
คู่มือการปฏิบัติงาน : การท าใบเบิกเงินเดือน และค่าตอบแทนให้กับบุคลากรในสังกัด 

 

1. ชื่องาน : การท าใบเบิกเงินเดือน และค่าตอบแทนให้กับบุคลากรในสังกัด 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะการปฏิบัติงาน 

 

 

2.1 การเบิกเงินเดือนให้บุคลากรในสังกัด ผ่านระบบ SWU ERP 

1. เจ้าหน้าที ่Download รายงานแสดงจ านวนเงินเบิกผ่าน TCODE ZPYR08 บนระบบ SWU ERP / 
ประมาณ 10 นาที 

2. เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับรายงาน ZPYR08 / ประมาณ 30 นาที 
3. เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และน าส่งเอกสารให้ส่วนการคลัง / ประมาณ 1-2 วันท าการ 

  



2.2 การเบิกค่าตอบแทนให้บุคลากรในสังกัด ผ่านระบบ SWU ERP 

1. เจ้าหน้าที่ตรียมข้อมูลค่าตอบแทนเป็น excel และ Upload ข้อมูลผ่าน TCODE ZPYI03 /Upload 
Additional Payment (IT0015) / ประมาณ 30 นาที 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง Download ข้อมูล และพิมพ์รายงานผ่าน TCODE ZPYR05 / 
ประมาณ 10 นาที 

3. เจ้าหน้าที ่Upload ข้อมูล และพิมพ์รายงานผ่าน TCODE ZAPE09 โดยระบบออกเลขท่ีเอกสาร (ใบ
เบิก) ที่ข้ึนต้น 37xxxxxxxx / ประมาณ 30 นาที 

4. เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบเบิกเงินงบประมาณผ่าน TCODE ZAPF01 / ประมาณ 5 นาที 

5. เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และน าส่งเอกสารให้ส่วนการคลัง / ประมาณ 1-2 วันท าการ 

 

 

3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 3. ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ.2561 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2564 

 5. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการได้มาซึ่งบุคคลเพ่ือบรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง การได้รับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ และประโยชน์ตอบ
แทนอย่างอ่ืนของพนักงานมหาวิทยาลัย และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 


