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บทที� 22     ระบบการโอนย้ายข้อมูลผ่านสื�อ 

 
 วตัถุประสงค์   
 เพื&อให้ผูใ้ช้ทราบขั"นตอนการเตรียมดิสก์ในระบบโอนยา้ยข้อมูลผ่านสื&อ เช่น กองทุนสํารองเลี" ยงชีพ , การส่งข้อมูล
สรรพากรผา่นอินเตอร์เน็ต 
 

 ระบบการโอนย้ายข้อมูลผ่านสื�อ ( Disk transfer  ) เป็นระบบที&ดึงขอ้มูลจากโปรแกรมเงินเดือน ออกมาในรูปของ 

Text files เพื&อนําส่งให้กรมสรรพากร และกองทุนสํารองเลี" ยงชีพ โดยสามารถส่งได้ทั" งทางดิสก์เก็ตและทางอินเตอร์เน็ต
ประกอบดว้ย 
 1. การเตรียมดิสกส่์งกองทุนสาํรองเลี"ยงชีพ 

 2. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.L 

3. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 

 4. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.Lก 

 5. การเตรียมดิสกส่์ง ภงด.OL 
 

 การเตรียมดิสก์ส่งกองทุนสํารองเลี4ยงชีพ   
เนื&องดว้ยปัจจุบนัมีเทคโนโลยเีขา้มาช่วยในการทาํงานมากขึ"น  รวมถึงการส่งขอ้มูลต่างๆ ให้กบัองคก์รภายนอก  เช่น  ส่ง

ขอ้มูลเงินสะสมเขา้กองทุนสาํรองเลี"ยงชีพทางดิสกเ์ก็ตหรือทางอินเตอร์เน็ต ซึ&งทางกองทุนจะกาํหนดรูปแบบที&ตอ้งการมาให ้ ซึ& ง
ในโปรแกรมเงินเดือนสามารถทาํรูปแบบของแต่ละกองทุนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  

 

 ขั4นตอนการเตรียมข้อมูล 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 บันทกึเลขที�กองทุนของบริษัท 

 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ตั4งค่า  เลือก เมนูแฟ้ม    เลือก ตั4งค่าอื�น  ๆ เลือก แถบกองทุน
สํารองฯ 
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 กรณีที&วธีิการหกัสะสมกองทุนฯเป็นแบบอตัรากา้วหนา้ผนัตามอายงุานใหท้าํการบนัทึกรายละเอียดเพิ&มเติมใน
หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ตั4งค่า  เลือก เมนูแฟ้ม    เลือก ตั4งค่าอื�น  ๆ เลือกแถบอัตรากองทุน  
ดงัรูป 
 

 
 

 แฟ้มประวตัพินักงานในแถบ กองทุนสํารอง ใหเ้ลือกวธีิสะสม และ วธีิสมทบตามนโยบายบริษทัรายละเอียด ดงัรูป 
 

   
 

 คาํนวณเงินเดือน โดยอยูที่&  หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด  เลือก เมนูคาํนวณ และสั&งคาํนวณเงินเดือนดงัรูป 
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 ขั4นตอนการเตรียมดสิก์    
ภายหลงัจากการคาํนวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ  แลว้วา่ถูกตอ้ง  โปรแกรมสามารถส่งกองทุน

สาํรองเลี"ยงชีพดว้ยแผน่ดิสกไ์ด ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 

 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก ส่งสมทบกองทุน
สํารองเลี4ยงชีพ 

            
 

คาํอธิบาย 
 นําส่ง  คือ  กองทุนที&บริษทัสมคัรไว ้
 ตั4งแต่วนัที�จ่าย  คือ  วนัที&จ่ายของงวดที&มีการหกักองทุนฯ  และจะนาํขอ้มูลลงแผน่ Disk 
 ถึงวนัที�จ่าย  คือ  วนัที&จ่ายของงวดที&มีการหกักองทุนฯ  และจะนาํขอ้มูลลงแผน่ Disk 
 วนัที�นําส่ง  คือ  วนัที&ตอ้งการนาํส่งใหก้องทุนฯ ซึ&งจะเป็นวนัเดียวกบัวนัที&จ่ายก็ได ้
 รายละเอียดบัญชีบริษัท  ระบุรายละเอียดเกี&ยวกบัรหสับริษทั หรือรหสักองทุนและชื&อบญัชีตามที&สมคัรเขา้กองทุน

สาํรองเลี"ยงชีพ 
 

 เมื&อทาํการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม        
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูปคลิกปุ่ม  
 
 
 

 ปรากฏหนา้จอใหท่้านเลือกแหล่งที&เก็บ หนา้จอนี"ใหท่้านเลือกที&เก็บขอ้มูล 

  ถา้เป็น Drive A: เลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
  ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 
  โปรแกรมจะแสดงชื&อไฟลม์าให(้หา้มเปลี&ยน)  

คลิกปุ่ม Save 
 

 เมื&อทาํการ Save จะได ้Text files  
ใหน้าํไฟลนี์" ส่งใหท้างกองทุนฯ 
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 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.O   
ในทุกๆ สิ"นเดือนกรณีที&บริษัทยื&นรายการ ภ.ง.ด.L ทางสื&อและทาง Internet แทนการยื&นด้วยรายงานทําให้รวดเร็ว  

ประหยดัเวลาและประหยดัทรัพยากรกระดาษ 
 

 ขั4นตอนการเตรียมข้อมูล 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 บนัทึกเลขที�ประจําตัวผู้เสียภาษีของบริษัท โดยอยูที่&หนา้จอ เลือกฐานข้อมูล   คลิก เมนูเครื�องมือ    เลือก 
กําหนดชื�อกิจการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ถา้ท่านพบหนา้จอนี" ใหบ้นัทึกชื&อผูใ้ช ้และรหสัลบัตามที&ไดก้าํหนดไว ้
 
 
 
 
 
 

 

 จะปรากฏหนา้จอใหท้าํการบนัทึกขอ้มูลเกี&ยวกบับริษทั และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

E-Business Plus Co.,Ltd.

 22-5MNSP07-01                                  แกไ้ขครั" งที& 14 : 08/08/67                      บทที& 22 ระบบการโอนยา้ยขอ้มูลผา่นสื&อ 

 เมื&อทาํการกาํหนดชื&อกิจการและเลขที&ประจาํตวัผูเ้สียภาษีเสร็จของบริษทั เรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ม  บันทกึ 

 กรอกขอ้มูลประวติัพนกังาน ในช่องเลขที�บัตรประจําตัวประชาชน โดยอยูที่& หน้าจอการตั4งค่า   ในแถบชื�อ-
สกุล ของพนกังาน 

 

 
 

 คาํนวณเงินเดือน โดยอยูที่&  หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูคาํนวณ และสั&งคาํนวณเงินเดือนดงัรูป 

                            
 

 ขั4นตอนการเตรียมดสิก์  ภายหลงัจากการคาํนวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม
สามารถจดัทาํดิสกส่์ง ภ.ง.ด.L ได ้

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ  คลิกเมนู เตรียมดสิก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.O 
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คาํอธิบาย 
 เดือนและปีภาษี  คือ  เดือนและปีที&ตอ้งการนาํส่งภาษี เช่น ตอ้งการนาํส่งภาษีเดือน 01 ปี 2565  ใหบ้นัทึกเป็น 

01/2565 เป็นตน้ 
 วนัที�จ่ายเงนิได้  คือ  วนัที&จ่ายเงินได ้ซึ&งเป็นวนัใดก็ได ้แต่หา้มเกินวนัที&สิ"นเดือน เช่น ขอ้มูลเดือน 01 จ่ายเงินได ้

วนัที& 01/02/2565 ดงันั"นการเตรียมดิสกร์ะบุเป็น 31/01/2565 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ กรณีที&บริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งสาขาได ้
 นําส่งพนักงานที�ไม่มภีาษี คือ กรณีที&บริษทัมีพนกังานกลุ่มที&มีเงินไดไ้ม่ถึง ฐานในการคิดภาษีตอ้งการนาํส่งหรือไม่ ทาํ

เครื&องหมาย  กรณีตอ้งการนาํส่งดว้ย 

 

 เมื&อทาํการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ม  
 

 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งที&เก็บ หนา้จอนี" ใหท่้านเลือกที&เก็บขอ้มูล 

ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 
โปรแกรมจะขึ"นชื&อไฟล ์(หา้มเปลี&ยน) มาให ้จากนั"นคลิกปุ่ม Save 

 
 

 เมื&อทาํการ Save จะได ้File PND1.TXT 
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 สิ�งที�ควรทราบ 
1. เมื&อได ้PND1.TXT แลว้ใหน้าํไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกครั" ง 

-  ถา้ตอ้งการยื&นภาษีทางสื&อให ้Upload เขา้โปรแกรม บนัทึกขอ้มูล ภ.ง.ด.L , ภ.ง.ด.Lก , Lก พิเศษ 
-  ถา้ตอ้งการยื&นภาษีทาง Internet ให ้Upload เขา้โปรแกรม โอนยา้ยขอ้มูลแบบยื&นรายการภาษีเงินได ้หกั ณ ที&จ่าย    
    ( โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือการยื&น ภ.ง.ด.L ทางอินเตอร์เน็ต ) 

 a.    การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.L จากโปรแกรมเงินเดือน ในช่องวนัที&จ่ายเงินไดต้อ้งเป็นวนัที&ที&อยูภ่ายในเดือนภาษีนั"น  
เช่น ถา้ตอ้งการส่งภาษีเดือน ตุลาคม วนัที&จ่ายเงินไดห้า้มใส่วนัที&เกินวนัที& bL ตุลาคม 
 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.3 
ในทุกๆ สิ"นเดือนกรณีที&บริษัทยื&นรายการ ภ.ง.ด.3 ทางสื&อและทาง Internet แทนการยื&นด้วยรายงานทําให้รวดเร็ว  

ประหยดัเวลาและประหยดัทรัพยากรกระดาษ 
 

 ขั4นตอนการเตรียมข้อมูล 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 บนัทึกเลขที�ประจําตัวผู้เสียภาษีของบริษัท โดยอยูที่&หนา้จอ เลือกฐานข้อมูลที�ต้องการ    คลิก เมนูเครื�องมือ  
  เลือก กําหนดชื�อกิจการ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ถา้ท่านพบหนา้จอนี" ใหบ้นัทึกชื&อผูใ้ช ้และรหสัลบัตามที&ไดก้าํหนดไว ้
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอใหท้าํการบนัทึกขอ้มูลเกี&ยวกบับริษทั และเลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 
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 เมื&อทาํการกาํหนดชื&อกิจการและเลขที&ประจาํตวัผูเ้สียภาษีเสร็จเรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ม  บันทกึ 

 กรอกขอ้มูลประวติัพนกังาน ในช่อง เลขที�บัตรประจาํตวัประชาชน โดยอยูที่&หน้าจอแฟ้มพนักงาน  ในแถบชื�อ-
สกุล ของพนกังาน 

 
 

 
 

 คาํนวณเงินเดือน โดยอยูที่& หนา้จอ ข้อมูลแต่ละงวด   เลือก เมนูคาํนวณ  เลือก เมนูคาํนวณ และสั&ง
คาํนวณเงินเดือนดงัรูป 
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 ขั4นตอนการเตรียมดสิก์  ภายหลงัจากการคาํนวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม
สามารถจดัทาํดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 ได ้

 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ   คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.[ 

 

       
 

 

คาํอธิบาย 
 เดือนและปีภาษี  คือ  เดือนและปีที&ตอ้งการนาํส่งภาษี เช่น ตอ้งการนาํส่งภาษีเดือน 01 ปี 2567  ใหบ้นัทึกเป็น 

01/2567 เป็นตน้ 
 วนัที�จ่ายเงนิได้  คือ  วนัที&จ่ายเงินได ้ซึ&งเป็นวนัใดก็ได ้แต่หา้มเกินวนัที&สิ"นเดือน เช่น ขอ้มูลเดือน 01 จ่ายเงินได ้

วนัที& 01/02/2567 ดงันั"นการเตรียมดิสกร์ะบุเป็น 31/01/2567 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ กรณีที&บริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งสาขาได ้
 นําส่งพนักงานที�ไม่มภีาษี คือ กรณีที&บริษทัมีพนกังานกลุ่มที&มีเงินไดไ้ม่ถึง ฐานในการคิดภาษีตอ้งการนาํส่งหรือไม่ ทาํ

เครื&องหมาย  กรณีตอ้งการนาํส่งดว้ย 
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 เมื&อทาํการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม             
 
 
 
 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ม  
 

 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งที&เก็บ หนา้จอนี" ใหท่้านเลือกที&เก็บ
ขอ้มูล 

ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
ถา้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 
โปรแกรมจะขึ"นชื&อไฟล ์(หา้มเปลี&ยน) มาให ้จากนั"นคลิกปุ่ม Save 
 

 เมื&อทาํการ Save จะได ้File PND3.TXT 
 
 
 

 สิ�งที�ควรทราบ 
1. เมื&อได ้PND3.TXT แลว้ใหน้าํไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกครั" ง 

-  ถา้ตอ้งการยื&นภาษีทางสื&อให ้Upload เขา้โปรแกรม บนัทึกขอ้มูล ภ.ง.ด.3  
-  ถา้ตอ้งการยื&นภาษีทาง Internet ให ้Upload เขา้โปรแกรม โอนยา้ยขอ้มูลแบบยื&นรายการภาษีเงินได ้หกั ณ ที&จ่าย    
    ( โดยสามารถศึกษาไดจ้ากคู่มือการยื&น ภ.ง.ด.3 ทางอินเตอร์เน็ต ) 

 a.    การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 จากโปรแกรมเงินเดือน ในช่องวนัที&จ่ายเงินไดต้อ้งเป็นวนัที&ที&อยูภ่ายในเดือนภาษีนั"น  
เช่น ถา้ตอ้งการส่งภาษีเดือน ตุลาคม วนัที&จ่ายเงินไดห้า้มใส่วนัที&เกินวนัที& bL ตุลาคม 
 
 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.O ก   
ทุกๆ สิ"นปี  บริษทัตอ้งยื&นรายการ ภ.ง.ด.Lก ซึ&งวธีิการจดัทาํจะเหมือนกบั ภ.ง.ด.L 
 ขั4นตอนการเตรียมข้อมูล  การเตรียมขอ้มูล (ทาํเหมือนกบัการเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.L ) 
 ขั4นตอนการเตรียมดสิก์  ภายหลงัจากการคาํนวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม

สามารถจดัทาํดิสกส่์ง ภ.ง.ด.Lก ได ้
 
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 
 หมวด งานเงินเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคํานวณ   คลิก เมนูเตรียมดิสก์  เลือก เมนูเรียงลําดับแสดงชื�อ

พนักงานใน ภงด.Oก. เพื&อให้โปรแกรมทาํการเรียงลาํดบัชื&อพนักงาน โดยจะเรียงจากรหัสสาขาและเลขที&บตัร
ประชาชน  
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 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ   คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.Oก 
 

             
 

คาํอธิบาย 
 ปีภาษี  คือ  ปีที&ตอ้งการนาํส่งภาษี เช่น ตอ้งการนาํส่งภาษีปี 2567 ใส่เป็น 2567 เป็นตน้ 
 วนัที�จ่ายเงนิได้ คือ  วนัที&จ่ายเงินได ้ซึ&งเป็นวนัไหนก็ได ้แต่หา้มเกินวนัที&สิ"นเดือน La เช่น เดือน 12 จ่ายเงินได ้

ในวนัที& dL/dL/aefg ดงันั"นการเตรียมดิสกใ์หใ้ส่เป็น 31/12/2567 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ กรณีที&บริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งเป็นสาขาได ้

 

 เมื&อทาํการกรอกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม             
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 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ม 
 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งที&เก็บ หนา้จอนี" ใหท่้านเลือกที&เก็บขอ้มูล 

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

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

โปรแกรมจะขึ"นชื&อไฟล ์(หา้มเปลี&ยน) มาให ้จากนั"นคลิกปุ่ม Save 

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 เมื&อทาํการ Save จะได ้file PND1.TXT 
 
 

สิ�งที�ควรทราบ : เมื&อได ้PND1.TXT แลว้ใหน้าํไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกครั" ง 
- ถา้ตอ้งการยื&นภาษีทางสื&อให ้Upload เขา้โปรแกรม บนัทึกขอ้มูล ภ.ง.ด.L , ภ.ง.ด.Lก , Lก พิเศษ 

 
 
 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด. 91 
ทุกๆ สิ"นปี  บริษทัตอ้งยื&นรายการ ภ.ง.ด.OL ซึ&งวธีิการจดัทาํจะเหมือนกบั ภ.ง.ด.L 
 

 ขั4นตอนการเตรียมข้อมูล  การเตรียมขอ้มูล (ทาํเหมือนกบัการเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.L ) 
 ขั4นตอนการเตรียมดสิก์  ภายหลงัจากการคาํนวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม

สามารถจดัทาํดิสกส่์ง ภ.ง.ด.OL ได ้
 

วธีิการบันทกึข้อมูล 

 แฟ้มประวติัพนกังานในแถบภาษเีงนิได้ ใหเ้ลือก วธีิยื�นแบบ ภงด.^O แบบ ดสิก์ ตามรายละเอียด ดงัรูป 
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 หมวด งานเงนิเดือน : คลิกหนา้จอ ผลการคาํนวณ   คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.^O 
คาํอธิบาย 

 ปีภาษีที�นําส่ง   คือ  ปีภาษีที&ตอ้งการนาํส่งใหก้บักรมสรรพากร เช่น ตอ้งการส่งปี ae67 ก็ใหใ้ส่เป็นปี ae67 
 ภาษีชําระเกินที�ต้องการคืน  คือ กรณีที&มีการจ่ายภาษีเกินกวา่ที&ตอ้งชาํระจริง ตอ้งระบุจาํนวนยอดเงินที&ตอ้งการขอคืน 

 

      
 
 

 เมื&อทาํการกรอกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม  
 

 
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ม  
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 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งที&เก็บ หนา้จอนี" ใหท่้านเลือกที&เก็บขอ้มูล 
ถา้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 

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

โปรแกรมจะขึ"นชื&อ File (หา้มเปลี&ยน) มาให ้จากนั"นใหค้ลิกที& Save 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื&อทาํการ Save จะได ้ file PND91.TXT 
 

สิ�งที�ควรทราบ 
L.  เมื&อได ้PND91.TXT แลว้ใหน้าํไป Upload เขา้โปรแกรมตอนยา้ยขอ้มูลแบบยื&นรายการภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา 

ภงด.OL 
a.  กรณีที&พนกังานมีคู่สมรส จะสามารถยื&น ภ.ง.ด.OL ไดเ้ฉพาะกรณีที&คู่สมรสแยกคาํนวณภาษีเท่านั"น 
3.  พนกังานที&มีค่าลดหยอ่น บิดา-มารดา จะตอ้งบนัทึกรายละเอียดเลขที&บตัรประชาชนของบิดา-มารดาดว้ย 
4.  การยื&น ภงด.OL สามารถยื&นไดเ้ฉพาะพนกังานที&ไม่ตอ้งเสียภาษีเพิ&มและขอคืนภาษีไดเ้ท่านั"น 
5.  กรณีไม่ไดเ้ป็นพนกังานตั"งแตต่น้ปีของบริษทัใหบ้นัทึกรายละเอียดเงินไดก่้อนเขา้เป็นพนกังานใหค้รบดว้ย 


