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บทน า 

 

ระบบการจดัการและลงทะเบียนคู่คา้ (Vendor Management System) ของกลุ่มบริษทั ดับ๊เบิ้ล 

เอ (1991) จ ากดั (มหาชน)  เป็นการใหบ้ริการเพื่ออ านวยความสะดวกใหแ้ก่คู่คา้ ใหส้ามารถใช้

บริการในการจดัการขอ้มลูคู่คา้ รายการสัง่ซ้ือ และการขอท าธรุกรรมตา่งๆ ที่ทางบริษทัฯไดจ้ดัใหม้ี

ขึน้ทัง้ที่ก าหนดไวแ้ลว้ในขณะนี ้และ/หรือที่จะมีขึน้ตอ่ไปในภายหนา้ ซ่ึงตอ่ไปนีจ้ะถกูเรียกว่า VMS 

System 

 

 

การสมคัรใชง้าน 

 

 การสมคัรใชง้านระบบดงักล่าว สามารถสรา้งขอ้มลูของคู่คา้โดยจะแยกการลงชื่อเขา้ใชง้าน

ตามแตล่ะส่วนบคุคลของกลุ่มชดุขอ้มลูคู่คา้ ซ่ึงหมายถึงหากบริษทัฯหรือหา้งรา้นมีผูด้ าเนนิการ หรือ

ตวัแทนมากกว่า 1 คน สามารถสรา้ง Account ในการใชง้านไดม้ากกว่า 1 Account โดยระบบจะ

สามารถจดัการสิทธ์ิในการเขา้ใชง้านได ้ตามภาพดงัลา่ง 
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ขัน้ตอนการลงทะเบียน 

1. การยืนยนัอีเมลท่ี์ใชส้มคัร 

เขา้ Website : https://vendor.doubleapaper.com/ >> เลือก สมคัรลงทะเบียนคู่คา้ >> กรอก e-

mail >> กด “ยืนยันเมล”์  

 

 

 

 

ภายหลงัการกด “ยืนยันเมล”์ ใหด้ าเนนิการเปิด e-mail ที่ลงทะเบียนเพื่อรับ รหัส

ยืนยันจากอีเมล ์และใส่รหัสดงักล่าวลงใหห้นา้ตา่ง เพื่อยืนยัน e-mail ในการสมคัร 

(กรณีไม่ไดรั้บ e-mail ใหก้ดที่  “ส่งอีเมล์อีกคร้ัง”) 

https://vendor.doubleapaper.com/
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เขา้สู่อีเมลท์ี่แจง้ลงทะเบียนเพื่อรับรหัสยืนยันจากอีเมล ์แลว้น าไปกรอกลงในหนา้ตา่งการ

ยืนยันอีเมล ์
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2. การก าหนดรหสัผ่าน 

 

ภายหลงัการยืนยันอีเมล ์ใส่ขอ้มลูชื่อ-นามสกลุ , เบอรโ์ทร และ ก าหนดรหัสผา่น 
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3. การกรอกขอ้มลูค ู่คา้ 

ภายหลงัการตัง้รหัสเสร็จใหก้ดที่ปุ่ม “คลิกเพื่อกรอกขอ้มลูการลงทะเบียนคู่คา้” ดงัรปู 

 

 

หรือเขา้เมน ูSign In โดยการใส่ Username (e-mail ) และ Password ที่ก าหนดไว ้

 

 เขา้สู่หนา้หลกั เขา้สู่เมน ู“Edit Profile” 
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อ่านรายละเอียดเงือ่นไขและขอ้ตกลงการใชบ้ริการระบบการลงทะเบียนคู่คา้ฯ และ ยอมรับเงือ่นไข 
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กรอกขอ้มลูคู่คา้ตามแบบฟอรม์ที่ก าหนดไว ้

 

 

2. ขอ้มลูทัว่ไป 

เลือกประเภทคู่คา้ (บริษทั, บคุคลธรรมดา,หา้งหุน้ส่วนจ ากดั) , ประเทศที่ผูค้า้จดทะเบียน , 

สถานประกอบการ , สาขาภาษี (กรณีบริษทั) จากนัน้กด “ตรวจสอบ” 
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ภายหลงัการจากตรวจสอบ ระบบจะแสดงขอ้มลูที่ตรวจสอบไดป้รากฏมาในแตล่ะชอ่งขอ้มลู 

จากนัน้ใหด้ าเนนิการกรอกขอ้มลูอื่นๆ ใหค้รบถว้น 

 

 

ขอ้มลูทัว่ไป / General Information 

ชื่อผูค้า้(ไทย) / Vendor Name ระบชุื่อผูค้า้ ในภาษาไทย 

ชื่อผูค้า้(ภาษาอังกฤษ) Vendor Name (EN) ระบชุื่อผูค้า้ ในภาษาอังกฤษ 

เบอรโ์ทรศัพท ์/ Phone Number ระบขุอ้มลูเบอรโ์ทรศัพทข์องผูค้า้ 

อีเมล / email address ระบอุีเมลก์ลางของผูค้า้ 

เว็บไซต ์ ระบเุว็บไซตก์ลางของผูค้า้ 

ที่อยู่ / Address 

ระบทุี่อยู่ของผูค้า้ (กรณีเป็นบริษทั/หา้งหุน้ส่วน 

จะมีการแสดงขอ้มลูที่ไดม้ีการแจง้ไวต้อ่

กรมสรรพากรใหอ้ัตโนมตัิ) 

ขอ้มลูธนาคารของค ู่คา้ / Supplier Banking Details 

Finance Information 
ระบขุอ้มลูธนาคารคู่คา้ส าหรับใชใ้นการช าระคา้

สินคา้และบริการจากบริษัทฯ 
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4. การเพ่ิมบคุคลติดต่อ 

 

การเพิ่มบคุคลติดตอ่สามารถเพิ่มได ้2 ชอ่งทางคือ 

- ในขัน้ตอนการกรอกขอ้มลูคู่คา้ขัน้ตอนที่ 3  

- ในเมน ูContract Person 

โดยทัง้ 2 ชอ่งทางด าเนนิการคลา้ยกนัคือ 

ในขัน้ตอนการกรอกขอ้มลู ขัน้ตอนที่ 3 กด “เพิ่มขอ้มลูผูต้ิดตอ่ +” หรือไปที่เมน ู“Edit 

Profile” 

  

 สามารถก าหนดสิทธ์ิการใชง้านของแตล่ะผูต้ิดตอ่ไดด้งันี ้

Read Only = เรียกดขูอ้มลูไดอ้ย่างเดียวเทา่นัน้ 

Read Write = เรียกดขูอ้มลูและแกไ้ขขอ้มลูได ้
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กรณีตอ้งเพิ่มหรือลบผูต้ิดตอ่สามารถกดไดท้ี่ปุ่ม “Edit” หรือ “Delete” 

 

กรณีตอ้งการกลบัไปยังหนา้กรอกขอ้มลูทะเบียนคู่คา้ขัน้ตอนที่ 2 ใหก้ดปุ่ม กลบัไปที่ขัน้ตอน

ที่ 3 
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5. ขอ้มลูธรุกิจทัว่ไป 
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ขอ้มลูธรุกิจ / Business Information 

วันที่จดทะเบียนบรษิทั / Company 

Registration Date 

ระบวุันที่จดทะเบียนบรษิทั (กรณีเป็นบรษิทั/หา้งหุน้ส่วน จะมี

การแสดงขอ้มลูท่ีไดม้ีการแจง้ไวต้อ่กรมสรรพากรใหอ้ัตโนมตั)ิ 

ทนุจดทะเบียนบริษทั / Register Capital ระบทุนุจดทะเบียนของคู่คา้ (พรอ้มเลือกสกลุเงนิ) 

ชื่อบคุคลท่ีท าการแทนบรษิทั / 

Authorized Person  

ระบขุอ้มลูบคุคลท่ีกระท าแทนบริษทั โดยประกอบดว้ย 

กรรมการผูจ้ัดการ , ผูจ้ัดการฝ่ายขาย , พนกังานฝ่ายขายท่ีจะ

ติดตอ่เป็นประจ า , ผูจ้ัดการฝ่ายบัญชี , อื่นๆ 

พนกังานในบรษิทัทัง้หมด / Number of 

employees 
ระบจุ านวนพนกังานในบริษทัทัง้หมด และ ในแตล่ะแผนก 

ขอ้มลูแสดงฐานะทางการเงนิ ( 3 ปี

ยอ้นหลงั) / Financial statement (3 year 

be retrospective) 

กรอกขอ้มลูแสดงฐานะทางการเงนิ 3 ปี ประกอบดว้ย 

ทรัพยส์ินรวม (Total Asset) , รายไดห้ลกั  (Revenue from main 

businesses) , ก าไร(ขาดทนุ) สทุธิ (Net Profit) 

** ก าไร(ขาดทนุ) สทุธิ (Net Profit) กรณีเป็นบริษทั/หา้ง

หุน้ส่วน จะมีการแสดงขอ้มลูท่ีไดม้ีการแจง้ไวต้อ่

กรมสรรพากรใหอ้ัตโนมตั ิ

ผลงานอา้งองิ  
 ผลงานส าคัญอา้งอิง (Reference Work)  , บริษทัท่ีว่าจา้ง 

(Company) , ชื่องาน (Project/Work name) , มลูค่างาน (Value) 

 

 

6. การเลือกประเภทผลิตภณัฑห์รือบริการท่ีธรุกิจด าเนินการ (Product Or Service) 

เลือกประเภทผลิตภณัฑห์รือบริการที่ธรุกิจด าเนนิการของท่าน ใหค้รบถว้น (ทัง้นีส้ าหรับ

สินคา้แบ่งประเภทที่มีซ า้กนัในหมวดสินคา้อื่น ใหข้อ้สงัเกต เครื่องหมาย ดา้นหลงัของแตล่ะ

หมวดสินคา้) 

การเลือกประเภทดังกล่าวมผีลต่อการไดรั้บการติดต่อในการใหเ้ขา้ร่วมเสนอราคาในหมวดตา่งๆ ทัง้น้ี

ขอใหท้่านระบุขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง ครบถว้นและสามารถเสนอสินคา้และบริการไดเ้ท่านั้น  
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7. เอกสารประกอบการพิจารณาการเป็นค ู่คา้ 

ในขัน้ตอนที่ 6 ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่จ าเป็นตอ้งใชใ้นการประกอบการพิจารณา

การลงทะเบียนคู่คา้ ใหคู้่คา้ด าเนนิการอัปโหลดเอกสารตามรายการที่แสดงไวด้งัตาราง 
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เมื่อเอกสารไดร้ับการบันทกึในระบบจะเปลี่ยนจาก  เป็น   
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ล าดบั เอกสารประกอบการลงทะเบียนค ู่คา้ 
บคุคล

ธรรมดา 

นิติบคุคล 

/ หา้ง

ห ุน้ส่วน

จ ากดั 

ต่างประเทศ 

บคุคลธรรมดา / Personal 

1. ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน / Copy of ID Card ✓* - - 

2. ส าเนาทะเบียนบา้น / Copy of House registration ✓* - - 

กรณีนิติบคุคล 

1. หนงัสือรับรองบริษทั (รวม แบบ ว.) / Certificate of incorporation - ✓* - 

2. หนงัสือบริคณหส์นธิ (บอจ. 2) / Memorandum of association  ✓ - 

3. 
บัญชีรายชื่อผูถ้ือหุน้ (บอจ. 5) 

Certificate to the company’s shareholders 
- ✓ - 

4. 

ส าเนาบัตรประจ าตวัผูเ้สียภาษีของกรมสรรพากร และ ทะเบียนภาษี มลูค่าเพิ่ม (ภพ.20) / ค า

ขอจดทะเบียน ภาษีมลูค่าเพิ่ม (ภพ.01) 

Copy of Value added Tax Registration 

- ✓* - 

5. 
เอกสารมอบอ านาจส าหรับการท าสัญญาหรือติดตอ่เพื่อท าการคา้ขายกับบริษทั ดับ๊เบ้ิล เอ 

(1991) จ ากดั (มหาชน) และบริษทัในกลุ่ม / Power of attorney (POA) 
 (ถา้มี)  

กรณีตา่งประเทศ 

1 

 หลกัฐานการจดทะเบียนจัดตัง้บริษทัตามกฏหมายของประเทศที่บริษทันัน้จัดตัง้ขึน้ 

(Certificate of incorporation / Registration Letter / Incorporate Letter / Document Stating 

name and address) 

- - ✓* 

เอกสารส าคัญทัว่ไป 

1. หนา้แรกของสมดุบัญชีธนาคาร / copy of the first page book bank ✓* ✓* ✓* 

2. เอกสารแนะน าบริษทัฯ / Company Profile (ถา้มี) 

3. แคตตาล็อคหรือไฟลแ์นะน าผลิตภณัฑแ์ละบริการ / Catalog of products & service (ถา้มี) 

4. 

แผนผงัแสดงสถานที่ตัง้ส านกังาน พรอ้มรปูถ่ายในโรงงาน ส านกังาน หนา้รา้น และโกดงัเก็บ

สินคา้  

(Headquarter/Main office's map and Address: headquarter/main office/workshop's photos that 

non-confidential)  

✓ ✓ ✓ 

5. 
ส าเนางบการเงนิ (งบก าไรขาดทนุ) 3 ปี ยอ้นหลงั 

Copy of Financial Reporting (3 year be retrospective) 
- ✓* - 

6. 
ใบรับรองคณุภาพของสินคา้หรือบรกิารตา่งๆ 

(Quality Assurance Certificate) ISO 14000 , OHSAS , TIS18000 , Other 
(ถา้มี) 

อื่นๆ 

1. 
กรณี Contractor 

บัญชีรายการเครื่องมอือปุกรณท์ี่ใชใ้นการท างาน  (List of Equipment) 
✓ 

2. 

กรณี Distributor / Dealer 

หนงัสือรับรองที่รับรองโดยบรษิทัตา่งประเทศ (รับรองบริษทัที่จดทะเบียนในประเทศไทยเป็น

บริษทัตวัแทน) หรือเอกสารยืนยันการเป็นตวัแทนจ าหนา่ย (Authorization letter of Distribution 

or Dealer) ** ทั้งนี้ตอ้งอายจุากวันที่ออกใหไ้ม่เกิน 6 เดือน 

✓*  

 

3 
ส าหรบัทกุประเภท 

เอกสารอื่นๆ / Other document (If any) 
(ถา้มี) 

4 

เอกสารลงนาม  

- นโยบายการท าธรุกิจกบับริษทัในกลุ่มบริษทั Double A (1991) 

- การแจง้ขอ้มลูหรือเบาะแสเกี่ยวกบัการฉอ้ฉลหรือทจุริตคอรร์ัปชัน่ (whistle-blower 

hotline) 

- การยินยอมเงือ่นไขและขอ้ตกลงการใชบ้ริการระบบการลงทะเบียนคู่คา้ (Vendor 

Management System) 

✓*  
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8. ค าถามเพ่ิมเติม 

ตอบค าถามที่ก าหนดใหต้ามเวปไซตใ์หค้รบถว้น  

 
 

9. ตรวจสอบขอ้มลูการลงทะเบียนของค ู่คา้ 

ในขัน้ตอนที่ 8 จะปรากฏขอ้มลูการลงทะเบียนที่ไดด้ าเนนิการกรอกมายังขอ้ขา้งตน้ กรณี

ตอ้งการแกไ้ข สามารถกดที่แตล่ะขัน้ตอนเพื่อแกไ้ขขอ้มลู 
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ใส่ขอ้มลู 4 ตวัทา้ยเบอรโ์ทรBuyerที่คณุติดตอ่ (ถา้มี) แลว้กด “บันทึกขอ้มลู” กรณีที่

กรอกขอ้มลูไม่ครบถว้นจะแสดงขัน้ตอนที่ยังไมไ่ดด้ าเนนิการใส่ขอ้มลู 
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การใชง้านอ่ืนๆ 

1. การลืมรหสัผ่าน 

เขา้ Website : https://vendor.doubleapaper.com/ >> กด ลืมรหัสผา่น / Forget Password >> 

กรอก e-mail >> กด “ยืนยันเมล”์ 

 

 

 

ภายหลงัการกด “ยืนยันเมล”์ ใหด้ าเนนิการเปิด e-mail ที่ลงทะเบียนเพื่อรับ รหัสยืนยันจาก

อีเมล ์
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และใส่รหัสดงักล่าวลงใหห้นา้ตา่ง เพื่อยืนยัน e-mail ในการสมคัร 

(กรณีไมไ่ดร้ับ e-mail ใหก้ดที่ “ส่งอีเมลอ์ีกครั้ง” 

 

 

 



 

       21 

 

 

2. การเปลี่ยนรหสัผ่าน 

สามารถเปลี่ยนไดห้ลงัจากมีการ Sign in เขา้สู่ระบบแลว้ โดยไปที่เมน ู“Change Password”  
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3. การเรียกดขูอ้มลูการลงทะเบียนค ู่คา้ 

สามารถเรียกดไูดจ้ากเมน ู“Vendor Information” 

 

4. การดาวนโ์หลดเอกสารประกอบเพ่ือลงนามและน าสง่ประกอบการลงทะเบียนค ู่คา้ 

สามารถดาวนโ์หลดเอกสารประกอบเพื่อลงนามและน าส่งประกอบการลงทะเบียนคู่คา้ได ้

หลงัจากมีการ Sign in เขา้สู่ระบบแลว้ โดยไปที่เมน ู“Download Document” 
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5. การแกไ้ขขอ้มลูค ู่คา้ 

สามารถแกไ้ขขอ้มลูคู่คา้ได ้ที่เมน ู“ขอแกไ้ขขอ้มลูคู่คา้” (ทัง้นีห้ากอยู่ในขัน้ตอนการพิจารณา

ขอ้มลูคู่คา้จากหนว่ยงานจัดซ้ือจดัจา้งจะไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูได)้ 

 


