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บทที ่19     การเตรียมดสิก์นําส่งข้อมูล 
 

 วตัถุประสงค์ 

 เพื่อให้ผูใ้ชง้านสามารถเตรียมดิสก์ขอ้มูลการทาํเงินเดือน เพ่ือส่งให้กบัสถาบนัการเงิน และหน่วยงานราชการได ้  สาํหรับ

การเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูล ประกอบดว้ย 

  การเตรียมดิสกส่์งธนาคาร 

  การเตรียมดิสกส่์งสาํนกัประกนัสงัคม 
  

 การเตรียมดสิก์นําส่งธนาคาร 

การเตรียมดิสก์นาํส่งธนาคาร เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนพนกังาน เพือ่ส่งให้ธนาคารทาํการโอนเงินเดือนเขา้บญัชี

ใหพ้นกังาน โดยโปรแกรมจะส่งออกขอ้มูลเงินเดือนในรูปแบบท่ีจะตรงกบัรูปแบบของท่ีแต่ละธนาคารกาํหนดไว ้

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือกเมนู เตรียมดิสก์  เลือก โอน

เงนิเดือนผ่านธนาคาร  
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอดิสกส่์งธนาคาร ใหท้าํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี  
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คาํอธิบาย 

 นาํส่งธนาคาร  คือ  การระบุวา่จะทาํการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพ่ือนาํส่งใหธ้นาคารใดทาํการโอนเงินเดือน

เขา้บญัชีของพนกังาน เน่ืองจากแต่ละธนาคารจะกาํหนดรูปแบบขอ้มูลท่ีใชน้าํส่งไม่

เหมือนกนั ดงันั้น หากท่านเลือกไม่ถูกตอ้ง ธนาคารจะไม่สามารถอ่านขอ้มูลท่ีนาํส่งได ้

 วนัที่จ่าย  คือ  การระบุวนัท่ีจ่ายของงวดเงินเดือนตามท่ีท่านตั้งงวดเงินเดือนไว ้เพ่ือใหโ้ปรแกรมทราบ

วา่ตอ้งการนาํส่งขอ้มูลเงินเดือนของงวดเงินเดือนใดใหก้บัธนาคารเพ่ือทาํการโอนเงิน 

เดือนเขา้บญัชีของพนกังาน  

 วนัทีโ่อน  คือ การระบุวนัท่ีท่ีตอ้งการใหธ้นาคารโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน  

 กาํหนดช่วงพนักงาน  คือ  การกาํหนดวา่จะใหโ้ปรแกรมส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพ่ือโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน

ท่านใดบา้ง 

 เลือกเฉพาะข้อมูล  คือ   การระบุธนาคารท่ีพนกังานทาํการเปิดบญัชีไว ้

 เลขทีบ่ัญชีบริษัท  คือ   เลขท่ีบญัชีธนาคารของบริษทัท่ีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 ช่ือบัญชี  คือ   ช่ือบญัชีธนาคารของบริษทัท่ีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 รหสัสาขา  คือ   รหสัสาขาบญัชีธนาคารของบริษทัท่ีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 เม่ือทาํการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลใหธ้นาคารเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม   

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผน่ดิสกท่ี์ A:”  คลิก ปุ่ ม  OK 

 เลือกท่ีเก็บไฟลน์าํส่งขอ้มูล 

• ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 

• ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:)  

 โปรแกรมจะข้ึนช่ือ File ใหอ้ตัโนมติั (หา้มเปล่ียน) จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม Save 
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 เม่ือปรากฏขอ้ความ “เตรียมดิสกเ์รียบร้อยแลว้ใหต้รวจสอบจาํนวนพนกังาน และยอดเงินโอน จากนั้น 

คลิก ปุ่ ม OK 

 

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดิสก์ส่งธนาคาร 

 หลงัจากทาํการเตรียมดิสกเ์พ่ือส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถทาํการตรวจสอบขอ้มูลท่ีส่งออกวา่

ถูกตอ้งหรือไม่ ก่อนจะทาํการนาํส่งขอ้มูลให้กบัธนาคารโดยผ่านเคร่ืองมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทั้งน้ี  เพือ่ป้องกนัไม่ให้

เกิดปัญหาขอ้มูลเปล่ียนแปลงจากการเปิดดูขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซ่ึงจะส่งผลใหธ้นาคารไม่สามารถอ่านขอ้มูลที่นาํส่งได ้ 

เน่ืองจากไฟลข์อ้มูลท่ีไดจ้ากการเตรียมดิสกส่์งธนาคารมี 2 รูปแบบ คือ แฟ้ม Text  และแฟ้ม CSV  ทั้งน้ี ข้ึนอยูก่บัรูปแบบท่ีแต่ละ

ธนาคารกาํหนด ดงันั้น วธีิการตรวจสอบขอ้มูลจึงมี 2  แบบตามชนิดของไฟลข์อ้มูล คือ  

  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม Text 

  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม CSV 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูยอ่ย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือกเมนู เตรียมดิสก์  เลือก โอน

เงนิเดือนผ่านธนาคาร   เลือกเมนู เคร่ืองมือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text  หรือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม CSV (ข้ึนอยู่

กบัรูปแบบไฟลท่ี์ธนาคารกาํหนด) 
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 ส่ิงทีค่วรทราบ 

1.  ในการนาํส่งไฟล์ขอ้มูลโอนเงินเดือนพนกังานให้กบัส่งทางธนาคาร บางธนาคารตอ้งการเป็นเอกสารดว้ย ฉะนั้น  

เม่ือทาํการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลโอนเงินเดือนพนกังานแลว้ ใหน้าํเอกสารท่ีท่านพิมพแ์นบไปดว้ย   

2.  กรณีท่ีบริษทัของท่านให้พนกังานเปิดบญัชีกบัธนาคารใดก็ได ้และบริษทัจะให้ธนาคารท่ีบริษทัเปิดบญัชีไวท้าํการ

โอนเงินเดือนไปเขา้บญัชีเงินฝากของพนักงานท่ีเปิดไวท่ี้ธนาคารต่างๆ เช่น บริษทัเปิดบญัชีไวก้บัธนาคารซิต้ีแบงก์ และจะให้

ธนาคารซิต้ีแบงก์โอนเงินเดือนไปยงับญัชีเงินฝากของพนักงานที่เปิดบญัชีไวก้บัธนาคารกรุงเทพ เป็นตน้ ซ่ึงลกัษณะการโอน

เงินเดือนแบบน้ีเรียกวา่  Media Clearing ในกรณีเช่นน้ีท่านจะตอ้งระบุรายละเอียดในการเตรียมดิสกด์งัน้ี 

 -  นาํส่งธนาคาร คือ ธนาคารทีบ่ริษัทเปิดบัญชีไว้สําหรับการโอนเงนิเดือนพนักงาน 

 -  เลือกเฉพาะขอ้มูล คือ ทุกธนาคาร เน่ืองจากพนกังานจะเปิดบญัชีกบัธนาคารใดก็ได ้  

 3. หากบริษทัของท่านนาํส่งไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกรุงเทพ ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรม PACK80 

หรือ PACK128 จากธนาคารกรุงเทพ พร้อมคู่มือวธีิการใชง้าน เพ่ือนาํไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนท่ีไดจ้ากโปรแกรมมาทาํการ Pack 

ขอ้มูลตามขั้นตอนของธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 

4. หากบริษทัของท่านนาํส่งไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกสิกรไทย ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรมจากทาง

ธนาคารกสิกรไทย พร้อมคู่มือวธีิใชง้าน เพ่ือนาํไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนท่ีไดจ้ากโปรแกรมมาทาํการ Pack ขอ้มูลตามขั้นตอนของ

ธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 

 

 
 
 

 

 

 

 เลือกไฟลน์าํส่งขอ้มูลท่ีไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งธนาคารท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ ม Open 

 โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลในไฟล์นําส่งขอ้มูลตามรูปแบบที่ธนาคารกาํหนดให้ท่านสามารถตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของขอ้มูลได ้
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 การเตรียมดิสก์นําส่งสํานักงานประกนัสังคม 

การเตรียมดิสกน์าํส่งสาํนกังานประกนัสงัคม เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ขอ้มูลการแจง้เขา้ และขอ้มูลการแจง้ออก

ของผูป้ระกนัตนตามรูปแบบท่ีสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนด เพ่ือนาํส่งใหก้บัสาํนกังานประกนัสงัคมแทนการส่งเป็นเอกสาร 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หนา้จอ งานเงนิเดือน  เลือกเมนูยอ่ย ผลการคาํนวณเงนิเดือน  เลือกเมนู เตรียมดสิก์  เลือก ส่งเงนิ

สมทบสํานกังานประกนัสังคม 
 

 
 

   เม่ือปรากฏหนา้จอดิสกป์ระกนัสงัคม ใหท้าํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
 

คาํอธิบาย 

  เดือนทีชํ่าระเงนิสมทบ คือ การระบุวา่เป็นการนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคมของเดือนใด 

 วนัที่นาํส่งเงนิสมทบ คือ การระบุวนัท่ีนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม ตามประกาศสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนด 

ให ้ตอ้งนาํส่งเงินสมทบไม่เกินวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไป 

 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา คือ การระบุวา่ตอ้งการนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคมของสาขาใด กรณีตอ้งการนาํส่งขอ้มูล

ของพนกังานทั้งหมด ใหเ้ลือกทุกสาขา แต่ถา้ตอ้งการนาํส่งขอ้มูลของพนกังานเฉพาะบางสาขา ใหเ้ลือกเฉพาะสาขานั้นๆ 

 เม่ือทาํการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลใหส้าํนกังานประกนัสงัคมเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผน่ดิสกส์าํหรับนาํส่งประกนัสงัคมงวดน้ีท่ี A:”  คลิกปุ่ม OK   
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 โปรแกรมจะใหร้ะบุท่ีเก็บไฟล ์SSOSENT.DAT เพื่อใชส้าํหรับนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม  เม่ือเลือกท่ี

เก็บเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม SAVE  
 

 
 

  เม่ือปรากฏขอ้ความ “เตรียมแผน่ดิสกเ์รียบร้อยแลว้ พร้อมกบัแสดงจาํนวนรายการและยอดเงินสมทบท่ีนาํส่ง     

คลิกปุ่ม OK   

 
 

 การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดิสก์ส่งสํานักงานประกนัสังคม 

 หลงัจากทาํการเตรียมดิสก์เพื่อส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ขอ้มูลการแจง้เขา้ และขอ้มูลการแจ้งออกของผูป้ระกันตน

เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถทาํการตรวจสอบขอ้มูลที่ส่งออกว่าถูกตอ้งหรือไม่ ก่อนจะทาํการนําส่งข้อมูลให้กับสํานักงาน

ประกนัสงัคมโดยผา่นเคร่ืองมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทั้งน้ี  เพื่อป้องกนัไม่ให้เกิดปัญหาขอ้มูลเปล่ียนแปลงจากการเปิดดู

ขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซ่ึงจะส่งผลใหส้าํนกังานประกนัสงัคมไม่สามารถอ่านขอ้มูลท่ีนาํส่งได ้  

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หน้าจอ งานเงินเดือน  เลือกเมนูย่อย ผลการคํานวณเงินเดือน  เลือก ส่งส่งเงินสมทบสํานักงาน

ประกนัสังคม  เลือกเมนู เคร่ืองมือ  เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text   
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19-7 MNSP07-01                                        แกไ้ขคร้ังท่ี 11 : 30/07/2562                      บทท่ี 19 การเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูล 

 โปรแกรมจะใหร้ะบุท่ีเก็บไฟล ์COMDAT.DAT เพื่อใชส้าํหรับนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม  เม่ือเลือกท่ี

เก็บเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม SAVE  

 

 

 

 

 เลือกไฟลน์าํส่งขอ้มูลท่ีไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งสาํนกังานประกนัสงัคมท่ีตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ ม Open 

 โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลในไฟล์นาํส่งขอ้มูลตามรูปแบบที่สํานักงานประกนัสังคมกาํหนดให้ท่านสามารถ

ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


