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บทน า 

ด้วยสายงานก๊าซธรรมชาติส าหรับยานยนต์ บริษัท ปตท. จ ากดั (มหาชน) (ปตท.) มีนโยบายด้าน
การบริหารจดัการสถานีบริการ NGV ทัง้สถานีท่ี ปตท. ลงทนุ และสถานีท่ีเอกชนลงทนุ ให้มีมาตรฐานและ
ภาพลักษณ์ท่ีดี รวมทัง้มีความปลอดภัย ตลอดจนมีการด าเนินการอย่างถูกต้องภายใต้กฎหมายต่า ง ๆท่ี
เก่ียวข้อง ฝ่ายตลาดก๊าซธรรมชาตสิ าหรับยานยนต์ ปตท.จงึได้รวบรวมและจดัท าคูมื่อมาตรฐานสถานีบริการ 
NGV เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงประจ าสถานี โดยผู้บริหารสถานี และพนกังานทกุคนท่ีเก่ียวข้อง จะต้องทราบ
และยึดถือเป็นระเบียบปฏิบตัิอย่างเคร่งครัด ทัง้นี ้ปตท. ได้มอบหมายให้ผู้จดัการเขตการขาย เป็นตวัแทน
ของ ปตท. ในการเข้าไปดูแลการด าเนินการและติดตามประเมินผลอย่างใกล้ชิด อีกทัง้ยังมีหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องอ่ืน ๆ เข้าไปตรวจประเมินการด าเนินการของสถานีบริการอย่างต่อเน่ือง ซึ่งจะช่วยส่งเสริมให้การ
บริหารจดัการสถานีบริการ NGV เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ตอ่ไป 
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วัตถุประสงค์และขอบเขตการใช้งานเอกสาร 

เพ่ือให้การบริหารจดัการสถานีบริการ NGV เป็นไปอย่างมีมาตรฐานตามข้อก าหนดของ ปตท. มี
ความปลอดภยั ตลอดจนมีการด าเนินการอย่างถูกต้องภายใต้กฎหมายตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือช่วยส่งเสริม
ภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่สถานีบริการ NGV โดยคู่มือมาตรฐานเล่มนีใ้ช้อ้างอิงส าหรับสถานีบริการ NGV ทัง้
สถานีท่ี ปตท. ลงทนุและสถานีท่ีเอกชนลงทนุ 
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ค าจ ากัดความของมาตรฐานสถานีบริการ NGV 

ภาพลกัษณ์ หมายถึงรูปแบบสถานีบริการ NGV ไม่ว่าจะเป็น เกาะจ่าย พืน้ลาน อาคาร
ธุรกิจเสริม รวมทัง้อุปกรณ์ต่าง ๆ ในสถานีบริการ ซึ่งรูปแบบเหล่านีถื้อว่า
เป็นเอกลกัษณ์ท่ีสามารถบง่ชีไ้ด้วา่ เป็นสถานีบริการ NGV 

ปา้ย            หมายถึงรูปแบบป้าย ขนาดหรือต าแหน่งการจัดวาง จะต้องเป็นไปตาม
มาตรฐานท่ี ปตท. ก าหนด 

ความปลอดภยั หมายถึงการปฏิบตัิตามข้อก าหนดด้านความปลอดภยั และปา้ยห้าม ปา้ย
เตือนตา่ง ๆ อยา่งเคร่งครัด รวมทัง้มีการฝึกซ้อมดบัเพลิงและฝึกซ้อมหนีไฟ
ประจ าปี 

ปตท.  หมายถึง บริษัท ปตท. จ ากดั (มหาชน) ซึ่งเป็นผู้ก ากบัดแูลการด าเนินการ
สถานีบริการ NGV ให้เป็นไปตามมาตรฐาน และเป็นผู้ จดัส่งก๊าซ NGV ไป
ยงัสถานีบริการ  

ผู้จดัการเขตการขาย  หมายถึงพนกังาน ปตท. ท่ีประจ าพืน้ท่ีเพ่ือดแูลการด าเนินการ และตดิตาม
ประเมินผลการบริหารจดัการของสถานีบริการ NGV อยา่งใกล้ชิด 

ชา่งซอ่ม หมายถึงผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าการซ่อมบ ารุงระบบอุปกรณ์ภายใน
สถานีบริการ NGV 

ผู้บริหารสถานี  หมายถึงผู้ ท่ี  ปตท. มอบหมายให้เป็นผู้ บริหารสถานี โดยมีก าหนด
ระยะเวลาตามใบสัง่จ้างหรือตามสญัญา ส าหรับกรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุ 
และหมายถึงเจ้าของสถานี ส าหรับกรณีสถานีท่ีเอกชนลงทนุ 
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ข้อปฏิบัตขิองพนักงานประจ าสถานีบริการ NGV 

(กรณีสถานีที่ ปตท. ลงทุนและจ้างบริหารฯ) 

1. ชว่งเวลาเท่ียงคืน (23:59 น.) ของทกุวนั พนกังานประจ าสถานีบริการ จะต้องท าการปิดวนัในระบบ 

Automation (POS) โดยจ านวนตวัเลขมิเตอร์หลงัจา่ยของวนัท่ีผา่นมา จะต้องตรงกบัเลขมิเตอร์ก่อนจ่าย 

ของวนันี ้ตวัอยา่งเชน่ เลขมิเตอร์หลงัจา่ยของวนัท่ี 5 หน้าจา่ยท่ี 1 จ านวน 847,981 กิโลกรัม ซึง่จะต้องเป็น 

ตวัเลขมิเตอร์ก่อนจา่ยของวนัท่ี 6 

2. ก่อนการปิดวนัจะต้องปิดกะสดุท้ายก่อนทกุครัง้ และระหวา่งการปิดกะหรือปิดวนั จะต้องหยดุท าการขาย 

หน้าลาน โดยยอดขายในใบปิดวนั ต้องเทา่กบัผลรวมยอดขายของทกุกะในวนันัน้ 

3. การตรวจสอบเอกสารตา่ง ๆ ให้ตรงกบัใบปิดวนั 

ใบปิดวนั คือ ใบสรุปยอดการขายใน 1 วนั ซึง่แคชเชียร์ จะต้องตรวจสอบข้อมลูการขายในใบปิดวนั 

ดงัตอ่ไปนี ้

1. ช่ือสถานีบริการ  

2. วนั เดือน ปี ในแตล่ะวนัท่ีขายก๊าซ NGV  

3. ราคาจ าหนา่ย (บาท/กิโลกรัม) 

4. จ านวนจา่ย (กก.) ของแตล่ะหน้าจา่ย = ตวัเลขมิเตอร์หลงัจา่ย – ตวัเลขมิเตอร์ก่อน

จา่ย 

เน่ืองจาก NGV มีลกูค้าหลายประเภท เชน่ กลุม่รถยนต์ของ ปตท. (ใบ บจน.) และกลุ่มผู้ประกอบการ ซึ่ง

ลกูค้าท่ีกลา่วมาข้างต้นนีจ้ะเป็นลกูค้าท่ีไมไ่ด้จา่ยเงินสดให้สถานีบริการ แตจ่ะใช้วิธีการลงนามในใบรับสินค้า

แทน ดงันัน้สถานีบริการจะต้องตรวจสอบวา่ใบรับสินค้าท่ีได้รับตรงกบัในใบปิดวนัหรือไม ่โดยตรวจนบั

จ านวนลกูค้ารถยนต์ของ ปตท. และจ านวนลกูค้าผู้ประกอบการ ว่ามีก่ีครัง้ (ใบ) และจ านวนก่ีกิโลกรัม 

หรือสามารถตรวจสอบข้อมลูการขายผ่านระบบ NGV Information System หรือ NIS ได้ผา่น URL: https://

nis.pttplc.com/nis (คูมื่อการใช้งานส าหรับผู้บริหารสถานี สามารถดไูด้ผ่านระบบ NIS) 

  

https://nis.pttplc.com/nis
https://nis.pttplc.com/nis
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ข้อปฏิบัตขิองพนักงานประจ าสถานีบริการ NGV 
(กรณีสถานีที่ ปตท. ลงทุนและจ้างบริหารฯ) (ต่อ) 

1.สรุปหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บริหารสถานีและปตท.(กรณีที่ ปตท.ลงทุน) 

การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของพืน้ท่ีต่าง ๆ ในสถานีบริการ NGV ผู้บริหาร
สถานี 

ปตท. 

1.1 พืน้ที่หน้าลาน   
 การปฏิบตัิตามข้อก าหนดด้านความปลอดภยั /  

 ปฏิบตัิตามขัน้ตอนการปฏิบตัิและมาตรฐานท่ี ปตท.ก าหนด /  

 ดแูลรักษาทรัพย์สนิตา่ง ๆ ของ ปตท. /  

  ดแูลรักษาความสะอาด /  

 ดแูลการซอ่มบ ารุงระบบอปุกรณ์  / 

 ตรวจเช็คถงัดบัเพลงิและจดัหาถงัดบัเพลงิ  / 
1.2 พืน้ที่อาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ (เทรลเลอร์)   

 การปฏิบตัิข้อก าหนดด้านความปลอดภยั /  

 แจ้งแรงดนัก๊าซ /  

 อ านวยความสะดวกขณะบรรทกุก๊าซเข้า-ออกสถานีบริการ /  

 ปฏิบตัิตามขัน้ตอนการปฏิบตัิและมาตรฐานท่ี ปตท. ก าหนด /  

 ดแูลรักษาทรัพย์สนิตา่ง ๆ ของ ปตท. รวมถึงรถขนสง่ก๊าซและอปุกรณ์สว่นควบ /  

 ดแูลรักษาความสะอาด /  

 ดแูลการซ่อมบ ารุงระบบอปุกรณ์  / 

 ตรวจเช็คถงัดบัเพลิงและจดัหาถงัดบัเพลิง  / 

1.3 พืน้ท่ีอาคารเคร่ืองสูบอัดก๊าซ (คอมเพรสเซอร์) และห้องไฟฟ้า   

 การปฏิบตัิตามข้อก าหนดด้านความปลอดภยั /  

 ดแูลรักษาทรัพย์สินตา่ง ๆ ของ ปตท. /  

 ดแูลรักษาความสะอาด  / 

 ดแูลการซ่อมบ ารุงระบบอปุกรณ์  / 

 ตรวจเช็คถงัดบัเพลิงและจดัหาถงัดบัเพลิง  / 

1.4 พืน้ที่ M/R Station    
 การปฏิบตัิตามข้อก าหนดด้านความปลอดภยั /  

 ดแูลรักษาทรัพย์สนิตา่ง ๆ ของ ปตท. /  
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 ดแูลรักษาความสะอาด /  

 ดแูลการซอ่มบ ารุงระบบอปุกรณ์  / 

 ตรวจเช็คถงัดบัเพลงิและจดัหาถงัดบัเพลงิ  / 
1.5 พืน้ทีส านักงาน   

 ดแูลรักษาความสะอาด /  

 จดัเตรียมอปุกรณ์ส านกังานตา่ง ๆ ท่ีจ าเป็น /  

 ติดปา้ยตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงเอกสารส าคญัเช่น ใบอนญุาตตา่ง ๆ /  

 ดแูลซอ่มบ ารุงทัว่ไปเมื่อเกิดการช ารุดจากการใช้งาน /  
1.6 พืน้ห้องน า้   

 ดแูลรักษาความสะอาด /  

 จดัเตรียมอปุกรณ์ท าความสะอาดและแม่บ้าน /  

 ดแูลซอ่มบ ารุงทัว่ไปเม่ือเกิดการช ารุดจากการใช้งาน /  

1.7 พืน้ที่ด้านหน้าสถานีบริการและบริเวณโดยรอบ   

 ดแูลให้มีระบบแสงสวา่งเพียงพอ และพร้อมใช้งาน /  

 ดแูลการซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสวา่งนอก Hazadous Area และปา้ยตา่ง ๆ
โดยท าการเปล่ียนหลอดไฟปา้ยตา่ง ๆ เม่ือช ารุด 

/  

 ดแูลความสะอาดพืน้ท่ีและปา้ยตา่ง ๆ ตามมาตรฐานท่ี ปตท. ก าหนด /  

 ดแูลรักษาสวนหยอ่มให้เรียบร้อย /  

 ดแูลซอ่มบ ารุงทัว่ไปเม่ือเกิดการช ารุดจากการใช้งาน /  

 บ ารุงรักษาปา้ยตา่ง ๆ รวมถึงปา้ย High Way Sign กรณีปา้ยช ารุด และท า
ความสะอาดรวมถึงท าการเปล่ียนหลอดไฟปา้ย High Way Sign เม่ือช ารุด 

  

1.8 พืน้ที่ธุรกิจเสริม   

 ดแูลให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี ปตท. ก าหนด   
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2. หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานประจ าสถานีบริการ NGV 

ต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้จัดการสถานี  เป็นตวัแทนของผู้บริหารสถานีท่ีประจ าการอยูท่ี่สถานีบริการ 

 บริหารงานทกุด้านท่ีเก่ียวกบัสถานีบริการ 

 รายงานภาษีขาย (กรณีสถานีท่ีปตท. ลงทนุและจ้างบริหารฯ) 

 ตรวจสอบเอกสารตา่ง ๆ ให้ตรงกบัใบปิดวนั พร้อมน าสง่เงิน และเอกสาร
ให้ ปตท.(กรณีสถานี ปตท. ลงทนุและจ้างบริหารฯ) 

 จดัท าใบแจ้งหนีค้า่บริหารสถานีบริการ และใบสรุปยอดการขายรายเดือน 
(กรณี สถานีท่ี ปตท. ลงทนุและจ้างบริหาร) 

กัปตัน  ดแูลและน าการท างานของพนกังานเตมิก๊าซและแคชเชียร์ 

 เตรียมความพร้อมและจดัการงานทกุด้านท่ีเก่ียวกบัการขาย 

 แตง่กายด้วยเคร่ืองแบบมาตรฐานท่ี ปตท. ก าหนด (กรณีสถานีท่ีใช้ตรา
สญัลกัษณ์ ปตท.) 

แคชเชียร์  เตรียมความพร้อมของอปุกรณ์ให้บริการ ได้แก่ POS เคร่ืองรูดบตัร (EDC) 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี กระดาษส าหรับเคร่ืองพิมพ์ท่ี POS 

 การท าหน้าท่ีรับ – ทอนเงินและท ารายการบตัรประเภทตา่ง ๆ 

 เตรียมเงินทอนและทอนเงินให้กบัลกูค้าตามข้อก าหนดการปัดเศษสตางค์ 
แคชเชียร์  ออกใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษีเตม็รูป/อย่างยอ่ 

 แตง่กายด้วยเคร่ืองแบบมาตรฐานท่ี ปตท. ก าหนด (กรณีสถานีท่ีใช้ตรา
สญัลกัษณ์ ปตท.) 

 ท างานตรงตอ่เวลา และมีความซ่ือสตัย์สจุริต 
พนักงานเตมิก๊าซ  เตรียมความพร้อมของอปุกรณ์การให้บริการ ได้แก่ ถงัขยะ อปุกรณ์ปอ้งกัน

รถดงึสายเตมิก๊าซ 

 ให้บริการลกูค้าด้วยความกระตือรือร้น และสภุาพ 

 ดแูลคิวรถรอเตมิก๊าซ โดยการจดัระบบจราจรภายในสถานี ตลอดจนดแูล
ไมใ่ห้เกิดปัญหาจราจรบนทางสาธารณะ 

 ดแูลและท าความสะอาดบริเวณพืน้ท่ีหน้าลาน พืน้ท่ีอาคารเทรลเลอร์หรือ
พืน้ท่ี M/R Station (กรณีสถานีท่ีเอกชนลงทนุรวมถึงพืน้ท่ีอาคาร
คอมเพรสเซอร์ด้วย) 
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 แตง่กายด้วยเคร่ืองแบบมาตรฐานท่ี ปตท.ก าหนด (กรณีสถานีท่ีใช้ตรา
สญัลกัษณ์ ปตท.) 

 ท างานตรงตอ่เวลา และมีความซ่ือสตัย์สจุริต 
พนักงานแม่บ้าน  ตรวจสอบความพร้อมอปุกรณ์ท าความสะอาดก่อนและหลงัท าความ

สะอาด 

 ดแูลและท าความสะอาดบริเวณพืน้ท่ีภายในและบริเวณโดยรอบห้องน า้ 
บริเวณส านกังาน ด้านหน้าสถานีบริการ และบริเวณโดยรอบ บริเวณ
อาคารท่ีพกัผู้ โดยสาร และธุรกิจเสริม ตามเวลามาตรฐานในการท าความ
สะอาดของแมบ้่าน 

 แตง่กายด้วยเคร่ืองแบบมาตรฐานท่ี ปตท.ก าหนด (กรณีสถานีท่ีใช้ตรา
สญัลกัษณ์ ปตท.) 

พนักงานดูแลสวน  ท าหน้าท่ีดแูลบ ารุงรักษาสวนหยอ่มและสนามหญ้าให้สะอาดและสวยงาม
อยา่งสม ่าเสมอ 

 
  



 

  

  11 

 

แบบฟอร์มมาตรฐานต่าง ๆ 

1. แบบฟอร์มประวตัพินกังานและอบรมปฐมนิเทศ (บนัทกึเป็นประวตัสิ าหรับพนกังานทกุคนและเพ่ือท าบตัร
พนกังานเตมิก๊าซ NGV โดยกรอกและสง่ส าเนาให้ปตท.ทนัทีท่ีมีการรับพนกังานเข้ามาใหม)่ 

2. แบบฟอร์มบนัทึกการสัง่และรับก๊าซ NGV(บนัทกึทกุครัง้ท่ีรับก๊าซ เก็บไว้อ้างอิงท่ีสถานีบริการ และหากมี
ปัญหาก๊าซขาดให้สง่ส าเนาเพ่ือรายงานแก่ผู้จดัการเขตการขาย) 

3. แบบฟอร์มตรวจประเมินความพร้อมการให้บริการ ส าหรับตรวจประเมินด้วยตนเอง (ส าหรับผู้บริหารสถานี
และพนกังานใช้ตรวจประเมินก่อนเร่ิมปฏิบตังิานทกุวนั เก็บไว้อ้างอิงท่ีสถานีบริการ) 

4. แบบฟอร์มใบรายงานอบุตัเิหต ุสถานีบริการ NGV ปตท.(บนัทกึทกุครัง้ท่ีเกิดอบุตัเิหต ุต้นฉบบัสง่ ปตท.) 
(กรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุ) 

5. แบบฟอร์มบนัทึกการแจ้งซ่อมสถานีบริการ NGV ปตท. (บนัทกึทกุครัง้ท่ีมีการแจ้งซอ่ม เก็บไว้อ้างอิงท่ี
สถานีบริการ) (กรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุ) 

6. แบบฟอร์มบนัทึกยอดจา่ยระหวา่งการซ่อม (บนัทึกทกุครัง้ท่ีท าการซ่อม ต้นฉบบัสง่ ปตท. ส าเนาเก็บไว้
อ้างอิงท่ีสถานีบริการ) (กรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุ) 

7. แบบฟอร์มบนัทึกการปฏิบตังิานชา่ง (บนัทึกทกุครัง้ท่ีท าการซอ่ม เก็บไว้อ้างอิงท่ีสถานีบริการ) (กรณีสถานี
ท่ี ปตท. ลงทนุ) 

8. แบบฟอร์มใบบนัทกึยอดการใช้ก๊าซประจ าวนั (บนัทกึเวลา 24.00 น. หรือ ณ เวลาปิดวนัของทกุวนั Email 
สง่ ปตท. ต้นฉบบัเก็บไว้อ้างอิงท่ีสถานีบริการ) (กรณีสถานีท่ีเอกชนลงทนุ) 

9. แบบฟอร์มใบแจ้งยอดสรุปการใช้ก๊าซประจ าเดือน (บนัทึกเวลา 24.00 น. หรือ ณ เวลาปิดวนัของทกุวนัท่ี  
1 ของเดือน Email สง่ ปตท. ต้นฉบบัเก็บไว้อ้างอิงท่ีสถานีบริการ) (กรณีสถานีท่ีเอกชนลงทนุ) 
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การบริหารจัดการในสถานีบริการ 
1. มีการจดัท าประวตัพินกังาน พร้อมสง่ส าเนาให้ปตท.เพ่ือจดัท าบตัรประจ าตวัพนกังานเตมิก๊าซNGV และ

ให้พนกังานทกุคนคล้องไว้ท่ีคอตลอดเวลาท่ีปฏิบตังิาน 

2. ปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎกระทรวง กฎข้อบงัคบั ประกาศ หรือระเบียบของทางราชการทัง้หมดท่ีเก่ียวข้อง
กบัการด าเนินการบริหารสถานีบริการ NGV รวมถึงกฎระเบียบข้อบงัคบัและนโยบายของ ปตท. ทกุกรณี 

3. ผู้บริหารสถานีหรือผู้ รับผิดชอบจะต้องตรวจสอบ และจดัให้พนกังานพนกังานเตมิก๊าซ ต้องผา่นการ
ฝึกอบรม หลกัสตูรผู้ปฏิบตังิานก๊าซธรรมชาต ิ(พนกังานเตมิก๊าซ) จากหน่วยงานท่ีผ่านการรับรองจากกรม
ธุรกิจพลงังานตามกฎหมาย ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

4. จะต้องควบคมุดแูลให้การด าเนินการสถานีบริการเป็นไปอยา่งมีระเบียบเรียบร้อย และไมก่ระท าการใดท่ี
ผิดศีลธรรมอนัดี เป็นท่ีนา่รังเกียจ หรือเป็นท่ีรบกวนเดือดร้อนร าคาญแก่บคุคลอ่ืน หรือกระท าการใดอนั
อาจเป็นอนัตรายตอ่สถานท่ีข้างเคียง หรือทรัพย์สินของ ปตท. หรือของบคุคลอ่ืน 

5. จะต้องดแูลรักษา และปกปอ้งทรัพย์สินของ ปตท.  
6. กรณีเกิดอบุตัเิหตภุายในสถานีบริการ ผู้บริหารสถานีจะต้องแจ้ง Contact Center หมายเลข 1365 กด 7 

ทนัที (กรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุ) และด าเนินการตามขัน้ตอนท่ี ปตท. ก าหนด (ภาคผนวก) 
7. กรณีระบบอปุกรณ์ หรือปา้ยตา่ง ๆ ภายในสถานีบริการ NGV เกิดการช ารุดเสียหาย ผู้บริหารสถานี

จะต้องแจ้งซอ่มผา่นทาง Call Center หมายเลข 1365 กด 7 ทนัที (กรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุ) 
8. กรณีซอ่มหรือปรับปรุงงานโครงสร้างหรืองานโยธา ผู้บริหารสถานีจะต้องแจ้งผู้จดัการเขตการขายท่ี

รับผิดชอบสถานีบริการ 
9. จะต้องปฏิบตัิตามข้อก าหนดการจ้างบริหารฯ (กรณีสถานีท่ี ปตท. ลงทนุและจ้างบริหารฯ) รวมถึง

ข้อตกลงและสญัญาตา่ง ๆ ท่ีท าร่วมกบั ปตท. อยา่งเคร่งครัด 
10. จะต้องปฏิบตัิตามขัน้ตอนการด าเนินการ วิธีปฏิบตั ิและใช้แบบฟอร์มในการบริหารสถานีบริการ ตามท่ี 

ปตท. ก าหนดอย่างเคร่งครัด (ภาคผนวก)  
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การออกใบก ากับภาษีเตม็รูปและรายงานใบก ากับภาษีเตม็รูป 

(กรณีสถานีที่ ปตท. ลงทุนและจ้างบริหารฯ) 

วิธีการออกใบก ากับภาษีเตม็รูป มี 9 ขัน้ตอน ดังนี ้

1. ก่อนอนมุตัหิน้าจา่ย พนกังานหน้าลานต้องสอบถามลกูค้าวา่ต้องการใบก ากบัภาษีเต็มรูปหรือไม่ 

2. ข้อมลูหลกัเพ่ือออกใบก ากบัภาษีเตม็รูป ตามกฎหมายประกาศ ได้แก่ 

1) - เลขท่ีประจ าตวัผู้ เสียภาษีของลกูค้า 13 หลกั 

2) - สาขาท่ีของลกูค้า 

3) - ช่ือ / บริษัท 

4) - ท่ีอยู่ 

5) - ทะเบียนรถ 

3. การออกใบก ากบัภาษีเตม็รูป หรือการแก้ไขข้อมลูลกูค้า สามารถท าผ่านระบบได้ภายในวนัท าการเทา่นัน้ 

4. หากไมพ่บข้อมลูลกูค้าในระบบ ให้แจ้งข้อมลูลกูค้ากบัทาง ปตท. ส านกังานใหญ่ เพ่ือเพิ่มข้อมลูลกูค้าเข้า 

ในระบบ 

5. สามารถออกใบก ากบัภาษีเต็มรูป หรือยกเลิกออกใหม ่ได้ไมเ่กิน 3 ครัง้ในแตล่ะรายการขาย 

6. สามารถพิมพ์ใบแทน (พิมพ์ซ า้) ได้เพียง 1 ครัง้เท่านัน้ หากลกูค้าต้องการใบก ากบัภาษีเตม็รูป ให้ตดิตอ่กบั 

ทาง ปตท. ส านกังานใหญ่ 

7. หากลกูค้าต้องการใบก ากบัภาษีย้อนหลงั ให้ตดิตอ่กบัทาง ปตท. ส านกังานใหญ่ 

8. พนกังานต้องน าสง่ใบก ากบัภาษีอยา่งย่อและเตม็รูปท่ีมีการยกเลิกสง่ให้ ปตท. ทกุใบ 

9. บตัร บจน. ห้ามออกใบก ากบัภาษีเตม็รูป 

หมายเหต ุ: 

 ห้ามแก้ไข เปล่ียนแปลง ขดู ขีดฆา่ หรือลบ รายการทัง้หมดท่ีปรากฏในใบก ากบัภาษี 

 หากสถานีบริการออกใบก ากบัภาษีซ า้ซ้อน หรือออกใบก ากบัภาษีให้กบัลกูค้านอกเหนือจากการขาย

เงินสดทางสถานีบริการ ต้องรับผิดชอบคา่ปรับทางภาษีเอง 
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การน าส่งเงินให้ ปตท. (กรณีสถานีที่ ปตท. ลงทุนและจ้างบริหารฯ) 

สถานีบริการจะต้องน ายอดเงินในบรรทดัสดุท้ายของใบปิดวนั (รวมยอดน าสง่ ปตท.) มาเขียนจ านวน

เงินลงในใบ Pay-in PTT 3 ซึง่สว่นสนบัสนนุการขาย ปตท. จะพิมพ์ใบ PTT 3 น าสง่สถานีบริการประจ าทกุ

เดือน  

ข้อควรระวงัในการกรอกใบ Pay-in PTT 3 

1) ให้ใช้ใบน าฝากธนาคารท่ีระบวุนัท่ีขายตรงกบัวนัท่ีขายในใบปิดวนัเท่านัน้ 

2) การเขียนยอดจ านวนเงิน ในกรณีมีทศนิยม 2 ต าแหนง่ ให้ลงทศนิยมทัง้ 2 ต าแหนง่โดยไมปั่ด

เศษ 

ทัง้นีส้ถานีบริการต้องน าสง่เงินให้ ปตท. ทกุวนั ยกเว้นกรณีวนัหยดุธนาคารหรือวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ 

ให้น าสง่เงินในวนัท าการถดัไป แตใ่ห้เขียนใบPay-in PTT 3 แยกยอดตามยอดขายในแตล่ะวนั 

โดยไมน่ ายอดมารวมกนั 

วิธีการเขียนใบน าฝากธนาคาร (ใบ Pay–in PTT 3) 

1) ใช้ใบน าฝากธนาคารท่ีระบวุนัท่ีขายตรงกบัวนัท่ีขายในใบปิดวนั เชน่ ยอดขายของวนัท่ี 5 

มีนาคม 2561 ให้เลือกใบ Pay-in PTT 3 ท่ีมีวนัท่ีขายคือ วนัท่ี 5 มีนาคม 2561  

2) ระบชุอ่งสาขาผู้ รับฝาก เชน่ สาขา ย่อย ปตท.ถนนกาญจนาภิเษก 

3) ระบธุนาคารท่ีจะฝาก เชน่ ธนาคารกรุงศรีอยธุยา 

4) ระบวุนัท่ีน าฝากธนาคาร เชน่ วนัท่ี 6 มีนาคม 2561 

5) ระบจุ านวนเงิน หากมีจดุทศนิยมให้ใสท่ศนิยมเพียง 2 ต าแหนง่ เชน่ 75,602.66 บาท 

6) ระบจุ านวนเงินเป็นตวัอกัษร เชน่ เจ็ดหม่ืนห้าพนัหกร้อยสองบาทหกสิบหกสตางค์ 

7) เก็บใบ Pay-in PTT 3 (สีชมพ)ู ส าหรับ ปตท. ไว้ท่ีสถานีบริการเพ่ือรอการตรวจสอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัตกิรณีเกิดอุบัตเิหตุที่สถานีบริการ NGV (กรณีสถานีที่ ปตท. ลงทุน) 

1. แจ้ง Call Center NGV (ซ่อม) 1365 กด 7 แจ้งอบุตัเิหต ุและระบทุรัพย์สินท่ีเสียหาย พร้อมทัง้ขอ

หมายเลขใบแจ้งซ่อมทนัที 

2. ชา่งซอ่ม ปตท. เข้าตรวจสอบความเสียหาย ประเมินมลูคา่ความเสียหาย และระงบั/แก้ไขเหตุ

เบือ้งต้น 

3. แจ้งผู้จดัการเขตการขายท่ีรับผิดชอบพืน้ท่ี 

4. ประสานงานคูก่รณีโดยพิจารณาตามกรณีดงันี ้

 คูก่รณีมีประกนั ให้บริษัทประกนัภยัคูก่รณีคูก่รณีออกใบรับผิดชดใช้คา่เสียหาย (ใบเคลม)  

 คูก่รณีไมมี่ประกนั ให้คูก่รณีเขียนเอกสารยินยอมรับผิดระบสุาเหต ุทรัพย์สินท่ีเสียหาย ระบวุา่จะ

ยินยอมรับผิดชอบคา่เสียหายทัง้หมด พร้อมทัง้แนบส าเนาใบขบัข่ี/บตัรประชาชนของคูก่รณี 

(หรือไปลงบนัทกึประจ าวนัท่ีสถานีต ารวจ พร้อมกบัคูก่รณี)  

1. คูก่รณีหลบหนี/ไมมี่คูก่รณี รวมถึงคูก่รณีไมย่อมรับผิดและเกิดจากภยัธรรมชาต ิให้ไปลงบนัทกึ

ประจ าวนัท่ีสถานีต ารวจโดยระบทุะเบียนรถคูก่รณี (หากทราบ) สาเหตแุละรายการความ

เสียหาย พร้อมทัง้ขอเอกสารใบบนัทึกประจ าวนัท่ีสถานีต ารวจฉบบัจริง 

5. ถ่ายภาพทรัพย์สินท่ีเสียหาย 

6. กรอกข้อมลูในแบบฟอร์ม ใบรายงานอบุตัเิหต ุสถานีบริการ NGV ปตท. ทกุรายการท่ีเก่ียวข้อง 

พร้อมทัง้แนบเอกสารให้ครบถ้วน 

7. สง่ใบรายงานอบุตัเิหต ุสถานีบริการ NGV ปตท. พร้อมทัง้เอกสารแนบตามข้อ 6 ฉบบัจริง ให้

ผู้จดัการเขตการขายท่ีรับผิดชอบพืน้ท่ี 

8. เก็บส าเนาใบรายงานอบุตัเิหต ุสถานีบริการ NGV ปตท. พร้อมทัง้เอกสารแนบตามข้อ 6 ไว้ท่ีสถานี

บริการ 1 ชดุ 
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เอกสารส าคัญท่ีต้องเก็บประจ าสถานีบริการ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

1.พืน้ท่ีบริเวณด้านหน้าและบริเวณโดยรอบสถานีบริการ : ภาพลักษณ์โดยรวม 

1.1) Highway sign มีสภาพสมบรูณ์ 

           
ปา้ย Highway sign มีสภาพสมบรูณ์ ไมซี่ดจางหรือช ารุด 

1.2) ปา้ยราคาชดัเจน มีสภาพสมบรูณ์ 

            
 ปา้ยราคามองเห็นชดัเจนมีสภาพสมบรูณ์ ไมซี่ดจาง หรือ มีคราบสกปรก และไมช่ ารุด 

1.3) ทางเข้า-ออกสถานี ไมมี่สิ่งกีดขวาง ไมมี่หลมุ/บอ่ เข้าออกได้สะดวก  

    
 ทางเข้าออกสถานี ไมมี่สิ่งกีดขวางไมเ่ป็นหลมุ/บอ่ เข้าออกได้สะดวก และไมช่ ารุด 

1.4) ปา้ยทางเข้า-ปา้ยทางออก มีสภาพสมบรูณ์มองเห็นชดัเจน 

    
ปา้ยทางเข้า-ออก ต้องเป็นไปตามมาตรฐานของ ปตท. (กรณีสถานีท่ีใช้ตราสญัลกัษณ์ ปตท.) ต้องวาง

ในต าแหน่งด้านหน้าสถานีทัง้ทางเข้าและออก สภาพป้ายสะอาด ไม่ช ารุด มีการดูแลรักษาอย่าง

สม ่าเสมอ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

1.พืน้ท่ีบริเวณด้านหน้าและบริเวณโดยรอบสถานีบริการ : ภาพลักษณ์โดยรวม 

1.5) สวนหยอ่ม มีการดแูลบ ารุงรักษาสม ่าเสมอ ไมบ่ดบงัทศันียภาพของสถานี  

          
        สวนหย่อมมีการดแูลบ ารุงรักษาอยา่งสม ่าเสมอ ไมมี่ขยะ และต้นไม้ไมข่ึน้รก 

1.6) ระบบแสงสวา่งโดยรอบสถานี เพียงพอและอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

          
 ระบบแสงสวา่งโดยรอบมีเพียงพอ ไมช่ ารุด 

1.7) สภาพพืน้ท่ีโดยทัว่ของสถานีบริการมีความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย  

    
 สภาพพืน้ท่ีโดยทัว่ไปของสถานีบริการมีความสะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

1.8) รัว้ก าแพง สะอาด เป็นระเบียบอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

        
รัว้ก าแพง สะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ไมต่ดิประกาศอ่ืนนอกจากท่ี ปตท.ก าหนด และมีคราบสกปรก

หรือมีสภาพช ารุด 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

2.พืน้ท่ีบริเวณด้านหน้าและบริเวณโดยรอบสถานีบริการ : มาตรฐานความปลอดภัย 

2.1) พืน้ถนนภายในสถานีไมช่ ารุด ไมเ่ป็นหลมุ/บอ่ 

         
        พืน้ถนนภายในสถานี ไมช่ ารุด ไมเ่ป็นหลมุ/บอ่ ไมส่กปรกหรือมีรอยแตกร้าว 

2.2) ปา้ยจดุรวมพล มองเห็นชดัเจน ไมซี่ดจาง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

        
 ปา้ยจดุรวมพล มองเห็นชดัเจน ไมส่กปรก มีสภาพสมบรูณ์ 

2.3) ตู้ไฟฟ้าบริเวณรอบสถานี อยูใ่นสภาพสมบรูณ์  

    
 ตู้ไฟฟ้าบริเวณรอบสถานี ไม่สกปรกหรือขึน้สนิม อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

3.พืน้ที่หน้าลาน : ภาพลักษณ์โดยรวม 

3.1) กนัชน(Barrier)หน้าหลงัเกาะจา่ย อยูใ่นสภาพสมบรูณ์สีไมห่ลดุลอก 

        
        กนัชนรถ (Barrier) หน้าและหลงัเกาะจา่ย สีไมห่ลดุลอก มีน็อตหลดุหรือโยก อยู่ในสภาพสมบรูณ์ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

3.พืน้ที่หน้าลาน : ภาพลักษณ์โดยรวม 

3.2) ระบบแสงสวา่งสวิตซ์ไฟบริเวณเกาะจา่ยอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
        ระบบไฟแสงสวา่งสวิตซ์ไฟ สะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

3.3) ตู้จ่ายก๊าซ สายเตมิก๊าซและหวัเตมิก๊าซ สะอาด เก็บเรียบร้อย อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
 ตู้จา่ยก๊าซและสายเตมิก๊าซสะอาด หวัเตมิก๊าซเก็บไว้ในท่ีเหมาะสมและอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

3.4) ถงัขยะอยูท้่ายเกาะจา่ยเป็นแบบมาตรฐานท่ีปตท.ก าหนด  ขยะไมเ่ตม็ สะอาด อยู่ในสภาพสมบรูณ์ 

    
 ถงัขยะเป็นแบบมาตรฐานท่ีปตท.ก าหนด สะอาด  ไมเ่ต็ม ไมส่กปรก อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

3.5) POS และตู้ครอบสะอาด ไมต่ิดประกาศใด ๆ นอกเหนือจากท่ี ปตท.ก าหนดและอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

    
POS และตู้ครอบสะอาด ไมต่ดิประกาศใด ๆนอกเหนือจากท่ี ปตท.ก าหนด อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

3.พืน้ที่หน้าลาน : ภาพลักษณ์โดยรวม 

3.6) เสาโครงสร้าง สะอาด ไมต่ดิประกาศใด ๆ นอกจากท่ี ปตท. ก าหนดและอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
        เสาโครงสร้างสะอาด สีไมห่ลดุลอกหรือช ารุด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

3.7) เกาะจา่ยสภาพสมบรูณ์ สะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
 เกาะจา่ยสะอาดไมช่ ารุด 

3.8) พืน้หน้าลานสะอาด ไม่ช ารุด 

    
 พืน้ลานสะอาดไมช่ ารุด ไมมี่รอยแตกร้าวหรือเป็นหลมุ บอ่ 

3.9) เส้นก าหนดจดุจอด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ สีไมห่ลดุลอก มีครบทกุหน้าจา่ย 

    
  เส้นก าหนดจดุจอดรถ อยูใ่นสภาพสมบรูณ์สีไมห่ลดุลอก มีครบทกุหน้าจา่ย 

 
        



 

  

  22 

 

การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

 4.พืน้ที่หน้าลาน : มาตรฐานความปลอดภัย 

4.1) ปา้ยมาตรฐานปา้ยสง่เสริมการขาย รวมถึงปา้ยความปลอดภยัตา่ง ๆครบถ้วน อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

                
 ปา้ยมาตรฐานตา่ง ๆ อยูค่รบถ้วนสมบรูณ์ 

4.2) มีอปุกรณ์ไฟฟ้าเฉพาะ Explosion Proof และไมก่ระท าสิ่งท่ีอาจก่อให้เกิดอนัตรายในพืน้ท่ี  

              
 ไมมี่การใช้อปุกรณ์ไฟฟ้าท่ีไม ่Explosion Proof และการกระท าท่ีอาจก่อให้เกิดอนัตรายภายในพืน้ท่ี
บริเวณอนัตราย เชน่พืน้ท่ีหน้าลาน พืน้ท่ีอาคารจอดรถบรรทกุก๊าซ (เทรลเลอร์) หรือพืน้ท่ี M/R Station และ
พืน้ท่ีอาคารเคร่ืองสบูอดัก๊าซ (คอมเพรสเซอร์) 

4.3) ตู้จ่ายก๊าซ/สายเตมิก๊าซ ไมมี่ร่องรอยการร่ัวของก๊าซหรือเส่ือมสภาพ 

             
 ตู้จา่ยสายเตมิก๊าซ ไมมี่การร่ัวซมึ มีสายเตมิครบ อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

4.4) ESD และ ถงัดบัเพลิง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ พร้อมใช้งาน มีการตรวจสอบ และไมมี่สิ่งกีดขวาง 

                  
        ESD และถงัดบัเพลิงมีการตรวจตามวาระ ไมมี่คราบสกปรก มีสภาพพร้อมใช้งาน 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

 4.พืน้ที่หน้าลาน : มาตรฐานความปลอดภัย 

4.5) มีการตรวจสอบควบคมุเกจวดัแรงดนั ต้องไมเ่กิน 3,000 psi เม่ือเตมิเสร็จ    

                                
 เม่ือเตมิเสร็จแรงดนัไมเ่กิน 3000psi ตามมาตรฐานท่ีก าหนด 

5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอร์และห้องไฟฟ้า : ภาพลักษณ์โดยรวม 

5.1) บริเวณโดยรอบอาคาร ไมมี่หญ้าขึน้รกสะอาดเรียบร้อย  

             
 บริเวณโดยรอบอาคาร สะอาด ไมมี่หญ้าขึน้รก 

5.2) ปา้ยมาตรฐาน ปา้ยความปลอดภยัตา่ง ๆ ครบถ้วน อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

        
 ปา้ยมาตรฐานครบถ้วนไมซี่ดจาง ไมช่ ารุด 

5.3) พืน้และผนงัอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ สะอาด ไมมี่น า้มนัและรอยสกปรก 

     
        พืน้ผนงัอยูใ่นสภาพสมบรูณ์สะอาด สีไมห่ลดุลอกและไมมี่สิ่งของท่ีไมจ่ าเป็นอยู่ในบริเวณพืน้ท่ี



 

  

  24 

 

การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอร์และห้องไฟฟ้า : ภาพลักษณ์โดยรวม 

 

5.4) อปุกรณ์ตา่ง ๆ มีการตรวจรักษาตามระยะ (ดจูากตารางการตรวจตามระยะ) 

                                 
 อปุกรณ์ตา่ง ๆ มีการตรวจตามระยะ (ดจูากตารางการตรวจตามระยะ) 

5.5) เคร่ืองจกัร/อปุกรณ์ อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ ไมมี่น า้มนัร่ัว  

          
 เคร่ืองจกัรพร้อมใช้งาน ไมมี่เคร่ืองร่ัวซมึ ไมมี่คราบสกปรก 

5.6) เพดานและแผน่กนัความร้อนไมห่ลดุลอก อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

          
 เพดานสะอาด แผน่กนัความร้อนไมห่ลดุลอก อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

5.บริเวณห้องคอมเพรสเซอร์และห้องไฟฟ้า : ภาพลักษณ์โดยรวม 

5.7) โครงสร้างอยูใ่นสภาพสมบรูณ์แข็งแรง 

                                     
        โครงสร้างอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ สะอาดแข็งแรง พืน้ไมท่รุด 

5.8) ไมมี่สตัว์เข้าไปหรือท ารังในพืน้ท่ี 

                              
 ไมมี่สตัว์เข้าไปท ารังและไมส่กปรก 

5.9) ระบบไฟฟ้า แสงสวา่ง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน (ใช้งานได้และExplosion Proof)  

    
 ระบบไฟฟ้าแสงสวา่ง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน 

6.บริเวณห้องคอมเพรสเซอร์และห้องไฟฟ้า : มาตรฐานความปลอดภัย 

6.1) มีอปุกรณ์ไฟฟ้าเฉพาะ Explosion Proof และไมก่ระท าสิ่งท่ีอาจก่อให้เกิดอนัตรายในพืน้ท่ี 

          
 ไมมี่อปุกรณ์ท่ีไมเ่ก่ียวข้องในบริเวณพืน้ที 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

6.บริเวณห้องคอมเพรสเซอร์และห้องไฟฟ้า : มาตรฐานความปลอดภัย ซ า้ 

 

6.2) ESD และถงัดบัเพลิง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ พร้อมใช้งาน มีการตรวจสอบและไม่มีสิ่งกีดขวาง 

         
 ESD และถงัดบัเพลิงมีการตรวจตามวาระ ไมมี่คราบสกปรก มีสภาพพร้อมใช้งาน 

6.3) ท่อสง่ก๊าซ ข้อตอ่ หน้าแปลนฯ อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ ไมร่ั่วซมึและไมเ่ป็นสนิม  

                  
 ทอ่สง่ก๊าซอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ไมข่ึน้สนิม  

6.4) Gas Detector ใช้งานได้และตรวจสอบตามวาระ 

                 
 Gas Detector อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ มีการตรวจสอบตามวาระ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

6. บริเวณห้องคอมเพรสเซอร์และห้องไฟฟ้า : มาตรฐานความปลอดภัย 

6.5) สายกราวด์อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ ไมข่าด ไมห่ลดุ จดุตอ่ไมข่ึน้สนิม 

         
        สายกราวด์อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ ไมข่ึน้สนิม พร้อมใช้งาน 

6.6) ถงัก๊าซ (Ground storage) มีการตรวจทดสอบตามวาระ 

         
 Ground storage ไมส่กปรก ไมข่ึน้สนิม มีสภาพสมบรูณ์ 

6.7) ไมมี่สิ่งของท่ีไมเ่ก่ียวข้องและก่อให้เกิดอนัตรายในพืน้ท่ี  

    
 ในบริเวณพืน้ท่ีต้องไมมี่สิ่งของท่ีไมเ่ก่ียวข้องวางในบริเวณ 

7.พืน้ท่ีบริเวณอาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ(เทรลเลอร์)/พืน้ท่ี M/R Station และ Co2 : ภาพลักษณ์ 

7.1) บริเวณโดยรอบอาคาร ไมมี่หญ้าขึน้รก สะอาด เรียบร้อย 

         
        บริเวณโดยรอบอาคาร ไมมี่หญ้าขึน้รก จดัระเบียบเรียบร้อย และไมส่กปรก 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

7.พืน้ท่ีบริเวณอาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ(เทรลเลอร์)/พืน้ท่ี M/R Station และ Co2 : ภาพลักษณ์ 

7.2) โครงสร้างอาคารอยูใ่นสภาพสมบรูณ์แข็งแรง 

          
        โครงสร้างอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ สะอาดแข็งแรง พืน้ไมท่รุด 

7.3) ประตอูาคารปิดตลอดเวลาท่ีไมไ่ด้ปฏิบตังิานในอาคารและไมช่ ารุด 

           
 ประตอูาคารไมช่ ารุด และต้องปิดเม่ือไมใ่ช้งานพร้อมคล้องกญุแจหรือลงกรประต ู 

7.4) ปา้ยเตือน ปา้ยห้าม ตดิอยูใ่นต าแหนง่ท่ีเหมาะสม มีครบถ้วน อยูใ่นสภาพสมบรูณ์  

       
 ปา้ยมาตรฐานครบถ้วนไมซี่ดจาง ไมช่ ารุด 

7.5) พืน้และผนงัอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ สะอาด ไมมี่น า้มนัและรอยสกปรก 

       
 พืน้ผนังอยู่ในสภาพสมบูรณ์สะอาดไม่มีคราบสกปรก สีไม่หลุดลอกและไม่มีสิ่งของท่ีไม่จ าเป็นอยู่ใน
บริเวณพืน้ท่ี 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

7.พืน้ท่ีบริเวณอาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ(เทรลเลอร์)/พืน้ท่ี M/R Station และ Co2 : ภาพลักษณ์ 

7.6) เพดานและแผน่กนัความร้อนไมห่ลดุลอก อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
        เพดานสะอาด แผน่กนัความร้อนไมห่ลดุลอก อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

7.7) ระบบไฟฟ้า แสงสวา่ง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน (ใช้งานได้และExplosion Proof) 

             
 ระบบไฟฟ้าแสงสวา่ง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน 

7.8) ไมมี่สตัว์เข้าไปท ารังในพืน้ท่ี 

                      
 ไมมี่สตัว์เข้าไปท ารังและไมส่กปรก 

7.9) เก็บอปุกรณ์เป็นระเบียบเรียบร้อย 

                      
 อปุกรณ์ตา่ง ๆเก็บในท่ีท่ีเหมาะสม และวางเป็นระเบียบ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

7.พืน้ท่ีบริเวณอาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ(เทรลเลอร์)/พืน้ท่ี M/R Station และ Co2 : ภาพลักษณ์ 

7.10) บนัได / stopper ห้ามล้อ อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ ไมช่ ารุด (พืน้ท่ีอาคารจอดรถบรรทกุก๊าซ ) 

         
        บนัได/stopper ไมช่ ารุดอยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน 

7.10) รัว้ก าแพงและทางระบายน า้ ของ CO2 / LNG อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ ( พืน้ท่ี M/R Stationและ CO2 /LNG ) 

         
 รัว้ก าแพงและทางระบายน า้ ไมมี่คราบสกปรก ไมช่ ารุดอยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

8.พืน้ท่ีบริเวณอาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ(เทรลเลอร์)/พืน้ท่ี M/R Station และ Co2 : มาตรฐานความ

ปลอดภัย 

8.1) มีอปุกรณ์ไฟฟ้าเฉพาะ Explosion Proof และไมก่ระท าสิ่งท่ีอาจก่อให้เกิดอนัตรายในพืน้ท่ี 

                      
 อปุกรณ์อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ และเป็นระบบ Explosion Proof 

8.2) คีบกราวด์และระบบกราวด์ทกุจดุอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

    
 คีบกราวด์และระบบกราวด์ทกุจดุไมแ่ตกร้าวอยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

8.พืน้ท่ีบริเวณอาคารจอดรถบรรทุกก๊าซ(เทรลเลอร์)/พืน้ท่ี M/R Station และ Co2 : มาตรฐานความ

ปลอดภัย 

8.3) ESD และถงัดบัเพลิง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ พร้อมใช้งาน มีการตรวจสอบและไม่มีสิ่งกีดขวาง 

         
        ESD และถงัดบัเพลิงมีการตรวจตามวาระ ไมมี่คราบสกปรก มีสภาพพร้อมใช้งาน 

8.4) ตู้จ่ายก๊าซ/สายรับก๊าซ อยูใ่นสภาพสมบรูณ์( พืน้ท่ีอาคารจอดรถบรรทกุก๊าซ) 

           
 ตู้จา่ยก๊าซ/สายรับก๊าซ เม่ือไมใ่ช้งานควรปิดให้เรียบร้อย ไมช่ ารุด( พืน้ท่ีอาคารจอดรถบรรทกุก๊าซ) 

8.4) ท่อสง่ก๊าซ ข้อตอ่ หน้าแปลนฯ อยูใ่นสภาพดี ไมร่ั่วซมึและไมเ่ป็นสนิม ( พืน้ท่ี M/R Stationและ CO2 / LNG) 

                      
 ทางเข้าออกสถานี ไมมี่สิ่งกีดขวางไมเ่ป็นหลมุ/บอ่ เข้าออกได้สะดวก และไมช่ ารุด 

9.พืน้ท่ีห้องน า้ (เฉพาะ Stand Alone) 

9.1) บริเวณห้องน า้มีสวนหย่อม ดแูลบ ารุงรักษาสม ่าเสมอ แลดสูวยงาม 

    
 มีการดแูลบ ารุงรักษาตกแตง่สม ่าเสมอแลดสูวยงามสะอาดเป็นระเบียบ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

9.พืน้ท่ีห้องน า้ (เฉพาะ Stand Alone) 

9.2) สภาพภายนอกห้องน า้ สี โครงสร้าง ผนงั สะอาด ไม่ช ารุด 

         
        โครงสร้างผนงัสะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

9.3) พืน้ทางเดนิรอบอาคารห้องน า้ สะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
 พืน้ทางเดนิรอบอาคารห้องน า้ไมช่ ารุด และไมมี่สิ่งกีดขวางทางเดนิ 

 9.4) มีถงัขยะด้านหน้าห้องน า้ชาย-หญิง ขยะไมเ่ตม็ สะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์  

    
 ถงัขยะไมส่กปรก ไมเ่ตม็และอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

9.5) ปา้ยห้องน า้ชาย-ห้องน า้หญิง ต้องมีความชดัเจน ไม่ซีดจาง อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

        
 ปา้ยห้องน า้ชายหญิงต้องมองเห็นชดัเจนไมซี่ดจางหรือช ารุด 

 
การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 
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9.พืน้ท่ีห้องน า้ (เฉพาะ Stand Alone) 

9.6) สภาพภายในห้องน า้ ผนงั เพดาน สะอาด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

         
        ผนงัเพดานไมช่ ารุด ฉนวนกนัความร้อนไมห่ลดุร่อน และอยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

9.7) ประตหู้องน า้ อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

         
 ประตหู้องน า้สะอาด ไมมี่รอยขีดเขียนหรือช ารุด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

9.8) กลอนประต ูอยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน  

    
 กลอนประตมีูครบทกุห้องไมเ่ป็นสนิม อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

9.9) โถส้วมห้องน า้ อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

          
 โถส้วมห้องน า้ไมแ่ตกร้าวหรือช ารุด ไมส่กปรก อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

9.พืน้ท่ีห้องน า้ (เฉพาะ Stand Alone) 

9.10) อา่งใสน่ า้ห้องน า้ อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

         
        อา่งใสน่ า้ห้องน า้ไมแ่ตกร้าวหรือช ารุด ไมส่กปรก อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

9.11) มีขนัน า้ / สายช าระ อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

         
 ขนัน า้สายช าระไมช่ ารุด สกปรก มีครบทกุห้อง อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

9.12) ถงัขยะเล็กภายในห้องน า้ อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน  

    
 ถงัขยะมีครบทกุห้อง ไมแ่ตกร้าว สกปรก อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

9.13) อา่งล้างมือห้องน า้ สะอาด อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

    
 อา่งล้างมือสะอาด ไมช่ ารุด อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

9.พืน้ท่ีห้องน า้ (เฉพาะ Stand Alone) 

9.14) ก๊อกน า้อา่งล้างมือ ไม่ช ารุด ไมมี่คราบสกปรก 

         
        ก๊อกน า้ไมช่ ารุด ไมมี่คราบสกปรกมีครบทกุอา่ง 

9.15) กระจกห้องน า้ สะอาดและไมเ่ส่ือมสภาพ 

         
 กระจกห้องน า้ไมเ่ส่ือมสภาพ แตกร้าว อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ 

9.16) โถปัสสาวะชาย สะอาด ไมมี่คราบสกปรก อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน  

                                   
 โถปัสสาวะไมส่กปรก ช ารุด อยูใ่นสภาพสมบรูณ์พร้อมใช้งาน 

9.17) มีอปุกรณ์ท าความสะอาด ครบถ้วน จดัเก็บเป็นระเบียบ 

                                   
 อปุกรณ์ท าความสะอาด ควรมีท่ีจดัเก็บให้เป็นระเบียบ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

9.พืน้ท่ีห้องน า้ (เฉพาะ Stand Alone) 

9.18) พืน้ในห้องน า้ สะอาดไมมี่คราบสกปรก ไมมี่น า้ขงั 

         
        พืน้ห้องน า้ไมช่ ารุดแตกร้าว น า้ขงั สกปรก  

9.19) ห้องน า้ไมมี่กลิ่นเหม็น 

           
 ห้องน า้ไมมี่กลิ่นเหม็น น า้ขงั  

9.20) ระบบไฟแสงสวา่งเพียงพอและอยูใ่นสภาพสมบรูณ์  

    
 สวิตซ์ไฟ ไฟสอ่งสวา่งต้องมีเพียงพอ 

10.พืน้ที่อาคารท่ีพักผู้โดยสาร (เฉพาะ Stand Alone) 

10.1) รูปแบบอาคารและผงับริเวณเป็นไปตามมาตรฐานท่ี ปตท.ก าหนด อยูใ่นสภาพดีและไมช่ ารุด 

    
 หลงัคาอาคาร เก้าอีแ้ละอปุกรณ์ตา่ง ๆ อยูใ่นสภาพดีและไมช่ ารุด  
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

10.พืน้ที่อาคารท่ีพักผู้โดยสาร (เฉพาะ Stand Alone) 

10.2) บริเวณโดยรวมสะอาด เป็นระเบียบ มีถงัขยะและไมมี่สิ่งของท่ีไมเ่ก่ียวข้องเก็บไว้ในพืน้ท่ี 

                                      
 บริเวณโดยรวม สะอาดเป็นระเบียบ มีถงัขยะพร้อมใช้งาน 

10.3) ปา้ยท่ีพกัผู้ โดยสารและปา้ยประชาสมัพนัธ์ตา่ง ๆมีความชดัเจน 

           
 มีปา้ยท่ีพกัผู้ โดยสาร สามารถมองเห็นชดัเจนและไมช่ ารุด 

10.4) ระบบไฟแสงสวา่งเพียงพอและอยูใ่นสภาพสมบรูณ์  

    
 สวิตซ์ไฟ ระบบไฟสอ่งสว่างมีเพียงพอ  

11.ธุรกิจเสริม (เฉพาะ Stand Alone) 

11.1) รูปแบบอาคาร/ซุ้ม เป็นไปตามท่ี ปตท.ก าหนด อยู่ในสภาพสมบรูณ์และเป็นระเบียบ 

    
 รูปแบบอาคารเป็นระเบียบ ไมช่ ารุดเป็นไปตามมาตรฐานตามท่ีปตท.ก าหนด  
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

11.ธุรกิจเสริม (เฉพาะ Stand Alone) 

11.2) ธุรกิจเสริมภายนอกและภายในสะอาด จดัวางสินค้าเป็นระเบียบเรียบร้อย 

    
 รูปแบบอาคารธุรกิจเสริมเป็นระเบียบ ไมท่รุดโทรม ไมช่ ารุด 

12.พืน้ที่ส านักงาน (เฉพาะ Stand Alone) 

12.1) อาคารส านกังาน อยู่ในสภาพสมบรูณ์ 

           
 อาคารส านกังานไมช่ ารุดทรุดโทรม เส่ือมสภาพ 

12.2) บริเวณโดยรอบส านกังาน สะอาด เป็นระเบียบ ไมมี่ขยะหรือต้นไม้ขึน้รก 

                    
 บริเวณโดยรอบส านกังานไม่สกปรก เป็นระเบียบ และมีการตกแตง่ดแูลสม ่าเสมอ 

12.3) ติดปา้ยช่ือผู้จดัการสถานี พร้อมเบอร์โทรศพัท์ติดตอ่ เบอร์ฉกุเฉิน  

    
 ตดิปา้ยช่ือผู้จดัการสถานี พร้อมเบอร์โทรศพัท์ติดตอ่ เบอร์ฉกุเฉิน บริเวณส านกังาน (ไมซี่ดจางหรือ 
       หลดุลอก) 



 

  

  39 

 

การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

 12.พืน้ท่ีส านักงาน (เฉพาะ Stand Alone) 

12.4) ส านกังานขาย สะอาด เป็นระเบียบ มีโต๊ะเก้าอีเ้หมาะสมและไมน่ าสิ่งท่ีไมเ่ก่ียวข้องมาเก็บไว้ 

                                  
 ภายในส านกังานสะอาด เป็นระเบียบ และมีอปุกรณ์พร้อม 

13.การให้บริการ 

13.1) มีเศษสตางค์ส าหรับทอนเงินลกูค้า 

                                  
        พนงังานควรต้องมีเหรียญสตางค์ในเคร่ืองทอนเงิน 

13.2) มีการตรวจสอบหลกัฐานการตรวจสอบระบบก๊าซของรถ ก่อนเตมิก๊าซ เชน่ สติกเกอร์ ฯ    

                                  
 พนกังานควรต้องหมัน่ตรวจสอบหลกัฐานการตรวจสอบระบบก๊าซของรถก่อนเตมิทกุครัง้ 

13.3) ไม่ปลอ่ยให้บคุคลท่ีไมเ่ก่ียวข้องเตมิก๊าซ  

                     
 พนกังานเตมิก๊าซ เป็นผู้ เตมิก๊าซและถอดสายเตมิก๊าซ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

13.การให้บริการ 

13.4) พนกังานแตง่เคร่ืองแบบตามท่ี ปตท.ก าหนด 

                                   
        พนกังานเตมิก๊าซแตง่กายชดุเคร่ืองแบบตามท่ีปตท.ก าหนด เสือ้แขนสัน้ NGV กางเกงสีเข้ม รองเท้าหุ้ม
ส้น 

13.5) พนกังานในสถานีบริการติดบตัรประจ าตวัทกุคน 

       
 พนกังานเตมิก๊าซติดบตัรครบทกุคนขณะปฏิบตังิาน 

13.6) ให้ผู้ โดยสารลงจากรถก่อนเตมิก๊าซและผู้ โดยสารรอเตมิก๊าซในท่ีท่ีปลอดภยั (เฉพาะรถโดยสารเกิน 7 ท่ี
นัง่)  

                 
 พนกังานควรต้องแจ้งผู้ โดยสารลงจากรถก่อนเตมิก๊าซ 

13.7) ตรวจประเมินความพร้อมการให้บริการทกุวนัด้วย Check Sheet  

                
 ตรวจประเมินครบถ้วนสมบรูณ์ทกุวนั 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

13.การให้บริการ 

13.8) มีการวางปา้ยหรืออปุกรณ์หนนุล้อขณะให้บริการ  

                
        มีการใช้อปุกรณ์ปอ้งกนัการกระชากสายท่ีได้มาตรฐานอย่างครบถ้วนถกูต้อง 

13.9) มีการออกใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษีทกุครัง้หลงัการเตมิก๊าซ 

                                      
 มีการออกใบก ากบัภาษีทกุครัง้ 

13.10) มีพนกังานเตมิก๊าซเพียงพอ คือ 1 คน/ 2 ตู้จา่ยและไมน้่อยกวา่ 2 คน/กะ  

      
 พนกังานมีเพียงพอตอ่การให้บริการ 

13.11) พนกังานเตมิก๊าซผา่นการอบรมผู้ปฏิบตังิานเก่ียวกบัก๊าซธรรมชาติตามข้อก าหนด 

      
 มีพนกังานผา่นการอบรมผู้ปฏิบตักิารเตมิก๊าซธรรมชาติตามข้อก าหนด อยา่งน้อย 1 คน/กะ 
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การตรวจประเมินสถานีบริการ NGV 

13.การให้บริการ 

13.12) พนกังานเตมิก๊าซ ปฏิบตัิตามขัน้ตอนมาตรฐานท่ี ปตท.ก าหนดอยา่งถกูต้อง 

         
        พนกังานใสใ่จในขัน้ตอนการให้บริการท่ีถกูต้องตามท่ีปตท.ก าหนด 

13.13) แจ้งเตือนให้ดบัเคร่ืองยนต์ 

         
 พนกังานควรแจ้งให้ดบัเคร่ืองยนต์ก่อนเตมิก๊าซ 

13.14) พนกังานมีความกระตือรือร้นและพร้อมให้บริการด้วยวาจาสภุาพ  

      
 พนกังานมีการให้บริการอยา่งสภุาพไมต่ะโกนหรือให้ลกูค้ารอเป็นเวลานาน (ขณะรถจอดเข้าช่องจอด) 

13.15) มีการจดัการควิรถท่ีรอเตมิก๊าซอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อยและไมมี่รถจอดในท่ีห้ามจอด 

                  
 มีการจดัระเบียบควิรถอยา่งเป็นระเบียบ 
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หลักเกณฑ์ปัดเศษสตางค์ 
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ขัน้ตอนการให้บริการ 
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ขัน้ตอนการให้บริการ 
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ขัน้ตอนการให้บริการ 

 



 

  

  47 

 

ขัน้ตอนการให้บริการ 
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รูปแบบการช าระเงนิโดยใช้บัตรประเภทต่าง ๆ 

 

 

 

      


