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คู่มือการใช้งานระบบ PTT Approve Vendor List for User 

ขั้นตอนการสมัครเปน็สมาชิกเว็บไซต ์
1. เข้าสู่เว็บไซต์ www.pttavl.com จากนั้นคลิก “สมัครสมาชิกเว็บไซต์”  

 

 

[ภาพท่ี 1 แสดงหน้าหลักเว็บไซตข์ึ้นทะเบียนผู้ค้า ปตท.] 

 

 

  

คลิกเพื่อสมัครสมาชกิเว็บไซต์ 
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2.  ระบบแสดงแบบฟอร์มการสมัครสมาชิกเว็บไซต์ ผู้สมัครจะต้องระบขุ้อมูลตามแบบฟอร์มที่กำหนด และแนบไฟล์ 

เอกสารสำคัญ ให้ครบถว้น 

หมายเหตุ ข้อมูลท่ีมี * (ดอกจัน) คือข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก ห้ามปล่อยว่างไว้ 

 

[ภาพท่ี 2 แสดงแบบฟอร์มการสมัครสมาชิก] 

คลิก เพื่อเพิ่มผลิตภัณฑ์/บริการ อื่นๆ 

ระบุประเภทผู้ค้า 

คลิก เพื่อค้นหากลุ่มงาน 

คลิก ”เพิ่ม” เพื่อบันทึกข้อมูลผู้
ติดต่อลงในระบบ 

คลิกเพื่อดเูอกสารแนะนำ
การเลือกกลุ่มงาน 
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3. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วน คลิกปุม่ “บันทึก” ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูล ให้ตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียด
อีกครั้ง จากนั้นคลิกที่ปุม่เพื่อทำรายการต่อ ปุ่มการทำงานมี 2 ปุ่มดังนี ้

▪  เมื่อคลิก ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลการสมัคร 

▪  เมื่อคลิก ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการสมัครอกีครั้ง และสามารถแก้ไขรายละเอยีดได้ 
 

 
[ภาพท่ี 3 แสดงข้อมูลการสมัครสมาชิกเว็บไซต์ที่ผู้สมัครกรอกรายละเอียดไว้] 

 
▪ 4. เมื่อบันทึกและส่งข้อมูลการสมัคร ระบบจะแสดง Pop up เพื่อยืนยันข้อมูลการสมัคร คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยัน 
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[ภาพท่ี 4 แสดง Pop Up ยืนยันการสมัครสมาชิกเว็บไซต์] 

 

▪ 5. ระบบจะส่งอีเมล์แจ้งผลการสมัครสมาชิกเว็บไซตใ์ห้กับผู้สมัครตามเนื้อหาดงัรูป ผู้สมัครสามารถคลิกที่ ที่น่ี ใน
เนื้อหาเมล์ เพื่อเขา้สู่เว็บไซต์ได้ หรือ สามารถนำรหัสผ่านท่ีได้รับในอีเมล์มากรอกในช่อง Log in ที่หน้าเว็บไซต์ได ้

 

[ภาพท่ี 5 แสดงรายละเอียดการแจ้งผลการสมคัรสมาชิกเว็บไซตท์างอีเมล์] 
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โดยเมื่อ Log in เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า ผู้ใช้งานสามารถเลือก
กลุ่มงานท่ีต้องการสมัครขึ้นทะเบยีนได้จากภายในหน้านี้ 

 

[ภาพท่ี 6 แสดงหน้าจอเมื่อ Log in เข้าระบบเรียบร้อย] 

  

คลิก Check box เลือก
กลุ่มงานท่ีต้องการสมัคร 
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การเปลี่ยนรหัสผ่านของสมาชกิเว็บไซต์ 
1. คลิกทีเ่มนู ปรับปรุงข้อมูล  
2. เลือกเมนู “เปล่ียนรหัสผ่าน” ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสำหรับเปล่ียนรหัสผ่าน กรอกข้อมูลรหัสผ่านเดิม และ

รหัสผ่านใหม่ พร้อมยืนยันรหัสผ่านใหม่ทีจ่ะใช้  

3. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูลการเปล่ียนรหัสผ่าน ระบบจะแสดง Pop up แจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ 
 

 
[ภาพท่ี 7 แสดงขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน] 

 
[ภาพท่ี 8 แสดงแบบฟอร์มการเปล่ียนรหัสผ่าน] 

 

 

 

 

2. เลือกเมนู เปล่ียนรหัสผ่าน 

1. คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล 

แสดงเงื่อนไขการตัง้รหัสผ่านใหม่ 
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[ภาพท่ี 9 แสดงขั้นตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน] 

 

 

[ภาพท่ี 10 แสดง Pop up ยินยนัการดำเนินการสำเรจ็] 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก ยืนยัน เพื่อบันทึก
ข้อมูลการเปล่ียนรหัสผ่าน 
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การปรับปรุงข้อมูลของสมาชกิเว็บไซต์ 
1. คลิกทีเ่มนูปรับปรุงข้อมูล 
2. เลือกเมนู “ปรับปรุงข้อมูลส่วนตวั” ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม ข้อมลูการสมัครสมาชิก เพื่อให้ผู้สมัครสามารถ

ปรับปรุงข้อมูลได้ 
3. แก้ไขข้อมูลตามต้องการ โดยจะไม่สามารถแก้ไขในส่วนของ ประเภทผู้ค้า และเลขทะเบียนนิติบคุคลได้ 

4. เมื่อทำการแก้ไขข้อมูลเสร็จเรยีบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหนา้
รายการข้อมูลเพื่อให้ผู้สมัคร ทำการตรวจสอบข้อมูลก่อนการบันทึกอีกครั้ง 

5. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดง Pop up แจ้งผลการดำเนินการสำเรจ็ 
 
 

 
 

[ภาพท่ี 11 แสดงขั้นตอนการปรบัปรุงข้อมูลส่วนตวั] 

2. เลือกเมนูปรับปรุงข้อมูลส่วนตวั 

1. คลิกเมนู ปรับปรุงข้อมูล 
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[ภาพท่ี 12 แสดงแบบฟอร์มการปรับปรุงข้อมูลส่วนตัว] 

แก้ไขประเภทผู้ค้าไม่ได ้

คลิกเพื่อบันทึกข้อมูล
การปรับปรุงข้อมูล 
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[ภาพท่ี 13 แสดงหน้าจอยืนยันขอ้มูลก่อนการบันทึก] 

 
 

  

คลิกบันทึกการแก้ไข 
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ขั้นตอนการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า 
1. ผู้สมัครขึ้นทะเบียนผู้คา้ จะต้องเป็นสมาชิกเว็บไซต์ โดยทำการ Login เข้าระบบ กรอกข้อมูล เลขที่นิติบุคคล/

เลขที่บัตรประชาชน/Username และรหัสผ่าน จากนั้นคลิกที่  เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 
[ภาพท่ี 14 แสดงขั้นตอนการ LOG IN เขา้ใช้งาน] 

 
 

  

กรอกข้อมูล LOG IN ตามที่
ได้รับอีเมล์จากระบบ 
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2. กรณีลืมรหัสผ่าน คลิกที่ “ลืมรหัสผ่าน” ระบบจะแสดง Pop up แบบฟอร์มขอรหัสผ่านใหม่ โดยใหร้ะบุ เลข
ทะเบียนนิติบุคคล/เลขบัตรประชาชน และ E-mail ที่ผู้สมัครระบุไวใ้นการใชต้ิดต่อกับ ปตท. จากนั้นคลิก 

 ระบบจะส่งข้อมูลรหัสผ่านใหม่ไปยัง E-mail ที่ระบไุว ้

 
[ภาพท่ี 15 แสดงขั้นตอนการขอรหัสผ่านใหม่กรณีลืมรหัสผ่าน] 

3. เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว หากชว่งเวลาดงักล่าวมีการเปดิรับสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า ระบบจะแสดงหน้าจอรับ

สมัครขึ้นทะเบียนผู้คา้ ผู้ใช้สามารถสมัครขึ้นทะเบียนผู้คา้ได้โดยคลิก  ที่ด้านหน้ารายชื่อกลุ่มงานท่ีเปิดรับ
สมัครอยู่ โดยสามารถเลือกสมัครได้มากกว่า 1 กลุ่มงาน ภายในครั้งเดยีว 
 

 
[ภาพท่ี 16 แสดงหน้าจอการสมคัรขึ้นทะเบียนผู้คา้] 

คลิกยืนยันการขอรหัสผ่านใหม ่
คลิกลืมรหัสผ่าน 

คลิกเลือกกลุ่มงาน 

คลิกเพื่อสมัครขึ้นทะเบียนกลุ่มงานท่ีเลือก 
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4. เมื่อเลือกกลุ่มงานท่ีต้องการเรียบร้อย ให้คลิกที่ปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อตกลงและ
เงื่อนไขในการใช้บริการระบบรับสมัครขึ้นทะเบียนผู้คา้ บริษัท ปตท. จำกัด (มหาชน) ผู้สมัครอ่าน และทำความ

เข้าใจ จากนั้นทำเครื่องหมาย  เพื่อยอมรับและตกลงปฏิบัตติามเงื่อนไข  
 

 
[ภาพท่ี 17 แสดงข้อตกลงและเงือ่นไขในการใช้บริการระบบ] 

 

5. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Pop up แจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ จากนั้นคลิกปุ่ม  ระบบจะ
แสดงหน้าการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า และด้านหลังของรายชื่อกลุ่มงานท่ีสมคัรขึ้นทะเบียนจะปรากฏปุ่ม 

 เพิ่มขึ้นมา 

 
[ภาพท่ี 18 แสดง Pop up แจง้ผลการสมัครขึ้นทะเบยีนกลุ่มงาน] 

คลิกยอมรับเงื่อนไขการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า คลิกถัดไป 
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[ภาพท่ี 19 แสดงหน้าจอหลังจากกดสมัครขึ้นทะเบียนกลุ่มงาน] 

6. คลิกที่ปุ่ม  ระบบแสดงชื่อแบบประเมิน วัตถุประสงค์ และจำนวนขอ้ / จำนวนหน้าของแบบ

ประเมิน ผู้สมัครทำแบบประเมินให้ครบทุกข้อ จากนั้นคลิกที่  เพื่อทำต่อใหค้รบทุกหน้า ผู้สมัครสามารถ

คลิก  เพื่อกลับไปแก้ไขข้อมูลในหน้าที่ผ่านมาได้ หากแบบประเมินยังไม่ถกูส่งให้ ปตท. 

 
[ภาพท่ี 20 แสดงหน้าแบบฟอร์มของแบบประเมิน] 

7. ในหน้าสุดท้ายของแบบประเมิน จะมีปุ่ม 3 ปุ่ม คือ บันทึกร่าง, ยกเลิก และส่งแบบประเมิน ซึง่มีลักษณะการใช้
งานดงันี ้

คลิกเพื่อเขา้ทำแบบประเมิน 

คลิกเพื่อไปยังหน้าแบบประเมินที่ต้องการ 

คลิกเพื่อไปหน้าถดัไป 

คลิกเลือกคำตอบ 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสารแนบ 



User Manual 

PTT Approved Vendor List 
 

User Manual   Page 17 of 26 
 

 
[ภาพท่ี 21 แสดงแบบประเมินในหน้าสุดท้าย] 

▪ เมื่อคลิก  ระบบจะแสดง Pop up ให้ยืนยันการทำรายการ คลิก  โดยจะเป็นการ
บันทึกข้อมูลไว้ในระบบแต่ยังไม่ได้ส่งแบบประเมิน ผู้สมัครสามารถกลับเข้ามาแก้ไขแบบประเมินได้ จนกวา่
ระบบจะปิดรับสมัคร 
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[ภาพท่ี 22 แสดง Pop up เมื่อคลิกปุ่ม บันทึกร่าง] 

▪ เมื่อคลิก  ระบบจะแสดง Pop up ให้ยืนยันการทำรายการ เมื่อคลกิ  ระบบจะทำการ
ลบข้อมูลการทำแบบประเมินของผู้สมัครออกจากระบบ รายการที่เคยทำไว้กับแบบประเมินจะถูกลบ และไม่
สามารถเรียกคืนได้  

 
[ภาพท่ี 23 แสดง Pop up เมื่อคลิกปุ่ม ยกเลิก] 

 

▪ เมื่อคลิก  ระบบจะแสดง Pop up ให้ยืนยันการทำรายการ คลิก  จะเป็นการส่ง
แบบประเมินเขา้ระบบ ผู้สมัครจะไม่สามารถแก้ไขคำตอบในแบบประเมินได้ โดยระบบจะบันทึกและส่งแบบ
ประเมินเพื่อให้คณะกรรมการทำการตรวจสอบ และแสดง Pop up แจ้งผลการดำเนินการสำเร็จ แต่หากยังตอบ
คำถามไม่ครบทุกข้อ ระบบจะแสดง Pop up แจ้งข้อมูลข้อท่ียังตอบไม่เรียบร้อย 
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[ภาพท่ี 24 แสดง Pop up เมื่อคลิกปุ่ม ส่งแบบประเมิน] 

 

[ภาพท่ี 25 แสดงการแจง้เตือน ขอ้ที่ยังตอบคำถามไมเ่รียบร้อย] 

 
  

คลิกยืนยันการส่ง
แบบประเมิน 
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8. เมื่อบันทึกข้อมูล และส่งแบบประเมินเขา้ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะกลับมายังหน้ารายการของแบบประเมิน 

สถานะจะเปล่ียนเป็น “รอตรวจ” ผู้สมัครสามารถคลิกที่  เพื่อดูข้อมูลได้ แต่จะไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ 

 
[ภาพท่ี 26 แสดงหน้าจอการสมคัรขึ้นทะเบียนผู้คา้ หลังจากสง่แบบประเมินเขา้ระบบเรียบร้อยแล้ว] 

 
 

  

คลิกเพื่อดูรายละเอยีด
ของแบบประเมิน 
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ขั้นตอนการติดตามสถานะขึน้ทะเบียน 
1.  คลิกที่เมน ู“งานทะเบยีนผู้ค้า” จากนั้นเลือกเมนู “ตดิตามสถานะขึ้นทะเบียน” 

 

 
 

[ภาพท่ี 27 แสดงหน้าจอการเขา้เมนูติดตามสถานะขึ้นทะเบียน] 

2. ระบบจะแสดงรายการกลุ่มงาน ที่ผู้ใช้งานเคยทำการสมัครขึ้นทะเบียนไว้ทั้งหมด โดยจะแสดงข้อมูลชื่อกลุ่มงาน, 
รอบขึ้นทะเบียน, สถานะ และวันที่ปรับปรุงล่าสุด  

3. สามารถค้นหาข้อมูลได้ โดยระบุ ชื่อกลุ่มงาน หรือ รอบที่ขึ้นทะเบยีน หรือ สถานะ และคลิกที่ปุ่ม  เพื่อ
ค้นหาข้อมูล  
 

 
 

[ภาพท่ี 28 แสดงหน้าจอเมนูติดตามสถานะขึ้นทะเบียน] 

ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

แสดงรายการกลุ่มงาน ที่ผู้ใช้งานเคย
ทำการสมคัรขึ้นทะเบียนไว้ทั้งหมด 
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ขั้นตอนการตรวจสอบผล การประกาศผลขึ้นทะเบียนผู้ค้า 
1.  เข้าสู่เว็บไซต์ จากนั้นคลิกทีเ่มนู “ประกาศผลขึ้นทะเบียนผู้ค้า” 

 
[ภาพท่ี 29 แสดงหน้าจอการเขา้เมนูประกาศผลขึ้นทะเบียน] 

2. ระบบแสดงรายการกลุ่มงานและรายชื่อที่ได้รับการพิจารณาอนุมตัิแล้ว โดยระบบจะแสดงจากครั้งที่ / ปี ล่าสุด 
ผู้ใช้สามารถกดดูการประกาศผลการสมัครขึ้นทะเบียนผู้คา้ย้อนหลังได้จาก การเลือก รอบ/ปี ที่ต้องการ ในช่อง

ค้นหา  
 

 
[ภาพท่ี 30 แสดงหน้าจอการประกาศผลขึ้นทะเบยีน] 

 

หมายเหตุ การประกาศผลการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า จะมกีารประกาศผล หลังจากที่ระบบปิดรับสมัครของรอบนั้นๆ 
ประมาณ 90 วัน 

  
 

 
 

คลิกเพื่อดเูอกสารแนบการ
ประกาศผลขึ้นทะเบยีน 

ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา 

แสดงรายชื่อของผู้สมัครท่ีผ่านการ
ขึ้นทะเบียนกลุ่มงานน้ันๆ 
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[ภาพท่ี 31 ตัวอย่างไฟล์ เมื่อคลกิดาวน์โหลดเอกสารแนบการประกาศผลขึ้นทะเบยีนกับ ปตท.] 

 

 
[ภาพท่ี 32 ตัวอย่างไฟล์ เมื่อคลกิดาวน์โหลดเอกสารแนบการประกาศผลขึ้นทะเบยีนกับ ปตท.] 
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เมนู FAQ เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการคำถามที่ถูกพบบ่อย โดยจะแสดงรายการคำถามที่พบบ่อย และคำตอบ
เบื้องต้น โดยผู้ใชง้านสามารถคลิกที่คำถาม เพื่อดูคำตอบของคำถามนั้นๆได้ หรือ สามารถค้นหาคำถามได ้

 

 

[ภาพท่ี 33 แสดงหน้าจอเมนู FAQ] 

  

คลิกที่คำถาม ระบบจะ
แสดงคำตอบที่ดา้นล่าง 

ระบุคำถาม/คำตอบที่ต้องการค้นหา 
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เมนู ตดิตอ่เรา  

จะแบ่งออกเป็น 2 เมนูย่อย คือ ตดิต่อเรา และ รายการติดต่อสอบถาม 

 

[ภาพท่ี 34 แสดงเมนู ตดิต่อเรา] 

เมนูตดิตอ่เรา 
1. คลิกทีเ่มนู “ตดิต่อเรา” ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม การติดต่อสอบถามข้อมูล กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถว้น 

ข้อมูลท่ีมี * (ดอกจัน) คือข้อมูลทีจ่ำเป็นต้องกรอก ห้ามปล่อยว่างไว้ โดยกรณีที่ Login เข้าระบบไว้ ระบบจะดึง

ข้อมูลในส่วน ชื่อ –สกุล, อีเมล์ และเบอร์โทรศัพท์ ให้เป็นของผู้ใชง้านโดยอตัโนมัติ  

2. จากนั้นคลิก  เพื่อส่งข้อมูลการตดิต่อสอบถาม โดยเมื่อยืนยันการส่งข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงหน้า

รายการติดต่อสอบถาม 

 
 

[ภาพท่ี 35 แสดงหน้าจอแบบฟอร์มการตดิต่อสอบถาม] 

กรณีเป็นสมาชิกเว็บไซต์ และทำการ 
Login เขา้ระบบ ระบบจะแสดง
ข้อมูลในส่วนน้ีให้โดยอัตโนมัต ิ

คลิกส่งข้อมูลการติดต่อสอบถาม 
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เมนูรายการตดิตอ่สอบถาม 
1. คลิกทีเ่มนู “รายการติดต่อสอบถาม” ระบบจะแสดงรายการท่ีผู้ใชง้านเคยทำการติดต่อสอบถามขอ้มูลไว้ 

2. สามารถคลิกดูรายละเอยีดการตดิต่อสอบถามได้ จากการคลิกปุม่  ในคอลัมน์ รายละเอียด ระบบจะ Pop up 

แสดงรายละเอียดการติดต่อสอบถาม 

3. ค้นหาข้อมูลรายการติดต่อสอบถาม โดยการระบุ ชื่อเรื่อง / รายละเอียด หรือ ช่วงวันท่ี ท่ีทำการสอบถามได้ 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมลู 

 

 
 

 

             [ภาพท่ี 36 แสดงหน้าจอเมน ูรายการตดิต่อสอบถาม] 

 

[ภาพท่ี 37 แสดง Pop up เมื่อคลิกดูรายละเอียดการตดิต่อสอบถาม] 

 

 

คลิกเพื่อดูรายละเอยีดการติดต่อสอบถาม 

ความหมายของสัญลักษณ์แสดงสถานะ 

ระบุข้อมูลท่ีต้องการค้นหา คลิกเพื่อเพิม่รายการติดต่อสอบถาม 


