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1. เกี่ยวกับ ปตท.

PTT GROUP MISSION : พันธกิจ

“ด าเนินธุรกิจด้านพลังงานและธุรกิจทีเ่กี่ยวข้อง

อย่างครบวงจรในฐานะเป็นบริษัทพลังงานแห่งชาติ

โดยดูแลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างสมดุลและยัง่ยืน”

PTT GROUP VALUES : ค่านิยม

PTT GROUP VISION : วิสัยทัศน์ 

ปตท. “แข็งแรงร่วมกับสังคมไทย” และ “เติบโตในระดับโลก” อย่างยัง่ยืน

PTT STRATEGIC FRAMEWORK : กลยุทธ์การด าเนินธุรกิจ
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นโยบายและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง
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2. นโยบายและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่ม ปตท.

เพื่อให้กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่ม ปตท. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล และมีแนวทางปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน อันก่อให้เกิดการ
พัฒนาอย่างยั่งยืนของบริษัทในกลุ่ม ปตท. โดยสร้างความเชื่อมั่นต่อผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียผ่านการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง ที่โปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
ประธานเจ้าหน้าที่บริหารและกรรมการผู้จัดการใหญ่จึงก าหนดนโยบายการจัดซื้อจัด
จ้างของกลุ่ม ปตท. ดังนี้

จัดซื้อจัดจ้างโดยค านึงถึงความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ทั้งในด้านคุณภาพ ราคา และการให้บริการ 

จัดซื้อจัดจ้างโดยมุ่งเน้นด้านจริยธรรมทางธุรกิจ ไม่เอาเปรียบผู้ค้า และให้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน ััดเจน เปิดเผย และปฏิบัติต่อผู้ค้าอย่างเท่าเทียมกนั รวมถึงรับฟังความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ ของผู้ค้า 

จัดซื้อจัดจ้างอย่างโปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและกฎหมายที่
เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด รวมถึงมีการบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายในกิจการที่ดี

ส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันให้เกดิความร่วมมือด้านจัดซื้อจัดจ้างร่วมกัน เพื่อประโยัน์สูงสุด
ของกลุ่ม ปตท.

มุ่งเน้นความส าคัญในการบริหารจัดการผู้ค้าอย่างย่ังยืน โดยสร้างสัมพันธภาพที่ดี รวมทั้ง
เสริมสร้างศักยภาพและมีการพัฒนาร่วมกันอย่างต่อเน่ือง

บริหารจัดการองค์ความรู้ระหว่างกลุ่ม ปตท. พร้อมทั้งผลักดันการใั้งานเทคโนโลยี และ
นวัตกรรม เพื่อพัฒนาศักยภาพด้านจัดซื้อจัดจ้างและมุ่งสู่ความเป็นเลิศของกลุ่ม ปตท.

จัดซื้อจัดจ้างโดยค านึงถึงผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อม ความรับผิดัอบต่อสังคม และธรรมาภิบาล 
หรือการก ากับดูแลกจิการที่ดี (ESG) รวมถึงสนับสนุนให้ผู้ค้าด าเนินการตามแนวทางการปฏิบัติ
อย่างยั่งยืน (SCOC) และส่งเสริมการจัดซื้อจัดจ้างจากัุมันและกจิกรรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของการบริหารสายโซ่อุปทานอย่างยั่งยืน
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2. นโยบายและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

นโยบายต่อต้านการทุจริตและคอรร์ัปชันของ ปตท.

บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาชน) (ปตท.) ยึดมั่นในการด าเนินธุรกิจด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใสเป็นธรรม และเป็นไปตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี ไม่ว่า
การด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจน้ันจะอยู่ในประเทศหรือต่างประเทศ  ปตท. จะปฏิบัติ
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง และไม่ยอมรับการทุจริตและคอร์รัปชันทุก
รูปแบบทั้งทางตรงและทางอ้อม โดยก าหนดให้ กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน 
ลูกจ้าง ตลอดจนบุคคลใด ๆ ที่กระท าการเพื่อประโยชน์ของ ปตท. หรือในนามของ 
ปตท. ปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชันของ ปตท. อย่างจริงจัง

บุคลากร ปตท. ต้องไม่ด าเนินการหรือเข้าไปมีส่วนร่วมในการทุจริตและคอร์
รัปชันทุกรูปแบบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม โดย ปตท. จัดให้มีกระบวนการลงโทษ
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชันอย่างเหมาะสม
ตามระเบียบท่ี ปตท. ก าหนดไว้ หรือมีโทษตามกฎหมาย (สามารถดาวน์โหลด
นโยบายฉบับเต็มได้ที ่www.pttplc.com > รู้จัก ปตท. > การก ากับดูแลกิจการที่ด)ี

เพื่อป้องกันการทุจริตและคอร์รัปชัน ปตท. ก าหนดกระบวนการท างานและ
มาตรการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสม จนได้รับการรับรองเป็นสมาชิกแนว
ร่วมต่อต้านคอร์รัปชันของภาคเอกชนไทย (Thai Private Sector Collective 
Action against Corruption : CAC) และสนับสนุนให้ผู้ค้าเข้าร่วมเป็นภาคีเครือข่าย
กับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อต่อต้านการทุจริต การติดสินบน และการคอร์รัปชันทุก
รูปแบบ อันเป็นการส่งเสริมและพัฒนาสภาพแวดล้อมการด าเนินงานและ
วัฒนธรรมการไม่ยอมรับการทุจริตและคอร์รัปชัน

ท่านสามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
การก ากับดูแลกิจการทีด่ีและการต่อต้านการทจุริต
และคอร์รัปันัของ ปตท. ผ่านการสแกน QR-CODE
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2. นโยบายและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

นโยบายงดรับของขวัญ (No Gift Policy)

• การให้ของขวัญหรือของที่ระลึก ตามประเพณีนิยม สามารถกระท าได้ โดย
ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และจารีตประเพณีท้องถ่ิน เั่น ประเทศ
ไทยไม่เกิน 3,000 บาทต่อคนต่อโอกาส ตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ั.

• การให้ของขวัญ ของที่ระลึก ควรด าเนินการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อ
ไม่ให้เกิดการเลือกปฏิบัติ

การให้

• บุคลากร ปตท. งดรับของขวัญ ของที่ระลึก หรือประโยชน์อ่ืนใดในทุกกรณี 
และมีหน้าที่แจ้งให้บุคคลภายนอกทราบถึงนโยบายงดรับของขวัญ

• กรณีจ าเป็นต้องรับ และไม่สามารถส่งคืนได้ ให้ด าเนินการดังนี้
 จัดท ารายงานการรับของขวัญฯ และส่งของขวัญ ของที่ระลึกที่ได้รับ

ให้ฝ่ายก ากับดูแลและส่งเสริมธรรมาภิบาล เพื่อรวบรวมน าไปบริจาค
เพื่อการกุศลหรือสาธารณประโยัน์ หรือด าเนินการตามระเบียบของ
บริษัทต่อไป

 กรณี เป็นของบริ โภคซึ่ งมีวันหมดอายุน้อยกว่ า  1 เดือน ใ ห้
ผู้บังคับบัญัาของส่วนงานพิจารณาบริหารจัดการ

 กรณีเป็นปฏิทิน ไดอาร่ี สามารถรับไว้ใั้ได้

การรับ

แนวปฏิบัติเรื่องการรับ-ให้ของขวัญ การเลี้ยงรับรอง หรือประโยชน์อื่นใด
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บุคลากร ปตท. ต้องยึดมั่น ถือมั่นว่า จะไม่
รับ- ใ ห้ สินบนหรือผลประ โยัน์ อ่ืน ใดแก่
บุ คลากร  ปตท .  ห รื อบุ คคลภายนอก 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเจ้าหน้าที่ของรัฐ หาก
พิสูจน์ทราบได้ว่า มีการด าเนินการดังกล่าว 
ถือว่าบุคลากร ปตท. มีความผิดทั้งตาม
ระเบียบของ ปตท. และตามกฎหมาย



2. นโยบายและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

มาตรการป้องกันการขัดกันระหวา่งผลประโยชน์สว่นตนกบัผลประโยชนส์่วนรวม

การก ากับดูแลกิจการที่ดีของ ปตท. ก าหนดให้บุคลากรทุกระดับยึดถือ
ปฏิบัติในการด าเนินงานด้วยมาตรฐานขั้นสูงสุด โดยบุคลากรทุกระดับจะต้อง
เปิดเผยรายการที่เป็นผลประโยชน์ที่ขัดกันกับผลประโยชน์ของ ปตท. เป็นประจ า
ทุกปีและทุกคร้ังทีพ่บรายการ

“บุคลากร ปตท. ต้องปฏิบัติงานโดยค านึงถึงประโยัน์ของประเทศัาติและ ปตท. 
เหนือกว่าประโยัน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยัน์ทับซ้อน ปราศจากความต้องการส่วนตัว 
อิทธิพลจากญาติหรือผู้ใกล้ัิด

ตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี พนักงานทุกคนมี
หน้าที่ต้องเปิดเผยรายการที่สงสยัว่าตนอาจมีผลประโยัน์ที่
ขัดกันกับผลประโยัน์ของ ปตท. เป็นประจ าทุกปี หรือเมื่อ
เกิดเหตุการณ์ เพื่อให้ผู้บังคับบัญัาสามารถมอบหมายงาน
ได้อย่างเหมาะสม และป้องกันการทุจริตและคอร์รัปััน

 ญาติ หมายถึง บิดา มารดา พี่น้องร่วมบิดามารดาหรือ
ร่วมบิดาหรือร่วมมารดาเดียวกัน ลุง ป้า น้า อา คู่สมรส 
(ทั้งที่จดทะเบียนสมรสและไม่ได้จดทะเบียนสมรส) 
บุพการีหรือผู้สืบสันดาน ของคู่สมรส บุตร/บุตรบุญ
ธรรม ผู้รับบุตรบุญธรรม คู่สมรสของบุตร/บุตรบุญ
ธรรม 

 นิติบุคคลที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ห้างหุ้นส่วน นิติบุคคลที่ 
▪ พนักงาน และ/หรือ ญาติ เป็นหุ้นส่วน หรือ ผู้ถือ

หุ้นตั้งแต่ร้อยละ 5 ขึ้นไป 
▪ พนักงาน และ/หรือ ญาติ เป็นกรรมการในนิติ

บุคคลอื่นนอกเหนือจากบริษัทในกลุ่ม ปตท. 
▪ พนักงาน และ/หรือ ญาติ เป็นกรรมการหรือ

ผู้บริหาร ปตท. และบริษัทในกลุ่ม ปตท. ไม่ได้
มอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่

มีญาติปฏิบัตงิานใน 
ปตท. หรือ กลุ่ม ปตท. 

มีข้อพิพาทที่อาจสง่ผลตอ่การ
ปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดความ
ขัดแย้งทางผลประโยัน์กับ ปตท. 

ตนเอง ญาติ  และ นิติบุคคล ที่
เก่ียวข้อง เป็นคู่ค้า คู่สัญญา หรือ
เข้าร่วมกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างกับ 
ปตท. หรือบริษัทในกลุ่ม ปตท.

“บุคลากร ปตท. ต้องตรวจสอบอยู่ เสมอว่าตนเองมีส่วนได้ ส่วนเสีย หรือ
ผลประโยัน์ขัดกันในการปฏิบัติงานหรือไม่ เมื่อพบว่าตนมีส่วนได้ส่วนเสียหรือผลประโยัน์
ขัดกันแล้ว บุคลากรผู้นั้นพึงงดการปฏิบัติงานนั้น ให้ผู้อ่ืนเข้ามารับผิดัอบแทนตน เพื่อ
ก าจัดข้อครหาว่าด้วยผลประโยัน์ทับซ้อน หรือการใั้อ านาจของตนในทางที่ผิด เพื่อสร้าง
ผลประโยัน์ให้แก่ตนเองและท าให้ ปตท. เสียหาย ดังนั้น บุคลากร ปตท. ทุกคนพึงปฏิบัติ
ตามมาตรการป้องกันการมีส่วนได้ส่วนเสีย และการเปิดเผยส่วนได้ส่วนเสียที่ ปตท. ก าหนด
อย่างเคร่งครัด”
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2. นโยบายและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

หลักเกณฑ์และการตรวจสอบคุณสมบัตผิู้เข้าท าธุรกรรมกับ ปตท.

ปตท. มุ่งมั่นด า เนินธุรกิจบนพื้นฐานของความโปร่งใส เป็นธรรม 
ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับนโยบายการก ากับดูแลกิจการที่ดี นโยบายต่อต้าน
การทุจริตและคอร์รัปชัน นโยบายการก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ในการจัดให้มีมาตรการก ากับดูแลความโปร่งใสในการเข้าท า
ธุรกรรมกับคู่ค้าหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทางธุรกิจ ตลอดจนเพื่อสร้างมาตรฐานใน
การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้าท าธุรกรรมกับ ปตท. ให้เป็นไปอย่างรัดกุม 
เหมาะสม และมีระบบการควบคุมภายในทีม่ีประสิทธิภาพ

ปตท. ก าหนดให้ ผู้เข้าท าธุรกรรมกับ ปตท. ต้องไม่มีลักษณะตามหลักเกณฑ์ต้องห้าม 
(Blacklist) ดังต่อไปนี้

ท่านสามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม
ผ่านการสแกน QR-CODE

1. เป็นบุคคลที่คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งัาติ (คณะกรรมการ 
ป.ป.ั.) มีมติั้ีมูลความผิด โดยบุคคลดังกล่าวจะหลุดพ้นจากการมีลักษณะต้องห้าม
ตามข้อนี้เมื่อภายหลังปรากฏว่าคดีถึงที่สุดและบุคคลดังกล่าวไม่มีความผิด

2. เป็นบุคคลที่เป็นคู่ความกับ ปตท. ในข้อพิพาทหรือคดีใด ๆ ที่มีโทษทางอาญาก าหนดไว้ 
แต่ไม่รวมถึงกรณีที่เป็นคดีความผิดลหุโทษ โดยมีรายละเอียดตามข้อก าหนดบริษัท 
ปตท. จ ากัด (มหาัน) ว่าด้วย หลักเกณฑ์และการตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้าท าธุรกรรม
กับ ปตท.

3. เป็นบุคคลที่ถูก ปตท. บอกเลิกสัญญาใด ๆ อันเนื่องจากการ
กระท าโดยทุจริตต่อ ปตท.

4. เป็นบุคคลที่อยู่ระหว่างถูกศาลส่ังให้ล้มละลาย กล่าวคือเป็น
บุคคลที่ถูกศาลมีค าส่ังพิทักษ์ทรัพย์ ไม่ว่าั่ัวคราวหรือเด็ดขาด 
ในคดีล้มละลาย และศาลยังไม่ได้มีค าส่ังถึงที่สุดให้จ าหน่ายคดี 
ยกเลิกการล้มละลาย หรือปลดจากล้มละลาย ทั้งนี้ ไม่ว่าศาลจะมี
ค าส่ังเห็นัอบด้วยกับการประนอมหนี้ของบุคคลดังกล่าวใน
กระบวนการล้มละลายหรือไม่ก็ตาม

5. เป็นบุคคลที่ถูกก าหนดและประกาศรายั่ือโดยส านักงานป้องกัน
และปราบปรามการฟอกเงิน ตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายและการ
แพร่ขยายอาวุธที่มีอานุภาพท าลายล้างสูง
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การบริหารจัดการ
ผู้ค้า ปตท.

03
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

ประเภทของผู้ค้า

VENDOR 

LIST

 หมายถึง ผู้ค้าทั่วไปที่มีการท าธุรกรรมติดต่อกับ ปตท. และได้รับ
การอนุมัติให้มีการท าสัญญาซื้อ/จ้าง/เั่า กับ ปตท. 

 เมื่อผู้ค้าอยู่ในบัญัีผู้ค้า ปตท. แล้ว จะได้รหัสประจ าตัวผู้ค้า 
(Vendor code) ซึ่งสามารถใั้ในการอ้างอิงเพื่อติดต่อกับ ปตท. 

APPROVED 
VENDOR 

LIST

 หมายถึง ผู้ค้าที่ ผ่ าน เกณฑ์ตามกระบวนการคัดกรอง
คุณสมบัติผู้ค้าในแต่ละกลุ่มงานที่ ปตท. ก าหนด และจะได้รับ
สิทธิ์ในการเข้าร่วมประมูลงานที่อยู่ในกลุ่มงานที่ประกาศใั้ 

 ผู้ค้าสามารถดูข้อมูลกลุ่มงานที่ประกาศใั้และรายละเอียดอื่น
เพิ่มเติมได้ที่ https://procurement.pttplc.com/
เลือกเมนู “งานทะเบียนผู้ค้า AVL”

 งานจัดหาสินค้า/บริการที่ยังมิได้ประกาศกลุ่มงานในทะเบียน
ผู้ค้า ปตท. ผู้ค้าทุกรายมีสิทธิ์เข้าร่วมเสนอราคากับ ปตท. ได้

ทะเบียนผู้ค้า ปตท. (PTT APPROVED VENDOR LIST : PTT AVL)

บัญชีผู้ค้า ปตท. (VENDOR LIST)

ผู้ค้าของ ปตท. แบ่งเป็น 2 กลุ่ม

งานปรับปรุงภาพลักษณ์/งานซอ่มแซม
ส่ิงปลูกสร้างในสถานีบริการ NGVNGV

งานก่อสร้างวางระบบจ าหน่าย
ก๊าซธรรมัาติNGR

งานด้านท่อส่งก๊าซธรรมัาติTSO

สินค้า/บริการอ่ืน ๆOther

งานบ ารุงรักษา
โรงแยกก๊าซธรรมัาติGSPประเภท

กลุ่มงาน 
AVL
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

การข้ึนบัญชีผู้ทิ้งงานของ ปตท. 

แบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้

กรณีที่ 1
เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาภายในระยะเวลาที่ 
ปตท. ก าหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

กรณีที่ 2
คู่สัญญาของ ปตท. ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

กรณีที่ 3
ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญาของ ปตท. กระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการ
แข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต

ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของ ปตท. 
มีการกระท าอันเป็นลักษณะของการทิ้งงาน 
ในงานจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท. ที่ด าเนินการ
ตามข้อก าหนดบริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) 
ว่าด้วยการจัดหาและจ าหน่ายสินค้าเัิงพาณิัย์

ประเภทที่ 1

ผู้ค้าที่หน่วยงานราัการแจ้งเวียนรายัื่อเป็นผู้ทิ้งงาน หรือปรากฏ
รายัื่อผู้ทิ้งงานในเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญัีกลาง 

ประเภทที่ 2

ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ไม่ท าธุรกรรมกับผู้ค้ามีรายช่ือ
เป็นผู้ทิ้งงานของ ปตท. และผู้ทิ้งงานของภาครัฐ
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

ระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) พัฒนาขึ้นเพื่อรองรับผู้ค้าในการ

ติดต่อท าธุรกรรม  การจัดซ้ือจัดจ้างกับ ปตท. ได้อย่างสะดวกรวดเร็วและโปร่งใส โดยผู้ค้า
สามารถลงทะเบียนสมัครใั้งานระบบเพื่อน าเสนอข้อมูลของบริษัท ซื้อแบบและยื่นข้อเสนอ
ออนไลน์ วางและคืนหลักประกันสัญญา ติดตามสถานะสัญญา ตรวจสอบผลประเมินการ
ปฏิบัติงาน และอื่น ๆ

https://pttvm.pttplc.com/#/app/registerV3
ผู้ค้าสามารถลงทะเบียนเข้าใช้งานได้ที่

รู้หรือไม่?

ระบบ PTTVM รองรับทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ระบบ PTT Vendor Management 

ขั้นตอนการลงทะเบียน

12

เลือกเข้าหน้าจอ
“ลงทะเบียนสมัครใั้งาน”

กรอกข้อมูล 
และก าหนด Password

แนบไฟล์เอกสาร
และส่งค าร้อง

จัดส่งเอกสารประกอบการขึ้น
ทะเบียนมายัง ปตท.

ปตท. ตรวจสอบเอกสาร
และยืนยันสิทธิ์

ได้รับ E-mail 
และ Username

Login เข้าสู่ระบบ
PTTVM



3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

เมื่อ ปตท. ตรวจสอบเอกสารและอนุมัติแล้ว ผู้ค้าจะได้รับอีเมลแจ้ง Username ซึ่งเป็น 

Account กลาง ส าหรับ Login เข้าใั้งานระบบ PTTVM โดยผู้ค้าสามารถเข้ามาก าหนดสิทธิ์  

ให้พนักงานในบริษัท ซึ่งจะต้องแนบเอกสารประกอบการขอสิทธิ์ในเข้าระบบ และส่งเอกสาร

ต้นฉบับทั้งหมดให้ ปตท. ภายใน 15 วันปฏิทิน เมื่อเอกสารดังกล่าวได้รับการอนุมัติจาก      

ปตท. แล้ว ผู้ค้าจะได้รับ E-mail แจ้ง Username และ Password เพ่ือใั้ Log in เข้าสู่ระบบ

สิทธิ์ที ่

1

VIEW

EDIT

ดู/ตรวจสอบข้อมูลของ
ผู้ค้าในระบบ PTTVM

สิทธิ์ที ่

2
สิทธิ์ที ่

3

จัดการข้อมูลผู้ค้า 
สามารถแก้ไขข้อมูล
ของในระบบ PTTVM 
ได้

EDIT
เข้าใั้งานระบบ
หลักประกันสัญญา 
(PTT Electronic Bank 
Guarantee) เพื่อวางและ
คืนหลักประกันสัญญา

PTT EBG

Account กลาง

• มีสิทธิ์เท่ากับ สิทธิ์ที่ 1 + สิทธิ์ท่ี 2
• สามารถก าหนดสิทธิ์ให้ผู้อ่ืนได้ 3 สิทธิ์ 

เอกสารประกอบการขอสิทธิ ์(กรณีนิติบุคคล)
- แบบฟอร์มก าหนดสิทธิ์ 
- ส าเนาบัตรประัาันของผู้มอบอ านาจ
- ส าเนาบัตรประัาันของแต่ละสิทธิ์
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท
- หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)

ในปัจจุบัน ปตท. ก าหนดให้สามารถก าหนดสิทธิ์การเข้าใั้งานระบบ PTTVM ได้ทั้งหมด 

3 สิทธ์ิ ดังรูปด้านล่าง

สิทธิ์การเข้าใช้งานระบบ PTTVM 
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

การตอบรับเข้าร่วมเสนองานจัดซื้อจัดจ้าง

ในกรณีที่ผู้ค้าไม่เข้าร่วมการเสนอราคาภายใต้กลุ่มงานดังกล่าว โดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร จ านวน 3 ครั้งติดต่อกัน

ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ในการน ารายัื่อผู้ค้าออกจากกลุ่มงานนั้น โดย
ผู้ค้าจะไม่มีสิทธิ์ย่ืนขอขึ้นทะเบียนผู้ค้า กับ ปตท. ในกลุ่มงานน้ัน เป็น
เวลาอย่างน้อย 3 ปี นับถัดจากวันที่ถูกน ารายัื่อออก

ส าหรับผู้ค้าท่ีได้รับเัิญให้ยื่นข้อเสนอในกลุ่มงานท่ีขึ้นทะเบียนผู้ค้า 
(Approved Vendor List : AVL)

 ผู้ค้าต้องย่ืนข้อเสนอกับ ปตท. ตามวันและเวลาท่ีก าหนด

 หากไม่ประสงค์จะเข้าร่วมการยื่นข้อเสนอกับ ปตท. ในแต่
ละครั้ง ผู้ค้าต้องัี้แจงเหตุผลที่ไม่เข้าร่วมผ่านระบบ PTT 
Vendor Management (PTTVM) ในเมนู “ตอบรับเข้า
ร่วมงานจัดซื้อจัดจ้างกับ ปตท.”

หากผู้ค้าไม่แจ้งสถานะเข้าร่วม แต่มาย่ืนข้อเสนอ

 จะถือว่าผู้ค้าเข้าร่วมการย่ืนข้อเสนองานจัดซ้ือจัดจ้างกับ ปตท. ในครั้งน้ัน

หากผู้ค้าไม่แจ้งสถานะเข้าร่วม และไม่ย่ืนข้อเสนอ

ผู้ค้าจะต้องชี้แจงเหตุผลในระบบ PTTVM 
ภายในระยะเวลา 7 วัน นับจากวันที่ครบก าหนดยื่นข้อเสนอ

หากผู้ค้าไม่แจ้งสถานะเข้าร่วม ไม่ย่ืนข้อเสนอ และไม่ด าเนินการใด ๆ

ปตท. จะถือว่าผู้ค้าไม่เข้าร่วมการยื่นข้อเสนอภายใต้กลุ่มงานดังกล่าว  
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

อ่านตรงนี้สักนิด จะได้ไม่พลาดโอกาสดี ๆ นะ
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

ขั้นตอนการส่งมอบ ตรวจรับ และวางบิล

ผู้ค้าลงนามใบสั่งฯ/
หนังสือสนองฯ/

สัญญา

ผู้ค้าส่งมอบงาน/
สินค้า/บริการ 
และวางบิล*

ผู้ค้า
จัดเตรียมงาน

คณะกรรมการตรวจ
รับตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน**

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน/
สินค้า/บริการ**

ฝ่ายบัญชี
ตรวจสอบ
ใบวางบิล

ฝ่ายการเงิน
จ่ายเงินค่าสินค้า/
บริการให้ผู้ค้า**

END
ผู้ค้าได้รับเงิน

START

หมายเหตุ

*   ผู้ค้าต้องส่งมอบงาน/สินค้า/บริการให้
ครบถ้วนถูกต้องตามที่ก าหนดใน TOR

**  ปตท. จะจ่ายเงินให้ผู้ค้าเมื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับฯ ได้ตรวจรับงาน/สินค้า/บริการที่ผู้ค้า
ได้ส่งมอบเรียบร้อยแล้วเท่านั้น โดยจะจ่ายเงินให้
ผู้ค้าตามระยะเวลาก าหนดไว้ใน TOR 
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.
ตรวจสอบสถานะสัญญา

การตรวจสอบสถานะสัญญา ผู้ค้าที่ได้งานกับ ปตท. สามารถติดตามสถานะสัญญาได้ 5 

สถานะผ่านระบบ PTTVM ดังต่อไปนี้

สถานะตรวจรับ
ระบบจะแสดงสถานะตรวจรับเม่ือ
ผู้ ค้าด าเนินงานตามสัญญา ส่ง
มอบงานเรียบร้อย และวาง Invoice
ให้ ปตท. แล้ว และอยู่ระหว่างการ
ตรวจรับ ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับ
อยู่ ร ะหว่ างด า เนินการตรวจรับ
สินค้า/บริการ

ร ะ บบ จ ะ แ ส ด งส ถ า น ะ
บริหารสัญญา เมื่อผู้ค้าลง
นาม ใบสั่ งห รื อสัญญา

เรียบร้อยแล้ว 

สถานะบริหารสัญญา สถานะบัญชีตรวจสอบ 
ร ะ บบจ ะ แ สดงสถ าน ะบัญัี
ตรวจสอบ เม่ือคณะกรรมการ
ตรวจรับสินค้า/บริการเรียบร้อย
แล้ว เอกสาร Invoice จะถูกส่งไป
ยังหน่วยงานบัญัีเพื่อตรวจสอบ 
ซ่ึงผู้ค้าสามารถดูรายละเอียดได้
ว่าอยู่ในขั้นตอนใด

ร ะ บบจ ะ แ สด งสถ าน ะ ก า ร เ งิ น
ตรวจสอบ เ ม่ือหน่ วยงานบัญัี
อนุมัติรายการแล้ว โดยผู้ค้าสามารถ
ดูรายละเอียดได้ว่าอยู่ในขั้นตอนใด 
เั่น อยู่ระหว่างการเงินด าเนินการ, 
การเงินอนุมัติรายการแล้ว เป็นต้น

สถานะการเงินตรวจสอบสถานะจ่ายเงินเรียบร้อย 

ร ะบบจ ะ แสดงสถาน ะ จ่ า ย เ งิ น
เรียบร้อย เมื่อ ปตท. จ่ายเงินให้ผู้ค้า
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูล
วิธีการจ่ายเงิน (เั่น โอนเงิน, จ่าย
เั็ค) และรายละเอียดด้านการั าระ
เงิน (เั่น ัื่อธนาคาร, เลขบัญัีที่
โอนเงินไป, วันที่จ่ายเงิน เป็นต้น)
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

ปตท. ขอสงวนสิทธ์ิที่จะใั้ผลประเมินการปฏิบัติงานของผู้ค้าเพื่อ
ประกอบในการพิจารณาคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ในคร้ังถัดไป

ส าหรับผู้ค้าที่ได้รับการอนุมัติให้ขึ้นกลุ่มงานในทะเบียนผู้ค้า ปตท. 
(PTT AVL) หากผู้ค้าได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานภายใต้กลุ่ม
งานท่ีผู้ค้าได้รับการอนุมัติเป็นเกรด “D” ปตท. อาจน าผลประเมินการ
ปฏิบัติงานของผู้ค้าที่ผ่านมาประกอบการพิจารณาคุณสมบัติของผู้
ยื่นข้อเสนอกับ ปตท. โดยก าหนดเป็นเกณฑ์หนึ่งในการพิจารณา
คัดเลือกผู้ค้า ในข้อก าหนดการจัดหา (TOR) ส าหรับการจัดหาตาม
ข้อก าหนด บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) ว่าด้วยการจัดหาและจ าหน่าย
สินค้าเัิงพาณิัย์

กรณีท่ีผู้ค้ามีข้อสงสัยผลประเมินการปฏิบัติงานของผู้ค้า ให้ผู้ค้าท า
หนังสือพร้อมแนบส าเนาใบสั่ง/สัญญาและผลการปฏิบัติงาน ส่งถึง
หน่วยงานจัดหาเจ้าของเรื่อง เพื่อขอให้ัี้แจงข้อสงสัยของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ค้าได้

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ค้าหลังส่งมอบสินค้า/บริการ

ปตท. จะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ค้าหลังส่งมอบสินค้า/
บริการทุกงวดงาน โดยแบ่งเป็นการประเมินผลด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

1.  ด้านการให้บริการ (Service) 4. ด้านการส่งมอบ (Delivery)
2. ด้านการด าเนินงาน (Performance) 5. ด้านความปลอดภัย อาัีวอนามัย 

และสิ่งแวดล้อม (ถ้ามี)  
3. ด้านคุณภาพ (Quality) 6. ด้านอื่น ๆ ตามลักษณะเฉพาะของ

งาน (ถ้ามี)
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เป็นหนังสือท่ี ปตท. ออกให้กับผู้ค้า  เพื่อรับรองว่าผู้ค้ามีผลการท างานดี ตรงตาม

เงื่อนไขรายละเอียดข้อก าหนดต่าง ๆ โดย ผู้ค้าที่ขอหนังสือรับรองผลงานจาก ปตท. 

ต้องผ่านหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

1. การส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา และคณะกรรมการตรวจรับได้รับงานแล้ว  

โดย ปตท. อาจสงวนสิทธ์ิพิจารณาการด าเนินงานในระหว่างรับประกันผลงานด้วย

2. การส่งมอบตามข้อ 1 ต้องไม่มีการล่าั้ากว่าก าหนดในสัญญาหรือถูกปรับ

3. การขอหนังสือรับรองผลงาน ต้องยื่นค าขอภายในระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี นับถัดจาก

วันที่ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนทั้งหมดแล้ว

4. หนังสือรับรองผลงานออกให้โดยหน่วยงานจัดหาของ ปตท. และสามารถ

ตรวจสอบกลับได้

5. ผลการประเมินการปฏิบัติงานเฉล่ียของงานน้ัน ๆ ต้องไม่เป็นเกรด D (หากมีการ

ประเมินด้าน SSHE ให้น าผลคะแนนดังกล่าวมาเฉล่ียด้วย)

3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

หมายเหตุ : ปตท. สงวนสิทธิ์การออกหนังสือรับรองผลงานให้ โดยเกณฑ์นี้เป็นการคัดกรองเบ้ืองต้น

ผู้ค้าแจ้งความ
ประสงค์ขอหนังสือ
รับรองผลงานผ่าน
ระบบ PTTVM

หน่วยงานจัดหา
ตรวจสอบข้อมูล/
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ : หนังสือรับรองผลงานที่ ปตท. ออกให้กับผู้ค้า สามารถตรวจสอบ
ว่าเป็นฉบับจริงได้ที่ PTT Procurement Website 
(https://procurement.pttplc.com/th/page/index/2094?menuId=10)

หน่วยงานจัดหา
จัดท าหนังสือ
รับรองผลงาน
ในระบบ PTTVM

หนังสือรับรองผลงาน

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองผลงานผู้ค้า
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ผู้ค้าดาวน์โหลด
หนังสือรับรอง
ผลงานในระบบ 
PTTVM

กรณีท่ีไม่
สามารถออก
หนังสือรับรอง
ผลงานได้

ปตท. แจ้งผลการ
พิจารณาทางระบบ 
PTTVM



3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

การประเมินความพึงพอใจต่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

ปตท. เปิดโอกาสให้ผู้ค้าที่ันะการยื่นข้อเสนอหรือได้รับคัดเลือก 
สามารถประเมินความพึงพอใจในการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารสัญญา 
พร้อมแสดงข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะได้ เพื่อน าไปวิเคราะห์และพัฒนา
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท. ให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น โดยแบ่ง
การประเมินออกเป็น 2 ั่วง ดังนี้

หลังสิ้นสุด
กระบวนการจัดซื้อ

จัดจ้าง หรือ
หลังจากผู้ค้าลง
นามใบสั่งฯ/

หนังสือสนองฯ/
สัญญา

หลังสิ้นสุดกระบวนการ
บริหารสัญญา

หรือหลังจาก ปตท. จ่าย
เงินงวดสุดท้ายให้ผู้ค้าแล้ว
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3. การบริหารจัดการผู้ค้า ปตท.

หัวข้อในการประเมินความพงึพอใจตอ่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1
กระบวนการ/

ขั้นตอนการให้บริการ

2
บุคลากรผู้ให้บริการ

หลังส้ินสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

หลังส้ินสุดกระบวนการบริหารสัญญา

3
การติดต่อสื่อสาร

และรับฟังความคิดเห็น

4
ระบบ/เทคโนโลยี

และสิ่งอ านวยความสะดวก

1
การท าสัญญา

2
การบริหารสัญญา

3
การจ่ายเงิน
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การจัดซื้อจัดจ้างของ 
ปตท.

04
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.

ประเภทการจัดหาของ ปตท.

การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท. ด าเนินการภายใต้หลักการความคุ้มค่า 
โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยแบ่งได้เป็น 2 ประเภท 
ดังนี้

ด าเนินการภายใต้ พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และกฎหมายล าดับรองท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นกฎหมายท่ีใั้กับการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ ทุกแห่ง

การจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับการพาณิัย์โดยตรง หมายถึง การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อการ
ด าเนินกิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการผลิต จ าหน่าย หรือให้บริการเพื่อแสวงหารายได้ หรือ
เป็นการด าเนินกิจกรรมที่ต้องมีการแข่งขันกับภาคเอกัน ซึ่งได้แก่ การจัดซื้อจัดจ้างเพื่อ
ประกอบธุรกิจ ดังต่อไปนี้

1) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

2) การจัดหาสินค้าเชิงพาณิชย์ 

ธุรกิจหลัก ได้แก่
(1) การส ารวจและการผลิตปิโตรเลียม  
(2) การจัดหาปิโตรเลียม น้ ามันเัื้อเพลิง ปิโตรเคมี เคมีภัณฑ์ ถ่านหิน วัตถุดิบที่

เกี่ยวข้องกับการผลิตปิโตรเคมี ผลิตภัณฑ์พลอยได้จากปิโตรเลียม ผลิตภัณฑ์
พลังงานทดแทน ผลิตภัณฑ์และบริการอื่น ๆ รวมถึงการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่
เกี่ยวข้อง

(3) กิจการก๊าซธรรมัาติ
(4) สถานีบริการ

4 ธุรกิจหลัก
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.

ประเภทการจัดหาของ ปตท.

2) การจัดหาสินค้าเชิงพาณิชย์ 

ธุรกิจเสริม ได้แก่
(1) การจ าหน่ายสินค้า ผลิตภัณฑ์ สิทธิทางการค้า สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา 

หรือบริการอื่น ๆ 
(2) การผลิต จัดส่ง จัดจ าหน่าย และบริการจัดการสาธารณูปโภค
(3) การจัดหาและพัฒนาอสังหาริมทรัพย์ หรือแสวงหาประโยัน์จาก

อสังหาริมทรัพย์
(4) การให้บริการสนับสนุนรวมถึง การให้ค าปรึกษาแนะน าและฝึกอบรมแก่บริษัท

ในกลุ่ม
(5) การจ้างที่ปรึกษาและผู้เัี่ยวัาญเพื่อการประกอบธุรกิจ และการขยายธุรกิจ                    

หรือศึกษาธุรกิจเพิ่มเติม
(6) การจัดหาเพื่อการโฆษณา ประัาสัมพันธ์ กิจกรรมทางการตลาดและการขาย
(7) ธุรกิจัีววิทยาศาสตร์ (Life Science) ประกอบด้วย การจัดหา วิจัยพัฒนา 

ออกแบบ สร้าง น าเข้า ผลิต จัดจ าหน่าย ส่งออก วัตถุดิบ ส่วนประกอบ 
ัิ้นส่วนหรือผลิตภัณฑ์ ตลอดจนการให้บริการด้านสุขภาพ มุ่งหวังเพื่อป้องกัน 
วินิจฉัย และรักษาโรค อาทิ ยา (Pharmaceuticals) วัคซีน เทคโนโลยีทาง
การแพทย์ เครื่องมือแพทย์และอุปกรณ์ทางการแพทย์ ัุดตรวจวินิจฉัยโรค 
(Medical Technology, Medical Devices and Supplies, Diagnostics) 
ผลิตภัณฑ์ด้านโภันาการและอาหารเพื่อสุขภาพ (Nutrition) เป็นต้น รวมถึง
การก่อสร้างและให้เั่าสินทรัพย์เพื่อให้ได้มาซึ่งผลิตภัณฑ์ หรือบริการที่
เกี่ยวข้องกับธุรกิจดังกล่าว

ส าหรับการจัดหาสินค้าเัิงพาณิัย์ของ ปตท. ด าเนินการภายใต้ระเบียบของ 
ปตท. เอง ซึ่งจัดท าโดยผ่านความเห็นัอบจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ และยึดหลักการตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

7 ธุรกิจเสริม
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.
สิ่งทีผู่้ค้าต้องทราบ ในการเข้าร่วมท าธุรกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง               
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กับ ปตท.

การลงทะเบียนเป็นผู้ค้ากับภาครัฐ
ผู้ค้าที่ประสงค์จะเข้าร่วมการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ด้วยวิธี e-Bidding และ e-Market กับ ปตท.
จะต้องลงทะเบียนเป็นผู้ค้ากับภาครัฐ ที่เว็บไซต์
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement : e-GP) ของ
กรมบัญัีกลาง ที่ www.gprocurement.go.th

การบันทึกข้อมูลในระบบ e-catalog 
(เฉพาะวิธี e-Market)
ผู้ค้าที่ประสงค์จะเข้าร่วมการเสนอราคาการจัดซ้ือจัดจ้าง
ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) กับ ปตท. จะต้อง 
ติดต่อกรมบัญัีกลาง เ พ่ือขอน ารายละเอียดพัสดุ      
ภาพสินค้าพร้อมค าบรรยายประกอบ ลงในระบบข้อมูล
สินค้า (Electronic Catalog : e-catalog) ของกรมบัญัีกลาง 
ก่อนการยื่นข้อ เสนอ โดยสามารถด า เนินการได้ที่ 
www.gprocurement.go.th

การลงทะเบียนผู้ประกอบการงานก่อสร้าง 
(เฉพาะงานจ้างก่อสร้าง)
ผู้ปร ะกอบการงานก่อสร้ าง ในสาขางานก่ อสร้ างที่
กรมบัญัีกลางก าหนดให้ต้องขึ้นทะเบียน จะต้องขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการกับกรมบัญัีกลางด้วย จึงจะมีสิทธิ์ยื่น
ข้อเสนอในงานก่อสร้างกับ ปตท. ได้ โดยลงทะเบียนที่เว็บไซต์
ระบบ e-GP ของกรมบัญัีกลาง ที่ www.gprocurement.go.th

การขึ้นทะเบียนทีป่รึกษา (เฉพาะงานจ้างทีป่รึกษา)
ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะเข้าร่วมการยื่นข้อเสนอในงาน
จ้างที่ปรึกษากับ ปตท. จะต้องขึ้นทะเบียนไว้กับ      
ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ
กระทรวงการคลัง ที่ เว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
www.consultant.pdmo.go.th
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป :

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)

ดูประกาศ

แผนการ

จัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปี

ดูประกาศ

ประกวดราคา

e-Bidding 

และราคา

กลาง

ดาวน์โหลด

เอกสารประกวด

ราคา e-Bidding 

ผ่านระบบ e-GP

จัดเตรียม

เอกสารการ

ยื่นข้อเสนอ

ยื่นข้อเสนอ

ผ่านระบบ

e-GP

ประกาศผล

ผู้ันะ

ตรวจสอบร่างเอกสาร
ประกวดราคา 

e-Bidding (กรณี
วงเงินเกิน 5 ล้านบาท)

ผู้ค้าสามารถรับทราบข้อมูลแผนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุประจ าปีของ ปตท. ได้
ล่วงหน้า ตามั่องทางประกาศดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) (www.pttplc.com)

เลือกหัวข้อ ประชาสัมพันธ์ > การจัดซื้อจัดจ้าง > แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
• ตู้คอีอส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส่วนจัดหาพัสดุ อาคาร 6 ัั้น 1 บริษัท 

ปตท. จ ากัด (มหาัน) ส านักงานใหญ่ 
• ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญัีกลาง

(www.gprocurement.go.th)

ดูประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี

ผู้ค้าสามารถตรวจสอบร่างเอกสารประกวดราคา e-Bidding (กรณีวงเงิน  
เกิน 5 ล้านบาท) หรือดูประกาศประกวดราคา e-Bidding และราคากลางได ้ตาม
ั่องทางประกาศดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) (www.pttplc.com)

เลือกหัวข้อ ประชาสัมพันธ์ > การจัดซื้อจัดจ้าง > งานจัดซ้ือจัดจ้าง
• ตู้คอีอส (Digital Touch Screen Kiosk)

ตั้งอยู่ ณ ส่วนจัดหาพัสดุ อาคาร 6 ัั้น 1 บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) 
ส านักงานใหญ่ 

• ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญัีกลาง
(www.gprocurement.go.th)

ดูประกาศประกวดราคา e-Bidding และราคากลาง 
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป :

วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)

ผู้ค้าที่สนใจจะเข้าร่วมการยื่นข้อเสนอกับ ปตท. ต้องด าเนินการดาวน์โหลดเอกสาร
ประกวดราคา พร้อมยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ตามวันและเวลาที่ระบุไว้ในประกาศเท่านั้น

ดาวน์โหลดเอกสารประกวดราคา e-Bidding และการยื่นข้อเสนอ

เฉพาะวิธี e-Bidding ผู้ค้าจะต้องด าเนินการในขั้นตอนน้ีผ่านระบบ e-GP เท่าน้ัน!!!

เมื่อครบก าหนดการยื่นข้อเสนอ คณะกรรมการพิจารณาผลจะดาวน์โหลด
เอกสารของผู้ค้า ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารข้อเสนอ โดยผู้ค้าสามารถตรวจสอบ
ประกาศผู้ันะการยื่นข้อเสนอได้ ตามั่องทางดังต่อไปนี้

• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) (www.pttplc.com)
เลือกหัวข้อ ประชาสัมพันธ์ > การจัดซื้อจัดจ้าง >
https://procurement.pttplc.com/th/award/index?menuId=5

• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส่วนจัดหาพัสดุ อาคาร 6 ัั้น 1
บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) ส านักงานใหญ่ 

• ระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญัีกลาง
(www.gprocurement.go.th) และการแจ้งให้ทราบผ่านทางอีเมล (e-mail)

ประกาศผลผู้ชนะ

ผู้ค้าสามารถศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
ของกรมบัญัีกลาง www.gprocurement.go.th
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ดูประกาศ

ประมูล*

ซื้อ/รับ

แบบประมูล**

จัดท าเอกสาร

ประกอบการ

ย่ืนซองประมูล

ย่ืนซองประมูล 
ติดตามผล

การประมูล***

เป็นการประมูลด้วยการเสนอราคาเป็นลายลักษณ์อักษรไดเ้พียงครั้งเดยีว แบ่งเป็น 2 รูปแบบ
1. การประมูลโดยประกาศเัิญัวนท่ัวไป
2. การประมูลโดยการเัิญเสนอราคา

ฟังค าช้ีแจง       
/ดูสถานที่

ผู้ค้าสามารถดูประกาศการจัดหาสินค้าเัิงพาณิัย์ของ ปตท. ได้ตามั่องทาง
ดังต่อไปนี้

• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) www.pttplc.com > ประัาสัมพันธ์ >
การจัดซื้อจัดจ้าง > ประกาศงานประมูล/ประกาศเัิญัวนท่ัวไป

• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส่วนจัดหาเัิงพาณิัย์ อาคาร 6 
ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) 

ดูประกาศประมูล

ซื้อ/รับแบบประมูล

ฟังค าชี้แจง/ดูสถานที่

การจัดหาสินค้าเชิงพาณิชย์ - การประมูลด้วย
วิธีการเสนอราคาเป็นลายลักษณ์อักษร

* ส าหรับวิธีประมูลโดยประกาศเชิญชวนทั่วไปเท่านั้น

** กรณีการประมูลโดยการเชิญเสนอราคา ปตท. จะส่งเอกสารชวนเชิญให้กับผูค้า้ที่มีคณุสมบัตติรงตามที่เงื่อนไขก าหนดผา่นทางอีเมล

ผู้ค้าต้องศึกษาเงื่อนไขในประกาศประมูล ข้อก าหนด และแบบประมูล โดยละเอียด 
ในเรื่องก าหนดการ วัน เวลา และสถานที่ ที่เข้ารับฟังค าัี้แจง/ดูสถานที่ เนื่องจาก 
ปตท. อาจตัดสิทธิการยื่นข้อเสนอส าหรับผู้ค้าที่ไม่เข้ารับฟังค าช้ีแจง/ดูสถานที่

ปตท. จะก าหนดั่วงวันและเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการขาย/รับแบบประมูลแต่ละงานแตกต่าง
กันออกไป ซึ่งจะระบุไว้ในประกาศประมูล ตามั่องทางการประกาศข้างต้น ดังนั้น ผู้ค้าควร
ศึกษาข้อมูลในประกาศ โดยเฉพาะวัน เวลา และสถานที่ซื้อ/รับแบบประมูล โดยละเอียด
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.

http://www.pttplc.com/
https://procurement.pttplc.com/th/invitation/index?menuId=5


ผู้ค้าต้องศึกษาเงื่อนไขในประกาศประมูล ข้อก าหนด และแบบรายการ
ละเอียดที่อยู่ในัุดแบบประมูล ให้เข้าใจก่อนจัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นซอง
ประมูล

ทั้งนี้ ในการยื่นซองประมูลผู้ค้าจะต้องด าเนินการจัดเตรียมซองและ
เอกสารต่าง ๆ ตามเงื่อนไขและข้อก าหนด (TOR) ของ ปตท. หากการยื่นเอกสาร     
ไม่เป็นไปตามทีร่ะบุไว้ ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะไม่พิจารณาเอกสารข้อเสนอ

ส าหรับวัน เวลา และั่องทางในการย่ืนข้อเสนอ จะระบุอยู่ในประกาศ
ประมูล ซึ่งจะก าหนดแตกต่างกันไปในแต่ละงาน ผู้ค้าจะต้องยื่นข้อเสนอภายในวัน 
เวลา และช่องทาง ตามทีร่ะบุเท่านั้น 

จัดท าเอกสารประกอบการยืน่ซองประมูล

ยื่นซองประมูล

ผู้ค้าสามารถติดตามผลการประมูลได้ตามั่องทางดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) www.pttplc.com > ประัาสัมพันธ์ >

การจัดซื้อจัดจ้าง > ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง
• ตูคี้ออส (Digital Touch Screen Kiosk) ณ ส่วนจัดหาเัิงพาณิัย์ อาคาร 6 

ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) 

ติดตามผลการประมูล

การจัดหาสินค้าเชิงพาณิชย์ - การประมูลด้วย
วิธีการเสนอราคาเป็นลายลักษณ์อักษร

*** กรณีการประมูลโดยการเชิญเสนอราคา ปตท. จะแจ้งผลให้ผูค้า้ทราบผา่นทางอีเมล
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.
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https://procurement.pttplc.com/th/award/index?menuId=5


4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.

เป็นการประมูลด้วยการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเสนอราคาได้มากกว่า 1 ครั้ง ในั่วง
เวลาที่ก าหนด และด าเนินการผ่านผู้ให้บริการตลาดกลางอิเล็กทรอนิกส์ (บริษัทที่จัดการ
ประมูล) โดยแบ่งเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้
1. การประมูลโดยประกาศเัิญัวนท่ัวไป
2. การประมูลโดยการเัิญเสนอราคา

รายละเอียดในขั้นตอนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ทีเ่พิ่มเติมจากการประมูลด้วย
วิธีการเสนอราคาเป็นลายลักษณ์อักษร มีดังนี้

ปตท. แจ้งรายัื่อผู้ที่ผ่านคุณสมบัติ/เทคนิค ผ่านบริษัทที่จัดการประมูลและท าการนัดหมาย
วันอบรม/ทดสอบระบบฯ กับผู้ที่ผ่านเกณฑ์ดังกล่าว

แจ้งรายช่ือผู้ผ่านคุณสมบัติ/เทคนิค

อบรม/ทดสอบระบบฯ กับบริษัทที่จัดการประมูล

ผู้ที่ผ่านคุณสมบัติ/เทคนิคเท่านั้น จึงจะมีสิทธิเข้าเสนอราคาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดย 
ปตท. จะใั้ระบบของบริษัทที่จัดการประมูล ในการเสนอราคาโดยรูปแบบของการเสนอราคา e-Auction จะ
เป็นไปตามเงื่อนไข ที่ ปตท. และบริษัทที่จัดการประมูลก าหนดในแต่ละคร้ัง

เสนอราคาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์

การจัดหาสินค้าเชิงพาณิชย์ - การประมูลด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)

ดูประกาศประมูล*
ซื้อ/รับ        

แบบประมูล**

จัดท าเอกสาร

ประกอบการ        

ย่ืนข้อเสนอ

ย่ืนข้อเสนอ    

ด้านคุณสมบัติ/ 

เทคนิค

ฟังค าชี้แจง    
/ดูสถานที่

แจ้งรายัื่อผู้ผ่าน

คุณสมบัติ/เทคนิค

อบรม/ทดสอบ

ระบบฯ กับบริษัท

ที่จัดการประมูล

เสนอราคา     

ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

ติดตามผลการ

ประมูล***

ผู้ค้าที่ผ่านคุณสมบัติ/เทคนิคต้องศึกษาเงื่อนไขในประกาศประมูลและข้อก าหนด (TOR) โดย
ละเอียด ในเร่ืองก าหนดการ วัน เวลา และสถานที่ในการเข้ารับการอบรม/ทดสอบระบบฯ เน่ืองจาก ปตท. อาจ
ตัดสิทธิการเข้าร่วมการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับผู้ค้าที่ไม่ได้เข้ารับการอบรม/ทดสอบระบบฯ 

* ส าหรับวิธีประมูลโดยประกาศเัิญัวนทั่วไปเท่านั้น
** กรณีการประมูลโดยการเัิญเสนอราคา ปตท. จะส่งเอกสารัวนเัิญให้กับผู้ค้าที่มีคุณสมบัติตรงตามที่เงื่อนไขก าหนดผ่านทางอีเมล
*** กรณีการประมูลโดยการเัิญเสนอราคา ปตท.จะแจ้งผลให้ผู้ค้าทราบผ่านทางอีเมล

29



4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.

หมวดงานจัดซื้อจัดจ้าง ที่รองรับการด าเนินการผ่านระบบ PTT Bid Submission

การจัดซื้อจดัจา้งพัสดุ

ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจดัจา้งฯ

การจัดซื้อจัดจ้าง

ที่เกี่ยวกับการพาณิชย์โดยตรง 

(การจัดหาเชิงพาณิชย์) 
ประเภท

การรับ/ซื้อ

เอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง 

ผ่านระบบ PTT 

Bid Submission

การยื่นข้อเสนอ

และราคา ผ่าน

ระบบ PTT Bid 

Submission

หมวดงาน

งานจัดซื้อจัด
จ้างทั่วไป 

(e-Market และ 
e-Bidding)*

งานจ้าง
ที่ปรึกษา

งานจ้าง
ออกแบบหรือ
ควบคุมงาน
ก่อสร้าง

หมวดงาน

ทุกหมวดงาน
จัดซื้อจัดจ้าง

หมวดงาน

งานจัดซื้อจัด
จ้างทั่วไป
(e-Market 
และ e-

Bidding)*

งานจ้าง
ที่ปรึกษา

งานจ้าง
ออกแบบหรือ
ควบคุมงาน
ก่อสร้าง

หมวดงาน

ทุกหมวดงาน
จัดซื้อจัดจ้าง

ด าเนินการผ่าน e-GP

หมายเหตุ: ผู้ค้าที่ลงทะเบียน PTTVM แล้วเท่านั้น จึงจะสามารถใช้งานระบบ PTT Bid Submission ได้ โดยให้ใช้ Account ของ PTTVM ในการ Log in เพื่อเข้าสู่ระบบ

*ส าหรับงานจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป ด้วยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถด าเนินการผ่าน PTT Bid Submission ได้

*ส าหรับงานจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป ด้วยวิธีคัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง สามารถด าเนินการผ่าน PTT Bid Submission ได้

ด าเนินการผ่าน e-GP

ด าเนินการผ่าน e-GP

ด าเนินการผ่าน e-GP

ปตท. เพิ่มั่องทางให้ผู้ค้าสามารถรับ/ซื้อเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง และยื่นเอกสารข้อเสนอ
และราคาผ่านั่องทางออนไลน์ได้ผ่านระบบ PTT Bid Submission โดยเข้าใั้งานได้ผ่าน URL: 
https://pttbidsubmission.pttplc.com

การรับ/ซื้อเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง และการยื่นข้อเสนอและราคา
ผ่านระบบ PTT Bid Submission 

ทั้งนี้ ผู้ค้าจะต้องศึกษารายละเอียดั่องทางการรับ/ซื้อเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง และการยื่น
ข้อเสนอและราคา จากประกาศจัดซื้อจัดจ้างหรือเอกสารเัิญัวนเข้าร่วมการยื่นข้อเสนอโดยละเอียด
ถ่ีถ้วนก่อนเข้าร่วมการจัดซื้อจัดจ้างทุกคร้ัง
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▪ ส าเนาหนังสือรับรองของบริษัท และ ภพ.20 ลงนามรับรองส าเนาโดยผู้มีอ านาจ
ผูกพันบริษัท พร้อมประทับตราบริษัท (ถ้ามี)

▪ กรณีที่เป็นใบสั่งจ้าง/ใบสั่งเั่า/สัญญาจ้าง/สัญญาเั่า ที่มีวงเงินไม่เกิน 1 ล้านบาท 
ผู้ค้าสามารถน าอากรแสตมป์มาติดต่อที่ ปตท. หรือ น าไปตีตราสารที่หน่วยงาน
สรรพากรพื้นท่ี 

▪ กรณีที่เป็นใบสั่งจ้าง/ใบสั่งเั่า/สัญญาจ้าง/สัญญาเั่า ที่มีวงเงิน 1 ล้านบาทขึ้นไป 
ผู้ค้าจะต้องน าไปตีตราสารท่ีหน่วยงานสรรพากรพื้นที่

▪ ผู้ค้าสามารถั าระอากรแสตมป์อิเล็กทรอนิกส์ได้
▪ อัตราค่าอากรแสตมป์ : ต้นฉบับจ านวนเงินทุกหนึ่งพันบาทหรือเศษของหนึ่งพันบาท

ต่อค่าอากรแสตมป์หนึ่งบาท และ คู่ฉบับจ านวนเงินห้าบาท

กรณีที่ผู้มีอ านาจผูกพันบริษัทไม่ได้มาลงนามด้วยตนเอง
▪ หนังสือมอบอ านาจให้มาลงนามในใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญา พร้อมส าเนาบัตร

ประัาันผู้มอบอ านาจ (ผู้มีอ านาจผูกพันบริษัท) และผู้รับมอบอ านาจ

หมายเหตุ การติดอากรแสตมป์ในหนังสือมอบอ านาจ                

(1) กรณีมอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือหลายคนกระท าการครั้งเดียว ปิดอากร
แสตมป์จ านวน 10 บาท
(2) กรณีมอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือหลายคนร่วมกระท าการมากกว่าครั้งเดียว 

ปิดอากรแสตมป์จ านวน 30 บาท
(3) กรณีมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าคร้ังเดียว โดยให้บุคคลหลายคนต่างคน

ต่างกระท ากิจการแยกกัน จะคิดอากรแสตมป์ตามตัวบุคคลที่รับมอบอ านาจโดย
ปิดอากรแสตมป์คนละ 30 บาท 

- อากรแสตมป์เป็นภาษีตามประมวลรัษฎากรประเภทหนึ่ง จัดเก็บ
จากการกระท า ตราสาร 28 ลักษณะ ตามที่ก าหนดไว้ในบัญัีอัตรา
อากรแสตมป์  ซึ่งสามารถหาซื้อได้ที่กรมสรรพากรพื้นที่

เอกสารประกอบการลงนามใบสั่ง/หนงัสือสนอง/สัญญา
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.



ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.



ด้วยกรมสรรพากร ได้ออกประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ ยวกับ
ภาษีมูลค่าเพิ่ม (ฉบับที่ 194 – 195 และ 199) เรื่องก าหนดข้อความอื่นในใบก ากับภาษี / ใบ
เพิ่มหนี้ / ใบลดหนี้ (มีผลบังคับใั้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2558) โดยให้ผู้ขายสินค้าหรือผู้
ให้บริการต้องระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร (13 หลัก) และสถานประกอบการ ของผู้ซื้อ
สินค้าหรือ ผู้รับบริการไว้ในใบก ากับภาษี

ัื่อ : บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน)
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : 0-1075-44000-10-8
สถานที่ : ส านักงานใหญ่
ที่อยู่ส านักงานใหญ่ตาม ภ.พ.20 : 555 ถนนวิภาวดีรังสิต 
แขวงจตุจักร  เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900

กรมสรรพากรประกาศการระบุรายการในใบก ากับภาษี
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4. การจัดซื้อจัดจ้างของ ปตท.



เงื่อนไขและการวาง
หลักประกัน

05
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5. เงื่อนไขและการวางหลักประกัน

ประเภทเงื่อนไข

ผู้ค้าจะต้องศึกษาเงื่อนไขต่าง ๆ ให้ละเอียดและปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดเพ่ือ
สามารถยื่นข้อเสนอได้

 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ผู้ค้าจะต้องศึกษาเงื่อนไขและรายละเอียดในการยื่นข้อเสนอรวมถึงการปฏิบัติงาน

จากประกาศเัิญัวนส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเัิญัวนทั่วไป หรือ
หนังสือเัิญัวนส าหรับการจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง รวมทั้ง
รายละเอียดเงื่อนไข TOR ที่แนบ

 การจัดหาสินค้าเชิงพาณิชย์
ผู้ค้าจะต้องศึกษาจากเอกสารเงื่อนไขประเภทต่าง ๆ ดังนี้

 หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันซอง
หลักประกันที่ผู้ค้ายื่นต่อ ปตท. เพื่อเป็นหลักประกันในการเสนอราคางานนั้น ๆ หาก

ผู้ค้าที่เสนอราคาและได้รับการคัดเลือกแล้ว ไม่มาลงนามใบสั่งฯ/สัญญา ภายในระยะเวลาที่ 
ปตท. ก าหนด ปตท.มีสิทธิ์ที่จะยึด/ริบหลักประกันการเสนอราคา ดังกล่าว

 เงื่อนไขข้อก าหนด ปตท. ขอบเขตของงาน (TOR) – ผู้ค้าจะได้รับพร้อม
แบบประมูลหรือหนังสือเัิญให้เสนอราคา

 เงื่อนไขการขายทั่วไป – ผู้ค้าจะได้รับพร้อม
แบบประมูลหรือหนังสือเัิญให้เสนอราคา ใน
การรับซื้อสินค้าของ ปตท.

 เงื่อนไขแนบท้ายใบสั่งซื้อ/จ้าง/เั่า – เป็น
เงื่อนไขที่เกี่ยวกับหลักประกันที่อยู่หลังใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง/เั่า

ชนิดของหลักประกัน

 หลักประกันสัญญา
หลักประกันที่ผู้ค้ายื่นต่อ ปตท. เพ่ือเป็นหลักประกันว่าผู้ค้าจะปฏิบัติตามสัญญา
ในกรณีที่ผู้ค้าปฏิบัติผิดสัญญาหรือมีเหตุเัื่อได้ว่าผู้ค้าจะไม่สามารถปฏิบัติให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ปตท. มีสิทธิ์ที่จะยึด/ริบหลักประกันสัญญา รวมทั้งเรียกค่าเสียหายอื่น ๆ 
ทั้งหมดที่เกิดขึ้นจากเหตุดังกล่าว
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5. เงื่อนไขและการวางหลักประกัน

ประเภทของหลักประกัน ส าหรับงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

ในการยื่นข้อเสนอและการท าสัญญา ผู้ค้าจะต้องยืน่หลักประกันอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้

*หมายเหตุ: หลักประกันการเสนอราคา ใั้ส าหรับกรณีดังนี้
• วิธี e-Bidding กรณีงานจัดซื้อจัดจ้างทัว่ไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง เกิน 500,000 บาท
• วิธีประกาศเัิญัวนทัว่ไป กรณีงานจ้างออกแบบควบคุมงานก่อสร้าง ที่มีวงเงินซื้อ
หรือจ้างหรือวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้าง เกิน 500,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม)

ที่ ประเภทของหลักประกัน

หลักประกันการเสนอราคา*

หลักประกัน

สัญญา
วิธี e-Bidding
กรณีงานจัดซื้อ

จัดจ้างทั่วไป

วิธีประกาศเัิญัวน

ทั่วไป กรณีงานจ้าง
ออกแบบควบคุมงาน

ก่อสร้าง

1 เงินสด/เงินโอน ✓ ✓ ✓

2

เั็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเป็นผู้สั่งจ่าย 
ซึ ่งเป็นเั็คหรือดราฟท์ลงวันที ่ที ่ใั้เั็ค 
หรือดราฟท์นั ้น  ัาระต่อเจ้าหน้าที ่ หรือ

ก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ

✓ ✓

3
หนังสือค้ าประกันของธนาคาร
ภายในประเทศตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด
✓ ✓

4

หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคารภายในประเทศตามแบบที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด

✓ ✓

5 พันธบัตรรัฐบาลไทย ✓ ✓ ✓

6

หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต
ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิั ย์
และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศ
ของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายั่ือ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทย
แจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใั้ตาม
ตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด

✓ ✓ ✓
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5. เงื่อนไขและการวางหลักประกัน

ประเภทของหลักประกันส าหรับงานจัดหาสินคา้เชงิพาณิชย์

ในกรณีท่ีผู้ค้าต้องวางหลักประกันการเสนอราคาและ/หรือหลักประกันสัญญา 

ผู้ค้าจะต้องย่ืนหลักประกันอย่างใดอย่างหน่ึงต่อไปน้ี

1. เงินสด/เงินโอนผ่านธนาคาร 

2. เั็ค/ดราฟทท์ี่ธนาคารเป็นผู้สั่งจ่าย

3. หนังสือค้ าประกันธนาคาร/หนังสือค้ าประกันธนาคารแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Blockchain)

4. พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือพันธบัตรรัฐวิสาหกิจอื่นที่กระทรวงการคลังค้ าประกันต้นเงิน

และดอกเบี้ย หรือหุ้นกู้บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาัน) 

5. หลักประกันสัญญาอื่นตามที่ ปตท. ก าหนด
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5. เงื่อนไขและการวางหลักประกัน
ค าแนะน าเรื่องการวางหลักประกัน

หลักประกันที่ เป็นเงินสด/
เงินโอน หรือเช็ค/ดราฟท์ที่
ธนาคารเป็นผู้สั่งจ่าย

ผู้ค้าน า ไป  ัาระที่
หน่วยงานการเงิน 
หรือหน่วยงานรับ
เงินของ ปตท.*

ยื่ น ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ที่
หน่วยงานจัดหา/ฝ่ายนิติ
กรรมสัญญา แล้วแต่กรณี

หลักประกันสัญญาที่
เป็นหนังสือค้ าประกัน
ธ น า ค า ร แ บ บ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ 
(Blockchain) *

ผู้ค้าระบุรายละเอียด
หลักประกันผ่านทาง
ระบบ PTT e-BG

ร อ รั บ ผ ล ก า ร
พิ จ า ร ณ า จ า ก
ธนาคารผ่าน E-mail

*หมายเหตุ
ผู้ค้าต้องสมัครใั้งานระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) และขอใั้บริการหนังสือค้ าประกันบนระบบ 
Blockchain ของธนาคารที่ผู้ค้ามีวงเงินก่อน จึงจะสามารถด าเนินการได้

• ส าหรับงานจัดหาเชิงพาณิชย์ ที่ ปตท. ก าหนดให้มีการลงนามสัญญา โดยไม่ลงนามหนังสือสนองก่อน ให้ผู้ค้า
วางหลักประกันสัญญาและลงนามสัญญา ที่ฝ่ายนิติกรรมสัญญา ตามระยะเวลาที่ ปตท. ก าหนด 

• ส าหรับงานจัดหาเชิงพาณิชย์ ที่ ปตท. ก าหนดให้มีการลงนามหนังสือสนองก่อนมีการลงนามสัญญา ให้ผู้ค้า
วางหลักประสัญญา ที่หน่วยงานจัดหาในวันลงนามหนังสือสนอง และผู้ค้าจะต้องมาลงนามสัญญาที่ฝ่ายนิติ
กรรมสัญญา ตามระยะเวลาที่ ปตท. ก าหนด

หลักประกันที่เป็นหนังสือ
ค้ า ป ร ะ กั น ธ น า ค า ร /
พันธบัตรรัฐบาลไทยหรือ
พันธบัตรรัฐวิสาหกิจอ่ืนฯ
หรือ หุ้นกู้ บ ริษัท  ปตท . 
จ ากัด (มหาชน)

ยื่นต้นฉบับหลักประกันที่หน่วยงาน
จั ด ห า /ฝ่ า ย นิ ติ ก ร ร ม สัญญา 
แล้วแต่กรณี

*หมายเหตุ กรณีงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในงานซื้อ/จ้าง/เช่า ทั่วไป วิธี e-bidding : การยื่นหลักประกันการเสนอ
ราคาเป็นเงินสด/เงินโอน จะต้องโอนั าระเข้าบัญัีธนาคาร ปตท.ตามที่ระบุในเอกสารเัิญัวน ในวันและเวลายื่น
เสนอราคา และต้องแนบหลักฐานการโอนมาพร้อมกับการยื่นเสนอราคาในระบบ e-GP เท่านั้น (ไม่มีการย่ืนเป็น
เั็ค/ดราฟท์ฯ)
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5. เงื่อนไขและการวางหลักประกัน

ค าแนะน าเรื่องการขอคืนหลักประกัน

หลักประกันที่เป็น    

เงินสด/เงินโอน       

หรือเช็ค/ดราฟท์

ที่ธนาคารเป็นผู้สั่งจ่าย

ผู้ค้าที่มีความประสงค์ขอคืนหลักประกันให้ด าเนินการ ดังนี้

ผู้ค้ าสามารถด า เนินการขอคืนหลักประกันสัญญาได้        
ด้วยตนเอง ผ่านระบบ e-BG หรือประสานงานไปยังหน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินการคืนหลักประกันสัญญา โดย ปตท. 
จะติดต่อผู้ค้าเพื่อนัดหมายรับคืนหลักประกันต่อไป

หลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกัน

ธนาคาร/พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือ

พันธบัตรรัฐวิสาหกิจอ่ืนฯ หรือหุ้นกู้

บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาชน)

ผู้ค้าสามารถด าเนินการขอคืนหลักประกันสัญญา
ได้ด้วยตนเอง ผ่านระบบ e-BG หรือประสานงานไป
ยังหน่วยงานเจ้าของเ ร่ือง เพื่อด าเนินการคืน
หลักประกันสัญญา โดย ปตท. จะติดต่อผู้ค้า     
เพื่อนัดหมายรับคืนหลักประกันต่อไป

หลักประกันสัญญา

ที่เป็น
ผู้ค้าสามารถด า เนินการขอคืนหลักประกันสัญญาได้       
ด้ วยตนเอง ผ่านระบบ e-BG หรือประสานงานไปยัง
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
โดยผู้ค้าจะได้รับคืนหลักประกันผ่านระบบ e-BG และจะมีการ
แจ้งผลการคืนหลักประกันสัญญาผ่าน E-mail 

เมื่อ ปตท. ได้ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ันะการยื่นข้อเสนอแล้ว ผู้ค้าสามารถขอคืน
หลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันซองได้ที่หน่วยงานจัดหา* เว้นแต่ผู้ที่ันะการเสนอราคาจะ
สามารถขอคืนหลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันซองได้ต่อเมื่อได้ลงนามสัญญา หรือใบส่ัง 
หรือหนังสือสนองแล้ว

กรณีเป็นหลักประกันประเภท : หลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกัน
ธนาคาร/พันธบัตรรัฐบาลไทย หรือพันธบัตรรัฐวิสาหกิจอื่นฯ 
หรือหุ้นกู้บริษัท ปตท. จ ากัด (มหาชน)

กรณีเป็นหลักประกันประเภท : เงินสด/เงินโอน 
หรือเช็ค/ดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย

1. ส าเนาใบส่ัง หรือหนังสือสนอง หรือสัญญา
2. ส าเนาหนังสือค้ าประกันฯ/พันธบัตรฯ/หุ้นกู้ฯ

1. ส าเนาใบส่ัง หรือหนังสือสนอง หรือสัญญา
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ทั้งนี้ ส าหรับงานจัดหาที่มีการวางหลักประกันสัญญาแล้วเสร็จ ก่อนวันที่ 18 พ.ย. 2562 ผู้ค้าจะต้อง
แนบเอกสารประกอบการขอคืนหลักประกันสัญญาดว้ย ดังนี้

* กรณีงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดหรอืได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน 3 ราย จะสามารถ
ขอคืนหลักประกันได้ เมื่อผู้ค้าที่ันะการยื่นข้อเสนอได้ลงนามสัญญาในงานนั้น ๆ แล้ว

การคืนหลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันซอง 

หนังสือค้ าประกันธนาคาร

แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(Blockchain)
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การั าระเงิน
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6. การช าระเงิน

ช่องทางที่ 1 : รับเช็คทีเ่คาน์เตอร์ธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมีทั้งสิ้น 19 สาขา ดังนี้

ผู้ค้าสามารถสอบถามเรื่องการจ่ายเงินได้ที่ F&A Service Desk

เบอร์ 0-2537-3700 E-mail : fa_servicedesk@pttplc.com

ผู้ค้า ปตท. สามารถรับการช าระเงินได้ 2 ช่องทาง ดังนี้ช่องทางการรับการช าระเงิน

ช่องทางการสอบถาม
ศูนย์บริการบัญชีและการเงิน

1. รััโยธิน 4. สุรวงษ์

2. คลองหลวง (ปทุมธานี) 5. อาคารสิรินรัตน์ (ถนนพระราม 4)

3. อโศก 6. อาคารซันทาวเวอร์ 

กรุงเทพมหานคร

1. โรจนะ (อยุธยา) 8. สี่แยกมะลิวัลย์ (ขอนแก่น)

2. นิคมอุตสาหกรรมอมตะนคร (ัลบุรี) 9. ภูเก็ต

3. ระยอง 10. นิคมอุตสาหกรรมแหลมฉบัง (ัลบุรี)

4. ศรีราัา (ัลบุรี) 11. มาบตาพุด (ระยอง)

5. แก่งคอย (สระบุรี) 12. บางแสน (ัลบุรี)

6. นครปฐม 13. สุราษฎร์ธานี 

7. ถนนราษฎร์ยินดี (หาดใหญ่)

จังหวัดอ่ืน ๆ

อย่าลืมน าเอกสารต่อไปน้ี เพื่อไปรับเช็คด้วยนะครับ
• ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี
• ส าเนาบัตรประัาัน

ช่องทางที่ 2 : โอนเงินเข้าบัญชีผู้ค้าโดยตรง

• โปรดระบุ E-mail Address ที่ถูกต้อง เพื่อให้ได้รับ Payment Advice จาก ธนาคาร
• กรณีโอนเงินเกิน 2 ล้านบาท ต้องใั้ัื่อบัญัีภาษาอังกฤษ หากบัญัีปลายทางไม่ใั่ SCB
• กรณีจ่ายเั็ค กรุณาระบุัื่อบัญัีธนาคารที่ถูกต้อง มิฉะน้ัน จะไม่สามารถน าเั็คไปขึ้นเงินได้
• กรณีเปลี่ยนแปลงที่อยู่ให้รีบแจ้ง ปตท. เพื่อให้สามารถออกหนังสือรับรองหัก ภาษี ณ ที่จ่ายได้ถูกต้อง

ข้อดี ของการรับเงินโอน : ผู้ค้าได้ลดเวลาและค่าใั้จ่ายในการเดินทางไปรับเั็ค

• ผู้ค้าต้องกรอกหนังสือแจ้งความจ านงขอให้โอนเงินเข้าบัญัีเงินฝากธนาคาร พร้อมแนบหลักฐานที่ก าหนด

• ผู้ค้าต้องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี มาพร้อมกับใบวางบิล

• ผู้ค้าเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมธนาคารหรือค่าใั้จ่ายอื่น ๆ (ถ้ามี) อันเกิดจากการด าเนินการโอนเงินให้แก่

ผู้ค้านั้นโดยยินยอมให้ ปตท. หักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินค่าสินค้าและบริการ ในการจ่ายเงินครั้งนั้น 
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7. การรับข้อร้องเรียน

การแจ้งเบาะแสการทุจริตของ ปตท.

รายละเอียดข้อร้องเรียน

ัื่อ-สกุล ข้อมูลติดต่อของผู้รอ้งเรียน

ัื่อ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน

รายละเอียดของเหตุการณ์

รายละเอียด พยานบุคคลที่รูเ้ห็น

เหตุการณ์พรอ้มทั้งแนบหลักฐานตา่ง ๆ

หากพบและเห็นบุคลากร ปตท. มีส่วนร่วมในการทุจริตและคอร์รัปชัน 

ปตท. จัดให้มีั่องทางการร้องเรียนและแจ้งเบาะแสการทุจริต การทุจริตต่อ
หน้าที่ การประพฤติมิัอบ และการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบองค์กร โดยมี
กระบวนการที่ััดเจน โปร่งใส ยุติธรรม สามารถตรวจสอบได้และมีความรับผิดัอบ
ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสอดคล้องตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดีและปรััญาการ
ด าเนินธุรกิจของ ปตท.

ปตท. ให้ค ามั่นสัญญาว่าจะรับฟังทุกข้อร้องเรียนอย่างเสมอภาค โปร่งใส และ
เอาใจใส่ รวมทั้งให้ความเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย มีการก าหนดระยะเวลาด าเนินการอย่าง
เหมาะสม ัื่อของผู้ร้องเรียนและข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนจะถูกปิดเป็นความลับ 
ผู้ร้องเรียนและพยานจะได้รับความคุ้มครองปกป้องอย่างเหมาะสมตามข้อก าหนดว่า
ด้วยการบริหารงานบุคคลของ ปตท. และกฎระเบียบองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ผู้ค้าสามารถแจ้งผ่านเว็บไซต์ ปตท. 
https://whistleblowing.pttplc.com
(www.pttplc.com > แจ้งเบาะแสการทุจริต)  หรือ 

Email : pttvoice@pttplc.com หรือ 

จดหมาย ส่งถึง 

▪ ผู้ั่วยกรรมการผู้จัดการใหญ่ตรวจสอบภายใน หรือ
▪ ผู้ั่วยกรรมการผู้จัดการใหญ่ก ากับดูแลและธรรมาภิบาล

องค์กร หรือ 
▪ ผู้ั่วยกรรมการผู้จัดการใหญ่ทรัพยากรบุคคลองค์กร หรือ
▪ รองกรรมการผู้จัดการใหญ่กฎหมาย หรือ
▪ รองกรรมการผู้จัดการใหญ่บริหารศักยภาพองค์กรและ

ธรรมาภิบาล หรือ
▪ ประธานเจ้าหน้าที่บริหารและกรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือ 
▪ ประธานกรรมการตรวจสอบ หรือ
▪ กรรมการตรวจสอบ หรือ
▪ กรรมการบริษัทผู้ร้องเรียนสามารถเลือกไม่เปิดเผย

ตัวตนได้ ทั้งนี้ ขอให้มีข้อเท็จจริงที่เพียง
พอที่จะเข้าใจและสบืหาขอ้เท็จจริง
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ั่องทางการติดต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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8. ช่องทางการติดต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

1. ส่วนจัดหาเชิงกลยุทธ์ (จก.จบญ.) สังกัดฝ่ายกลยุทธ์จัดหาและบริหารส านักงาน

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

อาคาร 6 ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนาคารกรุงไทย จ ากัด สาขาการปิโตรเลียม) 

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 12510, 11601)

รับผิดการจัดหาร่วมกันระหว่างบริษัทในกลุ่ม ปตท. และการบริหารผู้ค้ากลุ่ม Non-Hydrocarbon

2. ส่วนจัดหาพัสดุ (จพ.จบญ.) สังกัดฝ่ายกลยุทธ์จัดหาและบริหารส านักงาน

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 

อาคาร 6 ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนาคารกรุงไทย จ ากัด สาขาการปิโตรเลียม) 

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 11585)

รับผิด งานจัดหาพัสดุ ส าหรับหน่วยงานที่สังกัดส านักงานใหญ่ และสถาบันนวัตกรรม ปตท.

3. ส่วนจัดหาเชิงพาณิชย์ (จณ.จบญ.) สังกัดฝ่ายกลยุทธ์จัดหาและบริหารส านักงาน

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

อาคาร 6 ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนาคารกรุงไทย จ ากัด สาขาการปิโตรเลียม) 

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 13471)

รับผิ งานจัดหาเัิงพาณิัย์ ส าหรับหน่วยงานที่สังกัดส านักงานใหญ่ และสถาบันนวัตกรรม ปตท.

หน่วยงานจัดหา 
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8. ช่องทางการติดต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
หน่วยงานจัดหา 

4. ส่วนนโยบายจัดหา (นจ.จบญ.) สังกัดฝ่ายกลยุทธ์จัดหาและบริหารส านักงาน

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

อาคาร 6 ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนาคารกรุงไทย จ ากัด สาขาการปิโตรเลียม)    

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 11614)

รับผิ การก ากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตาม พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างฯ 

ของ ปตท. และบริษัทในกลุ่ม ปตท. ที่มีสถานะเป็นรัฐวิสาหกิจ ให้เป็นไปตามนโยบาย   

ภาครัฐ รวมถึงการจัดท าระเบียบข้อก าหนด มาตรฐาน วิธีการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับ   

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภายในองค์กรให้สอดคล้องตามกฎหมาย

5. ส่วนจัดหาและบริหารพัสดุ (จห.บกก.) สังกัดฝ่ายวิศวกรรมบ ารุงรักษาและบริหาร

โครงการ 

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

อาคาร 2 ัั้น 5 ส านักงานใหญ่ ปตท.

โทรศัพ0-2537-1736

รับผิด การจัดหาและบริหารพัสดุ เพื่อใั้ในการสายงานก๊าซธรรมัาติทัง้หมด (ยกเว้นสาย

งานโรงแยกก๊าซธรรมัาติและสายงานระบบทอ่ส่งก๊าซธรรมัาต)ิ

6. ส่วนจัดหาและบริหารพัสดุ (จฐ.สคล.) สังกัดฝ่ายสนับสนุนโครงการ

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900

อาคาร 2 ัั้น 6 ส านักงานใหญ่ ปตท.

โทรศั 0-2537-12268 

รับ อ งานการจัดหาพัสดุให้กับสายงานวิศวกรรมและบริหารโครงการ
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8. ช่องทางการติดต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

7. ส่วนจัดหาและบริหารพัสดุ (จบ.บสต.) สังกัดฝ่ายบริหารและสนับสนุนสายงานระบบท่อ

ส่งก๊าซธรรมชาติ ธุรกิจก๊าซธรรมชาติ

ที่ต้ัง ศูนย์ปฏิบัติการัลบุรี 59 หมู่ 8 ต าบลนาป่า อ าเภอเมือง จังหวัดัลบุรี 20000

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 35373)

รับผิดการจัดหาและบริหารคลังพัสดุของสายงานระบบท่อส่งก๊าซธรรมัาติ

8. ส่วนจัดหาและบริหารพัสดุโรงแยกก๊าซ (พย.บรก.) สังกัดฝ่ายบริหารจัดการโรงแยกก๊าซ

และกิจการเพื่อชุมชน ธุรกิจก๊าซธรรมชาติ

ที่ต้ัง โรงแยกก๊าซธรรมัาติระยอง 555 ถนนสุขุมวิท ต าบลมาบตาพดุ อ าเภอเมือง ระยอง 21150

อาคารบัวหลวง ัั้น 1

โทร ท์0-3867-6170

รับผิดการจัดซื้อจัดหาพัสดุ เครื่องจักร อุปกรณ์ งานจ้างที่ปรึกษาด้านเทคนิควิศวกรรม และ

งานวางแผนการควบคุม บริหารคลังพัสดุ เพื่อใั้ในสายงานธุรกิจแยกก๊าซธรรมัาติ 

ในพื้นที่จังหวัดระยอง

9. ส่วนวิศวกรรมบ ารุงรักษาโรงแยกก๊าซขนอม (วบ.ยขก.) สังกัดฝ่ายโรงแยกก๊าซขนอม 

ธุรกิจก๊าซธรรมชาติ

ที่ตั้ง โรงแยกก๊าซธรรมัาติขนอม 123 หมู่ 8 ต าบลท้องเนียน อ าเภอขนอม นครศรีธรรมราั 

80210

โทรศั 0-2537-2000 ต่อ 44430 หรือ 0-7530-44430

รับผิดงานการจัดหาพัสดุให้กับหน่วยงานในสังกัดฝ่ายโรงแยกก๊าซขนอม
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8. ช่องทางการติดต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

หน่วยงานกฎหมาย 

ที่ต้ัง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
อาคาร 1 ัั้น 14 ส านักงานใหญ่ ปตท. 

F&A Service Desk 

ที่ต้ัง555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
อาคาร 3 ัั้น 1 ส านักงานใหญ่ ปตท. 

โทรศัพท์ 0-2537-3700

ที่ต้ัง 555 ถนนวิภาวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
อาคาร 1 ัั้น 18 ส านักงานใหญ่ ปตท.  

หน่วยงานการเงิน

ฝ่ายนโยบายประกันภัยและบริหารทรัพย์สิน
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แผนที่ ปตท.
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9. แผนที่ ปตท.
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9. แผนที่ ปตท.
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ค าถามที่พบบ่อย
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10. ค าถามที่พบบ่อย

ค าถาม หากลืมรหัสผ่านในระบบ PTTVM จะต้องด าเนินการอย่างไร

ค าตอบ สามารถกดลืมรหัสผ่านที่หน้า Login จากนั้นให้ระบุข้อมูลเลขนิติบุคคล/บัตร        

ประัาัน และอี เมลที่ ใั้ลงทะเบียน โดยระบบจะส่งอี เมลแจ้งการเป ล่ียน
รหัสผ่านไปยังอีเมลของผู้ค้า

ค าถาม บริษัทที่จดทะเบียนต่างประเทศสามารถสมัครเข้าใั้งานระบบ PTTVM ได้
หรือไม่

ค าตอบ สามารถสมัครเข้าใั้งานระบบ PTTVM ได้ และท าธุรกรรมด้านงานจัดซื้อ
จัดจ้าง โดยปัจจุบันระบบรองรับทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ

ค าถาม การลงทะเบียนสมัครเข้าใั้งานระบบ PTTVM มีประโยัน์ และอ านวยความ
สะดวกให้กับผู้ค้าในเรื่องใดบ้าง

ค าตอบ ระบบ PTTVM เป็นระบบส าหรับท าธุรกรรมด้านการจัดซ้ือจัดจ้างของ ปตท. 
ส าหรับผู้ค้า สามารถใั้ ในการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า , ขอซื้อแบบ/รับแบบ ,
ยื่นเอกสารข้อเสนอ, วาง/คืนหลักประกันสัญญา เป็นต้น

ค าถาม ผู้ค้าสามารถก าหนดสิทธ์ิให้กับผู้ปฏิบัติงานได้จ านวนกี่สิทธ์ิ อะไรบ้าง

ค าตอบ สามารถก าหนดสิทธิ์ในการใั้งานได้สูงสุด 3 สิทธิ์ ได้แก่ การดู/ตรวจสอบ
ข้อมูล, การแก้ไขข้อมูล, การวางและคืนหลักประกันสัญญา

ค าถาม ในการขอเพิ่มสิทธ์ิต้องแนบเอกสาร ส่งเอกสารให้กับทาง ปตท. หรือไม่ มี
เอกสารอะไรบ้าง

ค าตอบ จะต้องแนบเอกสารเข้ามาในระบบ PTTVM และส่งเอกสารฉบับจริงให้กับ ปตท. 

ภายใน 15 วันปฏิทิน ตามสิทธิ์การเข้าใั้งาน ในคู่มือส าหรับผู้ค้า ปตท. หน้า 13

ท าอย่างไรจึงจะได้ Vendor Code

ผู้ค้าท่ีได้งานกับ ปตท. จะได้รับ Vendor Code เพื่อใั้ในการท าธุรกรรมกับ ปตท. 
โดยหน่วยงานจัดหา/หน่วยงานผู้ใั้เจ้าของเรื่อง จะเป็นผู้ด าเนินการผ่านระบบเอง
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10. ค าถามที่พบบ่อย

งานจัดซื้อ/จัดจ้างทุกงาน ผู้ค้าจ าเป็นต้องมี Vendor Code ก่อนหรือไม่

ไม่จ าเป็น ผู้ค้าสามารถเข้าร่วมย่ืนข้อเสนอกับ ปตท. ได้ โดยที่ยังไม่จ าเป็นต้องมี 
Vendor Code ทั้งนี้ ผู้ค้าจะได้รับ Vendor Code ในภายหลัง หากได้รับการพิจารณา
คัดเลือก 

การสมัครลงทะเบียนผู้ค้า (PTT AVL) ในระบบ PTTVM สามารถท าได้อย่างไร 
และจะทราบได้อย่างไรว่ามีกลุ่มงานใดบ้าง

จะต้องสมัครลงทะเบียนผู้ค้า โดยยื่นเอกสารและเข้ารับการประเมินตามเกณฑ์ที่
แต่ละกลุ่มงานก าหนด โดยสามารถเข้าไปดูข้อมูลรายละเอียดของแต่ละกลุ่มงาน
ได้ที่เมนู PTTAVL ของระบบ PTTVM

ถ้าลงทะเบียนใน PTT AVL แล้ว จ าเป็นต้องลงทะเบียนใน PTTVM อีกหรือไม่

เนื่องจากการลงทะเบียนใน PTT AVL ใั้ส าหรับการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้าใน
กลุ่มงานที่ก าหนดเท่านั้น ทั้งนี้ การติดตามข้อมูลข่าวสารเกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้างของ ปตท. เั่น ติดตามสถานะของการจ่ายเงิน น าเสนอบริษัท 
หรือ ประเมินความพึงพอใจ เป็นต้น ผู้ค้าจ าเป็นต้องลงทะเบียน PTTVM ก่อน 
ผู้ค้าจึงจะสามารถใั้งานในระบบ PTTVM ได้

วิธีตอบรับเข้าร่วมประมูลงานผ่านระบบ PTTVM กรณีได้รับการเัิญผ่านทาง
อีเมลต้องท าอย่างไร

กด Link ในอีเมลท่ีได้รับเพื่อเข้าไปตอบรับเข้าร่วมงานประมูลในงานท่ีผู้ค้ามี
รายัื่ออยู่ในทะเบียนผู้ค้าของกลุ่มงานนั้นแล้วเท่านั้น

การขอรับ/ซื้อแบบ ณ สถานที่ขายแบบที่ ปตท. ก าหนด ต้องเตรียมเอกสาร
อะไรบ้าง

กรณีประกาศมีระบุให้มีการขอรับ/ซื้อแบบ ณ สถานที่ขายแบบ ผู้ค้าจะต้องกรอก
แบบฟอร์มใบขอรับแบบส าหรับประมูล ซึ่งจะต้องระบุรายละเอียดเบื้องต้นของบริษัท 
เั่น ัื่อ ท่ีอยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท รวมถึงข้อมูลผู้ติดต่อ พร้อมค่า
แบบตามที่ระบุ (ถ้ามี) ทั้งนี้ กรณีประกาศมีระบุให้ผู้ค้าสามารถขอรับ/ซื้อแบบผ่าน
ระบบ Bid Submission ได้ ผู้ค้าจะต้องลงทะเบียนผ่านระบบ PTTVM

54
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หนังสือมอบอ านาจต้องติดอากรแสตมป์มูลค่าเท่าใด

ตามหมายเหตุ การติดอากรแสตมป์ในหนังสือมอบอ านาจ ในคู่มือส าหรับผู้ค้า 

ปตท. หน้า 31

ผู้ค้าจะขอเอาใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญาไปลงนามที่บริษัทได้หรือไม่

ปตท. ไม่มีนโยบายให้น าใบส่ัง/หนังสือสนอง/สัญญาไปลงนามนอกสถานท่ี

ใครสามารถมาลงนามเอกสารใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญาได้บ้าง

1. ผู้มีอ านาจตามที่ระบุในหนังสือรับรองบริษัท + ตราประทับบริษัท (ถ้ามี)
2. ผู้ได้รับมอบอ านาจอย่างถูกต้องตามที่ระบุในหนังสือมอบอ านาจ

การวางหลักประกัน มีขั้นตอนอย่างไร

ตามคู่มือส าหรับผู้ค้า ปตท. หน้า 38 ในหัวข้อ ค าแนะน าเรื่องการวาง
หลักประกัน

ผู้ค้าสามารถขอคืนหลักประกันการเสนอราคาได้เมื่อไร

กรณีงานจัดหาสินค้าเัิงพาณิัย์ ผู้ท่ีันะการประมูลจะสามารถขอคืน
หลักประกันการเสนอราคาได้ต่อเมื่อได้ลงนามใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญาแล้ว 
ส าหรับผู้เสนอราคาท่ีไม่ันะการประมูลสามารถติดต่อขอคืนหลักประกัน
การเสนอราคาท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ เมื่อมีการประกาศผลผู้ันะแล้ว

กรณีงานจัดหาสินค้าเัิงพาณิัย์ ผู้ท่ีันะการประมูลจะสามารถขอคืน
หลักประกันการเสนอราคาได้ต่อเมื่อได้ลงนามใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญาแล้ว 
ส าหรับผู้เสนอราคาท่ีไม่ันะการประมูลสามารถติดต่อขอคืนหลักประกัน
การเสนอราคาที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ เมื่อมีการประกาศผลผู้ันะแล้ว

เหตุใดกรณีผู้ค้าท่ีจดทะเบียนในต่างประเทศ  ปตท. ต้องการเอกสารที่ต้อง 
Notarized จากสถานทูตไทยในประเทศนั้น ๆ ที่มีอายุไม่เกิน 1 ปี

กรอบอายุของเอกสารท่ีผ่านการ Notarized ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ีมีการ 
รับรองเอกสาร เป็นระยะเวลาที่ ปตท. เห็นว่าเหมาะสมต่อการตรวจสอบข้อมูลท่ี
เป็นปัจจุบันได้ 
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หน่วยงานท่ีจัดท าสัญญาสามารถก าหนดระยะเวลาที่ััดเจนในการจัดท า

สัญญาให้แล้วเสร็จ หลังจากผู้ค้าได้ลงนามหนังสือสนองได้หรือไม่

ในการจัดท าสัญญา ปตท. ได้ด าเนินการโดยมีกระบวนการและระยะเวลา

เป็นไปตามที่ระบุในกระบวนการจัดท าสัญญา (Work process) ของ ปตท. 
ทั้งนี้ ระยะเวลานับตั้งแต่ผู้ค้าได้ลงนามในหนังสือสนองไปจนถึงการลงนาม
สัญญาแล้วเสร็จอาจมีการเปล่ียนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และกระทบต่อการจัดท าสัญญา เั่น ความถูกต้องและความครบถ้วนของ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น

สามารถขอหนังสือรับรองผลงานได้อย่างไร

สามารถกดขอหนังสือรับรองผลงานในระบบ PTTVM เมื่อส่งมอบงาน
ครบถ้วนถูกต้อง และเป็นไปตามเกณฑ์การออกหนังสือรับรองผลงาน หน้า 18

หากมีข้อสงสัยเพิ่มเติมสามารถสอบถามผ่านั่องทางใดได้บ้าง

สามารถติดต่อสอบถามทาง 
• Digital Procurement Call Center : 02-537-1555 
• E-mail : PTTVendor@pttplc.com
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