
Work Flow  :  แสดงข้ันตอนการสมัครกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของบุคลากรใหม 

   บุคลากรหนวยงาน       งานบุคลากร สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู     กองทรัพยากรบุคคล 

 

เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 

เอกสารไมถูกตอง 
สงกลับแกไข 

สงเอกสารให
งาน HR  

6.  ทําบันทึกเสนอผูอํานวยการ  
แนบเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. บันทึกขอความสงเอกสาร        
2. เอกสารแนบ 1 – 4         
3. เอกสารลงนามผูตรวจสอบ 
4. ใบสรุปรายงานผลกองทุนฯ 
5. คําส่ังบรรจุ 
6. สําเนาบัตรประชาชน 

5.  ลงนามยืนยันความถกูตองเอกสาร* 

7. กองทรัพยากรบุคคลรับเอกสาร
เขาผานระบบ MUSIS  

และ Hard Copy 

3.  จัดทําสรุปรายงานผลกองทุนฯ 
(30 นาที) 

เอกสารครบถวน 
ถูกตอง 

9.  กองทรัพยากรบุคคลบันทึก
ขอมูลลงในระบบ ERP** 

1. download แบบฟอรม 
https://op.mahidol.ac.th/hr/money/provident-
fund/ 
พรอมกรอกเอกสารแบบฟอรม จํานวน 4 ฉบับ 
แนบ 1 – แบบฟอรมใบสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ 
แนบ 2 – แบบฟอรมแตงต้ัง/เปล่ียนแปลงผูรับผลประโยชน 
แนบ 3 – แบบฟอรมหนังสือแจงความประสงคกําหนด/เปล่ียน
สัดสวนการลงทุนสําหรับเงินเขาใหม 
แนบ 4 - แบบประเมินความเส่ียงเพื่อความเหมาะสมในการเลือก
นโยบายการลงทุน/แผนการลงทุนของสมาชิกกองทุนสํารองเล้ียงชีพ 
 
หลักฐาน  
1. คําส่ังบรรจุฯ จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

4. พิมพเอกสารรายงาน* 
 

เอกสารไมถูกตอง 
สงกลับแกไข 

10.  กองทรัพยากรบุคคล สงขอมูลให  
บลจ.ทหารไทย และสงเอกสารตนฉบับ 

คืนใหสวนงาน** 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
2.1  วันเร่ิมงาน /วันสมัคร 
2.2  ฐานเงินเดือนปจจุบัน 
2.3  รายการหักเงิน 

(1 ชั่วโมง) 

 
 

8. กองทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบเอกสาร** 

 
 

จัดทําโดย  
งานทรัพยากรบุคคล สถาบนันวัตกรรมการเรียนรู หมายเหตุ *ขั้นตอนท่ี 4 – 6 ใชเวลา 1 ชั่วโมง 

 

หมายเหตุ **ขั้นตอนท่ี 8 – 10 ใชเวลาประมาณ 7 วันทําการ 
 ่  
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