


ก 

 

สารบัญ 

คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 1 

1. การล๊อกอินเข้าสู่ระบบการกรอกแบบฟอร์มกองทุนส ารองเลีย้งชพี 1 

2. เงื่อนไขการกรอกแบบฟอร์มกองทุนส ารองเลีย้งชพี 2 

3. การกรอกใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 3 

4. การแก้ไขใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 10 

5. การตรวจสอบข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่สว่นงาน 10 

6. การตรวจสอบข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่กองคลัง 14 

7. การตรวจสอบข้อมูลการสมัครส าหรับเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล 17 

 

 

 



ข 

 

สารบัญรูป 

รูป 1 หน้าจอลิงค์ส าหรับกรอกแบบฟอร์ม 1 

รูป 2 หน้าจอการกรอกแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพี 4 

รูป 3 หน้าจอการกรอกแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพี(ต่อ) 5 

รูป 4 หน้าจอคู่มอืการลงทุน 6 

รูป 5 หน้าจอปุ่มที่ท้ายแบบฟอร์ม กรณีสมัครครั้งแรก 6 

รูป 6 หน้าจอปุ่มท้ายแบบฟอร์ม หลังจากกดปุ่มบันทึก 7 

รูป 7 หนา้จอแสดงแบบฟอร์ม(ร่าง) 7 

รูป 8 หนา้จอแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพที่ถูกต้อง 9 

รูป 9 หน้าจอแสดงลิงค์กรณีแก้ไขข้อมูลใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 10 

รูป 10 หนา้จอเมนูระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับเจา้หนา้ที่ส่วนงาน 11 

รูป 11 หนา้จอตรวจสอบรายชื่อผูส้มัครกองทุนส ารองเลีย้งชพีส าหรับส่วนงาน 12 

รูป 12 หน้าจอส่งออกไฟล์ในรูปแบบ EXCEL 13 

รูป 13 หนา้ต่างส าหรับบันทึกหรอืเปิดไฟล์EXCEL 14 

รูป 14 หน้าจอเมนูระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับเจา้หนา้ที่กองคลัง 14 

รูป 15 หนา้จอแสดงรายการนโยบายการลงทุน 15 

รูป 16 หนา้จอรายงาน TSD ส่งรายชื่อสมาชิก 16 

รูป 17 หน้าจอรายงาน TSD ส่งเงินสบทบ 17 

รูป 18 หนา้จอเมนูระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับเจา้หนา้ที่กองบริหารงานบุคคล 17 

รูป 19 หนา้จอจัดการผูส้มัครกองทุน 18 

รูป 20 หนา้จอการตรวจสอบ และจัดการใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 19 

รูป 21 หนา้จอเปิดปิดระบบ 20 

รูป 22  หนา้จอแสดงรายการรหัสของแต่ละคณะ 20 

 

 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 1 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

คู่มือการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

1. การล๊อกอินเข้าสู่ระบบการกรอกแบบฟอร์มกองทุนส ารองเลี้ยงชพี 

ระบบการกรอกแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  เป็นระบบภายใต้ CMU-MIS  ผู้ที่

ต้องการสมัคร  จะต้องท าการล๊อกอินเข้าใช้งานระบบ CMU-MIS  ด้วย Username และ Password ของ

ตนเองเท่านั้น   โดยสามารถล๊อกอินได้ทั้ง เลขบัตรประจ าตัวประชาชน และอีเมล์มหาวิทยาลัย 

เมื่อล๊อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว  จะมองเห็นข้อมูลการสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในกล่อง

ข้อความสีเหลอืง ดังรูป 1 

 
รูป 1 หน้าจอลิงค์ส าหรับกรอกแบบฟอร์ม  



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 2 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

2. เงื่อนไขการกรอกแบบฟอร์มกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

ผู้ที่สามารถมองเห็นกล่องข้อความ และลิงค์ในการกรอกใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ คือ

บุคลากรประเภท พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า ดังน้ี 

1) ผูเ้ปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการและรับบ านาญ (กลุ่ม A)  

2) ผูเ้ปลี่ยนสถานภาพมาจากข้าราชการและต่อสมาชิก กบข. (กลุ่ม B)  

3) ผูเ้ปลี่ยนสถานภาพมาจากลูกจ้างประจ า (กลุ่ม C)   

4) ผูบ้รรจุตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยฯ พ.ศ.2530 (กลุ่ม D) 

5) ผูบ้รรจุตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยฯ พ.ศ.2551 (กลุ่ม E) 

6) ผูจ้า้งจากเงนิรายได้ของส่วนงาน (กลุ่ม F) 

ซึ่งลิงค์ในการกรอกแบบฟอร์มจะแตกต่างกันตามสถานะของการสมัคร ดังนี้ 

1. หากยังไม่เคยสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ  จะปรากฏข้อความ “สมัครเข้าเป็น

สมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่” 

2. หากเคยสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพีแล้ว  และยังไม่ได้ยืนยันการส่งแบบฟอร์ม  จะ

ปรากฏข้อความ “แก้ไขข้อมูลการสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่” 

3. หากสมัคร และยืนยันการส่งแบบฟอร์มแล้ว จะปรากฏข้อความ “ดูข้อมูลการสมัคร

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่”  พร้อมแจ้งสถานะการอนุมัต ิและ

วันที่ได้รับการอนุมัติ 

  



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 3 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

3. การกรอกใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

กระบวนการ ในการสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพี คือ 

 
โดยให้คลิกที่ลิงค์ “สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่” จะ

ปรากฏหน้าจอ ส าหรับกรอกข้อมูลดังรูป 2-3 

 

1.คลิกลิงค์สมัครกองทุนฯ 

2.กรอกข้อมูลใหค้รบ 

3.กดปุ่ม “บันทึกแบบฟอร์ม” 

4.กดปุ่ม “ยืนยันแบบฟอร์ม” 

5.พิมพ์แบบฟอรม์ 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 4 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 2 หน้าจอการกรอกแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพี  



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 5 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 3 หน้าจอการกรอกแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพี(ต่อ)  



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 6 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ในส่วนของล าดับใบสมัคร  จะไม่ปรากฏเลข จนกว่า จะมีการยืนยันแบบฟอร์มแล้ว  ซึ่งเลข

ล าดับใบสมัคร จะเป็นเลขอัตโนมัตแิยกตามคณะ/ส่วนงาน   

ส าหรับข้อมูลในส่วนของ ข้อมูลส่วนตัว  จะเป็นการดึงมาจากระบบ CMU-HR  ซึ่งข้อมูลส่วนที่

สามารถแก้ไข และเพิ่มเติมได้  คือช่องที่เป็นสีเขียว     เท่านั้น  หากพบว่าข้อมูลในช่อง

ที่ไม่สามารถแก้ไขได้(ช่องที่ไม่ใช่สีเขียว)  มีความผิดพลาด ให้แจ้งเจ้าหน้าที่บุคคลของส่วนงาน  หรือ

กองบริหารงานบุคคล  เพื่อปรับแก้ขอ้มูลก่อนพิมพ์แบบฟอร์ม 

ก่อนการเลือกนโยบายการลงทุน  ควรศึกษาข้อมูลการลงทุน ให้เข้าใจ  โดยสามารถเข้าได้ที่

ลิงค์  ที่ปรากฏในแบบฟอร์ม  จะปรากฏหน้าจอ แสดงรายการคู่มือการ

ลงทุน ดังรูป 4  

 
รูป 4 หนา้จอคู่มอืการลงทุน 

ในการกรอกแบบฟอร์ม จะต้องกรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง  โดยเฉพาะ ช่องที่มีเครื่องหมาย 

ดอกจันสแีดง (*) 

การสมัครครั้งแรก  ปุ่มด้านท้ายของแบบฟอร์ม จะปรากฏเพียงสองปุ่ม คือ “บันทึก

แบบฟอร์ม”  และ “กลับหน้าหลัก” ดังรูป 5 

 
รูป 5 หน้าจอปุ่มที่ท้ายแบบฟอร์ม กรณีสมัครครั้งแรก 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว  ให้กดปุ่ม “บันทึกแบบฟอร์ม”  หลังจากนั้น ระบบจะแสดงปุ่ม

เพิ่มอีก 3 ปุ่ม ดังรูป 6 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 7 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 6 หน้าจอปุ่มท้ายแบบฟอร์ม หลังจากกดปุ่มบันทึก 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 บันทึกแบบฟอร์ม  ใช้ส าหรับ  บันทึกข้อมูลซ้ าอีกครั้ง เมื่อมีการแก้ไขข้อมูล 

 กลับหนา้หลัก  คือกลับไปหนา้ข้อมูลสว่นบุคคล 

 ลบแบบฟอร์ม ใช้ส าหรับ ลบแบบฟอร์มออกจากระบบ 

 พิมพ์แบบฟอร์ม(ร่าง) ใช้ส าหรับ พิมพ์แบบร่าง แบบฟอร์มสมัครกองทุนส ารองเลี้ยง

ชีพ  โดยที่หัวของแบบฟอร์มจะมีการระบุไว้ชัดเจนว่าเป็นแบบฟอร์มร่าง และจะยัง

ไม่ได้ เลขล าดับการกรอกใบสมัคร ดังรูป 7 

 
รูป 7 หนา้จอแสดงแบบฟอร์ม(ร่าง) 

 ยืนยันส่งแบบฟอร์ม  เป็นการยืนยันการสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ซึ่งก่อนกดปุ่ม 

“ยืนยันส่งแบบฟอร์ม” จะต้องท าการตรวจสอบข้อมูลที่กรอกทั้งหมดให้ถูกต้อง 

เนื่องจาก เมื่อมีการยืนยันแล้ว กองบริหารงานบุคคลจะเริ่มตรวจใบสมัคร และจะไม่



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 8 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

สามารถแก้ไขข้อมูลในแบบฟอร์มได้อีก  เมื่อกดยืนยันแล้ว ระบบจะออกเลขล าดับใน

การสมัครให้โดยอัตโนมัติ และจะสามารถพิมพ์แบบฟอร์มใบสมัครตัวจริงได้ โดย

แบบบฟอร์มที่ถูกต้อง จะต้องมีเลขล าดับใบสมัคร และไม่มีค าว่า (ร่าง) ปรากฏที่หัว

แบบฟอร์ม  ดังรูป 8 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 9 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 8 หนา้จอแบบฟอร์มใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพที่ถูกต้อง 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 10 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

4. การแก้ไขใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชพี 

การแก้ไขใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  จะสามารถท าได้ก็ต่อเมื่อ ได้มีการกรอกใบสมัคร

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ และมีการกด “บันทึก” ข้อมูลแล้ว  แต่ยังไม่มีการยืนยันแบบฟอร์ม โดยมีลิงค์

ปรากฏที่ดา้นหนา้ข้อมูลสว่นตัว จะแสดงดังรูป 9 

 
รูป 9 หน้าจอแสดงลิงค์กรณีแก้ไขข้อมูลใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 

เมื่อคลิกที่ลิงค์  “แก้ไขข้อมูลการสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่”  จะ

ปรากฏหน้าจอแก้ไขแบบฟอร์ม  ซึ่งเป็นหน้าจอเหมอืนกับการสมัครครั้งแรก ดังรูป 2-3 

ท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ตามต้องการ จากนั้น กดปุ่ม “บันทึก” ที่ด้านล้างของแบบฟอร์ม 

จากนั้นกดปุ่ม “ยืนยันส่งแบบฟอร์ม” และพิมพ์แบบฟอร์มสง่ให้กับเจ้าหนา้ที่บุคคลของส่วนงาน 

 

5. การตรวจสอบข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนงาน 

เจ้าหน้าที่ของส่วนงาน  ที่ได้รับสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ จะสามารถ

ตรวจสอบข้อมูลข้อมูลบุคลากรในหน่วยงานที่สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้  โดยสามารถเข้า

ตรวจสอบได้ที่เมนู “ระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชพี” ดังรูป 10 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 11 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 10 หนา้จอเมนูระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับเจา้หนา้ที่สว่นงาน 

เมื่อคลิก “รายงานข้อมูลสมาชิก”  จะปรากฏหน้าจอ  แสดงรายชื่อบุคลากรของหน่วยงาน  ที่

ได้สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  โดยสามารถตรวจสอบวันที่กองบริหารบุคคลรับเรื่อง  วันที่อนุมัติ  ดัง

รูป 11  รวมถึง สามารถดูรายละเอียดใบสมัครได้  โดยคลิกที่เลขล าดับใบสมัคร 

 

 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 12 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 11 หนา้จอตรวจสอบรายชื่อผูส้มัครกองทุนส ารองเลีย้งชพีส าหรับส่วนงาน 

โดยในการเลือกดูรายการผู้สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพภายในหน่วยงาน  สามารถระบุเงื่อนไข

ในการค้นหาได้ ดังนี้ 

1. ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย (A, B, C, D, E, F) 

2. ค าค้น ได้แก่ ชื่อ, นามสกุล, เลขที่ต าแหน่ง, เลขบัตรประชาชน, ล าดับการกรอกใบ

สมัคร 

3. ช่วงวันที่ ที่กองรับเรื่อง 

4. วันที่อนุมัติ  โดยหากท าเครื่องหมายถูกที่ช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้า จะเป็นการค้นหา

ผู้สมัคร ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  ตั้งแต่เริ่มจัดตั้งกองทุน จนถึงวันที่ระบุ   แต่หากไม่ท า

เครื่องหมายถูกที่ช่องสี่เหลี่ยมดา้นหนา้ จะหมายถึง ค้นหาเฉพาะผูส้มัคร ที่มีวันที่อนุมัติ

ตรงกับวันที่ระบุเท่านั้น 

5. สถานะการยืนยัน คือ สถานะ การยืนยันส่งแบบฟอร์มของผูส้มัคร 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 13 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

6. สถานะการอนุมัต ิคือ สถานะ การอนุมัต ิโดยเจา้หนา้ที่กองบริหารงานบุคคล 

7. หน่วยงาน คือ สามารถค้นหาตามหน่วยงานได้ เฉพาะเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล

เท่านั้น  หากเป็นเจ้าหนา้ที่ของส่วนงาน จะค้นหาได้เพียงส่วนงานของตนเท่านั้น 

 

หากต้องการส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel สามารถคลิกปุ่ม “ส่งออกเป็นไฟล์ Excel” ดัง

รูป 12 

 
รูป 12 หนา้จอส่งออกไฟล์ในรูปแบบ Excel 

จะปรากฏหน้าต่างส าหรับบันทึกหรือเปิดไฟล์  หากต้องการบันทึก เลือกปุ่ม “Save” หาก

ต้องการเปิด เลือกปุ่ม “Open”ดังรูป 13 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 14 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 13 หนา้ต่างส าหรับบันทึกหรอืเปิดไฟล์Excel 

หน้าต่างที่ปรากฏนี้ ส าหรับกรณีที่เปิดกับ Internet Explorer เวอร์ช่ัน 10  แต่หากเปิดด้วย 

เว็บเบราเซอร์อื่น อาจมกีารแสดงผลที่ตา่งออกไป 

6. การตรวจสอบข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่กองคลัง 

เจ้าหน้าที่กองคลัง  ที่ได้รับสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ย งชีพ จะสามารถ

ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรทุกส่วนงาน ที่สมัครกองทุนส ารองเลีย้งชพีได้  โดยสามารถเข้าตรวจสอบได้ที่

เมนู “ระบบการจัดการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ” ดังรูป 14 

 
รูป 14 หนา้จอเมนูระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับเจา้หนา้ที่กองคลัง  



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 15 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ดังนี้ 

1. รายการนโยบายการลงทุน  เป็นเมนูส าหรับจัดการรายการนโยบายการลงทุน ที่เปิดให้

เลือก ดังรูป 15 

 
รูป 15 หนา้จอแสดงรายการนโยบายการลงทุน 

2. รายงานข้อมูลสมาชิก  เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบรายชื่อสมาชิกที่สมัครกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ โดยสามารถค้นหา  เพื่อแสดงรายชื่อ รายละเอียดการอนุมัติ และสามารถ

ส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ได้ วิธีการเชน่เดียวกับ เจา้หนา้ที่ของส่วนงาน 

3. รายงาน TSD ส่งรายชื่อสมาชิก  เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบ และส่งออกรายชื่อสมาชิก

ใหม่ตามรูปแบบของ ระบบทะเบียนสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  เพื่อน าเข้า

โปรแกรม MSS(Member Servicing System) ดังรูป 16 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 16 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 16 หนา้จอรายงาน TSD ส่งรายชื่อสมาชิก 

โดยสามารถส่งออกเป็นไฟล์ Excel ได้ 3 รูปแบบ ตามการใช้งาน ได้แก่ รูปแบบสมาชิกตั้งฐาน  

รูปแบบสมาชิกรายใหม ่ รูปแบบสัดส่วนสมาชิก 

4. รายงาน TSD ส่งเงินสบทบ  เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบ และส่งออกรายชื่อสมาชิก และ

การหักเงินสะสมสมทบตามรูปแบบของ ระบบทะเบียนสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

เพื่อน าเข้าโปรแกรม MSS  ดังรูป 17 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 17 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 17 หนา้จอรายงาน TSD ส่งเงินสบทบ 

7. การตรวจสอบข้อมูลการสมัครส าหรับเจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล  ที่ได้รับสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ จะ

สามารถตรวจสอบข้อมูล และจัดการขอ้มูลบุคลากรทุกส่วนงาน ที่สมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้  โดย

สามารถเข้าตรวจสอบได้ที่เมนู “ระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชพี” ดังรูป 18 

 
รูป 18 หนา้จอเมนูระบบการจัดการกองทุนส ารองเลีย้งชีพส าหรับเจา้หนา้ที่กองบริหารงานบุคคล  



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 18 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลได้ดังนี้ 

1. จัดการผู้สมัครกองทุน เป็นเมนูส าหรับจัดการข้อมูลรายชื่อผู้สมัครกองทุนส ารองเลี้ยง

ชีพ ดังรูป 19 

 
รูป 19 หนา้จอจัดการผูส้มัครกองทุน 

โดยเจา้หนา้ที่กองบริหารงานบุคคล สามารถลงวันที่ กองรับเรื่อง วันที่อนุมัติ สถานะการยืนยัน

ส่งแบบฟอร์ม สถานะการอนุมัต ิและที่อยู่ของผูส้มัครได้ ดังรูป 20 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 19 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 20 หนา้จอการตรวจสอบ และจัดการใบสมัครกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 

2. เปิด-ปิดระบบ เป็นเมนูส าหรับการตั้งค่าการเปิด หรือปิดระบบการรับสมัครสมาชิก

กองทุนส ารองเลีย้งชพี ดังรูป 21 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 20 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 21 หนา้จอเปิดปิดระบบ 

3. รายการรหัสคณะ เป็นเมนูส าหรับดูรายการรหัสของแตล่ะคณะ ดังรูป 22 

 
รูป 22  หนา้จอแสดงรายการรหัสของแต่ละคณะ 

4. รายการนโยบายการลงทุน เป็นเมนูส าหรับจัดการรายการนโยบายการลงทุน ที่เปิดให้

เลือก  ดังรูป 15 

5. รายงานข้อมูลสมาชิก เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบรายชื่อสมาชิกที่สมัครกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ โดยสามารถค้นหา  เพื่อแสดงรายชื่อ รายละเอียดการอนุมัติ และสามารถ

ส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ได้ วิธีการเชน่เดียวกับ เจา้หนา้ที่ของส่วนงาน 



คู่มอืการใช้งานระบบกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 21 

 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย  ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

6. รายงาน TSD ส่งรายชื่อสมาชิก  เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบ และส่งออกรายชื่อสมาชิก

ใหม่ตามรูปแบบของ ระบบทะเบียนสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  เพื่อน าเข้า

โปรแกรม MSS โดยจะมองเห็นเช่นเดียวกับ เจ้าหนา้ที่กองคลัง รูป 16 

7. รายงาน TSD ส่งเงินสบทบ เป็นเมนูส าหรับตรวจสอบ และส่งออกรายชื่อสมาชิกใหม่

และการหักเงินสะสมสมทบตามรูปแบบของ ระบบทะเบียนสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยง

ชีพ  เพื่อน าเข้าโปรแกรม MSS โดยจะมองเห็นเช่นเดียวกับ เจ้าหนา้ที่กองคลัง รูป 17 
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