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แนวปฏิบัติในการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์  
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ ในระบบ New GFMIS Thai 

 

 
   การเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai e-Tax) 
ให้แก่ผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงินที่ท าธุรกรรมกับหน่วยงานภาครัฐ (ในฐานะผู้ถูกหัก) และหน่วยงานของรัฐ         
(ในฐานะผู้หัก) เมื่อหน่วยงานของรัฐบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai กรณีจ่ายเงิน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง โดยผู้จ่ายไม่ต้องออกหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย เป็นกระดาษให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินและสามารถสืบค้นย้อนหลังได้  

แนวปฏิบัติในการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
ในระบบ New GFMIS Thai ประกอบด้วย  
1. หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

(Agency Web Online) 
    ใช้ส าหรับการออกหลักฐานรับรองฯ กรณีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินมาขอรับหลักฐานรับรองฯ ที่หน่วยงาน 
2. รายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
    ใช้ส าหรับดูรายละเอียดของหลักฐานรับรองฯ และการพิมพ์หลักฐานรับรองฯ โดยหน่วยงาน  
โดยมีวิธีการด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai ดังนี ้
 

1. หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 
(Agency Web Online) 
1.1 การเข้าใช้งานระบบ (Login) 

 1.1.1 เข้าสู่ระบบที่ URL : https://portal.gfmis.go.th/ 
 1.1.2 กดปุ่ม “Login by Soft Token” ตามภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 
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 1.1.3 กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับแล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  
ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 2 

 1.1.4 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว เลือกเมนู “ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ” ตามภาพท่ี 3 

 
ภาพที่ 3 

 1.1.5 เมื่อเข้าสู่ระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ ระบบแสดงหน้าการบันทึกรายการตามสิทธิการเข้าใช้งาน 
 1.1.6 กดปุ่ม “ระบบเบิกจ่าย” เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย ตามภาพที่ 4 
 1.1.7 กดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” เพ่ือเข้าสู่เมนูหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ตามภาพท่ี 4 
 1.1.8 กดปุ่ม “หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการพิมพ์ 
 หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4 

1.2 ขั้นตอนการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
      ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237)
ตามภาพท่ี 5 

ภาพที่ 5 
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โดยมีรายละเอียดเงื่อนไขในการเรียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) ดังนี้ 
- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิ 

การเข้าใช้งาน ตัวอย่างแสดง 03003 
- รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก ให้อัตโนมัติ 

ตามสิทธิการเข้าใช้งาน ตัวอย่างแสดง 0300300003  
- รหัสผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก โดยสามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว  

(รหัสผู้ขายเดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุรหัสผู้ขายเพิ่ม หรือระบุ
เป็นค่าช่วง ระหว่างรหัสผู้ขาย ถึงรหัสผู้ขาย (กรณีต้องการเรียกข้อมูล
ตามรหัสผู้ขาย) 

- วันเดือนปีที่จ่าย  ระบุวันเดือนปี ที่ประมวลผลจ่าย โดยสามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว  
(วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
ระหว่างวันเดือนปี ถึงวันเดือนปี  (กรณีต้องการเรียกข้อมูล 
ตามวันที่ประมวลผลจ่าย)  

- ปีบัญชีเอกสารขอเบิก  ระบบแสดงปีงบประมาณที่ต้องการเรียกข้อมูล จ านวน 4 หลัก  
ให้อัตโนมัติ ตัวอย่างแสดง 2568 

- เอกสารขอเบิก  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก โดยสามารถระบุ 
เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุเลขที่
เอกสารเพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่างเลขที่เอกสาร ถึงเลขที่
เอกสาร หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกข้อมูลตามเลขที่เอกสาร) 

- วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันเดือนปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน โดยสามารถ
ระบุเป็นค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม 
หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่างวันเดือนปี ถึงวันเดือนปี (กรณีต้องการ
เรียกข้อมูลตามวันที่ผ่านรายการ) 

- กดปุ่ม “ค้นหา”  เพ่ือแสดงหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(แบบ 4237) ที่ต้องการค้นหา 
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เมื่อกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงหน้าจอหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
ตามภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 

- กดปุ่ม “กลับ”  เพ่ือยกเลิกการพิมพ์ 

- กดปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์  

ในรูปแบบ PDF ตามภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 
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1.3 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 
     ระดับกรมต้นสังกัด 
 - 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 แสดงที่อยู่ของผู้ที่ ได้รับการโอนสิทธิจากเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จากหน่วยงาน 

รายการ   
 - ประเภทภาษ ี   แสดงประเภทเงินได้ท่ีจ่ายตามประเภทภาษี  

(กรณีท่ีมีการหักค่าปรับ แสดงประเภทเงินได้ที่จ่ายในบรรทัดค่าปรับ) 
 - ประเภทเงินได้ท่ีจ่าย  แสดง 098 หมายถึง รายได้ที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 - วันเดือนปีที่จ่าย   แสดงวัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน (วันที่ผ่านรายการของเอกสารจ่าย) 
 - จ านวนเงินได้ที่จ่าย  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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2. รายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ (แบบ 4237) 
2.1 การเข้าใช้งานระบบ (Login) 

2.1.1 เข้าสู่ระบบที่ URL : https://portal.gfmis.go.th/ 
2.1.2 กดปุ่ม “Login by Soft Token” ตามภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 

2.1.3 กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับแล้วกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
ตามภาพท่ี 9 

 
ภาพที่ 9 
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2.1.4 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว เลือกเมนู “ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ” ตามภาพท่ี 10 

 
ภาพที่ 10 

2.1.5 เมื่อเข้าสู่ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ กดปุ่ม “ระบบเบิกจ่าย” เพ่ือเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย  
ตามภาพท่ี 11  

2.1.6 กดปุ่ม “รายงานภาษีหัก ณ ที่จ่าย” เพ่ือเข้าสู่เมนูรายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรอง 
การหักภาษี ณ ที่จ่าย NAP_TAX001 ตามภาพท่ี 11 

2.1.7 กดปุ่ม “รายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย NAP_TAX001”  
เพ่ือเข้าสู่หน้าจอรายงาน ตามภาพท่ี 12 

 
ภาพที่ 11 
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2.2 ขั้นตอนการเรียกรายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย NAP_TAX001 
      เมื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย NAP_TAX001”  
จะปรากฏตามภาพที่ 12 

 
ภาพที่ 12 

โดยระบุเงื่อนไขการเรียกรายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย NAP_TAX001 
ดังนี้ 

- วันเดือนปีที่จ่าย ระบุวันเดือนปี ที่ประมวลผลจ่าย โดยสามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว  
(วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง 
ระหว่างวันเดือนปี ถึงวันเดือนปี  (กรณีต้องการเรียกรายงาน 
ตามวันที่ประมวลผลจ่าย) ตัวอย่างระบ ุ14 สิงหาคม 2568 

- รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จ านวน 5 หลัก ให้อัตโนมัติตามสิทธิ 
การเข้าใช้งานระบบ ตัวอย่างแสดง 03003 

- รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จ านวน 10 หลัก โดยสามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
(รหัสหน่วยเบิกจ่ายเดียว) หรือกดปุ่ม  เพ่ือระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายเพ่ิม 
หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่างรหัสหน่วยเบิกจ่าย ถึงรหัสหน่วยเบิกจ่าย 
หากไม่ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย รายงานจะแสดงทุกหน่วยเบิกจ่าย 
(กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสหน่วยเบิกจ่าย) 

- เอกสารขอเบิก ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จ านวน 10 หลัก โดยสามารถระบุ 
เป็นค่าเดี่ยว (เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุเลขที่
เอกสารเพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างเลขที่เอกสาร ถึงเลขที่
เอกสาร หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร รายงานจะแสดงเลขที่เอกสาร
ทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขท่ีเอกสาร) 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุวันเดือนปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน โดยสามารถ
ระบุเป็นค่าเดี่ยว (วันที่ เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุวันที่ 
เ พ่ิม หรือระบุ เป็นค่าช่วง ระหว่างวันเดือนปี ถึงวันเดือนปี 
(กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 
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- รหัสผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จ านวน 10 หลัก โดยสามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว  
(รหัสผู้ขายเดียว) หรือ กดปุ่ม  เพ่ือระบุรหัสผู้ขายเพิ่ม หรือระบุ
เป็นค่าช่วง ระหว่างรหัสผู้ขาย ถึงรหัสผู้ขาย (กรณีต้องการเรียก
รายงานตามรหัสผู้ขาย) 

- กดปุ่ม “แสดงรายงาน” เพ่ือแสดงรายงาน 

เมื่อกดปุ่ม “แสดงรายงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย ตามภาพท่ี 13  

 
ภาพที่ 13 

2.3 ค าอธิบายรายงานสรุปสถานะการพิมพ์หลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย NAP_TAX001 
- วันเดือนปีที่จ่าย  วันที่เอกสารจ่าย 
- เอกสารขอเบิกเงิน  เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
- วันที่เอกสารขอเบิกเงิน  วันที่เอกสารขอเบิกเงิน 

 - รหัสหน่วยงาน   รายงานแสดงรหัสหน่วยงานระดับกรม 5 หลัก ตามรายการขอเบิกเงิน 
 - จ านวนขอเบิก   จ านวนเงินขอเบิก 
 - ลดหนี ้   จ านวนเงินที่ระบุในเอกสารลดหนี้ 
 - ค่าปรับ   จ านวนเงินค่าปรับ 
 - จ านวนเงินขอรับ  จ านวนเงินขอเบิก หักลดหนี้ หักภาษี ณ ที่จ่าย หักค่าปรับ 
 - ฐานภาษี หัก ณ ที่จ่าย  จ านวนเงินที่เป็นฐานในการหักภาษ ีณ ที่จ่าย (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
 - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  จ านวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 - จ านวนเงินได้ท่ีจ่าย (สุทธิ) จ านวนเงินฐานภาษี หัก ณ ที่จ่าย หักภาษี ณ ที่จ่าย หักค่าปรับ  
 - จ านวนครั้งที่พิมพ์  จ านวนครั้งทีเ่รียกหลักฐานรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

- วันที่พิมพ์ล่าสุด วันที่เรียกหลักฐานรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย แบบอิเล็กทรอนิกส์ ล่าสุด 
- ผู้ใช้งานล่าสุด รหัสผู้ใช้งานล่าสุด 

 - ชื่อหน่วยงาน   ชื่อหน่วยงานระดับกรม 
 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย  รหัสหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
 - ชื่อหน่วยเบิกจ่าย  ชื่อหน่วยเบิกจ่ายที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน 

 


