
เอกสารคู่มือประกอบ
การขึ้นทะเบียนผู้ค้า OR AVL (Approved Vendor List)
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การขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL

การยอมรับผลการขึ้นทะเบียน OR AVL เมื่อผ่านคุณสมบัติผู้ค้า

การทบทวนคุณสมบัติผู้ค้าในทะเบียนผู้ค้า OR AVL

กดที่หัวข้อต่อไปนี้เพื่อไปยังเนื้อหาที่ท่านต้องการ



การสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL
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ขั้นตอนการสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL

OR ประกาศผลขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL
• OR ส่งเงื่อนไขการเป็นผู้ค้า AVL ให้ผู้ค้าที่ผ่านการคัดเลือก กดยอมรับผ่านระบบ Ariba
• OR แจ้งผลการคัดเลือกผ่าน email ให้ผู้ค้าแต่ละราย
• ประกาศรายชื่อใน OR website และสงวนสิทธิ์ส าหรับบางกลุ่มงาน
หมายเหตุ: เมื่อมีการจัดหาสินค้า/บรกิารในกลุ่มงาน AVL OR จะเชิญผู้ค้าในทะเบียนกลุ่มงานนั้นๆ เข้าร่วมงานประมูลของกลุ่มงาน

ผู้ค้า แจ้งความประสงค์
• ผู้ค้าแจ้งความประสงค์สมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้ากลุ่มงาน AVL ตามรอบการเปิดรับสมัคร ผ่าน Link : https://forms.office.com/r/vvjfa15uYK
หมายเหตุ: กลุ่มงาน AVL แต่ละกลุ่ม มีรอบการเปิดรับสมัครไม่เหมอืนกัน สามารถติดตามรอบการเปิดรับสมัครของแต่ละกลุม่งานได้ที่ งานขึ้นทะเบียนผู้ค้าตามกลุ่ม AVL - OR

OR ตรวจสอบสถานะการลงทะเบียน
OR ท าการตรวจสอบสถานะการลงทะเบียนของผู้ค้าในระบบ Ariba โดย
• ผู้ค้ายังไม่ Registered > OR ส่ง email เชิญลงทะเบียนเป็นผู้ค้ากับ OR ผู้ค้าต้องด าเนินการลงทะเบียนในระบบ Ariba จนได้รับสถานะ Registered
• ผู้ค้ามีสถานะ Registered > OR ส่ง Questionnaires ส าหรับกรอกข้อมูลและส่งเอกสารสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL กลุ่มงานท่ีแจ้งความประสงค์ ผ่านระบบ Ariba พร้อม email แจ้ง
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ผู้ค้า ส่งเอกสารสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL
• ผู้ค้ากรอกข้อมูลพร้อมแนบเอกสารส าหรับสมัครข้ึนทะเบียนผู้ค้า AVL และ submit เอกสารในระบบ Ariba ภายในเวลาเปิดรับสมัครของกลุ่มงานตามรอบสมัคร
หมายเหตุ: ผู้ค้าต้อง submit เอกสารให้ครบตามที่ระบุในเกณฑ์ Pre-Qualification ของแต่ละกลุ่มงาน

OR ตรวจสอบเอกสาร
OR ท าการตรวจสอบเอกสารสมัครขึ้นทะเบียนของผู้ค้า โดยมีระยะเวลาด าเนินการอย่างน้อย 30 วัน หลังปิดรับสมัครผู้ค้าในแต่ละรอบ
ผู้ค้าอาจได้รับการติดต่อเพ่ือขอให้แก้ไขเอกสารการสมัคร ภายในระยะเวลาดังกล่าว โดย OR จะแจ้งให้ผู้ค้าเข้ามาแก้ไขเอกสารในระบบภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หมายเหตุ: ส าหรับบางกลุ่มงาน อาจมีการตรวจประเมินโรงงานเพิ่มเติม
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ขั้นตอนการด าเนินการในระบบ Ariba – ส่งเอกสารสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL  
หลังจากได้รับสถานะ Registered และได้รับ Email จาก OR แจ้งว่าได้ส่ง Questionnaires ส าหรับกรอกข้อมูลสมัครขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL ผ่าน
ระบบ Ariba เรียบร้อยแล้ว ผู้ค้าสามารถด าเนินการต่อได้โดย
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Login เข้าสู่ระบบ Ariba ผ่าน Link: Ariba Sourcing
จากนั้นเลือก Ariba Proposals and Questionnaires หรือ Proposals & Contract 

UI เก่า

UI ใหม่

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109578015/aw?awh=r&awssk=wisOq_Xz&dard=1&ancdc=1
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หลังจาก Login เข้าสู่ระบบ Ariba ที่แถบ Ariba Proposals and Questionnaires จะพบหน้า Home Dashboard ที่มี
รายการ Template Questionnaires ต่างๆ ซึ่งรายการที่เกี่ยวข้องกับการสมัครขึ้นทะเบียน AVL มีทั้งหมด 4 ชุด

ส่วน Registration Questionnaires
- Supplier Registration Questionnaire : ข้อมูลตอน

ลงทะเบียนผู้ค้า สามารถตรวจสอบและ update เอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น Company Profile 

ส่วน Questionnaires
- Pre-Qualification – ชื่อกลุ่มงาน AVL : รายละเอียดเกณฑ์ 

Pre-Qualification ของกลุ่มงาน
- SAQ : แบบสอบถามการประเมินตนเองของคู่ค้าด้าน ESG 

ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในเกณฑ์ส าหรับคัดเลือกขึ้นทะเบียนผู้ค้า
- Additional Questions : ส าหรับ upload เอกสารที่มีอายุ

การใช้งาน เช่น หนังสือรับรองบริษัท ISO Certificate ต่างๆ 
เพื่อให้ระบบจะแจ้งเตือนเมื่อเอกสารหมดอายุ
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3 เข้าไปที่ Questionnaires > Pre-Qualification – ชื่อกลุ่มงาน AVL เพื่อกรอกข้อมูลและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
* แต่ละกลุ่มงานจะมี Pre-Qualification ต่างกันไป หากสมัครหลายกลุ่มงาน ต้องยื่นเอกสารให้ตรงกับ Pre-Qualification Questionnaire ของกลุ่มงานนั้นๆ 

สามารถกด Go Back เพ่ือย้อนกลับไปหน้า Home Dashboard ได้

สามารถ Download เอกสาร Pre-Qualification เพ่ือศึกษารายละเอียดเกณฑ์ของกลุ่มงาน

เลือกค าตอบ YES หลังจากอ่านรายละเอียดในแต่ละข้อ 
เพ่ือยอมรับเมื่อด าเนินการตรวจสอบข้อมูลแล้ว

ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวไดใ้น Questionnaire 
ตามที่ระบุในข้อความเน้นสี
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3 เข้าไปที่ Questionnaires > Pre-Qualification – ชื่อกลุ่มงาน AVL เพื่อกรอกข้อมูลและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

กด Submit Entire Response
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 

พร้อมส่ง

กด Save draft เมื่อต้องการบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้เพื่อแก้ไขในภายหลัง

* เป็น Required Field ที่ต้องตอบให้
ครบทุกหัวข้อจึงจะสามารถส่งได้

กด Attach a file เพ่ือแนบเอกสาร
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4 เข้าไปที่ Questionnaires > SAQ เพื่อกรอกข้อมูล โดยหลังจากผู้ค้ากรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบจะประเมินคะแนนรวมอัตโนมัติ 
* เกณฑ์คัดเลือกผู้ค้าระบุไว้ว่าจะต้องได้คะแนนอย่างน้อย 60% จึงจะผ่านการประเมินในส่วนนี้

กด Submit Entire Response
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 

พร้อมส่ง

กด Save draft เมื่อต้องการบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้เพ่ือแก้ไขในภายหลัง

กรอกข้อมูลให้ครบทุกหัวข้อ
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5 เข้าไปที่ Questionnaires > Additional Questions เพื่อ upload เอกสารที่มีอายุการใช้งาน เช่น หนังสือรับรองบริษัท ISO Certificate 
- หากมีเอกสารในข้อใด ให้เลือกตอบ Yes พร้อมกรอกรายละเอียดเอกสารและแนบไฟล์
- หากไม่มเีอกสารในข้อใด ให้เลือกตอบ No
* ผู้ค้าสามารถอัพเดตเอกสารได้ตลอดเวลา โดยระบบจะมี Email แจ้งเตือนเมื่อเอกสารใกล้หมดอายุ

เลือกตอบ Yes 
เมื่อมีเอกสาร

กด Details เพ่ือกรอก
รายละเอียดและแนบไฟล์

กด Submit Entire Response
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 

พร้อมส่ง
กด Save draft เมื่อต้องการบันทึกร่าง

ข้อมูลไว้เพื่อแก้ไขในภายหลัง
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5 Upload เอกสารที่ Questionnaires > Additional Questions (ต่อ) โดยสามารถกรอกรายละเอียดเอกสารและแนบไฟล์ ดังนี้

เอกสารมผีลบงัคบัใช ้

กด OK

ผู้ออกเอกสาร

ปีที่รับรอง (ค.ศ.)

เลขที่เอกสาร

ประเทศท่ีออกเอกสาร

วันที่เอกสารหมดอายุ
- หนังสือรับรองบริษัท มีอายุ 6 เดือน 

นับจาก วันท่ีออกเอกสาร
- เอกสารอ่ืน ระบุวันหมดอายุของ

เอกสารตามก าหนดอายุของเอกสาร
นั้นๆ

แนบไฟล์เอกสาร

วันที่เอกสารมีผลบังคับใช้
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6 เข้าไปที่ Registration Questionnaires > Supplier Registration Questionnaire เพื่อตรวจสอบและอัพเดตเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
Company Profile หนังสือมอบอ านาจ เป็นต้น

กด Revise Response 
เมื่อต้องการแก้ไขหรืออัพเดตเอกสาร 

แล้วกด OK เพ่ือยืนยันว่าต้องการแก้ไข
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6 เข้าไปที่ Registration Questionnaires > Supplier Registration Questionnaire เพื่อตรวจสอบและอัพเดตเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)

กด Submit Entire Response
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 

พร้อมส่ง

กด Save draft เมื่อต้องการบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้เพื่อแก้ไขในภายหลัง
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7 ไปที่หน้า Home Dashboard เพื่อตรวจสอบสถานะแบบสอบถาม โดยตรวจสอบได้จากช่อง Status

Status
• Not Responded
= ยังไม่ได้ตอบแบบสอบถาม

• Pending Submission 
= ยังไม่ได้ส่งค าตอบแบบสอบถาม

• Pending Approval 
= ส่งค าตอบส าเร็จ รอทาง OR ตรวจสอบ 
โดยหากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้แจ้ง OR

• Approved 
= ผ่านคุณสมบัติ
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การยอมรับผลการขึ้นทะเบียน OR AVL เมื่อผ่านคุณสมบัติ
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ขั้นตอนการด าเนินการในระบบ Ariba – ยอมรับผลการขึ้นทะเบียน
หลังจาก OR ตรวจสอบเอกสารและผู้ค้าผ่านคุณสมบัติเรียบร้อย ผู้ค้าจะได้รับแจ้งผลการขึ้นทะเบียนผ่าน email และระบบ Ariba โดยสามารถ
ด าเนินการต่อได้ ดังนี้

1 ที่หน้า Home Dashboard ส่วน Qualification Process Template  

กด View เพ่ือดูรายละเอียด

กลุ่มงานที่ผ่านการคัดเลอืก
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2
ตรวจสอบรายละเอียดเงื่อนไขการขึ้นทะเบียนผู้ค้า AVL และกดตอบกลับเพื่อยอมรับเงื่อนไขตามขั้นตอน ดังนี้

กดเพ่ือด าเนินการ

กดที่ References และ Download 
เอกสาร เพื่อตรวจสอบเงื่อนไข

กดรับทราบผล

กด Submit Entire Response
เพื่อยืนยันการตอบกลับ
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3 หลังจาก OR ตรวจสอบและอนุมัติผลการขึ้นทะเบียนในระบบ Ariba เรียบร้อยแล้ว ผู้ค้าสามารถตรวจสอบสถานะการขึ้นทะเบียนได้ ดังนี้

หน้า Home Dashboard ส่วน Qualification Process Template ที่แถบ Status จะขึ้นว่า Qualified
ตรวจสอบที่ Ariba

ไปที่หน้า OR Website > 
โอกาสทางธุรกิจ > 
การจัดซื้อจัดจ้าง > 
งานขึ้นทะเบียนผู้ค้าตามกลุ่มงาน 
(Approved Vendor List: AVL) 
หรือ Link: งานขึ้นทะเบียนผู้ค้าตาม
กลุ่ม AVL – OR

พิมพ์ชื่อกลุ่มงานที่ต้องการค้นหาในช่อง 
“ชื่อประกาศ”

กดชื่อประกาศตามรอบสมัครหรือรอบล่าสดุ 
เพ่ือตรวจสอบรายช่ือผู้ขึ้นทะเบียน

ตรวจสอบประกาศที่หน้า OR Website

https://www.pttor.com/business-opportunity/procurement/approved-vendor-list
https://www.pttor.com/business-opportunity/procurement/approved-vendor-list
https://www.pttor.com/business-opportunity/procurement/approved-vendor-list
https://www.pttor.com/business-opportunity/procurement/approved-vendor-list
https://www.pttor.com/business-opportunity/procurement/approved-vendor-list


การทบทวนคุณสมบัติผู้ค้าในทะเบียนผู้ค้า OR AVL
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ขั้นตอนการทบทวนคุณสมบัติผู้ค้า AVL

OR email แจ้งเตือนผู้ค้า เมื่อถึงรอบทบทวน
คุณสมบัติ โดยจะมีการทบทวนคุณสมบัติผู้ค้า 
ทุก 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ขึ้นทะเบียนผู้ค้า

หมายเหตุ: กลุ่มงาน AVL แต่ละกลุ่ม มีรอบ
การทบทวนคุณสมบัติไม่เหมือนกัน

OR แจ้งเตือนผู้ค้าเมื่อถึงรอบ
ทบทวนคุณสมบัติ

ผู้ค้า ตรวจสอบและ
update เอกสาร

ผู้ค้าตรวจสอบเอกสารในระบบ Ariba และ 
update เอกสารให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ OR 
ก าหนด ภายในเวลาเปิดทบทวนคุณสมบัติ
รอบน้ันๆ

OR ตรวจสอบและแจ้งผล

OR ตรวจสอบเอกสารล่าสุดของผู้ค้าใน
ระบบ Ariba ถ้าคุณสมบัติผู้ค้ายังเป็นไปตามที่ 
OR ก าหนด OR จะแจ้งผลการทบทวนกลับไป
ให้ผู้ค้ารับทราบ

** หากผู้ค้าไม่มีการ update เอกสารเพื่อแสดงคุณสมบัติตามเกณฑ์ขึ้นทะเบียนผู้ค้าของกลุ่มงาน ภายในระยะเวลาที่ OR ก าหนด 
และ OR ตรวจสอบพบว่าเอกสารฉบับล่าสุดไม่สอดคล้องกับเกณฑ์ข้างต้น เมื่อพิจารณาตามรอบทบทวนปัจจุบัน

OR ขอสงวนสิทธิ์ถอดถอนรายชื่อผู้ค้าออกจากทะเบียนผู้ค้า AVL กลุ่มงานนั้นๆ **



ขั้นตอนการด าเนินการในระบบ Ariba – ตรวจสอบและ update เอกสาร

1

Login เข้าสู่ระบบ Ariba ผ่าน Link: Ariba Sourcing
จากนั้นเลือก Ariba Proposals and Questionnaires หรือ Proposals & Contract 
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UI เก่า

UI ใหม่

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109578015/aw?awh=r&awssk=wisOq_Xz&dard=1&ancdc=1


2
จะพบหน้า Home Dashboard ที่มีรายการ Template Questionnaires ต่างๆ ซึ่งรายการที่เกี่ยวข้องกับการขึ้นทะเบียน AVL มี
ทั้งหมด 4 ชุด

ส่วน Registration Questionnaires
- Supplier Registration Questionnaire : ข้อมูลตอน

ลงทะเบียนผู้ค้า สามารถตรวจสอบและ update เอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่น Company Profile 

ส่วน Questionnaires
- Pre-Qualification – ชื่อกลุ่มงาน AVL : รายละเอียดเกณฑ์ 

Pre-Qualification ของกลุ่มงาน
- SAQ : แบบสอบถามการประเมินตนเองของคู่ค้าด้าน ESG 

ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในเกณฑ์ส าหรับคัดเลือกขึ้นทะเบียนผู้ค้า
- Additional Questions : ส าหรับ upload เอกสารที่มีอายุ

การใช้งาน เช่น หนังสือรับรองบริษัท ISO Certificate ต่างๆ 
เพื่อให้ระบบจะแจ้งเตือนเมื่อเอกสารหมดอายุ
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3
เข้าไปที่ Registration Questionnaires > Supplier Registration Questionnaire และตรวจสอบเอกสารที่มีอายุการใช้งาน ดังนี้
- หนังสือรับรองบริษัท อายุไม่เกิน 6 เดือน (นับจากรอบทบทวนปัจจุบัน)
- ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น อายุไม่เกิน 6 เดือน (นับจากรอบทบทวนปัจจุบัน)
- หนังสือมอบอ านาจ ยังไม่สิ้นสุดระยะเวลามอบอ านาจ (นับจากรอบทบทวนปัจจุบัน)
หากเอกสารข้างต้น ไม่เป็นไปตามเงื่อนไขดังกล่าว ขอให้ update เอกสารใหม่ในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการได้ตามภาพ

กด Revise Response 
เมื่อต้องการแก้ไขหรืออัพเดตเอกสาร 

แล้วกด OK เพ่ือยืนยันว่าต้องการแก้ไข
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4 เข้าไปที่ Questionnaires > Additional Questions และตรวจสอบเอกสารที่มีอายุการใช้งาน เช่น หนังสือรับรองบริษัท ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 
ISO Certificate เป็นต้น โดยหากเอกสารดังกล่าวหมดอายุ ระบบจะข้ึนว่าเอกสาร Expired
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ขอให้ update เอกสารใหม่ในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการได้ตามภาพ

กด Revise Response 
เมื่อต้องการแก้ไขหรืออัพเดตเอกสาร 

แล้วกด OK เพ่ือยืนยันว่าต้องการแก้ไข

กด Submit Entire Response
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 

พร้อมส่ง

กด Save draft เมื่อต้องการบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้เพื่อแก้ไขในภายหลัง

กด Details เพ่ือกรอก
รายละเอียดและแนบไฟล์



4 Update เอกสารที่ Questionnaires > Additional Questions (ต่อ) โดยสามารถกรอกรายละเอียดเอกสารและแนบไฟล์ ตามภาพ

เอกสารมผีลบงัคบัใช ้

กด OK

ผู้ออกเอกสาร

ปีที่รับรอง (ค.ศ.)

เลขที่เอกสาร

ประเทศท่ีออกเอกสาร

วันที่เอกสารหมดอายุ
- หนังสือรับรองบริษัท มีอายุ 6 เดือน 

นับจาก วันท่ีออกเอกสาร
- เอกสารอ่ืน ระบุวันหมดอายุของ

เอกสารตามก าหนดอายุของเอกสาร
นั้นๆ

แนบไฟล์เอกสาร

วันที่เอกสารมีผลบังคับใช้
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5 เข้าไปที่ Questionnaires > Pre-Qualification – ชื่อกลุ่มงาน AVL และตรวจสอบเอกสารที่มีกรอบระยะเวลาก าหนด เช่น
- ผลงาน ก าหนดให้ผลงานต้องอยู่ภายในระยะเวลาไม่เกินเท่าใด (นับจากรอบทบทวนปัจจุบัน)
- ฐานะทางการเงิน ก าหนดให้ต้องมีหลักฐานแสดงภายในช่วงเวลาใด (นับจากรอบทบทวนปัจจุบัน)
หากเอกสารดังกล่าว ไม่สอดคล้องกับกรอบระยะเวลา เมื่อพิจารณาในรอบทบทวนปัจจุบัน ขอให้ update เอกสารฉบับใหม่ ที่สอดคล้องกับเกณฑ์ที่ก าหนด 
ในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการได้ตามภาพ
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กด Revise Response 
เมื่อต้องการแก้ไขหรืออัพเดตเอกสาร 

แล้วกด OK เพ่ือยืนยันว่าต้องการแก้ไข

กด Submit Entire Response
เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน 

พร้อมส่ง

กด Save draft เมื่อต้องการบันทึกร่าง
ข้อมูลไว้เพื่อแก้ไขในภายหลัง
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