
คู่มือการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในระบบ Web Vendors 

 
การเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai e-Tax) 

ผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงินที่ท าธุรกรรมกับหน่วยงานภาครัฐ (ในฐานะผู้ถูกหัก) สามารถเรียกหลักฐานรับรอง 
การหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบ 4237) ในระบบ Web Vendors เมื่อหน่วยงานของรัฐบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ในระบบ New GFMIS Thai กรณีจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง โดยผู้จ่าย
ไม่ต้องออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นกระดาษให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินและสามารถสืบค้น
หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ย้อนหลังในระบบได้ 

คู่มือการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  
ในระบบ Web Vendors ประกอบด้วย 
1. การใช้งานระบบเรียกดูข้อมูลการจ่ายช าระเงินให้แก่ผู้ขาย (Web Vendors)  
2. หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยมีวิธีการด าเนินการในระบบ Web Vendors ดังนี้ 
1. การใช้งานระบบเรียกดูข้อมูลการจ่ายช าระเงินให้แก่ผู้ขาย (Web Vendors)  

1.1 การลงทะเบียน  
1.1.1 เข้าสู่เว็บไซต์ https://vendors.gfmis.go.th จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 

1.1.2 กดปุ่ม “ลงทะเบียน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการลงทะเบียน ตามภาพท่ี 2 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 2 

https://vendors.gfmis.go.th/
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1.1.3 ระบรุายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลการลงทะเบียน ตามภาพที่ 3 
 

 
ภาพที่ 3 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
    - เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษ ี(กรณีนิติบุคคล) หรือ 
  เลขประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)  

จ านวน 13 หลัก 
      - หมายเลขบัญชี ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย ที่ ได้แจ้งกับ

หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้โอนเงินเข้าบัญชี โดยจะต้องไม่มี
ช่องว่างและไม่มีขีดขั้นกลาง ( - ) 

   - รหัสผ่าน (6 ตัวอักษร)  ระบุรหัสผ่านความยาว 6 ตัวอักษร 
   - ยืนยันรหัสผ่าน (6 ตัวอักษร)  ระบุรหัสผ่านความยาว 6 ตัวอักษร เพ่ือยืนยันอีกครั้ง  
   - อีเมล    ระบุอีเมลของผู้ขาย (ต้องระบุ) 
   - ยืนยันอีเมล   ระบุอีเมลเพื่อยืนยันอีกครั้ง (ต้องระบุ) 
   - กดปุ่ม “บันทึก”   เพ่ือท าการจัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียน 
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1.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1.2.1 เลือก “ข้อมูลส่วนตัว” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพท่ี 4 

 

   
ภาพที่ 4 

 1.2.2 ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 5 ดังนี้ 
   - รหัสผ่านเก่า (6 ตัวอักษร)  ระบุรหัสผ่านเดิมที่ใช้เข้าระบบ  
   - รหัสผ่านใหม่ (6 ตัวอักษร)  ระบุรหัสผ่านใหม่ความยาว 6 ตัวอักษร 
   - ยืนยันรหัสผ่านใหม่ (6 ตัวอักษร) ระบุรหัสผ่านใหม่ความยาว 6 ตัวอักษร เพ่ือยืนยันอีกครั้ง 
   - กดปุ่ม “บันทึก”    เพ่ือบันทึกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ 

 
ภาพที่ 5 
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1.3 การเปลี่ยนอีเมล 

1.3.1 เลือก “เปลี่ยนอีเมล” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพท่ี 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 6 

 1.3.2 ระบุรายละเอียด ตามภาพที่ 7 ดังนี้ 
     - อีเมล    ระบุอีเมล 
    - กดปุ่ม “บันทึก”   เพ่ือท าการจัดเก็บข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 7 
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1.4 กรณีลืมรหัสผ่าน 

1.4.1 เลือก “ลืมรหัสผ่าน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ตามภาพท่ี 8 

 
 

ภาพที่ 8 

1.4.2 ระบบจะแสดงหน้าจอลืมรหัสผ่าน ตามภาพท่ี 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 9 
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1.4.3 ระบุรายละเอียด ตามภาพท่ี 10 ดังนี้ 
    - ชื่อผู้ใช ้ ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  

      (เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขประจ าตัวประชาชน)  
(กรณีนิติบุคคล) หรือ  

      เลขประจ าตัวประชาชน (กรณีบุคคลธรรมดา)  
จ านวน 13 หลัก 

      - อีเมล    ระบุอีเมลของผู้ขายที่ได้มีการลงทะเบียนไว้ 
    - กดปุ่ม “ตกลง”   ระบบด าเนินการส าเร็จ กรุณาตรวจสอบอีเมล  

 
ภาพที่ 10 

1.4.4 ตรวจสอบอีเมลที่ระบุ กดปุ่ม “Click!!!”  ที่ปรากฏในหน้าเนื้อหาอีเมล ตามภาพท่ี 11 
 

 
ภาพที่ 11 
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1.4.5 เมื่อกดปุ่ม “Click!!!” จะแสดงหน้าจอให้ก าหนดรหัสผ่านใหม่ ตามภาพท่ี 12 
 

 
ภาพที่ 12 

 
1.4.6 ระบุรายละเอียด ตามภาพท่ี 13 ดังนี้ 
    - รหัสผ่านใหม่   ระบุรหัสผ่านใหม่ความยาว 6 ตัวอักษร  
    - ยืนยันรหัสผ่านใหม่   ระบุรหัสผ่านใหม่ความยาว 6 ตัวอักษร เพ่ือยืนยันอีกครั้ง 
    - กดปุ่ม “ตกลง”   เพ่ือท าการจัดเก็บข้อมูล 
 

 
ภาพที่ 13 
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1.5 การเรียกดูรายงานการจ่ายช าระเงินและหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์
(แบบ 4237) 

1.5.1 เลือก “รายงานการจ่ายช าระเงิน” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการเรียกรายงานการจ่ายช าระเงิน ตามภาพที่ 14 
 

 
ภาพที่ 14 

 

1.5.2 กดปุ่ม “ปฏิทิน” หรือ  เพ่ือเลือกวันที่ โดยสามารถระบุ วันเดือนปี ที่ต้องการค้นหาตามช่วง 
วันเดือนปี ตามภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 15 
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1.5.3 เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” ตามภาพที่ 15 แล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลการจ่ายช าระเงินของผู้ขาย  
โดยมีรายละเอียด ตามภาพท่ี 16 ดังนี้  

 - ส่วนราชการผู้จ่ายช าระเงิน  แสดงหน่วยงานระดับกรมที่จ่ายช าระเงินให้แก่ผู้ขาย 
      - หน่วยเบิกจ่าย แสดงหน่วยเบิกจ่าย ซึ่งเป็นผู้ตั้งเบิกและจ่ายช าระเงิน 
      - จังหวัด    แสดงจังหวัด (พ้ืนที่) ของหน่วยเบิกจ่าย 
      - เลขที่ใบแจ้งหนี้   แสดงเลขท่ีเอกสารใบแจ้งหนี้ที่หน่วยงานบันทึกในขั้นตอน 

      การตั้งเบิกของหน่วยงาน 
      - วันที่สั่งโอนเงิน   แสดงวันที่ที่กรมบัญชีกลางท าการสั่งโอนเงิน 
      - ธนาคาร/สาขา แสดงชื่อธนาคาร และสาขาของบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ที่หน่วยงานของรัฐสั่งให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ขาย 

      - ชื่อบัญชี แสดงชื่อเจ้าของบัญชีเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานของรัฐ 
สั่งโอนเงินเข้าบัญชี 

      - เลขที่บัญชี แสดงเลขที่บัญชีธนาคารที่หน่วยงานของรัฐสั่งโอนเงิน 
เข้าบัญชี 

      - จ านวนเงินรวม แสดงจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐท าการตั้ ง เบิก 
ก่อนหักภาษี ณ ที่ จ่าย (ถ้ามี) และค่าปรับ (ถ้ามี) 

      - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย   แสดง จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
      - ค่าปรับ    แสดง ค่าปรับ (ถ้ามี) 
     - จ านวนเงินสุทธิหลังจากหักภาษ ี แสดงจ านวนเงินที่หน่วยงานของรัฐสั่งจ่ายให้แก่ผู้ขาย 

ที่หักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) และค่าปรับ (ถ้ามี) แล้ว  
แต่เป็นมูลค่าก่อนหักค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน 

     - โอนสิทธิ/ค าอธิบาย เมื่อกดปุ่ม      แสดงข้อความในกรณีที่เป็นรายการโอนเงิน
ที่ได้รับการโอนสิทธิการรับช าระเงินจากผู้ขายรายอ่ืน  
โดยจะระบุรหัสผู้ขาย - ชื่อผู้ขาย ผู้ที่โอนสิทธิการรับช าระเงิน 
ตัวอย่างตามภาพท่ี 17 

    - หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  เมื่อกดปุ่ม       จะเป็นการแสดงข้อมูลหลักฐานรับรอง 
แบบอิเล็กทรอนิกส์   การหักภาษ ีณ ที่จ่าย แบบเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 

      ตัวอย่างตามภาพท่ี 18 

 
ภาพที่ 16 
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เมื่อกดปุ่ม       แสดงข้อความ ในกรณีท่ีเป็นรายการโอนเงินที่ได้รับการโอนสิทธิการรับช าระเงินจากผู้ขายรายอ่ืน 
โดยจะระบุรหัสผู้ขาย - ชื่อผู้ขาย ผู้ที่โอนสิทธิการรับช าระเงิน ตัวอย่างตามภาพท่ี 17 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 

เมื่อกดปุ่ม      จะเป็นการแสดงข้อมูลหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
ตัวอย่างตามภาพที่ 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 18 
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2. หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
  เมนูหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับกรณีต้องการดาวน์โหลดหลักฐาน  
การหักภาษี ณ ทีจ่่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) จ านวนหลายรายการ 

2.1 ฟังก์ชันงานของหน้าจอการออกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี ้

สัญลักษณ์ การใช้งาน 
ตัวอักษรสีน้ าเงิน 

(ตั้งแต่วันที่ ถึง วันที่) 
ใช้ส าหรับระบุ วันเดือนปี ที่ต้องการ โดยสามารถระบุเป็นช่วงของ 
วันเดือนปี ได ้ทั้งนี้ กรณีระบุวันที่เป็นช่วง ต้องอยู่ภายในเดือนเดียวกัน 

 ปุ่มส าหรับแสดงปฏิทินเพ่ือให้เลือก วันเดือนปี 

 ปุ่มส าหรับค้นหาข้อมูล  

 แถบค้นหาข้อมูลเฉพาะรายการ 

 ปุ่มส าหรับแสดงรายงานในรูปแบบ Excel file 

 ปุ่มส าหรับแสดงหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) ในรูปแบบ PDF file 

 ปุ่มส าหรับไปหน้าก่อนหน้า 

 ปุ่มส าหรับไปหน้าถัดไป 

 แถบแสดงจ านวนรายการ 

 ปุ่มแสดงจ านวนข้อมูลที่ต้องการแสดง 
 

2.2 การดาวน์โหลดหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
2.2.1 เลือกเมนู “หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์” ตามภาพท่ี 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 
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2.2.2 กดปุ่ม      เพ่ือเลือกวันที่ โดยสามารถระบุ วันเดือนปี ของวันที่ที่ต้องการค้นหาตามช่วง  
วันเดือนป ีโดยต้องอยู่ภายในเดือนเดียวกัน ตามภาพท่ี 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 

2.2.3 กดปุ่ม “ตกลง” ระบบจะแสดงข้อมูลการจ่ายช าระเงินของผู้ขาย ตามวันเดือนปี ที่ระบุ   
ตามภาพท่ี 21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 

2.2.4 กดปุ่ม “พิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย” เพ่ือพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) จ านวนหลายรายการ ตามภาพท่ี 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 22 
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 2.2.5 เมื่อกดปุ่ม “พิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย” จะปรากฏข้อมูล/รายละเอียดของหลักฐาน
รับรองการหักภาษีณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) ตามรายการของ วันเดือนปี ที่ระบุไว้ ตัวอย่าง
ตามภาพที่ 23 ซึ่งจะปรากฏหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์  (แบบ 4237)  
จ านวน 3 รายการ (ตามรายการเอกสารที่มีภาษีหัก ณ ที่จ่าย เท่านั้น) ทั้งนี้ สามารถบันทึกไฟล์ .pdf เก็บไว้ได้ 
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49/5 ถนนโกสีย์ใต้ ต าบลปากน  าโพ อ าเภอเมอืงนครสวรรค์ จังหวดันครสวรรค์ 60000                                                                         
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หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
จ านวน 3 รายการ 
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3. ค าอธิบายหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย 

- เลขที่อ้างอิง ระบบจะ Running ให้ดังนี้ 
ปีงบประมาณ ค.ศ. 4 หลัก - รหัสหน่วยงาน 5 หลัก - เลขที่เอกสาร 
ขอเบิกเงิน 10 หลัก 

- หน่วยงานระดับกรมต้นสังกัด แสดงชื่อส่วนราชการ/หน่วยงาน ระดับกรมต้นสังกัด 
 - เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร แสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
     ที่จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - ชื่อหน่วยเบิกจ่าย  แสดงชื่อหน่วยเบิกจ่าย 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  แสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
 - ที่อยู่    แสดงที่อยู่หน่วยเบิกจ่าย 
 - เอกสารขอเบิกเงินเลขที่   แสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงินที่ได้จากระบบ New GFMIS Thai 

        (10 หลัก)  
- ลงวันที่   แสดงวันที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 
- ตามสัญญา/ใบแจ้งหนี้/.  แสดงเลขที่สัญญา หรือเลขที่ใบแจ้งหนี้ที่ตั้งเบิก หรือเอกสารอ่ืน ๆ 
  อ่ืน ๆ เลขท่ี  
- ลงวันที่ แสดงวันที่สัญญา หรือวันที่ในใบแจ้งหนี้ที่ตั้งเบิก หรือวันที่เอกสารอ่ืน ๆ 

ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- เลขประจ าตัวประชาชน/ แสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 13 หลัก ของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ    
  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร รับเงินที่ระบุในเอกสารขอเบิกเงิน 
- ชื่อ/ที่อยู่   แสดงชื่อและท่ีอยู่ของบุคคล ร้านค้า ห้างหุ้นส่วน บริษัท หน่วยงาน  

คณะบุคคล ที่เป็นเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินจากหน่วยงาน 
- โอนสิทธิเรียกร้องในเงิน แสดงชื่อผู้ที่ได้รับการโอนสิทธิจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินจากหน่วยงาน 
  ดังกล่าวให้แก่  
- ที่อยู่ แสดงที่อยู่ของผู้ที่รับการโอนสิทธิจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จากหน่วยงาน 

รายการ   
 - ประเภทภาษ ี   แสดงประเภทเงินได้ท่ีจ่ายตามประเภทภาษี  

(กรณีท่ีมีการหักค่าปรับ แสดงประเภทเงินได้ที่จ่ายในบรรทัดค่าปรับ) 
 - ประเภทเงินได้ท่ีจ่าย  แสดง 098 หมายถึง รายได้ที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 - วันเดือนปีที่จ่าย   แสดงวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน (วันที่ผ่านรายการของเอกสารจ่าย) 
 - จ านวนเงินได้ทีจ่่าย  แสดงจ านวนเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 - ภาษีท่ีหัก และน าส่งไว้  แสดงจ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย และน าส่งไว้ 

รวม 
- รวมจ านวนเงินได้ ที่จ่าย แสดงจ านวนเงินรวมเงินได้ที่จ่ายก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม หลังหักค่าปรับ 
- รวมภาษีที่หัก และน าส่งไว้ แสดงจ านวนเงินรวมภาษีที่หัก ณ ที่จ่าย และน าส่งไว้ 
- รวมเงินภาษี (ตัวอักษร) แสดงจ านวนเงินรวมภาษีที่หัก และน าส่งไว้ เป็นตัวอักษร 
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