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1. วัตถุประสงค ์ 

วัตถุประสงค ์ ตัวชี้วัด 

การด าเนินงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ได้แก่ การสมัครสมาชิก
กองทุน และการสิ้นสมาชิกกองทุน แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละของจ านวนเรื่องที่มีการด าเนินงานแล้วเสร็จตาม
วัตถุประสงค์ ภายใน 45 วัน หรือภายในวันที่ผู้ขอรับบริการ
ก าหนด โดยนับจากวันที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลได้รับ
เอกสารครบถ้วนถูกต้อง (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90)  

2. ขอบข่าย 

การด าเนินการเกี่ยวกับ การสมัครเข้าเป็นสมาชิก การเปลี่ยนแปลงข้อมูล (ข้อมูลส่วนตัว การเปลี่ยนแปลงเงินสะสม และ            
การสิ้นสุดสมาชิกภาพ ให้แก่บุคลากรของสถาบัน โดยด าเนินการภายใต้ข้อบังคับของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1  กรรมการกองทุนฯ ผู้มีอ านาจลงนาม หมายถึง ตัวแทนจากคณะกรรมการที่จัดตั้งมาจากการแต่งตั้งของนายจ้างฝ่ายหนึ่ง 
จ านวน 1 คน และเลือกตั้งมาจากสมาชิกฝ่ายหนึ่ง จ านวน 1 คน  

3.2  MIS หมายถึง ระบบ Management Information System (ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒน-
บริหารศาสตร์) 

3.3  บุคลากร หมายถึง บุคคลที่สามารถสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้ ตามเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ เฉพาะส่วนสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 4.1 กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

  4.1.1  ข้อบังคับ กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ สินสถาพร ซึง่จดทะเบยีนแล้ว 

  4.1.2  เอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ เฉพาะส่วนสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

 4.2 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  4.2.1  แบบฟอร์มการสมัครเข้าเปน็สมาชิกกองทุนส ารองเลีย้งชีพ และหนังสือแจ้งรายชื่อผู้รับผลประโยชน์ 

  4.2.2  แบบฟอร์มแจ้งเปลี่ยนแปลงเงินสะสมเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (FM-HRM-5-01-01) 

  4.2.3  แบบฟอร์มขอแจ้งการสิ้นสดุสมาชิกภาพกองทุนส ารองเลีย้งชีพ (FM-HRM-5-01-03)  
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5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5.1  คณะ / ส านัก  หรือหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอื่น ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

 5.2  กองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี สถาบันบณัฑิตพัฒนบรหิารศาสตร์  

 5.3  บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนรวม บัวหลวง จ ากัด 

6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

 6.1  ข้อมูลรายชื่อสมาชิก  

 6.2  ข้อมูลจ านวนสมาชิกทั้งหมด  

7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ของการจัดการความ

เสี่ยง 

การเสนอเรื่อง ให้
กรรมการกองทุนฯ     
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ระยะเวลารอคอย
กรรมการ ลงนามอนุมตัิ
ไม่แน่นอน 

สอบถามวันท่ีกรรมการ 
อยู่ปฏิบัติงานภายใน
สถาบันฯ 

1.ตรวจสอบวันที่
กรรมการ  เข้ามา
สถาบัน หรือเสนอเรื่อง
ในวันท่ีมีการประชุม 
คณะ/ส านัก 

2. นัดหมายกับ
กรรมการ เพื่อลงนาม
อนุมัติล่วงหน้า 

ร้อยละของเอกสารที่
กรรมการกองทุนลงนาม
อ นุ มั ติ เ ป็ น ไ ป ต า ม
ระยะเวลาที่ก าหนด ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 75 
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สัญ 

ลักษณ ์

   

 

   

เร่ิมต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุดเชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

   

 หน่วยงาน/บุคลากร ส่งเรื่องมายังกอง
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
หมายเหตุ : บุคลากรที่สามารถสมคัร
เข้าเป็นสมาชิกได้ ต้องมีคณุสมบัต ิ
ตามเอกสารแนบท้ายข้อบังคับกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ 
หลังจากได้รับเรื่อง 1 วันท าการ 

- หน่วยงานต้นสังกัด  
-  บุ ค ล ากรที่ ขอ รั บ
บริการ 

 รั บเรื่ องจากหน่ วยงาน/บุคลากร 
ประกอบด้วยแบบฟอร์มกองทุน และ
หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงาน
ออกเป็น 4 เรื่อง ดังนี ้
1. การสมัครสมาชิก (ยื่นแบบฟอร์ม
การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุนฯ และ
หนังสือแจ้งรายช่ือผู้รับผลประโยชน์) 
2. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว    
(ยื่ น เ อกสารหลั กฐานที่ ต้ อ งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น ใบเปลี่ยนช่ือ – 
สกุล  ใบสมรส เป็นต้น) 
3. การเปลี่ยนแปลงเงินสะสมการ
ลงทุน ปีละ 1 ครั้ง ก่อนเดือน พ.ย. ของ
ทุกปี ซึ่งจะมีผลเดือน ม.ค. ของปีถัดไป 
(ยื่นแบบฟอร์มแจ้งเปลี่ยนแปลงเงิน
สะสมฯ FM-HRM-5-01-01) 
4. การลาออกจากจากกองทุนฯ (ยื่น
แบบฟอร์มขอแจ้งการสิ้นสุดสมาชิก
ภาพกองทุนฯ FM-HRM-5-01-03) 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

น.ส.วิรันดา  โลศริ ิ
 

 

 

เริ่มต้น 

หน่วยงาน / บุคลากร 
ส่งเรื่อง 

 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล
รับเรื่อง 

 

สมัคร
สมาชิก 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนตัว 

เปลี่ยนแปลง 
เงินสะสม
นโยบาย 

ลาออกจาก
กองทุนฯ 

     

1 
2 



 

กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ: งานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ :   ส่วนสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

รหัสกระบวนงาน  : QP- HRM –5-01  

วันที่บังคับใช้ :         1 พ.ย. 65   หน้าท่ี : 5 จาก 6 

 

DOCUMENT CONTROL ISO-HRM หน้า 5 filename: QP-HRM-5-01.docx 
Rev.No.05 :          . 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
เอกสาร ดังนี ้
1. ข้อมูลของบุคลากร ได้แก่ ประเภท
ของบุคลากร ช่ือ–นามสกุล ค าน าหน้าช่ือ 
ต าแหน่ง หน่วยงานท่ีสังกัด 
2.  ประเภทของการขอรับบริการ 
ความถูกต้องของเอกสาร แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้องกับการขอรับบริการ 
โดยหัวหน้าส่วนลงนามก ากับการตรวจ
ผ่านงานที่มุมขวาล่างของบันทึกก่อน
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
ทั้งนี้ กรณีมีข้อมูลไม่ถูกต้องจะส่งเรื่อง
คืนหน่วยงาน/บุคลากร ที่ขอรับบริการ
ด าเนินการแก้ไข  
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

- น.ส.วิรันดา  โลศิร ิ
- หัวหน้าส่วน
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน ์

 

 
  

เสนอเรื่องให้กรรมการกองทุนฯ ผู้มี
อ านาจลงนาม รับรองในเอกสาร        
โดยอาจสอบถามวันว่างของกรรมการ 
หรือนัดหมายกับกรรมการ เพื่อความ
รวดเร็วในการลงนามในเอกสาร 
ระยะเวลา 1 - 3 สัปดาห์ 

- น.ส.วิรันดา  โลศิร ิ
- กรรมการกองทุนฯ 
ผู้มีอ านาจลงนาม  

 บันทึกรายละเอียดของบุคลากรที่
ขอรับบริการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ในระบบ MIS  
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

น.ส.วิรันดา  โลศริ ิ
 

 1. ส่งเอกสารแบบฟอร์มกองทุน (การ
ขอรับบริการ) และหลักฐานอื่นที่
เกี่ยวข้องที่กรรมการลงนามเรียบร้อย
แล้ว ให้หน่วยงานต่อไปนี ้
   1.1 กองคลังและพัสดุ เพื่อด าเนินการ 
ด้านการเงิน โดยหัวหน้าส่วนลงนาม
ก ากับการตรวจผ่านงานที่มุมขวาล่าง
ของบันทึกก่อนด าเนินการ 
   1.2 บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ 
เพื่อทราบเรื่องและด าเนินการต่อ  
2. เก็บเอกสารหลักฐานการขอรับ
บริการ ตามข้อ 1 ใส่แฟม้ประวัติ
บุคลากรของผู้ขอรบับริการ 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

- น.ส.วิรันดา  โลศิร ิ
- หัวหน้าส่วน
สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน ์
- กองคลังและพัสดุ 
-  บริษัทหลักทรัพย์
จัดการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 

 

ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

กรรมการกองทุน ฯ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 

บันทึกข้อมูลบุคลากร 
ใน MIS 

 

ส่งเอกสาร เก็บเอกสาร 

กองคลัง 
และพัสด ุ

ตรวจสอบ 
ข้อมูล/เอกสาร 

ครบถ้วน/ถูกต้อง 

1 

1 2 

3 

4 บริษัท
หลักทรัพย์

จัดการกองทุน 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

  

บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ
ได้รับเรื่องจากสถาบันฯ โดยแบ่ง
ออกเป็น 4 เรื่อง ดังนี้ 
1. การสมัครสมาชิก 
2. การลาออกจากกองทุนฯ 
3. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว 
4. การเปลี่ยนแปลงเงินสะสมการ
ลงทุน  

หลังจากได้รับเรื่อง 1 - 3 วันท าการ 

บ ริ ษั ท ห ลั ก ท รั พ ย์
จัดการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 

 บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ 
ด าเนินการ ดังนี ้
1. กรณีสมัครสมาชิก ก าหนดรหัสผ่าน
ให้แก่สมาชิกเพื่อใช้ตรวจสอบข้อมูล
ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
2 .  กรณีการลาออกจากกองทุน 
ด าเนินการจ่ายเงินสะสม เงินสมทบ 
และผลประโยชน์ของกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพโดยวิธีสั่งจ่ายเป็นเช็คเงินคืน 
หรือโอนเ งินเข้าบัญชีของสมาชิก
กองทุน 
3. กรณีเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว / 
หรือเงินสะสมการลงทุน ด าเนินการ
เปลี่ ยนแปลงข้อมูล ในฐานข้อมูล
กองทุนฯ 
ระยะเวลา 1 - 3 สัปดาห์ 

บ ริ ษั ท ห ลั ก ท รั พ ย์
จัดการกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพ 

 1. รับแจ้งผลการด า เนินงานจาก
บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนฯ 
2. จัดส่ง รหัสผ่าน / เช็คเงินคืน ให้แก่
สมาชิก 
ระยะเวลา 1 วันท าการ 

น.ส.วิรันดา  โลศริ ิ
 

   

บริษัทหลักทรัพย์จดัการกองทุนฯ  
รับเรื่อง และด าเนินการ 

 

สิ้นสุด 

สมัคร
สมาชิก 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลส่วนตัว 

เปลี่ยนแปลง 
เงินสะสม
นโยบาย 

ลาออกจาก
กองทุนฯ 
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ก าหนด
รหสัผา่น

ของสมาชิก 

จ่ายเงินคืน
แก่สมาชิก 

เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลของสมาชิก 

รับแจ้งผลการด าเนินงาน จากบรษิัทฯ 
และจัดส่งเอกสารให้สมาชิก 
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