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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

สืบเนื่องจากสถานการณ์ปัจจุบันมีการปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยในรูปแบบใหม่ 

โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การบริหารจัดการด้านกำลงัคน  ทำให้การบริหารจัดการต้องเผชิญกับการแข่งขันกันสูง

ในทุกด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแข่งขันในด้านการบริหารงานบุคคล หรือ การบริหารงานทรัพยากร

บุคคล ซึ ่งถือได้ว่าเป็นทรัพยากรที่มีความสำคัญสูงสุดของหน่วยงานหรือองค์กร  หากหน่วยงานมี

ทรัพยากรบุคคลที่เต็มไปด้วยศักยภาพและคุณภาพสูงส่งผลให้หน่วยงานหรือองค์กรนั้นมีโอกาสที่จะ

ประสบความสำเร็จสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ให้ความสำคัญกับบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้พยายามดำเนินการส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากร

โดยการจัดสวัสดิการให้กับบุคลากร โดยได้ดำเนินการจัดสวัสดิการในรูปแบบของการออมเงินไว้หลัง

เกษียณอายุราชการ ซึ่งเป็นสวัสดิการที่คล้ายคลึงกับกองทุนบำเหน็จบำนาญของข้าราชการ ซึ่งเรียกว่า 

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดตั้งกองทุนสำรองเลี้ยงชีพขึ้น โดยมี

วัตถุประสงค์ที่จะมอบให้เป็นสวัสดิการแก่พนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นการสร้างหลักประกันที่มั่นคง

ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย และครอบครัว 

 

กองทุนสำรองเล้ียงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (กองบริหารงานบุคคล, 2564)

เป็นกองทุนท่ีนายจ้าง (มหาวิทยาลัย) และลูกจ้าง (พนักงานมหาวิทยาลัย) ร่วมกันจัดตั้งด้วยความสมัครใจ 

ซึ ่งเป็นกองทุนที ่จัดตั ้งขึ ้นด้วยความยินยอมระหว่างฝ่ายนายจ้าง (มหาวิทยาลัย) และฝ่ายลูกจ้าง 

(พนักงานมหาวิทยาลัย) เพื่อเก็บออมเงินไว้ใช้จ่ายตอนเกษียณอายุราชการ เป็นหลักประกันแก่ลูกจ้าง

กรณีตาย ออกจากงาน หรือออกจากกองทุน สำหรับฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัยนั้น จะมีกี่คนก็สามารถ

จัดตั้งได้ ทั้งนี้เป็นไปตามความสมัครใจของพนักงานมหาวิทยาลัย เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ จะอยู่

ภายใต้การบริหารจัดการของบริษัทจัดการที่จะนำเงินไปลงทุนในหลักทรัพย์ต่างๆ เพื่อหาผลตอบแทน

สูงสุดภายใต้ระดับความเสี่ยงที่รับได้หรือตามนโยบายการลงทุน โดยกองทุนมีสถานะเป็นนิติบุคคลแยก

ต่างหากจากนายจ้างและบริษัทจัดการโดยเด็ดขาด และจะต้องนำไปจดทะเบียนกับสำนักงาน

คณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (สำนักงาน ก.ล.ต.) ลูกจ้างหรือสมาชิกจึงมั่นใจได้

ว่าแม้นายจ้างหรือบริษัทจัดการจะปิดกิจการลง เงินจำนวนนี้ก็ยังถือเป็นของลูกจ้างหรือสมาชิกทั้งหมด 

โดยไม่ผูกพันธ์กับภาระหนี้สินใด ๆ ของบริษัทนายจ้าง ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี       

ได้ดำเนินการจัดตั้งกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ปี 

พ.ศ. 2558 โดยได้พิจารณาคัดเลือก บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด เป็นบริษัทจัดการ

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ภายใต้ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

เค มาสเตอร์ พูลฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว) โดยเริ่มรับสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในเดือน ตุลาคม 2558 ปัจจุบันมีสมาชิกเข้าร่วมกองทุน

จำนวน 775 บาท (ข้อมูล ณ ธันวาคม 2564) โดยมอบหมายให้ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ 

สังกัด กองบริหารงานบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีขั้นตอนตั้งแต่การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก การนำส่งรหัส

ประจำตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงิน

ให้สมาชิกและนายจ้าง ซ่ึงจากการดำเนินงานที่ผ่านมามีบุคลากรสมัครเข้าเป็นสมาชิกทุกเดือน ส่วนการ

ลาออกของสมาชิกจะมีตามเหตุผลความจำเป็น เช่น ลาออกเนื่องจากไปเปลี่ยนสถานประกอบการใหม่ 

หรือลาออกเนื่องจากมีความจำเป็นต้องใช้เงิน 
 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงสนใจในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการ

ดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อให้ทราบ

ขั้นตอนในการดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    

ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.2  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

1.2.1  เพื่อให้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎ ระเบียบ ที่ถูกต้องในการดำเนินงาน 3 0

การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก     

การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง30  

1.2.2  เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.3.1  ได้แนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานและเปนแนวปฏิบัติเดียวกันเม่ือมีการหมุนเวียน

งานทำให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.3.2  สามารถปฏิบัติงานได้สะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว รวมถึงลดข้อผิดพลาดในการทำงาน ผู

ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ได้อย่างถูกต้อง  
 

1.4  ขอบเขตของคูมือ 

 คู่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ฉบับนี้ มีเนื้อหาคลอบคลุมเกี่ยวกับ 30

การสมัครเข้าเป็นสมาชิก  การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิก การเปลี ่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก        

การลาออกจากการเป็นสมาชิก การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 
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 ขอบเขตด้านหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานครอบคลุมหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วิธีปฏิบัติงานแนวคิดเก่ียวกับ      

การให้บริการ คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

  ขอบเขตด้านระยะเวลาในการดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดำเนินงานในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  

 1.5  นิยามศัพท์ 

 ศัพท์ท่ีใชในกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ มีดังนี้  

กองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ หมายถึง กองทุนสำรองเลี ้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ท่ีสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี 

การรับสมัครสมาชิก  หมายถึง  โดยการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยที่ผ่านการทดลอง

งานแล้ว (6 เดือน) เข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี  

การลาออกของสมาชิก  หมายถึง  การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

เฉพาะส่วนมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงมีท้ังการลาออกโดยออกจากงาน และไม่ออกจากงาน 

การดําเนินงาน หมายถึง การดำเนินงานของผู้ปฏิบัติงานทั้งหมดที่เกี ่ยวข้องกับกองทุน

สำรองเลี้ยงขีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 



บทท่ี 2  

บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 กองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสวัสดิการที่

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจัดให้กับพนักงานมหาวิทยาลัยที่สมัครใจสมัครเข้าเป็นสมาชิก

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีกองบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์เป็นผู ้รับผิดชอบ โดยมีโครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 2. โครงสร้างกองบริหารงานบุคคล 

 3. โครงสร้างของฝา่ยทะเบยีนประวัติและสิทธิประโยชน์ 

  

2.1  โครงสรางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2548  ซ่ึงพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว

ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี 8 มกราคม 2548  และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 

มกราคม 2548 ซึ ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั ้งแต่วันที ่ 19 มกราคม 2548  สถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518  เป็นมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 ปัจจุบัน หน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลับเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  

 เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับ

มหาวิทยาลัย ในการนำนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติท่ีประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ

สภามหาวิทยาลัย  สู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานตามมติที่

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

สํานักงานอธิการบดี 

 ทำหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย 

สถาบัน สำนัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหาร งาน

บุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* สำนักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่*     กอง

ยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* กองกฎหมาย* และกองส่งเสริมสุขภาพและกีฬา* 

 

หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

คณะ 
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 เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรยีนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม 

ปัจจุบันมี 12 คณะ  คือ 

1. คณะครุศาสตร์อุสาหกรรม 

2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

5. คณะบริหารธุรกิจ 

6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

7. คณะวิศวกรรมศาสตร ์

8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

9. คณะศิลปศาสตร์ 

10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 

11. คณะการแพทยบ์ูรณาการ** 

12. คณะพยาบาลศาสตร์** 

 

หมายเหตุ : *   เป็นส่วนราชการท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

  ** เป็นส่วนราชการท่ีตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
 

สถาบัน/สํานัก 

 เป็นหน่วยงานท่ีให้บริการเก่ียวกับการดำเนินการการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 

ค้นคว้าทดลองและฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

4. สำนักสหกิจศึกษา* 

5. สำนักประกันคุณภาพการศึกษา* 

6. สำนักบัณฑิตศึกษา* 

 

หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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 โครงสรางการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  - * เป็นหน่วยงานภายในท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

 - ** เป็นส่วนราชการท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

 - *** เป็นส่วนราชการท่ีตั้งเป็นภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 

 - โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงาน 

        ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ 

        ภายใต้การกำกับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 - โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

        ราชมงคลธัญบุรีและอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 

ภาพท่ี 2.1  แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ท่ีมา : รายงานประจำปี 2564 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

 

 

สํานักงานสภามหาวทิยาลยั* 

 

 

สํานักงานอธิการบดี (11) 

 

 

คณะ (12) 

 

 

สถาบัน/สํานัก (6) 

 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองประชาสัมพันธ์* 
- สำนักจัดการทรัพย์สิน* 
- กองอาคารสถานท่ี* 
-   กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
- กองกฎหมาย* 
 ่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

   โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 

- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

   โรงเรียนสาธิตอนุบาล 

- คณะเทคโนโลยีส่ือสารมวลชน 

- คณะบริหารธุรกิจ 

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

- คณะศิลปศาสตร์ 

- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 

- คณะพยาบาลศาสตร์*** 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี    

  สารสนเทศ 

- สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน 

  ทะเบียน 

- สำนักสหกิจศึกษา* 

- สำนักประกันคุณภาพการศึกษา* 

- สำนักบัณฑิตศึกษา* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภาวชิาการ 

 

 

สภาคณาจารยและขาราชการ 
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2.2 โครงสรางกองบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

*จัดต้ังเป็นหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย เป็น “กองกฎหมาย” 

 

 

ภาพท่ี 2.2  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 

                  ท่ีมา :  โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล โดย ฝ่ายอัตรากำลังและ 

                            ค่าตอบแทน (2564) 
 

 

 

 

 

 

 ฝายทะเบียนประวตัิและ
สิทธิประโยชน 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 

ฝายอัตรากําลังและ 

คาตอบแทน 

ฝายสันทนาการและบานพัก

สวัสดิการ 

- งานธุรการ 

- งานประชุม  

- งานประกันคุณภาพ  
 

- งานโครงสร้างหน่วยงาน 

- งานอัตรากำลัง 

- งานสรรหาบรรจุแต่งต้ัง 

- งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 

- งานข้อมูลสารสนเทศ 

 

- งานทะเบียนประวัติ 

- งานสิทธิประโยชน์ 

 

ฝายกําหนดตําแหนงและแตงตั้ง

ใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น 
ฝายพัฒนาและฝกอบรม ฝายวินัยและนิติการ * 

งานสวัสดิการภายใน 

งานสวัสดิการภายนอก 

- งานวินัย 

- งานคดี 

- งานสัญญาและสิทธิประโยชน์ 

- งานพัฒนาระบบกฎหมาย  

- งานท่ัวไป 

 

- งานกำหนดตำแหน่งและ  

  แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น 

 

- งานพัฒนาและฝึกอบรม 

- งานทุนการศึกษา 
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2.3  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล 

 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ

เป้าหมาย ดังนี้ 

 วิสัยทัศน 

 กองบริหารงานบุคคล  เป็นองค์กรการบริหารงานบุคคล เพื่อการสรรหา การรักษาและ

พัฒนาบุคลากร โดยยึดหลักธรรมภิบาล 
 

พันธกิจ 

1. พัฒนางานสวัสดิการและให้บริหารอย่างมีคุณภาพ 

2. พัฒนางานบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับ 

4. รักษาบุคลากรท่ีมีคุณภาพของมหาวิทยาลัยฯ 

5. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบที ่เกี ่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ให้เอื ้อต่อ                

การปฏิบัติงาน 

เปาหมาย 

1. วางแผนระบบบริหารงานบุคคล 

2. สรรหาบุคลากร 

3. พัฒนาบุคลากร 

4. รักษาบุคลากรท่ีมีคุณภาพ 

5. ให้สวัสดิการและประโยชน์เก้ือกูลแก่บุคคล 
 

 2.3.1 หนาท่ีความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล 

  กองบริหารงานบุคคล  ได้แบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกองอยู่ภายใต้สำนักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้

กำหนดให้ส่วนราชการของสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง         

กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา และในปัจจุบันกองบริหารงานบุคคล

สังกัดสำนักงานอธิการบดี มีผู้อำนวยการ กองบริหารงานบุคคลเป็นผู้บังคับบัญชา ทำหน้าที่กำกับดูแล 

และบังคับบัญชา มีการให้บริการด้านต่าง ๆ ให้กับบุคลากรในมหาวิทยาลัยเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยมุ่งให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการมาติดต่อ

ประสานงาน  โดยแบ่งฝ่ายออกเป็น 7 ฝ่าย ประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

  1.  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

  2.  ฝ่ายกำหนดตำแหน่งและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งท่ีสูงข้ึน 

  3.  ฝ่ายอัตรากำลังและค่าตอบแทน 
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  4.  ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 

  5.  ฝายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน* 

  6.  ฝ่ายสันทนาการและบ้านพักสวัสดิการ 

  7.  ฝ่ายวินัยและนิติการ (ปัจจุบันจัดตั้งเป็นกองกฎหมายตามมติสภามหาวิทยาลัย) 
 

                      ซึ ่งกองบริหารงานบุคคลมีหน้าที ่ความรับผิดชอบในการดำเนินการเกี ่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทั้งบุคลากรสายวิชาการ สายสนับสนุน 

พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว ได้แก่ การสรรหาบุคลากร

เข้ารับราชการ การแต่งตั้งข้าราชการให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น การจัดทำโครงสร้างระบบงาน

และอัตรากำลัง การลาศึกษาต่อต่างประเทศ ภายในประเทศ จัดฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การจัดทำ

ทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้าง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอบำเหน็จ

บำนาญ งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย งานสนับสนุนการศึกษาบุตรของพนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างชั่วคราว งานให้ความช่วยเหลือค่าทำศพ งานประกันอุบัติเหตุ งานตรวจสุขภาพ

ประจำปี รวมทั้งการให้คำแนะนำปรึกษาหารือเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ใน

มหาวิทยาลัยฯ 
 

 

 2.3.2  หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน 

                      ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์  กองบริหารงานบุคคล  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ

ด้านบันทึกทะเบียนประวัติ ทำบัตร หนังสือรับรองการลา ปรับวุฒิ เพิ่มวุฒิ รองรองวุฒิ ขึ้นทะเบียน

ตำแหน่ง บำเหน็จบำนาญ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ กบข. กสจ. ขอพระราชทานเพลิงศพ เงินเพิ่มพิเศษ   

เงินค่าครองชีพร้อยละสี ่เงินรางวัล ประเมินหัวหน้าส่วนราชการ ประกันสังคม ค่ารักษาพยาบาลพนักงาน

มหาวิทยาลัย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสุขภาพประจำ ทุนการศึกษาบุตร ประกัน

อุบัติเหตุ การช่วยเหลือค่าปลงศพ ค่าหรีด ซ่ึงมีบุคลากรในฝ่าย จำนวน 5 คน ประกอบด้วย  
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2.4  โครงสรางของฝายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นางสาวนภาพร เจริญสุข 
บุคลากรชํานาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน 

นางมาลี พฤกษชาติ 
บุคลากรชํานาญการ 

นางสาววาสนา ผิวผลาผล 

บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวจุฑารัตน ดอนแดงปน 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวเกษรินทร เรืองวารี 
บุคลากรปฏิบัติการ 
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ฝายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นางสาวนภาพร เจริญสุข ตําแหนงบุคลากรชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที ่ใน

ตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ รับผิดชอบภาระงาน ได้แก่ 

1.1  วางแผนและกำหนดนโยบายในการปฏิบัติงานของฝ่ายเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์โดย

การจัดทำแผนการปฏิบัติงานให้เห็นกิจกรรมและขั้นตอนของการทำงาน ระยะเวลาท่ีดำเนินการในแต่ละ

กิจกรรม 

1.2  กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วินิจฉัย สั่งการ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 

ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาแก่ผู ้ปฏิบัติงานในการดำเนินการให้เป็นตามกรอบภาระงานที ่

กำหนด 

1.3  บริหารจัดการงานภายในฝ่ายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิด

ประสิทธิผลต่องานท่ีปฏิบัติ 

1.4  ติดตามและประเมินผลงานที่ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ และนำผลที่ได้มาพัฒนาและ

ปรับปรุงการดำเนินงาน 

1.5  จัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน

ราชการ 

1.6  เงินเพ่ิมพิเศษพนักงานมหาวิทยาลัย วุฒิปริญญาเอก 

1.7  เงินรางวัลข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ระดับ ผศ. รศ. ศ. ชำนาญงาน ชำนาญงาน

พิเศษ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ และลูกจ้างประจำ 

1.8  เงินค่าตอบแทนรายเดือนข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 

1.9  การให้ลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวร้อยละสี่ของอัตราค่าจ้าง   

ท่ีได้รับ 

1.10 ทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการประเมินหัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ 

1.11 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

2. นางมาลี พฤกษชาติ ตําแหนงบุคลากรชํานาญการ รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

2.1  เก็บรักษา จัดทำทะเบียนประวัติ และบันทึกการเปลี่ยนแปลงประวัติของข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

2.2  ตรวจสอบและให้บริการข้อมูลเก่ียวกับทะเบียนประวัติ 

2.3  ดำเนินการเรื่องการตรวจสอบประวัติและลายนิ้วมือของบุคลากรท่ีบรรจุใหม่ 

2.4  ดำเนินการเรื่องการลาประเภทต่าง ๆ ของหน่วยงานและผู้บริหาร 

2.5  การออกหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ และรับรองเงินเดือนฉบับไทย/อังกฤษ 
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2.6  ดำเนินการออกบัตรประจำตัวข้าราชการในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างประจำ 

ข้าราชการบำนาญ 

2.7  ดำเนินการการปรับวุฒิข้าราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 

2.8  การขอรับรองคุณวุฒิต่างประเทศเป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

2.9  ดำเนินการเพิ่มวุฒิข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงาน

ราชการ 

2.10 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. **นางสาววาสนา ผิวผลาผล ตําแหนงบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

3.1  งานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 

      3.1.1 การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  

      3.1.2 การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

      3.1.3 การเปลี่ยนแผนการลงทุนกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

30       3.1.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

      3.1.5 การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 

3.2  งานสนับสนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย 

3.3  งานสนับสนุนการศึกษาบุตรของบุคลากรลูกจ้างชั่วคราว 

3.4  งานให้ความช่วยเหลือค่าทำศพ ค่าพวงหรีด กรณีบุคลากรเสียชีวิต บิดา มารดา      

คู่สมรส และบุตรของบุคลากรของพนักงานมหาวิทยาลัยเสียชีวิต 

3.5  งานให้ความช่วยเหลือค่าทำศพ ค่าพวงหรีด กรณีบุคลากรเสียชีวิต บิดา มารดา      

คู่สมรส และบุตรของบุคลากรของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว

เสียชีวิต 

3.6  งานประกันอุบัติเหตุบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

3.7  งานตรวจสุขภาพประจำปีของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 

3.8  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. นางสาวจุฑารัตน ดอนแดงปน ตําแหนงบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

4.1  การขอบำเหน็จ บำนาญ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 

4.2  การขอรบับำเหน็จตกทอด และบำเหน็จค้ำประกัน 

4.3  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทุกประเภท 

4.4  การจ่าย และส่งคืนตัวเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.5  การจ่ายและแก้ไขใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.6  บันทึกประวัติการได้รับ – ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

และพนักงานราชการในแฟ้มประวตัิ และระบบบุคลาก MIS 
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4.7  การขอรับเงินคืนจากกองทุน กบข. และกสจ. 

4.8  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. นางสาวเกษรินทร เรืองวารี ตําแหนงบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภาระงาน ดังนี้ 

5.1  เก็บรักษา จัดทำทะเบียนประวัติและบันทึกการเปลี่ยนแปลงประวัติของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

5.2  บันทึกประวัติการได้รับ – ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในแฟ้มประวัติของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

5.3  ดำเนินการเกี ่ยวกับประกันสังคม ขอรับบัตรประกันสังคม ขอรับรองสิทธิการ

รักษาพยาบาล ขอรับใบแทนบัตรประกันสังคม และการขอเปลี่ยนแปลงต่างๆ ขอเปลี่ยนแปลงบัตร

รับรองสิทธิการรักษาพยาบาล การแจ้งลาออกของผู้ประกันตน และการขอรับประโยชน์ทดแทนกรณี

ต่าง ๆ 

5.4  งานตรวจสอบสิทธิการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.5  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ผู้ปฏิบัติงานนำงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพมาทำคู่มือปฏิบัติงาน เนื่องจากเป็นงานที่มี

ขั ้นตอนการดำเนินงานหลายขั้นตอน โดยเริ ่ม 30ตั้งแต่การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ    

การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ การเปล่ียนแผนการลงทุนกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 

การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสำรองลี้ยงชีพฯ และการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 30 ซึ่งแต่ละ

ข้ันตอนจะมีวิธีการปฏิบัติอยู่ในคู่มือเล่นนี้ 



บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

 
   การดำเนินงาน 30การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิก การเปลี่ยน

แผนการลงทุนของสมาชิก การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 30กองทุน

สำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี 

2. วิธีปฏิบัติงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

3.   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวคิดเก่ียวกับการให้บริการ 

4. ระบบบุคลากร 

5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑในการปฏิบัติงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพเฉพาะสวนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุร ี(กองบริหารงานบุคคล, 2564) 

 กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ หรือ Provident Fund คือ กองทุนท่ีนายจ้างและลูกจ้างร่วมกันจัดตั้ง

ข้ึนด้วยความสมัครใจ เพ่ือเก็บเป็นเงินสำรองไว้ให้ลูกจ้างใช้จ่ายยามเกษียณอายุ ออกจากงาน ทุพพลภาพ 

หรือเป็นหลักประกันให้แก่ครอบครัวในกรณีท่ีลูกจ้างเสียชีวิต 

    3.1.1. เงินสะสม คือ เงินที่ลูกจ้างซึ่งเป็นสมาชิกกองทุนจ่ายเข้ากองทุน โดยนายจ้างจะหัก

จากค่าจ้างของลูกจ้างท่ีเป็นสมาชิกทุกครั้งท่ีมีการจ่ายค่าจ้าง 

    3.1.2.  ผลประโยชน์ของเงินสะสม คือ ผลประโยชน์อันเกิดจากการลงทุนในส่วนของสมาชิก 

    3.1.3. เงินสมทบ คือ เงินที่นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนเพื่อลูกจ้างที่เป็นสมาชิกกองทุน ซึ่งจะ

เป็นไปตามกำหนดไว้ในข้อบังคับกองทุน 

    3.1.4. ผลประโยชน์ของเงินสมทบ คือ ผลประโยชน์อันเกิดจากการลงทุนของเงินสมทบคือ

ดอกผล ท่ีเกิดจากในส่วนของนายจ้างสมทบไปลงทุน 
 

 โดยเงินกองทุนจะมาจากเงินท่ีลูกจ้างจ่ายเข้ากองทุนส่วนหนึ่งเรียกว่า “เงินสะสม” และเงินท่ี

นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนให้อีกส่วนหน่ึงเรียกว่า “เงินสมทบ” แล้วนำไปฝากไว้ให้กับมืออาชีพอย่าง “บริษัท

หลักทรัพย์จัดการกองทุน” (บลจ.) ช่วยบริหารจัดการและนำเงินไปลงทุนในตราสารทางการเงินประเภท

ต่างๆ เพ่ือสร้างดอกผลให้กับกองทุน โดยจะนำดอกผลท่ีเกิดข้ึนมาเฉลี่ยคืนให้กับสมาชิกตามสัดส่วนของ

เงินท่ีสมาชิกแต่ละคนมีอยู่ในกองทุน ซ่ึงดอกผลท่ีเกิดจากการนำเงินก้อนน้ีไปลงทุน เรียกว่า “ผลประโยชน์

ของเงินสะสม” และ “ผลประโยชน์ของเงินสมทบ”  
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 คุณสมบัติของการสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพเฉพาะสวนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 ต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยที่ผ่านการทดลองงานแล้ว และการสมัครสมาชิกกองทุนสำรอง

เล้ียงชีพฯ ต้องย่ืนใบสมัครก่อนวันท่ี 5 ของทุกเดือน การสมัครต้องดำเนินการดังนี้ 

    1.  กรอบใบสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

    2.  กรอกแบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์  

(KA-FE_M101) 

    3.  กรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102)   

    4.  แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง    

 โดยสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะต้องเลือก

แผนการลงทุน ซ่ึงมีแผนการลงทุน 6 แผน การลงทุน ดังนี้ 

 แผนการลงทุนท่ี 1 (PF1103) ตราสารหนี้ระยะสั้นภาครัฐ สถาบันการเงิน 

 แผนการลงทุนท่ี 2 (PF2103) ตราสารหนี้ 

 แผนการลงทุนท่ี 3 (PF3103) ผสม หุ้นไม่เกินร้อยละ 10 

 แผนการลงทุนท่ี 4 (PF4103) ผสม หุ้นไม่เกินร้อยละ 25 

 แผนการลงทุนท่ี 5 (PF5103) ผสม หุ้นและ FIF ไม่เกินร้อยละ 25 

 แผนการลงทุนท่ี 6 (PF2103_60%:PF6103_40%) ตราสารหนี้ 60% ตราสารทุน 40% 

 แผนการลงทุนท่ี 7 (DIY)  PF2103 .…% PF6103 ….% PFD103 .…% PFW103 ….% 
 

   แผนการลงทุนท่ี 1 (PF1103) เป็นการลงทุนในตราสารหน้ีท่ีออกโดยภาครัฐและสถาบันการเงิน 

โดยมีอายุเฉล่ียของตราสารไม่เกิน 1 ปี การลงทุนในแผนน้ีเหมาะกับผู้ท่ีต้องการรับผลตอบแทนจากดอกเบี้ย 

มุ่งเน้นการักษาเงินต้นเป็นสำคัญ รับความเสี่ยงได้ค่อนข้างต่ำ 

 แผนการลงทุนท่ี 2 (PF2103) เป็นการลงทุนในตราสารหน้ีท่ีออกโดยภาครัฐและเอกชน การลงทุน

ในแผนนี้เหมาะกับผู้ท่ีต้องการรับผลตอบแทนจากดอกเบี้ย และกำไรส่วนเกินทุนจากราคาตราสารหนี้ 

รับความเสี่ยงจากความผันผวนของราคาตราสารหนี้ได้บ้าง 

 แผนการลงทุนท่ี 3 (PF3103) เป็นการลงทุนผสมตราสารหนี้และตราสารทุน โดยลงทุนในตรา

สารทุนไม่เกิน 10% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนในแผนน้ีเหมาะกับผู้ท่ีต้องการ

รับผลตอบแทนจากดอกเบ้ีย เงินปันผล กำไรส่วนเกินทุนจากตราสารหน้ีและตราสารทุนในประเทศเป็นหลัก 

รับความเสี่ยงได้ในระดับปานกลาง และมุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวท่ีใกล้เคียงกับอัตราเงินเฟ้อ 

 แผนการลงทุนท่ี 4 (PF4103) เป็นการลงทุนผสมตราสารหนี้และตราสารทุน โดยลงทุนในตรา

สารทุนไม่เกิน 25% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนในแผนน้ีเหมาะกับผู้ท่ีต้องการ
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รับผลตอบแทนจากดอกเบ้ีย เงินปันผล กำไรส่วนเกินทุนจากตราสารหน้ีและตราสารทุนในประเทศเป็นหลัก รับ

ความเส่ียงได้ โดยมุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวท่ีสูงกว่าอัตราเงินเฟ้อ แม้บางขณะอาจมีผลตอบแทนท่ีติดลบ

ได้ 

 แผนการลงทุนท่ี 5 (PF5103) เป็นการลงทุนผสมตราสารหน้ีและตราสารทุน โดยลงทุนในตรา

สารทุนในประเทศและต่างประเทศไม่เกิน 25% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนใน

แผนน้ีเหมาะกับผู้ท่ีต้องการรับผลตอบแทนจากดอกเบ้ีย เงินปันผล กำไรส่วนเกินทุนจากตราสารหน้ีและตรา

สารทุน และต้องการกระจายการลงทุนบางส่วนไปยังต่างประเทศ รับความเส่ียงจากความผันผวนของราคา 

รวมถึงความเส่ียงจากอัตราแลกเปล่ียนได้ โดยมุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวท่ีสูงกว่าอัตราเงินเฟ้อ   แม้

บางขณะอาจมีผลตอบแทนท่ีติดลบได้ 

 แผนการลงทุนท่ี 6 (PF6103) เป็นการลงทุนในตราสารทุนในประเทศเฉล่ียรอบระยะเวลาบัญชี

ไม่น้อยกว่า 80% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนในแผนน้ีเหมาะกับผู้ท่ีต้องการ

ลงทุนเชิงรุก โดยมุ่งเน้นผลตอบแทนจากเงินปันผลและกำไรส่วนเกินทุนจากหุ้น รับความเสี่ยงสูงได้สูง 

มุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวในระดับสูง โดยรับความผันผวนจากราคาหุ้นท่ีอาจติดลบได้มาก 

 แผนการลงทุนท่ี 7 (DIY) เป็นการลงทุนโดยสมาชิกสามารถเลือกสัดส่วนการลงทุนเอง ซ่ึงจะต้อง 

ระบุสัดส่วนให้ครบ 100 % โดยเลือก PF2103 (ลงทุนตราสารหนี้ที่ออกโยรัฐบาลและเอกชน) PF6103 

(ลงทุนตราสารทุน) PFW103 (หน่วยลงทุนกองทุนเปิดเค โกบอล อิควิตี้ พาสซีพ) แต่จะเลือก PFD103 

(หน่วยลงทุน กองทุนเปิดเค โกลด์-A ชนิดสะสมมูลค่า) ได้ไม่เกิน 10 % 

 บุคลากรท่ีสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ เม่ือสมัครเข้าเป็นสมาชิกแล้วจะได้รับรหัส

สมาชิก เพ่ือเข้าดูข้อมูลสมาชิก หลังจากการสมัครไม่เกิน 2 เดือน 

 สมาชิกท่ีส้ินสุดสมาชิกภาพตามข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ภายใต้กองทุนสำรองเล้ียงชีพ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ ซ่ึงจดทะเบียนแล้ว ข้อ3 (2) เม่ือลาออกจาก

กองทุนโดยไม่ลาออกจากงาน ไม่สามารถสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนได้อีก  

 การเปล่ียนแผลการลงทุน สมาชิกสามารถเปล่ียนได้ปีละ 2 คร้ัง  

 คร้ังท่ี 1 เร่ิมดำเนินการให้ย่ืนแบบแจ้งให้สมาชิกเปล่ียนแผนการลงทุน เดือน ตุลาคมของทุกปี แต่

จะมีผลการเปล่ียนแผน และเงินสะสม ต้ังแต่ เดือน มกราคมของปีน้ัน ๆ 

 คร้ังท่ี 2  เร่ิมดำเนินการให้ย่ืนแบบแจ้งให้สมาชิกเปล่ียนแผนการลงทุน เดือน เมษายนของทุกปี 

แต่จะมีผลการเปล่ียนแผนการลงทุน และเงินสะสม ต้ังแต่ เดือน กรกฎาคมของปีน้ัน ๆ 
 

3.2 วิธีปฏิบัติงานกองทุนสํารองเล้ียงชีพเฉพาะสวนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรี  

3.2.1 การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ต้องปฏิบัติดังนี้ 

30       1)  กรอกใบสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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30       2)   กรอกแบบใบสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ และแต่งต้ังผู้รับประโยชน์ (KA-FE_M101) 

30       3)  กรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102) 

30       เอกสารท่ีใชย่ืนในการสมัคร 

30       1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

- ตัวอยางแบบฟอรมใบสมัครกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ - 

 
 

 

 

 

 

 



18 
 

- ตัวอยางแบบฟอรมใบสมัครกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ) - 
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- ตัวอยางแบบฟอรมใบสมัครกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ) - 
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- ตัวอยางแบบฟอรมใบสมัครกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ) - 
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  3.2.2 วิธีการเขาใชรหัส ท่ี บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด ส่งมาให้ต้อง

ดำเนินการโหลด APP K-My PVD และดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
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  3.2.3 การเปล่ียนแผนการลงทุนกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

  สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสามารถเปลี่ยนแผนการลงทุนได้ปีละ 2 ครั้ง โดยดำเนินการ 

ด้วยตนเอง ผ่านระบบ K-My PVD 
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   3.2.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ ตองปฏิบัตงิาน ดังนี้ 

30           1) กรอกใบลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
 

30           เอกสารท่ีใชย่ืนในการลาออกจากกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

30           1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

30           2. สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

 

- 30ตัวอย่างแบบฟอร์มใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน - 
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3.3 กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แนวคิดเก่ียวกับการใหบริการกองทุนสํารองเล้ียงชีพ

เฉพาะสวนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

    3.3.1 ขอบังคับกองทุนเฉพาะสวนของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ภายใต

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ เค มาสเตอร พูล ฟนด ซ่ึงจดทะเบียนแลว  (1 ตุลาคม 2558) สรุปสาระสำคัญ ดังน้ี 

      1) เง่ือนไขการเข้าเป็นสมาชิก 

     1.1) เป็นไปตามความสมัครใจของลูกจ้าง โดยลูกจ้างที่จะมีสิทธิสมัครเข้าเป็นสมาชิก

กองทุนได้ จะต้องเป็นลูกจ้างท่ีผ่านการทดลองงานตามระเบียบข้อบังคับการทำงานของมหาวิทยาลัย 

      1.2) สมาชิกท่ีส้ินสุดสมาชิกภาพโดย ลาออกจากกองทุนโดยไม่ลาออกจากงาน ไม่สามารถ

สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนได้อีก 

      2) อัตราเงินสะสมและเงินสมทบ 

        2.1) อัตราเงินสะสม 

                สมาชิกเลือกจ่ายเงินสะสมในอัตราที่เป็นจำนวนเต็มตั้งแต่ร้อยละ 3 แต่ไม่เกิน

ร้อยละ 15 ของค่าจ้าง  

         2.2) อัตราเงินสมทบ 

               นายจ้างจ่ายเงินสมทบในอัตราร้อยละ 3 ของค่าจ้าง 

      3) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสะสมและเงินสมทบแก่สมาชิกท่ีสิ้นสมาชิกภาพ 

         3.1) การจา่ยเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสม  

สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสมเต็มจำนวน 

         3.2) การจา่ยเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

              3.2.1) การสิ้นสุดสมาชิกภาพในกรณีดังต่อไปนี้ สมาชิกผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบ

และผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

               3.2.1.1) สมาชิกท่ีพ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุถูกไล่ออกหรือนายจ้างเลิกจ้าง 

เน่ืองจากฝ่าฝืนข้อบังคับเก่ียวกับการทำงานหรือระเบียบ หรือคำสั่งของนายจ้างอันชอบด้วยกฎหมาย และ

เป็นธรรมในเรื่องท่ีร้ายแรง 

      3.2.2) การส้ินสุดสมาชิกภาพในกรณีดังต่อไปน้ี สมาชิกผู้น้ันมีสิทธิได้รับเงินสมทบและ

ผลประโยชน์สมทบ 100%  

                                      3.2.2.1) สมาชิกที่พ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุเสียชีวิต ทุพพลภาพ หรือ

เกษียณอายุ 

              3.2.2.2) สมาชิกท่ีพ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุนายจ้างเลิกจ้าง โดยสมาชิกผู้

น้ันไม่ได้กระทำความผิดต่อข้อบังคับการทำงานของนายจ้าง 
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                3.2.2.3)   สมาชิกส้ินสุดสมาชิกภาพด้วยเหตุนายจ้างถอนตัวจากการเป็นนายจ้าง

ของกองทุน 

              3.2.2.4)  สมาชิกพ้นจากการเป็นลูกจ้างและมีการโอนย้ายตามนโยบายของนายจ้างให้

ไปทำงานกับนายจ้างรายใหม่ซ่ึงเป็นบริษัทแม่หรือบริษัทในเครือของนายจ้าง  

           3.2.3) การส้ินสุดสมาชิกภาพกองทุนในกรณีอ่ืนนอกจากท่ีกำหนดไว้ในข้อ 3.2.1 หรือ 

3.2 .2 สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

    อายุงาน    อัตราเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

      ท่ีกองทุนจะจ่ายเม่ือสมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

 น้อยกว่า 3 ปี       0% 

 ตั้งแต่ 3 ปี แต่ไม่ถึง 6 ปี              25% 

 ตั้งแต่ 6 ปี แต่ไม่ถึง 8 ปี              50% 

 ตั้งแต่ 8 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี             75% 

 ตั้งแต่ 10 ปี ข้ึนไป             100% 

      เงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบในส่วนท่ีไม่ได้จ่ายแก่สมาชิก ตามข้อ 3.2 ส่งคืน

นายจ้าง  

    3.3.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการดาํเนนิงานของกองทุนสํารองเล้ียงชีพเฉพาะสวน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลธัญบุรี พ.ศ. 2558 (กองบริหารงานบุคคล, 2564) สรุปสาระสำคัญ ดังนี้ 

  1) วัตถุประสงค์ของกองทุนสำรองเล้ียงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

      1.1 เพ่ือเป็นสวัสดิการให้สมาชิก 

           1.2 เพ่ือส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์ 

      1.3 เพ่ือเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิกและครอบครัวเม่ือสมาชิกตาย ทุพพลภาพ ปลดเกษียณ 

หรือออกจากงาน 

  2) คุณสมบัติของสมาชิก การเข้าเป็นสมาชิก การสิ้นสมาชิกภาพ สิทธิหน้าที่ของสมาชิก

กองทุน และการระบุผู้รับประโยชน์จากกองทุนเม่ือสมาชิกตาย  

  3) สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนเฉพาะส่วนทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้

มหาวิทยาลัยหักเงินจากค่าจ้างของสมาชิก ตามอัตราท่ีกำหนดในเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพของบริษัทจัดการซึ ่งได้รับเลือกให้บริหารกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
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  4) มหาวิทยาลัยต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนภายในวันเดียวกับที่สมาชิกจ่ายเงินสะสม

เข้ากองทุนตามอัตราที่กำหนดในเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของบริษัทจัดการ     

ซ่ึงได้รับเลือกให้บริหารกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

  5) การนำส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุน ต้องนำส่งภายใน 3 วันทำการ หลังจากที่มี

การจ่ายค่าจ้าง ในกรณีที ่มหาวิทยาลัยส่งเงินสะสมหรือเงินสมทบเข้ากองทุนล่าช้ากว่ากำหนดไว้ ให้

มหาวิทยาลัยจ่ายเงินเพ่ิมให้แก่กองทุนในอัตราร้อยละห้าต่อเดือนของจำนวนเงินสะสมหรือเงินสมทบที่ส่ง

ล่าช้าน้ัน ท้ังน้ีให้มหาวิทยาลัยแจ้งวันจ่ายเงินเดือนให้ผู้จัดการกองทุนทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างช้าท่ีสุด

ห้าวันทำการก่อนวันส่งเงินสะสมหรือเงินสมทบเข้ากองทุนในคราวแรกหรือทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลงวันจ่าย

เงินเดือน  

 ปัจจุบัน กองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีสมาชิก

ท้ังสิ้น 775 ราย (ข้อมูล ณ วันท่ี 1 ธันวาคม 2564)  

 

    3.3.3 แนวคิดเกี่ยวกับการใหบริการ 

 เพนเชนสก้ี โทมาส (อ้างถึงใน ฐิตาภา ทองไชย, 2564) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับการเข้าถึง

การบริการไว้ดังนี้     

 1) ความพอเพียงของบริการที่มีอยู่ (Availability) คือความพอเพียงระหว่างบริการที่มีอยู่

กับความต้องการของการรับบริการ    

 2) การเข้าถึงแหล่งบริการได้อย่างสะดวกโดยคำนึงถึงลักษณะท่ีตั้งการเดินทาง     

 3) ความสะดวก และสิ่งอำนวยความสะดวกของแหล่งบริการ (Accommodation) ได้แก่ 

แหล่งบริการท่ีผู้รับบริการยอมรับว่าให้ความสะดวกและมีสิ่งอำนวยความสะดวก     

 4) ความสามารถของผู้รับบริการในการท่ีจะเสียค่าใช้จ่ายสำหรับบริการ     

 5) การยอมรับคุณภาพของบริการ (Acceptability) ซึ ่งในการนี้จะรวมถึงการยอมรับ 

ลักษณะของผู้ให้บริการด้วย 
 

 วิทยา ด่านธำรงกุล (อ้างถึงใน ฐิตาภา ทองไชย, 2564) แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการของ

เจ้าหน้าท่ีมี ดังต่อไปนี้  

 1. บุคลิกภาพและการปรากฏตัวของเจ้าหน้าที่บริการ โดยแสดงออกในลักษณะต่างๆ คือ 

รูปร่างหน้าตา สีหน้า และการแสดงออกนั้น เป็นลักษณะที่เจ้าหน้าที ่บริการแสดงให้ปรากฏต่อ              

ผู้พบเห็น นอกจากรูปร่างหน้าตา  

  1.1 เสื้อผ้าและเครื่องประดับ เจ้าหน้าที่ควรแต่งตัวด้วยเสื้อปกติเรียบร้อย ไม่ดูหรูหรา 

ตามแฟชั่น หากเป็นหญิงก็ไม่ควรให้ดูโป๊ โดยทั่วไปควรแต่งตัวให้ดูเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ คือ 

ควรมีความเรียบร้อยดูแล้วสะอาดตา   
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  1.2 หากเป็นหญิง การแต่งหน้า แต่งเล็บ ทำผม และการประเทืองร่างกาย ควรแต่งหน้า

เพียงเบาๆ ใช้สีสันท่ีไม่ฉูดฉาด ผมเผ้าไม่รุงรัง ไม่เป็นทรงท่ีดูสะดุดตา ทรมานใจคนดู นอกจากนี้ไม่ควรใส่

น้ำหอมเสียจนฟุ้ง   

 2. การพูดจาตอบคำถาม ในกรณีการบริการเป็นลักษณะกึ ่งอัตโนมัติ ซึ ่งผู ้รับบริการ                

รู้หน้าที่ และไม่ต้องการซักถาม รวมทั้งผู้ให้บริการก็ไม่จำเป็นต้องซักถาม ความจำเป็นต้องพัฒนาการ

พูดจาและการตอบคำถามก็ไม่มีกรณีดังกล่าวนี้หาได้ยากมากและหากเป็นเช่นนี้จริง หน่วยงานบริการก็

ควรหาเครื่องจักรมาแทนคนได้แล้ว แต่ถ้าการบริการเป็นเรื่องที่เลี่ยงไม่ได้ในการพบปะการสื่อสาร 

ผูร้ับบริการจะประทับใจในประเด็นต่อไปนี ้  

  2.1 มีการยิ้มแย้มแจ่มใสและทักทาย   

  2.2 มีการซักถามความต้องการ   

  2.3 การอธิบาย     

  2.4 วิธีการพูดท่ีสุภาพ 
 

 

  3.4 ระบบบุคลากร 

       ระบบบุคลากร หมายถึง ระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล หรือระบบสารสนเทศ

ด้านทรัพยากรมนุษย์ เป็นระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับการพัฒนาเพื่อสนับสนุน  

การบริหาร การดำเนินงาน การจัดการของทรัพยากรบุคคลในทุกข้ันตอน ไม่ว่าจะเป็นการวางแผนอัตรา

กำลังคน การออกแบบงาน การจ้างงาน การพัฒนา ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและสวัสดิการ ฯลฯ เพื ่อ

ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดขององค์กร  ระบบบุคลากรออนไลน์ที่ดี ควรเหมาะสมกับโครงสร้างของ

หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีธัญบุรี (กองบริหารงานบุคคล,2564) 

        ระบบบุคลากร ใช้บันทึกข้อมูลสมาชิกตั้งแต่เริ่มสมาชิก จนถึงออกจากการเป็นสมาชิก 

และสืบค้นข้อมูลสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ เช่น สืบค้นแผนการลงทุน สืบค้นยอดเงินสะสม ของ

สมาชิกแต่ละคน 
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  3.5 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

       ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วาดวย จรรยาบรรณของขาราชการ

และบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 (กองบริหารงานบุคคล, 2564)  

      3.5.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั ่นเพียร 

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นสำคัญ 

      3.5.2 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อ

ทางราชการอย่างเต็มท่ี 

       3.5.3  ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิ

ให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง 

         3.5.4  รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระทำการใดอันเป็นที่เสื ่อมเสียต่อ

ชื่อเสียง และภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 

                  3.5.5  ยึดม่ันและยืนหยัดในสิ่งท่ีถูกต้อง 

        3.5.6  ซ่ือสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 

        3.5.7  ปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

        3.5.8  มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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46บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

46 การดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ มีการดำเนินการเริ่มตั้งแต่การสมัครเข้าเป็นสมาชิก 

การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุน การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืน

เงินให้สมาชิกและนายจ้าง ซ่ึงมีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

46    1.  การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  

2.  การนำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

3.  การเปลี่ยนแผนการลงทุนกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

46   4.  การลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

    5.  การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง   

 

การดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพฯ 

นำส่งรหัสประจำตัวให้สมาชิก 

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

เริ่มต้น 

สมาชิกเปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน

ด้วยตนเอง ผ่านระบบ                

K-My PVD 

1 
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 ลาออกจากสมาชิก 

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

การคืนเงินให้สมาชิก 

และนายจ้าง 

ส้ินสุด 

 

1 



 

 

464.1 การรับสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ  
 

46ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 
 

46ข้ันตอน ผังกระบวนการ 46คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

1 

 
 

 

 
                                       
 
 

 
 

                                                                       

รับเอกสารใบสมัครจาก

บุคลากรท่ีสมัครสมาชิกกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบสมัครกองทุนสำรองเล้ียงชีพ 
462. แบบ KA-FE_M101 
3. แบบ KA-FE_M102 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

ไม่เกินวันท่ี 5

ของแต่ละ

เดือน 

 

 

462 
 
 
 

 
                                                          ไมถ่กูตอ้ง 

 
 
                                                                                     
 

 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร  
การกรอกใบสมัคร กรอกข้อมูล 
ทุกฉบับให้ถูกต้อง หากไม่

ถูกต้องส่งกลับให้บุคลากรแก้ไข

ใหม่ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบสมัครกองทุนสำรองเล้ียงชีพ 
462. แบบ KA-FE_M101 
3. แบบ KA-FE_M102 
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

5 นาที  

 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

46พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 461. แบบ KA-FE_M301 15 นาที 

 

 
 

 

  

รับเอกสารใบสมัครกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพฯ จากบคุลากร 

ตรวจสอบ

 

เริ่มต้น 

พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่/ 

แจ้งเปลี่ยนแปลงสมาชิกใหม่ 

1 

31 
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46ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ46 (ตอ) 

46ข้ันตอน ผังกระบวนการ 46คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

46พิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ   

กองบริหารงานบุคคลเพ่ือให้

คณะกรรมการฯ ลงนามใน

เอกสารจำนวน  3 ฉบับ 

 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 461. บันทึกเสนอผู้อำนวยการลง

นามในเอกสารแนบ จำนวน 3 

ฉบับ 

46   1.1 แบบ KA-FE_M101 
   1.2 แบบ KA-FE_M102 
46   1.3 แบบ KA-FE_M301 

10 นาที  

 

465 

 
 
 
 
 
 
 

46เสนอหนังสือให้คณะกรรมการ

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ จำนวน  

462 ท่าน ลงนามในเอกสาร

จำนวน  3 ฉบับ 

    

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

461. บันทึกเสนอผู้อำนวยการลง

นามในเอกสารแนบ จำนวน 3 

ฉบับ 

46   1.1 แบบ KA-FE_M101 
   1.2 แบบ KA-FE_M102 
46   1.3 แบบ KA-FE_M301 

ภายใน 3 วัน

ทำการ 

 

 

6 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

พิมพ์ข้อมูลของสมาชิกและ

แผนการลงทุนส่งกองคลัง โดย

นำส่งแยกเป็นแผนการลงทุน

เพื่อให้กองคลังหักเงินนำส่ง

กองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ  

ผู้ปฏิบัติงาน รายละเอียดข้อมูลสมาชิก และการ

เลือกแผนกองทุน  

10 นาที  

1 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ 

กองบริหารงานบุคคล  

เพ่ือให้คณะกรรมการฯ  

ลงนามในเอกสารแนบ 

เสนอคณะกรรมการ 

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

พิมพ์ข้อมูลของสมาชิกและแผน 

การลงทุนส่งกองคลัง 

2 

32 
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ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ)  
 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

7  

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์หนังสือเสนอผูอำนวยการ  

กองบริหารงานบุคคลลงนาม 

ในหนังสือเพ่ือส่งข้อมูลแจ้งเข้า

เป็นสมาชิกให้กองคลัง

ดำเนินการหักเงินนำส่งกองทุน 

พร้อมแนบตารางรายชื่อสมาชิก

ใหม่ และแผนการลงทุนท่ี

สมาชิกเลือก ในข้ันตอนท่ี 6 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกเสนอผู้อำนวยการ 

2. หนังสือส่งข้อมูลสมัครเป็น

สมาชิกเพ่ือให้กองคลังดำเนินการ

หักเงิน พร้อมแนบรายละเอียด

การเลือกแผนการลงทุน และ

จำนวนเงินท่ีหัก 

15 นาที  

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการส่งหนังสือแจ้งเข้า

เป็นสมาชิกให้กองคลัง โดย

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี    

สารบรรณของหน่วยงาน

ดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

ตามระบบสารบรรณ 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

1. หนังสือส่งข้อมูลสมัครเป็น

สมาชิกเพ่ือให้กองคลังดำเนินการ

หักเงิน พร้อมแนบรายละเอียด

การเลือกแผนการลงทุน และ

จำนวนเงินท่ีหัก 

2. รายละเอียดข้อมูลสมาชิก และ

การเลือกแผนกองทุน 

ระยะเวลาตาม

รอบการส่ง

หนังสือของ

สารบรรณ 

 

2 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ 

กองบริหารงานบุคคลลงนาม 

ในหนังสือส่งข้อมูลแจ้งเข้าเป็น

สมาชิกให้กองคลัง 

 

ส่งหนังสือให้กองคลัง 

 

3 
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ตารางท่ี 4.1 ข้ันตอนการสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ)  

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

9  

 

 

 

 

 
 

ส่งแบบ KA-FE_M301 ให้ บริษัท 

หลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ ส่ง

ทาง Mail และทางไปรษณีย์ 

 

 

 

ผูป้ฏิบัติงาน 1. แบบ KA-FE_M301 - Mail 5 นาที 

- ไปรษณีย์ 

  ภายใน 3 วัน 

 

10 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลเข้าเป็นสมาชิกลง

ในระบบบุคลากร 

2. บันทึกข้อมูลเข้าเป็นสมาชิกลง

ในโปรแกรม Microsoft  Excel 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - 10 นาที  

3 

ส่งแบบ KA-FE_M301 ให้  

บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ  

 

บันทึกข้อมูลเข้าเป็นสมาชิก 

ลงในระบบ 

 

สิ้นสุด 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการสมัครเขาเปนสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารการสมัครจากบุคลากรท่ีสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ดำเนินการดังนี้ 

                1.1 รับเอกสารจากบุคลากรที่มาดำเนินการกรอกใบสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ด้วยตนเองที่กองบริหารงานบุคคล กรณีที่บุคลากรมากรอกใบสมัครด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัตงิานควรแนะนำ

รายละเอียดในการกรอกข้อมูล แจ้งข้อมูลต่าง ๆ ของกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ พร้อมทั้งบอกช่องทาง    

การทราบข่าวสารต่าง ๆ ให้กับสมาชิกได้ทราบ 

          1.2 รับเอกสารการสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ จากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใน

สังกัดที ่สนใจสมัครเข้าเป็นสมาชิกแทนบุคลากรที ่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพฯ

ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจดูเอกสารว่ากรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ และเขียนอ่านชัดเจนหรือไม่ พร้อมทั้งดู

เอกสารแนบว่าสำเนาเอกสารที่ส่งมาว่ามีความชัดเจนหรือไม่ หากเขียนหรือถ่ายสำเนาเอกสารไม่ชัดเจน

ให้เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือของหน่วยงานนั้น ๆ นำกลับไปให้บุคลากรในสังกัด เพ่ือให้แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

 
 
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสาร ดำเนินการดังนี้ 

           ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน และถูกต้อง หากไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องให้ส่งคืนไปเพ่ือดำเนินการ

แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง เอกสารท่ีต้องตรวจสอบ ดังนี้ (ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.1, 4.2 และ 4.3)  

2.1  ตรวจสอบใบสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

2.2  แบบใบสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลีย้งชีพฯ และแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ (KA-FE_M101) 

2.3  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102) 

2.4  พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

โดยให้บุคลากรกรอกรายละเอียดลงในใบสมัครให้ครบถ้วน 

 
2.1 การตรวจสอบใบสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ  

           1. คำนำหน้าช่ือ ให้ระบุ นาย/นาง/นางสาว และตามด้วยช่ือผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรอง

เลี้ยงชพีฯ 

           2. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

           3. สังกัด ให้ระบุ สังกัดท่ีปฏิบัติงานปัจจุบัน 

           4. เลขท่ีอัตรา ให้ระบุ เลขท่ีอัตรา 7 หลัก 

ขอพึงระวัง ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ข้อมูลตั้งแต่วันท่ีมาสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ  

ว่าจะได้รับรหัสประจำตัวสมาชิกหลังจากท่ีสมัครเข้าเป็นสมาชิกแล้วไม่เกิน 40 วัน พร้อมแจ้งให้

สมาชิกเก็บรักษารหัสประจำตัวสมาชิกไว้ให้ดี เนื่องจากมีประโยชน์ ไว้สำหรับดูข้อมูลสมาชิกและ

ผลประกอบการของแต่ละแผนการลงทุนของสมาชิกว่ามีผลประกอบการเป็นอย่างไร  
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           5. เงินเดือน ให้ระบุ เงินเดือน ณ วันท่ีสมัคร 

            6. วันท่ีบรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ระบุ วันท่ีบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

           7. เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน ให้ระบุ เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

           8. เบอร์ท่ีสามารถติดต่อได้ ให้ระบุ เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ 

           9. ลงช่ือผู้สมัคร ให้ระบุ ลงลายมือช่ือต้องให้ตรงกับลายมือช่ือท่ีแนบสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนท่ีเซ็นรับรองสำเนาถูกต้องมา 

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกใบสมัครและการตรวจสอบการกรอกใบสมัคร

สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

 
     2.2 การตรวจสอบแบบใบสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพและแตงตั้งผูรับประโยชน  

(KA-FE_M101) โดยตรวจสอบดังภาพท่ี 4.2 หน้าท่ี 40 

            1. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

            2. กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 

            3. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

            4. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

            5. เลขท่ีนายจ้าง ให้ระบุ เลขท่ีนายจ้าง 4863 

             6. วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ระบุ วันท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

            7. ข้าพเจ้า ให้ระบุ คำนำหน้าชื่อ นาย/นาง/นางสาว และตามด้วยชื่อผู้สมัครสมาชิก

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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            8. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

            9. รหัสพนักงาน ให้ระบุ เลขท่ีอัตรา 7 หลัก 

                   10. แผนก ให้ระบุ แผนกท่ีปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 

                   11. สาขา ให้ระบุ สาขาท่ีปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  

                   12. กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 

                   13. คำนำหน้า ช่ือ – นามสกุล ผู้รับประโยชน์ ให้ระบุ นาย/นาง/นางสาว และตามด้วย

ชื่อและนามสกุล   

                   14. ท่ีอยู่ ให้ระบุ ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 

                   15. สัดส่วน ให้ระบุ สัดส่วนท่ีจะมอบให้กับผู้รับประโยชน์แต่ละคน ให้ระบุเป็นเปอร์เซ็นต์

รวมกันแล้วต้องได้ 100% 

                   16. เง่ือนไขการจ่ายเงินแก่ผู้รับประโยชน์ ให้ระบุ สมาชิกสามารถระบุข้อใดข้อหน่ึง เพ่ือให้

สอดคล้องกับสัดส่วนท่ีระบุในข้อ 15 

                   17. ลงช่ือผู้สมัคร ให้ระบุ ลายมือชื่อผู้สมัครต้องให้ตรงกับสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนท่ี

เซ็นต์รับรองสำเนาถูกต้องแนบมา 

                   18. ลงนามอนุมัติให้เป็นสมาชิก ให้ระบุ ให้คณะกรรมการกองทุน 2 ท่าน ซ่ึงมาจากฝ่าย

นายจ้าง และฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ท่าน เป็นผู้ลงนามอนุมัติรับพนักงานมหาวิทยาลัย                

เข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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ภาพท่ี 4.2 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ

และแต่งต้ังผู้รับประโยชน์ 
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     2.3 การตรวจสอบแบบแจงความประสงคเลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102) 

โดยตรวจสอบดังภาพท่ี 4.3 หน้าท่ี 42 - 43   
 
          1. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

          2. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

          3. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

          4. เลขท่ีนายจ้าง ให้ระบุ เลขท่ีนายจ้าง 4863 

           5. วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ระบุ วันท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงฯ 

          6. ข้าพเจ้า ให้ระบุ คำนำหน้าชื่อ นาย/นาง/นางสาว 

                    7. ช่ือ ให้ระบุ ชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

          8. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

                   9. เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน ให้ระบุ เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

        10. รหัสพนักงาน ให้ระบุ เลขท่ีอัตรา 7 หลัก 

                  11. รหัสสมาชิกกองทุน ให้ระบุ เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

                  12. ฝ่าย ให้ระบุ ฝ่ายท่ีปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 

                  13. แผนก ให้ระบุ แผนกท่ีปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 

                  14. อัตราร้อยละ ให้ระบุ อัตราร้อยละให้ระบุได้ตั้งแต่ 3 – 15% ของค่าจ้าง  

                  15. นโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน ให้ระบุ สามารถเลือกนโยบายการลงทุนหรือแผนการ

ลงทุนได้เพียง 1 นโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน เท่านั้น 

                  16. ลงช่ือผู้สมัคร ให้ระบุ ลายมือชื่อผู้สมัครต้องให้ตรงกับสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนท่ี

เซ็นต์รับรองแนบมา 

                 17. ความเห็นของคณะกรรมการกองทุนฯ มีอำนาจลงนาม ให้ระบุ กรรมการกองทุนฯ เลือก

อนุมัติให้เป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

                 18. ลงนามอนุมัติให้เป็นสมาชิก ให้ระบุ ให้คณะกรรมการกองทุน 2 ท่าน ซ่ึงมาจากฝ่าย

นายจ้าง และฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ท่าน เป็นผู้เซ็นอนุมัติรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้า

เป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

       19. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ีท่ีลงนามรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้าเป็นสมาชิก 
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ภาพท่ี 4.3 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดย

สมัครใจ 
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    ภาพท่ี 4.3 แสดงการตัวอย่างตรวจสอบการกรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (ต่อ) 
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ข้ันตอนท่ี 3 พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่ ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.4 หน้าท่ี 45 

โดยต้องจัดพิมพ์ข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิกกองทุนฯ โดยพิมพ์ข้อมูลในแต่ละช่องมีรายละเอียด ดังนี้ 

แบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้งเปลี่ยนแปลงสมาชิกใหม่ (KA-FE_M301)  

 1. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

 2. กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 

 3. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

 4. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 5. เลขท่ีนายจ้าง ให้ระบุ เลขท่ีนายจ้าง 4863 

 6. งวดท่ี ให้ระบุ ลำดับงวดการส่งเข้าเป็นสมาชิกต้ังแต่เร่ิมจัดต้ังกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ งวดแรก 

คือ เริ่มตั้งแต่ เดือนตุลาคม 2558 

  7. เดือน ให้ระบุ เดือนท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

          8. พ.ศ.  ให้ระบุ  พ.ศ. ท่ียื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

 9. ลำดับท่ี ให้ระบุ ให้เรียงลำดับจากมากไปหาน้อย 

         10. Code ให้ระบุ N หมายถึง สมาชิกใหม่  

         11. รหัสสมาชิก ให้ระบุ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

         12. คำนำหน้า ให้ระบุ คำนำหน้า นาย/นาง/นางสาว 

         13. ช่ือ ให้ระบุ ชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  

         14. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

         15. วันเร่ิมเป็นสมาชิกกองทุน ให้ระบุ เดือน และพุทธศักราชท่ีเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 

         16. เลือกแผนการลงทุน ให้ระบุ เลือกแผนการลงทุนได้ 1 แผน จากแผนการลงทุน 6 แผน 

         17. ลงนามอนุมัติให้เป็นสมาชิก ให้ระบุ ให้คณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 2 ท่าน ซ่ึงมาจาก

ฝ่ายนายจ้าง และฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ท่าน เป็นผู้เซ็นอนุมัติรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้า

เป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

         18. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ีท่ีลงนามรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้าเป็นสมาชิก 
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ภาพท่ี 4.4 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกแบบแจ้งสมาชิกใหม่ 
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ข้ันตอนท่ี 4  พิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการกองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพฯ ลงนามในเอกสารแนบ จำนวน 3 ฉบับ แบบในสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพและ

แต่งต้ังผู้รับประโยชน์ KA-FE_M101, แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ KA-FE_M102 

และแบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชกิ KA-FE_M103 ดังตัวอย่างท่ี 4.5 

 

 

 ภาพท่ี 4.5 แสดงตัวอย่างหนังสือเสนอผู้อำนวยการ เพ่ือส่งให้คณะกรรมการกองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพฯ ลงนามใบสมัครแบบ KA-FE_M101 แบบ KA-FE_M102 และ แบบ KA-FE_M301   
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ข้ันตอนท่ี 5 เสนอแบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพและแต่งต้ังผู้รับประโยชน์ KA-FE_M101, 

แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ KA-FE_M102 และแบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้ง

เปล่ียนแปลงข้อมูลสมาชิก KA-FE_M301 จำนวน 3 ฉบับ ให้คณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ จำนวน 2 

ท่าน เพ่ือลงนามในเอกสาร ดังตัวอย่างหน้าท่ี 40 หน้าท่ี 43 และหน้าท่ี 45    

 
ข้ันตอนท่ี 6 จัดพิมพ์ข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิกส่งกองคลัง 

จัดพิมพ์ข้อมูลของสมาชิกและแผนการลงทุนส่งกองคลัง โดยพิมพ์ข้อมูลแยกแต่ละแผนการลงทุน 

ลงในโปรแกรม Microsoft  Excel ของกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ สำหรับการพิมพ์ข้อมูลในแต่ละคอลัมน์

มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

C (5)  รหัสบริษัท     ให้พิมพ์เลขประจำของกองทุนของมหาวิทยาลัย 04863 

C (15) รหัสพนักงาน ให้พิมพ์หมายเลขประจำตัวประชาชนของสมาชิก     

C (30) คำนำหน้าชื่อ ให้พิมพ์ นาย/นาง/นางสาว 

C (40) ชื่อ             ให้พิมพ์ชื่อ  

C (110) นามสกุล    ให้พิมพ์นามสกุล 

ส่วนคอลัมน์ท่ีเหลือไม่ต้องลงลายละเอียด  

 
ภาพท่ี 4.6 แสดงตัวอย่างการพิมพ์แผนการลงทุนส่งกองคลัง โดยแยกเป็นแผนการลงทุน 
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ข้ันตอนท่ี 7 พิมพ์หนังสือส่งข้อมูลผู้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ เสนอผู้อำนวยการ        

กองบริหารงานบุคคลลงนามในหนังสือขอส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ ของ

พนักงานมหาวิทยาลัย ประจำเดือน.........เพ่ือส่งข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิกให้กับกองคลังดำเนินการในส่วนท่ี

เก่ียวข้อง ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.7 และ 4.8 

ภาพท่ี 4.7 แสดงตัวอย่างหนังสือเสนอผู้อำนวยการ เพ่ือส่งให้คณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ     

ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิก 
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ภาพท่ี 4.8 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ของ

พนักงาน ในแต่ละเดือน พร้อมตารางรายชื่อสมาชิกใหม่ท่ีสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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ข้ันตอนท่ี 8 ส่งหนังสือขอส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพ ฯ ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ประจำเดือน........... ให้กองคลัง โดยให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณดำเนินการตามระบบสารบรรณ 

โดยผู้ปฏิบัติดำเนินการจัดชุดหนังสือขอส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ 

ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประจำเดือน.................ในข้ันตอนท่ี 7 (หน้าท่ี 48) และแนบเอกสารตามท่ีเลือก

แผนการลงทุน ตามขั้นตอนที่ 6 (หน้าที่ 47) เพื่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของกองบริหารงานบุคคล

ดำเนินการส่งหนังสือตามระบบสารบรรณให้กับกองคลัง 

 

ข้ันตอนท่ี 9  ดำเนินการส่งแบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้งเปล่ียนแปลงข้อมูลสมาชิก KA-FE_M301 ให้ บริษัท 

หลักทรัพย์จัดการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ส่งทาง Mail และทางไปรษณีย์ 

 

 ส่งทาง Mail ส่งถึง ka.pvdkmaster@kasikornasset.com  

 

 ส่งทาง ไปรษณีย์ ส่งท่ีอยู่ ดังนี้ 

    เรียน  เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

                                       ฝ่ายปฏิบัติการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

                                       บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน กสิกรไทย จำกัด 

                                       อาคารธนาคารกสิกรไทย ชั้น 6 

            400/22 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน  

                                      เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10400 

 

 

 

 

 

 

 

ขอพึงระวัง เม่ือดำเนินการส่งเอกสารทาง mail และไปรษณีย์

เรียบร้อยแล้ว ควรมีการตรวจสอบ โดยการโทรติดต่อประสานงาน 

กับทาง บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด ว่าได้รับ

ข้อมูลการแจ้งเข้าสมาชิกครบถ้วน และถูกต้องหรือไม่ 

mailto:ka.pvdkmaster@kasikornasset.com
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ข้ันตอนท่ี 10 บันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ ลงในระบบบุคลากร และในโปรแกรม 

Microsoft  Excel 

 การบันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกในระบบบุคลากรต้องดำเนินการดังนี้ 
 

  1. เข้าระบบบุคลากร และคลิกเลือกระบบบริหารงานบุคลากร 
 

 
  2. เข้าสู่ระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน 

 

ชื่อผูใชระบบ/user name และรหัสผาน/password  ไดมาจาก ผูดูแลระบบของสํานักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3. คลิกเลือกระบบงานเพ่ิมเติม 

 
 

 4. คลิกเลือกทะเบียนพนักงาน 
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5. คลิกเลือกเพ่ิมข้อมูล เพ่ือเพ่ิมชื่อสมาชิกกองทุนฯ เข้าในระบบ 

 

         
        6. คลิกเลือกดูแผนการลงทุน ในระบบจะมีท้ังหมด 6 แผนการลงทุน ดังนี้ 

                        1. PF 1103  ตราสารหนี้ระยะสั้นภาครัฐ สถาบันการเงิน 

     2. PF 2103  ตราสารหนี ้

                     3. PF 3103  ผสม หุ้นไม่เกินร้อยละ 10 

     4. PF 4103  ผสม หุ้นไม่เกินร้อยละ 25 

     5. PF 5103  ผสม หุ้นและ FIF ไม่เกินร้อยละ 25 

     6. PF 2103_60% : PF 6103_40%   
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               7. คลิกเลือก 1 แผนการลงทุน 

     8. คลิกกดเพ่ิมบุคลากรเข้านโยบายการลงทุนท่ีเลือก 

 

  9. คลิกปิดหน้าจอ 

  10. คลิกกด OK เพ่ือปิดหน้าจอ 
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 การบันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกในโปรแกรม Microsoft  Excel ดำเนินการดังนี้ 

1. ระบุ ลำดับการสมัครของแต่ละเดือน 

2. ระบุ คำนำหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุล 

3. ระบุ ตำแหน่งของบุคลากร 

4. ระบุ สังกัดท่ีปฏิบัติงาน 

5. ระบุ แผนการลงทุน 

 
      บันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ ลงในระบบบุคลากร และในโปรแกรม  Microsoft  Excel 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

ขอพึงระวัง หลังจากดำเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ในระบบบุคลากร และในโปรแกรม Microsoft Excel เรียบร้อยแล้ว ควรตรวจสอบ

ความถูกต้องอีกครั้งหลังจากการบันทึกข้อมูล ว่าการดำเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเป็น

สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ เพ่ือป้องกันความผิดพลาด

ของการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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4.2 การนําสงรหัสประจําตัวใหสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

ตารางท่ี 4.2 ข้ันตอนการนาํสงรหัสประจําตัวใหสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

 

 
                                                   
                          

รับรหัสประจำตัวสมาชิกท่ีหลักทรัพย์

จัดการกองทุนกสิกรไทยส่งมาทาง

ไปรษณีย์  

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน รหัสสมาชิก 5 นาที  

2  

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์หนังสือส่งรหัสสมาชกิให้หน่วยงาน

ท่ีสมาชิกสังกัดอยู่เสนอผู้อำนวยการ     

ลงนามในหนังสือส่งรหัสสมาชิก 

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 หนังสือส่งรหัส

สมาชิกใหม่ 

2 บันทึกเสนอ

ผู้อำนวยการลงนาม 

10 นาที  

รับรหัสประจำตัวสมาชิก  

จากหลักทรัพย์จัดการกองทุน

กสิกรไทย 

พิมพ์หนังสือส่งรหัสให้สมาชิก

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

1 

เริ่มต้น 
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ตารางท่ี 4.2 ข้ันตอนการนาํสงรหัสประจําตัวใหสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ)  

 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

3  
 

 

 
                                         
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการส่งหนังสือพร้อมแนบรหัส

สมาชิกให้แก่หน่วยงานท่ีสมาชิกสังกัดอยู่ 

เพ่ือให้หน่วยงานส่งให้สมาชิกต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ

กองบริหารงานบุคคล 

1 หนังสือส่งรหัสให้

สมาชิก 

2 รหัสสมาชิก 

ตามรอบการส่ง

หนังสือของ       

สารบรรณ 

 

 

 

 

 

1 

ส่งหนังสือพร้อมซองรหัส

สมาชิกกองทุนฯ ให้หน่วยงาน

ส่งให้บุคลากรท่ีเป็นสมาชิก 

สิ้นสุด 

55 
 



56 
 

 

4.2  ข้ันตอนการนาํสงรหัสประจําตัวใหสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รับรหัสประจำตัวสมาชิกท่ีบริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด โดยต้อง

ประสานงานกับบริษัทหลักทรัพย์จัดการกงอทุนกสิกรไทย จำกัด ในการจัดส่งรหัสประจำตัวสมาชิกทาง

ไปรษณีย ์หลังจากท่ีได้สมัครสมาชิกแล้วไม่เกิน 40 วัน ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.9 

 
 

ภาพท่ี 4.9 แสดงตัวอย่างรหัสข้อมูลสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  
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ข้ันตอนท่ี 2 พิมพ์หนังสือส่งรหัสสมาชิกให้หน่วยงานท่ีสมาชิกสังกัดอยู่เสนอผู้อำนวยการลงนามใน

หนังสือส่งรหัสสมาชิก ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.10  

 

 

ภาพท่ี 4.10 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งรหัสเข้าดูข้อมูลส่วนบุคคลของสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพ

เฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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4.3 การเปล่ียนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ 

 
 สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสามารถเปลี่ยนแผนการลงทุนได้ปีละ 2 ครั้ง    

โดยดำเนินการด้วยตนเอง ผ่านระบบ K-My PVD 
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4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 
  

ตารางท่ี 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

 
ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 

รับเอกสารใบลาออกจากสมาชิก

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ  

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น

สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

2. สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน 

3. สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

 

 

ตามรอบ

ระยะเวลาการ

รับสมัคร 

 

2  

                                        ไม่ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารท่ี

กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่

ถูกต้องส่งกลับให้บุคลากรกรอก

ใหม่ให้ถูกต้อง พร้อมท้ังตรวจสอบ

เอกสารแนบให้ครบถ้วน 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น

สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

2. สำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชน 

3. สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

 

5 นาที  

รับเอกสารใบลาออก

จากสมาชิกกองทุนฯ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 
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ตารางท่ี 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ) 

 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

3  

 

 

 

 

 

 

 

 

-  พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิก

ภาพ KA-FE_M501  

-  พิมพ์หนังสือแจ้งสมาชิกพ้น

สมาชิกภาพเสนอผู้อำนวยการ   

กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้

คณะกรรมการกองทุนสำรองเลี้ยง

ชีพฯ ลงนามในใบลาออกใน

ข้ันตอนท่ี 2 และในแบบสมาชิกพ้น

สมาชิกภาพ KA-FE_M501  
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบ KA-FE_M501 

2. หนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 

 

10 นาที  

4 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เสนอคณะกรรมการกองทุนฯ 

จำนวน 2 ท่าน ลงนามในใบลาออก 

และในแบบสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 

KA-FE_M501 
 

 

คณะกรรมการ

กองทุนฯ 
1. แบบ KA-FE_M501 

2. หนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 

1 – 3 วัน  

พิมพ์หนังสือเพ่ือเสนอ

คณะกรรมการฯ ลงนาม 

เสนอคณะกรรมการ

กองทุนฯ ลงนาม 

1 

2 
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ตารางท่ี 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ)  
 

 

 

 

 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

5  ส่งแบบ KA-FE_M501 ให้ บริษัท 

หลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ ส่งทาง 

Mail และทางไปรษณีย์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบ KA-FE_M501 ส่ง Mail 

5 นาที 

ส่งทางไปรษณีย์ 

ตามรอบการส่ง

หนังสือของ       

สารบรรณ 

 

6  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ    

กองบริหารงานบุคคลลงนามใน

หนังสือแจ้งออกออกจากการเป็น

สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

เพ่ือจะได้ส่งต่อให้กองคลัง ซ่ึงกอง

คลังดำเนินการยกเลิกการหักเงิน

นำส่งเข้ากองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ต่อไป  

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิก 

2. หนังสือแจ้งสมาชิกออกจาก

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

10 นาที  
พิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ 

กองบริหารงานบุคคล  

ส่งกองคลัง 

ส่งแบบ KA-FE_M501 

ให้ บริษัท หลักทรัพย์

จัดการกองทุนฯ  

 

2 

3 
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ตารางท่ี 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ (ตอ)  

 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ดำเนินการส่งหนังสือแจ้งสมาชิก

ลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ให้กองคลัง โดยประสานงานกับ

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณให้ดำเนินการ

ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 

2. เจ้าหน้าท่ี 

สารบรรณของ

หน่วยงาน 

1. หนังสือแจ้งสมาชิกออกจาก

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ตามรอบการส่ง

หนังสือของ       

สารบรรณ 

 

8  
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลออกจากการเป็น 

สมาชิกในระบบบุคลากร 

2. บันทึกข้อมูลออกจากการเป็น

สมาชิกในโปรแกรม Microsoft  

Excel 

 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น 20 นาที  

 

ส่งหนังสือให้กองคลัง 

โดยให้เจ้าหน้าท่ี      

สารบรรณดำเนินการ 

บันทึกข้อมูลออกจาก

สมาชิกลงในระบบ 

3 

สิ้นสุด 
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4.4 ข้ันตอนการลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ดำเนินการดังนี้ 

                1.1 รับเอกสารจากบุคลากรที่มาดำเนินการกรอกใบลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน

สำรองเลี ้ยงชีพฯ ด้วยตนเองที ่กองบริหารงานบุคคล กรณีที ่บุคลากรมากรอกใบสมัครด้วยตนเอง 

ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลในเอกสารใบลาออกให้ถูกต้อง และดูเอกสารแนบในการลาออกว่า

ชัดเจนหรือไม่ พร้อมทั้งบอกถึงช่องทางการ และระยะเวลาการรับเงินคืนให้กับสมาชิกกองุทนสำรอง

เลี้ยงชีพฯ ทราบ (ระยะเวลาในการรับเงินคืนจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ นับจากวันที่มหาวิทยาลัย ฯ 

ส่งเอกสารใบลาออกไปท่ี บลจ.กสิกรไทย จำกัด (มหาชน) ไม่เกิน 15 วันทำการ 

          1.2 รับเอกสารการลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ จากเจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานในสังกัดแทนบุคลากรที่ลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ผู้ปฏิบัติงานควร

ตรวจดูเอกสารว่ากรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ และเขียนอ่านชัดเจนหรือไม่ พร้อมทั้งดูเอกสารแนบว่า

สำเนาเอกสารที่ส่งมาว่ามีความชัดเจนหรือไม่ หากเขียนหรือถ่ายสำเนาเอกสารไม่ชัดเจนให้เจ้าหน้าที ่  

ส่งหนังสือถือกลับไปให้บุคลากรในสังกัดนั้น เพ่ือให้แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 

ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน และถูกต้อง หากไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องให้ส่งคืน เพื่อ

ดำเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง เอกสารท่ีต้องตรวจสอบมีดังนี ้

1.1 ใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

1.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

1.3 สำเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

โดยให้สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ กรอกรายละเอียดลงในใบลาออกให้ครบถ้วน 

 

ตรวจสอบขอมูลการกรอกใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพฯ ดังภาพท่ี 4.20 หน้า 80  

           1. เขียนท่ี ให้ระบุ สถานท่ี ๆ เขียนใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ เฉพาะส่วน 

           2. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ีๆ เขียนใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ เฉพาะส่วน 

  3. ชื่อ ให้ระบุ คำนำหน้าชื่อและตามด้วยชื่อ และชื่อสกุล 

  4. สังกัด ให้ระบุ สังกัดท่ีปฏิบัติงานอยู่ปัจจุบัน 

  5. เลขบัตรประจำตัวประชาชน ให้ระบุ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

   6. วันท่ีบรรจุราชการ ให้ระบุ วันท่ีบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

  7. วันท่ีสิ้นสุดราชการ  

    ในกรณีท่ีออกจากราชการ  ให้ระบุ วันท่ีสิ้นสุดราชการ 

    ในกรณีท่ีออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ แต่มิได้ลาออกจากงาน ไม่ต้องระบุในส่วนนี ้

  8. ได้เริ่มเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ตั้งแต่ เดือน ให้ระบุ เดือนที่สมัครเข้า

เป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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  9. พุทธศักราช ให้ระบุ ให้ระบุ พุทธศักราชท่ีสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 

          10. สิ้นสุดอายุสมาชิก วันท่ี ให้ระบุ วันท่ีสิ้นสุดอายุสมาชิก 

          11. สิ้นสุดอายุสมาชิก เดือน ให้ระบุ เดือนท่ีสิ้นสุดอายุสมาชิก 

          12. สิ้นสุดอายุสมาชิก พ.ศ. ให้ระบุ พุทธศักราชท่ีสิ้นสุดอายุสมาชิก 

         13. เนื่องจาก ให้ระบุ เหตุผลท่ีลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

          14. ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้ ให้ระบุ ท่ีอยู่ท่ีสามารถติดต่อได้ในปัจจุบัน 

          15. เบอร์โทรศัพท์ ให้ระบุ เบอร์โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อไป เน่ืองจากเวลา บลจ.กสิกรไทย 

โอนเงินให้เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคลได้ดำเนินการติดต่อประสานงานแจ้งยอดการโอนให้สมาชิก

ทราบต่อไป 

          16. ลงชื่อสมาชิกกองทุนฯ ให้ระบุ ให้สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ เป็นผู้ลงนามใน

ใบลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  

          17. ลงช่ือคณะกรรมการกองทุน ให้ระบุ ให้ตัวแทนคณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 

ฝ่ายนายจ้างลงนาม จำนวน 1 ท่าน 

          18. ลงช่ือคณะกรรมการกองทุน ให้ระบุ ให้ตัวแทนคณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 

ฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัยลงนาม จำนวน 1 ท่าน 
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ภาพท่ี 4.11 แสดงการตรวจสอบการกรอกใบลาออกจากสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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ข้ันตอนท่ี 3 พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ แบบ KA-FE_M501 และพิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ

กองบริหารงานบุคคล เพื่อให้คณะกรรมการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนามใน แบบ KA-FE_M501

จัดพิมพ์ข้อมูลแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ โดยพิมพ์ข้อมูลในแต่ละช่อง      

ดังภาพท่ี 4.21 หน้า 83  
 

แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ (KA-FE_M501)  

 1. วันท่ี ให้ระบุ วันท่ียื่นใบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

 2. กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 

 3. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

 4. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 5. เลขท่ีนายจ้าง ให้ระบุ เลขท่ีนายจ้าง 4863 

 6. จำนวน ให้ระบุ จำนวนสมาชิกท่ียื่นสมาชิกพ้นสมาชิกภาพจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  

  7. ลำดับท่ี ให้ระบุ ให้เรียงลำดับจากมากไปหาน้อย 

           8. รหัสสมาชิก ให้ระบุ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

9. เลขประจำตัวประชาชน ใหร้ะบุ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

         10. คำนำหน้า ให้ระบุ คำนำหน้า นาย/นาง/นางสาว 

         11. ช่ือ ให้ระบุ ชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  

         12. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

         13. อายุสมาชิก ณ วันสิ้นสมาชิก วัน/เดือน/ ปี เกิด ให้ระบุ วัน เดือน ปี เกิด ของสมาชิกกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพฯ 

         14. อายุงาน วันเริ่มต้น ให้ระบุ วันท่ีสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ บรรจุเข้าเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยฯ 

         15. อายุงาน วันส้ินสุด ให้ระบุ วันท่ีสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลาออกจากการเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัยฯ 

         16. อายุสมาชิก วันเริ่มต้น ให้ระบุ วันท่ีสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ เข้าเป็นสมาชิกกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพฯ  

         17. อายุสมาชิก วันสิ้นสุด ให้ระบุ  วันท่ีสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลาออกจากการเป็น

สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

         18. วันท่ีนำส่งเงินกองทุนงวดสุดท้าย ให้ระบุ วันท่ีกองคลังโอนเงินงวดสุดท้ายให้กับหลักทรัพย์

จัดการกองทุนฯ 

         19. เหตุพ้นสภาพ (Code) ให้ระบุ ให้เลือกเพียง Code เดียว โดยจะมีให้เลือกดังน้ี 2 ลาออกจากงาน, 3 

เสียชีวิต, 4 ทุพพลภาพ, 5 เกษียณ, 6 ลาออกจากกองทุนโดยไม่ได้ออกจากงาน, B เลิกจ้าง (ไม่ผิด

ระเบยีบบริษัท, E เกษียณก่อนกำหนด, H เลิกจ้าง/ไล่ออก/ลาออก 0% (ผิดระเบียบบริษัท)  
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         20. อัตราส่วน % ท่ีได้รับส่วนนายจ้าง ให้ระบุ เปอร์เซ็นต์ท่ีได้รับจากนายจ้าง 

         21. วิธีการรับเงิน ให้ระบุ วิธีการรับเงินเพียงวิธีเดียว โดยมีให้เลือก  

               21.1  C   เช็คขีดคร่อม Account payee 

               21.2  T   จ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชี 

               21.3  FM คงเงินไว้ในกองทุน 

     21.4   IP  ขอรับเงินเป็นงวด    

         22. กรรมการผู้รับมอบอำนาจลงนามรับรอง ให้ระบุ ให้ตัวแทนคณะกรรมการฝ่ายนายจ้างลงนาม  1 

ท่าน และตัวแทนคณะกรรมการฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัยลงนาม 1 ท่าน ลงนาม 

         23. วันท่ี  ให้ระบุ  วันท่ี ๆ คณะกรรมการท้ัง 2 ฝ่ายลงนาม 
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 ภาพท่ี 4.12 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 
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หลังจากพิมพ์แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพเสร็จ ต้องดำเนินการพิมพ์หนังสือเสนอผู้อำนวยการ          กอง

บริหารงานบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ ลงนามใน แจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพแบบ 

KA-FE_M501 หน้า 83 

 

  

 ภาพท่ี 4.13 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 
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ข้ันตอนท่ี 4  เสนอคณะกรรมการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

 เสนอคณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ จำนวน 2 ท่าน ลงนามในใบลาออกกองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพฯ และแบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ KA-FE_M501 (ตามตัวอย่าง หน้า 83) 

ข้ันตอนท่ี 5  ดำเนินการส่งแบบ KA-FE_M501 ให้ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ ส่งทาง Mail และ

ทางไปรษณีย์โดย ส่งทาง Mail ส่งถึง ka.pvdkmaster@kasikornasset.com  

 ส่งทาง ไปรษณีย์ ส่งท่ีอยู่ ดังนี้ 

    เรียน  เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ  ฝ่ายปฏิบัติการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

                               บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน กสิกรไทย จำกัด 

                               อาคารธนาคารกสิกรไทย ชั้น 6  400/22 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน  

                               เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10400 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 6 พิมพ์หนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล  

ลงนามในหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนสำรองเล้ียงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี ประจำเดือน...................  เพื่อส่งต่อให้กับกองคลัง เนื่องจากกองคลังยกเลิกการหักเงินนำส่ง

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ต่อไป  
 

ขอพึงระวัง เม่ือดำเนินการส่งเอกสารทาง e-mail และไปรษณีย์เรียบร้อยแล้ว ควรมี              

การตรวจสอบ โดยการโทรติดต่อประสานงานกับ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย 

จำกัด ว่าได้รับข้อมูลการลาออกสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ครบถ้วน และถูกต้องหรือไม่ 
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ภาพท่ี 4.14 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 
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ภาพท่ี 4.15 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ประจำเดือน 

 

ข้ันตอนท่ี 7 ส่งหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจำเดือน........... ให้กองคลัง โดยประสานงานให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ  

กองบริหารงานบคุคล 

ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการส่งหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทนุสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจำเดือน....................... ให้กองคลัง โดยต้องประสานงาน

กับเจ้าหน้าที่สารบรรณของกองบริหารงานบุคคลในการดำเนินการส่งหนังสือตามระบบสารบรรณให้กับ

กองคลัง 
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ข้ันตอนท่ี 8 บันทึกข้อมูลออกจากการเป็นสมาชิกลงในระบบบุคลากร และในโปรแกรม Microsoft  Excel 
 

การบันทึกข้อมูลออกจากการเป็นสมาชิกในระบบบุคลากรดำเนินการ ดังนี้ 
 

  1. เข้าระบบบุคลากร และคลิกเลือกระบบบริหารงานบุคลากร 
 

 
 

  2. เข้าสู่ระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน 
 

 
 

  ชื่อผูใชระบบ/user name และรหัสผาน/password  ไดมาจาก ผูดูแลระบบของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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 3. คลิกเลือกระบบงานเพ่ิมเติม 

 

 
 4. คลิกเลือกทะเบียนพนักงาน 
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5.  พิมพ์ชื่อบุคลากรท่ีจะลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ และกดค้นหา 
 

 

 

6.  กดเลือกชื่อสมาชิกท่ีลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 
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7. กดเลือกสถานการณ์เป็นสมาชิก ให้เลือกสถานะสมาชิกลาออก 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ขอพึงระวัง หลังจากดำเนินการบันทึกข้อมูลการลาออกของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ในระบบ

บุคลากรเรียบร้อยแล้ว ควรตรวจสอบการบันทึกของการลาออกของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

ซ้ำอีกครั้งในระบบบุคลากร เพ่ือความถูกต้องของข้อมูล 
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4.5 การคืนเงินใหสมาชิกและนายจาง 
 

ตารางท่ี 4.5 ข้ันตอนการคนืเงินใหสมาชิกและนายจาง 
 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

1 

 
 

 

 
                                       
 
 

 
 

                                                                       

รับเอกสารการแจ้งจ่ายเงินคืน

และเช็คเงินสดให้สมาชิกและ

นายจ้างจากหลักทรัพย์จัดการ

กองทุนกสิกรไทย จำกัด  

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบนำส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 

2. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการ 

    จ่ายเงินแล้ว 

3. รายงานสรุปรายการออกจาก 

    กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 2 ฉบับ 

4. รายงานส่วนของสมาชิกกองทุน 

   สำรองเลี้ยงชีพเม่ือสิ้นอายุ  

   สมาชิก  

5. หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  

   ของสมาชิกท่ีออก 

5 นาที  

2  
 
 
 
 
                                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการติดต่อประสานงานกับ

สมาชิกให้ตรวจสอบยอดการโอน

เงินท่ี บริษัท หลักทรัพย์จัดการ

กองทุนกสิกรไทย จำกัด โอนเข้า

บัญชีของสมาชิก 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการ 

    จ่ายเงินแล้ว 

 

 

 

5 นาที  

เริ่มต้น 

รับเอกสารแจ้งการจ่ายคืนเงินและ

เช็คเงินสดให้กับสมาชิก 

และนายจ้าง 

ติดต่อประสานงานกับสมาชิก

ให้ตรวจสอบยอดโอนเงิน 

1 

77 

 



78 
 

 

ตารางท่ี 4.5 ขันตอนการคนืเงินใหสมาชิกและนายจาง (ตอ)  
 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ

นายจ้างเสนอผู้อำนวยการ     

กองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือ

ส่งใหป้ระธานคณะกรรมการ

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม

ในหนังสือส่งคืนเงินสมทบของ

นายจ้าง 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบนำส่งเช็ดสั่งจ่ายเงินสด 

2. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการ 

    จ่ายเงินแล้ว 

3. รายงานสรุปรายการออกจาก 

    กองทุนฯ 2 ฉบับ 

 

1 วัน  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือส่งคืนเงินสมทบให้

ประธานคณะกรรมการกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนามใน

หนังสือ 

    

ประธาน

คณะกรรมการ 

กองทุนสำรอง

เลี้ยงชีพฯ 

 

 

 

1.หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ 

  นายจ้าง 

2. ใบนำส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 

3. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการ 

    จ่ายเงินแล้ว 

4. รายงานสรุปรายการออกจาก 

    กองทุนฯ 2 ฉบับ 

 

ภายใน 3 วัน

ทำการ 

 

 

1 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบ

ของนายจ้างเสนอ 

ผู้อำนวยการลงนาม 

เสนอประธานคณะกรรมการ 

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

2 
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ตารางท่ี 4.5 ข้ันตอนการคนืเงินใหสมาชิกและนายจาง (ตอ)  

 

ข้ันตอน ผังกระบวนการ คําอธิบาย ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา หมายเหตุ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ

นายจ้างเสนอผู้อำนวยการ     

กองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือ

ส่งใหก้องคลังดำเนินการในส่วนท่ี

เก่ียวข้องต่อไป 

 

ผูป้ฏิบตัิงาน 1.หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ 

  นายจ้างท่ีประธาน 

  คณะกรรมการกองลงนามแล้ว 

2. ใบนำส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 

3. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการ 

    จ่ายเงินแล้ว 

4. รายงานสรุปรายการออกจาก 

    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

1 วัน  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการส่งหนังสือส่งคืนเงิน

สมทบของนายจ้างให้กองคลัง 

เพ่ือให้กองคลังดำเนินการ         

ในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป    

เจ้าหน้าท่ี

สารบัญของ

กบค. 

 

 

1.หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ 

  นายจ้าง 

2. ใบนำส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 

3. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการ 

    จ่ายเงินแล้ว 

4. รายงานสรุปรายการออกจาก 

    กองทุนฯ 2 ฉบับ 

 

ตามรอบการ

ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

2 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบ

ของนายจ้างเสนอ 

ผู้อำนวยการลงนาม 

ส่งเอกสารให้กองคลัง  

โดยให้เจ้าหน้าท่ีสารบัญ

ดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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4.5 ข้ันตอนการคืนเงินใหสมาชิกและนายจาง 

 
ข้ันตอนท่ี 1 รับเอกสารจากไปรษณีย์แจ้งการนำส่งเช็คสั่งจ่ายคืนเงินให้กับสมาชิกและนายจ้างจาก

บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด จำนวน 6 ฉบับ ดังนี้ 

  1. ใบนำส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 

 2. รายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการจ่ายเงินแล้ว 

 3. รายงานสรุปรายการออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 2 ฉบับ 

 4. รายงานส่วนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเม่ือสิ้นอายสุมาชิก 

 5. หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของสมาชิกท่ีออก 
 

 
ภาพท่ี 4.16 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งการนำส่งเช็คสั่งจ่าย  
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ภาพท่ี 4.17 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสมาชิกลาออกท่ีทำการจ่ายเงินแล้ว  
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ภาพท่ี 4.18 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสรุปรายการออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ  
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ภาพท่ี 4.18 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสรุปรายการออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ)  
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ภาพท่ี 4.19 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานส่วนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ เม่ือสิ้นอายุ 

สมาชิก 
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ภาพท่ี 4.20 แสดงตัวอย่างหนังสือหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายของสมาชิกท่ีออก  
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ข้ันตอนท่ี 2 ติดต่อประสานงานกับสมาชิกที ่ลาออกจากกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพฯ เพื ่อให้

ตรวจสอบยอดการโอนเงินท่ี บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด โอนเข้าบัญชีของสมาชิก

ตามวัน และ เวลา ที่แจ้งในหนังสือตาม ภาพที่ 4.26 หน้า 96 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสมาชิก

ลาออกท่ีทำการจ่ายเงินแล้ว 
 
 ข้ันตอนท่ี 3 พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล      

ลงนามเพื่อส่งให้ประธานคณะกรรมการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลงนามในหนังสือส่งคืนเงินสมทบของ

นายจ้าง ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.31 
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ภาพท่ี 4.21 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างเสนอประธานคณะกรรมการกองทุนฯ  
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 ข้ันตอนท่ี 4 เสนอหนังสือส่งคืนเงินสมทบให้ประธานคณะกรรมการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ลง

นามในหนังสือตามตัวอย่างการลงนามในหนังสือ ภาพท่ี 4.31 หน้า 102 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งคืนเงิน

สมทบของนายจ้างเสนอประธานคณะกรรมการกองทุนฯ  
 
 ข้ันตอนท่ี 5 ดำเนินการพิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างเสนอผู้อำนวยการกองบริหารงาน

บุคคลลงนามเพื่อส่งให้กองคลังดำเนินการนำฝากเช็คเข้าบัญชีกองทุนฯ และดำเนินการในส่วนที ่

เก่ียวข้องต่อไป ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.32 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.22 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างส่งกองคลัง  
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บทท่ี 5 

ปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะ 

 
 การดำเนินงานงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ปฏิบัติ

ตามข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วนของมหาวิทยาลัยฯ และตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ประจำมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการดำเนินงานของกองทุนสำรองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2558  

 ผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน ได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ

เฉพาะส่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้ 

 

5.1 ปญหา อุปสรรคและแนวทางการพัฒนา 

ข้ันตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

1. การรับสมัครสมาชิกกองทุน

สำรองเล้ียงชีพฯ 

1. การเขียนในเอกสารการสมัคร

เข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยง

ชีพฯ ของสมาชิก และสำเนาบัตร

ประจำตัวประชาชนไม่ครบถ้วน

และไม่ชัดเจน 

 

1. กรณีที่ผู้สมัครสมาชิกมาส่งเอกสาร

ด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ

เอกสารที่กรอกตอนรับสมัครสมาชิก

ท ันท ี และหากพบว่าไม ่ถ ูกต้องให ้

สอบถามกับ ผู ้ที ่มาสมัคร เพื ่อความ

ถูกต้องของข้อมูล สำหรับสำเนาบัตร

ประจำต ัวประชาชนหากไม่ช ัด ให ้

ดำเน ินการขอเอกสารใหม่ตอนยื ่น

เอกสาร การสมัครทันที 

2. ในกรณีท ี ่ฝากเอกสารการสมัคร

สมาชิกกองทุน ฯ กับเจ้าหน้าที ่ของ

หน่วยงานให้มาดำเนินการส่งข้อมูล 

ควรตรวจสอบข้อมูลทันที กรณีที ่ไม่

ถูกต้องหรือเอกสารไม่ชัดเจนส่งคืนไป

กับเจ้าหน้าที ่มาส่งเอกสาร เพื ่อให้

ผู้สมัครสมาชิกกรอกเอกสารให้ถูกต้อง 

สำหรับสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

หากไม่ชัด ให้ส่งคืนตอนที่เจ้าหน้าที่มา

ยื่นเอกสารการสมัครสมาชิกทันที โดย

แจ้งกำหนดระยะเวลาในการมาส่ง

เอกสารอีกครั้งให้ชัดเจน 
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ขั้นตอน ปญหาและอุปสรรค แนวทางการแกไข 

 2. ผู้ปฏิบัติงานกับผู้ปฎิบัติงานของ

กองคลังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน

ในการส่งเอกสารการสมัครเป ็น

สมาชิกกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพ ฯ 

ทำให้ การสมัครเป็นสมาชิกกองทุน

สำรองเลี ้ยงชีพฯ ของรายนั ้น ๆ 

ล่าช้ากว่ารายอื่น 

2. หลังจากนำส่งเอกสารการแจ้งเข้าส่ง

ถึงผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบการนำส่ง

เงินแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องติดต่อซ้ำอีก

ครั้งกับผู้ปฏิบัติงานของกองคลัง เพื่อ

ทวนสอบเอกสารและจำนวนบุคลากรท่ี

แจ้งของกองคลังว่าตรงตามเอกสารที่

แจ้งเข้าสมัครสมาชิกหรือไม่ เพื่อทำให้

การสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี ้ยง

ชีพฯถูกต้อง ไม่ผิดพลาดและล่าช้า 

2. การส่งรหัสให้สมาชิกกองทุน

สำรองเล้ียงชีพ ฯ 

- สมาชิกได้รหัสไปแล้วไม่เปิดใช้

รหัส หรือสมาชิกที่เปิดใช้รหัสแล้ว

จำรหัสไม่ได้ ทำให้ไม่สามารถดู

ข้อมูลสมาชิกได้ 

-  แจ ้ งข ้ อม ู ล ให ้ สมาช ิกทราบถ ึ ง

ความสำคัญของรหัสตั้งแต่มาสมัครเข้า

เป็นสมาชิก และแจ้งขั ้นตอนการขอ

รหัสใหม่ให้สมาชิกทราบ ในกรณีที่ทำ

รหัสหาย หรือจำรหัสสมาชิกไม่ได้ โดย

การเวียนหนังสือ และลงในเว็บไชต์ของ

หน่วยงาน 

4. การลาออกจากกองทุนสำรอง

เล้ียงชีพฯ 

- สมาชิกกองทุนสำรองเลี ้ยงชีพ 

บางรายที่ลาออกจากงาน ไม่แจ้ง

ลาออกจากกองทุนสำรองเล้ียงชีพฯ 

ทำให้ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถแจ้ง

การสิ้นสุด การเป็นสมาชิกกับทาง

บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน

กสิกรไทย จำกัด ทำให้สมาช ิก

กองทุนสำรองเลี ้ยงชีพฯไม่ได้รับ

เงิน หรือได้รับเงินสะสม 

- ผู ้ปฏิบัติงานต้องแจ้งเวียนหนังสือ

ให้กับหน่วยงานในสังกัดให้ทราบถึง

ขั ้นตอนในการลาออกของสมาชิกว่า

ต้องดำเนินการอย่างไร หรือแจ้งให้

สมาชิกทราบ ตั ้งแต่ตอนสมาชิกมา

สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรอง

เลี ้ยงชีพฯ ว่ากรณีที ่ต้องการลาออก

จากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ ต้องแจ้ง

ประสงค์การลาออกจากกองทุนสำรอง

เล้ียงชีพฯ        

 เง ินสมทบ ผลประโยชน ์สมทบ

ล่าช้า 

ที ่กองบริหารงานบุคคล เพื ่อที ่จะได้

ดำเน ินการแจ้งลาออกไปยังบริษัท

หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย 

จำกัด เพื่อให้สมาชิกได้รับเงินสะสม 

เ ง ิ น สมทบ  ผลป ร ะ โ ยชน ์ ส ะ ส ม 

ผลประโยชน ์สมทบภายใน 15 ว ัน 

หลังจากที่มหาวิทยาลัยส่งเอกสารการ

ลาออกไปที่บริษัท หลักทรัพย์จัดการ

กองทุนกสิกรไทย จำกัด 
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5.2 ขอเสนอแนะ 

 5.2.1  ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาความพึงพอใจของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ เพื่อให้ทราบ

ความต้องการ และปัญหาอุปสรรคของกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ เพ่ือนำมาพัฒนางานต่อไป 

 5.2.2  ผู้ปฏิบัติงานควรรวบรวมปัญหา และอุปสรรคในการดำเนินงานแต่ละปีเป็นข้อมูลเสนอ

หัวหน้างาน และเสนอต่อผู้บริหาร เก่ียวกับปัญหาท่ีเกิดข้ึน และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

  5.2.3  จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ อย่างน้อย  ปีละ 2 ครั้ง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจเก่ียวกับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพฯ 

 5.2.4  ผู้ปฏิบัติงานทำกลุ่มไลน์สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 

และตอบข้อสงสัยใหกั้บสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ฯ 
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