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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ คือ กองทุนที่นำยจ้ำงและลูกจ้ำงร่วมกันจัดตั้งขึ้นภำยใต้กฎหมำยเฉพำะ คือ 
พระรำชบัญญัติกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมกำรออมระยะยำวของ
ลูกจ้ำง ท ำให้ลูกจ้ำงมีเงินออมไว้ใช้เมื่อเกษียณอำยุ หรือเมื่อออกจำกงำน ดังนั้น เมื่อลูกจ้ำงเข้ำระบบกำรออม
ในกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพแล้ว สมำชิกจะได้รับเงินก็ต่อเมื่อสิ้นสมำชิกภำพไปจำกกองทุนไม่ว่ำด้วยเหตุใดตำมที่
ข้อบังคับกองทุนก ำหนด ซึ่งกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพถือว่ำเป็นสวัสดิกำรอย่ำงหนึ่งที่นำยจ้ำงจัดให้แก่ลูกจ้ำง 
เงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพประกอบด้วย ส่วนหนึ่งเรียกว่ำ เงินสะสม (ส่วนของลูกจ้ำง/สมำชิก) คือ เงินที่สมำชิก
จ่ำยเข้ำกองทุนซึ่งจะถูกหักจำกเงินค่ำจ้ำง ตำมอัตรำที่ก ำหนดในข้อบังคับของกองทุนของแต่ละนำยจ้ำง         
ในอัตรำไม่ต่ ำกว่ำ ร้อยละ 2 แต่ไม่เกิน ร้อยละ 15 ของเงินค่ำจ้ำง และอีกส่วนหนึ่งเรียกว่ำ เงินสมทบ (ส่วน
ของนำยจ้ำง) คือ เงินที่นำยจ้ำงจ่ำยสมทบเข้ำกองทุนเป็นประจ ำทุกครั้งที่มีกำรจ่ำยค่ำจ้ำงตำมอัตรำที่ก ำหนด        
ในข้อบังคับของกองทุนของแต่ละนำยจ้ำง โดยเงินกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพจะอยู่ภำยใต้กำรบริหำรจัดกำรของ
บริษัทจัดกำรที่จะน ำเงินไปลงทุนในหลักทรัพย์ต่ำงๆ เพ่ือหำผลตอบแทนสูงสุดภำยใต้ระดับควำมเสี่ยงที่รับได้
หรือตำมนโยบำยกำรลงทุน      

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ได้ออกข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  
ว่ำด้วยกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย พ.ศ.2557 และจัดตั้งกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำน
มหำวิทยำลัยขึ้นตำมข้อบังคับดังกล่ำว โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นสวัสดิกำรให้แก่พนักงำนมหำวิทยำลัย 
ตลอดจนเป็นกำรส่งเสริมกำรออมทรัพย์ และเป็นหลักประกันให้แก่พนักงำนมหำวิทยำลัยที่เป็นสมำชิกกองทุน 
กรณีถึงแก่กรรม ลำออกจำกงำน หรือลำออกจำกกองทุน  มีกำรจัดประชุมเพ่ือคัดเลือกบริษัทจัดกำรกองทุน 
เมื่อวันที่ 10 เมษำยน 2557 ซึ่งมีบริษัทหลักทรัพย์จัดกำรกองทุน จ ำนวน 4 แห่ง ได้แก่ บริษัทหลักทรัพย์
จัดกำรกองทุน กรุงไทย จ ำกัด (มหำชน) บริษัทหลักทรัพย์จัดกำรกองทุน กสิกรไทย จ ำกัด บริษัทหลักทรัพย์
จัดกำรกองทุน ไทยพำณิชย์ จ ำกัด และบริษัทหลักทรัพย์จัดกำรกองทุนรวม บัวหลวง จ ำกัด เข้ำมำน ำเสนอ
ข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ ให้แก่พนักงำนมหำวิทยำลัยทรำบ และให้
พนักงำนมหำวิทยำลัยคัดเลือกบริษัทจัดกำรกองทุน ซึ่งพนักงำนมหำวิทยำลัยได้เลือกบริษัทหลักทรัพย์จัดกำร
กองทุน ไทยพำณิชย์ จ ำกัด และมหำวิทยำลัยโดยคณะกรรมกำรกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย  
มีมติให้ บริษัทหลักทรัพย์จัดกำรกองทุน ไทยพำณิชย์ จ ำกัด (บลจ. ไทยพำณิชย์ จ ำกัด) เป็นบริษัทจัดกำร
กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัยฯ โดยจดทะเบียนเข้ำร่วมในกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ ไทยพำณิชย์ 
มำสเตอร์ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว จัดตั้งแล้วเสร็จเมื่อวันที่ 1 กรกฎำคม 2557  เริ่มรับสมัครสมำชิกตั้งแต่
วันที่ 30 พฤษภำคม 2557 และเริ่มน ำส่งเงินเข้ำกองทุนตั้งแต่เดือนกรกฎำคม 2557 

จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญดังกล่ำวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ำมีควำมสนใจที่จะจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง กำรปฏิบัติงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร  
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1.2 วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้ทรำบถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร และกฎระเบียบหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

2) เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลพระนคร สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ มีควำมเป็นมำตรฐำนเดียวกัน ลดข้อผิดพลำดและ
ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนเพื่อให้งำนมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ และผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถปฏิบัติงำนต่อจำก
ผู้ปฏิบัติงำนเดิมได้อย่ำงต่อเนื่อง  

2) กำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำนที่ใช้คู่มือมีควำมเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
3) ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดข้อผิดพลำด และระยะเวลำ              

ในกำรปฏิบัติงำน 

1.4 ขอบเขตคู่มือ 

กำรปฏิบัติงำนตำมคู่มือกำรปฏิบัติงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลพระนครฉบับนี้ ครอบคลุมเนื้อหำเกี่ยวกับรำยละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน         
กำรปฏิบัติงำนตลอดจนแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 

มหำวิทยำลัย หมำยถึง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
อธิกำรบดี หมำยถึง อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
กองทุน หมำยถึง กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 
คณะกรรมกำรกองทุน หมำยถึง คณะบุคคลซึ่งได้รับกำรแต่งตั้งและเลือกตั้งให้เป็นคณะกรรมกำรกอง

ทุนตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ว่ำด้วยกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพพนักงำนมหำวิทยำลัย 
พ.ศ. 2557  

บริษัทจัดกำร หมำยถึง ธนำคำรหรือสถำบันกำรเงิน หรือนิติบุคคลอื่นที่ได้รับอนุญำตจำกรัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงกำรคลัง ให้ประกอบธุรกิจหลักทรัพย์ประเภทกำรจัดกำรกองทุนส่วนบุคคลตำมกฎหมำยว่ำด้วย
หลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์ ซึ่งคณะกรรมกำรกองทุนได้แต่งตั้งให้บริหำรจัดกำรกองทุน (ปัจจุบัน  คือ 
บริษัทหลักทรัพย์จัดกำรกองทุนไทยพำณิชย์ จ ำกัด)  

พนักงำนมหำวิทยำลัย หมำยถึง พนักงำนมหำวิทยำลัยในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล     
พระนคร ซึ่งได้รับกำรจ้ำงตำมสัญญำให้ท ำงำนในมหำวิทยำลัย โดยได้รับค่ำจ้ำงหรือค่ำตอบแทนจำกเงิน
งบประมำณแผ่นดินหรือเงินรำยได้ของมหำวิทยำลัย 

สมำชิก หมำยถึง พนักงำนมหำวิทยำลัย มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร ที่ผ่ำนกำรทดลอง
กำรปฏิบัติงำน และสมัครเป็นสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 
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ค่ำตอบแทน หมำยถึง เงินที่มหำวิทยำลัยจ่ำยให้พนักงำนมหำวิทยำลัยเป็นค่ำตอบแทนส ำหรับกำร
ท ำงำนปกติ และเงินค่ำครองชีพ แต่ไม่หมำยรวมถึงค่ำท ำงำนล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนในวันหยุด เงินประจ ำต ำแหน่ง 
เงินเพ่ิมพิเศษ เงินรำงวัล หรือเงินช่วยเหลืออ่ืนใด 

เงินสะสม หมำยถึง เงินที่สมำชิกจ่ำยสะสมเข้ำกองทุนเป็นประจ ำทุกเดือน โดยกำรยินยอมให้หัก ณ ที่จ่ำย 
เงินสมทบ หมำยถึง เงินที่มหำวิทยำลัยจ่ำยสมทบเข้ำกองทุนเป็นประจ ำทุกเดือน 
นำยทะเบียน หมำยถึง บุคคลซึ่งรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงกำรคลังแต่งตั้งให้เป็นนำยทะเบียนกองทุน

ส ำรองเลี้ยงชีพ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ  
พระรำชบัญญัติ หมำยถึง พระรำชบัญญัติกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

รวมถึงกฎกระทรวงที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำมกฎหมำยว่ำด้วยกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ ประกำศคณะกรรมกำร
ก ำกับหลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์ ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับหลักทรัพย์และตลำดหลักทรัพย์   

ผู้รับประโยชน์ หมำยถึง ผู้ที่สมำชิกระบุไว้ในหนังสือให้เป็นผู้รับเงินจำกกองทุนเมื่อสมำชิกถึงแก่ควำมตำย
  
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 122 ตอนที่ 6 ก  วันที่ 18 มกราคม 2548 
และมีส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่มที่ 123 ตอนที่ 118 ก วันที่ 27 
พฤศจิกายน  2549 และกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กระทรวงศึกษาธิการ (ฉบับที่ 2) ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 124 ตอนที่ 54 ก วันที่ 14 กันยายน 
2550 และกองบริหารงานบุคคลจัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2550  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 124 ตอนที่ 163 ก 
วันที่ 26 ตุลาคม 2550   

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

 การจัดโครงสร้างองค์กร (Organization Structure) การจัดโครงสร้างองค์กรหากพิจารณาจาก       
5 องค์ประกอบสําคัญที่องค์กรมีอยู่  คือ คน  เป้าหมาย  โครงสร้าง  ข้อมูลข่าวสาร และความรู้และเทคโนโลยี นั้น       
จะเห็นว่าโครงสร้างเป็นองค์ประกอบที่สําคัญส่วนหนึ่งขององค์กร เป็นส่วนที่ทําให้เกิดการแบ่งงานกันทําที่มี    
ความชัดเจน มีการกําหนดอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบที่ความเหมาะสม มีการจัดสายการบังคับบัญชา     
รวมไปถึงเรื่องอ่ืนๆ ที่จะเอ้ือต่อการทํางานอย่างมีประสิทธิภาพภายหลังจากที่ได้มีการวางแผนงานต่างๆ ไว้แล้ว ดังนี้ 

 1. โครงสร้างของงาน Organization chart 
  

 
 
 
 
 
 
 

  

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

งานบริหารทั่วไป 

งานพัฒนาระบบและ
อัตราก าลัง 

งานสรรหาและ
บรรจุแต่งต้ัง 

งานทะเบียนประวัติและ 
บ าเหน็จความชอบ 

งานพัฒนาบุคคล 

งานสวัสดิการ 

งานวินัยและนิติการ 

ภาพที่ ๑ แผนผังโครงสร้างของงาน (Organization chart) 
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2. โครงสร้างการบริหารงาน Administration chart 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
    
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๒ แผนผังโครงสร้างการบริหารงาน (Administration chart)

หัวหน้างานทะเบียนประวัติ
และบ าเหน็จความชอบ 

หัวหน้างานพัฒนา
บุคคล 

หัวหน้างานสวัสดิการ 

หัวหน้างานวินัยและ
นิติการ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้างานสรรหา
และบรรจุแต่งต้ัง 

หัวหน้างานพัฒนาระบบ
และอัตราก าลัง 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
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 3. โครงสร้างการปฏิบัติงาน Activity chart 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายเชาวฤทธิ์  สุขรักษ ์
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 

นางสาวเรณู  เหมือนเอ่ียม 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

๑. นายวัชรพงศ์  ยิ้มนยิม 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
๒. ว่าง 
   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

นางสาวนันทธยาภรณ์  สมิตินันทน์ 
หัวหน้างานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

1. นางสาวพินพร  กาญจนหิรัญ 
    พนักงานธุรการ ระดับ 4 
2. นายแสงเมือง  มีสา 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 
3. นางสาวนิศารัตน์  บุญเหลือ 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 

นางสาวจงดี  แม้นเหมือน 
หัวหน้างานทะเบียนประวัติและ

บ าเหน็จความชอบ 

๑. นางศศิธร  แสงพุฒ 
    ผู้ปฏิบัติงานช านาญงาน 
๒. นางสาวเรณู  เหมือนเอีย่ม  
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 
๓. นางสาววัณภา  เหรียญไกร 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 
๔. นายอนันต์ทรรศน์  ธุรภารพิสัย 
   นกัวิชาการคอมพวิเตอร์ปฏิบัตกิาร 

หัวหน้างานสวัสดิการ 

๑. นางสาวตติยา  ผาสุข* 
    บุคลากรปฏิบัติการ 
๒. นางสาวพิมพกานต ์ นามประเสริฐ 
   บุคลากร 

นางสาววันใหม่  สุกใส 
หัวหน้างานพัฒนาบุคคล 

๑. นายสุกจิ  สุคนธ์น้อย 
    บุคลากรปฏิบัติการ 
๒. นางสาวธนวรรณ  สภุิธรรม 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 
๓. นางสาวเบญญาภา  วิรุฬห์ภิญโญ 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 

นางสาวจนัจริา จนัทยาน ี
หวัหน้างานพฒันาระบบงาน 

และอตัราก าลงั 
 

๑. นางสาวสุรีรัตน์  สุทองสา 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 
๒. นางณัฐสินี  แสนวงษา 
   บุคลากรปฏิบัตกิาร 

นายอานนัต ์ โรจนตนัตกิุล
หวัหน้างานวนิยัและนิตกิาร 

 ๑. นายวุฒิชัย  ศรีรางวัล 
    นิติกรปฏบิัติการ 
๒. นางสาวอรทยั  หอมแก้ว 
   นิติกรปฏิบัติการ 
๓. นางสาวภัทรานิษฐ์  ประสงค์สุข 
    นิติกรปฏบิัติการ 
๔. นายอะนัส  เจะ๊แว 
    นิติกรปฏบิัติการ 
 ภาพที่ ๓ แผนผังโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายในสํานักงาน 
กอง สถาบัน สํานัก คณะ สถานีวิทยุ และศูนย์ ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2560 การจัดโครงสร้างภายในกอง
บริหารงานบุคคล เห็นชอบให้มีการจัดงานภายใน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้ คําปรึกษา     
แก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม เกี่ยวกับสารบรรณ พัสดุและ
ครุภัณฑ์ แผนและงบประมาณ เอกสารการพิมพ์ ประชุม ประกันคุณภาพการศึกษา บริหารความ เสี่ยงและ        
การควบคุมภายใน การจัดการความรู้ (KM) 

2. งานพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง  มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ 
และให้คําปรึกษาแก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม การประเมิน
ค่างานเพ่ือกําหนดระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานมหาวิทยาลัย จัดทํา
กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน  และจัดทําแผนความต้องการอัตรากําลังพนักงานมหาวิทยาลัย ดําเนินการ
จัดตั้งและยุบเลิกหน่วยงาน 

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และ        
ให้คําปรึกษาแก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม ซึ่งรับผิดชอบ
เกี่ยวกับสรรหา จ้าง แต่งตั้ง ประเมินผลการปฏิบัติราชการ กําหนดตําแหน่งทางวิชาการ เลื่อนระดับ ช่วยราชการ 
โอน ย้าย ลาออก 

4. งานพัฒนาบุคคล มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้คําปรึกษา      
แก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับจัดทํา
แผนพัฒนาศึกษาต่อและขอตั้งงบประมาณเป็นทุนการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากร การจัดสรรทุนให้บุคลากร         
ไปศึกษาต่อภายในและต่างประเทศ  ดําเนินการให้บุคลากรไปศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศด้วยทุน
ประเภทต่างๆ  การตรวจสอบและคํานวณเงินทุนของบุคลากรที่ผิดสัญญา 

5. งานทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ 
และให้คําปรึกษาแก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม เกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ เงินเดือน เงินประจําตําแหน่ง บําเหน็จ บํานาญ เครื่องราชอิสริยาภรณ์  การลา และภารกิจ
เกี่ยวกับงานพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบเกี่ยวกับ ระบบ HRM การออกรายงานข้อมูลสถิติต่างๆ 
จากระบบ HRM การดําเนินงานและแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนในระบบ HRM 

6. งานวินัยและนิติการ มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้คําปรึกษา  
แก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม เกี่ยวกับการดําเนินการ      
ทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ การดําเนินคดีทางศาลและการบังคับคดี การสอบข้อเท็จจริงความรับผิด        
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ การยกร่าง ปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ การตรวจร่างนิติกรรมสัญญ า           
การให้คําปรึกษาตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย การเสริมสร้างพัฒนาวินัย    
และจรรยาบรรณ 
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7. งานสวัสดิการ มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ นําเสนอความเห็นข้อเสนอแนะ และให้คําปรึกษา          
แก่ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล วางแผน มอบหมายงาน กํากับ แนะนํา ติดตาม เกี่ยวกับสวัสดิการ 
ประกันสังคม คัดเลือกบุคคลดีเด่น สร้างเสริมสุขภาพ 

2.1.3 โครงสร้างของงานสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ 4 แผนผังโครงสร้างของงาน (Organization chart) 

2.1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานสวัสดิการ มีรายละเอียดดังนี้ 

1. สวัสดิการสงเคราะห์ 
- กรณีสมาชิกสวัสดิการสมรสตามกฎหมายเป็นครั้งแรก 
- กรณีสมาชิกหรือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายคลอดบุตร 
- กรณีสมาชิกสวัสดิการเจ็บป่วย 
- กรณีสมาชิกสวัสดิการหรือบุคคลในครอบครัวถึงแก่กรรม 
- กรณีสมาชิกประสบอุบัติเหตุสาหัสโดยไม่ได้กระทําด้วยเหตุจูงใจของตนเอง 
- กรณีสมาชิกประสบอุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย และภัยธรรมชาติ 
- กรณีให้เงินช่วยเหลือบุตรสมาชิกที่อยู่ระหว่างศึกษา 
- จัดทําประกันอุบัติเหตุกลุ่มให้แก่สมาชิก 

 

หัวหน้างานสวัสดิการ 
 

นางสาวตติยา  ผาสุข 
บุคลากรปฏิบัตกิาร 

นางสาวพิมพกานต์  นามประเสริฐ 
บุคลากร 
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- สนับสนุนค่าตรวจสุขภาพประจําปี 
- สวัสดิการเงินกู้ฉุกเฉิน 
- สวัสดิการสงเคราะห์ประเภทอ่ืน ๆ ตามมติคณะกรรมการสวัสดิการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 
2. สวัสดิการเงินกู้ที่มีข้อตกลง 

- การออกหนังสือผ่านสิทธิ 
- การจัดทําบันทึกข้อตกลงร่วมกับธนาคาร 

3. ประกันสังคม 
- การแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 
- การแจ้งสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน 
- การแจ้งขอรับประโยชน์ทดแทนกับสํานักงานประกันสังคม 
- การแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อเท็จจริงของผู้ประกันตน 
- การแจ้งเปลี่ยนแปลงสถานพยาบาลของผู้ประกันตน 

4. การคัดเลือกบุคคลดีเด่น 
- ดําเนินการเกี่ยวกับการคัดเลือกข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน

มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง เพ่ือรับรางวัลบุคคลดีเด่นและการคัดเลือกผู้ทําคุณประโยชน์ให้แก่
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. สวัสดิการอื่นๆ 
- การจําหน่ายเครื่องหมายตราสัญลักษณ์พนักงานมหาวิทยาลัย 
- การจําหน่ายสินค้าท่ีระลึกตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เช่น เสื้อสีม่วงตราสัญลักษณ์ เข็มกลัด

ตราสัญลักษณ์ 
- การจัดประชุมคณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- การดําเนินการเลือกตั้งกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- การดําเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อนํารายได้เข้ากองทุน 
- สวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามมติคณะกรรมการสวัสดิการ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดงานเกษียณอายุราชการการจัดสวัสดิการเกื้อกูลอ่ืน ๆ ให้แก่

พนักงานมหาวิทยาลัย 
6. กองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 

- การดําเนินการเลือกตั้งกรรมการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
- การจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
- การจัดประชุมให้ความรู้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยทั้งที่เป็นและไม่เป็นสมาชิกกองทุนสํารอง

เลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
- ประสานผู้ดูแลกองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ เกี่ยวกับข้อมูลต่าง ๆ ของสมาชิก 



10 

- งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ เช่น  การรับสมัครสมาชิก  การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์
การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ  การขอคงเงินไว้ในกองทุน และการเปลี่ยนนโยบาย   
การลงทุนและอัตราเงินสะสม 

7. สร้างเสริมสุขภาพ 
- การจัดโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ เกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาพให้แก่บุคลากร เช่น กีฬา

บุคลากร มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งสายงานบริหารงานบุคคล 
ที่กําหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานบริหารงาน
บุคคล ดังนี้ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 งานสายนี้ครอบคลุมถึงตําแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารและทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานต่าง ๆ 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เพ่ือความต้องการอัตรากําลังการกําหนดตําแหน่ง 
อัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าจ้าง การดําเนินงานด้านงานบริหารงานบุคคลต่างๆ เช่น การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้งบุคคลเข้าปฏิบัติราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน ค่าตอบแทน และค่าจ้าง    
การให้สิทธิประโยชน์เกื้อกูลต่าง ๆ การวางแผนและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทุการส่งเสริมในการพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากร การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  การธํารงรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพให้คงอยู่ และ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลในด้านต่าง ๆ ให้แก่บุคลากร การ
จัดทําทะเบียนประวัติ ประวัติบุคลากร การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ การติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานของบุคลากร การจัดทําข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ชื่อต าแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการทํางานปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ปฏิบัติการด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล เช่น การกําหนดตําแหน่งและอัตรา

เงินเดือน การรับรองคุณวุฒิ การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย การจัดทําทะเบียน
ประวัติ การจัดหา แก้ไขเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนตําแหน่ง        
การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การจัดสรรทุน การดําเนินการเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน 
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การพิจารณาดําเนินการทางวินัย เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี  
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา       
ในการสรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหาร  
ทรัพยากรบุคคล และประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของหน่วยงาน 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทรัพยากร

บุคคล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล        
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหาร 
งานทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้บริหารได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

2.2.2 บทบาทหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสวัสดิการต่างๆ  ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
2. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอรับสวัสดิการสงเคราะห์จากกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย ให้แก่

บุคลากรของมหาวิทยาลัย  
3. ดําเนินงานเกี่ยวกับการจําหน่ายสินค้าสวัสดิการ 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมูล              

ในระบบ HRM เช่น การรับสมัครสมาชิก  การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก     
การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ  การขอคงเงินไว้ในกองทุน และการเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม 
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5. ดําเนินการงานสวัสดิการเงินกู้ที่มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยกับสถาบันการเงิน  ได้แก่                          
การทําข้อตกลงกับธนาคาร ออกหนังสือผ่านสิทธิ  

6. ดําเนินการจัดงานเกษียณอายุราชการ 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับโครงการ / กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพบุคลากร 
8. ดําเนินการงานตรวจสุขภาพประจําปี  และการจัดทําประกันอุบัติเหตุของ สกสค. 
9. ดําเนินการงานกีฬาและนันทนาการ รวมถึงการส่งเสริมกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันรายการต่างๆ 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น SAR  แผนยุทธศาสตร์ แผนการพัฒนาบุคคล  ITA การ

จัดทําประกันภัยโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการฉีดวัคซีนป้องกันโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 เป็นต้น 

 จากหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงาน
มหาวิทยาลัย มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินงานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ ได้แก่ 

1. การรับสมัครสมาชิก 
2. การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ 
3. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก 
4. การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
5. การขอคงเงินไว้ในกองทุน 
6. การเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม  

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงเป็น Flow Chart ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 5 Flow Chart งานกองทุนสํารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 



 

บทท่ี  3 
หลักเกณฑว์ิธกีารปฏิบัติงาน  

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นไปตามข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
พนักงานมหาวิทยาลัย มี 3 ฉบับ ประกอบด้วย 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 ลงวันที่ 31 มกราคม 2557 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 4 เมษายน 2557 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2558 

2. ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์ มาสเตอร์ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว ฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2558 ประกอบด้วย 

- เอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์ มาสเตอร์ฟันด์      
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2559 

- เอกสารแนบท้ายของบันทึกข้อตกลงเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการเลือกนโยบาย      
การลงทุน และการเปลี่ยนแปลงนโยบายการลงทุน ฉบับลงวันที่ 23 มีนาคม 2564  

โดยสรุปเป็นหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์และเป็นสวัสดิการ ตลอดจนเป็นหลักประกัน
ให้แก่สมาชิกและครอบครัว เมื่อสมาชิกตาย ออกจากงาน หรือลาออกจากกองทุน  (ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ, 2557) 

3.2 สมาชิกภาพและการรับสมาชิก 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่จะเป็นสมาชิกกองทุนต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครที่ผ่านการทดลอง

ปฏิบัติงานแล้ว  
2. แสดงความจ านงเข้าเป็นสมาชิก โดยการยื่นใบสมัครต่อคณะกรรมการกองทุนตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนด 
3. ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนให้เข้าเป็นสมาชิกได้ 
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หมายเหตุ : สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สามารถลาออกจากกองทุน และสมัครกลับเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนได้อีก 1 ครั้ง เมื่อลาออกจากกองทุนครบ 1 ปีแล้ว (เอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์ฯ, 2559) 

3.3 เงินสะสม เงินสมทบ และนโยบายการลงทุน 

 1. สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ 3 แต่ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าตอบแทน 
เข้ากองทุนเป็นประจ าทุกเดือน  
 2. มหาวิทยาลัยต้องจ่ายเงินสมทบให้แก่สมาชิกแต่ละราย ในอัตราร้อยละ 3 ของค่าตอบแทน 
เข้ากองทุนเป็นประจ าทุกเดือน 
 3. มหาวิทยาลัยมีหน้าที่หักเงินสะสมของสมาชิกจากค่าตอบแทน ในอัตราที่สมาชิกก าหนด 
และจ่ายเงินสมทบในวันเดียวกับวันที่หักเงินสะสม และน าส่งเข้ากองทุนพร้อมกัน 
 4. มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้สมาชิกเลือกนโยบายการลงทุนเพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของสมาชิกแต่ละราย โดยมหาวิทยาลัยได้เปิดทางเลือกนโยบายการลงทุนไว้ 11 แผนการลงทุน ดังนี้ 

แผนการลงทุน นโยบายการลงทุน 
แผนการลงทุน 1 กองทุนตราสารหนี้   100% 
แผนการลงทุน 2 กองทุนตราสารหนี้   90%  +  ตราสารทุน  10% 
แผนการลงทุน 3 กองทุนตราสารหนี้   80%  +  ตราสารทุน  20% 
แผนการลงทุน 4 กองทุนตราสารหนี้   70%  +  ตราสารทุน  30% 
แผนการลงทุน 5 กองทุนตราสารหนี้   60%  +  ตราสารทุน  40% 
แผนการลงทุน 6 กองทุนตราสารหนี้   50%  +  ตราสารทุน  50% 
แผนการลงทุน 7 กองทุนตราสารหนี้   40%  +  ตราสารทุน  60% 
แผนการลงทุน 8 กองทุนตราสารหนี้   30%  +  ตราสารทุน  70% 
แผนการลงทุน 9 กองทุนตราสารหนี้   20%  +  ตราสารทุน  80% 
แผนการลงทุน 10 กองทุนตราสารหนี้   10%  +  ตราสารทุน  90% 
แผนการลงทุน 11 กองทุนตราสารหนี้   ตราสารทุน  100% 

ตารางท่ี 1  แสดงแผนและนโยบายการลงทุน  

3.4 สิทธิประโยชน์ส าหรับสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 1. สมาชิกจะได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์จากเงินสะสมเต็มจ านวน เมื่ อสิ้นสุดความเป็น
สมาชิกในทุกกรณี 
 2. สมาชิกจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ เมื่อสิ้นสุดความเป็นสมาชิก ตาม
หลักเกณฑ์ต่อไปนี้  
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 (1) เป็นสมาชิกกองทุนน้อยกว่าสองปี ไม่ได้รับเงิน 
 (2) เป็นสมาชิกกองทุนตั้งแต่สองปีแต่ไม่ถึงห้าปี ให้ได้รับร้อยละห้าสิบ 
 (3) เป็นสมาชิกกองทุนตั้งแต่ห้าปีขึ้นไป ให้ได้รับร้อยละหนึ่งร้อย 

อายุงาน (ปี) (ร้อยละ) ของเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

น้อยกว่า 2 ปี 0 

ครบ 2 ปี แต่น้อยกว่า 5 ปี 50 

ครบ 5 ปี ขึ้นไป 100 
ตารางที่ 2  ตารางแสดงร้อยละของเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบที่สมาชิกจะได้รับเมื่อสิ้นสุด
ความเป็นสมาชิก 

3. ส าหรับกรณีต่อไปนี้ สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์    
ร้อยละหนึ่งร้อย ได้แก่ 

(1) ถึงแก่กรรม 
(2) ครบเกษียณอายุการท างาน 
(3) ทุพพลภาพถาวรสิ้นเชิง หมายถึง การทุพพลภาพ เนื่องจากสาเหตุใด  ๆ ถึงขนาด    

ไม่สามารถประกอบหน้าที่การงานใด ๆ ในอาชีพประจ า 
(4) เจ็บป่วยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ โดยมีหนังสือรับรองจากแพทย์ เป็นผู้ลงความเห็น   

ว่าสมาชิกไม่สามารถปฏิบัติงานได้อีกต่อไป 
(5) กองทุนเป็นอันยกเลิก 

หมายเหตุ : เงินสะสมที่สมาชิกจ่ายเข้ากองทุนสามารถใช้ลดหย่อนภาษี ตามที่จ่ายจริงไม่เกินร้อยละ 
15 ของเงินเดือนและสูงสุดไม่เกิน 500 ,000 บาท เมื่อรวมกับการลดหย่อนภาษีเพ่ือการเกษียณ    
ในรูปแบบอื่น (ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์, 2565) 

3.5 การสิ้นสุดการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

1. พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี          
ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  

2. ลาออกจากกองทุน 
3. กองทุนเลิก 
4. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ออกจากงานหรือถูกเลิกจ้างเพ่ือไปรับราชการทหารตามกฎหมาย   

ว่าด้วยการรับราชการทหาร และได้แสดงความจ านงว่าจะกลับมาปฏิบัติงานเมื่อพ้นจากราชการทหาร
แล้ว ไม่ถือว่าเป็นการสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
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5. สมาชิกไม่มีสิทธิในการรับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ เมื่อมีเหตุอย่างใด    
อย่างหนึ่ง ดังนี้ 
 (1) ละทิ้งหน้าที่ติดต่อกันเป็นเวลานานเกินกว่า 15 วันท าการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 (2) ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกอันมิใช่การกระท าผิดโดยประมาท 
หรือเป็นความผิดลหุโทษ  
 (๓) ถูกลงโทษกรณีกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

3.6 ผู้รับผลประโยชน์กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 1. สมาชิกสามารถระบุให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหลายคน เป็นผู้รับผลประโยชน์ของตน         
ในกรณีที่สมาชิกถึงแก่ความตายได้ โดยระบุนามและเงื่อนไขให้ชัดเจนในใบสมัครสมาชิกกองทุน และ
สามารถขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ 
 2. การสิ้นสุดการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ กรณีที่สมาชิกถึงแก่ความตาย ให้บริษัท
จัดการจ่ายเงินให้ผู้รับผลประโยชน์ที่สมาชิกก าหนดไว้ ถ้าสมาชิกมิได้ก าหนดบุคคลผู้รับผลประโยชน์ไว้ 
หรือก าหนดไว้แต่บุคคลผู้นั้นตายไปก่อน ให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ 
 (1) บุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของสมาชิก 
 (2) สามีหรือภริยาที่ชอบด้วยกฎหมายของสมาชิก 
 (3) บิดามารดาของสมาชิก 

หมายเหตุ : ในกรณีที่ไม่สามารถจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบให้แก่สมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ ที่พ้นสภาพจากการเป็นสมาชิกกองทุนตามข้อ 3.5 (ยกเว้น กรณีข้อ 3.5.5) เงินดังกล่าว 
ให้ถือเป็นรายได้ของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพในส่วนของมหาวิทยาลัย โดยเฉลี่ยให้ตามจ านวนสมาชิก 
และน าเข้าในส่วนของผลประโยชน์ของเงินสะสม และผลประโยชน์ของเงินสมทบ เว้นแต่ในกรณีที่ไม่มี
สมาชิกเหลืออยู่ในกองทุน เงินดังกล่าวให้ตกเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย (เอกสารแนบท้ายข้อบังคับ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์ฯ, 2559) 

3.7 คณะกรรมการกองทุน 

1. คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลพระนคร ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2557 ประกอบด้วย 

(1) อธิการบดีเป็นประธาน 
(2) รองอธิการบดีที่รับผิดชอบด้านบริหารงานบุคคล ด้านการคลัง และผู้อ านวยการกองคลัง 

เป็นกรรมการ  
(3) บุคลากรในมหาวิทยาลัยที่อธิการบดีเห็นสมควร 4 คน เป็นกรรมการ 
(4) ผู้แทนสมาชิก จ านวน 4 คน เป็นกรรมการ โดยให้มาจากการเลือกตั้งของสมาชิก

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือกตั้ง ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยออกเป็นประกาศ 
และมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 3 ปี และอาจได้รับเลือกตั้งใหม่ได้ 
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(5) ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 
ให้อธิการบดีแต่งตั้งบุคลากรในกองบริหารงานบุคคลเป็นผู้ช่วยเลขานุการ   

ได้ไม่เกินสองคน 
การพ้นต าแหน่ง กรรมการตาม (4) จะพ้นจากต าแหน่งเมื่อ 

(1) พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
(2) ลาออกจากการเป็นกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
(3) คณะกรรมการกองทุนมีมติให้ออกด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสาม     

ของจ านวนกรรมการ 
อ านาจหน้าที่  ของคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(1) พิจารณาก าหนดนโยบาย วิธีการ หลักเกณฑ์และค่าตอบแทนในการบริหาร

จัดการกองทุน  
(2) แต่งตั้ง เปลี่ยนแปลง ถอดถอนบริษัทจัดการกองทุน 
(3) ติดต่อประสานงานกับบริษัทจัดการและสมาชิกในเรื่องเกี่ยวกับการจัดการ

กองทุน การสิ้นสุดสมาชิกภาพของสมาชิก และการจ่ายเงินกองทุนตามกฎหมาย หรือตามที่ระบุ         
ในข้อบังคับ 

(4) แต่งตั้งบุคคลหรืออนุกรรมการเพ่ือให้กระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดที่เห็นว่า     
เป็นประโยชน์ต่อกองทุน 

(5) พิจารณาเสนอแก้ไข เพ่ิมเติมข้อบังคับ 
(6) ควบคุมดูแลและรายงานกิจการทั่วไปของกองทุนต่อมหาวิทยาลัย 
(7) ด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ 

การลงนาม ให้ประธานกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามผูกพันในเอกสารที่เก่ียวกับกองทุน 

2. คณะกรรมการกองทุนตามข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์ มาสเตอร์ฟันด์      
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว ประกอบด้วย กรรมการซึ่งมาจากการแต่งตั้งของนายจ้าง และกรรมการซึ่งมาจาก
การเลือกตั้งของลูกจ้าง อย่างน้อยฝ่ายละ 1 คน โดยกรรมการฝ่ายลูกจ้าง ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 

(1) ไม่เป็นบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งจากนายจ้าง ให้เป็นกรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 
(2) เป็นสมาชิกกองทุน 
(3) สมัครเข้ารับการเลือกตั้งตามหลักเกณฑ์การเลือกตั้งกรรมการกองทุนฝ่ายลูกจ้าง     

ที่หน่วยงานก าหนด 
อ านาจและหน้าที่ ของคณะกรรมการกองทุน คือ การลงนามในเรื่องซึ่งเป็นการเฉพาะ

ของมหาวิทยาลัย ให้กรรมการกองทุน  ฝ่ายนายจ้าง และกรรมการกองทุนฝ่ายลูกจ้าง อย่างน้อยฝ่ายละ    
1 คน ลงนามร่วมกัน 
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3.8 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เป็นงานที่ เกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ของสมาชิก 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจ และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานในทุกขั้นตอน 
เนื่องจากหากด าเนินการผิดพลาด หรือล่าช้า อาจส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของสมาชิกหรือ
มหาวิทยาลัย  

 



บทท่ี 4   
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

คู่มือการปฏิบัติงาน กองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนครฉบับนี้ จะอธิบายรายละเอียดขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน ในการด าเนินการ
เกี่ยวกับงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ตามที่พนักงานมหาวิทยาลัยหรือสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
แจ้งความประสงค์ ได้แก่  

- การรับสมัครสมาชิก 
- การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ 
- การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก 
- การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
- การขอคงเงินไว้ในกองทุน 
- การเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
ระยะเวลาด าเนินการใน 1 รอบเดือน 

วันที่ 
1 - 25 

วันที่ 
26 

วันที่ 
27 

วันที่ 
28 

วันที่ 
29 

วันที่ 
30 

1. ขั้นตอนการรับเอกสารแจ้งความประสงค์ 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย / สมาชิกกองทุน 

      

2. ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร       
3. ขั้นตอนการเสนอกรรมการกองทุนลงนามอนุมัต ิ       
4. ขั้นตอนการลงข้อมูลในระบบ HRM       
5. ขั้นตอนส่งเอกสารแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
6. ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร       

ตารางท่ี 3  ตารางแสดงกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การรับสมัครสมาชิก 
การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีข้ันตอนดังนี้ 
4.2.1.1 พนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ผ่านการ

ทดลองปฏิบัติงานแล้ว แจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่งานสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล โดยยื่น
เอกสารดังนี้ 
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(1) ใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 1 ชุด ประกอบด้วย 
- แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน 

/แผนการลงทุน (Member Risk Profile) 
- แบบค าขอสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- ใบแจ้งความประสงค์เลือกนโยบายการลงทุน / แผนการลงทุน 

 (2) แนบส าเนาสัญญาจ้างพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

 
ภาพที่ 6 ตัวอย่างแบบประเมินความเสี่ยง 

 
ภาพที่ 7 แบบค าขอสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
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ภาพที่ 8 ใบแจ้งความประสงค์เลือกนโยบายการลงทุน / แผนการลงทุน 

 
 
 

ค าถาม : ควรหักเงินสะสมร้อยละเท่าใด 
ค าแนะน าในการตอบ : เนื่องจากภาระค่าใช้จ่ายของแต่ละบุคคลมีความแตกต่างกัน    

จึงควรแนะน าให้สมาชิกค านวนเงิน ซึ่งเงินสะสมสมาชิกสามารถเลือกหักได้ตั้งแต่ร้อยละ 3 สูงสุด    
ไม่เกินร้อยละ 15 ของฐานเงินเดือนของสมาชิก แต่มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเพียงร้อยละ 3         
โดยส่วนใหญ่จะนิยมหักร้อยละ 3, 5, 10, และ 15 ทั้งนี้ เงินที่หักสะสมสามารถใช้ลดหย่อนภาษี 
ตามที่จ่ายจริงไม่เกินร้อยละ 15 ของเงินเดือนและสูงสุดไม่เกิน 500,000 บาท เมื่อรวมกับการ
ลดหย่อนภาษีเพ่ือการเกษียณในรูปแบบอ่ืน (ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย,์ 2565) ดังนั้น หากยิ่งหักเงินสะสมมาก ยิ่งลดหย่อนภาษีได้มาก  

ค าถาม : ควรเลือกนโยบายการลงทุนใด 
ค าแนะน าในการตอบ : เนื่องจากสมาชิกแต่ละคนมีเงื่อนไขในการรับความเสี่ยงในการ

ลงทุนได้ไม่เท่ากัน จึงควรแนะน าให้สมาชิกประเมินตนเองจากการท าแบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือ 
ความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน และศึกษานโยบายการลงทุนได้จากเอกสารที่เผยแพร่  
ในเว็บไซต์กองบริหารงานบุคคล และหากสมาชิกไม่เลือกนโยบายการลงทุน บริษัทจัดการฯ จะน าเงิน
ไปลงทุนตามนโยบายที่มีความเสี่ยงน้อยที่สุด ตามมาตรา 16 พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
พ.ศ. 2530 (พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530, 2530) 

 

ค ำถำมที่พบบ่อย 
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4.2.1.2 ผู้ปฏิบัติงานรับเอกสารการสมัคร และด าเนินการตรวจสอบ หากผู้สมัครกรอก
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และลงนามรับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารประกอบการสมัครเรียบร้อย ให้
ผู้ปฏิบัติงานเขียนเลขที่สมาชิกลงบนแบบค าขอสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ โดยเลขที่
สมาชิกเป็นตัวเลข 8 หลัก ประกอบด้วยตัวเลขดังนี้ 

 
 
 
 

 
๑. ปี   = เลข 2 ตัวหลังของปี พ.ศ. 
๒. เดือน  = เดือน 01 – 12 
3. ล าดับที่สมัคร= 0001 - 9999 

 
 

การนับเลขที่สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
1. นาย ก ยื่นใบสมัครในวันที่ 20 กันยายน 2564 

เลขที่สมาชิก คือ 64090001 
2. นาย ข ยื่นใบสมัครในวันที่ 25 กันยายน 2564 

เลขที่สมาชิก คือ 64090002 
 

 
ภาพที่ 9 แสดงการลงเลขที่สมาชิก 

4.2.1.3 รวบรวมใบสมัครเสนอคณะกรรมการกองทุนผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 2 คน 
คือ กรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 1 คน และกรรมการกองทุนฝ่ายลูกจ้าง 1 คน ลงนามอนุมัติ  

 
การสมัครสมาชิกจะมีผลให้เกิดสมาชิกภาพในวันที่คณะกรรมการกองทุนลงนาม

อนุมัติการเป็นสมาชิก โดยหากยื่นใบสมัครภายในวันที่ 25 ของเดือน จะถูกหักเงินสะสมในเดือนถัดไป      
แต่ถ้ายื่นใบสมัครหลังจากวันที่ 25 ของเดือนใดแล้ว จะถูกหักเงินสะสมในเดือนถัดไปอีกหนึ่งเดือน 

 

        

๑ ๒ ๓ 

ตัวอย่ำง 

64090001 

ข้อส ำคัญ 
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4.2.1.4 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRM) มีข้ันตอนดังนี ้

(1) เข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) : https://hrm.rmutp.ac.th/edu_web 

 
ภาพที่ 10 แสดงหน้าการเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) 

(2) กดเมนูข้อมูลสมาชิกกองทุน 

 
ภาพที่ ๑๑ แสดงหน้าการเข้าสู่หน้าข้อมูลสมาชิกกองทุน 
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(3) เว็บไซต์จะแสดงหน้าต่าง “ค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
EX01” กดเมนู “เพ่ิมสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ”
 

 
ภาพที่ 12 แสดงหน้าการเข้าสู่การเพิ่มสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

(4) การบันทึกข้อมูลผู้สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ โดยเว็บไซต์จะแสดงหน้าต่าง  
“เพ่ิมข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 

 1. กดค้นหาข้อมูลบุคลากร และเลือกชื่อผู้สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
  2. กรอกรหัสสมาชิก 
  3. กรอกวันที่คณะกรรมการลงนามอนุมัติชื่อสมาชิก 
  4. เลือกแผนการลงทุนตามที่ผู้สมัครแจ้งความประสงค์ 
  5. เลือกร้อยละเงินสะสมที่ผู้สมัครแจ้งความประสงค์ 
  6. เลือกสถานะสมาชิกเป็น “ใช้งาน” 
  7. กรอกชื่อผู้รับผลประโยชน์ที่ผู้สมัครแจ้งความประสงค์ 
  8. กดบันทึกข้อมูล 
 

 
ภาพที่ ๑๓ แสดงหน้าการบันทึกข้อมูลผู้สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

๑ 

๔ 

๗ 

๘ 

๖ 
๕ 

๒ 
๓ 
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4.2.1.5 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือแจ้งอนุมัติรายชื่อสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก และจัดท าหนังสือส่งรายชื่อสมาชิกใหม่ในแต่ละรอบไปยังกองคลัง เพ่ือ
กองคลังจะด าเนินการหักเงินสะสม และน าส่งเงินสมทบต่อไป 

4.2.1.6 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

4.2.2 การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ 

สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพสามารถขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ได้ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
4.2.2.1 สมาชิกแจ้งความประสงค์โดยยื่นแบบค าขอแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์

ต่อเจ้าหน้าที่งานบุคลากรของหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือจัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ ส่งไปยังเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล 

 

 
ภาพที่ 14 แบบค าขอแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน ์

4.2.2.2 ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือและแบบค าขอแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ และ
ด าเนินการตรวจสอบให้สมาชิกกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

4.2.2.3 เสนอแบบค าขอแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ให้คณะกรรมการกองทุน    
ผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 2 คน คือ กรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 1 คน และกรรมการกองทุนฝ่าย
ลูกจ้าง 1 คน ลงนามอนุมัติ 

4.2.2.4 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRM) มีข้ันตอนดังนี ้
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(1) เข้าสู่หน้าต่าง “ค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 
1. กรอกชื่อสมาชิก  
2. กดค้นหาข้อมูล 
3. เว็บไซต์จะแสดงแถบชื่อสมาชิก ให้กดไอคอนรูปกระดาษท้ายชื่อสมาชิก 
 

 
ภาพที่ 15 แสดงการค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 

 
ภาพที่ 16 แสดงแถบชื่อสมาชิก 

(2) เว็บไซต์จะแสดงหน้าต่าง “เพ่ิมข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 
1. กรอกชื่อผู้รับผลประโยชน์ ตามท่ีสมาชิกแจ้งความประสงค์  
2. กดบันทึกข้อมูล 

๑ 

๓ 

๒ 
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ภาพที่ 17 แสดงการกรอกชื่อผู้รับผลประโยชน์ 

4.2.2.5 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บหนังสือแจ้งความประสงค์เปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ และ
แบบค าขอฯ แนบกับใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของผู้แจ้งความประสงค์ 

4.2.3 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก 

สมาชิกสามารถแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ค าน าหน้านาม ชื่อ ชื่อสกุล     
หรือ อื่น ๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

4.2.3.1 สมาชิกแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลต่องานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ
ความชอบ กองบริหารงานบุคคล เมื่องานทะเบียนประวัติฯ ด าเนินการลงข้อมูลในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRM) แล้วเสร็จ จะส าเนาเรื่องดังกล่าว แจ้งมาที่งานสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล 

4.2.3.2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล และด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ตรวจสอบเอกสารประกอบ ได้แก่ 

(1.1) กรณีเปลี่ยนค าน าหน้านาม 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาหนังสือแต่งตั้งยศทหารให้นักศึกษาวิชาทหาร 
- ส าเนาหนังสือรับรองการเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ 

(1.2) กรณีเปลี่ยนชื่อ / ชื่อสกุล 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาใบส าคัญการสมรส / การหย่า 
- ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล 
- ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 
- ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการตั้งชื่อรอง (ถ้ามี) 

เอกสารทุกฉบับต้องรับรองส าเนาถูกต้อง 

๑ 

๒ 
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(2) หากเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าแบบค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล / รวมรหัส
ของสมาชิก  

 

 
ภาพที่ ๑๘ แบบค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล / รวมรหัสของสมาชิก 

4.2.3.3 เสนอแบบค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล / รวมรหัสของสมาชิก ให้คณะกรรมการ
กองทุนผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 2 คน คือ กรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 1 คน และกรรมการ
กองทุนฝ่ายลูกจ้าง 1 คน ลงนามอนุมัต ิ

4.2.3.4 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือภายนอกเพ่ือส่งแบบค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล / รวม
รหัสของสมาชิกพร้อมเอกสารประกอบ ส่งไปยังไปยังฝ่ายนายทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ บลจ. ไทย
พาณิชย์ จ ากัด e-mail : Registrar_pvd@scb.co.th 

4.2.3.5 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 
 
 

mailto:Registrar_pvd@scb.co.th
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4.2.4 การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

เมื่อสมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพจากกองทุน จะต้องแจ้งให้ บลจ. ไทยพาณิชย์ จ ากัด ทราบ
โดยเร็วที่สุด เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530 ซึ่งก าหนดไว้ใน
มาตรา 23 ก าหนดให้มีการจ่ายเงินให้แก่สมาชิกภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสมาชิกภาพ ทั้งนี้ หาก
การแจ้งการสิ้นสมาชิกภาพของสมาชิกล่าช้า อาจท าให้สมาชิกฟ้องเรียกร้องค่าเสียหายได้ โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

4.2.4.1 สมาชิกหรือเจ้าหน้าที่งานบุคลากรหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก แจ้งสิ้นสุด
สมาชิกภาพของสมาชิก กรณีใดกรณีหนึ่ง โดยจัดท าเป็นหนังสือบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ ส่งไปยัง งานสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล 

4.2.4.2 ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ และด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบเอกสารประกอบ ได้แก่ 

(1.1) กรณีสมาชิกขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน (โดยไม่ลาออกจากงาน) 
- แบบฟอร์มการขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

(โดยไม่ลาออกจากงาน)  
- ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารที่มีชื่อสมาชิกเพียงคนเดียวเท่านั้น 

 
ภาพที่ ๑๙ แบบฟอร์มการขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (โดยไม่ลาออกจากงาน) 

(1.2) กรณีสมาชิกเกษียณอายุ 
- หนังสือรับรองการเกษียณอายุ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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(1.3) กรณีสมาชิกทุพพลภาพ 
- หนังสือรับรองแพทย์ที่รับรองว่าสมาชิกไม่สามารถปฏิบัติงานได้อีก 

(1.4) กรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 
- ส าเนาใบมรณะบัตร 
- แบบฟอร์มสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพที่สมาชิกกรอกไว้  

เมื่อสมัครเป็นสมาชิกกองทุน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผลประโยชน์ทุกราย 

(2) หากเอกสารถูกต้องครบถ้วน ให้จัดท าหนังสือบันทึกข้อความขอตรวจสอบ
ข้อมูลส่วนบุคคล ไปยังงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ โดยตรวจสอบข้อมูล ได้แก่ 

- วัน เดือน ปี เกิด ของสมาชิก 
- วันบรรจุของสมาชิก 

 (3) เมื่อได้ข้อมูลจากงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้งพ้นสมาชิกภาพ โดยกรอกสัญลักษณ์ตามค าอธิบายท้ายแบบฟอร์ม 

 

 
ภาพที่ ๒๐ แบบฟอร์มแจ้งพ้นสมาชิกภาพ 
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4.2.4.3 เสนอแบบฟอร์มการขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   
(โดยไม่ลาออกจากงาน) และ / หรือ แบบฟอร์มแจ้งพ้นสมาชิกภาพ ให้คณะกรรมการกองทุน           
ผู้มีอ านาจลงนาม จ านวน 2 คน คือ กรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 1 คน และกรรมการกองทุนฝ่ายลูกจ้าง 
1 คน ลงนามอนุมัต ิ

4.2.4.4 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRM) มีข้ันตอนดังนี ้

(1) เข้าสู่หน้าต่าง “ค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 
1. กรอกชื่อสมาชิก  
2. กดค้นหาข้อมูล 
3. เว็บไซต์จะแสดงแถบชื่อสมาชิก ให้กดไอคอนรูปกระดาษท้ายชื่อสมาชิก 

 
ภาพที่ 21 แสดงการค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
ภาพที่ 22 แสดงแถบชื่อสมาชิก 

๑ 

๒ 

๓ 
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(2) เว็บไซต์จะแสดงหน้าต่าง “เพ่ิมข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 
1. เลือกสถานะสมาชิกเป็น “ยกเลิก” 
2. เลือกวันที่ลาออก  
3. สาเหตุที่ออก 
4. กดบันทึกข้อมูล 

 

 
ภาพที่ ๒๓ แสดงการกรอกข้อมูลสมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

4.2.4.5 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือภายนอกเพ่ือส่งแบบฟอร์มแจ้งพ้นสมาชิกภาพ   
พร้อมเอกสารประกอบ ส่งไปยังไปยังฝ่ายนายทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ บลจ. ไทยพาณิชย์ จ ากัด  
e-mail : Registrar_pvd@scb.co.th  

4.2.4.6 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

4.2.5 การขอคงเงินไว้ในกองทุน 

กรณีที่สมาชิกต้องการคงเงินไว้ในกองทุน จะต้องแจ้งความจ านงมาในคราวเดียวกับการ
แจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพจากกองทุน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.2.5.1 สมาชิก หรือเจ้าหน้าที่งานบุคลากรหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก ยื่นแบบค าขอ
คงเงินไว้ในกองทุน ส่งไปยัง งานสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล พร้อมการแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ   
ของสมาชิก กรณีใดกรณีหนึ่ง โดยจัดท าเป็นหนังสือบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสารประกอบ 

 
ระยะเวลาการคงเงินไว้ในกองทุน 1 ปี จะนับตั้งแต่วันที่สมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพ

เนื่องจากออกจากงาน หากมีเศษของปี จะถือเป็น 1 ปี โดยจะไม่มีการค านวนตามส่วนของระยะเวลา
ที่ขอคงเงินไว้ในกองทุน 

๑ 

๒ ๓ 

๔ 

ข้อส ำคัญ 
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4.2.5.2 ผู้ปฏิบัติงานรับหนังสือแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพของสมาชิก กรณีใดกรณีหนึ่ง 
แบบค าขอคงเงินไว้ในกองทุน และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบ ได้แก่  

- แบบค าขอคงเงินไว้ในกองทุน 

 

 
ภาพที่ 24 แบบค าขอคงเงินไว้ในกองทุน 
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- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารที่มีชื่อสมาชิกเพียงคนเดียวเท่านั้น 
- ส าเนาใบฝากเงินค่าธรรมเนียมส าหรับการขอคงเงินไว้ในกองทุน จ านวน     

500 บาท (น าฝากเงินเข้าบัญชีกระแสรายวัน ธนาาคารไทยพาณิชย์ สาขาชิดลม ชื่อบัญชี ธนาคาร 
ไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) เพ่ือนายทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เลขที่บัญชี 001-3-53250-9) 

4.2.5.3 เสนอแบบค าขอคงเงินไว้ในกองทุนให้คณะกรรมการกองทุนผู้มีอ านาจลงนาม 
จ านวน 2 คน คือ กรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 1 คน และกรรมการกองทุนฝ่ายลูกจ้าง 1 คน ลงนาม
อนุมัต ิพร้อมแบบฟอร์มแจ้งพ้นสมาชิกภาพ 

4.2.5.4 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือภายนอกเพ่ือส่งแบบฟอร์มแจ้งพ้นสมาชิกภาพ และ
แบบค าขอคงเงินไว้ในกองทุน พร้อมเอกสารประกอบ ไปยังไปยังฝ่ายนายทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
บลจ.ไทยพาณิชย์ จ ากัด e-mail : Registrar_pvd@scb.co.th 

4.2.5.5 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

การขยายระยะเวลาการคงเงิน หรือ การขอรับเงินที่คงไว้ในกองทุน สมาชิกต้องด าเนินการ   
ด้วยตนเอง โดยเตรียมเอกสารประกอบและด าเนินการ ดังนี้ 

(1) เตรียมเอกสารประกอบ 
 - แบบค าขอขยายระยะเวลาการคงเงิน / การขอรับเงินที่คงไว้ในกองทุน  

 
ภาพที่ 25 แบบค าขอขยายระยะเวลาการคงเงิน / การขอรับเงินที่คงไว้ในกองทุน 
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 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 - ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารในประเทศไทย ที่มีเลขที่บัญชีและชื่อของ
สมาชิกที่สิ้นสุดสมาชิกภาพเพียงผู้เดียวเท่านั้น (เฉพาะกรณีที่ขอรับเงินที่คงไว้ในกองทุนฯ และเลือก
วิธีการจ่ายเงินแบบโอนผ่านบัญชีธนาคาร) 
 - ส าเนาใบฝากเงินค่าธรรมเนียมส าหรับการขอคงเงินไว้ในกองทุน จ านวน     
500 บาท (น าฝากเงินเข้าบัญชีกระแสรายวัน ธนาคารไทยพาณิชย์ สาขาชิดลม ชื่อบัญชี ธนาคาร    
ไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) เพื่อนายทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เลขท่ีบัญชี 001-3-53250-9) 
(เฉพาะกรณีท่ีขอขยายระยะเวลาการคงเงินไว้ในกองทุน) 
 - แบบค าขอโอนเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไปยังกองทุนรวมเพ่ือการเลี้ยงชีพ       
ที่มีการรับโอนเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (RMF for PVD) และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (เฉพาะ
กรณีที่ขอให้โอนเงินกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไปยังกองทุนรวมเพ่ือการเลี้ยงชีพที่มีการรับโอนเงินจาก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (RMF for PVD)  

(2) ด าเนินการส่งแบบค าขอขยายระยะเวลาการคงเงิน / การขอรับเงินที่คงไว้ใน
กองทุน พร้อมเอกสารประกอบ ไปยังทีมบริการทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ปฏิบัติการธุรกรรม
การเงินและหลักทรัพย์ อาคาร จี ทาวเวอร์ แกรนด์ พระราม 9 ชั้น 15 ฝั่งปีกเหนือ เลขที่ 9 ถนนพระราม 9        
แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพ 10310 โทร: 02-128-3418-9 อีเมล์ : Registrar_pvd@scb.co.th 

4.2.6 การเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม 

สมาชิกสามารถเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม ได้ปีละ 1 ครั้ง ระหว่างวันที่  
20 – 28 กุมภาพันธ์ ของทุกปี และจะมีผลบังคับใช้ในวันที่ 1 เมษายน ของปีนั้น ๆ โดยสามารถ
จ่ายเงินสะสมได้ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 3 แต่ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าตอบแทน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.2.6.1 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือบันทึกข้อความเวียนแจ้งสมาชิกกองทุนเมื่อใกล้ถึง
รอบการแจ้งความประสงค์เปลี่ยน และหากสมาชิกมีความประสงค์เปลี่ยนนโยบายการลงทุนและ / 
หรือเปลี่ยนอัตราเงินสะสมให้ยื่นเอกสาร ได้แก่ 

- แบบแจ้งความประสงค์เปลี่ยนการน าส่งเงินสะสมส่วนเพิ่ม 
- แบบเปลี่ยนแปลงการเลือกนโยบายการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
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ภาพที่ 26  แบบแจ้งความประสงค์เปลี่ยนการน าส่งเงินสะสมส่วนเพิ่ม 
 

 
ภาพที่ 27 แบบเปลี่ยนแปลงการเลือกนโยบายการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
โดยหน่วยงานต้นสังกัดรวบรวมเอกสารและจัดท าหนังสือบันทึกข้อความส่ง ไปยัง งานสวัสดิการ      
กองบริหารงานบุคคล 
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4.2.6.2  ผู้ปฏิบัติงานรับเรื่องแจ้งความประสงค์ และด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบข้อมูลสมาชิกในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM) และจัดท า

สรุปข้อมูลที่สมาชิกแจ้งความประสงค์ 

 
ภาพที่ 28 ตัวอย่างการสรุปข้อมูลการเปลี่ยนอัตราเงินสะสม 

 

 
ภาพที่ 29 ตัวอย่างการสรุปข้อมูลการเปลี่ยนนโยบายการลงทุน 

(2) ผู้ปฏิบัติงานจัดท าแบบค าขอแจ้งสมาชิกเปลี่ยนแปลงแผน / นโยบายการลงทุน 

 
ภาพที่ 30 แบบค าขอแจ้งสมาชิกเปลี่ยนแปลงแผน / นโยบายการลงทุน 



38 

4.2.6.3 รวบรวมแบบแจ้งความประสงค์เปลี่ยนการน าส่งเงินสะสมส่วนเพ่ิมของสมาชิก 
และแบบค าขอแจ้งสมาชิกเปลี่ยนแปลง แผน / นโยบายการลงทุน เสนอให้คณะกรรมการกองทุนผู้มีอ านาจ  
ลงนาม จ านวน 2 คน คือ กรรมการกองทุนฝ่ายนายจ้าง 1 คน และกรรมการกองทุนฝ่ายลูกจ้าง 1 คน 
ลงนามอนุมัติ 

4.2.6.4 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRM) มีข้ันตอนดังนี ้

(1) เข้าสู่หน้าต่าง “ค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 
1. กรอกชื่อสมาชิก  
2. กดค้นหาข้อมูล 
3. เว็บไซต์จะแสดงแถบชื่อสมาชิก ให้กดไอคอนรูปกระดาษท้ายชื่อสมาชิก 

 
ภาพที่ 31 แสดงการค้นหาข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
ภาพที่ 32 แสดงแถบชื่อสมาชิก 

 
 
 

 

๑ 

๒ 

๓ 
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(2) เว็บไซต์จะแสดงหน้าต่าง “เพ่ิมข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01” 
1. กด “เปลี่ยนเงินสะสม” แล้วเว็บไซต์จะแสดงหน้าต่าง “ค้นหาข้อมูล

สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX05” 
2. เลือกร้อยละเงินสะสมที่สมาชิกแจ้งความประสงค์ 
3. เลือกวันที่อนุมัติให้เปลี่ยน 
4. กดบันทึกข้อมูลแล้ว เว็บไซต์จะกลับมาแสดงหน้าต่าง “เพ่ิมข้อมูล

สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ EX01  
5. เลือกแผนการลงทุนที่สมาชิกแจ้งความประสงค์ 
6. กดบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 33 แสดงการเข้าสู่หน้าต่างเปลี่ยนเงินสะสม 

 
ภาพที่ 34 แสดงการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนเงินสะสม 

 

๑ 

๔ 
๓ ๒ 
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ภาพที่ 35 แสดงการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแผนการ 

4.2.6.5 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(1) จัดท าบันทึกข้อความแจ้งสรุปข้อมูลการเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตรา

เงินสะสม แจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิกที่แจ้งความประสงค์ และจัดท าหนังสือบันทึก
ข้อความแจ้งสรุปข้อมูลการเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสมไปยังกองคลัง ก่อนวันที่ 25 
มีนาคม ของปีนั้น ๆ เพ่ือกองคลังจะได้ด าเนินการหักเงินสะสมใหม่ ในการท าเงินเดือนของเดือน
เมษายนต่อไป 

(2) จัดท าหนังสือภายนอกส่งแบบค าขอแจ้งสมาชิกเปลี่ยนแปลง แผน / นโยบาย
การลงทุน พร้อมสรุปข้อมูลการเปลี่ยนนโยบายการลงทุน ไปยังไปยังฝ่ายนายทะเบียนกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ บลจ.ไทยพาณิชย์ จ ากัด e-mail : Registrar_pvd@scb.co.th ภายในวันเดียวกับที่แจ้งกองคลัง 

4.2.6.6 ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บเอกสาร 

4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

มีการด าเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังต่อไป 
1. จัดท าแบบสอบถามข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (Customer’s Profile) เพ่ือส ารวจ

ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการลงทุน และการยอมรับความเสี่ยง ของสมาชิกเป็นประจ าปีทุกปี        
โดย บลจ.ไทยพาณิชย์ฯ จะน าข้อมูลที่ได้รับไปประมวลผล และท าการลงทุนให้เหมาะสมต่อลักษณะ
และนโยบายการลงทุนในแต่ละช่วงเวลานั้นต่อไป 

 
 

๕ 

๖ 
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ภาพที่ 36 แบบสอบถามข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (Customer’s Profile) 

2. รวบรวมข้อมูลการตอบแบบสอบถามข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (Customer’s 
Profile) และข้อมูลสรุปผลการด าเนินการของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์มาสเตอร์ฟันด์ ฯ     
ในส่วนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ณ วันสิ้นปีปฏิทิน เพ่ือจัดท ารายงานผล       
การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ประจ าปี เสนอคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ        
เพ่ือทราบและพิจารณาวางแผนการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ในปีถัดไป 



 
 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนครฉบับนี้ได้อธิบายถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน และเทคนิคการปฏิบัติงานในการ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ได้แก่ การรับสมัครสมาชิก การเปลี่ยนแปลง        
ผู้รับผลประโยชน์ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ การขอคงเงินไว้ในกองทุน 
และการเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม ในการนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค      
ที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงานดังกล่าว แนวทางในการแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ โดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข 

5.1.1 การรับสมัครสมาชิก 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยแจ้ง
ความประสงค์สมัครสมาชิก 

สมาชิกบางคนมีข้อสงสัย 
เกี่ยวกับการเลือกจ านวน 
ร้อยละเงินสะสม นโยบาย 
การลงทุน หรือเดือนที่จะ 
เริ่มต้นหักเงินน าส่ง 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา     
หาความรู้และท าความเข้าใจ   
ในข้อมูลที่เกี่ยวกับกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ เช่น ข้อบังคับ
ต่างๆ องค์ความรู้เกี่ยวกับการ
ลงทุนของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
เพ่ือให้สามารถอธิบายผู้สมัคร 
ในเบื้องต้นได้  
2. หากมีข้อค าถามที่ไม่สามารถ
อธิบายได้ ผู้ปฏิบัติงานจะเร่ง
ประสาน บลจ. เพื่อแก้ไขปัญหา
ต่อไป 
3. เปิดช่องทางให้ผู้สมัคร
สามารถสอบถามข้อมูลใน
หลายๆ ช่องทาง เช่น โทรศัพท์ 
Facebook Line เป็นต้น 
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5.1.1 การรับสมัครสมาชิก (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
2. การตรวจเอกสารประกอบ 1. ผู้สมัครไม่ได้ท าแบบประเมิน

ความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสม
ในการเลือกนโยบายการลงทุน 

1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ
เอกสารอย่ างละเอียดถี่ ถ้ วน 
หากพบว่ามีข้อมูลใดที่ผู้สมัคร
ไม่ได้ระบุให้แจ้งผู้สมัครในทันที
ก่อนรับเอกสาร หรือแจ้งและส่ง
เอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดผู้สมัครให้แจ้งผู้สมัครระบุ
ข้อมูลให้ครบถ้วน 
2. หากเอกสารมีรอยลบหรือ 
ขีดฆ่าให้แจ้งผู้สมัครลงลายมือ
ชื่อก ากับไว้ทุกจุด 

2. ผู้สมัครกรอกเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุจ านวน
ร้อยละเงินสะสมที่ต้องการหัก 
แผนการลงทุน หรือจ านวน 
ส่วนแบ่งของผู้รับผลประโยชน์ 
3.ผู้สมัครไม่ได้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องบนเอกสาร 

3. การบันทึกข้อมูลในระบบ 
HRM 

สมาชิกกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
ท าให้เอกสารการสมัครไม่สมบูรณ์ 
ซึ่งท าไม่สามารถบันทึกข้อมูล  
ในระบบได้ 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งและส่งเอกสาร
กลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
ให้ แจ้ งผู้ สมัครระบุ ข้ อมู ล ให้
ครบถ้วน 

5.1.2 การเปลี่ยนแปลงผู้รับผลประโยชน์ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1. การตรวจเอกสารประกอบ สมาชิกกรอกเอกสาร 

ไม่ครบถ้วน เช่น จ านวนส่วน
แบ่งของผู้รับผลประโยชน์ 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ
เอกสารอย่ างละเอียดถี่ ถ้ วน 
หากพบว่ามีข้อมูลใดที่สมาชิก
ไม่ได้ระบุให้แจ้งสมาชิกในทันที
ก่อนรับเอกสาร หรือแจ้งและส่ง
เอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของสมาชิกให้แจ้งสมาชิก
ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 

2. การบันทึกข้อมูลในระบบ 
HRM 

เมื่อรับเอกสารมาแล้ว 
แต่ตรวจสอบเอกสารไม่ถ่ีถ้วน 
ท าให้พบว่าสมาชิกกรอกข้อมูล 
ไม่ครบถ้วน จึงไม่สามารถ 
บันทึกข้อมูลในระบบได้ 

ผู้ปฏิบัติงานแจ้งและส่งเอกสาร
กลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
ของสมาชิกให้แจ้งให้สมาชิก
ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
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5.1.3 การเปลี่ยนแปลงข้อมูลสมาชิก 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
การรับเอกสารแจ้งเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลสมาชิก 

เจ้าหน้าที่ งานที่ เกี่ยวข้องเกิด
ความผิดพลาดหรือล่าช้าในการ
ส่งต่อเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงานประสานสอบถาม
ไปยังเจ้าหน้าที่งานที่เกี่ยวข้อง
อยู่เสมอ 
 

5.1.4 การแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1. การตรวจเอกสารประกอบ ปัญหาอุปสรรคในการเตรียม

เอกสารการแจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพ 
พบในกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม 
เนื่องจากต้องประสานขอ 
เอกสารประกอบจากผู้รับ 
ผลประโยชน์ของสมาชิกซ่ึง 
ส่วนใหญ่เป็นบุคคลภายนอก 
บางท่านพ านักอยู่ต่างจังหวัด  
ท าให้การด าเนินการขอเอกสาร
เป็นไปโดยความไม่สะดวก 

ผู้ปฏิบัติประสานขอเอกสารไป  
ยังผลประโยชน์ผู้รับผลประโยชน์
โดยตรง พร้อมทั้งแจ้งเจ้าหน้าที่
บุคลากรของหน่วยงานต้นสังกัด
ของสมาชิกให้ช่วยประสาน
ติดตามอีกทางหนึ่ง 

2. การด าเนินการ การติดตามความคืบหน้าในการ
จ่ายเงิน ส าหรับสมาชิกที่สิ้นสุด
สมาชิกภาพ 

1. ผู้ปฏิบัติงานแจ้งระยะเวลา 
ในการจ่ายเงินให้แก่สมาชิกท่ี
แจ้งสิ้นสุดสมาชิกภาพทราบ 
พร้อมแจ้งช่องทางการติดต่อ 
กับผู้ปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  
2. เมื่อได้รับเรื่องสอบถาม  
ความคืบหน้าให้ผู้ปฏิบัติ 
สอบถามไปยัง บลจ. ผ่าน       
e-mail :   
Registrar_pvd@scb.co.th 
โดยระบุ ชื่อ-สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน และเลข
สมาชิกกองทุน ของผู้ที่สอบถาม
และแจ้งให้ผู้สอบถามทราบ
โดยเร็ว 

 

mailto:Registrar_pvd@scb.co.th
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5.1.5 การขอคงเงินไว้ในกองทุน 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1. สมาชิกแจ้งความประสงค์
การขอคงเงินไว้ในกองทุน 

สมาชิกบางคนมีข้อสงสัย
เกี่ยวกับการขอคงเงินไว้ใน
กองทุน 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา     
หาความรู้และท าความเข้าใจ   
เกี่ยวกับการขอคงเงินไว้ใน
กองทุนเพ่ือให้สามารถอธิบาย
ผู้สมัคร ในเบื้องต้นได้  
2. หากมีข้อค าถามที่ไม่สามารถ
อธิบายได้ ผู้ปฏิบัติงานจะเร่ง
ประสาน บลจ. เพื่อแก้ไขปัญหา
ต่อไป 
3. เปิดช่องทางให้ผู้สมัคร
สามารถสอบถามข้อมูล        
ในหลายๆ ช่องทาง เช่น 
โทรศัพท์ Facebook Line 
รวมถึงช่องทางการสอบถาม   
ไปยัง บลจ. โดยตรง เป็นต้น 

2. การตรวจเอกสารประกอบ 1. สมาชิกกรอกเอกสาร 
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุหมายเลข 
โทรศัพท์ของผู้ที่สมาชิกแจ้งชื่อ
ไว้หากไม่สามารถติดต่อ 
สมาชิกได้ 
 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ
เอกสารอย่ างละเอียดถี่ ถ้ วน 
หากพบว่ามีข้อมูลใดที่สมาชิก
ไม่ได้ระบุให้แจ้งสมาชิกในทันที
ก่อนรับเอกสาร หรือแจ้งและส่ง
เอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของสมาชิกให้แจ้งสมาชิก
ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 

2. สมาชิกไม่ได้ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องบนเอกสาร 
3. สมาชิกส่งเอกสารไม่ครบถ้วน 

3. การขยายระยะเวลาการคงเงิน 
หรือการขอรับเงินที่คงไว้ใน 
กองทุน 

ไม่มี เนื ่องจากเป็นขั ้นตอนที่
สมาชิกด าเนินการด้วยตนเอง 
โดยประสานไปยัง บลจ. โดยตรง 

ให้ช่องทางการติดต่อส าหรับ
สอบถามไปยัง บลจ. โดยตรง 
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5.1.6 การเปลี่ยนนโยบายการลงทุนและอัตราเงินสะสม 

ขั้นตอนการด าเนินการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 
1.การเปลี่ยนนโยบายการลงทุน
และอัตราเงินสะสม 

1. สมาชิกเลือกนโยบายการ 
ลงทุนเดิม 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูล
ที่ สมาชิกแจ้ งความประสงค์
อย่างละเอียดถี่ถ้วน หากพบว่า 
สมาชิกเลือกแผนการลงทุนเดิม
ให้สอบถามไปยังสมาชิก หรือ
แจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด
ของสมาชิกให้สอบถามสมาชิก
หากสมาชิกระบุผิดพลาดให้ส่ง
เอกสารไปให้สมาชิกแก้ไข  
แต่หากสมาชิกประสงค์จะเลือก
แผนการลงทุนเดิมให้ยกเลิก
เอกสารและส่งคืนสมาชิก 

2. สมาชิกบางคนมีข้อสงสัย 
เกี่ยวกับการเปลี่ยนนโยบาย 
การลงทุนและอัตราเงินสะสม 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา 
หาความรู้และท าความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการเปลี่ยนนโยบาย 
การลงทุนและอัตราเงินสะสม
เพ่ือให้สามารถอธิบายผู้สมัคร 
ในเบื้องต้นได้  
2. หากมีข้อค าถามที่ไม่สามารถ
อธิบายได้ ให้ผู้ปฏิบัติงานประสาน 
บลจ. เพื่อแก้ไขปัญหาต่อไป 

3. สมาชิกบางคนแจ้งว่าไม่ได้
รับข่าวสารเกี่ยวกับระยะเวลา
การเปิดให้แจ้งเปลี่ยนนโยบาย
การลงทุนและอัตราเงินสะสม 

ผู้ปฏิบัติงานหาช่องทาง 
ในการประชาสัมพันธ์เพ่ิมขึ้น 
เช่น ลงเว็บไซต์ หรือ Facebook 
ของมหาวิทยาลัย และก าชับ   
ไปยังเจ้าหน้าที่บุคลากรของ
หน่วยงานในสังกัดให้ 
ประชาสัมพันธ์แก่สมาชิก 
อย่างทั่วถึง 

2. การบันทึกข้อมูลในระบบHRM เนื่องจากเปิดใหส้มาชิกแจ้ง 
ความประสงค์ระหว่างวันที่  
20 – 28 กุมภาพันธ์ โดยให้มี
ผลวันที่ 1 เมษายน ดังนั้น จึง
ต้องบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลของสมาชิกหลังจากการ
จัดท าเงินเดือน เดือนมีนาคม
ของกองคลัง แล้วเสร็จ 

ผู้ปฏิบัติงานประสานเจ้าหน้าที่
กองคลังผู้จัดท าเงินเดือน ก่อน
การบันทกึข้อมูลในระบบHRM 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 

5.2.1 งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ของสมาชิก ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน เนื่องจาก       
หากด าเนินการผิดพลาด หรือล่าช้า อาจส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของสมาชิกหรือมหาวิทยาลัย    
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงควรศึกษาหาความรู้ และท าความเข้าใจในเนื้อหาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ เช่น ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่างๆ องค์ความรู้เกี่ยวกับการลงทุนของกองทุนส ารอง     
เลี้ยงชีพ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และการปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
ต้องมีประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายไม่ว่าจะเป็น สมาชิก เจ้าหน้าที่งานบุคลากรหน่วยงาน     
ต้นสังกัดของสมาชิก เจ้าหน้าที่ของ บลจ. หรือผู้รับผลประโยชน์ของสมาชิกซึ่งเป็นบุคคลภายนอก      
ผู้ปฏิบัติงานจึงควรปฏิบัติงานด้วยความมีอัธยาศัยไมตรี เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่น 

5.2.2 อาจมีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาปรับใช้ในการด าเนินงานมากขึ้น เช่น       
การสมัครสมาชิกออนไลน์ การแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ แบบออนไลน์ การแจ้งความประสงค์
ลาออกจากกองทุนออนไลน์ หรืออ่ืน ๆ เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

5.2.3 อาจจัดท าแนวปฏิบัติ หรือสรุปค าถามหรือปัญหาที่พบ รวบรวมและเผยแพร่ ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ เช่น หนังสือเวียน เว็บไซต์ Facebook Line และอ่ืน ๆ เพ่ือให้สมาชิกมีความเข้าใจ
เกี่ยวกับการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมากยิ่งขึ้น 

5.2.4 ปัจจุบันกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร จัดตั้งในรูปแบบของกองทุนร่วม (Pooled Fund) เนื่องจากมีจ านวนสมาชิกและเงินทุน    
ไม่มาก ในอนาคตหากมีจ านวนสมาชิกและเงินทุนเพ่ิมมากขึ้น อาจมีการศึกษารูปแบบการจัดตั้ง
กองทุนฯ ในรูปแบบอ่ืน เช่น รูปแบบกองทุนร่วมเฉพาะหน่วยงานในเครือข่ายเดียวกัน เช่น กองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ กลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว หรือรูปแบบกองทุนเดี่ยว (Single Fund)  
เช่น กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว เป็นต้น เพ่ือเป็น
แนวทางในการน ามาพัฒนาให้การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลพระนครด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น 
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