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1. เกี่ยวกับ ปตท.

PTT GROUP VISION : วิสัยทัศน์ 

Powering Life with Future Energy and Beyond
ขับเคลื่อนทุกัีวิตด้วยพลังแห่งอนำคต

PTT GROUP MISSION : 
พันธกิจ

ด ำเนินธุรกิจด้ำนพลังงำนและ
ปิโตรเคมีอย่ำงครบวงจรในฐำนะ
เป็นบริษัทพลังงำนแห่งัำติ โดยมี
พันธกิจในกำรดูแลผู้มีส่วนได้ส่วน

เสียอย่ำงสมดุล

PTT STRATEGIC FRAMEWORK : 
กลยุทธ์กำรด ำเนินธุรกิจ

PTT GROUP VALUES : ค่ำนิยม
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นโยบำยและกฎหมำย
ที่เกี่ยวข้อง

02

3



2. นโยบำยและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

นโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของกลุ่ม ปตท.

เพื่อให้กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของกลุ่ม ปตท. เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล และมีแนวทำงปฏิบัติเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน อันก่อให้เกิดกำร
พัฒนำอย่ำงย่ังยืนของบริษัทในกลุ่ม ปตท. โดยสร้ำงควำมเชื่อมั่นต่อผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียผ่ำนกำรด ำเนินงำนจัดซ้ือจัดจ้ำง ท่ีโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรและกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่จึงก ำหนดนโยบำยกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงของกลุ่ม ปตท. ดังน้ี

จัดซ้ือจัดจ้ำงโดยค ำนึงถึงควำมคุ้มคำ่ มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
ท้ังในด้ำนคุณภำพ รำคำ และกำรให้บริกำร 

จัดซ้ือจัดจ้ำงโดยมุ่งเน้นด้ำนจริยธรรมทำงธุรกิจ ไม่เอำเปรียบผู้ค้ำ และให้ข้อมูลท่ีถูกต้อง 
ครบถ้วน ััดเจน เปิดเผย และปฏิบัติต่อผู้ค้ำอย่ำงเท่ำเทียมกัน รวมถึงรับฟังควำมคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ ของผู้ค้ำ 

จัดซ้ือจัดจ้ำงอย่ำงโปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ ปฏิบัติตำมระเบียบข้อบงัคับและกฎหมำยท่ี
เก่ียวข้องอย่ำงเคร่งครัด รวมถึงมีกำรบริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมภำยในกิจกำรท่ีดี

จัดซ้ือจัดจ้ำงร่วมกัน เพื่อประโยัน์สูงสุดของกลุ่ม ปตท.

มุ่งเน้นควำมส ำคัญในกำรบริหำรผูค้้ำ สร้ำงสัมพันธภำพท่ีดี รวมท้ังเสริมสร้ำงศักยภำพให้มี
กำรพัฒนำร่วมกันอย่ำงต่อเน่ือง

บริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ระหว่ำงกลุ่ม ปตท. พร้อมท้ังผลักดันกำรใั้งำนเทคโนโลยี 
เพื่อพัฒนำศักยภำพด้ำนจัดซ้ือจัดจ้ำงและมุ่งสู่ควำมเป็นเลศิของกลุ่ม ปตท.

จัดซ้ือจัดจ้ำงโดยค ำนึงถึงผลกระทบด้ำนสิ่งแวดล้อม ควำมรับผิดัอบต่อสังคม 
และธรรมำภิบำล หรือกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี (Environmental, Social and Governance ; ESG) 
ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของกำรบริหำรสำยโซ่อุปทำนอย่ำงยั่งยืน
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2. นโยบำยและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

นโยบำยต่อต้ำนกำรทุจริตและคอร์รัปชนัของ ปตท.

บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (ปตท.) ยึดมั่นในกำรด ำเนินธุรกิจด้วยควำม
ซ่ือสัตย์สุจริต โปร่งใสเป็นธรรม และเป็นไปตำมหลักกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี ไม่ว่ำ
กำรด ำเนินกิจกรรมทำงธุรกิจน้ันจะอยู่ในประเทศหรือต่ำงประเทศ  ปตท. จะปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง และไม่ยอมรับกำรทุจริตและคอร์ รัปชันทุก
รูปแบบท้ังทำงตรงและทำงอ้อม โดยก ำหนดให้ กรรมกำร ผู้บริหำร พนักงำน 
ลูกจ้ำง ตลอดจนบุคคลใด ๆ ท่ีกระท ำกำรเพื่อประโยชน์ของ ปตท. หรือในนำมของ 
ปตท. ปฏิบัติตำมนโยบำยต่อต้ำนกำรทุจริตและคอร์รัปชันของ ปตท. อย่ำงจริงจัง

 บุคลำกร ปตท. ต้องไม่ด ำเนินกำรหรือเข้ำไปมีส่วนร่วมในกำรทุจริตและคอร์
รัปชันทุกรูปแบบ ท้ังทำงตรงและทำงอ้อม โดย ปตท. จัดให้มีกระบวนกำรลงโทษ
บุคลำกรท่ีไม่ปฏิบัติตำมมำตรกำรต่อต้ำนกำรกำรทุจริตและคอร์ รัปชันอย่ำง
เหมำะสมตำมระเบียบท่ี ปตท. ก ำหนดไว้ หรือมีโทษตำมกฎหมำย (สำมำรถดำวน์
โหลดนโยบำยฉบับเต็มได้ท่ี www.pttplc.com > รู้จักกับ ปตท. > กำรก ำกับดูแล
กิจกำรท่ีดี)

 เพื่อป้องกันกำรทุจริตและคอรร์ัปชัน ปตท. ก ำหนดกระบวนกำรท ำงำนและ
มำตรกำรควบคุมภำยในท่ีเพียงพอเหมำะสม จนได้รับกำรรับรองเป็นสมำชิกแนว
ร่วมต่อต้ำนคอร์รัปชันของภำคเอกชนไทย (Thai Private Sector Collective 
Action against Corruption : CAC) และสนับสนุนให้ผู้ค้ำเข้ำร่วมเป็นภำคีเครือข่ำย
กับหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อต่อต้ำนกำรทุจริต กำรติดสินบน และกำรคอร์รัปชันทุก
รูปแบบ อันเป็นกำรส่งเสริมและพัฒนำสภำพแวดล้อมกำรด ำเนินงำนและ
วัฒนธรรมกำรไม่ยอมรับกำรทุจริตและคอร์รัปชัน

ท่ำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
กำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดีและกำรต่อต้ำนกำรทุจริต
และคอร์รัปันัของ ปตท. ผ่ำนกำรสแกน QR-CODE
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2. นโยบำยและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

นโยบำยงดรับของขวัญ (No Gift Policy)

บุคลำกร ปตท. ต้องยึดมั่น ถือมั่นว่ำ จะไม่รับ-ให้สินบน
หรื อ ผ ลป ร ะ โ ย ั น์ อื่ น ใ ด แก่ บุ ค ล ำ ก ร  ป ต ท .  ห รื อ
บุคคลภำยนอก โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หำก
พิสูจน์ทรำบได้ว่ำ มีกำรด ำเนินกำรดังกล่ำว ถือว่ำบุคลำกร 
ปตท. มีควำมผิดทั้งตำมระเบียบของ ปตท. และตำม
กฎหมำย

• กำรให้ของขวัญหรือของที่ระลึก ตำมประเพณีนิยม สำมำรถกระท ำได้ โดย
ต้องไม่ขัดต่อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง และจำรีตประเพณีท้องถิ่น เั่น ประเทศ
ไทยไม่เกิน 3,000 บำทต่อคนต่อโอกำส ตำมประกำศคณะกรรมกำร ป.ป.ั.

• กำรให้ของขวัญ ของที่ระลึก ควรด ำเนินกำรให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน เพื่อ
ไม่ให้เกิดกำรเลือกปฏิบัติ

กำรให้

• บุคลำกร ปตท. งดรับของขวัญ ของที่ระลึก หรือประโยชน์อื่นใดในทุกกรณี 
และมีหน้ำที่แจ้งให้บุคคลภำยนอกทรำบถึงนโยบำยงดรับของขวัญ

• กรณีจ ำเป็นต้องรับ และไม่สำมำรถส่งคืนได้ ให้ด ำเนินกำรดังนี้
 จัดท ำรำยงำนกำรรับของขวัญฯ และส่งของขวัญ ของที่ระลึกที่ได้รับ

ให้ฝ่ำยก ำกับดูแลและส่งเสริมธรรมำภิบำล เพื่อรวบรวมน ำไปบริจำค
เพื่อกำรกุศลหรือสำธำรณประโยัน์ หรือด ำเนินกำรตำมระเบียบของ
บริษัทต่อไป

 กรณี เป็นของบริ โภคซึ่งมี วันหมดอำยุน้อยกว่ ำ  1  เดื อน ใ ห้
ผู้บังคับบัญัำของส่วนงำนพิจำรณำบริหำรจัดกำร

 กรณีเป็นปฏิทิน ไดอำร่ี สำมำรถรับไว้ใั้ได้

กำรรับ

แนวปฏิบัติเร่ืองกำรรับ-ให้ของขวัญ กำรเลี้ยงรับรอง หรือประโยชน์อื่นใด
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2. นโยบำยและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

มำตรกำรป้องกันกำรขัดกันระหว่ำงผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม

กำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดีของ ปตท. ก ำหนดให้บุคลำกรทุกระดับยึดถือ
ปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนด้วยมำตรฐำนขั้นสูงสุด โดยบุคลำกรทุกระดับจะต้อง
เปิดเผยรำยกำรท่ีเป็นผลประโยชน์ท่ีขัดกันกับผลประโยชน์ของ ปตท. เป็นประจ ำ
ทุกปีและทุกครั้งท่ีพบรำยกำร

“บุคลำกร ปตท. ต้องปฏิบัติงำนโดยค ำนึงถึงประโยัน์ของประเทศัำติและ ปตท. 
เหนือกว่ำประโยัน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยัน์ทับซ้อน ปรำศจำกควำมต้องกำรส่วนตัว 
อิทธิพลจำกญำติหรือผู้ใกล้ัิด

ตำมหลักกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี พนักงำนทุกคนมี
หน้ำท่ีต้องเปิดเผยรำยกำรท่ีสงสัยว่ำตนอำจมีผลประโยัน์ท่ี
ขัดกันกับผลประโยัน์ของ ปตท. เป็นประจ ำทุกปี หรือเม่ือ
เกิดเหตุกำรณ์ เพื่อให้ผู้บังคับบัญัำสำมำรถมอบหมำยงำน
ได้อย่ำงเหมำะสม และป้องกันกำรทุจริตและคอร์รัปััน

 ญำต ิหมำย บิดำ มำรดำ พ่ีน้องร่วมบิดำมำรดำหรือ
ร่วมบิดำหรือร่วมมำรดำเดียวกัน ลุง ป้ำ ปำ อำ คู่สมรส 
(ท้ังท่ีจดทะเบียนสมรสและไม่ได้จดทะเบียนสมรส) 
บุพกำรีหรือผู้สืบสันดำน ของคู่สมรส บุตร/บุตรบุญ
ธรรม ผู้รับบุตรบุญธรรม คู่สมรสของบุตร/บุตรบุญ
ธรรม 

 นิติบุคคลท่ีเกีย่วข้อง หมำยถึง ห้ำงหุ้นส่วน นิติบุคคลท่ี 
▪ พนักงำน และ/หรือ ญำติ เป็นหุ้นส่วน หรือ ถือหุ้น

ต้ังแต่ร้อยละ 5 ข้ึนไป 
▪ พนักงำน และ/หรือ ญำติ เป็นกรรมกำรในนิติ

บุคคลอ่ืนนอกเหนือจำกบริษัทในกลุ่ม ปตท. 
▪ พนักงำน และ/หรือ ญำติ เป็นกรรมกำรหรือ

ผู้บริหำร ปตท. และบริษัทในกลุ่ม ปตท. ไม่ได้
มอบหมำยให้ไปปฏิบัติหน้ำท่ี

มีญำติปฏิบัติงำนใน 
ปตท. หรือ กลุ่ม ปตท. 

มีข้อพิพำทท่ีอำจส่งผลต่อกำร
ปฏิบัติงำนท่ีอำจก่อให้เกิดควำม
ขัดแย้ง ทำงผลประโยัน์กับ ปตท. 

ตนเอง ญำติ และ บุคคล ท่ีเก่ียวข้อง 
เป็นคู่ค้ำ คู่สัญญำ หรือเข้ำร่วม

กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงกับ ปตท. 
หรือบริษัทในกลุ่ม ปตท.

“บุคลำกร ปตท. ต้องปฏิบัติงำนโดยค ำนึงถึงประโยัน์ของประเทศัำติและ ปตท. 
เหนือกว่ำประโยัน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยัน์ทับซ้อน ปรำศจำกควำมต้องกำรส่วนตัว 
อิทธิพลจำกญำติหรือผู้ใกล้ัิด 
 บุคลำกร ปตท. ต้องตรวจสอบอยู่ เสมอว่ำตนเองมีส่วนได้ส่วนเสีย หรือ
ผลประโยัน์ขัดกันในกำรปฏิบัติงำนหรือไม่ เมื่อพบว่ำตนมีส่วนได้ส่วนเสียหรือผลประโยัน์
ขัดกันแล้ว บุคลำกรผู้นั้นพึงงดกำรปฏิบัติงำนนั้น ให้ผู้อื่นเข้ำมำรับผิดัอบแทนตน เพื่อ
ก ำจัดข้อครหำว่ำด้วยผลประโยัน์ทับซ้อน หรือกำรใั้อ ำนำจของตนในทำงที่ผิด เพื่อสร้ำง
ผลประโยัน์ให้แก่ตนเองและท ำให้ ปตท. เสียหำย ดังนั้น บุคลำกรทุกคนพึงปฏิบัติตำม
มำตรกำรป้องกันกำรมีส่วนได้ส่วนเสีย และกำรเปิดเผยส่วนได้ส่วนเสียที่ ปตท. ก ำหนด
อย่ำงเคร่งครัด”
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2. นโยบำยและกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง

หลักเกณฑ์และกำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ำท ำธุรกรรมกับ ปตท.

ปตท. มุ่งมั่นด ำเนินธุรกิจบนพื้นฐำนของควำมโปร่งใส เป็นธรรม 
ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับนโยบำยกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี นโยบำยต่อต้ำน
กำรทุจริตและคอร์รัปชัน นโยบำยกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม
กฎหมำย กฎ ระเบียบ ในกำรจัดให้มีมำตรกำรก ำกับดูแลควำมโปร่งใสในกำรเข้ำท ำ
ธุรกรรมกับคู่ค้ำหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องทำงธุรกิจ ตลอดจนเพื่อสร้ำงมำตรฐำนใน
กำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ำท ำธุรกรรมกับ ปตท. ให้เป็นไปอย่ำงรัดกุม 
เหมำะสม และมีระบบกำรควบคุมภำยในท่ีมีประสิทธิภำพ

ปตท. ก ำหนดให้ ผู้เข้ำท ำธุรกรรมกับ ปตท. ต้องไม่มีลักษณะตำมหลักเกณฑ์ต้องห้ำม 
(Blacklist) ดังต่อไปนี้

ท่ำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดเพิ่มเติม
ผ่ำนกำรสแกน QR-CODE

1. เป็นบุคคลที่คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งัำติ (ป.ป.ั.) มีมติัี้มูล
ควำมผิด โดยบุคคลดังกล่ำวจะหลุดพ้นจำกกำรมีลักษณะต้องห้ำมตำมข้อนี้ เมื่อ
ภำยหลังปรำกฏว่ำคดีถึงที่สุดและบุคคลดังกล่ำวไม่มีควำมผิด

2. เป็นบุคคลที่เป็นคู่ควำมกับ ปตท. ในข้อพิพำทหรือคดีใด ๆ ที่มีโทษทำงอำญำก ำหนดไว้ 
แต่ไม่รวมถึงกรณีที่เป็นคดีควำมผิดลหุโทษ โดยมีรำยละเอียดตำมข้อก ำหนดบริษัท 
ปตท. จ ำกัด (มหำัน) ว่ำด้วย หลักเกณฑ์และกำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้เข้ำท ำธุรกรรม
กับ ปตท.

3. เป็นบุคคลที่ถูก ปตท. บอกเลิกสัญญำใด ๆ อันเนื่องจำกกำร
กระท ำโดยทุจริตต่อ ปตท.

4. เป็นบุคคลที่อยู่ระหว่ำงถูกศำลสั่งให้ล้มละลำย กล่ำวคือเป็น
บุคคลที่ถูกศำลมีค ำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ ไม่ว่ำัั่วครำวหรือเด็ดขำด 
ในคดีล้มละลำย และศำลยังไม่ได้มีค ำสั่งถึงที่สุดให้จ ำหน่ำยคดี 
ยกเลิกกำรล้มละลำย หรือปลดจำกล้มละลำย ทั้งนี้ ไม่ว่ำศำลจะมี
ค ำสั่งเห็นัอบด้วยกับกำรประนอมหนี้ของบุคคลดังกล่ำวใน
กระบวนกำรล้มละลำยหรือไม่ก็ตำม

5. เป็นบุคคลที่ถูกก ำหนดและประกำศรำยัื่อโดยส ำนักงำนป้องกัน
และปรำบปรำมกำรฟอกเงิน ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรสนับสนุนทำงกำรเงินแก่กำรก่อกำรร้ำยและกำร
แพร่ขยำยอำวุธที่มีอำนุภำพท ำลำยล้ำงสูง
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กำรบริหำรจัดกำร
ผู้ค้ำ ปตท.

03
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3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

ประเภทของผู้ค้ำ

VENDOR 

LIST

 หมำยถึง ผู้ค้ำทั่วไปที่มกีำรท ำธุรกรรมติดต่อกับ ปตท. และได้รับ
กำรอนุมัติให้มกีำรท ำสัญญำซ้ือ/จ้ำง/เั่ำ กับ ปตท. 

 เมื่อผู้ค้ำอยู่ในบัญัีผู้ค้ำ ปตท. แล้ว จะได้รหัสประจ ำตัวผู้ค้ำ 
(Vendor code) ซึ่งสำมำรถใั้ในกำรอ้ำงอิงเพื่อติดต่อกับ ปตท. 

APPROVED 
VENDOR 

LIST

 หมำยถึง  ผู้ค้ ำที่ผ่ ำน เกณฑ์ตำมกระบวนกำรคัดกรอง
คุณสมบัติผู้ค้ำในแต่ละกลุ่มงำนที่ ปตท. ก ำหนด และจะได้รับ
สิทธ์ิในกำรประมูลงำนที่อยู่ในกลุ่มงำนที่ประกำศใั้ 

 ผู้ค้ำสำมำรถดูข้อมูลกลุ่มงำนที่ประกำศใั้และรำยละเอียดอื่น
เพิ่มเติมได้ที่ https://procurement.pttplc.com/
เลือกเมนู “งำนทะเบียนผู้ค้ำ AVL”

 งำนจัดหำสินค้ำ/บริกำรที่ยังมิได้ประกำศกลุ่มงำนในทะเบียน
ผู้ค้ำ ปตท. ผู้ค้ำทุกรำยมีสิทธ์ิเข้ำร่วมเสนอรำคำกับ ปตท. ได้

ทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. (PTT APPROVED VENDOR LIST; PTT AVL)

บัญชีผู้ค้ำ ปตท. (VENDOR LIST)

ผู้ค้ำของ ปตท. แบ่งเป็น 2 กลุ่ม

งำนปรับปรุงภำพลักษณ์/งำนซ่อมแซม
สิ่งปลูกสร้ำงในสถำนีบริกำร NGVNGV

งำนก่อสร้ำงวำงระบบจ ำหน่ำย
ก๊ำซธรรมัำติNGR

งำนด้ำนท่อส่งก๊ำซธรรมัำติTSO

สินค้ำ/บริกำรอื่นๆOther

งำนบ ำรุงรักษำ
โรงแยกก๊ำซธรรมัำติGSPประเภท

กลุ่มงำน 
AVL
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3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

กำรขึ้นบัญชีผู้ทิ้งงำนของ ปตท. 

แบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้

กรณีท่ี 1
ผู้ย่ืนข้อเสนอท่ีได้รับกำรคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปลงนำมใบสั่งฯ/หนังสือสนองฯ/
สัญญำ ภำยในระยะเวลำท่ี ปตท. ก ำหนด โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

กรณีท่ี 2
คู่สัญญำของ ปตท. ไม่ปฏิบัติตำมใบสั่งฯ/หนังสือสนองฯ/สัญญำ หรือข้อตกลง 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร

กรณีท่ี 3
ผู้ย่ืนข้อเสนอหรือคู่สัญญำของ ปตท. กระท ำกำรอันมีลักษณะเป็นกำรขัดขวำงกำร
แข่งขันรำคำอย่ำงเป็นธรรม หรือกระท ำกำรโดยไม่สุจริต

ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำของ ปตท. 
มีกำรกระท ำอันเป็นลักษณะของกำรทิ้งงำน 
ในงำนจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท. ที่ด ำเนินกำร
ตำมข้อก ำหนดบริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน) 
ว่ำด้วยกำรจัดหำและจ ำหน่ำยสินค้ำเัิงพำณิัย์

ประเภทที่ 1

ผู้ค้ำที่หน่วยงำนรำักำรแจ้งเวียนรำยัื่อเป็นผู้ทิ้งงำน หรือปรำกฏ
รำยัื่อผู้ทิ้งงำนในเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญัีกลำง 

ประเภทที่ 2

11



3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

ระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) พัฒนำขึ้นเพื่อรองรับผู้ค้ำในกำร
ติดต่อท ำธุรกรรมกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงกับ ปตท. ได้อย่ำงสะดวกรวดเร็วและโปร่งใส โดยผู้ค้ำ
สำมำรถลงทะเบียนสมัครใั้งำนระบบเพื่อน ำเสนอข้อมูลของบริษัท ซ้ือแบบและย่ืนซอง
ออนไลน์ วำงและคืนหลักประกันสัญญำ ติดตำมสถำนะสัญญำ ตรวจสอบผลประเมิน
กำรปฏิบัติงำน และอ่ืนๆ

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

รู้หรือไม่? 

      ระบบ PTTVM รองรับทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ

ระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) 

ขั้นตอนกำรลงทะเบียนระบบ PTTVM

12

เข้ำหน้ำจอ
“ลงทะเบียนสมัครใั้งำน”

กรอกข้อมูล 
และก ำหนด Password

แนบไฟล์เอกสำร
และส่งค ำร้อง

จัดส่งเอกสำรประกอบกำร
ลงทะเบียนมำยัง ปตท.

ปตท. ตรวจสอบเอกสำรและ
อนุมัติภำยใน 15 วันปฏิทิน 

นับถัดจำก ปตท. ได้รับเอกสำร
ประกอบกำรสมัครครบถ้วน

ได้รับ E-mail 
และ Username

Login เข้ำสู่ระบบ
PTTVM

หมำยเหตุ*
  ข้ันตอนที่ไม่ไดร้ะบุระยะเวลำ
  จะข้ึนกับระยะเวลำกำรเตรียม
  เอกสำร/ข้อมูล ของผู้ค้ำ/ผู้มำติดต่อ

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


3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

สิทธิ์ที่ 

1

VIEW

EDIT

ดู/ตรวจสอบข้อมูล
ของผู้ค้ำในระบบ 

PTTVM

สิทธิ์ที่ 

2
สิทธิ์ที่ 

3

จัดกำร/แก้ไขขอ้มูล
ของผู้ค้ำ ในระบบ 

PTTVM

EDIT
เข้ำใั้งำนระบบ

หลักประกันสัญญำ 
(PTT Electronic Bank 

Guarantee) เพื่อวำงและ
คืนหลักประกันสัญญำ

PTT EBG

Account กลำง

• มีสิทธิ์เท่ำกับ สิทธิ์ท่ี 1 + สิทธิ์ท่ี 2
• สำมำรถก ำหนดสิทธ์ิให้ User อ่ืนได้ 

User ละไม่เกิน 3 สิทธ์ิ 

 แบบฟอร์มก ำหนดสิทธ์ิ                  ส ำเนำบัตรประัำันของผู้มอบอ ำนำจ          ส ำเนำบัตรประัำันของแต่ละสิทธ์ิ

 หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนบริษัท   หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี

สิทธิ์กำรเข้ำใช้งำนระบบ PTTVM 
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กำรลงทะเบียนสมคัรใั้งำนระบบ PTTVM ครั้งแรก ผู้ค้ำจะได้รับ Username ท่ีเรียกว่ำ 
‘Account กลำง’ เพื่อใั้ส ำหรับ Login เข้ำสู่ระบบ PTTVM ในนำมของหน่วยงำนท่ำน  
      ท้ังน้ี เพื่อควำมสะดวกในกำรใั้งำนระบบ PTTVM ได้มำกขึ้น  ปตท. จึงเปิดให้
‘Account กลำง’ สำมำรถเพิ่มสิทธิ์ให้ User ท่ำนอ่ืนเข้ำใั้งำนระบบ PTTVM เพิ่มเติมได้ 

ดังน้ี

เอกสำรประกอบกำรขอสทิธ์ิ (กรณีนิติบุคคล)



3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

กำรตอบรับเข้ำร่วมงำนจัดซื้อจัดจ้ำง

ส ำหรับผู้ค้ำท่ีได้รับเัิญให้เสนอรำคำงำนจัดซ้ือจัดจ้ำงท่ีอยู่ในกลุ่มงำน
ทะเบียนผู้ค้ำ (Approved Vendor List : AVL)

 ผู้ค้ำต้องย่ืนเสนอรำคำกับ ปตท. ตำมวันและเวลำท่ีก ำหนด

 หำกไม่ประสงค์จะเข้ำรว่มเสนอรำคำกับ ปตท. ในแต่ละครั้ง 
ผู้ค้ำต้องัี้แจงเหตุผลท่ีไม่เข้ำร่วมผ่ำนระบบ PTT Vendor 
Management (PTTVM) ในเมนู “ตอบรับเข้ำร่วมงำนจัดซ้ือ
จัดจ้ำงกับ ปตท.”

หำกผู้ค้ำไม่แจ้งสถำนะเข้ำร่วม แต่มำยื่นซองเสนอรำคำ 

 จะถือว่ำผู้ค้ำเข้ำร่วมเสนอรำคำงำนจัดซ้ือจัดจ้ำงกับ ปตท. ในครั้งนั้น

หำกผู้ค้ำไม่แจ้งสถำนะเข้ำร่วม และไม่ยื่นซองเสนอรำคำ

ผู้ค้ำจะต้องช้ีแจงเหตุผลในระบบ PTTVM 
ภำยในระยะเวลำ 7 วัน นับจำกวันท่ีครบก ำหนดย่ืนซองเสนอรำคำ

หำกผู้ค้ำไม่แจ้งสถำนะเข้ำร่วม ไม่ยื่นซองเสนอรำคำ และไม่ด ำเนินกำรใดๆ

ปตท. จะถือว่ำผู้ค้ำไม่เข้ำร่วมกำรเสนอรำคำภำยใตก้ลุ่มงำนดังกล่ำว  
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

อ่ำนตรงนี้สักนิด จะได้ไม่พลำดโอกำสดีๆ 
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ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ในกำรน ำรำยัื่อผู้ค้ำออกจำกกลุ่มงำนน้ัน 
โดยผู้ค้ำจะไม่มีสิทธิ์ย่ืนขอขึ้นทะเบียนผู้ค้ำ กับ ปตท. ในกลุ่มงำน

น้ัน เป็นเวลำอย่ำงน้อย 3 ปี นับถัดจำกวันท่ีถูกน ำรำยัื่อออก

ในกรณีท่ีผู้ค้ำไม่เข้ำร่วมกำรเสนอรำคำภำยใต้กลุ่มงำน

ดังกล่ำว โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร จ ำนวน 3 ครั้งติดต่อกัน

https://vmportal.pttplc.com/auth/login
https://vmportal.pttplc.com/auth/login


3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

ขั้นตอนกำรส่งมอบ ตรวจรับ และวำงบิล

ผู้ค้ำลงนำมใบส่ังฯ/
หนังสือสนองฯ/

สัญญำ

ผู้ค้ำส่งมอบงำน/
สินค้ำ/บริกำร 
และวำงบิล*

ผู้ค้ำ
จัดเตรียมงำน

คณะกรรมกำรตรวจ
รับตรวจสอบควำม
ถูกต้องครบถ้วน**

คณะกรรมกำร
ตรวจรับงำน/
สินค้ำ/บริกำร**

ฝ่ำยบัญชี
ตรวจสอบ
ใบวำงบิล

ฝ่ำยกำรเงิน
จ่ำยเงินค่ำสินค้ำ/
บริกำรให้ผู้ค้ำ**

END
ผู้ค้ำได้รับเงิน

START

หมำยเหตุ

*   ผู้ค้ำต้องส่งมอบงำน/สินคำ้/บริกำรให้
ครบถ้วนถูกต้องตำมท่ีก ำหนดใน TOR

**  ปตท. จะจ่ำยเงินให้ผู้คำ้เมื่อคณะกรรมกำร
ตรวจรับฯ ได้ตรวจรับงำน/สินคำ้/บริกำรท่ีผู้คำ้
ได้ส่งมอบเรียบร้อยแล้วเท่ำนั้น โดยจะจ่ำยเงินให้
ผู้ค้ำตำมระยะเวลำก ำหนดไว้ใน TOR 
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3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.
ตรวจสอบสถำนะสัญญำ
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กำรตรวจสอบสถำนะสัญญำ ผู้ค้ำท่ีได้งำนกับ ปตท. สำมำรถติดตำมสถำนะ

สัญญำได้ 5 สถำนะ ดังต่อไปน้ี

ตรวจรับ
ระบบจะแสดงสถำนะตรวจรับ
เมื่อผู้ค้ำด ำเนินงำนตำม

สัญญำ ส่งมอบงำนเรียบร้อย 
และวำง Invoice ให้ ปตท. แล้ว 
โดยคณะกรรมกำรตรวจรับอยู่
ระหว่ำงด ำเนินกำรตรวจรับ

สินค้ำ/บริกำร

ระบบจะแสดงสถำนะ
บริหำรสัญญำ เมื่อผู้ค้ำลง
นำมใน PO หรือสัญญำ

เรียบร้อยแล้ว 

บริหำรสัญญำ บัญชีตรวจสอบ 

ระบบจะแสดงสถำนะบัญัี
ตรวจสอบ เมื่อคณะกรรมกำร
ตรวจรับสินค้ำ/บริกำรเรียบร้อย
แล้ว เอกสำร Invoice จะถูกส่งไป

ยังหน่วยงำนบัญัีเพื่อ
ตรวจสอบ ซ่ึงผู้ค้ำสำมำรถดู

รำยละเอียดได้ว่ำอยู่ในขั้นตอนใด

ระบบจะแสดงสถำนะกำรเงิน
ตรวจสอบ เมื่อหน่วยงำนบัญัี
อนุมัติรำยกำรแล้ว โดยผู้ค้ำ
สำมำรถดูรำยละเอียดได้ว่ำอยู่
ในขั้นตอนใด เั่น อยู่ระหว่ำง
กำรเงินด ำเนินกำร, กำรเงิน

อนุมัติรำยกำรแล้ว เป็นต้น

กำรเงินตรวจสอบจ่ำยเงินเรียบร้อย 
ระบบจะแสดงสถำนะจ่ำยเงิน

เรียบร้อย เมื่อ ปตท. จ่ำยเงินให้
ผู้ค้ำเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดง
ข้อมูลวิธีกำรจ่ำยเงิน (เั่น โอน
เงิน, จ่ำยเั็ค) และรำยละเอียด
ด้ำนกำรั ำระเงิน (เั่น ัื่อ

ธนำคำร, เลขบัญัีที่โอนเงินไป, 
วันที่จ่ำยเงิน เป็นต้น)



3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

ปตท. ขอสงวนสิทธิ์ท่ีจะใั้ผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำเพื่อ
ประกอบในกำรพิจำรณำคณุสมบัตขิองผู้เสนอรำคำ ในครั้งถัดไป

ส ำหรับผู้ค้ำท่ีได้รับกำรอนุมัติให้ขึ้นกลุ่มงำนในทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. (PTT 
AVL) หำกผู้ค้ำได้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนภำยใต้กลุ่มงำนท่ีผู้ค้ำ
ได้รับกำรอนุมัติเป็นเกรด “D” ปตท. อำจน ำผลประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ค้ำท่ีผ่ำนมำประกอบกำรพิจำรณำคุณสมบัติของผู้เสนอรำคำกับ 
ปตท. โดยก ำหนดเป็นเกณฑ์หน่ึงในกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ค้ำ ใน
ข้อก ำหนดกำรจัดหำ (TOR) ส ำหรับกำรจัดหำตำมข้อก ำหนด บริษัท 
ปตท. จ ำกัด (มหำัน) ว่ำด้วยกำรจัดหำและจ ำหน่ำยสินค้ำเัิงพำณิัย์

กรณีท่ีผู้ค้ำมีข้อสงสัยผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำ ให้ผู้ค้ำท ำ
หนังสือพร้อมแนบส ำเนำใบสั่ง/สัญญำและผลกำรปฏิบัติงำน ส่งถึง
หน่วยงำนจัดหำเจ้ำของเรื่อง เพื่อขอให้ัี้แจงข้อสงสัยของกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำได้

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำหลังส่งมอบสินค้ำ/บริกำร

ปตท. จะท ำกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้คำ้หลังส่งมอบสินค้ำ/
บริกำรทุกงวดงำน โดยแบ่งเป็นกำรประเมินผลด้ำนต่ำงๆ ดังต่อไปน้ี
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1. ด้ำนกำรให้บริกำร (Service)
2. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (Performance)
3. ด้ำนคุณภำพ (Quality)
4. ด้ำนกำรส่งมอบ (Delivery)
5. ด้ำนควำมปลอดภัย อำัีวอนำมัย และสิ่งแวดล้อม (ถ้ำมี)
6. ด้ำนอื่นๆ ตำมลักษณะเฉพำะของ งำน (ถ้ำม)ี
 



หนังสือรับรองผลงำนเป็นหนังสือท่ี ปตท. ออกให้กับผู้ค้ำ เพื่อรับรองว่ำผู้ค้ำ
มีผลกำรท ำงำนดี ตรงตำมเงื่อนไขรำยละเอียดข้อก ำหนดต่ำงๆ โดยผู้ค้ำท่ีขอหนังสือ

รับรองผลงำนจำก ปตท. ต้องผ่ำนหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี

1. กำรส่งมอบถูกต้องครบถ้วนตำมสัญญำ และคณะกรรมกำรตรวจรบัได้รับงำนแลว้  

โดย ปตท. อำจสงวนสิทธิ์พิจำรณำกำรด ำเนินงำนในระหว่ำงรับประกันผลงำนด้วย

2. กำรส่งมอบตำมขอ้ 1 ต้องไม่มีกำรล่ำั้ำกว่ำก ำหนดในสัญญำหรือถูกปรับ

3. กำรขอหนังสือรับรองผลงำน ต้องย่ืนค ำขอภำยในระยะเวลำไม่เกิน 3 ปี นับถัดจำก

วันท่ีส่งมอบงำนถูกต้องครบถ้วนท้ังหมดแล้ว

4. หนังสือรับรองผลงำนออกให้โดยหน่วยงำนจัดหำของ ปตท. และสำมำรถ

ตรวจสอบกลับได้

5. ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนเฉลี่ยของงำนน้ันๆ ต้องไม่เป็นเกรด D (หำกมีกำร

ประเมินด้ำน SSHE ให้น ำผลคะแนนดังกล่ำวมำเฉลี่ยด้วย)

3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

หมำยเหตุ : ปตท. สงวนสิทธ์ิกำรออกหนังสือรับรองผลงำนให้ โดยเกณฑ์นี้เป็นกำรคัดกรองเบ้ืองต้น

ผู้ค้ำยื่นขอหนังสือ
รับรองผลงำนผ่ำน
ระบบ PTTVM

หน่วยงำนจัดหำ
ตรวจสอบข้อมูล/
หลักฐำนท่ีเก่ียวข้อง
ตำมหลักเกณฑ์

หมำยเหตุ : หนังสือรับรองผลงำนท่ี ปตท. ออกให้กับผู้ค้ำ สำมำรถตรวจสอบว่ำเป็น
              ฉบับจริงได้ท่ี PTT Procurement Website 
              (https://procurement.pttplc.com/th/page/index/2094?menuId=10)

จัดท ำหนังสือ
รับรองผลงำน
ในระบบ PTTVM

หนังสือรับรองผลงำน

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองผลงำน
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ผู้ค้ำดำวน์โหลด
หนังสือรับรอง
ผลงำนในระบบ 

PTTVM

ไม่สำมำรถออก
หนังสือรับรอง
ผลงำนได้

ปตท. แจ้งผลกำร
พิจำรณำให้ผู้ค้ำ
ทรำบทำงระบบ 

PTTVM



3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

กำรประเมินควำมพึงพอใจต่อกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

ปตท. เปิดโอกำสให้ผู้ค้ำท่ีันะกำรเสนอรำคำหรือได้รับคัดเลือก สำมำรถ
ประเมินควำมพึงพอใจในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและบริหำรสัญญำ พร้อมแสดง
ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะได้ เพื่อน ำไปวิเครำะห์และพัฒนำกระบวนกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงของ ปตท. ให้มีประสิทธิภำพมำกย่ิงขึ้น โดยแบ่งกำรประเมินออกเป็น 2 ั่วง 
ดังน้ี

หลังส้ินสุด
กระบวนกำรจัดจ้ำง 
หรือหลังจำกผู้ค้ำ
ลงนำมใบสั่งฯ/
หนังสือสนองฯ/

สัญญำ

หลังส้ินสุดกระบวนกำร
บริหำรสัญญำ

หรือหลังจำก ปตท. จ่ำย
เงินงวดสุดท้ำยให้ผู้ค้ำแล้ว
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3. กำรบริหำรจัดกำรผู้ค้ำ ปตท.

หัวข้อในกำรประเมินควำมพึงพอใจต่อกระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

1
กระบวนกำร/

ขั้นตอนกำรให้บริกำร

2
บุคลำกรผู้ให้บริกำร

หลังสิ้นสุดกระบวนกำรจัดจ้ำง 

หลังสิ้นสุดกระบวนกำรบริหำรสัญญำ

3
กำรติดต่อส่ือสำร

และรับฟังควำมคิดเห็น

4
ระบบ/เทคโนโลยี

และส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก

1
กำรท ำสัญญำ

2
กำรบริหำรสัญญำ

3
กำรจ่ำยเงิน
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กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ 
ปตท.

04
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ประเภทกำรจัดหำของ ปตท.

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท. ด ำเนินกำรภำยใต้หลักกำรควำมคุ้มค่ำ 
โปร่งใส มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ โดยแบ่งได้เป็น 2 ประเภท 
ดังนี้

ด ำเนินกำรภำยใต้ พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  
และกฎหมำยล ำดับรองท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นกฎหมำยท่ีใั้กับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำน
ของรัฐตำม พ.ร.บ. กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงฯ ทุกแห่ง

หรือกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงท่ีเก่ียวกับกำรพำณิัย์โดยตรง หมำยถึง กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงเพื่อ
กำรด ำเนินกิจกรรมท่ีมีลักษณะเป็นกำรผลิต จ ำหน่ำย หรือให้บริกำรเพื่อแสวงหำรำยได้ 
หรือเป็นกำรด ำเนินกิจกรรมท่ีต้องมีกำรแขง่ขนักับภำคเอกัน ซึ่งได้แก่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
เพื่อประกอบธุรกิจ ดังต่อไปน้ี

1) กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ

2) กำรจัดหำสินค้ำเชิงพำณิชย์ 

ธุรกิจหลัก ได้แก่
(1) กำรส ำรวจและกำรผลิตปิโตรเลียม  
(2) กำรจัดหำปิโตรเลียม น้ ำมันเั้ือเพลิง ปิโตร

เคมี เคมีภัณฑ์ ถ่ำนหิน วัตถุดิบท่ีเก่ียวข้อง
กับกำรผลิตปิโตรเคม ีผลิตภัณฑ์พลอยได้
จำกปิโตรเลียม ผลิตภัณฑ์พลังงำนทดแทน 
ผลิตภัณฑ์และบริกำรอ่ืนๆ รวมถึงกำรจดัหำ
วัสดุอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

(3) กิจกำรก๊ำซธรรมัำติ
(4) สถำนีบริกำร

22



4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ประเภทกำรจัดหำของ ปตท.

2) กำรจัดหำสินค้ำเชิงพำณิชย์ (ต่อ) 

ธุรกิจเสริม ได้แก่
(1) กำรจ ำหน่ำยสินค้ำ ผลิตภัณฑ์ สิทธิทำงกำรค้ำ สิทธิในทรัพย์สินทำงปัญญำ 

หรือบริกำรอ่ืนๆ 
(2) กำรผลิต จัดส่ง จัดจ ำหน่ำย และบริกำรจัดกำรสำธำรณูปโภค
(3) กำรจัดหำและพฒันำอสังหำรมิทรัพย์ หรือแสวงหำประโยัน์จำก

อสังหำริมทรัพย์
(4) กำรให้บริกำรสนับสนุนรวมถึง กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและฝึกอบรมแก่บริษทั

ในกลุ่ม
(5) กำรจ้ำงท่ีปรึกษำและผู้เัี่ยวัำญเพื่อกำรประกอบธุรกิจ และกำรขยำยธุรกิจ                     

หรือศึกษำธุรกิจเพิ่มเติม
(6) กำรจัดหำเพื่อกำรโฆษณำ ประัำสัมพันธ์ กิจกรรมทำงกำรตลำดและกำรขำย

ส ำหรับกำรจัดหำเัิงพำณิัย์ของ ปตท. ด ำเนินกำร
ภำยใต้ระเบียบของ ปตท. เอง ซ่ึงจัดท ำโดยผ่ำนควำมเห็นัอบ
จำกคณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำร
พัสดุภำครัฐ และยึดหลักกำรตำม พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและ
กำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.
สิ่งที่ผู้ค้ำต้องทรำบ ในกำรเข้ำร่วมท ำธุรกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำม

กฎหมำยว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ กับ ปตท.

กำรลงทะเบียนเป็นผู้ค้ำกับภำครัฐ
ผู้ค้ำท่ีประสงค์จะเข้ำร่วมกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ
ด้วยวิธี e-Bidding และ e-Market กับ ปตท. 
จะต้องลงทะเบียนเป็นผู้ค้ำกับภำครัฐ ท่ีเว็บไซต์
ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement : e-GP) ของ
กรมบัญัีกลำง ท่ี www.gprocurement.go.th

กำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-catalog 
(เฉพำะวิธี e-Market)
ผู้ค้ำท่ีประสงค์จะเข้ำร่วมกำรเสนอรำคำกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) กับ 
ปตท. จะต้องน ำรำยละเอียดของพัสดุ ภำพสินค้ำ 
พร้อมค ำบรรยำยประกอบ ลงในระบบข้อมูลสินค้ำ 
(Electronic Catalog : e-catalog) ของกรมบัญัีกลำง 
ก่อนกำรเสนอรำคำ โดยสำมำรถบันทึกข้อมูลได้ท่ี 
www.gprocurement.go.th

กำรลงทะเบียนผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำง 
(เฉพำะงำนจ้ำงก่อสร้ำง)
ผู้ประกอบกำรงำนก่อสร้ำง จะต้องขึ้นทะเบียนผู้ประกอบกำรกับ
กรมบัญัีกลำงด้วย จึงจะมีสิทธิ์ย่ืนเสนอรำคำงำนก่อสร้ำงกับ ปตท. ได้ 
โดยลงทะเบียนท่ีเว็บไซต์ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Government Procurement : e-GP) ของกรมบัญัีกลำง ท่ี
www.gprocurement.go.th

กำรลงทะเบียนท่ีปรึกษำ (เฉพำะงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ)
ท่ีปรึกษำท่ีประสงค์จะเข้ำร่วมเสนอรำคำในงำนจ้ำงท่ี
ปรึกษำกับ ปตท. จะต้องขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูล
ท่ีปรึกษำกระทรวงกำรคลังเพิ่มเติมด้วยท่ี เว็บไซต์
ศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษำ www.consultant.pdmo.go.th
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)

ดูประกำศ

แผนกำร

จัดซื้อจัดจ้ำง

ประจ ำปี

ดูประกำศ

ประกวดรำคำ

e-Bidding และ

รำคำกลำง

ดำวน์โหลด

เอกสำร

ประกวดรำคำ 

e-Bidding ผ่ำน

ระบบ e-GP

จัดเตรียม

เอกสำรกำร

เสนอรำคำ

เสนอรำคำ

ผ่ำนระบบ 

e-GP

ประกำศผล

ผู้ันะ

ตรวจสอบร่ำงเอกสำร
ประกวดรำคำ e-

Bidding (กรณีวงเงิน
เกิน 5 ล้ำนบำท)

ผู้ค้ำสำมำรถรับทรำบขอ้มูลแผนกำรจดัซ้ือจัดจ้ำงพัสดุประจ ำปขีอง ปตท. ได้
ล่วงหน้ำตำมั่องทำงประกำศดังตอ่ไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (www.pttplc.com)
     เลือกหัวข้อ ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง > แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี
• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk)
    ตั้งอยู่ ณ ส่วนจัดหำพัสดุ อำคำร 6 ั้ัน 1 บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน) 
ส ำนักงำนใหญ่ 
• ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลำง 

(www.gprocurement.go.th)

ดูประกำศแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี

ผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบร่ำงเอกสำรประกวดรำคำ e-Bidding (กรณีวงเงินเกิน 
5 ล้ำนบำท) หรือดูประกำศประกวดรำคำ e-Bidding และรำคำกลำงได้ ตำมั่องทำง
ประกำศดังต่อไปนี้
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (www.pttplc.com)
     เลือกหัวข้อ ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง > งำนจัดซ้ือจัดจ้ำง
• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk)
     ตั้งอยู่ ณ ส่วนจัดหำพัสด ุอำคำร 6 ั้ัน 1 บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน) 
ส ำนักงำนใหญ่ 
• ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของกรมบัญชีกลำง

(www.gprocurement.go.th)

ดูประกำศประกวดรำคำ e-Bidding และรำคำกลำง 
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุด้วยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-Bidding)

ผู้ค้ำท่ีสนใจจะเข้ำร่วมกำรเสนอรำคำกับ ปตท. ต้องด ำเนินกำรดำวน์โหลด
เอกสำรประกวดรำคำ พร้อมเสนอรำคำผ่ำนระบบ e-GP ตำมวันและเวลำท่ีระบุไว้ใน
ประกำศ เท่ำน้ัน แทนกำรรับเอกสำรและย่ืนเอกสำรท่ีส ำนักงำนของ ปตท.

ดำวน์โหลดเอกสำรประกวดรำคำ e-Bidding และกำรเสนอรำคำ

เฉพำะวิธี e-Bidding ผู้ค้ำจะต้องด ำเนินกำรในขั้นตอนน้ีผ่ำนระบบ e-GP 
เท่ำน้ัน!!!

เมื่อครบก ำหนดเสนอรำคำ คณะกรรมกำรพิจำรณำผลจึงจะสำมำรถดำวน์โหลด
เอกสำรของผู้ค้ำ พร้อมท้ังตรวจสอบเอกสำรกำรเสนอรำคำได้ โดยผู้ค้ำสำมำรถ
ตรวจสอบประกำศผู้ันะกำรเสนอรำคำได้ ตำมั่องทำงดังต่อไปนี้

• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (www.pttplc.com)
 เลือกหัวข้อ ร่วมงำนกับเรำ > กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง > 
https://procurement.pttplc.com/th/award/index?menuId=5
• ตู้คีออส (Digital Touch Screen Kiosk)
   ตั้งอยู่ ณ ส่วนจัดหำพัสดุ อำคำร 6 ั้ัน 1 บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน) 
ส ำนักงำนใหญ่ 
• ระบบจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของ
กรมบัญชีกลำง (www.gprocurement.go.th) และกำรแจ้งให้ทรำบผ่ำนทำง
อีเมล (e-mail)

ประกำศผลผู้ชนะ

ผู้ค้ำสำมำรถศกึษำรำยละเอียดเพิ่มเตมิได้ท่ีระบบ
จัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส ์(e-GP) 
ของกรมบัญัีกลำง www.gprocurement.go.th
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

เป็นกำรประมูลโดยกำรเสนอรำคำเปน็ลำยลักษณ์อักษรได้เพียงครั้งเดียว แบ่งเป็น 2 รูปแบบ
1. กำรประมูลโดยประกำศเัิญัวนท่ัวไป
2. กำรประมูลโดยเัิญเสนอรำคำ

ดูประกำศ

ประมูล
รับแบบประมูล

จัดท ำเอกสำร

ประกอบกำร

ยื่นซองประมูล

ยื่นซองประมูล 
ติดตำมผล

กำรประมูล

ฟังค ำชี้แจง       
ดูสถำนที่

ผู้ค้ำสำมำรถรับทรำบข่ำวกำรจัดหำสินค้ำเัิงพำณิัย์ของ ปตท. ได้จำกตำม
ประกำศดังั่องทำงต่อไปนี้

• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน) www.pttplc.com > ร่วมงำนกับ
เรำ > กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง > ประกำศงำนประมลู/ประกำศเัิญัวน

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

ดูประกำศประมูล

ปตท. จะก ำหนดั่วงวันและเวลำเริ่มต้นและสิ้นสุดกำรขำยแบบประมูลแต่ละงำน
แตกต่ำงกันออกไป ซ่ึงจะระบุไว้ใน ประกำศกำรจัดหำ ตำมั่องทำงกำรประกำศข้ำงต้น 
ดังน้ัน ผู้ค้ำควรศึกษำข้อมูลในประกำศ โดยเฉพำะวัน เวลำ และสถำนท่ีซ้ือแบบประมูล โดย
ละเอียด

ซื้อแบบประมูล

ผู้ค้ำต้องศึกษำเงื่อนไขในประกำศกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ข้อก ำหนด และแบบประมูล 
โดยละเอียด ในเรื่องก ำหนด วัน เวลำ และสถำนท่ีเข้ำฟังค ำั้ีแจง เนื่องจำกในบำงงำน 
ปตท. จะตัดสิทธ์ิกำรเสนอรำคำส ำหรับผู้ค้ำท่ีไม่เข้ำฟังค ำช้ีแจงและดูสถำนท่ี

ฟังค ำชี้แจง/ดูสถำนที่
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

 ผู้ค้ำต้องท ำกำรศึกษำเงื่อนไขในประกำศกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง ข้อก ำหนด 
และแบบรำยกำรละเอียดท่ีอยู่ในัุดแบบประมูล ให้เข้ำใจก่อนท ำกำรจัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรย่ืนซองประมูล
     ท้ังน้ี ในกำรย่ืนซองประมูลผู้ค้ำจะต้องด ำเนินกำรจัดเตรียมซองและเอกสำร
ต่ำงๆ ตำมขอบเขตของงำน (TOR) ท่ี ปตท. ก ำหนด หำกกำรย่ืนซองไม่เป็นไป
ตำมท่ีระบุไว้ ปตท. ขอสงวนสิทธ์ิท่ีจะไม่พิจำรณำซองเสนอรำคำ

ส ำหรับวัน เวลำ และั่องทำงในกำรย่ืนซอง จะระบุอยู่ในประกำศกำร
จัดหำ ซ่ึงจะก ำหนดแตกต่ำงกนัไปในแต่ละงำน ผู้ค้ำจะต้องมำย่ืนซองภำยในวัน 
เวลำ และช่องทำง ตำมท่ีระบุเท่ำน้ัน 

จัดท ำเอกสำรประกอบยื่นซองประมูล

กำรยื่นซองประมูล

ผู้ค้ำสำมำรถตดิตำมผลกำรประมูลได้ ตำมั่องทำงดังต่อไป
• เว็บไซต์ของ บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน) www.pttplc.com > ร่วมงำนกับเรำ

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

(มหำัน) 

ติดตำมผลกำรประมูล

หมำยเหตุ : ผู้มำยื่นซองประมูล จะต้องเป็นผู้ที่มีอ ำนำจหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจเท่ำนั้น 
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

เป็นกำรประมูลด้วยกำรเสนอรำคำทำงอิเลก็ทรอนิกส์ ซ่ึงเสนอรำคำได้มำกกวำ่ 1 ครั้ง
โดยแบ่งเป็น 2 รูปแบบ ดังน้ี
1. กำรประมูลโดยประกำศเัิญัวนท่ัวไป
2. กำรประมูลโดยกำรเัิญเสนอรำคำ

ดูประกำศประมูล/

รับเอกสำรเัิญ

ประมูล 

ซ้ือ/รับ แบบ

ประมูล

จัดท ำเอกสำร

ประกอบกำรยื่น

ซองเทคนิค

ยื่นซองเอกสำร

หลักฐำนบริษัท / 

เทคนิค

ฟังค ำช้ีแจง       
ดูสถำนท่ี

ประกำศผลผู้ผ่ำน

คุณสมบัติด้ำน

เทคนิค

อบรม/ทดสอบ

ระบบฯ กับบริษัท

จัดกำรประมูล

เสนอรำคำผ่ำน

ระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

ติดตำมผลกำร

ประมูล

รำยละเอียดในขั้นตอนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction) ท่ีเพิ่มเติมจำกกำรประมลูด้วย
วิธีกำรเสนอรำคำเป็นลำยลักษณ์อักษร มีดังน้ี

ปตท. จะประกำศผลผู้ที่ผ่ำนคุณสมบัติทำงเทคนิค ผ่ำนบริษัทที่จัดกำรประมูล และท ำ
กำรนัดหมำยวันอบรมและทดสอบระบบฯ กับผู้ที่ผ่ำนคุณสมบัติดังกล่ำว

ในกรณีที่ขอบเขตของงำน (TOR) ก ำหนดให้ผู้ผ่ำนคุณสมบัติทำงเทคนิคทุกรำยต้องเข้ำ
รับกำรอบรมและทดสอบระบบฯ ผู้ผ่ำนคุณสมบัติฯ ทุกรำยต้องเข้ำรับกำรอบรมตำมวันและ
เวลำที่ก ำหนด มิฉะนั้นจะถูกตัดสิทธ์ิในกำรเข้ำร่วมเสนอรำคำทำงอิเล็กทรอนิกส์

ประกำศผลผู้ผ่ำนคุณสมบัติด้ำนเทคนิค

อบรม/ทดสอบระบบกับบริษัทจัดกำรประมูล

ผู้ที่ผ่ ำนคุณสมบัติด้ำนเทคนิคเท่ ำนั้น  จึงจะมีสิท ธ์ิ เ ข้ำ เสนอรำคำผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดย ปตท. จะใั้ระบบของบริษัทจัดกำรประมูล (Market Place) ในกำรเสนอ
รำคำโดยรูปแบบของกำรเสนอรำคำ e-Auction จะเป็นไปตำมเงื่อนไข ที่ ปตท. และบริษัท
จัดกำรประมูลก ำหนดในแต่ละครั้ง

เสนอรำคำผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์
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4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

หมวดงำนจัดซ้ือจัดจ้ำง ท่ีรองรับกำรด ำเนินกำรผ่ำนระบบ PTT Bid Submission

กำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ

ตำม พ.ร.บ.กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ

กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

ท่ีเก่ียวกับกำรพำณิชย์โดยตรง 

(กำรจัดหำเชิงพำณิชย์) 
ประเภท

กำรรับ/ซ้ือ

เอกสำร

จัดซื้อจัดจ้ำง 

ผ่ำนระบบ PTT 

Bid Submission

กำรยื่นข้อเสนอ

และรำคำ ผ่ำน

ระบบ PTT Bid 

Submission

หมวดงำน

งำนจัดซ้ือจัด
จ้ำงท่ัวไป 

(e-Market และ 
e-Bidding)*

งำนจ้ำง
ท่ีปรึกษำ

งำนจ้ำง
ออกแบบหรือ
ควบคุมงำน
ก่อสร้ำง

หมวดงำน

ทุกหมวดงำน
จัดซ้ือจัดจ้ำง

หมวดงำน

งำนจัดซื้อจัด
จ้ำงทั่วไป
(e-Market 
และ e-

Bidding)*

งำนจ้ำง
ที่ปรึกษำ

งำนจ้ำง
ออกแบบหรือ
ควบคุมงำน
ก่อสร้ำง

หมวดงำน

ทุกหมวดงำน
จัดซ้ือจัดจ้ำง

ด ำเนินกำรผ่ำน e-GP

หมำยเหตุ: ผู้ค้ำทีล่งทะเบียน PTTVM แล้วเท่ำนั้น จึงจะสำมำรถใช้งำนระบบ PTT Bid Submission ได้ โดยให้ใช้ Account ของ PTTVM ในกำร Log in เพื่อเข้ำสู่ระบบ

*ส ำหรับงำนจัดซื้อจัดจ้ำงท่ัวไป ด้วยวิธีคัดเลอืก หรือวิธีเฉพำะเจำะจง สำมำรถด ำเนนิกำรผำ่น PTT Bid Submission ได้

*ส ำหรับงำนจัดซื้อจัดจ้ำงทัว่ไป ด้วยวิธีคัดเลอืก หรือวิธีเฉพำะเจำะจง สำมำรถด ำเนนิกำรผำ่น PTT Bid Submission ได้

ด ำเนินกำรผ่ำน e-GP

ด ำเนินกำรผ่ำน e-GP

ด ำเนินกำรผ่ำน e-GP

ปตท. เพิ่มั่องทำงให้ผู้ค้ำสำมำรถรับ/ซื้อเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง และยื่นเอกสำรข้อเสนอ
และรำคำผ่ำนั่องทำงออนไลน์ได้ผ่ำนระบบ PTT Bid Submission โดยเข้ำใั้งำนได้ผ่ำน URL: 
https://pttbidsubmission.pttplc.com
          ทั้งนี้ ผู้ค้ำจะต้องศึกษำรำยละเอียดั่องทำงกำรรับ/ซื้อเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรยื่น
ข้อเสนอและรำคำ จำกประกำศจัดซื้อจัดจ้ำงหรือเอกสำรเัิญัวนเข้ำร่วมเสนอรำคำโดยละเอียดถี่
ถ้วนก่อนเข้ำร่วมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกครั้ง
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กำรรับ/ซื้อเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรยื่นข้อเสนอและรำคำ
ผ่ำนระบบ PTT Bid Submission 

https://pttbidsubmission.pttplc.com/login


4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

▪ ส ำเนำหนังสือรับรองของบริษัท และ ภพ.20 ลงนำมรับรองส ำเนำโดยผู้มีอ ำนำจ
ผูกพันบริษัท พร้อมประทับตรำบรษิัท (ถ้ำมี)

▪ กรณีท่ีเป็นใบสั่งจ้ำง/ใบสั่งเั่ำ/สัญญำจ้ำง/สัญญำเั่ำ ท่ีมีวงเงินไม่เกิน 1 ล้ำนบำท 
ผู้ค้ำสำมำรถน ำอำกรแสตมป์มำติดต่อท่ี ปตท. หรือ น ำไปตีตรำสำรท่ีหน่วยงำน
สรรพำกรพื้นท่ี 

▪ กรณีท่ีเป็นใบสั่งจ้ำง/ใบสั่งเั่ำ/สัญญำจ้ำง/สัญญำเั่ำ ท่ีมีวงเงิน 1 ล้ำนบำทขึ้นไป 
ผู้ค้ำจะต้องน ำไปตีตรำสำรท่ีหน่วยงำนสรรพำกรพื้นท่ี

▪ ผู้ค้ำสำมำรถั ำระอำกรแสตมป์อิเล็กทรอนิกส์ได้
▪ อัตรำค่ำอำกรแสตมป์ : ต้นฉบับจ ำนวนเงินทุกหน่ึงพันบำทหรือเศษของหน่ึงพันบำท

ต่อค่ำอำกรแสตมป์หน่ึงบำท และ คู่ฉบับจ ำนวนเงินห้ำบำท

กรณีท่ีผู้มีอ ำนำจผูกพันบริษัทไม่ได้มำลงนำมด้วยตนเอง
▪ หนังสือมอบอ ำนำจให้มำลงนำมในใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญำ พร้อมส ำเนำบัตร

ประัำันผู้มอบอ ำนำจ (ผู้มีอ ำนำจผูกพันบริษัท) และผู้รับมอบอ ำนำจ

หมำยเหตุ กำรติดอำกรแสตมป์ในหนังสือมอบอ ำนำจ                      

(1) กรณีมอบอ ำนำจให้บุคคลคนเดียวหรือหลำยคนกระท ำกำรครั้งเดียว ปิดอำกร
แสตมป์จ ำนวน 10 บำท
(2) กรณีมอบอ ำนำจให้บุคคลคนเดียวหรือหลำยคนร่วมกระท ำกำรมำกกว่ำครัง้เดียว 

ปิดอำกรแสตมป์จ ำนวน 30 บำท
(3) กรณีมอบอ ำนำจให้กระท ำกำรมำกกว่ำครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลำยคนต่ำงคน

ต่ำงกระท ำกิจกำรแยกกัน จะคิดอำกรแสตมป์ตำมตวับุคคลท่ีรับมอบอ ำนำจโดย
ปิดอำกรแสตมป์คนละ 30 บำท 

อำกรแสตมป์เป็นภำษีตำมประมวลรัษฎำกรประเภทหนึ่ง 
จัดเก็บจำกกำรกระท ำ ตรำสำร 28 ลักษณะ ตำมที่

ก ำหนดไว้ในบัญัีอัตรำอำกรแสตมป์  ซ่ึงสำมำรถหำซื้อได้
ที่กรมสรรพำกรพื้นที่
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เอกสำรประกอบกำรลงนำมใบสัง่/หนังสือสนองฯ/สัญญำ



4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มหนังสือมอบอ ำนำจ



4. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.

ด้วยกรมสรรพำกร ได้ออกประกำศอธิบดีกรมสรรพำกร เ ก่ียวกับ
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ฉบับท่ี 194 – 195 และ 199) เรื่องก ำหนดข้อควำมอ่ืนในใบก ำกับภำษี / ใบ
เพิ่มหน้ี / ใบลดหน้ี (มีผลบังคับใั้ตั้งแต่วันท่ี 1 มกรำคม 2558) โดยให้ผู้ขำยสินค้ำหรือผู้
ให้บริกำรต้องระบุเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร (13 หลัก) และสถำนประกอบกำร ของผู้ซ้ือ
สินค้ำหรือ ผู้รับบริกำรไว้ในใบก ำกับภำษี

ัื่อ : บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำัน)
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร : 0-1075-44000-10-8
สถำนท่ี : ส ำนักงำนใหญ่
ท่ีอยู่ส ำนักงำนใหญ่ตำม ภ.พ.20 : 555 ถนนวิภำวดีรังสิต 
แขวงจตุจกัร  เขตจตุจกัร กรุงเทพมหำนคร 10900
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กรมสรรพำกรประกำศกำรระบุรำยกำรในใบก ำกับภำษี



กำรวำงและกำรขอ
คืนหลักประกัน
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5. กำรวำงและกำรขอคืนหลักประกัน

ประเภทเงือ่นไข

ผู้ค้ำจะต้องศึกษำเงื่อนไขตำ่งๆให้ละเอียดและปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัดเพื่อสำมำรถ
เสนอรำคำได้

 กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ 
ผู้ค้ำจะต้องศึกษำเงื่อนไขและรำยละเอียดในกำรย่ืนข้อเสนอรวมถึงกำรปฏิบัติงำน

จำกเอกสำรซ้ือหรือจ้ำง และประกำศเัิญัวนส ำหรับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีประกำศ
เัิญัวนท่ัวไปหรือหนังสือเัิญัวนส ำหรับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยวิธีคัดเลือกและวิธี
เฉพำะเจำะจง

 กำรจัดหำเชิงพำณิชย์ 
ผู้ค้ำจะต้องศึกษำจำกเอกสำรเงื่อนไขประเภทต่ำงๆ ดังน้ี

 หลักประกันซอง/ หลักประกันกำรเสนอรำคำ
หลักประกันท่ีผู้ค้ำย่ืนต่อ ปตท. เพื่อเป็นหลักประกันในกำรเสนอรำคำงำนน้ันๆ หำก

ผู้ค้ำท่ีเสนอรำคำและได้รับกำรคัดเลือกแล้ว ไม่มำลงนำมใบสั่งฯ/สัญญำ ภำยในระยะเวลำท่ี 
ปตท. ก ำหนด ปตท.มีสิทธิ์ที่จะยึด/ริบ หลักประกันซอง ดังกล่ำว
หลักประกันสัญญำ/ใบสั่งฯ รวมท้ังเรียกค่ำเสียหำยอ่ืน ๆ  ท้ังหมดท่ีเกิดขึ้นจำกเหตุดังกล่ำว

 เงื่อนไขข้อก ำหนด ปตท. ขอบเขตของงำน (TOR) – ผู้ค้ำจะได้รับพร้อม
แบบประมูลหรือหนังสือเัิญใหเ้สนอรำคำ

 เงื่อนไขกำรขำยท่ัวไป – ผู้ค้ำจะได้รับพร้อม
แบบประมูลหรือหนังสือเัิญใหเ้สนอรำคำ ใน
กำรรับซ้ือพัสดุของ  ปตท.

 เงื่อนไขแนบท้ำยใบสั่งซ้ือ/จ้ำง/เั่ำ – เป็น
เงื่อนไขท่ีเกี่ยวกับหลักประกันท่ีอยู่หลังใบสัง่
ซ้ือ/จ้ำง/เั่ำ

 เงื่อนไขแนบท้ำยใบสั่งเั่ำ - เป็นเงื่อนไขท่ีอยู่
หลังใบสั่งเั่ำ

ชนิดของหลักประกัน

 หลักประกันสัญญำ/หลักประกันใบสั่ง
หลักประกันท่ีผู้ค้ำย่ืนต่อ ปตท. เพื่อเป็นหลักประกันว่ำผู้ค้ำจะปฏิบัติตำมสัญญำ/

ใบสั่งซ้ือ/จ้ำง/สั่งเั่ำ ในกรณีท่ี ปตท. มีเหตุเั่ือได้ว่ำผูค้้ำจะไมส่ำมำรถปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วน
ตำมสัญญำ/ใบสั่งฯ ปตท. สงวนสิทธิ์ ท่ีจะยกเลิกสัญญำ/ใบสั่งฯน้ัน และริบ
หลักประกันสัญญำ/ใบสั่งฯ รวมท้ังเรียกค่ำเสียหำยอ่ืน ๆ ท้ังหมดท่ีเกิดขึ้นจำก
เหตุดังกล่ำว
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5. กำรวำงและกำรขอคืนหลักประกัน

ประเภทของหลักประกัน ส ำหรับงำนจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ

ในกำรเสนอรำคำและกำรท ำสัญญำ ผู้ค้ำจะต้องย่ืนหลักประกันอย่ำงใดอย่ำงหน่ึง ดังต่อไปน้ี

*หมำยเหตุ: หลักประกันกำรเสนอรำคำ ใั้ส ำหรับกรณีดังนี้
• วิธี e-Bidding กรณีงำนจัดซื้อจัดจ้ำงท่ัวไป ท่ีมีวงเงินซื้อหรือจ้ำง เกิน 500,000 บำท
• วิธีประกำศเัิญัวนท่ัวไป กรณีงำนจ้ำงออกแบบควบคุมงำนก่อสร้ำง ท่ีมีวงเงินซื้อ
หรือจ้ำงหรือวงเงินงบประมำณค่ำก่อสร้ำง เกิน 500,000 บำท

ที่ ประเภทของหลักประกัน

หลักประกันกำรเสนอรำคำ*

หลักประกัน

สัญญำ

วิธี e-
Bidding
กรณีงำน

จัดซ้ือจัดจ้ำง
ท่ัวไป

วิธีประกำศเัิญัวน
ท่ัวไป กรณีงำนจ้ำง
ออกแบบควบคุม
งำนก่อสร้ำง

1 เงินสด ✓ ✓

2

เั็คหรือดรำฟท์ที่ธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย ซึ่ง
เป็นเั็คหรือดรำฟท์ลงวันที่ที่ใั้เั็คหรือด
รำฟท์นั้นั ำระต่อเจ้ำหน้ำที่ หรือก่อนวันนั้น

ไม่เกิน 3 วันท ำกำร

✓ ✓ ✓

3
หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร
ภำยในประเทศตำมแบบที่

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด
✓ ✓

4

หนังสือค้ ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนำคำรภำยในประเทศตำมแบบที่

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด
✓ ✓

5 พันธบัตรรัฐบำลไทย ✓ ✓

6

หนังสือค้ ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญำตให้
ประกอบกิจกำรเงินทุนเพื่อกำรพำณิัย์และ
ประกอบธุรกิจค้ ำประกันตำมประกำศของ
ธนำคำรแห่งประเทศไทย ตำมรำยัื่อบริษัท
เงินทุนที่ธนำคำรแห่งประเทศไทยแจ้งเวียน
ให้ทรำบ โดยอนุโลมให้ใั้ตำมตัวอย่ำง
หนังสือค้ ำประกันของธนำคำรที่

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด

✓ ✓ ✓
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5. กำรวำงและกำรขอคืนหลักประกัน

ประเภทของหลักประกัน ส ำหรับงำนจัดหำสินค้ำเชิงพำณิชย์

ในกรณีท่ีผู้ค้ำต้องวำงหลักประกันซองและหลักประกันสัญญำ ผู้ค้ำจะต้องย่ืน
หลักประกันอย่ำงใดอย่ำงหน่ึงต่อไปน้ี

1. เงินสด/เั็คท่ีธนำคำรเป็นผู้สั่งจ่ำย/ดรำฟต์

2. หนังสือค้ ำประกันอ้ำงอิงจำกระบบกำรจดัซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (e-GP)

3. หนังสือค้ ำประกันของธนำคำร (กระดำษ)

4. หนังสือค้ ำประกันธนำคำรอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนบล็อกเัน (e-BG on Blockchain)

5. ตรำสำรหน้ีท่ี ปตท. ก ำหนด
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5. กำรวำงและกำรขอคืนหลักประกัน
ค ำแนะน ำเรือ่งกำรวำงหลักประกัน

หลักประกันที่ เป็นเงินสด/ 
เช็คที่ธนำคำรเป็นผู้ส่ังจ่ำย 

/ดรำฟต์

ผู้ค้ำน ำ ไปั ำระที่
หน่วยงำนกำรเงิน 
หรือหน่วยงำนรับ

เงินของ ปตท.

ยื่นใบเสร็จรับเงิน พร้อมซอง
เสนอรำคำ หรือลงนำมใน
ใบสั่ง/หนังสือสนองฯ/

สัญญำ ที่หน่วยงำนจัดหำ

ของแต่ละธุรกิจ

ผู้ค้ำน ำต้นฉบับหลักประกันให้หน่วยงำนจัดหำเพื่อ
ตรวจสอบและน ำส่งหน่วยงำนประกันภัยและบริหำร

ทรัพย์สินเพื่อเก็บรักษำ

ห ลั ก ป ร ะ กั น ที่ เ ป็ น
หนั ง สื อ ค้ ำ ป ร ะ กั น
อิเล็กทรอนิกส์ * (e-BG 

on Blockchain)

ผู้ค้ำระบุรำยละเอียด
ของหลักประกันผ่ำน
ทำงระบบ PTT e-BG

รอรับผลกำร
พิจำรณำจำก

ธนำคำรผ่ำน Email

*หมำยเหตุ
ผู้ค้ำต้องสมัครใั้งำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) และขอใั้บริกำรหนังสือค้ ำประกันบนระบบ 
Blockchain ของธนำคำรท่ีผู้ค้ำมีวงเงินก่อน จึงจะสำมำรถด ำเนินกำรได้

• ส ำหรับงำนจัดหำเชิงพำณิชย์ ท่ี ปตท. ก ำหนดให้มีกำรลงนำมสัญญำ โดยไม่ลงนำมหนังสือสนองฯ ก่อน 
          ให้ผู้ค้ำวำงหลักประกันสัญญำและลงนำมสัญญำ ท่ีฝ่ำยนิติกรรมสัญญำ ตำมระยะเวลำท่ี ปตท. ก ำหนด 
• ส ำหรับงำนจัดหำเชิงพำณิชย์ ท่ี ปตท. ก ำหนดให้มีกำรลงนำมหนังสือสนองฯ ก่อนมีกำรลงนำมสัญญำ 
          ให้ผู้ค้ำวำงหลักประสัญญำ ท่ีหน่วยงำนจัดหำในวันลงนำมหนังสือสนองฯ และผู้ค้ำจะต้องมำลงนำมสัญญำ
ท่ีฝ่ำยนิติกรรมสัญญำ ตำมระยะเวลำท่ี ปตท. ก ำหนด
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หลักประกันที่เป็นหนังสือ
ค้ ำประกันธนำคำร/หนังสือ
ค้ ำประกันอ้ำงอิงจำกระบบ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 

(e-GP)/ตรำสำรหนี้ที่ ปตท. 
ก ำหนด



5. กำรวำงและกำรขอคืนหลักประกัน

ค ำแนะน ำเร่ืองกำรขอคืนหลักประกัน

หลักประกันที่เป็น

เงินสด/เช็คที่

ธนำคำรเป็นผู้สั่ง

จ่ำย/ดรำฟต์

ผู้ค้ำท่ีมีควำมประสงคข์อคืนหลักประกันให้ด ำเนินกำร ดังน้ี

ผู้ค้ำสำมำรถด ำเนินกำรขอคืนหลักประกันสัญญำได้ด้วย
ตนเองผ่ำนระบบ e-BG หรือประสำนงำนไปยังหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องเพื่อด ำเนินกำรคืนหลักประกันสัญญำ โดย ปตท. 
จะติดต่อผู้ค้ำเพื่อนัดหมำยรับคืนหลักประกันต่อไป

หลักประกันที่เป็นหนังสือค้ ำประกัน

ธนำคำร/หนังสือค้ ำประกันอ้ำงอิง

จำกระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 

(e-GP)/ตรำสำรหนี้ที่ ปตท. ก ำหนด

ผู้ค้ำสำมำรถด ำเนินกำรขอคืนหลักประกันสัญญำ
ได้ด้วยตนเองผ่ำนระบบ e-BG หรือประสำนงำนไป
ยังหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง เพื่อด ำเนินกำรคืน
หลักประกันสัญญำ โดย ปตท . จะด ำ เนินคืน
หลักประกันให้กับผู้ค้ำผ่ำนระบบ e-GP ต่อไป

หลักประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ 
หรือ e-BG on 

Blockchain

ผู้ค้ำสำมำรถด ำเนินกำรขอคืนหลักประกันสัญญำได้ด้วย
ตนเองผ่ำนระบบ e-BG หรือประสำนงำนไปยังหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องเพื่อด ำเนินกำรคืนหลักประกันสัญญำ โดยผู้ค้ำ
จะได้รับคืนหลักประกันผ่ำนระบบ e-BG และจะมีกำรแจ้งผล
กำรคืนหลักประกันสัญญำผ่ำน Email 
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เมื่อ ปตท. ได้ประกำศผลกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้ันะกำรยื่นข้อเสนอแล้ว ผู้ค้ำสำมำรถขอคืน
หลักประกันซอง/หลักประกันกำรเสนอรำคำได้ที่หน่วยงำนจัดหำ เว้นแต่ผู้ที่ันะกำรเสนอรำคำจะ
สำมำรถขอคืนหลักประกันซอง/หลักกำรเสนอรำคำได้ต่อเมื่อได้ลงนำมสัญญำ หรือใบสั่งฯ หรือ
หนังสือสนองฯ แล้ว

กรณีเป็นหลักประกันประเภท : หนังสือค้ ำประกันธนำคำร หนังสือ
ค้ ำประกันอ้ำงอิงจำกระบบ e-GP / ตรำสำรหน้ีท่ี ปตท. ก ำหนด

กรณีเป็นหลักประกันประเภท : เงินสด / เช็ค
หรือดรำฟต์ท่ีธนำคำรเซ็นสั่งจ่ำย

1. ส ำเนำใบส่ังฯ หรือหนังสือสนองฯ หรือสัญญำ
2. ส ำเนำหนังสือค้ ำประกัน หรือตรำสำร

1. ส ำเนำใบส่ังฯ หรือหนังสือสนองฯ หรือสัญญำ
2. ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน

ทั้งนี้ ส ำหรับงำนจัดหำที่มีกำรวำงหลักประกันสัญญำแล้วเสร็จก่อนวันที่ 18 พ.ย. 2562 ผู้ค้ำจะต้อง
แนบเอกสำรประกอบกำรขอคืนหลักประกันสัญญำด้วย ดังนี้

* กรณีเป็นงำนจัดซ้ือจัดจ้ำงตำม พ.ร.บ.กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ผู้ค้ำท่ี ปตท. ได้คัดเลือกให้เป็น
ผู้ันะกำรยื่นข้อเสนอ 3 ล ำดับแรก จะสำมำรถขอคืนหลักประกันได้เม่ือได้มีกำรลงนำมสัญญำหรือข้อตกลงในงำนนั้น ๆ แล้ว

กำรคืนหลักประกันซอง/หลักประกันกำรเสนอรำคำ 
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6. กำรช ำระเงิน

1. รับเช็คท่ีเคำน์เตอร์ธนำคำรไทยพำณิชย์ โดยมีท้ังสิ้น 19 สำขำ ดังน้ี

ผู้ค้ำสำมำรถสอบถำมเรื่องกำรจำ่ยเงินได้ท่ี F&A Service Desk 
โทร. 0-2537-3700 , E-mail : fa_servicedesk@pttplc.com

2. โอนเงินเข้ำบัญชีผู้ค้ำโดยตรง ผู้ค้ำต้องกรอกหนังสือแจ้งควำมจ ำนงขอให้โอนเงินเข้ำ
บัญัีเงินฝำกธนำคำร พร้อมแนบหลักฐำนท่ีก ำหนด

• ผู้ค้ำต้องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี มำพร้อมกับใบวำงบิล

• ผู้ค้ำเป็นผู้รับภำระค่ำธรรมเนียมธนำคำรหรือคำ่ใั้จ่ำยอ่ืนๆ (ถ้ำมี) อันเกิดจำกกำร

ด ำเนินกำรโอนเงินให้แก่ผู้ค้ำน้ันโดยยินยอมให้ ปตท. หักเงินดังกล่ำวจำกจ ำนวนเงิน

ค่ำสินค้ำและบริกำร ในกำรจ่ำยเงินครั้งน้ัน 

ผู้ค้ำ ปตท. สำมำรถรับกำร  ัำระเงินได้ 2 ั่องทำง ดังน้ี

ข้อดี ของกำรรับเงินโอน ผู้ค้ำจะได้รับเงินทันที 
อีกท้ัง ยังลดเวลำและค่ำใั้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรับเั็คด้วย

ช่องทำงกำรรับกำรช ำระเงิน

อย่ำลืมน ำเอกสำรต่อไปน้ี เพื่อไปรับเช็คด้วยนะครับ

• ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกับภำษี

• กรณีบุคคลธรรมดำใั้บัตรประัำัน

ช่องทำงกำรสอบถำมศูนย์บริกำรบัญชีและกำรเงิน
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1. รััโยธิน

2. คลองหลวง

3. อโศก

4. ถนนสำทร

5. อำคำรสิรินรัตน์ (ถนนพระรำม 4)

6. อำคำรซันทำวเวอร์ 

กรุงเทพมหำนคร
1. โรจนะ (อยุธยำ) 8. สี่แยกมะลิวัลย์ (ขอนแก่น)

2. นิคมอุตสำหกรรมอมตะนคร 9. ภูเก็ต

3. ระยอง 10. นิคมอุตสำหกรรมแหลมฉบัง

4. ศรีรำัำ 11. มำบตำพุด

5. แก่งคอย 12. บำงแสน

6. นครปฐม 13. สุรำษฎร์ธำนี

7. ถนนรำษฎร์ยินดี (หำดใหญ่)

จังหวัดอ่ืนๆ
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7. กำรรับข้อร้องเรียน

กำรแจ้งเบำะแสกำรทุจริตของ ปตท.

รำยละเอียดข้อร้องเรียน

ั่ือ-สกุล ข้อมูลติดต่อของผู้ร้องเรียน

ั่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้องเรียน

รำยละเอียดของเหตุกำรณ์

รำยละเอียด พยำนบุคคลท่ีรู้เห็น

เหตุกำรณ์พร้อมท้ังแนบหลักฐำนต่ำงๆ

หำกพบและเห็นบุคคลำกร ปตท. มีส่วนร่วมในกำรทุจริตและคอร์รัปชัน 

ปตท. จัดให้มีั่องทำงกำรร้องเรียนและแจ้งเบำะแสกำรทุจริต กำรทุจริตต่อ
หน้ำท่ี กำรประพฤติมิัอบ และกำรไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย กฎระเบียบองค์กร และมี
กระบวนกำรท่ีััดเจน โปร่งใส ยุติธรรม สำมำรถตรวจสอบได้และมีควำมรับผิดัอบ
ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสอดคล้องตำมหลักกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดีและปรััญำกำร
ด ำเนินธุรกิจของ ปตท.
 ปตท. ให้ค ำมั่นสัญญำว่ำจะรับฟังทุกข้อร้องเรียนอย่ำงเสมอภำค โปร่งใส และ
เอำใจใส่ รวมท้ังให้ควำมเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ำย มีกำรก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำรอย่ำง
เหมำะสม ัื่อของผู้ร้องเรียนและข้อมูลเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนจะถูกปิดเป็นควำมลับ 
ผู้ร้องเรียนและพยำนจะได้รับควำมคุ้มครองปกป้องอย่ำงเหมำะสมตำมข้อก ำหนดว่ำ
ด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของ ปตท. และกฎระเบียบองค์กรอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

ผู้ค้ำสำมำรถแจง้ผ่ำนเว็บไซต์ ปตท. 
https://whistleblowing.pttplc.com
(www.pttplc.com > แจ้งเบำะแสกำรทุจริต)  หรือ 

Email : pttvoice@pttplc.com  หรือ 

จดหมำย ส่งถึง 

▪ ผู้ั่วยกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ส ำนักตรวจสอบภำยใน หรือ 
▪ ผู้ั่วยกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ทรัพยำกรบุคคลองค์กร หรือ
▪ รองกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ส ำนักท่ีปรึกษำกฎหมำย หรือ
▪ รองกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่บริหำรศักยภำพองค์กรและ

ธรรมำภิบำล หรือ
▪ ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรและกรรมกำรผู้จัดกำรใหญ่ หรือ 
▪ ประธำนกรรมกำรตรวจสอบ หรือ
▪ กรรมกำรตรวจสอบ หรือ
▪ กรรมกำรบริษัท

ผู้ร้องเรียนสำมำรถเลือกไม่เปิดเผย
ตัวตนได้ ท้ังนี้ ขอให้มีข้อเท็จจริงท่ีเพียง

พอท่ีจะเข้ำใจและสืบหำข้อเท็จจริง
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8. ช่องทำงกำรติดต่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

1. ส่วนจัดหำเชิงกลยุทธ์ (จก.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน

ที่ตั้ง  555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
 อำคำร 6 ัั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด สำขำกำรปิโตรเลียม) 

โทรศั  0-2537-2000 (ต่อ 12510, 11601)

รับผิดกำรจัดหำร่วมกันระหว่ำงบริษัทในกลุ่ม ปตท. และกำรบริหำรผู้ค้ำกลุ่ม Non-Hydrocarbon

2. ส่วนจัดหำพัสดุ (จพ.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน

ที่ตั้ง  555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
        อำคำร 6 ัั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด สำขำกำรปิโตรเลียม) 

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 11585)

รับผิด งำนจัดหำพัสดุ ส ำหรับหน่วยงำนที่สังกัดส ำนักงำนใหญ่ และสถำบันนวัตกรรม ปตท.

3. ส่วนจัดหำเชิงพำณิชย์ (จณ.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน

ที่ตั้ง  555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
        อำคำร 6 ัั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด สำขำกำรปิโตรเลียม) 

โทรศั  0-2537-2000 (ต่อ 12472)

รับผิ งำนจัดหำเัิงพำณิัย์ ส ำหรับหน่วยงำนที่สังกัดส ำนักงำนใหญ่ และสถำบันนวัตกรรม ปตท.

 

หน่วยงำนจัดหำ 
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4. ส่วนนโยบำยจัดหำ (นจ.จบญ.) สังกัดฝ่ำยกลยุทธ์จัดหำและบริหำรส ำนักงำน

ที่ตั้ง  555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
      อำคำร 6 ัั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. (ใกล้ธนำคำรกรุงไทย จ ำกัด สำขำกำรปิโตรเลียม)    

โทรศั 0-2537-2000 (ต่อ 12175)

รับผิ กำรก ำกับดูแลกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุตำม พ.ร.บ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงฯ 
       ของ ปตท. และบริษัทในกลุ่ม ปตท. ที่มีสถำนะเป็นรัฐวิสำหกิจ ให้เป็นไปตำมนโยบำย   
       ภำครัฐ รวมถึงกำรจัดท ำระเบียบข้อก ำหนด มำตรฐำน วิธีกำรปฏิบัติงำน เพ่ือรองรับ   
       กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำยในองค์กรให้สอดคล้องตำมกฎหมำย

5. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุ (จห.บกก.) สังกัดฝ่ำยวิศวกรรมบ ำรุงรักษำและบริหำร
โครงกำร 

ที่ตั้ง  555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
 อำคำร 2 ัั้น 5 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท.

โทรศัพ0-2537-1736

รับผิด กำรจัดหำและบริหำรพัสดุ เพ่ือใั้ในกำรสำยงำนก๊ำซธรรมัำติทั้งหมด (ยกเว้นสำย
 งำนโรงแยกก๊ำซธรรมัำติและสำยงำนระบบท่อส่งก๊ำซธรรมัำติ)

6. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุ (จฐ.สคม.) สังกัดฝ่ำยสนับสนุนโครงกำร

ที่ตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
        อำคำร 2 ัั้น 6 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท.

โทรศั  0-2537-1744 

รับ อ  งำนกำรจัดหำพัสดุให้กับสำยงำนวิศวกรรมและบริหำรโครงกำร
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7. หน่วยแผนกลยุทธ์และบริหำรโครงกำร (กบญ.) สถำบันปลูกป่ำเเละระบบนิเวศ ปตท.

555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
          อำคำร 1 ัั้น 3 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. 

0-2537-1627, 0-2537-3354

งำนจัดหำเเละบริหำรสัญญำของสถำบันปลูกป่ำเเละระบบนิเวศ ปตท.

8. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุ (จบ.บสต.) สังกัดฝ่ำยบริหำรและสนับสนุนสำยงำนระบบท่อ
ส่งก๊ำซธรรมชำติ ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ

ศูนย์ปฏิบัติกำรัลบุรี 59 หมู่ 8 ต ำบลนำป่ำ อ ำเภอเมือง จังหวัดัลบุรี 20000

0-2537-2000 (ต่อ 5039-40)

กำรจัดหำและบริหำรคลังพัสดุของสำยงำนระบบท่อส่งก๊ำซธรรมัำติ

9. ส่วนจัดหำและบริหำรพัสดุโรงแยกก๊ำซ (พย.บรก.) สังกัดฝ่ำยบริหำรจัดกำรโรงแยกก๊ำซ
และกิจกำรเพื่อชุมชน ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ

โรงแยกก๊ำซธรรมัำติระยอง 555 ถนนสุขุมวิท ต ำบลมำบตำพุด อ ำเภอเมือง ระยอง 21150 
 อำคำรบัวหลวง ัั้น 1 

0-3867-6171-6

กำรจัดซื้อจัดหำพัสดุ เคร่ืองจักร อุปกรณ์ งำนจ้ำงที่ปรึกษำด้ำนเทคนิควิศวกรรม และ 
 งำนวำงแผนกำรควบคุม บริหำรคลังพัสดุ เพ่ือใั้ในสำยงำนธุรกิจแยกก๊ำซธรรมัำติ 
        ในพ้ืนที่จังหวัดระยอง

10. ส่วนวิศวกรรมบ ำรุงรักษำโรงแยกก๊ำซขนอม (วบ.ยขก.) สังกัดฝ่ำยโรงแยกก๊ำซขนอม 
ธุรกิจก๊ำซธรรมชำติ

โรงแยกก๊ำซธรรมัำติขนอม 123 หมู่ 8 ต ำบลท้องเนียน อ ำเภอขนอม นครศรีธรรมรำั 
 80210

0-2537-2000 ต่อ 44442 หรือ 0-7530-4442 

กำรจัดหำพัสดุให้กับหน่วยงำนในสังกัดฝ่ำยโรงแยกก๊ำซขนอม



8. ช่องทำงกำรติดต่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ส ำนักกฎหมำย 

ท่ีตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
 อำคำร 1 ัั้น 14 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. 

F&A Service Desk 

ท่ีตั้ง555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
      อำคำร 3 ัั้น 1 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท. 

      โทรศัพท์ 0-2537-3700

ท่ีตั้ง 555 ถนนวิภำวดีรังสิต เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900 
      อำคำร 1 ั้ัน 18 ส ำนักงำนใหญ่ ปตท.  

 

หน่วยงำนกำรเงิน

ฝ่ำยประกันภัยและบริหำรทรัพย์สิน
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10. ค ำถำมที่พบบ่อย

ค ำถำม   หำกลืมรหัสผ่ำนในระบบ PTTVM จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงไร

ค ำตอบ  สำมำรถกดลืมรหัสผ่ำนท่ีหน้ำ Login จำกน้ันให้ระบุข้อมูลเลขนิติบุคคล/บัตร        

ประัำัน และอีเมลท่ีใั้ลงทะเบียน โดยระบบจะส่ง อีเมลแจ้งกำรเปลี่ยน
 รหัสผ่ำนไปยังอีเมลของผู้ค้ำ

ค ำถำม      บริษัทท่ีจดทะเบียนต่ำงประเทศสำมำรถสมคัรเขำ้ใั้งำนระบบ PTTVM ได้  
      หรือไม่

ค ำตอบ  สำมำรถสมัครเข้ำใั้งำนระบบ PTTVM ได้ และท ำธุรกรรมด้ำนงำนจัดซ้ือ
   จัดจ้ำง โดยปัจจุบันระบบรองรับท้ังภำษำไทยและภำษำอังกฤษ

ค ำถำม   กำรลงทะเบียนสมัครเข้ำใั้งำนระบบ PTTVM มีประโยัน์ และอ ำนวยควำม 
    สะดวกให้กับผู้ค้ำในเรื่องใดบ้ำง

ค ำตอบ     ระบบ PTTVM เป็นระบบส ำหรับท ำธุรกรรมด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของ ปตท.    
     ส ำหรับผู้ค้ำ สำมำรถใั้ในกำรสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้ำ (PTT Approved Vendor

List), ขอซ้ือแบบ/รับแบบ, ย่ืนซองเสนอรำคำ, วำง/คืนหลักประกันสัญญำ เป็นต้น

ค ำถำม ผู้ค้ำสำมำรถก ำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ปฏิบัติงำนได้จ ำนวนก่ีสิทธิ์ อะไรบ้ำง

ค ำตอบ     สำมำรถก ำหนดสิทธิ์ในกำรใั้งำนได้สูงสุด 3 สิทธิ์/คน ได้แก่ กำรดู/ตรวจสอบ
      ข้อมูล, กำรแก้ไขข้อมลู, กำรวำงและคืนหลักประกันสัญญำ

ค ำถำม      ในกำรขอเพิ่มสิทธิ์ต้องแนบเอกสำร ส่งเอกสำรให้กับทำงปตท.หรือไม่ 
       มีเอกสำรอะไรบ้ำง

ค ำตอบ จะต้องแนบเอกสำรเข้ำมำในระบบ PTTVM และส่งเอกสำรฉบับจริงให้กับ ปตท. 
     ภำยใน 15 วันปฏิทิน ตำมสิทธิ์กำรเข้ำใั้งำน ในคู่มือส ำหรับผู้ค้ำ ปตท. หน้ำ 13

      ท ำอย่ำงไรจึงจะได้รหัสผู้ค้ำ (Vendor Code)

ผู้ค้ำต้องได้รับคัดเลือกหรือได้งำนกับ ปตท. ก่อน จึงจะได้รับรหัสผู้ค้ำ  
     เพื่อใั้ในกำรท ำธุรกรรมกับปตท. โดยหน่วยงำนจัดหำจะเป็นผู้ด ำเนินกำร
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งำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงทุกงำนต้องเป็นผู้ค้ำ ปตท. ก่อนหรือไม่

      ไม่จ ำเป็น เฉพำะกลุ่มงำนท่ีมีระบุไว้ใน PTT Approved Vendor List (PTT AVL) เท่ำน้ัน 
     ท่ีจะต้องเป็นผู้ค้ำท่ีได้รับกำรอนุมัติแล้วเท่ำน้ัน

      กำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. (PTT AVL) ในระบบ PTTVM สำมำรถท ำได้อย่ำงไร 
และจะทรำบได้อย่ำงไรว่ำมีกลุ่มงำนใดบ้ำง

      ผู้ค้ำสำมำรถดูข้อมูลรำยละเอียดของแต่ละกลุ่มงำนได้ท่ีเมนู PTTAVL ในระบบ PTTVM
      โดยเลือกกลุ่มงำนท่ีต้องกำรสมัคร แนบไฟล์เอกสำรตำมท่ีก ำหนดให้ครบถ้วน 
              และเข้ำรับกำรตรวจประเมินตำมเกณฑ์ท่ีแต่ละกลุ่มงำนก ำหนด (ถ้ำมี)

      วิธีตอบรับเข้ำร่วมประมลูงำนกับ ปตท. ผ่ำนระบบ PTTVM กรณีได้รับกำรเัิญ
      ผ่ำนทำงอีเมลต้องท ำอย่ำงไร

      กด Link ในอีเมลท่ีได้รับเพื่อเข้ำไปตอบรับเข้ำร่วมงำนประมลูในงำนท่ีผู้ค้ำมี 
      รำยัื่ออยู่ในทะเบียนผู้ค้ำของกลุ่มงำนน้ันแล้วเท่ำน้ัน

    กำรขอรับ/ซ้ือแบบ ณ สถำนท่ีขำยแบบท่ี ปตท. ก ำหนด ต้องเตรียมเอกสำร
    อะไรบ้ำง

    กรณีประกำศมีระบุให้มกีำรขอรับ/ซ้ือแบบ ณ สถำนท่ีขำยแบบ ผู้ค้ำจะต้องกรอก
    แบบฟอร์มใบขอรับแบบส ำหรับประมลู ซ่ึงจะต้องระบุรำยละเอียดเบ้ืองต้นของบริษัท 

   เั่น ัื่อ ท่ีอยู่ และเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษขีองบรษิัท รวมถึงข้อมูลผู้ตดิต่อ พร้อมค่ำ
        แบบตำมท่ีระบุ (ถ้ำมี) ท้ังน้ี กรณีประกำศมีระบุให้ผู้คำ้สำมำรถขอรับ/ซ้ือแบบผ่ำน
    ระบบ Bid Submission ได้ ผู้ค้ำจะต้องลงทะเบียนผ่ำนระบบ PTTVM

 แ         หนังสือมอบอ ำนำจต้องติดอำกรแสตมป์มลูค่ำเท่ำใด

       รำยละเอียดตำมหมำยเหตุ กำรติดอำกรแสตมป์ในหนังสือมอบอ ำนำจ ในคู่มือส ำหรับ  

               ผู้ค้ำ ปตท. หน้ำ 31

               ผู้ค้ำจะขอเอำใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญำไปลงนำมท่ีบริษทัได้หรือไม่

       ปตท. ไม่มีนโยบำยให้น ำใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญำไปลงนำมนอกสถำนท่ี
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            ใครสำมำรถมำลงนำมเอกสำรใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญำได้บ้ำง

               1. ผู้มีอ ำนำจตำมท่ีระบุในหนังสือรับรองบรษิัท + ตรำประทับบริษัท (ถ้ำมี)
       2. ผู้ได้รับมอบอ ำนำจอย่ำงถูกต้องตำมท่ีระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ

      กำรวำงหลักประกัน มีขั้นตอนอย่ำงไร

       ตำมคู่มือส ำหรบัผู้ค้ำ ปตท. หน้ำ 38 ในหัวข้อ ค ำแนะน ำเรื่องกำรวำง      
      หลักประกัน

       ผู้ค้ำสำมำรถขอคืนหลักประกนัซองได้เมื่อไร

       กรณีงำนจัดหำสินค้ำเัิงพำณิัย์ ผู้ท่ีันะกำรประมูลจะสำมำรถขอคนื 
       หลักประกันซองได้ต่อเมื่อได้ลงนำมใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญำแล้ว 
       ส ำหรับผู้เสนอรำคำท่ีไม่ันะกำรประมลูสำมำรถตดิต่อขอคนืหลักประกัน  

      ซองท่ีหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องได้ เมื่อมีกำรประกำศผลผู้ันะแล้ว

       กรณีงำนจัดหำสินค้ำเัิงพำณิัย์ ผู้ท่ีันะกำรประมูลจะสำมำรถขอคนื 
       หลักประกันซองได้ต่อเมื่อได้ลงนำมใบสั่ง/หนังสือสนอง/สัญญำแล้ว 
       ส ำหรับผู้เสนอรำคำท่ีไม่ันะกำรประมลูสำมำรถตดิต่อขอคนืหลักประกัน    

      ซองท่ีหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องได้ เมื่อมีกำรประกำศผลผู้ันะแล้ว

               เหตุใดกรณีผู้ค้ำท่ีจดทะเบียนในต่ำงประเทศ  ปตท. ต้องกำรเอกสำรท่ีต้อง 
Notarized จำกสถำนทูตไทยในประเทศน้ัน ๆ ท่ีมีอำยุไม่เกิน 1 ปี

               กรอบอำยุของเอกสำรท่ีผ่ำนกำร Notarized ไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันท่ีมีกำร 
รับรองเอกสำร เป็นระยะเวลำท่ี ปตท. เห็นว่ำเหมำะสมต่อกำรตรวจสอบขอ้มูลท่ี

 เป็นปัจจุบันได้ 

  หน่วยงำนท่ีจัดท ำสัญญำสำมำรถก ำหนดระยะเวลำท่ีััดเจนในกำรจัดท ำ 

  สัญญำให้แล้วเสร็จ หลังจำกผู้ค้ำได้ลงนำมหนังสือสนองได้หรือไม่

  ในกำรจัดท ำสัญญำ ปตท. ได้ด ำเนินกำรโดยมีกระบวนกำรและระยะเวลำ 

  เป็นไปตำมท่ีระบุในกระบวนกำรจัดท ำสัญญำ (Work process) ของ ปตท. 
  ท้ังน้ี ระยะเวลำนับตั้งแต่ผู้ค้ำได้ลงนำมในหนังสือสนองไปจนถึงกำรลงนำม 
  สัญญำแล้วเสร็จอำจมีกำรเปลี่ยนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับปัจจัยต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
  และกระทบต่อกำรจัดท ำสัญญำ เั่น ควำมถูกต้องและควำมครบถ้วนของ 
  เอกสำรท่ีเก่ียวข้องกับกำรจัดท ำสัญญำต่ำงๆ เป็นต้น
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   สำมำรถขอหนังสือรับรองผลงำนได้อย่ำงไร

   สำมำรถกดขอหนังสือรับรองผลงำนในระบบ PTTVM เมื่อส่งมอบงำน 
       ครบถ้วนถูกต้อง และเป็นไปตำมเกณฑ์กำรออกหนังสือรับรองผลงำน หน้ำ 16

  หำกมีข้อสงสัยเพิ่มเติมสำมำรถสอบถำมผ่ำนั่องทำงใดได้บ้ำง

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