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คู่มือการใช้งานระบบใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 
สําหรับผูดู้แลระบบ 

1. การล็อกอินเข้าระบบใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 
 ล็อกอินเข้าระบบอินทราเน็ต 
 พิมพ์ URL : http://intranet.prd.go.th/payrolls/main.php 

2. การเพิ่มข้อมูลบุคลากร กปส. และเพิ่มข้อมูลบุคลากรรายบุคคล 
 1. กดปุ่ม “ข้อมูลบุคลากร” 
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2. เลือกเมนู “เพิ่ม/อัพเดตข้อมูลบุคลากร” 

 
 
3. เลือกเมนู “อัพเดตข้อมูลบุคลากร” เพ่ือปรับปรุงข้อมูลทั้งหมดของบุคลากร กปส. ให้เป็น

ปัจจุบัน 
4. พิมพ์เลขบัตรประจําตัวประชาชนที ่“ค้นหา/เพิ่มข้อมูลบุคคลากร” จากนั้นกดปุ่ม    

เพ่ือค้นหาและเพ่ิมข้อมูลบุคลากร กปส. รายบุคคล 
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3. การแก้ไขข้อมูลบุคลากรรายบุคคล 
 1. เลือกเมนู “แก้ไขข้อมูลบุคลากร” เพ่ือแก้ไขข้อมูลบุคลากรรายบุคคล 

 
 
2. พิมพ์เลขบัตรประจําตัวประชาชนใช่ช่องว่างด้านบนขวา จากน้ันกดปุ่ม    เพ่ือค้นหา

บุคคลท่ีต้องการแก้ไขข้อมูล 
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3. แก้ไขข้อมูลโดยการคลิกแถวหรือข้อความที่ต้องการ ลบข้อความเดิมและพิมพ์ข้อความใหม่ 
4. ในกรณีที่มีการโอนไปช่วยราชการให้ระบุสถานที่ปฏิบัติงานในช่อง “หมายเหตุ **” 
5. หลังจากน้ันให้กุดปุ่ม “แก้ไข” 
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4. การอัปเดตฐานข้อมูลเงินเดือนและยกยอดเงินเดือน 
 1. กดปุ่ม “จดัการข้อมูล” 

2. เลือกเมนู “อัปเดตฐานข้อมูลเงินเดือน” เพ่ือปรับปรุงข้อมูลเงินเดือนให้เป็นปัจจุบันและ
เพ่ือยกยอดเงินเดือน 

 
 
3. เลือกเมนู “ยกยอดเงินเดือน” เพ่ือยกยอดเงินเดือนจากเดือนที่ผ่านมาไปใช้ในเดือนถัดไป 
4. เลือกเมนู “อัปเดตเงินเดือน” เพ่ืออัพเดตเงินเดือนให้เป็นปัจจุบัน 

 
  

 

 

1 
2 

   

3 4



P a g e  | 6 
 

5. ในหัวข้อ “แก้ไข” กดปุ่ม   เพ่ือแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรายบุคคล 

 
6. เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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5. การอัปโหลดไฟล์สหกรณ์ กปส. 
 1. เลือกเมนู “อัปโหลดไฟล์ สหกรณ ์กปส.” เพ่ืออัปโหลดไฟล์สหกรณ์ กปส. เข้าระบบ 

 
 
2. เลือกตําแหน่งการปฏบัิติงาน 
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3. เลือกเดือน ปี ที่อัปโหลดไฟล์ 
4. กดปุ่ม “Browse” เพ่ือค้นหาไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด 
5. จากน้ันกดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลของไฟล์ที่อัปโหลด 

 
 
6. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วให้กดปุ่ม “ยกเลิก” ถ้าข้อมูลผิดพลาด หรือ 
“จัดเก็บ” เมื่อข้อมูลถูกต้อง 
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6. การอัปโหลดไฟล์เงินเพิ่ม/เงินหัก 
 1. เลือกเมนู “อัปโหลดไฟล์เงินเพิ่ม/เงินหัก” 

 

 
 
2. เลือกประเภทของไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด 
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3. กดปุ่ม “Browse” เพ่ือค้นหาไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดจากเครื่อง ซ่ึงไฟล์ต้องเป็นไฟล์ .CSV 
เท่านั้น 

4. จากน้ันกดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลของไฟล์ที่อัปโหลด 

 
 
5.  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วให้กดปุ่ม “ยกเลิก” ถ้าข้อมูลผิดพลาด หรือ 

“จัดเก็บ” เมื่อข้อมูลถูกต้อง 
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7. การพิมพร์ายงานเงินเดือน 
 1. กดปุ่ม “รายงานเงินเดือน” 
 2. เลือกเมนู “เงินเดือนส่วนกลาง” เพ่ือดูข้อมูลเงินเดือนเฉพาะส่วนกลาง 

 
 
3. เลือกตําแหน่ง เดือนและปีที่ต้องการ 
4. จากน้ันกดปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
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