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1. เตรียมไฟล์ข้อมูล 
ท ำกำรเตรียมไฟล์ข้อมูลให้พร้อมก่อนกำรท ำรำยกำรทุกครั้ง ไฟล์ต้องเป็นนำมสกุล .txt เท่ำนั้น สำมำรถ

ศึกษำกำรสร้ำงไฟล์จ่ำยเงินเดือนได้จำก email สอนกำรใช้งำน 

2. เลือกเมนูอัพโหลดไฟล ์
Login เข้ำสู่ระบบเพื่อเลือก “อัพโหลดไฟล์” จำก Quick Menu (สำมำรถท ำกำรเลือกจำกหน้ำเมนู 

ธุรกรรมของฉันได้เช่นกัน) 
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3. ระบุรายละเอียด และท าการอัพโหลดไฟล์ 
 

 

A. ระบุรายละเอียด  
1. ประเภทข้อมูล: ผู้ใช้งำนต้องเลือกประเภทข้อมูลกำรน ำเข้ำเป็น “ส่งไฟล์รายการโอนเงิน ช าระเงิน”   
2. รูปแบบไฟล์: เลือกรูปแบบไฟล์ประเภท “SAPFORMAT”  
3. การเข้ารหัส: ระบบจะแสดงค่ำเริ่มต้นกำรเข้ำรหัสเป็น “TIS-620”  
4. ชื่อไฟล์:  

1) กด “เลือกไฟล์ที่ต้องกำร” 
2) เลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องกำรอัพโหลด  
3) กดปุ่ม “เปิด” (Open) 
4) เมื่อเลือกไฟล์ส ำเร็จระบบจะแสดงชื่อไฟล์ให้ตรวจสอบ  

*ถ้ำต้องกำรเลือกไฟล์ใหม่ให้ท ำกำรลบไฟล์ที่น ำเข้ำล่ำสุดออกก่อน โดยกดท่ีสัญลักษณ์                
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B. เพิ่มเติม 
1. รูปแบบการประมวลผล ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกรูปแบบกำรประมวลผลได้ 2 แบบ คือ  

1) Lumpsum package: ระบบท ำกำรหักบัญชีแบบรวบยอดรำยกำร 

2) Open package: ระบบท ำกำรหักบัญชีทีละรำยกำร 

2. ชื่อ Package ผู้ใช้งำนสำมำรถก ำหนดชื่อรำยกำรที่น ำเข้ำได้ด้วยตนเอง (ท้ังนี้ชื่อ package ต้องไม่ซ ้ำ

กับชื่อ package ที่เคยน ำเข้ำระบบก่อนหน้ำนี้) 



5 
 

 

C. ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม 
1. เวลาส่งรายการ : ผู้ใช้งำนสำมำรถก ำหนดเวลำในกำรส่งรำยกำรได้ หรือ เลือกให้มีผลทันที 

(Immediate)  

2. ก าหนดค่า Payroll product ผู้ใช้งำนท ำกำรเลือกแผนประกัน โดยระบบจะแสดงเฉพำะ PA Code 

ที่สมัครใช้บริกำรเท่ำนั้น ข้อมูล PA Code มีดังต่อไปนี้  

 PA0: Normal Payroll 

 PA1: Payroll plus PA (Except accident from motorcycle) 

 PA2: Payroll plus PA & Medical (Except accident from motorcycle) 
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 PA3: Payroll plus PA (Include accident from motorcycle) 

 PA4: Payroll plus PA & Medical (Include accident from motorcycle) 

3. เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้ท าการกดปุ่ม “อัพโหลด” เพื่อท าการอัพโหลดข้อมูลเข้าสู่

ระบบ 
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4. น าส่งรายการให้ผู้อนุมตัิรายการ 
เมื่อระบบอัพโหลดไฟล์ส ำเร็จ ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งำนท ำกำรตรวจสอบและท ำกำรส่งรำยกำรให้

ผู้อนุมัติรำยกำร โดยตรวจสอบจำกสัญลักษณ์           บนแถบเมนูด้ำนบน 

1. เลือกสัญลักษณ์           บนแถบเมนูด้ำนบน 

2. เลือกเมนู “เพ่ือด ำเนินกำร” ท้ำยชื่อไฟล์ที่ท ำกำรอัพโหลด 

 

3. ตรวจสอบข้อมูลและเลือก “ยืนยัน” 

4. กรณีท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือต้องกำรยกเลิกไฟล์อัพโหลด เลือก “ยกเลิก” 
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5. การอนุมัติรายการ 

A. การอนุมัติรายการด้วย SMS OTP 

 

1. เลือกเมนู “ธุรกรรมของฉัน” 

2. เลือกแถบ “รำยกำรรออนุมัติ” 

3. เลือกรำยกำรที่ต้องกำรอนุมัติ โดยกดท่ีช่องสี่เหลี่ยม (checkbox) เครื่องหมำยถูกจะปรำกฏ
ขึ้นหลังจำกเลือกส ำเร็จ 

4. เลือก “อนุมัติ” 
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5. เลือก “อนุมัติ และ ส่ง” 

6. ระบุ SMS OTP 6 หลัก ที่ได้รับจำกโทรศัพท์มือถือ ในช่องสี่เหลี่ยม 

7. เลือก “อนุมัติ และ ส่งรำยกำร” ที่ปรำกฏขึ้นหลังจำกใส่ SMP OTP ครบ 6 หลัก 

8. ระบบแจ้งส่งค ำสั่งกำรจ่ำยเงินเดือนให้ธนำคำรส ำเร็จ เลือก “ตกลง” 
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B. การอนุมัติรายการด้วย VASCO OTP 

หลังจากเลือกเมนู “อนุมัติ และส่ง” 

1. หลังจำกกดปุ่ม ระบบจะแสดง หน้ำจอพร้อม Challenge Code 

2. กด ◄ เพ่ือเปิดเครื่อง Vasco แสดง „_ _ _ _ _ _PIN‟ 

3. ระบุรหัสผ่ำน 6 ตัว เครื่อง Vasco แสดง „Appli‟ 

4. กด 1 เพื่อเข้ำสู่โหมดกำรอนุมัติรำยกำร 

5. เครื่อง Vasco แสดง „▼_ _ _ _ _ _ _ _‟ 

6. ระบุรหัสลับ หรือ Challenge Code 8 ตัวที่ได้จำกระบบ 

7. เครือง Vasco แสดงผลลัพท์ „AAAAAAAA ▲‟ 

8. น ำ Response ที่ได้ใส่ที่ช่อง “Enter security code”  

9. กด เพ่ือยืนยันกำรอนุมัติรำยกำร 

10. น ำรหัส VASCO OTP มำกรอกในช่อง จำกนั้นเลือก “ยืนยัน”  

 

11. ระบบจะแจ้งส่งค ำสั่งกำรจ่ำยเงินเดือนให้ธนำคำรส ำเร็จ เลือก “ตกลง” 



 
 

 

 


