  ข้อมูลชุดมอบอ านาจ  ผู้มอบอ านาจ 

 

• รำยละเอียดข้อมูลของชุดมอบอ ำนำจ 

 
  ข้อมูลชุดมอบอ านาจ   
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  รำยละเอียดเพิ่มเติม 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ตัง้ชื่อชดุมอบอ ำนำจ ส ำหรบักรอกชื่อของชดุมอบอ ำนำจเพื่อง่ำยต่อกำรจดจ ำของผูค้ำ้ 
มอบอ ำนำจถงึวนัท่ี ส ำหรบัก ำหนดวนัท่ีหมดอำยขุองชดุมอบอ ำนำจ  

(ค ำแนะน ำ : ควรระบรุะยะเวลำกำรมอบอ ำนำจไมเ่กิน 6 เดือน) 
 

• ส่วนของเอกสำรผู้มอบอ ำนำจ 

 
  ข้อมูลผู้มอบอ านาจ   

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ชื่อผูม้อบอ ำนำจ แสดงชื่อของผูม้อบอ ำนำจ 
เลขที่บตัรประชำชน แสดงเลขที่บตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
วนัท่ีหมดอำย ุ แสดงวนัท่ีหมดอำยขุองบตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ 

ของรำยกำรค ำขอนัน้ ๆ ซึง่ประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ 
ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มชื่อผูม้อบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัใน
กำรเพิม่ขอ้มลูและเอกสำรของผูม้อบอ ำนำจใหม่ 

• ปุ่ ม  แกไ้ขรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรแกไ้ขขอ้มลูและ
เอกสำรในรำยกำรของผูม้อบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรของผู้
มอบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลด
ไฟลเ์อกสำรของผูม้อบอ ำนำจ 
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ขั้นตอนกำรเพิ่มชื่อผู้มอบอ ำนำจ 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่ขอ้มลูและเอกสำรของผูม้อบอ ำนำจใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ ม  

 
  เพ่ืมชื่อผู้มอบอ านาจใหม่  

 
รำยละเอียดเพิม่เตมิ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
  

ชื่อจำกกรรมกำรบรษิัท กรณีเคยกรอรกขอ้มลูกรรมกำรบรษิัทไวใ้นระบบ PTTVM ระบบจะแนะน ำ
รำยชื่อกรรมกำรบรษิัทให ้โดยสำมำรถกด Dropdown เพื่อเลือกรำยชื่อ
กรรมกำรเป็นผูม้อบอ ำนำจ 

ชื่อ –  นำมสกลุ ส ำหรบักรอกชื่อและนำมสกลุของผูม้อบอ ำนำจ (กรุณำระบคุ ำน ำหนำ้ชื่อ) 
เลขบตัรประชำชน/ 
เลขพำสสปอรต์ 

ส ำหรบักรอกเลขที่บตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 

วนัท่ีหมดอำย ุ ส ำหรบักรอกวนัท่ีหมดอำยตุำมบตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ หรือเลือก
ระบตุลอดชีพเมื่อบตัรประชำนของผูม้อบอ ำนำจเป็นแบบตลอดชพี 

ไฟลส์ ำเนำบตัร ส ำหรบัอปัโหลดไฟลส์ ำเนำเอกสำรบตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
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10.2.2 ผู้มอบรับอ ำนำจ 
 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรก ำหนดขอ้มลูและไฟลเ์อกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 
  ผู้รับมอบอ านาจ   

 
 รำยละเอียดเพิ่มเติม 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงชื่อของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
เลขที่บตัรประชำชน แสดงเลขที่บตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
วนัท่ีหมดอำย ุ แสดงวนัท่ีหมดอำยขุองบตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของ

รำยกำรค ำขอนัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ คอื  ฟังกช์นัในกำร
เพิ่มขอ้มลูและเอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจใหม่ 

• ปุ่ ม  แกไ้ขรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรแกไ้ขขอ้มลูและเอกสำรใน
รำยกำรของผูร้บัมอบอ ำนำจนัน้ ๆ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรของผูร้บัมอบ
อ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลดไฟล์
เอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 
ขั้นตอนกำรเพิ่มชื่อผู้รับมอบอ ำนำจ 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่ขอ้มลูและเอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจใหม/่เพิ่มเตมิ โดยกำรคลิกปุ่ ม  
 

 
  เพ่ืมชื่อผู้รับมอบอ านาจใหม่  

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อ –  นำมสกลุ  ส ำหรบักรอกชื่อและนำมสกลุของผูร้บัมอบอ ำนำจ (กรุณำระบคุ ำน ำหนำ้ชื่อ) 
เลขบตัรประชำชน/เลขพำส
สปอรต์ 

ส ำหรบักรอกเลขที่บตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

วนัท่ีหมดอำย ุ ส ำหรบักรอกวนัท่ีหมดอำยตุำมบตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ หรือเลือก
ระบตุลอดชีพเมื่อบตัรประชำนของผูร้บัมอบอ ำนำจเป็นแบบตลอดชีพ 

ไฟลส์ ำเนำบตัร ส ำหรบัอปัโหลดไฟลส์ ำเนำเอกสำรบตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
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10.2.3 แบบฟอรม์เอกสำร 
  เป็นหนำ้แสดงแบบฟอรม์เอกสำรมอบอ ำนำจแบบไม่ระบชุื่องำน ซึ่งระบบได ้Fill in ขอ้มลูกำรมอบอ ำนำจไว้
ตำมที่ผู้ค้ำกรอกผ่ำนระบบในขั้นตอนก่อนหน้ำ โดยผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล และ Print 
แบบฟอรม์ เพื่อใหผู้ม้อบอ ำนำจ ผูร้บัมอบอ ำนำจ และพยำนลงนำม พรอ้มติดอำกรแสตมป์ตำมที่ก ำหนด 

 
  แบบฟอร์มเอกสาร   
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10.2.4 แนบเอกสำรกำรมอบอ ำนำจ 
   เป็นหนำ้จอส ำหรบัแนบไฟลเ์อกสำรมอบอ ำนำจที่ลงนำมแลว้ และ จดักำรไฟลเ์อกสำรอื่น ๆ ของชดุมอบ

อ ำนำจ เช่น เอกสำรมอบอ ำนำจช่วง หนงัสือรบัรองบรษิัท เป็นตน้ 

 
  แนบเอกสารการมอบอ านาจ  

 

• หนังสือมอบอ ำนำจ 
เป็นส่วนท่ีใหผู้ค้ำ้สำมำรถอปัโหลดไฟลห์นงัสือมอบอ ำนำจแบบไมร่ะบชุื่องำน ที่ลงนำมและตดิอำกรแสตมป์เรียบรอ้ย 
โดยสำมำรถลบและเปล่ียนไฟลเ์อกสำรได ้ 

 
  หนังสือมอบอ านาจ   
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• หนังสือรับรองบริษทั 
ในกรณีผูค้ำ้เคยแนบไฟลห์นงัสือรบัรองบรษิัทในระบบ PTTVM ไวแ้ลว้ และมีอำยไุมเ่กิน 6 เดือน ระบบจะแสดงไฟล์
หนงัสือรบัรองบรษิัทในช่องดำ้นล่ำง หรือกดเพิ่มเอกสำร เพื่ออปัโหลดไฟลห์นงัสือมอบอ ำนำจฉบบัล่ำสดุ เพิ่มเติมได ้
โดยผูค้ำ้ตอ้งติก๊ check box เลือกไฟลห์นงัสือรบัรองบรษิัท เพื่อแนบประกอบชดุมอบอ ำนำจ 
 
ค ำเตือน : กรุณำเลือกไฟลห์นงัสือรบัรองบรษิัทท่ีระบผุูม้อบอ ำนำจสอดคลอ้งกบัรำยละเอียดในชดุมอบอ ำนำจที่ท่ำน
ก ำลงัจดัท ำผ่ำนระบบ 

 
  หนังสือรับรองบริษัท   

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อเอกสำร แสดงชื่อของเอกสำรหนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท 
วนัท่ีออกเอกสำร แสดงวนัท่ีออกเอกสำรหนงัสือรบัรองบรษิัท 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำร
หนงัสือรบัรองบรษิัท 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรไฟลเ์อกสำร 

ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำร 
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ขัน้ตอนกำรเพิ่มเอกสำร 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่รำยกำรไฟลเ์อกสำรหนงัสือรบัรองบรษิัท ใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ ม  

 
  เพ่ิมเอกสาร   

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ไฟลเ์อกสำรส ำคญั ส ำหรบัอปัโหลดไฟลเ์อกสำร 
วนัท่ีออกเอกสำร ส ำหรบัก ำหนดวนัท่ีออกเอกสำร  

 

• หนังสือมอบอ ำนำจชว่ง / อื่น ๆ (ถ้ำมี) 
เป็นส่วนท่ีใหผู้ค้ำ้สำมำรถอปัโหลดไฟลห์นงัสือมอบอ ำนำจชว่ง หรอืเอกสำรอื่น ๆ ที่ตอ้งกำรแนบไปกบัชดุมอบอ ำนำจ 
 

 
  หนังสือมอบอ านาจช่วง / อ่ืนๆ (ถ้ามี)   
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ชื่อเอกสำร แสดงชื่อของไฟลเ์อกสำร 
วนัท่ีสิน้สดุ แสดงวนัท่ีสิน้สดุของเอกสำร 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำร

ค ำขอนัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำร
หนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง / อ่ืน ๆ 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรไฟลเ์อกสำร 

• ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำร 
 
ขั้นตอนกำรเพิ่มเอกสำร 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่รำยกำรไฟลเ์อกสำรหนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง / อ่ืน ๆ ใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ ม  

 
  เพ่ิมเอกสาร   

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ประเภทเอกสำร ส ำหรบัเลือกประเภทของไฟลเ์อกสำร 
วนัท่ีสิน้สดุ ส ำหรบัก ำหนดวนัท่ีมีผลบงัคบัใชข้องเอกสำร (ระบหุรือไม่ระบกุ็ได)้ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ไฟลเ์อกสำรหนงัสือมอบ
อ ำนำจช่วง/ อื่น ๆ 

ส ำหรบัอปัโหลดไฟลเ์อกสำร 

 

10.3 กำรเรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ 

 10.3.1 เรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ (ระหว่ำงรออนุมัต)ิ 
  เป็นหนำ้ส ำหรบัเรียกดเูอกสำรที่อยู่ระหว่ำงรออนมุตัิ  ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดเูอกสำรไดเ้พียงอยำ่งเดียว 
 

 
  เรียกดเูอกสาร (ระหว่างรออนุมัติ)  
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10.3.2 เรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ (อนุมัติแล้ว) 

  เป็นหนำ้ส ำหรบัเรียกดเูอกสำรท่ีเจำ้หนำ้ที่ ปตท.อนมุตัิแลว้  ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดเูอกสำร กดปุ่ ม   
เพื่อ Download เอกสำร และอปัเอตเอกสำรเพิม่เตมิได ้

 

 
  เรียกดเูอกสาร (อนุมัติแล้ว)  
 
 กำรเพิม่ไฟล ์เป็นกำรอปัเดตเอกสำรไฟลบ์ตัรประจ ำตวัประชำชนของผูม้อบอ ำนำจและผูร้บัมอบอ ำนำจ ท่ีหมดอำย ุ

สำมำรถเพิ่มเติมไดห้ลำยไฟลเ์อกสำร โดยกดปุ่ ม   
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10. กำรตอบรับเข้ำร่วมเสนอรำคำ/ไม่เข้ำร่วมเสนอรำคำ 

10.1 ตอบรับเข้ำร่วมงำนจัดซือ้จัดจ้ำงกับ ปตท. 

 เมื่อผูใ้ชง้ำนเขำ้เมน ู“ตอบรบัเขำ้รว่มงำนจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท.” เป็นครัง้แรก และยงัไม่เคยกดเลือกยอมรบั
ขอ้ก ำหนดกำรตอบรบัเขำ้ร่วมกำรจดัหำและชีแ้จงเหตุผล ระบบจะแสดง Popup แจง้เตือน ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดปิด 
Popup หรือคลิกเลือกยอมรบัขอ้ก ำหนดกำรตอบรบัเขำ้รว่มกำรจดัหำและชีแ้จงเหตผุลได ้ดงัภำพ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Pop-up ข้อก าหนดการตอบรับเข้าร่วมการจัดหาและชีแ้จงเหตุผล 
 
 เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปิด Popup ระบบจะแสดงหนำ้จอ “ตอบรบัเขำ้ร่วมงำนจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท.” ผูใ้ชง้ำนสำมำรถระบุ
เงื่อนไขกำรคน้หำรำยกำร ระบบจะแสดงหนำ้จอคน้หำขอ้มลูผูค้ำ้ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอการค้นหารายการตอบรับเข้าร่วมงานจัดซือ้จัดจ้างกบั ปตท. 
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 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลือกเงื่อนไขในกำรคน้หำ โดยระบเุงื่อนไขในกำรคน้หำ อย่ำงนอ้ย 1 เงื่อนไขดงันี ้ 
1. วนัท่ีประกำศ ถึงวนัท่ี                                       
2. สถำนะกำรตอบรบั                       
3. เลขที่ประกำศ       
4. เรื่อง 
5. หน่วยงำนจดัหำ 
6. กลุ่มงำน AVL 

  

เมื่อระบุเงื่อนไขกำรคน้หำเรียบรอ้ยแลว้ จำกนั้นกดปุ่ ม ระบบแสดงผลกำรคน้หำตำมเงื่อนไขที่ระบุ 
หำกยงัไม่เคยตอบรบั ระบบจะแสดงปุ่ มตอบรบัเป็น “ แจง้สถำนะเขำ้รว่ม “ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอผลการค้นหาตามเงือ่นไขทีร่ะบุ 
 

แสดงรำยละเอียดรำยกำรคน้หำ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

รำยกำรรอด ำเนินกำร แสดงประกำศที่อยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำร 
รำยกำรด ำเนินกำรแลว้เสรจ็ แสดงประกำศที่ด  ำเนินกำรแลว้เสรจ็ 
เลขที่ประกำศ แสดงเลขที่ประกำศ 
สถำนะกำรตอบรบั แสดงสถำนะกำรตอบรบั ซึ่งมี 4 สถำนะ ดงันี ้

- รอด ำเนินกำร 
- เขำ้รว่มเสนอรำคำ 
- ไม่เขำ้รว่มเสนอรำคำ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
- ไม่ด  ำเนินกำรตอบรบัในระบบ 

 แสดงปุ่ ม แจง้สถำนะเขำ้รว่ม  
ไอคอน แสดงรำยละเอียดขอ้มลูของใบประกำศ 

 

  
เมื่อผูค้ำ้เลือกเลขที่ใบประกำศที่ตอ้งกำร ระบบจะแสดงหนำ้จอตอบรบัเขำ้ร่วมเสนอรำคำจัดซือ้จัดจำ้งกับ ปตท. 

พรอ้มทัง้สำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดขอ้มลูของใบประกำศ ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอตอบรับเข้าร่วมเสนอราคาจัดซือ้จัดจ้างกับ ปตท. 
 

แสดงรำยละเอียดขอ้มลูของเลขที่ใบประกำศ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

เลขที่ประกำศ แสดงเลขที่ประกำศ 
วนัท่ีประกำศ แสดงวนัท่ีประกำศ 
ก ำหนดวนัยื่นซอง แสดงวนัท่ี และเวลำในกำรยื่นซอง 
สถำนท่ียื่นซอง แสดงสถำนท่ียื่นซอง กรณีมีสถำนท่ียื่นซองมำกกวำ่ 1 ที่ ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลิกที่ไอคอน 

 เพื่อตรวจสอบสถำนท่ียื่นซอง 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
เรื่อง แสดงชื่อเรื่องใบประกำศ 
กลุ่มงำน AVL แสดงรหสั - ชื่อของกลุ่มงำน AVL  

หำกไม่ใช่กลุ่มงำน AVL ระบบจะแสดงเป็น 000000 - ไม่ใช่กลุ่มงำน AVL 
 

ผูใ้ชง้ำนด ำเนินกำรเลือกตอบรบัเขำ้รว่มเสนอรำคำ จำกนัน้กดปุ่ ม  ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเลือกเข้าร่วมเสนอราคา 
 

ผูใ้ชง้ำนด ำเนินกำรเลือกตอบรบัไม่เขำ้ร่วมเสนอรำคำจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท. กรณีเลือกไม่เขำ้ร่วมเสนอรำคำ ตอ้งท ำ

กำรเลือกประเภทเหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม และระบเุหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม จำกนัน้กดปุ่ ม  ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอเลือกไม่เข้าร่วมเสนอราคา 
 

10.2 กำรขอแกไ้ขสถำนะกำรตอบรับเข้ำร่วมเสนอรำคำจัดซือ้จัดจ้ำงกับ ปตท. 

กำรขอแกไ้ขสถำนะกำรตอบรบั จะสำมำรถเปล่ียนแปลงสถำนะกำรตอบรบัได ้จนกว่ำจะถึงวนัที่ยื่นซอง 
หำกพ้นก ำหนดวันที่ยื่นซองแลว้ ระบบจะบันทึกสถำนะที่เลือก และเลขที่ใบประกำศนั้นๆ ไปอยู่ที่ Tab “รำยกำร
ด ำเนินกำรแลว้เสรจ็” 

 ผูใ้ชง้ำนกดที่ปุ่ ม  เพื่อขอเปล่ียนแปลงสถำนะกำรตอบรบัเขำ้รว่มเสนอรำคำ ดงัภำพ 
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 ตัวอย่างหน้าจอการขอเปลี่ยนแปลงสถานะการเข้าร่วมเสนอราคา  

  

  
เมื่อผูใ้ชง้ำนคลิกเขำ้ไปที่หนำ้จอขอเปล่ียนแปลงสถำนะกำรเขำ้ร่วมเสนอรำคำแลว้ ระบบจะแสดงขอ้มูลที่ท  ำกำร

บนัทึกไวก้่อนหนำ้ จำกนัน้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลือกเปล่ียนสถำนะ “เขำ้ร่วมเสนอรำคำ” หรือ “ไม่เขำ้ร่วมเสนอรำคำ” และกดปุ่ ม 

 ดงัภำพ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเปลีย่นแปลงสถานะตอบรับเข้าร่วมเสนอราคา 
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10.3 กำรชีแ้จงเหตุผล 

 กำรชีแ้จงเหตุผล จะแสดงปุ่ ม  เมื่อผูใ้ชง้ำนไม่ด ำเนินกำรตอบรบัเขำ้ร่วมเสนอรำคำใน
ระบบ และไม่ไดย้ื่นซองเสนอรำคำตำมเวลำที่ก ำหนด ซึ่งกำรชีแ้จงเหตผุลจะมีระยะเวลำใหช้ีแ้จงเหตผุล จ ำนวน 7 วนั 
นบัตัง้แต่วนัท่ีเริ่มยื่นซอง  

หำกไม่ไดด้  ำเนินกำรชีแ้จงเหตผุล ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด ระบบจะปิดสถำนะกำรชีแ้จงเหตผุลและยำ้ย
เลขที่ใบประกำศไปที่ Tab “รำยกำรด ำเนินกำรแลว้เสรจ็” 

o กรณีที่ผูค้ำ้เป็นผูค้ำ้ที่อยูใ่นกลุ่มงำน  AVL หำกไมด่ ำเนินกำรชีแ้จงเหตผุล ระบบจะนบัจ ำนวนครัง้ กำร
ยืนยนัไม่เขำ้รว่มแบบไม่มีเหตผุลใหอ้ตัโนมตั ิ

o กรณที่ผูค้ำ้ไม่ใช่กลุ่มงำน AVL ระบบจะไม่นบัจ ำนวนครัง้ กำรยืนยนัไม่เขำ้รว่มแบบไมม่ีเหตผุล 
  

 
 ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่ มการชีแ้จงเหตุผล 
  
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลิกที่ไอคอน  เพื่อตรวจสอบรำยละเอียดของเลขที่ใบประกำศได ้ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอการตรวจสอบข้อมูลเลขทีใ่บประกาศ 

 

ผูใ้ชง้ำนคลิกที่ปุ่ ม  จำกนัน้ระบบจะแสดงขอ้มลูของเลขที่ใบประกำศ พรอ้มทัง้ใหช้ีแ้จงเหตผุล โดย

ตอ้งเลือกประเภทเหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม และท ำกำรระบเุหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม จำกนัน้กดปุ่ ม  ดงัภำพ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการชีแ้จงเหตุผล 

 

 เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปุ่ ม  แลว้ ระบบจะแสดงยืนยนัขอ้มลูส ำเรจ็ ดงัภำพ 
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  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการยืนยันข้อมูลส าเร็จ 

 
 จำกนัน้เลขท่ีประกำศดงักล่ำว จะยำ้ยมำที่ Tab “รำยกำรด ำเนินกำรแลว้เสรจ็” ดงัภำพ 

 
 ตัวอย่างหน้าจอแสดง เลขทีใ่บประกาศที ่Tab  “รายการด าเนินการแล้วเสร็จ” 

 
 10.4  กำรตรวจสอบสถำนะกำรตอบรับเข้ำร่วมเสนอรำคำ 

กำรตรวจสอบสถำนะกำรตอบรบั ผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลือกเงื่อนไขกำรคน้หำ จำกนัน้กดที่ปุ่ ม  
ระบบจะแสดงผลกำรคน้หำ โดยที่สถำนะตอบรบัแสดงเป็น เขำ้รว่มเสนอรำคำ/ไม่เขำ้รว่มเสนอรำคำ 
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  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Main Menu ของระบบ VMS  
 
แสดงรำยละเอียดรำยกำรคน้หำขอ้มลูผูค้ำ้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
รำยกำรรอด ำเนินกำร แสดงประกำศที่อยู่ระหว่ำงรอด ำเนินกำร 
รำยกำรด ำเนินกำรแลว้
เสรจ็ 

แสดงประกำศที่ด  ำเนินกำรแลว้เสรจ็ 

เลขที่ประกำศ แสดงเลขที่ประกำศ 
สถำนะกำรตอบรบั แสดงสถำนะกำรตอบรบั ซึ่งมี 4 สถำนะ ดงันี ้

- รอด ำเนินกำร 
- เขำ้รว่มเสนอรำคำ 
- ไม่เขำ้รว่มเสนอรำคำ 
- ไม่ด  ำเนินกำรตอบรบัในระบบ 

 แสดงปุ่ ม แจง้สถำนะเขำ้รว่ม เมื่อสถำนะตอบรบัแสดงเป็น “รอด ำเนินกำร” 
 แสดงปุ่ ม เปลี่ยนแปลงสถำนะเขำ้รว่ม เมื่อสถำนะตอบรบัแสดงเป็น “เขำ้รว่มเสนอ

รำคำ” หรือ “ไม่เขำ้รว่มเสนอรำคำ” และยงัไม่หมดระยะเวลำในกำรตอบรบั 
 แสดงปุ่ ม ชีแ้จงเหตผุล เมื่อสถำนะตอบรบัแสดงเป็น “ไมด่  ำเนินกำรตอบรบัใน

ระบบ” และยงัไม่หมดระยะเวลำในกำรชีแ้จงเหตผุล 
  ไอคอน แสดงรำยละเอียดขอ้มลูของใบประกำศ 

 
 


