
คู่มือการใช้โปรแกรมสรา้ง Template เพื่อผลักส่งและจัดสรร 
 

1. เปิดไฟล์ข้อมูลที่จะใช้ในการสร้าง Template 

2. กดปุ่ม Enable Content บนแถบเมนูด้านบน เพื่อให้ Microsoft Excel อนุญาตให้ใช้งานชุดค าสั่ง Macro ได ้

 

3. ใน Sheet “temp1” กรุณาระบบรายละเอียดข้อมลูของหน่วยรับงบประมาณที่จะจัดสรรให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 



แถว  รายละเอียด  
ปีงบประมาณ  ปี ค.ศ. 4 หลกั (2024)  
หน่วยรับงบประมาณ  รหสัหน่วยรบังบประมาณ 5 หลกั  
วันท่ีเอกสาร  กรอกในรูปแบบ วัน-เดือน-ปี (DD-MM-YYYY)  
ผู้เตรียมเอกสาร  ผู้ใช้งานผูเ้ตรียมรายการ (USER) ภาษาอังกฤษ  
ผู้อนุมัติ  ผู้ใช้งานผู้อนมุัติงบประมาณ (USER) 

ภาษาอังกฤษ  
ผู้รับผิดชอบ  ช่อเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ  
หมายเหตุ  ระบหุมายเหตรุายละเอียดภายในช่องนี้  

 

4. ที่ Sheet “temp2” 

 

 

- ปริมาณของรายการ 
สามารถแก้ไขปริมาณที่ต้องการให้แสดงบนใบงวดได้ที่คอลมัน์ “ปริมาณ” (คอลัมน์ M) (หากไม่ต้องการ
ให้ในใบงวดปรากฏตัวเลขแสดงปริมาณใหร้ะบุ “0” หรอื เว้นช่องว่างไว้) 

- การผลักส่ง 
ให้กรอกข้อมลูยอดเงินที่ต้องการ ผลักส่ง ในคอลัมน์ “ผลักส่ง” (คอลัมน์ S) ช่องสีเหลอืง  
โดย ยอดผลักส่งในระดับรายการ จะต้องไม่เกินยอด ถือจ่าย (คอลัมน์ Q) ของรายการนั้น ๆ และผลรวม
ของยอดผลักส่งท้ังหมด จะต้องเท่ากับ ยอดงบประมาณที่ “จัดสรรแล้วในปี 66พ” (ช่อง R6)  
*โดยยอดจัดสรรแล้วในปี 66พ จะเป็นข้อมูลจัดสรรเมื่อวันท่ี 1 เมษายน 2567 หากมีการจัดสรรบวก
หรือลบปีงบประมาณ 66พ กรุณาแจ้งท่ีส่วนประสานเครือข่ายภายนอกฯ เพ่ือปรับปรุงข้อมูล 
ดังรูปตัวอย่าง 



 
 
 

- การจัดสรร 67 
ให้กรอกข้อมลูยอดเงินที่ต้องการ จัดสรร ในคอลัมน์ “จัดสรร 67” (คอลัมน์ S) ช่องสีเหลือง  
โดย ยอดจัดสรรในระดับรายการ จะต้องไมเ่กินยอด เหลือท่ีจัดสรรได้ในปี 67 (คอลัมน์ T)  
ของรายการนั้น ๆ และผลรวมของ ยอดจัดสรร จะต้องไมเ่กนิ ยอดงบประมาณที่ ถือจ่าย – ท่ีจัดสรรแล้ว
ในปี 66พ ดังรูปตัวอย่าง 
 

 

เท่ากัน 

ผลักส่งไม่เกินถอืจ่าย 



- หมายเหต ุ
สีพื้นหลังของช่องทีร่ะบุรายละเอียดจ านวนเงิน ไม่จ าเป็นต้องเป็น สีเหลือง และสามารถคัดลอก (copy) 
ข้อมูลตัวเลขมาจากช่องอื่นได้ และสามารถทดหรอืพิมพร์ายละเอียดข้อมูลประกอบต่าง ๆ เกบ็ไว้ได้ต้ังแต่
คอลัมน์ U เป็นต้นไป 
 

5. ในกรณีท่ีมีการสร้างรายการใหม่ แล้วต้องการเพิ่มรายการใหม่ในโปรแกรมสร้าง template (Sheet temp2) 

สามารถด าเนินการได้โดยไปที่ Sheet “เพ่ิมรายการใหม”่  

การเพิม่รายการใหม่ในโปรแกรมสร้าง Template นี้ ต้องสร้างรายการ ท า Budget Combination และ โอน
งบประมาณ (ยังไม่ต้องจัดสรรหรือท างวดบวก) ในระบบ New GFMIS Thai ให้เรียบร้อย ก่อนน ามาเพิ่มใน
โปรแกรมสร้าง Template 

5.1 เมื่อด าเนินการสร้างรายการ ท า Budget Combination และโอนงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว ให้น ารหสัรายการมากรอกใน Sheet “เพ่ิมรายการใหม”่ 

 

แถว  รายละเอียด  
รหัสงบประมาณ (20 หลัก) กรอกรหสังบประมาณ 20 หลัก ทีส่ร้างใหม่ในระบบ 

New GFMIS Thai แล้ว  
ชื่อรายการ  กรอกช่ือรายการ  
ระบุรายการผูกพัน กรณีเป็นครุภัณฑ์
ต่ ากว่า 1 ลา้นบาท  

กรณีที่ไม่ใช่ครุภัณฑ์ต่ ากว่า 1 ล้านบาท 
ให้ระบุ “ไม่ใช่รายการครุภัณฑ์ต่ ากว่า 1 ล้านบาท”  
หากเป็นรายการครุภัณฑ์ต่ ากว่า 1 ล้านบาท ใหร้ะบุ 



120601 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
120602 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
120603 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
120604 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
120605 ครุภัณฑ์การเกษตร 
120606 ครุภัณฑ์โรงงาน 
120607 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
120608 ครุภัณฑ์ส ารวจ 
120609 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย ์
120610 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
120611 ครุภัณฑ์การศึกษา 
120612 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
120613 ครุภัณฑ์กีฬา 
120614 ครุภัณฑ์ดนตรี 
120615 ครุภัณฑ์สนาม 
120616 ครุภัณฑ์อื่น ๆ 
120617 สินทรัพย์ทางการทหาร 
 

ปีเดียว/ผูกพัน ระบุว่าเป็นรายการ “ปีเดียว” (GEN) หรือ “ผูกพัน” 
(COM) 

 

5.2 เมื่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้กดปุม่ “เพ่ิมรายการใหม”่ และกด “Yes” 

 

 



 5.3 เมื่อสร้างแล้วรายการจะไปปรากฏใน Sheet “temp2” โดยรายการทีส่ร้างใหมจ่ะยังไม่มีข้อมลู
งบประมาณ ในส่วน โอนสงป. และ ถือจ่าย ต้องไปเพิ่มในการโอน ใน Sheet “เพ่ิมการโอน” (ขั้นตอนในข้อ 6.) 

 

 

 5.4 หากต้องการ ลบรายการที่สร้างใหม่ สามารถกด “ลบรายการใหม่แถว_[เลขแถว]” ที่อยู่ที่หน้า
รายการใหม ่

 

6.  ในกรณีมีการโอนงบประมาณก่อนจัดสรร แล้วต้องการเพิ่มข้อมลูการโอนแตล่ะรายการในโปรแกรมสร้าง 
template (Sheet temp2) 

สามารถด าเนินการได้โดยไปที่ Sheet “เพ่ิมการโอน”  

การเพิม่การโอนงบประมาณในโปรแกรมสร้าง Template นี้ ต้องด าเนินการ โอนงบประมาณ (ยังไม่ต้องจัดสรร
หรือท างวดบวก) ในระบบ New GFMIS Thai ให้เรียบร้อย ก่อนน ามาเพิ่มในโปรแกรมสร้าง Template 

6.1 เมื่อด าเนินการโอนงบประมาณ ในระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว ให้น าข้อมูลการโอนมาก
รอกใน Sheet “เพ่ิมการโอน” 

 



 

โดยข้อมูลในคอลัมน์ “รายการ -” จะเป็นรายการที่เป็นรายการโอนออก และ “รายการ +” จะเป็น
รายการที่ได้รับโอน โดย ผลรวมยอดโอนลบ จะต้องเท่ากับ ผลรวมยอดโอนบวก 

6.2 เมื่อกรอกเสรจ็แล้วให้กดปุม่ “เพ่ิมการโอน” แล้วกด “yes”  

 
 

 



6.3 โปรแกรมจะไปเพิม่ลบยอดโอน คอลัมน์ “โอนสงป.” ใน Sheet “temp2” ที่รายการนั้น 

 

 

 

6.4 หากต้องการ ล้างข้อมลูการโอนทั้งหมดใน Sheet “temp2” ให้คลิกทีปุ่่ม “ล้างการโอน” ใน Sheet 
“เพิ่มการโอน” 

7. เมื่อระบุรายละเอียดข้อมลูเสรจ็เรียบร้อยแล้วให้ไปยัง Sheet “Program” และกดปุม่ RUN 



 

 

โปรแกรมจะสร้าง Template File 2 Templates  
- เพ่ือใช้ในการผลักส่ง ระบบจะสร้าง File ให้โดยอัตโนมัติ โดยจะสร้างช่ือไฟล์ : รหสัหน่วยรับ
งบประมาณ_mapping_ปีเดือนวันที่สร้าง_เวลา. xlsx 
- เพ่ือใช้ในการจัดสรร ระบบจะสร้าง File ให้โดยอัตโนมัติ โดยจะสร้างช่อไฟล์ : รหสัหน่วยรับ
งบประมาณ_temp_ปีเดือนวันที่สร้าง_เวลา. xlsx  

โดย File จะถูกวางไว้ใน Folder เดียวกับ File โปรแกรมทีส่ร้าง Template นี ้

หากเกิดข้อผิดพลาด เช่น ไม่ได้ระบุช่ืออผู้เตรียมรายการ (User) หรือใส่ยอดเงินจัดสรรเกินยอดทีส่ามารถจัดสรรได้ 
ระบบแสดงข้อความเตือนใน “ส่วนแสดงข้อความแจ้งเตือนหากมีข้อผิดพลาด” 


