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คูมือการเปลี่ยนชื่อผูถือ/การตออายุ GFMIS Token Key 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (ระบบบริหาร GFMIS Token Key) 
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บทที่ 1 
การเขาใชงานระบบบริหาร GFMIS Token Key 

 
1. ผูใชงานตองติดตั้งโปรแกรมการใชงาน GFMIS Token Key (Driver) เวอรชั่น 5 ขึ้นไป 

  (สามารถ Download Driver GFMIS Token Key ไดท่ี www.gfmis.go.th)  
 

2. เม่ือติดตั้งโปรแกรมการใชงานฯ เรียบรอยแลว 
    ใหเสียบ GFMIS Token Key ท่ีชอง USB Port และรอใหไฟกระพริบสีแดงหยุดนิ่ง 

 
 
 
 
 

 
3. เปด Windows Internet Explorer แลว เขา website ระบบ GFMIS ท่ีกําหนดใหมีการใชงานผาน   

GFMIS Token Key  เชน  
 https://lg.gfmis.go.th     เพ่ือเขาใชงานระบบ Web online สําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือ   
      https://excelloader.gfmis.go.th     เพ่ือเขาใชงานระบบ Internet Loader หรือ 
 https://webonlineinter.gfmis.go.th     เพ่ือเขาใชงานระบบ Web online  
(ท้ังนี้อาจจะมีการกําหนด website อ่ืน ๆ ท่ีมีการใชงานผาน GFMIS Token Key เพ่ิมเติมไดในอนาคต) 
 

4. จะปรากฏ dialog box เลือก  รหัสผูใชงาน และคลิก OK 
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4.        กรอก รหัสผาน GFMIS Token Key และคลิก ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.    สามารถเขาใชงาน website ได 
 

          6.        การเขาสูระบบบริหาร GFMIS Token Key   
 
 

กรณีที่ 1  website ระบบ Web online สําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (https://lg.gfmis.go.th) 
                คล๊ิก ท่ี ระบบบริหาร GFMIS Token Key       
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กรณีที่ 2  website ระบบ Internet Loader (https://excelloader.gfmis.go.th) 
                คล๊ิก ท่ี เมนู ระบบบริหาร GFMIS Token Key      
 

 
 

กรณีที่ 3  website ระบบ Web online (https://webonlineinter.gfmis.go.th) 
                คล๊ิก ท่ี ระบบบริหาร GFMIS Token Key      
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เม่ือ คล๊ิก เลือกระบบบริหาร GFMIS Token Key  แลว จะเขาสูหนาจอหลักของระบบบริหาร GFMIS Token 
Key  ดังรูป    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
การเปลี่ยนชื่อผูถือ GFMIS Token Key 

 
การเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS Token Key ผูใชงาน GFMIS Token Key สามารถเปล่ียนช่ือผูถือ 

GFMIS Token Key ได โดย 
 

คล๊ิกท่ี Tab เกี่ยวกับ token             เลือก เปล่ียนผูถือ 
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เม่ือคล๊ิกท่ี Tab เกี่ยวกับ token              และเลือก เปล่ียนผูถือ แลวจะแสดงหนาจอ ดังนี้  
 

 
 
2.1  Tab ประวัติการยื่นคํารอง 

จะแสดงรายการคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS Token Key ผานระบบบริหาร GFMIS Token 
Key ท้ังหมดท่ีเคยทํารายการไปท้ังหมดของผูใชงาน GFMIAS Token Key ซ่ึงจะแสดงสถานะของคํารอง   
แตละคํารองทําใหสามารถติดตามไดวาคํารองท่ีไดทํารายการไปตอนนี้มีสถานะเปนอยางไรบาง  โดยคํารอง
จะเรียงตามวันท่ียื่นคํารองจากลาสุดเปนตนไป 

 

 คล๊ีก ท่ี Tab ประวัติการยื่นคํารอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะคํารอง 



2-3 
 
ผูใชงาน GFMIS Token Key กรอกขอมูลรายละเอียดผูถือ GFMIS Token Key ดังนี ้

1.ประวัตสิวนตัว  
คํานําหนาช่ือ    ระบุคํานําหนาช่ือ เชน นาย , นางสาว 

  ช่ือ-นามสกุล (ภาษาไทย)(*)  ระบุช่ือ-นามสกุลภาษาไทย 
  ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)(*)  ระบุช่ือ-นามสกุลภาษาอังกฤษ 
  วัน เดือน ป (พ.ศ.) เกิด(*)   ระบุวัน เดือน ปเกิด 
  เลขท่ีบัตรประชาชน(*)   ระบุเลขท่ีบัตรประชาชน 13 หลัก 
  ท่ีอยูปจจุบัน เลขท่ี(*)   ระบุเลขท่ีบาน 

อาคาร     ระบุอาคาร (ถามี)  
  ช้ัน     ระบุช้ัน (ถามี)  
  หอง     ระบุหมายเลขหอง (ถามี)  
  หมู     ระบุหมู (ถามี)  
  ตรอก/ซอย    ระบุตรอก/ซอย (ถามี)  
  ถนน(*)     ระบุถนน 
  แขวง/ตําบล(*)    ระบุแขวง/ตําบล 
  เขต/อําเภอ(*)    ระบุเขต/อําเภอ 
  จังหวัด(*)    ระบุจังหวัด 
  รหัสไปรษณีย(*)    ระบุรหัสไปรษณีย 
  โทรศัพท(*)    ระบุหมายเลขโทรศัพท 
  โทรสาร     ระบุหมายเลขโทรสาร (ถามี)  
  โทรศัพทมือถือ    ระบุหมายเลขโทรศัพทมือถือ (ถามี)  
  Email address    ระบุ Email address (ถามี)  
 2.ตําแหนงสถานที่ทํางาน 
  ตําแหนง(*)    ระบุตําแหนงปจจุบัน 
  ระดับ(*)    ระบุระดับปจจุบัน 
  ช่ือกระทรวง/ช่ือกรม/ช่ือหนวยงาน/  ไมตองระบุ ระบบจะแสดงขอมูลมาใหโดย 

ท่ีอยูสถานท่ีทํางาน และโทรศัพท  อัตโนมัติ หากตองการแกไข ขอใหติดตอ 
กรมบัญชีกลาง 

(หมายเหตุ  ชองที่มีเคร่ืองหมาย (*)  ตองกรอกขอมูลใหครบถวน)  
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เม่ือกรอกขอมูลรายละเอียดของผูถือ GFMIS Token Key เรียบรอยแลว ขอใหกดปุม 
สถานะคํารองจะเปล่ียนจาก เร่ิมตน เปน รางคํารองเปลี่ยนผูถือ 
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เม่ือกดปุม บันทึกรางคํารอง หนาจอจะแสดงขอมูลรายละเอียดท่ีไดกรอกขอมูลไว 
 ถามีขอมูลท่ีกรอกไมถูกตอง ขอใหแกไขและกดปุม   
 

 ถาตองการยกเลิกคํารอง  ขอใหกดปุม  
 

             ถาขอมูลถูกตองแลว  ขอใหกดปุม  
      
ระบบจะแสดงตัวอยางกอนพิมพ  
 

 
 
จากนั้นกดปุม           เพ่ือส่ังพิมพแบบลงทะเบียนผูมีสิทธิขอใช GFMIS Token Key กรณีการขอเปล่ียนช่ือ 
เพ่ือใหผูมีสิทธิขอใช   และหัวหนาสวนราชการลงนาม ดังรูป 
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ตัวอยางแบบลงทะเบียนผูมีสิทธิขอใช GFMIS Token Key กรณีการขอเปล่ียนช่ือ 
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เม่ือพิมพแบบลงทะเบียนผูมีสิทธิขอใช GFMIS Token Key เรียบรอยแลว ใหเลือกการยื่นหลักฐาน (แบบ
ลงทะเบียนผูมีสิทธิขอใช GFMIS Token Key ท่ีผานการลงนามแลว และสําเนาบัตรขาราชการหรือสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน) 
 
 เลือกสงหลักฐานทางโทรสาร (Fax)  เลือกสง Fax 
 

 เลือกสงหลักฐานทางจดหมาย   เลือกสง จดหมาย  
 

 เลือกสงหลักฐานทางการแนบ File  เลือกแนบ file ดังนี้   
      และ                             เลือก File ท่ีตองการแนบ 
      โดย File ท่ีแนบคือ การScan แบบลงทะเบียนฯ และ 

สําเนาบัตรฯ เปน PDF  
 

จากนั้นใหกดปุมยื่นคํารอง                                                      เพ่ือสงคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS 
Token Key ใหกรมบัญชีกลาง   ระบบจะแสดงขอความ “ยื่นคํารองเรียบรอย” 
 
 
 
 
 
 
 
 
กดปุม OK  
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และสถานะคํารองจะเปล่ียนจาก รางคํารองเปลี่ยนผูถือ เปน รอการพิจารณา   
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ท้ังนี้กรมบัญชีกลางจะตรวจสอบคํารองกับหลักฐานท่ียื่น  

ถาคํารองกับหลักฐานท่ียื่นถูกตอง กรมบัญชีกลางจะอนุมัติคํารอง และสถานะคํารองจะ
เปล่ียนจาก รอการพิจารณา เปน ผานการอนุมัต ิ
(โดยช่ือผูใชงานจะเปล่ียนเปนช่ือใหมท่ีกรมบัญชีกลาง
อนุมัติในวันทําการถัดไป และผูใชงานตองสงแบบ
ลงทะเบียนผูมีสิทธิขอใช GFMIS Token Key ท่ีผานการ
ลงนามแลวตัวจริง และสําเนาบัตรขาราชการหรือสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนท่ีกรมบัญชีกลาง) 

ถาคํารองกับหลักฐานท่ียื่นไมถูกตอง กรมบัญชีกลางจะไมอนุมัติคํารอง และสถานะคํารองจะ
เปล่ียนจาก รอการพิจารณา เปน ไมผานการอนุมัต ิ
(ท้ังนี้ผูใชงานตองกรอกขอมูลการขอเปล่ียนช่ือ 
และยื่นคํารองใหม) 

ถาขอมูลคํารองไมตรงกับหลักฐานท่ียื่น กรมบัญชีกลางจะขอใหแกไขคํารอง และสถานะคํารอง
จะเปล่ียนจาก รอการพิจารณา เปน แกไขคํารอง 
(ท้ังนี้ผูใชงานตองตรวจสอบวากรมบัญชีกลางขอให
แกไขขอมูลใด และเม่ือแกไขเรียบรอยแลวขอใหบันทึก
ขอมูลท่ีถูกตอง และยื่นคํารองเดิมอีกครั้ง) 

ถาขอมูลคํารองไมตรงกับหลักฐานท่ียื่น กรมบัญชีกลางจะขอใหแกไขคํารอง และขอหลักฐาน 
และหลักฐานไมครบถวน เพ่ิมเติม  และสถานะคํารองจะเปล่ียนจาก รอการ

พิจารณา เปน แกไขคํารอง/ขอเอกสารเพ่ิมเติม 
(ท้ังนี้ผูใชงานตองตรวจสอบวากรมบัญชีกลางขอให
แกไขขอมูลใด/ขอเอกสารใดเพ่ิมเติม และเม่ือแกไข
เรียบรอยแลวขอใหบันทึกขอมูลท่ีถูกตอง และยื่นคํารอง
เดิม พรอมเอกสารท่ีเพ่ิมเติมอีกครั้ง) 

 
*   โดยผูใชงานสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาจากกรมบัญชีกลางไดจาก ประวัติการยื่นคํารอง 
 

** การเปลี่ยนชื่อผูมีสิทธิใช GFMIS Token Key จะสมบูรณเม่ือ กรมบัญชีกลางไดรับแบบลงทะเบียนผูมี
สิทธิขอใช GFMIS Token Key ตัวจริงและสําเนาบัตรขาราชาการ/สําเนาบัตรประชาชนเรียบรอยแลว  
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ประวัติการยื่นคํารอง 
ระบบจะแสดงรายการคํารอง การขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS Token Key ผานระบบบริหาร GFMIS 

Token Key ท้ังหมด ท่ีเคยทํารายการไป  ทําใหสามารถติดตามไดวาคํารองท่ีไดทํารายการมีสถานะ          
เปนอยางไร 

 

 คล๊ีก ท่ี Tab ประวัติการยื่นคํารอง 
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ระบบ จะแสดงรายละเอียดการยื่นคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS Token Key  

 
 

เลขท่ีคํารอง คือ  เลขท่ีคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS Token Key ในแตละครั้ง 
วันท่ียื่นคํารอง คือ  วันท่ีและเวลาท่ีผูใชงาน GFMIS Token Key ยื่นคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ   

GFMIS Token Key ผานระบบบริหาร GFMIS Token Key 
User ID  คือ รหัสผูใชงาน GFMIS Token Key ท่ียื่นคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS  

Token Key  
ช่ือผูยื่นคํารอง คือ ช่ือผูใชงาน GFMIS Token Key ท่ียื่นคํารองการขอเปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS  

Token Key  
สถานะ  คือ สถานะของคํารอง แบงเปน 
 

 รางคํารองเปลี่ยนผูถือ  : เม่ือผูใชงานบันทึกคํารองเรียบรอยแลว และยังไมไดกดปุมยื่นคํารอง  
เพ่ือสงคํารอง สถานะของคํารองจะเปน รางคํารองเปลี่ยนผูถือ 

รอการพิจารณา  :หลังจากผูใชงานยื่นคํารองการขอเปล่ียนช่ือเรียบรอยแลว สถานะของ 
คํารองจะเปน รอการพิจารณา เพ่ือรอกรมบัญชีกลางตรวจสอบ/อนุมัต ิ  
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ผานการอนุมัต ิ :เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจสอบคํารองกับหลักฐานถาถูกตอง กรมบัญชีกลาง
จะอนุมัติคํารองการขอเปล่ียนช่ือ และสถานะของคํารองจะแสดงเปน ผาน
การอนุมัต ิ(โดยช่ือผูใชงานจะเปล่ียนเปนช่ือใหมท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัต ิ
ในวันทําการถัดไป) 

ไมผานการอนุมัต ิ :เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจสอบคํารองกับหลักฐาน  ถาไมถูกตอง  
กรมบัญชีกลางจะไมอนุมัติคํารองการขอเปล่ียนช่ือ และสถานะของคํารอง 
จะแสดงเปน ไมผานการอนุมัต ิ(ท้ังนี้ผูใชงานตองกรอกขอมูลการขอเปล่ียน 
ช่ือและยื่นคํารองใหม) 

แกไขคํารอง  :เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจสอบคํารองกับหลักฐาน ถาคํารองตรงกับหลักฐาน  
เชน เลขบัตรประจําตัวประชาชน กรมบัญชีกลางจะขอใหผูใชงานแกไข 
ขอมูลใหตรงกับหลักฐานกอน โดยสถานะของคํารองจะแสดงเปน แกไข 
คํารอง    (ท้ังนี้ผูใชงานตองคล๊ิกท่ีชองรายละเอียดเพ่ือตรวจสอบวา 
กรมบัญชีกลาง ขอใหแกไขขอมูลใด และเม่ือแกไขเรียบรอยแลวขอให 
บันทึกขอมูลท่ีถูกตอง และยื่นคํารองเดิมอีกครั้ง) 

 ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ  :เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจสอบคํารองท่ียื่นและหลักฐานท่ีสงมาดวย   
ถาหลักฐานไมครบถวน กรมบัญชีกลางจะขอใหผูใชงานสงหลักฐาน 
เพ่ิมเติมตามท่ีระบุในหมายเหต ุโดยสถานะของคํารองจะแสดงเปน  
ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ (ท้ังนี้ผูใชงานตองคล๊ิกท่ีชองรายละเอียดเพ่ือ 
ตรวจสอบวากรมบัญชีกลางขอใหสงหลักฐานใดเพ่ิมเติม แลวขอใหยื่น 
คํารองเดิม  พรอมเอกสารท่ีเพ่ิมเติมอีกครั้ง) 

แกไขคํารอง/ :เม่ือกรมบัญชีกลางตรวจสอบคํารองท่ียื่นกับหลักฐาน และขอใหแกไข 
ขอเอกสารเพ่ิมเติม คํารอง และขอหลักฐานเพ่ิมเติม และสถานะคํารอง จะเปน แกไขคํารอง/ 

ขอเอกสารเพ่ิมเติม  (ท้ังนี้ผูใชงานตองคล๊ิกท่ีชองรายละเอียดเพ่ือ 
ตรวจสอบวากรมบัญชีกลางขอใหแกไขขอมูลใด และขอหลักฐานใด 
เพ่ิมเติม แลวขอใหยื่นคํารองท่ีแกไขแลว พรอมเอกสารท่ีเพ่ิมเติมอีกครั้ง) 

ยกเลิก    :คํารองถูกผูใชงานหรือกรมบัญชีกลางยกเลิก 
 
รายละเอียด คือ รายละเอียดขอความของขอมูลคํารองท่ีขอแกไขหรือขอมูลหลักฐานท่ียื่นกับ 

กรมบัญชีกลางท่ีขอเพ่ิมเติม 



บทที่ 3 
การตออายุ GFMIS Token Key 

 
              ดวยอุปกรณ GFMIS Token Key มีอายุการใชงานหลังจากท่ีกรมบัญชีกลางออก Token Keyใหกับ           
สวนราชการประมาณ 3 ป (36 เดือน) ซ่ึงผูใชงาน GFMIS Token Key จะตองมีการตออายุการใชงาน 
GFMIS Token Key  
 

 
 
ตัวอยาง  กรมบัญชีกลางออก Token Key  ใหวันที่ 1 มกราคม 2551   
ชวงเวลาใชงาน Token Key โดยประมาณ คือ 3 ป (36 เดือน)  
 

ชวงท่ี 1 =   1/01/2551  ถึง  31/10/2553       สวนราชการสามารถใช Token Key ไดตามปกติ   30 
 

ชวงท่ี 2 =   1/11/2553  ถึง  30/11/2553       สวนราชการสามารถใช Token Key ไดตามปกติ แตระบบมี  
ขอความเตือนวา  “token key จะหมดอายุในวันที่ .....  

                                                                    กรุณาตออายุกอนวันหมดอายุ 60 วัน”  
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ชวงท่ี 3 =   1/12/2553  ถึง   1/01/2554       สวนราชการไมสามารถใชงาน Token Key ได จะตองตออายุ  

token key กอน โดยระบบจะมีขอความวา    “token key เหลือ 
จํานวนวันหมดอายนุอยกวา 30 วัน โดย token key จะหมดอาย ุ
ในวันที่ .. จะตองทําการตออายุกอนจึงจะสามารถใชงานระบบได” 
 
 
 
 

 
 
ชวงท่ี 4 =   2/01/2554 เปนตนไป               Token Key หมดอายุ ไมสามารถใชงาน ตองติดตอกรมบัญชีกลาง  

โดยระบบจะมีขอความวา “token key หมดอายุแลว กรุณาติดตอ 
กลุมงานบริการและประชาสัมพันธ  สํานักกํากับและพัฒนาระบบ  
การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส    
กรมบัญชีกลาง  เบอรโทรศัพท 02-298-6660”  
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หลังจากการตออายุ GFMIS Token Key แลว Token Key จะมีอายุการใชงานประมาณ 2 ป (24 เดือน)      
และผูใชงาน GFMIS Token Key จะตองมีการตออายุการใชงาน GFMIS Token Key 
 

 
 

ตัวอยาง  สวนราชการตออาย ุToken Key  ในวันที่ 1 มกราคม 2553     
ชวงเวลาใชงาน Token Key โดยประมาณ คือ 2 ป (24 เดือน) 
 

ชวงท่ี 1 =   1/01/2553  ถึง  31/10/2554       สวนราชการสามารถใช Token Key ไดตามปกติ  
 

ชวงท่ี 2 =   1/11/2554  ถึง  30/11/2554       สวนราชการสามารถใช Token Key ไดตามปกติ แตระบบมี 
ขอความเตือนวา  “token key จะหมดอายุในวันที่ .....  

                                                                    กรุณาตออายุกอนวันหมดอายุ 60 วัน”  
 

ชวงท่ี 3 =   1/12/2554  ถึง   1/01/2555       สวนราชการไมสามารถใชงาน Token Key ได จะตองตออายุ  
token key กอน โดยระบบจะมีขอความวา    “token key เหลือ 
จํานวนวันหมดอายนุอยกวา 30 วัน โดย token key จะหมดอาย ุ
ในวันที่ .. จะตองทําการตออายุกอนจึงจะสามารถใชงานระบบได” 
 

ชวงท่ี 4 =   2/01/2555 เปนตนไป               Token Key หมดอายุ ไมสามารถใชงาน ตองติดตอกรมบัญชีกลาง  
โดยระบบจะมีขอความวา  “token key  หมดอายุแลว กรุณา 
ติดตอกลุมงานบริการและประชาสัมพันธ   สํานักกํากับและ 
พัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส  กรมบัญชีกลาง  เบอรโทรศัพท 02-298-6660”  
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การตรวจสอบวันหมดอายุของ GFMIS Token Key 
 ผูใชงาน GFMIS Token Key สามารถตรวจสอบวันหมดอายุของ Token Key ได โดยเขาใชงาน 
GFMIS Token Key ตามปกติ ท่ี website  https://excelloader.gfmis.go.th  (ระบบ Internet Loader)   
 

 
 
 
คล๊ิก ท่ี  Profile  
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ระบบจะแสดงวันท่ีหมดอายุ  
 

 
 
         
         ตามตัวอยาง  
        วันที่หมดอายุ คือวันที่ 31/12/2012 
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การตออายุ GFMIS Token Key 

ผูใชงาน GFMIS Token Key จะสามารถตออายุ token key  ได เม่ือระบบมีขอความเตือนกรณีท่ี 1 
และกรณีท่ี 2 (อยูในชวงอายุการใชงาน GFMIS Token Key ชวงท่ี 2 และ 3)  โดยมีดําเนินการ ดังนี ้
 
กรณีที่ 1 เม่ือระบบมีขอความเตอืนวา “token key จะหมดอายุในวันท่ี ...กรุณาตออายุกอนวันหมดอายุ 60 วัน”  

 (ชวงท่ี 2 คือชวงกอนวันหมดอายุ 60 วัน)  
 

กรณีที่ 2 เม่ือระบบมีขอความวา    “token key เหลือจํานวนวันหมดอายุนอยกวา 30 วัน โดย token key  
              จะหมดอายุในวันท่ี ... จะตองทําการตออายุกอนจึงจะสามารถใชงานระบบได”  

(ชวงท่ี 3 คือชวงกอนวันหมดอายุ 30 วัน)  
 
ผูใชงานเขาสูหนาจอระบบการบริหาร GFMIS Token Key                  คล๊ิกท่ี Tab เกี่ยวกับ token               
เลือก ตออายุ token key 
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ระบบจะแสดงหนาจอการตออายุ token key  
  เลขท่ีบัตรประชาชน ระบุ เลขท่ีบัตรประชาชนของผูถือ Token Key จํานวน 13 หลัก 
  วัน/เดือน/ป เกิด  ระบุ วันเดือนปเกิดของผูถือ Token Key 
กดปุมยืนยัน  
 

 
 
คล๊ิกท่ี  ตองการจะตออายุใบรับรองอิเล็กทรอนิกส 
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คล๊ิกท่ี  เร่ิม 
 

 
 
 
 
คล๊ิกท่ี  ใช ตองการทําตอ 
 (ตั้งแตจุดนี้เปนตนไป ตองเสียบ Token Key ไว จนกวากระบวนการตออายุจะเสร็จสมบูรณ) 
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ผูใชงาน GFMIS Token Key ระบุ 
  รหัสผานปจจุบันของอุปกรณ ระบุรหัสผานท่ีใชงานในปจจุบันของ Token Key 
  ยืนยันรหัสผานของอุปกรณ ระบุรหัสผานอีกครั้ง 
กดปุมยืนยัน  
 

 
 
ผูใชงาน GFMIS Token Key ระบุ 
  ช่ืออุปกรณ ระบุรหัสผูใชงานของ GFMIS Token Key จํานวน 12 หลัก  

( รหัสหนวยเบิกจาย 10 หลักของหนวยงาน  + คาคงท่ี 2 หลัก เชน 
                               รหัสผูใชงานผูบันทึก : 030040000010 เปนตน )   
กดปุมยืนยัน  
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ระบบจะดําเนินการตออาย ุ token key ให และเม่ือระบบดําเนินการแลวเสร็จ  จะขึ้นขอความ “การตออายุ
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกสเสร็จเรียบรอยแลว”  และจะแสดงวันท่ีหมดอายุครั้งถัดไปอีก 2 ป  
 

 
 
ปดหนาจอและนําอุปกรณ GFMIS Token Key  ออกจากชอง USB Port 
 
*เม่ือผูใชงาน GFMIS Token Key ตองการใชงาน Token Key ในระบบ GFMIS     
ใหเสียบ GFMIS Token Key ที่ชอง USB Port  และเขา website ระบบ GFMIS ที่ตองการใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่หมดอายุคร้ังถัดไป 



บทที่ 4 
รายงานในระบบบริหาร GFMIS Token Key 

 
รายงานในระบบบริหาร GFMIS Token Key มีจํานวน 4 รายงาน คือ 

1. รายงานผลการพิจารณาเปลี่ยนชื่อผูถือ token key 
คล๊ิก ท่ี Tab รายงาน         เลือก รายงานผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือผูถือ token key 
 

 
 

 ระบบจะแสดงรายงานผลการพิจารณาเปล่ียนช่ือผูถือ token key โดยจะมีรายละเอียดวันท่ียื่นคํารอง
และสถานะ (ผลการพิจารณาคํารองจากกรมบัญชีกลาง) พรอมท้ังเหตุผลเพ่ิมเติม 
 

 
 
โดยผูใชงานสามารถพิมพรายงานได โดยเลือก 
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2. รายงานประวัติการตออายุ token key 
คล๊ิก ท่ี Tab รายงาน        เลือก รายงานประวัติการตออายุ token key 
 

 
 

ระบบจะแสดงรายงานประวัติการตออายุ token key วันท่ีตออาย ุ
 

 
 
 
ผูใชงานสามารถพิมพรายงานได โดยเลือก  
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3. รายงานสถานะ token key 
คล๊ิก ท่ี Tab รายงาน      เลือก รายงานสถานะ token key 
 

 
 

ระบบจะแสดงรายงานสถานะ token key โดยจะมีรายละเอียดวันหมดอายุ วันท่ีเริ่มเตือนใหตออายุ 
และวันท่ีบังคับใหตออาย ุ
 

 
 
โดยผูใชงานสามารถพิมพรายงานได โดยเลือก 
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4. รายงานประวัติการถือ token key 
คล๊ิก ท่ี Tab รายงาน    เลือก รายงานประวัติการถือ token key 

 

 
 

ระบบจะแสดงรายงานประวัติการถือ token key โดยจะมีรายละเอียดช่ือผูถือ token key และวันท่ี
เปล่ียนช่ือผูถือ token key 
 

 
 
โดยผูใชงานสามารถพิมพรายงานได โดยเลือก 



FAQ 
 
คําถาม   การตออายุ token key ถาผูมีสิทธิถือ GFMIS Token Key ยายไปปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนแลว   

ทําใหไมทราบเลขท่ีบัตรประชาชนและวันเดือนปเกดิ จะตออายุ  token key ไดอยางไร 
คําตอบ  กรณีการตออายุ token key แตไมทราบเลขท่ีบัตรประชาชนและวันเดือนปเกิด  เนื่องจาก 

ผูมีสิทธิถือ GFMIS Token Key ยายไปปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนแลว ขอใหดําเนินการ ดังนี ้
1. เปล่ียนช่ือผูถือ GFMIS Token Key ผานระบบการบริหาร GFMIS Token Key 

ใหเปนช่ือผูท่ีรับผิดชอบในปจจุบัน 
2. รอกรมบัญชีกลางอนุมัติการเปล่ียนช่ือ  
3. ตออายุ token key โดยระบุเลขท่ีบัตรประชาชนและวันเดือนปเกิดของผูถือฯปจจุบัน 

 
คําถาม   เม่ือ Token Key หมดอายุ ไมสามารถใชงาน ระบบมีขอความวา  “token key  หมดอายุแลว  

   กรุณาติดตอกลุมงานบริการและประชาสัมพันธ   สํานักกํากับและพัฒนาระบบการเงินการ 
   คลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนิกส  กรมบัญชีกลาง  เบอรโทรศัพท 02-298-6660”  จะตอง 

ดําเนินการอยางไร 
คําตอบ  เม่ือ Token Key หมดอายุ ไมสามารถตออายุได นั้น ขอใหดําเนินการ ดังนี ้

กรณีสวนกลาง ใหสวนราชการ นํา Token Key ท่ีหมดอาย ุพรอมหนังสือเรียนผูอํานวยการ 
สํานักกํากับและพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส เรื่องขอให 
กรมบัญชีกลางตออายุ Token Key มาท่ีกรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  
เขตพญาไท  กรุงเทพฯ  เพ่ือกรมบัญชีกลางจะตออายุ Token Key ให 
กรณีสวนภูมิภาค ใหสวนราชการสง Token Key ท่ีหมดอาย ุพรอมหนังสือเรียนผูอํานวยการ 
สํานักกํากับและพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส เรื่องขอให 
กรมบัญชีกลางตออายุ Token Key มาท่ีกรมบัญชีกลาง  ถนนพระราม 6  แขวงสามเสนใน  
เขตพญาไท  กรุงเทพฯ  10400  เพ่ือกรมบัญชีกลางจะตออายุ Token Key ให 

 
คําถาม   สามารถติดตอ/สอบถามเรื่องการเปล่ียนช่ือผูถือ/การตออาย ุtoken key ไดท่ีใด  
คําตอบ  สวนราชการสามารถติดตอ/สอบถามเกี่ยวกับ GFMIS Token Key ไดท่ี  

กลุมงานบริการและประชาสัมพันธ 
สํานักกํากับและพัฒนาระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนิกส 
โทรศัพท 02 298 6660    /   โทรสาร 02 298 6660  หรือ 02 271 2145 

  Email : gfmis1@cgd.go.th 


