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การจัดเตรียมข้อมลูแบบผ่านโปรแกรม RD Prep 
 

1. เงื่อนไขการใช้งานโปรแกรม และข้อจำกัด 
 

1.1 สเปคคอมพิวเตอร์ขั้นต่ำ 
• โปรแกรมปฏิบัติการ (OS): Window 7 ขึ้นไป 
• หน่วยความจำ (RAM): 512 MB 
• CPU: Single core 1 Ghz 
• พ้ืนที่ว่าง: 600 MB 
• ความละเอียดหน้าจอ: 1024x768 

1.2 สเปคคอมพิวเตอร์แนะนำ 
• โปรแกรมปฏิบัติการ (OS): Window 7 ขึ้นไป 
• หน่วยความจำ (RAM): 2 GB 
• CPU: Dual core 2 Ghz 
• พ้ืนที่ว่าง: 5 GB 
• ความละเอียดหน้าจอ: 1366x768 

1.3 แบบภาษีท่ีรองรับ 
• ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด. 90/91, ภ.ง.ด. 91 นายจ้างยื่นแทน 
• ภาษีเงินได้นิติบุคคล ภ.ง.ด. 50 
• ภาษีมูลค่าเพ่ิม ภ.พ. 30 
• ภาษีธุรกิจเฉพาะ ภ.ธ. 40 
• ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 1, ภ.ง.ด. 1ก, ภ.ง.ด. 2, ภ.ง.ด. 2ก, ภ.ง.ด. 3, ภ.ง.ด. 3ก, ภ.ง.ด. 53 
• แบบอ่ืน แบบเงินได้คนต่างด้าว 
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2. การดาวน์โหลด และการติดตั้ง 

2.1 เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร www.rd.go.th  

 

2.2 เลือกเมนู   
 

 

2.3 จากนั้นให้กดเลือกเมนูหลัก “แนะนำบริการ” > เมนูย่อย “ยื่นแบบ” > แท็บ “จัดเตรียมข้อมูล
ผ่านโปรแกรม” 

2.2 

2.3 

http://www.rd.go.th/
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2.4 กดปุ่ม  
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดาวน์โหลดโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RDPrep_1.0.0_win_x64 

2.4 

2.5 

2.6 

2.7 
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2.5 จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บโปรแกรมไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2.6 ไฟล์โปรแกรมที่ดาวน์โหลดจะอยู่ในรูปแบบไฟล์.EXE 
2.7 กดปุ่ม save  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.8 จะมีไฟล์ลงเครื่องคอมพิวเตอร์สำเร็จจะปรากฏโฟลเดอร์ RDPrep_1.0.0_win_x64 

 
 

2.9 ดับเบิ้ลคลิก RDPrep_1.0.0 _win_x64 เพ่ือทำการติดตั้งโปรแกรม 

2.8 

2.9 
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2.10 กดปุ่ม    เพ่ือติดตั้งโปรแกรม  
หมายเหตุ  กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานมีการตั้งค่า Security ไว้ ซึ่งจะ 
   แสดงข้อความเตือน “Pop-up Open File – Security Warning”  
 

 

2.11 กดปุ่ม    เพ่ือยอมรับเงื่อนไขในการติดตั้งโปรแกรม   
 

2.10 

2.11 



 
 
 

 

6 

โครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบยื่นแบบแสดงรายการและชำระภาษี
อิเล็กทรอนิกส ์

 

การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 

หมายเหตุ สามารถเลือกรายการแรกเพ่ือใช้ได้กับทุก user ของเครื่อง (กรณีเครื่องมีการใช้งานได้หลาย user 
หรือระบุเฉพาะ user ที่ระขุชื่อไว้ 

2.12 กดปุ่ม    

 

2.13 โปรแกรมแสดงโฟลเดอร์ปลายทางที่ไว้เก็บไฟล์ในการติดตั้งโปรแกรม จากนั้นกดปุ่ม  

 

2.12 

2.13 
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2.14 โปรแกรมแสดงหน้าจอลงโปรแกรมเสร็จเรียบร้อย   
  จากนั้นให้ผู้ใช้งาน กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอแนะนำการใช้งาน 
เมื่อทำการตั้งค่าเรียบร้อยแล้วโปรแกรมจะแสดงหน้าจอคำแนะนำการใช้งานเมนูต่างๆ  

 

 

2.14 

3 
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3. แนะนำการใช้งานเบื้องต้น 

 ผู้ใช้งานสามารถถดูการใช้งานโปรแกรมเบื้องต้นได้ โดยให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม    
โดยโปรแกรมจะอธิบายการทำงานแต่ละเมนูว่ามีขั้นตอนการทำงานอย่างไร ดังนี้ 

3.1 บันทึกข้อมูลแบบ  

 

3.2 โอนย้ายข้อมูล 

 

 

3.1 

3.2 
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3.3 การสำรองข้อมูล 

 

 

3.4 ตั้งค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

3.3 

3.4 
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3.5 แนะนำการใช้งาน 
 

 

3.6 เกีย่วกบั 

 

 

 

 

 

3.6 

3.5 
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3.7 อัพเดท 

 

3.8 กดปุ่ม เริ่มตน้การใช้งาน 
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “RD Prep โปรแกรมจัดเตรียมข้อมูลเพื่อการยื่นแบบ”  

3.7 

3.8 
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4. การตั้งค่า 
ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าการใช้งานโปรแกรม โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

 

4.1 กด   
โปรแกรมแสดงหน้าจอ การตั้งค่าการใช้งานของโปรแกรม  

  
 

แบ่งข้ันตอนการตั้งค่าออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 
ส่วนที่ 1 ตั้งค่ารหัส PIN 
ส่วนที่ 2 ตั้งค่าแบบภาษี 

4.1 
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ผู้ใช้งานสามารถทำตามข้ันตอน ได้ดังนี้ 
 
ส่วนที่ 1 ตั้งค่ารหัส PIN 

 
 

1) กดปุ่ม  
2) โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สร้างรหัส PIN” 

 โดยโปรแกรมจะแสดงเงื่อนไขว่าเมื่อสร้างรหัส PIN แล้ว ผู้ใช้งานต้องเข้าโปรแกรม
ด้วยรหัส PIN เท่านั้น กรณีลืมรหัส PIN ต้องติดตั้งโปรแกรมใหม่ และข้อมูลเดิมจะถูกแทนที่ 

 
 

2.1) ถ้าผู้ใช้งานต้องการสร้าง PIN กดปุ่ม  

1) 
2) 

2.1) 



 
 
 

 

14 

โครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบยื่นแบบแสดงรายการและชำระภาษี
อิเล็กทรอนิกส ์

 

การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
2.2) ระบุรหัส PIN ใหม ่
2.3) ยืนยัน รหัส PIN ให้ถูกต้องตรงกัน 

2.4) กดปุ่ม  
 

ส่วนที่ 2 ตั้งค่าแบบภาษี 

  
 

 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการถอนการติดตั้งแบบภาษีที่ได้ติดตั้งไว้แล้ว ผู้ใช้งานสามารถทำตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “ถอนการติดตั้งแบบภาษี” ที่แสดงแบบภาษีท่ีผู้ใช้งานได้ทำการ
ติดตั้งไว้ 

2.3) 

2.2) 

2.4) 

1) 
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2) ผู้ใช้งานกดปุ่ม ในแบบที่ต้องการถอนการติดต้ัง 

โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ  “ท่านต้องการถอนการติดตั้งแบบภาษีหรือไม่” 
 

 
 

3) กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) 

3) 
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5. อัพเดทโปรแกรม 
ผู้ใช้งานสามารถอัพเดทโปรแกรม ได้โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

 

5.1 กด   
โปรแกรมแสดงหน้าจออัพเดทของโปรแกรม ที่มีข้อมูลเวอร์ชั่นของโปรแกรมรายการปรับปรุง
เวอร์ชั่น 

  

5.1 
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6. บันทึกข้อมูลแบบ ภ.ง.ด.1 
ผู้ใช้งานสามารถจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการบันทึก ได้โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

 
 

6.1 กด  
 

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบ”  

  

6.1 
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เพิ่มแบบภาษีท่ีรองรับการบันทึกข้อมูลแบบ 

 
 

6.2 กด   ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมแบบภาษีท่ีรองรับ 
 

 
 

6.3 ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทภาษี “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” > เลือก “ภ.ง.ด.1 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตาม
มาตรา 52 และมาตรา 59 

 
 

6.2 

6.4 

6.3 
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6.4 กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ” 

 
6.5 กดปุ่ม  

โปรแกรมแสดงประเภทภาษี “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” > เลือก “ภ.ง.ด.1 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

ตามมาตรา 52 และมาตรา 59” เป็น  

 
6.6 กดปุ่ม < ย้อนกลับ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลแบบ ภ.ง.ด.1 ที่ผู้ใช้งานได้ทำการติดตั้ง 

 

6.5 

6.6 

6.7 
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6.7 กด    
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1” 

 
 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1” แบ่งข้ันตอน
การทำงานออกเป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลการคำนวณภาษี 
ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
ขั้นตอนที่ 4 ยืนยันการยื่นแบบ 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 
 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1” ให้ผู้ใช้งาน
บันทึกข้อมูล ดังนี้ 
ข้อมูลผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย (หน่วยงาน) 
1) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
2) กดเลือก ประเภทสาขา อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

2.1) ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
2.2) ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
2.4) ไม่มีประเภทสาขา 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

3) ระบุ สาขาที่  
รายละเอียดการยื่นแบบ 
4) โปรแกรมแสดง เดือน/ปี ปัจจุบันให้ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเดือน/ปีภาษีได้ โดยระบุ เดือน/ปีภาษี 

หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
5) กดเลือก ลำดับการยื่นแบบ อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

5.1) ยื่นปกติ 

1) 

2) 3) 

4) 

5) 

6) 
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5.2) ยื่นเพิ่มเติม ระบุครั้งที่ยื่น 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

6) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลการคำนวณภาษี 
 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลการคำนวณภาษี 

 
ให้ผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียดใบแนบ ภ.ง.ด.1 ดังนี้ 
1)  กดเลือก “ประเภมเงินได้” อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

1.1) เงินได้ตามมาตรา 40(1) เงินเดือน ค่าจ้าง กรณีทั่วไป 
1.2) เงินได้ตามมาตรา 40(1)(2) กรณีนายจ้างจ่ายให้ครั้งเดียวเพราะเหตุออกจากงาน 
1.3) เงินได้ตามมาตรา 40(2) กรณีผู้มีเงินได้เป็นผู้อยู่ในประเทศไทย 
1.4) เงินได้ตามมาตรา 40(2) กรณีผู้มีเงินมิได้เป็นผู้อยู่ในประเทศไทย 

2) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
3) กดเลือก คำนำหน้าชื่อ 
4) ระบุ ชื่อ  
5) ระบุ ชื่อกลาง 
6) ระบุ ชื่อสกุล 

7) ระบุ วันดือนปีที่จ่าย หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
8) ระบุ จำนวนเงินได้ท่ีจ่าย 
9) ระบจุำนวนเงินภาษีท่ีหัก 
10) กดเลือก เงื่อนไขการหักภาษี อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

10.1) หัก ณ ที่จ่าย 
10.2) ออกให้ตลอดไป 

1) 

2) 

3) 

6) 

9) 

11) 

10) 
8) 

5) 

4) 

7) 
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10.3) ออกให้ครั้งเดียว  
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

11) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงรายการรายละเอียดใบแนบที่ผู้ใช้งานทำการบันทึก 

 
 
 
 
 

กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมรายการใบแนบเพ่ิมเติม สามารถทำตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

12)

13)

14) 
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12) กดปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพ่ิมรายละเอียดใบแนบ ให้ผู้ใช้งานบันทึก
ข้อมูลได้ตามขั้นตอนข้อที่ 1) - 11) 

13) โปรแกรมจะทำการคำนวณ สรุปรายการภาษีที่นำส่งมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 

14) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 

 

1) โปรแกรมจะทำการคำนวณ สรุปรายการภาษีท่ีนำส่งมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ โดยมีข้อมูลดังนี้ 
1.1) ประเภทสาขา 
1.2) สาขาที่ 
1.3) ลำดับการยื่นแบบ 
1.4) เดือนปีที่จ่ายเงิน 
1.5) ภาษีท่ีนำส่งทั้งสิ้น 

2) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบแนบที่บันทึกลงโปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม   

3) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบได้ โดยกดปุ่ม   
4) กรณีท่ีผู้ใช้งานยังบันทึกข้อมูลใบแนบไม่ครบถ้วน และต้องการบันทึกข้อมูลใบแนบที่บันทึก

เบื้องต้นไว้ก่อน ให้กดปุ่ม  
5) กรณีท่ีผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลใบแนบครบถ้วนแล้ว และต้องการสร้างไฟล์ข้อมูล ให้กดปุ่ม 

  
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อบแล้ว” 

1) 

2) 3) 4) 5) 
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6) กดปุ่ม  

โปรแกรมแสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์แบบฯ   

 
 

7) จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บไฟล์แบบฯ ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
8) ชื่อไฟล์แบบฯ 
9) กดปุ่ม save  

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “รายการข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1” ที่
แสดงรายการข้อมูลแบบ 

6)

7)

8)

9)
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10) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “รายการรายการข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่ จ่าย ภ.ง.ด.
1” โดยแสดงรายการข้อมูลแบบ 

 
11) กรณีต้องการเพ่ิมรายการใบแนบ ให้ผู้ใช้งานกด  เพ่ือเพ่ิมรายการใบแนบ  
12) กรณีต้องการคัดลอกแบบของเดือนก่อนที่ได้มีการบันทึกไว้ให้เป็นแบบเดิมตั้งต้น ให้กด  

โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ “กรุณาเลือกเดือน/ปีภาษี และวันเดือนปีที่จ่ายที่ท่านต้องการ” 

10)

11)

13)

12)
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12.1) ระบุ เดือน/ปีภาษี หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเดือน/ปีภาษีจากปฏิทิน 

12.2) ระบุ วันดือนปีที่จ่าย หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

12.3) กดปุ่ม  

โปรแกรมแสดงรายการ แบบภาษีท่ีได้ทำการคัดลอก 

 
 

13) กรณีต้องการลบแบบฯ ให้ผู้ใช้งานกด  เพ่ือลบรายการแบบฯ 

  

12.1)

12.2)

12.3)

13)
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7. บันทึกข้อมูลแบบ ภ.ง.ด.3 
ผู้ใช้งานสามารถจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการบันทึก ได้โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

 
 

7.1 กด  
 

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบ”  

  

7.1 
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เพิ่มแบบภาษีท่ีรองรับการบันทึกข้อมูลแบบ 

 
 

7.2 กด   ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมแบบภาษีท่ีรองรับ 
 

 
 

7.3 ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทภาษี “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” > เลือก “ภ.ง.ด.1 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตาม
มาตรา 52 และมาตรา 59 

7.4 กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ” 

7.2 

7.4 

7.3 
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7.5 กดปุ่ม  

โปรแ’กรมแสดงประเภทภาษี “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” > เลือก “ภ.ง.ด.3 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

ตามมาตรา 52 และมาตรา 59” เป็น  

 
7.6 กดปุ่ม < ย้อนกลับ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลแบบ ภ.ง.ด.3 ที่ผู้ใช้งานได้ทำการติดตั้ง 

 

7.7 กด    

7.5 

7.6 

7.7 
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โปรแกรมแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.3” 

 
 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.3” แบ่งข้ันตอน
การทำงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 2 คำนวณภาษี 
ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
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ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 
 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.3” ให้ผู้ใช้งาน
บันทึกข้อมูล ดังนี้ 
ข้อมูลผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย (หน่วยงาน) 
1) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
2) กดเลือก ประเภทสาขา อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

2.1) ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
2.2) ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
2.4) ไม่มีประเภทสาขา 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

3) ระบุ สาขาที่  
4) กดเลือก “นำส่งภาษีตาม” อย่างใดอย่างหนึ่งจากรายการระบบ 

4.1) มาตรา 3 เตรส 
4.2) มาตรา 50 (3) (4) (5) 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย ✓ หน้ารายการที่ต้องการ 

5) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 คำนวณภาษี 
 
 
 

1) 

2) 
3) 

4) 

5) 
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ขั้นตอนที่ 2 คำนวณภาษี 

 
 

ให้ผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียดใบแนบ ภ.ง.ด.3 ดังนี้ 

1) กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 3” 

 
2) ระบุ “เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร” 

1) 

2) 
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ข้อมูลผู้เสียภาษีของผู้ถูกหักภาษี (ผู้มีเงินได้) 
3) กดเลือก คำนำหน้าชื่อ 
4) ระบุ ชื่อ  
5) ระบุ ชื่อกลาง 

3) 
5) 6) 

4) 

7) 

8) 

9) 
11) 

12) 10) 

13) 

14) 

15) 

16) 



 
 
 

 

35 

โครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบยื่นแบบแสดงรายการและชำระภาษี
อิเล็กทรอนิกส ์

 

การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

6) ระบุ ชื่อสกุล 
7) ระบุ ที่อยู่ 

8) ระบุ วันดือนปีที่จ่าย หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
9) กดเลือก ประเภทเงินได้ อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

9.1) การให้เช่าทรัพย์สิน 
9.2) วิชาชีพอิสระ 
9.3) ค่าจ้างทำของ 
9.4) รางวัลการประกวด/แข่งขัน/ชิงโชค 
9.5) ค่านักแสดงสาธารณะที่มีภูมิลำเนาอยู่ในต่างประเทศ 
9.6) ค่าโฆษณา 
9.7) รางวัลส่วนลด หรือประโยชน์จากการส่งเสริมการขาย 
9.8) ค่าขนส่งที่ไม่ใช่ขนส่งสาธารณะ 
9.9) ค่าบริการอ่ืนที่ไม่ใช่ค่าบริการ โรงแรม ภัตตาคารและค่าเบี้ยประกันชีวิต 
9.10) วิชาชีพอิสระ - วิชากฎหมาย 
9.11) วิชาชีพอิสระ - การประกอบโรคศิลปะ 
9.12) วิชาชีพอิสระ - วิศวกรรม 
9.13) วิชาชีพอิสระ - สถาปัตยกรรม 
9.14) วิชาชีพอิสระ – การบัญชี 
9.15) วิชาชีพอิสระ - ประณีตศิลปกรรม 
9.16) อ่ืนๆ 

10) ระบุ จำนวนเงินได้ท่ีจ่าย 
11) กดเลือก อัตราภาษี (ร้อยละ) 
12) ระบุจำนวนเงินภาษีท่ีหัก 
13) กดเลือก เงื่อนไขการหักภาษี อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

12.1) หัก ณ ที่จ่าย 
12.2) ออกให้ตลอดไป 
12.3) ออกให้ครั้งเดียว  
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

14) กรณีต้องการเพ่ิมรายการข้อมูลผู้เสียภาษีของผู้ถูกหักภาษี (ผู้มีเงินได้) ให้กดปุ่ม “เพ่ิมรายการ” 
แล้วบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 2) -12) 

15) ระบบคำนวณรวมของ จำนวนเงินที่ได้ และภาษีท่ีนำส่ง ให้ดโดยอัตโนมัติ 

16) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงรายการรายละเอียดใบแนบที่ผู้ใช้งานทำการบันทึก 
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กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมรายการใบแนบเพ่ิมเติม สามารถทำตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

17) กดปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพ่ิมรายละเอียดใบแนบ ให้ผู้ใช้งานบันทึก
ข้อมูลได้ตามขั้นตอนข้อที่ 1) - 14) 

18) โปรแกรมจะทำการคำนวณ สรุปรายการภาษีที่นำส่งมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 

19) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15)

16)

17) 
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ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 

 

1) โปรแกรมจะทำการคำนวณ สรุปรายการภาษีที่นำส่งมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ โดยมีข้อมูลดังนี้ 
1.1) ประเภทสาขา 
1.2) สาขาที่ 
1.3) ลำดับการยื่นแบบ 
1.4) เดือนปีที่จ่ายเงิน 
1.5) ภาษีท่ีนำส่งทั้งสิ้น 

2) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบแนบที่บันทึกลงโปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม   

3) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบได้ โดยกดปุ่ม   
4) กรณีท่ีผู้ใช้งานยังบันทึกข้อมูลใบแนบไม่ครบถ้วน และต้องการบันทึกข้อมูลใบแนบที่บันทึก

เบื้องต้นไว้ก่อน ให้กดปุ่ม  
5) กรณีท่ีผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลใบแนบครบถ้วนแล้ว และต้องการสร้างไฟล์ข้อมูล ให้กดปุ่ม 

  
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อบแล้ว” 

 
 

6) กดปุ่ม  

โปรแกรมแสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์แบบฯ   

1) 

2) 3) 4) 5) 

6)
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7) จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บไฟล์แบบฯ ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
8) ชื่อไฟล์แบบฯ 
9) กดปุ่ม save  

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “รายการข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1” ที่
แสดงรายการข้อมูลแบบ 

 
 

10) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “รายการรายการขอ้มูลแบบแสดง 

  

7)

8)

9)

10)
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8. บันทึกข้อมูลแบบ ภ.ง.ด.53 
ผู้ใช้งานสามารถจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการบันทึก ได้โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

 
 

8.1 กด  
 

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบ”  

  

8.1 
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เพิ่มแบบภาษีท่ีรองรับการบันทึกข้อมูลแบบ 

 
 

8.2 กด   ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมแบบภาษีท่ีรองรับ 
 

 
 

8.3 ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทภาษี “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” > เลือก “ภ.ง.ด.53 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  

8.4 กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ” 

8.2 

8.4 

8.3 
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8.5 กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงประเภทภาษี “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” > เลือก “ภ.ง.ด.53 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย” 

เป็น  

  
8.6 กดปุ่ม < ย้อนกลับ 

โปรแกรมแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลแบบ ภ.ง.ด.53 ที่ผู้ใช้งานได้ทำการติดตั้ง 
 

 

8.5 

8.6 

8.7 
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8.7 กด    
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.53” 
 

 
 

 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.53” แบ่ง
ขั้นตอนการทำงานออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 2 คำนวณภาษี 
ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

43 

โครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบยื่นแบบแสดงรายการและชำระภาษี
อิเล็กทรอนิกส ์

 

การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 
 

 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.53” ให้ผู้ใช้งาน
บันทึกข้อมูล ดังนี้ 
ข้อมูลผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย (หน่วยงาน) 
1) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
2) กดเลือก ประเภทสาขา อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

2.1) ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
2.2) ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
2.3) ไม่มีประเภทสาขา 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

3) ระบุ สาขาที่  
4) ระบบแสดง เดือน/ปีภาษี ณ ปัจจุบันให้ แต่ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้ 
5) กดเลือก ลำดับการยื่น อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

5.1) ยื่นปกต ิ
5.2) ยื่นเพิ่มเติม 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

6) กดเลือก “นำส่งภาษีตาม” อย่างใดอย่างหนึ่งจากรายการระบบ 

1) 

2) 3) 

4) 

7) 

5) 

6) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

6.1) มาตรา 3 เตรส 
6.2) มาตรา 65 จัตวา 
6.3) มาตรา 50 (3) (4) (5) 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย ✓ หน้ารายการที่ต้องการ 

7) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 คำนวณภาษี 
 

ขั้นตอนที่ 2 คำนวณภาษี 
 

 
 

ให้ผู้ใช้งานบันทึกรายละเอียดใบแนบ ภ.ง.ด.53 ดังนี้ 

1) กดปุ่ม  
ระบบแสดงหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 53” 

1) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
2) ระบุ “เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร” 

2) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

ข้อมูลผู้เสียภาษีของผู้ถูกหักภาษี (ผู้มีเงินได้) 
3) กดเลือก คำนำหน้าชื่อ 
4) ระบุ ชื่อ  
5) ระบุ ที่อยู่ 

6) ระบุ วันดือนปีที่จ่าย หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
7) กดเลือก ประเภทเงินได้ อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

7.1) การให้เช่าทรัพย์สิน 
7.2) วิชาชีพอิสระ 
7.3) ค่าจ้างทำของ 

3) 4) 

5) 

6) 

7) 
9) 

10) 8) 

11) 

13) 

14) 
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7.4) รางวัลการประกวด/แข่งขัน/ชิงโชค 
7.5) ค่านกัแสดงสาธารณะที่มีภูมิลำเนาอยู่ในต่างประเทศ 
7.6) ค่าโฆษณา 
7.7) รางวัลส่วนลด หรือประโยชน์จากการส่งเสริมการขาย 
7.8) ค่าขนส่งที่ไม่ใช่ขนส่งสาธารณะ 
7.9) ค่าบริการอ่ืนที่ไม่ใช่ค่าบริการ โรงแรม ภัตตาคารและค่าเบี้ยประกันชีวิต 
7.10) วิชาชีพอิสระ - วิชากฎหมาย 
7.11) วิชาชีพอิสระ - การประกอบโรคศิลปะ 
7.12) วิชาชีพอิสระ - วิศวกรรม 
7.13) วิชาชีพอิสระ - สถาปัตยกรรม 
7.14) วิชาชีพอิสระ – การบัญชี 
7.15) วิชาชีพอิสระ - ประณีตศิลปกรรม 
7.16) อ่ืนๆ 

8) ระบุ จำนวนเงินได้ท่ีจ่าย 
9) กดเลือก อัตราภาษี (ร้อยละ) 
10) ระบุจำนวนเงินภาษีท่ีหัก 
11) กดเลอืก เงื่อนไขการหักภาษี อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

11.1) หัก ณ ที่จ่าย 
11.2) ออกให้ตลอดไป 
11.3) ออกให้ครั้งเดียว  
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

12) กรณีต้องการเพ่ิมรายการข้อมูลผู้เสียภาษีของผู้ถูกหักภาษี (ผู้มีเงินได้) ให้กดปุม่ “เพ่ิมรายการ” 
แล้วบันทึกข้อมูลตาม ข้อ 2) -11) 

13) ระบบคำนวณรวมของ จำนวนเงินที่ได้ และภาษีท่ีนำส่ง ให้ดโดยอัตโนมัติ 

14) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงรายการรายละเอียดใบแนบที่ผู้ใช้งานทำการบันทึก 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 

 

กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมรายการใบแนบเพ่ิมเติม สามารถทำตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

15) กดปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอเพ่ิมรายละเอียดใบแนบ ให้ผู้ใช้งานบันทึก
ข้อมูลได้ตามขั้นตอนข้อที่ 1) - 14) 

16) โปรแกรมจะทำการคำนวณ สรุปรายการภาษีที่นำส่งมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 

17) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15)

16)

17) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 
 

 

1) โปรแกรมจะทำการคำนวณ สรุปรายการภาษีท่ีนำส่งมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ โดยมีข้อมูลดังนี้ 
1.1) ประเภทสาขา 
1.2) สาขาที่ 
1.3) ลำดับการยื่นแบบ 
1.4) เดอืนปีที่จ่ายเงิน 
1.5) ภาษีท่ีนำส่งทั้งสิ้น 

2) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบแนบที่บันทึกลงโปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม   

3) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบได้ โดยกดปุ่ม   
4) กรณีท่ีผู้ใช้งานยังบันทึกข้อมูลใบแนบไม่ครบถ้วน และต้องการบันทึกข้อมูลใบแนบที่บันทึก

เบื้องต้นไว้ก่อน ให้กดปุ่ม  
5) กรณีที่ผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลใบแนบครบถ้วนแล้ว และต้องการสร้างไฟล์ข้อมูล ให้กดปุ่ม 

  
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อบแล้ว” 

 
 

  

1) 

2) 3) 4) 5) 

6)
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

9. การโอนย้ายข้อมูล ภ.พ.30 
ผู้ใช้งานสามารถการจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการโอนย้าย โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 

 
 

9.1 กด   
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายข้อมูล”  

  

9.1 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

เพิ่มแบบภาษีท่ีรองรับการโอนย้ายข้อมูล 
 

 

9.2 กด    ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมแบบภาษีท่ีรองรับ 
 

9.2
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

9.3 ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทภาษี “ภาษีมูลค่าเพ่ิม” > เลือก “ภ.พ.30 ยื่นแบบรวมกันแบบแสดง
รายการภาษีมูลค่าเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร” 

9.4 กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ” 

 
 

9.5 กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงประเภทภาษี “ภาษีมูลค่าเพ่ิม” > เลือก “ภ.พ.30 ยื่นแบบรวมกันแบบแสดง

รายการภาษมีูลค่าเพ่ิมตามประมวลรัษฎากร” เป็น  

9.4 

9.3 

9.5 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

9.6 กดปุ่ม < ย้อนกลับ 
โปรแกรมแสดงหน้าจอการจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการโอนย้าย ที่ผู้ใช้งานได้ทำการติดตั้ง 

 

9.6 

9.7 
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9.7 กด    
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภพ.30” 

 
 จากหน้าจอ “บันทึกข้อมูลแบบแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด.1” แบ่งข้ันตอน
การทำงานออกเป็น 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 หน้าหลัก 
ขั้นตอนที่ 2 กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย 
ขั้นตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี 
ขั้นตอนที่ 5 ยืนยันการยื่นแบบ 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 1 หน้าหลัก 

 
 

 จากหน้าจอ “โอนย้ายแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภพ.30” ให้ผู้ใช้งานบันทึก
ข้อมูล ดังนี้ 
ข้อมูลผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย  
1) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
2) โปรแกรมแสดงประเภทสาขาให้โดยอัตโนมัติ 
3) ระบุ สาขาที ่
4) ไฟล์สำหรับการโอนย้าย 

ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  
รายละเอียดการยื่นแบบ 
5) กดเลือก ลำดับการยื่นแบบ อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

5.1) ยื่นปกติ 
5.2) ยื่นเพิ่มเติม โปรแกรมแสดงครั้งที่ให้โดนอัตโนมัติ 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

8) 

9) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

6) ระบุ เดือน/ปีภาษี หรือกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเดือน/ปีภาษีจากปฏิทิน 
7) กดเลือก รูปแบบการแบ่งข้อมูล อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

7.1) แบ่งแยกข้อมูลด้วยสัญลักษณ์ ให้ผู้ใช้งานกดเลือกสัญลักษณ์ที่ใช้ 
7.2) แบ่งแยกข้อมูลด้วยตำแหน่งตัวอักษร 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

8) ให้ผู้ใช้งานเลื่อนสัญลักษณ์ให้เป็นดังรูป   เพ่ือเปิดให้บรรทัดแรกคือชื่อคอลัมน์ 

9) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
 

ขั้นตอนที่ 2 กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
 

 
 

9) 1) 

2) 

3) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ให้ผู้ใช้งานกำหนดตำแหน่งข้อมูล ได้ดังนี้ 
กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
1) โปรแกรมแสดงชื่อไฟล์ที่ได้ทำการอัพโหลดมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
2) โปรแกรมแสดง สัญลักษณ์ท่ีใช้แบ่งข้อมูล เป็น “,” 
3) ผู้ใช้งานสามารถกำหนดตำแหน่งข้อมูล ได้ดังนี้ 

3.1) กดเลือก รายการจากข้อมูลไฟล์โอนย้าย (ฝั่งขวา) ให้ตรงกับรายการตำแหน่งข้อมูล (ฝั่งซ้าย)  
 

 
 

4) กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย 
 
 
 

3.1) 

4) 
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อิเล็กทรอนิกส ์

 

การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย 
 

 
  โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย โดยมีรายละเอียดข้อมูลผลการ
โอนย้าย และโปรแกรมจะทำการคำนวณข้อมูลภาษี ให้โดยอัตโนมัติ 

1) กดปุม่   
โปรแกรมแสดงหน้าจอข้ันตอนที่ 4 สรุปรายการภาษ ี

1) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี 
 

 
 

 โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี โดยมีรายละเอียดข้อมูลผู้มีหน้าที่หัก
ภาษีภาษี ณ ที่จ่าย และโปรแกรมจะทำการคำนวณข้อมูลภาษีชำระ ให้โดยอัตโนมัติ 

1) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ใบแนบที่บันทึกลงโปรแกรมได้ โดยกดปุ่ม   

2) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบได้ โดยกดปุ่ม  
3) กรณทีี่ผู้ใช้งานยังบันทึกข้อมูลใบแนบไม่ครบถ้วน และต้องการบันทึกข้อมูลใบแนบที่บันทึก

เบื้องต้นไว้ก่อน ให้กดปุ่ม  
4) กรณีท่ีผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลใบแนบครบถ้วนแล้ว และต้องการสร้างไฟล์ข้อมูล ให้กดปุ่ม 

  
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อบแล้ว” 

 
 

1) 2) 3) 4) 

5) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

5) กดปุ่ม  

โปรแกรมแสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์แบบฯ   

 
 

6) จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บไฟล์แบบฯ ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
7) ชื่อไฟล์แบบฯ 
8) กดปุ่ม save  

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภพ.30” ที่แสดง
รายการข้อมูลแบบ 

6) 

7) 

8) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

9) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภพ.30 ยื่นแบบ
รวมกัน” 

 

 
 

  

9) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

10. การโอนย้ายข้อมูล ภ.ง.ด.91 (นายจ้างยื่นแทน) 
ผู้ใช้งานสามารถการจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการโอนย้าย โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
 

 

10.1 กด  โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายข้อมูล”  

 
 

เพิ่มแบบภาษีท่ีรองรับการโอนย้ายข้อมูล 

 

10.1 

10.2 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

10.2 กด    ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมแบบภาษีท่ีรองรับ 
 

 
 

10.3 ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทภาษี “ภาษีมูลค่าเพ่ิม” > เลือก “ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน (ปีภาษี 
2563) 
ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา มาตรา 40 (1) ” 

10.4 กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ” 

 
 

10.5 กดปุ่ม  

10.3 

10.4 

10.5 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

โปรแกรมแสดงประเภทภาษี “ภาษีมูลค่าเพ่ิม” > เลือก “ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน (ปีภาษี 

2563) ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา มาตรา 40 (1)” เป็น  

 
 

10.6 กดปุ่ม < ย้อนกลับ 
โปรแกรมแสดงหน้าจอการจัดเตรียมข้อมูลแบบด้วยวิธีการโอนย้าย ที่ผู้ใช้งานได้ทำการติดตั้ง 

10.6 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 

 

10.7 กด    
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “รายการข้อมูลแบบแสดงรายการโอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.
91 กรณีนายจ้างยื่นแทน” 

 
10.8 กดปุม่  

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน” 
 

10.7 

10.8 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 จากหน้าจอ “โอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน” แบ่งขั้นตอนการ
ทำงานออกเป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ขั้นตอนที่ 2 กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
ขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย 
ขั้นตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 

1) 

2) 
3) 

5) 

6) 

4) 

7) 

8) 

10) 

9) 



 
 
 

 

68 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 จากหน้าจอ “โอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน” ให้ผู้ใช้งานบันทึก
ข้อมูล ดังนี้ 
สำหรับการยื่นแบบ 
1) โปรแกรมแสดงปีภาษ ีให้โดยอัตโนมัติ 
กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
2) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร* 
3) ระบุ ชื่อผู้ประกอบการ 
4) ประเภทสาขาอย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 

4.1) ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
4.2) ภาษีธุะกิจเฉพาะ 
4.3) ไม่มีประเภทสาขา 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

5) ระบสุาขาที ่
6) ไฟล์สำหรับการโอนย้าย 

ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม  
7) ตั้งค่ารหัสข้อมูลได้ ให้ผู้ใช้งานตั้งค่าข้อมูล ดังนี้ 

7.1) รหัส "สถานะผู้มีเงินได้" 
7.2) รหัส "สถานภาพการสมรส" 
7.3) รหัส "การประสงค์ขอคืนเงินภาษีที่ชำระไว้เกิน" 
7.4) รหัส "สถานะภาษี" 

8) กดเลือก รูปแบบการแบ่งข้อมูล อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 
8.1) แบ่งแยกข้อมูลด้วยสัญลักษณ์ ให้ผู้ใช้งานกดเลือกสัญลักษณ์ที่ใช้ 
8.2) แบ่งแยกข้อมูลด้วยตำแหน่งตัวอักษร 
ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 

9) ให้ผู้ใช้งานเลื่อนสัญลักษณ์ให้เป็นดังรูป   เพ่ือเปิดให้บรรทัดแรกคือชื่อคอลัมน ์

10) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 2 กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
 
 

  



 
 
 

 

69 

โครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบยื่นแบบแสดงรายการและชำระภาษี
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขัน้ตอนที่ 2 กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
 

 
 

ให้ผู้ใช้งานกำหนดตำแหน่งข้อมูล ได้ดังนี้ 
กำหนดตำแหน่งข้อมูล 
1) โปรแกรมแสดงชื่อไฟล์ที่ได้ทำการอัพโหลดมาแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
2) โปรแกรมแสดง สัญลักษณ์ท่ีใช้แบ่งข้อมูล เป็น “,” 
3) ผู้ใช้งานสามารถกำหนดตำแหน่งข้อมูล ได้ดังนี้ 

3.1) กดเลือก รายการจากข้อมูลไฟล์โอนย้าย (ฝั่งขวา) ให้ตรงกับรายการตำแหน่งข้อมูล (ฝั่งซ้าย)  
 

1) 

2) 

3) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

4) กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย 
 
 

  

3.1) 

4) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย 
 

 
 

  โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 3 ผลการโอนย้าย โดยมีรายละเอียดข้อมูลผลการ
โอนย้าย และโปรแกรมจะทำการคำนวณข้อมูลภาษี ให้โดยอัตโนมัติ 

1) กดปุ่ม   
โปรแกรมแสดงหน้าจอข้ันตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี 
 
 

  

1) 



 
 
 

 

72 

โครงการปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพระบบยื่นแบบแสดงรายการและชำระภาษี
อิเล็กทรอนิกส ์

 

การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี 
 

 
 

 โปรแกรมแสดงหน้าจอขั้นตอนที่ 4 สรุปรายการภาษี โดยมีรายละเอียดข้อมูลผู้มีหน้าที่หัก
ภาษีภาษี ณ ที่จ่าย และโปรแกรมจะทำการคำนวณข้อมูลภาษีชำระ ให้โดยอัตโนมัติ 

1) ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์แบบได้ โดยกดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอพิมพ์ข้อมูล (ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน) 

1) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลเพ่ือพิมพ์ข้อมูล (ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน) ได้ดังนี้ 
1.1) ระบุ เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ีหรือ 
1.2) ระบชุื่อผู้เสียภาษี 

1.3) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขประจำตัวผู้เสียภาษี และชื่อผู้เสียภาษี ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานระบุ 

1.4) กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์ข้อมูล 

 

1.1) 1.2) 1.3) 

1.4) 

2) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

2) กรณีท่ีผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลใบแนบครบถ้วนแล้ว และต้องการสร้างไฟล์ข้อมูล ให้กดปุ่ม 

 โปรแกรมแสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์แบบฯ   

 

โปรแกรมแสดงข้อมูลเลขประจำตัวผู้เสียภาษี และชื่อผู้เสียภาษี ตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานระบุ 
2.1) จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บไฟล์แบบฯ ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
2.2) ชื่อไฟล์แบบฯ 
2.3) กดปุ่ม save 

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน” 

  

2.1) 

2.2) 

2.3) 

3
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

3) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “โอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.91 นายจ้างยื่นแทน” 

 
4) กดปุ่ม  

โปรแกรมแสดงหน้าจอ “รายการข้อมูลแบบแสดงรายการโอนย้ายแบบแสดงรายการภาษี ภ.ง.ด.
91 กรณีนายจ้างยื่นแทน” โดยแสดงรายการข้อมูลแบบ 

 
5) กรณตี้องการเพ่ิมรายการใบแนบ ให้ผู้ใช้งานกด  เพ่ือเพ่ิมรายการใบแนบ  
6) กรณีต้องการลบแบบฯ ให้ผู้ใช้งานกด  เพ่ือลบรายการแบบฯ 

  

4) 

5) 

6) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

11. การสำรองข้อมูล 
ผู้ใช้งานสามารถสำรองข้อมูลและกู้คืนข้อมูลของโปรแกรม โดยมีขั้นตอนการทำงานดังนี้ 
 

 

11.1 กด   
โปรแกรมแสดงหน้าจอ “สำรองข้อมูลและกู้คืนข้อมูลของโปรแกรม”  
 
 
 

  

11.1) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

แบ่งข้ันตอนการตั้งค่าออกเป็น 2 ส่วนดังนี้ 
ส่วนที่ 1 สำรองข้อมูล 
ส่วนที่ 2 กู้คืนข้อมูล 
ผู้ใช้งานสามารถทำตามข้ันตอน ได้ดังนี้ 
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ส่วนที่ 1 สำรองข้อมูล 

 
 

1) ผู้ใช้งานกดเลือกการสำรองข้อมูล อย่างใดอย่างหนึ่ง จากรายการโปรแกรมดังนี้ 
1.1) สำรองข้อมูลแบบทั้งหมด 
1.2) เลือกข้อมูลแบบที่ต้องการ 

ให้ผู้ใช้งานทำเครื่องหมาย  ลงหน้ารายการที่ต้องการเลือก 
 กรณีกดเลือก “เลือกข้อมูลแบบที่ต้องการ” โปรแกรมแสดงแบบแสดงรายการ  

 
 

1.3) ให้ผู้ใช้งาน ทำเครื่องหมาย ✓ หน้ารายการแบบแสดงรายการที่ต้องการ 

1.4) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงหน้าจอการดาวน์โหลดไฟล์แบบฯ   
 

 

1) 

2) 

1.3) 

1.4) 
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การจัดเตรียมข้อมูลแบบผ่านโปรแกรม RD Prep เวอร์ชัน 1.0 

 
 

1.5) จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บไฟล์แบบฯ ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
1.6) ชื่อไฟล์แบบฯ 
1.7) กดปุ่ม save  

โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ”  

 
1.8) กดปุ่ม  

 
 
 

  

1.5) 

1.6) 

1.7) 

1.8) 
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ส่วนที่ 2 กู้คืนข้อมูล 
 

 
 

1) ผู้ใช้งานสามารถกู้คืนข้อมูลได้ โดยกด  
โปรแกรมแสดงหน้าจอการอัพโหลดไฟล์ 

 
 

2) จากนั้นเลือก Directory ที่ใช้จัดเก็บไฟล์แบบฯ ไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3) กดเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
4) กดปุ่ม Open 

โปรแกรมแสดงชื่อไฟล์ที่ผู้ใช้งานระบุ 

1) 

3) 

2) 

4) 
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5) กดปุ่ม  
โปรแกรมแสดงกล่องข้อความ “สำเร็จ”  

 
6) กดปุ่ม  

 

5) 

6) 




