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ในทุกๆ ส้ินปี ภายหลงัจากค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี และตรวจสอบรายงานต่างๆ  แลว้วา่ถูกตอ้ง ส าหรับบริษทั
ท่ียืน่แบบ ภ.ง.ด.91 แทนพนกังานทาง Internet สามารถท าการเตรียมดิสกน์ าส่ง ภ.ง.ด.91 จากโปรแกรมเงินเดือน เพ่ือน าส่ง ภ.ง.ด.91 
ของพนกังานใหก้รมสรรพากรทาง Internet แทนการยืน่ดว้ยเป็นแบบฟอร์มได ้ ซ่ึงจะช่วยท าใหท่้านประหยดัเวลาในการจดัท า
ขอ้มูล ภ.ง.ด.91 ของพนกังาน และสามารถน าส่งใหก้รมสรรพากรไดอ้ยา่งรวดเร็ว  และประหยดัทรัพยากรกระดาษ 
 

 ขั้นตอนการเตรียมข้อมูล 
 บนัทึก เลขทีป่ระจ าตวัผู้เสียภาษีของบริษัท โดยอยูท่ี่หนา้จอ เลอืกฐานข้อมูลทีต้่องการ  คลิกเมนู เคร่ืองมอื   

เลือก ก าหนดช่ือกจิการ 
 

 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอ ช่ือผู้ใช้และรหัสลบั ดงัรูป ใหบ้นัทึก ช่ือผู้ใช้และรหัสลบั  และคลิกปุ่ม ถูกต้อง 
 

 
 

 จากนั้นจะปรากฏหนา้จอ ก าหนดช่ือกจิการ ดงัรูป ใหท้ าการบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบับริษทั  และเลขทะเบียนพาณิชย์
ตามใบ ภพ.20  คลิกปุ่ม บันทกึ 

 

การเตรียมดสิก์ส่ง ภ.ง.ด. 91 
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 จากนั้นเขา้  แฟ้มประวตัพินักงาน  คลิกแถบ ช่ือ-สกลุ  กรอกขอ้มูลในช่องเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี ส าหรับ
พนกังานชาวต่างชาติท่ียงัใชเ้ลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 10 หลกั และกรอกขอ้มูลในช่องเลขท่ีบตัรประชาชนส าหรับพนกังานคนไทย 
และส าหรับพนกังานชาวต่างชาติท่ีมีเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 13 หลกั  
 

 
 

 จากนั้นอยูท่ี่  แฟ้มประวตัพินักงาน  คลิกแถบ ภาษีเงนิได้  คลิกแถบ  วธีิค านวณ  เลือก วธีิยืน่แบบ ภงด.
91 เป็น ดสิก์ ดงัรูป 
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 ขั้นตอนการเตรียมดสิก์    
ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี และตรวจสอบรายงานต่างๆ  แลว้วา่ถูกตอ้ง  สามารถเตรียม

ดิสกเ์พ่ือน าส่ง ภ.ง.ด.91 ได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 คลิกแถบ งานเงนิเดอืน  คลิกหนา้จอ ผลการค านวณเงนิเดอืน  คลิกเมนู  เตรียมดสิก์  เลือก ส่ง 

ภ.ง.ด.91 
 

 
 

ค าอธิบาย 
 ปีภาษีทีน่ าส่ง  คือ   ตอ้งการน าส่งภาษีของปีภาษีใดใหก้บักรมสรรพากร โดยโปรแกรมจะแสดงปีภาษีตาม

ผลการค านวณเงินเดือนท่ีมีอยู ่
 ภาษีช าระเกนิทีต้่องการคนื   คือ   กรณีท่ีมีการจ่ายภาษีเกินกวา่ท่ีตอ้งช าระจริง ตอ้งท าการระบุจ านวนยอดเงินท่ีตอ้งการ 

 ขอคืนดว้ย โดยมองจากยอดเงินขอคืนของพนกังานคนท่ีนอ้ยท่ีสุด 
 

 เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ คลิกปุ่ม  
 

 
 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ม OK 

 
 
 
 

 เม่ือปรากฏหนา้จอดงัรูป  ใหเ้ลือกแหล่งท่ีเก็บขอ้มูล 

โปรแกรมจะแสดงช่ือไฟลใ์หอ้ตัโนมติั (หา้มเปล่ียน)  คลิกปุ่ม Save 
 

 
 

 เม่ือท าการ Save แลว้ จะไดไ้ฟลช่ื์อ PND91.TXT  ซ่ึงใชส้ าหรับน าส่ง ภ.ง.ด.91 ใหก้รมสรรพากรได ้
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 ส่ิงทีค่วรทราบ 

1. เม่ือไดไ้ฟลช่ื์อ PND91.TXT  แลว้ จะตอ้งส่งไฟลไ์ปใหส้ านกังานสรรพากรพ้ืนท่ีท่ีผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายมี
ส านกังานตั้งอยู ่เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้ง และส านกังานสรรพากรพ้ืนท่ีจะส่งไฟลข์อ้มูล ภ.ง.ด.91 ท่ีผา่นการ
ตรวจสอบแลว้กลบัมาให ้ จึงน าไฟลข์อ้มูลไปยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ผา่นทาง Internet ท่ีเวบ็ไซท ์   
ของกรมสรรพากรได ้

2. กรณีท่ีพนกังานมีคู่สมรส จะสามารถยืน่ ภ.ง.ด.91 ได ้เฉพาะกรณีท่ีคู่สมรสแยกค านวณภาษีเท่านั้น หรือยืน่ร่วม     
กรณีท่ีคู่สมรสไม่มีเงินได ้

3.   พนกังานท่ีมีค่าลดหยอ่นบิดามารดา  จะตอ้งบนัทึกรายละเอียดเลขท่ีบตัรประชาชนของบิดา และมารดาดว้ย 
4.   การยืน่ ภ.ง.ด.91 สามารถยืน่ไดเ้ฉพาะพนกังานท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีเพ่ิมหรือขอคืนภาษีเท่านั้น 
5.   กรณีไม่ไดเ้ป็นพนกังานของบริษทัตั้งแต่ตน้ปีใหบ้นัทึกรายละเอียดเงินไดก่้อนเขา้เป็นพนกังานใหค้รบถว้นก่อนท า 

การค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย ทมีงานฝ่ายบริการหลังการขายระบบเงินเดือน 
 

บริษทั อี-บิซิเนส พลัส จ ากดั 
 

 

  มุ่งมั่นพฒันาซอฟต์แวร์ บริการ บุคลากรอย่างมีคุณภาพและต่อเน่ือง เพือ่เพิม่ความพงึพอใจให้กบัลูกค้า  

 

สอบถามข้อมลูโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายบริการหลงัการขายระบบเงินเดือน  โทร. 0-2880-8800 (อตัโนมตัิ 30 คูส่าย) 
ติดตอ่อบรมโปรแกรมเงินเดือน  :  ฝ่ายธุรการบริการอบรม  โทร. 0-2880-8800 ตอ่ 105 
ติชมการบริการหรือตอ่สญัญาบ ารุงรักษาโปรแกรม  :  ฝ่ายลกูค้าสมัพนัธ์  โทร. 0-2880-8800 ตอ่ 252-5 
Email :  support_payroll@businessplus.co.th 
Website :  www.businessplus.co.th 

Twitter :  http://twitter.com/business_plus 

Facebook :  http://www.facebook.com/BplusPayroll 
Line : @businessplus_pr 

 

mailto:support_payroll@businessplus.co.th
http://www.businessplus.co.th/
http://twitter.com/business_plus
http://www.facebook.com/BplusPayroll

