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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 

สืบเนื่องจากสถานการณ์ปัจจุบันมีการปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยในรูปแบบใหม่ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การบริหารจัดการด้านก าลังคน  ท าให้การบริหารจัดการต้องเผชิญกับการแข่งขันกันสูง
ในทุกด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแข่งขันในด้านการบริหารงานบุคคล หรือ การบริหารงานทรัพยากร
บุคคล ซึ ่งถือได้ว่าเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญสูงสุดของหน่วยงานหรือองค์กร  หากหน่วยงานมี
ทรัพยากรบุคคลที่เต็มไปด้วยศักยภาพและคุณภาพสูงส่งผลให้หน่วยงานหรือองค์กรนั้นมีโอกาสที่จะ
ประสบความส าเร็จสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ให้ความส าคัญกับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้พยายามด าเนินการส่งเสริมคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากร 
โดยการจัดสวัสดิการให้กับบุคลากร โดยได้ด าเนินการจัดสวัสดิการในรูปแบบของการออมเงินไว้หลัง
เกษียณอายุราชการ ซึ่งเป็นสวัสดิการที่คล้ายคลึงกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ ซึ่งเรียกว่า 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพขึ้น โดยมี
วัตถุประสงค์ที่จะมอบให้เป็นสวัสดิการแก่พนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นการสร้างหลักประกันที่มั่นคง
ให้กับพนักงานมหาวิทยาลัย และครอบครัว  

 

      กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (กองบริหารงานบุคคล, 2564) 
เป็นกองทุนที่นายจ้าง (มหาวิทยาลัย) และลูกจ้าง (พนักงานมหาวิทยาลัย) ร่วมกันจัดตั้งด้วยความสมัครใจ 
ซึ่งเป็นกองทุนที่จัดตั้งขึ้นด้วยความยินยอมระหว่างฝ่ายนายจ้าง (มหาวิทยาลัย) และฝ่ายลูกจ้าง 
(พนักงานมหาวิทยาลัย) เพ่ือเก็บออมเงินไว้ใช้จ่ายตอนเกษียณอายุราชการ เป็นหลักประกันแก่ลูกจ้าง
กรณีตาย ออกจากงาน หรือออกจากกองทุน ส าหรับฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัยนั้น จะมีกี่คนก็สามารถ
จัดตั้งได้ ทั้งนี้เป็นไปตามความสมัครใจของพนักงานมหาวิทยาลัย เงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ จะอยู่
ภายใต้การบริหารจัดการของบริษัทจัดการที่จะน าเงินไปลงทุนในหลักทรัพย์ต่างๆ เพ่ือหาผลตอบแทน
สูงสุดภายใต้ระดับความเสี่ยงที่รับได้หรือตามนโยบายการลงทุน โดยกองทุนมีสถานะเป็นนิติบุคคลแยก
ต่างหากจากนายจ้างและบริษัทจัดการโดยเด็ดขาด และจะต้องน าไปจดทะเบียนกับส านักงาน
คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ส านักงาน ก.ล.ต.) ลูกจ้างหรือสมาชิกจึงมั่นใจได้
ว่าแม้นายจ้างหรือบริษัทจัดการจะปิดกิจการลง เงินจ านวนนี้ก็ยังถือเป็นของลูกจ้างหรือสมาชิกท้ังหมด
โดยไม่ผูกพันธ์กับภาระหนี้สินใด ๆ ของบริษัทนายจ้าง ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี        
ได้ด าเนินการจัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2558 โดยได้พิจารณาคัดเลือก บริษัท หลักทรัพย์จัดกองทุนกสิกรไทย จ ากัด เป็นบริษัทจัดการ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ภายใต้ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
เค มาสเตอร์ พูลฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว) โดยเริ่มรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในเดือน ตุลาคม 2558 ปัจจุบันมีสมาชิกเข้าร่วมกองทุน 
จ านวน 775 คน (ข้อมูล ณ ธันวาคม 2564) โดยมอบหมายให้ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ 
สังกัด กองบริหารงานบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีชั้นตอนตั้งแต่การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก การน าส่งรหัส
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ประจ าตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงิน
ให้สมาชิกและนายจ้าง ซึ่งจากการด าเนินงานที่ผ่านมามีบุคลากรสมัครเข้าเป็นสมาชิกทุกเดือน ส่วนการ
ลาออกของสมาชิกจะมีตามเหตุผลความจ าเป็น เช่น ลาออกเนื่องจากไปเปลี่ยนสถานประกอบการใหม่ 
หรือลาออกเนื่องจากมีความจ าเป็นต้องใช้เงิน 
 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงสนใจในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
ด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้ทราบ
ขั้นตอนในการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     
ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 

1.2  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

1.2.1  เพ่ือให้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎ ระเบียบ ที่ถูกต้องในการด าเนินงาน
การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก     
การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง  

1.2.2  เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.3.1  ได้แนวทางการปฏิบัติงานทีเ่ปนมาตรฐานและเปนแนวปฏิบัติเดียวกันเมื่อมีการหมุนเวียน
งานท าให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.3.2  สามารถปฏิบัติงานได้สะดวก ถูกต้อง และรวดเร็ว รวมถึงลดข้อผิดพลาดในการท างาน 
ผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ได้อย่างถูกต้อง  

 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานการปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ฉบับนี้ มีเนื้อหาคลอบคลุมเกี่ยวกับ
การสมัครเข้าเป็นสมาชิก  การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก        
การลาออกจากการเป็นสมาชิก การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 

 ขอบเขตด้านหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานครอบคลุมหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี วิธีปฏิบัติงานแนวคิดเก่ียวกับ      
การให้บริการ คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

  ขอบเขตด้านระยะเวลาในการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ด าเนินงานในเวลาราชการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  

 1.5  นิยามศัพท ์ 

 ศัพท์ที่ใชในกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มีดังนี้  

กองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ หมายถึง กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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สมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

การรับสมัครสมาชิก  หมายถึง  โดยการรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัยที่ผ่านการทดลอง
งานแล้ว (6 เดือน) เข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี  

การลาออกของสมาชิก  หมายถึง  การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
เฉพาะส่วนมหาวิทยาเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีทั้งการลาออกโดยออกจากงาน และไม่ออกจากงาน 

การดําเนินงาน หมายถึง การด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกองทุน
ส ารองเลี้ยงขีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 



 

 

บทท่ี 2  
บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพเฉพำะส่วนมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เป็นสวัสดิกำรที่
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรีจัดให้กับพนักงำนมหำวิทยำลัยที่สมัครใจสมัครเข้ำเป็นสมำชิก
กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพเฉพำะส่วนมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี โดยมีกองบริหำรงำนบุคคล 
ฝ่ำยทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีโครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 2. โครงสร้ำงกองบริหำรงำนบุคคล 
 3. โครงสร้ำงของฝ่ำยทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ 
  
2.1  โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 จำกพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล  พ.ศ. 2548  ซึ่งพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว
ได้ทรงลงพระปรมำภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกรำคม 2548  และได้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 18 
มกรำคม 2548 ซึ่งพระรำชบัญญัติดังกล่ำว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  19 มกรำคม 2548  สถำบัน
เทคโนโลยีรำชมงคลตำมพระรำชบัญญัติสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. 2518  เป็นมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 ปัจจุบัน หน่วยงำนรำชกำรภำยในมหำวิทยำลับเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
 เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ในกำรบริหำรจัดกำรงำนประชุมสภำมหำวิทยำลัย ประสำนกับ
มหำวิทยำลัย ในกำรน ำนโยบำย ยุทธศำสตร์ แผนงำน โครงกำร มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ
ของสภำมหำวิทยำลัย  สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมติ
ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 
ส านักงานอธิการบดี 
 ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนให้แก่ คณะ วิทยำลัย 
สถำบัน ส ำนัก ประกอบด้วย หน่วยงำนระดับกอง ได้แก่ กองกลำง กองคลัง กองนโยบำยและแผน กองบริหำร 
งำนบุคคล กองพัฒนำนักศึกษำ กองประชำสัมพันธ์* ส ำนักจัดกำรทรัพย์สิน* กองอำคำรสถำนที่*     
กองยุทธศำสตร์ต่ำงประเทศ* และกองกฎหมำย* 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงำนที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ 
 
คณะ 
 เป็นหน่วยงำนหลักที่จัดกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรกับสังคม 
ปัจจุบันมี 12 คณะ  คือ 

1. คณะครุศำสตร์อุสำหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
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4. คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 
5. คณะบริหำรธุรกิจ 
6. คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
8. คณะศิลปกรรมศำสตร์ 
9. คณะศิลปศำสตร์ 
10. คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์* 
11. คณะกำรแพทย์บูรณำกำร** 
12. คณะพยำบำลศำสตร์** 

 
หมายเหตุ : *   เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ 
  ** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยใน โดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ 
 

สถาบัน/ส านัก 
 เป็นหน่วยงำนที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรกำรสนับสนุนด้ำนวิชำกำร ศึกษำวิจัย 
ค้นคว้ำทดลองและฝึกอบรม 6 หน่วยงำน ดังนี้ 

1. สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
2. ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
3. ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
4. ส ำนักสหกิจศึกษำ* 
5. ส ำนักประกันคุณภำพกำรศึกษำ* 
6. ส ำนักบัณฑิตศึกษำ* 

 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงำนที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 
 

 

 

 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

หมายเหตุ :  - * เป็นหน่วยงำนภำยในที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ 
 - ** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัยฯ 
 - *** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นภำยใน โดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ 

 - โรงเรียนสำธิตนวัตกรรมมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงำน 
        ภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี โดยมีฐำนะเทียบเท่ำภำควิชำ และอยู่ 
        ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของคณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 
 - โรงเรียนสำธิตอนุบำลรำชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
        รำชมงคลธัญบุรีและอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 
ภาพที่ 2.1  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลธญับุรี 
ที่มา : รำยงำนประจ ำปี 2564 มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 
 
 
 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั* 
 

 

ส านักงานอธิการบดี (10) 
 

 

คณะ (12) 
 

 

สถาบัน/ส านัก (6) 
 

- กองกลำง 
- กองคลัง 
- กองนโยบำยและแผน 
- กองบริหำรงำนบุคคล 
- กองพัฒนำนักศกึษำ 
- กองประชำสมัพันธ์* 
- ส ำนกัจัดกำรทรัพย์สนิ* 
- กองอำคำรสถำนที่* 
-   กองยุทธศำสตร์ต่ำงประเทศ* 
- กองกฎหมำย* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- คณะครุศำสตรอ์ุตสำหกรรม 
   โรงเรียนสำธิตนวัตกรรม 
- คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร ์
   โรงเรียนสำธิตอนุบำล 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 
- คณะบริหำรธุรกิจ 
- คณะวทิยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศำสตร ์
- คณะศิลปกรรมศำสตร ์
- คณะศิลปศำสตร ์
- คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์** 
- คณะพยำบำลศำสตร์*** 
- คณะกำรแพทย์บูรณำกำร** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- สถำบันวจิัยและพัฒนำ 
- ส ำนกัวิทยบรกิำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
- ส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 
- ส ำนกัสหกจิศึกษำ* 
- ส ำนกัประกันคุณภำพกำรศึกษำ* 
- ส ำนกับัณฑิตศึกษำ* 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภาวชิาการ 
 

 

สภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ 
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2.2 โครงสร้างกองบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
*จัดตั้งเป็นหน่วยงำนภำยในของมหำวิทยำลัย เป็น “กองกฎหมำย” 

 
 

ภาพที่ 2.2  แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในกองบริหำรงำนบุคคล 
                  ที่มา :  โครงสร้ำงกำรแบ่งงำนภำยในกองบริหำรงำนบุคคล โดย ฝ่ำยอัตรำก ำลังและ 
                            ค่ำตอบแทน (2564) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ฝ่ายทะเบียนประวตัิและ
สิทธิประโยชน์ 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

ฝ่ายอัตราก าลังและ 
ค่าตอบแทน 

ฝ่ายสันทนาการและบ้านพัก
สวัสดิการ 

- งำนธุรกำร 
- งำนประชุม  
- งำนประกันคุณภำพ  
 

- งำนโครงสร้ำงหน่วยงำน 
- งำนอัตรำก ำลัง 
- งำนสรรหำบรรจุแต่งตั้ง 
- งำนเงินเดือนและค่ำตอบแทน 
- งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
 

  

- งำนทะเบียนประวัต ิ
- งำนสิทธิประโยชน ์

 

ฝ่ายก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม ฝ่ายวินัยและนิติการ * 

งำนสวัสดิกำรภำยใน 
งำนสวัสดิกำรภำยนอก 

- งำนวินยั 
- งำนคดี 
- งำนสัญญำและสิทธิประโยชน ์
- งำนพัฒนำระบบกฎหมำย  
- งำนทั่วไป 
 

- งำนก ำหนดต ำแหน่งและ  
  แต่งต้ังให้ด ำรงต ำแหน่งที่  
 สูงขึ้น 
 
  

 

- งำนพัฒนำและฝึกอบรม 
- งำนทุนกำรศึกษำ 
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2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล 
 กองบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้ำหมำย ดังนี้ 
 วิสยัทัศน์ 
 กองบริหำรงำนบุคคล  เป็นองค์กรกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือกำรสรรหำ กำรรักษำและ
พัฒนำบุคลำกร โดยยึดหลักธรรมภิบำล 

 

พันธกิจ 
1. พัฒนำงำนสวัสดิกำรและให้บริหำรอย่ำงมีคุณภำพ 
2. พัฒนำงำนบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ 
3. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรทุกระดับ 
4. รักษำบุคลำกรที่มีคุณภำพของมหำวิทยำลัยฯ 
5. พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ เอ้ื อต่อ                

กำรปฏิบัติงำน 

เป้าหมาย 
1. วำงแผนระบบบริหำรงำนบุคคล 
2. สรรหำบุคลำกร 
3. พัฒนำบุคลำกร 
4. รักษำบุคลำกรที่มีคุณภำพ 
5. ให้สวัสดิกำรและประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคคล 

 

 2.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล 
  กองบริหำรงำนบุคคล  ได้แบ่งส่วนรำชกำรให้มีฐำนะเป็นกองอยู่ภำยใต้ส ำนักงำน
อธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550  ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร 
ลงวันที่ 26 ตุลำคม 2550 เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้
ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรของส ำนักงำนอธิกำรบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลำง กองคลัง         
กองนโยบำยและแผน กองบริหำรงำนบุคคล และกองพัฒนำนักศึกษำ และในปัจจุบันกองบริหำรงำนบุคคล
สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี มีผู้อ ำนวยกำร กองบริหำรงำนบุคคลเป็นผู้บังคับบัญชำ ท ำหน้ำที่ก ำกับดูแล 
และบังคับบัญชำ มีกำรให้บริกำรด้ำนต่ำง ๆ ให้กับบุคลำกรในมหำวิทยำลัยเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผลโดยมุ่งให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจสูงสุดในกำรมำติดต่อ
ประสำนงำน  โดยแบ่งฝ่ำยออกเป็น 7 ฝ่ำย ประกอบด้วยฝ่ำยต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1.  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
  2.  ฝ่ำยก ำหนดต ำแหน่งและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
  3.  ฝ่ำยอัตรำก ำลังและค่ำตอบแทน 
  4.  ฝ่ำยพัฒนำและฝึกอบรม 
  5.  ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์* 
  6.  ฝ่ำยสันทนำกำรและบ้ำนพักสวัสดิกำร 
  7.  ฝ่ำยวินัยและนิติกำร (ปัจจุบันจัดตั้งเป็นกองกฎหมำยตำมมติสภำมหำวิทยำลัย) 
 



9 
 

 

                      ซึ่งกองบริหำรงำนบุคคลมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ทั้งบุคลำกรสำยวิชำกำร สำยสนับสนุน 
พนักงำนรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย  ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว ได้แก่ กำรสรรหำบุคลำกร
เข้ำรับรำชกำร กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น กำรจัดท ำโครงสร้ำงระบบงำน
และอัตรำก ำลัง กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ ภำยในประเทศ จัดฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรจัดท ำ
ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กำรขอบ ำเหน็จ
บ ำนำญ งำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย งำนสนับสนุนกำรศึกษำบุตรของพนักงำน
มหำวิทยำลัยและลูกจ้ำงชั่วครำว งำนให้ควำมช่วยเหลือค่ำท ำศพ งำนประกันอุบัติเหตุ งำนตรวจสุขภำพ
ประจ ำปี รวมทั้งกำรให้ค ำแนะน ำปรึกษำหำรือเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ ใน
มหำวิทยำลัยฯ 
 
 

 2.3.2  หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์   
                      ฝ่ำยทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์  กองบริหำรงำนบุคคล  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ด้ำนบันทึกทะเบียนประวัติ ท ำบัตร หนังสือรับรองกำรลำ ปรับวุฒิ เพ่ิมวุฒิ รองรองวุฒิ ขึ้นทะเบียน
ต ำแหน่ง บ ำเหน็จบ ำนำญ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กบข. กสจ. ขอพระรำชทำนเพลิงศพ เงินเพ่ิมพิเศษ   
เงินค่ำครองชีพร้อยละสี่  เงินรำงวัล  ประเมินหัวหน้ำส่วนรำชกำร ประกันสังคม ค่ำรักษำพยำบำล
พนักงำนมหำวิทยำลัย กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย ตรวจสุขภำพประจ ำ ทุนกำรศึกษำบุตร 

ประกันอุบัติเหต ุกำรช่วยเหลือค่ำปลงศพ ค่ำหรีด ซึ่งมีบุคลำกรในฝ่ำย จ ำนวน 5 คน ประกอบด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 

2.4  โครงสร้างของฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนภาพร เจริญสุข 
บุคลากรช านาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน ์

นางมาลี พฤกษชาติ 
บุคลากรช านาญการ 

นางสาววาสนา ผิวผลาผล 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวจุฑารัตน์ ดอนแดงปิ่น 
บุคลากรปฏิบัติการ 

นางสาวเกษรินทร์ เรืองวาร ี
บุคลากรปฏิบัติการ 
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ฝ่ายทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นางสาวนภาพร เจริญสุข ต าแหน่งบุคลากรช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่ใน
ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยทะเบียนประวัติและสิทธิประโยชน์ รับผิดชอบภำระงำน ได้แก่ 

1.1  วำงแผนและก ำหนดนโยบำยในกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์โดย
กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนให้เห็นกิจกรรมและขั้นตอนของกำรท ำงำน ระยะเวลำที่ด ำเนินกำรในแต่ละ
กิจกรรม 

1.2  ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ วินิจฉัย สั่งกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำแก่ผู้ปฏิบัติงำนในกำรด ำเนินกำรให้เป็นตำมกรอบภำระงำนที่
ก ำหนด 

1.3  บริหำรจัดกำรงำนภำยในฝ่ำยให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และเกิด
ประสิทธิผลต่องำนที่ปฏิบัติ 

1.4  ติดตำมและประเมินผลงำนที่ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติ และน ำผลที่ได้มำพัฒนำและ
ปรับปรุงกำรด ำเนินงำน 

1.5  จัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ประเภทพนักงำนมหำวิทยำลัย และพนักงำน
รำชกำร 

1.6  เงินเพ่ิมพิเศษพนักงำนมหำวิทยำลัย วุฒิปริญญำเอก 
1.7  เงินรำงวัลข้ำรำชกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย ระดับ ผศ. รศ. ศ. ช ำนำญงำน ช ำนำญงำน

พิเศษ ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ และลูกจ้ำงประจ ำ 
1.8  เงินค่ำตอบแทนรำยเดือนข้ำรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย สำยสนับสนุน 

ประเภทวิชำชีพเฉพำะ หรือเชี่ยวชำญเฉพำะ ระดับช ำนำญกำร และช ำนำญกำรพิเศษ 
1.9  กำรให้ลูกจ้ำงชั่วครำวได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำวร้อยละสี่ของอัตรำค่ำจ้ำง    

ที่ได้รับ 
1.10 ท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรประเมินหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับคณะ 
1.11 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

2. นางมาลี พฤกษชาติ ต าแหน่งบุคลากรช านาญการ รับผิดชอบภำระงำน ดังนี้ 
2.1  เก็บรักษำ จัดท ำทะเบียนประวัติ และบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงประวัติของข้ำรำชกำร 

ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร 
2.2  ตรวจสอบและให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ 
2.3  ด ำเนินกำรเรื่องกำรตรวจสอบประวัติและลำยนิ้วมือของบุคลำกรที่บรรจุใหม่ 
2.4  ด ำเนินกำรเรื่องกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของหน่วยงำนและผู้บริหำร 
2.5  กำรออกหนังสือรับรองกำรเป็นข้ำรำชกำร และรับรองเงินเดือนฉบับไทย/อังกฤษ 
2.6  ด ำเนินกำรออกบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรในสถำบันอุดมศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 

ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
2.7  ด ำเนินกำรกำรปรับวุฒิข้ำรำชกำร และพนักงำนมหำวิทยำลัย สำยวิชำกำร 
2.8  กำรขอรับรองคุณวุฒิต่ำงประเทศเป็นคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง 
2.9  ด ำเนินกำรเพ่ิมวุฒิข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย และพนักงำน

รำชกำร 
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2.10 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. **นางสาววาสนา ผิวผลาผล ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภำระงำน ดังนี้ 
3.1  งำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย 

      3.1.1 กำรสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ  
      3.1.2 กำรน ำส่งรหัสประจ ำตัวให้สมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ 
      3.1.3 กำรเปลี่ยนแผนกำรลงทุนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ 
       3.1.4 กำรลำออกจำกสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ 
      3.1.5 กำรคืนเงินให้สมำชิกและนำยจ้ำง 

3.2  งำนสนับสนุนกำรศึกษำบุตรของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
3.3  งำนสนับสนุนกำรศึกษำบุตรของบุคลำกรลูกจ้ำงชั่วครำว 
3.4  งำนให้ควำมช่วยเหลือค่ำท ำศพ ค่ำพวงหรีด กรณีบุคลำกรเสียชีวิต บิดำ มำรดำ      

คู่สมรส และบุตรของบุคลำกรของพนักงำนมหำวิทยำลัยเสียชีวิต 
3.5  งำนให้ควำมช่วยเหลือค่ำท ำศพ ค่ำพวงหรีด กรณีบุคลำกรเสียชีวิต บิดำ มำรดำ      

คู่สมรส และบุตรของบุคลำกรของข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงชั่วครำว
เสียชีวิต 

3.6  งำนประกันอุบัติเหตุบุคลำกรในมหำวิทยำลัย 
3.7  งำนตรวจสุขภำพประจ ำปีของบุคลำกรในมหำวิทยำลัย 
3.8  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. นางสาวจุฑารัตน์ ดอนแดงปิ่น ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภำระงำน ดังนี้ 
4.1  กำรขอบ ำเหน็จ บ ำนำญ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ 
4.2  กำรขอรับบ ำเหน็จตกทอด และบ ำเหน็จค้ ำประกัน 
4.3  กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ทุกประเภท 
4.4  กำรจ่ำย และส่งคืนตัวเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
4.5  กำรจ่ำยและแก้ไขใบก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
4.6  บั นทึ กประวัติ ก ำรได้ รับ  – ส่ งคื น เครื่อ งรำช อิสริย ำภรณ์ ของข้ ำรำชกำร 

ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำรในแฟ้มประวัติ และระบบบุคลำก MIS 
4.7  กำรขอรับเงินคืนจำกกองทุน กบข. และกสจ. 
4.8  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5. นางสาวเกษรินทร์ เรืองวารี ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ รับผิดชอบภำระงำน ดังนี้ 
5.1  เก็บรักษำ จัดท ำทะเบียนประวัติและบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงประวัติของพนักงำน

มหำวิทยำลัย 
5.2  บันทึกประวัติกำรได้รับ – ส่งคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ในแฟ้มประวัติของพนักงำน

มหำวิทยำลัย 
5.3  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับประกันสังคม ขอรับบัตรประกันสังคม ขอรับรองสิทธิกำร

รักษำพยำบำล ขอรับใบแทนบัตรประกันสังคม และกำรขอเปลี่ยนแปลงต่ำงๆ ขอเปลี่ยนแปลงบัตร
รับรองสิทธิกำรรักษำพยำบำล กำรแจ้งลำออกของผู้ประกันตน และกำรขอรับประโยชน์ทดแทนกรณี
ต่ำง ๆ 
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5.4  งำนตรวจสอบสิทธิกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลของพนักงำนมหำวิทยำลัย 
5.5  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 ผู้ปฏิบัติงำนน ำงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพมำท ำคู่มือปฏิบัติงำน เนื่องจำกเป็นงำนที่มี
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนหลำยขั้นตอน โดยเริ่มตั้งแต่กำรสมัครเข้ำเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ    
กำรน ำส่งรหัสประจ ำตัวให้สมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ กำรเปลี่ยนแผนกำรลงทุนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพฯ 
กำรลำออกจำกกำรเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองลี้ยงชีพฯ และกำรคืนเงินให้สมำชิกและนำยจ้ำง ซึ่งแต่ละ
ขั้นตอนจะมีวิธีกำรปฏิบัติอยู่ในคู่มือเล่นนี้ 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 
   การด าเนินงานการรับสมัครเข้าเป็นสมาชิก การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิก การเปลี่ยน
แผนการลงทุนของสมาชิก การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้างกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี 

2. วิธีปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
3.   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการ 
4. ระบบบุคลากร 
5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี (กองบริหารงานบุคคล, 2564) 
 กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ หรือ Provident Fund คือ กองทุนที่นายจ้างและลูกจ้างร่วมกันจัดตั้ง
ขึ้นด้วยความสมัครใจ เพ่ือเก็บเป็นเงินส ารองไว้ให้ลูกจ้างใช้จ่ายยามเกษียณอายุ ออกจากงาน ทุพพลภาพ 
หรือเป็นหลักประกันให้แก่ครอบครัวในกรณีท่ีลูกจ้างเสียชีวิต 
    3.1.1. เงินสะสม คือ เงินที่ลูกจ้างซึ่งเป็นสมาชิกกองทุนจ่ายเข้ากองทุน โดยนายจ้างจะหัก
จากค่าจ้างของลูกจ้างที่เป็นสมาชิกทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง 
    3.1.2.  ผลประโยชน์ของเงินสะสม คือ ผลประโยชน์อันเกิดจากการลงทุนในส่วนของสมาชิก 
    3.1.3. เงินสมทบ คือ เงินที่นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนเพ่ือลูกจ้างที่เป็นสมาชิกกองทุน ซึ่งจะ
เป็นไปตามก าหนดไว้ในข้อบังคับกองทุน 
    3.1.4. ผลประโยชน์ของเงินสมทบ คือ ผลประโยชน์อันเกิดจากการลงทุนของเงินสมทบคือ
ดอกผล ทีเ่กิดจากในส่วนของนายจ้างสมทบไปลงทุน 
 

 โดยเงินกองทุนจะมาจากเงินที่ลูกจ้างจ่ายเข้ากองทุนส่วนหนึ่งเรียกว่า “เงินสะสม” และเงินที่
นายจ้างจ่ายเข้ากองทุนให้อีกส่วนหนึ่งเรียกว่า “เงินสมทบ” แล้วน าไปฝากไว้ให้กับมืออาชีพอย่าง “บริษัท
หลักทรัพย์จัดการกองทุน” (บลจ.) ชว่ยบริหารจัดการและน าเงินไปลงทุนในตราสารทางการเงินประเภท
ต่างๆ เพ่ือสร้างดอกผลให้กับกองทุน โดยจะน าดอกผลที่เกิดขึ้นมาเฉลี่ยคืนให้กับสมาชิกตามสัดส่วนของ
เงินที่สมาชิกแต่ละคนมีอยู่ในกองทุน ซึ่งดอกผลที่เกิดจากการน าเงินก้อนนี้ไปลงทุน เรียกว่า “ผลประโยชน์
ของเงินสะสม” และ “ผลประโยชน์ของเงินสมทบ”  
 
 

 คุณสมบัติของการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยที่ผ่านการทดลองงานแล้ว และการสมัครสมาชิกกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพฯ ต้องยื่นใบสมัครก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน การสมัครต้องด าเนินการดังนี้ 
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    1.  กรอบใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
    2.  กรอกแบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์  
(KA-FE_M101) 
    3.  กรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102)   
    4.  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    

 โดยสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะต้องเลือก
แผนการลงทุน ซึ่งมีแผนการลงทุน 6 แผน การลงทุน ดังนี้ 
 แผนการลงทุนที่ 1 (PF1103) ตราสารหนี้ระยะสั้นภาครัฐ สถาบันการเงิน 
 แผนการลงทุนที่ 2 (PF2103) ตราสารหนี้ 
 แผนการลงทุนที่ 3 (PF3103) ผสม หุ้นไม่เกินร้อยละ 10 
 แผนการลงทุนที่ 4 (PF4103) ผสม หุ้นไม่เกินร้อยละ 25 
 แผนการลงทุนที่ 5 (PF5103) ผสม หุ้นและ FIF ไม่เกินร้อยละ 25 
 แผนการลงทุนที่ 6 (PF2103_60%:PF6103_40%) ตราสารหนี้ 60% ตราสารทุน 40% 
 

   แผนการลงทุนที่ 1 (PF1103) เป็นการลงทุนในตราสารหนี้ที่ออกโดยภาครัฐและสถาบันการเงิน 
โดยมีอายุเฉลี่ยของตราสารไม่เกิน 1 ปี การลงทุนในแผนนี้เหมาะกับผู้ที่ต้องการรับผลตอบแทนจาก
ดอกเบี้ย มุ่งเน้นการักษาเงินต้นเป็นส าคัญ รับความเสี่ยงได้ค่อนข้างต่ า 
 แผนการลงทุนที่ 2 (PF2103) เป็นการลงทุนในตราสารหนี้ที่ออกโดยภาครัฐและเอกชน การลงทุน
ในแผนนี้เหมาะกับผู้ที่ต้องการรับผลตอบแทนจากดอกเบี้ย และก าไรส่วนเกินทุนจากราคาตราสารหนี้ 
รับความเสี่ยงจากความผันผวนของราคาตราสารหนี้ได้บ้าง 
 แผนการลงทุนที่ 3 (PF3103) เป็นการลงทุนผสมตราสารหนี้และตราสารทุน โดยลงทุนในตรา
สารทุนไม่เกิน 10% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนในแผนนี้เหมาะกับผู้ที่ต้องการ
รับผลตอบแทนจากดอกเบี้ย เงินปันผล ก าไรส่วนเกินทุนจากตราสารหนี้และตราสารทุนในประเทศเป็นหลัก 
รับความเสี่ยงได้ในระดับปานกลาง และมุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวที่ใกล้เคียงกับอัตราเงินเฟ้อ 
 แผนการลงทุนที่ 4 (PF4103) เป็นการลงทุนผสมตราสารหนี้และตราสารทุน โดยลงทุนในตรา
สารทุนไม่เกิน 25% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนในแผนนี้เหมาะกับผู้ที่ต้องการ
รับผลตอบแทนจากดอกเบี้ย เงินปันผล ก าไรส่วนเกินทุนจากตราสารหนี้และตราสารทุนในประเทศเป็นหลัก 
รับความเสี่ยงได้ โดยมุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวที่สูงกว่าอัตราเงินเฟ้อ แม้บางขณะอาจมีผลตอบแทนที่
ติดลบได้ 
 แผนการลงทุนที่ 5 (PF5103) เป็นการลงทุนผสมตราสารหนี้และตราสารทุน โดยลงทุนในตรา
สารทุนในประเทศและต่างประเทศไม่เกิน 25% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนใน
แผนนี้เหมาะกับผู้ที่ต้องการรับผลตอบแทนจากดอกเบี้ย เงินปันผล ก าไรส่วนเกินทุนจากตราสารหนี้และ
ตราสารทุน และต้องการกระจายการลงทุนบางส่วนไปยังต่างประเทศ รับความเสี่ยงจากความผันผวนของ
ราคา รวมถึงความเสี่ยงจากอัตราแลกเปลี่ยนได้ โดยมุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวที่สูงกว่าอัตราเงินเฟ้อ   
แม้บางขณะอาจมีผลตอบแทนที่ติดลบได้ 
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 แผนการลงทุนที่ 6 (PF6103) เป็นการลงทุนในตราสารทุนในประเทศเฉลี่ยรอบระยะเวลาบัญชี
ไม่น้อยกว่า 80% และลงทุนในสินทรัพย์ทางเลือกได้ไม่เกิน 5% การลงทุนในแผนนี้เหมาะกับผู้ที่ต้องการ
ลงทุนเชิงรุก โดยมุ่งเน้นผลตอบแทนจากเงินปันผลและก าไรส่วนเกินทุนจากหุ้น รับความเสี่ยงสูงได้สูง 
มุ่งหวังผลตอบแทนระยะยาวในระดับสูง โดยรับความผันผวนจากราคาหุ้นที่อาจติดลบได้มาก 
 บุคลากรที่สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เมื่อสมัครเข้าเป็นสมาชิกแล้วจะได้รับรหัส
สมาชิก เพ่ือเข้าดูข้อมูลสมาชิก หลังจากการสมัครไม่เกิน 2 เดือน 
 สมาชิกที่สิ้นสุดสมาชิกภาพตามข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ภายใต้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว ข้อ3 (2) เมื่อลาออกจาก
กองทุนโดยไม่ลาออกจากงาน ไม่สามารถสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนได้อีก  
 การเปลี่ยนแผลการลงทุน สมาชิกสามารถเปลี่ยนได้ปีละ 2 ครั้ง  
 ครั้งที่ 1 เริ่มด าเนินการให้ยื่นแบบแจ้งให้สมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน เดือน ตุลาคมของทุกปี แต่
จะมีผลการเปลี่ยนแผน และเงินสะสม ตั้งแต่ เดือน มกราคมของปีนั้น ๆ 
 ครั้งที่ 2  เริ่มด าเนินการให้ยื่นแบบแจ้งให้สมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน เดือน เมษายนของทุกปี 
แต่จะมีผลการเปลี่ยนแผนการลงทุน และเงินสะสม ตั้งแต่ เดือน กรกฏาคมของปีนั้น ๆ 
 

3.2 วิธีปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรี  
3.2.1 การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ต้องปฏิบัติดังนี้ 
       1)  กรอกใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

       2)   กรอกแบบใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ และแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ (KA-FE_M101) 
       3)  กรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102) 
       เอกสารที่ใช้ย่ืนในการสมัคร 
       1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ - 
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- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) - 
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- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) - 
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- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) - 
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  3.2.2 วิธีการเข้าใช้รหัส ที ่ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จ ากัด ส่งมาให้ต้อง
ด าเนินการโหลด APP K-My PVD และด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

 
 
  3.2.3การเปลี่ยนแผนการลงทุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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  สมาชิกต้องกรอกแบบฟอร์มในการเปลี่ยนแผน และการเพ่ิม/ลดเงินสะสม ตามตัวอย่าง
แบบฟอร์มด้านล่างนี้ 
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   3.2.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ต้องปฏิบัติงาน ดังนี้ 
           1) กรอกใบลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
 

           เอกสารที่ใช้ยื่นในการลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
           1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
           2. ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 
 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน - 

 
 



26 
 

3.3 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
เฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
    3.3.1 ข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วนของ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ภายใต้
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว  (1 ตุลาคม 2558) สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 
      1) เงื่อนไขการเข้าเป็นสมาชิก 
     1.1) เป็นไปตามความสมัครใจของลูกจ้าง โดยลูกจ้างที่จะมีสิทธิสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนได้ จะต้องเป็นลูกจ้างท่ีผ่านการทดลองงานตามระเบียบข้อบังคับการท างานของมหาวิทยาลัย 
      1.2) สมาชิกที่สิ้นสุดสมาชิกภาพโดย ลาออกจากกองทุนโดยไม่ลาออกจากงาน ไม่
สามารถสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนได้อีก 
      2) อัตราเงินสะสมและเงินสมทบ 
        2.1) อัตราเงินสะสม 
                สมาชิกเลือกจ่ายเงินสะสมในอัตราที่เป็นจ านวนเต็มตั้งแต่ร้อยละ 3 แต่ไม่เกิน
ร้อยละ 15 ของค่าจ้าง  
         2.2) อัตราเงินสมทบ 
               นายจ้างจ่ายเงินสมทบในอัตราร้อยละ 3 ของค่าจ้าง 
      3) หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสะสมและเงินสมทบแก่สมาชิกท่ีสิ้นสมาชิกภาพ 
         3.1) การจ่ายเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสม  
สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสมเต็มจ านวน 
         3.2) การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
              3.2.1) การสิ้นสุดสมาชิกภาพในกรณีดังต่อไปนี้ สมาชิกผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบ
และผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
               3.2.1.1) สมาชิกที่พ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุถูกไล่ออกหรือนายจ้างเลิกจ้าง 
เนื่องจากฝ่าฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานหรือระเบียบ หรือค าสั่งของนายจ้างอันชอบด้วยกฎหมาย และ
เป็นธรรมในเรื่องที่ร้ายแรง 
      3.2.2) การสิ้นสุดสมาชิกภาพในกรณีดังต่อไปนี้ สมาชิกผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสมทบและ
ผลประโยชน์สมทบ 100%  
                                      3.2.2.1) สมาชิกที่พ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุเสียชีวิต ทุพพลภาพ หรือ
เกษียณอาย ุ
              3.2.2.2) สมาชิกที่พ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุนายจ้างเลิกจ้าง โดยสมาชิกผู้
นั้นไม่ได้กระท าความผิดต่อข้อบังคับการท างานของนายจ้าง 
                3.2.2.3)   สมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพด้วยเหตุนายจ้างถอนตัวจากการเป็นนายจ้าง
ของกองทุน 
              3.2.2.4)  สมาชิกพ้นจากการเป็นลูกจ้างและมีการโอนย้ายตามนโยบายของนายจ้าง
ให้ไปท างานกับนายจ้างรายใหม่ซึ่งเป็นบริษัทแม่หรือบริษัทในเครือของนายจ้าง  
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           3.2.3) การสิ้นสุดสมาชิกภาพกองทุนในกรณีอ่ืนนอกจากที่ก าหนดไว้ในข้อ 3.2.1 หรือ 
3.2 .2 สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
    อายุงาน    อัตราเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
      ที่กองทุนจะจ่ายเมื่อสมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
 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 ขึ้นไป             100% 
      เงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบในส่วนที่ไม่ได้จ่ายแก่สมาชิก ตามข้อ 3.2 ส่งคืน
นายจ้าง  
    3.3.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนนิงานของกองทุนส ารองเลีย้งชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรี พ.ศ. 2558 (กองบริหารงานบุคคล, 2564) สรุปสาระส าคัญ ดังนี้ 

  1) วัตถุประสงค์ของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      1.1 เพ่ือเป็นสวัสดิการให้สมาชิก 
           1.2 เพ่ือส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์ 

      1.3 เพ่ือเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิกและครอบครัวเมื่อสมาชิกตาย ทุพพลภาพ ปลดเกษยีณ 
หรือออกจากงาน 
  2) คุณสมบัติของสมาชิก การเข้าเป็นสมาชิก การสิ้นสมาชิกภาพ สิทธิหน้าที่ของสมาชิก
กองทุน และการระบุผู้รับประโยชน์จากกองทุนเมื่อสมาชิกตาย  
  3) สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนเฉพาะส่วนทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้
มหาวิทยาลัยหักเงินจากค่าจ้างของสมาชิก ตามอัตราที่ก าหนดในเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพของบริษัทจัดการซึ่งได้รับเลือกให้บริหารกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

  4) มหาวิทยาลัยต้องจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนภายในวันเดียวกับที่สมาชิกจ่ายเงินสะสม
เข้ากองทุนตามอัตราที่ก าหนดในเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของบริษัทจัดการ     
ซึ่งได้รับเลือกให้บริหารกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

  5) การน าส่งเงินสะสมและเงินสมทบเข้ากองทุน ต้องน าส่งภายใน 3 วันท าการ หลังจากที่มี
การจ่ายค่าจ้าง ในกรณีที่มหาวิทยาลัยส่งเงินสะสมหรือเงินสมทบเข้ากองทุนล่าช้ากว่าก าหนดไว้ ให้
มหาวิทยาลัยจ่ายเงินเพ่ิมให้แก่กองทุนในอัตราร้อยละห้าต่อเดือนของจ านวนเงินสะสมหรือเงินสมทบที่
ส่งล่าช้านั้น ทั้งนี้ให้มหาวิทยาลัยแจ้งวันจ่ายเงินเดือนให้ผู้จัดการกองทุนทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างช้า
ที่สุดห้าวันท าการก่อนวันส่งเงินสะสมหรือเงินสมทบเข้ากองทุนในคราวแรกหรือทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง
วันจ่ายเงินเดือน  
 ปัจจุบัน กองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีสมาชิก
ทั้งสิ้น 775 ราย (ข้อมูล ณ วันที่ 1 ธันวาคม 2564)  
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    3.3.3 แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการ 
 เพนเชนสกี้ โทมาส (อ้างถึงใน ฐิตาภา ทองไชย, 2564) ได้เสนอแนวคิดเกี่ยวกับการเข้าถึง
การบริการไว้ดังนี้     
 1) ความพอเพียงของบริการที่มีอยู่ (Availability) คือความพอเพียงระหว่างบริการที่มีอยู่
กับความต้องการของการรับบริการ    
 2) การเข้าถึงแหล่งบริการได้อย่างสะดวกโดยค านึงถึงลักษณะที่ตั้งการเดินทาง     
 3) ความสะดวก และสิ่งอ านวยความสะดวกของแหล่งบริการ (Accommodation) ได้แก่ 
แหล่งบริการที่ผู้รับบริการยอมรับว่าให้ความสะดวกและมีสิ่งอ านวยความสะดวก     
 4) ความสามารถของผู้รับบริการในการที่จะเสียค่าใช้จ่ายส าหรับบริการ     
 5) การยอมรับคุณภาพของบริการ (Acceptability) ซึ่งในการนี้จะรวมถึงการยอมรับ 
ลักษณะของผู้ให้บริการด้วย 
 

 วิทยา ด่านธ ารงกุล (อ้างถึงใน ฐิตาภา ทองไชย, 2564) แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการของ
เจ้าหน้าที่มี ดังต่อไปนี้  
 1. บุคลิกภาพและการปรากฏตัวของเจ้าหน้าที่บริการ โดยแสดงออกในลักษณะต่างๆ คือ 
รูปร่างหน้าตา สีหน้า และการแสดงออกนั้น เป็นลักษณะที่เจ้าหน้าที่บริการแสดงให้ปรากฏต่อ              
ผู้พบเห็น นอกจากรูปร่างหน้าตา  
  1.1 เสื้อผ้าและเครื่องประดับ เจ้าหน้าที่ควรแต่งตัวด้วยเสื้อปกติเรียบร้อย ไม่ดูหรูหรา 
ตามแฟชั่น หากเป็นหญิงก็ไม่ควรให้ดูโป๊ โดยทั่วไปควรแต่งตัวให้ดูเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ คือ 
ควรมีความเรียบร้อยดูแล้วสะอาดตา   
  1.2 หากเป็นหญิง การแต่งหน้า แต่งเล็บ ท าผม และการประเทืองร่างกาย ควรแต่งหน้า
เพียงเบาๆ ใช้สีสันที่ไม่ฉูดฉาด ผมเผ้าไม่รุงรัง ไม่เป็นทรงที่ดูสะดุดตา ทรมานใจคนดู นอกจากนี้ไม่ควรใส่
น้ าหอมเสียจนฟุ้ง   
 2. การพูดจาตอบค าถาม ในกรณีการบริการเป็นลักษณะกึ่งอัตโนมัติ ซึ่งผู้รับบริการ                
รู้หน้าที่ และไม่ต้องการซักถาม รวมทั้งผู้ให้บริการก็ไม่จ าเป็นต้องซักถาม ความจ าเป็นต้องพัฒนาการ
พูดจาและการตอบค าถามก็ไม่มีกรณีดังกล่าวนี้หาได้ยากมากและหากเป็นเช่นนี้จริง หน่วยงานบริการก็
ควรหาเครื่องจักรมาแทนคนได้แล้ว แต่ถ้าการบริการเป็นเรื่องที่เลี่ยงไม่ได้ในการพบปะการสื่อสาร 
ผู้รับบริการจะประทับใจในประเด็นต่อไปนี้   
  2.1 มีการยิ้มแย้มแจ่มใสและทักทาย   
  2.2 มีการซักถามความต้องการ   
  2.3 การอธิบาย     
  2.4 วิธีการพูดที่สุภาพ 
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  3.4 ระบบบุคลากร 
       ระบบบุคลากร หมายถึง ระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคล หรือระบบสารสนเทศ
ด้านทรัพยากรมนุษย์ เป็นระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับการพัฒนาเพ่ือสนับสนุน   
การบริหาร การด าเนินงาน การจัดการของทรัพยากรบุคคลในทุกข้ันตอน ไม่ว่าจะเป็นการวางแผนอัตรา
ก าลังคน การออกแบบงาน การจ้างงาน การพัฒนา ค่าจ้าง ค่าตอบแทนและสวัสดิการ ฯลฯ เพ่ือ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดขององค์กร  ระบบบุคลากรออนไลน์ที่ดี ควรเหมาะสมกับโครงสร้างของ
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีธัญบุรี (กองบริหารงานบุคคล,2564) 
        ระบบบุคลากร ใช้บันทึกข้อมูลสมาชิกตั้งแต่เริ่มสมาชิก จนถึงออกจากการเป็นสมาชิก 
และสืบค้นข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เช่น สืบค้นแผนการลงทุน สืบค้นยอดเงินสะสม ของ
สมาชิกแต่ละคน  
 

 
 

  3.5 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
       ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของข้าราชการ

และบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 (กองบริหารงานบุคคล, 2564)  
      3.5.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
      3.5.2 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการอย่างเต็มที ่
       3.5.3  ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิ
ให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง 
         3.5.4  รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อ
ชื่อเสียง และภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย 
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                  3.5.5  ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
        3.5.6  ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 
        3.5.7  ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
        3.5.8  มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 



 

 

บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ มีการด าเนินการเริ่มตั้งแต่การสมัครเข้าเป็นสมาชิก 
การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผนการลงทุน การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืน
เงินให้สมาชิกและนายจ้าง ซึ่งมีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

    1.  การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
2.  การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
3.  การเปลี่ยนแผนการลงทุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

   4.  การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
    5.  การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง   
 

การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

น าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิก 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

เริ่มต้น 

เปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

1 
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ลาออกจากสมาชิก 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

การคืนเงินให้สมาชิก 

และนายจ้าง 

สิ้นสุด 
 

1 
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4.1 การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
 

ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
1 

 
 
 
 
                                       
 
 
 
 
                                                                       

รับเอกสารใบสมัครจาก
บุคลากรที่สมัครสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
2. แบบ KA-FE_M101 
3. แบบ KA-FE_M102 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

ไม่เกินวันที่ 5
ของแต่ละ

เดือน 

 

 
2 
 
 
 

 

                                                          ไมถ่กูตอ้ง 
 
 
                                                                                     
 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร  
การกรอกใบสมัคร กรอกข้อมูล 
ทุกฉบับให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องส่งกลับให้บุคลากรแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
2. แบบ KA-FE_M101 
3. แบบ KA-FE_M102 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

5 นาที  

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบ KA-FE_M301 15 นาที 
 

 

รับเอกสารใบสมัครกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ จากบุคลากร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เริ่มต้น 
 

พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่/ 
แจ้งเปลี่ยนแปลงสมาชิกใหม่ 

1 
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ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการ   
กองบริหารงานบุคคลเพ่ือให้
คณะกรรมการฯ ลงนามใน
เอกสารจ านวน  3 ฉบับ 

 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนาม
ในเอกสารแนบ จ านวน 3 ฉบับ 
   1.1 แบบ KA-FE_M101 
   1.2 แบบ KA-FE_M102 
   1.3 แบบ KA-FE_M301 

10 นาที  

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือให้คณะกรรมการ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ จ านวน  
2 ท่าน ลงนามในเอกสาร
จ านวน  3 ฉบับ 

    

คณะกรรมการ 
 
 
 

 

1. บันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนาม
ในเอกสารแนบ จ านวน 3 ฉบับ 
   1.1 แบบ KA-FE_M101 
   1.2 แบบ KA-FE_M102 
   1.3 แบบ KA-FE_M301 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

 

 
6 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ข้อมูลของสมาชิกและ
แผนการลงทุนสง่กองคลัง โดย
น าสง่แยกเป็นแผนการลงทุน
เพื่อให้กองคลังหักเงินน าส่ง
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน รายละเอียดข้อมูลสมาชิก และการ
เลือกแผนกองทุน  

10 นาที  

1 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
เพ่ือให้คณะกรรมการฯ  
ลงนามในเอกสารแนบ 

เสนอคณะกรรมการ 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

พิมพ์ข้อมูลของสมาชิกและแผน 
การลงทุนส่งกองคลัง 

2 
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ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
7  

 
 
 
 
 
 
 

 

พิมพ์หนังสือเสนอผูอ านวยการ  
กองบริหารงานบุคคลลงนาม 
ในหนังสือเพ่ือส่งข้อมูลแจ้งเข้า
เป็นสมาชิกให้กองคลัง
ด าเนินการหักเงินน าส่งกองทุน 
พร้อมแนบตารางรายชื่อสมาชิก
ใหม่ และแผนการลงทุนที่
สมาชิกเลือก ในขั้นตอนที่ 6 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกเสนอผู้อ านวยการ 
2. หนังสือส่งข้อมูลสมัครเป็น
สมาชิกเพ่ือให้กองคลังด าเนินการ
หักเงิน พร้อมแนบรายละเอียด
การเลือกแผนการลงทุน และ
จ านวนเงินที่หัก 

15 นาที  

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือแจ้งเข้า
เป็นสมาชิกให้กองคลัง โดย
ประสานงานกับเจ้าหน้าที ่   
สารบรรณของหน่วยงาน
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ตามระบบสารบรรณ 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

1. หนังสือส่งข้อมูลสมัครเป็น
สมาชิกเพ่ือให้กองคลังด าเนินการ
หักเงิน พร้อมแนบรายละเอียด
การเลือกแผนการลงทุน และ
จ านวนเงินที่หัก 
2. รายละเอียดข้อมูลสมาชิก และ
การเลือกแผนกองทุน 

ระยะเวลาตาม
รอบการส่ง
หนังสือของ
สารบรรณ 

 

 

2 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคลลงนาม 

ในหนังสือส่งข้อมูลแจ้งเข้าเป็น
สมาชิกให้กองคลัง 

 

ส่งหนังสือให้กองคลัง 

 

3 
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ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
9  

 
 
 
 

 
 

ส่งแบบ KA-FE_M301 ให้ บริษัท 
หลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ ส่ง
ทาง Mail และทางไปรษณีย์ 

 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบ KA-FE_M301 - Mail 5 นาท ี
- 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 
 



37 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารการสมัครจากบุคลากรที่สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ด าเนินการดังนี้ 
                1.1 รับเอกสารจากบุคลากรที่มาด าเนินการกรอกใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ด้วยตนเองที่กองบริหารงานบุคคล กรณีที่บุคลากรมากรอกใบสมัครด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงานควรแนะน า
รายละเอียดในการกรอกข้อมูล แจ้งข้อมูลต่าง ๆ ของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ พร้อมทั้งบอกช่องทาง    
การทราบข่าวสารต่าง ๆ ให้กับสมาชิกได้ทราบ 

          1.2 รับเอกสารการสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ จากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานใน
สังกัดที่สนใจสมัครเข้าเป็นสมาชิกแทนบุคลากรที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ
ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจดูเอกสารว่ากรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ และเขียนอ่านชัดเจนหรือไม่ พร้อมทั้งดู
เอกสารแนบว่าส าเนาเอกสารที่ส่งมาว่ามีความชัดเจนหรือไม่ หากเขียนหรือถ่ายส าเนาเอกสารไม่ชัดเจน
ให้เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือของหน่วยงานนั้น ๆ น ากลับไปให้บุคลากรในสังกัด เพ่ือให้แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการดังนี้ 
           ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน และถูกต้อง หากไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องให้ส่งคืนไปเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง เอกสารที่ต้องตรวจสอบ ดังนี้ (ตามตัวอย่างภาพที่ 4.1, 4.2 และ 4.3)  

2.1  ตรวจสอบใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

2.2  แบบใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ และแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ (KA-FE_M101) 
2.3  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102) 
2.4  พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

โดยให้บุคลากรกรอกรายละเอียดลงในใบสมัครให้ครบถ้วน 

 
 

2.1 การตรวจสอบใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
           1. ค าน าหน้าชื่อ ให้ระบุ นาย/นาง/นางสาว และตามด้วยชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารอง
เลี้ยงขีพฯ 

           2. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
           3. สังกัด ให้ระบุ สังกัดที่ปฏิบัติงานปัจจุบัน 

           4. เลขที่อัตรา ให้ระบุ เลขท่ีอัตรา 7 หลัก 

           5. เงินเดือน ให้ระบุ เงินเดือน ณ วันที่สมัคร 

            6. วันที่บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ระบุ วันที่บรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

           7. เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ให้ระบุ เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

           8. เบอร์ท่ีสามารถติดต่อได้ ให้ระบุ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ 

ข้อพึงระวัง ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ข้อมูลตั้งแต่วันที่มาสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ  
ว่าจะได้รับรหัสประจ าตัวสมาชิกหลังจากที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกแล้วไม่เกิน 40 วัน พร้อมแจ้งให้
สมาชิกเก็บรักษารหัสประจ าตัวสมาชิกไว้ให้ดี เนื่องจากมีประโยชน์ ไว้ส าหรับดูข้อมูลสมาชิกและ
ผลประกอบการของแต่ละแผนการลงทุนของสมาชิกว่ามีผลประกอบการเป็นอย่างไร  
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           9. ลงชื่อผู้สมัคร ให้ระบุ ลงลายมือชื่อต้องให้ตรงกับลายมือชื่อที่แนบส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนที่เซ็นรับรองส าเนาถูกต้องมา 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 
 
 
 

 

     2.2 การตรวจสอบแบบใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์  
(KA-FE_M101) โดยตรวจสอบดังภาพที่ 4.2 หน้าที่ 40 

            1. วันที่ ให้ระบุ วันที่ยื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

            2. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
            3. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

            4. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
            5. เลขท่ีนายจ้าง ให้ระบุ เลขที่นายจ้าง 4863 

             6. วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ระบุ วันที่ยื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

            7. ข้าพเจ้า ให้ระบุ ค าน าหน้าชื่อ นาย/นาง/นางสาว และตามด้วยชื่อผู้สมัครสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

            8. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

            9. รหัสพนักงาน ให้ระบุ เลขที่อัตรา 7 หลัก 
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                   10. แผนก ให้ระบุ แผนกที่ปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
                   11. สาขา ให้ระบุ สาขาท่ีปฏิบัติงาน (ถ้ามี)  
                   12. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
                   13. ค าน าหนา้ ชื่อ – นามสกุล ผู้รับประโยชน์ ให้ระบุ นาย/นาง/นางสาว และตามด้วย
ชื่อและนามสกุล   
                   14. ที่อยู่ ให้ระบุ ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
                   15. สัดส่วน ให้ระบุ สัดส่วนที่จะมอบให้กับผู้รับประโยชน์แต่ละคน ให้ระบุเป็นเปอร์เซ็นต์
รวมกันแล้วต้องได้ 100% 

                   16. เงื่อนไขการจ่ายเงินแก่ผู้รับประโยชน์ ให้ระบุ สมาชิกสามารถระบุข้อใดข้อหนึ่ง เพ่ือให้
สอดคล้องกับสัดส่วนที่ระบุในข้อ 15 

                   17. ลงชื่อผู้สมัคร ให้ระบุ ลายมือชื่อผู้สมัครต้องให้ตรงกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่
เซ็นต์รับรองส าเนาถูกต้องแนบมา 

                   18. ลงนามอนุมัติให้เป็นสมาชิก ให้ระบุ ให้คณะกรรมการกองทุน 2 ท่าน ซึ่งมาจากฝ่าย
นายจ้าง และฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ท่าน เป็นผู้เซ็นต์อนุมัติรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้า
เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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ภาพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
และแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ 
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     2.3 การตรวจสอบแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (KA-FE_M102) 
โดยตรวจสอบดังภาพที ่4.3 หน้าที่ 42 - 43   
 

          1. วันที่ ให้ระบุ วันที่ยืน่ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

          2. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

          3. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
          4. เลขที่นายจ้าง ให้ระบุ เลขที่นายจ้าง 4863 

           5. วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ระบุ วันที่ยื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงฯ 

          6. ข้าพเจ้า ให้ระบุ ค าน าหน้าชื่อ นาย/นาง/นางสาว 

                    7. ชื่อ ให้ระบุ ชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

          8. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

                   9. เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ให้ระบุ เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

        10. รหัสพนักงาน ให้ระบุ เลขท่ีอัตรา 7 หลัก 

                  11. รหัสสมาชกิกองทุน ให้ระบุ เลขท่ีบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

                  12. ฝ่าย ให้ระบุ ฝ่ายที่ปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
                  13. แผนก ให้ระบุ แผนกที่ปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
                  14. อัตราร้อยละ ให้ระบุ อัตราร้อยละให้ระบุได้ตั้งแต่ 3 – 15% ของค่าจ้าง  
                  15. นโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน ให้ระบุ สามารถเลือกนโยบายการลงทุนหรือแผนการ
ลงทุนได้เพียง 1 นโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน เท่านั้น 

                  16. ลงชื่อผู้สมัคร ให้ระบุ ลายมือชื่อผู้สมัครต้องให้ตรงกับส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่
เซ็นต์รับรองแนบมา 

                 17. ความเห็นของคณะกรรมการกองทุนฯ มีอ านาจลงนาม ให้ระบุ กรรมการกองทุนฯ เลือก
อนุมัติให้เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

                 18. ลงนามอนุมัติให้เป็นสมาชิก ให้ระบุ ให้คณะกรรมการกองทุน 2 ท่าน ซึ่งมาจากฝ่าย
นายจ้าง และฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ท่าน เป็นผู้เซ็นอนุมัติรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้า
เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

       19. วันที่ ให้ระบุ วันที่ที่ลงนามรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้าเป็นสมาชิก 
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ภาพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดย
สมัครใจ 
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    ภาพที่ 4.3 แสดงการตัวอย่างตรวจสอบการกรอกแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่ ดังตัวอย่างภาพที่ 4.4 หน้าที่ 45 

โดยต้องจัดพิมพ์ข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิกกองทุนฯ โดยพิมพ์ข้อมูลในแต่ละช่องมีรายละเอียด ดังนี้ 
แบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้งเปลี่ยนแปลงสมาชิกใหม่ (KA-FE_M301)  
 1. วันที่ ให้ระบุ วันที่ยื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 2. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
 3. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

 4. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 5. เลขที่นายจ้าง ให้ระบุ เลขที่นายจ้าง 4863 

 6. งวดที่ ให้ระบุ ล าดับงวดการส่งเข้าเป็นสมาชิกตั้งแต่เริ่มจัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ งวดแรก 
คือ เริ่มตั้งแต่ เดือนตุลาคม 2558 

  7. เดือน ให้ระบุ เดือนที่ยื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

          8. พ.ศ.  ให้ระบุ  พ.ศ. ที่ยื่นใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 9. ล าดับที่ ให้ระบุ ให้เรียงล าดับจากมากไปหาน้อย 

         10. Code ให้ระบุ N หมายถึง สมาชิกใหม่  
         11. รหัสสมาชิก ให้ระบุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

         12. ค าน าหน้า ให้ระบุ ค าน าหน้า นาย/นาง/นางสาว 

         13. ชื่อ ให้ระบุ ชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
         14. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

         15. วนัเริ่มเปน็สมาชิกกองทุน ให้ระบุ เดือน และพุทธศักราชที่เข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

         16. เลือกแผนการลงทุน ให้ระบุ เลือกแผนการลงทุนได้ 1 แผน จากแผนการลงทุน 6 แผน 

         17. ลงนามอนุมัติให้เป็นสมาชิก ให้ระบุ ให้คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 2 ท่าน ซึ่งมาจาก
ฝ่ายนายจ้าง และฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัย อย่างละ 1 ท่าน เป็นผู้เซ็นอนุมัติรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้า
เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

         18. วันที่ ให้ระบุ วันที่ที่ลงนามรับพนักงานมหาวิทยาลัยฯ เข้าเป็นสมาชิก 
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ภาพที่ 4.4 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการกรอกแบบแจ้งสมาชิกใหม่ 



46 
 

 

ขั้นตอนที่ 4  พิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพฯ ลงนามในเอกสารแนบ จ านวน 3 ฉบับ แบบในสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและ
แต่งตั้งผู้รับประโยชน ์ KA-FE_M101, แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ KA-FE_M102 
และแบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก KA-FE_M103 ดังตัวอย่างที่ 4.5 

 

 

 

 

 ภาพที่ 4.5 แสดงตัวอย่างหนังสือเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือส่งให้คณะกรรมการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพฯ ลงนามใบสมัครแบบ KA-FE_M101 แบบ KA-FE_M102 และ แบบ KA-FE_M301   
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ขั้นตอนที่ 5 เสนอแบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ KA-FE_M101, 
แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ KA-FE_M102 และแบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้ง
เปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก KA-FE_M301 จ านวน 3 ฉบับ ให้คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ จ านวน 
2 ท่าน เพ่ือลงนามในเอกสาร ดังตัวอย่างหน้าที่ 40 หน้าที่ 43 และหน้าที่ 45    
 

ขั้นตอนที่ 6 จัดพิมพ์ข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิกส่งกองคลัง 

จัดพิมพ์ข้อมูลของสมาชิกและแผนการลงทุนส่งกองคลัง โดยพิมพ์ข้อมูลแยกแต่ละแผนการลงทุน 
ลงในโปรแกรม Microsoft  Excel ของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ส าหรับการพิมพ์ข้อมูลในแต่ละคอลัมน์
มีรายละเอียด ดังนี้ 

 

C (5)  รหัสบริษัท     ให้พิมพ์เลขประจ าของกองทุนของมหาวิทยาลัย 04863 

C (15) รหัสพนักงาน ให้พิมพ์หมายเลขประจ าตัวประชาชนของสมาชิก     
C (30) ค าน าหน้าชื่อ ให้พิมพ์ นาย/นาง/นางสาว 

C (40) ชื่อ             ให้พิมพ์ชื่อ  
C (110) นามสกุล    ให้พิมพ์นามสกุล 

ส่วนคอลัมน์ที่เหลือไม่ต้องลงลายละเอียด  

 

ภาพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างการพิมพ์แผนการลงทุนส่งกองคลัง โดยแยกเป็นแผนการลงทุน 
ขั้นตอนที่ 7 พิมพ์หนังสือส่งข้อมูลผู้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ เสนอผู้อ านวยการ        
กองบริหารงานบุคคลลงนามในหนังสือขอส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ ของ
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พนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน.........เพ่ือส่งข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิกให้กับกองคลังด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง ดังตัวอย่างภาพที่ 4.7 และ 4.8 

 
 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างหนังสือเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือส่งให้คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ     
ลงนามในหนังสือส่งข้อมูลแจ้งเข้าเป็นสมาชิก 
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ภาพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ของ
พนักงาน ในแต่ละเดือน พร้อมตารางรายชื่อสมาชิกใหม่ที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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ขั้นตอนที่ 8 ส่งหนังสือขอส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ประจ าเดือน........... ให้กองคลัง โดยให้เจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินการตามระบบสารบรรณ 

โดยผู้ปฏิบัติด าเนินการจัดชุดหนังสือขอส่งข้อมูลผู้สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน.................ในขั้นตอนที่ 7 (หน้าที่ 48) และแนบเอกสารตามที่เลือก
แผนการลงทุน ตามขั้นตอนที่ 6 (หน้าที่ 47) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของกองบริหารงานบุคคล
ด าเนินการส่งหนังสือตามระบบสารบรรณให้กับกองคลัง 

 
ขั้นตอนที่ 9  ด าเนินการส่งแบบแจ้งสมาชิกใหม่/แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก KA-FE_M301 ให้ บริษัท 
หลักทรัพย์จัดการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ส่งทาง Mail และทางไปรษณีย์ 

 

 ส่งทาง Mail ส่งถึง ka.pvdkmaster@kasikornasset.com  

 

 ส่งทาง ไปรษรีย์ ส่งที่อยู่ ดังนี้ 

    เรียน  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

                                       ฝ่ายปฏิบัติการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

                                       บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน กสิกรไทย จ ากัด 

                                       อาคารธนาคารกสิกรไทย ชั้น 6 

            400/22 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน  

                                      เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10400 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 บันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงในระบบบุคลากร และในโปรแกรม 
Microsoft  Excel 

 การบันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกในระบบบุคลากรต้องด าเนินการดังนี้ 
 

ข้อพึงระวัง เมื่อด าเนินการส่งเอกสารทาง mail และไปรษณีย์
เรียบร้อยแล้ว ควรมีการตรวจสอบ โดยการโทรติดต่อประสานงาน 

กับทาง บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จ ากัด ว่าได้รับ
ข้อมูลการแจ้งเข้าสมาชิกครบถ้วน และถูกต้องหรือไม่ 

mailto:ka.pvdkmaster@kasikornasset.com
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  1. เข้าระบบบุคลากร และคลิกเลือกระบบบริหารงานบุคลากร 
 

 

  2. เข้าสู่ระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน 

 

ชื่อผู้ใช้ระบบ/user name และรหัสผ่าน/password  ได้มาจาก ผู้ดูแลระบบของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3. คลิกเลือกระบบงานเพ่ิมเติม 
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 4. คลิกเลือกทะเบียนพนักงาน 

 
 

5. คลิกเลือกเพ่ิมข้อมูล เพ่ือเพ่ิมชื่อสมาชิกกองทุนฯ เข้าในระบบ 
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        6. คลิกเลือกดูแผนการลงทุน ในระบบจะมีทั้งหมด 6 แผนการลงทุน ดังนี้ 
                        1. PF 1103  ตราสารหนี้ระยะสั้นภาครัฐ สถาบันการเงิน 

     2. PF 2103  ตราสารหนี้ 
                     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%   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 
               7. คลิกเลือก 1 แผนการลงทุน 
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     8. คลิกกดเพ่ิมบุคลากรเข้านโยบายการลงทุนที่เลือก 

 
  9. คลิกปิดหน้าจอ 

  10. คลิกกด OK เพ่ือปิดหน้าจอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
     การบันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกในโปรแกรม Microsoft  Excel ด าเนินการดังนี้ 

1. ระบุ ล าดับการสมัครของแต่ละเดือน 

2. ระบุ ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุล 

3. ระบุ ต าแหน่งของบุคลากร 

4. ระบุ สังกัดที่ปฏิบัติงาน 
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5. ระบุ แผนการลงทุน 

 

      บันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงในระบบบุคลากร และในโปรแกรม  Microsoft  Excel 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อพึงระวัง หลังจากด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ในระบบบุคลากร และในโปรแกรม Microsoft Excel เรียบร้อยแล้ว ควรตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งหลังจากการบันทึกข้อมูล ว่าการด าเนินการบันทึกข้อมูลการเข้าเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ถูกต้องและครบถ้วนหรือไม่ เพื่อป้องกันความผิดพลาด
ของการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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4.2 การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการน าสง่รหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

1  
 
 
 
                                                   
                          

รับรหัสประจ าตัวสมาชิกที่หลักทรัพย์
จัดการกองทุนกสิกรไทยส่งมาทาง
ไปรษณีย์  
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน รหัสสมาชิก 5 นาที  

2  
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือส่งรหัสสมาชิกให้หน่วยงาน
ที่สมาชิกสังกัดอยู่เสนอผู้อ านวยการ     
ลงนามในหนังสือส่งรหัสสมาชิก 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1 หนังสือส่งรหัส
สมาชิกใหม่ 
2 บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

10 นาที  

รับรหัสประจ าตัวสมาชิก  
จากหลักทรัพย์จัดการกองทุน

กสิกรไทย 

พิมพ์หนังสือส่งรหัสให้สมาชิก
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

1 

เริ่มต้น 
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ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการน าสง่รหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
3  

 
 
 
                                         
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือพร้อมแนบรหัส
สมาชิกให้แก่หน่วยงานที่สมาชิกสังกัดอยู่ 
เพ่ือให้หน่วยงานส่งให้สมาชิกต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ
กองบริหารงานบุคคล 

1 หนังสือส่งรหัสให้
สมาชิก 
2 รหัสสมาชิก 

ตามรอบการส่ง
หนังสือของ       
สารบรรณ 

 

 
 
 
 

1 

ส่งหนังสือพร้อมซองรหัส
สมาชิกกองทุนฯ ให้หน่วยงาน
ส่งให้บุคลากรที่เป็นสมาชิก 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการน าส่งรหัสประจ าตวัให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
 
ขั้นตอนที่ 1 รับรหัสประจ าตัวสมาชิกท่ีบริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จ ากัด โดยต้อง
ประสานงานกับบริษัทหลักทรัพย์จัดการกงอทุนกสิกรไทย จ ากัด ในการจัดส่งรหัสประจ าตัวสมาชิกทาง
ไปรษณีย ์หลังจากท่ีได้สมัครสมาชิกแล้วไม่เกิน 40 วัน ดังตัวอย่างภาพที่ 4.9 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างรหัสข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
 
 
ขั้นตอนที่ 2 พิมพ์หนังสือส่งรหัสสมาชิกให้หน่วยงานที่สมาชิกสังกัดอยู่เสนอผู้อ านวยการลงนามใน
หนังสือส่งรหัสสมาชิก ดังตัวอย่างภาพที่ 4.10  
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ภาพที่ 4.10 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งรหัสเข้าดูข้อมูลส่วนบุคคลของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
เฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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4.3 การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
  

ตารางที่ 4.3 การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
 
 

เวียนหนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนให้กับหน่วยงาน เพ่ือส่งให้
หน่วยงานส่งให้กับสมาชิก 
 
 
 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. หนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุน และเงินสะสมกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนฯ 

20 นาที  

2  

                                         
 
 
 
 

รับเอกสารแบบเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนจากสมาชิกกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ ฯ หรือเจ้าหน้าที่ส่ง
หนังสือของแต่ละหน่วยงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. KA-FE_M401 ตามรอบ
ระยะเวลาการ 
เปลี่ยนแผน 
การลงทุน 

 

  
                                             ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องส่งกลับให้บุสมาชิกกองทุน
กรอกในเอกสารใหม่ให้ถูกต้อง  
 
 
 
     

ผู้ปฏิบัติงาน 1. KA-FE_M401 5 นาที  

เวียนหนังสือแจ้งให้
เปลี่ยนแผนการลงทุน 

เริ่มต้น 
 

รับเอกสารแบบแจ้ง
เปลี่ยนแผนการลงทุน 

1 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
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ตารางที่ 4.3 การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ)  

 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

3  พิมพ์บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือ
น าเสนอหนังสือแบบแจ้งสมาชิก
โอนย้ายกองทุนให้คณะกรรมการ
ลงนามต่อไป 

 
 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกการโอนย้ายกองทุน
นโยบายการลงทุนของสมาชิก 
2. ตารางรายชื่อบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพ่ิมเงินสะสม 
3. แบบแจ้งสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 
4. รายละเอียดสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 

10 นาที  

4  

 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือ
ลงนามในหนังสือแจ้งเปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพ่ิม/ลดเงิน
สะสม เพื่อส่งให้กองคลัง
ด าเนินการเปลี่ยนแผน และ
เปลี่ยนยอดน าส่งเงินสะสมต่อไป 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกการแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพ่ิม/ลดเงินสะสม 
2. หนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพ่ิม/ลดเงินสะสม 
3. ตารางรายชื่อบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพ่ิมเงินสะสม 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

พิมพ์หนังสือการโอนย้ายกองทุน
เสนอผู้อ านวยการเพ่ือให้

คณะกรรมการกองทุนลงนาม 

1 

พิมพ์หนังสือแจ้งเปลี่ยน
แผนการลงทุนส่งกองคลัง 

2 
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ตารางที่ 4.3 การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ)  

 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

5  ส่งหนังสือการโอนย้ายกองทุนไป  
บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน
กสิกรไทย จ ากัด ส่งทาง Mail 
และส่งทางไปรษณีย์ 

 
 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบแจ้งสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 
2. ตารางรายชื่อบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพ่ิมเงินสะสม 
3. รายละเอียดสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 
 

ส่ง Mail 
5 นาที 
ส่งทาง

ไปรษณีย์ 
ตามรอบการ
ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

6  

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพ่ิม/ลดเงินสะสมให้
กองคลัง เพื่อท าการเปลี่ยน
แผนการลงทุนให้สมาชิกและ
เปลี่ยนยอดการหักเงินสะสมของ
สมาชิกต่อไป 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกอง
บริหารงาน

บุคคล 

1. หนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพ่ิม/ลดเงินสะสม 
2. ตารางรายชื่อบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพ่ิมเงินสะสม 

ตามรอบการ
ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

ส่งหนังสือ 
การโอนย้ายกองทุนไป  

บริษัท หลักทรัพย์จดัการกองทุน 
กสิกรไทย จ ากัด 

2 

ส่งหนังสือ 
แจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุนและเพ่ิม/

ลดเงินสะสมไปกองคลัง 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 

ขั้นตอนที่ 1 เวียนหนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุนให้กับหน่วยงาน เพ่ือส่งให้หน่วยงานส่งให้กับสมาชิก 
โดยเวียนปีละ 2 ครั้ง 
 ครั้งที่ 1 เริ่มด าเนินการให้ยื่นแบบแจ้งให้สมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน เดือน ตุลาคมของทุกปี แต่
จะมีผลการเปลี่ยนแผน และเงินสะสม ตั้งแต่ เดือน มกราคมของปีนั้น ๆ 
 ครั้งที่ 2  เริ่มด าเนินการให้ยื่นแบบแจ้งให้สมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน เดือน เมษายนของทุกปี 
แต่จะมีผลการเปลี่ยนแผนการลงทุน และเงินสะสม ตั้งแต่ เดือน กรกฎาคมของปีนั้น ๆ 

 
ภาพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน และเงินสะสมกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพฯ 
ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารแบบเปลี่ยนแผนการลงทุนจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ หรือเจ้าหน้าที่
ส่งหนังสือของแต่ละหน่วยงาน 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน และถูกต้อง หากไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องให้ส่งคืนไปเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง ดังตัวอย่างภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.12 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพ่ือน าเสนอหนังสือแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุนให้
คณะกรรมการลงนาม เพ่ือส่งข้อมูลแจ้งเปลี่ยนแผนให้ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จ ากัด 
ด าเนินการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกต่อไป ดังตัวอย่างภาพที่ 4.13, 4.14, 4.15, 4.16 

 
 
 
ภาพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างบันทึกการโอนย้ายกองทุนนโยบายการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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ภาพที่ 4.14 แสดงตัวอย่างรายชื่อบุคลากรที่เปลี่ยนแผนการลงทุน และเพ่ิมเงินสะสม 
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ภาพที่ 4.15 แสดงตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน 
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ภาพที่ 4.16 แสดงตัวอย่างรายละเอียดสมาชิกโอนย้ายกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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ขั้นตอนที่ 5 พิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการเพ่ือน าเสนอหนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุนเพ่ิม/ลดเงิน
สะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เพ่ือส่งให้กองคลังด าเนินการเปลี่ยนแผน และเปลี่ยนยอดน าส่งเงินสะสม
ต่อไป ดังตัวอย่างภาพที่ 4.17, 4.18, 4.19 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงตัวอย่างบันทึกการแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุนและเพ่ิม/ลดเงินสะสม 
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ภาพที่ 4.18 แสดงตัวอย่างบนัทึกการโอนย้ายกองทุนนโยบายการลงทุนกองทุนส ารองเลี้ยงชพีฯ 
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ภาพที่ 4.19 แสดงตัวอย่างรายชื่อบุคลากรที่เปลี่ยนแผนการลงทุน และเพ่ิมเงินสะสม 
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4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
  

ตารางที่ 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
1  

 
รับเอกสารใบลาออกจากสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ  

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

3. ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 
 

 

ตามรอบ
ระยะเวลาการ

รับสมัคร 

 

2  

                                        ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องส่งกลับให้บุคลากรกรอก
ใหม่ให้ถูกต้อง พร้อมทั้งตรวจสอบ
เอกสารแนบให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

3. ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 
 

5 นาที  

รับเอกสารใบลาออก
จากสมาชิกกองทุนฯ 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 
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ตารางที่ 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

-  พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิก
ภาพ KA-FE_M501  
-  พิมพ์หนังสือแจ้งสมาชิกพ้น
สมาชิกภาพเสนอผู้อ านวยการ   
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้
คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยง
ชีพฯ ลงนามในใบลาออกใน
ขั้นตอนที่ 2 และในแบบสมาชิกพ้น
สมาชิกภาพ KA-FE_M501  
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. แบบ KA-FE_M501 
2. หนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 
 

10 นาที  

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอคณะกรรมการกองทุนฯ 
จ านวน 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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ตารางที่ 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 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  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคลลงนามใน
หนังสือแจ้งออกออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
เพ่ือจะได้ส่งต่อให้กองคลัง ซึ่งกอง
คลังด าเนินการยกเลิกการหักเงิน
น าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ต่อไป  
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. บันทึกแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิก 
2. หนังสือแจ้งสมาชิกออกจาก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

10 นาที  

 

พิมพ์หนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการ 

กองบริหารงานบุคคล  
ส่งกองคลัง 

ส่งแบบ KA-FE_M501 

ให้ บริษัท หลักทรัพย์
จัดการกองทุนฯ  

 

2 

3 
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ตารางที่ 4.4 การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือแจ้งสมาชิก
ลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ให้กองคลัง โดยประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่สารบรรณให้ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1.ผู้ปฏิบัติงาน 
2. เจ้าหน้าที่ 
สารบรรณของ
หน่วยงาน 

1. หนังสือแจ้งสมาชิกออกจาก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

ตามรอบการส่ง
หนังสือของ       
สารบรรณ 

 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลออกจากการเป็น 

สมาชิกในระบบบุคลากร 

2. บันทึกข้อมูลออกจากการเป็น
สมาชิกในโปรแกรม Microsoft  
Excel 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น 20 นาที  

 

ส่งหนังสือให้กองคลัง 
โดยให้เจ้าหน้าที่      

สารบรรณด าเนินการ 

บันทึกข้อมูลออกจาก
สมาชิกลงในระบบ 

3 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ด าเนินการดังนี้ 
                1.1 รับเอกสารจากบุคลากรที่มาด าเนินการกรอกใบลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ ด้วยตนเองที่กองบริหารงานบุคคล  กรณีที่บุคลากรมากรอกใบสมัครด้วยตนเอง 
ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลในเอกสารใบลาออกให้ถูกต้อง และดูเอกสารแนบในการลาออกว่า
ชัดเจนหรือไม่ พร้อมทั้งบอกถึงช่องทางการ และระยะเวลาการรับเงินคืนให้กับสมาชิกกองุทนส ารอง
เลี้ยงชีพฯ ทราบ (ระยะเวลาในการรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ นับจากวันที่มหาวิทยาลัย ฯ 
ส่งเอกสารใบลาออกไปที่ บลจ.กสิกรไทย จ ากัด (มหาชน) ไม่เกิน 15 วันท าการ) 
          1.2 รับเอกสารการลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ จากเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานในสังกัดแทนบุคลากรที่ลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ผู้ปฏิบัติงานควร
ตรวจดูเอกสารว่ากรอกข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ และเขียนอ่านชัดเจนหรือไม่ พร้อมทั้งดูเอกสารแนบว่า
ส าเนาเอกสารที่ส่งมาว่ามีความชัดเจนหรือไม่ หากเขียนหรือถ่ายส าเนาเอกสารไม่ชัดเจนให้เจ้าหน้าที่    
ส่งหนังสือถือกลับไปให้บุคลากรในสังกัดนั้น เพ่ือให้แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน และถูกต้อง หากไม่ครบถ้วน และไม่ถูกต้องให้ส่งคืน เพ่ือ

ด าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง เอกสารที่ต้องตรวจสอบมีดังนี้ 
1.1 ใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

1.3 ส าเนาบัญชีธนาคารหน้าแรก 

โดยให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ กรอกรายละเอียดลงในใบลาออกให้ครบถ้วน 

 
ตรวจสอบข้อมูลการกรอกใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ดังภาพที่ 4.20 หน้า 80  
           1. เขียนที่ ให้ระบุ สถานที่ ๆ  เขียนใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เฉพาะส่วน 

           2. วันที่ ให้ระบุ วันที่ๆ เขียนใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เฉพาะส่วน 
  3. ชื่อ ให้ระบุ ค าน าหน้าชื่อและตามด้วยชื่อ และชื่อสกุล 

  4. สังกัด ให้ระบุ สังกัดที่ปฏิบัติงานอยู่ปัจจุบัน 
  5. เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ให้ระบุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

   6. วันที่บรรจุราชการ ให้ระบุ วันที่บรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

  7. วันที่สิ้นสุดราชการ  
    ในกรณีที่ออกจากราชการ  ให้ระบุ วันที่สิ้นสุดราชการ 

    ในกรณีที่ออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ แต่มิได้ลาออกจากงาน ไม่ต้องระบุในส่วนนี้ 
  8. ได้เริ่มเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ตั้งแต่ เดือน ให้ระบุ เดือนที่สมัครเข้า
เป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

  9. พุทธศักราช ให้ระบุ ให้ระบุ พุทธศักราชที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

          10. สิ้นสุดอายุสมาชิก วันที่ ให้ระบุ วันที่สิ้นสุดอายุสมาชิก 
          11. สิ้นสุดอายุสมาชิก เดือน ให้ระบุ เดือนที่สิ้นสุดอายุสมาชิก 
          12. สิ้นสุดอายุสมาชิก พ.ศ. ให้ระบุ พุทธศักราชที่สิ้นสุดอายุสมาชิก 
         13. เนื่องจาก ให้ระบุ เหตุผลที่ลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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          14. ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้ ให้ระบุ ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ในปัจจุบัน 
          15. เบอร์โทรศัพท์ ให้ระบุ เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อไป เนื่องจากเวลา บลจ.กสิกร
ไทย โอนเงินให้เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคลได้ด าเนินการติดต่อประสานงานแจ้งยอดการโอนให้
สมาชิกทราบต่อไป 

          16. ลงชื่อสมาชิกกองทุนฯ ให้ระบุ ให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เป็นผู้ลงนามใน
ใบลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  

          17. ลงชื่อคณะกรรมการกองทุน ให้ระบุ ให้ตัวแทนคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ฝ่ายนายจ้างลงนาม จ านวน 1 ท่าน 

          18. ลงชื่อคณะกรรมการกองทุน ให้ระบุ ให้ตัวแทนคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัยลงนาม จ านวน 1 ท่าน 
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ภาพที่ 4.20 แสดงการตรวจสอบการกรอกใบลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ แบบ KA-FE_M501 และพิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนามใน แบบ KA-FE_M501
จัดพิมพ์ข้อมูลแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ โดยพิมพ์ข้อมูลในแต่ละช่อง      
ดังภาพที่ 4.21 หน้า 83  
 

แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ (KA-FE_M501)  
 1. วันที่ ให้ระบุ วันที่ยื่นใบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 2. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ให้ระบุ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
 3. รหัสกองทุน ให้ระบุ PF 0103 

 4. เฉพาะส่วนนายจ้าง ให้ระบุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 5. เลขที่นายจ้าง ให้ระบุ เลขที่นายจ้าง 4863 

 6. จ านวน ให้ระบุ จ านวนสมาชิกที่ยื่นสมาชิกพ้นสมาชิกภาพจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
  7. ล าดับที่ ให้ระบุ ให้เรียงล าดับจากมากไปหาน้อย 

           8. รหัสสมาชิก ให้ระบุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

9. เลขประจ าตัวประชาชน ให้ระบุ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

         10. ค าน าหน้า ให้ระบุ ค าน าหน้า นาย/นาง/นางสาว 

         11. ชื่อ ให้ระบุ ชื่อผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
         12. นามสกุล ให้ระบุ นามสกุลผู้สมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

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

         14. อายุงาน วันเริ่มต้น ให้ระบุ วันที่สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ บรรจุเข้าเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยฯ 

         15. อายุงาน วันสิ้นสดุ ให้ระบุ วันที่สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลาออกจากการเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยฯ 

         16. อายุสมาชิก วันเริ่มต้น ให้ระบุ วันที่สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เข้าเป็นสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ  
         17. อายุสมาชิก วันสิ้นสุด ให้ระบุ  วันที่สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลาออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

         18. วันที่น าส่งเงินกองทุนงวดสุดท้าย ให้ระบุ วันที่กองคลังโอนเงินงวดสุดท้ายให้กับหลักทรัพย์
จัดการกองทุนฯ 

         19. เหตุพ้นสภาพ (Code) ให้ระบุ ให้เลือกเพียง Code เดียว โดยจะมีให้เลือกดังนี้ 2 ลาออกจากงาน, 
3 เสียชีวิต, 4 ทุพพลภาพ, 5 เกษียณ, 6 ลาออกจากกองทุนโดยไม่ได้ออกจากงาน, B เลิกจ้าง (ไม่ผิด
ระเบียบบริษัท, E เกษียณก่อนก าหนด, H เลิกจ้าง/ไล่ออก/ลาออก 0% (ผิดระเบียบบริษัท)  
         20. อัตราส่วน % ที่ได้รับส่วนนายจ้าง ให้ระบุ เปอร์เซ็นต์ที่ได้รับจากนายจ้าง 

         21. วธิีการรับเงิน ให้ระบุ วิธีการรับเงินเพียงวิธีเดียว โดยมีให้เลือก  
               21.1  C   เช็คขีดคร่อม Account payee 

               21.2  T   จ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชี 
               21.3  FM คงเงินไว้ในกองทุน 

     21.4   IP  ขอรับเงินเป็นงวด    
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         22. กรรมการผู้รับมอบอ านาจลงนามรับรอง ให้ระบุ ให้ตัวแทนคณะกรรมการฝ่ายนายจ้างลงนาม  
1 ท่าน และตัวแทนคณะกรรมการฝ่ายพนักงานมหาวิทยาลัยลงนาม 1 ท่าน ลงนาม 

         23. วันที่  ให้ระบุ  วันที่ ๆ คณะกรรมการทั้ง 2 ฝ่ายลงนาม 
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 ภาพที่ 4.21 แสดงตัวอย่างการกรอกแบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 
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หลังจากพิมพ์แบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพเสร็จ ต้องด าเนินการพิมพ์หนังสือเสนอผู้อ านวยการ          
กองบริหารงานบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนามใน แจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ
แบบ KA-FE_M501 หน้า 83 

 

  

 ภาพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 
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ขั้นตอนที่ 4  เสนอคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

 เสนอคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ จ านวน 2 ท่าน ลงนามในใบลาออกกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพฯ และแบบแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ KA-FE_M501 (ตามตัวอย่าง หน้า 83) 

ขั้นตอนที่ 5  ด าเนินการส่งแบบ KA-FE_M501 ให้ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ ส่งทาง Mail และ
ทางไปรษณีย์โดย ส่งทาง Mail ส่งถึง ka.pvdkmaster@kasikornasset.com  

 ส่งทาง ไปรษรีย์ ส่งที่อยู่ ดังนี้ 

    เรียน  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  ฝ่ายปฏิบัติการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

                               บรษิัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน กสิกรไทย จ ากัด 

                               อาคารธนาคารกสิกรไทย ชั้น 6  400/22 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน  

                               เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10400 

 

ขั้นตอนที่ 6 พิมพ์หนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล  
ลงนามในหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ประจ าเดือน...................  เพ่ือส่งต่อให้กับกองคลัง เนื่องจากกองคลังยกเลิกการหักเงินน าส่ง
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ต่อไป  
 

ข้อพึงระวัง เมื่อด าเนินการส่งเอกสารทาง mail และไปรษณีย์เรียบร้อยแล้ว ควรมี              
การตรวจสอบ โดยการโทรติดต่อประสานงานกับ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย 
จ ากัด ว่าได้รับข้อมูลการลาออกสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ครบถ้วน และถูกต้องหรือไม่ 
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ภาพที่ 4.23 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งสมาชิกพ้นสมาชิกภาพ 



87 
 

 

 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าเดือน. 
 
ขั้นตอนที่ 7 ส่งหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจ าเดือน...... ..... ให้กองคลัง โดยประสานงานให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ  
กองบริหารงานบุคคล 

ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการส่งหนังสือแจ้งสมาชิกลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจ าเดือน...... ................. ให้กองคลัง โดยต้องประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่สารบรรณของกองบริหารงานบุคคลในการด าเนินการส่งหนังสือตามระบบสารบรรณให้กับ
กองคลัง 
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ขั้นตอนที่ 8 บันทึกข้อมูลออกจากการเป็นสมาชิกลงในระบบบุคลากร และในโปรแกรม Microsoft  Excel 
 

การบันทึกข้อมูลออกจากการเป็นสมาชิกในระบบบุคลากรด าเนินการ ดังนี้ 
 

  1. เข้าระบบบุคลากร และคลิกเลือกระบบบริหารงานบุคลากร 
 

 
 

  2. เข้าสู่ระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ระบบ และรหัสผ่าน 
 

 
 

  ชื่อผู้ใช้ระบบ/user name และรหัสผ่าน/password  ได้มาจาก ผู้ดูแลระบบของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 3. คลิกเลือกระบบงานเพ่ิมเติม 
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 4. คลิกเลือกทะเบียนพนักงาน 

 

 
          
 
 
  
 
  
 
            
 
 
 
 
 
                                  

 
 

 
5.  พิมพ์ชื่อบุคลากรที่จะลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ และกดค้นหา 
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6.  กดเลือกชื่อสมาชิกท่ีลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
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7. กดเลือกสถานการณ์เป็นสมาชิก ให้เลือกสถานะสมาชิกลาออก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ข้อพึงระวัง หลังจากด าเนินการบันทึกข้อมูลการลาออกของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ในระบบ
บุคลากรเรียบร้อยแล้ว ควรตรวจสอบการบันทึกของการลาออกของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ซ้ าอีกครั้งในระบบบุคลากร เพ่ือความถูกต้องของข้อมูล 
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4.5 การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 
 

ตารางที่ 4.5 ขั้นตอนการคนืเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
1 

 
 
 
 
                                       
 
 
 
 
                                                                       

รับเอกสารการแจ้งจ่ายเงินคืน
และเช็คเงินสดให้สมาชิกและ
นายจ้างจากหลักทรัพย์จัดการ
กองทุนกสิกรไทย จ ากัด  

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
2. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
3. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 2 ฉบับ 
4. รายงานส่วนของสมาชิกกองทุน 
   ส ารองเลี้ยงชีพเมื่อสิ้นอายุ  
   สมาชิก  
5. หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
   ของสมาชิกท่ีออก 

5 นาที  

2  
 
 
 
 
                                                                                     
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการติดต่อประสานงานกับ
สมาชิกให้ตรวจสอบยอดการโอน
เงินที่ บริษัท หลักทรัพย์จัดการ
กองทุนกสิกรไทย จ ากัด โอนเข้า
บัญชีของสมาชิก 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
 
 
 

5 นาที  

       

เริ่มต้น 
 

รับเอกสารแจ้งการจ่ายคืนเงินและ
เช็คเงินสดให้กับสมาชิก 

และนายจ้าง 

ติดต่อประสานงานกับสมาชิก
ให้ตรวจสอบยอดโอนเงิน 

1 
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ตารางที่ 4.1 ขันตอนการคนืเงินให้สมาชิกและนายจ้าง (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ
นายจ้างเสนอผู้อ านวยการ     
กองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือ
ส่งให้ประธานคณะกรรมการ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม
ในหนังสือส่งคืนเงินสมทบของ
นายจ้าง 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงินสด 
2. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
3. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

1 วัน  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือส่งคืนเงินสมทบให้
ประธานคณะกรรมการกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนามใน
หนังสือ 

    
 
 
 
 
 
 
 

ประธาน
คณะกรรมการ 
กองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพฯ 
 
 

 

1.หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ 
  นายจ้าง 
2. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
3. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
4. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

 

1 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบ
ของนายจ้างเสนอ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

เสนอประธานคณะกรรมการ 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

2 
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ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการคนืเงินให้สมาชิกและนายจ้าง (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ
นายจ้างเสนอผู้อ านวยการ     
กองบริหารงานบุคคลลงนามเพ่ือ
ส่งให้กองคลังด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ผูป้ฏิบตัิงาน 1.หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ 
  นายจ้างที่ประธาน 
  คณะกรรมการกองลงนามแล้ว 
2. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
3. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
4. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

1 วัน  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือส่งคืนเงิน
สมทบของนายจ้างให้กองคลัง 
เพ่ือให้กองคลังด าเนินการ         
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป    
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
สารบัญของ

กบค. 
 

 

1.หนังสือส่งคืนเงินสมทบของ 
  นายจ้าง 
2. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
3. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
4. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

ตามรอบการ
ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

2 

พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบ
ของนายจ้างเสนอ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

ส่งเอกสารให้กองคลัง  
โดยให้เจ้าหน้าที่สารบัญ

ด าเนินการ 

สิ้นสุด 
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4.5 ขั้นตอนการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 

 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากไปรษณีย์แจ้งการน าส่งเช็คสั่งจ่ายคืนเงินให้กับสมาชิกและนายจ้างจาก
บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จ ากัด จ านวน 6 ฉบับ ดังนี้ 
  1. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
 2. รายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการจ่ายเงินแล้ว 
 3. รายงานสรุปรายการออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 2 ฉบับ 
 4. รายงานส่วนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเมื่อสิ้นอายุสมาชิก 
 5. หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของสมาชิกที่ออก 
 

 
ภาพที่ 4.25 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งการน าส่งเช็คสั่งจ่าย  

 



96 
 

 

 
 
ภาพที่ 4.26 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสมาชิกลาออกท่ีท าการจ่ายเงินแล้ว  
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสรุปรายการออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
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ภาพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสรุปรายการออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ)  
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ภาพที่ 4.28 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานส่วนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เมื่อสิ้นอายุ 

สมาชิก 
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ภาพที่ 4.29 แสดงตัวอย่างหนังสือหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของสมาชิกที่ออก  
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ขั้นตอนที่ 2 ติดต่อประสานงานกับสมาชิกที่ลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เพ่ือให้
ตรวจสอบยอดการโอนเงินที่ บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จ ากัด โอนเข้าบัญชีของสมาชิก
ตามวัน และ เวลา ที่แจ้งในหนังสือตาม ภาพที่ 4.26 หน้า 96 แสดงตัวอย่างหนังสือรายงานสมาชิก
ลาออกท่ีท าการจ่ายเงินแล้ว 
 

 ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล      
ลงนามเพ่ือส่งให้ประธานคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนามในหนังสือส่งคืนเงินสมทบของ
นายจ้าง ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.30 
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ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างเสนอประธานคณะกรรมการกองทุนฯ  
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 ขั้นตอนที่ 4 เสนอหนังสือส่งคืนเงินสมทบให้ประธานคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลง
นามในหนังสือตามตัวอย่างการลงนามในหนังสือ ภาพที่ 4.31 หน้า 102 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งคืนเงิน
สมทบของนายจา้งเสนอประธานคณะกรรมการกองทุนฯ  
 

 ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการพิมพ์หนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างเสนอผู้อ านวยการกองบริหารงาน
บุคคลลงนามเพ่ือส่งให้กองคลังด าเนินการน าฝากเช็คเข้าบัญชีกองทุนฯ และด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป ตามตัวอย่างภาพท่ี 4.32 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.31 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งคืนเงินสมทบของนายจ้างส่งกองคลัง  

 

 

ภาพที่ 4.30 แสดงตัวอย่างหนังสือส่งเงินสมทบของนายจ้าง เพ่ือส่งกองคลัง 



บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
 การด าเนินงานงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ปฏิบัติ
ตามข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วนของมหาวิทยาลัยฯ และตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนินงานของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พ.ศ. 2558  
 ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
เฉพาะส่วน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการพัฒนา 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1 .  ก า ร รั บ ส มั ค ร ส ม า ชิ ก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

1.  การเขียนในเอกสารการ
สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ ของสมาชิก 
แล ะส า เ น าบั ต รป ร ะจ า ตั ว
ประชาชนไม่ครบถ้วนและไม่
ชัดเจน 
 

1 .  กรณีที่ ผู้ สมัครสมาชิกมาส่ ง
เอกสารด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องตรวจสอบเอกสารที่กรอกตอน
รับสมัครสมาชิกทันที และหาก
พบว่าไม่ถูกต้องให้สอบถามกับ      
ผู้ที่มาสมัคร เพ่ือความถูกต้องของ
ข้อมูล ส าหรับส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนหากไม่ชัด ให้ด าเนินการ
ขอเอกสารใหม่ตอนยื่นเอกสาร    
การสมัครทันที 
2. ในกรณีที่ฝากเอกสารการสมัคร
สมาชิกกองทุน ฯ กับเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานให้มาด าเนินการส่งข้อมูล 
ควรตรวจสอบข้อมูลทันที กรณีที่   
ไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่ชัดเจน
ส่งคืนไปกับเจ้าหน้าที่มาส่งเอกสาร 
เพ่ือให้ผู้สมัครสมาชิกกรอกเอกสาร
ให้ ถู กต้อง  ส าหรับส า เนาบั ตร
ประจ าตัวประชาชนหากไม่ชัด ให้
ส่ ง คื น ต อน ที่ เ จ้ า หน้ า ที่ ม า ยื่ น
เอกสารการสมัครสมาชิกทันที โดย
แจ้งก าหนดระยะเวลาในการมาส่ง
เอกสารอีกครั้งให้ชัดเจน 
 
 
 



105 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
 2. ผู้ปฏิบัติงานกับผู้ปฎิบัติงาน

ของกองคลั งมี ความ เ ข้ า ใ จ
คลาดเคลื่อนในการส่งเอกสาร
การสมัครเป็นสมาชิกกองทุน
ส า ร อ ง เ ลี้ ย ง ชี พ  ฯ  ท า ใ ห้          
การสมัครเป็นสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ ของรายนั้น ๆ 
ล่าช้ากว่ารายอื่น 

2. หลังจากน าส่งเอกสารการแจ้ง
เข้าส่งถึงผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
การน าส่งเงินแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้อง
ติดต่อซ้ าอีกครั้งกับผู้ปฏิบัติงานของ
กองคลัง เพ่ือทวนสอบเอกสารและ
จ านวนบุคลากรที่แจ้งของกองคลัง
ว่าตรงตามเอกสารที่แจ้งเข้าสมัคร
สมาชิกหรือไม่ เพ่ือท าให้การสมัคร
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ
ถูกต้อง ไม่ผิดพลาดและล่าช้า 

   
2. การส่งรหัสให้สมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ 

- สมาชิกได้รหัสไปแล้วไม่เปิดใช้
รหัส หรือสมาชิกที่เปิดใช้รหัส
แล้ ว จ า รหั ส ไม่ ไ ด้  ท า ให้ ไ ม่
สามารถดูข้อมูลสมาชิกได้ 

-  แจ้งข้อมูลให้สมาชิกทราบถึง
ความส าคัญของรหัสตั้งแต่มาสมัคร
เข้าเป็นสมาชิก และแจ้งขั้นตอน
การขอรหัสใหม่ให้สมาชิกทราบ ใน
กรณีที่ท ารหัสหาย หรือจ ารหัส
สมาชิกไม่ได้ โดยการเวียนหนังสือ 
และลงในเว็บไชต์ของหน่วยงาน 

3. การเปลี่ยนแผนการลงทุน
ของสมาชิกกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ ฯ  

-  ส ม า ชิ ก ก อ ง ทุ น ส า ร อ ง         
เ ลี้ ย ง ชี พ  ฯ  ส่ ง เ อ ก ส า ร            
การเปลี่ยนแผนการลงทุนมาไม่
ต ร ง ต า ม ร อบ ร ะย ะ เ ว ล าที่
ก าหนดไว้  ท าให้การเปลี่ยน
แผนการลงทุนล่าช้า 

- แจ้งโดยเวียนหนังสือการเปลี่ยน
แผนการลงทุนให้สมาชิกทราบซ้ า
อีกครั้งก่อน 7 วันก่อนถึงระยะเวลา
ที่ก าหนดส่งแผนการลงทุน และ
ส าหรับสมาชิกกองทุนที่ส่งเอกสาร
การเปลี่ยนแผนการลงทุนมาช้า   
จะด าเนินการไปเปลี่ยนแผนในรอบ
ของการเปลี่ ยนแผนการลงทุน      
ในรอบถัดไป 

4. การลาออกจากกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ 

- สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
บ า ง ร า ยที่ ล า ออกจ าก งาน        
ไม่ แ จ้ ง ล าออกจากกองทุ น
ส า ร อ ง เ ลี้ ย ง ชี พ ฯ  ท า ใ ห้
ผู้ปฏิบัติงาน ไม่สามารถแจ้ง    
การสิ้นสุด การเป็นสมาชิกกับ
ทางบริษัทหลักทรัพย์จัดการ
กองทุนกสิกรไทย จ ากัด ท าให้
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งเวียนหนังสือ
ให้กับหน่วยงานในสังกัดให้ทราบถึง
ขั้นตอนในการลาออกของสมาชิก
ว่าต้องด าเนินการอย่างไร  หรือ    
แจ้งให้สมาชิกทราบ ตั้งแต่ตอน
สมาชิกมาสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ว่ากรณีที่
ต้องการลาออกจากกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพฯ ต้องแจ้งประสงค์การ        
ลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ                 

  ที่กองบริหารงานบุคคล เพ่ือที่จะได้ 
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 
 

ไม่ได้รับเงิน หรือได้รับเงินสะสม 
เงินสมทบ ผลประโยชน์สมทบ
ล่าช้า 

ด า เ นิ น ก า ร แ จ้ ง ล า ออก ไ ป ยั ง     
บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน        
กสิกรไทย จ ากัด เพ่ือให้สมาชิก
ไ ด้ รั บ เ งิ น ส ะ ส ม  เ งิ น ส ม ท บ 
ผลประโยชน์สะสม ผลประโยชน์
สมทบภายใน 15 วัน หลังจากที่
มหาวิทยาลัยส่งเอกสารการลาออก
ไปที่ บริษัท  หลักทรัพย์ จั ดการ
กองทุนกสิกรไทย จ ากัด 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 5.2.1  ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาความพึงพอใจของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ เพ่ือให้ทราบ
ความต้องการ และปัญหาอุปสรรคของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ เพ่ือน ามาพัฒนางานต่อไป 
 5.2.2  ผู้ปฏิบัติงานควรรวบรวมปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงานแต่ละปีเป็นข้อมูลเสนอ
หัวหน้างาน และเสนอต่อผู้บริหาร เกี่ยวกับปัญหาที่เกิดข้ึน และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  5.2.3  จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ อย่างน้อย  ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจเกี่ยวกับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
 5.2.4  ผู้ปฏิบัติงานท ากลุ่มไลน์สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
และตอบข้อสงสัยให้กับสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ 
 5.2.5 กองบริหารงานบุคคลควรประสานงานในการท าระบบออนไลน์ กรณีที่เปลี่ยนแผนใน   
การลงทุนของสมาชิกกองทุนฯ เพ่ือให้สะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน และเก็บเป็นฐานข้อมูลของ
สมาชิก  
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ภาคผนวก ก 
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการด าเนินงานของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
พ.ศ. 2558 
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ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วน  

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
ภายใต้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เคมาสเตอร ์พูล ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 

พ.ศ. 2558 
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