
โครงการใหบริการพิมพแถบชื่อพนักงานของหนวยงาน สําหรับปภาษี 2546 
 

บริษัท/หนวยงานที่ประสงคขอรับบริการสามารถยื่นหนังสือแจงความประสงคขอรับบริการฯ    พรอมสง 
ขอมูลไดภายในวันที่  13 ส.ค. – 12 ก.ย. 2546 โดยสามารถยื่นไดที่หนวยรับคํารอง   ดังตอไปนี้ 

1. บริษัท/หนวยงานที่อยูในการดูแลของสํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ   สามารถยื่นไดที่ 
สํานักบริหารภาษีธุรกิจขนาดใหญ  

2. บริษัท/หนวยงานที่ไมใชหนวยงานตาม ขอ 1. และมีพนักงานตั้งแต 50 คนขึ้นไป  
    2.1 กรุงเทพมหานคร และ   สามารถยื่นไดที่   สํานักงานสรรพากรพื้นที่ และ 
          จังหวัดปริมณฑล             สํานักงานสรรพากรพื้นที่สาขา 
          (จังหวัดปริมณฑล : นนทบุรี   ปทุมธานี 1   ปทุมธานี 2   สมุทรปราการ 1   สมุทรปราการ 2) 
    2.2 ตางจังหวัด (ยกเวนจังหวัดปริมณฑล) สามารถยื่นไดที่   สํานักงานสรรพากรพื้นที่ 
3. บริษัท/หนวยงานที่เคยยื่นหนังสือแจงความประสงคขอรับบริการฯ       กับสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในปกอน สามารถยื่นไดที่ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เอกสารและขอมูลท่ีจะตองนํามาเพื่อขอรับบริการ 
1. หนังสือแจงความประสงคขอรับบริการพิมพแถบชื่อ และขอแบบ ภ.ง.ด. 90/91 
2. ขอมูลพนักงานซึ่งบันทึกในสื่อบันทึกขอมูล (แผนดิสกเก็ต ขนาด 3

2
1 นิ้ว ความจุ 1.44 MB. หรือแผนซีดีรอม) 

ขอกําหนดสําหรับหนวยงานที่ประสงคเขารวมโครงการ 
 1. จัดทําเอกสาร และขอมูลตามรูปแบบที่กําหนด      

     ถาขอมูลไมตรงตามขอกําหนดหรือไมผานการตรวจสอบ  หนวยรับคํารองจะแจงใหบริษัท/หนวยงาน 
นําขอมูลกลับไปทําการแกไข  
 2. ยื่นคํารองพรอมขอมูลพนักงานซึ่งบันทึกในสื่อบันทึกขอมูล     ภายในวันที่ 13 ส.ค. – 12 ก.ย. 2546 

 3. กรณีมีบริษัทในเครือ   ซ่ึงแตละบริษัทตางมีเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร  ใหจัดทําคํารองเปนรายบริษัท 
 4. กรณีบริษัท/หนวยงานเดียว (เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรเดียว)  แตมีหลายโรงงานหรือหลายสาขาหรือ 

หลายแผนกซึ่งไมไดตั้งอยูที่เดียวกัน ใหรวบรวมขอมูลพนักงานทุกแหงจัดเก็บในแฟมขอมูลเดียวกัน โดยเรียงตาม
โรงงานหรือสาขาหรือแผนกแลวใสลําดับที่เรียงตอกันตั้งแตขอมูลรายการแรกจนถึงรายการสุดทาย 
 5. ขอมูลพนักงานทุกราย  ตองมี 
     (1) ลําดับที่   ที่ใชในการเรียงแถบชื่อ 
     (2) เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของบริษัท/หนวยงาน  
     (3) เลขประจําตัวประชาชนของพนักงาน (คนไทย) หรือเลขที่หนังสือเดินทางของพนักงาน (ชาวตางชาติ) 

    (4) เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของพนักงาน 
     (5) คํานําหนาชื่อ   ช่ือ และนามสกุล ของพนักงาน 
           ชาวไทย         ใหบันทึกคํานําหนาชื่อ  ช่ือ และนามสกุล ของพนักงาน เปนภาษาไทย 
           ชาวตางชาติ      ใหบันทึกคํานําหนาชื่อ  ช่ือ และนามสกุล ของพนักงาน เปนภาษาอังกฤษตัวใหญ 
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 6. แฟมขอมูล 1 แฟมตองมีเลขประจําตัวผูเสีย ภาษีอากรของบริษัท/หนวยงานเพียงเลขเดียวเทานั้น 
 7. หนังสือแจงความประสงคขอรับบริการฯ 1 ฉบับ ใชสําหรับบริษัท/หนวยงานเดียว  
(เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของบริษัท/หนวยงาน เดียว) เทานั้น 
 8. การตั้งชื่อแฟมขอมูล ใหใชเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากรของบริษัท/หนวยงานเปนชื่อแฟมขอมูล 
 9. ชนิดของขอมูลที่กําหนดใหจัดทําได คือ 
     (1) Text Delimited (DEL) เปนขอมูลที่ความยาวของขอมูลแตละ Field เปนแบบไมแนนอนขึ้นกับขอมูล  

ตัวอยาง 

 
 

     (2) Text Fix Length (TXT) เปนขอมูลที่ความยาวของขอมูลแตละ Field กําหนดแนนอน  
ตัวอยาง 
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     (3) Excel File (XLS) โดยใน 1 แฟม ใหมี Sheet Tab ได 1 Sheet เทานั้น และใหจัดเก็บเปนชนิด  
แผนงาน Microsoft Excel2.1   หรือ   สมุดงาน Microsoft Excel5.0/95  

ตัวอยาง 

 
 

 

 10. นามสกุลของแฟมขอมูล 
       (1) ชนิดของขอมูลเปน Text Delimited คือ DEL เชน 31000000009.DEL 
       (2) ชนิดของขอมูลเปน Text Fix Length คือ TXT เชน 31000000009.TXT 
       (3) ชนิดของขอมูลเปน Excel File คือ XLS เชน  31000000009.XLS 
 11. รูปแบบ Label ที่ติดหนาแผน Diskette ขอมูล 
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 12. รูปแบบขอมูลที่กรมสรรพากรกําหนดใหบริษัท/หนวยงานจัดทํา 
(1) กรณีชนิดของแฟมขอมูลเปน Text fixed length หรือ Text Delimited 

ลํา 
ดับ 

รายการ ชนิด 
ขอมูล 

 ความกวาง รวม หมายเหตุ 

ที่      (หลัก)  
1 ลําดับที่ (ใชในการเรียงแถบชื่อ) Numeric 1 - 5 5 ตองมีขอมูล 
2 เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของหนวยงาน Character 6 - 15 10 ตองมีขอมูล 
3 รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา Character 16 - 25 10 ไมมีเวนวาง 
4 รหัสประจําตัวพนักงาน ของหนวยงาน Character 26 - 35 10 ไมมีเวนวาง 
5 เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของพนักงาน Character 36 - 45 10 ตองมีขอมูล 
6 เลขประจําตัวประชาชน / เลขหนังสือเดินทาง ของพนักงาน Character 46 - 58 13 ตองมีขอมูล 
7 คํานําหนาช่ือ ของพนักงาน Character 59 - 68 10 ตองมีขอมูล 
8 ช่ือ ของพนักงาน Character 69 - 98 30 ตองมีขอมูล 
9 นามสกุล ของพนักงาน Character 99 - 128 30 ตองมีขอมูล 

หมายเหต ุ  ถารายการขอมูล   รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา   รหัสประจําตัวพนักงานของหนวยงานไมมีขอมูล   ใหเวนวาง 
กรณีชนิดของแฟมขอมูลเปน Text Delimited  
-  ถารายการขอมูลใดมีชนิดของขอมูลเปน ตัวอักษร(Character) จะมีเครื่องหมาย    อยูหนาและหลังขอมูล  
-  ถารายการขอมูลใดมีชนิดของขอมูลเปน ตัวเลข(Numeric) จะไมมีเครื่องหมาย    อยูหนาและหลังขอมูล 
-  ระหวางแตละรายการขอมูลจะมีเครื่องหมาย  คั่น 
 

     (2)  กรณีชนิดของแฟมขอมูลเปน Excel 
ลํา 
ดับ 

Column รายการ ชนิด 
 

ความกวาง 
ไมเกิน 

หมายเหตุ 

ที่   ขอมูล (ตัวอักษร)  
1 A ลําดับที่ที่ใชในการเรียงแถบชื่อ Numeric 5 ตองมีขอมูล 
2 B เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของหนวยงาน Character 10 ตองมีขอมูล 
3 C รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา Character 10 ไมมีเวนวาง 
4 D รหัสประจําตัวพนักงาน ของหนวยงาน Character 10 ไมมีเวนวาง 
5 E เลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร ของพนักงาน Character 10 ตองมีขอมูล 
6 F เลขประจําตัวประชาชน/เลขหนังสือเดินทาง ของพนักงาน Character 13 ตองมีขอมูล 
7 G คํานําหนาช่ือ ของพนักงาน Character 10 ตองมีขอมูล 
8 H ช่ือ ของพนักงาน Character 30 ตองมีขอมูล 
9 I นามสกุล ของพนักงาน Character 30 ตองมีขอมูล 

หมายเหต ุ  ถารายการขอมูล   รหัสหนวยงาน/แผนก/สาขา   รหัสประจําตัวพนักงานของหนวยงาน ไมมีขอมูลใหเวนวาง 
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