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1. เก่ียวกับ PTT Vendor Management System 

ระบบ PTT Vendor Management เป็นระบบที่บริษัท ปตท. จ ำกัด (มหำชน) (ปตท.) ได้พัฒนำขึน้เพื่อรองรบัและอ ำนวย
ควำมสะดวกผูค้้ำ เพิ่มช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำร เข้ำถึงขอ้มูลงำนจัดซื ้อจัดจำ้งของ ปตท. ทั้งผู ้ค้ำที่เคยท ำธุรกรรมกับ ปตท. 
หรือยังไม่เคยท ำธุรกรรมกับ ปตท.  โดยผู้ค้ำที่มีธุรกรรมกับบริษัท ปตท. แล้ว สำมำรถลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนระบบและเสนอ
ข้อมูลสินค้ำและบริกำร แนะน ำบริษัท แจ้งเข้ำร่วมงำนจัดซือ้จัดจ้ำงกรณีที่เป็นผูค้้ำ AVL ติดตำมสถำนะสัญญำที่ท ำไวก้ับ
บริษัท ปตท. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักประกันสัญญำ ตรวจสอบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ยิ่งไปกว่ำนั้น หำกเป็นผูค้ำ้ที่เป็น
บริษัทในกลุ่ม ปตท. จะสำมำรถจัดท ำหนังสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำน เพื่อใชส้ ำหรบัยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูเ้สนอรำคำ
ผ่ำนช่องทำงออนไลน์บนระบบ PTTVM ได้ด้วย ส่วนกรณีเป็นผู้คำ้ทั่วไป สำมำรถลงทะเบียนเพื่อเขำ้ใช้งำนระบบและเสนอ
ขอ้มูลสินคำ้และบริกำร แนะน ำบริษัทได ้
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2. กำรลงทะเบียนใช้งำนระบบ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัรองรบักำรลงทะเบียนสมัครใชง้ำนระบบส่วน Website ส ำหรบัผูค้ำ้ที่เคยท ำธรุกรรมและไม่เคยท ำ
ธุรกรรมกับบริษัท ปตท. เมื่อผูค้ำ้ด ำเนนิกำรส่งค ำรอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ค ำรอ้งจะถูกส่งใหก้ับ Admin พิจำรณำอนุมัติ ระบบจะมี
กำรตรวจสอบวำ่มีเลขประจ ำตัวประชำชนหรือเลขทะเบียนนิติบุคคลซ ำ้กับผูค้ำ้อ่ืนในระบบหรือไม่ ถำ้ซ ำ้ Admin ปตท.จะไม่
อนุมัติ และส่งค ำรอ้งคืนผูค้ำ้  โดยสำมำรถด ำเนินกำรลงทะเบียนใชง้ำนไดดั้งต่อไปนี้ 

 

 

 
  ข้ันตอนการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ PTT Vendor Management System 
 
        กำรลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management System นั้นผูใ้ชง้ำนจะตอ้งเขำ้สูร่ะบบจำกเว็บไซต ์
https://procurement.pttplc.com จำกนั้นกดปุ่ม Register (ลงทะเบียนใชง้ำนระบบ) 
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  หน้าจอการเข้าสู่การลงทะเบียนสมคัรใช้งาน   

 
 
 
 
 
 

กำรลงทะเบียนใชง้ำนระบบแบ่งผูใ้ชง้ำนเป็น 3 ประเภทดังนี ้

2.1. กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทบุคคลธรรมดำ 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา สว่นข้อมูลทัว่ไป 
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  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา สว่นทีอ่ยู่ตามบัตรประชาชน 

 
 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทบุคคลธรรมดา ส่วนไฟล์เอกสารส าคัญ 
  
 โดยระบุขอ้มูลผูใ้ชง้ำนดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าวา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ระบุขอ้มูลประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Option ใหเ้ลือก ดังนี ้

• ภำยในประเทศ 

• ต่ำงประเทศ 
ประเภทผูค้ำ้ * ระบุขอ้มูลประเภทผูค้ำ้ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บุคคลธรรมดำ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

• นิติบุคคล 

• อ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี 
เลขบัตรประชำชน * ระบุขอ้มูลเลขบัตรประชำชน  
ชื่อผูใ้ชง้ำน * ขอ้มูลชื่อผูใ้ชง้ำนจะไดร้บัผ่ำนทำง E-Mail หลังจำกกำรสมัครเสร็จสิน้ 
รหัสผำ่น * ระบุขอ้มูลรหัสผ่ำน  

ยืนยนัรหัสผ่ำน * ระบุขอ้มูลยืนยันรหัสผำ่น  
E-Mail (ใชติ้ดต่อกับปตท.) * ระบุขอ้มูล E-Mail (ใชติ้ดต่อกับ ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน (TH) * ระบุขอ้มูลประเภทกำรจดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• กิจกำรรำ้นคำ้เจำ้ของคนเดียว หรือบุคคลธรรมดำ 

• คณะบุคคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 

ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• นำย 

• นำง 

• นำงสำว 

• รำ้น 

• คณะบุคคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 

ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบุขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำอังกฤษ  
รหัสผูค้ำ้ ระบุขอ้มูลรหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ที่ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. 
เบอรโ์ทรศัพท ์* ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพท ์ 

เบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ระบุขอ้มูล Web Site 
ที่อยู่ตำมบัตรประชำชน (TH) 
ที่อยู่ * ระบุขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ระบุขอ้มูลถนน 
ประเทศ * ระบุขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ระบุขอ้มูลจังหวัด  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
อ ำเภอ/เขต * ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง  

รหัสไปรษณีย ์* ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ตำมบัตรประชำชน (EN) 
ที่อยู่ ระบุขอ้มูลที่อยู ่
ถนน ระบุขอ้มูลถนน 

ประเทศ ระบุขอ้มูลประเทศ 
จังหวัด ระบุขอ้มูลจังหวัด 
อ ำเภอ/เขต ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง 

รหัสไปรษณีย ์ ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์
ที่อยู่ที่ตดิต่อได้ (TH) สำมำรถใช้ที่อยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ระบุขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ระบุขอ้มูลถนน 

ประเทศ * ระบุขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ระบุขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  

ต ำบล/แขวง * ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ที่ตดิต่อได้ (EN) สำมำรถใช้ที่อยู่เดียวกับบัตรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ระบุขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ระบุขอ้มูลถนน 

ประเทศ * ระบุขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ระบุขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  

ต ำบล/แขวง * ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบุขอ้มูลประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• ส ำเนำบัตรประชำชน  
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ * ระบุขอ้มูลไฟลเ์อกสำรส ำคัญ เง่ือนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมีดังนี ้
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ชื่อ Field รำยละเอียด 

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 

• เอกสำรที่แนบทกุฉบับจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูม้ีอ ำนำจและ
ประทับตรำ (ถำ้ม)ี 

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนนั้น ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงื่อนไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเก่ียวกับข้อมูลส่วนบคุคล โดยขอ้มูลทั้ง 2 ประเภทสำมำรถกด
ลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
 

2.2. กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทนิติบคุคล 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล สว่นข้อมูลทัว่ไป 
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  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล สว่นที่อยู่ที่จดทะเบียน หรือท าการค้า และ ไฟล์เอกสารส าคญั 
 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทนิติบุคคล สว่นข้อมูลพนกังานหรือบุคคลที่สามารถติดต่อได้ 
 
 โดยระบุขอ้มูลผูใ้ชง้ำนดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าวา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ระบุขอ้มูลประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Option ใหเ้ลือก ดังนี ้

• ภำยในประเทศ 

• ต่ำงประเทศ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ประเภทผูค้ำ้ * ระบุขอ้มูลประเภทผูค้ำ้ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บุคคลธรรมดำ 

• นิติบุคคล 

• อ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี 
เลขทะเบียนนิติบุคคล * ระบุขอ้มูลเลขทะเบียนนิติบุคคล  
ทุนจดทะเบียน(บำท) * ระบุขอ้มูลทุนจดทะเบียน  
ชื่อผูใ้ชง้ำน * ขอ้มูลชื่อผูใ้ชง้ำนจะไดร้บัผ่ำนทำง E-Mail หลังจำกกำรสมัครเสร็จสิน้ 

รหัสผำ่น * ระบุขอ้มูลรหัสผ่ำน  
ยืนยนัรหัสผ่ำน * ระบุขอ้มูลยืนยันรหัสผำ่น  
E-Mail (ใชติ้ดต่อกับปตท.) * ระบุขอ้มูล E-Mail (ใชติ้ดต่อกับ ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน (TH) * ระบุขอ้มูลประเภทกำรจดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บริษัทจ ำกัด 

• บริษัทมหำชนจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบุคคล 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บริษัทจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบุคคล 

• อ่ืนๆ (ระบุ) 

ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ค ำลงทำ้ย (TH) * ระบุขอ้มูลค ำลงทำ้ยชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• จ ำกัด 

• จ ำกัด (มหำชน) 
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบุขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำอังกฤษ  

รหัสผูค้ำ้ ระบุขอ้มูลรหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ที่ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. 
เบอรโ์ทรศัพท ์* ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพท ์ 
เบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ 

เบอรโ์ทรสำร ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ระบุขอ้มูล Web Site 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 

ที่อยู่ * ระบุขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ระบุขอ้มูลถนน 
ประเทศ * ระบุขอ้มูลประเทศ  

จังหวัด * ระบุขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 

ที่อยู่ ระบุขอ้มูลที่อยู ่

ถนน ระบุขอ้มูลถนน 
ประเทศ ระบุขอ้มูลประเทศ 
จังหวัด ระบุขอ้มูลจังหวัด 

อ ำเภอ/เขต ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง 
รหัสไปรษณีย ์ ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 

ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบุขอ้มูลประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• ใบทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม (ภพ.20) 

• หนังสือรบัรองบริษัท(อำยุไม่เกิน 6 เดือน) 

ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ * ระบุขอ้มูลไฟลเ์อกสำรส ำคัญ เง่ือนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมีดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 

• เอกสำรที่แนบทกุฉบับจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูม้ีอ ำนำจและ
ประทับตรำ (ถำ้ม)ี 

พนักงำนหรือบคุคลที่สำมำรถติดตอ่ได ้

ชื่อ-นำมสกุล * ระบุขอ้มูลชื่อ-นำมสกลุ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรโ์ทรติดต่อ ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทติ์ดต่อ 
เบอรม์ือถือ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
E-Mail * ระบุขอ้มูล E-Mail เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ข้อมูลผู้ติดต่อ (F&A Chatbot) 
ชื่อ-นำมสกุล * ระบุขอ้มูลชื่อ-นำมสกลุ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรโ์ทรติดต่อ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทติ์ดต่อ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรม์ือถือ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

E-Mail * ระบุขอ้มูล E-Mail เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนนั้น ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงื่อนไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเก่ียวกับข้อมูลส่วนบคุคล โดยขอ้มูลทั้ง 2 ประเภทสำมำรถกด
ลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
 

2.3. กำรลงทะเบียนใช้งำน ประเภทอื่น ๆ /ไม่มีเลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทอื่น ๆ/ไม่มเีลขประจ าตัวผู้เสียภาษี สว่นข้อมูลทัว่ไป 
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  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทอื่น ๆ/ไม่มเีลขประจ าตัวผู้เสียภาษี สว่นทีอ่ยู่ที่จดทะเบียน หรือท าการค้า และ ไฟลเ์อกสารส าคัญ 
 

 
  หน้าจอลงทะเบียนใช้งานระบบ ประเภทอื่น /ๆไมม่ีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี สว่นข้อมลูพนกังานหรือบคุคลที่สามารถติดต่อได้ 
 
 

 โดยระบุขอ้มูลผูใ้ชง้ำนดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าวา่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ระบุขอ้มูลประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Option ใหเ้ลือก ดังนี ้

• ภำยในประเทศ 

• ต่ำงประเทศ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ประเภทผูค้ำ้ * ระบุขอ้มูลประเภทผูค้ำ้ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บุคคลธรรมดำ 

• นิติบุคคล 

• อ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี 
ชื่อผูใ้ชง้ำน * ขอ้มูลชื่อผูใ้ชง้ำนจะไดร้บัผ่ำนทำง E-Mail หลังจำกกำรสมัครเสร็จสิน้ 
รหัสผำ่น * ระบุขอ้มูลรหัสผ่ำน  
ยืนยนัรหัสผ่ำน * ระบุขอ้มูลยืนยันรหัสผำ่น  

E-Mail (ใชติ้ดต่อกับปตท.) * ระบุขอ้มูล E-Mail (ใชติ้ดต่อกับ ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน (TH) * ระบุขอ้มูลประเภทกำรจดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• มูลนิธ ิ

• รฐัวิสำหกจิ 

• สมำคม 

• สหกรณ ์

• หอกำรคำ้ 

• องคก์รธุรกิจจัดตัง้หรือจดทะเบียนภำยใตก้ฎหมำยเฉพำะ 

• อ่ืนๆ 

ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) * ระบุขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำอังกฤษ  
รหัสผูค้ำ้ ระบุขอ้มูลรหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ที่ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. 

เบอรโ์ทรศัพท ์* ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพท ์ 
เบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ 
เบอรโ์ทรสำร ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรสำร 

Web Site ระบุขอ้มูล Web Site 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ที่อยู่ * ระบุขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ระบุขอ้มูลถนน 
ประเทศ * ระบุขอ้มูลประเทศ  

จังหวัด * ระบุขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง  
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
รหัสไปรษณีย ์* ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
ที่อยู่ ระบุขอ้มูลที่อยู ่

ถนน ระบุขอ้มูลถนน 
ประเทศ ระบุขอ้มูลประเทศ 
จังหวัด ระบุขอ้มูลจังหวัด 

อ ำเภอ/เขต ระบุขอ้มูลอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ระบุขอ้มูลต ำบล/แขวง 
รหัสไปรษณีย ์ ระบุขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์
ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 
ประเภทไฟลเ์อกสำร * ระบุขอ้มูลประเภทไฟลเ์อกสำร โดยมีเอกสำร 

• อ่ืน ๆ 

ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ * ระบุขอ้มูลไฟลเ์อกสำรส ำคัญ เง่ือนไขกำรแนบไฟลเ์อกสำรมีดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 

• เอกสำรที่แนบทกุฉบับจะตอ้งลงนำมรบัรองส ำเนำถูกตอ้งโดยผูม้ีอ ำนำจและ
ประทับตรำ (ถำ้ม)ี 

พนักงำนหรือบคุคลที่สำมำรถติดตอ่ได ้
ชื่อ-นำมสกุล * ระบุขอ้มูลชื่อ-นำมสกลุ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรโ์ทรติดต่อ ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทติ์ดต่อ 
เบอรม์ือถือ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
E-Mail * ระบุขอ้มูล E-Mail เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้
ข้อมูลผู้ติดต่อ (F&A Chatbot) 
ชื่อ-นำมสกุล * ระบุขอ้มูลชื่อ-นำมสกลุ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรโ์ทรติดต่อ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทติ์ดต่อ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

เบอรม์ือถือ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

E-Mail * ระบุขอ้มูล E-Mail เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำว่ำงได ้

 
 ในกำรส่งค ำขอลงทะเบียนเขำ้ใชง้ำนนั้น ผูใ้ชง้ำนจ ำเป็นตอ้งกดยอมรบั ข้อก ำหนดและเงื่อนไขกำรสมัครใช้งำน
ระบบ PTTVM และกดรบัทรำบ รำยละเอียดในแบบแจ้งเก่ียวกับข้อมูลส่วนบคุคล โดยขอ้มูลทั้ง 2 ประเภทสำมำรถกด
ลิงคเ์ขำ้ไปอ่ำนรำยละเอียดเพิ่มเติมได ้
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 ขั้นตอนกำรเพิ่มรหัสผูค้ำ้ 
 กำรเพิม่รหัสผูค้ำ้สำมำรถท ำไดใ้นกรณีลงทะเบียนสมัครใชง้ำนตำมประเภทผูค้ำ้ ดังนี ้

• กรณีผูค้ำ้จดทะเบียนภำยในประเทศ และมีประเภทผูค้ำ้เป็น อ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี 

• กรณีผูค้ำ้จดทะเบียนต่ำงประเทศ ทกุประเภทผูค้ำ้ 
  

 1. กดปุ่ม  (รหัสผูค้ำ้ประกอบดว้ยตัวเลข 8 หลกั โดยสำมำรถดูไดจ้ำก รหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ทีท่่ำน
ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. หรือสอบถำมไดท้ี่หนว่ยงำนจัดหำที่ทำ่นติดต่อดว้ย) ระบบจะแสดง Popup ดังรูป 

 
  หน้าจอ Popup การเพ่ิมผู้ค้า 

  
 2. ระบุรหัสผูค้ำ้ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท. ในช่องรหัสผูค้ำ้ 

 3. กดปุ่ม  เพื่อคน้หำรหัสผูค้ำ้ที่มีในระบบของ ปตท. เมื่อพบขอ้มูลระบบจะแสดงรำยกำรขอ้มูลดังรปู 

 
  หน้าจอแสดงรายการค้นหารหัสผู้ค้า 
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 4. กดปุ่ม เมื่อตอ้งกำรบันทึกรำยกำร หรือกดปุ่ม  เพื่อยกเลิกรำยกำร 

 5. เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยกำร ดังรูป 

 
  หน้าจอรายการรหัสผู้ค้า 

  

 6. สำมำรถลบรำยกำรที่ไม่ตอ้งกำรไดโ้ดยกดปุ่ม ในรำยกำรนั้น ๆ 
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3. กำรเข้ำสู่ระบบ 

กำรเขำ้สู่ระบบ PTT Vendor Management System นั้นผูใ้ชง้ำนจะตอ้งเขำ้สู่ระบบจำกเว็บไซต ์
https://procurement.pttplc.com จำกนั้นกดปุ่ม Login (ล็อกอินเขำ้ใชง้ำน) 

 
  หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

 

เมื่อกดปุ่ม  ระบบแสดงหนำ้จอ ดังรูป 
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  หน้าจอการลงช่ือเข้าใช้งาน 

 

ระบุชื่อผูใ้ชง้ำนและรหัสผ่ำน จำกนั้นคลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหนำ้จอ ดังรูป 

 
  หน้าจอแสดงผลหลังจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว 
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4. ข้อมูลผู้ค้ำ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรดูขอ้มูลของผูค้ำ้ โดยสำมำรถเขำ้สู่ระบบจำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com 
และเมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้ เลือกเมนู ข้อมูลผู้ค้ำ  

 
  หน้าจอแสดงเมนูข้อมลูผู้ค้า 
 
 เมื่อกดเมนูขอ้มูลผูค้ำ้ ระบบจะแสดงหนำ้จอดังรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลผู้ค้า 
  

https://procurement.pttplc.com/
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 ขอ้มูลผูค้ำ้แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มขอ้มูล ดังนี ้
    1. ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ 
    2. ขอ้มูลเอกสำรส ำคัญ 
    3. ขอ้มูลธุรกิจ 
    4. ขอ้มูลกำรช ำระเงิน 

   5. ขอ้มูลผูติ้ดต่อ 
 รำยละเอียดขอ้มูลผูค้ำ้แต่ละกลุ่มขอ้มูล จะอธิบำยในหัวขอ้ถัดไปเรื่องกำรแกไ้ขขอ้มูลผูค้ำ้  
 

4.1. กำรแก้ไขข้อมูลผู้ค้ำ 

ระบบ PTT Vendor Management ใหผู้ค้ำ้สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลผูค้ำ้ได้ โดยกำรกดปุ่ม  ซึ่งจะตอ้งมีสิทธิ
กำรใชง้ำนเป็นผูดู้แล Account หรือผูป้ฏิบัติกำร สิทธทิี่ 2 โดยรำยละเอียดสิทธกิำรใชง้ำน สำมำรถดูขอ้มูลเพิ่มเติมไดท้ี่หวัขอ้
ขอ้มูลสิทธกิำรใชง้ำน 

 กำรแกไ้ขขอ้มูลผูค้ำ้นั้นผูใ้ชง้ำนสำมำรถแกไ้ขขอ้มูลแบบบันทึกแบบร่ำง โดยกำรกดปุ่ม  ระบบจะท ำกำร
บันทึกขอ้มูลที่แกไ้ขไว ้โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถกลับมำแกไ้ขมลูเพิ่มเติมไดภ้ำยหลัง  
  

4.1.1. ขอ้มูลหลักผูค้ำ้  

 แสดงขอ้มูลทั่วไปของผูค้ำ้ ซึ่งหำกมีกำรแกไ้ขขอ้มูลในสว่นขอ้มูลหลกัผูค้ำ้ เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปุ่ม  ระบบจะท ำกำร 
ส่งค ำขอแกไ้ขขอ้มูลผูค้ำ้ ใหผู้ดู้แลระบบพิจำรณำอนุมัติค ำขอ ก่อนที่จะเสร็จสิน้กระบวนกำรแกไ้ขขอ้มูล 
 

• ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ ประเภทบุคคลธรรมดำ 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมลูหลกัผู้ค้า ประเภท บุคคลธรรมดา - ข้อมลูหลกัผู้ค้า 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภท บุคคลธรรมดา – ที่อยู่ตามบัตรประชาชน, ข้อมูลผู้ติดต่อ 

 
 ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าว่างได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จุดประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบุขอ้มูลจุดประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มูลประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 

ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มูลประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 
เลขบัตรประชำชน * ขอ้มูลเลขบัตรประชำชน ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 
E-Mail (ใชติ้ดต่อกับปตท.) * ขอ้มูล E-Mail (ใชติ้ดต่อกับ ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน 
(TH) * 

ระบุขอ้มูลประเภทกำรจดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• กิจกำรรำ้นคำ้เจำ้ของคนเดียว หรือบุคคลธรรมดำ 

• คณะบุคคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• นำย 

• นำง 

• นำงสำว 

• รำ้น 

• คณะบุคคล 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญั 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำอังกฤษ  

รหัสผูค้ำ้ ระบุขอ้มูลรหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ที่ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. 
เบอรโ์ทรศัพท ์* ขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพท ์ 
เบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ ขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ 

เบอรโ์ทรสำร ขอ้มูลเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ขอ้มูล Web Site 
ที่อยู่ตำมบัตรประชำชน (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ขอ้มูลถนน 

ประเทศ * ขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  

ต ำบล/แขวง * ขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ตำมบัตรประชำชน (EN) 
ที่อยู่ ขอ้มูลที่อยู ่

ถนน ขอ้มูลถนน 
ประเทศ ขอ้มูลประเทศ 
จังหวัด ขอ้มูลจังหวัด 
อ ำเภอ/เขต ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต 

ต ำบล/แขวง ขอ้มูลต ำบล/แขวง 
รหัสไปรษณีย ์ ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์
ที่อยู่ที่ตดิต่อได้ (TH) สำมำรถใช้ที่อยู่เดียวกับบตัรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ขอ้มูลที่อยู่  

ถนน  ขอ้มูลถนน 
ประเทศ * ขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ขอ้มูลจังหวัด  

อ ำเภอ/เขต * ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  
ต ำบล/แขวง * ขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ที่อยู่ที่ตดิต่อได้ (EN) สำมำรถใช้ที่อยู่เดียวกับบัตรประชำชนได ้
ที่อยู่ * ขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ขอ้มูลถนน 

ประเทศ * ขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  

ต ำบล/แขวง * ขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ข้อมูลผู้ติดต่อ (ดูวิธีกำรเพ่ิมผู้ติดต่อได้ที่หวัข้อ “ขั้นตอนกำรเพ่ิมข้อมูลผู้ติดต่อ” หนำ้ 27-28) 
พนักงำนหรือบุคคลที่
สำมำรถติดต่อได ้

ขอ้มูลพนักงำนหรือบุคคลที่สำมำรถติดต่อได ้(ระบุอย่ำงนอ้ย 1 คน) 

 

• ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ ประเภทนิติบุคคล 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ข้อมลูหลกัผู้ค้า 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทนิติบุคคล – ที่อยู่ที่จดทะเบียน หรือ ท าการค้า, ข้อมลูผู้ติดต่อ 

 
 ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าว่างได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
จุดประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบุขอ้มูลจุดประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มูลประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 

ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มูลประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 
เลขทะเบียนนิติบุคคล * ขอ้มูลเลขทะเบียนนิติบุคคล ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 
ทุนจดทะเบียน (บำท) * ขอ้มูลทุนจดทะเบียน 

E-Mail (ใชติ้ดต่อกับปตท.) * ขอ้มูล E-Mail (ใชติ้ดต่อกับ ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน 
(TH) * 

ระบุขอ้มูลประเภทกำรจดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บริษัทจ ำกัด 

• บริษัทมหำชนจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบุคคล 
ค ำน ำหนำ้ (TH) * ระบุขอ้มูลค ำน ำหนำ้ชื่อ โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• บริษัทจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนจ ำกัด 

• หำ้งหุน้ส่วนสำมญันิติบุคคล 

• อ่ืนๆ (ระบุ) 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำอังกฤษ  

รหัสผูค้ำ้ ระบุขอ้มูลรหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ที่ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. 
เบอรโ์ทรศัพท ์* ขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพท ์ 
เบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ ขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ 

เบอรโ์ทรสำร ขอ้มูลเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ขอ้มูล Web Site 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ขอ้มูลถนน 

ประเทศ * ขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  

ต ำบล/แขวง * ขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
ที่อยู่ ขอ้มูลที่อยู ่

ถนน ขอ้มูลถนน 
ประเทศ ขอ้มูลประเทศ 
จังหวัด ขอ้มูลจังหวัด 
อ ำเภอ/เขต ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต 

ต ำบล/แขวง ขอ้มูลต ำบล/แขวง 
รหัสไปรษณีย ์ ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์
ข้อมูลผู้ติดต่อ (ดูวิธีกำรเพ่ิมผู้ติดต่อได้ที่หวัข้อ “ขั้นตอนกำรเพ่ิมข้อมูลผู้ติดต่อ” หนำ้ 27-28) 
พนักงำนหรือบุคคลที่
สำมำรถติดต่อได ้

ขอ้มูลพนักงำนหรือบุคคลที่สำมำรถติดต่อได ้(ระบุอย่ำงนอ้ย 1 คน) 
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• ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ ประเภทอ่ืน ๆ /ไม่มีเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทอื่นๆ/ไม่มเีลขประจ าตัวผู้เสียภาษี – ข้อมูลหลกัผู้ค้า 

 

 
  หน้าจอแก้ไขข้อมูลหลักผู้ค้า ประเภทอื่นๆ/ไม่มเีลขประจ าตัวผู้เสียภาษี – ที่อยู่ที่จดทะเบียน หรือ ท าการค้า, ข้อมูลผู้ติดต่อ 
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 ขอ้มูลหลักผูค้ำ้ประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าว่างได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

จุดประสงคก์ำรขอแกไ้ข * ระบุขอ้มูลจุดประสงคก์ำรขอแกไ้ข  
ข้อมูลหลักผู้ค้ำ 
ประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน * ขอ้มูลประเทศที่ผูค้ำ้จดทะเบียน ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 

ประเภทผูค้ำ้ * ขอ้มูลประเภทผูค้ำ้ ระบบไม่อนุญำตใหแ้กไ้ขขอ้มูล 
E-Mail (ใชติ้ดต่อกับปตท.) * ขอ้มูล E-Mail (ใชติ้ดต่อกับ ปตท.)  
ประเภทกำรจดทะเบียน 
(TH) * 

ระบุขอ้มูลประเภทกำรจดทะเบียน โดยระบบแสดงเป็น Drop down list ใหเ้ลือก ดังนี ้

• มูลนิธ ิ

• รฐัวิสำหกจิ 

• สมำคม 

• สหกรณ ์

• หอกำรคำ้ 

• องคก์รธุรกิจจัดตัง้หรือจดทะเบียนภำยใตก้ฎหมำยเฉพำะ 

• อ่ืนๆ 
ชื่อผูค้ำ้ (TH) * ขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำไทย  
ชื่อผูค้ำ้ (EN) ขอ้มูลชื่อผูค้ำ้ภำษำอังกฤษ  

รหัสผูค้ำ้ ระบุขอ้มูลรหัสผูค้ำ้ใน PO/สัญญำ ที่ไดท้ ำธุรกรรมกับ ปตท. 
เบอรโ์ทรศัพท ์* ขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพท ์ 
เบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ ขอ้มูลเบอรโ์ทรศัพทม์ือถือ 

เบอรโ์ทรสำร ขอ้มูลเบอรโ์ทรสำร 
Web Site ขอ้มูล Web Site 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (TH) 
ที่อยู่ * ขอ้มูลที่อยู่  
ถนน  ขอ้มูลถนน 

ประเทศ * ขอ้มูลประเทศ  
จังหวัด * ขอ้มูลจังหวัด  
อ ำเภอ/เขต * ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต  

ต ำบล/แขวง * ขอ้มูลต ำบล/แขวง  
รหัสไปรษณีย ์* ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์ 
ที่อยู่ที่จดทะเบยีน หรือ ท ำกำรค้ำ (EN) 
ที่อยู่ ขอ้มูลที่อยู ่
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ถนน ขอ้มูลถนน 
ประเทศ ขอ้มูลประเทศ 

จังหวัด ขอ้มูลจังหวัด 
อ ำเภอ/เขต ขอ้มูลอ ำเภอ/เขต 
ต ำบล/แขวง ขอ้มูลต ำบล/แขวง 

รหัสไปรษณีย ์ ขอ้มูลรหัสไปรษณีย ์
ข้อมูลผู้ติดต่อ 
พนักงำนหรือบุคคลที่
สำมำรถติดต่อได ้

ขอ้มูลพนักงำนหรือบุคคลที่สำมำรถติดต่อได ้(ระบุอย่ำงนอ้ย 1 คน) 

 
 ขั้นตอนกำรเพิ่มขอ้มูลผูติ้ดต่อ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอขอ้มูลผูติ้ดต่อ ดังรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมลูผู้ติดต่อ 

  

 2. เมื่อระบุขอ้มูลผูติ้ดต่อเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  ระบบจะบันทึกขอ้มูลผูติ้ดต่อและแสดงดังรูป 
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  หน้าจอการเพ่ิมข้อมลูผู้ติดต่อ 

 

กำรแกไ้ขขอ้มูลผูติ้ดต่อสำมำรถกดปุ่ม  ในรำยกำรที่ตอ้งกำร ระบบจะดึงขอ้มูลผูติ้ดต่อจำกระบบมำแสดง ดังรูป 

 
  หน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ 

  
  ในกรณีตอ้งกำรลบขอ้มลูผูติ้ดต่อสำมำรถกดปุ่ม  ในรำยกำรที่ตอ้งกำร 
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ขั้นตอนกำรเพิ่มขอ้มูลผูติ้ดต่อ (F&A Chatbot) 

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอขอ้มูลผูติ้ดต่อ ดังรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมลูผู้ติดต่อ 

 

2. เมื่อระบุขอ้มูลผูติ้ดต่อเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  ระบบจะบันทึกขอ้มูลผูติ้ดต่อและแสดงดังรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมลูผู้ติดต่อ 

 

กำรแกไ้ขขอ้มูลผูติ้ดต่อสำมำรถกดปุ่ม  ในรำยกำรที่ตอ้งกำร ระบบจะดึงขอ้มูลผูติ้ดต่อจำกระบบมำแสดง ดังรูป 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 34 of 187 PTT Vendor Management System 

 
  หน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ 

  
 ในกรณีตอ้งกำรลบขอ้มลูผูติ้ดต่อสำมำรถกดปุ่ม  ในรำยกำรที่ตอ้งกำร 
 
 

4.1.2. ขอ้มูลเอกสำรส ำคัญ 
 แสดงขอ้มูลรำยกำรเอกสำรส ำคัญของผูค้ำ้ หำกมกีำรแกไ้ขขอ้มูลเฉพำะสว่นขอ้มูลเอกสำรส ำคัญเพยีงอย่ำงเดียว 
ระบบจะท ำกำรบันทกึขอ้มูล และไม่ตอ้งส่งค ำขอใหผู้ดู้แลระบบ ปตท. พิจำรณำอนุมัติ 

• ขอ้มูลเอกสำรส ำคัญ ประเภทบุคคลธรรมดำ  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคัญ มีดังนี ้

o ส ำเนำบัตรประชำชน 
o อ่ืน ๆ 
o ขอ้มูลลงนำม SSCoC 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทบุคคลธรรมดา  

 

• ขอ้มูลเอกสำรส ำคัญ ประเภทนิติบุคคล  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคัญ มีดังนี ้

o เอกสำรจดทะเบียนภำษีมลูค่ำเพิ่ม 
o หนังสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท / คณะกรรมกำรบรษิัท 
o ขอ้มูลผูถ้ือหุน้บรษิัท 
o ขอ้มูลกรรมกำรผูจ้ัดกำร 
o ขอ้มูลผูถ้ือหุน้ใหญ่ (ถำ้มี) 
o ขอ้มูลผูม้ีอ ำนำจควบคุม (ถำ้ม)ี 
o ขอ้มูลลงนำม SSCoC 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทนิติบุคคล 

 

• ขอ้มูลเอกสำรส ำคัญ ประเภทอ่ืน ๆ/ไม่มีเลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษี  
รำยกำรประเภทไฟลเ์อกสำรส ำคัญ มีดังนี ้

o อ่ืน ๆ 
o ขอ้มูลลงนำม SSCoC 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลเอกสารส าคัญ ประเภทอื่น /ๆไมม่ีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 

 
 
 ขั้นตอนกำรเพิ่มไฟลเ์อกสำรส ำคัญ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิ่มไฟล ์ดังรูป 

 
  หน้าจอเพ่ิมไฟล์เอกสารส าคัญ 

  
 
 
 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 38 of 187 PTT Vendor Management System 

 2. ระบุขอ้มูลเอกสำร 

 
  หน้าจอเพ่ิมไฟล์เอกสารส าคัญ 

  

 3. เมื่อระบุขอ้มูลเอกสำรเรียบรอ้ย ใหก้ดปุ่ม  เพื่อบันทึกเอกสำรเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอเพ่ิมไฟล์เอกสารส าคัญ 

  
 หำกตอ้งกำรลบไฟลเ์อกสำรใหก้ดปุ่ม  ในรำยกำรที่ตอ้งกำร 
 

4.1.3. ขอ้มูลธุรกิจ 
 แสดงขอ้มูลธุรกจิของผูค้ำ้ หำกมกีำรแกไ้ขขอ้มูลเฉพำะสว่นขอ้มูลธุรกจิเพียงอยำ่งเดียว ระบบจะท ำกำรบันทึกขอ้มูล 
และไม่ตอ้งส่งค ำขอใหผู้ดู้แลระบบ ปตท.พิจำรณำอนุมัติ 
 รำยกำรขอ้มูลธุรกิจประกอบดว้ย 

• ผลิตภัณฑแ์ละบริกำร 

• ไฟลแ์นะน ำผลิตภัณฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลผ์ลงำนและประสบกำรณ ์

• ไฟลห์นังสือรบัรองมำตรฐำนหรือคุณภำพ 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลธุรกิจ 

 
ขั้นตอนกำรเพิ่มขอ้มูลผลิตภัณฑแ์ละบริกำร 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิ่มขอ้มลูผลิตภัณฑแ์ละบรกิำร ดังรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 
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 2. ระบุขอ้มูลผลิตภัณฑแ์ละบริกำร  

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

  
 หำกไม่มีประเภทสินคำ้และบรกิำรที่ระบบก ำหนดใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถระบุประเภทสนิคำ้และบริกำรเองไดใ้นช่องอ่ืน ๆ 
โปรดระบุ และผูใ้ชง้ำนยังสำมำรถ Download รำยกำรขอ้มูลผลิตภัณฑแ์ละบรกิำรของธุรกิจที่ด ำเนนิกำร ไดโ้ดยกำรคลกิที่ปุ่ม 

 
 3. เมื่อระบุขอ้มูลสินคำ้และบริกำรเรยีบรอ้ย ใหก้ดปุ่ม  เพื่อบันทึกขอ้มูลเขำ้สูร่ะบบ 

 
  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการ 

 
 ขั้นตอนกำรเพิ่มไฟลข์อ้มูลธุรกจิ  
 ไฟลข์อ้มูลธุรกจิ มีดังนี ้

• ไฟลแ์นะน ำผลิตภัณฑแ์ละบรกิำร 

• ไฟลผ์ลงำนและประสบกำรณ ์

• ไฟลห์นังสือรบัรองมำตรฐำนหรือคุณภำพ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรเพิ่มไฟลข์อ้มูลธุรกจิ ดังรูป 

 
  หน้าจอการเพ่ิมไฟล์ข้อมูลธุรกิจ 
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 2. ระบุขอ้มูลไฟลเ์อกสำร 

 
  หน้าจอการเพ่ิมไฟล์ข้อมูลธุรกิจ 

 

 3. เมื่อระบุขอ้มูลไฟลเ์อกสำรเรียบรอ้ย ใหก้ดปุ่ม  เพื่อบันทึกขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอการเพ่ิมไฟล์ข้อมูลธุรกิจ 

 
4.1.4. ขอ้มูลกำรช ำระเงิน 

 แสดงขอ้มูลกำรช ำระเงินของผูค้ำ้ ซึ่งหำกมีกำรแกไ้ขขอ้มูลในส่วนขอ้มูลกำรช ำระเงิน เมื่อผูใ้ชง้ำนกดปุ่ม   
ระบบจะท ำกำรส่งค ำขอแกไ้ขขอ้มูลผูค้ำ้ ใหผู้ดู้แลระบบ ปตท.พิจำรณำอนุมัติค ำขอ ก่อนที่จะเสรจ็สิน้กระบวนกำรแกไ้ขขอ้มูล 
 ขอ้มูลกำรช ำระเงิน จะแสดงเมื่อผูค้ำ้มีรหัสผูค้ำ้ (Vendor Code) ที่ไดร้บัแจง้จำก ปตท. เทำ่นั้น และวิธีกำรช ำระเงิน
แบ่งออกเป็น 2 ประเภทดังนี ้

• รบัเช็คที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร 

• โอนเงิน 
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  หน้าจอแก้ไขข้อมูลการช าระเงิน 

 
 ขั้นตอนกำรเพิ่มวิธีกำรช ำระเงินแบบรบัเช็คที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร 
 1. เลือก Option กำรช ำระเงินดว้ยวิธกีำรรบัเช็คที่เคำนเ์ตอรธ์นำคำร   
 2. ระบุสำขำของธนำคำร SCB ในกำรรบัเช็ค โดยมีสำขำดังนี ้

• พระรำม 9 

• รชัโยธิน 

• คลองหลวง 

• อโศก 

• ถนนสำทร 

• อำคำรสิรนิรตัน ์(ถนนพระรำม 4) 

• อำคำรซันทำวเวอร ์(ถนนวิภำวดีรงัสิต) 

• โรจนะ (อยุธยำ) 

• นิคมอุตสำหกรรมอมตะนคร 

• ระยอง 

• ศรีรำชำ 

• แก่งคอย 

• นครปฐม 

• ถนนรำษฎรย์ินดี (หำดใหญ)่ 

• สี่แยกมะลิวลัย ์(ขอนแก่น) 
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• ภูเก็ต 

• นิคมอุตสำหกรรมแหลมฉบัง 

• มำบตำพุด 

• บำงแสน 

• สุรำษฎรธ์ำนี (ถนนกำญจนวถิี) 
 
 ขั้นตอนกำรเพิ่มวิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน 
 วิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน แบ่งออกเป็น  

• กำรโอนเงินในประเทศไทย 

• กำรโอนเงินต่ำงประเทศ 
 โดยเมื่อเลือกวิธีกำรช ำระเงินแบบโอนเงิน ระบบจะแสดง Popup ขอ้มูลเพิ่มเติม ดังรูป 

 
  หน้าจอ Popup รายละเอียดเพ่ิมเติม 
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 1. รำยละเอียดกำรโอนเงินในประเทศไทย 
  1.1 กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินในประเทศไทย ดังรูป 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

 
  1.2 ระบุรำยละเอียดกำรโอนในประเทศไทย 
 ขอ้มูลรำยละเอียดกำรโอนประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำวำ่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ธนำคำร * ขอ้มูลธนำคำร 
สำขำ * ขอ้มูลสำขำของธนำคำร  

เลขบัญชี * ขอ้มูลเลขบัญชขีองธนำคำร  
ชื่อบัญชี * ขอ้มูลชื่อบัญชีของธนำคำร 
ส ำเนำสมุดบัญชี * ขอ้มูลส ำเนำสมุดบัญชีของธนำคำร ดว้ยกำรแนบไฟล ์โดยมีเง่ือนไขดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
หนังสือแจง้ควำมจ ำนงโอน
เงินเขำ้บัญชี * 

ขอ้มูลหนังสือแจง้ควำมจ ำนงโอนเงินเขำ้บัญชี สำมำรถ Download ไฟลไ์ดท้ี่หัวขอ้  
Import Information 

 
เมื่อกรอกรำยละเอียดเรียบรอ้ยแลว้ ท ำกำรแนบไฟล ์โดยมีเง่ือนไขดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 45 of 187 PTT Vendor Management System 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
หนังสือรบัรองบริษัทและ
บัตรประชำชนผูม้ีอ ำนำจลง
นำม * 

หนังสือรบัรองบริษัทและบัตรประชำชนผูม้ีอ ำนำจลงนำมดว้ยกำรแนบไฟลโ์ดยมีเง่ือนไขดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

   

  1.3 เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะท ำกำรบันทึกขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินในประเทศไทย 

  

  เมื่อบันทึกขอ้มูลเขำ้สูร่ะบบแลว้ สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลไดด้ว้ยกำรกดปุ่ม หรือลบขอ้มูลดว้ยกำร 
 กดปุ่ม  
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 2. รำยละเอียดกำรโอนเงินต่ำงประเทศ 
  1.1 กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดกำรโอนเงินต่ำงประเทศ ดังรูป 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

 
  1.2 ระบุรำยละเอียดกำรโอนต่ำงประเทศ 
 ขอ้มูลรำยละเอียดกำรโอนประกอบดว้ย (ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำวำ่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
Bank Account/IBAN * ขอ้มูลธนำคำร 

Bank Country * ขอ้มูลประเทศของธนำคำร  
Beneficiary A/C Name * ขอ้มูล Beneficiary Account Name 
Correspondent 
Bank/Intermediary Bank 
SWIFT  

ขอ้มูล Correspondent Bank/Intermediary Bank SWIFT 

Copy of Invoice * ขอ้มูลส ำเนำ Invoice ดว้ยกำรแนบไฟล ์โดยมีเง่ือนไขดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
Payment Instruction  
Form * 

ขอ้มูล Payment Instruction สำมำรถ Download ไฟลไ์ดท้ี่หัวขอ้  
Import Information 

 
เมื่อกรอกรำยละเอียดเรียบรอ้ยแลว้ ท ำกำรแนบไฟล ์โดยมีเง่ือนไขดังนี ้



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 47 of 187 PTT Vendor Management System 

ชื่อ Field รำยละเอียด 

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
Other ขอ้มูลไฟลอ่ื์น ดว้ยกำรแนบไฟลโ์ดยมีเง่ือนไขดังนี ้

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

• 1 ไฟลม์ีขนำดไม่เกิน 10 MB 
 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

   

  1.3 เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะท ำกำรบันทึกขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ 

 
  หน้าจอรายละเอียดการโอนเงินต่างประเทศ 

  

  เมื่อบันทึกขอ้มูลเขำ้สูร่ะบบแลว้ สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลไดด้ว้ยกำรกดปุ่ม หรือลบขอ้มูลดว้ยกำร 
 กดปุ่ม  
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4.2  ประวัติกำรแก้ไข 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรดูประวัติกำรแกไ้ขขอ้มูลของผูค้ำ้ เมื่อกดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยกำรประวัติ
กำรแกไ้ข ดังรูป 

 
  หน้าจอประวัติการแก้ไข 

 
 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถกดปุ่ม เพื่อเขำ้ดูรำยละเอียดกำรแกไ้ข ในรำยกำรค ำขอที่ตอ้งกำรได ้
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4.3 อีเมลแจ้งเตือนเอกสำรหมดอำยุ/ใกล้หมดอำย ุ

 ในกำรที่ผูค้ำ้แนบไฟลเ์อกสำรต่ำง ๆ ในระบบและเอกสำรนัน้มีก ำหนดวันหมดอำยุ ระบบ PTT Vendor 
Management จะมีอีเมลแจง้เตือนเอกสำรหมดอำยุและใกลห้มดอำยุไปยังอีเมลที่ผูค้ำ้ไดร้ะบุไวใ้นระบบ โดยรำยละเอียดอีเมล
มีรำยละเอียดดังรูป 
 

     
  อีเมลแจ้งเตือนเอกสารหมดอายุ/ใกล้หมดอายุ 

 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 50 of 187 PTT Vendor Management System 

5. ข้อมูลสิทธ์ิกำรใช้งำน 

 หลังจำกที่ผูค้ำ้ด ำเนินกำรลงทะเบียนสมัครเขำ้ใชง้ำนระบบเรียบรอ้ยแลว้ ผูค้ำ้จะตอ้งเขำ้สูร่ะบบ PTT Vendor 
Management ดว้ย Account กลำงที่ไดร้บั เพ่ือจัดกำรสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนของผูป้ฏิบัติงำนทั้งหมดภำยในหนว่ยงำนของตนเอง 
โดยสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management ประกอบไปดว้ยสิทธ์ิต่ำง ๆ ดังนี ้

สิทธ์ิที่ 1 : สำมำรถตรวจสอบขอ้มูลทั่วไปของบริษัทเท่ำนั้น 
สิทธ์ิที่ 2 : สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลของบริษัทได ้เช่น ที่อยู่ ขอ้มูลบัญชีของบริษัทฯ เป็นตน้ 
สิทธ์ิที่ 3 : มีอ ำนำจด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือค ้ำประกัน - สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบ e-BG เพื่อด ำเนินกำรเกี่ยวกับ

หลักประกันสัญญำเท่ำนั้น 
ทั้งนีส้ิทธิกำรเขำ้ใชง้ำนเริม่ตน้ของ Account กลำงที่ไดร้บั หลังจำกกำรอนุมัติโดยผูดู้แลระบบของ ปตท. จะไดร้บัเพียงสิทธ์ิ

เที่ยบเท่ำสิทธ์ิที่ 1 และสิทธ์ิที่ 2 รวมกันเท่ำนั้น 
* ในกำรขอหนังสือรบัรองผลงำน/ปฏิบัติงำน จะตอ้งไดส้ิทธ์ิ 1 และสิทธ์ิที่ 2  

 

 
  ข้ันตอนการจัดการสิทธิการเข้าใช้งานระบบ PTT Vendor Management 

 

5.1 กำรขอเพ่ิมสิทธ์ิกำรเข้ำใช้งำน 

 เป็นกำรสรำ้งค ำขอเพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิกำรเขำ้ใชง้ำนระบบใหก้ับผูป้ฏิบัติงำนภำยในหน่วยงำนของผูค้ำ้เอง โดยผูท้ี่มีบัญชี 
Account กลำงจะเป็นผูท้ี่ด ำเนินกำรสรำ้งค ำขอให ้โดยมีขัน้ตอน ดังนี้ 
 5.1.1 เลือกเมนู “รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ” ดังรูป 
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  เมนูรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

เมื่อกดที่เมนูแลว้ระบบจะแสดงรำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ดังรูป (ครัง้แรกจะไม่มีรำยกำรค ำขอ) 

 

  
  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  
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 5.1.2 คลิกปุ่ม  เพื่อเขำ้สูห่นำ้จอสรำ้งใบค ำขอเขำ้ใชง้ำน ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

(ผูค้ำ้สำมำรถสรำ้งใบค ำขอใหม่ได ้ จนกว่ำจะด ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรเพื่อใหผู้ม้ีอ ำนำจอนุมัติลงนำม และส่ง
เอกสำรให ้ปตท. ประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติรำยกำรค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน) 
 

 Step 1 : ระบุรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนและก ำหนดสิทธิกำรใช้งำน 

 5.1.3 กำรเพิ่มผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ (ตำมหนังสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท) โดยกำรคลกิปุ่ม  ระบบจะ
แสดงหนำ้ส ำหรบัระบุผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ 
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  การเพ่ิมข้อมลูผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

ท ำกำรระบุขอ้มลู ดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำวำ่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อ * ระบุขอ้มูลชื่อผูม้ีอ ำนำจของอนุมัติ 
นำมสกุล * ระบุขอ้มูลนำมสกุลของผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ  

 

 5.1.4 คลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มขอ้มูลผูม้ีอ ำนำจอนมุัติ ดังรูป 

 
  รายช่ือผู้มีอ านาจอนมุัติหลังจากการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
 กรณีที่ไม่ไดท้ ำเครื่องหมำย  ดำ้นหนำ้รำยชื่อผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ ระบบจะไม่แสดงรำยชื่อดังกล่ำวในเอกสำรส ำหรบั
ลงนำม 
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PTT Digital Procurement Page 54 of 187 PTT Vendor Management System 

 รำยชื่อผูป้ฏิบัติงำน 
 5.1.5 กำรเพิ่มผูป้ฏิบัติงำนล ำดับที่ 1 ตอ้งระบุรำยละเอียด ดังรูป 

 
  สว่นส าหรับระบุข้อมลูรายละเอียดผู้ปฏิบัติงาน 
 

ท ำกำรระบุขอ้มลู ดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำวำ่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขบัตรประชำชน * ระบุข้อมูลเลขบัตรประชำชน 13 หลัก โดยระบบจะน ำไปเ ป็น Username ส ำหรับ

ผู้ปฏิบัติงำนของแต่ละคน ซึ่งจะไม่สำมำรถระบุข้อมูลซ ้ำกับข้อมูลที่ถูกอนุมัติแลว้ภำยใต้
หน่วยงำนเดิมในระบบได ้

ชื่อ-นำมสกุล * ระบุขอ้มูลชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย) ของผูป้ฏิบัติงำน  
ชื่อ-สกุล (Eng) * ระบุขอ้มูลชื่อ-นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ) ของผูป้ฏิบัติงำน  
E-Mail * ระบุขอ้มูลอีเมลของผูป้ฏิบัติงำน  
เบอรโ์ทรติดต่อ * ระบุขอ้มูลเบอรโ์ทรติดต่อของผูป้ฏิบัติงำน  
สิทธิกำรใช้งำน (เลือกอยำ่งน้อย 1 รำยกำร) 
สิทธ์ิที่ 1 View PTTVM เป็นตัวเลือกส ำหรบัใหส้ิทธ์ิส ำหรบัผูป้ฏิบัติงำน โดยจะสำมำรถตรวจสอบขอ้มูลทั่วไปของ

บริษัทเทำ่นั้น 
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ชื่อ Field รำยละเอียด 
ผู้ปฏิบัติงำน 
สิทธ์ิที่ 2 Edit PTTVM เป็นตัวเลือกส ำหรบัใหส้ิทธ์ิส ำหรบัผูป้ฏิบัติงำน โดยจะสำมำรถแกไ้ขขอ้มูลของบริษัทได ้เชน่ 

ที่อยู่ ขอ้มูลบัญชีของบริษทัฯ เป็นตน้ 
สิทธ์ิที่ 3 เขำ้ใชง้ำนระบบ  
e-BG 

เป็นตัวเลือกส ำหรบัให้สิทธ์ิส ำหรบัผู้ปฏิบัติงำน โดยมีอ ำนำจขอออกหนังสือค ้ำประกัน - 
สำมำรถเขำ้ใชง้ำนระบบ e-BG เพื่อด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักประกันสัญญำได ้

 
กรณีที่ต้องกำรเพิ่มผู้ปฏิบัติงำนมำกกว่ำ 1 ท่ำน สำมำรถเพิ่มรำยชื่อผู ้ปฏิบัติงำนได้ โดยกำรกดที่ปุ่ม 

 ระบบจะแสดงส่วนส ำหรบัระบุขอ้มูลผู้ปฏิบัติงำนคนต่อไปใหร้ะบุ เมื่อเสร็จสิน้กำร
ระบุขอ้มูลเรียบรอ้ยแลว้ ระบบแสดงหนำ้จอ ดังรูป 

 
  สว่นส าหรับระบุข้อมลูรายละเอียดผู้ปฏิบัติงาน 
 5.1.6 คลิกปุ่ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบัติงำน แลว้ไปยังขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข 
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Step 2 : เงื่อนไขกำรใช้ระบบ 
หลังจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่มถัดไป จำกขั้นตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบัติงำนแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนรายละเอียดและเง่ือนไข 

 
5.1.7 ด ำเนินกำรศึกษำรำยละเอียด Term and Condition โดยละเอียด จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำยภำยใน  
ดำ้นหนำ้ขอ้ก ำหนดและเง่ือนไขทั้งหมดใหค้รบทุกขอ้ โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิกอ่ำนรำยละเอียดขอ้ก ำหนดในแต่ละขอ้ได ้
โดยกำรกดที่ลิงก ์  ดังรูป 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 57 of 187 PTT Vendor Management System 

 
  ลิงกส์ าหรับอ่านรายละเอียดของข้อก าหนดและเง่ือนไข 
 

5.1.8 คลิกปุ่ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข แลว้ไปยังขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ หรือ

กดที่ปุ่ม  เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดผู้ปฏิบัติงำน โดยหลังจำกที่คลิกที่ปุ่มถัดไป ระบบจะแสดง
ขอ้ควำมแจง้ใหด้ ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรส ำหรบัใหผู้ม้ีอ ำนำจอนุมัติลงนำม ดังรูป 

 
  ข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ค้าด าเนนิการพิมพ์ใบค าขอเพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนมุัติลงนาม 

 

5.1.9 กดปุ่ม  เพื่อไปยังขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ 
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Step 3 – ตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
หลังจำกที่ผู ้ค้ำกดปุ่มถัดไป จำกขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไขแล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอหน้ำจอสรำ้ง
รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ในขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้ง 

หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนตรวจสอบร่างเอกสารก่อพิมพ์ 
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5.1.10 พิมพ์เอกสำรออกจำกระบบโดยคลิกที่  เพื่อให้ผู ้มีอ ำนำจอนุมัติตำมรำยชื่อที่ได้ระบุไว้
ด ำเนินกำรลงชื่อจนครบ และประทับตรำ (ถำ้มี) เมื่อผูม้ีอ ำนำจไดท้ ำกำรอนุมัติเรียบรอ้ยแลว้ ใหผู้ค้ำ้จัดท ำเอกสำรที่
ลงชื่อแลว้ใหอ้ยู่ในรูปแบบของไฟลท์ี่สำมำรถน ำเขำ้สู่ระบบได้ 

5.1.11 คลิกปุ่ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดค ำขอ แล้วไปยังขั้นตอนไฟล์เอกสำรแนบ หรือกดที่ปุ่ม 

 เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข 
 

Step 4 – แนบเอกสำรประกอบประกอบกำรขอสิทธิ 
หลังจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่มถัดไป จำกขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขั้นตอนไฟลเ์อกสำรแนบ ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนไฟล์เอกสารแนบ 
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ระบุขอ้มูลดังนี ้
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ประเภทไฟลเ์อกสำร เลือกข้อมูลประเภทไฟล์เอกสำรจำกรำยกำรที่มีให้ โดยระบบก ำหนดรำยกำรเอกสำรที่
จ ำเป็นตอ้งแนบมำในระบบเพื่อประกอบกำรพิจำรณำอนุมัติกำรใหส้ิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน โดย
ประกอบไปดว้ยเอกสำร 2 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- เอกสำรที่ตอ้งแนบเขำ้มำในระบบ (Require) 
- เอกสำรที่จะแนบหรือไม่ก็ได ้(ถำ้มี) 

โดยผู้ค้ำจะต้องด ำเนินกำรแนบเอกสำรรูปแบบ (Require) ให้ครบทุกไฟล์ ระบบจึงจะ
อนุญำตใหส้่งค ำขอได ้

ค ำอธิบำยเพิ่ม ระบุขอ้มูลค ำอธิบำยเพิ่มเติม เป็นขอ้มูลที่จะระบุหรือไม่ก็ได ้
 

5.1.12 คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกไฟลส์ ำเนำรำยชื่อผูถ้ือหุน้บริษัทโดยระบบรองรบัเฉพำะไฟลน์ำมสกลุ .jpg,  jpeg, 
.png, .pdf เท่ำนัน้และ 1 ไฟลม์ขีนำดไม่เกิน 5 MB 

5.1.13 คลิกปุ่ม  เพื่ออัปโหลดไฟลแ์นบเขำ้สู่ระบบ หรือคลิกปุ่ม  เพื่อยกเลกิกำรอัปโหลดไฟลแ์นบ
ได ้หลังจำกด ำเนินกำรอัปโหลดไฟลแ์นบเรียบรอ้ยแลว้ ระบบแสดงหนำ้จอ ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนไฟล์เอกสารแนบหลังจากที่ด าเนนิการแนบเอกสารแล้ว 
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5.1.14 คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันกำรส่งค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเข้ำใช้งำน หรือสำมำรถคลิกที่ปุ่ม  เพื่อ
ยอ้นกลับไปยังขั้นตอนที่ผ่ำนมำได ้โดยเมื่อคลิกที่ปุ่มยืนยัน ระบบจะแสดงขอ้ควำมเพื่อยืนยันกำรส่งค ำขอ ดังรูป 

 
  ข้อความยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสทิธิการเข้าใช้งาน 
 

5.1.15 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันกำรส่งค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน ระบบแสดงขอ้ควำม ดังรูป 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  
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  ข้อความแจ้งหลังจากยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธกิารเข้าใช้งาน 

 
ระบบบันทึกสถำนะของค ำขอเป็น “รออนุมัติ” ดังรูป 

  
  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ แสดงสถานะของรายการค าขอเพ่ิมสิทธเิข้าใช้งานเป็น “รออนมุัติ” 
 

ระบบจะแสดงข้อควำมแจ้งให้ด ำเนินกำรส่งเอกสำรกลับมำยัง ปตท. โดยข้อควำมดังกล่ำว จะแสดงเมื่อมี
รำยกำรค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเขำ้ใชง้ำนอย่ำงนอ้ย 1 รำยกำรที่มีสถำนะ “รออนุมัติ”  
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เมื่อรำยกำรค ำขอไดร้บักำรอนุมัติแลว้ผูค้ำ้จะไดร้บั email แจง้ยืนยัน ดังรูป 

 
  email แจ้งยืนยันเมื่อได้รับการอนมุัติใบค าขอ 
 

5.2 กำรเปล่ียนแปลงสิทธิผู้ใช้งำนปัจจุบัน 

เป็นกำรเปลี่ยนสิทธิของผูป้ฏิบัติงำนที่เคยมีสิทธิอยู่แลว้ โดยผูท้ี่มีบัญชี Account กลำงจะเป็นผูท้ี่ด ำเนินกำรสรำ้งค ำ
ขอให ้โดยมีขั้นตอน ดังนี ้

5.2.1 คลิกปุ่ม “เปลี่ยนแปลงสิทธิผูใ้ชง้ำนปัจจุบัน” ดังรูป 
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  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ 
 

Step – 1 : ระบุรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนและก ำหนดสิทธิกำรใช้งำน 

5.2.2 กำรเพิ่มผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ (ตำมหนังสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท) โดยกำรคลกิปุ่ม  
ระบบจะแสดงหนำ้ส ำหรบัระบุผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ 

 
  การเพ่ิมข้อมลูผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  
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ท ำกำรระบุขอ้มลู ดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมำย * เป็นขอ้มูลบังคับกรอก ไม่สำมำรถเป็นค่ำวำ่งได)้ 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

ชื่อ * ระบุขอ้มูลชื่อผูม้ีอ ำนำจของอนุมัติ 
นำมสกุล * ระบุขอ้มูลนำมสกุลของผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ  

 

5.2.3 คลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มขอ้มูลผูม้ีอ ำนำจอนมุัติ ดังรูป 

 
  รายช่ือผู้มีอ านาจอนมุัติหลังจากการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

กรณีที่ไม่ไดท้ ำเครื่องหมำย  ดำ้นหนำ้รำยชื่อผูม้ีอ ำนำจอนุมัติ ระบบจะไม่แสดงรำยชื่อดังกล่ำวในเอกสำร
ส ำหรบัลงนำม 

5.2.4 ปรบัสิทธิใหก้ับผูป้ฏิบัติงำนโดยคลิกที่หนำ้สิทธทิี่ตอ้งกำร หรือกรณีที่ตอ้งกำรยกเลิกกำรใชง้ำนใหค้ลิกที่หนำ้ 
“ยกเลกิสิทธกิำรใชง้ำนทุกกรณี” ดังรูป 
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  หน้าจอรายการค าขอเปลี่ยนแปลงสิทธ ิ
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Step 2 : เงื่อนไขกำรใช้ระบบ 
หลังจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่มถัดไป จำกขั้นตอนรำยละเอียดผูป้ฏิบัติงำนแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนรายละเอียดและเง่ือนไข 
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5.2.5 ด ำเนินกำรศึกษำรำยละเอียด Term and Condition โดยละเอียด จำกนั้นให้ท ำเครื่องหมำยภำยใน  
ดำ้นหนำ้ขอ้ก ำหนดและเง่ือนไขทั้งหมดใหค้รบทุกขอ้ โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิกอ่ำนรำยละเอียดขอ้ก ำหนดในแต่ละขอ้ได ้
โดยกำรกดที่ลิงก ์  ดังรูป 

 
  ลิงกส์ าหรับอ่านรายละเอียดของข้อก าหนดและเง่ือนไข 
 

5.2.6 คลิกปุ่ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข แลว้ไปยังขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ หรือ

กดที่ปุ่ม  เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดผู้ปฏิบัติงำน โดยหลังจำกที่คลิกที่ปุ่มถัดไป ระบบจะแสดง
ขอ้ควำมแจง้ใหด้ ำเนินกำรพิมพเ์อกสำรส ำหรบัใหผู้ม้ีอ ำนำจอนุมัติลงนำม ดังรูป 

 
  ข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ค้าด าเนนิการพิมพ์ใบค าขอเพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนมุัติลงนาม 

 

5.2.7 กดปุ่ม  เพื่อไปยังขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ 
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Step 3 – ตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
หลังจำกที่ผูค้ำ้กดปุ่มถัดไป จำกขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไขแลว้ ระบบจะแสดงหนำ้จอสรำ้งรำยกำรค ำขอ
เขำ้ใชง้ำนระบบ ในขั้นตอนแสดงรำยละเอียดค ำขอ ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนรายละเอียดและเง่ือนไข 
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5.2.8 พิมพ์เอกสำรออกจำกระบบโดยคลิกที่  เพื่อให้ผู ้มีอ ำนำจอนุมัติตำมรำยชื่อที่ได้ระบุไว้
ด ำเนินกำรลงชื่อจนครบ และประทับตรำ (ถำ้มี)  เมื่อผูม้ีอ ำนำจไดท้ ำกำรอนุมัติเรียบรอ้ยแลว้ ใหผู้ค้ำ้จัดท ำเอกสำรที่
ลงชื่อแลว้ใหอ้ยู่ในรูปแบบของไฟลท์ี่สำมำรถน ำเขำ้สู่ระบบได้ 

5.2.9 คลิกปุ่ม  เพื่อเสร็จสิน้ขั้นตอนรำยละเอียดค ำขอ แล้วไปยังขั้นตอนไฟล์เอกสำรแนบ หรือกดที่ปุ่ม 

 เพื่อกลับไปยังขั้นตอนรำยละเอียดและเง่ือนไข 
 

Step 4 – แนบเอกสำรประกอบประกอบกำรขอสิทธิ 
หลังจำกที่ผู ้ค้ำกดปุ่มถัดไป จำกขั้นตอนตรวจสอบร่ำงเอกสำรก่อนพิมพ์แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำจอสร้ำง
รำยกำรค ำขอเขำ้ใชง้ำนระบบ ในขั้นตอนไฟลเ์อกสำรแนบ ดังรูป 

 
  หน้าจอสร้างรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ ในข้ันตอนไฟล์เอกสารแนบ 
 

5.2.10 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันกำรส่งค ำขอเพิ่มสิทธิกำรเขำ้ใชง้ำน ระบบแสดงขอ้ควำม ดังรูป 
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  ข้อความแจ้งหลังจากยืนยันการส่งค าขอเพ่ิมสิทธกิารเข้าใช้งาน 

 
ระบบบันทึกสถำนะของค ำขอเป็น “รออนุมัติ” ดังรูป 

  
  หน้าจอรายการค าขอเข้าใช้งานระบบ แสดงสถานะของรายการค าขอเพ่ิมสิทธเิข้าใช้งานเป็น “รออนมุัติ” 
 

เมื่อรำยกำรค ำขอไดร้บักำรอนุมัติแลว้ผูค้ำ้จะไดร้บั email แจง้ยืนยัน ดังรูป 
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  email แจ้งยืนยันเมื่อได้รับการอนมุัติใบค าขอ 
 

5.3 กำรตรวจสอบสิทธิกำรใช้งำน 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบสิทธ์ิทั้งหมดที่มี ณ ปัจจุบันได ้(Account กลำง และ ผูป้ฏิบัติงำน) โดยมีขั้นตอน ดังนี ้
5.3.1 คลิกเมนู “ขอ้มูลสิทธกิำรใชง้ำน” ดังรูป 
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  หน้าจอระบบ PTT Vendor Management 
 

5.3.2 ระบบแสดงหนำ้รำยกำรสิทธทิั้งหมด ดังรูป 

  
  หน้าจอตรวจสอบสิทธิทั้งหมด 
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6. ตรวจสอบผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ค้ำ 

หลังจำกที่ผูค้ำ้ไดส้่งมอบงำนใหก้ับ ปตท. ตำมสัญญำเรียบรอ้ยแลว้แต่ละงวด ปตท. จะท ำกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผูค้ำ้ ซึ่งผูค้ำ้สำมำรถเขำ้มำตรวจสอบผลประเมินของแต่ละสัญญำ โดยเลือกที่เมนู “ตรวจสอบผลประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผูค้ำ้” ดังนี ้

 
  หน้าจอระบบ PTT Vendor Management 
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ระบบแสดงหนำ้รำยกำรผลประเมนิในงำนต่ำง ๆ ดังรูป 

 
  หน้าจอระบบ PTT Vendor Management 

 
ผูค้ำ้สำมำรถเลือกคน้หำขอ้มูลเพื่อดูผลประเมินได้ 2 รูปแบบ 
1. คน้หำดว้ย ปีที่ลงนำม PO/สญัญำ/หนังสือสนอง โดยกำรเลือกปีที่ตอ้งกำรดูผลประเมิน (สำมำรถเลอืกย้อนหลังได)้ 

ดังรูป 
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  หน้าจอการค้นหาผลประเมินด้วยปี 
 

2. คน้หำดว้ย เลขที่ PO/สญัญำ/หนังสือสนอง ที่ไดร้บัจำกทำง ปตท. ดังรูป 

 
  หน้าจอการค้นหาผลประเมินด้วยเลขที่ PO/สัญญาฝหนังสือสนอง 
 

เมื่อผูค้ำ้คน้หำ สำมำรถตรวจสอบผลประเมินไดโ้ดยกำรคลิกปุ่ม  ที่รำยกำรที่ตอ้งกำรตรวจสอบได ้โดยระบบจะแสดง
ชื่องำนและผลประเมินของงำนนั้น ดังรูป 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 77 of 187 PTT Vendor Management System 

 
  หน้าจอผลประเมินของงาน 

 
กรณีทีผู่ค้ำ้คน้หำขอ้มูลดว้ย ปี ระบบจะแสดงขอ้มูลขึน้มำหลำยรำยกำร ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบผลประเมินเฉลี่ยของทกุ

งำนได ้ดังรูป 

 
  หน้าจอผลประเมินของงาน 
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7. ตรวจสอบสถำนะสัญญำ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรตรวจสอบสถำนะสัญญำของผูค้ำ้ โดยสำมำรถเขำ้สูห่นำ้จอจำกเว็บไซต ์
https://procurement.pttplc.com และเมื่อเขำ้สูร่ะบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกเมนู ตรวจสอบสถำนะสัญญำ/ขอหนังสือรับรอง
ผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา/ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 

เมื่อเขำ้สูห่นำ้จอตรวจสอบสถำนะสญัญำระบบจะแสดงขอ้มูลทั้งหมด 3 เมนู จำกนั้นท ำกำรเลือกเมนูที่ 2 ตรวจสอบ
สถำนะสัญญำ/ขอหนังสือรบัรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา/ขอหนังสือรับรองผลงาน 
 
 

https://procurement.pttplc.com/
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เมื่อกด  ในเมนูตรวจสอบสถำนะสญัญำ/ขอหนังสือรบัรองผลงำน ระบบจะแสดงหนำ้จอส ำหรบัคน้หำ โดย  
ระบบจะดึงขอ้มูลสัญญำในปีปัจจุบันไวใ้หอั้ตโนมัติ ทั้งนีผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถคน้หำสัญญำได ้โดยระบุขอ้มูลสัญญำ ดังนี ้

 
  หน้าจอแสดงรายละเอียดการค้นหา 

 
ชื่อ Field รำยละเอียด 

เลขที่ PO/สัญญำ/หนังสือ
สนอง 

ระบุขอ้มูลเลขที่ PO , เลขที่สญัญำ หรือเลขที่หนังสือสนอง ขึน้ตน้ดว้ยเลข 31, 41, 51 

ปีที่ลงนำม PO/สัญญำ/
หนังสือสนอง 

ระบุขอ้มูลปีที่ลงนำมใน PO, สัญญำ หรือหนังสือสนอง 

 
หน่วยงำนจัดหำ ระบุขอ้มูลหนว่ยงำนจัดหำ สำมำรถเลือกไดม้ำกวำ่ 1 หนว่ยงำนจัดหำ 

 

 เมื่อระบุขอ้มูลคน้หำเรียบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยกำรคน้หำ ดังรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายการสัญญา 
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ผูใ้ชง้ำนสำมำรถดูรำยละเอียดสัญญำไดโ้ดยกำรกดปุ่ม  ระบบจะแสดงรำยละเอียดสัญญำ ดังรูป 

 
  หน้าจอแสดงรายละเอียดสัญญา 
 
 ในหนำ้จอแสดงรำยละเอียดสัญญำ ระบบจะแสดงรำยกำร เลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจ้งหนี้ ทั้งหมด
ภำยใตส้ัญญำขึน้มำ หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรดูรำยละเอียดของแต่ละเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี้แต่ละรำยกำร 

สำมำรถกดปุ่ม  เพื่อใหร้ะบบแสดงขอ้มูล ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 
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ในหนำ้จอสถำนะสญัญำของใบแจง้หนีแ้ต่ละรำยกำร จะมกีำรแสดงรำยละเอียด ดังนี้ 

• สถำนะสัญญำของใบแจง้หนี ้จ ำนวน 5 สถำนะ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 
 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
วันที่ออกเอกสำร แสดงขอ้มูลวนัที่ออกเอกสำรใบแจง้หนี ้

สถำนะ แสดงขอ้มูลสถำนะของเอกสำรใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้โดยไอคอนสถำนะจะ
เป็นสีเขียวเมื่อสถำนะนั้นด ำเนินกำรเรียบรอ้ยแลว้ และจะเป็นสีสม้เมื่อสถำนะนั้นก ำลัง
ด ำเนินกำร 
โดยสถำนะเลขทีใ่บส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้ประกอบดว้ย 5 สถำนะดังนี ้
1.บริหำรสัญญำ หมำยถึง สถำนะที่แสดงกรณีมกีำรท ำ PO,สัญญำ,หนังสือสนองเพียงอยำ่ง
เดียวและยังไม่มีกำรวำงบิล 
2.ตรวจรบั หมำยถึง สถำนะที่แสดงกรณทีี่มีกำรวำงบิลแลว้ และอยู่ระหว่ำงตรวจสอบ
เอกสำร  
3.บัญชีตรวจสอบเอกสำร หมำยถึง สถำนะที่แสดงกรณทีี่มีกำรวำงบิลแลว้ และอยู่ระหว่ำง
บัญชีตรวจสอบเอกสำร  
4.กำรเงินตรวจสอบ หมำยถึง สถำนะที่แสดงกรณทีี่มีกำรวำงบิลแลว้ และอยู่ระหว่ำงกำรเงิน
ตรวจสอบเอกสำร  
5.จ่ำยเงินเรียบรอ้ย หมำยถึง ปตท. ด ำเนินกำรจ่ำยเงินเรยีบรอ้ยแลว้ 

 
หมำยเหตุ : สถำนะเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้
                --> ด ำเนินกำรแลว้เสร็จ 
   --> อยู่ระหวำ่งกำรด ำเนินกำร 
   --> ยังไม่ไดด้ ำเนินกำร 
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หำกสถำนะ “บัญชีตรวจสอบเอกสำร” , “สถำนะกำรเงินตรวจสอบ” แสดงเป็นสีเหลือง และ “จ่ำยเงินเรียบรอ้ย” แสดงเป็น        
สีเขียว ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่มเพื่อดูรำยละเอียดสถำนะเพิ่มเติมไดโ้ดยรำยละเอียดสถำนะเพิ่มเติมจะแบ่งตำมวิธีกำรจ่ำยเงิน ดังนี้  

➢ วิธีกำรจ่ำยเงินแบบโอน  

• บัญชีตรวจสอบเอกสำร 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 
 

สถำนะ รำยละเอียด 
อยู่ระหวำ่งบัญชีด ำเนินกำร หน่วยงำนบัญชีด ำเนนิกำรตรวจสอบเอกสำร 
เอกสำรถูกส่งคืนหนว่ยงำน 
จัดหำ/User 

หน่วยงำนบัญชีด ำเนนิกำรตีกลับเอกสำร/ขอขอ้มูลเพิ่มเติม 

รอหน่วยงำนจัดหำ/User ส่ง 
เอกสำรเพิม่เติม 

หน่วยงำนจัดหำ/User ใหห้นว่ยงำนบัญชีตรวจสอบเพิ่มเติม/ส่งเอกสำรเพิ่มเติม 

 
 

 

• กำรเงินตรวจสอบ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 
 

สถำนะ รำยละเอียด 
รอกำรเงินด ำเนนิกำร หน่วยงำนกำรเงินด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร เพื่อสั่งจ่ำย 
กำรเงินอนุมัติรำยกำรแลว้ หน่วยง ำนกำรเงินด ำเนินกำรอนุมัติกำรสั่งจ่ำย 
ปตท. จ่ำยเงินเรยีบรอ้ย หน่วยงำนกำรเงินด ำเนินกำรสั่งจำ่ยแลว้เสร็จ 
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➢ วิธีกำรจ่ำยเงินแบบรบัเช็ค 

• บัญชีตรวจสอบเอกสำร 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 

 

สถำนะ รำยละเอียด 
อยู่ระหวำ่งบัญชีด ำเนินกำร หน่วยงำนบัญชีด ำเนนิกำรตรวจสอบเอกสำร 
เอกสำรถูกส่งคืนหนว่ยงำน
จัดหำ/User 

หน่วยงำนบัญชีด ำเนนิกำรตีกลับเอกสำร/ขอขอ้มูลเพิ่มเติม 

รอหน่วยงำนจัดหำ/User ส่ง
เอกสำรเพิม่เติม 

หน่วยงำนจัดหำ/User ใหห้นว่ยงำนบัญชีตรวจสอบเพิ่มเติม/ส่งเอกสำรเพิ่มเติม 

 

• กำรเงินตรวจสอบ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 

 

สถำนะ รำยละเอียด 
รอกำรเงินด ำเนนิกำร หน่วยงำนกำรเงินด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร เพื่อสั่งจ่ำย 
กำรเงินอนุมัติรำยกำรแลว้ หน่วยง ำนกำรเงินด ำเนินกำรอนุมัติกำรสั่งจ่ำย 

ปตท. จ่ำยเงินเรยีบรอ้ย หน่วยงำนกำรเงินด ำเนินกำรสั่งจำ่ยแลว้เสร็จ 
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• จ่ำยเงินเรียบรอ้ย 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดสถานะสัญญาของใบแจ้งหนแีต่ละรายการ 

 
สถำนะ รำยละเอียด 

รอรบัเช็ค ปตท. ด ำเนินกำรสั่งจำ่ยเช็คแลว้เสร็จ แต่ผูค้ำ้ยังไม่ไดเ้ขำ้รบัเช็ค 

เช็ครอขึน้เงิน ผูค้ำ้เขำ้รบัเช็ค แต่ผูค้ำ้ยังไม่ไดน้ ำเช็คไปขึน้เงิน 
เช็คขึน้เงิน ผูค้ำ้น ำเช็คไปขึน้เงินแลว้เสร็จ และไดร้บัเงินเรียบรอ้ยแลว้ 

 

• ขอ้มูลทั่วไป 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลทั่วไปของกรณีวิธกีารจ่ายเงินเป็นโอน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลทั่วไปของกรณีวิธกีารจ่ายเงินเป็นเช็ค 
 
 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 85 of 187 PTT Vendor Management System 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ตรวจรบัเรยีบรอ้ยเมื่อวันที ่ แสดงขอ้มูลวนัที่คณะกรรมกำรตรวจรบั ท ำกำรตรวจรบังำนครบถว้นถูกตอ้ง 
วันที่จำ่ยเงิน แสดงขอ้มูลวนัที่ ปตท. จ่ำยเงินใหผู้ค้ำ้ 

วิธีกำรจ่ำยเงิน แสดงขอ้มูลวิธกีำรจ่ำยเงินใหผู้ค้ำ้ ประกอบดว้ย 2 วิธ ี
1.วิธีกำรจ่ำยเงินแบบโอน 

- ขอ้มูลที่แสดงจะเป็นขอ้มูลบัญชีและธนำคำรของผูค้ำ้ จ ำนวนเงิน 
2.วิธีกำรจ่ำยเงินแบบรบัเช็ค 
       -      ขอ้มูลที่แสดงจะเป็นขอ้มูลธนำคำรและสำขำทีผู่ค้ำ้ตอ้งเขำ้รบัเช็ค จ ำนวนเงิน 
หมำยเลขเช็ค วันที่ออกเช็ค 

รำยละเอียดค่ำปรบั/อ่ืนๆ แสดงขอ้มูลรำยละเอียดค่ำปรบักำรส่งมอบงำนล่ำชำ้กวำ่ก ำหนดและค่ำปรบัอ่ืนๆ 
 

• ผลกำรประเมิน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลผลการประเมินของเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี้ 

 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
ผลกำรประเมินภำพรวม แสดงขอ้มูลผลกำรประเมินภำพรวม ในงวดงำนนั้น ๆ  หำกมีขอ้คิดเห็นจะแสดงในหัวขอ้ 

ขอ้คิดเห็นผลกำรประเมนิภำพรวม 
ผลกำรประเมินดำ้น SSHE แสดงขอ้มูลผลกำรประเมินดำ้น SSHE ในงวดงำนนั้น ๆ  หำกมีขอ้คิดเห็นจะแสดงในหัวขอ้ 

ขอ้คิดเห็นผลกำรประเมนิดำ้น SSHE 
 

 ทั้งนีย้ังสำมำรถคน้หำเลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบงำน ใบแจง้หนี ้ไดใ้นช่องกำรคน้หำ 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงช่องการค้นหาใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน ใบแจ้งหนี ้

 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เลขที่ใบส่งของ/ใบส่งมอบ
งำน ใบแจง้หนี ้

ระบุขอ้มูลเลขที่ใบส่งของ, ใบส่งมอบงำน หรือใบแจง้หนี ้

วันที่เอกสำร ระบุขอ้มูลวันที่เอกสำรใบส่งของ, ใบส่งมอบงำน หรือใบแจง้หนี ้
สถำนะ ระบุขอ้มูลสถำนะใบส่งของ, ใบส่งมอบงำน หรือใบแจง้หนี ้
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8. ขอหนังสือรับรองผลงำน 

เป็นหนำ้ส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ใชข้อหนังสือรบัรองผลงำน โดยสำมำรถขอหนังสือรบัรองผลงำนไดจ้ำกเมนู ตรวจสอบสถำนะ
สัญญำ/ขอหนังสือรบัรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา/ขอหนังสือรับรองผลงาน 

 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูตรวจสอบสถานะสัญญา/ขอหนังสือรับรองผลงาน 
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8.1 กำรขอหนังสือรับรองผลงำน 

 เมื่อเขำ้สูห่นำ้จอตรวจสอบสถำนะสญัญำ/ขอหนังสือรบัรองผลงำน ระบบจะแสดงรำยกำรสัญญำทั้งหมดของผูค้ำ้
ขึน้มำ โดยรำยกำรสัญญำทีส่ำมำรถขอหนังสือรบัรองผลงำนไดส้ถำนะสญัญำตอ้งเป็นจ่ำยเงินเรียบรอ้ยแลว้  
และจะปรำกฎปุ่ม  
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอปุ่ มขอหนังสือรับรองผลงาน 

 

 
  ตัวอย่างหน้าจอขอหนังสือรับรองผลงาน 
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เมื่อกดปุ่ม                                 จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อยนืยันกำรขอหนังสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Popup ยืนยันการขอหนังสือรับรองผลงาน 
 
 เมื่อผูค้ำ้ยืนยันกำรขอหนังสือรบัรองผลงำนเรยีบรอ้ยแลว้ ระบบจะส่ง Email แจง้ค ำขอหนังสือรบัรองผลงำนไปยัง 
ปตท. เพื่อตรวจสอบและพิจำรณำออกหนังสือรบัรองผลงำนใหผู้ค้ำ้ และระบบจะส่ง Email ไปยังผูค้ำ้เพื่อยืนยันกำรขอหนังสือ
รบัรองผลงำน ตัวอยำ่งดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 89 of 187 PTT Vendor Management System 

 
 

 
 
 
 
 
 

 ตัวอย่าง Email แจ้งผู้ค้าในการขอหนังสอืรับรองผลงาน (TH) 
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 ตัวอย่าง Email แจ้งผู้ค้าในการขอหนังสอืรับรองผลงาน (EN) 
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หมำยเหตุ : กรณีที่สถำนะสัญญำอยู่ในสถำนะจำ่ยเงินเรียบรอ้ยแลว้ แต่ระบบไม่แสดงปุ่มขอหนังสือรบัรองผลงำน และแสดง
เครื่องหมำย          นั้น เมื่อกดที่         จะปรำกฏ Popup แสดงขอ้ควำม “ไม่ผ่ำนหลกัเกณฑก์ำรขอหนังสือรบัรองผลงำน” ซึ่งใน
กรณีดังกลำ่วนี ้ผูค้ำ้จะไมส่ำมำรถกดขอหนังสือรบัรองผลงำนผำ่นระบบได ้
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงสถานะสัญญา 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Popup แสดงเหตุผลที่ไม่แสดงปุ่มขอหนังสือรับรองผลงาน 
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8.2 กำรติดตำมสถำนะกำรขอหนงัสือรับรองผลงำน 

 เมื่อผูค้ำ้ไดม้ีกำรส่งค ำขอหนังสือรบัรองผลงำนแลว้ ผูค้ำ้สำมำรถติดตำมสถำนะของรำยกำรค ำขอได ้ดังรูป  
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูประวัติการขอหนังสือรับรองผลงาน 

 

เมื่อเขำ้สูห่นำ้จอประวัติกำรขอหนังสือรบัรองผลงำน ระบบจะแสดงรำยกำรสัญญำทั้งหมดของผูค้ำ้ที่ไดท้ ำกำรขอ
หนังสือรบัรองผลงำนขึน้มำ โดยผูค้ำ้สำมำรถดูสถำนะกำรขอหนังสือรบัรองผลงำนไดโ้ดยกดปุ่ม  
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเมนูประวัติการขอหนังสือรับรองผลงาน 
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  ตัวอย่างหน้าจอเมนแูสดงสถานะหนังสือรับรองผลงาน 

 
โดย  
ขั้นตอนที ่1 สถำนะ : ยื่นค ำขอ หมำยถึง ผูค้ำ้ยืน่ค ำขอหนังสือรบัรองผลงำนผ่ำนระบบเรียบรอ้ย 
ขั้นตอนที ่2 สถำนะ : อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ หมำยถึง ปตท. ก ำลังตรวจสอบขอ้มูลและพิจำรณำจดัท ำหนังสือ 
รบัรองผลงำน 
ขั้นตอนที ่3 สถำนะ : พิจำรณำผลแล้วเสร็จ หมำยถึง ปตท. พิจำรณำออกหนังสือรบัรองผลงำน โดยผูค้ำ้สำมำรถ   
Download ไฟลห์นังสือรบัรองผลงำนไดใ้นระบบ หรือ พิจำรณำไม่ออกหนังสือรบัรองผลงำน พรอ้มแจง้เหตุผลใหผู้ค้ำ้ทรำบ 
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8.3 กำร Download หนังสือรับรองผลงำน 

เมื่อผูค้ำ้ไดร้บั Email แจง้กำรอนุมัติกำรออกหนังสือรบัรองผลงำนแลว้ ผูค้ำ้สำมำรถ Download ไฟลห์นังสือ  
           รบัรองผลงำนได ้ดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอ Download หนังสือรับรองผลงาน 

 
เมื่อกดปุ่ม                       จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อใหท้ ำกำร Download หนังสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดง Popup Download หนังสือรับรองผลงาน 
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หมำยเหตุ : กรณีที่ผูค้ำ้กดขอหนังสือรบัรองผลงำนผำ่นระบบ PTTVM แต่ ปตท. ไดจ้ัดท ำหนังสือรบัรองผลงำนแบบกระดำษ 
และไดส้่งมอบตน้ฉบับใหผู้ค้ำ้แลว้ ระบบจะไม่แสดงปุ่มดำวนโ์หลดเอกสำร แต่จะแสดงขอ้ควำม “ผูค้ำ้ไดท้ ำกำรขอหนังสือ
รบัรองผลงำนผำ่นระบบเดิม (ก่อน 27 เม.ย. 64)” แทน ดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอสัญญาที่ได้จัดท าหนังสือรับรองผลงานแล้วเสร็จ 
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8.4 กำรยกเลิกขอออกหนังสือรับรองผลงำน 

เมื่อกดปุ่ม     และยืนยนักำรขอหนังสือรบัรองผลงำนแลว้ ระบบจะแสดงปุ่ม 

  เพื่อใหผู้ค้ำ้สำมำรถยกเลกิขอออกหนังสือรบัรองผลงำนได้ 

8.4.1 กรณีอยู่ในขั้นตอนที่ 1 สถำนะ : ยื่นค ำขอ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่มยกเลกิการขอออกหนังสอืรับรองผลงาน 
 

เมื่อกดปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอ Popup เพื่อยืนยันกำรยกเลิกกำรขอออกหนังสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่มยกเลกิการขอออกหนังสอืรับรองผลงาน 
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เมื่อกดยืนยนั ระบบจะท ำกำรยกเลิกกำรออกหนังสือรบัรองผลงำนใหอั้ตโนมัติ และส่งอีเมลแจง้รบัทรำบยกเลิกค ำขอ
ไปยังผูค้ำ้ 

 
 

 
 

 ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลิกค าขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 98 of 187 PTT Vendor Management System 

 
 ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลิกค าขอหนังสือรับรองผลงาน (EN) 
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8.4.2 กรณีอยู่ในขั้นตอนที่ 2 สถำนะ : อยู่ระหวำ่งพิจำรณำ 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่มยกเลกิการขอออกหนังสอืรับรองผลงาน 
 

 เมื่อกดปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอ Popup ใหร้ะบุเหตุผลในกำรขอยกเลิกค ำขอ พรอ้มยืนยัน
กำรยกเลิกค ำขอหนังสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอแสดงปุ่มยกเลกิการขอออกหนังสอืรับรองผลงาน 
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เมื่อกดยืนยนั ระบบจะท ำกำรยกเลิกกำรออกหนังสือรบัรองผลงำนใหอั้ตโนมัติ และส่งอีเมลแจง้รบัทรำบยกเลิกค ำขอ
ไปยังผูค้ำ้ 

 

 

  ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลกิค าขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
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  ตัวอย่าง Email แจ้งรับทราบการยกเลกิค าขอหนังสือรับรองผลงาน (TH) 
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9. กำรตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำนโดยบุตคลที่สำม 

เป็นหนำ้ส ำหรบัใหบุ้คคลที่สำมใชต้รวจสอบหนังสือรบัรองผลงำน โดยสำมำรถตรวจสอบหนังสือรบัรองผลงำนได ้3 
ช่องทำง ดังนี ้

9.1  เมนูข้อมูลส ำหรับผู้คำ้ > ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเข้าตรวจสอบหนังสอืรับรองผลงาน 

 

9.2  เมนูข้อมูลส ำหรับผู้คำ้ > ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเข้าตรวจสอบหนังสอืรับรองผลงาน 
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9.3  เมนูข้อมูลส ำหรับผู้คำ้ > ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอเข้าตรวจสอบหนังสอืรับรองผลงาน 
 
เข้ำสู่หน้ำจอตรวจสอบหนังสือรับรองผลงำน  

ระบบจะแสดงหนำ้จอตรวจสอบเพื่อใหร้ะบุขอ้มูลในกำรเขำ้ตรวจสอบหนังสือรบัรองผลงำน 

 
  ตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
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  ตัวอย่ำงหนำ้จอระบุขอ้มูลเขำ้ตรวจสอบหนังสือรบัรองผลงำน 

 

เมื่อกดปุ่ม    จะปรำกฏหนำ้จอ Popup ใหก้รอกรหสัผ่ำนในกำรเขำ้ตรวจสอบหนังสือรบัรองผลงำน 
โดยระบบจะท ำกำรตรวจสอบขอ้มูลและส่งรหัสผำ่นไปยังอีเมลที่ท่ำนบันทึกขอ้มูลไวใ้นระบบ ใหท้ำ่นน ำรหัสผำ่นมำกรอกที่
หนำ้จอ popup ภำยในเวลำที่ก ำหนด จำกนั้นกดปุ่ม                   ระบบจะแสดงหนำ้รำยละเอียดหนังสือรบัรองผลงำน 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอระบุรหสัผา่นเข้าตรวจสอบหนังสือรับรองผลงาน 
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เมื่อกรอกรหสัผ่ำนทีถู่กตอ้งเรียบรอ้ยแลว้ ท่ำนสำมำรถตรวจสอบขอ้มูลหนังสือรบัรองผลงำนได ้ดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือรับรองผลงาน 
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10. ตอบรับเขำ้ร่วมงำนจัดซ้ือจัดจ้ำงกับ ปตท. 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัใหผู้ค้ำ้เขำ้มำตอบรบักำรเขำ้ร่วมหรือแจง้เหตุผลไม่เขำ้ร่วมงำนจัดซือ้จัดจำ้งกับ ปตท. โดย
สำมำรถเขำ้สูห่นำ้จอจำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com และเมื่อเขำ้สู่ระบบเรียบรอ้ยแลว้เลือกเมนู ตอบรบัเขำ้
ร่วมงำนจัดซือ้จัดจำ้งกับ ปตท. 

 
  หน้าจอแสดงเมนูตอบรับเข้าร่วมงานจัดซือ้จัดจ้างกบั ปตท. 
 
 เมื่อเขำ้สูห่นำ้จอตอบรบัเขำ้ร่วมงำนจัดซือ้จัดจำ้งกับ ปตท. ระบบจะแสดงรำยกำรประกำศจัดซือ้จัดจำ้งที่ผูค้ำ้มีสิทธิ
เขำ้รว่ม ดังรูป (เชน่ กลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL เป็นตน้) 

 
  หน้าจอแสดงรายการตอบรับเข้าร่วมงานจัดซือ้จัดจ้างกบั ปตท. 
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10.1 กำรค้นหำประกำศ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคน้หำประกำศไดจ้ำกช่องกำรคน้หำ 

 
  หน้าจอค้นหาประกาศ 
 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เลขที่ประกำศ (เลขที่ PR) ระบุขอ้มูลเลขที่ประกำศ (เลขที่ PR) 
เรื่อง ระบุขอ้มูลชื่อเรื่องประกำศ 

หน่วยงำนจัดหำ ระบุขอ้มูลหนว่ยงำนจัดหำ 
กลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL ระบุขอ้มูลกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

 

 เมื่อระบุเง่ือนไขกำรเรียบรอ้ยแลว้ กดปุ่ม  ระบบจะแสดงขอ้มูลรำยกำรประกำศทีเ่กี่ยวขอ้ง ตำมขอ้มูลที่
ผูใ้ชง้ำนระบุเง่ือนไข ดังรูป 

 
  หน้าจอค้นหาและแสดงรายการประกาศ 
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10.2 กำรตอบรับประกำศ 

 ผูใ้ชง้ำนสำมำรถแจง้สถำนะเขำ้ร่วมกำรจัดซือ้จัดจำ้งกับ ปตท. โดยกำรกดปุ่ม  ในรำยกำรประกำศที่
ตอ้งกำร ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรตอบรบัประกำศ ดังรูป 

 
  หน้าจอส าหรับตอบรับประกาศ 

 
 โดยระบุขอ้มูลกำรเขำ้ร่วมดังนี ้(ชื่อ Field ที่มีเครื่องหมาย * เป็นขอ้มูลบงัคบักรอก ไม่สามารถเป็นค่าวา่งได)้ 

ชื่อ Field รำยละเอียด 
เขำ้รว่มประมูล เลือกเพื่อตอบรบัในกำรเขำ้ร่วมกำรประมูล  
ไม่เขำ้รว่มประมูล เลือกเพื่อตอบรบัในกำรไม่เขำ้ร่วมประมลู และตอ้งระบุประเภทของเหตุผลในกำรไม่เขำ้

ร่วม และรำยละเอียดเหตุผลที่ไม่เขำ้ร่วมดว้ย 
ประเภทของเหตุผลที่ไม่เขำ้ร่วม * ระบุขอ้มูลประเภทของเหตุผลที่ไม่เขำ้รว่ม 

เหตุผลที่ไม่เขำ้รว่ม * ระบุรำยละเอียดเหตุผลเพิ่มเติมที่ไม่สำมำรถเขำ้ร่วมกำรประมูลได้ 
 

 เมื่อผูใ้ชง้ำนบันทกึสถำนะเขำ้ร่วมแลว้แต่ตอ้งกำรเปลี่ยนสถำนะ สำมำรถกดปุ่ม    จำกรำยกำร
ประกำศที่ตอ้งกำร โดยสำมำรถเปลี่ยนสถำนะไดภ้ำยในชว่งเวลำประมูลที่ประกำศนั้นก ำหนดไวเ้ทำ่นั้น 
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เมื่อสิน้สุดระยะเวลำประมูล ระบบจะแสดงปุ่ม    เพื่อใหผู้ใ้ชง้ำนสำมำรถดูรำยละเอียดหรือระบุ
เหตุผลที่ไม่เขำ้รว่มได ้

 
ในกรณีที่ผูค้ำ้ไมเ่ขำ้ร่วมกำรเสนอรำคำ และเขำ้มำตอบรบักำรประมูลในประกำศจัดซือ้จัดจำ้งที่สิน้สดุเวลำยื่นซองไป

แลว้ ระบบจะอนุญำตใหผู้ค้ำ้ระบุเหตุผลกำรไม่เขำ้ร่วมประมูลเทำ่นัน้ โดยจะเปิดใหร้ะบุเหตุผลกำรไม่เขำ้รว่มประมูล ภำยใน 7 
วันหลังจำกวันทีส่ิน้สุดเวลำยื่นซอง  
 

10.3 อีเมลแจ้งเตือนให้ผู้ค้ำเข้ำมำแจ้งสถำนะเขำ้ร่วม 

 กรณีทีผู่ค้ำ้ไม่เขำ้มำแจง้สถำนะกำรประมูลของประกำศจัดซือ้จัดจำ้งก่อนวันสิน้สุดกำรยื่นซอง 3 วัน ระบบจะส่งอีเมล
เพื่อแจง้เตือนผูค้ำ้ใหเ้ขำ้มำแจง้สถำนะกำรเขำ้รว่ม ดังรูป 
 
 

 
  ตัวอย่างอีเมลทีส่่งถึงผู้ค้าที่ยังไม่แจ้งสถานะการเข้าร่วม 
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กรณีผูค้ำ้ไม่เขำ้รว่มหรือไม่ตอบรบัประกำศ ระบบจะส่งอีเมลแจง้เตือนหลังจำกสิน้สุดประกำศ 3 วัน เพื่อใหผู้ค้ำ้ระบุ
เหตุผลที่ไม่เขำ้รว่ม กำรระบุเหตุผลที่ไม่เขำ้ร่วมสำมำรถระบุเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำ 7 วันหลังจำกประกำศสิน้สุดลงแลว้ 
รำยละเอียดอีเมลดังรูป 
 
 

 
  ตัวอย่างอีเมลทีส่่งถึงผู้ค้าที่ยังไม่ระบุเหตุผลหลังจากสิ้นสุดประกาศ 
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11. ระบบหลักประกันสัญญำ (PTT e-BG) 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัใหผู้ค้ำ้เขำ้มำด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลกัประกนัสัญญำ หรือ Electronic Bank Guarantee โดยผูค้ำ้
ที่จะเขำ้ใชจ้ะตอ้งไดร้บัสิทธิ 3 ส ำหรบัใชง้ำนระบบหลักประกนัสัญญำ (สำมำรถดูวิธกีำรขอสิทธิไดท้ี ่“ขอ้มูลสิทธกิำรใชง้ำน”) 
โดยเมื่อ login เขำ้ใชร้ะบบจะปรำกฏเมนูดังรูป 

 
  หน้าจอแสดงเมนู ระบบหลักประกันสัญญา 
 

 เมื่อคลิกที่เมนู “ระบบหลักประกนัสัญญำ” จะเขำ้สู่หนำ้ของระบบหลกัประกันสัญญำ ดังรูป 
(ผูใ้ชง้ำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดกำรใชง้ำนไดจ้ำก xxxxxxxxxxxxxx) 

 
  หน้าจอแสดงรายการค าขอ Electronic Bank Guarantee 
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12. กำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบุชื่องำน 

 เป็นกำรจัดท ำหนังสือมอบอ ำนำจในระบบ PTTVM โดยไม่ระบุชื่องำน เพื่อใชป้ระกอบกำรยืน่เอกสำรคุณสมบัติผู้
เสนอรำคำแบบออนไลนผ์่ำนระบบ PTTVM กับ ปตท. ไดห้ลำยๆ งำน จนกวำ่หนังสือมอบอ ำนำจที่จดัท ำไวจ้ะสิน้สุดกำรมีผล
บังคับใช ้หรือมีกำรเปลี่ยนแปลงในสำระส ำคัญ เมื่อผูค้ำ้ Login เขำ้สู่ระบบ PTTVM แลว้ ใหเ้ลือกเมนู กำรมอบอ ำนำจเสนอ
รำคำแบบไม่ระบุชื่องำน 
 

 
  หน้าจอแสดงเมนูการมอบอ านาจเสนอราคาแบบไม่ระบุช่ืองาน 
 

12.1 รำยกำรข้อมูลกำรมอบอ ำนำจ 

 เมื่อเขำ้สูร่ะบบหนำ้จอกำรมอบอ ำนำจเสนอรำคำแบบไม่ระบุชื่องำน ระบบจะแสดงรำยกำรขอ้มูลกำรมอบอ ำนำจ 
โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วนดังนี ้
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 12.1.1 รำยกำรค ำขอ 
 เป็นรำยกำรค ำขอเพิ่มชุดมอบอ ำนำจใหมท่ี่ผูค้ำ้ตอ้งกำรเพิ่ม แกไ้ขและรออนุมัติ 

 
  รายการค าขอ 

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อชุดมอบอ ำนำจ แสดงชื่อชุดมอบอ ำนำจที่ผูค้ำ้ก ำหนด 

สถำนะ แสดงสถำนะรำยกำรค ำขอต่ำง ๆ ดังนี ้ 

• รอส่งค ำร้อง หมำยถึง รำยกำรค ำขอที่ผูค้ำ้มีกำรจัดเตรยีมขอ้มูลและเอกสำร แต่
ยังไม่ไดส้่งค ำขอเพื่อใหเ้จำ้หนำ้ที่อนุมัติ (Save Draft) 

• รออนุมัติ หมำยถึง รำยกำรค ำขอที่ผูค้ำ้ส่งค ำขออนุมัติเรยีบรอ้ยแลว้แต่ทำง
เจำ้หนำ้ที่ ปตท.ยังไม่ไดอ้นุมัติ 

• ส่งกลับแก้ไข หมำยถึง รำยค ำขอที่ทำงเจำ้หนำ้ที่ส่งกลับมำใหผู้ค้ำ้แกไ้ขขอ้มูล
และเอกสำรใหม ่

มอบอ ำนำจถึงวนัที ่ แสดงระยะเวลำสิน้สุดกำรมผีลบังคับใชข้องหนังสือมอบอ ำนำจชุดนัน้ 
ผูม้อบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูม้อบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำรส ำเนำบัตรประประชำชน 

ผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำรส ำเนำบัตรประประชำชน 
หนังสือมอบอ ำนำจ แสดงไฟลห์นังสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำนที่ลงนำมเรยีบรอ้ย 
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เอกสำรประกอบกำรมอบ
อ ำนำจ 

แสดงรำยชื่อเอกสำรอ่ืน ๆ ที่ใชใ้นกำรประกอบชุดมอบอ ำนำจ ประกอบดว้ย 

• หนังสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท 

• หนังสือมอบอ ำนำจชว่ง 

เอกสำรใกลห้มดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรใกลห้มดอำยุ        เมื่อเอกสำรนั้นใกลห้มดอำยุตำมเวลำที่ก ำหนด 
เอกสำรหมดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรหมดอำยุ       เมื่อเอกสำรนั้นหมดอำยุตำมเวลำทีก่  ำหนด 
ฟังกช์ันกำรท ำงำน แสดงฟังกช์ันกำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถกระท ำไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ  ของรำยกำรค ำขอนั้น ๆ  

ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์ันกำรท ำงำนต่ำง ๆ ดังนี ้

• ปุ่ม  เพิ่มชุดมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์ันส ำหรบัใหผู้ค้ำ้สำมำรถ
เพิ่มชุดอ ำนำจใหม่ได ้

• ปุ่ม  แกไ้ขชุดมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์ันส ำหรบัแกไ้ขขอ้มูล
และเอกสำรทีผู่ค้ำ้ยังไม่ไดส้่งค ำของใหเ้จำ้หนำ้ที่อนุมัติ 

• ปุ่ม ลบชุดมอบอ ำนำจ คือ ฟังกช์ันส ำหรบัลบชุดมอบ
อ ำนำจทีผู่ค้ำ้ยังไม่ไดส้่งค ำของใหเ้จำ้หนำ้ที่อนุมัติ 

• ปุ่ม เรียกดู คือ ฟังกช์ันส ำหรบัเรยีกดูขอ้มูลและเอกสำรที่ส่งค ำขอ 
ใหเ้จำ้หนำ้ที่ ปตท.อนุมัติ (อยู่ระหวำ่งรออนุมัติไม่สำมำรถแกไ้ขขอ้มูลและ
เอกสำรได)้ 

 
 12.1.2 รำยกำรชุดมอบอ ำนำจ 
 เป็นรำยกำรค ำขอชุดมอบอ ำนำจที่เจำ้หนำ้ที่มกีำรอนุมัติแลว้ โดยรำยกำรชุดมอบอ ำนำจที่ยังไม่หมดอำยุจะสำมำรถ
น ำไปใชง้ำนในเมนู ยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูเ้สนอรำคำ ได ้

 
  รายการชุดมอบอ านาจ 
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 รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อชุดมอบอ ำนำจ แสดงชื่อชุดเอกสำรมอบอ ำนำจทีผู่ค้ำ้ก ำหนดเอง 
สถำนะ แสดงสถำนะรำยกำรค ำขอต่ำง ๆ ดังนี ้ 

• อนุมัติแล้ว หมำยถึง รำยกำรค ำขอชุดเอกสำรมอบอ ำนำจที่เจำ้หนำ้ ปตท.อนุมัติ
เรียบรอ้ย 

วันที่อนุมัติลำ่สุด แสดงวันที่ไดร้บักำรอนุมัติจำกเจำ้หนำ้ที ่

มอบอ ำนำจถึงวนัที ่ แสดงระยะเวลำสิน้สุดกำรมผีลบังคับใชข้องหนังสือมอบอ ำนำจชุดนัน้ 
ผูม้อบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูม้อบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำร  
ผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงรำยชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจและไฟลเ์อกสำร  

หนังสือมอบอ ำนำจ แสดงไฟลห์นังสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำนที่ลงนำมเรยีบรอ้ย 
เอกสำรประกอบกำรมอบ
อ ำนำจ 

แสดงรำยชื่อเอกสำรอ่ืน ๆที่ใชใ้นกำรประกอบชุดมอบอ ำนำจ เช่น หนังสือรบัรองบริษัท, 
หนังสือมอบอ ำนำจชว่ง เป็นตน้  

เอกสำรใกลห้มดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรใกลห้มดอำยุ       เมื่อเอกสำรนั้นใกลห้มดอำยุตำมเวลำที่ก ำหนด 
เอกสำรหมดอำย ุ แสดงไอคอนเอกสำรหมดอำยุ        เมื่อเอกสำรนั้นหมดอำยุตำมเวลำทีก่  ำหนด 

ฟังกช์ันกำรท ำงำน แสดงฟังกช์ันกำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ
นั้น ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์ันกำรท ำงำนต่ำง ๆ ดังนี ้

• ปุ่ม เรียกดู คือ ฟังกช์ันส ำหรบัเรยีกดูขอ้มูลและเอกสำรที่เจำ้หนำ้ที่
อนุมัติเรียบรอ้ย 

 

12.2 กำรจัดกำรชุดมอบอ ำนำจ 

 ในกำรจัดกำรชุดมอบอ ำนำจ แบ่งออกเป็น 4 ชั้นตอน ดังนี ้
 
 12.2.1 ข้อมูลชุดมอบอ ำนำจ ผู้มอบอ ำนำจ 
 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรก ำหนดขอ้มูลของชุดมอบอ ำนำจ วันที่หมดอำยุของชุดมอบอ ำนำจ และเอกสำรของผูม้อบ
อ ำนำจนัน้ ๆ 
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  ข้อมูลชุดมอบอ านาจ  ผู้มอบอ านาจ 

 

• รำยละเอียดขอ้มูลของชุดมอบอ ำนำจ 

 
  ข้อมูลชุดมอบอ านาจ   
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  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ตัง้ชื่อชุดมอบอ ำนำจ ส ำหรบักรอกชื่อของชุดมอบอ ำนำจเพื่อง่ำยต่อกำรจดจ ำของผูค้ำ้ 
มอบอ ำนำจถึงวนัที ่ ส ำหรบัก ำหนดวันที่หมดอำยขุองชุดมอบอ ำนำจ  

(ค ำแนะน ำ : ควรระบุระยะเวลำกำรมอบอ ำนำจไม่เกนิ 6 เดือน) 
 

• ส่วนของเอกสำรผู้มอบอ ำนำจ 

 
  ข้อมูลผู้มอบอ านาจ   

 
  รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อผูม้อบอ ำนำจ แสดงชื่อของผูม้อบอ ำนำจ 
เลขที่บัตรประชำชน แสดงเลขที่บัตรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
วันที่หมดอำย ุ แสดงวันทีห่มดอำยขุองบัตรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 

ฟังกช์ันกำรท ำงำน แสดงฟังกช์ันกำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ
นั้น ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์ันกำรท ำงำนต่ำง ๆ ดังนี ้

• ปุ่ม  เพิ่มชื่อผูม้อบอ ำนำจ คือ ฟังกช์ันในกำรเพิ่มขอ้มูลและ
เอกสำรของผูม้อบอ ำนำจใหม ่

• ปุ่ม  แกไ้ขรำยกำร คือ ฟังกช์ันในกำรแกไ้ขขอ้มูลและเอกสำรในรำยกำร
ของผูม้อบอ ำนำจนั้น ๆ  

• ปุ่ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์ันในกำรลบรำยกำรของผูม้อบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์ันในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำรของผู้
มอบอ ำนำจ 
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ขั้นตอนกำรเพิ่มชื่อผูม้อบอ ำนำจ 

 เป็นฟังกช์ันในกำรเพิ่มขอ้มูลและเอกสำรของผูม้อบอ ำนำจใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ม  

 
  เพ่ืมช่ือผู้มอบอ านาจใหม่  

 

Column Name Description 

ชื่อจำกกรรมกำรบรษิัท กรณีเคยกรอรกขอ้มูลกรรมกำรบริษัทไวใ้นระบบ PTTVM ระบบจะแนะน ำรำยชื่อกรรมกำร
บริษัทให ้โดยสำมำรถกด Dropdown เพื่อเลือกรำยชื่อกรรมกำรเป็นผูม้อบอ ำนำจ 

ชื่อ –  นำมสกลุ ส ำหรบักรอกชื่อและนำมสกุลของผูม้อบอ ำนำจ (กรณุำระบุค ำน ำหนำ้ชื่อ) 
เลขบัตรประชำชน/ 
เลขพำสสปอรต์ 

ส ำหรบักรอกเลขที่บัตรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 

วันทีหมดอำย ุ ส ำหรบักรอกวนัที่หมดอำยุตำมบัตรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ หรือเลือกระบุตลอดชีพเมื่อ
บัตรประชำนของผูม้อบอ ำนำจเป็นแบบตลอดชีพ 

ไฟลส์ ำเนำบัตร ส ำหรบัอัปโหลดไฟลส์ ำเนำเอกสำรบัตรประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ 
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12.2.2 ผู้มอบรับอ ำนำจ 
 เป็นหนำ้จอส ำหรบักำรก ำหนดขอ้มูลและไฟลเ์อกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 
  ผู้รับมอบอ านาจ   

 
 รำยละเอียดเพิ่มเติม 

Column Name Description 

ชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ แสดงชื่อของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

เลขที่บัตรประชำชน แสดงเลขที่บัตรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
วันที่หมดอำย ุ แสดงวันทีห่มดอำยขุองบัตรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฟังกช์ันกำรท ำงำน แสดงฟังกช์ันกำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นั้น ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์ันกำรท ำงำนต่ำง ๆ ดังนี ้

• ปุ่ม  เพิ่มชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ คือ  ฟังกช์ันในกำรเพิม่ขอ้มูล
และเอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจใหม ่

• ปุ่ม  แกไ้ขรำยกำร คือ ฟังกช์ันในกำรแกไ้ขขอ้มูลและเอกสำรในรำยกำร
ของผูร้บัมอบอ ำนำจนั้น ๆ  
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• ปุ่ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์ันในกำรลบรำยกำรของผูร้บัมอบอ ำนำจนัน้ ๆ 

• ปุ่ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์ันในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำรของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 
ขั้นตอนกำรเพิ่มชื่อผูร้บัมอบอ ำนำจ 

 เป็นฟังกช์ันในกำรเพิ่มขอ้มูลและเอกสำรของผูร้บัมอบอ ำนำจใหม่/เพิ่มเติม โดยกำรคลิกปุ่ม  
 

 
  เพ่ืมช่ือผู้รับมอบอ านาจใหม่  

 

Column Name Description 

ชื่อ –  นำมสกลุ  ส ำหรบักรอกชื่อและนำมสกุลของผูร้บัมอบอ ำนำจ (กรณุำระบุค ำน ำหนำ้ชื่อ) 

เลขบัตรประชำชน/เลขพำส
สปอรต์ 

ส ำหรบักรอกเลขที่บัตรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 

วันทีหมดอำย ุ ส ำหรบักรอกวนัที่หมดอำยุตำมบัตรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ หรือเลือกระบุตลอด
ชีพเมื่อบัตรประชำนของผูร้บัมอบอ ำนำจเป็นแบบตลอดชีพ 

ไฟลส์ ำเนำบัตร ส ำหรบัอัปโหลดไฟลส์ ำเนำเอกสำรบัตรประชำชนของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
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 12.2.3 แบบฟอรม์เอกสำร 
  เป็นหนำ้แสดงแบบฟอรม์เอกสำรมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำน ซึ่งระบบได ้Fill in ขอ้มูลกำรมอบอ ำนำจไว้
ตำมที่ผู ้ค้ำกรอกผ่ำนระบบในขั้นตอนก่อนหน้ำ โดยผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล และ Pint 
แบบฟอรม์ เพื่อใหผู้ม้อบอ ำนำจ ผูร้บัมอบอ ำนำจ และพยำนลงนำม พรอ้มติดอำกรแสตมป์ตำมที่ก ำหนด 

 
  แบบฟอร์มเอกสาร   



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 122 of 187 PTT Vendor Management System 

12.2.4 แนบเอกสำรกำรมอบอ ำนำจ 
   เป็นหนำ้จอส ำหรบัแนบไฟลเ์อกสำรมอบอ ำนำจที่ลงนำมแลว้ และ จัดกำรไฟลเ์อกสำรอ่ืน ๆ  ของชุดมอบ

อ ำนำจ เชน่ เอกสำรมอบอ ำนำจช่วง หนังสือรบัรองบริษัท เป็นตน้ 

 
  แนบเอกสารการมอบอ านาจ  
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• หนังสือมอบอ ำนำจ 
เป็นส่วนที่ใหผู้ค้ำ้สำมำรถอัปโหลดไฟลห์นังสือมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำน ที่ลงนำมและติดอำกรแสตมป์เรียบรอ้ย 
โดยสำมำรถลบและเปลี่ยนไฟลเ์อกสำรได ้ 

 
  หนังสือมอบอ านาจ   

 

• หนังสือรับรองบริษัท 
ในกรณีผูค้ำ้เคยแนบไฟลห์นังสือรบัรองบริษัทในระบบ PTTVM ไวแ้ลว้ และมีอำยุไม่เกิน 6 เดือน ระบบจะแสดงๆฟล์
หนังสือรบัรองบริษัทในช่องดำ้นล่ำง หรือกดเพิ่มเอกสำร เพื่ออัปโหลดไฟลห์นังสือมอบอ ำนำจฉบับล่ำสุด เพิ่มเติมได ้
โดยผูค้ำ้ตอ้งต๊ิก check box เลือกไฟลห์นังสือรบัรองบริษัท เพื่อแนบประกอบชุดมอบอ ำนำจ 
 
ค ำเตือน : กรุณำเลือกไฟลห์นังสือรบัรองบริษัทที่ระบุผูม้อบอ ำนำจสอดคลอ้งกับรำยละเอียดในชุดมอบอ ำนำจที่ทำ่น
ก ำลังจัดท ำผำ่นระบบ 

 
  หนังสือรับรองบริษัท   
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Column Name Description 

ชื่อเอกสำร แสดงชื่อของเอกสำรหนังสือรบัรองจดทะเบียนบรษิัท 
วันที่ออกเอกสำร แสดงวันที่ออกเอกสำรหนังสือรบัรองบริษทั 

ฟังกช์ันกำรท ำงำน แสดงฟังกช์ันกำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ
นั้น ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์ันกำรท ำงำนต่ำง ๆ ดังนี ้

• ปุ่ม  เพิม่เอกสำร คือ ฟังกช์ันในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำร
หนังสือรบัรองบริษัท 

• ปุ่ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์ันในกำรลบรำยกำรไฟลเ์อกสำร 

ปุ่ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์ันในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำร 

 
ขั้นตอนกำรเพิ่มเอกสำร 

 เป็นฟังกช์ันในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำรหนังสือรบัรองบริษัท ใหม่ โดยกำรคลกิปุ่ม  

 
  เพ่ิมเอกสาร   

 
 

Column Name Description 

ไฟลเ์อกสำรส ำคัญ ส ำหรบัอัปโหลดไฟลเ์อกสำร 
วันที่ออกเอกสำร ส ำหรบัก ำหนดวันที่ออกเอกสำร  
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• หนังสือมอบอ ำนำจชว่ง / อื่น ๆ (ถ้ำมี) 
เป็นส่วนที่ใหผู้ค้ำ้สำมำรถอัปโหลดไฟลห์นังสือมอบอ ำนำจชว่ง หรือเอกสำรอ่ืน ๆ ที่ตอ้งกำรแนบไปกบัชุดมอบอ ำนำจ  

 
  หนังสือมอบอ านาจช่วง / อื่นๆ (ถ้าม)ี   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Column Name Description 

ชื่อเอกสำร แสดงชื่อของไฟลเ์อกสำร 

วันที่สิน้สุด แสดงวันทีส่ิน้สุดของเอกสำร 
ฟังกช์ันกำรท ำงำน แสดงฟังกช์ันกำรท ำงำนที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดใ้นสถำนะต่ำง ๆ ของรำยกำรค ำขอ

นั้น ๆ ซึ่งประกอบดว้ยฟังกช์ันกำรท ำงำนต่ำง ๆ ดังนี ้

• ปุ่ม  เพิ่มเอกสำร คือ ฟังกช์ันในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำร
หนังสือมอบอ ำนำจชว่ง / อ่ืน ๆ 

• ปุ่ม  ลบรำยกำร คือ ฟังกช์ันในกำรลบรำยกำรไฟลเ์อกสำร 

• ปุ่ม  ดำวนโ์หลดเอกสำร คือ ฟังกช์ันในกำรดำวนโ์หลดไฟลเ์อกสำร 
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ขั้นตอนกำรเพิ่มเอกสำร 

 เป็นฟังกช์ันในกำรเพิ่มรำยกำรไฟลเ์อกสำรหนังสือมอบอ ำนำจชว่ง / อ่ืน ๆ ใหม่ โดยกำรคลิกปุ่ม  

 
  เพ่ิมเอกสาร   

 

Column Name Description 

ประเภทเอกสำร ส ำหรบัเลือกประเภทของไฟลเ์อกสำร 

วันที่สิน้สุด ส ำหรบัก ำหนดวันที่มีผลบังคับใชข้องเอกสำร (ระบุหรือไม่ระบุก็ได)้ 
ไฟลเ์อกสำรหนังสือมอบอ ำนำจ
ช่วง/ อ่ืน ๆ 

ส ำหรบัอัปโหลดไฟลเ์อกสำร 
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12.3 กำรเรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ 

 12.3.1 เรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ (ระหว่ำงรออนุมัต)ิ 
  เป็นหนำ้ส ำหรบัเรียกดูเอกสำรที่อยูร่ะหวำ่งรออนุมัติ  ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดูเอกสำรไดเ้พียงอย่ำงเดียว 
 

 
  เรียกดูเอกสาร (ระหว่างรออนุมัติ) 
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12.3.2 เรียกดูเอกสำรมอบอ ำนำจ (อนุมัติแล้ว) 

  เป็นหนำ้ส ำหรบัเรียกดูเอกสำรที่เจำ้หนำ้ที่ ปตท.อนุมัติแลว้  ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดูเอกสำร กดปุ่ม   
เพื่อ Download เอกสำร และอัปเอตเอกสำรเพิ่มเติมได ้

 

 
  เรียกดูเอกสาร (อนุมัติแล้ว) 

 
 กำรเพิม่ไฟล ์เป็นกำรอัปเดตเอกสำรไฟลบั์ตรประจ ำตัวประชำชนของผูม้อบอ ำนำจและผูร้บัมอบอ ำนำจ ทีห่มดอำยุ 

สำมำรถเพิ่มเติมไดห้ลำยไฟลเ์อกสำร โดยกดปุ่ม   
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13. ยื่นเอกสำรคุณสมบัติผู้เสนอรำคำ 

 เป็นหนำ้จอใชส้ ำหรบัใหผู้ค้ำ้ยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูเ้สนอรำคำผ่ำนระบบ PTTVM ได้โดยระบบจะแสดงขอ้มูล
เฉพำะงำนจัดซือ้จัดจำ้งที่ผูค้ำ้มีสิทธ์ิเขำ้ร่วมในกำรยื่นเสนอรำคำกับ ปตท. โดยผูค้ำ้สำมำรถเขำ้สู่หนำ้จอยื่นเอกสำรคุณสมบัติผู้
เสนอรำคำ ไดจ้ำกเว็บไซต ์https://procurement.pttplc.com และเมื่อ Login เขำ้ระบบ PTTVM เรียบรอ้ย เลือกเมนู  
ยื่นเอกสำรคุณสมบัติผู้เสนอรำคำ 

 
 
 
 
 
 

 
  หน้าจอแสดง เมนูย่ืนเอกสารคุณสมบัติผู้เสนอราคา 
 

13.1 รำยกำรประกำศจัดซ้ือจัดจ้ำงกับ ปตท. 

   เมื่อเขำ้สูห่นำ้จอยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูเ้สนอรำคำ ระบบจะแสดงรำยกำรประกำศจัดซือ้จัดจำ้งกับ ปตท. ที่
ผูค้ำ้มีสิทธยิื่นเสนอรำคำ โดยแบ่งรำยกำรประกำศออกเป็น 3 ส่วนดังนี ้
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 13.1.1 รำยกำรประกำศ 
  เป็นขอ้มูลแสดงรำยกำรประกำศทีผู่ค้ำ้มีสทิธิในกำรยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูเ้สนอรำคำ 

 
  หน้าจอแสดง รายการประกาศ 

 

ชื่อ field รำยละเอียดชือ่ field 

เลขที่ประกำศ แสดงหมำยเลขประกำศกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 

สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรของผูค้ำ้ซึ่งระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดังนี ้ 

• รอจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผ่ำนระบบ หมำยถึง ผูค้ำ้ไดร้บัแบบ/ซือ้
แบบ และฟังค ำชีแ้จง (ถำ้ม)ี เรยีบรอ้ยแลว้ แต่ยังไม่ไดด้ ำเนินกำรยื่นเอกสำร
คุณสมบัติผ่ำนระบบ 

ก ำหนดวันยื่นซอง แสดงก ำหนดวันที่ยืน่ซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 
ชื่อประกำศ แสดงชื่อประกำศจัดซือ้จัดจำ้ง 
ปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน แสดงปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน ที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดต้ำมสถำนะต่ำง ๆ ของ

รำยกำรค ำขอนัน้ ซึ่งประกอบดว้ยปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำนดังนี ้

• ปุ่ม   ยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติ คือ ฟังก์ชันส ำหรบัให้ผูค้ำ้ไดท้ ำ
กำรจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติต่ำง ๆ เพื่อยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติโดย
ฟังก์ชันนี้ สำมำรถท ำกำร บันทึกร่ำง  เพื่อบันทึกข้อมูลเก็บไว้ก่อน หรือ 
Submitted เพื่อน ำส่งเอกสำรคุณสมบัติ 

 
 13.1.2 รำยกำรยื่นซองคุณสมบัต ิ
 เป็นขอ้มูลแสดงรำยกำรประกำศทีผู่ค้ำ้ไดม้ีกำรจัดเตรยีมเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้และท ำกำรยื่นซองคุณสมบัติผูเ้สนอ
รำคำเรียบรอ้ยแลว้ 
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  หน้าจอแสดง รายการย่ืนซองคุณสมบัติ 

 

ชื่อ filed รำยละเอียดชือ่ field 

เลขที่ประกำศ แสดงหมำยเลขประกำศกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 
สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรซองคุณสมบัติผูค้ำ้ซึ่งระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดังนี ้ 

• รอจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผ่ำนระบบ หมำยถึง ผูค้ำ้ไดเ้ขำ้มำ ซือ้แบบ 
และฟังค ำชีแ้จง(ถำ้มี) เรียบรอ้ยแลว้ แต่ไม่ไดเ้ตรียมเอกสำรในระบบ 

• เอกสำรคุณสมบัติในระบบ PTTVM ไม่ได้ถูกน ำไปใช้ประกอบกำร
เสนอรำคำ  หมำยถึง ผูค้ำ้ไดเ้ขำ้มำเตรยีมเอกสำรในระบบแลว้ กดยืน่
เอกสำรออนไลนผ์่ำนระบบ แต่ไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้ ไปยื่นทีเ่คำนเ์ตอร์
รบัซอง ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก  ำหนด เอกสำรคุณสมบัติที่ผูค้ำ้ยื่นผำ่น
ระบบจึงไม่ถูกน ำไปใชป้ระกอบกำรพิจำรณำเสนอรำคำ 

• อยู่ระหว่ำงกำรจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติ หมำยถึง ผูค้ำ้อยู่ระหว่ำง
จัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ แต่ยังไม่กดยื่นเอกสำร 

• ยื่นเอกสำรคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ผูค้ำ้กดยืน่เอกสำรคุณสมัติ
ผูค้ำ้ผ่ำนระบบแลว้ แต่ยังไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้กำรยื่นซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 
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ไปยื่นที่เคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด หรือ น ำไปยื่นที่เคำนเ์ตอรร์บั
ซองแลว้ แต่เจำ้หนำ้ที่อยูร่ะหวำ่งตรวจสอบ 

• ปตท. ได้รับเอกสำรคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ปตท. ไดร้บัเอกสำร
คุณสมบัติผูค้ำ้ ที่ผูค้ำ้ยื่นผำ่นระบบเรยีบรอ้ยแลว้ พรอ้มน ำไปใชป้ระกอบกำร
พิจำรณำเสนอรำคำ 

ก ำหนดวันยื่นซอง แสดงก ำหนดวันที่ยืน่ซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 

ชื่อประกำศ แสดงชื่อประกำศจัดซือ้จัดจำ้ง 
หมำยเหตุ แสดงขอ้มูลส ำหรบัดำวนโ์หลดเอกสำรใบปะหนำ้กำรยืน่ซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 
วันทีย่ื่นซอง แสดงวันทีผู่ค้ำ้ท ำกำรกดปุ่มยื่นซองคุณสมบัติเรียบรอ้ย 
ปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน แสดงปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน ที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดต้ำมสถำนะต่ำง ๆ ของ

รำยกำรค ำขอนัน้ ซึ่งประกอบดว้ยปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำนดังนี ้

• ปุ่ม   ยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติ คือ ฟังกช์ันส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ไดท้ ำ
กำรจัดเตรยีมเอกสำรคุณสมบัติต่ำง ๆ เพื่อยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติโดย
ฟังกช์ันนี ้สำมำรถท ำกำร บันทกึรำ่ง เพื่อบันทึกขอ้มูลเก็บไวก้่อน หรือ 
Submitted เพื่อน ำส่งเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ใหก้ับ ปตท. 

• ปุ่ม  แกไ้ขซอง คือ ฟังกช์ั่นส ำหรบัใหผู้ค้ำ้ท ำกำรแกไ้ขขอ้มูลซอง
เอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ 

• ปุ่ม     ส ำหรบัดูเอกสำรที่ผูค้ำ้ไดท้ ำกำรยื่น 
online ผ่ำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM)  
สีน ำ้เงิน หมำยถึง ผูค้ำ้ไดก้ดยื่นซองผำ่นระบบและน ำเอกสำรใบปะหนำ้ไปยื่น
ที่เคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด แต่เจำ้หนำ้ที่อยู่ระหว่ำงตรวจสอบ
พิจำรณำซองเสนอรำคำ และยังไม่กดยืนยนัรบัซองผ่ำนระบบ 
สีเขียว หมำยถึง ผูค้ำ้ไดก้ดยื่นซองผ่ำนระบบและน ำเอกสำรใบปะหนำ้ไปยืน่ที่
เคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด และเจำ้หนำ้ที่ไดพ้ิจำรณำรบัเอกสำร
คุณสมบัติที่ผูค้ำ้ยืน่ผ่ำนระบบ และกดรบัเรียบรอ้ยแลว้ พรอ้มน ำเอกสำรไปใช้
ประกอบกำรพิจำรณำเสนอรำคำต่อไป  

 
 13.1.3 รำยกำรประกำศที่ผู้ค้ำไม่ยื่นซองคุณสมบัติผู้เสนอรำคำ 
 เป็นขอ้มูลแสดงรำยกำรประกำศทีห่มดเวลำยืน่ซอง และเอกสำรที่ผูค้ำ้ไม่ไดจ้ัดเตรยีม หรือจัดเตรยีมแลว้แต่ไม่ไดก้ด
ยื่นเอกสำรผำ่นระบบ ปตท.ไม่ไดน้ ำไปใชป้ระกอบกำรเสนอรำคำ 
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  หน้าจอแสดง รายการที่ไม่ย่ืนซอง 

 
 

ชื่อ field รำยละเอียดชือ่ field 

เลขที่ประกำศ แสดงหมำยเลขประกำศกำรจัดซือ้จัดจำ้ง 
สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรซองคุณสมบัติผูค้ำ้ซึ่งระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดังนี ้ 

• รอจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผ่ำนระบบ หมำยถึง ผูค้ำ้ไดเ้ขำ้มำ ซือ้แบบ 
และฟังค ำชีแ้จง(ถำ้มี) เรียบรอ้ยแลว้ แต่ไม่ไดเ้ตรียมเอกสำรในระบบ 

• เอกสำรคุณสมบัติในระบบ PTTVM ไม่ได้ถูกน ำไปใช้ประกอบกำร
เสนอรำคำ  หมำยถึง ผูค้ำ้ไดเ้ขำ้มำเตรยีมเอกสำรในระบบแลว้ กดยืน่
เอกสำรออนไลนผ์่ำนระบบ แต่ไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้ ไปยื่นทีเ่คำนเ์ตอร์
รบัซอง ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก  ำหนด เอกสำรคุณสมบัติที่ผูค้ำ้ยื่นผำ่น
ระบบจึงไม่ถูกน ำไปใชป้ระกอบกำรพิจำรณำเสนอรำคำ 

• อยู่ระหว่ำงกำรจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติ หมำยถึง ผูค้ำ้อยู่ระหว่ำง
จัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ แต่ยังไม่กดยื่นเอกสำร 

• ยื่นเอกสำรคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ผูค้ำ้กดยืน่เอกสำรคุณสมัติ
ผูค้ำ้ผ่ำนระบบแลว้ แต่ยังไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้กำรยื่นซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 
ไปยื่นที่เคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด หรือ น ำไปยื่นที่เคำนเ์ตอรร์บั
ซองแลว้ แต่เจำ้หนำ้ที่อยูร่ะหวำ่งตรวจสอบ 

• ปตท. ได้รับเอกสำรคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ปตท. ไดร้บัเอกสำร
คุณสมบัติผูค้ำ้ ที่ผูค้ำ้ยื่นผำ่นระบบเรยีบรอ้ยแลว้ พรอ้มน ำไปใชป้ระกอบกำร
พิจำรณำเสนอรำคำ 

ก ำหนดวันยื่นซอง แสดงก ำหนดวันที่ยืน่ซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 

ชื่อประกำศ แสดงชื่อประกำศจัดซือ้จัดจำ้ง 
หมำยเหตุ ดำวนโ์หลดเอกสำรใบประหนำ้กำรยื่นซองคุณสมบัติผูค้ำ้ 
วันทีย่ื่นซอง แสดงวันทีผู่ค้ำ้ท ำกำรกดปุ่มยื่นซองคุณสมบัติเรียบรอ้ย 
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ปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน แสดงปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน ที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดต้ำมสถำนะต่ำง ๆ ของ
รำยกำรค ำขอนัน้ ซึ่งประกอบดว้ยปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำนดังนี ้

• ปุ่ม  ส ำหรบัดูเอกสำรที่ผูค้ำ้ไดท้ ำกำรยื่น online ผำ่นระบบ 
PTT Vendor Management 

 

13.2 กำรจัดกำรเอกสำรยื่นซองคุณสมบัติ 

 เป็นหนำ้จอส ำหรบัใหผู้ค้ำ้จัดเตรยีมเอกสำรยื่นซองคุณสมบัติ โดยผูค้ำ้สำมำรถเลือกเอกสำรชุดมอบอ ำนำจทีผ่่ำนกำร
อนุมัติจำก ปตท. หรือเอกสำรอ่ืนๆที่เกีย่วขอ้งส ำหรบังำนจัดซือ้จัดจำ้งตำมประกำศนั้นๆ  โดยระบบจะท ำกำรดึงขอ้มูลเอกสำรที่
ผูค้ำ้จัดเตรียมไวใ้นระบบก่อนหนำ้ขึน้มำแสดงเพื่อใหผู้ค้ำ้ท ำกำรเลือกเอกสำร หรือสำมำรถเพิ่มเอกสำรอ่ืน ๆ ที่ไม่ไดจ้ัดเตรียม
ไวใ้นระบบได ้

 
  หน้าจอแสดง ย่ืนซองคุณสมบัติ 
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หมำยเหตุ :  

• สีฟ้ำ หมำยถึง ไฟลเ์อกสำรที่ผูค้ำ้จัดเตรียมเอกสำรไวใ้นระบบ PTTVM และเอกสำรยังไม่หมดอำย ุ

• สีเทำ หมำยถึง รำยกำรเอกสำรคุณสมบัติของผูเ้สนอรำคำที่ระบบแนะน ำ โดยผูค้ำ้สำมำรถยื่นเอกสำรตำมที่ระบบ
แนะน ำ และหรือตำมเง่ือนไขที่ TOR ก ำหนดตำมงำนจัดซือ้จัดจำ้งในครัง้นั้นๆ 

• สีเขียว หมำยถึง ไฟลเ์อกสำรคุณสมบัติที่ผูค้ำ้เลือก เพื่อใชย้ื่นประกอบกำรเสนอรำคำ กรณีตอ้งกำรลบเอกสำรให้กด  
 

ชื่อ field รำยละเอียดชือ่ field 

ชื่อประกำศ แสดงขอ้มูลชื่องำนประกำศจัดซือ้จัดจำ้ง 
เลขที่ประกำศ แสดงขอ้มูลเลขที่ประกำศจัดซือ้จัดจำ้ง 

สถำนะ แสดงสถำนะกำรยื่นเอกสำรซองคุณสมบัติผูค้ำ้ซึ่งระบบจะแสดงสถำนะต่ำง ๆดังนี ้ 

• รอจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผ่ำนระบบ หมำยถึง ผูค้ำ้ไดเ้ขำ้มำ ซือ้
แบบ และฟังค ำชีแ้จง(ถำ้มี) เรยีบรอ้ยแลว้ แต่ไม่ได้เตรยีมเอกสำรในระบบ 

• เอกสำรคุณสมบัติในระบบ PTTVM ไม่ได้ถูกน ำไปใช้ประกอบกำร
เสนอรำคำ  หมำยถึง ผูค้ำ้ไดเ้ขำ้มำเตรยีมเอกสำรในระบบแลว้ กดยืน่
เอกสำรออนไลนผ์่ำนระบบ แต่ไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้ ไปยื่นทีเ่คำนเ์ตอร์
รบัซอง ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก  ำหนด เอกสำรคุณสมบัติที่ผูค้ำ้ยื่นผำ่น
ระบบจึงไม่ถูกน ำไปใชป้ระกอบกำรพิจำรณำเสนอรำคำ 

• อยู่ระหว่ำงกำรจัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติ หมำยถึง ผูค้ำ้อยู่ระหว่ำง
จัดเตรียมเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ แต่ยังไม่กดยื่นเอกสำร 

• ยื่นเอกสำรคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ผูค้ำ้กดยืน่เอกสำร
คุณสมัติผูค้ำ้ผำ่นระบบแลว้ แต่ยังไม่ไดน้ ำเอกสำรใบปะหนำ้กำรยืน่ซอง
คุณสมบัติผูค้ำ้ ไปยื่นที่เคำนเ์ตอรร์บัซองตำมที่ ปตท. ก ำหนด หรือ น ำไปยื่น
ที่เคำนเ์ตอรร์บัซองแลว้ แต่เจำ้หนำ้ที่อยูร่ะหวำ่งตรวจสอบ 

• ปตท. ได้รับเอกสำรคุณสมบัติเรียบร้อยแล้ว หมำยถึง ปตท. ไดร้บั
เอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ ที่ผูค้ำ้ยื่นผ่ำนระบบเรียบรอ้ยแลว้ พรอ้มน ำไปใช้
ประกอบกำรพิจำรณำเสนอรำคำ 

รำยกำรเอกสำรคุณสมบัติ แสดงขอ้มูลรำยกำรเอกสำรคุณสมบัติของผูค้ำ้ จะแบ่งกลุ่มได ้ 2 กลุ่ม คือ  

• ชุดมอบอ ำนำจ  คือ ชุดของเอกสำรที่มกีำรจัดเตรียมมำเป็นชุดเพื่อให้
สะดวกต่อกำรใชง้ำน (จำกเมนูมอบอ ำนำจแบบไม่ระบุชื่องำน) 

• ไฟลเ์อกสำร คือ ไฟลเ์อกสำรต่ำง ๆ ของผูค้ำ้ (ใบทะเบียนภำษีมลูค่ำเพิ่ม,
หนังสือรบัรองบริษัท,คณะกรรมกำรบรษิัท และผูถ้ือหุน้บริษทั) 
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เอกสำรคุณสมบัติ แสดงขอ้มูลเอกสำรคุณสมบัติที่ผูค้ำ้ไดท้ ำกำรเลือก 
ดำวนโ์หลดเอกสำรมอบอ ำนำจ
แบบระบุชื่องำน 

ดำวนโ์หลดเอกสำรมอบอ ำนำจแบบระบุชื่องำน 

ปุ่มเพิ่มเอกสำร ปุ่มเพิ่มเอกสำรที่ผูค้ำ้ตอ้งกำรเขำ้ในรำยกำรเอกสำรคุณสมบัติ 
ขอ้ก ำหนดและเง่ือนไข แสดงขอ้ก ำหนดและเง่ือนไข 
ปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน แสดงปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำน ที่ผูค้ำ้สำมำรถด ำเนินกำรไดต้ำมสถำนะต่ำง ๆ 

ของรำยกำรค ำขอนั้น ซึ่งประกอบดว้ยปุ่มไอคอนฟังกช์ั่นกำรท ำงำนดังนี ้

• ปุ่ม  บันทึกร่ำง เป็นฟังกช์นับันทกึขอ้มูลก่อนน ำส่งเอกสำร
คุณสมบัติผูค้ำ้ 

• ปุ่ม  Preview เอกสำร เป็นฟังกช์ันกำรแสดงรำยกำร
เอกสำรที่ผูค้ำ้ไดเ้ลือกไวพ้รอ้มทั้งมแีปะลำยน ำ้ชื่อบรษิัทและชื่องำนจัดซือ้
จัดจำ้งในครัง้นั้น 

• ปุ่ม ยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ 
เป็นฟังกช์ัน Submit เอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ใหเ้จำ้หนำ้ที่ตรวจสอบ 

 

 
กำรยื่นซองเอกสำรคุณสมบัติ 
 1. เลือกเอกสำรคุณสมบัติ สำมำรถท ำไดโ้ดยกำรคลกิที่ Check box หนำ้เอกสำรที่ตอ้งกำร จำกนัน้กดปุ่ม   
หลังจำกกดปุ่มแลว้เอกสำรที่เลือกจะไปปรำกฏที่กล่องเอกสำรคุณสมบัติ หำกผูค้ำ้ตอ้งกำรลบเอกสำรที่เลือกไวก้ดปุ่ม   
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  หน้าจอแสดง เลอืกรายการเอกสารย่ืนซอง 

  
2. กรณีที่ผูค้ำ้ตอ้งกำรเพิ่มเอกสำรอ่ืน ๆ จำกนอกจำกเอกสำรที่เตรียมไวใ้นระบบ PTTVM สำมำรถกดปุ่ม   

 

 
  หน้าจอแสดง เพ่ิมเอกสาร 
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ชื่อ field รำยละเอียดชือ่ field 

ประเภทเอกสำร เลือกประเภทของเอกสำรทีผู่ค้ำ้ตอ้งกำร Upload 
ชื่อเอกสำร กรอกชื่อของเอกสำรที่ผูค้ำ้ตอ้งกำร Upload 
ไฟลเ์อกสำร เลือกไฟลเ์อกสำรที่ตอ้งกำร Upload  

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

• ไฟลต์อ้มมีขนำดไม่เกนิ 10 MB 
 

3. กรณีผูค้ำ้มีควำมประสงคจ์ะมอบอ ำนำจเฉพำะงำนใดงำนหนึ่ง สำมำรถดำวนโ์หลด แบบฟอรม์เอกสำร มอบ

อ ำนำจแบบระบุชื่องำนสำมำรถกดปุ่ม  เพื่อน ำไปด ำเนนิกำรต่อนอกระบบได ้
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  หน้าจอแสดง เอกสารมอบอ านาจแบบระบุช่ืองาน 

 
4. ผูค้ำ้สำมำรถบันทึกขอ้มลูเตรียมไวก้่อนที่จะยื่นซองคุณสมบัติได ้โดยหลังจำกเลือกเอกสำร หรือและ/หรือบันทึก

ขอ้มูลตำมหนำ้จอแลว้ สำมำรถกดปุ่ม   หลังจำกกดปุ่มแลว้ระบบจะบันทึกขอ้มูลเอกสำรที่ผูค้ำ้เลือกลง
ฐำนขอ้มูลของใบประกำศจัดซือ้จัดจำ้งใบดังกลำ่ว พรอ้มเปลีย่นสถำนะเป็น ‘บันทกึรำ่ง’ ใหอั้ตโนมัติ 

 

 
  หน้าจอแสดง การบันทึกร่าง 

 

5. ผูค้ำ้สำมำรถเรียกดูเอกสำรคุณสมบัติที่จัดเตรยีมไวใ้นระบบ ก่อนกดยืน่ซองได ้โดยกดปุ่ม  ซึ่ง
หลังจำกกดปุ่มแลว้ ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรเป็นไฟล ์.pdf พรอ้มทั้งแปะลำยน ำ้ชื่อบริษัทและชื่องำนจัดซือ้จัด
จำ้งในครัง้นัน้ 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 140 of 187 PTT Vendor Management System 

 
  หน้าจอแสดง preview เอกสาร 
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  ตัวอย่างไฟลเ์อกสารทีม่ีลายน ้า 
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 6. เมื่อถึงวันยื่นซองเสนอรำคำ ผูค้ำ้สำมำรถยื่นซองคุณสมบัติที่จัดเตรยีมไวผ้ำ่นระบบ PTTVM ได ้โดยกำรกดปุ่ม  

 หลังจำกนั้นระบบจะแสดง pop up ใหก้ดยืนยันอีกครัง้ หำกตอ้งกำรยนืยนักำรยืน่ซอง ใหก้ดปุ่ม 
ยืนยนั หำกไม่ตอ้งกำรยื่นซองใหก้ดปุ่ม ยกเลกิ 

 

  หน้าจอแสดง ยืนยันการยืนซองเอกสาร 

 
เมื่อกดปุ่มยืนยนั ระบบจะแสดง pop up กำรยื่นเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ส ำเร็จ และระบบจะแสดง pop up ใหผู้ค้ำ้ download 
เอกสำรใบปะหนำ้เพื่อน ำเอกสำรไปใชใ้นกำรยื่นเสนอรำคำหนำ้เคำนเ์ตอร ์หรือตำมที่ ปตท. ก ำหนดต่อไป 

 
  หน้าจอแสดง ดาวน์โหลดเอกสารใบปะหน้า 
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  ตัวอย่างเอกสารใบปะหน้า 
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หมำยเหตุ : เอกสำรที่ผูค้ำ้ยื่นผ่ำนระบบแลว้ ผูค้ำ้สำมำรถเขำ้มำตรวจสอบเอกสำรในระบบได ้และสำมำรถแกไ้ขเอกสำรได้
จนกวำ่จะหมดเวลำกำรยืน่ซองคุณสมบัติ หรือก่อนทีเ่จำ้หนำ้ที่จะท ำกำรกดบันทกึรบัซองผ่ำนระบบ 
 

13.3 กำรแก้ไขเอกสำรคุณสมบัติผู้ค้ำ 

 ผูค้ำ้สำมำรถท ำกำรแกไ้ขซองเอกสำรไดโ้ดยกดปุ่ม   ที่หนำ้รำยกำรประกำศจัดซือ้จัดจำ้ง จำกนัน้ระบบจะ
แสดงหนำ้จัดกำรเอกสำรคุณสมบัติผูค้ำ้ ดังรูป 

 
  หน้าจอแสดง ย่ืนซองคุณสมบัติ 
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13.4 กำรเรียกดูเอกสำรคุณสมบัติผู้ค้ำหลังจำก ปตท. รับยืน่ซองออนไลน ์

 เป็นหนำ้จอแสดงรำยกำรเอกสำรคุณสมบัติ หลังจำกผูค้ำ้ท ำกำรยื่นเอกสำรคุณสมบัติผ่ำนระบบ และ ปตท. ท ำกำร
พิจำรณำตรวจสอบเอกสำรพรอ้มกดรบัยืน่ซองออนไลนผ์่ำนระบบแลว้ 
 

 
  หน้าจอแสดง ดูเอกสารคุณสมบัติผู้ค้า 
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14. กำรขึ้นทะเบียนผู้ค้ำ ปตท. (PTT Approved Vendor List : PTT AVL) 

ผูค้ำ้ที่ประสงคจ์ะสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. ผ่ำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) จะตอ้ง
ด ำเนินกำรภำยใตเ้ง่ือนไขดังนี ้

• ผ่ำนกำรอนุมัติลงทะเบียนสมัครใชง้ำนระบบ PTTVM 
(ท่ำนสำมำรถศึกษำขัน้ตอนกำรสมัครใชง้ำนระบบ PTTVM ไดใ้น หัวข้อที่ 2 กำรลงทะเบยีนใช้งำนระบบ) 

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

• มีผลกำรประเมินดำ้น ESG Self-Assessment มำกกวำ่ 2.5 คะแนน ขึน้ไป 
 

14.1  ขั้นตอนกำรสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้ำ 

ผูค้ำ้สำมำรถสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี ้

14.1.1 Login เขำ้สูร่ะบบ PTTVM จำกนั้นเลือกเมนู “งำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL)” โดยผูค้ำ้สำมำรถ Login เขำ้ใช้
งำนระบบ PTTVM ได ้2 ช่องทำงดังนี ้

• กรณีเขำ้ผำ่นช่องทำง PTT Procurement Website ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com 

จำกนัน้กดปุ่ม  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขา้ใช้งาน 

 

https://procurement.pttplc.com/
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• กรณีเขำ้ผำ่นช่องทำง PTT Vendor Management (PTTVM) ใหพ้ิมพ ์URL 

https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin ระบุขอ้มูล ชื่อผูใ้ชง้ำน และ รหัสผำ่น จำกนั้นกดปุ่ม 

 เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
  ตัวอย่างหนา้จอลงชื่อเข้าใชง้านระบบ PTTVM 

เมื่อ Login เขำ้ใชง้ำนส ำเร็จ จะปรำกฏเมนูกำรใชง้ำนตำมสิทธ์ิ ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอสิทธิ์เมนูการใช้งาน 

https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin
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จำกนัน้ท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูงานทะเบียนผูค้ ้า (AVL) 

หมำยเหตุ :  

• ผูค้ำ้สำมำรถกด x เพื่อปิดเมนูระบบ PTTVM 

• หรือกด  เพื่อแสดงเมนูระบบ PTTVM 
 

14.1.2 เมื่อเขำ้สูห่นำ้จอ “งำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL)” ระบบจะแสดงกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL ที่ ปตท. ประกำศ
รบัสมัคร โดยผูค้ำ้สำมำรถคลิก  เพื่อท ำกำรเลือกกลุ่มงำนที่ตอ้งกำรสมัคร และกดปุ่ม                                
                               ดังรูป  

 
 
 
 
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอการเลือกกลุ่มงานท่ีตอ้งการสมัคร 
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 เมื่อกดปุ่ม  จะปรำกฏ popup ข้อตกลง และ เง่ือนไขกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ AVL 

จำกนั้นกดปุ่ม  เพื่อยอมรบัเง่ือนไขและขอ้ก ำหนดกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ขอ้ตกลง และ เง่ือนไขการสมัครข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup สมัครข้ึนทะเบียนผูค้า้ AVL ส าเร็จ 
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หมำยเหตุ : 

• กรณีผู ้ค้ำไม่เคยกดยอมรบั ข้อก ำหนด และ เง่ือนไข PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) หรือ 
เคยกดยอมรับ PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) เวอร์ชันล่ำสุด ระบบจะแสดงรำยละเอียด
เง่ือนไขและขอ้ก ำหนดดังกล่ำว  
(ท่ำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดได้ใน หัวข้อที่ 12.2 กำรยอมรับแนวทำงปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผู้ค้ำ ปตท.  

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

• กรณีผูค้ำ้ไม่เคยมีผลกำรประเมินดำ้น ESG ระบบจะแสดงหนำ้จอกำรประเมิน ESG Self-Assessment โดยผูค้ำ้ตอ้งท ำ
กำรประเมิน ESG ผ่ำนระบบ และตอ้งไดค้ะแนนมำกกว่ำ 2.5  
(ท่ำนสำมำรถศึกษำรำยละเอียดไดใ้น หัวข้อที่ 12.3 กำรท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment) 

 

14.1.3 เมื่อกดสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL เรียบรอ้ย ระบบจะแสดงรำยกำรกลุ่มงำนทีผู่ค้ำ้เลือก จะปรำกฎปุ่มท ำ
แบบประเมิน และ สถำนะ - “รอท ำแบบประเมิน” ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอสมัครข้ึนทะเบียนผูค้า้ AVL ส าเร็จ 
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โดยสถำนะสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ประกอบดว้ย 6 สถำนะดังนี ้

ล ำดับ สถำนะ รำยละเอียด 

1 รอท ำแบบประเมิน ผูค้ำ้สมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ส ำเร็จ แต่ยังไม่ท ำแบบประเมิน 

2 อยู่ระหว่ำงท ำแบบประเมิน ผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน และไดท้ ำกำรบันทึกร่ำงไว ้

3 ผูค้ำ้ยกเลิกขึน้ทะเบียน ผู้ค้ำยกเลิกกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ AVL ส ำเร็จ (กรณีที่ยังไม่ส่ง
แบบประเมินให ้ปตท.) 

4 ส่งกลับผูค้ำ้แกไ้ข ปตท. พิจำรณำส่งกลับใหผู้ค้ำ้แกไ้ข แนบเอกสำรเพิ่มเติม 

5 อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ ผู้ค้ำส่งแบบประเมินผ่ำนระบบเรียบร้อย โดย ปตท. อยู่ระหว่ำง
ตรวจสอบขอ้มูลและพิจำรณำผลกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

6 ประกำศผลกำรขึน้ทะเบียน (ผ่ำน/ไม่
ผ่ำน) 

ปตท. พิจำรณำเรียบรอ้ย และประกำศผลกำรขึน้ทะเบียนผูค้้ำ AVL 
ใหผู้ค้ำ้ทรำบ (ผ่ำน หมำยถึง ผ่ำนเกณฑก์ำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท./ไม่
ผ่ำนเกณฑ ์หมำยถึง ไม่ผ่ำนเกณฑก์ำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท.) 

 

14.1.4 ในหนำ้จอกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ระบบจะแสดงกลุ่มงำนทีผู่ค้ำ้เลือกสมัครใหผู้ค้ำ้กดปุ่ม 

 เพื่อท ำแบบประเมินในกลุ่มงำนที่ตอ้งกำร ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกท าแบบประเมิน 
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เมื่อกดปุ่ม                        จะปรำกฏหนำ้จอท ำแบบประเมินดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน 
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ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่ม                   เพื่อบันทึกร่ำงกำรท ำแบบประเมินดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอบันทึกร่างการท าแบบประเมิน 
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เมื่อกดปุ่ม                 จะปรำกฏ popup บันทึกร่ำงเรียบรอ้ย (สถำนะ – “อยู่ระหว่ำงท ำแบบประเมิน”) ดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup บันทึกร่างส าเร็จ 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอแสดงสถานะ - อยู่ระหว่างท าแบบประเมิน 
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เมื่อผูค้ำ้ท ำแบบประเมินและแนบไฟลเ์อกสำรครบถว้นทุกขอ้เรียบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ม  เพื่อส่งแบบประเมิน
ให ้ปตท. พิจำรณำกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดังรูป 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน – หน้าสุดท้าย 
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เมื่อกดปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอ popup เพื่อยืนยันกำรส่งแบบประเมินให ้ปตท. พิจำรณำสมัครขึน้ทะเบียน
ผูค้ำ้ AVL (สถำนะ – “อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ”) ดังรูป 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ยืนยันการส่งแบบประเมิน 

 
หมำยเหตุ : หำกผูค้ำ้ไม่ตอ้งกำรที่จะส่งแบบประเมินใหก้ดปุ่ม  
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ส่งแบบประเมินส าเร็จ 
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เมื่อผู ้ค้ำส่งแบบประเมินผ่ำนระบบเรียบรอ้ยแล้ว จะปรำกฏปุ่ม                      เพื่อให้ผู ้ค้ำสำมำรถกดเข้ำดูแบบ
ประเมินและสถำนะ – “อยู่ระหว่ำงพิจำรณำ” ดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอแสดงสถานะ - อยู่ระหว่างพิจารณา 
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14.2 กำรยอมรับแนวทำงกำรปฏิบัตอิย่ำงยั่งยืนของผู้ค้ำ ปตท. (PTT Supplier Sustainable Code of Conduct) 

เมื่อผูค้ำ้เขำ้ใชง้ำนระบบ PTT Vendor Management (PTTVM) ผูค้ำ้จะตอ้งยอมรบัแนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืน
ของผูค้ำ้ ปตท. (PTT Supplier Sustainable Code of Conduct) โดยจะปรำกฏกล่องขอ้ควำมแสดงรำยละเอียด เพื่อให้
ผูค้ำ้อ่ำนและกดปุ่ม                               ดังรูป 

 

 

  ตัวอย่างหนา้จอแสดง popup การยอมรับขอ้ก าหนด และ เง่ือนไข PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) 

 

หมำยเหตุ 

• กรณีผูค้ำ้เคยกดยอมรบัแนวทำงกำรปฏิบัติอย่ำงยั่งยืนของผูค้ำ้ ปตท. (SSCoC) เวอรช์ันล่ำสุดแลว้ ระบบจะไม่แสดง
กล่องขอ้ควำมอีก 

• กรณีผู ้ค้ำไม่ยอมรับข้อก ำหนด และ เง่ือนไข PTT Suppliers Sustainable Code of Conduct (SSCoC) ผู ้ค้ำจะไม่
สำมำรถสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ได ้
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14.3  กำรท ำแบบประเมิน ESG Self - Assessment 

ผู้ค้ำจะต้องท ำแบบประเมิน ESG Self - Assessment ซึ่งประกอบด้วยค ำถำม 4 ด้ำน ได้แก่ ด้ำน 
1.จริยธรรมทำงธุรกิจ 2.ควำมรบัผิดชอบต่อสังคม 3.ควำมปลอดภัย และ 4.สิ่งแวดลอ้ม โดยตอ้งไดผ้ลคะแนนรวม
มำกกว่ำ 2.5 คะแนน จึงจะสำมำรถด ำเนินกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้คำ้ ปตท. (AVL) ผ่ำนระบบ PTTVM ได ้

14.3.1 กรณีทีผู่ค้ำ้ไม่เคยท ำแบบประเมิน ESG Self - Assessment / กรณเีคยท ำแบบประเมิน ESG แลว้ แต่ได้
คะแนนนอ้ยกวำ่ 2.5 

เมื่อผู ้ค้ำกดปุ่มสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ จะปรำกฎ popup ให้ท ำแบบประเมิน ESG Self – Assessment ให้กดปุ่ม  
ตกลง เพื่อยืนยันท ำแบบประเมิน ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ยืนยันท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 

 

เมื่อกดปุ่ม               จะปรำกฏหนำ้จอท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 
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เมื่อผูค้ำ้ท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ครบทุกขอ้ ใหก้ดปุ่ม  จะปรำกฏ popup ผลกำรท ำ
แบบประเมิน ESG Self-Assessment โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี ้

➢ กรณีผ่ำนเกณฑ ์: ผูค้ำ้ท ำแบบประเมินไดค้ะแนนเฉลี่ยมำกกว่ำ 2.5 คะแนน ระบบจะแสดง popup แจง้ผล

ผ่ำนเกณฑ์กำรท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment จำกนั้นกดปุ่ม  เพื่อสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ 
AVL ต่อไป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ผ่านเกณฑ์การท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 

➢ กรณีไม่ผ่ำนเกณฑ ์: ไดค้ะแนนเฉลี่ยนอ้ยกว่ำ 2.5 คะแนน ระบบจะแสดง popup แจง้ผลไม่ผ่ำนเกณฑก์ำร

ท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ผู ้ค้ำสำมำรถกดปุ่ม  เพื่อท ำแบบประเมิน ESG Self-
Assessment ใหม่อีกครัง้ 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ไม่ผ่านเกณฑ์การท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 
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14.3.2 กรณีที่เคยท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment แลว้ โดยไดค้ะแนน ESG มำกกว่ำ 2.5 

   ผูค้ำ้สำมำรถคลิกเลือก  กลุ่มงำนที่ตอ้งกำรสมัคร และกดปุ่ม                                  ไดท้ันที โดยไม่
จ ำเป็นตอ้งท ำแบบประเมิน ESG ซ ำ้จนกว่ำจะมีกำรปรบัปรุงแบบประเมินเป็นเวอรช์ันใหม่  

 
  ตัวอย่างหนา้จอการเลือกกลุ่มงานท่ีตอ้งการสมัคร 

 

14.4 กำรยกเลิกกำรสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้ำ 

ผูค้ำ้สำมำรถยกเลิกสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ไดใ้นกรณีที่ยังไม่ส่งแบบประเมินให ้ปตท. โดยกดปุ่ม 
กลุ่มงำนที่ตอ้งกำรยกเลิกสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอยกเลิกสมัครข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL 
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เมื่อกดปุ่ม จะปรำกฏ popup ยืนยันกำรยกเลิกกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ยืนยันยกเลิกการสมัครข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL 

 

เมื่อกดปุ่ม จะปรำกฏ popup ยืนยันยกเลิกกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ยกเลิกการสมัครข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL ส าเร็จ 
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เมื่อผูค้ำ้ยกเลิกกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL เรียบรอ้ยแลว้ จะปรำกฏสถำนะ – ผูค้ำ้ยกเลิกขึน้ทะเบียน ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอ popup ยืนยันยกเลิกการสมัครข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL 
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14.5  กำรตรวจสอบข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงำนทะเบยีนผู้คำ้ ปตท. 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบขอ้มูลกำรลงทะเบียนผูค้ำ้ AVL ผ่ำนระบบได ้โดยมีรำยละเอียดดังนี ้

14.5.1 กำรตรวจสอบกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

ผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบตรวจสอบกำรสมัครขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ AVL ผ่ำนระบบ PTT Vendor 
Management ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com ไดโ้ดยมีขั้นตอนดังนี ้

                   กด  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน ดังรูป 

 
  ตัวอย่ำงหนำ้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ม LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://procurement.pttplc.com/
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ระบุขอ้มูล ชื่อผูใ้ชง้ำน และ รหัสผำ่น จำกนัน้กดปุ่ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
  ตวัอย่างหน้าจอลงชื่อเขา้ใชง้านระบบ PTTVM 

 
เมื่อ Login เขำ้ใชง้ำนส ำเร็จ จะปรำกฏเมนูกำรใชง้ำนตำมสิทธ์ิ ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตวัอย่างหน้าจอสิทธิ์เมนูการใชง้าน 

 
 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  

 

 

 
PTT Digital Procurement Page 166 of 187 PTT Vendor Management System 

ท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตวัอย่างหน้าจอเลือกเมนูงานทะเบียนผูค้ ้า (AVL) 

 
เมื่อท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) จะปรำกฏหนำ้จอประกำศรบัสมัครขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

จำกนั้นเลือก  ดังรูป 

 
  ตวัอย่างหน้าจอเลือกประวตัิการสมัครข้ึนทะเบียนผูค้ ้า 
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ผูค้ำ้สำมำรถกดปุ่ม  เพื่อดูรำยละเอียดขอ้มูลแบบประเมินที่ส่งให ้ปตท. ไดดั้งรูป 

 
  ตวัอย่างหน้าจอเลือกดูแบบประเมิน 

 

เมื่อกดปุ่ม  จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียดขอ้มูลกำรท ำแบบประเมิน ดังรูป 

 
  ตวัอย่างหน้าจอท าแบบประเมินท่ีผูค้ ้าส่งให ้ปตท. 
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14.5.2 กำรตรวจสอบประกำศผลกำรสมัครขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL 

ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบได ้2 ช่องทำง ดังนี ้
 
➢ ตรวจสอบผลกำรสมัครของผูค้ำ้ในระบบ PTT Vendor Management 

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

กด                          เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน ดังรูป 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขา้ใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://procurement.pttplc.com/
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ระบุขอ้มูล ชื่อผูใ้ชง้ำน และ รหัสผำ่น จำกนัน้กดปุ่ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
  ตัวอย่างหนา้จอลงชื่อเข้าใชง้านระบบ PTTVM 

 

เมื่อ Login เขำ้ใชง้ำนส ำเร็จ จะปรำกฏเมนูกำรใชง้ำนตำมสิทธ์ิ ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอสิทธิ์เมนูการใช้งาน 
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ท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูงานทะเบียนผูค้า้ (AVL) 

 

เมื่อท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ (AVL) จะปรำกฏหนำ้จอประกำศรบัสมัครขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียน

ผูค้ำ้ AVL จำกนั้นเลือก  ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกประวตัิการสมัครข้ึนทะเบียนผูค้า้ 
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เมื่อท ำกำรเลือกประกำศขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ จะปรำกฏขอ้มูลผลกำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL (ผ่ำน/ไม่ผ่ำนเกณฑ)์ โดย
ในหนำ้นีจ้ะแสดงเฉพำะผลกำรสมัครขึน้ทะเบียนของผูค้ำ้เองเท่ำนั้น ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอประกาศผลข้ึนทะเบียนผูค้า้ 

 
➢ ตรวจสอบผลกำรสมัครของผูค้ำ้ทกุรำยทำง Procurement Website 

• ข่ำวประชำสัมพนัธ ์
ผู้ค้ำสำมำรถตรวจสอบขอ้มูลผลกำรประกำศขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ AVL ผ่ำนเว็บไซต์ PTT 

Procurement Website ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com โดยมีขั้นตอนดังนี ้
ท ำกำรเลือกประกำศรำยชื่อผูค้ำ้ที่ไดร้บัอนุมัติใหข้ึน้ทะเบียนผูค้ำ้ ดังรูป  
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอข่าวประชาสัมพันธ์ 

https://procurement.pttplc.com/
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เมื่อท ำกำรเลือกประกำศรำยชื่อผูค้ำ้ที่ไดร้บัอนุมัติใหข้ึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียด
กำรประกำศรำยชื่อผูค้ำ้ที่ไดร้บัอนุมัติใหข้ึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL และสำมำรถ Download ไฟลป์ระกำศรำยชื่อได ้ดังรูป 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอข่าวประชาสมัพนัธ์ประกาศรายชื่อผูค้า้ท่ีไดร้ับอนุมัติให้ข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL 
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  ตัวอย่างเอกสารประกาศผลข้ึนทะเบียนผูค้า้ AVL 
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• Portal ทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. 
       ผู ้ค้ำสำมำรถตรวจสอบข้อมูลผลกำรประกำศขึน้ทะเบียนผู้ค้ำ AVL ผ่ำนเว็บไซต์ PTT 

Procurement Website ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com โดยมีขั้นตอนดังนี ้
ท ำกำรเลือกเมนูทะเบียนผูค้ำ้ (PTT AVL) ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูทะเบียนผูค้ ้า (PTT AVL) 

เมื่อท ำกำรเลือกเมนูทะเบียนผู้ค้ำ (PTT AVL)  จะปรำกฏหน้ำจอประกำศรับสมัครขึน้ทะเบียนกลุ่มงำน

ทะเบียนผูค้ำ้ AVL จำกนั้นเลือก  ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกประกาศข้ึนทะเบียนผูค้ ้า AVL 

https://procurement.pttplc.com/


 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  
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เมื่อท ำกำรเลือกประกำศขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ จะปรำกฏขอ้มูลรำยชื่อผูค้ำ้ที่ผ่ำนกำรขึน้ทะเบียนกลุ่มงำนทะเบียน
ผูค้ำ้ AVL ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอประกาศผลข้ึนทะเบียนผูค้า้ AVL 

 

หมำยเหตุ : สำมำรถ Download ไฟลป์ระกำศผลกำรขึน้ทะเบียนผูค้ำ้ AVL ไดท้ี่ชื่อประกำศ 



 PTT Vendor Management System Manual  ส ำหรบัผูค้ำ้ท่ีเป็นบริษัทในกลุ่ม ปตท.  
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14.5.3 กำรตรวจสอบผลคะแนน ESG Self - Assessment 

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

กด  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำน ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเข้าใชง้าน 

ระบุขอ้มูล ชื่อผูใ้ชง้ำน และ รหัสผำ่น จำกนัน้กดปุ่ม  เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

 
  ตัวอย่างหนา้จอลงชื่อเข้าใชง้านระบบ PTTVM 

https://procurement.pttplc.com/
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เมื่อ Login เขำ้ใชง้ำนส ำเร็จ จะปรำกฏเมนูกำรใชง้ำนตำมสิทธ์ิ ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอสิทธิ์เมนูการใชง้าน 

 

ท ำกำรเลือกเมนขูอ้มูลแบบประเมิน ESG ดำ้นขวำดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูขอ้มูลแบบประเมิน ESG 
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เมื่อท ำกำรเลือกเมนขูอ้มูลแบบประเมิน ESG จะปรำกฏหนำ้จอแสดงรำยละเอียดขอ้มูลแบบประเมนิ ESG 
Self-Assessment ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูขอ้มูลแบบประเมิน ESG 

 

ผูค้ำ้สำมำรถดูขอ้มูลกำรท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ที่ส่งให ้ปตท. ได ้โดยกดปุ่ม  ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกดูข้อมูลการท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 
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ระบบจะแสดงรำยละเอียดขอ้มูลทีผู่ค้ำ้ท ำแบบประเมิน ESG Self-Assessment ส่งให ้ปตท. ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอการท าแบบประเมิน ESG Self-Assessment 
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14.6 ศึกษำข้อมูลงำนทะเบียนผู้คำ้เพ่ิมเติม 

ผูค้ำ้สำมำรถศึกษำรำยละเอียดเกี่ยวกับทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. AVL ผ่ำนเว็บไซต ์PTT Procurement Website              
ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com โดยมีขั้นตอนดังนี ้
คลิกที่ Tab “ขอ้มูลส ำหรบัผูค้ำ้” และ ท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ ดังรูป 

 

 
  ตวัอย่างหน้าจอเลือกเมนูงานทะเบียนผูค้ ้า 

 

เมื่อท ำกำรเลือกเมนูงำนทะเบียนผูค้ำ้ จะปรำกฏหนำ้จอรำยละเอียดขอ้มูลงำนทะเบียนผูค้ำ้ ปตท. (AVL) ดังรูป 

https://procurement.pttplc.com/
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  ตวัอย่างหน้าจอวตัถุประสงค์ของทะเบียนผูค้ ้า (AVL) 
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15 กำรตรวจสอบบัญชีผู้ทิง้งำน  

กรณีผูค้ำ้ มี/เคยมี ประวัติกำรเป็นผูท้ิง้งำนของ ปตท. และ/หรือ ผูท้ิง้งำนของหน่วยงำนของรฐั ผูค้ำ้สำมำรถตรวจสอบ
ขอ้มูลกำรทิง้งำนไดใ้นระบบ PTTVM ส ำหรบักำร Login เขำ้ใชง้ำนระบบ PTTVM ได ้2 ช่องทำงดังนี ้

• กรณีเขำ้ผำ่นช่องทำง PTT Procurement Website ใหพ้ิมพ ์URL https://procurement.pttplc.com 

จำกนัน้กดปุ่ม  เพื่อเขำ้สู่หนำ้จอ LOGIN ล็อคอินเขำ้ใชง้ำนดังรูป 
 

 
  ตัวอย่างหนา้จอระบบ PTT Procurement Website - ปุ่ ม LOGIN ล็อคอินเขา้ใช้งาน 

 

• กรณีเขำ้ผำ่นช่องทำง PTT Vendor Management (PTTVM) ใหพ้ิมพ ์URL 
https://pttvm.pttplc.com/index.html#/app/signin ระบุขอ้มูล ชื่อผูใ้ชง้ำน และ รหัสผ่ำน จำกนั้นกดปุ่ม 

 เพื่อ Login เขำ้ใชง้ำนระบบ 

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

 

เมื่อ Login เขำ้ใชง้ำนส ำเร็จ จะปรำกฏเมนูกำรใชง้ำนตำมสิทธ์ิ ดำ้นขวำดังรูป 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอสิทธิ์เมนูการใช้งาน 
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ท ำกำรเลือกเมนขูอ้มูลผูค้ำ้ หรือเลือกกด Icon Black List ดำ้นขวำดังรูป โดย Icon รูปคน แสดงสถำนะปกติ หรือเคย
มีประวัติผูท้ิง้งำนแต่ปัจจุบันถูกเพิกถอนแลว้ Icon Blacklist แสดงสถำนะผูท้ิง้งำน 

 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูขอ้มูลผูค้า้ 

 
หมำยเหตุ :  

• ผูค้ำ้สำมำรถกด x เพื่อปิดเมนูระบบ PTTVM 

• หรือกด  เพื่อแสดงเมนูระบบ PTTVM 
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เมื่อเลือกเมนูขอ้มลูผูค้ำ้ หรือเลือกกด Icon Black List จะปรำกฏเมนขูอ้มูลผูค้ำ้ ดำ้นซำ้ยดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูขอ้มูลผูค้ ้า 

 

ท ำกำรเลือกเมนูสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำน ดำ้นซำ้ยดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอเลือกเมนูสถานะบัญชีผู้ท้ิงงาน 
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เมื่อเลือกเมนูสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำน จะปรำกฏหนำ้จอรำยกำรสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำน โดยขอ้มูลสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำนจะ
แบ่งออกเป็นทั้งหมด 3 รำยกำร ดังนี ้

1. ขอ้มูลสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำนของ ปตท. 

2. ขอ้มูลสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำนของ กรมบัญชีกลำง 

3. ขอ้มูลสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำนของ ปปช. 

 

 
  ตัวอย่างหนา้จอรายการบัญชีผูท้ิ้งงาน 

 

หมำยเหตุ : ระบบจะแสดงรำยกำรบัญชีผูท้ิง้งำน ต่อเมื่อมีประวัติกำรทิง้งำนเท่ำนั้น หำกผูค้ำ้ไม่เคยมีประวัติกำรทิง้งำนมำกอ่น 
ระบบจะไม่แสดงเมนู “สถำนะบัญชีผูท้ิง้งำน” และไม่แสดงขอ้มูลในแถบเมนูดังกล่ำว 
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ขอ้มูลที่แสดงในหนำ้ตรวจสอบสถำนะบัญชีผูท้ิง้งำน 

ล ำดับ ชื่อ Field รำยละเอียด 

1 วันที่ BlackList แสดงวันที่บันทึกขอ้มูลบัญชีผูท้ิง้งำน 

2 B/L Type แสดงประเภทบัญชีผูท้ิง้งำน 

3 สถำนะ แสดงสถำนะกำรเป็นผูท้ิง้งำน มทีั้งหมด 2 สถำนะ ดังนี ้

1.สถำนะ Black List หมำยถึง ผูค้ำ้มีปะวัติกำรทิง้งำน 

2.สถำนะ Un Black List หมำยถึง ผูค้ำ้เคยมีประวัติกำรทิง้งำนและถกูเพิก
ถอนจำกกำรเป็นผูท้ิง้งำนแลว้ 

4 เอกสำรแนบ แสดงจ ำนวนเอกสำรแนบ 

 

ผูค้ำ้สำมำรถดูขอ้มูล/ Download เอกสำรบัญชีผูท้ิง้งำนได ้โดยท ำกำรกดปุ่ม  ดังรูป 

 
  ตัวอย่างหนา้จอดูข้อมูล/ Download เอกสารบัญชีผู้ท้ิงงาน 

 


