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ขัน้ตอนกระบวนการปฏบิตังิาน : การด าเนินงานกองทนุส ารองเลีย้งชพีของพนกังานมหาวิทยาลัย 
 

แผนภมูสิายงาน Flowchart) ขัน้ตอน/วธิีการ/รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยสมัครเป็น
สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
- ระบุอัตราเงินสะสม  
- เลือกแผนการลงทุน  
- ระบุผู้รับผลประโยชน์ 

พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

0.5 วัน - ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ  
- หนังสือแสดงเจตนาการเลือก
นโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน - 
- หนั งสือแสดงเจตนาระบุผู้ รั บ
ผลประโยชน์ 

 - แจ้งงานการเงินและบัญชีเพื่อ
หักเงินค่าจ้างเป็นเงินสะสม และ
น าส่งเงินไปยังกองทุน 
- รายงานการน าส่ ง เ งิน เข้ า
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- แจ้งช่ือสมาชิกไปยังกองทุน 

งานทรัพยากร
บุคคล 

1 วัน แบบรายงานการน าส่ ง เ งิน เข้ า
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
 
 

แจ้งสมาชิกเพื่อพิจารณาเปลี่ยน
เงินสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
ภายในวันที่  20 ธันวาคมของ         
ทุกปี เพื่อมีผลในเดือนมกราคม
ของปีถัดไป 

งานทรัพยากร
บุคคล 

30 วัน หนังสือแจ้งความประสงค์ให้หักเงิน
ค่าจ้างเข้าสะสมกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 

 
 
 

สรุปข้อมูลส่งภายในวันท่ี 10 
ของทุกเดือน 

งานทรัพยากร
บุคคล 

1 วัน  

 
 
 
 

บันทึกแผนการลงทุนในระบบ
ทะเบียนประวัติของพนักงาน
มหาวิทยาลัย / จัดเก็บในแฟ้ม
ประวัติ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

1 วัน  

 
 
 
 

- กรณีลาออกจากองทุนแต่ไม่
ออกจากงาน แนบส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ,ส าเนาสมุด
บัญชีธนาคารหน้าแรกที่มี ช่ือ
สมาชิก (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
- กรณีลาออกจากงาน  แนบ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ,
ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารหน้า
แรกที่มีช่ือสมาชิก (รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
- กรณีเกษียณอายุ แนบหนังสือ
รับรองการเกษียณอายุ , ส าเนา

งานทรัพยากร
บุคคล 

5 วัน - หนังสือแจ้งขอลาออกจากกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ (กรณีขอลาออกจาก
กองทุนแต่ไม่ออกจากงาน) 
- ประกาศเกษียณอายุราชการ 
(กรณีเกษียณอายรุาชการ) 
- ค าสั่งลาออกจากงาน(กรณีลาออก) 

เริม่ตน้ 

สมคัรเขา้เปน็สมาชกิ 

รบัเรือ่ง 

แจง้เปลีย่นเงนิสะสม 

สง่ขอ้มลูใหบ้รษิทักองทุน 

สมาชกิ
ลาออกจาก

กองทนุ 

สมาชกิ
ลาออกจาก 

งาน/
เกษยีณอาย ุ
จากกองทนุ 

แจง้เปลีย่นเงนิสะสม 
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แผนภมูสิายงาน Flowchart) ขัน้ตอน/วธิีการ/รายละเอยีดงาน ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
บัตรประจ าตัวประชาชน ,ส าเนา
สมุดบัญชีธนาคารหน้าแรกที่มี
ช่ือสมาชิก(รับรองส าเนาถูกต้อง) 
- กรณีถึงแก่กรรม แนบส าเนาใบ
มรณะบัตร (ผู้รับผลประโยชน์คน
ใดคนหนึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง), 
ใ บ ส มั ค ร ,ห นั ง สื อ แ จ้ ง ผู้ รั บ
ผลประโยชน์ (ฉบับจริง), ส าเนา
บัตรประชาชนผู้รับผลประโยชน์ 
,ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารหน้า
แรกของผู้รับผลประโยชน์ 

 - เสนอหนังสือใบถอนกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ  
- ตรวจสอบวันที่สมัครเข้าเป็น
สมาชิกกองทุน วันที่สมัครเข้า
เป็นสมาชิกกองทุน การได้รับเงิน
สมทบและผลประโยชน์(ร้อยละ)  

งานทรัพยากร
บุคคล 

2 วัน แบบใบถอนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
 
 

- แจ้งงานการเงินและบัญชี 
- ส่ งหนั งสื อสั่ ง จ่ า ย เ งินจาก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ และแนบ
เอกสารส่งไปยังบริษัทจัดการ
กองทุน  
- บริษัทส่งเช็คในนามพนักงาน 
มหาวิทยาลัย 

งานทรัพยากร
บุคคล 

ภายในวันท่ี 
1 ของทุก

เดือน 

 

 
 
 

    

 

เสนอคณะกรรมการกองทนุ 
/ ผูม้อี านาจลงนาม 

แจง้ขอ้มลูการสิน้สมาชกิ 
ภาพกองทนุ 

 

สิน้สดุ 
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