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1. รายการรับโอน 

 เมื่อเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลือกเมนู “รายการรับโอน” 

 

รูปภาพที่ 12 - 22 แถบเมนูย่อย “รายการรับโอน” 

เมื่อเลือกเมนูย่อย “รายการรับโอน” ระบบแสดงหน้ารายการรับโอน สามารถเลือกคลิก ไอคอน  เพื่อเพิ่มข้อมูลทะเบียนประวัติ 

คลิกไอคอน  เพื่อส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง ซ่ึงรายชื่อจะปรากฏในหน้าส่งไปออกค าสั่งก็ต่อเมื่อ มีการเลือกหน่วยงานที่รับโอนและ
แก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย 
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รูปภาพที่ 12 - 23 หน้ารายการรับโอน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายชื่อรับโอนและไอคอนส าหรับคลิกส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการชื่อรับโอน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อยจัดการรายการรับโอน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงเมนูย่อยเลือกหน่วยงานที่รับโอน, อัปโหลดเอกสาร, รายละเอียด และลบ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อรับโอน 

 หากจะเพิ่มข้อมูลรายชื่อรับโอน ให้ท าการใชเมาส์คลิก  ระบบปรากฏหน้าเพิ่มข้อมูล ทะเบียนประวัติข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ทากรคลิก 

 และยืนยันการบันทึกข้อมูล หลังจากบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น รายชื่อที่ท าการเพิ่มจะปรากฏในหน้า “รายการรับ
โอน” ทันที เพื่อให้ท าการเลือกหน่วยงานรับโอนในขั้นตอนถัดไป 

 

รูปภาพที่ 12 - 24 หน้าเพิ่มข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มรูปภาพประจ าตัว 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกเลขประจ าตัวประชาชน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกให้เลือกค าน าหน้าชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกนามสกุล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกเลือกวัน/เดือน/ปี เกิด 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงอายุ โดยระบบจะค านวณให้อัตโนมัติหลังจากคลิกเลือกวันที่ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกเพศ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานภาพ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกสัญชาติ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเชื้อชาติ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกศาสนา 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกหมู่เลือด 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเบอร์โทร 
หมายเลข 15 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 

 เมื่อท าการเพิ่มข้อมูลทะเบียนประวัติเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายชื่อรายชื่อรับโอนที่ เพิ่มในหน้ารายการรับโอน 

หากคลิกไอคอน  และเลือก  ระบบจะแสดงหน้าเลือกหน่วยงานที่รับโอน ให้ท าการคลิก

เลือกหน่วยงานที่ต้องการรับโอน จากนั้นท าการคลิก  และยืนยันการเลือกหน่วยงานรับโอน หลังจากท าการ

บันทึกเสร็จสิ้น ในหน้ารายการรับโอน ในรายชื่อจะปรากฏข้อมูลหน่วยงานที่รับโอน หากไม่มีแปลว่ายังไม่ได้เลือก

หน่วยงานรับโอน 

 การอัปโหลดเอกสารแนบท้ายเพิ่มเติม ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู  ระบบ แสดงหน้า “อัปโหลดเอกสาร” ให้

ท าการคลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด จากนั้นท าการคลิก  และยืนยันการอัปโหลดเอกสาร 

 

รูปภาพที่ 12 - 25 หน้าอัปโหลดเอกสารรับโอน 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์อัปโหลด 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการอัปโหลดไฟล์เอกสาร 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการอัปโหลดเอกสาร 

 การลบรายการชื่อรับโอน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และเลือกเมนู  และ ยืนยันการลบข้อมูล ระบบ

จะท าการลบรายการข้อมูลทันที 

 หลังจากท าการเลือกหน่วยงานที่รับโอนและอัปโหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  

และเลือกเมนู  เพื่อแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย ซึ่งสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวและต าแหน่งและ

หน่วยงานเดิม หากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 12 - 26 หน้าแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงและแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้รับโอน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลต าแหน่ง/สังเดิมของผู้รับโอน 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย 
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 เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้ายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบ แสดงหน้า “ส่งไปออกค าสั่ง
รับโอน” สามารถเลือกรายชื่อที่ต้องการส่งออกค าสั่ ง หลังจากคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท า การคลิกปุ่ม 

 เพื่อท าการส่งรายชื่อไปออกค าสั่งรับโอน 

 

รูปภาพที่ 12 - 27 หน้าแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการชื่อที่รอส่งไปออกค าสั่งรับโอน 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการส่งไปออกค าสั่ง โดยสามารถคลิกเลือกได้มากกว่า 
1 รายชื่อ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อที่ท าการคลิกเลือกไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 


