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การปรับปรุงเอกสาร 

การปรับปรุง วันที่ ผู้เรียบเรียง การเปลี่ยนแปลง 

1.0 20 กุมภาพันธ์ 2566 บริษัท เอ็มเอสซี สิทธิผล จ ากัด จัดท าเอกสารเริ่มต้น 
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1. วัตถุประสงค์เอกสาร 

เอกสารคู่มือใช้งาน (User Manual) จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายวิธีการใช้งานระบบ ให้ผู้ใช้งานทราบและเข้าใจถึง

วิธีการใช้งานฟังก์ชันการท างานต่างๆของระบบบริหารจัดการต าแหน่ง และระบบก าลังพล ตามขอบเขตงานที่ก าหนด 

เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดในการปฏิบัติงาน 
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2. การเข้าใช้งานระบบส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

2.1. การเข้าใช้งานระบบก าลังพล 

2.1.1 การเข้าใช้งานระบบ 

ขั้นตอนการท างาน 

1. เปิด Browser และระบุ URL ไปที่ https://172.17.2.156  จะแสดงหน้าจอส าหรับการเข้าใช้งาน 

(Login) ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://172.17.2.156/
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ขั้นตอนผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ  

1. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน ที่ต้องการเข้าสู่ระบบ 

2. กรอก รหัสผ่าน ของผู้ใช้ที่ต้องการเข้าสู่ระบบ 

3. คลิก เข้าสู่ระบบ ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ 
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3. ต าแหน่งเลขที่ 

3.1 หน้าจอค้นหา และแสดงผลต าแหน่งเลขท่ี  

3.1.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
- เลขที่ต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งได้  
- ชื่อต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งได้ 
- รหัสสายงาน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- รหัสท าหน้าที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- รหัสชื่อต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- รหัสสังกัด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ตามมติ(กตร.)ที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สถานะเลขที่ต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- เฉพาะต าแหน่งที่ว่าง สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o กรณีต้องการค้นหาต าแหน่งที่ว่าง คลิกเลือกเฉพาะต าแหน่งที่ว่าง 
o กรณีไม่ต้องการค้นหาต าแหน่งที่ว่าง ไม่ต้องคลิกเลือกเฉพาะต าแหน่งที่ว่าง 

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า เพ่ือล้างค่าข้อมูลค้นหา 
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3.1.2 หน้าจอแสดงผล 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุม่ปรับสถานะ : คลิกปุ่มปรับสถานะ เพ่ือต้องการปรับสถานะเป็นยกเลิกหรือใช้งาน 
- ล าดับ 
- เลขที่ต าแหน่ง 
- ประเภทต าแหน่ง 
- ชื่อต าแหน่ง 
- ผู้ครองต าแหน่ง 
- สถานะเลขที่ต าแหน่ง 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพื่อท าการเเก้ไขข้อมูล 

 
 

3.2 หน้าจอการบันทึกข้อมูลต าแหน่งเลขท่ี 

3.2.1 รายละเอียดหน้าจอการบันทึกข้อมูลต าแหน่งเลขท่ี สามารถบันทึกข้อมูลได้ดังนี้ 

- ประเภทต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ลักษณะต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o กรณีเลือกลักษณะต าแหน่งปกติ ระบบท าการ Disable ระดับต าแหน่งต่ าสุด และ

ระดับต าแหน่งสูงสุด 
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o กรณีเลือกควบหรือเลื่อนเลื่อนไหล ระบบให้เลือกระดับต าแหน่งต่ าสุด และระดับ

ต าแหน่งสูงสุดได ้

- ลักษณะต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
o ถาวร 

o ชั่วคราว 

- เลขที่ต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ชื่อต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- รหัสต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ระดับต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o กรณีเลือกระดับต าแหน่งรหัส 01,02,03,11,12,21 ระบบท าการ Disable มติ  

ก.ต.ช. ครั้งที่  

o กรณีเลือกระดับต าแหน่งอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่รหัส 01,02,03,11,12,21 ระบบท าการ 

Enable มติ ก.ต.ช. ครั้งที่ และสามารถให้กรอกข้อมูลมติ ก.ต.ช.ได ้

- สังกดั : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ท าหน้าที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- สายงาน : ระบบจะแสดงสายงานภายใต้การเลือกข้อมูลท าหน้าที่ 
- ยศข้ันต่ า : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ยศข้ันสูง : ระบบจะแสดงยศขั้นสูงภายใต้การเลือกยศขั้นต่ า 
- ระดับต าแหน่งต่ าสุด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ระดับต าแหน่งสูงสุด: ระบบจะแสดงระดับต าแหน่งสูงสุดภายใต้การเลือกระดับต าแหน่ง

ต่ าสุด 
- ประเภทเงินที่ได้รับ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ประเภทมติ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- มติครั้งที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- วันที่ของมติ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- มติ ก.ต.ช. ครั้งที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- วันที่ของมติ ก.ต.ช. : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- วันที่ค าสั่งมีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- เงื่อนไข : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ผู้ครองต าแหน่ง : ระบบจะแสดงข้อมูลต าแหน่ง กรณีท่ีมีผู้ครองต าแหน่ง 
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- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ : กรณีเพ่ิมเลขที่ต าแหน่งไม่สามารถเพ่ิมเลขที่ต าแหน่งซ้ าได้ 

 
  

3.3 หน้าจอแก้ไขข้อมูลเลขท่ีต าแหน่ง 

เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท า

การปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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3.4 หน้าจอการปรับสถานะ 

การปรับสถานะ สามารถคลิกเลือกรายการที่ต้องการปรับสถานะ จากนั้นคลิกปุ่มปรับสถานะเพ่ือปรับสถานะ

รายการดังกล่าว 
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3.4.1 รายละเอียดข้อมูลหน้าจอปรับสถานะ 

- สถานะ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o ใช้งาน 

o ยกเลิก 

- มติครั้งที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- วันที่ของมติ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุม่บันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 

- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

4. กัน/ยกเลิกต าแหน่งและหรืออัตราเงินเดือน 

4.1 หน้าจอค้นหา และแสดงผลต าแหน่งเลขท่ี  
 4.1.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 

- หน่วยงาน : สามารถระบุข้อมูลส่วนใดส่วนหนึ่งได้  
- ประเภทต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- เลขที่ต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ประเภทการกัน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า เพ่ือล้างค่าข้อมูลค้นหา 
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4.1.2 หน้าจอแสดงผล 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุม่ปรับสถานะ : คลิกปุ่มปรับสถานะ เพื่อต้องการปรับสถานะเป็นยกเลิกหรือใช้งาน 
- ล าดับ 
- ชื่อหน่วยงาน 
- ประเภทต าแหน่ง 
- เลขที่ต าแหน่ง 
- ประเภทการกัน 
- ล าดับการกันต าแหน่ง 
- ล าดับการกันเงินเดือน 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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4.2 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการกัน/ยกเลิกต าแหน่ง และหรือ อัตราเงินเดือน 

 ส่วนที่ 1 : รายละเอียดต าแหน่งและผู้ครองต าแหน่ง 
- ต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ประเภทต าแหน่ง : ระบบแสดงข้อมูลประเภทต าแหน่งภายใต้การเลือกต าแหน่ง 

- สถานะการกัน : ระบบแสดงข้อมูลสถานะการกันภายใต้การเลือกต าแหน่ง 

- สถานภาพต าแหน่ง : ระบบแสดงข้อมูลสถานภาพต าแหน่งภายใต้การเลือกต าแหน่ง 

ส่วนที่ 2 : รายละเอียดผู้ครองต าแหน่ง 
- ยศ : ระบบแสดงข้อมูลยศภายใต้การเลือกต าแหน่ง 
- ชื่อ : ระบบแสดงข้อมูลชื่อภายใต้การเลือกต าแหน่ง 
- นามสกุล : ระบบแสดงข้อมูลนามสกุลภายใต้การเลือกต าแหน่ง 

ส่วนที่ 3 : รายละเอียดการกันต าแหน่ง สามารถกันต าแหน่งได้ดังนี้ 
o กันเข้า : กรณีเลือกกันเข้า สามารถคลิกเพ่ือเลือกการกันเข้าและระบุข้อมูลดังนี้ 

- ตามหนังสือ : สามารถระบุข้อมูลได ้
o กันออก : กรณีเลือกกันออก สามารถคลิกเพ่ือเลือกการกันออกและระบุข้อมูลดังนี้  

- ตามหนังสือ : สามารถระบุข้อมูลได ้
- กันต าแหนง่เพ่ือ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่กันต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- กันต าแหน่งให้ชื่อ : สามารถระบุข้อมูลและคลิกปุ่มแว่นขยายเพื่อค้นหาข้อมูลได้ 
- นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลและคลิกปุ่มแว่นขยายเพื่อค้นหาข้อมูลได้ 

o ยกเลิกการกัน : กรณีเลือกยกเลิกการกัน สามารถคลิกเพ่ือเลือกยกเลิกการกันและ
ระบุข้อมูลดังนี้ 
- ตามหนังสือ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

ส่วนที่ 4 : รายละเอียดการกันอัตราเงินเดือน สามารถกันอัตราเงินเดือนได้ดังนี้ 
 - หน่วยงาน : ระบบแสดงข้อมูลหน่วยงานภายใต้การเลือกต าแหน่ง 
 - ระดับ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ชั้น : ระบบสามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลชั้นภายใต้การเลือกข้อมูลระดับ 
- อัตราเงินเดือน (บาท) : ระบบแสดงข้อมูลอัตราเงินเดือน (บาท) ภายใต้การเลือกข้อมูลชั้น 
- กันอัตราเพ่ือ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่กันอัตรา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- กันต าแหน่งให้ชื่อ : สามารถระบุข้อมูลและคลิกปุ่มแว่นขยายเพื่อค้นหาข้อมูลได้ 
- นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลและคลิกปุ่มแว่นขยายเพ่ือค้นหาข้อมูลได้ 
- ยกเลิกการกัน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
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- ตามหนังสือ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- หน่วยงาน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ : ต าแหน่งที่กัน ตอนแต่งตั้งจะต้องค้นหาไม่เจอ ถ้าไม่ใช่คนเลือกกันไว้ให้ 
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4.3 หน้าจอแก้ไขข้อมูลการกัน/ยกเลิกต าแหน่ง และหรือ อัตราเงินเดือน 

เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้

ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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5. งานบรรจุ 

5.1 หน้าจอบันทึกข้อมูลการบรรจุบุคคลภายนอก 

5.1.1 รายละเอียดข้อมูลการบรรจุบุคคลภายนอก 
- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ประเภทบรรจุ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o บรรจุ 

o รับโอน 

- ข้าราชการต ารวจชั้น : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o สัญญาบัตร 

o ประทวน 

o นร., นศ. 

o ลูกจ้างประจ า 

- เงื่อนไขการบรรจุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มตรวจสอบทะเบียนราษฎร์ : คลิกปุ่มทะเบียนราษฎร์ เพ่ือตรวจสอบข้อมูลเลขบัตรประชาชนและ

ดึงข้อมูลตามข้อมูลทะเบียนราษฎร์มาแสดงได้ 

- ค าน าหน้า : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ชื่อ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- วันเกิด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- สถานภาพการสมรส : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ยศ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ต าแหน่งที่บรรจุ : สามารถคลิกเพ่ือระบุข้อมูลการค้นหาด้วยเลขท่ีต าแหน่ง และชื่อต าแหน่งได้  

- ระดับต าแหน่ง : ระบบจะแสดงระดับต าแหน่งภายใตก้ารเลือกต าแหน่งที่บรรจุ  

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่ง ต าแหน่งที่บรรจุลักษณะต้องเป็นควบหรือ

เลื่อนไหล 

o กรณีท่ีไม่สามารถเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่งได ้ลักษณะต าแหน่งต้องเป็นปกต ิ



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 19 จาก 138 

- สังกัด : ระบบจะแสดงสังกัดภายใตก้ารเลือกต าแหน่งที่บรรจุ  

- รหัสชื่อต าแหน่ง : ระบบจะแสดงรหัสชื่อต าแหน่งภายใต้การเลือกต าแหน่งที่บรรจุ  

- ชื่อต าแหน่ง : ระบบจะแสดงชื่อต าแหน่งภายใต้การเลือกต าแหน่งที่บรรจุ  

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงชื่อต าแหน่ง ต าแหน่งที่บรรจุต้องเป็นควบหรือเลื่อนไหล 

o กรณีท่ีไม่สามารถเปลี่ยนแปลงชื่อต าแหน่งได้ ลักษณะต าแหน่งต้องเป็นปกติ 

- อัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้น : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ชั้น : ระบบจะแสดงชั้นภายใต้การเลือกอัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้น 

- อัตราเงินเดือน (บาท) : ระบบจะแสดงอัตราเงินเดือน (บาท) ภายใตก้ารเลือกอัตราเงินเดือน ระดับ/

ชั้น 

o กรณีเลือกเงื่อนไขเป็นปกติ ระบบจะดึงข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้นมาให้เลือก

ตามเงือ่นไขปกติ  

o กรณีเลือกเงื่อนไขเป็นเยียวยา ระบบจะดึงข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้นมาให้

เลือกตามเงื่อนไขเยียวยา 

- ค าสั่งมีผลวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- สมาชิก ทบข. : ระบบท าการ Default ค่า Checkbox เป็น 

- สะสม ทบข. : ระบบท าการ Default ค่า Checkbox เป็น 

- ใบอนุญาตเลขที่ ( กรณีเป็นคุณวุฒิแพทย์, ทันตแพทย์ และเภสัช) : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- คุณวุฒิที่บรรจุ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- สถาบันการศึกษา : ระบบจะแสดงสถาบันการศึกษาภายใต้การเลือกคุณวุฒิที่บรรจุ 

- วันที่จบการศึกษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
หมายเหตุ : ระบบจะดึงข้อมูลบรรจุบุคคลภายนอกไปแสดงที่เมนูข้อมูลบุคคลตามเงื่อนไขท่ีบรรจุ 
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5.2 หน้าจอบันทึกข้อมูลการบรรจุบุคคลภายใน 

5.2.1 หน้าจอรายละเอียดการบันทึกข้อมูลการบรรจุบุคคลภายใน 
ส่วนที่ 1 : ระบุหน่วยงานที่ออกค าสั่งการบรรจุบุคคลภายใน 
 - หน่วยงานที่ออกค าสั่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ประเภทการบรรจุ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o บรรจุ 

o บรรจุกลับ 

o บรรจุเลื่อนชั้น 

o รับโอน 

ส่วนที่ 2 : ต าแหน่งเดิม (ได้จากการค้นหาข้าราชการชั้น, ต าแหน่ง, ชื่อ, นามสกุล) ผลจากการค้นหาต าแหน่ง
เดิม มีรายละเอียดดังนี้ 

- ข้าราชการต ารวจชั้น 

- ชื่อ 

- นามสกุล 

- เลขที่ต าแหน่งเดิม 

- ชื่อต าแหน่ง 

- ยศ 

- ระดับ 

- สังกัด 

- เงินเดือนระดับ 

- ชั้น 

- อัตราเงินเดือน 

ส่วนที่ 3 : บรรจุหรือแต่งตั้งเลื่อนชั้นในต าแหน่ง 
- ข้าราชการต ารวจชั้น : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ต าแหน่ง : ระบบจะแสดงต าแหน่งภายใตก้ารเลือกข้อมูลข้าราชการต ารวจชั้น 

- ยศ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- รหัสชื่อต าแหน่ง : ระบบจะแสดงรหัสชื่อต าแหน่งภายใต้การเลือกข้อมูลต าแหน่ง และไม่สามารถ

เปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ 
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- ระดับต าแหน่ง : ระบบจะแสดงระดับต าแหน่งภายใตก้ารเลือกต าแหน่ง 

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่ง ต าแหน่งที่เลือกต้องเป็นควบหรือเลื่อนไหล 

o กรณีที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่ง และระบบDisableระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งที่เลือกต้องเป็นปกติ 

- ชื่อต าแหน่ง : ระบบจะแสดงชื่อต าแหน่งภายใต้การเลือกต าแหน่ง 

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงชื่อต าแหน่ง ต าแหน่งต้องเป็นควบหรือเลื่อนไหล 

o กรณีที่ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงชื่อต าแหน่ง และระบบDisableชื่อต าแหน่ง ต าแหน่ง

ต้องเป็นปกต ิ

- สังกัด : ระบบจะแสดงสังกัดภายใตก้ารเลือกต าแหน่ง 

- อัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้น : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ชั้น : ระบบจะแสดงชั้นภายใต้การเลือกอัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้น 

- อัตราเงินเดือน (บาท) : ระบบจะแสดงอัตราเงินเดือน (บาท) ภายใตก้ารเลือกอัตราเงินเดือน ระดับ/

ชั้น 

o กรณีเลือกเงื่อนไขเป็นปกติ ระบบจะดึงข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้นมาให้เลือก

ตามเงื่อนไขปกติ  

o กรณีเลือกเงื่อนไขเป็นเยียวยา ระบบจะดึงข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ/ชั้นมาให้

เลือกตามเงื่อนไขเยียวยา 

- คุณวุฒิที่บรรจุ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- สถาบันการศึกษา : ระบบจะแสดงสถาบันการศึกษาภายใต้การเลือกคุณวุฒิที่บรรจุ 

- วันที่จบการศึกษา : : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ค าสั่งมีผลวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- จ านวนวันที่ขาดหาย : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
หมายเหตุ : ระบบจะแสดงข้อมูลการบรรจุบุคคลภายในที่หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ  
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  กรณีผลการค้นหาต าแหน่งเดิมมากกว่า 1 รายการระบบดึงข้อมูลต าแหน่งเดิมตามเงื่อนไขมาแสดง 

และให้เจ้าหน้าที่เลือก เพ่ือท าการบรรจุบุคคลภายในได้ 
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6. ข้อมูลบุคคล 

6.1 หน้าจอค้นหาข้อมูลบุคคล 

6.1.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ชื่อ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- เลขที่ต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ชื่อต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- หน่วยงาน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ชื่อเดิม : สามารถระบขุ้อมูลได้ 

- นามสกุลเดิม : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้น ระบบค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขได้ 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆ ที่ระบุ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 25 จาก 138 

6.1.2 หน้าจอการแสดงผล 
- ล าดับ  
- ยศ – ชื่อ - นามสกุล 
- เลขที่ต าแหน่ง 
- ชื่อต าแหน่ง 
- เลขท่ีประจ าตัวประชาชน 
- สถานภาพ 
- เเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 

 
 

6.2 หน้าจอแก้ไขข้อมูลบุคคล 

  การแสดงผลหน้าจอข้อมูลบุคคล ระบบจะแสดงผลข้อมูลบุคคลจากการบรรจุบุคคลภายนอก หรือการ
บรรจุบุคคลภายใน ตามเงื่อนไขการบรรจุ เมื่อเจ้าหน้าที่ท าการค้นหาข้อมูลบุคคลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่คลิกปุ่มแก้ไข
ข้อมูลบุคคล ระบบท าการเปิดหน้าจอ Tab ข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ 

6.2.1 Tab หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ 

ส่วนที่ 1 : รายละเอียดข้อมูลบุคคล 
 - ยศ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และ Disable ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้  

o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลยศ สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิมประวัติการเลื่อนยศ
หรือบันทึกข้อมูลงานเลื่อนยศ 

 - เพศ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- ชื่อ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
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- นามสกุล : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- เลขประจ าตัวประชาชน : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- สถานภาพ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

o กรณีต้องการบันทึกเปลี่ยนแปลงสถานภาพ สามารถบันทึกที่ Tab ข้อมูล
การโอนไปลาออก/ให้ออก/ตาย 

- เลขที่ ก.พ.7 : สามารถระบุข้อมลูได้ ตามสิทธิหน่วยงาน (40235 - ฝ่ายประวัติบุคคล ทพ.) 
- เลขนอกราชการ : สามารถระบุข้อมูลได้  
- วันเกิด : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ตามเงื่อนไขสิทธิ์ 

o กรณีท่ีบรรจุบุคคลภายนอก ระบบแสดงข้อมูลวันเกิดทีช่่อง ว/ด/ป กพ.7 ฉ
3 และ ว/ด/ป กพ.7 ฉ2  

o กรณีต้องการแก้ไข ว/ด/ป เกิด กพ.7 ฉ.3 : สามารถแก้ไข ว/ด/ป กพ.7 ฉ3 
ทุกหน่วยงานที่ได้รับสิทธิ์สามารถแก้ไขได ้

o กรณีต้องการแก้ไข ว/ด/ป เกิด กพ.7 ฉ.2 : สามารถแก้ไข ว/ด/ป กพ.7 ฉ2 
ต้องขอสิทธ์ ทพ แก้ไขได้ 40235 (กพ7)  (AUTO) 

o กรณีต้องการแก้ไข ว/ด/ป เกิด กพ.7 ฉ.1 : สามารถแก้ไข ว/ด/ป กพ.7 ฉ1 
ต้องข้อสิทธิ์ ตป. (ขอสิทธิ์มาเพ่ิมเฉพาะคนที่รับผิดชอบ) 

- เลขที่ต าแหน่ง : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลเลขที่ต าแหน่ง สามารถแก้ไขที่เมนูต าแหน่งเลขที่
ได ้ 

- ชื่อต าแหน่ง : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

o กรณีต้องการแก้ไขชื่อต าแหน่ง ลักษณะต าแหน่งต้องเป็นควบหรือเลื่อนไหล 
- ครองต าแหน่งนี้ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

o กรณีบรรจุบุคคลภายนอก, บรรจุบุคคลภายใน หรือแต่งตั้ง ระบบแสดง 

Checkbox ครองต าแหน่งนี้ให้อัตโนมัติ 

o กรณไีมต่้องการครองต าแหน่งให้น า Checkbox ออกจากครองต าแหน่งนี้ 

- สังกัด : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o กรณตี้องการแก้ไขข้อมูลสังกัด สามารถแก้ไขท่ีเมนูต าแหน่งเลขที่ 

- นักเรียนเตรียมทหาร นตท. รุ่น : สามารถระบุข้อมูลได ้
- นักเรียนนายร้อยต ารวจ นรต. รุ่น : สามารถระบุข้อมูลได ้
- ช่วยราชการสังกัด : ระบบแสดงข้อมูล กรณีขอสิทธิช่วยราชการสังกัดอ่ืน  
- ช่วยราชการต าแหน่ง : ระบบแสดงข้อมูล กรณีขอสิทธิช่วยราชการต าแหน่ง 



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 27 จาก 138 

- ระดับต าแหน่ง : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลระดับต าแหน่ง สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิมประวัติ

การด ารงต าแหน่ง หรือบันทึกข้อมูลงานแต่งตั้ง และลักษณะต าแหน่งต้อง
เป็นควบหรือเลื่อนไหล 

- ท าหน้าที่ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลท าหน้าที่ สามารถแก้ไขท่ีเมนูต าแหน่งเลขที่ 

- สายงาน : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลสายงาน สามารถแก้ไขท่ีเมนูต าแหน่งเลขที่  

- ข้าราชการต ารววจชั้น : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลข้าราชการต ารววจชั้น สามารถแก้ไขที่เมนูบรรจุ

บุคคลภายใน โดยเลือกบรรจุเลื่อนขั้น หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานแต่งตั้ง 
- วันที่บรรจุเข้ารับราชการ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o ข้อมูลที่แสดงจะเป็นวันบรรจุบุคคลภายนอกเข้ามาเท่านั้น และสามารถ
แก้ไขท่ีหน้าข้อมูลปัจจุบันได ้

- วันที่บรรจุเป็นประทวน : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได ้
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลวันที่บรรจุเป็นประทวน สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิม

ประวัติการด ารงต าแหน่ง หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานแต่งตั้ง 
- วันที่บรรจุเป็นสัญญาบัตร : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลวันที่บรรจุเป็นสัญญาบัตร สามารถแก้ไขโดยการ
เพ่ิมประวัติการด ารงต าแหน่ง หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานแต่งตั้ง 

- วันครองยศ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลวันที่ครองยศ สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิมประวัติ

การเลื่อนยศ หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานเลื่อนยศ 
- วันที่ครองระดับต าแหน่ง : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลวันที่ครองระดับต าแหน่ง สามารถแก้ไขโดยการ
เพ่ิมประวัติการด ารงต าแหน่ง หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานแต่งตั้ง 

- วันแต่งตั้งครั้งสุดท้าย : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และแสดงผลข้อมูลของรายการล่าสุด 
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลวันแต่งตั้งครั้งสุดท้าย สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิม

ประวัติการด ารงต าแหน่ง หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานแต่งตั้ง 
- อัตราเงินเดือน ระดับ : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิม
ประวัติการรับเงินเดือน หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานเลื่อนเงินเดือน 
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- ชั้น : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิม

ประวัติการรับเงินเดือน หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานเลื่อนเงินเดือน 
- บัญชี : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิม
ประวัติการรับเงินเดือน หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานเลื่อนเงินเดือน 

- อัตราเงินเดือน (บาท) : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
o กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลอัตราเงินเดือน ระดับ สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิม

ประวัติการรับเงินเดือน หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานเลื่อนเงินเดือน 
- วันที่ได้รับเงินเดือน : ระบบท าการแสดงผลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได ้

o กรณีต้องการแก้ไขวันที่ได้รับเงินเดือน สามารถแก้ไขโดยการเพ่ิมประวัติ
การรับเงินเดือน หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูงานเลื่อนเงินเดือน 

 
 

ส่วนที่ 2 : รายละเอียดข้อมูลขั้นย้อนหลัง 3 ปี  
  - ปี : ระบบแสดงผลข้อมูล 3 ปีย้อนหลัง และปีปัจจุบัน 
  - เดือน : ระบบแสดงผลข้อมูลเดือนเมษา และเดือนตุลาคม 
 - ขั้น : ระบบแสดงผลข้อมูลขั้น ตามการเลื่อนเงินเดือนในรอบเดือนเมษายน และ

เดือนตุลาคม 
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o กรณีบันทึกข้อมูลย้อนหลัง 3 ปี สามารถบันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนที่
ประวัติการรับเงินเดือน หรือบันทึกข้อมูลที่เมนูการเลื่อนเงินเดือนในรอบ
เดือนเมษา และตุลา 

o กรณีบันทึกการเลื่อนเงินเดือนเป็นถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบจะไม่แสดงข้อมูล
ในรายละเอียดขั้นตอนย้อนหลัง 3 ปี  

- ใบอนุญาตเลขที่ (กรณีเป็นคุณวุฒิแพทย์, ทันตแพทย์ และเภสัช) : ระบบแสดงผล
ข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได ้

- คุณวุฒิที่บรรจุ : ระบบแสดงผลข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- สถานบันการศึกษา : ระบบแสดงผลข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- วันที่จบการศึกษา : ระบบแสดงผลข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- คุณวุฒิสูงสุด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- สถานบันการศึกษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่จบการศึกษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

 
 

ส่วนที่ 3 : รายละเอียดข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพพนักงานสอบสวน 
- เลขที่ใบอนุญาต : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- วันที่ออก ตั้งแต่: สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ถึง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- สถานะ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o ปกติ 
o ถอนใบอนุญาต 
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ส่วนที่ 4 : รายละเอียดข้อมูลเอกสาร ก.พ.7  
- เอกสาร ก.พ.7 (ฉบับ 3/ ต้นสังกัด) : สามารถท าการ Browse ไฟล์ที่เกี่ยวข้องได้ 
- ไฟล์เอกสารประกอบอ่ืนๆ ในแฟ้มประวัติของต้นสังกัด : สามารถท าการ Browse 

ไฟล์ที่เกี่ยวข้องได้ 

 
 

ส่วนที่ 5 : รายละเอียดข้อมูลกองทุนบ าเน็จบ านาญข้าราชการ 
  - สมาชิก กบข. : ระบบแสดงผลข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

o เป็น 
o ไม่เป็น   

- สะสมเงิน กบข. : ระบบแสดงผลข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
o เป็น 
o ไม่เป็น 

 

ส่วนที่ 6 : รายละเอียดข้อมูลส่วนตัว 
  - สถานภาพการสมรส : ระบบแสดงผลข้อมูลถูกต้อง และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
  - กรุ๊ปเลือด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
  - สัญชาติ : ระบบท าการ Default ค่าสัญชาติเป็นไทย และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
  - เชื้อชาติ : ระบบท าการ Default ค่าเชื้อชาติเป็นไทย และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- ศาสนา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
 

 
 

ส่วนที่ 7 : รายละเอียดข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน 
  - ทีอ่ยู่ปัจจุบัน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
  - จังหวัด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
  - อ าเภอ/เขต : ระบบจะแสดงอ าเภอ/เขตให้เลือกภายใต้ข้อมูลจังหวัด 
  - ต าบล/แขวง : ระบบจะแสดงต าบล/แขวง ให้เลือกภายใต้ข้อมูลอ าเภอ/เขต 

- รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ให้เลือกภายใต้ข้อมูลต าบล/แขวง 
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- โทรศัพท์(บ้าน) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- โทรศัพท์(มือถือ) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- E-mail : สามารถระบุข้อมูลได้ 

 
 

ส่วนที่ 8 : รายละเอียดข้อมูลที่อยู่ภูมิล าเนา 
  - ทีอ่ยู่ภูมิล าเนา : สามารถระบุข้อมูลได้ 
  - จังหวัด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
  - อ าเภอ/เขต : ระบบจะแสดงอ าเภอ/เขตให้เลือกภายใต้ข้อมูลจังหวัด 
  - ต าบล/แขวง : ระบบจะแสดงต าบล/แขวง ให้เลือกภายใต้ข้อมูลอ าเภอ/เขต 

- รหัสไปรษณีย์ : ระบบจะแสดงรหัสไปรษณีย์ให้เลือกภายใต้ข้อมูลต าบล/แขวง 
 

 
 

ส่วนที่ 9 : รายละเอียดข้อมูลธนาคาร/ประกันชีวิต 
- ธนาคาร : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- เลขที่บัญชีธนาคาร : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- เงินกู้ยืมเพ่ือเช่าซื้อ/สร้างที่อยู่อาศัย : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- เงินเบี้ยประกันชีวิต : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.1.1 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ 
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6.2.1.2 การบันทึกข้อมูลการจัดการรูปภาพ คลิกรูปกล้อง ระบบแสดงรายละเอียดหน้าจอการบันทึก
ข้อมูลรูปภาพดังนี้ 

 
 

 6.2.1.3 การเพ่ิมข้อมูลการจัดการรูปภาพ : คลิกปุ่มเพ่ิมรูปภาพระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- เลือกไฟล์ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลไฟล์ภาพได้ 
- หมุนภาพ (องศา) : สามารถปรับรูปภาพได้ 
- กว้าง (%) : สามารถปรับรูปภาพได้ 
- ยาว (%) : สามารถปรับรูปภาพได้ 
- ความสว่าง : สามารถปรับรูปภาพได้ 
- ความชัด (%) : สามารถปรับรูปภาพได้ 
- ปุ่มยกเลิกการปรับค่า : ระบบเคลียค่าข้อมูลการปรับรูปภาพ 
- ใช้รูปนี้ : สามารถคลิก Checkbox เมื่อต้องการใช้รูปนี้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.1.4 การแสดงผลข้อมูลจัดการรูปภาพ  
- ปุ่มเพ่ิมรูปภาพ : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการ

ใหม ่
- ใช้รูปนี้ : ระบบจะ Default ใช้รูปนี้ กรณีบันทึกข้อมูลรูปภาพรายการแรก 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพื่อท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ: ระบบสามารถเพ่ิมรูปภาพได้มากกว่า 1 รูป สามารถสลับรูปภาพที่ใช้แสดงได้ โดยการคลิก
ใช้รูปนี้ 
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6.2.1.5 การพิมพ์รายงาน ก.พ.7 : คลิกปุ่มพิมพ์เอกสาร ก.พ.7 ระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ก.พ.7 (แบบยาว) : สามารถคลิกดูรายละเอียดรายงานได้ 
- ก.พ.7 (แบบย่อ) : สามารถคลิกดูรายละเอียดรายงานได้ 
- ก.พ.7 (ส าหรับยื่นแต่งตั้ง) : สามารถคลิกดูรายละเอียดรายงานได้ 
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6.2.1.5.1 รายละเอียดการพิมพ์รายงาน ก.พ.7 (แบบยาว)  
 - ปุ่ม ก.พ.7 (แบบยาว) : คลิกปุ่ม ก.พ.7 (แบบยาว) ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลรายงานได้ 
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หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 38 จาก 138 

6.2.1.5.2 รายละเอียดการพิมพ์รายงาน ก.พ.7 (แบบย่อ)  
 - ปุ่ม ก.พ.7 (แบบย่อ) : คลิกปุ่ม ก.พ.7 (แบบย่อ) ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลรายงานได้ 

 
 



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 39 จาก 138 

6.2.1.5.3 รายละเอียดการพิมพ์รายงาน ก.พ.7 (ส าหรับยื่นแต่งตั้ง)  
 - ปุ่ม ก.พ.7 (ส าหรับยื่นแต่งตั้ง) : คลิกปุ่ม ก.พ.7 (ส าหรับยื่นแต่งตั้ง) ระบบแสดงรายละเอียด

ข้อมูลรายงานได้ 
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6.2.2 Tab หน้าจอข้อมูลการเปลี่ยนแปลงชื่อ สกุล และวันเดือนปีเกิด 

 6.2.2.1 การเพ่ิมประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล  : คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 
 

  6.2.2.1.1 Tab บันทึกชื่อ/นามสกุล สามารถบันทึกการเปลี่ยนแปลงชื่อ – นามสกุลได้ และ
ระบบจะท าการอับเดทข้อมูลชื่อ-นามสกุลที่ข้อมูลบุคคลตามเงื่อนไขท่ีระบุได้ดังนี้ 

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ : ระบบ Enable ชื่อไหม่ และ
Disable นามสกุลใหม่ สามารถระบุข้อมูลชื่อใหม่ได้ 

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนามสกุล : ระบบ Enable 
นามสกุลใหม่ และ Disable ชื่อใหม่ สามารถระบุข้อมูลนามสกุล
ใหม่ได้ 

o กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ-นามสกุล : ระบบ Enable ชื่อ
ใหม่ และนามสกุลใหม่ สามารถระบุข้อมูลชื่อ-นามสกุลใหม่ได ้

- หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได ้
- ไฟล์แนบ : สามารถท าการ Browse ไฟล์ที่เกี่ยวข้องได ้
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.2.1.2 การแสดงผลการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล 
  - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
  - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
  - ล าดับ  

- ประเภทการเปลี่ยนแปลง 
  - วันที่เปลี่ยนชื่อ/นามสกุล 
  - ชื่อเดิม 
  - ชื่อใหม่ 
  - เปลี่ยนชื่อเป็น 
  - นามสกุลเดิม 
  - เปลี่ยนนามสกุลเป็น 
  - หลักฐาน 
  - เเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
  - ลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.2.1.3 การแก้ไขการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูล
ที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.2.1.4 Tab บันทึกประวัติชื่อ/นามสกุล ระบบจะท าการบันทึกเก็บประวัติการ
เปลี่ยนแปลงชื่อ – นามสกุล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สามารถบันทึกประวัติชื่อ/นามสกุลได้ดังนี ้

o กรณีต้องการบันทึกประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อ : ระบบ Enable 
ชื่อเดิม-ชื่อไหม่ และ Disable นามสกุลเดิม-นามสกุลใหม่ สามารถ
ระบุข้อมูลชื่อเดิม-ชื่อใหม่ได้ 

o กรณีต้องการบันทึกประวัติการเปลี่ยนแปลงนามสกุล : ระบบ 
Enable นามสกุลเดิม-นามสกุลใหม่ และ Disable ชื่อเดิม-ชื่อใหม่ 
สามารถระบุข้อมูลนามสกุลเดิม-นามสกุลใหม่ได้ 

o กรณีต้องการบันทึกประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล : ระบบ 
Enable ชื่อเดิม-ชื่อใหม่ และนามสกุลเดิม-นามสกุลใหม่ สามารถ
ระบุข้อมูลชื่อเดิม-ชื่อใหม่ นามสกุลเดิม-นามสกุลใหม่ได ้

- หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ/นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได ้
- ไฟล์แนบ : สามารถท าการ Browse ไฟล์ที่เกี่ยวข้องได ้
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
หมายเหตุ : การบันทึกประวัติการเปลี่ยนแปลง ชื่อ ระบบจะท าการบันทึกประวัติเก็บข้อมูล

ไว้เท่านั้น แต่ไม่ท าการอับเดทข้อมูลชื่อ/นามสกุล 
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6.2.2.1.5 การแสดงผลประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล 

  - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
  - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
  - ล าดับ  

- ประเภทการเปลี่ยนแปลง 
  - วันที่เปลี่ยนชื่อ/นามสกุล 
  - ชื่อเดิม 
  - ชื่อใหม่ 
  - เปลี่ยนชื่อเป็น 
  - นามสกุลเดิม 
  - เปลี่ยนนามสกุลเป็น 
  - หลักฐาน 
  - เเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
  - ลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 

 
 

6.2.2.1.6 การแก้ไขประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อ-นามสกุล : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการ
ดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้น 
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6.2.2.2 การเพ่ิมประวัติการแก้ไขวันเดือนปีเกิดตามมติ ก.ตร. : คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 

  6.2.2.2.1 การบันทึกข้อมูลประวัติการแก้ไขวันเดือนปีเกิดตามมติ ก.ตร 
   ส่วนที่1 : บันทึกข้อมูลวันเกิด : คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
    - วันเกิดเดิม : ระบบแสดงข้อมูลวันเกิดเดิม 

- วันเกิดที่ขอแก้ไข : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
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- ข้อมูลปัจจุบัน : สามารถคลิก Checkbox เพ่ือเลือกข้อมูลปัจจุบันได้ 
o กรณีคลิกเลือกข้อมูลปัจจุบันระบบท าการอับเดทข้อมูลวันเกิด

ที่หน้าจอข้อมูลบุคคล 
- ตรวจสอบทะเบียนราษฎร์: สามารถตรวจสอบข้อมูลทะเบียนราษฎร์ได้

เมื่อคลิกปุ่มตรวจสอบทะเบียนราษฎร์ 
- วันที่รับเรื่อง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- กระทบปีเกษียณจากปีงบประมาณ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- เป็น ปีงบ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สาเหตุที่ขอแก้ไข : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- มติการประชุม อ.ก.ตร.กฎหมาย : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 

o อนุมัติ 
o ไม่อนุมัติ 

- มติ อ.ก.ตร. กฎหมาย ครั้งที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- เมื่อวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- มติที่ประชุม (หมายเหตุ) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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ส่วนที่ 2 : การเพ่ิมไฟล์แนบ : คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ประเภทไฟล์ : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- ค าอธิบาย : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์แนบ : สามารถท าการ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้อง 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

ส่วนที่ 3: การแสดงผลข้อมูลไฟล์แนบ และบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงวันเกิด  
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการ
ใหม ่
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก 
Checkbox 
- ประเภทไฟล์ 
- ค าอธิบาย 
- เอกสารแนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพ่ือท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.2.2.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนวันเกิด 
   - วันที่รับเรื่อง 

- วันเกิดเดิม 
- วันเกิดที่ขอแก้ไข 
- สาเหตุที่ขอแก้ไข 
- มติการประชุม อ.ก.ตร.กฎหมาย 
- ไฟล์แนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพ่ือท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.2.2.3 การแก้ไขข้อมูลการเปลี่ยนวันเกิด : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการ
บันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.3 Tab หน้าจอข้อมูลครอบครัว   

 การบันทึกข้อมูลครอบครัว สามารถบันทึกข้อมูลครอบครัวได้ดังนี้ 
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 ส่วนที่ 1.1 : การเพ่ิมข้อมูลบิดา คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ชื่อ-นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สถานถาพ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกสถานถาพได้ 
- สิทธิในการรักษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกสถานถาพได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

ส่วนที่ 1.2 : การแสดงผลบันทึกข้อมูลบิดา  
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ชื่อ-นามสกุล 
- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สถานภาพ 
- สิทธิ์ในการรักษา 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

หมายหต:ุ กรณีเพ่ิมข้อมูลบิดาระบบจะ Disableปุ่มเพ่ิม สามารถเพ่ิมข้อมูลบิดาได้แค่รายการเดียว 
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ส่วนที่ 1.3 : การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลบิดา: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูล 
ที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
ส่วนที่ 2.1 : การเพ่ิมข้อมูลมารดา คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ชื่อ-นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สถานภาพ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- สิทธิในการรักษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
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- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

ส่วนที่ 2.2 : การแสดงผลบันทึกข้อมูลมารดา 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ชื่อ-นามสกุล 
- นามสกุลเดิม 
- เลขประจ าตัวประชาชน 
- สถานภาพ 
- สิทธิ์ในการรักษา 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

หมายหตุ: กรณีเพ่ิมข้อมูลมารดาระบบจะ Disable ปุ่มเพ่ิม สามารถเพ่ิมข้อมูลมารดาได้แค่รายการเดียว 
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ส่วนที่ 2.3 : การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลมารดา: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูล 
ที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
ส่วนที่ 3.1 : คู่สมรส คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ชื่อ-นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- นามสกุลเดิม : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- อาชีพ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สถานถาพคู่สมรส : สามารถระบุข้อมูลได้ 
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- สิทธิในการรักษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- หลักฐานการสมรส/หย่า : สามารถระบุข้อมูลได้ 
o กรณีคู่สมรสมีหลักฐานการหย่า สามารถระบุข้อมูลได้ 

- วันที่จดทะเบียนสมรส/หย่า : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
o กรณีคู่สมรสมีหลักฐานการหย่า สามารถระบุข้อมูลได้ 

- เครื่องราชฯ ชั้นสูงสุดของคู่สมรส : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่รับเครื่องราชฯ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
ส่วนที่ 3.2 : การแสดงผลการบันทึกข้อมูลคู่สมรส 

 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ชื่อ-นามสกุล 
- นามสกุลเดิม 
- อาชีพ 
- สถานภาพ 
- หลักฐาน 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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ส่วนที่ 3.3 : การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลคู่สมรส: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่
ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 
ส่วนที่ 4.1 : บุตร คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- เพศ : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
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o ชาย 
o หญิง 

- ชื่อ-นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- บุตรคนที ่: สามารถระบุข้อมูลได้ 
o กรณีระบุข้อมูลบุตร ต้องระบุข้อมูลบุตรตามล าดับ ไม่สามารถระบุข้อมูลบุตรคนที่ซ้ าได้ 

- วันเกิด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- การศึกษา : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- สิทธิในการรักษา : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
ส่วนที่ 4.2 : การแสดงผลการบันทึกข้อมูลบุตร 

 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- บุตรคนที ่
- ชื่อ-นามสกุล 
- เพศ 
- วันเกิด 
- สถานะการศึกษา 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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ส่วนที่ 4.3 : การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลบุตร: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท า
การบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.4 Tab หน้าจอประวัติการด ารงต าแหน่ง/การเลื่อนยศ  

ระบบดึงข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง/การเลื่อนยศ จากการบรรจุข้อมูลยศ,ต าแหน่ง ในหน้าจอ
บรรจุบุคคลภายนอก หรือบรรจุบุคคลภายใน มาแสดงที่ประวัติการด ารงต าแหน่ง และประวัติการเลื่อนยศ 
และสามารถเพ่ิมข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง และประวัติการเลื่อนยศได้ดังนี้ 

 
 

6.2.4.1 Tab ที ่1 : การเพ่ิมข้อมูลการบันทึกการด ารงต าแหน่ง: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ต าแหน่ง : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
o กรณีเลือกต าแหน่งเดิมระบบจะน าข้อมูลวันที่มีผลไปอับเดทข้อมูลวันแต่งตั้งครั้งสุดท้ายที่

หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ 
o กรณีเลือกต าแหน่งใหม่ระบบจะอับเดทวันที่มีผลตามต าแหน่งที่เลือกหน้าจอข้อมูลปัจจุบัน

ข้าราชการต ารวจ 
- ระดับต าแหน่ง : ระบบแสดงข้อมูลระดับต าแหน่งภายใต้การเลือกข้อมูลต าแหน่ง 
- ครองต าแหน่งนี้ : สามารถคลิก Checkbox ครองต าแหน่งได้ *เจ้าหน้าที่สามารถคลิกดูข้อความแจ้ง

เตือนได้ (ถ้าครองต าแหน่งปัจจุบัน ก็ให้เลือกการครองนี้ แต่ถ้าบันทึกเชิงประวัติไว้เท่านั้น เช่นย้ายไปแล้ว หรือ
พ้นราชการแล้ว ไม่ต้องคลิกเลือกการครองนี้) 

- หน่วยที่ออกค าสั่ง : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
o กรณีเลือกหน่วยงานที่ออกค าสั่งเป็น ประกาศส านักหน้ายกรัฐมนตรี ระบบจะแสดง ( - ) ที่

ค าสั่งให้อัตโนมัติ 
- ค าสั่ง : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
o กรณีระบุวันที่มีผลล่าสุดมากกว่าวันที่มีผลก่อนหน้า ระบบจะดึงข้อมูลวันที่มีผลล่าสุดไปแสดง 
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- หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- เงื่อนไขการบรรจุ/แต่งตั้ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งแต่งตั้ง : ระบบแสดงค าสั่งแต่งตั้งตามไฟล์แนบได้ถูกต้อง 
o ชื่อไฟล์ 
o ไฟล์แนบ 

- แก้ไขวันที่มีผล : คลิกเลือกแก้ไขวันที่มีผล ระบบแสดง Checkbox รายการที่เลือก 
o กรณีคลิกเลือกแก้ไขวันที่มีผล ระบบจะท าการอับเดทข้อมูลวันที่มีผล และอับเดทยศที่

หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการ 
- หน่วยที่ออกค าสั่ง : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ค าสั่งแก้ไขวันที่มีผล : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์ค าสั่งแก้ไขวันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเพ่ิมไฟล์แนบได้ 
o กรณีท่ีหน่วยงานที่ออกค าสั่ง และลงวันที่ตรงกัน ระบบดึงไฟล์แนบมาแสดง 

- ถอนค าสั่ง : คลิกเลือกถอนค าสั่ง ระบบแสดง Checkbox รายการที่เลือก 
o กรณีคลิกเลือกถอนค าสั่ง ระบบจะท าการดึงวันที่มีผลของรายการก่อนหน้า และข้อมูล

ต าแหน่งก่อนหน้ามาแสดงที่หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการ 
- หน่วยที่ออกค าสั่ง : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ค าสั่งถอน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์ค าสั่งถอน : สามารถคลิกเพ่ือเพ่ิมไฟล์แนบได้ 
o กรณีท่ีหน่วยงานที่ออกค าสั่ง และลงวันที่ตรงกัน ระบบดึงไฟล์แนบมาแสดง 

- เหตุผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกเหตุผลได้  
o กรณเีลือกเหตุผล ระบบจะน าเหตุผลไปแสดงที่ช่องหมายเหตุ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.4.1.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการด ารงต าแหน่ง 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ชื่อต าแหน่ง 
- วันที่มีผล 
- ระดับต าแหน่ง 
- เลขที่ต าแหน่ง 
- หน่วยออกค าสั่ง 
- ค าสั่งที ่
- ลงวันที่ 
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- สถานะ 
- เหตุผล 
- ค าสั่งอ้างอิง 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.4.1.3 การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลการด ารงต าแหน่ง : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึง
ข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุม่ยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.4.2 Tab ที ่2 : การเพ่ิมข้อมูลการบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ยศที่ได้รับ : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ก าหนดให้ยศนี้ เป็นยศปัจจุบัน : สามารถคลิก Checkbox ได้ *เจ้าหน้าที่สามารถคลิกดูข้อความ
แจ้งเตือนได้ (ปกติระบบจะตรวจสอบให้ว่ายศใดเปนยศปัจจุบัน แต่ในกรณีนี้ก าหนดไว้เผื่อมีกรณีผิดพลาดต้อง
เลือกยศนี้มาเปนยศปัจจุบันแทน) 

- หน่วยออกค าสั่ง : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
o กรณีเลือกหน่วยงานที่ออกค าสั่งเป็น ประกาศส านักหน้ายกรัฐมนตรี ระบบจะแสดง ( - ) ที่

ค าสั่งให้อัตโนมัติ 
- เลขที่/พ.ศ.4 หลัก : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 63 จาก 138 

- ราชกิจจา : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได ้ 
- ค าสั่งแต่งตั้งยศ : ระบบแสดงค าสั่งแต่งตั้งยศตามไฟล์แนบได้ถูกต้อง 
o ชื่อไฟล์ 
o ไฟล์แนบ 

- แก้ไขวันที่มีผล : คลิกเลือกแก้ไขวันที่มีผล ระบบแสดง Checkbox รายการที่เลือก 
o กรณีคลิกเลือกแก้ไขวันที่มีผล ระบบจะท าการอับเดทข้อมูลวันที่มีผล และอับเดทยศที่

หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการ 
- หน่วยออกค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งแก้ไขวันที่มีผล : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์ค าสั่งแก้ไขวันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเพ่ิมไฟล์แนบได้ 
o กรณีท่ีหน่วยงานที่ออกค าสั่ง และลงวันที่ตรงกัน ระบบดึงไฟล์แนบมาแสดง 

- ถอนค าสั่ง : คลิกเลือกถอนค าสั่ง ระบบแสดง Checkbox รายการที่เลือก 
o กรณีคลิกเลือกถอนค าสั่ง ระบบจะท าการดึงวันที่มีผลของรายการก่อนหน้า และข้อมูลยศ

ก่อนหน้ามาแสดงที่หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการ 
- หน่วยออกค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งถอน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์ค าสั่งถอน : สามารถคลิกเพ่ือเพ่ิมไฟล์แนบได้ 
o กรณีท่ีหน่วยงานที่ออกค าสั่ง และลงวันที่ตรงกัน ระบบดึงไฟล์แนบมาแสดง 

- เหตุผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกเหตุผลได้  
o กรณเีลือกเหตุผล ระบบจะน าเหตุผลไปแสดงที่ช่องหมายเหตุ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.4.2.1 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ยศ 
- วันมีผล 
- หน่วยออกค าสั่ง 
- เลขที่/พ.ศ.4 หลัก 
- ลงวันที่ 
- ราชกิจจา 
- ไฟล์ค าสั่ง 
- สถานะค าสั่ง 
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- ค าสั่งอ้างอิง 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.4.2.2 การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูล
ที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.4.3 การพิมพ์แบบรับรองความถูกต้อง : คลิกปุม่พิมพ์แบบรับรองความถูกต้อง ระบบแสดงรายละเอียด
ดังนี้ 
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6.2.4.3.1 การแสดงผลการพิมพ์แบบรับรองความถูกต้อง 
ระบบแสดงผลข้อมูลแบบรับรองความถูกต้องของข้อมูลก าลังพลเพื่อใช้ประกอบการจัดท าบัญชีอาวุโส 
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6.2.5 Tab หน้าจอประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

การบันทึกประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สามารถเพ่ิมประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และการเรียกคืนเครื่องราชฯได้ดังนี้ 

 
 

 6.2.5.1 การเพ่ิมข้อมูลการบันทึกข้อมูลประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดง
รายละเอียดดังนี้ 

- ชั้นเครื่องราชฯ : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- วันมีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ราชกิจจา : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ต าแหน่งที่ขอเครื่องราชฯ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- วันที่ส่งคืน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- รูปแบบการส่ง : สามารถคลิกเลือกข้อมูล และระบุจ านวนเงิน (บาท) ได้ 
o เครื่องราชฯ 
o ชดใช้เป็นเงิน 

- หนังสือส่งคืน : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- เรียกคืนเครื่องราช : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้  
o กรณีต้องการเรียกคืนเครื่องราชฯ คลิกเลือก Checkbox และระบุสาเหตุ 

- สาเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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ส่วนที่ 1 ไฟล์แนบราชกิจจา : ระบบดึงข้อมูลไฟล์แนบจากระบบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามชั้นเครื่องราช
ที่เลือก 

 
 

ส่วนที่ 2 ไฟล์แนบอ่ืนๆ : สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้องได้ 
- ชื่อไฟล์ 

  - ไฟล์แนบ 
  - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.5.2 การแสดงผลการบันทึกประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ชั้นเครื่องราชฯ 
- วันมีผล 
- วันที่ส่งคืน 
- ประเภทการส่งคืน 
- ราชกิจจา 
- ไฟล์แนบราชกิจจา 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.5.3 การแก้ไขข้อมูลการบันทึกประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะ
ท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.6 Tab หน้าจอประวัติการศึกษา/ การฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ 

การบันทึกประวัติการศึกษา/ การฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ สามารถตรวจสอบประวัติคุณวุฒิ หรือเพ่ิม
การฝึกอบรมหลักสูตรต่างๆ ได้ดังนี ้
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6.2.6.1 การเพ่ิมการบันทึกข้อมูลประวัติคุณวุฒิ: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- คุณวุฒิที่บรรจุ : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- คุณวุฒิ : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- กฏหมาย 3 ตัว : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- สถาบัน : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- ทาง 1 : ระบบจะแสดงข้อมูลทาง 1 ภายใต้การเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน (ถ้าม)ี 
- ทาง 2 : ระบบจะแสดงข้อมูลทาง 2 ภายใต้การเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน (ถ้าม)ี 
- ทาง 3 : ระบบจะแสดงข้อมูลทาง 3 ภายใต้การเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน (ถ้าม)ี 
- ทาง 4 : ระบบจะแสดงข้อมูลทาง 4 ภายใต้การเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน (ถ้าม)ี 
- ทาง 5 : ระบบจะแสดงข้อมูลทาง 5 ภายใต้การเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน (ถ้าม)ี 
- ล าดับที่ : สามารถระบขุ้อมูลได ้
- กพ.รับรองวุฒิจากปี : ระบบจะแสดงข้อมูลกพ.รับรองวุฒิจากปีภายใต้การเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน 

(ถ้ามี) 
- กพ.รับรองวุฒิถึงปี : ระบบจะแสดงข้อมูลกพ.รับรองวุฒิถึงปีภายใตก้ารเลือกคุณวุฒิ และสถาบัน (ถ้า

มี) 
- ชื่อย่อรุ่น : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- รุ่นที่ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ประเทศ : ระบบท าการ Default ค่าประเทศเป็น THA-ไทย และสามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
- วันที่เริ่มศึกษา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่ได้รับคุณวุฒิ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ระยะเวลาตามหลักสูตร : สามารถระบุข้อมูลได้ดังนี้ 
o ปี 
o เดือน 
o วัน 
o ชม. 

- เอกสารการอบรมเพ่ิมเติม : สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้องได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.6.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลคุณวุฒิ 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- คุณวุฒิ 
- กฎหมาย 3 ตัว 
- สถาบัน 
- กพ.รับรองวุฒิจากปี 
- กพ.รับรองวุฒิถึงปี 
- ชื่อย่อรุ่น 
- รุ่นที่ 
- เอกสารแนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.6.3 การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลคุณวุฒิ : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่
ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
  



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 75 จาก 138 

6.2.7 Tab หน้าจอประวัติการรับเงินเดือน 

การบันทึกประวัติการรับเงินเดือน สามารถตรวจสอบประวัติการรับเงินเดือน เพ่ิมข้อมูลการรับ
เงินเดือนได้ดังนี้ 

 
 

6.2.7.1 การบันทึกข้อมูลการรับเงินเดือน: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
ส่วนที่ 1 : รายละเอียดการเลื่อนเงินเดือน 

- เงินเดือนปัจจุบัน : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได ้ 
o กรณีต้องการเลือกเงินเดือนเป็นรายการปัจจุบัน 

- ประเภทการเลื่อนเงินเดือน : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ และแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
o กรณีคลิกเลือกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัส 54,541 ระบบจะ Disable ขั้นที่เลื่อน 
o กรณีคลิกเลือกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัส 50 ระบบจะ Default เงินเดือน และ ขั้น เดิม 
o กรณีคลิกเลือกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัสอ่ืน ระบบจะ Enable ขั้นที่เลื่อนให้สามารถ

เลือกได้ 
- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ขั้นที่เลื่อน : สามารถเลือกข้ันที่เลื่อนได้ดังนี้  
o 0.0 ขั้น 
o 0.5 ขั้น 
o 1.0 ขั้น 
o 1.5 ขั้น 
o 2.0 ขั้น 

- หน่วยที่ออกค าสั่ง บช. : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- บก. : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
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- เลขที่/พ.ศ.4 หลัก : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- โควตาพิเศษ : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 

ส่วนที่ 2 : รายละเอียดการเลื่อนขั้น ระบบจะแสดงข้อมูลการเลื่อนขั้นภายใต้การเลือกข้ันที่เลื่อนได้ดังนี้ 
- เงินเดือนระดับ : สามารถเลือกเงินเดือนตามระดับ และแสดงข้อมูลตามข้ันที่เลือกได้ 
- ชั้น : ระบบจะแสดงข้อมูลชั้นภายใตก้ารเลือกเงินเดือนระดับ และแสดงข้อมูลตามข้ันที่เลือกได้ 
- บัญชี : สามารถเลือกข้อมูลบัญชีได้ และแสดงข้อมูลตามขั้นที่เลือกได้ 
o บัญชี 
o เยียวยา 

ส่วนที่ 3 : รายละเอียดการแสดงผลเงินตอบแทน  
- เปอร์เซ็นเงินเพ่ิม : ระบบแสดงค านวณข้อมูลตามเงื่อนไขการเลือก ขั้น แสดง % ให้ auto และ 

disable ฟิลด์ดังนี้ 
o 0.5 = 2% 
o 1 = 4% 
o 1.5 = 6% 
o 2 = ไม่มี 

- เงินตอบแทน : ระบบจะแสดงเงินตอบแทนตามสูตรค านวณดังนี้ 
o สูตรค านวณ = %เงินเพ่ิม*ฐานเงินเดือน 

- หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
หมายเหตุ: กรณีคลิกเลือกเงินเดือนปัจจุบัน ระบบจะแสดงผลเงินเดือนปัจจุบันที่หน้าจอข้อมูล

ปัจจุบันข้าราชการต ารวจ 
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6.2.7.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการรับเงินเดือน 

 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 

- ปุ่มถอน/แก้ไขค าสั่ง : ปุ่มถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบจะท าการเปิดหน้าจอถอนแก้ไขค าสั่งเฉพาะรายการ

ที่ท าการเลือก Checkbox  เพ่ือท าบันทึกข้อมูลการถอน/แก้ไขค าสั่ง  

- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- วันมีผล 

- ขั้นที่เลื่อน 

- ระดับ 

- ชั้น 

- อัตรา 

- บัญชี 

- เงินตอบแทน 

- หน่วยออกค าสั่ง 
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- เลขที่/พ.ศ.4 หลัก 

- ลงวันที่ 

- โควตาพิเศษ 

- สถานะค าสั่ง ระบบจะแสดงสถานะค าสั่งตามเงื่อนไขดังนี้ 

o กรณีบันทึกถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบจะแสดงสถานะค าสั่งเป็นถอน/แก้ไขค าสั่ง 
o กรณีบันทึกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัส 54,541 ระบบแสดงสถานะค าสั่งเป็นปรับตาม

ต าแหน่ง/ยศ 
o กรณีบันทึกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัส 59 ระบบแสดงสถานะค าสั่งเป็นปรับตามบัญชี

เงินเดือน 
o กรณีบันทึกประเภทการเลื่อนเงินเดือนที่ไม่ใช่รหัส 54,541,59 ระบบแสดงสถานะค าสั่งเป็น

ปกต ิ
- หมายเหตุ 
- ค าสั่งอ้างอิง 

- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
หมายเหตุ: กรณีบันทึกสถานะถอน/แก้ไขค าสั่งระบบจะไม่แสดงข้อมูลที่ตารางย้อนหลัง 3 ปี 
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6.2.7.3 การแก้ไขการบันทึกข้อมูลการรับเงินเดือน: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูล
ที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุม่ยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.7.4 การบันทึกข้อมูลการถอน/แก้ไขค าสั่ง : คลิกเลือกรายการที่ต้องการถอน/แก้ไขค าสั่ง คลิกปุ่ม
ถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

- เหตุผล : สามารถเลือกข้อมูลได้  
- เหตุผลอื่นๆ : ระบบแสดงข้อมลูภายใต้การเลือก เหตุผลตามเงื่อนไข 
- หน่วยออกค าสั่ง บช. : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- บก. : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- ค าสั่งอ้างอิง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.7.5 การแสดงผลการถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบจะแสดงสถานะค าสั่งตามเง่ือนไขดังนี้ 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มถอน/แก้ไขค าสั่ง : ปุ่มถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบจะท าการเปิดหน้าจอถอนแก้ไขค าสั่งเฉพาะรายการ

ที่ท าการเลือก Checkbox  เพ่ือท าบันทึกข้อมูลการถอน/แก้ไขค าสั่ง  
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
- วันที่มีผล 
- ขั้นที่เลื่อน 
- ระดับ 
- อัตรา 
- บัญชี 
- เงินตอบแทน 
- หน่วยที่ออกค าสั่ง 
- เลขที่ค าสั่ง 
- ลงวันที่ 
- โควตาพิเศษ 
- สถานะค าสั่ง ระบบจะแสดงสถานะค าสั่งตามเงื่อนไขดังนี้ 
o กรณีบันทึกถอน/แก้ไขค าสั่ง ระบบจะแสดงสถานะค าสั่งเป็นถอน/แก้ไขค าสั่ง 
o กรณีบันทึกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัส 54,541 ระบบแสดงสถานะค าสั่งเป็นปรับตาม

ต าแหน่ง/ยศ กรณีบันทึกประเภทการเลื่อนเงินเดือนรหัส 59 ระบบแสดงสถานะค าสั่งเป็น
ปรับตามบัญชีเงินเดือน 

o กรณีบันทึกประเภทการเลื่อนเงินเดือนที่ไม่ใช่รหัส 54,541,59 ระบบแสดงสถานะค าสั่งเป็น
ปกต ิ
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- หมายเหตุ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
  

6.2.7.6 การแก้ไขการถอน/ แก้ไขค าสั่ง : เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการ
บันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.8 Tab หน้าจอประวัติการได้รับเงินเพ่ิมต่างๆ/พ.ป.ผ./พ.ส.ร. 

การบันทึกประวัติการได้รับเงินเพ่ิมต่างๆ/พ.ป.ผ./พ.ส.ร. สามารถเพ่ิมประวัติการได้รับเงินเพ่ิมต่างๆ/
พ.ป.ผ./พ.ส.ร.ได้ดังนี ้

 
 

6.2.8.1 การเพ่ิมการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมต่างๆ/พ.ป.ผ./พ.ส.ร.: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ค าสั่ง : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- รหัสเงินเพ่ิม : สามารถคลิกเลือกข้อมูลไดด้ังนี้ 
o กรณีเลือกรหัสเงินเสียชีวิต ระบบจะเพ่ิมฟิวส์จากอัตราเงินเดือน, ขึ้นรับอัตราเงินเดือนใหม่ 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระบุข้อมูล 
- ขั้น/อัตราที ่: สามารถระบุข้อมูลได้ 
- จ านวนเงิน (บาท) : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- สิทธิตามระเบียบ บ.ท.ช./สร.21 : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ข้อ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- วันที่ได้รับเงินเพิ่ม : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่สิ้นสุด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ไฟล์แนบ : สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้องได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 83 จาก 138 

 
 

6.2.8.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลเงินเพ่ิมต่างๆ/พ.ป.ผ./พ.ส.ร. 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ล าดับ 
- เงินเพ่ิม 
- ขั้น/อัตรา 
- จ านวนเงิน (บาท) 
- วันที่ได้รับเงินเพิ่ม  
- วันที่สิ้นสุด 
- ค าสั่ง 
- ลงวันที่ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.8.3 การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลเงินเงินเพ่ิมต่างๆ/พ.ป.ผ./พ.ส.ร.: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข 
ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็น
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุม่ล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.9 Tab หน้าจอประวัติวินัย  

การบันทึกประวัติวินัย สามารถเพ่ิมข้อมูลประวัติวินัยได้ดังนี้ 

 
 

6.2.9.1 การเพ่ิมการบันทึกข้อมูลวินัย: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ข้อกล่าวหา : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่ท าความผิด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- รายละเอียด : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- ค าสั่งกรรมการ : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- ค าสั่งคด ี: สามารถระบุข้อมูลได ้
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ผลคดี : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- วันที่วินัยสิ้นสุด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- สถานภาพบุคคล : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่ร้องเรียน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งอภัยโทษ/ล้างมลทิน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.9.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลประวัติวินัย 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ล าดับ 
- ค าสั่งคดี 
- ลงวันที่ 
- ข้อกล่าวหา 
- วันที่ท าความผิด 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.9.3 การแก้ไขข้อมูลการบันทึกข้อมูลวินัย: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท า
การบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.10 Tab หน้าจอประวัติการต้องหาคดีอาญา คดแีพ่ง  

การบันทึกประวัติการต้องหาคดีอาญา คดแีพ่งสามารถเพ่ิมข้อมูลประวัติการต้องหาคดีอาญา 
คดแีพ่งได้ดังนี้ 

 
 

6.2.10.1 การเพ่ิมการบันทึกข้อมูลการต้องหาคดีอาญา คดีแพ่ง : คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- รหัสความผิด : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- วันที่ท าความผิด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่ร้องเรียน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่คดีอาญาสิ้นสุด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- รายละเอียด 1 : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- รายละเอียด 2 : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- ค าสั่งคณะกรรมการสอบสวน : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ผลคดีชั้นพนักงานสอบสวน : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ผลคดีชั้นอัยการ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ผลคดีศาลชั้นต้น : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ผลคดีชั้นอุทรณ ์: สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ผลคดีศาลฎีกา : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- ผลคดีถึงที่สุด : สามารถระบุข้อมลูได้ 
- ค าสั่งอภัยโทษ/ล้างมลทิน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างคา่ : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.10.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการต้องหาคดีอาญา คดแีพ่ง 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- ความผิด 
- วันที่ท าความผิด 
- วันที่คดีอาญาสิ้นสุด 
- ค าสั่งคณะกรรมการการสอบสวน 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.10.3 การแก้ไขข้อมูลการต้องหาคดีอาญา คดีแพ่ง: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึง
ข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.11 Tab หน้าจอประวัติการพ้น/ การกลับเข้ารับราชการ  

การบันทึกข้อมูลประวัติการพ้นและการกลับเข้ารับราชการ สามารถเพ่ิมข้อมูลประวัติการพ้น
และการกลับเข้ารับราชการได ้

 
 

6.2.11.1 การเพ่ิมการบันทึกข้อมูลการพ้นและการกลับเข้ารับราชการ: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดง
รายละเอียดดังนี้ 

ส่วนที่1: ข้อมูลการโอนไป ลาออก ให้ออก 
- สถานภาพ: สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ ดังนี้ 
o กรณีคลิกเลือกรหัส 13 ระบบจะสามารถให้กรอกข้อมูลกลับเข้ารับราชการได้ 

- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่ง : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- สาเหตุ/หมายเหตุ : สามารถระบขุ้อมูลได้ 
- ระดับต าแหน่ง : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- ยศ : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- รหัสต าแหน่ง : สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- หน่วยงาน:  สามารถเลือกข้อมูลได้ 
- ชื่อต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
 

ส่วนที่2 : ข้อมูลการกลับเข้ารับราชการ  
- วันที่กลับเข้ารับราชการ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
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o กรณีคลิกเลือกสถานภาพรหัส 13 ระบบจะสามารถให้กรอกข้อมูลกลับเข้ารับราชการได้ 
- จ านวนวันที่ขาดหาย (วัน) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
o กรณีคลิกเลือกสถานภาพรหัส 13 ระบบจะสามารถให้กรอกข้อมูลกลับเข้ารับราชการได้ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุม่ล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ: ระบบบันทึกเก็บเป็นประวัติ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มาตรวจสอบข้อมูลย้อนหลัง  

 
 

6.2.11.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการพ้น และการกลบัเข้ารับราชการ 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 

- สถานภาพ 
- วันที่มีผล 
- วันที่กลับเข้ามา 
- ค าสั่ง 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.11.3 การแก้ไขข้อมูลการพ้น และการกลับเข้ารับราชการ: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท า
การดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูล ให้เป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.12 Tab หน้าจอประวัติด้านความสามารถพิเศษ / ผลงานดีเด่น 

   การบันทึกประวัติด้านความสามารถพิเศษ/ผลงานดีเด่น สามารถเพ่ิมประวัติด้าน

ความสามารถพิเศษ/ผลงานดีเด่น ได้ดังนี ้
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6.2.12.1 Tab ที่ 1: หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลความสามารถพิเศษเฉพาะบุคคล: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดง
รายละเอียดดังนี้ 

- รหัสความสามารถพิเศษเฉพาะบุคคล : สามารถคลิกข้อมูลได้ 
- รายละเอียด : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- เอกสารความสามารถพิเศษ : สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เก่ียวข้องได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.12.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษเฉพาะบุคคล 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 

 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
- ชื่อผู้เชี่ยวชาญฯ 
- รายละเอียด 
- ค าสั่ง 
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- เอกสารแนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
6.2.12.3 การแก้ไขบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษเฉพาะบุคคล: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะ

ท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.12.4 Tab ที่ 2: หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผลงานดีเด่น: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- รหัสผลงานดีเด่น: สามารถคลิกข้อมูลได้ 
- รายละเอียด : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- เอกสารความสามารถพิเศษ : สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เก่ียวข้องได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.12.5 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลผลงานดีเด่น 
 - ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 

 - ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
- ชื่อผู้เชี่ยวชาญฯ 
- รายละเอียด 
- ค าสั่ง 
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- เอกสารแนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.12.6 การแก้ไขบันทึกข้อมูลผลงานดีเด่น: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท า
การบันทึกไว้ในระบบข้ึนมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.13 Tab หน้าจอประวัติการประเมินบุคคล 

การแสดงผลข้อมูลการประเมินผล ระบบจะแสดงผลข้อมูลการประเมินผลจากการ
ประเมินผล รอบเดือนเมษา และตุลาคม แสดงผลข้อมูลได้นี้ 

  6.2.13.1 รายละเอียดการแสดงผลข้อมูลการประเมินผล 
- ประเมินผลประจ าปี 
- ครั้งที ่
- ลงวันที่ 
- ผลการประเมิน 

  หมายเหตุ: ระบบแสดงข้อมูลการประเมินผลบุคคลจากการบันทึกท่ีเมนูงานประเมินผลบุคคล 

 
 

6.2.14 Tab หน้าจอประวัติการลา 

6.2.14.1 Tab ที ่1: ข้อมูลการลา การบันทึกข้อมูลการลา สามารถเพ่ิมข้อมูลการลาได้ดังนี้ 
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6.2.14.1.1 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการลา คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ประเภทการลา : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
- ลาตั้งแต่วันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- จ านวนวันที่ลา (วัน) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ผู้อนุญาต: สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.14.1.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการลา 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก 

Checkbox 
- ประเภท 
- จ านวนวันลา 
- ลาตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 
- ผู้อนุญาต 
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- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
6.2.14.1.3 การแก้ไขการบันทึกข้อมูลการลา: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึง

ข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.14.1.4 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการลาป่วย คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ลักษณะการลา : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ดังนี้ 

o เนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ 
o เนื่องจากไม่ปฏิบัติหน้าที่ 

- ลาตั้งแต่วันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- จ านวนวันที่ลา (วัน) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ผู้อนุญาต : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- สาเหตุการลา : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุม่ล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.14.1.5 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการลาป่วย 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก 
Checkbox 
- จ านวนวันลา 
- ลาตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 
- ผู้อนุญาต 
- สาเหตุการลา 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
6.2.14.1.6 การแก้ไขการบันทึกข้อมูลการลาป่วย: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการ

ดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่
ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.14.1.7 ส่วนที่ 3 : หน้าจอการบันทึกข้อมูลการลาอุปสมบท คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดง
รายละเอียดดังนี้ 

- ลาตั้งแต่วันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่อุปสมบท : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- จ านวนวันที่ลา (วัน) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- วัด : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ต าบล : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- อ าเภอ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- จังหวัด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.14.1.8 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการอุปสมบท 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก 
Checkbox 
- จ านวนวันลา 
- ลาตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 
- วันที่อุปสมบท 
- ที่ตั้งวัด 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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6.2.14.1.9 การแก้ไขการบันทึกข้อมูลการลาอุปสมบท: เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท า

การดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็น
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.14.2 Tab ที ่2 : Tab หน้าจอข้อมูลการสงเคราะห์ให้คงอยู่รับราชการ  
การบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้คงอยู่รับราชการ สามารถเพ่ิมข้อมูลการสงเคราะห์ให้คงอยู่รับ

ราชการได้ดังนี ้

 
6.2.14.2.1 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้คงอยู่รับราชการ: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบ

แสดงรายละเอียดดังนี้ 
- ได้รับการสงเคราะห์ตั้งแต่วันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- กลับมาปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งอนุมัติ นายกรัฐมนตรี : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ตามหนังสือ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- แจ้งหน่วย : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- มติครม. ครั้งที่/เมื่อ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ตามหนังสือ สลค. ที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- รายละเอียดการสงเคราะห์ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์แนบ: สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้องได้ ระบบแสดงผลดังนี้ 
o ชื่อไฟล์ 
o ไฟล์แนบ 
o ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
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- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 

6.2.14.2.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้คงอยู่รับราชการ 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการ
ใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก 
Checkbox 
- ครั้งที ่
- ได้รับการสงเคราะห์ตั้งแต่วันที่ 
- กลับมาปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง 
- ค าสั่งอนุมัติ นายกรัฐมนตรี 
- ลงวันที่ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 



 

หลักสูตรการใช้โปรแกรมระบบก าลังพล 
การจ้างบ ารุงรักษาโปรแกรมและระบบคอมพิวเตอร์ POLIS ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

สัญญาเลขที่ 8/2566 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2565  

 

คู่มือใช้งาน (User Manual)  หน้า 108 จาก 138 

6.2.14.2.3 การแก้ไขการบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้คงอยู่รับราชการ: เมื่อท าการคลิกปุ่ม
แก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.14.3 Tab ที ่3 : Tab หน้าจอข้อมูลการสงเคราะห์ให้ลาป่วยเกิน 120 วัน  
การบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้ลาป่วยเกิน 120 วัน สามารถเพ่ิมข้อมูลการสงเคราะห์ให้ลาป่วยเกิน 

120 วันได้ดังนี ้
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6.2.14.3.1 หน้าจอการบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้ลาป่วยเกิน 120 วัน: คลิกปุ่มเพ่ิมระบบ
แสดงรายละเอียดดังนี้ 

- ครั้งที ่: สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ช่วงเวลาในการลา : สามารถเลือกช่วงเวลาในการลาได้ดังนี้ 
o เกิน 120 วัน เนื่องจากปฎิบัติหน้าที่ 
o เกิน 120 วัน ไม่ได้ปฎิบัติหน้าที่ 
o เกิน 1 ปี โดยปฎิบัติหน้าที่ 

- ประเภทการลา : สามารเลือกประเภทการลาได้ดังนี้ 
o ลาในอ านาจ นายกรัฐมนตรี 
o ลาในอ านาจ ครม. 

- การรบัเงินเดือน : สามารเลือกการรับเงินเดือนได้ดังนี้ 
o ได้รับเงินเดือน 
o ไม่ได้รับเงินเดือน 

- ตั้งแต่วันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- จ านวนวันที่ขอลา (ลา) : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- รวมเป็นวันลาต่อเนื่อง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งอนุมัติ นายกรัฐมนตรี : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ตามหนังสือ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- แจ้งหน่วย : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ถึงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ตามหนังสือ สลค. ที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- รายละเอียดการลา : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ผู้อนุญาต : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์แนบ: สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้องได้ ระบบแสดงผลดังนี้ 
o ชื่อไฟล์ 
o ไฟล์แนบ 
o ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
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- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 
 

6.2.14.3.2 การแสดงผลการบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้ลาป่วยเกิน 120 วัน 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการ
ใหม ่
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก 
Checkbox 
- ครั้งที ่
- ช่วงเวลาในการลา 
- ประเภทการลา 
- การรับเงินเดือน 
- ตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 
- ตามหนังสือ/ลงวันที่ 
- จ านวนวันที่ขอลา 
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- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพื่อท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 

6.2.14.3.3 การแก้ไขการบันทึกข้อมูลการสงเคราะห์ให้ลาป่วยเกิน 120 วัน: เมื่อท าการคลิก
ปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้ท าการ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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6.2.15 Tab หน้าจอบันทึกการพ้นจากราชการทุกกรณี 

6.2.15.1 หน้าจอบันทึกการพ้นจากราชการทุกกรณี สามารถบันทึกเพ่ือปรับสถานะไปยัง
สถานภาพปัจจุบันข้าราชการต ารวจได้ ดังนี้ 

- เลขที ่ก.พ.7 : สามารถระบุข้อมูลได้  
o กรณีท่ีมีข้อมูลเลขที่ ก.พ.7 ที่หน้าข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ ระบบจะ

ดึงมาแสดง 
- สถานภาพ : สามารถเลือกข้อมูลสถานภาพได้ดังนี้ 
o โอนไปเป็นข้าราชการประเภทอ่ืน 
o ลาออก 
o เกษียณอายุ 
o ให้ออก 
o ปลดออก 
o ไล่ออก 
o เสียชีวิตเนื่องจากปฏิบัติราชการ 
o เสียชีวิตจากสาเหตุอื่น 
o ให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- สาเหตุ/หมายเหตุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ: กรณีที่บันทึกการพ้นจากราชการทุกกรณี ระบบจะDisable หน้าจอไม่ให้แก้ไข 
และสร้างประวัติไปที่เมนูประวัติการพ้นและกลับเข้ามารับราชการ และปรับสถานภาพให้
อัตโนมัติ 
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6.2.15.2 การแสดงผลการบันทึกการพ้นจากราชการทุกกรณี ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ถูกบันทึก
และไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- เลขที ่ก.พ.7  
- สถานภาพ  
- วันที่มีผล  
- ค าสั่ง  
- ลงวันที่  
- สาเหตุ/หมายเหตุ  
- ปุ่มบันทึก  
- ปุ่มล้างค่า  
- ปุ่มยกเลิก   
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7. งานแต่งตั้งต ารวจ 

7.1 หน้าจอบันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง 

7.1.1 รายละเอียดการบันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง 

 
ส่วนที่ 1 กรอกค าสั่งบันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง 

- หน่วยที่ออกค าสั่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกหน่วยงาน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ค าสั่งที ่: สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ถอนค าสั่ง : สามารถคลิกเลือกถอนค าสั่งได้  

ส่วนที่ 2 ต าแหน่งปัจจุบัน (ได้จากการค้นหาต าแหน่ง ชื่อ นามสกุล) ผลจากการค้นหา
ต าแหน่งปัจจุบัน มีรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อ  
- นามสกุล  
- เลขที่ต าแหน่ง  
- ชื่อต าแหน่ง  
- ยศ  
- ระดับ 
- วันที่ได้รับต าแหน่ง 
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          - ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตาม
เงื่อนไข 

          - ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
ส่วนที่ 3 : ผลการค้นหาประวัติการแต่งตั้ง ระบบดึงข้อมูลประวัติการแต่งตั้งเดิมมาแสดง 

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ มีรายละเอียดดังนี้ 
- วันที่มีผล  
- เลขที่ต าแหน่ง  
- ชื่อต าแหน่ง  
- เลขที่ค าสั่ง  
- ระดับต าแหน่ง 
- ลงวันที่  

ส่วนที่ 4 : ต าแหน่งที่แต่งตั้ง สามารถเลือกข้อมูลการแต่งตั้งต าแหน่งดังนี้ 
- ต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกต าแหน่งงาน หรือระบุข้อมูลได้ 
- รหัสชื่อต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกรหัสชื่อต าแหน่ง หรือระบุข้อมูลได้ 
- ระดับต าแหน่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกระดับต าแหน่ง หรือระบุข้อมูลได้ 
- ชื่อต าแหน่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ครองต าแหน่งนี้ : สามารถคลิกเพ่ือครองต าแหน่งได้ 
- สังกัด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกสังกัด หรือระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 

หมายเหตุ: กรณีบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งระบบท าการอับเดทข้อมูลที่หน้าจอบุคคล และเพ่ิม
บันทึกประวัติการแต่งตั้งที่Tabประวัติการด ารงต าแหน่ง 

7.2 หน้าจอค้นหา และแสดงผลจัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้ง 

7.2.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 

- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุม่ล้างค่า เพ่ือล้างค่าข้อมูลค้นหา 
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7.2.2 หน้าจอการแสดงผล 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
- ค าสั่ง 
- ลงวันที่ 
- ไฟล์แนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพื่อท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพ่ือท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 
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7.3 หน้าจอบันทึกข้อมูลจัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้ง 

7.3.1 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบันทึก คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

หมายเหตุ: กรณีบันทึกข้อมูลจัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้ง  ระบบแสดงไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งที่หน้าจอ
ข้อมูลบุคคลTab ประวัติการด ารงต าแหน่ง โดยข้อมูลหน่วยงานที่ออกค าสั่ง ค าสั่งที่ และลงวันที่ ต้อง
ตรงกับข้อมลูจัดการไฟล์ค าสั่งที่บันทึก ระบบจะแสดงข้อมูลไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งมาให้อัตโนมัติ 

 

 

7.4 หน้าจอแก้ไขข้อมูล จัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้ง 

เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้
ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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8. งานเลื่อนยศ 

8.1 หน้าจอบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ 

8.1.1 หน้าจอรายละเอียดการบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ 
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ส่วนที่ 1 : กรอกหน่วยงานและค าสั่งเพ่ือบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง: สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได ้

o กรณีเลือกหน่วยงานที่ออกค าสั่ง ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี ระบบแสดงยศ

ตั้งแต่ ร.ต.ต ถึง พล.ต.อ แต่ไม่แสดง ยศว่าที่ 

o กรณีเลือกหน่วยงานที่ออกค าสั่ง ที่ไม่ใช่ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี ระบบ

แสดงยศ พลฯอาสา ถึง ด.ต และยศว่าที่ 

- ค าสั่งที ่: สามารถระบุข้อมูลได ้

o กรณีเลือกหน่วยงานที่ออกค าสั่ง ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี ระบบแสดง

ค าสั่งที่เป็นประกาศส านักนายกรัฐมนตรีให้อัตโนมัติ 

- ที่ : สามารถระบุข้อมูลได ้

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได ้

- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

ส่วนที่ 2 : ยศปัจจุบัน (ได้จากการค้นหาต าแหน่ง ชื่อ นามสกุล) ผลจากการค้นหายศปัจจุบัน 
มีรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อ  
- นามสกุล  
- ยศปัจจุบัน 
- เลขที่ต าแหน่ง 
- ชื่อต าแหน่ง  

- เงินเดือนระดับ  

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 

ส่วนที่ 3 : ผลการค้นหาประวัติการเลื่อนยศ ระบบดึงข้อมูลประวัติยศเดิมมาแสดง เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ มีรายละเอียดดังนี้ 

- ยศ   

- วันที่ได้รับยศ 

- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง 

- ค าสั่ง/ประกาศ สร. 

- ลงวันที่ 

- ราชกิจจา 
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- ไฟล์ค าสั่ง 

- หมายเหตุ 

- สถานะค าสั่ง 

- ค าสั่งอ้างอิง 

ส่วนที่ 4 : ยศที่ได้รับ : สามารถเลือกข้อมูลยศที่ไดร้ับ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 

- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 

หมายเหตุ: กรณีบันทึกข้อมูลการเลื่อนยศ ระบบท าการอับเดทข้อมูลที่หน้าจอบุคคล และ
เพ่ิมบันทึกประวัติการเลื่อนยศทีT่abประวัติการเลื่อนยศ 

 

8.2 หน้าจอค้นหา และแสดงผลจัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งยศ 

8.2.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 

- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุม่ล้างค่า เพ่ือล้างค่าข้อมูลค้นหา 
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8.2.2 หน้าจอการแสดงผล 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
- ค าสั่ง 
- ลงวันที่ 
- ไฟล์แนบ 
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพื่อท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพ่ือท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 

 

8.3 หน้าจอบันทึกข้อมูลจัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งยศ 

8.3.1 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบันทึก คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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หมายเหตุ: กรณีบันทึกข้อมูลจัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งยศ  ระบบแสดงไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งยศที่
หน้าจอข้อมูลบุคคลTab ประวัติการเลื่อนยศ โดยข้อมูลหน่วยงานที่ออกค าสั่ง ค าสั่งที่ และลงวันที่ 
ต้องตรงกับข้อมูลจัดการไฟล์ค าสั่งที่บันทึก ระบบจะแสดงข้อมูลไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งยศมาให้อัตโนมัติ 

 

 

8.4 หน้าจอแก้ไขข้อมูล จัดการไฟล์ค าสั่งแต่งตั้ง 

เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้
ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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9. งานเลื่อนเงินเดือน 

9.1 หน้าจอค้นหา และแสดงผลงานเลื่อนเงินเดือน 

9.1.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง บช. : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- บก. : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลบก.ภายใต้หน่วยงานที่ออกค าสั่ง บช. 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ข้อมูลประจ างวด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o เมษา 

o ตุลา 

- ปี พ.ศ. : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 

- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุม่ล้างค่า เพ่ือล้างค่าข้อมูลค้นหา 

 
 

9.1.2 หน้าจอการแสดงผล 
- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ ระบบจะท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการที่ท าการเลือก Checkbox 
- ปี พ.ศ. 
- งวด 
- ค าสั่ง 
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- ลงวันที่ 
- ปุ่มแสดง : คลิกปุ่มแสดง ระบบจะท าการเเสดงผลรายการนั้นๆ แต่ไม่สามารถท าการเเก้ไขข้อมูล

ได ้
- ปุ่มเเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพื่อท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มลบ : คลิกปุ่มลบ เพ่ือท าการลบข้อมูลเฉพาะรายการนั้นๆ 

 
 

9.2 หน้าจอบันทึกข้อมูลงานเลื่อนเงินเดือน 

9.2.1 หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบันทึก 
ส่วนที่ 1 : เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลในการบันทึก 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง บช. : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- บก. : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลบก.ได้ภายใตห้น่วยงานที่ออกค าสั่ง บช. 

- ค าสั่ง : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ข้อมูลประจ างวด : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

o เมษ 

o ตุลา 

- ปี พ.ศ. : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 

- วันที่มีผล : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

- ปุ่มเริ่ม : คลิกปุ่มเริ่ม ระบบจะท าการค้นหาข้อมูล พร้อมเเสดงผลลัพธ์ตามเงื่อนไข 

     - ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ และแสดงผลหน้าจอค้นหา 
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ส่วนที่ 2 : หน้าจอแสดงผลข้อมูลที่ต้องการบันทึก สามารถบันทึกข้อมูลงานเลื่อนเงินเดือนดังนี้ 

1. คลิกปุ่มเพ่ิม เพ่ือค้นหาและเพ่ิมข้อมูลบุคคลที่ต้องการเลื่อนเงินเดือน 
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2. ค้นหาข้อมูล และเลือกรายการที่ต้องการเลื่อนเงินเดือน 

 
 

3. เลือกรายการที่ต้องการเลื่อนเงินเดือน และระบุขั้นที่เลื่อนได้ โดยสามารถท าได้ 2 กรณี  
- สามารถระบุขั้นที่เลื่อนให้ทุกข้อมูลที่เลือก กรณีต้องการระบุที่ละหลายๆ รายการพร้อมกัน 
- สามารถระบุขั้นที่เลื่อนที่ละ รายการได้ กรณีต้องการระบุเฉพาะรายการที่ต้องการเลื่อนขั้น 
หมายเหตุ: ระบบจะค านวณการเลื่อนเงินเดือนตามเงินเดือนที่ถูกบรรจุมาครั้งแรก และเพ่ิมข้อมูล

ประวัติเงินเดือน พร้อมทั้งอับเดทข้อมูลเงินเดือนที่หน้าจอข้อมูลปัจจุบันข้าราชการต ารวจ 
- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 
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ส่วนที่ 3 : ปุ่มแก้ไขประวัติเงินเดือน คลิกปุ่มแก้ไขเพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลประวัติเงินเดือน  

 
 
 

ระบบแสดงหน้าจอข้อมูลบุคคลข้าราชการต ารวจเพ่ือให้เจ้าหน้าที่แก้ไขข้อมูลเงินเดือน เมื่อท าการแก้ไข
ข้อมูลเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มบันทึก  

 

 
ระบบท าการอับเดทข้อมูลเงินเดือนที่หน้างานเลื่อนให้อัตโนมัติ 
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ส่วนที่ 4 : ปุ่มรีเฟรชหน้าจอ คลิกปุ่มรีเฟรชเพ่ือท าการเคลียข้อมูลและดึงข้อมูลมาแสดงใหม่  
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ส่วนที่ 5 : การแจ้งเตือนกรณีบันทึกงานเลื่อนเงินเดือนไม่ส าเร็จ  
กรณีที่บันทึกข้อมูลไม่ส าเร็จ ระบบมีข้อความแจ้งเตือน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลรายการนั้น คลิก

ปุ่มตกลงเพื่อตรวจสอบข้อมูลรายการที่มีเครื่องหมาย !  

 
 

น าเมาส์ไปวางที่รายการที่มีเครื่องหมาย ! ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลรายการนั้น ให้น า Checkbox หน้ารายการนั้นออก สามารถบันทึกงาน

เลื่อนเงินเดือนในรอบนั้นได้ คลิกปุ่มบันทึก 
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9.3 หน้าจอแก้ไขข้อมูลงานเลื่อนเงินเดือน 

เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้ผู้ใช้งานได้
ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกไว้ในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 

 

10. งานประเมินผลบุคคล 

10.1 หน้าจอค้นหาข้อมูลการประเมินผลบุคคล 

10.1.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 

 - ประเมินผลประจ าปี พ.ศ. : สามารถระบุข้อมูลได้ 

 - ครั้งที่ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

 - ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

 - หน่วยงาน : สามารถเลือกข้อมูลได้ 

- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้น ระบบค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขได้ 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆ ที่ระบุ 
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10.1.2 หน้าจอการแสดงผล 

- ปุ่มเพ่ิม : คลิกปุ่มเพ่ิม ระบบจะท าการเปิดหน้าจอบันทึก เพื่อบันทึกข้อมูลรายการใหม่ 
 - ประเมินผลประจ าปี พ.ศ. 

- ครั้งที่  

 - ลงวันที่  

 - หน่วยงาน  

- เเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
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10.2 หน้าจอบันทึกข้อมูลการประเมินผลบุคคล 

10.2.1 การเพ่ิมข้อมูลการประเมินผลบุคคล คลิกปุ่มเพ่ิมระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

  - ประเมินผลประจ าปี พ.ศ. : สามารถเลือกข้อมูลปี พ.ศ.ได้ 

  - ครั้งที่ : สามารถเลือกข้อมูลครั้งที่ได้ดังนี้ 

o กรณีเลือกครั้งที่ 1 ระบบแสดงครั้งท่ีรอบเดือนตุลาคมย้อนหลัง 1 ปี ถึงเดือนมีนาคม

ตัวอย่างเช่น:ประเมินผลประจ าปี พ.ศ. 2563 ครั้งที1่ ระบบแสดงรอบ 1 ต.ค. 2562 

– 31 มี.ค. 2563  

o กรณีเลือกครั้งที่ 2 ระบบแสดงครั้งท่ีรอบเดือนเมษายน-เดือนกันยายน ตัวอย่างเช่น:

ประเมินผลประจ าปี พ.ศ. 2563 ครั้งที่2 ระบบแสดงรอบ 1 เม.ย. 2563 – 30 ก.ย. 

2563 

 - ลงวันที่ : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 

 - หน่วยงาน : สามารถเลือกข้อมูลได้ 

- ปุ่มเริ่มประเมิน : คลิกปุ่มเริ่มประเมิน ระบบเปิดหน้าจอประเมินผลบุคคล เพ่ือประเมินผลข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะท าการปิดหน้าจอ กลับมาท่ีหน้าจอค้นหาข้อมูล 

 
 

10.2.2 การประเมินผลบุคคล ระบบสามารถประเมินผลบุคคลได้ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 : เงื่อนไขการค้นหาข้อมูลประเมินผล  
- ชื่อ : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 

- ต าแหน่ง : สามารถคลิกเลือกข้อมูลได้ 
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- ผลการประเมิน : สามารถคลิกเพ่ือเลือกเฉพาะบางเงื่อนไขในการค้นหาได้  
o ดี 
o พอใช้ 
o ต้องปรับปรุง 
o ยกเว้น 

ส่วนที่ 2 : ผลการประเมิน สามารถคลิกเลือกเงื่อนไขในการประเมินได้ ดังนี้ 
o ดี 
o พอใช้ 
o ต้องปรับปรุง 
o ยกเว้น  

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบปิดหน้าจอกลับมาหน้าจอค้นหา 
- เเก้ไข : คลิกปุ่มเเก้ไข เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 

หมายเหตุ: กรณีบันทึกข้อมูลประเมินผลบุคคล ระบบแสดงผลข้อมูลที่หน้าจอข้อมูลบุคคล
Tab ข้อมูลประเมินผล 

 
 

10.2.2.1 การแก้ไขรายละเอียดประเมินผล สามารถคลิกปุ่มแก้ไขระบบแสดงหน้าจอดังนี้ 
- หมายเหตุ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ไฟล์แนบ : สามารถ Browse ไฟล์แนบที่เกี่ยวข้องได้ 
o กรณีที่สามารถแนบไฟล์ที่เกี่ยวข้องได้จะต้องไม่เกินวันสุดท้ายของรอบประเมิน

ภายในระยะเวลา1เดือนหลังสิ้นสุดรอบประเมิน  
- ปุ่มตกลง : คลิกปุ่มตกลง เพื่อบันทึกข้อมูล 
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10.3 หน้าจอแก้ไขข้อมูลการประเมินผลบุคคล 

เมื่อท าการคลิกปุ่มแก้ไข ระบบจะท าการดึงข้อมูลที่ท าการบันทึกไว้ในระบบขึ้นมาแสดง เพ่ือให้
ผู้ใช้งานได้ท าการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นข้อมูลที่ถูกต้อง 

- ปุ่มบันทึก : คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือท าการเเก้ไขข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะน าค่าท่ีเคยบันทึกในระบบมาแสดง 
- ปุ่มยกเลิก : คลิกปุ่มยกเลิก ระบบจะไม่ท าการบันทึกรายการนั้นๆ 
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11. งานการลา 

11.1 หน้าจอค้นหา และแสดงผลข้อมูลการสอบถามวันลา 

11.1.1 เงื่อนไขในการค้นหาข้อมูล 
- เลขประจ าตัวประชาชน : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ต าแหน่ง : ระบบจะแสดงต าแหน่งที่บรรจุภายใตก้ารเลือกข้าราชการต ารวจชั้น 
- ชื่อ : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- นามสกุล : สามารถระบุข้อมูลได้ 
- ประเภทการลา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกข้อมูลได้ 
- ช่วงวันที่ลา : สามารถคลิกเพ่ือเลือกปฏิทิน หรือระบุข้อมูลได้ 
- ปุ่มค้นหา : คลิกปุ่มค้นหา เพ่ือท าการค้นหาข้อมูล 
- ปุ่มล้างค่า : คลิกปุ่มล้างค่า ระบบจะท าการเคลียร์ค่าต่างๆที่ระบุ 

 
 

11.1.2 หน้าจอการแสดงผลการค้นหาข้อมูล 
   - ประเภทการลา 
   - ลาตั้งแต่วันที่ 
   - ถึงวันที่ 
   - เลขประจ าตัวประชาชน 
   - ยช-ชื่อ-นามสกุล 
   - เลขที่ต าแหน่ง 
   - ชื่อต าแหน่ง 
   - ผู้อนุญาต 
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11.1.3 หน้าจอแสดงผลการสอบถามวันลา  
การแสดงการสอบถามวันลา สามารถคลิกเลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลการลา ระบบแสดง

รายละเอียดข้อมูลการลาตามเงื่อนไขที่เลือก  
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ภาคผนวก 
การขอสิทธิ์การใช้งานระบบ POLIS  

           ขั้นตอนการขอสิทธิ์ 

o เข้าสู่ระบบ กดเมนู ขอสิทธิ์การใช้งาน 

 
 

o เมื่อเข้ามาที่หน้าจอขอสิทธิ์การใช้งานเพ่ิมเติม กดปุ่ม    เพ่ือท าการขอสิทธิ์การใช้

งาน จะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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- กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการบันทึกหรือส่งค าขอ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกแบบค าขอ 

- กดปุ่ม  กรณีต้องการส่งข้อมูลให้ ศทก. ตรวจสอบ 

 

กรณีแก้ไขแบบค าขอสิทธิ์การใช้งาน ให้ กดปุ่ม   

 

หมายเหตุ 1. เมื่อท าการส่งแบบค าขอให้ ศทก. ตรวจสอบแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อีก 

                 2. ไม่สามารถสร้างค าขอใหม่ได้ ถ้าค าขอก่อนหน้า ยังไม่ได้รับการอนุมัติ 
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