
โครงการใหบริการพิมพแถบชื่อพนักงานของหนวยงาน สําหรับปภาษี 2546 
 

บริษัท/หนวยงานที่ประสงคขอรับบริการสามารถยื่นหนังสือแจงความประสงคขอรับบริการฯ    พรอมสง 
ขอมูลไดภายในวันที่  13 ส.ค. – 12 ก.ย. 2546 โดยสามารถยื่นไดที่หนวยรับคํารอง   ดังตอไปนี้ 

1. บริษัท/หนวยงานที่อยูในการดูแลของสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ   สามารถยื่นไดที่ 
สํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ  

2. บริษัท/หนวยงานที่ไมใชหนวยงานตาม ขอ 1. และมีพนักงานตั้งแต 50 คนขึ้นไป  
    2.1 กรุงเทพมหานคร และ   สามารถยื่นไดที่   สํานักงานสรรพากรพื้นที่ และ 
          จังหวัดปริมณฑล             สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
          (จังหวัดปริมณฑล : นนทบุรี   ปทุมธานี 1   ปทุมธานี 2   สมุทรปราการ 1   สมุทรปราการ 2) 
    2.2 ตางจังหวัด (ยกเวนจังหวัดปริมณฑล) สามารถยื่นไดที่   สํานักงานสรรพากรพื้นที่ 
3. บริษัท/หนวยงานที่เคยยื่นหนังสือแจงความประสงคขอรับบริการฯ       กับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในปกอน สามารถยื่นไดที่ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เอกสารและขอมูลท่ีจะตองนํามาเพื่อขอรับบริการ 
1. หนังสือแจงความประสงคขอรับบริการพิมพแถบชื่อ และขอแบบ ภ.ง.ด. 90/91 
2. ขอมูลพนักงานซึ่งบันทึกในสื่อบันทึกขอมูล (แผนดิสกเก็ต ขนาด 3

2
1 นิ้ว ความจุ 1.44 MB. หรือแผนซีดีรอม) 

ขอกําหนดสําหรับหนวยงานที่ประสงคเขารวมโครงการ 
 1. จัดทําเอกสาร และขอมูลตามรูปแบบที่กําหนด      

     ถาขอมูลไมตรงตามขอกําหนดหรือไมผานการตรวจสอบ  หนวยรับคํารองจะแจงใหบริษัท/หนวยงาน 
นําขอมูลกลับไปทําการแกไข  
 2. ยื่นคํารองพรอมขอมูลพนักงานซึ่งบันทึกในสื่อบันทึกขอมูล     ภายในวันที่ 13 ส.ค. – 12 ก.ย. 2546 

 3. กรณีมีบริษัทในเครือ   ซ่ึงแตละบริษัทตางมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  ใหจัดทําคํารองเปนรายบริษัท 
 4. กรณีบริษัท/หนวยงานเดียว (เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรเดียว)  แตมีหลายโรงงานหรือหลายสาขาหรือ 

หลายแผนกซึ่งไมไดตั้งอยูที่เดียวกัน ใหรวบรวมขอมูลพนักงานทุกแหงจัดเก็บในแฟมขอมูลเดียวกัน โดยเรียงตาม
โรงงานหรือสาขาหรือแผนกแลวใสลําดับที่เรียงตอกันตั้งแตขอมูลรายการแรกจนถึงรายการสุดทาย 
 5. ขอมูลพนักงานทุกราย  ตองมี 
     (1) ลําดับที่   ที่ใชในการเรียงแถบชื่อ 
     (2) เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของบริษัท/หนวยงาน  
     (3) เลขประจําตัวประชาชนของพนักงาน (คนไทย) หรือเลขที่หนังสือเดินทางของพนักงาน (ชาวตางชาติ) 

    (4) เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของพนักงาน 
     (5) คํานําหนาชื่อ   ช่ือ และนามสกุล ของพนักงาน 
           ชาวไทย         ใหบันทึกคํานําหนาชื่อ  ช่ือ และนามสกุล ของพนักงาน เปนภาษาไทย 
           ชาวตางชาติ      ใหบันทึกคํานําหนาชื่อ  ช่ือ และนามสกุล ของพนักงาน เปนภาษาอังกฤษตัวใหญ 
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 6. แฟมขอมูล 1 แฟมตองมีเลขประจําตัวผูเสีย ภาษีอากรของบริษัท/หนวยงานเพียงเลขเดียวเทานั้น 
 7. หนังสือแจงความประสงคขอรับบริการฯ 1 ฉบับ ใชสําหรับบริษัท/หนวยงานเดียว  
(เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของบริษัท/หนวยงาน เดียว) เทานั้น 
 8. การตั้งชื่อแฟมขอมูล ใหใชเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของบริษัท/หนวยงานเปนชื่อแฟมขอมูล 
 9. ชนิดของขอมูลที่กําหนดใหจัดทําได คือ 
     (1) Text Delimited (DEL) เปนขอมูลที่ความยาวของขอมูลแตละ Field เปนแบบไมแนนอนขึ้นกับขอมูล  

ตัวอยาง 

 
 

     (2) Text Fix Length (TXT) เปนขอมูลที่ความยาวของขอมูลแตละ Field กําหนดแนนอน  
ตัวอยาง 
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     (3) Excel File (XLS) โดยใน 1 แฟม ใหมี Sheet Tab ได 1 Sheet เทานั้น และใหจัดเก็บเปนชนิด  
แผนงาน Microsoft Excel2.1   หรือ   สมุดงาน Microsoft Excel5.0/95  

ตัวอยาง 

 
 

 

 10. นามสกุลของแฟมขอมูล 
       (1) ชนิดของขอมูลเปน Text Delimited คือ DEL เชน 31000000009.DEL 
       (2) ชนิดของขอมูลเปน Text Fix Length คือ TXT เชน 31000000009.TXT 
       (3) ชนิดของขอมูลเปน Excel File คือ XLS เชน  31000000009.XLS 
 11. รูปแบบ Label ที่ติดหนาแผน Diskette ขอมูล 
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 12. รูปแบบขอมูลที่กรมสรรพากรกําหนดใหบริษัท/หนวยงานจัดทํา 
(1) กรณีชนิดของแฟมขอมูลเปน Text fixed length หรือ Text Delimited 

ลํา 
ดับ 

รายการ ชนิด 
ขอมูล 

 ความกวาง รวม หมายเหตุ 

ที่      (หลัก)  
1 ลําดับที่ (ใชในการเรียงแถบชื่อ) Numeric 1 - 5 5 ตองมีขอมูล 
2 เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของหนวยงาน Character 6 - 15 10 ตองมีขอมูล 
3 รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา Character 16 - 25 10 ไมมีเวนวาง 
4 รหัสประจําตัวพนักงาน ของหนวยงาน Character 26 - 35 10 ไมมีเวนวาง 
5 เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของพนักงาน Character 36 - 45 10 ตองมีขอมูล 
6 เลขประจําตัวประชาชน / เลขหนังสือเดินทาง ของพนักงาน Character 46 - 58 13 ตองมีขอมูล 
7 คํานําหนาช่ือ ของพนักงาน Character 59 - 68 10 ตองมีขอมูล 
8 ช่ือ ของพนักงาน Character 69 - 98 30 ตองมีขอมูล 
9 นามสกุล ของพนักงาน Character 99 - 128 30 ตองมีขอมูล 

หมายเหต ุ  ถารายการขอมูล   รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา   รหัสประจําตัวพนักงานของหนวยงานไมมีขอมูล   ใหเวนวาง 
กรณีชนิดของแฟมขอมูลเปน Text Delimited  
-  ถารายการขอมูลใดมีชนิดของขอมูลเปน ตัวอักษร(Character) จะมีเครื่องหมาย    อยูหนาและหลังขอมูล  
-  ถารายการขอมูลใดมีชนิดของขอมูลเปน ตัวเลข(Numeric) จะไมมีเครื่องหมาย    อยูหนาและหลังขอมูล 
-  ระหวางแตละรายการขอมูลจะมีเครื่องหมาย  คั่น 
 

     (2)  กรณีชนิดของแฟมขอมูลเปน Excel 
ลํา 
ดับ 

Column รายการ ชนิด 
 

ความกวาง 
ไมเกิน 

หมายเหตุ 

ที่   ขอมูล (ตัวอักษร)  
1 A ลําดับที่ที่ใชในการเรียงแถบชื่อ Numeric 5 ตองมีขอมูล 
2 B เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของหนวยงาน Character 10 ตองมีขอมูล 
3 C รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา Character 10 ไมมีเวนวาง 
4 D รหัสประจําตัวพนักงาน ของหนวยงาน Character 10 ไมมีเวนวาง 
5 E เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของพนักงาน Character 10 ตองมีขอมูล 
6 F เลขประจําตัวประชาชน/เลขหนังสือเดินทาง ของพนักงาน Character 13 ตองมีขอมูล 
7 G คํานําหนาช่ือ ของพนักงาน Character 10 ตองมีขอมูล 
8 H ช่ือ ของพนักงาน Character 30 ตองมีขอมูล 
9 I นามสกุล ของพนักงาน Character 30 ตองมีขอมูล 

หมายเหต ุ  ถารายการขอมูล   รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา   รหัสประจําตัวพนักงานของหนวยงาน ไมมีขอมูลใหเวนวาง 
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