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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับสิทธิการเข้าใช้งาน 

ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 

1. การลงทะเบียนผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 

   การเข้าปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ให้ผู้มีสิทธิปฏิบัติงาน ด าเนินการผ่านเว็บไซต์ 
https://portal.gfmis.go.th โดยให้ผู้ใช้งานทุกประเภทลงทะเบียนผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 
โดยให้แนบเอกสารที่เก่ียวข้องในระบบ ดังนี้ 

- ค าสั่งหรือการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรที่ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิใช้งาน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ 
- แบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai ที่มีผู้มีอ านาจลงนามแล้ว 
1.1 โดยเข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกเมนู ข้อมูลส่วนตัว เลือก แก้ไขข้อมูล Employee ตามรูป 

 

1.2 กรอกข้อมูลประวัติส่วนตัว ชื่อ นามสกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล ข้อมูล ต าแหน่ง / 
สถานที่ท างาน หลังจากนั้น คลิก บันทึก ตามรูป 
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1.3 ยืนยันการเปลี่ยนแปลงข้อมูล คลิก บันทึก ตามรูป 
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1.4 พิมพ์แบบฟอร์มลงทะเบียน โดยเข้าที่เมนูข้อมูลส่วนตัว เลือก แก้ไขข้อมูล Employee 
จะแสดงรายการ หมายเลขค าร้อง ตามรูป คลิกพิมพ์แบบฟอร์ม ตามรูป 

 

1.5 พิมพ์แบบฟอร์ม PDF ไฟล์ ที่ได้จากระบบ พร้อมลงนามผู้ลงทะเบียนและเสนอให้
ผู้มีอ านาจลงนาม ตามรูป 
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1.6 น าแบบฟอร์มลงทะเบียนผู้ใช้งาน ระบบ New GFMIS Thai ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
เรียบร้อยแล้ว Scan บันทึกเป็นไฟล์รูปภาพ (.JPG) หรือ PDF ไฟล์ หลังจากนั้น เข้าระบบที่เมนูข้อมูลส่วนตัว 
แก้ไขข้อมูล Employee รายการหมายเลขค าร้อง คลิก แนบแบบฟอร์ม ตามรูป 

 

 

1.7 เลือกไฟล์แบบฟอร์มที่ต้องการแนบ คลิก Open  

 

  1.8 แนบเอกสารเพ่ิมเติม ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชน ค าสั่งมอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษรคลิกแนบเอกสารเพิ่มเติม ตามรูป 
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1.9 จากนั้น คลิก บันทึก ระบบจะส่งข้อมูลให้กับกรมบัญชีกลางเพ่ืออนุมัติการลงทะเบียน 
ตามรูป 
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2. การเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 
   กรณีผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai โดยให้แนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบ ดังนี้  

- ค าสั่งหรือการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรที่ก าหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิใช้งาน  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ  
- แบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai ที่มีผู้มีอ านาจลงนามแล้ว  

โดยเข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกเมนู ข้อมูลส่วนตัว เลือก แก้ไขข้อมูล Employee และด าเนินการแก้ไข 
เปลี่ยนแปลงผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai (ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ด าเนินการเหมือน 
ลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ New GFMIS Thai) 

3. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวของผู้มีสิทธิใช้งาน   
   กรณีผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัวของผู้มีสิทธิใช้งานที่ต้องผ่านการอนุมัติของ 
กรมบัญชีกลาง ได้แก่ การเปลี่ยนชื่อ การเปลี่ยนชื่อสกุล การเปลี่ยนไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ( e-mail) 
การเปลี่ยนเบอร์โทรศัพท์ โดยให้แนบเอกสารที่เก่ียวข้องในระบบ ดังนี้  

- ใบเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล   
- แบบฟอร์มการลงทะเบียนผู้มีสิทธิใช้งานในระบบ New GFMIS Thai ที่มีผู้มีอ านาจลงนามแล้ว  

โดยเข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกเมนู ข้อมูลส่วนตัว เลือก แก้ไขข้อมูล Employee และด าเนินการแก้ไข 
ข้อมูลส่วนตัวที่ต้องการเปลี่ยนแปลง และส่งข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องในระบบ และรอผลการอนุมัติจาก
กรมบัญชีกลาง  

4. กรณี GFMIS Token key หมดอาย ุ  
   กรณี GFMIS Token key หมดอายุ สามารถด าเนินการต่ออายุได้ที่กรมบัญชีกลางหรือ 
ส านักงานคลังจั งหวัด กรณีหน่วยงานอยู่ ในส่วนกลางสามารถขอต่ออายุ  GFMIS Token key ได้ที่
กรมบัญชีกลาง กรณีหน่วยงานที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคสามารถขอต่ออายุ GFMIS Token key ได้ที่ ส านักงาน 
คลังจังหวัดที่เบิกจ่าย  

5. การปลดล็อค GFMIS Token key  
   กรณี GFMIS Token key โดนล็อค เนื่องจากใส่รหัสผิดเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด 
ให้ด าเนินการขอปลดล็อค GFMIS Token key โดยให้ด าเนินการดังนี้ 

5.1 ดาวน์โหลดแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย 
(สิ่งที่ส่งมาด้วย 3) 

5.2 กรอกข้อมูลในแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย  
5.3 ส่งแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย ที่มีผู้มีอ านาจ

ลงนามเรียบร้อยแล้ว มาท่ี e-mail : gfmis1@cgd.go.th 
5.4 ติดต่อที่กรมบัญชีกลาง กองระบบการคลังภาครัฐ ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 2298 6660 

เพ่ือด าเนินการปลดล็อคพร้อมกันระหว่างกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน 
 
 

mailto:gfmis1@cgd.go.th


๗ 
 

6. กรณี GFMIS Token key ช ารุด  
   กรณี GFMIS Token key ช ารุด ให้ด าเนินการดังนี้ 
   6.1 ดาวน์โหลดแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย 
(สิ่งที่ส่งมาด้วย 3) 

6.2 กรอกข้อมูลในแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย  
6.3 ส่งหนังสือและแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย 

ที่มีผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว และ GFMIS Token key ที่ช ารุดมาทางไปรษณีย์หรือติดต่อโดยตรงที่
กรมบัญชีกลาง กองระบบการคลังภาครัฐ ทั้งนี้ สามารถส่งส าเนาแบบค าร้องและหนังสือมาที่ e-mail : 
gfmis1@cgd.go.th เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เตรียมด าเนินการต่อไป 

7. กรณี GFMIS Token key สูญหาย  
กรณี GFMIS Token key สูญหาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
7.1  ให้ผู้มีสิทธิปฏิบัติงานโทรศัพท์แจ้งให้กรมบัญชีกลาง กองระบบการคลังภาครัฐ ทราบโดยดว่น 
7.2 ให้ด าเนินการแจ้งความโดยระบรุหัสผู้ใช้งานของอุปกรณ์ GFMIS Token key ที่สูญหาย 
7.3 ดาวน์โหลดแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย 

(สิ่งที่ส่งมาด้วย 3) 
7.4 ส่งหนังสือแจ้งกรมบัญชีกลาง เกี่ยวกับ GFMIS Token key สูญหาย พร้อมทั้งแนบ

ใบแจ้งความ และแบบค าร้องขอใช้บริการ GFMIS Token key กรณีปลดล็อค / ช ารุด / สูญหาย ที่มีผู้มอี านาจ
ลงนามเรียบร้อยแล้ว มาทางไปรษณีย์หรือติดต่อโดยตรงที่กรมบัญชีกลาง ทั้งนี้ สามารถส่งส าเนาแบบค าร้อง
และหนังสือมาที่ e-mail : gfmis1@cgd.go.th เพ่ือให้เจ้าหน้าทีเ่ตรียมด าเนินการต่อไป 

8. การปลดล็อครหัสผ่านของรหัสผู้ใช้งาน ในระบบ New GFMIS Thai 
   กรณีรหัสผู้ใช้งาน (username) ถูกล็อค เนื่องจาก ใส่รหัสผ่าน (password) ผิดเกินจ านวน
ครั้งที่ก าหนด หรือลืมรหัสผ่าน หรือรหัสผู้ใช้งานสูญหาย ให้ด าเนินการดังนี้ 

8.1 ดาวน์โหลดแบบค าร้องขอปลดล็อครหัสผ่าน (password) ของรหัสผู้ใช้งาน (username) 
ในระบบ New GFMIS Thai (สิ่งที่ส่งมาด้วย 4)  

8.2 กรอกข้อมูลในแบบค าร้องขอปลดล็อครหัสผ่าน (password) ของรหัสผู้ ใช้งาน 
(username) ในระบบ New GFMIS Thai 

8.3 ส่งแบบค าร้องขอปลดล็อครหัสผ่าน (password) ของรหัสผู้ใช้งาน (username) 
ในระบบ New GFMIS Thai ที่มีผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว มาท่ี e-mail : gfmis1@cgd.go.th 

8.4 กรณีที่ยังไม่ลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ New GFMIS Thai ส าหรับหน่วยงานที่ตั้งอยู่
ในส่วนกลางสามารถติดต่อขอรับรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านได้ที่กรมบัญชีกลาง กองระบบการคลังภาครัฐ 
กลุ่มงานบริการและประชาสัมพันธ์ ส าหรับหน่วยงานที่ตั ้งอยู่ในส่วนภูมิภาค สามารถติดต่อขอรับรหัส
ผู้ใช้งาน และรหัสผ่านได้ที่ส านักงานคลังจังหวัดที่เบิกจ่าย 

 กรณีมีการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ New GFMIS Thai กรมบัญชีกลาง
จะด าเนินการส่งรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่านไปยัง e-mail ที่ลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
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