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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ 
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น  พ.ศ. ๒๕๕๓  ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการทำงานหลักตั ้งแต่เริ ่มต้นจนสุดกระบวนการ  ประกอบด้วยความเป็นมาของมหาวิทยาลัย 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไข ขั้นตอน 
การปฏิบัติรวมถึงปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ  เพื่อช่วย
ให้หน่วยงานมือคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว  ทำให้งาน
ของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุน
สำรองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติงาน 
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้   

สุดท้ายนี้  ข้าพเจ้าขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้  และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา  รวมทั้ง
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมางคลล้านนา  เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล  และเพื่อนร่วมงานทุกคน 
ที่เป็นกำลังใจให้คู่มืองานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 

ศรัญญา อินทรคําเชื้อ 
บุคลากรชํานาญการ  

ธันวาคม ๒๕๖๖
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สารบัญ 

หน้า 
คำนำ              ก 
สารบัญ             ข-ค 
ส่วนที่ ๑  บริบทมหาวิทยาลัย           ๑ 

- ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา       ๑ 
- ปรัชญา  วิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย       ๒ 
- อัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย         ๓ 
- ประวัติความเป็นมาของสำนักงานอธิการบดี          ๔ 
- โครงสร้างการบริหารของสำนักงานอธิการบดี        ๕ 
- ปณิธาน  วิสัยทัศน์  และพันธกิจของสำนักงานอธิการบดี      ๖ 
- ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานบุคคล        ๗ 
- หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล       ๗ 
- ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  และพันธกิจของกองบริหารงานบุคคล       ๘ 
-    วัตถุประสงค์  และเป้าหมายของกองบริหารงานบุคคล                ๘ 
-    โครงสร้างการบริหารของกองบริหารงานบบุคคล       ๙ 
-    การจัดตั้งส่วนราชการ          ๙ 
-    โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา                      ๑๐ 
-    โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล     ๑๑ 
-    โครงสร้างกองบริหารงานบุคคล        ๑๒ 

ส่วนที่ ๒  หลักเกณฑ์กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ                         ๑๓ 
- กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา     ๑๓ 
- คุณสมบัติการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ      ๑๓ 
- การสมัคร           ๑๓ 
- แผนการลงทุน          ๑๓ 
- การนำเงินไปลงทุน          ๑๔ 
- สมาชิก           ๑๔ 
- การสิ้นสุดสมาชิกภาพ         ๑๔ 
- การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน       ๑๔ 
- การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์       ๑๔ 
- การจ่ายเงินสะสมให้แก่สมาชิก        ๑๕ 
- การเปลี่ยนแปลงแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ    ๑๕ 
- การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ      ๑๕ 

ส่วนที่ ๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ กรณีการเปลี่ยนแผนการลงทุน    ๑๗ 
             ของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ       

- คำจำกัดความ                      ๑๗ 
- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน                 ๑๙ 
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สารบัญ (ต่อ) 
หน้า 

ขั้นตอนที่ ๑ การรับหนังสือแจ้งการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ         ๒๐ 
- ตัวอย่างการจัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์การเปลี่ยนแผนการลงทุน             ๒๐ 

ของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- ตัวอย่างการกรอกแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (KA-FE M401)             ๒๑             
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๒  

ขั้นตอนที่  ๒ การตรวจสอบเอกสารและข้อมูลการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก             ๒๒ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๓ 

ขั้นตอนที่ ๓  จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก       ๒๔ 
  กรณีเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุนไม่ครบถ้วน  สมบูรณ ์   

- ตัวอย่างหนังสือแจ้งเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุนไม่ครบถ้วน    ๒๔ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๒๔ 

ขั้นตอนที่ ๔ จัดทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก   ๒๕ 
- การจัดทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน     ๒๕ 
- ตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน แบบที่ ๑     ๒๕ 

กรณีสมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทนุ แผน ๓ เป็น แผน ๔ จำนวน ๑ ราย 
- ตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน แบบที่ ๒     ๒๖ 

กรณีสมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทนุ แผน ๔ เป็น แผน ๕ จำนวน ๑ ราย 
- ตารางแผนสมาชิก          ๒๖ 
- ตัวอย่างตารางแผนสมาชิก         ๒๗ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๗ 

ขั้นตอนที่ ๕ จัดส่งแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก   ๒๗ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๒๘ 

ขั้นตอนที่ ๖ จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของสมาชิก              ๒๘ 
- ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของสมาชิกที่ยื่นขอ            ๒๙

เปลี่ยนแผนการลงทุน  พร้อมข้อมูลการเลือกแผนการลงทุนของสมาชิก  
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ               ๒๙ 

ขั้นตอนที่ ๗ จัดเก็บเอกสารประกอบการขอเปลี่ยนแผนการลงทุนในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   ๓๐ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๓๐ 

ขั้นตอนที่ ๘ การบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแผนการลงทุนในระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ    ๓๐ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๓๓ 

ขั้นตอนที่ ๙ การจัดเก็บเอกสารการเปลี่ยนแผนการลงทุน       ๓๓ 
- ปัญหา  แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ      ๓๓ 



 
 

สารบัญ (ต่อ) 
หน้า 

เอกสารอ้างอิง           ๓๔ 
-   พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘      
-   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗             
-  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑    
-   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล            

   สำหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓     
-   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ             

                  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ประวัติผู้เขียน                              ๓๕ 

 
 
 

 
 
 
 

ง 
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ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย  

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็น ๑ ใน ๙  มหาวิทยาลัยฯ ประกอบไปด้วย ๖ พื้นที่ กับ  
๑  สถาบัน คือ  พื้นที่เชียงใหม่  พื้นที่น่าน พื้นที่เชียงราย พื้นที่ลำปาง พื้นที่ตาก พื้นที่พิษณุโลก และสถาบันวิจัย
เทคโนโลยีเกษตร  

มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคลล ้านนา เด ิมม ีฐานะเป ็นกรม ส ังก ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ     
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม พระราชทานนามว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” เมื่อ ๑๕ กันยายน ๒๕๓๑ และยกฐานะเป็น 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็น ๑ ใน ๙ มหาวิทยาลัยฯในกลุ่มราชมงคลซึ่งมีปณิธานร่วมใน
การผลิตบัณฑิตทางวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นหลัก ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ม ีว ัตถ ุประสงค ์ ในการจ ัดต ั ้ งเพ ื ่อให ้การศ ึกษา ส ่งเสร ิมว ิชาการและว ิชาช ีพช ั ้นส ูง ท ี ่ เน ้นการปฏ ิบ ัติ   
ทำการสอน ทำการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม  
ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้สำเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้าน
วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก  

การจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยฯ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๙ และประกาศมหาวิทยาลัยฯ ได้แก่  
สำนักงานอธิการบดี สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยฯ ๖ เขตพื ้นที ่ คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์          
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ รวมทั้ง
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 
สีน้ำตาลทอง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืน เปรียบได้กับมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งตั้งอยู่ในดินแดนที่

เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที ่มี
คุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งการเรียนรู้สืบไป 
 
 

ต้นกาสะลอง (หรือต้นปีบ) เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนามีดอกสีขาวอันเป็นสัญลักษณ์แห่ง
ความบริสุทธิ์และคุณงามความดี ดอกมีกลิ่นหอมเปรียบประดุจชื่อเสียงและเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยฯ  

ตามวัฒนธรรมความเชื ่อของสังคมไทย กาสะลองเป็นไม้มงคล  สถานที่ แห่งใดปลูกไม้มงคล นี ้ไว้  
จะนำมาซึ่งเกียรติคุณและชื่อเสียงขจรขจายไปทั่วสารทิศ กาสะลองมีลำต้นที่แข็งแรงสูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาวบาน
สะพรั่งโน้มลงมาเปรียบเสมือนคุณลักษณะของบัณฑิตที่ถึงพร้อมด้วยคุณธรรมจริยธรรม ความรู้ ความเชี่ยวชาญที่จะไป
พัฒนาสังคมและประเทศชาติให้มีความเจริญรุ่งเรืองอย่างยั่งยืนต่อไป 

สีประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ต้นไม้ประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 



๒ 

 

 
     

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เดิมมีฐานะเป็นส่วนหนึ่งของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลซึ่ง
หมายความถึง สถาบันอันเป็นมงคลแห่งพระราชา สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลมีตราประจำเป็นรูปวงกลมภายใต้
มหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน ๘ กลีบล้อมรอบ หมายถึง ทางแห่งความสำเร็จ มรรค ๘ และ
ความสดชื่น เบิกบาน ก่อให้เกิดปัญญาแผ่ขจรไปทั่วสารทิศ ภายในดอกบัวเป็นตราพระราชลัญจกรบรรจุอยู่ 
หมายถึง สัญลักษณ์และเครื่องหมายประจำองค์พระมหากษัตริย์ของรัชกาลที่  ๙  ซึ่งพระองค์เป็นผู้พระราชทาน
นามว่า “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” บนตรารูปวงกลมมีพระมหาพิชัยมงกุฎครอบและมีเลข ๙ อยู่ 
หมายถึง รัชกาลที่ ๙ ด้านล่างของตราวงกลมทำเป็นกรอบโค้งรองรับชื่อ “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา” คั่นปิดท้ายของกรอบด้วยลวดลายดอกไม้ทิพย์ประจำยาม  ทั้งสองข้าง หมายถึงความเจริญรุ่งเรือง 
แจ่มใส เบิกบาน 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

 

 

 

 

ตราประจำมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ปรัชญา (Philosophy) 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีและนวัตกรรมแห่งล้านนา” 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยชั้นนำด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ   

เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน  ท้องถิ่น  สังคมอย่างยั่งยืน” 

 



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  วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งนำไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม  และความเป็นไทย 
หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน  ชุมชน  สังคมและประเทศชาติ 

๕. บริหารจัดการพันธกิจ  และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลที่
มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผลยืดหยุ่น  คล่องตัวโปร่งใส  และตรวจสอบได้ 

 

อัตลักษณ์ (Identity) 
“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
        ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งสำคัญของทุกองค์กร  การกำหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน  สามารถใช้เป็นกรอบ
สำหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย  เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาประกอบด้วย  ล้านนา
สร้างสรรค์เพ่ือเศรษฐกิจนวัตกรรมและเศรษฐกิจฐานราก  เกษตรอุตสาหกรรม  เกษตรปลอดภัย ความหลากหลาย
ทางชีวภาพ  ความมั่นคงทางนวัตกรรมเกษตรและอาหารล้านนา เทคโนโลยีและการจัดการเพื่อชุมชน  โครงข่าย
คมนาคมขนส่ง  และระบบโลจิสติกส์ การค้าชายแดนและบริการจัดการเทคโนโลยี  วัฒนธรรมท้องถิ่นและ
นวัตกรรมอาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช  เป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ  ให้มีเป้าหมาย
เดียวกัน  สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยวิชาชีพ  เทคโนโลยี  และนวัตกรรมเพ่ือเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม” 

 



๔ 

 

สำนักงานอธิการบดี 

ประวัติความเป็นมาของสำนักงานอธิการบดี    
สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่เกิดขึ ้นตามกฎกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  ตามความ 
ในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงให้จัดตั ้งส่วนราชการ ใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัติมหาว ิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ รัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธ ิการ  
ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย  

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

ประกาศของมหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี คือ 
๖.  กองพัฒนาอาคารสถานที่  
๗.  กองประชาสัมพันธ์ 
๘.  ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
๙.  สำนักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
๑๐. สำนักงานตรวจสอบภายใน 
๑๑. สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ซึ่งหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสู่

หน่วยงานที่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานในสำนักงาน และประสานงานกับพื้นที่ เพื่อให้เกิดการบริหารงานภายใต้
นโยบายบริหารแบบกระจายอำนาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ให้ก้าวสู่ 
การเป็นมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุผลตามที่ตั้งไว้ นอกจากนี้สำนักงานอธิการบดียังมีหน้าที่ในการดูแลและพัฒนา
หน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี ให้เพ่ิมพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถรองรับการบริหาร 
มหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี สำนักงานอธิการบดีมีการกำหนดโครงสร้างการบริหารงาน  ปณิธาน  วิสัยทัศน์  พันธ
กิจ  ประเด็นยุทธศาสตร์  และเป้าประสงค์หลักหน่วยงานของสำนักงานอธิการบดี ดังนี้ 

 
 
 
 



๕ 

 

 
 

 
 

โครงสร้างการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

ปณิธาน (philosophy) 
“มุ่งม่ันสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล” 

 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“เป็นศูนย์กลางการสนับสนุนการบริหารจัดการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์อย่างมีคุณภาพ” 

 
 
 

พันธกิจ (Mission) 
๑.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลบนมาตรฐานให้มีสมรรถนะสูง และรองรับความ

เป็นสากล 
๒.  เสริมสร้างระบบการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ  พัฒนาศักยภาพและคุณภาพชีวิตการทำงานของบุคลากร  
๓.  บริหารงานบุคคลโดยระบบคุณธรรมและการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ให้มีสมรรถนะสูง  
๔.  ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ให้บริการและสวัสดิการแก่นักศึกษา โดยมุ่งเน้นให้เกิดการพัฒนา

บัณฑิตที่มีคุณภาพ  คุณธรรม  จริยธรรม สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
๕.  บริหารการเงิน  การคลังของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นการมีสารสนเทศทางการเงินที่ทันสมัย ถูกต้อง 

ทันต่อเหตุการณ์ และตรวจสอบได้ 
๖. สนับสนุน ประสานางานการสร้างความสัมพันธ์ด้านการต่างประเทศ  ความร่วมมือทางวิชาการ รองรับ

การพัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่ความเป็นนานาชาติ 
๗. พัฒนาระบบการสาธารณูปโภค  และพัฒนากายภาพและสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถ

รองรับการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
๘. สนับสนุนงานด้านบริหารและธุรการ การติดต่อประสานงาน การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ทั้ง

หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
๙. ตรวจสอบ วิเคราะห์ และประเมินผลการบริหาร และการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยให้

เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนตรวจสอบการดูแล
ทรัพย์สิน การใช้ทรัพยากรให้เป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และประหยัด 

 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 

กองบริหารงานบุคคล 

ประวัติความเป็นมาของกองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาจัดตั้งขึ้นตามผลของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  และมีการจัดตั้งส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะภายในมหาวิทยาลัย ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคลล ้านนา กระทรวงศ ึกษาธ ิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๙ ลงว ันที่   
๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  นอกจากนี้มหาวิทยาลัยฯ ยังได้แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐  
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๐ ซึ่งเป็นวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยมีการแบ่งส่วนราชการใน
สำนักงานอธิการบดีมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

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

ส่วนราชการภายใต้สังกัดสำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจสนับสนุนงานบริหารและ  
งานธุรการของมหาวิทยาล ัย โดยกองบริหารงานบุคคล ได้ร ับมอบหมายภารกิจในการสนับสนุน และ  
ได้แบ่งงานภายในออกเป็น ๕ งาน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เรื่อง  การแบ่งส่วน
ราชการและสวนงานภายในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ ดังนี้ 

๑. งานบริหารและสวัสดิการ 
๒. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๓. งานทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ 
๔. งานพัฒนาบุคลากร 
๕. งานวินัยและนิติการ (อธิการบดีมอบหมายให้ผู้อำนวยการกองกลาง เป็นผู้ควบคุม กำกับ ดูแล) 

หน้าที่ความรับผิดชอบของกองบริหารงานบุคคล  
 กองบริหารงานบุคคลมีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี โดยมีวัตถุประสงค์
เพื ่อให้เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานบริหารงานบุคคล ครอบคลุมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
ลูกจ้างประจำ  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งต้องปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วางแผนอัตรากำลัง การสรรหาแบะบรรจุแต่งต ั ้ง การพัฒนาบุคลากร การประเ มินผลการปฏิบัต ิงาน  
การเลื่อนเงินเดือน จัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ สวัสดิการต่างๆ รวมทั้งการดำเนินการทางวินัย ตลอดจนเสนอ
ข้อมูลต่อผู้บริหาร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ อันจะนำไปสู่ความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยโดยส่วนรวม  
 
 



๘ 

 

ปรัชญา (philosophy) 

“จัดสรรทรัพยากรบุคคลมีคุณค่า เพื่อร่วมกันพัฒนาศักยภาพองค์กร” 
 

ปณิธาน (wish)   
“บริการดี มีความซื่อสัตย์ มุ่งม่ันพัฒนาองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ” 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“ให้บริการแก่บุคลากรอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และ เป็นธรรม” 

 
พันธกิจ (Mission) 

๑.  บริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นความรวดเร็วถูกต้อง และเป็นธรรม 
๒. พัฒนาปรับปรุงระบบและกระบวนการบริหารงานบุคคลให้ทันสมัยสอดคล้องกับการเปลี ่ยนแปลง 

ด้านนโยบายอย่างต่อเนื่อง 
๓. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรในหน่วยงานและเครือข่ายให้มีขีดความสามารถสูงขึ้นและทันสมัยพร้อม

รับการเปลี่ยนแปลง 
๔. พัฒนาและนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพ่ือมุ่งประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
๕. ให้บริการด้านการบริหารงานบุคคลที่มีคุณภาพในการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  

เพ่ือส่งเสริมให้บรรลุปณิธานที่กำหนด  

วัตถุประสงค์ (Objective) 
๑.  เพ่ือสนับสนุนและพัฒนาภารกิจด้านการบริหารงานบุคคล 
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง เป็น

ธรรม ตามระเบียบ 
๓. ให้ข้อมูล คำแนะนำ ตอบข้อหารือ เสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่บุคลากร ผู้บริหาร และ

หน่วยงานของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันสมัย  

เป้าหมาย (Goals) 

๑. มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 
๒. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับด้านการบริหารงานบุคคลที่กำหนดไว้ชัดเจน . 
๓. บุคลากรโดยรวมมีความร่วมมือ ร่วมใจ ในการปฏิบัติงานและมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 

 
 
 
 



๙ 

 

โครงสร้างการบริหาร 
การจัดตั้งส่วนราชการ 

  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. ๒๕๔๘  ให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลแต่ละแห่งเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงาน
คระกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ  โดยให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและ
เทคโนโลยี  มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา  ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั ้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ  ทำการสอน   
ทำการวิจัย  ผลิตครูวิชาชีพ  ให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม  ทะนุบำรุงศิลปะ
และวัฒนธรรม  และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  โดยให้ผู้สำเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อต้านวิชาชีพเฉพาะ
ทางระดับปริญญาเป็นหลัก 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาได้จ ัดตั ้งส่วนราชการที ่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
ภายในมหาวิทยาลัย ตามกฎกระทรวงจัดตั ้งส ่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโน โลยีราชมงคลล้านนา 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙  ดังนี้ 
  ๑.  สำนักงานอธิการบดี 

๒.  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
๓.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
๔.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
๕.  คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
๖.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
๗.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๘.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๙.  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
๑๐.  สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  เชียงราย 
๑๑.  สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 
๑๒.  สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  น่าน 
๑๓.  สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พิษณุโลก 
๑๔.  สำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ลำปาง 

 
การแบ่งส่วนราชการเป็นงานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่างาน  ให้ทำ

เป็นประกาศมหาวิทยาลัย   
 
 

 
 



๑๐ 

 

โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเป็นงานในกองบริหารงานบุคคล 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน  มหาวิทายาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

  ลงวันที่ ๑๑  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๓ 
  

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานบคุคล 

 

งานบริหารและสวัสดกิาร งานทะเบียนประวัตแิละ 
บำเหน็จความชอบ 

 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

งานวินัยและนิตกิาร งานสรรหาและ 
บรรจุแต่งตั้ง 



๑๒ 

 

 

 



๑๓ 

 

ส่วนที่ ๒ 

หลักเกณฑ์การเปลี่ยนแปลงแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

  กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์และเป็น
สวัสดิการตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิกและครอบครัว  เมื่อสมาชิกเสียชีวิต  ทุพพลภาพ ปลดเกษียณ  
พ้นจากงานหรือลาออกจากกองทุน 

คุณสมบัติการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

  เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เงินงบประมาณแผ่นดิน  ที่ผ่านทดลองงานเรียบร้อยแล้ว 

การสมัคร 
๑. ให้ผู้สมัครยื่นใบสมัครการเป็นสมาชิกภายในวนัที่ ๑๕  ของเดือนใด  ให้มีผลในวนัที่ ๑ ของเดือน

ถัดไป  แต่ถ้ายื่นใบสมัครหลังวันที่ ๑๕  ของเดือนใดแล้ว  ให้มีผลในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไปอีกหนึ่งเดือน 
๒. ผู้สมัครจะต้องยื่นเอกสารประกอบการสมัคร  ดังนี้ 
 ๒.๑  แบบใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพและแต่งตั้งผู้รับประโยชน์ 
 ๒.๒  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ 
 ๒.๓  แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการลงทุน 
 ๒.๔  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้สมัคร   
 ๒.๕  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับประโยชน์ 
 
 

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 

 

 

คำเตือน  

- แผนการลงทุนที่ความเสีย่งสูง  อาจทำให้ผลตอบแทนความความผันผวน 

- แผนการลงทุนที่มีความเสี่ยงต่ำ  อาจทำให้ผลตอบแทนต่ำ 
 

 

 

**  กรณีเคยเป็นสมาชิกกองทุน  และไดล้าออกจากกองทนุสามารถสมคัรกลบัเขา้เป็นสมาชิกกองทนุไดอ้ีกไม่เกินสองครัง้  

โดยตอ้งเวน้ระยะแต่ละครัง้ไม่ต  ่ากว่าหกเดือน  นบัจากวนัสิน้สดุสมาชกิภาพจากกรณีดงักล่าว 
 

 

 

 



๑๔ 

 

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

สมาชิก 
  สมาชิกมีสิทธิและหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสิทธิได้รับเงินสะสม  เงินสมทบ  ผลประโยชน์ที่เกิดจากเงินสะสมและเงินสมทบ  และ
ผลประโยชน์อื่นตามที่ได้กำหนดไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๒. มีสิทธิเข้าร่วมประชุมใหญ่  และออกเสียงเลือกตั้งคณะกรรมการจากผู้แทนสมาชิกหรือออก
เสียงในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกองทุน 

๓. มีสิทธิแสดงความเห็นเป็นหนังสือเก่ียวกับการบริหารจัดการกองทุนของบริษัทจัดการกองทุน
และหรือคณะกรรมการ  โดยส่งไปยังคณะกรรมการ 

๔. มีสิทธิขอตรวจดูบัญชีและเอกสารของกองทุน  ณ สำนักงานกองทุน 
๕. มีหน้าที่ต้องส่งเงินสะสมส่วนของตนตามอัตราที่กำหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘  เข้ากองทุนโดยยินยอมให้
มหาวิทยาลัยหักจากเงินค่าจ้าง  ตลอดจนสามารถขอดูยอดเงินสะสมของตนเองได้ 
 
การสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

๑. การพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ทั้งท่ีมีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันและที่จะมีแก้ไขหรือ
ประกาศใช้ในภายหน้า 

๒. ลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน 
๓. เมื่อกองทุนตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ ถูกยกเลิก 
 
การลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุน 
 สมาชิกสามารถลาออกจากกองทุน โดยไม่ต้องลาออกจากงานให้มีสิทธิสมัครกลับเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนได้อีกไม่เกินสองครั้ง  โดยต้องเว้นระยะแต่ละครั้งไม่ต่ำกว่าหกเดือน  นับจากวันสิ้นสุดสมาชิกภาพจากกรณี
ดังกล่าว  และดำเนินการยื่นใบสมัครและเอกสารตามหลักเกณฑ์การสมัคร 
 
การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์ 
 สมาชิกสามารถเปลี่ยนแปลงผู้รับประโยชน์  โดยทำเป็นหนังสือยื่นต่อคณะกรรมการหรือบุคคลที่
คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 



๑๕ 

 

การจ่ายเงินสะสมให้แก่สมาชิก 
 เมื่อสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลง  สมาชิกจะได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์จากเงินสะสม
เต็มจำนวนในทุกกรณี 
 
การเปลี่ยนแปลงแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
  สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพที่ประสงค์เปลี่ยนแปลงแผนการลงทุนสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

๑. จัดทำแบบประเมินความเสี่ยงเพื่อความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน  
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อให้เรียบร้อย 

๒. จัดทำแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (KA-FE N401)  โดยยังไม่ต้องกรอกวันที่มีผล
บังคับ ในแบบฟอร์มดังกล่าว  เนื่องจากจะต้องผ่านความเห็นชอบของกรรมการกองทุนผู้มีอำนาจลงนาม  ซึ่งเมื่อ
ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว  กองบริหารงานบุคคลจะแจ้งให้สมาชิกรับทราบวันที่มีผลการเปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน 

๓. ในการเปลี่ยนแผนการลงทุนสามารถเปลี่ยนแผนการลงทุนโดยไม่มีค่าใช้จ่ายปีละ  ๒ ครั้ง  
หากสมาชิกต้องการเปลี่ยนแผนการลงทุนครั้งต่อไป  จะมีค่าใช้จ่าย ๕๓.๕๐  บาทต่อครั้ง 

๔. จัดส่งเอกสารตามข้อ ๑ และข้อ ๒  ผ่านหน่วยงานต้นสังกัด  เพื่อนำส่งกองบริหารงานบุคคล 
ผ่านทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

๑. พนักงานที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนภายในหกสิบวันนับแต่วันที่มหาวิทยาลัยเปิดรับ
สมัครสมาชิกกองทุน  ให้นับอายุการเป็นสมาชิกตั้งแต่วันที่ได้รับบรรจุเป็นพนักงานประจำ  โดยให้มีสิทธิได้รับเงิน
สมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบตามเกณฑ์อายุงาน 

๒. พนักงานที่สมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนหลังจากระยะเวลาที่กำหนด  ให้มีสิทธิได้รับเงินสมทบ
และผลประโยชน์ของเงินสมทบตามหลักเกณฑ์อายุสมาชิกภาพ 
 

อัตราเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบที่สมาชิกมีสิทธิได้รับตามหลักเกณฑ์อายุสมาชิกภาพ 
  

อายุงาน หรือ อายุสมาชิกภาพ อัตราเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
ที่กองทุนจะจ่ายเม่ือสมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพ 

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

 
 
 



๑๖ 

 

๓. กรณีสมาชิกภาพของสมาชิกสิ้นสุดลงเพราะเสียชีวิต  ให้บริษัทจัดการกองทุนจ่ายเงินให้ผู้รับ
ประโยชน์ที่สมาชิกกำหนดไว้  ถ้าสมาชิกมิได้กำหนดบุคคลผู้รับประโยชน์ไว้หรือได้กำหนดไว้แต่บุคคลผู้นั้นเสียชีวิต
ไปก่อนให้บุคคลต่อไปนี้เป็นผู้รับผลประโยชน์ 

๓.๑  บุตรของสมาชิกท่ีชอบด้วยกฎหมาย  และบุตรที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายแต่สมาชิกได้
รับรองแล้วไม่ว่าโดยชัดแจ้งหรือโดยปริยาย 

๓.๒  สามีหรือภริยาของสมาชิกท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
๓.๓  บิดา หรือมารดา  ของสมาชิกที่ชอบด้วยกฎหมาย 
๓.๔  ถ้าไม่มีบุคคลผู้มีสิทธิได้รับเงินจากกองทุน หรือไม่มีทายาทตามกฎหมายแล้วให้เงิน

ดังกล่าวตกเป็นของกองทุน 
 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
กรณีการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 
  ตามหนังสือคณะกรรมการกำหนดเป้าหมายและนโยบายกำลังคนภาครัฐ ที่ นร ๐๗๐๗.๑.๙/๒๗   
ลงวันที่ ๕  เมษายน  ๒๕๔๒  เรื่อง  การจัดสรรอัตราที่ยุบเลิกจากผลการเกษียณอายุข้าราชการ  โดยให้
ทบวงมหาวิทยาลัยใช้วิธีการจ้างบุคคลเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาในระบบใหม่ทดแทนการบรรจุเป็น
ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  จากเงินที่ได้รับจัดสรรทดแทนตำแหน่งที่เกษียณอายุราชการ  และ  
ให้ทบวงมหาวิทยาลัยร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณากำหนดวิธีการและการได้รับสิทธิประโยชน์ให้เหมาะสม
กับแต่ละมหาวิทยาลัย  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรี  เมื่อวันที่  ๑๙  ธันวาคม ๒๕๔๙  เห็นชอบให้สถาบันอุดมศึกษา  
กลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฎ  กลุ่มมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  และสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  สามารถจ้าง
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทดแทนอัตราข้าราชการทั้งสายผู้สอนและสายสนับสนุน  โดยให้สำนักงบประมาณ
พิจารณาจัดสรรงบประมารเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับการจ้าง  ทั้งในกรณีทดแทนตำแหน่งเกษียณอายุและ
ตำแหน่งว่างโดยเหตุอ่ืน  กรณีตำแหน่งเพ่ิมใหม่  และตำแหน่งนักเรียนทุน  ในหมวดเงินอุดหนุนทั่วไปในอัตรา
แรกบรรจุและบวกเพิ่มอีกร้อยละ ๗๐  ของอัตราแรกบรรจุสำหรับสายผู้สอน  และในอัตราแรกบรรจุและบวก
เพิ่มอีกร้อยละ ๕๐  ของอัตราแรกบรรจุสำหรับบุคลากรสายสนับสนุน  ทั้งนี้  ให้สถาบันอุดมศึกษาดังกล่าวกำหนด
จำนวนบุคคลที่จ้างและอัตราค่าจ้างได้ตามเหตุผลความจำเป็น  โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา
และอยู่ภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ดังนั้น  มหาวิทยาลัยฯ จึงได้ดำเนินการออกข้อบังคับฯ ว่าด้วย
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๘  เป็นการส่งเสริมการออมทรัพย์
และเป็นหลักประกันด้านสวัสดิการให้แก่พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ให้มีความมั่นคงตามความจำเป็นและ
เหมาะสมต่อการดำรงชีพ 

 คำจำกัดความ 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 กองทุน หมายถึง  กองสำรองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์  พูล  ฟันด์  ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
 คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการกองทุนสำรองเลีย้งชีพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

พนักงาน  หมายถึง พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา 

หน่วยงาน หมายถึง สำนักงานอธิการบดี คณะ สถาบัน สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ กองในสำนักงานอธิการบดี และให้หมายความรวมถึงหน่วยงาน ซึ่งจัดตั้งโดย
สภามหาวิทยาลัย  

หน่วยงานพื้นที่  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  ตาก  น่าน  พิษณุโลก  
ลำปาง  และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร   

สมาชิก  หมายถึง  พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุน  โดยได้แสดงความจำนงเข้าเป็นสมาชิกกองทุน 

เงินสะสม  หมายถึง  เงินที่สมาชิกจ่ายเข้ากองทุนเป็นประจำทุกเดือนเพื่อตนเอง  โดยการยินยอมให้
หัก ณ ที่จ่าย 

เงินสมทบ  หมายถึง  เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายเข้ากองทุนเป็นประจำทุกเดือนเพ่ือสมาชิกตามท่ีกำหนด
ตามข้อบังคับบนี้ 

 



๑๘ 

 

 
พ้นจากงาน  หมายถึง  การพ้นสภาพการเป็นพนักงานตามกฎหมาย  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล

สำหรับพนักงาน 
ผู้รับประโยชน์  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับเงินจากกองทุนเมื่อสมาชิกได้เสียชีวิต  โดยสมาชิกจะระบุผู้รับ

ประโยชน์  เป็นหนังสือไว้ให้กับบริษัทจัดการกองทุนหรือผู้ได้รับมอบหมายจากบริษัทจัดการกองทุน 
ระบบกองทุน  หมายถึง  ระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ   
ผู้แทนฝ่ายนายจ้าง หมายถึง  กรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัย เช่น  อธิการบดี  รองอธิการบดี  และหรือ

ผู้แทนจากฝ่ายมหาวิทยาลัยที่คัดเลือกกันเอกตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ที่ถูกคัดเลือกให้เป็นตัวแทนกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัยเป็นผู้ลงนาม
ผูกพันในเอกสารที่เก่ียวกับกองทุน 

ผู้แทนฝ่ายลูกจ้าง  หมายถึง  ผู้แทนสมาชิกที่ได้รับการเลือกตั้ง ที่ถูกคัดเลือกให้เป็นตัวแทนกรรมการ
ฝ่ายสมาชิกเป็นผู้ลงนามผูกพันในเอกสารที่เก่ียวกับกองทุน 

ผู้ประสานงานหลักของกองทุน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงข้อบังคับกองทุน  
เปลี่ยนแปลงกรรมการกองทุน  และข้อมูลการติดต่อทั่วไปของกองทุน 

ผู้ประสานงานทะเบียน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการนำส่งเงินเข้ากองทุน  แจ้งสมาชิกพ้น
สมาชิกภาพ  ฯลฯ เป็นต้น 

ผู้ประสานงานบัญชีกองทุน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการรับรายงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
ผู้ประสานงานใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน  หมายถึง  ผู้ประสานเกี่ยวข้องกับการรับใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จ

ค่าธรรมเนียมทะเบียนสมาชิก  เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

กรณีการเปล่ียนแผนการลงทนุของสมาชิกกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งขอเปลีย่นแผนการลงทุน 

ตรวจสอบเอกสารและ
ข้อมูลการเปลี่ยนแผน

ของสมาชิก 

จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ต้นสงักดัของสมาชิก 

จัดทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน
เสนอคณะกรรมการทัง้สองฝ่ายลงนาม 

จัดส่งแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน 
และตารางแผนสมาชิกให้เจ้าหน้าทีห่ลักทรัพย์จัดการ

กองทุนกสกิรไทย 

บันทึกข้อมูลสมาชิกใหมล่งในระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
พร้อมเอกสารรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

จบการทำงาน 

ถูกต้องครบถ้วน 

ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

จัดเก็บเอกสารประกอบการสมัครของสมาชิก 
ลงในแฟ้มเอกสาร  แยกพ้ืนท่ีตามสงักดัของสมาชิก 

เอกสารประกอบการขอ
เปลี่ยนแปลงแผนการลงทุน 
๑. แบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยน

แผนการลงทุน (KA-FE N401) 
๒. แบบประเมินความเสีย่งเพื่อความ

เหมาะสมในการเลือกนโยบายการ
ลงทุน/แผนการลงทุน    
 

จัดทำหนังสือแจ้งการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกส่ง
หน่วยเบิกจ่ายเงินแต่ละพื้นที่ท่ีสมาชิกสังกัด 



๒๐ 

 

 
 

ขั้นตอนที่ ๑  การรับหนังสือแจ้งการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ   
 ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์แจ้งการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  โดยแจ้ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการเปลี่ยนแผนการลงทุน ค่าใช้จ่ายในการเปลี่ยนแผนการลงทุน พร้อมทั้งจัดทำตัวอย่าง
การกรอกแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (KA-FE N401) เพ่ือให้สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพทราบ 
 

ตัวอย่างการจัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๑  แสดงการจัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์การเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
 
 
 



๒๑ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่  ๒  แสดงการตัวอย่างการกรอกแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน 

 
 
 



๒๒ 

 

 
ปัญหา  สมาชิกไม่มีความรู้เกี่ยวกับนโยบายและแผนการลงทุนในแต่ละแผนการลงทุน 
แนวทางแก้ไข เพ่ิมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับผลประกอบการของแต่ละแผนการลงทุนให้สมาชิกกองทุน
สำรองเลี้ยงชีพทราบ 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานสามารถขอข้อมูลจากเจ้าหน้าที่หลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย  ฝ่ายบริการ
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ (คุณฉัตรชัย  จันทร์แจ่มศรี โทร. 02-6738747 ) 
 
ขั้นตอนที่ ๒   การตรวจสอบเอกสารและข้อมูลการเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิก 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการรับสมัครสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพโดยละเอียด  ดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุน ดังนี้ 
(๑.๑)  แบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (KA-FE N401) 
(๑.๒)  แบบแจ้งความประสงค์เลือกแผนการลงทุนโดยสมัครใจ 

(๒) ตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนแผนการลงทุน ดังนี้ 
(๑.๑)  สมาชิกขอเปลี่ยนแผนไม่เกิน ๒ ครั้ง ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป   
(๑.๒)  สมาชิกขอเปลี่ยนแผนเกิน ๒ ครั้ง  ให้แจ้งค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนให้ให้สมาชิกรับทราบ
ก่อนดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
กรณี การตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนแผนการลงทุน ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบได้จากระบบ

กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  ในหมวดแผนการลงทุน  ในขั้นตอนที่ ๘ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓  แสดงแบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (KA-FE N401) 



๒๓ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๔ แสดงแบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการลงทุน 
 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบเอกสารและข้อมูลการเปลี่ยนแผนของสมาชิกอย่างน้อย ๒ รอบ 
ทั้งนี้ อัตราค่าธรรมเนียมในการเปลี่ยนแผนการลงทุนให้เป็นไปตามเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการเข้าร่วม
กองทุนร่วม 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๕  แสดงค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนนโยบายการลงทุน 



๒๔ 

 

 
ขั้นตอนที่ ๓  จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก กรณีเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุน
ไม่ครบถ้วน  สมบรูณ ์ 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจพบการจัดส่งเอกสารประกอบการขอเปลี่ยนแผนการลงทุนของสมาชิกกองทุน
สำรองเลีย้งชีพไม่ครบถ้วน  และหากสมาชิกได้เปลีย่นแผนการลงทุนมาแลว้ ๒ ครั้ง ให้แจ้งค่าธรรมเนียมการเปลีย่น
แผนการลงทุน กรณีขอเปลี่ยนแผนการลงทุนเกิน ๒ ครั้งต่อปี  โดยให้ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้สมัครทราบ    

 
ตัวอย่างหนังสือหนังสือแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของสมาชิก 

กรณีเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุนไม่ครบถ้วน  สมบูรณ ์
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๖  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุนไม่ครบถ้วน  
และแจ้งค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแผนการลงทุน กรณีขอเปลี่ยนแผนการลงทุนเกิน ๒ ครั้งต่อปี 

 
 
ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบการร่างพิมพ์อย่างน้อย ๒ รอบ  เพ่ือไม่ให้มีข้อผิดพลาด 



๒๕ 

 

 
ขั้นตอนที่ ๔  จัดทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก 
 ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน  และตารางแผนสมาชิก โดย
สมาชิกที่แจ้งขอเปลี่ยนแผนการลงทุนภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนใด  ให้มีผลในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป  แต่ถ้าแจ้งขอ
เปลี่ยนแผนการลงทุนหลังวันที่ ๑๐ ของเดือนใดแล้ว  ให้มีผลในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไปอีกหนึ่งเดือน  ทั้งนี้
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ ๑๕  ของทุกเดือน  เพื่อแจ้งให้เจ้าหน้าที่หลักทรัพย์จัดการ
กองทุนกสิกรไทยทราบและให้มีผลในเดือนถัดไป พร้อมทั้งให้กรรมการฝ่ายสมาชิก  และกรรมการฝ่ายนายจ้าง  
ลงนามในแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน ในกรณีตัวอย่าง  กรรมการฝ่ายสมาชิก คือ  นายครรชิต  
เงินคำคง   และกรรมการฝ่ายนายจ้าง  คือ  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้ลงนาม  พร้อมทั้งจัดทำตารางแผนสมาชิก  
ตามรูปแบบทีเ่จ้าหน้าที่ทะเบียนสมาชิก ของบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด กำหนดให้ 

(๑) การจัดทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน   
 แบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน  ๑ ใบ ต่อการเปลี่ยนแผนการลงทุน ๑ รูปแบบ  
ตัวอย่างเชน่  สมาชิกแจ้งขอเปลี่ยนแผนการลงทุน จำนวน ๔ ราย  โดยมีรายละเอียดดังนี ้

(๑.๑)  สมาชิกแจ้งขอเปลีย่นแผนการลงทุน แผน ๓ เป็นแผน ๔ จำนวน ๑ ราย 
(๑.๒)  สมาชิกแจ้งขอเปลีย่นแผนการลงทุน แผน ๔ เป็นแผน ๕ จำนวน ๓ ราย 

ให้ผู้ปฏิบัติงานจดัทำแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน  ๒ รูปแบบ 
  

ตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน  แบบที่ ๑ 
กรณสีมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน แผน ๓ เป็นแผน ๔ จำนวน ๑ ราย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗  แสดงตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน แบบที่ ๑ 
กรณีสมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน แผน ๓ เป็นแผน ๔ จำนวน ๑ ราย 



๒๖ 

 

 

ตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน  แบบที่ ๒ 
กรณีสมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน แผน ๔ เป็นแผน ๕ จำนวน ๓ ราย 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘  แสดงตัวอย่างแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน แบบที่ ๑ 
กรณีสมาชิกเปลี่ยนแผนการลงทุน แผน ๓ เป็นแผน ๔ จำนวน ๑ ราย 

 
(๒) ตารางแผนสมาชิก 

(๒.๑) ประเภทข้อมูล (Transaction Type)  มีรหัส  ดังนี้ 
   OM = เงินเก่า  คือ ขอเปลี ่ยนนโยบายการลงทุนเฉพาะเงินเก่าส่วนเงินปัจจุบันตาม

นโยบายเดิม   
        NM = เงินใหม่  คือ การกำหนดแผนสำหรับสมาชิกเข้าใหม่ 

   ON = เงินเก่าและเงินใหม่  คือ การเปลี่ยนแผน 
ตามข้อตกลงของมหาวิทยาลัยร่วมกับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์ พูล  ฟันด์ ซึ ่งจด

ทะเบียนแล้ว  กำหนดให้ใช้เงินลงทุนร้อยเปอร์เซ็น ต่อแผนการลงทุน  ดังนั้น  การเปลี่ยนแผนลงทุนจึงต้องใช้
เงินเก่าและเงินใหม่ (เงินเก่า คือ เงินที่เคยลงทุนกับแผนเดิม) (เงินใหม่ คือ เงินที่จะใช้ลงทุนกับแผนใหม่) 

ดังนั้น  ประเภทข้อมูล (Transaction Type)   จึงต้องกรอก ON 
(๒.๒) Rebalance คือ ต้องการเปลี่ยนนโยบายการลงทุนใช่หรือไม่  โดยมีรหัส คือ Y (ใช่) 
(๒.๓) รหัสนายจ้าง (Employer Code) คือ  ๕๐๖๗ 
(๒.๔) รหัสสมาชิก (Employee Code) คือ  เลขท่ีตำแหน่งของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
(๒.๕) ชื่อ คือ  ชื่อสมาชิก 



๒๗ 

 

(๒.๖) นามสกุล  คือ  นามสกุลของสมาชิก 
(๒.๗) ชื่อแผน  คือ  แผนการลงทุนที่สมาชิกต้องการเปลี่ยน 
(๒.๘) รหัสกองทุน (Fund Code) คือ รหัสเฉพาะแผนที่สมาชิกเลือกลงทุนด้วยตนเอง  ซึ่งใน
ส่วนของการกำหนดนโยบายการลงทุนมหาวิทยาลัยให้ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์ พูล 
ฟันด์  กำหนดแผนการลงทุนที่เหมาะสมให้กับมหาวิทยาลัยแล้ว จึงไม่ต้องกรอกข้อมูลในช่องนี้ 
(๒.๙) สัดส่วนกองทุน (Ratio of Fund) คือ  สัดส่วนเงินลงทุนในแต่ละแผนการลงทุน ซึ่งในส่วน
ของการกำหนดนโยบายการลงทุนมหาวิทยาลัยให้ กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์  
กำหนดแผนการลงทุนที่เหมาะสมให้กับมหาวิทยาลัยแล้ว จึงไม่ต้องกรอกข้อมูลในช่องนี้ 
 

  
ตัวอย่างตารางแผนสมาชิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๙  แสดงตัวอย่างตารางแผนสมาชิก 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ในการจัดทำผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกในการขอเปลี่ยน
แผนการลงทุนอย่างน้อย ๒ รอบ  เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดของข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลแผนการลงทุน  ซึ่งจะ
ส่งผลต่อผลตอบแทนที่สมาชิกจะได้รับ   
 
ขั้นตอนที่  ๕  จัดส่งแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก   
 ให้ผู้ปฏิบัติแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก  ให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนสมาชิก ของบริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนกสิกรไทย จำกัด  (คุณบุษกร  แก่นจันทร์)  โดยให้จัดส่งทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (e-mail : ka.pvdkmaster@kasikornasset.com)  ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  และต้อง
ใช้ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยเท่านั้น  ซึ่งเอกสารในการจัดส่งมีดังนี้ 

(๑) แบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน ที่กรรมการฝ่ายสมาชิก  และกรรมการฝ่ายนายจ้าง  
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

(๒) ตารางแผนสมาชิก 

mailto:ka.pvdkmaster@kasikornasset.com


๒๘ 

 

 

ตัวอย่างการจัดส่งแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่  ๑๐  แสดงการจัดส่งแบบแจ้งสมาชิกโอนย้ายกองทุน/นโยบายการลงทุน และตารางแผนสมาชิก 

 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกที่ยื่นขอเปลี่ยนแผนการลงทุน 
อย่างน้อย ๒ รอบ  เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดของข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลแผนการลงทุน  ซึ่งจะส่งผลต่อ
ผลตอบแทนที่สมาชิกจะได้รับ 

 
ขั้นตอนที่  ๖  จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของสมาชิก 
 ผู้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพื ้นที่ตามต้นสังกัดของสมาชิกที่ยื ่นขอเปลี่ยนแผน 
การลงทุน  เพื่อทราบและแก้ไขแผนการลงทุนที่เป็นส่วนประกอบหนึ่งในการนำส่งเงินสะสมและเงินสมทบ  
ของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพให้ถูกต้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
(๒) คำนำหน้าชื่อ   
(๓) ชื่อ  และชื่อสกุล 
(๔) ตำแหน่ง 
(๕) เลขที่ตำแหน่ง 
(๖) สังกัด 
(๗) เขตพ้ืนที่ 
(๘) แผนการลงทุนเดิม และแผนการลงทุนใหม่ 
(๙)  มีผลตั้งแต ่(เดือนที่ดำเนินการหักเงินสะสมของสมาชิก) 

 



๒๙ 

 

 
ตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัดของสมาชิกที่ยื่นขอเปลี่ยนแผนการลงทุน  

พร้อมข้อมูลการเลือกแผนการลงทุนของสมาชิก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งหน่วยเบิกจ่ายแต่ละพ้ืนที่ตามต้นสังกัด 
ของสมาชิกท่ียื่นขอเปลี่ยนแผนการลงทุน 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๒  แสดงข้อมูลการเลือกแผนการลงทุนของสมาชิก 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของสมาชิกที่ยื่นขอเปลี่ยนแผนการลงทุน 
อย่างน้อย ๒ รอบ  เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดของข้อมูล โดยเฉพาะข้อมูลแผนการลงทุน  ซึ่งจะส่งผลต่อ
ผลตอบแทนที่สมาชิกจะได้รับ 



๓๐ 

 

 
ขั้นตอนที่ ๗  จัดเก็บเอกสารประกอบการขอเปลี่ยนแผนการลงทุนในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเก็บเอกสารประกอบการขอเปลี่ยนแผนการลงทุนในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
ของสมาชิก ดังนี้ 

(๑)  แบบสมาชิกแจ้งเปลี่ยนแผนการลงทุน (KA-FE N401) 
(๒)  แบบประเมินความเสี่ยงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน  
โดยรวมเปน็ไฟล์เดียวกัน และจัดเก็บในระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  หมวดแผนการลงทุน เพ่ือให้การจัดเก็บ

เอกสารเป็นระบบ  หมวดหมู่  และง่ายต่อการค้นหา รวมทั้งเก็บไว้เป็นข้อมูลจำนวนครั้งในการขอเปลี่ยน
แผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบไฟล์เอกสารให้ตรงกับชื่อสมาชิก 
 
 
ขั้นตอนที่ ๘  การบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแผนการลงทุนในระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเก็บเอกสารประกอบการเปลี่ยนแผนการลงทุนในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
ของผู้ยื่นขอ โดยจัดเก็บไว้ในระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  หมวดแผนการลงทุน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(๑) เข้าระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  ผ่านทางเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล โดยเลื่อนลงมา
ด้านล่างของหน้าเว็ปไซต์  แล้วคลิกท่ี ระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๓ แสดงหน้าเว็ปไซต์กองบริหารงานบุคคล (ด้านล่าง)  
 
 
 
 
 

 คลิกที่นี่ 



๓๑ 

 

 
(๒) ให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ในสว่นผู้ดูแลระบบ  ดังนี้                       

(๒.๑)  คลิก                    เพ่ือเข้าระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่  ๑๔   แสดงหน้าระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 
 

(๒.๒) กรอกชื่อผู้ใช้งานาในช่อง  login  และกรอกรหัสในช่อ password 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่   ๑๕   แสดงหน้าเข้าใช้งาน  ระบบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
  
 

 

 คลิกที่นี่ 



๓๒ 

 

 

(๓)  จัดเก็บเอกสารการเปลี่ยนแผนการลงทุนในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
(๓.๑)  เข้าท่ีหน้าข้อมูลสมาชิก   
(๓.๒)  พิมพ์ชื่อสมาชิกที่ต้องการจัดเก็บเอกสารการเปลี่ยนแผนการลงทุนที่ 
         ช่องค้นหา 
(๓.๓)  คลิก            เพ่ือเข้าหน้าข้อมูลสมาชิกท่ีเราต้องการนำเอกสารไปจัดเก็บ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

          
      ภาพที่   ๑๖  แสดงหน้าการค้นหาข้อมูลสมาชิก  

 

 
 (๓.๔)  คลิก                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                  
         ภาพที่  ๑๗   แสดงหน้าการเพ่ิมข้อมูลแผนการลงทุนและเอกสารไฟล์ PDF 

 

 ๓.๑  ๓.๒ 

 ๓.๓ 

 
 

 ๓.๔ 



๓๓ 

 

(๓.๕)  เลือกแผนการลงทุน  กรณีตัวอย่างผู้สมัครเลือกแผนการลงทุน ๓ นโยบายการลงทุน
ลำดับที่ ๓ – ผสมหุ้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ 

(๓.๖)  คลิก               เลือกไฟล์ แบบเปลี่ยนแผนการลงทุน และแบบประเมินความเสีย่งเพ่ือ
ความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน  ที่ผู้ปฏิบัติงานได้ดำเนินการในขั้นตอนที่ ๗   

(๓.๗)  คลิก   
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                   ภาพที่    ๑๘    แสดงการบันทึกข้อมูลแผนการลงทุนและเอกสารไฟล์ PDF 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบชื่อไฟล์เอกสารให้ตรงกับชื่อสมาชิก 
 

ขั้นตอนที่ ๙  การจัดเก็บเอกสารการเปลี่ยนแผนการลงทุน 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  ให้นำเอกสารเปลี่ยน

แผนการลงทุนของสมาชิกจัดเก็บไว้ในแฟ้ม  โดยแยกเป็นพ้ืนที่ตามสังกัดของผู้สมัคร 

ปัญหา  ไม่มี 
แนวทางแก้ไข ไม่มี 
ข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารให้ตรงกับลำดับชื่อของสมาชิก 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ๓.๕  ๓.๗ 

 ๓.๖ 



๓๔ 

 

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

สำหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๕. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ว่าด้วยกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ            

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๖. ข้อบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เค มาสเตอร์ พูล ฟันด์ 
๗. บันทึกข้อตกลง (การเข้าร่วมกองทุนร่วม) 

  
  
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๕ 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นางศรัญญา อินทร์คำเชื้อ 
ตำแหน่ง  บุคลากรชำนาญการ 
วันบรรจุ  ๓  สิงหาคม ๒๕๕๒ 
ประวัติการศึกษา ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (การจัดการทั่วไป)   
ประวัติการทำงาน กองบริหารงานบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
    
ข้อมูลผลงานวิชาการ/ผลงานสร้างสรรค์ 

➢ แนวปฏิบัติที่ดี   
-   แนวปฏิบัติที่ดี ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการกำกับติดตามการต่อสัญญาจ้าง

ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ได้รับรางวัลประเภทบทความดีเด่น  ปี ๒๕๖๔ 
- แนวปฏิบัติที่ดี ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน เรื่อง  กระบวนการกำกับติดตาแผนพัฒนา

บุคลากรรายบุคคล (IDP) ได้รับรางวัลประเภท จำนวนการ share (เผยแพร่) มากที่สุด ปี ๒๕๖๕ 
➢ งานวิจัย    

- การจัดทำข้อตกลงและแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ สายสนับสนุน  
- ระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัติ  

 

 

 
 
 
 


