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การเตรียมดสิก์ส่ง ภ.ง.ด. 91 

 
ในทกๆ ส้ินปี หลงัจากค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี และตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้ ส าหรับ

บริษทัท่ียื่น แบบ ภ.ง.ด.91 แทนพนกังานทาง Internet สามารถท าการเตรียมดิสกน์ าส่ง ภ.ง.ด.91 จากโปรแกรมเงินเดือน 
เพ่ือน าส่ง ภ.ง.ด.91 ของพนกังานใหก้รมสรรพากรทาง Internet แทนการยื่นดว้ยเป็นแบบฟอร์มได ้

   
 ขั้นตอนการเตรียมข้อมูล 

กรณีท่ีตอ้งการน าส่ง ภ.ง.ด.91 ทาง Internet ในแฟ้มประวติัพนกังานจะตอ้ง ก าหนดวิธียื่น ภ.ง.ด.91 เป็นดิสก ์โดย
สามารถ ตั้งค่าไดด้งัน้ี 

 

 หมวด งานเงนิเดือน    เลือกหนา้จอ ตั้งค่า   คลิก แฟ้มประวตัพินักงาน    คลิก แถบภาษเีงินได้   
คลิกท่ี วธีิค านวณ  เลือก วธีิย่ืนแบบ ภ.ง.ด. 91 เป็น ดสิก์   กด บันทึก  

 

 
 

 

 ขั้นตอนการเตรียมดสิก์ 
หลงัจากการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี และตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้ สามารถเตรียม

ดิสกเ์พ่ือน าส่ง ภ.ง.ด.91 ได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี  
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 หมวด งานเงนิเดือน  เลือกหนา้จอ ผลการค านวณ คลิกเมนู เตรียมดสิก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.91 

 

                  
 

 หนา้จอ ดิสก์ส่งรายการภาษเีงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 
 

                                
 

ค าอธิบาย  
 ปีภาษทีี่น าส่ง   คือ ตอ้งการน าส่งภาษีของปีภาษีใดใหก้บักรมสรรพากร โดยโปรแกรมจะแสดงปี

ภาษีตามผลการค านวณเงินเดือนท่ีมีอยู ่ 
 ภาษชี าระเกนิที่ต้องการคืน    คือ  กรณีท่ีมีการจ่ายภาษีเกินกว่าท่ีตอ้งช าระจริง ตอ้งท าการระบุจ านวนยอดเงินท่ี

ตอ้งการขอคืนดว้ย โดยมองจากยอดเงินขอคืนของพนกังานคนท่ีนอ้ยท่ีสุด 
 

 คลิก ส าเนา  โปรดใส่แผน่ดิกส์ท่ี A: คลกิ OK  ท าการบนัทึกไฟล ์PND91 ห้ามเปลีย่นช่ือไฟล์ 
 

             
 

 เม่ือท าการ Save แลว้ จะไดไ้ฟลช่ื์อ PND91.TXT ซ่ึงใชส้ าหรับน าส่ง ภ.ง.ด.91 ใหก้รมสรรพากรทาง Internetได ้
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 กรณีเตรียมดสิก์ ภ.ง.ด.91 แล้วแสดง ไม่พบข้อมูลที่ต้องการโอนลงดิสก์ 
   ในกรณีท่ีท าการเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.91 แลว้ โปรแกรมแสดงขอ้ความแจง้วา่ “ไม่พบขอ้มูลท่ีตอ้งการ
โอนลงดิสก”์ ทั้งท่ี ในแฟ้มประวติัของพนกังานทุกคนระบุวิธีการน าส่ง ภ.ง.ด.91 เป็น “ดิสก”์ แลว้ ปัญหาน้ีเกิดจากไม่ได้
ก าหนดใหง้วดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ เป็นงวดสุดทา้ยของปีภาษี 

 

 
 

วธีิการแก้ไข  
 

  1. กรณีท่ีค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ แลว้ แต่ยงัไม่ไดท้ าการจ่ายเงินเดือนให ้กบั
พนกังาน ใหท้ าการลบผลค านวณเงินเดือนของงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ โดยอยูท่ี่  
หมวด งานเงนิเดือน เลือกหนา้จอ ผลค านวณ  คลิกท่ี งวดเงินดือนงวดสุดท้ายของปีที่ต้องการ  คลิกขวา เลือก ลบผล
การค านวณ   
  2. ท าการแกไ้ขงวดเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ ใหเ้ป็นงวดสุดทา้ยของปีภาษี โดยอยูท่ี่ 
หมวด งานเงนิเดือน  เลือกหนา้จอ ตั้งค่า  เลือก ตั้งค่างวดเงนิเดือน  เลือก ประเภทการจ่าย   เลือก ปีภาษ ี 
ดบัเบ้ิลคลิกท่ี งวดเงนิเดือนงวดสุดท้ายของเดือนธันวาคมในปีภาษน้ัีนๆ ดงัรูป 
 

 
 

  3. ท าการต๊ิกเคร่ืองหมายถูกท่ี “งวดสุดท้ายของปีภาษี?”  เพ่ือใหโ้ปรแกรมท าการ Adjust ภาษีส้ินปี และแสดงยอดเงิน 
ภ.ง.ด. 91 ใหอ้ตัโนมติั    
  4. จากนั้นท าการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ ใหม่ และท าการเตรียมดิสก ์ภ.ง.ด. 91 อีก
คร้ัง 
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หมายเหตุ  
  หากท าการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมของปีภาษีนั้นๆ และท าการจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังานไปแลว้ จะ
ไม่สามารถแกไ้ขตามวิธีการท่ีอธิบายไวข้า้งตน้ได ้ เน่ืองจากหากท าการแกไ้ขจะส่งผลใหย้อดเงินภาษีของงวดสุดทา้ยของเดือน
ธนัวาคมมีการเปล่ียนแปลงไปจากท่ีท าการจ่ายเงินพนกังานไปแลว้ ดงันั้น ในกรณีท่ีท าจ่ายเงินเดิอนพนกังานไปแลว้ ผูใ้ชง้านตอ้ง
ท าการยื่น ภ.ง.ด.91 ใหพ้นกังานทางเวบ็ไซตข์องกรมสรรพากรเอง 
 
 ส่ิงที่ควรทราบ  

 

  1.เม่ือไดไ้ฟลช่ื์อ PND91.TXT  แลว้จะตอ้งส่งไฟลไ์ปใหส้ านกังานสรรพากรพ้ืนท่ีท่ีผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายมีส านกังาน
ตั้งอยู ่เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้ง และส านกังานสรรพากรพ้ืนท่ีจะส่งไฟลข์อ้มูล ภ.ง.ด.91 ท่ีผา่นการตรวจสอบแลว้กลบัมาให ้จึง
น าไฟลข์อ้มูลไปยื่นภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ผา่นทาง Internet ท่ีเวบ็ไซท ์ของกรมสรรพากรได ้ 
  2.กรณีท่ีพนกังานมีคู่สมรส จะสามารถยื่น ภ.ง.ด.91 ได ้เฉพาะกรณีท่ีคู่สมรสแยกค านวณภาษีเท่านั้น หรือยื่นร่วม กรณีท่ีคู่
สมรสไม่มีเงินได ้ 
  3.พนกังานท่ีมีค่าลดหยอ่นบิดามารดา  จะตอ้งบนัทึกรายละเอียดเลขท่ีบตัรประชาชนของบิดา และมารดาดว้ย  
  4.การยื่น ภ.ง.ด.91 สามารถยื่นไดเ้ฉพาะพนกังานท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีเพ่ิมหรือขอคืนภาษีเท่านั้น  
  5.กรณีไม่ไดเ้ป็นพนกังานของบริษทัตั้งแต่ตน้ปีใหบ้นัทึกรายละเอียดเงินไดก่้อนเขาเป็นพนกังานใหค้รบถว้นก่อนท าการ
ค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี  
  6.กรณีท่ีเป็นพนกังานลาออกระหวา่งปี จะไม่ถูกน ามาแสดงใน ดิสก ์ภ.ง.ด.91 จะแสดงเฉพาะพนกังานปัจจุบนัเท่านั้น 
 


