ค่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุู

โครงการพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์

(e-Government Procurement System : e-GP)

                                              สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร
                                       กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
                                           นางสาวทองม้วน   สุทธิคุณ นักวิชาการพัสดุชำนาญการพิเศษ
                                            มิถุนายน 2560
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1. บทนํา

หน่วยงานภาครัฐในประเทศไทยได้รับการจัดสรรงบประมาณประจําปีเพื่อการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า และบริการต่างๆ เป็นมูลค่าถึงร้อยละ 4 ของผลิตภัณฑ์มวลรวมประชาชาติ(GDP) ซึ่งการดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้างดังกล่าวมีปัญหาและอุปสรรคต่างๆ เช่น ปัญหาการรั่วไหลจากการทุจริต ปัญหาความไร้ ประสิทธิภาพ มีความผิดพลาดและล่าช้าในการดําเนินการ และ ภาครัฐจ่ายค่าสินค้าและบริการในราคาสูง

กรมบัญชีกลางจึงได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(e-Government Procurement : e-GP) ลักษณะของการเป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และ เพื่อปรับปรุงกลไกและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้สามารถดําเนินการด้วยระบบ อิเล็กทรอนิกส์ทั้งนี้เพื่อความโปร่งใส ลดปัญหาทุจริต คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ และหน่วยงานภาครัฐ สามารถจัดซื้อจัดจ้างพัสดุได้ในราคายุติธรรม

2.  วัตถุประสงค์

เพื่อให้เอกชน และหน่วยงานภาครัฐ สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ที่มีความ ถูกต้องรวดเร็ว ครบถ้วน และทั่วถึง และสามารถติดตาม ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ทุกขั้นตอน

3. เป้าหมาย

การจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยประหยัดงบประมาณได้หรือจัดซื้อจัดจ้าง ในราคา ยุติธรรม และจะช่วยสร้างโอกาสให้ผู้ขายและผู้รับจ้างได้เข้าถึงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างอย่างทั่วถึงและ เท่าเทียมกัน และประชาชนทั่วไปหรือผู้มีส่วนได้เสีย ยังสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของ การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได้อย่างโปร่งใส อันจะเป็นกลไกในการป้องกันการทุจริต คอรัปชั่นได้อย่างมี ประสิทธิภาพด้วย
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4. ระบบงานที่พัฒนา

· า ร พัฒ น า ร ะ บ บ ก า ร จัด ซื้อ จัด จ้า ง ภ า ค รัฐ ด้ว ย ร ะ บ บ อิเ ล็ก ท ร อ นิก ส์( e-Government Procurement System : e-GP) ประกอบด้วย 5 ระบบงาน ดังนี้

4.1 ระบบเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เป็นระบบเผยแพร่ข้อมูลจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลสําหรับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน

ภาครัฐ ผู้ค้าและผู้สนใจทั่วไป สามารถรับข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีความสมบูรณ์ทันสมัย และมีประสิทธิภาพ และสามารถรองรับผู้ใช้งานจํานวนมาก ซึ่งมีระบบย่อย 7 ระบบ ดังนี้

(1) ระบบลงทะเบียนสําหรับหน่วยจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เป็นระบบการกําหนดรหัสผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ให้ผู้ลงทะเบียน เพื่อเข้าใช้งานระบบ

(2) ระบบลงทะเบียนสําหรับผู้สนใจทั่วไป เป็นระบบการกําหนดรหัสผู้ใช้(Username) และรหัสผ่าน (Password) ให้ผู้ลงทะเบียน เพื่อผู้ลงทะเบียนเลือกข้อมูลให้ระบบจัดส่งตามที่ต้องการ

(3) ระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง เป็นระบบที่หน่วยจัดซื้อภาครัฐเข้ามาจัดทําข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ได้แก่ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เอกสาร ประกวดราคา ประกาศประกวดราคา ประกาศร่าง TOR ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง (เชิญชวน) ประกาศรายชื่อ ผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร ประกาศรายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา ประกาศรายชื่อผู้สิทธิยื่นข้อเสนอ และประกาศผู้ชนะ การเสนอราคา เพื่อให้ผู้ค้าสามารถค้นหาและเข้าร่วมการแข่งขันได้โดยหากมีการยกเลิก ประกาศฯ ก็จะ แสดงความสัมพันธ์ให้เห็นด้วย

(4) ระบบการจัดการเนื้อหาด้านกฎ ระเบียบเกี่ยวกับการพัสดุเป็นการนําระบบข้อมูลด้าน กฎระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวกับการพัสดุเข้าสู่ระบบเพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์

(5) ระบบจัดการเนื้อหาด้านราคากลางงานก่อสร้าง เป็นระบบการนําข้อมูลด้านราคา กลางงานก่อสร้าง เข้าสู่ระบบ เพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์

(6) ระบบจัดการเนื้อหาข่าว/กิจกรรม เป็นระบบการนําข้อมูลข่าว/กิจกรรม เข้าสู่ระบบเพื่อ เผยแพร่ทางเว็บไซต์

(7) ระบบจัดการบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน เป็นระบบการนําข้อมูลรายชื่อผู้ทิ้งงาน และ หนังสือเวียนรายชื่อผู้ทิงงานเข้าสู่ระบบ้ เพื่อเผยแพร่ทางเว็บไซต์

4.2 ระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์(GPSC Management System)

เป็นระบบจัดเก็บ แก้ไข เปลี่ยนแปลง และค้นห้าข้อมูลรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ (Government Products and Services Code: GPSC)
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4.3
ระบบบริหารทะเบียนผ้ค้าภาครัฐู (Supplier Management System)

เป็นระบบที่นําข้อมูลไปใช้ในระบบที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศรายชื่อผู้ขอรับ/ซื้อเอกสาร ประกาศรายชื่อผู้ยื่นเสนอราคา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิยื่นข้อเสนอ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา และ ระบบ e-Auction System ซึ่งมีระบบย่อย 2 ระบบ ดังนี้

(1) ระบบลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ เป็นระบบกําหนดรหัสผู้ใช้(Username) และ รหัสผ่าน (Password) ผู้ที่จะมาทํานิติสัมพันธ์เพื่อขายสินค้า/บริการให้แก่ภาครัฐ ซึ่งระบบมีการตรวจสอบ ความเป็นนิติบุคคลหรือความมีตัวตนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วย

(2) ระบบจัดเกรดผู้ค้าภาครัฐ เป็นระบบการประเมินคุณภาพของผู้ค้าภาครัฐในด้าน ความพึงพอใจและการส่งงานตามกําหนดเวลา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบในการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งข้อมูลที่จัดเกรดจะไม่มีการเผยแพร่ในเว็บไซต์

4.4
ระบบ e-Auction

เป็นระบบต้นแบบระบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ครบทั้งกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐ (Integration System) ซึ่งจะใช้กับโครงการขนาดใหญ่และให้กรมบัญชีกลางเป็นหน่วยงาน นําร่องในการใช้ระบบนี้ซึ่งมีระบบย่อยอย่างน้อย 5 ระบบ ดังนี้

(1) ระบบจัดทําเอกสารการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงาน ผ้ซื้อภาครัฐู สามารถนําเข้าข้อมูลการประมูลเข้าระบบ เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์

(2) ระบบแจกจ่ายเอกสารการประมูล เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงานผู้ซื้อภาครัฐสามารถ จัดการเรื่องเกี่ยวกับการจําหน่ายเอกสารประกวดราคาผ่านทางเว็บไซต์

(3) ระบบรับและเปิดซองข้อเสนอ เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงานผู้ซื้อภาครัฐสามารถ จดการเรื่องการรับและเปิดซองประกวดราคาผ่านทางเว็บไซต์ั

(4) ระบบการพิจารณาข้อเสนอการประมูลฯ เป็นระบบงานที่ให้หน่วยงานผู้ซื้อภาครัฐ สามารถจัดการ เรื่องการคัดเลือกผู้เสนอราคาผ่านทางเว็บไซต์

(5) ระบบการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-Auction Solution) เป็นระบบงานที่ จัดทําขึ้นเพื่อรองรับการประมูลทางอิเล็กทรอนิกส์

4.5
ระบบ HELP DESK

เป็นระบบจัดการและจัดเก็บปัญหาต่าง ๆ ที่มีผู้สอบถามเข้ามา โดยสามารถบันทึก รายละเอียดของปัญหา และวิธีการแก้ปัญหาต่าง ๆ ไว้ในระบบเพื่อนํามาใช้เป็นฐานข้อมูล และสามารถ จัดกลุ่มและประเภทของปัญหา เพื่อประโยชน์ในการค้นหาและประเมินผลการแก้ไขปัญหาได้
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5. ความแตกต่างของระบบเดิม และระบบ e-GP ใหม่ตามโครงการฯ

ระบบ e-GP ใหม่ตามโครงการฯ นี้หน่วยงานภาครัฐ (หน่วยจัดซื้อ) จะต้องลงทะเบียนเพื่อรับ รหัส ผู้ใช้(Username) และรหัสผ่าน (Password) เช่นเดียวกับระบบเดิม โดยหลักเกณฑ์การออก รหัสผู้ใช้และ รหัสผ่าน เพื่อเข้าใช้งานระบบเดิมกับระบบ e-GP ใหม่ตามโครงการฯ มีความแตกต่างกันดังนี้

	
	

	ระบบเดิม
	ระบบ e-GP ใหม่

	1. สิทธิในการเข้าใช้งานในเว็บไซต์
	1. สิทธิในการเข้าใช้งานในเว็บไซต์

	1.1 หัวหน้าหน่วยจัดซื้อ/หัวหน้าหน่วยงาน
	1.1 หัวหน้าหน่วยจัดซื้อ/หัวหน้าหน่วยงานภาครัฐ

	ภาครัฐ
	สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อ

	ระบบปัจจุบันไม่มี
	จัดจ้างของหน่วยงานว่า ดําเนินการอยู่ในขั้นตอนใด

	1.2 หน่วยจัดซื้อ
	1.2 หน่วยจัดซื้อ

	ให้สิทธิเจ้าหน้าที่พัสดุเพียงคนเดียวเข้า
	เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทําข้อมูลเกี่ยวกับการ

	ระบบเพื่อจัดทําประกาศจัดซื้อจัดจ้าง
	จัดซื้อจัดจ้าง เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุจะเป็นผู้รับผิดชอบ

	
	ในการอนุมัติข้อมูลที่จะประกาศขึ้นเว็บไซต์

	
	สามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อ

	
	จัดจ้างที่ได้จัดทําว่า ดําเนินการอยู่ในขั้นตอนใด
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2. การขอรหัสผ้ใชู้(Username)   และรหัสผ่าน  2. การขอรหัสผ้ใชู้(Username)   และรหัสผ่าน

(Password)(Password)

หน่วยจัดซื้อต้องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหน่วยจัดซื้อสามารถกรอกข้อมูลผ่านเว็บไซต์

	ใช้งานระบบฯ และส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลาง
	
	
	ซึ่งระบบจะกําหนดรหัสผู้ใช้(Username)
	และ

	ซึ่งกรมฯ จะกําหนดรหัสผู้ใช้(Username)
	และ
	รหัสผ่าน (Password) ให้อัตโนมัติและแจ้งผลการ

	รหัสผ่าน (Password) ตามหน่วยจัดซื้อ และจัดส่ง
	ลงทะเบียนให้ทราบทาง e-mail   ของหน่วยจัดซื้อ

	ให้ทางไปรษณีย์
	
	
	ตามที่ได้ระบุไว้
	
	

	3. การค้นหา/รับร้ข้อมููลประกาศ
	
	
	3. การค้นหา/รับร้ข้อมููลประกาศ
	
	

	สามารถค้นหาข้อมูลได้ตามหน่วยงาน และ
	
	สามารถค้นหาข้อมูลได้ตามหน่วยงาน และ
	

	ตามช่วงเวลา
	
	
	ตามช่วงเวลา ตามพื้นที่ตามวงเงิน
	
	

	ข้อมูลประกาศไม่มีการเชื่อมโยงประกาศที่
	
	ข้อมูลประกาศมีการเชื่อมโยงประกาศที่
	

	เกี่ยวข้องทั้งหมด เช่น ประกาศจัดซื้อจัดจ้าง
	
	เกี่ยวข้องทั้งหมด
	
	

	ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เป็นต้น
	
	
	สามารถติดตามสถานะของโครงการได้ว่ายังอยู่
	

	ไม่สามารถติดตามสถานะของโครงการได้ว่า
	
	
	

	อยู่ในขั้นตอนใด
	
	
	ระหว่างดําเนินการ หรือจัดทําสัญญา/PO
	หรือ
	

	
	
	
	ยกเลิกโครงการแล้ว
	
	


6. การใช้งานในระบบ e-GP หลังได้รับอนุมัติการลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ

การเข้าใช้งานในระบบ e-GPนั้น จะต้องทําการลงทะเบียนเพื่อรับรหัสผู้ใช้(Username) และ รหัสผ่าน (Password) เข้าใช้งานระบบ และการลงทะเบียนจะสมบูรณ์ได้ก็ต่อเมื่อ ได้รับอนุมัติการ ลงทะเบียนจากหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานในสังกัดแล้ว

สําหรับการใช้งานในระบบฯ เจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่จัดทําข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุนอกจากนี้ยังสามารถติดตามสถานะโครงการจัดซื้อจัดจ้างที่จัดทําว่า ดําเนินการอยู่ในขั้นตอนใด เป็นต้น
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หน้าที่5

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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7. การลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

ขั้นที่1
การเข้าส่ระบบการลงทะเบียนู
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เข้าสู่เว็บไซต์http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการ

จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”จากนั้นให้คลิก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบใหม่)” ดังรูปที่1 ระบบฯ จะแสดง หน้าจอลงทะเบียน ดังรูปที่2 ให้เลือก “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” เพื่อไปยังหน้าเริ่มต้นการลงทะเบียน เจ้าหน้าที่พัสดุดังรูปที่4 จากนั้นดําเนินการในขั้นที่2
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รูปที่1 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”
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หน้าที่6

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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รูปที่2 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน”

อนึ่ง เมื่อมีการยกเลิกการใช้งานระบบเดิม การเข้าสู่เว็บไซต์www.gprocurement.go.th หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ’ จะเปลี่ยนแปลงเป็น ดังรูปที่3
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รูปที่3 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”
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หน้าที่7

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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ขั้นที่2
เลือกสถานะผ้ลงทะเบียนู
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จากรูปที่1 ให้เลือก “การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 4 ให้เลือกสถานะของผู้ลงทะเบียน “เจ้าหน้าที่พัสดุ” ดังรูปที่5 ระบบ ฯ แสดงหน้าจอ [(ขั้นตอนที่1)] จากนั้น กดปุ่ม “เริ่มต้นการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าที่พัสดุ ดังรูปที่6 แล้วดําเนินการในขั้นที่3 ต่อไป
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รูปที่4 หน้าจอเริ่มต้นการลงทะเบียน “หน่วยงานภาครัฐ”
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รูปที่5 สถานะของผ้ลงทะเบียนู “เจ้าหน้าที่พัสดุ”
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หน้าที่8

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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รูปที่6 [(ขั้นตอนที่1)] หน้าจอบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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หน้าที่9

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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คําอธิบายรายการการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุตามรูปที่6

	
	
	
	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	
	คําอธิบาย

	
	ข้อมูลหน่วยงาน
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	1. ประเภทหน่วยงานภาครัฐ
	เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐที่ทําการ

	
	
	
	
	
	ลงทะเบียน
	

	
	2. ประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐ
	เลือกประเภทย่อยหน่วยงานภาครัฐที่ทําการ

	
	
	
	
	
	ลงทะเบียน
	

	
	3. รหัส/ชื่อหน่วยงาน
	ค้นหารหัส/ชื่อหน่วยงาน

	
	สถานที่ปฎิบัติงาน
	
	
	

	
	4. สํานักงานตั้งอยู่ที่เดียวกับหน่วยงาน
	กรณีเลือก
	สํานักงานตั้งอยู่ที่เดียวกับ

	
	ตามที่บันทึกข้างต้น
	หน่วยงานตามที่บันทึกข้างต้นระบบจะดึงข้อมูลมา

	
	
	
	
	
	แสดงให้โดยอัตโนมัติ

	
	5. สํานักงานตั้งอยู่คนละที่กับหน่วยงาน
	กรณีเลือก
	สํานักงานตั้งอยู่คนละที่กับ

	
	
	
	
	
	หน่วยงานให้บันทึกข้อมูลที่อยู่

	
	ข้อมูลส่วนบุคคลของผ้ลงทะเบียนู
	
	
	

	
	4. เลขประจําตัวประชาชน
	บันทึกเลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก

	
	
	
	
	
	ของผู้ลงทะเบียน

	
	5. คํานําหน้า
	เลือกคํานําหน้าชื่อของผู้ลงทะเบียน

	
	6. ชื่อ
	บันทึกชื่อของผู้ลงทะเบียน

	
	7. นามสกุล
	บันทึกนามสกุลของผู้ลงทะเบียน

	
	8. ตําแหน่ง
	บันทึกตําแหน่งของผู้ลงทะเบียนในหน่วยงานนั้น ๆ

	
	9. ประเภทของระดับ
	เลือก  ระดับ หรือ  กลุ่ม ของผู้ลงทะเบียน

	
	10. ระดับ
	กรณีเลือก  ระดับ ให้เลือกจากที่ระบบกําหนดให้

	
	
	
	
	
	(ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไม่มีระดับไม่ต้องเลือก

	
	11. กลุ่ม
	กรณีเลือก  กลุ่ม ต้องเลือกจากที่ระบบกําหนดให้

	
	
	
	
	
	(กลุ่มทั่วไป,วิชาการ,อํานวยการ และบริหาร) และ

	
	
	
	
	
	ต้องเลือกกลุ่มย่อยของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบ

	
	
	
	
	
	กําหนดให้ด้วย
	

	
	12. เพศ
	เลือกเพศของผู้ลงทะเบียน จากที่ระบบกําหนดให้

	
	
	
	
	
	ชาย หรือหญิง
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หน้าที่10

	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
	คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย
	

	
	13. วันเดือนปีเกิด
	บันทึกวันเดือนปีเกิด ของผู้ลงทะเบียน โดยระบุปีเกิด
	
	

	
	
	เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ (ววดดปปปป)
	

	
	14. สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน
	บันทึกบ้านเลขที่,ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน,หมู่ที่,ตรอก/ซอย
	
	

	
	(ระบุเลขที่หมู่ที่ตรอก /ซอย ถนน)
	หรือ ถนน ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถติดต่อได้โดย
	

	
	
	ไม่รวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด
	

	
	15. จังหวัด
	เลือกจังหวัด ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่จากที่ระบบ
	
	

	
	
	กําหนดให้
	

	
	16. อําเภอ/เขต
	เลือกอําเภอ/เขต ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่จากที่ระบบ
	
	

	
	
	กําหนดให้
	

	
	17. ตําบล/แขวง
	เลือกตําบล/แขวง ที่ผู้ลงทะเบียนอยู่จากที่ระบบ
	
	

	
	
	กําหนดให้
	

	
	18. รหัสไปรษณีย
	บันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามที่อยู่ที่ผู้ขอ
	
	

	
	
	ลงทะเบียนบันทึกข้างต้น
	

	
	19. หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ
	บันทึกเบอร์โทรศัพท์ของผู้ลงทะเบียนที่สามารถ
	
	

	
	
	ติดต่อได้ตามรูปแบบที่กําหนด เช่น 0-2273-9614
	

	
	
	ต่อ 6777 เป็นต้น
	

	
	20. e-mail
	บันทึก e-mail ของผู้ลงทะเบียนที่จะใช้ในการรับ
	
	

	
	
	แจ้งผลการอนุมัติการลงทะเบียน ทั้งนี้ต้องเป็น
	

	
	
	e-mail ที่เป็น Domain Name ของหน่วยงานท่าน
	

	
	
	ตัวอย่างเช่น Apiruedee@cdg.go.th [Domain
	

	
	
	Name คือ cdg.go.th]
	

	
	21. การลงทะเบียน
	กรณีลงทะเบียนแบ่งได้2 กรณีคือ
	
	

	
	
	ลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคล
	

	
	
	เปลี่ยนแปลงบุคคล(กรณีที่มีข้อมูลในระบบ
	

	
	
	หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและมาปฏิบัติงาน
	

	
	
	แทนบุคคลเดิม)
	

	
	22. คํานําหน้า (ผู้ปฎิบัติงานเดิม)
	จากข้อ 22 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณี
	
	

	
	
	ที่มีข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรก
	

	
	
	และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม)
	

	
	
	เมื่อคลิกที่รูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “คํานําหน้า”
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หน้าที่11

	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
	คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย
	

	
	
	ของผู้ปฏิบัติงานเดิมโดยอัตโนมัติ(ถ้ามี)
	
	

	
	23. ชื่อ (ผู้ปฎิบัติงานเดิม)
	จากข้อ 22 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณี
	
	

	
	
	ที่มีข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรก
	

	
	
	และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม)
	

	
	
	เมื่อคลิกที่รูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ
	

	
	
	ผู้ปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถ้ามี)
	

	
	24. นามสกุล (ผู้ปฎิบัติงานเดิม)
	จากข้อ 22 กรณีเลือก  เปลี่ยนแปลงบุคคล (กรณี
	
	

	
	
	ที่มีข้อมูลในระบบ หรือเป็นการลงทะเบียนครั้งแรก
	

	
	
	และมาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม)
	

	
	
	เมื่อคลิกที่รูปแว่นขยาย ระบบจะแสดง “ชื่อ” ของ
	

	
	
	ผู้ปฏิบัติงานเดิม โดยอัตโนมัติ(ถ้ามี)
	

	
	25. ใส่รหัสที่เห็น
	บันทึก “ใส่รหัสที่เห็น” ให้ตรงกับที่ระบบกําหนด เพื่อ
	
	

	
	
	เป็นการยืนยันการลงทะเบียน
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หน้าที่12

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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ขั้นที่3
การบันทึกข้อมูล
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การลงทะเบียนจะต้องบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนในช่องที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง

· ให้ครบทุกรายการ หากบันทึกข้อมูลไม่ครบ ระบบฯ จะไม่ยอมรับการยืนยันการลงทะเบียนดังกล่าว
(1) การบันทึกข้อมูลหน่วยงาน เลือกประเภทหน่วยงานภาครัฐ, ประเภทย่อย หน่วยงานภาครัฐและค้นหารหัส/ชื่อหน่วยงานให้โดยอัตโนมัติและสําหรับ รหัส/ชื่อหน่วยงาน นั้น

ผู้ลงทะเบียนสามารถค้นหาได้โดยคลิกที่รูปแว่นขยาย [image: image1.jpg]


 ระบบจะให้ผู้ลงทะเบียนค้นหา รหัส/ชื่อ หน่วยงาน ที่ต้องการดังรูปที่7

[image: image51.jpg]" o s = ndudunmdn | aanansruuy
G(Ve,;ff,,, S:UUMSTABOTATIMASY
rej

nt  Thai Government Procurement Fuil 16 fiquau 2552

Mand uaomn : mihivaa

asnadiguvingnumeais
uiludaya

Havdsadleanny 3

*dnwth | we

*fa [megi

Fumana  [waom
* ghumvie [ wihivian
Asiavimaestdy Osedy @ nan

| <éndansidu> v

Sms | nautau [U§Ans

*wmd  @wa Oude

* anuiiidesa/fag L
(52y tandt widh asan/za Cp dosmsdofudoyauns

- l:—md vdq:muwnud w.unM.ﬂn

o Jam )

* wnmayinsdwidmivdasa  |02-9232210
*e-mal |pakprom@gcg.go.th

i O 18 pQd

[3t8poj
WNuwma : NN eaniuduas wneddasiuiindaya

Tufimunegiauinsdw (0-2123-4567 sa 1234)

dAnlmnassumsindaiainemads (aus.) nsuldnane ouunstsn 6 wwnoamua Ty wenann nsawvanues 10400 Tns. 0-2208-6300-4  FAGNO107 v 2.6.0





รูปที่7 หน้าจอการค้นหารหัสหน่วยงาน

· การค้นหารหัสหน่วยงานสามารถค้นหาจากรหัสหน่วยงานหรือชื่อหน่วยงาน
โดยให้คลิกระบุประเภทที่จะค้นหา [image: image2.jpg]


 แล้วระบุรหัส/ชื่อหน่วยงาน หรือเลือกจังหวัด, อําเภอ/เขต, ตําบล/ แขวง หรือกระทรวงแล้วกดปุ่ม “ค้นหา”

· การค้นหารหัสหน่วยงานถ้าไม่ระบุประเภทหน่วยงานภาครัฐและประเภทย่อย
หน่วยงานภาครัฐจะไม่สามารถค้นหาข้อมูลได้แล้วจะแสดงข้อความ ดังรูปที่8
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หน้าที่13

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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รูปที่8 หน้าจอแสดงข้อความปฏิเสธ กรณีไม่“บันทึกประเภทหน่วยงานภาครัฐ”
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หน้าที่14

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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การบันทึกสถานที่ปฎิบัติงาน มีหัวข้อให้เลือก 2 หัวข้อดังนี้

2.1 สํานักงานตั้งอยู่ที่เดียวกับหน่วยงานตามที่บันทึกข้างต้นกรณีที่เลือก สํานักงานตั้งอยู่ที่เดียวกับหน่วยงานตามที่บันทึกข้างต้น ระบบจะแสดงสถานที่ตามรหัส/ช่อหน่วยงานื ที่ผู้ ลงทะเบียนเลือกโดยอัตโนมัติ

2.2 สํานักงานตั้งอยู่คนละที่กับหน่วยงาน ระบบจะให้ทําการบันทึก ชื่อ สํานักงาน สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต ตําบล/แขวง รหัสไปรษณีย์หมายเลขโทรศัพท์ สําหรับติดต่อ หมายเลขโทรสารและe-mail

· เมื่อเลือกสํานักงานตั้งอยู่เรียบร้อยแล้วให้บันทึกชื่อสํานักงาน, บันทึก
สถานที่ติดต่อหรือที่อยู่ปัจจุบัน ที่ผู้ลงทะเบียนอาศัยอยู่โดยระบุเงื่อนไข ดังนี้

· เลือกจังหวดั

· เลือกอําเภอหรือเขต

· เลือกตําบลหรือแขวง

· บันทึกรหัสไปรษณีย์

· หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ

· บันทึกหมายเลขโทรสาร

· บันทึก e-mail address

· กรณีที่ชื่อสํานักงานของผู้ลงทะเบียนไม่มีอยู่ในระบบ ผู้ลงทะเบียน
สามารถคลิกที่เครื่องหมาย [image: image3.jpg]


 เพื่อเพิ่มชื่อสํานักงาน

(2) การบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียน

การบันทึกข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียนให้ทําการบันทึกเลขประจําตัว

ประชาชน เมื่อทําการบันทึกครบ 13 หลักของผู้ลงทะเบียนแล้วให้คลิกที่รูปแว่นขยาย [image: image4.jpg]@)



 เพื่อตรวจสอบ ว่าในฐานมีเลขประจําตัวประชาชนข้อมูลหรือไม่กรณีที่ไม่มีข้อมูลในระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่9 และ กรณีที่มีข้อมูลเลขประจําตัวประชาชนในฐานข้อมูลจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่10
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หน้าที่15

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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รูปที่9 หน้าจอแสดงผล กรณีที่ไม่มีข้อมูลเลขประชาชนในฐานข้อมูล

[image: image58.jpg]‘ 2 SaBovas 53 aanmnsaILeY
G v,,%,,, S:UUMSLABOVADINIASY

t Thai Government Procurement
Fuil 3 wawman 2552

ameisumningaumaiy
Ausviaring
iy : Srmmnani1 6 fdnss wiliviu 20 ddnss
- oinitd iiarin Gaslidanusmmndings (a-2, A-Z)
o dnusy uarduay 1&:@) waamnua uazdadula
(Underscore) wi

<dndandianm>

s : Smrmeanant 7 ddnss ualiviu 15 ddns
* stasiutwi Snfiarin Gaslddanusmendings (a-2, A-Z)
dnusy uazdnay (0-9) winfu

* Budusianiiu Sudintivndiaudusiasiutini
Winawme : sl aanduduas wnofvdaniudiniaya
msdntdeutuszun afodaluli Login Taald swasului

anlmnasgumsiadataiomeds (mim.) nuofinns ouuwses 6 winsmumh et npanLAT 10400 Tns, 0-2298-63004  FAGNO117v2.6.0





หน้าที่16

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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รูปที่10 หน้าจอแสดงผล กรณีที่มีข้อมลเลขประชาชนในฐานข้อมููล
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หน้าที่17

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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· การล้างข้อมูลเลขประจําตัวประชาชนที่ทําการบันทึกไว้ที่หน้าจอให้คลิกที่
เครื่องหมายกากบาทสีแดง [image: image5.jpg]


 จะล้างข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน คํานําหน้า ชื่อ และนามสกุล

· กรณีบันทึกเลขประจําตัวประชาชนไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความปฏิเสธ
ดังรูปที่11
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รูปที่11 หน้าจอแสดงผล กรณีบันทึกเลขประจําตัวประชาชนไม่ถกต้องู
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หน้าที่18

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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· กรณีการลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคล
1.  ระบุเลขประจําตัวประชาชนครบ 13 หลักของผู้ลงทะเบียนและคลิกที่

เครื่องรูปแว่นขยาย [image: image6.jpg]


 เพื่อค้นหาว่า มีข้อมูลในฐานข้อมูลหรือไม่โดยขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการ ลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคลจะไม่มี(ข้อมูลในฐานข้อมูล)

2. การบันทึกข้อมูลโดยให้ระบุคํานําหน้า ชื่อ นามสกุล ตําแหน่ง เลือก

ประเภทของระดับ เพศ วนเดือนปีเกิดั สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน จังหวัด อําเภอ/เขต รหัสไปรษณีย์ หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ และ e-mail การลงทะเบียนคลิกเลือก [image: image7.jpg]


 ลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคล

ระบบจะไม่อนุญาตให้คลิกที่รูปแว่นขยาย [image: image8.jpg]


 และระบุใส่รหัสที่เห็น

· กรณีการลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงบุคคล
1.  กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียนมีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะ

ตั้งค่าเป็น "เปลี่ยนแปลงบุคคล " ให้โดยอัตโนมัติและอนุญาตให้คลิกที่รูปแว่นขยาย [image: image9.jpg]


 กรณีที่สํานักงาน ของผู้ที่ลงทะเบียน ไม่มีข้อมูลรายชื่อบุคคล ระบบจะแสดงข้อความ "ไม่พบข้อมูลรายชื่อบุคคลที่ปฏิบัติงานใน สํานักงานปัจจุบัน" ดังรูปที่12
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หน้าที่19

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ
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รูปที่12 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงบุคคลไม่ได้มาปฎิบัติงานแทนบุคคลอื่น
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หน้าที่20

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

[image: image68.jpg]r——

oty (o i A | s ey o 0 § TN PR 14D





2. กรณีที่เลขประจําตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียนมีอยู่ในฐานข้อมูล ระบบจะ

ตั้งค่าเป็น "เปลี่ยนแปลงบุคคล " ให้โดยอัตโนมัติและอนุญาตให้คลิกที่รูปแว่นขยาย [image: image10.jpg]


 โดยระบบจะ แสดง รายชื่อบุคคลที่ผู้ลงทะเบียนต้องการเปลี่ยนแปลง กรณีย้ายมาแทนผู้ปฏิบัติงานเดิมให้เลือก รายชื่อ บุคคลที่ต้องการมาแทน ดังรูปที่13

[image: image69.jpg][ a——

ettty | i ' e e e 840 4 T840





รูปที่13 หน้าจอแสดงผล การลงทะเบียนเปลี่ยนแปลงบุคคลและมาปฎิบัติงานแทนบุคคลอื่น


หน้าที่21

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


· การบันทึกใส่รหัสที่เห็น ต้องบันทึกให้ตรงกับตัวอักษรในรูปภาพที่แสดง และ ทุกครั้งที่มีการแก้ไขข้อมูล ตัวอักษรในช่อง”ใส่รหัสที่เห็น” จะเปลี่ยนแปลง ทั้งนี้เพื่อป้องกันการลอบ ลงทะเบียนแบบอัตโนมัติจากผู้อื่น
· เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง ข้อความคําถาม “ต้องการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียนของเลขประจําตัวประชาชน หรือ e-mail” หรือไม่ ดังรูป ที่14 เมื่อเลือกเมนู“OK” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “[(ขั้นตอนที่2)]” ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน เจ้าหน้าที่พัสดุดังรูปที่15 แล้วดําเนินการในขั้นที่4 ต่อไป

รูปที่14 หน้าจอแสดงข้อความคําถาม ยืนยันการจัดเก็บข้อมลู


หน้าที่22

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่15 [(ขั้นตอนที่2)] หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


หน้าที่23

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่4
การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

(1) กรณีตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน จากรูปที่15 แล้วยังมีข้อมูลที่ได้บันทึก ผิดพลาดต้องแก้ไข ให้กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียน เจ้าหน้าที่พัสดุที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกข้อมูลไว้ดังรูปที่6 แล้วดําเนินการแก้ไข หรือดําเนินการในลักษณะ เดียวกับขั้นที่3 ต่อไป ดังรูปที่16


รูปที่16 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไข “e-mail”


หน้าที่24

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


(2) กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนแล้วข้อมูลถูกต้อง ให้กดปุ่ม “ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงข้อความคําถาม “ต้องการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียนของ เลขประจําตัวประชาชน หรือ e-mail” หรือไม่ดังรูปที่17 เมื่อเลือกเมนู“OK” ระบบฯ จะแสดงผล “[(ขั้นตอนที่2)]” ดังรูปที่18 เพื่อให้ ตรวจสอบข้อมูลเมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วให้กดปุ่ม “ตกลง” จะแสดงผล “[(ขั้นตอนที่3)]” เพื่อให้พิมพ์“พิมพ์ แบบแจ้งการการลงทะเบียน”ดังรูปที่19


รูปที่17 หน้าจอแสดงผล ยืนยันการจัดเก็บข้อมลที่แก้ไขู


หน้าที่25

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่18 หน้าจอแสดง [(ขั้นตอนที่2)] ตรวจสอบข้อมูล” หลังการแก้ไข “e-mail”


หน้าที่26

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่19 หน้าจอ[(ขั้นตอนที่3)] “พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” เจ้าหน้าที่พัสดุ


หน้าที่27

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่5
การพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนของเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเข้าใช้งานในระบบ


e-GP”

(1) กรณีที่พบว่ายังมีข้อมูลที่ได้ลงทะเบียนผิดพลาดอีกใน [(ขั้นตอนที่3)] “แบบแจ้ง การลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเข้าใช้งานในระบบ e-GP” ดังรูปที่19 ให้กดเมนู“แก้ไขข้อมูล” ระบบฯ จะ แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูล [(ขั้นตอนที่1)] ที่ผู้ลงทะเบียนได้ทําการบันทึกแก้ไขข้อมูลครั้งล่าสุด เพื่อให้ผู้ ลงทะเบียนทําการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียนอีกครั้ง ดังรูปที่20 แล้วดําเนินแก้ไข หรือดําเนินการใน ลักษณะเดียวกับ ขั้นที่3 ต่อไป


รูปที่20 หน้าจอแสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมลู


หน้าที่28

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


(2) กรณีข้อมูลที่ปรากฏในหน้าจอแสดงผล “แบบแจ้งการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อเข้าใช้งานในระบบ e-GP” ถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่ม “พิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดง หน้าจอยืนยันการพิมพ์แบบฟอร์มฯ และเมื่อกดปุ่ม “Print” ระบบฯ จะพิมพ์แบบฟอร์ม “แบบแจ้งการ ลงทะเบียนเจ้าหน้าท่พัสดุเพื่อเข้าใช้งานในระบบี e-GP” ดังรูปที่21


รูปที่21 หน้าจอแสดงการสั่งพิมพ์“แบบแจ้งการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ”


หน้าที่29

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


(3) วิธีการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ในการพิมพ์แบบฟอร์มให้ทําการตั้งค่าตามรูปจอภาพ ดังรูปที่22 และดังรูปที่23


รูปที่22 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ที่เป็น Margins “Inches”


รูปที่23 หน้าจอแสดงการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ที่เป็น Margins “millimeters”


หน้าที่30

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


(4) เมื่อทําการพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว ระบบฯ จะยังแสดงหน้าจอใน [(ขั้นตอน ที่3)] ผู้ลงทะเบียนสามารถสั่งพิมพ์แบบแจ้งฯ ได้อีกครั้ง เมื่อพิมพ์แบบแจ้งฯ เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “ขั้นตอน ถัดไป” ระบบฯ จะแสดง [(ขั้นตอนที่4)] จบการลงทะเบียนออนไลน์ดังรูปที่24


รูปที่24 หน้าจอแสดง [(ขั้นตอนที่4)]  “จบการลงทะเบียนออนไลน์”

(5) กรณีที่พิมพ์“แบบแจ้งการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเข้าใช้งาน ในระบบ e-GP” เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม แต่ยังพบข้อผิดพลาดจากการลงทะเบียนนั้นอีก

(5.1) กรณีที่ยังไม่ออกจากหน้าจอ ตามรูปท่ี24 ให้กดเมนู“กลับสู่หน้าแรกการ ลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอการลงทะเบียนสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ดังรูปที่4 อีกครั้งจากนั้น กดปุ่ม “ต้องการแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน ให้บันทึก ลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชน ดังรูปที่25


หน้าที่31

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่25 หน้าจอ “แก้ไขข้อมูลการลงทะเบียน”

ให้บันทึกลําดับการลงทะเบียน และเลขประจําตัวประชาชนหากบันทึก ข้อมูลเพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง ระบบฯ จะไม่ยอมรับ ต้องทําการบันทึกให้ครบและเมื่อบันทึกข้อมูลครบ ให้กดปุ่ม ”ค้นหา” ระบบฯ แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุตามรูปที่5 เพื่อให้ ทําการแก้ไขข้อมูล หรือดําเนินการในลักษณะเดียวกับขั้นที่4 ต่อไป

และกรณีที่จําลําดับการลงทะเบียนไม่ได้ให้ลงทะเบียนใหม่โดยเริ่ม ดําเนินการตั้งแต่ขั้นที่1 เนื่องจากหากผู้ลงทะเบียนไม่ส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ภายใน 15 วัน ตามขั้น ที่7 ระบบฯ จะลบข้อมูลการลงทะเบียนออกจากระบบ

(5.2) กรณีที่ออกจากระบบฯไปแล้ว ให้เข้าที่เว็บไซต์

http://www.gprocurement.go.th ระบบฯ จะแสดงหน้าจอหลัก ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ดังรูปที่1 จากนั้นดําเนินการเช่นเดียวกับข้อ 5.1

ขั้นที่6
การส่งแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ


เมื่อพิมพ์แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ แล้ว ให้เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานใน

สังกัด เพื่อให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนดังกล่าว โดยไม่ต้องส่งแบบแจ้งการ ลงทะเบียนฯ ดังกล่าว ให้กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแต่อย่างใด


หน้าที่32

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่7
การตรวจสอบแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ

เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ พร้อมกับสําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน หรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอลงทะเบียน ซึ่งได้ลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกต้องเรียบร้อย แล้ว ให้ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน กับแบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ที่ได้รับตามรายการ ดังนี้

คําอธิบายรายการการตรวจสอบข้อมลการลงทะเบียนู

กับ แบบแจ้งการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุตามรูปที่21

	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย

	
	1. ที่........./........วันที่......................
	แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ต้องมีเลขที่

	
	
	
	หนังสือออก และวันเดือนปีที่ออกหนังสือ

	
	2. แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ
	แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ ต้องตรงกับ

	
	
	
	บทบาทและหน้าที่ของผู้ขอลงทะเบียน เช่น

	
	
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุต้องเป็น “แบบแจ้งการ

	
	
	
	ลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อเข้าใช้งานใน

	
	
	
	ระบบ e-GP” เป็นต้น

	
	3. ลําดับการลงทะเบียน
	ลําดับการลงทะเบียน ต้องตรงกับข้อมูล

	
	
	
	ซึ่งได้ลงทะเบียนไว้ในระบบฯ

	
	4. ชื่อสํานักงาน
	ก ร ณีห น่ว ย ง า น ผู้ข อ ล ง ท ะ เ บีย น เ ป็น

	
	
	
	หน่วยงานย่อย รหัสหน่วยงานและชื่อ

	
	
	
	หน่วยงานที่ปรากฏในแบบแจ้ง ต้องแสดงชื่อ

	
	
	
	หน่วยงานและรหัสหน่วยงานระดับกรม เช่น

	
	
	
	ลงทะเบียนสํานักงานคลังเขต ชื่อหน่วยงาน

	
	
	
	แ ล ะ ร หัส ห น่ว ย ง า น ร ะ ดับ ก ร ม คือ

	
	
	
	กรมบัญชีกลาง และรหัสหน่วยงาน 0304

	
	
	
	ตามลําดับ เป็นต้น

	
	5. การลงชื่อ
	แบบแจ้งการลงทะเบียนฯ จะต้องมีการ

	
	
	
	ลงชื่อ และตําแหน่งของผู้ลงทะเบียน

	
	ข้อมูลผ้ลงทะเบียนู
	
	

	
	6. คํานําหน้า
	คํานําหน้า ของผู้ลงทะเบียนจะต้องตรงกับ

	
	
	
	สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา

	
	
	
	ทะเบียนบ้านที่แนบ กรณีไม่ตรงกันต้องมี
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	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
	คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย
	

	
	
	เ อ ก ส า ร ห ลัก ฐ า น แ ส ด ง ว่า ไ ด้มีก า ร
	
	

	
	
	เปลี่ยนแปลง คํานําหน้า นั้น ๆ
	

	
	7. นามสกุล
	นามสกุล ของผู้ลงทะเบียนจะต้องตรงกับ
	
	

	
	
	สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนา
	

	
	
	ทะเบียนบ้านที่แนบ กรณีไม่ตรงกันต้องมี
	

	
	
	เ อ ก ส า ร ห ลัก ฐ า น แ ส ด ง ว่า ไ ด้มีก า ร
	

	
	
	เปลี่ยนแปลง นามสกุล นั้น ๆ
	

	
	8.ตําแหน่ง และระดับ
	ตําแหน่ง และระดับ ต้องตรงกับข้อมูลที่ผู้
	
	

	
	
	ลงทะเบียนได้บันทึกไว้(ข้อมูลปรากฏตามที่
	

	
	
	ระบบฯ แสดงหน้าจอ)
	

	
	9. เลขประจําตัวประชาชน
	ต้องตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
	
	

	
	
	หรือสําเนาทะเบียนบ้านที่แนบ
	

	
	10. วัน เดือน ปีเกิด
	ต้องตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
	
	

	
	
	สําเนาทะเบียนบ้านที่แนบ
	

	
	11.ที่อยู่ปัจจุบัน
	ที่อยู่ปัจจุบันของผู้ลงทะเบียน ต้องตรงกับ
	
	

	
	
	ข้อมูลที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกไว้(ข้อมูล
	

	
	
	ปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหน้าจอ)
	

	
	12. หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ
	หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ ของผู้
	
	

	
	
	ลงทะเบียน ต้องตรงกับข้อมูลที่ผู้ลงทะเบียน
	

	
	
	ได้บันทึกไว้( ข้อมูลปรากฏตามที่ระบบฯ
	

	
	
	แสดงหน้าจอ)
	

	
	13. e-mail address
	e-mail   address ของผู้ลงทะเบียน  ต้อง
	
	

	
	
	ตรงกับข้อมูลที่ผู้ลงทะเบียนได้บันทึกไว้
	

	
	
	(ข้อมูลปรากฏตามที่ระบบฯ แสดงหน้าจอ)
	

	
	14. การลงทะเบียน
	ให้ใส่ใน  กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้
	
	

	
	
	ลงทะเบียนครั้งแรกของบุคคล
	

	
	
	เปลี่ยนแปลงบุคคล(กรณีที่มีข้อมูลใน
	

	
	
	ระบบ หรือ เป็นการลงทะเบียนครั้งแรกและ
	

	
	
	มาปฏิบัติงานแทนบุคคลเดิม)
	

	
	15. เอกสารแนบ
	ให้ใส่ใน  เมื่อได้แนบสําเนาบัตร
	
	



หน้าที่34

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รายการข้อมลู
คําอธิบาย ประจําตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน มา ด้วยแล้ว


ขั้นที่8 แจ้งผลการลงทะเบียน


เมื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและอนุมัติการลงทะเบียนแล้ว จะแจ้งผลการอนุมัติ ไปยัง “e-mail” ตามที่ผู้ลงทะเบียนได้ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน ดังรูปที่26


รูปที่26 หน้าจอแสดงผล “แจ้งการอนุมัติการลงทะเบียน”


หน้าที่35

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


8. การเข้าส่ระบบครั้งแรกู (First Time Login)

ขั้นที่1
การเข้าใช้ระบบฯ


จากรูปที่26 เมื่อผู้ลงทะเบียนได้รับแจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ทาง e-mail แล้วสามารถ login เข้าใช้งานในระบบ e-GP ครั้งแรก โดยกด Link เข้าสู่เว็บไซต์เข้าสู่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th จาก e-mail ที่ได้รับแจ้งผลอนุมัติการลงทะเบียน แสดงดังรูปที่27 และ 28


รูปที่27 หน้าจอการเข้าส่ระบบู e-GP ครั้งแรก


หน้าที่36

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่28 หน้าจอ การ log in เข้าส่ระบบครัูงแรก้

คําอธิบาย รายการการบันทึกข้อมูลเข้าส่ระบบครั้งแรกู ตามรูปที่28

	
	

	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย

	เข้าส่ระบบครั้งแรกู
	

	1. รหัสผู้ใช้
	บันทึกรหัสผู้ใช้ตามที่ได้รับแจ้งทาง e-mail (ตามที่ผู้ลงทะเบียนได้

	
	ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน)

	2. รหัสผ่าน
	บันทึกรหัสผ่าน ตามที่ได้รับแจ้งทาง e-mail (ตามที่ผู้ลงทะเบียนได้

	
	ระบุไว้ในข้อมูลการขอลงทะเบียน)


ขั้นที่2
การแก้ไขรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านใหมู่


จากรูปที่28 เมื่อบันทึกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ที่ได้รับแจ้งทาง e-mail แล้วให้กดปุ่ม “ตกลง” ระบบฯ จะตรวจสอบข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ดังนี้

(1) กรณีที่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ เพื่อให้กําหนดแก้ไข รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านและคําถามช่วยจํา โดยประกอบด้วย “รหัสผู้ใช้ถาวร” “รหัสผ่านใหม่” “ยืนยันรหัสผ่าน” “คําถาม” และ “คําตอบ” ของคําถามช่วยจํา แสดงดังรูปที่29


หน้าที่37

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


(2) กรณีที่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบฯ จะแสดงข้อความ “ค้นหารหัสผู้ใช้และ รหัสผ่านในฐานข้อมูลไม่พบ” ให้ใส่รหัสผู้ใช้ชั่วคราว และรหัสผ่านชั่วคราว ให้ถูกต้องอีกครั้ง


รูปที่29 หน้าจอ “แก้ไขรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู” สําหรับการเข้าใช้งานในครั้งต่อไป

คําอธิบาย รายการการบันทึกข้อมลแก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านู

สําหรับเข้าใช้งานครั้งถัดไป ตามรูปที่29

	
	

	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย

	แก้ไขรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู
	

	1. รหัสผู้ใช้ถาวร
	บันทึกรหัสผู้ใช้ถาวร ที่ผู้ใช้งานต้องการกําหนดใหม่สําหรับ

	
	การเข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป โดยมีความยาว

	
	มากกว่า 6 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 20 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง

	
	ต้องใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z,  A-Z)  ตัวอักขระ และ

	
	ตัวเลข (0-9) เครื่องหมายจุด และขีดเส้นใต้(Underscore)

	
	เท่านั้น

	2. รหัสผ่านใหม่
	บันทึกรหัสผ่านใหม่ที่ผู้ใช้งานต้องการกําหนด สําหรับการ

	
	เข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป โดยมีความยาวมากกว่า

	
	7 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 15 ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้



หน้าที่38

	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
	คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย
	

	
	
	ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (a-z,  A-Z)  ตัวอักขระ และตัวเลข
	
	

	
	
	(0-9) เท่านั้น
	

	
	3. ยืนยันรหัสผ่าน
	บันทึกยืนยันรหัสผ่าน ที่ผู้ใช้งานต้องการกําหนด สําหรับ
	
	

	
	
	การเข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป ต้องกําหนดเหมือนกับ
	

	
	
	รหัสผ่านใหม่ในข้อ 2
	

	
	คําถามช่วยจํา
	
	
	

	
	4. คําถาม
	เลือกคําถามช่วยจําที่ผู้ใช้งานต้องการกําหนด จากที่ระบบฯ
	

	
	
	กําหนดไว้
	

	
	5. คําตอบ
	บันทึกคําตอบของคําถามช่วยจํา ในข้อ 4 ซึ่งผู้ใช้งานเลือก
	
	

	
	
	กําหนดไว้
	


(3) เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบฯ จะแสดงข้อความถาม “ต้องการ แก้ไขรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” ดังรูปที่30 หรือไม่เมื่อกดปุ่ม OK จะแสดงหน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐ” ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับขั้นที่1 ของหัวข้อ การลงทะเบียนฯ แล้ว Log in โดยใช้รหัสผู้ใช้ถาวร และ รหัสผ่านใหม่ต่อไป


รูปที่30 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแก้ไขรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู”


หน้าที่39

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


9. การเข้าใช้งานในระบบฯ ครั้งต่อไป

เมื่อผู้ลงทะเบียน ได้กําหนดรหัสผู้ใช้ถาวร และรหัสผ่านใหม่แล้ว ให้เข้าที่เว็บไซต์ http://www.gprcurement.go.th โดยดําเนินการเช่นเดียวกับ ขั้นที่1 ของหัวข้อ การลงทะเบียนฯ จากรูปที่31 ให้คลิก เลือก “ระบบงานใหม่”ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่32 ให้Login ด้วยรหัสผู้ใช้ถาวร และรหัสผ่าน ที่กําหนดใหม่จากนั้น คลิกที่เครื่องหมาย [image: image11.jpg]


 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอเมนูรายการการใช้งานระบบของ เจ้าหน้าที่พัสดุดังรูปที่33 สําหรับการใช้งานรายการต่างๆ จะกล่าวถึงในหัวข้อต่อไป


รูปที่31 หน้าจอเลือกระบบการ “ลงทะเบียน”


หน้าที่40

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่32 หน้าจอการ login เข้าใช้งานระบบฯ


รูปที่33 หน้าจอเมนูรายการ การใช้งานของเจ้าหน้าที่พัสดุ


หน้าที่41

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


10. แก้ไขข้อมูล

ขั้นที่1
การเข้าระบบแก้ไขข้อมลส่วนบุคคลู


จากรูปที่33 เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ให้คลิกที่“แก้ไขข้อมูล” ระบบฯ จะนํา ข้อมูลที่ผู้ลงทะเบียนไว้แล้วมาแสดงให้ทําการแก้ไข ดังรูปที่34


รูปที่34 หน้าจอแก้ไขข้อมลส่วนบุคคลู แสดงตัวอย่างการแก้ไข “วัน เดือน ปีเกิด”


หน้าที่42

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่2
การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล


คําอธิบายรายการการบันทึกข้อมลแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่พัสดุู ตามรูปที่34 (ซึ่งสามารถแก้ไขได้จํานวน 16 รายการ)

	
	

	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย

	1.คํานําหน้า
	เลือกคํานําหน้าชื่อของผู้ใช้งาน ที่ต้องการแก้ไข

	2.ชื่อ
	บันทึกชื่อของผู้ใช้งาน ซึ่งต้องการแก้ไข

	3.นามสกุล
	บันทึกนามสกุลของผู้ใช้งาน ซึ่งต้องการแก้ไข

	4.ตําแหน่ง
	บันทึกตําแหน่งที่ต้องการแก้ไข ของผู้ใช้งานใน

	
	หน่วยงานนั้น ๆ

	5.ประเภทของระดับ
	เลือก  ระดับ หรือ  กลุ่ม ของผู้ใช้งาน

	
	ซึ่งต้องการแก้ไข

	6.ระดับ
	เลือก  ระดับ ซึ่งต้องการแก้ไข โดยเลือกจากที่

	
	ระบบกําหนดให้(ระดับ 1 – ระดับ 11) กรณีไม่มี

	
	ระดับไม่ต้องเลือก

	7.กลุ่ม
	เลือก  กลุ่ม ซึ่งต้องการแก้ไข โดยเลือกจากที่

	
	ระบบกําหนดให้(กลุ่มทั่วไป,วิชาการ,อํานวยการ

	
	และบริหาร) และต้องเลือกกลุ่มย่อยของผู้ใช้งาน

	
	จากที่ระบบกําหนดให้ซึ่งต้องสอดคล้องกับกลุ่ม

	
	ที่แก้ไข

	8.เพศ
	เลือกเพศของผู้ใช้งาน ซึ่งต้องการแก้ไข จากที่ระบบ

	
	กําหนดให้ ชาย หรือ  หญิง

	9.วันเดือนปีเกิด
	กรณีแก้ไข วันเดือนปีเกิด ของผู้ใช้งาน ต้องแก้ไขให้

	
	ถูกต้องตรงกับสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ

	
	สําเนาทะเบียนบ้าน ซึ่งได้รับรองสําเนาถูกต้องแล้ว

	
	โดยระบุวันเดือนปีเกิด เป็นพุทธศักราชในรูปแบบ

	
	(ววดดปปปป)

	10.สถานที่ติดต่อ/ที่อยู่ปัจจุบัน
	แก้ไขบ้านเลขที่,ชื่ออาคาร/หมู่บ้าน,หมู่ที่,ตรอก/ซอย

	(ระบุเลขที่หมู่ที่ตรอก /ซอย ถนน)
	หรือ ถนน ของผู้ใช้งานที่สามารถติดต่อได้โดยไม่

	
	รวมตําบล,อําเภอ และจังหวัด

	11.จังหวัด
	เลือกแก้ไขจังหวัด ที่ผู้ใช้งานอยู่จากที่ระบบ

	
	กําหนดให้



หน้าที่43

	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
	คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย
	

	
	12.อําเภอ/เขต
	เลือกแก้ไข อําเภอ/เขต ที่ผู้ใช้งานอยู่จากที่ระบบ
	
	

	
	
	กําหนดให้
	

	
	13.ตําบล/แขวง
	เลือกแก้ไข ตําบล/แขวง ที่ผู้ใช้งานอยู่จากที่ระบบ
	
	

	
	
	กําหนดให้
	

	
	14.รหัสไปรษณีย
	แก้ไขรหัสไปรษณียบันทึกรหัสไปรษณีย์ให้ตรงตามที่
	
	

	
	
	อยู่ที่ผู้ใช้งานบันทึกข้างต้น
	

	
	15.หมายเลขโทรศัพท์สําหรับติดต่อ
	แก้ไขเบอร์โทรศัพท์ของผู้ใช้งาน ให้เป็นหมายเลข
	
	

	
	
	เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ตามรูปแบบที่
	

	
	
	กําหนด เช่น 0-2273-9614 ต่อ 6777 เป็นต้น
	

	
	16.e-mail
	แก้ไข e-mail ของผู้ใช้งาน ที่จะใช้ในการรับแจ้งผล
	
	

	
	
	การอนุมัติการลงทะเบียนให้ถูกต้องตามที่
	

	
	
	ผู้ใช้งานต้องการ ทั้งนี้ต้องเป็น e-mail ของหน่วยงาน
	

	
	
	เท่านั้น
	

	
	17.ใส่รหัสที่เห็น
	บันทึก “ใส่รหัสที่เห็น” ให้ตรงกับที่ระบบกําหนด
	
	

	
	
	เพื่อเป็นการยืนยันการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล
	



หน้าที่44

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


เมื่อดําเนินการ “แก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ” เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก”ยืนยันการแก้ไข ระบบฯ จะแสดงหน้าจอยืนยันการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ดังรูปที่35 เมื่อคลิกที่ปุ่ม OK ระบบจะแสดง หน้าจอดังรูปที่36


รูปที่35 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การจัดเก็บข้อมลการลงทะเบียนู”


หน้าที่45

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่36 หน้าจอแสดงผล “บันทึกข้อมลเรียบร้อยแล้วู”

จบขันตอน้ แก้ไขข้อมลู


หน้าที่46

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


11. เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน

ขั้นที่1
การเข้าระบบเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน


จากรูปที่33 เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน ให้คลิกที่ข้อมูลส่วนบุคคลและคลิก

“เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน” ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่37 จากนั้นดําเนินการในขั้นต่อไป


รูปที่37 หน้าจอ “เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน”

คําอธิบายรายการการบันทึกข้อมลเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของเจ้าหน้าที่พัสดุูตามรูปที่37

	
	

	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย

	เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน
	

	1. รหัสผ่านเดิม
	บันทึกรหัสผ่านเดิม ที่ผู้ใช้งานกําหนดไว้ครั้งล่าสุด

	2. รหัสผ่านใหม่
	บันทึกรหัสผ่านใหม่ที่ผู้ใช้งานต้องการกําหนดใหม่

	
	โดยมีความยาวมากกว่า 7 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 15

	
	ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษรภาษาอังกฤษ

	
	(a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข (0-9) เท่านั้น

	3. ยืนยันรหัสผ่าน
	บันทึกยืนยันรหัสผ่าน ให้เหมือนกับรหัสผ่านใหม่ในข้อ 2



หน้าที่47

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


เมื่อบันทึก “รหัสผ่านเดิม” กําหนด “รหัสผ่านใหม่” และ “ยืนยันรหัสผ่าน” ที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบฯ จะแสดงข้อความ “ต้องการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน“ดังรูปที่38 หรือไม่จากนั้น กดปุ่ม OK เพ่อยืนยันการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านื


รูปที่38 หน้าจอแสดงผล “การเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน”

จบขั้นตอน เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน


หน้าที่48

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


12. ลืมรหัสผ่าน

ขั้นที่1 การเข้าส่ระบบลืมรหัสผ่านู


กรณีผู้ใช้งาน ลืมรหัสผ่าน แต่ยังจํารหัสผู้ใช้งานได้ให้เข้าที่เว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบใหม่)” ดังรูปที่39 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน ดังรูปที่40 จากนั้นคลิกเลือก “ระบบใหม่” ระบบฯ แสดงหน้าจอดังรูปที่ 41 ที่“ลืมรหัสผ่าน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น “ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ” จากนั้นคลิกที่ปุ่ม [image: image12.jpg]


 แล้วดําเนินการในขั้นตอนต่อไป


รูปที่39 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”


หน้าที่49

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่40 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน”


รูปที่41 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ


หน้าที่50

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่2
การใส่รหัสผ้ใชู้


จากรูปที่41 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “ลืมรหัสผ่าน” ดังรูปที่42, 43


รูปที่42 หน้าจอแสดง กรณี“ลืมรหัสผ่าน”


รูปที่43 หน้าจอการ “ตั้งรหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน


หน้าที่51

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่3
การบันทึกข้อมูลลืมรหัสผ่าน


คําอธิบาย รายการการบันทึกข้อมลลืมรหัสผ่านู ตามรูปที่43

	
	

	รายการข้อมูล
	คําอธิบาย

	ลืมรหัสผ่าน
	

	1. รหัสผู้ใช้
	บันทึกรหัสผู้ใช้ถาวร ที่ผู้ใช้งานได้กําหนดไว้

	คําถามช่วยจํา
	

	2. คําถาม
	เลือก “คําถามช่วยจํา”ที่ผู้ใช้งานได้กําหนดไว้

	3. คําตอบ
	บันทึก ”คําตอบ” ของคําถามช่วยจํา

	
	ที่ผู้ใช้งานได้กําหนดไว้

	ตั้งรหัสผ่านใหม่
	

	4. รหัสผ่านใหม่
	บันทึก ”รหัสผ่านใหม่” ที่ผู้ใช้งาน ต้องการกําหนด

	
	โดยมีความยาวมากกว่า 7 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 15

	
	ตัวอักษร ห้ามมีช่องว่าง ต้องใช้ตัวอักษร

	
	ภาษาอังกฤษ (a-z, A-Z) ตัวอักขระ และตัวเลข

	
	(0-9) เท่านั้น

	5. ยืนยันรหัสผ่าน
	บันทึก “ยืนยันรหัสผ่าน” ให้เหมือนกับรหัสผ่าน

	
	ใหม่ในข้อ 4


เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบฯ จะแสดงข้อความคําถาม “ต้องการ แก้ไขรหัสผ่าน” ดังรูปที่44 หรือไม่กดปุ่ม OK เพื่อยืนยันการแก้ไขรหัสผ่านดังกล่าว จากนั้น ระบบฯ จะแสดง ข้อความแจ้ง “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” ดังรูปที่45


หน้าที่52

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่44 หน้าจอการ “ตั้งรหัสผ่านใหม่” กรณีลืมรหัสผ่าน


รูปที่45 หน้าจอแสดงผล “บันทึกข้อมลเรียบร้อยแล้วู”

จบขั้นตอน ลืมรหัสผ่าน


หน้าที่53

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


13. ลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู

ขั้นที่1 การเข้าส่ระบบลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านู


กรณีผู้ใช้งาน ลืมทั้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ให้เข้าที่เว็บไซต์

http://www.gprocurement.go.th คลิก “ลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบใหม่)” ดังรูปที่46 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอลงทะเบียน ดังรูปที่47 จากนั้นคลิก เลือก “ระบบใหม่” ระบบฯ แสดงหน้าจอดังรูปที่ 48 ที่“ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านผ่าน” เลือกตัวเลือกระบบการลงทะเบียนเป็น“ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ”

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม [image: image13.jpg]


 แล้วดําเนินการในขั้นตอนต่อไป


รูปที่46 หน้าจอหลัก “ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ”


หน้าที่54

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่47 หน้าจอเลือกระบบ “ลงทะเบียน”


รูปที่48 หน้าจอ Log in เข้าใช้งานระบบฯ


หน้าที่55

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่2
การใส่รหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู


จากรูปที่48 ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ “ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน” ดังรูปที่49 ให้บันทึก

ข้อมูลเลขประจําตัวประชาชน และ e-mail ดังรูปที่50


รูปที่49 หน้าจอ “ลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู”


รูปที่50 หน้าจอค้นหากรณี“ลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู”


หน้าที่56

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


ขั้นที่3
การบันทึกข้อมูลลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู


คําอธิบายรายการการบันทึกข้อมลลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านู ตามรูปที่50

	
	

	รายการข้อมลู
	คําอธิบาย

	ลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู
	

	1. เลขประจําตัวประชาชน
	บันทึกเลขประจําตัวประชาชน จํานวน 13 หลัก

	
	ของผู้ใช้งาน ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้

	2. e-mail
	บันทึก e-mail ของผู้ใช้งาน ตามที่ได้ลงทะเบียนไว้


จากรูปที่50 เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วน ให้กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบฯ จะทําการค้นหาข้อมูล ส่วนบุคคลของผู้ลงทะเบียนที่ลืมรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แสดงดังรูปที่51 ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบฯ จะแสดง ข้อความถาม “ต้องการให้แจ้ง รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านทาง e-mail “ หรือไม่แสดงดังรูปที่52 จากนั้นกดปุ่ม OK เพื่อให้ระบบฯ ดําเนินการส่งข้อมูลรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านใหม่ให้แก่ผู้ใช้งานระบบฯ ซึ่งลืมรหัสผู้ใช้และ รหัสผ่าน ดังกล่าวทาง e-mail ที่แจ้งไว้ในตอนลงทะเบียนต่อไป แสดงดังรูปที่53


รูปที่51 หน้าจอแสดง “ข้อมูลส่วนบุคคล” ของผ้ใช้งานระบบฯู กรณีลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู


หน้าที่57

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


รูปที่52 หน้าจอแสดงผลยืนยัน “การแจ้งรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านทางู e-mail”


รูปที่53 หน้าจอแสดงผล “ได้ส่งe-mail ให้กับผ้ลงทะเบียนู” แล้ว

จบขันตอน้ ลืมรหัสผ้ใช้และรหัสผ่านู


หน้าที่58

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจังหวัดมุกดาหาร
คู่มือการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่พัสดุ


14. การติดต่อสอบถาม

หากมีปัญหาในการลงทะเบียน หรือการเข้าใช้งานในระบบฯ สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ สํานักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (สมจ.) กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 สามเสนใน พญาไท กรุงเทพฯ

โทร. 0-2273-9024 ต่อ 4647 6704 6777 หรือ 0-2273-9673

...............................................................................
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