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STEP STEP STEP

Supplier Request Registration* QualificationContact SRM
Buyer will create supplier 

request through Ariba system

หากคู่ค้าได้รับการพิจารณาเรียบรอ้ย
แล้ว Buyer จะด าเนินการสร้างใบค า
ขอขึ้นทะเบียนคู่ค้าผ่านระบบ Ariba

Fill in supplier information 
with important documents 

for Registration 
consideration
Within 15 days

คู่ค้ากรอกข้อมูลบรษิัทพรอ้มแนบ
เอกสารส าคัญ ส าหรับการ

พิจารณาอนุมัติการขึ้นทะเบียนคู่ค้า
กลุ่มไทยออยล์ โดยจะต้องกรอก

ข้อมูล ภายใน 15 วัน

Supplier will be evaluated 
qualification if Thaioil 
requested and need to 

response within 30 days

หากไทยออยล์มีความประสงค์ที่
จะใช้งาน คู่ค้าจะต้องกรอกข้อมูล
ส าหรับการประเมิน ภายใน 30

วัน

Send company profile to 
srm@thaioilgroup.com for Buyer's 
consideration to request supplier 
registration through Ariba system

คู่ค้าส่ง company profileมายัง
หน่วยงานคู่ค้าสัมพันธ์ เพ่ือพิจารณา
ขึ้นทะเบียนคู่ค้ากลุ่มไทยออยล์ผา่น

ระบบ Ariba

3

If you have any questions, please contact  Supplier  Relationship Management  Unit of  Strategic Procurement  and  Contract  Section.
หากติดปัญหาหรือมีข้อสงสัย ติดต่อหน่วยงานคู่ค้าสัมพันธ์ แผนกจัดซื้อจัดจ้างเชิงกลยุทธ์ E-mail : srm@thaioilgroup.com Tel. 038-359-000 Ext. 21112, 21117, 21127, 21128

* Sustainable Code of Conduct  for Suppliers of Thaioil Group (SCOC) shall be signed by the authorized person with company stamp (if any) according to the company affidavits certificate issued by Department of Business Development,Ministry of 
Commerce or the related government authority in your country.
เอกสารแนวทางปฏิบัติอย่างยั่งยืนของคู่ค้ากลุ่มไทยออยล ์(SCOC) จ าเป็นต้องลงนามโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ตามเง่ือนไขท่ีระบุในหนังสือรับรองนิติบุคคลท่ีออกโดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หรือหน่วยงานราชการอื่นท่ีเก่ียวข้องในประเทศของท่าน 
If you have any questions, please contact  Supplier  Relationship Management  Unit of  Strategic Procurement  and  Contract  Section.
หากติดปัญหาหรือมีข้อสงสัย ติดต่อหน่วยงานคู่ค้าสัมพันธ์ แผนกจัดซื้อจัดจ้างเชิงกลยุทธ์

* Sustainable Code of Conduct  for Suppliers of Thaioil Group (SCOC) shall be signed by the authorized person with company stamp (if any) according to the company affidavits certificate issued by Department of Business Development, Ministry of 
Commerce or the related government authority in your country.
เอกสารแนวทางปฏิบัติอย่างยั่งยืนของคู่ค้ากลุ่มไทยออยล ์(SCOC) จ าเป็นต้องลงนามโดยผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลและประทับตราส าคัญของนิติบุคคล (ถ้ามี) ตามเง่ือนไขท่ีระบุในหนังสือรับรองนิติบุคคลท่ีออกโดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หรือหน่วยงานราชการอื่นท่ีเก่ียวข้องในประเทศของท่าน 

Thaioil Group Supplier Registration Process
ขั้นตอนในการขึ้นทะเบียนคู่ค้ากลุ่มไทยออยล์
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mailto:srm@thaioilgroup.com


Important documents for registration
เอกสารส าคัญส าหรับการขึ้นทะเบียน

You’re
here
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Thailand ’s Supplier : คู่ค้าท่ีจดทะเบียนในประเทศไทย

➢ บุคคลธรรมดา
➢ บริษัท จ ากัด (มหาชน), บริษัท จ ากัด, ห้างหุ้นส่วน จ ากัด
➢ องค์กรธุรกิจ/ มูลนิธิ/สหกรณ์/ สมาคม/ หอการค้า/ สภา
➢ หน่วยงานภาครัฐ

Overseas ‘s Supplier : คู่ค้าท่ีจดทะเบียนในต่างประเทศไทย

➢ Individual / Ordinary person
➢ Juristic person: Public Company Limited, Company 

Limited, Partnership
➢ Non-Profit Organization: Institute, University



Important documents for registration.
เอกสารส าคัญส าหรับการข้ึนทะเบียน

Thailand ’s Supplier : คู่ค้าทีจ่ดทะเบยีนในประเทศไทย

บุคคลธรรมดา
บริษัท จ ากัด (มหาชน), บริษทั จ ากดั, 

ห้างหุน้สว่น จ ากดั
องค์กรธรุกจิ/ มูลนธิ/ิสหกรณ์/ 

สมาคม/ หอการค้า/ สภา/ วิสาหกิจชมุชน
หน่วยงานภาครัฐ

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือหนังสือ
เดินทางขีดขาดข้อมูลอ่อนไหว (ศาสนา, เชื้อชาติ, 
เพศ) พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกตอ้ง

1. หนังสือมอบอ านาจ ซึ่งแสดงถึงการแต่งตั้งผู้มีอ านาจ
กระท าการแทนบริษัทฯ ในการด าเนินการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการข้ึนทะเบียนคู่ค้า

1. หนังสือมอบอ านาจ ซ่ึงแสดงถึงการแต่งต้ังผู้มี
อ านาจกระท าการแทนบริษัทฯ ในการด าเนินการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการข้ึนทะเบียนคู่ค้า

1. หนังสือมอบอ านาจ ซ่ึงแสดงถึงการแต่งต้ังผู้มี
อ านาจกระท าการแทนบริษัทฯ ในการด าเนินการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการข้ึนทะเบียนคู่ค้า

2. หนังสือรับรองบริษัทฉบับภาษาไทย ปรับปรุงล่าสุด
ภายใน 6 เดือน

2. ส าเนาหนังสือจัดต้ัง 2. ส าเนาหนังสือ พ.ร.บ. จัดตั้ง

3. ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ.20 3. ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ.20 3. ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ.20

4. ส าเนาค าขอการเปลี่ยนแปลงทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ภ.พ.09 (กรณีที่บริษัทมีการเปลี่ยนแปลง)

4. ส าเนาหนังสือค าสั่งแต่งต้ังผู้มีอ านาจลงนาม 4. ส าเนาหนังสือค าสั่งแต่งต้ังผู้มีอ านาจลงนาม

Important documents for registration
เอกสารส าคัญส าหรับการขึ้นทะเบียน
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Example of Company Affidavit in Thai version 
(ตัวอย่างหนังสือรับรองบริษัทฉบับภาษาไทย)

Example of Power of Attorney (POA), which 
authorizes the appointed representative to act on 

behalf of the company in matters related to the 
supplier registration process. (หนังสอืมอบอ านาจ)

Important documents for registration
เอกสารส าคัญส าหรับการขึ้นทะเบียน

Example of Company Certificate of Change 
(ตัวอย่างค าขอการเปลี่ยนแปลงทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิม่ ภ.พ.09)

Example of Company Certificate of VAT Registration (ตัวอย่างใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ.20 )

บัตรประจ าตวัประชาชน Thai National ID Card
เลขประจ าตัวประชาชน X  XXXX  XXXXX  XX  X
ชื่อ-นามสกุล นาย คู่ค้า กลุ่มไทยออยล์

Name Mr. Supplier
Last name Thaioilgroup
เกิดวันที่  xx  xx  xxxx
Date of Birth xx  xx  xxxx
ศาสนา xxxx

ที่อยู่  xxxxxxxxxxxx   xxxxxxxxxxxx

วันออกบัตร เจ้าหน้าที่ออกบัตร วันบัตรหมดอายุ

ตัวอย่างส าเนาบัตรประชาชน พร้อมขีดคาดข้อมูลออ่นไหว 
เช่น ศาสนา เป็นต้น และรับรองส าเนาถูกต้อง
(Please hind any Sensitive Personal Data such as Religion etc.)

Example of ID Card with certified true copy
(ตัวอย่างส าเนาบัตรประชาชนพร้อมขีดคาดข้อมูลอ่อนไหวและรับรองส าเนาถูกต้อง)
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Overseas Supplier : คู่คา้ที่จดัต ัง้ตา่งประเทศ

Individual / Ordinary person Juristic person
Public Company Limited,

Company Limited

Non-Profit Organization
i.e. Institute, University

1. A Copy of Passport. 1. Power of Attorney (POA), which authorizes the appointed 
representative to act on behalf of the company in matters 
related to the supplier registration process.

1. Power of Attorney (POA), which authorizes the appointed 
representative to act on behalf of the company in matters 
related to the supplier registration process.

2. Company Certificate of Registration / Incorporation which 
have company name and registered address.

2. Organization Certificate of Registration / Incorporation 
which have company name and registered address.

Important documents for registration
เอกสารส าคัญส าหรับการขึ้นทะเบียน

PASSPORT
Type Country Code  Passport No.
X XXX XXXXXXX

Title Name Surname
Mr. Supplier  Thaioilgroup
Sex / Gender
X
Nationality  Date of Birth 
XXXXXXX  XX  XXX  XXXX 
Date of issue  
XX XXX XXXX 
Date of expiry 
XX XXX XXXX   

Example of Copy of Passport
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Company Certificate of Registration
Power of Attorney (POA)



1.Supplier will receive the invitation e-mail from Ariba.
(คู่ค้าจะได้รับอีเมลเชิญข้ึนทะเบียนจากอาริบา)

Click “Click Here” to access the Supplier Registration Questionnaires.
(คลิก “Click Here” เพ่ือเข้าสู่ชดค าถามขึ้นทะเบียน)

2. For suppliers without Ariba accounts.
(ส าหรับคู่ค้าท่ียังไม่มีแอคเคาท์อาริบา)

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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Click "Sign up" to create Ariba's account
(คลิก “Create new account” เพ่ือสมัครแอคเคาท์อาริบา)



3. Verify your email.
(ยืนยันอีเมล์ท่ีต้องการสร้างบัญช)ี

4. Enter your One Time Password.
(กรอก OTP ท่ีได้รับผ่านอีเมลล์)

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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Click “ Continue ” 
(คลิก “Click Continue” เพ่ือด าเนินการต่อ)

xxxxxxxxxxxx

Click “ Continue ”
(คลิก “Click Continue” เพ่ือด าเนินการต่อ)



3. Sign up Ariba account 
(สมัครบัญชีผู้ใช้งานอาริบา)

Fill in your company's official registered name and address with Government Department.
Please fill in with English language and required fields marked by an asterisk ( * ).

กรอกช่ือและที่อยู่บริษัทตามที่จดทะเบียนกับหนว่ยงานรัฐ
โปรดกรอกข้อมลูเป็นภาษาอังกฤษ และจ าเป็นต้องกรอกช่องที่มีเครื่องหมาย ( * )

กรอกรายละเอียดเพ่ือสมคัรบัญชีผู้ใช้ใหม่บน Ariba
Name : Fill your first name & last name. (ช่ือ และนามสกุล)
Username: Must be in e-mail format. (ช่ือผู้ใช้ควรอยู่ในรูปแบบของอเีมล)
Password: Must contain a minimum of 8 characters including upper and lower case letters, numeric digits 
and special characters. 
(รหัสผ่านควรประกอบด้วยตัวอกัขระอยา่งน้อย 8 ตัว รวมทั้งตัวอักษรตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพ์เล็ก ตัวเลข และอักขระพิเศษ)

4. Fill the admistrator account information
(กรอกข้อมูลบัญชีผู้ใช้งาน)

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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5. Terms of use and SAP Ariba Privacy Statement.
(เง่ือนไขการใช้งานและความเป็นส่วนตัวของ SAP Ariba)

6. Supplier will receive an e-mail from Ariba for confirm your email.
(คู่ค้าจะได้รับอีเมลจากอาริบาเพ่ือยืนยันอีเมลของท่าน)

Click the verify check mark “I’m not a robot”. 
(คลิกเคร่ืองหมายถูกยืนยันตัวตน “I’m not a robot”)
If you complete all required fields, please click “Create account”. 
(หากคู่ค้ากรอกข้อมูลที่มีเคร่ืองหมาย * ครบถ้วนแล้ว คลิก “Create account”)

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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Supplier will receive an e-mail from Ariba for confirm your email. Please click “Confirm email”.
(ท่านจะได้รับอีเมลชื่อว่า Action Required: Confirm your email ให้คลิก “Confirm email”)



7. Please select Product and Service Categories of your business. 
(โปรดระบุกลุ่มสินค้าและบริการของธุรกิจท่าน)

Click “+ Add Category” in Product and Service Categories filed.
(คลิก “+ Add Category” ในส่วนของ Product and Service Categories) 

Please select products and services similar to your business. 
(โปรดเลือกสินค้าและงานบริการที่ใกลเ้คียงกับธรุกจิของท่าน)

8. Please select Ship-to or Service Locations. 
(โปรดระบุต าแหน่งท่ีให้บริการ)

Click “+ Add Locations” in Ship-to or Service Locations filed. 
(คลิก “+ Add Locations” ในส่วนของ Ship-to or Service Locations หรือต าแหน่งให้บรกิาร) 

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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9. Click “Ariba Proposal and Questionnaire”
(เลือก “Ariba Proposal and Questionnaire”)

10. Click “Registration Questionnaires”
(เลือก “Registration Questionnaires”)

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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11. Please fill in with English language and required fields marked by an asterisk ( * ) 
โปรดกรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษ และจ าเป็นต้องกรอกช่องท่ีมีเคร่ืองหมาย ( * )

12. Click “Submit Entire Response” to sent your answer to Thaioil.
คลิก “Submit Entire Response” เพื่อส่งค าตอบไปท่ีไทยออยล์

To prevent any lost of data during registration or to complete unknown data in the future, please 
often “Save draft” for future use. 
(เพ่ือป้องกันข้อมูลหายระหว่างการขึ้นทะเบียนหรอืขอ้มูลที่ยังไม่สามารถตอบได้ กรุณากด “Save draft” 
ส าหรับการกรอกข้อมูลในอนาคต)

If you complete all required fields ( * ), please click “Submit Entire Response” to sent your 
answer to Thaioil.
(หากคุณกรอกข้อมูลในส่วนที่สญัลักษณ์ * กรุณาคลิก “Submit Entire Response” เพ่ือส่งค าตอบไปที่ไทย
ออยล์)

Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน
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Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน

13. You will receive a confirmation email after submitting your entire response.
(ท่านจะได้รับอีเมลแจง้ยืนยันหลังจากกดส่งค าตอบชดุค าถามข้ึนทะเบยีน)
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14. You will receive an approval email once your supplier registration has been approved.
(ท่านจะได้รับอีเมลแจง้หลังจากชดุค าถามข้ึนทะเบยีนไดรั้บการอนุมตัิ)



Step 2: Supplier Registration Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 2 ชุดค าถามขึ้นทะเบียน

15. The status of the Supplier Registration Questionnaires will be shown as “Registered”. 
สถานะของชุดค าถามขึ้นทะเบียนจะแสดงค าว่า “Registered”
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Step 3: Supplier Qualification Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 3 ชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้า

You’re
here
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1.Supplier will receive the invitation e-mail from Ariba.
(คู่ค้าจะได้รับอีเมลเชิญข้ึนทะเบียนจากอาริบา)

Step 3: Supplier Qualification Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 3 ชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้า

Page 18
Click “Click Here” to access the Supplier Qualification Questionnaires.

(คลิก “Click Here” เพ่ือเข้าสู่ชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้า)

2. Click “Ariba Proposal and Questionnaire”
(เลือก “Ariba Proposal and Questionnaire”)



4. Please fill your information and required fields marked by an asterisk ( * ) 
โปรดกรอกข้อมูล และจ าเป็นต้องกรอกช่องที่มีเคร่ืองหมาย ( * )

To prevent any lost of data during registration or to complete unknown data in the future, please 
often “Save draft” for future use. 
(เพ่ือป้องกันข้อมูลหายระหว่างการขึ้นทะเบียนหรอืขอ้มูลที่ยังไม่สามารถตอบได้ กรุณากด “Save draft” 
ส าหรับการกรอกข้อมูลในอนาคต)

Step 3: Supplier Qualification Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 3 ชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้า
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3. Click “Supplier Qualification Questionnaires”.
คลิก “Supplier Qualification Questionnaires”
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6. You will receive an approval email once your supplier qualification has been approved.
(ท่านจะได้รับอีเมลแจง้หลังจากชดุค าถามประเมินคุณสมบัติคูค่้าได้รับการอนุมัต)ิ

Step 3: Supplier Qualification Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 3 ชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้า

5. Click “Submit Entire Response” to sent your answer to Thaioil.
คลิก “Submit Entire Response” เพื่อส่งค าตอบไปท่ีไทยออยล์

If you complete all required fields ( * ), please click “Submit Entire Response” to sent your 
answer to Thaioil.
(หากคุณกรอกข้อมูลในส่วนที่สญัลักษณ ์* กรุณาคลิก “Submit Entire Response” เพื่อส่งค าตอบไปที่ไทย
ออยล์)



7. The status of the Supplier Qualification Questionnaires will be shown as “Qualified”. 
สถานะของชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้าจะแสดงค าว่า “Qualified”
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Step 3: Supplier Qualification Questionnaires
ขั้นตอนท่ี 3 ชุดค าถามประเมินคุณสมบัติคู่ค้า



Admin Information Update Process on Ariba Network
ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูล Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network
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1. เข้าสู่เว็บไซต์ www.supplier.ariba.com (Please access the  www.supplier.ariba.com )
2. กรอก Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบ (Login)

3. จากนั้นคลิกที่วงกลมมุมขวา (Please click the circle icon in the top-right corner.)
4. คลิกที่ค าว่า “ My Account ” (Click My Account )

http://www.supplier.ariba.com/
http://www.supplier.ariba.com/


5. จากนั้นกรอก First Name ใหม่ท่ีต้องการเปลี่ยนแปลง (Please enter the new Username you want to change to. )
6. คลิก “Done” เพื่อบันทึกข้อมูล (Click “Done”)
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Admin Information Update Process on Ariba Network
ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูล Admin ผ่านบนระบบ Ariba Network

หากคุณต้องการเปลี่ยนอีเมล โปรดแจ้งหน่วยงาน SRM เพ่ืออัปเดตผู้ดูแลระบบหลักก่อน 
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ไทยออยล์จะประสานงานกับอารบิาเพ่ือด าเนินการในขั้นตอนถดัไป 
( If you would like to change your email, please notify the SRM unit to update 
the Primary Admin first. Once that is done, Thaioil will coordinate with Ariba to 
complete the process. )



https://www.thaioilgroup.comhttps://www.thaioilgroup.comwww.thaioilgroup.com

https://www.thaioilgroup.com/supplier/sustainable-supply-chain-management-scoc/

https://www.thaioilgroup.com/supplier/sustainable-supply-chain-management-scoc/

Sustainable Code of Conduct 
for Suppliers of Thaioil Group 

: SCOC

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-top-group-billing/
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TOP Group Billing and 
Collection Procedures

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-library/
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TOP Group General 
T&C of Purchase

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-library/
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Delivery Guidelines

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-library/

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-library/
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Supplier Registration 
Manual

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-policies/

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-policies/

https://www.thaioilgroup.com/en/supplier/supplier-policies/

Supplier Policy

Thaioil Group’s Procurement Information 
ข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้างของกลุ่มบริษัทไทยออยล์
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Supplier Relationship Management Unit
Procurement and Contract Department
Thaioil Public Company Limited
E-mail : srm@thaioilgroup.com
Tel. 038-359-000 Ext. 21117, 21118, 21119, 21127, 21128, 21129

Contact us
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