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บทที� 19     การเตรียมดิสก์นําส่งข้อมูล 
 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื&อให้ผูใ้ชง้านสามารถเตรียมดิสก์ขอ้มูลการทาํเงินเดือน เพื&อส่งให้กบัสถาบนัการเงิน และหน่วยงานราชการได ้ สาํหรับ
การเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูล ประกอบดว้ย 

�  การเตรียมดิสกส่์งธนาคาร 
�  การเตรียมดิสกส่์งสาํนกัประกนัสงัคม 

  

 การเตรียมดิสก์นําส่งธนาคาร 
การเตรียมดิสก์นาํส่งธนาคาร เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนพนกังาน เพื&อส่งให้ธนาคารทาํการโอนเงินเดือนเขา้บญัชี

ใหพ้นกังาน โดยโปรแกรมจะส่งออกขอ้มูลเงินเดือนในรูปแบบที&จะตรงกบัรูปแบบของที&แต่ละธนาคารกาํหนดไว ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก โอนเงนิเดือนผ่าน

ธนาคาร   
 

 
 

 เมื&อปรากฏหนา้จอดิสกส่์งธนาคาร ใหท้าํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"   
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คาํอธิบาย 
 นําส่งธนาคาร  คือ  การระบุวา่จะทาํการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพื&อนาํส่งใหธ้นาคารใดทาํการโอนเงินเดือน

เขา้บญัชีของพนกังาน เนื&องจากแต่ละธนาคารจะกาํหนดรูปแบบขอ้มูลที&ใชน้าํส่งไม่
เหมือนกนั ดงันั"น หากท่านเลือกไม่ถูกตอ้ง ธนาคารจะไม่สามารถอ่านขอ้มูลที&นาํส่งได ้

 วนัที�จ่าย  คือ  การระบุวนัที&จ่ายของงวดเงินเดือนตามที&ท่านตั"งงวดเงินเดือนไว ้เพื&อใหโ้ปรแกรมทราบ
วา่ตอ้งการนาํส่งขอ้มูลเงินเดือนของงวดเงินเดือนใดใหก้บัธนาคารเพื&อทาํการโอนเงิน 
เดือนเขา้บญัชีของพนกังาน  

 วนัที�โอน  คือ การระบุวนัที&ที&ตอ้งการใหธ้นาคารโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน  
 กําหนดช่วงพนักงาน  คือ  การกาํหนดวา่จะใหโ้ปรแกรมส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพื&อโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน

ท่านใดบา้ง 
 เลือกเฉพาะข้อมูล  คือ   การระบุธนาคารที&พนกังานทาํการเปิดบญัชีไว ้
 เลขที�บัญชีบริษัท  คือ   เลขที&บญัชีธนาคารของบริษทัที&เปิดไวก้บัธนาคาร 
 ชื�อบัญชี  คือ   ชื&อบญัชีธนาคารของบริษทัที&เปิดไวก้บัธนาคาร 
 รหัสสาขา  คือ   รหสัสาขาบญัชีธนาคารของบริษทัที&เปิดไวก้บัธนาคาร 

 

 เมื&อทาํการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลใหธ้นาคารเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม 
 เมื&อปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผน่ดิสกที์& A:”  คลิก ปุ่ม  OK 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

       

                                                                                                  

 

 
 

 

 

 
 

 

 เลือกที&เก็บไฟลน์าํส่งขอ้มูล 

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

 ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:)  
 โปรแกรมจะขึ" น ชื& อ File ให้อัตโนมัติ  (ห้ ามเปลี& ยน ) 

จากนั"นใหค้ลิกปุ่ม Save 
 

 

 เมื&อปรากฏขอ้ความ “เตรียมดิสกเ์รียบร้อยแลว้ 
ใหต้รวจสอบจาํนวนพนกังาน และยอดเงินโอน จากนั"น 
คลิก ปุ่ม OK 
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  การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดสิก์ส่งธนาคาร 
 

 หลงัจากทาํการเตรียมดิสกเ์พื&อส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถทาํการตรวจสอบขอ้มูลที&ส่งออกวา่
ถูกตอ้งหรือไม่ ก่อนจะทาํการนาํส่งขอ้มูลให้กบัธนาคารโดยผ่านเครื&องมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทั"งนี"   เพื&อป้องกนัไม่ให้
เกิดปัญหาขอ้มูลเปลี&ยนแปลงจากการเปิดดูขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซึ&งจะส่งผลให้ธนาคารไม่สามารถอ่านขอ้มูลที&นาํส่งได ้ 
เนื&องจากไฟลข์อ้มูลที&ไดจ้ากการเตรียมดิสกส่์งธนาคารมี 2 รูปแบบ คือ แฟ้ม Text  และแฟ้ม CSV  ทั"งนี"  ขึ"นอยูก่บัรูปแบบที&แต่ละ
ธนาคารกาํหนด ดงันั"น วธีิการตรวจสอบขอ้มูลจึงมี 2  แบบตามชนิดของไฟลข์อ้มูล คือ  

�  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม Text 
�  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม CSV 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการคํานวณ  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก โอนเงินเดือนผ่าน

ธนาคาร  คลิก เมนูเครื�องมือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text  หรือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม CSV (ขึ"นอยูก่บัรูปแบบไฟล์
ที&ธนาคารกาํหนด) 

 

 
 

 เลือกไฟลน์าํส่งขอ้มูลที&ไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งธนาคารที&ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ม Open 
 

 

 

 
 โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลในไฟล์นําส่งขอ้มูลตามรูปแบบที&ธนาคารกาํหนดให้ท่านสามารถตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของขอ้มูลได ้
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 สิ�งที�ควรทราบ 

N.  ในการนาํส่งไฟล์ขอ้มูลโอนเงินเดือนพนักงานให้กบัส่งทางธนาคาร บางธนาคารตอ้งการเป็นเอกสารดว้ย ฉะนั"น  
เมื&อทาํการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลโอนเงินเดือนพนกังานแลว้ ใหน้าํเอกสารที&ท่านพิมพแ์นบไปดว้ย   

f.  กรณีที&บริษทัของท่านให้พนกังานเปิดบญัชีกบัธนาคารใดก็ได ้และบริษทัจะให้ธนาคารที&บริษทัเปิดบญัชีไวท้าํการ
โอนเงินเดือนไปเขา้บญัชีเงินฝากของพนักงานที&เปิดไวที้&ธนาคารต่างๆ เช่น บริษทัเปิดบญัชีไวก้บัธนาคารซิตี"แบงก์ และจะให้
ธนาคารซิตี"แบงก์โอนเงินเดือนไปยงับญัชีเงินฝากของพนักงานที&เปิดบญัชีไวก้บัธนาคารกรุงเทพ เป็นตน้ ซึ& งลกัษณะการโอน
เงินเดือนแบบนี" เรียกวา่  Media Clearing ในกรณีเช่นนี" ท่านจะตอ้งระบุรายละเอียดในการเตรียมดิสกด์งันี"  
 -  นาํส่งธนาคาร คือ ธนาคารที�บริษัทเปิดบัญชีไว้สําหรับการโอนเงนิเดือนพนักงาน 
 -  เลือกเฉพาะขอ้มูล คือ ทุกธนาคาร เนื&องจากพนกังานจะเปิดบญัชีกบัธนาคารใดก็ได ้  
 

3. หากบริษทัของท่านนาํส่งไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกรุงเทพ ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรม PACK80 หรือ 

PACK128 จากธนาคารกรุงเทพ พร้อมคู่มือวธีิการใชง้าน เพื&อนาํไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนที&ไดจ้ากโปรแกรมมาทาํการ Pack ขอ้มูล
ตามขั"นตอนของธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 

 

4. หากบริษทัของท่านนาํส่งไฟล์ขอ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกสิกรไทย ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรมจากทาง
ธนาคารกสิกรไทย พร้อมคู่มือวธีิใชง้าน เพื&อนาํไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนที&ไดจ้ากโปรแกรมมาทาํการ Pack ขอ้มูลตามขั"นตอนของ
ธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 

 
 

 การเตรียมดิสก์นําส่งสํานักงานประกันสังคม 
 

การเตรียมดิสกน์าํส่งสาํนกังานประกนัสังคม เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ขอ้มูลการแจง้เขา้ และขอ้มูลการแจง้ออก
ของผูป้ระกนัตนตามรูปแบบที&สาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนด เพื&อนาํส่งใหก้บัสาํนกังานประกนัสงัคมแทนการส่งเป็นเอกสาร 

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก ส่งสํานักงานประกันสังคม 
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   เมื&อปรากฏหนา้จอดิสกป์ระกนัสงัคม ใหท้าํการระบุรายละเอียดตามคาํอธิบายดา้นล่างนี"  
 

 
 

คาํอธิบาย 
�  เดือนที�ชําระเงนิสมทบ คือ การระบุวา่เป็นการนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคมของเดือนใด 
� วนัที�นําส่งเงนิสมทบ คือ การระบุวนัที&นาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม ตามประกาศสาํนกังานประกนัสงัคมกาํหนด 

ให ้ตอ้งนาํส่งเงินสมทบไม่เกินวนัที& 15 ของเดือนถดัไป 
� เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา คือ การระบุวา่ตอ้งการนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคมของสาขาใด กรณีตอ้งการนาํส่งขอ้มูล

ของพนกังานทั"งหมด ใหเ้ลือกทุกสาขา แต่ถา้ตอ้งการนาํส่งขอ้มูลของพนกังานเฉพาะบางสาขา ใหเ้ลือกเฉพาะสาขานั"นๆ 
 

 เมื&อทาํการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์าํส่งขอ้มูลใหส้าํนกังานประกนัสงัคมเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม 
 

 เมื&อปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผน่ดิสกส์าํหรับนาํส่งประกนัสงัคมงวดนี" ที& A:”  คลิกปุ่ม OK   
 

 
 

 โปรแกรมจะใหร้ะบุที&เก็บไฟล ์SSOSENT.DAT เพื&อใชส้าํหรับนาํส่งเงินสมทบประกนัสงัคม  เมื&อเลือกที&
เก็บเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม SAVE  
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  เมื&อปรากฏขอ้ความ “เตรียมแผน่ดิสกเ์รียบร้อยแลว้ พร้อมกบัแสดงจาํนวนรายการและยอดเงินสมทบที&นาํส่ง     
คลิกปุ่ม OK   

 
 

การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดสิก์ส่งสํานักงานประกันสังคม 
 

 หลงัจากทําการเตรียมดิสก์เพื&อส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ข้อมูลการแจ้งเข้า และขอ้มูลการแจ้งออกของผูป้ระกันตน
เรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถทําการตรวจสอบข้อมูลที& ส่งออกว่าถูกต้องหรือไม่ ก่อนจะทําการนําส่งข้อมูลให้กับสํานักงาน
ประกนัสังคมโดยผ่านเครื&องมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทั"งนี"   เพื&อป้องกนัไม่ให้เกิดปัญหาขอ้มูลเปลี&ยนแปลงจากการเปิดดู
ขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซึ&งจะส่งผลใหส้าํนกังานประกนัสงัคมไม่สามารถอ่านขอ้มูลที&นาํส่งได ้  
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  เลือก ส่งสํานักงานประกันสังคม คลิก เมนู

เครื�องมือ  เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text   
 

 
 

 เลือกไฟลน์าํส่งขอ้มูลที&ไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งสาํนกังานประกนัสงัคมที&ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ม Open 
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