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1. รายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 

 ก่อนที่จะจัดการระบบแต่งตั้ง - เลื่อน - ย้าย ต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบียนประวัติ โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวัติ” 
และคลิกเลือกเมนู “ข้าราชการ กทม.สามัญ” จากนั้นให้เลือกรายชื่อที่ต้องการส่งไปยังระบบแต่งตั้ง - เลื่อน - ย้าย 

 

รูปภาพที่ 12 – 38 หน้าทะเบียนประวัติเพื่อส่งรายชื่อไปยังรายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 

 เมื่อเลือกรายชื่อที่ต้องการ ให้ท าการคลิกไอคอน  ระบบแสดงรายการต่าง ๆ จากนั้นให้เลือก “แต่งตั้ง-
เลื่อน-ย้าย” เพื่อส่งรายชื่อไปยังรายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 
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รูปภาพที่ 12 – 39 หน้าข้อมูลทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าที่ (แต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย) 

 เมื่อท าการคลิกเลือกเมนูย่อย “แต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย” ระบบจะส่งรายชื่อพร้อมเปิดหน้า “รายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย” ทันที 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถท าการจัดการข้อมูลก่อนท าการส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 

 

รูปภาพที่ 12 – 40 รายการแต่งตั้ง-เลือ่น-ย้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการชื่อแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อยจัดการรายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงเมนู แต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย, รายละเอียด และลบ 
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หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลสถานะรายการชื่อแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้ายไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการชื่อแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 

 การแต่ งตั้ ง -ย้ าย-โอน ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก  และคลิก เลือกเมนู  

  ระบบแสดงหน้า “เลือกหน่วยงานแต่งตั้ง-
เลื่อน-ย้าย” จากนั้นท าการคลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้ายที่ต้องการ หากท าการเลือกหน่วยงานและ

ต าแหน่งเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย หลังจากท าการบันทึกเสร็จสิ้น 
ระบบจะแสดงหน่วยงานที่รับการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้ายในรายการชื่อ โดยการคลิกเลือกหน่วยงานสามารถท ารายการต่อเมื่อ 
สถานะ “รอด าเนินการ” และ “เลือกต าแหน่งแล้ว” หากรายการใดสถานะแสดง “ส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง” และ “ออก
ค าสั่งเสร็จสิ้น” จะไม่สามารถท าการเลือกหน่วยงานได้ 

 

รูปภาพที่ 12 – 41 หน้าเลือกหน่วยงานที่แต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดง และให้เลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหาหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 3 รายการต าแหน่งส าหรับคลิกเลือกต าแหน่งส าหรับการแต่งตั้ง - เลื่อน - ย้าย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่รายงานตัว 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งที่คลิกเลือกส าหรับการบรรจุแต่งตั้ง 
หมายเลข 6 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลต าแหน่งเฉพาะว่าง 
หมายเลข 7 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลต าแหน่งทั้งหมด 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการต าแหน่ง และคอลัมน์ส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูล
ต าแหน่งตามคอลัมน์ที่คลิกเลือก 
หมายเลข 9 ปุ่ม “บันทึก” 
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 เมื่อรายชื่อแสดงในหน้า “รายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย” แล้ว ให้ท าการคลิก  แล้วคลิกเลือกเมนู  
ระบบแสดงหน้า “รายละเอียดการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย” ให้ท าการแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย หากท าการแก้ไข

ข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 12 – 42 รายละเอียดการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลและแก้ไขข้อมูลวุฒิการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลและแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง/สังกัดเดิม 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลและแก้ไขข้อมูลต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลและแก้ไขข้อมูลระดับต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลและแก้ไขข้อมูลเลขที่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ด ารงต าแหน่งในระดับปัจจุบันเมื่อ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหมายเหตุแต่งตั้ง-ย้าย-โอน 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกและยกเลิกการบันทึกข้อมูลแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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 การลบรายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการลบข้อมูล ระบบจะท าการลบรายการแต่งตั้ง-

เลื่อน-ย้ายที่ลบทันที โดยการลบรายการจะสามารถลบได้ต่อเมื่อสถานะยังคงเป็น “รอด าเนินการ และ เลือกต าแหน่ง

แล้ว” นอกเหนือจากสถาะที่กล่าวมา จะไม่สามารถลบรายการแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้ายได้ 

 การส่งรายชื่อแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้ายไปออกค าสั่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้า “ส่งไปออกค าสั่งแต่งตั้ง-

เลื่อน-ย้าย” เจ้าหน้าที่ท าการคลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการส่งไปออกค าสั่งแต่งตั้ง-เลื่อน-ย้าย หลังจากท าการคลิกเลือก

รายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 

 

รูปภาพที่ 12 – 43 หน้าส่งไปออกค าสั่งช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการชื่อที่รอออกค าสั่งแต่งตั้ง-ย้าย-โอน 
หมายเลข 3 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อไปออกค าสั่ง โดยสามารถคลิกเลือกรายชื่อได้มากกว่า 
1 รายการ 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อที่คลิกเลือกไปออกค าสั่งแต่งตั้ง-ย้าย-โอน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการชื่อที่รอส่งไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการส่งรายชื่อไปออกค าสั่งแต่งตั้ง-ย้าย-โอน 


