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การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด. 91 
 

 
 
 
 
 
 

ในทุกๆ ส้ินปี หลงัจากค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี และตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้ ส าหรับบริษทัท่ียื่น
แบบ ภ.ง.ด.91 แทนพนกังานทาง Internet สามารถท าการเตรียมดิสกน์ าส่ง ภ.ง.ด.91 จากโปรแกรมเงินเดือน เพื่อน าส่ง ภ.ง.ด.91 ของ
พนกังานใหก้รมสรรพากรทาง Internet แทนการยืน่ดว้ยเป็นแบบฟอร์มได ้  

 

 ข้ันตอนการเตรียมข้อมูล 
กรณีที่ตอ้งการน าส่ง ภ.ง.ด.91 ทาง Internet ในแฟ้มประวติัพนักงานจะตอ้ง ก  าหนดวิธียื่น ภ.ง.ด.91 เป็นดิสก์ โดย

สามารถ ตั้งค่าไดด้งัน้ี 
  หนา้จอ การต้ังค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน  คลิก แฟ้มประวัติพนักงาน  คลิก แถบภาษีเงินได้  คลิกที่ 

วิธีค านวณ เลือก วิธีย่ืนแบบ ภงด.91  เป็น ดิสก์  กด บันทึก 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ขั้นตอนการเตรียมดิสก์    
หลงัจากการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี และตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้ สามารถเตรียมดิสกเ์พื่อ

น าส่ง ภ.ง.ด.91 ได ้ โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
 หนา้จอ งานเงินเดือน  เมนูยอ่ย ผลค านวณเงินเดือน  คลิกเมนู เตรียมดิสก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.91 
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 หนา้จอ ดิสก์ส่งรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 
 
 
 
 
 
 
 
ค าอธิบาย 

 ปีภาษีที่น าส่ง  คือ ตอ้งการน าส่งภาษีของปีภาษีใดใหก้บักรมสรรพากร โดยโปรแกรมจะแสดงปีภาษี
ตามผลการค านวณเงินเดือนที่มีอยู ่

 ภาษีช าระเกินที่ต้องการคืน    คือ  กรณีที่มีการจ่ายภาษีเกินกว่าที่ตอ้งช าระจริง ตอ้งท าการระบุจ านวนยอดเงินที
ตอ้งการขอคืนดว้ย โดยมองจากยอดเงินขอคืนของพนกังานคนที่นอ้ยที่สุด 

 

 คลิก ส าเนา  โปรดใส่แผ่นดิกส์ที่ A: คลิก OK  ท าการบนัทึกไฟล ์PND91  ห้ามเปลี่ยนช่ือไฟล์  
 

 
 
 
 
 

 เม่ือท าการ Save แลว้ จะไดไ้ฟลช่ื์อ PND91.TXT ซ่ึงใชส้ าหรับน าส่ง ภ.ง.ด.91 ใหก้รมสรรพากรทาง Internetได ้
 
 

 กรณีเตรียมดิสก์ ภ.ง.ด.91 แล้วแสดง ไม่พบข้อมูลที่ต้องการโอนลงดิสก์. 
  ในกรณีที่ท  าการเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.91 แลว้ โปรแกรมแสดงขอ้ความแจ้งว่า “ไม่พบขอ้มูลที่ตอ้งการโอนลงดิสก”์ ทั้งท่ี
ในแฟ้มประวติัของพนักงานทุกคนระบุวิธีการน าส่ง ภ.ง.ด.91 เป็น “ดิสก์” แลว้ ปัญหาน้ีเกิดจากไม่ไดก้  าหนดให้งวดสุดทา้ยของ
เดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ เป็นงวดสุดทา้ยของปีภาษี  
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วิธีการแก้ไข 
1. กรณีที่ค  านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธันวาคมในปีภาษีนั้นๆ แลว้ แต่ยงัไม่ไดท้  าการจ่ายเงินเดือนให้ กับ

พนักงาน ใหท้  าการลบผลค านวณเงินเดือนของงวดสุดทา้ยของเดือนธันวาคมในปีภาษีนั้นๆ  โดยอยูท่ี่หนา้จอ งานเงินเดือน  
เมนูยอ่ย ผลค านวณเงินเดือน  คลิกที่ งวดเงินดือนงวดสุดท้ายของปีที่ต้องการ   คลิกขวา เลือก ลบผลการค านวณ  

2. ท าการแกไ้ขงวดเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธันวาคมในปีภาษีนั้ นๆ ให้เป็นงวดสุดทา้ยของปีภาษี  โดยอยู่ท่ี
หนา้จอ ต้ังค่า  เมนูยอ่ย ระบบเงินเดือน ต้ังค่างวดเงินเดือน  เลือก ประเภทการจ่าย   เลือก ปีภาษี  ดบัเบ้ิลคลิกท่ี 
งวดเงินเดือนงวดสุดท้ายของเดือนธันวาคมในปีภาษีน้ันๆ ดงัรูป 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

3. ท าการ    ที่ “งวดสุดทา้ยของปีภาษี?”  เพื่อให้โปรแกรมท าการ Adjust ภาษีส้ินปี และแสดงยอดเงิน ภ.ง.ด. 91 ให้
อตัโนมติั   

4. จากนั้นท าการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมในปีภาษีนั้นๆ ใหม่  และท าการเตรียมดิสก ์ภ.ง.ด. 91 
อีกคร้ัง  
หมายเหตุ 

หากท าการค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของเดือนธนัวาคมของปีภาษีนั้นๆ และท าการจ่ายเงินเดือนใหพ้นกังานไปแลว้ จะ
ไม่สามารถแกไ้ขตามวิธีการที่อธิบายไวข้า้งตน้ได ้ เน่ืองจากหากท าการแกไ้ขจะส่งผลให้ยอดเงินภาษีของงวดสุดทา้ยของเดือน
ธนัวาคมมีการเปลี่ยนแปลงไปจากท่ีท าการจ่ายเงินพนกังานไปแลว้ ดงันั้น ในกรณีท่ีท าจ่ายเงินเดือนพนกังานไปแลว้ ผูใ้ชง้านตอ้ง
ท าการยืน่ ภ.ง.ด.91 ใหพ้นกังานทางเวบ็ไซตข์องกรมสรรพากรเอง 
 
 ส่ิงที่ควรทราบ 

1.เม่ือไดไ้ฟลช่ื์อ PND91.TXT  แลว้ จะตอ้งส่งไฟลไ์ปใหส้ านกังานสรรพากรพื้นท่ีท่ีผูมี้หนา้ท่ีหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายมีส านกังาน
ตั้งอยู ่เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง และส านักงานสรรพากรพื้นท่ีจะส่งไฟล์ขอ้มูล ภ.ง.ด.91 ท่ีผ่านการตรวจสอบแลว้กลบัมาให้  จึง
น าไฟลข์อ้มูลไปยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา ภ.ง.ด.91 ผ่านทาง Internet ที่เวบ็ไซท ์ของกรมสรรพากรได ้

2.กรณีท่ีพนกังานมีคู่สมรส จะสามารถยื่น ภ.ง.ด.91 ได ้เฉพาะกรณีท่ีคู่สมรสแยกค านวณภาษีเท่านั้น หรือยืน่ร่วม กรณีที่คู่
สมรสไม่มีเงินได ้

3.พนกังานที่มีค่าลดหยอ่นบิดามารดา  จะตอ้งบนัทึกรายละเอียดเลขที่บตัรประชาชนของบิดา และมารดาดว้ย 
4.การยืน่ ภ.ง.ด.91 สามารถยืน่ไดเ้ฉพาะพนกังานท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีเพิ่มหรือขอคืนภาษีเท่านั้น 
5.กรณีไม่ไดเ้ป็นพนกังานของบริษทัตั้งแต่ตน้ปีใหบ้นัทึกรายละเอียดเงินไดก้่อนเขา้เป็นพนักงานใหค้รบถว้นก่อนท าการ

ค านวณเงินเดือนงวดสุดทา้ยของปีภาษี 
 6.กรณีที่เป็นพนกังานลาออกระหว่างปี จะไม่ถูกน ามาแสดงใน ดิสก ์ภ.ง.ด.91 จะแสดงเฉพาะพนกังานปัจจุบนัเท่านั้น 

 


