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บทท่ี 1 

บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 

  ตามที่มหาวิทยาลัยบูรพาเป็นส่วนงานของรัฐ การหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายตามแบบ 
ภ.ง.ด. 1 เกิดจากความพยายามของรัฐในการปรับปรุงระบบภาษีให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และสามารถ
จัดเก็บภาษีจากรายได้ของประชาชนได้อย่างทั่วถึง โดยเฉพาะจาก รายได้ที่เกิดเป็นประจ า เช่น เงินเดือน
และค่าจ้าง จึงเริ่มต้นก าหนดไว้ใน "ประมวลรัษฎากร" และประเทศไทยประกาศใช้ ประมวลรัษฎากร เมื่อ
ปี พ.ศ. 2481 ซึ่งเป็นกฎหมายแม่บทด้านภาษีของประเทศ มาตรา 50 ได้บัญญัติให้ ผู้จ่ายเงินได้ (เช่น 
นายจ้าง) มีหน้าที่ต้อง หักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งต่อรัฐ  ต่อมาเมื่อรัฐพบว่าการรอเก็บภาษีปีละครั้งมี
ความเสี่ยงต่อการหลีกเลี่ยงภาษี และสร้างภาระในการติดตามจึงเริ่มมีแนวคิดให้ หักภาษี ณ ที่จ่ายเป็น
รายเดือน โดยนายจ้างเป็นผู้ด าเนินการแทนลูกจ้าง และยื่นรายงานผ่าน แบบ ภ.ง.ด. 1 รายเดือนปฏิบัติ
ตามกฎหมาย: ประมวลรัษฎากร มาตรา 50(1) และ (2) ก าหนดให้นายจ้างที่จ่ายเงินได้พึงประเมินแก่
บุคคลอ่ืน หักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย และน าส่งกรมสรรพากรตามก าหนด  เพ่ือเป็นการแบ่งเบาภาระภาษี
ของพนักงาน: แทนที่พนักงานต้องจ่ายภาษีเงินได้ก้อนใหญ่ปลายปี นายจ้างจะหักภาษีออกจากเงินเดือน
พนักงานทุกเดือน ซึ่งไม่ต้องกังวลเรื่องภาษีก้อนใหญ่ปลายปี  และรัฐบาลได้เงินภาษีเร็วขึ้น แทนที่รัฐบาล
จะต้องรอเก็บภาษีเงินได้จากบุคคลธรรมดาปลายปี นายจ้างจะน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายทุกเดือน ท าให้
รัฐบาลมีเงินหมุนเวียนมาใช้จ่ายได้เร็วขึ้นและเป็นการป้องกันการหลีกเลี่ยงภาษี การที่นายจ้างเป็นผู้หัก
ภาษี ณ ที่จ่ายและน าส่งกรมสรรพากร ช่วยให้ควบคุมการเสียภาษีได้ดีขึ้น ป้องกันไม่ให้ผู้มีรายได้เลี่ยงการ
เสียภาษี  ดังนั้นงานเงินเดือน  กองคลังและทรัพย์สินจึงได้จัดท าคู่มือการน าส่งข้อมูลภาษีเงินได้หัก ณ ที่
จ่าย ในระบบ e-Filing เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานน าส่งเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือให้ทราบวิธีการปฏิบัติงานน าส่งข้อมูลเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ในระบบ       
e-Filing ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้ง่าย 

  2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการน าส่งข้อมูลเงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
ในระบบ e-Filing  

ขอบเขตและข้อจ ำกัด 

- ขอบเขตของกำรน ำส่ง e-Filing 

  1. สามารถใช้ยื่นแบบภาษีได้หลายประเภท คือ ภ.ง.ด. 1, 3, 53, 90, 91 ฯลฯ และ
สามารถใช้ได้ทั้ง บุคคลธรรมดา และ นิติบุคคล รองรับการยื่นแบบทั้งรายเดือนและรายปี  

2. สามารถแนบไฟล์และกรอกข้อมูลออนไลน์ คือกรอกข้อมูลลูกจ้างได้หลายคน 
หรือใช้วิธีแนบไฟล์ .txt หรือ .xls ที่ระบบก าหนด 
  3. มีระบบช าระภาษีออนไลน์ (e-Payment) สามารถช าระภาษีผ่านธนาคาร, QR 
Code, PromptPay, บัตรเครดิต ฯลฯ และระบบออกใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
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  4. ขยายเวลาน าส่งภาษี จากเดิมต้องยื่นภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป หากยื่นผ่าน    
e-Filing จะขยายเวลาเป็น วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  5. ใช้งานได้ 24 ชั่วโมง ยื่นแบบได้ทุกวัน ตลอด 24 ชม. (ยกเว้นช่วงระบบปิด
ปรับปรุง) 
 

- ข้อจ ำกัดของกำรน ำส่ง e-Filing 

1. ต้องลงทะเบียนใช้งานระบบก่อน ผู้ยื่นต้องมี เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี และรหัสผ่าน  

โดยลงทะเบียน e-Filing ที่เว็บไซต์กรมสรรพากร 

  2. ระบบรองรับเฉพาะเบราว์เซอร์บางประเภท บางช่วงระบบอาจไม่รองรับเบราว์เซอร์
บางเวอร์ชัน เช่น Safari หรือ Edge บางรุ่น แนะน าให้ใช้ Google Chrome หรือ Firefox เวอร์ชันล่าสุด 

  3. รูปแบบไฟล์แนบต้องตรงตามท่ีกรมสรรพากรก าหนด เช่น ไฟล์ .txt หรือ .xls ต้อง
อยู่ในรูปแบบที่ถูกต้อง ถ้ารูปแบบผิด จะไม่สามารถน าส่งข้อมูลได้ 

  4. ระบบอาจล่าช้าหรือขัดข้องในวันใกล้หมดเขต เช่น วันที่ 14–15 ของเดือน ระบบ
มักจะช้า หรือ Download ข้อมูลไมไ่ด ้เพราะมีผู้ใช้งานจ านวนมาก 

  5. ในกรณีมีข้อมูลที่ต้องการแก้ไขจะไม่สามารถย้อนกลับไปแก้ไขได้ทันที หากส่งแบบ
ผิด ต้องท าเรื่องขอยื่นแบบเพ่ิมเติมหรือแบบแก้ไข (เพ่ิมเติม ภ.ง.ด. 1 ใหม่) 

  6. จ ากัดจ านวนรายการหากไม่แนบไฟล์ถ้าใส่ข้อมูลลูกจ้างด้วยการกรอกทีละคนในหน้า
เว็บ ระบบอาจจ ากัดจ านวน (เช่น ไม่เกิน 20 คน)  

 

ประโยชน์ที่ได้รับ 

ท าให้มหาวิทยาลัย ซึ่งก็คือ นายจ้าง หรือผู้จ่ายเงินได้ ด าเนินการอย่างถูกต้องตามระบบ
ภาษี ทั้งทางด้านกฎหมาย บัญชี ภาษี และภาพลักษณ์ขององค์กร การด าเนินการหักและน าส่งแบบ 
ภ.ง.ด. 1 อย่างถูกต้องและสม่ าเสมอ ช่วยให้ผู้มีหน้าที่หักภาษี (เช่น นายจ้าง) ได้รับประโยชน์ในด้าน 
กฎหมาย, ภาษ,ี การบริหารงานบุคคล, ภาพลักษณ์องค์กร และความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างนายจ้าง-ลูกจ้าง 
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บทท่ี 2 

กำรเร่ิมใช้งำนระบบ e-filing 

กำรสมัครกำรเข้ำใช้งำนระบบ e-filingส ำหรับ "นิติบุคคล"  
1. เอกสารที่ต้องเตรียม 
  - หนังสือรับรองนิติบุคคลจากกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
  - ข้อมูลกรรมการบริษัท 
  - เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท 
  - อีเมล และเบอร์มือถือของผู้ยื่น 
  - ไฟล์ใบมอบอ านาจ (กรณมีอบหมายให้ผู้อ่ืนยื่นแทน) 
2. ขั้นตอน 
  - เข้าเว็บไซต์ https://efiling.rd.go.th 

- คลิก “สมัครสมาชิก” → เลือก "นิติบุคคล" 
- กรอกข้อมูลมหาวิทยาลัย เช่น เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (13 หลัก)  ชื่อบริษัท ประเภท 
  กิจการ ที่อยู่ตามหนังสือรับรอง 
- กรอกข้อมูลผู้ยื่นแบบ (กรรมการหรือผู้รับมอบอ านาจ) 
- อัปโหลดเอกสารแนบ เช่น หนังสือรับรองบริษัท  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ส าเนา

บัตรประชาชนของผู้มอบ/ผู้รับมอบ 
- รอเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ (ภายใน 1–3 วันท าการ) 

                    - เมื่อได้รับอนุมัติ → ระบบจะแจ้งทางอีเมล พร้อมรหัสเข้าใช้งาน 
 
สรุปขั้นตอนสมัคร e-Filing 
 

ขั้นตอน     รำยละเอียด 
1. ลงทะเบียนผู้ใช้งาน  สมัครสมาชิก เลือกบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
2. กรอกข้อมูล   กรอกข้อมูลประจ าตัว พร้อมแนบเอกสาร (ถ้าเป็นนิติบุคคล) 
3. ตรวจสอบและอนุมัติ  บางกรณีต้องยืนยันตัวตนที่ส านักงาน 
4. เข้าสู่ระบบ   เข้าด้วย Username/Password และ OTP 
5. ยื่นแบบภาษี   เลือกประเภทภาษี แล้วด าเนินการยื่นตามระบบ 

 

 

 

 

 

 



4 
 

บทท่ี 3 

ขั้นตอนกำรน ำส่งข้อมูลเงินภำษีเงินได้หัก ณ ทีจ่่ำย ในระบบ e-Filing 

การน าส่งข้อมูลภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ในระบบ e-Filing ประกอบไปด้วย 3 กระบวนการคือ   

1. การเตรียมข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

2. การจัดเตรียมข้อมูลภาษีผ่านโปรแกรม RD Prep 

3. การน าส่งข้อมูลในระบบ e-Filing 

1. กำรเตรียมข้อมูลจำกระบบฐำนข้อมูลค่ำใช้จ่ำยด้ำนบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 

 1.1 Download ข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของบุคลากรแต่ละประเภทที่มีการหักภาษีไว้ โดยจะ
ได้เป็นไฟล์ Excel
 

 

 

 

 1.2 ตรวจสอบยอดภาษีหัก ณ ที่จ่าย รวมของทุกประเภท 

 1.3 เลือก Save ไฟล์ เป็น CSV Utf-8 (Comma Delimited)  
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1.4 จะได้ไฟล์ 

 

 

 1.5 เปิดไฟล์ใน NotePAd เพ่ือท าไฟล์ให้เป็น Text ไฟล์ 

 

 1.6 เลือก Tab Edit        Replace          ใส่ , และ  (Ship ฅ) 

 

 1.7 ลบข้อมูลแถวที่ 1 - 3 

 

1.8 จะได้ไฟล์ เป็น Text ไฟล์ 
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2. กำรจัดเตรียมข้อมูลภำษีผ่ำนโปรแกรม RD Prep 

2.1 เข้าโปรแกรม RD Prep เวอร์ชั่นใหม่ล่าสุด V 1.1.3 ของกรมสรรพากร > เลือก
เมนูโอนย้ายข้อมูล 

 

2.2. เลือกเมนูโอนย้ายข้อมูล จากตัวอย่างนี้จะเลือก >  ภ.ง.ด.1 

 

2.3 ระบบจะน าเข้าสู่หน้าโอนย้ายข้อมูลแบบยื่นรายการภาษีเงินได้หักณ ที่จ่ายภ.ง.ด.1 

 

  2.4 ในหน้าหลัก กรอกข้อมูล 
- เลขบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
- เลือกประเภทสาขา 
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- สาขาที่ (ถ้ามี) 
- อัพโหลดไฟล์ ภ.ง.ด.1 ที่ดาวน์โหลดจาก ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร  
  ของมหาวิทยาลัย 

 - เลือกเดือน/ปีภาษี 
                -เลือกล าดับการยื่นแบบว่ายื่นปกติ หรือเลือกยื่นเพิ่มเติม 
 

 
 

2.5 ขั้นตอนสุดท้ายของการกรอกข้อมูลในหน้าหลัก ให้เลือกการแบ่งแยกข้อมูลด้วย 
สัญลักษณ์  | จากนั้นกด > ถัดไป ระบบจะพาเข้าสู่หน้าก าหนดต าแหน่งข้อมูล 
 

 

  

 

 

 

 

 

 



8 
 

2.6 ในหน้าก าหนดต าแหน่งข้อมูลจะปรากฏตารางข้อมูลด้านซ้ายและขวาให้เลือกกล่อง 
ข้อความสีเขียวจากตารางด้านขวาวางในบรรทัดข้อมูลที่ตรงกันในตารางด้านซ้าย 
 

 

ในการเรียงกล่องข้อความให้เรียงตามล าดับจากบนลงล่าง 0-10 โดยแต่ละตัวเลขหมายถึง 

 

*ส าหรับวันเดือนปีที่จ่าย (7) ให้เลือกเป็น พ.ศ. dd/mm/yyyy  
เมื่อวางกล่องข้อความครบถ้วนแล้ว กดปุ่มโอนย้าย  
โปรแกรม RD Prep จะช่วยจดจ าการโอนย้ายข้อมูลโดยอัตโนมัติ ท าให้ในเดือนต่อไปไม่ต้องย้าย 

กล่องข้อมูลซ้ าใหม่ ช่วยให้ท าข้อมูลเตรียมยื่นภาษีได้สะดวกข้ึน 
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2.7 ระบบจะพาเข้าสู่หน้าตรวจเช็กผลการโอนย้าย ให้ตรวจสอบความถูกต้อง หากมี 
รายการที่ต้องแก้ไข ระบบจะแจ้งเตือนว่ามีรายการที่ต้องแก้ไขใหม่ก่ีรายการ ให้กดย้อนกลับไปแก้ไขใหม่ 

 
 
  2.8 เมื่อตรวจเช็คแล้ว > กดถัดไป เพ่ือเข้าสู่หน้าสรุปรายการภาษีเป็นหน้าสุดท้าย 

 

  2.9 หน้าสรุปรายการภาษี ระบบสรุปจ านวนภาษีท่ีต้องน าส่งและข้อมูลที่กรอกมา
ทั้งหมดจะบันทึกลงในแบบฟอร์มและใบแนบ ภ.ง.ด.1 ทั้งหมด สามารถกด > พิมพ์ใบแนบ หรือพิมพ์แบบ 
จะได้ไฟล์ .pdf เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
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  2.10 สว่นไฟล์ที่จะยื่นออนไลน์ ให้เลือกบันทึกและสร้างไฟล์ข้อมูล ระบบจะสร้างไฟล์
แบบและใบแนบ ภ.ง.ด.1 สกลุ RDX Files เมื่อกด Save ก็จะได้ไฟล์ที่พร้อมยื่นแบบภาษีออนไลน์บน
หน้าเว็บไซต์ของกรมสรรพากรได้เลย 
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3. กำรน ำส่งข้อมูลในระบบ e-Filing 

 3.1 เข้าสู่ระบบ e-Filing 

 

 

 3.2 เลือกประเภท ภาษี ภ.ง.ด. 1 เลือกอัพโหลดไฟล์ 

 

 

 

 

เลขเสยีภาษีมหาวิทยาลยั 
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จากหน้าจอ “ข้อมูลทั่วไป” แบ่งหน้าจอการบันทึกข้อมูล 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

   ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อมูลการค านวณภาษี 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปรายการภาษี 

ขั้นตอนที่ 4 ยืนยันการยื่นแบบ 

3.3 น าเข้าข้อมูลภาษี ภ.ง.ด. 1  
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