
หนา1 - 9 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [FWS] 002-05 

 

มดงาน : 

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวกยัง่ยืน สู่ความสาํเรจ็ 
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การเปลีย่นแผนการลงทุน กองทุนสำรองเลีย้งชีพ 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจีราพร ตอตานา / นางสาวปทมา วงษลุน 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงคหรือจดุมุงหมาย 
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดตั้งเพ่ือเปนสวัสดิการและสงเสริมใหสมาชิกมีการออมทรัพย 
ตลอดจนเปนหลักประกันใหแกสมาชิกและครอบครัวเม่ือสมาชิกตาย ทุพพลภาพ ปลดเกษียณ พนจากงาน
หรือลาออกจากกองทุน 
 

 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย สิทธิและสวัสดิการพนักงานพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2556  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.
2558 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานกองทุนดำเนินการแจงเวียนชวงเวลาการเปลี่ยนแผนการลงทุนใหสมาชิกทราบผานทางสวนงานและ
สื่อออนไลนตางๆ(สามารถเปลี่ยนแผนการลงทุนไดปละ 2 คร้ัง โดยไมเสียคาใชจาย ซ่ึงคร้ังท่ี 1 ใหมีผล
วันท่ี 1 มกราคม และคร้ังท่ี 2 ใหมีผลวันท่ี 1 กรกฎาคม ของทุกป) 

2. สมาชิกlong-in เขาระบบ CMU MIS ทำแบบประเมินความเสี่ยง จากน้ัน ดำเนินการกรอกแบบฟอรม
การเปลี่ยนแผนการลงทุน (รวมท้ังการเปล่ียนผูรับผลประโยชน การเปลี่ยนแปลงขอมูลสมาชิก        
และการเปลี่ยนอัตราเงินสะสม ไมนอยวารอยละ 5 แตไมเกินรอยละ 15) ของตนเองแลวนำสงใหงาน
บุคคลของสวนงานตรวจสอบ 

3. งานบุคคลของสวนงาน ตรวจสอบแบบฟอรมการเปลี่ยนแผนการลงทุน ถาไมถูกตองนำใหบุคลากรนำ
กลับไปแกไข หากถูกตองแลว จัดทำบันทึกเสนอหัวหนาสวนงานลงนาม เพ่ือนำสงกองบริหารงานบุคคล 

4. งานกองทุนฯ กองบริหารงานบุคคล รับเอกสารการเปล่ียนแผนการลงทุนจากสวนงาน พรอมท้ัง
ตรวจสอบสิทธ์ิและความถูกตอง ถาไมถูกตองใหนำสงบุคลากร (ผานสวนงาน) นำกลับไปแกไข หาก
ถูกตองแลว   ใหจัดทำบันทึกนำเสนอรองอธิการบดีฝายบริหารงานบุคคลฯ (ประธานคณะกรรมการ
กองทุนฯ) เพ่ืออนุมัติการเปลี่ยนแผนการลงทุน 

5. งานกองทุนฯ ดำเนินการยืนยันการเปลี่ยนแผนการลงทุนในระบบ CMU MIS และจัดเก็บเอกสารการ
เปลี่ยนแผนการลงทุนพรอมท้ังนำเขาขอมูลสมาชิกท่ีเปลี่ยนแผนการลงทุนในฐานระบบของ       บลจ.ก
สิกรไทยแลวนำสงเอกสารให บลจ.กสิกรไทย ทางไปรษณีย 

6. กองคลัง ดำเนินการดึงขอมูลผูเปลี่ยนแผนการลงทุนเพ่ือจัดทำขอมูลเงินสะสม/สมทบ เพ่ือดำเนินการ 
ตั้งหน้ี และนำสงเงินเขากองทุนฯ ให บลจ.กสิกรไทย 
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7. งานกองทุนฯ รับขอมูลการนำสงเงินสะสม/สมทบเขากองทุน กรอกขอมูลลงในแบบฟอรมแบบแจงการ

นำสงเงินเขากองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fundพรอมท้ัง จัดทำบันทึกเสนอ

ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ และกรรมการผูมีอำนาจลงนาม 

8. จัดสงเอกสารแบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fundท่ีลง
นามแลวให บลจ.กสิกรไทย 

9. บลจ.กสิกรไทย รับเอกสารและยอดเงินท่ีนำเขากองทุนประจำเดือนแลวดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินสง
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. เอกสารอางอิงแนบทาย(ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร) 
- เอกสารกำหนดการเปลี่ยนแผนการลงทุน (เอกสารหมายเลข 1) 

- แบบประเมินความเสีย่งเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน (เอกสาร

หมายเลข 2) 

- แบบฟอรมการเปลีย่นแผนการลงทุน (เอกสารหมายเลข 3) 

- แบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเลีย้งชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fund (เอกสารหมายเลข 4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 1 เอกสารชวงเวลาการเปล่ียนแผนการลงทุน 
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เอกสารหมายเลข 2แบบประเมินความเส่ียงเพ่ือความเหมาะสมในการเลือกนโยบายการลงทุน/แผนการลงทุน 
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เอกสารหมายเลข 3 แบบฟอรมการเปล่ียนแผนการลงทุน 
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เอกสารหมายเลข 4 แบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับกองทุน Master Pool Fund 
 

แบบแจงการนำสงเงินเขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับกองทนุ Master Pool Fund 
(เอกสารฉบับนี้ตองสงพรอมการนำสงเงินและรายละเอียดรายสมาชิกทุกคร้ังที่มีการจายเงินเขากองทุน) 

 
 

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

 
เรื่อง   การนำสงเงินเขากองทุน  ประจำงวดวันที.่..................เดือน....................................ปพ.ศ....................... 
         กองทุนสำรองเล้ียงชีพ...............................................................................................ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
         เฉพาะสวนนายจาง............................................................................................................................... 
 
เรียน   บริษัท ศูนยรับฝากหลักทรัพย (ประเทศไทย) จำกัด  ในฐานะนายทะเบียนสมาชิกกองทุนสำรองเล้ียงชีพ 
 
  ตามที่คณะกรรมการกองทุนนำสงเงินสะสม สมทบ ของงวดการจายคาจางที่ระบุขางตนเขาบัญชีกองทุนสำรองเล้ียง
ชีพ แยกตามนโยบายการลงทุนเรียบรอยแลว เม่ือวันที่ ....................................... (วันที่เช็คผานการ Clearing) น้ัน จึงขอนำสง
สรุปรายงานแสดงรายละเอียดพรอมกับไดแนบสำเนาใบนำฝากเงินเขาบัญชีกองทุนและขอมูลประกอบดังน้ี 
         หนวย : บาท 
นโยบายการลงทุน เงินสะสม (1) เงินสมทบ (2) เงินอ่ืน ๆ (3) รวม (4) 

PF1103     
PF2103     
PF3103     
PF4103     

PF5103     

PF6103     

รวมทกุนโยบาย     
ขอมูลสมาชิก    
 
 E-mail ถึง...................................................................... (เจาหนาที่ของบริษัท ศนูยรับฝากหลักทรัพย (ประเทศไทย) 

จำกัด) 
 

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

กรรมการกองทุน                                        กรรมการกองทุน 
 
คำอธิบายประกอบ 

(1) จำนวนเงินสะสมทั้งหมดที่นำสงในงวดนื้ในแตละนโยบายการลงทุน 
(2) จำนวนเงินสมทบทั้งหมดที่นำสงในงวดนี้ในแตละนโยบายการลงทุน 
(3) เงินอ่ืน ๆ เชน เงินคาปรับ, เงินกองทุนเกา หรือ เงินประเดิม ที่นำสงในงวดนี้ในแตละนโยบายการลงทุน 
(4) เงินที่นำสงทั้งหมด จะเทากับยอดเงินที่ระบุในสำเนาใบนำฝากเงินกองทุนสำรองเล้ียงชีพเขาบัญชีกองทุน  

 
 
 
 
 


