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บทที่ 1 

บทน า 
 
ความเป็นมา 

ตามที่กองคลัง กรมอนามัย ได้พัฒนาโปรแกรมระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) เพ่ือให้บุคลากร         
กรมอนามัยสามารถรับทราบข้อมูลรายได้-ค่าใช้จ่ายประจ าเดือนของตนเองได้ทันที และกรมอนามัยมีนโยบาย     
ระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ ก าหนดให้ทุกหน่วยงานในสังกัดกรมอนามัยยกเลิกการพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 
ค่าจ้าง และใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย แจกให้บุคลากรในสังกัด และให้บุคลากรกรมอนามัยเข้าดู และสามารถพิมพ์
ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง และใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของตนเองได้ในระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ นั้น 
เพ่ือให้ระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) รองรับการใช้งานส าหรับบุคลากรทุกกลุ่มของกรมอนามัย กองคลังจึงได้
พัฒนาระบบฯ ให้รองรับส าหรับการใช้งานของกลุ่มพนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง เพ่ิมขึ้นจากที่สามารถ  
ใช้งานได้เฉพาะกลุ่มข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ  

 
วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าเงินเดือนของหน่วยงานได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนและเข้าใจวิธีการน าเข้าข้อมูลพนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง ในระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) 
ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าเงินเดือนของหน่วยงานใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 3. เพ่ือให้บุคลากรกรมอนามัยรับทราบสถานะเงินเดือนแบบ Online Real time 
 
ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าเงินเดือนของหน่วยงานได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วนและเข้าใจวิธีการน าเข้าข้อมูลพนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง ในระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) 
ซึ่งจะช่วยให้ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าเงินเดือนของหน่วยงานใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 3. บุคลากรกรมอนามัยรับทราบสถานะเงินเดือนแบบ Online Real time 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 1. กรอกรายละเอียดข้อมูลเงินเดือนของบุคลากรแยกรายบุคคลในแบบฟอร์มที่ก าหนด แล้วแปลงเป็นไฟล์ PDF 
 2. น าเข้าข้อมูลในระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) โดยวธิีการ Uploed 
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บทที่ 2 

การน าเข้าใบรับรองการจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง 
ในระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) 

 
2.1 การกรอกรายละเอียดข้อมูลเงินเดือน และแปลงเป็นไฟล์ PDF 

 
ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 
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  1 

  2 

  3 

  4 



2.1.1 ขั้นตอนการกรอกรายละเอียดข้อมูลเงินเดือน 

 ล าดับที่ 1 กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลตามตัวอย่าง คือ ชื่อ – นามสกุล , หน่วยงาน , ประจ าเดือน 

ชื่อธนาคารที่เงินโอนเข้า และ เลขท่ีบัญชีธนาคารที่เงินโอนเข้า 

 ล าดับที่ 2 กรอกรายละเอียดข้อมูล รายรับ–รายจ่ายประจ าเดือน ตามตัวอย่าง คือ ระบุยอดเงินด้านรับ-ด้านจ่าย 

 ล าดับที่ 3 ไม่ต้องระบุ (สูตรในแบบฟอร์มจะน าผลรวมในล าดับที่ 2 มาบันทึกให้อัตโนมัติ) 

 ล าดับที่ 4 กรอกรายละเอียดผู้มีหน้าที่จ่ายตามตัวอย่าง คือ ระบุวัน/เดือน/ปี เป็นวันสุดท้ายของเดือน  

ลายเซ็นผู้มีหน้าที่จ่าย คือรายเซ็นดิจิตอลของผู้อ านวยการของหน่วยงาน 
 

2.1.2 ขั้นตอนการแปลงไฟล์เป็น PDF 
     

                                                

 
ภาพที่ 1 

 
 
ตามภาพที่ 1 เลือกที่    แฟ้ม     บันทึกเป็น 
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ภาพที่ 2 

 

ตามภาพที่ 2 เลือก 

ล าดับที่ 1 บันทึกใน  เลือกเก็บไว้ที่ Drive C หรือ Drive D เป็นต้น 

ล าดับที่ 2  ชื่อแฟ้ม   ระบุชื่อไฟล์ในรูปแบบ yyyy_mm_xxxxxxxxxxxxx 

     yyyy คือ ปี พ.ศ. ตัวอย่างเช่น 2562 

     mm คือ เดือน   ตัวอย่างเช่น   01  คือเดือน มกราคม 

     xxxxxxxxxxxxx คือ หมายเลขบัตรประชาชน 13 หลัก 

    บันทึกเป็นชนิด  เลือก PDF (*.pdf) 
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2.2 การน าเข้าใบรับรองการจ่ายเงินเดือนในระบบแจ้งเงินเดือนออนไลน์ (OSS) 
 

 
 

ภาพที่ 3 
 
ตามภาพที่ 3 เลือกที่  พนักงานราชการ         น าเข้าใบรับรองการจ่ายเงินฯ       เพิ่มรายการ  
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ภาพที่ 4 
ตามภาพที่ 4 เลือกที่ 

ล าดับที่ 1 เลือก Select Files แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการที่จะ Uploed 

ล าดับที่ 2 ระบุ ชื่อ – นามสกุล และ หน่วยงาน 

ล าดับที่ 3 กดบันทึก  
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