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กองทุนสํารองเลี� ยงชีพเฉพาะส่วน

ปฏิบัติงานการดําเนินงาน
คู่มือ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี



 

ขั้นตอนการด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วน 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี      
มีการด าเนินการเริ่มตั้งแต่การสมัครเข้าเป็นสมาชิก การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิก การเปลี่ยนแผน 
การลงทุน การลาออกจากการเป็นสมาชิก และการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง ซึ่งมีข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

    1.  การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
2.  การน าส่งรหสัประจ าตัวใหส้มาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
3.  การเปลี่ยนแผนการลงทุนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

   4.  การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
    5.  การคืนเงินใหส้มาชิกและนายจ้าง   
 

การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี 
 
  
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

น าส่งรหสัประจ าตัวใหส้มาชิก 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

เริ่มต้น 

เปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

1 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ลาออกจากสมาชิก 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

การคืนเงินให้สมาชิก 

และนายจ้าง 

สิ้นสุด 
 

1 



 

 

การรับสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  
 

    ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
 
1 

 
 
 
 
                                       
 
 
 
 
                                                                       

รับเอกสารใบสมัครจาก
บุคลากรทีส่มัครสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ 

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

 

ไม่เกินวันที่ 5
ของแต่ละ

เดือน 

 

 
2 
 
 
 

 

                                                          ไม่ถกูต้อง 
 
 
                                                                                     
 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร  
การกรอกใบสมัคร กรอกข้อมูล 
ทุกฉบับให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องสง่กลับใหบุ้คลากรแก้ไข
ใหม่ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

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

 

5 นาที  

 
3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. แบบ KA-FE_M301 15 นาที 
 

 

รับเอกสารใบสมัครกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ จากบุคลากร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เริ่มต้น 
 

พิมพ์แบบแจ้งสมาชิกใหม่/ 
แจ้งเปลี่ยนแปลงสมาชิกใหม ่

1 



 
 

 

    ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนงัสอืเสนอผูอ้ านวยการ   
กองบริหารงานบุคคลเพื่อให้
คณะกรรมการฯ ลงนามใน
เอกสารจ านวน  3 ฉบับ 

 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. บันทึกเสนอผู้อ านวยการลง
นามในเอกสารแนบ 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 านวยการลง
นามในเอกสารแนบ 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 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพข์้อมูลของสมาชิกและ
แผนการลงทุนสง่กองคลงั โดย
น าส่งแยกเป็นแผนการลงทุน
เพื่อให้กองคลงัหักเงินน าสง่
กองทุนส ารองเลีย้งชีพฯ  

ผู้ปฏิบัตงิาน รายละเอียดข้อมูลสมาชิก และการ
เลือกแผนกองทุน  

10 นาที  

1 

พิมพ์หนงัสอืเสนอผูอ้ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคล  
เพื่อให้คณะกรรมการฯ  
ลงนามในเอกสารแนบ 

เสนอคณะกรรมการ 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

พิมพ์ข้อมลูของสมาชิกและแผน 
การลงทุนส่งกองคลงั 

2 



 
 

 

    ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
7  

 
 
 
 
 
 
 

 

พิมพ์หนงัสอืเสนอผอู านวยการ  
กองบริหารงานบุคคลลงนาม 
ในหนังสอืเพือ่สง่ข้อมูลแจ้งเข้า
เป็นสมาชิกให้กองคลงั
ด าเนินการหักเงินน าสง่กองทุน 
พร้อมแนบตารางรายช่ือสมาชิก
ใหม่ และแผนการลงทุนที่
สมาชิกเลือก ในข้ันตอนที่ 6 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. บันทึกเสนอผู้อ านวยการ 
2. หนังสือส่งข้อมูลสมัครเป็น
สมาชิกเพือ่ให้กองคลงัด าเนินการ
หักเงิน พร้อมแนบรายละเอียด
การเลือกแผนการลงทุน และ
จ านวนเงินทีห่ัก 

15 นาที  

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือแจง้เข้า
เป็นสมาชิกให้กองคลงั โดย
ประสานงานกบัเจ้าหน้าที่    
สารบรรณของหน่วยงาน
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ตามระบบสารบรรณ 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

 

1. หนังสือส่งข้อมูลสมัครเป็น
สมาชิกเพือ่ให้กองคลงัด าเนินการ
หักเงิน พร้อมแนบรายละเอียด
การเลือกแผนการลงทุน และ
จ านวนเงินทีห่ัก 
2. รายละเอียดข้อมูลสมาชิก และ
การเลือกแผนกองทุน 

ระยะเวลาตาม
รอบการส่ง
หนังสือของ
สารบรรณ 

 

     
 

2 

พิมพ์หนงัสอืเสนอผูอ้ านวยการ 
กองบริหารงานบุคคลลงนาม 

ในหนังสอืสง่ข้อมลูแจ้งเข้าเป็น
สมาชิกใหก้องคลัง 

 

ส่งหนังสือให้กองคลงั 

 

3 



 
 

 

ขั้นตอนการสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

9  
 
 
 
 

 
 

ส่งแบบ KA-FE_M301 ให้ บริษัท 
หลักทรัพยจ์ัดการกองทุนฯ ส่ง
ทาง Mail และทางไปรษณีย์ 

 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. แบบ KA-FE_M301 - Mail 5 นาที 
- ไปรษณีย์ 
  ภายใน 3 วัน 

 

10 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมลูเข้าเป็นสมาชิกลง
ในระบบบุคลากร 

2. บันทึกข้อมลูเข้าเป็นสมาชิกลง
ในโปรแกรม Microsoft  Excel 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน - 10 นาที  

3 

ส่งแบบ KA-FE_M301 ให้  
บริษัท หลักทรัพยจ์ัดการกองทุนฯ  

 

บันทึกข้อมลูเข้าเป็นสมาชิก 
ลงในระบบ 

 

สิ้นสุด 
 



 
 

 

การน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

    ขั้นตอนการน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

1  
 
 
 
                                                   
                          

รับรหสัประจ าตัวสมาชิกทีห่ลกัทรพัย์
จัดการกองทุนกสกิรไทยส่งมาทาง
ไปรษณีย์  
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน รหสัสมาชิก 5 นาที  

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนงัสอืสง่รหัสสมาชิกใหห้น่วยงาน
ที่สมาชิกสังกัดอยู่เสนอผูอ้ านวยการ     
ลงนามในหนังสือส่งรหสัสมาชิก 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1 หนังสือส่งรหสั
สมาชิกใหม ่
2 บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

10 นาที  

รับรหสัประจ าตัวสมาชิก  
จากหลักทรัพยจ์ัดการกองทุน

กสิกรไทย 

พิมพ์หนงัสอืสง่รหัสให้สมาชิก
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

1 

เริ่มต้น 
 



 
 

 

     
ขั้นตอนการน าส่งรหัสประจ าตัวให้สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 

 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

3  
 
 
 
                                         
                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือพร้อมแนบรหัส
สมาชิกให้แกห่น่วยงานทีส่มาชิกสังกัดอยู่ 
เพื่อใหห้น่วยงานสง่ใหส้มาชิกต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ
กองบริหารงานบุคคล 

1 หนังสือส่งรหสัให้
สมาชิก 
2 รหัสสมาชิก 

ตามรอบการส่ง
หนังสือของ       
สารบรรณ 

 

 
 

1 

ส่งหนังสือพร้อมซองรหสั
สมาชิกกองทุนฯ ใหห้น่วยงาน
ส่งใหบุ้คลากรทีเ่ป็นสมาชิก 

สิ้นสุด 
 



 
 

 

การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ  

    การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
1  

 
 
 

เวียนหนังสือแจง้เปลี่ยนแผนการ
ลงทุนให้กบัหน่วยงาน เพือ่สง่ให้
หน่วยงานสง่ให้กบัสมาชิก 
 
 
 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. หนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุน และเงินสะสมกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพเฉพาะส่วนฯ 

20 นาที  

2  

                                         
 
 
 
 

รับเอกสารแบบเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนจากสมาชิกกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ ฯ หรือเจ้าหน้าที่สง่
หนังสือของแตล่ะหน่วยงาน 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. KA-FE_M401 ตามรอบ
ระยะเวลาการ 
เปลี่ยนแผน 
การลงทุน 

 

  
                                             ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 

 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องสง่กลับใหบุ้สมาชิกกองทุน
กรอกในเอกสารใหม่ให้ถูกตอ้ง     

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. KA-FE_M401 5 นาที  

     

เริ่มต้น 
 

เวียนหนังสือแจง้ให้
เปลี่ยนแผนการลงทุน 

รับเอกสารแบบแจง้
เปลี่ยนแผนการลงทุน 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 



 
 

 

การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ)  
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

3  พิมพ์บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
น าเสนอหนังสือแบบแจง้สมาชิก
โอนย้ายกองทุนให้คณะกรรมการ
ลงนามต่อไป 

 
 

 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. บันทึกการโอนย้ายกองทุน
นโยบายการลงทุนของสมาชิก 
2. ตารางรายช่ือบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพิ่มเงินสะสม 
3. แบบแจ้งสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 
4. รายละเอียดสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 

10 นาที  

4  

 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
ลงนามในหนังสือแจง้เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพิ่ม/ลดเงิน
สะสม เพื่อส่งให้กองคลัง
ด าเนินการเปลี่ยนแผน และ
เปลี่ยนยอดน าสง่เงินสะสมต่อไป 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. บันทึกการแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพิ่ม/ลดเงินสะสม 
2. หนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพิ่ม/ลดเงินสะสม 
3. ตารางรายช่ือบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพิ่มเงินสะสม 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
     

พิมพ์หนงัสอืการโอนย้ายกองทุน
เสนอผู้อ านวยการเพื่อให้

คณะกรรมการกองทุนลงนาม 

1 

พิมพ์หนงัสอืแจ้งเปลี่ยน
แผนการลงทุนสง่กองคลัง 

2 



 
 

 

การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ)  

 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

5  ส่งหนังสือการโอนย้ายกองทุนไป  
บริษัท หลักทรัพยจ์ัดการกองทุน
กสิกรไทย จ ากัด สง่ทาง Mail 
และสง่ทางไปรษณีย ์

 
 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. แบบแจ้งสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 
2. ตารางรายช่ือบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพิ่มเงินสะสม 
3. รายละเอียดสมาชิกโอนย้าย
กองทุน 
 

ส่ง Mail 
5 นาที 
ส่งทาง

ไปรษณีย์ 
ตามรอบการ
ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

6  

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือแจง้เปลี่ยนแผน     
การลงทุนและเพิม่/ลดเงินสะสม
ให้กองคลัง เพือ่ท าการเปลี่ยน
แผนการลงทุนใหส้มาชิกและ
เปลี่ยนยอดการหักเงินสะสมของ
สมาชิกต่อไป 
 
 

 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกอง
บรหิารงาน

บุคคล 

1. หนังสือแจ้งเปลี่ยนแผนการ
ลงทุนและเพิ่ม/ลดเงินสะสม 
2. ตารางรายช่ือบุคลากรที่เปลี่ยน
แผนการลงทุนและเพิ่มเงินสะสม 

ตามรอบการ
ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

ส่งหนังสือ 
การโอนย้ายกองทุนไป  

บริษัท หลักทรัพย์จัดการกองทุน 
กสิกรไทย จ ากัด 

2 

ส่งหนังสือ 
แจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุนและเพิม่/

ลดเงินสะสมไปกองคลัง 

 

สิ้นสุด 
 



 
 

 

 
การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
  

    การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
1  

 
รับเอกสารใบลาออกจากสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ฯ  

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

3. ส าเนาบญัชีธนาคารหน้าแรก 
 

 

ตามรอบ
ระยะเวลาการ

รับสมัคร 

 

2  

                                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่
กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องสง่กลับใหบุ้คลากรกรอก
ใหม่ให้ถูกต้อง พร้อมทั้งตรวจสอบ
เอกสารแนบให้ครบถ้วน 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

3. ส าเนาบญัชีธนาคารหน้าแรก 
 

5 นาที  

 
 

รับเอกสารใบลาออก
จากสมาชิกกองทุนฯ 

เริ่มต้น 
 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

1 



 
 

 

     
การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ผู้ปฏิบัตงิาน 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  

 

พิมพ์หนงัสอืเพื่อเสนอ
คณะกรรมการฯ ลงนาม 

เสนอคณะกรรมการ
กองทุนฯ ลงนาม 

1 

2 



 
 

 

     
การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
5  ส่งแบบ KA-FE_M501 ให้ บริษัท 

หลักทรัพยจ์ัดการกองทุนฯ ส่งทาง 
Mail และทางไปรษณีย ์

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. แบบ KA-FE_M501 ส่ง Mail 
5 นาที 

ส่งทางไปรษณีย ์
ตามรอบการส่ง

หนังสือของ       
สารบรรณ 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนงัสอืเสนอผูอ้ านวยการ    
กองบริหารงานบุคคลลงนามใน
หนังสือแจง้ออกออกจากการเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
เพื่อจะได้ส่งต่อให้กองคลงั ซึ่งกอง
คลังด าเนินการยกเลกิการหักเงิน
น าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ต่อไป  

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. บันทึกแจง้สมาชิกพ้นสมาชิก 
2. หนังสือแจ้งสมาชิกออกจาก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

10 นาที  

 
 

พิมพ์หนงัสอืเสนอ
ผู้อ านวยการ 

กองบริหารงานบุคคล  
ส่งกองคลงั 

ส่งแบบ KA-FE_M501 

ให้ บริษัท หลักทรัพย์
จัดการกองทุนฯ  

 

2 

3 



 
 

 

     
การลาออกจากสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือแจง้สมาชิก
ลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 
ให้กองคลัง โดยประสานงานกบั
เจ้าหน้าที่สารบรรณให้ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1.ผู้ปฏิบัตงิาน 
2. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณของ
หน่วยงาน 

1. หนังสือแจ้งสมาชิกออกจาก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 

ตามรอบการส่ง
หนังสือของ       
สารบรรณ 

 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมลูออกจากการเป็น 

สมาชิกในระบบบุคลากร 

2. บันทึกข้อมลูออกจากการเป็น
สมาชิกในโปรแกรม Microsoft  
Excel 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. รับใบลาออกจากการเป็น 20 นาที  

 

ส่งหนังสือให้กองคลงั 
โดยให้เจ้าหน้าที่      

สารบรรณด าเนินการ 

บันทึกข้อมลูออกจาก
สมาชิกลงในระบบ 

3 

สิ้นสุด 
 



 
 

     

การคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 
 

    ขั้นตอนการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
 
1 

 
 
 
 
                                       
 
 
 
 
                                                                       

รับเอกสารการแจง้จ่ายเงินคืน
และเช็คเงนิสดใหส้มาชิกและ
นายจ้างจากหลักทรัพยจ์ัดการ
กองทุนกสิกรไทย จ ากัด  

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
2. รายงานสมาชิกลาออกที่ท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
3. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ 2 ฉบับ 
4. รายงานส่วนของสมาชิกกองทุน 
   ส ารองเลี้ยงชีพเมื่อสิ้นอายุ  
   สมาชิก  
5. หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
   ของสมาชิกที่ออก 

5 นาที  

2  
 
 
 
 
                                                                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการติดต่อประสานงานกบั
สมาชิกให้ตรวจสอบยอดการโอน
เงินที่ บริษัท หลักทรัพยจ์ัดการ
กองทุนกสิกรไทย จ ากัด โอนเข้า
บัญชีของสมาชิก 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. รายงานสมาชิกลาออกที่ท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
 
 
 

5 นาที  

       

เริ่มต้น 
 

รับเอกสารแจง้การจ่ายคืนเงินและ
เช็คเงินสดให้กบัสมาชิก 

และนายจ้าง 

ติดต่อประสานงานกบัสมาชิก
ให้ตรวจสอบยอดโอนเงิน 

1 



 
 

 

    ขั้นตอนการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง (ต่อ) 
 

ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนงัสอืสง่คืนเงินสมทบของ
นายจ้างเสนอผู้อ านวยการ     
กองบริหารงานบุคคลลงนามเพื่อ
ส่งใหป้ระธานคณะกรรมการ
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม
ในหนังสอืสง่คืนเงินสมทบของ
นายจ้าง 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงินสด 
2. รายงานสมาชิกลาออกที่ท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
3. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

1 วัน  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือส่งคืนเงินสมทบให้
ประธานคณะกรรมการกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนามใน
หนังสือ 

    

ประธาน
คณะกรรมการ 
กองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพฯ 
 
 

 

1.หนังสือสง่คืนเงินสมทบของ 
  นายจ้าง 
2. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
3. รายงานสมาชิกลาออกที่ท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
4. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

ภายใน 3 วัน
ท าการ 

 

 

1 

พิมพ์หนงัสอืสง่คืนเงินสมทบ
ของนายจ้างเสนอ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

เสนอประธานคณะกรรมการ 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพฯ ลงนาม 

2 



 
 

 

    ขั้นตอนการคืนเงินให้สมาชิกและนายจ้าง (ต่อ) 
 
ขั้นตอน ผังกระบวนการ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหต ุ

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หนงัสอืสง่คืนเงินสมทบของ
นายจ้างเสนอผู้อ านวยการ     
กองบริหารงานบุคคลลงนามเพื่อ
ส่งใหก้องคลังด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

 

ผู้ปฏิบติังาน 1.หนังสือสง่คืนเงินสมทบของ 
  นายจ้างที่ประธาน 
  คณะกรรมการกองลงนามแล้ว 
2. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
3. รายงานสมาชิกลาออกที่ท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
4. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

1 วัน  

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการส่งหนังสือสง่คืนเงิน
สมทบของนายจ้างใหก้องคลัง 
เพื่อใหก้องคลังด าเนินการ         
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป    

เจ้าหน้าที่
สารบัญของ

กบค. 
 

 

1.หนังสือสง่คืนเงินสมทบของ 
  นายจ้าง 
2. ใบน าส่งเช็ดสั่งจ่ายเงิน 
3. รายงานสมาชิกลาออกที่ท าการ 
    จ่ายเงินแล้ว 
4. รายงานสรุปรายการออกจาก 
    กองทุนฯ 2 ฉบับ 
 

ตามรอบการ
ส่งหนังสือของ       

สารบรรณ 

 

2 

พิมพ์หนงัสอืสง่คืนเงินสมทบ
ของนายจ้างเสนอ 

ผู้อ านวยการลงนาม 

ส่งเอกสารใหก้องคลัง  
โดยให้เจ้าหน้าทีส่ารบัญ

ด าเนินการ 

สิ้นสุด 
 





60 
 

 



61 
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63 
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66 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับกองทุนเฉพาะส่วน  

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ภายใต้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เคมาสเตอร์ พูล ฟันด์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 



67 
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