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1. 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
ขอ้มลูสินคำ้และบรกิำร แนะน ำบริษัท แจง้เขำ้ร่วมงำนจดัซือ้จดัจำ้งกรณีที่เป็นกลุ่มงำน AVL ติดตำมสถำนะสญัญำที่ท ำไวก้บั
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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2. กำรลงทะเบียนใช้งำนระบบ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัรองรบักำรลงทะเบียนสมคัรใชง้ำนระบบส่วน Website ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เคยท ำธุรกรรมและไม่เคยท ำ
ธุรกรรมกบับรษิัท ปตท. เมื่อผูค้ำ้ด ำเนินกำรส่งค ำรอ้งเรียบรอ้ยแลว้ ค ำรอ้งจะถกูส่งใหก้บั Admin พิจำรณำอนมุตัิ ระบบจะมี
กำรตรวจสอบวำ่มีเลขประจ ำตวัประชำชนหรือเลขทะเบียนนติิบคุคลซ ำ้กบัผูค้ำ้อื่นในระบบหรือไม่ ถำ้ซ ำ้ Admin ปตท.จะไม่
อนมุตัิ และส่งค ำรอ้งคืนผูค้ำ้  โดยสำมำรถด ำเนินกำรลงทะเบยีนใชง้ำนไดด้งัต่อไปนี ้

 

 

 
  ขัน้ตอนการลงทะเบยีนเข้าใช้งานระบบ PTT Vendor Management System 
 
        กำรลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management System นัน้ผูใ้ชง้ำนจะตอ้งเขำ้สู่ระบบจำกเว็บไซต ์
https://procurement.pttplc.com จำกนัน้กดปุ่ ม Register (ลงทะเบียนใชง้ำนระบบ) 
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  หน้าจอการเข้าสู่การลงทะเบียนสมัครใช้งาน 

 กำรลงทะเบยีนใชง้ำนระบบแบ่งผูใ้ชง้ำนเป็น 3 ประเภทดงันี ้

2.1. กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทบุคคลธรรมดำ 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา ส่วนข้อมูลท่ัวไป 
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  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา ส่วนที่อยู่ตามบัตรประชาชน 

 
 

 
  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ 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 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• นิติบคุคล 

• อื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
เลขบตัรประชำชน * ระบขุอ้มลูเลขบตัรประชำชน  
ชื่อผูใ้ชง้ำน * ขอ้มลูชื่อผูใ้ชง้ำนจะไดร้บัผ่ำนทำง E-Mail หลงัจำกกำรสมคัรเสรจ็สิน้ 
รหสัผ่ำน * ระบขุอ้มลูรหสัผ่ำน  
ยืนยนัรหสัผ่ำน * ระบขุอ้มลูยืนยนัรหสัผ่ำน  
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ระบขุอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
เบอรโ์ทรศพัท ์* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ระบขุอ้มลู Web Site 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (TH) 
ที่อยู่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (EN) 
ที่อยู่ ระบขุอ้มลูที่อยู ่
ถนน ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ ระบขุอ้มลูประเทศ 
จงัหวดั ระบขุอ้มลูจงัหวดั 
อ ำเภอ/เขต ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง 
รหสัไปรษณีย ์ ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ทีอ่ยู่ทีต่ดิตอ่ได้ (TH) สำมำรถใช้ทีอ่ยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์ 
ทีอ่ยู่ทีต่ดิตอ่ได้ (EN) สำมำรถใช้ทีอ่ยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ * ระบขุอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ระบขุอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง  
รหสัไปรษณีย ์* 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  ำนำจและ
ประทบัตรำ (ถำ้ม)ี 

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำนนัน้ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงือ่นไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเกี่ยวกับขอ้มูลส่วนบคุคล โดยขอ้มลูทัง้ 2 ประเภทสำมำรถกด
ลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
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2.2. กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทนิติบุคคล 

 
  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนข้อมูลท่ัวไป 
 

 
  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือท าการค้า และ ไฟล์เอกสารส าคัญ 
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  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล ส่วนข้อมูลพนักงานหรือบุคคลทีส่ามารถติดต่อได้ 
 
 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  
ทนุจดทะเบียน(บำท) * ระบขุอ้มลูทนุจดทะเบยีน  
ชื่อผูใ้ชง้ำน * ขอ้มลูชื่อผูใ้ชง้ำนจะไดร้บัผ่ำนทำง E-Mail หลงัจำกกำรสมคัรเสรจ็สิน้ 
รหสัผ่ำน * ระบขุอ้มลูรหสัผ่ำน  
ยืนยนัรหสัผ่ำน * ระบขุอ้มลูยืนยนัรหสัผ่ำน  
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ระบขุอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
เบอรโ์ทรศพัท ์* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ระบขุอ้มลู Web Site 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ที่อยู่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่  
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) 
ที่อยู่ ระบขุอ้มลูที่อยู ่
ถนน ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ ระบขุอ้มลูประเทศ 
จงัหวดั ระบขุอ้มลูจงัหวดั 
อ ำเภอ/เขต ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง 
รหสัไปรษณีย ์ ระบขุอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบขุอ้มลูประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• ใบทะเบียนภำษีมลูคำ่เพิม่ (ภพ.20) 

• หนงัสือรบัรองบรษิัท(อำยไุมเ่กิน 6 เดือน) 
ไฟลเ์อกสำรส ำคญั * ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรส ำคญั เงื่อนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมดีงันี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 

• เอกสำรที่แนบทกุฉบบัจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถกูตอ้งโดยผูม้อี  ำนำจและ
ประทบัตรำ (ถำ้ม)ี 

พนักงำนหรือบคุคลทีส่ำมำรถติดต่อได ้
ชื่อ-นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูชื่อ-นำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรโ์ทรติดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
เบอรม์ือถือ * ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
E-Mail * ระบขุอ้มลู E-Mail เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้
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 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำนนัน้ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงือ่นไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเกี่ยวกับขอ้มูลส่วนบคุคล โดยขอ้มลูทัง้ 2 ประเภทสำมำรถกด
ลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
 

2.3. กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทอืน่ ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผู้เสยีภำษี 

 
  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทอ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสยีภาษี ส่วนข้อมูลท่ัวไป 
 

 
  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทอ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสยีภาษี ส่วนทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือท าการค้า และ ไฟล์เอกสารส าคัญ 
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  หน้าจอลงทะเบยีนใช้งานระบบ ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ส่วนข้อมูลพนักงานหรือบุคคลทีส่ามารถติดต่อได้ 
 
 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 
รหสัผ่ำน * ระบขุอ้มลูรหสัผ่ำน  
ยืนยนัรหสัผ่ำน * ระบขุอ้มลูยืนยนัรหสัผ่ำน  
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ระบขุอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบขุอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ระบขุอ้มลูรหสัประจ ำตวัผูค้ำ้ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท. โดยขัน้ตอนกำรเพิ่มรหสัผูค้ำ้ 

อยู่ในหวัขอ้ ขัน้ตอนกำรเพิ่มรหสัผูค้ำ้ 
เบอรโ์ทรศพัท ์* ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ระบขุอ้มลู Web Site 
ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ที่อยู่ * ระบขุอ้มลูที่อยู่  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
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) 
ที่อยู่ ระบขุอ้มลูที่อยู ่
ถนน ระบขุอ้มลูถนน 
ประเทศ ระบขุอ้มลูประเทศ 
จงัหวดั ระบขุอ้มลูจงัหวดั 
อ ำเภอ/เขต ระบขุอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ระบขุอ้มลูต ำบล/แขวง 
รหสัไปรษณีย ์ 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)ี 

พนักงำนหรือบคุคลทีส่ำมำรถติดต่อได ้
ชื่อ-นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูชื่อ-นำมสกลุ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
เบอรโ์ทรติดต่อ ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อ 
เบอรม์ือถือ * ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
E-Mail * ระบขุอ้มลู E-Mail เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นคำ่วำ่งได ้

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำนนัน้ ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงือ่นไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเกี่ยวกับขอ้มูลส่วนบคุคล โดยขอ้มลูทัง้ 2 ประเภทสำมำรถกด
ลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
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 ขัน้ตอนกำรเพิ่มรหสัผูค้ำ้ 
 กำรเพิม่รหสัผูค้ำ้สำมำรถท ำไดใ้นกรณีลงทะเบียนสมคัรใชง้ำนตำมประเภทผูค้ำ้ ดงันี ้

• กรณีผูค้ำ้จดทะเบียนภำยในประเทศ และมีประเภทผูค้ำ้เป็น อื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 

• กรณีผูค้ำ้จดทะเบียนต่ำงประเทศ ทกุประเภทผูค้ำ้ 
  

 1. กดปุ่ ม  (รหสัผูค้ำ้ประกอบดว้ยตวัเลข 8 หลกั โดยสำมำรถดไูดจ้ำก รหสัผูค้ำ้ใน PO/สญัญำ ท่ีทำ่น
ไดท้ ำธุรกรรมกบั ปตท. หรือสอบถำมไดท้ี่หน่วยงำนจดัหำที่ทำ่นตดิต่อดว้ย) ระบบจะแสดง Popup ดงัรูป 

 
  หน้าจอ Popup การเพ่ิมผู้ค้า 

  
 2. ระบรุหสัผูค้ำ้ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท. ในช่องรหสัผูค้ำ้ 

 3. กดปุ่ ม  เพื่อคน้หำรหสัผูค้ำ้ที่มใีนระบบของ ปตท. เมื่อพบขอ้มลูระบบจะแสดงรำยกำรขอ้มลูดงัรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายการค้นหารหัสผู้ ค้า 
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 4. กดปุ่ ม เมื่อตอ้งกำรบนัทึกรำยกำร หรือกดปุ่ ม  เพื่อยกเลิกรำยกำร 

 5. เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยกำร ดงัรูป 

 
  หน้าจอรายการรหัสผู้ค้า 

  

 6. สำมำรถลบรำยกำรท่ีไม่ตอ้งกำรไดโ้ดยกดปุ่ ม ในรำยกำรนัน้ ๆ 
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3. กำรเข้ำสู่ระบบ 

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

 
  หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 

เมื่อกดปุ่ ม  ระบบแสดงหนำ้จอ ดงัรูป 
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  หน้าจอการลงชื่อเข้าใช้งาน 

 

ระบชุื่อผูใ้ชง้ำนและรหสัผ่ำน จำกนัน้คลิกปุ่ ม   ระบบจะแสดงหนำ้จอ ดงัรูป 

 
  หน้าจอแสดงผลหลงัจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว 
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4. ข้อมูลผู้ค้ำ 

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

 
  หน้าจอแสดงเมนูข้อมูลผู้ค้า 

 
 เมื่อกดเมนขูอ้มลูผูค้ำ้ ระบบจะแสดงหนำ้จอดงัรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลผู้ค้า 

  
 

https://procurement.pttplc.com/
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 ขอ้มลูผูค้ำ้แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มขอ้มลู ดงันี ้
    1. ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ 
    2. ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั 
    3. ขอ้มลูธุรกิจ 
    4. ขอ้มลูกำรช ำระเงิน 
 รำยละเอียดขอ้มลูผูค้ำ้แต่ละกลุ่มขอ้มลู จะอธิบำยในหวัขอ้ถดัไปเรื่องกำรแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ 
 

4.1. กำรแก้ไขข้อมูลผู้ค้ำ 

ระบบ PTT Vendor Management ใหผู้ค้ำ้สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ได ้โดยกำรกดปุ่ ม  ซึ่งจะตอ้งมสิีทธิ
กำรใชง้ำนเป็นผูด้แูล Account หรือผูป้ฏิบตัิกำร สิทธิที่ 2 โดยรำยละเอียดสิทธิกำรใชง้ำน สำมำรถดขูอ้มลูเพิ่มเตมิไดท้ี่หวัขอ้
ขอ้มลูสิทธิกำรใชง้ำน 

 กำรแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้นัน้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขขอ้มลูแบบบนัทึกแบบรำ่ง โดยกำรกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำร
บนัทึกขอ้มลูที่แกไ้ขไว ้โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถกลบัมำแกไ้ขมลูเพิ่มเตมิไดภ้ำยหลงั  
  

4.1.1. ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้  

 แสดงขอ้มลูทั่วไปของผูค้ำ้ ซึง่หำกมีกำรแกไ้ขขอ้มลูในส่วนขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำร 
ส่งค ำขอแกไ้ขขอ้มลูผูค้ำ้ ใหผู้ด้แูลระบบพิจำรณำอนมุตัิค  ำขอ ก่อนท่ีจะเสรจ็สิน้กระบวนกำรแกไ้ขขอ้มลู 
 

• ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ ประเภทบคุคลธรรมดำ 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภท บุคคลธรรมดา - ข้อมูลหลักผู้ค้า 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลกัผู้ค้า ประเภท บุคคลธรรมดา – ทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน, ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
 ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่วา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบขุอ้มลูจดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มลูประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
เลขบตัรประชำชน * ขอ้มลูเลขบตัรประชำชน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ขอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
เบอรโ์ทรศพัท ์* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ขอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ขอ้มลู Web Site 
ทีอ่ยู่ตำมบัตรประชำชน (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มลูที่อยู่  
ถนน  ขอ้มลูถนน 
ประเทศ * ขอ้มลูประเทศ  
จงัหวดั * ขอ้มลูจงัหวดั  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
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  
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 ์ 
ข้อมูลผู้ตดิตอ่ (ดูวิธกีำรเพิ่มผู้ติดต่อได้ทีห่วัข้อ “ขัน้ตอนกำรเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อ” หน้ำ 27-28) 
พนกังำนหรือบคุคลท่ี
สำมำรถติดต่อได ้

ขอ้มลูพนกังำนหรือบคุคลที่สำมำรถติดต่อได ้(ระบอุย่ำงนอ้ย 1 คน) 

 

• ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ ประเภทนิติบคุคล 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลกัผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ข้อมูลหลักผู้ค้า 

 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลกัผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบยีน หรือ ท าการค้า, ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
 ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่วา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบขุอ้มลูจดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มลูประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
เลขทะเบียนนิติบคุคล * ขอ้มลูเลขทะเบียนนติิบคุคล ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ทนุจดทะเบียน (บำท) * ขอ้มลูทนุจดทะเบยีน 
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ขอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
เบอรโ์ทรศพัท ์* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ขอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ขอ้มลู Web Site 
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) 
ที่อยู่ ขอ้มลูที่อยู ่
ถนน ขอ้มลูถนน 
ประเทศ ขอ้มลูประเทศ 
จงัหวดั ขอ้มลูจงัหวดั 
อ ำเภอ/เขต ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ขอ้มลูต ำบล/แขวง 
รหสัไปรษณีย ์ ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ข้อมูลผู้ตดิตอ่ (ดูวิธกีำรเพิ่มผู้ติดต่อได้ทีห่วัข้อ “ขัน้ตอนกำรเพิ่มข้อมูลผู้ติดต่อ” หน้ำ 27-28) 
พนกังำนหรือบคุคลท่ี
สำมำรถติดต่อได ้

ขอ้มลูพนกังำนหรือบคุคลที่สำมำรถติดต่อได ้(ระบอุย่ำงนอ้ย 1 คน) 

 

• ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ ประเภทอื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลกัผู้ค้า ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี – ข้อมูลหลักผู้ค้า 

 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลกัผู้ค้า ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี – ทีอ่ยู่ทีจ่ดทะเบียน หรือ ท าการค้า, ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
 ขอ้มลูหลกัผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นคา่วา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบขุอ้มลูจดุประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มลูประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มลูประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนญุำตใหแ้กไ้ขขอ้มลู 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
E-Mail (ใชต้ดิต่อกบัปตท.) * ขอ้มลู E-Mail (ใชต้ดิต่อกบั ปตท.)  
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มลูชื่อผูค้ำ้ภำษำองักฤษ  
รหสัผูค้ำ้ ขอ้มลูรหสัประจ ำตวัผูค้ำ้ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท.  
เบอรโ์ทรศพัท ์* ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัท ์ 
เบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ ขอ้มลูเบอรโ์ทรศพัทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ขอ้มลูเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ขอ้มลู Web Site 
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) 
ที่อยู่ ขอ้มลูที่อยู ่
ถนน ขอ้มลูถนน 
ประเทศ ขอ้มลูประเทศ 
จงัหวดั ขอ้มลูจงัหวดั 
อ ำเภอ/เขต ขอ้มลูอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ขอ้มลูต ำบล/แขวง 
รหสัไปรษณีย ์ ขอ้มลูรหสัไปรษณีย ์
ข้อมูลผู้ตดิตอ่ 
พนกังำนหรือบคุคลท่ี
สำมำรถติดต่อได ้

ขอ้มลูพนกังำนหรือบคุคลที่สำมำรถติดต่อได ้(ระบอุย่ำงนอ้ย 1 คน) 

 
 ขัน้ตอนกำรเพิ่มขอ้มลูผูต้ดิต่อ 

 1. กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอขอ้มลูผูต้ิดต่อ ดงัรูป 
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  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ติดต่อ 

  

 2. เมื่อระบขุอ้มลูผูต้ิดต่อเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  ระบบจะบนัทึกขอ้มลูผูต้ิดต่อและแสดงดงัรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

 กำรแกไ้ขขอ้มลูผูต้ิดต่อสำมำรถกดปุ่ ม  ในรำยกำรท่ีตอ้งกำร ระบบจะดงึขอ้มลูผูต้ิดต่อจำกระบบมำแสดง ดงัรูป 

 
  หน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ 
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 ในกรณีตอ้งกำรลบขอ้มลูผูต้ิดต่อสำมำรถกดปุ่ ม  ในรำยกำรท่ีตอ้งกำร 
 

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

• ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั ประเภทบคุคลธรรมดำ  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคญั มีดงันี ้

o ส ำเนำบตัรประชำชน 
o อื่น ๆ 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทบุคคลธรรมดา  

 

• ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั ประเภทนิตบิคุคล  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคญั มีดงันี ้

o เอกสำรจดทะเบยีนภำษีมลูค่ำเพิม่ 
o หนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท / คณะกรรมกำรบรษิัท 
o ขอ้มลูผูถื้อหุน้บรษิัท 
o ขอ้มลูกรรมกำรผูจ้ดักำร 
o ขอ้มลูผูถื้อหุน้ใหญ่ (ถำ้ม)ี 
o ขอ้มลูผูม้ีอ  ำนำจควบคมุ (ถำ้มี) 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทนิติบุคคล 

 

• ขอ้มลูเอกสำรส ำคญั ประเภทอื่น ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคญั มีดงันี ้

o อื่น ๆ 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทอ่ืนๆ/ไม่มีเลขประจ าตัวผู้เสยีภาษี 
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 ขัน้ตอนกำรเพิ่มไฟลเ์อกสำรส ำคญั 

 1. กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิม่ไฟล ์ดงัรูป 

 
  หน้าจอเพ่ิมไฟล์เอกสารส าคัญ 

  
 2. ระบขุอ้มลูเอกสำร 

 
  หน้าจอเพ่ิมไฟล์เอกสารส าคัญ 

  

 3. เมื่อระบขุอ้มลูเอกสำรเรยีบรอ้ย ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อบนัทึกเอกสำรเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอเพ่ิมไฟล์เอกสารส าคัญ 

  
 หำกตอ้งกำรลบไฟลเ์อกสำรใหก้ดปุ่ ม  ในรำยกำรท่ีตอ้งกำร 
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4.1.3. ขอ้มลูธุรกิจ 
 แสดงขอ้มลูธุรกจิของผูค้ำ้ หำกมกีำรแกไ้ขขอ้มลูเฉพำะส่วนขอ้มลูธุรกิจเพยีงอยำ่งเดยีว ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลู 
และไม่ตอ้งส่งค ำขอใหผู้ด้แูลระบบ ปตท.พิจำรณำอนมุตั ิ
 รำยกำรขอ้มลูธุรกจิประกอบดว้ย 

• ผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลแ์นะน ำผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลผ์ลงำนและประสบกำรณ ์

• ไฟลห์นงัสือรบัรองมำตรฐำนหรือคณุภำพ 
 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลธุรกจิ 

 
ขัน้ตอนกำรเพิ่มขอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

 1. กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิม่ขอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร ดงัรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 
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 2. ระบขุอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร  

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

  
 หำกไม่มีประเภทสินคำ้และบรกิำรท่ีระบบก ำหนดใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถระบปุระเภทสินคำ้และบรกิำรเองไดใ้นช่องอื่น ๆ 
โปรดระบ ุและผูใ้ชง้ำนยงัสำมำรถ Download รำยกำรขอ้มลูผลิตภณัฑแ์ละบรกิำรของธุรกิจที่ด  ำเนินกำร ไดโ้ดยกำรคลิกที่ปุ่ ม 

 
 3. เมื่อระบขุอ้มลูสินคำ้และบรกิำรเรียบรอ้ย ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

 
 ขัน้ตอนกำรเพิ่มไฟลข์อ้มลูธุรกิจ  
 ไฟลข์อ้มลูธุรกิจ มีดงันี ้

• ไฟลแ์นะน ำผลิตภณัฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลผ์ลงำนและประสบกำรณ ์

• ไฟลห์นงัสือรบัรองมำตรฐำนหรือคณุภำพ 

 1. กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิม่ไฟลข์อ้มลูธุรกิจ ดงัรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมไฟล์ข้อมูลธุรกจิ 
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 2. ระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำร 

 
  หน้าจอการเพ่ิมไฟล์ข้อมูลธุรกจิ 

 

 3. เมื่อระบขุอ้มลูไฟลเ์อกสำรเรียบรอ้ย ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอการเพ่ิมไฟล์ข้อมูลธุรกจิ 

 
4.1.4. 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 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลการช าระเงิน 

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

• พระรำม 9 

• รชัโยธิน 

• คลองหลวง 

• อโศก 

• ถนนสำทร 

• อำคำรสิรนิรตัน ์(ถนนพระรำม 4) 

• อำคำรซนัทำวเวอร ์(ถนนวิภำวดรีงัสิต) 

• โรจนะ (อยธุยำ) 

• นิคมอตุสำหกรรมอมตะนคร 

• ระยอง 

• ศรีรำชำ 

• แก่งคอย 

• นครปฐม 

• ถนนรำษฎรย์ินดี (หำดใหญ่) 

• ส่ีแยกมะลิวลัย ์(ขอนแก่น) 
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• ภเูก็ต 

• นิคมอตุสำหกรรมแหลมฉบงั 

• มำบตำพดุ 

• บำงแสน 

• สรุำษฎรธ์ำนี (ถนนกำญจนวถีิ) 
 
 ขัน้ตอนกำรเพิ่มวธีิกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน 
 วิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน แบ่งออกเป็น  

• กำรโอนเงินในประเทศไทย 

• กำรโอนเงินต่ำงประเทศ 
 โดยเมื่อเลือกวิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน ระบบจะแสดง Popup ขอ้มลูเพิ่มเติม ดงัรูป 

 
  หน้าจอ Popup รายละเอียดเพ่ิมเติม 

 
 1. รำยละเอียดกำรโอนเงินในประเทศไทย 
  1.1 กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินในประเทศไทย ดงัรูป 
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  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

 
 
 
 
 
 
  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 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
เมื่อกรอกรำยละเอยีดเรียบรอ้ยแลว้ ท ำกำรแนบไฟล ์โดยมเีงื่อนไขดงันี ้

• 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 
 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

   

  1.3 เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

  

  เมื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบแลว้ สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูไดด้ว้ยกำรกดปุ่ ม หรือลบขอ้มลูดว้ยกำร 
 กดปุ่ ม  
 
 2. รำยละเอียดกำรโอนเงินตำ่งประเทศ 
  1.1 กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินต่ำงประเทศ ดงัรูป 
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  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

 
  1.2 ระบรุำยละเอยีดกำรโอนต่ำงประเทศ 
 ขอ้มลูรำยละเอยีดกำรโอนประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มลูบงัคบักรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
Bank Account/IBAN * ขอ้มลูธนำคำร 
Bank Country * ขอ้มลูประเทศของธนำคำร  
Beneficiary A/C Name * ขอ้มลู Beneficiary Account Name 
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 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
Other ขอ้มลูไฟลอ์ื่น ดว้ยกำรแนบไฟลโ์ดยมีเงื่อนไขดงันี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

   

  1.3 เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

  

  เมื่อบนัทึกขอ้มลูเขำ้สู่ระบบแลว้ สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูไดด้ว้ยกำรกดปุ่ ม หรือลบขอ้มลูดว้ยกำร 
 กดปุ่ ม  
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4.2  ประวัตกิำรแก้ไข 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรดปูระวตักิำรแกไ้ขขอ้มลูของผูค้ำ้ เมื่อกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยกำรประวตัิ
กำรแกไ้ข ดงัรูป 

 
  หน้าจอประวัติการแก้ไข 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดปุ่ ม เพื่อเขำ้ดรูำยละเอียดกำรแกไ้ข ในรำยกำรค ำขอที่ตอ้งกำรได ้
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4.3 อีเมลแจ้งเตือนเอกสำรหมดอำยุ/ใกลห้มดอำย ุ

 ในกำรท่ีผูค้ำ้แนบไฟลเ์อกสำรต่ำง ๆ ในระบบและเอกสำรนัน้มีก ำหนดวนัหมดอำย ุระบบ PTT Vendor 
Management จะมีอเีมลแจง้เตือนเอกสำรหมดอำยแุละใกลห้มดอำยไุปยงัอเีมลท่ีผูค้ำ้ไดร้ะบไุวใ้นระบบ โดยรำยละเอียดอีเมล
มีรำยละเอยีดดงัรูป 
 

     
  อีเมลแจ้งเตือนเอกสารหมดอายุ/ใกล้หมดอายุ 
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5. 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 
ทัง้นีสิ้ทธิกำรเขำ้ใชง้ำนเริ่มตน้ของ Account กลำงท่ีไดร้บั หลงัจำกกำรอนมุตัิโดยผูด้แูลระบบของ ปตท. จะไดร้บัเพียงสิทธ์ิ

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

 

 
  ขัน้ตอนการจัดการสิทธิการเข้าใช้งานระบบ PTT Vendor Management 

 

5.1 กำรขอเพิ่มสทิธิก์ำรเข้ำใชง้ำน 

 เป็นกำรสรำ้งค ำขอเพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนระบบใหก้บัผูป้ฏิบตัิงำนภำยในหนว่ยงำนของผูค้ำ้เอง โดยผูท้ี่มีบญัชี 
Account กลำงจะเป็นผูท้ี่ด  ำเนินกำรสรำ้งค ำขอให ้โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้
 5.1.1 เลือกเมน ู“รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ” ดงัรูป 
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  เมนูรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

เมื่อกดที่เมนแูลว้ระบบจะแสดงรำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ดงัรูป (ครัง้แรกจะไม่มีรำยกำรค ำขอ) 
 

  
  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
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 5.1.2 คลิกปุ่ ม  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอสรำ้งใบค ำขอเขำ้ใชง้ำน ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

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

 Step 1 : ระบุรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนและก ำหนดสทิธิกำรใช้งำน 

 5.1.3 กำรเพิ่มผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ (ตำมหนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท) โดยกำรคลิกปุ่ ม  ระบบจะ
แสดงหนำ้ส ำหรบัระบผุูม้ีอ  ำนำจอนมุตั ิ

เพื่อด ำเนินกำรเก่ียวกบั 

ตดัสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนออก 
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  การเพ่ิมข้อมูลผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

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

ชื่อ * ระบขุอ้มลูชื่อผูม้ีอ  ำนำจของอนมุตัิ 
นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูนำมสกลุของผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ  

 

 5.1.4 คลิกปุ่ ม  เพื่อเพิ่มขอ้มลูผูม้อี  ำนำจอนมุตัิ ดงัรูป 

 
  รายชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติหลังจากการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 กรณีที่ไม่ไดท้  ำเครื่องหมำย  ดำ้นหนำ้รำยชื่อผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ ระบบจะไม่แสดงรำยชื่อดงักล่ำวในเอกสำรส ำหรบั
ลงนำม 
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 รำยชื่อผูป้ฏิบตัิงำน 
 5.1.5 กำรเพิ่มผูป้ฏิบตัิงำนล ำดบัที่ 1 ตอ้งระบรุำยละเอียด ดงัร

 
  ส่วนส าหรับระบุข้อมูลรายละเอียดผู้ปฏิบัติงาน 
 

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

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขบตัรประชำชน * ระบุข้อมูลเลขบัตรประชำชน 13 หลัก โดยระบบจะน ำไปเป็น Username ส ำหรับ

ผูป้ฏิบัติงำนของแต่ละคน ซึ่งจะไม่สำมำรถระบุขอ้มูลซ ำ้กับขอ้มูลที่ถูกอนุมัติแลว้ภำยใต้
หน่วยงำนเดิมในระบบได ้

ชื่อ-นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูชื่อ-นำมสกลุ (ภำษำไทย) ของผูป้ฏิบตัิงำน  
ชื่อ-สกลุ (Eng) * ระบขุอ้มลูชื่อ-นำมสกลุ (ภำษำองักฤษ) ของผูป้ฏิบตัิงำน  
E-Mail * ระบขุอ้มลูอีเมลของผูป้ฏิบตัิงำน  
เบอรโ์ทรติดต่อ * ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรติดต่อของผูป้ฏิบตัิงำน  
สิทธกิำรใช้งำน (เลอืกอย่ำงน้อย 1 รำยกำร) 

เพื่อด ำเนินกำรเก่ียวกบั 

ตดัสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนออก 
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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 ดงัรูป 

 
  ส่วนส าหรับระบุข้อมูลรายละเอียดผู้ปฏิบัติงาน 
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 5.1.6 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสรจ็สิน้ขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำน แลว้ไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข 
 

Step 2 : เงือ่นไขกำรใช้ระบบ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำนแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนรายละเอียดและเงือ่นไข 
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5.1.7 ด ำเนินกำรศึกษำรำยละเอียด Term and Condition โดยละเอียด จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำยภำยใน  
ดำ้นหนำ้ขอ้ก ำหนดและเงื่อนไขทัง้หมดใหค้รบทกุขอ้ โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิกอ่ำนรำยละเอียดขอ้ก ำหนดในแต่ละขอ้ได ้
โดยกำรกดที่ลิงก ์  ดงัรูป 

 
  ลงิก์ส าหรับอ่านรายละเอียดของข้อก าหนดและเงือ่นไข 
 

5.1.8 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข แลว้ไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ หรือ

กดที่ปุ่ ม  เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดผู้ปฏิบัติงำน โดยหลังจำกที่คลิกที่ปุ่ มถัดไป ระบบจะแสดง
ขอ้ควำมแจง้ใหด้  ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรส ำหรบัใหผู้ม้ีอ  ำนำจอนมุตัิลงนำม ดงัรูป 

 
  ข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ค้าด าเนินการพิมพ์ใบค าขอเพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

 

5.1.9 กดปุ่ ม  เพื่อไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ 
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Step 3 – ตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
หลังจำกที่ผู้คำ้กดปุ่ มถัดไป จำกขั้นตอนรำยละเอียดและเงื่อนไขแลว้ ระบบจะแสดงหน้ำจอหน้ำจอสรำ้ง
รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้ง 

หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนตรวจสอบร่างเอกสารก่อพิมพ์ 

ตดัสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนออก 

เพื่อด ำเนินกำรเก่ียวกบั 
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5.1.10 พิมพ์เอกสำรออกจำกระบบโดยคลิกที่   เพื่อให้ผู้มีอ  ำนำจอนุมัติตำมรำยชื่อที่ได้ระบุไว้
ด  ำเนินกำรลงชื่อจนครบ และประทบัตรำ (ถำ้มี) เมื่อผูม้ีอ  ำนำจไดท้ ำกำรอนุมตัิเรียบรอ้ยแลว้ ใหผู้ค้ำ้จดัท ำเอกสำรท่ี
ลงชื่อแลว้ใหอ้ยู่ในรูปแบบของไฟลท์ี่สำมำรถน ำเขำ้สู่ระบบได ้

5.1.11 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดค ำขอ แลว้ไปยังขั้นตอนไฟลเ์อกสำรแนบ หรือกดที่ปุ่ ม 

 เพื่อกลบัไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข 
 

Step 4 – แนบเอกสำรประกอบประกอบกำรขอสิทธิ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนไฟลเ์อกสำรแนบ ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนไฟล์เอกสารแนบ 
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ระบขุอ้มลูดงันี ้
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ประเภทไฟลเ์อกสำร เลือกข้อมูลประเภทไฟลเ์อกสำรจำกรำยกำรที่มีให้ โดยระบบก ำหนดรำยกำรเอกสำรที่
จ  ำเป็นตอ้งแนบมำในระบบเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุมตัิกำรใหสิ้ทธิกำรเขำ้ใชง้ำน โดย
ประกอบไปดว้ยเอกสำร 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- เอกสำรที่ตอ้งแนบเขำ้มำในระบบ (Require) 
- เอกสำรที่จะแนบหรือไม่ก็ได ้(ถำ้มี) 

โดยผู้ค้ำจะต้องด ำเนินกำรแนบเอกสำรรูปแบบ (Require) ให้ครบทุกไฟล์ ระบบจึงจะ
อนญุำตใหส่้งค ำขอได ้

ค ำอธิบำยเพิม่ ระบขุอ้มลูค ำอธิบำยเพิม่เติม เป็นขอ้มลูที่จะระบหุรือไม่ก็ได ้
 

5.1.12 คลิกปุ่ ม  เพื่อเลือกไฟลส์ ำเนำรำยชื่อผูถื้อหุน้บรษิัทโดยระบบรองรบัเฉพำะไฟลน์ำมสกลุ .jpg,  jpeg, 
.png, .pdf เท่ำนัน้และ 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 5 MB 

5.1.13 คลิกปุ่ ม  เพื่ออปัโหลดไฟลแ์นบเขำ้สู่ระบบ หรือคลิกปุ่ ม  เพื่อยกเลิกกำรอปัโหลดไฟลแ์นบ
ได ้หลงัจำกด ำเนินกำรอปัโหลดไฟลแ์นบเรียบรอ้ยแลว้ ระบบแสดงหนำ้จอ ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนไฟล์เอกสารแนบหลังจากทีด่ าเนินการแนบเอกสารแล้ว 
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5.1.14 คลิกปุ่ ม  เพื่อยืนยันกำรส่งค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเข้ำใช้งำน หรือสำมำรถคลิกที่ปุ่ ม  เพื่อ
ยอ้นกลบัไปยงัขัน้ตอนท่ีผ่ำนมำได ้โดยเมื่อคลิกที่ปุ่ มยืนยนั ระบบจะแสดงขอ้ควำมเพื่อยืนยนักำรส่งค ำขอ ดงัรูป 

 
  ข้อความยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธิการเข้าใช้งาน 
 

5.1.15 กดปุ่ ม  เพื่อยืนยนักำรส่งค ำขอเพิม่สิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน ระบบแสดงขอ้ควำม ดงัรูป 
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  ข้อความแจ้งหลังจากยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธิการเข้าใช้งาน 

 
ระบบบนัทึกสถำนะของค ำขอเป็น “รออนมุตัิ” ดงัรูป 

  
  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ แสดงสถานะของรายการค าขอเพ่ิมสิทธิเข้าใช้งานเป็น “รออนุมัติ” 
 

ระบบจะแสดงขอ้ควำมแจง้ใหด้  ำเนินกำรส่งเอกสำรกลับมำยัง ปตท. โดยขอ้ควำมดังกล่ำว จะแสดงเมื่อมี
รำยกำรค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเขำ้ใชง้ำนอย่ำงนอ้ย 1 รำยกำรท่ีมีสถำนะ “รออนมุตัิ”  
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เมื่อรำยกำรค ำขอไดร้บักำรอนมุตัิแลว้ผูค้ำ้จะไดร้บั email แจง้ยืนยนั ดงัรูป 

 
  email แจ้งยืนยันเม่ือได้รับการอนุมัติใบค าขอ 
 

5.2 กำรเปลี่ยนแปลงสทิธิผู้ใชง้ำนปัจจุบนั 

เป็นกำรเปล่ียนสิทธิของผูป้ฏิบตัิงำนท่ีเคยมีสิทธิอยู่แลว้ โดยผูท้ี่มีบญัชี Account กลำงจะเป็นผูท้ี่ด  ำเนินกำรสรำ้งค ำ
ขอให ้โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้

5.2.1 คลิกปุ่ ม “เปล่ียนแปลงสิทธิผูใ้ชง้ำนปัจจบุนั” ดงัรูป 
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  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

Step – 1 : ระบุรำยชื่อผู้ปฏิบัตงิำนและก ำหนดสทิธกิำรใช้งำน 

5.2.2 กำรเพิ่มผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ (ตำมหนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท) โดยกำรคลิกปุ่ ม  
ระบบจะแสดงหนำ้ส ำหรบัระบผุูม้ีอ  ำนำจอนมุตั ิ

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

ชื่อ * ระบขุอ้มลูชื่อผูม้ีอ  ำนำจของอนมุตัิ 
นำมสกลุ * ระบขุอ้มลูนำมสกลุของผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ  

 

5.2.3 คลิกปุ่ ม  เพื่อเพิ่มขอ้มลูผูม้อี  ำนำจอนมุตัิ ดงัรูป 

 
  รายชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติหลังจากการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

กรณีที่ไม่ไดท้  ำเครื่องหมำย  ดำ้นหนำ้รำยชื่อผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ ระบบจะไม่แสดงรำยชื่อดงักล่ำวในเอกสำร
ส ำหรบัลงนำม 

5.2.4 ปรบัสิทธิใหก้บัผูป้ฏิบตัิงำนโดยคลิกที่หนำ้สิทธิที่ตอ้งกำร หรือกรณีที่ตอ้งกำรยกเลิกกำรใชง้ำนใหค้ลิกที่หนำ้ 
“ยกเลิกสิทธิกำรใชง้ำนทกุกรณี” ดงัรูป 
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  หน้าจอรายการค าขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ 
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Step 2 : เงือ่นไขกำรใช้ระบบ 
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบตัิงำนแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนรายละเอียดและเงือ่นไข 
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5.2.5 ด ำเนินกำรศึกษำรำยละเอียด Term and Condition โดยละเอียด จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำยภำยใน  
ดำ้นหนำ้ขอ้ก ำหนดและเงื่อนไขทัง้หมดใหค้รบทกุขอ้ โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิกอ่ำนรำยละเอียดขอ้ก ำหนดในแต่ละขอ้ได ้
โดยกำรกดที่ลิงก ์  ดงัรูป 

 
  ลงิก์ส าหรับอ่านรายละเอียดของข้อก าหนดและเงือ่นไข 
 

5.2.6 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข แลว้ไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ หรือ

กดที่ปุ่ ม  เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดผู้ปฏิบัติงำน โดยหลังจำกที่คลิกที่ปุ่ มถัดไป ระบบจะแสดง
ขอ้ควำมแจง้ใหด้  ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรส ำหรบัใหผู้ม้ีอ  ำนำจอนมุตัิลงนำม ดงัรูป 

 
  ข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ค้าด าเนินการพิมพ์ใบค าขอเพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 

 

5.2.7 กดปุ่ ม  เพื่อไปยงัขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ 
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Step 3 – ตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
หลงัจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่ มถดัไป จำกขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไขแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนรายละเอียดและเงือ่นไข 
 

ตดัสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนออก 

เพื่อด ำเนินกำรเก่ียวกบั 
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5.2.8 พิมพ์เอกสำรออกจำกระบบโดยคลิกที่   เพื่อให้ผู้มีอ  ำนำจอนุมัติตำมรำยชื่อที่ได้ระบุไว้
ด  ำเนินกำรลงชื่อจนครบ และประทบัตรำ (ถำ้มี)  เมื่อผูม้ีอ  ำนำจไดท้ ำกำรอนุมตัิเรียบรอ้ยแลว้ ใหผู้ค้ำ้จดัท ำเอกสำรที่
ลงชื่อแลว้ใหอ้ยู่ในรูปแบบของไฟลท์ี่สำมำรถน ำเขำ้สู่ระบบได ้

5.2.9 คลิกปุ่ ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดค ำขอ แลว้ไปยังขั้นตอนไฟลเ์อกสำรแนบ หรือกดที่ปุ่ ม 

 เพื่อกลบัไปยงัขัน้ตอนรำยละเอียดและเงื่อนไข 
 

Step 4 – แนบเอกสำรประกอบประกอบกำรขอสิทธิ 
หลังจำกที่ผู้คำ้กดปุ่ มถัดไป จำกขั้นตอนตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพแ์ลว้ ระบบจะแสดงหน้ำจอสรำ้ง
รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ในขัน้ตอนไฟลเ์อกสำรแนบ ดงัรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในขัน้ตอนไฟล์เอกสารแนบ 
 

5.2.10 กดปุ่ ม  เพื่อยืนยนักำรส่งค ำขอเพิม่สิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน ระบบแสดงขอ้ควำม ดงัรูป 
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  ข้อความแจ้งหลังจากยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธิการเข้าใช้งาน 

 
ระบบบนัทึกสถำนะของค ำขอเป็น “รออนมุตัิ” ดงัรูป 

  
  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ แสดงสถานะของรายการค าขอเพ่ิมสิทธิเข้าใช้งานเป็น “รออนุมัติ” 
 

เมื่อรำยกำรค ำขอไดร้บักำรอนมุตัิแลว้ผูค้ำ้จะไดร้บั email แจง้ยืนยนั ดงัรูป 
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  email แจ้งยืนยันเม่ือได้รับการอนุมัติใบค าขอ 
 

5.3 กำรตรวจสอบสิทธกิำรใชง้ำน 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบสิทธ์ิทัง้หมดที่มี ณ ปัจจบุนัได ้(Account กลำง และ ผูป้ฏิบตัิงำน) โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้
5.3.1 คลิกเมน ู“ขอ้มลูสิทธิกำรใชง้ำน” ดงัรูป 
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  หน้าจอระบบ PTT Vendor Management 
 

5.3.2 ระบบแสดงหนำ้รำยกำรสิทธิทัง้หมด ดงัรูป 

  
  หน้าจอตรวจสอบสิทธิทัง้หมด 
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6. ตรวจสอบผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำ 

หลงัจำกที่ผูค้ำ้ไดส่้งมอบงำนใหก้บั ปตท. ตำมสญัญำเรียบรอ้ยแลว้แต่ละงวด ปตท. จะท ำกำรประเมินกำรปฏิบตัิงำนของ
ผูค้ำ้ ซึ่งผูค้ำ้สำมำรถเขำ้มำตรวจสอบผลประเมินของแต่ละสญัญำ โดยเลือกที่เมน ู“ตรวจสอบผลประเมินกำรปฏิบตัิงำนของ
ผูค้ำ้” ดงันี ้

 
  หน้าจอระบบ PTT Vendor Management 
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ระบบแสดงหนำ้รำยกำรผลประเมินในงำนตำ่ง ๆ ดงัรูป 

 
  หน้าจอระบบ PTT Vendor Management 

 
ผูค้ำ้สำมำรถเลือกคน้หำขอ้มลูเพื่อดผูลประเมินได ้2 รูปแบบ 
1. คน้หำดว้ย ปีที่ลงนำม PO/สญัญำ/หนงัสือสนอง โดยกำรเลือกปีที่ตอ้งกำรดผูลประเมิน (สำมำรถเลือกยอ้นหลงัได)้ 

ดงัรูป 
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  หน้าจอการค้นหาผลประเมินด้วยปี 
 

2. คน้หำดว้ย เลขที่ PO/สญัญำ/หนงัสือสนอง ท่ีไดร้บัจำกทำง ปตท. ดงัรูป 

 
  หน้าจอการค้นหาผลประเมินด้วยเลขที ่PO/สญัญาฝหนังสือสนอง 
 

เมื่อผูค้ำ้คน้หำ สำมำรถตรวจสอบผลประเมินไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ ม  ที่รำยกำรท่ีตอ้งกำรตรวจสอบได ้โดยระบบจะแสดง
ชื่องำนและผลประเมินของงำนนัน้ ดงัรูป 
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  หน้าจอผลประเมินของงาน 

 
กรณีที่ผูค้ำ้คน้หำขอ้มลูดว้ย ปี ระบบจะแสดงขอ้มลูขึน้มำหลำยรำยกำร ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบผลประเมินเฉล่ียของทกุ

งำนได ้ดงัรูป 

 
  หน้าจอผลประเมินของงาน 
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7. ตรวจสอบสถำนะสัญญำ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรตรวจสอบสถำนะสญัญำของผูค้ำ้ โดยสำมำรถเขำ้สู่หนำ้จอจำกเว็บไซต ์
https://procurement.pttplc.com และเมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกเมน ูตรวจสอบสถำนะสัญญำ/ขอหนังสอืรับรอง
ผลงำน 

 
  หน้าจอแสดงเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา 

 
 เมื่อเขำ้สูห้นำ้จอตรวจสอบสถำนะสญัญำ ระบบจะดงึขอ้มลูสญัญำในปีปัจจบุนัไวใ้หอ้ตัโนมตัิ ทัง้นีผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถ
คน้หำสญัญำได ้โดยระบขุอ้มลูสญัญำ ดงันี ้

 
  หน้าจอแสดงรายละเอียดการค้นหา 

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

เลขที่ PO/สญัญำ/หนงัสือ
สนอง 

ระบขุอ้มลูเลขที่ PO , เลขที่สญัญำ หรือเลขท่ีหนงัสือสนอง ขึน้ตน้ดว้ยเลข 31, 41. 51 

ปีที่ลงนำม PO/สญัญำ/
หนงัสือสนอง 

ระบขุอ้มลูปีที่ลงนำมใน PO, สญัญำ หรือหนงัสือสนอง 

 
หน่วยงำนจดัหำ ระบขุอ้มลูหน่วยงำนจดัหำ สำมำรถเลือกไดม้ำกว่ำ 1 หน่วยงำนจดัหำ 

 

https://procurement.pttplc.com/
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 เมื่อระบขุอ้มลูคน้หำเรียบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยกำรคน้หำ ดงัรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายการสัญญา 

 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดรูำยละเอยีดสญัญำไดโ้ดยกำรกดปุ่ ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดสญัญำ ดงัรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายละเอียดสญัญา 

 
 ในหนำ้จอแสดงรำยละเอยีดสญัญำ ระบบจะแสดงรำยกำร เลขทีใ่บส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจ้งหนี ้ทัง้หมด

ขึน้มำ หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรดรูำยละเอียดของแต่ละเลขท่ีใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้สำมำรถกดปุ่ ม  เพื่อใหร้ะบบ
แสดงรำยละเอียดเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้ดงัรูป 
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  หน้าจอแสดงรายละเอียด เลขทีใ่บส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี ้

 
 ในรำยละเอียดเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้มีส่วนกำรแสดงผลดงันี ้

• สถำนะเลขท่ีใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้

 
  หน้าจอแสดงสถานะเลขทีใ่บส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี ้

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

วนัท่ีออกเอกสำร แสดงขอ้มลูวนัท่ีออกเอกสำรใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้
สถำนะ แสดงขอ้มลูสถำนะของเอกสำรใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้โดยไอคอนสถำนะจะ

เป็นสีเขียวเมื่อสถำนะนัน้ด ำเนินกำรเรียบรอ้ยแลว้ และจะเป็นสีสม้เมื่อสถำนะนัน้ก ำลงั
ด ำเนินกำร 
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• ขอ้มลูทั่วไป 

 
  หน้าจอแสดงข้อมูลท่ัวไปของเลขทีใ่บส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี ้

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ตรวจเรียบรอ้ยเมื่อวนัท่ี แสดงขอ้มลูคณะกรรมกำรตรวจรบั ท ำกำรตรวจรบัครบถว้นถกูตอ้ง 
วนัท่ีจ่ำยเงิน แสดงขอ้มลูวนัท่ีจ่ำยเงิน 
วิธีกำรจ่ำยเงิน แสดงขอ้มลูวธีิกำรจ่ำยเงิน 
รำยละเอียดคำ่ปรบั/เพิ่ม แสดงขอ้มลูรำยละเอียดคำ่ปรบั/เพิ่ม 

 

• ผลกำรประเมิน 

 
  หน้าจอแสดงข้อมูลผลการประเมินของเลขทีใ่บส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี ้

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ผลกำรประเมินภำพรวม แสดงขอ้มลูผลกำรประเมินภำพรวม หำกมีขอ้คดิเห็นจะแสดงในหวัขอ้ 
ขอ้คิดเห็นผลกำรประเมินภำพรวม 

ผลกำรประเมินดำ้น SSHE แสดงขอ้มลูผลกำรประเมินดำ้น SSHE หำกมีขอ้คดิเห็นจะแสดงในหวัขอ้ 
ขอ้คิดเห็นผลกำรประเมินดำ้น SSHE 
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 ทัง้นีย้งัสำมำรถคน้หำเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้ไดใ้นช่องกำรคน้หำ 

 
  หน้าจอแสดงช่องการค้นหาใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี ้

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

เลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งำน ใบแจง้หนี ้

ระบขุอ้มลูเลขที่ใบส่งของ, ใบส่งมอบงำน หรือใบแจง้หนี ้

วนัท่ีเอกสำร ระบขุอ้มลูวนัท่ีเอกสำรใบส่งของ, ใบส่งมอบงำน หรือใบแจง้หนี ้
สถำนะ ระบขุอ้มลูสถำนะใบสง่ของ, ใบส่งมอบงำน หรือใบแจง้หนี ้
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8. ขอหนังสอืรับรองผลงำน 

 เป็นหนำ้ส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ใชข้อหนงัสือรบัรองผลงำน โดยสำมำรถขอหนงัสือรบัรองผลงำนไดจ้ำกเมนู ตรวจสอบสถำนะ
สญัญำ/ขอหนงัสือรบัรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา/ขอหนังสือรับรองผลงาน 

 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา/ขอหนังสือรับรองผลงาน 
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8.1 กำรขอหนังสอืรับรองผลงำน 

 เมื่อเขำ้สู่หนำ้จอตรวจสอบสถำนะสญัญำ/ขอหนงัสือรบัรองผลงำน ระบบจะแสดงรำยกำรสญัญำทัง้หมดของผูค้ำ้
ขึน้มำ โดยรำยกำรสญัญำที่สำมำรถขอหนงัสือรบัรองผลงำนไดส้ถำนะสญัญำตอ้งเป็นจ่ำยเงินเรียบรอ้ยแลว้  
และจะปรำกฎปุ่ ม  
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอปุ่ มขอหนังสือรับรองผลงาน 

 

 
  ตัวอย่างหน้าจอขอหนังสือรับรองผลงาน 
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เมื่อกดปุ่ ม                                 จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อยนืยนักำรขอหนงัสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Popup ยืนยนัการขอหนังสือรับรองผลงาน 
 
 เมื่อผูค้ำ้ยืนยนักำรขอหนงัสือรบัรองผลงำนเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะส่ง Email แจง้ค ำขอหนงัสือรบัรองผลงำนไปยงั 
ปตท. เพื่อตรวจสอบและพจิำรณำออกหนงัสือรบัรองผลงำนใหผู้ค้ำ้ และระบบจะส่ง Email ไปยงัผูค้ำ้เพื่อยืนยนักำรขอหนงัสือ
รบัรองผลงำน ตวัอย่ำงดงัรูป 
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 ตัวอย่าง Email แจ้งผู้ค้าในการขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
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 ตัวอย่าง Email แจ้งผู้ค้าในการขอหนังสือรับรองผลงาน (EN) 
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หมำยเหต ุ: กรณีที่สถำนะสญัญำอยู่ในสถำนะจำ่ยเงินเรียบรอ้ยแลว้ แต่ระบบไม่แสดงปุ่ มขอหนงัสือรบัรองผลงำน และแสดง
เครื่องหมำย          นัน้ เมื่อกดที่         จะปรำกฏ Popup แสดงขอ้ควำม “ไม่ผ่ำนหลกัเกณฑก์ำรขอหนงัสือรบัรองผลงำน” ซึง่ใน
กรณีดงักลำ่วนี ้ผูค้ำ้จะไม่สำมำรถกดขอหนงัสือรบัรองผลงำนผ่ำนระบบได ้
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงสถานะสัญญา 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Popup แสดงเหตุผลทีไ่ม่แสดงปุ่ มขอหนังสือรับรองผลงาน 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เป็นบริษทัในกลุ่ม ปตท. 
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8.2 กำรตดิตำมสถำนะกำรขอหนังสือรับรองผลงำน 

 เมื่อผูค้ำ้ไดม้ีกำรส่งค ำขอหนงัสือรบัรองผลงำนแลว้ ผูค้ำ้สำมำรถติดตำมสถำนะของรำยกำรค ำขอได ้ดงัรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูประวัติการขอหนังสือรับรองผลงาน 

 

เมื่อเขำ้สู่หนำ้จอประวตักิำรขอหนงัสือรบัรองผลงำน ระบบจะแสดงรำยกำรสญัญำทัง้หมดของผูค้ำ้ที่ไดท้  ำกำรขอ
หนงัสือรบัรองผลงำนขึน้มำ โดยผูค้ำ้สำมำรถดสูถำนะกำรขอหนงัสือรบัรองผลงำนไดโ้ดยกดปุ่ ม  
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูประวัติการขอหนังสือรับรองผลงาน 
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  ตัวอย่างหน้าจอเมนูแสดงสถานะหนังสือรับรองผลงาน 

 
โดย  
ขั้นตอนที ่1 สถำนะ : ย่ืนค ำขอ หมำยถึง ผูค้ำ้ยื่นค ำขอหนงัสือรบัรองผลงำนผ่ำนระบบเรียบรอ้ย 
ขั้นตอนที ่2 สถำนะ : อยู่ระหวำ่งพิจำรณำ หมำยถึง ปตท. ก ำลงัตรวจสอบขอ้มลูและพิจำรณำจดัท ำหนงัสือ 
รบัรองผลงำน 
ขั้นตอนที ่3 สถำนะ : พิจำรณำผลแล้วเสร็จ หมำยถึง ปตท. พจิำรณำออกหนงัสือรบัรองผลงำน โดยผูค้ำ้สำมำรถ   
Download ไฟลห์นงัสือรบัรองผลงำนไดใ้นระบบ หรือ พิจำรณำไม่ออกหนงัสือรบัรองผลงำน พรอ้มแจง้เหตผุลใหผู้ค้ำ้ทรำบ 
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8.3 กำร Download หนังสือรับรองผลงำน 

เมื่อผูค้ำ้ไดร้บั Email แจง้กำรอนมุตัิกำรออกหนงัสือรบัรองผลงำนแลว้ ผูค้ำ้สำมำรถ Download ไฟลห์นงัสือ  
           รบัรองผลงำนได ้ดงัรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอ Download หนังสือรับรองผลงาน 

 
เมื่อกดปุ่ ม                       จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อใหท้ ำกำร Download หนงัสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Popup Download หนังสือรับรองผลงาน 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เป็นบริษทัในกลุ่ม ปตท. 
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หมำยเหต ุ: กรณีที่ผูค้ำ้กดขอหนงัสือรบัรองผลงำนผ่ำนระบบ PTTVM แต่ ปตท. ไดจ้ดัท ำหนงัสือรบัรองผลงำนแบบกระดำษ 
และไดส่้งมอบตน้ฉบบัใหผู้ค้ำ้แลว้ ระบบจะไม่แสดงปุ่ มดำวนโ์หลดเอกสำร แต่จะแสดงขอ้ควำม “ผูค้ำ้ไดท้ ำกำรขอหนงัสือ
รบัรองผลงำนผ่ำนระบบเดิม (ก่อน 27 เม.ย. 64)” แทน ดงัรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสัญญาทีไ่ด้จัดท าหนังสือรับรองผลงานแล้วเสร็จ 
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8.4 กำรยกเลิกขอออกหนังสือรับรองผลงำน 

เมื่อกดปุ่ ม     และยืนยนักำรขอหนงัสือรบัรองผลงำนแลว้ ระบบจะแสดงปุ่ ม 

  เพื่อใหผู้ค้ำ้สำมำรถยกเลิกขอออกหนงัสือรบัรองผลงำนได ้

8.4.1 กรณีอยู่ในขัน้ตอนที ่1 สถำนะ : ย่ืนค ำขอ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่ มยกเลกิการขอออกหนังสือรับรองผลงาน 
 

เมื่อกดปุ่ ม  จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อยืนยนักำรยกเลิกกำรขอออกหนงัสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่ มยกเลกิการขอออกหนังสือรับรองผลงาน 
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เมื่อกดยืนยนั ระบบจะท ำกำรยกเลิกกำรออกหนงัสือรบัรองผลงำนใหอ้ตัโนมตัิ และส่งอเีมลแจง้รบัทรำบยกเลิกค ำขอ
ไปยงัผูค้ำ้ 

 
 

 
 

 ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลิกค าขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
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 ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลิกค าขอหนังสือรับรองผลงาน (EN) 
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8.4.2 กรณีอยู่ในขัน้ตอนที ่2 สถำนะ : อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่ มยกเลกิการขอออกหนังสือรับรองผลงาน 
 

 เมื่อกดปุ่ ม    จะปรำกฏหนำ้จอ Popup ใหร้ะบเุหตผุลในกำรขอยกเลิกค ำขอ พรอ้มยืนยนั
กำรยกเลิกค ำขอหนงัสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่ มยกเลกิการขอออกหนังสือรับรองผลงาน 
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เมื่อกดยืนยนั ระบบจะท ำกำรยกเลิกกำรออกหนงัสือรบัรองผลงำนใหอ้ตัโนมตัิ และส่งอเีมลแจง้รบัทรำบยกเลิกค ำขอ
ไปยงัผูค้ำ้ 

 

 

  ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลิกค าขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
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  ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลิกค าขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
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9. กำรตรวจสอบหนังสอืรับรองผลงำนโดยบตุคลทีส่ำม 

เป็นหนำ้ส ำหรบัใหบ้คุคลที่สำมใชต้รวจสอบหนงัสือรบัรองผลงำน โดยสำมำรถตรวจสอบหนงัสือรบัรองผลงำนได ้3 
ช่องทำง ดงันี ้

9.1  เมนูข้อมูลส ำหรับผู้ค้ำ > ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเข้าตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 

 

9.2  เมนูข้อมูลส ำหรับผู้ค้ำ > ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเข้าตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
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9.3  เมนูข้อมูลส ำหรับผู้ค้ำ > ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเข้าตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
 
เข้ำสูห่น้ำจอตรวจสอบหนังสอืรับรองผลงำน  

ระบบจะแสดงหนำ้จอตรวจสอบเพื่อใหร้ะบขุอ้มลูในกำรเขำ้ตรวจสอบหนงัสือรบัรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
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  ตวัอย่ำงหนำ้จอระบขุอ้มลูเขำ้ตรวจสอบหนงัสือรบัรองผลงำน 

 

เมื่อกดปุ่ ม    จะปรำกฏหนำ้จอ Popup ใหก้รอกรหสัผ่ำนในกำรเขำ้ตรวจสอบหนงัสือรบัรองผลงำน 
โดยระบบจะท ำกำรตรวจสอบขอ้มลูและส่งรหสัผ่ำนไปยงัอีเมลที่ทำ่นบนัทึกขอ้มลูไวใ้นระบบ ใหท้่ำนน ำรหสัผ่ำนมำกรอกที่
หนำ้จอ popup ภำยในเวลำที่ก ำหนด จำกนัน้กดปุ่ ม                   ระบบจะแสดงหนำ้รำยละเอียดหนงัสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอระบุรหัสผ่านเข้าตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
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เมื่อกรอกรหสัผ่ำนท่ีถกูตอ้งเรียบรอ้ยแลว้ ท่ำนสำมำรถตรวจสอบขอ้มลูหนงัสือรบัรองผลงำนได ้ดงัรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสอืรับรองผลงาน 
 
 

 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เป็นบริษทัในกลุ่ม ปตท. 
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10. ตอบรับเข้ำร่วมงำนจัดซือ้จัดจ้ำงกับ ปตท. 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัใหผู้ค้ำ้เขำ้มำตอบรบักำรเขำ้รว่มหรือแจง้เหตผุลไม่เขำ้รว่มงำนจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท. โดย
สำมำรถเขำ้สู่หนำ้จอจำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com และเมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกเมน ูตอบรบัเขำ้
รว่มงำนจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท. 

 
  หน้าจอแสดงเมนูตอบรับเข้าร่วมงานจัดซือ้จัดจ้างกับ ปตท. 
 
 เมื่อเขำ้สู่หนำ้จอตอบรบัเขำ้รว่มงำนจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท. ระบบจะแสดงรำยกำรประกำศจดัซือ้จดัจำ้งที่ผูค้ำ้มีสิทธิ
เขำ้รว่ม ดงัรูป (เช่น กลุม่งำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL เป็นตน้) 

 
  หน้าจอแสดงรายการตอบรับเข้าร่วมงานจัดซือ้จัดจ้างกับ ปตท. 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เป็นบริษทัในกลุ่ม ปตท. 
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10.1 กำรค้นหำประกำศ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคน้หำประกำศไดจ้ำกช่องกำรคน้หำ 

 
  หน้าจอค้นหาประกาศ 
 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เลขที่ประกำศ (เลขที่ PR) ระบขุอ้มลูเลขที่ประกำศ (เลขที่ PR) 
เรื่อง ระบขุอ้มลูชื่อเรื่องประกำศ 
หน่วยงำนจดัหำ ระบขุอ้มลูหน่วยงำนจดัหำ 
กลุ่มงำน AVL ระบขุอ้มลูกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

 

 เมื่อระบเุงื่อนไขกำรเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  ระบบจะแสดงขอ้มลูรำยกำรประกำศที่เก่ียวขอ้ง ตำมขอ้มลูที่
ผูใ้ชง้ำนระบเุงื่อนไข ดงัรูป 

 
  หน้าจอค้นหาและแสดงรายการประกาศ 
 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เป็นบริษทัในกลุ่ม ปตท. 
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10.2 กำรตอบรับประกำศ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแจง้สถำนะเขำ้รว่มกำรจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท. โดยกำรกดปุ่ ม  ในรำยกำรประกำศที่
ตอ้งกำร ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรตอบรบัประกำศ ดงัรูป 

 
  หน้าจอส าหรับตอบรับประกาศ 

 
 โดยระบขุอ้มลูกำรเขำ้รว่มดงันี ้(ชือ่ Field ทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าวา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เขำ้รว่มประมลู เลือกเพื่อตอบรบัในกำรเขำ้รว่มกำรประมลู  
ไม่เขำ้รว่มประมลู เลือกเพื่อตอบรบัในกำรไม่เขำ้รว่มประมลู และตอ้งระบปุระเภทของเหตผุลในกำรไม่เขำ้

รว่ม และรำยละเอียดเหตผุลที่ไม่เขำ้รว่มดว้ย 
ประเภทของเหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม * ระบขุอ้มลูประเภทของเหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม 
เหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม * ระบรุำยละเอียดเหตผุลเพิม่เติมที่ไม่สำมำรถเขำ้รว่มกำรประมลูได ้

 

 เมื่อผูใ้ชง้ำนบนัทึกสถำนะเขำ้รว่มแลว้แตต่อ้งกำรเปล่ียนสถำนะ สำมำรถกดปุ่ ม    จำกรำยกำร
ประกำศที่ตอ้งกำร โดยสำมำรถเปล่ียนสถำนะไดภ้ำยในชว่งเวลำประมลูที่ประกำศนัน้ก ำหนดไวเ้ทำ่นัน้ 
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เมื่อสิน้สดุระยะเวลำประมลู ระบบจะแสดงปุ่ ม    เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถดรูำยละเอียดหรือระบุ
เหตผุลที่ไม่เขำ้รว่มได ้

 
ในกรณีที่ผูค้ำ้ไมเ่ขำ้รว่มกำรเสนอรำคำ และเขำ้มำตอบรบักำรประมลูในประกำศจดัซือ้จดัจำ้งที่สิน้สดุเวลำยื่นซองไป

แลว้ ระบบจะอนญุำตใหผู้ค้ำ้ระบเุหตผุลกำรไม่เขำ้รว่มประมลูเทำ่นัน้ โดยจะเปิดใหร้ะบเุหตผุลกำรไม่เขำ้รว่มประมลู ภำยใน 7 
วนัหลงัจำกวนัท่ีสิน้สดุเวลำยื่นซอง  
 

10.3 อเีมลแจ้งเตอืนให้ผู้ค้ำเขำ้มำแจ้งสถำนะเข้ำร่วม 

 กรณีที่ผูค้ำ้ไม่เขำ้มำแจง้สถำนะกำรประมลูของประกำศจดัซือ้จดัจำ้งก่อนวนัสิน้สดุกำรยื่นซอง 3 วนั ระบบจะส่งอีเมล
เพื่อแจง้เตือนผูค้ำ้ใหเ้ขำ้มำแจง้สถำนะกำรเขำ้รว่ม ดงัรูป 
 
 

 
  ตัวอย่างอีเมลทีส่่งถึงผู้ค้าทีย่ังไม่แจ้งสถานะการเข้าร่วม 
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กรณีผูค้ำ้ไม่เขำ้รว่มหรือไม่ตอบรบัประกำศ ระบบจะสง่อีเมลแจง้เตือนหลงัจำกสิน้สดุประกำศ 3 วนั เพื่อใหผู้ค้ำ้ระบุ
เหตผุลที่ไม่เขำ้รว่ม กำรระบเุหตผุลที่ไม่เขำ้รว่มสำมำรถระบเุพิ่มเติมภำยในระยะเวลำ 7 วนัหลงัจำกประกำศสิน้สดุลงแลว้ 
รำยละเอียดอีเมลดงัรูป 
 
 

 
  ตัวอย่างอีเมลทีส่่งถึงผู้ค้าทีย่ังไม่ระบุเหตุผลหลังจากสิ้นสุดประกาศ 
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11. ระบบหลักประกนัสัญญำ (PTT e-BG) 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัใหผู้ค้ำ้เขำ้มำด ำเนินกำรเก่ียวกบัหลกัประกนัสญัญำ หรือ Electronic Bank Guarantee โดยผูค้ำ้
ที่จะเขำ้ใชจ้ะตอ้งไดร้บัสิทธิ 3 ส ำหรบัใชง้ำนระบบหลกัประกนัสญัญำ (สำมำรถดวูิธีกำรขอสิทธิไดท้ี่ “ขอ้มลูสิทธิกำรใชง้ำน”) 
โดยเมื่อ login เขำ้ใชร้ะบบจะปรำกฏเมนดูงัรูป 

 
  หน้าจอแสดงเมนู ระบบหลกัประกนัสัญญา 
 
 เมื่อคลิกที่เมน ู“ระบบหลกัประกนัสญัญำ” จะเขำ้สู่หนำ้ของระบบหลกัประกนัสญัญำ ดงัรูป 
(ผูใ้ชง้ำนสำมำรถศกึษำรำยละเอยีดกำรใชง้ำนไดจ้ำก xxxxxxxxxxxxxx) 

 
  หน้าจอแสดงรายการค าขอ Electronic Bank Guarantee 
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12. กำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบุชื่องำน 

 เป็นหนำ้จอแสดงรำยกำรชดุมอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้จดักำรชดุเอกสำรเพื่อสะดวกต่อกำรท ำไปใชใ้นรำยกำรอื่น ๆ ต่อไป  
โดยสำมำรถเขำ้สู่หนำ้จอยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผูเ้สนอรำคำ ไดจ้ำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com และเมื่อเขำ้สู่
ระบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกเมน ูกำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบุชื่องำน 

 
  หน้าจอแสดงเมนูการมอบอ านาจเสนอราคาแบบไม่ระบุชื่องาน 

 

12.1 รำยกำรขอ้มูลกำรมอบอ ำนำจ 

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

 
  รายการค าขอ 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อชดุมอบอ ำนำจ แสดงชื่อชดุมอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้ก ำหนด 
สถำนะ แสดงสถำนะรำยกำรค ำขอตำ่ง ๆ ดงันี ้ 

• รอส่งค ำร้อง หมำยถงึ รำยกำรค ำขอที่ผูค้ำ้มีกำรจดัเตรียมขอ้มลูและเอกสำร แต่
ยงัไม่ไดส่้งค ำขอเพื่อใหเ้จำ้หนำ้ที่อนมุตัิ (Save Draft) 

• รออนุมตัิ หมำยถึง รำยกำรค ำขอที่ผูค้ำ้ส่งค ำขออนมุตัิเรียบรอ้ยแลว้แต่ทำง
เจำ้หนำ้ที่ ปตท.ยงัไม่ไดอ้นมุตั ิ

• ส่งกลับแก้ไข หมำยถึง รำยค ำขอที่ทำงเจำ้หนำ้ที่ส่งกลบัมำใหผู้ค้ำ้แกไ้ขขอ้มลู
และเอกสำรใหม ่

มอบอ ำนำจถงึวนัท่ี แสดงวนัท่ีหมดอำยขุองเอกสำรชดุมอบอ ำนำจ 
ผูม้อบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูม้อบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำรส ำเนำประประชำชน 
ผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำรส ำเนำประประชำชน 
หนงัสือมอบอ ำนำจ แสดงชื่อเอกสำรหนงัสือมอบอ ำนำจ  
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เอกสำรประกอบกำรมอบ
อ ำนำจ 

แสดงรำยชื่อเอกสำรอื่น ๆ ที่ใชใ้นกำรประกอบชดุมอบอ ำนำจ ประกอบดว้ย 

• หนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท 

• หนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง 
เอกสำรใกลห้มดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรใกลห้มดอำย ุเมื่อเอกสำรนัน้ใหห้มดอำยตุำมเวลำที่ก ำหนด 
เอกสำรหมดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรหมดอำย ุเมื่อเอกสำรนัน้หมดอำยตุำมเวลำที่ก ำหนด 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถกระท ำไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอนัน้ ๆ 

ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มชดุมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัใหผู้ค้ำ้สำมำรถ
เพิ่มชดุอ ำนำจใหม่ได ้

• ปุ่ ม  แกไ้ขชดุมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัแกไ้ขขอ้มลู
และเอกสำรที่ผูค้ำ้ยงัไม่ไดส่้งค ำของใหเ้จำ้หนำ้ที่อนมุตัิ 

• ปุ่ ม ลบชดุมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัลบชดุมอบ
อ ำนำจที่ผูค้ำ้ยงัไม่ไดส่้งค ำของใหเ้จำ้หนำ้ที่อนมุตัิ 

• ปุ่ ม เรียกด ูคือ ฟังกช์นัส ำหรบัเรยีกดขูอ้มลูและเอกสำรท่ีส่งค ำขอ 
ใหเ้จำ้หนำ้ที่ ปตท.อนมุตัิ (อยู่ระหว่ำงรออนมุตัิไม่สำมำรถแกไ้ขขอ้มลูและ
เอกสำรได)้ 

 
 12.1.2 รำยกำรชดุมอบอ ำนำจ 
 เป็นรำยกำรค ำขอชดุมอบอ ำนำจที่เจำ้หนำ้ที่มีกำรอนมุตัแิลว้ สำมำรถนัน้ไปใชง้ำนในรำยกำรอื่น ๆ ได ้
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  รายการชุดมอบอ านาจ 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อชดุมอบอ ำนำจ แสดงชื่อชดุเอกสำรมอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้ก ำหนดเอง 
สถำนะ แสดงสถำนะรำยกำรค ำขอตำ่ง ๆ ดงันี ้ 

• อนุมตัิแล้ว หมำยถงึ รำยกำรค ำขอชดุเอกสำรมอบอ ำนำจที่เจำ้หนำ้ ปตท.อนมุตัิ
เรียบรอ้ย 

มอบอ ำนำจถงึวนัท่ี แสดงก ำหนดอำยขุองชดุมอบอ ำนำจสำมำรถใชไ้ด ้
ผูม้อบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูม้อบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำร  
ผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำร  
หนงัสือมอบอ ำนำจ แสดงชื่อเอกสำรหนงัสือมอบอ ำนำจ  
เอกสำรประกอบกำรมอบ
อ ำนำจ 

แสดงรำยชื่อเอกสำรอื่น ๆที่ใชใ้นกำรประกอบชดุมอบอ ำนำจ เช่น หนงัสือรบัรอบบรษิัท, 
หนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง  

เอกสำรใกลห้มดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรใกลห้มดอำย ุเมื่อเอกสำรนัน้ใหห้มดอำยตุำมเวลำที่ก ำหนด 
เอกสำรหมดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรหมดอำย ุเมื่อเอกสำรนัน้หมดอำยตุำมเวลำที่ก ำหนด 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม เรียกด ูคือ ฟังกช์นัส ำหรบัเรยีกดขูอ้มลูและเอกสำรที่เจำ้หนำ้ที่
อนมุตัิเรียบรอ้ย 

 

12.2 กำรจัดกำรชุดมอบอ ำนำจ 

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

 

• รำยละเอียดข้อมูลของชุดมอบอ ำนำจ 

 
  ข้อมูลชุดมอบอ านาจ   
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  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ตัง้ชื่อชดุมอบอ ำนำจ ส ำหรบักรอกชื่อของชดุมอบอ ำนำจเพื่อง่ำยต่อกำรจดจ ำของผูค้ำ้ 
มอบอ ำนำจถงึวนัท่ี ส ำหรบัก ำหนดวนัท่ีหมดอำยขุองชดุมอบอ ำนำจ (ควรระบรุะยะเวลำกำรมอบอ ำนำจไม่

เกิน 6 เดอืน) 
 

• ส่วนของเอกสำรผู้มอบอ ำนำจ 

 
  ข้อมูลผู้มอบอ านาจ   

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อผูม้อบอ ำนำจ แสดงชื่อของผูม้อบอ ำนำจ 
เลขที่บตัรประชำชน แสดงเลขที่บตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
วนัท่ีหมดอำย ุ แสดงวนัท่ีหมดอำยขุองบตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มชื่อผูม้อบอ ำนำจ คือ ฟังกช์นัในกำรเพิม่ขอ้มลูและ
เอกสำรของผูม้อบอ ำนำจใหม่ 

• ปุ่ ม  แกไ้ขรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรแกไ้ขขอ้มลูและเอกสำรในรำยกำร
ของผูม้อบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรของผูม้อบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำรของผู้
มอบอ ำนำจ 
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ขัน้ตอนกำรเพิ่มชื่อผูม้อบอ ำนำจ 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่ขอ้มลูและเอกสำรของผูม้อบอ ำนำจใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ ม  

 
  เพ่ืมชื่อผู้มอบอ านาจใหม่  

 

Column Name Description 

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

ส ำหรบักรอกเลขที่บตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 

วนัทีหมดอำย ุ ส ำหรบักรอกวนัท่ีหมดอำยตุำมบตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ หรือเลือกระบตุลอดชีพ
เมื่อบตัรประชำนของผูม้อบอ ำนำจเป็นแบบตลอดชีพ 

ไฟลส์ ำเนำบตัร ส ำหรบัอปัโหลดไฟลส์ ำเนำเอกสำรบตัรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
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 12.2.2 ผู้มอบรับอ ำนำจ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรก ำหนดขอ้มลูและไฟลเ์อกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 
  ผู้รับมอบอ านาจ   

 
 รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงชื่อของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
เลขที่บตัรประชำชน แสดงเลขที่บตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
วนัท่ีหมดอำย ุ แสดงวนัท่ีหมดอำยขุองบตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  เพิ่มชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ คอื  ฟังกช์นัในกำรเพิ่มขอ้มลู
และเอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจใหม่ 

• ปุ่ ม  แกไ้ขรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรแกไ้ขขอ้มลูและเอกสำรในรำยกำร
ของผูร้บัมอบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรของผูร้บัมอบอ ำนำจนัน้ ๆ 
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• ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำรของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 
ขัน้ตอนกำรเพิ่มชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่ขอ้มลูและเอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจใหม่/เพิ่มเตมิ โดยกำรคลิกปุ่ ม  
 

 
  เพ่ืมชื่อผู้รับมอบอ านาจใหม่  

 

Column Name Description 

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

ส ำหรบักรอกเลขที่บตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

วนัทีหมดอำย ุ ส ำหรบักรอกวนัท่ีหมดอำยตุำมบตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ หรือเลือกระบตุลอด
ชีพเมื่อบตัรประชำนของผูร้บัมอบอ ำนำจเป็นแบบตลอดชีพ 

ไฟลส์ ำเนำบตัร ส ำหรบัอปัโหลดไฟลส์ ำเนำเอกสำรบตัรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
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 12.2.3 แบบฟอรม์เอกสำร 
 เป็นหนำ้แสดงแบบฟอรม์เอกสำรมอบอ ำนำจเพื่อใหผู้ค้ำ้สำมำรถดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำรไปใชง้ำนได ้

 
  แบบฟอร์มเอกสาร   
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 12.2.4 แนบเอกสำรกำรมอบอ ำนำจ 
 เป็นหนำ้จอส ำหรบัแนบไฟลเ์อกสำรมอบอ ำนำจที่ลงนำมแลว้ และ จดักำรไฟลเ์อกสำรอื่น ๆ ของชดุมอบอ ำนำจ เช่น 
เอกสำรมอบอ ำนำจชว่ง หนงัสือรบัรองบรษิัท 

 
  แนบเอกสารการมอบอ านาจ  

 

• หนังสือมอบอ ำนำจ 
เป็นส่วนท่ีใหผู้ค้ำ้สำมำรถอัปโหลดไฟลห์นงัสือมอบอ ำนำจสำมำรถลบและเปล่ียนไฟลเ์อกสำรได ้ 

 
  หนังสือมอบอ านาจ   
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• หนังสือรับรองบริษทั 
เป็นส่วนท่ีใหผู้ค้ำ้สำมำรถเลือกเอกสำรหนงัสือรบัรองบรษิัทประกอบชดุเอกสำรมอบอ ำนำจนัน้ ๆ สำมำรถดำวนโ์หลด
เอกสำรมำตรวจสอบได ้

 
  หนังสือรับรองบริษัท   

 

Column Name Description 

ชื่อเอกสำร แสดงชื่อของเอกสำรหนงัสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท 
วนัท่ีออกเอกสำร แสดงวนัท่ีออกเอกสำรหนงัสือรบัรองบรษิัท 

 

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

 
  หนังสือมอบอ านาจช่วง / อ่ืนๆ (ถ้ามี)   

 

Column Name Description 

ชื่อเอกสำร แสดงชื่อของไฟลเ์อกสำร 
วนัท่ีสิน้สดุ แสดงวนัท่ีสิน้สดุของเอกสำร 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นัน้ ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนต่ำง ๆ ดงันี ้
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• ปุ่ ม  เพิ่มเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำร
หนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง / อ่ืน ๆ 

• ปุ่ ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์นัในกำรลบรำยกำรไฟลเ์อกสำร 

• ปุ่ ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์นัในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำร 
 
ขัน้ตอนกำรเพิ่มเอกสำร 

 เป็นฟังกช์นัในกำรเพิม่รำยกำรไฟลเ์อกสำรหนงัสือมอบอ ำนำจชว่ง / อ่ืน ๆ ใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ ม  

 
  เพ่ิมเอกสาร   

 

Column Name Description 

ประเภทเอกสำร ส ำหรบัเลือกประเภทของไฟลเ์อกสำร 
วนัท่ีสิน้สดุ ส ำหรบัก ำหนดวนัท่ีสิน้สดุของเอกสำร (สำมำรถไม่ระบไุด)้ 
ไฟลเ์อกสำรหนงัสือมอบอ ำนำจ
ช่วง/ อื่น ๆ 

ส ำหรบัอปัโหลดไฟลเ์อกสำร 
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12.3 กำรเรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ 

 12.3.1 เรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ (ระหว่ำงรออนุมัต)ิ 
 เป็นหนำ้ส ำหรบัเรียดดเูอกสำรที่อยู่ระหว่ำงรออนมุตัิ  ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดเูอกสำรไดเ้พียงอยำ่งเดียว 

 
  เรียกดเูอกสาร (ระหว่างรออนุมัติ) 

 
 12.3.2 เรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ (อนุมัติแล้ว) 
 เป็นหนำ้ส ำหรบัเรียกดเูอกสำรที่เจำ้หนำ้ที่ ปตท.อนมุตัิแลว้  ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดเูอกสำร และอัปเดตเอกสำรเพิ่มเติม
ได ้
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  เรียกดเูอกสาร (อนุมัติแล้ว) 

 

 เพิ่มไฟล ์ เป็นกำรอปัเดตไฟลเ์อกสำรท่ีหมดอำย ุสำมำรถเพิม่เตมิไดห้ลำยไฟลเ์อกสำร โดยกดปุ่ ม   
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13. ย่ืนเอกสำรคุณสมบตัิผู้เสนอรำคำ 

 เป็นหนำ้จอแสดงรำยกำรประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง โดยดงึขอ้มลูประกำศจดัซือ้จดัจำ้งที่ผูค้ำ้มีสิทธิเขำ้รว่มกำรยื่นซอง
คณุสมบตัิ จำกระบบ Smart Procurement   
 
 โดยสำมำรถเขำ้สู่หนำ้จอยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผูเ้สนอรำคำ ไดจ้ำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com และ
เมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกเมน ูย่ืนเอกสำรคุณสมบตัิผู้เสนอรำคำ 

 
  หน้าจอแสดงเมนูยื่นเอกสารคุณสมบัติผู้เสนอราคา 

 

13.1 รำยกำรประกำศจัดซือ้จัดจ้ำงกบั ปตท. 

 เมื่อเขำ้สู่ระบบหนำ้จอยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผูเ้สนอรำคำ ระบบจะแสดงรำยกำรประกำศจดัซือ้จดัจำ้งกบั ปตท. ท่ีผูค้ำ้
มีสิทธิยื่นซองคณุสมบตัเิพื่อเสนอรำคำ โดยแบง่รำยกำรประกำศออกเป็น 3 ส่วนดงันี ้
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 13.1.1 รำยกำรประกำศ 
 เป็นรำยกำรประกำศใหม่ที่ผูค้ำ้มสิีทธิในกำรยื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 

 
  รายการประกาศใหม่ 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

เลขที่ประกำศ แสดงหมำยเลขประกำศกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 
สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรของผูค้ำ้ซึง่ระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดงันี ้ 

• รอจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบตัิผ่ำนระบบ หมำยถึง ผูค้ำ้ไดร้บัแบบ/ซือ้
แบบ และฟังค ำชีแ้จง (ถำ้ม)ี เรียบรอ้ยแลว้ แต่ยงัไม่ไดด้  ำเนินกำรยื่นเอกสำร
คณุสมบตัิผ่ำนระบบ 

ก ำหนดวนัยื่นซอง แสดงก ำหนดวนัท่ียื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
ชื่อประกำศ แสดงชื่อประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถกระท ำไดใ้นสถำนะตำ่ง ๆ ของประกำศจดัซือ้จดั

จำ้งนัน้ ๆ ซึง่ประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนตำ่ง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม   ยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติ คือ ฟังกช์ันส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ไดท้  ำ
กำรจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติต่ำง ๆ เพื่อยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติโดย
ฟังก์ชันนี ้ สำมำรถท ำกำร Save Draft เพื่อบันทึกข้อมูลเก็บไว้ก่อน หรือ 
Submitted เพื่อน ำส่งเอกสำรคณุสมบตัิ 
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 13.1.2 รำยกำรย่ืนซองคุณสมบัต ิ
 เป็นรำยกำรประกำศที่ผูค้ำ้ไดม้ีกำรจดัเตรียมเอกสำรคณุสมบตัิผูค้ำ้และท ำกำรยืนซองคณุสมบตัิ 

 
  รายการยื่นซองคุณสมบัติ 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

เลขที่ประกำศ แสดงหมำยเลขประกำศกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 
สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรของผูค้ำ้ซึง่ระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดงันี ้ 

• อยู่ระหว่ำงกำรจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติ หมำยถงึ ผูค้ำ้อยู่ระหว่ำง
จดัเตรียมเอกสำรคณุสมบตัิเพื่อยื่นผ่ำนระบบ แต่ยงัไมก่ด Submit เพื่อยืนยนั
กำรยื่นเอกสำร 

• ย่ืนเอกสำรคุณสมบตัิเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ผูค้ำ้กด Submit เพื่อยืนยนั
กำรยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผ่ำนระบบแลว้ แต่ยงัไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้กำร
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ยื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ ไปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด หรือ 
น ำไปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซองแลว้ แต่เจำ้หนำ้ที่อยู่ระหวำ่งตรวจสอบ 

• ปตท. ได้รับเอกสำรคุณสมบตัเิรียบร้อยแล้ว หมำยถงึ ปตท. ไดร้บัเอกสำร
คณุสมบตัิที่ผูค้ำ้ยื่นผ่ำนระบบเรยีบรอ้ยแลว้ พรอ้มน ำไปใชป้ระกอบกำร
พิจำรณำเสนอรำคำ 
 

ก ำหนดวนัยื่นซอง แสดงก ำหนดวนัท่ียื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
ชื่อประกำศ แสดงชื่อประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง 
หมำยเหต ุ ดำวนโ์หลดเอกสำรใบประหนำ้กำรยื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
วนัท่ียื่นซอง แสดงวนัท่ีผูค้ำ้ท ำกำรกดปุ่ มยื่นซองคณุสมบตัเิรียบรอ้ย 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถกระท ำไดใ้นสถำนะตำ่ง ๆ ของประกำศจดัซือ้จดั

จำ้งนัน้ ๆ ซึง่ประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนตำ่ง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม   ยื่นซองเอกสำรคณุสมบตัิ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ไดท้  ำ
กำรจดัเตรยีมเอกสำรคณุสมบตัติ่ำง ๆ เพื่อยื่นซองเอกสำรคณุสมบตัิโดย
ฟังกช์นันี ้สำมำรถท ำกำร Save Draft เพื่อบนัทึกขอ้มลูเก็บไวก้่อน หรือ 
Submitted เพื่อน ำส่งเอกสำรคณุสมบตัิ 

• ปุ่ ม  แกไ้ขซองเอกสำรคณุสมบตัิ คือ ฟังกช์นัส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ได้
ท ำกำรแกไ้ขขอ้มลูเอกสำรตำ่ง ๆ 

• ปุ่ ม     ส ำหรบัดเูอกสำรท่ีผูค้ำ้ไดท้  ำกำรยื่น 
online ผ่ำนระบบ PTT Vendor Management  
สีน ำ้เงิน หมำยถงึ ผูค้ำ้ไดไ้ปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด หรือ 
น ำไปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซองแลว้ แต่เจำ้หนำ้ที่อยู่ระหวำ่งตรวจสอบพิจำรณำ
เสนอรำคำ  
สีเขียว หมำยถงึ ผูค้ำ้ไดไ้ปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด หรือ 
น ำไปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซองแลว้ และ ปตท. ไดร้บัเอกสำรคณุสมบตัิที่ผูค้ำ้ยื่น
ผ่ำนระบบเรียบรอ้ยแลว้ พรอ้มน ำไปใชป้ระกอบกำรพิจำรณำเสนอรำคำ  
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 13.1.3 รำยกำรทีไ่ม่ย่ืนซองคณุสมบัต ิ
 เป็นรำยกำรประกำศใหม่ที่หมดเวลำยื่นซอง และเอกสำรที่ทำง PTT ไม่ไดถ้กูน ำไปใชป้ระกอบกำรเสนอรำคำ 

 
  รายการทีไ่ม่ยื่นซอง 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

เลขที่ประกำศ แสดงหมำยเลขประกำศกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 
สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรของผูค้ำ้ซึง่ระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดงันี ้ 

• รอจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบตัิผ่ำนระบบ หมำยถึง ผูค้ำ้ไดร้บัแบบ/ซือ้
แบบ และฟังค ำชีแ้จง (ถำ้ม)ี เรียบรอ้ยแลว้ แต่ยงัไม่ไดด้  ำเนินกำรยื่นเอกสำร
คณุสมบตัิผ่ำนระบบ 

• เอกสำรคณุสมบัติในระบบ PTTVM ไม่ได้ถูกน ำไปใช้ประกอบกำร
เสนอรำคำ  หมำยถึง ผูค้ำ้ไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้กำรยื่นซองคณุสมบตัิ
ผูค้ำ้ ไปยื่นท่ีเคำนเ์ตอรร์บัซอง ตำมวนั เวลำ และสถำนท่ีที่ก ำหนดใหย้ื่นซอง 
ดงันัน้ เอกสำรคณุสมบตัิที่ผูค้ำ้ยื่นผ่ำนระบบ จึงไม่ถกูน ำไปใชป้ระกอบกำร
พิจำรณำเสนอรำคำ 
 

ก ำหนดวนัยื่นซอง แสดงก ำหนดวนัท่ียื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
ชื่อประกำศ แสดงชื่อประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง 
หมำยเหต ุ ดำวนโ์หลดเอกสำรใบประหนำ้กำรยื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
วนัท่ียื่นซอง แสดงวนัท่ีผูค้ำ้ท ำกำรกดปุ่ มยื่นซองคณุสมบตัเิรียบรอ้ย 
ฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงฟังกช์นักำรท ำงำนท่ีผูค้ำ้สำมำรถกระท ำไดใ้นสถำนะตำ่ง ๆ ของประกำศจดัซือ้จดั
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จำ้งนัน้ ๆ ซึง่ประกอบดว้ยฟังกช์นักำรท ำงำนตำ่ง ๆ ดงันี ้

• ปุ่ ม  ส ำหรบัดเูอกสำรที่ผูค้ำ้ไดท้  ำกำรยื่น online ผ่ำนระบบ 

PTT Vendor Management 

 
 

13.2 กำรจัดกำรเอกสำรคุณสมบัติผู้ค้ำ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ไดท้  ำกำรเลือกเอกสำรคณุสมบตัิตำ่ง ๆ ที่ตอ้งกำร โดยจะท ำกำรดงึขอ้มลูเอกสำรที่ผูค้ำ้มี
อยู่ในระบบขึน้มำแสดงเพื่อใหผู้ค้ำ้ไดท้  ำกำรเลือกเอกสำร หรือสำมำรถเพิ่มเอกสำรอื่น ๆ ท่ีตอ้งกำรได ้

 
  หน้าจอจัดการเอกสารคุณสมบัต ิ
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  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ขอ้มลูประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง แสดงรำยละเอียดขอ้มลูประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง 

• ชื่อประกำศ  

• เลขที่ประกำศ 

• สถำนะกำรยื่นซอง 
รำยกำรเอกสำรคณุสมบตัิ แสดงขอ้มลูรำยกำรเอกสำรคณุสมบตัิของผูค้ำ้ จะแบง่กลุ่มได ้ 2 กลุ่ม คือ  

• ชดุมอบอ ำนำจ  คือ ชดุของเอกสำรท่ีมีกำรจดัเตรียมมำเป็นชดุเพื่อให้
สะดวกต่อกำรใชง้ำน (จำกเมนมูอบอ ำนำจแบบไม่ระบชุื่องำน) 

• ไฟลเ์อกสำร คือ ไฟลเ์อกสำรต่ำง ๆ ของผูค้ำ้ (ใบทะเบียนภำษีมลูค่ำเพิม่,
หนงัสือรบัรองบรษิัท,คณะกรรมกำรบรษิัท และผูถื้อหุน้บรษิัท) 

เอกสำรคณุสมบตั ิ แสดงขอ้มลูเอกสำรคณุสมบตัิที่ผูค้ำ้ไดท้  ำกำรเลือก 
ดำวนโ์หลดเอกสำรมอบอ ำนำจ
แบบระบชุื่องำน 

ดำวนโ์หลดเอกสำรมอบอ ำนำจแบบระบชุื่องำน 

ปุ่ มเพิ่มเอกสำร ปุ่ มเพิ่มเอกสำรที่ผูค้ำ้ตอ้งกำรเขำ้ในรำยกำรเอกสำรคณุสมบตัิ 
ขอ้ก ำหนดและเงื่อนไข แสดงขอ้ก ำหนดและเงื่อนไข 
ปุ่ มฟังกช์นักำรท ำงำน แสดงปุ่ มฟังกช์นักำรท ำงำน ดงันี ้

• ปุ่ ม  บนัทึกรำ่ง เป็นฟังกช์นับนัทึกขอ้มลูก่อนน ำส่งเอกสำร
คณุสมบตัิผูค้ำ้ 

• ปุ่ ม  Preview เอกสำร เป็นฟังกช์นักำรแสดงรำยกำร
เอกสำรที่ผูค้ำ้ไดเ้ลือกไวพ้รอ้มทัง้มีแปะลำยน ำ้ชื่อบรษิัทและชื่องำนจดัซือ้
จดัจำ้งในครัง้นัน้ 

• ปุ่ ม ยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
เป็นฟังกช์นั Submit เอกสำรคณุสมบตัิผูค้ำ้ใหเ้จำ้หนำ้ที่ตรวจสอบ 
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ขัน้ตอนกำรกำรยื่นซองเอกสำรคณุสมบตัิ 
 1. เลือกเอกสำรคณุสมบตัิ สำมำรถท ำไดโ้ดยกำรคลิกที่ Checkbox หนำ้เอกสำรที่ตอ้งกำร จำกนัน้กดปุ่ ม เลือก
เอกสำร หลงัจำกกดปุ่ มแลว้เอกสำรท่ีเลือกจะไปปรำกฏท่ีกล่องเอกสำรคณุสมบตัิ 
 

 
  เลือกไฟล์เอกสาร 

 

 2. กรณีที่ผูค้ำ้ตอ้งกำรเพิ่มเอกสำรอื่น ๆ เพิ่มเติมสำมำรถกดปุ่ ม    
 

 
  เพ่ิมเอกสาร 
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  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ประเภทเอกสำร เลือกประเภทของเอกสำรที่ผูค้ำ้ตอ้งกำร Upload 
ชื่อเอกสำร ชื่อของเอกสำรที่ผูค้ำ้ตอ้งกำร Upload 
ไฟลเ์อกสำร เลือกไฟลเ์อกสำรที่ตอ้งกำร Upload  

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

• ไฟลต์อ้มมีขนำดไมเ่กิน 10 MB 
 
 3. ผูค้ำ้สำมำรถดำวนโ์หลด แบบฟอรม์เอกสำรมอบอ ำนำจแบบระบชุื่องำนสำมำรถกดปุ่ ม 

 
 

 
  เอกสารมอบอ านาจแบบระบุชื่องาน 
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 4. ผูค้ำ้สำมำรถบนัทึกขอ้มลูก่อนที่จะยื่นซองคณุสมบตัิได ้โดยกำรกดปุ่ ม   ซึ่งระบบจะบนัทึกขอ้มลู
เอกสำรที่ผูค้ำ้เลือกลงฐำนขอ้มลูพรอ้มทัง้เปล่ียนสถำนะเป็น บนัทึกรำ่ง 
 

 
  บันทึกร่าง 
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 5.ผูค้ำ้สำมำรถดเูอกสำรคณุสมบตัิก่อนยื่นซอง โดยกำรกดปุ่ ม  ซึ่งจะแสดงรำยกำรเอกสำรเป็น   
PDF ไฟลพ์รอ้มทัง้แปะลำยน ำ้ชื่อบรษิัทและชื่องำนจดัซือ้จดัจำ้งในครัง้นัน้ 

 
  preview เอกสาร 

 

 7. ผูค้ำ้สำมำรถยื่นซองคณุสมบตัิได ้โดยกำรกดปุ่ ม   ( เอกสำรที่ยื่นเอกสำรคณุสมบตัิแลว้
นัน้จะเปิดใหเ้จำ้หนำ้ที่ตรวจสอบเขำ้มำตรวจสอบเอกสำรได ้และยงัใหผู้ค้ำ้สำมำรถแกไ้ขเอกสำรไดจ้นกว่ำจะหมดเวลำกำรยื่น
ซองคณุสมบตัิและก่อนท่ีเจำ้หนำ้ที่รบัซองจะด ำเนินกำรรบัซอง ) 
 

• ยืนยนักำรส่งยื่นซองคณุสมบตัิผูค้ำ้ 
 

  ยืนยันการยืนซองเอกสาร 
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• เมื่อยื่นเอกสำรคณุสมบตัิผูค้ำ้ส ำเรจ็ระบบจะใหผู้ค้ำ้ download เอกสำรใบปะหนำ้เพื่อน ำเอกสำรไปใชใ้นกำรติดต่อ
กบั PTT 

 
  ดาวน์โหลดเอกสารใบปะหน้า 

 

 
  ตัวอย่างเอกสารใบปะหน้า 
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13.3 กำรแก้ไขเอกสำรคุณสมบัติผู้ค้ำ 

 ผูค้ำ้สำมำรถท ำกำรแกไ้ขซองเอกสำรไดโ้ดยกำรกดปุ่ ม   ที่หนำ้รำยกำรประกำศจดัซือ้จดัจำ้ง จำกนัน้ระบบ
จะแสดงหนำ้จดักำรเอกสำรคณุสมบตัิผูค้ำ้ ดงัรูป 

 
  แก้ไขซองเอกสารคุณสมบัต ิ
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13.4 กำรดูเอกสำรคณุสมบัติผู้ค้ำ 

 เป็นหนำ้จอแสดงรำยกำรเอกสำรคณุสมบตัิตำ่ง ๆ ที่ผูค้ำ้ไดท้  ำกำรยื่นเอกสำรคณุสมบตัเิรียบรอ้ยแลว้  และทำง
เจำ้หนำ้ที่จดัหำ ไดท้ ำกำรพิจำรณำตรวจสอบเอกสำรเรียบรอ้ยแลว้ 
 

 
  ดเูอกสารคุณสมบัติผู้ค้า 

 
 
 
 
 

------------------------------------------------------------- 


