
ด่วนท่ีสด
9.๔/'ว!« ๙ ^ที กค ๐๔๑๑.

เร่ือง ซ้อมความเข้าใจเก่ียวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key สำหรับระบบจ่ายตรง 
เงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง (CGD DirectPayment Token Key) และการขอบันทึก 
รายการตกเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำของข้าราซการ/ลูกจ้างประจำ ท่ีให้โอนไปหน่วยงานอ่ืน 
(เปีดสิทธิหน้าบัตร)

เรียน ปลัดกระทรวง อธิบดี อธิการบดี เลขาธิการ ผู้อำนวยการ ผู้บัญชาการ ผู้ว่าราชการจังหวัด
อ้างถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๑๑.๔/ว ๑๔๒ ลงวันท่ี ๑๖ เมษายน ๒๔๖๓
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. ตัวอย่างหนังสือการขอรับอุปกรณ์ Token Key เพ่ิมเติม/'ชำรุด/สูญ'หาย/ขอเปลียน'ขือผู้ถือครอง 

อุปกรณ์ Token Key/ชอใชอุปกรณ์ Token Key ช่ัวคราว 
๒. ตัวอย่างหนังสือการขอปลดระงับรหัสอุปกรณ์ Token Key (Passphrase)
๓. ตัวอย่างหนังสือการขอต่ออายุการใช้งานอุปกรณ์ Token Key
๔. ตัวอย่างหนังสือการขอปลดระงับรหัสผ่านซ่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ Token Key (Password)
๔. ตัวอย่างหนังสือการขอปลดระงับสิทธิการเข้าใช้งานผู้ถือครอง Token Key กรณีผู้ถือครอง 

โยกย้ายแต่ยังปฏิบัติงานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำอยู่หน่วยงานเดิม/ผู้ถือครองอยู่ 
ระหว่างโยกย้ายแต่ได้รับคำส่ังให้ช่วยราชการเน้นการช่ัวคราว 

๖. ตัวอย่างหนังสือการขอบันทึกรายการตกเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำของข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจำ ท่ีให้โอนไปหน่วยงานอ่ืน (เปีดสิทธิหน้าบัตร)

ตามหนังสือท่ีอ้างถึง กรมบัญชีกลางได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการให้บริการ 
และการใช้งานอุปกรณ์ Token Key สำหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง 
(CGD DirectPayment Token Key) แจ้งให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติเก่ียวกับการให้บริการและการใช้งาน 
อุปกรณ์ Token Key ต้ังแต่วันท่ี ๑ มิถุนายน ๒๔๖๓ เน้นด้นไป ความละเอียดแจ้งแล้ว น้ัน

กรมบัญชีกลางขอเรียนว่า เพ่ือให้การปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
ของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการเน้นไปด้วยความเรียบร้อย คล่องตัว และเน้นไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอให้ 
ส่วนราชการดำเนินการ ดังน้ี

๑. การขอรับอุปกรณ์ Token Key เพ่ิมเติม/ชำรุด/สูญหาย/ขอเปล่ียนซ่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ 
Token Key/ขอใช้อุปกรณ์ Token Key ช่ัวคราว/ขอปลดระงับรหสอุปกรณ์ Token Key (Passphrase) 
และการขอต่ออายุการใช้งานอุปกรณ์ Token Keyให้ส่วนราชการถือปฏิบัตตามหนังสือท่ีอ้างถึง และจัดทำหนังสือ 
ตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑ - ๓ แล้วแต่กรณี ส่งให้กรมบัญชีกลาง

๒. การขอปลดระงับรหัสผ่านซ่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ Token Key (Password)̂ )อปลดระงับสิทธิ 
การเช้าใช้งานผู้ถือครอง Token Key กรณีผู้ถือครองโยกย้ายแต่ยังปฏิบัติงานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
อยู่หน่วยงานเดม/ผู้ถือครองอยู่ระหว่างโยกย้ายแต่ได้รับคำส่ังให้ช่วยราชการเน้นการช่ัวคราว ให้ส่วนราชการ 
ถือปฏิบัติตามหนังสือท่ีอ้างถึง และจัดทำหนังสือตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๔- ๔ แล้วแต่กรณี ส่งให้กรมบัญชีกลาง 
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ท่ี Disadms4@cgd.go.th หรือประสานโดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบ 
ของแต่ละส่วนราชการทาง LINE

/๓.การขอ...

mailto:Disadms4@cgd.go.th


๓. การขอบันทึกรายการตกเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
ท่ีให้โอนไปหน่วยงานอ่ืน (เปีดสิทธิหน้าบัตร) ให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอบันทึกรายการตกเบิกฯ 
จัดทำหนังสือตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๖ ส่งให้กรมบัญชีกลางทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ท่ี Disadms4@cgd.go.th 
หรือประสานโดยตรงกับเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการทาง LINE

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป ท้ังน้ี สามารถ 
ดาวน่โหลดหนังสือซ้อมความเข้าใจฯ ดังกล่าวได้ท่ีเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง vww.cgd.go.th

ขอแสดงความนับถือ

-๒-

(นายภูมิศักด้ี อรัญญาเกษมสุข) 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง

กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บำเหน็จบำนาญ 
กลุ่มงานเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
โทรศัพท์ ๐ ๒๑๒๗ ๗๓๔๕ 
โทรสาร o ๒๑๒๗ ๗๑๕๔

mailto:Disadms4@cgd.go.th


ตัวอย่างท่ี ๑ สิงทีส่งมาด้วย ๑

วัน เดือน.......... พ.ศ
เร่ือง ขอรับอุปกรณ์ Token Key เพ่ิมเติม/ชำรุด/สูญหาย/ขอเปล่ียนข่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ Token Key/ฃอใฃ้อุปกรณ์ 

Token Key ข่ัวคราว
เรียน อธิบดีกรมบัญขีกลาง
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๑. แบบฟอร์มการขอ/ยกเลิก รหัสผู้ใข้งาน - รหัสผ่าน สำหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ 

กรมบัญชีกลาง
๒. แบบลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD DirectPayment Token Key โครงการระบบจ่ายตรง 

เงินเดือนและค่าจ้างประจำผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประขาขนผู้มีลิทธิขอใช้ CGD DirectPayment Token Key 
๔. ใบแจ้งความกรณี Token Key สูญหาย (กรณีแจ้งสูญหาย)
๔. อุปกรณ์ Token Key ชำรุด (กรณีแจ้งชำรุด)
๖. อุปกรณ์ Token Key (กรณีเปล่ียนแปลงผู้ถือครองใหม่)

ด้วย....... ข่ือส่วนราขการ............ขอรับอุปกรณ์ Token Key เพ่ิมเติม/ ชำรุด/สูญหาย/
ขอเปล่ียนข่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ Token Key/ฃอใช้อุปกรณ์ Token Key ข่ัวคราว เน่ืองจาก.........................
........... โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลของผู้ฃอรับอุปกรณ์/ผู้ถือครองอุปกรณ์ (เดิม-ใหม่) แล้วแต่กรณี ดังน้ี

๑. ข่ือ-สกุล หมายเลขประจำตัวประขาซน......... หมายเลขอุปกรณ์ Token Key........
๒. ข่ือ-สกุล หมายเลขประจำตัวประขาซน......... หมายเลขอุปกรณ์ Token Key........

ปรากฏเอกสารหลักฐานตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย..............................
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

(หัวหน้าส่วนราซการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย)

ข่ือส่วนราซการ 
โทร.............



ตัวอย่างท่ี ๒ ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๒

วัน......เดือน,
เร่ือง ขอปลดระงับรหัสอุปกรณ์ Token key (Passphrase)

ข่ือส่วนราชการ 
ท่ีอยู่............

พ.ศ..........

เรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย อุปกรณ์ Token key จำนวน ๑ อัน

ด้วยอุปกรณ์ Token key หมายเลข.................. ของ ข่ือ - สกุล.........................
หมายเลขประจำตัวประซาขน............................. ข่ือส่วนราฃการ.............................................
ได้ถูกระงับการเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เน่ืองจากระบุรหัส Passphrase 
ไม่ถูกต้องเกินจำนวน ๑๐ คร้ัง ดังน้ัน จึงขอให้กรมบัญชีกลาง ปลดระงับรหัสอุปกรณ์ Token key 
(Passphrase) ตังกล่าว เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำได้ต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

(หัวหน้าส่วนราขการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย)

ข่ือส่วนราขการ 
เบอรีโทรศัพท์..,



ตัวอย่างท่ี ๓ สิงท่ีส่งมาด้วย ๓

เร่ือง ขอต่ออายุการใช้งานอุปกรณ์ Token key
เรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย อุปกรณ์ Token key จำนวน ๑ อัน

ด้วยอุปกรณ์ Token key หมายเลข.................. ของ ซ่ือ - สกุล.........................
หมายเลขประจำตัวประขาขน............................ ซ่ือส่วนราขการ..............................................
จะหมดอายุการใช้งาน ในวันท่ี เดือน........... ปี พ.ศ........ จึงขอให้กรมบัญชีกลางต่ออายุการใช้งาน
อุปกรณ์ Token key ดังกล่าว เพ่ือให้สามารถเช้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
ได้อย่างต่อเน่ืองต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

(หัวหน้าส่วนราขการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย)

ซ่ือส่วนราขการ 
เบอร์โทรศัพท์..



ตัวอย่างท่ี ๔ ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ๔

เร่ือง ขอปลดระงับรหัสผ่านซ่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ Token key (Password)
เรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง

ด้วยอุปกรณ์ Token key หมายเลข.................. ของ ซ่ือ - สกุล.........................
หมายเลขประจำตัวประซาซน............................. ซ่ือส่วนราฃการ.............................................
ได้ถูกระงับการเข้าใซ้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เน่ืองจากระบุรหัส Password ไม่ถูกต้อง 
เกินจำนวน ๕ คร้ัง ตังน้ัน จึงขอให้กรมบัญชีกลาง ปลดระงับรหัสผ่านซ่ือผู้ถือครองอุปกรณ์ Token key 
(Password) ดังกล่าว เพ่ือให้สามารถเข้าใข้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำได้ต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

(หัวหน้าส่วนราซการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย)

ซ่ือส่วนราฃการ 
เบอร์โทรศัพท์...



เร่ือง ขอปลดระงับสิทธิการเข้าใช้งานผู้ถือครอง Token Key กรณีผู้ถือครองโยกย้ายแต่ยังปฏิบัติงานจ่ายตรง 
เงินเดือนและค่าจ้างประจำอยู่หน่วยงานเดิม/ผู้ถือครองอยู่ระหว่างโยกย้ายแต่ได้รับคำส่ังให้ช่วยราชการ 
เป็นการจ่ัวคราว

เรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง
ด้วยอุปกรณี Token Key หมายเลข.....................ของ ซ่ือ - สกุล.......................

หมายเลขประจำตัวประซน....................... ซ่ือส่วนราชการ........................ได้ถูกระงับการเข้าใช้งาน
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เน่ืองจากผู้ถือครองโยกย้ายแต่ยังปฏิบัติงานจ่ายตรงอยู่หน่วยงานเดิม/ 
ผู้ถือครองอยู่ระหว่างโยกย้ายแต่ได้รับคำส่ังให้ช่วยราชการเป็นการจ่ัวคราว จึงขอให้กรมบัญชีกลางปลดระงับ 
สิทธิการเข้าใช้งานผู้ถือครอง Token Key ตังกล่าว เพ่ือให้สามารถเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ 
ค่าจ้างประจำได้ต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

(หัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย)

ซ่ือส่วนราชการ 
โทร.............



วัน เดือน.......... พ.ศ
เร่ือง ขอบันทึกรายการตกเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ท่ีให้โอนไปหน่วยงานอ่ืน 

(เปิดสิทธิหน้าบัตร)
เรียน อธิบดีกรมบัญชีกลาง

ด้วย ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำของ ข่ือส่วนราชการ..............ซ่ึงโอนไปอยู่หน่วยงานอ่ืน
และมีคำส่ังให้ได้รับเงิน............... ย้อนหลัง จึงขอเปิดสิทธิหน้าบัตรเพ่ือทำรายการตกเบิกเงิน.............
ประจำเดือน...........พ.ศ........จำนวน...... ราย ดังน้ี

๑. ข่ือ-สกุล ตำแหน่ง...................  หมายเลขประจำตัวประซาซน.........................
๒. ข่ือ-สกุล ตำแหน่ง...................หมายเลขประจำตัวประซาซน..........................
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

(หัวหน้าส่วนราขการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย)

ข่ือส่วนราซการ


