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ค ำน ำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  จัดท ำตำมประกำศ ก.พ.อ. เรื่องมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งและ 
กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ. ๒๕๕๓  ซึ่งเป็นเอกสำรแสดง
เส้นทำงกำรท ำงำนหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนกำร  ประกอบด้วยควำมเป็นมำของมหำวิทยำลัย 
โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองบริหำรงำนบุคคล หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ขั้นตอน 
กำรปฏิบัติรวมถึงปัญหำที่เกิดจำกกำรปฏิบัติงำน พร้อมทั้งแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะ  เพื่อช่วย
ให้หน่วยงานมือคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  ท าให้งาน
ของหน่วยงำนมีระบบและมีประสิทธิภำพมำกขึ้นจำกคู่มือหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนหลักเกี่ยวกับกำรรับสมัครสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ  
ของกองบริหำรงำนบุคคล  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบขั้นตอน  วิธีกำร
ปฏิบัติงำน  และเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรในหน่วยงำนให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  
เพราะการรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ถือเป็นสวัสดิการส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  
เงินงบประมาณแผ่นดิน  เป็นงำนที่ต้องมีควำมละเอียดรอบคอบ  ควำมถูกต้องตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยฯ  
ว่ำด้วยกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ  มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

สุดท้ายนี้  ข้าพเจ้าขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้  และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา  รวมทั้ง
ขอขอบพระคุณมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมำงคลล้ำนนำ  เป็นอย่ำงยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีกำรจัดท ำ
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล  และเพ่ือนร่วมงานทุกคน 
ที่เป็นก ำลังใจให้คู่มืองำนหลักเล่มนี้ส ำเร็จลงได้ด้วยดี 

 
ศรัญญำ  อินทร์ค ำเชื้อ 

บุคลำกรช ำนำญกำร 
มีนำคม ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สำรบัญ 
หน้า 

ค ำน ำ              ก 
สำรบัญ             ข-ค 
ส่วนที่ ๑  บริบทมหำวิทยำลัย           ๑ 

- ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา       ๑ 
- ปรัชญา  วิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย       ๒ 
- อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย         ๓ 
- ประวัติความเป็นมาของส านักงานอธิการบดี          ๔ 
- ปณิธาน  วิสัยทัศน์  และพันธกิจของส านักงานอธิการบดี      ๔ 
- ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานบุคคล        ๕ 
- หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล       ๖ 
- ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  และพันธกิจของกองบริหารงานบุคคล       ๖ 
-    วัตถุประสงค์  และเป้าหมายของกองบริหารงานบุคคล                ๖ 
-    โครงสร้างการบริหาร          ๗ 
-    การจัดตั้งส่วนราชการ 
-    โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา        ๘ 
-    โครงสร้างการบริหารของส านักงานอธิการบดี        ๙ 
-    โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล      ๙ 
-    โครงสร้างกองบริหารงานบุคคล        ๑๐ 

ส่วนที่ ๒  หลักเกณฑ์กำรรับสมัครสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ               ๑๑ 
- กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา     ๑๑ 
- คุณสมบัติการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ      ๑๑ 
- การสมัคร           ๑๑ 
- แผนการลงทุน          ๑๑ 
- การน าเงินไปลงทุน          ๑๒ 
- สมาชิก           ๑๒ 
- การสิ้นสุดสมาชิกภาพ         ๑๒ 
- การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน       ๑๒ 
- การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์       ๑๒ 
- การจ่ายเงินสะสมให้แก่สมาชิก        ๑๓ 
- การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ      ๑๓ 

ส่วนที่ ๓  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ กรณีกำรรับสมัครสมำชิกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ     ๑๔  
- ค าจ ากัดความ                      ๑๔ 
- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน                 ๑๖ 

 
 
 



ค 

สำรบัญ (ต่อ) 
หน้า 

ขั้นตอนที่ ๑ การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ                 ๑๔ 
- ตัวอย่างการจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ๑๗ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๑๘  

ขั้นตอนที่  ๒ การตรวจสอบการสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ               ๑๙ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแะ                ๒๑ 

ขั้นตอนที่ ๓  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้สมัครทราบ กรณีผู้สมัครขาดคุณสมบัติ   ๒๑ 
      และหรือเอกสารประกอบการสมัครไม่ครบถ้วน สมบูรณ์   

- ตัวอย่างหนังสือแจ้งเอกสารประกอบการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไม่ครบถ้วน  ๒๑ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๒๑ 

ขั้นตอนที่ ๔ จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของผู้สมัคร    ๒๒ 
- ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของผู้สมัคร     ๒๒ 

พร้อมข้อมูลของผู้สมัครรายละเอียดของผู้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๓ 

ขั้นตอนที่ ๕ จัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์     ๒๓ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๒๓ 

ขั้นตอนที่ ๖ การบันทึกข้อมูลการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ         ๒๓ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๙ 

ขั้นตอนที่ ๗ การจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   ๒๙ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๒๙ 

เอกสำรอ้ำงอิง 
-   พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘     ๓๐ 
-   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗            ๓๐ 
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑   ๓๐ 
-   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล      ๓๐       

   ส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓     
-   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   ๓๐          

                  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ประวัติผู้เขียน                              ๓๑ 

 
 
 

 
 
 
 



๑ 

 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย  

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็น ๑ ใน ๙  มหาวิทยาลัยฯ ประกอบไปด้วย ๖ พ้ืนที่ กับ  
๑  สถาบัน คือ  พ้ืนที่เชียงใหม่  พ้ืนที่น่าน พ้ืนที่เชียงราย พ้ืนที่ล าปาง พ้ืนที่ตาก พ้ืนที่พิษณุโลก และสถาบันวิจัย
เทคโนโลยีเกษตร  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้ านนา เดิมมีฐานะเป็นกรม สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ     
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม พระราชทานนามว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” เมื่อ ๑๕ กันยายน ๒๕๓๑ และยกฐานะเป็น 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็น ๑ ใน ๙ มหาวิทยาลัยฯในกลุ่มราชมงคลซึ่งมีปณิธานร่วมใน
การผลิตบัณฑิตทางวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นหลัก ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
มี วั ตถุประสงค์ ในการจั ดตั้ ง เ พ่ื อให้ การศึ กษา ส่ ง เสริ มวิ ชาการและวิ ชาชีพชั้ นสู ง ที่ เน้ นการปฏิบั ติ   
ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม  
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้าน
วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก  

การจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยฯ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่  
ส านักงานอธิการบดี ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยฯ ๖ เขตพ้ืนที่  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ รวมทั้ง
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 
สีน ้าตาลทอง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืน เปรียบได้กับมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งตั้งอยู่ในดินแดนที่

เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มี
คุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งการเรียนรู้สืบไป 
 
 

ต้นกาสะลอง (หรือต้นปีบ) เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนามีดอกสีขาวอันเป็นสัญลักษณ์แห่ง
ความบริสุทธิ์และคุณงามความดี ดอกมีกลิ่นหอมเปรียบประดุจชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยฯ  

ตามวัฒนธรรมความเชื่อของสังคมไทย กาสะลองเป็นไม้มงคล  สถานที่ แห่งใดปลูกไม้มงคลนี้ ไว้  
จะน ามาซึ่งเกียรติคุณและชื่อเสียงขจรขจายไปทั่วสารทิศ กาสะลองมีล าต้นที่แข็งแรงสูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาวบาน
สะพรั่งโน้มลงมาเปรียบเสมือนคุณลักษณะของบัณฑิตที่ถึงพร้อมด้วยคุณธรรมจริยธรรม ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่จะไป
พัฒนาสังคมและประเทศชาติให้มีความเจริญรุ่งเรืองอย่างยั่งยืนต่อไป 

สีประจ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ต้นไม้ประจ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 



๒ 

 

 
     

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เดิมมีฐานะเป็นส่วนหนึ่งของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลซึ่ง
หมายความถึง สถาบันอันเป็นมงคลแห่งพระราชา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีตราประจ าเป็นรูปวงกลมภายใต้
มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน ๘ กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความส าเร็จ มรรค ๘ และ
ความสดชื่น เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญาแผ่ขจรไปทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ 
หมายถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจ าองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่  ๙  ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทาน
นามว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข ๙ อยู่ 
หมายถึง รัชกาลที่ ๙ ด้านล่างของตราวงกลมท าเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา” คั่นปิดท้ายของกรอบด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจ ายาม  ทั้งสองข้าง หมายถึงความเจริญรุ่งเรือง 
แจ่มใส เบิกบาน 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

ตราประจ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ปรัชญา (Philosophy) 
“นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ   

เพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ  ภูมิภาค และชุมชน” 

 



๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พันธกิจ (Mission) 
๑. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  และผลิตครูวิชาชพี  ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ  โดย

มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรมจริยธรรม  พึ่งพาตนเองได้  และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการ
ให้กับประเทศ  ภูมิภาค  และชุมชน  ทั้งภาครัฐและเอกชน 

๒. ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง  และประยุกต์ใช้องค์ความรู้สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือทรัพย์สินทาง
ปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ  ความต้องการของสังคม  ชุมชน  ภาครัฐและเอกชน  และ
ประเทศ 

๓. ให้บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์  เทคโนโลยีและนวัตกรรม  ที่
สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  และตอบสนองความต้องการของ
ท้องถิ่น  ชุมชนและสังคม 

๔. จัดการเรียนรู้  วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม  และความเป็นไทย 
หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน  ชุมชน  สังคมและประเทศชาติ 

๕. บริหารจัดการพันธกิจ  และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลที่
มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลยืดหยุ่น  คล่องตัวโปร่งใส  และตรวจสอบได้ 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
        ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร  การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน  สามารถใช้เป็นกรอบ
ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย  เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาประกอบด้วย  เกษตร
อุตสาหกรรม  เกษตรปลอดภัย  ความหลากหลายทางชีวภาพ  ความมั่นคงทางนวัตกรรมเกษตร  อาหารล้านนา  
เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน  โครงข่ายคมนาคมขนส่ง  และระบบโลจิสติกส์  การค้าชายแดนและ
บริการจัดการเทคโนโลยี  วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม  อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช  เป็นกลไกส าคัญ
ในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ  ให้มีเป้าหมายเดียวกัน  สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรม” 

 



๔ 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ประวัติควำมเป็นมำของส ำนักงำนอธิกำรบดี    

ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นหน่วยงำนที่เกิดขึ้นตำมกฎกระทรวงกำรจัดตั้งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย 
เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกำยน ๒๕๔๙  ตำมควำม 
ในมำตรำ ๖ และมำตรำ ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำรออกกฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนรำชกำร ใน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลล้ำนนำ และจำกประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลล้ำนนำ พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษำยน ๒๕๕๐ ตำมควำมในมำตรำ ๖ และมำตรำ ๙ วรรคสอง แห่ง
พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
ออกประกำศให้แบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนอธิกำรบดี ประกอบด้วย กองกลำง กองคลัง กองนโยบำยและแผน  
กองบริหำรงำนบุคคล และกองพัฒนำนักศึกษำ ต่อมำมหำวิทยำลัยได้ เสนอต่อสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโล ยี 
รำชมงคลล้ำนนำ ขอตั้งหน่วยงำนภำยในโดยใช้ประกำศของมหำวิทยำลัยเพ่ิมเติม ในส่วนของส ำนักงำนอธิกำรบดี   
คือ กองประชำสัมพันธ์ กองพัฒนำอำคำรสถำนที่ ส ำนักงำนบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนประกันคุณภำพ ศูนย์วัฒนธรรมกำรศึกษำ และศูนย์บ่มเพำะวิสำหกิจ ตำมล ำดับ อีกท้ัง
ยังมีกำรด ำเนินกำรเริ่มจัดตั้งส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย และหน่วยวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงำนภำยในระดับกอง 
สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี แต่ยังอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำรจัดตั้ง 

 ซึ่งหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประสำนนโยบำยของมหำวิทยำลัย
สู่หน่วยงำนที่ปฏิบัติโดยผ่ำนหน่วยงำนใน ส ำนักงำน และประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่ เพ่ือให้เกิดกำรบริหำรงำน
ภำยใต้นโยบำยบริหำรแบบกระจำยอ ำนำจควำมรับผิดชอบ กำรบริหำรงำนแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตำมกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมำตรฐำนที่มหำวิทยำลัยก ำหนดไว้ให้ก้ำวสู่กำร
เป็นมหำวิทยำลัยเสมือนบรรลุ ผลตำมที่ตั้งไว้ นอกจำกนี้ส ำนักงำนอธิกำรบดียังมีหน้ำที่ในกำรดูแลและพัฒนำ
หน่วยงำนในส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้เพ่ิมพูนศักยภำพและประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนสำมำรถรองรับกำรบริหำร 
มหำวิทยำลัยได้เป็นอย่ำงดี ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีกำรก ำหนดวิสัยทัศน์และปณิธำน ของส ำนักงำนอธิกำรบดี ตำม
ภำรกิจหลักของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ปณิธำน (philosophy) 

"มุ่งม่ันพัฒนำงำนและบริกำร ให้เป็นระบบตำมมำตรฐำนสำกล“ 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
  “มุ่งม่ันพัฒนำทำงด้ำนกำรบริหำรจัดกำร  และให้บริกำร  สนับสนุนภำรกิจของมหำวิทยำลัย” 
พันธกิจ (Mission) 

๑.  พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรให้มีประสิทธิภำพ มีมำตรฐำนสำกล เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
๒.  ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย  
๓.  ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรมหำวิทยำลัย  
๔.  ปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำยและแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย 
๕.  บริหำรจัดกำรทรัพยำกรอย่ำงเป็นระบบ คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์สูงสุด 



๕ 

 

กองบริหำรงำนบุคคล 

ประวัติควำมเป็นมำของกองบริหำรงำนบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาจัดตั้งขึ้นตามผลของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  และมีการจัดตั้งส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะภายในมหาวิทยาลัย ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล้ านนา กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ ลงวันที่   
๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  นอกจากนี้มหาวิทยาลัยฯ ยังได้แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐  
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๐ ซึ่งเป็นวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยมีการแบ่งส่วนราชการใน
ส านักงานอธิการบดีมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

๑. กองกลาง 
๒. กองคลัง 
๓. กองนโยบายและแผน 
๔. กองบริหารงานบุคคล 
๕. กองพัฒนานักศึกษา 

ส่วนราชการภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจสนับสนุนงานบริหารและ 
งานธุรการของมหาวิทยาลัย โดยกองบริหารงานบุคคล ได้รับมอบหมายภารกิจใน การสนับสนุน และ 
ได้แบ่งงานภายในออกเป็น ๔ งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เรื่อง  การแบ่งส่วน
ราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล  ลงวันที่ ๑๑  กันยายน ๒๕๕๐ ดังนี้ 

๑. งานบริหารงานบุคคล 
๒. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
๓. งานพัฒนาบุคลากร 
๔. งานวินัยและนิติการ 

 
ปัจจุบันกองบริหารงานบุคคลได้ปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล (ปรับปรุง)  โดยได้

แบ่งงานออกเป็น ๕  งาน  ดังนี้ 
๑. งานบริหารงานทั่วไป 
๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ 
๔. งานพัฒนาบุคลากร 
๕. งานวินัยและนิติการ 

 
 
 



๖ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล  
 กองบริหารงานบุคคลมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานบริหารงานบุคคล ครอบคลุมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ลูกจ้างประจ า  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วางแผนอัตราก าลัง การสรรหาแบะบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การเลื่อนเงินเดือน จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ สวัสดิการต่างๆ รวมทั้งการด าเนินการทางวินัย ตลอดจนเสนอ
ข้อมูลต่อผู้บริหาร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ อันจะน าไปสู่ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยโดยส่วนรวม  

ปรัชญา (philosophy) 

“จัดสรรทรัพยากรบุคคลมีคุณค่า เพื่อร่วมกันพัฒนาศักยภาพองค์กร” 
ปณิธาน (wish)   

“บริการดี มีความซื่อสัตย์ มุ่งม่ันพัฒนาองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ” 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“ให้บริการแก่บุคลากรอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และ เป็นธรรม” 

พันธกิจ (Mission) 
๑.  บริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นความรวดเร็วถูกต้อง และเป็นธรรม 
๒. พัฒนาปรับปรุงระบบและกระบวนการบริหารงานบุคคลให้ทันสมัยสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 

ด้านนโยบายอย่างต่อเนื่อง 
๓. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรในหน่วยงานและเครือข่ายให้มีขีดความสามารถสูงขึ้นและทันสมัยพร้อม

รับการเปลี่ยนแปลง 
๔. พัฒนาและน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
๕. ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลที่มีคุณภาพในการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 

เพ่ือส่งเสริมให้บรรลุปณิธานที่ก าหนด  

วัตถุประสงค์ (Objective) 
๑.  เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาภารกิจด้านการบริหารงานบุคคล 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็น

ธรรม ตามระเบียบ 
๓. ให้ขอ้มูล ค าแนะน า ตอบข้อหารือ เสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่บุคลากร ผู้บริหาร และ

หน่วยงานของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันสมัย  

เป้าหมาย (Goals) 

๑. มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 
๒. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับด้านการบริหารงานบุคคลที่ก าหนดไว้ชัดเจน . 
๓. บุคลากรโดยรวมมีความร่วมมือ ร่วมใจ ในการปฏิบัติงานและมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 



๗ 

 

โครงสร้างการบริหาร 
การจัดตั งส่วนราชการ 

  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. ๒๕๔๘  ให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงาน
คระกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  โดยให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและ
เทคโนโลยี  มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา  ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ  ท าการสอน   
ท าการวิจัย  ผลิตครูวิชาชีพ  ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม  ทะนุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม  และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อต้านวิชาชีพเฉพาะ
ทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาได้ จัดตั้งส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ภายในมหาวิทยาลัย ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  ดังนี้ 
  ๑.  ส านักงานอธิการบดี 

๒.  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
๓.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
๔.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
๕.  คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
๖.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
๗.  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘.  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๙.  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
๑๐.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เชียงราย 
๑๑.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 
๑๒.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  น่าน 
๑๓.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พิษณุโลก 
๑๔.  ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ล าปาง 

 
การแบ่งส่วนราชการเป็นงานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน  ให้ท า

เป็นประกาศมหาวิทยาลัย   
 
 

 
 



๘ 

 

โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

โครงสร้างการบริหารของส้านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน  มหาวิทายาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

  ลงวันที่ ๑๑  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๓ 
  

 

 

 

 

 

 

 

กองบรหิารงานบคุคล 

 

งานบริหารและสวัสดกิาร งานทะเบียนประวัตแิละ 
บ าเหน็จความชอบ 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

งานวินัยและนิตกิาร งานสรรหาและ 
บรรจุแต่งตั้ง 



๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ส่วนที่ ๒ 

หลักเกณฑ์การรับสมัครสมานชิกกองทุนส้ารองเลี ยงชีพ 

กองทุนส้ารองเลี ยงชีพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

  กองทุนส ารองเลี้ยงชีพมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์และเป็น
สวัสดิการตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิกและครอบครัว  เมื่อสมาชิกเสียชีวิต  ทุพพลภาพ  ปลดเกษียณ  
พ้นจากงานหรือลาออกจากกองทุน 

คุณสมบัติการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส้ารองเลี ยงชีพ 

  เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เงินงบประมาณแผ่นดิน  ที่ผ่านทดลองงานเรียบร้อยแล้ว 

การสมัคร 
๑. ให้ผู้สมัครยื่นใบสมัครการเป็นสมาชิกภายในวนัที่ ๑๕  ของเดือนใด  ให้มีผลในวนัที่ ๑ ของเดือน

ถัดไป  แต่ถ้ายื่นใบสมัครหลังวันที่ ๑๕  ของเดือนใดแล้ว  ให้มีผลในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไปอีกหนึ่งเดือน 
๒. ผู้สมัครจะต้องยื่นเอกสารประกอบการสมัคร  ดังนี้ 
 ๒.๑  แบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ 
 ๒.๒  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ 
 ๒.๓  แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการลงทุน 
 ๒.๔  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สมัคร   
 ๒.๕  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับประโยชน์ 
 
 

แผนการลงทุน 
๑. แผนการลงทุน ๑ – ตราสารหนี้ระยะสั้นภาครัฐ  สถาบันการเงิน 
๒. แผนการลงทุน ๒ – ตราสารหนี้ 
๓. แผนการลงทุน ๓ – ผสมหุ้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ 
๔. แผนการลงทุน ๔ – ผสมหุ้นไม่เกินร้อยละ ๒๕ 
๕. แผนการลงทุน ๕ – ผสมหุ้นและ FIF ไม่เกินร้อยละ ๒๕ 

 

 

ค้าเตือน  

- แผนการลงทุนที่ความเสีย่งสูง  อาจท าให้ผลตอบแทนความความผันผวน 

- แผนการลงทุนที่มีความเสี่ยงต่ า  อาจท าให้ผลตอบแทนต่ า 
 

 

 

**  กรณีเคยเป็นสมาชิกกองทุน  และไดล้าออกจากกองทนุสามารถสมคัรกลบัเขา้เป็นสมาชิกกองทนุไดอ้ีกไมเ่กินสองครัง้  

โดยตอ้งเวน้ระยะแตล่ะครัง้ไมต่  ่ากวา่หกเดือน  นบัจากวนัสิน้สดุสมาชิกภาพจากกรณีดงักลา่ว 
 

 

 

 



๑๒ 

 

เงินที่น้าไปลงทุน 
๑. เงินสะสม ๒% ของค่าจ้าง  โดยหักจากค่าจ้างของสมาชิก 
๒. เงินสมทบ ๒% ของค่าจ้าง  โดยมหาวิทยาลัยสมทบให้สมาชิก 

สมาชิก 
  สมาชิกมีสิทธิและหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสิทธิได้รับเงินสะสม  เงินสมทบ  ผลประโยชน์ที่เกิดจากเงินสะสมและเงินสมทบ  และ
ผลประโยชน์อื่นตามที่ได้ก าหนดไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๒. มีสิทธิเข้าร่วมประชุมใหญ่  และออกเสียงเลือกตั้งคณะกรรมการจากผู้แทนสมาชิกหรือออก
เสียงในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกองทุน 

๓. มีสิทธิแสดงความเห็นเป็นหนังสือเก่ียวกับการบริหารจัดการกองทุนของบริษัทจัดการกองทุน
และหรือคณะกรรมการ  โดยส่งไปยังคณะกรรมการ 

๔. มีสิทธิขอตรวจดูบัญชีและเอกสารของกองทุน  ณ ส านักงานกองทุน 
๕. มีหน้าที่ต้องส่งเงินสะสมส่วนของตนตามอัตราที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘  เข้ากองทุนโดยยินยอมให้
มหาวิทยาลัยหักจากเงินค่าจ้าง  ตลอดจนสามารถขอดูยอดเงินสะสมของตนเองได้ 
 
การสิ นสุดสมาชิกภาพ 

๑. การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ทั้งท่ีมีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันและที่จะมีแก้ไขหรือ
ประกาศใช้ในภายหน้า 

๒. ลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน 
๓. เมื่อกองทุนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถูกยกเลิก 
 
การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน 
 สมาชิกสามารถลาออกจากกองทุน โดยไม่ต้องลาออกจากงานให้มีสิทธิสมัครกลับเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนได้อีกไม่เกินสองครั้ง  โดยต้องเว้นระยะแต่ละครั้งไม่ต่ ากว่าหกเดือน  นับจากวันสิ้นสุดสมาชิกภาพจากกรณี
ดังกล่าว  และด าเนินการยื่นใบสมัครและเอกสารตามหลักเกณฑ์การสมัคร 
 
การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์ 
 สมาชิกสามารถเปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์  โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อคณะกรรมการหรือบุคคลที่
คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 



๑๓ 

 

การจ่ายเงินสะสมให้แก่สมาชิก 
 เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  สมาชิกจะได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์จากเงินสะสม
เต็มจ านวนในทุกกรณี 
 
การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

๑. พนักงานที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนภายในหกสิบวันนับแต่วันที่มหาวิทยาลัยเปิดรับ
สมัครสมาชิกกองทุน  ให้นับอายุการเป็นสมาชิกตั้งแต่วันที่ได้รับบรรจุเป็นพนักงานประจ า  โดยให้มีสิทธิได้รับเงิน
สมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบตามเกรฑ์อายุงาน 

๒. พนักงานที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนหลังจากระยะเวลาที่ก าหนด  ให้มีสิทธิได้รับเงินสมทบ
และผลประโยชน์ของเงินสมทบตามหลักเกณฑ์อายุสมาชิกภาพ 
 

อัตราเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบที่สมาชิกมีสิทธิได้รับตามหลักเกณฑ์อายุสมาชิกภาพ 
  

อายุงาน หรือ อายุสมาชิกภาพ อัตราเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
ที่กองทุนจะจ่ายเม่ือสมาชิกสิ นสุดสมาชิกภาพ 

น้อยกว่า ๓ ปี ๐% 
ตั้งแต่ ๓ ปี แต่ไม่ถึง ๗ ปี ๕๐% 
ตั้งแต่ ๗ ปี แต่ไม่ถึง ๙ ปี ๗๕% 
ตั้งแต่ ๙ ปี ขึ้นไป ๑๐๐% 

 
๓. กรณีสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลงเพราะเสียชีวิต  ให้บริษัทจัดการกองทุนจ่ายเงินให้ผู้รับ

ประโยชน์ที่สมาชิกก าหนดไว้  ถ้าสมาชิกมิได้ก าหนดบุคคลผู้รับประโยนช์ไว้หรือได้ก าหนดไว้แต่บุคคลผู้นั้นเสีย
ชีวิวตไปก่อนให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผูรับผลประโยชน์ 

๓.๑  บุตรของสมาชิกท่ีชอบด้วยกฎหมาย  และบุตรที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายแต่สมาชิกได้
รับรองแล้วไม่ว่าโดยชัดแจ้งหรือโดยปริยาย 

๓.๒  สามีหรือภริยาของสมาชิกท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
๓.๓  บิดา หรือมารดา  ของสมาชิกที่ชอบด้วยกฎหมาย 
๓.๔  ถ้าไม่มีบุคคลผู้มีสิทธิได้รับเงินจากกองทุน หรือไม่มีทายาทตามกฎหมายแล้วให้เงิน

ดังกล่าวตกเป็นของกองทุน 
 



๑๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
กรณีการรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
  ตามหนังสือคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครัฐ ที่ นร ๐๗๐๗.๑.๙/๒๗   
ลงวันที่ ๕  เมษายน  ๒๕๔๒  เรื่อง  การจัดสรรอัตราที่ยุบเลิกจากผลการเกษียณอายุข้าราชการ  โดยให้
ทบวงมหาวิทยาลัยใช้วิธีการจ้างบุคคลเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาในระบบใหม่ทดแทนการบรรจุเป็น
ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  จากเงินที่ได้รับจัดสรรทดแทนต าแหน่งที่เกษียณอายุราชการ  และ 
ให้ทบวงมหาวิทยาลัยร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาก าหนดวิธีการและการได้รับสิทธิประโยชน์ให้เหมาะสม
กับแต่ละมหาวิทยาลัย  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  ๑๙  ธันวาคม ๒๕๔๙  เห็นชอบให้สถาบันอุดมศึกษา  
กลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฎ  กลุ่มมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  และสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  สามารถจ้าง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทดแทนอัตราข้าราชการทั้งสายผู้สอนและสายสนับสนุน  โดยให้ส านักงบประมาณ
พิจารณาจัดสรรงบประมารเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการจ้าง  ทั้งในกรณีทดแทนต าแหน่งเกษียณอายุและ
ต าแหน่งว่างโดยเหตุอ่ืน  กรณีต าแหน่งเพ่ิมใหม่  และต าแหน่งนักเรียนทุน  ในหมวดเงินอุดหนุนทั่วไปในอัตรา
แรกบรรจุและบวกเพ่ิมอีกร้อยละ ๗๐  ของอัตราแรกบรรจุส าหรับสายผู้สอน  และในอัตราแรกบรรจุและบวก
เพ่ิมอีกร้อยละ ๕๐  ของอัตราแรกบรรจุส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน  ทั้งนี้  ให้สถาบันอุดมศึกษาดังกล่าวก าหนด
จ านวนบุคคลที่จ้างและอัตราค่าจ้างได้ตามเหตุผลความจ าเป็น  โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา
และอยู่ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  ดังนั้น  มหาวิทยาลัยฯ จึงได้ด าเนินการออกข้อบังคับฯ ว่าด้วย
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๘  เป็นการส่งเสริมการออมทรัพย์
และเป็นหลักประกันด้านสวัสดิการให้แก่พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ให้มีความมั่นคงตามความจ าเป็นและ
เหมาะสมต่อการด ารงชีพ 

 ค าจ ากัดความ 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 กองทุน หมายถึง  กองส ารองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์  พูล  ฟันด์  ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
 คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชพี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

พนักงาน  หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา 

หน่วยงาน หมายถึง ส านักงานอธิการบดี คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ กองในส านักงานอธิการบดี และให้หมายความรวมถึงหน่วยงาน ซึ่งจัดตั้งโดย
สภามหาวิทยาลัย  

หน่วยงานพื้นที่  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  ตาก  น่าน  พิษณุโลก  
ล าปาง  และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร   

สมาชิก  หมายถึง  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุน  โดยได้แสดงความจ านงเข้าเป็นสมาชิกกองทุน 

เงินสะสม  หมายถึง  เงินที่สมาชิกจ่ายเข้ากองทุนเป็นประจ าทุกเดือนเพื่อตนเอง  โดยการยินยอมให้
หัก ณ ที่จ่าย 

เงินสมทบ  หมายถึง  เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายเข้ากองทุนเป็นประจ าทุกเดือนเพ่ือสมาชิกตามท่ีก าหนด
ตามข้อบังคับบนี้ 

 



๑๕ 

 

 
พ้นจากงาน  หมายถึง  การพ้นสภาพการเป็นพนักงานตามกฎหมาย  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล

ส าหรับพนักงาน 
ผู้รับประโยชน์  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับเงินจากกองทุนเมื่อสมาชิกได้เสียชีวิต  โดยสมาชิกจะระบุผู้รับ

ประโยชน์  เป็นหนังสือไว้ให้กับบริษัทจัดการกองทุนหรือผู้ได้รับมอบหมายจากบริษัทจัดการกองทุน 
ระบบกองทุน  หมายถึง  ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   
ผู้แทนฝ่ายนายจ้าง หมายถึง  กรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัย เช่น  อธิการบดี  รองอธิการบดี  และหรือ

ผู้แทนจากฝ่ายมหาวิทยาลัยที่คัดเลือกกันเอกตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ที่ถูกคัดเลือกให้เป็นตัวแทนกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัยเป็นผู้ลงนาม
ผูกพันในเอกสารที่เก่ียวกับกองทุน 

ผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง  หมายถึง  ผู้แทนสมาชิกที่ได้รับการเลือกตั้ง ที่ถูกคัดเลือกให้เป็นตัวแทนกรรมการ
ฝ่ายสมาชิกเป็นผู้ลงนามผูกพันในเอกสารที่เก่ียวกับกองทุน 

ผู้ประสานงานหลักของกองทุน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงข้อบังคับกองทุน  
เปลี่ยนแปลงกรรมการกองทุน  และข้อมูลการติดต่อทั่วไปของกองทุน 

ผู้ประสานงานทะเบียน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการน าส่งเงินเข้ากองทุน  แจ้งสมาชิกพ้น
สมาชิกภาพ  ฯลฯ เป็นต้น 

ผู้ประสานงานบัญชีกองทุน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการรับรายงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ผู้ประสานงานใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการรับใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมทะเบียนสมาชิก  เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

กรณีการรบัสมคัรสมาชิกกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

ตรวจสอบการสมัครสมาชิก
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพชีพ 

จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ต้นสงักดัของผูส้มคัร 

จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเบิกจา่ย
ตน้สงักดัของผูส้มคัร 

จัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

บันทึกข้อมูลสมาชิกใหมล่งในระบบกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ พร้อมเอกสารรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

จบการท างาน 

ถูกต้องครบถ้วน 

ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

จัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครของสมาชิกลงใน
แฟ้มเอกสาร  แยกพ้ืนท่ีตามสงักดัของสมาชิก 



๑๗ 

 

 

ขั้นตอนที่ ๑  การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  โดยสรุปข้อมูลเงินที่น าไป
ลงทุนในกองทุน  แผนการลงทุน  การรับสมัครเป็นสมาชิก (คุณสมบัติ  เอกสารประกอบการสมัคร) ช่อง
ทางการติดต่อสื่อสาร  เพ่ือให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทราบ 
 

ตัวอย่างการจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑  แสดงการจัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒  แสดงการสรุปการรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 
ปัญหา  ข้อมูลรายละเอียดในการสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพอาจไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
แนวทางแก้ไข เพ่ิมข้อมูลรายละเอียดในการสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพให้สมบูรณ์มากขึ้น 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานสามารถออกแบบการประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจ  เพ่ือจูงใจให้พนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาที่มีคุณสมบัติสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเพ่ิมมากข้ึน 
 



๑๙ 

 

ขั้นตอนที่ ๒   การตรวจสอบการสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพโดยละเอียด  ดังนี้ 

(๑)  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร  ดังนี้ 
(๑.๑)  ผู้สมัครจะต้องเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาท่ีจ่ายค่าจ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน   
(๑.๒)  ผู้สมัครจะต้องผ่านทดลองงานตามหลักเกณฑ์เรียบร้อยแล้ว   

(๒) เอกสารประกอบการสมัคร  ดังนี้ 
(๒.๑)  แบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ 
(๒.๒)  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ 
(๒.๓)  แบบประเมินความเสี่ยงเพื่อความเหมาะสมในการลงทุน 
(๒.๔)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้สมัคร 
(๒.๕)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับประโยชน์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓  แสดงแบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ 
 



๒๐ 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๔  แสดงแบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๕ แสดงแบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการลงทุน 



๒๑ 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบของผู้สมัครอย่างน้อย ๒ รอบ 
 
ขั้นตอนที่ ๓  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้สมัครทราบเกี่ยวกับคุณสมบัติหรือเอกสาร
ประกอบการสมัครไม่ครบถ้วน  สมบูรณ์ 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจพบการจัดส่งเอกสารประกอบการสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไม่
ครบถ้วน  ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้สมัครทราบ    

 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งเอกสารประกอบการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไม่ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๖  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเอกสารประกอบการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพไม่ครบถ้วน 
 
ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการร่างพิมพ์อย่างน้อย ๒ รอบ  เพ่ือไม่ให้มีข้อผิดพลาด 
 
 



๒๒ 

 

ขั้นตอนที่  ๔  จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของผู้สมัคร 
 ผู้ปฏิบัติบัติงานจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของผู้สมัคร  ในการหักเงิน
สะสมและการจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียดของผู้สมัคร ดังนี้ 

(๑) เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๒) ค าน าหน้าชื่อ   
(๓) ชื่อ  และชื่อสกุล 
(๔) ต าแหน่ง 
(๕) เลขที่ต าแหน่ง 
(๖) สังกัด 
(๗) เขตพ้ืนที่ 
(๘) แผนการลงทุน 
(๙) วันรับเรื่อง 
(๑๐) หมายเหตุ (เดือนที่ด าเนินการหักเงินสะสมของสมาชิก) 

ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของผู้สมัคร พร้อมข้อมูลของผู้สมัคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๗  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งรายชื่อผู้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
และรายละเอียดของผู้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 



๒๓ 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของผู้สมัครอย่างน้อย ๒ รอบ  เพื่อป้องกัน
ข้อผิดพลาดของข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลแผนการลงทุน  ซึ่งจะส่งผลต่อผลตอบแทนที่สมาชิกจะได้รับ 
 
ขั้นตอนที่ ๕  จัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของผู้สมัคร โดย
แยกออกเป็นสองไฟล์ เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบ  หมวดหมู่  และง่ายต่อการค้นหา  ดังนี้ 

ไฟล์ส่วนที่ ๑   แบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์  พร้อม
ส าเนาบัตรประชาชนและหรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัครและผู้รับประโยชน์ 

ไฟล์ส่วนที่ ๒  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ และแบบประเมินความเสี่ยง
เพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบไฟล์เอกสารให้ตรงกับชื่อไฟล์ในแต่ละส่วน   
 
ขั้นตอนที่ ๖  การบันทึกข้อมูลการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของผู้สมัคร โดย
จัดเก็บไว้ในระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  รายละเอียดดังนี้ 

(๑)  เข้าระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ผ่านทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล โดยเลื่อนลงมา
ด้านล่างของหน้าเว็ปไซต์  แล้วคลิกท่ี ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๘ แสดงหน้าเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล (ด้านล่าง)  
 
 
 
 

 คลกิที่นี่ 



๒๔ 

 

(๒) ให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการลงทะเบียนเข้าใช้บริการ ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในสว่นผู้ดูแลระบบ  
ดังนี้                       
(๒.๑)  คลิก                    เพ่ือลงทะเบียนผู้ดูแลระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่  ๙   แสดงหน้าระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 
 

(๒.๒) คลิก                                      
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่   ๑๐   แสดงหน้าลงทะเบียนเข้าใช้งาน  ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 
 
 

 คลกิที่นี ่

 คลกิที่นี่ 



๒๕ 

 

  (๒.๓) กรอกข้อมูลแบบฟอร์มสมัครเข้าใช้บริการ  ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ มทร.ล้านนา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่   ๑๑   แสดงหน้าลงทะเบียนเข้าใช้งาน  ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ในส่วนผู้ดูแลระบบ 
 
 

(๓)  กรอก login (ชื่อเข้าระบบ)  และ Password (รหัสผ่าน)  ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ลงทะเบียนใน
แบบฟอร์มสมัครเข้าใช้บริการ  ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  มทร.ล้านนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่   ๑๒   แสดงหน้าลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 
 

 คลกิที่นี ่



๒๖ 

 

 

(๔) คลิก                        เพ่ือเพ่ิมข้อมูลสมาชิกใหม่   
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๓   แสดงข้อมูลสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 
 (๕)  กรอกข้อมูลของสมาชิกใหม่ให้ครบถ้วน  ทั้งนี้ให้เลือกวันที่สมัครเป็นวันที่ ๑ ของเดือนที่จะต้อง
หักเงินสะสมน าเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพเป็นวันที่สมัคร เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นให้คลิก                 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่  ๑๔  แสดงการเพ่ิมข้อมูลส่วนบุคคลของสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 

(๖)  จัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
(๖.๑)  เข้าท่ีหน้าข้อมูลสมาชิก   
(๖.๒)  พิมพ์ชื่อสมาชิกที่ต้องการจัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครที่ 
(๖.๓)  คลิก            เพ่ือเข้าหน้าข้อมูลสมาชิกท่ีเราต้องการน าเอกสารไปจัดเก็บ 

 

 คลกิที่นี ่

 คลกิที่นี ่



๒๗ 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

          
      ภาพที่   ๑๕  แสดงหน้าการค้นหาข้อมูลสมาชิก และหรือค้นหาเอกสารของสมาชิก 

 

 
 

 (๖.๔)  คลิก                            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
         ภาพที่  ๑๖   แสดงหน้าการเพ่ิมข้อมูลการลงทุนและเอกสารไฟล์ PDF 

 

 

 ๖.๑ 

 ๖.๒ 

 ๖.๓ 

 
 

 ๖.๔ 



๒๘ 

 

(๖.๕)  เลือกแผนการลงทุน  กรณีตัวอย่างผู้สมัครเลือกแผนการลงทุน ๓ นโยบายการลงทุน
ล าดับที่ ๓ – ผสมหุ้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ 

(๖.๖)  คลิก               เลือกไฟล์ แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ 
และแบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน   
ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการในขั้นตอนที่ ๕   

(๖.๗)  คลิก   
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                   ภาพที่    ๑๗    แสดงการบันทึกข้อมูลการลงทุนและเอกสารไฟล์ PDF 
 
  (๖.๘)  คลิก                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                   ภาพที่    ๑๘    แสดงการเพ่ิมข้อมูลผู้รับผลประโยชน์และเอกสารไฟล์ PDF 
 

 
 

 ๖.๕  ๖.๗ 

 ๖.๖ 

 ๖.๘ 



๒๙ 

 

   (๖.๙)  คลิก                  เลอืกไฟล์ แบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์  พร้อมส าเนาบัตรประชาชนและหรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้สมัครและ
ผู้รับประโยชน์  ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการในขั้นตอนที่ ๕   
   (๖.๑๐)  กรอกรายละเอียด  ชื่อผู้รับผลประโยชน์ที่ผู้สมัครได้กรอกในแบบใบสมัคร
เข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
   (๖.๑๑)  คลิก  
             
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                   ภาพที่    ๑๙   แสดงการบันทึกข้อมูลผู้รับผลประโยชน์และเอกสารไฟล์ PDF 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบชื่อไฟล์เอกสารในแตล่ะส่วนให้ตรงกับหมวดหมู่ในการจัดเก็บ  ดังนี ้

(๑)  ไฟล์แบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์  ก็ต้อง
จัดเก็บไว้ในหมวดหมู่ผู้รับผลประโยชน์    

(๒) ไฟล์แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ และแบบประเมินความเสี่ยง  
ก็ต้องจัดเก็บไว้ในหมวดหมู่ข้อมูลแผนการลงทุน 

ขั้นตอนที่ ๗  การจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องในการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเอกสารประกอบการ

สมัครของสมาชิกจัดเก็บไว้ในแฟ้ม  โดยแยกเป็นพ้ืนที่ตามสังกัดของผู้สมัคร 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ไม่มี 

 ๖.๙ 

 ๖.๑๐ 

 ๖.๑๑ 



๓๐ 

 

เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘   
๒. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗     
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑     
๔. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล            

ส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๕. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ            

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  
  
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 
ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ – สกุล  นางศรัญญา อินทร์ค าเชื้อ 
ต ำแหน่ง  บุคลากรช านาญการ 
วันบรรจุ  ๓  สิงหาคม ๒๕๕๒ 
ประวัติกำรศึกษำ ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)   
ประวัติการท างาน กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
    
ข้อมูลผลงานวิชาการ/ผลงานสร้างสรรค์ 

 ระบบสารสนเทศในการปฏิบัติราชการ  
- ระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัติ  
- ระบบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   

 แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี   
-   การท าข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ (สายสนับสนุน) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการ  ปีการศึกษา ๒๕๖๒ 
- กระบวนการก ากับติดตามการต่อสัญญาจ้างของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

 บทความวิจัย    
- การจัดท าข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ สายสนับสนุน  
- ระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัติ  

 

 

 
 
 
 


