
1. ช่ืองาน 

 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 

2. วตัถุประสงค ์

 เพ่ือสอบทานความถกูต้องของการวางเบกิเงินในระบบกบัหลกัฐานต้นเร่ือง 

3. ขอบเขตของงาน 

 เรียกรายงานทุกส้ินวนัหรือวนัท าการถดัไป 

4. ค  าจ  ากดัความ 

 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)  คือ  รายงานท่ีแสดงรายการขอเบิกเงิน
ทั้งหมดของหน่วยงานในวนันั้นทั้งกรณีจ่ายเงินตรงโดยกรมบญัชีกลางและกรณีการจ่ายเงินผา่นส่วนราชการ
แยกเป็นแต่ละรายการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 1. เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
 2. ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินกบัหลกัฐานตน้เร่ืองวา่การวางเบิกเงินทุกรายการมี
หลกัฐานครบถว้นหรือไม่ มีการวางเบิกเงินซ ้ าหรือไม่ หรือมีการวางเบิกโดยไม่มีหลกัฐานหรือไม่ 
 3. จดัท าบนัทึกรายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามรับรองความถูกตอ้ง 
 4. จดัเก็บรายงานเพื่อรอการตรวจสอบ 
 5. จดัพิมพร์ายงานประจ าเดือนส่งส านกังานคลงัจงัหวดั ก่อนวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการเรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) มีดงัน้ี 

 1. เขา้สู่ระบบ  GFMIS  
 2. ป้อนค าสั่ง ZAP_RPTW01   
 3. เลือกค าสั่งด าเนินการ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนท่ี 2 

ป้อนค าสัง่ ZAP_RPTW01 ขัน้ตอนท่ี 3 
กดด าเนินการ 



 4. กรอกขอ้มูล  ดงัน้ี 
 -  รหสัหน่วยงาน :  A004 
 - ปีบญัชี  :  2018 
 -  หน่วยเบิกจ่าย :  2000400187 
 - วนัท่ีผา่นรายการ  :  ระบุวนัท่ีเกิดรายการขอเบิก 
 -  วนัท่ีเอกสาร    :  ระบุวนัท่ีเกิดรายการขอเบิก 

 5.  เลือกค าสั่งด าเนินการ 

 
 6. รายละเอียดของรายงาน 

 
 

ขัน้ตอนท่ี 4 
กรอกข้อมลู 

 

ขัน้ตอนท่ี 5 

ขั้นตอนท่ี 6 
รายงาน 



 7. บนัทึกรายงานโดยการ เลือก รายการ (L)            เอก็ซ์ปอร์ต (E)  
 8. เลือกไฟลเ์ฉพาะ (L) หรือ Ctrl+Shift+F9 

 
9. เลือกแหล่งเก็บบนัทึกขอ้มูล             กด SAVE              Generate              Allow 

 
 

ขั้นตอนท่ี 8 
เลือกไฟลเ์ฉพาะ (L) ขัน้ตอนท่ี 7 

บนัทกึรายงาน 
 

ขั้นตอนท่ี 9 
แหล่งบนัทึกขอ้มูล 



 
 

 
 
  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 9 
เลือก Generate 

ขั้นตอนท่ี 9 
เลือก Allow 



 10. สั่ง Print รายงานจากแหล่งเก็บขอ้มูลตามช่ือท่ีบนัทึกไว ้

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
 

6. Flow Chart   การปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

*********************************** 

เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01) 

ตรวจสอบรายการขอเบิกกบัหลกัฐานตน้
เร่ืองครบถว้น ไม่มีการเบิกซ ้ าซอ้น 

จดัท าบนัทกึรายงานเสนอผู้บงัคบับญัชา
ลงนามรับรองความถกูต้อง 

จดัเก็บรายงานเพ่ือรอการตรวจสอบ 

จดัพมิพ์รายงานประจ าเดือนส่งส านกังาน
คลงัจงัหวดั ก่อนวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 


