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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การเปลีย่นแผนการลงทุน กองทุนสำรองเลีย้งชีพ 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจีราพร ตอตานา / นางสาวปทมา วงษลุน 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงคหรือจดุมุงหมาย 
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดตั้งเพ่ือเปนสวัสดิการและสงเสริมใหสมาชิกมีการออมทรัพย 
ตลอดจนเปนหลักประกันใหแกสมาชิกและครอบครัวเม่ือสมาชิกตาย ทุพพลภาพ ปลดเกษียณ พนจากงาน
หรือลาออกจากกองทุน 
 

 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย สิทธิและสวัสดิการพนักงานพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2556  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.
2558 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานกองทุนดำเนินการแจงเวียนชวงเวลาการเปลี่ยนแผนการลงทุนใหสมาชิกทราบผานทางสวนงานและ
สื่อออนไลนตางๆ(สามารถเปลี่ยนแผนการลงทุนไดปละ 2 คร้ัง โดยไมเสียคาใชจาย ซ่ึงคร้ังท่ี 1 ใหมีผล
วันท่ี 1 มกราคม และคร้ังท่ี 2 ใหมีผลวันท่ี 1 กรกฎาคม ของทุกป) 

2. สมาชิกlong-in เขาระบบ CMU MIS ทำแบบประเมินความเสี่ยง จากน้ัน ดำเนินการกรอกแบบฟอรม
การเปลี่ยนแผนการลงทุน (รวมท้ังการเปล่ียนผูรับผลประโยชน การเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก        
และการเปลี่ยนอัตราเงินสะสม ไมนอยวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 15) ของตนเองแลวนำสงใหงาน
บุคคลของสวนงานตรวจสอบ 

3. งานบุคคลของสวนงาน ตรวจสอบแบบฟอรมการเปลี่ยนแผนการลงทุน ถาไมถูกตองนำใหบุคลากรนำ
กลับไปแกไข หากถูกตองแลว จัดทำบันทึกเสนอหัวหนาสวนงานลงนาม เพ่ือนำสงกองบริหารงานบุคคล 

4. งานกองทุนฯ กองบริหารงานบุคคล รับเอกสารการเปล่ียนแผนการลงทุนจากสวนงาน พรอมท้ัง
ตรวจสอบสิทธ์ิและความถูกตอง ถาไมถูกตองใหนำสงบุคลากร (ผานสวนงาน) นำกลับไปแกไข หาก
ถูกตองแลว   ใหจัดทำบันทึกนำเสนอรองอธิการบดีฝายบริหารงานบุคคลฯ (ประธานคณะกรรมการ
กองทุนฯ) เพ่ืออนุมัติการเปลี่ยนแผนการลงทุน 

5. งานกองทุนฯ ดำเนินการยืนยันการเปลี่ยนแผนการลงทุนในระบบ CMU MIS และจัดเก็บเอกสารการ
เปลี่ยนแผนการลงทุนพรอมท้ังนำเขาขอมูลสมาชิกท่ีเปลี่ยนแผนการลงทุนในฐานระบบของ       บลจ.ก
สิกรไทยแลวนำสงเอกสารให บลจ.กสิกรไทย ทางไปรษณีย 

6. กองคลัง ดำเนินการดึงขอมูลผูเปลี่ยนแผนการลงทุนเพ่ือจัดทำขอมูลเงินสะสม/สมทบ เพ่ือดำเนินการ 
ตั้งหน้ี และนำสงเงินเขากองทุนฯ ให บลจ.กสิกรไทย 
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7. งานกองทุนฯ รับขอมูลการนำสงเงินสะสม/สมทบเขากองทุน กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมแบบแจงการ

นำสงเงินเขากองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fundพรอมท้ัง จัดทำบันทึกเสนอ

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ และกรรมการผูมีอำนาจลงนาม 

8. จัดสงเอกสารแบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fundท่ีลง
นามแลวให บลจ.กสิกรไทย 

9. บลจ.กสิกรไทย รับเอกสารและยอดเงินท่ีนำเขากองทุนประจำเดือนแลวดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินสง
ให มช. ทาง e-mail 

 
4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 

 

ส่งให้

ไม่ถูกตอ้ง

ไม่ถูกตอ้ง ถูกตอ้ง

ถูกตอ้ง

คนืงานกองทุนฯ

k-assetงานกองทนุฯ สมาชิก บุคคลของส่วนงาน หัวหน้างส่วนงาน ประธานกรรมการฯ กองคลัง

ตรวจสอบแบบฟอร์ม

การเปลี�ยนแผน

จัดทําบันทึกนําส่งเสนอ

หัวหน้าส่วนงานลงนาม
ลงนามในบันทึกนําส่ง

ตรวจสอบใบสมัครกับ

ฐานระบบ cmu hr

ลงนามอนุมตัใินแบบฟอร์ม

ดึงขอ้มูลในระบบ cmu mis  เพื�อ

จัดทําขอ้มูลเงนิสะสม/สมทบ    

รายเดือน

รับขอ้มูลสมาชกิเปลี�ยน

แผนการลงทุนจาก มช.

จัดทําการต ั�งหนี�+เสนอ          

ผอ.กองคลัง ลงนาม

โอนเงนิเขา้กองทุนฯ ให้       

บลจ.กสิกร และส่งขอ้มูการ

นําส่งเงนิให้งานกองทุน

จัดทําแบบฟอร์มการนําส่งเงนิ

สะสม/สมทบเสนอประธานฯ     

ลงนาม (4)

รับเงนิสะสม/สมทบเขา้กองทุน

ลงนามในแบบฟอร์มการ

นําส่งเงนิสะสม/สมทบ

จัดส่งเอกสารการนําส่งเงนิ

สะสม/สมทบให้ บลจ.กสิกร

รับแบบฟอร์มการนําส่ง

เงนิสะสม/สมทบ

จัดทําใบเสร็จรับเงนิและส่งให้ 

มช. ทาง e-mail 

แจ้งเวยีนให้สมาชิกรับทราบ

ช่วงเวลาการเปลี�ยนแผนการ

ลงทุน (1)

ยืนยันการเปลี�ยนแผนในระบบ 

cmu mis และจัดเก็บแบบฟอร์ม

การเปลี�ยนแผน

รับขอ้มูลเงนิสะสม/สมทบจาก

กองคลัง 

รับใบเสร็จ

ทําแบบประเมนิความเสี�ยง

ในระบบ CMU MIS (2)

กรอกแบบฟอร์มเปลี�ยนแผนฯ

ในระบบ CMU MIS (3)

จัดทําบันทึกและแบบฟอร์มการ

เปลี�ยนแผนการลงทุนเสนอประธาน

อนุมตั ิ

นําเขา้ขอ้มูลสมาชกิเปลี�ยน

แผนการลงทุนในระบบของ บลจ.

จัดส่งเอกสารการเปลี�ยนแผน    

การลงทุนให้ บลจ.

รับแบบฟอร์มการเปลี�ยน

แผนการลงทุนฯ จาก มช.
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5. เอกสารอางอิงแนบทาย(ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร) 
- เอกสารกำหนดการเปลี่ยนแผนการลงทุน (เอกสารหมายเลข 1) 

- แบบประเมินความเสีย่งเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน (เอกสาร

หมายเลข 2) 

- แบบฟอรมการเปลีย่นแผนการลงทุน (เอกสารหมายเลข 3) 

- แบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเลีย้งชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fund (เอกสารหมายเลข 4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 1 เอกสารชวงเวลาการเปล่ียนแผนการลงทุน 
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เอกสารหมายเลข 2แบบประเมินความเส่ียงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน 
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เอกสารหมายเลข 3 แบบฟอรมการเปล่ียนแผนการลงทุน 
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เอกสารหมายเลข 4 แบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fund 
 

แบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับกองทนุ Master Pool Fund 
(เอกสารฉบับนี้ตองสงพรอมการนำสงเงินและรายละเอียดรายสมาชิกทุกคร้ังที่มีการจายเงินเขากองทุน) 

 
 

วันที่..........เดือน.................พ.ศ............. 
 

 
เรื่อง   การนำสงเงินเขากองทุน  ประจำงวดวันที.่..................เดือน....................................ปพ.ศ....................... 
         กองทุนสำรองเล้ียงชีพ...............................................................................................ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
         เฉพาะสวนนายจาง............................................................................................................................... 
 
เรียน   บริษัท ศูนยรับฝากหลักทรัพย (ประเทศไทย) จำกัด  ในฐานะนายทะเบียนสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพ 
 
  ตามที่คณะกรรมการกองทุนนำสงเงินสะสม สมทบ ของงวดการจายคาจางที่ระบุขางตนเขาบัญชีกองทุนสำรองเล้ียง
ชีพ แยกตามนโยบายการลงทุนเรียบรอยแลว เม่ือวันที่ ....................................... (วันที่เช็คผานการ Clearing) น้ัน จึงขอนำสง
สรุปรายงานแสดงรายละเอียดพรอมกับไดแนบสำเนาใบนำฝากเงินเขาบัญชีกองทุนและขอมูลประกอบดังน้ี 
         หนวย : บาท 
นโยบายการลงทุน เงินสะสม (1) เงินสมทบ (2) เงินอ่ืน ๆ (3) รวม (4) 

PF1103     
PF2103     
PF3103     
PF4103     

PF5103     

PF6103     

รวมทกุนโยบาย     
ขอมูลสมาชิก    
 
 E-mail ถึง...................................................................... (เจาหนาที่ของบริษัท ศนูยรับฝากหลักทรัพย (ประเทศไทย) 

จำกัด) 
 

ลงช่ือ................................................             ลงช่ือ................................................ 
         ( ........................................ )                 (....................................) 

กรรมการกองทุน                                        กรรมการกองทุน 
 
คำอธิบายประกอบ 

(1) จำนวนเงินสะสมทั้งหมดที่นำสงในงวดนื้ในแตละนโยบายการลงทุน 
(2) จำนวนเงินสมทบทั้งหมดที่นำสงในงวดนี้ในแตละนโยบายการลงทุน 
(3) เงินอ่ืน ๆ เชน เงินคาปรับ, เงินกองทุนเกา หรือ เงินประเดิม ที่นำสงในงวดนี้ในแตละนโยบายการลงทุน 
(4) เงินที่นำสงทั้งหมด จะเทากับยอดเงินที่ระบุในสำเนาใบนำฝากเงินกองทุนสำรองเล้ียงชีพเขาบัญชีกองทุน  

 
 
 
 
 


