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1. ขั้นตอนการดำเนินการระบบแสดงความประสงค์ขอย้าย 

 

2. ขั้นตอนการทำงาน 
2.1 หน่วยงานส่วนกลาง : ผู้ใช้ทั่วไปส่วนกลาง 

 
 

2.2  หน่วยงานส่วนกลาง : ผอ.กอง/ศูนย์/สถาบัน/กลุ่มเทียบเท่า 

 
 

2.3  สำนักงานคลังจังหวัด : เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัด (ผู้ใช้ทั่วไป) 
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2.4  สำนักงานคลังจังหวัด : คลังจังหวัด 

 
 

2.5  สำนักงานคลังเขต : เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังเขต (ผู้ใช้ท่ัวไป) 
        

 
 

2.6  สำนักงานคลังเขต : คลังเขต 
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3. ระบบแสดงความประสงค์ขอย้าย 
3.1 จอภาพหลักของระบบแสดงความประสงค์ขอย้าย 

เมื่อระบบเปิดให้บันทึกแบบแสดงความประสงค์ขอย้าย จะมีข้อความแจ้งช่วงวันที่ให้เข้ามาบันทึกแบบ 
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3.2 จอภาพสร้างแบบ 

Menu สร้างแบบ 
Purpose                บันทึกความประสงค์ขอย้าย 
Function     เพ่ิมข้อมูล บันทึกแบบ ส่งแบบ ยกเลิกแบบ ล้างจอภาพ ตัวอย่างแบบ 
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3.3 ขั้นตอนการสร้างแบบ 

1. เลือกจอภาพ สร้างแบบ ระบบแสดงหน้าจอบันทึกแบบแสดงความประสงค์ขอย้าย 
2. ระบุรายละเอียดความประสงค์ขอย้ายตามเงื่อนไขการขอย้าย 

• วุฒิการศึกษา ต้องระบุที่ช่อง วุฒิการศึกษา 1. เสมอ (แต่สามารถเพ่ิมได้ 4 วุฒิ) 
ตัวอย่างข้อมูล 1. บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการ 
          2.  วิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ สาขาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ 

• มาดำรงตำแหน่งปัจจุบันเนื่องจาก  
- บรรจุ 
- บรรจุกลับ 
- รับโอน 
- เลื่อนระดับ (กรณีเลือก “เลื่อนระดับ” ซึ่งเป็นการเลื่อนจากระดับปฏิบัติการ เป็น 

ชำนาญการ หากที่ผ่านมาเคยได้รับการย้ายให้ระบุข้อมูลในหัวข้อ “ประวัติการย้าย 
ในระดับปัจจุบันย้อนหลัง 2 ลำดับ”) 

- ย้าย (กรณีเลือก “ย้าย” ต้องระบุข้อมูลในหัวข้อ “ประวัติการย้ายในระดับปัจจุบัน
ย้อนหลัง 2 ลำดับ” เสมอ) 

- ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน 
- อ่ืนๆ (กรณีเลือก “อ่ืนๆ” ต้องระบุข้อมูลที่ช่องด้านหลังอ่ืนๆ เสมอ) 

• เหตุผลและความจำเป็นในการขอย้ายครั้งนี้ ระบุได้ 700 ตัวอักษร 

3. กดปุ่ม   
4. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

เมื่อบันทึกแล้ว จะต้องเพ่ิมความประสงค์ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง โดย 
5. กดปุ่ม  เพื่อเพิ่มความประสงค์ขอย้ายไปดำรงตำแหน่ง 

โดยเพิ่มได้สูงสุด 10 ตำแหน่ง 
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6. เลือกหน่วยงานที่แสดงความประสงค์ขอย้ายไปดำรงตำแหน่งใหม่ ใส่รายละเอียด หน่วยงาน
(หน่วยงานที่ต้องการย้าย) ,กลุ่มงาน/ฝ่าย (กลุ่มงานที่ต้องการย้าย (หากไม่ระบุช่องนี้ จะได้อยู่ใน
กลุ่มงานที่มีเจ้าหน้าที่ว่าง)) ,ตำแหน่ง (ตำแหน่งที่ต้องการย้าย)  
 

7. กดปุ่ม  
 

8. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบจะแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” และระบบจะแสดง
ข้อความสถานะลำดับว่าเป็นลำดับใด 

 
 

9. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลตำแหน่งที่ขอย้าย 
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3.4 ขั้นตอนการส่งแบบ 

1. เมื่อทำการสร้างแบบและบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
2. กดปุ่ม  แบบที่สร้างแล้วจะส่งไปยังผู้พิจารณา 

 

 
   

3. หลังกด  จะแสดงข้อความแจ้งเตือน“กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ก่อนทำการส่งแบบ 
เมื่อแบบได้รับการรับรอง / พิจารณาแล้ว จะไม่สามารถยกเลิกได้” ถ้าต้องการส่งแบบต่อไป กดปุ่ม  

 

 
 

4. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
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3.5 ขั้นตอนการยกเลิกแบบ 

1. หากต้องการยกเลิกแบบที่ส่งไปแล้ว  กดปุ่ม   
 

 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงข้อความ “คุณต้องการยกเลิกแบบแสดงความประสงค์ขอย้ายนี้ใช้หรือไม่” 
3. กดปุ่ม  
4. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดงข้อความ “ลบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
5. การยกเลิกแบบจะทำได้เฉพาะแบบที่ยังรอพิจารณาเท่านั้น 

  
  



 

ใช้ภายในกรมบญัชีกลางเท่านัน้ 

คู่มือการใช้งานระบบแสดงความประสงค์ขอย้าย (Version ๓.0)  
 

 

 

 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมบัญชีกลาง หน้าที่  9 
   

 

3.6 ขั้นตอนการดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

1. หากต้องการดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ กดปุ่ม  
 

 
2. ระบบจะแสดงภาพตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
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3.7 ขั้นตอนการดูสถานะ 

หากต้องการดูสถานะของแบบที่ทำการสร้างและส่งไปแล้ว สถานะของแบบจะแสดงที่ด้านบนของหน้าแบบ 
 

 
 

 
3.8 ขั้นตอนการค้นหาแบบ 

1. เลือกเมนู ค้นหาแบบ 
2. ระบบจะแสดงแบบ และสถานะแบบของผู้ใช้งาน 
3. กดท่ีรูป เพ่ือเข้าไปดูรายละเอียดของแบบ 
 

 
 

แบบแสดงความประสงค์ขอย้าย สถานะเป็น ไม่รับรอง สามารถสร้างแบบใหม่ได้ ในกรณีท่ีแบบนั้นถูก  
ไม่รับรองโดย ผอ. กอง/ศูนย์/สถาบัน/เลขานุการกรม/คลังเขต/คลังจังหวัด เป็นผู้พิจารณาแบบ 
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3.9 ขั้นตอนการพิจารณารับรอง  

สำหรับ ผอ. กอง/ศูนย์/สถาบัน/คลังเขต/คลังจังหวัด พิจารณารับรอง  

1. เลือกเมนูพิจารณาแบบ 
2. สามารถรับรองจาก Checkbox หรือ กดที่รูป ดูรายละเอียดของแบบ 

 

 
 

  หากกดที่รูป แล้ว เลือกสถานะการรับรอง และกดปุ่ม  
 

 
 

3. ระบบจะแสดงข้อความ “กรุณาตรวจสอบสถานะการรับรองก่อนการบันทึกข้อมูล” 
4. กดปุ่ม  
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5. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” แบบจะถูกส่งไปยัง
ผู้บังคับบัญชาต่อไป  

 

 
 

6. ในกรณีเลือกไม่รับรอง จำเป็นต้องระบุเหตุผล โดยหน้าจอจะแสดงข้อความ “กรุณาระบุเหตุผล 
รายการที่เลือก ‘ไม่รับรอง’ โดยคลิกที่รูปดินสอ” 

 

 
 

3.10 ขั้นตอนการลงความเห็นของผู้บังคับบัญชา  

สำหรับรองอธิบดี/ที่ปรึกษา จะได้เมนูความเห็นผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ความเห็น กรณีเห็นชอบระบุเป็น  
ส่ง กบค. ต่อไป 

1. เลือกเมนูความเห็นผู้บังคับบัญชา 
2. สามารถรับรองจาก Checkbox หรือ กดที่รูป ดูรายละเอียดของแบบ 
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3. หากกดที่รูป แล้ว เลือกสถานะการรับรอง และกดปุ่ม  
 

 
 

4. หากบันทึกข้อมูลสำเร็จ ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 
 

 
   

5.  กรณีไม่ระบุความเห็นผู้บังคับบัญชา ระบบจะแจ้งเตือน “กรุณาระบุ ความเห็นผู้บังคับบัญชา” 
 

 
 

6. ในกรณีเลือกทบทวน จำเป็นต้องระบุเหตุผล โดยหน้าจอจะแสดงข้อความ “กรุณาระบุเหตุผล 
รายการที่เลือก ‘ทบทวน’ โดยคลิกที่รูปดินสอ” 

 

 


