
คู่มือการสร้างไฟล์ Template เพ  ่อน าไปเตรียมจัดสรรงบประมาณ 
ประจ าปี 2568 ไปพลางก่อน ในระบบ  NEW GFMIS THAI  

 

การกรอกข้อมูลเพื่อสร้าง Template จัดสรรงบประมาณ 

1. เปิดไฟล์ข้อมูลที่จะใช้ในการสร้าง Template 

2. กดปุ่ม Enable Content บนแถบเมนูด้านบน เพ ่อให้ Microsoft Excel อนุญาตให้ใช้งาน
ชุดค าสั่ง Macro ได ้

 

  
 

3. ใน Sheet “temp1”  กรุณาระบุรายละเอียดข้อมูลของหน่วยรับงบประมาณทีจ่ะจัดสรรให้
ครบถ้วน  

 



แถว รายละเอียด 

ปีงบประมาณ ปี ค.ศ. 4 หลัก (2025) 

หน่วยรับงบประมาณ รหัสหน่วยรับงบประมาณ 5 หลัก 

(ในกรณีที่เป็นไฟล์แบ่งตามจังหวัดขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ไม่ต้องระบุ) 

วันที่เอกสาร กรอกในรูปแบบ วัน-เด อน-ปี (DD-MM-YYYY)   

ผู้เตรียมเอกสาร ผู้ใช้งานผู้เตรียมรายการ (USER)  ภาษาอังกฤษ 

ผู้อนุมตั ิ ผู้ใช้งานผู้อนุมัติงบประมาณ (USER) ภาษาอังกฤษ 

ผู้รับผดิชอบ ช ่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ ระบุหมายเหตุรายละเอียดภายในช่องนี้ 

  
** ในกรณีการจัดสรรต้นปีงบประมาณ 2568 ให้กรอกเป็น 01-10-2024  

 
4. ที่ Sheet “temp2”  

 

 ให้กรอกข้อมูลยอดเงินที่ต้องการจัดสรรในครั้งนี้ทีค่อลัมน์  “จัดสรร 68” ใน
ช่องสีเหล อง และสามารถแก้ไขปริมาณที่ต้องการให้แสดงบนใบงวดไดท้ี่คอลัมน์ 
“ปริมาณ” (หากไม่ต้องการให้ในใบงวดปรากฏตัวเลขแสดงปริมาณให้ระบุ  “0” หร อ 
เว้นช่องว่างไว้)   
 



 

 สีพ ้นหลังของช่องที่ระบุรายละเอียดจ านวนเงินไม่จ าเป็นต้องเป็นสีเหล อง และ
สามารถคัดลอก (copy) ข้อมูลตัวเลขมาจากจากช่องอ ่นได้  
 สามารถทดหร อพิมพ์รายละเอียดข้อมูลประกอบต่าง ๆ เก็บไว้ได้ตั้งแต่คอลัมน์ S 
เป็นต้นไป 

 ในกรณีที่ไฟล์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่แบ่งตามจังหวัด สามารถกรอก
วงเงินทีต่้องการจัดสรรให้ทุกหน่วยงานในไฟล์พร้อมกันได้เลย หร อหากยังไม่ต้องการ
จัดสรรให้หน่วยงานไหนให้ระบุคอลัมน์ “จัดสรร 68” ของหน่วยงานนั้น ๆ ทุกรายการ
เป็น 0  
 

*** ทั้งนี้ขอความร่วมมือ : ห้ามเพิ่มหรือลบแถวหรือคอลมัน์และหา้มแกไ้ขขอ้มูลใด ๆ 
ตั้งแตค่อลัมน์ A ถึง R ยกวน้คอลัมน์ “ปริมาณ” และ “จัดสรร 68” ที่สามารถแกไ้ขได้*** 
 
5. เม ่อระบุรายละเอียดข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ไปยัง Sheet “Program” และกดปุ่ม RUN  

  

โปรแกรมจะสร้าง Template File เพ ่อใช้ในการจัดสรร (จะเล อกเฉพาะรายการ
ที่ใส่ยอดใน คอลัมน์ “ต้องจัดสรร” ใน Sheet “temp2”) เท่านั้น และระบบจะสร้าง File ให้
โดยอัตโนมตัิ โดยจะสร้างช ่อไฟล์  :  รหัสหน่วยรับงบประมาณ_temp_ปีเดอืนวันที่สร้าง_
เวลา. xlsx  หรือในกรณีที่เป็นไฟล์ขององคก์รปกครองทอ้งถิน่แบ่งตามจังหวดัจะเป็นชือ่
จังหวดัขึ้นต้น โดย File จะถูกวางไว้ใน Folder เดียวกับ File ที่สร้าง Template นี ้



 

 

 หากเกิดข้อผิดพลาด เช่น ไม่ได้ระบุช ่อผู้เตรียมรายการ (User) หร อใส่ยอดเงินจัดสรร
เกินยอดที่สามารถจัดสรรได้ ระบบแสดงข้อความเต อนใน “ส่วนแสดงข้อความแจ้งเตอืนหากมี
ข้อผดิพลาด” 

 

การเพิ่มรายการใน Template (Sheet temp2) 

ในกรณีที่มีการสร้างรายการใหม่ แล้วต้องการเพ่ิมรายการใหม่ในโปรแกรมสร้าง template 
(Sheet temp2) สามารถด าเนินการได้โดยไปที่ Sheet “เพิ่มรายการใหม่”  

การเพ่ิมรายการใหม่ในโปรแกรมสร้าง Template นี้ ต้องสร้างรายการ ท า Budget 
Combination และ โอนงบประมาณ (ยังไมต่้องจดัสรรหรือท างวดบวก) ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้เรียบร้อย ก่อนน ามาเพ่ิมในโปรแกรมสร้าง Template 

1. เม ่อด าเนินการสร้างรายการ ท า Budget Combination และโอนงบประมาณ ใน
ระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว ให้น ารหัสรายการมากรอกใน Sheet “เพิ่มรายการ
ใหม่” 



 

 

แถว  รายละเอียด  
รหัสงบประมาณ (20 หลัก) กรอกรหัสงบประมาณ 20 หลัก ที่สร้างใหม่ใน

ระบบ New GFMIS Thai แล้ว  
ชื่อรายการ  กรอกช ่อรายการ  
ระบุรายการผูกพัน กรณีเปน็
ครุภัณฑต์่ ากว่า 1 ล้านบาท  

กรณีที่ไม่ใช่ครุภัณฑ์ต่ ากว่า 1 ล้านบาท 
ให้ระบุ “ไม่ใช่รายการครุภัณฑต์่ ากวา่ 1 ล้าน
บาท”  
หากเป็นรายการครุภัณฑ์ต่ ากว่า 1 ล้านบาท ให้
ระบุ 
120601 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
120602 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
120603 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
120604 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 
120605 ครุภัณฑ์การเกษตร 
120606 ครุภัณฑ์โรงงาน 
120607 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 
120608 ครุภัณฑ์ส ารวจ 
120609 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย ์
120610 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 



120611 ครุภัณฑ์การศึกษา 
120612 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
120613 ครุภัณฑ์กีฬา 
120614 ครุภัณฑ์ดนตรี 
120615 ครุภัณฑ์สนาม 
120616 ครุภัณฑ์อ ่น ๆ 
120617 สินทรัพย์ทางการทหาร 
 

ปีเดียว/ผกูพัน ระบุว่าเป็นรายการ “ปีเดียว” (GEN) หร อ 
“ผูกพัน” (COM) 

 

2. เม ่อกรอกเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “เพิ่มรายการใหม่” และกด “Yes” 

 

 

  3. เม ่อสร้างแล้วรายการจะไปปรากฏใน Sheet “temp2” โดยรายการที่สร้างใหม่จะ
ยังไม่มีข้อมูลงบประมาณ ในส่วน โอนสงป. และ ถ อจ่าย ต้องไปเพ่ิมในการโอน ใน Sheet 
“เพิ่มการโอน” 



 

 

 

  4. หากต้องการ ลบรายการที่สร้างใหม่ สามารถกด “ลบรายการใหม่แถว_[เลขแถว]” 
ที่อยู่ที่หน้ารายการใหม่ 

 

การเพิ่มการโอนงบประมาณก่อนจัดสรรใน Template (Sheet temp2) 

ในกรณีมีการโอนงบประมาณก่อนจดัสรร แล้วต้องการเพ่ิมข้อมูลการโอนแต่ละ
รายการในโปรแกรมสร้าง template (Sheet temp2) สามารถด าเนินการได้โดยไปที่ Sheet 
“เพิ่มการโอน”  

การเพ่ิมการโอนงบประมาณในโปรแกรมสร้าง Template นี้ ต้องด าเนนิการ โอนงบประมาณ 
(ยังไม่ต้องจดัสรรหรือท างวดบวก) ในระบบ New GFMIS Thai ให้เรียบร้อย ก่อนน ามาเพ่ิม
ในโปรแกรมสร้าง Template 

1 เม ่อด าเนินการโอนงบประมาณ ในระบบ New GFMIS Thai เรียบร้อยแล้ว ให้น า
ข้อมูลการโอนมากรอกใน Sheet “เพิ่มการโอน” 

 



 

โดยข้อมูลในคอลัมน์ “รายการ -” จะเป็นรายการที่เป็นรายการโอนออก และ 
“รายการ +” จะเป็นรายการที่ได้รับโอน โดย ผลรวมยอดโอนลบ จะต้องเท่ากับ ผลรวมยอด
โอนบวก 

2. เม ่อกรอกเสร็จแล้วให้กดปุ่ม “เพิ่มการโอน” แล้วกด “yes”  

3. โปรแกรมจะไปเพ่ิมลบยอดโอน คอลัมน์ “โอนสงป.” ใน Sheet “temp2” ที่
รายการนั้น 

 

4. หากต้องการ ล้างข้อมูลการโอนทั้งหมดใน Sheet “temp2” ให้คลิกที่ปุ่ม “ล้างการ
โอน” ใน Sheet “เพ่ิมการโอน” 

 


