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แนะน ำกำรเตรียมดิสก์ส่ง ภงด.91 

 

❖ กำรเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด. 91 
ทุกๆ ส้ินปี  บริษทัตอ้งย่ืนรายการ ภ.ง.ด.91 ซ่ึงวิธีการจดัท าจะเหมือนกบั ภ.ง.ด.1 
 

 ขั้นตอนกำรเตรียมข้อมูล 

วิธีกำรบนัทึกข้อมูล 

➢ บนัทึกเลขท่ีประจ ำตัวผู้เสียภำษีของบริษัท โดยอยู่ท่ีหน้าจอ เลือก
ฐำนข้อมูลท่ีต้องกำร  →  คลิก เมนูเคร่ืองมือ  →  เลือก ก ำหนด
ช่ือกิจกำร 

 

 

 
 
 
 
 

➢ ถา้ท่านพบหนา้จอน้ีให้บนัทึก 
 ช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบัตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
 
 
 
 

➢ จะปรากฏหน้าจอให้ท าการบนัทึกขอ้มูล
เก่ียวกบับริษทั และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ เม่ือท าการก าหนดช่ือกิจการและเลขท่ีประจ าตวัผูเ้สียภาษีเสร็จของบริษทั เรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ ม  บันทึก 
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➢ กรอกขอ้มูลประวติัพนกังาน ในช่องเลขที่บัตรประจ ำตัวประชำชน โดยอยู่ท่ี หน้ำจอกำรตั้งค่ำ  → ในแถบช่ือ-
สกุล ของพนกังาน 

 

 
 

➢ ค านวณเงินเดือน โดยอยูท่ี่ หน้ำจองำนเงินเดือน  → เลือก หน้ำจอเงินได้เงินหัก → เลือก เมนูค ำนวณ และ
ส่ังค านวณเงินเดือนดงัรูป 

                    
 

 ขั้นตอนกำรเตรียมดิสก์  ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม
สามารถจดัท าดิสกส่์ง ภ.ง.ด.91 ได ้

 

วิธีกำรบนัทึกข้อมูล 

➢ แฟ้มประวติัพนกังานในแถบภำษเีงินได้ ให้เลือก วิธีย่ืนแบบ ภงด.91 แบบ ดิสก์ ตามรายละเอียด ดงัรูป 
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➢ เลือก หน้ำจองำนเงินเดือน → เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน → คลิก เมนูเตรียมดิสก์ → เลือก ส่ง ภ.ง.ด.91 
ค ำอธิบำย 
▪ ปีภำษีที่น ำส่ง   คือ  ปีภาษีท่ีตอ้งการน าส่งให้กบักรมสรรพากร เช่น ตอ้งการส่งปี 2550 ก็ให้ใส่เป็นปี 2550 
▪ ภำษีช ำระเกินที่ต้องกำรคืน  คือ กรณีท่ีมีการจ่ายภาษีเกินกว่าท่ีตอ้งช าระจริง ตอ้งระบจุ านวนยอดเงินท่ีตอ้งการขอคืน 

 

     
 
 

➢ เม่ือท าการกรอกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม  
 

 
 
 
 

➢ จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ ม  
➢ จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเก็บ หนา้จอน้ีให้ท่านเลือกท่ีเก็บขอ้มูล 

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

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

โปรแกรมจะขึ้นช่ือ File (ห้ามเปล่ียน) มาให้ จากนั้นใหค้ลิกท่ี Save 
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➢ เม่ือท าการ Save จะได ้ file PND91.TXT 
 

ส่ิงที่ควรทรำบ 
1.  เม่ือได ้PND91.TXT แลว้ใหน้ าไป Upload เขา้โปรแกรมตอนยา้ยขอ้มูลแบบยืน่รายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

ภงด.91 
2.  กรณีท่ีพนกังานมีคู่สมรส จะสามารถยื่น ภ.ง.ด.91 ไดเ้ฉพาะกรณีท่ีคู่สมรสแยกค านวณภาษีเท่านั้น 
3.  พนกังานท่ีมีค่าลดหยอ่น บิดา-มารดา จะตอ้งบนัทึกรายละเอียดเลขท่ีบตัรประชาชนของบิดา-มารดาดว้ย 
4.  การยื่น ภงด.91 สามารถยื่นไดเ้ฉพาะพนกังานท่ีไม่ตอ้งเสียภาษีเพ่ิมและขอคนืภาษีไดเ้ท่านั้น 
5.  กรณีไม่ไดเ้ป็นพนกังานตั้งแตต่น้ปีของบริษทัใหบ้นัทึกรายละเอียดเงินไดก่้อนเขา้เป็นพนกังานให้ครบดว้ย 


