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คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 2 

ความเป็นมา 
ด้วยเทศบาลตำบลจะเป็นหน่วยรับงบประมาณโดยตรง ตามร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 จึงต้องเบิกเงินจากคลังตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  และที่
แก้ไขเพิ่มเติม โดยต้องปฏิบัติงานผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
(New GFMIS Thai) ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เป็นต้นไป โดยบุคคลากรของเทศบาลตำบลที่ได้รับ
มอบหมายให้เป็นผู้ ใช้งานระบบ New GFMIS Thai  ต้องลงทะเบียนเพื่อการเข้าใช้งานผ่านระบบ
พิสูจน์ยืนยันตัวตน (Soft Token) ซึ่งกระทรวงการคลังได้พัฒนา Soft Token ที่มีความมั่นคงปลอดภัย 
เป็นไปตามมาตรฐานสากล สอดคล้องกับกฎหมายดิจิทัล และแนวทางการใช้งานดิจิทัลไอดีสำหรับประเทศไทย 
โดยเป็นการพัฒนากระบวนการเข้าใช้งานระบบฯ ที่ต้องมีการพิสูจน์และยืนยันตัวตนตามแนวทางการใช้งาน
ดิจิทัลไอดี  

กรมบัญชีกลางจึงได้จัดทำคู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับ
เทศบาลตำบลฉบับนี้ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการลงทะเบียน Soft Token สำหรับบุคลากรของเทศบาลตำบล            
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ประกอบด้วยขั้นตอนการลงทะเบียน Soft Token 
สำหรับผู้ใช้งานใหม่ รวมถึงการใช้งาน และการจัดการ Soft Token ในด้านต่างๆ ได้แก่ การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
การต่ออายุ Soft Token การยกเลิกการใช้งาน การเปลี่ยนผู้ถือสิทธิการเข้าใช้งาน Soft Token การเปลี่ยน 
email ที่ใช้ลงทะเบียน และวิธีการระบุแบบคำร้องขอใช้บริการ Soft Token เพื่อแก้ไขปัญหาในกรณีที่ผู้ใช้งาน
ไม่สามารถลงทะเบียนหรือเข้าใช้งานระบบฯ ผ่าน Soft Token ได ้
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บทที่ 1 ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน Soft Token มี 4 ขั้นตอน ดังนี ้
 

 

A. ตรวจสอบข้อมูลผู้ลงทะเบียนให้ถูกตอ้ง (สำหรบัผู้ใชง้านปัจจบุันในระบบ New GFMIS Thai) 

ผู้ใช้งานระบบ New GFMIS Thai สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ลงทะเบียนด้วยการ Login เข้าสู่
ระบบ ฯ จากนั้นตรวจสอบชื่อ – นามสกุลว่าตรงกับคำสั่ง/การมอบหมายผู้ใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 
หรือไม่ หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งานตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565  

 

การตรวจสอบข้อมูลผู้ลงทะเบียน 
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B. ติดตั้งแอปพลเิคชนั Nexus Smart ID 
ผู้ที่ต้องการลงทะเบียนใช้งาน Soft Token สามารถ Download แอปพลิเคชัน Nexus Smart ID 

ผ่าน QR Code โดยแบ่งออกเป็น QR Code A สำหรับ โทรศัพท์มือถือระบบปฏิบัติการ IOS  และ QR Code B 
สำหรับโทรศัพทม์ือถือ ระบบปฏิบัติการ Android จากนั้นกดปุ่ม Get หรือ ติดตั้ง จะมี ICON Nexus Smart ID ปรากฏ 

            
QR Code สำหรับ Download แอปพลิเคชัน Nexus Smart ID 

 

    
             กดปุ่ม Get หรือติดตั้ง     มี ICON Nexus Smart ID  
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C. ติดตั้งแอปพลเิคชนั เป๋าตัง 
ผู้ที่ต้องการลงทะเบียนใช้งาน Soft Token สามารถ Download แอปพลิเคชัน เป๋าตัง ผ่าน QR Code 

โดยแบ่งออกเป็น QR Code สำหรับโทรศัพท์มือถือระบบปฏิบัติการ IOS  และ QR Code สำหรับ 
โทรศัพท์มือถือระบบปฏิบัติการ Android จากนั้นกดปุ่ม Get หรือ ติดต้ัง จะมี ICON เป๋าตัง ปรากฏ 

   
QR Code สำหรับ Download แอปพลิเคชัน เป๋าตัง 

    
                  กดปุ่ม Get หรือติดตั้ง      มี ICON เป๋าตัง  
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 6 

D. ตรวจสอบการยืนยันตัวตน 
ที่แอปพลิเคชันเป๋าตัง บริเวณมุมขวาล่างของจอ กดปุ่มโปรไฟล์ ถา้เป๋าตังแสดงข้อความ 

 โทรศัพท์มือถอืของท่านสามารถลงทะเบียน Soft Token ได้ หากเป๋าตังแสดงข้อความ  

 กดปุ่ม  และดำเนินการยืนยันตัวตนต่อจนสำเร็จ 
หรือยืนยันตัวตนได้ที่ธนาคารกรุงไทยทุกสาขาทั่วประเทศ 

     
กดปุ่มโปรไฟล ์   เป๋าตังแสดงข้อความ  เป๋าตังแสดงข้อความ 

  ยืนยันตัวตนแล้ว       รอการยืนยันตัวตนเพิ่มเติม 
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บทที่ 2 ขั้นตอนการลงทะเบียน Soft Token สำหรับผู้ใช้งานใหมใ่นระบบ New GFMIS Thai 
ผู้ใช้งาน Soft Token ใหม่จะได้รับกระดาษคาร์บอนปิดผนึกที่มีรหัสผู้ใช้งาน (Username) และ

รหัสผ่าน (Password) ให้นำไปลงทะเบียนใช้งาน Soft Token ตามขั้นตอนดังนี ้

ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียน 
1. เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ผ่าน Google Chrome ที่ URL : https://portal.gfmis.go.th  

2. คลิกปุม่  

 
3. ระบุรหัสผู้ใช้งานที่ได้จากกระดาษคาร์บอน โดยเทศบาลแต่ละแห่งจะได้รับรหัสผู้ใช้งานจำนวน 

3 รหัส ซึ่งมีรายละเอียดโครงสร้างของรหัสแต่ละประเภท ดังนี ้ 
A75XXX000008001  รหัสประเภทผู้บันทึก หลักที่ 12 – 13 เท่ากบั 80  
A75XXX000000101 รหัสประเภทผู้อนุมัติเบิกเงิน หลักที่ 12 – 13 เท่ากับ 01 
A75XXX000000201 รหัสประเภทอนุมัติจ่ายเงิน หลักที่ 12 – 13 เท่ากับ 02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://portal.gfmis.go.th/
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4. ระบุรหัสผ่านที่ได้จากจากกระดาษคาร์บอน 

5. คลิกปุม่   
6. คลิกปุม่  

  
 
ระบบแสดงหน้าจอการลงทะเบียน GFMIS Registration มีทั้งหมด 5 ขัน้ตอน ดังน้ี 

1. คลิกปุม่   
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2. ระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก และแนบคำสั่งหรือเอกสารมอบหมายที่กำหนดบุคคล
ผู้มีสิทธใิช้งานระบบ New GFMIS Thai (ขนาดไฟล์ไม่เกิน 10MB) 

3. คลิกปุม่  

 
 
4. อ่านข้อมูลการยินยอมให้เก็บรวบรวม ใช้ และ/หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล หากผู้ลงทะเบียน

ยินยอม สามารถติ๊กที่ช่อง “ข้าพเจ้ายอมรับ และได้อ่านข้อความในข้อตกลงและเงื่อนไขนี้เข้าใจโดยละเอียดแล้ว 

5. คลิกปุม่  

 
 
 

2 

3 
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ขั้นตอนที่ 2 พิสูจน์ตวัตนผ่านแอปพลิเคชันเป๋าตัง 
ระบบจะแสดงหน้าจอให้เริ่มทำการพิสูจน์ตัวตนบนคอมพิวเตอร์ ให้เปิดแอปพลิเคชัน “เป๋าตัง” 

บนโทรศัพท์มือถือ 

 
หน้าจอเริ่มพิสูจน์ตัวตนบนคอมพิวเตอร์ 

1. (โทรศพัท์มอืถือ) เปิดแอปพลิเคชัน  บนโทรศัพท์มือถือของผู้ใช้งาน 

2. (โทรศพัท์มอืถือ) เลือก จากเมนูด้านล่างของหน้าจอโทรศัพท์มือถือ 

 
ภาพหน้าจอด้านล่างของจอของแอปพลิเคชัน เป๋าตัง 

3. (โทรศัพท์มือถือ) เลื่อนหน้าจอมาที่ “บริการอื่นๆ” เลือกไอคอน “New GFMIS Thai” 
เพื่อทำการสแกน QR Code ที่หน้าจอระบบลงทะเบียน 
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4. (โทรศัพท์มือถือ) โทรศัพท์มือถือจะแสดงหน้าจอ “ความยินยอมให้เปิดเผยแก่ผู้ให้บริการ” 

โดยส่วนที่มีข้อความ “(จำเป็น)” ผู้ใช้งานจะต้องเลือก   จากนั้นคลิกปุ่ม   
(ในขั้นตอนนีจ้ะทำเมื่อทำการเชื่อมต่อแอปพลเิคชันเป๋าตังกับระบบ New GFMIS Thai ครั้งแรก) 

5. นำโทรศัพทม์ือถือสแกน QR Code ทีแ่สดงบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
6. เมื่อสแกน QR Code เสรจ็เรียบร้อย ระบบจะแสดงข้อความบนหน้าจอโทรศัพท์มือถอื 

“ดำเนินการยืนยันบนเป๋าตังสำเร็จ” ให้กลับไปยังหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
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7. กลับมาทีห่น้าจอคอมพิวเตอร์ คลิกที่ปุ่ม “ตรวจสอบสถานะ”  

 
8. ระบบจะแสดงข้อความ “ท่านได้ดำเนินการในขั้นตอนการพิสูจน์ตัวตนเสร็จสิ้นแล้ว” จากนั้น 

คลิกปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 3 : ตรวจสอบและยืนยันขอ้มูล 
1. คลิกปุม่  
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2. ตรวจสอบขอ้มูล  ที่อยู่ปัจจุบันให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. ตรวจสอบ email ให้ถูกตอ้ง* (email จะผูกเข้ากับเลขประจำตัวประชาชน ผู้ใช้งาน Soft 

Token ไม่สามารถใช้ email ลงทะเบียนร่วมกับบุคคลอื่นได้) 

4. จากนั้น คลิกปุ่ม  
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5. คลิกปุม่ “สง่รหัสยืนยัน” ระบบจะส่งรหัส OTP ไปที่อีเมล ที่ได้ระบไุว ้

 
6. ระบบทำการส่งรหัส OTP ผู้ใช้งานไปยังอีเมลที่ลงทะเบียนไว้ ทำการคัดลอกรหัส OTP มาระบุ

ลงในช่อง  
7. จากนั้นคลิกปุ่ม  

 

ระบบแสดงข้อความ  หากต้องการแก้ไข email ให้คลิกปุม่  

 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 16 

8. เลื่อนหน้าจอลงมาด้านล่าง ที่  โดยช่องที่มีเครื่องหมายดอกจนัสีแดง 
เป็นส่วนที่จำเป็นต้องระบุข้อมูล 

9. เมื่อกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม  

 
 
  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 17 

10. ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง หากข้อมูลถูกต้อง คลิกปุ่ม   หรือหากต้องการแก้ไข

ข้อมูลใหม่ สามารถคลิกปุ่ม                     

 

11. หน้าจอแสดงสถานะผลการลงทะเบียนสถานะรอการอนุมัติ จากนั้น คลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 18 

ขั้นตอนที่ 4 รออนุมัติลงทะเบียน 

หน้าเว็บไซตล์งทะเบียนแสดงปุ่ม  ผู้ลงทะเบียนต้องรอ email แจ้งการอนุมัติ
ลงทะเบียนจากกรมบัญชีกลางถึงจะดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 5 ได ้

 

ขั้นตอนที่ 4 แสดงปุ่ม  

วิธีการตรวจสอบ email แจ้งอนุมัติการลงทะเบียน 

1. ตรวจสอบ email ที่ลงทะเบียนไว้ หากได้รับ email แจ้งยืนยันสถานะการลงทะเบียน  
ให้ดำเนินการ Login เข้าสู่ New GFMIS Thai เพื่อดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 5 
* email ตอบกลับอาจอยู่ในถังขยะ (trash) 

 
ตรวจสอบ email  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 19 

2. หลังจากตรวจสอบอีเมลและได้รับการอนุมัติ ผู้ลงทะเบียนเข้าระบบใหม่อีกครั้ง 

 

3. หน้าเวบ็ไซตล์งทะเบียน ในขั้นตอนที่ 4 จาก  เปลี่ยนเป็น  
จากนั้นผู้ลงทะเบียนสามารถเข้าไปดำเนินการต่อในขั้นตอนที่ 5 ได ้

 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 20 

** หากได้รบั email ปฏิเสธการลงทะเบียน ท่านสามารถอ่านเหตุผลการปฏิเสธการลงทะเบียน และดำเนินการ
ลงทะเบียนใหม่ตามคำแนะนำ  

 
Email ปฏิเสธการลงทะเบียน 

ขั้นตอนที่ 5 : ลงทะเบียน Soft Token 

เป็นขั้นตอนการเชื่อมต่อโทรศัพท์มือถือกับแอปพลเิคชัน Nexus Smart ID 

1. คลิกปุม่  

 
 

 

ชื่อผู้ใช้งาน A03004000001001 ไม่ได้รับการอนุมัติข้อมูลลงทะเบียน แนบเอกสารไม่ครบ ขาดแบบมอบหมายให้ถือสิทธิ 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 21 

2. จากนั้นคลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อเริ่มการ Activate Soft Token  

 
ระบบแสดงหน้าจออธิบายขั้นตอนการเชื่อมต่อแอปพลเิคชัน Nexus Smart ID ดำเนินการต่อบน

โทรศัพท์มือถือ (ในขั้นตอนน้ีห้ามปิดหน้าจอการลงทะเบียนบนคอมพิวเตอร์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 22 

3. (โทรศัพท์มอืถือ) เปิดแอปพลิเคชัน “Nexus Smart ID” บนโทรศัพท์มือถือ 
4. (โทรศัพท์มอืถือ) คลิกปุ่ม “Scan QR Code” บริเวณด้านล่างของหน้าจอโทรศัพท์มือถือ          

 
5. (โทรศัพท์มือถือ) นำโทรศัพท์มือถือ Scan QR Code ที่แสดงบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ด้วย           

แอปพลิเคชัน Nexus Smart ID เพื่อทำการ Activate Soft Token จากนั้น คลิกปุ่ม “Activate” บนโทรศัพท์มือถือ 

 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 23 

6. (โทรศัพท์มอืถือ) ตั้งรหัส PIN 6 หลัก จากนั้น กดปุ่ม “OK” 
7. (โทรศัพท์มือถือ) ยืนยัน PIN 6 หลัก อีกครั้ง จากนั้น กดปุ่ม “OK” 

 
สำหรบั โทรศัพท์มือถือระบบปฏิบัติการ IOS ระบบจะถามว่าต้องการเปิดการใช้งาน Face ID 

หรือไม่ (ใช้งาน Nexus Smart ID ผ่านการสแกนใบหน้า) หากต้องการใช้งาน Face ID กดปุ่ม “Yes” 
หรือไม่ต้องการใช้งาน Face ID กดปุ่ม “No thanks” (รูป IOS)  

สำหรับ โทรศัพท์มือถือระบบปฏิบัติการ Android และรองรับการสแกนนิ้ว ระบบจะถามว่า
ต้องการเปิดใช้งานการสแกนนิ้วหรือไม่ (Enable biometrics) หากต้องการเปิดการใช้งาน กดปุ่ม “ACCEPT” 
หรือไม่ต้องการใช้งานกดปุ่ม “REJECT” (รูป Android)  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 24 

 

 

ระบบปฏิบัติการ IOS ระบบปฏิบัติการ Android 
 
Nexus Smart ID แจ้ง Activate Soft Token ด้วยแอปพลิเคชัน “Nexus Smart ID” สำเร็จ 

 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 25 

10. กลับมาที่หน้าระบบลงทะเบียนที่เครื่องคอมพิวเตอร์ จากนั้นคลิกปุ่ม  

 
11. ระบบจะทำการตรวจสอบว่าท่านได้ดำเนินการบน Nexus Smart ID เสร็จสิ้นแล้วหรือไม่ 

หากดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะแจ้ง  คลิกปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 26 

12. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai ด้วย Soft Token 

 
 

* เมื่อลงทะเบียน Soft Token สำเร็จแล้ว ห้ามถอนการติดตั้ง Application Nexus Smart ID โดยเด็ดขาด 
หากทำการลบ ผู้ใช้งานต้องเริ่มต้นลงทะเบียน Soft Token ใหม่ทั้งหมด เนื่องจาก Nexus Smart ID ทำการ
เก็บใบรับรองสิทธิการเข้าใช้งาน (Certificate) ของระบบ New GFMIS Thai เอาไว ้

  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 27 

บทที่ 3 เริ่มต้นใช้งาน Soft Token 
เมื ่อผู ้ใช้งานลงทะเบียน Soft Token สำเร็จ และทำการเข้าระบบ New GFMIS Thai ครั ้งแรก 

ระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ดังนี้ 

1. เข้าระบบ New GFMIS Thai คลิกปุ่ม  จากนั้นระบรุหัสผู้ใช้ระบบ (User) 

และรหัสผ่าน (Password) คลิกปุ่ม  

 
  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 28 

2. ระบบจะแสดงรูปภาพที่เครื่องคอมพิวเตอร์ จากนั้นให้ผู้ใช้งานเปิดแอปพลิเคชัน “Nexus 
Smart ID” รูปภาพที่แสดงบนโทรศัพท์มือถือกับรูปภาพที่แสดงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ จะต้องเป็นรูปเดียวกัน 
จากนั้นจึงกดปุ่ม   (ไม่สามารถใช้งาน Nexus Smart ID ผ่าน WIFI ได้) 

 
                       ภาพบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 

3. เมื ่อเข้าสู ่ระบบ New GFMIS Thai ครั ้งแรกด้วย Soft Token ระบบจะแสดงข้อความว่า 

“กรุณาเปลี่ยน Password ใช้งาน” จากนั้นคลิกปุ่ม  

 
  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 29 

4. เข้าสู่หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานระบุรหัสผ่านเดิม รหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านใหม่

อีกครั้ง จากนั้น คลิกปุ่ม  
* การตั้งรหัสผ่านต้องเป็นไปตามข้อกำหนดการตั้งรหัสผ่านใหม่ที่แสดงบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 

5. ระบบจะแสดงข้อความว่า “ต้องการบนัทกึข้อมูล ใชห่รือไม่” ใหค้ลิกปุม่  หากต้องการ
กลับไปกำหนดรหัสผ่านใหม่ คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 30 

6. ระบบแสดงข้อความว่า “กรุณา Login เข้าระบบใหม่” จากนั้น คลิกปุ่ม  

 
* ท่านสามารถเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai ด้วยรหัสผ่านที่ตั้งใหม ่
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token  หน้าที่ 31 

บทที่ 4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน Soft Token  
ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านด้วยตนเอง โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai คลิกที่ปุ่ม   

 

2. เลือกเมน ู  

 

  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token  หน้าที่ 32 

3. เข้าสู่หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่านให้ผู้ใช้งานระบุ (1) รหัสผ่านเดิม (2) รหัสผ่านใหม่ (3) ยืนยันรหัสผ่าน

ใหม่อีกครั้งจากนั้น คลิกปุ่ม  

 
* การตั้งรหัสผ่านต้องเป็นไปตามข้อกำหนดการตั้งรหัสผ่านใหม่ที่แสดงบนหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

 
4. ระบบจะแสดงข้อความว่า “ต้องการบันทึกข้อมูล ใช่หรอืไม่” ใหค้ลิกปุ่ม            

หากต้องการกลับไปกำหนดรหัสผ่านใหม่ คลิกปุ่ม “ยกเลกิ” 

 

4 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token  หน้าที่ 33 

5. ระบบแสดงข้อความว่า “กรุณา Login เข้าระบบใหม่” จากนั้น คลิกปุ่ม  

 
 

5 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 34 

บทที่ 5 การต่ออายุ Soft Token 
ใบรับรองสิทธิการเข้าใช้งาน (Certificate) ของ Soft Token กำหนดให้มีอายุ 2 ปี เมื่อ Certificate 

มีอายุเหลือระหว่าง 1 – 30 วัน ระบบจะทำการแจ้งเตือนให้ ต่ออายุ Soft Token (Renew Soft Token) 
แต่ถ้า Certificate ได้หมดอายุไปแล้ว เมื่อเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai จะบังคับให้ทำการ Renew 
Soft Token ก่อน โดยมีขั้นตอน ดังนี ้

1.1 การต่ออายกุรณี Certificate มีอายเุหลือ 1 – 30 วัน 
 เมื่อ Certificate มีอายุเหลือระหว่าง 1 – 30 วันระบบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือนเพื่อให้ผู้ใช้งาน

ดำเนินการต่ออายุ โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกเข้าใช้งานระบบต่อ (Continue to GFMIS) โดยข้ามการต่ออายุ          
ไปก่อน หรือต่ออายุทันที (Renew Soft Token)  

 

1. หากยังไม่ต้องการต่ออายุ Certificate ให้คลิกปุ่ม  เพือ่เข้าใช้งาน
ระบบ New GFMIS Thai 

2. หากต้องการต่ออายุทันที คลิกปุ่ม “Renew Soft Token”   
  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 35 

3. คลิกปุ่ม  

 

4. เปิดแอปฯ “Nexus Smart ID” บนโทรศัพท์มือถือ ระบบแจ้งให้ทำการ Update Profile 
5. จากนั้น คลิกปุ่ม “Accept” บนโทรศัพท์มือถือ หน้าจอแสดง แถบสีเขียว “Profile updated  

Successfully  

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 36 

6. กลับมาที่หน้าต่ออายุ Soft Token ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ คลิกปุ่ม  

 
7. สถานะต่ออายุ Soft Token ดำเนินการแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อเข้าใช้งาน

ระบบ New GFMIS Thai 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 37 

1.2 การต่ออายกุรณี Certificate หมดอาย ุ
หาก Certificate หมดอายุไปแล้ว เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ระบบจะบังคับใหต้่ออายุ 

Soft Token ทันที โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เมื่อเข้าระบบ New GFMIS Thai ระบบจะแสดงหน้าจอให้ต่ออายุ Certificate  

2. คลิกปุม่  

 
 

3. ระบบแสดงหน้าจอ  คลิกปุ่ม  

 

 

4. เปิดแอปฯ “Nexus Smart ID” บนโทรศพัท์มือถือ ระบบแจ้งใหท้ำการ Update Profile 
5. จากนั้น คลิกปุ่ม “Accept” บนโทรศัพท์มือถือ หน้าจอแสดง แถบสีเขียว “Profile updated  

Successfully  
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6. กลับมาทีห่น้าต่ออายุ Soft Token ที่เครื่องคอมพิวเตอร์ คลิกปุ่ม  

 
7. สถานะต่ออายุ Soft Token ดำเนินการแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อเข้าใช้งาน

ระบบ New GFMIS Thai 
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บทที่ 6 ยกเลิกการใช้งาน Soft Token ด้วยตนเอง  
หากต้องการยกเลิกการใช้งาน Soft Token เนื่องจากผู้ใช้งาน ลาออก โอนหรือย้ายตำแหน่ง  

จึงต้องเปลี่ยนผู้ใช้งานเป็นบุคคลใหม่ หรือเปลี่ยน email ที่ใช้ลงทะเบียน ผู้ใช้งานสามารถทำการยกเลิกการใช้งาน 
Soft Token ด้วยตนเอง ดังนี ้ 

1. เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai คลิกที่ปุ่ม   

 
 

2. เลือกเมนู  
3. เลือกเหตุผลที่ต้องการยกเลิกการใช้งาน Soft Token 

4. จากนั้นคลิกปุ่ม               
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5. ระบบจะส่งข้อความการยกเลิกการใช้ Soft Token ไปทาง email ที่ผู้ใช้งานลงทะเบียนไว ้

 
เมื่อยกเลิกการใช้งาน Soft Token เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานรายใหม่ ลงทะเบียนการใช้งาน 

Soft Token ตามบทที่ 2 ขัน้ตอนการลงทะเบียน Soft Token สำหรับผู้ใช้งานใหมใ่นระบบ New GFMIS 
Thai ได้ทันท ี  

 
ทั้งนี้ หากไม่สามารถยกเลิกการใช้งาน Soft Token เช่น ผู้ใช้งานเดิมโอน ย้าย ฯ หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรสิทธิ
สามารถส่งแบบคำร้องขอใช้บริการ Soft Token ตามรายละเอียดบทที ่8  

5 5 

ชื่อผู้ใช้งาน A03004000001001 ได้ยกเลิกการใช้ Soft Token เรียบร้อย
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บทที่ 7 แบบคำร้องขอใช้บริการ Soft Token 
Soft Token ได้ออกแบบให้ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการในเรื ่องต่าง  ๆ ได้ด้วยตนเอง เช่น การ

เปลี่ยนผู้ถือสิทธิการใช้งาน Soft Token หรือการเปลี่ยนมือถือเครื่องใหม่ แต่ยังมีบางกรณีที่ผู้ใช้งานต้องแจ้ง
กรมบัญชีกลางผ่านแบบคำร้องขอใช้บริการ Soft Token ที่มีรายละเอียด ดังนี ้
ส่วนที่ 1  รหัสหน่วยเบิกจ่าย…………………………………………….ระบุรหัสหนว่ยเบิกจ่าย 15 หลัก 

ชื่อหน่วยเบิกจ่าย……………………………………………… ระบุช่ือหน่วยเบิกจ่าย 
ส่วนที่ 2 แถบรายละเอียดผู้ยื่นคำร้องขอใช้บริการ Soft Token 

ชื่อ – นามสกลุ………………………………………………….ระบุช่ือ - นามสกุลของผู้ยื่นคำร้อง 
เลขประจำตัวประชาชน……………………………………..ระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
email ที่ใช้ลงทะเบียน Soft Token……………………ระบุ email เดียวกับที่ใช้ลงทะเบียน Soft Token 
เบอร์โทรศัพท์มือถือ…………………………………………..ระบุเบอร์โทรศัพท์มอืถือ 10 หลัก 
หน่วยงานสังกัด (สำนัก/กองหรือเทียบเท่า)…………. ระบุชื่อหน่วยงานระดับ สำนัก กองหรือเทียบเท่า 
ส่วนราชการ (กรมหรือเทียบเท่า)……………………….. ระบุช่ือเทศบาลตำบล 
กระทรวง………………………………………………………….ระบุช่ือกระทรวง 
รหัสผู้ใช้งาน (15 หลัก)……………………………………… ระบุรหัสผู้ใช้งาน (Username) 15 หลัก 

ส่วนที่ 3 แถบผู้ใช้งานมีความประสงค์ (Check box) 
ขอ reset รหสัผ่าน/ลืมรหัสผา่น………………………… สำหรับขอ reset รหสัผ่าน/ลืมรหัสผ่าน ระบบ 

จะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง email ที่ลงทะเบียน 
เปลี่ยนมือถือ…………………………………………………….สำหรับผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนโทรศัพท์เครื่องใหม่  

และไม่สามารถดำเนนิการยกเลิกการใช้งาน 
Soft token ได้ด้วยตนเอง  

มือถือหาย……………………………………………………….. สำหรบัขอเปลี่ยนมือถือทีล่งทะเบียน Soft Token  
เนื่องจากโทรศัพทม์ือถือหาย 

อื่น ๆ (โปรดระบุ)………………………………………………สำหรับกรณีอื่นๆทีไ่ม่มีในตัวเลือก check box 
เปลีย่นผู้ใชง้าน เนื่องจากผู้ใช้งานเดิม  

 - ลาออก……………………………………………….. สำหรับเปลี่ยนผู้ใช้งาน Soft Token กรณี 
ผู้ใช้งานเดิมลาออกและไม่สามารถยกเลิกการใช้งาน 
Soft Token ด้วยตนเองได้ 

  - ย้ายสังกัด…………………………………………….สำหรับการเปลี่ยนผู้ใช้งาน Soft Token กรณ ี
ผู้ใช้งานเดมิย้ายสังกัดและไม่สามารถยกเลกิ 
การใช้งาน Soft Token ด้วยตนเองได้ 

  - อื่น ๆ…………………………………………………..เปลี่ยนผู้ใช้งานที่นอกเหนือจากเหตุผลข้างต้น 
email รับรหัสผ่านใหม่………………………………………ระบุ email ของผู้ใช้งานรายใหม่ เพือ่ใช้รับ  

Password โดยต้องเป็น email เดียวกับที่ใช้
ลงทะเบียน Soft Token 

เปลี่ยน email ที่ลงทะเบียนไว…้………………………… สำหรับผู้ใช้งานเดิมที่ต้องการเปลี่ยน email  
ส่วนที่ 4 สำหรับเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 42 

แบบคำร้องขอใช้บริการ Soft Token 
เมื่อระบุข้อมูลในแบบคำร้องและลงนามในส่วนผู้ยื่นคำร้องและหัวหน้าส่วนราชการเรียบร้อยแล้ว ส่งไฟล์คำ
ร้องมาที่ email : gfmis1@cgd.go.th 

>> คลิกเพื่อดาวน์โหลดแบบคำร้อง << 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

https://bit.ly/3SNepkM
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1. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีขอ reset รหัสผ่าน/ลืมรหัสผ่าน 
สำหรบัผู้ใช้งานที่ลืมรหสัผ่าน และต้องการใหก้รมบัญชีกลางทำการ reset รหัสผ่านให ้ซึ่งระบบจะส่งรหสัผ่านใหม่
ไปยัง email ทีผู่้ใช้งานทำการลงทะเบียนไว ้
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2. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีเปลี่ยนโทรศพัท์มือถือ 
สำหรับผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนโทรศัพท์มือถือที่ลงทะเบียน Soft Token เป็นเครื่องใหม่ 

สามารถระบุข้อมูลตามตัวอย่างแบบคำร้อง เมื่อกรมบัญชีกลางดำเนินการอนุมัติให้เปลี่ยนมือถือแล้ว ระบบ
จะส่งผลการอนุมัติไปยัง email ที่ลงทะเบียน จากนั้นผู้ใช้งานจะต้องทำการลงทะเบียน Soft Token อีกครั้ง  

 



คู่มือการใช้งานระบบการพิสูจน์ยืนยันตัวตน Soft Token สำหรับเทศบาลตำบล  หน้าที่ 45 

3. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีโทรศัพท์มือถือหาย 
สำหรับผู้ใช้งานที่โทรศัพท์มือถือหาย และต้องการเปลี่ยนโทรศัพท์มือถือที่ลงทะเบียน Soft Token 

เป็นเครื่องใหม ่สามารถระบุข้อมูลตามตัวอย่างแบบคำร้อง เมื่อกรมบัญชีกลางดำเนินการอนุมัติให้เปลี่ยนมือถือแล้ว 
ระบบจะส่งผลการอนุมัติไปยัง email ที่ลงทะเบียนใช้งาน ผู้ใช้งานต้องลงทะเบียน Soft Token อีกครั้ง  
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4. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณี (อื่นๆ) 
สำหรับผู้ใช้งานที่มีความประสงค์นอกเหนือจากข้อ 1 - 3 สามารถระบุข้อมูลตามตัวอย่างแบบคำร้อง 

ขอใช้บรกิาร Soft Token เจา้หน้าที่กรมบัญชีกลางจะติดต่อกลับไปตามเบอร์โทรศัพทม์ือถือทีร่ะบุในแบบคำร้อง 

 
 

ลงทะเบียนใช้งาน Soft Token    

ในขั้นตอนที่ 5 ไม่สำเร็จ 
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5. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีเปลี่ยนผู้ใช้งานเนื่องจากผู้ใช้งานเดิม ลาออก 
สำหรับคำร้องที่ต้องการเปลี่ยนผู้ถือ Soft Token เนื่องจากผู้ถือ Soft Token เดิมลาออก ผู้ยื่นคำร้อง

ต้องระบุ email เพื่อรับรหัสผ่านใหม่ เมื่อกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติแล้ว ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง email 
ตามที่ระบุในแบบคำร้อง และผู้ถือสิทธิรายใหม่จะต้องทำการลงทะเบียนผู้ใช้งาน Soft Token  

 

Greatday@gmail.com 
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6. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีเปลี่ยนผู้ใช้งานเนื่องจากผู้ใช้งานเดิม ย้ายสังกัด 
สำหรับคำร้องที่ต้องการเปลี่ยนผู้ถือ Soft Token เนื่องจากผู้ถือ Soft Token เดิมโอน/ย้าย ผู้ยื่นคำร้อง

ต้องระบุ email เพื่อรับรหัสผ่านใหม่ เมื่อกรมบัญชีกลางพิจารณาอนุมัติแล้ว ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง email 
ตามที่ระบุในแบบคำร้อง และผู้ถือสิทธิรายใหม่จะต้องทำการลงทะเบียนผู้ใช้งาน Soft Token  

 

Greatday@gmail.com 
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7. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีเปลี่ยนผู้ใช้งานเนื่องจากผู้ใช้งานเดิม (อื่นๆ) 
สำหรับผู้ใช้งานที่มีความประสงค์นอกเหนือจากข้อ 5 - 6 สามารถระบุข้อมูลตามตัวอย่างแบบคำร้อง

ขอใช้บริการ Soft Token โดยระบุรายละเอียดพร้อม email ของผู้ใช้งานใหม่ให้ครบถ้วน เมื่อกรมบัญชีกลาง
อนุมัตริะบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง email ตามที่ระบุในแบบคำร้อง 

 

Greatday@gmail.com 
ลาไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 
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8. ตัวอย่างการระบแุบบคำร้อง กรณีเปลี่ยน email ที่ลงทะเบียนไว ้
สำหรับผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยน email ที่ลงทะเบียนใช้งาน Soft Token สามารถระบุข้อมูลตาม

ตัวอย่างแบบคำร้อง เมื่อกรมบัญชีกลางดำเนินการอนุมัติให้เปลี่ยน email แล้วจะติดต่อกลับไปตามเบอร์
โทรศัพท์มือถือ จากนั้นผู้ใช้งานต้องทำการลงทะเบียน Soft Token ใหม่ 

        


