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❖ กำรเตรียมดิสก์ส่ง ภ.ง.ด.3 
ในทุกๆ ส้ินเดือนกรณีท่ีบริษัทยื่นรำยกำร ภ.ง.ด.3 ทำงส่ือและทำง Internet แทนกำรยื่นด้วยรำยงำนท ำให้รวดเร็ว  

ประหยดัเวลำและประหยดัทรัพยำกรกระดำษ 
 

 ขั้นตอนกำรเตรียมข้อมูล 

วิธีกำรบนัทึกข้อมูล 

➢ บันทึก เลขท่ีประจ ำตัวผู้เสียภำษีของบริษัท  โดยอยู่ ท่ีหน้ำจอ เลือก
ฐำนข้อมูลท่ีต้องกำร  →  คลิก เมนูเคร่ืองมือ  →  เลือก ก ำหนดช่ือกิจกำร 

 

 

 
 
 
 
 

➢ ถำ้ท่ำนพบหนำ้จอน้ีให้บนัทึกช่ือผูใ้ช ้
  และรหสัลบัตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 
 
 

➢ จะปรำกฏหนำ้จอใหท้ ำกำรบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบับริษทั และเลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 
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➢ เม่ือท ำกำรก ำหนดช่ือกิจกำรและเลขท่ีประจ ำตวัผูเ้สียภำษีเสร็จเรียบร้อยแลว้คลิกปุ่ ม  บันทึก 

➢ กรอกขอ้มูลประวติัพนกังำน ในช่อง เลขที่บัตรประจ ำตัวประชำชน โดยอยู่ท่ีหน้ำจอแฟ้มพนักงำน  ในแถบช่ือ-
สกุล ของพนกังำน 

 
 

 
 

➢ ค ำนวณเงินเดือน โดยอยูท่ี่ หน้ำจองำนเงินเดือน  → เลือก หน้ำจอเงินได้เงินหัก → เลือก เมนูค ำนวณ และ
ส่ังค ำนวณเงินเดือนดงัรูป 
 

                
 

  
 

 ขั้นตอนกำรเตรียมดิสก์  ภำยหลงัจำกกำรค ำนวณเงินเดือนและตรวจสอบรำยงำนต่ำงๆ ถูกตอ้งแลว้  โปรแกรม
สำมำรถจดัท ำดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 ได ้

วิธีกำรบนัทึกข้อมูล 
➢ เลือก หน้ำจองำนเงินเดือน → เลือก ผลกำรค ำนวณเงินเดือน → คลิก เมนูเตรียมดิสก์ → เลือก ส่ง ภ.ง.ด.3 
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ค ำอธิบำย 
▪ เดือนและปีภำษี  คือ  เดือนและปีท่ีตอ้งกำรน ำส่งภำษี เช่น ตอ้งกำรน ำส่งภำษีเดือน 01 ปี 2565  ใหบ้นัทึกเป็น 

01/2565 เป็นตน้ 
▪ วันที่จ่ำยเงินได้  คือ  วนัท่ีจ่ำยเงินได ้ซ่ึงเป็นวนัใดก็ได ้แต่ห้ำมเกินวนัท่ีส้ินเดือน เช่น ขอ้มูลเดือน 01 จ่ำยเงินได ้

วนัท่ี 01/02/2565 ดงันั้นกำรเตรียมดิสกร์ะบุเป็น 31/01/2565 เป็นตน้ 
▪ เลือกเฉพำะข้อมูลสำขำ  คือ กรณีท่ีบริษทัมีหลำยสำขำ สำมำรถเลือกแยกส่งสำขำได ้
▪ น ำส่งพนักงำนที่ไม่มภีำษี คือ กรณีท่ีบริษทัมีพนกังำนกลุ่มท่ีมีเงินไดไ้ม่ถึง ฐำนในกำรคิดภำษีตอ้งกำรน ำส่งหรือไม่ ท ำ

เคร่ืองหมำย ✓ กรณีตอ้งกำรน ำส่งดว้ย 
 
 

➢ เม่ือท ำกำรบนัทึกรำยละเอียดเรียบร้อยคลิกปุ่ ม             
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ จะปรำกฏหนำ้จอดงัรูป คลิกปุ่ ม  
 
➢ จะปรำกฏหนำ้จอใหเ้ลือกแหล่งท่ีเก็บ หนำ้จอน้ีให้ท่ำนเลือกท่ีเก็บ

ขอ้มูล 

ถำ้เป็น Drive A: ให้เลือก Save in : 3.5 Floppy (A:) 
ถำ้เป็น Drive C: ให้เลือก Save in : (C:) 
โปรแกรมจะขึ้นช่ือไฟล ์(ห้ำมเปล่ียน) มำให้ จำกนั้นคลิกปุ่ ม Save 
 

➢ เม่ือท ำกำร Save จะได ้File PND3.TXT 
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❖ ส่ิงที่ควรทรำบ 
1. เม่ือได ้PND3.TXT แลว้ใหน้ ำไป Upload เขำ้โปรแกรมของสรรพำกรอีกคร้ัง 

-  ถำ้ตอ้งกำรยื่นภำษีทำงส่ือให้ Upload เขำ้โปรแกรม บนัทึกขอ้มลู ภ.ง.ด.3  
-  ถำ้ตอ้งกำรยื่นภำษีทำง Internet ให้ Upload เขำ้โปรแกรม โอนยำ้ยขอ้มูลแบบยืน่รำยกำรภำษีเงินได ้หกั ณ ท่ีจ่ำย    
    ( โดยสำมำรถศึกษำไดจ้ำกคู่มือกำรยื่น ภ.ง.ด.3 ทำงอินเตอร์เน็ต ) 

 2.    กำรเตรียมดิสกส่์ง ภ.ง.ด.3 จำกโปรแกรมเงินเดือน ในช่องวนัท่ีจ่ำยเงินไดต้อ้งเป็นวนัท่ีท่ีอยูภ่ำยในเดือนภำษนีั้น  
เช่น ถำ้ตอ้งกำรส่งภำษีเดือน ตุลำคม วนัท่ีจ่ำยเงินไดห้้ำมใส่วนัท่ีเกินวนัท่ี 31 ตุลำคม 
 
 
 
 

 


