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บทที่ 19     การเตรียมดิสก์น าส่งข้อมูล 
 

 วตัถุประสงค์ 
 เพื่อใหผู้ใ้ชง้านสามารถเตรียมดิสกข์อ้มูลการท าเงินเดือน เพื่อส่งให้กบัสถาบนัการเงิน และหน่วยงานราชการได้  ส าหรับ
การเตรียมดิสกน์ าส่งขอ้มูล ประกอบดว้ย 

  การเตรียมดิสกส่์งธนาคาร 
  การเตรียมดิสกส่์งส านกัประกนัสังคม 

  
 การเตรียมดิสก์น าส่งธนาคาร 

การเตรียมดิสก์น าส่งธนาคาร เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนพนักงาน เพื่อส่งให้ธนาคารท าการโอนเงินเดือนเขา้บญัชี
ใหพ้นกังาน โดยโปรแกรมจะส่งออกขอ้มูลเงินเดือนในรูปแบบทีจ่ะตรงกบัรูปแบบของท่ีแต่ละธนาคารก าหนดไว ้

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก โอนเงินเดือนผ่าน

ธนาคาร   
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอดิสกส่์งธนาคาร ใหท้  าการระบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี  
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ค าอธิบาย 
 น าส่งธนาคาร  คือ  การระบุว่าจะท าการส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพื่อน าส่งใหธ้นาคารใดท าการโอนเงินเดือน

เขา้บญัชีของพนกังาน เน่ืองจากแต่ละธนาคารจะก าหนดรูปแบบขอ้มูลที่ใชน้ าส่งไม่
เหมือนกนั ดงันั้น หากท่านเลือกไม่ถูกตอ้ง ธนาคารจะไม่สามารถอา่นขอ้มูลที่น าส่งได ้

 วันที่จ่าย  คือ  การระบุวนัที่จ่ายของงวดเงินเดือนตามท่ีท่านตั้งงวดเงินเดือนไว ้เพื่อใหโ้ปรแกรมทราบ
ว่าตอ้งการน าส่งขอ้มูลเงินเดือนของงวดเงินเดือนใดใหก้บัธนาคารเพื่อท าการโอนเงิน 
เดือนเขา้บญัชีของพนกังาน  

 วันที่โอน  คือ การระบุวนัที่ท่ีตอ้งการใหธ้นาคารโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน  
 ก าหนดช่วงพนักงาน  คือ  การก าหนดว่าจะใหโ้ปรแกรมส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเพื่อโอนเงินเขา้บญัชีของพนกังาน

ท่านใดบา้ง 
 เลือกเฉพาะข้อมูล  คือ   การระบธุนาคารที่พนกังานท าการเปิดบญัชีไว  ้
 เลขที่บัญชีบริษัท  คือ   เลขที่บญัชีธนาคารของบริษทัท่ีเปิดไวก้บัธนาคาร 
 ช่ือบัญชี  คือ   ช่ือบญัชีธนาคารของบริษทัท่ีเปิดไวก้บัธนาคาร 
 รหัสสาขา  คือ   รหสัสาขาบญัชีธนาคารของบริษทัท่ีเปิดไวก้บัธนาคาร 

 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์ าส่งขอ้มูลใหธ้นาคารเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม 
 เม่ือปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผ่นดิสกท์ี่ A:”  คลิก ปุ่ ม  OK 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

       

                                                                                                  

 

 
 
 
 
 
 

 

 เลือกที่เกบ็ไฟลน์ าส่งขอ้มูล 
 ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
 ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:)  

 โปรแกรมจะข้ึน ช่ือ File ให้อัตโนมัติ (ห้ ามเปลี่ ยน ) 
จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม Save 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “เตรียมดิสกเ์รียบร้อยแลว้ 
ใหต้รวจสอบจ านวนพนกังาน และยอดเงินโอน จากนั้น 
คลิก ปุ่ ม OK 
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  การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดิสก์ส่งธนาคาร 
 

 หลงัจากท าการเตรียมดิสกเ์พื่อส่งออกขอ้มูลเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถท าการตรวจสอบขอ้มูลที่ส่งออกว่า
ถูกตอ้งหรือไม่ ก่อนจะท าการน าส่งขอ้มูลให้กบัธนาคารโดยผ่านเคร่ืองมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทั้งน้ี  เพื่อป้องกนัไม่ให้
เกิดปัญหาขอ้มูลเปลี่ยนแปลงจากการเปิดดูขอ้มูลโดยตรงจากไฟล์ขอ้มูล  ซ่ึงจะส่งผลให้ธนาคารไม่สามารถอ่านขอ้มูลที่น าส่งได ้ 
เน่ืองจากไฟล์ขอ้มูลที่ไดจ้ากการเตรียมดิสกส่์งธนาคารมี 2 รูปแบบ คือ แฟ้ม Text  และแฟ้ม CSV  ทั้งน้ี ข้ึนอยูก่บัรูปแบบท่ีแต่ละ
ธนาคารก าหนด ดงันั้น วิธีการตรวจสอบขอ้มูลจึงมี 2  แบบตามชนิดของไฟลข์อ้มูล คือ  

  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม Text 
  การตรวจสอบขอ้มูลในแฟ้ม CSV 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน  : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก โอนเงินเดือนผ่าน

ธนาคาร  คลิก เมนูเคร่ืองมือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text  หรือ เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม CSV (ข้ึนอยูก่บัรูปแบบไฟล์
ที่ธนาคารก าหนด) 

 

 
 

 เลือกไฟลน์ าส่งขอ้มูลที่ไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งธนาคารที่ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ ม Open 
 

 

 

 
 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลในไฟล์น าส่งข้อมูลตามรูปแบบที่ธนาคารก าหนดให้ท่านสามารถตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของขอ้มูลได ้
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 ส่ิงที่ควรทราบ 

1.  ในการน าส่งไฟล์ขอ้มูลโอนเงินเดือนพนักงานให้กบัส่งทางธนาคาร บางธนาคารตอ้งการเป็นเอกสารดว้ย ฉะนั้ น  
เม่ือท าการเตรียมดิสกน์ าส่งขอ้มูลโอนเงินเดือนพนกังานแลว้ ใหน้ าเอกสารที่ท่านพิมพแ์นบไปดว้ย   

2.  กรณีที่บริษทัของท่านให้พนักงานเปิดบญัชีกบัธนาคารใดกไ็ด ้และบริษทัจะให้ธนาคารที่บริษทัเปิดบญัชีไวท้  าการ
โอนเงินเดือนไปเขา้บญัชีเงินฝากของพนักงานท่ีเปิดไวท่ี้ธนาคารต่างๆ เช่น บริษทัเปิดบญัชีไวก้บัธนาคารซิต้ีแบงก์ และจะให้
ธนาคารซิต้ีแบงก์โอนเงินเดือนไปยงับญัชีเงินฝากของพนักงานที่เปิดบญัชีไวก้บัธนาคารกรุงเทพ เป็นตน้ ซ่ึงลกัษณะการโอน
เงินเดือนแบบน้ีเรียกว่า  Media Clearing ในกรณีเช่นน้ีท่านจะตอ้งระบุรายละเอียดในการเตรียมดิสกด์งัน้ี 
 -  น าส่งธนาคาร คือ ธนาคารที่บริษัทเปิดบัญชีไว้ส าหรับการโอนเงินเดือนพนักงาน 
 -  เลือกเฉพาะขอ้มูล คือ ทุกธนาคาร เน่ืองจากพนกังานจะเปิดบญัชีกบัธนาคารใดกไ็ด ้  
 

3. หากบริษทัของท่านน าส่งไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกรุงเทพ ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรม PACK80 หรือ 
PACK128 จากธนาคารกรุงเทพ พร้อมคู่มือวิธีการใชง้าน เพื่อน าไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนที่ไดจ้ากโปรแกรมมาท าการ Pack ขอ้มูล
ตามขั้นตอนของธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 

 

4. หากบริษัทของท่านน าส่งไฟล์ขอ้มูลโอนเงินเดือนกบัธนาคารกสิกรไทย ท่านจะตอ้งติดต่อรับโปรแกรมจากทาง
ธนาคารกสิกรไทย พร้อมคู่มือวิธีใชง้าน เพื่อน าไฟลข์อ้มูลโอนเงินเดือนที่ไดจ้ากโปรแกรมมาท าการ Pack ขอ้มูลตามขั้นตอนของ
ธนาคารก่อนส่งไฟลใ์หธ้นาคาร 

 
 

 การเตรียมดิสก์น าส่งส านักงานประกนัสังคม 
 

การเตรียมดิสกน์ าส่งส านกังานประกนัสังคม เป็นการส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ขอ้มูลการแจง้เขา้ และขอ้มูลการแจง้ออก
ของผูป้ระกนัตนตามรูปแบบท่ีส านกังานประกนัสังคมก าหนด เพื่อน าส่งใหก้บัส านกังานประกนัสังคมแทนการส่งเป็นเอกสาร 

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก ส่งส านักงานประกันสังคม 
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   เม่ือปรากฏหนา้จอดิสกป์ระกนัสังคม ใหท้  าการระบุรายละเอียดตามค าอธิบายดา้นล่างน้ี 
 

 
 

ค าอธิบาย 
  เดือนที่ช าระเงินสมทบ คือ การระบวุ่าเป็นการน าส่งเงินสมทบประกนัสังคมของเดือนใด 
 วันที่น าส่งเงินสมทบ คือ การระบุวนัที่น าส่งเงินสมทบประกนัสังคม ตามประกาศส านกังานประกนัสังคมก าหนด 

ให ้ตอ้งน าส่งเงินสมทบไม่เกินวนัที่ 15 ของเดือนถดัไป 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา คือ การระบุว่าตอ้งการน าส่งเงินสมทบประกนัสังคมของสาขาใด กรณีตอ้งการน าส่งขอ้มูล

ของพนกังานทั้งหมด ใหเ้ลือกทุกสาขา แต่ถา้ตอ้งการน าส่งขอ้มูลของพนกังานเฉพาะบางสาขา ใหเ้ลือกเฉพาะสาขานั้นๆ 
 

 เม่ือท าการระบุรายละเอียดของการเตรียมดิสกน์ าส่งขอ้มูลใหส้ านกังานประกนัสังคมเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม 
 

 เม่ือปรากฏขอ้ความ “โปรดใส่แผ่นดิสกส์ าหรับน าส่งประกนัสังคมงวดน้ีท่ี A:”  คลิกปุ่ ม OK   
 

 
 

 โปรแกรมจะใหร้ะบุท่ีเกบ็ไฟล์ SSOSENT.DAT เพื่อใชส้ าหรับน าส่งเงินสมทบประกนัสังคม  เม่ือเลือกที่
เกบ็เรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ ม SAVE  
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  เม่ือปรากฏขอ้ความ “เตรียมแผ่นดิสกเ์รียบร้อยแลว้ พร้อมกบัแสดงจ านวนรายการและยอดเงินสมทบที่น าส่ง     
คลิกปุ่ ม OK   

 
 

การตรวจสอบข้อมูลเตรียมดิสก์ส่งส านักงานประกันสังคม 
 

 หลงัจากท าการเตรียมดิสก์เพื่อส่งออกขอ้มูลเงินสมทบ, ข้อมูลการแจ้งเข้า และข้อมูลการแจ้งออกของผู ้ประกันตน
เรียบร้อยแล้ว ท่านสามารถท าการตรวจสอบข้อมูลที่ส่งออกว่าถูกต้องหรือไม่ ก่อนจะท าการน าส่งข้อมูลให้กับ ส านักงาน
ประกนัสังคมโดยผ่านเคร่ืองมือตรวจสอบของโปรแกรมได ้ ทั้งน้ี  เพื่อป้องกนัไม่ให้เกิดปัญหาขอ้มูลเปลี่ยนแปลงจากการเปิดดู
ขอ้มูลโดยตรงจากไฟลข์อ้มูล  ซ่ึงจะส่งผลใหส้ านกังานประกนัสังคมไม่สามารถอ่านขอ้มูลที่น าส่งได ้  
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  เลือก ส่งส านักงานประกันสังคม คลิก เมนู
เคร่ืองมือ  เลือก แสดงข้อมูลในแฟ้ม Text   

 

 
 

 เลือกไฟลน์ าส่งขอ้มูลที่ไดจ้ากเตรียมดิสกส่์งส านกังานประกนัสังคมที่ตอ้งการตรวจสอบ และคลิก ปุ่ ม Open 

 

 

  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลในไฟล์น าส่งขอ้มูลตามรูปแบบที่ส านักงานประกันสังคมก าหนดให้ท่าน
สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลได ้

 
 
 
 


