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 วตัถุประสงค์   
 เพื่อใหท้รำบขั้นตอนเตรียมดิสกน์ ำส่ง ภงด.1ก และ น ำส่งผำ่นโปรแกรมโอนยำ้ยของ RD Prep เพ่ือน ำส่งขอ้มูลไดถู้กตอ้ง 
 

 การเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.1 ก 
เน่ืองดว้ยกำรเตรียมดิสก์ส่ง ภงด.1ก แบบ Online จะรองรับกบัโปรแกรมเงินเดือนเวอร์ชัน่ 7.3 ข้ึนไป ดงันั้น คู่มือฉบบัน้ี 

จะแนะน ำในเร่ืองกำรเตรียมดิสก์ส่ง ภงด.1ก ส ำหรับกรณีท่ีอพัเกรดขอ้มูลมำจำกเวอร์ชัน่เดิม และ กรณีใชง้ำนโปรแกรมเวอร์ชัน่ 
7.3 ตั้งแต่แรก โดยมีขั้นตอน ดงัน้ี 
 

1. ตั้งค่าปรับปรุงที่อยู่ในประวัติพนักงาน (เฉพาะกรณีอัพเกรดจากเวอร์ช่ันเดิม มาเป็น v7.3 หากติดตั้ง v7.3 ตั้งแต่แรก 
ให้ข้ามไปข้อที ่2 ได้เลย) 

หำกก่อนหน้ำน้ีใช้โปรแกรมตั้งแต่เวอร์ชั่น 7.2 ลงไป แลว้มีกำรอพัเกรดโปรแกรมมำเป็นเวอร์ชั่น 7.3 เรียบร้อยแลว้ 
แนะน ำใหด้ ำเนินกำรปรับปรุงท่ีอยูก่่อน เพ่ือใหโ้ปรแกรมแยกขอ้มูลท่ีอยูใ่หอ้ตัโนมติั ตำมขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 หนำ้จอ กำรตั้งค่ำ -> หนำ้จอ ระบบเงินเดือน -> เมนูน ำเขำ้ -> เลือก น ำเขำ้พนกังำน -> เลือก ปรับปรุงท่ีอยู ่แยก
ช่องแขวง,เขต,จงัหวดั -> เม่ือด ำเนินกำรเรียบร้อยแลว้ จะแจง้หนำ้จอวำ่ “ท ำกำรปรับปรุงท่ีอยูเ่รียบร้อยแลว้” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โปรแกรมจะท ำกำรแยกท่ีอยูใ่หอ้ตัโนมติั 
 

           

 

ส าคัญมาก : ขอ้มูลท่ีอยูพ่นกังำนจะตอ้งระบุขอ้มูลให้มีครบทุกช่องและครบทุกคนก่อนท่ีจะท ำกำรเตรียมดิสก์ คือ ท่ีอยู,่ แขวง/
ต ำบล, เขต/อ ำเภอ, จงัหวดั และ รหสัไปรษณีย ์หำกไม่มีขอ้มูล หรือ ขอ้มูลไม่ครบ จะไม่สำมำรถโอนยำ้ย ภงด.1ก ได ้ 

ขั้นตอนการเตรียมดิสก์ ภงด.1ก ในโปรแกรมเงินเดือน 
และ โอนย้ายข้อมูลผ่านโปรแกรม RD Prep ของสรรพากร 
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2. ท าการเตรียมดสิก์น าส่ง ภงด.1ก  
 เลือก หน้าจองานเงนิเดือน -> เลือก ผลการค านวณเงนิเดือน -> คลิก เมนูเตรียมดสิก์ -> เลือก ส่ง ภ.ง.ด.1ก 

 

     
 
ค าอธิบาย 
 ปีภาษี  คือ  ปีท่ีตอ้งกำรน ำส่งภำษี เช่น ตอ้งกำรน ำส่งภำษีปี 2565 ใหใ้ส่เป็น 2565 เป็นตน้ 
 วนัทีจ่่ายเงนิได้ คือ  วนัท่ีจ่ำยเงินได ้ซ่ึงเป็นวนัไหนก็ได ้แต่หำ้มเกินวนัท่ีส้ินเดือน ธ.ค. ของปีนั้น เช่น ตอ้งกำร 

 น ำส่งเงินไดปี้ 2565 ดงันั้น ช่องวนัท่ีจ่ำยเงินไดใ้หว้นัท่ี 31/12/2565 เป็นตน้ 
 เลือกเฉพาะข้อมูลสาขา  คือ หำกส่งรวมทุกคนทั้งบริษทัใหเ้ลือก รวมทุกสำขำ 

 

 เม่ือท ำกำรกรอกรำยละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ม             
 จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป คลิกปุ่ม 

 
 
 
 
 
 

 จะปรำกฏหนำ้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเก็บ หนำ้จอน้ีใหท่้ำนเลือกท่ีเก็บขอ้มูล 

- ถำ้เป็น Drive A: ใหเ้ลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 

- ถำ้เป็น Drive C: ใหเ้ลือก Save in : (C:) 

- โปรแกรมจะข้ึนช่ือไฟล ์(หำ้มเปล่ียน) มำให ้
จำกนั้นคลิกปุ่ม Save 

 
   
 
 
 

 เม่ือท ำกำร Save จะได ้file PND1.TXT 
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3. ขั้นตอนการโอนย้าย ภงด.1ก ผ่านโปรแกรม RD_Prep 
3.1 ดำวน์โหลดโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน่ 1.0 จำก Web Site สรรพำกร : https://efiling.rd.go.th/rd-cms/tax#nav-pro 
3.2 ท ำกำรติดตั้งโปรแกรม RD Prep กรมสรรพำกรลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.3 เม่ือติดตั้งเรียบร้อยแลว้ ท ำกำรเปิดโปรแกรม คลิกไอคอน โอนยำ้ยขอ้มูล ตำมรูป 

 

 
 

3.4 เลือก ภงด.1ก 
 

 
 

3.5 ท ำกำรระบุขอ้มูล ดงัน้ี 
 1. หนำ้หลกั : ก ำหนดขอ้มูลพ้ืนฐำนของบริษทัเพ่ือเตรียม Upload ขอ้มูล 
 

 
 
 
 

ค าอธิบาย 
1. เลขทีป่ระจ าตวัผู้เสียภาษีอากร : ใหร้ะบุเลขทะเบียน
พำณิชยข์องบริษทั 
2. ประเภทสาขา : ใหเ้ลือก ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
3. สาขาที ่: ใหร้ะบุล ำดบัท่ีสำขำ หำกไม่มีระบุ 0 
4. ไฟล์ส าหรับการโอนย้าย : ให้ท ำกำร Browse เลือก
ไปท่ี File PND1_256512.txt (ท่ี  Save จำกโปรแกรม
เงินเดือน) 
5. ปีภาษี : ใหร้ะบุปีท่ีน ำส่ง เช่น 2565 เป็นตน้ 
6. ล าดบัการย่ืนแบบ : ใหเ้ลือกเป็น ยืน่ปกติ 

https://efiling.rd.go.th/rd-cms/tax#nav-pro
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 2. ก ำหนดต ำแหน่งขอ้มูล : ใหท้ ำกำรดึงขอ้มูลในคอลมัน์รำยกำร โดยคลิกรำยกำรท่ีตอ้งกำรคำ้งไวจ้ำกฝ่ัง
ขวำ แลว้ลำกมำวำงในตำรำงฝ่ังซำ้ย  
 

 
 

 
 
 

ค าอธิบาย 
7. รหัสเงนิได้ : ใหร้ะบุตำมตวัอยำ่งในรูป 
8. รหัสเง่ือนไขการหักภาษี ณ ที่จ่าย  : ให้ระบุตำม
ตวัอยำ่งในรูป 
9. รูปแบบการแบ่งข้อมูล : ให้เลือกเป็น แบ่งแยกดว้ย
สญัลกัษณ์ แลว้เลือกเป็น | 
 

เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน ถดัไป 

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

ค าอธิบาย 
8. นามสกลุ  :  ล ำดบัท่ี 8 
9. อาคาร  :  ไม่ตอ้งระบุ 
10. เลขห้อง  :  ไม่ตอ้งระบุ 
11. ช้ัน :  ไม่ตอ้งระบุ 
12. หมู่บ้าน : ไม่ตอ้งระบุ 
13. เลขที ่ : ล ำดบัท่ี 9 
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 3. ผลกำรโอนยำ้ย : ระบบจะแสดงผลกำรโอนยำ้ยขอ้มูล ทั้งหมดของบริษทั พร้อมรำยละเอียดของ
พนกังำนแต่ละคน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 หมายเหต ุ: หำกระบบแจง้ รำยกำรผิดพลำด/แจง้เตือน แนะน ำใหต้รวจสอบก่อน แลว้ท ำกำรแกไ้ขใน File ตำมท่ีระบบแจง้ 
และเม่ือแกไ้ขเสร็จแลว้ ใหท้ ำกำร Upload File ใหม่อีกคร้ัง  
 ตามตัวอย่าง : ระบบแจ้งว่ำ ขอ้มูลเลขท่ี จะตอ้งมีควำมยำวไม่เกิน 30 ตวัอกัษร แนะน ำให้ท ำกำรแก้ไขขอ้มูลประวติั
พนกังำนในโปรแกรมเงินเดือน โดยลดขอ้มูลในช่องเลขท่ี แลว้ท ำกำรเตรียมดิสกใ์หม่ และ Upload File เขำ้ระบบอีกคร้ัง 
 

 
 
 
 
 

ค าอธิบาย 
14. หมู่ที ่ :  ไม่ตอ้งระบุ 
15. ซอย  :  ไม่ตอ้งระบุ 
16. แยก  :  ไม่ตอ้งระบุ 
17. ถนน :  ไม่ตอ้งระบุ 
18. ต าบล : ล ำดบัท่ี 10 

ค าอธิบาย 
19. อ าเภอ : ล ำดบัท่ี 11 
20. จงัหวดั  :  ล ำดบัท่ี 12 
21. รหัสไปรษณีย์  :  ล ำดบัท่ี 13 
22. จ านวนเงนิทีจ่่าย  :  ล ำดบัท่ี 19 
23. จ านวนเงนิภาษีทีห่ัก :  ล ำดบัท่ี 20 
24. เง่ือนไขการหัก : ล ำดบัท่ี 21 
 

เม่ือเรียบร้อยแลว้ คลิกไอคอน โอนยำ้ย 
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- สรุปรำยกำรภำษีท่ีน ำส่ง : หำกขอ้มูลถูกตอ้งเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงรำยกำรสรุปแต่ละมำตรำ 
หำกตรวจสอบครบแลว้ คลิก ถดัไป 

 

 
 

 4. สรุปรำยกำรภำษี  
 

 
ค าอธิบาย 

1. โปรแกรมจะท ำกำรค ำนวณ สรุปรำยกำรภำษีท่ีน ำส่งมำแสดงใหโ้ดยอตัโนมติั โดยมีขอ้มูลดงัน้ี 
1.1 ประเภทสำขำ 
1.2 สำขำท่ี 
1.3 ล ำดบักำรยืน่แบบ 
1.4 เดือนปีท่ีจ่ำยเงิน 
1.5 ภำษีท่ีน ำส่งทั้งส้ิน 

2. ผูใ้ชง้ำนสำมำรถพิมพใ์บแนบท่ีบนัทึกลงโปรแกรมได ้โดยกดปุ่ม   
3. ผูใ้ชง้ำนสำมำรถพิมพแ์บบได ้โดยกดปุ่ม  
4. กรณีท่ีผูใ้ชง้ำนยงับนัทึกขอ้มูลใบแนบไม่ครบถว้นและตอ้งกำรบนัทึกขอ้มูลใบแนบเบ้ืองตน้ไวก่้อน ใหก้ดปุ่ม 
5. กรณีท่ีผูใ้ชง้ำนบนัทึกขอ้มูลใบแนบครบถว้นแลว้ และตอ้งกำรสร้ำงไฟลข์อ้มูล ใหก้ดปุ่ม  

 

หมายเหต ุ: หลงัจำกท ำกำรสร้ำงไฟลข์อ้มูลเรียบร้อยแลว้ ใหท้ ำกำรน ำ File โอนผำ่น Online ไดท้นัที 


