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 วตัถุประสงค์   
  เพื่อใหท้ราบขั้นตอนเตรียมดิสกน์ าส่ง ภงด.1 และ น าส่งผา่นโปรแกรมโอนยา้ยของ RD Prep เพ่ือน าส่งขอ้มูลไดถู้กตอ้ง 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.1 
 ส าหรับในคู่มือฉบบัน้ีจะแนะน าตั้งแต่การตั้งค่าขอ้มูลพ้ืนฐานของบริษทั , ขอ้มูลพ้ืนฐานของพนกังาน และ ขั้นตอนการ
เตรียมดิกส์ ภงด.1 เพ่ือเป็นการเตรียมขอ้มูลก่อนไปน าเขา้โปรแกรม RD Prep ของสรรพากร โดยแนะน าท าการตั้งค่าตามขั้นตอน
ดงัน้ี 

1. การตั้งค่าพ้ืนฐานของบริษัทก่อนก่อนเตรียมดสิก์ 

 บันทึกเลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท โดยอยู่ท่ีหน้าจอ 
เลือกฐานข้อมูลที่ต้องการ    คลิก เมนูเคร่ืองมือ    เลือก 
ก าหนดช่ือกจิการ 

 

 

 
 
 
 
 

 ระบุช่ือผูใ้ช ้และรหสัลบัตามท่ีไดก้ าหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 

 เ ลือกแถบช่ือบริษัท  แล้วท าการ ช่ือ
กิจการและเลขท่ีประจ าตวัผูเ้สียภาษี (หาก
ก าหนดไวถู้กต้องแล้ว ไม่ต้องแก้ไข)  

คลิกปุ่ม  บันทกึ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเตรียมดิสก์ ภงด.1 ในโปรแกรมเงินเดือน 
และ โอนย้ายข้อมูลผ่านโปรแกรม RD Prep ของสรรพากร 
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2. การตั้งค่าพ้ืนฐานของพนกังานก่อนเตรียมดสิก์ 

 ระบุขอ้มูลเลขท่ีบตัรประชาชนในประวติัพนกังาน : โดยดบัเบ้ิลคลิกในประวติัพนกังาน   เลือก ในแถบช่ือ-
สกลุ  ระบุขอ้มูลในช่องเลขท่ีบตัรประจ าตวัประชาชน  

 

 
 

 ค านวณเงินเดือนของพนกังานใหเ้รียบร้อยก่อน : โดยอยูท่ี่ หน้าจองานเงนิเดือน   เลือก หน้าจอเงนิได้เงนิ
หัก  เลือก เมนูค านวณ และสัง่ค  านวณเงินเดือนดงัรูป 
 

                    
 

3. ขั้นตอนการเตรียมดสิก์   
ภายหลงัจากการค านวณเงินเดือนและตรวจสอบรายงานต่างๆ ถูกตอ้งแลว้  หากตอ้งการส่งยอดเงินไดแ้ละเงินภาษี ภงด.1 

ผา่นช่องทาง Online ของสรรพากร แนะน าใหด้ าเนินการตามขั้นตอน ดงัน้ี 
 

 เลือก หน้าจองานเงนิเดือน  เลือก ผลการค านวณเงนิเดือน  คลิก เมนูเตรียมดสิก์  เลือก ส่ง ภ.ง.ด.1 
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ค าอธิบาย 
 เดือนและปีภาษี  คือ   เดือนและปีท่ีตอ้งการน าส่งภาษี เช่น ตอ้งการน าส่งภาษีเดือน 01 ปี 2565  ใหบ้นัทึกเป็น  

 01/2565 เป็นตน้ 
 วนัทีจ่่ายเงนิได้  คือ   วนัท่ีจ่ายเงินได ้ซ่ึงเป็นวนัใดก็ได ้แตห่า้มเกินวนัท่ีส้ินเดือน เช่น ขอ้มูลเดือน 01 จ่ายเงินได ้ 

 วนัท่ี 01/02/2565 ดงันั้นการเตรียมดิสกร์ะบุเป็น 31/01/2565 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ  กรณีท่ีบริษทัมีหลายสาขา สามารถเลือกแยกส่งสาขาได ้
 น าส่งพนักงานทีไ่ม่มภีาษี คือ  กรณีท่ีบริษทัมีพนกังานกลุ่มท่ีมีเงินไดไ้ม่ถึง ฐานในการคิดภาษีตอ้งการน าส่งหรือไม่  

 ท าเคร่ืองหมาย  กรณีตอ้งการน าส่งดว้ย 
 

 เม่ือท าการบนัทึกรายละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม             
 
 
 
 

 จะปรากฏหนา้จอดงัรูป คลิกปุ่ม  
 

 จะปรากฏหนา้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเก็บขอ้มูล 

แนะน าใหเ้ลือก Path เก็บ  จากนั้นคลิกปุ่ม Save 
 
 
 
 
 

 เม่ือท าการ Save จะได ้File PND1.TXT 
 

4. ขั้นตอนการโอนย้ายข้อมูลผ่านโปรแกรม RD Prep ของสรรพากร 
หลงัจากท าการเตรียมดิสก์จากโปรแกรมเงินเดือนเรียบร้อยแลว้ ระบบจะท าการ Save File ให้ช่ือว่า PND1.TXT ให้

น าไป Upload เขา้โปรแกรมของสรรพากรอีกคร้ัง โดยตรวจสอบขั้นตอนดงัน้ี 

 ท าการ Download โปรแกรม RD Prep จาก Web สรรพากร (https://efiling.rd.go.th/rd-cms/tax#nav-pro) 

 

https://efiling.rd.go.th/rd-cms/tax#nav-pro


 

 

E-Business Plus Co.,Ltd. 

4/7 ขั้นตอนการเตรียมดิสกส่์ง ภงด.1 และ ขั้นตอนการโอนยา้ยผา่นโปรแกรม RD Prep ของสรรพากร 

 ท าการติดตั้งโปรแกรม RDPrep_1.0.0 ของกรมสรรพากรลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 เปิดโปรแกรม RDPrep_1.0.0 กรมสรรพากร  ใหก้ดเมนูโอนยา้ยขอ้มูล ดงัรูป 

 
 

 กด ภงด.1 ดงัรูป 
 

 
 

 1. หนา้หลกั : ก าหนดขอ้มูลของบริษทัเพ่ือท าการ Upload  
 

  
 
 
 

ค าอธิบาย 
1. เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร : ให้ระบุเลขทะเบียน
พาณิชยข์องบริษทั 
2. ประเภทสาขา : ใหเ้ลือก ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
3. สาขาที ่: ใหร้ะบุล าดบัท่ีสาขา หากไม่มีระบุ 0 
4. ไฟล์ส าหรับการโอนย้าย : ให้ท าการ Browse เลือกไป
ท่ี  File PND1_256511.txt (ท่ี  Save จ า ก โป รแกร ม
เงินเดือน) 
5. เดือน/ปีภาษี : ใหร้ะบุงวดน าส่ง เช่น 11/2565 เป็นตน้ 
6. ล าดบัการย่ืนแบบ : ใหเ้ลือกเป็น ยืน่ปกติ 
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 2. ก าหนดต าแหน่งขอ้มูล : ก าหนดต าแหน่งขอ้มูลของพนกังานเพ่ือท าการ Upload 
 

       
 

       
 

ค าอธิบาย 
7. รหัสเงนิได้ : ใหร้ะบุตามตวัอยา่งในรูป 
8. รหัสเง่ือนไขการหักภาษี ณ ที่จ่าย  : ให้ระบุตาม
ตวัอยา่งในรูป 
9. รูปแบบการแบ่งข้อมูล : ให้เลือกเป็น แบ่งแยกดว้ย
สญัลกัษณ์ แลว้เลือกเป็น | 
 

เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ถดัไป 

ค าอธิบาย 
1. เงนิได้ตามมาตรา  :  ล าดบัท่ี 16 
2. ล าดบัที ่ :  ไม่ตอ้งระบุ 
3. เลขประจ าตวัผู้เสียภาษี  :  ล าดบัท่ี 4 
4. ค าน าหน้าช่ือ  :  ล าดบัท่ี 6 
5. ช่ือ : ล าดบัท่ี 7 

ค าอธิบาย 
6. ช่ือกลาง : ไม่ตอ้งระบุ 
7. นามสกลุ  :  ล าดบัท่ี 8 
8. วนัเดือนปีทีจ่่าย :  ต๊ิก พ.ศ. เลือก ddmmyyyy  
  และ เลือก ล าดบัท่ี 17 
9. จ านวนเงนิทีจ่่าย :  ล าดบัท่ี 19 
10. จ านวนเงนิภาษีทีห่ัก :  ล าดบัท่ี 20 
11. เง่ือนไขการหัก : ล าดบัท่ี 21 
 
เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน โอนยา้ย 
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 3. ผลการโอนยา้ย : โปรแกรม RD Prep จะแสดงหนา้จอผลการโอนยา้ย ดงัรูป 
 

 
 

- เม่ือตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกไอคอน ถดัไป  

 
 
 หมายเหต ุ: หากระบบแจง้ รายการผิดพลาด/แจง้เตือน แนะน าใหต้รวจสอบก่อน แลว้ท าการแกไ้ขใน File ตามท่ีระบบแจง้ 
และเม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้ ใหท้ าการ Upload File ใหม่อีกคร้ัง  
 

 ตามตวัอย่าง : ระบบแจง้วา่ วนัเดือนปีจ่าย ตอ้งไม่เกินวนัท่ีท ารายการ แสดงวา่ตอนท่ีเตรียมดิสก ์ระบุวนัท่ีรายการเกินจาก
เดือนท่ีน าส่ง แนะน าให้ท าการเตรียมดิสก์ใหม่อีกคร้ัง แลว้ระบุวนัท่ีรายการในหนา้เตรียมดิสก์ใหอ้ยูใ่นงวดท่ีน าส่ง เสร็จแลว้น า 
File มา Upload ใหม่อีกคร้ัง (ยอ้นกลบัไปดูหวัขอ้ท่ี 3 ขั้นตอนการเตรียมดิสก)์ 
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 4. สรุปรายการภาษี : โปรแกรมจะแสดงรายละเอียดของขอ้มูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ภ.ง.ด.1 ดงัรูป  
 

 
 

ค าอธิบาย 
1. โปรแกรมจะท าการค านวณ สรุปรายการภาษีท่ีน าส่งมาแสดงใหโ้ดยอตัโนมติั โดยมีขอ้มูลดงัน้ี 

1.1 ประเภทสาขา 
1.2 สาขาท่ี 
1.3 ล าดบัการยืน่แบบ 
1.4 เดือน/ปี ภาษี 
1.5 ภาษีท่ีน าส่งทั้งส้ิน 

2. ผูใ้ชง้านสามารถพิมพใ์บแนบท่ีบนัทึกลงโปรแกรมได ้โดยกดปุ่ม   
3. ผูใ้ชง้านสามารถพิมพแ์บบได ้โดยกดปุ่ม  
4. กรณีท่ีผูใ้ชง้านยงับนัทึกขอ้มูลใบแนบไม่ครบถว้นและตอ้งการบนัทึกขอ้มูลใบแนบเบ้ืองตน้ไวก่้อน ใหก้ดปุ่ม 
5. กรณีท่ีผูใ้ชง้านบนัทึกขอ้มูลใบแนบครบถว้นแลว้ และตอ้งการสร้างไฟลข์อ้มูล ใหก้ดปุ่ม  

 

ข้อควรทราบ :  
1. หลงัจากท่ีกดบนัทึกและสร้างไฟลข์อ้มูล แลว้ โปรแกรมจะแจง้วา่ บนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ พร้อมกบัให้ ผูใ้ชง้าน ท า

การเลือก Path ท่ีจะเก็บไฟล์ท่ีผ่านการโอนยา้ยแลว้ เพ่ือน าไฟล์ดงักล่าวไปใชใ้นการแนบส่งขอ้มูลเงินไดท่ี้หนา้ Web 
Site ของสรรพากรอีกคร้ัง  

2. การเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.1 จากโปรแกรมเงินเดือน ในช่องวนัท่ีจ่ายเงินได ้ตอ้งเป็นวนัท่ีท่ีอยูภ่ายในเดือนภาษีนั้น เช่น ถา้
ตอ้งการน าส่ง ภ.ง.ด.1 ของเดือนสิงหาคม วนัท่ีจ่ายเงินไดต้อ้งระบุไม่เกินวนัท่ี 31 สิงหาคม เป็นตน้ 

 


