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บทน ำ 

ด้วยสายงานก๊าซธรรมชาติส าหรบัยานยนต์ บริษัท ปตท.จ ากดั (มหาชน) (ปตท.) มนีโยบายดา้นการบรหิาร
จดัการสถานีบริการ NGV ทัง้สถานีที่ ปตท. ลงทุน และสถานีที่เอกชนลงทุนให้มมีาตรฐานและภาพลักษณ์ที่ดี 
รวมทัง้มคีวามปลอดภยั ตลอดจนมกีารด าเนินการอย่างถูกต้องภายใต้กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ฝ่ายตลาดก๊าซ
ธรรมชาติส าหรับยานยนต์ ปตท.จึงได้รวบรวมและจัดท าคู่มือมาตรฐานสถานีบริการ NGV เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างองิประจ าสถานี โดยผูบ้รหิารสถานี และพนักงานทุกคนทีเ่กี่ยวขอ้ง จะต้องทราบและยดึถอืเป็นระเบียบ
ปฏิบตัิอย่างเคร่งครดั ทัง้นี้ ปตท. ได้มอบหมายให้ผู้จดัการเขตการขาย เป็นตวัแทนของ ปตท. ในการเข้าไปดูแล
การด าเนินการและตดิตามประเมนิผลอย่างใกลช้ิด อกีทัง้ยงัมหีน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องอื่น ๆ เขา้ไปตรวจประเมนิการ
ด าเนินการของสถานีบริการอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะช่วยส่งเสริมให้การบริหารจดัการสถานีบริการ NGV เป็นไปตาม
วตัถุประสงคต่์อไป 
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วตัถปุระสงคแ์ละขอบเขตกำรใช้งำนเอกสำร 

เพื่อให้การบริหารจดัการสถานีบริการ NGV เป็นไปอย่างมมีาตรฐานตามข้อก าหนดของ ปตท. มคีวาม
ปลอดภยั ตลอดจนมกีารด าเนินการอย่างถูกต้องภายใต้กฎหมายต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง เพื่อช่วยส่งเสรมิภาพลกัษณ์ที่
ดใีหแ้ก่สถานีบรกิาร NGV โดยคู่มอืมาตรฐานเล่มนี้ใชอ้้างองิส าหรบัสถานีบรกิาร NGV ทัง้สถานีที ่ปตท. ลงทุนและ
สถานีทีเ่อกชนลงทุน



 

 

สำรบญั 

    กฎบตัรและมาตรฐานดา้นบรกิาร ปตท.                                                                                             
 ก  

บทน า ค 
วตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการใชง้านเอกสาร ง 
ค าจ ากดัความของมาตรฐานสถานีบรกิาร 1 
ขอ้ปฏบิตัต่ิาง ๆ ของพนักงานประจ าสถานีบรกิาร NGV 2 
แบบฟอรม์มาตรฐานต่าง ๆ 7 
การบรหิารจดัการในสถานีบรกิาร 8 
การออกใบก ากบัภาษีเตม็รูปและรายงานใบก ากบัภาษีเตม็รูป 9 
การน าส่งเงนิให ้ปตท. (กรณีสถานี ปตท.ลงทุนและจา้งบรหิาร) 10 
ขัน้ตอนการปฏบิตักิรณีเกดิอุบตัเิหตุทีส่ถานีบรกิาร NGV 11 
เอกสารส าคญัทีต้่องจดัเกบ็ประจ าสถานีบรกิาร 12 
การตรวจประเมนิสถานีบรกิาร NGV 13 
 1.พืน้ทีบ่รเิวณดา้นหน้าและบรเิวณโดยรอบสถานีบรกิาร : ภาพลกัษณ์โดยรวม 13 
 2.พืน้ทีบ่รเิวณดา้นหน้าและบรเิวณโดยรอบสถานีบรกิาร : มาตรฐานความปลอดภยั 16 
 3.พืน้ทีห่น้าลาน : ภาพลกัษณ์โดยรวม 17 
 4.พืน้ทีห่น้าลาน : มาตรฐานความปลอดภยั 20 
 5.บรเิวณหอ้งคอมเพรสเซอรแ์ละหอ้งไฟฟ้า : ภาพลกัษณ์โดยรวม 22 
 6.บรเิวณหอ้งคอมเพรสเซอรแ์ละหอ้งไฟฟ้า : มาตรฐานความปลอดภยั 25 
 7.พืน้ทีอ่าคารจอดรถบรรทุกก๊าซ (เทรลเลอร)์ /พืน้ที ่M/R StationและCO2/LNG : ภาพลกัษณ์โดยรวม 28 

 

8.พืน้ทีอ่าคารจอดรถบรรทุกก๊าซ (เทรลเลอร)์ /พืน้ที ่M/R StationและCO2/LNG: มาตรฐานความ
ปลอดภยั 

31 

 9.พืน้ทีห่อ้งน ้า (เฉพาะ Stand Alone) 33 
 10.พืน้ทีส่ านักงาน (เฉพาะ Stand Alone) 40 
 11.ธุรกจิเสรมิ (เฉพาะ Stand Alone) 40 
 12.การใหบ้รกิาร 41 
   
ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร 44 
หลกัเกณฑปั์ดเศษสตางค ์ 45 
รูปแบบการช าระเงนิโดยใชบ้ตัรประเภทต่าง ๆ 46 
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ค ำจ ำกดัควำมของมำตรฐำนสถำนีบริกำร NGV 

ภาพลกัษณ์ หมายถงึรูปแบบสถานีบรกิาร NGV ไม่ว่าจะเป็น เกาะจ่าย พืน้ลาน อาคารธุรกจิเสรมิ รวมทัง้
อุปกรณ์ต่าง ๆ ในสถานีบริการ ซึ่งรูปแบบเหล่านี้ถือว่าเป็นเอกลกัษณ์ที่สามารถบ่งชี้ได้ว่า 
เป็นสถานีบรกิาร NGV 

ป้าย            หมายถึงรูปแบบป้าย ขนาดหรือต าแหน่งการจดัวาง จะต้องเป็นไปตามมาตรฐานที่ ปตท. 
ก าหนด 

ความปลอดภยั หมายถึงการปฏิบตัิตามข้อก าหนดด้านความปลอดภยั และป้ายห้าม ป้ายเตือนต่าง ๆ อย่าง
เคร่งครดั รวมทัง้มกีารฝึกซ้อมดบัเพลงิและฝึกซ้อมหนีไฟประจ าปี 

ปตท.  หมายถงึ บรษิทั ปตท. จ ากดั (มหาชน) ซึ่งเป็นผูก้ ากบัดูแลการด าเนินการสถานีบรกิาร NGV 
ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน และเป็นผูจ้ดัส่งก๊าซ NGV ไปยงัสถานีบรกิาร 

ผูจ้ดัการเขตการขาย  หมายถึงพนักงาน ปตท. ที่ประจ าพื้นที่เพื่อดูแลการด าเนินการ และติดตามประเมนิผลการ
บรหิารจดัการของสถานีบรกิาร NGV อย่างใกลช้ดิ 

ช่างซ่อม หมายถงึผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหท้ าการซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ์ภายในสถานีบรกิาร NGV 

ผูบ้รหิารสถานี  หมายถงึผูท้ี ่ปตท. มอบหมายใหเ้ป็นผูบ้รหิารสถานี โดยมกี าหนดระยะเวลาตามใบสัง่จา้งหรือ
ตามสญัญา ส าหรบักรณีสถานีที ่ ปตท. ลงทุน และหมายถงึเจา้ของสถานี ส าหรบักรณีสถานีที่
เอกชนลงทุน 
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ข้อปฏิบติัของพนักงำนประจ ำสถำนีบริกำร NGV 

(กรณีสถำนีท่ี ปตท. ลงทุนและจ้ำงบริหำรฯ) 

1. ช่วงเวลาเทีย่งคนื (23:59 น.) ของทุกวนั พนักงานประจ าสถานีบรกิาร จะต้องท าการปิดวนัในระบบ Automation 

(POS) โดยจ านวนตวัเลขมเิตอรห์ลงัจ่ายของวนัทีผ่่านมา จะต้องตรงกบัเลขมเิตอรก์่อนจ่ายของวนันี้ ตวัอย่างเช่น 

เลขมเิตอรห์ลงัจ่ายของวนัที่ 5 หน้าจ่ายที่ 1 จ านวน 847,981 กโิลกรมั ซึ่งจะต้องเป็นตวัเลขมเิตอรก์่อนจ่ายของวนัที่

6 

2. ก่อนการปิดวนัจะต้องปิดกะสุดทา้ยก่อนทุกครัง้ และระหว่างการปิดกะหรอืปิดวนั จะต้องหยุดท าการขายหน้าลาน 

โดยยอดขายในใบปิดวนั ต้องเท่ากบัผลรวมยอดขายของทุกกะในวนันัน้ 

3. การตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ใหต้รงกบัใบปิดวนั / ใบปิดวนั คอื ใบสรุปยอดการขายใน 1 วนั ซึ่งแคชเชยีร ์จะต้อง

ตรวจสอบขอ้มูลการขายในใบปิดวนั ดงัต่อไปนี้ 

1. ชื่อสถานีบรกิาร  

2. วนั เดอืน ปี ในแต่ละวนัทีข่ายก๊าซ NGV  

3. ราคาจ าหน่าย (บาท/กโิลกรมั) 

4. จ านวนจ่าย (กก.) ของแต่ละหน้าจ่าย = ตวัเลขมเิตอรห์ลงัจ่าย – ตวัเลขมเิตอรก์่อนจ่าย 

เนื่องจาก NGV มลีูกคา้กลุ่มผูป้ระกอบการทีใ่ชบ้ตัร Fleet ซึ่งลูกคา้ทีก่ล่าวมาขา้งต้นนี้จะเป็นลูกคา้ทีไ่ม่ได้

จ่ายเงนิสดใหส้ถานีบรกิาร แต่จะใชว้ธิกีารลงนามในใบรบัสนิคา้แทน ดงันัน้สถานีบรกิารจะต้องตรวจสอบว่าใบรบั

สนิคา้ทีไ่ดร้บัตรงกบัในใบปิดวนัหรอืไม่ โดยตรวจนับจ านวนลูกคา้รถยนต์ของ ปตท. และจ านวนลูกคา้

ผูป้ระกอบการ ว่ามกีี่ครัง้ (ใบ) และจ านวนกี่กโิลกรมั หรอืสามารถตรวจสอบขอ้มูลการขายผ่านระบบ NGV 

Information System หรอื NIS ไดผ่้าน URL: https://nis.pttplc.com/nis (คู่มอืการใชง้านส าหรบัผูบ้รหิารสถานี 

สามารถดูไดผ่้านระบบ NIS) 
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ข้อปฏิบติัของพนักงำนประจ ำสถำนีบริกำร NGV 

(กรณีสถำนีท่ี ปตท. ลงทุนและจ้ำงบริหำรฯ) (ต่อ) 

   1.สรปุหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของผู้บริหำรสถำนีและปตท.(กรณีท่ี ปตท.ลงทุน) 

กำรแบ่งหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของพ้ืนท่ีต่ำง ๆ ในสถำนีบริกำร NGV 
ผู้บริหำร

สถำนี 
ปตท. 

1.1 พื้นท่ีหน้ำลำน 

• การปฏบิตัติามขอ้ก าหนดดา้นความปลอดภยั /  

• ปฏบิตัติามขัน้ตอนการปฏบิตัแิละมาตรฐานที ่ปตท.ก าหนด /  

• ดูแลรกัษาทรพัยส์นิต่าง ๆ ของ ปตท. /  

•  ดูแลรกัษาความสะอาด /  

• ดูแลการซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ ์  / 

• ตรวจเชค็ถงัดบัเพลงิและจดัหาถงัดบัเพลงิ  / 

1.2 พื้นท่ีอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ (เทรลเลอร)์ 

• มาตรฐานดา้นความปลอดภยั  / 

• แจง้แรงดนัก๊าซ /  

• อ านวยความสะดวกขณะบรรทุกก๊าซเข้า-ออกสถานีบรกิาร /  

• ปฏบิตัติามขัน้ตอนการปฏบิตัแิละมาตรฐานที ่ปตท. ก าหนด /  

• ดูแลรกัษาทรพัยส์นิต่าง ๆ ของ ปตท. รวมถงึรถขนส่งก๊าซและอุปกรณ์ส่วนควบ /  

• ดูแลรกัษาความสะอาด /  

• ดูแลการซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ ์  / 

• ตรวจเชค็ถงัดบัเพลงิและจดัหาถงัดบัเพลงิ  / 

1.3 พื้นท่ีอำคำรเครื่องสูบอดัก๊ำซ (คอมเพรสเซอร)์ และห้องไฟฟ้ำ 

• มาตรฐานดา้นความปลอดภยั  / 

• ดูแลรกัษาทรพัยส์นิต่าง ๆ ของ ปตท. /  

• ดูแลรกัษาความสะอาด  / 
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กำรแบ่งหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของพ้ืนท่ีต่ำง ๆ ในสถำนีบริกำร NGV 
ผู้บริหำร

สถำนี 
ปตท. 

1.3 พื้นท่ีอำคำรเครื่องสูบอดัก๊ำซ (คอมเพรสเซอร)์ และห้องไฟฟ้ำ (ต่อ) 

• ดูแลการซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ ์  / 

• ตรวจเชค็ถงัดบัเพลงิและจดัหาถงัดบัเพลงิ  / 

1.4 พื้นท่ี M/R Station 

• การปฏบิตัติามขอ้ก าหนดดา้นความปลอดภยั /  

• ดูแลรกัษาทรพัยส์นิต่าง ๆ ของ ปตท. /  

• ดูแลรกัษาความสะอาด  / 

• ดูแลการซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ ์  / 

• ตรวจเชค็ถงัดบัเพลงิและจดัหาถงัดบัเพลงิ  / 

1.5 พื้นท่ีส ำนักงำน 

• ดูแลรกัษาความสะอาด /  

• จดัเตรยีมอุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ ทีจ่ าเป็น /  

• ตดิป้ายต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง รวมถงึเอกสารส าคญัเช่น ใบอนุญาตต่าง ๆ /  

• ดูแลซ่อมบ ารุงทัว่ไปเมื่อเกดิการช ารุดจากการใชง้าน /  

1.6 พื้นห้องน ้ำ 

• ดูแลรกัษาความสะอาด /  

• จดัเตรยีมอุปกรณ์ท าความสะอาดและแม่บา้น /  

• ดูแลซ่อมบ ารุงทัว่ไปเมื่อเกดิการช ารุดจากการใชง้าน /  

1.7 พ้ืนท่ีด้ำนหน้ำสถำนีบริกำรและบริเวณโดยรอบ 

• ดูแลใหม้รีะบบแสงสว่างเพยีงพอ และพรอ้มใชง้าน /  

• ดูแลการซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างนอก Hazadous Area และป้ายต่าง ๆโดยท า
การเปลีย่นหลอดไฟป้ายต่าง ๆ เมื่อช ารุด 

/ / 

• ดูแลความสะอาดพืน้ทีแ่ละป้ายต่าง ๆ ตามมาตรฐานที ่ปตท. ก าหนด /  

กำรแบ่งหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของพ้ืนท่ีต่ำง ๆ ในสถำนีบริกำร NGV 
ผู้บริหำร

สถำนี 
ปตท. 
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1.7 พ้ืนท่ีด้ำนหน้ำสถำนีบริกำรและบริเวณโดยรอบ (ตอ่) 

• ดูแลซ่อมบ ารุงทัว่ไปเมื่อเกดิการช ารุดจากการใชง้าน /  

• บ ารุงรกัษาป้ายต่าง ๆ รวมถงึป้าย High Way Sign กรณีป้ายช ารุด และท าความ

สะอาดรวมถงึท าการเปลีย่นหลอดไฟป้าย High Way Sign เมื่อช ารุด 
 / 

1.8 พ้ืนท่ีธุรกิจเสริม   

• ผูเ้ช่าดูแลใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานที ่ปตท. ก าหนด  / 

 

    2.อตัรำก ำลงัพลขัน้ต ำ่ของพนักงำนประจ ำสถำนี 

อตัราก าลงัพลขัน้ต ่าของ พนักงานประจ าสถานีในแต่ละต าแหน่ง เช่น ผูจ้ดัการสถานี พนักงานเตมิก๊าซ แคชเชยีร ์
และ พนักงานท าความสะอาด ฯลฯ ใหเ้ป็นไปตามสญัญาจ้างบรหิารแต่ละสถานีของ ปตท. หรอื ตามเกณฑ/์ขอ้ตกลง/
สญัญา/มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง หากเป็นสถานีทีเ่อกชนลงทุน 

 

3.หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของพนักงำนประจ ำสถำนีบริกำร NGV 

 

ต ำแหน่ง หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

ผู้จดักำรสถำนี 

 

 

• เป็นตวัแทนของผูบ้รหิารสถานีทีป่ระจ าการอยู่ที่สถานีบรกิาร 

• บรหิารงานทุกดา้นทีเ่กี่ยวกบัสถานีบรกิาร 

• รายงานภาษีขาย (กรณีสถานีทีป่ตท. ลงทุนและจา้งบรหิารฯ) 

• ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ใหต้รงกบัใบปิดวนั พรอ้มน าส่งเงนิ และเอกสารให ้ปตท.
(กรณีสถานี ปตท. ลงทุนและจา้งบรหิารฯ) 

• จดัท าใบแจง้หนี้ค่าบรหิารสถานีบรกิาร และใบสรุปยอดการขายรายเดือน (กรณี 
สถานีที ่ปตท. ลงทุนและจา้งบรหิารฯ) 

กปัตนั 

• ดูแลการท างานของพนักงานเตมิก๊าซและแคชเชยีร ์

• เตรยีมความพรอ้มและจดัการงานทุกดา้นทีเ่กี่ยวกบัการขาย 

• แต่งกายดว้ยเครื่องแบบมาตรฐานที ่ปตท. ก าหนด (กรณีสถานีทีใ่ชต้ราสญัลกัษณ์ 
ปตท.) 
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ต ำแหน่ง หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

แคชเชียร ์

• เตรยีมความพรอ้มของอุปกรณ์ใหบ้รกิาร ไดแ้ก่ POS เครื่องรูดบตัร (EDC) 
ใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบก ากบัภาษี กระดาษส าหรบัเครื่องพมิพท์ี ่POS 

• ท าหน้าที ่รบัจ่ายเงนิ และ ท ารายการบตัรประเภทต่าง ๆ 

• เตรยีมเงนิทอนและทอนเงนิใหก้บัลูกคา้ตามขอ้ก าหนดการปัดเศษสตางค์ 

• ออกใบเสรจ็รบัเงนิ ใบก ากบัภาษีเตม็รูป/อย่างย่อ 

• แต่งกายดว้ยเครื่องแบบมาตรฐานที ่ปตท. ก าหนด (กรณีสถานีทีใ่ชต้ราสญัลกัษณ์ 
ปตท.) 

• ท างานตรงต่อเวลา และมคีวามซื่อสตัยสุ์จรติ 

พนักงำนเติมก๊ำซ 
 

• เตรยีมความพรอ้มของอุปกรณ์การใหบ้รกิาร ไดแ้ก่ ถงัขยะ อุปกรณ์ป้องกนัรถ
กระชากสายเตมิก๊าซ 

• ใหบ้รกิารลูกคา้ดว้ยความกระตอืรอืรน้ และสุภาพ และ ตรงตามขัน้ตอนที ่ปตท. 
ก าหนด 

• ดูแลควิรถรอเตมิก๊าซ โดยการจดัระบบจราจรภายในสถานี ตลอดจนดูแลไมใ่หเ้กดิ
ปัญหาจราจรบนทางสาธารณะ 

• ดูแลและท าความสะอาดบรเิวณพืน้ทีห่น้าลาน พืน้ทีอ่าคารเทรลเลอรห์รอืพืน้ที ่M/R 
Station (กรณีสถานีทีเ่อกชนลงทุนรวมถงึพืน้ทีอ่าคารคอมเพรสเซอรด์ว้ย) 

• แต่งกายดว้ยเครื่องแบบมาตรฐานที ่ปตท.ก าหนด (กรณีสถานีทีใ่ชต้ราสญัลกัษณ์ 
ปตท.) 

• ท างานตรงต่อเวลา และมคีวามซื่อสตัยสุ์จรติ 

พนักงำนแม่บ้ำน 

• ตรวจสอบความพรอ้มอุปกรณ์ท าความสะอาดก่อนและหลงัท าความสะอาด 

• ดูแลและท าความสะอาดบรเิวณพืน้ที่ภายในและบรเิวณโดยรอบหอ้งน ้า บรเิวณ
ส านักงาน ดา้นหน้าสถานีบรกิาร และบรเิวณโดยรอบ บรเิวณอาคารทีพ่กัผูโ้ดยสาร 
และธุรกจิเสรมิ ตามเวลามาตรฐานในการท าความสะอาดของแม่บา้น 

พนักงำนดแูลสวน • ท าหน้าทีดู่แลบ ารุงรกัษาสวนหย่อมและสนามหญ้าให้สะอาดและสวยงามอย่าง
สม ่าเสมอ 
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แบบฟอรม์มำตรฐำนต่ำง ๆ 

1. แบบฟอรม์ประวตัพินักงานและอบรมปฐมนิเทศ (บนัทกึเป็นประวตัสิ าหรบัพนักงานทุกคน) 
2. แบบฟอรม์ตรวจประเมนิความพรอ้มการใหบ้รกิาร ส าหรบัตรวจประเมนิดว้ยตนเอง (ส าหรบัผูบ้ริหารสถานี

และพนักงานใชต้รวจประเมนิทุกวนั เกบ็ไวอ้้างองิทีส่ถานีบรกิาร) 
3. แบบฟอรม์ใบรายงานอุบตัเิหตุ สถานีบรกิาร NGV ปตท.(บนัทกึทุกครัง้ทีเ่กดิอุบตัเิหตุ) (กรณีสถานีที่ ปตท. 

ลงทุน) 
4. แบบฟอรม์บนัทกึยอดจ่ายระหว่างการซ่อม (บนัทกึทุกครัง้ทีท่ าการซ่อม ต้นฉบบัส่ง ปตท. ส าเนาเกบ็ไว้

อ้างองิทีส่ถานีบรกิาร) (กรณีสถานีที ่ปตท. ลงทุน) 
5. แบบฟอรม์ใบแจง้ยอดสรุปการใชก้๊าซประจ าเดอืน (บนัทกึเวลา 24.00 น. หรอื ณ เวลาปิดวนัของทุกวนัที่ 1

ของเดอืน Email ส่ง ปตท. ต้นฉบบัเกบ็ไวอ้้างองิทีส่ถานีบรกิาร) (กรณีสถานีทีเ่อกชนลงทุน) 
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กำรบริหำรจดักำรในสถำนีบริกำร 

1. มกีารจดัท าประวตัพินักงาน พรอ้มส่งส าเนาใหป้ตท.เพื่อจดัท าบตัรประจ าตวัพนักงานเตมิก๊าซNGV และให้
พนักงานทุกคนคลอ้งไวท้ีค่อตลอดเวลาทีป่ฏบิตังิาน 

2. ปฏบิตัติามกฎหมาย กฎกระทรวง กฎขอ้บงัคบั ประกาศ หรอืระเบยีบของทางราชการทัง้หมดที่เกี่ยวข้องกบั
การด าเนินการบรหิารสถานีบรกิาร NGV รวมถงึกฎระเบยีบขอ้บงัคบัและนโยบายของ ปตท. ทุกกรณี 

3. ผูบ้รหิารสถานีหรอืผูร้บัผดิชอบจะต้องตรวจสอบ และจดัใหพ้นักงานเตมิก๊าซ ต้องผ่านการฝึกอบรม หลกัสูตร
ผูป้ฏบิตังิานก๊าซธรรมชาต ิ(พนักงานเตมิก๊าซ) จากหน่วยงานทีผ่่านการรบัรองจากกรมธุรกจิพลงังานตาม
กฎหมาย ตามทีก่ฎหมายก าหนด 

4. จะต้องควบคุมดูแลใหก้ารด าเนินการสถานีบรกิารเป็นไปอย่างมรีะเบยีบเรยีบรอ้ย และไม่กระท าการใดทีผ่ดิ
ศลีธรรม อนัด ีเป็นทีน่่ารงัเกยีจ หรอืเป็นทีร่บกวนเดอืดรอ้นร าคาญแก่บุคคลอื่น หรอืกระท าการใดอนัอาจเป็น
อนัตรายต่อสถานทีข่า้งเคยีง หรอืทรพัยส์นิของ ปตท. หรอืของบุคคลอื่น 

5. จะต้องดูแลรกัษา และปกป้องทรพัยส์นิของ ปตท.  
6. กรณีเกดิอุบตัเิหตุภายในสถานีบรกิาร ผูบ้รหิารสถานีจะต้องแจง้ Call Center หมายเลข 02-140 2222 กด 1 

(กรณีสถานีที ่ปตท. ลงทุน) และด าเนินการตามขัน้ตอนที ่ปตท. ก าหนด 
7. กรณีระบบอุปกรณ์ หรอืป้ายต่าง ๆ ภายในสถานีบรกิาร NGV เกดิการช ารุดเสยีหาย ผูบ้รหิารสถานีจะต้อง

แจง้ซ่อมผ่านทาง Call Center หมายเลข 02-140 2222 กด  1 (กรณีสถานีที ่ปตท. ลงทุน) 
8. กรณีซ่อมหรอืปรบัปรุงงานโครงสรา้งหรอืงานโยธา ผูบ้รหิารสถานีจะต้องแจง้ผูจ้ดัการเขตการขายทีร่บัผดิชอบ

สถานีบรกิาร 
9. จะต้องปฏบิตัติามขอ้ก าหนดการจา้งบรหิารฯ (กรณีสถานีที่ ปตท. ลงทุนและจา้งบรหิารฯ) รวมถงึขอ้ตกลงและ

สญัญาต่าง ๆ ทีท่ าร่วมกบั ปตท. อย่างเคร่งครดั 
10. จะต้องปฏบิตัติามขัน้ตอนการด าเนินการ วธิปีฏบิตั ิและใชแ้บบฟอรม์ในการบรหิารสถานีบรกิาร ตามที ่ปตท. 

ก าหนดอย่างเคร่งครดั  
11. ใชไ้ฟฟ้า น ้าประปา หรอือื่นๆ รวมทัง้วสัดุสิน้เปลอืงภายในสถานีบรกิารก๊าซธรรมชาตสิ าหรบัยานยนต์ ดว้ยความ

ประหยดัโดยต้องปฏบิตัติามกฎระเบยีบที ่ปตท. ก าหนด 
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กำรออกใบก ำกบัภำษีเตม็รปูและรำยงำนใบก ำกบัภำษีเตม็รปู 

(กรณีสถำนีท่ี ปตท. ลงทุนและจ้ำงบริหำรฯ) 

วิธีกำรออกใบก ำกบัภำษีเตม็รปู มี 9 ขัน้ตอน ดงัน้ี 

1. ก่อนอนุมตัหิน้าจ่าย พนักงานเตมิก๊าซต้องสอบถามลูกคา้ว่าต้องการใบก ากบัภาษีเตม็รูปหรอืไม่ 

2. ขอ้มูลหลกัเพื่อออกใบก ากบัภาษีเตม็รูป ตามกฎหมายประกาศ ไดแ้ก่ 

1) เลขทีป่ระจ าตวัผูเ้สยีภาษีของลูกคา้ 13 หลกั 

2) สาขาทีข่องลูกคา้ 

3) ชื่อ / บรษิทั 

4) ทีอ่ยู่ 

5) ทะเบยีนรถ 

3. การออกใบก ากบัภาษีเตม็รูป หรือการแก้ไขขอ้มูลลูกคา้ สามารถท าผ่านระบบไดภ้ายในวนัท าการเท่านัน้ 

4. หากไม่พบขอ้มูลลูกคา้ในระบบ ใหแ้จง้ขอ้มูลลกูคา้กบัทาง ปตท. ส านักงานใหญ่ เพื่อเพิม่ขอ้มูลลูกคา้เขา้ 

ในระบบ 

5. สามารถออกใบก ากบัภาษีเตม็รูป หรอืยกเลกิออกใหม่ ไดไ้ม่เกนิ 3 ครัง้ในแต่ละรายการขาย 

6. หากลูกคา้ต้องการใบก ากบัภาษียอ้นหลงั ใหต้ดิต่อกบัทาง ปตท. ส านักงานใหญ่ 

7. พนักงานต้องน าส่งใบก ากบัภาษีอย่างย่อและเตม็รูปทีม่กีารยกเลกิส่งให ้ปตท. ทุกใบ 

 

หมำยเหตุ : 

• หา้มแก้ไข เปลีย่นแปลง ขดู ขดีฆ่า หรอืลบ รายการทัง้หมดทีป่รากฏในใบก ากบัภาษี 

• หากสถานีบรกิารออกใบก ากบัภาษีซ ้าซ้อน หรอืออกใบก ากบัภาษีใหก้บัลูกคา้นอกเหนือจากการขาย      

 เงนิสด ทางสถานีบรกิาร ต้องรบัผดิชอบค่าปรบัทางภาษีเอง 
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กำรน ำส่งเงินให้ ปตท. (กรณีสถำนีท่ี ปตท. ลงทุนและจ้ำงบริหำรฯ) 

       สถานีบรกิารจะต้องน ายอดเงนิในบรรทดัสุดทา้ยของใบปิดวนั (รวมยอดน าส่ง ปตท.) มาเขยีนจ านวนเงนิลง     

ในใบ Pay-in PTT 3 ทีพ่มิพอ์อกจากเครื่อง POS อตัโนมตัภิายหลงัการพมิพใ์บปิด 
 
ข้อควรระวงัในกำรกรอกใบ Pay-in PTT 3  

1) การเขยีนยอดจ านวนเงนิ ในกรณีมทีศนิยม 2 ต าแหน่ง ใหล้งทศนิยมทัง้ 2 ต าแหน่งโดยไม่ปัดเศษทัง้นี้สถานี

บรกิารต้องน าส่งเงนิให ้ ปตท. ทุกวนั ยกเวน้กรณีวนัหยุดธนาคารหรอืวนัหยุดนักขตัฤกษ์ ใหน้ าส่งเงนิในวนัท า

การถดัไป แต่ใหเ้ขยีนใบPay-in PTT 3 แยกยอดตามยอดขายในแต่ละวนั โดยไม่น ายอดมารวมกนั 

วิธีกำรเขียนใบน ำฝำกธนำคำร (ใบ Pay–in PTT 3) 

1) ใชใ้บน าฝากธนาคารทีร่ะบุวนัทีข่ายตรงกบัวนัทีข่ายในใบปิดวนั เช่น ยอดขายของวนัที ่5 มนีาคม 2563  

2) ใหเ้ลอืกใบ Pay-in PTT 3 ทีม่วีนัทีข่ายคอื วนัที ่5 มนีาคม 2563  

3) ระบุช่องสาขาผูร้บัฝาก เช่น สาขา ย่อย ปตท.ถนนกาญจนาภเิษก 

4) ระบุธนาคารทีจ่ะฝาก เช่น ธนาคารกรุงศรอียุธยา 

5) ระบุจ านวนเงนิ หากมจีุดทศนิยมใหใ้ส่ทศนิยมเพยีง 2 ต าแหน่ง เช่น 75,602.66 บาท 

6) เกบ็ใบ Pay-in PTT 3 (สชีมพู) ส าหรบั ปตท. ไว้ทีส่ถานีบรกิารเพื่อรอการตรวจสอบ 
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ขัน้ตอนกำรปฏิบติักรณีเกิดอุบติัเหตุท่ีสถำนีบริกำร NGV (กรณีสถำนีท่ี ปตท. ลงทุน) 

1. แจ้ง Call Center NGV (ซ่อม) 02-140 2222 กด 1 แจ้งอุบตัิเหตุ และระบุทรพัย์สนิที่เสยีหาย พร้อมทัง้ขอ

หมายเลขใบแจง้ซ่อมทนัท ี

2. ช่างซ่อม ปตท. เขา้ตรวจสอบความเสยีหาย ประเมนิมูลค่าความเสยีหาย และระงบั/แก้ไขเหตุเบื้องต้น 

3. แจง้ผูจ้ดัการเขตการขายทีร่บัผดิชอบพืน้ที่ 

4. ประสานงานคู่กรณีโดยพจิารณาตามกรณีดงันี้ 

• คู่กรณีมปีระกนั ใหบ้รษิทัประกนัภยัคู่กรณีคู่กรณีออกใบรบัผดิชดใชค้่าเสยีหาย (ใบเคลม)  

• คู่กรณีไม่มีประกนั ให้คู่กรณีเขียนเอกสารยินยอมรบัผิดระบุสาเหตุ ทรัพย์สินที่เสียหาย ระบุว่าจะ  

ยนิยอมรบัผดิชอบค่าเสยีหายทัง้หมด พร้อมทัง้แนบส าเนาใบขบัขี่/บตัรประชาชนของคู่กรณี (หรือไปลง

บนัทกึประจ าวนัทีส่ถานีต ารวจ พรอ้มกบัคู่กรณี) 

• คู่กรณีหลบหนีหรือไม่มคีู่กรณี รวมถึงคู่กรณีไม่ยอมรบัผดิและเกิดจากภยัธรรมชาติ ให้ไปลงบนัทึก

ประจ าวนัทีส่ถานีต ารวจโดยระบุทะเบยีนรถคู่กรณี (หากทราบ) สาเหตุและรายการความเสยีหาย พรอ้มทัง้

ขอเอกสารใบบนัทกึประจ าวนัทีส่ถานีต ารวจฉบบัจรงิ 

5. ถ่ายภาพทรพัยส์นิทีเ่สยีหาย 

6. กรอกขอ้มูลในแบบฟอรม์ ใบรายงานอุบตัเิหตุ สถานีบรกิาร NGV ปตท. ทุกรายการทีเ่กี่ยวขอ้ง พรอ้มทัง้แนบ

เอกสารใหค้รบถ้วน 

7. ส่งใบรายงานอุบัติเหตุ สถานีบริการ NGV ปตท. ทาง E-mail หรือ Line ให้กับผู้จัดการเขตการขายที่

รบัผดิชอบพืน้ทีพ่รอ้มทัง้ส่งเอกสารตวัจรงิใหก้บั ปตท. ในกรณีท าเรื่องส่งประกนัของ ปตท. 

8. เกบ็ส าเนาใบรายงานอุบตัิเหตุ สถานีบรกิาร NGV ปตท. พรอ้มทัง้เอกสารแนบตามข้อ 6 ไวท้ีส่ถานีบรกิาร 1

ชุด 
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เอกสำรส ำคญัท่ีต้องเกบ็ประจ ำสถำนีบริกำร 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

  1.พ้ืนท่ีบริเวณด้ำนหน้ำและบริเวณโดยรอบสถำนีบริกำร : ภำพลกัษณ์โดยรวม 

1.1) Highway sign มสีภาพสมบูรณ์ 

   

    ป้าย Highway sign ไม่ซดีจางหรอืช ารุด 

   1.2) ป้ายราคาชดัเจน มสีภาพสมบูรณ์ 

                 

    ป้ายราคามองเหน็ชดัเจนไม่ซดีจาง หรอื มคีราบสกปรก และไม่ช ารุด 

   1.3-1.4) ทางเขา้-ออกสถานี ไม่มสีิง่กดีขวาง ไม่มหีลุม/บอ่ เขา้ออกไดส้ะดวก 

                

    ทางเขา้ออกสถานีอยู่ใสภาพสมบูรณ์ไม่ช ารุด 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

   1.พ้ืนท่ีบริเวณด้ำนหน้ำและบริเวณโดยรอบสถำนีบริกำร : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

    1.5) ป้ายทางเขา้-ป้ายทางออก มสีภาพสมบูรณ์มองเห็นชดัเจน 

             

     ป้ายทางเขา้-ออก ต้องเป็นไปตามมาตรฐานของ ปตท.(กรณีสถานีทีใ่ชต้ราสญัลกัษณ์ ปตท.)สภาพป้ายต้องสะอาด  
     ไม่ช ารุด 

    1.6) สวนหย่อม มกีารดูแลบ ารุงรกัษาสม ่าเสมอ ไม่บดบงัทศันียภาพของสถานี  

             

 

     สวนหย่อมต้องมไีม่มขียะ และหญ้าขึน้รก 

    1.7) ระบบแสงสว่างโดยรอบสถานี เพยีงพอและอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
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    ระบบแสงสว่างโดยรอบสถานี ไม่ช ารุด 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

   1.พ้ืนท่ีบริเวณด้ำนหน้ำและบริเวณโดยรอบสถำนีบริกำร : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

    1.8) สภาพพืน้ทีโ่ดยทัว่ของสถานีบรกิารมคีวามสะอาดและเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

                   

    พืน้ทีภ่ายในสถานีบรกิารดูเรยีบรอ้ยสะอาดตา 

    1.9) รัว้ก าแพง สะอาด เป็นระเบยีบอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

             

    รัว้ก าแพงอยู่ในสภาพสมบูรณ์ไม่มป้ีายโฆษณาตดิประกาศอื่นๆนอกจากที ่ปตท.ก าหนด และไม่ช ารุด 

 

    2.พ้ืนท่ีบริเวณด้ำนหน้ำและบริเวณโดยรอบสถำนีบริกำร : มำตรฐำนควำมปลอดภยั 

     2.1) พืน้ถนนภายในสถานีไม่ช ารุด ไม่เป็นหลุม/บ่อ 

                              

     พืน้ภายในสถานี ไม่ช ารุดไม่สกปรกหรอืมรีอยแตกรา้ว 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

   2.พ้ืนท่ีบริเวณด้ำนหน้ำและบริเวณโดยรอบสถำนีบริกำร : มำตรฐำนควำมปลอดภยั (ต่อ) 

    2.2) ป้ายจุดรวมพล มองเหน็ชดัเจน ไมซ่ดีจาง อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

             

    ป้ายจุดรวมพล อยู่ในสภาพสมบูรณ์ไม่ช ารุด 

    2.3) ป้ายหา้มสูบบุหรี ่

                                    

    ป้ายรณรงคห์า้มสูบบุหรี ่ไม่ช ารุดมองเหน็ชดัเจน 

    2.4) ตู้ไฟฟ้าบรเิวณรอบสถานี อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     ตู้ไฟฟ้าไม่สกปรกหรอืขึน้สนิม อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

   

 

 

กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 
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   3.พื้นท่ีหน้ำลำน : ภำพลกัษณ์โดยรวม 

    3.1) กนัชน(Barrier)หน้าหลงัเกาะจ่าย อยู่ในสภาพสมบูรณ์สไีม่หลุดลอก 

              

     กนัชน (Barrier) เกาะจ่าย สไีม่หลุดลอก มนี็อตหลุดหรอืโยก อยู่ในสภาพสมบูรณ์ไม่ช ารุด 

     3.2) ระบบแสงสว่างสวติซ์ไฟบรเิวณเกาะจ่ายอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     สวติช์ไฟ ระบบไฟแสงสว่างเกาะจ่ายไม่ช ารุด  

     3.3) ตู้จ่ายก๊าซ สายเตมิก๊าซและหวัเตมิก๊าซ สะอาด เกบ็เรยีบรอ้ย อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     ตู้จ่ายก๊าซและสายเตมิก๊าซอยู่ในสภาพสมบูรณ์ สะอาด 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

     3.พื้นท่ีหน้ำลำน : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

     3.4) ถงัขยะอยู่ท้ายเกาะจ่ายเป็นแบบมาตรฐานทีป่ตท.ก าหนด  ขยะไม่เตม็ สะอาด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     ถงัขยะเป็นแบบมาตรฐานทีป่ตท.ก าหนด สะอาด  ไม่เตม็และไม่สกปรก 

     3.5) POS และตู้ครอบสะอาด ไม่ตดิประกาศใด ๆ นอกเหนือจากที ่ปตท.ก าหนดและอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

                

     POS และตู้ครอบต้องไม่ตดิป้ายโฆษณานอกเหนือจากที ่ปตท.ก าหนด และอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

     3.6) เสาโครงสรา้ง สะอาด ไม่ตดิประกาศใด ๆ นอกจากที ่ปตท. ก าหนดและอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     เสาโครงสรา้งสะอาด ไม่ช ารุดช ารุด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

     3.พื้นท่ีหน้ำลำน : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

     3.7) เกาะจ่ายสภาพสมบูรณ์ สะอาด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     เกาะจ่ายสะอาดไม่ช ารุด 

     3.8) พืน้หน้าลานสะอาด ไม่ช ารุด 

                

     พืน้ลานสะอาดไม่ช ารุด ไม่มรีอยแตกรา้วหรอืเป็นหลุม บ่อ 

     3.9) เสน้ก าหนดจุดจอด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ สไีม่หลุดลอก มคีรบทุกหน้าจ่าย 

             

     เสน้ก าหนดจุดจอดรถหน้าลานสไีม่หลุดลอก อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    4.พื้นท่ีหน้ำลำน : มำตรฐำนควำมปลอดภยั 

     4.1) ป้ายมาตรฐานป้ายส่งเสรมิการขาย รวมถงึป้ายความปลอดภยัต่าง ๆครบถ้วน อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

               

     ป้ายแจง้เตอืนต่างๆ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ไม่ช ารุด 

     4.2) ตู้จ่ายก๊าซ/สายเตมิก๊าซ ไม่มรี่องรอยการรัว่ของก๊าซหรอืเสื่อมสภาพ 

              

     ตู้จ่ายสายเตมิก๊าซ ไม่ช ารุด มสีายเตมิครบ อยู่ในสภาพสมบูรณ์พรอ้มใชง้าน 

     4.3) มอุีปกรณ์ไฟฟ้าเฉพาะ Explosion Proof และไม่กระท าสิง่ทีอ่าจก่อใหเ้กดิอนัตรายในพืน้ที่ 

                                            

     ห้ามใชอุ้ปกรณ์ไฟฟ้าทีไ่ม่ทีไ่ม่เกี่ยวขอ้ง ทีอ่าจก่อใหเ้กิดอนัตรายภายในพืน้ที ่บรเิวณพืน้ทีห่น้าลาน 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    4.พื้นท่ีหน้ำลำน : มำตรฐำนควำมปลอดภยั (ต่อ) 

     4.4) ESD อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน มกีารตรวจสอบ และไม่มสีิง่กดีขวาง 

             

     ESD มกีารตรวจตามวาระ ไม่สกปรก มสีภาพพรอ้มใชง้าน 

     4.5) ถงัดบัเพลงิ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน มกีารตรวจสอบ และไม่มสีิง่กดีขวาง 

                  

     ถงัดบัเพลงิมกีารตรวจตามวาระ ไม่มคีราบสกปรก มสีภาพพรอ้มใชง้าน 

     4.6) มกีารตรวจสอบควบคุมเกจวดัแรงดนั ต้องไม่เกนิ 3,000 psi เมื่อเตมิเสรจ็ 

                                            

     เมื่อเตมิเสรจ็แรงดนัต้องไม่เกนิ 3000psi ตามมาตรฐานทีก่ าหนด 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : ภำพลกัษณ์โดยรวม  

     5.1) บรเิวณโดยรอบอาคาร ไม่มหีญ้าขึน้รกสะอาดเรยีบรอ้ย 

              

    พืน้ทีโ่ดยรอบหอ้ง compressor สะอาด ไม่มหีญ้าขึน้รก 

    5.2) โครงสรา้งอยู่ในสภาพสมบูรณ์แขง็แรง 

                                            

     โครงสรา้งโดยรอบหอ้ง compressor สะอาดแขง็แรง พื้นไม่ทรุด 

     5.3) ป้ายมาตรฐาน ป้ายความปลอดภยัต่าง ๆ ครบถ้วน อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              

     ป้ายมาตรฐานความปลอดภยัครบถ้วนไม่ซดีจาง หรอืช ารุด 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

     5.4) พืน้และผนังอยู่ในสภาพสมบูรณ์ สะอาด ไม่มนี ้ามนัและรอยสกปรก 

              

     พืน้ผนังในหอ้ง compressor ต้องสะอาด และไม่มสีิง่ของทีไ่ม่จ าเป็นอยู่ในบรเิวณพืน้ที ่

     5.5) อุปกรณ์ต่าง ๆ มกีารตรวจรกัษาตามระยะ (ดูจากตารางการตรวจตามระยะ) 

                                            

     อุปกรณ์ภายในหอ้ง compressor และหอ้งไฟต้องมกีารตรวจตามระยะ (ดูจากตารางการตรวจตามระยะ) 

     5.6) ภายในหอ้งไฟฟ้าอยู่ในสภาพสมบูรณ์ สะอาด 

                                                          

     พืน้ทีห่อ้งไฟฟ้าต้องสะอาด และต้องไม่มสีิง่ของทีไ่ม่เกี่ยวขอ้งอยู่ภายในหอ้ง 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

     5.7) เครื่องจกัร/อุปกรณ์ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ไม่มนี ้ามนัรัว่ 

              
     เครื่อง compressor พรอ้มใชง้าน ไมม่รีัว่ซมึและคราบสกปรก 

     5.8) เพดานและแผ่นกนัความรอ้นไม่หลุดลอก อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

               
     เพดานสะอาด แผ่นกนัความรอ้นไม่ช ารุด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

     5.9) ไม่มสีตัว์เขา้ไปหรอืท ารงัในพืน้ที่ 

                                            
     ไม่มสีตัวเ์ข้าไปท ารงัในโคมไฟและไม่สกปรก 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : ภำพลกัษณ์โดยรวม (ต่อ) 

     5.10) ระบบไฟฟ้า แสงสว่าง อยู่ในสภาพสมบูรณ์พรอ้มใชง้าน (ใชง้านไดแ้ละExplosion Proof) 

              
     ระบบไฟฟ้าแสงสว่างภายในหอ้ง อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

 

    6.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : มำตรฐำนควำมปลอดภยั 

     6.1) มอุีปกรณ์ไฟฟ้าเฉพาะ Explosion Proof ในหอ้งคอมเพรสเซอร ์และไม่กระท าสิง่ทีอ่าจก่อใหเ้กดิอนัตรายในพืน้ที่ 

                                            
     ภายในหอ้ง Compressor และหอ้งไฟฟ้าต้องไม่มอุีปกรณ์ทีไ่ม่เกี่ยวขอ้งในพืน้ท ี

     6.2) ESD อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน มกีารตรวจสอบและไม่มสีิง่กดีขวาง 

                   

    ESD ต้องมกีารตรวจตามวาระ ไม่มคีราบสกปรก มสีภาพพรอ้มใชง้าน  
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    6.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : มำตรฐำนควำมปลอดภยั (ต่อ) 

     6.3) ถงัดบัเพลงิ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน มกีารตรวจสอบและไม่มสีิง่กดีขวาง 

                   

    ถงัดบัเพลงิมกีารตรวจตามวาระ ไม่มคีราบสกปรก มสีภาพพรอ้มใชง้าน 

    6.4) ท่อส่งก๊าซ ขอ้ต่อ หน้าแปลนฯ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ไม่รัว่ซมึและไม่เป็นสนมิ 

                                                       

     ท่อส่งก๊าซอยู่ในสภาพสมบูรณ์ไม่ขึน้สนิม 

     6.5) Gas Detector ใชง้านไดแ้ละตรวจสอบตามวาระ 

                                                    

     Gas Detector อยู่ในสภาพสมบูรณ์ มกีารตรวจสอบตามวาระ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    6.บริเวณห้องคอมเพรสเซอรแ์ละห้องไฟฟ้ำ : มำตรฐำนควำมปลอดภยั (ต่อ) 

     6.6) สายกราวด์อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ไม่ขาด ไม่หลุด จุดต่อไม่ขึน้สนิม 

                                              

     สายกราวด์ไม่ช ารุดอยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน 

     6.7) ถงัก๊าซ (Ground storage) มกีารตรวจทดสอบตามวาระ 

              

    Ground storage ไม่สกปรก ไม่ขึน้สนิม มสีภาพสมบูรณ์       
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    7.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และ CO2 : ภำพลกัษณ์ 

     7.1) บรเิวณโดยรอบอาคาร ไม่มหีญ้าขึน้รก สะอาด เรียบรอ้ย 

              

     บรเิวณโดยรอบอาคาร ไม่มหีญ้าขึน้รก จดัระเบยีบเรยีบรอ้ย และไม่สกปรก 

     7.2) โครงสรา้งอาคารอยู่ในสภาพสมบูรณ์แขง็แรง 

                                                   

     โครงสรา้งหอ้ง Tailor อยู่ในสภาพสมบูรณ์ สะอาดแขง็แรง พืน้ไม่ทรุด 

     7.3) ประตูอาคารปิดตลอดเวลาทีไ่ม่ไดป้ฏบิตังิานในอาคารและไม่ช ารุด 

              

     ประตูอาคารหอ้ง Tailor ไม่ช ารุด และต้องปิดเมื่อไม่ใชง้านพรอ้มคลอ้งกุญแจหรอืลงกลอนประตู 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

7.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และ CO2 : ภำพลกัษณ์ (ต่อ) 

     7.4) ป้ายเตือน ป้ายห้าม ตดิอยู่ในต าแหน่งทีเ่หมาะสม มคีรบถ้วน อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

                  

     ป้ายมาตรฐานหน้าหอ้ง Tailor มคีรบครบถ้วนไม่ซดีจาง ไม่ช ารุด 

     7.5) พืน้และผนังอยู่ในสภาพสมบูรณ์ สะอาด ไม่มนี ้ามนัและรอยสกปรก 

               

     พืน้ผนังในหอ้ง Tailor อยู่ในสภาพสมบูรณ์สะอาดสไีม่หลุดลอกและไม่มสีิง่ของทีไ่ม่จ าเป็นอยู่ในพืน้ที่ 

     7.6) เพดานและแผ่นกนัความรอ้นไม่หลุดลอก อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

               

     เพดานสะอาด แผ่นกนัความรอ้นต้องไม่หลุดลอก อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    7.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และ Co2 : ภำพลกัษณ์ (ต่อ) 

     7.7) ระบบไฟฟ้า แสงสว่าง อยู่ในสภาพสมบูรณ์พรอ้มใชง้าน (ใชง้านไดแ้ละExplosion Proof) 

               

     ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ไม่ช ารุด พรอ้มใชง้าน 

     7.8) ไม่มสีตัวเ์ขา้ไปท ารงัในพืน้ที่ 

                                                                      

     ไม่มสีตัวเ์ขา้ไปท ารงัในหอ้ง Tailor 

     7.9) เกบ็อุปกรณ์เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

                                                                   

     อุปกรณ์ต่าง ๆภายในหอ้ง Tailor เกบ็ในทีท่ีเ่หมาะสม และวางเป็นระเบยีบ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    7.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และ Co2 : ภำพลกัษณ์ (ต่อ) 

     7.10) บนัได / stopper หา้มลอ้ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ไม่ช ารุด (พื้นทีอ่าคารจอดรถบรรทุกก๊าซ ) 

                

     บนัได/stopper ต้องไม่ช ารุดอยู่ในสภาพสมบูรณ์พรอ้มใชง้าน 

 

    8.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และ Co2 : มำตรฐำนควำมปลอดภยั 

     8.1) มอุีปกรณ์ไฟฟ้าเฉพาะ Explosion Proof และไม่กระท าสิง่ทีอ่าจก่อใหเ้กดิอนัตรายในพืน้ที่ 

                                               

     อุปกรณ์ต้องไม่ช ารุดอยู่ในสภาพสมบูรณ์ และเป็นระบบ Explosion Proof เท่านัน้ 

     8.2) คบีกราวด์และระบบกราวด์ทุกจุดอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

                

     คบีกราวด์และระบบกราวด์ทุกจุดไม่แตกรา้วอยู่ในสภาพสมบูรณ์พรอ้มใชง้าน 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    8.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และCo2:มำตรฐำนควำมปลอดภยั 
(ต่อ) 

     8.3) ESD อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน มกีารตรวจสอบและไม่มสีิง่กดีขวาง 

                
     ESD มกีารตรวจตามวาระ ไม่ช ารุดและสกปรก มสีภาพพรอ้มใชง้าน 

     8.4) ถงัดบัเพลงิ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พรอ้มใชง้าน มกีารตรวจสอบและไม่มสีิง่กดีขวาง 

                   
     ถงัดบัเพลงิมกีารตรวจตามวาระ ไม่มคีราบสกปรก มสีภาพพรอ้มใชง้าน 

     8.5) ตู้จ่ายก๊าซ/สายรบัก๊าซ อยู่ในสภาพสมบูรณ์ (พืน้ทีอ่าคารจอดรถบรรทุกก๊าซ) 

                                                      
     ตู้จ่ายก๊าซเมื่อไม่ใชง้านควรปิดใหเ้รยีบรอ้ย และไมช่ ารุด (พืน้ทีอ่าคารจอดรถบรรทุกก๊าซ) 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    8.พ้ืนท่ีบริเวณอำคำรจอดรถบรรทุกก๊ำซ(เทรลเลอร)์/พ้ืนท่ี M/R Station และCo2:มำตรฐำนควำมปลอดภยั 

(ต่อ) 

     8.6) รัว้ก าแพงและทางระบายน ้า ของ CO2 / LNG อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ( พื้นที ่M/R Stationและ CO2 /LNG ) 

              
     รัว้ก าแพงและทางระบายน ้า ไม่มคีราบสกปรก ไมช่ ารุดอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

 

    9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone)  

     9.1) บรเิวณหอ้งน ้ามสีวนหย่อม ดูแลบ ารุงรกัษาสม ่าเสมอ แลดูสวยงาม 

              

     สวนหย่อมมกีารดูแลบ ารุงรกัษาตกแต่งสม ่าเสมอแลดูสวยงามสะอาดเป็นระเบยีบ 

     9.2) สภาพภายนอกห้องน ้า ส ีโครงสรา้ง ผนัง สะอาด ไม่ช ารุด 

              
     โครงสรา้งและผนังหอ้งน ้าสะอาด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone) (ต่อ) 

    9.3) พืน้ทางเดนิรอบอาคารหอ้งน ้า สะอาด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

               
     พืน้ทางเดนิรอบอาคารหอ้งน ้าไม่ช ารุด และไม่มสีิง่กดีขวางทางเดนิ 

     9.4) มถีงัขยะดา้นหน้าห้องน ้าชาย-หญงิ ขยะไม่เตม็ สะอาด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

                 
     ถงัขยะไม่สกปรก ไม่เตม็และอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

     9.5) ป้ายหอ้งน ้าชาย-ห้องน ้าหญงิ ต้องมคีวามชดัเจน ไม่ซดีจาง อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

               
     ป้ายหอ้งน ้าชายหญงิต้องมองเหน็ชดัเจนไม่ซดีจางหรอืช ารุด 

     

 

 

 

กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 
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     9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone) (ต่อ) 

    9.6) สภาพภายในหอ้งน ้า ผนัง เพดาน สะอาด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

                  
    พืน้และผนังต้องสะอาดไม่ช ารุด และอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

     9.7) ประตูหอ้งน ้า อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

              

     ประตูห้องน ้าสะอาด ไม่มรีอยขดีเขยีนหรอืช ารุด อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

     9.8) กลอนประตู อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

              
     กลอนประตูมคีรบทุกหอ้งไม่ช ารุด อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน  
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

     9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone) (ต่อ) 

    9.9) โถสว้มหอ้งน ้า อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

                

    โถสว้มหอ้งน ้าสะอาดไม่แตกรา้วหรอืช ารุด ไม่สกปรก อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

     9.10) อ่างใส่น ้าหอ้งน ้า อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

                     

     อ่างใส่น ้าหอ้งน ้าไม่แตกรา้วหรอืช ารุด ไม่สกปรก อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

     9.11) มขีนัน ้า / สายช าระ อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

               
    ขนัน ้าสายช าระไม่สกปรก และไม่ช ารุด มคีรบทุกหอ้ง 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone) (ต่อ) 

    9.12) ถงัขยะเลก็ภายในหอ้งน ้า อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

                
     ถงัขยะควรปิดฝาใหเ้รยีบรอ้ยไม่มนี ้าขงั ไม่แตกรา้ว สกปรก อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

     9.13) ก๊อกน ้า/อ่างลา้งมอื สภาพพรอ้มใชง้าน 

                 
     อ่างลา้งมอืสะอาด ไม่ช ารุด อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

     9.14) กระจกหอ้งน ้า สะอาดและไม่เสื่อมสภาพ 

               
     กระจกหอ้งน ้าไม่เสื่อมสภาพ แตกร้าว อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

     9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone) (ต่อ) 

     9.15) โถปัสสาวะชาย สะอาด ไม่มคีราบสกปรก อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

                                               
     โถปัสสาวะไม่สกปรก ช ารุด อยู่ในสภาพสมบูรณ์พรอ้มใชง้าน 

     9.16) มอุีปกรณ์ท าความสะอาด ครบถ้วน จดัเกบ็เป็นระเบยีบ 

                                            
     อุปกรณ์ท าความสะอาด ควรมทีีจ่ดัเกบ็ใหเ้ป็นระเบยีบ 

     9.17) พืน้ในหอ้งน ้า สะอาดไม่มคีราบสกปรก ไม่มนี ้าขงั 

                 
     พืน้หอ้งน ้าไม่ช ารุดแตกรา้ว น ้าขงั สกปรก     
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

  9.พื้นท่ีห้องน ้ำ (เฉพำะ Stand Alone) (ต่อ) 

    9.18) หอ้งน ้าไม่มกีลิน่เหมน็ 

                                                                       

     บรเิวณหอ้งน ้าต้องสะอาดไม่มกีลิน่เหมน็ 

     9.19) ระบบไฟแสงสว่างเพยีงพอและอยู่ในสภาพสมบูรณ์ 

              
     สวติซ์ไฟ และ ไฟส่องสว่างต้องมเีพยีงพอ 

 
    10.พื้นท่ีส ำนักงำน (เฉพำะ Stand Alone) 
     10.1) บรเิวณโดยรอบส านักงาน สะอาด เป็นระเบยีบ ไม่มขียะหรอืต้นไมข้ึน้รก 

              
     บรเิวณโดยรอบส านักงานไม่สกปรก เป็นระเบยีบ และมกีารตกแต่งดูแลสม ่าเสมอ 

     10.2) ตดิป้ายชื่อผูจ้ดัการสถานี พรอ้มเบอรโ์ทรศพัท์ติดต่อ เบอรฉุ์กเฉิน  

                      
     หน้าออฟฟิศต้องมป้ีายชื่อผูจ้ดัการสถานี พรอ้มเบอรโ์ทรศพัท์ตดิต่อ เบอรฉุ์กเฉิน (ไม่ซดีจางหรอืหลุดลอก)      
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11.ธุรกิจเสริม (เฉพำะ Stand Alone) 
     11.1) รูปแบบอาคาร/ซุ้ม เป็นไปตามที ่ปตท.ก าหนด อยู่ในสภาพสมบูรณ์และเป็นระเบยีบ 

              
     รูปแบบอาคารเป็นระเบยีบ ไม่ช ารุดเป็นไปตามมาตรฐานตามทีป่ตท.ก าหนด 

     11.2) ธุรกจิเสรมิภายนอกและภายในสะอาด จดัวางสนิคา้เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

              
     รูปแบบอาคารธุรกจิเสรมิเป็นระเบยีบ ไม่ทรุดโทรม ไมช่ ารุด  
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 
    12.กำรให้บริกำร 

     12.1) มเีศษสตางคส์ าหรบัทอนเงนิลูกคา้ 

                                                               

    พนังงานควรต้องมเีหรยีญสตางคใ์นเครื่องทอนเงนิ 

     12.2) ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งก่อนเตมิก๊าซ เพื่อความปลอดภยั และป้องกนัการทุจรติ ดงันี้ 
12.2.1) ทะเบยีนรถบนเครื่องหมายผ่านการตรวจและทดสอบส่วนควบเครื่องอุปกรณ์ของรถ CNG ประจ าปี 

(Sticker CNG) และ/หรอื ทะเบยีนรถบน QR Safety (ดา้นขวาล่างในเอกสารแนบหนังสอืรบัรองการตรวจฯ) ที่
ออกตามกฎหมาย   

12.2.2) ทะเบยีนรถบนหน้าบตัรสทิธปิระโยชน์ หรอื บตัรประเภทอื่นๆเ เช่น บตัร  Fleet Card ก่อนการใหส่้วนลด
หรอืการใชบ้ตัรเพื่อช าระเงนิ ตามเงื่อนไขโครงการบตัรสทิธปิระโยชน์ หรอื การใชบ้ตัรประเภทนัน้ๆ (ปตท.มี
ก าหนดยกเลกิการใชบ้ตัรสทิธปิระโยชน์ในปี 2567 และใช ้QR Safety ในการใหส่้วนลดกบัรถทีเ่ขา้ร่วมโครงการ
แทน โดยจะแจง้ก าหนดการทีแ่น่ชดัใหท้ราบอกีครัง้) 

โดยทะเบยีนรถของลูกคา้ต้องถูกต้องตรงกบัทะเบยีนรถในเอกสารที่เกี่ยวขอ้งดงักล่าว หากไม่มหีรอืไม่
ถูกต้องหรอืไม่ชดัเจน หา้มเตมิก๊าซธรรมชาตใิห้ในกรณีขอ้ 12.2.1 และ/หรอื ไม่อนุญาตใหใ้ชบ้ตัรฯ ในกรณีขอ้ 
12.2.2 หรอื แจง้ให ้ปตท.ทราบการไม่ปฏบิตัติามเงื่อนไขขอ้ 12.2.1 และ/หรอื 12.2.2 ของลูกคา้  ทัง้นี้หมาย
รวมถงึขัน้ตอนการตรวจสอบตามมาตรการในโครงการรณรงคค์วามปลอดภยัของ ปตท. และ/หรอื การด าเนินการ
ตามกฎหมายอื่นๆ ทีจ่ะก าหนดใหม้ขีึน้ในอนาคต 

                                                 

        

 

 

  

 

พนักงานต้องตรวจสอบ Sticker ทะเบยีนรถ และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งก่อนเตมิก๊าซทุกครัง้  
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    12.กำรให้บริกำร (ต่อ) 

  12.3) ไม่ปล่อยใหบุ้คคลทีไ่ม่เกี่ยวขอ้งเตมิก๊าซ 

                                                               

        พนักงานเตมิก๊าซ เป็นผูเ้ตมิก๊าซและถอดสายเตมิก๊าซ 
       12.4) พนักงานแต่งเครื่องแบบตามที ่ปตท.ก าหนด 

                                                                         
            พนักงานเตมิก๊าซแต่งกายชุดเครื่องแบบตามทีป่ตท.ก าหนดเสือ้แขนสัน้ NGV กางเกงสเีขม้ รองเทา้หุม้  ส้น 

      12.5) พนักงานในสถานีบรกิารตดิบตัรประจ าตวัทุกคน 

              
       พนักงานเตมิก๊าซตดิบตัรครบทุกคนขณะปฏบิตังิาน 
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กำรตรวจประเมินสถำนีบริกำร NGV 

    12.กำรให้บริกำร (ต่อ) 

12.6) มกีารวางป้ายหรอือุปกรณ์หนุนลอ้ขณะใหบ้รกิาร  

               
     มกีารใชอุ้ปกรณ์ป้องกนัการกระชากสายทีไ่ดม้าตรฐานอย่างครบถ้วนถูกต้อง 

     12.7) มกีารออกใบเสรจ็ / ใบก ากบัภาษีทุกครัง้หลงัการเตมิก๊าซ 

                                           
    ออกบลิใบเสรจ็ / ใบก ากบัภาษีพรอ้มเงนิทอนทุกครัง้ (หรอื Sales Slip จากเครื่อง (EDC) กรณีใชบ้ตัร Fleet Card ใน

กรมว้นกระดาษความรอ้นหมดใหต้ดิต่อที ่ K-BIZ Contact Center โทร. 02-888-8822) 

     12.8) ใหผู้โ้ดยสารลงจากรถก่อนเตมิก๊าซและผูโ้ดยสารรอเตมิก๊าซในทีท่ีป่ลอดภยั (เฉพาะรถโดยสารเกนิ 7 ทีน่ัง่)  

                                            
     พนักงานควรต้องแจง้ผูโ้ดยสารลงจากรถก่อนเตมิก๊าซทุกครัง้ 

     12.9) พนักงานเตมิก๊าซผ่านการอบรมผูป้ฏบิตังิานเกี่ยวกบัก๊าซธรรมชาตติามขอ้ก าหนด 

                                                              
     มพีนักงานผ่านการอบรมผูป้ฏบิตักิารเตมิก๊าซธรรมชาตติามขอ้ก าหนด อย่างน้อย 1 คน/กะ  

ไม่ย่ืนใบเสร็จให้กับลกูค้า 
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ขัน้ตอนกำรให้บริกำร 

 พนักงานเตมิก๊าซปฏบิตัิและใส่ใจตามขัน้ตอนมาตรฐานที ่ปตท.ก าหนดอย่างถูกต้อง 
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หลกัเกณฑ์ปัดเศษสตำงค์ 
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รปูแบบกำรใช้บตัรประเภทต่ำงๆ ในพ้ืนท่ีจดุช ำระเงิน (Point of Sale, POS) 

 

                 

                              

 

                               

บตัร Fleet Card ใชช้ าระเป็นเครดติ 

 

 

 

 

 

 

บตัรสทิธปิระโยชน์ (บตัรส่วนลด NGV ปตท.มกี าหนดยกเลกิการใชง้าน และเปลีย่นไปใช้

งาน QR Safety เพื่อใหส่้วนลดแทนในปี 2567) 


