
 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

 22-1 MNSP07-01                                  แกไ้ขคร้ังท่ี 14 : 08/08/67                      บทที่ 22 ระบบการโอนยา้ยขอ้มูลผ่านส่ือ 

 
บทที่ 22     ระบบการโอนย้ายข้อมูลผ่านส่ือ 

 
 วตัถุประสงค์   
 เพื่อให้ผู ้ใช้ทราบขั้นตอนการเตรียมดิสก์ในระบบโอนยา้ยข้อมูลผ่านส่ือ เช่น กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ , การส่งข้อมูล
สรรพากรผ่านอินเตอร์เน็ต 
 

 ระบบการโอนย้ายข้อมูลผ่านส่ือ ( Disk transfer ) เป็นระบบที่ดึงขอ้มูลจากโปรแกรมเงินเดือน ออกมาในรูปของ 
Text files เพื่อน าส่งให้กรมสรรพากร และกองทุนส ารองเลี้ ยงชีพ โดยสามารถส่งได้ทั้ งทางดิสก์เก็ตและทางอินเตอร์เน็ต
ประกอบดว้ย 
 1. การเตรียมดิสกส่์งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 2. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1 

3. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 

 4. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1ก 

 5. การเตรียมดิสกส่์ง ภงด.91 
 

 การเตรียมดิสก์ส่งกองทุนส ารองเลีย้งชีพ   
เน่ืองดว้ยปัจจุบนัมีเทคโนโลยีเขา้มาช่วยในการท างานมากข้ึน  รวมถึงการส่งขอ้มูลต่างๆ ให้กบัองค์กรภายนอก  เช่น  ส่ง

ขอ้มูลเงินสะสมเขา้กองทุนส ารองเลี้ ยงชีพทางดิสก์เกต็หรือทางอินเตอร์เน็ต ซ่ึงทางกองทุนจะก าหนดรูปแบบท่ีตอ้งการมาให ้ ซ่ึง
ในโปรแกรมเงินเดือนสามารถท ารูปแบบของแต่ละกองทุนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 

 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูล 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 บันทึกเลขที่กองทุนของบริษัท 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก เมนูแฟ้ม    เลือก ต้ังค่าอ่ืนๆ  เลือก แถบกองทุน
ส ารองฯ 
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 กรณีที่วิธีการหกัสะสมกองทุนฯเป็นแบบอตัรากา้วหนา้ผนัตามอายงุานใหท้  าการบนัทึกรายละเอียดเพิ่มเติมใน
หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ต้ังค่า  เลือก เมนูแฟ้ม    เลือก ต้ังค่าอ่ืนๆ  เลือกแถบอัตรากองทุน  
ดงัรูป 
 

 
 

 แฟ้มประวัติพนักงานในแถบ กองทุนส ารอง ใหเ้ลือกวิธีสะสม และ วิธีสมทบตามนโยบายบริษทัรายละเอียด ดงัรูป 
 

   
 

 ค านวณเงินเดือน โดยอยูท่ี ่ หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูค านวณ และสั่งค  านวณเงินเดือนดงัรูป 
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 ขั้นตอนการเตรียมดิสก์    
ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ  แลว้ว่าถูกตอ้ง  โปรแกรมสามารถส่งกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพดว้ยแผ่นดิสกไ์ด ้
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก ส่งสมทบกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพ 

            
 

ค าอธิบาย 
 น าส่ง  คือ  กองทุนที่บริษทัสมคัรไว ้
 ต้ังแต่วันที่จ่าย  คือ  วนัที่จ่ายของงวดที่มีการหกักองทุนฯ  และจะน าขอ้มูลลงแผ่น Disk 
 ถึงวันที่จ่าย  คือ  วนัที่จ่ายของงวดที่มีการหกักองทุนฯ  และจะน าขอ้มูลลงแผ่น Disk 
 วันที่น าส่ง  คือ  วนัที่ตอ้งการน าส่งใหก้องทุนฯ ซ่ึงจะเป็นวนัเดียวกบัวนัที่จ่ายกไ็ด ้
 รายละเอียดบัญชีบริษัท  ระบรุายละเอียดเกี่ยวกบัรหสับริษทั หรือรหสักองทุนและช่ือบญัชีตามที่สมคัรเขา้กองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ 
 

 เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม        
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปคลิกปุ่ ม  
 
 
 

 ปรากฏหนา้จอใหท้่านเลือกแหล่งท่ีเกบ็ หนา้จอน้ีใหท่้านเลือกท่ีเกบ็ขอ้มูล 

  ถา้เป็น Drive A: เลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
  ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 
  โปรแกรมจะแสดงช่ือไฟล์มาให(้หา้มเปลี่ยน)  

คลิกปุ่ ม Save 
 

 เม่ือท าการ Save จะได ้Text files  
ใหน้ าไฟลน้ี์ส่งใหท้างกองทุนฯ 
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 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.1   
ในทุกๆ ส้ินเดือนกรณีท่ีบริษัทยื่นรายการ ภ.ง.ด.1 ทางส่ือและทาง Internet แทนการยื่นด้วยรายงานท าให้รวดเร็ว  

ประหยดัเวลาและประหยดัทรัพยากรกระดาษ 
 

 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูล 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 บนัทึกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท โดยอยู่ที่หนา้จอ เลือกฐานข้อมูล   คลิก เมนูเคร่ืองมือ    เลือก 
ก าหนดช่ือกิจการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ถา้ท่านพบหนา้จอน้ีใหบ้นัทึกช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบัตามที่ไดก้  าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 

 

 จะปรากฏหนา้จอใหท้  าการบนัทึกขอ้มูลเกี่ยวกบับริษทั และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
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 เม่ือท าการก  าหนดช่ือกิจการและเลขที่ประจ าตวัผูเ้สียภาษีเสร็จของบริษทั เรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ ม  บันทึก 

 กรอกขอ้มูลประวติัพนักงาน ในช่องเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน โดยอยู่ที่ หน้าจอการต้ังค่า   ในแถบช่ือ-
สกลุ ของพนกังาน 

 

 
 

 ค านวณเงินเดือน โดยอยูท่ี่  หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูค านวณ และสั่งค  านวณเงินเดือนดงัรูป 

                            
 

 ขั้นตอนการเตรียมดิสก์  ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม
สามารถจดัท าดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1 ได ้

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ  คลิกเมนู เตรียมดิสก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.1 
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ค าอธิบาย 
 เดือนและปีภาษี  คือ  เดือนและปีที่ตอ้งการน าส่งภาษี เช่น ตอ้งการน าส่งภาษีเดือน 01 ปี 2565  ใหบ้นัทึกเป็น 

01/2565 เป็นตน้ 
 วันที่จ่ายเงินได้  คือ  วนัที่จ่ายเงินได ้ซ่ึงเป็นวนัใดกไ็ด ้แต่หา้มเกินวนัท่ีส้ินเดือน เช่น ขอ้มูลเดือน 01 จ่ายเงินได ้

วนัที่ 01/02/2565 ดงันั้นการเตรียมดิสกร์ะบุเป็น 31/01/2565 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ กรณีที่บริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งสาขาได ้
 น าส่งพนักงานที่ไม่มีภาษี คือ กรณีที่บริษทัมีพนกังานกลุ่มที่มีเงินไดไ้ม่ถึง ฐานในการคิดภาษีตอ้งการน าส่งหรือไม่ ท า

เคร่ืองหมาย  กรณีตอ้งการน าส่งดว้ย 
 

 เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ ม  
 
 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเกบ็ หนา้จอน้ีใหท่้านเลือกท่ีเกบ็ขอ้มูล 

ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 
โปรแกรมจะข้ึนช่ือไฟล ์(หา้มเปลี่ยน) มาให ้จากนั้นคลิกปุ่ ม Save 

 
 
 เม่ือท าการ Save จะได ้File PND1.TXT 
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 ส่ิงที่ควรทราบ 
1. เม่ือได ้PND1.TXT แลว้ใหน้ าไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกคร้ัง 

-  ถา้ตอ้งการยืน่ภาษีทางส่ือให ้Upload เขา้โปรแกรม บนัทึกขอ้มูล ภ.ง.ด.1 , ภ.ง.ด.1ก , 1ก พิเศษ 
-  ถา้ตอ้งการยืน่ภาษีทาง Internet ให ้Upload เขา้โปรแกรม โอนยา้ยขอ้มูลแบบยืน่รายการภาษีเงินได ้หกั ณ ที่จ่าย    
    ( โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือการยืน่ ภ.ง.ด.1 ทางอินเตอร์เน็ต ) 

 2.    การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1 จากโปรแกรมเงินเดือน ในช่องวนัท่ีจ่ายเงินไดต้อ้งเป็นวนัท่ีท่ีอยูภ่ายในเดือนภาษีนั้น  
เช่น ถา้ตอ้งการส่งภาษีเดือน ตุลาคม วนัที่จ่ายเงินไดห้า้มใส่วนัที่เกนิวนัที่ 31 ตุลาคม 
 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.3 
ในทุกๆ ส้ินเดือนกรณีที่บริษัทยื่นรายการ ภ.ง.ด.3 ทางส่ือและทาง Internet แทนการยื่นด้วยรายงานท าให้รวดเร็ว  

ประหยดัเวลาและประหยดัทรัพยากรกระดาษ 
 

 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูล 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 บนัทึกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท โดยอยูท่ี่หน้าจอ เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ    คลิก เมนูเคร่ืองมือ  
  เลือก ก าหนดช่ือกิจการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ถา้ท่านพบหนา้จอน้ีใหบ้นัทึกช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบัตามที่ไดก้  าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอใหท้  าการบนัทึกขอ้มูลเกี่ยวกบับริษทั และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
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 เม่ือท าการก  าหนดช่ือกิจการและเลขที่ประจ าตวัผูเ้สียภาษีเสร็จเรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ ม  บันทึก 

 กรอกขอ้มูลประวติัพนกังาน ในช่อง เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน โดยอยูท่ี่หน้าจอแฟ้มพนักงาน  ในแถบช่ือ-
สกลุ ของพนกังาน 

 
 

 
 

 ค านวณเงินเดือน โดยอยูท่ี่ หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูค านวณ  เลือก เมนูค านวณ และสั่ง
ค  านวณเงินเดือนดงัรูป 
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 ขั้นตอนการเตรียมดิสก์  ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม
สามารถจดัท าดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 ได ้

 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ   คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.3 

 

       
 

 

ค าอธิบาย 
 เดือนและปีภาษี  คือ  เดือนและปีที่ตอ้งการน าส่งภาษี เช่น ตอ้งการน าส่งภาษีเดือน 01 ปี 2567  ใหบ้นัทึกเป็น 

01/2567 เป็นตน้ 
 วันที่จ่ายเงินได้  คือ  วนัที่จ่ายเงินได ้ซ่ึงเป็นวนัใดกไ็ด ้แต่หา้มเกินวนัท่ีส้ินเดือน เช่น ขอ้มูลเดือน 01 จ่ายเงินได ้

วนัที่ 01/02/2567 ดงันั้นการเตรียมดิสกร์ะบุเป็น 31/01/2567 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ กรณีที่บริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งสาขาได ้
 น าส่งพนักงานที่ไม่มีภาษี คือ กรณีที่บริษทัมีพนกังานกลุ่มที่มีเงินไดไ้ม่ถึง ฐานในการคิดภาษีตอ้งการน าส่งหรือไม่ ท า

เคร่ืองหมาย  กรณีตอ้งการน าส่งดว้ย 
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 เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม             
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ ม  
 
 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเกบ็ หนา้จอน้ีใหท่้านเลือกท่ีเกบ็

ขอ้มูล 

ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 
โปรแกรมจะข้ึนช่ือไฟล ์(หา้มเปลี่ยน) มาให ้จากนั้นคลิกปุ่ ม Save 
 

 เม่ือท าการ Save จะได ้File PND3.TXT 
 
 
 

 ส่ิงที่ควรทราบ 
1. เม่ือได ้PND3.TXT แลว้ใหน้ าไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกคร้ัง 

-  ถา้ตอ้งการยืน่ภาษีทางส่ือให ้Upload เขา้โปรแกรม บนัทึกขอ้มูล ภ.ง.ด.3  
-  ถา้ตอ้งการยืน่ภาษีทาง Internet ให ้Upload เขา้โปรแกรม โอนยา้ยขอ้มูลแบบยืน่รายการภาษีเงินได ้หกั ณ ที่จ่าย    
    ( โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือการยืน่ ภ.ง.ด.3 ทางอินเตอร์เน็ต ) 

 2.    การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 จากโปรแกรมเงินเดือน ในช่องวนัที่จ่ายเงินไดต้อ้งเป็นวนัท่ีท่ีอยูภ่ายในเดือนภาษีนั้น  
เช่น ถา้ตอ้งการส่งภาษีเดือน ตุลาคม วนัที่จ่ายเงินไดห้า้มใส่วนัที่เกนิวนัที่ 31 ตุลาคม 
 
 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.1 ก   
ทุกๆ ส้ินปี  บริษทัตอ้งยืน่รายการ ภ.ง.ด.1ก ซ่ึงวิธีการจดัท าจะเหมือนกบั ภ.ง.ด.1 
 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูล  การเตรียมขอ้มูล (ท าเหมือนกบัการเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1 ) 
 ขั้นตอนการเตรียมดิสก์  ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม

สามารถจดัท าดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1ก ได ้
 
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหน้าจอ ผลการค านวณ   คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก เมนูเรียงล าดับแสดงช่ือ

พนักงานใน ภงด.1ก. เพื่อให้โปรแกรมท าการเรียงล  าดบัช่ือพนักงาน โดยจะเรียงจากรหัสสาขาและเลขที่บตัร
ประชาชน  
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 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ   คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.1ก 
 

             
 

ค าอธิบาย 
 ปีภาษี  คือ  ปีที่ตอ้งการน าส่งภาษี เช่น ตอ้งการน าส่งภาษีปี 2567 ใส่เป็น 2567 เป็นตน้ 
 วันที่จ่ายเงินได้ คือ  วนัที่จ่ายเงินได ้ซ่ึงเป็นวนัไหนกไ็ด ้แต่หา้มเกินวนัท่ีส้ินเดือน 12 เช่น เดือน 12 จ่ายเงินได ้

ในวนัที่ 01/01/2567 ดงันั้นการเตรียมดิสกใ์หใ้ส่เป็น 31/12/2567 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ กรณีที่บริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งเป็นสาขาได ้

 

 เม่ือท าการกรอกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม             
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 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ ม 
 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเกบ็ หนา้จอน้ีใหท่้านเลือกท่ีเกบ็ขอ้มูล 

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

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

โปรแกรมจะข้ึนช่ือไฟล์ (หา้มเปลี่ยน) มาให ้จากนั้นคลิกปุ่ ม Save 

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 เม่ือท าการ Save จะได ้file PND1.TXT 
 
 

ส่ิงที่ควรทราบ : เม่ือได ้PND1.TXT แลว้ใหน้ าไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกคร้ัง 
- ถา้ตอ้งการยืน่ภาษีทางส่ือให ้Upload เขา้โปรแกรม บนัทึกขอ้มูล ภ.ง.ด.1 , ภ.ง.ด.1ก , 1ก พิเศษ 

 
 
 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด. 91 
ทุกๆ ส้ินปี  บริษทัตอ้งยืน่รายการ ภ.ง.ด.91 ซ่ึงวิธีการจดัท าจะเหมือนกบั ภ.ง.ด.1 
 

 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูล  การเตรียมขอ้มูล (ท าเหมือนกบัการเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1 ) 
 ขั้นตอนการเตรียมดิสก์  ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม

สามารถจดัท าดิสกส่์ง ภ.ง.ด.91 ได ้
 

วิธีการบันทึกข้อมูล 

 แฟ้มประวติัพนกังานในแถบภาษีเงินได้ ใหเ้ลือก วิธีย่ืนแบบ ภงด.91 แบบ ดิสก์ ตามรายละเอียด ดงัรูป 
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 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการค านวณ   คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.91 
ค าอธิบาย 
 ปีภาษีที่น าส่ง   คือ  ปีภาษีที่ตอ้งการน าส่งใหก้บักรมสรรพากร เช่น ตอ้งการส่งปี 2567 กใ็หใ้ส่เป็นปี 2567 
 ภาษีช าระเกินที่ต้องการคืน  คือ กรณีที่มีการจ่ายภาษีเกินกวา่ที่ตอ้งช าระจริง ตอ้งระบุจ านวนยอดเงินที่ตอ้งการขอคืน 

 

      
 
 

 เม่ือท าการกรอกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม  
 

 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ ม  
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 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเกบ็ หนา้จอน้ีใหท่้านเลือกท่ีเกบ็ขอ้มูล 
ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 

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

โปรแกรมจะข้ึนช่ือ File (หา้มเปลี่ยน) มาให ้จากนั้นใหค้ลิกท่ี Save 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เม่ือท าการ Save จะได ้ file PND91.TXT 
 

ส่ิงที่ควรทราบ 
1.  เม่ือได ้PND91.TXT แลว้ใหน้ าไป Upload เขา้โปรแกรมตอนยา้ยขอ้มูลแบบยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

ภงด.91 
2.  กรณีที่พนกังานมีคู่สมรส จะสามารถยืน่ ภ.ง.ด.91 ไดเ้ฉพาะกรณีที่คู่สมรสแยกค านวณภาษีเท่านั้น 
3.  พนกังานที่มีค่าลดหยอ่น บิดา-มารดา จะตอ้งบนัทึกรายละเอียดเลขที่บตัรประชาชนของบิดา-มารดาดว้ย 
4.  การยืน่ ภงด.91 สามารถยืน่ไดเ้ฉพาะพนกังานท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีเพิ่มและขอคืนภาษีไดเ้ท่านั้น 
5.  กรณีไม่ไดเ้ป็นพนกังานตั้งแต่ตน้ปีของบริษทัให้บนัทึกรายละเอียดเงินไดก้่อนเขา้เป็นพนกังานใหค้รบดว้ย 


