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บทท ี19     การเตรียมดสิก์นําส่งข้อมูล 

 

 วตัถุประสงค์ 

 เพือใหผู้ใ้ช้งานสามารถเตรียมดิสก์ขอ้มูลการทาํเงินเดือน เพือส่งให้กบัสถาบนัการเงิน และหน่วยงานราชการได ้  สาํหรับ

การเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูล ประกอบดว้ย 

  การเตรียมดิสกส่์งธนาคาร 

  การเตรียมดิสกส่์งสาํนกัประกนัสงัคม 
  

 การเตรียมดสิก์นําส่งธนาคาร 

การเตรียมดิสก์นาํส่งธนาคาร เป็นการส่งออกข้อมูลเงินเดือนพนกังาน เพือส่งให้ธนาคารทาํการโอนเงินเดือนเขา้บญัชี

ให้พนกังาน โดยโปรแกรมจะส่งออกขอ้มูลเงินเดือนในรูปแบบทจีะตรงกบัรูปแบบของทแีต่ละธนาคารกาํหนดไว ้
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก โอนเงินเดือน

ผ่านธนาคาร   
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 เมือปรากฏหนา้จอดิสกส่์งธนาคาร ใหท้าํการระบรุายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี  

 

 
 
 

 

คาํอธิบาย 

 นําส่งธนาคาร  คือ  การระบุว่าจะทาํการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพอืนาํส่งใหธ้นาคารใดทาํการโอนเงินเดือน

เขา้บญัชีของพนกังาน เนืองจากแต่ละธนาคารจะกาํหนดรูปแบบขอ้มูลทใีชน้าํส่งไม่

เหมือนกนั ดงันนั หากท่านเลือกไม่ถูกตอ้ง ธนาคารจะไม่สามารถอ่านขอ้มูลทีนาํส่งได ้

 วันทีจ่าย  คือ  การระบุวนัทจ่ีายของงวดเงินเดือนตามทท่ีานตงังวดเงินเดือนไว ้เพือใหโ้ปรแกรมทราบ

ว่าตอ้งการนาํส่งขอ้มูลเงินเดือนของงวดเงินเดือนใดใหก้บัธนาคารเพือทาํการโอนเงิน 

เดือนเขา้บญัชีของพนกังาน  

 วันทีโอน  คือ การระบุวนัททีตีอ้งการใหธ้นาคารโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน  

 กาํหนดช่วงพนักงาน  คือ  การกาํหนดวา่จะใหโ้ปรแกรมส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพือโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน

ท่านใดบา้ง 

 เลือกเฉพาะข้อมูล  คือ   การระบุธนาคารทพีนกังานทาํการเปิดบญัชีไว ้

 เลขทีบัญชีบริษัท  คือ   เลขทบีญัชีธนาคารของบริษทัทีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 ชือบัญชี  คือ   ชือบญัชีธนาคารของบริษทัทีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 รหัสสาขา  คือ   รหสัสาขาบญัชีธนาคารของบริษทัทีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 

 เมือทาํการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลใหธ้นาคารเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม 

 เมือปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผน่ดิสก์ที A:”  คลิก ปุ่ม  OK 
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 เลือกทีเก็บไฟลน์าํส่งขอ้มูล 

 ถา้เป็น Drive A: ให้เลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 

 ถา้เป็น Drive C: ให้เลือก Save in : (C:)  

 โปรแกรมจะขึนชือ File ใหอ้ตัโนมติั (หา้มเปลียน) จากนนัใหค้ลิกปุ่ ม Save 

 

 

 

 เมือปรากฏขอ้ความ “เตรียมดิสก์เรียบร้อยแลว้ใหต้รวจสอบจาํนวนพนกังาน และยอดเงินโอน จากนนั 

คลิก ปุ่ ม OK 

 

 
 
 

  การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดิสก์ส่งธนาคาร 

 หลงัจากทาํการเตรียมดิสก์เพอืส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถทาํการตรวจสอบขอ้มูลทีส่งออกว่า

ถูกตอ้งหรือไม่ ก่อนจะทาํการนาํส่งขอ้มูลให้กบัธนาคารโดยผ่านเครืองมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทงันี  เพอืป้องกนัไม่ให้

เกิดปัญหาขอ้มูลเปลียนแปลงจากการเปิดดูขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซึงจะส่งผลให้ธนาคารไม่สามารถอ่านขอ้มูลทีนาํส่งได ้ 

เนืองจากไฟลข์อ้มูลทีไดจ้ากการเตรียมดิสก์ส่งธนาคารมี 2 รูปแบบ คือ แฟ้ม Text  และแฟ้ม CSV  ทงันี ขึนอยูก่บัรูปแบบทแีต่ละ

ธนาคารกาํหนด ดงันนั วิธีการตรวจสอบขอ้มูลจึงมี 2  แบบตามชนิดของไฟลข์อ้มูล คือ  

  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม Text 

  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม CSV 
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วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก โอน

เงินเดือนผ่านธนาคาร   คลิก เมนูเครืองมือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text  หรือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม CSV (ขึนอยู่

กบัรูปแบบไฟลท์ธีนาคารกาํหนด) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกไฟลน์าํส่งขอ้มูลทไีดจ้ากเตรียมดิสกส่์งธนาคารทีตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ ม Open 

 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในไฟล์นาํส่งข้อมูลตามรูปแบบทีธนาคารกําหนดให้ท่านสามารถตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของขอ้มูลได ้
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 สิงทีควรทราบ 

.  ในการนาํส่งไฟล์ขอ้มูลโอนเงินเดือนพนักงานให้กบัส่งทางธนาคาร บางธนาคารตอ้งการเป็นเอกสารดว้ย ฉะนนั  

เมือทาํการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลโอนเงินเดือนพนกังานแลว้ ใหน้าํเอกสารทที่านพิมพแ์นบไปดว้ย   

.  กรณีทีบริษทัของท่านให้พนกังานเปิดบญัชีกบัธนาคารใดก็ได ้และบริษทัจะให้ธนาคารทีบริษทัเปิดบญัชีไวท้าํการ

โอนเงินเดือนไปเขา้บญัชีเงินฝากของพนกังานทีเปิดไวที้ธนาคารต่างๆ เช่น บริษทัเปิดบญัชีไวก้ับธนาคารซิตีแบงก์ และจะให้

ธนาคารซิตีแบงก์โอนเงินเดือนไปยงับญัชีเงินฝากของพนักงานทีเปิดบญัชีไวก้บัธนาคารกรุงเทพ เป็นต้น ซึงลกัษณะการโอน

เงินเดือนแบบนีเรียกวา่  Media Clearing ในกรณีเช่นนีท่านจะตอ้งระบุรายละเอียดในการเตรียมดิสกด์งันี 

 -  นาํส่งธนาคาร คือ ธนาคารทีบริษัทเปิดบัญชีไว้สําหรับการโอนเงนิเดือนพนักงาน 

 -  เลือกเฉพาะขอ้มูล คือ ทุกธนาคาร เนืองจากพนกังานจะเปิดบญัชีกบัธนาคารใดก็ได ้  
 

3. หากบริษทัของท่านนาํส่งไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกรุงเทพ ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรม PACK80 หรือ 

PACK128 จากธนาคารกรุงเทพ พร้อมคู่มือวธีิการใชง้าน เพือนาํไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนทไีดจ้ากโปรแกรมมาทาํการ Pack ขอ้มูล

ตามขนัตอนของธนาคารก่อนส่งไฟลใ์ห้ธนาคาร 
 

4. หากบริษทัของท่านนาํส่งไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกสิกรไทย ท่านจะต้องติดต่อรับโปรแกรมจากทาง

ธนาคารกสิกรไทย พร้อมคู่มือวิธีใชง้าน เพอืนาํไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนทไีดจ้ากโปรแกรมมาทาํการ Pack ขอ้มูลตามขนัตอนของ

ธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 
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 การเตรียมดสิก์นําส่งสํานักงานประกันสังคม 

การเตรียมดิสกน์าํส่งสาํนกังานประกนัสงัคม เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ขอ้มูลการแจง้เขา้ และขอ้มูลการแจง้ออก

ของผูป้ระกนัตนตามรูปแบบทีสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนด เพอืนาํส่งใหก้บัสาํนกังานประกนัสงัคมแทนการส่งเป็นเอกสาร 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงนิเดือน  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก ส่งสํานักงาน

ประกนัสังคม 

 

 

 
 

   เมือปรากฏหนา้จอดิสกป์ระกนัสงัคม ใหท้าํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี 

 

 

 
 

คาํอธิบาย 

  เดือนทีชําระเงินสมทบ คือ การระบวุ่าเป็นการนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคมของเดือนใด 

 วันทีนําส่งเงินสมทบ คือ การระบุวนัทีนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม ตามประกาศสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนด 

ให้ ตอ้งนาํส่งเงินสมทบไม่เกินวนัที 15 ของเดือนถดัไป 

 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา คือ การระบุว่าตอ้งการนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคมของสาขาใด กรณีตอ้งการนาํส่งขอ้มูล

ของพนกังานทงัหมด ใหเ้ลือกทุกสาขา แต่ถา้ตอ้งการนาํส่งขอ้มูลของพนกังานเฉพาะบางสาขา ใหเ้ลือกเฉพาะสาขานนัๆ 
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 เมือทาํการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลใหส้าํนกังานประกนัสงัคมเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม 

 

 เมือปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผน่ดิสก์สาํหรับนาํส่งประกนัสงัคมงวดนีท ีA:”  คลิกปุ่ม OK   

 

 
 

 

 โปรแกรมจะใหร้ะบุทีเก็บไฟล ์SSOSENT.DAT เพอืใชส้าํหรับนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม  เมือเลือกที

เก็บเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม SAVE  

 

 
 

 

  เมือปรากฏขอ้ความ “เตรียมแผน่ดิสกเ์รียบร้อยแลว้ พร้อมกบัแสดงจาํนวนรายการและยอดเงินสมทบทีนาํส่ง     

คลิกปุ่ ม OK   
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การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดิสก์ส่งสํานักงานประกนัสังคม 

 หลงัจากทาํการเตรียมดิสก์เพือส่งออกข้อมูลเงินสมทบ, ข้อมูลการแจง้เข้า และข้อมูลการแจ้งออกของผูป้ระกันตน

เรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถทาํการตรวจสอบข้อมูลทีส่งออกว่าถูกต้องหรือไม่ ก่อนจะทาํการนําส่งข้อมูลให้กับสํานักงาน

ประกนัสังคมโดยผ่านเครืองมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทงันี  เพือป้องกนัไม่ให้เกิดปัญหาขอ้มูลเปลียนแปลงจากการเปิดดู

ขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซึงจะส่งผลใหส้าํนกังานประกนัสงัคมไม่สามารถอ่านขอ้มูลทนีาํส่งได ้  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เมนูย่อย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือก ส่งสํานักงานประกันสังคม 

คลิก เมนูเครืองมือ  เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text   

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกไฟลน์าํส่งขอ้มูลทีไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งสาํนกังานประกนัสงัคมทตีอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ ม Open 

 โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลในไฟล์นาํส่งขอ้มูลตามรูปแบบทีสํานักงานประกนัสังคมกาํหนดให้ท่านสามารถ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้

 


